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งานประกันคุณภาพ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 

 ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ าส านัก 
ในคราวประชุม ครั้งที่ 1/2559  วันที่ 22  มนีาคม  พ.ศ. 2559 

 



ส่วนที่ 1 
บทน ำ 

 

ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับหน่วยงำน 
 ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ ได้ก่อตั้งขึ้นเมื่อ พ.ศ. 2518 
ตำมโครงสร้ำงของพระรำชบัญญัติวิทยำลัยครู โดยมีชื่อว่ำ ฝ่ำยทะเบียนและวัดผล ต่อมำมีภำรกิจเพ่ิมขึ้น จึงได้
จัดตั้งเป็น ส ำนักส่งเสริมวิชำกำร ตำมพระรำชบัญญัติวิทยำลัยครู (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 ตำมมำตรำ 7 ต่อมำ
เมื่อมีพระรำชบัญญัติสถำบันรำชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. 2538 และประกำศส ำนักงำนสภำสถำบันรำชภัฏ เรื่อง 
หลักเกณฑ์กำรแบ่งส่วนรำชกำรสถำบันรำชภัฏ ประกำศ ณ วันที่ 25 ตุลำคม พ.ศ. 2538 สถำบันรำชภัฏ
นครสวรรค์ จึงได้แบ่งส่วนรำชกำรเป็น ส ำนักส่งเสริมวิชำกำร 
 ในปี พ.ศ. 2548 ได้มีกำรเปลี่ยนแปลงจำกสถำบันรำชภัฏนครสวรรค์ มำเป็นมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
นครสวรรค์ จึงมีกำรแบ่งส่วนรำชกำรใหม่เป็น ส ำนักงำนส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน ตำมกฎกระทรวง
จัดตั้งส่วนรำชกำรในมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ กระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.2548 ณ วันที่1 มีนำคม พ.ศ.
2548 ซึ่งปรำกฏในรำชกิจจำนุเบกษำ เล่ม122  ตอนที่ 20 ก วันที่ 8 มีนำคม 2548 และมีกำรแบ่งส่วน
รำชกำร เป็นไปตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่องกำรแบ่งส่วนรำชกำรในมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 
พ.ศ.2549 โดยให้แบ่งส่วนรำชกำรเป็นส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร ซ่ึงประกำศ ณ วันที่ 23 มิถุนำยน พ.ศ.2549 
ปรำกฏในรำชกิจจำนุเบกษำ เล่ม 123 ตอนที่ 74 ง วันที่ 3 สิงหำคม 2549  และสภำมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
นครสวรรค์ ในกำรประชุมครั้งที่ 12/2549 วันที่ 30 พฤศจิกำยน 2549 และครั้งที่ 13/2549 วันที่ 27 
ธันวำคม 2549 เห็นชอบโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในมหำวิทยำลัย ของส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและ
งำนทะเบียน 

ปรัชญำ 
 ส่งเสริมวิชำกำร  รักษำมำตรฐำน  บริกำรด้วยน้ ำใจ 
วิสัยทัศน์  

ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนเป็นองค์กรที่ที่มีควำมทันสมัย ให้บริกำรถูกต้อง รวดเร็ว 
พันธกิจ 

1.ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำของมหำวิทยำลัยทั้งในระดับปริญญำตรีและบัณฑิตศึกษำ 
2. พัฒนำระบบงำนกำรให้บริกำรวิชำกำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

ยุทธศำสตร์ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  
ยุทธศำสตร์ 1 ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ทั้งระดับปริญญำตรีและระดับบัณฑิตศึกษำ 
ยุทธศำสตร์ 2 ส่งเสริมกำรพัฒนำระบบสำรสนเทศงำนทะเบียนและประมวลผล 
ยุทธศำสตร์ 3 ส่งเสริมกำรพัฒนำงำนบริกำรของหน่วยงำนให้มีประสิทธิภำพ 
ยุทธศำสตร์ 4 ส่งเสริมกำรบริหำรจัดกำรที่ได้มำตรฐำนและเป็นไปตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำร 
                 กิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี 
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กำรบริหำรงำนส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
 กำรด ำเนินงำนของส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนได้มีกำรก ำหนดเป้ำหมำยของส ำนักส่งเสริม
วิชำกำรและงำนทะเบียนไว้คือ เป็นองค์กรที่มีคุณภำพในกำรท ำงำนและเน้นกำรให้บริกำรแบบ  Service mind 
โดยแบ่งกลุ่มงำนต่ำงๆ เพื่อให้กำรบริหำรงำนมีประสิทธิภำพในกำรบริหำรจัดกำรออกเป็น 3 กลุ่มงำน ดังนี้ 
 

กลุ่มงำนบริหำรส ำนักงำน 

 1. งำนบริหำรงำนทั่วไป 
 2. งำนสำรบรรณ 
 3. งำนพัสดุกำรเงิน 
 4. งำนบุคลำกร 
 5. งำนข้อมูลสำรสนเทศ 
 6. งำนประกันคุณภำพ และ ก.พ.ร. 
 7. งำนแผนงำนและงบประมำณ 
 8. งำนเลขำนุกำรอนุกรรมกำรวิชำกำร สภำมหำวิทยำลัยและกรรมกำรวิชำกำร สภำวิชำกำร 
กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล 
 1. งำนรับนักศึกษำ 
 2. งำนทะเบียนนักศึกษำ 
 3. งำนลงทะเบียนและประมวลผลกำรเรียน 
 4. งำนเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำ 
 5. งำนตรวจสอบคุณวุฒิ 
 6. งำนพระรำชทำนปริญญำบัตร 
 7. งำนข้อมูลสำรสนเทศนักศึกษำ 
 8. งำนคู่มือนักศึกษำ 
กลุ่มงำนส่งเสริมวิชำกำร 
 1. งำนจัดตำรำงเรียนและตำรำงสอบ 
 2. งำนประสำนงำนพัฒนำหลักสูตร 
 3. งำนวำงแผนกำรเรียนกำรสอน 
 4. งำนพัฒนำคุณภำพหลักสูตรและกำรสอน 
 5. งำนประเมินกำรจัดกำรศึกษำ 
 6. งำนสนับสนุนกำรจัดท ำผลงำนทำงวิชำกำร 
 7. งำนบริกำรวิชำกำรด้ำนกำรเรียนนอกแผน 
 8. งำนเอกสำรหลักสูตรและคู่มืออำจำรย์ 
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กำรแบ่งส่วนรำชกำรและกำรบริหำรงำน 
 ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน เป็นหน่วยงำนในมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์โดยขึ้นตรง
กับรองอธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำร มีโครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำรส ำนัก ดังนี้ 

โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำร 

 

 

  

ผู้อ ำนวยกำร 

คณะกรรมกำรประจ ำส ำนัก 
รองผู้อ ำนวยกำร 

กลุ่มงำนส่งเสริมวิชำกำร 

 - งำนจัดตำรำงเรียนและตำรำงสอบ         
- งำนประสำนงำนพัฒนำหลักสูตร             
- งำนวำงแผนกำรเรียนกำรสอน                   
- งำนพัฒนำคุณภำพหลักสูตรและกำรสอน                                                   
- งำนประเมินกำรจัดกำรศึกษำ                 
- งำนสนับสนุนกำรจัดท ำผลงำนทำง
วิชำกำร                                                    
- งำนบริกำรวิชำกำร                           
- งำนเอกสำรหลักสูตรและคู่มืออำจำรย์ 

กลุ่มงำนบริหำรส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 

- งำนบริหำรงำนทั่วไป                                
- งำนสำรบรรณ                                       
- งำนพัสดุกำรเงิน                                    
- งำนบุคลำกร                                         
- งำนข้อมูลสำรสนเทศ                                 
- งำนประกันคุณภำพ งำน ก.พ.ร.             
– งำนแผนงำนและงบประมำณ               
- งำนเลขำนุกำร สภำวิชำกำรและ   
อนุกรรมกำรวิชำกำร 

ส ำนักงำนบัณฑิตวิทยำลัย 

 - งำนบริหำรทั่วไป                                
- งำนวิชำกำรบัณฑิตศึกษำ                    
- งำนบริกำรกำรศึกษำ                            
- งำนมำตรฐำนกำรศึกษำ 

หมำยเหตุ ส ำนักงำนบัณฑิตวิทยำลัย
เป็นหน่วยงำนอิสระ มีฐำนะเทียบเท่ำ
กลุ่มงำนในส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและ
งำนทะเบียน จัดต้ังตำมประกำศของ
มหำวิทยำลัย 

กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล 

 - งำนรับนักศึกษำ                                    
- งำนทะเบียนนักศึกษำ                            
- งำนลงทะเบียนและประมวลผลกำร
เรียน                                                        
- งำนเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำ                  
- งำนตรวจสอบคุณวุฒิ                                   
- งำนพระรำชทำนปริญญำบัตร                  
- งำนข้อมูลสำรสนเทศนักศึกษำ             
- งำนคู่มือนักศึกษำ 

ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

กลุ่มงำนบริหำรส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 

- งำนบริหำรงำนทั่วไป                                   
- งำนสำรบรรณ                                      
- งำนพัสดุกำรเงิน                                   
- งำนบุคลำกร                                         
- งำนข้อมูลสำรสนเทศ                            
- งำน กพร.                                              
- งำนประกันคุณภำพ                              
- งำนแผนงำนและงบประมำณ                 
- งำนเลขำนุกำร สภำวิชำกำรและ
อนุกรรมกำรวิชำกำร 

กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล 

- งำนรับนักศึกษำ                                     
- งำนทะเบียนนักศึกษำ                            
- งำนลงทะเบียนและประมวลผลกำร
เรียน                                                           
- งำนเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำ               
- งำนตรวจสอบคุณวุฒิ                              
- งำนพระรำชทำนปริญญำบัตร                   
- งำนข้อมูลสำรสนเทศนักศึกษำ 

กลุ่มงำนส่งเสริมวิชำกำร 

- งำนประสำนกำรพัฒนำหลักสูตร            
- งำนวำงแผนกำรเรียนกำรสอน               
- งำนพัฒนำคุณภำพหลักสูตรและกำร
สอน                                                         
- งำนประเมินกำรจัดกำรศึกษำ                
- งำนบริกำรวิชำกำร                               
- งำนเอกสำรหลักสูตรและคู่มือ 

ส ำนักงำนบัณฑิตวิทยำลัย 

- งำนบริหำรทั่วไป                                            
- งำนวิชำกำรบัณฑิตศึกษำ                                
- งำนบริกำรกำรศึกษำ                                       
- งำนมำตรฐำนกำรศึกษำ 

หมำยเหตุ  ส ำนักงำนบัณฑิตวิทยำลัย
เป็นหนว่ยงำนอิสระ มีฐำนะเทียบเท่ำ
กลุ่มงำนในส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำน
ทะเบียน ต้ังตำมประกำศมหำวิทยำลัย 

ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 
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โครงสร้ำงภำยในองค์กร 
 

