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 ปัจจุบัน ส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำมีพนักงำนสถำบัน จ ำนวน 30 คน 

คิดเป็นร้อยละ 50 ของบุคลำกรส ำนัก และพนักงำนสถำบันต้องมีกำรประเมินเพื่อ

ต่อสัญญำจ้ำง โดยมีลักษณะกำรจัดท ำแบบประเมินต่อสัญญำจ้ำงที่แตกต่ำงกัน

บำงส่วนตำมโครงสร้ำงขององค์กำร ทั้งน้ี กำรปฏิบัติงำนต่อสัญญำจ้ำงของ

พนักงำนสถำบันอยู่ภำยใต้ภำระงำนของกลุ่มงำนแผนและพัฒนำองค์กำร 

  

 จำกประสบกำรณ์กำรปฏิบัติงำนดังกล่ำว ผู้ปฏิบัติงำนได้น ำค ำแนะน ำจำก

ผู้บริหำร และปัญหำ อุปสรรคในกำรปฏิบัติงำนแต่ละประเด็นที่พบมำปรับปรุงกำร

ท ำงำน เพื่อหำแนวปฏิบัติกำรท ำงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน กำรจัดท ำคู่มือเล่มน้ี

ผู้จัดท ำจึงเล็งเห็นว่ำ จะเป็นประโยชน์ต่อส ำนัก ผู้ปฏิบัติงำน และผู้ปฏิบัติงำนแทน 

 

 ท้ำยน้ี ผู้จัดท ำขอขอบคุณผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่ำน ที่เป็นส่วนหน่ึง     

ในกำรจัดท ำคู่มือเล่มน้ีให้ส ำเร็จลุล่วงด้วยควำมตั้งใจดี 

 

WISDOM for Change! 

นันทธภร ศิริโวหำร 

พฤษภำคม 2560 

 
  

 

 

 

 

 

 

ค ำน ำ 



 

 

 

 

 

 

 

ค ำน ำ  ก 

สำรบัญ  ข 

บทที่ 1 บทน ำ  1 

• ควำมหมำยของพนักงำนสถำบัน    

 ท ำไมต้องต่อสัญญำจ้ำง อำยุกำรจ้ำง  

 จ ำนวนและประเภทต ำแหน่งพนักงำนสถำบัน 

 ของส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ  2 

• วัตถุประสงค์และขอบเขตกำรจัดท ำคู่มือ  5 

บทที่ 2  บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  6 

• ประวัติของส ำนัก วิสัยทัศน์ พันธกิจ  7 

• โครงสร้ำงองค์กำร  9 

• โครงกำรบริหำรจัดกำร    10 

• โครงสร้ำงควำมสัมพันธ์ของงำน    11 

• Management Information Systems    12 

• บทบำทหน้ำที่ของกลุ่มงำนแผนและพัฒนำองค์กำร    13 

• บทบำทหน้ำที่ของต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป   15 

บทที่ 3 หลักเกณฑ์ วิธีกำรและส่ิงที่ควรค ำนึงถึงในกำรปฏิบัติงำน    18 

• หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินต่อสัญญำจ้ำง    19 

• แนวคิดในกำรท ำงำน    25 

• ส่ิงที่ควรค ำนึงถึงในกำรปฏิบัติงำน    26 

• จรรยำบรรณในกำรท ำงำน    27 

• บทสัมภำษณ์ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง    30 

 

สำรบัญ 



 

บทที่ 4 กระบวนกำรและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  36 

• 5 Things to do  37 

• Workflow 1: แจ้งรำยชื่อคณะกรรมกำรประเมินเพื่อ   

 ต่อสัญญำจ้ำง  38 

• รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  39 

• Workflow 2: กำรจัดท ำเอกสำรเพื่อประเมินต่อสัญญำจ้ำง 50 

• รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  52 

บทที่ 5 ปัญหำและแนวทำงพัฒนำ  65 

• ด้ำนกระบวนกำร  66 

• ด้ำนข้อมูลและแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง  67 

• สูตรกำรท ำงำน 68 

บรรณำนุกรม   69 

ภำคผนวก (CD)   

• ประกำศสถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์  

เรื่อง หลักประกันสัญญำจ้ำง หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผล 

กำรทดลองงำน และกำรประเมินผลเพื่อต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนสถำบัน 

พ.ศ. 2553 

• ข้อบังคับสถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์ 

ว่ำด้วยกำรบริหำรงำนบุคคลของพนักงำนสถำบัน พ.ศ. 2553 

• ตัวอย่ำงกำรจัดท ำแบบประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำงพนักงำน 

สถำบันสำยสนับสนุน 
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• ความหมายของพนักงานสถาบัน ท าไมต้องจัดท าสัญญาจ้าง 

อายุการจ้าง จ านวนพนักงานสถาบัน  

ประเภทต าแหน่งในส านักบรรณสารการพฒันา 

• วัตถุประสงค์และขอบเขตการจัดท าคู่มือ 
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“พนักงานสถาบัน หมายถึง บุคคลซึ่งสถาบันได้บรรจแุละแต่งตั้งให้ปฏิบัตงิานในสถาบัน

ตามข้อบังคับสถาบันบณัฑติพัฒนบริหารศาสตร์ว่าดว้ยการบริหารงานบุคคลของ

พนักงานสถาบนั พ.ศ. 2553 มีสิทธิและหน้าท่ี 

ตามระเบียบหรือประกาศของสถาบัน” 

 
ผู้ท่ีได้รับการบรรจุแต่งตั้งให้เป็นพนักงานสถาบนัจะตอ้งจัดท าสัญญาจ้าง 

ตามแบบท่ีสถาบนัก าหนด และก่อนสิ้นสุดแตล่ะสัญญาจ้าง สถาบันจะท าการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน โดยพนักงานสถาบันต้องผ่านเกณฑ์การประเมินจึงจะได้รับการต่อสญัญาจ้าง ท้ังนี้ 

การต่อสญัญาจ้างต้องไม่เกนิระยะเวลาท่ีพนกังานมีอายุครบ 60 ป ี
 

อายุการจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1 2 3 4 5 

60 yrs. 

สัญญาจ้างที่ 1  

อายุการจ้างไม่เกิน 1 ปี 

สัญญาจ้างที่ 2 

อายุการจ้างไม่เกิน 2 ปี 

สัญญาจ้างที่ 3  

อายุการจ้างไม่เกิน 5 ปี 

ทุก ๆ 10 ปี 

ประเมินตอ่สัญญาจ้าง 

คราวละ 10 ปี 

ความเป็นมา 
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ส านักบรรณสารการพฒันา ณ วันท่ี 1 ตลุาคม 2559 มีพนักงานสถาบนั  

จ านวน 30 คน คิดเปน็ร้อยละ 50 ของบุคลากรท้ังหมด 60 คน 

 

 

 

 

 

 

 

กราฟแสดงจ านวนและปี พ.ศ. ท่ีมีการบรรจุเป็นพนกังานสถาบนั ส านักบรรณสารการพัฒนา 

 (ไม่รวมต าแหนง่นักวิชาการเงินและบญัชี ท่ีโอนย้ายและนับสัญญาจ้างตอ่เนื่องมาจาก

หน่วยงานเดิม) 

 

ประเภทของต าแหน่ง 

 
บรรณารักษ์ จ านวน 13 คน นักวิชาการคอมพิวเตอร ์จ านวน 2 คน  

นักจดหมายเหตุ จ านวน 1 คน ภัณฑารักษ์ จ านวน 1 คน  

 

 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จ านวน 5 คน นักประชาสมัพันธ์ จ านวน 1 คน  

นักวิชาการเงินและบญัชี จ านวน 1 คน  ผู้ปฏิบตัิงานบริหาร จ านวน 4 คน  

ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด จ านวน 2 คน 

 

 

 
 
 

0

1

2

3

4

5

6

7

2546 2548 2550 2552 2554 2556 2558 2560 2562
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ส านักมีการแบง่ประเภทต าแหน่ง และเข้าใจกันภายในส านัก ได้แก ่

ประเภทท่ี 1 เรียกว่า “นักวิชาการ” ประเภทท่ี 2 เรียกว่า “เจ้าหน้าที่” 

ซึ่งในการจัดท าแบประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานแต่ละประเภทมสี่วนต่างกันคือ ส่วนที่ 2 

ความเห็นของผู้บังคบับัญชาผู้ถูกประเมิน  

     
ผู้บังคับบญัชาท่ีให้ความเหน็จะเป็นไปตามโครงสร้างของส านัก ดงันี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

เลขานุการส านัก 

หัวหน้ากลุ่ม 

สนับสนนุ 

การปฏิบัติงาน 

ห้องสมุด 

 

ผู้อ านวยการส านัก 

บรรณารักษ์ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

นักจดหมายเหต ุ

ภัณฑารักษ ์

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นักประชาสัมพันธ ์

ปฏิบัติงานในสว่น 

ห้องสมุด 

ปฏิบัติงานในสว่น 

ส านักงานเลขาฯ 

นักวิชาการเงินและบญัช ี
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1. เพื่อให้ผูป้ฏิบัตงิาน/ผู้ปฏิบัตงิานทดแทนมีแนวปฏิบัติในการท างานเป็น

มาตรฐานเดียวกัน 

2. เพื่อให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง (ผู้ท่ีต่อสัญญาจ้าง/ผู้บังคบับัญชา) 

ทราบขั้นตอนการต่อสัญญาจ้าง และแนวปฏิบัติของส านัก 

 
คู่มือการต่อสญัญาจ้างพนกังานสถาบนัสายสนับสนนุเล่มนี้ ศึกษาถึงแนว

ปฏิบัติ ขั้นตอนการท างาน ของกระบวนการในส่วนทีส่ านักบรรณสารการ

พัฒนาต้องรับผิดชอบ คือ การแจ้งรายชื่อคณะกรรมการประเมินเพื่อตอ่

สัญญาจ้าง และการจัดท าเอกสารเพื่อประเมนิต่อสญัญาจ้าง ซึ่งกลุ่มงาน

แผนและพัฒนาองค์การมหีน้าท่ีสนับสนุนให้ส านักและผู้ประเมินต่อสญัญา

จ้างด าเนินการใหลุ้ลว่งตามก าหนดเวลา และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ในการ

ประเมิน ภายใต้ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง 

หลักประกนัสญัญาจ้าง หลกัเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการทดลองงาน 

และการประเมินเพือ่ต่อสญัญาจ้างพนักงานสถาบัน พ.ศ. 2553 

วัตถุประสงค์ 

ขอบเขต 
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• ประวัติส ำนัก วิสัยทศัน์ พันธกิจ 

• โครงสร้ำงองค์กำร 

• โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 

• โครงสร้ำงควำมสัมพันธ์ของงำน 

• Management Information Systems 

• บทบำทหน้ำที่กลุ่มงำนแผนและพัฒนำองค์กำร 

• บทบำทหน้ำที่ของต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

 

2 
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ส ำนักบรรณสำรกำรพฒันำก่อตั้งขึ้นพร้อม

