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 ในปี พ.ศ. 2560 สำนักบรรณสารการพัฒนามีพนักงานสถาบัน จำนวน 

30 คน คิดเป็นร้อยละ 50 ของบุคลากรสำนัก (ข้าราชการ จำนวน 19 คน คิดเป็น

ร้อยละ 32.76 ลูกจ้างประจำ/ลูกจ้างชั่วคราว จำนวน 9 คน คิดเป็นร้อยละ 15.52) 

โดยพนักงานสถาบันต้องมีการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง และมีลักษณะการจัดทำ

แบบประเมินต่อสัญญาจ้างที่แตกต่างกันบางส่วนตามโครงสร้างขององค์การ ที่มีการ

แบ่งโครงสร้างการบริหารเป็นสายบรรณารักษ์ นักวิชาการ และสายสนับสนุน ทั้งน้ี 

กลุ่มงานแผนและพัฒนาองค์การมีหน้าที่ดำเนินงานบุคคลที่เกี ่ยวข้องกับการต่อ

สัญญาจ้างของพนักงานสถาบันตามขอบเขตภาระงาน 
  

 จากประสบการณ์การปฏิบัติงาน ผู้จัดทำได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ

งานการต่อสัญญาจ้างของพนักงานสถาบันตั้งแต่ พ.ศ. 2552 จนถึงปัจจุบัน 

ผู้จัดทำได้นำคำแนะนำจากผู้บริหารของสำนัก รวมถึงปัญหา อุปสรรคที่เกิดขึ้น

ระหว่างการปฏิบัติงานในแต่ละประเด็นมาปรับปรุงการทำงาน เพื่อหาแนวปฏิบัติ

ในการทำงานให้เป็นมาตรฐาน และเพื่อช่วยลดความผิดพลาดที่เกิดจากการ

ปฏิบัติงาน  
 

 และสุดท้ายนี้ ผู้จัดทำขอขอบคุณผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่าน ที่เป็นส่วนหนึ่ง     

ในการจัดทำคู่มือเล่มน้ีให้สำเร็จลุล่วงด้วยความตั้งใจดี 

 

WISDOM for Change! 

นันทธภร ศิริโวหาร 

มิถุนายน 2565 
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สำนักบรรณสารการพัฒนามีบุคลากรของสำนัก แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่  

1) ข้าราชการ 2) พนักงานสถาบัน และ 3) ลูกจ้างประจำ ซึ่งในส่วนของประเภทพนักงาน

สถาบันนั้น สถาบันได้กำหนดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้างตามกรอบ

ระยะเวลาที่กำหนดไว้ โดยกองบริหารทรัพยากรบุคคลจะเป็นหน่วยงานรับผิดชอบหลัก จัดทำ

บันทึกแจ้งรายชื่อพนักงานสถาบันที่ครบกำหนดต่อสัญญาประจำปีมายังสำนัก เพื่อให้สำนัก

แจ้งไปยังพนักงานสถาบันเพื่อจัดทำแบบประเมินเพื ่อต่อสัญญาจ้างให้แล้วเสร็จทันตาม

กำหนดเวลา ดังนั้น กระบวนการต่อสัญญาจ้างของพนักงานสถาบันจึงมีความสำคัญทั้งต่อผู้

ถูกประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างและสถาบัน  
 

ผู้จัดทำในฐานะเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ สังกัดกลุ่มงานแผนและพัฒนา

องค์การของสำนัก มีหน้าท่ีสนับสนุนให้กระบวนการต่อสัญญาจ้างของพนักงานสายสนับสนุน 

ในส่วนของ การจัดทำแบบประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง และการพิจารณาส่งรายชื่อกรรมการ

ประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างให้สำเร็จลุล่วงตามระยะเวลาท่ีกองบริหารทรัพยากรบุคคลกำหนด 

โดยการปฏิบัติงานจะเริ ่มจากการตรวจสอบรายชื ่อพนักงานสถาบันที่ต้องต่อสัญญาจ้าง

ประจำปี การวางแผนงานกำหนดการเพื ่อให้เป็นไปตามกำหนดส่งแบบประเมิน การให้

คำแนะนำแก่พนักงานสถาบันในการจัดทำแบบประเมิน การตรวจสอบแบบประเมินก่อนส่งให้

ผู้บังคับบัญชาพิจารณา โดยตลอดการปฏิบัติงานที่ผ่านมา (ปี พ.ศ. 2552- ปัจจุบัน) ผู้จัดทำ

ได้รับคำแนะนำจากผู้บังคับบัญชา และได้พบปัญหาในการปฏิบัติงานในหลายประเด็น จึงนำมา

พัฒนาปรับปรุงการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง และเพื่อสร้างมาตรฐานในการปฏิบัติงานของ

ตนเอง อาทิ การจัดทำรายชื ่อข้อมูลแรกบรรจุและปีที ่ต ้องต่อสัญญาจ้าง เพื ่อใช้ในการ

ตรวจสอบรายชื ่อพนักงานสถาบันที ่ต ้องต่อสัญญาจ้างประจำปีเนื ่องจาก ในบางปีพบ

ข้อผิดพลาดที่กองบริหารทรัพยากรบุคคลแจ้งรายชื ่อไม่ครบ การจัดทำ Infographic แจ้ง

ขั้นตอนในการจัดทำแบบประเมินเพื่อให้ผู้ประเมินได้ทราบ อ่านง่ายและเข้าใจง่าย และท่ีสำคัญ

ผู้จัดทำได้เล็งเห็นการสร้างคุณค่าในงาน จึงพยายามรวบรวมทักษะ ความรู้ ประสบการณ์การ

ทำงานต่าง ๆ  เพื่อมาประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ ได้แก่ การนำหลัก PDCA ที่ได้จากการทำ

ประกันคุณภาพมาปรับใช้กับการทำงานดังกล่าว  รวมถึงการมีจิตสำนึกในการให้บริการ โดย

คาดหวังเพื่อให้เกิดความสำเร็จในงาน และความพึงพอใจทั้งกับผู้บริหาร ผู้บังคับบัญชา และ

เพื่อนร่วมงาน  ถึงแม้ว่าชิ้นงานที่รับผิดชอบนั้นจะเป็นเพียงแค่จิ๊กซอว์เล็ก ๆ ของกระบวนการ

ต่อสัญญาจ้างก็ตาม 
 

ดังนั้น ในบทนี้ ผู้จัดทำจึงได้รวบรวมข้อมลูต่าง ๆ เพื่อให้เกิดความเข้าใจเบื้องต้น ได้แก่ 

ความหมายของพนักงานสถาบัน อายุการจ้าง (สัญญากี่ปี)  ประเภทของตำแหน่งพนักงาน

ความเป็นมา/ความจำเป็น (ภูมิหลัง)/ความสำคัญ 
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สถาบัน ซึ่งมีผลต่อการเสนอผู้บังคับบัญชาตามโครงสร้างสำนัก รวมถึงวัตถุประสงค์และ

ขอบเขตของการจัดทำคู่มือเล่มนี้  

 

 “พนักงานสถาบัน หมายถงึ บุคคลซึง่สถาบนัได้บรรจแุละแต่งตั้งให้ปฏิบัตงิานในสถาบัน

ตามข้อบังคับสถาบันบณัฑติพัฒนบริหารศาสตร์ว่าดว้ยการบริหารงานบุคคลของ

พนักงานสถาบนั พ.ศ. 2553 มีสิทธิและหน้าท่ี 

ตามระเบียบหรือประกาศของสถาบัน” 

 
ผู้ท่ีได้รับการบรรจุแต่งตั้งให้เป็นพนักงานสถาบนัจะตอ้งจัดทำสัญญาจ้าง 

ตามแบบท่ีสถาบนักำหนด และก่อนสิ้นสุดแตล่ะสัญญาจ้าง สถาบันจะทำการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน โดยพนักงานสถาบันต้องผ่านเกณฑก์ารประเมินจึงจะได้รับการต่อสญัญาจ้าง ท้ังนี้ 

การต่อสญัญาจ้างต้องไม่เกนิระยะเวลาท่ีพนกังานมีอายุครบ 60 ป ี
 

อายุการจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ: 1) หัวหน้างานชำนาญการอายุสญัญาจ้างถงึ 60 ป ี

            2) ชำนาญการเฉพาะตวั ได้ชำนาญการแลว้ 7 ปีข้ึนไปสญัญาจ้างถึง 60 ป ี

            3) ชำนาญการพิเศษอายสุัญญาจ้างถึง 60 ปี 

 

1 2 3 4 5 

60 ปี 

สัญญา

จ้างที่ 1  

อายุการ

จ้างไม่

เกิน 1 ปี 

สัญญา

จ้างที่ 2 

อายุการ

จ้างไม่เกนิ 

2 ปี 

สัญญา

จ้างที่ 3  

อายุการ

จ้างไม่เกนิ 

5 ปี 

สัญญาจ้าง

ที่ 4 

อายุการ

จ้าง 10 ปี 

ประเมิน

ระหว่าง

รอบสัญญา

จ้าง 5 ปี 

ต่อสัญญาถงึ

อายุ 60 ปี 

ประเมินตอ่

สัญญาจ้าง 

คราวละ 5 ปี 

ภาพท่ี 1.1 อายุการจ้าง 
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สำนักบรรณสารการพฒันา ณ วันท่ี 1 ตลุาคม 2559 มีพนักงานสถาบนั  

จำนวน 30 คน คิดเปน็ร้อยละ 50 ของบุคลากรท้ังหมด 60 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1.2 กราฟแสดงจำนวนและปี พ.ศ. ท่ีมีการบรรจุเป็นพนักงานสถาบัน สังกัดสำนัก 

บรรณสารการพัฒนา  

 

ประเภทของตำแหน่งพนักงานสถาบันของสำนัก ณ ปี พ.ศ. 2560 

 
บรรณารักษ์ จำนวน 13 คน นักวิชาการคอมพิวเตอร ์จำนวน 2 คน  

นักจดหมายเหตุ จำนวน 1 คน ภัณฑารักษ์ จำนวน 1 คน  

 

 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จำนวน 5 คน นักประชาสมัพันธ์ จำนวน 1 คน  

นักวิชาการเงินและบญัชี จำนวน 1 คน  ผู้ปฏิบตัิงานบริหาร จำนวน 4 คน  

ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด จำนวน 2 คน 

 

  

  

 
 

 

 

0

1

2

3

4

5

6

7

2546 2548 2550 2552 2554 2556 2558 2560 2562

จ านวน (คน)

1 

2 
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สำนักมีการแบง่ประเภทตำแหน่ง และเข้าใจกันภายในสำนัก ได้แก ่

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

ซึ่งในการจัดทำแบบประเมนิเพื่อตอ่สญัญาจ้างพนกังานแต่ละประเภทมีส่วนต่างกนัคือ สว่นที่ 

2 ความเห็นของผู้บังคับบญัชาผู้ถูกประเมิน ดังนั้น การจัดทำเอกสารในส่วนนี้จะมีความ

แตกต่างกนัตามตำแหนง่ และกลุ่มงาน 

     
ผู้บังคับบญัชาท่ีให้ความเหน็จะเป็นไปตามโครงสร้างของสำนัก ดงันี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

เลขานุการสำนัก 

หัวหน้ากลุ่ม 

สนับสนนุ 

การปฏิบัติงาน 

ห้องสมุด 

 

ผู้อำนวยการสำนัก 

 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

นักจดหมายเหต ุ

ภัณฑารักษ ์

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นักประชาสัมพันธ ์

ปฏิบัติงานในสว่น 

ของห้องสมุด 

ปฏิบัติงานในสว่น 

สำนักงานเลขานุการ 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

ผู้ให้ความเห็น ผู้ถูกประเมนิ 
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 “จากกราฟแสดงจำนวนและปี พ.ศ. ที่มีการบรรจุเป็นพนักงานสถาบัน ประเภทของ

ตำแหน่ง และการแบ่งโครงสร้างภายในของสำนัก จะทำให้พบว่า สำนักมีบุคลากรที่ต้องต่อ

สัญญาจ้างเป็นประจำทุกปี และในแต่ละปีอาจมีประเภทของตำแหน่งหลากหลาย ซึ่งส่งผลต่อ

กระบวนการการพิจารณาให้ความเห็นของผู้บังคับบัญชาตามโครงสร้างสำนักที่แตกต่างกัน 

ดังนั้น การมีแนวปฏิบัติในการทำงาน “คู่มือ” จะเป็นการลดความผิดพลาดของผู้ปฏิบัติงาน 

เนื่องจากเป็นงานท่ีดำเนินการปีละหนึ่งครั้ง และในส่วนของผู้ถูกประเมินมีจำนวนเอกสารท่ี

ต้องกรอกค่อนข้างเยอะอาจทำให้ตกหล่นในบางประเด็น และอาจมีข้อสงสัยหรือคำถามในการ

จัดทำแบบประเมินเนื ่องจากไม่ได้ทำเป็นงานประจำ ดังนั ้น คู ่มือจะเป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานเพื่อใช้สื่อสารและการให้คำแนะนำแก่ผู้ถูกประเมินได้อย่างถูกต้องเช่นกัน”  

   

 

 

 

 

 

 
1. เพื่อให้ผูป้ฏิบัตงิาน/ผู้ปฏิบัตงิานทดแทนมีแนวปฏิบัติในการทำงานเป็น

มาตรฐานเดียวกัน 

2. เพื่อให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง (ผู้ท่ีต่อสัญญาจ้าง/ผู้บังคบับัญชา) 

ทราบขั้นตอนการต่อสัญญาจ้าง และแนวปฏิบัติของสำนัก 

 

คู่มือการต่อสญัญาจ้างพนกังานสถาบนัสายสนับสนนุเล่มนี้ ศึกษาถึง 

แนวปฏิบตัิ ขั้นตอนการทำงาน ของกระบวนการในสว่นทีส่ำนักบรรณสาร-

การพัฒนาต้องรับผิดชอบ คือ การแจ้งรายชื่อคณะกรรมการประเมินเพื่อ

ต่อสัญญาจ้าง และการจดัทำเอกสารเพื่อประเมนิต่อสัญญาจ้าง  

ซึ่งกลุ่มงานแผนและพฒันาองค์การมีหน้าท่ีสนับสนุนให้สำนกัและผูป้ระเมิน

ต่อสญัญาจ้าง ดำเนินการให้ลลุ่วงตามกำหนดเวลา และเป็นไปตาม

หลักเกณฑ์ในการประเมิน ภายใต้ประกาศสถาบนับัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

เรื่อง หลกัประกันสัญญาจา้ง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการทดลอง

งาน และการประเมินเพื่อตอ่สัญญาจ้างพนักงานสถาบัน พ.ศ. 2553 

ประกาศ ณ วันท่ี 17 มีนาคม 2553 และ (ฉบับท่ี 7) ประกาศ ณ วันท่ี 6 

กุมภาพันธ์ 2555 ประกอบกับข้อบังคับสถาบันฯ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล

ของพนักงานสถาบัน พ.ศ. 2565 

วัตถุประสงค์ของการศึกษา 

ขอบเขตของการศึกษา 
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• โครงสร้างการบริหารและอัตรากำลังของหน่วยงาน 

• ขอบเขตภาระงานของหน่วยงาน 

• บทบาทหน้าทีค่วามรับผิดชอบของตำแหน่ง 

• ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

 

 

 

 

2 

โครงสร้าง

บริหารและ

อัตรากำลัง 
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สำนักบรรณสารการพฒันาก่อตั้งขึ้นพร้อม

กับสถาบันบัณฑิตพัฒนบรหิารศาสตร์ในปี 

พ.ศ. 2509 การพัฒนางานห้องสมุดใน

ระยะแรกได้รับความช่วยเหลือจากมูลนิธิ

ฟอร์ด-มิวเชีย ในด้านงบประมาณการ

พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ การจัดหา

อุปกรณ์และครุภัณฑ์ท่ีจำเป็น ตลอดจน

การส่งบุคลากรไปศึกษาและดูงาน นอกจาก

การทำหน้าท่ีห้องสมุดเพื่อการวิจัยให้แก่

สถาบันแล้ว สำนักบรรณสารการพัฒนายัง

เป็นห้องสมุดเผยแพรส่ิ่งพมิพ์ของ

ธนาคารโลก ศนูย์ประสานงานสารนิเทศ 

สาขาสังคมศาสตร์ สมาชิกเครือข่าย

ห้องสมุดมหาวิทยาลัยไทย และให้ความ 

 

 

 

ร่วมมือในด้านการดำเนนิงานห้องสมุด    

ท้ังภายในประเทศและต่างประเทศอีกด้วย 

ในทางวิชาชีพ สำนักบรรณสารการ

พัฒนาเป็นสมาชิกสมาพันธ์สมาคม

ห้องสมุดนานาชาติ ( International 

Federation of Library Associations : 

