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คาํนํา 
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สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ ไดมี้การจา้งพนกังานสถาบนัขึÊน ในปี พ.ศ. 2551 จึงไดมี้ระเบียบ
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ว่าดว้ยการบริหารงานพนกังานสถาบนั พ.ศ. 2551 เกิดขึÊน และ
หลงัจากนัÊนไดอ้อกประกาศขอ้บงัคบัของสถาบนั ฯ ทีÉใชบ้งัคบัพนกังานสถาบนัทัÊงสายวิชาการและ
สายสนบัสนุนขึÊนอีกหลายฉบบั  
 สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ไดมี้การจา้งพนกังานสถาบนัสายสนบัสนุนเป็นแบบระบบ
สัญญาจา้ง และในขอ้บงัคบัสถาบนั ฯ จะตอ้งมีการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้งของพนกังานสถาบนั
สายสนบัสนุนตามกาํหนดอายสุัญญาจา้ง โดยมีองคป์ระกอบ และหลกัเกณฑใ์นการประเมินระบุไว้
อยา่งชดัเจน จาํแนกเป็นประเภททัÊงระดบัหวัหนา้กลุ่มงาน และผูป้ฏิบติังาน  
 หน่วยงานทีÉรับผิดชอบในการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้งของพนักงานสถาบนัสายสนับสนุน 
ไดแ้ก่ กองบริหารทรัพยากรบุคคล ทีÉเป็นศูนยก์ลางในการประเมินเพืÉอความโปร่งใส ความเป็นธรรม  
และเป็นไปตามหลกัเกณฑที์Éสถาบนัไดก้าํหนดไว ้ ผูจ้ดัทาํหวงัเป็นอย่างยิÉงว่า คู่มือการประเมินผล
เพืÉอต่อสัญญาจา้งพนกังานสถาบนัสายสนบัสนุน สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์เล่มนีÊ  จะเป็นคู่มือ
ในการเรียนรู้ เตรียมตวั และเป็นแนวปฏิบตัิให้กบัพนกังานสถาบนัระบบสัญญาจา้ง ไดศ้ึกษา
และทาํความเขา้ใจเกีÉยวกบัขัÊนตอน กระบวนการ ระยะเวลา รวมถึงขอ้กาํหนดต่าง ๆ ก่อนถึงเวลา
ในการประเมินเพืÉอต่อสญัญาจา้ง 
 ผูจ้ดัทาํขอขอบพระคุณ นายยุทธนา สุจริต ผูอ้าํนวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล และ
นางสาวกุลธิดา เลนุกูล บุคลากรชาํนาญการพิเศษ (รักษาการในตาํแหน่งหัวหน้ากลุ่มงานวิจยัและ
ประเมินผลการปฏิบติังาน) กองบริหารทรัพยากรบุคคล สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ เป็นอยา่งมาก
ทีÉให้ความรู้ คาํแนะนาํ และความช่วยเหลือ จนกระทัÉงคู่มือเล่มนีÊ เสร็จสมบูรณ์ จึงขอขอบพระคุณ 
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บททีÉ 1 
บทนํา 

 เนืÊอหาในบททีÉ 1 ประกอบดว้ย 5 ส่วน ไดแ้ก่ 1.1 ความเป็นมาของการประเมินผลเพืÉอต่อ
สัญญาจา้งพนกังานสถาบนัสายสนบัสนุน 1.2 วตัถุประสงคข์องคู่มือการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้ง
พนกังานสถาบนัสายสนบัสนุน 1.3 ประโยชน์ของคู่มือการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งพนกังาน
สถาบนัสายสนบัสนุน 1.4 ขอบเขตของคู่มือการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งพนกังานสถาบนั
สายสนบัสนุน และ 1.5 นิยามศพัทเ์ฉพาะ 

1.1  ความเป็นมาของการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบันสายสนับสนุน 
 ระบบการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งพนกังานสถาบนั/มหาวิทยาลยั เริÉมจากการปฏิรูป
ระบบราชการ โดยคณะรัฐมนตรีไดมี้มติเมืÉอวนัทีÉ 17 มิถุนายน 2540 เห็นชอบแผนแม่บทการปฏิรูป
ระบบราชการ (พ.ศ. 2540 – พ.ศ. 2544) ซึÉ งกาํหนดวิธีการปฏิรูประบบราชการวิธีหนึÉง คือ การปรับ
ลดขนาดกาํลงัคนของหน่วยงานของรัฐให้ลดจาํนวนกาํลงัคนไม่นอ้ยกว่าร้อยละ 10 ในช่วงแผนพฒันา
เศรษฐกิจและสังคมชาติ ฉบบัทีÉ 8 และลดลงไม่นอ้ยกว่าร้อยละ 20 ในช่วงแผนพฒันาเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติ ฉบบัทีÉ 9 เกือบ 1 ปีต่อมาคณะรัฐมนตรีมีมติเมืÉอวนัทีÉ 3 กุมภาพนัธ์ 2541 เห็นชอบ
มาตรการควบคุมค่าใชจ่้ายดา้นบุคลากรภาครัฐ โดยมีหลกัการใหค้วบคุมระดบัค่าใชจ่้ายดา้นบุคคล
ภาครัฐไม่ใหเ้พิÉมขึÊน และวนัทีÉ 1 มิถุนายน 2542 คณะรัฐมนตรีไดอ้นุมติัในหลกัการใหม้หาวิทยาลยั
ของรัฐจา้งในลกัษณะพิเศษ มีวาระการจา้งทีÉกาํหนดเวลาชัดเจนแทนการบรรจุขา้ราชการใหม่ 
จึง เ ป็นจุดที Éท ําให ้เกิดการเปลีÉยนแปลงทีÉสําคัญ  คือ การกําหนดให้ทุกส่วนราชการ  สังกัด
ทบวงมหาวิทยาลยั ใชก้ารจา้งบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลยัในระบบใหม่ ทดแทนการบรรจุเป็น
ขา้ราชการพลเรือนในมหาวิทยาลยั ตัÊงแต่วนัทีÉ 5 เมษายน 2542 จึงเป็นผลให้ทุกมหาวิทยาลยัตอ้งมี
ระเบียบ/ขอ้บงัคบัเกีÉยวกบัระบบพนักงานมหาวิทยาลยัดว้ยวิธีการบริหารบุคคลระบบสัญญาจา้ง
พนกังาน (เสถียร คามีศกัดิÍ , 2548: 12) 
 ต่อมาไดมี้พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา (ฉบบัทีÉ 2) 
พ.ศ. 2551 ไดบ้ญัญติัให ้ 
 มาตรา 3 วรรคสอง “พนกังานในสถาบนัอุดมศึกษา หมายความว่า บุคคลซึÉงไดรั้บการจา้ง
ตามสญัญาจา้งใหท้าํงานในสถาบนัอุดมศึกษา โดยไดรั้บค่าจา้งหรือค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณ
แผน่ดินหรือเงินรายไดข้องสถาบนัอุดมศึกษา” 
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 มาตรา 65/1 “การกาํหนดตาํแหน่ง ระบบการจา้ง การบรรจุและการแต่งตัÊง อตัราค่าจา้ง
และค่าตอบแทน เงินเพิÉมและสวสัดิการ การเลืÉอนตาํแหน่ง การเปลีÉยนและการโอนยา้ยตาํแหน่ง การลา 
จรรยาบรรณ วินยัและการรักษาวินยั การดาํเนินการทางวินยั การออกจากงาน การอุทธรณ์และ
การร้องทุกข์ และการอืÉนทีÉเกีÉยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษาให้
เป็นไปตามขอ้บงัคบัของสภาสถาบนัอุดมศึกษา 
 ในส่วนของสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ เมืÉอวนัทีÉ 24 มีนาคม 2551 ไดอ้อกระเบียบ
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ว่าดว้ยการบริหารงานพนกังานสถาบนั พ.ศ. 2551 ขอ้ 16 กาํหนดให ้
“ผูที้Éไดรั้บการบรรจุและแต่งตัÊงให้เป็นพนักงานสถาบนัสายงานอาจารยแ์ละสายงานสนับสนุน
จะตอ้งจดัทาํสัญญาจา้งตามแบบทีÉสถาบนักาํหนด...” แต่ต่อมาระเบียบสถาบนัฯ ดงักล่าวไดถู้กยกเลิก
และไดอ้อกขอ้บงัคบัสถาบนัสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ พ.ศ. 2553 หมวด 3 สัญญาจา้ง 
การทดลองงาน และการประเมินผลการปฏิบติังาน 
 ขอ้ 18 “ผูที้Éไดรั้บการบรรจุและแต่งตัÊงให้เป็นพนักงานสถาบนัจะตอ้งจดัทาํสัญญาจา้ง
ตามสถาบนักาํหนด โดยมีอายกุารจา้งและหลกัประกนั ดงันีÊ  
  18.1  อายกุารจา้ง 
    18.1.1  สญัญาจา้งทีÉ 1 มีอายกุารจา้งไม่เกิน 1 ปี 
    18.1.2   ก่อนสิÊนสุดสัญญาจา้งทีÉ 1 สถาบนัจะทาํการประเมินผลการปฏิบติังาน 
หากผา่นการประเมินจะต่อสญัญาจา้งทีÉ 2 มีอายกุารจา้ง 2 ปี 
       18.1.3  ก่อนสิÊนสุดสัญญาจา้งทีÉ 2 สถาบนัจะทาํการประเมินผลการปฏิบติังาน 

หากผา่นการประเมินจะต่อสญัญาจา้งทีÉ 3 มีอายกุารจา้ง 5 ปี 

        18.1.4   ก่อนสิÊนสุดสัญญาจา้งทีÉ 3 สถาบนัจะทาํการประเมินผลการปฏิบติังาน 
หากผา่นการประเมินจะต่อสัญญาจา้งเป็นระยะเวลา 10 ปี และในระหว่างสัญญาจา้งให้มีการประเมิน
ทุก 5 ปี 
    18.1.5  ทุก ๆ 10 ปี จะประเมินผลการปฏิบติังานเพืÉอต่อสัญญาจา้งต่อไปอีก

คราวละ 10 ปี 

    ทัÊงนีÊ  การต่อสญัญาจา้งตอ้งไม่เกินระยะเวลาทีÉพนกังานมีอายคุรบ 60 ปี 
    18.1.6   สัญญาจา้งพนกังานสถาบนัทีÉไดรั้บการต่อสัญญาจา้ง ตามขอ้ 15 มีอายุ
การจา้งคราวละ 1 ปี แต่รวมระยะเวลาการต่อสญัญาจา้งแลว้ไม่เกิน 5 ปี 
  18.2  หลกัประกนัสญัญาจา้ง 
       พนกังานสถาบนัจะตอ้งมีหลกัประกนัสัญญาจา้ง เพืÉอประกนัความเสียหายอาจ
เกิดขึÊนแก่สถาบนั เนืÉองจากการกระทาํหรืองดเวน้การกระทาํ ทัÊงนีÊ  ใหเ้ป็นไปตามประกาศสถาบนั 
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 ขอ้ 19  หลกัเกณฑแ์ละวิธีการ การทดลองงาน การประเมินผลการทดลองงาน การประเมิน
เพืÉอต่อสัญญาจา้ง แบบประเมินการทดลองงาน และแบบประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้ง ให้เป็นไปตาม
ประกาศสถาบนั”  

ต่อมาสถาบนัไดอ้อกประกาศสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ เรืÉอง หลกัประกนัสัญญาจา้ง 
หลกัเกณฑ ์และวิธีการประเมินผลการทดลองงาน และการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งพนกังาน
สถาบนั พ.ศ. 2553 ประกาศ ณ วนัทีÉ 17 มีนาคม 2553 (ฉบบัทีÉ 2) ประกาศ ณ วนัทีÉ 22 ตุลาคม 2553 
(ยกเลิก) (ฉบบัทีÉ 3) ประกาศ ณ วนัทีÉ 6 กุมภาพนัธ์ 2555 (ฉบบัทีÉ 4) ประกาศ ณ วนัทีÉ 24 กรกฎาคม 
2555 และ (ฉบบัทีÉ 5) ประกาศ ณ วนัทีÉ 21 มีนาคม 2557 โดยประกอบดว้ยหมวดต่าง ๆ ดงันีÊ  หมวด  1 
หลกัประกนัสัญญาจา้ง หมวด 2 หลกัเกณฑแ์ละวิธีการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้งพนกังานสถาบนั
ตาํแหน่งวิชาการ หมวด 3 หลกัเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการทดลองงานพนักงานสถาบนั
สายสนับสนุน หมวด 4  หลกัเกณฑ์และวิธีการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบนั
สายสนบัสนุน และหมวดทีÉ 5 บทเฉพาะกาล 
 

1.2  วัตถุประสงค์ของคู่มือการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบัน
สายสนับสนุน 
 วตัถุประสงคข์องการจดัทาํคู่มือ เรืÉอง การประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งพนกังานสถาบนั
สายสนบัสนุน  
 1.2.1 ใชอ้ธิบายรายละเอียดเพืÉอให้หน่วยงานและบุคลากรไดท้ราบถึงกระบวนการ ลาํดบั
ขัÊนตอนและเกณฑที์Éใชใ้นการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งพนักงานสถาบนัสายสนับสนุน สังกดั
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ 
 1.2.2  เพืÉอให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถทาํงานแทนกนัได ้เมืÉอมีการโยกยา้ยตาํแหน่งงาน
หรือสบัเปลีÉยนหนา้ทีÉกนักส็ามารถเริÉมปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้งและรวดเร็ว 
 1.2.3  เพืÉอเป็นแนวทางให้แก่หน่วยงานหรือคณะทีÉจา้งบุคลากรสายสนับสนุนดว้ยเงินทุน
คณะ และตอ้งมีการประเมินผลเพืÉอต่อสญัญาจา้งใหก้บับุคลากร 
 1.2.4  เพืÉอให้บุคลากรทีÉเขา้รับการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งพนักงานสายสนับสนุน 
ศึกษาและทาํความเขา้ใจเกีÉยวกบัองคป์ระกอบ กระบวนการ ลาํดบัขัÊนตอน และเกณฑที์Éใชใ้นการประเมิน
เพืÉอต่อสญัญาจา้งพนกังานสายสนบัสนุน 
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1.3  ประโยชน์ของคู่มือการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบันสายสนับสนุน 
 1.3.1  เพืÉอให้บุคลากรทุกคนมีความรู้ความเขา้ใจเกีÉยวกบัการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้ง 
และสามารถนาํไปปฏิบติัใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานเดียวกนั 
 1.3.2  เพืÉอให้ผูบ้งัคบับญัชาของผูรั้บการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งพนักงานสถาบนั
สายสนับสนุนขึÊนไป ไดศึ้กษาขอ้มูลเพืÉอประกอบการพิจารณาและตดัสินใจต่อไป 
 1.3.3  เพืÉอใหบุ้คลากรไดท้ราบถึงบทบาทและหนา้ทีÉของตนเอง วา่จะตอ้งดาํเนินการอยา่งไร 
และเมืÉอใด 
 1.3.4  เพืÉอใหบุ้คลากรไดมี้การเตรียมความพร้อมล่วงหนา้ก่อนเขา้รับการประเมินผลเพืÉอต่อ
สญัญาจา้งพนกังานสายสนบัสนุน 
 

1.4  ขอบเขตของคู่มือการประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
 การจดัทาํคู่มือการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งพนกังานสถาบนัสายสนบัสนุนของสถาบนั
บณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ คลอบคลุมถึงองค์ประกอบของคณะกรรมการ  กระบวนการและ
ขัÊนตอน หลกัเกณฑ์ทีÉใชใ้นการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งพนักงานสถาบนัสนับสนุน ประกาศ
และขอ้บงัคบัของสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์  ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแกไ้ข รวมถึง
การพฒันาระบบการประเมินผลเพืÉอสญัญาจา้งของสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ 
 

1.5  นิยามศัพท์เฉพาะ 
 1.5.1  สพบ.   หมายถึง  สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ 
 1.5.2    กบค.    หมายถึง  คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
 1.5.3    สถาบนั  หมายถึง  สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ 
 1.5.4    สภาสถาบนั  หมายถึง  สภาสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ 
 1.5.5    สอธ.    หมายถึง  สาํนกังานอธิการบดี 
 1.5.6    สภ.     หมายถึง   สาํนกังานสภาสถาบนั 
 1.5.7    กห.     หมายถึง  กองงานผูบ้ริหาร 
 1.5.8    กก.     หมายถึง  กองกลาง 
 1.5.9    กบ.     หมายถึง  กองบริการการศึกษา 
 1.5.10   กผ.     หมายถึง  กองแผนงาน 
 1.5.11   กค.     หมายถึง  กองคลงัและพสัดุ  
 1.5.12   บค.     หมายถึง  กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
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 1.5.13   ตส.     หมายถึง  สาํนกังานตรวจสอบภายใน 
 1.5.14   สภ.    หมายถึง   สภาคณาจารย ์
 1.5.15   รศ.      หมายถึง  คณะรัฐประศาสนศาสตร์ 
 1.5.16   บธ.     หมายถึง  คณะบริหารธุรกิจ 
 1.5.17   พศ.     หมายถึง  คณะพฒันาการเศรษฐกิจ 
 1.5.18   สป.     หมายถึง  คณะสถิติประยกุต ์
 1.5.19   พม.     หมายถึง  คณะพฒันาทรัพยากรมนุษย ์
 1.5.20   นต.     หมายถึง  คณะนิติศาสตร์ 
 1.5.21   ทท.     หมายถึง  คณะการจดัการการท่องเทีÉยว 
 1.5.22   นน.     หมายถึง  คณะนิเทศศาสตร์และนวตักรรมการจดัการ 
 1.5.23   สว.     หมายถึง  คณะบริหารการพฒันาสิÉงแวดลอ้ม 
 1.5.24   วจ.     หมายถึง  สาํนกัวิจยั 
 1.5.25   สพ.     หมายถึง  สาํนกัสิริพฒันา 
 1.5.26   บส.     หมายถึง  สาํนกับรรณสารการพฒันา 
 1.5.27   ทส.     หมายถึง  สาํนกัเทคโนโลยสีารสนเทศ 
 1.5.28   พนง.    หมายถึง  พนกังาน 
  1.5.29   บุคลากร   หมายถ ึง   พน ักง านสถาบ นัสายสน ับสนุนในส ังก ัดสถาบ นั
บณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ 
 1.5.30   ขา้ราชการ   หมายถึง  ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  สังกัดสถาบัน
บณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ 
 1.5.31   ผูบ้งัคบับญัชาชัÊนตน้  หมายถึง หวัหนา้กลุ่มงาน (ระดบักอง/ สาํนกั/ สถาบนั/ ศูนย)์ 
 1.5.32   ผูบ้งัคบับญัชาสูงสุด   หมายถึง คณบดี/ ผูอ้าํนวยการสาํนกั/ เลขานุการคณะ/ สาํนกั/ 
ผูอ้าํนวยการ สอธ./ สาํนกั/ กอง 
 1.5.33   พนกังานสถาบนั  หมายถึง  บุคคลซึÉงสถาบนัไดบ้รรจุและแต่งตัÊงใหป้ฏิบติังานตาม
ขอ้บงัคบัสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ วา่ดว้ยการบริหารงานบุคคลของพนกังานสถาบนั พ.ศ. 2553 
 1.5.34   คณบดี   หมายถึง หวัหนา้คณะวิชาในคณะ/สาํนกั หรือหน่วยงานทีÉเรียกชืÉออยา่งอืÉน
ทีÉมีฐานะเทียบเท่าคณะในสังกดัสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ ประกอบดว้ย คณบดีคณะ
รัฐประศาสนศาสตร์  คณบดีคณะบริหารธุรกิจ คณบดีคณะพฒันาการเศรษฐกิจ คณบดีคณะ
สถิติประยุกต์ คณบดีคณะพฒันาสังคมและสิÉงแวดลอ้ม คณบดีคณะภาษาและการสืÉอการ คณบดี
คณะพฒันาทรัพยากรมนุษย ์คณบดีคณะนิติศาสตร์ คณบดีคณะการจดัการการท่องเทีÉยว คณบดีคณะ
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นิเทศศาสตร์และนวตักรรมการจดัการ คณบดีวิทยาลยันานาชาติ และคณบดีคณะบริหารการพฒันา
สิÉงแวดลอ้ม 
 1.5.35  เลขานุการคณะ/ สาํนัก  หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการภายในคณะ/สาํนัก หรือ
หน่วยงานทีÉเรียกอย่างอืÉนทีÉมีฐานะเทียบเท่าคณะในสังกัดสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ 
ประกอบดว้ย เลขานุการคณะรัฐประศาสนศาสตร์ เลขานุการคณะบริหารธุรกิจ เลขานุการคณะ
พฒันาการเศรษฐกิจ เลขานุการคณะสถิติประยุกต์ เลขานุการคณะพฒันาสังคมและสิÉงแวดลอ้ม 
เลขานุการคณะภาษาและการสืÉอสาร เลขานุการคณะพฒันาทรัพยากรมนุษย  ์เลขานุการคณะ
การจัดการการท่องเทีÉยว และเลขานุการวิทยาลัยนานาชาติ หัวหน้าสํานักงานเลขานุการคณะ
นิติศาสตร์  หัวหนา้สาํนกังานเลขานุการคณะนิเทศศาสตร์และนวตักรรมการจดัการ  และหัวหนา้
สาํนกังานเลขานุการคณะบริหารการพฒันาสิÉงแวดลอ้ม 
 1.5.36  ผูอ้าํนวยการสํานกังาน/ กองหรือเทีÉยบเท่า  หมายถึง หัวหนา้ส่วนราชการภายใน
สาํนักงานอธิการบดี หรือหน่วยงานทีÉเรียกชืÉออย่างอืÉนทีÉมีฐานะเทียบเท่าสาํนักงาน/ กองในสังกดั
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์  ประกอบดว้ย ผูอ้าํนวยการสํานักงานอธิการบดี ผูอ้าํนวยการ
กองงานผูบ้ริหาร ผูอ้าํนวยการกองกลาง ผูอ้าํนวยการกองบริการการศึกษา ผูอ้าํนวยการกองแผนงาน 
ผูอ้าํนวยการกองคลังและพสัดุ  ผูอ้าํนวยการสํานักงานตรวจสอบภายใน  และผูอ้าํนวยการ
กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
 1.5.37  หวัหนา้กลุ่มงาน  หมายถึง ผูด้าํรงตาํแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชีÉยวชาญเฉพาะ 
ระดบัชาํนาญการ หรือระดบัชาํนาญการพิเศษทีÉปฏิบติัหน้าทีÉหัวหน้ากลุ่มงานทีÉมีลกัษณะงานทีÉใช้
วิชาชีพและมิไดใ้ชว้ิชาชีพของกลุ่มงานภายในสาํนกังานอธิการบดี คณะ สถาบนั สาํนกั ศูนย ์ในสังกดั
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ 
 1.5.38  ผูป้ฏิบติังาน  หมายถึง บุคลากรสายสนบัสนุนซึÉงเป็นขา้ราชการ และพนกังานสถาบนั
ซึÉงไม่ไดด้าํรงตาํแหน่งผูอ้าํนวยการกองหรือเทียบเท่า เลขานุการคณะ/สาํนกั หรือหวัหนา้กลุ่มงาน 
 

 



 

 
บททีÉ 2 

การบริหารจัดการงานประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบันสายสนับสนุน 
 
 เนืÊ อหาในบททีÉ 2 ประกอบด้วย 7 ส่วน ประกอบด้วย 2.1 โครงสร้างขององค์การ 
2.2 โครงสร้างการบริหาร 2.3 โครงสร้างความสัมพนัธ์ของงาน 2.4 โครงสร้างการปฏิบติังาน 
2.5 ขอบข่ายภาระงานของหน่วยงาน 2.6 บทบาทหน้าทีÉความรับผิดชอบของตาํแหน่ง และ 
2.7 ลกัษณะงานทีÉปฏิบติั มีรายละเอียด ดงันีÊ  

 
 ปัจจุบนัสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์มีสถานทีÉตัÊงหลกัอยู่เลขทีÉ 118 ถนนเสรีไทย 
เขตบางกะปิ จังหวดักรุงเทพมหานคร โดยเปิดให้มีการเรียนการสอน 11 คณะ 1 วิทยาลยั คือ 
1) คณะรัฐประศาสนศาสตร์ 2) คณะบริหารธุรกิจ 3) คณะพฒันาการเศรษฐกิจ 4) คณะสถิติประยุกต ์
5) คณะพฒันาสังคมและสิÉงแวดลอ้ม 6) คณะภาษาและการสืÉอสาร 7) คณะพฒันาทรัพยากรมนุษย ์ 
8) คณะนิติศาสตร์ 9) คณะการจดัการการท่องเทีÉยว 10) คณะนิเทศศาสตร์และนวตักรรมการจดัการ 
11) คณะบริหารการพฒันาสิÉงแวดลอ้ม และ12) วิทยาลยันานาชาติ สาํหรับหน่วยงานสายสนบัสนุน
ของสถาบนั ประกอบดว้ย 5 สาํนกั คือ 1) สาํนกัวิจยั 2) สาํนกัสิริพฒันา 3) สาํนกับรรณสารการพฒันา 
4) สาํนกัเทคโนโลยีสารสนเทศ และ5) สาํนกังานอธิการบดี  สาํนกังานอธิการบดี ประกอบดว้ย 2 
สาํนกังาน 6 กอง และ 1 งาน คือ 1) สาํนกังานสภาสถาบนั 2) สาํนกังานตรวจสอบภายใน 3) กองงาน
ผูบ้ริหาร 4) กองกลาง 5) กองแผนงาน 6) กองบริการการศึกษา 7) กองคลงัและพสัดุ 8) กอง
บริหารทรัพยากรบุคคล และ 9) งานสภาคณาจารย  ์
 สถาบนัมีหน่วยกลางในการบริหารจดัการงานทรัพยากรบุคคล คือ กองบริหารทรัพยากร
บุคคล มีหน้าทีÉให้บริการและบริหารทรัพยากรบุคคล ตัÊ งแต่การกาํหนดตาํแหน่ง การวางแผน
อตัรากาํลงั การวิเคราะห์และประเมินค่างาน การสรรหาบุคคล การบรรจุและแต่งตัÊง การสรรหาและ
เลือกตัÊงผูบ้ริหาร  การประเมินผลการทดลองงาน การโอนยา้ย การพฒันาบุคลากร การส่งเสริม
ความกา้วหน้าในอาชีพ งานวินัยบุคลากร งานสวสัดิการ และสิทธิประโยชน์ การประเมินผล
การทดลองงาน การต่อสัญญาจา้งและทาํสัญญาจา้ง การประเมินผลเพืÉอเลืÉอนเงินเดือน การเลืÉอน
เงินเดือน ค่าตอบแทน การลาออกจากราชการ การเกษียณอายรุาชการ การต่อเวลาราชการ การจดัทาํ
ทะเบียนประวติั  ฐานขอ้มูลบุคลากร งานกฎระเบียบขอ้บงัคบั และงานกองทุนทีÉเกีÉยวขอ้ง เป็นตน้ 
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2.1  โครงสร้างขององค์กร (Organization Chart) 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

กลุ่มงาน 
บริหารงานบุคคล 

- งานบริหารอตัรากาํลงั 
- งานคดัเลือกและสรรหาบุคลากร 
- งานสญัญาและวินยับุคลากร 

กลุ่มงาน 
แผนกลุทธ์ทรัพยากรบุคคล 

- งานวิเคราะห์และจดัทาํแผน 
- งานประกนัคุณภาพและบริหารความเสีÉยง 
- งานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรมบุคลากร 
- งานสรรหาและเลือกตัÊงผูบ้ริหาร 

กลุ่มงาน 
พฒันาทรัพยากรบุคคล 

- งานยทุธศาสตร์สถาบนัและขบัเคลืÉอนวฒันธรรมองคก์าร 
- งานฝึกอบรมและพฒันา 
- งานพฒันาสมรรถนะบุคลากร 
- งานส่งเสริมความรู้และประสบการณ์ 
- งานบริหารความรู้ภายในองคก์าร 

กลุ่มงาน 
ส่งเสริมและพฒันาความก้าวหน้าในอาชีพ 

- งานความกา้วหนา้ในอาชีพสายวิชาการ  และสายสนบัสนุน 
- งานมาตรฐานภาระงานสายวิชาการและสายสนบัสนุน 
- งานกฎระเบียบขอ้บงัคบั 

กลุ่มงาน 
สวสัดิการและบุคลากรสัมพนัธ์ 

- งานสวสัดิการ 
- งานสิทธิประโยชน ์
- งานคดัเลือกขา้ราชการดีเด่นและนกัศึกษาเก่าดีเด่น 
- งานบุคลากรสมัพนัธ์ 

กลุ่มงาน 
วจิัยและประเมินผลการปฏบิัติงาน 

- งานวิจยัและพฒันา 
- งานประเมินผลการปฏิบตัิงาน 
- งานติดตามและประเมินผล 

กลุ่มงาน 
ทะเบียนประวตัิและค่าตอบแทน 

- ทะเบียนประวตัิ 
- งานสถิติและขอ้มูลสารสนเทศบุคลากร 
- งานบริหารค่าตอบแทน 

กลุ่มงาน 
บริหารและธุรการ 

- งานบุคคลและสารบรรณ 
- งานการเงินและพสัดุ 
- งานผลิตเอกสารและบริการ 
- งานประชาสมัพนัธ์ 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
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 กองบริหารทรัพยากรบุคคลจดัตัÊงขึÊนตามอนุมติัของสภาสถาบนัในการประชุมครัÊ งทีÉ 1/2550 
เมืÉอวนัทีÉ 8 มกราคม 2550 และ ครัÊ งทีÉ 4/2551 เมืÉอวนัทีÉ 28 กรกฎาคม 2551 โดยแบ่งโครงสร้างภายใน
เป็น 4 กลุ่มงาน ประกอบดว้ย กลุ่มงานแผนกลยทุธ์ทรัพยากรบุคคล กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล
และค่าตอบแทน กลุ่มงานพฒันาทรัพยากรบุคคล และกลุ่มงานสวสัดิการและพนกังานสมัพนัธ์  
 ปีงบประมาณ 2553 และ 2555 ไดมี้การปรับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคลอีก 2 ครัÊ ง คือ ตามมติสภาสถาบันในการประชุมครัÊ งทีÉ  6/2553 เมืÉอวันทีÉ  23 
กรกฎาคม 2553 ให้แบ่งโครงสร้างภายในเป็น 7 กลุ่มงาน คือ กลุ่มงานแผนกลยทุธ์ทรัพยากรบุคคล 
กลุ่มงานบริหารงานบุคคล กลุ่มงานพฒันาทรัพยากรบุคคล กลุ่มงานสวสัดิการและบุคลากรสัมพนัธ์ 
กลุ่มงานวิจยัและประเมินผลการปฏิบติังาน กลุ่มงานทะเบียนประวติัและค่าตอบแทน และกลุ่มงาน
บริหารและธุรการ และมติสภาสถาบนัในการประชุมครัÊ งทีÉ 1/2555 เมืÉอวนัทีÉ 23 มกราคม 2555 ไดแ้บ่ง
โครงสร้างภายในออกเป็น 8 กลุ่มงาน โดยการเพิÉมกลุ่มงานส่งเสริมและพฒันาความกา้วหนา้ในอาชีพ 
ซึÉงเป็นกลุ่มงานทีÉแยกตวัออกมาจากกลุ่มงานพฒันาทรัพยากรบุคคล   
 ตามประกาศสภาสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ เรืÉอง การแบ่งส่วนราชการภายในกอง
บริหารทรัพยากรบุคคล สาํนกังานอธิการบดี ลงวนัทีÉ 23 มกราคม 2555 มีการแบ่งส่วนราชการภายใน 
8 กลุ่มงาน และปัจจุบนั (1 เมษายน 2558) มีบุคลากรในสังกดัทัÊงสิÊน 27 คน (รวมผูอ้าํนวยการกอง) 
ประกอบดว้ย  
 1. กลุ่มงานแผนกลยทุธ์ทรัพยากรบุคคล 
 2. กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
 3. กลุ่มงานพฒันาทรัพยากรบุคคล 
 4. กลุ่มงานส่งเสริมและพฒันาความกา้วหนา้ในอาชีพ 
 5. กลุ่มงานสวสัดิการและบุคลากรสมัพนัธ์ 
 6. กลุ่มงานวิจยัและประเมินผลการปฏิบติังาน 
 7. กลุ่มงานทะเบียนประวติัและค่าตอบแทน  
 8. กลุ่มงานบริหารและธุรการ 
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2.2  โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 
 

 
แผนภูมิที่ 10 โครงสร้างอัตรากําลัง กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมอตัรากาํลัง                                 
ขา้ราชการ 5 อตัรา 
พนกังานสถาบนั  20 อตัรา 
ลกูจา้งประจาํ  1 อตัรา 
ลกูจา้งชัÉวคราวเงินรายได ้ 1 อตัรา 

1. นางประจิม  ทองแสนด ี (ขรก.) 
    บุคลากรชาํนาญการ (หวัหนา้กลุ่มงาน) 
2. น.ส.อาภาพร บุนนาค  บุคลากรปฏิบตัิการ 
3. น.ส.ภัทริน วรเศรษฐมงคล บุคลากรปฏิบตัิการ 
4. น.ส. วริันดา โลศิริ บุคลากรปฏิบตัิการ 

1. นายธัชพงศ์พฒัน์  สีหะนาม 
บุคลากรปฏิบตัิการ (รักษาการใน 
ตาํแหน่งหวัหนา้กลุ่มงาน) 

2. นายวงศกร  จ้อยศรี  
บุคลากรปฏิบตัิการ 

1. นายปรเมศวร์ จิตรมาตร 
    บุคลากรชาํนาญการ ( หวัหนา้กลุ่มงาน) 
2. น.ส.ศิริพร อุหมัด บุคลากรปฏิบตัิการ 
3. น.ส.กิตติÍชญาห์ เพช็รสุข บุคลากรปฏิบตัิการ 
4. นายอนุชิต  ขลุ่ยนาค  บุคลากรปฏิบตัิการ 
5.  – ว่าง -  (ขรก.) 

