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ค าน า 
 

ด้วย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล ในการประชุมครั้งที่ 
8/2556 วันที่ 20 พฤษภาคม 2556 และ ที่ประชุมคณบดี ในการประชุม
ครั้งที่ 19/2556 วันที่ 5 มิถุนายน 2556  ได้มีมติเห็นชอบการปรับปรุง
แบบแสดงหน้าที่และความรับผิดชอบงาน (Job Description) และ
ข้อตกลงภาระงาน (Assignment Sheet) ของพนักงานมหาวิทยาลัย  
สายปฏิบัติการ เพ่ือให้การมอบหมายภาระงานแก่พนักงานมหาวิทยาลัย 
สายปฏิบัติการ ประจ าปี มีความครบถ้วนในมิติต่าง ๆ อันจะเป็นแนวทาง 
ช่วยให้การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี มีความชัดเจนในเชิง
ผลผลิต/ผลลัพธ์มากยิ่งขึ้น ซึ่งจะน าไปสู่การพัฒนางานและพัฒนาคนควบคู่
กันในท่ีสุด 

ดังนั้น ฝ่ายพัฒนาระบบงานบุคคล ส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
จึงจัดท าเอกสารฉบับนี้ขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางในการกรอกข้อมูลเกี่ยวกับ
หน้าที่และภาระงานของพนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ  แต่ละ
ประเภทต าแหน่งให้ถูกต้องและมีทิศทางเดียวกัน 

ทั้ งนี้  ส่ วนงาน/หน่วยงานสามารถดาวน์ โหลดข้อมูลได้ที่ 
https://www.hrm.chula.ac.th ไปยังหัวข้อ: พนักงานมหาวิทยาลัย  
ไปยังหัวข้อ: การมอบหมายงาน (JD & AS) 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการกรอกแบบแสดงหน้าที่และความ
รับผิดชอบ (Job Description) และข้อตกลงภาระงาน (Assignment 
Sheet) จะเป็นเอกสารที่ช่วยให้แนวทางในการบันทึกข้อมูลการท างานให้
มีความชัดเจนขึ้น เพ่ือเกิดประโยชน์ทั้งต่อบุคลากรและส่วนงาน 
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“เสาหลักของแผ่นดิน” คือเป้าหมายที่ใช้ก าหนดทิศทางการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยระหว่างปี พ.ศ. 2555 – 2559 เพ่ือให้เป้าหมายข้างต้น  

ทุกส่วนงานของจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ต้องมีส่วนร่วมในการขับเคลื่อนกิจกรรมต่างๆ เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ใน 5 ประการ ดังนี้  
 1. เป็นมหาวิทยาลัยชั้นน าที่มีมาตรฐานเป็นที่ยอมรับในระดับโลก 
 2. ผลิตบัณฑิตที่เป็นพลเมืองที่มีคุณค่าของประเทศและของโลก 
 3. เป็นองค์กรแห่งปัญญาที่มีความเป็นเลิศด้านวิจัย 
 4. เป็นมหาวิทยาลัยที่มีระบบการบริหารจัดการที่คล่องตัว กระชับ รวดเร็ว และมีเสถียรภาพทางการเงิน 
 5. เป็นบ้านอันอบอุ่นของคนดีและเก่ง ที่มีความรับผิดชอบต่อสังคม 

บุคลากรทั้งสายวิชาการและสายปฏิบัติการที่มีความส าคัญอย่างยิ่งต่อการขับเคลื่อนวิสัยทัศน์และเป้าหมาย โดยบทบาทและหน้าที่ของพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ คือ การร่วมพัฒนาระบบสนับสนุนวิชาการ ระบบบริหารจัดการให้มีคุณภาพมากขึ้น เพ่ือให้มหาวิทยาลัยบรรลุเป้าหมายของการ
ด าเนินงาน อันได้แก่ 1) เป็นมหาวิทยาลัยที่มีระบบการบริหารจัดการที่คล่องตัว กระชับรวดเร็ว และมีเสถียรภาพทางการเงิน และ 2) เป็นบ้านอันอบอุ่นของ
คนดีและเก่งที่มีความรับผิดชอบต่อสังคม  

การด าเนินงานเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายดังกล่าว จึงต้องมีระบบการมอบหมายงานที่ดี  ที่เชื่อมโยงงานและกิจกรรมต่างๆ เข้ากับผลสัมฤทธิ์ที่ต้องการ  
มีกระบวนการติดตามงานและกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้นเทียบกับเป้าหมาย ซึ่งกระบวนการประเมินผลดังกล่าวต้องสะท้อนถึงความ
ทุ่มเทของบุคลากรที่มีต่อความส าเร็จของผลสัมฤทธิ์ จ าแนกบุคลากรได้อย่างแม่นตรง เที่ยงธรรม และโปร่งใส ซึ่งเอกสารการมอบหมายงานจะเป็นหนึ่งใน
เครื่องมือที่ช่วยในกระบวนการเหล่านี้เกิดข้ึน  
  ระบบการมอบหมายงาน เป็นกลไกส าคัญหนึ่งของานบริหารงานบุคคล เอกสารการมอบหมายงาน เป็นเอกสารแสดงข้อตกลงระหว่าง
บุคลากรกับส่วนงานถึงบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบงาน (Job Description) และกิจกรรมที่ได้รับมอบหมาย (Assignment Sheet) ของบุคลากรที่มี
ต่อส่วนงานในรอบการประเมินต่อไป โดยเอกสารดังกล่าวจะแสดงให้เห็นถึงความเชื่อมโยงระหว่างกิจกรรมที่บุคลากรผู้นั้นรับผิดชอบกับการขับเคลื่อนส่วน
งาน การมีส่วนในการสร้างความส าเร็จให้กับมหาวิทยาลัย และความรู้ความสามารถที่บุคคลผู้นั้นมี เพ่ือใช้ให้งานประสบความส าเร็จ 

หลักการและเหตุผล 



3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
การบันทึกข้อมูลการมอบหมายงานผ่าน แบบแสดงหน้าที่และความรับผิดชอบ (Job Description) และข้อตกลงภาระงาน (Assignment Sheet) 

มีวัตถุประสงค์ เพ่ือให้การมอบหมายภาระงานแก่พนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ ประจ าปี มีความครบถ้วนในมิติต่าง ๆ อันจะเป็นแนวทางช่วยให้
การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีมีความชัดเจนในเชิงผลผลิต/ผลลัพธ์มากยิ่งขึ้น ซึ่งจะน าไปสู่การพัฒนางานและพัฒนาคนควบคู่กันในที่สุด 

วัตถุประสงค ์

ภาพที่ 1  ตัวอย่างแบบฟอร์ม แบบแสดงหน้าที่และความรับผิดชอบ (ซ้าย) และข้อตกลงภาระงาน (ขวา) 
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ภาพที ่2 โครงสร้างของระบบการมอบหมายงาน 
 
 
 
 
 

 มาตรฐานประจ าต าแหน่ง พนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ ด้วยพนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ จ าแนกออกเป็นเป็น 4 กลุ่มต าแหน่งงาน ได้แก่ กลุ่มงานวิจัย  
กลุ่มบริหารจัดการ กลุ่มปฏิบัติการและวิชาชีพ และกลุ่มบริการ ดังนั้น คณะกรรมการบริหารบุคคลจึงได้จัดท ามาตรฐานประจ าต าแหน่ง โดยจ าแนกต าแหน่งเป็นประเภทและสายงานตาม
ลักษณะงาน เพื่อให้ยึดถือเป็นหลักในการก าหนดต าแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ ของจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

 แบบแสดงหน้าที่และความรับผิดชอบ (Job Description) คือ แบบแสดงขอบเขตหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานแต่ละประเภทต าแหน่งโดยภาพรวม ซึ่งอยู่ภายใต้
มาตรฐานประจ าต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ ตามที่คณะกรรมการบริหารบุคคลก าหนดไว ้

