
แบบฟอรมการนําเสนอแนวปฏิบัตทิี่ด(ีGood Practices) หรือนวัตกรรม (Innovation) 

 ระดับหนวยงาน รวมกบัมหาวิทยาลยัในเครือขายเขตภาคเหนือตอนลาง 

 

มหาวิทยาลยัราชภัฏนครสวรรค    สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

ผูที่เกีย่วของ/ผูรับผิดชอบหลกั.  อาจารยพรรณี       เหมะสถล 

 โทรศัพท 081-9730023     โทรสาร 056-882523    E-mail address   panneei49@gmail.com  

1.ชื่อผลงาน  กระบวนการติดตามและประเมินผลการฏิบัตงิานของบุคลากรเพื่อการพัฒนาหนวยงาน 

2.บทสรุปของโครงการ 

 ความคาดหวังของการปฏิบัติงานในหนวยงานยอมมีความตองการใหบคุลากรปฏิบัติงานใหบรรลุ

เปาหมายในหนาที่และความรับผิดชอบตามภาระงานที่ไดมอบหมายใหปฏิบัติ การที่จะทําใหการปฏิบัติงาน    

ของบุคลากรภายในหนวยงานตรงตามเปาหมายและไดผลลัพธที่ตองการนั้น จําเปนอยางยิ่งที่หนวยงานจะตอง    

มีระบบและกลไก หรือวิธีปฏิบัติตาง ๆ เขามาเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหแกบคุลากร  

 ระบบการตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงานนัน้ถือเปนหนึ่งในกระบวนการที่จะชวยขับเคล่ือนให

บุคลากรภายในหนวยงานปฏิบัติงานไดตรงตามเปาหมายทีว่างไว อีกทั้งยังกอใหเกิดความโปรงใส บริสุทธ์ิ 

ยุติธรรม สามารถตรวจสอบการปฏิบัติงานไดตลอดเวลา ท้ังในชวงเวลาปกติและชวงเวลาท่ีเกิดปญหา อุปสรรค

ตอการดําเนนิงาน สามารถหาขอบกพรองตาง ๆ ไดอยางตรงจุด  และแกไขปญหาไดอยางทันทวงทีชวยลด

ขอผิดพลาดตาง ๆ ที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของบุคลากรไดเปนอยางดี  สํานกัสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียนจึงไดนําแนวคิดดังกลาวมาใชเปนสวนหนึ่งของการบริหารจัดการภายในหนวยงาน โดยกําหนดการ

ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรตามกระบวนงาน ซึ่งประกอบดวย ภาระงานหลัก  

ภาระงานรอง และภาระงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย ใหสําเร็จลุลวงไปไดดวยดี ไดผลตรงตามเปาหมายที่วางไว 

และกอใหเกิดการพัฒนาหนวยงานอยางตอเนื่อง  
 

3.วัตถุประสงคและเปาหมาย 

 1. เพ่ือสรางระบบและกลไกลในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของบุคลากร 

 2. เพ่ือใหเกิดความโปรงใส ในการปฏิบัติงานดานตาง ๆ ของบุคลากร 

 3. เพ่ือใหผูบริหารสามารถตรวจสอบและติดตามการปฏิบตัิงานของบุคลากรไดอยางสม่ําเสมอ 

 4. เพ่ือใหผูบริหารสามารถนําขอมูลที่ไดมาใชในการวางแผน ควบคุมและตัดสินใจในการทํางาน 

 5. เพ่ือใหบุคลากรมกีารแลกเปล่ียนเรียนรูรวมกันในการปฏิบัติงาน และรวมแกไขปญหาที่เกิดขึ้น 

 6. เพ่ือใหเกิดการพัฒนาหนวยงานแบบมีสวนรวม(ระหวางผูบริหาร บุคลากร และผูมีสวนไดเสีย) 

 7. เพ่ือปรับเปล่ียนพฤติกรรม ทัศนคติ วิธีคดิและกระบวนการปฏิบัติงานของบุคลากร ใหเปนไปใน 

                  ทิศทางเดียวกนั 
 

 



ระบบและกลไกการตดิตามและประเมินผลการปฏิบัตงิานตามกระบวนงานของบุคลากร 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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นโยบาย บุคลากร งบประมาณ 