1. นายปภาณภณ ปภังกรภูรินท์ 
บุคลากรปฏิบตัิการ (รักษาการในตาํแหน่ง 
หวัหนา้กลุ่มงาน) 

2. น.ส.รัตตรินทร์  เรืองแจ่ม  บุคลากรปฏิบตัิการ 
3. น.ส.ดารินทร์  สุขแก้ว   บุคลากรปฏิบตัิการ 
4. นายอภิลกัษณ์ วนานุภัณฑ์ บุคลากรปฏิบตัิการ 

กลุ่มงาน 
แผนกลุทธ์ทรัพยากรบุคคล 

(2) 

กลุ่มงาน 
บริหารงานบุคคล 

(4) 

กลุ่มงาน 
พฒันาทรัพยากรบุคคล 

(4) 

กลุ่มงาน 
ส่งเสริมและพฒันาความก้าวหน้าในอาชีพ 

(4) 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
นายยุทธนา  สุจริต  (ผู้อาํนวยการ) 

(1) 

กลุ่มงาน 
บริหารและธุรการ 

(4) 

1. นางกญัจนา ชัยไพบูลย์ (ขรก.) 
บุคลากรชาํนาญการ (หวัหนา้กลุ่มงาน) 

2. นางโสภิณ มณโีชต ิ
เจา้หนา้ทีÉบริหารงานทัÉวไปชาํนาญการ 

 

1. น.ส.กลุธิดา เลนุกูล บุคลากรชาํนาญการพิเศษ 
(รักษาการในตาํแหน่งหวัหนา้กลุ่มงาน) 

2. น.ส.วาสินี ใยโพธิÍทอง  
บุคลากรปฏิบตัิการ 

3. น.ส.เอืÊอมพร ม่วงแก้ว  
บุคลากรปฏิบตัิการ 

1. นายธีรกลุ สนสําราญ 
บุคลากรชาํนาญการ (หวัหนา้กลุ่มงาน) 

2. น.ส.ราวะดี แพะปลอด 
     บุคลากรปฏิบตัิการ 
3. น.ส.เสาวณี ประเพณี 

บุคลากรปฏิบตัิการ 

1. นายยุทธชัย ทองประเสริฐ  (ขรก.)   
    บุคลากรชาํนาญการ (รักษาการในตาํแหน่งหวัหนา้กลุ่มงาน) 
2. นางสุภาพร  แดงวิจิตร์  
     ผูป้ฏิบตัิงานบริหารปฏิบตัิงาน 
3. น.ส.อุมาพร คุปตะวาทิน พนกังานพสัดุ ระดบั ส3 
    (ลุกจา้งประจาํ) 
4. นางลกัขณา วฒันสิริเสรีกลุ  พนกังานสถานทีÉ  
    (ลกูจา้งชัÉวคราวเงินรายได)้ 

กลุ่มงาน 
สวสัดกิารและบุคลากรสัมพนัธ์ 

(2) 

กลุ่มงาน 
วจิัยและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

(3) 

กลุ่มงาน 
ทะเบียนประวัติและค่าตอบแทน 

(3) 
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 การบริหารของกองบริหารทรัพยากรบุคคล สังกดัสาํนกังานอธิการบดี มีผูอ้าํนวยการกอง
บริหารทรัพยากรบุคคลเป็นผูบ้งัคบับญัชา  ทาํหนา้ทีÉกาํกบัดูแล และบงัคบับญัชา ระดบัหวัหนา้กลุ่มงาน 
จาํนวน 8 กลุ่มงาน และระดบัปฏิบติังาน จาํนวน 18 ตาํแหน่ง 
 1. หวัหนา้กลุ่มงานแผนกลยทุธ์ทรัพยากรบุคคล  มีผูใ้ตบ้งัคบับญัชา จาํนวน 1 ตาํแหน่ง (คน) 
 2. หวัหนา้กลุ่มงานบริหารงานบุคคล มีผูใ้ตบ้งัคบับญัชา จาํนวน 3 ตาํแหน่ง (คน) 
 3. หวัหนา้กลุ่มงานพฒันาทรัพยากรบุคคล มีผูใ้ตบ้งัคบับญัชา จาํนวน 3 ตาํแหน่ง (คน) 
 4. หวัหนา้กลุ่มงานส่งเสริมและพฒันาความกา้วหนา้ในอาชีพ มีผูใ้ตบ้งัคบับญัชา จาํนวน 
3 ตาํแหน่ง (คน) 
 5. หัวหน้ากลุ่มงานสวสัดิการและบุคลากรสัมพนัธ์ มีผูใ้ตบ้งัคบับญัชา จาํนวน 1 
ตาํแหน่ง (คน) 
 6. หัวหน้ากลุ่มงานวิจัยและประเมินผลการปฏิบติังาน มีผูใ้ตบ้งัคบับญัชา จาํนวน 2 
ตาํแหน่ง (คน) 
 7. หัวหน้ากลุ่มงานทะเบียนประวตัิและค่าตอบแทน มีผูใ้ตบ้งัคบับญัชา จาํนวน 2 
ตาํแหน่ง (คน) 
 8. หวัหนา้กลุ่มงานบริหารและธุรการ มีผูใ้ตบ้งัคบับญัชา จาํนวน 3 ตาํแหน่ง (คน) 
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2.3  โครงสร้างความสัมพนัธ์ของงาน 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
ทีÉมาประยุกต์จาก : กลุธิดา เลนุกลู, “คู่มือการปฏิบตัิงานการประเมินผลการปฏิบตัิงาน สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์”,  2555. หนา้ 11. 
 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

งานวจิัยทรัพยากรบุคคล 

การวางแผน
ทรัพยากร
บุคคล 

การสรรหาและ
คดัเลอืก
บุคลากร 

การฝึกอบรม
และพฒันา
บุคลากร 

ความก้าวหน้า
ในอาชีพ 

การประเมินผล
การปฏิบัตงิาน

เพืÉอต่อสัญญาจ้าง  

ค่าตอบแทน
สวสัดกิารและ
สิทธิประโยชน์ 

จรรยาบรรณ
วนิัยและ 
นิตกิาร 

การพ้นสภาพ 
เช่น การลาออก 
เกษียณอายุ  
ถึงแก่กรรม 

การ
ประเมินผล
เพืÉอการ

ทดลองงาน 

งานกฎ ระเบียบ และข้อบังคบั 
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2.4  โครงสร้างการปฏิบัตงิาน (Activity Chart) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานวจิัยและประเมินผลการปฏิบตัิงาน 

 

งานวจิัยและพฒันา 
 

งานติดตามและประเมินผล 
 

งานประเมินผลการปฏิบัตงิาน 

- งานวจิยัดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคล  
- งานพฒันาองคก์ร (Organization Development) 
- งานสาํรวจความพึงพอใจต่อระบบบริหารงานบุคคล 
- งานโครงการพฒันาสถาบนัสู่ความเป็นเลิศ หมวด  5   
การมุ่งเนน้บุคลากร 
 

- งานประเมินผลการทดลองงาน (พนกังานสถาบนัและลูกจา้งชัÉวคราวเงิน
รายไดส้ถาบนั) 
- งานประเมินผลการปฏิบตัิงานเพืÉอต่อสญัญาจา้งและจดัทาํสญัญาจา้ง 
- งานประเมินผลการปฏิบตัิงานเพืÉอเลืÉอนเงินเดือนของผูบ้ริหารสถาบนัและ
บุคลากรภายในหน่วยงาน 
- งานประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลผูบ้ริหารสถาบนั (อธิการบดี 
คณบดี และผูอ้าํนวยการสาํนกั) 
- งานระบบสารสนเทศเพืÉอการบริหารทรัพยากรบุคคล HRIS 
- งานจดัทาํตวัชีÊวดัผลการปฏิบตัิงาน 
- งานจดัทาํรายงานผลการปฏิบตัิงานของอธิการบดี 
 

- งานติดตามและรายงานผลการปฏิบตัิตามมติสภาสถาบนั
เกีÉยวกบัการบริหารงานบุคคล 
- งานติดตามผลการปฏิบตัิงานของผูบ้ริหาร 
- งานติดตามเงืÉอนไขการชดเชยภาระงานทางวชิาการตาม
เงืÉอนไขการต่อสญัญาจา้ง 
- งานติดตามภาระงานทีÉคณบดีกาํหนดเพิÉมเติมตาม
ความเหมาะสมเป็นการเฉพาะบุคคล 20 คะแนน 
- งานติดตามและประเมินผลตามแผนพฒันารายบุคคลของ
การทดลองงานและต่อสญัญาจา้ง  
- งานจดัทาํรายงานควบคุมภายในของกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
- งานจดัทาํรายงานตวัชีÊวดัทีÉเกีÉยวขอ้ง 
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 ดา้นโครงสร้างความสมัพนัธ์ของงานบริหารทรัพยากรบุคคลภายใตก้ฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั
ของสถาบนัและกฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง เริÉมจากการวางแผนกาํหนดกรอบระดบัตาํแหน่ง การวิเคราะห์
และประเมินค่างาน การวางแผนอตัรากาํลงั การวางแผนกลยทุธ์ทรัพยากรบุคคลระยะสัÊน ระยะกลาง 
และระยะยาวตามวิสัยทศัน์ พนัธกิจ แผนและนโยบายของสถาบนั นาํไปสู่การสรรหาและคดัเลือก
บุคลากร ผ่านกระบวนการประเมินทดลองงาน ฝึกอบรมและพฒันา การวางแผนและส่งเสริม
ความกา้วหน้าในอาชีพ การโอนยา้ย การดาํรงตาํแหน่งสูงขึÊน เมืÉอปฏิบตัิงานในช่วงเวลาทีÉ
กาํหนดจึงตอ้งมีการประเมินผลการปฏิบติังานเพืÉอต่อสัญญาจา้ง และการประเมินผลเพืÉอเลืÉอน
เงินเดือนเพืÉอวดัผลการสาํเร็จของงาน นาํไปสู่การให้ค่าตอบแทน สวสัดิการ และสิทธิประโยชน์ต่าง  ๆ
และงานสญัญาจา้ง สาํหรับขอบเขตสุดทา้ยของการบริหารงานบุคคล คือ การพน้สภาพของบุคลากร 
เช่น การลาออก การใหอ้อกจากงาน การเกษียณอาย ุการถึงแก่กรรม และการพระราชทานเพลิงศพ 
 งานประเมินผลการปฏิบติังานเพืÉอต่อสัญญาจา้งเป็นส่วนหนึÉงของงานบริหารทรัพยากร
บุคคล อยูใ่นความรับผิดชอบของกลุ่มงานวิจยัและประเมินผลการปฏิบติังาน โดยมีผูป้ฏิบติังานอยู่
ในตาํแหน่งบุคลากร จาํนวน 2 คน แต่ละคนดาํรงตาํแหน่งระดบัปฏิบติัการ และมีหวัหนา้กลุ่มงาน
อยูใ่นตาํแหน่งบุคลากรชาํนาญการพิเศษ (รักษาการในตาํแหน่งหวัหนา้กลุ่มงาน) 
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2.5  ขอบข่ายของหน่วยงาน 
 ขอบเขตและภาระงานของหน่วยงานโดยสงัเขปแยกตามกลุ่มงาน มีดงันีÊ  
 2.5.1 กลุ่มงานแผนกลยทุธ์ทรัพยากรบุคคล รับผดิชอบงานหลกั 4 งาน ดงันีÊ  งานวิเคราะห์
และจัดทาํแผน งานประกันคุณภาพและบริหารความเสีÉยง งานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม
บุคลากร และงานสรรหาและเลือกตัÊงผูบ้ริหาร 
 2.5.2  กลุ่มงานบริหารงานบุคคล รับผดิชอบงานหลกั 3 งาน ดงันีÊ   งานบริหารอตัรากาํลงั 
งานคดัเลือกและสรรหาบุคลากร และงานสญัญาและวินยับุคลากร 
 2.5.3  กลุ่มงานพฒันาทรัพยากรบุคคล รับผิดชอบงานหลกั 5 งาน ดงันีÊ  งานยทุธศาสตร์
สถาบัน  งานฝึกอบรมและพัฒนา  งานพัฒนาสมรรถนะบุคลากร  งานส่งเสริมความรู้และ
ประสบการณ์ และงานบริหารความรู้ภายในองคก์ร 
 2.5.4   กลุ่มงานส่งเสริมและพฒันาความกา้วหนา้ในอาชีพ รับผดิชอบงานหลกั 3 งาน ดงันีÊ  
งานความกา้วหนา้ในอาชีพสายวิชาการและสายสนบัสนุน และงานกฎระเบียบขอ้บงัคบั 
 2.5.5  กลุ่มงานสวสัดิการและบุคลากรสัมพนัธ์ รับผดิชอบงานหลกั 4 งาน ดงันีÊ  งานสวสัดิการ 
งานสิทธิประโยชน์ งานคดัเลือกขา้ราชการดีเด่นและนกัศึกษาเก่าดีเด่น และงานบุคลากรสมัพนัธ์ 
 2.5.6   กลุ่มงานวิจยัและประเมินผลการปฏิบติังาน รับผิดชอบงานหลกั 3 งาน ดงันีÊ  
งานวิจยัและพฒันา งานประเมินผลการปฏิบติังาน และงานติดตามและประเมินผล 
 2.5.7  กลุ่มงานทะเบียนประวติัและค่าตอบแทน รับผิดชอบงานหลกั 3 งาน ดงันีÊ  งานทะเบียน
ประวติั งานสถิติและขอ้มูลสารสนเทศบุคลากร และงานบริหารค่าตอบแทน 
 2.5.8  กลุ่มงานบริหารและธุรการ รับผดิชอบงานหลกั 4 งาน ดงันีÊ  งานบุคคลและสารบรรณ 
งานการเงินและพสัดุ งานผลิตเอกสารและบริการ และงานประชาสมัพนัธ์ 
 

2.6  บทบาทหน้าทีÉความรับผดิชอบของตาํแหน่ง 
 งานประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งเป็นกระบวนการสาํคญัของงานดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคล 
โดยมีผูด้าํรงตาํแหน่งระดบัปฏิบติัการ ปฏิบติัหนา้ทีÉและรับผดิชอบในการดาํเนินการ มีดงันีÊ  
 
     ชืÉอผูป้ฏิบติังาน  : นางสาววาสินี  ใยโพธิÍ ทอง 
     ตาํแหน่งประเภท  : เชีÉยวชาญเฉพาะ 
     ชืÉอสายงาน   : บริหารงานบุคคล 
     ชืÉอตาํแหน่งในสายงาน : บุคลากร 
     ระดบัตาํแหน่งปฏิบติัการ : ปฏิบติัการ 
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 ปฏิบติังานทีÉตอ้งใชค้วามรู้ความสามารถทางวิชาการในการทาํงานดา้นการศึกษา จดัหา 
รวบรวม จดัเตรียมขอ้มูล ประมวลผล วิเคราะห์ วิจยั ติดตามผล วางแผนปฏิบติั ติดต่อประสานงาน 
ใหค้าํปรึกษาแนะนาํ แกไ้ขปัญหาการปฏิบติังาน และใหบ้ริการเกีÉยวกบัการบริหารงานบุคคล 
 โดยมีลกัษณะงานทีÉปฏิบติัในดา้นต่าง ๆ  ดงันีÊ  
 1. งานวิจยัและพฒันา รับผดิชอบ 4 งาน ประกอบดว้ย งานวิจยัดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคล 
งานพฒันาองคก์าร (Organization Development) งานสาํรวจความพึงพอใจต่อระบบบริหารงานบุคคล 
และงานโครงการพฒันาสถาบนัสู่ความเป็นเลิศ หมวด 5 การมุ่งเนน้บุคลากร หรืองานมาตรฐานสากล 
 2. งานประเมินผลการปฏิบติังาน รับผิดชอบ 7 งาน ประกอบด้วย งานประเมินผล
การทดลองงาน  งานประเมินผลการปฏิบ ัติงานเพืÉอต่อสัญญาจ ้างและจ ัดทาํสัญญาจ ้าง  
งานประเมินผลการปฏิบตัิงานเพืÉอเลืÉอนเงินเดือนของผูบ้ริหารสถาบนั งานระบบสารสนเทศ
เพืÉอการบริหารทรัพยากรบุคคล  (HRIS) งานจดัทาํตวัชีÊวดัผลการปฏิบติังาน (KPIs) และงานจดัทาํ
รายงานผลการปฏิบติังานของอธิการบดี 
 3. งานติดตามและประเมินผล รับผดิชอบ 7 งาน ประกอบดว้ย งานติดตามและรายงานผล
การปฏิบติัตามมติสภาสถาบนัเกีÉยวกับการบริหารงานบุคคล งานติดตามผลการปฏิบติังานของ
ผูบ้ริหาร งานติดตามการชดเชยภาระงานทางวิชาการตามเงืÉอนไขการต่อสัญญาจา้ง งานติดตามภาระงาน
ทีÉคณบดีกาํหนดเพิÉมเติมตามความเหมาะสมเป็นการเฉพาะบุคคล 20 คะแนน งานติดตามและ
ประเมินผลตามแผนพฒันารายบุคคลของการทดลองงาน และการต่อสัญญาจา้ง งานจดัทาํรายงาน
ควบคุมภายในของการบริหารทรัพยากรบุคคล (Performance Assessment Rating Tool) และงาน
จดัทาํรายงานตวัชีÊวดัทีÉเกีÉยวขอ้ง 
 

2.7  ลกัษณะงานทีÉปฏิบัต ิ
 2.7.1  ลกัษณะงานทีÉปฏิบติัของตาํแหน่งบุคลากรปฏิบติัการ ในดา้นต่าง ๆ มีดงันีÊ  
  2.7.1.1  ดา้นการปฏิบติัการ 
   1) งานประเมินทดลองงาน 
   2) งานประเมินผลเพืÉอต่อสญัญาจา้งและงานสญัญาจา้งของหน่วยงาน 
   3) งานประเมินผลการปฏิบติังาน 
   4) งานประเมินผลการปฏิบติังานของผูบ้ริหารสถาบนั 
   5) ศึกษา จดัหา รวบรวม จดัเตรียมขอ้มูล/ เอกสารสนับสนุน และรายงานผล
การติดตามและประเมินผลการปฏิบติัตามมติคณะกรรมการบริหารงานบุคคล (กบค.) ทีÉเกีÉยวขอ้งกบั
การบริหารงานบุคคล 
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   6) ศึกษา จดัหา รวบรวม จดัเตรียมขอ้มูลสนับสนุน เอกสารและรายงานผลของ
ผูบ้ริหารสถาบนัทีÉเกีÉยวขอ้งกบัการบริหารงานบุคคล 
   7) ศึกษา จัดหา รวบรวม ประสานงาน  ติดตามเพืÉอจัดเตรียมข้อมูล/เอกสาร
สนับสนุน และนําเสนอขอ้มูลในรูปแบบของรายงานผลการดาํเนินงานตามตวับ่งชีÊ การประกัน
คุณภาพ (SAR) ของการบริหารทรัพยากรบุคคล 
   8) การบริหารและจดัการขอ้มูลของระบบ HRIS 
  2.7.1.2  ดา้นการวางแผน 
   1) วางแผนการทดลองงานและการต่อสัญญาจา้งของพนกังานสถาบนัสายวิชาการ
และสายสนบัสนุนประจาํปี 
   2) วางแผนกาํหนดระยะเวลาในการประเมินผลการปฏิบติังานของขา้ราชการ พนกังาน
สถาบนัสายสนับสนุน ลูกจา้งประจาํ และลูกจา้งชัÉวคราวของการบริหารทรัพยากรบุคคลในแต่ละ
รอบการประเมิน 
   3) วางแผนกาํหนดระยะเวลาการติดตามเงืÉอนไขในการต่อสัญญาจา้งของพนกังาน
สถาบนัสายวิชาการ  
  2.7.1.3  ดา้นการประสานงาน 
   1) ติดต่อประสานงานและทาํหนา้ทีÉเลขานุการทีÉเกีÉยวกบัหนา้ทีÉทีÉรับผิดชอบ เช่น 
งานประเมินทดลองงาน งานประเมินเพืÉอต่อสญัญาจา้ง งานประเมินผลการปฏิบติังาน ฯลฯ 
   2) ประสานงานเกีÉยวกบัการประเมินผลการปฏิบติังานระบบ HRIS 
   3) ประสานงานอืÉน ๆ  ตามทีÉไดรั้บมอบหมาย 
  2.7.1.4  ดา้นการบริการ 
   1) ให้คาํปรึกษา แนะนาํ เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทีÉเกีÉยวกบัหนา้ทีÉทีÉรับผิดชอบ 
เช่น งานประเมินทดลองงาน งานประเมินเพืÉอต่อสญัญาจา้ง งานประเมินผลการปฏิบติังาน เป็นตน้ 
   2) จดัทาํฐานขอ้มูลสารสนเทศทีÉเกีÉยวกบังานทีÉรับผดิชอบ เพืÉอก่อให้เกิดการวางแผน 
แลกเปลีÉยนเรียนรู้ และพฒันาองคก์าร 
   3) เผยแพร่และถ่ายทอดความรู้ เกีÉยวกบังานทีÉรับผิดชอบ เพืÉอให้บุคคลทัÉวไป
ไดรั้บความรู้และความเขา้ใจทีÉถูกตอ้งและเป็นประโยชน์ 
  2.7.1.5  ดา้นการวิเคราะห์และวิจยั 
   1) งานวิเคราะห์/วิจยัทีÉเกีÉยวขอ้งกบัการบริหารทรัพยากรบุคคล 
   2) งานสาํรวจความพึงพอใจต่อระบบบริหารงานบุคคลประจาํปี 
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  2.7.1.6  ดา้นการติดตามและประเมินผล 
   1) งานการติดตามการชดเชยภาระงานทางวิชาการตามเงืÉอนไขการต่อสญัญาจา้ง 
   2) งานติดตามภาระงานทีÉคณบดีกาํหนดเพิÉมเติมตามความเหมาะสมเป็นการเฉพาะบุคคล 
20 คะแนน 
  2.7.1.7  ดา้นอืÉน ๆ  ตามทีÉไดรั้บมอบหมาย 
   1) งานภารกิจสนบัสนุนตามทีÉไดรั้บมอบหมาย ประกอบดว้ย 
     - งานศึกษา วิเคราะห์ และพฒันาระบบงาน 
     -   งานสร้างระบบวิเคราะห์และประเมินค่างาน 
     -   งานจดัทาํมาตรฐานการปฏิบติังาน 
     -   งานจดัทาํรายงานควบคุมภายใน 
     -   งานรวบรวมขอ้มูลเพืÉอสนับสนุนแผนความเสีÉยงและแผนบริหารความเสีÉยง
ฉุกเฉินของหน่วยงาน 
     -   งานโครงการพฒันาสถาบนัสู่มาตรฐานสากล 
   2) ปฏิบติังานดา้นงานเลขานุการ/ผูช่้วยเลขานุการ ในการประชุมทีÉเกีÉยวกบั หนา้ทีÉ
รับผดิชอบ 
   3) งานคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/คณะทาํงาน 
   4) ปฏิบติัหนา้ทีÉอืÉน ๆ  ตามทีÉไดรั้บมอบหมาย เช่น เป็นตวัแทนของหน่วยงานใน
การติดต่อประสานงาน ชีÊ แจง หรือให้ขอ้มูลแก่หน่วยงานภายนอกในเรืÉ องทีÉเกีÉยวขอ้งกับงานทีÉ
รับผดิชอบ งานใหข้อ้มูลแก่นกัศึกษาปริญญาโทและปริญญาเอกของสถาบนั เป็นตน้ 
 



 
บททีÉ 3 

หลกัเกณฑ์และวธีิการปฏิบัตงิานและเงืÉอนไขการประเมนิผลเพืÉอต่อสัญญาจ้าง
พนักงานสถาบันสายสนับสนุน 

 
 เนืÊอหาในบททีÉ 3 ประกอบดว้ย 7 ส่วน ประกอบดว้ย 3.1 หลกัเกณฑ์การประเมินผลเพืÉอ
ต่อสัญญาจา้ง 3.2 วิธีการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งพนกังานสถาบนัสายสนบัสนุน 3.3 เงืÉอนไข/
ขอ้สังเกต/ขอ้ระวงั/สิÉงทีÉควรคาํนึงถึงการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้ง แนวคิด/งานวิจยัทีÉเกีÉยวขอ้ง
กบัการประเมินผลเพืÉอต่อสญัญาจา้ง 3.4 วิธีการใหบ้ริการกบัผูรั้บบริการมีความพึงพอใจ 3.5 วิธีการ
ติดตามการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้ง 3.6 วิธีการแจง้ผลการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้ง 
3.7 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/สมรรถนะในการปฏิบติังานการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้ง 

 

3.1  หลกัเกณฑ์การประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจ้าง 
 หลกัเกณฑก์ารประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งในส่วนนีÊจะกล่าวถึง หลกัการประเมินผลเพืÉอ
ต่อสญัญาจา้งของบุคลากรสายสนบัสนุน อายกุารจา้ง กลุ่มของบุคลากรสายสนบัสนุน องคป์ระกอบ
ของคณะกรรมการประเมินเพืÉอสัญญาจา้ง องคป์ระกอบในแบบการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้ง 
แบบประเมินผลการปฏิบติังานเพืÉอต่อสญัญาจา้ง โดยมีรายละเอียด ดงันีÊ  
  3.1.1  หลกัเกณฑก์ารประเมินผลเพืÉอต่อสญัญาจา้งของพนกังานสถาบนัสายสนบัสนุน 
    3.1.1.1 การประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้ง คือ การประเมินผลการปฏิบติังานใน
ช่วงเวลาทีÉระบุในสญัญาจา้ง  
     3.1.1.2 เป็นการประเมินพฤติกรรมในการปฏิบติังานและผลการปฏิบติังานว่าบุคลากร
สายสนบัสนุนสามารถปฏิบติังานไดต้ามความคาดหวงัหรือความพึงพอใจของผูบ้งัคบับญัชา และสถาบนั
หรือไม่ 
     3.1.1.3 การประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งเป็นไปดว้ยความโปร่งใส เป็นธรรม และ
ตรวจสอบไดต้ามหลกัธรรมาภิบาล 
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 3.1.2  อายกุารจา้ง 
 ตามประกาศสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ เรืÉอง หลกัประกนัสัญญาจา้ง หลกัเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการทดลองงาน และการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งพนกังานสถาบนั พ.ศ. 2553
โดยมีอายกุารจา้ง ดงันีÊ  
   1. สญัญาจา้งทีÉ 1 มีอายกุารจา้งไม่เกิน 1 ปี 
   2.  ก่อนสิÊนสุดสัญญาจา้งทีÉ 1 สถาบนัจะทาํการประเมินผลการปฏิบติังาน หากผา่น
การประเมินจะต่อสัญญาจา้งทีÉ 2 มีอายกุารจา้ง 2 ปี 
   3.  ก่อนสิÊนสุดสัญญาจา้งทีÉ 2 สถาบนัจะทาํการประเมินผลการปฏิบติังาน หากผา่น
การประเมินจะต่อสัญญาจา้งทีÉ 3 มีอายกุารจา้ง 5 ปี 
   4.  ก่อนสิÊนสุดสัญญาจา้งทีÉ 3 สถาบนัจะทาํการประเมินผลการปฏิบติังาน หากผา่น
การประเมินจะต่อสญัญาจา้งทีÉ 4 มีอายกุารจา้ง 10 ปี และในระหวา่งสญัญาจา้งใหมี้การประเมินทุก 5 ปี  
 3.1.3  กลุ่มของบุคลากรสายสนบัสนุน 
 การประ เม ิน เพื Éอต ่อส ัญญาจ ้า งของบุคลากรสายสน ับสนุนในส ังก ัดสถาบ ัน
บัณฑิตพฒันบริหารศาสตร์ ประกอบด้วย 
   3.1.3.1  เลขานุการคณะ/สาํนกั 
   3.1.3.2  ผูอ้าํนวยการสาํนกั/กอง 
   3.1.3.3  หวัหนา้กลุ่มงาน 
   3.1.3.4  ผูป้ฏิบติังาน   
 3.1.4  องค์ประกอบคณะกรรมการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจ้างของพนักงานสถาบนั
สายสนับสนุน 
 คณะกรรมการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งพนกังานสถาบนัสายสนบัสนุน แบ่งออกเป็น 2 กลุ่ม ดงันีÊ  
  3.1.4.1  กรณีสงักดัคณะ/สาํนกั/ศูนย ์
   1)  คณบดี/ผูอ้าํนวยการสาํนกั/ศูนย ์  ประธานกรรมการ 
        หรือรองคณบดี/รองผูอ้าํนวยการสาํนกั/ศูนย ์
   2)  เลขานุการคณะ/สาํนกั/ศูนย ์  กรรมการ 
   3)  ผูบ้งัคบับญัชาชัÊนตน้/ขา้ราชการ/  กรรมการ 
     พนกังานสถาบนัของหน่วยงาน จาํนวน 1 คน 
   4)  ขา้ราชการ/พนกังานสถาบนั  กรรมการ 
     จากหน่วยงานอืÉน จาํนวน 1 คน 
   5)  เจา้หนา้ทีÉกองบริหารทรัพยากรบุคคล เลขานุการ 
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  3.1.4.2  กรณีสงักดัสาํนกังานอธิการบดี 
   1)  ผูอ้าํนวยการสาํนกังาน/กอง/หวัหนา้หน่วยงาน ประธานกรรมการ 
   2)  ผูบ้งัคบับญัชาชัÊนตน้/ขา้ราชการ  กรรมการ 
     พนกังานสถาบนัของหน่วยงาน จาํนวน 1 คน 
   3)  ขา้ราชการ/พนกังานสถาบนัจากหน่วยงานอืÉน กรรมการ 
     จาํนวน 2 คน 
   4)  เจา้หนา้ทีÉกองบริหารทรัพยากรบุคคล เลขนุการ 
  ให้คณะกรรมการข้างต้นดาํ เ นินการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบัน
สายสนับสนุน  ตามหลักเกณฑ์และวิ ธีการประเมินตามทีÉกาํหนดไว้ในประกาศสถาบัน
บณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ เรืÉ อง หลกัประกันสัญญาจา้ง หลกัเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การทดลองงาน และประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งพนกังานสถาบนั พ.ศ. 2553 ลงวนัทีÉ 17 มีนาคม 
พ.ศ. 2553 ฉบบัทีÉ 4 ลงวนัทีÉ 24 กรกฎาคม พ.ศ. 2555 และฉบบัทีÉ 5 ลงวนัทีÉ 21 มีนาคม 2557 
 3.1.5  องคป์ระกอบในการประเมินผลการปฏิบติังานเพืÉอต่อสญัญาจา้ง 
   3.1.5.1 หลกัเกณฑ์ทีÉใช้ในการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจ ้างพนักงานสถาบนั
สายสนับสนุน ตาํแหน่งประเภททัÉวไป (ระดับปฏิบัติงาน) ตาํแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ (ระดับ
ปฏิบติัการ) และตาํแหน่งประเภทผูบ้ริหาร (ไม่มีวาระการดาํรงตาํแหน่ง) มีดงันีÊ  
     1) คุณธรรมและจริยธรรม  ตอ้งผ่าน จึงจะประเมินในหัวขอ้ต่อไปได  ้คือ ขอ้ 2) 
พฤติกรรมการปฏิบติังาน และขอ้ 3) ผลการปฏิบติังาน 
   คุณธรรมและจริยธรรม หมายถึง การครองตนและประพฤติปฏิบติัถูกตอ้งเหมาะสม
ทัÊงตามหลกักฎหมายและคุณธรรมจริยธรรม ตลอดจนหลกัแนวทางในวิชาชีพของตน โดยมุ่ง
ประโยชน์ขององคก์ารมากกวา่ประโยชน์ส่วนตน เพืÉอธาํรงรักษาศกัดิÍ ศรีแห่งอาชีพ 
   พฤติกรรม 
    1. ปฏิบัติหน้าทีÉด้วยความโปร่งใส  ซืÉ อสัตย์สุจริต  ถูกต้องตามหลักกฎหมาย 
จริยธรรมและระเบียบวินยั 
    2.  แสดงความคิดเห็นของตนตามหลกัวิชาชีพอยา่งเปิดเผยตรงไปตรงมา 
    3.  รักษาวาจา มีสจัจะทีÉเชืÉอถือได ้
    4.  มีจิตสํานึกและความภาคภูมิใจในการทาํงาน อุทิศแรงกายแรงใจเพืÉอให้ภารกิจ
ของตนและหน่วยงานบรรลุผล 
    5.  ยึดมัÉนในหลักการและจรรยาบรรณของวิชาชีพ ไม่เบีÉยงเบนด้วยอคติหรือ
ผลประโยชน์ส่วนตน 
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    6.  ธาํรงความถูกตอ้ง ยนืหยดัพิทกัษผ์ลประโยชน์และชืÉอเสียงของหน่วยงานและสถาบนั 
     2)  พฤติกรรมการปฏิบติังาน ตอ้งมีคะแนนรวมเฉลีÉยไม่ตํÉากว่า 3.00 คะแนน แต่
ละรายการการประเมิน คะแนนเตม็ 4 คะแนน เกณฑแ์บ่งออกเป็น 4 ระดบั ไดแ้ก่  
       ระดบั 0   ไม่ผา่น 
       ระดบั 2  พอใช ้
       ระดบั 3  ดี 
       ระดบั 4  ดีมาก 
     พฤติกรรมการปฏิบติังาน แบ่งออกเป็น 3 ส่วน ดงันีÊ  
     2.1) พฤติกรรมหลกั (Core Competency)    
        2.1.1) การพฒันาตนเอง 
       2.1.2) คุณธรรมและจริยธรรม 
       2.1.3) ความรับผดิชอบต่อองคก์าร 
       2.1.4) มนุษยสมัพนัธ์ 
       2.1.5) การมีส่วนร่วมและการทาํงานเป็นทีม 
     2.2) พฤติกรรมส่วนบุคคล (Personal Competency) แบ่งออกเป็น 2 ประเภท ดงันีÊ  
       2.2.1) สาํหรับตาํแหน่งประเภททัÉวไป 
          2.2.1.1) ความรู้ในงาน 
           2.2.1.2) ความอุตสาหะ 
           2.2.1.3) การบริการทีÉดี  
       2.2.2) สําหรับตาํแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชีÉยวชาญเฉพาะ (ระดบั
ปฏิบติัการ, ชาํนาญการ, ชาํนาญการพิเศษ, เชีÉยวชาญ, เชีÉยวชาญพิเศษ) 
           2.2.2.1) ภาวะผูน้าํ 
           2.2.2.2) ความสามารถใชเ้ทคโนโลย ี
          2.2.2.3) การสืÉอสาร 
           2.2.2.4) การแกปั้ญหาและความคิดสร้างสรรค ์
           2.2.2.5) การบริการทีÉดี 
     2.3) พฤติกรรมอืÉน 
       2.3.1 การตรงต่อเวลา 
       2.3.2 การรักษาระเบียบวินยั 
       2.3.3 ความประพฤติ 
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     3)  ผลการปฏิบัติงาน ต้องมีคะแนนรวมเฉลีÉยไม่ต ํÉากว่า 3.00 คะแนน เป็น
การประเมินหนา้ทีÉความรับผดิชอบและงานทีÉไดรั้บมอบหมายทีÉผูป้ระเมินไดร้ะบุเป็นรายขอ้ อยา่งนอ้ย 
3 งานหลกั แต่ละหนา้ทีÉความรับผดิชอบ จะแบ่งออกเป็น 4 รายการ ดงันีÊ  
       3.1) ดา้นปริมาณงาน : คะแนนเตม็ 4 คะแนน ประกอบดว้ยเกณฑแ์ละดชันีชีÊวดั 
ดงันีÊ  

