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การท างาน และวัฒนธรรมองค์กร ซึ่งจะเป็นการประเมินโดยคณะบุคคล และใช้กลไกการ

สื่อสารสองทางระหว่างผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน โดยยึดหลัก “ยุติธรรม โปร่งใส  

มีประสิทธิภาพ บนพืน้ฐานประโยชน์สูงสุดของมหาวิทยาลัย” นั้น 

คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ จึงได้ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจ าปีของบุคลากรภายในคณะเพื่อให้เป็นไปตามแผนยุทธศาสตร์ และภาระหน้าที่ ความ

รับผิดชอบ โดยได้มกีารจัดท าข้อตกลงรว่มก่อนการปฏิบัติงาน (TOR) ระหว่างผูบ้ังคับบัญชากับ

บุคลากรในหน่วยงาน ดังนั้น คณะนิติศาสตร์จึงได้จัดท า คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผล

การปฏิบัติงานประจ าปีของคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ ขึ้น มีจุดมุ่งหมายเพื่อช่วยให้

บุคลากรของหน่วยงานมีความเข้าใจเกี่ยวกับระบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของ

คณะฯ โดยเนื้อหาในคู่มือเล่มนี้ได้กล่าวถึงตั้งแต่ความเป็นมาและความส าคัญของการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี การบริหารจัดการงานการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจ าปี หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

และปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือดังกล่าวจะ

เป็นประโยชน์บุคลากรในหน่วยงานตลอดจนผู้สนใจสามารถศึกษาข้อมูลได้โดยง่าย ผู้จัดท า

ขอขอบพระคุณ คุณเรืองชัย  จรุงศิรวัฒน์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบาลและแผนผู้เช่ียวชาญ 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น คุณทรงธรรม ธีระกุล ต าแหน่ง นักวิชาการ ช านาญการพิเศษ  

คุณธรรญชนก ขนอม ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงาน ช านาญการพิเศษ ที่ให้ค าแนะน า

จนกระทั่งคู่มอืเล่มนี้เสร็จสมบูรณ์ จงึขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 
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บทที่ 1 

บทน า 
 

ความเป็นมาและความส าคัญ 

การที่องค์กรจะทราบว่าพนักงานใดสมควรได้รับรางวัลตอบแทนในรูปของเงินเดือน  

สวัสดิการในขั้นสูงขึ้น ต้องอาศัยแบบประเมินผลการปฏิบัติงานที่มีความน่าเชื่อถือ (Reliability)  

มีความสอดคล้องตรงกับลักษณะของงาน (Validity) จึงจะท าให้ทราบว่าพนักงานได้ใช้ความรู้

ความสามารถ และทักษะช่วยผลิตสินค้าและบริการได้ตามความต้องการของหน่วยงานของ

องค์กรหรือไม่ ผลงานที่ได้คุ้มกับค่าตอบแทนที่หน่วยงานหรือองค์กรจ่ายให้หรือไม่ ในอดีต  

เชื่อว่าการประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นเรื่องเฉพาะตัวของพนักงาน  ดังนั้นจึงเน้นการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานในเรื่องคุณลักษณะ (Traits) ความบกพร่องทางกาย (Deficiency)  

และความสามารถ (Ability) ซึ่งบางครั้งไม่เกี่ยวกับงาน โดยมีความเชื่อว่าคนที่มีการศึกษาดี  

มีบุคลิกดี หรือไม่พิการน่าจะท างานได้ดีกว่าคนที่มีคุณสมบัติตรงข้าม ซึ่งปัจจุบันแนวคิดนี้ได้

เปลี่ยนแปลงไป การท างานจะให้ความส าคัญกับผลงานที่เกิดขึ้น และยึดเป้าหมายของงานเป็น

หลัก ในอนาคตยิ่งมีความจ าเป็นอย่างยิ่ง เนื่องจากการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นการประเมิน

เพื่อให้ทั้งผู้บังคับบัญชาและผู้รับการประเมินทราบว่า “ผลการปฏิบัติงานเป็นอย่างไร อยู่ในระดับ

ใด” และสามารถใช้เป็นข้อมูลส าคัญประกอบการพิจารณาด้านอื่น ๆ  เช่น การพัฒนา การปรับปรุง

ผลการปฏิบัติงาน วิธีการท างาน หรือเครื่องมือที่ช่วยสนับสนุนการปฏิบัติงาน การให้รางวัล  

หรอืการให้ผลตอบแทนที่เหมาะสม นอกจากนี ้ผลการประเมินการปฏิบัติงานยังชีใ้ห้เห็นถึงช่องว่าง

ระหว่างเป้าหมายที่ตั้งไว้กับผลการปฏิบัติจริงที่เกิดขึ้น ซึ่งเป็นข้อมูลส าคัญในการหาสาเหตุซึ่ง 

อาจมาจากทั้งระดับบุคคล เช่น สมรรถนะและความรู้ในงาน หรือระดับองค์กร เช่น กระบวนการ

ท างาน หรือเครื่องมือที่ช่วยสนับสนุนการท างาน เป็นต้น ผลการประเมินสมรรถนะหากท าได้อย่าง

ถูกต้อง มีการกระจายของข้อมูลที่ได้รับอย่างเพียงพอแล้ว จะน ามาซึ่งข้อมูลที่เชื่อถือได้  โดย

สามารถบ่งชี้ถึงชุดพฤติกรรมอันพึงประสงค์ หรือสมรรถนะที่ เป็นจุดเด่น และจุดด้อยของ

ผูป้ฏิบัติงานแต่ละคนได้  

ดังนั้น มหาวิทยาลัยทักษิณ จึงได้ออกประกาศคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล

ประจ ามหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของพนักงาน

มหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2565 และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2565 

(รายละเอียดตามเอกสารแนบในภาคผนวก ก) เพื่อใช้เป็นข้อก าหนดกรอบแนวทางในการ



 

 
2 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างของมหาวิทยาลัย 

ให้เป็นไปตามแนวทางของการบริหารผลการปฏิบัติงาน และเพื่อให้มีผลในเชิงปฏิบัติ  รวมทั้งได้

มีประกาศคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์และ

วิธีการคิดภาระงานของคณาจารย์ประจ าของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2561 , แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 1 

พ.ศ.2565, แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2565, แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ.2565, และแก้ไข

เพิ่มเติม ฉบับที่ 4 พ.ศ.2566 (รายละเอียดตามเอกสารแนบในภาคผนวก ข) เพื่อให้การปฏิบัติงาน

ของคณาจารย์ประจ าเป็นไปตามมาตรฐานภาระงานทางวิชาการ สอดคล้องกับการก าหนด

ภาระงานตามความเช่ียวชาญของคณาจารย์ มีการส่งเสริมให้คณาจารย์ประจ าสร้างสรรค์

ผลงานวิจัยและการให้บริการวิชาการแก่สังคมของมหาวิทยาลัย อีกทั้งประกาศคณะกรรมการ 

นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล เรื่อง มาตรฐานภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ าของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ.2559, แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 1 พ.ศ.2560, แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.

2560, แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ.2560 (รายละเอียดตามเอกสารแนบในภาคผนวก ค) เพื่อให้

การปฏิบัติงานของคณาจารย์ประจ าเป็นไปตามพันธกิจและเป้าหมายของมหาวิทยาลัย 

ตลอดจนสามารถใช้ความรู้ ทักษะ และประสบการณ์ถ่ายทอดให้แก่นิสิต เพื่อผลิตบัณฑิตที่มี

คุณภาพรองรับการพัฒนาประเทศในอนาคต โดยการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของ

ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยใช้กลไกการสื่อสารสองทางระหว่างผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน ยึด

หลักยุติธรรม โปร่งใส และมีประสิทธิภาพ ซึ่งผู้รับการประเมินสามารถน าผลจากการประเมินไป

พัฒนาศักยภาพของตนเองเพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อีกทั้งเพื่อให้เกิด

ประโยชน์สูงสุดต่อมหาวิทยาลัย  

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว จึงเป็นเหตุให้ผู้ศึกษาซึ่งรับผิดชอบงาน

ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีความสนใจที่จะจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง “การ

ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ ขึ้น เพื่อเป็น

แนวทางให้กับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้องเหมาะสม อีกทั้งน าไป

ก าหนดวิธีการปรับปรุงผลการปฏิบัติงาน และก าหนดเป้าหมายการท างานได้อย่างเหมาะสม

ส าหรับการบริหารผลการปฏิบัติงานในรอบต่อไป 
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วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของ

คณะนติิศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

2. เพื่อเป็นคู่มือที่ใช้ศึกษาท าความเข้าใจหลักเกณฑ์วิธีการ ขั้นตอน เทคนิคการ

ปฏิบัติงาน ตลอดจนปัญหา อุปสรรคในการด าเนินงานการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 

และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

3. เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นแนวทาง

เดียวกัน 
 

ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 

1. เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของ

คณะนติิศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

2. เป็นคู่มอืที่ใชศ้กึษาท าความเข้าใจหลักเกณฑ์วิธีการ ขั้นตอน เทคนิคการปฏิบัติงาน 

ตลอดจนปัญหา อุปสรรคในการด าเนินงานการประเมนิผลการปฏิบัติงานประจ าปี และสามารถ

ปฏิบัติงานแทนกันได้ 

3. การปฏิบัติงานด้านการประเมนิผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นแนวทางเดียวกัน 
 

ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยทักษิณ ครอบคลุมเนื้อหาตามขั้นตอนตั้งแต่ก่อนเริ่มการประเมิน  โดย

มหาวิทยาลัยจะประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยทราบ

โดยทั่วกัน และให้ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจัดท าข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานกับ

ผู้บังคับบัญชา โดยข้อตกลงร่วมจะต้องประกอบด้วยภาระงานหลัก ซึ่งเป็นภาระงานตาม

ต าแหน่งหน้าที่ และ/หรืองานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายเป็นการเฉพาะ งานบริหาร หรืองานในเชิง

พัฒนา พร้อมทั้งก าหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายร่วมกัน มีการรายงานผลการปฏิบัติงานและ

การประเมินตนเองตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด พร้อมแนบหลักฐานที่แสดงถึงผลการ

ปฏิบัติงาน ประกอบการประเมินของคณะกรรมการด้วย การประเมินผลการปฏิบัติงานโดย

คณะกรรมการซึ่งจะด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน พร้อมทั้งสรุปผลการประเมินตาม

แบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด และแจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบเป็นรายบุคคล 

และการกลั่นกรองผลการประเมิน จัดส่งไปยังฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคลเพื่อ
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เสนออธิการบดีพิจารณาเพิ่มเงินเดือนประจ าปี หรือเพื่อประกอบการพิจารณาเพื่อจ้างต่อใน

ปีงบประมาณถัดไป พร้อมทั้งการประกาศรายชื่อผู้มีผลการปฏิบัติงานระดับดีเด่นให้ทราบ

โดยทั่วกัน เพื่อเป็นการยกย่องชมเชยและสร้างแรงจูงใจให้พัฒนาการปฏิบัติงานในรอบการ

ประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น และจัดเก็บผลการประเมินพร้อมหลักฐานแสดงความส าเร็จของงาน 

เพื่อใช้ประกอบการบริหารทรัพยากรบุคคลในด้านต่าง ๆ ต่อไป 
 

นิยามศัพท์เฉพาะ 

1. การประเมินผลการปฏิบัติงาน  หมายถึง กระบวนการประเมินค่าของบุคคล

ผู้ปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ ทั้งผลงานและคุณลักษณะอื่น ๆ ที่มีคุณค่าต่อการปฏิบัติงานภายใน

เวลาที่ก าหนดไว้อย่างแน่นอน ภายใต้การสังเกต จดบันทึกและประเมินโดยหัวหน้างาน โดยอยู่

บนพื้นฐานของความเป็นระบบและมาตรฐานแบบเดียวกัน มีเกณฑ์การประเมินผลที่มี

ประสิทธิภาพในทางปฏิบัติให้ความเป็นธรรมโดยทั่วกัน  และเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานและ

สมรรถนะในการปฏิบัติงาน 

2. ผู้ประเมิน หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นคณะกรรมการเพื่อประเมินผลการ

ปฏิบัติงานประจ าปีของบุคลากรคณะนติิศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

3. ผู้รับการประเมิน หมายถึง บุคลากรของคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ได้แก่ กลุ่มผู้บริหาร กลุ่มบุคลากรสายวิชาการ และกลุ่มบุคลากรสายสนับสนุน 

4. ผู้บริหาร หมายถึง รองคณบดี ผูช่้วยคณบดี และหัวหนา้ส านักงานคณะนิติศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยทักษิณ  

5. บุคลากรสายวิชาการ หมายถึง อาจารย์ประจ าคณะนิติศาสตร์ที่ท าหน้าที่เพื่อให้

เป็นไปตามพันธกิจหลักของคณะทั้ง 4 พันธกิจ ได้แก่ การผลิตบัณฑิต การวิจัย การบริการ

วิชาการ และการท านุบ ารุงศลิปวัฒนธรรมของคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ  

6. บุคลากรสายสนับสนุน หมายถึง บุคลากรที่สนับสนุนกระบวนการท างานให้

เป็นไปตามพันธกิจของคณะทั้ง 4 พันธกิจ ได้แก่ การผลิตบัณฑิต การวิจัย การบริการวิชาการ 

และท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎ ระเบียบ และแนวปฏิบัติของ

มหาวิทยาลัย 

7. ข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน หมายถึง ข้อก าหนดของผู้บังคับบัญชาที่ได้มี

การก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับภาระงาน กิจกรรม ตัวชี้วัด (KPI) ไว้อย่างชัดเจน เพื่อมุ่งการ

บรรลุวิสัยทัศน ์พันธกิจ หรอืความส าเร็จขององค์กร 
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8. ตัวชี้วัด (KPI) หมายถึง ดัชนหีรอืหนว่ยวัดความส าเร็จของการปฏิบัติงานที่ก าหนด

ขึ้นโดยเป็นหน่วยวัดที่แสดงผลสัมฤทธิ์ของงาน และสามารถแยกแยะความแตกต่างของผลการ

ปฏิบัติงานได้  

9. องค์ประกอบการประเมิน หมายถึง วิธีการที่ใช้ในการก าหนดในการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานประจ าปีให ้ซึ่งแบ่งออกเป็น 3 องค์ประกอบ ดังนี้ 

 (1)  องค์ประกอบที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน ประกอบด้วย ผลการปฏิบัติงานตาม

ต าแหน่งหน้าที่ หรือผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ าที่มหาวิทยาลัยก าหนดส าหรับ

คณาจารย์ประจ าและงานอื่น ๆ (ถ้ามี) 

(2)  องค์ประกอบที่ 2 ผลการประเมินมหาวิทยาลัยหรือส่วนงานหรือหน่วยงาน

ตามค ารับรองการปฏิบัติงาน  

(3)  องค์ประกอบที่ 3 พฤติกรรมการปฏิบัติงาน เป็นการประเมินพฤติกรรมในการ

ปฏิบัติงานตามค่านิยมหลักมหาวิทยาลัย (TSU Core Values) ซึ่งประกอบด้วย มุ่งเน้นผู้เรียนและ

ผู้รับริการ มุ่งเน้นนวัตกรรม มุ่งเน้นความส าเร็จ สร้างประโยชน์ให้สังคม จริยธรรมและความ

โปร่งใส และในส่วนของผู้บริหาร (รองคณบดี และหัวหน้าส านักงานคณะ) จะมีการประเมิน

พฤติกรรมการปฏิบัติงานด้านศักยภาพเพื่อน าการปรับเปลี่ยน และวิสัยทัศน ์เพิ่มเติม 

10. ภาระงานสอน หมายถึง การถ่ายทอดองค์ความรู้ที่ครอบคลุมการสอนทุกประเภท 

เช่น งานสอนแบบบรรยาย งานสอนปฏิบัติการ งานสอนภาคสนาม งานควบคุมวิทยานิพนธ์ เป็นต้น 

11. ภาระงานวิจัยและงานวิชาการอื่น หมายถึง งานศึกษาค้นคว้าอย่างมีระบบตาม

กระบวนการวิธีวิจัย เพื่อให้เกิดองค์ความรู้ใหม่หรือต่อยอดองค์ความรู้เดิม ที่จะน าไปสู่การ

ประยุกต์ด้านต่าง ๆ ทั้งนี้ รวมถึงการวิจัยและพัฒนาร่วมกับภาคอุตสาหกรรม ภาคธุรกิจบริการ 

และชุมชนท้องถิ่น เพื่อแก้ปัญหาเชิงเทคนิคและวิศวกรรม การจัดการเทคโนโลยีและนวัตกรรม  

การบริหารจัดการ รวมถึงงานวิชาการประเภทอื่น ๆ ตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และ

วิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และ

ศาสตราจารย์ 

12. ภาระงานบริการวิชาการ หมายถึง งานที่มีลักษณะน าความรู้ที่มีอยู่แล้วไปช่วยท า

ความเข้าใจกับปัญหา แก้ปัญหา หรือปรับปรุงพัฒนาตามความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย รวมถึง

งานส่งเสริมเผยแพร่ความรู้ ทั้งด้านวิชาการและวิชาชีพต่อกลุ่มบุคคล สังคม 
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13. ภาระงานด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม หมายถึง งานหรอืกิจกรรมเพื่อท านุบ ารุง

ศิลปวัฒนธรรม อันเป็นการงานหรือกิจกรรมเพื่อท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม อันเป็นการด ารงไว้ซึ่ง

คุณค่า อัตลักษณ์ของท้องถิ่น รวมทั้งปลูกฝังความเป็นชาติในลักษณะต่าง ๆ  

14. ภาระงานพัฒนานิสิต หมายถึง การมีส่วนร่วมในการจัดและด าเนินกิจกรรมของ

นิสติ รวมถึงงานที่ปรึกษา และงานพัฒนานิสิต 

15. ภาระงานอื่น ๆ หมายถึง การปฏิบัติหน้าที่อื่น อาทิ การปฏิบัติหน้าที่ประธาน

สาขาวิชา ประธานหลักสูตร คณะกรรมการ/คณะท างาน/คณะอนุกรรมการ ประธาน หรือรอง

ประธาน คณะกรรมการเฉพาะกิจ หรอืงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

16. รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี   หมายถึง  จ านวนครั้งในการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยในส่วนของพนักงาน

มหาวิทยาลัย และลูกจ้างของมหาวิทยาลัย สายคณาจารย์ ปีการศึกษาละ 1 ครั้ง ส าหรับลูกจ้าง

ของมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน ปีงบประมาณละ 1 ครั้ง 

17. ปีการศึกษา คือ เริ่มตัง้แต่ 1 มิถุนายน ถึง 31 พฤษภาคม ของปีถัดไป  

18. ปีงบประมาณ คือ เริ่มตัง้แต ่1 ตุลาคม ถึง  30 กันยายน ของปีถัดไป 
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บทที่ 2 

โครงสร้าง ภารกิจหน่วยงาน และบทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบ 

ของต าแหน่ง 
 

โครงสร้างหน่วยงาน 

คณะนิติศาสตร์ เป็นหน่วยงานภายในระดับส่วนงานวิชาการของมหาวิทยาลัยทักษิณ 

จัดตั้งโดยมติสภามหาวิทยาลัยทักษิณ ในการประชุมสมัยสามัญครั้งที่ 5/2547 เมื่อวันที่ 25 

กันยายน 2547 โดยมีพันธกิจ 4 ด้าน คือ ด้านการผลิตบัณฑิต  ด้านการวิจัย  ด้านการบริการ

วิชาการแก่สังคม และด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ส าหรับกรอบความคิดหลักของคณะ

นิติศาสตร์ คือ “มุ่งผลิตบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณใน

วิชาชีพ  สามารถน าความรู้ความสามารถไปใช้พัฒนาตนเอง และประเทศชาติ” นอกจาก

การผลิตบัณฑิตแล้ว คณะนติิศาสตร์ ยังมุ่งสร้างองค์ความรูใ้หม ่โดยการบริการวิชาการและให้

ความร่วมมือกับชุมชน หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการพัฒนาศักยภาพของมนุษย์ โดยมีโครงสร้าง

ของหน่วยงานตามภาพที่ 1 ดังตอ่ไปนี้ 
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   โครงสร้างองค์กรคณะนิติศาสตร์ (Organization Chart) 

 

 

ภาพท่ี 1 โครงสร้างองค์กรคณะนิติศาสตร์ (Organization Chart) 

(ที่มา : โครงร่างองค์กรคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ ประจ าปีการศึกษา 2565) 
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การบริหารงานภายในคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ เป็นการบริหารแบบรวม

ศูนย์ รวมบริการประสานภารกิจไว้ที่ส่วนกลาง โดยไม่มีภาควิชา มีบุคลากรจ านวน 48 คน 

แบ่งเป็นบุคลากรสายวิชาการ จ านวน  34 คน และบุคลากรสายสนับสนุน จ านวน 14 คน โดยมี

ผู้บริหารสูงสุด คือ คณบดี เป็นผู้ก าหนดนโยบายแนวทางการปฏิบัติงาน มีการแต่งตั้งผู้บริหาร

ระดับต่างๆ เพื่อก ากับดูแลและน านโยบายไปสู่การปฏิบัติ  ได้แก่  รองคณบดี จ านวน  

2 คน ได้แก่ รองคณบดีฝ่ายพัฒนาองค์กร และรองคณบดีฝ่ายวิชาการและงานพัฒนานิสิต 

ผู้ช่วยคณบดี จ านวน 3 คน ได้แก่ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพัฒนานวัตกรรมสังคม ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย

พัฒนาความเป็นผู้ประกอบการ และผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการและงานพัฒนานิสิต วิทยาเขต

พัทลุง และมีหัวหน้าส านักงานคณะนิตศิาสตร์ จ านวน 1 คน   

ในส่วนของส านักงานคณะนิติศาสตร์มีหัวหน้าส านักงานคณะ เป็นผู้บริหารสูงสุดใน

ส านักงาน ซึ่งมีหน้าที่และความรับผิดชอบในการก ากับและติดตาม และบริหารจัดการ

ส านักงานตามกลุ่มงานให้มปีระสิทธิภาพ โดยแบ่งออกเป็น 2 กลุ่มงาน ได้แก่  

1. กลุ่มงานสนับสนุนงานวิชาการ ประกอบด้วย งานสนับสนุนบริการการศึกษา 

งานหลักสูตร งานทะเบียนและบริการการศึกษา งานบริการวิชาการ และงานพัฒนานิสติ 

2. กลุ่มงานสนับสนุนงานบริหารและยุทธศาสตร์องค์กร ประกอบด้วย งานธุรการ

และสารบรรณ งานแผนงาน งานประกันคุณภาพการศึกษา งานการเงิน งานพัสดุ งานบุคคล 

งานความเสี่ยงและควบคุมภายใน งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ งานสื่อสารองค์กร

และวิเทศสัมพันธ์  

ปัจจุบันคณะนิติศาสตร์ ท าหน้าที่ในการผลิตบัณฑิต โดยมีการเปิดการสอนหลักสูตร 

นิติศาสตรบัณฑิต สาขาวิชานิติศาสตร์ ในระดับปริญญาตรี จ าแนกออกเป็น ภาคปกติ 

(แผนการเรียน 4 ปี) ซึ่งเรียนในเวลาราชการ จัดการศึกษาที่วิทยาเขตสงขลา และวิทยาเขต

พัทลุง และภาคสมทบ (แผนการเรียน 4 ปี) ส าหรับผู้ที่ประสงค์จะเรียนนอกเวลาราชการ  

จัดการศึกษาที่วิทยาเขตสงขลา ประกอบด้วย ภาคสมทบ เรียนวันจันทร์-ศุกร์ (นอกเวลา

ราชการ) และภาคสมทบ (Block Course) เรียนวันเสาร์-อาทิตย์ นอกเวลาราชการ และ 

นิติศาสตรมหาบัณฑิต (ภาคปกติ และภาคสมทบ) ทั้งนี้คณะนิติศาสตร์มีโครงสร้างการ

บริหารงาน ตามภาพที่ 2 ดังต่อไปนี้ 
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โครงสร้างการบริหารงานคณะนิติศาสตร์ (Administration Chart) 

 

 

 

ภาพท่ี 2 โครงสร้างการบรหิารงานคณะนิติศาสตร์ (Administration Chart) 

(ที่มา : โครงร่างองค์กรคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ ประจ าปีการศึกษา 2565)
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

(ที่มา : โครงร่างองค์กรคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ ประจ าปีการศึกษา 2565
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กลุ่มงานสนับสนุนงานบริหารและยุทธศาสตร์องค์กร 
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กลุ่มงานสนับสนุนงานวชิาการ 
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ภาระหน้าท่ีของหน่วยงาน 

ภาระหนา้ที่หลักและความรับผิดชอบของงานโดยรวมของคณะนิติศาสตร ์มหาวิทยาลัย

ทักษิณ มีลักษณะที่ส าคัญทั้งในด้านปรัชญา วิสัยทัศน ์ค่านิยม และพันธกิจขององค์กร ดังนี้ 

ปรัชญา    :   นิตเิป็นเลิศ เทิดคุณธรรม น ายุติธรรมสู่สังคม 
วิสัยทัศน์  : เป็นคณะช้ันน าด้านกฎหมายระดับชาติอันมุ่งสรา้งนวัตกรรมสังคม 

ภายในปี 2568 

พันธกิจ    : 1) ผลติบัณฑิตเพื่อพัฒนาก าลังคนในการขับเคลื่อนการพัฒนาประเทศ 

      โดยมุ่งเน้นการสร้างสมรรถนะการสร้างนวัตกรรมสังคม มีทักษะเชิง 

      ปฏิบัติและการเป็นผูป้ระกอบการของผู้เรยีน  

   2) สรา้งสรรค์ผลงานวิจัย อันจะน าไปสู่การสร้างนวัตกรรมอันสามารถ 

       แก้ไขปัญหาและพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมอย่างยั่งยืนเพื่อยกระดับ 

       คุณภาพชีวติในชุมชนและเพิ่มขีดความสามารถในการแขง่ขันของ 

       ประเทศ  

   3) เป็นศูนย์กลางการบริการวิชาการด้านกฎหมายและเชื่อมโยง 

       เครือข่ายชุมชน โดยถ่ายทอดความรูแ้ละนวัตกรรมอันเกี่ยวของกับ 

       กฎหมายเพื่อการจัดการเศรษฐกิจ ชุมชนเพื่อการพัฒนาอย่างยั่งยืน 

 คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ มุ่งผลิตบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรม จริยธรรม 

และจรรยาบรรณในวิชาชีพ สามารถน าความรู้ความสามารถไปใช้พัฒนาตนเองและประเทศชาติ 

นอกจากการผลิตบัณฑิตแล้ว คณะนติิศาสตร์ยังมุ่งสร้างองค์ความรู้ใหม ่โดยการบริการวิชาการ

และให้ความร่วมมอืกับชุมชน หนว่ยงานที่เกี่ยวข้องในการพัฒนาศักยภาพของมนุษย์  

 การก าหนดวิสัยทัศน์ของคณะเพื่อก าหนดทิศทางและเป้าหมายขององค์กร มีการ

ทบทวนวิสัยทัศน์ทุก 2 ปี ทั้งนี้ได้ด าเนินการก าหนดวิสัยทัศน์ผ่านกระบวนการใช้ปัจจัยน าเข้าทั้ง

ภายนอกและภายในที่ส าคัญในการก าหนด (ร่าง) วิสัยทัศน์ รวมถึงข้อมูลและข้อเสนอแนะ 

ของคณะกรรมการประจ าคณะ ข้อมูลป้อนกลับจากผู้มีส่วนได้เสีย ข้อมูลจากคู่เทียบ ข้อมูลจาก 

ผู้ส่งมอบ ข้อมูลคู่ความร่วมมือ และกฎระเบียบ ข้อบังคับ ข้อมูลการรับนิสิตและอัตราการออก

กลางคันและน า (ร่าง) วิสัยทัศน์ดังกล่าวน าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ

นิติศาสตร์ และที่ประชุมบุคลากร เพื่อให้บุคลากรได้แสดงความคิดเห็นและน าข้อมูลที่ได้รับจาก

การแสดงความคิดเห็นนั้นมาก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จ เพื่อน าไปก าหนดกลยุทธ์/เป้าหมายใน

แตล่ะงาน และจัดการทรัพยากรต่อไป 
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หลังจากที่ได้มีการปรับปรุง (ร่าง) วิสัยทัศน์ ก าหนดเป้าหมายและตัวชี้วัดที่ส าคัญ 

ขององค์กรแล้ว ผู้น าระดับสูงได้ด าเนินการน าเสนอ (ร่าง) วิสัยทัศน์ พร้อมทั้งก าหนดเป้าหมาย

และตัวชี้วัดที่ส าคัญขององค์กรเสนอต่อคณะกรรมการประจ าคณะ รวมถึงที่ประชุมบุคลากร  

เพื่อด าเนนิการจัดท าแผนกลยุทธ์ขององคก์รต่อไป 

คณะนิติศาสตร์ได้น าค่านิยมหลักที่มหาวิทยาลัยทักษิณได้ก าหนดมาใช้เป็นแนวทางใน

การปฏิบัติงาน และสร้างวัฒนธรรมองค์กรที่เข้มแข็ง คณะนิติศาสตร์จึงได้ก าหนดค่านิยมหลัก  

