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ค าน า 

ทรัพยากรบุคคลเป็นทรัพยากรที่มีความส าคัญและมีบทบาทต่อความอยู่รอดอย่างยั่งยืนของสถาบัน 
การน าพาสถาบันไปสู่วิสัยทัศน์ เป้าหมาย และพันธกิจ จึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีทรัพยากรบุคคลที่ทรงคุณค่า ทั้งใน
ด้านความรู้ ความสามารถ ทักษะ ตลอดจนการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล การวัดว่าบุคลากรมี
ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน และพฤติกรรมทีเ่หมาะสมกับการเป็นพนักงานสถาบันจ าเป็นจะต้องมีเครื่องมือ
วัดที่เที่ยงตรง โปร่งใส และเชื่อถือได้ สถาบันจึงได้พัฒนาระบบการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยน าเครื่องมือที่
เรียกว่า การท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน (Performance Agreement) และ การประเมิน Competency มาใช้ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสถาบันต าแหน่งสนับสนุนวิชาการ จึงจัดท าขึ้นเพ่ือ
เป็นแนวทางในการด าเนินการด้านการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสถาบันต าแหน่งสนันสนุนวิชาการของ
สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง ให้สามารถสะท้อนผลการปฏิบัติงาน และบริหารผลการ
ปฏิบัติงานให้เกิดการพัฒนาคุณภาพงานอย่างต่อเนื่องและยั่งยืน 
 
 

ส านักงานบริหารทรัพยากรบุคคล 
                   ตุลาคม 2561 
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ระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสถาบัน ต าแหน่งสนับสนุนวิชาการ  
สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 

สถาบันได้พัฒนาระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานให้มีความโปร่งใส ยุติธรรมและสามารถตรวจสอบได้ 
โดยก าหนดให้ระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานแบ่งออกเป็น 3 องค์ประกอบ คือ 

1. การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (Performance Evaluation) สถาบันได้น าเครื่องมือที่ เรี ยกว่า 
Performance Agreement หรือการจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงานล่วงหน้ามาใช้ 

2. การประเมินสมรรถนะ(Competency Evaluation) โดยก าหนดสมรรถนะ(Competency) ให้สอดคล้อง
กับค่านิยมสถาบัน 

3. พฤติกรรมการลา การมาท างาน และการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับการเป็นพนักงานสถาบัน  
ในการด าเนินการผู้ประเมินจะต้องพิจารณาประเมินผลทั้ง 3 ส่วนตามสัดส่วนที่สถาบันก าหนด โดยก าหนด

รอบการประเมินเป็น 1 รอบ คือช่วงระยะเวลา ตั้งแต่ วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 30 กันยายน ปีถัดไป 
 
วัตถุประสงค์ของการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 1. เพ่ือพัฒนาและเพ่ิมพูนประสิทธิภาพผู้ปฏิบัติงาน 
 2. เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 3. เพ่ือความก้าวหน้าทางสายอาชีพ 
 4. เพ่ือประกอบการพิจารณาความดีความชอบ เช่น เพ่ิมค่าจ้าง ค่าตอบแทน และอ่ืนๆ 
 5. เพ่ือประกอบการพิจารณาจ้างต่อ หรือขยายสัญญาจ้าง หรือเพ่ือเปลี่ยนต าแหน่งพนักงานสถาบัน 
 
แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

สถาบันได้พัฒนาแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับวิธีการประเมินและวัตถุประสงค์ของการ
ประเมิน โดยแบ่งเป็นแบบประเมินผลการปฏิบัติงานฉบับภาษาไทย 2 แบบ สามารถจ าแนกได้ ดังนี้ 

• แบบประเมินผลการปฏิบัติงานต าแหน่งบริหาร 
  ต าแหน่งบริหาร หมายถึง หัวหน้าส านักงานสถาบัน/ หัวหน้าส่วนงานอื่น/ หัวหน้าศูนย์/ ผู้อ านวยการส่วน/ 
  ผู้อ านวยการส านัก/ รองหัวหน้าส่วนงาน/ ผู้ช่วยหัวหน้าส่วนงานอื่น/ รองผู้อ านวยการส านักงาน 
• แบบประเมินผลการปฏิบัติงานต าแหน่งสนับสนุนวิชาการ 
  ต าแหน่งสนับสนุนวิชาการ หมายถึง พนักงานสถาบันสายสนับสนุนวิชาการทุกต าแหน่ง  

 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Evaluation) 

การประเมินผลงาน เป็นการประเมินผลส าเร็จของงานที่ปฏิบัติได้จริงตามที่ได้ตกลงไว้ในรอบการประเมิน 
 เปรียบเทียบกับเป้าหมายหรือมาตรฐานของผลงานที่ได้ก าหนดไว้ก่อนรอบการประเมิน ทั้งในด้านปริมาณ คุณภาพ 
เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ 
 
ขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1. ผู้รับการประเมินจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงานล่วงหน้า โดยครอบคลุมงานประจ า งานที่ได้รับมอบหมาย
อ่ืน ๆ และงานที่ต้องพัฒนา  

2. ผู้ประเมิน(ผู้บังคับบัญชา)พิจารณาเห็นชอบข้อตกลงการปฏิบัติงานล่วงหน้าของผู้รับการประเมิน ในกรณีที่
ไม่เห็นพ้องต้องกันให้มีการหารือและปรับแก้ไขตามความเหมาะสม และลงนามในแบบประเมินผลการปฏิบัติงานไว้
เพ่ือเป็นหลักฐานพร้อมก าหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายในแต่ละกิจกรรมงานที่น ามาท าข้อตกลงการปฏิบัติงานเสนอต่อ
ผู้ประเมิน(ผู้บังคับบัญชา) 
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3. ผู้รับการประเมินรวบรวมผลงานหรือผลการด าเนินงานในรอบการประเมิน พร้อมตัวชี้วัดความส าเร็จของ
งานนั้น ๆ ให้ผู้ประเมิน(ผู้บังคับบัญชา)พิจารณาประเมิน เพ่ือเป็นข้อมูลเสนอคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน
พิจารณาต่อไป 

4. คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานร่วมกันประเมินผลงานของผู้รับการประเมิน จากผลส าเร็จของ
งานที่ปฏิบัติได้จริงตามที่ได้ตกลงไว้ในรอบการประเมิน เปรียบเทียบกับเป้าหมายหรือมาตรฐานของผลงานที่ได้ก าหนด
ไว้ก่อนรอบการประเมิน ทั้งในด้านปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ 

5. เมื่อคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานได้ประเมินแล้วให้ผู้ประเมิน(ผู้บังคับบัญชา) แจ้งผลการ
ประเมินพร้อมทั้งจุดเด่นหรือข้อที่ควรพัฒนาให้ผู้รับการประเมินรับทราบผลการประเมินเพ่ือหาแนวทางในการพัฒนา
งานที่ปฏิบัติให้เกิดผลสัมฤทธิ์ที่ดีขึ้น มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ซึ่งจะส่งผลให้หน่วยงาน/ส่วนงานประสบความส าเร็จ หรือ
บรรลุตาวิสัยทัศน์ พันธกิจของหน่วยงาน/ส่วนงานและลงลายมือชื่อรับทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 

6. ให้ผู้ประเมิน(ผู้บังคับบัญชา) ส าเนาแบบประเมินให้ผู้รับการประเมินเป็นรายบุคคล 
7. ให้ผู้ประเมิน(ผู้บังคับบัญชา)วางแผนการพัฒนาผู้รับการประเมิน เพ่ือเพ่ิมศักยภาพและประสิทธิภาพใน

การท างานของผู้รับการประเมิน และร่วมกันก าหนดข้อตกลงการปฏิบัติงานส าหรับรอบการประเมินถัดไป 
 
การก าหนดตัวชี้วัดผลส าเร็จของงาน 

ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือที่ใช้วัดหรือประเมินผลการด าเนินงานในด้านต่างๆ ของผู้รับ การ
ประเมินที่แสดงถึงภารกิจที่จะต้องปฏิบัติบนพ้ืนฐานของเป้าหมายหรือมาตรฐานที่ก าหนด สามารถวัดได้สังเกตได้ 
อธิบายผลได้อย่างชัดเจน ทั้งนี้ในการก าหนดเป้าหมายหรือตัวชี้วัดผลส าเร็จของงานควรต้องค านึงถึง 

1. การก าหนดเป้าหมาย หรือดัชนีชี้วัดผลส าเร็จของงานต้องท้าทาย สามารถปฏิบัติได้ และสอดคล้องกับ
เป้าหมาย หรือยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 

2. คุณลักษณะของตัวชี้วัดต้องเฉพาะเจาะจงตามลักษณะหรือกิจกรรม มีความชัดเจน สามารถวัดได้สามารถ
บรรลุได้ สอดคล้องกับความเป็นจริง วัดได้เหมาะสมตามช่วงเวลาที่ก าหนด 
 
ระยะเวลาด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ล าดับ กิจกรรม ระยะเวลา 
1 จัดท าข้อตกลงล่วงหน้ากับผู้ประเมิน(ผู้บังคับบัญชา) ตุลาคม ของทุกปี 
2 คณะกรรมการประเมินด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ผู้รับการประเมิน 
สิงหาคม ของทุกปี 

3 ผู้ประเมิน(ผู้บังคับบัญชา)แจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการ
ประเมินรับทราบ และให้ด าเนินการจัดท าข้อตกลงล่วงหน้าใน
รอบการประเมินถัดไป 

กันยายน ของทุกปี 

 
การคิดคะแนนผลงาน 

ให้ผู้ประเมินพิจารณาประเมินผลงานของผู้รับการประเมิน โดยค านึงถึงเป้าหมายหรือดัชนีชี้วัดผลส าเร็จของ
งานตามข้อมูลการเก็บตัวชี้วัดที่ได้ด าเนินการเก็บข้อมูลไว้ตั้งแต่ต้นรอบการประเมิน ในการให้คะแนนให้ระบุตัวเลข
คะแนนลงในช่องผลการประเมินตามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในแบบประเมินฯให้น าคะแนนที่ ได้ในแต่ละข้อคูณกับค่า
น้ าหนักของกิจกรรมนั้นๆ รวมคะแนนการประเมินทุกข้อเทียบบัญญัติไตรยางศ์คะแนนรวม และทอนคะแนนให้ได้ตาม
สัดส่วนร้อยละของคะแนนการประเมินผลงานตามแต่ละประเภทต าแหน่ง 
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การประเมินสมรรถนะ 
สมรรถนะ (Competency) หมายถึงสิ่งที่บุคคลแสดงออกในระหว่างการปฏิบัติงานอันเป็นผลจากแรงจูงใจ

หรือแรงผลักดันภายในจิตใจที่จะส่งผลต่อความส าเร็จในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งและ/หรือหน้าที่ความรับผิดชอบ
ให้ส าเร็จไปได้ด้วยดี  

ดังนั้น การประเมินสมรรถนะ จึงหมายถึง การประเมินว่าบุคลากรผู้ปฏิบัติ งาน ได้แสดงออกถึงพฤติกรรมที่
สะท้อนสมรรถนะที่ควรจะเป็นของต าแหน่งหรือไม่ หากบุคลากรผู้ปฏิบัติงานได้แสดงให้เห็นถึงพฤติกรรมที่ควรจะเป็น
ตามระดับสมรรถนะที่คาดหวังของต าแหน่งงานที่รับผิดชอบ ก็ถือว่าบุคลากรผู้ปฏิบัติงานนั้นมีสมรรถนะตามต าแหน่ง
งานที่รับผิดชอบแล้ว ทั้งนี้ การประเมินสมรรถนะจะพิจารณาระดับสมรรถนะที่คาดหวังของแต่ละต าแหน่งงาน ควบคู่
ไปกับนิยาม 
 
สมรรถนะของสถาบัน 

เนื่องด้วยสถาบันมีนโยบายในการก าหนดสมรรถนะส าหรับการประเมิน เป็น 3 ประเภท คือ สมรรถนะหลัก  
สมรรถนะตามหน้าที่ และสมรรถนะทางการบริหาร เพ่ือให้การประเมินเป็นไปในทิศทางเดียวกัน สถาบันจึงได้ก าหนด
สมรรถนะ ดังต่อไปนี้ 

สมรรถนะหลัก ซึ่งบุคลากรทุกต าแหน่งงานต้องประเมิน มีจ านวน 5 สมรรถนะ คือ 
1) ผูกพันรัก สจล. 
2) บริหารทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ 
3) ความคิดเชิงนวัตกรรม 
4) ความโปร่งใส ซื่อสัตย์ ตรวจสอบได้ 
5) ภาวะผู้น า 
สมรรถนะตามหน้าที่ ก าหนดให้เลือกสมรรถนะตามต าแหน่งงานที่สถาบันก าหนด จากทั้งหมด 5 สมรรถนะคือ 

 1) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 2) การท างานเป็นทีม 
 3) การบริการที่ดี 
 4) ความรับผิดชอบในงาน 
 5)  การประสานงาน 

สมรรถนะทางการบริหาร ใช้ส าหรับการประเมินบุคลากรต าแหน่งประเภทผู้บริหารทุกระดับ โดยเลือก
ประเมิน อย่างน้อย 5 สมรรถนะที่เก่ียวข้องกับต าแหน่งงาน จากทั้งหมด 10 สมรรถนะ คือ 
1) การมีวิสัยทัศน์ 
2) การแก้ปัญหาและการตัดสินใจ 
3) ศักยภาพเพ่ือน าการปรับเปลี่ยน 
4) การคิดเชิงกลยุทธ์ 
5) การควบคุมตนเอง 
6) การให้อ านาจแก่ผู้อ่ืน 
7) การมองภาพองค์รวม 
8) การพัฒนาศักยภาพคน 
9) การด าเนินการเชิงรุก 
10) ศิลปะการสื่อสารจูงใจ 
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โดยแต่ละสมรรถนะมีการก าหนดระดับความสามารถ (Proficiency Level) แบ่งออกเป็น 5 ระดับ ดังนี้ 
 

ระดับความสามารถ ความหมายโดยรวม 
ระดับท่ี 1: Basic Level 
 

ขั้นเรียนรู้ : สามารถปฏิบัติงานเบื้องต้นได้โดยอยู่ภายใต้กรอบหรือแนวทาง
ที่ก าหนดขึ้น หรือเป็นสถานการณ์ที่ไม่ยุ่งยากซับซ้อน 

ระดับท่ี 2 : Doing Level 
 

ขั้นปฏิบัติ : การแสดงพฤติกรรมที่ก าหนดขึ้นได้ด้วยตนเอง หรือ 
ช่วยเหลือสมาชิกในทีมให้สามารถปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

ระดับท่ี 3 : Developing Level ขั้นพัฒนา : ความสามารถในการน าสมาชิกในทีม รวมถึงการออกแบบ 
และคิดริเริ่มสิ่งใหม่ๆ เพ่ือประโยชน์ และเป้าหมายของทีมงาน 

ระดับท่ี 4 : Advanced Level ขั้นก้าวหน้า : การคิดวิเคราะห์ และน าสิ่งใหม่ๆ มาใช้เพื่อเสริมสร้าง 
ประสิทธิภาพการท างานของหน่วยงาน และความสามารถในการ 
สอนผู้อื่นให้สามารถแสดงพฤติกรรมนั้นๆ ได้ตามท่ีก าหนด 

ระดับท่ี 5 : Expert Level 
 

ขั้นผู้เชี่ยวชาญ : การมุ่งเน้นที่กลยุทธ์และแผนงานในระดับองค์การ รวมถึง
ความสามารถในการให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้อ่ืนถึงแนวทางหรือข้ันตอนการ
ท างาน และวิธีการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น รวมทั้งถ่ายทอดประสบการณ์เป็น
องค์ความรู้มาใช้ในการพัฒนาการท างาน 

 
วิธีการประเมินสมรรถนะ 

1. ให้ผู้ประเมิน (ผู้บังคับบัญชา) พิจารณาตามแต่ต าแหน่งงาน และสุ่มมอบหมายผู้เกี่ยวข้องซึ่งอาจเป็นเพ่ือน
ร่วมงานและ/หรือผู้ใต้บังคับบัญชาร่วมประเมินสมรรถนะของผู้รับการประเมินตามพฤติกรรมที่แสดงออกเทียบกับ
ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวังที่ก าหนด 

2. ให้ผู้รับการประเมินประเมินสมรรถนะตนเอง ตามพฤติกรรมที่แสดงออกเทียบกับระดับสมรรถนะที่
คาดหวังที่ก าหนดเสนอต่อผู้ประเมิน (ผู้บังคับบัญชา) 

3. ในการประเมินให้ผู้ประเมินอ่านค าจ ากัดความสมรรถนะ โดยเริ่มจากระดับที่  1 และพิจารณาพฤติกรรม
การแสดงออกของผู้รับการประเมินควบคู่กันไป หากผู้รับการประเมินสามารถแสดงพฤติกรรมในระดับที่  1 ได้อย่าง
สม่ าเสมอไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 ของพฤติกรรมในระดับที่ 1 ให้ถือว่ามีพฤติกรรมในระดับที่ 1 แล้ว หากต าแหน่งงาน
นั้นมีระดับความคาดหวังของสมรรถนะอยู่ในระดับ 3 ก็ให้พิจารณาค าจ ากัดความในระดับ 2และ 3 ตามล าดับ โดยยึด
หลักของการแสดงออกถึงพฤติกรรมนั้นๆ อย่างสม่ าเสมอไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 ของพฤติกรรมในระดับดังกล่าวข้างต้น 

ในกรณีที่ผู้รับการประเมินมีการแสดงออกถึงพฤติกรรมการท างานเท่ากับระดับสมรรถนะที่คาดหวังของ
ต าแหน่งงานแล้ว และหากผู้ประเมินพิจารณาเห็นว่าผู้รับการประเมินเป็นผู้ที่มีศักยภาพสูงกว่าเกณฑ์ที่ ก าหนด ก็ให้
ประเมินไตามท่ีเป็นจริง 

ตัวอย่าง ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล 
สมรรถนะ ความยึดมั่นในคุณธรรม มีระดับสมรรถนะที่คาดหวัง = 3 
อาจมีผลประเมินสมรรถนะอยู่ในระดับได้ตั้งแต่ 1-5 ขึ้นกับพฤติกรรมที่แสดงออก 

 
คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

เพ่ือให้การประเมินผลการปฏิบัติงาน ซึ่งประกอบด้วยการประเมินผลงานและการประเมินสมรรถนะเกิดความ
เป็นธรรม มีความแม่นย า เที่ยงตรง โปร่งใส จึงก าหนดให้ใช้รูปแบบการประเมินในรูปของคณะกรรมการประเมิน
ประกอบด้วย 
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1. ผู้บังคับบัญชา  
2. ผู้ที่ได้รับการเสนอชื่อโดยผู้บังคับบัญชา 
3. ผู้ที่ได้รับการเสนอชื่อโดยกลุ่มผู้รับการประเมิน จ านวน 1 ใน 3 ของคณะกรรมการประเมิน โดย

กระบวนการได้มาซึ่งคณะกรรมการดังกล่าวให้เป็นไปตามความเหมาะสมของแต่ละส่วนงาน ทั้งนี้ให้ส่วนงานท าเป็น
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ และแจ้งให้รับทราบโดยทั่วกัน 
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ภาคผนวก 
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ประกาศสถาบนัเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 
เรื่อง หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

พนักงานสถาบันต าแหน่งสนบัสนนุวิชาการ 
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แบบมอบหมายงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสถาบัน   
ต าแหน่งบรหิารที่มาจากต าแหน่งสนับสนุนวิชาการ 
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แบบมอบหมายงานและประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมค่าจ้างประจ าปีของพนักงานสถาบัน 
ต าแหน่งบริหารที่มาจากต าแหน่งสนับสนุนวิชาการ 

*************************************************** 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของพนักงานสถาบัน 

ชื่อ – นามสกลุ........................................................................................................................................................................... 

ต าแหน่ง/ระดับ........................................................................ต าแหน่งบริหาร........................................................................ 

อัตราเลขที.่................................................................................................................................................................................ 

สังกัด.......................................................................................................................................................................................... 

วุฒิการศึกษา............................................................................................................................................................................. 

วันเร่ิมปฏิบัติงาน....................................................................................................................................................................... 

ผู้ประเมิน (ผู้บังคับบัญชาเหนือขึน้มา) ชื่อ : …………………………………………………………………………………………………………..... 

ต าแหน่ง : .................................................................................................................. 

ส่วนที่ 2 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

รอบการประเมินประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............. 

ตั้งแต่วันท่ี 1 ตุลาคม พ.ศ. ............ ถึงวันท่ี 30 กันยายน พ.ศ. ............. 
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ส่วนที่ 3 แบบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 องค์ประกอบที่ 1 : ผลสัมฤทธิ์ของงาน (Performance)  (50 คะแนน) 

(1) กิจกรรม 
(2) ระดับผลการประเมิน (3) ผลการ

ประเมิน 

(4) ค่าเฉลี่ย
ผลการ
ประเมิน 

(5) 
น้ าหนัก 

(6) คะแนน
((4)x(5)) 1 2 3 4 5 

งานประจ า                                          
1. (ภาระงานหลัก ที่มีการก าหนดร่วมกับผู้บังคับบญัชา) 
................................................................................. 

       40  

2. (ภาระงานหลัก ท่ีมีการก าหนดร่วมกับผู้บังคับบญัชา) 
................................................................................. 

     
 

3. (ภาระงานหลัก ท่ีมีการก าหนดร่วมกับผู้บังคับบญัชา) 
................................................................................. 
 

     
 

หมายเหต ุ: รายละเอียดตามเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของพนักงานสถาบันสายสนับสนุนวิชาการ หรือเกณฑ์การประเมินงานประจ าของส านกังานภายในของส านักงานอธกิารบดี (เอกสารแนบ 1 และ 2) 

งานที่ได้รับมอบหมายอื่นๆ   
1. (งานท่ีได้รับมอบหมายที่มีการก าหนดร่วมกับผู้บังคับบัญชา) 
................................................................................. 

    
 

  5 

 
2. (งานท่ีได้รับมอบหมายที่มีการก าหนดร่วมกับผู้บังคับบัญชา) 
................................................................................. 

    
 

 

3. (งานท่ีได้รับมอบหมายที่มีการก าหนดร่วมกับผู้บังคับบัญชา) 
................................................................................. 

    
 

 



P a g e  | 19 

(1) กิจกรรม 
(2) ระดับผลการประเมิน (3) ผลการ

ประเมิน 

(4) ค่าเฉลี่ย
ผลการ
ประเมิน 

(5) 
น้ าหนัก 

(6) คะแนน
((4)x(5)) 1 2 3 4 5

หมายเหต ุ: รายละเอียดตามเกณฑ์การประเมินงานที่ได้รับมอบหมายอื่น ๆ (เอกสารแนบ 3) 

งานเชิงพัฒนา

1. (งานเชิงพัฒนาท่ีมีการก าหนดรว่มกับผู้บังคับบัญชา)
................................................................................. 

5 

2. (งานเชิงพัฒนาท่ีมีการก าหนดรว่มกับผู้บังคับบัญชา)
................................................................................. 

หมายเหต ุ: รายละเอียดตามเกณฑ์การประเมินงานพัฒนา (เอกสารแนบ 4) 

ผลรวม 50 
(6) 

................. 

 สรุปคะแนนผลสมัฤทธ์ิของงาน       =    ผลรวมคะแนน(6) (ก) 
.................. 

X 50 
ผลรวมน้ าหนัก(5) x 5 
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องค์ประกอบที่ 2 : สมรรถนะ (Competency) (50 คะแนน) 

สมรรถนะ 
ระดับสมรรถนะที่

คาดหวัง 
(ระดับ 1-5)* 

ระดับสมรรถนะที่
แสดงออก 

สมรรถนะหลัก (Core Competency) 
1. ผูกพันรัก สจล. (KMITL Engagement)   
2. บริหารทรัพยากรอย่างมีประสทิธิภาพ (Management)   
3. ความคิดเชิงนวัตกรรม (Innovative Thinking)   
4. ความโปร่งใส ซื่อสตัย์ ตรวจสอบได้ (Transparency)   
5. ภาวะผู้น า (Leadership)   

สมรรถนะตามหน้าที่ (Functional Competency) (ให้เลือกสมรรถนะตามต าแหน่งงานที่สถาบนัก าหนด) 
   
   
   
   
   
   

สมรรถนะทางการบริหาร (Managerial Competency) 
1. การมีวิสัยทัศน์ (Visioning)   
2. การแก้ปัญหาและการตัดสินใจ (Problem Solving & Decision Making)   
3. ศักยภาพเพื่อน าการปรับเปลี่ยน (Change Management)   
4. การคิดเชิงกลยุทธ์ (Strategic Thinking)   
5. การควบคุมตนเอง (Self Control)   
6. การให้อ านาจแก่ผู้อื่น (Empowering Others)   
7. การมองภาพองค์รวม (Conceptual Thinking)   
8. การพัฒนาศักยภาพคน (Caring & Developing Others)   
9. การด าเนินการเชิงรุก (Reactiveness)   
10. ศิลปะการสื่อสารจูงใจ (Communication & Influencing)   

หมายเหต ุ: ระดับสมรรถนะที่คาดหวัง – รายละเอยีดตามระดับความคาดหวังสมรรถนะ ความรู้ความสามารถ ทกัษะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานส าหรับ
พนักงานสถาบัน(Competency Job Mapping) และค านิยาม (เอกสารแนบ 5) 
 

หลักเกณฑก์ารประเมิน 
การประเมิน 

จ านวน
สมรรถนะ 

คูณด้วย คะแนน 

จ านวนสมรรถนะสูงกว่าหรือเท่ากับระดับสมรรถนะที่คาดหวัง   x 3 คะแนน  3  
จ านวนสมรรถนะต่ ากว่าระดับสมรรถนะที่คาดหวัง  1 ระดับ x 2 คะแนน  2  
จ านวนสมรรถนะต่ ากว่าระดับสมรรถนะที่คาดหวัง  2 ระดับ x 1 คะแนน  1  
จ านวนสมรรถนะต่ ากว่าระดับสมรรถนะที่คาดหวัง  3 ระดับ x 0 คะแนน  0  

ผลรวมคะแนน 
 

.................... 
สรุปคะแนนสมรรถนะ        =                                         ผลรวมคะแนน 
                                                         จ านวนสมรรถนะทีใ่ช้ในการประเมิน x 3 คะแนน 

(ข) 
................ 