 
หมำยเหตุ ปัจจุบันส ำนักงำนบัณฑิตวิทยำลัย ได้ปรับโครงสร้ำง แยกเป้นหน่วยงำนที่มีฐำนะเทียบเท่ำ
คณะ/ส ำนัก/สถำบัน ตำมมติสภำมหำวิทยำลัย เมื่อวันที่  
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กำรวิเครำะห์สถำนกำรณ์สภำพแวดล้อมภำยในและภำยนอก 
 จำกโครงสร้ำงกำรบริกำร ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน มีพันธกิจและกำรด ำเนินงำนที่
เกี่ยวข้องกับคณำจำรย์ นิสิตนักศึกษำ รวมถึงบุคคลภำยนอก ทั้งในด้ำนกำรให้บริกำรวิชำกำร กำรให้บริกำร
ข้อมูลสำรสนเทศ รวมถึงกำรให้บริกำรด้ำนห้องเรียน ห้องประชุมในอำคำรเรียนรวม โดยงำนส่วนใหญ่ใช้
บุคลำกรเป็นผู้ประสำนงำน และจัดท ำรำยละเอียดต่ำง ๆ ให้แก่ผู้รับบริกำร ถือว่ำบุคลำกรภำยในหน่วยงำน
เป็นปัจจัยอย่ำงหนึ่งที่ส่งผลให้ภำรกิจและพันธกิจของหน่วยงำนบรรลุเป้ำหมำย และสร้ำงควำมพึงพอใจให้แก่
ผู้รับบริกำร ดังปรัชญำที่ว่ำ “ส่งเสริมวิชำกำร  รักษำมำตรฐำน บริกำรด้วยใจ”  
 กำรด ำเนินงำนที่ใช้บุคลำกรเข้ำมำมีส่วนร่วมทุกขั้นตอนของกำรด ำเนินงำน ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและ
งำนทะเบียน ได้ท ำกำรวิเครำะห์สภำพแวดล้อมภำยในและภำยนอกที่เกี่ยวข้องกับบุคลำกร ดังนี้ 
 

กำรวิเครำะห์สภำพแวดล้อมภำยใน 
จุดแข็ง(Strengths) จุดอ่อน (Weaknesses) 

1.บุคลำกรท ำงำนเป็นทีม มีควำมสำมัคคี 
2.มีขวัญและก ำลังใจในกำรท ำงำน 
3.มีวัฒนธรรมองค์กรแห่งกำรเรียนรู้ 
4.มีทักษะ และควำมช ำนำญในกำรปฏิบัติงำน 

1.จ ำนวนบุคลำกรไม่เพียงพอต่อภำรงำนที่ปฏิบัติ 
2.ควำมชัดเจนของภำระงำนหลักรำยบุคคล 
3.ระบบกำรจัดเก็บและสืบค้นเอกสำรไม่เป็นระบบ 
4.ขำดกำรวำงแผนในกำรก ำหนดอัตรำทดแทนบุคล
กรที่ลำออกหรือเกษียณ 

 

กำรวิเครำะห์สภำพแวดล้อมภำยนอก 
โอกำส(Opportunity) อุปสรรค (Threats) 

1.มหำวิทยำลัยมีนโยบำยและแผนในกำรพัฒนำ
บุคลำกร 
2.มีกำรส่งเสริมกำรพัฒนำบุคลกร จำกหน่วยงำน
ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ก.พ.ร.)  

1.ได้รับจัดสรรงบประมำณในกำรพัฒนำบุคลำกร
ค่อนข้ำงน้อยและจ ำกัด 
2.ค่ำนิยมในกำรใช้เทคโนโลยีมำสนับสนุนกำร
ปฏิบัติงำน 

 

จ ำนวนบุคลำกรและอัตรำก ำลัง 
 ตำมกรอบอัตรำก ำลังที่ได้รับจัดสรรเดิมนั้น ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน ได้ท ำกำรจ ำแนก
งำน ตำมโครงสร้ำงของหน่วยงำน และอัตรำก ำลังที่มีของหน่วยงำนสังกัดกลุ่มงำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

หน่วยงำน 
บุคลกรที่มีอยู่ปัจจุบัน 

ล.ประจ ำ พ.รำชกำร พ.มหำวิทยำลัย ล.ชั่วครำว 

1. กลุ่มงำนบริหำรส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร - 1 4 - 

2. กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล - 1 6 - 

3. กลุ่มงำนส่งเสริมวชิำกำร  2 - 4 - 

4. ส ำนักงำนบัณฑิตวิทยำลัย - - 4 1 
รวม 2 2 18 1 

รวมทั้งสิ้น 23 
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ควำมต้องกำรบุคลำกรตำมแผนระยะยำว 4 ปี ที่เสนอมหำวิทยำลัย ดังนี้ 
 

หน่วยงำน 
จ ำนวน 

ที่มี 
ต ำแหน่งเพิ่มใหม่(เพิ่มในป)ี 

2557 2558 2559 2560 2561 

1. กลุ่มงำนบริหำรส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 5 - 1 1  1 

2. กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล 7 - 2 1 1  

3. กลุ่มงำนส่งเสริมวชิำกำร 6 -  1 1 1 

4. ส ำนักงำนบัณฑิตวิทยำลัย 4 - 1  1  

รวม 23 - 4 3 3 2 

 
หมำยเหตุ กำรก ำหนดจ ำนวนอัตรำที่ขอเพ่ิมใหม่ในปีต่ำง ๆ พิจำรณำจำกกำรเกษียณอำยุรำชกำรของ
บุคลำกร ภำระงำนของกลุ่มงำนนั้น ๆ รวมถึงควำมจ ำเป็นเร่งด่วนในกรณีภำระงำนเพ่ิมจำกเดิม 
 
 



ส่วนที่ 2 
การพัฒนาศกัยภาพของบุคลากร 

 
บุคลากร ถือเป็นองค์ประกอบส าคัญในการขับเคลื่อนภารกิจ พันธกิจต่าง ๆ ของหน่วยงานให้มีผลการ