มีลักษณะอย่างเดียวกันกับค่านิยมหลักของมหาวิทยาลัย นอกจากนี้คณะนิติศาสตร์ได้น า

ค่านิยมหลักมาใช้เป็นแนวทางในการก าหนดสมรรถนะและพฤติกรรมในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

ตารางท่ี 1 ค่านิยมหลักมหาวิทยาลัยทักษิณ (TSU Core Values) 

ค่านยิม ค าจ ากัดความ 

มุ่งเน้นผู้เรยีนและผู้รับบริการ 

(Student and Customer 

Focus)   

ใส่ใจ และเข้าใจความตอ้งการ ความคาดหวังของผู้เรยีน 

ลูกค้ากลุ่มอื่น/ผูร้ับบริการทั้งในปัจจุบัน อนาคต และ

มุ่งมั่นพัฒนาการปฏิบัติงานทุกพันธกิจสู่ความเป็นเลิศ 

เพื่อตอบสนองความตอ้งการและความคาดหวัง 

มุ่งเน้นนวัตกรรม  

(Innovation Focus)  

การเปลี่ยนแปลง สร้างสรรค์สิ่งใหม่ ๆ เพื่อปรับปรุง 

หลักสูตร การบริการ กระบวนการ และการปฏิบัติการ 

หรอืประสิทธิผลขององค์กร เพื่อสรา้งมูลค่าใหม่แก่ผูเ้รียน 

ลูกค้ากลุ่มอื่น/ผูร้ับบริการ/องค์กร หรอืสร้างมูลค่าเพิ่มเชงิ

พาณชิย์ สังคม 

มุ่งเน้นความส าเร็จ  

(Focus on Success)  

การมุง่เน้นอนาคตและการด าเนนิงานเพื่อให้บรรลุ

เป้าประสงค์ หรอืเป้าหมายขององค์กร เกิดความส าเร็จใน

ระยะยาว 

สร้างประโยชน์ให้สังคม 

(Societal Contribution) 

ค านงึถึงความผาสุกและผลประโยชน์ของสังคม รวมทั้ง

สนับสนุน และสร้างความเข้มแข็งให้ชุมชนที่ส าคัญของ

มหาวิทยาลัย 

จริยธรรมและความโปร่งใส 

(Ethics and transparency)  

ประพฤติปฏิบัติอย่างมีจริยธรรมสื่อสารอย่างเปิดเผย 

ตรงไปตรงมา ตอ่เนื่อง แบ่งปันข้อมูลที่ชัดเจน ถูกต้อง 
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ภาระหน้าท่ีของส านักงานคณะนิติศาสตร์ 

ส านักงานคณะนิติศาสตร์ เป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่สนับสนุนให้งานของคณะเป็นไป

อย่างราบรื่นและบรรลุผลส าเร็จตามพันธกิจหลักของคณะ ได้แก่ งานด้านการผลิตบัณฑิต  

งานด้านวิจัย งานด้านบริการวิชาการ และงานด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม โดยส านักงาน

คณะนิติศาสตร์มีหน้าที่ในการประสานงาน ด าเนินการ และติดตามประเมินผล เพื่อให้งานของ

คณะบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายและนโยบายที่ผู้บริหารก าหนดไว้ นอกจากนั้นยังมีหน้าที่

ในการก ากับ ตรวจสอบ วิเคราะห์ กลั่นกรองงานในด้านต่าง ๆ ให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎ 

ระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย เพื่อให้การปฏิบัติงานมีความสะดวกรวดเร็วและมี

ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ทั้งนี้รูปแบบการบริหารงานของส านักงานคณะนิติศาสตร์แบ่งเป็น  

2 กลุ่มงาน  ดังนี ้

1. กลุ่มงานสนับสนุนงานบริหารและยุทธศาสตร์องค์กร ประกอบด้วย  

    1.1 งานประกันคุณภาพการศึกษา มีหน้าที่ในการดูแลงานด้านประกันคุณภาพ

การศึกษา โดยเป็นศูนย์กลางในการตรวจสอบและประเมินการด าเนินงานของหลักสูตรและ

คณะตามระบบคุณภาพและกลไกที่สถาบันก าหนดขึ้น โดยมีการวิเคราะห์เปรียบเทียบผลการ

ด าเนินงานตามตัวบ่งชี้ในทุกองค์ประกอบคุณภาพว่าเป็นไปตามเกณฑ์และได้มาตรฐาน เพื่อให้

ทราบสถานภาพของตนเองอันจะน าไปสู่การก าหนดแนวทางในการพัฒนาคุณภาพไปสู่

เป้าหมายและเป้าประสงค์ที่ตั้งไว้ และมีการพัฒนาสิ่งใหม่ เกี่ยวกับการประกันคุณภาพ

การศึกษาอย่างต่อเนื่อง และเรียนรู้ตลอดไปตามเกณฑ์การประเมินที่มีการเปลี่ยนแปลง และ

ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

    1.2 งานธุรการและสารบรรณ มีหน้าที่ในการรับ-ส่งหนังสือ การเสนอหนังสือ  

การโต้-ตอบหนังสือ การจัดเก็บเอกสาร และการท าลายเอกสาร (ตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม) และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่

ได้รับมอบหมาย 

    1.3 งานนโยบายและแผนงาน มีหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและการวางแผน 

ก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ วิเคราะหค์่าใช้จ่าย ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน

ตามแผนและโครงการต่าง ๆ ประสานการจัดท าแผนต่าง ๆ เพื่อให้การปฏิบัติงาน แผนงาน 

โครงการ หรือกิจกรรมได้บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับ

มอบหมาย 
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    1.4 งานวิจัย มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และทิศทางการวิจัย

ระดับคณะ จัดท าแผนบริหารงานวิจัยและงบประมาณประจ าปี ประสานงานกับผู้ทรงคุณวุฒิ

ประเมินงานวิจัย จัดสรรทุนวิจัย ติดตามประเมินผลความก้าวหน้าของโครงการวิจัย ด าเนนิงาน

เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายงบประมาณ จัดท าแผนการจัดการความรู้ด้านการวิจัย และปฏิบัติ

หนา้ที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

    1.5 งานการเงิน มีหน้าที่ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินนอก

งบประมาณของคณะให้เป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายที่ได้วางไว้ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี และ 

ตรวจสอบสถานภาพทางการเงิน ดูแลการเก็บรักษาเงินของหนวยงาน ตลอดจนแนะน าให

ค าปรึกษาแกบุคลากรอื่น ๆ เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้องและปฏิบัติหนที่อื่น ๆ ตามที่ได

รับมอบหมายภายในหนวยงาน และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

    1.6 งานพัสดุ มีหน้าที่จัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ จัดจ้างซ่อมวัสดุ ครุภัณฑ์  จ้างเหมา

บริการ จัดจ้างสิ่งก่อสร้าง ดูแลบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ จัดท าบัญชีวัสดุ  ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ให้

หมายเลขครุภัณฑ์ คิดค่าเสื่อมราคา ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

จ าหนา่ยพัสดุช ารุด และจัดท าขอ้มูลหลักผูข้าย และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

    1.7 งานบุคคล มีหน้าที่บริหารงานบุคคลของบุคลากรภายในคณะนิติศาสตร์ทุก

ประเภทที่เกี่ยวข้องกับบุคลากรในเรื่องการบรรจุและแต่งตั้ง การคัดเลือก การสรรหา การรับ

โอน การย้าย การปรับวุฒิ การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน การขอต าแหน่งทางวิชาการ 

การเลื่อนระดับต าแหน่งที่สูงขึน้ การเลื่อนขั้นเงนิเดือน การจัดท าแฟ้มประวัติของบุคลากร การ

ลาของบุคลากร การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี การศึกษาต่อของ

บุคลากร การจ้างผู้มีความรู้ความสามารถเป็นอาจารย์ การจ้างผู้เช่ียวชาญชาวต่างประเทศ 

การเกษียณอายุราชการ และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.8 งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบงาน

ให้บริการเทคโนโลยีสารสนเทศแก่ฝ่ายต่าง ๆ ดูแลระบบเครือข่าย จัดการฐานข้อมูล กล้อง

วงจรปิด ตลอดจนแก้ไขปัญหาที่เกิดจากเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์โปรแกรมและเครือข่าย 

เพื่อให้ฝ่ายต่าง ๆ สามารถใช้เทคโนโลยีในการด าเนินงานและให้บริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

รวมทั้งการฝึกอบรมเพื่อส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศแก่ผู้ปฏิบัติงานให้สามารถใช้

เทคโนโลยีสารสนเทศได้อย่างมปีระสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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    1.9 งานสื่อสารองค์กรและวิเทศสัมพันธ์ ท าหนา้ที่ในการบริหารจัดการด้านงาน

สื่อสารทั้งภายในและภายนอกองค์กร เผยแพร่ข่าวสารและกิจกรรมที่สอดคล้องกับการ

ด าเนนิงานตามพันธกิจ เพื่อสร้างความเข้าใจในบทบาทหนา้ที่และความรับผิดชอบของสถาบันที่

มีต่อทุกภาคส่วน ไม่ว่าจะเป็นภาคสังคม เศรษฐกิจ และสิ่งแวดล้อม เสริมสร้างสัมพันธภาพอัน

ดีระหว่างสถาบันและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ตลอดจนหน่วยงานหรือองค์กรอื่น ๆ ในทุกภาคส่วน 

เพื่อสนับสนุนพันธกิจและวิสัยทัศน์ของสถาบันให้บรรลุตามเป้าประสงค์  และปฏิบัติหน้าที่อื่น

ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.  กลุ่มงานสนับสนุนงานวิชาการ ประกอบด้วย  

       2.1 งานบริการการศึกษา มีหน้าที่ด้านงานบริการการศึกษา งานทะเบียน

ประวัติ/สถิติการศึกษา การจัดแผนงาน/โครงการในแผนปฏิบัติการที่เกี่ยวข้องด้านบริการ

การศกึษา และการเทียบโอน และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 2.2 งานพัฒนาและบริหารจัดการหลักสูตร มีหน้าที่การด าเนินการตามกรอบ

มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา และการประกันคุณภาพหลักสูตร พัฒนาหลักสูตรติดตาม

และพิจารณาวิเคราะห์ตรวจสอบคุณภาพของหลักสูตร การขออนุมัติเปิด/ปรับปรุงหลักสูตร

และรายวิชาเพื่อเสนอที่ประชุมคณบดี สภามหาวิทยาลัยอนุมัติ และทบวงมหาวิทยาลัยให้ความ

เห็นชอบ เป็นศูนย์ขอ้มูลหลักสูตร และรายวิชาของระดับปริญญาตร ีจัดท าเอกสารทางวิชาการ 

เป็นหน่วยมาตรฐานหลักสูตร อีกทั้งบริหารการเรียนการสอนวิชาบูรณาการ และเป็นหน่วย

เลขานุการคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 2.3 งานบริการวิชาการ มีหน้าที่สนับสนุนการจัดท าแผนงานหรือโครงการ / 

กิจกรรมที่คณะเป็นผู้ด าเนินงาน เพื่อการเป็นที่พึ่งทางวิชาการที่เหมาะสมให้แก่สังคม ชุมชน 

ท้องถิ่นและประเทศชาติและได้ใชอ้งค์ความรู้จากการพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน

ที่สอดคล้องกับบริบทของชุมชนและสังคมไปในการให้บริการทางวิชาการ วิชาชีพแก่ชุมชน 

รวมทั้งได้น าองค์ความรู้จากการวิจัยหรือการค้นคว้าไปใช้ในการให้บริการทางวิชาการ วิชาชีพ

แก่ชุมชน เพื่อพัฒนาความเข้มแข็งของชุมชนและพัฒนาสังคมแห่งการเรียนรู้  รวมทั้งการน า

ความรู้ประสบการณ์จากการบริการวิชาการสู่การพัฒนามหาวิทยาลัยต่อไป และปฏิบัติหน้าที่

อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 2.4 งานพัฒนานิสิต มีหน้าที่ด้านงานพัฒนานิสิต การส่งนิสิตเข้าร่วมแข่งขันทาง

วิชาการวิชาชีพงานทะเบียนประวัติ ศิษย์เก่า ภารกิจทุนนิสิต และการให้ค าปรึกษาแก่นิสิต 

ทั้งภาคปกติ สมทบ และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

 ตามประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล เรื่อง มาตรฐาน

ก าหนดต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2561 ข้อ 6 ได้ก าหนดมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง

ของพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน  

ให้เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่  ก.พ.อ.ก าหนดส าหรับข้าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะที่มีลักษณะงาน

โดยทั่วไป หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก และคุณสมบัติเฉพาะส าหนับต าแหน่งที่สอดคล้องกับ

ต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยนั้น ๆ ไว้ดังนี ้ 
 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

ต าแหน่งประเภท   เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 

สายงาน    บริหารงานทั่วไป 
 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในส านักงานและ

การบริหารงานทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขต

หน้าที่ เช่น การศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน 

การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการ

ประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงานอื่น  ๆ ท าเรื่อง

ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลและรายงานผล

การปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม หรือผลการปฏิบัติงานตามค าสั่ง หรือมีลักษณะงานที่ต้อง

ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้าน เชน่ งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากร

บุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหาร

อาคารสถานที่ งานบริหารการศึกษา งานกิจการนสิิตนักศกึษา งานประชาสัมพันธ์ งานเอกสาร 

งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่

เกี่ยวข้อง  
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ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

 ต าแหน่งในสายงานนีม้ีช่ือและระดับของต าแหน่ง ดังนี้ 

   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ระดับปฏิบัติการ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ระดับช านาญการ 

   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ระดับช านาญการพิเศษ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ระดับเชี่ยวชาญ 
 

ชื่อต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน  

(กลุ่มงานสนับสนุนงานบรหิารและยุทธศาสตร์องค์กร) ระดับปฏิบัติการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการใน

การท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป 

ภายใต้การก ากับแนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงาน

ที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านปฏิบัติการ 

1.1  ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ  

งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ  

งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพื่อสนับสนุน

การปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหนว่ยงานที่รับผดิชอบ 

1.2  ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารส านักงาน

ในด้านต่าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ

ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 

1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและ 

เตรียมการส าหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม และรายงาน 

อื่น ๆ เพื่อให้การด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความ

เรียบร้อย มีประสทิธิภาพ 

1.4 ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  

เพื่ออ านวยความสะดวกและเกิดความร่วมมือ 
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1.5 ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่

เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 

เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติ

หนา้ที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

2.   ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ

โครงการ เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 3.   ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ

ภายนอก เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรอืความรว่มมอืในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.   ด้านการบรกิาร 

4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้  ทางด้านการ

บริหารงานทั่วไป รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง  ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้

ผูร้ับบริการได้รับทราบข้อมูลความรูต้่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านการ

บริหารงานทั่วไป เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจน

ผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจ

ของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา ก าหนด 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนางสาวดุสิดา แก้วสมบูรณ์  

ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงานคณะนิติศาสตร์  

(งานประกันคุณภาพการศึกษา) ระดับปฏิบัติการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. งานประกันคุณภาพการศึกษา 

1.1 จัดท าโครงการประกันคุณภาพการศกึษากับการพัฒนา 

  1.2 ท าบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการประกันคุณภาพการศึกษากับการพัฒนา

เสนอต่อผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

1.3 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานด้านประกันคุณภาพการศึกษาคณะนิติศาสตร์

เพื่อเสนอคณบดีลงนาม 

1.4 จัดท าสัญญายืมเงนิโครงการประกันคุณภาพการศกึษากับการพัฒนา 

1.5 จัดท าบันทึกความขอเชิญประชุมคณะท างานด้านประกันคุณภาพเพื่อร่วมกัน

วางแผนการด าเนินงาน 

1.6 จัดกิจกรรมการบรรยายให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับเกณฑ์คุณภาพ

การศกึษาเพื่อการด าเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx) ให้กับบุคลากรในคณะ 

1.7 การวิเคราะห ์OFI และก าหนดแนวทางการพัฒนาคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัย

ทักษิณ 

1.8 ด าเนนิการทบทวนโครงรา่งองค์กรคณะนติิศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

1.9 ทบทวนการประเมินตนเอง หมวด 1-6  

1.10 ทบทวนผลลัพธ์ หมวด 7 

1.11 จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพตามแนวทาง EdPEx 

1.12 การปรับปรุงและพัฒนาองค์กรตามแผนพัฒนาคุณภาพ 

1.13 การวิเคราะห์ Gap/Opportunity For Improvement-OFI หรือ โอกาสในการ

พัฒนา และการจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพตามแนวทาง EdPEx 

- การออกแบบ/วางระบบงาน (Work System) 

- การปรับปรุงกระบวนการท างาน (Process Redesign 
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1.14 ขอค าปรึกษาให้ข้อเสนอแนะแผนพัฒนาคุณภาพจากที่ปรึกษาระดับ

มหาวิทยาลัย 

1.15 การพัฒนาองค์กรตามแผนพัฒนาคุณภาพตามแนวทาง EdPEx   

1.16 รายงานผลการด าเนินงานตามแนวทาง EdPEx รอบ 6 เดือน ผ่านระบบ  

e–SAR  

1.17 ประชุมตดิตามผลการด าเนนิงานตามแนวทาง EdPEx รอบ 6 เดือน 

1.18 น าเสนอผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพตามแนวทาง EdPEx รอบ 

6 เดือน ต่อคณะกรรมการประจ าคณะนติิศาสตร์ 

1.19 รายงานผลการด าเนินงานตามแนวทาง EdPEx รอบ 9 เดือน ผ่านระบบ  

e–SAR 

1.20 ประชุมตดิตามผลการด าเนินงานตามแนวทาง EdPEx รอบ 9 เดือน 

1.21 น าเสนอผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพตามแนวทาง EdPEx รอบ 

9 เดือน ต่อคณะกรรมการประจ าคณะนติิศาสตร์ 

1.22 การจัดท ารายงานประเมินตนเองตามแนวทางที่มหาวิทยาลัยก าหนด (SAR) 

รอบ 12 เดือน (สิน้ปีการศกึษา) ผา่นระบบ e–SAR 

1.23 การประเมินคุณภาพการศกึษาภายในตามแนวทาง EdPEx 

1.24 การรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในปีการศึกษา 2562 เข้า

ระบบ CHE QA Online 

1.25 น าเสนอผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการประจ าคณะนิตศิาสตร์ 

1.26 รับการประเมินตามแนวทาง EdPEx  

1.27 รายงานวิธีการน า EdPEx ไปใช้ในองค์กร และจัดส่ง Common Data Set 

(CDS) ให้ สกอ.  
 

2.  งานจัดท าข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน 

 2.1 จัดท าค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการจัดท าขอ้ตกลงรว่มก่อนการปฏิบัติงาน 

 2.2 จัดประชุมคณะกรรมการจัดท าขอ้ตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน 

 2.3 จัดท า (ร่าง) ข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของผู้บริหาร และบุคลากรสาย

วิชาการ และบุคลากรสายสนับสนุน 

 2.4 จัดประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณาตรวจสอบ (ร่าง) ข้อตกลงร่วมก่อน

การปฏิบัติงานของผู้บริหาร บุคลากรสายวิชาการ และบุคลากรสายสนับสนุน 
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 2.5 ปรับแก้ข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของผู้บริหาร บุคลากรสายวิชาการ 

และบุคลากรสายสนับสนุน 

 2.6 ชีแ้จงขอ้ตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานกับบุคลากรภายในคณะ 

 2.7 จัดเก็บข้อตกร่วมก่อนการปฏิบัติงานของบุคลากรในคณะ 
 

 3. งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 

 3.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของ

ผูป้ฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

 3.2 ท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของ

ผูป้ฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

 3.3 ท าบันทึกขออนุมัตเิบิกค่ารับรองและพิธีการ 

 3.4 จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 

 3.5 จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับวันประชุม 

 3.6 ประสานงานกับส านักงานคณะนิติศาสตร์  วิทยาเขตพัทลุงเรื่องเอกสาร

ประกอบการประชุม และการประชุมทางไกล 

 3.7 จดรายงานการประชุมคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรใน

มหาวิทยาลัย 

 3.8 ท าหนังสือแจง้ผลการประชุมให้มหาวิทยาลัยทราบ 

 3.9 ตดิตามผลการประเมินของผูป้ฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

 3.10 แจ้งผลการประเมินของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย และผลการขึ้นเงินเดือน

ให้ผู้ปฏิบัติงานทราบเป็นรายบุคคล 

 3.11 จัดเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของบุคลากรภายในเวลาที่

ก าหนด 
 

4.   งานจัดท าค ารับรองการปฏิบัติงาน 

4.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ารายละเอียดค ารับรองการปฏิบัติคณะ

นิตศิาสตร์ 

4.2  จัดท าบันทึกข้อความขอเชิญประชุมคณะกรรมการจัดท ารายละเอียด 

ค ารับรองการปฏิบัติงานคณะนติิศาสตร์ 
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4.3  จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่ารับรองและพิธีการ (อาหารว่างและ

เครื่องดื่ม) ในการประชุมคณะกรรมการจัดท ารายละเอียดค ารับรองการปฏิบัติงานคณะ

นิตศิาสตร์ 

4.4  จัดเตรียมความพร้อมเกี่ยวกับเอกสาร/อาหารว่างและเครื่องดื่มก่อนการ

ประชุม 

4.5 จัดประชุมคณะกรรมการจัดท ารายละเอียดตามค ารับรองการปฏิบัติงานเพื่อ

ร่วมกันวางแผนในการจัดท า 

4.6 สรุปรายงานการประชุมคณะกรรมการจัดท ารายละเอียดตามค ารับรองการ

ปฏิบัติงานคณะนติิศาสตร์ 

4.7 จัดท ารายละเอียดค ารับรองการปฏิบัติงานคณะนิตศิาสตร์ 

4.8 ท าบันทึกขอเสนอวาระเพื่อเข้าคณะกรรมการประจ าคณะ เรื่องค ารับรองการ

ปฏิบัติงานคณะนติิศาสตร์ 

4.9 ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขค ารับรองการปฏิบัติงานคณะนิติศาสตร์ตาม

ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการประจ าคณะ 

4.10 ท าบันทึกข้อความขอส่งค ารับรองการปฏิบัติงานคณะนิติศาสตร์ ไปยังฝ่าย

ประกันคุณภาพการศกึษา 

4.11 เข้าร่วมการประชุมเพื่อต่อรองค่าเป้าหมายรับรองการปฏิบัติงานคณะ

นิตศิาสตร์ ซึ่งจัดโดยฝา่ยประกันคุณภาพการศกึษา 

4.12 ปรับแก้ค่าเป้าหมายค ารับรองการปฏิบัติงานคณะนิติศาสตร์ภายหลังจาก

การประชุมตอ่รองจากมหาวทิยาลัย 

4.13 ท าบันทึกข้อความขอส่งค ารับรองการปฏิบัติงานคณะนิติศาสตรฉ์บับสมบูรณ์

ไปยังฝา่ยประกันคุณภาพการศกึษา 
 

5.   งานจัดท ารายงานประจ าปี 

5.1  จัดท าค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการจัดท ารายงานประจ าปีคณะนิตศิาสตร์ 

5.2 จัดท าบันทึกข้อความเชิญประชุมคณะกรรมการจัดท ารายงานประจ าปี  

คณะนติิศาสตร์ เพื่อก าหนดรูปแบบการท ารายงานประจ าปีคณะนิตศิาสตร์ 

5.3 จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่ารับรองและพิธีการ (อาหารว่างและ

เครื่องดื่ม) ในการประชุม 
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5.4 จัดเตรียมความพร้อมเกี่ยวกับเอกสาร/อาหารว่างและเครื่องดื่มก่อนการ

ประชุม 

5.5 จัดประชุมคณะกรรมการจัดท ารายงานประจ าปี 

5.6 สรุปรายงานการประชุมคณะกรรมการจัดท ารายงานประจ าปี 

5.7 จัดท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ข้อมูลจากผู้รับผิดชอบงานแต่ละ

ภารกิจเพื่อเตรยีมด าเนินการเขียนรายงานประจ าปี 

5.8 รวบรวมข้อมูลจากผู้รับผิดชอบแต่ละภารกิจเพื่อเตรียมด าเนินการเขียน

รายงานประจ าปี 

5.9 จัดท า (ร่าง) รายงานประจ าปีให้เป็นไปตามรูปแบบที่ก าหนด 

5.10 ส่ง (ร่าง) รายงานประจ าปีให้คณะกรรมการจัดท ารายงานประจ าปีตรวจสอบ

ความถูกต้องก่อนการเผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์คณะนิตศิาสตร์ 

5.11 ปรับแก้ (ร่าง) รายงานประจ าปีตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ 

5.12 ตรวจสอบรูปแบบและความถูกต้องของเนือ้หารายงานประจ าปี 

5.13 ท าบันทึกข้อความเพื่อจัดสง่รายงานประจ าปีเสนอผูบ้ริหารพิจารณาลงนาม 

5.14 เผยแพร่รายงานประจ าปีผ่านเว็บไซต์คณะนิตศิาสตร์  
 

งานเชิงพัฒนา 

1.    เขียนคู่มือปฏิบัติงาน 

 จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการจัดท าข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน (TOR) 

และการประเมนิผลการปฏิบัติงานประจ าปี 

2.    จัดท าสรุปรายงานการประเมินผลการด าเนินงาน 

 สรุปรายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี เกี่ยวกับงานด้าน

ประกันคุณภาพการศึกษา (EdPEx) งานจัดท าค ารับรองการปฏิบัติงาน และงานจัดท ารายงาน

ประจ าปี 
 

งานอื่น ๆ 

1.    กรรมการคุมสอบ 

 1.1 เป็นกรรมการคุมสอบกลางภาคการศกึษา 

 1.2 เป็นกรรมการคุมสอบปลายภาคการศกึษา 
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2.    กรรมการตรวจรับพัสดุ 

 2.1 เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุประจ าคณะนติิศาสตร์ 

 2.2 เป็นกรรมการตรวจนับพัสดุประจ าปีคณะนิตศิาสตร์ 
 

 จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกเอาภาระงาน 

การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ มาเขียนเป็น

คู่มอืการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 
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ตารางท่ี 2  ขั้นตอนการประเมนิผลการปฏิบัติงานประจ าปี 

 

ขั้นตอน 

 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

รายละเอียด 

 

ระยะเวลา 

 

เอกสารอา้งองิ 

ก่อนเริ่มการประเมิน 

1      

2  

 

 

 

ฝ่ายบริหาร

กลางและ

ทรัพยากร

บุคคล 

 

 

มหาวทิยาลัย

ออกประกาศ

หลักเกณฑ์และ

วธีิการ

ประเมินผลการ

ปฏบัิตงิานใน

มหาวทิยาลัยให้

ทราบท่ัวกัน 

 

ตลอด

ระยะเวลา

การ

ประเมิน 

- ประกาศ

คณะกรรมการ

บริหารทรัพยากร

บุคคลประจ า

มหาวทิยาลัย เร่ือง 

หลักเกณฑ์และ

วธีิการประเมินผล

การปฏบัิตงิาน

ประจ าปขีอง

พนักงานและ

ลูกจ้างของ

มหาวทิยาลัย พ.ศ. 

2565 และแก้ไข

เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ.2565 

- ประกาศ

คณะกรรมการ

บริหารทรัพยากร

บุคคลประจ า

มหาวทิยาลัย เร่ือง 

หลักเกณฑ์และ

วธีิการคดิภาระงาน

ของคณาจารย์

ประจ าของ

มหาวทิยาลัย พ.ศ.

2561 , แก้ไข

เพิ่มเตมิ ฉบับท่ี 1  

จุดเริ่มต้น 

มหาวิทยาลัยประกาศ

หลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมนิผลการปฏบิัติงาน

ในมหาวิทยาลัย  
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ขั้นตอน 

 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

รายละเอียด 

 

ระยะเวลา 

 

เอกสารอา้งองิ 

     พ.ศ.2565, แก้ไข

เพิ่มเตมิ ฉบับท่ี 2 

พ.ศ.2565, แก้ไข

เพิ่มเตมิ ฉบับท่ี 3 

พ.ศ.2565 และ

แก้ไขเพิ่มเตมิ ฉบับ

ท่ี 4 พ.ศ.2565 

- ประกาศ

คณะกรรมการนโย

บายการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล 

เร่ือง มาตรฐาน

ภาระงานขั้นต่ าของ

คณาจารย์ประจ า

ของมหาวิทยาลัย 

พ.ศ.2559, แก้ไข

เพิ่มเตมิ ฉบับท่ี 1 

พ.ศ.2560, แก้ไข

เพิ่มเตมิ ฉบับท่ี 2 

พ.ศ.2560  

และ แกไ้ขเพิ่มเตมิ 

ฉบับท่ี 3 พ.ศ.