 
 

X 50 
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องค์ประกอบที่ 3 : พฤติกรรมการลา การมาท างาน และการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับการเป็นพนักงาน
สถาบัน (40 คะแนน) 

  พฤติกรรมการลา การมาท างานและการปฏิบัติงาน 
ให้เหมาะสมกับการเป็นพนกังานสถาบัน 

คะแนนตามเกณฑ ์
ที่ก าหนด 

ผลคะแนน
ประเมิน 

1. พฤติกรรมการลาป่วย/ลากิจ  
2. (ลากิจ/ลาป่วย จ านวน .......................................... วัน) 

  

3. พฤติกรรมการมาท างานสาย/กลับก่อนเวลา 
4. (มาท างานสาย/กลับก่อนเวลา ............................. ครั้ง) 

 

การปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับการเป็นพนักงานราชการ   

รวม 
40  

(หากคะแนนรวมเกิน 40 คะแนน ให้คิดเป็น 40 คะแนน) 
(ค) 

.................. 
เกณฑ์การให้คะแนน มีดังนี ้

พฤติกรรมการลาป่วย/ลากิจ 
พฤติกรรม คะแนน 

ลาป่วย/ลากิจ ไม่เกิน 5 วัน 0 
ลาป่วย/ลากิจ 5.5 – 10 วัน 5 
ลาป่วย/ลากิจ 10.5 – 15 วัน 10 
ลาป่วย/ลากิจ 15.5 – 20 วัน 15 
ลาป่วย/ลากิจ 20.5 – 25 วัน 20 
ลาป่วย/ลากิจ 25.5 – 30 วัน 25 
ลาป่วย/ลากิจ 30.5 – 35 วัน 30 
ลาป่วย/ลากิจ 35.5 – 40 วัน 35 
ลาป่วย/ลากิจ 40.5 – 45 วัน 40 

หมายเหตุ การลาป่วยจะนับในกรณที่การลาป่วยนั้นไม่มีใบรับรองแพทย์ 
พฤติกรรมการมาท างานสาย/กลับก่อนเวลา 

พฤติกรรม คะแนน 
มาท างานสาย/กลับก่อนเวลา ไม่เกิน 3 ครั้ง 0 
มาท างานสาย/กลับก่อนเวลา 4 – 6 ครั้ง 5 
มาท างานสาย/กลับก่อนเวลา 7 – 10 ครั้ง 10 
มาท างานสาย/กลับก่อนเวลา 11 – 14 ครั้ง 15 
มาท างานสาย/กลับก่อนเวลา 15 – 18 ครั้ง 20 
มาท างานสาย/กลับก่อนเวลา 19 – 22 ครั้ง 25 
มาท างานสาย/กลับก่อนเวลา 23 – 26 ครั้ง 30 
มาท างานสาย/กลับก่อนเวลา 27 – 30 ครั้ง 35 
มาท างานสาย/กลับก่อนเวลา 31 – 36 ครั้ง 40 

 
การปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับการเป็นพนักงานสถาบัน 

พฤติกรรม คะแนน 
ไม่เคยถูกตักเตือน 0 
ถูกตักเตือนด้วยวาจา ไมเ่กิน 2 ครัง้ 5 
ถูกตักเตือนด้วยวาจา เกิน 2 ครั้ง 10 
ถูกตักเตือนด้วยลายลักษณ์อักษร 1 ครั้ง 20 
ถูกตักเตือนด้วยลายลักษณ์อักษร เกิน 1 ครั้ง 40 
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ส่วนที่ 4 สรุปผลการประเมิน 

องค์ประกอบการประเมิน คะแนน 

องค์ประกอบท่ี 1 :  ผลสัมฤทธ์ิของงาน 
(ก)................................. 

องค์ประกอบท่ี 2 :  พฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
(ข)................................. 

องค์ประกอบท่ี 3 :  พฤติกรรมการลา การมาท างาน และการปฏิบตัิงาน
ให้เหมาะสมกับการเป็นพนักงานสถาบัน (ค)................................. 

รวม 
(ก).................... + (ข)................... – (ค)..................... 

= ..................................... 

ผลการประเมินได้คะแนน............................................ คะแนน 
ซึ่งอยู่ในระดับ 

 ระดับดีเด่น  = 92 – 100 คะแนน 

 ระดับดีมาก  = 84 – 91 คะแนน  

 ระดับด ี = 76 – 83 คะแนน  
 ระดับปานกลาง = 68 – 75 คะแนน  

 ระดับพอใช้  = 60 – 67 คะแนน  

 ระดับต้องปรับปรุง = ต่ ากว่า 60 คะแนน 

ส่วนที่ 5 แผนพัฒนาการปฏิบัติงานรายบุคคล  (ให้กรอกข้อมูลเมื่อถึงช่วงการประเมิน) 
ความรู้ / ทักษะ / สมรรถนะ ท่ีต้องได้รับการพัฒนา วิธีการพัฒนา ช่วงเวลาที่ต้องการพัฒนา
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ส่วนที่ 6 การรับรองการมอบหมายภาระงาน 

ผู้ปฏิบัติงาน ผู้บังคับบัญชา 

(ช่ือ..................................................)
ต าแหน่ง............................................ 

วันท่ี ............/................/........... 

หัวหน้าส่วนงาน/รองอธิการบดี/
ผู้ช่วยอธิการบดี

(ช่ือ..................................................)
ต าแหน่ง............................................ 

วันท่ี ............/................/........... 

ส่วนที่ 7 การรับรองการประเมิน (ให้ลงนามเม่ือถึงช่วงการประเมิน) 
ผู้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชา 

(ช่ือ..................................................)
ต าแหน่ง............................................ 

วันท่ี ............/................/........... 

ผู้อ านวยการ/หัวหน้าภาค/
ประธานหลักสูตร/ประธานสาขา

(ช่ือ..................................................)
ต าแหน่ง............................................ 

วันท่ี ............/................/........... 

ส่วนที่ 8 การรับทราบผลการประเมิน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

ทราบ 

(ช่ือ..................................................)
ต าแหน่ง............................................ 

วันท่ี ............/................/........... 
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แบบมอบหมายงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสถาบัน  
ต าแหน่งสนับสนุนวิชาการ 



P a g e  | 25 

แบบมอบหมายงานและประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมค่าจ้างประจ าปีของพนักงานสถาบัน 
ต าแหน่งสนับสนุนวิชาการ 

*************************************************** 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของพนักงานสถาบัน 

ชื่อ – นามสกลุ........................................................................................................................................................................... 

ต าแหน่ง............................................................................................ระดับ................................................................................ 

อัตราเลขที.่................................................................................................................................................................................ 

สังกัด.......................................................................................................................................................................................... 

วุฒิการศึกษา............................................................................................................................................................................. 

วันเร่ิมปฏิบัติงาน....................................................................................................................................................................... 

ผู้ประเมิน (ผู้บังคับบัญชาเหนือขึน้มา) ชื่อ : …………………………………………………………………………………………………………..... 

ต าแหน่ง : .................................................................................................................. 

ส่วนที่ 2 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

รอบการประเมินประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............. 

ตั้งแต่วันท่ี 1 ตุลาคม พ.ศ. ............ ถึงวันท่ี 30 กันยายน พ.ศ. ............. 
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ส่วนที่ 3 แบบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
องค์ประกอบที่ 1 : ผลสัมฤทธิ์ของงาน (Performance)  (70 คะแนน) 

(1) กิจกรรม 
(2) ระดับผลการประเมิน (3) ผลการ

ประเมิน 

(4) ค่าเฉลี่ย
ผลการ
ประเมิน 

(5) 
น้ าหนัก 

(6) คะแนน
((4)x(5)) 1 2 3 4 5

งานประจ า 
1. (ภาระงานหลัก ท่ีมีการก าหนดร่วมกับผู้บังคับบญัชา)
................................................................................. 

60 

2. (ภาระงานหลัก ท่ีมีการก าหนดร่วมกับผู้บังคับบญัชา)
................................................................................. 

3. (ภาระงานหลัก ที่มีการก าหนดร่วมกับผู้บังคับบญัชา)
................................................................................. 

หมายเหต ุ: รายละเอียดตามเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของพนักงานสถาบันสายสนับสนุนวิชาการ หรือเกณฑ์การประเมินงานประจ าของส านกังานภายในของส านักงานอธกิารบดี (เอกสารแนบ 1 และ 2) 

งานที่ได้รับมอบหมายอื่นๆ (ให้เลือกงานอืน่ ๆ ตามที่สถาบันก าหนดอย่างน้อย 2 งาน) 
1. (งานท่ีได้รับมอบหมายที่มีการก าหนดร่วมกับผู้บังคับบัญชา)
................................................................................. 

5 

2. (งานท่ีได้รับมอบหมายที่มีการก าหนดร่วมกับผู้บังคับบัญชา)
................................................................................. 

3. (งานท่ีได้รับมอบหมายที่มีการก าหนดร่วมกับผู้บังคับบัญชา)
................................................................................. 

หมายเหต ุ: รายละเอียดตามเกณฑ์การประเมินงานที่ได้รับมอบหมายอื่น ๆ (เอกสารแนบ 3) 
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(1) กิจกรรม 
(2) ระดับผลการประเมิน (3) ผลการ

ประเมิน 

(4) ค่าเฉลี่ย
ผลการ
ประเมิน 

(5) 
น้ าหนัก 

(6) คะแนน
((4)x(5)) 1 2 3 4 5

งานเชิงพัฒนา (ให้เลือกงานเชิงพัฒนาตามที่สถาบันก าหนดอย่างน้อย 2 งาน)

1. (งานเชิงพัฒนาท่ีมีการก าหนดรว่มกับผู้บังคับบัญชา)
................................................................................. 

5 

2. (งานเชิงพัฒนาท่ีมีการก าหนดรว่มกับผู้บังคับบัญชา)
................................................................................. 

หมายเหต ุ: รายละเอียดตามเกณฑ์การประเมินงานพัฒนา (เอกสารแนบ 4) 

ผลรวม 70 
(6) 

................. 

 สรุปคะแนนผลสมัฤทธ์ิของงาน       =    ผลรวมคะแนน(6) (ก) 
.................. 

X 70 
ผลรวมน้ าหนัก(5) x 5 
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องค์ประกอบที่ 2 : สมรรถนะ (Competency) (30 คะแนน) 

สมรรถนะ 
ระดับสมรรถนะที่

คาดหวัง 
(ระดับ 1-5)* 

ระดับสมรรถนะที่
แสดงออก 

สมรรถนะหลัก (Core Competency) 
1. ผูกพันรัก สจล. (KMITL Engagement)
2. บริหารทรัพยากรอย่างมีประสทิธิภาพ (Management)
3. ความคิดเชิงนวัตกรรม (Innovative Thinking)
4. ความโปร่งใส ซื่อสตัย์ ตรวจสอบได้ (Transparency)
5. ภาวะผู้น า (Leadership)

สมรรถนะตามหน้าที่ (Functional Competency) (ให้เลือกสมรรถนะตามต าแหน่งงานที่สถาบนัก าหนด) 

หมายเหต ุ: ระดับสมรรถนะที่คาดหวัง – รายละเอยีดตามระดับความคาดหวังสมรรถนะ ความรู้ความสามารถ ทกัษะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน
ส าหรับพนักงานสถาบัน(Competency Job Mapping) และค านยิาม (เอกสารแนบ 5) 

หลักเกณฑก์ารประเมิน 
การประเมิน 

จ านวน
สมรรถนะ 

คูณด้วย คะแนน 

จ านวนสมรรถนะสูงกว่าหรือเท่ากับระดับสมรรถนะที่คาดหวัง   x 3 คะแนน 3 
จ านวนสมรรถนะต่ ากว่าระดับสมรรถนะที่คาดหวัง  1 ระดับ x 2 คะแนน 2 
จ านวนสมรรถนะต่ ากว่าระดับสมรรถนะที่คาดหวัง  2 ระดับ x 1 คะแนน 1 
จ านวนสมรรถนะต่ ากว่าระดับสมรรถนะที่คาดหวัง  3 ระดับ x 0 คะแนน 0 

ผลรวมคะแนน
....................... 

สรุปคะแนนสมรรถนะ     =  ผลรวมคะแนน 
 จ านวนสมรรถนะทีใ่ช้ในการประเมิน x 3 คะแนน 

(ข) 
...................... 

X 30 
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องค์ประกอบที่ 3 : พฤติกรรมการลา การมาท างาน และการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับการเป็น
พนักงานสถาบัน (40 คะแนน) 

  พฤติกรรมการลา การมาท างานและการปฏิบัติงาน 
ให้เหมาะสมกับการเป็นพนกังานสถาบัน 

คะแนนตามเกณฑ ์
ที่ก าหนด 

ผลคะแนน
ประเมิน 

5. พฤติกรรมการลาป่วย/ลากิจ 
6. (ลากิจ/ลาป่วย จ านวน .......................................... วัน) 
7. พฤติกรรมการมาท างานสาย/กลับก่อนเวลา 
8. (มาท างานสาย/กลับก่อนเวลา ............................. ครั้ง) 

การปฏิบัตงิานให้เหมาะสมกับการเป็นพนักงานสถาบัน 

รวม 
40  

(หากคะแนนรวมเกิน 40 คะแนน ให้คิดเป็น 40 คะแนน) 
(ค) 

.................. 
เกณฑ์การให้คะแนน มีดังนี ้

พฤติกรรมการลาป่วย/ลากิจ 
พฤติกรรม คะแนน 

ลาป่วย/ลากิจ ไม่เกิน 5 วัน 0 
ลาป่วย/ลากิจ 5.5 – 10 วัน 5 
ลาป่วย/ลากิจ 10.5 – 15 วัน 10 
ลาป่วย/ลากิจ 15.5 – 20 วัน 15 
ลาป่วย/ลากิจ 20.5 – 25 วัน 20 
ลาป่วย/ลากิจ 25.5 – 30 วัน 25 
ลาป่วย/ลากิจ 30.5 – 35 วัน 30 
ลาป่วย/ลากิจ 35.5 – 40 วัน 35 
ลาป่วย/ลากิจ 40.5 – 45 วัน 40 

หมายเหตุ การลาป่วยจะนับในกรณที่การลาป่วยนั้นไม่มีใบรับรองแพทย์ 
พฤติกรรมการมาท างานสาย/กลับก่อนเวลา 

พฤติกรรม คะแนน 
มาท างานสาย/กลับก่อนเวลา ไม่เกิน 3 ครั้ง 0 
มาท างานสาย/กลับก่อนเวลา 4 – 6 ครั้ง 5 
มาท างานสาย/กลับก่อนเวลา 7 – 10 ครั้ง 10 
มาท างานสาย/กลับก่อนเวลา 11 – 14 ครั้ง 15 
มาท างานสาย/กลับก่อนเวลา 15 – 18 ครั้ง 20 
มาท างานสาย/กลับก่อนเวลา 19 – 22 ครั้ง 25 
มาท างานสาย/กลับก่อนเวลา 23 – 26 ครั้ง 30 
มาท างานสาย/กลับก่อนเวลา 27 – 30 ครั้ง 35 
มาท างานสาย/กลับก่อนเวลา 31 – 36 ครั้ง 40 

การปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับการเป็นพนักงานสถาบัน 
พฤติกรรม คะแนน 

ไม่เคยถูกตักเตือน 0 
ถูกตักเตือนด้วยวาจา ไมเ่กิน 2 ครัง้ 5 
ถูกตักเตือนด้วยวาจา เกิน 2 ครั้ง 10 
ถูกตักเตือนด้วยลายลักษณ์อักษร 1 ครั้ง 20 
ถูกตักเตือนด้วยลายลักษณ์อักษร เกิน 1 ครั้ง 40 
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ส่วนที่ 4 สรุปผลการประเมิน 

องค์ประกอบการประเมิน คะแนน 

องค์ประกอบท่ี 1 :  ผลสัมฤทธ์ิของงาน 
(ก)................................. 

องค์ประกอบท่ี 2 :  พฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
(ข)................................. 

องค์ประกอบท่ี 3 :  พฤติกรรมการลา การมาท างาน และการปฏิบตัิงาน
ให้เหมาะสมกับการเป็นพนักงานสถาบัน (ค)................................. 

รวม 
(ก).................... + (ข)................... – (ค)..................... 

= ..................................... 

ผลการประเมินได้คะแนน............................................ คะแนน 
ซึ่งอยู่ในระดับ 

 ระดับดีเด่น = 92 – 100 คะแนน 

 ระดับดีมาก = 84 – 91 คะแนน  

 ระดับด ี = 76 – 83 คะแนน  

 ระดับปานกลาง = 68 – 75 คะแนน  

 ระดับพอใช้ = 60 – 67 คะแนน  

 ระดับต้องปรับปรุง = ต่ ากว่า 60 คะแนน 

ส่วนที่ 5 แผนพัฒนาการปฏิบัติงานรายบุคคล  (ให้กรอกข้อมูลเมื่อถึงช่วงการประเมิน) 

ความรู้ / ทักษะ / สมรรถนะ ท่ีต้องได้รับการพัฒนา วิธีการพัฒนา ช่วงเวลาที่ต้องการพัฒนา
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ส่วนที่ 6 การรับรองการมอบหมายภาระงาน 

ผู้ปฏิบัติงาน ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นมา รับทราบโดย

(ช่ือ..................................................)
ต าแหน่ง............................................ 

วันท่ี ............/................/........... 

ผู้อ านวยการ/หัวหน้าภาค/
ประธานหลักสูตร/ประธานสาขา

(ช่ือ..................................................)
ต าแหน่ง............................................ 

วันท่ี ............/................/........... 

หัวหน้าส่วนงาน/รองอธิการบดี/
ผู้ช่วยอธิการบดี 

(ช่ือ..................................................)
ต าแหน่ง............................................ 

วันท่ี ............/................/........... 

ส่วนที่ 7 การรับรองการประเมิน (ให้ลงนามเม่ือถึงช่วงการประเมิน) 

ผู้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นมา รับทราบโดย

(ช่ือ..................................................)
ต าแหน่ง............................................ 

วันท่ี ............/................/........... 

ผู้อ านวยการ/หัวหน้าภาค/
ประธานหลักสูตร/ประธานสาขา

(ช่ือ..................................................)
ต าแหน่ง............................................ 

วันท่ี ............/................/........... 

หัวหน้าส่วนงาน/รองอธิการบดี/
ผู้ช่วยอธิการบดี 

(ช่ือ..................................................)
ต าแหน่ง............................................ 

วันท่ี ............/................/........... 

ส่วนที่ 8 การรับทราบผลการประเมิน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
ทราบ 

(ช่ือ..................................................)
ต าแหน่ง............................................ 

วันท่ี ............/................/........... 
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เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
ของพนักงานสถาบนัสายสนับสนนุวิชาการ
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เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัตงิานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของพนกังานสถาบันสายสนับสนุนวชิาการ 

ที ่ ต าแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
ระดับผลการประเมิน หมายเหตุ 

1 2 3 4 5 
1 นักวิจัย 1. วางแผนและรับผิดชอบการก าหนดโครงการวิจัย 

 
ไม่เคย

ด าเนินการ 
อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

 
 

2. ก าหนดมาตรฐานในการวิเคราะห์วิจัย ข้อมูล ปรับปรุงเทคนิคในการ
วิเคราะห์วจิัย 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

3. พิจารณา ตรวจสอบ ปรบัปรุง และแก้ไขรายงานผลการวิจัย ฝึกอบรม ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

4. ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปญัหา
ในการปฏิบัติงาน 

ต่ ากว่า
มาตรฐานมาก 

 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตามมาตรฐาน เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐานมาก 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

2 นักวิชาการคอมพิวเตอร ์ 1. เก็บรวบรวมข้อมลูความต้องการ วิเคราะห์ออกแบบระบบ วางแผนการ
ใช้งาน ติดตามประเมินผล จดัท ามาตรฐาน คู่มือ และเอกสารอื่น ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

 

 
 
 
 

2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ ตดิตั้งชุดค าสั่ง ใช้
ปรับปรุง แก้ไขแฟ้มข้อมลู เขียนชุดค าสั่งตามข้อก าหนด ทดสอบความ
ถูกต้อง แก้ไขค าสั่งผิด และปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

3 บรรณารักษ์ 1. พิจารณาจดัหา และคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุด โสตทัศนวัสดุ 
วิเคราะห์ และจดัหมวดหมู่หนังสือ ท าบัตรรายการ ท าบรรณานุกรม ท า
ดรรชนี ท าสารสังเขป กฤตภาค 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

เอกสารแนบ 1 
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ที ่ ต าแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
ระดับผลการประเมิน หมายเหตุ 

1 2 3 4 5 
2. ให้บริการข่าวสารและแนะน าการศึกษาค้นคว้าหนังสือ สิ่งพิมพ์และสื่อ
ความรู้ต่าง ๆ แกผู่้ใช้ห้องสมุด เผยแพร่ความรูแ้ละส่งเสริมการอ่าน เก็บ
รวมรวมสถิติ และตดิต่อประสานงานกับห้องสมุด และสถาบันการศกึษา
ทั้งในและนอกประเทศ 

ต่ ากว่า
มาตรฐานมาก 

 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตามมาตรฐาน เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐานมาก 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

3. จัดท าคู่มือการศึกษาค้นควา้หนงัสือในห้องสมุด การจดัท าคู่มือการ
ปฏิบัติงาน ศึกษาค้นคว้าการจัดระบบงานท่ีเหมาะสมของห้องสมุด 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

4. แนะน าและปรับปรุงโครงการจดักิจกรรมต่าง ๆ เพื่อส่งเสรมิการอ่าน 
และให้ค าหารือทางด้านบรรณารักษ์แก่สถาบันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ต่ ากว่า
มาตรฐานมาก 

 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตามมาตรฐาน เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐานมาก 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

5. พัฒนาปรับปรุงห้องสมุดด้านตา่ง ๆ วิเคราะห์และประเมินคณุค่าของ
หนังสือ และปฏบิัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

ต่ ากว่าก าหนด
มาก 

ต่ ากว่าก าหนด ตามก าหนด เกินกว่าที่
ก าหนด 

เกินกว่าที่
ก าหนดมาก 

 

4 พยาบาล 1. จัดเตรยีมเครื่องมือเครื่องใช้อุปกรณ์การักษาพยาบาลให้มีความพร้อมที่
จะใช้ได้ทันที 

ต่ ากว่า
มาตรฐานมาก 

 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตามมาตรฐาน เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐานมาก 

 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

2. พิจารณาอาการผู้ป่วย วางแผนและให้บริการพยาบาล สังเกตวิเคราะห์
อาการเปลีย่นแปลงของโรค ตัดสนิใจให้การช่วยเหลือในกรณีรีบด่วน และ
รวดเร็ว บันทึกผล อาการ และความเป็นไปของโรคแจ้งให้แพทย์ทราบเมื่อ
จ าเป็น 

ต่ ากว่า
มาตรฐานมาก 

 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตามมาตรฐาน เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐานมาก 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

3. พิจารณาให้ยา อาหาร และใหก้ารบริการพยาบาลตามก าหนด สง่เสริม
ให้ก าลังใจผู้ป่วย ควบคุมดูแลและจัดสิ่งแวดล้อมรอบตัวผู้ป่าวยให้
เหมาะสมถูกสุขลักษณะ 

ต่ ากว่า
มาตรฐานมาก 

 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตามมาตรฐาน เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐานมาก 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 



P a g e  | 35 

 

ที ่ ต าแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
ระดับผลการประเมิน หมายเหตุ 

1 2 3 4 5 
4. ปฏิบัติงานส่งเสริมสุขภาพ อนามัย และการป้องกันโรค เช่น สอน
แนะน าผู้ป่วยถึงวิธีการปฏิบัตตินให้ปลอดภยัจากโรค ให้ภูมคิุ้มกันโรค 
 
 

ต่ ากว่า
มาตรฐานมาก 

 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตามมาตรฐาน เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐานมาก 

 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

 

5. ปฏิบัติงานทางวิชาการพยาบาล เช่น การศึกษาวิจัย ค้นคว้า เพือ่
ปรับปรุงและก าหนดมาตรฐานการพยาบาล วางแผนโครงการ 
ประสานงานอ านวยการ และสนับสนุนการให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและ
ช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 

ต่ ากว่า
มาตรฐานมาก 

 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตามมาตรฐาน เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐานมาก 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

5 เจ้าหน้าท่ีวิจัย 1. ท าหน้าท่ีช่วยศึกษา ทดสอบ รวมรวม วิเคราะห์ข้อมลู สถิตเิกี่ยวกับ
เรื่องที่จะท าการวิจัย 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

 

2. รวบรวมข้อมูล จดัท ารายงานผล วิเคราะห์แก้ไขปญัหา วางแผน
ด าเนินงาน และช่วยค้นคว้าวิจัยในระดับสูง 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

3. ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปญัหา
ขัดข้องในการปฏิบัติหน้าที่ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ต่ ากว่า
มาตรฐานมาก 

 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตามมาตรฐาน เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐานมาก 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

6 นักวิทยาศาสตร ์ 1. ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

 

2. วิเคราะห์เคมีภณัฑ์ ตัวอยา่งผลติภัณฑ์อาหาร วัตถดุิบ น้ า สารอินทรีย์ 
สารอนินทรีย์ และอื่น ๆ 

ต่ ากว่า
มาตรฐานมาก 

 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตามมาตรฐาน เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐานมาก 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

3. รวบรวมข้อมูล ท ารายงานผลการวิเคราะห์ การทดสอบ 
 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 
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1 2 3 4 5 
4. ให้ค าแนะน า ปฏิบัติงานด้านมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ต่ ากว่า
มาตรฐานมาก 

 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตามมาตรฐาน เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐานมาก 

 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

7 นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 1. ควบคุมการใช้อุปกรณ์ประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย ควบคุมการเลือก 
การผลิต และการเตรยีมวัสดุอุปกรณ ์

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

2. ควบคุมการจัดหา และดูแลการเก็บรักษาอุปกรณ์ต่าง ๆ ทางด้านโสต
ทัศนศึกษา 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

3. ติดต่อประสานงานและเผยแพร่หรือให้ความรู้ในด้านตา่ง  
 

ต่ ากว่า
มาตรฐานมาก 

 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตามมาตรฐาน เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐานมาก 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

4. ควบคุมการจัดหาและดูแลการเก็บรักษาอุปกรณต์่าง ๆ ทางด้านโสต
ทัศนศึกษา 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

5. ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปญัหา
ขัดข้องในการปฏิบัติงาน 

ต่ ากว่า
มาตรฐานมาก 

 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตามมาตรฐาน เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐานมาก 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 
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ที ่ ต าแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
ระดับผลการประเมิน หมายเหตุ 

1 2 3 4 5 
8 นักวิชาการเกษตร 1. งานด้านการประมง คือ ศึกษา วิจัย วิเคราะห์สภาพพืชและสัตว์น้ า

เช่น การอนุบาล การเพาะเลี้ยง การปรับปรุงพันธุ์ โภชนาการสัตว์น้ า 
ตลอดจนการเพิ่มผลผลิตประชากรสัตว์น้ า 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด 
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

2. งานด้านสัตวศาสตร์ คือ ศึกษา วิจัย วิเคราะห์ทางด้านสตัวบาล
ส่งเสริม เพาะเลี้ยงปรับปรุงบ ารุงพันธุ์ โภชนาการสตัว์ สุขาภิบาลโรงเรือน 
ควบคุมทะเบียนและสถิตสิัตว์ในหน่วยงาน 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด 
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

3. งานด้านพืช ท้ังพืชสวน พืชไร่ และศัตรูพืช คือ ศึกษา วิจัย วิเคราะห์
งานทางด้านพืชทุกศาสตร์ เช่น การเพาะ การอนุบาล การอารักขา การ
ปรับปรุง บ ารุงและการขยายพันธ์ุพืช ควบคุมดูแล ค้นคว้า วิจัยทดลอง
ด้านโรคและแมลงศัตรูพืช ตรวจสอบควบคุมพืชและวัสดุเกษตรให้เป็นไป
ตามกฎหมาย ควบคมุสถานีทดลอง 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด 
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

4. งานด้านการส่งเสริมการเกษตร คือ ศึกษา วิจัย วิเคราะห์ทางด้านการ
ส่งเสริม เผยแพร่และการพัฒนาการเกษตรทั้งทางด้านพืช สัตว์และ
ประมงได้ สามารถปฏิบัติงานในชุมชนได้ เป็นผู้มีมนุษยส์ัมพันธ์ในการ
เข้าถึงชุมชน ควบคุมและปฏิบตัิงานภาคสนามได ้

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด 
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

9 นิติกร 1. ปฏิบัติงานด้านนิติกรรมต่าง ๆ ของสถาบัน เช่น การร่างหรือการแก้ไข
สัญญาต่าง ๆ ที่คู่สญัญามีนิตสิัมพนัธ์กับสถาบันฯ การตรวจพิจารณา
แนวทางด าเนินการด้านวินยัที่เกี่ยวข้องกับบุคลากรของสถาบันฯ การ
จัดท านิติกรรมสัญญาต่าง ๆ ท่ีคู่สญัญา มีนติิสัมพันธ์โดยตรงกับสถาบันฯ 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด 
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

2. ปฏิบัติงานด้านการใหค้ าปรึกษา ข้อกฏหมายให้แก่สถาบันฯ อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ต่ ากว่า
มาตรฐานมาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตามมาตรฐาน เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐานมาก 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด 
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 
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3. ปฏิบัติงานด้านการประสานงานกับหน่วยงานองค์กรภายนอกสถาบันฯ 
ตามประเด็นปญัหาที่เกีย่วข้องด้านนิติกรรม เช่น ส านักอัยการสูงสดุ 
ส านักงานกฎหมายเอกชน ฯลฯ 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

 

4. ปฏิบัติงานตามภาระงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากสถาบันฯ 
 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