กับสถำบันบัณฑิตพัฒนบรหิำรศำสตร์ในปี 

พ.ศ. 2509 กำรพัฒนำงำนห้องสมุดใน

ระยะแรกได้รับควำมช่วยเหลือจำกมูลนิธิ

ฟอร์ด-มิวเชีย ในด้ำนงบประมำณกำร

พัฒนำทรัพยำกรสำรสนเทศ กำรจัดหำ

อุปกรณ์และครุภัณฑ์ท่ีจ ำเป็น ตลอดจน

กำรส่งบุคลำกรไปศึกษำและดูงำน นอกจำก

กำรท ำหน้ำท่ีห้องสมุดเพื่อกำรวิจัยให้แก่

สถำบันแล้ว ส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำยัง

เป็นห้องสมุดเผยแพรส่ิ่งพมิพ์ของ

ธนำคำรโลก ศนูย์ประสำนงำนสำรนิเทศ 

สำขำสังคมศำสตร์ สมำชิกเครือข่ำย

ห้องสมุดมหำวิทยำลัยไทย และให้ควำม 

 

 

ร่วมมือในด้ำนกำรด ำเนนิงำนห้องสมุด    

ท้ังภำยในประเทศและต่ำงประเทศอีกด้วย 

ในทำงวิชำชีพ ส ำนักบรรณสำรกำร

พัฒนำเป็นสมำชิกสมำพันธ์สมำคม

ห้องสมุดนำนำชำติ ( International 

Federation of Library Associations : 

IFLA) และสมำคมห้องสมุดแห่ง

สหรัฐอเมริกำ (American Library 

Association) รวมท้ังให้ควำมร่วมมือกับ

สถำบันกำรศึกษำในสำขำสำรสนเทศ

ศึกษำ โดยกำรเป็นอำจำรย์พิเศษ       

ท่ีปรึกษำวิทยำนิพนธ์ และฝึกงำนให้กับ

นักศึกษำของสถำบันกำรศึกษำต่ำง ๆ
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 “เป็นห้องสมุดมำตรฐำนสำกล 

ซึ่งมทีรัพยำกรท่ีทันสมัย 

และสอดคล้องกับพนัธกิจของสถำบัน  

ส่งเสริมกำรเรียนรู้ตลอดชวีิต และมบีริกำรอันเป็นเลศิ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ให้บริกำรในลักษณะมุ่งสู่ผู้ ใช้  

เพื่อตอบสนองควำมต้องกำร

ของผู้ ใช้ทำงด้ำนกำรวิจัยและ

กำรเรียนรู้ 

2. ด ำเนินกำรจัดหำ จัดเก็บ และ

ให้ บริ ก ำรสืบค้นทรัพยำกร

สำรสนเทศอย่ ำง เป็นระบบ  

เ พื่ อ พั ฒ น ำ ไ ป สู่ ห้ อ ง ส มุ ด

อิเล็กทรอนิกส์ และสร้ำงควำม

เข้มแข็งในสำขำพัฒนบริหำร

ศำสตร์ 

3. เผยแพร่องค์ควำมรู้ ท่ีพัฒนำโดย

บุคลำกรของสถำบัน 

4. ส่ ง เ ส ริ ม ก ำ ร ศึ กษ ำตลอดชี วิ ต

ทำงด้ำนสำขำพัฒนบริหำรศำสตร์ 

5. ส นั บ ส นุ น ก ำ ร ใ ช้ ท รั พ ย ำ ก ร

สำรสนเทศร่วมกัน ท้ัง ในระดับ

ชุ ม ชน  ประ เทศ  ภู มิ ภ ำ ค  และ

นำนำชำติ เพื่อส่งเสริมกำรวิจัยและ

กำรเรียนรู้ทำงด้ ำนสำขำพัฒน 

บริหำรศำสตร ์

  

วิสัยทัศน์ 

พันธกิจ 



9 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  โครงสร้ำงองคก์ำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ำนัก 

บรรณสำรกำรพัฒนำ 

 

อำจำรย์/บรรณำรักษ์/

นักวิชำกำร 

 

กลุ่มสนับสนุนกำร

ปฏิบัติงำนห้องสมุด 

 

กลุ่มงำนเทคนิค 
 

กลุ่มงำนบริกำร 

กลุ่มงำนจดหมำยเหตุและ

พิพิธภัณฑ์ 
กลุ่มงำนอำเซียน 

ถนัด คอมันตร์ 
กลุ่มงำนบริหำร 

และธุรกำร 

 

คณะกรรมกำรกองทุน

พัฒนำทรัพยำกร

สำรสนเทศ 

 

คณะกรรมกำร 

ประจ ำส ำนัก 

 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร 

กลุ่มงำนกำรเงิน

และพัสดุ 

กลุ่มงำนแผนและ

พัฒนำองค์กำร 
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ส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ จัดแบ่งโครงสร้ำงโดยแยกภำระงำนวิชำชีพของ

บรรณำรักษ์/นักวิชำกำรออกจำกงำนปฏิบัติกำรหอ้งสมุด ดังนั้นจึงแบ่งงำนออกเป็น 2 ส่วน คือ 

1.  กลุ่มสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนห้องสมุด เป็นสำยงำนหลักด้ำนกำรด ำเนินงำน

ห้องสมุด กลุ่มผู้ปฏิบัติงำนนี้ ประกอบด้วย กลุ่มงำนเทคนิค กลุ่มงำนบริกำร และกลุ่มงำน

จดหมำยเหตุ   

2. ส ำนักงำนเลขำนุกำร เป็นสำยงำนท่ีปฏิบัติงำนสนับสนุนในสำยงำนหลัก 

ประกอบด้วย กลุ่มงำนบริหำรและธุรกำร กลุ่มงำนกำรเงินและพัสดุ และกลุ่มงำนแผนและ

พัฒนำองค์กำร 

 

โครงสร้ำงกำรบรหิำรจัดกำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 

รองผู้อ ำนวยกำร

ส ำนัก 

อำจำรย์/

บรรณำรักษ์/

นักวิชำกำร 

หัวหน้ำ 

กลุ่มสนับสนุนกำร

ปฏิบัติงำนห้องสมุด 

 

กลุ่มงำนเทคนิค 

 

กลุ่มงำนบริกำร 

 

กลุ่มงำนจดหมำยเหตุ

และพิพิธภัณฑ์ 

 

กลุ่มงำนอำเซียน 

ถนัด คอมันตร์ 

 

หัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำร 

และธุรกำร 

คณะกรรมกำร

กองทุนพัฒนำ

ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

คณะกรรมกำร 

ประจ ำส ำนัก 

 

เลขำนุกำรส ำนัก 

หัวหน้ำกลุ่มงำน

แผนและพัฒนำ

องค์กำร 

หัวหน้ำกลุ่มงำน

กำรเงินและพัสด ุ
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โครงสร้ำงควำมสัมพันธ์ของงำน 

กลุ่มงำนเทคนิค 

- งำนเตรียมข้อมูลในกำรจัดหำทรัพยำกร

สำรสนเทศ 

- งำนจัดเก็บ/ปรับปรุงฐำนข้อมูล 

- งำนเตรียมทรัพยำกรสำรสนเทศ เพื่อออก

ให้บริกำร 

- งำนแปลงเอกสำรสื่อสิ่งพิมพ์ให้อยู่ในรูปดิจิทัล 

- งำนเช่ือมโยงเอกสำรฉบับเต็มกับรำยกำรทำง

บรรณำนุกรม 

- งำนวำรสำรเย็บเล่ม 

- งำนอนุรักษ์และบ ำรุงรักษำสภำพสิ่งพิมพ์ 

- งำนพิมพ์บันทึกข้อควำมที่เกี่ยวเน่ืองกับงำน

เทคนิค 

 

กลุ่มงำนบริกำร 

- งำนบริกำรยืม-คืน 

- งำนบริหำรจัดกำรระบบกำรจัดเก็บทรัพยำกร

สำรสนเทศ 

- งำนบริกำรระหว่ำงห้องสมุด 

- งำนข้อมูลประชำสัมพันธ์ 

- งำนจัดอบรมที่เกี่ยวกับกำรใช้ห้องสมุด 

- งำนบริกำรวีดีทัศน์ 

 

 

 

กลุ่มงำนจดหมำยเหตุ (และพิพิธภัณฑ์) 

- งำนรวบรวมเอกสำรจดหมำยเหตุ/เอกสำรโสต

ทัศนจดหมำยเหตุ 

- งำนจัดเก็บเอกสำรจดหมำยเหตุ/เอกสำรโสต

ทัศนจดหมำยเหตุ 

- งำนบริกำรสำรสนเทศจดหมำยเหตุของ

สถำบัน 

- งำนบริหำรทั่วไป 

- งำนพิพิธภัณฑ์ 

 

 

 

กลุ่มห้องสมุดอำเซียนถนัด คอมันตร์ 

- งำนบริกำรยืม-คืน 

- งำนบริหำรจัดกำรระบบกำรจัดเก็บทรัพยำกร

สำรสนเทศ 

- งำนประชำสัมพันธ์ 

- งำนธุรกำร 

 

 

 

กลุ่มงำนบริหำรและธุรกำร 

- งำนธุรกำร 

- งำนสำรบรรณ 

- งำนสถำนที่และครุภัณฑ์ 

- งำนประชำสัมพันธ์ 

- งำนจัดกำรควำมรู้ 

- งำนบริหำรควำมเสี่ยง  

- งำนประเมินผลควำมพึงพอใจ 

 

กลุ่มกำรเงินและพัสด ุ

- งำนกำรเงินและบัญชี 

- งำนพัสดุ 

 

 

 

กลุ่มแผนและพัฒนำองค์กำร 

- งำนแผนและงบประมำณ 

- งำนทรัพยำกรบุคคล  

- งำนประกันคุณภำพ 

- งำนบริกำรวิชำกำร 

 

 

งานหลัก 

งานสนับสนนุ 

ส านักบรรณสารการพัฒนา 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ ภำระหน่วยงำน 
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Management Information Systems 

 

 

THE VALUE CHAIN MODEL 

 

  
งำนบริหำรและธุรกำร 

-E-doc, ERS, Infoma 

งำนกำรเงินและพัสด ุ

-MIS, EGP 

 

งำนแผนและพัฒนำองค์กำร 

- PBS, SMS, QAIS 

 

 

จัดหำ/

บอกรับ 

 

จัดหมวดหมู่ เตรียมตัวเล่ม 

ALEPH  

 หนังสือ  

วำรสำร/

ฐำน 

ข้อมูล 
 

Office 

365 

, ICS 

บริกำร 

ผู้ใช้บ
ริกำรห

้องสมุด
 

NIDA 

1 Search 

Support 

Activities 

Primary 

Activities 

        ผู้ใช้บริกำร              

         ห้องสมุด 

     ส ำนัก 

    บรรณสำร 

  กำรพัฒนำ 

     ผู้จ ำหน่ำย 

Sourcing and 

Procurement System 

Customer 

Relationship 

Management 

System 

ทรัพยำกร

สำรสนเทศ/ 

ฐำนข้อมูล 

Organizations Value Chain 

Cr. Management Information System: Managing the Digital Firm, 

 K.C. Laudon and J.P. Laudon, Pearson, 14th edition. 
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Cr. Google.co.th 
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งานทรัพยากรบุคคล   
 ท ำหน้ำท่ีเป็นหนว่ยงำนบรหิำรและพฒันำบุคลำกร รบัผิดชอบในกำรประสำนงำน 

สรรหำบุคคล  กำรคัดเลือก  บรรจุ โอนย้ำย  เลื่อนขัน้     เลื่อนต ำแหน่ง  ขอต ำแหน่ง

ช ำนำญกำร  จดัท ำทะเบียนประวัติ  จัดสวสัดิกำรและพัฒนำบุคลำกร  จัดอบรม / สัมมนำ

บุคลำกรประจ ำป ี ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรลำ  กำรขออนุมัติตวับุคคล  

 เพื่ออบรม / สัมมนำ / ดูงำน รวมท้ังจัดท ำแผนอัตรำก ำลัง และแผนพัฒนำบุคลำกร 

 

งานประกันคุณภาพ   
 ท ำหน้ำท่ีเป็นเลขำนุกำรในกำรพัฒนำมำตรฐำน และจัดระบบกำรประกันคุณภำพห้องสมุด 

จัดเก็บรวบรวมข้อมลู และสำรสนเทศกำรประกนัคุณภำพ จัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง  

ศึกษำวิเครำะห์ จุดออ่น จดุแข็ง และแนวทำงเสริมจุดแข็ง และแก้ไขจุดออ่น ติดตำมกำร

ด ำเนินงำนเพื่อแก้ไขจุดอ่อน ประสำนงำนบันทึกข้อมลูลงระบบสำรสนเทศประกนัคุณภำพของ

สถำบัน (QAIS) และตรวจสอบข้อมูลในระบบ รวมท้ังรบัผิดชอบติดตำมตัวชีว้ัดของ กพร.  