2560  

- ประกาศ

คณะกรรมการ 

นโยบายการ

บริหารทรัพยากร

บุคคล เร่ือง 

หลักเกณฑ์การเพิ่ม

หรือเลื่อนเงินเดอืน

ตามผลการ

ปฏบัิตงิานประจ าปี 
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คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 

ขั้นตอน 

 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

รายละเอียด 

 

ระยะเวลา 

 

เอกสารอา้งองิ 

     ของคณาจารย์

ประจ า พ.ศ.2559 

- ประกาศ

คณะกรรมการ 

นโยบายการ

บริหารทรัพยากร

บุคคล เร่ือง

หลักเกณฑ์การ

เลื่อนเงินเดอืนของ

พนักงาน

มหาวทิยาลัย พ.ศ.

2560 และฉบับท่ี 2 

พ.ศ.2565 

การจัดท าข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน 

3  

 

 

 

 

 

งานบุคคล 

 

จัดท าค าสั่ง

แตง่ตัง้

คณะกรรมการ

จัดท าขอ้ตกลง

ร่วมก่อนการ

ปฏบัิตงิาน

ประจ าป ี(TOR) 

ของพนักงาน

มหาวทิยาลัย 

ลูกจ้างชั่วคราว

สายคณาจารย์ 

และสาย

สนับสนุน 

ภายใน  

15 นาท ี

ประกาศ

คณะกรรมการ

บริหารทรัพยากร

บุคคลประจ า

มหาวทิยาลัย เร่ือง 

หลักเกณฑ์และ

วธีิการประเมินผล

การปฏบัิตงิาน

ประจ าปขีอง

พนักงานและ

ลูกจ้างของ

มหาวทิยาลัย พ.ศ. 

2565 

 

 

 

 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ัง

คณะกรรมการจัดท า

ข้อตกลงร่วมก่อนการ

ปฏิบัตงิานประจ าปี (TOR) 

ของคณะนิตศิาสตร์  
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คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 

ขั้นตอน 

 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

รายละเอียด 

 

ระยะเวลา 

 

เอกสารอา้งองิ 

4  คณบดี คณบดีพิจารณา

ลงนามในค าสั่ง

แตง่ตัง้

คณะกรรมการ

จัดท าขอ้ตกลง

ร่วมก่อนการ

ปฏบัิตงิาน

ประจ าป ี(TOR) 

 

ภายใน  

1 ช่ัวโมง 

- 

5  งานบุคคล 

 

 

 

จัดท าหนังสอื

เชญิประชุม

คณะกรรมการ

จัดท า (ร่าง) 

ข้อตกลงร่วม

ก่อนการ 

ปฏบัิตงิาน

ประจ าป ี(TOR)  

ภายใน  

15 นาท ี

- 

6  

 

 

 

 

คณบดี คณบดีพิจารณา

ลงนามใน

หนังสือเชญิ

ประชุม

คณะกรรมการ

จัดท า (ร่าง) 

ข้อตกลงร่วม

ก่อนการ

ปฏบัิตงิาน

ประจ าป ี(TOR) 

 

 

 

 

 

ภายใน  

1 ช่ัวโมง 

- 

คณบดี

พิจารณา

ลงนาม 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม

คณะกรรมการจัดท า (ร่าง) 

ข้อตกลงร่วมก่อนการ

ปฏิบัตงิานประจ าปี (TOR) 

 

คณบดี

พิจารณา

ลงนาม 
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คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 

ขั้นตอน 

 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

รายละเอียด 

 

ระยะเวลา 

 

เอกสารอา้งองิ 

7  คณะ 

กรรมการ

จัดท าขอ้ตกลง

ร่วมก่อนการ

ปฏบัิตงิาน

ประจ าป ี

(TOR)  

ประชุมจัดท า 

(ร่าง) ข้อตกลง

ร่วมก่อนการ

ปฏบัิตงิาน

ประจ าป ี(TOR)  

3 วัน ประกาศ

คณะกรรมการ

บริหารทรัพยากร

บุคคลประจ า

มหาวทิยาลัย เร่ือง 

หลักเกณฑ์และ

วธีิการประเมินผล

การปฏบัิตงิาน

ประจ าปขีอง

พนักงานและ

ลูกจ้างของ

มหาวทิยาลัย พ.ศ. 

2565 

8  

 

 

 

 

 

 

 

ผู้บริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอ (ร่าง) 

ข้อตกลงร่วม

ก่อนการ

ปฏบัิตงิาน

ประจ าป ี(TOR)  

ให้ผู้บริหาร

พจิารณา

เห็นชอบ 

3 วัน - 

9  

 

 

 

 

 

งานบุคคล 

 

จัดท าหนังสอื

เชญิประชุมเพื่อ 

ชี้แจ้งขอ้ตกลง

ร่วมก่อนการ

ปฏบัิตงิาน

ประจ าป ี(TOR) 

 

 

 

 

ภายใน  

15 นาท ี

- 
จัดท าหนังสือเชิญประชุม

เพื่อชี้แจ้งขอ้ตกลงร่วมก่อน

การปฏิบัตงิานประจ าปี 

(TOR)  

ผู้บริหาร

พิจารณา

เห็นชอบ 

(ร่าง) TOR 

ประชุมคณะกรรมการ

จัดท า (ร่าง) ข้อตกลงร่วม

ก่อนการปฏิบัตงิาน

ประจ าปี (TOR)  
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คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 

ขั้นตอน 

 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

รายละเอียด 

 

ระยะเวลา 

 

เอกสารอา้งองิ 

10  

 

 

 

 

คณะ 

กรรมการ

จัดท าขอ้ตกลง

ร่วมก่อนการ

ปฏบัิตงิาน

ประจ าป ี

(TOR) 

 

 

 

ด าเนนิการช้ีแจง

ข้อตกลงร่วม

ก่อนการ

ปฏบัิตงิาน

ประจ าป ี(TOR) 

ให้กับบุคลากร

ทราบ 

 

 

1 วัน ประกาศ

คณะกรรมการ

บริหารทรัพยากร

บุคคลประจ า

มหาวทิยาลัย เร่ือง 

หลักเกณฑ์และ

วธีิการประเมินผล

การปฏบัิตงิาน

ประจ าปขีอง

พนักงาน

มหาวทิยาลัยและ

ลูกจ้างของ

มหาวทิยาลัย พ.ศ. 

2561 

 

 

11  

 

 

 

 

 

 

 

  

คณบดี คณบดีพิจารณา

ลงนามใน

หนังสือเชญิ

ประชุมเพื่อ 

ลงนามใน

ข้อตกลงร่วม

ก่อนการ

ปฏบัิตงิาน

ประจ าป ี(TOR) 

 

 

 

 

 

 

 

ภายใน  

1 ช่ัวโมง 

- 

คณบดี

พิจารณา

ลงนาม 

ด าเนินการชี้แจงข้อตกลง

ร่วมก่อนการปฏิบัตงิาน

ประจ าปี (TOR)  
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คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 

ขั้นตอน 

 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

รายละเอียด 

 

ระยะเวลา 

 

เอกสารอา้งองิ 

12  คณะ 

กรรมการ

จัดท าขอ้ตกลง

ร่วมก่อนการ

ปฏบัิตงิาน

ประจ าป ี

(TOR) 

 

- บุคลากรสาย

วชิาการกรอก

ข้อตกลงร่วม

ก่อนการ

ปฏบัิตงิาน 

(TOR) ผ่านระบบ

รายงานผลการ

ปฏบัิตงิานของ

คณาจารย์ 

- บุคลากรสาย

สนับสนุนประชุม

เพื่อลงนาม

ข้อตกลงร่วม

ก่อนการ

ปฏบัิตงิาน

ประจ าป ี(TOR) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภายใน 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

ภายใน 

1 ช่ัวโมง 

- 
- กรณบีุคลากร  

(สายวชิาการ) กรอก

ข้อตกลงร่วมก่อนการ

ปฏิบัตงิาน (TOR) ผ่าน

ระบบรายงานผลการ

ปฏิบัตงิานของคณาจารย์ 

- กรณบีุคลากร (สาย

สนับสนุน) ประชุมเพื่อลง

นามข้อตกลงร่วมก่อนการ 

ปฏิบัตงิานประจ าปี (TOR)  
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คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 

ขั้นตอน 

 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

รายละเอียด 

 

ระยะเวลา 

 

เอกสารอา้งองิ 

การรายงานผลการปฏิบัติงานและการประเมินตนเอง 

13  

 

 

สายวชิาการ รายงานผ่าน

ระบบ

ประเมินผลการ

ปฏบัิตงิานของ

คณาจารย์

(https://www.ts

u.ac.th/epf.php) 

และตาม

แบบฟอร์ม

ข้อตกลงและ

แบบประเมินผล

การปฏบัิตงิาน

ประจ าปขีอง

ผู้ปฏบัิตงิานใน

มหาวทิยาลัย 

ตามปฏทิิน

การ

ประเมินผล

การ

ปฏบัิตงิาน

ประจ าป ี

- แบบฟอร์ม

ข้อตกลงและแบบ

ประเมินผลการ

ปฏบัิตงิานประจ าปี

ของผู้ปฏบัิตงิานใน

มหาวทิยาลัย 

-หลักฐานต่าง ๆ  

ท่ีแสดงถึงผลการ

ปฏบัิตงิาน 

  สายสนับสนุน รายงานตาม

แบบฟอร์ม

ข้อตกลงและ

แบบประเมินผล

การปฏบัิตงิาน

ประจ าปขีอง

ผู้ปฏบัิตงิานใน

มหาวทิยาลัย 

ตามปฏทิิน

การ

ประเมินผล

การ

ปฏบัิตงิาน

ประจ าป ี

- แบบฟอร์ม

ข้อตกลงและแบบ

ประเมินผลการ

ปฏบัิตงิานประจ าปี

ของผู้ปฏบัิตงิานใน

มหาวทิยาลัย 

-หลักฐานต่าง ๆ  

ท่ีแสดงถึงผลการ

ปฏบัิตงิาน 

 

 

 

 

 

 

รายงานผลการปฏิบัตงิาน

และประเมนิตนเอง 

 

https://www.tsu.ac.th/epf.php
https://www.tsu.ac.th/epf.php
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คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 

ขั้นตอน 

 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

รายละเอียด 

 

ระยะเวลา 

 

เอกสารอา้งองิ 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

14  

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบุคคล แตง่ตัง้

คณะกรรมการ

ประเมิน

ประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล

การปฏบัิตงิาน

ประจ าป ี 

ภายใน  

15 นาท ี

ประกาศ

คณะกรรมการ

บริหารทรัพยากร

บุคคลประจ า

มหาวทิยาลัย เร่ือง 

หลักเกณฑ์และ

วธีิการประเมินผล

การปฏบัิตงิาน

ประจ าปขีอง

พนักงานและ

ลูกจ้างของ

มหาวทิยาลัย พ.ศ. 

2565 

15  

 

คณบดี คณบดีพิจารณา

ลงนามในค าสั่ง

แตง่ตัง้

คณะกรรมการ

ประเมิน

ประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล

การปฏบัิตงิาน

ประจ าป ี 

ภายใน  

1 ช่ัวโมง 

- 

16  งานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

จัดท าหนังสอื

เพื่อแจ้ง

ก าหนดการให้

บุคลากรส่ง

รายงานผลการ

ประเมินผลการ

ปฏบัิตงิาน

ประจ าป ี

ภายใน  

15 นาท ี

ปฏทิินการ

ประเมินผลการ

ปฏบัิตงิานประจ าปี

ของมหาวิทยาลัย 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ัง

คณะกรรมการประเมนิ

ประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลการปฏิบัตงิาน

ประจ าป ี

 

คณบดี

พิจารณา

ลงนาม 

แจ้งก าหนดส่งรายงานผล

การประเมนิผลการ

ปฏิบัตงิานประจ าป ี
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คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 

ขั้นตอน 

 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

รายละเอียด 

 

ระยะเวลา 

 

เอกสารอา้งองิ 

17  งานบุคคล จัดท าหนังสอื 

ขอเชญิประชุม

คณะกรรมการ

ประเมิน

ประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล

การปฏบัิตงิาน

ประจ าป ีเพื่อ

พจิารณาผลการ

ปฏบัิตงิาน 

ภายใน  

15 นาท ี

 

18  

 

 

 

 

 

 

คณบดี คณบดีพิจารณา

ลงนามใน

หนังสือขอเชญิ

ประชุม

คณะกรรมการ

ประเมิน

ประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล

การปฏบัิตงิาน

ประจ าป ี 

ภายใน  

1 ช่ัวโมง 

- 

19 

 

 

 

 คณะ 

กรรมการ

ประเมิน

ประสิทธิภาพ

และ

ประสิทธิผล

การปฏบัิตงิาน

ประจ าป ี

คณะกรรมการ

ประเมิน

ประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล

การปฏบัิตงิาน

ประจ าปี

ด าเนนิการ

ประเมินผลการ

ปฏบัิตงิาน  

ภายใน  

3 วัน 

- ประกาศ

คณะกรรมการ

บริหารทรัพยากร

บุคคลประจ า

มหาวทิยาลัย เร่ือง 

หลักเกณฑ์และ

วธีิการประเมินผล

การปฏบัิตงิาน

ประจ าปพีนักงาน

มหาวทิยาลัยและ

ลูกจ้างของ 

 

จัดท าหนังสือขอเชิญ

ประชุมคณะกรรมการ

ประเมนิประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลการปฏิบัตงิาน

ประจ าป ี

คณบดี

พิจารณา

ลงนาม 

ประเมนิผลการปฏบิัติงาน 

ประจ าป ี
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ขั้นตอน 

 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

รายละเอียด 

 

ระยะเวลา 

 

เอกสารอา้งองิ 

     มหาวทิยาลัย พ.ศ. 

2565 

- ประกาศ

คณะกรรมการ

บริหารทรัพยากร

บุคคลประจ า

มหาวทิยาลัย เร่ือง 

หลักเกณฑ์และ

วธีิการคดิภาระงาน

ของคณาจารย์

ประจ าของ

มหาวทิยาลัย พ.ศ. 

2561 

20  งานบุคคล จัดท าหนังสอื

แจ้งให้บุคลากร

รับทราบผลการ

ประเมินการ

ปฏบัิตงิาน

ประจ าป ี

ภายใน  

15 นาท ี

 

 

 

 

- 

21  งานบุคคล - คณบดีแจ้งผล

การประเมินการ

ปฏบัิตงิาน

ประจ าปใีห้กับ

ผู้บริหาร และ 

สายวชิาการ  

- หัวหน้า

ส านักงานแจ้ง 

ผลการประเมิน

การปฏบัิตงิาน

ประจ าปใีห้กับ

สายสนับสนุน 

 

ภายใน  

3 วัน 

- 

จัดท าหนังสือแจ้งให้

บุคลากรรับทราบ 

ผลการประเมนิการ

ปฏิบัตงิานประจ าป ี

บุคลากรลงนามรับทราบ 

ผลการประเมนิการ

ปฏิบัตงิานประจ าป ี
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ขั้นตอน 

 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

รายละเอียด 

 

ระยะเวลา 

 

เอกสารอา้งองิ 

การกลั่นกรองผลการประเมิน 

22  งานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อความ

เสนอวาระการ

ประชุมเร่ืองผล

การประเมินการ

ปฏบัิตงิาน

ประจ าปขีอง

บุคลากรให้

คณะกรรมการ

ประจ าคณะ

พจิารณา 

ภายใน  

15 นาท ี

ผลการประเมิน

การปฏบัิตงิาน

ประจ าปขีอง

บุคลากร 

23  

 

 

 

 

 

 

 

คณะ 

กรรมการ

ประจ าคณะ 

คณะกรรมการ

ประจ าคณะ

พจิารณา

กลั่นกรอง 

ผลการประเมิน

การปฏบัิตงิาน

ประจ าปขีอง

บุคลากร 

ภายใน

เวลา 3 

ชั่วโมง 

ผลการประเมิน

การปฏบัิตงิาน

ประจ าปขีอง

บุคลากร 

24  

 

 

 

 

 

งานบุคคล จัดท าขอ้มูล

สรุปผลการ

ประเมินการ

ปฏบัิตงิาน

ประจ าปสี่ง/

เสนอไปยังฝ่าย

บริหารกลาง

และทรัพยากร

บุคคลเพ่ือเสนอ

อธิการบดี

พจิารณาเพ่ิม

เงินเดอืน 

ภายใน  

1 วัน 

- 

คณะกรรม

การประจ า

คณะ

พิจารณา

ลงนาม 

จัดท าข้อมูลสรุปผลการ

ประเมนิการปฏิบัตงิาน

ประจ าปีส่ง/เสนอฝ่าย

บริหารกลางและทรัพยากร

บุคคล 

เสนอเรือ่งผลการประเมนิ

การปฏิบัตงิานประจ าปเีข้า

ท่ีประชุมคณะกรรมการ

ประจ าคณะ 
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ขั้นตอน 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

รายละเอียด 

 

ระยะเวลา 

 

เอกสารอา้งองิ 

การประกาศรายชื่อผู้มีผลการปฏิบัติงานระดับดีเด่น 

25  งานบุคคล 

 

 

 

 

 

จัดท าประกาศ

รายช่ือพนักงาน

มหาวทิยาลัยท่ีมี

ผลการ

ปฏบัิตงิานอยู่ใน

ระดับดีเด่นให้

ทราบโดยท่ัวกัน 

เพื่อเป็นการยก

ยอ่งชมเชยและ

สร้างแรงจูงใจให้

พัฒนาการ

ปฏบัิตงิานใน

รอบการประเมิน

ตอ่ไป 

ภายใน  

30 นาท ี

ผลการประเมิน

การปฏบัิตงิาน

ประจ าปขีอง

ผู้ปฏบัิตงิานใน

มหาวทิยาลัย 

การจัดเก็บผลการประเมิน 

26  

 

 

 

 

 

 

งานบุคคล จัดเก็บผลการ

ประเมินการ

ปฏบัิตงิาน

ประจ าปแีละ

หลักฐานแสดง

ความส าเร็จของ

งาน เพื่อใช้

ประกอบการ

บริหาร

ทรัพยากรบุคคล

ในดา้นตา่ง ๆ  

ภายใน 

1 วัน 

- 

27  

 

 

 

 

 

   

จัดท าประกาศรายชื่อผู้มี

ผลการปฏิบัตงิานระดับ

ดีเด่น 

จัดเก็บผลการประเมนิการ

ปฏิบัตงิานประจ าปขีอง

ผู้ปฏิบัตงิานใน

มหาวิทยาลัย 

สิ้นสุด 
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บทที่ 3   

หลักเกณฑ์การปฏบิัติงานและเงื่อนไข 
 

ในการปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงานสิ่งส าคัญประการหนึ่งคือกรอบวิธีการ

ปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ เพื่อให้ผู้ศึกษาได้ทราบ โดยจะปรากฏในลักษณะของหลักเกณฑ์วิธีการ

ปฏิบัติงานและเงื่อนไขในการปฏิบัติงานเพื่อให้ท างานได้ถูกต้อง คู่มือการปฏิบัติงานการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ ในบทนี้จะอธิบายใน

ประเด็นต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน วธิีการปฏิบัติงาน ซึ่งจะอธิบาย

วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ตั้งแต่ขั้นตอนก่อนเริ่มการประเมิน การจัดท าข้อตกลงร่วม

ก่อนการปฏิบัติงาน การรายงานผลการปฏิบัติงานและการประเมินตนเอง การประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน การกลั่นกรองผลการประเมิน การประกาศรายชื่อผู้มีผลการปฏิบัติงานระดับดีเด่น 

และการจัดเก็บผลการประเมิน รวมถึงศึกษาและรวบรวมเงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง และ

สิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงานที่ควรระวังในการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี โดยมี

รายละเอียดดังนี ้
 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

 ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของ 

คณะนติิศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ ฉบับนีใ้ช้หลักเกณฑก์ารปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

1. ประกาศคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2565 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2565 (มหาวิทยาลัยทักษิณ. 2565 : 2-13) 

ข้อ 4 “ผูป้ฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย” หมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัย หรอืลูกจ้าง

ของมหาวิทยาลัย ซึ่งแบ่งกลุ่มตามต าแหน่ง หรอืประเภทต าแหน่ง ดังนี้ 

 (1) ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย กลุ่มที่ 1 ประกอบด้วย 

  - ผูด้ ารงต าแหน่งอธิการบดี 

(2) ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย กลุ่มที่ 2 ประกอบด้วย 

   - ผูด้ ารงต าแหน่งคณบดี 

   - ผูด้ ารงต าแหน่งผูอ้ านวยการ 

   - ผูด้ ารงต าแหน่งหัวหนา้ฝา่ย 
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     - ผูด้ ารงต าแหน่งหัวหนา้งาน 

(3) ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย กลุ่มที่ 3 ประกอบด้วย 

   - ผูด้ ารงต าแหน่งผูช่้วยอธิการบดี 

   - ผูด้ ารงต าแหน่งรองคณบดี 

   - ผูด้ ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการ 

(4) ผูป้ฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย กลุ่มที่ 4 ประกอบด้วย 

     - ผูด้ ารงต าแหน่งผูช่้วยคณบดี 

     - ผูด้ ารงต าแหน่งประธานสาขาวิชา 

(5) ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย กลุ่มที่ 5 ประกอบด้วย 

    - ผูด้ ารงต าแหน่งหัวหนา้ส านักงาน 

(6) ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย กลุ่มที่ 6 ประกอบด้วย 

    - พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ 

    - ลูกจา้งของมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างชาวต่างประเทศ  

(7) ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย กลุ่มที่ 7 ประกอบด้วย 

    - พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 

    - พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภททั่วไป 

    - ลูกจา้งของมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน 

ข้อ 5 วัตถุประสงค์ของการประเมนิผลการปฏิบัติงาน 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย เป็นการประเมินเพื่อ

วัตถุประสงค์ในการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ส่งเสริมให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้

ศักยภาพของตนเองให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อมหาวิทยาลัย และสามารถปรับตัวให้เข้ากับ

สภาพแวดล้อมของการท างาน และวัฒนธรรมองค์กร ซึ่งจะเป็นการประเมินโดยคณะบุคคล 

และใช้กลไกการสื่อสารสองทางระหว่างผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน โดยยึดหลัก “ยุติธรรม 

โปร่งใส มปีระสิทธิภาพ บนพืน้ฐานประโยชน์สูงสุดของมหาวิทยาลัย” 

ข้อ 6 องค์ประกอบการประเมิน ก าหนดองค์ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจ าปี ตามกลุ่มผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
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ตารางท่ี 3  องค์ประกอบการประเมนิผลการปฏิบัติงานประจ าปี ตามกลุ่มผู้ปฏิบัติงานใน 

                มหาวิทยาลัย 

กลุ่ม 
ผลลัมฤทธิ์ของงาน  

(ร้อยละ) 

ผลการประเมิน

ของมหาวิทยาลัย

หรอืส่วนงานหรอื

หน่วยงาน  

(ร้อยละ) 

พฤติกรรม

การ

ปฏิบัติงาน 

(ร้อยละ) 

กลุ่มที่ 1 รองอธิการบดี 

กลุ่มที่ 3 เฉพาะผู้ช่วย

อธิการบดี 

30  

ผลการปฏิบัติงานตาม

ต าแหน่งหน้าที่ (ภารกิจด้าน

การบริหาร/การก ากับส่วน

งาน/หนว่ยงานและภารกิจ

อื่น ๆ) 

40 30 

กลุ่มที่ 2 

คณบดี 

 

 

 

 
 

ผู้อ านวยการ 

 

 

 

หัวหน้าฝ่าย 

หัวหน้างาน 

 

 

 

70 

ผลการด าเนินงานตามค ารับรองการปฏิบัติงาน 

(TOR) (30 คะแนน) 

ผลการประเมินคุณภาพองค์กรตามแนวทาง 

EdPEx (20 คะแนน) 

ผลการด าเนินงานตามแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติ

การของสว่นงาน (20 คะแนน) 

ผลการด าเนินงานตามค ารับรองการปฏิบัติงาน 

(TOR) (50 คะแนน) 

ผลการด าเนินงานตามแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติ

การของสว่นงาน (20 คะแนน) 

ผลการด าเนินงานตามค ารับรองการปฏิบัติงาน 

(TOR) (70 คะแนน) 

 

 

30 
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กลุ่ม 
ผลลัมฤทธิ์ของงาน 

(ร้อยละ) 

ผลการประเมิน

ของมหาวิทยาลัย

หรอืส่วนงานหรอื

หน่วยงาน 

(ร้อยละ) 

พฤติกรรม

การ

ปฏิบัติงาน 

(ร้อยละ) 

กลุ่มที่ 3 รองคณบดี

รองผู้อ านวยการ 

กลุ่มที่ 5 หัวหน้า

ส านักงาน 

30 

ผลการปฏิบัติงานตาม

ต าแหน่งหน้าที่ 

(ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย

หรอืภารกิจด้านการบริหาร 

การช่วยก ากับส่วนงาน/

หนว่ยงาน/ภาระงานตาม

กรอบมาตรฐานภาระงาน

ขั้นต่ าของคณาจารย์และ

ภารกิจอื่น ๆ) 
 

ทั้งนี ้รองคณบดีและรอง

ผูอ้ านวยการมเีกณฑก์ารให้

คะแนนผลสัมฤทธิ์ของงาน

จากผลการปฏิบัติงานตาม

มาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ดังนี้ 

1. กรณีมีผลการปฏิบัติงาน

บรรลุมาตรฐานภาระงานขั้น

ต่ า (ภาระงานรวมและภาระ

งานรายด้าน) ใหไ้ด้รับ

คะแนนการประเมินในส่วนนี้

อย่างนอ้ย 21 คะแนน (จาก 

30 คะแนน) ส่วนที่เกินจาก 

21 คะแนนให้คณะกรรมการ 

40 30 
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กลุ่ม 
ผลลัมฤทธิ์ของงาน 

(ร้อยละ) 

ผลการประเมิน

ของมหาวิทยาลัย

หรอืส่วนงานหรอื

หน่วยงาน 

(ร้อยละ) 

พฤติกรรม

การ

ปฏิบัติงาน 

(ร้อยละ) 

 พิจารณาจากผลการ

ปฏิบัติงานทั้งในเชิงปริมาณ

และคุณภาพ 

2. กรณีมีผลการปฏิบัติงาน

โดยมีภาระงานรวมบรรลุ

มาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

แตไ่ม่ผ่านภาระงานรายด้าน 

ให้ได้รับคะแนนผลการ

ประเมินในส่วนนีเ้ท่ากับ 20 

คะแนน (จาก 30 คะแนน) 

3. กรณีมีผลการปฏิบัติงาน

โดยมีภาระงานรวมต่ ากว่า

มาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

    3.1 กรณีมีภาระงานต่ า

กว่ามาตรฐานภาระงานขั้น

ต่ า ไม่เกินร้อยละ 10 ให้

ได้รับคะแนนผลการประเมิน

ในส่วนนีต้ั้งแต่ 18-19 

คะแนน (จาก 30 คะแนน) 

    3.2 กรณีมีภาระงานต่ า

กว่ามาตรฐานภาระงานขั้น

ต่ าเกินร้อยละ 10 แต่ไม่เกิน

ร้อยละ 20 ให้ได้รับคะแนน

ผลการประเมินในส่วนนี้  
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กลุ่ม 
ผลลัมฤทธิ์ของงาน 

(ร้อยละ) 

ผลการประเมิน

ของมหาวิทยาลัย

หรอืส่วนงานหรอื

หน่วยงาน 

(ร้อยละ) 

พฤติกรรม

การ

ปฏิบัติงาน 

(ร้อยละ) 

 ตั้งแต ่15-17 คะแนน (จาก 

30 คะแนน)     

    3.3 กรณีมีภาระงานต่ า

กว่ามาตรฐานภาระงานขั้น

ต่ าเกินร้อยละ 20 ให้ได้รับ

คะแนนผลกรประเมินใน

ส่วนนี้ตัง้แต่ 12-14 คะแนน 

(จาก 30 คะแนน) 

  

กลุ่มที่ 4 ผู้ช่วยคณบดี 

ประธานสาขาวิชา 

40 

ผลการปฏิบัติงานตาม

ต าแหน่งหน้าที่ (ภารกิจด้าน

การบริหาร การช่วยก ากับ

ส่วนงาน หรอืการบริหาร

วิชาการของสาขาวิชา ภาระ

งานตามกรอบมาตรฐาน

ภาระงานขั้นต่ าของ

คณาจารย์และภารกิจอื่น ๆ 
 

ทั้งนี ้มเีกณฑก์ารให้คะแนน

ผลสัมฤทธิ์ของงานจากผล

การปฏิบัติงานตาม

มาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ดังนี้ 

 

 

40 20 
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กลุ่ม 
ผลลัมฤทธิ์ของงาน 

(ร้อยละ) 

ผลการประเมิน

ของมหาวิทยาลัย

หรอืส่วนงานหรอื

หน่วยงาน 

(ร้อยละ) 

พฤติกรรม

การ

ปฏิบัติงาน 

(ร้อยละ) 