10 วิศวกร 1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิศวกรรมในสาขาต่าง ๆ ตามหลักวิชาการและ
หลักวิชาชีพในแต่ละสาขา 

ต่ ากว่า
มาตรฐานมาก 

 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตามมาตรฐาน เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐานมาก 

 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

2. ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมลูทางวิศวกรรม วิเคราะห์ และการออกแบบ
วางแผนผังทางด้านวิศวกรรม แก้ไขและปรับปรุงงานวิศวกรรม วิเคราะห์
ปัญหาและสรุปเหตุผล และเก็บรวบรวมข้อมูลสถิต ิ

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

3. ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปญัหา
ขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

ต่ ากว่า
มาตรฐานมาก 

 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตามมาตรฐาน เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐานมาก 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

11 นักวิชาการเงินและบญัช ี 1. ปฏิบัติงานด้านการเงินและบญัชี ท้ังในส่วนของงบประมาณแผ่นดิน 
เงินรายได้นอกงบประมาณและเงินรายได้จากแหล่งอื่น ๆ เพื่อให้กิจกรรม
ของสถาบันฯ ด าเนินการต่อไปไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 
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ที ่ ต าแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
ระดับผลการประเมิน หมายเหตุ 

1 2 3 4 5 
2. ปฏิบัติงานด้านการเงินให้แก่ส่วนงานต่าง ๆ ในสถาบันฯ เช่น การ
ตรวจสอบการเบิกจา่ยการจัดท าฎกีาการเงิน การจ่ายเงินสดย่อยเข้าส่วน
งานและบุคลากร 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด 
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

3. ปฏิบัติงานด้านการบัญชี เช่น การตรวจสอบบัญชีในส่วนงาน การขอ
โอนและการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด 
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

4. ปฏิบัติงานด้านการประเมินผล ติดตามเร่งรดัการใช้จ่ายเงิน การจดัท า
รายงานผลการปฏิบัติงานตามระบบแผนงาน 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด 
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

5. ปฏิบัติงานตามภาระงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากสถาบันฯ ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด 
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

12 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 1. ปฏิบัติงานด้านงานบริหารทั่วไป เพ่ือสนับสนุนการท างานต่าง ๆ ของ
ส่วนงานต่าง ๆ 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด 
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

2. ปฏิบัติงานด้านงานธุรการ ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร การเตรียม
เอกสารส าหรับการประชุม บันทึกรายงานและการจดัท ารายงานการ
ประชุม 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด 
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 
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ที ่ ต าแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
ระดับผลการประเมิน หมายเหตุ 

1 2 3 4 5 
3. ปฏิบัติงานด้านบุคลากร ในการรวบรวมข้อมลูสถติิต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง
กับงานบุคลากร 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

4. ปฏิบัติงานด้านพัสดุ ในการจัดเตรียมเอกสาร หนังสือต่าง ๆ และการ
จัดท าสญัญา การจัดซื้อจดัหา 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

5. ปฏิบัติงานตามภาระงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากสถาบันฯ 
 

ต่ ากว่า
มาตรฐานมาก 

 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตามมาตรฐาน เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐานมาก 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

13 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 1. ปฏิบัติงานด้านการวเิคราะห์นโยบายและแผน 
 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน เช่น ท าหน้าท่ีช่วย
ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลผลพิจารณาเสนอแนะเพื่อ
ประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ ตดิตามประเมินผล
การด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ ซึ่งเป็นแผนงานของ
สถาบันอุดมศึกษา และปฏิบัติหนา้ที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

14 นักตรวจสอบภายใน 1. ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายในของระบบงบประมาณและการใช้
งบประมาณเพื่อกิจกรรมตา่ง ๆ การตรวจสอบงบประมาณรายได้ รายจ่าย 
และเงินนอกงบประมาณ 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 
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ที ่ ต าแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
ระดับผลการประเมิน หมายเหตุ 

1 2 3 4 5 
2. ปฏิบัติงานด้านตรวจสอบบญัชี ตรวจสอบสถานะการเงิน และระบบ
ควบคุมทางการเงิน 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

3. ปฏิบัติงานด้านตรวจสอบพสัดุ ครุภณัฑ์ต่างๆ การตรวจสอบระบบการ
ท าสัญญาประเภทต่าง ๆ ของหน่วยงานภายในสถาบันฯ ที่มีหน้าท่ี
ด าเนินการ 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

4. ปฏิบัติงานด้านการประสานงานกับหน่วยงานองค์กรภายนอกสถาบันฯ 
ตามระดับปญัหาที่เกี่ยวข้องด้านการตรวจสอบภายใน 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

5. ปฏิบัติงานตามภาระงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากสถาบัน 
 

ต่ ากว่า
มาตรฐานมาก 

 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตามมาตรฐาน เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐานมาก 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

15 นักประชาสัมพันธ์ 1. รวบรวมข้อมูลและข่าวสาร จดัท าเอกสารข่าวสารต่าง ๆ ที่จะน าไปใช้
ในการเสนอผู้บริหาร และเผยแพรป่ระชาสมัพันธ์ด าเนินการ 
ประชาสมัพันธ์โดยวิธีการต่าง ๆ 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

2. เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือผลงาน หรือ
นโยบายของสถาบันฯ หรือของอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ให้แก่พนักงานสถาบัน 
ข้าราชการ ลูกจ้าง นักศึกษาในสถาบันฯ ตลอดจนบุคคลภายนอก 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

3. ให้บริการด้านประชาสมัพันธ์เกีย่วกับ การติดต่อต้อนรับ ช้ีแจง อ านวย
ความสะดวกแก่ผูม้ารับบริการหรอืมาติดต่อ 

ต่ ากว่า
มาตรฐานมาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตามมาตรฐาน เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐานมาก 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 
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ที ่ ต าแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
ระดับผลการประเมิน หมายเหตุ 

1 2 3 4 5 
4. ส ารวจ รวบรวม สรุปความคดิเห็นและท่าทีของพนักงานสถาบัน 
ข้าราชการ ลูกจ้าง นักศึกษา เพื่อประโยชน์ในงานประชาสัมพันธ ์

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

5. ติดต่อประสานงานกับบุคคลและหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง ตอบปัญหา
และช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกีย่วกับงานในหน้าท่ี 

ต่ ากว่า
มาตรฐานมาก 

 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตามมาตรฐาน เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐานมาก 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

6. วางแผน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง แก้ไข 
ติดตาม ประเมินผลและแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงาน 

ต่ ากว่า
มาตรฐานมาก 

 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตามมาตรฐาน เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐานมาก 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

16 นักวิชาการพัสด ุ 1. ปฏิบัติงานด้านการจัดหา จดัซือ้ ว่าจ้าง ตรวจรับ เก็บรักษา ศึกษา
ค้นคว้ารายละเอียดต่าง ๆ ของพัสดุครุภณัฑ ์

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

2. ก าหนดคุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมค่า การสึกหรอ ประโยชน์ใช้
สอย สมรรถภาพค่าบริการ อะไหล่ การบ ารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน 
เพื่อก าหนดมาตรฐานและคณุภาพของพัสดุครุภณัฑ์ 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

3. วิเคราะห์และประเมินคุณภาพของพัสดุ ครุภณัฑ์ เสนอความเห็น เพื่อ
ประกอบการตัดสินใจในการจัดหาซื้อพัสดุ ครภุัณฑ ์

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

4. ปฏิบัติงานด้านจัดท าแผน ควบคุม ตรวจสอบให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุง แก้ไข ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหนา้ที่ 
และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ต่ ากว่า
มาตรฐานมาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตามมาตรฐาน เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐานมาก 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 
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ที ่ ต าแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
ระดับผลการประเมิน หมายเหตุ 

1 2 3 4 5 
17 นักวิชาการช่างศิลป ์ 1. ปฏิบัติงานด้านงานช่างศิลป์ เพ่ือการสร้างสรรค์งานในรูปแบบ 2 มิติ 

และ 3 มิต ิ
ต่ ากว่า

มาตรฐานมาก 
ต่ ากว่า

มาตรฐาน 
ตามมาตรฐาน เกินกว่า

มาตรฐาน 
เกินกว่า

มาตรฐานมาก 
 

2. ปฏิบัติงานด้านงานช่างศิลปส์รา้งสรรค์งาน 2 มิติ เช่น การออกแบบ
และการจัดท าต้นฉบับส าหรับงานพิมพ์ การออกแบบและจดัท าแผ่นป้าย
ประชาสมัพันธ์ต่าง ๆ 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

3. ปฏิบัติงานด้านงานช่างศิลป์ สรา้งสรรค์งาน 3 มิติ เช่น การออกแบบ
ตกแต่งอาคารสถานท่ีเพื่อการจดักจิกรรมต่าง ๆ การปั้นหรือจ าลอง รูป
ปั้น 3 มิติ ชนิดต่าง ๆ 

ต่ ากว่า
มาตรฐานมาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตามมาตรฐาน เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐานมาก 

4. ปฏิบัติงานตามภาระงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากสถาบันฯ  ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

18 นักวิชาการศึกษา 1. ปฏิบัติงานด้านการวเิคราะห์ วจิัย และพัฒนาหลักสตูร ต าราเรียนทุก
ระดับที่อยู่ในความควบคุมของสถาบันฯ 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

2. ปรับปรุงมาตรฐานของสถานศกึษา การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
การจัดพิพิธภณัฑ์การศึกษา การบริการ และส่งเสรมิการศึกษา โดยใช้
เทคโนโลยีทางการศึกษา 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

3. การจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา การวางแผน
การศึกษา การวิจัยทางการศึกษา การส่งเสริม และเผยแพร่การศึกษา 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

4. การวิเคราะห์หลักสูตร การจดัการความรู้ งานกิจการนักศึกษา งาน
วินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ ส่งเสริมการศึกษา 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 
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ที ่ ต าแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
ระดับผลการประเมิน หมายเหตุ 

1 2 3 4 5 
การรวบรวมข้อมูล เผยแพร่การศกึษา การบริการจัดทุนการศึกษาและให้
การปรึกษาเกีย่วกับทุนการศึกษาและปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

19 นักวิเทศสัมพันธ์ 1. ปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ต่าง ๆ ของสถาบันฯ เช่น เตรียมข้อมูล
เกี่ยวกับการให้ความร่วมมือและความช่วยเหลือจากต่างประเทศ ในเรื่อง
ทุนการศึกษา ฝึกอบรม หรือดูงาน การให้ความช่วยเหลือทางเศรษฐกิจ
และวิชาการอื่น ๆ 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

2. แปลเอกสารและร่างโตต้อบหนงัสือภาษาต่างประเทศ อ านวยความ
สะดวกต่าง ๆ ให้แก่อาจารย์ ผู้เชี่ยวชาญ และเจ้าหน้าท่ีต่างประเทศ 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

3. ปฏิบัติงานด้านการประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก ให้
ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง แก้ไข ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี และปฏิบตัหิน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

20 นักบริหารทรัพยากรบุคคล 1. ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล สนับสนุนการท างานด้านการบรหิาร
ทรัพยากรบุคคล เช่น การก าหนดต าแหน่ง การจัดท าค าสั่งต่าง ๆ การ
จัดท าฐานข้อมูลบุคลากร ฯลฯ 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

2. ปฏิบัติงานด้านการบริการแกบ่คุลากรของสถาบันฯ เช่น การจัดท าบัตร
ประจ าตัว การออกหนังสือรับรองบุคลากร การด าเนินการด้านการรบั
บ าเหน็จบ านาญ การด าเนินการดา้นสวัสดิการตา่ง ๆ 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

3. ปฏิบัติงานด้านการพัฒนาบุคลากร เพื่อการเพิ่มสมรรถนะและ
ศักยภาพให้แก่บุคลากร เช่น การก าหนดแนวทางการพัฒนาบุคลากรใน
แต่ละสายงาน การด าเนินงานโครงการต่าง ๆ ด้านพัฒนาบุคลากร 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 
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ที ่ ต าแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
ระดับผลการประเมิน หมายเหตุ 

1 2 3 4 5 
4. ปฏิบัติงานตามภาระงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากสถาบันฯ 
 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

21 เจ้าหน้าท่ีทรัพยส์ินทางปัญญา 1. ให้ค าปรึกษาและความรูด้้านการจัดการทรัพย์สินทางปญัญาแก่
คณาจารย์ นักวิจัย บุคลากรของสถาบันและบุคคลทั่วไป 

ต่ ากว่า
มาตรฐานมาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตามมาตรฐาน เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐานมาก 

 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

2. ให้บริการด้านทรัพย์สินทางปัญญา 
- การตรวจสอบค าขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตรเบื้องต้น และทรัพยส์ินทาง
ปัญญาประเภทอื่น ๆ 
- การร่างค าขอรับสิทธิบตัร/อนุสทิธิบัตร และทรัพย์สินทางปัญญา
ประเภทอื่น ๆ 
- การยื่นค าขอรับสิทธิบตัร/อนุสิทธิบัตร และทรัพย์สินทางปญัญาประเภท
อื่น ๆ 
- ติดตามความคืบหน้า รวมถึงการแก้ไขเอกสารเพิ่มเติม จนถึงขั้นตอนการ
ออกหนังสือส าคัญการจดทะเบียน 
- ดูแลและตรวจสอบการช าระค่าธรรมเนียมรายปสีิทธิบัตร/อนุสิทธิบัติ 
และทรัพยส์ินทางปัญญาประเภทอื่น ๆ 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

3. จัดกิจกรรมสร้างความตระหนักและเข้าใจในด้านทรัพย์สินทางปญัญา ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

4. ประสานงานกับคณาจารย์ นักวิจัย เพื่อพัฒนางานวิจัยท่ีน าไปสู่การ
สร้างทรัพยส์ินทางปัญญา รวมถึงการน าทรัพยส์ินทางปัญญาที่มีอยูไ่ปใช้
ให้เกิดประโยชน์ในเชิงพาณิชย ์
 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 
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ที ่ ต าแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
ระดับผลการประเมิน หมายเหตุ 

1 2 3 4 5 
5. ปฏิบัติตามภาระงานอ่ืน ๆ ที่ไดร้ับมอบหมายจากสถาบัน ต่ ากว่า

มาตรฐานมาก 
 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตามมาตรฐาน เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐานมาก 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

22 ภัณฑารักษ ์ 1. ส ารวจ รวบรวม เสาะแสวงหาและจัดท าทะเบียนประวัติ ลักษณะ 
สภาพเดิมของโบราณวัตถุ ศลิปวัตถุ และวัตถุทางชาติพันธ์ุวิทยา ซึ่งเป็น
ทรัพย์สินทางวัฒนธรรมของชาติ รวมทั้งเก็บรักษ์ตามหลักการอนุรักษ์ให้
อยู่ในสถาพท่ีเหมาะสม เพื่อการศกึษาค้นคว้าและให้คงอยู่เป็นมรดกทาง
วัฒนธรรมของสถาบัน 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

 

2. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ โบราณวัตถุ ศิลปวตัถุ ศิลปกรรมร่วมสมัย 
และวัตถุทางชาติพันธ์ุวิทยาซึ่งเป็นทรัพย์สินทางวัฒนธรรม เพื่อให้ทราบ
ถึงพัฒนาการทางอารยธรรมของสถาบัน 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

3. จัดท าบท จัดแสดงนิทรรศการทรัพย์สินที่มีคณุค่าทางวัฒนธรรมของ
สถาบัน เพื่อเผยแพร่และพัฒนาการเรยีนรู้เกีย่วกับข้อมูลทางโบราณคดี
และประวัติศาสตร์ในแต่ละยุคสมยั 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

 

4. ตรวจสอบ ตรวจพิสูจน์ โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ ศิลปกรรมร่วมสมัย และ
วัตถุทางชาติพันธ์ุวิทยาในความครอบครองของหน่วยงาน เพื่อคุ้มครอง
มรดกทางวัฒนธรรมของสถาบัน 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

5. วางแผนการท างานท่ีรับผดิชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของ
หน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 
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ที ่ ต าแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
ระดับผลการประเมิน หมายเหตุ 

1 2 3 4 5 
6. ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

7. ให้ความรู้ทางวิชาการเกี่ยวกับโบราณวตัถุ ศิลปวัตถุ ศลิปกรรมร่วม
สมัย และวัตถุทางชาติพันธ์ุวิทยา แก่บุคคลทั่วไป เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ 
กระตุ้นให้เกดิความรัก ความภาคภูมิใจในความเป็นชาติและเห็น
ความส าคญัของการอนุรักษ์โบราณวัตถุ ศิลปวตัถ ุ

ต่ ากว่า
มาตรฐานมาก 

 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตามมาตรฐาน เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐานมาก 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

23 เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ความเสี่ยง 1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารความเสีย่ง โดยปฏิบัติหน้าท่ีอย่างใด
อย่างหนึ่งหรือหลายอยา่ง เช่น ศึกษา วิเคราะห์ สืบค้น ประมวลข้อมลู
เกี่ยวกับการบรหิารความเสี่ยงโดยทั่วไป  มาตรฐานงานบริหารความเสี่ยง
ที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการจัดท า ประสานงาน และรายงานการบริหารความ
เสี่ยงในส่วนงาน ให้ค าแนะน า เปน็ท่ีปรึกษาและประสานงาน ให้เกดิ
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการประเมินความเสีย่ง รวบรวม จดัท าข้อมูล 
และรายงานที่เกี่ยวข้องกับการบรหิารความเสี่ยง พร้อมข้อเสนอเพื่อการ
พัฒนาและปรับปรุง และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

 

 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

24 ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด 1. ปฏิบัติงานช่วยและสนับสนุนงานบริการตา่ง ๆ เช่น การควบคุม ดูแล
กิจการของห้องสมุด เก็บรักษาหนงัสือ รับผิดชอบอาคาร วัสดุ ครุภณัฑ์
ของห้องสมุด ท าทะเบียน จัดหมวดหมู่และบัตรรายการ แนะน าและ
ให้บริการแก่นักศึกษา คณาจารย์ เจ้าหน้าท่ี ประชาชน และปฏิบัตหิน้าท่ี
อื่นที่เกี่ยวข้อง 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

2. จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริม แนะน าและให้บริการ เผยแพร่ และชักจงู
ให้แก่ผู้ใช้ห้องสมุด 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

3. ช่วยเหลือบรรณารักษ์รวบรวมสถิติ และจัดท ารายงานประจ าปีของ
ห้องสมุด และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนท่ีเกีย่วข้อง 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 
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ที ่ ต าแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
ระดับผลการประเมิน หมายเหตุ 

1 2 3 4 5 
25 ผู้ปฏิบัติงานวิทยาศาสตร ์ 1. ปฏิบัติงานช่วยนักวิทยาศาสตรต์ามที่ได้รับมอบหมาย เช่น ช่วย

วิเคราะหต์ัวอย่างผลิตภัณฑ์ สินค้า อาหาร โลหะ และตัวอย่างอื่น ๆ เป็น
ต้น 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

2. ช่วยปฏิบัติงานวิเคราะห์ทดสอบทางกายภาพและเคมี รวมถึงการ
ควบคุม ตรวจสอบ และเก็บรักษาวัตถุดิบเคมภีัณฑ์ และช่วยปรับตั้ง
เครื่องมือ เพ่ือให้ความเที่ยงตรง แม่นย า และถูกต้องตามลักษณะของงาน 
และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

3. ช่วยวิเคราะห์ ทดสอบ รวมรวมข้อมูล และจัดท ารายงาน ผลการ
วิเคราะห์ เตรยีมจดัหา และเก็บรกัษาวัตถุตัวอย่าง เครื่องมือเครื่องใช้ 
และอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

26 ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 1. ปฏิบัติงานช่วยและสนับสนุนงานบริหารต่าง ๆ เช่น บันทึกข้อมูล งาน
ธุรการ งานบุคคล งานจดัระบบงาน งานการเงินและบญัชี งานพัสดุ งาน
จัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

 
 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

2. ปฏิบัติงานการรับ-ส่ง ลงทะเบยีนหนังสือ เก็บและค้นหาหนังสือ 
รวบรวมข้อมลู ร่างโตต้อบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

3. ดูแลรักษา และเบิกจ่าย ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 
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ที ่ ต าแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
ระดับผลการประเมิน หมายเหตุ 

1 2 3 4 5 
27 ช่างเครื่องคอมพิวเตอร ์ 1. ปฏิบัติงานสนับสนุนงาน การควบคุมการท างานของเครื่องคอมพิวเตอร์ 

การตรวจสอบ แก้ไขปญัหาขัดข้องในการปฏิบัติงาน 
ไม่เคย

ด าเนินการ 
อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

2. ติดตามศึกษาความก้าวหน้าเกี่ยวกับการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

3. ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการใช้เครือ่งคอมพิวเตอร์ และปฏิบัติหนา้ที่อ่ืนท่ี
เกี่ยวข้อง 

ต่ ากว่า
มาตรฐานมาก 

 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตามมาตรฐาน เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐานมาก 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

28 ช่างเทคนิค 1. ปฏิบัติงานสนับสนุนการสร้าง ซ่อม ประกอบ ดัดแปลง ติดตั้ง และ
บ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องยนต์ เครื่องมือเครื่องใช้เกี่ยวกับโลหะและ
ไฟฟ้า 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

2. ปฏิบัติงานสนับสนุนงานการควบคุมการท างานเครื่องจักร เครื่องยนต์ 
จัดเก็บ รักษา เบิกจา่ยเครื่องมือเครื่องใช้ และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน เป็นต้น และปฏบิัติหนา้ที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 11-
15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 
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เกณฑ์การประเมินงานประจ า 
ของส านักงานภายในของส านักงานอธิการบดี และส านกั 
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เกณฑ์การประเมินงานประจ าของส านักงานภายในของส านักงานอธิการบดี และส านัก 

หน่วยงาน การก าหนดหน้าท่ี หมายเหตุ 

1. ส านักงานบริหารวิชาการ
และคุณภาพการศึกษา 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1) การบริหารวิชาการด้านการพัฒนาหลักสูตรเพื่อให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานทางวิชาการและวิชาชีพ รวมทั้งสอดคล้องกับความต้องการของ
ตลาดแรงงานและสังคม บูรณาการหลักสูตรที่เชื่อมโยงกับนักศึกษา ศิษย์เก่า ภารธุรกิจและภาคอุตสาหกรรม จัดท าแผนพัฒนาทางวิชาการให้สอดคล้อง
กับแผนกลยุทธ์ของสถาบัน การก ากับดูแลการด าเนินการตามข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษาของสถาบัน การเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์หลักสูตรของสถาบัน การจัดท าสารสนเทศข้อมูลด้านหลักสูตร การจัดฝึกอบรม สัมมนาทางวิชาการ งานวารสารวิชาการของสถาบัน การ
ขอก าหนดแต่งตั้งต าแหน่งทางวิชาการ 

2) การประกันคุณภาพการศึกษา ได้แก่ การประสานงานและการตดิตามผลการด าเนินงานของหน่วยงานต่าง ๆ การส่งเสริมและพัฒนาระบบและกลไกใน
การประกันคุณภาพภายใน จัดเตรียมการเพื่อรับการประเมินคุณภาพภายในและภายนอก จัดท ารายงานสรุปผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
และภายนอก จัดท ารายงานการประเมินตนเองของสถาบัน การเผยแพร่ผลการประเมินต่อสาธารณะ จัดอบรมสัมมนาเกี่ยวกับการประกันคุณภาพ
การศึกษา การประสานงาน การติดตามผลการด าเนินงาน และจัดอบรม สัมมนา ที่เกี่ยวข้องกับการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน
ของหน่วยงานภารรัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) 
3) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

ต าแหน่ง 

 
งานประจ า ระดับผลการประเมิน 

1 2 3 4 5 
นักวิชาการศึกษา งานด้านหลักสูตร, งานดา้นการประชุม, งานด้านการฝึกอบรม

, งานด้านข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ, งานนิทรรศการตลาด
นัดหลักสูตร, งานวารสารวิชาการ 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

งานประกันคุณภาพการศึกษา ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ไม่
ด าเนินการ 

ไม่ผ่าน
เกณฑ์การ
ประเมิน 

ผ่านเกณฑ์
การประเมิน
ระดับพอใช้ 

ผ่านเกณฑ์
การประเมิน

ระดับดี 

ผ่านเกณฑ์
การประเมิน
ระดับดีมาก 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

เอกสารแนบ 2 
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นักบริหารทรัพยากร
บุคคล 

1) การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

- ตรวจสอบความถูกต้อง คุณสมบตัิ และเอกสารผลงาน 

- เสนอรายชื่อผูม้ีคุณสมบตัิที่จะเปน็ผู้อ่านผลงาน 

- ติดต่อ/ทาบทาม/ท าค าสั่งแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิ 

- จัดท าหนังสือ/จัดพมิพ์แบบประเมินผลงาน 

- จัดประชุมเพื่อพิจารณา 

- ขออนุมัติใช้จ่ายเงิน/ เบิกจ่ายเงิน 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป บริการดา้นสารบรรณ, บริการด้านพัสดุ, บริการด้านบุคลากร, 
ประสานงานท่ัวไป, การขออนุมัติใช้และเบิกจ่ายเงิน, การจัด
ประชุม, การจดัท าค าของบประมาณ, การจดัท าแผนปฏิบัติ
การ, งานบริหารความเสี่ยง 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

 
 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์ งานด้านหลักสูตร, งานดา้นวารสาร, งานด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
 
 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

 
 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

2. ส านักงานกจิการ
ต่างประเทศ 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

งานประสานงานแหล่งทุนและการจัดสรรทุนการศึกษา ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงานในต่างประเทศ ทั้งจากแหล่งทุนภายในและภายนอกประเทศ
ให้กับนักศึกษาและบุคลากรของสถาบัน ประสานงานในเรื่องทุนตามโครงการพัฒนาอาจารย์กับหน่วยงานภายนอก (ต่างประเทศ) งานเกี่ยวกับความ
ร่วมมือทางวิชากการกับหน่วยงานต่าง ๆ ในต่างประเทศ เช่น งานประสานงาน ด าเนินการและก ากับดูแลส านักงานของต่างประเทศท่ีตัง้อยู่ภายในสถาบนั 
งานกิจกรรมการแลกเปลี่ยนนักศึกษาและบุคลากร งานประสานงานเพื่อการพัฒนาความสามารถในการใช้ภาษาต่างประเทศของนักศึกษา บุคลากร และ
บุคคลทั่วไป การขอความช่วยเหลือด้านผู้เช่ียวชาญและอาสาสมัครจากต่างประเทศ งานสนับสนุนและส่งเสริมเกี่ยวกับนักศึกษาต่างชาติที่เข้ ามาศึกษา
ตามหลักสูตรของสถาบัน งานจัดท าข้อมูลชาวต่างชาติที่เข้ามาพ านักในสถาบัน ดูแลหน่วยงานที่รับผิดชอบในการประสานงานหลักสูตรนานาชาติหรือ
หลักสูตรภาษาอังกฤษ และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ต าแหน่ง 

 
งานประจ า ระดับผลการประเมิน 

1 2 3 4 5 
นักเทศสัมพันธ์ งานทุนพัฒนาอาจารย์ (ทุนรัฐบาลไทย), งานทุนศึกษา วิจัย 

ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ, งานการเงินและงบประมาณ, งาน
การบริหารงานบุคคล, โครงการสมัมนา ฝึกอบรม ต่าง ๆ 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

งานรับรองอาคันตุกะตา่งประเทศ, งานสมาชิกสมาคม/องค์กร
ต่างประเทศ 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 
ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ด าเนินการ/ประสานงานการรับสมัครนักศึกษาตา่งชาติ/ดูแล
นักศึกษาต่างชาติ, ด าเนินการ/ประสานงาน การ
ประชาสมัพันธ์หลักสูตรนานาชาตแิละหลักสตูรภาษาอังกฤษ
ของสถาบัน, บริหารจดัการหลักสตูรระดับปริญญาโทและ
ปริญญาเอก, บริหารจัดการโครงการวิจัย, บริหารจดัการ
โครงการต่าง ๆ 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