         ระดบั 4 ดีมาก หมายถึง  ผลสัมฤทธิÍ ของงานทีÉปฏิบัติได้
ปริมาณสูงกว่าเกณฑ์ขัÊนตํÉาเกิน 
ร้อยละ 30 

         ระดบั 3 ดี  หมายถึง  ผลสัมฤทธิÍ ของงานทีÉปฏิบัติได้
ปริมาณสูงกว่าเกณฑ์ขัÊ นตํÉ าอยู่
ระหวา่งร้อยละ 20 - 30 

         ระดบั 2 พอใช ้ หมายถึง  ผลสัมฤทธิÍ ของงานทีÉปฏิบัติได้
ปริมาณตามเกณฑข์ัÊนตํÉา 

         ระดบั 0 ไม่ผา่น หมายถึง  ผลสัมฤทธิÍ ของงานทีÉปฏิบัติได้
ปริมาณตํÉากวา่เกณฑข์ัÊนตํÉา 

       3.2) ดา้นคุณภาพงาน : คะแนนเต็ม 4 คะแนน ประกอบดว้ยเกณฑ์และดชันีชีÊ วดั 
ดงันีÊ  

         ระดบั 4 ดีมาก  หมายถึง  ผลงานมีความถูกต้องละเอียด 
ร อ บ ค อ บ  แ ล ะ เ รี ย บ ร้ อ ย มี
ขอ้ผิดพลาด (ทีÉไม่ก่อผลเสียหาย) 
นอ้ยกวา่ร้อยละ 5 

         ระดบั 3 ดี  หมายถึง  ผลงานมีความถูกต้องละเอียด 
ร อบคอบ  แ ล ะ เ รี ย บ ร้ อ ย  มี
ขอ้ผิดพลาด (ทีÉไม่ก่อผลเสียหาย) 
นอ้ยกวา่ร้อยละ 10 

         ระดบั 2 พอใช ้  หมายถึง  ผลงานมีความถูกต้องเป็นส่วน
ใหญ่  ละเ อียด  รอบคอบ  และ
เรียบร้อยพอใช้ มีข้อผิดพลาด 
นอ้ยกวา่ร้อยละ 25 
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         ระดบั 0 ไม่ผา่น หมายถึง  ผลง านต้อ ง ได้ รั บก า รแก้ไ ข
มากกว่าร้อยละ 50 มกัจะทาํผิด
ซํÊ า ๆ  และเกิดขึÊนเป็นประจาํ 

       3.3) เวลาทีÉใช้ในการปฏิบัติงาน คือ เวลาทีÉใช้ปฏิบัติงานเทียบกับเวลาทีÉ
กาํหนดไว ้: คะแนนเตม็ 4 คะแนน 

         ระดบั 4 ดีมาก หมายถึง    ผลงานเสร็จก่อนหรือทนัตามเวลา
ทีÉกาํหนดไวทุ้กครัÊ ง หรือมากกว่า
ร้อยละ 90 

         ระดบั 3 ดี  หมายถึง  ผลงานเสร็จทนัตามเวลาทีÉกาํหนดไว้
เป็นประจาํหรือมากกวา่ร้อยละ 80 

         ระดบั 2 พอใช ้ หมายถึง  ผลงานตามภาระงานหลักเสร็จ
ทนัตามเวลาทีÉกาํหนดไวเ้ป็นส่วน
ใหญ่ห รือมากกว่ า ร้อยละ  70
ผลงานทีÉเสร็จไม่ทันกําหนดไม่
ส่งผลเสียหายร้ายแรง 

         ระดบั 0 ไม่ผา่น หมายถึง  ผลงานตามภาระงานหลักเสร็จ
ทนัตามเวลาทีÉกาํหนดไวน้อ้ยกว่า
ร้อยละ  70 โดยไม่มีเหตุผลอัน
สมควร  หรืองานทีÉ เสร็จไม่ทัน 
กําหนดส่งผลกระทบเสียหาย
ร้ายแรง 

      3.4) การประหยดัทรัพยากร คือ การใชท้รัพยากร วสัดุ อุปกรณ์อยา่งประหยดั : 
คะแนนเตม็ 4 คะแนน 

         ระดบั 4 ดีมาก     หมายถึง     ผลิตผลงานดีโดยใช้ทรัพยากร
อย่างประหยัดเป็นประจํา เป็น
แบบอยา่งได ้

         ระดบั 3 ดี  หมายถึง  ผลิตผลงานโดยใชท้รัพยากรอยา่ง
ประหยดัตามแผนงานเป็นประจาํ 

         ระดบั 2 พอใช ้ หมายถึง  ผลิตผลงานโดยใชท้รัพยากรอยา่ง
คุม้ค่าพอสมควร 
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         ระดบั 0 ไม่ผา่น หมายถึง  ผลิตผลงานโดยใชท้รัพยากรโดย
ไม่จดั ไม่ระมดัระวงัไม่คุม้ค่า 

   3.1.5.2  การประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งพนกังานสถาบนัตาํแหน่งสายสนบัสนุน มี
ขัÊนตอนและวิธีการ ดงันีÊ  
     1) หน่วยงานแจง้ใหพ้นกังานสถาบนัสายสนบัสนุนทราบถึงหลกัเกณฑแ์ละวิธีการใน
การประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งก่อนครบกาํหนดระยะเวลาการจา้งตามสัญญาไม่นอ้ยกว่า 90 วนั ก่อน
ครบกาํหนดอายตุามสญัญาจา้ง 
     2) หากพนกังานสถาบนัประสงคจ์ะต่อสัญญาจา้ง ใหย้ืÉนคาํขอรับการประเมินผล
เพืÉอต่อสญัญาจา้งต่อผูบ้งัคบับญัชา ก่อนครบกาํหนดอายสุญัญาจา้งไม่นอ้ยกวา่ 60 วนั แต่ไม่เกิน 90 วนั 
     3)  ผูถู้กประเมินตอ้งไดรั้บผลการประเมินดงันีÊ  จึงจะถือว่าอยูใ่นเกณฑส์มควรต่อ
สญัญาจา้ง 
       1) คุณธรรมและจริยธรรม ผา่น 
       2) พฤติกรรมการปฏิบติังาน คะแนนรวมเฉลีÉย ไม่ตํÉากวา่ 3.00 
       3)  ผลการปฏิบติังาน คะแนนรวมเฉลีÉย ไม่ตํÉากวา่ 3.00 
  3.1.6  แบบประเมินผลการปฏิบติังานเพืÉอต่อสญัญาจา้ง 
  การประเมินผลการปฏิบติังานเพืÉอต่อสัญญาจา้งของบุคลากรสายสนับสนุน ในสังกัด
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ บุคลากรจะตอ้งกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ของรอบสัญญาจา้งทีÉตนเอง
ปฏิบติังานอยูใ่นแบบประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้งพนกังานสถาบนัสายสนบัสนุน (HR2-12) ซึÉ งในแบบ
ประเมิน ประกอบดว้ย 2 ส่วน ดงันีÊ  
  1. ส่วนของภาคผนวก หมายเลข 3 แบ่งออกเป็น 2 ตอน แบ่งออกเป็น 
   ตอนทีÉ 1 แบบประเมินเพืÉอต่อสญัญาจา้ง 
     ส่วนทีÉ 1 : ขอ้มลูเบืÊองตน้ของผูรั้บการประเมิน 
     ส่วนทีÉ 2 : การประเมินคุณธรรมและจริยธรรม 
     ส่วนทีÉ 3 : การประเมินพฤติกรรมการปฏิบติังาน 
     ส่วนทีÉ 4 : การประเมินผลการปฏิบติังาน 
     ส่วนทีÉ 5 : สรุปความเห็นในการประเมิน 
   ตอนทีÉ 2 ขอ้มูลประกอบการประเมินเพืÉอต่อสญัญาจา้ง 
     ส่วนทีÉ 1 : ผลการปฏิบติังาน 
     ส่วนทีÉ 2 : ความเห็นของผูบ้งัคบับญัชาผูถู้กประเมิน 
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  2. แฟ้มสะสมงาน  (Portfolio) บุคลากรสายสนับสนุนจะจัดทําเป็นรูปเล่มเพืÉอให้
คณะกรรมการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้งพิจารณาผลงานก่อนการประชุมพิจารณาเพืÉอต่อสัญญาจา้ง 
ประกอบดว้ย 
   หมวด 1 ขอ้มูลส่วนบุคคล 
     1) ประวติัส่วนบุคคล 
     2) ประวติัการศึกษา 
     3) ประวติัการทาํงานทีÉสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ 
     4) ประวติัการลา 
     5) การเป็นคณะกรรมการ/คณะทาํงาน/ผูช่้วยคณะทาํงาน/ตวัแทน/ผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
     6) ประวติัการพฒันาตนเอง 
     7) การมีส่วนร่วมเกีÉยวกบักิจกรรมของสถาบนั 
   หมวด 2  งานในหนา้ทีÉรับผดิชอบ 
     1) งานในหนา้ทีÉหลกั 
     2) ลกัษณะงานทีÉทาํ 
     3) ความรู้ความสามารถทีÉจาํเป็นสาํหรับตาํแหน่ง 
   หมวด 3  ผลการปฏิบติังานในหนา้ทีÉความรับผดิชอบ 

 
3.2  วธีิการประเมินผลการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบันสายสนับสนุน 
 3.2.1  วิธีการประเมิน 
  การดาํเนินการตามระบบการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งพนกังานสายสนบัสนุน จะเป็น
การประเมินตามช่วงเวลาทีÉระบุในสญัญาจา้ง สามารถแบ่งช่วงการประเมินได ้3 ช่วง คือ 
   3.2.1.1  ช่วงเริÉมรอบการประเมิน 
   เมืÉอเขา้สู่ระยะเวลาทีÉบุคลากรสายสนบัสนุนจะตอ้งไดรั้บการต่อสญัญาจา้งในประจาํปี 
กองบริหารทรัพยากรบุคคลจดัทาํบนัทึกขอ้ความแจง้ไปยงัหน่วยงานตน้สังกัดของบุคลากร 
อยา่งนอ้ย 90 วนัก่อนหมดสัญญาจา้ง เมืÉอหน่วยงานตน้สังกดัไดรั้บบนัทึกขอ้ความแจง้วนัทีÉหน่วยงาน
ตอ้งส่งรายชืÉอคณะกรรมการประเมินเพืÉอต่อสญัญาจา้งของผูรั้บการประเมิน ตามองคป์ระกอบตามขอ้ 9 
ของประกาศสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ เรืÉองหลกัเกณฑแ์ละวิธีการประเมินผลการทดลองงาน
และประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้งพนกังานสถาบนั ประกาศ ณ วนัทีÉ 6 กุมภาพนัธ์ พ.ศ. 2555 หน่วยงาน
จะตอ้งดาํเนินการแจง้ผูบ้งัคบับญัชาของผูถู้กประเมินและผูรั้บการประเมิน ไม่ควรเกิน 2 วนั
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ทาํการเพืÉอผูรั้บการประเมินจะไดจ้ดัทาํแบบประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้งไดต้รงตามกาํหนดเวลาของ
กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
   3.2.1.2  ช่วงระหวา่งรอบการประเมิน แบ่งออกเป็น 4 ระยะ คือ 
     1) ระยะทีÉ 1 ครบกาํหนดวนัทีÉหน่วยงานตน้สงักดัส่งรายชืÉอกรรมการประเมินเพืÉอ
ต่อสัญญาจา้ง หน่วยงานจดัทาํบนัทึกขอ้ความไปยงักองบริหารทรัพยากรบุคคลเพืÉอแจง้รายชืÉอ
กรรมการประเมินฯ เมืÉอกองบริหารทรัพยากรบุคคลไดรั้บบนัทึกแลว้ จะดาํเนินการตรวจสอบและ
จัดทาํคาํสัÉงแต่งตัÊ งคณะกรรมการเสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหารลงนามและลงคาํสัÉงแต่งตัÊ ง
คณะกรรมการในระบบ QAIS 
     2)  ระยะทีÉ 2  ผูรั้บการประเมินจดัส่งแบบประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้ง จาํนวน 5 ชุด โดย
จดัทาํเป็นบนัทึกไปยงักองบริหารทรัยพากรบุคคล 
     3)  ระยะทีÉ 3 กองบริหารทรัพยากรบุคคลดาํเนินการนดัคณะกรรมการประเมินเพืÉอ
ต่อสญัญาจา้ง รวมถึงจดัส่งบนัทึกขอ้ความพร้อมทัÊงเอกสารในการประชุมไปยงัคณะกรรมการประเมิน
เพืÉอต่อสญัญาจา้ง 
     4)  ระยะทีÉ 4 ช่วงการประชุมพิจารณาประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้งของผูรั้บการประเมิน 
เมืÉอคณะกรรมการมีมติผ่านหรือไม่ผ่านการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคล
ซึÉ งทาํหน้าทีÉเป็นเลขานุการคณะกรรมการจัดทาํสรุปเป็นมติคณะกรรมการเพืÉอเสนอทีÉประชุม
คณะกรรมการบริหารงานบุคคล (กบค.) เพืÉอพจิารณา 
   3.2.1.3  ช่วงสิÊนสุดรอบการประเมิน 
   เ มืÉอทีÉประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล  (กบค . )  มีมติอนุมัติตามมติทีÉ
คณะกรรมการประเมินฯ เสนอ แบ่งออกเป็น 2 กรณี  ดงันีÊ  
     1)  กรณีอนุมัติผ่านการประเมินฯ กองบริหารทรัพยากรบุคคลจะแจ้งไปยงั
ผูร้ับการประเมินเพืÉอมาลงนามรับทราบผลการประเมิน และจดัทาํสัญญาจา้งฉบบัใหม่ให้ผูรั้บ
การประเมินต่อไป หลงัจากนัÊนกองบริหารทรัพยากรบุคคลจดัส่งสัญญาจา้งของผูรั้บการประเมินไป
ยงัหน่วยงานตน้สงักดัและส่งสาํเนาไปยงัหน่วยงานกองคลงัและพสัดุ 
     2)  กรณีไม่ผ่านการประเมินฯ กองบริหารทรัพยากรบุคคลจดัทาํบนัทึกแจง้ต่อ
หน่วยงานตน้สังกดัและผูรั้บการประเมินไม่นอ้ยกว่า 30 วนั หลงัจากการประชุมคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคล และจดัทาํคาํสัÉงใหบุ้คลากรพน้สภาพการเป็นพนกังานสถาบนั 
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แผนภาพทีÉ 1  แสดงขัÊนตอนการดําเนินการตามระบบการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบันสายสนับสนุน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานแจ้งให้ทราบการต่อสัญญาจ้าง 
ไม่น้อยกว่า 90 วนั 

ทุกวนัพธุ 
สัปดาห์ทีÉ 3 ของ
ทุกเดือน 

หน่วยงานส่งรายชืÉอ
คณะกรรมการ 

ผู้รับการประเมนิจดัทาํ
ผลงาน HR2-12 เสนอ

ผู้บงัคบับญัชา 

กองบริหารทรัพยากรบุคคลตรวจสอบและ
จัดทาํคาํสัÉงแต่งตัÊงคณะกรรมการเสนอรธบ.

ลงนาม (รวมเสนอลงนาม) 

กองบริหารทรัพยากรบุคคลลงคาํสัÉงแต่งตัÊง

คณะกรรมการใน QAIS 

ประเมนิผลเพืÉอต่อสัญญาจ้าง 

(รวมนัดคณะกรรมการ) 

ไม่ผ่าน 
การประเมนิ 

3 วนัทําการ 

ผู้บงัคบับญัชาให้ความเห็นใน 
ส่วนทีÉ 2 ความเห็นของ

ผู้บงัคบับญัชาผู้ถูกประเมนิ 

แจ้งหน่วยงานและผู้รับ
การประเมนิล่วงหน้าไม่

น้อยกว่า 30 วนั 

ไม่อนุมตัิให้ต่อ
สัญญาจ้าง 

อนุมตัิให้ต่อ 
สัญญาจ้างแบบมี

เงืÉอนไข 

-  แสดงเหตุผล ข้อเทจ็จริง 
-  แนวทางปรับปรุงการปฏิบตังิานต่อ
อธิการบดแีละ กบค. 
 

ส่งสําเนาสัญญาจ้าง
ให้ กค. และ

หน่วยงานด้นสังกดั 

ไม่ผ่าน 
การประเมนิ 

รายงานผลต่อ กบค. 
พจิารณาอนุมตัิต่อ

สัญญาจ้าง 

จัดทาํสัญญาจ้าง 
ฉบบัใหม่ 

ล่วงหน้าก่อน
หมดสัญญาจ้าง 

30 วนั 

ทุกวนัพธุ 
สัปดาห์ทีÉ 3 ของ

ทุกเดอืน 

ภายใน 30 วนั
นับจากรับทราบ
ผลการประเมิน 
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 3.2.2  บทบาทของผู้เกีÉยวข้องในการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจ้างพนักงานสายสนับสนุน 
  บทบาทของผู ้เ กีÉยวข ้องในการประเมิน เพืÉอผลต่อสัญญาจ ้างพนักงานสถาบ ัน
สายสนบัสนุน แบ่งออกเป็น 5 กลุ่ม มีรายละเอียดดงันีÊ  
 
ตารางทีÉ 3.1   แสดงบทบาทของผู้ เกีÉยวข้องในการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบัน

สายสนับสนุน 

ผู้เกีÉยวข้อง หน้าทีÉรับผดิชอบ 

1. กองบริหารทรัพยากรบุคคล  1.1 กองบริหารทรัพยากรบุคคล ทาํบันทึกแจ้งไปยงั
หน่วยงานตน้สังกดัของผูรั้บการประเมิน อยา่งนอ้ย 90 วนั 
ก่อนหมดสญัญาจา้งของผูรั้บการประเมิน 
      1.2  กองบริหารทรัพยากรบุคคลตรวจสอบรายชืÉ อ
คณะกรรมการและจดัทาํคาํสัÉงแต่งตัÊงคณะกรรมการเสนอ
รองอธิการบดีฝ่ายบริหารลงนาม 
    1.3   กองบริหารทรัพยากรบุ คคลดําเนิ นการนั ด
คณะกรรมการประเม ินเพืÉอต่อสัญญาจ้างและทําการ
ประเมินผลเพืÉอต่อสญัญาจา้ง 
   1.4   ผลการประเมินต่อสญัญาจา้ง  
    1.4.1  กรณผ่ีานการประเมินฯ 
         1.4.1.1 รายงานผลต่ อคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลเพืÉอพิจารณาอนุมติัต่อสญัญาจา้ง  
                   1.4.1.2  เมืÉอคณะกรรมการบริหารงานบุคคล
อนุมติัต่อสัญญาจา้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคลแจง้ต่อ
ผูรั้บการประเมินเพืÉอจดัทาํสญัญาจา้งต่อไป 
                   1.4.1.3  กองบริหารทรัพยากรบุคคลส่ง
สัญญาจา้งของผูรั้บการประเมินไปยงัหน่วยงานตน้สังกดั 
และสาํเนาสญัญาจา้งไปยงักองคลงัและพสัดุ 
         1.4.2  กรณไีม่ผ่านการประเมินฯ 
                 1.4.2.1 คณะกรรมการประเมินฯ แสดง
เหตุผลขอ้เทจ็จริง และแนวทางการปรับปรุงการปฏิบติังาน
ต่ออธิการบดีและคณะกรรมการบริหารงานบุคคล (กบค.) 
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ผู้เกีÉยวข้อง หน้าทีÉรับผดิชอบ 

                1.4.2.2  กบค. พิจารณาไม่อนุมติัต่อสัญญาจา้ง 
หรืออนุมติัต่อสญัญาจา้งแบบมีเงืÉอนไข 
                   1.4.2.3  กองบริหารทรัพยากรบุคคลแจ้ง
ต่อหน่วยงานตน้สังกดัและผูรั้บการประเมินล่วงหน้าไม่
นอ้ยกวา่ 30 วนั 

2. หน่วยงานต้นสังกดัของผู้รับการประเมิน    2.1 หน่วยงานตน้สังกดัของผูรั้บการประเมินแจง้ให้
ผูรั้บการประเมินทราบ ไม่นอ้ยกวา่ 90 วนั 
     2.2 หน่วยงานตน้สังกดัส่งรายชืÉอคณะกรรมการประเมิน
ต่อสญัญาจา้งของผูรั้บการประเมิน 

3. ผู้รับการประเมิน    3.1  ผูรั้บการประเมินเมืÉอรับทราบ ถา้ประสงคจ์ะรับ
การประเมินต่อสญัญาจา้งแจง้ต่อตน้สงักดัไม่นอ้ยกวา่ 75 วนั 
      3.2  ผูรั้บการประเมินจดัทาํแบบประเมินเพืÉอสัญญาจา้ง
พนักงานสถาบนัสายสนับสนุน (HR2-12) เสนอต่อผูบ้งัคบั 
บญัชา 

4. ผู้บังคบับัญชาของผู้รับการประเมิน   ผูบ้งัคบับญัชาของผูรั้บการประเมินให้ความเห็นใน
ส่วนทีÉ 2 ความเห็นของผูบ้งัคบับญัชาของผูรั้บการประเมิน 

5. คณะกรรมการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจ้าง    คณะกรรมการประเมินพิจารณาผลงานและให้คะแนน
ในส่วนต่าง ๆ ของผูรั้บการประเมิน ไดแ้ก่ 
   5.1 คุณธรรมและจริยธรรม 
    5.2 พฤติกรรมการปฏิบติังาน 
      5.3 ผลการปฏิบติังาน 
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3.3  เงืÉอนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวงั/สิÉงทีÉควรคาํนึงถึงการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจ้าง
พนักงานสถาบันสายสนับสนุน แนวคิด/งานวิจัยทีÉเกีÉยวข้องกับการประเมินผลเพืÉอต่อ
สัญญาจ้าง 
 3.3.1  เงืÉอนไขการประเมินผลเพืÉอต่อสญัญาจา้งพนกังานสถาบนัสายสนบัสนุน 
  3.3.1. 1  ใชแ้บบประเมินผลเพืÉอต่อสญัญาจา้งพนกังานสายสนบัสนุน (HR2-12) ทีÉสถาบนั
กาํหนดในการประเมินเพืÉอผลต่อสญัญาจา้งของผูรั้บการประเมิน 
  3.3.1.2  แบบประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งเมืÉอผูรั้บการประเมินกรอกและลงนาม
เรียบร้อยแลว้ ตอ้งส่งผูบ้งัคบับญัชาของผูรั้บการประเมินพิจารณาก่อนส่งไปยงักองบริหารทรัพยากรบุคคล 
  3.3.1.3  ในแบบประเมินฯ (HR2-12) ส่วนทีÉ 2 ความเห็นของผูบ้งัคบับญัชาผูถู้กประเมิน
ผูรั้บการประเมินจะต้องให้ผู ้บังคับบัญชากรอกจุดเด่น  จุดอ่อน  สิÉ งทีÉต้องพัฒนา  รวมทัÊ งให้
ผูบ้งัคบับญัชาลงนามก่อนส่งไปยงักองบริหารทรัพยากรบุคคล 
  3.3.1.4  ผูรั้บการประเมินทาํสาํเนาแบบประเมินฯ (HR2-12) จาํนวน 5 ฉบบั ไปยงักองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพืÉอส่งใหก้รรมการพิจารณาก่อนการประเมิน 
  3.3.1.5  หน่วยงานตน้สงักดัควรส่งรายชืÉอกรรมการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งและ
แบบประเมินฯ (HR2-12) ใหต้รงตามกาํหนดทีÉกองบริหารทรัพยากรบุคคลแจง้ไปยงัหน่วยงานตน้สงักดั 
  3.3.1.6  ในวนัประชุมประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งของผูรั้บการประเมินควรมาตามเวลา
และสถานทีÉทีÉทีÉระบุในบนัทึกทีÉกองบริหารทรัพยากรบุคคลแจง้ไป 

3.3.2  ขอ้สงัเกตการประเมินผลเพืÉอต่อสญัญาจา้งพนกังานสถาบนัสายสนบัสนุน 
  3.3.2.1  แบบประเมินเพืÉอผลต่อสัญญาจา้งพนกังานสนบัสนุน (HR2-12) จะแบ่งออกเป็น 

2 ส่วน ไดแ้ก่ แบบประเมินผลเพืÉอต่อสญัญาจา้งและแฟ้มสะสมงาน (Portfolio) 
  3.3.2.2  ผูรั้บการประเมินควรกรอกหนา้ทีÉความรับผดิชอบตามทีÉไดป้ฏิบติังานจริง 
  3.3.2.3  หากหนา้ทีÉความรับผดิชอบของผูรั้บการประเมินมีจาํนวนมาก ควรแยกเป็นดา้น

หรือกลุ่ม เพืÉอความสะดวกต่อการพิจารณาของคณะกรรมการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งของผูรั้บ
การประเมิน 

  3.3.2.4  ในหนา้ขอ้มูลประกอบการประเมินผลเพืÉอต่อสญัญาจา้งของพนกังานสถาบนั
สายสนับสนุน ผูรั้บการประเมินควรกรอกรายละเอียดของหน้าทีÉความรับผิดชอบของผูรั้บการ
ประเมินพอสงัเขป 

  3.3.2.5  ควรกรอกรายละเอียดในส่วนของแฟ้มสะสมงาน (Portfolio) ใหค้รบถว้น และ
ควรตรวจสอบอีกครัÊ งก่อนส่งไปยงัผูบ้งัคบับญัชาและกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
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 3.3.3  ขอ้ควรระวงัในการประเมินผลเพืÉอต่อสญัญาจา้งพนกังานสถาบนัสายสนบัสนุน 
  3.3.3.1 คณะกรรมการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งควรพิจารณาและประเมินเป็นไปตาม

ประกาศสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ เรืÉอง หลกัประกนัสญัญาจา้ง หลกัเกณฑแ์ละวิธีการประเมินผล
การทดลองงาน และประเมินผลเพืÉอต่อสญัญาจา้งพนกังานสถาบนั พ.ศ.2553 และฉบบัทีÉแกไ้ขเพิÉมเติม 

  3.3.3.2 คณะกรรมการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้ง และเลขานุการคณะกรรมการ
ประเมินผลเพืÉอต่อสญัญาจา้งตอ้งรักษาความลบัและไม่เปิดเผยความลบัส่วนบุคคลโดยเดด็ขาด 

  3.3.3.3 คณะกรรมการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งตอ้งพิจารณาและประเมินโดยยดึ
หลกัความความยติุธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได ้ตามหลกัธรรมาภิบาล ไม่อคติต่อผูรั้บการประเมิน 

3.3.4  สิÉงทีÉควรคาํนึงถึงในการประเมินผลเพืÉอต่อสญัญาจา้งพนกังานสถาบนัสายสนบัสนุน 
  3.3.4.1 เจา้หนา้ทีÉดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานตน้สังกดัของผูรั้บ
การประเมินควรมีการวางแผนการติดตามงาน 
  3.3.4.2  ผูรั้บการประเมินควรมีการวางแผนการทาํแบบประเมินฯ และแฟ้มสะสมงาน
เพืÉอใหท้นัตามกาํหนดทีÉกองบริหารทรัพยากรบุคคลแจง้ต่อหน่วยงานตน้สงักดัและผูรั้บการประเมิน 

3.3.4.3 หากผู ้รับการประเมินมีข้อสงสัยควรติดต่อสอบถามไปย ังกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพืÉอเจา้หนา้ทีÉจะไดต้อบขอ้สงสยั 

3.3.4.4 ผูรั้บการประเมินควรกรอกรายละเอียดให้ครบถว้นและถูกตอ้งในแบบประเมินฯ 
เพืÉอประโยชน์แก่ผูรั้บการประเมิน 

3.3.5  แนวคิด/งานวิจยัทีÉเกีÉยวขอ้งกบัการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้ง 
3.3.5.1 แนวคิด/งานวิจยัทีÉเกีÉยวขอ้งกบัการประเมินผลเพืÉอต่อสญัญาจา้ง 
นงลกัษณ์ เพิÉมชาติ (2558)  การประเมินผลการปฏิบติังาน หมายถึง กระบวนการ