 1. กรณีมีผลการปฏิบัติงาน

บรรลุมาตรฐานภาระงานขั้น

ต่ า (ภาระงานรวมและภาระ

งานรายด้าน) ใหไ้ด้รับ

คะแนนการประเมินในส่วนนี้

อย่างนอ้ย 28 คะแนน (จาก 

40 คะแนน) ส่วนที่เกินจาก 

28 คะแนน ให้

คณะกรรมการพิจารณา

จากผลการปฏิบัติงานทั้งใน

เชงิปริมาณและคุณภาพ 

2. กรณีมีผลการปฏิบัติงาน 

โดยมีภาระงานรวมบรรลุ

มาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

แตไ่ม่ผ่านภาระงานรายด้าน 

ให้ได้รับคะแนนผลการ

ประเมินในส่วนนีต้ั้งแต่ 26-

27 คะแนน (จาก 40 

คะแนน) 

3. กรณีมีผลการปฏิบัติงาน

โดยมีภาระงานรวมต่ ากว่า

มาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

 

 

  



 

 
49 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

กลุ่ม 
ผลลัมฤทธิ์ของงาน 

(ร้อยละ) 

ผลการประเมิน

ของมหาวิทยาลัย

หรอืส่วนงานหรอื

หน่วยงาน 

(ร้อยละ) 

พฤติกรรม

การ

ปฏิบัติงาน 

(ร้อยละ) 

    3.1 กรณีมภีาระงานต่ า

กว่ามาตรฐานภาระงานขั้น

ต่ า ไม่เกินรอ้ยละ 10 ให้

ได้รับคะแนนผลการประเมิน

ในส่วนนีต้ั้งแต่ 24-25 

คะแนน (จาก 40 คะแนน) 

    3.2 กรณีมีภาระงานต่ า

กว่ามาตรฐานภาระงานขั้น

ต่ าเกินร้อยละ 10 แต่ไม่เกิน

ร้อยละ 20 ให้ได้รับคะแนน

ผลการประเมินในส่วนนี้

ตั้งแต ่20-23 คะแนน (จาก 

40 คะแนน) 

    3.3 กรณีมีภาระงานต่ า

กว่ามาตรฐานภาระงานขั้น

ต่ าเกินร้อยละ 20 ให้ได้รับ

คะแนนผลการประเมินใน

ส่วนนี้ตัง้แต่ 16-19 คะแนน 

(จาก 40 คะแนน) 

  

กลุ่มที่ 6 พนักงาน

มหาวิทยาลัย  

ประเภทวิชาการ สาย

คณาจารย์ (ยกเว้น

พนักงานพิเศษ) และ 

40 

ผลการปฏิบัติงานตามกรอบ

มาตรฐานภาระงานขั้นต่ า/

ผลการปฏิบัติงานตาม

ต าแหน่งหน้าที่และงานอื่นๆ  

40 20 



 

 
50 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

กลุ่ม 
ผลลัมฤทธิ์ของงาน 

(ร้อยละ) 

ผลการประเมิน

ของมหาวิทยาลัย

หรอืส่วนงานหรอื

หน่วยงาน 

(ร้อยละ) 

พฤติกรรม

การ

ปฏิบัติงาน 

(ร้อยละ) 

กลุ่มที่ 7 พนักงาน

มหาวิทยาลัย  

ประเภทวิชาการ  

สายสนับสนุน และ

ประเภททั่วไป 

ทั้งนี ้พนักงานมหาวิทยาลัย

ประเภทวิชาการ  

สายคณาจารย์ มเีกณฑก์าร

ให้คะแนนผลสัมฤทธิ์ของ

งานจากผลการปฏิบัติงาน 

ตามมาตรฐานภาระงานขั้น

ต่ า ดังนี้ 

1. กรณีมีผลการปฏิบัติงาน

บรรลุมาตรฐานภาระงานขั้น

ต่ า (ภาระงานรวมและภาระ

งานรายด้าน) ใหไ้ด้รับ

คะแนนการประเมินในส่วนนี้

อย่างนอ้ย 28 คะแนน (จาก 

40 คะแนน) ส่วนที่เกินจาก 

28 คะแนน ให้

คณะกรรมการพิจารณา

จากผลการปฏิบัติงานทั้งใน

เชงิปริมาณและคุณภาพ 

2. กรณีมีผลการปฏิบัติงาน

โดยมีภาระงานรวมบรรลุ

มาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

แตไ่ม่ผ่านภาระงานรายด้าน

ให้ได้รับคะแนนผลการ

ประเมินในส่วนนีต้ั้งแต่  
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กลุ่ม 
ผลลัมฤทธิ์ของงาน 

(ร้อยละ) 

ผลการประเมิน

ของมหาวิทยาลัย

หรอืส่วนงานหรอื

หน่วยงาน 

(ร้อยละ) 

พฤติกรรม

การ

ปฏิบัติงาน 

(ร้อยละ) 

 26-27 คะแนน (จาก 40 

คะแนน) 

3. กรณีมีผลการปฏิบัติงาน

โดยมีภาระงานรวมต่ ากว่า

มาตรฐานภาระงานขั้นต่ า              

    3.1 กรณีมีภาระงานต่ า

กว่ามาตรฐานภาระงานขั้น

ต่ าไม่เกินร้อยละ 10 ให้

ได้รับคะแนนผลการประเมิน

ในส่วนนีต้ั้งแต่ 24-25 

คะแนน (จาก 40 คะแนน) 

    3.2 กรณีมีภาระงานต่ า

กว่ามาตรฐานภาระงานขั้น

ต่ า เกินร้อยละ 10 แต่ไม่เกิน

ร้อยละ 20 ให้ได้รับคะแนน

ในส่วนนีต้ั้งแต่ 20-23 

คะแนน (จาก 40 คะแนน) 

    3.3 กรณีมีภาระงานต่ า

กว่ามาตรฐานภาระงานขั้น

ต่ า เกินร้อยละ 20 ให้ได้รับ

คะแนนผลการประเมินใน

ส่วนนี้ตัง้แต่ 16-19 คะแนน 

(จาก 40 คะแนน)  
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กลุ่ม 
ผลลัมฤทธิ์ของงาน 

(ร้อยละ) 

ผลการประเมิน

ของมหาวิทยาลัย

หรอืส่วนงานหรอื

หน่วยงาน 

(ร้อยละ) 

พฤติกรรม

การ

ปฏิบัติงาน 

(ร้อยละ) 

กลุ่มที่ 6 พนักงาน

มหาวิทยาลัย 

(พนักงานพเิศษ) 

ประเภทวิชาการ  

สายคณาจารย์  

   ลูกจ้างของ

มหาวิทยาลัย ประเภท

ลูกจ้างชาวต่างประเทศ

กลุ่มที่ 7 ลูกจ้างของ

มหาวิทยาลัย  

สายสนับสนุน 

80 

ผลการปฏิบัติงานตาม 

กรอบมาตรฐานภาระงาน

ขั้นต่ า/ผลการปฏิบัติงาน

ตามต าแหน่งหน้าที่/ผลการ

ปฏิบัติงานตามค ารับรอง

การปฏิบัติงานของส่วนงาน

หรอืหนว่ยงาน และงาน 

อื่น ๆ (ถ้ามี) 

 

- 20 

 

ทั้งนี้ การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ให้ประเมินระดับการแสดงพฤติกรรม

ตามแบบที่ก าหนดไว้ท้ายประกาศนี้ โดยให้กรรมการแต่ละคนใช้ดุลยพินิจในการประเมินอย่าง

อิสระ แล้วน าผลการประเมินมาค านวณค่าเฉลี่ย ซึ่งอาจเป็นค่าเฉลี่ยเลขคณิตปกติหรือหา

ค่าเฉลี่ยแบบถ่วงน้ าหนักก็ได้ 

ข้อ 7 การประเมินผลการปฏิบัติงานตามความข้อ 6 หัวหน้าส่วนงาน หัวน้าฝ่าย

หรือหัวหน้างานหรือหัวหน้าหน่วย อาจก าหนดรายละเอียดหรือหลักเกณฑ์การประเมินผลการ

ปฏิบัติงานเพิ่มเติมได้ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการประจ าส่วนงาน (กรณีส่วนงาน

วิชาการและส่วนงานอื่น) หรอืคณะกรรมการประเมินของหน่วยงาน (กรณีหนว่ยงานภายในส่วน

งาน) แล้วประกาศให้ผู้รับการประเมินได้ทราบโดยทั่วกัน 

ทั้งนี ้การก าหนดรายละเอียดหรอืหลักเกณฑ์การประเมนิพฤติกรรมการปฏิบัติงาน

เพิ่มเติมต้องสอดคล้องกับค่านิยม พฤติกรรม และระดับการแสดงพฤติกรรมที่ก าหนดไว้ใน

ประกาศนี้ 
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ข้อ 8 ระดับผลการประเมิน 

ก าหนดระดับผลการประเมิน ตามระดับคะแนน ดังนี้ 

(1) ระดับดีเด่น   คะแนนรวม  ร้อยละ 90-100 

(2) ระดับดีมาก  คะแนนรวม  ร้อยละ 80-89.99 

(3) ระดับดี   คะแนนรวม  ร้อยละ 70-79.99 

(4) ระดับพอใช้  คะแนนรวม  ร้อยละ 60-69.99 

(5) ระดับต้องปรับปรุง  คะแนนรวม  ต่ ากว่าร้อยละ 60 (ไม่ได้รับ

การเพิ่มเงินเดือนกรณีพนักงานมหาวิทยาลัย หรือการจ้างต่อในปีงบประมาณถัดไป กรณี

ลูกจา้งของมหาวิทยาลัย 

ข้อ 9 รอบการประเมิน 

ก าหนดรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

ดังนี้ 

(1) พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างของมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างชาว

ต่างประเทศ สายคณาจารย์ ระหว่างวันที่ 1 มิถุนายน ถึง วันที่ 31 พฤษภาคม ของปีถัดไป 

(2) พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ ที่เกษียณอายุและได้รับ

การต่อเวลาการปฏิบัติงาน และลูกจ้างของมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม 

ถึง วันที่ 30 กันยายน ของปีถัดไป 

ข้อ 10 คณะกรรมการ 

ให้มีคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานคณะหนึ่ง  ตามกลุ่มผู้ปฏิบัติงานใน

มหาวิทยาลัย ซึ่งแตง่ตัง้โดยสภามหาวิทยาลัย หรอือธิการบดี หรอืผูท้ี่ได้รับมอบอ านาจ ดังนี้ 

(1) ผูป้ฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย กลุ่มที่ 1 (รองอธิการบดี)  

(1.1) อธิการบดี      เป็น ประธานกรรมการ 

(1.2) หัวหนา้ส่วนงานวิชาการ จ านวน 1 คน   เป็น กรรมการ 

(1.3) ประธานสภาคณาจารย์และพนักงาน   เป็น กรรมการ 

(1.4) หัวหนา้ฝา่ยบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล  เป็น เลขานุการ 

(1.5) เจ้าหนา้ที่ฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล เป็น ผู้ช่วยเลขานุการ 
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(2) ผูป้ฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย กลุ่มที่ 2 

(2.1) ผู้ด ารงต าแหน่งคณบดี 

(2.1.1) อธิการบดี        เป็น ประธานกรรมการ 

(2.1.2) รองอธิการบดีที่รับผิดชอบด้านทรัพยากรบุคคล  เป็น กรรมการ 

(2.1.3) รองอธิการบดีที่รับผิดชอบด้านวิชาการ    เป็น กรรมการ 

(2.1.4) รองอธิการบดีที่รับผิดชอบด้านการวิจัย    เป็น กรรมการ 

(2.1.5) รองอธิการบดีที่รับผิดชอบงานบริหารวิทยาเขต   เป็น กรรมการ 

    สงขลาหรอืพัทลุง 

(2.1.6) หัวหนา้ฝา่ยบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล    เป็น เลขานุการ 

(2.1.7) เจ้าหนา้ที่ฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล  เป็น ผู้ช่วยเลขานุการ 

(2.2) ผูด้ ารงต าแหน่งผูอ้ านวยการ 

(2.2.1) อธิการบดี        เป็น ประธานกรรมการ 

(2.2.2) รองอธิการบดีที่ก ากับดูแลส่วนงาน     เป็น กรรมการ 

 (2.2.3) รองอธิการบดีที่รับผิดชอบด้านทรัพยากรบุคคล เป็น กรรมการ 

 (2.2.4) หัวหน้าส่วนงาน จ านวนไม่เกิน 2 คน   เป็น กรรมการ 

 (2.2.5) หัวหนา้ฝา่ยบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล     เป็น เลขานุการ 

 (2.1.6) เจ้าหนา้ที่ฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล  เป็น ผู้ช่วยเลขานุการ 

(2.3) ผูด้ ารงต าแหน่งหัวหนา้ฝ่าย หัวหนา้งาน 

(2.3.1) อธิการบดี        เป็น ประธานกรรมการ 

(2.3.2) รองอธิการบดีหรือผู้ช่วยอธิการบดี     เป็น กรรมการ 

      และ/หรือ รองอธิการบดีหรอืหัวหนา้ส่วนงาน  

          จ านวนไม่เกิน 2 คน 

 (2.3.3) หัวหนา้ฝา่ยบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล     เป็น เลขานุการ 

 (2.3.4) เจ้าหนา้ที่ฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล  เป็น ผู้ช่วยเลขานุการ 
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(3)  ผูป้ฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย กลุ่มที่ 3 (เฉพาะผูช่้วยอธิการบดี) 

(3.1) อธิการบดี         เป็น ประธานกรรมการ 

(3.2) รองอธิการบดีหรอืผูช่้วยอธิการบดี      เป็น กรรมการ 

     และ/หรือ รองอธิการบดีหรอืหัวหนา้ส่วนงาน  

จ านวนไม่เกิน 2 คน 

(3.3) หัวหน้าฝา่ยบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล      เป็น เลขานุการ 

(3.4) เจา้หนา้ที่ฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล   เป็น ผู้ช่วยเลขานุการ 

ทั้งนี ้ให้ประธานกรรมการมีน้ าหนักในการประเมนิเป็น 2 เท่า ของกรรมการประเมิน 1 คน 

(4) ผูป้ฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย กลุ่มที่ 3 (ยกเว้นผู้ช่วยอธิการบดี) กลุ่มที่ 4 และกลุ่มที่ 

5 กลุ่มที่ 6 และกลุ่มที่ 7  

(4.1) ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย กลุ่มที่ 3 (ยกเว้นผู้ช่วยอธิการบดี) กลุ่มที่ 4 และ

กลุ่มที่ 5 กลุ่มที่ 6 (ยกเว้นลูกจ้างของมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างชาวต่างประเทศ) และกลุ่มที่ 

7 (ยกเว้นลูกจา้งของมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน)  

(4.1.1) ผู้บังคับบัญชา     เป็น ประธานกรรมการ 

(4.1.2) เพื่อนร่วมงานของผู้รับการประเมิน  เป็น กรรมการ 

  หรอืผูร้ับบริการ จ านวนไม่น้อยกว่า 2 คน 

(4.1.3) ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย   เป็น กรรมการและ 

       เลขานุการ หรอื 

       เป็น เลขานุการ 

(4.1.4) ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย  เป็น ผู้ช่วยเลขานุการ  

(ถ้ามี) 

(4.2) ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย กลุ่มที่ 6 (ลูกจ้างของมหาวิทยาลัย ประเภท

ลูกจา้งชาวต่างประเทศ) 

(4.2.1) ผูบ้ังคับบัญชา     เป็น ประธานกรรมการ 

(4.2.2) หัวหน้าฝา่ยบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล เป็น กรรมการ 

(4.2.3) เพื่อนร่วมงานของผู้รับการประเมิน  เป็น กรรมการ 

  หรอืผูร้ับบริการ จ านวนไม่น้อยกว่า 2 คน 

(4.2.4) ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย   เป็น กรรมการและ 

       เลขานุการ หรอื 

       เป็น เลขานุการ 
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(4.2.5) ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย  เป็น ผู้ช่วยเลขานุการ  

(ถ้ามี) 

(4.3) ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย กลุ่มที่ 7 (ลูกจา้งของมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน) 

(4.3.1) ผูบ้ังคับบัญชา     เป็น ประธานกรรมการ 

(4.3.2) หัวหน้าฝา่ยบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล เป็น กรรมการ 

(4.3.3) เพื่อนร่วมงานของผู้รับการประเมิน  เป็น กรรมการ 

  หรอืผูร้ับบริการ จ านวนไม่น้อยกว่า 2 คน 

(4.3.4) ผูป้ฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย   เป็น กรรมการและ 

       เลขานุการ หรอื 

       เป็น เลขานุการ 

(4.3.5) ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย  เป็น ผู้ช่วยเลขานุการ  

(ถ้ามี) 

โดยท าหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในสังกัด หรือผู้บริหารของ

มหาวิทยาลัย โดยต้องประเมินผลการปฏิบัติงนด้วยความเป็นกลาง ตามตัวชี้วัดที่ระบุไว้ใ น

ข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน รายงานการประเมินตนเอง และผลการปฏิบัติงานของผู้รับการ

ประเมิน ทั้งนี้คณะกรรมการดังกล่าวต้องไม่เป็นบุคคลตามมาตรา 13 และมาตรา 16 แห่ง

พระราชบัญญัติวธิีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 

เมื่อมีกรณีตามมาตรา 13 และมาตรา 16 แห่งพระราชบัญญัติข้างต้นหรือคู่กรณี

คัดค้านว่าคณะกรรมการเป็นบุคคลตามมาตรา 13 ให้ประธานกรรมการเรียกประชุมกรรมการ

เพื่อพิจารณาเหตุคัดค้านและหลักเกณฑ์ในมาตรา 15 ถึง มาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติ

วิธีการปฏิบัติทางปกครอง พ.ศ.2539 มาบังคับใช้โดยอนุโลม 

ข้อ 11 ให้ผู้บังคับบัญชาน าผลการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปีไปใช้ประกอบการ

พิจารณาอย่างใดอย่างหนึ่งหรอืหลายอย่าง ดังตอ่ไปนี้ 

(1) การเพิ่มเงินเดอืนประจ าปี 

(2) การประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง หรือการบรรจุเป็นพนักงานประจ าของพนักงาน

มหาวิทยาลัย หรอืการพิจารณาเพื่อจา้งตอ่ในปีงบประมาณถัดไปของลูกจ้างของมหาวิทยาลัย 

(3) การแตง่ตัง้ เปลี่ยนต าแหน่ง เลื่อนหรือเปลี่ยนระดับต าแหนง่ หรอืย้ายสังกัด 

(4) การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 

(5) การให้รางวัล หรอืคัดเลือกผูป้ฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยดีเด่นดา้นต่าง ๆ 
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(6) การพิจารณาให้ออกจากงาน หรอืเลิกจ้าง 

(7) อื่น ๆ 

ข้อ 12 วิธีการประเมนิ ให้ด าเนินการประเมินตามขั้นตอน ดังนี้ 

(1) ก่อนเริ่มการประเมิน ให้มหาวิทยาลัยประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล

การปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยทราบโดยทั่วกัน 

(2) การจัดท าขอ้ตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน 

 เมื่อเริ่มรอบการประเมินและมีการลงนามค ารับรองการปฏิบัติงานของส่วนงาน/

หน่วยงานแล้ว หรือภายหลังได้รับการบรรจุแต่งตั้ง หรือมีค าสั่งจ้าง หรือมีค าสั่งแต่งตั้งหรือให้

พ้นจากการด ารงต าแหน่งประเภทบริหารหรอืประเภทอ านวยการ หรอืรายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน

กรณีได้รับอนุญาตให้ลาเพื่อพัฒนาและเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ระหว่างรอบ

ประเมิน ให้ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจัดท าข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานกับผูบ้ังคับบัญชา 

โดยข้อตกลงร่วมจะต้องประกอบด้วยภาระงานหลัก ซึ่งเป็นภาระงานตามต าแหน่งหน้าที่ และ/

หรืองานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายเป็นการเฉพาะ งานบริหาร หรืองานในเชิงพัฒนา พร้อมทั้ง

ก าหนดตัวช้ีวัดและคา่เป้าหมายร่วมกัน 

ในกรณีที่ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยไม่ประสงค์ หรอืไม่ได้จัดท าข้อตกลงรว่มก่อน

การปฏิบัติงานภายในเวลาที่ก าหนด จนเป็นเหตุให้คณะกรรมการไม่สามารถประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน และไม่มีผลการประเมินการปฏิบัติงานเพื่อน าไปใช้ตามวัตถุประสงค์ในข้อ 11  

ได้ ให้ผู้บังคับบัญชาด าเนินการทางวินัยฐานไม่ปฏิบัติตามข้อบังคับ ระเบียบ หรือนโยบายของ

มหาวิทยาลัย 

หลังจากได้จัดท าข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ก ากับ

ดูแล ให้ค าปรึกษา แนะน า และติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ และเมื่อสิ้นรอบการประเมิน ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน

ควรร่วมกันวิเคราะหผ์ลส าเร็จของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติงาน เพื่อประโยชน์ในการจัดท า

แผนพัฒนารายบุคคลด้วย 

การจัดท าข้อตกลงร่วมการปฏิบัติงาน จะต้องอิงกรอบภาระงานและความ

รับผิดชอบของต าแหน่ง ซึ่งอาจประกอบด้วย ภารกิจด้านการบริหารหรือช่วยก ากับดูแลส่วน

งานหรือหน่วยงานหรือการบริหารวิชาการของสาขาวิชา มาตรฐานภาระงานขั้นต่ าที่ก าหนด

ส าหรับคณาจารย์ประจ า ขอบเขตและลักษณะงานที่รับผิดชอบของต าแหน่ง และ/หรือภารกิจ

ของหน่วยงาน ภารกิจตามพันธกิจ และ/หรือแผนปฏิบัติการประจ าปีของสว่นงานหรือหนว่ยงาน 

และภารกิจอื่น ๆ ตามพันธะสัญญาที่เป็นข้อตกลงร่วม หรือค ารับรองการปฏิบัติงาน หรือที่
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อธิการบดีหรือผู้บังคับบัญชามอบหมาย พร้อมก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จของภาระงานแต่ละ

ด้าน ทั้งนีผู้บ้ังคับบัญชาอาจก าหนดสัดส่วนภาระงานแต่ละด้านของผูป้ฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย

แตล่ะรายแตกต่างกันได้ตามความเหมาะสม 

(3) การรายงานผลการปฏิบัติงานและการประเมินตนเอง 

ผู้รับการประเมินจะต้องจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานและประเมินตนเองตาม

แบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด พร้อมแนบหลักฐานที่แสดงถึงผลการปฏิบัติงาน ประกอบการ

ประเมินของคณะกรรมการด้วย ทั้งนี้หากผู้รับการประเมินไม่จัดส่งผลการปฏิบัติงานและการ

ประเมินตนเองภายในเวลาที่ก าหนด ให้ถือว่าผู้รับการประเมินไม่ประสงค์จะให้ข้อมูล

ประกอบการประเมิน กรณีนี้ให้คณะกรรมการด าเนินการประเมินด้วยข้อมูลเท่าที่มีอยู่หรือ

เท่าที่พึงแสวงหาได้ 

(4) การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ให้คณะกรรมการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน พร้อมทั้งสรุปผลการ

ประเมินตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด และแจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบเป็น

รายบุคคล  

(5) การกลั่นกรองผลการประเมิน 

เพื่อให้มกีลไกสนับสนุนความโปร่งใส เป็นธรรมและตรวจสอบได้ ให้คณะกรรมการ

ประจ าส่วนงาน (กรณีส่วนงานวิชาการและส่วนงานอื่น) หรือคณะกรรมการประเมินของ

หน่วยงาน (กรณีหน่วยงานภายในส่วนงาน) กลั่นกรองผลการประเมินของผู้ปฏิบัติงานในสังกัด

และสรุปผลการประเมินทุกองค์ประกอบของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยในสังกัด จัดส่งไปยัง

ฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคลเพื่อเสนออธิการบดีพิจารณาเพิ่มเงินเดือนประจ าปี หรือ

เพื่อประกอบการพิจารณาเพื่อจา้งตอ่ในปีงบประมาณถัดไป 

(6) การประกาศรายชื่อผูม้ีผลการปฏิบัติงานระดับดีเด่น 

ให้ส่วนงานหรือหน่วยงานประกาศรายชื่อพนักงานมหาวิทยาลัยที่มีผลการ

ปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่นให้ทราบโดยทั่วกัน เพื่อเป็นการยกย่องชมเชยและสร้างแรงจูงใจ  

ให้พัฒนาการปฏิบัติงานในรอบการประเมนิต่อไปใหด้ียิ่งขึน้ 

(7) การจัดเก็บผลการประเมิน 

ให้ส่วนงานหรือหน่วยงานจัดให้มีระบบการจัดเก็บผลการประเมินและหลักฐาน

แสดงความส าเร็จของงาน เพื่อใช้ประกอบการบริหารทรัพยากรบุคคลในด้านต่าง ๆ  
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2. ประกาศคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีการคิดภาระงานของคณาจารย์ประจ าของมหาวิทยาลัยพ.ศ.2561 (มหาวิทยาลัย

ทักษิณ. 2561 : 1-2) 

ข้อ 5 หลักเกณฑ์และวิธีการคิดภาระงานของคณาจารย์ประจ าของมหาวิทยาลัย 

ที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้ ให้ใช้เป็นหลักเกณฑ์ในการประเมินผลการปฏิบัติงานและการปรับ  

เพิ่มเงินเดือนประจ าปี ทั้งนี้กรณีที่คณาจารย์ประจ ามีผลการปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามมาตรฐาน

ภาระงานที่มหาวิทยาลัยก าหนด ให้ด าเนินการตามระเบียบ ประกาศ หรอืแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

ข้อ 6 ก าหนดให้ข้าราชการพลเรอืนในสถาบันอุดมศึกษา ต าแหน่งวิชาการ ซึ่งจะต้อง

รายงานผลการปฏิบัติงานเป็นรายภาคเรียน (ปีการศึกษาละ 2 ครั้ง) จะต้องมีภาระงานขั้นต่ า 

ในแต่ละภาคเรียน ไม่น้อยกว่า 630 ช่ัวโมง ซึ่งประกอบด้วยภาระงานแตล่ะดา้น ดังนี้ 

(1) กลุ่มเน้นการสอน ก าหนดสัดส่วนภาระงานแตล่ะด้าน ดังนี้ 

 (ก) ภาระงานสอน ไม่น้อยกว่ารอ้ยละ 45 ของภาระงานขั้นต่ า (ไม่น้อยกว่า 283.5 

ช่ัวโมง) 

 (ข) ภาระงานวิจัยและงานวิชาการอื่น ไม่น้อยกว่าร้อยละ 10 ของภาระงานขั้นต่ า 

(ไม่น้อยกว่า 63 ช่ัวโมง)  

 (ค) ภาระงานบริการวิชาการ ภาระงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ภาระงานพัฒนา

นิสติ และภาระงานอื่น ๆ รวมกัน ร้อยละ 0-45 ของภาระงานขั้นต่ า (ระหว่าง 0-283.5 ช่ัวโมง) 

(2) กลุ่มเน้นการวิจัย ก าหนดสัดส่วนภาระงานแตล่ะด้าน ดังนี้ 

 (ก) ภาระงานสอน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 15 ของภาระงานขั้นต่ า (ไม่น้อยกว่า 94.5 

ช่ัวโมง) 

 (ข) ภาระงานวิจัยและงานวิชาการอื่น ไม่น้อยกว่าร้อยละ 45 ของภาระงานขั้นต่ า 

(ไม่น้อยกว่า 283.5 ช่ัวโมง)  

 (ค) ภาระงานบริการวิชาการ ภาระงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ภาระงานพัฒนา

นิสติ และภาระงานอื่น ๆ รวมกัน ร้อยละ 0-40 ของภาระงานขั้นต่ า (ระหว่าง 0-252ช่ัวโมง) 

ทั้งนี้ ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ต าแหน่งวิชาการ ซึ่งมีภาระงานรวมใน

ภาคเรียนที่ 1 มากกว่า 630 ช่ัวโมง และมีภาระงานด้านใดด้านหนึ่งสูงกว่าภาระงานขั้นต่ า 

ที่ก าหนดไว้ มีสิทธิน าภาระงานส่วนที่เกินนั้น (เฉพาะส่วนที่เกินภาระงานขั้นต่ า และเป็นส่วนที่

ท าให้มีภาระงานรวมเกิน 630 ช่ัวโมง) ไปบวกเพิ่มเป็นภาระงานในด้านเดียวกันของภาคเรียนที่  

2 ในปีการศึกษานั้น ๆ ได้ 
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ข้อ 7 ในแต่ละภาคการศึกษาปกติ คณาจารย์ประจ ามีภาระงานสอนรวม 15 สัปดาห์ 

ทั้งนีก้ารคิดภาระงานสอนตามประกาศนีไ้ม่ครอบคลุมภาระงานสอนภาคฤดูร้อน หรอืภาระงาน

สอนภาคพิเศษนอกเวลาราชการซึ่งคณาจารย์มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนพิเศษ เว้นแต่กรณีที่

คณาจารย์ประสงค์จะไม่รับค่าตอบแทนพิเศษ ให้คิดภาระงานสอนภาคเรียนฤดูร้อนหรือภาระ

งานสอนภาคพิเศษนั้นรวมเป็นส่วนหนึ่งของภาระงานสอนในภาคการศึกษาที่ 1 หรือภาค

การศกึษาที่ 2 ของปีการศกึษานั้น ๆ แล้วแต่กรณ ี

การแสดงความจ านงให้คิดภาระงานสอนภาคเรียนฤดูร้อนหรือภาระงานสอน 

ภาคพิเศษตามความในวรรคแรก ให้คณาจารย์ท าบันทึกไว้เป็นหลักฐานตอ่ผูบ้ังคับบัญชา 
 

3. ประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล เรื่อง มาตรฐานภาระ

งานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ าของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 (มหาวิทยาลัยทักษิณ. 