ผูบริหาร 

แตงตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ

บุคลากร 

กําหนดตวัชี้วดัและเปาหมายของการตดิตามและประเมินผลการ

ปฏิบัติงานตามกระบวนงานของบุคลากร 

เผยแพรไปยังบุคลากรเพื่อรับทราบแนวทางการติดตามและ

ประเมินผล 

ดําเนินการตรวจสอบและเก็บรวมรวมขอมูล 

วัสดุ/อุปกรณ 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

โครงสรางการบริหารงาน 

ระดับความสําเร็จของการปฏิบัติงานเมื่อเทียบกับเปาหมาย 

ที่กําหนดไว 

ระดับความสําเร็จที่เปนไปตาม

เปาหมาย 

ระดับความสําเร็จที่ไมเปนไปตาม

เปาหมาย 

ทบทวนปญหาและอุปสรรคเพื่อ

หาแนวทางแกไขและปรับปรุง 

กระบวนงาน 

วิเคราะหขอมูลสารสนเทศ 



แนวทางการดําเนินการติดตามและประเมินผลการปฏบิัติงานตามกระบวนงานของบุคลากร 

 1. การแตงตั้งคณะกรรมการตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  ประกอบดวยคณะผูบริหาร 

ผูทรงคุณวฒุิจากหนวยงานตาง ๆ  ผูมีสวนไดเสีย  และตัวแทนบุคลากร 

 2. ศึกษาขอมูลผลการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ในรอบปที่

ผานมา 

3. ประชุมคณะกรรมการเพื่อกําหนดแนวทาง วิธีการ ขั้นตอนและตัวชี้วัดของการติดตามและประเมินผล

การปฏิบัติงานใหสอดคลองกับกระบวนงานตามโครงสรางการบริหารงานของบุคลากรสํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน 

 4. ประชุมบุคลากรสํานกัสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพื่อแจงใหบุคลากรทราบถึงแนวทางการ

ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงาน 

 5. บุคลากรสํานกัสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงาน โดย

แบงออกเปน 3 ดาน คือ 1) ภาระงานหลัก      2) ภาระงานรอง       3) ภาระงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 6. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบคุลากรภายในหนวยงาน โดยคณะกรรมการตดิตามและ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยพิจารณาจากรายงานผลการปฏิบัติงานของบุคลากร เทียบกับเปาหมายทีก่ําหนดไว

ในกระบวนงานตามภาระงานทั้ง 3 ดาน 

 7. คณะกรรมการสรุปผลการตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน เสนอตอผูบริหารเพื่อใชเปน

สารสนเทศเพื่อการบริหารงานและการตัดสินใจ โดยแบงออกเปน 2 กรณีดังนี ้

  7.1 ผลการดําเนินงานไมเปนไปตามเปาหมาย 

ดําเนินการตอโดยประชุมบุคลากรในรูปของการระดมสมองเพื่อหาปจจัยที่เปนเหตุให

การปฏิบัติงานดังกลาวไมเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด พรอมท้ังหาวิธีแกไข 

  7.2 ผลการดําเนินงานที่เปนไปตามเปาหมาย 

สงเสริมและพัฒนาใหมีผลการดําเนินงานที่ดียิ่งขึ้นในรูปแบบตาง ๆ เชนการพัฒนา

ศักยภาพของบุคลากร การฝกอบรมตาง ๆ การทํากิจกรรมแลเปล่ียนเรียนรู เปนตน 
 

ลักษณะของการติดตามและประเมินผลการปฏิบตัิงาน 

 การติดตามผลการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนวยงานทําโดย 

1.ติดตามผลการปฏิบัติงานโดยใชรายละเอียดการเบิก-จายงบประมาณ   

 รอบระยะเวลา  1.ติดตามทกุเดือนโดยหวัหนากลุมงาน 

    2.ติดตามทกุไตรมาสโดยคณะกรรมการฯ 

    3.ตามความเหมาะสมของกิจกรรม / ภาระงาน 

  2.ติดตามผลการปฏิบัติงานจากการจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานรายบคุคล 

   รอบระยะเวลา  บุคลากรจดัทํารายงานผลการปฏิบัติงานรายบคุคลทุก 6 เดอืน 

 



  3.ติดตามผลการปฏิบัติงานจากการสอบถามผูปฏิบัติงานโดยตรงของผูบริหาร / คณะกรรมการฯ 

   รอบระยะเวลา  ตามความเหมาะสม (แลวแตกิจกรรม / ภาระงาน) 

  4.ติดตามผลการปฏิบัติงานผานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศภายในหนวยงาน 

   รอบระยะเวลา  สามารถติดตามไดตลอดเวลา 

  5.ติดตามผลการปฏิบัติงานจากการนําเสนอในที่ประชุมบุคลากรประจําเดือน 

   รอบระยะเวลา  ทุกเดือน 
 

การประเมินผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานของบุคลากรทําโดย ยึดหลักดังนี ้