ด าเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่วางไว้ อันจะส่งผลถึงการปฏิบัติราชการในภาพรวม ของ
มหาวิทยาลัยบรรลุตามแผนงานนั้น ทรัพยากรบุคคลถือเป็นปัจจัยหนึ่งที่มีส่วนส าคัญอย่างยิ่ง หน่วยงานต่าง ๆ 
จึงมีนโยบายในการพัฒนาสมรรถนะของบุคลากรในทักษะที่สอดคล้อง และจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน รวมทั้ง
ทักษะที่จ าเป็นในการด าเนินชีวิต  ให้มีขีดความสามารถ มีคุณธรรมจริยธรรม สามารถปฏิบัติงานตามบทบาท
หน้าที่ที่ได้รับมอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยเฉพาะอย่างยิ่งหน่วยงานที่มีพันธกิจเกี่ยวข้องกับการ
ให้บริการนั้น ควรยกระดับความสามารถของบุคลากร ให้มีความก้าวหน้า ทันต่อยุคสมัยและความเปลี่ยนแปลง 
การพัฒนาบุคลากรส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีแนวทางการพัฒนาบุคลากรที่สอดคล้องกับเกณฑ์
การประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะด้านต่าง ๆ ที่มหาวิทยาลัยก าหนดอย่างเป็นรูปธรรมและมีความ
ชัดเจน ภายใต้กรอบประเด็นยุทธศาสตร์ของส านักฯ และค านึงถึงปัจจัยแวดล้อมที่เก่ียวข้อง ไม่ว่าจะเป็น ปรัชญา 
วิสัยทัศน์ พันธกิจหน่วยงาน ข้อมูลบุคลากร สมรรถนะหลักและสมรรถนะรองตามสายงานของบุคลากร 
 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ก าหนดแนวทางในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรภายใน
หน่วยงาน ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์วิธีและเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. 2554  ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัด
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  พ.ศ. 2554 และบริบทของหน่วยงาน 
 
 
  

วิสัยทัศน์ส านกัส่งเสริมวชิาการฯ 
ส านักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียนเป็นองค์กรที่
ทันสมัย ถูกต้อง รวดเร็ว 

วิสัยทัศนก์ารพัฒนาบุคลากร 
ส านักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน มีระบบการพัฒนา
บุคลากรให้พร้อมปฏิบตัิงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

พันธกิจส านักส่งเสริมวิชาการฯ 
1.ส่งเสรมิการจดัการศึกษาของมหาวิทยาลัยทั้งใน
ระดับปริญญาตรีและบัณฑติศึกษา 
2. พัฒนาระบบงานการให้บริการวิชาการอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

พันธกิจการพัฒนาบุคลากร 
1. พัฒนาบุคลากรให้มคีวามรูค้วามสามารถในการปฏิบัติงาน 
2.ส่งเสริมให้บุคลากรมีการพัฒนาสมรรถนะหลักและ
สมรรถนะตามสายงาน 

เป้าประสงค์ ส านักส่งเสริมวชิาการฯ 
1.หลักสูตรที่เปดิสอนได้มาตรฐานตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติและมสีิ่ง
สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนท่ีได้มาตรฐาน 
2.ระบบเทคโนโลยีสนับสนุนการด าเนินงานทันสมัย 
ให้บริการถูกต้องรวดเร็ว 
3.งานให้บริการมีความถูกต้อง รวดเร็ว 
4.มีระบบการประกันคุณภาพที่ไดม้าตรฐาน 

เป้าประสงค์การพัฒนาบุคลากร  
1. มีการพัฒนาระบบงานโดยบุคลากร 
2. บุคลากรมีความรู้ความสามารถและน าไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานและพัฒนาความก้าวหน้าในวิชาชีพของตนเอง 
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แนวทางการพัฒนาบุคลากร 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ตระหนักในความส าคัญของการมีแผนพัฒนาบุคลกรของบุคลากร
ระดับต่างๆ เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรเพ่ือให้บุคลากรในส านัก มีคุณสมบัติ มี
ความรู้ทักษะและพฤติกรรมในการปฏิบัติงานที่สนับสนุนการด าเนินงานของส านักฯ ให้เป็นไปตามแผน
ยุทธศาสตร์ของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนและของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ และด้านที่บุคล
กรจะต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามค ารับรองการปฏิบัติราชการที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนดเพ่ือบรรลุระดับ
ความส าเร็จตามตัวชี้วัดของแผนพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏต่อไป 

วัตถุประสงค์การพัฒนาบุคลากร 
 1.เพื่อให้บุคลากรในส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนมีการพัฒนาสมรรถนะหลักของบุคลากร 
(Core competency) ในพฤติกรรมที่แสดงคุณลักษณะ ดังนี้ 
  1.1. คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
  1.2. การให้บริการที่ดี มุ่งเน้นผู้รับบริการ 
  1.3. การท างานเป็นทีม 
  1.4. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์และการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
  1.5. มีความรับผิดชอบ 
  1.6. มีความสามารถในการปรับตัว 
  1.7. มีความใส่ใจในคุณภาพการปฏิบัติงาน 
 2. ให้มีการพัฒนาสมรรถนะเฉพาะงาน (Functional Competency) ในการปฏิบัติงานที่แสดงให้เป็น
คุณลักษณะดังนี้ 
  2.1. ระดับผู้บริหาร - การวางแผนและการจัดการ 
     - ทักษะในการแก้ปัญหา 
     - การวิเคราะห์งานและความคิดเชิงวิเคราะห์ 
     - การมอบหมายงาน ติดตาม สอนงานและแนะน างาน 
     - ภาวะผู้น าด้านการตัดสินใจ 
     - ด้านความรู้ และเข้าใจในงานที่รับผิดชอบ 
     - ความสามารถในการประสานงาน 
     - แรงจูงใจสู่ความส าเร็จ 
  2.2 ระดับปฏิบัติการ - ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
     - การรักษาระเบียบวินัยและจรรยาบรรณ 
     - ความอุตสาหะ 
     - การปฏิบัติตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา 
 3. เพ่ือให้บุคลากรในส านักได้รับการสนับสนุนส่งเสริมความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานในระดับสูงขึ้น 

 

กลยุทธ์ในการพัฒนาบุคลากร 
1. การพัฒนาสมรรถนะตามลักษณะงานของบุคลากร 
2. การพัฒนาสมรรถนะตามความต้องการของบุคลากร 
3. สนับสนุนให้มีการพัฒนาระบบและกลไกการส่งเสริมความก้าวหน้า และสร้างขวัญก าลังใจของ