International 
Coordinator 

งานแลกเปลีย่นนักศึกษาประเภทขาเข้า, จัดท าร่าง/ตรวจสอบ
เนื้อหาข้อตกลงความร่วมมือต่าง ๆ กับต่างประเทศ, หาข้อมูล
และประสานงานความร่วมมือทางวิชาการร่วมกับ
มหาวิทยาลยัทั่วโลก, ด าเนินกิจกรรมทางวิชาการร่วมกับ
มหาวิทยาลยัและหน่วยงานต่างประเทศท่ีมี MOU, จัดท า
เอกสารสิ่งพิมพ์เผยแพร่ภารกิจส านักงาน, งานจัดท า
แบบฟอร์มและร่างจดหมายโต้ตอบภาษาอังกฤษ, งานบริหาร
จัดการ International Zone 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 
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งานให้ค าปรึกษา/แนะน าการใช้ภาษาอังกฤษแก่บุคคลากร 
นักศึกษาของสถาบัน และนักศึกษาต่างชาติ, เป็นวิทยากร
อบรมภาษาอังกฤษ 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 
ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

พนักงานธุรการ งานสารบรรณ, งานพัสดุ, งานพิมพ์ต่าง ๆ, งานเกี่ยวกับการ
แจ้งซ่อมระบบสาธารณูปโภค 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

 

3. ส านักงานกจิการนักศกึษา
และศิษย์เก่าสมัพันธ ์

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

งานกิจกรรมนักศึกษา ส่งเสริม สนับสนุน แนะน านักศึกษาในการจัดกิจกรรมของนักศึกษาในด้านต่าง ๆ เพื่อเสริมสร้างการเป็นผู้น า การอุทิศตนเพื่อสังคม 
งานด้านกีฬา ให้บริการนักศึกษาในด้านกีฬาด้วยการส่งเสริมให้นักศึกษาได้ออกก าลังกายประเภทต่าง ๆ และประสานงานการใช้ศูนย์กีฬา งานด้าน
สวัสดิการและบริการนักศึกษา ประสานงานกับบริษัทประกันอุบัติเหตุเพื่อเบิกค่ารักษาพยาบาลและค่าสินไหมทดแทน ประสานกับกรมการรักษาดินแดน
ในการรับสมัครเรียน ขอผ่อนผัน ขอลาเรียนวิชาทหารและการตรวจเลือกเข้ารับราชาการทหารกองประจ าการ งานด้านหอพักนักศึกษา ประสานงานการ
ให้บริการหอพักแก่นักศึกษา งานด้านทุนการศึกษา ให้บริการจัดการด้านระบบทุนการศึกษาของสถาบันระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษาทั้งจากแหล่ง
ทุนภายใน (กองทุนการศึกษา) และภายนอกสถาบัน รวมถึงกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) และกองทุนเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษาที่ผูกกับรายได้ใน
อนาคต(กรอ.) งานด้านแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ให้การช่วยเหลือนักศึกษาให้สามารถด าเนินชีวิตได้อย่างมีความสุข สามารถประกอบอาชีพตามสาขา
ที่เรียนได้ตามความสามารถและความถนัด งานด้านวินัยนักศึกษา ด าเนินการสอบสวนและพิจารณาโทษนักศึกษาที่กระท าการฝ่าฝืนข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ และกฎต่าง ๆ ของสถาบัน รวมทั้งงานด้านสหกิจศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ สร้างความสัมพันธ์ระหว่างศิษย์เก่ากับสถาบัน และงานอื่ น ๆ ที่
ได้รับมอบหมาย 
 

 

ต าแหน่ง งานประจ า ระดับผลการประเมิน 

1 2 3 4 5 
นักวิชาการศึกษา งานกองทุนและทุนการศึกษา, งานโครงการ, งานประกัน

อุบัติเหตุ, งานด้านวิชาการทหาร/ผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร/
ผ่อนผันการเรียกพลเพื่อฝึกความพรั่งพร้อม, งานด้านการวาง
แผนการใช้งบประมาณ, งานกีฬา, งานด้านสารบรรณ, งาน

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 
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ด้านพัสดุ, งานประชาสมัพันธ์, งานการประชุม, งานหอพัก
นักศึกษา, งานด้านศิษย์เก่าสัมพันธ์, การจัดท ารายงาน
ประจ าปี, งานด้านสนับสนุนด้านเทคโนโลยีและการสื่อสาร, 
งานด้านจัดท าระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศ, งานด้านวินัย
นักศึกษา, งานสหกิจศึกษา/การฝกึงานนักศึกษา, ควบคุมดูแล
ด้านการเงินและบัญชี, งานพระราชทานปริญญาบตัร 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป การจัดการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัย, งานจัดท าโครงการ, งาน
ด้านสารบรรณ, งานประชาสัมพันธ์, งานทุนการศึกษา 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

นักบริหารทรัพยากร
บุคคล 

งานด้านทุนการศึกษา ระดับปรญิญาโท/ปริญญาเอก, งาน
ด้านประชาสัมพันธ์ 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

พยาบาล งานด้านสุขภาพอนามยั สุขาภิบาล และประสานงาน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง, งานด้านรณรงค์ป้องกันต่าง ๆ 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 
ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

งานด้านบริหารความเสี่ยง, งานสนับสนุนด้านประกันอุบัตเิหตุ
นักศึกษา, งานด้านผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

พนักงานสถานที ่ งานสนับสนุนด้านสารบรรณ, งานสนับสนุนด้านพัสด/ุครุภณัฑ์ ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 
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งานรับรองและบริการต่าง ๆ 
 
 
 
 
 
 
 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 
ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

4. ส านักงานบริหาร
ยุทธศาสตร์ 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1) งานบริหารยุทธศาสตร์ – รวบรวม วิเคราะห์ ศึกษา และติดตามแนวโน้มของสถานการณ์ต่าง ๆ ทั้งในระดับชาติและนานาชาติ รวมทั้งสารสนเทศและ
ผลการด าเนินงานที่ส าคัญภายในสถาบัน เพื่อก าหนดความท้าทายเชิงกลยุทธ์ การก าหนดต าแหน่ง (Position) และภาพลักษณ์ (Brand Image) ของ
สถาบัน ซึ่งน าไปสู่การก าหนดทิศทางการพัฒนาสถาบันในอนาคต ได้แก่ การพัฒนาการศึกษา การพัฒนาการวิจัย การพัฒนางานถ่ายทอดความร็และ
เทคโนโลยีที่มีความเชื่อมโยงระหว่างสถาบันกับชุมชน  โดยการจัดท าแผนพัฒนาสถาบันในระยะยาว การจัดท าแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจ าปี
ที่มีการวิเคราะห์โครงการต่าง ๆ ที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ สร้างความตระหนักให้ส่วนงานภายในสถาบัน เห็นความส าคัญของการจัดท าแผนต่าง ๆ ของ
ส่วนงานที่สอดคล้องกับแผนของสถาบัน มีการแปลงแผนไปสู่การปฏิบัติโดยมีหน้าที่ในการก าหนดตัวช้ีวัดและเป้าหมายการด าเนินงานในระดับสถา บัน
และส่วนงาน ให้ทุกส่วนงานน าไปจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีและค ารับรองการปฏิบัติงานประจ าปี ขออนุมัติ จัดตั้ง ยุบรวม และยกเลิกหน่วยงานใน
สถาบัน ประสานและวิเคราะห์ผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัด เป้าหมายและโครงการใหม่ ๆ เพื่อทบทวนแผนกลยุทธ์สถาบัน การสื่อสาร ประชาสัมพันธ์ 
สร้างความเข้าใจกับบุคคลกรสถาบันในเรื่องทิศทาง การพัฒนาเชิงกลยุทธ์ของสถาบัน และสร้างเครือข่ายความร่วมมือท้ังภายในและภายนอก 
2) งานแผนงบประมาณและการจัดสรรทรัพยากร – ทบทวนนโยบายงบประมาณ วิเคราะห์และจัดท าประมาณการรายรับ-รายจ่าย ทั้งงบประมาณ
แผ่นดินและเงินรายได้สาถบัน การจัดท าแผนความต้องการงบลงทุน การจัดท าค าของบประมาณแผ่นดิน การจัดท ากรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า
ระยะปานกลาง การจัดท าข้อมูลช้ีแจงต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี จัดท าแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายเงิน แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี การจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต และการวิเคราะห์ความเสีย่งหรือความเป็นไปได้ในการลงทุนตาม
หลักเกณฑ์ของส านักงบประมาณ การศึกษาเพื่อหาแนวทางหรือวิธีการจัดสรรงบประมาณรปูแบบใหม่ที่เหมาะสม การวิเคราะห์แผนและผลการใช้จ่ายเงิน
เพื่อศึกษาและวิเคราะห์แนวโน้มต่าง ๆ ทางการเงินของสถาบันเพื่อคาดการณ์ไปข้างหน้าภายใต้สถานการณ์พัฒนาสถาบัน การขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลง
รายการและงบประมาณ การขออนุมัติปรับแผนงบประมาณ งบส ารองจ่ายและเงินรายได้สะสมตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด ให้ค าแนะน าในการจัดสรร
ทรัพยากรที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ และสร้างเครือข่ายความร่วมมือท้ังภายในและภายนอก 
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3) งานติดตามประเมินผลและข้อมูลสารสนเทศ – การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี ค ารับรองการปฏิบัติงานและ
โครงการต่าง ๆ ท่ีส าคัญและความคุ้มค่าของการด าเนินงานตามโครงการ การติดตามผลการใช้จ่ายเงินและผลการจัดซื้อจัดจ้างเพื่อรายงานหน่วยงานท้ัง
ภายในและภายนอกสถาบัน เป็นศูนย์ข้อมูลของสถาบันเชื่อมโยงแหล่งข้อมูลต่าง ๆ เช่น การจัดท ารายงานการวิจัยสถาบัน รายงานประจ าปีของสถาบัน 
ส ารวจข้อมูลการใช้อาคาร รายงานประสิทธิภาพการใช้อาคาร ให้บริการข้อมูลและสารสนเทศที่ส าคัญ ๆ ท่ีมีความถูกต้อง ง่ายต่อการเข้ าถึงและมีความ
ทันสมัย เพื่อใช้ในการวิเคราะห์แนวโน้มและรายงานข้อมูลพื้นฐานต่าง ๆ ในการพัฒนาสถาบันและการตัดสินใจในการบริหารสถาบัน รวมทั้งรวบร วม
ข้อมูลจากมหาวิทยาลัยอื่น ๆ เพื่อใช้ในการวัดเทียบ(Benchmark) ประสานงานกับเจ้าของข้อมูลและหน่วยงานจัดอันดับมหาวิทยาลัย ตรวจสอบและ
วิเคราะห์ผลการด าเนินงานและบันทึกข้อมูลการจัดอันดับมหาวิทยาลัย 
4) งานบริหารความเสี่ยง – การด าเนินงานบริหารความเสี่ยงระดับสถาบัน โดยน านโยบายการบริหารจัดการความเสี่ยงมาวิเคราะห์ วางแผน ติดตาม และ
ทบทวนเหตุการณ์ความเสี่ยง การคาดการณ์เกี่ยว่กับโอกาสที่อาจจะเกิดขึ้นภายใต้สถานการณ์ที่ไม่แน่นอนตามสภาพแวดล้อมทั้งภายในและภายนอก
สถาบันที่เกิดการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว การประสาน รวบรวมการจัดท าแผนการบริหารความเสี่ยงจากการวิเคราะห์ความเสี่ยงและการควบคุม การ
จัดท ารายงานวิเคราะห์แผนบริหารความเสี่ยงของหน่วยงานต่าง ๆ ในสถาบันเพื่อระบุความเสี่ยง (Identify Risk) เสนอต่อสภาสถาบัน จัดท าคู่มือการ
บริหารความเสี่ยงของสถาบันเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน รวมถึงการประเมินประสิทธิผลตามกระบวนการบริหารความเสี่ยงในภาพรวม เพื่อติดตาม
ผลการปฏิบัติตามแผนการบริหารความเสี่ยงของทุกส่วนงาน 
5) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ต าแหน่ง งานประจ า ระดับผลการประเมิน 

1 2 3 4 5 
นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

การจัดท างบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้, การบริหาร
งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี

 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ความ
เสี่ยง 

การบริหารความเสี่ยงของสถาบัน, การติดตามและประเมินผล
ค ารับรองการปฏิบัติงาน และแผนปฏิบัติการประจ าปี, การ
ติดตามผลการจดัซื้อจัดจ้าง งบลงทุน เงินงบประมาณ
แผ่นดิน/เงินรายได้, จดัเก็บเอกสารการโอนเปลี่ยนแปลง, การ
จัดท าข้อมูลประกันคณุภาพการศกึษา, การประเมินคณุธรรม

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 
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และความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 
(ITA) 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ลงทะเบียนรบัหนังสือเข้า-ออก, เสนอแฟ้มผู้บริหาร, ออกเลข
หนังสือและจดัส่งให้หน่วยงานตา่ง ๆ, แจ้งเวียนหนังสือภายใน
ส านักงาน, ควบคุมการเบิกวัสดุส าหรับใช้ในส านักงาน, ส าเนา
เอกสารต่าง ๆ จัดส่งให้หน่วยงานต่าง ๆ, จัดเก็บเอกสาร
หนังสือภายนอกและหนังสือเวยีนต่าง  

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

5. ส านักงานนิติการ หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

การท าสัญญา ด าเนินคดีและวินัย ได้แก่ การตรวจสอบในการจัดท าสัญญาตามแบบ การร่าง การจัดท า การช้ีแจงในการท าบันทึกข้อตกลงและนิติกรรม
ต่าง ๆ การติดตามเร่งรัดการให้ชดใช้กรณีผิดสัญญา การยกร่างและตรวจสอบกฎหมายของสถาบัน การประสานงานเกี่ยวกับการด าเนินคดีความ การ
พิจารณาและรวบรวมเอกสารหลักฐานส าหรับใช้ประกอบการด าเนินคดี การบังคับคดี ให้เป็นไปตามค าพิพากษาของศาล การด าเนินการทางวินัยของ
บุคลากรของสถาบัน รวมทั้งการลงโทษทางวินัย และการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ ตลอดจนการด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง กฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี และกฎหมายว่าด้วยการยื่นแสดงบัญชีทรัพย์สินของเจ้าหน้าท่ีของรัฐ การให้ค าปรึกษาด้าน
กฎหมายแก่บุคลากรและงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

ต าแหน่ง งานประจ า ระดับผลการประเมิน 

1 2 3 4 5 

นิติกร ศึกษา วิเคราะห์ และพิจารณายกร่าง และแก้ไขปรับปรุง
กฎหมาย ข้อบังคับระเบียบ ประกาศต่าง ๆ ของสถาบัน, 
ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 
เสนอความเห็นในการด าเนินการเรื่องใด ๆ ท่ีเกี่ยวกับวินัย 
จรรยาบรรณของผู้ปฏบิัติงานในสถาบัน 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบญัชาเกี่ยวกับข้อกฎหมายต่างๆ, 
พิจารณา วินิจฉยั พร้อมทั้งเสนอความคิดเห็นปญัหาข้อ
กฎหมายในเบื้องต้น, ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ที่
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 
ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี, ปฏิบัติงานธุรการ งานสาร
บรรณ  งานบริการทั่วไป, ขออนุมตัิใช้เงินและเบิกจ่ายเงิน, 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 
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ตรวจสอบบันทึกการลาของบุคลากรในส านักงาน, รวบรวม
ข้อมูลจัดเกบ็ข้อมูลสถิติเอกสาร หลักฐาน หนังสือ ระเบียบวิธี
ปฏิบัติ, ด าเนินการเกีย่วกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของส านักงาน 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี ต่ ากว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 
ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ  งานบริการทั่วไป, จดัท าค า
ของบประมาณประจ าปี แผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ และ
รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ, ขออนุมัติยืมเงิน ใช้เงิน 
และเบิกจา่ยเงิน, ตรวจสอบบันทึกการลาของบุคลากรใน
ส านักงาน, รวบรวมข้อมูลจดัเก็บข้อมูลสถติิเอกสาร หลักฐาน 
หนังสือ ระเบียบวิธีปฏิบัติ, ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครภุัณฑ์
ของส านักงาน 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี ต่ ากว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 
ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

6. ส านักงานบริหารงานทั่วไป
และประชาสัมพันธ ์

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1) การบริหารงานท่ัวไปของส านักงานอธิการบดี ได้แก่  
งานสารบรรณและธุรการทั่วไป การประสานงานในการจัดพิธีการ และงานพิธีที่ส าคัญ ๆ ของสถาบัน งานเลขานุการผู้บริหาร งานสร้างความร่วมมื อกับ
องค์กรภายในประเทศ (MOU) งานด้านองค์กรสัมพันธ์ (CSR) 
2) การแสวงหา ติดตาม รวบรวม ประมวลข้อมูลและข่าวสารเพื่อเผยแพร่ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น หนังสือพิมพ์ วารสาร สิ่งพิมพ์ และสื่อออนไลน์สถาบัน 
การพัฒนาสื่อเผยแพร่และสารนิเทศ จัดท าและผลิตรายการโทรทัศน์ สื่อวีดิทัศน์ สื่อเสียง และสื่อสิ่งพิมพ์เพื่อเผยแพร่ออกอากาศทางสถานีโทรทัศน์ 
สถานีวิทยุกระจายเสียงและหนังสือพิมพ์  รวมทั้งท าหน้าที่เป็นศูนย์ข้อมูลประชาสัมพันธ์ วิทยุสื่อสาร เสียงตามสายและโทรทัศน์วงจรปิด 

3) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ต าแหน่ง งานประจ า ระดับผลการประเมิน 

1 2 3 4 5 

นักประชาสัมพันธ์ งานออกแบบ/ผลติ/เผยแพร่/จดัเก็บ สื่อสิ่งพิมพ์ สื่อดิจติอล 
และสื่อออนไลน์, งานแผนงาน รายงานการปฏิบตัิและ
ประเมินผลการด าเนินงาน, ส ารวจ รวบรวม และสรุปผล
ข้อคิดเห็นด้านการประชาสัมพันธ์, งานรวบรวม พิจารณา
ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ เพื่อประชาสมัพันธ์, ประสานงาน และ
ให้บริการข้อมลูต่าง 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

ดูแลเว็ปไซต/์ facebook ของสถาบัน, บันทึกภาพนิ่ง/
ภาพเคลื่อนไหว, เผยแพร่ข่าวสารผ่านสื่อภายในสถาบันๆ 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 
ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป งานด้านเอกสาร สารบรรณ, การจดัท าแผน, งานด้านพสัดุ, 
งานด้านบุคลากร, การประสานงานและให้บริการต่าง ๆ 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

งานเลขานุการผู้บริหาร, งานการประชุม, งานการจดัท าบันทึก
ข้อตกลงทางวิชาการ (MOU) 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 
ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์ ดูแลและด าเนินการงานดา้นเทคโนโลยี, ดูแลเว็ปไซต์ของ
สถาบัน, ดูแลระบบฐานข้อมูลเพื่อการประชาสัมพันธ์ 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 
ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 
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นักวิชาการโสตทัศนศึกษา บันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของสถาบัน, แสวงหา ติดตาม 
รวบรวม ประมวลข้อมูล และข่าวสาร เพื่อเผยแพร่
ประชาสมัพันธ์ 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 
ไม่เคย

ด าเนินการ 
อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

นักวิชาการช่างศิลป ์ ออกแบบและจัดท าเอกสารสิ่งพิมพ์/ป้ายประชาสัมพันธ/์พระ
บรมฉายาลักษณ/์ป้ายงานนิทรรศการต่าง ๆ 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 
ไม่เคย

ด าเนินการ 
อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

นักวิชาการศึกษา งานด้านเอกสาร/งานสารบรรณ ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

งานเลขานุการผู้บริหาร ต่ ากว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 
ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

พนักงานรับโทรศัพท์ เตรียมความพร้อม/ดูแลรักษา ท าความสะอาดอุปกรณ์
เครื่องรับโทรศัพท์, ตอบปัญหา ใหค้ าแนะน าข้อมูลต่าง ๆ, 
รวบรวมข้อมลูบุคลากร เพื่อจัดท าสมุดโทรศัพท ์
  

ต่ ากว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 
ไม่เคย

ด าเนินการ 
อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 
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ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

พนักงานธุรการ งานด้านเอกสาร/งานสารบรรณ ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร งานเลขานุการผู้บริหาร ต่ ากว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 
ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

งานเอกสาร/งานธุรการ ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

พนักงานสถานที ่ งานเอกสาร/งานธุรการ ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

การให้บริการห้องประชุม/การจดัเลี้ยงนอกสถานท่ี ต่ ากว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 
ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

พนักงานบริการ งานด้านเอกสาร/งานสารบรรณ ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 
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ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

แม่บ้าน การให้บริการห้องประชุม/การจดัเลี้ยงท้ังในและนอกสถานท่ี, 
การควบคุม ดูแลรักษาวสัดุอุปกรณ ์

ต่ ากว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 
ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

7. ส านักงานบริหารทรัพยากร
บุคคล 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล ได้แก่ การบริหารอัตราก าลัง การสรรหา การบรรจุ การแต่งตั้ง การโอนย้าย การพ้นจากงาน การ
พิจารณาและตรวจสอบคุณวุฒิ การเพิ่มวุฒิ การปรับวุฒิ เปลี่ยนต าแหน่ง ให้ค าปรึกษาแนะน าด าเนินการเกี่ยวกับข้อบังคับ กฎ ระเบียบ ประกา ศ 
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล ก าหนดสมรรถนะบุคลากรตามประเภทต าแหน่งงาน การเลื่อนเงินเดือนและเพิ่มค่าจ้าง การจัดท า
บัตรประจ าตัวบุคลากร การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติบุคลากร การขอก าหนดแต่งตั้งต าแหน่ง
สนับสนุนวิชาการให้สูงขึ้น การพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน การก าหนดมาตรฐานภาระงาน การลาศึกษาต่อ การอนุมัติให้ไป
ราชการหรือปฏิบัติหน้าที่ทั้งในและต่างประเทศ การลาประเภทต่าง ๆ การจัดระบบและบริการด้านสวัสดิการทุกประเภทให้แก่บุคลากร การบริหา ร
กองทุนเพื่อสนับสนุนการบริหารงานบุคคลของสถาบันภายใต้คณะกรรมการกองทุนเพื่อสนับสนุนการบริหารงานบุคคล และทุนพัฒนาบุคลากรจาก
ภายในประเทศและต่างประเทศจากแหล่งทุนภายนอก ด าเนินการด้านการพัฒนาบุคลากร จัดท า ดูแลโครงการฝึกอบรมต่าง ๆ และงานอื่น ๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

ต าแหน่ง งานประจ า ระดับผลการประเมิน 

1 2 3 4 5 
นักวิชาการการเงินและ
บัญช ี

การเบิกเงินเดือน/เงินประจ าต าแหน่ง/เงินค่าตอบแทน/เงิน
บ านาญข้าราชการบ านาญ/เงินค่าชดเชย/เงินเพิ่มส าหรับ
ต าแหน่งพิเศษ, การควบคมุ ตรวจสอบ และรายงาน เงินงบ
บุคลากร และงบเงินอุดหนุน, ตรวจการเบิกเงินในระบบจ่าย
ตรงเงินเดือนและค่าจา้งประจ า, ท าหนังสือรับรองเงินเดือน
ของผูเ้กษียณอาย/ุเกษียณอายุตอนก าหนด, ท าใบรับรองการ
หักภาษี ณ ท่ีจ่ายของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนง.สถาบัน/
พนง.เปลี่ยนสถานภาพฯ 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 
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เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป การขออนุมัติจัดโครงการ ประชุม อบรม สัมมนา นิทรรศการ 
ภายในประเทศและนอกประเทศ, การจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง, การ
วิเคราะหห์นังสือจากภายในและภายนอก/ตอบกลบั, การ
จัดท าค าของบประมาณ และควบคุมการเบิก-จ่าย, การจดัท า
ค ารับรองการปฏิบัติงาน, การรายงานแผน-ผล การปฏิบตัิงาน
, การถ่ายทอดตัวช้ีวัด, การรายงานผลการด าเนินงาน
ค่าใช้จ่ายต่อส านักงานงบประมาณ (PART), การจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล, การ
ประกันคณุภาพภายใน, การประชุมบุคลากรภายในส านักงาน
บริหารทรัพยากรบุคคล, การด าเนนิการจัดโครงการ ประชุม/
อบรม/สัมมนา, การลาประเภทตา่ง ๆ, การพิจารณาคัดเลือก
ข้าราชการพลเรือนดีเด่น/บคุลากรดีเด่น, ประกันสุขภาพกลุ่ม, 
ประกันอุบัติเหตุกลุม่, งานการประชุม, การก าหนดเงื่อนไช
บรรจ/ุการเปลี่ยนเงื่อนไขการบรรจุ, การสรรหา, การบรรจุ
และแต่งตั้ง/การจ้าง/ตรวจสอบประวัติ/ตรวจสุขภาพจิต, การ
ลาออก/การพ้นสภาพจากงาน, การย้าย/ตัดโอน/เปลี่ยน
ต าแหน่ง/ยืมตัว, การประเมินพนักงาน, การเพิ่มวุฒิ/การ
ตรวจสอบคุณวุฒิ, การปรับอัตราค่าจ้างตามคณุวุฒิ/เทียบ
ประสบการณ์การท างาน/เทียบต าแหน่งทางวิชาการ, การ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนตัวและครอบครัว, การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์, การขอพระราชทานเพลิงศพ, การ
รับรองสิทธ์ิในบ าเหน็จตกทอดของผู้เกษียณอายุ, การ
ประกันภัยการเดินทางไปต่างประเทศ, การท าประกันสังคม
และลาออกจากประกันสังคม, การเบิกค่าท าศพ, การขอ
บ าเหน็จด ารงชีพเพิ่ม, การลาออกจากกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ, 
เบิกต้นสังกัดเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล, จัดท าบตัรประจ าตัว
บุคลากร, การก าหนดมาตรฐานภาระงาน, การดูแลเว็ปไซต์, 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 
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ประสานงานเกี่ยวกับระบบลงเวลาปฏิบัติงาน, การบริหารงาน
กองทุน, การขออนุมัติไปราชการ/ฝึกอบรม/ปฏิบตัิงานวิจัย/
ศึกษาดูงานท้ังภายในและต่างประเทศ, งานสวัสดิการสินเชื่อ
จากธนาคาร, การออกหนังสือรับรอง, การจัดท าบัญชีถือจ่าย
ของบุคลากร, การควบคมุระยะเวลาเกี่ยวกับเงินค่าตอนแทน
ภาษาต่างประเทศ, การขอก าหนดทะเบียนต าแหน่งทาง
วิชาการ, การจัดท าข้อมลูเพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนและเพิ่มค่าจา้งประจ าป,ี  การเบิกเงินเดือน/เงิน
ประจ าต าแหน่ง/เงินค่าตอบแทน, เงินเพิ่มส าหรับต าแหน่ง
พิเศษ/เงินบ านาญขา้ราชการ/เงินค่าชดเชยผู้เกษยีณอาย/ุเงิน
ค่าตอบแทนผู้เกษียณอายุก่อนก าหนด/เงินในระบบจ่ายตรง
เงินเดือนและค่าจ้างประจ า, การควบคุม ตรวจสอบ และ
รายงานเงินงบบุคลากรและเงินงบอุดหนุน, การปรับปรุงแก้ไข
ข้อมูลของข้าราชการในระบบเบิกจ่ายตรงเงินเดือนของ
กรมบัญชีกลาง, การท าใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย, การ
เลื่อนเงินเดือนและเพิม่ค่าจ้าง, การจัดท าข้อมลูประกอบการ
พิจารณาโอนเงินกรณีข้าราชการลาออก, การขอก าหนด
ต าแหน่งสนับสนุนวิชาการที่สูงขึ้น, การท าหนังสือเดินทาง
ราชการและวีซ่า, การรายงานตัวกลับเพื่อเข้าปฏบิัติงาน,  