 ข้อตกลงภาระงาน (Assignment Sheet) คือ แบบมอบหมายภาระงานที่มีการตกลงกันระหว่างผู้มอบหมายงานกับผู้ปฏิบัติงาน ตามที่ก าหนดในแบบแสดงหน้าที่และความ
รับผิดชอบงาน (Job Description) ของแต่ละต าแหน่ง โดยเลือกเฉพาะภาระงานท่ีผู้ปฏิบัติงานเป็นผู้รับผิดชอบ 

ระบบการมอบหมายงาน 

มาตรฐานประจ าต าแหน่ง 
พนักงานมหาวิททยาลัย สายปฏิบัติการ 

แบบแสดงหน้าที่และความรับผิดชอบ  
(Job Description) 

ข้อตกลงภาระงาน  
(Assignment Sheet) 
(ไม่น้อยกวา่ 40 ภาระงาน) 

ด้าน ก. งานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ด้าน ข. งานบริการวิชาการ 
และ/หรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

มิติที่ 1. งานประจ า 

มิติที่ 2. งานยุทธศาสตร์ 

มิติที่ 3. งานพัฒนากระบวนการ 

มิติที่ 4. งานพัฒนาตนเอง 

มิติที่ 5. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ภาระงาน P8 P7 P6 P5 P4 P3 
งานประจ า 80 65-70 55-70 40-60 30-40 20-35 
งานพัฒนากระบวนการ 10 10-20 10-20 15-25 25-30 30-35 
งานพัฒนาตนเอง 10 10 10 10 10 5 
งานยุทธศาสตร ์ - 0-5 10-15 15-25 25-30 30-45 
งานอ่ืน ๆ 10 5-10 0-5 0-5 0-5 0-5 

  

จากภาพที่ 2 ระบบการมอบหมายงานจะเชื่อมโยง บทบาทหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ (Job Description) และข้อตกลงภาระงาน (Assignment 
Sheet) กับกิจกรรมเพ่ือขับเคลื่อนส่วนงาน แบบฟอร์มข้อตกลงภาระงานจ าแนก
ภาระงานออกเป็น 2 ด้าน 5 มิติ ได้แก่ ด้าน ก. งานมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
(มิติที่ 1 งานประจ า มิติที่ 2 งานยุทธศาสตร์ และมิติที่ 3 งานพัฒนากระบวนการ) 
และด้าน ข. งานบริการวิชาการและ/หรืองานที่ได้รับมอบหมาย (มิติที่ 4 งาน
พัฒนาตนเอง และมิติท่ี 5 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย) 
 ทั้งนี้ พนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ จ าแนกออกเป็น 4 กลุ่ม
ต าแหน่งงาน ได้แก่ กลุ่มงานวิจัย กลุ่มบริหารจัดการ กลุ่มปฏิบัติการและวิชาชีพ 
และกลุ่มบริการ รวมถึง จ าแนกเป็นระดับตั้งแต่ P3 ไปถึง P9 ดังนั้น จึงต้องมีแนว
ทางการวางค่าน้ าหนักส าหรับผลผลิตในแต่ละภาระงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
สายปฏิบัติการ ตามต าแหน่งงานและระดับ P เพ่ือให้มีทิศทางเดียวกัน  

โดยมีหลั กการก าหนดค่าน้ าหนัก  ดั งนี้  พนักงานมหาวิทย าลั ย  
สายปฏิบัติการ ที่มี P ระดับสูง เช่น ระดับ P3 P4 P5 เป็นต้น จะปฏิบัติงาน
ยุทธศาสตร์มากที่สุด รองลงมา คือ งานพัฒนากระบวนการ งานประจ าและงาน
พัฒนาตนเอง ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ ที่มี P ระดับต้น เช่น 
P9 P8 P7 เป็นต้น จะปฏิบัติงานประจ ามากที่สุด รองลงมา คือ งานพัฒนา
กระบวนการ และงานพัฒนาตนเอง และงานยุทธศาสตร ์ดังภาพที่ 3  

ทั้งนี้ การก าหนดค่าน้ าหนักไม่มีค่าคงที่ สามารถปรับเปลี่ยนได้ตาม
จ านวนและปริมาณของภาระงานที่ต้องปฏิบัติ รวมถึง ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของ 
ผู้มอบหมายงาน ซึ่งจะพิจารณาให้ตามความเหมาะสมกับต าแหน่งของแต่ละ
บุคคล ดังตารางที่ 1 

ตารางท่ี 1  ตัวอย่างการวางค่าน้ าหนักผลผลิตในแต่ละภาระงานของ 
              พนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ 
 

ตารางท่ี 1  ตัวอย่างการวางค่าน้ าหนักผลผลิตในแต่ละภาระงานของ 
              พนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ 

ภาพที่ 3  แสดงสัดส่วนของภาระงานพนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ จ าแนก 
            ตาม P ระดับสูง – ต้น 
 

ภาพที่ 2  แสดงสัดส่วนของภาระงานพนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ จ าแนก 
            ตามระดับ P สูง – ต่ า 

งานยุทธศาสตร์ 
 

งานพัฒนากระบวนการ 
 

งานพัฒนาตนเอง 
 

งานประจ า 
 

งานยุทธศาสตร์ 
 

งานพัฒนากระบวนการ 
 

งานพัฒนาตนเอง 
 

งานประจ า 

P ระดับต้น 

ระดับ P ต่ า 

P ระดับสูง 
 

ระดับ P สูง 
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ค าอธิบาย 
แบบแสดงหน้าที่และความรับผิดชอบ (Job Description) คือ แบบแสดงขอบเขต

หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานแต่ละประเภทต าแหน่ง โดยภาพรวม อยู่
ภายใต้มาตรฐานประจ าต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ ตามที่
คณะกรรมการบริหารบุคคลก าหนดไว้  

ส่วนประกอบ 
ภายในแบบแสดงหน้าที่และความรับผิดชอบ (Job Description) ของพนักงาน

มหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ ให้ระบุข้อมูลตามหัวข้อต่อไปนี้ 
1. ข้อมูลส่วนบุคคล ให้กรอกข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

1.1 สังกัดหลัก คือ ส่วนงานหรือหน่วยงานที่ผู้ปฏิบัติงานสังกัดอยู่ เช่น คณะ
วิศวกรรมศาสตร์ 

1.2 สังกัดรอง คือ หน่วยงานภายใต้สังกัดหลัก เช่น งานบริหารการศึกษา 
1.3 ต าแหน่ง เช่น เจ้าหน้าที่บริการการศึกษา (วิชาการศึกษา) 
1.4 ระดับ (P) เช่น P7 

2. ขอบเขตความรับผิดชอบ ให้ระบุขอบเขตหน้าที่และความรับผิดชอบของ
ผู้ปฏิบัติงานแต่ละประเภทต าแหน่งโดยภาพรวม อยู่ภายใต้มาตรฐานประจ าต าแหน่ง
พนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ ตามที่คณะกรรมการบริหารบุคคลก าหนดไว้ เช่น 
ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ส านักงาน (ธุรการ) มีขอบเขตหน้าที่และความรับผิดชอบทั้งหมด 15 
รายการ ให้ระบุภาระงานทั้งหมดลงไปในแบบฟอร์ม ซึ่งบางภาระงานอาจจะไม่ใช่หน้าที่
และความรับผิดชอบโดยตรงของผู้ปฏิบัติงานผู้นั้น อย่างไรก็ตาม เพ่ือให้ทราบถึงขอบเขต
ภาระงานโดยภาพรวมของแต่ละต าแหน่งว่าต้องปฏิบัติงานอะไรบ้าง โดยอาจล าดับ
ความส าคัญของภาระงาน  

3. ผู้มอบหมายงาน คือ ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นที่ส่วนงานก าหนด 
4. ผู้ปฏิบัติงาน คือ พนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ   

แบบแสดงหน้าที่และความรับผิดชอบ (Job Description) พนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ 



7 
ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 

แบบแสดงหน้าที่และความรับผิดชอบงาน (Job Description) 

พนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ 

สังกัดหลัก  ส านักบริหารการเงิน การบัญชี และการพัสดุ   
สังกัดรอง  ฝ่ายการบัญชี 
 ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่ส านักงาน (บัญชี)                           ระดับ (P) 7 

ขอบเขตความรับผิดชอบ 

1. ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ-จ่ายเงิน 

2. จัดท าและบันทึกรายการทางการบัญชีต่าง ๆ 

     2.1 ค านวณ ตรวจสอบ และบันทึกรายการดอกเบี้ยค้างรับที่ครบก าหนด 

     2.2 ด าเนินการเกี่ยวกับการขึ้นเงินตาม Statement ของธนาคาร 

     2.3 จัดท าบันทึกบัญชีตั้งพักรายการค่าใช้จ่ายโครงการ 

     2.4 จัดท าหนังสือยืนยันยอดเงินฝากธนาคาร 

     2.5 จัดสรรรายได-้ค่าใช้จ่ายตามปีงบประมาณ 

     2.6 จัดท าบันทึกบัญชีอ่ืน ๆ  

3. ตรวจสอบรายการทางการบัญชีต่าง ๆ และปรับปรุงรายการทางบัญชีประจ าเดือน 

     3.1 ตรวจสอบการบันทึกรายการประจ าวันจากหน่วยงานการเงิน 

     3.2 ตรวจสอบและปรับปรุงรายการทางการบัญชีประจ าเดือน 
     3.3 ตรวจสอบบัญชีเงินรับฝากโครงการบริการวิชาการ/เงินวิจัยแหล่งทุน
ภายนอก (ตามศูนย์ต้นทุน) 
     3.4 ตรวจสอบบัญชี GL ศูนย์ต้นทุน เขตตามหน้าที่ ประเภทธุรกิจในระบบ CU 
ERP 
 

ขอบเขตความรับผิดชอบ 

4. จัดท ารายงานการเงิน 

     4.1 จัดท ารายงานการเงินตามมิติกองทุน/เงินทุน เสนอคณะกรรมการ 

     4.2 จัดท ารายละเอียดประกอบงบการเงิน 
     4.3 ตรวจสอบรายรับรายจ่ายการบริการทางวิชาการของโครงการต่าง ๆ /
โครงการวิจัยแหล่งทุนภายนอก 
5. ให้ค าปรึกษาทางด้านบัญชี 

6. จัดเก็บเอกสารทางการเงินและการบัญชี 

7. ตรวจสอบและท าลายเอกสารทางการเงินและการบัญชี 

 
  ผู้มอบหมายงาน         ..........................................................................  

                                (.....................................................................) 

                                                ........./…….../…….. 

 
  ผู้ปฏิบัติงาน               ..........................................................................  

                                 (..................................................................... ) 

                                                 ........./…….../…….. 
 
  

**หมายเหตุ เอกสารฉบับน้ีแสดงตัวอย่างในแนวนอนเพื่อความสะดวกในการอ่าน แต่เมื่อน าไปใช้จริงให้พิมพ์ในแนวตั้ง 



8 
ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 

แบบแสดงหน้าที่และความรับผิดชอบงาน (Job Description) 

พนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ 

สังกัดหลัก  ส านักบริหารการเงิน การบัญชี และการพัสดุ   
สังกัดรอง  ฝ่ายการพัสดุ 
 ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่ส านักงาน (พัสด)ุ                           ระดับ (P) 7 

ขอบเขตความรับผิดชอบ 

1. บริหารการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผน 

2. จัดซื้อ จัดจ้าง 

3. จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

4. จัดท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง 

5. ควบคุมและจ าหน่ายพัสดุ 

6. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

   ผู้มอบหมายงาน         .......................................................................... 

                                   (.....................................................................) 

                                                         ........./…….../…….. 

   ผู้ปฏิบัติงาน               .......................................................................... 

                                   (.....................................................................) 

                                                         ........./…….../…….. 

 

ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 

แบบแสดงหน้าที่และความรับผิดชอบงาน (Job Description) 

พนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ 

สังกัดหลัก  คณะวิศวกรรมศาสตร์  
สังกัดรอง  ฝ่ายวิชาการ 
 ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริการการศึกษา (กิจการนิสิต)                    ระดับ (P) 7 

ขอบเขตความรับผิดชอบ 

1. งานบริการและสวัสดิการส าหรับนิสิต 

2. งานกิจกรรมของนิสิต 

3. งานแนะแนวและจัดหางาน 

4. งานวินัยนิสิต 

5. งานพัฒนานิสิต 

 

   ผู้มอบหมายงาน         .......................................................................... 

                                   (.....................................................................) 

                                                         ........./…….../…….. 

   ผู้ปฏิบัติงาน               .......................................................................... 

                                   (.....................................................................) 

                                                         ........./…….../…….. 
  



9 
ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 

แบบแสดงหน้าที่และความรับผิดชอบงาน (Job Description) 

พนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ 

 สังกัดหลัก  ส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์  สังกัดรอง  ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่ส านักงาน (บุคคล)                           ระดับ (P) 7 

ขอบเขตความรับผิดชอบ 

1. สรรหาบุคลากรใหม่ 

2. ว่าจ้างและท าสัญญา 

3. จัดท าบัตรประจ าตัวบุคลากร 

4. จัดท ารายงานงบประมาณ/ค่าใช้จ่ายด้านบุคลากร 

5. จัดท าเงินเดือน/เงินประจ าต าแหน่ง/ค่าครองชีพ/ค่าตอบแทน 

6. ดูแลงานสิทธิประโยชน์/สวสัดิการ 

7. ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัย 

8. ตรวจสอบการมาปฏิบัติงานของบุคลากร (สาย / ขาด / ลา) 

9. จัดท าทะเบียนประวัติ 

10. ออกหนังสือรับรอง 

11. ยุติการจ้าง (เช่น เกษียณ ลาออก ย้าย เลิกจ้างฯ) 

12. ออกหนังสือลาเพ่ือพัฒนา/เพ่ิมพูนความรู้ 

13. สนับสนุนงานของคณะ/งานส่วนกลาง 

14. จัดท าเอกสารการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
 

ขอบเขตความรับผิดชอบ 

15. สรรหาบุคลากรดีเด่น 

16. จัดท าเอกสารเพื่อขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

17. จัดท าเอกสารเพื่อขอเข็มทองค าเกียรติคุณ 

18. จัดโครงการฝึกอบรมและพัฒนา 

19. จัดโครงการเพื่อพัฒนางานบริหารงานบุคคล 

20. จัดการประชุม อบรม และสัมมนาหลักสูตรต่าง ๆ  

21. เลขานุการกรรมการเครือข่ายบุคคล 

   ผู้มอบหมายงาน         .......................................................................... 

                                   (.....................................................................) 

                                                         ........./…….../…….. 

   ผู้ปฏิบัติงาน               .......................................................................... 

                                   (.....................................................................) 

                                                         ........./…….../…….. 
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ชือ่ ...................................................................... ต ำแหน่ง ...................................................   ระดบั(P) .................. 
สังกัดหลัก.............................................................                                         สังกัดรอง ...................................................   

ปริมำณงำน คุณภำพ เวลำที่แล้วเสร็จ (วัน/ป)ี

ก. งำนตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง
1.งำนประจ ำ

2. งำนยุทธศำสตร์

3. งำนพัฒนำกระบวนกำร

ข. งำนบริกำรวิชำกำร และ/หรืองำนอ่ืนที่
ไดร้ับมอบหมำย

4. งำนพัฒนำตนเอง

5. งำนอ่ืนๆ ทีไ่ด้รับมอบหมำย

                 ........./…….../……..                ........../........../….....

                ตัง้แตว่ันที…่…………..……………. ถึง  วันที…่……………………..…………..                     