1. ปริมาณและคุณภาพ :  มีปริมาณและคณุภาพของงานเหมาะสมและสามารถสนับสนุนหรือชวยเหลือ

งานอื่นที่ไมใชหนาทีต่นเอง 

2. ความคุมคา:  ดําเนินภารกิจคุมคา ทกุกจิกรรมโครงการ ใชเวลาในการจัดเก็บและรวมรวบขอมูลเพื่อใช

ในการจัดทํารายงาน และจดัเตรียมรายการหลักฐานแลวเสร็จไดตามกําหนดเวลา ขอมูลถูกตอง รวดเรว็และบาง

กิจกรรมโครงการสามารถพัฒนาใหเปนตัวอยางกิจกรรมได 

3. ความประหยดั:  มีความประหยัดและชักนําผูอ่ืนประหยดั 

4. ความรวดเร็ว :  ผลงานรวดเร็วทนัเวลา มีคุณภาพไดภายในเวลาที่กําหนดและมีขอมูลที่หนวยงานอื่น

สามารถนําไปใชได 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



แนวทางการดําเนินการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัตงิานของบุคลากร   สํานกัสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลยัราชภัฏนครสวรรค 

กระบวนการ วิธีการ/เครื่องมือ คําสําคัญ / หลกัการ เอกสารอางอิง ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ หมายเหต ุ

1. แตงตั้งกรรมการติดตาม 

และประเมินผลการ

ปฏิบัตงิานของบุคลากร (ทีม

ติดตาม)  

 

- ประชุมกรรมการบริหารของ

สํานักงานฯ  

 

- โครงสรางการบริหาร -รายงานการประชุม 

-คําส่ังแตงตั้งฯ  

กันยายน รองผอ.ฝาย

บริหาร 

 

2.กําหนดตัวชี้วดัและ

เปาหมายของการตดิตามและ

ประเมินผลการปฏบิัติงาน

ของบุคลากร 

- ประชุมวิเคราะหทบทวนการ

ดําเนินงาน และกําหนดตวัชี้วัดและ

เปาหมายของการดําเนนิการ

ติดตามและประเมินผล 

- วางแผนการดําเนนิการติดตาม

และประเมินผล 

-จัดทําเครื่องมือติดตามและ

ประเมินผล 

-แผนกลยุทธ 

- กระบวนงาน  

- ภาระงาน 

- ขอเสนอแนะภายใน-

ภายนอก 

-กระบวนการ PDCA  

-รายงานการประชุม 

-แผนการดําเนินการฯ 

กันยายน-

ตุลาคม 

ทีมติดตาม  

3. เผยแพรใหบคุลากร

รับทราบ  

- จัดทํารายละเอียดของแผนการ

ติดตามและประเมินผล 

-ประชุมชี้แจงรายละเอียดของการ

ดําเนินงาน และมอบหมายให

ผูรับผิดชอบ 

 

- ความเขาใจ ความ

ตระหนัก  

 

 

- เอกสารรายละเอียดการ

ติดตามและประเมินผล 

-รายงานการประชุม  

ตุลาคม ทีมติดตาม  



กระบวนการ วิธีการ/เครื่องมือ คําสําคัญ / หลกัการ เอกสาร/แหลงอางอิง ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ หมายเหต ุ

4. ดําเนนิการตดิตาม  

รวบรวมขอมูล 

- สอบถาม 

- รายงานที่ประชุม 

- เอกสารรายงาน  

- สื่อสารเทคโนโลยีภายใน-

ภายนอก 

- กัลยาณมิตร  

- อยางตอเนื่อง 

-วัฒนธรรมองคกร ของ

การทํางานเปนทีม  

 

- รายงานความกาวหนา 

-รายงานการพัฒนาตนเอง 

-แฟมสะสมงานรายบุคคล  

-เทคโนโลยกีารสื่อสาร

ภายในสํานักงาน(Pop 

Messenger)  

- www.Facebook.com 

/regis.nsru 

ตลอดป -ทีมติดตาม 

-ผูไดรับ

มอบหมาย 

 

5. วิเคราะหขอมูลสารสนเทศ 

 

-จัดกลุมและประมวลผลขอมูลให

เปนขอมูลสารสนเทศ  

- ประชุมวิเคราะหขอมูลเชิงเนื้อหา 

- จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน 

- ผลสัมฤทธ์ิของงาน 

-ระดับความสําเร็จตาม

เกณฑ 

 

