
 

 

ข้อตกลงการปฏิบัติงานส าหรับข้าราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนวิชาการ 
สังกัด................................................................................................. 

รอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน ...................................................................... 
------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 
การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน(คะแนนเต็ม 100 คะแนน) ประกอบด้วย 
1) การประเมินผลงานและผลสัมฤทธิ์ของงาน (90 คะแนน)  
2) การประเมินสมรรถนะ (10 คะแนน) โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ (องค์ประกอบท่ี 1) 
1. ข้อตกลงเพื่อให้บรรลุผลสัมฤทธิ์/งาน/กิจกรรม/โครงการตามมาตรฐานภาระงาน และการรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 1.1 ภาระงานหลัก ได้แก่ งานในต าแหน่งหน้าที่ งานบริหาร งานตอบสนองยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน           
งานประกันคุณภาพการศึกษาและงานจัดการความรู้ 
  ก) งานในต าแหน่งหน้าที่  

1) งานจัดโครงการพัฒนาบุคลากร โครงการอบรมปฐมนิเทศบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 
ระดับผลสัมฤทธิ์ของงาน  
ระดับท่ี 1 ศึกษาวิเคราะห์โครงการ ประมาณการค่าใช้จ่ายเพ่ือจัดท าหนังสือขออนุมัติโครงการ 
ระดับท่ี 2 ท าหนังสือเชิญผู้เข้าอบรม ติดต่อวิทยากร เตรียมสถานที่และอุปกรณ์ 
ระดับท่ี 3 จัดท าค าสั่งอนุมัติตัวบุคคลเข้าร่วมอบรม/สัมมนา 
ระดับท่ี 4 ด าเนินการจัดโครงการอบรม 
ระดับท่ี 5 สรุปโครงการ/เคลียร์ค่าใช้จ่าย/รายงานการอบรม 
   2) งานการบริหารบุคคล งานการสรรหาหัวหน้าส่วนงาน  
ระดับผลสัมฤทธิ์ของงาน  
ระดับท่ี 1 ตรวจสอบวาระการด ารงต าแหน่ง ก่อนครบวาระการด ารงต าแหน่งไม่น้อยกว่า 90 วัน 
ระดับที่ 2 ท าหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา น าเสนอสภามหาวิทยาลัยและคณะกรรมการนโยบายและแผน
ตามระเบียบการสรรหาหัวหน้าส่วนงาน 
ระดับท่ี 3 จัดท าค าสั่งคณะกรรมการสรรหา 
ระดับท่ี 4 ด าเนินการตามแผนการสรรหา (ประชุม 4 ครั้ง) 
ระดับท่ี 5 รายงานผลการสรรหา น าเสนอสภามหาวิทยาลัยและออกค าสั่งแต่งตั้ง 

3) งานจัดประชุมและสนับสนุนผู้บริหาร 
ระดับผลสัมฤทธิ์ของงาน 
ระดับท่ี 1 วางแผนการจัดการประชุม 
ระดับท่ี 2 จัดประชุมได้ตามแผนที่วางไว้ 
ระดับท่ี 3 จัดประชุมได้เรียบร้อยตามแผน 
ระดับท่ี 4 ออกมติที่ประชุม/รายผลงานการประชุม 
ระดับท่ี 5 รายงานผลการประชุมให้ผู้บริหารเพื่อประกอบการตัดสินใจ 
 
 
 



 

 

  ข) งานสนองตอบต่อยุทธศาสตร์การพัฒนาของหน่วยงาน/มหาวิทยาลัย 
1) เข้าร่วมการอบรม สัมมนา หรือกิจกรรมพัฒนาความรู้ด้านปัญญาประดิษฐ์ (AI) ที่หน่วยงานหรือ

มหาวิทยาลัยจัดขึ้น เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจ และสามารถน าเทคโนโลยี AI ไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างเหมาะสม 
ระดับผลสัมฤทธิ์ของงาน 
ระดับท่ี 1 มีความรู้พ้ืนฐานด้าน AI และอธิบายแนวคิดเบื้องต้นได้ 
ระดับท่ี 2 เข้าใจ AI และสามารถน าไปทดลองใช้กับงานของตนเองได้ 
ระดับท่ี 3 น า AI มาใช้กับงานประจ าได้จริง ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการท างาน 
ระดับท่ี 4 ใช้ AI พัฒนากระบวนการท างาน และให้ค าแนะน าผู้อ่ืนได้ 
ระดับท่ี 5 พัฒนาแนวทางการใช้ AI ในหน่วยงาน และขยายผลได้อย่างเป็นรูปธรรม 
 