ภำระงำนที่ตกลง ร้อยละ ผลผลิต
เป้ำหมำยผลผลิต (KPI) บุคคล/หน่วยงำน

ทีร่ับบริกำร

ขอ้ตกลงภำระงำน (Assignment Sheet) พนักงำนมหำวิทยำลัย สำยปฏิบตักิำร

  ผู้มอบหมำยงำน  ……………………………………………… ผู้ปฏิบัติงำน   ……………………………………………
                       (…………..……………………)              (..………………………………)

ปรับปรุง ณ มิถุนำยน 2556
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ค ำอธิบำย 

ข้อตกลงภาระงาน (Assignment Sheet) คือ แบบมอบหมายภาระงานที่
มีการตกลงกันระหว่างผู้มอบหมายงานกับผู้ปฏิบัติงาน ตามที่ก าหนดในแบบ
แสดงหน้าที่และความรับผิดชอบงาน (Job Description) ของแต่ละต าแหน่ง 
โดยเลือกเฉพาะภาระงานที่ผู้ปฏิบัติงานเป็นผู้รับผิดชอบ 
ส่วนประกอบ 

ภายในแบบฟอร์มข้อตกลงภาระงาน (Assignment Sheet) ของพนักงาน
มหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ ให้ระบุข้อมูลตามหัวข้อต่อไปนี้ 

1.  ข้อมูลส่วนบุคคล ให้กรอกข้อมูลส่ วนบุคคลของผู้ปฏิบัติ งาน 
ประกอบด้วย 

1.1 ชื่อ เช่น นางสาวสมรศรี สมสุข 
1.2 ต าแหน่ง เช่น เจ้าหน้าที่บริการการศึกษา (วิชาการศึกษา) 
1.3 ระดับ (P) เช่น P7 
1.4 สังกัดหลัก คือ ส่วนงานหรือหน่วยงานที่ผู้ปฏิบัติงานสังกัดอยู่ เช่น 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
1.5 สังกัดรอง คือ หน่วยงานภายใต้สังกัดหลัก เช่น งานบริหาร

การศึกษา 
2. ภำระงำนที่ตกลง คือ ภาระงานที่มีการตกลงกันระหว่างผู้มอบหมาย

กับผู้ปฏิบัติงาน ตามที่ก าหนดในแบบแสดงหน้าที่และความรับผิดชอบงาน (Job 
Description) ของแต่ละต าแหน่ง โดยแบ่งออกเป็น 2 ด้าน 5 มิติ ได้แก่  
ด้ำน ก. งานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง และ ด้ำน ข. งานบริการวิชาการ
และ/หรืองานที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

 

 
 ด้ำน ก. งำนตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง คือ งานตามที่คณะ

กรรมการบริหารบุคคลได้ก าหนดไว้ในมาตรฐานประจ าต าแหน่งพนักงาน
มหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ ประกอบด้วย 

 มิติที่ 1. งำนประจ ำ คือ งานที่ต้องท าเป็นปกติ เพ่ือให้เกิดการ
ด าเนินงานหรือการให้บริการอย่างต่อเนื่อง เช่น สรรหาบุคลากร จัดท ารายงาน
การเงินประจ าปี จัดหาทรัพยากร วิเคราะห์แผน เป็นต้น 
ตัวอย่างที่ 1 ภำระงำน สรรหาบุคลากร  

ผลผลิต สรรหาบุคลากรให้ได้ตามความต้องการของส่วนงาน 
คุณภำพ ได้บุคลากรที่มีคุณสมบัติตรงตามความต้องการของ 

ส่วนงาน 
ตัวอย่างที่ 2 ภำระงำน จัดท ารายงานการเงินประจ าปี 
 ผลผลิต รายงานการเงินประจ าปีงบประมาณ 
 คุณภำพ เอกสารไม่มีความผิดพลาดและเสร็จตามเวลาที่ก าหนด  

 มิติที่ 2. งำนยุทธศำสตร์ คือ งานที่ด าเนินการภายใต้แผน
ยุทธศาสตร์ประจ าปีงบประมาณของส่วนงาน เช่น จัดประชุมวิชาการระดับ
นานาชาติ จัดกิจกรรมที่ช่วยส่งเสริมความเป็นเลิศในด้านการเรียนการสอน การ
วิจัยและการพัฒนานิสิต รับสมัครนิสิตต่างชาติเพ่ือรองรับ AEC วางระบบการ
บริหารบุคคลให้สอดคล้องกับบริบทใหม่ของการเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ 
สร้างระบบการเข้าถึงข้อมูลได้อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ เป็นต้น 
ตัวอย่างที่ 1 ภำระงำน จัดประชุมวิชาการระดับนานาชาติ  

ผลผลิต หัวข้อเสวนา/กิจกรรมทางวิชาการที่เป็นประโยชน์ใน 
ระดับนานาชาติ 

คุณภำพ ร้อยละ 80 ของผู้เข้าร่วมมีความพึงพอใจ 

ข้อตกลงภำระงำน (Assignment Sheet) พนักงำนมหำวิทยำลัย สำยปฏิบัติกำร 
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ตัวอย่างที่ 2 ภำระงำน สร้างระบบการเข้าถึงข้อมูลได้อย่างทั่วถึงและ 
   มีคุณภาพ 
 ผลผลิต ระบบการเข้าถึงข้อมูลที่ทันสมัย 
 คุณภำพ เข้าถึงข้อมูลได้ทุกที่และรวดเร็วอย่างมีประสิทธิภาพ  

 มิติที่ 3. งำนพัฒนำกระบวนกำร คือ งานที่ด าเนินการเพ่ือ
เป็นประโยชน์และส่งเสริมให้กระบวนการท างานของตนเองและส่วนงานให้เกิด
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เช่น ปรับปรุงระบบหรือกระบวนการท างาน พัฒนา
ระบบการจัดเก็บข้อมูลและการสืบค้นข้อมูลภายในเพ่ือให้เกิดความสะดวก 
รวดเร็ว ถูกต้องและคล่องตัว ในการจัดท าฐานข้อมูลอาจารย์พิเศษด้วยโปรแกรม 
Microsoft Access เพ่ือการสืบค้นประวัติ วุฒิการศึกษา ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน เป็นต้น 
ตัวอย่างที่ 1 ภำระงำน ปรับปรุงระบบหรือกระบวนการท างาน 

ผลผลิต ระบบหรือกระบวนการท างานกระชับและชัดเจน 
คุณภำพ ท างานมีประสิทธิภาพมากขึ้น และเกิดข้อผิดพลาดใน 

การท างานน้อยที่สุด  
ตัวอย่างที่ 2 ภำระงำน พัฒนาระบบการจัดเก็บและการสืบค้นข้อมูล 
 ผลผลิต ข้อมูลทันสมัย ระบบการจัดเก็บและการสืบค้นข้อมูลม ี
   ความเสถียร  
 คุณภำพ ไม่เกิดข้อผิดพลาดในการสืบค้นข้อมูลและได้รับข้อมูล 
   ที่ถูกต้อง  

 ด้ำน ข. งำนบริกำรวิชำกำรและ/หรืองำนอ่ืนที่ได้รับมอบหมำย  
 งำนบริกำรวิชำกำร คือ งานบริการทางวิชาการที่จะน ามา

ค านวณภาระงานจะต้องได้รับมอบหมายหรืออนุมัติจากหัวหน้าส่วนงาน/
หน่วยงาน คณบดี รองคณบดี หัวหน้าภาควิชา หรือผู้อ านวยการ อย่างเป็น

ทางการ เช่น เผยแพร่/ประชาสัมพันธ์ข่าวสารและข้อมูลต่าง ๆ ทางวิชาการที่
เกี่ยวข้องกับสายงาน ให้ค าปรึกษา/ตอบข้อสงสัยให้กับผู้รับบริการ เป็นต้น  

 งำนที่ได้รับมอบหมำย คือ งานที่ได้รับมอบหมายเป็นพิเศษหรือ
เป็นครั้งคราว  

ซ่ึงภาระงานทั้ง 2 ส่วนประกอบด้วยรายละเอียดต่อไปนี้ 
 มิติที่ 4. งำนพัฒนำตนเอง คือ สิ่งที่เพ่ิมพูนความรู้และส่งเสริม