บุคลากร 
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การด าเนินงานตามแผนพัฒนาบุคลกร 

1. จัดท าระบบและค าอธิบายสมรรถนะตามลักษณะงานของบุคลากร โดยให้บุคลากร สรุปเป็นภาระ
งานของบุคลากรในแต่ละบุคคลและกลุ่มงาน 

2. ส ารวจความรู้ความเข้าใจและความต้องการของแต่ละบุคลากรในหน่วยงานถึงความเข้าใจเกี่ยวกับ
ระบบสมรรถนะรวมถึงแผนพัฒนาบุคลากร 

3. พัฒนาสมรรถนะบุคลากรโดยใช้กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (Knowledge Management 
Process) ด้านการจัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการ การให้ความรู้ การศึกษาดูงาน และการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้กับภายในหน่วยงาน 

4. จัดท าระบบการกับติดตามเพ่ือประเมินบุคลากรในการปฏิบัติงานที่บรรลุตามเป้าหมายและรับฟัง
ข้อเสนอแนะในการวางแผนและตัดสินใจเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากรในปีงบประมาณต่อไป 

5. พัฒนาระบบและกลไกการส่งเสริมความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานโดยรับนโยบายจากมหาวิทยาลัย 
 

เป้าหมายของการด าเนินงานตามแผนพัฒนาบุคลากร 
1. บุคลากรในส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนในระดับผู้บริหาร ได้เข้าร่วมประชุม อบรม 

สัมมนา และศึกษาดูงาน จากภายนอกในแต่ละปีงบประมาณ มีจ านวนไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของ
จ านวนผู้บริหารในหน่วยงาน 

2. บุคลากรในส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนในระดับปฏิบัติการได้รับการอบรม สัมมนาและ
ศึกษาดูงาน จากภายใน ในแต่ละปีงบประมาณมีจ านวนไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของจ านวนบุคลากร
ในหน่วยงาน 

3. มีผลงานวิจัย / ผลการประเมินการปฏิบัติงานในทุกๆ ปีงบประมาณ 
 

แนวทางการด าเนินกิจกรรมการพัฒนาบุคลากร 
1. ส านักส่งเสริมให้ผู้บริหารเข้าร่วมประชุมทางวิชาการ การฝึกอบรม ประชุมสัมมนา และศึกษาดูงาน

ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในระดับปฏิบัติการเข้าร่วมประชุมทางวิชาการ การฝึกอบรม ประชุมสัมมนา 

และศึกษาดูงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
3. จัดโครงการส่งเสริมพัฒนาประสิทธิภาพเพ่ือพัฒนาบุคลากรให้สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
4. ด าเนินการจัดการความรู้ภายในหน่วยงาน เพ่ือให้สามารถน าความรู้มาพัฒนาการท างานของตนให้

มีคุณภาพที่ดีข้ึน (KM) 
5. ส่งเสริมให้หน่วยงานปรับปรุงกระบวนการบริการให้สั้น กระชับ โดยเน้นการผลิตผลงานที่รวดเร็ว

และถูกต้อง 
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แนวทางในการพัฒนาบุคลากร ตามสมรรถนะที่คาดหวัง 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

สมรรถนะที่คาดหวัง คุณลักษณะ วัตถุประสงค์ แนวทางการพัฒนา 
สมรรถนะหลัก 1. คุณธรรม จริยธรรมในการ

ปฏิบัติงาน 
2. การให้บริการที่ดี มุ่งเน้น
ผู้รับบริการ 
3. การท างานเป็นทีม 
4. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
และการพัฒนางานอย่าง
ต่อเนื่อง 
5. มีความรับผิดชอบ 
6. ความสามารถการปรับตัว 
7. ความใส่ใจคุณภาพของงาน 

1. เพ่ือให้บุคลากรเข้าใจ นโยบาย 
แนวทางการปฏิบัติงานของ
มหาวิทยาลัย ทราบถึงบริบท 
พันธกิจ ของส านัก 
2. เพ่ือให้บุคลากรทราบและ
เข้าใจเกี่ยวกับจรรยาบรรณ
วิชาชีพที่ควรยึดถือปฏิบัติ 
3. เพ่ือให้บุคลากรมีทักษะ 
ความรู้ความสามารถในการ
ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย 
 

1. ประชุมแจ้งกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยให้บุคลากรทราบ 
2. เสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
3. สร้างกิจกรรมให้บุคลากรมีส่วนร่วม ให้เป็นบุคคลที่มีจิตสาธารณะ 
4. เปิดโอกาสให้บุคลากรได้แสดงความสามารถ เชิงสร้างสรรค์ในการพัฒนางาน 
เปิดโอกาสให้แสดงความคิดเห็นเชิงสร้างสรรค์ เกี่ยวกับการบริหารงาน ส่งเสริมให้
สร้างองค์ความรู้ใหม่ จากงานที่ปฏิบัติ 
5. มีการมอบหมายงานให้แก่บุคลากรตรงตามต าแหน่งงานและความสามารถและ
ก ากับติดตามการด าเนินงานตามรอบระยะเวลา 
6. สร้างสภาพแวดล้อมทีเ่หมาะสมในการท างาน 
7. สร้างค่านิยมในการปฏิบัติงาน โดยมุ่งเน้นการด าเนินงานที่ค านึงถึงคุณภาพ 
ประสิทธิภาพของงาน ลดข้อผิดพลาดของงาน 
8. พัฒนาทักษะด้านการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากร ได้แก่ 
    8.1 การเขียนหนังสือโต้ตอบทางราชการ  
    8.2 การพัฒนาบุคลากรด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
    8.3 การพัฒนาบุคลากรด้านการให้บริการแบบจิตบริการ 
    8.4 การพัฒนาบุคลากรเฉพาะด้านที่สอดคล้องกับงานที่รับผิดชอบ 
    8.5 ทักษะการสื่อสารและประสานงานอย่างมืออาชีพ 
    8.6 การสร้างมนุษย์สัมพันธ์และการท างานร่วมกับผู้อ่ืน 
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สมรรถนะท่ีคาดหวัง คุณลักษณะ วัตถุประสงค์ แนวทางการพัฒนา 
สมรรถนะประจ าสาย
งาน 