ท่ีส ำนักรับผิดชอบ 

 

งานบริการทางวิชาการ    

 

ท ำหน้ำท่ีสนับสนุนงำนบริกำรทำงวิชำกำรของส ำนัก  เช่นกำรเยี่ยมชมศึกษำดูงำน        

กำรฝึกงำนของนกัศึกษำ กำรจัดฝึกอบรม และกำรประสำนงำนเพื่อกำรบริกำรวชิำกำรอื่น ๆ 
 

 
งานแผนและงบประมาณ 
 

ท ำหน้ำท่ีจัดท ำแผนระยะยำว  แผนกลยุทธ์  แผนปฏิบัตงิำน จัดท ำงบประมำณแผ่นดิน  

งบประมำณรำยได้ และงบประมำณเงินทุนต่ำง ๆ รวมท้ังติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

ตำมแผน 
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ด้านการปฏิบัติการ 

งานประกันคณุภาพ 

1.1  เขียนร่ำงรำยงำนและรวบรวมหลักฐำน SAR ตำมตัวชี้วัดท่ีได้รับมอบหมำย 

1.2  จัดท ำตัวเล่มรำยงำน SAR และรำยงำนฉบับสมบรูณ์ 

งานประชุมวิชาการ 

1.3  จัดเตรียมเอกสำรกำรประชุม 

1.4  จดบันทึกรำยงำนกำรประชุม 

งานบุคคล 

1.5  ร่ำง/พิมพ์ หนังสอืขออนุมัติเดินทำงไปต่ำงประเทศเสนออธิกำรบด ี

1.6  ร่ำง/พิมพ์ หนังสือขออนุมัติตวับุคคลเพื่อปฏิบัติรำชำกรต่ำงประเทศ 

     1.7  รวบรวม IDP/JD/แบบประเมินผลกำรปฏิบัตริำชกำรประจ ำปีงบประมำณ 

1.8  ร่ำง/พิมพ์หนังสือต่อสญัญำจ้ำงพนักงำนสถำบัน 

1.9  ด ำเนินโครงกำร/กิจกรรมพัฒนำบุคลำกรท่ีรับผดิชอบ 

 

ด้านการวางแผน 

งานประกันคณุภาพ 

2.1  วำงแผนกำรด ำเนินงำนกำรเขียนรำยงำน SAR ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

      ให้เสร็จทันตำมก ำหนดเวลำ 

2.2  วำงแผนและแก้ไขปัญหำกำรจัดท ำตัวเล่ม SAR ให้เสร็จทันตำมก ำหนดเวลำ 

งานประชุมวิชาการ 

2.3  ก ำหนดกำรประชุม จดัท ำวำระกำรประชุม และจดหมำยเชิญประชุม 

งานทรัพยากรบุคคล 

2.4  ก ำหนดกรอบแผนพฒันำบุคลำกรประจ ำปีงบประมำณ 

2.5  วำงแผนกำรด ำเนนิงำนต่อสญัญำจ้ำงพนักงำนสถำบัน 

     ให้ทันตำมก ำหนดเวลำ  

ชื่อผู้ปฏิบัติงำน : นำงสำวนนัทธภร ศิริโวหำร 

ต ำแหนง่ประเภท : เชี่ยวชำญเฉพำะ 

ชื่อสำยงำน : กลุ่มงำนแผนและพฒันำองคก์ำร 

ชื่อต ำแหนง่ในสำยงำน : เจำ้หน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 

ระดับต ำแหนง่ปฏิบัตกิำร : ปฏิบัติกำร 
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ด้านการประสานงาน 

งานประกันคณุภาพ 

3.1  ประสำนเพื่อหำข้อมลูในกำรจัดท ำตัวชี้วัดตำมท่ีไดร้ับมอบหมำย 

3.2  ประสำนงำนและด ำเนินกำรให้กำรประเมินคุณภำพของส ำนักบรรลตุำมเปำ้หมำย 

งานประชุมวิชาการ 

3.3  ประสำนงำนผู้เกี่ยวขอ้งส่งข้อมลูตำมวำระกำรประชุม 

งานทรัพยากรบุคคล 

3.4  ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยในและภำยนอกในกำรจัดท ำ IDP/JD/ 

     แบบประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ/ 

     ต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบัน 

3.5  ประสำนงำนโครงกำร/กิจกรรมพัฒนำบุคลำกรท่ีรับผิดชอบ 

 

ด้านการบริการ 

4.1  ด ำเนินกำรขอเสนออนุมัติไปต่ำงประเทศให้ทันตำมก ำหนดเวลำ : บุคลำกรส ำนัก 

4.2  ด ำเนินกำรขอเสนออนุมัติตวับุคคลเพื่อไปปฏิบัตริำชกำรต่ำงประเทศ   

     ให้ทันตำมก ำหนดเวลำ : บุคลำกรส ำนัก 

4.3  ด ำเนนิกำรให้ข้อมลูในกำรจัดท ำ IDP/JD/แบบประเมินผลกำรปฏบิัติรำชกำรประจ ำปี   

      งบประมำณ : บุคลำกรส ำนัก 

4.4  ด าเนินการให้พนักงานสถาบันได้รับการต่อสัญญาจ้าง : บุคลากรส านัก 

 

ด้านอื่น ๆ  

5.1  ปฏิบตัิงำนอืน่ตำมท่ีไดร้ับมอบหมำยจำกผูบ้ังคับบญัชำ 

5.2  รับผิดชอบตำมหน้ำท่ีตำมท่ีได้รับแต่งตัง้เป็นคณะกรรมกำรต่ำง ๆ   
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1. ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการ

ปฏิบัติงาน  

1.1 มีควำมรู้ในกำรจัดท ำประกัน

คุณภำพกำรศึกษำตำมองค์ประกอบของ

ส ำนัก 

1.2 มีควำมรู้ในกำรจัดกำรประชุม 

จดบันทึกรำยงำนกำรประชุม 

1.3  มีควำมรู้ทักษะในกำรใช้ภำษำ

และกำรเขียนหนังสือรำชกำร  

1.4  มีควำมรู้และทักษะในกำรใช้

โปรแกรม Words/Excel/PowerPoint 

1.5 มี ค ว ำมส ำมำรถหำข้ อมู ล 

วิ เครำะห์ปัญหำ สรุปเหตุผลเพื่อน ำมำ

ปฏิบัติงำนที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ 

1.6 มีควำมสำมำรถจัดท ำแผน 

รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน และให้งำน

เป็นไปตำมแผนที่ก ำหนดไว้ 

1.7 มีควำมสำมำรถให้ค ำปรึกษำ 

แนะน ำและเสนอแนะวิธีแก้ปัญหำกับ

ผู้ปฏิบัติงำน และผู้เกี่ยวข้อง 

  2.  ทักษะที่จ าเป็นส าหรบัต าแหน่ง  

2.1  มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในงำนท่ี

ปฏิบัติ 

2.2  มีควำมรู้  ควำมเข้ำใจในกฎ 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับงำนท่ีปฏิบัติ 

2.3  มีควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำร

ตัดสินใจ และแก้ไขปัญหำท้ังเฉพำะหน้ำ 

และต่อเนื่อง 

2.4  มีควำมสำมำรถและควำมคิด

ริเร่ิมในกำรบริหำรแผนงำน/โครงกำร 

2.5  สำมำรถติดต่อประสำนงำนท้ัง

ภ ำย ใ น /ภ ำยนอกสถ ำบั น ไ ด้ อ ย่ ำ ง มี

ประสิทธิภำพและประสิทธิผล 

 

 

 

2.6  ส ำ ม ำ ร ถ ใ ช้ ค อ มพิ ว เ ต อ ร์

โปรแกรมส ำนักงำน , โปรแกรมส ำนักงำน

ขั้นพื้นฐำน  

2.7 สำมำรถพูด เขียน อ่ำน และ

ฟังภำษำอังกฤษในระดับเบื้องต้น และ

สื่อสำรให้เข้ำใจได ้

  3.  สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการ

ปฏิบัติงานในต าแหน่ง (นอกเหนือจำก

สมรรถนะท่ีสถำบันก ำหนด) 

3.1  มี จ ร ร ย ำ บ ร รณ ใ น ง ำ น ท่ี

รับผิดชอบ 

3.2  มีจิตส ำนึกท่ีดี ซื่อสัตย์ในกำร

ปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องและรับผิดชอบ 

3.3  ปฏิบัติตำมกฎ ระเบียบพัสดุ 

อย่ำงเคร่งครัด 

3.4  มีปฏิสัมพันธ์ ท่ีดี ท้ังบุคลำกร

ภำยใน/ภำยนอกสถำบัน 

3.5  ปฏิบัติงำนท่ีรับผิดชอบอย่ำง

เต็มก ำลังควำมสำมำรถ  

3.6  ปฏิบัติงำนด้วยควำมละเอียด 

รอบคอบ โปร่งใส สำมำรถตรวจสอบได้  

ทุกเวลำ 

3.7 มี คุณธรรม จริ ยธรรมต่ อ

ตนเอง เพื่อนร่วมงำน ผู้บั งคับบัญชำ 

ตลอดจนผู้มีส่วนเกี่ยวข้องอื่น ๆ 

3.9 มีกำรตัดสินใจและแก้ปัญหำใน

ภำวะเร่งด่วนภำยใต้กฎ ระเบียบ และ

ข้อบังคับอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติ

หน้ำท่ี 
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• หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต่อสัญญาจ้าง 

• แนวคิดในการท างาน 

• สิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน 

• จรรยาบรรณในการท างาน 

• บทสัมภาษณ์ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 

 

 

 

3 
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หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต่อสัญญาจ้าง 

“การประเมินเพื่อต่อสญัญาจ้าง หมายถึง การประเมนิผลการปฏบิัติงาน 

ในช่วงระยะเวลาท่ีระบุในสญัญาจ้าง โดยหากพนักงานสถาบันสายสนับสนุน 

ผ่านการประเมินต่อสญัญาจ้างแล้วนั้น ต้องมีหลักประกันสญัญาจ้าง 

เพื่อประกันความเสียหายอนัเกิดขึ้นแกส่ถาบัน” 

 

 

 

 

 

 

  

 

1 ปฏิบัติหน้าท่ีด้านการเงิน  

2 ปฏิบัติหน้าท่ีดา้นอื่น ๆ เช่น บรรณารักษ ์พนักงานห้องสมุด 

1 

2 

Cr. Google.co.th 
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ขั้นตอนด าเนินการตามระบบประเมินผลเพื่อต่อสัญญาจ้าง 