ประเมินค่าของบุคคลผูป้ฏิบติังานในดา้นต่าง ๆ  ทัÊงผลงานและคุณลกัษณะอืÉน ๆ  ทีÉมีคุณค่าต่อการปฏิบติังาน
ภายในเวลาทีÉกาํหนดไวอ้ย่างแน่นอนภายใตก้ารสังเกต จดบนัทึกและประเมินโดยหัวหนา้งาน โดยอยู่
บนพืÊนฐานของความเป็นระบบและมาตรฐานแบบเดียวกนั มีเกณฑก์ารประเมินผลทีÉมีประสิทธิภาพ
ในทางปฏิบติัใหค้วามเป็นธรรมโดยทัÉวกนั 
  ความสาํคญัของการประเมินผลการปฏิบติังาน 
  การประเมินผลการปฏิบติังานมีความสาํคญัทัÊงต่อพนกังาน ผูบ้งัคบับญัชา และองคก์ร ดงันีÊ  คือ  
   1. ความสาํคญัต่อพนกังาน พนกังานยอ่มตอ้งการทราบว่า ผลการปฏิบติังานของ
ตนเป็นอย่างไรมีคุณค่าหรือไม่เพียงใดในสายตาของผูบ้งัคบับญัชา มีจุดบกพร่องทีÉควรจะตอ้ง
ปรับปรุงหรือไม่ เมืÉอมีการประเมินผลการปฏิบติังานและแจง้ผลให้พนักงานทราบก็จะได้รับรู้
การปฏิบตัิงานเป็นอยา่งไร หากไม่มีการประเมินผล พนกังานก็ไม่มีทางรู้ถึงผลการปฏิบติังานของ
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ตนวา่ มีส่วนใดทีÉควรจะคงไวแ้ละส่วนใดควรจะปรับปรุง พนกังานทีÉมีผลการปฏิบติังานอยูใ่นระดบั
ดีอยูแ่ลว้กจ็ะไดเ้สริมสร้างใหมี้ผลการปฏิบติังานดียิÉงขึÊน 
   2. ความสําคญัต่อผูบ้งัคบับญัชา  ผลการปฏิบติังานของพนักงานแต่ละคนย่อม
ส่งผลต่อการปฏิบติังานโดยส่วนรวมในความรับผดิชอบของผูบ้งัคบับญัชา  การประเมินผลการปฏิบติังาน
ของพนกังานจึงมีความสาํคญัต่อผูบ้งัคบับญัชา  เพราะจะทาํให้รู้ว่าพนกังานมีคุณค่าต่องานหรือต่อ
องคก์รมากนอ้ยเท่าใด  จะหาวิธีส่งเสริม  รักษา  และปรับปรุงผลการปฏิบติังานของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา
อย่างไร  ควรจะให้ทาํหนา้ทีÉเดิมหรือสับเปลีÉยนโอนยา้ยหนา้ทีÉไปทาํงานใด  จึงจะไดป้ระโยชน์ต่อ
องคก์รยิÉงขึÊน  หากไม่มีการประเมินผลการปฏิบติังานกไ็ม่สามารถจะพิจารณาในเรืÉองเหล่านีÊ ได ้
   3. ความสาํคญัต่อองคก์ร เนืÉองจากผลสาํเร็จขององคก์รมาจากผลการปฏิบติังาน
ของพนกังานแต่ละคน ดงันัÊนการประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานจะทาํใหรู้้วา่พนกังานแต่ละ
คนปฏิบติังานทีÉไดรั้บมอบหมายจากองคก์รอยูใ่นระดบัใด มีจุดเด่นหรือจุดดอ้ยอะไรบา้ง เพืÉอองคก์ร
จะไดห้าทางปรับปรุงหรือจดัสรรพนกังานให้เหมาะสมกบัความสามารถซึÉงจะทาํให้การดาํเนินงาน
ขององคก์รเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ   
 แบบประเมินผลการปฏิบติังาน (Performance Standard) 
 แบบประเมินผลการปฏิบติังาน (Performance appraisal form) เป็นเอกสารทีÉออกแบบ
ขึÊนมาเพืÉอบนัทึกและประมวลขอ้มูลเกีÉยวกบัการปฏิบติังานของพนกังานวา่ไดอ้ะไรเป็นผลสาํเร็จบา้ง 
ทาํไดม้ากนอ้ยเท่าใดและดีเพียงใด แบบประเมินผลอาจแบ่งไดเ้ป็น 3 ลกัษณะตามวิธีการตอบแบบ
ประเมินผล ไดแ้ก่ 
  1.   วิธีการประเมินเป็นแบบเปิด ไดแ้ก่การจดัทาํในลกัษณะรายงานการปฏิบติังาน
ของพนกังาน (staff report) จะกาํหนดหัวขอ้ประเมินและให้เขียนรายงาน  โดยมีช่องว่างให้กรอก
ขอ้มูลในแบบประเมิน 
  2.   วิธีการประเมินเป็นแบบการให้คะแนน   นิยมจัดทําแบบประเมินเป็นช่อง
ลงคะแนนหรือทาํเป็นตารางใหท้าํเครืÉองหมายในช่องตาราง 
  3.  วิธีการประเมินเป็นแบบรายการตรวจสอบ  จะกาํหนดหัวขอ้ประเมินทีÉอธิบาย
ลกัษณะทีÉบ่งชีÊผลการปฏิบติังาน  และอาจกาํหนดคะแนนจากนอ้ยไปหามาก  หรือให้ผูป้ระเมินทาํ
เครืÉองหมายลงในหวัขอ้ทีÉตรงกบัผลการประเมิน 
 คู่มือระบบการประเมินผลการปฏิบติังาน มหาวิทยาลยัมหิดล (2554 : 6) การประเมินผลงาน 
เป็นการประเมินผลสําเร็จของงานทีÉปฏิบติัไดจ้ริงตามทีÉไดต้กลงไวใ้นรอบการประเมินแต่ละรอบ 
เปรียบเทียบกบัเป้าหมายหรือมาตรฐานของผลงานทีÉไดก้าํหนดไวก่้อนรอบการประเมิน ทัÊงในดา้น
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุม้ค่า ความพึงพอใจ  
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 ขัÊนตอนการประเมินผล 
  1. ผูรั้บการประเมินจดัทาํขอ้ตกลงการปฏิบติังานล่วงหน้า โดยครอบคลุมทัÊงงาน
ประจาํ งานทีÉตอ้งพฒันา งานเชิงยทุธศาสตร์ และงานทีÉไดรั้บมอบหมายพิเศษ ซึÉ งสัดส่วนของงานทีÉ
ไดรั้บมอบหมายพิเศษ จะตอ้งไม่เกิน 10% ของปริมาณงานทัÊงหมด พร้อมกาํหนดตวัชีÊวดัและค่าเป้าหมาย
ในแต่ละกิจกรรมงานทีÉนาํมาทาํขอ้ตกลงการปฏิบติังานเสนอต่อผูป้ระเมิน (ผูบ้งัคบับญัชาชัÊนตน้) 
  2.  ผูป้ระเมิน (ผูบ้ ังคบับัญชาชัÊนต้น) พิจารณาเห็นชอบข้อตกลงการปฏิบัติงาน
ล่วงหนา้ของผูรั้บการประเมิน ในกรณีทีÉไม่เห็นพอ้งตอ้งกนัให้มีการหารือและปรับแกไ้ขตามความ
เหมาะสม และลงนามในแบบประเมินผลการปฏิบติังานไวเ้พืÉอเป็นหลกัฐาน 
  3.  ผูรั้บการประเมินรวบรวมผลงานหรือผลการดาํเนินงานในรอบการประเมิน 
พร้อมตวัชีÊ วดัความสาํเร็จของงานนัÊน ๆ ให้ผูป้ระเมิน (ผูบ้งัคบับญัชาชัÊนตน้) พิจารณาประเมินเพืÉอ
เป็นขอ้มูลเสนอคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบติังานพิจารณาต่อไป 
  4.  คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบติังานร่วมกนัประเมินผลงานของผูรั้บการประเมิน
จากผลสาํเร็จของงานทีÉปฏิบติัไดจ้ริงตามทีÉไดต้กลงไวใ้นรอบการประเมินแต่ละรอบ เปรียบเทียบกบั
เป้าหมายหรือมาตรฐานของผลงานทีÉไดก้าํหนดไวก่้อนรอบการประเมิน ทัÊงในดา้นปริมาณ คุณภาพ 
เวลา ความคุม้ค่า ความพึงพอใจ 
  5. เมืÉอคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานได้ประเมินแล้วให้ผูป้ระเมิน 
(ผูบ้งัคบับญัชาชัÊนตน้) แจง้ผลการประเมินพร้อมทัÊงจุดเด่นหรือขอ้ทีÉควรพฒันาให้ผูรั้บการประเมิน
รับทราบผลการประเมินเพืÉอหาแนวทางในการพฒันางานทีÉปฏิบัติให้เกิดผลสัมฤทธิÍ ทีÉ ดีขึÊ น 
มีประสิทธิภาพยิÉงขึÊ น ซึÉ งจะส่งผลให้หน่วยงาน/ส่วนงานประสบความสําเร็จ หรือบรรลุตาม
วิสยัทศัน์ พนัธกิจของหน่วยงาน/ส่วนงาน และลงลายมือชืÉอรับทราบเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
  6. ใหผู้ป้ระเมิน (ผูบ้งัคบับญัชาชัÊนตน้) สาํเนาแบบประเมินใหผู้รั้บการประเมินเป็น
รายบุคคล 
  7. ใหผู้ป้ระเมิน (ผูบ้งัคบับญัชาชัÊนตน้) วางแผนการพฒันาผูรั้บการประเมินเพืÉอเพิÉม
ศกัยภาพและประสิทธิภาพในการทาํงานของผูร้ับการประเมิน และร่วมกันกาํหนดขอ้ตกลง
การปฏิบติังานสาํหรับรอบการประเมินถดัไป  

Pralong Krutnoi (ออนไลน์ : 2556) การประเมินเป็นกระบวนการทีÉมีการเก็บ
รวบรวมขอ้มูล และตดัสินคุณค่าของสิÉงต่าง ๆ โดยเทียบกบัเกณฑที์Éกาํหนด ส่วนการวิจยัเชิงประเมิน
เป็นกระบวนการวิจัยทีÉ เหมือนกับการวิจัย ซึÉ งเป็นกระบวนการศึกษา ค้นควา้อย่างเป็นระบบ 
สอดคลอ้งกบักระบวนการวิจยั หรือวิธีการเชิงวิทยาศาสตร์ และเนน้ในเรืÉองการไดม้าซึÉงองคค์วามรู้ 
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หรือแนวคิด แนวปฏิบติัใหม่ ๆ ควบคู่ไปดว้ย รวมทัÊงมีการผนวกกบัการกาํหนดเกณฑที์Éเป็นปรนยั 
มุ่งเนน้ตดัสินคุณค่าของการปฏิบติัการใด ๆ ทีÉมีจุดมุ่งหมายเฉพาะ 

เสถียร คามีศักดิÍ (2548 : 166-167) ไดอ้ภิปรายผลการเปรียบเทียบการบริหารบุคคล
ระบบสญัญาจา้งพนกังานมหาวิทยาลยั/สถาบนัของรัฐ ในประเดน็ของการประเมินผลการปฏิบติังาน 
ดงันีÊ  

การกาํหนดแบบประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานมหาวิทยาลยั มหาวิทยาลยั
จาํนวน 12 แห่ง กาํหนดให้มีแบบประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานมหาวิทยาลยัไวเ้ป็นการ
เฉพาะมหาวิทยาลัยโดยอนุโลมให้ใช้แบบประเมินผลการปฏิบ ัติงานของข ้าราชการใน
การประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานมหาวิทยาลยัจาํนวน 3 แห่ง  และไม่ไดก้าํหนดให้มี
แบบประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานมหาวิทยาลยัไวเ้ป็นการเฉพาะจาํนวน 5 มหาวิทยาลยั 
อาจเป็นเพราะระบบพนกังานมหาวิทยาลยัตอ้งเป็นไปตามสัญญาจา้งตอ้งมีขอ้กาํหนด ขอ้ตกลงใน
การปฏิบติังาน (TOR) จึงตอ้งมีการประเมินผลการปฏิบติัไวเ้ป็นการเฉพาะ ประกอบกบัระบบ
พนกังานมหาวิทยาลยัตอ้งมีการต่อสัญญาจา้ง และเลืÉอนค่าจา้ง รวมทัÊงการพฒันาบุคลากร จึงตอ้งมี
การประเมินผลการปฏิบติังาน ส่วนมหาวิทยลยัทีÉกาํหนดอนุโลมให้ใชแ้บบประเมินของขา้ราชการ 
อาจเป็นเพราะตอ้งการให้เป็นระบบเดียวกันทัÊ งขา้ราชการ และพนักงานมหาวิทยาลัย และอีก
ประการหนึÉงอาจจะอยูใ่นระหว่างเตรียมเป็นมหาวิทยาลยัในกาํกบัของรัฐบาล จึงอยูใ่นขัÊนเตรียมตวั
จ ัดทํา แบบประ เม ินผลก า รปฏิบ ัต ิง านสําหรับมหาว ิท ย าล ัย ที Éย ัง ไม่ไ ด ้กํา หนดแบบ
ประ เมินผลการปฏิบ ัติง านไวเ้ป็นการเฉพาะ อาจเนืÉองมาจากอยู่ในระหว่างเตรียมการเป็น
มหาวิทยาลยัในกาํกบัของรัฐบาล แต่ไดก้าํหนดไวก้วา้ง ๆ ใหห้น่วยงานในสังกดักาํหนดโดยยดึหลกั
ความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได ้และให้เป็นไปตามหลกัเกณฑร์ะบบเปิดการพิจารณาเลืÉอนขัÊน
เงินเดือนขา้ราชการ 
 

3.4  วธีิการให้บริการกบัผู้รับบริการมีความพงึพอใจ 
 3.4.1 การให้บริการของผูป้ฏิบติังานด้านการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งตอ้งแสดง
พฤติกรรมท่าทางทีÉเหมาะสม ยิÊมแยม้ แจ่มใส และเป็นมิตร พร้อมให้การชีÊ แจง อธิบาย และให้
คาํปรึกษาในเรืÉองต่าง ๆ ทีÉเกีÉยวขอ้งกบัการประเมินผลต่อสญัญาจา้ง 
 3.4.2 ผูป้ฏิบติังานดา้นการประเมินผลเพืÉอต่อสญัญาจา้งตอ้งปฏิบติัต่อทุกคนดว้ยความเท่า
เทียมและไม่เลือกปฏิบติั เป็นมาตรฐานเดียวกนั ไม่มีความเหลืÉอมลํÊา และตอ้งรักษาความลบัส่วนบุคคล 
 3.4.3 ผูป้ฏิบตัิงานด้านการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งตอ้งมีทศันคติทีÉถูกตอ้งใน
การให้บริการ ตอ้งเขา้ใจ และช่วยอาํนวยความสะดวกและช่วยเหลืออยา่งเตม็กาํลงัความสามารถ 



36 

 

 3.4.4 ผูป้ฏิบติังานดา้นการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งตอ้งมีความรู้ และความเขา้ใจใน
เรืÉองการประเมินผลเพืÉอต่อสญัญาจา้งอยา่งถูกตอ้งและลึกซึÊ ง 
 3.4.5 ผูป้ฏิบัติงานด้านการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจ้างควรพูดจา ชัดเจน ครบถ้วน
ถูกตอ้ง สัÊน กระชบั และพิจารณาไดว้า่ผูรั้บบริการมีความเขา้ใจหรือไม่ 
 3.4.6  ผูป้ฏิบติังานด้านการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจ้างตอ้งสามารถควบคุมอารมณ์
ตวัเองได ้ตอ้งขอโทษเมืÉอตวัเองเป็นฝ่ายผดิ และขอบคุณผูรั้บบริการเสมอ 
 3.4.7 ผูป้ฏิบติังานด้านการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจ้างควรรับฟังความคิดเห็น และ
ขอ้เสนอแนะของผูรั้บบริการ เพืÉอนาํมาปรับปรุงหรือเพิÉมเติมใหร้ะบบการประเมินผลเพืÉอต่อสญัญาจา้ง
พฒันาขึÊน 
 

3.5  วธีิการตดิตามและประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบันสายสนับสนุน 
 โดยทัÉวไปผู ้ปฏิบ ัติงานด้านการประเมินผลการปฏิบ ัติงานจะมีการติดตามผล
การปฏิบัติงาน  โดยจดัทาํแผนหรือกาํหนดระยะเวลาในการติดตามการประเมินผลการปฏิบติังาน
เพืÉอต่อสัญญาจา้งของผูรั้บการประเมินเป็น 2 ช่วง ไดแ้ก่ วนัทีÉหน่วยงานของผูรั้บการประเมินแจง้
รายชืÉอคณะกรรมการประเมินฯ และวนัทีÉผูรั้บการประเมินจะตอ้งส่งแบบประเมินฯ (HR2-12) และ
แฟ้มสะสมผลงาน (Portfolio) 
 
ตารางทีÉ 3.2   แสดงขัÊนตอน ผู้รับผดิชอบ และระยะเวลา ในการติดตามและประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจ้าง

พนักงานสถาบันสายสนับสนุ 

ขัÊนตอนทีÉ ผู้รับผดิชอบ ระยะเวลา 

1. วนัทีÉกองบริหารทรัพยากรบุคคลทาํบนัทึกส่งรายชืÉอ
พนกังานสถาบนัทีÉต่อสญัญาจา้งประจาํปีไปยงัหน่วยงาน
ของผูรั้บการประเมิน 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล อยา่งนอ้ย 90 วนั 
 ก่อนถึงกาํหนดการ 

2.  หน่วยงานไดรั้บบนัทึกขอ้ความของกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล และส่งบันทึกแจ้งไปยงัผูรั้บการ
ประเมิน 

หน่วยงาน ไม่เกิน 2 วนั 
หลงัจากไดรั้บ 

บนัทึกของกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

3. เมืÉอถึงกาํหนดวนัทีÉแจง้รายชืÉอคณะกรรมการประเมินฯ 
ของผู ้รับการประเมิน  ให้ทําบันทึกแจ้งรายชืÉ อ
คณะกรรมการประเมินฯ ไปยงักองบริหารทรัพยากรบุคคล 

หน่วยงาน ไม่เกินวนัทีÉกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคลแจง้ใน

บนัทึก 
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ตารางทีÉ 3.2 (ต่อ)   
ขัÊนตอนทีÉ ผู้รับผดิชอบ ระยะเวลา 

4.  กองบริหารทรัพยากรบุคคลจดัทาํคาํสัÉงคณะกรรมการ
ประเมินเพืÉอต่อสญัญาจา้ง 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล ภายใน 2 วนั 
หลงัจากไดรั้บบนัทึกจาก
หน่วยงานตน้สงักดัของ

ผูรั้บการประเมิน 
5.  เมืÉอถึงกาํหนดวนัทีÉตอ้งส่งผลงานผูรั้บการประเมิน
จดัส่งผลงานจาํนวน 5 ชุด ไปยงักองบริหารทรัพยากรบุคคล 

ผูรั้บการประเมิน ไม่เกินวนัทีÉกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคลแจง้ใน

บนัทึก 
6.  กองบริหารทรัพยากรบุคคลซึÉ งทาํหน้าทีÉเป็นเลขานุการ
คณะกรรมการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้งดาํเนินการ
นดัคณะกรรมการประเมินฯ 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล 7 วนั 
ก่อนถึงกาํหนดวนั

ประเมินเพืÉอต่อสญัญาจา้ง 
7. กองบริหารทรัพยากรบุคคลเสนอมติคณะกรรมการ
ประเมินฯ เข้าทีÉประชุมคณะกรรมการบริหารงาน
บุคคล (กบค.) 
 7.1  กรณีผา่นการประเมิน จดัทาํวาระการประชุม
คณะกรรมการบริหารงานบุคคล เพืÉอพิจารณาอนุมติั
ต่อสญัญาจา้ง 

 
 
 
กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

 
 

 
เมืÉอทาํการประเมินต่อ
สญัญาจา้งแลว้เสร็จ 

   7.2 กรณีไม่ผ่านการประเมิน คณะกรรมการ
ประเมินฯ จะตอ้งแสดงเหตุผลและขอ้เท็จจริง และ
แนวทางปรับปรุงการปฏิบติังาน เพืÉอพิจารณาอนุมติั
เลิกจ้าง/เลิกสัญญาจ้าง  หรือต่อสัญญาจ้างแบบมี
เงืÉอนไข 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล เมืÉอทาํการประเมินต่อ
สญัญาจา้งแลว้เสร็จ 

8.  แจง้ผูรั้บการประเมิน 
    8.1 กรณีทีÉ กบค. อนุมัติต่อสัญญาจ้างพนักงาน
สถาบนัรายนัÊน ตามทีÉคณะกรรมการประเมินฯ เสนอ กอง
บริหารทรัพยากรบุคคลแจง้ไปยงัผูรั้บการประเมินเพืÉอมา
รับทราบผลการประเมินฯ และทาํสญัญาจา้งฉบบัใหม่ 
     8.2  กรณีทีÉ กบค. อนุมติัต่อสัญญาจา้งพนักงาน
สถาบนัรายนัÊนแบบมีเงืÉอนไขเพิÉมเติม กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล แจง้ไปยงัผูรั้บการประเมินเพืÉอมา
รับทราบผลและจดัทาํสญัญาจา้งฉบบัใหม่ 

 
 

 
กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

 
 

 
ไม่เกิน 3 วนัหลงัจากวนัทีÉ

มีมติทีÉประชุม
คณะกรรมการ

บริหารงานบุคคล 
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ตารางทีÉ 3.2 (ต่อ)   
ขัÊนตอนทีÉ ผู้รับผดิชอบ ระยะเวลา 

 8.3  กรณีเลิกจ้าง/เลิกสัญญาจ้าง  กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคลจัดทําบันทึกข้อความแจ้งไปย ัง
หน่วยงานของผูรั้บการประเมินและผูรั้บการประเมิน
ไม่นอ้ยกวา่ 30 วนัก่อนวนัเลิกจา้ง/เลิกสญัญาจา้ง 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล ไม่เกิน 3 วนัหลงัจากวนัทีÉ
มีมติทีÉประชุม
คณะกรรมการ

บริหารงานบุคคล 
 

3.6  วธีิการแจ้งผลการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบันสายสนับสนุน 
 3.6.1 กรณีทีÉ กบค. อนุมติัต่อสัญญาจา้งพนกังานสถาบนัรายนัÊน กองบริหารทรัพยากรบุคคล
แจง้ไปยงัผูรั้บการประเมินเพืÉอมารับทราบผลการประเมินฯ และทาํสญัญาจา้งฉบบัใหม่ 
 3.6.2  กรณีทีÉ กบค. อนุมติัต่อสัญญาจา้งพนกังานสถาบนัรายนัÊนแบบมีเงืÉอนไข กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล แจง้ไปยงัผูรั้บการประเมินเพืÉอมารับทราบผลและจดัทาํสญัญาจา้งฉบบัใหม่ 
 3.6.3  กรณีเลิกจา้ง/เลิกสญัญาจา้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคลจดัทาํบนัทึกขอ้ความแจง้ไปยงั
หน่วยงานของผูรั้บการประเมินและผูรั้บการประเมินไม่นอ้ยกวา่ 30 วนัก่อนวนัเลิกจา้ง/เลิกสญัญาจา้ง 
 

3.7 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/สมรรถนะในการปฏิบัติงานการประเมินผลเพืÉอต่อ
สัญญาจ้างพนักงานสถาบันสายสนับสนุน 
 3.7.1 จรรยาบรรณในการปฏิบตัิงานการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งพนกังานสถาบนั
สายสนบัสนุน 
  3.7.1.1 บุคลากรสายสนบัสนุนพึงประพฤติปฏิบติัตนให้เหมาะสมเป็นแบบอยา่งทีÉดี
แก่ผูรั้บบริการ และบุคคลทัÉวไป ทัÊงดา้นส่วนตวัและการงาน เพืÉอธาํรงรักษาชืÉอเสียงเกียรติภูมิของสถาบนั 
  3.7.1.2 บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบตัิหน้าทีÉเต็มความสามารถ  และปฏิบติั
ต่อผูบ้ริการ ผูมี้ส่วนเกีÉยวขอ้ง อย่างเสมอภาคและเป็นธรรม 
  3.7.1.3 บุคลากรสายสนบัสนุนพึงปฏิบติัหนา้ทีÉดว้ยความรับผิดชอบ เสียสละ อุทิศตน 
ยดึมัÉนในความซืÉอสตัยสุ์จริต และเป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาล 
  3.7.1.4 บุคลากรสายสนบัสนุนพึงปฏิบติัหนา้ทีÉโดยมุ่งผลสัมฤทธิÍ ของงาน มีความคิด
อิสระ ไม่ถูกครอบงาํดว้ยอิทธิพลหรือผลประโยชน์ใด ๆ 
  3.7.1.5 บุคลากรสายสนบัสนุนพึงหมัÉนศึกษาคน้ควา้ติดตามความกา้วหนา้ในวิชาชีพ
อยา่งต่อเนืÉอง เพืÉอพฒันางานในหนา้ทีÉทีÉรับผดิชอบใหส้อดคลอ้งกบัการเปลีÉยนแปลง 
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  3.7.1.6 บุคลากรสายสนบัสนุนพึงปฏิบติัหนา้ทีÉดว้ยจิตบริการ จิตอาสา และพร้อมให้
ความช่วยเหลือในกิจการสาธารณะ 
  3.7.1.7 บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติ ต่อเพืÉอร่วมงาน  ผู ้บังคับบัญชาและ
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา เยีÉยงกลัยาณมิตร และช่วยเหลือส่งเสริม เกืÊอกลูซึÉงกนัและกนั เพือใหเ้กิดทีมงานทีÉดี 
  3.7.1.8 บุคลากรสายสนบัสนุนพึงสร้าง ส่งเสริมความรัก ความสามคัคี ความผกูพนั 
และมีส่วนร่วมในการพฒันาสถาบนั 
  3.7.1.9 บุคลากรสายสนบัสนุนพึงสร้าง ส่งเสริมความรัก ความสามคัคี ความผกูพนั 
และมีส่วนร่วมในการพฒันาสถาบนั (คู่มือจรรยาบรรณบุคลากร สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, 2554) 
 3.7.2  คุณธรรมของผูป้ระเมินผลเพืÉอต่อสญัญาจา้งพนกังานสถาบนัสายสนบัสนุน 
  3.7.2.1 เป็นผูที้É มีความเทีÉยงตรงต้องมีความรู้ความสามารถ หรือศักยภาพอย่าง
เพียงพอในการประเมินไดต้รงกบัเป้าหมายและวตัถุประสงค ์ 
  3.7.2.2 เป็นผูที้Éสามารถกาํหนดระบบการประเมิน ออกแบบการประเมินไดอ้ย่าง
ครอบคลุมครบถว้นสมบูรณ์เหมาะสม ตามคุณลกัษณะของส่วนบุคคลของหน่วยงาน และของ
องคก์ารทีÉจะทาํการประเมิน โดยไม่ลาํเอียงหรือไม่อคติ 
  3.7.2.3 เป็นผูที้Éมีความรู้ความเขา้ใจ และสามารถประยุกตใ์ชศ้าสตร์ทางการวดัและ
ประเมินผลไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ วดัตามหลกัวิชาการ กาํหนดเกณฑแ์ละตดัสินใจอย่างยุติธรรม 
ปราศจากความลาํเอียงตอ้งดาํเนินการดว้ยความบริสุทธิÍ ใจ ตรงตามหลกัฐานและขอ้มูลเชิงประจกัษ ์
  3.7.2.4 มีความซืÉอสัตยสุ์จริต ไม่ใชห้ลกัวิชาการวดัและประเมินผลไปในทางเสืÉอม
เสียและนาํมาซึÉ งความเสืÉอมเสียในเกียรติภูมิของผูป้ระเมิน ไม่แปลขอ้มูลขอ้เท็จจริง ไม่แกข้อ้มูล
ขอ้เทจ็จริง ไม่กระทาํการใด ๆ กบัขอ้มูล ขอ้เทจ็จริงทีÉจะส่งผลใหก้ารประเมินผิดเพีÊยนไปจากความ
เป็นจริงตามสภาพการณ์ 
  3.7.2.5 มีความรับผิดชอบ ผูป้ระเมินจะตอ้งเป็นผูที้Éมีความรับผิดชอบงานการวดั
ประเมินตามภารกิจและหน้าทีÉทีÉไดรั้บมอบหมาย รับผิดชอบผลงานการวดัและประเมินดว้ยหลกั
คุณธรรม จริยธรรม ตอ้งดาํเนินการประเมินให้บรรลุผลสาํเร็จตามเป้าหมายของการวดัและประเมิน 
และต้องดําเนินการสอดคล้องตามแผนการดําเนินการและแผนปฏิบัติการทีÉกําหนด ภายใต้
กฎระเบียบขององคก์าร 
  3.7.2.6 มีความละเอียดรอบคอบ เพืÉอใหไ้ดข้อ้มูลประกอบการพิจารณาในการวดัและ
ประเมินอยา่งครบถว้นสมบูรณ์  ผูป้ระเมินตอ้งเป็นผูที้Éมีความละเอียดรอบคอบพิจารณาเก็บรวบรวม
ขอ้มูลอยา่งครบถว้นทุกมิติ ทุกแง่ ทุกมุม ในทุกระบบและทุกกระบวนการ เพืÉอช่วยใหผ้ลการวดัและ
ประเมินมีความเทีÉยงตรง 
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  3.7.2.7  มีความมานะพยายาม มีความอดทนหรือความวิริยะ อุตสาหะ ไม่ทอ้ถอย ในการวดั
และประเมิน เพราะการวดัและประเมินเป็นงานทีÉตอ้งใชค้วามละเอียดรอบคอบ อดทน ทุ่มเทกาํลงั
กายกาํลงัสติปัญญา ตอ้งต่อสู้กบัความเหนืÉอยยาก เบืÉอหน่ายและทอ้แท ้ฉะนัÊนผูที้Éทาํหนา้ทีÉในการวดั
และประเมินจึงต้องมีวิริยะ อุตสาหะ มีความมานะพยายาม อดทน เพืÉอให้ได้หลักฐานข้อมูล 
ขอ้เทจ็จริง ทีÉจะช่วยใหก้ารวดัและการประเมินมีคุณค่าบรรลุตามวตัถุประสงคแ์ละเป้าหมาย 
  3.7.2.8 มีความรู้ มีความรอบรู้ รู้เท่าทนัในความกา้วหนา้และความเปลีÉยนแปลงของ
ศาสตร์ในการวดัและประเมิน รู้เท่าทนัและมีความสามารถในการประยุกตใ์ชศ้าสตร์ใหม่ ๆ หรือ
นวตักรรมและเทคโนโลยีในการวดัและประเมินในยุคปัจจุบนั (สูติเทพ ศิริพิพฒันกุล. คุณธรรม
จริยธรรมผูป้ระเมิน, 2555) 
  3.7.3 สมรรถนะในการปฏิบตัิงานการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งพนักงานสถาบนั
สายสนบัสนุน 
  3.7.3.1 การพฒันาตนเอง หมายถึง การแสวงหาโอกาสทีÉจะเรียนรู้เพืÉอพฒันาและปรับปรุง
ความสามารถและศกัยภาพของตนเองอยูเ่สมอ รวมทัÊงกระตุน้หรือจูงใจใหผู้อื้Éนตอ้งการเรียนรู้อยูต่ลอดเวลา 
  3.7.3.2 ความรับผิดชอบต่อองค์การ หมายถึง ความรับผิดชอบในหน้าทีÉ สามารถ
ตรวจสอบคน้หาขอ้มูล และปรับปรุงการปฏิบติังานอยู่เสมอ ปฏิบติัตนเป็นแบบอย่าง โดยเห็น
ประโยชน์ขององคก์ารเป็นสาํคญัเพืÉอใหอ้งคก์ารบรรลุเป้าหมายทีÉตัÊงไว ้
  3.7.3.3 มนุษยสัมพนัธ์ หมายถึง การสร้าง ส่งเสริม และรักษาความสัมพนัธ์เชิงบวก
กบับุคคลอืÉน ทัÊงภายในและภายนอกหน่วยงานหรือองคก์าร โดยมีเป้าหมายในการทาํงานร่วมกนั
เพืÉอผลประโยชน์และความสาํเร็จทัÊงในระดบับุคคล หน่วยงาน และองคก์าร 
  3.7.3.4 การมีส่วนร่วมและการทาํงานเป็นทีม หมายถึง เขา้ใจในบทบาทและหนา้ทีÉ
ของตนในฐานะเป็นสมาชิกของหน่วยงาน รวมทัÊงมีส่วนร่วมในการทาํงาน กิจกรรม การแกไ้ข
ปัญหา และแลกเปลีÉยนความคิดหรือประสบการณ์กบับุคคลอืÉน ๆ ในหน่วยงานและนอกหน่วยงาน
เพืÉอนาํไปสู่ความสาํเร็จของหน่วยงานและองคก์าร 
  3.7.3.5 ความสามารถในการแกปั้ญหาและความคิดสร้างสรรค ์ หมายถึง สามารถ
ระบุปัญหาต่าง ๆ ทีÉเกิดขึÊนในการทาํงาน วิเคราะห์ ระบุประเดน็ และจดัลาํดบัความสาํคญัของปัญหา
อย่างเป็นระบบภายในระยะเวลาทีÉเหมาะสม และดาํเนินการเพืÉอแกไ้ขปัญหา รวมถึงเสนอแนวคิด
ใหม่ในการปรับปรุงและพฒันาประสิทธิภาพในการปฏิบติังาน 
  3.7.3.6 ความสามารถในการใชเ้ทคโนโลยี หมายถึง มีความรู้ ความเขา้ใจพืÊนฐาน
และสามารถใชเ้ครืÉองคอมพิวเตอร์ในการรับส่งขอ้มูล ข่าวสาร หรือติดต่อสืÉอสาร สามารถเลือกและ
ใชร้ะบบงานสารสนเทศพืÊนฐานในการปฏิบติังานในหนา้ทีÉ สามารถอธิบายหรือเลือกใชป้ระโยชน์



41 

 

ระบบสารสนเทศด้านต่าง ๆ มาสนับสนุนการปฏิบติังานให้เกิดประสิทธิภาพ สามารถวางแผน 
วิเคราะห์ ออกแบบ และเลือกใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศทีÉเหมาะสมต่อการพฒันาระบบและกรบวน
การปฏิบติัไดอ้ย่างเหมาะสม และทนัสมยั สามารถกาํหนดกลยุทธ์ และแนวทางการใชเ้ทคโนโลยี
สารสนเทศเพืÉอรองรับความเปลีÉยนแปลงในอนาคต และสนบัสนุนการปฏิบติังานขององคก์าร 
  3.7.3.7 การบริการทีÉดี หมายถึง ตัÊงใจและพยายามใหบ้ริการเพืÉอสนองความตอ้งการ
ของผูรั้บบริการภายนอกและผูรั้บบริการภายใน 
  3.7.3.8 ความสามารถในการสืÉอสาร หมายถึง สามารถนําเสนอขอ้มูลได้ชัดเจน 
สามารถชกัจูงผา่นคาํพดู การเขียน และสืÉอการนาํเสนอรูปแบบต่าง ๆ ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ จดัทาํ
เอกสารประกอบการดาํเนินงานเพืÉอเตรียมพร้อมสําหรับการตรวจสอบสามารถอ่านและแปล
ความหมายขอ้มูลทีÉซบัซอ้นได ้
  3.7.3.9 ความรู้ในงาน หมายถึง มีความรู้และความเขา้ใจในกระบวนการหรือขัÊนตอน
การทาํงานอยา่งถ่องแท ้รวมทัÊงสามารถประยกุตใ์ชค้วามรู้และทกัษะต่าง ๆ ในการปฏิบติังานใหเ้กิดผล
สาํเร็จได ้
  3.7.3.10   ความอุตสาหะ หมายถึง ความพยายาม ความตัÊงใจทีÉจะทาํงานใหส้าํเร็จ และ
ความมานะบากบัÉนไม่ยอ่ทอ้ต่ออุปสรรคและปัญหา 
 
   
  
 



 
บททีÉ 4 

กระบวนการและขัÊนตอนการปฏบิัตงิาน 
 

 เนืÊอหาในบททีÉ 4 ประกอบดว้ย 5 ส่วน ประกอบดว้ย 4.1 แผนผงัการปฏิบติังาน (Work Flow) 
การประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งพนกังานสถาบนัสายสนบัสนุน 4.2 รายละเอียดของกระบวนการ
และขัÊนตอนการปฏิบตัิงานการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งพนักงานสถาบนัสายสนับสนุน 
4.3  กฎระเบียบทีÉเกีÉยวขอ้ง  4.4 กิจกรรม/แผนปฏิบติังาน/แผนกลยุทธ์ในการปฏิบติังาน และ 
4.5 ตวัอยา่งการประเมินผลเพืÉอต่อสญัญาจา้งพนกังานสถาบนัสายสนบัสนุน 

 
4.1  แผนผังการปฏิบัติงาน  (Work Flow)  การประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบัน
สายสนับสนุน  
  
กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

(บค.) 
หน่วยงาน ผู้รับการประเมิน 

 
ผู้บังคบับัญชา/

คณะกรรมการประเมนิฯ 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้รับการประเมนิจดัทาํ
ผลงาน HR2-12 เสนอ

ผู้บงัคบับญัชา 

A B 

หน่วยงานส่งรายชืÉอ
คณะกรรมการ 

กองบริหารทรัพยากร 
บุคคลแจ้งกาํหนดการ
ต่อสัญญาจ้างไม่น้อย

กว่า 90 วนั 
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กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
(บค.) 