2559 : 2)  

ข้อ 5 กรอบภาระงานของคณาจารย์ประจ าของมหาวิทยาลัยประกอบด้วยภาระงาน

ด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

(1) ภาระงานสอน 

(2) ภาระงานวิจัยและงานวิชาการอื่น 

(3) ภาระงานบริการวิชาการ 

(4) ภาระงานท านุบ ารุงศลิปวัฒนธรรม 

(5) ภาระงานพัฒนานิสติ 

(6) ภาระงานอื่น ๆ 

4. ประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล เรื่อง มาตรฐานภาระ

งานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ าของมหาวิทยาลัย แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 1 พ.ศ. 2560 

(มหาวิทยาลัยทักษิณ. 2560 : 1) 

ข้อ 4 ให้ยกเลิกความในข้อ 10 แห่งประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล เรื่อง มาตรฐานภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ าของมหาวิทยาลัย พ.ศ.

2559 และให้ใชค้วามตอ่ไปนีแ้ทน 

“ข้อ 10 ให้คณาจารย์ประจ าซึ่งได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภท

บริหาร หรือประเภทอ านวยการ ระดับสูง หรือคณาจารย์ประจ าที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ

หน้าที่พิเศษ ได้รับการยกเว้นการปฏิบัติตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ าที่

ก าหนดไว้ในประกาศนี้ ทั้งนี้ให้ผู้บังคับบัญชามอบหมายงานด้านการบริหาร หรือหน้าที่พิเศษ
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เพื่อทดแทนภาระงานสอน ภาระงานวิจัยและงานวิชาการอื่น และภาระงานด้านอื่น  ๆ อย่าง

เหมาะสม” 
 

5. ประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล เรื่อง มาตรฐานภาระ

งานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ าของมหาวิทยาลัยแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2560 

(มหาวิทยาลัยทักษิณ. 2560 : 1-2) 

ข้อ 3 กรณีเหตุผลความจ าเป็นอย่างยิ่ง คณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล

ประจ ามหาวิทยาลัยอาจพิจารณาใหค้ณาจารย์ประจ าได้รับการยกเว้นการปฏิบัติตามมาตรฐาน

ภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ าที่มหาวิทยาลัยก าหนดก็ได้ ทั้งนี้ให้ผู้บังคับบัญชา

มอบหมายงานหรือหน้าที่พิเศษอื่นเพื่อทดแทนภาระงานส่วนที่ได้รับการยกเว้นนั้ นอย่าง

เหมาะสม 

ข้อ 4 ให้คณาจารย์ประจ าซึ่งได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร หรือ

ประเภทอ านวยการ ระดับสูง ได้รับการยกเว้นการปฏิบัติตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ าของ

คณาจารย์ประจ าและภาระงานที่ปรากฏเป็นผลงานทางวิชาการตลอดวาระการด ารงต าแหน่ง 

ข้อ 5 ให้คณาจารย์ประจ าซึ่งพ้นจากการด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร หรือประเภท

อ านวยการ ระหว่างปีการศึกษา ได้รับการยกเว้นการปฏิบัติตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ าและ

ภาระงานที่ปรากฏเป็นผลงานทางวิชาการในปีการศึกษานั้น 

ข้อ 6 ให้คณาจารย์ประจ าซึ่งได้รับการบรรจุแต่งตั้งระหว่างปีการศึกษา โดยมี

ระยะเวลาปฏิบัติงานน้อยกว่า 8 เดือน ได้รับการยกเว้นภาระงานขั้นต่ าในปีการศึกษานั้น   

ข้อ 7 ให้ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ หรือศาสตราจารย์ 

ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระหว่างปีการศึกษา ได้รับการยกเว้นภาระงานที่ปรากฏเป็น

ผลงานทางวชิาการที่ก าหนดส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการน้ัน ๆ ในปีการศกึษานั้น 

ข้อ 8 ให้คณาจารย์ประจ าซึ่งรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานภายหลังได้รับอนุญาตให้

ลาเพื่อพัฒนาและเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน หรือได้รับอนุญาตให้ลาเพื่อพัฒนา

และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานระหว่างปีการศกึษา ได้รับการยกเว้นภาระงานขั้น

ต่ าและภาระงานที่ปรากฏเป็นผลงานทางวิชาการในปีการศกึษานั้น 

ข้อ 9 ให้คณาจารย์ประจ าซึ่งได้รับอนุญาตให้ลาป่วยระหว่างปีการศึกษาติดต่อกัน 

ไม่เกิน 120 วัน หรอืลาคลอดบุตรไม่เกิน 90 วัน ได้รับการยกเว้นภาระงานขั้นต่ าและภาระงานที่

ปรากฏเป็นผลงานทางวชิาการในปีการศึกษานั้น 
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6. ประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล เรื่อง มาตรฐานภาระ

งานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ าของมหาวิทยาลัย (แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 

(มหาวิทยาลัยทักษิณ. 2560 : 1-2)  

ข้อ 3 ให้ยกเลิกความในข้อ 6 แห่งประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล เรื่อง มาตรฐานภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ าของมหาวิทยาลัย พ.ศ.

2559 และให้ใชค้วามตอ่ไปนีแ้ทน 

“ข้อ 6 ในแต่ละปีการศึกษา ให้คณาจารย์ประจ าของมหาวิทยาลัย ยกเว้น

คณาจารย์ประจ าที่ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร หรือประเภทอ านวยการ

ระดับสูง จัดท าข้อตกลงก่อนการปฏิบัติงานร่วมกับผู้บังคับบัญชา โดยระบุกลุ่มภาระงานตาม

ความเช่ียวชาญของตน ซึ่งอาจเน้นด้านการสอนหรือเน้นด้านการวิจัย ทั้งนี้จะต้องระบุสัดส่วน

ของภาระงานแตล่ะดา้นตามกรอบที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้ 

การระบุกลุ่มภาระงานตามความเช่ียวชาญของคณาจารย์ประจ า และการ

จัดท าข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานตามความในวรรคแรก ให้เป็นการจัดท าข้อตกลงร่วม

ต่อเนื่องคราวละ 2 ปี  

การเปลี่ยนแปลงกลุ่มภาระงานตามความเช่ียวชาญของคณาจารย์ประจ า

ระหว่างปี หรอืก่อนครบก าหนด 2 ปี มิอาจกระท าได้ ยกเว้นกรณีมีเหตุผลความจ าเป็นอย่างยิ่ง

โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย” 

            ข้อ 4 ให้ยกเลิกความในข้อ 7 แห่งประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล เรื่อง มาตรฐานภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ าของมหาวิทยาลัย พ.ศ.

2559 และให้ใชค้วามตอ่ไปนีแ้ทน 

“ข้อ 7 ก าหนดให้คณาจารย์ประจ าของมหาวิทยาลัยต้องมีภาระงานขั้นต่ า

รวมทุกด้านไม่น้อยกว่า 1,260 ช่ัวโมงต่อปีการศึกษา โดยคณาจารย์แต่ละกลุ่มจะต้องมีสัดส่วน

ของภาระงานแตล่ะดา้นตามกรอบที่ก าหนดไว้ ดังตอ่ไปนี้ 

(1) กลุ่มเน้นการสอน ก าหนดสัดส่วนภาระงานแตล่ะดา้น ดังนี้ 

(ก) ภาระงานสอน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 45 ของภาระงานขั้นต่ า (ไม่น้อยกว่า 

567 ช่ัวโมงต่อปีการศกึษา) 

(ข) ภาระงานวิจัยและงานวิชาการอื่น ไม่น้อยกว่าร้อยละ 10 ของภาระงาน

ขั้นต่ า (ไม่น้อยกว่า 126 ช่ัวโมงต่อปีการศกึษา) 
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(ค) ภาระงานบริการวิชาการ ภาระงานท านุบ ารุงศลิปวัฒนธรรม ภาระงาน

พัฒนานิสิตและภาระงานอื่น ๆ รวมกัน ร้อยละ 0-45 ของภาระงานขั้นต่ า (ระหว่าง 0-567 

ช่ัวโมงต่อปีการศกึษา) 

(2) กลุ่มเน้นการวจิัย ก าหนดสัดส่วนภาระงานแตล่ะด้าน ดังนี้ 

(ก) ภาระงานสอน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 15 ของภาระงานขั้นต่ า (ไม่น้อยกว่า 

189 ช่ัวโมงต่อปีการศกึษา) 

(ข) ภาระงานวิจัยและงานวิชาการอื่น ไม่น้อยกว่ารอ้ยละ 45 ของภาระงาน

ขั้นต่ า (ไม่น้อยกว่า 567 ช่ัวโมงต่อปีการศกึษา) 

(ค) ภาระงานบริการวิชาการ ภาระงานท านุบ ารุงศลิปวัฒนธรรม ภาระงาน

พัฒนานิสิตและภาระงานอื่น ๆ รวมกัน ร้อยละ 0-40 ของภาระงานขั้นต่ า (ระหว่าง 0-504 

ช่ัวโมงต่อปีการศกึษา) 

            ข้อ 5 ให้ยกเลิกความในข้อ 9 แห่งประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล เรื่อง มาตรฐานภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ าของมหาวิทยาลัย พ.ศ.

2559 และให้ใชค้วามตอ่ไปนีแ้ทน 

“ข้อ 9 เฉพาะในปีแรกของการปฏิบัติงาน ให้พนักงานมหาวิทยาลัย สาย

คณาจารย์ กลุ่มเน้นการสอนซึ่งมีระยะเวลาปฏิบัติงานตั้งแต่ 8 เดือนขึ้นไป ได้รับการยกเว้น

ภาระงานวิจัยและงานวิชาการอื่น แต่ทั้งนี้ต้องมีภาระงานสอน และภาระงานด้านอื่น ๆ รวมกัน

ไม่น้อยกว่า 1,260 ช่ัวโมงต่อปีการศกึษา”  

ข้อ 6 ผลงานทางวิชาการแต่ละประเภทที่ก าหนดให้เป็นภาระงานเพิ่มเติมของผู้ด ารง

ต าแหน่งผู้ชวยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ หรือศาสตราจารย์ นั้น จะต้องเป็นผลงานทาง

วิชาการที่ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ชวยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ หรือศาสตราจารย์มีส่วนร่วม

ในผลงานไม่นอ้ยกว่าร้อยละ 20  
 

7. ประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล เรื่อง หลักเกณฑ์การ

เลื่อนเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 (มหาวิทยาลัยทักษิณ. 2559 :  

1-2) 

ข้อ 4 นอกเหนือจากหลักเกณฑ์การเพิ่มเงินเดือนประจ าปีที่มหาวิทยาลัยก าหนด

ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย ให้พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการ สายคณาจารย์  

ซึ่งปรากฏผลการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปี ไม่ผ่านมาตรฐานภาระงานขั้นต่ าตามเกณฑท์ี่

ก าหนดไว้ในประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล เรื่อง มาตรฐานภาระ
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งานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ าของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2559 หรือที่แก้ไขเพิ่มเติม มีสิทธิได้รับ

การเพิ่มเงนิเดือนประจ าปีได้ไม่เกินร้อยละ 3 

ข้อ 5 นอกเหนือจากหลักเกณฑ์การเลื่อนเงินเดือนในแต่ละรอบการประเมิน 

ที่มหาวิทยาลัยก าหนดส าหรับข้าราชการพลเรอืนในสถาบันอุดมศกึษา ให้ข้าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศกึษา ต าแหน่งวิชาการ ซึ่งปรากฏผลการประเมินการปฏิบัติงาน ไม่ผ่านมาตรฐาน

ภาระงานขั้นต่ าตามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากร

บุคคล เรื่อง มาตรฐานภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ าของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2559 หรอืที่

แก้ไขเพิ่มเติม มีสิทธิได้รับการเลื่อนเงินเดือนในรอบการประเมินนั้นๆ ไม่เกินร้อยละ 1.5 หรือ

รวมทั้งปีไม่เกินรอ้ยละ 3  
 

8. ประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล เรื่อง หลักเกณฑ์การ

เลื่อนเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2560 (มหาวิทยาลัยทักษิณ. 2560 :  

1-2) 

ข้อ 4 พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ ต าแหน่งอาจารย์ ผูช่้วย

ศาสตราจารย์ หรือรองศาสตราจารย์ผู้ใดได้รับอัตราเงินเดือนถึงขั้นสูงของต าแหน่งที่ด ารงอยู่ 

ในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ให้ผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของเงินเดือนเดิม โดยให้ไป

อาศัยรับเงินเดือนในต าแหน่งถัดไปอีกต าแหน่งหนึ่ง ทั้งนี้ในการคิดค านวณเงินเดือนเพิ่มให้คิด

เป็นรอ้ยละของเงนิเดือนขัน้สูงที่พนักงานมหาวิทยาลัยนั้นด ารงอยู่ 

ข้อ 5 พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ยกเว้นพนักงาน

มหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ ผูใ้ดได้รับอัตราเงินเดือนถึง

ขั้นสูงของระดับต าแหน่งที่ด ารงอยู่ ในการพิจารณาเลื่อนเงนิเดือน ให้ผู้นัน้ได้รับเงินเดือนสูงกว่า

ขั้นสูงของเงินเดือนเดิม โดยให้ไปอาศัยรับเงินเดือนในระดับต าแหน่งถัดไปอีกระดับหนึ่ง ทั้งนี้ใน

การคิดค านวณเงินเดือนเพิ่มให้คิดเป็นร้อยละของเงินเดือนขั้นสูงของระดับต าแหน่งที่พนักงาน

มหาวิทยาลัยนั้นด ารงอยู่ 

ข้อ 6 พนักงานมหาวิทยาลัยประเภททั่วไป ยกเว้นพนักงานมหาวิทยาลัยประเภททั่วไป 

ระดับช านาญการพิเศษ ผู้ใดได้รับอัตราเงินเดือนถึงขั้นสูงของระดับต าแหน่งที่ด ารงอยู่   

ในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ให้ผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของเงินเดือนเดิม โดยให้ไป

อาศัยรับเงินเดือนในระดับต าแหน่งถัดไปอีกระดับหนึ่ง ทั้งนี้ในการคิดค านวณเงินเดือนเพิ่มให้

คิดเป็นรอ้ยละของเงนิเดือนขัน้สูงของระดับต าแหน่งที่พนักงานมหาวิทยาลัยนั้นด ารงอยู่ 
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ข้อ 7 ให้พนักงานมหาวิทยาลัย ซึ่งต้องพ้นจากการปฏิบัติงานเพราะเหตุเกษียณอายุ 

มีสิทธิได้รับการปรับเพิ่มเงินเดือนตามผลการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปีในปีสุดท้ายก่อน

จะเกษียณอายุ โดยให้ได้รับการปรับเพิ่มเงินเดือนดังกล่าวในวันที่ 30 กันยายนของปีที่จะ

เกษียณอายุ 
 

9. ประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล เรื่อง หลักเกณฑ์การ

เลื่อนเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2565 (มหาวิทยาลัยทักษิณ. 

2565 : 1-2) 

ข้อ 3 ให้พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการ สายคณาจารย์  พนักงาน

มหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน และพนักงานมหาวิทยาลัยประเภททั่วไป ซึ่งได้รับ

อัตราเงินเดือนถึงขั้นสูงของต าแหน่งที่ด ารงอยู่ เมื่อไปอาศัยรับเงินเดือนในต าแหน่งหรือระดับ

ต าแหน่งถัดไปอีกต าแหนง่หนึ่งแล้วอัตราเงนิเดือนถึงขั้นสูงของต าแหน่งหรอืระดับต าแหนง่ถัดไป

นั้น มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนพิเศษ ดังนี้ 

(1) กรณีที่เงินเดือนถึงขั้นสูงของต าแหน่งหรือระดับต าแหน่งถัดไป ให้จ่ายส่วนที่เกิน

นั้นเป็นค่าตอบแทนพิเศษตามอัตราการเพิ่มเงินเดือนตามผลการประเมินการปฏิบัติงาน

ประจ าปี 

(2) กรณีที่เงินเดือนใกล้ถึงขั้นสูงของต าแหน่งหรือระดับต าแหน่งถัดไป เมื่อบวกเพิ่ม

ด้วยอัตราเพิ่มเงินเดือนตามผลการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปีแล้วเกินขั้นสูง ให้เพิ่ม

เงินเดอืนจนถึงขั้นสูงก่อนแล้วส่วนที่เกินขั้นสูงนั้นให้จ่ายเป็นค่าตอบแทนพิเศษ ทั้งนี ้ค่าตอบแทน

พิเศษไม่ถอืเป็นเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัย 

ข้อ 4 พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งต้องพ้นจากการปฏิบัติงานเพราะเหตุเกษียณอายุและ

ได้รับอัตราเงินเดอืนถึงขัน้สูงของต าแหน่งหรอืระดับต าแหน่งที่ด ารงอยู่ เมื่อไปอาศัยรับเงินเดือน

ในต าแหน่งหรือระดับต าแหน่งถัดไปแล้วอัตราเงินเดือนถึงขั้นสูงของต าแหน่งถัดไปนั้น ไม่มีสิทธิ

ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ 
  

9. ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานภาระงานทางวิชาการของผู้ด ารงต าแหน่งอาจารย์ 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ .ศ.2558 (ส านักงาน

คณะกรรมการข้าราชการพลเรอืนในสถาบันอุดมศึกษา. 2558 : 66) 

ข้อ 4 ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งด ารงต าแหน่งวิชาการ ต้องมีภาระ

งานไม่นอ้ยกว่าสัปดาห์ละ 35 ช่ัวโมง ดังนี้ 
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(1) ภาระงานสอน 

(2) ภาระงานวิจัยและงานวิชาการอื่น 

(3) ภาระงานบริการวิชาการ 

(4) ภาระงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

(5)  ภาระงานอื่น ๆ ที่สอดคล้องกับพันธกิจของสถาบันอุดมศึกษา และประกาศ ก.พ.อ. 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์  

รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ ให้สถาบันอุดมศึกษาก าหนดสัดส่วนภาระงานด้าน ใด 

ด้านหนึ่งหรือหลายด้านตาม (1) ถึง (5) และวิธีการคิดภาระงานให้สอดคล้องกับพันธกิจของ 

แตล่ะสถาบัน  
 

วธิีการปฏิบัติงาน  

การประเมนิผลการปฏิบัติงานประจ าปี ให้ด าเนินการประเมินตามขั้นตอน ดังนี้ 

1. ก่อนเริ่มการประเมิน ให้มหาวิทยาลัยประกาศกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และ

หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยให้

ทราบโดยทั่วถึงกัน ได้แก่ 

- ประกาศคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจา้ง

ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2565 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2565 

- ประกาศคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการคิดภาระงานของคณาจารย์ประจ าของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2561 , (แก้ไข

เพิ่มเติม ฉบับที่ 1) พ.ศ.2565, (แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2) พ.ศ.2565, (แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3) 

พ.ศ.2565, (แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 4) พ.ศ.2566 

- ประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล เรื่อง มาตรฐาน

ภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ าของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2559 , (แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 1) 

พ.ศ.2560, (แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560, (แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560  

- ประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล เรื่อง หลักเกณฑ์

การเลื่อนเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2560 และประกาศคณะกรรมการนโยบาย

การบริหารทรัพยากรบุคคล เรื่อง หลักเกณฑ์การเลื่อนเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัย 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2565 
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การประกาศกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ที่ เกี่ยวข้องกับวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของผูป้ฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย จะท าให้ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย

ได้มีการศึกษาและท าความเข้าใจเกี่ยวกับวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีได้อย่าง

ถูกต้อง และเข้าใจตรงกัน เพื่อลดความผิดพลาดก่อนการรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
 

2. การจัดท าข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน 

คณะนิติศาสตร์จะมีการจัดท าข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานส าหรับคณาจารย์

ผ่านทางระบบประเมินผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ (https://apps.tsu.ac.th/epf/) โดยแบ่ง

ข้อตกลงรว่มก่อนการปฏิบัติงานออกเป็น 3 ส่วน ได้แก่  

- ส่วนที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน  

- ส่วนที่ 2 ผลการประเมินของมหาวิทยาลัยหรือสว่นงานหรอืหนว่ยงาน  

- ส่วนที่ 3 พฤติกรรมการปฏิบัติงาน (ตามค่านิยมหลัก)  

ในส่วนของบุคลากรสายสนับสนุนได้ก าหนดข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน โดย

แบ่งออกเป็น 3 ส่วน ได้แก่  

- ส่วนที่ 1  ข้อตกลงการปฏิบัติงานและการประเมนิผลสัมฤทธิ์ของงาน  

- ส่วนที่ 2  ผลการประเมินของมหาวิทยาลัยหรอืส่วนงานหรอืหนว่ยงาน  

- ส่วนที่ 3  การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 

ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้มีการก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จของภาระงานแต่ละส่วนและ

ก าหนดค่าเป้าหมายเพื่อให้บุคลากรได้มีด าเนินงานเพื่อมุ่งสู่เป้าหมายขององค์กรร่วมกัน โดยมี

ขั้นตอนการจัดท าขอ้ตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

2.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน

ประจ าปี (TOR) ทั้งในส่วนของผู้บริหาร บุคลากรสายวิชาการ และบุคลากรสายสนับสนุน  

เพื่อร่วมกันก าหนดข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานให้กับทั้ง 3 กลุ่ม เพื่อให้คณบดีพิจารณา  

ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าขอ้ตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานประจ าปี (TOR) 

2.2 จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการจัดท าข้อตกลงร่วมก่อนการ

ปฏิบัติงานประจ าปี (TOR) เพื่อจัดท า (ร่าง) ข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานประจ าปี (TOR) 

เพื่อให้คณบดีพิจารณาลงนามในหนังสอืเชญิประชุม 

2.3 คณะกรรมการประชุมจัดท า (ร่าง) ข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานประจ าปี 

(TOR) ทั้งกลุ่มผู้บริหาร กลุ่มสายวิชาการ และกลุ่มสายสนับสนุน 
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2.4 เสนอ (ร่าง) ข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานประจ าปี (TOR) ทั้งในส่วนของ

กลุ่มผู้บริหาร กลุ่มสายวิชาการ และกลุ่มสายสนับสนุน เพื่อให้ผู้บริหารพิจารณาให้ความ

เห็นชอบ 

2.5 จัดท าหนังสือเชิญประชุมเพื่อชี้แจ้งข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานประจ าปี 

(TOR) ให้กับบุคลากรทั้งกลุ่มผู้บริหาร กลุ่มสายวิชาการ และกลุ่มสายสนับสนุน  

2.6 ด าเนินการชี้แจงข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานประจ าปี (TOR) ให้กับกลุ่ม

ผู้บริหาร กลุ่มสายวิชาการ และกลุ่มสายสนับสนุน ได้รับทราบก่อนที่จะลงนามในข้อตกลงร่วม

ก่อนการปฏิบัติงานประจ าปี (TOR) ทั้งกลุ่มผู้บริหาร กลุ่มสายวิชาการ และกลุ่มสายสนับสนุน 

หลังจากได้จัดท าข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ก ากับ

ดูแล ให้ค าปรึกษา แนะน า และติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ และเมื่อสิ้นรอบการประเมิน ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน

ควรร่วมกันวิเคราะหผ์ลส าเร็จของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติงาน เพื่อประโยชน์ในการจัดท า

แผนพัฒนารายบุคคลด้วย 
 

3. การรายงานผลการปฏิบัติงานและการประเมินตนเอง 

 การรายงานผลการปฏิบัติงานและประเมินตนเอง ผู้รับการประเมินจะต้องจัดท า

รายงานผลการปฏิบัติงานและประเมินตนเองตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด พร้อมแนบ

หลักฐานที่แสดงถึงผลการปฏิบัติงาน ประกอบการประเมนิของคณะกรรมการด้วย ดังนี้ 

3.1 กลุ่มบุคลากรสายวิชาการ   

     3.1.1 มีการรายงานภาระงานขั้นต่ าผ่านระบบประเมินผลการปฏิบัติงานของ

คณาจารย์ (https://apps.tsu.ac.th/epf/) ซึ่งเป็นไปตามประกาศคณะกรรมการนโยบายการ

บริหารทรัพยากรบุคคล ที่ได้ออกประกาศก าหนดมาตรฐานภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์

ประจ าใหม่ โดยมีผลตั้งแต่ปีการศึกษา 2560 ก าหนดให้ในแต่ละปีการศึกษาก าหนดให้

คณาจารย์ประจ าของมหาวิทยาลัยต้องมีภาระงานขั้นต่ ารวมทุกด้านไม่น้อยกว่า 1,260 ช่ัวโมง

ต่อปีการศึกษา โดยคณาจารย์แต่ละกลุ่มจะต้องมีสัดส่วนของภาระงานแต่ละด้านตามกรอบที่

ก าหนดไว้ ดังตอ่ไปนี้ 

(1) กลุ่มเน้นการสอน ก าหนดสัดส่วนภาระงานแตล่ะดา้น ดังนี้ 

(ก) ภาระงานสอน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 45 ของภาระงานขั้นต่ า (ไม่น้อยกว่า 

567 ช่ัวโมงต่อปีการศกึษา) 
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(ข) ภาระงานวิจัยและงานวิชาการอื่น ไม่น้อยกว่าร้อยละ 10 ของภาระงาน

ขั้นต่ า (ไม่น้อยกว่า 126 ช่ัวโมงต่อปีการศกึษา) 

(ค) ภาระงานบริการวิชาการ ภาระงานท านุบ ารุงศลิปวัฒนธรรม ภาระงาน

พัฒนานิสิตและภาระงานอื่น ๆ รวมกัน ร้อยละ 0-45 ของภาระงานขั้นต่ า (ระหว่าง 0-567 

ช่ัวโมงต่อปีการศกึษา) 

(2) กลุ่มเน้นการวจิัย ก าหนดสัดส่วนภาระงานแตล่ะด้าน ดังนี้ 

(ก) ภาระงานสอน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 15 ของภาระงานขั้นต่ า (ไม่น้อยกว่า 

189 ช่ัวโมงต่อปีการศกึษา) 

(ข) ภาระงานวิจัยและงานวิชาการอื่น ไม่น้อยกว่ารอ้ยละ 45 ของภาระงาน

ขั้นต่ า (ไม่น้อยกว่า 567 ช่ัวโมงต่อปีการศกึษา) 

(ค) ภาระงานบริการวิชาการ ภาระงานท านุบ ารุงศลิปวัฒนธรรม ภาระงาน

พัฒนานิสิตและภาระงานอื่น ๆ รวมกัน ร้อยละ 0-40 ของภาระงานขั้นต่ า (ระหว่าง 0-504 

ช่ัวโมงต่อปีการศกึษา) 

3.1.2 มีการประเมินตนเองผา่นระบบประเมินผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ 

(https://apps.tsu.ac.th/epf/) ประกอบด้วย 

- ส่วนที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน ซึ่งก่อนเริ่มรอบการประเมินผู้ประเมิน

และผู้รับการประเมินจะร่วมกันจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน  และในรอบการประเมินให้ผู้รับ

การประเมนิรายงานผลสัมฤทธิ์ของงานและผลการประเมินตนเอง  

  รองคณบดี  พิจารณาจากภารกิจที่ได้รับมอบหมายหรือภารกิจด้าน

การบริหาร การช่วยก ากับส่วนงาน/หน่วยงาน ภาระงานด้านการสอนหรือภาระงานตามกรอบ

มาตรฐานภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ และภารกิจอื่น ๆ สัดส่วนร้อยละ 30 และการประเมิน

ตามค ารับรองการปฏิบัติงานของสว่นงาน สัดส่วนร้อยละ 40 

ทั้งนี้มีเกณฑ์การให้คะแนนผลสัมฤทธิ์ของงานจากผลการปฏิบัติงาน

ตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า ดังนี้ 

(1) กรณีมีผลการปฏิบัติงานบรรลุมาตรฐานภาระงานขั้นต่ าให้ได้รับ

คะแนนการประเมินในส่วนนีอ้ย่างน้อย 21 คะแนน (จาก 30 คะแนน) ส่วนที่เกินจาก 21 คะแนน

ให้คณะกรรมการพิจารณาจากผลการปฏิบัติงานทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ 

(2) กรณีมีผลการปฏิบัติงานโดยมีภาระงานรวมบรรลุมาตรฐานภาระ

งานขั้นต่ า แต่ไม่ผ่านภาระงานรายด้าน ให้ได้รับคะแนนผลการประเมินในส่วนนี้เท่ากับ 20 