IFLA) และสมาคมห้องสมุดแห่ง

สหรัฐอเมริกา (American Library 

Association) รวมท้ังให้ความร่วมมือกับ

สถาบันการศึกษาในสาขาสารสนเทศ

ศึกษา โดยการเป็นอาจารย์พิเศษ       

ท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ์ และฝึกงานให้กับ

นักศึกษาของสถาบันการศึกษาต่าง ๆ

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.1 กิจกรรม Knowledge Management Forum 2015 

            ประชาสัมพันธส์ำนักบรรณสารการพฒันา 
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“เป็นห้องสมุดมาตรฐานสากลซึ่งมีทรัพยากรท่ีทันสมัยและสอดคล้องกับพนัธกิจของสถาบัน 

ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชวีิต มีบริการอันเปน็เลศิ และพัฒนาระบบบริหารงานคณุภาพตาม

มาตรฐานสากลอย่างต่อเนือ่ง” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ให้บริการในลักษณะมุ ่งสู ่ผู ้ใช้  

เพื ่อตอบสนองความต้องการ

ของผู ้ใช้ทางด้านการวิจัยและ

การเรียนรู้ 

2. ดำเนินการจัดหา จัดเก็บ สงวน

ร ักษาและให ้บร ิการส ืบค้น

ทรัพยากรสารสนเทศอย่างเป็น

ระบบ  เพื่อพัฒนาไปสู่ห้องสมุด

อิเล็กทรอนิกส์ และสร้างความ

เข้มแข็งในสาขาพัฒนบริหาร

ศาสตร ์

3. เผยแพร่องค์ความรู ้ที ่พัฒนาโดย

บุคลากรของสถาบัน 

4. ส ่ ง เสร ิ มการศ ึ กษาตลอดช ี วิ ต

ทางด้านสาขาพัฒนบริหารศาสตร์ 

5. ส น ั บ ส น ุ น ก า ร ใ ช ้ ท ร ั พ ย า ก ร

สารสนเทศร่วมก ัน ทั ้งในระดับ

ช ุ มชน ประ เทศ ภ ู ม ิ ภ าค  และ

นานาชาติ เพื่อส่งเสริมการวิจัยและ

การเร ียนร ู ้ทางด ้านสาขาพ ัฒน 

บริหารศาสตร ์

  

วิสัยทัศน ์

พันธกิจ 

ภาพท่ี 2.2 บริเวณพื้นทีห่้องสมุดสำนักบรรณสารการพัฒนา 
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  โครงสร้างการบริหารและอัตรากำลังของหน่วยงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำนัก 

บรรณสารการพัฒนา 

 

อาจารย์/บรรณารักษ์/

นักวิชาการ 

 

กลุ่มสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานห้องสมุด 

 
กลุ่มงานเทคนิค 

 
กลุ่มงานบริการ 

กลุ่มงานจดหมายเหตุ 

และพิพิธภัณฑ์ 

กลุ่มงานอาเซียน 

ถนัด คอมันตร์ 

กลุ่มงานบริหาร 

และธุรการ 

 

คณะกรรมการกองทุน

พัฒนาทรัพยากร

สารสนเทศ 

 

คณะกรรมการ 

ประจำสำนัก 

 

สำนักงานเลขานุการ 

กลุ่มงานการเงินและ

พัสดุ 

กลุ่มงานแผนและ

พัฒนาองค์การ 

ท่ีมา: สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (2552). 

ภาพท่ี 2.3 โครงสร้างองค์การ 
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สำนักบรรณสารการพัฒนา จ ัดแบ่งโครงสร้างโดยแยกภาระงานว ิชาชีพของ

บรรณารักษ์/นักวิชาการออกจากงานปฏิบัติการหอ้งสมุด ดังนั้นจึงแบ่งงานออกเป็น 2 ส่วน คือ 

1.  กลุ ่มสนับสนุนการปฏิบัติงานห้องสมุด เป็นสายงานหลักด้านการดำเนินงาน

ห้องสมุด กลุ่มผู้ปฏิบัติงานนี้ ประกอบด้วย กลุ่มงานเทคนิค กลุ่มงานบริการ และกลุ่มงาน

จดหมายเหตุ   

2. สำนักงานเลขานุการ เป็นสายงานที ่ปฏิบัต ิงานสนับสนุนในสายงานหลัก 

ประกอบด้วย กลุ่มงานบริหารและธุรการ กลุ่มงานการเงินและพัสดุ และกลุ่มงานแผนและ

พัฒนาองค์การ 

 

โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อำนวยการสำนัก 

รองผู้อำนวยการ

สำนัก 

อาจารย์/

บรรณารักษ์/

นักวิชาการ 

หัวหน้า 

กลุ่มสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานห้องสมุด 

 

กลุ่มงานเทคนิค 

 

กลุ่มงานบริการ 

 

กลุ่มงานจดหมาย

เหตุและพิพิธภัณฑ์ 

 

กลุ่มงานอาเซียน 

ถนัด คอมันตร์ 

 

หัวหน้ากลุ่มงาน 

บริหารและธุรการ 

คณะกรรมการ

กองทุนพัฒนา

ทรัพยากรสารสนเทศ 

คณะกรรมการ 

ประจำสำนัก 

 

เลขานุการสำนัก 

หัวหน้ากลุ่มงาน

แผนและพัฒนา

องค์การ 

หัวหน้ากลุ่มงาน

การเงินและพัสดุ 

ท่ีมา: สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (2552). 

ภาพท่ี 2.4 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน 
 

กลุ่มงานบรหิารและธุรการ (6) 

จนท.บรหิารงานทั่วไป ชนก.  

(หัวหน้ากลุ่มงาน)  

-ว่าง- 

  

      

กลุ่มงานการเงินและพัสดุ (2) 

นักวชิาการพัสุด ชนก.  

 (หัวหน้ากลุ่มงาน)  

นางสาวนฐพร พุฒเจริญ 

เจ้าหนา้ทีบ่รหิารงานทัว่ไป ป. 

น.ส.อัญชลี แสงชัยสุริยา 

 

    

กลุ่มงานบรกิาร (4) 

ผู้ปฏบิัติงานห้องสมุด ป. 

น.ส.สุณีย์ บัวสุวรรณ 

นางประทุมวดี ฉายแกว้ 

พนักงานห้องสมุด ลจ.          

นางพนิดา คำแสน   

น.ส.สวิง ดูกระบือ   

 

กลุ่มงานแผนและ 

พัฒนาองค์การ (3) 

จนท.บรหิารงานทั่วไป ชนก. 

(หัวหน้ากลุ่มงาน)  

น.ส.นราวรรณ พลทรัพย ์

 จนท.บรหิารงานทั่วไป ป.  

น.ส.นันทธภร ศิริโวหาร 

ผู้ปฏบิัติงานบรหิาร ป.  

น.ส.กรองจิตร สุขเกื้อ 

กลุ่มงานจดหมายเหตุ  

และพิพิธภัณฑ์ (1) 

ผู้ปฏบิัติงานบรหิาร 

ชนง. 

นางวรรณา จิ๊สมัน 

 

กลุ่มงานเทคนิค (5) 

เจ้าหนา้ทีบ่รหิารงานทัว่ไป     

น.ส.ภภัทร์สรณ์  

วงศ์จิรปภัทร           

ผู้ปฏบิัติงานบรหิาร ชนง.  

นางวราภร ทิพยมนตรี     

ผู้ปฏบิัติงานบรหิาร ป.                          

น.ส.สิริเพ็ญ ดีสุข 

นางสุวรรณี  ปินตามูล  

พนักงานห้องสมุด  

นายคณิต เชิดชัยภูมิ ลจ. 

 

 

หัวหน้ากลุ่มสนับสนุนการปฏิบัติงานห้องสมุด (12) 

* นางสาวกรัณฑ์รัตน์ ประเสริฐธนากุล 

 

คณะกรรมการประจำสำนัก คณะกรรมการกองทุนพัฒนาทรัพยากร

สารสนเทศ 

หัวหน้าสำนักงานเลขานุการสำนักบรรณสารการพัฒนา (11) 

น.ส.เสาวลักษณ์ เทพมณีย์ (พนง.) 

 

 

ผู้อำนวยการสำนัก 

รศ.ดร.ประพนธ์ สหพัฒนา 

. 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

(ว่าง) 

เจ้าหนา้ทีบ่รหิารงานทัว่ไป ป. 

นายนวิัฒน์ชยั ประเสริฐธนากุล 

   นักประชาสัมพันธ์ ป.  

น.ส.กันตยา เชยกลิ่น    

นักวชิาการโสตทัศนศึกษา ป. 

นายเดชา สารใจคำ        

 

 

 

    ห้องสมุดอาเซียนถนัดฯ (2) 

ผู้ปฏบิัติงานห้องสมุด ชนง.  

น.ส.อัปสร นุชเนตร (ขรก.) 

เจ้าหนา้ทีบ่รหิารงานทัว่ไป ป. 

น.ส.ชดิใจ ทองกาญจนา 

  

  

บรรณารักษ์ ป. (พนง.) 

น.ส.กรัณฑ์รัตน์ ประเสริฐธนากุล 

น.ส.ธิดารัตน์ แซ่หยี 

นายณัฐกิจ ฉัตรชัยกิจขจร           

นางบุษกร แก้วพิทักษ์คุณ 

น.ส.วรรณภรณ์ อนุอัน           

น.ส.วันดี มีดี    

นางสายสัมพันธ์ คีรีรัตน์          

น.ส.หทัยกานต์ วงศ์สวัสด์ิ          

 

               

อาจารย์   

น.ส.หน่อย วินยัสุรเทนิ ขรก.      

บรรณารกัษ์ ชนพ.  

นางสายพิณ จนีโน  ขรก.         

น.ส.ศุภนจิ ศรีรักษ์  

  

          

บรรณารกัษ์ ป.  

น.ส.วรรณภรณ์ อนุอัน             

น.ส.วันดี มีด ี

น.ส.ศนิตา สร้อยแสง 

น.ส.ปัญชลี เรืองสมุทร 

น.ส.กมลนาฎย์ แซ่เลยีง 

นักเอกสารสนเทศ ป. 

น.ส.อัญมณี ทองทั่ว 

 

นักจดหมายเหตุ ป.  

นายพุทธศาสน์ ยศกลาง  

ภัณฑารักษ์ ป.  

น.ส.ขวัญฤทยั แกว้จำปา 

นักวชิาการคอมพิวเตอร์   

นายอติกานต์  ม่วงเงิน ชนก. 

น.ส.มัดยาดา ปรียากร ป. 

บรรณารกัษ์ ชนก.  

นางกนกวรรณ จันทร 

น.ส.กรัณฑ์รัตน์ ประเสริฐธนากลุ            

น.ส.หทยักานต์ วงศ์สวัสดิ์  

นางสายสัมพันธ์ คีรีรัตน์ 

นางอุไร เหลืองบริสุทธิ์                      

บรรณารกัษ์ ป.  

น.ส.ธิดารัตน์ แซห่ยี              

นายณัฐกิจ ฉัตรชัยกิจขจร 

นางบุษกร แกว้พิทกัษ์คุณ            

 

อาจารย์/บรรณารักษ์/นักวิชาการ (21) 

ภาพท่ี 2.5 โครงสร้างการปฏิบัติงาน 

   ผู้ปฏบิัติงานบรหิาร ชนง.  

น.ส.นันทน์ภัส อุ่นนิ่ม 

  ผู้ปฏบิัติงานบรหิาร ป.  

นางอุษาภร ศรีเทพบุตร 

พนักงานธรุการ          

นายฉัตรชัย สุริยะยานนท์  ลจ.           
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ขอบเขตภาระงานของหน่วยงาน 

กลุ่มงานเทคนิค 

- งานเตรียมข้อมูลในการจัดหาทรัพยากร

สารสนเทศ 

- งานจัดเก็บ/ปรับปรุงฐานข้อมูล 

- งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อออก

ให้บริการ 

- งานแปลงเอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ให้อยู่ในรูปดิจิทัล 

- งานเชื่อมโยงเอกสารฉบับเต็มกับรายการทาง

บรรณานุกรม 

- งานวารสารเย็บเล่ม 

- งานอนุรักษ์และบำรุงรักษาสภาพสิ่งพิมพ์ 

- งานพิมพ์บันทึกข้อความที่เกี่ยวเน่ืองกับงาน

เทคนิค 

 

กลุ่มงานบริการ 

- งานบริการยืม-คืน 

- งานบริหารจัดการระบบการจัดเก็บทรัพยากร

สารสนเทศ 

- งานบริการระหว่างห้องสมุด 

- งานข้อมูลประชาสัมพันธ์ 

- งานจัดอบรมที่เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด 

- งานบริการวีดีทัศน์ 

 

 

 

กลุ่มงานจดหมายเหตุ (และพิพิธภัณฑ์) 

- งานรวบรวมเอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสต

ทัศนจดหมายเหตุ 

- งานจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุ/เอกสารโสต

ทัศนจดหมายเหตุ 

- งานบริการสารสนเทศจดหมายเหตุของ

สถาบัน 

- งานบริหารทั่วไป 

- งานพิพิธภัณฑ์ 

 

 

 

กลุ่มห้องสมุดอาเซียนถนัด คอมันตร์ 

- งานบริการยืม-คืน 

- งานบริหารจัดการระบบการจัดเก็บทรัพยากร

สารสนเทศ 

- งานประชาสัมพันธ์ 

- งานธุรการ 

 

 

 

กลุ่มงานบริหารและธุรการ 

- งานธุรการ 

- งานสารบรรณ 

- งานสถานที่และครุภัณฑ ์

- งานประชาสัมพันธ์ 

- งานจัดการความรู้ 

- งานบริหารความเสี่ยง  

- งานประเมินผลความพึงพอใจ 

 

กลุ่มการเงินและพัสด ุ

- งานการเงินและบัญช ี

- งานพัสดุ 

 

 

 

กลุ่มแผนและพัฒนาองค์การ 

- งานแผนและงบประมาณ 

- งานทรัพยากรบุคคล  

- งานประกันคุณภาพ 

- งานบริการวิชาการ 

 

 

งานหลัก 

งานสนับสนนุ 

สำนักบรรณสารการพัฒนา 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ ภาระหน่วยงาน 

ท่ีมา: สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (2552). 

ภาพท่ี 2.6 โครงสร้างความสัมพนัธ์ของงาน 
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Management Information Systems 

 

 

THE VALUE CHAIN MODEL 

 

  
งานบริหารและธุรการ 

-E-doc, ERS, Infoma 

งานการเงนิและพัสด ุ

-MIS, EGP 

 งานแผนและพัฒนาองค์การ 

- PBS, SMS, QAIS 
 

 

จัดหา/

บอกรับ 
 

จัดหมวดหมู ่ เตรียมตัว

เล่ม 

ALEPH  

 หนังสือ  

วารสาร/

ฐาน 

ข้อมูล 
 

บริการ 

ผู้ใช้บ
ริการห

้องสมุด
 NIDA 

1 Search 

        ผู้ใช้บริการ              

         หอ้งสมุด 

     สำนัก 

    บรรณสาร 

  การพัฒนา 

     ผู้จำหน่าย 

Sourcing and 

Procurement 

System 

Customer 

Relationship 

Management 

System 
ทรัพยากร

สารสนเทศ/ 

ฐานข้อมูล 

Organizations Value Chain 

ท่ีมา: ดัดแปลงจาก K.C. Laudon & J.P. Laudon (2016) 

 

Support 

Activities 

Primary 

Activities 

Office 

365/ ICS 

ภาพท่ี 2.7 The Value Chain Model 
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ภาพท่ี 2.8 บทบาทหน้าท่ีกลุ่มงานแผนและพัฒนาองคก์าร 

ท่ีมา: ดัดแปลงจาก Adriana (n.d) 

บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
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งานทรัพยากรบุคคล   
 ทำหน้าท่ีเป็นหนว่ยงานบรหิารและพฒันาบุคลากร รบัผิดชอบในการประสานงาน 

สรรหาบุคคล  การคัดเลือก  บรรจุ โอนย้าย  เลื่อนขัน้ เลื่อนตำแหน่ง ขอตำแหน่งใหสู้งขึน้ 

จัดทำทะเบียนประวัติ  จัดสวัสดิการและพัฒนาบุคลากร  จัดอบรม / สมัมนาบคุลากรประจำป ี 

ดำเนินการเกี่ยวกับการลา  การขออนุมัติตวับุคคล  

 เพื่ออบรม / สัมมนา / ดูงาน รวมท้ังจัดทำแผนอัตรากำลัง และแผนพัฒนาบุคลากร 

 

งานประกันคุณภาพ   
 ทำหน้าท่ีเป็นเลขานุการในการพัฒนามาตรฐาน และจัดระบบการประกันคุณภาพห้องสมุด 

จัดเก็บรวบรวมข้อมลู และสารสนเทศการประกนัคุณภาพ จัดทำรายงานการประเมินตนเอง  

ศึกษาวิเคราะห์ จุดออ่น จดุแข็ง และแนวทางเสริมจุดแข็ง และแก้ไขจุดออ่น ติดตามการ

ดำเนินงานเพื่อแก้ไขจุดอ่อน ประสานงานบันทึกข้อมลูลงระบบสารสนเทศประกนัคุณภาพของ

สถาบัน (QAIS) และตรวจสอบข้อมูลในระบบ รวมท้ังรบัผิดชอบติดตามตัวชีว้ัดของ กพร.  