ศักยภาพของตนเองเพ่ือน ากลับมาประยุกต์ใช้ในการท างาน ทั้งนี้ ผู้มอบหมาย
งานควรน าประเด็นการส่งเสริมจุดแข็งและ/หรือการแก้ไขจุดอ่อนของ
ผู้ปฏิบัติงานมาก าหนดเป็นภาระงานหรือกิจกรรมในการพัฒนาตนเอง โดยมี
ผลผลิตและคุณภาพท่ีต้องการในเชิงมีประสิทธิภาพในการท างานที่ดีข้ึน เช่น  
ตัวอย่างที่ 1 ภำระงำน อบรมการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ขั้นสูง  

ผลผลิต ระดับความสามารถในการใช้งานคอมพิวเตอร์ที่สูงขึ้น 
คุณภำพ มีผลสัมฤทธิ์ตามเกณฑ์การอบรมหรือมากกว่า 

ตัวอย่างที่ 2 ภำระงำน สัมมนากับหน่วยงาน 
 ผลผลิต แผนงานหรือกิจกรรมที่เกิดจากการสัมมนา 
 คุณภำพ มีส่วนร่วมในการท ากิจกรรมและแสดงความคิดเห็น 
   ตลอดการสัมมนา  

 มิติที่ 5. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย คือ งานที่ได้รับ
มอบหมายเป็นพิเศษหรือเป็นครั้งคราว ต้องเป็นงานที่สามารถนับผลผลิตในเชิง
ปริมาณและคุณภาพได้ ไม่ควรเป็นงานที่ใช้เวลาในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ แต่
ไม่สามารถก าหนดผลผลิตได้อย่างชัดเจน เช่น การประสานงาน การรับโทรศัพท์ 
เป็นต้น 
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ตัวอย่างที่ 1 ภำระงำน เลขานุการกรรมการเครือข่าย  
ผลผลิต รายงานการประชุมและวาระการประชุม 
คุณภำพ มี ค ว ามผิ ดพลาด ในการจั ดท า เ อกส าร ไม่ เ กิ น  

1 ครั้ง/เอกสาร 
ตัวอย่างที่ 2 ภำระงำน สัมมนากับหน่วยงาน 
 ผลผลิต แผนงานหรือกิจกรรมที่เกิดจากการสัมมนา 
 คุณภำพ มีส่วนร่วมในการท ากิจกรรมและแสดงความคิดเห็น 
   ตลอดการสัมมนา  

3. ร้อยละ คือ สัดส่วนภาระงานแต่ละข้อคิดเป็นร้อยละ ซึ่งอาจจะ
แตกต่างกันตามความส าคัญ ไม่จ าเป็นต้องมีระดับร้อยละเท่ากันทุกข้อ เมื่อรวม
สัดส่วนร้อยละทั้งหมดแล้วจะต้องเท่ากับร้อยละ 100 ทั้งนี้ จ านวนร้อยละแต่ละ
ข้อจะต้องเป็นจ านวนเต็มเท่านั้น (คือ ไม่เป็นตัวเลขจุดทศนิยม)  

4. ผลผลิต คือ ผลลัพธ์หรือผลส าเร็จของงานตามภาระงานที่มอบหมาย
แต่ละข้อ เช่น เอกสารจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ กิจกรรมแนะแนวการศึกษา
ที่น่าสนใจ แผนงานฝ่ายบริหารประจ าปีงบประมาณ เป็นต้น 

5. เป้ำหมำยผลผลิต (KPI) คือ จุดมุ่งหมายของผลผลิตที่ผู้มอบหมายงาน
ต้องการให้ผู้ปฏิบัติงานท าให้ส าเร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยมีปริมาณงาน
ตามความเหมาะสมและควบคุมคุณภาพของผลผลิตตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
ประกอบด้วย 

5.1 ปริมาณงาน คือ จ านวนของผลผลิตที่คาดการณ์ว่าสามารถ
ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนดและสามารถนับได้ เช่น  
20 ฉบับ/เดือน, 3 โครงการ/ปี, 10 เรื่อง/เดือน เป็นต้น 

5.2 คุณภาพ คือ ตัวชี้วัดที่แสดงให้เห็นถึงการด าเนินงานที่มี
ประสิทธิภาพ ซึ่งเป็นไปตามข้อก าหนดที่ต้องการ โดยสร้างความพึงพอใจให้แก่

ผู้รับบริการ ผู้บังคับบัญชา และผู้ที่เก่ียวข้องในส่วนอื่น ๆ รวมถึงสร้างความส าเร็จ
มาสู่ส่วนงาน เช่น ร้อยละ 80 ของบุคลากรมีความพึงพอใจต่อบริการและการ
ตอบข้อซักถาม ร้อยละ 90 ของการพิจารณาผลงานทางวิชาการเป็นไปตาม
กระบวนการที่ก าหนด ความผิดพลาดในการจัดท าเอกสารไม่เกิน 2 ครั้ง/ฉบับ 
เป็นต้น 

5.3 เวลาที่แล้วเสร็จ (วัน/ปี) คือ ก าหนดระยะเวลาที่ต้องปฏิบัติแต่ละ
ภาระงานให้แล้วเสร็จ เช่น 90 วัน, 2 สัปดาห์, 3 วันท าการ เป็นต้น 

6. บุคคล/หน่วยงำนที่รับบริกำร คือ ผู้ที่ใช้บริการจากส่วนงาน เช่น คณะ 
ภาควิชา ส านัก สถาบัน ศูนย์ นิสิต บุคลากร คณาจารย์ เป็นต้น 

7. ผู้มอบหมำยงำน คือ ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นที่ส่วนงานก าหนด 
8. ผู้ปฏิบัติงำน คือ พนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ   

 
ทั้งนี้ เมื่อผู้มอบหมายงานพิจารณาภาระงานของผู้ปฏิบัติแต่ละต าแหน่ง 

พบว่า ต้องการเปลี่ยนแปลงภาระงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของ
ส่วนงาน สามารถกระท าได้ตามความเหมาะสม หากไม่มีการเปลี่ยนแปลงใด ๆ 
ให้ยึดตามข้อตกลงภาระงานเดิม 
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ตัวอยา่งการกรอกแบบฟอร์ม

ชือ่ ...................................................................... ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ส านักงาน (บัญช)ี ระดับ(P) ….7…..
สังกัดหลัก  ส านักบริหารการเงิน การบัญชี และการพัสดุ สังกัดรอง ฝ่ายการบัญชี

ปริมาณงาน คุณภาพ เวลาทีแ่ล้วเสร็จ (วัน/ป)ี

ก. งานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
1. งานประจ า 60
1.1 รายงานการเงินประจ าปี 15 รายงานการเงินประจ าปี 1 ฉบับ/ปี – รายงานการเงินประจ าปีทีน่ าส่งส านักงานตรวจสอบ 5 วัน สภามหาวิทยาลัย

ภายใน 60 วัน นับต้ังแต่ส้ินปีบัญชี

– จ านวนความผิดพลาดในการจัดท าเอกสารรายงาน

การเงิน ไม่เกิน 2 คร้ัง

1.2 รายงานการเงินสะสมประจ าไตรมาส 10 รายงานการเงินสะสม 3 ฉบับ/ปี – การจัดท ารายงานการเงินสะสมประจ าไตรมาสได้ 15 วัน

ประจ าไตรมาส ภายในระยะเวลาทีม่หาวิทยาลัยก าหนด

– จ านวนความผิดพลาดในการจัดท าเอกสารรายงาน

การเงิน ไม่เกิน 6 คร้ัง

1.3 งบทดลอง 10 งบทดลองทีจ่ัดท า 12 ฉบับ/ปี        – จ านวนรายงานการเงินประจ าเดือนทีไ่ม่สามารถ 90 วัน ฝ่ายการเงิน

1.4 งบแสดงฐานะทางการเงิน 5 งบแสดงฐานะทางการเงิน 12 ฉบับ/ปี        ด าเนินการแล้วเสร็จภายในเดือนถัดไป ไม่เกิน 2 คร้ัง 12 วัน