นักทรัพยากรบุคคล การลาศึกษาต่อภายในประเทศและต่างประเทศ, การขยาย
ระยะเวลาศึกษาต่อ, การเปลี่ยนแปลงประเภทการลาศึกษา,  
การขออนุมัติไปเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ, การจัดท าค าสั่ง, 
การขออนุมัติไปราชการ/ปฏิบตัิงาน/ฝึกอบรม/ปฏิบัติ
งานวิจัย/ศึกษาดูงานท้ังภายในและต่างประเทศ, การ
เปลี่ยนแปลงค่าใช้จ่ายในการเดินทาง, จัดท าข้อมูล
อัตราก าลัง/การก าหนดอัตราก าลงั, การประกันคณุภาพ, การ
บริหารความเสี่ยง, ระบบประเมินคุณภาพสายวิชาการ 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 
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Performance-based Payment (PBP), ตอบข้อมูลเกี่ยวกับ
ประวัติบุคลากร, การสอบแข่งขันในระบบออนไลน์, การบรรจุ
และแต่งตั้ง/การจ้าง/ตรวจสอบประวัติ/ตรวจสุขภาพจิต, การ
ลาออก/การพ้นสภาพจากงาน, การย้าย/ตัดโอน/เปลี่ยน
ต าแหน่ง/ยืมตัว, การประเมินพนักงาน, การเพิ่มวุฒิ/การ
ตรวจสอบคุณวุฒิ, การปรับอัตราค่าจ้างตามคณุวุฒิ/เทียบ
ประสบการณ์การท างาน/เทียบต าแหน่งทางวิชาการ, การ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนตัวและครอบครัว, การจัดท าค าสั่ง
แต่งตั้ง, โครงการเกษียณอายุก่อนก าหนด, การต่อเวลา
ราชการตาม ก.พ.อ. ก าหนด, การแสดงเจตนาเปลี่ยน
สถานภาพเป็นพนักงานสถาบัน, การขอก าหนดกรอบอัตรา
พนักงานสถาบันด้วยเงินรายได้, การรับ-ส่งเอกสารในระบบ 
Lotus Note, งานสารบรรณและการจัดเก็บเอกสารส่วนกลาง
, การควบคุมการเบิก-จ่าย พัสดุ, ตรวจสอบ ควบคมุ วันลา 
ภายในส านักงานบริหารทรัพยากรบุคคล, การวเิคราะห์
หนังสือจากภายในสถาบัน/ตอบกลับ, ออกเลขท่ีค าสั่ง, 
ด าเนินการส่งต้นเรื่องคืนต้นสังกัด/ผู้รบัผิดชอบ, งานบริหาร
กองทุน, การกรอกข้อมูลบุคลากรในระบบจ่ายตรงค่า
รักษาพยาบาลกรมบญัชีกลาง, การขอบ าเหน็จ บ านาญ 
บ าเหน็จด ารงชีพ บ าเหน็จตกทอด ในระบบบัญชีกลาง, งาน
ทะเบียนประวัต ิ

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์ การบรรจุและแต่งตั้ง/การจ้าง/ตรวจสอบประวตัิ/ตรวจ
สุขภาพจิต, การลาออก/การพ้นสภาพจากงาน, การย้าย/ตดั
โอน/เปลี่ยนต าแหน่ง/ยืมตัว, การประเมินพนักงาน, การเพิ่ม
วุฒิ/การตรวจสอบคณุวุฒิ, การปรบัอัตราค่าจ้างตามคณุวุฒิ/
เทียบประสบการณ์การท างาน/เทยีบต าแหน่งทางวิชาการ, 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 
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การเปลีย่นแปลงข้อมลูส่วนตัวและครอบครัว, การจัดท าค าสั่ง
แต่งตั้ง, โครงการฟื้นฟูและพัฒนาบุคลากร 
 

8. ส านักงานคลัง หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

การปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการคลัง ได้แก่ การแจ้งเงินประจ างวดที่ได้รับอนุมัติ ตรวจสอบ ควบคุม เบิกจ่ายเงินท้ังงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้
สถาบัน ตรวจเอกสารสัญญายืมเงิน จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม จัดท าใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย จัดท างบเดือน จัดท ารายงานการรับเ งิน และ
จ่ายเงินทุกประเภท ทดรองจ่ายและวางฎีกาเบิกค่ารักษาพยาบาลและค่าเลา่เรยีนบุตร จัดท าบัญชีจากทุกแหล่งเงิน บันทึกค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ในระบบ
บัญชี บันทึกรายการปรับปรุงบัญชีต่าง ๆ จัดท ารายงานทางการเงิน วิเคราะห์งบการเงิน จัดท าข้อมูลทางการเงินเพื่อประกอบการจัดหาผลประโ ยชน์ 
รวมทั้งจัดท าต้นทุนค่าใช้จ่ายต่อหน่วยผลผลิตตามหลักเกณฑ์ของกรมบัญชีกลางและสถาบัน และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

ต าแหน่ง งานประจ า ระดับผลการประเมิน 

1 2 3 4 5 

นักวิชาการเงินและบญัชี ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารให้เป็นไปตามระเบยีบ
สถาบัน, การควบคมุและเบิกจ่ายเงินท้ังงบประมาณแผ่นดิน
และเงินรายได้, ตรวจเอกสารสญัญายืมเงิน, จดัท าทะเบียนคุม
ลูกหนี้เงินยืม, จดัท าใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย, จดัท างบ
เดือน จัดท ารายงานการรบัเงิน และจ่ายเงินทุกประเภท, 
จัดท าบัญชีจากทุกแหล่งเงิน, บันทึกค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ใน
ระบบบัญชี, บันทึกรายการปรับปรุงบัญชีต่าง ๆ, จัดท า
รายงานทางการเงิน/ วิเคราะห์งบการเงิน/ จัดท าข้อมลูทาง
การเงิน/จดัท าต้นทุนค่าใช้จ่ายต่อหน่วยผลผลิตตาม
หลักเกณฑ์ของกรมบญัชีกลางและสถาบัน, การรับ-ส่ง 
เอกสาร, จดัท าวาระการประชุม/ด าเนินการจัดประชุม/
รายงานการประชุม, ทดรองจ่ายและวางฎีกาเบิกค่า
รักษาพยาบาลและคา่เลา่เรยีนบุตร, ขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่าง ๆ, 
การแจ้งเวียนประชาสัมพันธ ์

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 
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ผู้ปฏิบัติงานบริหาร รวบรวมเอกสารตั้งเบิก, จัดท างบเดือนค่ารักษาพยาบาล/ค่า
เล่าเรียน, น าเช็คและเงินสด จ่ายค่าสาธารณูปโภคตา่ง ๆ/ 
น าส่งธนาคาร, รวบรวมเอกสารภาษีของบริษัทห้างร้านน าส่ง
สรรพากร 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

แม่บ้าน ลงทะเบียนส่งเรื่องคืนหน่วยงานตา่ง ๆ, บริการจ่ายเช็ค
ธนาคารและหน่วยงาน/ น าเงินสดและเช็คเข้าธนาคาร, ส าเนา
เอกสารและส่งออก, รับวัสดุที่เบิก, น าเสนอแฟ้มผูบ้ริหาร/
น าส่งคืน, เก็บเอกสารเข้าแฟ้มเปน็หมวดหมู ่

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

9. ส านักงานบริหารทรัพยากร
กายภาพและสิ่งแวดล้อม 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1) การปฏิบัติงานด้านอาคารสถานท่ี ระบบสาธารณูปโภคและงานซ่อมบ ารุงในส่วนท่ีรับผิดชอบ ประสานงานการให้บริการการใช้อาคารในความดูแลและ
รับผิดชอบการรักษาแนวเขตที่ดิน ป้องกัน เตรียมความพร้อมต่อภัยพิบัติหรือภาวะฉุกเฉิน ควบคุมดูแลการรักษาความปลอดภัยต่อทรัพย์สินของสถาบัน 
บุคลากร และนักศึกษา การจัดระบบการรักษาความปลอดภัยภายในอาคาร เขตพื้นที่ภายในและโดยรอบสถาบัน การจัดระบบป้องกันอัคคีภัย การ
ออกแบบ ควบคุมงาน และร่วมในการเป็นกรรมการตรวจการจ้าง ส าหรับรายการใหม่ และรายการเดิมที่ต้องด าเนินการประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม 
ซ่อมแซม และปรับปรุงเพื่อของบประมาณสนับสนุนประจ าปี เช่น งานสถาปัตยกรรม งานวิศวกรรมโครงสร้าง งานจัดท ารายละเอียดประกอบแบบ
ก่อสร้าง งานประมาณราคาค่าก่อสร้าง และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องส าหรับขอตั้งงบประมาณประจ าปีในส่วนที่รับผิดชอบ ควบคุมการออกแบบและก่อส ร้าง
อาคารเดิมและอาคารใหม่ให้เป็นไปตามก าหนดในผังแม่บท การจัดเตรียมสถานที่หรือพื้นที่ส าหรับการจัดกิจกรรมพิธีการ พระราชพิธีของสถาบันพร้อม
การตกแต่งสถานที่ การซ่อมแซม ปรับปรุง และบ ารุงทรัพย์สิน และหรือรวมถึงครุภัณฑ์ที่ได้มาพร้อมและติดตั้งกับอาคารหรือสิ่งก่อสร้าง หรือครุภัณฑ์ที่
ท าการติดตั้งกับอาคารหรือสิ่งก่อสร้างในภายหลัง เพื่อให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ รวมทั้งการบ ารุงรักษาและติดตั้งเพิ่มเติมส าหรับระบบสาธารณูปโภค
ทั้งภายในและภายนอกอาคาร การให้บริการเครื่องขยายเสียง พัดลม หรืออุปกรณ์ไฟฟ้าอื่นๆ งานซ่อมบ ารุงทั่วไปในส่วนที่รับผิดชอบ การควบคุ มและ
ประสานการตรวจสอบงานให้เป็นไปตามข้อก าหนดของสัญญาการจ้างเหมาบริการ 

2) การปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบจราจรในสถาบัน ก ากับดูแลระบบจราจรและระบบจอดรถ ทางเข้าออก ทั้งสถาบัน (รวมทุกส่วนงาน) 
ให้เป็นระบบเดียวกัน 

3) การปฏิบัติงาน การบริหารจัดการ การใช้พลังงานในสถาบัน การควบคุมดูแลและบริหารจัดการด้านสิ่งแวดล้อม การก าจัดขยะ ปรับพื้นท่ี การดูแลภูมิ
ทัศน์ของสถาบัน การควบคุมดูแลระบบการจัดการพลังงาน การจัดภูมิทัศน์ และสิ่งแวดล้อมท้ังสถาบัน (รวมทุกส่วนงาน) ให้เป็นระบบเดียวกัน 

4) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

 



P a g e  | 69 

 

หน่วยงาน การก าหนดหน้าท่ี หมายเหตุ 

ต าแหน่ง งานประจ า ระดับผลการประเมิน 

1 2 3 4 5 

เจ้าหน้าท่ีบริหารทั่วไป งานสารบรรณ, การเบิกคา่ใช้จ่าย, การจัดท าค ารับรองตาม
ตัวช้ีวัด, งานบริหารความเสียง, งานด้านบุคลากร 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

งานด้านอาคารสถานท่ี/ พิธีการ, งานระบบประปา, งานตรวจ
วิเคราะหค์ุณภาพน้ า งานระบบบ าบัดน้ าเสยีของสถาบัน, งาน
ระบบเครื่องปรับอากาศ, ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของบริษัท
จ้างเหมาบริการ, งานท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง, งานระบบ
ซ่อมแซมทั่วไป, งานระบบไฟฟ้า, งานระบบโทรศัพท์ 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

วิศวกร งานระบบไฟฟ้า, งานระบบโทรศพัท์, ก ากับดูแลการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี, ก ากับดแูลติดตั้งระบบเครื่องเสียง, 
การประหยัดพลังงาน, งานระบบเครื่องปรับอากาศ, งาน
ระบบประปา, งานอาคารสถานท่ี, งานระบบ CCTV, งานระบบ
สารสนเทศ, งานระบบโสตทัศนศกึษา, งานห้องประชุม, งาน
จราจรและความปลอดภัย, งานดา้นกายภาพและสิ่งแวดล้อม 
ออกแบบ เชียนแบบ ท าราคากลาง รายละเอียด การร่าง TOR 

การแบ่งงวดงานและงวดเงิน 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

งานงบประมาณ, งานประชาสมัพนัธ์, งานพิธีการ ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 
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นักวิชาการศึกษา งานจัดเตรียมห้องสอบ, การขอใช้ห้องเรียน, การดูแลการใช้
อุปกรณ์การเรียนการสอน, งานวัสดุ/ครภุณัฑ์ประจ าอาคาร
เรียน 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 
ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

ช่างเทคนิค/ช่างฝีมือ
สนาม/ช่างไฟฟ้า/
นักวิชาการโสตทัศน
ศึกษา/พนักงานสถานที่/
พนักงานท่ัวไป/ผู้ช่วยช่าง
ทั่วไป/คนสวน/ช่างปูน 

งานระบบไฟฟ้า, งานซ่อมบ ารุงท่ัวไป, งานระบบปรับอากาศ, 
งานระบบประปา, ดูแลตรวจสอบห้องที่พักอาศัย, ดูแลการ
ก าจัดปลวก มด หนู และแมลงสาบ, การจัดระบบป้องกัน
อัคคีภัย, การให้บริการการใช้ห้องเรียน, การควบคุมดูแล
ระบบอาคารหอประชุม, งานระบบจราจร, ก ากับดูแลการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานภายนอก, งานระบบโทรศัพท์, งาน
อาคารสถานท่ี, งานภมูิทัศน์, งานระบบเครื่องเสียงและ
ทัศนูปกรณ์, งานระบบอัคคีภยั, งานพิธีการ, ดูแลท าความ
สะอาด 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 
ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

10. ส านักงานพัสด ุ หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

การปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการพัสดุ ได้แก่ การจัดท าแผนงานหลักการจัดหาพัสดุ (วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง) ตรวจสอบและควบคุมการ
จัดหาให้เป็นไปตามคุณลักษณะเฉพาะและมาตรฐานครุภัณฑ์ การควบคุมและตรวจสอบงานให้เป็นไปตามข้อก าหนดของสัญญาในรายการครุภัณฑ์ ที่ดิน 
และสิ่งก่อสร้าง การจัดซื้อ จัดจ้างพัสดุ และจ้างเหมาบริการ จัดท าข้อตกลงสัญญา การบริหารสัญญา เร่งรัดการด าเนินนการจัดหาพัสดุให้เป็นไปตามแผน
หรือนโยบายของสถาบัน สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานจัดหาในรอบปีงบประมาณ ติดตามและเร่งรัดคู่สัญญาให้ปฏิบัติตามสัญญา ประสานงานตรวจรับ
พัสดุ และตรวจการจ้าง การประสานงานการจ้างเหมาระหว่างกรรมการตรวจการจ้างกับผู้รับเหมา การบันทึกมูลค่าสินทรัพย์เ พื่อค านวณค่าเสื่อมราคา 
การจัดท าประวัติอาคารและการได้มา การขึ้นทะเบียนท่ีราชพัสดุ การปรับและสงวนสิทธิ การปรับเปลี่ยนแปลงแก้ไขสัญญาจัดท าเอกสารการขอเปิดเลต
เตอร์ออฟเครดิต(L/C) ในการจัดซื้อจากต่างประเทศ การขอยกเว้นอากรน าเข้าพัสดุ ตรวจสอบการรับประกันคุณภาพของพัสดุ และคืนหลักประกันซอง
และหลักประกันสัญญา การบันทึกรับและลงทะเบียนรับพัสดุ ให้บริการรับ-จ่ายพัสดุ ให้บริการยานพาหนะกับบุคลากรและนักศึกษา การบ ารุงดูแลรักษา
ยานพาหนะ การบริหารจัดการยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิง และการรวบรวมข้อมูลสถิติการใช้ระบบสาธารณูปโภคและน้ ามันเชื้อเพลิงเพื่อ
รายงานต่อผู้บริหาร รวมทั้งให้ค าปรึกษาระเบียบมาตรฐานราคาพัสดุ และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ต าแหน่ง งานประจ า ระดับผลการประเมิน 

1 2 3 4 5 
นักวิชาการพัสด ุ การจัดท าแผนงานหลักการจัดหาพัสดุ (วัสดุ ครุภณัฑ์ ท่ีดิน 

และสิ่งก่อสร้าง), จัดท าเอกสารขออนุมัติโอน/เปลี่ยนแปลง/
ปรับแผนครุภณัฑ์, การตรวจรับพสัดุ และตรวจการจ้าง, การ
บันทึกและลงทะเบียนรับพัสดุ, การบริหารสญัญา, ตีทะเบียน
ครุภณัฑ์/ออกเลขครภุัณฑ์/ลงทะเบียนค่าเสื่อมราคาทรัพย์สิน, 
จัดท าเอกสารตั้งเบิกเงินงบประมาณ และเงินรายได้, คืนค้ า
ประกันสญัญา, ให้บริการยมื-คืน วัสดุ/ครุภณัฑ์แก่หน่วยงาน
ต่าง ๆ, การจ าหนา่ยวัสดุ ครุภณัฑท์ี่เสื่อมสภาพ หมดอายุการ
ใช้งาน 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป การรับ-ส่ง เอกสาร, ออกเลขท่ีหนังสือ, งานการประชุม, งาน
ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ/ขออนุมัตเิดินทางไป
ราชการทั้งในและต่างประเทศ/งานขออนุมัติค่าใช้จ่ายใน
โครงการ/กิจกรรม ต่าง ๆ,  ประสานงานกับหน่วยงานภายใน
และภายนอก/ ให้บริการ แนะน า ปรึกษาแก่หน่วยงานภายใน
สถาบัน, ตรวจสอบเอกสารค่าใช้จา่ยต่าง ๆ/ การเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายสาธารณูปโภคในภาพรวมของสถาบันทั้งหมด, งาน
งบประมาณและควบคุมมาตรฐาน, บันทึกข้อมูลในระบบบญัชี 
3 มิติ/ บันทึกสถิติ ตรวจสอบ และสรุปวันลาประเภทต่าง ๆ 
ของส านักงานพัสดุ, ดูแลการให้บริการรถยนต์ส่วนกลาง, งาน
จัดซื้อ/งานจัดจ้าง 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

พนักงานขับรถ/ พนักงาน
ขับเครื่องจักรกลเบา 

ตรวจเช็คความพร้อมและดูแลรักษาความสะอาดของรถยนต์
ก่อนออกปฏิบัติหน้าท่ี, ให้บริการรถยนต์ภายในสถาบัน/
ภายนอกสถาบัน/ต่างจังหวัด, งานพัสดุ, งานฝึกอบรม 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 
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ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

วิศวกรโยธา วช. ตรวจสอบควบคุมมาตรฐานวัสดุวศิวกรรม ระบบปรับอากาศ/
ระบบไฟฟ้าส่องสว่าง/ระบบสุขาภบิาล, ตรวจสอบควบคมุ
มาตรฐาน – ควบคมุบริหารการใช้ยานพาหนะของส านักงาน
อธิการบดี, ตรวจสอบควบคมุรายละเอียดของสัญญาและให้
ค าปรึกษาเอกสารที่เกี่ยวข้องในงานก่อสร้าง, คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุในงานวิศวกรรมของส านักงานพัสด ุ

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 
ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

นักวิชาการเงินและบญัชี งานจัดซื้อ/จัดจ้าง วัสดุครุภณัฑ์, ลงทะเบียนและตหีมายเลข
ทะเบียบวัสดุ/ครุภณัฑ์, ตดิต่อประสานงานคณะกรรมการเปิด
ซองสอบราคา/การตรวจรับพัสดุ, บันทึกค่าเสื่อมราคาใน
ระบบบัญชี 3 มิติ, คืนค้ าประกันสญัญา, จัดท าเอกสารการขอ
อนุมัติโอน/ปรับแผน/เปลี่ยนแปลง ครุภัณฑ์ของส่วนงานท่ี
รับผิดชอบ, ด าเนินการจ าหน่ายวสัดุ/ครุภณัฑ์ที่เสื่อมสภาพ 
หมดอายุการใช้งาน, ตรวจสอบเอกสารตั้งเบิกเงินรายได/้
งบประมาณ ค่าวัสดุ ค่าครภุัณฑ์ ค่าจ้างเหมา ค่าตอบแทน 
และค่าใช้สอยใหส้่วนการคลัง 

 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร จัดท าค่าน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลืน่ประจ าเดือน (บัตร ฟลีท
การ์ด, เงินสด), จัดท าค่าเบี้ยประกนัภัยรถยนต์พร้อม พ.ร.บ.
รถยนต์, จัดท าค่าทางด่วนพิเศษอตัโนมัติธรรมดา
ประจ าเดือน/จดัท าค่าทางด่วนพิเศษอัตโนมัติประจ าเดือน, 
จัดท าค่าซ่อมแซมรถยนต์ที่มีปัญหา, คีย์บัญชี 3 มิติ ค่าใช้จ่าย
ของงานยานพาหนะ, ลงประวัตคิ่าซ่อมแซมรถยนต์ประจ าปี, 
สรุปค่าใช้จ่ายในงานยานพาหนะทีเ่กี่ยวข้อง 

 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 
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11. ส านักงานบริหารทรัพย์สิน หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

การบริหารและจัดการทรัพยส์ินของสถาบัน เพื่อแสวงหารายได้และบริการให้แก่สถาบันในลักษณะต่าง ๆ เช่น งานโรงพิมพ์ หอประชุมเจ้าพระยาสุรวงษ์
ไวยวัฒน์ อาคารนวัตกรรมเฉลมิพระเกียรติและหอพระราชประวัติพระบาทสมเดจ็พระปรเมนทรมหามงกุฎพระจอมเกล้าเจ้าอยู่หัวรัชกาลที่ 4 ศูนย์กีฬาฯ 
หอพักและคอนโดฯ การจดัหาประโยชน์ในที่ราชพัสดุ การจ าหน่ายของที่ระลึก เป็นต้น และงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 

ต าแหน่ง งานประจ า ระดับผลการประเมิน 

1 2 3 4 5 
นักวิชาการศึกษา งานด้านบริหารจัดการกลาง (หอพักนักศึกษา), งานด้าน

บริการ อ านวยความสะดวกผู้พักอาศัย (หอพักนักศึกษา),งาน
ด้านบริการห้องพักรับรอง (หอพักนักศึกษา), งานด้านการ
สื่อสารและประชาสัมพันธ์ในหอพักนักศึกษา, งานคัดเลือกผู้มี
ความสามารถดเีด่นทางการกีฬาเขา้ศึกษาต่อระดับปรญิญาตรี, 
งานบริหารโครงการ, งานด้านบรหิารบุคคล, งานขออนุมัติ
และตั้งเบิก, งานดา้นสนับสนุนการบริหารจัดการและก ากับ
ดูแลความเรียบร้อย และให้บริการอาคารสถานท่ีของศูนย์กีฬา
, งานด้านการซ่อมแซม บ ารุงรักษาอาคารสถานท่ี ไฟฟ้า 
ประปา, งานด้านจดัหา/ให้บริการยืม/แจ้งซ่อม วัสดุ ครภุัณฑ์ 
และอุปกรณ์กีฬา, งานด้านสนับสนุนกีฬามหาวิทยาลยั/กีฬา
บุคลากร 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป งานด้านบริหารจัดการกลาง (หอพักนักศึกษา), งานด้าน
บริการ อ านวยความสะดวกผู้พักอาศัย (หอพักนักศึกษา), งาน
ด้านบริการห้องพักรับรอง (หอพักนักศึกษา), งานวินัย
นักศึกษาและการพัฒนานักศึกษา, งานด้านพัสดุ, งานด้าน
บริหารบุคคล, งานขออนุมัติและตัง้เบิก, ติดต่อประสานงาน
ทุนการศึกษา, งานภูมิทัศน์และอาคารสถานท่ี, งานด้าน
ประชาสมัพันธ์, งานก ากับดูแลโครงการต่าง ๆ, งานด้าน
ประสานงานกิจการตา่งประเทศ (นักศึกษาโครงการ

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 
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แลกเปลีย่น), ก ากับดูแลการปฏบิตัิงานของหน่วยงานภายนอก
, งานบริการทั่วไป 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร งานด้านบริหารจัดการกลาง (หอพักนักศึกษา), งานด้าน
บริการ อ านวยความสะดวกผู้พักอาศัย (หอพักนักศึกษา), งาน
ด้านบริการห้องพักรับรอง (หอพักนักศึกษา), งานด้าน
ควบคุมดูแลพนักงานท าความสะอาด, งานธุรการ 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 
ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

นักตรวจสอบภายใน งานการเงิน, การจดัท าค ารับรองการปฏิบัติงาน, งานธุรการ ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

นักบริหารทรัพยากร
บุคคล 

งานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปี, งานน าเสนอ
เกี่ยวกับบ้านพักแบบอาคารสูง, การจัดท าเอกสาร ประกาศ 
และค าสั่งต่าง ๆ ของบ้านพักแบบอาคารสูงและแบบอาคาร
ทั่วไป, งานธุรการ 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

ช่างฝีมือสนาม งานภูมิทัศน์และอาคารสถานท่ี, งานจัดเตรียมสนามเพื่อใช้ใน
การแข่งขันกีฬา 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 
ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

คนสวน งานภูมิทัศน์และอาคารสถานท่ี, งานจัดเตรียมสนามเพื่อใช้ใน
การแข่งขันกีฬา 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 
ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 
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พนักงานท่ัวไป งานภูมิทัศน์และอาคารสถานท่ี, งานจัดเตรียมสนามเพื่อใช้ใน
การแข่งขันกีฬา 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 
ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

พนักงานสถานที ่ งานดูแลความสะอาด, งานภูมิทัศน์และอาคารสถานท่ี, งาน
ซ่อมบ ารุงอุปกรณ ์

ต่ ากว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 
ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

พนักงานบริการ งานดูแล ตรวจเช็คอุปกรณ์เครื่องออกก าลังกาย, การบันทึก
ข้อมูลและจัดท าเอกสารสรุปเกี่ยวกับผู้มาใช้บริการ, ให้
ค าปรึกษา แนะน าแก่ผู้มาใช้บริการ 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 
ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

ช่างเทคนิค งานดูแล ควบคุมระบบไฟฟ้า, งานดูแล ควบคุมระบบประปา, 
งานซ่อมบ ารุง, งานภูมิทัศน์และอาคารสถานท่ี, งานด้าน
บริการ อ านวยความสะดวกผู้พักอาศัย (หอพักนักศึกษา) 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 
ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

ช่างพิมพ์ งานด้านการจัดพมิพ์, งานดูแล ซอ่มบ ารุงเครื่องพิมพ์ ต่ ากว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 
ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

พนักงานพิมพ์ออฟเซต งานการจัดพิมพ์เอกสารเพื่อประชาสัมพันธ์, งานติดต่อ
ประสานงานเพื่อการตดิตั้งและจัดเก็บ 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 
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ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

พนักงานโรงพิมพ์ งานการจัดพิมพ์เอกสาร ต่ ากว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 
ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา งานออกแบบสื่อสิ่งพิมพ ์ ต่ ากว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 
ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

นักวิชาการช่างศิลป ์
 
 
 
 

งานออกแบบและผลิตสิ่งพิมพ์ ต่ ากว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 
ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

12. สภาคณาจารย์และ
พนักงาน 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
 

 

ต าแหน่ง งานประจ า ระดับผลการประเมิน 
1 2 3 4 5 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป การเลือกตั้งกรรมการสภาคณาจารย์, การเลือกตั้งซ่อม
กรรมการสภาคณาจารย์และพนักงาน, การสรรหากรรมการ
สภาสถาบันซึ่งเป็นผู้แทนพนักงานสถาบัน, การจดัโครงการ
ต่าง ๆ, งานการจัดอบรม เสวนา กิจกรรมต่าง ๆ, งานพิธีการ, 
งานด้านสารบรรณ, งานด้านจดัหาพัสดุ, งานด้านบุคคล, งาน
ด้านอ านวยความสะดวกประธานสภาคณาจารย์และกรรมการ
สภาคณาจารย์, งานการประชุม, งานการเงิน, งาน
งบประมาณ, งานแผนงาน 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 
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13. ส านักสภาสถาบัน หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
 

 