พนักงานสถาบันสายสนับสนุน 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แหล่งทีม่า คู่มอืการประเมินผลเพื่อตอ่สัญญาจ้างพนกังานสถาบันสายสนับสนุน 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ หน้า 28 นางสาววาสินี ใยโพธ์ิทอง 
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ประเภทต าแหน่งพนักงานสถาบันสายสนับสนุนของส านัก 

 

  

  

 ผู้ปฏิบัติงานบริหาร               ผู้ปฏิบัติงานห้องสมดุ 

  บรรณารักษ์                  นักประชาสัมพันธ์       นักวิชาการเงินและบัญชี 

 นักวิชาการคอมพิวเตอร์      นักจดหมายเหตุ         ภัณฑารักษ์ 

 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   

1 ประเภททั่วไป 

2 ประเภทวิชาชีพเฉพาะ 
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องค์ประกอบในการประเมินต่อสัญญาจ้าง 
 

 

 

  
องค์ประกอบ/ประเภทต าแหน่ง 1 2 3 

1. คุณธรรมและจริยธรรม    

2. พฤติกรรมการท างาน    

    2.1 พฤติกรรมหลัก    

1) การพัฒนาตนเอง    

2) ความรับผดิชอบต่อองค์การ    

3) มนุษยสมัพันธ์    

4) การมีส่วนร่วมและการท างานเป็นทีม    

    2.2 พฤติกรรมส่วนบุคคลที่เอื้อตอ่การท างาน    

1) ความรูใ้นงาน    

2) ความอตุสาหะ    

3) การบริการที่ด ี    

4) ภาวะผู้น า    

5) ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี    

         6) การสื่อสาร    

         7) การแก้ปัญหาและความคดิสร้างสรรค์    

         8) การบริการที่ด ี    

         9) การวจิัย    

   2.3 พฤติกรรมอืน่ ๆ     

1) การตรงตอ่เวลา    

2) การรักษาระเบียบวนิัย    

3) ความประพฤต ิ    

 3. ผลการปฏิบัตงิาน    

1) ปริมาณงาน    

2) คุณภาพของงาน    

3) เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน    

4) การประหยดัทรพัยากร    

1 ต าแหนง่ประเภทท่ัวไป (ระดับปฏิบัติงาน) 

2 ต าแหนง่ประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเช่ียวชาญเฉพาะ (ระดับปฏิบัติการ) 

3 ต าแหน่งประเภทผู้บรหิาร (ไม่มีวาระการด ารงต าแหน่ง) 
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องค์ประกอบคณะกรรมการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง 
 

  1   ผู้อ านวยการส านัก หรือ ประธานกรรมการ 

   รองผู้อ านวยการส านัก                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

 2 เลขานุการคณะ/ส านกั กรรมการ 

 3 ผู้บังคับบญัชาขั้นตน้/ข้าราชการ กรรมการ 

  พนักงานสถาบนัของหน่วยงาน 

  จ านวน 1 คน 

 4  ข้าราชการ/พนักงานสถาบนั กรรมการ 

  จากหน่วยงานอื่น  

    จ านวน 1 คน 

 5  เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานต้นสังกัด เลขานุการ 

  

Cr. Google.co.th 
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การรายงานผลการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง 
 

1  คณะกรรมการประเมินเพื่อตอ่สญัญาจ้างให้ท าการประเมินต่อสญัญาจ้างแล้ว 

เสร็จก่อนสญัญาจ้างสิ้นสุดลง ในกรณีท่ีคณะกรรมการประเมินเพื่อตอ่สญัญาจ้างเห็นว่า 

พนักงานสถาบนัผ่านการประเมินให้รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการบริหารงาน

บุคคลเพื่อพิจารณาอนุมัตติอ่สัญญาจ้าง และใหห้นว่ยงานแจ้งผลการประเมินใหพ้นักงาน

สถาบันทราบ 

2  ในกรณีท่ีคณะกรรมการประเมินเพื่อต่อสญัญาจ้างเหน็ว่า พนกังานสถาบันไมผ่่าน

การประเมิน ให้รายงานผลการประเมินโดยแสดงเหตุผลและข้อเท็จจริง/หลักฐานอันเป็น

เหตุท่ีท าให้ไม่ผ่านการประเมิน พร้อมท้ังแนวทางการปรับปรุงการปฏิบัติงานต่ออธิการบดี

โดยเร็วเพื่อน าเสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลพิจารณาต่อไป 

3  เมื่อคณะกรรมการบริหารงานบุคคลพิจารณารายงานผลการประเมินตามข้อ 1 แล้วให้

มีมติ ดังนี ้

  3.1)  อนุมตัิไม่ต่อสญัญาจ้างพร้อมเหตุผลประกอบ หรอื 

  3.2)  อนุมตัิใหต้่อสญัญาจา้งโดยมีเงื่อนไขและด าเนินการ ดังนี้ 

   3.2.1)  ต่อสญัญาจ้างได้ตามอายุการจ้างในแตล่ะกรณ ีแต่ให้ก าหนด

เงื่อนไขของสัญญาจ้างเพิ่มเติมในการปรับปรุงการปฏิบัติงาน โดยให้ผู้บังคับบัญชาติดตามการ

ปรับปรุงการปฏิบัติงานอย่างใกล้ชิดภายในระยะเวลาตามท่ีเห็นสมควรแต่ไม่เกิน 1 ปี และให้

คณะกรรมการ ประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างชุดเดิมท าการประเมินอีกครั้ง ท้ังนี้ ให้กองบริหาร

ทรัพยากรบุคคลแจ้งให้พนักงานสถาบันทราบเงื่อนไขว่า การไม่ผ่านการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานในระยะปรับปรุงการปฏิบัติงานถือว่าเป็นการสิ้นสุดสัญญาจ้าง 

   3.2.2)  ในกรณีท่ีพนักงานสถาบันผ่านการประเมินผลการปฏิบัตงิานใน

ระยะปรับปรุงการปฏิบัติงาน ให้คณะกรรมการประเมินเพื่อตอ่สญัญาจ้างรายงานผลการ

ประเมินต่ออธิการบดีเพื่อน าเสนอคณะกรรมการบรหิารงานบุคคลทราบ แต่ในกรณีท่ีไม่

ผ่านการประเมินให้คณะกรรมการบริหารงานบุคคลพิจารณาอนุมตัิเลิกสญัญาจ้าง และ

ให้ด าเนินการบอกเลิกสญัญาจ้างเป็นลายลกัษณ์อักษรให้ทราบล่วงหน้าก่อนการยกเลิก

สัญญาจ้างไมน่้อยกว่า 30 วัน 
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แนวคิดในการท างาน 

  

W Edwards Deming 1900-1993 

PDCA Cycle มุ่งเนน้การพฒันาคุณภาพ

การท างานด้วยการ 

วางแผน ด าเนนิการ ตรวจสอบ และ

ด าเนินการปรับปรุง 

เม่ือมีการปรับปรุงกระบวนงานไปสูค่วาม

มีมาตรฐานในระดับท่ีสูงขึน้แล้ว 

จะต้องพยายามรักษาระดับมาตรฐานใหม่

ให้คงอยู่อย่างถาวรและพยายามยกระดับ

คุณภาพของกระบวนการท างานให้สงูขึ้น

อย่างต่อเนื่องต่อไป 

 

Cr. Google.co.th 

แหล่งทีม่า แนวทางพฒันาระบบงานและกระบวนงาน ดร. ธนาวิชญ์ จินดาประดิษฐ ์

ท างานอย่างไร ให้ใจเป็นสุข 

คุณควรมสีติอยู่กบังาน เมือ่ท างานใดก็ให้ใจอยู่

กับงาน เม่ือใดใจอยูกั่บงานก็จะเกิดสมาธิ และ

อาจช่วยให้เกิดความเพลิดเพลินในงาน ถ้าใจไม่

อยู่กับงาน ก็จะเผลอคิดไปกับสิง่อ่ืน ซ่ึงอาจท า

ให้เป็นทุกข์ เช่น คิดไปถึงจดุหมายปลายทางของ

งาน จนท าให้ท้อเมื่อเห็นว่ามันยังอีกไกลตัง้นาน

กว่าจะเสร็จ ผลก็คือท าไปกบ็่นไป (ในใจ) ว่า

เม่ือไหร่จะเสร็จสักที หรือเกิดความกังวลว่าหาก

เสร็จไม่ทัน จะเกิดอะไรขึ้น หากงานออกมไม่ดี

เจ้านายหรือคนอืน่จะว่าอย่างไร บางทีก็ไป

เปรียบเทียบกับคนอื่นว่า ท างานน้อยกว่าเรา 

ท าไมต้องท างานหนกักว่าคนอื่น สว่นใหญ่แล้ว

คนเราท างานอย่างมีความทุกข์ก็เพราะใจไม่อยู่

กับงานสง่จิตไปเพ่นพ่านแบบนี้ ตรงกนัข้าม

เม่ือใดท่ีใจอยู่กับงานกจ็ะมีความสขุในงานงา่ยข้ึน 

ส่วนใหญ่แลว้คนเราท างานอย่างมีความทุกข์ก็

เพราะใจไม่อยู่กับงานส่งจติไปเพ่นพ่านแบบนี้ 

ตรงกันข้ามเม่ือใดท่ีใจอยู่กบังานก็จะมีความสุข

ในงานง่ายข้ึน อีกสิ่งหนึ่งทีช่่วยได้คือ ฉนัทะ 

คือ ความใฝ่ในงานหรือรักท่ีจะท างานนั้น 

ฉันทะจะเกิดขึ้นไดส้่วนหนึง่เพราะเราเห็น

คุณค่าหรือประโยชน์ของงานนั้น การเห็น

คุณค่าของงานจะชว่ยให้รูส้กึดีต่องานนั้น และ

เกิดใจรักในท่ีสุด แหล่งทีม่า พระไพศาล วิสาโล 
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✓หนว่ยงานควรจัดท าข้อมูลแรกเข้าของ

พนักงานสถาบนั และกอ่นเริ่มต้น

ปีงบประมาณควรมกีารตรวจสอบว่า  

มีรายชื่อพนักงานสถาบนัของหนว่ยงาน

ใครบ้างและจ านวนเท่าไหรท่ี่ต้องรับการ

ประเมินต่อสัญญาจ้าง  

✓เมื่อหน่วยงานตรวจสอบรายชื่อและ 

จ านวนของพนักงานสถาบนัที่ต้อง 

ประเมินเพื่อตอ่สญัญาจ้างภายใน 

ปีงบประมาณแล้ว ควรแจง้ให้พนกังาน 

สถาบันทราบก่อนล่วงหน้าตั้งแต่เริ่มต้น 

ปีงบประมาณ เพื่อจัดเตรียมท าแบบ 

ประเมินผลเพื่อต่อสญัญาจา้งพนักงาน 

สถาบันสายสนับสนุน 

 

✓เมื่อกองบรหิารทรัพยากรบุคคลม ี

หนังสือแจ้งรายชื่อพนักงานสถาบันท่ีต่อ 

สัญญาจ้างมาถึงหนว่ยงาน และผ่าน 

ขั้นตอนการเสนอหนังสือจากสารบรรณ 

จนกระท่ังมาถึงเจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 

ท่ัวไปผู้รับผิดชอบแล้ว ให้พจิารณา 

ตรวจสอบรายชื่อพนกังานสถาบันว่า 

ครบถ้วนหรือไม่จากข้อมลูแรกเข้าของ 

หน่วยงาน หากพบว่าไม่ถกูต้องให ้

ด าเนินการแจ้งกลับกองบรหิาร 

ทรัพยากรบุคคลต่อไป 

✓การจัดท าแผนงานประจ าป ี

งบประมาณ จะเป็นบนัทึกช่วยจ า ใน 

กรณีท่ีในปีนั้น ๆ มีพนักงานสถาบันท่ี 

ต้องประเมินต่อสญัญาจ้างจ านวนมาก  

 