1. ความรู้ความสามารถการ
ปฏิบัติงาน 
2. การรักษาระเบียบวินัยและ
จรรยาบรรณ 
3. ความอุตสาหะ 

1. พัฒนาแนวปฏิบัติที่ดีหรือ
นวัตกรรมในการปฏิบัติงาน
วิเคราะห์และประยุกต์ใช้องค์
ความรู้เพื่อพัฒนางาน 
2. ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
3. สามารถวางแผน และพัฒนาการ
ปฏิบัติงานได้ตามยุทธศาสตร์ของ
องค์การ 
4. สามารถวิเคราะห์ ประเมินผล 
และน าผลสู่การพัฒนาการ
ปฏิบัติงาน 
5. สามารถจัดการความรู้ ถ่ายทอด
ประสบการณ์ ให้ค าปรึกษาชี้แนะ 
แนวปฏิบัติที่ดีหรือนวัตกรรมที่
พัฒนาขึ้นเพ่ือสนับสนุนการพัฒนา
องค์การแห่งการเรียนรู้ 
6. รายงานผลการปฏิบัติงานต่อ
ผู้บริหาร 

1. ส่งเสริมการแลกเปลี่ยนความรู้ในการปฏิบัติงาน โดยค านึงถึงการน าองค์ความรู้
ที่ได้ไปใช้ในการปฏิบัติงาน ตามภาระงานหลัก 
2. การพัฒนาทักษะเพ่ือยกระดับคุณภาพงานของผู้ปฏิบัติงาน 
    2.1 การจัดการประชุมและการจดบันทึกรายงานการประชุม 
    2.2 การเสริมสร้างประสิทธิภาพงานให้บริการผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
    2.3 การพัฒนาบุคลิกภาพและคุณภาพบุคลากรเพ่ือความส าเร็จในสายงาน 
    2.4 ทักษะการสื่อสารและประสานงานอย่างมืออาชีพ 
    2.5 การสร้างมนุษย์สัมพันธ์และการท างานร่วมกับผู้อ่ืน 
    2.6 การสร้างและพัฒนาคู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล 
3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพผลการปฏิบัติงานเพ่ือส่งเสริม 
องค์การสู่ความเป็นเลิศ 
    3.1 การจัดท าแผนยุทธศาสตร์พัฒนาบุคลากร 
    3.2 การพัฒนานวัตกรรมหรือรูปแบบการปฏิบัติงานที่เป็นเลิศ 
    3.3 การสร้างเครือข่ายการเรียนรู้ในองค์การเพ่ือการพัฒนางาน 
    3.4. กลยุทธ์การลดขั้นตอนการท างาน 
    3.5. การพัฒนาผลการปฏิบัติงานตามต าแหน่งงาน 
4. ก ากับติดตามการด าเนินงานให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
5. ส่งเสริมการเข้าสู่ต าแหน่งช านาญการ/ช านาญการพิเศษ 
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สมรรถนะท่ีคาดหวัง คุณลักษณะ วัตถุประสงค์ แนวทางการพัฒนา 
ผลสัมฤทธิ์ของงาน 1. ปริมาณและคุณภาพของ

งาน 
2. ความรวดเร็ว ตรงตามเวลา 
3. ความประหยัด 
4. ความคุ้มค่า 
 

1. เพ่ือผลสัมฤทธิ์ของงาน ที่ตรง
ตามเป้าหมายของส านัก 
2. เพ่ือพัฒนาแนวปฏิบัติที่ดีหรือ
นวัตกรรมในการปฏิบัติงาน
วิเคราะห์และประยุกต์ใช้องค์
ความรู้เพื่อพัฒนางาน 
3. พัฒนาผลการปฏิบัติงานเพื่อ
สนับสนุนองค์การสู่ความเป็นเลิศ
ด้านการพัฒนาองค์การ 
4. รายงานผลการปฏิบัติงานต่อ
ผู้บริหาร 

1. ส่งเสริมระบบคุณภาพกับผลสัมฤทธิ์ตามพันธกิจของส านัก 
    1.1 การท างานเพ่ือมุ่งผลสัมฤทธิ์ขององค์การ 
    1.2 ระบบคุณภาพกับการปฏิบัติงาน 
    1.3. เทคนิคการบริหารโครงการอย่างมืออาชีพ 
    1.4. การสร้างและการบริหารทีมงาน 
2. สนับสนุนเกิดการพัฒนากระบวนงาน ให้ทันสมัย รวดเร็ว 
3. ก ากับติดตามการด าเนินงาน ให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
4. มีการวิจัยเพื่อพัฒนานวัตกรรมหรือแนวปฏิบัติที่ดีจากการ 
ปฏิบัติงาน 

 



13 
 
 จากแนวทางการพัฒนาบุคลากรของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนนั้น จะน าไปสู่การก าหนด
กิจกรรม / โครงการในการพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนาที่ระบุในแต่ละปี  ทั้งนี้ในการจัดกิจกรรม/โครงการ
ตามแนวทางการพัฒนาบุคลากรจะขึ้นอยู่กับปัจจัยต่าง ๆ ดังนี้ 
  1. ลักษณะของกิจกรรม / โครงการที่จัดให้แก่บุคลากร 

2. ช่วงระยะเวลาในการจัดกิจกรรม (เนื่องจากบริบทของหน่วยงาน มีลักษณะงานในด้านการ
ให้บริการ ช่วงเวลาในการจัดกิจกรรมจึงเป็นสิ่งที่หน่วยงานต้องค านึงถึงเป็นอย่างยิ่ง) 