1.5 งบรายได้-ค่าใช้จ่าย 7 งบรายได้-ค่าใช้จ่าย 12 ฉบับ/ปี        – จ านวนความผิดพลาดในการจัดท าเอกสารรายงาน 12 วัน

1.6 งบกระแสเงินสด 7 งบกระแสเงินสด 12 ฉบับ/ปี        การเงิน ไม่เกิน 24 คร้ัง 12 วัน

1.7 ท าลายเอกสารประจ าปี 1 เอกสารการเงินได้รับการท าลาย 1 คร้ัง/ปี รวบรวมเอกสารท างายประจ าปีแล้วเสร็จภายในแต่ละ 10 วัน ฝ่ายการบัญชี

ตามระเบียบ เดือน ปี 2556

1.8 บุคลากรทีไ่ด้รับค่าล่วงเวลา 5 เอกสารค่าล่วงเวลา 12 ฉบับ/ปี – ความผิดพลาดทีจ่ัดท าเอกสารเกีย่วกับการจ่ายเงิน 12 วัน ฝ่ายการบัญชี

ไม่เกินร้อยละ 5

เป้าหมายผลผลิต (KPI) บุคคล/หน่วยงาน
ทีร่ับบริการ

ฝ่ายการเงิน/ส านักบริหาร
การเงิน การบัญชี และการ

พสัดุ

ฝ่ายการเงิน/ส านักบริหาร
การเงิน การบัญชี และการ

พสัดุ

 ข้อตกลงภาระงาน (Assignment Sheet) พนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏบิตัิการ 

ภาระงานที่ตกลง ร้อยละ ผลผลิต

ตัง้แต่วันที่ 1 ต.ค. 2555  ถึง  วันที่ 30 ก.ย. 2556               
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ปริมาณงาน คุณภาพ เวลาทีแ่ล้วเสร็จ (วัน/ป)ี

2. งานยุทธศาสตร์ 5
2.1 โครงการประชุมวชิาการ 5 โครงการประชุมวิชาการ 3 โครงการ/ปี – จ านวนบุคคลทีเ่ข้าร่วมประชุมวิขาการ 12 วัน ฝ่ายการพสัดุ

– 80% ของผู้เข้าร่วมประชุมวิขาการมีความพงึพอใจ

3. งานพัฒนากระบวนการ 10
3.1 พัฒนากระบวนการการจัดท ารายงาน 5 รายงานการเงินประจ าปี 1 เล่ม / ปี – ลดระยะเวลาในการด าเนินงาน 1 เดือน เจ้าหน้าทีข่องส่วนงาน

การเงินประจ าปี
3.2 จัดท าคู่มือขัน้ตอนการจัดท างบกระแสเงินสด 5 คู่มือขัน้ตอนการจัดท างบกระแสเงินสด 1 เล่ม / ปีงบประมาณ  80% ของผู้ใช้มีความพงึพอใจต่อการใช้คู่มือ 1 เดือน เจ้าหน้าทีข่องส่วนงาน

ข. งานบริการวชิาการ และ/หรืองานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย
4. งานพัฒนาตนเอง 15
4.1 การอบรม การใช้ Excel ขัน้สูง 10 ความสามารถในการใช้ software ทีเ่พิม่ขึน้ 24 ชม. สัมฤทธิต์ามเกณฑ์ของการอบรม 3 วัน ฝ่ายการพสัดุ

4.2 การสัมมนาบุคลากรประจ าปี 5 ข้อตกลงจากการสัมมนา 1 คร้ัง/ปี เข้าร่วมและใหค้วามคิดเหน็อย่างเหมาะสม 2 วัน ฝ่ายการพสัดุ

5. งานอ่ืนทีไ่ด้รับมอบหมาย 10
5.1 กรรมการเครือข่ายบัญชี 5 ลงมติในทีป่ระชุม 12 คร้ัง/ปี เข้าร่วมและใหค้วามคิดเหน็อย่างเหมาะสม 5 วัน กรรมการเครือข่ายบัญชี

5.2 ประสานงานกับผู้ประกอบการร้าน 5  - สถิติการถ่ายเอกสารของหน่วยงาน 12 คร้ัง ถูกต้อง ตรงกับข้อมูลบริษทั 3 วัน หวัหน้าหน่วยงาน

ถ่ายเอกสาร  - ใบแจ้งยอดค่าไฟฟา้ 24 คร้ัง ถูกต้อง ตามมิเตอร์ไฟฟา้ 2 วัน หวัหน้าหน่วยงาน

 - ความพร้อมในการใหบ้ริการ ตามทีเ่กิดขึน้จริง ตรวจสอบความเรียบร้อยของผู้เช่าก่อนเปิดใหบ้ริการ 12 วัน ผู้รับบริการถ่ายเอกสาร

100
  ผู้มอบหมายงาน  ………………………………………………
                       (                                   )

ผู้ปฏิบัติงาน   ……………………………………………
               (                                      )

               ........../........../….....                                     ........./…….../……..

ภาระงานที่ตกลง ร้อยละ ผลผลิต
เป้าหมายผลผลิต (KPI) บุคคล/หน่วยงาน

ทีร่ับบริการ
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ตวัอย่างการกรอกแบบฟอร์ม

ชือ่ ...................................................................... ต าแหน่ง เจา้หน้าทีส่ านักงาน (พัสด)ุ ระดบั(P) ….7…..
สงักัดหลกั  ส านักบริหารการเงิน การบญัช ีและการพัสดุ สงักัดรอง ฝ่ายการพัสดุ

ปรมิาณงาน คุณภาพ เวลาทีแ่ล้วเสรจ็ (วัน/ป)ี

ก. งานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
1.งานประจ า 60
1.1 วสัดุครุภณัฑ์ที่ได้รับ  ด้วยวธิตีกลงราคา 25 เอกสารจัดซ้ือจัดจ้างตามระเบยีบพสัดุ 20-30 เร่ือง/ปี  - ความผิดพลาดในการจัดท าเอกสารด้านพสัดุ 160 วนั ส่วนงาน/หน่วยงาน

17 (2) ไม่เกินร้อยละ 10 

 -จัดซ้ือ/จัดหา วสัดุได้ทันความต้องการไม่ต่ ากวา่

ร้อยละ 90

 -ความถูกต้องของวสัดุที่เบกิ    ไม่ต่ ากวา่ร้อยละ  95

1.2 วสัดุทีได้รับ ด้วยวธิตีกลงราคา 17(2) จ 20 เอกสารจัดซ้ือจัดจ้างตามระเบยีบพสัดุ 5-10 เร่ือง/ปี  - ข้อทักท้วง/ข้อร้องเรียนจากการด าเนินงานไม่เกิน 3 คร้ัง    15 วนั ส่วนงาน/หน่วยงาน

(เกนิ 300,000 บาท ต่างประเทศ)  - การด าเนินงานไม่เปน็ไปตามระเบยีบไม่เกิน 3 คร้ัง

 - การจัดซ้ือจัดหาทีไม่เปน็ไปตามแผนไม่เกิน 3 คร้ัง

1.3 การใหห้มายเลขครุภณัฑ์ 15 หมายเลขครุภณัฑ์ 50-80 เลข/ปี ครุภณัฑ์มีการใหห้มายเลข และพน่/ติดหมายเลขภายใน 5 วนั ส่วนงาน/หน่วยงาน

30 วนัท าการนับแต่วนัตรวจรับไม่ต่ ากวา่ร้อยละ 95

2. งานยทุธศาสตร์ 5
2.1 โครงการประชุมวชิาการ 5 โครงการประชุมวชิาการ 1 โครงการ/ปี – จ านวนบคุคลที่เข้าร่วมประชุมวขิาการ 12 วนั ส่วนงาน/หน่วยงาน

– 80% ของผู้เข้าร่วมประชุมวขิาการมีความพงึพอใจ

3. งานพัฒนากระบวนการ 10
3.1 ปรับปรุงกระบวนการจดัหาพสัดุ 5 กระบวนการจัดหาพสัดุโดยวธิตีกลงราคา 80% ของผู้ปฏบิติัการมีคงามพงึพอใจ 1 เดือน เจ้าหน้าที่ของส่วนงาน