 
 

 

 

Cr. Google.co.th 
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3      

   จรรยาบรรณในการท างาน 

 

พนักงานสถาบนัพึงมจีรรยาบรรณต่อการปฏิบัตงิานและหนว่ยงาน ดงันี้ 

1) ยึดมั่นในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเปน็ 

ประมุข 

2) เป็นผู้ที่ยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งท่ีดี ถูกต้อง เปน็ธรรม ถูกกฎหมาย 

3) ใช้วิชาชีพในการปฏิบตัิหน้าท่ีด้วยความซื่อสตัย์สุจรติ และรับผิดชอบในกรณ ี
ทีวิชาชีพใดมีจรรยาวิชาชีพก าหนดไว้ ก็พึงปฏิบตัิตามวชิาชีพน้ันด้วย 

4) ปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง      

สมเหตุ สมผล โปร่งใสสามารถตรวจสอบได้ โดยค านึงถึงประโยชน์ของประเทศชาติ 

องค์การ ผู้รับบริการ และประชาชนเป็นส าคญั และไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 

5) พัฒนาตนเองให้มีคณุธรรม จริยธรรม ปราศจากอคต ิไมเ่ลือกปฏิบัตอิย่างไม่เปน็ 

ธรรม 

6) มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน เพิ่มพูนความรู้ ความสามารถและทักษะในการท างาน  

เพื่อให้การปฏบิัตหิน้าท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

7) ตรงต่อเวลา อุทิศเวลาให้แก่สถาบัน ไม่ทอดท้ิง หรือละท้ิงหน้าท่ีของตนในการ

ปฏิบัติงาน 

8) รักษาความลับทีส่ถาบันต้องด าเนินการตามกฎหมายหรือธรรมเนียมปฏิบตัิ 

9) ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สนิขององค์การอย่างประยัดคุม้ค่า โดยระมัดระวังมิให้

เสียหาย หรือสิน้เปลอืงเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบตัิต่อทรัพย์สินส่วนตน 

10) ละเว้นการน าเสนอผลงานทางวิชาการของผู้อื่นมาเป็นผลงานของตนโดย 

มิชอบ 

11) ให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกตอ้ง และไม่บิดเบือน 

ข้อเท็จจริง 
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พนักงานสถาบนัพึงมจีรรยาบรรณต่อผู้บังคับบญัชา ผูใ้ต้บังคับบญัชา และ

ผู้ร่วมงาน ดังนี ้

1) เคารพและปฏิบตัิตามค าสั่งของผู้บังคับบญัชาซึ่งสั่งในหน้าท่ีโดยชอบด้วย

กฎหมาย และระเบียบขององค์การโดยปราศจากอคต ิ

2) ปฏิบัติหน้าท่ีโดยมิให้เปน็การกระท าข้ามข้ันผู้บังคับบัญชาเหนือตน เว้นแต่

ผู้บังคับบญัชาเหนือขึ้นไปเปน็ผู้สั่งให้กระท า หรือได้รับอนุญาตเป็นพิเศษชั่วครั้งคราว 

3) ดูแลเอาใจใสต่่อผู้ใต้บังคับบญัชาท้ังในด้านการปฏิบตัิงาน การสร้างขวญัและ

ก าลังใจ การจัดสวสัดิการและยอมรับฟงัความคิดเห็นของผู้ใต้บังคบับัญชา ตลอดจน

ปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบญัชาด้วยหลกัการและเหตุผลท่ีถูกต้องตามท านองคลองธรรม 

4) ให้ความร่วมมอืช่วยเหลือผูร้่วมงานท้ังในด้านการให้ความคิดเห็น และการ

แก้ปัญหาร่วมกัน การเสนอแนะในสิง่ท่ีเห็นว่าจะเป็นประโยชน์ต่อการพฒันางานใน 
ความรับผิดชอบ รวมทั้งให้ความร่วมมอืในการเข้าร่วมกิจกรรมตา่ง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อองค์การ 

5) ช่วยเหลือเกื้อกลูกันในทางท่ีชอบ รวมท้ังส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดความสามัคคี

ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานกิจกรรมต่าง ๆ ท่ีเปน็ประโยชน์ต่อองค์การ 

6) ปฏิบัติต่อผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้ที่เกี่ยวข้องดว้ยความสภุาพ มีน้ าใจและมนุษย์

สัมพนัธ์อันด ี

7) ละเว้นจากการน าผลการปฏิบัติงานของผู้อื่นมาเปน็ของตน และไม่น าผลการ

ปฏิบัติงานที่บกพร่องของตนไปเป็นของคนอื่น 
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พนักงานสถาบนัพึงมจีรรยาบรรณต่อนักศกึษา ผู้รับบริการ ชุมชน ประชาชน 

และสังคม ดังนี ้

1) ให้บริการอย่างเต็มความสามารถด้วยความเป็นธรรม เอื้อเฟื้อ มีน้ าใจ และใช้

กิริยาวาจาท่ีสุภาพอ่อนโยน 

2) ประพฤติตนให้เหมาะสมกบัการเป็นแบบอย่างท่ีดี และเป็นท่ีน่าเชื่อถือของ

บุคคลท่ัวไป 

3) ละเว้นการรับทรัพยส์ิน หรอืประโยชน์อื่นใดซึ่งมมีูลค่าเกินปกตวิินัยที่วญิญูชน

จะให้กันโดยเสนห่าจากผู้มาติดต่อ หรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัตหิน้าท่ีนั้น 

4) ละเว้นจากการเปิดเผยความลับของนกัศึกษาท่ีได้มาจากการปฏิบัตหิน้าท่ี หรือ

จากความไว้วางใจโดยมิชอบจนก่อให้เกิดความเสียหายแก่นักศึกษาหรือผู้รับบริการ 

5) ละเว้นจากการเรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดจาก

นักศึกษาหรือผู้รับบริการเพื่อกระท าหรือไม่กระท าการใด 

6) ละเว้นจากการสอนหรืออบรมนักศึกษาเพื่อให้กระท าการท่ีรู้อยู่ว่าผิดกฎหมาย 

หรือฝ่าฝืนศลีธรรมอนัดีของประชาชนอย่างร้ายแรง 

7) ละเว้นจากการล่วงละเมิดทางเพศ หรือมคีวามสัมพนัธท์างเพศกับนักศกึษาซ่ึง

ไม่ใช่คู่ครองของตน 

8) มีเสรีภาพในความคิดทางการเมืองและมีความยุติธรรมในการปฏิบัตหิน้าท่ี 
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บทสัมภาษณ์ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 

ผศ.ดร.สุเทพ ทองงาม 

อดีตผู้อ านวยการส านักบรรณสารการพฒันา  

(มถิุนายน 2556-กรกฎาคม 2556,  

ตุลาคม 2559-ธนัวาคม2559) 

 

1. กระบวนการในการประเมินและตอ่สญัญาจ้าง 

ส าหรับส่วนงาน กระบวนการเริ่มจากการเสนอแตง่ตั้ง 

คณะกรรมการฯ ตามองคป์ระกอบท่ีสถาบันก าหนดส าหรับแตล่ะต าแหน่ง จากนัน้ 

จะมีการนัดหมายกรรมการเพื่อนัดวนัประเมิน ส าหรบับุคลากรท่ีถูกประเมิน จะเริ่มจาก

การท าบันทึกขอต่อสญัญาพร้อมเอกสารแนบโดยจะมเีจ้าหน้าท่ีของส านกัฯเป็น

ผู้รับผิดชอบในการแจง้เตือน ความครบถ้วนของเอกสาร 

ความเห็น 

 ท่ีผ่านมาไม่พบปญัหาใด ๆ เพราะองค์ประกอบของคณะกรรมการไม่มีเงื่อนไขมาก

นัก สามารถทาบทามและก าหนดได้ง่าย อย่างไรกต็าม ในสาขาวิชาชีพของส านักบรรณ

สารอาจเป็นสาขาเฉพาะ เชน่ บรรณารักษ์ กรรมการท่ีมีท่ีมาจากนอกส านักฯ อาจไม่มี

ความช านาญในศาสตร์ดังกล่าว 

 ในเรื่องของเวลา ท่ีผ่านมาไม่พบปญัหาความล่าช้าใด ๆ เพราะเจ้าหน้าท่ีท่ี

รับผิดชอบด าเนินการให้เปน็ไปตามกรอบเวลาท่ีสถาบนัก าหนดไว้เป็นอย่างดี 

 ไม่แน่ใจว่าการใช้การประเมนิและตอ่สญัญาจ้างเป็นเครื่องมือ เพื่อให้บุคลากร

ท างานให้ดีมีประสิทธิภาพนั้น ได้ผลหรือไม่ 

 เสียเวลาปฏิบัติงานของกรรมการประมาณหนึง่ถึงสองชั่วโมงต่อการประเมินเพื่อ

ต่อสญัญาจ้างบุคลากรหนึง่ราย  

ข้อเสนอแนะ 

 เนื่องจากท่ีผ่านมา บุคลากรของส านักฯได้รับการต่อสญัญาจ้างเกือบทุกราย จึง

เห็นว่า การตอ่สญัญาบ่อย ๆ (1,3,5,10,10,...) ท าให้เสยีเวลาและสิ้นเปลืองทรพัยากรโดย

ใช่เหตุ นอกจากนี้ ยังส่งผลให้บุคลากรเกิดความรู้สึกวา่ขาดความมั่นคง จึงน่าจะ

ปรับเปลี่ยนกฎเกณฑใ์นการต่อสญัญาเสียใหม่ ให้เปน็ไปแบบเดียวกับภาคเอกชน เช่น ต่อ

สัญญาคร้ังแรกหลังครบหนึ่งปี จากนัน้ให้ท าสญัญาระยะยาวจนเกษียณอายุ เชน่ 60 ปี 

เป็นต้น และระหว่างนั้น หากบุคลากรไม่ปฏิบตัิหน้าท่ีให้เกิดผลสัมฤทธิ์หรือมพีฤตกิรรมท่ี

ไม่ถูกต้องแล้ว กใ็ช้กระบวนการยกเลิกสัญญาจะเหมาะสมกว่า มิเช่นนั้น ควรมีการ

ประเมินว่ากระบวนการนี้ชว่ยรักษา พฒันา บุคลากรท่ีดีเอาไว้กับสถาบันได้หรือไม่ 

บุคลากรท่ีลาออกไปเป็นบุคลากรท่ีสถาบันสมควรรักษาไว้หรือไม่ บุคลากรท่ีคงอยูเ่ป็น

บุคลากรท่ีสถาบนัควรรักษาไว้หรือไม่ เป็นต้น 
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2. ข้อมูลและแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 