ต าแหน่ง งานประจ า ระดับผลการประเมิน 
1 2 3 4 5 

ผู้อ านวยการส่วน
บริหารงานท่ัวไป/ หัวหน้า
ส านักงานสภาสถาบัน 

รับผิดชอบในการบริหารจัดการ ก ากับดูแลภาระงานในส่วน
บริหารงานท่ัวไป, สั่งการ กลั่นกรอง ติดตามงาน และบังคับ
บัญชาเจ้าหน้าที่, ก ากับ ดูแล และบริหารจดัการงานธรุการ
ทั่วไป 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

นักวิชาการเงินและบญัชี ตรวจสอบ ติดตาม ก ากับดูแล และประสานงาน, การจดัท า
แผนของบประมาณ, ขออนุมัตเิดนิทางไปราชการ
ภายในประเทศ, ขออนุมัติการใช้เงิน, ขออนุมัติจัดโครงการ
อบรม, ติดตามการเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป งานการประชุม, การขออนุมัติการให้ปริญญา/
ประกาศนียบตัร, การติดตามมติทีป่ระชุม, งานประกัน
คุณภาพการศึกษา, งานจัดท าค ารบัรองการปฏิบัติงาน, งาน
การเงิน, งานพัสดุ, งานบุคคล,  

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

นักวิจัย งานต้อนรับและอ านวยความสะดวก, การประสานงาน, งาน
จัดเลีย้ง, งานการประชุม, งานเลขานุการผู้บริหาร 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

นักตรวจสอบภายใน งานเก็บข้อมูลเกี่ยวกับการตรวจสอบและประเมินความเสี่ยง, 
งานจัดท าแนวทางการตรวจสอบและก าหนดแผนปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ, งานจดัท าการประเมินการควบคุมภายใน, งาน
จัดท าหนังสือ/รวบรวมข้อมลู/ตรวจสอบ/สรุปผลการ
ตรวจสอบ/รายงานการตรวจสอบ/การติดตาม/การสอบทาน
ปฏิบัติตามรายงานผล, การให้ค าปรึกษา 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 
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ผู้ปฏิบัติงานบริหาร งานรับ-ส่ง หนังสือท้ังภายในและภายนอก, งานเสนอหนังสือ/
เอกสาร, งานบุคคล, งานประชุมสภาสถาบัน, รายงานผลตาม
แผนการปฏิบัติงาน, งานพัสด ุ

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

14. ส านักบริหารงานวิจัยและ
นวัตกรรมพระจอมเกล้า
ลาดกระบัง 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
 

ต าแหน่ง งานประจ า ระดับผลการประเมิน 
1 2 3 4 5 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป งานบ่มเพาะให้เกิดผู้ประกอบการใหม่/การดูแลใหม้ีการ
พัฒนา/บริการใหค้ าปรึกษา แนะน า, ติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานภายในและภายนอก, ตดิตามและตรวจสอบ
ข้อเสนอโครงการ, งานรวบรวมเอกสารการสมคัรและสัญญา
จ้างเพ่ือขอทุน, งานจัดท าเอกสารด้านการเงิน, งาน
ประเมินผลโครงการและจัดท าเอกสารปดิโครงการ, งาน
เผยแพร่ข้อมลูข่าวสาร/ประชาสัมพันธ์ข้อมูลต่าง ๆ, งานจ้างที่
ปรึกษา/จ้างวิจัย/จ้างท าของ, ยื่นข้อเสนอโครงการ/ลงนาม
สัญญา/จดัท าเอกสารด าเนินการ/จัดท าเอกสารเตรียมการเบิก
ค่าใช้จ่าย/ออกใบเสร็จรับเงินค่าจา้งงาน/จัดท าเอกสารเบิก
ค่าใช้จ่ายกองคลัง, ติดตามประเมนิผลและจดัท ารายงาน, ข้ึน
ทะเบียนและต่อทะเบยีนที่ปรึกษา, งานทดสอบ (ภาครัฐและ
เอกชน) จากหน่วยงานภายในและภายนอก, ด าเนินการขอ
ค่าตอบแทนตีพิมพ์บทความวิจยั, ด าเนินการขอรับเงินรางวัล
ประชุมวิชาการระดับชาติและนานาชาติ, ด าเนินการส่ง
รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ทั้งภายในและภายนอกสถาบัน, การ
เก็บข้อมูลผู้ที่เข้ารับค าปรึกษา, งานบุคคล, งานสรรหาและ
อัตราก าลังคน, งานสถิติการมาปฎบิัติงาน, งานระเบียบ
ข้อบังคับการท างาน, งานสวัสดิการ, งานฝึกอบรมและ

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 
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แผนพัฒนาบุคลากร, งานประเมินผลการปฏิบตัิงาน, งาน
การเงิน, งานแผน, งานสารบรรณ 

นักวิชาการเงินและบญัชี งานจ้างที่ปรึกษา/จ้างวิจัย/จ้างท าของ, ยื่นข้อเสนอโครงการ/
ลงนามสญัญา/จัดท าเอกสารด าเนนิการ/จดัท าเอกสาร
เตรียมการเบิกค่าใช้จ่าย/ออกใบเสร็จรับเงินค่าจ้างงาน/จดัท า
เอกสารเบิกค่าใช้จ่ายกองคลัง, ติดตามประเมินผลและจัดท า
รายงาน, ข้ึนทะเบียนและต่อทะเบยีนที่ปรึกษา, งานบันทึก
ข้อมูลทางการเงินและบัญชี, การจดัท ารายงานและ
รายละเอียดทางการเงินและบัญชี, จัดท าเอกสารการเงิน
ครุภณัฑ์งานโครงการบริการวิชาการ, จัดท าเอกสารการเบิก-
จ่าย เงินรับฝากโครงการ 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

นักวิชาการศึกษา งานตรวจสอบ กลั่นกรอง แก้ไข ให้ค าปรึกษาภารกิจดา้นต่างๆ
, งานบริหารจดัการงานวิจัย/งานแผน/งานประกันคุณภาพ
การศึกษา/งานบรหิารความเสี่ยง/การจัดท าค ารับรอง/งาน
สารสนเทศ/งานการประชุม, งานติดตาม สรุป วิเคราะห์ และ
ประเมินผลการด าเนินงานวิจัย, งานระบบบรหิารจดัการ
ข้อมูล/ระบบสารสนเทศ/การประชาสัมพันธ์, การบรหิาร
จัดการเครื่องมือเพื่องานวิจัย, การสร้างเครือข่ายการท างาน
วิจัยและเสริมสร้างศักยภาพด้านสารสนเทศและด้านอื่นๆที่
เกี่ยวข้อง, การบริหารจัดการกองทุนวิจัย, โครงการวิจยั
งบประมาณเงินรายได,้ งานมาตรฐานการวิจัย, งานบริหาร
จัดการโครงการ, งานการฝึกอบรม, การประสานงาน, การเบิก
จ่ายเงิน, การจดัแสดงผลงานนิทรรศการ,  

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

เจ้าหน้าท่ีทรัพยส์ินทาง
ปัญญา 

การขอรับความคุม้ครองทรัพยส์ินทางปัญญา, การถ่ายทอด
เทคโนโลยีและอนุญาตให้ใช้สิทธิ, การตรวจสอบและแก้ไข
ความถูกต้องของการยกร่างค าขอ, การวางแผนด้านนโยบาย
และแนวทางในการด าเนินงานด้านทรัพย์สินทางปัญญา, การ

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยูร่ะหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 
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จัดฝึกอบรม, การให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะด้านทรัพยส์ิน
ทางปัญญา, การจดัเก็บ บันทึก รวบรวม และปรับปรุงข้อมูล
ทรัพย์สินทางปัญญา, การจดัท าข้อเสนอโครงการและรายงาน
ความก้าวหน้าการรับทุนสนับสนุนด้านทรัพย์สินทางปญัญา, 
งานส่งเสรมิและคุ้มครองสิทธิ, งานถ่ายทอดเทคโนโลยีและ
อนุญาตให้ใช้สิทธิ, งานถ่ายทอดความรู้/งานประชุม และงาน
อบรม, งานส่งเสริมนโยบายภาครฐัและเอกชน, งานเจรจา
เชื่อมโยง/ให้ข้อมลูทรัพย์สินทางปญัญา, งานพิธีการ, งาน
ประชาสมัพันธ์ 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร งานธุรการ, งานพัสดุ, งานสาธารณูปโภคต่าง ๆ, งานจ้างที่
ปรึกษาและงานวิจยั, งานฝึกอบรม, งานนโยบายและแผน, 
งานประกันคุณภาพ 

 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

15. ส านักทะเบียนและ
ประมวลผล 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ต าแหน่ง งานประจ า ระดับผลการประเมิน 

1 2 3 4 5 
นักวิชาการศึกษา งานรับนักศึกษา, งานบันทึกข้อมูลนักศึกษา, งานตรวจสอบ

วุฒิการศึกษา,การจดัการทดสอบ, งานจัดท าปฏิทินการศึกษา, 
งานช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา, งานบันทึกข้อมูลนักศึกษาท่ี
ได้รับทุน, งานตารางเรยีน-ตารางสอบ, งานจัดเตรียมข้อมูล
การลงทะเบยีนเรยีน, งานรักษาสภาพนักศึกษา, งานลาพัก
การศึกษา, งานปลดล็อครายชื่อนักศึกษาท่ีค้างช าระเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษา, งานขออนุมัติคืนเงินค่าธรรมเนียม
การศึกษาทุกกรณี, งานขอถอนรายวิชาเป็นกรณีพเิศษ, การ
เพิ่ม/เปลี่ยน/ถอน และปดิรายวิชา, งานลงทะเบียน/รักษา

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 
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สภาพนักศึกษา, ประกาศตารางสอบกลางภาค,ตารางสอบ
ปลายภาค, งานขออนุมัติกลับเข้าศึกษาในสถาบันจากการพ้น
สภาพการเป็นนักศึกษา,งานเทียบโอนผลการศึกษา, งาน
หนังสือรับเข้า-ส่งออก, งานค าร้องทั่วไป, งานบริการเคาร์
เตอร์งานทะเบยีนการศึกษา, งานบริการทางโทรศัพท์, การ
ประเมินการสอนอาจารยผ์่านระบบอินเตอร์เนต็, งาน
ประมวลผลการศึกษา, งานด าเนินการตามนโยบายและแผน
กลยุทธ์ส านักทะเบียน, งานให้ค าปรึกษาช้ีแนะ แก้ไข, งาน
ประมวลผลการศึกษา, งานตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา
, งานตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา, งานอนุมัติส าเร็จ
การศึกษา, งานออกเอกสารทางการศึกษา, การให้ค าปรึกษา
เกี่ยวกับการส าเรจ็การศึกษา, งานปริญญาบัตร, งานการ
จัดซื้อจัดจ้าง, การท าสญัญาและหลักประกัน, การบริหาร
สัญญาและการตรวจรับ, การบรหิารพัสด/ุการจ าหน่ายพสัดุ, 
การจัดท าแผนปฏิบตัิการประจ าป/ีแผนปฏิบัติการ 5 ปี, การ
จัดท าค ารับรองการปฏิบตัิงานประจ าปี, การจดัสรรอนุมตัิ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี, การจัดท างบประมาณรายได้, 
การปรับโอน เปลี่ยนแปลง เพิ่ม/ลด การจัดซื้อจดัจ้างงบ
ประมาณเงินรายได้, การตดิตามผลการปฏิบัติงานการใช้
จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย, งานบริหารงานบุคคล, งาน
ประกันคณุภาพการศึกษา  

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์ งานพัฒนา/ดูแล/ปรับปรุง/แก้ไขระบบสารสนเทศ, ให้
ค าแนะน าการแก้ปญัหากับผู้ใช้งาน, จัดท าข้อมูลและสถติิ
นักศึกษาส่งกระทรวงศึกษาธิการ, ให้บริการข้อมลูกับ
หน่วยงานต่าง ๆ, สนับสนุนระบบการท างานของฝ่าย 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 
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นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

การจัดท าแผนปฏิบตัิการ 5 ปี, การจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี, การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติงานประจ าปี, การ
ขอกรอบอัตราลูกจ้างรายเดือน, การวิเคราะห์การขอใช้อัตรา
ว่าง/การเสนอขอกรอบอัตราใหม่, งานแผนและงบประมาณ, 
งานติดตามและประเมินผล 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

วิศวกรไฟฟ้า งานจัดการ/ติดตั้ง/อัพเดต/ตรวจสอบ/ซ่อมแซม/แก้ไขปญัหา/
ให้ค าปรึกษาการใช้งานคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่เกีย่วข้อง, 
ดูแล Server แชร์ข้อมูลกลางของส านัก, ก ากับดูแลอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์, งานออกแบบกราฟฟิค 
 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

นักวิชาการเงินและบญัชี การตรวจสอบและจัดท าเอกสารการตั้งเบิก, บันทึกการจอง
เงินในระบบบัญชี 3 มิติ, การจัดท ารายงานทางการเงิน 
 
 
 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร งานรับ-ส่งหนังสือ, งานสืบค้าหนังสือราชการ, เกษียณหนังสือ
ราชการ, โตต้อบหนังสือราชการ, เสนอแฟ้มผูบ้ริหาร 
 
 
 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

16. ส านักคอมพิวเตอร์ หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
 

ต าแหน่ง งานประจ า ระดับผลการประเมิน 

1 2 3 4 5 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป งานธุรการ/สารบรรณ, งานอาคารสถานท่ี, งานการประชุม, 

งานพัสดุ, งานการเงินและบัญชี, งานบุคลากร, งานฝึกอบรม, 
งานประชาสัมพันธ์, ดูแลซ่อมแซมบ ารุงรักษาคอมพิวเตอร์ 
ฮารด์แวร์/ซอฟต์แวร/์อุปกรณต์่อพ่วง, ให้บริการติดตั้ง

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 
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โปรแกรมที่มีลิขสิทธ์ิ, จัดท าระบบคุณภาพ, การให้บริการผ่าน
หน้าเคาเตอร์เซอร์วิส, งานแจ้งปญัหา/ขอค าปรึกษา, งาน
บริหาร Server, งานบริการระบบเครือข่ายของสถาบัน, งาน
บริการคอมพิวเตอร์, งานบริการเวบ็ไซต์, งานบริการ 
Application, งานบริการ Cloud Service, งานบริการสารสนเทศ 

 
นักวิจัย งานควบคุมและดูแลระบบบริหารจัดการความเสีย่ง, งาน

ระบบบรหิารงานคณุภาพ, ควบคมุ ดูแลงานพัฒนาระบบ
บริหารจดัการความมั่นคงปลอดภยัสารสนเทศ, งานบริการ
โครงสร้างพื้นฐานระบบเครื่องแมข่่าย 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

 
 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

การจัดท าแผนกลยุทธ์, การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี, 
การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติงานประจ าปี, การจัดท า
งบประมาณแผ่นดินและเงินรายได,้ การจัดสรรอนุมัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี, การบริหารงบประมาณรายจา่ย
ประจ าปี, การติดตามและประเมินผลค ารับรองการ
ปฏิบัติงาน/แผนปฏิบตัิการ 
 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

 
 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

นักวิชาการคอมพิวเตอร/์
ช่างเครื่องคอมพิวเตอร์/
ช่างเทคนิค 

การศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบระบบงานคอมพิวเตอร์, การน า 
Requirement จากการท า Business Analysis ปรับเปลีย่นให้เป็น 
Technical Team โดยใช้เครี่องมือในการวิเคราะห์และออกแบบ
ทางด้าน OOAD, เขียนชุดค าสั่งตามข้อก าหนดของระบบงานท่ี
ได้รับมอบหมาย, ดูแล Application Server และ Database Server 

ของระบบบัญชี(Accounting System) และระบบการเงินรับ
(Receivable System), งานก ากับดูแลระบบฐานข้อมูล(DBA), งาน
ก ากับดูแลและมอบหมายงานในฝา่ยพัฒนาระบบสารสนเทศ
และฐานข้อมลู, ก ากับดูแลระบบงานสารบรรณ, Sever 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 
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Administrator, ก ากับดูแลความปลอดภัยห้องเซริ์ฟเวอร์, User 

Experience, งานบริหารส่วนงานควบคุมเครื่องและเครือข่าย, 
งานด้านเอกสารทั่วไป, งานด้านบคุลากร, งานด้านอุปกรณ,์ 
งานด้านการวางแผน, งานสร้างความส าเร็จของโครงการที่
ได้รับการสนบัสนุน, งานบริหารทมีระบบเครือข่าย, งานระบบ
ความปลอดภัยเครือข่าย, งานระบบ Network Function, งาน
วางแผน ควบคุมการใช้ และการแจกจ่ายโปรแกรมลิขสิทธิ์, 
งานทดสอบโปรแกรมที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานของ
สถาบัน, งานการให้บริการถ่ายทอดสดผ่านระบบอินเตอร์เน็ต, 
การจัดท าระบบคณุภาพ, การให้บริการระบบประชุมทางไกล, 
การให้บริการระบบกล้องวงจรปิด(CCTV), การเตรยีมความ
พร้อมห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร,์ งานวางแผนและเก็บ
รวบรวมข้อมลู, งานวิเคราะห์และออกแบบ/งานพัฒนา/ส่ง
มอบ/ดูแลและบ ารุงเว็บไซต์, งานฝึกอบรมผู้ใช้งาน, งาน
บริการโครงสร้างพื้นฐานด้านคอมพิวเตอร์เครื่องแม่ข่าย การ
รับฝากเครื่องแม่ข่าย, งานบริการโครงสร้างพื้นฐานดา้นห้อง
จัดเก็บอุปกรณ์โครงสรา้งพื้นฐาน Data Center Container, งาน
บริการโครงสร้างพื้นฐานด้านห้องจัดเก็บอุปกรณ์โครงสรา้ง
พื้นฐานห้องศูนย์กลางระบบเครื่องแม่ข่ายหลักสถาบันฯ, 
ระบบบริการ Private Cloud (OpenStack), ระบบบริการ VPS 

(Hosting), ระบบบริหารจัดการบัญชีผู้ใช้งาน IAM-KMITL, 
ควบคุม ดูแล และให้บริการงานดา้น Applications (Apps) ใน
รูปแบบของแอพพลิเคชั่นส าเร็จรปูและแอพพลิเคช่ันท่ี
พัฒนาขึ้นเอง, การพัฒนา ออกแบบ ปรับปรุงและดูแลเว็บไซต์
, ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาและแนะน าเทคนิคในการพัฒนา
เว็บไซต,์ ดูแลอุปกรณเ์ครือข่ายแกนหลัก, ดูแลระบบ Server 

จ่ายไอพีอัตโนมัติ, ประสานงานกบัหน่วยงานภายนอกในการ
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ออกแบบและติดตั้งระบบ, ประสานงานและติดตั้งระบบ
ทดสอบความเร็วอินเตอร์เน็ต, โปรแกรมทะเบียนครุภณัฑ์
(สินทรัพย์ถาวร), โปรแกรมทะเบียนครุภณัฑ์(สินทรัพย์ไมม่ี
ตัวตน), โปรแกรมอาคารและสิ่งปลูกสรา้ง, โปรแกรมทะเบยีน
คุมงบประมาณ, โปรแกรมควบคุมการเบิกจ่ายวสัดุ, งานดา้น
การวางแผน, งานด้านการบริการ, งานด้านการประสานงาน, 
ด้านการปฏิบัติการระบบเครือข่ายที่ใช้สาย/เครือข่ายไร้สาย/
ระบบสายน าสัญญาณ UTP/ระบบสายสญัญาณใยแก้วน าแสง/
สภาพแวดล้อม(ตู้ RACK/เครื่องปรบัอากาศ/ระบบไฟฟ้า/UPS), 
การประยุกต์ใช้ระบบหนมุาน(การประยุกต์ใช้บัตรหนุมาน/
การประยุกต์ใช้ระบบ KMITL Mobile Application), ควบคมุ ดูแล 
และบรหิารจดัการการให้บริการ Cloud Service ของ Office 365 

และ Google Education, ควบคมุ ดแูล และบริการจดัการการ
ให้บริการของระบบ E-Mail และ Group E-Mail 

เจ้าหน้าท่ีวิจัย การควบคุม ดูแล และจัดการการใช้อุปกรณ์ระบบเครือข่าย, 
Hardware-งานตดิตั้งใหม่/ติดตั้งเพิ่ม/ปรับปรุงหรือขยายระบบ, 
Software-การท า Configuration หรือการก าหนดค่าค าสั่งในการ
ท างานต่าง ๆ ให้กับอุปกรณ์ของระบบเครือข่ายอินเตอรเ์น็ต, 
การเก็บรวบรวมข้อมลูสถิติการใช้งานจากการใช้โปรแกรม 
Monitor PRTG Traffic Grapher, การบ ารุงรักษาอุปกรณ์ระบบ
เครือข่าย, การปรับเปลี่ยนผู้ให้เช่าใช้บริการอินเตอรเ์น็ต
ประจ าทุกปีตามงบประมาณ,  

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

วิศวกร การให้บริการระบบประชุมทางไกล, ระบบประกันคณุภาพ, 
การให้บริการถา่ยทอดสด, การใหบ้ริการระบบกล้องวงจรปดิ
(CCTV), การเตรยีมความพร้อมห้องปฏิบัติการ 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

 
 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 
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17. ส านักหอสมุดกลาง หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
 

 

ต าแหน่ง งานประจ า ระดับผลการประเมิน 

1 2 3 4 5 
บรรณารักษ์ งานบริการวารสาร เอกสาร และหนังสือพิมพ์, งานบริการ 

ยืม-คืน ทรัพยากรสรนิเทศวารสาร เอกสาร และหนังสือพิมพ์, 
บริการห้องสมัมนากลุ่มย่อย, บริการช่วยการค้นคว้า, งาน
จัดเก็บและจัดเรียงทรัพยากรสารนิเทศ วารสาร เอกสาร และ
หนังสือพิมพ์ท่ีได้รบัอภินันทนาการ, งานบริการน าชมห้องสมุด
และรับการเยีย่มชม, งานสถติิและข้อมูลที่เกี่ยวข้อง, งานด้าน
แผนงาน, งานด้านบริหารงาน, งานด้านบริหารทรัพยากร
บุคคล, งานด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ, งาน
ประชาสมัพันธ์การใช้บริหารห้องสมุด, งานกิจกรรมส่งเสรมิ
การใช้ห้องสมุด/บริการเชิงรุก, งานส ารวจความพึงพอใขใน 

การให้บริการห้องสมุด, โครงการบริหารจดัการความสมัพันธ์
กับผู้ใช้บริการ, งานบริหารจดัการระบบประตูปีกนก เพื่อการ
จัดเก็บข้อมลูสถิติ, งานรวบรวม จดัเตรียม และตรวจรับ
วารสารภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ, งานวิเคราะห์
ทรัพยากรสารนิเทศ, บันทึกข้อมลูในระบบห้องสมดุอัตโนมัติ 
โมดลู Cataloging, จัดเตรียมทรัพยากรสารนิเทศเพื่อออก
ให้บริการ, การวเิคราะห์งานวิจัย เอกสารการประชุม/สมัมนา 
หนังสือหายาก รายงานประจ าปี, บันทึกข้อมูลในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ, จดัเตรียมทรัพยากรสารนิเทศเพื่อออก
ให้บริการ, บริการสิ่งพิมพ์ของสถาบันฯที่อยู่ระหว่าง
ด าเนินการทางเทคนิค, งานตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล
ทรัพยากรสารนิเทศในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ, งานบริการ
ห้องสัมมนา, งานจัดการฐานข้อมลูหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่

ต่ ากว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 
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จัดหา, งานจัดการฐานข้อมูลระบบสหบรรณานุกรม, การ
บริหารจดัการวิทยานิพนธ์ของสถาบันฯ, จัดซื้อหนังสือ
ภาษาไทยและภาษาต่าประเทศ, การจัดการฐานข้อมูลสิ่งพิมพ์
สถาบันฯ 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป งานประกันคุณภาพ, การจดัการความรู้ในองค์กร, การด าเนิน
กิจกรรม 7ส, การบรหิารความเสีย่ง, การด าเนินกิจกรรม
ห้องสมุดสีเขียว/ส านักงานสเีขียว, งานบริหารและธุรการ, งาน
สารบรรณ, งานแผนและงบประมาณ, งานการเงินและพัสดุ, 
งานอาคารสถานท่ี, งานประชุมและพิธีการ, งานบริหารทาง
วิชาการและวิจัย                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

นักบริหารทรัพยากร
บุคคล 

ด้านแผนงาน, ด้านบริหารงาน, ด้านบริหารทรัพยากรและ
งบประมาณ, ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์ งานพัฒนาระบบเทคโนโลยสีารนิเทศ, งานระบบห้องสมดุ
อัตโนมัติ, งานซ่อมบ ารุงรักษาคอมพิวเตอร์, งานเครือข่าย
คอมพิวเตอร์, งานฝึกอบรมคอมพิวเตอร์, งานบริการ
อินเทอร์เน็ต 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา งานบริหารจดัการฝ่ายสนับสนุนทางกายภาพและสื่อ
ประชาสมัพันธ์, งานผลิตสื่อประชาสัมพันธ์, งานจดหมายข่าว, 
งานบริหารพื้นที่จัดกิจกรรม, งานบริการโสตทัศนูปกรณ์และ
จัดเตรียมสถานท่ีกิจกรรมต่าง ๆ, งานบันทึกภาพนิ่งดิจิตอล, 
งานติดตามและตรวจสอบการซ่อมบ ารุงรักษา, งานกายภาพ 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด บริการยมื-คืน ทรัพยากรสารสนเทศ, จองและยกเลิก
ทรัพยากรสารนิเทศ, งานลงทะเบยีนทรัพยากรสารนเิทศ, งาน

ต่ ากว่า
มาตรฐาน

มาก 

ต่ ากว่า
มาตรฐาน 

ตาม
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน 

เกินกว่า
มาตรฐาน

มาก 
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จัดเตรียมสารนเิทศ, งานบันทึกบทคัดย่อ ปริญญานิพนธ์ 
วิทยานิพนธ์ ในระบบห้องสมุดอตัโนมัติ, งานตรวจสอบข้อมลู
ปริญญานิพนธ์และวิทยานิพนธ์ (iThesis), จัดระเบียนสมาชิก
ห้องสมุด, บริการงานสารนิเทศ, งานป้อนข้อมูลสมาชิกใหม่
รายบุคคล, งานตรวจสอบข้อมูลและเปลี่ยนสถานภาพสมาชิก, 
งานบริการห้องสัมมนากลุม่ย่อย, งานบริการน าชมห้องสมุด, 
งานบริการ ณ เคาเตอร์ ตอบค าถามเบื้องต้น และติดต่อ
ประสานงาน, งานน าเข้า แก้ไขข้อมูลนักศึกษาในโปรแกรม
จองคอมพิวเตอร์, จัดเตรยีมความพร้อมใช้งานห้อง
อินเตอร์เนต็, ประสานงานการขอใช้ห้องอินเตอร์เน็ต เพื่อการ
อบรมและการเรียนการสอน, การประสานงานแก้ไขระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ และเครื่องคอมพิวเตอร์จากฝ่ายต่างๆ
ของส านักหอสมุดกลาง, จัดท าแผนการบ ารุงรักษาเครื่อง
คอมพิวเตอร์ของส านักหอสมุดกลางและห้องสมดุคณะ
สถาปัตยกรรมศาสตร์, งานส ารองข้อมูลและเก็บรักษาเทป
ส ารองข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ, การจดัท าเอกสารการ
ขออนุมัติจัดจ้างดูแลการบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์, การ
ตรวจสอบระบบจดหมายอิเล็กโทรนิกส์ E-Mail แจ้งเตือน
ก าหนดส่งคืนหนังสือ, การเบิก-จ่ายวัสดสุ านักงาน, งานซ่อม
บ ารุงและเย็บเล่มสิ่งพิมพ์, งานจัดเตรียมตัวเล่มหนังสือ, งาน
จัดเตรียมตัวเลม่สิ่งพิมพ์สถาบัน ส าหรับการจัดท าเป็น
ทรัพยากรสารนิเทศอิเล็กทรอนิกส,์ รวบรวม จัดเก็บข้อมูล 
และรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร งานสารบรรณ, งานประชุมพิธีการ ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 
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ช่างเครื่องคอมพิวเตอร ์ งานซ่อมบ ารุงรักษาคอมพิวเตอร์, งานเครือข่ายคอมพิวเตอร์, 
งานฝึกอบรมคอมพิวเตอร์, งานบรกิารห้องอินเทอร์เน็ต, งาน
พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารนิเทศ 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