โดยวธิตีกลงราคา
3.2 จดัท าคู่มือการประกวดราคาด้วยวธิกีาร 5 คู่มือการประกวดราคาด้วยวธิกีารทางอิเล็กทรอนิกส์ 1 เล่ม / ปงีบประมาณ 80% ของผู้ใช้มีความพงึพอใจต่อการใช้คู่มือ 1 เดือน เจ้าหน้าที่ของส่วนงาน

ทางอเิล็กทรอนิกส์

 ขอ้ตกลงภาระงาน (Assignment Sheet) พนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏบิัตกิาร 

ภาระงานทีต่กลง ร้อยละ ผลผลติ
เปา้หมายผลผลิต (KPI) บคุคล/หน่วยงาน

ทีร่ับบริการ

ตัง้แตว่ันที่ 1 ต.ค. 2555  ถึง  วันที่ 30 ก.ย. 2556               
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ปรมิาณงาน คุณภาพ เวลาทีแ่ล้วเสรจ็ (วัน/ป)ี

ข. งานบริการวิชาการ และ/หรืองานอ่ืนทีไ่ดร้ับมอบหมาย
4. งานพัฒนาตนเอง 15
4.1 การอบรม ระเบยีบใหม่ด้านการพสัดุ 10 ความรู้ใหม่เกี่ยวกับระเบยีบ 8 ชม. สัมฤทธิ์ตามเกณฑ์ของการอบรม 1 วนั ฝ่ายการพสัดุ

4.2 การอบรม ERP 10 ความสามารถในการใช้ระบบ 16 ชม. สัมฤทธิ์ตามเกณฑ์ของการอบรม 2 วนั ฝ่ายการพสัดุ

4.2 การสัมมนาบคุลากรประจ าปี 5 ข้อตกลงจากการสัมมนา 1 คร้ัง/ปี เข้าร่วมและใหค้วามคิดเหน็อย่างเหมาะสม 2 วนั ฝ่ายการพสัดุ

5. งานอ่ืนทีไ่ดร้ับมอบหมาย 10
5.1 จดัท าคู่มือวสัดุ 10 คู่มือวสัดุ 1 เล่ม/ปี คู่มือแล้วเสร็จภายใน 1 เดือน 30 วนั ส่วนงาน/หน่วยงาน

100

  ผู้มอบหมายงาน  ………………………………………………

                       (                                   )
ผู้ปฏบิตังิาน   ……………………………………………

               (                                      )
                              ........./…….../……..                ........../........../….....

ภาระงานทีต่กลง ร้อยละ ผลผลติ
เปา้หมายผลผลิต (KPI) บคุคล/หน่วยงาน

ทีร่ับบริการ
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ตวัอย่างการกรอกแบบฟอร์ม

ชือ่ ...................................................................... ต าแหน่ง เจา้หน้าทีส่ านักงาน (บคุคล) ระดบั(P) ….7…..
สงักัดหลกั  ส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์ สงักัดรอง ฝ่ายบริหารงานบคุคล

ปรมิาณงาน คุณภาพ เวลาทีแ่ล้วเสรจ็ (วัน/ป)ี

ก. งานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
1.งานประจ า 70
1.1. สรรหา 5 สรรหาบคุลากรใหไ้ด้ตามความต้องการ 20-30 ต าแหน่ง / เดือน ได้บคุลากรทีมีคุณสมบติัตรงตามความต้องการ ทันก าหนดเวลา เจ้าหน้าที่ของส่วนงาน/

ของส่วนงาน/หน่วยงาน เปน็ไปตามก าหนดที่หน่วยงานร้องขอ หน่วยงาน

1.2 วา่จา้งและท าสัญญา 5 แบบค าขอวา่จ้างและสัญญาปฏบิติังาน 20-30 สัญญา / เดือน ข้อมูลที่แสดงในแบบขอวา่จ้างและสัญญาปฏบิติังานมีความ
สมบรูณ์และถูกต้อง รวมถึงด าเนินการวา่จ้างได้รวดเร็ว

ก่อนการปดิระบบการบรรจุ
จ้าง 5 วนัท าการ

เจ้าหน้าที่ของส่วนงาน/
หน่วยงาน

1.3 จดัท าบตัรประจ าตัวบคุลากร 5 บตัรประจ าตัวบคุลากร 20-30 ใบ / เดือน 95% ของการด าเนินการจัดท าบตัรประจ าตัว – กรณีจัดท าโดยสายงาน เจ้าหน้าที่ของส่วนงาน/

พนักงานถูกต้อง แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ ทะเบยีนแล้วเสร็จภายใน หน่วยงาน

ก าหนดของสายงานทะเบยีน/ส่วนงาน เวลา 20 นาที

– กรณีจัดท าโดยส่วนงาน

แล้วเสร็จภายใน 7 วนัท าการ

1.4 งบประมาณ/ค่าใช้จา่ยด้านบคุลากร 5 การบริหารและรายงานผลด้านงบประมาณ/ 12 ฉบบั / ปี 95% ของค่าใช้จ่ายด้านบคุลากรมีความเหมาะสมเมื่อ ทุกส้ินเดือน คณะผู้บริหาร

ค่าใช้จ่ายบคุลากร เทียบกับงบประมาณ และตรวจสอบได้ รวมถึง ส่วนงาน/หน่วยงาน

รายงานผลงบประมาณทุกปงีบประมาณในระยะเวลา

ที่ก าหนด

1.5 เงินเดือน/เงินประจ าต าแหน่ง/ค่าครอง
ชีพ/ค่าตอบแทน

5 รายงานและผลการตรวจสอบเงินเดือน/ค าส่ัง
จ้าง/ค่าจ้างของบคุลากร/การเล่ือนขั้นเงินเดือน/
การเพิม่ขั้นเงินเดือน

40-50 ฉบบั / ปี 99% ของการจัดท ารายงานเงินเดือน/ค าส่ังจ้าง/ค่าจ้างของ
บคุลากร/การเล่ือนขั้นเงินเดือน/การเพิม่ขั้นเงินเดือนมีความ
ผิดพลาดน้อยที่สุดหรือไม่มีเลย และเสร็จตามเวลาที่ก าหนด

ทุกส้ินเดือน ส่วนงาน/หน่วยงาน

1.6 งานสิทธปิระโยชน์/สวสัดิการ 5 เอกาสารการแจ้งสิทธปิระโยชน/์สวสัดิการ/ 50 คร้ัง / เดือน – 80% ของบคุลากรมีความพงึพอใจต่อบริการและ ภายใน 3 วนัท าการ เจ้าหน้าที่ของส่วนงาน/

การตอบข้อซักถาม/ประกาศแจ้งเวยีน การตอบข้อซักถาม/การประกาศแจ้งเวยีน/การเผยแพร่ หน่วยงาน

/เผยแพร่สิทธปิระโยชน์ใหก้ับบคุลากรได้ทราบ สิทธปิระโยชน์และสวสัดิการใหก้ับบคุลากร

– 90% ของเร่ืองสิทธปิระโยชน/์สวสัดิการด าเนินการส าเร็จ

เปา้หมายผลผลิต (KPI)

 ขอ้ตกลงภาระงาน (Assignment Sheet) พนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏบิัตกิาร 

ภาระงานทีต่กลง ร้อยละ ผลผลติ

ตัง้แตว่ันที่ 1 ต.ค. 2555  ถึง  วันที่ 30 ก.ย. 2556               

บคุคล/หน่วยงาน
ทีร่ับบริการ
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ปรมิาณงาน คุณภาพ เวลาทีแ่ล้วเสรจ็ (วัน/ป)ี

1.7 ประเมินผลการปฏบิติังาน 5 ผลการประเมินผลการปฏบิติังาน 2 คร้ัง / ปี 90% ของการประเมินผลการปฏบิติังานที่จัดท า มีความถูกต้อง ทุกรอบการประเมิน ส่วนงาน/หน่วยงาน