ความเห็น 

 ต้องมีการกรอกข้อมลูจ านวนมากและจะซ้ าซ้อนในทุกครั้งของการต่อสญัญา 

บุคลากรต้องยื่นเรื่องขอต่อสัญญาพร้อมเอกสารแนบ บค.ต้องส าเนาให้กรรมการ ท าให้

สิ้นเปลืองทรัพยากรและเสยีเวลาไปไม่ใช่นอ้ย  

 ในส่วนของเรื่องท่ีควรปรับปรุงหรือพฒันา ไม่ค่อยมีการน ามาใช้ในการประเมิน

ครั้งต่อไปว่าผูถู้กประเมินด าเนินการหรือไม่อย่างไรและได้ผลอย่างไร 

 ท่ีผ่านมา มีการไม่ต่อสญัญาอันเนื่องมาจากพฤติกรรมท่ีท าซ้ า ๆ เป็นประจ า เช่น 

มาสาย ซึ่งในกรณีนี้อาจใชก้ฎเกณฑอ์ื่นดงัท่ีเสนอแนะไปในข้อ ๑. อาจจะเหมาะสมกว่า 

ข้อเสนอแนะ 

 ควรใช้ระบบสารสนเทศมาช่วยเพื่อลดเอกสาร, การเก็บและค้นคนืข้อมลู,  

การประมวลผลข้อมูล เชน่ ข้อมูลการมาปฏิบัตงิาน ขอ้มูลการเข้ารับการอบรม ขอ้มูล

ผลงานของบุคลากร ข้อมูลการประเมินในอดีต ข้อมลูสัญญาจ้าง เปน็ต้น  
  

 

 

            นางกนกวรรณ จันทร 

ต าแหนง่ บรรณารักษ์ปฏิบตัิการ 

(18 มีนาคม 2557-ปัจจุบัน) 

 

1. กระบวนการในการประเมินเพื่อตอ่สญัญาจ้าง 

 

ความเห็น 

เมื่อถึงรอบการต่อสัญญาจ้างของบุคลากรแต่ละราย บุคลากรจะได้รับ

ทราบก าหนดการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบันสายสนับสนุนและได้รับแบบ

ประเมินฯ ทางอีเมล์จากผู้ปฏิบัติงานในหน้าท่ีต่อสญัญาจ้างบุคลากร กลุ่มแผนงานฯ ส านัก

บรรณสารการพัฒนา ก่อนล่วงหน้า 

ผู้ปฏิบัติงานในหน้าท่ีต่อสัญญาจ้างบุคลากรของส านักฯ จัดท าสรุปขั้นตอน

การท าแบบประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบันสายสนับสนุนที่เข้าใจง่ายให้แก่ผู้รับ

การประเมิน และให้ค าปรึกษาเพิ่มเติมแก่ผู้รับการประเมินท่ีมีข้อซักถามในประเด็นท่ี

เกี่ยวข้อง 
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ผู้ปฏิบัติงานในหน้าท่ีต่อสัญญาจ้างบุคลากรของส านักฯ จะแจ้งความ

คืบหน้าแก่ผู้รับการประเมินได้รับทราบเป็นระยะ ๆ  

กรรมการประเมินที่มาจากหน่วยงานภายนอกส านักฯ จะไม่มีความรู้ความ

เข้าใจในงานของบรรณารักษ์ ซึ่งเป็นงานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ ท าให้ไม่สามารถ

ชี้แนะแนวทางการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินท่ีอยู่ในต าแหน่งบรรณารักษ์ได้ 

ความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชาผู้ถูกประเมินในรอบสัญญาจ้าง ไม่ทราบว่า 

ผู้เกี่ยวข้องมีกระบวนการติดตามผลอย่างเป็นรูปธรรมหรือไม่ ท่ีจะช่วยกระตุ้นให้ผู้รับ

ประเมินได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะเพื่อพัฒนาตนเอง และหน่วยงานในภาพรวม เนื่องจาก

ตั้งแต่รอบสัญญาจ้างท่ี 2 จะมีระยะเวลาท่ีนานขึ้น  

 

ข้อเสนอแนะ 

 เสนอให้มีกระบวนการติดตามผลการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะในรอบ

สัญญาจ้างอย่างเป็นรูปธรรม 

 เสนอให้ส่งส าเนาแบบประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างให้แก่ผู้รับการประเมินต่อ

สัญญาท่ีผ่านการประเมินเสร็จสิ้น เพื่อน าไปใช้ประกอบการจัดท าการประเมินเพื่อต่อ

สัญญาจ้างในรอบต่อไป 

 

2. ข้อมูลและแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ความเห็น 

  แบบประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบัน มีรายละเอียดท่ีต้อง

กรอกจ านวนมาก บางส่วนเป็นข้อมูลเดิมท่ีใช้ทุกครั้งในการต่อสัญญา ท าให้ผู้รับการ

ประเมินใช้เวลามากขึ้นในการต่อสัญญาแต่ละคร้ัง  

  ไฟล์แบบประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบันท่ีมีการเผยแพร่บน

เว็บไซต์ของกองบริหารทรัพยากรบุคคล และระบบ ICS มีการปรับปรุงข้อมูลให้ทันสมัยท่ี

แตกต่างกัน 

 

ข้อเสนอแนะ 

  พัฒนาระบบสารสนเทศช่วยในการจัดท าแบบประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง

พนักงานสถาบันให้ง่ายและสะดวกรวดเร็วขึ้น  

  ปรับปรุงเว็บไซต์ท่ีมีการเผยแพร่แบบประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงาน

สถาบัน ซ่ึงเป็นเอกสารส าคัญให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
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นางสาวกรองจิตร สุขเกื้อ 

ผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบตัิงาน 

(17 มีนาคม 2557 - ปัจจุบนั) 

 

1. กระบวนการในการประเมินและต่อสญัญาจ้าง 

ความคิดเหน็ 

ในส่วนของกระบวนต่อสัญญาจ้าง คิดว่ามีความสะดวก พร้อมท้ังมีการแจ้งเตือน

ให้ท าผลงานก่อนจะตอ่สญัญาจ้าง ท าให้ผู้ถูกประเมินได้วางแผนในการท าผลงานเพื่อต่อ

สัญญาจ้างได้ครบถ้วนสมบรูณ์ นอกจากนี้ หากผู้ถกูประเมินไม่เข้าใจในส่วนไหน ก็

สามารถสอบถามจากผู้ท่ีปฏิบัติงานในส่วนนี้ได้  

ข้อเสนอแนะ 

 ในการต่อสญัญาบางครั้ง ส่วนกลาง จะแจง้บันทึกการประเมินต่อสญัญาจ้าง

กระชั้นชิด  ถ้าหากไม่มีเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานในสว่นนีค้อยแจ้งเตือน ก็จะท าให้การต่อ

สัญญาจ้างไม่เปน็ไปตามวันท่ีก าหนดไว ้

 

2. ข้อมูลและแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 

ความคิดเหน็ 

 ในส่วนของแบบฟอร์มการต่อสญัญาจ้าง จะมีรายละเอียดให้กรอกผลงานชัดเจน  

พร้อมท้ังให้บอกรายละเอียดในการท างานในแตล่ะผลงาน จ านวนครั้งในการปฏบิัติงาน 

ซึ่งท าให้คณะกรรมการสะดวกในการอ่านผลงานต่อสญัญาจ้าง ไม่ต้องเสียเวลาในการอ่าน

ผลงาน 

ข้อเสนอแนะ 

 ข้อมูลในแบบฟอร์มในบางสว่นมีความซ้ าซ้อนกัน  อยากให้ตัดในสว่นที่ซ้ าซ้อน

ออกไป เพ่ือจะได้ไม่ต้องสบัสนในการกรอกข้อมูล  1234  
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นางสาววาสินี ใยโพธิ์ทอง  

ต าแหนง่ บุคลากรช านาญการ 

สังกัดกองบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี 

 

 

1. กระบวนการในการประเมินเพื่อตอ่สญัญาจ้าง 
 

ความเห็น  

 

กระบวนการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างของกองบริหารทรัพยากรบุคคลด าเนินการตาม

ประกาศสถาบันฯ เรื่อง หลักประกันสัญญาจ้าง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ

ทดลองงาน และการประเมินผลเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบัน ซึ่งระบุไว้อย่างชัดเจน 

เริ่มจากก่อนหมดสัญญาจ้างของผู้รับการประเมิน บค.จะจัดท าหนังสือแจ้งไปยังหน่วยงาน

ต้นสังกัดของผู้รับการประเมิน โดยระบุวันท่ีหน่วยงานจะต้องแจ้งรายชื่อกรรมการ รวมถึง

หน่วยงานจะต้องทาบทามกรรมการก่อนแจ้งรายชื่อ และวันท่ีผู้รับการประเมินต้องส่งผล

งานไปยังกองบริหารทรัพยากรบุคคล และบค.จัดท าค าสั่งคณะกรรมการประเมินฯ โดย

องค์ประกอบของการต่อสัญญาจ้าง จะมีกรรมการจากหน่วยงานภายนอก ท่ีผู้รับการ

ประเมินได้ร่วมงานด้วย หรือไม่ แล้วแต่หน่วยงานต้นสังกัดเห็นสมควร และกระบวนการ

ในการประเมินฯ เป็นไปตามเกณฑ์ท่ีสถาบันก าหนดทุกประการ ดังนั้นจึงด าเนินการด้วย

ความโปร่งใส และเป็นธรรม 

 

ข้อเสนอแนะ  
 

 เนื่องจากในการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง เป็นไปตามความเห็นของคณะกรรมการฯ ซึ่ง

ในทางปฏิบัติคนท่ีจะตัดสินใจต่อหรือไม่ต่อสัญญาจ้าง ก็คือ ผู้บังคับบัญชาของผู้รับการ

ประเมินฯ เนื่องจากบุคลากรของสถาบันมีจ านวนมาก เพื่อให้การด าเนินการประเมินฯ 

เป็นไปด้วยความสะดวกและรวดเร็ว ควรมอบอ านาจให้หน่วยงานเป็นคนด าเนินการ

ประเมินฯ 
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เมื่อด าเนินการประเมินฯ แล้วเสร็จ หน่วยงานด าเนินการแจ้งผลการประเมินไปยังบค. 

และในรอบการปีงบประมาณแต่ละครั้ง บค.จะต้องแจ้งรายชื่อคนท่ีครบสัญญาจ้างไปให้

หน่วยงานต้นสังกัด ในกรณีท่ีหน่วยงานมีมติจ้างต่อหรือเลิกจ้าง บค.จะเป็นคนด าเนินการ

เสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลต่อไป 

2. ข้อมูลและแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 

ความเห็น  

 แบบฟอร์มการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างของสถาบัน มีแจ้งในหนังสือท่ี บค. จัดส่งให้

หน่วยงาน โดยละเอียด ระบุ address ท่ีจะ download ในระบบ ICS ของสถาบัน ซึ่ง

สะดวกและประหยัดทรัพยากรกระดาษเป็นอย่างมาก และในแบบฟอร์มจัดท าอยู่ใน

รูปแบบ portfolio ซึ่งท าให้คณะกรรมการฯ จะได้รับทราบข้อมูลของผู้ได้รับการประเมินฯ 

ของผู้รับการประเมินฯ ไม่ว่าจะเป็นประวัติการท างาน งานท่ีรับผิดชอบ และผลงาน เป็น

อย่างไร เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจของคณะกรรมกาประเมินฯ 

ข้อเสนอแนะ  

การจัดท าแบบฟอร์ม และ portfolio นั้น มีรายละเอียดจ านวนมาก ท าให้ต้องใช้เวลาใน

การจัดท า และถ้าในกรณีท่ีผู้รับการประเมินมีข้อมูลและเอกสารประกอบการประเมินเป็น

จ านวนมาก เวลาจัดส่งไปยังบค. จะต้องท าส่งจัดท าส าเนาจ านวน 4 ชุด และมีตัวจริง      

1 ชุด ดังนั้นท าให้เกิดการสิ้นเปลืองทรัพยากรเป็นอย่างมาก ดังนั้น จึงขอเสนอให้ write 

ลงใน cd แทนการส่งเป็น hard copy 
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• 5 Things to do 

• Workflow 1: แจ้งรายชื่อคณะกรรมการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง 

• รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

• Workflow 2: การจัดท าเอกสารเพื่อประเมินต่อสัญญาจ้าง 

• รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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                  KPI 1. แบบฟอรม์ถูกต้อง 2. สง่ตามก าหนดเวลา 

 

 

 

 

5 Things to do 

แจ้งรายชื่อคณะกรรมการประเมนิ

ฯ 
 

แจ้งพนักงานต่อสญัญาจ้าง 
 

ติดตามแบบประเมนิฯ 
 

เสนอผูบ้ริหาร 
 

2 

3 

4 

จัดส่งแบบประเมนิฯ 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง มีตัวอย่างประกอบ 
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1 

จัด/ส่งเอกสาร 

ใช ่

ไม่ใช ่ ตรวจสอบ 

รายชื่อ กก. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

แจ้งรายชื่อคณะกรรมการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง 

 

เริ่ม 

ท าบันทึก 

 

เสนอลงนาม ลงนาม 

รับเรื่องกลับ 

ส่ง บค. 