หน่วยงาน ผู้รับการประเมิน 
 

ผู้บังคบับัญชา/
คณะกรรมการประเมนิฯ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บงัคบับญัชาให้
ความเห็นในส่วนทีÉ 2 

ความเห็นของ
กองบริหารทรัพยากรบุคคล
ตรวจสอบและจัดทาํคาํสัÉง
แต่งตัÊงคณะกรรมการ

เสนอรธบ.ลงนาม (รวมเสนอ
ลงนาม) 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล
ลงคาํสัÉงแต่งตัÊง

คณะกรรมการใน QAIS 

นัดคณะกรรมการประชุม
ประเมนิเพืÉอต่อสัญญาจ้าง 

จัดทาํสัญญาจ้างฉบบัใหม่ 

ส่งสําเนาสัญญาจ้าง
ให้ กค. และ
หน่วยงานต้น

สังกดั 

พจิารณา
ประเมนิผลการ
ต่อสัญญาจ้าง 

รายงานผลต่อ 
กบค.เพืÉอ
พจิารณา 
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 4.2  รายละเอยีดของกระบวนการและขัÊนตอนการปฏิบัตงิานการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบันสายสนับสนุน 
 รายละเอียดของกระบวนการและขัÊนตอนการปฏิบัติงาน การประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบันสายสนับสนุน ประกอบด้วย 2 ส่วน 
ได้แก่  4.2.1 กระบวนการและขัÊนตอนการปฏิบตัิงาน (Flow Chart) การประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งพนกังานสถาบนัสายสนบัสุนน และ 4.2.2 การดาํเนินการหลงัเสร็จ
สิÊนการประเมินผลเพืÉอต่อสญัญาจา้งพนกังานสถาบนัสายสนบัสนุน 
 4.2.1   กระบวนการและขัÊนตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบันสายสนับสนุน 
 

ผงักระบวนการ รายละเอยีด ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน/ 
สิÉงทีÉต้องควบคุม 

การตดิตาม แบบฟอร์มทีÉใช้ เอกสารอ้างองิ 

 ขัÊนตอนทีÉ 1  กองบริหารทรัพยากรบุคคล
จัดทําบันทึกแจ้งกําหนดการต่อสัญญาจ้าง
ไปยงัหน่วยงานของผู้รับการประเมนิ 
    กลุ่มงานวิจยัและประเมินผลการปฏิบตัิงาน
มีการวางแผนผู้ทีÉจะต้องได้รับการต่อ
สัญญาจา้งประจาํปี โดยนาํขอ้มูลมาจาก
ระบบ MIS ของสถาบนัและนาํมาจดัทาํ
แผน ประกอบดว้ยรายละเอียดดงันีÊ   
    1. ชืÉอ- สกลุ 
    2. ตาํแหน่ง 
    3. หน่วยงาน 
    4. สัญญาจา้งทีÉ 

1) วนัทีÉหน่วยงานตอ้งส่ง
รายชืÉอกรรมการ: ก่อน
หมดสัญญาจา้ง 75  วนั 
2) วนัทีÉผูร้ับการประเมิน
ตอ้งส่งผลงาน: ก่อนหมด
สัญญาจา้ง 60 วนั 

1) แบบประเมินผลเพืÉอ
ต่ อ สั ญ ญ า จ้ า ง ข อ ง
พนักงานสถาบันสาย -
สนับส นุนของแต่ ล ะ
ป ร ะ เ ภ ท ตํ า แ ห น่ ง 
ประกอบด้วย  ประเภท
ตํา แห น่ งทัÉ ว ไ ป  แล ะ
ประเภทวิชาชีพเฉพาะ
หรือเชีÉยวชาญเฉพาะ 
2)  ขอ้บงัคบั   ประกาศ
สถาบันฯ  ทีÉ เ กีÉ ยวข้อ ง 
จาํนวน 4 ฉบบั 

1) หน่วยงานของผูร้ับ
การประเมินแจ้งรายชืÉอ
กรรมการทีÉจะประเมิน
เพืÉอต่อสัญญาจ้างผู ้รับ
ก า ร ป ร ะ เ มิ น ต า ม
กําหนดให้กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
 

1) แบบ HR2-12 
ประเภทตาํแหน่งทัÉวไป 
2) แบบ HR2-12  
ประเภทตาํแหน่งวิชาชีพ
เฉพาะหรือเชีÉ ยวชาญ -
เฉพาะ 

- ประกาศสถาบัน 
บณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ 
เรืÉ อง หลกัประกนัสัญญาจา้ง 
หลักเกณฑ์และวิ ธีการ
ประเมินผลการทดลองงาน
และการประเมินผลเพืÉอ
ต่อสัญญาจ้างพนักงาน
สถาบนั 
พ.ศ. 2553  
ลงวนัทีÉ 17 มี.ค.53 
พ.ศ. 2555 (ฉบบัทีÉ 3) 
ลงวนัทีÉ 6 ก.พ.55 

กองบริหาร-
ทรัพยากรบุคคล
แจ้งกาํหนดการต่อ

สัญญาจ้าง 

A 
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ผงักระบวนการ รายละเอยีด ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน/ 
สิÉงทีÉต้องควบคุม 

การตดิตาม แบบฟอร์มทีÉใช้ เอกสารอ้างองิ 

    5. วนัทีÉเริÉมจา้งของสัญญา 
    6. วนัทีÉสิÊนสุดสัญญาจา้ง 
    7. วนัทีÉหน่วยงานตอ้งส่งรายชืÉอกรรมการ 
    8. วนัทีÉผูร้ับการประเมินตอ้งส่งผลงาน 

พ.ศ. 2555 (ฉบบัทีÉ 4) 
ลงวนัทีÉ  24 ก.ค.55 
พ.ศ. 2557 (ฉบบัทีÉ 5) 
ลงวนัทีÉ 21 มี.ค.57 

 ขัÊนตอนทีÉ 2 ติดตาม  ให้คําปรึกษาและ
คาํแนะนําต่าง ๆ 
   เ มื Éอหน่วยงานต ้นส ังก ัดห รือผู ร้ ับ
ก า ร ป ร ะ เ ม ิน ม ีข ้อ ส ง ส ัย ต ่า ง  ๆ  ทีÉ
เ กี Éย วก ับการประ เมินผล เพืÉอการต่อ
สัญญาจา้งพนกังานสายสนบัสนุน 

อยูร่ะหวา่งดาํเนินการทาํ
ขัÊนตอนทีÉ 1 

 เป็นไปตามกาํหนดการ   

 ขัÊนตอนทีÉ 3 กองบริหารทรัพยากรบุคคล
จัดทําคําสัÉงคณะกรรมการประเมินเพืÉอ
ต่อสัญญาจ้างและลงคํา สัÉ ง ใน  QAIS 
รวมถึ ง ดํ า เ นิ นก า ร นั ดประ ชุมก า ร
ประเมนิผลเพืÉอต่อสัญญาจ้าง 

1) จดัทาํคาํสัÉงไม่เกิน 2 
วัน ทํ า ก า ร เ มืÉ อ ไ ด้ รั บ
ราย ชืÉ อกรรมการจาก
หน่ว ย ง า น ข อ ง ผู ้ร ับ
การประเมิน  
2) ดาํเนินการนดัประชุม
ป ร ะ เ ม ิน ผ ล เ พื Éอ ต ่อ
ส ัญ ญ า จ า้ ง ก ่อ น ว นั
สิÊนสุดส ัญญาจ า้งของ
ผู ร้ ับ ก า ร ป ร ะ เ ม ิน 
ภายใน 45 วนั 

 เป็นไปตามกาํหนดการ   
 
 
 
 
 
 
 
 

ตดิตามและ
ให้

คาํปรึกษา 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล
ลงคาํสัÉงแต่งตัÊง

คณะกรรมการใน  QAIS 

A 
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ผงักระบวนการ รายละเอยีด ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน/ 
สิÉงทีÉต้องควบคุม 

การตดิตาม แบบฟอร์มทีÉใช้ เอกสารอ้างองิ 

 ขัÊนตอนทีÉ 4  ประชุมประเมินผลเพืÉอต่อ
สัญญาจ้าง 

ประชุมก่อนวนัสิÊนสุด
สัญญาจา้งของผูร้ับ 
การประเมิน 30 วนั 

 เป็นไปตามกาํหนดการ   

 ขัÊนตอนทีÉ 5 รายงานผลการประเมินเพืÉอ
ต่ อ สั ญญ า จ้ า ง ต่ อ คณ ะ ก ร ร ม ก า ร
บริหารงานบุคคล (กบค.) เพืÉอพิจารณา
อนุมัติต่อสัญญาจ้างหรือเลิกจ้างผู้รับการ
ประเมนิ 
 
 

วนัพธุสัปดาห์ทีÉ 3 ของ
ทุกเดือน 

 เป็นไปตามกาํหนดการ   

 ขัÊนตอนทีÉ 6 
    1) กรณี กบค. อนุมตัิต่อสัญญาจ้าง กองบริหาร
ทรัพยกรบุคคล แจง้ผูร้ับการประเมินมา
ลงนามรับทราบผลการประเมิน  และ
จดัทาํสัญญาจา้งฉบบัใหม่ให้แก่ผูร้ับการ
ประเมิน 
    2) กรณี กบค. อนุมัติเลกิจ้าง/เลกิสัญญาจ้าง 
กองบริหารทรัพยากรบุคคลจดัทาํบนัทึก
แจง้หน่วยงานเพืÉอรับทราบและแจง้ผูร้ับ-
การประเมินเพืÉอมาลงนามรับทราบผล 
และจดัทาํคาํสัÉงการพน้สภาพบุคลากร  

1) กรณีจา้งต่อ กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคลจัดทํา
สัญญาจ้างใหม่หลังว ัน
ประชุม กบค. ไม่เกิน 30  
วนั 
2) กรณีเลิกจา้ง กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคลจัดทํา
บนัทึกถึงหน่วยงานและ
ผู ้ รั บ ก า ร ป ร ะ เ มิ น
ล่วงหนา้ 30 วนัก่อนวนั
เลิกจา้ง 

 เป็นไปตามกาํหนดการ   

No 

ประชุมเพืÉอ
พจิารณา 

Yes 

รายงานผล
ต่อ กบค. 
เพืÉอ

พจิารณา 

จัดทําสัญญา
จ้างใหม่

ป ืÉ

แจ้งหน่วยงานและ
ผู้รับการประเมิน

ล่วงหน้า 30 วนัก่อน
วนัเลกิจ้าง 



47 

 

  4.2.2 การดาํเนินการหลงัเสร็จสิÊนการประเมินผลเพืÉอต่อสญัญาจา้งพนกังานสถาบนัสายสนบัสนุน 
  การดําเนินการหลังเสร็จสิÊนการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบันสายสนับสนุน 
ประกอบด้วย 4 ส่วน ดังนีÊ  4.2.2.1 สรุปผลการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบัน
สายสนบัสนุน 4.2.2.2 รายงานผลต่อทีÉประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล (กบค.)เพืÉอพิจารณา 
4.2.2.3 ดาํเนินการกรณีทีÉประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล (กบค.) อนุมติัต่อสัญญาจา้ง 
4.2.2.4 ดาํเนินการกรณีทีÉประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล (กบค.) อนุมติัเลิกจา้ง/เลิกสญัญาจา้ง 
  4.2.2.1 สรุปผลการประเมินเพืÉอต่อสญัญาจา้งพนกังานสถาบนัสายสนบัสนุน 
  หลงัจากเสร็จสิÊนการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งพนักงานสถาบนัสายสนับสนุน 
กองบริหารทรัพยากรบุคคลดาํเนินการ ดงันีÊ   
  เลขานุการคณะกรรมการฯ  สรุปผลการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจ้างของผูร้ับ
การประเมิน แบ่งออกเป็น 2 กรณี 
    1) กรณีผา่นการประเมิน : สรุปคะแนนการประเมินและขอ้เสนอแนะเพืÉอการพฒันา
ของผูรั้บการประเมิน เพืÉอรายงานทีÉประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล (กบค.) 
    2) กรณีไม่ผา่นการประเมิน : รวบรวมเหตุผลและขอ้เทจ็จริงของคณะกรรมการ
ประเมินฯ รวมถึง(ถา้มี) แนวทางปรับปรุงการปฏิบติังาน สรุปคะแนนการประเมิน เพืÉอรายงานทีÉ
ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล (กบค.) 

  4.2.2.2 รายงานผลต่อทีÉประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล (กบค.) เพืÉอพิจารณา 
    1) กองบริหารทรัพยากรบุคคลจดัทาํมติขออนุมติัต่อสัญญาจา้งพนกังานสถาบนั
สายสนบัสนุนเสนอต่ออธิการบดี และทีÉประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล (กบค.) 
    2) จดัทาํ Power Point เพืÉอนาํเสนอทีÉประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
(กบค.) 
   4.2.2.3  ดาํเนินการกรณีทีÉประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล (กบค.) อนุมติัต่อสญัญาจา้ง 
     1) แจง้ผูรั้บการประเมินเพืÉอมาลงนามรับทราบผลการประเมิน 
     2) จดัทาํสญัญาจา้งฉบบัใหม่ 
   4.2.2.4  ดาํเนินการกรณีทีÉประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล (กบค.) อนุมติัเลิกจา้ง/
เลิกสญัญาจา้ง 
     1) กองบริหารทรัพยากรบุคคลจดัทาํบนัทึกแจง้หน่วยงานเพืÉอรับทราบผลการประเมิน 
     2) กองบริหารทรัพยากรบุคคลจดัทําบนัทึกแจ ง้ผู ร้ ับการประเม ิน เพื Éอ
รับทราบและลงนามรับทราบผลการประเมิน 
     3) กองบริหารทรัพยากรบุคคลจดัทาํคาํสัÉงการพน้สภาพบุคลากร 
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4.3  กฎระเบียบทีÉเกีÉยวข้อง 
  4.3.1 พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 
  4.3.2 พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา(ฉบบัทีÉ 2) พ.ศ. 2551 
  4.3.3 ขอ้บังคบัสถาบันบัณฑิตพฒันบริหารศาสตร์ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของ
พนกังานสถาบนั พ.ศ. 2553 
 4.3.4 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  เ รืÉ อง  หลักประกันสัญญาจ้าง 
หลกัเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการทดลองงานและการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งพนักงาน
สถาบนั พ.ศ. 2553 ลงวนัทีÉ 17 มีนาคม 2553 

 4.3.5 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  เ รืÉ อง  หลักประกันสัญญาจ้าง 
หลกัเกณฑแ์ละวิธีการประเมินผลการทดลองงานและการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งพนกังานสถาบนั 
พ.ศ. 2555 (ฉบบัทีÉ 3)  ลงวนัทีÉ 6 กมุภาพนัธ์ 2555 

 4.3.6 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  เ รืÉ อง  หลักประกันสัญญาจ้าง 
หลกัเกณฑแ์ละวิธีการประเมินผลการทดลองงานและการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งพนกังานสถาบนั 
พ.ศ. 2555 (ฉบบัทีÉ 4)  ลงวนัทีÉ 24 กรกฎาคม 2555 

 4.3.7 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  เ รืÉ อง  หลักประกันสัญญาจ้าง 
หลกัเกณฑแ์ละวิธีการประเมินผลการทดลองงานและการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งพนกังานสถาบนั 
พ.ศ. 2557 (ฉบบัทีÉ 5) ลงวนัทีÉ 21 มีนาคม 2557 
 

4.4  แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัตงิาน 
 การประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งพนกังานสถาบนัสายสนับสนุนจะเป็นไปตามแผนงาน
และกาํหนดการได้ จะตอ้งมีวิธีปฏิบติัอย่างไรนัÊน จะขอแบ่งกลยุทธ์เป็น 3 ส่วน ตามกลุ่ม
ผูรั้บผดิชอบ ไดแ้ก่  
 4.4.1  ส่วนของกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

   4.4.1.1 จดัทาํแผนการต่อสญัญาจา้งประจาํปี (พ.ศ.) ของปีถดัไปก่อนจะสิÊนปีปัจจุบนั
ล่วงหนา้ 3 เดือน กล่าวคือตอ้งเสร็จสิÊนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 

  4.4.1.2 กาํหนดวนัทีÉหน่วยงานตอ้งแจง้กรรมการประเมินของผูรั้บการประเมินล่วงหนา้ 3 เดือน
ก่อนถึงกาํหนดการ 

  4.4.1.3 กาํหนดวนัทีÉผูรั้บการประเมินจะตอ้งส่งผลงาน (HR2-12) และแฟ้มสะสมงาน 
(Portfolio) ล่วงหนา้ 3 เดือนก่อนถึงกาํหนดการ 
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  4.4.1.4 จดัส่งบนัทึกแจง้การต่อสัญญาจา้งล่วงหน้าก่อนถึงกาํหนดวนัทีÉหน่วยงาน
ตอ้งแจง้กรรมการประเมิน 3  เดือน 
 4.4.2  ส่วนของหน่วยงานตน้สงักดัของผูรั้บการประเมิน  
  4.4.2.1 เมืÉอหน่วยงานตน้สังกดัไดรั้บบนัทึกแจง้การต่อสัญญาจา้ง ควรบนัทึกลงใน
ปฏิทินการปฏิบติังานของหน่วยงานก่อนถึงกาํหนดการ 3 วนั เพืÉอจะไดจ้ดัส่งรายชืÉอคณะกรรมการ
ไดท้นัตามกาํหนดการ และติดตามผลงานของผูรั้บการประเมิน 
  4.4.2.2 จดัส่งบนัทึกไปยงัผูรั้บการประเมินเพืÉอผูรั้บการประเมินจะไดรั้บทราบกาํหนดการทีÉ
ตนเองจะตอ้งปฏิบติั 
  4.4.3  ส่วนของผูรั้บการประเมิน 
    4.4.3.1 เมืÉอผูรั้บการประเมินไดรั้บบนัทึกของกองบริหารทรัพยากรบุคคล ควรสังเกต
กาํหนดการส่งผลงานทีÉระบุไวใ้นบนัทึก 
   4.4.3.2 เมืÉอไดรั้บบนัทึกของกองบริหารทรัพยากรบุคคลควรอ่านบนัทึกอยา่งละเอียด
เพืÉอทาํความเขา้ใจ เมืÉอเกิดขอ้สงสยัควรติดต่อไปยงักองบริหารทรัพยากรบุคคล 
  4.4.3.3 ควรศึกษาแบบประเมิน (HR2-12) ว่าจะดาวน์โหลดแบบฟอร์มจากทีÉไหน 
และมีส่วนไหนทีÉตนเองต้องกรอกรายละเอียด หรือส่วนไหนทีÉผูบ้งัคบับัญชาต้องเป็นผูก้รอก
รายละเอียด 
 

4.5  ตวัอย่างแบบประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบันสายสนับสนุน 
 ในคู่มือฉบบันีÊจะขอกล่าวถึงและยกตวัอยา่งการประเมินผลเพืÉอต่อสญัญาจา้งพนกังานสถาบนั
สายสนบัสนุน ประเภทตาํแหน่งวิชาชีพเฉพาะหรือเชีÉยวชาญเฉพาะ ระดบัปฏิบติัการ 
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ภาคผนวก หมายเลข ภาคผนวก หมายเลข 33  

แบบประเมนิเพืÉอต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบันสายสนับสนุน 
สถาบันบัณฑิตพฒันบริหารศาสตร์ 

 
คาํชีÊแจง  แบบประเมินเพืÉอต่อสญัญาจา้งพนกังานสถาบนัสายสนบัสนุน แบ่งเป็น  2  ตอน 
  ตอนทีÉ 1  แบบประเมินเพืÉอต่อสญัญาจา้ง ประกอบดว้ย 5 ส่วน  
   ส่วนทีÉ 1 ขอ้มูลเบืÊองตน้ของผูรั้บการประเมิน 
   ส่วนทีÉ 2 การประเมินคุณธรรมและจริยธรรม 
   ส่วนทีÉ 3 การประเมินพฤติกรรมการปฏิบติังาน 
   ส่วนทีÉ 4 การประเมินผลการปฏิบติังาน 
   ส่วนทีÉ 5 สรุปความเห็นในการประเมิน 
  ตอนทีÉ 2 ขอ้มูลประกอบการประเมินเพืÉอต่อสญัญาจา้งพนกังานสถาบนัสายสนบัสนุน 
   ประกอบดว้ย 2 ส่วน 
   ส่วนทีÉ 1 ผลการปฏิบติังาน 
   ส่วนทีÉ 2 ความเห็นของผูบ้งัคบับญัชาผูถู้กประเมิน  
 
เกณฑ์การต่อสัญญาจ้าง 
 1. คุณธรรมและจริยธรรม   ผา่น 
 2. พฤติกรรมการปฏิบติังาน  คะแนนรวมเฉลีÉย ไม่ตํÉากวา่ 3.00 
 3. ผลการปฏิบติังาน   คะแนนรวมเฉลีÉย ไม่ตํÉากวา่ 3.00 

 
ตอนทีÉ 1 แบบประเมนิเพืÉอต่อสัญญาจ้าง 
 

ส่วนทีÉ 1 ข้อมูลเบืÊองต้นของผู้รับการประเมิน 
ชืÉอผูรั้บการประเมิน นางสาววาสินี  ใยโพธิÍ ทอง  
ตาํแหน่ง บุคลากรปฏิบติัการ สงักดั กองบริหารทรัพยากรบุคคล   
เริÉมปฏิบติังาน เมืÉอวนัทีÉ       17        เดือน   มกราคม    พ.ศ.   2554  
ปฏิบติังานภายใตก้ารสอนงาน/แนะนาํ/ควบคุมการปฏิบติังานของ 
นางสาว กลุธิดา  เลนุกลู        ตาํแหน่ง บุคลากรชาํนาญการพิเศษ (รักษาการหวัหนา้กลุ่มงานวิจยัฯ) 
รอบการต่อสัญญาจ้าง  สญัญาจา้งทีÉ    3  มีอายกุารจา้งไม่เกิน   5   ปี 
วนัทีÉ   17 เดือน  มกราคม พ.ศ.  2555  ถงึ วนัทีÉ  16  เดือน มกราคม พ.ศ. 2557  
วนัทีÉทาํการประเมิน วนัทีÉ    24      เดือน   ธนัวาคม          พ.ศ. 2556  

HR2-12 

วนัทีÉทาํการประเมนิ บค.เป็นผู้กรอก 
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ส่วนทีÉ 2 การประเมินคุณธรรมและจริยธรรม 
 
 คุณธรรมและจริยธรรม     ผา่น    ไม่ผา่น 
 
ส่วนทีÉ 3 การประเมินพฤตกิรรมการปฏบิตังิาน (นิยามและหลกัเกณฑก์ารประเมินพฤติกรรมหลกั พฤติกรรมส่วน
บุคคล และพฤติกรรมอืÉนใหเ้ป็นไปตามทีÉสถาบนักาํหนด) 
 

สําหรับตาํแหน่งประเภทวชิาชีพเฉพาะ หรือเชีÉยวชาญเฉพาะ (ระดบัปฏิบัตกิาร) 

รายการประเมนิ 

ผลการประเมนิ 

หมายเหตุ ดมีาก ด ี พอใช้ ไม่ผ่าน 

(4) (3) (2) (0) 

พฤตกิรรมหลกั (Core Competency) 
1. การพฒันาตนเอง      
2. ความรับผดิชอบต่อองคก์าร      
3. มนุษยสมัพนัธ์      
4. การมีส่วนร่วมและการทาํงานเป็นทีม      

พฤตกิรรมส่วนบุคคล (Personal Competency) 
1. ภาวะผูน้าํ      
2. ความสามารถใชเ้ทคโนโลย ี      
3. การสืÉอสาร      
4. การแกปั้ญหาและความคิดสร้างสรรค ์      
5. การบริการทีÉดี      

พฤตกิรรมอืÉน 
1. การตรงต่อเวลา      
2. การรักษาระเบียบวินยั      
3. ความประพฤติ      

ค่าคะแนนรวมเฉลีÉย   

 

 
 
 
 
 

ส่วนทีÉ 2 และ 3 ผู้รับการประเมิน
ไม่ต้องกรอก บค. จะเป็นเป็นผู้กรอก 

ผู้ รับการประ เมินไ ม่ ต้อง
กรอก บค. จะเป็นเป็นผู้กรอก
เมืÉอทาํการประเมนิ 
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ส่วนทีÉ 4  การประเมินผลการปฏิบัตงิาน (นิยามและหลกัเกณฑก์ารประเมินผลการปฏิบติังานใหเ้ป็นไปตามทีÉสถาบนักาํหนด) 

หน้าทีÉความรับผดิชอบและ 
งานทีÉได้รับมอบหมาย* 

รายการประเมนิ 
ผลการประเมนิ 

ดมีาก ด ี พอใช้ ไม่ผ่าน 
(4) (3) (2) (0) 

1. งานประเมินทดลองงาน พนักงานสถาบันสาย
สนับสนุนของหน่วยงาน รศ./ พศ./ พค./ พม. / 
สพ./ ทส./ กก./ กผ. / บค. ปี พ.ศ. 2555-2556
จาํนวนทัÊงสิÊน  21 ราย (จากทัÊงหมด 69 ราย) 

1. ปริมาณงาน     
2. คุณภาพของงาน     
3. เวลาทีÉใชใ้นการปฏิบติังาน     
4. การประหยดัทรัพยากร     

2. การประเมินต่อสัญญาจ้าง และงานสัญญาจ้าง
พนักงานสถาบันสายวิชาการ พนักงานวิชาการ 
และสายสนับสนุนของหน่วยงาน รศ./ พศ./ พค./ 
พม. / นน./ วช./ สพ./ ทส./ กก./ กผ. / บค. จาํนวน
ทัÊงสิÊน 100 ราย ปี พ.ศ.2555-2556 (จากทัÊงหมด 
234  ราย) 

1. ปริมาณงาน     
2. คุณภาพของงาน     
3. เวลาทีÉใชใ้นการปฏิบติังาน     
4. การประหยดัทรัพยากร     

3. การประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
และผู้บริหารสถาบัน (รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร /
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ/ รองอธิการบดีฝ่าย
วางแผน /  รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและบริการ
วิชาการ/ ผูช่้วยอธิการบดีฝ่ายกิจการนานาชาติ/ 
ผูช่้วยอธิการบดีฝ่ายสืÉอสารองคก์าร/ ผูช่้วยอธิการบดี
ฝ่ายประกนัคุณภาพ/ ประธานสภาคณาจารย ์/ คณบดีและ
ผูอ้าํนวยการสาํนกัของ รศ./ พศ./ พค./ พม. / สพ./ 
ทส./ กก./ กผ. / บค.  จาํนวน 7 ครัÊ งๆ ละ 17 ราย 
(ข้าราชการ  จํานวน  4 ครัÊ ง , พนักงานสถาบัน 
จาํนวน 3 ครัÊ ง) 

1. ปริมาณงาน     
2. คุณภาพของงาน     
3. เวลาทีÉใชใ้นการปฏิบติังาน     
4. การประหยดัทรัพยากร     

4. งานวจิัยและพฒันา 
     4.1 งานวิจัยระดับสถาบนั จาํนวน 1 เรืÉ อง คือ 
การติดตามและประเมินผลระบบการประเมินผล
การปฏิบติังาน สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ 
(2555) 
    4.2 ผูช่้วยโครงการวิจยั เรืÉ อง ปัจจยัทีÉมีอิทธิพล
ต่อความผูกพนัของบุคลากรในสถาบนับณัฑิต-
พฒันบริหารศาสตร์ (2555) 
   4.3 ผูช่้วยโครงการศึกษา เรืÉอง การสรรหาคณบดี
ของสถาบนัอุดมศึกษา (2555) 
    4.4 ผูช่้วยโครงการศึกษา เรืÉ อง ความพึงพอใจ
ของผูรั้บบริการต่อระบบการบริหารทรัพยากร
บุคคลสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ (2555) 

1. ปริมาณงาน     
2. คุณภาพของงาน     
3. เวลาทีÉใชใ้นการปฏิบติังาน     
4. การประหยดัทรัพยากร     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

ผู้รับการประเมินกรอกหน้าทีÉความรับผิดชอบทีÉจะ
ให้คณะกรรมการประเมินฯ ประเมิน ส่วนคะแนน 
บค. เป็นผู้กรอก 
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หน้าทีÉความรับผดิชอบและ 
งานทีÉได้รับมอบหมาย* 

รายการประเมนิ 
ผลการประเมนิ 

ดมีาก ด ี พอใช้ ไม่ผ่าน 
(4) (3) (2) (0) 

5. งานทีÉเกีÉยวข้องและได้รับมอบหมาย 
    5.1 งานจัดทําแผนและติดตามเงืÉอนไขการต่อ
สัญญาจา้งของพนักงานสถาบนัสายวิชาการและ
พนกังานวิชาการ ประจาํปี 2555 และ2556  จาํนวน 
40 ราย 
    5.2 รายงานสรุปมติการประชุมคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคล ครัÊ งทีÉ 1-6  ประจาํปี 2555  
จาํนวน 6 ครัÊ ง  
5.3 รายงานสรุปมติการประชุมสภาสถาบนัฯ 

ครัÊ งทีÉ 1-6 ประจาํปี 2555 จาํนวน 5 ครัÊ ง  
5.4 งานจัดเตรียมข้อมูลทดสอบระบบและ

ประสานงานอบรมระบบ NIDA HRIS : ระบบ
การประเมินผลการปฏิบติังาน 3 หน่วยงานนาํร่อง 
(2556) คือ คณะสถิติประยุกต์ สํานักเทคโนโลยี
สารสนเทศ และกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
    5 .5  จัดทําและส่ งแผนการพัฒนาผลการ
ปฏิบติังานรายบุคคล (IPIP) ทีÉไดล้งขอ้มูลแลว้ไป
ยงักลุ่มงานพฒันาทรัพยากรบุคคล ทุก ๆ 4 เดือน 
ทัÊงหมดจาํนวน 91 ราย  

1. ปริมาณงาน     
2. คุณภาพของงาน     
3. เวลาทีÉใชใ้นการปฏิบติังาน     
4. การประหยดัทรัพยากร     

  คะแนนรวมเฉลีÉย       
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ส่วนทีÉ 5 สรุปความเห็นในการประเมิน  
 

องค์ประกอบการประเมิน ผลการประเมิน 
การประเมินคุณธรรมและจริยธรรม   ผา่น    ไม่ผา่น 
การประเมินพฤติกรรมการปฏิบติังาน  
การประเมินผลการปฏิบติังาน  

 
ความเห็นของคณะกรรมการ 

 อยูใ่นเกณฑส์มควรต่อสญัญาจา้งเป็นระยะเวลา  ปี 
 ตัÊงแต่วนัทีÉ          เดือน             พ.ศ.  เป็นตน้ไป 
 เงืÉอนไขในการปฏิบติังานสาํหรับการประเมินครัÊ งต่อไป  
   
   
   

 ไม่อยูใ่นเกณฑส์มควรต่อสญัญาจา้ง เนืÉองจาก  

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการไดท้าํการประเมินเมืÉอวนัทีÉ       เดือน              พ.ศ.        

       เลขานุการคณะกรรมการ 
  ( ) 

 

ผู้ถูกประเมินลงนามรับทราบ 

     

(   ) 

วนัทีÉ       เดือน                    พ.ศ.    

       คณะกรรมการลงนาม 

        ประธานกรรมการ 

   (                        ) 

            กรรมการ 

   (                                  ) 

            กรรมการ 
   (                       ) 

            กรรมการ 

   (         ) 

ส่วนทีÉ 5 บค. เป็นผู้กรอก 
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ตอนทีÉ 2  ข้อมูลประกอบการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบันสายสนับสนุน 

ส่วนทีÉ 1 ผลการปฏิบัตงิาน 
งานในหน้าทีÉความรับผดิชอบ 

1. งานประเมินทดลองงาน พนักงานสถาบันสายสนับสนุนของหน่วยงาน รศ./ พศ./ พค./ พม. / นน./ 
วช./ สพ./ ทส./ กก./ กผ. / บค.    

1.1 นาํรายชืÉอเขา้สู่แผนการปฏิบติังาน การประเมินผลการทดลองงาน 
1.2 แจ้งหน่วยงานให้เสนอรายชืÉอคณะกรรมการประเมินผลการทดลองงานมายงักองบริหาร

ทรัพยากรบุคคล เมืÉอไดร้ายชืÉอแลว้ตรวจสอบวา่ถูกตอ้งตามองคป์ระกอบ และลงคาํสัÉงใน QAIS 
1.3 แจ้งผูรั้บการประเมินให้ส่งแบบประเมินมายงักองบริหารทรัพยากรบุคคล และนัดหมาย

คณะกรรมการประเมินผลการทดลองงาน 
1.4 จดัทาํบนัทึกเชิญประชุมการประเมินทดลองงานถึงคณะกรรมการทุกท่าน และผูรั้บการประเมิน 
1.5 ปฏิบัติหน้าทีÉในฐานะเลขานุการคณะกรรมการในการประเมิน เมืÉอผลการประเมินผ่าน 

คณะกรรมการและผูรั้บการประเมินลงนามครบถว้น จึงทาํบนัทึกส่งสาํเนาแบบประเมินไปยงัหน่วยงานตน้สงักดั 
1.6 สรุปสิÉงทีÉควรพฒันาของผูรั้บการประเมินทีÉได้จากการประเมินลงในแบบฟอร์มพฒันาผล

การปฏิบติังานรายบุคคล (IPIP) 
1.7 จดัทาํและส่งแผนการพฒันาผลการปฏิบติังานรายบุคคล (IPIP) ทีÉไดล้งขอ้มูลแลว้ ไปยงักลุ่ม

งานพฒันาทรัพยากรบุคคล ทุก ๆ 4 เดือน 

2. การประเมินต่อสัญญาจ้าง และงานสัญญาจ้างพนักงานสถาบันสายวิชาการ พนักงานวิชาการและ
สายสนับสนุนของหน่วยงาน รศ./ พศ./ พค./ พม. / นน./ วช./ สพ./ ทส./ กก./ กผ. / บค.   