ท่ีสำนักรับผิดชอบ 

 

งานบริการทางวิชาการ    

 

ทำหน้าท่ีสนับสนุนงานบริการทางวิชาการของสำนัก  เช่นการเยี่ยมชมศึกษาดูงาน        

การฝึกงานของนกัศึกษา การจัดฝึกอบรม และการประสานงานเพื่อการบริการวชิาการอื่น ๆ 
 

 
งานแผนและงบประมาณ 
 

ทำหนา้ท่ีจัดทำแผนระยะยาว  แผนกลยุทธ์  แผนปฏิบัตงิาน จัดทำงบประมาณแผ่นดิน  

งบประมาณรายได้ และงบประมาณเงินทุนต่าง ๆ รวมท้ังติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ตามแผน 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 
 
 
 
 
 

1) งานประชุม  ปฏิบัตหิน้าท่ีจัดประชุมต่าง ๆ ได้แก่ ประชุมกรรมการประจำสำนกั  

ประชุมบุคลากรสำนัก ประชุมคณะกรรมการประกันคณุภาพ ระดับสำนัก ประชมุ

คณะกรรมการการจัดการ  ความรู้ ระดับสำนัก ประชมุคณะกรรมการพฒันาบุคลากร 

ประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ     

 

2) งานประกันคุณภาพ ปฏบิัติหน้าท่ีในการดำเนินงานและสนับสนุนนโยบายประกัน

คุณภาพระดับสำนัก และระดับสถาบัน ได้แก่ PULINET/สกอ./ก.พ.ร. TQA/ISO 

9001:2015/EdPEx/AUNQA  

 

3) งานบุคคล ปฏิบตัิหน้าท่ีในการดำเนินงาน ดงันี ้      

         3.1  การทดลองงาน การต่อสญัญาจ้างและการประเมินระหว่างสัญญาจ้างของ

บุคลากรสำนัก            

         3.2  การลาไปต่างประเทศ การยกเลิกวันลาไปต่างประเทศของบุคลากรสำนัก 

         3.3  การขออนุมัตลิาของผู้อำนวยการสำนกั และแต่งตั้งรักษาการแทน  

      

    4)  งานพัฒนาบุคลากร ปฏิบัติหน้าท่ีในการจัดทำแผนพฒันาบุคลากรประจำปี และจัด   

     อบรม สัมมนาเชิงปฏิบตัิการระดับสำนัก          

      

    5)  งานบันทึกข้อมลูและจัดทำรายงาน ปฏิบัติหน้าท่ีในการบันทึกข้อมูลระบบ QAIS และ 

     ระบบ HRIS ในสว่นของโมดูลพัฒนาบคุลากร       

      

   6)  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย และงานจิตอาสา ปฏิบัติหน้าท่ีในการร่วมดำเนินงาน 

     โครงการ กิจกรรมต่าง ๆ ของสำนัก ได้แก่ โครงการเสรีไทย โครงการเครือข่ายความ 

     ร่วมมือระดับห้องสมุด งานเกษียณประจำปี งานปีใหม่ประจำปี งานกีฬาสีประจำปี เป็นต้น

      

 

 

ชื่อผู้ปฏิบัติงาน : นางสาวนนัทธภร ศิริโวหาร 

ตำแหนง่ประเภท : วิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ 

ชื่อสายงาน : กลุ่มงานแผนและพฒันาองคก์าร 

ชื่อตำแหนง่ในสายงาน : เจา้หน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ระดับตำแหนง่ปฏิบัตกิาร : ปฏิบัติการ 
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ด้านการปฏิบัติการ 

งานประกันคณุภาพ 

1.1  เขียนร่างรายงานและรวบรวมหลักฐาน SAR ตามตัวชี้วัดท่ีได้รับมอบหมาย 

1.2  จัดทำตัวเล่มรายงาน SAR และรายงานฉบับสมบรูณ์ 

งานประชุมวิชาการ 

1.3  จัดเตรียมเอกสารการประชุม 

1.4  จดบันทึกรายงานการประชุม 

งานบุคคล 

1.5  ร่าง/พิมพ์ หนังสอืขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศเสนออธิการบด ี

1.6  ร่าง/พิมพ์ หนังสือขออนุมัติตวับุคคลเพื่อปฏิบัติราชากรต่างประเทศ 

     1.7  รวบรวม IDP/JD/แบบประเมินผลการปฏิบัตริาชการประจำปีงบประมาณ 

1.8  ร่าง/พิมพ์หนังสือต่อสญัญาจ้างพนักงานสถาบัน 

1.9  ดำเนินโครงการ/กิจกรรมพัฒนาบุคลากรท่ีรับผดิชอบ 

 

ด้านการวางแผน 

งานประกันคณุภาพ 

2.1  วางแผนการดำเนินงานการเขียนรายงาน SAR ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

      ให้เสร็จทันตามกำหนดเวลา 

2.2  วางแผนและแก้ไขปัญหาการจัดทำตัวเล่ม SAR ให้เสร็จทันตามกำหนดเวลา 

งานประชุมวิชาการ 

2.3  กำหนดการประชุม จดัทำวาระการประชุม และจดหมายเชิญประชุม 

งานทรัพยากรบุคคล 

2.4  กำหนดกรอบแผนพฒันาบุคลากรประจำปีงบประมาณ 

2.5  วางแผนการดำเนนิงานต่อสญัญาจ้างพนักงานสถาบัน 

     ให้ทันตามกำหนดเวลา  
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ด้านการประสานงาน 

งานประกันคณุภาพ 

3.1  ประสานเพื่อหาข้อมลูในการจัดทำตัวชี้วัดตามท่ีไดร้ับมอบหมาย 

3.2  ประสานงานและดำเนินการให้การประเมินคุณภาพของสำนักบรรลตุามเปา้หมาย 

งานประชุมวิชาการ 

3.3  ประสานงานผู้เกี่ยวขอ้งส่งข้อมลูตามวาระการประชุม 

งานทรัพยากรบุคคล 

3.4  ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกในการจัดทำ IDP/JD/ 

     แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ/ 

     ต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบัน 

3.5  ประสานงานโครงการ/กิจกรรมพัฒนาบุคลากรท่ีรับผิดชอบ 

 

ด้านการบริการ 

4.1  ดำเนินการขอเสนออนุมัติไปต่างประเทศให้ทันตามกำหนดเวลา : บุคลากรสำนัก 

4.2  ดำเนินการขอเสนออนุมัติตวับุคคลเพื่อไปปฏิบัตริาชการต่างประเทศ   

     ให้ทันตามกำหนดเวลา : บุคลากรสำนัก 

4.3  ดำเนนิการให้ข้อมลูในการจัดทำ IDP/JD/แบบประเมินผลการปฏบิัติราชการประจำปี   

      งบประมาณ : บุคลากรสำนัก 

4.4  ดำเนนิการให้พนักงานสถาบันได้รับการต่อสัญญาจ้าง : บุคลากรสำนกั 

 

ด้านอื่น ๆ  

5.1  ปฏิบตัิงานอืน่ตามท่ีไดร้ับมอบหมายจากผูบ้ังคับบญัชา 

5.2  รับผิดชอบตามหน้าท่ีตามท่ีได้รับแต่งตัง้เป็นคณะกรรมการต่าง ๆ   
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1. ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการ

ปฏิบัติงาน  

1.1 มีความรู้ในการจัดทำประกัน

คุณภาพการศึกษาตามองค์ประกอบของ

สำนัก 

1.2 มีความรู้ในการจัดการประชุม 

จดบันทึกรายงานการประชุม 

1.3  มีความรู้ทักษะในการใช้ภาษา

และการเขียนหนังสือราชการ  

1.4  มีความรู ้และทักษะในการใช้

โปรแกรม Words/Excel/PowerPoint 

1.5 ม ี ความสามารถหาข ้ อมู ล 

วิเคราะห์ปัญหา สรุปเหตุผลเพื ่อนำมา

ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 

1.6 ม ีความสามารถจ ัดทำแผน 

รายงานผลการปฏิบ ัต ิงาน และให้งาน

เป็นไปตามแผนที่กำหนดไว้ 

1.7 มีความสามารถให้คำปรึกษา 

แนะนำและเสนอแนะว ิธ ีแก ้ป ัญหากับ

ผู้ปฏิบัติงาน และผู้เกี่ยวข้อง 

  2.  ทักษะที่จำเปน็สำหรับตำแหน่ง  

2.1  มีความรู้ ความเข้าใจในงานท่ี

ปฏิบัติ 

2.2  มีความรู ้ ความเข ้าใจในกฎ 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับงานท่ีปฏิบัติ 

2.3  มีความรู้ ความสามารถในการ

ตัดสินใจ และแก้ไขปัญหาทั ้งเฉพาะหน้า 

และต่อเนื่อง 

2.4  มีความสามารถและความคิด

ริเร่ิมในการบริหารแผนงาน/โครงการ 

2.5  สามารถติดต่อประสานงานทั้ง

ภาย ใน/ภายนอกสถาบ ัน ได ้ อย ่ า งมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 

 

 

2.6  สามารถ ใ ช ้ คอมพ ิ ว เ ตอร์

โปรแกรมสำนักงาน , โปรแกรมสำนักงาน

ขั้นพื้นฐาน  

2.7 สามารถพูด เขียน อ่าน และ

ฟังภาษาอังกฤษในระดับเบื ้องต้น และ

สื่อสารให้เข้าใจได้ 

  3.  สมรรถนะที ่จำเป็นสำหรับการ

ปฏิบัติงานในตำแหน่ง (นอกเหนือจาก

สมรรถนะท่ีสถาบันกำหนด) 

3.1  ม ี จ ร รย าบ ร รณ ใน ง า น ท่ี

รับผิดชอบ 

3.2  มีจิตสำนึกที่ดี ซื่อสัตย์ในการ

ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องและรับผิดชอบ 

3.3  ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบพัสดุ 

อย่างเคร่งครัด 

3.4  มีปฏิสัมพันธ์ที ่ดีทั ้งบุคลากร

ภายใน/ภายนอกสถาบัน 

3.5  ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบอย่าง

เต็มกำลังความสามารถ  

3.6  ปฏิบัติงานด้วยความละเอียด 

รอบคอบ โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้  

ทุกเวลา 

3.7 ม ีค ุณธรรม จร ิยธรรมต่อ

ตนเอง เพ ื ่อนร ่วมงาน ผ ู ้บ ังค ับบัญชา 

ตลอดจนผู้มีส่วนเกี่ยวข้องอื่น ๆ 

3.9 มีการตัดสินใจและแก้ปัญหาใน

ภาวะเร่งด่วนภายใต้กฎ ระเบียบ และ

ข้อบังคับอื ่น ๆ ที ่เกี ่ยวข้องในการปฏิบัติ

หน้าท่ี 
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• หลักเกณฑ์การปฏิบตัิงาน/มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

• วิธีการปฏิบัติงาน 

• เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงถึงในการ

ปฏิบัติงาน 

• แนวคิด/งานวิจัยที่เกีย่วข้อง  

• วิธีการให้บริการกับผูร้ับบริการมีความพึงพอใจ 

• วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัตงิาน 

• จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 

  

3 
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• หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน/มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ในหัวข้อหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน ผู้จัดทำขอนำเสนอขั้นตอนดำเนินการตามระบบ

ประเมินผลเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบันสายสนับสนุนสถาบันบัณฑิตพัฒน- 

บริหารศาสตร์ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบถึงภาพรวมทั้งหมดของการดำเนินการต่อสัญญา

จ้าง ซึ่งการจัดทำสัญญาจ้างจะเป็นหน้าท่ีของกองบริหารทรัพยากรบุคคลกับพนักงาน

สถาบันท่ีต่อสัญญาจ้าง  
 

จากนั้นผู้จัดทำจะลงรายละเอียดในส่วนที่มีสาระสำคัญกับงานที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้อง

ทราบและคำนึงถึง ได้แก่ องค์ประกอบคณะกรรมการประเมินเพื ่อต ่อส ัญญาจ้าง 

องค์ประกอบในการประเมินต่อสัญญาจ้าง ประเภทตำแหน่งพนักงานสถาบันสายสนับสนุน

ของสำนัก การรายงานผลการประเมินต่อสัญญาจ้าง หลักประกันสัญญาจ้าง และการ

รายงานผลการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างตามลำดับ โดยมีมาตรฐานการปฏิบัติงานตาม

กรอบท่ีสถาบันกำหนด (ผู้ว่าจ้าง) 

และ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.1 ขั้นตอนดำเนินการตามระบบประเมินผลเพือ่ต่อสญัญาจ้างพนักงานสถาบัน 

สายสนบัสนุนสถาบันบณัฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์

ท่ีมา:  วาสินี ใยโพธิ์ทอง (2558, น. 28). 



23 

 

 

เมื่อผู้ปฏิบัติงานเข้าใจถึงกระบวนงานในภาพรวมของการดำเนินงาน 

แล้วลำดับต่อไป ผู้จัดทำจะขอกล่าวถึงส่วนที่สำนักเกี่ยวข้อง โดยหยิบยกข้อที่เป็น

หลักเกณฑ์สำคัญ ดังน้ี 
 

1. องค์ประกอบคณะกรรมการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง 
 

  1   ผู้อำนวยการสำนัก หรือ ประธานกรรมการ 

   รองผู้อำนวยการสำนัก                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

 2 เลขานุการคณะ/สำนกั กรรมการ 

 3 ผู้บังคับบญัชาขั้นตน้/ข้าราชการ กรรมการ 

  พนักงานสถาบนัของหน่วยงาน 

  จำนวน 1 คน 

 4  ข้าราชการ/พนักงานสถาบนั กรรมการ 

  จากหน่วยงานอื่น  

    จำนวน 1 คน 

 5  เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานต้นสังกัด เลขานุการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี 3.2 คณะกรรมการประเมินเพื่อตอ่สญัญาจ้าง 

ท่ีมา: ดัดแปลงจาก Freepik (n.d.a). 
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2.  องค์ประกอบในการประเมินต่อสัญญาจ้าง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องค์ประกอบ/ประเภทตำแหน่ง 1 2 3 

1. คุณธรรมและจริยธรรม    

2. พฤติกรรมการทำงาน    

    2.1 พฤติกรรมหลัก    

1) การพัฒนาตนเอง    

2) ความรับผดิชอบต่อองค์การ    

3) มนุษยสมัพันธ์    

4) การมีส่วนร่วมและการทำงานเป็นทีม    

    2.2 พฤติกรรมส่วนบุคคลที่เอื้อตอ่การทำงาน    

1) ความรูใ้นงาน    

2) ความอตุสาหะ    

3) การบริการที่ด ี    

4) ภาวะผู้นำ    

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 ตำแหนง่ประเภทท่ัวไป (ระดับปฏิบัติงาน) 

2 ตำแหนง่ประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเช่ียวชาญเฉพาะ (ระดับปฏิบัติการ) 

3 ตำแหน่งประเภทผู้บรหิาร (ไม่มีวาระการดำรงตำแหน่ง) 

 

 

ภาพท่ี 3.3 องค์ประกอบในการประเมินต่อสญัญาจ้าง 
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3. ประเภทตำแหน่งพนักงานสถาบันสายสนับสนุนของสถาบัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ในส่วนของประเภทตำแหน่งนี้ มีสาระสำคัญที่เกี่ยวข้องกับผู้บังคับบัญชา

ที่เป็นผู้ให้ความเห็นในแบบประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง (FM-HRM-2-02-07)  

ส่วนที่ 2 ความเห็นของผู้บังคับบัญชาผู้ถูกประเมิน โดยจะยึดตามโครงสร้างของ

สำนักดังภาพที่ 2.4 โครงสร้างบริหารจัดการ โดยอธิบายไดด้ังน้ี  

1) ผู้ปฎิบัติงานบริหาร  และเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่ปฏิบัติงาน 

ตามโครงสร้างองค์การในส่วนที่ไม่ได้สังกัดสำนักงานเลขานุการ ผู้บังคับบัญชา

ชั้นต้น ได้แก่ หัวหน้ากลุ่มสนับสนุนการปฏิบัติงานห้องสมุด เป็นผู้พิจารณาให้

ความเห็นในแบบประเมินฯ 

2) ผู้ปฏิบัติงานบริหาร เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่ปฏิบัติงานสังกัด 