ส่งคืนส าเนา เก็บเข้าแฟ้ม 

จบ 

ผู้อ านวยการส านัก ผู้ปฏิบัติงาน งานสารบรรณ 

แก้ไข 
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ตรวจสอบ 

รายชื่อ กก. 

  

 

 

ผู้อ านวยการส านักจะพิจารณาแต่งตัง้ ล าดับท่ี 3 และ 4 

ตามองค์ประกอบของคณะกรรมการประเมินฯ 

1. ผู้อ านวยการส านัก                ประธานกรรมการ 

2. เลขานุการส านัก                   กรรมการ 

3. ผู้บงัคับบญัชาขั้นตน้/              กรรมการ 

   ข้าราชการ/พนง.สถาบนั 

   ของหน่วยงาน จ านวน 1 คน 

4. ข้าราชการ                          กรรมการ 

   พนง. สถาบนั (หนว่ยงานอื่น) 

   จ านวน 1 คน 

5. เจ้าหน้าท่ีจาก บค.                  เลขานุการ 

   จ านวน 1 คน (ส านักไมต่้องพิจารณารายชื่อ) 

บันทึกแจ้งต่อสญัญาจ้าง 

พนักงานสถาบนั 

ประจ าปี พ.ศ. ... 

ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบถูกตอ้งของข้อมูล 

1. ค าน าหน้านาม ช่ือ สกุล ต าแหนง่  

ของกรรมการภายใน และภายนอก 

จาก 2 แหล่งข้อมลู  

 

1. บัญชีรายชื่อกรรมการประเมิน 

2. ระบบ QAIS  

แก้ไข 
ผู้ปฏิบัติงานแจ้งหัวหน้ากลุม่งานแผนและพฒันา

องค์การเพื่อเสนอผูอ้ านวยการส านักแก้ไข เมื่อพบว่า

องค์ประกอบของคณะกรรมการประเมินฯ ไม่ถูกต้อง 
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ท าบันทึก 

ผู้ปฏิบัติงานจัดท าบันทึก “แจ้งรายชื่อคณะกรรมการ

ประเมินเพื่อตอ่สญัญาจ้าง พนักงานสถาบนั 

สายสนบัสนุน 

 

วิธีการร่างพิมพ์บันทึกแจ้งรายชื่อกรรมการประเมิน 

เปิดไฟล์ท่ีจัดเกบ็ไว้ เลอืกตวัอย่างแบบท่ีต้องการ 

จากนั้นแก้ไขข้อความให้เปน็ปัจจุบัน ดังนี ้

ส่วนหัวเรื่อง: วนัที่/เรื่อง 

ส่วนเนื้อหา ย่อหน้าแรก: เลขท่ีหนังสือ/ลงวันที ่

ส่วนเนื้อหา ย่อหน้าท่ีสอง: จ านวนคณะกรรมการ

ประเมิน/รายชื่อกรรมการประเมิน 

ในกรณีท่ีบันทึกมีตอ่ แผ่นท่ี 2 

ให้น าข้อความแรกของแผ่นท่ี 2 มาพิมพ ์

ท้ายกระดาษด้านขวาล่าง พร้อมใสส่ญัลักษณ์ /... 

ตัวอย่างเช่น 4. นายสุชิน จติต์เสรีภาพ/... 

เสนอผู้อ านวยการ

ส านักลงนาม 

ผู้ปฏิบัติงานพิมพ์เอกสาร 2 ฉบับ 

ได้แก่ ต้นฉบับและส าเนา โดยลงชื่อผู้จดัท าตรงหัวมุม 

ล่างขวาของส าเนา 

ตรวจทานความถูกต้องของบันทึก เช่น ตัวสะกด 

ระยะห่างของค า ย่อหน้า กอ่นพิมพ ์

การจัดเอกสารเสนอลงนาม เรียงล าดับดังนี ้

1. บันทึกต้นฉบับ 

2. บันทึกส าเนา 

3. ต้นเรื่องจากบค. 

พร้อมติด ข้อความ “โปรดลงนาม” (1,2) และ  

“ต้นเรื่อง” (3) 

✓หัวหนา้กลุ่มงานแผนฯ 

✓เลขานุการส านัก 
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จัด/ส่งเอกสาร 

  

ผู้ปฏิบัติงานจัดเอกสารเพื่อส่งงานสารบรรณ เรียงล าดับ

ดังนี้ 1. บนัทึกต้นฉบับ และ 2. บันทึกส าเนา 

รับเรื่องกลับ 
ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบว่า ผูบ้ริหารลงนามบันทึก 2 ฉบบั

ครบถ้วน 

เก็บเอกสาร

เข้าแฟ้ม 

ผู้ปฏิบัติงานจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

ต่อสญัญาจ้างพนกังานสถาบัน ประจ าปี พ.ศ. ... 

1. บันทึกแจ้งต่อสญัญาจ้างพนักงานสถาบันสาย

สนับสนุน ประจ าปี พ.ศ. ... 

2. ส าเนาบันทึกแจ้งรายชื่อกรรมการประเมินฯ 
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วิธีการตรวจสอบข้อมูลของกรรมการจากระบบ QAIS 

  
http://qa.nida.ac.th  

ระบบ QAIS 
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วิธีการร่างพิมพ์บันทึกแจ้งรายชื่อกรรมการประเมิน 

คล๊ิก 

 Drive D/NUNTHA/

งานบุคคล 
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คล๊ิกแบบฟอรม์ 
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ติดตามแบบประเมิน 

 

3 

เสนอผู้บริหาร 

 

4 

จัดส่งแบบประเมินฯ 

 

5 

 

 

 

Workflow 2: การจัดท าเอกสารเพื่อประเมินต่อสัญญาจ้าง  

แจ้งพนักงานต่อสัญญาจ้าง 

 
2 

• ข้อมูลแรกบรรจ ุ

• ขั้นตอนการท าแบบประเมนิ 

• 16 จุด 

• แบบประเมินฯ  

• บันทึกน าส่ง 

• ไฟล ์

• เอกสาร 

• ปฏิทินการท างาน 
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ไม่ใช่ 

ใช่ 

ส่งแบบ

ประเมิน 

ตรวจสอบ 

รายชื่อพนง. 

ตรวจสอบ 

แบบประเมิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

 

แจ้งพนักงาน

ต่อสัญญาจ้าง 

 

รับแบบ

ประเมิน 

ท าบันทึก

เสนอลงนาม 

ลงนาม 

ลงนาม/ให้

ความเห็น 

รับเรื่องกลับ 

ผู้อ านวยการ 

ส านัก ผู้ปฏิบัติงาน 

พนักงานต่อ 

สัญญาจ้าง 

งาน 

สารบรรณ 

1 

บค. 

แก้ไข 

จัดท าแบบ

ประเมิน 
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ส่งแบบ

ประเมิน/ไฟล์ 

ส่งแบบ

ประเมิน/ไฟล์ 
รับแบบ

ประเมิน/ไฟล์ 

รับไฟล์ รับแบบ

ประเมิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ส่งคืน 

แบบประเมิน 
ส าเนาแบบ

ประเมิน 

ส่ง บค. 

ส่งคืนส าเนา 
เก็บส าเนา 

เข้าแฟ้ม 

จบ 

ผู้อ านวยการ 

ส านัก ผู้ปฏิบัติงาน 

พนักงานต่อ 

สัญญาจ้าง 

งาน 

สารบรรณ 

1 

บค. 
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ตรวจสอบ

รายชื่อพนง. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบรายชื่อพนักงานสถาบนัสาย

สนับสนุนที่ตอ้งต่อสญัญาจา้งประจ าปี พ.ศ. ว่าครบถว้น

ถูกต้องหรือไม่ ถ้ารายชื่อไม่ครบ โทรประสานงานแจ้ง

เจ้าหน้าท่ี บค. เพื่อท าบันทึกเพิ่มเติมรายชื่อ 

 

ข้อมูลแรกบรรจุ

พนักงานสถาบนั

ของส านัก 

บันทึกแจ้งต่อสญัญาจ้าง 

พนักงานสถาบนั 

ประจ าปี พ.ศ. ... 

แจ้งพนักงาน

ต่อสัญญาจ้าง 

ผู้ปฏิบัติงานก าหนดติดตามแบบประเมินฯ และส่งแบบ

ประเมินฯ โดยมีแนวปฏิบัต ิดังนี ้

• การแจ้งเตือน เพื่อติดตามงาน ให้ก าหนด 14 วนั 

ท าการล่วงหน้า ก่อนวนัก าหนดส่งบค. 

• ก าหนดส่งกลุ่มงานแผนฯ ให้ก าหนด 7 วันท าการ 

ล่วงหน้า ก่อนวันก าหนดสง่บค.  