ค) งานประกันคุณภาพการศึกษา 
   1) จัดท ารายงานผลการด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาของส านักงานอธิการบดีและ
มหาวิทยาลัย ตามก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ (ตัวบ่งชี้ที่ c.9 (6) แผนพัฒนาบุคลากร ตัวบ่งชี้ที่ c.10 บุคลากรที่ได้รับการพัฒนา 
ระดับผลสัมฤทธิ์ของงาน  
ระดับท่ี 1 จัดท าเอกสารเพื่อติดตามข้อมูลตามตัวบ่งชี้ที่ก าหนด 
ระดับท่ี 2 รวบรวมผลข้อมูลจากส่วนงาน 
ระดับท่ี 3 ประเมินผลข้อมูลด้วยโปรแกรมทางสถิติในการคิดค่าระดับคะแนน 
ระดับท่ี 4 จัดท ารายงานสรุปตามเกณฑ์ตัวบ่งชี้ 
ระดับท่ี 5 น าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ 

ง) งานจัดการความรู้ 
   1) เป็นคณะกรรมการด าเนินการจัดการความรู้ของมหาวิทยาลัยและส านักงานอธิการบดี 
ระดับผลสัมฤทธิ์ของงาน  
ระดับท่ี 1 ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ/คณะท างาน 
ระดับท่ี 2 เข้าร่วมประชุมตามก าหนด 
ระดับท่ี 3 รับทราบหน้าที่ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ระดับท่ี 4 ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย/ด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมายตามภาระงาน 
ระดับท่ี 5 สรุปงาน 

2) งานจัดการความรู้ ถ่ายทอดความรู้ที่เก่ียวข้องกับงานที่ท าให้กับบุคลากรภายในหน่วยงาน  
เรื่อง: ถ่ายทอดการใช้งานระบบสารสนเทศทรัพยากรมนุษย์ (HRIS) 
ระดับผลสัมฤทธิ์ของงาน 
ระดับท่ี 1 บุคคลากรให้ความสนใจเข้าร่วมการถ่ายทอดความรู้ มากกว่า ร้อยละ 50 ของบุคลากรทั้งหมดของหน่วยงาน 
ระดับที่ 2  บุคลากรที่เข้ารับการถ่ายทอดความรู้สามารถเข้าระบบฯ ได้ด้วยตนเอง 
ระดับที่ 3 บุคลากรที่เข้ารับการถ่ายทอดความรู้สามารถด าเนินการพ้ืนฐานที่เกี่ยวกับข้อมูลส่วนตัวของตนเองตามค าแนะน าของวิทยากร 
ระดับท่ี 4 บุคลากรที่เข้ารับการถ่ายทอดความรู้สามารถด าเนินการพื้นฐานที่เกี่ยวกับข้อมูลส่วนตัวของตนเองได้ด้วยตนเอง 
ระดับท่ี 5 บุคลากรที่เข้ารับการถ่ายทอดความรู้สามารถให้ความช่วยเหลือและค าแนะน าเพ่ือนร่วมงานเมื่อเกิดปัญหา 
 
 



 

 

1.2 ภาระงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่ งานสนับสนุนวิชาการ งานบริการทั่วไป งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม
และหรืออนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ 

 ก) งานสนับสนุนวิชาการ 
1) งานธุรการและสารบรรณ เรื่องการรับ-ส่งเอกสาร 

ระดับผลสัมฤทธิ์ของงาน 
ระดับท่ี 1 รับเอกสารจากส่วนงานต่างๆ 
ระดับท่ี 2 แยกเอกสารตามล าดับชั้นความด่วน/ประสานงานกับส่วนงาน 
ระดับท่ี 3 ลงรับเอกสารเข้าครบถ้วน ทันเวลา ตามล าดับชั้นความเร่งดวน/ออกเลขท่ีเอกสาร  
ระดับท่ี 4 ส าเนาเอกสารเข้าระบบ 
ระดับท่ี 5 จัดส่งเอกสารให้ผู้ปฏฺบัติงานที่เก่ียวข้อง ครบทุกเรื่อง ทันเวลา 

 ข) งานบริการทั่วไป 
1) งานซ่อมบ ารุงรักษาคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ในส านักงาน 