สำนักงานเลขานุการ และนักประชาสัมพันธ์ ผ ู ้บ ังค ับบัญชาชั ้นต้น ได ้แก่ 

เลขานุการสำนักเป็นผู้พิจารณาให้ความเห็นในแบบประเมินฯ 

3) ประเภทวิชาชีพเฉพาะ ในตำแหน่งบรรณารักษ์ นักวิชาการคอมพิวเตอร ์ 

นักจดหมายเหตุ ภัณฑารักษ์ จะขึ ้นตรงต่อผู ้บังคับบัญชาชั ้นสูงสุด ได้แก่ 

ผู้อำนวยการสำนักบรรณสารการพัฒนา เป็นผู้พิจารณาให้ความเห็นในแบบ

ประเมินฯ 

  
 ผู้ปฏิบัติงานบริหาร               ผู้ปฏิบัติงานห้องสมดุ 

1 ประเภททั่วไป 

2 
ประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

  บรรณารักษ์              นักวิชาการคอมพิวเตอร์  

 นักจดหมายเหตุ         ภัณฑารักษ์ 

 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  นักประชาสัมพันธ์  
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4. หลักประกันสัญญาจ้าง 
 

“การประเมินเพื่อต่อสญัญาจ้าง หมายถึง การประเมนิผลการปฏบิัติงาน 

ในช่วงระยะเวลาท่ีระบุในสญัญาจ้าง โดยหากพนักงานสถาบันสายสนับสนุน 

ผ่านการประเมินต่อสญัญาจ้างแล้วนั้น ต้องมีหลักประกันสัญญาจ้าง 

เพื่อประกันความเสียหายอนัจะเกิดข้ึนแกส่ถาบัน” 

 

 

 

 

 

 

   

1 ปฏิบัติหน้าท่ีด้านการเงิน  

1 

2 ปฏิบัติหน้าท่ีดา้นอื่น ๆ เช่น 

บรรณารักษ ์ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด 

เป็นต้น 

ท่ีมา: ดัดแปลงจาก 3dmask (n.d); Pixdesign123 (n.d) 

ภาพท่ี 3.4 หลกัประกันสญัญาจ้าง 
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• วิธีการปฏิบัติงาน และสิ่งที่ควรคำนึงถึงในการปฏิบัติงาน รวมถึงแนวคิด

ในการทำงาน  

(รวบรวมมาจากประสบการณ์การทำงาน และข้อเสนอแนะจากผู้บริหารสำนัก)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จากภาพ 5 Things to do ผู้จัดทำได้ใช้เพื่อเป็นแนวทางในการนำไปสู่วิธี 

ปฏิบัติงาน โดยจะอธิบายในบทถัดไปโดยละเอียด และในส่วนของมาตรฐานการ

ทำงาน ผู้จัดทำได้กำหนดตัวชี้วัด ดังน้ี 

 1. แบบฟอร์มถูกต้อง ครบถ้วน และ  

 2. จัดส่งแบบประเมินฯ ทันตามกำหนดเวลา 

 

5 Things to do 

1 

5 

แจ้งรายชื่อคณะกรรมการฯ

ประเมินฯ 

แจ้งพนักงานต่อสญัญาจ้าง 
 

ติดตามแบบประเมนิฯ 
 

เสนอผูบ้ริหาร 
 

2 

3 

4 

จัดส่งแบบประเมนิฯ 
 

ภาพที่ 3.5  สรุป 5 Things to do 
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การจัดทำแบบประเมินฯ มีเอกสารประกอบ 2 ส่วน ได้แก่  

1. แบบประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบัน (FM-HR-2-02-07) ได้แก่ ข้อมูล 

ทั่วไปของผู้รับการประเมิน ส่วนของการให้คะแนน และเนื้องานหลักของผู้รับการประเมิน  

        2. ข้อมูลประกอบการประเมิน (รายละเอียดของผู้รับการประเมินและผลงานต่างๆ 

ซึ่งจากการทำงานท่ีผ่านมาพบว่าเอกสารค่อนข้างเยอะ ดังนั้น ในส่วนของผู้ปฏิบัติงานควรมี

หลักในการตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ โดยผู้จัดทำได้สร้างมาตรฐานการตรวจสอบแบบ

ประเมินฯ  

ก่อนนำเสนอผู้บรหิาร เพื่อลงนามและใหค้วามเหน็ในแบบประเมินฯ ดังนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ตอนท่ี 1 ส่วนที ่1 ข้อมลูเบื้องต้นของผู้รับการประเมิน  

            ตัวสะกดถูกต้อง รอบการประเมินถูกต้อง 

2. ส่วนที่ 2 การประเมินคณุธรรมและจริยธรรม ไมต่อ้งกรอกข้อมลู 

3. ส่วนที่ 3 การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัตติิงาน ไม่ต้องกรอกข้อมลู 

4. สว่นที่ 4 การประเมินผลการปฏิบัตงิาน กรอกข้อมลูเฉพาะ หน้าท่ี 

             ความรับผิดชอบและงานท่ีได้รับมอบหมาย 

5. สว่นที่ 5 สรุปความเห็นในการประเมิน ไม่ต้องกรอกข้อมูล 

6. ความเห็นของคณะกรรมการประเมิน ไม่ต้องกรอกข้อมูล 

7. ผู้ถกูประเมินลงนาม ไมต่้องลงนาม 

8. คณะกรรมการลงนาม ไม่ต้องกรอกข้อมลู 

9. ตอนที่ 2 ส่วนที่ 2 ผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ ให้กรอกข้อมลูถ้าม ี

10. ลงนามในสว่นต่อจาก ขอรับรองว่าข้อความดังกลา่วข้างต้นเป็นจรงิ 

    ทุกประการ 

11. ส่วนที่ 2 ความเห็นของผู้บังคับบญัชา ผู้บังคบับัญชาท่ีให้ความเห็นในสว่นนี้ 

                เจ้าหน้าท่ี ผูบ้ังคับบญัชาขั้นต้น 

                บรรณารักษ์ นักวิชาการ ผู้อำนวยการสำนัก 

12. ตรวจสอบความถูกตอ้งของ ตัวสะกดชื่อ-สกุล ตำแหน่ง ของผู้บังคับบัญชา 

13. ส่วนข้อมลูประกอบ หน้าปก ตรวจสอบความถูกตอ้งสญัญาจ้าง 

14. สว่นข้อมลูประกอบ หน้าปก ตรวจสอบความถูกตอ้งตัวสะกด  

    ชื่อ สกุล ตำแหน่ง สังกดั 

15. ส่วนข้อมลูประกอบ หน้าปก ผลการปฏิบัติงานตามสัญญาจ้าง ระบุผลงาน 

    ในช่วงเวลาท่ีปฏิบัติงานตามรอบสญัญาจ้างปัจจุบนัจนถึงหนึ่งเดอืนก่อน    

    สิ้นสุดสญัญาจ้าง 

16. หน้า 12 ประวตัิการลา ตรวจสอบข้อมูลกบัเจ้าหนา้ท่ีงานเทคโนโลย ี

    สารสนเทศ 
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✓หนว่ยงานควรจัดทำข้อมูลแรกเข้าของ

พนักงานสถาบนั และกอ่นเริ่มต้น

ปีงบประมาณควรมกีารตรวจสอบว่า  

มีรายชื่อพนักงานสถาบนัของหนว่ยงาน

ใครบ้างและจำนวนเท่าไหรท่ี่ต้องรับการ

ประเมินต่อสัญญาจ้าง  

✓เมื่อหน่วยงานตรวจสอบรายชื่อและ 

จำนวนของพนักงานสถาบนัที่ต้อง 

ประเมินเพื่อตอ่สญัญาจ้างภายใน 

ปีงบประมาณแล้ว ควรแจง้ให้พนกังาน 

สถาบันทราบก่อนล่วงหน้าตั้งแต่เริ่มต้น 

ปีงบประมาณ เพื่อจัดเตรียมทำแบบ 

ประเมินผลเพื่อต่อสญัญาจา้งพนักงาน 

สถาบันสายสนับสนุน 

 

✓เมื่อกองบรหิารทรัพยากรบุคคลม ี

หนังสือแจ้งรายชื่อพนักงานสถาบันท่ีต่อ 

สัญญาจ้างมาถึงหนว่ยงาน และผ่าน 

ขั้นตอนการเสนอหนังสือจากสารบรรณ 

จนกระท่ังมาถึงเจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 

ท่ัวไปผู้รับผิดชอบแล้ว ให้พจิารณา 

ตรวจสอบรายชื่อพนกังานสถาบันว่า 

ครบถ้วนหรือไม่จากข้อมลูแรกเข้าของ 

หน่วยงาน หากพบว่าไม่ถกูต้องให ้

ดำเนินการแจ้งกลับกองบรหิาร 

ทรัพยากรบุคคลต่อไป 

✓การจัดทำแผนงานประจำป ี

งบประมาณ จะเป็นบนัทึกช่วยจำ ใน 

กรณีท่ีในปีนั้น ๆ มีพนักงานสถาบันท่ี 

ต้องประเมินต่อสญัญาจ้างจำนวนมาก  
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จากการประมวลความรู้แนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ผู้จัดทำสรุปเนื้อหาสำคญั

ได้ดังนี ้

ความสำคญัของการปฏิบตังิานอย่างเป็นมาตรฐาน  

บุคลากรและหน่วยงานของสถาบัน ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นมาตรฐาน 

และตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและสถาบันได้อย่างถูกต้อง รวมถึง

สามารถรองรับการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น มาตรฐานการปฏิบัติงาน จะสนับสนุนการ

พัฒนาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ให้เป็นมหาวิทยาลัยระดับสากล   (World Class 

University) “มาตรฐานการปฏิบัติงาน” เอกสาร (Document) หมายถึง สิ่งหรือสื่อที ่ใช้

อธิบายถึงทิศทาง แนวทาง ขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงาน โดยอาจจะอยู่ในลักษณะต่าง ๆ 

เช่น ระเบียบปฏิบัติ คู่มือปฏิบัติ วิธีการทำงาน รูปภาพ แบบฟอร์ม เป็นต้น โดยมีความ

ชัดเจน ถูกต้องและครบถ้วน ผู้ปฏิบัติงานสามารถทำความเข้าใจได้ง่ายและปฏิบัติตามได้

อย่างถูกต้อง “Keep it  Short and Simple” (น้ำเพชร พรหมณา, 2558) 

การยกระดับการปฏิบัติงานด้วยหลัก PDCA  

Deming (1986) ได้พัฒนาแนวคิดการบริหารงานด้วยวงจรคุณภาพ (PDCA) เป็น

การจัดการอย่างมีคุณภาพเป็นกระบวนการที่ดำเนินการต่อเนื่องเพื่อให้เกิดผลผลิตและ

บริการที่มีคุณภาพขึ้น โดยหลักการที่เรียกว่า วงจรคุณภาพ (PDCA) ประกอบด้วย 4 

ขั้นตอน คือ การวางแผน การปฏิบัติตามแผน การตรวจสอบ และการปรับปรุงแก้ไข ดังนี้ 

1) Plan คือ กำหนดสาเหตุของปัญหา จากนั้นวางแผนเพื่อการเปลี่ยนแปลงหรือ

ทดสอบเพื่อการปรับปรุงให้ดีขึ้น 

2) Do คือ การปฏิบัติตามแผนหรือทดลองปฏิบัติเป็นการนำร่องในส่วนย่อย 

3) Check คือ ตรวจสอบเพื่อทราบว่าบรรลุตามแผนหรือหากมีสิ่งใดที่ทำผิดพลาด

หรือได้เรียนรู้อะไรมาแล้วบ้าง 

4) Act คือ ยอมรับการเปลี่ยนแปลง หากบรรลุผลเป็นที่น่าพอใจหรือหากผลการ

ปฏิบัติไม่เป็นไปตามแผนให้ทำซ้ำวงจรโดยใช้การเรียนรู้จากการกระทำในวงจรที่ได้

ปฏิบัติไปแล้ว 
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ด้วยคุณสมบัติหลักของวงจรบริหารงานคุณภาพ สหธร เพชรวิโรจน์ชัย (2564) ได้

กล่าวถึงประโยชน์ของ PDCA ท่ีมีเหนือจากเครื่องมืออื่น ๆ ดังนี้  

1) สร้างประสิทธิภาพและประสิทธิผลที่ดีกว่า เพราะกระบวนการนี้เริ่มต้นที่ปัญหา

และต้องการแก้ไขมันเพื่อนำไปสู่เป้าหมายขององค์กร 

2) เกิดการปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเนื่อง เพราะเป็นกระบวนการที่ทำซ้ำได้ในระยะ

ยาว จึงเกิดประสิทธิภาพสูงสุดหากปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 

3) ทำให้ตัดสินใจง่ายขึ้น เพราะมีการตั้งเป้าหมายและการวัดผลที่ชัดเจน ข้อมูลที่ได้

สามารถนำมาวิเคราะห์เพื่อพัฒนาองค์กรต่อไป 

4) ลดความเสี่ยงในการจัดการ เพราะกระบวนการนี้ประยุกต์ใช้กับทีมเล็ก ๆ ก่อน 

หากเกิดความผิดพลาดก็จะควบคุมสถานการณ์ได้ง่ายกว่า ทั้งยังสามารถอุดรอย

รั่วไม่ให้เกิดความเสี่ยงในอนาคต 

นอกจากนี้ ผลจากการที่ผู้จัดทำเข้ารับการอบรมเรื่อง การยกระดับการปฏิบัติงานด้วย

หลัก PDCA สำหรับบุคลากรสายสนับสนุน รุ่นท่ี 2 เมื่อวันท่ี 2 กรกฎาคม 2563 วิทยากรโดย

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิพุธ อ่องสกุล คณะบริหารธุรกิจ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

กล่าวว่า “กระบวนงานที่ปฏิบัติตาม PDCA จะทำให้สร้างมูลค่าเพิ่มในงาน” โดยอาศัย

นวัตกรรมในการสร้างคุณค่าท่ีเป็นนวัตกรรม เกิดจากการเปลี่ยนแปลงวิธีการที่ทำ (How) 

ไม่ใช่สิ่งท่ีทำ (What) ดังนั้น หากองค์การต้องการสร้างนวัตกรรม “การสร้างสรรค์สิ่งใหม่ ไม่ว่า

จะเป็นผลิตภัณฑ์ กระบวนการทำงาน  บรรยากาศ วิธีการคิด และวิธีการทำงานแบบ

สร้างสรรค์” ต้องเริ่มจากการพัฒนากระบวนงานตาม PDCA จนเกิดมูลค่าในงานนั้น ๆ และทำ

ให้เกิดการเปลี่ยนแปลงวิธีการปฏิบัติจนนำไปสู่การเกิดมิติการแข่งขันใหม่ๆ หรือนวัตกรรม

นั่นเอง 

งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับสญัญาจ้าง 

นันท์ มณีสว่าง (2551) ได้ศึกษาวิจัยเรื่อง การศึกษาความต้องการพัฒนาตนเองของ

อาจารย์ประจำตามสัญญาจ้าง มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต ผลการวิจ ัยพบว่า            

1) อาจารย์ประจำตามสัญญาจ้างมีความต้องการพัฒนาตนเองโดยภาพรวมและในราย

ด้านอยู่ในระดับมาก ได้แก่ ด้านการศึกษาต่อ ด้านการฝึกอบรม และด้านการเรียนรู้

ตนเอง 2) ผลการเปรียบเทียบระดับความต้องการพัฒนาตนเองของอาจารย์ประจำตาม

สัญญาจ้าง จำแนกตามเพศ อายุ ระดับการศึกษา ประสบการณ์การทำงาน และ

หน่วยงานในสังกัดพบว่า อาจารย์ประจำตามสัญญาจ้างที่มีเพศ อายุ ระดับการศึกษา 

และประสบการณ์ในการทำงานต่างกัน มีความต้องการพัฒนาตนเองในภาพรวม ด้าน

การศึกษาต่อ ด้านการฝึกอบรม และด้านการเรียนรู้ด้วยตนเองแตกต่างกันอย่างไม่มี

นัยสำคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05 และอาจารย์ประจำตามสัญญาจ้างที่มีหน่วยงานที่สังกัด
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ต่างกัน มีความต้องการพัฒนาตนเองในภาพรวม ด้านการศึกษาต่อ ด้านการฝึกอบรม 

และด้านการเรียนรู้ด้วยตนเองแตกต่างกันอย่างมีนัยสำคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05 