พนักงานพิมพ์ งานขอ บริจาค ทรัพยากรสารนิเทศ, งานลงทะเบียน
ทรัพยากรสารนิเทศ, งานสารบรรณและธุรการ, งาน
คลังข้อมูลทรัพยากรสารนิเทศ 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

พนักงานบริการ งานขอ บริจาค ทรัพยากรสารนิเทศ, งานลงทะเบียน
ทรัพยากรสารนิเทศ, งานสารบรรณและธุรการ, งานซ่อมบ ารุง
และเยบ็เลม่สิ่งพิมพ์, งานจัดเตรยีมตัวเลม่หนังสือออก
ให้บริการ, งานจัดเตรยีมตัวเล่มสิ่งพิมพ์สถาบันฯ ส าหรับ
จัดท าเป็นทรัพยากรสารนิเทศอิเลก็ทรอนิกส์, งานคลังข้อมูล
ทรัพยากรสารนิเทศ 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 

พนักงานสถานที ่ งานเตรียมความพร้อมในการให้บริการ,งานระบบประตูปีกนก, 
งานบริการ ณ เคาน์เตอร์ Information 

ไม่เคย
ด าเนินการ 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการ
เสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

ผิดพลาด 15 
ครั้งข้ึนไป 

 

ผิดพลาด 
11-15 ครั้ง 

ผิดพลาด  
6-10 ครั้ง 

ผิดพลาด ไม่
เกิน 5 ครั้ง 

ไม่เคย
ผิดพลาดเลย 
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เกณฑ์การประเมินงานที่ได้รับมอบหมายอื่น ๆ 
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เกณฑ์การประเมินงานที่ได้รับมอบหมายอื่น ๆ 

งานที่ได้รับมอบหมาย 
ระดับผลการประเมิน 

1 2 3 4 5 
การออกข้อบังคับ/ประกาศ/ระเบยีบต่าง ๆ 

 
ไม่เคยด าเนินการ อยู่ระหว่างด าเนินการ มี (ร่าง)  ได้รับการอนุมัติ มีผลบังคับใช ้

การด าเนินการจัดโครงการ/อบรม/กิจกรรม/สัมมนา/ประชุม/ศึกษาดูงาน/นิทรรศการ/MOU 
 

ไม่เคยด าเนินการ อยู่ระหว่างด าเนินการ ด าเนินการเสร็จสิ้นหลัง
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการเสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ด าเนินการเสร็จสิ้นก่อน
ก าหนดเวลา 

การถูกแต่งตั้งให้เป็นคณะกรรมการ/คณะท างาน 

 
ไม่เคย ได้รับแต่งต้ัง 1 ครั้ง ได้รับแต่งต้ัง 2 ครั้ง ได้รับแต่งต้ัง 3 ครั้ง ได้รับแต่งต้ังมากกว่า 3

ครั้ง 

การเข้าร่วมโครงการ/อบรม/กจิกรรม/สมัมนา/ประชุม/ศึกษาดูงาน/นิทรรศการ/MOU ของส่วนงาน
หรือสถาบัน 

 

ไม่เคย เข้าร่วม 1 งาน เข้าร่วม 2 งาน เข้าร่วม 3 งาน เข้าร่วมมากกว่า 3 งาน 

การเข้าร่วมกิจกรรมอาสาด้านตา่ง ๆ 

 
ไม่เคย ช่วยงาน 1 ครั้ง ช่วยงาน 2 ครั้ง ช่วยงาน 3 ครั้ง ช่วยงานมากกว่า 3 ครั้ง 

การเป็นวิทยากร ไม่เคย ถูกเชิญหรือได้รับ
มอบหมายให้เป็น

วิทยากร  
แต่ไม่ตอบรับเข้าร่วม 

ถูกเชิญหรือได้รับ
มอบหมายให้เป็น

วิทยากร  
และตอบรับเข้าร่วม 

เป็นวิทยากร 1 งาน เป็นวิทยากร 
มากกว่า 1 งาน 

 
**ส่วนงานสามารถก าหนดงานที่ได้รับมอบหมายอื่นได้ตามความเหมาะสมของส่วนงาน ทั้งนี้ต้องระบรุะดับผลการประเมินด้วย** 
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เกณฑ์การประเมินงานพัฒนา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



P a g e  | 93 

 

เกณฑ์การประเมินงานพัฒนา 

งานพัฒนา 
ระดับผลการประเมิน 

1 2 3 4 5 
การจัดท าคูม่ือปฏิบัติงาน 

 
ยังไม่ได้ด าเนินการ มีแผนการจัดท า มีคู่มือปฏิบัติงาน 1 งาน มีคู่มือปฏิบัติงาน 2 งาน มีคู่มือปฏิบัติงาน

มากกว่า 2 งาน 

งานวิจัย ไม่เคยด าเนินการ มีเค้าโครงวิจัย มีเล่มวิจัย น าเสนอผลงานวิจัย
ภายในประเทศหรือ

ต่างประเทศ 

ผลงานวิจัยถูกตีพิมพ์ใน
วารสารภายในประเทศ

หรือต่างประเทศ 

การเข้าอบรม/สัมมนา เพื่อพัฒนาองค์ความรู้ทั้งภายในและภายนอกสถาบัน 

 
ไม่เคย มีแผนการเข้าร่วม ผ่านการอบรม 1 เรื่อง ผ่านการอบรม 2 เรื่อง ผ่านการอบรม 

มากว่า 2 เรื่อง 

การจัดการองค์ความรู้ (Knowledge Management) 
 

ไม่เคย มีแผนการเข้าร่วม ผ่านการ KM 1 เรื่อง ผ่านการ KM 2 เรื่อง ผ่านการ KM  
มากาว่า 2 เรื่อง 

การลดรอบกระบวนการท างาน/ระยะเวลาท างาน 

 
ไม่เคย มีแผนการลดรอบ ลดรอบได้ 1 งาน ลดรอบได้ 2 งาน ลดรอบได้ 

มากกว่า 2 งาน 

 
**ส่วนงานสามารถก าหนดงานพฒันาอื่นได้ตามความเหมาะสมของส่วนงาน ทั้งนี้ต้องระบุระดับผลการประเมินด้วย** 
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สมรรถนะตามที่สถาบันก าหนด 
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สมรรถนะตามที่สถาบันก าหนด 

ต าแหน่งงาน 
สมรรถนะหลัก  

(Core Competency) 
สมรรถนะตามหน้าที ่

(Functional Competency) 
สมรรถนะทางการบริหาร  

(Managerial Competency) 
กลุ่มงานการแพทย์ พยาบาล และสาธารณสุข 
แพทย์, ทันตแพทย์, สัตวแพทย์, พยาบาล, เภสัชกร,  
นักกายภาพบ าบัด, นักเทคนิคการแพทย์, นักวิชาการ
สาธารณสุข, นักวิชาการอาหาร, นักวิชาเวชสถิติ, นักวิชาการ
โภชนาการ, นักวิชาการช่างทันตกรรม, นักรังสีการแพทย์, 
นักจิตวทิยา, นักสุขศึกษา, นักสังคมสงเคราะห์, ผู้ปฏิบัติงาน
วิทยาศาสตร์การแพทย์, ผู้ปฏิบตัิงานรังสีเทคนิค, ผู้ปฏิบตัิงาน
โภชนาการ, ผู้ปฏิบัติงานทันตกรรม, ผู้ปฏิบตัิงานเภสัชกรรม, 
ผู้ปฏิบัติงานพยาบาล, ช่างทันตกรรม, ช่างกายอุปกรณ ์

1. ผูกพันรัก สจล. (KMITL Engagement) 1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ (Achievement 
Motivation) 

1. การมีวิสัยทัศน์ (Visioning) 
2. การแก้ปัญหาและการตัดสินใจ 
(Problem Solving & Decision 
Making) 
3. ศักยภาพเพื่อน าการปรับเปลี่ยน
(Change Management) 
4. การคิดเชิงกลยุทธ์ (Strategic 
Thinking) 
5. การควบคุมตนเอง (Self-control) 
6. การให้อ านาจแก่ผู้อื่น 
(Empowering Others) 
7. การมองภาพองค์รวม 
(Conceptual Thinking) 
8. การพัฒนาศักยภาพคน (Caring & 
Developing Others) 
9. การด าเนินการเชิงรุก 
(Reactiveness) 
10. ศิลปะการสื่อสารจูงใจ 
(Communication & Influencing) 

2. บริหารทรัพยากรอย่างมีประสทิธิภาพ 
(Management) 

2. การท างานเป็นทีม (Teamwork) 

3. ความคิดเชิงนวัตกรรม (Innovative 
Thinking) 

3. การบริการที่ดี (Service Mind) 

4. ความโปร่งใส ซื่อสตัย์ ตรวจสอบได้ 
(Transparency) 

4. ความรับผดิชอบในงาน (Responsibility) 

5. ภาวะผู้น า (Leadership) 5. การประสานงาน (Coordination) 
กลุ่มงานวิศวกรรม สถาปัตยกรรม และช่างเทคนิคต่าง ๆ 
นักวิชาการช่างศิลป์, วิศวกร, สถาปนิก, มัณฑนากร,  
รุกขกรณ์, ช่างอิเล็กทรอนิกส์, ช่างเครื่องยนต์, ช่างไฟฟ้า,  
ช่างเทคนิค, ช่างเครื่องคอมพิวเตอร์, ช่างฝีมือ, ช่างฝีมือสนาม, 
ช่างไม้, ช่างส ารวจ, ผู้ช่วยช่างทั่วไป 

1. ผูกพันรัก สจล. (KMITL Engagement) 1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ (Achievement 
Motivation) 

2. บริหารทรัพยากรอย่างมีประสทิธิภาพ 
(Management) 

2. การท างานเป็นทีม (Teamwork) 

3. ความคิดเชิงนวัตกรรม (Innovative 
Thinking) 

3. ความรับผดิชอบในงาน (Responsibility) 

4. ความโปร่งใส ซื่อสตัย์ ตรวจสอบได้ 
(Transparency) 

 

5. ภาวะผู้น า (Leadership) 
กลุ่มงานเกษตรกรรม  
นักวิชาการสัตวบาล, นักวิชาการประมง, นักวิชาการเกษตร, 
พนักงานเกษตรพื้นฐาน, พนักงานขับเครื่องจักรกล, พนักงาน
ควบคุมเครื่องจักรกล  

1. ผูกพันรัก สจล. (KMITL Engagement) 1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ (Achievement 
Motivation) 

2. บริหารทรัพยากรอย่างมีประสทิธิภาพ 
(Management) 

2. การท างานเป็นทีม (Teamwork) 

3. ความคิดเชิงนวัตกรรม (Innovative 
Thinking) 

3. ความรับผดิชอบในงาน (Responsibility) 

เอกสารแนบ 5 
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ต าแหน่งงาน 
สมรรถนะหลัก  

(Core Competency) 
สมรรถนะตามหน้าที ่

(Functional Competency) 
สมรรถนะทางการบริหาร  

(Managerial Competency) 
4. ความโปร่งใส ซื่อสตัย์ ตรวจสอบได้ 
(Transparency) 

 

5. ภาวะผู้น า (Leadership) 
กลุ่มงานการศึกษา 
นักวิทยาศาสตร์, นักวิจัย, ผู้ช่วยนกัวิจัย, ผู้ปฏิบตัิการสอน, 
เจ้าหน้าท่ีวิจัย, ผู้ปฏิบัติงานวิทยาศาสตร์  

1. ผูกพันรัก สจล. (KMITL Engagement) 1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ (Achievement 
Motivation) 

2. บริหารทรัพยากรอย่างมีประสทิธิภาพ 
(Management) 

2. ความรับผดิชอบในงาน (Responsibility) 

3. ความคิดเชิงนวัตกรรม (Innovative 
Thinking) 

3. การประสานงาน (Coordination) 

4. ความโปร่งใส ซื่อสตัย์ ตรวจสอบได้ 
(Transparency)  
5. ภาวะผู้น า (Leadership) 

กลุ่มงานทั่วไป 
นักวิชาการศึกษา, นักวิชาการพัสดุ, นักวิชาการการเงินและ
บัญชี, นักวิชาการคอมพิวเตอร์, นกัวิชาการโสตทัศนศึกษา, 
นักวิชาการสถิติ, นักวิเคราะห์นโยบายและแผน, นัก
สารสนเทศ, นักวิเทศสัมพันธ์, นักบริหารทรัพยากรบุคคล, นัก
ประชาสมัพันธ์, นักตรวจสอบภายใน, นักเอกสารสนเทศ, นิติ
กร, ภัณฑารักษ์, บรรณารักษ์, เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป, 
เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ความเสี่ยง, เจา้หน้าท่ีองค์กรสัมพันธ์, 
เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานทรัพยส์ินทางปัญญา, ผู้ปฏิบัติงาน
บริหาร, ผู้ปฏิบตัิงานห้องสมุด, พนักงานสถานที่, พนักงานขับ
รถยนต์, พนักงานเก็บเอกสาร, พนักงานบริการ, พนักงาน
ธุรการ, แม่บ้าน, คนสวน  

1. ผูกพันรัก สจล. (KMITL Engagement) 1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ (Achievement 
Motivation) 

2. บริหารทรัพยากรอย่างมีประสทิธิภาพ 
(Management) 

2. การบริการที่ดี (Service Mind) 

3. ความคิดเชิงนวัตกรรม (Innovative 
Thinking) 

3. ความรับผดิชอบในงาน (Responsibility) 

4. ความโปร่งใส ซื่อสตัย์ ตรวจสอบได้ 
(Transparency) 

4. การประสานงาน (Coordination) 

5. ภาวะผู้น า (Leadership)  
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ระดับความคาดหวงัสมรรถนะ ความรูค้วามสามารถ  
ทักษะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานส าหรบัพนักงานสถาบัน 

(Competency Job Mapping) 
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ระดับความคาดหวังสมรรถนะ ความรู้ความสามารถ ทักษะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานส าหรับพนักงานสถาบัน (Competency Job Mapping)  

สจล. สมรรถนะหลัก 
(Core Competency) 

สมรรถนะตามหน้าที ่
 (Functional Competency) 

สมรรถนะทางการบริหาร 
(Managerial Competency) 

หัวข้อสมรรถนะ 

ผูก
พัน

รัก
 ส

จล
. 

บร
ิหา

รท
รัพ

ยา
กร

อย
่าง

มีป
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าพ
 

คว
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เช

ิงน
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กร
รม
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 ้
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ม 
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 าเนิ
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าร
เช

ิงร
ุก 

ศิล
ปะ

กา
รส

ื่อส
าร

จูง
ใจ

 

พนักงานสถาบันต าแหน่งบริหาร 
- หัวหน้าส านักงานสถาบัน/หวัหน้าสว่นงาน

อื่น/หัวหนา้ศูนย์/ผู้อ านวยการสว่น/ 
ผู้อ านวยการส านกังาน 

- รองหัวหน้าสว่นงาน/ผู้ช่วยหัวหน้าส่วน
งานอื่น/รองผู้อ านวยการส านกังาน 

ระดับสมรรถนะที่คาดหวังตามเกณฑ์ที่สถาบันก าหนด 
5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 

4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 

พนักงานสถาบันต าแหน่งสนับสนนุวิชาการ 
ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ 

- ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
- ระดับเชี่ยวชาญ 
- ระดับช านาญ/ช านาญการพิเศษ/ช านาญ

การขั้นสูง 
- ระดับปฏิบัติการ/ ปฏิบัติการกลาง 

ประเภททั่วไป 
- ระดับช านาญงาน/ช านาญงานพิเศษ/

ช านาญการขั้นต้น/ ผู้มีประสบการณ์กลาง 
- ระดับปฏิบัติงาน/ปฏิบัติการต้น/ผู้มี

ประสบการณ์ต้น 

ระดับสมรรถนะที่คาดหวังตามเกณฑ์ที่สถาบันก าหนด 

4 4 4 4 3 4 4 3 4 4  
4 3 3 3 3 4 3 3 4 4 
3 3 3 3 2 3 3 2 3 3 

3 2 2 2 2 2 2 2 2 2 
 

2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 

1 
 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 

เอกสารแนบ 6 
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สมรรถนะหลัก (Core Competency) 
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สมรรถนะหลัก (Core Competency) 

1. ผูกพันรัก สจล. (KMITL Engagement) : บุคลากรมุ่งมั่นทั้งในด้านความรู้สึกและสติปัญญาเพ่ือท าให้วิสัยทัศน์และพันธกิจขององค์กรบรรลุผล บุคลากรค านึงถึงประโยชน์
ส่วนรวมของ สจล. เป็นที่ตั้ง องค์กรมีระดับความผูกพันของบุคลากรสูง แสดงให้เห็นเด่นชัดด้วยสภาพแวดล้อมทางกายภาพและสังคมที่ส่งเสริมให้มีการท างานที่ให้ผลการด าเนินงาน
ที่ดี ท าให้บุคลากรมีแรงจูงใจที่จะปฏิบัติงานอย่างเต็มที่ เพ่ือผลประโยชน์ของทุกฝ่ายและความส าเร็จขององค์กร  

ระดับสมรรถนะ 
ระดับ 0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 
 ปฏิบัติตามกฎระเบียบของ
สถาบัน 
 เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรมที่
ส่วนงานหรือสถาบันจัด 
 ไม่ท าให้สถาบันเสื่อมเสีย
ชื่อเสียง 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 
 ปฏิบัติตนเป็นส่วนหนึ่งของ
องค์กร 
 รักษาภาพลักษณ์และ
ผลประโยชน์ของสถาบัน 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 
 มีส่วนร่วมในการผลักดันพันธ
กิจของสถาบัน 
 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 
 เสียสละ และเป็นแบบอย่าง
ที่ดีให้กับบุคลากร 
 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 
 สามารถน าเสนอแนวคิด
นโยบายส่งเสริมการสร้างความ
ผูกพันรักองค์กรได้ 
 ผลักดันให้บุคลากรเกิดความ
รักในสถาบัน 
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2. บริหารทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ (Management) : บุคลากรสามารถวิเคราะห์ทรัพยากรที่มีอยู่และคาดการณ์ถึงทรัพยากรที่จ าเป็นจะต้องน ามาใช้ในกิจกรรมหรือโครงการ
ที่ก าหนดขึ้น โดยการวางแผนเพ่ือจัดสรรและใช้ทรัพยากรให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด ทรัพยากรของสถาบันประกอบด้วย ด้านมนุษย์ ด้านงบประมา ณ ด้านสังหาริมทรัพย์ และด้าน
เวลา เป็นต้น  

ระดับสมรรถนะ 
ระดับ 0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 
 แสดงออกถึงความเต็มใจ ใน
การปฏิบัติแผนการบริหารของ
สถาบันหรือส่วนงาน 
 ใช้ทรัพยากรของสถาบันหรือ
ส่วนงานอย่างคุ้มค่า 
 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 
 มีส่วนร่วมในการบริหาร
จัดการทรัพยากรของสถาบัน
หรือส่วนงาน 
 สามารถบริหารทรัพยากรที่
ได้รับจัดสรรได้อย่างคุ้มค่า 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 
 ใช้เทคโนโลยีในการท างาน
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพของการ
ท างาน 
 ถ่ายทอดแนวคิดหรือ
หลักการบริหารทรัพยากรที่
จ าเป็น 
 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 
 เสนอแนะแหล่งทรัพยากร 
 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 
 ให้ค าปรึกษาหรือ
ข้อเสนอแนะแก่ผู้อ่ืนเกี่ยวกับ
การบริหารทรัพยากรได้ 
 วางแผนการจัดสรร
ทรัพยากรของสถาบันหรือส่วน
งาน 
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3. ความคิดเชิงนวัตกรรม (Innovative Thinking) : บุคลากรมีแนวความคิด ทักษะ การปฏิบัติ สิ่งประดิษฐ์ใหม่ ๆ ที่สามารถช่วยปรับหรือแก้ไขการท างานให้มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลมากขึ้น มีกระบวนการท างานอย่างเป็นระบบ มีความพยายาม ท้าทาย ที่จะเปลี่ยนแปลงระบบการท างานแบบเดิมให้มีประสิทธิภาพ ทั้งยั งช่วยประหยัดทรัพยากร เวลา
และแรงงาน เพ่ือประโยชน์สูงสุดต่อภารกิจของสถาบัน  

ระดับสมรรถนะ 
ระดับ 0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 
 สามารถวิเคราะห์งานตนเอง
ได้ 
 ค้นหาปัญหาจากงานและท า
การแก้ไขปัญหาได้ 
 มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
และเรียนรู้สิ่งใหม่อยู่เสมอ 
 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 
 คิดหาวิธีการใหม่เพ่ือพัฒนา
งานของตนเอง 
 ผ่านการพัฒนาหรืออบรม
องค์ความรู้ด้านใดด้านหนึ่งเพ่ือ
ประโยชน์ในการพัฒนางาน 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 
 มีแนวคิด การปฏิบัติ หรือ
สิ่งประดิษฐ์ใหม่ ๆ เพ่ือ
ประโยชน์ในการพัฒนางาน 
 แสวงหาความรู้ใหม่อยู่เสมอ 
 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 
 ถ่ายทอดองค์ความรู้ แนวคิด 
การปฏิบัติ หรือสิ่งประดิษฐ์
ใหม่ ๆ เพื่อประโยชน์ในการ
พัฒนางานให้กับผู้อ่ืนได้ 
 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 
 ก าหนดรูปแบบเชิงนวัตกรรม
ในการพัฒนางานให้มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงกว่าเดิม 
 สามารถให้ค าปรึกษาแนะน า
แก่ผู้อื่นถึงแนวทางหรือขั้นตอน
การท างาน และวิธีการแก้ไข
ปัญหาที่เกิดขึ้น 
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4. ความโปร่งใส ซื่อสัตย์ ตรวจสอบได้ (Transparency) : บุคลากรเข้าใจหลักธรรมาภิบาล มีคุณธรรม จริยธรรม ซื่อสัตย์สุจริต ปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ 
มีวินัยในตนเอง ยึดมั่นในหลักคุณธรรม จริยธรรมในวิชาชีพ รักษาวาจา เชื่อถือและไว้วางใจได้เสมอ 

ระดับสมรรถนะ 
ระดับ 0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 
 มีความซื่อสัตย์สุจริต ปฏิบัติ
หน้าที่ด้วยความโปร่งใส 
 ปฏิบัติตามกฏระเบียบของ
สถาบัน 
 ซื่อตรง ไม่คดโกง ไม่ใช้เวลา
และทรัพย์สินของสถาบันเพ่ือ
ประโยชน์ของตนเอง 
 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 
 รักษาวาจา พูดความจริง 
ตรงไปตรงมา 
 มีจิตส านึกและอุทิศตนเพ่ือ
ผลประโยชน์ของสถาบัน 
 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 
 ชี้แนะ สนับสนุน โน้มน้าวให้
ผู้อื่นปฏิบัติตามระเบียบวินัย 
 มีสัจจะ อดทน อดกลั้นต่อสิ่ง
ไม่ดีงาม 
 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 
 เป็นแบบอย่างที่ดีให้กับ
บุคลากร 
 เข้มงวดในการรักษาระเบียบ
วินัย 
 พัฒนาระบบงานเพ่ือให้
พนักงานสถาบันปฏิบัติงานด้วย
ความโปร่งใส 
 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 
 ตัดสินใจในหน้าที่ ปฏิบัติงาน
ด้วยความถูกต้อง โปร่งใส เป็น
ธรรม 
 ยืนหยัด พิทักษ์ความถูกต้อง 
และชื่อเสียงของหน่วยงานและ
สถาบัน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



P a g e  | 104 

 

5. ภาวะผู้น า (Leadership) : บุคลากรมีความสามารถในการวางตนและเป็นตัวอย่างที่ดี การมีศิลปะในการโน้มน้าว จูงใจ กระตุ้นและให้ก าลังใจแก่ผู้ร่วมงาน เพ่ือให้เกิ ดความ
ร่วมมือในการปฏิบัติงาน มีความตั้งใจและเต็มใจร่วมกันท างานให้ส าเร็จและสามารถพัฒนาทักษะความรู้ความสามารถของทีมด้วยวิธีการอย่างเหมาะสม 

ระดับสมรรถนะ 
ระดับ 0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 
 มีความตั้งใจและเต็มใจใน
การท างานร่วมกับผู้อ่ืน 
 มีความกล้าแสดงออกอย่าง
สร้างสรรค์ 
 สามารถสื่อสารกับผู้อ่ืนได้ 
 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 
 ส่งเสริมให้กลุ่มท างานอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 สามารถน าเสนอแนวคิดใหม่ 
เพ่ือสร้างการเปลี่ยนแปลงใน
องค์กร 
 ลงมือกระท าการเพ่ือช่วยให้
กลุ่มปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างเต็ม
ประสิทธิภาพ 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 
 สามารถให้ค าปรึกษากับผู้อ่ืน
ได้ 
 สามารถเป็นผู้น าในการ
ท างานของกลุ่มได้ 
 สามารถสร้างขวัญก าลังใจใน
การปฏิบัติงานได้ 
 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 
 ก าหนดธรรมเนียมปฏิบัติ
ประจ ากลุ่มและประพฤติตน
เป็นแบบอย่างที่ดี 
 สนับสนุนการมีส่วนร่วมใน
การอุทิศตนให้กับการ
ปฏิบัติงานเพื่อสนองนโยบาย
ขององค์กร 
 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 
 สื่อสารวิสัยทัศน์ และ
สามารถรวมใจคนและสร้างแรง
บันดาลใจให้ผู้ปฏิบัติงานให้
ภารกิจส าเร็จลุล่วงได้จริง 
 เป็นผู้น าในการปรับเปลี่ยน
ขององค์กร เล็งเห็นการ
เปลี่ยนแปลงในอนาคต และมี
วิสัยทัศในการสร้างกลยุทธ์เพื่อ
รับมือกับการเปลี่ยนแปลงนั้น 
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สมรรถนะตามหน้าที่ (Functional Competency) 
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สมรรถนะตามหน้าที่ (Functional Competency) 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation) : ความมุ่งมั่นในการปฏิบัติงานให้ดีหรือเกินมาตรฐานที่มีอยู่ โดยใช้เกณฑ์วัดผลสัมฤทธิ์ที่ส่วนงานหรือสถาบันก าหนด อีกทั้งยัง
หมายรวมถึงการสร้างสรรค์พัฒนาผลงานหรือกระบวนการปฏิบัติงานตามเป้าหมายที่ยากและท้าทายชนิดที่อาจไม่เคยมีผู้ใดสามารถกระท าได้มาก่อน 

ระดับสมรรถนะ 
ระดับ 0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 
 แสดงความพยายามในการ
ท างานที่ดี 
 สามารถก าหนดตัวชี้วัดงานที่
ตนเองได้รับมอบหมายได้ 
 มีความรับผิดชอบต่องานที่
ได้รับมอบหมาย สามารถส่ง
งานได้ตามก าหนด 
 มีความมานะอดทน 
ขยันหมั่นเพียร และตรงต่อ
เวลา 
 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 
 มีความละเอียดรอบคอบ เอา
ใจใส่ ตรวจตราความถูกต้อง
ของงาน 
 จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
และประเมินผลการปฏิบัติงาน
บรรลุตามตัวชี้วัด 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 
 ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้
ดีขึ้น เร็วขึ้น มีคุณภาพหรือ
ประสิทธิภาพมากข้ึน 
 เสนอหรือทดลองวิธีการ
ท างานแบบใหม่ที่มี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 
 ก าหนดเป้าหมายที่ท้าทาย 
เพ่ือให้ได้ผลงานที่ดีกว่าเดิม 
 พัฒนาระบบงานเพ่ือให้ได้ผล
งานที่โดดเด่น 
 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 
 ตัดสินใจได้โดยมีการค านวณ
ผลได้ผลเสียอย่างชัดเจน และ
ด าเนินการเพ่ือประโยชน์ของ
สถาบัน 
 บริหารจัดการทรัพยากร
เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
ภารกิจของสถาบัน 
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2. การท างานเป็นทีม (Teamwork) : ความเข้าในในบทบาท และหน้าที่ของตนเองในฐานะที่เป็นสมาชิกหนึ่งของทีม รวมทั้งการมีส่วนร่วมในการท างาน การแก้ไขปัญหา และการ
แลกเปลี่ยนประสบการณ์และความคิดเห็นต่าง ๆ กับสมาชิกในทีม 