3. งบประมาณส าหรับการจัดกิจกรรม การพัฒนาบุคลากรที่จัดโดยหน่วยงาน หรือการจัดส่ง
บุคลากรเข้าร่วมอบรมกับหน่วยงานต่าง ๆ นั้น งบประมาณถือเป็นสิ่งก าหนดจ านวนบุคลากรที่จะได้รับการ
พัฒนาทักษะในรอบปีงบประมาณนั้น ๆ  
 นอกเหนือจากการพัฒนาบุคลากร สิ่งที่หน่วยงานต้องค านึงถึงคือการติดตามการพัฒนาว่ามีผลการ
ด าเนินงานเป็นอย่างไร มีการน าองค์ความรู้ที่ได้จากการพัฒนาไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน และการด าเนิน
ชีวิตประจ าวันมากน้อยเพียงใด ประเด็นดังกล่าวถือเป็นตัวชี้วัดความส าเร็จของการพัฒนาบุคลากรได้เป็นอย่างดี 
และจะสะท้อนให้เห็นภาพการพัฒนาของหน่วยงานแบบยั่งยืน 
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ตารางกิจกรรมการพัฒนาบุคลากร 
ประจ าปีงบประมาณ 2559 

 

กิจกรรม/งาน ตัวช้ีวัดและค่าเป้าหมาย งบประมาณ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. โครงการค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
 

ผู้บริหารและบุคลากรในหน่วยงานได้อบรม สัมมนากับหน่วยงานภายใน
และภายนอก เพ่ือพัฒนางานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ ร้อยละ 80 ของ
จ านวนบุคลากรทั้งหมด 

333,600 กลุ่มงานบริหาร 
2. โครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากร 
      - อบรมบุคลากรด้านการประกันคุณภาพ 
      - พัฒนาบุคลากรรายบุคคล 

บุคลากรในหน่วยงานได้รับการพัฒนาทักษะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน คิด
เป็นร้อยละ 100 

3. โครงการเพิ่มประสิทธิภาพการให้บริการ 
     - การอบรมจิตบริการ  

บุคลากรในหน่วยงานทุกคนได้น าความรู้ไปเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
บริการ ร้อยละ 80  ของบุคลากรทั้งหมด 

41,400 กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ 

4. โครงการศึกษาดูงานภายในประเทศ 
 

ผู้บริหารและบุคลากรในส านักฯได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้กับหน่วยงาน
ภายนอก  ร้อยละ 80 ของบุคลากรทั้งหมด 

125,000 กลุ่มงานบริหาร 

 



ส่วนที่ 3 
การตดิตามและประเมินผลการปฏิบตัิงาน 

 
การติดตามผลการปฏิบัติงาน 

ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์วิธีและเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. 2554  และข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัด
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  พ.ศ. 2554   ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ได้สนับสนุนให้บุคลากร
ภายในส านัก ได้จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด แบ่งออกเป็น  2  ระยะตาม
ปีงบประมาณ  คือ 
           ระยะเวลาการด าเนินงาน 6 เดือนแรกเริ่มวันที่ 1 ตุลาคม  ถึงวันที่ 31 มีนาคม  
           ระยะเวลาการด าเนินงาน 6 เดือนหลังเริ่มวันที่ 1 เมษายน  ถึงวันที่ 30 กันยายน 

 ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง มาตรฐานการก าหนดต าแหน่งและคุณสมบัติ เฉพาะ
ต าแหน่ง หน้าที่ ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์  พ.ศ. 2554  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ได้ประชุมบุคลากรภายในหน่วยงานเพื่อ
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (กระบวนงาน) เพื่ออธิบายถึงลักษณะงานแต่ละงานที่แต่ละบุคคลต้องปฏิบัติตาม
ภารกิจหลักของต าแหน่งงานของตน  เพ่ือให้บุคลากรทราบขอบข่ายหน้าที่ที่รับผิดชอบ และสามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  นอกจากนี้ยังมีรูปแบบการติดตามผลปฏิบัติงานของบุคลากร ผ่านรายงานการ
ด าเนินกิจกรรมโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน รวมถึงการติดตามผล
การปฏิบัติงานผ่านการประชุมหน่วยงานเป็นประจ าทุกเดือน 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงานนั้น ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน ได้น าแนวปฏิบัติที่มหาวิทยาลัยก าหนดมาเป็นหลักเกณฑ์ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน ในที่นี้ได้
คัดลอกคุณลักษณะที่เกี่ยวข้องกับบุคลากรของหน่วยงานเท่านั้น โดยแบ่งหลักเกณฑ์ท่ีส าคัญ ออกเป็น 3 ส่วน  
ดังนี้ 
 1.  สมรรถนะหลักของบุคลากร ซึ่งจะประเมินพฤติกรรมที่แสดงคุณลักษณะ ได้แก่  

1.1 คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
1.2 การให้บริการที่ดี มุ่งเน้นผู้รับบริการ 
1.3 การท างานเป็นทีม 
1.4 ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และการพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง 
1.5 มีความรับผิดชอบ 
1.6 ความสามารถการปรับตัว 
1.7 ความใส่ใจคุณภาพของงาน 
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2. สมรรถนะประจ าสายงาน  ประเมินพฤติกรรมที่แสดงออกถึงการมีความรู้และทักษะ กลุ่มการประเมิน คือ 

2.1 ต าแหน่งประเภทสนับสนุนวิชาการ กลุ่มประเภททั่วไป พฤติกรรมที่แสดงคุณลักษณะ  ได้แก่ 
2.1.1  ความรู้ความสามารถการปฏิบัติงาน 
2.1.2  การรักษาระเบียบวินัยและจรรยาบรรณ 
2.1.3  ความอุตสาหะ 