รสสุคนธ์ ศุนาลัย (2559) ได้ศึกษาวิจัยเรื่อง ปัจจัยที่มีอิทธิพลต่อสมรรถนะของ

อาจารย์ประจำตามสัญญาจ้าง มหาวิทยาลัยราชภัฏเขตกรุงเทพมหานคร ผลการวิจัย

พบว่า อาจารย์ประจำตามสัญญาจ้างมีความผูกพัน ความคาดหวัง ผลประโยชน์ ความ พึง

พอใจและสมรรถนะอยู่ระดับมาก ส่วนผลการทดสอบค่าสัมประสิทธิ์สหสัมพันธ์ระหว่าง

ตัวแปร พบว่า สมรรถนะกับความพึงพอใจในงานมีความสัมพันธ์กันอย่างมีนัยสำคัญทาง

สถิติที่ระดับ 0.01 รองลงมาได้แก่ ความพึงพอใจในงานกับผลประโยชน์ที่ได้รับ และความ

พึงพอใจในงานกับความผูกพันมีนัยสำคัญทางสถิติท่ีระดับ 0.05 

ในหัวข้อแนวคิด ผู้จัดทำขอนำเสนอในส่วนของการสัมภาษณ์ ผู้บริหาร พนักงาน

สถาบันที่เคยได้รับการประเมินฯ และผู้รับผิดชอบในส่วนของกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

เพื่อนำแนวคิดของกลุ่มคนเหล่านี้มาวิเคราะห์แทนงานวิจัย และสรุปเป็นประเด็นในบทท่ี 5 

ข้อเสนอแนะในการทำงานในลำดับต่อไป 

บทสัมภาษณ์ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง  

(ในปี 2560 สัมภาษณ์โดยการส่งแบบสอบถามปลายเปิด หัวข้อคำถาม 1. กระบวนการท่ี

เกี่ยวข้อง และ 2. ข้อมลูและแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง)  
 

ผศ.ดร.สุเทพ ทองงาม 

อดีตผู้อำนวยการสำนักบรรณสารการพฒันา  

(ครั้งท่ี 1 ปี พ.ศ. 2556 - 2559,  

ครั้งท่ี 2 ตุลาคม 2559 – ธนัวาคม 2559) 
 

1. กระบวนการในการประเมินและตอ่สญัญาจ้าง 

สำหรับส่วนงาน กระบวนการเริ ่มจากการเสนอแต่งตั ้งคณะกรรมการฯ ตาม

องค์ประกอบท่ีสถาบันกำหนดสำหรับแต่ละตำแหน่ง จากนั้น 

จะมีการนัดหมายกรรมการเพื่อนัดวันประเมิน สำหรับบุคลากรที่ถูกประเมิน จะเริ่มจาก

การทำบันทึกขอต่อสัญญาพร้อมเอกสารแนบโดยจะมีเจ้าหน้าที ่ของสำนักฯ  เป็น

ผู้รับผิดชอบในการแจ้งเตือน ความครบถ้วนของเอกสาร 
 

• ความเห็นต่อกระบวนการในการประเมินและต่อสญัญาจ้าง 

 ที่ผ่านมาไม่พบปัญหาใด ๆ เพราะองค์ประกอบของคณะกรรมการไม่มีเงื่อนไขมากนัก 

สามารถทาบทามและกำหนดได้ง่าย อย่างไรก็ตาม ในสาขาวิชาชีพของสำนักบรรณสาร

อาจเป็นสาขาเฉพาะ เช่น บรรณารักษ์ กรรมการที่มีที่มาจากนอกสำนัก อาจไม่มีความ

ชำนาญในศาสตร์ดังกล่าว 
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 ในเรื่องของเวลา ที่ผ่านมาไม่พบปัญหาความล่าช้าใด ๆ เพราะเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 

ดำเนินการให้เป็นไปตามกรอบเวลาท่ีสถาบันกำหนดไว้เป็นอย่างดี 

 ไม่แน่ใจว่าการใช้การประเมินและต่อสัญญาจ้างเป็นเครื่องมือ เพื่อให้บุคลากร

ทำงานให้ดีมีประสิทธิภาพนั้น ได้ผลหรือไม่ 

 เสียเวลาปฏิบัติงานของกรรมการประมาณหนึ่งถึงสองชั่วโมงต่อการประเมินเพื่อ

ต่อสัญญาจ้างบุคลากรหนึ่งราย  

• ข้อเสนอแนะต่อกระบวนการในการประเมินและตอ่สญัญาจ้าง 

 เนื่องจากที่ผ่านมา บุคลากรของสำนักฯได้รับการต่อสัญญาจ้างเกือบทุกราย จึง

เห็นว่า การต่อสัญญาบ่อย ๆ (1,3,5,10,10,...) ทำให้เสียเวลาและสิ้นเปลืองทรัพยากรโดยใช่เหตุ 

นอกจากนี้ ยังส่งผลให้บุคลากรเกิดความรู้สึกว่าขาดความมั่นคง จึงน่าจะปรับเปลี่ยน

กฎเกณฑ์ในการต่อสัญญาเสียใหม่ ให้เป็นไปแบบเดียวกับภาคเอกชน เช่น ต่อสัญญาครั้ง

แรกหลังครบหนึ่งปี จากนั้นให้ทำสัญญาระยะยาวจนเกษียณอายุ เช่น 60 ปี เป็นต้น และ

ระหว่างนั้น หากบุคลากรไม่ปฏิบัติหน้าท่ีให้เกิดผลสัมฤทธิ์หรือมีพฤติกรรมท่ีไม่ถูกต้องแล้ว 

ก็ใช ้กระบวนการยกเลิกสัญญาจะเหมาะสมกว่า มิเช ่นนั ้น ควรมีการประเมินว่า

กระบวนการนี้ช่วยรักษา พัฒนา บุคลากรท่ีดีเอาไว้กับสถาบันได้หรือไม่ บุคลากรท่ีลาออก

ไปเป็นบุคลากรท่ีสถาบันสมควรรักษาไว้หรือไม่ บุคลากรท่ีคงอยู่เป็นบุคลากรท่ีสถาบันควร

รักษาไว้หรือไม่ เป็นต้น 
 

2. ข้อมูลและแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
 

• ความเห็นต่อข้อมลูและแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 

 ต้องมีการกรอกข้อมูลจำนวนมากและจะซ้ำซ้อนในทุกครั ้งของการต่อสัญญา 

บุคลากรต้องยื่นเรื่องขอต่อสัญญาพร้อมเอกสารแนบ บค.ต้องสำเนาให้กรรมการ ทำให้

สิ้นเปลืองทรัพยากรและเสียเวลาไปไม่ใช่น้อย  

 ในส่วนของเรื่องท่ีควรปรับปรุงหรือพัฒนา ไม่ค่อยมีการนำมาใช้ในการประเมินคร้ัง

ต่อไปว่าผู้ถูกประเมินดำเนินการหรือไม่อย่างไรและได้ผลอย่างไร 

 ที่ผ่านมา มีการไม่ต่อสัญญาอันเนื่องมาจากพฤติกรรมที่ทำซ้ำ ๆ เป็นประจำ เช่น 

มาสาย ซึ่งในกรณีนี้อาจใช้กฎเกณฑอ์ื่นดังที่เสนอแนะไปในข้อ ๑. อาจจะเหมาะสมกว่า 
 

• ข้อเสนอแนะต่อข้อมลูและแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 

 ควรใช้ระบบสารสนเทศมาช่วยเพื่อลดเอกสาร , การเก็บและค้นคืนข้อมูล, การ

ประมวลผลข้อมูล เช่น ข้อมูลการมาปฏิบัติงาน ข้อมูลการเข้ารับการอบรม ข้อมูลผลงาน

ของบุคลากร ข้อมูลการประเมินในอดีต ข้อมูลสัญญาจ้าง เป็นต้น  
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นางกนกวรรณ จันทร 

ตำแหนง่ บรรณารักษ์ปฏิบตัิการ 

สังกัด สำนักบรรณสารการพัฒนา 

(18 มีนาคม 2557-2560) 
 

1. กระบวนการในการประเมินเพื่อตอ่สญัญาจ้าง 

• ความเห็นต่อกระบวนการในการประเมินเพื่อต่อสญัญาจ้าง 

เมื่อถึงรอบการต่อสัญญาจ้างของบุคลากรแต่ละราย บุคลากรจะได้รับทราบ

กำหนดการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบันสายสนับสนุนและได้รับแบบ

ประเมินฯ ทางอีเมล์จากผู้ปฏิบัติงานในหน้าท่ีต่อสัญญาจ้างบุคลากร กลุ่มแผนงานฯ สำนัก

บรรณสารการพัฒนา ก่อนล่วงหน้า 

ผู้ปฏิบัติงานในหน้าที่ต่อสัญญาจ้างบุคลากรของสำนักฯ จัดทำสรุปขั้นตอนการ

ทำแบบประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบันสายสนับสนุนที่เข้าใจง่ายให้แก่ผู้รับการ

ประเมิน และให้คำปรึกษาเพิ่มเติมแก่ผู้รับการประเมินท่ีมีข้อซักถามในประเด็นที่เกี่ยวข้อง 

ผู้ปฏิบัติงานในหน้าท่ีต่อสัญญาจ้างบุคลากรของสำนักฯ จะแจ้งความคืบหน้าแก่

ผู้รับการประเมินได้รับทราบเป็นระยะ ๆ  

กรรมการประเมินท่ีมาจากหน่วยงานภายนอกสำนักฯ จะไม่มีความรู้ความเข้าใจ

ในงานของบรรณารักษ์ ซึ่งเป็นงานตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ ทำให้ไม่สามารถชี้แนะ

แนวทางการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินที่อยู่ในตำแหน่งบรรณารักษ์ได้ 

ความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชาผู้ถูกประเมินในรอบสัญญาจ้าง ไม่ทราบว่า 

ผู้เกี ่ยวข้องมีกระบวนการติดตามผลอย่างเป็นรูปธรรมหรือไม่ ที่จะช่วยกระตุ้นให้ผู้รับ

ประเมินได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะเพื่อพัฒนาตนเอง และหน่วยงานในภาพรวม เนื่องจาก

ตั้งแต่รอบสัญญาจ้างท่ี 2 จะมีระยะเวลาท่ีนานขึ้น  

• ข้อเสนอแนะต่อกระบวนการในการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง 

เสนอให้มีกระบวนการติดตามผลการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะในรอบสัญญา

จ้างอย่างเป็นรูปธรรม 

เสนอให้ส่งสำเนาแบบประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างให้แก่ผู้รับการประเมินต่อ

สัญญาที่ผ่านการประเมินเสร็จสิ้น เพื่อนำไปใช้ประกอบการจัดทำการประเมินเพื่อต่อ

สัญญาจ้างในรอบต่อไป 
 

2. ข้อมูลและแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 

• ความเห็นต่อข้อมลูและแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 

 แบบประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบัน มีรายละเอียดที่ต้องกรอก

จำนวนมาก บางส่วนเป็นข้อมูลเดิมที่ใช้ทุกครั้งในการต่อสัญญา ทำให้ผู้รับการประเมินใช้

เวลามากขึ้นในการต่อสัญญาแต่ละคร้ัง  

 ไฟล์แบบประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบันท่ีมีการเผยแพร่บนเว็บไซต์

ของกองบริหารทรัพยากรบคุคล และระบบ ICS มีการปรับปรุงข้อมูลให้ทันสมัยท่ีแตกต่างกัน 
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• ข้อเสนอแนะต่อข้อมูลและแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 

 พัฒนาระบบสารสนเทศช่วยในการจัดทำแบบประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง

พนักงานสถาบันให้ง่ายและสะดวกรวดเร็วขึ้น  

 ปรับปรุงเว็บไซต์ที ่มีการเผยแพร่แบบประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงาน

สถาบัน ซ่ึงเป็นเอกสารสำคัญให้ทันสมัยอยู่เสมอ 

 

 

นางสาวกรองจิตร สุขเกื้อ 

ตำแหนง่ ผู้ปฏิบตัิงานบริหารปฏิบัติงาน 

สังกัด สำนักบรรณสารการพัฒนา 

(17 มีนาคม 2557 - 2560) 

 

1. กระบวนการในการประเมินและต่อสญัญาจ้าง 

• ความคิดเหน็ต่อกระบวนการในการประเมินและต่อสญัญาจ้าง 

ในส่วนของกระบวนต่อสัญญาจ้าง คิดว่ามีความสะดวก พร้อมท้ังมีการแจ้ง 

เตือนให้ทำผลงานก่อนจะต่อสัญญาจ้าง ทำให้ผู้ถูกประเมินได้วางแผนในการทำผลงานเพื่อ

ต่อสัญญาจ้างได้ครบถ้วนสมบูรณ์ นอกจากนี้ หากผู้ถูกประเมินไม่เข้าใจในส่วนไหน ก็

สามารถสอบถามจากผู้ท่ีปฏิบัติงานในส่วนนี้ได้  

• ข้อเสนอแนะต่อกระบวนการในการประเมินและต่อสัญญาจ้าง 

 ในการต่อสัญญาบางครั้ง ส่วนกลาง จะแจ้งบันทึกการประเมินต่อสัญญาจ้าง

กระชั้นชิด  ถ้าหากไม่มีเจ้าหน้าที่ที ่ปฏิบัติงานในส่วนนี้คอยแจ้งเตือน ก็จะทำให้การต่อ

สัญญาจ้างไม่เป็นไปตามวันที่กำหนดไว้ 
 

2. ข้อมูลและแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 

• ความคิดเห็นต่อข้อมูลและแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 

 ในส่วนของแบบฟอร์มการต่อสัญญาจ้าง จะมีรายละเอียดให้กรอกผลงานชัดเจน  

พร้อมท้ังให้บอกรายละเอียดในการทำงานในแต่ละผลงาน จำนวนครั้งในการปฏิบัติงาน ซึ่ง

ทำให้คณะกรรมการสะดวกในการอ่านผลงานต่อสัญญาจ้าง ไม่ต้องเสียเวลาในการอ่าน

ผลงาน 

• ข้อเสนอแนะต่อข้อมูลและแบบฟอรม์ท่ีเกี่ยวข้อง 

 ข้อมูลในแบบฟอร์มในบางส่วนมีความซ้ำซ้อนกัน  อยากให้ตัดในส่วนที่ซ้ำซ้อน

ออกไป เพ่ือจะได้ไม่ต้องสบัสนในการกรอกข้อมูล   
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นางสาววาสินี ใยโพธิ์ทอง  

ตำแหนง่ บุคลากรชำนาญการ 

สังกัดกองบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานอธิการบดี 

 

 

1. กระบวนการในการประเมินเพื่อตอ่สญัญาจ้าง 

• ความเห็นต่อกระบวนการในการประเมินเพื่อต่อสญัญาจ้าง 

กระบวนการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างของกองบริหารทรัพยากรบุคคลดำเนินการ 

ตามประกาศสถาบันฯ เรื่อง หลักประกันสัญญาจ้าง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล

การทดลองงาน และการประเมินผลเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบัน ซึ่งระบุไว้อย่าง

ชัดเจน เริ่มจากก่อนหมดสัญญาจ้างของผู้รับการประเมิน บค.จะจัดทำหนังสือแจ้งไปยัง

หน่วยงานต้นสังกัดของผู้รับการประเมิน โดยระบุวันที ่หน่วยงานจะต้องแจ้งรายชื่อ

กรรมการ รวมถึงหน่วยงานจะต้องทาบทามกรรมการก่อนแจ้งรายชื่อ และวันที่ผู้รับการ

ประเม ินต ้องส ่งผลงานไปย ังกองบร ิหารทร ัพยากรบ ุคคล และบค.จ ัดทำคำสั่ง

คณะกรรมการประเมินฯ โดยองค์ประกอบของการต่อสัญญาจ้าง จะมีกรรมการจาก

หน่วยงานภายนอก ที่ผู้รับการประเมินได้ร่วมงานด้วย หรือไม่ แล้วแต่หน่วยงานตน้สังกัด

เห็นสมควร และกระบวนการในการประเมินฯ เป็นไปตามเกณฑ์ที่สถาบันกำหนดทุก

ประการ ดังนั้นจึงดำเนินการด้วยความโปร่งใส และเป็นธรรม 

• ข้อเสนอแนะต่อกระบวนการในการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง  

  เนื ่องจากในการประเมินเพื ่อต่อสัญญาจ้าง เป็นไปตามความเห็นของคณะ

กรรมการฯ ซึ่งในทางปฏิบัติคนที่จะตัดสินใจต่อหรือไม่ต่อสัญญาจ้าง ก็คือ ผู้บังคับบัญชา

ของผู้รับการประเมินฯ เนื่องจากบุคลากรของสถาบันมีจำนวนมาก เพื่อให้การดำเนินการ

ประเมินฯ เป็นไปด้วยความสะดวกและรวดเร็ว ควรมอบอำนาจให้หน่วยงานเป็นคน

ดำเนินการประเมินฯ เม่ือดำเนินการประเมินฯ แล้วเสร็จ หน่วยงานดำเนินการแจ้งผลการ

ประเมินไปยังบค. และในรอบการปีงบประมาณแต่ละครั้ง บค.จะต้องแจ้งรายชื่อคนที่ครบ

สัญญาจ้างไปให้หน่วยงานต้นสังกัด ในกรณีที่หน่วยงานมีมติจ้างต่อหรือเลิกจ้าง บค.จะ

เป็นคนดำเนินการเสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลต่อไป 
 

2.  ข้อมูลและแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 

• ความเห็นต่อข้อมูลและแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 

  แบบฟอร์มการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างของสถาบัน มีแจ้งในหนังสือที่ บค. 