2.1 นาํรายชืÉอเขา้สู่แผนการปฏิบติังาน การประเมินผลเพืÉอต่อสญัญาจา้ง 
2.2 จดัทาํบนัทึกถึงหน่วยงานแจง้รายชืÉอบุคคลทีÉตอ้งประเมินต่อสัญญาจา้งในปี 2555-2556 พร้อม

ทัÊงแจง้วนัทีÉตอ้งแจง้รายชืÉอกรรมการ และตอ้งส่งผลงานมายงักองบริหารทรัพยากรบุคคล 
2.3 เมืÉอไดร้ายชืÉอคณะกรรมการจากหน่วยงาน ตรวจสอบว่าถูกตอ้งตามองคป์ระกอบ แลว้จึงจดัทาํ

คาํสัÉงแต่งตัÊงคณะกรรมการประเมินเพืÉอต่อสญัญาจา้ง และลงคาํสัÉงใน QAIS 
2.4 เมืÉอไดรั้บแบบประเมินและผลงานจากผูรั้บการประเมิน ดาํเนินการตรวจสอบขอ้มูลวา่ครบถว้น 
2.5 นดัหมายคณะกรรมการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้ง และจดัทาํบนัทึกเชิญประชุมการประเมินต่อ

สญัญาจา้งถึงคณะกรรมการทุกท่าน และผูรั้บการประเมิน 
2.6 ปฏิบติัหนา้ทีÉในฐานะเลขานุการคณะกรรมการในการประเมิน เมืÉอผลการประเมินผ่าน คณะกรรมการ

และผูรั้บการประเมินลงนามครบถว้น จึงจดัทาํวาระการประชุม รายงานต่อทีÉประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลพิจารณา
อนุมติัสญัญาจา้ง 

2.7 สรุปสิÉงทีÉควรพฒันาของผูร้ับการประเมินทีÉไดจ้ากการประเมินลงในแบบฟอร์มพฒันาผล
การปฏิบติังานรายบุคคล (IPIP) 

2.8 จดัทาํและส่งแผนการพฒันาผลการปฏิบติังานรายบุคคล (IPIP) ทีÉไดล้งขอ้มูลแลว้ ไปยงักลุ่มงาน
พฒันาทรัพยากรบุคคล ทุก ๆ 4 เดือน 

ผู้รับการประเมินเป็นผู้กรอกรายละเอียดแต่ละ
หน้าทีÉความรับผดิชอบโดยสังเขป 
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3. การประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานและผู้บริหารสถาบัน (รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร /
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ/ รองอธิการบดีฝ่ายวางแผน/ รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ/ ผู้ช่วย
อธิการบดีฝ่ายกิจการนานาชาติ/ ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายสืÉอสารองค์การ/ ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายประกันคุณภาพ
การศึกษา/ ประธานสภาคณาจารย์ / คณบดีและผู้อาํนวยการสํานักของ รศ./ พศ./ พค./ พม. / สพ./ ทส./ กก./ 
กผ. / บค.   

3.1 กรณรีองอธิการบด ีผู้ช่วยอธิการบด ีคณบดแีละผู้อาํนวยการสํานัก มีขัÊนตอนการดาํเนินการ ดงันีÊ  
  1) จดัส่งตวัอยา่งแบบประเมินผลการปฏิบติังานใหแ้ก่หน่วยงาน และตอบขอ้ซกัถามกบัหน่วยงาน 

2) ติดตามใหผู้บ้ริหารส่งแบบประเมินผลการปฏิบติังานมายงักองบริหารทรัพยากรบุคคล 
3) เมืÉอผูบ้ริหารส่งแบบประเมินมายงักองบริหารทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบคะแนน 

เอกสารแนบวา่ครบถว้นหรือไม่ จดัทาํสรุปคะแนน และรายละเอียดเอกสารแนบไม่ครบถว้น 
4) นาํเขา้ทีÉประชุมคณะกรรมการประเมินและพฒันาผลการปฏิบติัการของรองอธิการบดี 

คณบดี ผูอ้าํนวยการสาํนกั และผูช่้วยอธิการบดีสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์พิจารณาลงนาม จากนัÊนส่งใหผู้รั้บ
การประเมินลงนามรับทราบ 

3.2 กรณผู้ีบริหารฝ่ายอาํนวยการ หัวหน้ากลุ่มงานและผู้ปฏบิตังิาน มีขัÊนตอนการดาํเนินการ ดงันีÊ  
1) กรณีคณะ/สํานัก : จดัทาํบนัทึกถึงหน่วยงานให้ส่งผลการประเมินและรายงานแนว

ทางการพฒันาการปฏิบตัิงานของบุคลากรเป็นรายบุคคลพร้อมแบบสรุปรายงานคณะกรรมการกลัÉนกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติราขการระดับคณะ/สาํนัก (ลับ) 

  2) กรณีสาํนกัอธิการบดี : รวบรวมผลการประเมินและรายงานแนวทางการพฒันาการปฏิบติั
ราชการเสนอคณะกรรมการกลัÉนกรองระดบัสาํนกังานอธิการบดีเพืÉอทราบ (ลบั) 

3) รวบรวมขอ้มูล ขอ้ 1) และ 2) เสนออธิการบดีเพืÉอทราบ (ลบั) 
 

4. งานวจัิยและพฒันา 
4.1 งานวิจัยระดับสถาบัน จํานวน 1 เรืÉอง คือ การติดตามและประเมินผลระบบการประเมินผล

การปฏิบติังาน สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ (2555) 
  4.1.1 จดัทาํบททีÉ 1 – 5 
 1) บทนาํ 
 2) เอกสารและงานวิจยัทีÉเกีÉยวขอ้ง 
 3) วิธีการดาํเนินงานวิจยั 
 4) ผลการศึกษา 
 5) สรุป อภิปรายผล และขอ้เสนอแนะ 
  4.1.2 วิเคราะห์ขอ้มูล 
  4.1.3 จดัทาํรูปเล่ม 
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 4.2 ผูช้่วยโครงการวิจ ัย  เ รืÉ อง  ปัจจ ัยทีÉมีอิทธิพลต่อความผูกพนัของบุคลากรในสถาบนั
บณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ (2555) 
 4.3 ผูช่้วยโครงกางศึกษา เรืÉอง การสรรหาคณบดีของสถาบนัอุดมศึกษา (2555) 
    4.4 ผูช่้วยโครงการศึกษา เรืÉอง ความพึงพอใจของผูรั้บบริการต่อระบบการบริหารทรัพยากรบุคคล
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ (2555) 

  
5. งานจัดทําแผนและเงืÉอนไขการต่อสัญญาจ้างของพนักงานสถาบันสายวิชาการ และพนักงานวิชาการ 

ประจําปี 2555-2556 มีขัÊนตอนการดําเนินการ ดังนีÊ 

 5.1 นาํรายชืÉอเขา้สู่แผนการติดตามเงืÉอนไขการต่อสัญญาจา้งของพนกังานสถาบนัสายวิชาการ และ
พนกังานวิชาการ 
 5.2 แจง้บนัทึกการติดตามเงืÉอนไขการต่อสัญญาจา้งของพนกังานสถาบนัสายวิชาการ และพนกังาน
วิชาการไปยงัตน้สงักดัของพนกังานสถาบนัสายวิชาการ 
  5.3 แจง้พนกังานสถาบนัสายวิชาการ ใหด้าํเนินการ ดงันีÊ  
  1) รายงานความกา้วหนา้ในการดาํเนินการตามเงืÉอนไขในสญัญาจา้ง  
  2) ชีÊแจงเหตุผลและความจาํเป็นทีÉยงัไม่สามารถดาํเนินการตามเงืÉอนไขดงักล่าวได ้
  3) แนวทาง/แผนงาน หรือกรอบระยะเวลาในการปฏิบติัตามเงืÉอนไข เพืÉอให้บรรลุผลตาม
เงืÉอนไขในสญัญาจา้ง และส่งบนัทึกไปยงักองบริหารทรัพยากรบุคคล ตามวนัทีÉแจง้ในบนัทึก 

 4) รายงานผลการติดตามเงืÉอนไขการต่อสัญญาจ้างของพนักงานสถาบนัสายวิชาการ และ
พนกังานวิชาการต่อคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

 5.4 จดัทาํบนัทึกแจง้มติคณะกรรมการบริหารงานบุคคลแก่หน่วยงานตน้สังกดัของพนกังานสถาบนั
สายวิชาการและพนกังานวิชาการ 

 
6. งานอืÉน ๆ ตามทีÉได้รับมอบหมาย 
 6.1 รายงานสรุปมติการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ครัÊ งทีÉ 1-6  ประจาํปี 2555 จาํนวน 6 ครัÊ ง  

6.2 รายงานสรุปมติการประชุมสภาสถาบนัฯ ครัÊ งทีÉ 1-6 ประจาํปี 2555 จาํนวน 5 ครัÊ ง  
  6.3 งานจัดเตรียมขอ้มูล ทดสอบระบบ และประสานงานอบรมระบบ NIDA HRIS : ระบบ
การประเมินผลการปฏิบติังาน 3 หน่วยงานนาํร่อง (2556) คือ คณะสถิติประยุกต์ สาํนักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
  6.4 จดัทาํและส่งแผนการพฒันาผลการปฏิบติังานรายบุคคล (IPIP) ทีÉไดล้งขอ้มูลแลว้ไปยงักลุ่มงาน
พฒันาทรัพยากรบุคคล ทุก ๆ 4 เดือน 

 
ขอรับรองวา่ขอ้ความดงักล่าวขา้งตน้เป็นความจริงทุกประการ 

 
                      ลงชืÉอ     (ผูข้อรับการประเมิน) 

(     นางสาววาสินี  ใยโพธิÍ ทอง ) 
                                                 ตาํแหน่ง   บุคลากรปฏิบติัการ  
                                                      วนั       เดือน              พ.ศ.   

ผู้รับการประเมนิลงนาม 
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ส่วนทีÉ 2 ความเห็นของผู้บงัคบับัญชาผู้ถูกประเมิน  
1. พฤติกรรมการปฏิบัติงาน      
จุดเด่น   
   
   
 
จุดอ่อน   
   
   
 
สิÉงทีÉตอ้งพฒันา  
   
   
 
2. ผลการปฏิบัติงาน 
จุดเด่น   
   
   
 
จุดอ่อน   
   
   
 
สิÉงทีÉตอ้งพฒันา    
   
   
 

      ลงชืÉอ     (ผูบ้งัคบับญัชาชัÊนตน้) 
 (     ) 

            ตาํแหน่ง       
วนั เดือน     พ.ศ.   

 
      ลงชืÉอ     (ผูบ้งัคบับญัชาชัÊนสูงสุด) 

         (                      ) 
   ตาํแหน่ง       

วนั เดือน              พ.ศ.   

ผู้บงัคบับญัชาของผู้รับ
การประเมนิเป็นผู้กรอก 

ผู้บังคบับัญชาชัÊนต้นลงนาม 

ผู้บังคบับัญชาชัÊนสูงสุดลงนาม 
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ข้อมูลประกอบ 

การประเมนิเพืÉอต่อสัญญาจ้างทีÉ 3 
พนักงานสถาบันสายสนับสนุน 

สถาบันบัณฑิตพฒันบริหารศาสตร์ 
  

 

 
 

ของ 
นางสาววาสินี  ใยโพธิÍทอง 
ตาํแหน่ง บุคลากรปฏิบัตกิาร 

สังกดักองบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

 
 

ผลงานของสัญญาจ้างทีÉ 2 ระหว่างวนัทีÉ 
17 มกราคม 2555 – 16 มกราคม 2557 

 
 

ผู้ รั บ ก า ร ป ร ะ เ มิ น เ ป็ น ผู้ ก ร อ ก
รายละเอียดทัÊงหมด พร้อมทัÊงทําเล่ม
ส่ง บค. จํานวน 5 เล่ม เพืÉอส่งให้กรรมการ
อ่านก่อนจะถึงวนัทีÉทาํการประเมนิ 
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สารบัญ 
 หน้า 

หมวด 1 ข้อมูลส่วนบุคคล 
 1.  ประวติัส่วนบุคคล 4 

2. ประวติัการศึกษา 4  
 3.   ประวติัการทาํงานทีÉสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ 4  

 4. ประวติัการลา 4 
 5.  การเป็นคณะกรรมการ/คณะทาํงาน/ผูช่้วยคณะทาํงาน/ 5 
 ตวัแทน/ผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
 6. ประวติัการพฒันาตนเอง 8   
 7.  การมีส่วนร่วมเกีÉยวกบักิจกรรมของสถาบนั 8   

หมวด 2 งานในหน้าทีÉความรับผดิชอบ 
 1.  หนา้ทีÉหลกั 10  
2.  ลกัษณะงานทีÉทาํ 11  

 3.  ความรู้ความสามารถทีÉจาํเป็นสาํหรับตาํแหน่ง 14 

หมวด 3 ผลการปฏบิตังิานในหน้าทีÉความรับผดิชอบ (17 มกราคม 2555 – 16 มกราคม 2557) 
 1.  งานประเมินทดลองงานพนกังานสถาบนัสายสนบัสนุน   15  
 2. การประเมินต่อสญัญาจา้งและงานสญัญาจา้งพนกังานสถาบนัสายวิชาการ 16  

     พนกังานวิชาการ และสายสนบัสนุน 
 3.  การประเมินผลการปฏิบติังานของหน่วยงานและผูบ้ริหารสถาบนั     19  
 4.  งานวิจยัและพฒันา    19 
 5.  งานจดัทาํแผนและติดตามเงืÉอนไขการต่อสญัญาจา้งของพนกังานสถาบนั       21 

   สายวิชาการและพนกังานวิชาการ ประจาํปี 2555 และ2556 
  6.  งานอืÉน ๆ ตามทีÉไดรั้บมอบหมาย 21 

 7.  งานดา้นการพฒันาของกลุ่มงานวิจยัและประเมินผลการปฏิบติังาน 21  
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ภาคผนวก   
 
เอกสารผลงาน 1  คาํสัÉงคณะอนุกรรมการดาํเนินการจดัทาํหนงัสือผลงานบริหารสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ 

ระหวา่ง พ.ศ. 2550-2556 
เอกสารผลงาน 2  คาํสัÉงคณะทาํงานพฒันาระบบงาน สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ ประจาํปี 2555 
เอกสารผลงาน 3  คาํสัÉงคณะทาํงานการจดัการความรู้ระดบัหน่วยงาน ปีงบประมาณ 2556 
เอกสารผลงาน 4  คาํสัÉงคณะทาํงานพฒันาระบบงาน สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ ประจาํปี 2556 
เอกสารผลงาน 5  รายงานสรุปมติการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ครัÊ งทีÉ 1-6  ประจาํปี 2555 
เอกสารผลงาน 6  รายงานสรุปมติการประชุมสภาสถาบนัฯ ครัÊ งทีÉ 1-6 ประจาํปี 2555  
เอกสารผลงาน 7  แผนการจดัอบรมระบบ NIDA HRIS : ระบบการประเมินผลการปฏิบติังาน 3 หน่วยงานนาํร่อง (2556) 
เอกสารผลงาน 8  แผนการกาํกบัติดตามเงืÉอนไขการต่อสญัญาจา้งพนกังานสถาบนั 
เอกสารผลงาน 9  แผนการกาํกบัติดตามเงืÉอนไขการขอตาํแหน่งทางวิชาการของพนกังานสถาบนัสายวิชาการ และ

พนกังานวิชาการ 
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สถาบันบัณฑติพฒันบริหารศาสตร์สถาบันบัณฑติพฒันบริหารศาสตร์  

แฟ้มสะสมงาน (แฟ้มสะสมงาน (PPoorrttffoolliioo))  
 

หมวด หมวด 11  ข้อมูลส่วนบุคคลข้อมูลส่วนบุคคล  
  

11. ประวตัิส่วนบุคคล. ประวตัิส่วนบุคคล  
 

ชืÉอ – สกลุ    นางสาววาสินี  ใยโพธิÍ ทอง  
วนั เดือน ปี เกดิ  10 ตุลาคม 2526  
วนัเริÉมงาน  17 มกราคม 2554  
ตําแหน่ง บุคลากรปฏิบติัการ  
เลขประจําตําแหน่ง 100274  
เงินเดือน 16,910.- บาท  (ณ วนัทีÉ 1 ตุลาคม 2556) 
สังกดั  กลุ่มงานวิจยัและประเมินผลการปฏิบติังาน กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

22. ประวตัิการศึกษา. ประวตัิการศึกษา  (เรียงลาํดบัจากสูงสุด)  

วุฒิการศึกษาการศึกษา  สาขา/วชิาเอกสาขา/วชิาเอก  ชืÉอสถาบันการชืÉอสถาบันการศึกษาศึกษา  
ปริญญาโท การจดัการภาครัฐและภาคเอกชน สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ 
ปริญญาตรี รัฐประศาสนศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัจนัทรเกษม 

 

33. ประวตัิการทาํงานทีÉสถาบนับัณฑิตพฒันบริหารศาสตร์. ประวตัิการทาํงานทีÉสถาบนับัณฑิตพฒันบริหารศาสตร์  
 

วนั เดือน ปี 
ตําแหน่ง 

หน่วยงาน 
ทีÉสังกดั 

หมายเหตุ 
จาก ถึง 

17 มกราคม 2554 ปัจจุบนั บุคลกรปฏิบติัการ 
กองบริหาร

ทรัพยากรบุคคล 
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44. ประวตัิการลา. ประวตัิการลา  
  

ปีงบประมาณปีงบประมาณ  ลาป่วยลาป่วย  ลากจิลากจิ  ลาพกัผ่อนลาพกัผ่อน  สายสาย  

ปีงบประมาณ ปีงบประมาณ 25552555  44..55  00  44..00  2525  

ปีงบประมาณ ปีงบประมาณ 25562556  33..00  00  66..00  1313  

  

55. การเป็นคณะกรรมการ/คณะทาํงาน/ผู้ช่วยคณะทาํงาน/ตัวแทน/ผู้เข้าร่วมประชุม. การเป็นคณะกรรมการ/คณะทาํงาน/ผู้ช่วยคณะทาํงาน/ตัวแทน/ผู้เข้าร่วมประชุม  
  

ชืÉอ 
(คณะกรรมการ คณะทํางานฯ) 

คาํสัÉงทีÉ ลงวนัทีÉ หมายเหตุ 

เป็นทางการ 
ปี พ.ศ. 2555 

1. คณะอนุกรรมการดาํเนินการจัดทาํหนังสือผลงาน
บริหารสถาบันบัณฑิตพฒันบริหารศาสตร์ ระหว่าง 
พ.ศ. 2550-2556 ของอธิการบดี  ศาสตราจารยส์มบัติ 
ธาํรงธญัวงศ ์ฝ่ายบรรณาธิการ 

794/2554 31 ตุลาคม 2555  

2. คณะทาํงานพฒันาระบบงาน สถาบนับณัฑิต- 
พฒันบริหารศาสตร์ ประจาํปี 2555 

59/2555 31 มกราคม 2555  

3. คณะกรรมการประเมินผลทดลองงาน,เลขานุการ 144/2556 2 มีนาคม 2555  
4. คณะกรรมการประเมินผลทดลองงาน,เลขานุการ 155/2555 8 มีนาคม 2555  
5. คณะกรรมการประเมินผลทดลองงาน,เลขานุการ 190/2555 30 มีนาคม 2555  
6. คณะกรรมการประเมินผลทดลองงาน,เลขานุการ 304/2555 21 พฤษภาคม 2555  
7. คณะกรรมการประเมินผลทดลองงาน,เลขานุการ 446/2555 17 กรกฎาคม 2555  
8. คณะกรรมการประเมินผลทดลองงาน,เลขานุการ 759/2555 18 ตุลาคม 2555  
9. คณะกรรมการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้ง, 
เลขานุการ 

2/2555 4 มกราคม 2555  

10. คณะกรรมการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้ง, 
เลขานุการ 

39/2555 20 มกราคม 2555  

11. คณะกรรมการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้ง, 
เลขานุการ 

57/2555 30 มกราคม 2555  

12. คณะกรรมการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้ง, 
เลขานุการ 

132/2555 27 กมุภาพนัธ์ 2555  

13.คณะกรรมการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้ง, 
เลขานุการ 

157/2555 13 มีนาคม 2555  

14. คณะกรรมการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้ง, 
เลขานุการ 

189/2555 30 มีนาคม 2555  
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ชืÉอ 
(คณะกรรมการ คณะทํางานฯ) 

คาํสัÉงทีÉ ลงวนัทีÉ หมายเหตุ 

เป็นทางการ 
15. คณะกรรมการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้ง, 
เลขานุการ 

223/2555 19 เมษายน 2555  

16. คณะกรรมการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้ง, 
เลขานุการ 

312/2555 23 พฤษภาคม 2555  

17. คณะกรรมการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้ง, 
เลขานุการ 

398/2555 25 มิถุนายน 2555  

18. คณะกรรมการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้ง, 
เลขานุการ 

414/2555 2 กรกฎาคม 2555  

19. คณะกรรมการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้ง, 
เลขานุการ 

457/2555 19 กรกฎาคม 2555  

20. คณะกรรมการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้ง, 
เลขานุการ 

478/2555 31 กรกฎาคม 2555  

21. คณะกรรมการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้ง, 
เลขานุการ 

509/2555 16 สิงหาคม 2555  

22. คณะกรรมการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้ง, 
เลขานุการ 

620/2555 18 กนัยายน 2555  

23. คณะกรรมการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้ง, 
เลขานุการ 

779/2556 25 ตุลาคม 2555  

23. คณะกรรมการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้ง, 
เลขานุการ 

870/2555 27 พฤศจิกายน 2555  

ปี พ.ศ. 2556 

24. คณะทาํงานการจดัการความรู้ระดบัหน่วยงาน 
ปีงบประมาณ 2556 

895/2555 4 ธนัวาคม 2555  

25. คณะทาํงานพฒันาระบบงาน สถาบนับณัฑิต- 
พฒันบริหารศาสตร์ ประจาํปี 2556 

590/2556 24 กรกฎาคม 2556  

26. คณะกรรมการประเมินผลทดลองงาน, 
เลขานุการ 

85/2556 25 มกราคม 2556  

27. คณะกรรมการประเมินผลทดลองงาน, 
เลขานุการ 

255/2556 4 เมษายน 2556  

28. คณะกรรมการประเมินผลทดลองงาน, 
เลขานุการ 

265/2556 5 เมษายน 2556  

29. คณะกรรมการประเมินผลทดลองงาน, 
เลขานุการ 

398/2556 30 พฤษภาคม 2556  
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ชืÉอ 
(คณะกรรมการ คณะทํางานฯ) 

คาํสัÉงทีÉ ลงวนัทีÉ หมายเหตุ 

เป็นทางการ 

30. คณะกรรมการประเมินผลทดลองงาน, 
เลขานุการ 

824/56 2 ตุลาคม 2556  

31. คณะกรรมการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้ง, 
เลขานุการ 

30/2556 8 มกราคม 2556  

32. คณะกรรมการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้ง, 
เลขานุการ 

44/2556 9 มกราคม 2556  

33. คณะกรรมการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้ง, 
เลขานุการ 

55/2556 11 มกราคม 2556  

34. คณะกรรมการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้ง, 
เลขานุการ 

101/2556 1 ก.พ. 2556  

35. คณะกรรมการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้ง, 
เลขานุการ 

151/2556 26 กมุภาพนัธ์ 2556  

36.คณะกรรมการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้ง, 
เลขานุการ 

212/2556 21 มีนาคม 2556  

37. คณะกรรมการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้ง, 
เลขานุการ 

294/2556 22 เมษายน 2556  

38. คณะกรรมการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้ง, 
เลขานุการ 

357/2556 16 พฤษภาคม 2556  

39. คณะกรรมการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้ง, 
เลขานุการ 

391/2556 29 พฤษภาคม 2556  

40. คณะกรรมการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้ง, 
เลขานุการ 

582/2556 19 กรกฎาคม 2556  

41. คณะกรรมการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้ง, 
เลขานุการ 

659/2556 13 สิงหาคม 2556  

42. คณะกรรมการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้ง, 
เลขานุการ 

786/2556 20 กนัยายน 2556  

43. คณะกรรมการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้ง, 
เลขานุการ 

829/2556 4 ตุลาคม 2556  

44. คณะกรรมการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้ง, 
เลขานุการ 

977/2556 12 พฤศจิกายน 2556  

ชืÉอ 
(คณะกรรมการ คณะทาํงานฯ) 

คาํสัÉงทีÉ ลงวนัทีÉ หมายเหตุ 

ไม่เป็นทางการ 
- ไม่ม ี- 
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66. ประวตัิการพฒันาตนเอง. ประวตัิการพฒันาตนเอง  (การประชุม อบรม สัมมนา สัมมนาเชิงวชิาการ เสวนา การบรรยาย)(การประชุม อบรม สัมมนา สัมมนาเชิงวชิาการ เสวนา การบรรยาย)  
 

ชืÉอ 
(การอบรม สัมมนา สัมมนาเชิงวชิาการ เสวนา) 

วนั เดือน ปี 
หน่วยงาน 
ทีÉจัด 

ค่าใช้จ่าย 

ปี พ.ศ. 2555    

1. สัมมนาเชิงวิชาการ  “การปรับปรุงและพัฒนา
กระบวนการปฏิบติังาน” รุ่นทีÉ 2 

27 กมุภาพนัธ์ 2555 กองบริหารทรัพยากรบุคคล - 

2 .  สัมมนาเชิงวิชาการ  “ เ รืÉ อง“ธรรมาภิบาลและ
ความสามารถในการแข่งขัน :ความท้าทายของ
สังคมไทย” 

3 เมษายน 2555 สาํนกัวจิยั - 

3. อบรมหลกัสูตร“การเขียนหนงัสือราชการ สาํหรับ
บุคลากรระดบัปฏิบติัการ” รุ่นทีÉ 2  

18 พฤษภาคม 2555 กองบริหารทรัพยากรบุคคล, 

สาํนกัสิริพฒันา 

- 

4. อบรมหลกัสูตร “การดบัเพลิงขัÊนตน้และวิธีปฏิบติั
ขณะเกิดแผน่ดินไหว” ประจาํปี 2555 รุ่นทีÉ 1 

21 พฤษภาคม  2555 กองกลาง - 

5. มหกรรม Knowledge Forum and The Best 
Practice 55 

27 กรกฎาคม 2555 กองบริหารทรัพยากรบุคคล - 

ปี พ.ศ. 2556    
6. อบรมเชิงปฏิบติัการ “เทคนิคการพฒันาความคิด
สร้างสรรคเ์พืÉอปรับปรุงประสิทธิภาพการทาํงาน” รุ่นทีÉ 2 

24-25 
 ธนัวาคม 2556 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล - 

7.  อบรม  “การใช้ระบบสารสนเทศการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เบืÊองตน้” รุ่น 2 NIDA HRIS 

10 พฤษภาคม 2556 กองบริหารทรัพยากรบุคคล - 

8. โครงการเสวนาทางวิชาการ (IT Forum) ครัÊ งทีÉ 12 
เรืÉอง “ไอทีพาสปอร์ต ใบเบิกทางสู่ AEC”  

16 พฤษภาคม 2556 สาํนกัเทคโนโลยสีารสนเทศ - 

9. มหกรรม Knowledge Forum and The Best 
Practice 56” 

1 สิงหาคม 2556 กองบริหารทรัพยากรบุคคล - 

10. Expert Sharing ครัÊ งทีÉ 3/56 ตอน “สืÉอสารบน
ความต่างเพืÉอการทาํงานอยา่งมืออาชีพ” 

23 กนัยายน 2556 กองบริหารทรัพยากรบุคคล - 

  

77. การมีส่วนร่วมเกีÉยวกบักจิกรรมของสถาบัน. การมีส่วนร่วมเกีÉยวกบักจิกรรมของสถาบัน  
  

กจิกรรมของสถาบัน วนั เดือน ปี หมายเหตุ 
1. งานวนัสถาปนาสถาบนั ประจาํปี 2555 และ 2556 1 เมษายน 2555 และ 2556  
2. งานประเพณีสงกรานต ์ประจาํปี 2555 และ 2556 8 เมษายน 2555 และ 2556  
3. งานเลีÊยงเกษียณอายรุาชการและงานส่งทา้ยปีเก่า
ตอ้นรับปีใหม่ ประจาํปี 2555  

25 กนัยายน 2555  

4. งานพิธีถวายพระพร วนัทีÉ 5 ธนัวาคม 2555 1 ธนัวาคม 2555  
5. งานเลีÊยงเกษียณอายรุาชการ ประจาํปี 2556 25 กนัยายน 2556  
6. งานพิธีถวายพระพร วนัทีÉ 5 ธนัวาคม 2556 3 ธนัวาคม 2556 เป็นตวัแทนถือพานพุม่เงินของ

สมาคมศิษยเ์ก่าคณะสถิติประยกุต ์
7. งานส่งทา้ยปีเก่าตอ้นรับปีใหม่ ประจาํปี 2556 25 ธนัวาคม 2556  
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หมวด 2  งานในหน้าทีÉความรับผดิชอบ 

1. หน้าทีÉหลกั ประจําปี 2555-2556 
1. งานประเมินทดลองงาน พนกังานสถาบนัสายสนบัสนุนของหน่วยงาน รศ./ พศ./ พค./ พม. / นน./ 

วช./ สพ./ ทส./ กก./ กผ. / บค.   
2. การประเมินต่อสญัญาจา้ง และงานสญัญาจา้งพนกังานสถาบนัสายวิชาการ พนกังานวิชาการ และ

สายสนบัสนุนของหน่วยงาน รศ./ พศ./ พค./ พม. / นน./ วช./ สพ./ ทส./ กก./ กผ. / บค.   
หมายเหตุ หน่วยงานทีÉรับผิดชอบเพิÉมในปี 2556 ไดแ้ก่ คณะนิเทศและนวตักรรมการจดัการ (นน.) 

และวิทยาลยันานาชาติ (วช.) เฉพาะพนกังานสถาบนัสายวิชาการ และพนกังานวิชาการ 
3. การประเมินผลการปฏิบตัิงานของหน่วยงานและผูบ้ริหารสถาบนั (รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร /

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ/ รองอธิการบดีฝ่ายวางแผน/ รองอธิการบดีฝ่ายวิจยัและบริการวิชาการ/ ผูช่้วย
อธิการบดีฝ่ายกิจการนานาชาติ/ ผูช่้วยอธิการบดีฝ่ายสืÉอสารองคก์าร/ ผูช่้วยอธิการบดีฝ่ายประกนัคุณภาพ
การศึกษา/ประธานสภาคณาจารย ์/ คณบดีและผูอ้าํนวยการสาํนกัของ รศ./ พศ./ พค./ พม. / สพ./ ทส./ กก./ กผ. / บค.   

4. งานวิจยัและพฒันา 
 5. งานจดัทาํแผนและติดตามเงืÉอนไขการต่อสัญญาจา้งของพนักงานสถาบนัสายวิชาการ ประจาํปี 
2555 และ 2556  

6. งานอืÉน ๆ ตามทีÉไดรั้บมอบหมาย 

2. ลกัษณะงานทีÉทาํ  
1. งานประเมินทดลองงาน พนักงานสถาบันสายสนับสนุนของหน่วยงาน รศ./ พศ./ พค./ พม. / นน./ 

วช./ สพ./ ทส./ กก./ กผ. / บค.    

1.1 นาํรายชืÉอเขา้สู่แผนการปฏิบติังาน การประเมินผลการทดลองงาน 
1.2 แจ้งหน่วยงานให้เสนอรายชืÉอคณะกรรมการประเมินผลการทดลองงานมายงักองบริหาร-

ทรัพยากรบุคคล เมืÉอไดร้ายชืÉอแลว้ตรวจสอบวา่ถูกตอ้งตามองคป์ระกอบ และลงคาํสัÉงใน QAIS 
1.3 แจ้งผูรั้บการประเมินให้ส่งแบบประเมินมายงักองบริหารทรัพยากรบุคคล และนัดหมาย

คณะกรรมการประเมินผลการทดลองงาน 
1.4 จดัทาํบนัทึกเชิญประชุมการประเมินทดลองงานถึงคณะกรรมการทุกท่าน และผูรั้บการประเมิน 
1.5 ปฏิบัติหน้าทีÉในฐานะเลขานุการคณะกรรมการในการประเมิน เมืÉอผลการประเมินผ่าน 

คณะกรรมการและผูรั้บการประเมินลงนามครบถว้น จึงทาํบนัทึกส่งสาํเนาแบบประเมินไปยงัหน่วยงานตน้สงักดั 
1.6 สรุปสิÉ งทีÉควรพฒันาของผูร้ับการประเมินทีÉได้จากการประเมินลงในแบบฟอร์มพฒันา-

ผลการปฏิบติังานรายบุคคล (IPIP) 
1.7 จดัทาํและส่งแผนการพฒันาผลการปฏิบติังานรายบุคคล (IPIP) ทีÉไดล้งขอ้มูลแลว้ ไปยงักลุ่ม

งานพฒันาทรัพยากรบุคคล ทุก ๆ 4 เดือน 
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2. การประเมินต่อสัญญาจ้าง และงานสัญญาจ้างพนักงานสถาบันสายวิชาการ พนักงานวิชาการและ
สายสนับสนุนของหน่วยงาน รศ./ พศ./ พค./ พม. / นน./ วช./ สพ./ ทส./ กก./ กผ. / บค.   

2.1 นาํรายชืÉอเขา้สู่แผนการปฏิบติังาน การประเมินผลเพืÉอต่อสญัญาจา้ง 
2.2 จดัทาํบนัทึกถึงหน่วยงานแจง้รายชืÉอบุคคลทีÉตอ้งประเมินต่อสัญญาจา้งในปี 2555-2556 พร้อม

ทัÊงแจง้วนัทีÉตอ้งแจง้รายชืÉอกรรมการ และตอ้งส่งผลงานมายงักองบริหารทรัพยากรบุคคล 
2.3 เมืÉอไดร้ายชืÉอคณะกรรมการจากหน่วยงาน ตรวจสอบว่าถูกตอ้งตามองคป์ระกอบ แลว้จึงจดัทาํ

คาํสัÉงแต่งตัÊงคณะกรรมการประเมินเพืÉอต่อสญัญาจา้ง และลงคาํสัÉงใน QAIS 
2.4 เมืÉอไดรั้บแบบประเมินและผลงานจากผูรั้บการประเมิน ดาํเนินการตรวจสอบขอ้มูลวา่ครบถว้น 
2.5 นดัหมายคณะกรรมการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้ง และจดัทาํบนัทึกเชิญประชุมการประเมินต่อ

สญัญาจา้งถึงคณะกรรมการทุกท่าน และผูรั้บการประเมิน 
2.6 ปฏิบติัหนา้ทีÉในฐานะเลขานุการคณะกรรมการในการประเมิน เมืÉอผลการประเมินผ่าน คณะกรรมการ

และผูรั้บการประเมินลงนามครบถว้น จึงจดัทาํวาระการประชุม รายงานต่อทีÉประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลพิจารณา
อนุมติัสญัญาจา้ง 

2.7 สรุปสิÉงทีÉควรพฒันาของผูรั้บการประเมินทีÉไดจ้ากการประเมินลงในแบบฟอร์มพฒันาผลการ
ปฏิบติังานรายบุคคล (IPIP) 

2.8 จดัทาํและส่งแผนการพฒันาผลการปฏิบติังานรายบุคคล (IPIP) ทีÉไดล้งขอ้มูลแลว้ ไปยงักลุ่มงาน
พฒันาทรัพยากรบุคคล ทุก ๆ 4 เดือน 

3. การประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานและผู้บริหารสถาบัน (รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร /
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ/ รองอธิการบดีฝ่ายวางแผน/ รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ/ ผู้ช่วย
อธิการบดีฝ่ายกิจการนานาชาติ/ ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายสืÉอสารองค์การ/ ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายประกันคุณภาพ
การศึกษา/ ประธานสภาคณาจารย์ / คณบดีและผู้อาํนวยการสํานักของ รศ./ พศ./ พค./ พม. / สพ./ ทส./ กก./ 
กผ. / บค.   