- แฟมระบบการจัดเก็บ

ขอมูล 

- รายงานการประชุม 

-มีนาคม กับ  

- กันยายน 

-ผูไดรับ

มอบหมาย 

-ทีมติดตาม 

 

6.ประเมินผลการปฏิบัติงาน - ประชุมคณะผูบริหาร กําหนด

แนวทางการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานใหเหมาะสม 

- จัดเก็บรวบรวมและวิเคราะห

ขอมูล  

- ประชุมสรุปผลการประเมนิ 

- แจงผลการประเมินและ

ขอเสนอแนะเปนรายบุคคล  

-  ประเมิน 360 องศา 

- สมรรถนะ 

- ผลสัมฤทธ์ิของงาน 

    - ปริมาณและคณุภาพ 

    -รวดเรว็ตรงตามเวลา 

    - ความประหยัด 

    - ความคุมคา 

 

-แบบประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 

- รายงานการประชุม 

-มีนาคม กับ  

- กันยายน 

-ทีมติดตาม 

-ผูบริหาร 

 

http://www.facebook.com/


กลยุทธหรือปจจัยที่นําไปสูแนวปฏบิัติทีด่ ี

1. กําหนดเกณฑการดําเนนิงานตามกระบวนการ PDCA 

2. กําหนดเปาหมายและนโยบายการปฏิบัติงานโดยคณะกรรมการ 

3. จัดทําระบบและกลไกลการตรวจสอบติดตามการปฏิบัติงาน 

4. นําขอมูลเขาสูท่ีประชุมบุคลากรเพื่อรวมพิจารณาใหสอดคลองเปนแนวเดียวกับการปฏิบัต ิ

5. สงเสริมสนับสนุนอยางตอเนื่อง ดวยการใหคําแนะนํา ชวยเหลือ และใหขวัญกําลังใจ 
  

ประโยชนทีไ่ดจากผลงาน 

1.การปฏิบัติงานของบุคลากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงาน 

 2.บุคลากรปฏิบัติงานดวยความโปรงใส สามารถตรวจสอบได 

 3.ผูบริหารสามารถนําขอมูลที่ไดจากการกํากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานดังกลาว

มาเปนสารสนเทศเพื่อการตัดสินใจในการวางแผนในปตอไป 

 5.เพ่ือใหบุคลากรมกีารแลกเปล่ียนเรียนรูรวมกันในการปฏบิัติงาน และสามารถแกปญหาที่เกิดขึ้นได

อยางตรงประเด็น 

 6.เพ่ือใหเกิดการพัฒนาหนวยงานแบบมีสวนรวม(ระหวางผูบริหาร บุคลากร และผูมีสวนไดเสีย) 
 

ปจจัยเกื้อหนุนความสาํเร็จ 

 1.การมีวัฒนธรรมองคกรที่ดี คือ 1) บุคลากรภายในหนวยงานมีความพรอมและเปดกวางในการเรียนรู 

และพรอมจะพัฒนาทักษะตาง ๆ ที่จําเปนตอการปฏิบัติงานและการนําไปใชในชีวติประจําวัน ถือเปนองคกรแหง

การเรียนรูอยางแทจริง      2) บคุลากรภายในหนวยงานมุงเนนการทํางานเปนทีม (Team Work) และใหความ

รวมมือในการปฏิบัติงานอยางเต็มความสามารถ 

 2.การนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาสนับสนุนการปฏิบัติงาน และเปนแหลงเรียนรูเพิ่มเติมใหแก

บุคลากร เชน การแลกเปล่ียนเรียนรู ผาน  Registrar.NSRU Forum   

 

แนวทางในการพัฒนาในอนาคต 

 1.คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการปฏบิัติงาน รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานตาม

กระบวนงานของบุคลากรภายในหนวยงาน มาเปนแนวทางในการปรับปรุง พฒันาการปฏิบัติงานของบคุลากร 

 2.จัดระดมความคิดระหวางคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานฯ คณะ

ผูบริหาร และบุคลากรภายในหนวยงาน เพื่อหาแนวทางในการปรับปรุง พฒันาผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  

 3.คณะกรรมการฯ พจิารณาแนวทางการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน พรอมทั้งกําหนดระดับ

ความสําเร็จของงานใหสอดคลองกับแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากร และบริบทของหนวยงาน 

 4.สรางความรับรู และตระหนักถึงความสําคัญและผลสําเร็จของการปฏิบัติงานแกบคุลากรในทกุๆ ดาน

ทั้งภาระงานหลัก ภาระงานรอง และภาระงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรบัมอบหมาย



การเปรียบเทียบผลการดําเนินงานกอน และหลังการนําผลงานไปใช 

 