ระดับผลสัมฤทธิ์ของงาน 
ระดับท่ี 1 รับแจ้งเรื่องแจ้งซ่อม 
ระดับท่ี 2 ด าเนินการบ ารุงรักษาและแก้ไขปัญหาภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
ระดับท่ี 3 ด าเนินการแก้ไขปัญหาเชิงรุกและซ่อมแซมได้อย่างรวดเร็ว (ภายใน 24 ชั่วโมง) 
ระดับท่ี 4 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการใช้งานและการบ ารุงรักษาอุปกรณ์ 
ระดับท่ี 5 ให้บริการด้านฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
ค) งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม / งานอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ  

1) เข้าร่วมกิจกรรมด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และ/หรือกิจกรรมด้านการอนุรักษ์
ทรัพยากรธรรมชาติ ที่กองหรือมหาวิทยาลัยจัดขึ้น ตามโครงการที่ก าหนด เพ่ือส่งเสริ  มคุณค่าทางวัฒนธรรมและ          
ความรับผิดชอบต่อสังคม 
ระดับที่ 1 เข้าร่วมกิจกรรมที่กองหรือมหาวิทยาลัยจัด อย่างน้อย 2 โครงการ หรือ ร้อยละ 20 ของการเข้าร่วมโครงการหรือ
กิจกรรมทีส่่วนงานหรือมหาวิทยาลัยจัด  
ระดับที่ 2 เข้าร่วมกิจกรรมที่กองหรือมหาวิทยาลัยจัด อย่างน้อย 3 โครงการ หรือ ร้อยละ 30 ของการเข้าร่วมโครงการหรือ
กิจกรรมทีส่่วนงานหรือมหาวิทยาลัยจัด  
ระดับที่ 3 เข้าร่วมกิจกรรมที่กองหรือมหาวิทยาลัยจัด อย่างน้อย 4 โครงการ หรือ ร้อยละ 40 ของการเข้าร่วมโครงการหรือ
กิจกรรมทีส่่วนงานหรือมหาวิทยาลัยจัด  
ระดับที่ 4 เข้าร่วมกิจกรรมที่กองหรือมหาวิทยาลัยจัด อย่างน้อย 5 โครงการ หรือ ร้อยละ 50 ของการเข้าร่วมโครงการหรือ
กิจกรรมทีส่่วนงานหรือมหาวิทยาลัยจัด  
ระดับที่ 5 เข้าร่วมกิจกรรมที่กองหรือมหาวิทยาลัยจัด มากกว่า 5 โครงการ ขึ้นไป หรือ มากกว่าร้อยละ 50 ของการเข้าร่วม
โครงการหรือกิจกรรมทีส่่วนงานหรือมหาวิทยาลัยจัด 
 
 
 
 
 



 

 

ง) งานคณะกรรมการ/คณะท างาน 
1) เป็นคณะกรรมการจัดงานปีใหม่/คณะกรรมการปริญญาบัตร/คณะกรรมการด าเนินการจัดการ

ความรู้ของมหาวิทยาลัยและส านักงานอธิการบดี 
ระดับผลสัมฤทธิ์ของงาน  
ระดับท่ี 1 ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ/คณะท างาน 
ระดับท่ี 2 เข้าร่วมประชุมตามก าหนด 
ระดับท่ี 3 รับทราบหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ระดับท่ี 4 ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย/ด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมายตามภาระงาน 
ระดับท่ี 5 สรุปงาน 
  จ) ภาระงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

1) งานดูแลและปรับปรุงเว็บไซต์ 
ระดับผลสัมฤทธิ์ของงาน 
ระดับท่ี 1 ตรวจสอบและดูแลให้เว็บไซต์แสดงผลข้อมูลได้ถูกต้องสม่่ำเสมอ 
ระดับท่ี 2 บริหำรจัดกำรเนื้อหำละสนับสนุนผู้ใช้งำนให้เข้ำถึงข้อมูลได้สะดวก 
ระดับท่ี 3 วิเครำะห์และแก้ไขปัญหำทำงเทคนิค เพ่ือให้ระบบมีควำมเสถียรและปลอดภัย 
ระดับท่ี 4 ปรับปรุงประสิทธิภำพ และพัฒนำยูสเซอร์อินเตอร์เฟส ให้ใช้งำนง่ำยขึ้น 
ระดับที่ 5 ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีใหม่เพ่ือเพ่ิมขีดควำมสำมำรถของระบบ (เช่น ระบบสืบค้นอัจฉริยะ หรือกำรเชื่อมต่อ
ฐำนข้อมูลต่ำงๆ ของมหำวิทยำลัย) 
 
หมายเหตุ: ระดับผลสัมฤทธิ์ 1–5 เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินที่มหาวิทยาลัย หรือที่ผู้รับการประเมินและผู้ประเมินก าหนดร่วมกัน 