3.1 กรณรีองอธิการบด ีผู้ช่วยอธิการบด ีคณบดแีละผู้อาํนวยการสํานัก มีขัÊนตอนการดาํเนินการ ดงันีÊ  
  1) จดัส่งตวัอย่างแบบประเมินผลการปฏิบติังานให้แก่หน่วยงาน และตอบขอ้ซักถามกบั

หน่วยงาน 
2) ติดตามใหผู้บ้ริหารส่งแบบประเมินผลการปฏิบติังานมายงักองบริหารทรัพยากรบุคคล 
3) เมืÉอผูบ้ริหารส่งแบบประเมินมายงักองบริหารทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบคะแนน 

เอกสารแนบวา่ครบถว้นหรือไม่ จดัทาํสรุปคะแนน และรายละเอียดเอกสารแนบไม่ครบถว้น 
4) นาํเขา้ทีÉประชุมคณะกรรมการประเมินและพฒันาผลการปฏิบติัการของรองอธิการบดี 

คณบดี ผูอ้าํนวยการสาํนกั และผูช่้วยอธิการบดีสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์พิจารณาลงนาม จากนัÊนส่งใหผู้รั้บ
การประเมินลงนามรับทราบ 
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3.2 กรณผู้ีบริหารฝ่ายอาํนวยการ หัวหน้ากลุ่มงานและผู้ปฏบิตังิาน มีขัÊนตอนการดาํเนินการ ดงันีÊ  
1) กรณีคณะ/สํานัก : จดัทาํบนัทึกถึงหน่วยงานให้ส่งผลการประเมินและรายงานแนว

ทางการพฒันาการปฏิบติังานของบุคลากรเป็นรายบุคคลพร้อมแบบสรุปรายงานคณะกรรมการกลัÉนกรองการ
ประเมินผลการปฏิบติัราขการระดบัคณะ/สาํนกั (ลบั) 

  2) กรณีสํานักอธิการบดี : รวบรวมผลการประเมินและรายงานแนวทางการพฒันาการ
ปฏิบติัราชการเสนอคณะกรรมการกลัÉนกรองระดบัสาํนกังานอธิการบดีเพืÉอทราบ (ลบั) 

3) รวบรวมขอ้มูล ขอ้ 1) และ 2) เสนออธิการบดีเพืÉอทราบ (ลบั) 
 

4. งานวจัิยและพฒันา 
4.1 งานวิจัยระดับสถาบัน จํานวน 1 เรืÉอง คือ การติดตามและประเมินผลระบบการประเมินผลการ

ปฏิบติังาน สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ (2555) 
  4.1.1 จดัทาํบททีÉ 1 – 5 
 1) บทนาํ 
 2) เอกสารและงานวิจยัทีÉเกีÉยวขอ้ง 
 3) วิธีการดาํเนินงานวิจยั 
 4) ผลการศึกษา 
 5) สรุป อภิปรายผล และขอ้เสนอแนะ 
  4.1.2 วิเคราะห์ขอ้มูล 
  4.1.3 จดัทาํรูปเล่ม 

 4.2 ผูช่้วยโครงการวิจยั เรืÉ อง ปัจจยัทีÉมีอิทธิพลต่อความผูกพนัของบุคลากรในสถาบนับณัฑิตพฒัน-
บริหารศาสตร์ (2555) 
 4.3 ผูช่้วยโครงกางศึกษา เรืÉอง การสรรหาคณบดีของสถาบนัอุดมศึกษา (2555) 
    4.4 ผูช่้วยโครงการศึกษา เรืÉอง ความพึงพอใจของผูรั้บบริการต่อระบบการบริหารทรัพยากรบุคคล
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ (2555) 

  

5. งานจัดทําแผนและเงืÉอนไขการต่อสัญญาจ้างของพนักงานสถาบันสายวิชาการ และพนักงานวิชาการ 
ประจําปี 2555-2556 มีขัÊนตอนการดําเนินการ ดังนีÊ 

 5.1 นาํรายชืÉอเขา้สู่แผนการติดตามเงืÉอนไขการต่อสัญญาจา้งของพนกังานสถาบนัสายวิชาการ และ
พนกังานวิชาการ 
 5.2 แจง้บนัทึกการติดตามเงืÉอนไขการต่อสัญญาจา้งของพนกังานสถาบนัสายวิชาการ และพนกังาน
วิชาการไปยงัตน้สงักดัของพนกังานสถาบนัสายวิชาการ 
  5.3 แจง้พนกังานสถาบนัสายวิชาการ ใหด้าํเนินการ ดงันีÊ  

  1) รายงานความกา้วหนา้ในการดาํเนินการตามเงืÉอนไขในสญัญาจา้ง  
  2) ชีÊแจงเหตุผลและความจาํเป็นทีÉยงัไม่สามารถดาํเนินการตามเงืÉอนไขดงักล่าวได ้
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  3) แนวทาง/แผนงาน หรือกรอบระยะเวลาในการปฏิบติัตามเงืÉอนไข เพืÉอให้บรรลุผลตาม
เงืÉอนไขในสญัญาจา้ง และส่งบนัทึกไปยงักองบริหารทรัพยากรบุคคล ตามวนัทีÉแจง้ในบนัทึก 

 4) รายงานผลการติดตามเงืÉอนไขการต่อสัญญาจ้างของพนักงานสถาบนัสายวิชาการ และ
พนกังานวิชาการต่อคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

 5.4 จดัทาํบนัทึกแจง้มติคณะกรรมการบริหารงานบุคคลแก่หน่วยงานตน้สังกดัของพนกังานสถาบนั
สายวิชาการและพนกังานวิชาการ 

 

6. งานอืÉน ๆ ตามทีÉได้รับมอบหมาย 
 6.1 รายงานสรุปมติการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ครัÊ งทีÉ 1-6  ประจาํปี 2555 จาํนวน 6 ครัÊ ง  

6.2 รายงานสรุปมติการประชุมสภาสถาบนัฯ ครัÊ งทีÉ 1-6 ประจาํปี 2555 จาํนวน 5 ครัÊ ง  
  6.3 งานจดัเตรียมขอ้มูล ทดสอบระบบ และประสานงานอบรมระบบ NIDA HRIS : ระบบการ
ประเมินผลการปฏิบติังาน 3 หน่วยงานนาํร่อง (2556) คือ คณะสถิติประยกุต ์สาํนกัเทคโนโลยีสารสนเทศ และกอง
บริหาร-ทรัพยากรบุคคล 

 6.4 จดัทาํและส่งแผนการพฒันาผลการปฏิบติังานรายบุคคล (IPIP) ทีÉไดล้งขอ้มูลแลว้ไปยงักลุ่มงาน
พฒันาทรัพยากรบุคคล ทุก ๆ 4 เดือน 

 7. งานด้านการพฒันาของกลุ่มงานวจัิยและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  7.1 แผนการกาํกบัติดตามเงืÉอนไขการต่อสญัญาจา้งพนกังานสถาบนั 

7.2 แผนการกาํกบัติดตามเงืÉอนไขการขอตาํแหน่งทางวิชาการของพนกังานสถาบนัสายวิชาการ และ
พนกังานวิชาการ 
 
 

3. ความรู้ความสามารถทีÉจําเป็นสําหรับตาํแหน่ง 
1. ความรู้และความสามารถเกีÉยวกบังานวิจยัต่าง ๆ 
2. ความรู้และความสามารถในการเขียนโครงงานวิจยัต่าง ๆ 
3. ความรู้และความสามารถเกีÉยวกบัการบริหารจดัการดา้นงานบริหารทรัพยากรบุคคล 
4. ทกัษะในการติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานและบุคคลทีÉเกีÉยวขอ้ง รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาในงาน

ดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคล 
5. ทกัษะในการใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศ และอุปกรณ์สาํนกังานต่าง ๆ 
6. ความคิดริเริÉมสร้างสรรค ์และทกัษะในการแกปั้ญหาต่างๆ ทีÉเกีÉยวกบัการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
7. ความรู้ความเขา้ใจในกฎ ระเบียบ และขอ้บงัคบัของสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ โดยเฉพาะเกีÉยวกบั

การประเมินทดลองงาน ประเมินการต่อสัญญาจา้งของพนักงานสถาบนั การประเมินผลการปฏิบติังานของผูบ้ริหารของ
สถาบนั ฯ  

8. มีความรู้ความสนใจเกีÉยวกบัเหตุการณ์ปัจจุบนั ทัÊงในดา้นการเมือง เศรษฐกิจ และสงัคม 
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หมวด 3  ผลการปฏิบัตงิานในหน้าทีÉความรับผดิชอบ (ตามหมวด 2) 
( 17 มกราคม 2555 – 16 มกราคม 2557 ) 

1. งานประเมินทดลองงาน พนักงานสถาบันสายสนับสนุนของหน่วยงาน รศ./ พศ./ พค./ พม. / นน./ 
วช./ สพ./ ทส./ กก./ กผ. / บค.  จํานวนทัÊงสิÊน 21 ราย (จากทัÊงหมด 69 ราย)  

 
ลาํดบั
ทีÉ 

รายชืÉอ 
สังกดั/

หน่วยงาน 
วนัทีÉบรรจุ วนัทีÉครบทดลองงาน หมายเหตุ 

ปี พ.ศ.2555 
1. นางสุโศภิษฐ์ พรพนัธ์วชัรเดช บธ. 1 ก.ค. 54 31 ม.ค. 55  
2. นางณฐักมลล ์กุลโลหะมงคล กผ. 1 ก.ค. 54 31 ม.ค. 55  
3. นางสาวจิตติมา เดียงไธสง พศ. 12 ก.ค. 54 11 ก.พ. 55   
4. นางสาวธิดากานต ์หวัÉนท๊อก พค. 3 ต.ค. 54 2 พ.ค. 55  
5. นางสาวนภสัวรรณ สุนทร กผ. 1 พ.ย. 54 31 พ.ค. 55  
6. นางสาวเอืÊอมพร ม่วงแกว้ บค. 13 ธ.ค. 54 12 ก.ค. 55  
7. นางสาวรัตนา คชาชยั กก. 11 ม.ค. 55 10 ส.ค. 55  

ปี พ.ศ. 2556 
8. นางสาวเสาวณี ประเพณี บค. 1 มิ.ย. 55 31 ธ.ค. 55  
9. นางสาวเกษณีย ์ประเพณี บค. 1 มิ.ย. 55 31 ธ.ค. 55  
10. นายกรีฑาพล มะลิทอง กก. 2 ก.ค. 55 1 ก.พ. 56  
11. นายจตุรงค ์จิตตชุ่์ม กก. 10 ก.ย. 55 9 เม.ย. 56  
12. นางสาวลินดา เพง่สุวรรณ รศ. 24 ก.ย. 55 23 เม.ย. 56  
13. นางสาวศิริรัตน์ บุญกิÉม กก. 4 ต.ค. 55 3 พ.ค. 56  
14. นางสาวดาริกา ดาราเรือง กผ. 8 ต.ค. 55 7 พ.ค. 56  
15. นายวชิรพงษ ์โสตะวงษ ์ กผ. 15 ต.ค.55 14 พ.ค. 56  
16. นางสาวจินตนาพร เนาวเศรษฐ์ พค. 24 ต.ค. 55 23 พ.ค. 56  
17. นายณฐั ดีร์โจซูโบรโต กผ. 1 พ.ย. 55 31 พ.ค. 56  
18. นางสาววรัินดา โลศิริ บค. 2 ม.ค. 56 1 ส.ค. 56  
19. นายธนวฒัน์ ไข่รัศมี กก. 1 เม.ย. 56 31 ต.ค. 56  
20. นายมานพ ดาํทิพย ์ กก. 1 พ.ค. 56 30 พ.ย. 56  
21. นางสุภาพร แดงวจิิตร์ บค. 6 มิ.ย. 56 5 ม.ค. 57  
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2. การประเมินต่อสัญญาจ้าง และงานสัญญาจ้างพนักงานสถาบันสายวิชาการ พนักงานวิชาการและสายสนับสนุน
ของหน่วยงาน  รศ./ พศ./ พค./ พม. / นน./ วช./ สพ./ ทส./ กก./ กผ. / บค.  จํานวนทัÊงสิÊน 100 ราย  (จากทัÊงหมด  234 ราย) 
พนักงานสถาบันสายวชิาการ และพนักงานวชิาการ จํานวน 30  ราย (จากทัÊงหมด 64 ราย) 
 

ลาํดบั
ทีÉ 

รายชืÉอ 
สังกดั/

หน่วยงาน 
รอบ

สัญญาทีÉ 
วนัทีÉบรรจุ วนัทีÉครบสัญญาจ้าง หมายเหตุ 

ปี พ.ศ. 2555 
1. ศ.ดร.กลัยาณี เสนาสุ พม. 3 30 ม.ค. 50 31 ม.ค. 55  
2. ผศ.ดร.จุฑามาศ แกว้พิจิตร พม. 3 25 ก.พ. 50 24 ก.พ. 55  
3. ผศ.ดร.บุษกร วชัรศรีโรจน์ พม. 3 1 มี.ค. 50 29 ก.พ. 55  
4. อ.ดร.จุฑารัตน์ ชมพนัธ์ุ พค. 1 1 เม.ย. 54 30 มี.ค. 55  
5. รศ.ดร.ประพนธ์ สหพฒันา รศ. 1 26 เม.ย. 54 25 เม.ย. 55  
6. รศ.ดร.ศาสตรา สุดสวาสดิÍ  พศ. 3 30 เม.ย. 50 29 เม.ย. 55  
7. ผศ.ดร.วรางคณา ศรนิล พค. 2 15 พ.ค. 54 14 พ.ค. 55  
8. ผศ.ดร.ปริยดา สุขเจริญสิน พศ. 1 1 ก.ค. 54 30 มิ.ย. 55  
9. ผศ.ดร.วศิิษฎ ์ชยัศรีสวสัดิÍ สุข พศ. 3 26 ก.ค. 50 25 ก.ค. 55  

ปี พ.ศ. 2556 
10. ผศ.ดร.จนัทรานุช มหากาญจนะ รศ. 4 1 ต.ค. 50 30 ก.ย. 55  
11. อ.ดร.ภคัพงศ ์พจนารถ พค. 1 14 ก.ค. 54 13  ก.ค. 55  
12. ผศ.ดร.วชิชุดา สร้างเอีÉยม พค. 3 2 พ.ย. 53 1 พ.ย. 55  
13. อ.ดร.ณฐักริช เปาอินทร์ รศ. 2 9 ม.ค. 55 8 ม.ค. 56  
14. อ.ดร.ธนพนัธ์ ไล่ประกอบทรัพย ์ รศ. 1 3 ก.พ. 55 2 ก.พ. 56  
15. ผศ.ดร.ยทุธนา เศรษฐปราโมทย ์ พศ. 3 24 มี.ค. 51 23 มี.ค. 56  
16. อ.ดร.นิรมล อริยอาภากมล พศ. 3 19 ม.ค.53 1 มี.ค. 56  
17. อ.ดร.ฐิติรัตน์ อคัรบวรรัตนกลุ สป. 2 2 ก.ค. 55  1 ก.ค. 56  
18. รศ.ดร.จิตราภรณ์ สุทธิวรเศรษฐ์ นน. 1 2 ก.ค. 55 1 ก.ค. 56  
19. อ.ดร.ปุ่น วิชชุไตรภพ นต. 3 11 ส.ค. 54 10 ส.ค. 56  
20. อ.ดร.อิศเรศ ศนัสนียว์ทิยกลุ วช. 2 15 ส.ค. 55 14 ส.ค. 56  
21. ผศ.สันติ ชยัศรีสวสัดิÍ สุข พศ. 5 1 ต.ค. 51 30 ก.ย. 56  
22. ผศ.อภิรดา ชิณประทีป พศ. 2 1 ต.ค. 54 30 ก.ย. 56  
23. รศ.ดร.ศิวชั พงษเ์พียจนัทร์ พค. 2 1 ธ.ค. 54 30 พ.ย. 56  
24. รศ.พชันี เชยจรรยา นน. 1 1 ต.ค. 55 30 ก.ย. 56 (อยูร่ะหวา่งดาํเนินการ) 

25. อ.ดร.พรพรรณ ประจกัษเ์นตร นน. 1 6 ธ.ค. 55 5 ธ.ค. 56 (อยูร่ะหวา่งดาํเนินการ) 

26 อ.ดร.บุหงา ชยัสุวรรณ นน. 1 6 ธ.ค. 55 5 ธ.ค. 56 (อยูร่ะหวา่งดาํเนินการ) 

27. อ.ดร.วเิชียร ลทัธิพงศพ์นัธ์ นน. 1 6 ธ.ค. 55 5 ธ.ค. 56 (อยูร่ะหวา่งดาํเนินการ) 

28. อ.ดร.อศัวนิ เนตรโพธิÍ แกว้ นน. 1 6 ธ.ค. 55 5 ธ.ค. 56 (อยูร่ะหวา่งดาํเนินการ) 

29. อ.ดร.สิทธิÍ  สินทรายทุธ์ วช. 1 6 ธ.ค. 55 5 ธ.ค. 56 (อยูร่ะหวา่งดาํเนินการ) 

30. ผศ.ดร.อรนุช พฤฒิพิบูลธรรม พม. 2 27 ธ.ค. 54 28 ธ.ค. 56 (อยูร่ะหวา่งดาํเนินการ) 
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พนักงานสถาบันสายสนับสนุน จํานวน 70  ราย (จากทัÊงหมด 170  ราย) 
 

ลาํดบั
ทีÉ 

รายชืÉอ 
สังกดั/

หน่วยงาน 
รอบ

สัญญาทีÉ 
วนัทีÉบรรจุ 

วนัทีÉครบ 
สัญญาจ้าง 

หมายเหตุ 

ปี พ.ศ.2555 
1. นายสมภพ เพช็รศิริ กก. 1 17 ก.พ. 54 16 ก.พ. 55  
2. น.ส.กุลธิดา เลนุกลู บค. 2 2 มี.ค. 53  1 มี.ค. 55  
3. น.ส.ฐิติภรณ์ พนัธ์ุประภา กผ. 2 18 พ.ค. 53 17 พ.ค. 55  
4. น.ส.วฤษสพร วิริยะประสาท กก. 2 18 พ.ค. 53 17 พ.ค. 55  
5. น.ส.อรวรรณ มูสิกะ ทส. 1 1 มิ.ย. 54 31 พ.ค. 55  
6. น.ส.จุฬาลกัษณ์ กาญจนเตมีย ์ ทส. 2 15 มิ.ย. 54 14 มิ.ย. 55  
7. น.ส.จิตติมา เดียงไธสง พศ. 1 12 ก.ค. 54 11 ก.ค. 55  
8. น.ส.ณวณัยก์าญจน์ พวงสมบติั กก. 3 27 ก.ค. 50 26 ก.ค. 55  
9. นางวรนุช จนัทร์จบสิงห์ กก. 3 30 ก.ค. 50 29 ก.ค. 55  
10. น.ส.ทิพวรรณ แม่นสาํรวจการ กผ. 3 3 ส.ค. 50 2 ส.ค. 55  
11. นายอดิสรณ์ แกว้มรกต สพ. 3 3 ส.ค. 50 2 ส.ค. 55  
12. น.ส.ภทัริน วรเศรษฐมงคล บค. 3 1 ต.ค. 53 30 ก.ย. 55  
13. น.ส.เนตรทราย ทนัเทีÉยง กก. 4 1 ต.ค. 50 30 ก.ย. 55  
14. นายสุชาติ ฤกษโ์อรส กก. 4 1 ต.ค. 50 30 ก.ย. 55  
15. น.ส.กมลวรรณ ถิÉนหวัเตย กผ. 3 1 ต.ค. 53 30 ก.ย. 55  
16. น.ส.อจัฉริยา เปรมเลก็ ทส. 3 1 ต.ค. 53 30 ก.ย. 55  
17. นายสุรพงษ ์เนาวเศรษฐ์ ทส. 3 1 ต.ค. 53 30 ก.ย. 55  
18. นายพิชนกฤษณ์ โกศลทวชิากร ทส. 3 1 ต.ค. 53 30 ก.ย. 55  
19. น.ส.ชนญัญา เนียมมาลยั ทส. 3 29 ต.ค. 53 28 ต.ค. 55  
20. น.ส.อญัญา นิÉมสุข กผ. 4 1 พ.ย. 50 31 ต.ค. 55  
21. น.ส.นภสัวรรณ สุนทร กผ. 1 1 พ.ย. 54 31 ต.ค. 55  
22. น.ส.คณิตรา ปิดสายะ ทส. 2 2 พ.ย. 53 1 พ.ย. 55  
23. น.ส.อญัชลี แสงชยัสุริยา กก. 2 2 พ.ย. 53 1 พ.ย. 55  
24. น.ส.เอืÊอมพร ม่วงแกว้ บค. 2 13 ธ.ค. 54 12 ธ.ค. 55  
25. น.ส.วรวฒิุ แสงเรือง ทส. 2 15 ธ.ค. 53 14 ธ.ค. 55  
26. น.ส.ธิดากานต ์หวัÉนท๊อก พค. 1 3 ต.ค. 54 2 ต.ค. 55  
27. น.ส.รัตนา คชาชยั กก. 2 11 ม.ค. 55 10 ม.ค. 56  
28. น.ส.เสาวณี ประเพณี บค. 1 1 มิ.ย. 55 31 พ.ค. 56  
29. น.ส.เกษณีย ์ชมภู บค. 1 1 มิ.ย. 55 31 พ.ค. 56  

ปี พ.ศ.2556 
30. นางศิราณี ปาณาพงษ ์ กก. 3 1 ก.พ. 51 31 ม.ค. 56  
31. นายชิดชยั บุตแสง ทส. 3 1 เม.ย. 51 31 มี.ค. 56  
32. น.ส.สุพตัรา องัคาสัย กผ. 3 1 เม.ย. 51 31 มี.ค. 56  
33. น.ส.สิรินทิพย ์ประมยัพิมพ ์ รศ. 3 2 พ.ค. 51 1 พ.ค. 56  
34. น.ส.รัชนี แกว้ผอ่ง รศ. 3 2 พ.ค. 51 1 พ.ค. 56  
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ลาํดบั
ทีÉ 

รายชืÉอ 
สังกดั/

หน่วยงาน 
รอบ

สัญญาทีÉ 
วนัทีÉบรรจุ 

วนัทีÉครบ 
สัญญาจ้าง 

หมายเหตุ 

35. น.ส.งามจิต บินอารีย ์ พม. 3 1 มิ.ย. 51 31 พ.ค. 56  
36. น.ส.อมรรัตน์ สมานคาํ พม. 3 1 มิ.ย. 51 31 พ.ค. 56  
37. น.ส.ประภาพรรณ มานิตสุภวงษ ์ ทส. 3 1 มิ.ย. 51 31 พ.ค. 56  
38. น.ส.สุภกัตรา เส็งหะพนัธ์ุ ทส. 3 1 มิ.ย. 51 31 พ.ค. 56  
39. นางประไพพร วิริยะกิจสุนทร กผ. 3 1 มิ.ย. 51 31 พ.ค. 56  
40. น.ส.เยาวลกัษณ์ กสิวฒัน์ กก. 3 1 มิ.ย. 51 31 พ.ค. 56  
41. นายอารี หวงัปัญญา ทส. 3 1 มิ.ย. 51 31 พ.ค. 56  
42. นายอนิรุท เพียรยา กก. 3 1 มิ.ย. 51 31 พ.ค. 56  
43. นายมุดยามิน แอศิริ กก. 3 1 มิ.ย. 51 31 พ.ค. 56  
44. นายวิไลวรรณ หวงัทอง กผ. 3 1 มิ.ย. 51 31 พ.ค. 56  
45. น.ส.เสาวณี ประเพณี บค. 1 1 มิ.ย. 55 31 พ.ค. 56  
46. น.ส.เกษณีย ์ชมภู บค. 1 1 มิ.ย. 55 31 พ.ค. 56  
47. น.ส.บุษราภรณ์ ชา้งเจริญ สพ. 2 1 ก.ค. 54 30 มิ.ย. 56  
48. นายธารี นวชินกุล บค. 2 1 ก.ค. 54 30 มิ.ย. 56  
49. นายกรีฑาพล มะลิทอง กก. 1 2 ก.ค. 55 1 ก.ค. 56  
50. นางรติยานนัท ์การสมโชค พค. 2 21 ก.ค. 54 20 ก.ค. 56  
51. น.ส.กิตติÍ ชญาห์ เพช็รสุข บค. 2 28 ก.ค. 54 27 ก.ค. 56  
52. น.ส.นยันา มะหะหมดั กก. 2 30 ก.ค. 54 29 ก.ค. 56  
53. วา่ทีÉ ร.ต.ผดุงศกัดิÍ  หลาบสุภา กก. 2 2 ส.ค. 54 1 ส.ค. 56  
54. นายดนุพล รืÉนสุข กก. 2 2 ส.ค. 54 1 ส.ค. 56  
55. น.ส.ศรัญญภสั รักศีล กก. 2 2 ส.ค. 54 1 ส.ค. 56  
56. นายจตุรงค ์จิตติÍ ชุ่ม กก. 1 10 ก.ย. 55 9 ก.ย. 56  
57. นายณฏัฐกิตติÍ  สุขจนัทร์ กก. 5 1 ต.ค. 51 30 ก.ย. 56  
58. นายธีรกลุ สนสาํราญ บค.  5 1 ต.ค. 51 30 ก.ย. 56  
59. นายสราวธุ มะหะหมดั กก. 5 1 ต.ค. 51 30 ก.ย. 56  
60. น.ส.พิมพธี์มา ผลิศกัดิÍ  พศ. 5 1 ต.ค. 51 30 ก.ย. 56  
61. น.ส.ณฐัชา แซงวงศ ์ กผ. 3 3 ต.ค. 51 2 ต.ค. 56  
62. น.ส.ศิริรัตน์ บุญกิÉม กก. 1 4 ต.ค. 55 3 ต.ค. 56  
63. นายวชิรพงษ ์โสตะวงษ ์ กผ. 1 15 ต.ค. 55 14 ต.ค.56  
64. น.ส.จินตนาพร เนาวเศรษฐ ์ พศ. 1 24 ต.ค. 55 23 ต.ค. 56  
65. นายธชัพงศพ์ฒัน์ สีหะนาม บค. 3 1 พ.ย. 51 31 ต.ค. 56  
66. นายศกัดา แดงวิจิตร์ กก. 2 1 พ.ย.54 31 ต.ค. 56  
67. นายเรืองศกัดิÍ   ปัทมเนตร กก. 2 1 พ.ย.54 31 ต.ค. 56  
68. นายณฐั ดร์โจซูโบรโต กผ. 1 1 พ.ย. 55 31 ต.ค. 56  
69. น.ส.รัชนีกร วสุิทธินนัท ์ กก. 2 11 พ.ย.54 10 พ.ย.56  
70. น.ส.วรัินดา โลศิริ บค. 1 2 ม.ค. 56 1 ม.ค. 57  
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3. การประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานและผู้บริหารสถาบัน (รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร /
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ/ รองอธิการบดีฝ่ายวางแผน/ รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ/ ผู้ช่วย
อธิการบดีฝ่ายกิจการนานาชาติ/ ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายสืÉอสารองค์การ/ ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายประกันคุณภาพ
การศึกษา/ ประธานสภาคณาจารย์ / คณบดีและผู้อาํนวยการสํานักของ รศ./ พศ./ พค./ พม. / สพ./ ทส./ กก./ 
กผ. / บค.  จํานวน 7 ครัÊงๆ ละ 17 ราย (ข้าราชการ จํานวน 4 ครัÊง, พนักงานสถาบนั จํานวน 3 ครัÊง) 

 
4. งานวจัิยและพฒันา 

4.1 งานวิจยัระดบัสถาบนั จาํนวน 1 เรืÉอง คือ การติดตามและประเมินผลระบบการประเมินผลการ
ปฏิบติังาน สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ (2555) 

  4.1.1 จดัทาํบททีÉ 1 – 5 
 1) บทนาํ 
 2) เอกสารและงานวิจยัทีÉเกีÉยวขอ้ง 
 3) วิธีการดาํเนินงานวิจยั 
 4) ผลการศึกษา 
 5) สรุป อภิปรายผล และขอ้เสนอแนะ 
  4.1.2 วิเคราะห์ขอ้มูล 
  4.1.3 จดัทาํรูปเล่ม 

 
 4.2 ผูช้่วยโครงการวิจ ัย  เ รืÉ อง  ปัจจ ัยทีÉมีอิทธิพลต่อความผูกพนัของบุคลากรในสถาบนั
บณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ (2555) 
 4.3 ผูช่้วยโครงการศึกษา เรืÉอง การสรรหาคณบดีของสถาบนัอุดมศึกษา (2555) 
    4.4 ผูช่้วยโครงการศึกษา เรืÉอง ความพึงพอใจของผูรั้บบริการต่อระบบการบริหารทรัพยากรบุคคล
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ (2555) 
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5. งานจัดทาํแผนและติดตามเงืÉอนไขการต่อสัญญาจ้างของพนักงานสถาบันสายวชิาการและพนักงาน 
วชิาการ ประจําปี 2555  และ 2556  จํานวน 40 ราย (ตามเอกสารผลงาน 8) 

ในปี 2556 ไดมี้การติดตามเงืÉอนไขการต่อสัญญาจา้งของพนกังานสถาบนัสายวิชาการ จาํนวน 6 ราย 
และไดมี้การรายงานคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ทัÊงหมด 6 ราย เรียบร้อยแลว้  

ลาํดั
บทีÉ 

รายชืÉอ 
สังกดั/

หน่วยงาน 
รายงาน กบค. 