2.2 ต าแหน่งประเภทสนับสนุนวิชาการ กลุ่มงานบริการ พฤติกรรมที่แสดงคุณลักษณะ  ได้แก่ 
2.2.1  ความรู้ความสามารถการปฏิบัติงาน 
2.2.2  การรักษาระเบียบวินัยและจรรยาบรรณ 
2.2.3  ความอุตสาหะ 
2.2.4  การปฏิบัติตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา 

3. ผลสัมฤทธิ์ของงาน จะประเมินผลการท างาน โดยแบ่งกลุ่มประเมิน  ดังนี้   
3.1 ต าแหน่งประเภทสนับสนุนวิชาการ ได้แก่ กลุ่มประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ เชี่ยวชาญเฉพาะ   

จะประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน  ประกอบด้วย 
3.1.1  ปริมาณและคุณภาพของงาน 
3.1.2  ความรวดเร็ว ตรงตามเวลา 
3.1.3  ความประหยัด 
3.1.4  ความคุ้มค่า 

3.2 ต าแหน่งประเภทสนับสนุนวิชาการ กลุ่มงานบริการ จะประเมินผลสัมฤทธิ์งาน ประกอบด้วย 

      3.2.1  ปริมาณและคุณภาพของงาน 
3.2.2  ความรวดเร็ว ตรงตามเวลา 
3.2.3  ความประหยัด 
3.2.4  ความคุ้มค่า 

 การประเมินผลการปฏิบัติงานนั้น บุคลากรภายในหน่วยงานต้องท าข้อตกลง ตามแบบ ข้อตกลงเกณฑ์
การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (ประกอบแบบ กผ.1)  และแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ตาม
ประเภทต าแหน่ง และกลุ่มประเภท ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด ในส่วนของบุคลากรส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียนนั้น ได้ใช้แบบ กผ.1 , แบบ ป.6  และเกณฑ์การประเมินสมรรถนะหลักของบุคลากร(กส.1)  
ประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. หลักเกณฑ์การประเมินสมรรถนะหลักของบุคลากร((กส.1) ใช้ประกอบแบบ ป6.)) มีระดับคะแนน
การประเมินตั้งแต่ 1 คะแนน – 5 คะแนน แบ่งเป็นด้านต่าง ๆ ดังนี้  

   1. จริยธรรม 
   2. มุ่งเน้นผู้บริการ 
   3. การท างานเป็นทีม 
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   4. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และการพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง 
   5. ความรับผิดชอบ 
   6. ความสามารถการปรับตัว 
   7. ความใส่ใจคุณภาพ 

 2. ข้อตกลงเกณฑ์การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (ประกอบแบบ กผ.1)  แบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ  
      ก.ข้อมูลพื้นฐาน ของผู้รับประเมิน 
      ข.รายละเอียดข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินและผู้รับประเมิน ตกลงเกณฑ์การประเมินก าหนด
ประมาณและคุณภาพ ความรวดเร็ว ตรงตามเวลา ความประหยัดและความคุ้มค่าของงาน โดยตกลงใน
รายละเอียดของภาระงานเป็นระดับคะแนน มีค่าคะแนนตั้งแต่ 1 คะแนน – 5 คะแนน  
 3. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ตามประเภทต าแหน่ง และกลุ่มประเภท (แบบ ป.6)  
แบ่งรายละเอียดออกเป็น 2 ส่วนดังนี้ 
      สว่นที่  1  ข้อมูลประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
  ก. ข้อมูลพ้ืนฐาน 
  ข. ข้อตกลงการปฏิบัติงาน 
  ค. ผลการปฏิบัติงาน 
        - ภาระงานในหน้าที่หลัก 
       - ภาระงานในหน้าที่รอง 
       - ผลงานที่พัฒนาขึ้น / การน าความรู้ที่ได้จากการพัฒนามาใช้ในการปฏิบัติงาน 
       - คุณภาพของงาน 
  ง. แผนพัฒนาตนเอง 
       - ความรู้/ทักษะ/สมรรถนะที่ต้องพัฒนา 
       - วิธีการ /ช่วงเวลาที่ต้องการพัฒนา 
      สว่นที่  2  ผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 

ก. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ดูจากสมรรถนะหลักของบุคลากร (ใช้เกณฑ์การประเมินจาก
แบบ กส.1) 

ข. ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ใช้เกณฑ์การประเมินจากแบบ กผ.1) 
ค. แบบสรุปผลการประเมิน 

 การก าหนดค่าน้ าหนักของคะแนนการประเมิน ขึ้นอยู่กับข้อตกลงระหว่างผู้ประเมิน และผู้รับประเมิน  
เมื่อสิ้นสุดการประเมินในแต่ละรอบประเมิน ให้ผู้ประเมินควรแจ้งผลการประเมินให้แก่ผู้รับประเมินทราบ พร้อม
ทั้งให้ผู้รับประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมินไว้เป็นหลักฐาน 
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การบริหารผลการประเมิน 

การบริหารผลการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชา และงานบริหารบุคคล คณะ ส านัก/สถาบัน น าผลการ
ประเมินไปใช้ประกอบการแต่งตั้ง การเลื่อนเงินเดือน การให้ออกจากราชการ และการพัฒนาและเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการของบุคลากรในสังกัด รวมทั้งน าไปใช้ประกอบการตัดสินใจด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลในเรื่องต่าง ๆ เช่น การพัฒนาสมรรถนะรายบุคคล ที่สอดคล้องกับด้านที่ต้องพัฒนา เป็นต้น 
 

กลไกสนับสนุนความโปร่งใสและเป็นธรรมในการประเมิน 
กลไกสนับสนุนความโปร่งใสและเป็นธรรมในการประเมินผล ให้อธิการบดีแต่งตั้งคณะกรรมการ

กลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากรในระดับมหาวิทยาลัย ท าหน้าที่กลั่นกรองผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากร เพ่ือความเป็นมาตรฐานและความเป็นธรรมในการใช้ดุลพินิจของ
ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมินต่อผู้มีอ านาจส่งเลื่อนเงินเดือน  

 