รวมถึง ผลการด าเนินการประเมินผล การปฏบิติังานถูกต้องและ รอบละ 6 เดือน

และเปน็ไปตามระเบยีบ

1.8 ตรวจสอบการมาปฏบิติังานของบคุลากร 5 รายงานการมาปฏบิติังานของบคุลากร 12 ฉบบั / ปี 90% ของรายงานส าเร็จตามที่ก าหนด และด าเนินการขออนุมัติลา ทุกส้ินเดือน ผู้บริหารหน่วยงาน/

(สาย / ขาด / ลา) และการด าเนินการขออนุมัติการลา เปน็ไปตามระเบยีบ คณะ/สถาบนั/วทิยาลัย

1.9 ทะเบยีนประวติั 5 ข้อมูลทะเบยีนประวติั 2 ฉบบั / ปี 95% ของข้อมูลทะเบยีนประวติัได้รับการปรับปรุงอย่างถูกต้อง ทุก 6 เดือน เจ้าหน้าที่ของส่วนงาน/

และรวดเร็ว หน่วยงาน

1.10 ออกหนังสือรับรอง 5 หนังสือรับรอง 30 ฉบบั / เดือน 90% ของหนังสือรับรองตัวบคุคลถูกต้องและรวดเร็ว ภายใน 3 วนัท าการ เจ้าหน้าที่ของส่วนงาน/

หน่วยงาน

1.11 ยติุการจา้ง (เช่น เกษยีณ ลาออก ยา้ย 1 หนังสือยุติการจ้าง 5 เร่ือง / ปี 95% ของเร่ืองที่พจิารณาสามารถด าเนินการยุติการจ้างได้อย่าง ทันก าหนดเวลา ส่วนงาน/หน่วยงาน

เลิกจา้งฯ) เหมาะสมและเปน็ไปตามข้อก าหนด

1.12 ลาเพือ่พฒันา/เพิม่พนูความรู้ 3 ใบลาเพือ่พฒันา/เพิม่พนูความรู้ 10 เร่ือง / เดือน 90% ของการท าสัญญาลาเพือ่พฒันา/เพิม่พนูความรู้เปน็ไปตาม ทันก าหนดเวลา เจ้าหน้าที่ของส่วนงาน/

ระเบยีบ หน่วยงาน

1.13 สนับสนุนงานของคณะ/งานส่วนกลาง 3 กิจกรรมของคณะ/ส่วนกลาง 5 เร่ือง / เดือน 80% ของกิจกรรมของคณะ/ส่วนกลางประสบผลส าเร็จ ทันก าหนดเวลา ส่วนงาน/หน่วยงาน

1.14 ขอก าหนดต าแหน่งทางวชิาการ 5 ผลงานทางวชิาการ อย่างน้อยส่วนงาน/ 90% ของการพจิารณาผลงานทางวชิาการ ทันก าหนดเวลา เจ้าหน้าที่ของส่วนงาน/

หน่วยงานละ 1 คน เปน็ไปตามกระบวนการที่ก าหนด หน่วยงาน

1.15 สรรหาบคุลากรดีเด่น 2 บคุลากรดีเด่น อย่างน้อยส่วนงาน/ 95% ของบคุลากรดีเด่นมีคุณสมบติัตามเกณฑ์ ปลีะ 1 คร้ัง เจ้าหน้าที่ของส่วนงาน/

หน่วยงานละ 1 คน และเปน็ที่ยอมรับของส่วนงาน/หน่วยงาน หน่วยงาน

1.16 ขอเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ 3 เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ อย่างน้อยส่วนงาน/ 95%ของการพจิารณาขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ทันก าหนดเวลา เจ้าหน้าที่ของส่วนงาน/

หน่วยงานละ 1 คน มีความถูกต้อง ครบถ้วน และด าเนินการรับส่ง หน่วยงาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ได้ส าเร็จตามเวลาที่ก าหนด

1.17 ขอเขม็ทองค าเกยีรติคุณ 3 เข็มทองค าเกียรติคุณ อย่างน้อยส่วนงาน/ 90% ของการพจิารณาขอเข็มทองค าเกียรติคุณ ทันก าหนดเวลา เจ้าหน้าที่ของส่วนงาน/

หน่วยงานละ 1 คน มีความถูกต้อง ครบถ้วน และส าเร็จตามเวลาที่ก าหนด หน่วยงาน

2. งานยทุธศาสตร์ 10
2.1 ฝึกอบรมและพฒันา 5 หลักสูตรการฝึกอบรม 60 โครงการ / ปี – 95% ของหลักสูตรฝึกอบรมตรงกับความ- ทันก าหนดเวลา ส่วนงาน/หน่วยงาน

ความรู้ความสามารถของเจา้หน้าที่ ต้องการของส่วนงาน/หน่วยงาน และ

– 90% ของเจ้าที่เข้าร่วมโครงการผ่านการประเมินผล เจ้าหน้าที่ของส่วนงาน/

และสามารถน าความรู้ที่ได้มาพฒันา หน่วยงาน

ส่วนงาน/หน่วยงานได้

– 80% ของผู้เข้าร่วมโครงการมีความพงึพอใจ

ผลผลติ
บคุคล/หน่วยงาน

ทีร่ับบริการ
เปา้หมายผลผลิต (KPI)

ภาระงานทีต่กลง ร้อยละ
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ปรมิาณงาน คุณภาพ เวลาทีแ่ล้วเสรจ็ (วัน/ป)ี

2.2 พฒันางานบริหารงานบคุคล 5 เร่ืองที่พฒันาและปรับปรุง 5 เร่ือง  / ปี – 90% ของเร่ืองที่พฒันาและปรัปปรุงเกิดผลสัมฤทธิ์กับส่วนงาน/
หน่วยงาน

ทันก าหนดเวลา

– 80% ของเจ้าหน้าที่เข้าใจเร่ืองต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการบริหาร
ทรัพยากรมนุษย์

3. งานพัฒนากระบวนการ 10
3.1 ปรับปรุงแบบฟอร์มการวา่จา้งและบรรจ ุ 5 แบบฟอร์มการวา่จ้างและบรรจุพนักงานมหาวทิยาลัย 1 ฉบบั/ปี 80% ของเจ้าหน้าที่ของส่วนงานมีความพงึพอใจต่อแบบฟอร์ม 1 เดือน เจ้าหน้าที่ของส่วนงาน

พนักงานมหาวทิยาลัย สายปฏบิติัการ สายปฏบิติัการ

3.2 ปรับปรุงกระบวนการสรรหาบคุลากรใหม่ 5 กระบวนการสรรหาบคุลากรใหม่ 1 คร้ัง/ปี 80% ของเจ้าหน้าที่ของส่วนงานมีความพงึพอใจต่อกระบวนการ 1 เดือน เจ้าหน้าที่ของส่วนงาน

ข. งานบริการวิชาการ และ/หรืองานอ่ืนทีไ่ดร้ับมอบหมาย
4. งานพัฒนาตนเอง 5
4.1 การอบรม การเขยีนจดหมายราชการ 5 ความสามารถในการเขียนจดหมายที่สูงขึ้น 16 ชม. สัมฤทธิ์ตามเกณฑ์ของการอบรม 2 วนัท าการ ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย

5. งานอ่ืนทีไ่ดร้ับมอบหมาย 5
5.1  เลขานุการกรรมการเครือขา่ยบคุคล 5 รายงานการประชุม 12 คร้ัง/ปี ความผิดพลาดในการจัดท าเอกสารรายงานไม่เกิน 5% ของรายงาน ทันก าหนดเวลา ส่วนงาน/หน่วยงาน

100
  ผู้มอบหมายงาน  ………………………………………………
                       (                                   )

ผู้ปฏบิตังิาน   ……………………………………………
               (                                      )

                                     ........./…….../……..                ........../........../….....

ส่วนงาน/หน่วยงานและ
เจ้าหน้าที่ของส่วนงาน/

หน่วยงาน

ภาระงานทีต่กลง
เปา้หมายผลผลิต (KPI) บคุคล/หน่วยงาน

ทีร่ับบริการ
ผลผลติร้อยละ