จัดส่งให้หน่วยงาน โดยละเอียด ระบุ address ที่จะ download ในระบบ ICS ของสถาบัน 

ซึ่งสะดวกและประหยัดทรัพยากรกระดาษเป็นอย่างมาก และในแบบฟอร์มจัดทำอยู่ใน

รูปแบบ portfolio ซึ่งทำให้คณะกรรมการฯ จะได้รับทราบข้อมูลของผู้ได้รับการประเมินฯ 
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ของผู้รับการประเมินฯ ไม่ว่าจะเป็นประวัติการทำงาน งานที่รับผิดชอบ และผลงาน เป็น

อย่างไร เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจของคณะกรรมกาประเมินฯ 

• ข้อเสนอแนะต่อข้อมูลและแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง  

 การจัดทำแบบฟอร์ม และ portfolio นั้น มีรายละเอียดจำนวนมาก ทำให้ต้อง

ใช้เวลาในการจัดทำ และถ้าในกรณีที่ผู้รับการประเมินมีข้อมูลและเอกสารประกอบการ

ประเมินเป็นจำนวนมาก เวลาจัดส่งไปยังบค. จะต้องทำส่งจัดทำสำเนาจำนวน 4 ชุด และมี

ตัวจริง 1 ชุด ดังนั้นทำให้เกิดการสิ้นเปลืองทรัพยากรเป็นอย่างมาก ดังนั้น จึงขอเสนอให้ 

write ลงใน cd แทนการส่งเป็น hard copy 
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• วิธีการสร้างความพึงพอใจให้ผู้รับบริการ  

ในหัวข้อนี้ ผู้จัดทำให้ความสำคัญในการสร้างมาตรฐานการทำงานตาม  

PDCA Cycle และการทำงานอย่างมีสติ ซึ ่งทั ้ง 2 ส่วนนี้จะส่งผลต่องานที่มี

คุณภาพ และจะเกิดความพึงพอใจต่อผู้รับบริการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

W Edwards Deming 1900-1993 

PDCA Cycle มุ่งเนน้การพฒันาคุณภาพ

การทำงานด้วยการ 

วางแผน ดำเนนิการ ตรวจสอบ และ

ดำเนินการปรับปรุง 

เม่ือมีการปรับปรุงกระบวนงานไปสูค่วาม

มีมาตรฐานในระดับท่ีสูงขึน้แล้ว 

จะต้องพยายามรักษาระดับมาตรฐานใหม่

ให้คงอยู่อย่างถาวรและพยายามยกระดับ

คุณภาพของกระบวนการทำงานให้สงูขึ้น

อย่างต่อเนื่องต่อไป 

 

ภาพท่ี 3.6 PDCA Cycle 

ท่ีมา: ธนาวิชญ์ จินดาประดษิฐ์ (2561). 

ทำงานอย่างไร ให้ใจเปน็สุข 

คุณควรมสีติอยู่กบังาน เมือ่ทำงานใดก็ให้ใจอยู่

กับงาน เมื่อใดใจอยูก่ับงานก็จะเกิดสมาธิ และ

อาจช่วยให้เกิดความเพลิดเพลินในงาน ถ้าใจไม่

อยู่กับงาน ก็จะเผลอคิดไปกับสิง่อ่ืน ซึ่งอาจทำ

ให้เป็นทุกข์ เช่น คิดไปถึงจดุหมายปลายทางของ

งาน จนทำให้ท้อเมื่อเห็นว่ามันยังอีกไกลตัง้นาน

กว่าจะเสร็จ ผลก็คือทำไปกบ็่นไป (ในใจ) ว่า

เมื่อไหร่จะเสร็จสักที หรือเกิดความกังวลว่าหาก

เสร็จไม่ทัน จะเกิดอะไรขึ้น หากงานออกมไม่ดี

เจ้านายหรือคนอืน่จะว่าอย่างไร บางทีก็ไป

เปรียบเทียบกับคนอื่นว่า ทำงานน้อยกว่าเรา 

ทำไมต้องทำงานหนกักว่าคนอื่น สว่นใหญ่แล้ว

คนเราทำงานอย่างมีความทุกข์ก็เพราะใจไม่อยู่

กับงานสง่จิตไปเพ่นพ่านแบบนี้ ตรงกนัข้าม

เม่ือใดท่ีใจอยู่กับงานกจ็ะมีความสขุในงานงา่ยข้ึน 

ส่วนใหญ่แลว้คนเราทำงานอย่างมีความทุกข์ก็

เพราะใจไม่อยู่กับงานส่งจติไปเพ่นพ่านแบบนี้ 

ตรงกันข้ามเม่ือใดท่ีใจอยู่กบังานก็จะมีความสุข

ในงานง่ายข้ึน อีกสิ่งหนึ่งทีช่่วยได้คือ ฉนัทะ 

คือ ความใฝ่ในงานหรือรักท่ีจะทำงานนั้น 

ฉันทะจะเกิดขึ้นไดส้่วนหนึง่เพราะเราเห็น

คุณค่าหรือประโยชน์ของงานนั้น การเห็น

คุณค่าของงานจะชว่ยให้รูส้กึดีต่องานนั้น และ

เกิดใจรักในท่ีสุด 
ท่ีมา: พระไพศาล วสิาโล (2558). 

ภาพท่ี 3.7 ทำเต็มที่แต่ไม่ซีเรียส 
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• การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

ในหัวข้อนี้ ผู้จัดทำขอนำเสนอการรายงานผลการประเมินต่อสัญญาจ้าง โดยจะ 

กล่าวถึงการประเมินผลในกรณีท่ี ผ่านและ ไม่ผ่านการประเมิน ซึ่งผู้ปฏิบัติงานควรจะ

ทราบดังต่อไปนี้ 

 

การรายงานผลการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง 
 

1  คณะกรรมการประเมินเพื่อตอ่สญัญาจ้างให้ทำการประเมินต่อสญัญาจ้างแล้ว 

เสร็จก่อนสญัญาจ้างสิ้นสุดลง ในกรณีท่ีคณะกรรมการประเมินเพื่อตอ่สญัญาจ้างเห็นว่า 

พนักงานสถาบนัผ่านการประเมินให้รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการบริหารงาน

บุคคลเพื่อพิจารณาอนุมัตติอ่สัญญาจ้าง และใหห้นว่ยงานแจ้งผลการประเมินใหพ้นักงาน

สถาบันทราบ 

2  ในกรณีท่ีคณะกรรมการประเมินเพื่อต่อสญัญาจ้างเหน็ว่า พนกังานสถาบันไมผ่่าน

การประเมิน ให้รายงานผลการประเมินโดยแสดงเหตุผลและข้อเท็จจริง/หลักฐานอันเป็น

เหตุท่ีทำให้ไม่ผ่านการประเมิน พร้อมท้ังแนวทางการปรับปรุงการปฏิบัติงานต่ออธิการบดี

โดยเร็วเพื่อนำเสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลพิจารณาต่อไป 

3  เมื่อคณะกรรมการบริหารงานบุคคลพิจารณารายงานผลการประเมิน แล้วใหม้ีมติ 

ดังนี ้

  3.1)  อนุมตัิไม่ต่อสญัญาจ้างพร้อมเหตุผลประกอบ หรอื 

  3.2)  อนุมตัิใหต้่อสญัญาจา้งโดยมีเงื่อนไขและดำเนินการ ดังนี้ 

   3.2.1)  ต่อสญัญาจ้างได้ตามอายุการจ้างในแตล่ะกรณ ีแต่ให้กำหนด

เงื่อนไขของสัญญาจ้างเพิ่มเติมในการปรับปรุงการปฏิบัติงาน โดยให้ผู้บังคับบัญชาติดตามการ

ปรับปรุงการปฏิบัติงานอย่างใกล้ชิดภายในระยะเวลาตามท่ีเห็นสมควรแต่ไม่เกิน 1 ปี และให้

คณะกรรมการ ประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างชุดเดิมทำการประเมินอีกครั้ง ท้ังนี้ ให้กองบริหาร

ทรัพยากรบุคคลแจ้งให้พนักงานสถาบันทราบเงื่อนไขว่า การไม่ผ่านการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานในระยะปรับปรุงการปฏิบัติงานถือว่าเป็นการสิ้นสุดสัญญาจ้าง 

   3.2.2)  ในกรณีท่ีพนักงานสถาบันผ่านการประเมินผลการปฏิบัตงิานใน

ระยะปรับปรุงการปฏิบัติงาน ให้คณะกรรมการประเมินเพื่อตอ่สญัญาจ้างรายงานผลการ

ประเมินต่ออธิการบดีเพื่อนำเสนอคณะกรรมการบรหิารงานบุคคลทราบ แต่ในกรณีท่ี   

ไม่ผ่านการประเมินให้คณะกรรมการบริหารงานบุคคลพิจารณาอนุมัติเลิกสัญญาจ้าง 

และให้ดำเนนิการบอกเลิกสัญญาจ้างเปน็ลายลักษณอ์ักษรให้ทราบล่วงหน้าก่อนการ

ยกเลิกสัญญาจ้างไมน่้อยกว่า 30 วัน 
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• จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 

พนักงานสถาบันพึงมีจรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและหน่วยงาน (สถาบัน

บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์, 2554). ดังนี้ 
 

1) ยึดมั่นในการปกครองระบอบประชาธปิไตยอนัมพีระมหากษตัริย์ทรงเปน็ประมุข 

2) เป็นผู้ที่ยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งท่ีดี ถูกต้อง เปน็ธรรม ถูกกฎหมาย 

3) ใช้วิชาชีพในการปฏิบตัิหน้าท่ีด้วยความซื่อสตัย์สุจรติ และรับผิดชอบในกรณ ี

ท่ีวชิาชีพใดมีจรรยาวิชาชีพกำหนดไว้ ก็พึงปฏิบัตติามวชิาชีพนั้นด้วย 

4) ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มกำลังความสามารถ รอบคอบ ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง      

สมเหตุ สมผล โปร่งใสสามารถตรวจสอบได้ โดยคำนึงถึงประโยชน์ของประเทศชาติ 

องค์การ ผู้รับบริการ และประชาชนเป็นสำคัญ และไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 

5) พัฒนาตนเองให้มีคณุธรรม จริยธรรม ปราศจากอคติ ไม่เลือกปฏิบตัิอย่างไม ่

เป็นธรรม 

6) มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน เพิ่มพูนความรู้ ความสามารถและทักษะในการทำงาน  

เพื่อให้การปฏบิัตหิน้าท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

7) ตรงต่อเวลา อุทิศเวลาให้แก่สถาบัน ไม่ทอดท้ิง หรือละท้ิงหน้าท่ีของตนในการ

ปฏิบัติงาน 

8) รักษาความลับทีส่ถาบันต้องดำเนินการตามกฎหมายหรือธรรมเนียมปฏิบตัิ 

9) ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินขององค์การอย่างประหยัดคุ้มค่า โดยระมัดระวังมิให้ 

เสียหาย หรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินส่วนตน 

10) ละเว้นการนำเสนอผลงานทางวิชาการของผู้อื่นมาเป็นผลงานของตนโดยมิชอบ 

11) ให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือน 

ข้อเท็จจริง 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

1 
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พนักงานสถาบันพึงมีจรรยาบรรณต่อผู ้บังคับบัญชา ผู ้ใต้บังคับบัญชา และ

ผู้ร่วมงาน ดังนี้ 

 

1) เคารพและปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ ่งสั ่งในหน้าที ่โดยชอบด้วย

กฎหมาย และระเบียบขององค์การโดยปราศจากอคติ 

2) ปฏิบัติหน้าที่โดยมิให้เป็นการกระทำข้ามขั้นผู้บังคับบัญชาเหนือตน เว้นแต่

ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเป็นผู้สั่งให้กระทำ หรือได้รับอนุญาตเป็นพิเศษชั่วครั้งคราว 

3) ดูแลเอาใจใส่ต่อผู้ใต้บังคับบัญชาทั้งในด้านการปฏิบัติงาน การสร้างขวัญและ

กำลังใจ การจัดสวัสดิการและยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชา ตลอดจน

ปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักการและเหตุผลท่ีถูกต้องตามทำนองคลองธรรม 

4) ให้ความร่วมมือช่วยเหลือผู้ร่วมงานทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น และการ

แก้ปัญหาร่วมกัน การเสนอแนะในสิ่งท่ีเห็นว่าจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนางานใน 

ความรับผิดชอบ รวมทั้งให้ความร่วมมือในการเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อ

องค์การ 

5) ช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดความสามัคคี

ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานกิจกรรมต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อองค์การ 

6) ปฏิบัติต่อผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้ที่เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มีน้ำใจและมนุษย์

สัมพันธ์อันดี 

7) ละเว้นจากการนำผลการปฏิบัติงานของผู้อื่นมาเป็นของตน และไม่นำผลการ

ปฏิบัติงานที่บกพร่องของตนไปเป็นของคนอื่น 
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พนักงานสถาบันพึงมีจรรยาบรรณต่อนกัศึกษา ผู้รับบริการ ชุมชน ประชาชน และ

สังคม ดังนี้ 
 

1) ให้บริการอย่างเต็มความสามารถด้วยความเป็นธรรม เอื้อเฟื้อ มีน้ำใจ และใช้

กิริยาวาจาท่ีสุภาพอ่อนโยน 

2) ประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นแบบอย่างที่ดี และเป็นที่น่าเชื่อถือของ

บุคคลท่ัวไป 

3) ละเว้นการรับทรัพย์สิน หรือประโยชน์อื่นใดซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวินัยท่ีวิญญูชน

จะให้กันโดยเสน่หาจากผู้มาติดต่อ หรือผู้ซ่ึงอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าท่ีนั้น 

4) ละเว้นจากการเปิดเผยความลับของนักศึกษาท่ีได้มาจากการปฏิบัติหน้าท่ี หรือ

จากความไว้วางใจโดยมิชอบจนก่อให้เกิดความเสียหายแก่นักศึกษาหรือผู้รับบริการ 

5) ละเว้นจากการเรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดจาก

นักศึกษาหรือผู้รับบริการเพื่อกระทำหรือไม่กระทำการใด 

6) ละเว้นจากการสอนหรืออบรมนักศึกษาเพื่อให้กระทำการท่ีรู้อยู่ว่าผิดกฎหมาย 

หรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดีของประชาชนอย่างร้ายแรง 

7) ละเว้นจากการล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับนักศึกษาซึ่ง

ไม่ใช่คู่ครองของตน 

8) มีเสรีภาพในความคิดทางการเมืองและมีความยุติธรรมในการปฏิบัติหน้าท่ี 
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• แผนผังการปฏิบัติงาน (Workflow) 

• รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

• กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน/แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
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ก่อนที่จะเข้าสู่กระบวนการและรายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้จัดทำ

ขอทบทวนสิ่งสำคัญที่เป็นความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานที่ต้องดำเนินการ ตามภาพ

ที่ 4.1 และ KPI ของชิ้นงาน และจะเข้าสู่เน้ือหารายละเอียดในลำดับต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

KPI 1. แบบฟอร์มถูกต้อง 2. สง่ตามกำหนดเวลา 

 

 

ภาพที่ 4.1  ทบทวน 5 Things to do 

 

 

 
 

1 แจ้งรายชื่อคณะกรรมการ

ประเมินฯ 
 

แจ้งพนักงานต่อสญัญา

จ้าง 
 ติดตามแบบประเมนิฯ 

 

2 

3 
4 เสนอผูบ้ริหาร 

 

5 Things to do 

4 
5 

จัดส่งแบบประเมนิฯ 
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1 

จัด/ส่งเอกสาร 

ใช ่

ไม่ใช ่ ตรวจสอบ 

รายชื่อ กก. 

• Workflow 1: แจ้งรายชื่อคณะกรรมการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

แจ้งรายชื่อคณะกรรมการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง 

 

เริ่ม 

ทำบันทึก 

 

เสนอลงนาม ลงนาม 

รับเรื่องกลับ 

ส่ง บค. 