ครัÊงทีÉ 
วนัทีÉรายงาน กบค. หมายเหตุ 

ปี พ.ศ. 2556 
1. รศ.ดร.พิชาย รัตนดิลก ณ ภูเกต็ พค. 6/2556 17 ก.ค. 56  
2. ผศ.ดร.จุฑามาศ แกว้พิจิตร พม. 6/2556 17 ก.ค. 56  
3. ผศ.ดร.บุษกร วชัรศรีโรจน์ พม. 6/2556 17 ก.ค. 56  
4. ผศ.ดร.วศิิษฎ ์ชยัศรีสวสัดิÍ สุข พศ. 7/2556 21 ส.ค. 56  
5. ผศ.ดร.สรศาสตร์ สุขเจริญสิน พศ. 8/2556 18 ก.ย. 56  
6. ผศ.ดร.จนัทรานุช มหากาญจนะ รศ. 8/2556 18 ก.ย. 56  

 

6. งานอืÉน ๆ ตามทีÉได้รับมอบหมาย 
 6.1 รายงานสรุปมติการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ครัÊ งทีÉ 1-6  ประจาํปี 2555  

จาํนวน 6 ครัÊ ง  
6.2 รายงานสรุปมติการประชุมสภาสถาบนัฯ ครัÊ งทีÉ 1-6 ประจาํปี 2555 จาํนวน 5 ครัÊ ง  

  6.3 งานจดัเตรียมขอ้มูล ทดสอบระบบ และประสานงานอบรมระบบ NIDA HRIS : ระบบการประเมินผล
การปฏิบติังาน 3 หน่วยงานนาํร่อง (2556) คือ คณะสถิติประยุกต ์สํานกัเทคโนโลยีสารสนเทศ และกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

6.4 จดัทาํและส่งแผนการพฒันาผลการปฏิบติังานรายบุคคล (IPIP) ทีÉไดล้งขอ้มูลแลว้ไปยงักลุ่มงาน
พฒันาทรัพยากรบุคคล ทุก ๆ 4 เดือน 

 

 7. งานด้านการพฒันาของกลุ่มงานวจัิยและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  7.1 แผนการกาํกบัติดตามเงืÉอนไขการต่อสัญญาจ้างพนกังานสถาบนั 
  7.2 แผนการกาํกบัติดตามเงืÉอนไขการขอตาํแหน่งทางวชิาการของพนกังานสถาบนัสายวิชาการ 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

                                                                                77 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ รั บ ก า ร ป ร ะ เ มิ น แนบ เ อ กส า ร 
หลักฐานต่างๆ ประกอบผลงาน เช่น 
สําเนาคําสัÉงฯ  สําเนาลายเซ็นการเข้า
ร่วมกจิกรรมของสถาบนั ฯลฯ 



 
บททีÉ 5 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพฒันางาน 
 

 เนืÊอหาในบททีÉ 5 ประกอบดว้ย 2 ส่วน ไดแ้ก่ 5.1 ปัญหา อุปสรรค แนวทางแกไ้ข และ
การพฒันาของระบบการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้งของพนกังานสถาบนัสายสนบัสนุน 5.2 ปัญหา 
อุปสรรค แนวทางแก้ไข และพฒันาวิธีการแจ้งผลการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจ้าง และการให้
คาํปรึกษา 
 

 ปีงบประมาณ  2553 สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ไดอ้อกขอ้บงัคบัสถาบนั
บณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ว่าดว้ยการบริหารการบริหารงานบุคคลของพนกังานสถาบนั พ.ศ. 2553 
และต่อมาไดอ้อกประกาศสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ เรืÉ อง หลักประกันสัญญาจ้าง 
หลกัการและวิธีการประเมินผลการทดลองงาน และการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งพนกังานสถาบนั 
พ.ศ. 2553 ประกาศ ณ วนัทีÉ 17  มีนาคม 2553 และกองบริหารทรัพยากรบุคคลไดป้ฏิบติัตามหลกัการ
และวิธีการประเมินผลฯ ตัÊงแต่นัÊนมา และต่อมาไดมี้การออกประกาศสถาบนัฯ เรืÉองหลกัประกนั
สัญญาจา้ง หลกัการและวิธีการประเมินผลการทดลองงาน และการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้ง
พนกังานสถาบนั พ.ศ. 2557 (ฉบบัทีÉ 5)  ประกาศ ณ วนัทีÉ 21 มีนาคม 2557 ซึÉ งในปัจจุบนักอง
บริหารทรัพยากรบุคคลได้ใช้หลกัเกณฑ์ในการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้งพนักงานสถาบนัสาย
สนบัสนุน ดงันีÊ  1. ระยะเวลาของสัญญาจา้ง ดงันีÊ  สัญญาจา้งทีÉ 1 มีอายกุารจา้งงานไม่เกิน 1 ปี สัญญาจา้ง
ทีÉ 2  มีอายกุารจา้งงานไม่เกิน 2 ปี สญัญาจา้งทีÉ 3 มีอายกุารจา้งงานไม่เกิน 5 ปี และตัÊงแต่สัญญาจา้งทีÉ 
4 เป็นตน้ไป มีอายกุารจา้งงานไม่เกิน 10 ปี และจะตอ้งมีการประเมินผลการปฏิบติังานทุก 5 ปี 2. เกณฑ์
การผ่านการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้ง คือ จะตอ้งผ่านคุณธรรมและจริยธรรม มีคะแนนการ
ประเมินรวมเฉลีÉยแต่ละส่วนไม่ต ํÉากว่า 3.00 คะแนน ได้แก่ส่วนของการประเมินพฤติกรรม
การปฏิบติังานและส่วนของผลการปฏิบติังาน 
 การประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งของพนกังานสถาบนัสายสนบัสนุน หลกัจากทีÉกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคลไดป้ฏิบติัตามหลกัการและวิธีการประเมินผลฯ มีปัญหาและอุปสรรคในการดาํเนินการ
ดา้นการประเมินเพืÉอต่อสญัญาจา้ง ดงันีÊ  
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5.1  ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพฒันาของระบบการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจ้าง
ของพนักงานสถาบันสายสนับสนุน 
 5.1.1 ปัญหาอุปสรรคของระบบการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้งของพนักงานสถาบนั
สายสนับสนุน 
   5.1.1.1 หน่วยงานและผูรั้บการประเมินของแต่ละหน่วยงานยงัขาดความรู้และความ
เขา้ใจ รวมถึงหลกัเกณฑต่์าง ๆ ในประกาศสถาบนัฯ ทีÉเกีÉยวขอ้งกบัการประเมินผลการต่อสัญญาจา้ง
ของพนกังานสายสนบัสนุน  
   5.1.1.2 ผูรั้บการประเมินยงัขาดความเขา้ใจเรืÉองระยะเวลาทีÉตอ้งมีการประเมินเพืÉอต่อ
สญัญาจา้งก่อนสิÊนสุดระยะเวลาในการจา้ง 2 เดือน 
   5.1.1.3 ระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลของแต่ละหน่วยงาน บางหน่วยงานยงัขาด
ความเขา้ใจในกระบวนการของระบบการประเมินเพืÉอต่อสญัญาจา้ง วา่ตอ้งปฏิบติัอยา่งไร 
   5.1.1.4 บุคลากรยงัไม่ทราบความสาํคญัของการประเมินเพืÉอต่อสญัญาจา้งของตนเอง 
   5.1.1.5 บุคลากรส่งแบบประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้งพนักงานสถาบนัสายสนับสนุน 
(HR2-12) และแฟ้มสะสม (Portfolio) ผลงานล่าชา้  
   5.1.1.6 บุคลากรใชแ้บบประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้งพนักงานสถาบนัสายสนับสนุน 
(HR2-12) ผิดแบบฟอร์ม เนืÉองจากมีการปรับปรุงแบบประเมินฯ และบุคลากรคดัลอกมาจาก
บุคลากรท่านทีÉมีการประเมินก่อนจะมีการปรับปรุงแบบประเมินฯ 
   5.1.1.7 กองบริหารทรัพยากรบุคคลขาดการสืÉอสาร และในบางครัÊ งอาจส่งแผน
กาํหนดการไปยงัแต่ละหน่วยงานล่าชา้ 
  5.1.2  แนวทางแกไ้ขและการพฒันาระบบการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้งพนกังานสถาบนั
สายสนบัสนุน  
   5.1.2.1 วางแผนการสืÉอสารและการส่งกาํหนดการของแต่ละหน่วยงานให้ตรงตาม
แผนทีÉกาํหนดไวห้รือก่อนแผนกาํหนดการ 
   5.1.1.2 ยึดหลกั กฎ ขอ้บงัคบั ระเบียบ และประกาศทีÉเกีÉยวขอ้งเกีÉยวกบัการประเมิน
เพืÉอสญัญาจา้งพนกังานสนบัสนุน เพืÉอความเป็นธรรม โปร่งใส ปราศจากอคติในการประเมิน 
    5.1.1.3 บุคลากรควรศึกษาและทําความเข้าใจประกาศและหลักเกณฑ์ รวมถึง
แบบฟอร์มของสถาบนัฯ ทีÉเกีÉยวกบัการประเมินเพืÉอต่อสญัญาจา้งพนกังานสนบัสนุนอยา่งละเอียดก่อน 
   5.1.1.4 บุคลากรเมืÉอไดรั้บการแจง้กาํหนดการควรมีการวางแผนการปฏิบติังานของ
ตนเองวา่ควรจะเริÉมทาํเวลาใด  จึงจะแลว้เสร็จทนัตามกาํหนดการทีÉกองบริหารทรัพยากรบุคคลแจง้ 
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   5.1.1.5 เจา้หน้าทีÉดา้นการบริหารงานบุคคลควรจะมีการแจง้กาํหนดการบุคลากรทีÉ
จะตอ้งเขา้รับการประเมินเพืÉอต่อสญัญาจา้งก่อนถึงกาํหนด 1 เดือน  
   5.1.1.6 บุคลากรควรอ่านบนัทึกแจง้กาํหนดการของกองบริหารทรัพยากรบุคคลอยา่ง
ละเอียด 
   5.1.1.7 หากหน่วยงานหรือบุคลากรไม่เขา้ใจ หรือมีขอ้สงสัยในเรืÉองกระบวนการ 
หรือขัÊนตอนการทาํงานของระบบการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้งพนักงานสถาบนัสายสนับสนุน 
ตอ้งการให้กองบริหารทรัพยากรบุคคลชีÊ แจง ควรติดต่อยงักองบริหารทรัพยากรบุคคล เพืÉอจะได้
ปฏิบติัไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
 

5.2  ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และพฒันาวธีิการแจ้งผลการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจ้าง 
และการให้คาํปรึกษา 
  5.2.1 ปัญหาอุปสรรคของวิธีการแจ้งผลการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจ้างและการให้
คาํปรึกษา   
   5.2.1.1 ผูรั้บการประเมินไม่เห็นดว้ยกบัคะแนนการประเมินทีÉคณะกรรมการประเมิน
เพืÉอต่อสญัญาจา้งพิจารณา เนืÉองจากคิดวา่ตนเองน่าจะไดค้ะแนนมากกวา่นัÊน 
   5.2.1.2 ผูรั้บการประเมินไม่ทราบขัÊนตอนในการแจง้ผลการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้ง 
คิดวา่เมืÉอประเมินฯ เสร็จแลว้ สามารถรับทราบผลการประเมินไดเ้ลย 
   5.2.1.3 ผูรั้บการประเมินไม่ให้ความสนใจทีÉจะนาํผลการประเมินทีÉไดไ้ปปรุงปรุง 
หรือพฒันาในเรืÉองทีÉตนเองไดค้ะแนนนอ้ย หรือนาํขอ้เสนอแนะทีÉคณะกรรมการฯ ใหพ้ฒันาในเรืÉอง
ต่าง ๆ ไปพฒันา เช่น ทกัษะในการทาํงานต่าง ๆ ทีÉผูรั้บการประเมินจาํเป็นตอ้งมีในการปฏิบติังาน 
การจัดลาํดับความสาํคญัของงาน ฯลฯ  
  5.2.2  แนวทางแกไ้ขและการพฒันาการแจง้ผลการประเมินผลเพืÉอต่อสัญญาจา้งและ
การให้คาํปรึกษา สามารถแบ่งไดเ้ป็น 2 บทบาท ดงันีÊ  
    5.2.2.1  แนวทางแกไ้ขและการพฒันาสาํหรับผูรั้บการประเมิน 
     1) ควรพิจารณาอย่างถีÉถว้นก่อนว่าตนเองมีขอ้ดี ขอ้เสีย เกีÉยวกบัพฤติกรรม
การปฏิบตัิงาน และผลการปฏิบัติงานเป็นอย่างไร  อย่างไม่ลาํ เอียง  เพืÉอทีÉ เ มืÉอ รับทราบผล
การประเมินแล้วจะได้เข้าใจในสิÉ งทีÉคณะกรรมการประเมินฯ  พิจารณา  
     2) ควรศึกษาและทาํความเขา้ใจในกระบวนการในการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจา้ง 
ว่ามีกระบวนการ และขัÊนตอนในการประเมินอย่างไร ซึÉ งกองบริหารทรัพยากรบุคคลไดน้าํผงังาน 
(Flow Chart) ใส่ไวใ้นระบบ ICS ของสถาบนั 
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     3)  เมืÉอรับทราบขอ้เสนอแนะทีÉคณะกรรมการประเมินฯ ให้ตนเองนาํไปปรับปรุง 
หรือพฒันาแลว้ ควรนาํกลบัไปวิเคราะห์ตนเองว่ามีจุดบกพร่องตรงไหน และคณะกรรมการฯ บอก
ใหป้รับปรุงหรือพฒันาในเรืÉองใด และนาํไปปรับปรุงและพฒันา หรือตนเองยงัขาดทกัษะในเรืÉองใด 
และควรจะตอ้งไปศึกษาขอ้มูลเพิÉมเติมในเรืÉองใดบา้ง ทีÉจะทาํให้ผลการปฏิบติังานและงานของ
ตนเองดีขึÊน เพืÉอทีÉสามารถนาํไปพฒันาผลการปฏิบติังานและกระบวนการในการทาํงานใหดี้ขึÊนได ้
     4)  เมืÉอรับทราบผลการประเมินและเหตุผลทีÉไดรั้บแลว้ ยงัไม่เขา้ใจในผลการ
ประเมิน มีขอ้สงสัย หรือผูบ้งัคบับญัชาอาจเขา้ใจผิด ควรเขา้พบผูบ้งัคบับญัชาเพืÉออธิบายหรือขอ
คาํปรึกษาจากผูบ้งัคบับญัชา เพืÉอใหเ้กิดความเขา้ใจทีÉตรงกนั 
   5.2.2.2  แนวทางแกไ้ขและการพฒันาสาํหรับผูป้ระเมิน 
     1) ควรศึกษาขอ้มูลจากแฟ้มสะสมงาน (Portfolio) ทีÉเลขานุการคณะกรรมการ
ประเมินฯ ไดส่้งใหก่้อนทีÉจะประชุมประเมินเพืÉอต่อสญัญาจา้งอยา่งละเอียด ก่อนทีÉจะมีการประเมินฯ 
     2) ในเรืÉ องทีÉผูรั้บการประเมินได้คะแนนน้อย ควรชีÊ แจงเหตุผล เพืÉอทีÉผูรั้บ
การประเมินจะได้เขา้ใจเหตุผลและขอ้เท็จจริง เช่นเดียวกับขอ้เสนอแนะเพืÉอการพฒันา 
     3) ควรชมเชย หรือยกยอ่งในเรืÉองทีÉผูรั้บการประเมินทาํไดดี้ เพืÉอสร้างขวญัและ
กาํลงัใจในการปฏิบติังาน 
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ภาคผนวก หมายเลข 3ภาคผนวก หมายเลข 3  

แบบประเมนิเพืÉอต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบันสายสนับสนุน 
สถาบันบัณฑิตพฒันบริหารศาสตร์ 

 
คาํชีÊแจง  แบบประเมินเพืÉอต่อสญัญาจา้งพนกังานสถาบนัสายสนบัสนุน แบ่งเป็น  2  ตอน 
  ตอนทีÉ 1  แบบประเมินเพืÉอต่อสญัญาจา้ง ประกอบดว้ย 5 ส่วน  
   ส่วนทีÉ 1 ขอ้มูลเบืÊองตน้ของผูรั้บการประเมิน 
   ส่วนทีÉ 2 การประเมินคุณธรรมและจริยธรรม 
   ส่วนทีÉ 3 การประเมินพฤติกรรมการปฏิบติังาน 
   ส่วนทีÉ 4 การประเมินผลการปฏิบติังาน 
   ส่วนทีÉ 5 สรุปความเห็นในการประเมิน 
  ตอนทีÉ 2 ขอ้มูลประกอบการประเมินเพืÉอต่อสญัญาจา้งพนกังานสถาบนัสายสนบัสนุน 
   ประกอบดว้ย 2 ส่วน 
   ส่วนทีÉ 1 ผลการปฏิบติังาน 
   ส่วนทีÉ 2 ความเห็นของผูบ้งัคบับญัชาผูถู้กประเมิน  
 
เกณฑ์การต่อสัญญาจ้าง 
 1. คุณธรรมและจริยธรรม  ผา่น 
 2. พฤติกรรมการปฏิบติังาน  คะแนนรวมเฉลีÉย ไม่ตํÉากวา่ 3.00 
 3. ผลการปฏิบติังาน   คะแนนรวมเฉลีÉย ไม่ตํÉากวา่ 3.00 

 
ตอนทีÉ 1 แบบประเมนิเพืÉอต่อสัญญาจ้าง 
 

ส่วนทีÉ 1 ข้อมูลเบืÊองต้นของผู้รับการประเมิน 
ชืÉอผูรั้บการประเมิน  
ตาํแหน่ง สงักดั   
เริÉมปฏิบติังาน เมืÉอวนัทีÉ               เดือน                    พ.ศ.   
ปฏิบติังานภายใตก้ารสอนงาน/แนะนาํ/ควบคุมการปฏิบติังานของ 
นาย/นาง/นางสาว ตาํแหน่ง  
รอบการต่อสัญญาจ้าง  สญัญาจา้งทีÉ  มีอายกุารจา้งไม่เกิน  ปี 
วนัทีÉ เดือน พ.ศ.  ถึง วนัทีÉ เดือน พ.ศ.  
วนัทีÉทาํการประเมิน วนัทีÉ          เดือน       พ.ศ.   
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          แนบทา้ยประกาศ เรืÉอง หลกัประกนัสญัญาจา้ง หลกัเกณฑแ์ละวิธีการประเมินผลการทดลองงาน และการประเมินผลเพืÉอตอ่สญัญาจ้างพนักงานสถาบัน พ.ศ  2553 

ส่วนทีÉ 2 การประเมินคุณธรรมและจริยธรรม 
 

 คุณธรรมและจริยธรรม     ผา่น    ไม่ผา่น 
 
ส่วนทีÉ 3 การประเมินพฤติกรรมการปฏิบตังิาน (นิยามและหลกัเกณฑก์ารประเมินพฤติกรรมหลกั พฤติกรรมส่วนบุคคล 

และพฤติกรรมอืÉนใหเ้ป็นไปตามทีÉสถาบนักาํหนด) 

สําหรับตาํแหน่งประเภททัÉวไป (ระดบัปฏิบัติงาน) 

รายการประเมิน 

ผลการประเมิน 

หมายเหตุ ดมีาก ด ี พอใช้ ไม่ผ่าน 

(4) (3) (2) (0) 

พฤตกิรรมหลกั (Core Competency) 

1. การพฒันาตนเอง      
2. ความรับผิดชอบต่อองคก์าร      
3. มนุษยสัมพนัธ์      
4. การมีส่วนร่วมและการทาํงานเป็นทีม      

พฤตกิรรมส่วนบุคคล (Personal Competency) 

1. ความรู้ในงาน      
2. ความอุตสาหะ      
3. การบริการทีÉดี      

พฤตกิรรมอืÉน 

1. การตรงต่อเวลา      
2. การรักษาระเบียบวินยั      
3. ความประพฤติ      

ค่าคะแนนรวมเฉลีÉย   

 
สําหรับตาํแหน่งประเภทวชิาชีพเฉพาะ หรือเชีÉยวชาญเฉพาะ (ระดบัปฏิบัตกิาร) 

รายการประเมิน 
ผลการประเมิน 

หมายเหตุ ดมีาก ด ี พอใช้ ไม่ผ่าน 
(4) (3) (2) (0) 

พฤตกิรรมหลกั (Core Competency) 
1. การพฒันาตนเอง      
2. ความรับผิดชอบต่อองคก์าร      
3. มนุษยสัมพนัธ์      
4. การมีส่วนร่วมและการทาํงานเป็นทีม      
พฤตกิรรมส่วนบุคคล (Personal Competency) 
1. ภาวะผูน้าํ      
2. ความสามารถใชเ้ทคโนโลย ี      
3. การสืÉอสาร      
4. การแกปั้ญหาและความคิดสร้างสรรค ์      
5. การบริการทีÉดี      
พฤตกิรรมอืÉน 
1. การตรงต่อเวลา      
2. การรักษาระเบียบวินยั      
3. ความประพฤติ      

ค่าคะแนนรวมเฉลีÉย   
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          แนบทา้ยประกาศ เรืÉอง หลกัประกนัสญัญาจา้ง หลกัเกณฑแ์ละวิธีการประเมินผลการทดลองงาน และการประเมินผลเพืÉอตอ่สญัญาจ้างพนักงานสถาบัน พ.ศ  2553 

ส่วนทีÉ 4 การประเมินผลการปฏิบตัิงาน (นิยามและหลกัเกณฑก์ารประเมินผลการปฏิบติังานใหเ้ป็นไปตามทีÉสถาบนั

กาํหนด) 

หน้าทีÉความรับผดิชอบและ 
งานทีÉได้รับมอบหมาย* 

รายการประเมนิ 
ผลการประเมนิ 

ดมีาก ด ี พอใช้ ไม่ผ่าน 
(4) (3) (2) (0) 

1.  1. ปริมาณงาน     
 2. คุณภาพของงาน     
 3. เวลาทีÉใชใ้นการปฏิบติังาน     
 4. การประหยดัทรัพยากร     
2. 1. ปริมาณงาน     

 2. คุณภาพของงาน     

 3. เวลาทีÉใชใ้นการปฏิบติังาน     

 4. การประหยดัทรัพยากร     

3. 1. ปริมาณงาน     

 2. คุณภาพของงาน     

 3. เวลาทีÉใชใ้นการปฏิบติังาน     

 4. การประหยดัทรัพยากร     

4. 1. ปริมาณงาน     

 2. คุณภาพของงาน     

 3. เวลาทีÉใชใ้นการปฏิบติังาน     

 4. การประหยดัทรัพยากร     

คะแนนรวมเฉลีÉย  
* ลกัษณะงานทีÉปฏิบติั (สรุปเฉพาะทีÉเป็นงานสาํคญัๆ และเรียงลาํดบัความสาํคญัอยา่งนอ้ย 3 งานหลกั) 
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          แนบทา้ยประกาศ เรืÉอง หลกัประกนัสญัญาจา้ง หลกัเกณฑแ์ละวิธีการประเมินผลการทดลองงาน และการประเมินผลเพืÉอตอ่สญัญาจ้างพนักงานสถาบัน พ.ศ  2553 

ส่วนทีÉ 5 สรุปความเห็นในการประเมิน  
 

องค์ประกอบการประเมิน ผลการประเมิน 
การประเมินคุณธรรมและจริยธรรม   ผา่น    ไม่ผา่น 
การประเมินพฤติกรรมการปฏิบติังาน  
การประเมินผลการปฏิบติังาน  
 
ความเห็นของคณะกรรมการ 

 อยูใ่นเกณฑส์มควรต่อสญัญาจา้งเป็นระยะเวลา  ปี 
 ตัÊงแต่วนัทีÉ          เดือน       พ.ศ.  เป็นตน้ไป 
 เงืÉอนไขในการปฏิบติังานสาํหรับการประเมินครัÊ งต่อไป  
   
   
   

 ไม่อยูใ่นเกณฑส์มควรต่อสญัญาจา้ง เนืÉองจาก  
   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
คณะกรรมการไดท้าํการประเมินเมืÉอวนัทีÉ   เดือน               พ.ศ.   

 

       เลขานุการคณะกรรมการ 
  (  ) 

ผู้ถูกประเมินลงนามรับทราบ 
 

     

(     ) 

วนัทีÉ       เดือน           พ.ศ.  

       คณะกรรมการลงนาม 
 

        ประธานกรรมการ 

 (                ) 
 

            กรรมการ 

 (                ) 
 

            กรรมการ 
 (                ) 
 

            กรรมการ 
 (                ) 
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          แนบทา้ยประกาศ เรืÉอง หลกัประกนัสญัญาจา้ง หลกัเกณฑแ์ละวิธีการประเมินผลการทดลองงาน และการประเมินผลเพืÉอตอ่สญัญาจ้างพนักงานสถาบัน พ.ศ  2553 

ตอนทีÉ 2   ข้อมูลประกอบการประเมินเพืÉอต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบัน สายสนับสนุน 
ส่วนทีÉ 1 ผลการปฏิบัตงิาน 
 
งานในหน้าทีÉความรับผดิชอบ 
     
     
     
     
     
     
     
 
ส่วนทีÉ 2 ผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ 
 

สญัญาจา้งทีÉ   
 

ข้อเสนอแนะเพืÉอการพฒันา วธีิการพฒันา 
  
  

 
ผลลพัธ์ของการพฒันา 

  สาํเร็จ (ระบุรายละเอียด)  
  
   

 อยูร่ะหวา่งดาํเนินการ (ระบุรายละเอียด) 
  
   

 ไม่สาํเร็จ เนืÉองจาก 
  
   

ยกเลิก เนืÉองจาก   
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สญัญาจา้งทีÉ   

 
ข้อเสนอแนะเพืÉอการพฒันา วธีิการพฒันา 

  
  

 
ผลลพัธ์ของการพฒันา 

 สาํเร็จ (ระบุรายละเอียด)  
  
   

 อยูร่ะหวา่งดาํเนินการ (ระบุรายละเอียด) 
  
   

 ไม่สาํเร็จ เนืÉองจาก 
  
   

ยกเลิก เนืÉองจาก   
  
   
 
 

ขอรับรองวา่ขอ้ความดงักล่าวขา้งตน้เป็นความจริงทุกประการ 

 
ลงชืÉอ     (ผูข้อรับการประเมิน) 

(     ) 
ตาํแหน่ง       

วนั  เดือน   พ.ศ.   
   
 
หมายเหตุ  ขอ้มูลงานในหนา้ทีÉความรับผิดชอบใหจ้ดัทาํเป็นเอกสารแนบ (รูปเล่ม) ตามรูปแบบแนบทา้ยแบบประเมิน 
  เพืÉอต่อสัญญาจา้งฉบบันีÊ  
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ส่วนทีÉ 2 ความเห็นของผู้บงัคบับัญชาผู้ถูกประเมิน  
 
1. พฤติกรรมการปฏิบัติงาน      
จุดเด่น   
   
   
 

จุดอ่อน   
   
   
 

สิÉงทีÉตอ้งพฒันา  
   
   
 
2. ผลการปฏิบัติงาน 
จุดเด่น   
   
   
 

จุดอ่อน   
   
   
 

สิÉงทีÉตอ้งพฒันา    
   
   
 

      ลงชืÉอ     (ผูบ้งัคบับญัชาชัÊนตน้) 
 (     ) 

 ตาํแหน่ง       
วนั  เดือน   พ.ศ.   

 
      ลงชืÉอ     (ผูบ้งัคบับญัชาชัÊนสูงสุด) 

 (     ) 
 ตาํแหน่ง       

วนั  เดือน   พ.ศ.   
 

หมายเหตุ 1. ผูบ้งัคบับญัชาชัÊนตน้ หมายถึง หวัหนา้กลุ่มงาน (ระดบักอง/ สาํนกั/ สถาบนั/ ศูนย)์ 
     2. ผูบ้งัคบับญัชาชัÊนสูงสุด หมายถึง คณบดี/ ผูอ้าํนวยการสาํนกั/ เลขานุการคณะ/ สาํนกั/  
                 ผูอ้าํนวยการ สอธ./ สาํนกั/ กอง 
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(รูปแบบหนา้ปก) 

ข้อมูลประกอบ 
การประเมนิเพืÉอต่อสัญญาจ้างทีÉ.............. 

พนักงานสถาบันสายสนับสนุน 
สถาบันบัณฑติพฒันบริหารศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 

 
รูปผูเ้ขา้รับการประเมิน 

 
 

 
 
 
 

ของ 
นาย/นางสาว…………………………… 
ตาํแหน่ง.......................................... 

(ชืÉอหน่วยงาน) 
 

(ระบุช่วงสญัญาของการประเมินครัÊ งนีÊ  เช่น) 

2 มนีาคม 2552 – 28 กมุภาพนัธ์ 2553 
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(รูปแบบสารบญั) 

สารบัญ 
หน้า 

หมวด 1 ข้อมูลส่วนบุคคล 
1. ประวติัส่วนบุคคล         1 
2. ประวติัการศึกษา          
3. ประวติัการทาํงานทีÉสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์     
4. ประวติัการลา          
5. การเป็นคณะกรรมการ/คณะทาํงาน/ผูช่้วยคณะทาํงาน/     

 ตวัแทน/ผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
6. ประวติัการพฒันาตนเอง         
7. การมีส่วนร่วมเกีÉยวกบักิจกรรมของสถาบนั       

 

หมวด 2 งานในหน้าทีÉความรับผดิชอบ 
1. หนา้ทีÉหลกั          
2. ลกัษณะงานทีÉทาํ          
3. ความรู้ความสามารถทีÉจาํเป็นสาํหรับตาํแหน่ง      

 

หมวด 3 ผลการปฏิบัตงิานในหน้าทีÉความรับผดิชอบ (2 มีนาคม – 28 กมุภาพนัธ์ 2553) 
1. ............................................................................   
2. ............................................................................   
3. ............................................................................      
4. ............................................................................  
5. ............................................................................      
6. ............................................................................     

   
ภาคผนวก (ตวัอยา่ง) 
เอกสารผลงาน 1 คาํสัÉงแต่งตัÊงคณะกรมการ/คณะทาํงานฯ ....../2553    
เอกสารผลงาน 2 แผนการ/โครงการ... 
เอกสารผลงาน 3 รูปภาพ/DVD/CD … 
เอกสารผลงาน 4 คู่มือ/ผลงานวิจยั/โครงการวิจยั... 
เอกสารผลงาน 5 รายงาน….ฯลฯ 
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สถาบันบัณฑติพฒันบริหารศาสตร์สถาบันบัณฑติพฒันบริหารศาสตร์  

แฟ้มสะสมงาน (แฟ้มสะสมงาน (PPoorrttffoolliioo))  
 

หมวด 1 ข้อมูลส่วนบุคคลหมวด 1 ข้อมูลส่วนบุคคล  
  

1. ประวตัิส่วนบุคคล1. ประวตัิส่วนบุคคล  
 

ชืÉอ – สกลุ  
วนั เดือน ปี เกดิ   
วนัเริÉมงาน   
ตําแหน่ง   
เลขประจําตําแหน่ง  
เงินเดือน  (ณ วนัทีÉ  ) 
สังกดั   

 

2. ประวตัิก2. ประวตัิการศึกษาารศึกษา  (เรียงลาํดบัจากสูง(เรียงลาํดบัจากสูงสุดสุด))  

วุฒิการศึกษาการศึกษา  สาขา/วชิาเอกสาขา/วชิาเอก  ชืÉอสถาบันการศึกษาชืÉอสถาบันการศึกษา  

      

      

      

      
 

3. ประวตัิการทาํงานทีÉสถาบนับัณฑิตพฒันบริหารศาสตร์3. ประวตัิการทาํงานทีÉสถาบนับัณฑิตพฒันบริหารศาสตร์  
 

วนั เดือน ปี 
ตําแหน่ง 

หน่วยงาน 
ทีÉสังกดั 

หมายเหตุ 
จาก ถึง 
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4. ประวตัิการลา4. ประวตัิการลา  
  

ปีงบประมาปีงบประมาณณ  ลาป่วยลาป่วย  ลากจิลากจิ  ลาพกัผ่อนลาพกัผ่อน  สายสาย  

ปีงบประมาณ 255ปีงบประมาณ 255......          

ปีงบประมาณ 255ปีงบประมาณ 255......          
ปีงบประมาณ 255...ปีงบประมาณ 255...          

  

5. การเป็นคณะกรรมการ/คณะทาํงาน/ผู้ช่วยคณะทาํงาน/ตัวแทน/ผู้เข้าร่วมประชุม5. การเป็นคณะกรรมการ/คณะทาํงาน/ผู้ช่วยคณะทาํงาน/ตัวแทน/ผู้เข้าร่วมประชุม  
  

ชืÉอ 
(คณะกรรมการ คณะทํางานฯ) 

คาํสัÉงทีÉ ลงวนัทีÉ หมายเหตุ 

เป็นทางการ 
    
    
    

ไม่เป็นทางการ 
    
    
    

 

6. ประวตัิการพฒันาตนเอง6. ประวตัิการพฒันาตนเอง  (การประชุม อบรม สัมมนา สัมมนาเชิงวชิาการ เสวนา การบรรยาย)(การประชุม อบรม สัมมนา สัมมนาเชิงวชิาการ เสวนา การบรรยาย)  
 

ชืÉอ 
(การอบรม สัมมนา สัมมนาเชิงวชิาการ เสวนา) 

วนั เดือน ปี 
หน่วยงาน 
ทีÉจัด 

ค่าใช้จ่าย 

    
    
    
    

  

7. การมีส่วนร่วมเกีÉยวกบักจิกรรมขอ7. การมีส่วนร่วมเกีÉยวกบักจิกรรมของสถาบันงสถาบัน  
  

กจิกรรมของสถาบัน วนั เดือน ปี หมายเหตุ 
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หมวด 2  งานในหน้าทีÉความรับผดิชอบหมวด 2  งานในหน้าทีÉความรับผดิชอบ  

  
1. หน้าทีÉหลกั1. หน้าทีÉหลกั  

  
 
 
 

 

2. ลกัษณะงานทีÉทาํ    
1.  
2.  
3.  
4.  
5. 
6.  
7. 
8.  
9. ฯลฯ 

 

3. ความรู้ความสามารถทีÉจําเป็นสําหรับตาํแหน่ง 
1.  
2.  
3.  
4.  
5.  
6.  
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หมวด หมวด 3  ผลการปฏิบัตงิานในหน้าทีÉความรับผดิชอบ3  ผลการปฏิบัตงิานในหน้าทีÉความรับผดิชอบ  (ตามหมวด 2)(ตามหมวด 2)  
  ((ระบุช่วงสญัญาของการประเมินครัÊ งนีÊ   เช่น เช่น 2 มีนาคม – 28 กมุภาพนัธ์ 2553))  

ตวัอย่างตวัอย่าง  

หน้าทีÉความรับผดิชอบและ 
งานทีÉได้รับมอบหมาย  

ผลงานทีÉปรากฎในแต่ละสัญญาจ้างผลงานทีÉปรากฎในแต่ละสัญญาจ้าง  

หมายเหตุหมายเหตุ   สัญญาจ้างทีÉสัญญาจ้างทีÉ  

........  
สัญญาจ้างทีÉสัญญาจ้างทีÉ  

........  
สัญญาจ้างทีÉสัญญาจ้างทีÉ  

......  

1. (เช่น) 3 เรืÉอง 10 เรืÉอง   
2. (เช่น) 10 ครัÊ ง 20 ครัÊ ง   
3. (เช่น)10 เรืÉอง -  

เช่น สิÊนสุดโครงการ/ 
เปลีÉยนผูรั้บผดิชอบ 

4. - 10 ชิÊน  
เช่น ไดรั้บมอบหมาย
ในช่วงสัญญาจา้งทีÉ ... 

5.     
ฯลฯ     
  

หรือ 
 

1. (ระบุหนา้ทีÉความรับผดิชอบและงานทีÉไดรั้บมอบหมาย) 
สัญญาจ้างทีÉ 1(หรือ 2) สัญญาจ้างทีÉ 2 (หรือ 3) หมายเหตุ 

1.1 ระบุชืÉองาน/ชิÊนงาน/กิจกรรม/
โครงการ/ฯลฯ ยอ่ยตามทีÉไดรั้บ
มอบหมายตามขอ้ 1. 

1.1 ระบุชืÉองาน/ชิÊนงาน/กิจกรรม/
โครงการ/ฯลฯ ยอ่ยตามทีÉไดรั้บ
มอบหมายตามขอ้ 1. 

(ในแต่ละสัญญาจา้ง งานอาจจะเหมือน
หรือต่างกนักไ็ด)้ 

1.2  1.2   

ฯลฯ ฯลฯ  
 
2. (ระบุหนา้ทีÉความรับผดิชอบและงานทีÉไดรั้บมอบหมาย) 

สัญญาจ้างทีÉ 1(หรือ 2) สัญญาจ้างทีÉ 2 (หรือ 3) หมายเหตุ 
2.1 ระบุชืÉองาน/ชิÊนงาน/กิจกรรม/
โครงการ/ฯลฯ ยอ่ยตามทีÉไดรั้บ
มอบหมายตามขอ้ 2. 

2.1 ระบุชืÉองาน/ชิÊนงาน/กิจกรรม/
โครงการ/ฯลฯ ยอ่ยตามทีÉไดรั้บ
มอบหมายตามขอ้ 2. 

(ในแต่ละสัญญาจา้ง งานอาจจะเหมือน
หรือต่างกนัตามทีÉไดรั้บมอบหมาย) 

2.2  2.2   

ฯลฯ ฯลฯ  
 
3. ... 
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