คะแนน (จาก 30 คะแนน) 
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 (3) กรณีมีผลการปฏิบัติงานโดยมีภาระงานรวมต่ ากว่ามาตรฐาน

ภาระงานขั้นต่ า 

     (3.1) กรณีมีภาระงานต่ ากว่ามาตรฐานภาระงานขั้นต่ าไม่เกิน 

ร้อยละ 10 ให้ได้รับคะแนนผลการประเมินในส่วนนีต้ั้งแต ่18-19 คะแนน (จาก 30 คะแนน) 

(3.2) กรณีมภีาระงานต่ ากว่ามาตรฐานภาระงานขันต่ าเกินร้อยละ 

10 แต่ไม่เกินร้อยละ 20 ให้ได้รับคะแนนผลการประเมนในส่วนนี้ตั้งแต่ 15-17 คะแนน  

(จาก 30 คะแนน) 

(3.3) กรณีมีภาระงานต่ ากว่ามาตรฐานภาระงานขั้นต่ าเกินร้อยละ 

20 ให้ได้รับคะแนนผลการประเมินในส่วนนีต้ั้งแต ่12-14 คะแนน (จาก 30 คะแนน) 

ผู้ช่วยคณบดีและประธานสาขา พิจารณาจากผลการปฏิบัติงาน

ตามต าแหน่งหน้าที่ (ภารกิจด้านการบริหาร การช่วยก ากับส่วนงาน หรือการบริหารวิชาการ

ของสาขาวิชา ภาระงานตามกรอบมาตรฐานภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ และภารกิจอื่น  ๆ 

สัดส่วนร้อยละ 40 และผลการประเมินของมหาวิทยาลัยหรือส่วนงานหรือหน่วยงาน สัดส่วน

ร้อยละ 40 

ทั้งนี้มีเกณฑ์การให้คะแนนผลสัมฤทธิ์ของงานจากผลการปฏิบัติงาน

ตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า ดังนี้ 

(1) กรณีมีผลการปฏิบัติงานบรรลุมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า (ภาระ

งานรวมและภาระงานรายด้าน) ให้ได้รับคะแนนการประเมินในส่วนนี้อย่างน้อย 28 คะแนน 

(จาก 40 คะแนน) ส่วนที่เกินจาก 28 คะแนน ให้คณะกรรมการพิจารณาจากผลการปฏิบัติงาน

ทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ 

(2) กรณีมีผลการปฏิบัติงาน โดยมีภาระงานรวมบรรลุมาตรฐานภาระ

งานขั้นต่ า แต่ไม่ผ่านภาระงานรายด้าน ให้ได้รับคะแนนผลการประเมินในส่วนนี้ตั้งแต่ 26-27 

คะแนน (จาก 40 คะแนน) 

(3) กรณีมีผลการปฏิบัติงานโดยมีภาระงานรวมต่ ากว่ามาตรฐาน

ภาระงานขั้นต่ า 

(3.1) กรณีมีภาระงานต่ ากว่ามาตรฐานภาระงานขั้นต่ า ไม่เกิน

ร้อยละ 10 ให้ได้รับคะแนนผลการประเมินในส่วนนีต้ั้งแต ่24-25 คะแนน (จาก 40 คะแนน) 

(3.2) กรณีมีภาระงานต่ ากว่ามาตรฐานภาระงานขั้นต่ าเกินร้อย

ละ 10 แตไ่ม่เกินร้อยละ 20 ให้ได้รับคะแนนผลการประเมินในส่วนนี้ตั้งแต ่20-23 คะแนน (จาก 

40 คะแนน) 
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(3.3) กรณีมีภาระงานต่ ากว่ามาตรฐานภาระงานขั้นต่ าเกินร้อย

ละ 20 ให้ได้รับคะแนนผลการประเมินในส่วนนีต้ั้งแต ่16-19 คะแนน (จาก 40 คะแนน) 

พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ (ยกเว้น

พนักงานพิเศษ) พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน และประเภท

ทั่วไป 

 พิจารณาจากการปฏิบัติงานตามกรอบมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

สัดส่วนร้อยละ 40 และการประเมินตามค ารับรองการปฏิบัติงานของส่วนงาน สัดส่วนร้อยละ 

40 

ทั้งนี้มีเกณฑ์การให้คะแนนผลสัมฤทธิ์ของงานจากผลการปฏิบัติงาน 

ตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า ดังนี้ 

(1) กรณีมีผลการปฏิบัติงานบรรลุมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า (ภาระ

งานรวมและภาระงานรายด้าน) ให้ได้รับคะแนนการประเมินในส่วนนี้อย่างน้อย 28 คะแนน 

(จาก 40 คะแนน) ส่วนที่เกินจาก 28 คะแนน ให้คณะกรรมการพิจารณาจากผลการปฏิบัติงาน

ทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ 

(2) กรณีมีผลการปฏิบัติงานโดยมีภาระงานรวมบรรลุมาตรฐานภาระ

งานขั้นต่ า แต่ไม่ผ่านภาระงานรายด้านให้ได้รับคะแนนผลการประเมินในส่วนนี้ตั้งแต่ 26-27 

คะแนน (จาก 40 คะแนน) 

(3) กรณีมีผลการปฏิบัติงานโดยมีภาระงานรวมต่ ากว่ามาตรฐาน

ภาระงานขั้นต่ า  

     (3.1) กรณีมีภาระงานต่ ากว่ามาตรฐานภาระงานขั้นต่ าไม่เกิน 

ร้อยละ 10 ให้ได้รับคะแนนผลการประเมินในส่วนนีต้ั้งแต ่24-25 คะแนน (จาก 40 คะแนน) 

(3.2) กรณีมภีาระงานต่ ากว่ามาตรฐานภาระงานขั้นต่ าเกินร้อยละ 

10 แตไ่ม่เกินรอ้ยละ 20 ให้ได้รับคะแนนในส่วนนี้ตัง้แต่ 20-23 คะแนน (จาก 40 คะแนน) 

(3.3) กรณีมีภาระงานต่ ากว่ามาตรฐานภาระงานขั้นต่ าเกินร้อยละ 

20 ให้ได้รับคะแนนผลการประเมินในส่วนนีต้ั้งแต ่16-19 คะแนน (จาก 40 คะแนน)  

- ส่วนที่ 2 การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานของตนเอง โดย

คณะมีการแต่งตั้งคณะกรรมการท าการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานของบุคลากรให้

ครบถ้วน (สัดส่วนร้อยละ 20-30) เพื่อประเมินตามค่านิยมหลักของมหาวิทยาลัย (TSU Core 

Values) ทั้ง 6 พฤติกรรม ได้แก่ 
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1. มุ่งเน้นผู้เรยีนและผู้รับริการ  

2. มุ่งเน้นนวัตกรรม  

3. มุ่งเน้นความส าเร็จ  

4. สร้างประโยชนใ์ห้สังคม  

5. จรยิธรรมและความโปร่งใส 

และมีการแสดงระดับการแสดงพฤติกรรม ดังนี้ 

ระดับ 0  ไม่เคยแสดงออก  (Never) 

ระดับ 1  น้อยครั้ง (Almost Never) 

ระดับ 2  บางครัง้  (Sometimes) 

ระดับ 3  บ่อยครั้ง  (Often) 

ระดับ 4  เกือบสม่ าเสมอ (Almost always) 

ระดับ 5  สม่ าเสมอ (Always) 

รองคณบดี  มีการประเมินตามค่านิยมหลักของมหาวิทยาลัย ทั้ง 6 

พฤติกรรม และจะต้องมีการประเมินสมรรถนะและพฤติกรรมการปฏิบัติงานด้านศักยภาพ 

เพื่อน าการปรับเปลี่ยน (Change  Leadership) และวิสัยทัศน์ (Visioning) เพิ่มเติมด้วยในสัดส่วน 

ร้อยละ 30 

ผู้ช่วยคณบดีและประธานสาขา มีการประเมินตามค่านิยมหลักของ

มหาวิทยาลัย ทั้ง 6 พฤติกรรม ในสัดส่วนรอ้ยละ 20 

พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ และ

ลูกจ้างของมหาวิทยาลัย สายคณาจารย์ มีการประเมินตามค่านิยมหลักของมหาวิทยาลัย 

ทั้ง 6 พฤติกรรม ในสัดส่วนรอ้ยละ 20 

- ส่วนที่ 3 การประเมินสมรรถนะเพื่อสนับสนุนยุทธศาสตร์การ

พัฒนาส่วนงานหรือหน่วยงาน (ถ้ามี) เมื่อสิ้นรอบการประเมินให้ผู้รับการประเมิน ประเมิน

ระดับสมรรถนะของตนเอง และให้คณะกรรมการประเมินท าการประเมินสมรรถนะให้ครบถ้วน 

(สัดส่วนร้อยละ 0-10) 

- ส่วนที่ 4 การลงนามการจัดท าข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน 

ผูบ้ังคับบัญชาและผูร้ับการประเมินลงลายมือชื่อในการจัดท าขอ้ตกลงรว่มก่อนการปฏิบัติงาน 

- ส่วนที่ 5 ข้อมูลการปฏิบัติงาน  ระบุข้อมูลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้น

รอบการประเมิน 
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- ส่วนที่ 6 สรุปผลการประเมิน กรอกค่าคะแนนการประเมินใน

องค์ประกอบการประเมนิที่ 1 องคป์ระกอบที่ 2 และองค์ประกอบที่ 3 (ถ้ามี) 

- ส่วนที่ 7 ความเห็นเกี่ยวกับผลการประเมิน ระบุความเห็นเพิ่มเติม

ของคณะกรรมการประเมิน 

- ส่วนที่ 8 แผนพัฒนาการปฏิบัติงานรายบุคคล 

- ส่วนที่ 9 การรับทราบผลการประเมิน ผู้รับการประเมินลงนาม

รับทราบผลการประเมิน 

 3.2 กลุ่มบุคลากรสายสนับสนุน  

รายงานตามแบบฟอร์มข้อตกลงและแบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี

ของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย 

- ส่วนที่ 1 ข้อตกลงการปฏิบัติงานและการประเมินผลสัมฤทธิ์ 

ของงาน ซึ่งก่อนเริ่มรอบการประเมินผู้ประเมินและผู้รับการประเมินจะร่วมกันจัดท าข้อตกลง

การปฏิบัติงาน  และในรอบการประเมินให้ผู้รับการประเมินรายงานผลสัมฤทธิ์ของงานและผล

การประเมนิตนเอง 

 

หัวหน้าส านักงาน พิจารณาจากผลสัมฤทธิ์ของงานจากผลการ

ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ ได้แก่ ภารกิจด้านการบริหาร การช่วยก ากับส่วนงาน/หน่วยงาน 

และภารกิจอื่น ๆ สัดส่วนร้อยละ 30 และการประเมินตามค ารับรองการปฏิบัติงานของส่วนงาน 

สัดส่วนร้อยละ 40 

พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน และ

ลูกจ้างของมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน พิจารณาจากผลการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่

และงานอื่น ๆ (ถ้ามี) สัดส่วนร้อยละ 40 และการประเมินตามค ารับรองการปฏิบัติงานของสว่น

งาน สัดส่วนร้อยละ 40 

- ส่วนที่ 2 การประเมินสมรรถนะและพฤติกรรมการปฏิบัติงาน

ของตนเอง โดยคณะมีการแต่งตั้งคณะกรรมการท าการประเมินสมรรถนะและพฤติกรรม  

การปฏิบัติงานของบุคลากรให้ครบถ้วน (สัดส่วนร้อยละ 20-30) เพื่อประเมินตามค่านิยมหลัก 

ของมหาวิทยาลัย (TSU Core Values) ทั้ง 6 พฤติกรรม ได้แก่ 
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1. มุ่งเน้นผู้เรยีนและผู้รับริการ  

2. มุ่งเน้นนวัตกรรม  

3. มุ่งเน้นความส าเร็จ  

4. สร้างประโยชนใ์ห้สังคม  

5. จรยิธรรมและความโปร่งใส 

และมีการแสดงระดับการแสดงพฤติกรรม ดังนี้ 

ระดับ 0  ไม่เคยแสดงออก  (Never) 

ระดับ 1  น้อยครั้ง (Almost Never) 

ระดับ 2  บางครัง้  (Sometimes) 

ระดับ 3  บ่อยครั้ง  (Often) 

ระดับ 4  เกือบสม่ าเสมอ (Almost always) 

ระดับ 5  สม่ าเสมอ (Always 

หัวหน้าส านักงาน  มีการประเมินตามค่านิยมหลักของมหาวิทยาลัย 

ทั้ง 6 พฤติกรรม และจะต้องมีการประเมินสมรรถนะและพฤติกรรมการปฏิบัติงานด้าน

ศักยภาพเพื่อน าการปรับเปลี่ยน (Change Leadership) และวิสัยทัศน ์(Visioning) เพิ่มเติมดว้ยใน

สัดส่วนร้อยละ 30 

พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายสนับสนุนและ

ลูกจ้างของมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน มีการประเมินตามค่านิยมหลักของมหาวิทยาลัย  

ทั้ง 6 พฤติกรรม ในสัดส่วนรอ้ยละ 20 

- ส่วนที่ 3 การประเมินสมรรถนะเพื่อสนับสนุนยุทธศาสตร์การ

พัฒนาส่วนงานหรือหน่วยงาน (ถ้ามี) เมื่อสิ้นรอบการประเมินให้ผู้รับการประเมิน ประเมิน

ระดับสมรรถนะของตนเอง และให้คณะกรรมการประเมินท าการประเมินสมรรถนะให้ครบถ้วน 

(สัดส่วนร้อยละ 0-10) 

- ส่วนที่ 4 การลงนามการจัดท าข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน 

ผูบ้ังคับบัญชาและผูร้ับการประเมินลงลายมือชื่อในการจัดท าขอ้ตกลงรว่มก่อนการปฏิบัติงาน 

- ส่วนที่ 5 ข้อมูลการปฏิบัติงาน ระบุข้อมูลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นรอบ

การประเมนิ 

- ส่วนที่ 6 สรุปผลการประเมิน กรอกค่าคะแนนการประเมินใน

องค์ประกอบการประเมนิที่ 1 องคป์ระกอบที่ 2 และองค์ประกอบที่ 3 (ถ้ามี) 
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- ส่วนที่ 7 ความเห็นเกี่ยวกับผลการประเมิน ระบุความเห็นเพิ่มเติม

ของคณะกรรมการประเมิน 

- ส่วนที่ 8 แผนพัฒนาการปฏิบัติงานรายบุคคล 

- ส่วนที่ 9 การรับทราบผลการประเมิน ผู้รับการประเมินลงนาม

รับทราบผลการประเมิน 
 

4. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

คณะนิติศาสตร์มีการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล

การปฏิบัติงานประจ าปีทั้งในส่วนกลุ่มผู้บริหาร กลุ่มบุคลากรสายวิชาการ และกลุ่มบุคลากร

สายสนับสนุน โดยต้องประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความเป็นกลางตามตัวชี้วัดที่ระบุไว้ใน

ข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน รายงานการประเมินตนเอง และผลการปฏิบัติงานของผู้รับ

การประเมนิ  

ทั้งนี้ในส่วนของการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานให้ประเมินระดับการแสดง

พฤติกรรมตามแบบที่ก าหนดไว้ โดยใหก้รรมการแตล่ะคนใช้ดุลยพินิจในการประเมินอย่างอิสระ 

แล้วน าผลการประเมินมาค านวณค่าเฉลี่ย ซึ่งได้ก าหนดระดับผลการประเมินตามระดับคะแนน 

ดังนี้ 

(1) ระดับดีเด่น  คะแนนรวม  ร้อยละ 90-100 

(2) ระดับดีมาก  คะแนนรวม  ร้อยละ 80-89.99 

(3) ระดับดี   คะแนนรวม  ร้อยละ 70-79.99 

(4) ระดับพอใช้  คะแนนรวม  ร้อยละ 60-69.99 

(5) ระดับต้องปรับปรุง คะแนนรวม  ต่ ากว่าร้อยละ 60  

โดยให้คณะกรรมการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน พร้อมทั้งสรุปผลการ

ประเมินตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด และแจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบเป็น

รายบุคคล  

5. การกลั่นกรองผลการประเมิน 

เพื่อให้มีกลไกสนับสนุนความโปร่งใส เป็นธรรมและตรวจสอบ งานบุคคลได้น า 

ผลการประเมินของผู้ปฏิบัติงานทั้งกลุ่มผู้บริหาร กลุ่มบุคลากรสายวิชาการ และกลุ่มบุคลากร

สายสนับสนุนเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ เพื่อให้คณะกรรมการประจ าคณะ

กลั่นกรองผลการประเมินของผู้ปฏิบัติงาน และสรุปผลการประเมินทุกองค์ประกอบของ



 

 
76 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

ผู้ปฏิบัติงานจัดส่งไปยังฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล เพื่อเสนออธิการบดีพิจารณา 

เพิ่มเงนิเดือนประจ าปี หรอืเพื่อประกอบการพิจารณาเพื่อจา้งตอ่ในปีงบประมาณถัดไป 

6. การประกาศรายชื่อผู้มีผลการปฏิบัติงานระดับดีเด่น 

งานบุคคลด าเนินการประกาศรายชื่อพนักงานมหาวิทยาลัยที่มีผลการปฏิบัติงาน

อยู่ในระดับดีเด่นให้ทราบโดยทั่วกัน เพื่อเป็นการยกย่องชมเชยและสร้างแรงจูงใจให้พัฒนาการ

ปฏิบัติงานในรอบการประเมนิต่อไปใหด้ียิ่งขึน้ 

7. การจัดเก็บผลการประเมิน 

งานบุคคลด าเนินการจัดให้มีระบบการจัดเก็บผลการประเมินย้อนหลัง และ

หลักฐานแสดงความส าเร็จของงานให้เป็นหมวดหมู่ เพื่อให้ง่ายต่อการค้นหาและตรวจสอบ

ข้อมูล อีกทั้งยังใช้เพื่อประกอบการบริหารทรัพยากรบุคคลในด้านต่าง ๆ ต่อไป 
 

เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/ส่ิงท่ีควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน 

การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี ถือเป็นดัชนีชี้วัดที่ส าคัญว่าองค์กรควรจะ 

ต้องปรับปรุงการท างานในเรื่องใด บุคลากรควรจะพัฒนาตัวเองอย่างไร หรืองานบุคคลควรจะ

ช่วยเสริมทักษะและพัฒนาศักยภาพด้านใดของบุคลากร อีกทั้งการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจ าปียังเป็นดัชนีชี้วัดความส าเร็จของการท างาน ซึ่งมีผลต่อการเลื่อนต าแหน่งขึ้นเงินเดือน

หรือแม้แต่การเลิกจ้าง ดังนั้น การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีให้เป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ จ าเป็นต้องค านึงถึงเงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง และสิ่งที่ควรค านึงถึงในการ

ปฏิบัติงาน ดังตอ่ไปนี้  
 

เงื่อนไขการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1. ใช้แบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดเพื่อเป็นเครื่องมือ

ส าหรับผู้ประเมินและผู้รับประเมินได้ใชเ้ป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. คณะจะมีการแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อจัดท าข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน 

(TOR) โดยข้อตกลงร่วมจะต้องประกอบด้วยภาระงานหลัก ซึ่งเป็นภาระงานตามต าแหน่งหนา้ที่ 

และ/หรืองานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายเป็นการเฉพาะ งานบริหาร หรือช่วยก ากับดูแลส่วนงาน

หรอืหนว่ยงานหรอืการบริหารวิชาการของสาขาวิชา มาตรฐานภาระงานขั้นต่ าที่ก าหนด  

3. ในกรณีที่ผู้รับการประเมินไม่ประสงค์ หรือไม่ได้จัดท าข้อตกลงร่วมก่อนการ

ปฏิบัติงาน (TOR) ภายในเวลาที่ก าหนด จนเป็นเหตุให้ผู้ประเมินไม่สามารถประเมินผลการ
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ปฏิบัติงาน และไม่มีผลการประเมินการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชาด าเนินการทางวินัยฐานไม่

ปฏิบัติตามข้อบังคับ ระเบียบ หรอืนโยบายของมหาวิทยาลัย 

4. ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ก ากับดูแล ให้ค าปรึกษา แนะน า และติดตามประเมินผลการ

ปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ และเมื่อสิ้นรอบการ

ประเมิน ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินควรร่วมกันวิเคราะห์ผลส าเร็จของงานและพฤติกรรม

การปฏิบัติงาน เพื่อประโยชน์ในการจัดท าแผนพัฒนารายบุคคลด้วย 

5. ผูร้ับการประเมินจะต้องจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานและประเมินตนเองตามแบบ

ที่มหาวิทยาลัยก าหนด พร้อมแนบหลักฐานที่แสดงถึงผลการปฏิบัติงาน ประกอบการประเมิน

ของคณะกรรมการด้วย  

6. คณะมีการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ

ปฏิบัติงานประจ าปีทั้งในส่วนกลุ่มผู้บริหาร กลุ่มบุคลากรสายวิชาการ และกลุ่มบุคลากรสาย

สนับสนุน โดยต้องประเมนิผลการปฏิบัติงานด้วยความเป็นกลางตามตัวชีว้ัดที่ระบุไว้ในข้อตกลง

ร่วมก่อนการปฏิบัติงาน รายงานการประเมนิตนเอง และผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมิน 

7. การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน จะมีการประเมินระดับการแสดงพฤติกรรม

ตามแบบที่ก าหนดไว้ โดยให้กรรมการแต่ละคนใช้ดุลยพินิจในการประเมินอย่างอิสระ แล้วน า

ผลการประเมินมาค านวณค่าเฉลี่ย  
 

ข้อสังเกตการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1. การประเมินผลการปฏิบัติงานปีละครั้ง ท าให้ไม่สามารถน าผลการประเมินการ

ปฏิบัติงานไปให้ผู้รับการประเมินปรับปรุงการท างานในปีนั้น ๆ ได้ ซึ่งอาจส่งผลต่อการบรรลุ

ตามพันธกิจของสว่นงาน 

2. การก าหนดภาระงานขั้นต่ ายังไม่ได้ตอบสนองผลการด าเนินงานของผู้ปฏิบัติงาน

อย่างแท้จริง เนื่องจากภาระงานขั้นต่ าที่ก าหนดไว้เป็นเพียงเกณฑก์ลาง แตบ่ริบทของแต่ละส่วน

งานมีความแตกต่างกัน การใช้เกณฑ์มาตรฐานภาระงานขั้นต่ ามาเป็นมาตรฐานกลาง ท าให้

ส่งผลตอ่การประเมนิความดคีวามชอบ 

3. การประเมินสมรรถนะและพฤติกรรมการปฏิบัติงานเป็นการใช้ดุลยพินิจมากเกินไป 

ซึ่งเกณฑ์บางข้อไม่สามารถวัดได้ชัดเจน น าไปสู่การใช้ดุลพินิจที่คลาดเคลื่อนของผู้ประเมิน  

อีกทั้งอาจส่งผลใหเ้กิดความไม่เป็นธรรม และกลั่นแกล้งกันได้ 



 

 
78 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

4. การประเมินสมรรถนะและพฤติกรรมการปฏิบัติงาน มีการก าหนดสัดส่วนของ

คะแนนมากเกินไป จนท าให้ไม่สามารถกระจายลงสู่น้ าหนักสู่ส่วนอื่นได้ ซึ่งจะเป็นปัญหาต่อการ

ก าหนดขอ้ตกลงการปฏิบัติงานในเรื่องอื่น ๆ 
 

ข้อควรระวังในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1. ผู้ปฏิบัติงานด้านการประเมินผลการปฏิบัติงานต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามข้อบังคับ 

ระเบียบและประกาศของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องกับการประเมนิผลการปฏิบัติงาน 

2. ผู้ปฏิบัติงานด้านการประเมินผลการปฏิบัติงานต้องรักษาความลับและไม่เปิดเผย

ความลับส่วนบุคคลโดยเด็ดขาด 

3. หากผู้รับการประเมินไม่จัดส่งผลการปฏิบัติงานและการประเมินตนเองภายในเวลาที่

ก าหนด ให้ถือว่าผู้รับการประเมินไม่ประสงค์จะให้ข้อมูลประกอบการประเมิน กรณีนี้ให้ 

ผูป้ระเมินด าเนินการประเมินดว้ยข้อมูลเท่าที่มอียู่หรอืเท่าที่พึงแสวงหาได้ 

4. ผู้ประเมินหรือผู้บังคับบัญชาต้องประเมินโดยยึดหลักความยุติธรรม โปร่งใส และ

ตรวจสอบได้ ดังนี้ 

    4.1 ด้านกระบวนการประเมินต้องมีความถูกต้อง และเหมาะสม  

    4.2 ด้านการปฏิบัติตอ่บุคคลอย่างเท่าเทียมกัน และไม่เลือกปฏิบัติ 

    4.3 ด้านผลลัพธ์ของการประเมินจะต้องมีความถูกต้อง ชัดเจนในการตัดสินใจและ

ผลลัพธ์ที่คาดว่าจะตามมา  
 

สิ่งท่ีควรค านึงถงึในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1. ผูป้ฏิบัติงานด้านการประเมินผลการปฏิบัติงานต้องมีการเตรียมการและวางแผนงาน

ให้การประเมนิผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามกรอบของเวลาที่ก าหนด 

2. ผู้ปฏิบัติงานด้านการประเมินผลการปฏิบัติงานควรชี้แจงให้ผู้ประเมิน ผู้รับการ

ประเมิน และผู้ที่เกี่ยวข้องได้เข้าใจถึงหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน เพื่อให้การปฏิบัติการ

ประเมินด าเนินไปในทิศทางเดียวกัน 

3. ผู้รับการประเมินจะต้องท าความเข้าใจในข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน (TOR)  

ว่าคณะต้องการให้ท าอะไรให้ส าเร็จ และจะมีการจัดความส าเร็จอย่างไร เพื่อจะได้สามารถ

ปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับเป้าหมายของคณะ 

4. ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินจะต้องมีการก ากับดูแล ให้ค าปรึกษา แนะน า และ

ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง เพื่อผลักดันให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามที่

ก าหนดไว้ 
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 5. ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือผู้รับการประเมินจะต้องมีการรายงานผลการปฏิบัติงานเป็น

ระยะ ๆ พร้อมทั้งขอค าแนะน าและปรึกษาจากผู้บังคับบัญชาในกรณีที่พบปัญหาและอุปสรรค 

 6. ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินต้องด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน พร้อมทั้ง

สรุปผลการประเมินตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด และแจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมิน

ทราบเป็นรายบุคคล  
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บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏบิัติงาน 
 

 ในการปฏิบัติงานด้านการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีเพื่อให้เกิดความถูกต้อง 

รวดเร็ว และเกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลสูงสุดนั้น สิ่งที่ไม่อาจจะละเลยได้คือ เทคนิคใน

การปฏิบัติงาน เพราะนอกจากจะท าให้ประหยัดเวลา แรงงาน และทรัพยากรแล้ว ยังเป็นการ

สร้างรูปแบบ/แนวปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานในการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีให้แก่

หน่วยงานด้วย ดังนั้น เพื่อให้เกิดความรู้และความเข้าใจมากยิ่งขึ้นในบทนี้จะกล่าวถึงเทคนิค  

ในการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ โดยจะ

อธิบายตั้งแต่แผนกิจกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี ขั้นตอนการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานประจ าปี ตั้งแต่ก่อนเริ่มการประเมิน การจัดท าข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน  

การรายงานผลการปฏิบัติงานและการประเมินตนเอง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การ

กลั่นกรองผลการประเมิน การประกาศรายชื่อผู้มีผลการปฏิบัติงานระดับดีเด่น และการจัดเก็บ

ผลการประเมิน ตามล าดับดังนี้ 
 

แผนกิจกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 

 การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ  

เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2565 และ ฉบับที่ 2 โดยฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล ได้ก าหนด

รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของผูป้ฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

(1) พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างของมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างชาว

ต่างประเทศ ปีการศึกษาละ 1 ครั้ง (ระหว่างวันที่ 1 มิถุนายน ถึง วันที่ 31 พฤษภาคม ของปี

ถัดไป) 

(2) พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ที่เกษียณอายุและได้รับ

การต่อเวลาการปฏิบัติงาน ลูกจ้างของมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน ปีงบประมาณละ 1 ครั้ง 

(ระหว่างวนที่ 1 มถิุนายน ถึง วันที่ 30 กันยายน ของปีถัดไป) 
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ตารางท่ี 4 แผนกิจกรรมการประเมนิผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
รายละเอียด

กิจกรรม 

ระยะเวลา 
มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. 