ส่งคืนสำเนา เก็บเข้าแฟ้ม 

ส้ินสุด 

ผู้อำนวยการสำนัก ผู้ปฏิบัติงาน งานสารบรรณ 

แก้ไข 

1 
2 

3 

4 

5 

6 

7 

ภาพท่ี 4.2 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานแจ้งรายชื่อคณะกรรมการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง 
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ตรวจสอบ 

รายชื่อ กก. 

 

• รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 

 

ผู้อำนวยการสำนักจะพิจารณาแต่งตัง้ ลำดับท่ี 3 และ 4 

ตามองค์ประกอบของคณะกรรมการประเมินฯ 

1. ผู้อำนวยการสำนัก                ประธานกรรมการ 

2. เลขานุการสำนัก                   กรรมการ 

3. ผู้บงัคับบญัชาขั้นตน้/              กรรมการ 

   ข้าราชการ/พนง.สถาบนั 

   ของหน่วยงาน จำนวน 1 คน 

4. ข้าราชการ                          กรรมการ 

   พนง. สถาบนั (หนว่ยงานอื่น) 

   จำนวน 1 คน 

5. เจ้าหน้าท่ีจาก บค.                  เลขานุการ 

   จำนวน 1 คน (สำนักไมต่้องพิจารณารายชื่อ) 

บันทึกแจ้งต่อสญัญาจ้าง 

พนักงานสถาบนั 

ประจำปี พ.ศ. ... 

ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบถูกตอ้งของข้อมูล 

1. คำนำหน้านาม ช่ือ สกุล ตำแหนง่  

ของกรรมการภายใน และภายนอก 

จาก 2 แหล่งข้อมลู  

 

1. บัญชีรายชื่อกรรมการประเมิน 

2. website NIDA  

แก้ไข 
ผู้ปฏิบัติงานแจ้งหัวหน้ากลุม่งานแผนและพฒันา

องค์การเพื่อเสนอผูอ้ำนวยการสำนักแก้ไข เมื่อพบว่า

องค์ประกอบของคณะกรรมการประเมินฯ ไม่ถูกต้อง 

1 

2 



47 
 

 

 

  

ทำบันทึก 

ผู้ปฏิบัติงานจัดทำบันทึก “แจ้งรายชื่อคณะกรรมการ

ประเมินเพื่อตอ่สญัญาจ้าง พนักงานสถาบนั 

สายสนบัสนุน 

 

วิธีการร่างพิมพ์บันทึกแจ้งรายชื่อกรรมการประเมิน 

เปิดไฟล์ท่ีจัดเกบ็ไว้ เลอืกตวัอย่างแบบท่ีต้องการ 

จากนั้นแก้ไขข้อความให้เปน็ปัจจุบัน ดังนี ้

ส่วนหัวเรื่อง: วนัที่/เรื่อง 

ส่วนเนื้อหา ย่อหน้าแรก: เลขท่ีหนังสือ/ลงวันที ่

ส่วนเนื้อหา ย่อหน้าท่ีสอง: จำนวนคณะกรรมการ

ประเมิน/รายชื่อกรรมการประเมิน 

ในกรณีท่ีบันทึกมีตอ่ แผ่นท่ี 2 

ให้นำข้อความแรกของแผ่นท่ี 2 มาพิมพ ์

ท้ายกระดาษด้านขวาล่าง พร้อมใสส่ญัลักษณ์ /... 

ตัวอย่างเช่น 4. นายสุชิน จติต์เสรีภาพ/... 

เสนอผู้อำนวยการ

สำนักลงนาม 

ผู้ปฏิบัติงานพิมพ์เอกสาร 2 ฉบับ 

ได้แก่ ต้นฉบับและสำเนา โดยลงชื่อผู้จดัทำตรงหัวมุม 

ล่างขวาของสำเนา 

ตรวจทานความถูกต้องของบันทึก เช่น ตัวสะกด 

ระยะห่างของคำ ย่อหน้า กอ่นพิมพ ์

การจัดเอกสารเสนอลงนาม เรียงลำดับดังนี ้

1. บันทึกต้นฉบับ 

2. บันทึกสำเนา 

3. ต้นเรื่องจาก บค. 

พร้อมติด ข้อความ “โปรดลงนาม” (1,2) และ  

“ต้นเรื่อง” (3) 

✓หัวหนา้กลุ่มงานแผนฯ 

✓เลขานุการสำนัก 
 

3 

4 
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จัด/ส่งเอกสาร 

  

ผู้ปฏิบัติงานจัดเอกสารเพื่อส่งงานสารบรรณ เรียงลำดับ

ดังนี้ 1. บนัทึกต้นฉบับ และ 2. บันทึกสำเนา 

รับเรื่องกลับ 
ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบว่า ผูบ้ริหารลงนามบันทึก 2 ฉบบั

ครบถ้วน 

เก็บเอกสาร

เข้าแฟ้ม 

ผู้ปฏิบัติงานจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

ต่อสญัญาจ้างพนกังานสถาบัน ประจำปี พ.ศ. ... 

1. บันทึกแจ้งต่อสญัญาจ้างพนักงานสถาบันสาย

สนับสนุน ประจำปี พ.ศ. ... 

2. สำเนาบันทึกแจ้งรายชื่อกรรมการประเมินฯ 

5 

6 

7 

การ

ตรวจสอบ

ข้อมูล 

Websit 

ภาพท่ี 4.4 มีอะไรอีกนะ? 

 

ภาพท่ี 4.3 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบตัิงานแจง้รายชื่อคณะกรรมการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง 
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ตัวอย่างการตรวจสอบข้อมูลของกรรมการ 

 

 

 

  

Website NIDA 

ภาพท่ี 4.5  หน้าจอการเข้าสถาบันบณัฑิตพฒันบรหิารศาสตร์ (https://www.nida.ac.th/) 

 

 

ภาพท่ี 4.6  หน้าจอแสดงเมนูคณะ/หนว่ยงาน  
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ภาพท่ี 4.7  ตัวอย่างหน้าจอข้อมูลคณะสถิตปิระยุกต์  

 

 

ภาพท่ี 4.8  ตัวอย่างแสดงหน้าจอข้อมลูบุคลากรคณะสถิติประยุกต ์

 

 



51 
 

 

  

ภาพท่ี 4.9  ตัวอย่างแสดงหน้าจอเมนูข้อมูลตำแหนง่ปัจจุบันของบุคลากรคณะสถิติประยุกต ์
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   วิธีการร่างพิมพ์บันทึกแจ้งรายชื่อกรรมการประเมิน 

คลิก 

 Drive D/NUNTHA/

งานบุคคล 

ภาพท่ี 4.10 Drive D/NUNTHA/Folder งานบุคคล 

 

 

ภาพท่ี 4.11 Folder ต่อสัญญาจ้าง/ทดลองงาน 

 

 



53 
 

 

 

 

  

คลิกแบบฟอรม์ 

ภาพท่ี 4.12 Folder แบบฟอร์ม 

 

 

ภาพท่ี 4.13 ตัวอย่างบันทึกข้อความกรณี กรรมการ 1 ชุด 
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ภาพท่ี 4.14 ตวัอย่างบนัทึกข้อความกรณี กรรมการมากกว่า 1 ชุด 

 

 

ภาพท่ี 4.15 จุดท่ีต้องตรวจสอบแก้ไข 7 จุด 
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ภาพท่ี 4.16 เจาะลึกจุดท่ีตอ้งตรวจสอบแก้ไข 7 จุด 
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ไม่ใช่ 

ใช่ 

ส่งแบบ

ประเมิน 

ตรวจสอบ 

รายชื่อพนง. 

ตรวจสอบ 

แบบประเมิน 

• Workflow 2: การแจ้ง ติดตาม และตรวจสอบเอกสารเพื่อประเมิน

ต่อสัญญาจ้าง 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

 

แจ้งพนักงานต่อ

สัญญาจ้าง 

 

รับแบบประเมิน 

ทำบันทึกเสนอ

ลงนาม 

ลงนาม/ให้

ความเห็น 

รับเรื่องกลับ 

ผู้อำนวยการ 

สำนัก ผู้ปฏิบัติงาน 

พนักงานต่อ 

สัญญาจ้าง 

งาน 

สารบรรณ 

1 

บค. 

แก้ไข 

จัดทำแบบ

ประเมิน 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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ส่งแบบ

ประเมิน/ไฟล์ 

ส่งแบบ

ประเมิน/ไฟล์ 

รับไฟล์ รับแบบ

ประเมิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งคืน 

แบบประเมิน 
สำเนาแบบ

ประเมิน 

ส่ง บค. 

ส่งคืนสำเนา 
เก็บสำเนา 

เข้าแฟ้ม 

ส้ินสุด 

ผู้อำนวยการ 

สำนัก ผู้ปฏิบัติงาน 

พนักงานต่อ 

สัญญาจ้าง 

งาน 

สารบรรณ 

1 

บค. 

7 

8 

9 

10 รับแบบ

ประเมิน/ไฟล์ 

11 

9 

ภาพท่ี 4.17 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการแจ้ง ติดตาม และตรวจสอบเอกสารเพื่อต่อสัญญาจ้าง 
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• รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ

รายชื่อพนง. 
 

ผู ้ปฏิบัต ิงานตรวจสอบรายชื ่อพนักงานสถาบันสาย

สนับสนุนที่ต้องต่อสัญญาจ้างประจำปี พ.ศ. ว่าครบถ้วน

ถูกต้องหรือไม่ ถ้ารายชื่อไม่ครบ โทรประสานงานแจ้ง

เจ้าหน้าท่ี บค. เพื่อทำบันทึกเพิ่มเติมรายชื่อ 

ข้อมูลแรกบรรจุ

พนักงานสถาบนั

ของสำนัก 

บันทึกแจ้งต่อสญัญาจ้าง 

พนักงานสถาบนั 

ประจำปี พ.ศ. ... 

ผู้ปฏิบัติงานกำหนดติดตามแบบประเมินฯ และส่งแบบ

ประเมินฯ โดยมีแนวปฏิบัต ิดังนี ้

• การแจ้งเตือน เพื่อติดตามงาน ให้กำหนด 14 วนั 

ทำการล่วงหน้า ก่อนวนักำหนดส่ง บค. 

• กำหนดส่งกลุ่มงานแผนฯ ให้กำหนด 7 วันทำการ 

ล่วงหน้า ก่อนวันกำหนดสง่ บค.  

ตัวอย่าง กำหนดส่ง บค. วนัที่ 26 พฤษภาคม 2560 

         กำหนดการแจ้งเตอืน วันที่ 12 พฤษภาคม 2560 

         กำหนดส่งกลุ่มงานแผนฯ วนัที่ 19 พฤษภาคม 

2560 

1 

แจ้งพนักงานต่อ

สัญญาจ้าง 

• ผู้ปฏิบัติงานจดบันทึกแจ้งเตือน และกำหนดส่ง 

ผลงานในปฏิทินการทำงาน (Year Plan) 

• ผู้ปฏิบัติงานแจ้งพนักงานตอ่สัญญาจ้างทาง Mail  

โดยมีไฟล์ 2 ไฟล์ คือ  

1. ขั้นตอนการจัดทำแบบประเมินฯ  

2. แบบฟอร์ม FM-HRM-2-02-27 

2 

ภาพท่ี 4.18 รายละเอียดขัน้ตอนการปฏบิัติงานการแจ้ง ติดตาม และตรวจสอบเอกสารเพื่อต่อสญัญาจ้าง 

ขั้นตอนที่ 1 และข้ันตอนที่ 2 
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ตัวอย่างการแจ้งขัน้ตอนการประเมินฯ 

ภาพท่ี 4.19 Infographic ขัน้ตอนการทำแบบประเมนิฯ  
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รับแบบ

ประเมิน 

ผู้ปฏิบัติงานรับแบบประเมินฯ ประกอบด้วย 2 ส่วน 

1. แบบฟอร์ม FM-HRM-2-02-27 

2. ข้อมูลประกอบการต่อสญัญาจ้าง 

• ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบแบบฟอร์ม FM-HRM-2-02-07 

โดยมีจุดท่ีต้องตรวจสอบเป็นแนวปฏิบัต ิ16 จุด 

• ถ้าพบว่ามี จุดท่ีต้องแก้ไขสง่คืนพนักงานต่อสญัญาจ้าง 

เพื่อแก้ไขใหถู้กต้อง 

 

FM-HRM-2-02-07 

ตรวจสอบ

แบบประเมิน 

3 

4 

ภาพท่ี 4.21 ตวัอย่างแบบประเมินเพื่อต่อสญัญาจ้าง  

 

 

ภาพท่ี 4.20 รายละเอียดขัน้ตอนการปฏบิัติงานการแจ้ง ติดตาม และตรวจสอบเอกสารเพื่อต่อสญัญาจ้าง 

ขั้นตอนที่ 3 และข้ันตอนท่ี 4 
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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 ไม่ต้องกรอกข้อมลู 

9. ตอนที่ 2 ส่วนที่ 2 ผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ ให้กรอกข้อมลูถ้าม ี

10. ลงนามในสว่นต่อจาก ขอรับรองว่าข้อความดังกลา่วข้างต้นเป็นจรงิ 

ทุกประการ 

11. ส่วนที่ 2 ความเห็นของผู้บังคับบญัชา ผู้บังคบับัญชาท่ีให้ความเห็นในสว่นนี้ 

                เจ้าหน้าท่ี ผูบ้ังคับบญัชาขั้นต้น 

                บรรณารักษ์ นักวิชาการ ผู้อำนวยการสำนัก 

12. ตรวจสอบความถูกตอ้งของ ตัวสะกดชื่อ-สกุล ตำแหน่ง ของผู้บังคับบัญชา 

13. ส่วนข้อมลูประกอบ หน้าปก ตรวจสอบความถูกตอ้งสญัญาจ้าง 

14. สว่นข้อมลูประกอบ หน้าปก ตรวจสอบความถูกตอ้งตัวสะกด  

ชื่อ สกุล ตำแหน่ง สังกัด 

15. ส่วนข้อมลูประกอบ หน้าปก ผลการปฏิบัติงานตามสัญญาจ้าง ระบุผลงาน 

ในช่วงเวลาท่ีปฏิบัติงานตามรอบสัญญาจ้างปัจจุบันจนถึงหนึง่เดือนก่อนสิน้สุด

สัญญาจ้าง 

16. หน้า 12 ประวตัิการลา ตรวจสอบข้อมูลกบัเจ้าหนา้ท่ีงานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
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ภาพท่ี 4.22 องค์ประกอบแบบประเมินเพื่อต่อสญัญาจ้าง  

 

 

ภาพท่ี 4.23 จุดตรวจสอบท่ี 1 
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ภาพท่ี 4.24 จุดตรวจสอบท่ี 2 และ 3 

 

 

ภาพท่ี 4.25 จดุตรวจสอบท่ี 4 
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ภาพท่ี 4.26 จุดตรวจสอบท่ี 5 

 

 

ภาพท่ี 4.27 จุดตรวจสอบท่ี 6 จุดท่ี 7 และจุดท่ี 8 
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ภาพท่ี 4.28 จุดตรวจสอบท่ี 9 

 

 

ภาพท่ี 4.29 จุดตรวจสอบท่ี 10 
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ภาพท่ี 4.30 จุดตรวจสอบท่ี 11 และจุดท่ี 12 

 

 

ภาพท่ี 4.31 จดุตรวจสอบท่ี 13 
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ภาพท่ี 4.32 จุดตรวจสอบท่ี 14 และจุดท่ี 15 

 

 

ภาพท่ี 4.33 จุดตรวจสอบท่ี 16 
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ทำบันทึกเสนอ

ผู้บริหาร 

ลงนาม 

• ผู้ปฏิบัติงานจัดทำบันทึก “ส่งแบบประเมนิ 

ต่อสญัญาจ้างพนกังานสายสนับสนุน สำนักบรรณสาร

การพัฒนา” เพือ่แนบไปพรอ้มแบบประเมินฯ ให้

ผู้อำนวยการสำนักลงนาม 

• ผู้ปฏิบัติงานสามารถเปิดไฟล์ Drive D/ 

nuntha/งานบคุคล/ตอ่สญัญาจ้าง/แบบฟอร์ม  

เพื่อเป็นตัวอย่าง 

บันทึกแจ้งต่อสญัญาจ้าง 

พนักงานสถาบนั 

ประจำปี พ.ศ. ... 
ผู้ปฏิบัติงานพิมพ์เอกสาร 2 ฉบับ 

ได้แก่ ต้นฉบับและสำเนา โดยลงชื่อผู้จดัทำตรง 

หัวมุมล่างขวาของสำเนา 

ตรวจทานความถูกต้องของบันทึก เช่น ตัวสะกด 

ระยะห่างของคำ ย่อหน้า กอ่นพิมพ ์

ตัวอย่างบันทึก 

✓หัวหนา้กลุ่มงานแผนฯ 

✓เลขานุการสำนัก 
 

5 

ภาพท่ี 4.35 ตัวอย่างบันทกึส่งแบบประเมินฯ 

 

 

ภาพท่ี 4.34 รายละเอียดขัน้ตอนการปฏบิัติงานการแจ้ง ติดตาม และตรวจสอบเอกสารเพื่อต่อสญัญาจ้าง 

ขั้นตอนที่ 5 
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ส่งคืน 

แบบประเมิน 

ผู้ปฏิบัติงานส่งคืนเฉพาะส่วนของข้อมูลประกอบ

เพื่อต่อสัญญาจ้างให้กับพนักงานต่อสัญญาจ้าง 

รับเรื่องกลับ 
ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบว่า ผูบ้ริหารลงนามบันทึก 2 ฉบบั 

และลงนาม/เสนอความเหน็ในแบบฟอร์ม FM-HRM-2-

02-07 ให้ครบถ้วน 

การจัดเอกสารเสนอลงนาม เรียงลำดับดังนี ้

1. บันทึกต้นฉบับ 

2. บันทึกสำเนา 

3. ต้นเรื่องจาก บค. 