ระดับสมรรถนะ 
ระดับ 0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 
 รับรู้และเข้าใจบทบาทและ
หน้าที่ของตนเอง 
 เข้าร่วมโครงการหรือ
กิจกรรมที่สถาบันหรือส่วนงาน
จัด อย่างน้อย 1 กิจกรรม 
 ไม่ปฏิเสธการเข้าประชุมกับ
ทีมงานเมื่อถูกเชิญ หากไม่มี
ความจ าเป็น 
 สามารถสื่อสารและท างาน
ร่วมกันกับผู้อื่นได้ 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 
 ช่วยสมาชิกในการท างานให้
บรรลุเป้าหมายทีม 
 ไม่สร้างความขัดแย้ง 
แตกแยกในการท างานเป็นทีม 
 มีการแสดงความคิดเห็นและ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้กับสมาชิกใน
ทีม 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 
 สามารถแก้ปัญหาความ
ขัดแย้งในทีมได้ 
 คิดหาวิธีการที่จะก าจัด หรือ
ลดอุปสรรคที่เกิดข้ึนของการ
ท างานเป็นทีม 
 ส่งเสริมบรรยากาศของการ
ท างานเป็นทีม 
 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 
 วิเคราะห์ขั้นตอนการท างาน
ที่ไม่มีประสิทธิภาพ และ
เสนอแนะวิธีการปรับปรุง 
 ส่งเสริมบรรยากาศของการมี
ส่วนร่วม 
 วิเคราะห์หาข้อสรุปและน า
ความคิดเห็นของทีมไปปฏิบัติ 
 สอนสมาชิกในการท างาน
เป็นทีม 
 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 
 ก าหนดกลยุทธ์และทิศทาง
ของทีม 
 ติดตามและประเมินผลการ
ท างานของสมาชิกในทีมอย่าง
ต่อเนื่อง 
 สามารถให้ค าปรึกษาแนะน า
แก่สมาชิกในทีมถึงแนวทาง
และวิธีการท างานให้มี
ประสิทธิภาพ 
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3. การบริการที่ดี (Service Mind) : ความเข้าใจในความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ และแสดงออกถึงความเต็มใจในการให้บริการ เพ่ือที่จะตอบสนองความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการเป็นส าคัญ 

ระดับสมรรถนะ 
ระดับ 0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 
 แสดงออกถึงความพร้อมและ
ความเต็มใจในการให้บริการ 
 ให้ข้อมูลรายละเอียดแก่
ผู้รับบริการด้วยน้ าเสียง กิริยา 
ท่าทางที่เป็นมิตร สุภาพ 
 สามารถรับฟังข้อร้องเรียนใน
เรื่องต่าง ๆ จากผู้รับบริการโดย
ไม่แสดงกิริยาท่าทางหรือ
น้ าเสียงที่ไม่พอใจ 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 
 ให้ค าแนะน าและคอยติดตาม
เรื่อง เมื่อผู้รับบริการมีค าถาม 
ข้อเรียกร้องที่เก่ียวกับภารกิจ
ของหน่วยงาน 
 สามารถจัดการกับข้อ
ร้องเรียนของผู้รับบริการได้ตาม
แนวทางหรือหลักปฏิบัติที่
ก าหนดขึ้น 
 หาวิธีการในการปรับปรุง
ขั้นตอนการให้บริการแก่
ผู้รับบริการอยู่เสมอ 
 แนะน าบุคคลที่สามารถให้
ข้อมูลหรือความช่วยเหลือแก่
ผู้รับบริการ ในกรณีที่ตนเองไม่
สามารถให้ความช่วยเหลือได้ 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 
 รับฟังและวิเคราะห์ได้ถึง
ความจ าเป็นหรือสิ่งที่
ผู้รับบริการต้องการ 
 ระบุได้ถึงข้ันตอนในการ
ให้บริการที่ไม่มีประสิทธิภาพ 
 เสนอแนะแนวทางในการ
ปรับปรุงการให้บริการให้มี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 
 กระตุ้นจูงใจให้สมาชิกในทีม
ตระหนักถึงความส าคัญของ
การให้บริการที่ดี 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 
 มีเทคนิคและวิธีการในการ
ให้บริการผู้รับบริการที่
หลากหลายลักษณะได้ 
 สามารถให้บริการหรือให้
ความช่วยเหลือแก่ผู้รับบริการ
ในเรื่องอ่ืน ๆ ที่ไม่ใช่งานใน
ความรับผิดชอบได้ 
 สามารถตอบข้อซักถามและ
จัดการกับปัญหาที่เกิดขึ้นจาก
การให้บริการของผู้อ่ืนได้ 
 สอนผู้อื่นถึงขั้นตอนและ
วิธีการในการให้บริการใน
รายละเอียดได้ 
 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 
 ปรับเปลี่ยนกลวิธีและ
กระบวนการในการให้บริการ 
ให้ตอบสนองต่อความต้องการ
ของผู้รับบริการ 
 สามารถรับฟังปัญหาหรือ
ประเด็นข้อสงสัยต่าง ๆ จาก
ผู้รับบริการที่แสดงความไม่
พอใจได้ 
 ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้อ่ืน
ถึงเทคนิคในการให้บริการแก่
ลูกค้าท่ีจูงใจยาก 
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4. ความรับผิดชอบในงาน (Responsibility) : ความทุ่มเท รับผิดชอบ มุ่งม่ันที่จะปฏิบัติงานให้ประสบความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ ค านึงถึงความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรและ
เป็นประโยชน์ต่อผู้รับบริการและสถาบัน 

ระดับสมรรถนะ 
ระดับ 0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 
 รับผิดชอบต่องานที่ได้รับ
มอบหมายจนงานนั้น ๆ ส าเร็จ 
 ไม่เก่ียง หลบเลี่ยง หรือเลือก
งานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 ไม่เบียดเบียน เอาเปรียบ 
หรือผลักภาระรับผิดชอบให้
เพ่ือนร่วมงาน 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 
 รักษาพันธสัญญาโดย
รับผิดชอบต่องานและภารกิจที่
ได้รับมอบหมายจนส าเร็จ 
 ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาโดย
ปราศจากข้อมูล 
 ก าหนดขั้นตอน และ
แผนการท างานในงานที่ตน
รับผิดชอบ 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 
 รับฟัง และวิเคราะห์ได้ถึง
ความจ าเป็นหรือสิ่งที่
ผู้รับบริการต้องการ 
 แสวงหาโอกาสหรือช่องทาง
ในการตอบสนองความต้องการ
ของผู้รับบริการ 
 เสนอแนะแนวทางในการ
ปรับปรุงการให้บริการให้มี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 
 กระตุ้นจูงใจให้สมาชิกในทีม
ตระหนักถึงความส าคัญของ
การให้บริการที่ดี 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 
 มีเทคนิคและวิธีการในการ
ให้บริการผู้รับบริการที่
หลากหลายลักษณะได้ 
 สามารถให้บริการหรือให้
ความช่วยเหลือแก่ผู้รับบริการ
ในเรื่องอ่ืน ๆ ที่ไม่ใช่งานใน
ความรับผิดชอบได้ 
 สามารถตอบข้อซักถามและ
จัดการกับปัญหาทีเกิดขึ้นจาก
การให้บริการได้ 
 สอนผู้อื่นถึงขั้นตอนและ
วิธีการในการให้บริการใน
รายละเอียดได้ 
 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 
 ปรับเปลี่ยนกลวิธีและ
กระบวนการในการให้บริการ 
ให้ตอบสนองต่อความต้องการ
ของผู้รับบริการ 
 สามารถรับฟังปัญหาหรือ
ประเด็นข้อสงสัยต่าง ๆ จาก
ผู้รับบริการ 
 ให้ค าปรึกษาแนะนะแก่ผู้อ่ืน
ถึงเทคนิคในการให้บริการ 
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5. การประสานงาน (Coordination) : การจัดระเบียบการท างานและการติดต่อประสานงาน เพ่ือให้การท างานไม่ซ้ าซ้อนหรือเหลื่อมล้ ากัน รวมทั้งความสามารถในการติดต่อ
ประสานงานกับผู้อื่นทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ตลอดจนการให้ค าแนะน าผู้อื่นถึงเทคนิคและวิธีการในการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ 

ระดับสมรรถนะ 
ระดับ 0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 
 รู้และเข้าใจถึงบุคคลหรือ
หน่วยงานที่จะต้องติดต่อ
ประสานงานด้วย 
 สามารถสอบถามความ
คืบหน้าของงานได้จากบุคคลที่
ถูกก าหนดขึ้น 
 แจ้งผลความคืบหน้าในการ
ติดต่อประสานงานกับผู้อ่ืนให้
หัวหน้างานและผู้ที่เกี่ยวข้อง
รับรู้เสมอ 
 อ้างอิงถึงวัน เวลา และ
ช่องทางที่ใช้ในการติดต่อ
ประสานงานกับผู้อ่ืนได้ 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 
 รู้และเข้าใจเป้าหมาย 
ผลลัพธ์ที่ต้องการจากการ
ประสานงาน 
 ประสานงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ไม่ซ้ าซ้อน 
 มีเทคนิคและวิธีการสอบถาม
ข้อมูลที่ต้องการจากบุคคลที่
เข้ามาติดต่อด้วย เพื่อการ
ติดต่อประสานงานในภายหลัง 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 
 สามารถให้ค าแนะน าแก่ผู้อ่ืน
ได้ 
 สามารถอธิบายให้เข้าใจถึง
ปัญหาและผลกระทบที่อาจ
เกิดข้ึนจากการท างานที่
ผิดพลาด 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 
 สามารถคาดการณ์ได้ถึง
ปัญหาหรืออุปสรรคท่ีอาจจะ
เกิดข้ึนกับการท างานได้ 
 ระบุแนวทางเลือกในการ
ท างานได้มากกว่าหนึ่ง
ทางเลือก 
 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 
 ก าหนดมาตรฐานหรือ
แนวทางปฏิบัติในการ
ตรวจสอบรายละเอียดของ
ข้อมูล 
 ก าหนดแนวทางเลือกในการ
แก้ไขปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้นไว้
ล่วงหน้า 
 ก าหนดแผนส ารองไว้เสมอ 
กรณีแผนงานหลักไม่บรรลุผล
ส าเร็จ 
 ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้อ่ืน
ถึงเทคนิคและวิธีการวิเคราะห์
และก าหนดแนวทางเลือกเพ่ือ
การแก้ไขปัญหา 
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สมรรถนะทางการบริหาร (Managerial Competency) 

1. การมีวิสัยทัศน์ (Visioning) : ความสามารถในการก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายการท างานของส่วนงาน ให้ตอบสนองต่อวิสัยทัศน์และเป้าหมายของสถาบัน รวมทั้ง
ความสามารถในการผลักดันและกระตุ้นจูงใจให้ผู้อื่นท างานให้ตอบสนองต่อวิสัยทัศน์ของสถาบัน 

ระดับสมรรถนะ 
ระดับ 0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 
 สื่อสารองค์กร ให้ผู้อ่ืนเข้าใจ
บทบาทหน้าที่ของงานที่ปฏิบัติ 
 เชื่อมโยงงานเข้ากับบริบท
ของส่วนงานหรือสถาบัน 
  

แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 
 เป็นส่วนหนึ่งในการก าหนด
วิสัยทัศน์ของส่วนงานหรือ
สถาบัน 
  

แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 
 สร้างความน่าเชื่อให้แก่
วิสัยทัศน์โดยสื่อสารให้บุคลากร
ทราบ 
 แสวงหาข้อมูลเพ่ือน ามาใช้
เป็นฐานในการก าหนดกลยุทธ์
ของส่วนงาน 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 
 ถ่ายทอดวิสัยทัศน์ของส่วน
งานหรือสถาบัน 
 
 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 
 คิดนอกกรอบ น าเสนอ
แนวคิดใหม่เพ่ือใช้ก าหนด
นโยบาย 
 ก าหนดทิศทาง และ
เป้าหมายที่สอดคล้องกับบริบท
ของประเทศและประชาคมโลก 
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2. การแก้ปัญหาและการตัดสินใจ (Problem Solving & Decision Making) : รู้ถึงปัญหา สาเหตุ และที่มาของปัญหา โดยสามารถวิเคราะห์ แยกแยะ ระบุประเด็นปัญหา และ
ด าเนินการหาข้อสรุป เพ่ือน าไปสู่การตัดสินใจแก้ไขปัญหาที่เหมาะสม 

ระดับสมรรถนะ 
ระดับ 0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 
 สามารถเข้าใจสาเหตุของ
ปัญหาและผลกระทบเพ่ือเป็น
ข้อมูลในการแก้ปัญหา 
 จัดล าดับความส าคัญของ
ปัญหาได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
 สามารถแก้ปัญหาที่เกิดข้ึนใน
งานและตัดสินใจตามแนวทาง
ที่ก าหนดไว้บนพื้นฐานข้อมูลที่
มีอยู่ 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 
 สามารถแก้ปัญหาและ
ตัดสินใจโดยใช้ประสบการณ์
และข้อมูลต่าง ๆ มาวิเคราะห์
สนับสนุนการตัดสินใจ 
 เสนอทางเลือกในการแก้ไข
ปัญหาที่เหมาะสมกับ
สถานการณ์ 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 
 ก าหนดแนวทางเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
 เสริมสร้าง สนับสนุนให้
บุคลากรของส่วนงานสามารถ
แก้ไขปัญหาอย่างสร้างสรรค์ 
 ช่วยเหลือผู้อื่นแก้ไขปัญหาที่
เกิดข้ึนจากการท างาน 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 
 สามารถคาดการณ์ปัญหา
หน้างานและหาแนวทางในการ
ป้องกัน แก้ไขปัญหา โดยการ
วิเคราะห์สาเหตุ ก าหนด
ทางเลือก และตัดสินใจได้อย่าง
ดี 
 สามารถแก้ไขปัญหาที่มีความ
ซับซ้อนยุ่งยาก รวมถึงการ
ตัดสินใจอย่างมีประสิทธิภาพ
ในเวลาที่เหมาะสม 
 สามารถประเมิน
ประสิทธิภาพของแนวทางหรือ
วิธีการแก้ไขปัญหา  
 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 
 สามารถก าหนดกลยุทธ์และ
แนวทางเลือกในการเผชิญหน้า
กับปัญหาที่เกิดข้ึน 
 สามารถคาดคะเนแนวโน้ม
ของปัญหาระดับองค์กรได้ 
 สนับสนุนบรรยากาศในการ
แก้ไขปัญหาอย่างสร้างสรรค์ 
 ให้ค าปรึกษาแนะน าผู้อ่ืนให้
สามารถแก้ไขปัญหาให้ประสบ
ผลส าเร็จด้วยตนเอง 
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3.  ศักยภาพเพื่อน าการปรับเปลี่ยน (Change Management) : ความตั้งใจและความสามารถในการกระตุ้นผลักดันสมาชิกในองค์กรให้เกิดความต้องการปรับเปลี่ยนไปในแนวทาง
ที่เป็นประโยชน์ต่อองค์กร รวมถึงการสื่อสารให้ผู้อื่นเข้าใจ และด าเนินการให้การปรับเปลี่ยนนั้นเกิดข้ึนจริง 

ระดับสมรรถนะ 
ระดับ 0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 
 เห็นความจ าเป็นของการ
ปรับเปลี่ยน 
 เข้าใจความจ าเป็นของการ
ปรับเปลี่ยน 
 สามารถปรับพฤติกรรมให้
เข้ากับการปรับเปลี่ยนนั้นได้ 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 
 ช่วยเหลือให้ผู้อื่นเข้าใจถึง
การปรับเปลี่ยน 
 สนับสนุนความพยายามใน
การปรับเปลี่ยนองค์กร 
 เสนอแนะวิธีการที่จะช่วยให้
การปรับเปลี่ยนมีประสิทธิภาพ 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 
 กระตุ้น และสร้างแรงจูงใจให้
ผู้อื่นเห็นถึงความส าคัญของ
การปรับเปลี่ยน 
 ท าให้เห็นชัดว่าการ
เปลี่ยนแปลงนั้น เปลี่ยนและดี
อย่างไร 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 
 สามารถวางแผนการ
ปรับเปลี่ยนได้อย่างเป็นระบบ 
 เตรียมแผนส าหรับติดตาม
การปรับเปลี่ยนองค์กรอย่าง
ต่อเนื่อง 
 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 
 ผลักดันให้มีการปรับเปลี่ยน
องค์กรสู่ความส าเร็จ 
 สร้างขวัญ ก าลังใจ ความ
เชื่อมั่นในการขับเคลื่อนการ
ปรับเปลี่ยนองค์กรด้วยวิธีที่
เหมาะสม 
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4. การคิดเชิงกลยุทธ์ (Strategic Thinking) : ความสามารถในการประเมินสถานการณ์ การก าหนดกลยุทธ์ การลดจุดอ่อนและเสริมจุดแข็ง การแปรวิกฤตเป็นโอกาส และการคิด
เพ่ือให้ได้รับชัยชนะในทุกสถานการณ์ 

ระดับสมรรถนะ 
ระดับ 0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 
 เข้าใจวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
นโยบาย กลยุทธ์ของส่วนงาน
และสถาบัน 
 สามารถวิเคราะห์ปัญหา 
อุปสรรค หรือโอกาสของส่วน
งานได้  

แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 
 ประยุกต์ใช้ประสบการณ์มา
ช่วยก าหนดกลยุทธ์ของส่วน
งานให้สอดคล้องกับสถาบันได้ 
  

แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 
 คิดโครงการหรือแผนงานที่
เป็นประโยชน์ระยะยาวต่อส่วน
งานหรือสถาบัน 
 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 
 คิดแผนหรือกลยุทธ์เชิงรุกใน
การปฏิบัติงานของส่วนงาน
หรือสถาบัน ที่ช่วยผลักดันให้
เกิดการพัฒนา 
 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 
 สร้างสรรค์และบูรณาการ
องค์ความรู้ใหม่มาใช้ในสถาบัน 
 คิดและปรับเปลี่ยนทิศทาง
ของกลยุทธ์การพัฒนาองค์กร
ในภาพรวม 
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5. การควบคุมตนเอง (Self Control) : การระงับอารมณ์และพฤติกรรมอันไม่เหมาะสมเมื่อถูกยั่วยุ หรือเผชิญความไม่เป็นมิตร หรือท างานภายใต้สภาวะความกดดัน รวมถึงความ
อดทนอดกลั้นเมื่อต้องอยู่ภายใต้สถานการณ์ที่ก่อความเครียดอย่างต่อเนื่อง 

ระดับสมรรถนะ 
ระดับ 0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 
 ไม่แสดงพฤติกรรมไม่สุภาพ 
หรือไม่เหมาะสมต่อหน้า
ผู้ใต้บังคับบัญชา 
 อดกลั้นไม่แสดงพฤติกรรม
หุนหันพลันแล่น 
  

แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 
 หลีกเลี่ยงหรือเบี่ยงเบน
สถานการณ์ที่ท าให้เกิดความ
รุนแรงทางอารมณ์ 
  

แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 
 มีพฤติกรรมตอบโต้อย่างสงบ
และสร้างสรรค์ แม้จะถูกยั่วยุ
จากฝ่ายตรงข้าม 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 
 ปฏิบัติงานหรือตอบสนอง
อย่างสร้างสรรค์ในสภาวะความ
กดดันต่อเนื่อง 
 สามารถจัดการความเครียด
หรือผลกระทบที่อาจเกิดขึ้น
จากความรุนแรงทางอารมณ์ได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 
 ละวางอารมณ์ความรุนแรง
ทั้งปวง โดยพยายามท าความ
เข้าใจต้นเหตุ เข้าใจ
สถานการณ์ ตลอดจนบริบท
แวดล้อมต่าง ๆ 
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6. การให้อ านาจแก่ผู้อ่ืน (Empowering Others) : ความเชื่อมั่นในความสามารถของผู้อ่ืน โดยมอบหมายอ านาจและหน้าที่รับผิดชอบให้ เพ่ือให้ผู้อ่ืนมีอิสระในการสร้างสรรค์
วิธีการของตนเพ่ือบรรลุเป้าหมายในงาน 

ระดับสมรรถนะ 
ระดับ 0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 
 รับผิดชอบต่อผลการกระท า
ของตนเอง 
 น าเสนอทางแก้ปัญหา 
  

แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 
 เข้าใจข้อดีและข้อด้อยของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา 
  

แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 
 ให้โอกาสผู้ใต้บังคับบัญชาใน
การแสดงออกถึงศักยภาพด้าน
ดี เพื่อเสริมความมั่นใจในการ
ปฏิบัติงาน 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 
 มอบหมายงานประจ า 
ตลอดจนทรัพยากรที่จ าเป็น ค า
ชี้แนะ และการสนับสนุนต่าง ๆ 
เพ่ือให้งานส าเร็จ 
 ช่วยปรับเปลี่ยนทัศนคติเดิม
ที่เป็นปัจจัยขัดขวางศักยภาพ
การปฏิบัติงานผู้ใต้บังคับบัญชา 
 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 
 สนับสนุนส่งเสริมวัฒนธรรม
การท างานที่ให้อ านาจและมี
การสอนงานกันเอง เพ่ือพัฒนา
งานร่วมกันของบุคลากรในส่วน
งานหรือสถาบัน 
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7. การมองภาพองค์รวม (Conceptual Thinking) : การคิดในเชิงสังเคราะห์ มองภาพองค์รวมจนได้เป็นกรอบความคิดหรือแนวคิดใหม่ อันเป็นผลมาจากการสรุปแบบ ประยุกต์
แนวทางต่าง ๆ จากสถานการณ์หรือข้อมูลหลากหลาย และนานาทัศนะ 

ระดับสมรรถนะ 
ระดับ 0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 
 สามารถระบุประเด็นปัญหา
และการแก้ไขปัญหาในงานได้ 
 ใช้กฎพ้ืนฐาน หลักเกณณ์ 
และสามัญส านึกในการ
ปฏิบัติงาน  

แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 
 ประยุกต์ใช้ประสบการณ์ใน
การปฏิบัติงาน 
  

แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 
 ประยุกต์ใช้แนวคิด ทฤษฎีใน
การพิจารณาสถานการณ์
ปัจจุบัน 
 ระบุประเด็นปัญหางานได้
อย่างลึกซึ้ง 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 
 สรุปแนวคิด ทฤษฎี องค์
ความรู้ ที่ซับซ้อนให้เข้าใจง่าย
และเป็นประโยชน์ต่องาน 
 อธิบายเกี่ยวกับแนวคิด 
ทฤษฎี องค์ความรู้ ที่ซับซ้อน
ให้ผู้อื่นเข้าใจได้ 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 
 คิดนอกกรอบ พิจารณาสิ่ง
ต่าง ๆ ด้วยมุมมองที่แตกต่าง 
อันน าไปสู่การประดิษฐ์คิดค้น 
การสร้างสรรค์ หรือการน า
รูปแบบ วิธี ตลอดจนองค์
ความรู้ มาใช้เพ่ือประโยชน์ต่อ
งานและสถาบัน 
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8. การพัฒนาศักยภาพคน (Caring & Developing Others) : ความตั้งใจและส่งเสริมการเรียนรู้หรือการพัฒนาผู้อ่ืนในระยะยาว โดยมุ่งเน้นที่เจตนาที่จะพัฒนาผู้ อ่ืนและผลที่
เกิดข้ึนมากกว่าการปฏิบัติไปตามหน้าที่ 

ระดับสมรรถนะ 
ระดับ 0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 
 แสวงหาโอกาสพัฒนาตนเอง 
 สนับสนุนหรือชักชวนให้ผู้อ่ืน
เข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาความรู้
หรือศักยภาพ 
  

แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 
 สอนงาน ให้ค าแนะน า
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานและให้
เหตุผลประกอบการสอนหรือ
แนะน า พร้อมทั้งตรวจสอบว่า
ผู้รับการสอนมีความเข้าใจ 
  

แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 
 ให้โอกาสผู้อื่นเสนอแนะ
วิธีการเรียนรู้ และพัฒนาผล
การปฏิบัตินอกเหนือไปจากวิธี
ปฏิบัติตามปกติ 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 
 ให้ค าติชมผลการปฏิบัติงาน
เพ่ือส่งเสริมการพัฒนาอย่าง
ต่อเนื่อง 
 ตระหนักถึงความส าคัญของ
พลังศักยภาพคนในการพัฒนา
สถาบัน 
 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 
 มอบหมายงานที่เหมาะสม มี
ประโยชน์แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
 ด าเนินการอย่างเป็นรูปธรรม 
โดยรณรงค์ ส่งเสริม ผลักดัน
แผนการพัฒนาทรัพยากร
บุคคลในส่วนงานของตนอย่าง
เป็นระบบ 
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9. การด าเนินการเชิงรุก (Reactiveness) : การเล็งเห็นปัญหาหรือโอกาสพร้อมทั้งลงมือจัดการกับปัญหานั้น ๆ หรือใช้โอกาสที่เกิดขึ้นให้เป็นประโยชน์ต่องาน ด้วยวิธีการที่
สร้างสรรค์และแปลกใหม่ 

ระดับสมรรถนะ 
ระดับ 0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 
 เล็งเห็นปัญหา อุปสรรคและ
ลงมือหาวิธีแก้ไขโดยไม่รอช้า 
  

แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 
 รู้จักพลิกแพลง ยืดหยุ่น 
ประนีประนอมเมื่อเผชิญอุปสร
รม 
 เปิดใจกว้าง ยอมรับความคิด
แปลกใหม่ท่ีอาจเป็นประโยชน์
ต่อการแก้ไขปัญหา 
 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 
 คาดการณ์ เตรียมการ
ล่วงหน้าและลงมือท า เพื่อ
สร้างโอกาสหรือหลีกเลี่ยง
ปัญหา 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 
 คิดนอกกรอบเพื่อหาวิธีการที่
แปลกใหม่และสร้างสรรค์ใน
การแก้ไขปัญหาที่คาดว่าจะ
เกิดข้ึนในอนาคต 
 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 
 สร้างบรรยากาศของการคิด
ริเริ่มให้เกิดขึ้นในส่วนงาน 
 กระตุ้นให้ผู้อ่ืนเสนอความคิด
ใหม่ ๆ ในการท างาน เพื่อแก้ไข
ปัญหาหรือสร้างโอกาสในระยะ
ยาว 
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10. ศิลปะการสื่อสารจูงใจ (Communication & Influencing) : ความตั้งใจที่จะสื่อสารด้วยการเขียน พูด โดยใช้สื่อต่าง ๆ ตลอดจนการชักจูง หว่านล้อม โน้มน้าวบุคคลอื่น และ
ท าให้ผู้อ่ืนประทับใจ หรือเพ่ือให้สนับสนุนความคิดของตน 

ระดับสมรรถนะ 
ระดับ 0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 
 น าเสนอความเห็นอย่าง
ตรงไปตรงมา 
  

แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 
 มีความพยายามในการจูงใจ 
ด้วยหลักเหตุผล และข้อมูล
ประกอบ 
  

แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 
 สามารถประยุกต์ใช้
เทคโนโลยีเพ่ือช่วยในการ
สื่อสารจูงใจ 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 
 ให้ค าปรึกษาหรือแนะน าใน
การสื่อสารจูงใจ 
 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 
 ให้ผู้เชี่ยวชาญในด้านนั้น ๆ 
มาช่วยในการสื่อสารจูงใจ 
 สร้างเครือข่ายผู้สนับสนุน
หรือกลุ่มแนวร่วม เพื่อช่วย
สนับสนุนผลักดันแนวคิด 
แผนงาน โครงการ ให้สัมฤทธิ์
ผล 
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