ก่อนเริ่มการประเมนิ 

1. แจ้งกฎ ระเบียบ 

ข้อบังคับและ

หลักเกณฑ์ท่ี

เก่ียวข้องกับการ

ประเมนิผลการ

ปฏิบัตงิานของ

ผู้ปฏิบัตงิานใน

มหาวิทยาลัยให้

ทราบท่ัวถึง 

                 

การจัดท าข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัตงิาน      

2. จัดท าค าสั่ง

แต่งตั้ง

คณะกรรมการ

จัดท าข้อตกลงร่วม

ก่อนการปฏิบัตงิาน

ประจ าปี (TOR)  

                 

3. จัดท าหนังสือ

เชิญประชุม

คณะกรรมการ

จัดท า (ร่าง) 

ข้อตกลงร่วมก่อน

การปฏิบัตงิาน

ประจ าปี (TOR) 

                 

4. ประชุม

คณะกรรมการ

จัดท า (ร่าง) 

ข้อตกลงร่วมก่อน

การปฏิบัตงิาน

ประจ าปี (TOR)  
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ตารางท่ี 3 แผนกิจกรรมการประเมนิผลการปฏิบัติงานประจ าปี (ต่อ) 
รายละเอียด

กิจกรรม 

ระยะเวลา 
มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. 

5. จัดท าหนังสือ

เชิญประชุมเพื่อ

ชี้แจงข้อตกลงร่วม

ก่อนการปฏิบัตงิาน

ประจ าปี (TOR)  

                 

6. ด าเนินการชี้แจง

ข้อตกลงร่วมก่อน

การปฏิบัตงิาน

ประจ าปี (TOR)  

                 

7. จัดท าหนังสือ

เชิญประชุมเพื่อลง

นามข้อตกลงร่วม

ก่อนการปฏิบัตงิาน

ประจ าปี (TOR) 

                 

8. ประชุมเพื่อลง

นามข้อตกลงร่วม

ก่อนการปฏิบัตงิาน

ประจ าปี (TOR) 

                 

9. กรณบีุคลากร  

(สายวชิาการ) 

กรอกข้อตกลงร่วม

ก่อนการปฏิบัตงิาน 

(TOR) ผ่านระบบ

ประเมนิผลการ

ปฏิบัตงิานของ

คณาจารย์  

(e-Performance) 
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ตารางท่ี 3 แผนกิจกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี (ต่อ) 
รายละเอียด

กิจกรรม 

ระยะเวลา 
มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. 

- กรณบีุคลากร 

(สายสนับสนุน) 

ประชุมเพือ่ลงนาม

ข้อตกลงร่วมก่อน

การปฏิบัตงิาน

ประจ าปี (TOR) 

ผ่านเอกสาร 

                 

การรายงานผลการปฏิบัตงิานและการประเมนิตนเอง 

10. รายงานผลการ

ปฏิบัตงิานและ

ประเมนิตนเองผ่าน

ระบบประเมนิผล

การปฏิบัตงิานของ

คณาจารย์  

(e-Performance) 

กรณคีณาจารย์  

                 

10.1 พนักงาน

มหาวิทยาลัยสาย

คณาจารย์ 

                 

10.2 พนักงาน

พิเศษ  

สายคณาจารย์ 

                 

10.3 พนักงาน

พิเศษ  

สายคณาจารย์ 

ประเภทผู้มอีายุ

เกิน 60 ปี 

                 

10.4 พนักงาน

พิเศษ (บางเวลา) 
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ตารางท่ี 3 แผนกิจกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี (ต่อ) 
รายละเอียด

กิจกรรม 

ระยะเวลา 
มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. 

11. รายงานผลการ

ปฏิบัตงิานและ

ประเมนิตนเองผ่าน

แบบฟอร์ม excel 

กรณบีุคลากรสาย

สนับสนุน 

                 

11.1 พนักงาน

มหาวิทยาลัยสาย

สนับสนุน  

                 

11.2 ลูกจ้างของ

มหาวิทยาลัย สาย

สนับสนุน 

                 

12. จัดท าหนังสือ

ขอเชิญประชุม

คณะกรรมการ

ประเมนิ

ประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลการ

ปฏิบัตงิานประจ าป ี

                 

12.1 พนักงาน

มหาวิทยาลัยสาย

คณาจารย์ และ

สายสนับสนนุ และ

ลูกจ้างของ

มหาวิทยาลัย สาย

สนับสนุน 

                 

12.2 พนักงาน

พิเศษ  

สายคณาจารย์  
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ตารางท่ี 3 แผนกิจกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี (ต่อ) 
รายละเอียด

กิจกรรม 

ระยะเวลา 
มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. 

12.3 พนักงาน

พิเศษ  

สายคณาจารย์ 

ประเภทผู้มอีายุ

เกิน 60 ปี 

                 

12.4 พนักงาน

พิเศษ (บางเวลา) 

                 

13. ประเมนิผลการ

ปฏิบัตงิานประจ าป ี

                 

13.1 พนักงาน

มหาวิทยาลัยสาย

คณาจารย์ และ

สายสนับสนนุ และ

ลูกจ้างของ

มหาวิทยาลัย  

สายสนับสนนุ 

                 

13.2 พนักงาน

พิเศษ  

สายคณาจารย์  

                 

13.3 พนักงาน

พิเศษ  

สายคณาจารย์ 

ประเภทผู้มอีายุ

เกิน 60 ปี 

                 

13.4 พนักงาน

พิเศษ (บางเวลา) 

                 

14. จัดท าหนังสือ

แจ้งให้บุคลากร

รับทราบผลการ

ประเมนิการ

ปฏิบัตงิานประจ าป ี
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ตารางท่ี 3 แผนกิจกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี (ต่อ) 
รายละเอียด

กิจกรรม 

ระยะเวลา 
มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. 

15. บุคลากรลง

นามรับทราบผล

การประเมนิการ

ปฏิบัตงิานประจ าป ี

                 

15.1 บุคลากรสาย

คณาจารย์ 

รับทราบผลการ

ประเมนิผ่านระบบ

ประเมนิผลการ

ปฏิบัตงิานของ

คณาจารย์  

(e-Performance) 

                 

15.2 บุคลากรสาย

สนับสนุนรับทราบ

ผลการประเมนิ 

โดยให้หัวหน้า

ส านักงานแจ้งผล

การประเมนิด้วย

วาจา 

                 

การกลั่นกรองผลการประเมนิ 

16. เสนอผลการ

ประเมนิการ

ปฏิบัตงิานประจ าปี

เข้าที่ประชุม

คณะกรรมการ

ประจ าคณะ 

                 

17. จัดท าข้อมูล

สรุปผลการ

ประเมนิการ

ปฏิบัตงิานประจ าปี

ไปยังฝ่ายบริหาร

กลางและ

ทรัพยากรบุคคล 
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ตารางท่ี 3 แผนกิจกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี (ต่อ) 
รายละเอียด

กิจกรรม 

ระยะเวลา 
มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. 

การประกาศรายชื่อผู้มีผลการปฏิบัตงิานระดับดีเด่น 

18. ประกาศรายชือ่

ผู้มีผลการ

ปฏิบัตงิานระดับ

ดีเด่น 

                 

การจัดเก็บผลการประเมนิ 

19. จัดเก็บผลการ

ประเมนิการ

ปฏิบัตงิานประจ าปี

ของผู้ปฏิบัตงิานใน

มหาวิทยาลัย 

                 

 

จากแผนกิจกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี สามารถน ามาเขียนเทคนิค

ในการปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัย

ทักษิณ ได้ดังต่อไปนี้ 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 เทคนิคการปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของคณะนิติศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยทักษิณ ให้ด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 

1. ก่อนเริ่มการประเมิน งานบุคคลต้องมีการแจ้งประกาศ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 

และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย

ให้ทราบโดยทั่วถึงกัน ได้แก่ 

- ประกาศคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของพนักงานมหาวิทยาลัย  

และลูกจา้งของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2565 (http://capr.tsu.ac.th/UserFiles/1657616845_ 

ประกาศ%20ก.บ.ม.%20เรื่อง%20หลักเกณฑ์และวิธีการประ.pdf) ฉบับที่ 2 พ.ศ.2565 

(http://capr.tsu.ac.th/UserFiles/1669792348_1.ประกาศ%20ก.บ.ม.%20หลักเกณฑ์

และวิธีการประเมินพน.pdf)  
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- ประกาศคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการคิดภาระงานของคณาจารย์ประจ าของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2561 

(http://capr.tsu.ac.th/UserFiles/611220-3.pdf) ในภาคผนวก ข หน้า 247 

- ประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล เรื่อง มาตรฐาน

ภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ าของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2559  

(http://capr.tsu.ac.th/UserFiles/601106-1.pdf),  

แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 1 พ.ศ.2560 (http://capr.tsu.ac.th/UserFiles/601106-2.pdf ,  

แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2560 (http://capr.tsu.ac.th/UserFiles/610116-12.pdf), 

แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ.2560 (http://capr.tsu.ac.th/UserFiles/610116-13.pdf) ใน

ภาคผนวก ค หนา้ 268 

- ประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล เรื่อง หลักเกณฑ์

การเพิ่มหรือเลื่อนเงินเดอืนตามผลการปฏิบัติงานประจ าปีของคณาจารย์ประจ า พ.ศ.2559 

(http://capr.tsu.ac.th/UserFiles/590105-2.pdf) ในภาคผนวก ง หนา้ 280 

- ประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล เรื่อง หลักเกณฑ์

การเลื่อนเงนิเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2560  

(http://capr.tsu.ac.th/UserFiles/601101-2.pdf) ในภาคผนวก จ หนา้ 283 

การประกาศกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ที่ เกี่ยวข้องกับวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของผูป้ฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย จะท าให้ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย

ได้มีการศึกษาและท าความเข้าใจเกี่ยวกับวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีได้อย่าง

ถูกต้อง และเข้าใจตรงกัน เพื่อลดความผิดพลาดก่อนการรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปี 

**เทคนิคการปฏิบัติงาน เพื่อให้การค้นหาประกาศ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และ

หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นไปอย่างสะดวก 

และรวดเร็วต่อบุคลากรของคณะนิติศาสตร์ งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ ได้มีการน าประกาศ 

กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องแขวนไว้ที่เว็บไซต์ของคณะนิติศาสตร์  

http://law.tsu.ac.th/       บริการข้อมูล      ระเบียบ/ประกาศ/หลักเกณฑ/์ขอ้บังคับ มหาวิทยาลัย  
 

2. การจัดท าข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน 

คณะนติิศาสตร์จะมีการจัดท าขอ้ตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน (TOR) โดยข้อตกลง

ร่วมก่อนการปฏิบัติงาน (TOR) ประกอบด้วยภาระงานหลัก ซึ่งเป็นภาระงานตามต าแหน่งหน้าที่ 

และ/หรืองานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายเป็นการเฉพาะ งานบริหาร หรือช่วยก ากับดูแลส่วนงาน

http://capr.tsu.ac.th/UserFiles/611220-3.pdf
http://capr.tsu.ac.th/UserFiles/601106-1.pdf
http://capr.tsu.ac.th/UserFiles/601106-2.pdf
http://capr.tsu.ac.th/UserFiles/610116-12.pdf
http://capr.tsu.ac.th/UserFiles/610116-13.pdf
http://capr.tsu.ac.th/UserFiles/590105-2.pdf
http://capr.tsu.ac.th/UserFiles/601101-2.pdf
http://law.tsu.ac.th/
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หรอืหนว่ยงานหรอืการบริหารวิชาการของสาขาวิชา มาตรฐานภาระงานขั้นต่ าที่ก าหนดส าหรับ

คณาจารย์ประจ า ขอบเขตและลักษณะงานที่รับผิดชอบของต าแหน่ง และ/หรือภารกิจของ

หน่วยงาน ภารกิจตามพันธกิจ และ/หรือแผนปฏิบัติการประจ าปีของส่วนงานหรือหน่วยงาน 

และภารกิจอื่น ๆ ตามพันธะสัญญาที่เป็นข้อตกลงร่วมหรือค ารับรองการปฏิบัติงาน หรือที่

ผู้บังคับบัญชามอบหมาย พร้อมก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จของภาระงานแต่ละด้านและ  

ค่าเป้าหมายร่วมกัน โดยมีขั้นตอนการจัดท าข้อตกลงรว่มก่อนการปฏิบัติงาน (TOR) ดังนี ้

2.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน

ประจ าปี (TOR) และเสนอคณบดีพิจารณาลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง โดยคณะนิติศาสตร์ได้มี 

การแต่งตั้งผู้บริหารเป็นคณะกรรมการจัดท าข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานประจ าปี (TOR) 

ซึ่งประกอบด้วย คณบดี รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี และหัวหน้าส านักงานคณะนิติศาสตร์ 

รายละเอียดดังภาพที่ 4 
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   ภาพท่ี 4 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน  

    (ที่มา : งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ) 
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2.2 จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการจัดท าข้อตกลงร่วมก่อนการ

ปฏิบัติงานประจ าปี (TOR) เพื่อร่วมกันจัดท า (ร่าง) ข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานประจ าปี 

(TOR) และเสนอคณบดีพิจารณาลงนามในหนังสือเชิญประชุมในล าดับต่อไป รายละเอียดดัง

ภาพที่ 5 

ภาพท่ี 5 ตัวอย่างหนังสือขอเชิญประชุมคณะกรรมการจัดท าข้อตกลงร่วม 

ก่อนการปฏิบัติงาน (TOR)  

(ที่มา : งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ) 
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2.3 คณะกรรมการร่วมประชุมเพื่อจัดท า (ร่าง) ข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน

ประจ าปี (TOR) โดยยึดตามประกาศคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของพนักงานมหาวิทยาลัยและ

ลูกจ้างของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2565 ซึ่งแบ่งกลุ่มตามต าแหน่ง หรือประเภทต าแหน่ง โดยใน

ส่วนของคณะนิตศิาสตร์ ได้มกีารจัดท าขอ้ตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน จ านวน 5 กลุ่ม ดังนี้ 

 2.3.1  กลุ่มที่ 3  รองคณบดี 

องค์ประกอบที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (สัดส่วนร้อยละ 30) ผลการ

ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ (ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย หรือภารกิจด้านการบริหาร การช่วย

ก ากับส่วนงาน/หน่วยงาน/ภาระงานตามกรอบมาตรฐานภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์และ

ภารกิจอื่น ๆ ทั้งนี้รองคณบดีมีเกณฑ์การให้คะแนนผลสัมฤทธิ์ของงานจากผลการปฏิบัติงาน

ตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า ดังนี้ 

(1) กรณีมีผลการปฏิบัติงานบรรลุมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า (ภาระ

งานรวมและภาระงานรายด้าน) ให้ได้รับคะแนนการประเมินในส่วนนี้อย่างน้อย 21 คะแนน 

(จาก 30 คะแนน) ส่วนที่เกินจาก 21 คะแนนให้คณะกรรมการพิจารณาจากผลการปฏิบัติงาน

ทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ 

(2) กรณีมีผลการปฏิบัติงานโดยมีภาระงานรวมบรรลุมาตรฐานภาระ

งานขั้นต่ า แต่ไม่ผ่านภาระงานรายด้าน ให้ได้รับคะแนนผลการประเมินในส่วนนี้เท่ากับ 20 

คะแนน (จาก 30 คะแนน) 

(3) กรณีมีผลการปฏิบัติงานโดยมีภาระงานรวมต่ ากว่ามาตรฐาน

ภาระงานขั้นต่ า 

3.1 กรณีมีภาระงานต่ ากว่ามาตรฐานภาระงานขั้นต่ า ไม่เกิน 

ร้อยละ 10 ให้ได้รับคะแนนผลการประเมินในส่วนนีต้ั้งแต ่18-19 คะแนน (จาก 30 คะแนน) 

3.2 กรณีมีภาระงานต่ ากว่ามาตรฐานภาระงานขั้นต่ าเกินร้อยละ 

10 แต่ไม่เกินร้อยละ 20 ให้ได้รับคะแนนผลการประเมินในส่วนนี้ตั้งแต่ 15-17 คะแนน (จาก 30 

คะแนน) 

3.3 กรณีมีภาระงานต่ ากว่ามาตรฐานภาระงานขั้นต่ าเกินร้อยละ 

20 ให้ได้รับคะแนนผลกรประเมินในส่วนนีต้ั้งแต ่12-14 คะแนน (จาก 30 คะแนน) 
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องค์ประกอบที่ 2 ผลการประเมินตามค ารับรองการปฏิบัติงาน

(สัดส่วนร้อยละ 40)  

องค์ประกอบที่  3 สมรรถนะและพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 

(สัดส่วนร้อยละ 30) เป็นการประเมินสมรรถนะและพฤติกรรมในการปฏิบัติงานตามค่านิยม

หลักมหาวิทยาลัยทักษิณ (TSU Core Values) ซึ่งประกอบด้วย มุ่งเน้นผู้เรียนและผู้รับริการ 

มุ่งเน้นนวัตกรรม มุ่งเน้นความส าเร็จ สร้างประโยชน์ให้สังคม จริยธรรมและความโปร่งใส และ

ต้องมีการประเมินสมรรถนะและพฤติกรรมการปฏิบัติงานด้าน ศักยภาพเพื่อน าการ

ปรับเปลี่ยน และวิสัยทัศน์ เพิ่มเติมดว้ย รายละเอียดดังภาพที่ 6 
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ภาพท่ี 6 ตัวอย่างข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของกลุ่มที่ 3 รองคณบดี  

  (ที่มา : งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ) 
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   ภาพท่ี 6 (ต่อ) ตัวอย่างข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของกลุ่มที่ 3  รองคณบดี  

  (ที่มา : งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ) 
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  ภาพท่ี 6 (ต่อ) ตัวอย่างข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของกลุ่มที่ 3  รองคณบดี  

  (ที่มา : งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ) 
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  ภาพท่ี 6 (ต่อ) ตัวอย่างข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของกลุ่มที่ 3  รองคณบดี  

  (ที่มา : งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ) 
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  ภาพท่ี 6 (ต่อ) ตัวอย่างข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของกลุ่มที่ 3  รองคณบดี  

  (ที่มา : งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ) 
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  ภาพท่ี 6 (ต่อ) ตัวอย่างข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของกลุ่มที่ 3  รองคณบดี  

  (ที่มา : งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ) 
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 ภาพท่ี 6 (ต่อ) ตัวอย่างข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของกลุ่มที่ 3  รองคณบดี  

 (ที่มา : งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ) 
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 ภาพท่ี 6 (ต่อ) ตัวอย่างข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของกลุ่มที่ 3  รองคณบดี  

  (ที่มา : งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ) 
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2.3.2 กลุ่มที่ 4 ผู้ช่วยคณบดีและประธานสาขาวิชา 

องค์ประกอบที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (สัดส่วนร้อยละ 40) ผลการ

ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ (ภารกิจด้านการบริหาร การช่วยก ากับส่วนงาน หรือการบริหาร

วิชาการของสาขาวิชา ภาระงานตามกรอบมาตรฐานภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์และภารกิจ

อื่น ๆ) ทั้งนี้ มีเกณฑ์การให้คะแนนผลสัมฤทธิ์ของงานจากผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระ

งานขั้นต่ า ดังนี้ 

 (1) กรณีมีผลการปฏิบัติงานบรรลุมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า (ภาระ

งานรวมและภาระงานรายด้าน) ให้ได้รับคะแนนการประเมินในส่วนนี้อย่างน้อย 28 คะแนน 

(จาก 40 คะแนน) ส่วนที่เกินจาก 28 คะแนน ให้คณะกรรมการพิจารณาจากผลการปฏิบัติงาน

ทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ 

(2) กรณีมีผลการปฏิบัติงาน โดยมีภาระงานรวมบรรลุมาตรฐานภาระ

งานขั้นต่ า แต่ไม่ผ่านภาระงานรายด้าน ให้ได้รับคะแนนผลการประเมินในส่วนนี้ตั้งแต่ 26-27 

คะแนน (จาก 40 คะแนน) 

(3) กรณีมีผลการปฏิบัติงานโดยมีภาระงานรวมต่ ากว่ามาตรฐาน

ภาระงานขั้นต่ า 

3.1 กรณีมีภาระงานต่ ากว่ามาตรฐานภาระงานขั้นต่ า ไม่เกินร้อย

ละ 10 ให้ได้รับคะแนนผลการประเมินในส่วนนี้ตัง้แต่ 24-25 คะแนน (จาก 40 คะแนน) 

3.2 กรณีมีภาระงานต่ ากว่ามาตรฐานภาระงานขั้นต่ าเกินร้อยละ 

10 แตไ่ม่เกินร้อยละ 20 ให้ได้รับคะแนนผลการประเมินในส่วนนีต้ั้งแต่ 20-23 คะแนน (จาก 40 

คะแนน) 

3.3 กรณีมีภาระงานต่ ากว่ามาตรฐานภาระงานขั้นต่ าเกินร้อยละ 

20 ให้ได้รับคะแนนผลการประเมินในส่วนนีต้ั้งแต ่16-19 คะแนน (จาก 40 คะแนน) 

องค์ประกอบที่ 2 ผลการประเมินตามค ารับรองการปฏิบัติงาน

(สัดส่วนร้อยละ 40)  

องค์ประกอบที่  3 สมรรถนะและพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 

(สัดส่วนร้อยละ 20) เป็นการประเมินสมรรถนะและพฤติกรรมในการปฏิบัติงานตามค่านิยม

หลักมหาวิทยาลัยทักษิณ (TSU Core Values) ซึ่งประกอบด้วย มุ่งเน้นผู้เรียนและผู้รับริการ 

มุ่งเน้นนวัตกรรม มุ่งเน้นความส าเร็จ สร้างประโยชน์ให้สังคม จริยธรรมและความโปร่งใส  

รายละเอียดดังภาพที่ 7 
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      ภาพท่ี 7  ตัวอย่างข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของกลุ่มที่ 4 

ผู้ช่วยคณบดี หรือประธานสาขาวิชา 

(ที่มา : งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ) 
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ภาพท่ี 7 (ต่อ) ตัวอย่างข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของกลุ่มที่ 4 

ผู้ช่วยคณบดี หรือประธานสาขาวิชา 

(ที่มา : งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ) 
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ภาพท่ี 7 (ต่อ) ตัวอย่างข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของกลุ่มที่ 4 

ผู้ช่วยคณบดี หรือประธานสาขาวิชา 

(ที่มา : งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ) 
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ภาพท่ี 7 (ต่อ) ตัวอย่างข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของกลุ่มที่ 4 

ผู้ช่วยคณบดี หรือประธานสาขาวิชา 

(ที่มา : งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ) 



 

 
107 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

ภาพท่ี 7 (ต่อ) ตัวอย่างข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของกลุ่มที่ 4 

ผู้ช่วยคณบดี หรือประธานสาขาวิชา 

(ที่มา : งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ) 
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2.3.3 กลุ่มที่ 5 หัวหน้าส านักงานคณะ 

องค์ประกอบที่  1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน  (สัดส่วนร้อยละ 30) 

พิจารณาผลสัมฤทธิ์ของงานจากผลการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ ได้แก่ ภารกิจด้านการ

บริหาร การช่วยก ากับส่วนงาน/หน่วยงาน และภารกิจอื่น ๆ  

องค์ประกอบที่ 2 ผลการประเมินตามค ารับรองการปฏิบัติงาน

(สัดส่วนร้อยละ 40)  

องค์ประกอบที่  3 สมรรถนะและพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 

(สัดส่วนร้อยละ 30) เป็นการประเมินสมรรถนะและพฤติกรรมในการปฏิบัติงานตามค่านิยม

หลักมหาวิทยาลัยทักษิณ (TSU Core Values) ซึ่งประกอบด้วย มุ่งเน้นผู้เรียนและผู้รับริการ 

มุ่งเน้นนวัตกรรม มุ่งเน้นความส าเร็จ สร้างประโยชน์ให้สังคม จริยธรรมและความโปร่งใส และ

ต้องมีการประเมินสมรรถนะและพฤติกรรมการปฏิบัติงานด้าน ศักยภาพเพื่อน าการ

ปรับเปลี่ยน และวิสัยทัศน์ เพิ่มเติมดว้ย รายละเอียดดังภาพที่ 8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
109 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

ภาพท่ี 8 ตัวอย่างข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของกลุ่มที่ 5 

หัวหน้าส านักงานคณะนิติศาสตร์ 

(ที่มา : งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ) 



 

 
110 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

ภาพท่ี 8 (ต่อ) ตัวอย่างข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของกลุ่มที่ 5  

หัวหน้าส านักงานคณะนิติศาสตร์ 

(ที่มา : งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ) 



 

 
111 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

2.3.4 กลุ่มที่ 6 พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ 

(ยกเว้นพนักงานพิเศษ) และกลุ่มที่  7 พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ  

สายสนับสนุน และประเภททั่วไป 

องค์ประกอบที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (สัดส่วนร้อยละ 40) ผลการ

ปฏิบัติงานตามกรอบมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า/ผลการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่และงาน

อื่นๆ ทั้งนี้ พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ มีเกณฑ์การให้คะแนน

ผลสัมฤทธิ์ของงานจากผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า ดังนี้  

(1) กรณีมีผลการปฏิบัติงานบรรลุมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า (ภาระ

งานรวมและภาระงานรายด้าน) ให้ได้รับคะแนนการประเมินในส่วนนี้อย่างน้อย 28 คะแนน 

(จาก 40 คะแนน) ส่วนที่เกินจาก 28 คะแนน ให้คณะกรรมการพิจารณาจากผลการปฏิบัติงาน

ทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ 

(2) กรณีมีผลการปฏิบัติงานโดยมีภาระงานรวมบรรลุมาตรฐานภาระ

งานขั้นต่ า แต่ไม่ผ่านภาระงานรายด้านให้ได้รับคะแนนผลการประเมินในส่วนนี้ตั้งแต่ 26-27 

คะแนน (จาก 40 คะแนน) 

(3) กรณีมีผลการปฏิบัติงานโดยมีภาระงานรวมต่ ากว่ามาตรฐาน

ภาระงานขั้นต่ า  

     3.1 กรณีมีภาระงานต่ ากว่ามาตรฐานภาระงานขั้นต่ าไม่เกิน 

ร้อยละ 10 ให้ได้รับคะแนนผลการประเมินในส่วนนีต้ั้งแต ่24-25 คะแนน (จาก 40 คะแนน) 

3.2 กรณีมีภาระงานต่ ากว่ามาตรฐานภาระงานขั้นต่ า เกินร้อยละ 

10 แตไ่ม่เกินร้อยละ 20 ให้ได้รับคะแนนในส่วนนี้ตัง้แต่ 20-23 คะแนน (จาก 40 คะแนน) 

3.3 กรณีมีภาระงานต่ ากว่ามาตรฐานภาระงานขั้นต่ า เกินร้อยละ 

20 ให้ได้รับคะแนนผลการประเมินในส่วนนีต้ั้งแต ่16-19 คะแนน (จาก 40 คะแนน)  

องค์ประกอบที่ 2 ผลการประเมินตามค ารับรองการปฏิบัติงาน

(สัดส่วนร้อยละ 40)  

องค์ประกอบที่  3 สมรรถนะและพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 

(สัดส่วนร้อยละ 20) เป็นการประเมินสมรรถนะและพฤติกรรมในการปฏิบัติงานตามค่านิยม

หลักมหาวิทยาลัยทักษิณ (TSU Core Values) ซึ่งประกอบด้วย มุ่งเน้นผู้เรียนและผู้รับริการ 

มุ่งเน้นนวัตกรรม มุ่งเน้นความส าเร็จ สร้างประโยชน์ให้สังคม จริยธรรมและความโปร่งใส  

รายละเอียดดังภาพที่ 9-10 



 

 
112 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

ภาพท่ี 9 ตัวอย่างข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของกลุ่มที่ 6 

     พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ 
     (ที่มา: งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ) 



 

 
113 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

ภาพท่ี 9 (ต่อ) ตัวอย่างข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของกลุ่มที่ 6  

       พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ 
 

(ที่มา: งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ) 



 

 
114 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

              ภาพท่ี 9 (ต่อ) ตัวอย่างข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของกลุ่มที่ 6  

พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ 

(ที่มา: งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ) 



 

 
115 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

ภาพท่ี 10 ตัวอย่างข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของกลุ่มที่ 7 

พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน และประเภททั่วไป 

(ที่มา: งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ) 



 

 
116 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

 

      ภาพท่ี 10 (ต่อ) ตัวอย่างข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของกลุ่มที่ 7  

พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน และประเภททั่วไป 

(ที่มา: งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ) 



 

 
117 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

 

      ภาพท่ี 10 (ต่อ) ตัวอย่างข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของกลุ่มที่ 7  

พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน และประเภททั่วไป 

(ที่มา: งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ) 



 

 
118 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

2.3.5 กลุ่มที่ 6 พนักงานมหาวิทยาลัย (พนักงานพิเศษ) ประเภท

วิชาการ สายคณาจารย์ และกลุ่มที่ 7 ลูกจ้างของมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน 

องค์ประกอบที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (สัดส่วนร้อยละ 80) ผลการ

ปฏิบัติงานตามกรอบมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า/ผลการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่/ผลการ

ปฏิบัติงานตามค ารับรองการปฏิบัติงานของสว่นงานหรอืหนว่ยงาน และงานอื่น ๆ (ถ้ามี)  

องค์ประกอบที่  2 สมรรถนะและพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 

(สัดส่วนร้อยละ 20) เป็นการประเมินสมรรถนะและพฤติกรรมในการปฏิบัติงานตามค่านิยม

หลักมหาวิทยาลัยทักษิณ (TSU Core Values) ซึ่งประกอบด้วย มุ่งเน้นผู้เรียนและผู้รับริการ 