พร้อมติด ข้อความ “โปรดลงนาม” (1,2) และ  

“ต้นเรื่อง” (3) 

4. แบบประเมินฯ 

 

บันทึกส่งแบบประเมิน

เพื่อต่อสัญญาจ้างฯ 

 

แบบประเมินฯ  

• แบบฟอร์ม HR2-12 

• ข้อมูลประกอบเพื่อ

ต่อสญัญาจ้าง 

สำเนาแบบ

ประเมิน 
พนักงานต่อสัญญาจ้างสำเนาข้อมูลประกอบ 

จำนวน 5 ชุด 

6 

7 

8 

ภาพท่ี 4.36 รายละเอียดขัน้ตอนการปฏบิัติงานการแจ้ง ติดตาม และตรวจสอบเอกสารเพื่อต่อสญัญาจ้าง 

ขั้นตอนที่ 6 ขัน้ตอนที่ 7 และข้ันตอนที่ 8 
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ส่งคืนแบบ

ประเมิน/ไฟล์ 

พนักงานต่อสัญญาจ้างส่งไฟล์ FM-HRM-2-02-07 ทาง 

Mail ถึง nuntha.s@nida.ac.th 

พร้อมสง่ข้อมูลประกอบการต่อสญัญาจ้าง และสำเนา 

จำนวน 5 ชุด 

รับแบบประเมิน/

ไฟล์ 

ผู้ปฏิบัติงานรับแบบประเมินฯ พร้อมไฟล ์

พร้อมจัดเตรียมซองสนี้ำตาลขยายข้าง เพื่อใส่ข้อมูลประกอบ

เพื่อต่อสัญญาจ้าง กอ่นจัดส่งงานสารบรรณ 

ส่งแบบประเมิน/

ไฟล์ ไปที่ บค. 

ผู้ปฏิบัติงานส่งไฟลไ์ปท่ีเจ้าหน้าท่ีบค. 

และส่งเอกสารท้ังหมดใหง้านสารบรรณ ได้แก ่

1. บันทึกต้นฉบับ  

2. บันทึกสำเนา 

3. แบบฟอร์ม FM-HRM-2-02-07 

4. ข้อมูลประกอบเพื่อต่อสญัญาจ้าง จำนวน 5 ชุด 
 

เก็บเอกสาร 

เข้าแฟ้ม 

หลังจากงานสารบรรณดำเนินการจัดสง่เรียบร้อยแล้ว 

จะส่งคืนสำเนาบันทึกให้กับผู้ปฏิบัติงาน จากนั้น 

ผู้ปฏิบัติงานจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

ต่อสญัญาจ้างพนกังานสถาบัน ประจำปี พ.ศ. ... 

สำเนาบันทึกส่งแบบประเมนิเพื่อตอ่สญัญาจ้างฯ 

และจัดเก็บแบบประเมินเข้าแฟ้มบุคคล 

9 

10 

11 

12 

ภาพท่ี 4.37 รายละเอียดขั้นตอนการปฏบิัติงานการแจ้ง ติดตาม และตรวจสอบเอกสารเพื่อต่อสญัญาจ้าง 

ขั้นตอนที่ 9 ข้ันตอนที่ 10 ขั้นตอนที่ 11 และข้ันตอนที่ 12 
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กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน/แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

จากประสบการณ์การปฏิบัติงาน ท้ายบทน้ี ผู้จัดทำขอสรุปโดยสังเขปใน

เรื ่องของแผนปฏิบัติงาน  กลยุทธ์ในการทำงาน (เทคนิคในการทำงาน) 

ดังต่อไปน้ี 

 

จัดส่งแบบประเมินฯ  

กำหนด KPI : ถูกต้องครบถ้วนและทันตามกำหนดเวลา 

 

ติดตามแบบประเมิน 

 

แจ้งพนักงานต่อสัญญาจ้าง 

 

2 

เสนอผู้บริหาร 

 
3 

4 

• ข้อมูลแรกบรรจ ุ

เป็นไฟล์ Excel ที ่ผู ้จัดทำได้สร้างขึ ้นมาเพื่อใช้ตรวจทาน

พนักงานสถาบันที่ครบกำหนดต่อสัญญาจ้างประจำปี กับ

บันทึกแจ้งรายชื่อท่ีกองบริหารทรัพยากรบุคคลส่งมา 

• ขั้นตอนการทำแบบประเมนิ 

เป็นไฟล์ PowerPoint ท่ีผู้จดัทำได้สรุปเป็น Infographic 

เพื่อส่งใหพ้นักงานสถาบนัเข้าใจข้ันตอนแบบง่าย ๆ  

 

• 16 จุด 

มาตรฐานการทำงานที่ต้องตรวจสอบก่อนเสนอผู้บริหาร 

• ปฏิทินการทำงาน 

เป็นปฏิทินการทำงาน (Year Plan) ท่ีผู้จัดทำได้ใช้ในการจด

บันทึกแผนงาน ดังนี้ 1) วนัท่ีครบกำหนดสง่ บค. 

2) วันที่แจ้งใหพ้นักงานสถาบันส่งข้อมลู (3 วันก่อนส่งบค.) 

3) วันแจ้งเตือน (1 สัปดาหก์่อนกำหนดสง่) 

 

1 

ภาพท่ี 4.38 สรุปกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน (เทคนิคในการทำงาน) 

 

กิจกรรม 

กิจกรรม 

กิจกรรม 

กิจกรรม 

แผนปฏิบัตงิาน 

กลยุทธใ์นการ

ปฏิบัตงิาน 

แผนปฏิบัตงิาน 
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• ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  

• แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

• ข้อเสนอแนะ  

 

 

 

 

 

5 
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• ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

จากการสัมภาษณผ์ู้ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องต่อกระบวนการตอ่สัญญาจ้างพนักงานสถาบัน 

ในบทท่ี 3  ได้แก่ ผู้บริหาร บุคลากรสำนัก เจ้าหน้าท่ีกองบริหารงานบุคคล และผูป้ฏิบัติงานเอง

สามารถสรุปปญัหาและแนวทางในการพัฒนาได้ดังนี ้

  

• ผู้ท่ีมีส่วนเกีย่วข้องส่วนใหญ่มีความเห็นว่า ไมม่ีปัญหาขัดข้องใด ๆ ท้ังนี้ เพราะ 

สำนักมีระบบและผู้รับผิดชอบในการแจ้งเตอืนล่วงหนา้ตามรอบการประเมินของบุคลากร

แต่ละราย โดยยึดถือบันทึกกำหนดการต่าง ๆ จากกองบริหารทรัพยากรบุคคลในแต่ละ

รอบปี ในสว่นของวิชาชพีเฉพาะ เช่น บรรณารักษ์ ยังคงมีความเห็นในเรื่องของกรรมการ

ประเมิน  ซึ่งอาจจะไม่มีความเข้าใจในวิชาชีพเพียงพอ เนื่องจากกรรมการท่ีอยู่หนว่ยงาน

อื่น ไม่มีบุคลากรในตำแหนง่ดังกล่าว อาจทำให้การประเมินไม่บรรลุวตัถุประสงค์เท่าท่ีควร 

นอกจากนี้ ยังมีข้อสงสัยเกีย่วกับผลลพัธ์ท่ีได้จากการมีการต่อสญัญาเป็นระยะ ๆ เช่นนี้

ว่า คุ้มค่ากับเวลา บุคลากรและทรัพยากรอื่น ๆ ท่ีเสียไปหรือไม่ 

• หลังจากมีการประเมินเพือ่ต่อสญัญาจ้างเรียบร้อยแลว้ กองบริหารทรัพยากร 

บุคคลไม่มกีารแจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินต่อสญัญาจ้างทราบถึงคะแนน และ

สิ่งท่ีต้องพัฒนาปรับปรุงแกไ้ขอย่างเป็นทางการ ดังนั้น ผู้รับการประเมินบางคนจะไม่

ทราบถึงสิ่งท่ีต้องพัฒนาปรับปรุงแก้ไขในสัญญารอบตอ่ไป 

• ควรมอบอำนาจให้หน่วยงานที่สังกัดเปน็ผู้รับผิดชอบกระบวนการประเมินต่อ 

สัญญาจ้างพนักงานสถาบนัในสงักัด และส่งผลการประเมินให้กองบริหารทรัพยากร

บุคคล 

• ควรมกีารกำหนดชว่งเวลาในการแจ้งรายชื่อพนักงานทีต่้องต่อสญัญาจ้าง 

ประจำปีไว้ให้ชัดเจน เนื่องจากบางปีกองบรหิารทรัพยากรบุคคลแจง้มากระช้ันชิดทำให้ 

ผู้รับการประเมินในรอบปนีัน้ต้องเร่งทำแบบประเมนิเพราะมีเวลาในการจัดทำน้อยเพราะ

ใกล้กับกำหนดครบสญัญาจ้าง 

 

 

 

 

 

 

ด้านกระบวนการ 

ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
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• ในสาขาวิชาชีพเฉพาะ อาจกำหนดองค์ประกอบของกรรมการท่ีแตกต่างกัน 

ออกไป เช่น สายวิชาชีพบรรณารักษ์ อาจเพ่ิมจำนวนบรรณารักษ์ท่ีเป็นกรรมการ หรือใช้

บุคคลภายนอกเพื่อให้การประเมินบรรลุวตัถุประสงค์  

• กองบริหารทรัพยากรบุคคลควรแจ้งคะแนนการประเมิน และข้อเสนอแนะพฒันา  

ปรับปรุงให้ผู้ถกูประเมินทราบอย่างเป็นทางการ 

• ควรมีกระบวนการในการตดิตามเป็นระยะ ๆ ตอ่ข้อเสนอแนะ และข้อควรพฒันาว่า  

ผู้รับการประเมินได้ดำเนินการตามท่ีกรรมการเสนอหรือไม่อย่างไร  

• ควรมีการปรับปรุงกระบวนงาน โดยพิจารณาจากสถิตกิารผ่าน/ไม่ผ่านประเมิน  

หรือทำแบบสอบถามในส่วนของผู้ท่ีมีสว่นเกี่ยวข้อง เพื่อมาพฒันากระบวนงานให้เหมาะสม

กับองค์การ อาทิ การขยายสัญญาจ้างให้เหมาะสม การนำผลการปฏิบตัิงานประจำปี

งบประมาณมาใช้พิจารณาแทนหรือร่วมด้วยกับการจดัทำแบบประเมินเพื่อลดระยะเวลาใน

กระบวนการ เป็นต้น 

• จัดทำข้อมูลของพนักงานสถาบันในสงักัด เพือ่ใช้ตรวจทานกับรายชื่อท่ีกองบริหาร 

ทรัพยากรบุคคลแจง้มาประจำปี 

 

 

 

แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

ด้านข้อมูลและแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

 

• ข้อมูลมีความซ้ำซ้อนและมปีริมาณค่อนข้างมากตามรอบการประเมิน ทำให้สิน้เปลือง 

กระดาษในการจัดทำแบบประเมิน และรวมถงึการจัดทำสำเนาตามจำนวนของกรรมการ 

• ในกรณีท่ีมีผู้ถูกประเมนิในรอบปีจำนวนมากกว่า 3 คนและหากข้อมูลท่ีมีปริมาณมาก  

อาจพบปญัหาด้านคุม้ค่าของเวลาท้ังหมดในการพจิารณา 

• แบบประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างบางจุดมีข้อผิดพลาด และไม่มีการแก้ไขปรับปรุง อาทิ  

หน้าท่ีผู้บังคับบัญชาพิจารณาให้ความเห็น ส่วนของการลงวันท่ี แบบประเมินใช้คำว่า “วัน” ควร

แก้ไขเป็น “วันท่ี” เป็นต้น 

 

 

 

 

 

 

ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
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• พัฒนาระบบสารสนเทศเพือ่ให้เกิดความสะดวกในการจัดเก็บข้อมูลของผู้รับการ 

ประเมินและสามารถส่งใหผู้้ประเมินในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ รวมท้ังมีการเชื่อมต่อกับ

ระบบบันทึกการปฏิบัติงาน (การลา การสาย การขาดงาน  กลับก่อนเวลา) และระบบอื่น ๆ 

ท่ีเกี่ยวข้อง อาทิ ระบบบันทึกกิจกรรม  เพื่อใหม้ีข้อมูลครบถ้วนในทุกมิติ ลดความซ้ำซ้อน 

ลดเวลา และประหยัดทรัพยากร เป็นต้น 

• ในส่วนของข้อมลูประกอบการประเมิน (Portfolio) ควรให้ส่งในรปูแบบของ CD  

แทน Hard Copy 

• มีการปรับปรุงข้อมูลที่เผยแพร่บนเว็บไซต์ให้เปน็ข้อมลูทันสมัย  

• ปรับปรุงแบบประเมินฯ และข้อมูลประกอบการประเมนิฯ ให้มีความเหมาะสม 

 

Cr. Google.co.th 
ภาพท่ี 5.1 keyword แนวทางแก้ไขและพฒันา 

ท่ีมา: ดัดแปลงจาก Freepik (n.d.b.). 

แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 



76 
 

 

 

• ข้อเสนอแนะ 

จากการสรุปปัญหา แนวทางการพัฒนางานของผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง รวมถึงจากการ 

ปฏิบัติงานของผู้จัดทำในข้างต้นแล้วนั้น ผู้จัดทำขอสรุปเป็นข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน โดย

รวบรวมมาจากประสบการณ์การปฏิบัติงานด้านประกันคุณภาพการศึกษา และการที่ได้ศึกษา

เรื่องของธรรมะ เพื่อเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานดังนี้ 

  ในการปฏิบัติงานใด ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายท้ังท่ีเป็นงานในภาระหน้าท่ีหลัก หรืองานท่ี

ไม่ใช่หน้าท่ีหลักก็ตาม ผู้ปฏิบัติงานต้องมีเป้าหมายในการทำงานต่าง ๆ ให้มี “คุณภาพ” ซึ่งคุณภาพ

ของงานเกินจาก PDCA Cycle กล่าวแบบง่าย ๆ คือ มีการวางแผน การปฏิบัติ การตรวจสอบ 

(ข้อผิดพลาด ปัญหา อุปสรรค) และสุดท้ายนำมาปฏิบัติให้ดียิ่งขึ้นหรือสร้างมาตรฐานในการ

ทำงาน เช่นเดียวกับคู่มือเล่มนี้ ผู้จัดทำได้นำ PDCA Cycle มาพัฒนาการทำงานเช่นกัน ในอีกส่วน

หนึ่งที่ผู้จัดทำเล็งเห็นว่ามีประโยชน์อย่างยิ่งในการทำงานคือ “สติ” การกระทำใด ๆ ที่ทำด้วย

ความมีสติ จะส่งผลให้งานหรือการกระทำนั้น ๆ ไม่พลั้งเผลอ หรือไม่ผิดพลาด ซึ่งความมีสตินั้น

เป็นสิ่งที่ต้องฝึกฝน หรือเป็นสิ่งที่ต้องอาศัยการพัฒนาอยู่เนือง ๆ ดังนั้นในส่วนนี้ ผู้จัดทำจึงให้

ความสำคัญเท่ากันกับการสร้างคุณภาพของงาน และทั้งสองอย่างที่กล่าวถึงจะส่งผลให้ “งานมี

คุณค่า” ท้ังต่อผู้ปฏิบัติงาน และองค์การไปพร้อม ๆ กัน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สูตรการทำงาน 

Heart Work 

Quality 

PDCA สติ  

คุณภาพงาน คุณภาพใจ 

Job Value 

ภาพท่ี 5.2 ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 
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