ดานทีน่ําไปใช กอนการนําผลงานไปใช หลังการนําผลงานไปใช ตัวชี้วัดความสําเร็จ 

ดานบุคลากร บุคลากรมกีารพัฒนางานทั้งที่เปนภาระงาน

หลัก ภาระงานรอง และภาระงานอื่น ๆ ที่

ไดรับมอบหมายคอนขางนอย และมีความ

ลาชา 

 - บุคลากรมคีวามกระตือรือรนที่จะพัฒนา

ตนเองในดานตาง ๆ ท้ังทักษะที่เกี่ยวกับงาน 

และทักษะที่นําไปใชในชีวติ ประจําวัน 

 - มีการจัดทํากระบวนงาน และจัดสรรภาระ

งานของบุคลากรอยางชัดเจน 

- คูมือการปฏิบัติงาน / กระบวนงาน ที่

ระบุภาระงานขอบุคลากรอยางชัดเจน 

- จํานวนบุคลากรที่เสนอขอเขารวม

อบรมและพัฒนาตนเองในดานตาง ๆ 

คิดเปนรอยละ 100 

 

ดานการบริหารจัดการสํานกั ระบบการตดิตามและประเมินการดําเนินงาน

ดานตางๆ ของหนวยงานที่ขาดความตอเนื่อง 

ไมมีกําหนดระยะเวลาท่ีชัดเจน และไมเปน

ระบบเทาที่ควร การเรียกดขูอมูลการ

ดําเนินงานโครงการ / กิจกรรมมีความลาชา 

ไมเปนไปตามแผนงานทีก่ําหนด 

มีระบบสารสนเทศเพื่อการตัดสิในในการ

บริหารจัดการ ที่ผูบริหารสามารถเรียกดู

ขอมูลไดตลอดเวลา และสามารถนําขอมูล

ไปใชประกอบการวางแผนพัฒนาหนวยงาน

ในปถัดไป  

 - มีฐานขอมูลเพื่อสนับสนุนการ

ตัดสินใจของผูบริหารท่ีพัฒนาโดย

บุคลากรภายในหนวยงาน 

 -มีผลการประเมิน ตัวบงชี้ที่ 7.3  ระบบ

สารสนเทศเพื่อการบริหารและการ

ตัดสินใจ คะแนนเต็ม 5  

ดานการเงินและงบประมาณ - ระยะเวลาการดําเนนิงานและโครงการไม

เปนไปตามแผน 

- ไมมีการวิเคราะหความคุมคาของโครงการ

กับงบประมาณทีใ่ชในแตละโครงการ 

การดําเนนิการเบกิ – จายงบประมาณเปนไป

ตามแผนงานที่กําหนด และมีความเหมาะสม

ในทกุกจิกรรม / โครงการ 

- ประสิทธิภาพในการบริหาร

งบประมาณเปนไปตามแผนทีก่ําหนด

ไว และมีการรายงานการวิเคราะหผล

การใชงบประมาณ 



 

 

 

ดานทีน่ําไปใช กอนการนําผลงานไปใช หลังการนําผลงานไปใช ตัวชี้วัดความสําเร็จ 

ดานการประกนัคณุภาพ - บุคลากรภายในหนวยงานยังขาดความ

เขาใจในตวัชี้วดั การเขียนรายงานและ

การจัดเตรียมเอกสารประกอบการ

ดําเนินงานดานการประกันคณุภาพ 

- บุคลากรภายในหนวยงานยังไมมีสวน

รวมในการดําเนินงานดานการประกัน

คุณภาพ 

บุคลากรมีความเขาใจในตวัชี้วัดตาง ๆ ของ

การประกันคุณภาพ และเขามามีสวนรวมใน

การดําเนนิงาน 100% 

ผลคะแนนการประเมินคุณภาพภายใน 

จากคณะกรรมการภายนอก ปการศึกษา 

2553 – 2554 มีผลการดําเนินงานดีขึน้ 

ปการศึกษา 2552 ปการศึกษา 2553 

2.75 4.64 

และไดรับการชื่นชม ยกยองจาก

คณะกรรมการจากหนวยงานตาง ๆ 

ดังนี ้

1.คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 

และประเมินผลการปฏิบัติราชการฯ  ได

ใหขอเสนอแนะเกี่ยวกับ 

2.คณะกรรมการประเมินคุณภาพ

การศึกษาภายใน(บุคคลภายนอก)  

3.คณะกรรมการรับรองมาตรฐานและ

ประเมินคุณภาพการศึกษา 

 