ตัวอย่าง ก าหนดส่งบค. วันท่ี 26 พฤษภาคม 2560 

         ก าหนดการแจ้งเตอืน วันที่ 12 พฤษภาคม 2560 

         ก าหนดส่งกลุ่มงานแผนฯ วนัที่ 19 พฤษภาคม 

2560 

• ผู้ปฏิบัติงานจดบันทึกแจ้งเตือน และก าหนดส่ง 

ผลงานในปฏิทินการท างาน (Year Plan) 

• ผู้ปฏิบัติงานแจ้งพนักงานตอ่สัญญาจ้างทาง ICS 

โดยมีไฟล์ 2 ไฟล์ คือ  

1. ขั้นตอนการจัดท าแบบประเมินฯ  

2. แบบฟอร์ม HR2-12 
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บรรณารักษ์/นักวิชาการ 

เจ้าหน้าท่ี 
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ตรวจสอบ 

แบบประเมิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

รับแบบ

ประเมิน 

ผู้ปฏิบัติงานรับแบบประเมินฯ ประกอบด้วย 2 ส่วน 

1. แบบฟอร์ม HR2-12 

2. ข้อมูลประกอบการต่อสญัญาจ้าง 

• ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบแบบฟอร์ม HR2-12 

โดยมีจุดท่ีต้องตรวจสอบเป็นแนวปฏิบัต ิ16 จุด 

• ถ้าพบว่ามี จุดท่ีต้องแก้ไขสง่คืนพนักงานต่อสญัญาจ้าง 

เพื่อแก้ไขใหถู้กต้อง 

 

HR2-12 
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                                              จุดที่ต้องตรวจสอบ 
16 

  

1. ส่วนที ่1 ข้อมูลเบือ้งตน้ของผู้รับการประเมิน  

            ตัวสะกดถูกต้อง รอบการประเมินถูกต้อง 

2. ส่วนที่ 2 การประเมินคณุธรรมและจริยธรรม ไมต่อ้งกรอกข้อมลู 

3. ส่วนที่ 3 การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัตติิงาน ไม่ต้องกรอกข้อมลู 

4. สว่นที่ 4 การประเมินผลการปฏิบัตงิาน กรอกข้อมลูเฉพาะ หน้าท่ี 

             ความรับผิดชอบและงานที่ได้รับมอบหมาย 

5. สว่นที่ 5 สรุปความเห็นในการประเมิน ไม่ต้องกรอกข้อมูล 

6. ความเห็นของคณะกรรมการประเมิน ไม่ต้องกรอกข้อมูล 

7. ผู้ถกูประเมินลงนาม ไมต่้องลงนาม 

8. คณะกรรมการลงนาม ไม่ต้องกรอกขข้อมลู 

9. ตอนที่ 2 ส่วนที่ 2 ผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ ให้กรอกข้อมลูถ้าม ี

10. ลงนามในสว่นต่อจาก ขอรับรองว่าข้อความดังกลา่วข้างต้นเป็นจรงิ 

ทุกประการ 

11. ส่วนที่ 2 ความเห็นของผู้บังคับบญัชา ผู้บังคบับัญชาท่ีให้ความเห็นในสว่นนี้ 

                เจ้าหน้าท่ี ผูบ้ังคับบญัชาขั้นต้น 

                บรรณารักษ ์นักวิชาการ ผู้อ านวยการส านัก 

12. ตรวจสอบความถูกตอ้งของ ตัวสะกดชื่อ-สกุล ต าแหน่ง ของผู้บังคับบัญชา 

13. ส่วนข้อมลูประกอบ หน้าปก ตรวจสอบความถูกตอ้งสญัญาจ้าง 

14. สว่นข้อมลูประกอบ หน้าปก ตรวจสอบความถูกตอ้งตัวสะกด  

ชื่อ สกุล ต าแหน่ง สังกัด 

15. ส่วนข้อมลูประกอบ หน้าปก ผลการปฏิบัติงานตามสัญญาจ้าง ระบุผลงาน 

ในช่วงเวลาท่ีปฏิบัติงานตามรอบสัญญาจ้างปัจจุบันจนถึงหนึง่เดือนก่อนสิน้สุด

สัญญาจ้าง 

16. หน้า 12 ประวตัิการลา ตรวจสอบข้อมูลกบัเจ้าหนา้ท่ีงานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
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61 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



62 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ท าบันทึกเสนอ

ผู้บริหาร 

ลงนาม 

• ผู้ปฏิบัติงานจัดท าบันทึก “ส่งแบบประเมนิ 

ต่อสญัญาจ้างพนกังานสายสนับสนุน ส านักบรรณสาร

การพัฒนา” เพือ่แนบไปพรอ้มแบบประเมินฯ ให้

ผู้อ านวยการส านักลงนาม 

• ผู้ปฏิบัติงานสามารถเปิดไฟล์ Drive D/ 

nuntha/งานบคุคล/ตอ่สญัญาจ้าง/แบบฟอร์ม  

เพื่อเป็นตัวอย่าง 

บันทึกแจ้งต่อสญัญาจ้าง 

พนักงานสถาบนั 

ประจ าปี พ.ศ. ... 
ผู้ปฏิบัติงานพิมพ์เอกสาร 2 ฉบับ 

ได้แก่ ต้นฉบับและส าเนา โดยลงชื่อผู้จดัท าตรง 

หัวมุมล่างขวาของส าเนา 

ตรวจทานความถูกต้องของบันทึก เช่น ตัวสะกด 

ระยะห่างของค า ย่อหน้า กอ่นพิมพ ์

ตัวอย่างบันทึก 

✓หัวหนา้กลุ่มงานแผนฯ 

✓เลขานุการส านัก 
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ส่งคืน 

แบบประเมิน 

ผู้ปฏิบัติงานส่งคืนเฉพาะส่วนของข้อมูลประกอบ

เพื่อต่อสัญญาจ้างให้กับพนักงานต่อสัญญาจ้าง 

รับเรื่องกลับ 
ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบว่า ผูบ้ริหารลงนามบันทึก 2 ฉบบั 

และลงนาม/เสนอความเหน็ในแบบฟอร์ม HR2-12

ครบถ้วน 

การจัดเอกสารเสนอลงนาม เรียงล าดับดังนี ้

1. บันทึกต้นฉบับ 

2. บันทึกส าเนา 

3. ต้นเรื่องจากบค. 

พร้อมติด ข้อความ “โปรดลงนาม” (1,2) และ  

“ต้นเรื่อง” (3) 

4. แบบประเมินฯ 

 

บันทึกส่งแบบประเมิน

เพื่อต่อสัญญาจ้างฯ 

 

แบบประเมินฯ  

• แบบฟอร์ม HR2-12 

• ข้อมูลประกอบเพื่อ

ต่อสญัญาจ้าง 

ส าเนาแบบ

ประเมิน 

พนักงานต่อสัญญาจ้างส าเนาข้อมูลประกอบ 

จ านวน 5 ชุด 
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ส่งคืนแบบ

ประเมิน/ไฟล์ 

พนักงานต่อสัญญาจ้างส่งไฟล์ HR2-2 ทางระบบ ICS  

ถึง nuntha.s@ica.nida.ac.th 

พร้อมสง่ข้อมูลประกอบการต่อสญัญาจ้าง และส าเนา 

จ านวน 5 ชุด 

รับแบบ

ประเมิน/ไฟล์ 

ผู้ปฏิบัติงานรับแบบประเมินฯ พร้อมไฟล ์

พร้อมจัดเตรียมซองสนี้ าตาล ตราครุฑขยายข้าง เพื่อใส่

ข้อมูลประกอบเพื่อต่อสญัญาจ้าง ก่อนจดัส่งงานสารบรรณ 

ส่งแบบประเมิน/

ไฟล์ ไปที่บค. 

ผู้ปฏิบัติงานส่งไฟล์ HR2-12 ไปท่ีเจ้าหน้าท่ีบค. 

และส่งเอกสารท้ังหมดใหง้านสารบรรณ ได้แก ่

1. บันทึกต้นฉบับ  

2. บันทึกส าเนา 

3. แบบฟอร์ม HR2-2 

4. ข้อมูลประกอบเพื่อต่อสญัญาจ้าง จ านวน 5 ชุด 
 

เก็บเอกสาร 

เข้าแฟ้ม 

หลังจากงานสารบรรณด าเนินการจัดสง่เรียบร้อยแล้ว 

จะส่งคืนส าเนาบันทึกให้กับผู้ปฏิบัติงาน จากนั้น 

ผู้ปฏิบัติงานจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

ต่อสญัญาจ้างพนกังานสถาบัน ประจ าปี พ.ศ. ... 

ส าเนาบันทึกส่งแบบประเมนิเพื่อตอ่สญัญาจ้างฯ 

และจัดเก็บแบบประเมินเข้าแฟ้มบุคคล 
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• ด้านกระบวนการ 

• ด้านข้อมูลและแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

• สูตรการท างาน 

 

 

 

5 
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จากการสัมภาษณผ์ู้ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องต่อกระบวนการตอ่สัญญาจ้างพนักงานสถาบัน ในบทท่ี 3  

ได้แก่ ผู้บริหาร บุคลากรส านัก และเจ้าหน้าท่ีกองบรหิารงานบุคคล สามารถสรุปปัญหาและ

แนวทางในการพฒันาได้ดังนี้  

 

ผู้ท่ีมีส่วนเกีย่วข้องส่วนใหญ่มี

ความเห็นว่า ไม่มีปญัหาขัดข้องใด ๆ 

ท้ังนี้ เพราะส านักมีระบบและ

ผู้รับผิดชอบในการแจง้เตือนล่วงหน้า

ตามรอบการประเมินของบคุลากรแต่

ละราย โดยยึดถือบันทึกก าหนดการ

ต่าง ๆ จากกองบริหารทรัพยากร

บุคคลในแตล่ะรอบปี ในส่วนของ

วิชาชีพเฉพาะ เช่น บรรณารักษ์ 

ยังคงมีความเห็นในเรื่องของ

กรรมการประเมิน  ซึ่งอาจจะไม่มี

ความเข้าใจในวิชาชีพเพียงพอ 

เนื่องจากกรรมการท่ีอยู่หนว่ยงาน

อื่น ไม่มีบุคลากรในต าแหนง่ดังกล่าว 

อาจท าให้การประเมินไม่บรรลุ

วัตถุประสงค์เท่าท่ีควร นอกจากนี้ 

ยังมีข้อสงสัยเกี่ยวกับผลลพัธ์ท่ีได้

จากการมีการต่อสญัญาเปน็ระยะ ๆ 

เช่นนี้ว่า คุ้มค่ากับเวลา บคุลากรและ

ทรัพยากรอื่น ๆ ท่ีเสียไปหรือไม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ในสาขาวิชาชีพเฉพาะ อาจก าหนด

องค์ประกอบของกรรมการท่ี

แตกต่างกนัออกไป เชน่ สายวิชาชีพ

บรรณารักษ์ อาจเพิ่มจ านวน

บรรณารักษ์ท่ีเป็นกรรมการ หรือใช้

บุคคลภายนอกเพื่อให้การประเมิน

บรรลุวัตถปุระสงค์ นอกจากนี้ ควรมี

กระบวนการในการติดตามเป็นระยะ 

ๆ ต่อข้อเสนอแนะ ข้อควรพัฒนาว่า 

ผู้ถูกประเมินไดด้ าเนนิการตามท่ี

กรรมการเสนอหรือไม่อย่างไร  

 

 

 

ด้านกระบวนการ 

ความเห็น 

ข้อเสนอแนะ 
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ด้านข้อมมูลและแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

 

ข้อมูลมีความซ้ าซ้อนและมปีริมาณ

ค่อนข้างมากตามรอบการประเมิน 

ซึ่งนอกจากท าใหส้ิ้นเปลืองกระดาษ

ในการท าส าเนาตามจ านวนของ

กรรมการแล้ว ยังเป็นการสิ้นเปลือง

เวลาในการพิจารณาอีกด้วย 

 

 

 

 

 

 

ความเห็น 

 

พัฒนาระบบสารสนเทศเพือ่ให้เกิด

ความสะดวกในการจัดเก็บข้อมูลของ

ผู้ถูกประเมินและสามารถสง่ให้ผู้

ประเมินในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

รวมท้ังมีการเชื่อมต่อกับระบบบันทึก

การปฏิบัติงาน (การลา สาย ขาด 

กลับก่อน) และระบบอื่น ๆ ท่ี

เกี่ยวข้อง เช่น ระบบบนัทึกกิจกรรม  

เพื่อให้มีขอ้มลูครบถว้นในทุกมิติ ลด

ความซ้ าซ้อน ลดเวลา และประหยัด

ทรัพยากร 

 

 

 

ข้อเสนอแนะ 

Cr. Google.co.th 
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สูตรการท างานค่ะ 

Heart Work 

Quality 

PDCA สติ  

คุณภาพงาน คุณภาพใจ 

Cr. Google.co.th 

Job Value 
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