มุ่งเน้นนวัตกรรม มุ่งเน้นความส าเร็จ สร้างประโยชน์ให้สังคม จริยธรรมและความโปร่งใส

รายละเอียดดังภาพที่ 11-12 

 

 

 

 
            



 

 
119 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

ภาพท่ี 11 ตัวอย่างข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของกลุ่มที่ 6 
พนักงานพิเศษ ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ 

    (ที่มา: งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ) 



 

 
120 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

 

ภาพท่ี 11 (ต่อ) ตัวอย่างข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของกลุ่มที่ 6  

พนักงานพิเศษ ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ 

(ที่มา: งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ) 



 

 
121 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

 

ภาพท่ี 11 (ต่อ) ตัวอย่างข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของกลุ่มที่ 6  

พนักงานพิเศษ ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ 

(ที่มา: งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ) 



 

 
122 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

 

ภาพท่ี 11 (ต่อ) ตัวอย่างข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของกลุ่มที่ 6  

พนักงานพิเศษ ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ 

(ที่มา: งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษ 



 

 
123 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

 

ภาพท่ี 12 ตัวอย่างข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของกลุ่มที่ 7  

ลูกจ้างของมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน 

(ที่มา: งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ) 



 

 
124 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

 

ภาพท่ี 12 (ต่อ) ตัวอย่างข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของกลุ่มที่ 7  

ลูกจ้างของมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน 

(ที่มา: งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ) 



 

 
125 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

2.4 เสนอ (ร่าง) ข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานประจ าปี (TOR) ของผู้ปฏิบัติงาน

ในมหาวิทยาลัยทั้ง 5 กลุ่ม เพื่อให้ผู้บริหารพิจารณาให้ความเห็นชอบ  

2.5 จัดท าหนังสือเชิญประชุมเพื่อชี้แจงข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานประจ าปี 

(TOR) ให้กับบุคลากร เพื่อจะได้รับทราบก่อนที่จะลงนามในข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน

ประจ าปี (TOR) รายละเอียดดังภาพที่ 1 

ภาพท่ี 13 ตัวอย่างหนังสือขอเชิญเข้าร่วมเพื่อรับฟังช้ีแจงข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน 

 (ที่มา: งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ) 
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หลังจากการชี้แจงข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรเรียบร้อยแล้ว  

ในส่วนของบุคลากรสายสนับสนุนจะมีการลงนามในข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน (TOR)  

ที่คณะก าหนดขึ้นมา ส าหรับบุคลากรสายวิชาการ จะต้องด าเนินการกรอกข้อตกลงร่วมก่อนการ

ปฏิบัติงาน (TOR) ผ่านระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ (e-Performance Thaksin 

University)  
 

วธิีการกรอกข้อตกลงรว่มก่อนการปฏิบัติงาน (TOR) ของบุคลากรสายคณาจารย ์

ผ่านระบบประเมินผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ (e-Performance) 
 

1. การเข้าสู่ระบบประเมินผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ (e-Performance) 

 ส าหรับการเข้าสู่ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ประกอบด้วยขั้นตอน

ดังตอ่ไปนี ้ 

1.1 เข้าเว็บไซต์มหาวิทยาลัยทักษิณ“https://www.tsu.ac.th/home/personnel.php” 

ไปที่ระบบสารสนเทศ และเลือกระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ และกดไปที่ “ระบบ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ e-Performance” รายละเอียดดังภาพที่ 14 ดังนี้ 

ภาพท่ี 14 ขั้นตอนการกรอกข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของบุคลากรสายคณาจารย์ 

ที่มา : ระบบประเมินผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ (e-Performance) 

จาก https://www.tsu.ac.th/home/personnel.php 
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1.2 เมื่อเข้ามาสู่ระบบประเมินผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์  (e-Performance)  

จะปรากฏหน้าที่ได้ก าหนดสิทธิที่สามารถจะเข้าถึงระบบได้ โดยให้ เลือก “อาจารย์” 

รายละเอียดดังภาพที่ 15 ดังนี้ 

 

ภาพท่ี 15 ขั้นตอนการกรอกข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของบุคลากรสายคณาจารย์ 

ที่มา : ระบบประเมินผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ (e-Performance) 

จาก https://www.tsu.ac.th/home/personnel.php 
 

1.3  พิมพ์ “username” และ “Password” โดยรหัสผ่านโดยใช้รหัส MIS แล้วกด 

“Login” รายละเอียดดังภาพที่ 16 ดังนี้ 

ภาพท่ี 16 ขั้นตอนการกรอกข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของบุคลากรสายคณาจารย์ 

ที่มา : ระบบประเมินผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ (e-Performance) 

จาก https://www.tsu.ac.th/home/personnel.php 
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1.4 เมื่อเข้าสู่ระบบ หน้าแรกจะปรากฏเมนูเกี่ยวกับการประเมิน ให้เลือก “ข้อตกลง

ร่วมก่อนการปฏิบัติงาน” รายละเอียดดังภาพที่ 17 ดังนี้ 

ภาพท่ี 17 ขั้นตอนการกรอกข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของบุคลากรสายคณาจารย์ 

ที่มา : ระบบประเมินผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ (e-Performance) 

จาก https://www.tsu.ac.th/home/personnel.php 

 

ข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน (TOR) ในระบบประเมินผลการปฏิบัติงานของ

คณาจารย์ (e-Performance) ประกอบด้วย 

1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน 

2.   ผลการประเมินมหาวิทยาลัยหรือสว่นงานหรือหน่วยงาน 

3.   พฤติกรรมการปฏิบัติงาน 

4.   เคลียร์ขอ้ตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน 

5.   ส่งข้อตกลงรว่มก่อนการปฏิบัติงาน 

6.   สถานะ  

7.   อัปโหลดลายเซ็น 
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1.5 เข้าไปที่ 1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน และให้คลิ๊กเลือกในหัวข้อ 2. ข้อตกลงร่วมก่อนการ

ปฏิบัติงานว่า “เน้นการสอน”  หรือ “เน้นการวิจัย” เรียบร้อยแล้ว ให้กด “ บันทึกข้อมูล” 

รายละเอียดดังภาพที่ 18 ดังนี้  

ภาพที่ 18 ขั้นตอนการกรอกข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของบุคลากรสายคณาจารย์ 

ที่มา : ระบบประเมินผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ (e-Performance) 

จาก https://www.tsu.ac.th/home/personnel.php 
 

1.6 ในส่วน 1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน เกณฑก์ารประเมนิของบุคลากรสายคณาจารย์จะมี

การน าผลจ านวนช่ัวโมงรวมการปฏิบัติงานตามภาระงานขั้นต่ าที่ได้กรอกไว้ในระบบรายงานผล

การปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 

มาเป็นส่วนหนึ่งในการรายงานผลการด าเนินงานในส่วนที่ 1  (1.1 ผลการประเมินตามกรอบ

มาตรฐานภาระงานขั้นต่ า) ด้วย      

- กรณีเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย กลุ่มที่ 3 (รองคณบดี) หากผ่านการ

ประเมินตามกรอบมาตรฐานภาระงานขั้นต่ าตามประกาศมหาวิทยาลัย ให้ได้รับคะแนนการ

ประเมินในส่วนนี้อย่างน้อย 21 คะแนน (จาก 30 คะแนน) ส่วนที่ เกินจาก 21 คะแนน  

ให้คณะกรรมการพิจารณาจากผลการปฏิบัติงานทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ 

- กรณีเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย กลุ่มที่ 4 (ผู้ช่วยคณบดี) และกลุ่มที่ 6 

(พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ และลูกจ้างของมหาวิทยาลัย  

สายคณาจารย์) หากผ่านการประเมินตามกรอบมาตรฐานภาระงานขั้นต่ าตามประกาศ

มหาวิทยาลัย ให้ได้รับคะแนนการประเมินในส่วนนี้อย่างน้อย 28 คะแนน (จาก 40 คะแนน) 

ส่วนที่เกินจาก 28 คะแนน ให้คณะกรรมการพิจารณาจากผลการปฏิบัติงานทั้งในเชิงปริมาณ

และคุณภาพ 

1 

2 
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บุคลากรสายคณาจารย์จะต้องท าการระบุค่าเป้าหมายในส่วนที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของ

งานในส่วนเกี่ยวข้องกับตัวชี้วัด/เกณฑ์การประเมินของคณาจารย์แต่ละท่าน เรียบร้อยแล้ว  

ให้ กด “ บันทึกข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 19 ดังนี้ 

ภาพท่ี 19 ขั้นตอนการกรอกข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของบุคลากรสายคณาจารย์ 

ที่มา : ระบบประเมินผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ (e-Performance) 

จาก https://www.tsu.ac.th/home/personnel.php 
 

1.7 ในส่วน 2. ผลการประเมินมหาวิทยาลัยหรือสว่นงานหรอืหน่วยงาน 2.1 ผลการ

ประเมินมหาวิทยาลัยหรือส่วนงานหรือหน่วยงานให้คณาจารย์ระบุค่าเป้าหมาย เรียบร้อยแล้ว 

ให้กด “ บันทึกข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 20 ดังนี้ 

ภาพท่ี 20 ขั้นตอนการกรอกข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน (TOR) ของบุคลากรคณาจารย์ 

ที่มา : ระบบประเมินผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ (e-Performance) 

จาก https://www.tsu.ac.th/home/personnel.php 

1 

2 

1 

2 
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1.8 ในส่วน 2. ผลการประเมินมหาวิทยาลัยหรือส่วนงานหรือหน่วยงาน  

2.2 ผลการประเมินมหาวิทยาลัยหรือส่วนงานหรือหน่วยงาน ส่วนงานก าหนดรายละเอียดหรือ

หลักเกณฑ์เพิ่มเติม ท าการระบุค่าเป้าหมายในส่วนที่เกี่ยวข้องกับตัวชี้วัด/เกณฑ์การประเมิน

ของคณาจารย์แต่ละท่าน เรียบร้อยแล้ว ให้กด “ บันทึกข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 21 

ดังนี ้

ภาพท่ี 21 ขั้นตอนการกรอกข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของบุคลากรสายคณาจารย์ 

ที่มา : ระบบประเมินผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ (e-Performance) 

จาก https://www.tsu.ac.th/home/personnel.php 

 

 

 

 

 

1 

2 
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1.9 ในส่วน 3. พฤติกรรมการปฏิบัติงาน (ตามค่านิยมหลัก) ท าการระบุค่า

เป้าหมายในพฤติกรรมการปฏิบัติงาน เรียบร้อยแล้ว ให้กด “ บันทึกข้อมูล” รายละเอียด

ดังภาพที่ 22 ดังนี ้

ภาพท่ี 22 ขั้นตอนการกรอกข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของบุคลากรสายคณาจารย์ 

ที่มา : ระบบประเมินผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ (e-Performance) 

จาก https://www.tsu.ac.th/home/personnel.php 

 

 

 

1 

2 
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1.10 เมื่อระบุค่าผลสัมฤทธิ์ของงาน ผลการประเมินมหาวิทยาลัยหรอืส่วนงานหรือ

หน่วยงาน พฤติกรรมการปฏิบัติงานเสร็จแล้ว ให้กดอัปโหลดลายเซ็นของตนเอง รายละเอียด

ดังภาพที่ 23 ดังนี ้

ภาพท่ี 23 ขั้นตอนการกรอกข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของบุคลากรสายคณาจารย์ 

ที่มา : ระบบประเมินผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ (e-Performance) 

จาก https://www.tsu.ac.th/home/personnel.php 
 

1.11 เมื่อกดอัปโหลดลายเซ็นของตนเองเรียบร้อยแล้ว ท าการส่งข้อตกลงร่วมก่อน

การปฏิบัติงาน ให้กด “ส่งข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน” และกด “ตกลง” เพื่อยืนยัน

การส่งข้อตกลงรว่มก่อนการปฏิบัติงาน รายละเอียดดังภาพที่ 24 ดังนี ้

ภาพท่ี 24 ขั้นตอนการกรอกข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของบุคลากรสายคณาจารย์ 

ที่มา : ระบบประเมินผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ (e-Performance) 

จาก https://www.tsu.ac.th/home/personnel.php 

1 

2 

1 
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1.12 หากต้องการลบข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน ให้ไปยังเมนู “เคลียร์

ข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน” รายละเอียดดังภาพที่ 25 ดังนี ้

ภาพท่ี 25 ขั้นตอนการกรอกข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของบุคลากรสายคณาจารย์ 

ที่มา : ระบบประเมินผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ (e-Performance) 

จาก https://www.tsu.ac.th/home/personnel.php 
 

**เทคนิคการปฏิบัติงาน  ก่อนการจัดท าข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน (TOR) 

งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ จะด าเนินการประสานไปยังคณะกรรมการจัดท าข้อตกลงร่วมก่อน

การปฏิบัติงานประจ าปี (TOR) ซึ่งประกอบด้วยผูบ้ริหาร ได้แก่ คณบดี รองคณบดี ผูช่้วยคณบดี 

และหัวหน้าส านักงานคณะนิติศาสตร์ เพื่อแจ้งประกาศที่เกี่ยวข้องกับการน ามาก าหนดการ

จัดท าข้อตกลงรว่มก่อนการปฏิบัติงาน (TOR) ได้แก่ 

1. ประกาศคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของพนักงานมหาวิทยาลัยและ  

ลูกจา้งของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2565 

2. ประกาศคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของพนักงานมหาวิทยาลัยและ  

ลูกจา้งของมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2565 

1 

2 



 

 
135 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

3. ประกาศคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการคิดภาระงานของคณาจารย์ประจ าของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2561  

4. ประกาศคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการคิดภาระงานของคณาจารย์ประจ าของมหาวิทยาลัย แก้ไขเพิ่มเติม  

ฉบับที่ 1 , แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 , แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 และ แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 4 พ.ศ

2565  

ซึ่งการแจ้งประกาศที่เกี่ยวข้องให้กับคณะกรรมการจัดท าข้อตกลงร่วมก่อนการ

ปฏิบัติงานประจ าปี (TOR) ได้ทราบก่อนล่วงหน้า เพื่อให้คณะกรรมการฯ ได้ศึกษาข้อมูลของ

ประกาศก่อนการประชุม และขณะการประชุม งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ จะมีการให้ข้อมูล

ประกอบเสนอต่อคณะกรรมการจัดท าข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง ซึ่งท าให้

การจัดท าข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานประจ าปี (TOR) เป็นไปอย่างรวดเร็วและมี

ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

โดยภายหลังจากที่บุคลากรได้ลงนามในข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานประจ าปี

เรียบร้อยแล้ว ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ในการก ากับดูแล ให้ค าปรึกษา แนะน า และติดตาม

ประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างตอ่เนื่อง เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามที่ก าหนดไว้  
 

3. การรายงานผลการปฏิบัติงานและการประเมินตนเอง 

 ในการรายงานผลการปฏิบัติงานและประเมินตนเองของบุคลากรสายวิชาการ 

จะมีการรายงานผ่านระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์  e-Performance 

(https://apps.tsu.ac.th/epf/indexTeacher.jsp) พร้อมแนบหลักฐานที่แสดงถึงผลการปฏิบัติงาน

ประกอบการประเมินของคณะกรรมการด้วย โดยแบ่งการรายงานผลการปฏิบัติงานและ

ประเมินตนเองเป็น 2 กลุ่ม ดังนี้ 

3.1 กลุ่มบุคลากรสายวิชาการ แบ่งการรายงานผลการปฏิบัติงานและประเมิน

ตนเองออกเป็น 2 ส่วน คือ  

     3.1.1 รายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ าผ่านระบบ

รายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ (https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp) ซึ่งเป็นไปตาม

ประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล ที่ได้ออกประกาศก าหนด

มาตรฐานภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ าใหม่ ซึ่งมีผลตั้งแต่ปีการศกึษา 2560 ก าหนดให้

ในแต่ละปีการศึกษา คณาจารย์จะต้องมีภาระงานขั้นต่ ารวมทุกด้าน ไม่น้อยกว่า 1 ,260 ช่ัวโมง 
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โดยมหาวิทยาลัยได้ก าหนดภาระงานขั้นต่ าส าหรับคณาจารย์ที่เน้นการสอน และเน้นการวิจัย 

ดังตารางที่ 5 และ ตารางที่ 6 
 

ตารางท่ี 5 ภาระงานขั้นต่ า ส าหรับคณาจารย์กลุ่มที่เน้นการสอน 

ที่ ภาระงาน 
ภาระงาน 12 เดือน 

ร้อยละ จ านวนชั่วโมง 

1 งานสอน ไม่นอ้ยกว่า 45 567 

2 งานวิจัยและงานวิชาการอื่น ไม่นอ้ยกว่า 10 126 

3 งานบริการวิชาการ งานท านุบ ารุง

ศลิปวัฒนธรรม งานพัฒนานิสติ และ

งานอื่น ๆ 

0-45 0-567 

 รวม 100 1,260 
 

ตารางท่ี 6 ภาระงานขั้นต่ า ส าหรับคณาจารย์กลุ่มที่เน้นการวิจัย 

ที่ ภาระงาน 
ภาระงาน 12 เดือน 

ร้อยละ จ านวนชั่วโมง 

1 งานสอน ไม่นอ้ยกว่า 15 189 

2 งานวิจัยและงานวิชาการอื่น ไม่นอ้ยกว่า 45 567 

3 งานบริการวิชาการ งานท านุบ ารุง

ศลิปวัฒนธรรม งานพัฒนานิสติ และ

งานอื่น ๆ 

0-40 0-504 

 รวม 100 1,260 
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วธิีการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขัน้ต่ า 

ผ่านระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ 
 

1.14 เมื่อเข้าสู่ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์มหาวิทยาลัยทักษิณ

(https://www.tsu.ac.th/epf.php)   หน้าแรกจะปรากฏเมนูเกี่ยวกับการประเมิน ให้ เลือก  

“การรายงานผลการปฏิบัติงาน” รายละเอียดดังภาพที่ 26 ดังนี้ 

ภาพที่ 26 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.15 เมื่อเข้าสู่การรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ หนา้แรกจะปรากฏเมนูด้าน

ซ้ายมือเป็นภาระงานด้านต่าง ๆ ของคณาจารย์ ประกอบด้วย  

- ภาระงานด้านที่ 1 ภาระงานสอน 

- ภาระงานด้านที่ 2 ภาระงานวิจัยและงานวิชาการอื่น 

- ภาระงานด้านที่ 3 ภาระงานบริการวิชาการ 

- ภาระงานด้านที่ 4 ภาระงานท านุบ ารุงศลิปวัฒนธรรม 

- ภาระงานด้านที่ 5 ภาระงานพัฒนานิสติ 

- ภาระงานด้านที่ 6 ภาระงานอื่น ๆ  

รายละเอียดดังภาพที่ 27 ดังนี้ 

https://www.tsu.ac.th/epf.php
https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp
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ภาพท่ี 27 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.16 เลือก “ภาระงานด้านที่ 1 ภาระงานสอน” รายละเอียดดังภาพที่ 28 ดังนี้ 

ภาพท่ี 28 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 

https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp
https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp
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1.17 จะปรากฏหน้าภาระงานด้านที่ 1 ภาระงานสอน เลือก “1.1 รายวิชาบรรยาย” 

และกด “ เพิ่มข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 29 ดังนี้  

ภาพท่ี 29 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.18 จะปรากฏหน้าภาระงานสอนรายวิชาบรรยาย แล้วเลือกที่  

1.18.1 “รายวิชา” หมายถึง รายวิชาที่คณาจารย์สอนแบบบรรยายในปี

การศกึษานั้น ๆ  

1.18.2 “ระดับ” หมายถึง ระดับการศกึษาที่คณาจารย์สอน (ระดับปริญญาตรี

หรอืระดับบัณฑติศกึษา) 

1.18.3 “มีการจัดการเรียนการสอนเป็นภาษาอังกฤษ (ไม่ใช่รายวิชา

ภาษาอังกฤษ) หมายถึง รายวิชาที่จัดการเรียนการสอนในปีการศึกษานั้น  ๆ เป็น

ภาษาอังกฤษหรอืไม่ ซึ่งไม่ใช่รายวิชาภาษาอังกฤษ  

1.18.4 “ผู้ประสานงาน” หมายถึง กรณีที่มีผู้สอนหลายคนในรายวิชานั้น ๆ  

จะมีผู้ที่คอยท าหนา้ที่ประสานงานในการจัดการเรยีนการสอน  

1 

2 

https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp
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หลังจากที่เลือก รายวิชา ระดับ มีการจัดการเรียนการสอนเป็นภาษาอังกฤษ 

(ไม่ใช่รายวิชาภาษาอังกฤษ) และผู้ประสานงาน เรียบร้อยแล้ว ให้กด “ บันทึกข้อมูล” 

รายละเอียดดังภาพที่ 30 ดังนี้  

ภาพท่ี 30 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.19 หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว ไปกด “ เพิ่ม” รายละเอียดดังภาพที่ 31 ดังนี้ 

ภาพท่ี 31 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 

1 

2 

https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp
https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp
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1.20 จะปรากฏจ านวนช่ัวโมงการบรรยายทุกรายวิชาที่สอนทั้งภาคเรียน หากต้องการ

แก้ไขข้อมูลที่บันทึกแล้วให้กด “ แก้ไข” และหากต้องการลบข้อมูลที่บันทึกไปแล้วให้กด  

“ ลบ” รายละเอียดดังภาพที่ 32 ดังนี้  

ภาพท่ี 32 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.21 จะปรากฏหน้าภาระงานด้านที่ 1 ภาระงานสอน เลือก “1.2 รายวิชาปฏิบัติการ” 

และกด “ เพิ่มข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 33 ดังนี้ 

ภาพท่ี 33 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1 

2 

https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp
https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp
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1.22 จะปรากฏหน้าภาระงานสอนรายวิชาปฏิบัติ แล้วเลือกที่  

1.22.1 “รายวิชา” หมายถึง รายวิชาที่คณาจารย์สอนแบบปฏิบัติการในปี

การศกึษานั้น ๆ  

1.22.2 “ระดับ” หมายถึง ระดับการศึกษาที่คณาจารย์สอน (ระดับปริญญาตรี

หรอืระดับบัณฑติศกึษา) 

1.22.3 “ผู้ประสานงาน” หมายถึง กรณีที่มีผู้สอนหลายคนในรายวิชานั้น ๆ  

จะมีผู้ที่คอยท าหนา้ที่ประสานงานในการจัดการเรยีนการสอน  

หลังจากที่เลือก รายวิชา ระดับ และผู้ประสานงาน เรียบร้อยแล้ว ให้กด  

“ บันทึกข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 34 ดังนี้  

 

ภาพท่ี 34 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

2 

1 
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1.23 หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว ไปกด “ เพิ่ม” รายละเอียดดังภาพที่ 35 ดังนี้ 

ภาพท่ี 35 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.24 จะปรากฏข้อความ ดังนี้  

1.24.1 “จ านวนชั่วโมงสอนทั้งภาคเรียน” หมายถึง จ านวนช่ัวโมงของรายวิชา

ปฏิบัติการที่สอนทั้งภาคเรียน 

1.24.2 “ภายใน/ข้ามวิทยาเขต” หมายถึง การจัดการเรียนการสอนรายวิชา

ปฏิบัติการ จัดภายในวิทยาเขตหรอืข้ามวิทยาเขต 

หลังจากที่เลือกจ านวนชั่วโมงสอนทั้งภาคเรียน  และภายใน/ข้ามวิทยาเขต

เรียบร้อยแล้ว ให้กด “ บันทึกข้อมูล” กรณีจะแก้ไขข้อมูลให้กด “  แก้ไข” กรณี

ต้องการจะลบข้อมูลให้กด “  ลบ” จะได้จ านวนช่ัวโมงรวมรายวิชาปฏิบัติการที่สอนทั้งภาค

การศกึษา รายละเอียดดังภาพที่ 36 ดังนี้  
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ภาพท่ี 36 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.25 จะปรากฏหน้าภาระงานด้านที่ 1 ภาระงานสอน เลือก “1.3 รายวิชาที่มีทั้ง

บรรยายและปฏิบัติการ” และกด “ เพิ่มข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 37 ดังนี้ 

ภาพท่ี 37 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 

 
 

1 

2 
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1.26 จะปรากฏหน้าภาระงานสอนรายวิชาที่มทีั้งบรรยายและปฏิบัติการ แล้วเลือกที่  

1.26.1 “รายวิชา” หมายถึง รายวิชาที่คณาจารย์สอนทั้งแบบบรรยายและ

ปฏิบัติการในปีการศึกษานั้น ๆ  

1.26.2 “ระดับ” หมายถึง ระดับการศึกษาที่คณาจารย์สอน (ระดับปริญญาตรี

หรอืระดับบัณฑติศกึษา) 

1.26.3 “มีการจัดการเรียนการสอนเป็นภาษาอังกฤษ (ไม่ใช่รายวิชา

ภาษาอังกฤษ) หมายถึง รายวิชาที่จัดการเรียนการสอนในปีการศึกษานั้น ๆ เป็นภาษาอังกฤษ

หรอืไม่ ซึ่งไม่ใช่รายวิชาภาษาอังกฤษ  

1.26.4 “ผู้ประสานงาน” หมายถึง กรณีที่มีผู้สอนหลายคนในรายวิชานั้น ๆ  

จะมีผู้ที่คอยท าหนา้ที่ประสานงานในการจัดการเรยีนการสอน  

1.26.5 “หน่วยกิตบรรยาย” หมายถึง จ านวนหน่วยกิตของรายวิชาที่สอนแบบ

บรรยาย 

1.26.6 “หน่วยกิตปฏิบัติการ” หมายถึง จ านวนหนว่ยกิตของรายวิชาที่สอนแบบ

ปฏิบัติการ 

หลังจากที่เลือก รายวิชา ระดับ มีการจัดการเรียนการสอนเป็นภาษาอังกฤษ 

(ไม่ใช่รายวิชาภาษาอังกฤษ) ผู้ประสานงาน หน่วยกิตบรรยาย และหน่วยกิตปฏิบัติการ 

เรียบร้อยแลว้ ให้กด “ บันทึกข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 38 ดังนี้  

ภาพท่ี 38 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1 

2 
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1.27 หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว ไปกด “ เพิ่ม” รายละเอียดดังภาพที่ 39 ดังนี้ 

ภาพท่ี 39 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.28 จะปรากฏข้อความ ดังนี้  

1.28.1 “จ านวนชั่วโมงบรรยายทั้งภาคเรียน” หมายถึง จ านวนช่ัวโมงของ

รายวิชาบรรยายที่สอนทั้งภาคเรียน 

1.28.2 “จ านวนชั่วโมงปฏิบัติการทั้งภาคเรียน” หมายถึง จ านวนช่ัวโมงของ

รายวิชาปฏิบัติการที่สอนทั้งภาคเรียน 

1.28.3 “ภายใน/ข้ามวิทยาเขต” หมายถึง การจัดการเรียนการสอนรายวิชา

บรรยายและรายวิชาปฏิบัติการ จัดภายในวิทยาเขตหรอืข้ามวิทยาเขต 

หลังจากที่เลือกจ านวนชั่วโมงบรรยายทั้งภาคเรียน จ านวนชั่วโมงปฏิบัติการ

ทั้งภาคเรยีน ภายใน/ข้ามวิทยาเขต เรียบร้อยแลว้ ให้กด “ บันทึกข้อมูล” กรณีจะแก้ไข

ข้อมูลให้กด “  แก้ไข” กรณีต้องการจะลบข้อมูลให้กด “  ลบ” จะได้จ านวนช่ัวโมงรวมทั้ง

ภาคบรรยายและปฏิบัติการที่สอนทั้งภาคการศกึษา รายละเอียดดังภาพที่ 40 ดังนี้  

https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp
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ภาพท่ี 40 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.29 จะปรากฏหน้าภาระงานด้านที่ 1 ภาระงานสอน เลือก “1.4 รายวิชาสัมมนา 

ระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา” และกด “ เพิ่มข้อมูล” รายละเอียดดัง 

ภาพที่ 41 ดังนี้ 

ภาพท่ี 41 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
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2 

1 

2 
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1.30 จะปรากฏหน้าภาระงานสอนรายวิชาสัมมนา ระดับปริญญาตรีและระดับ

บัณฑติศกึษา แล้วเลือกที่  

1.30.1 “รายวิชา” หมายถึง รายวิชาที่คณาจารย์สอนแบบสัมมนา  

1.30.2 “ชื่อรายวิชาสัมมนา” หมายถึง ชื่อรายวิชาสัมมนาที่คณาจารย์สอนในปี

การศกึษานั้น ๆ  

1.30.3 “ระดับ” หมายถึง ระดับการศึกษาที่คณาจารย์สอน (ระดับปริญญาตรี

หรอืระดับบัณฑติศกึษา) 

1.30.4 “มีการจัดการเรียนการสอนเป็นภาษาอังกฤษ (ไม่ใช่รายวิชา

ภาษาอังกฤษ) หมายถึง รายวิชาที่จัดการเรียนการสอนในปีการศึกษานั้น ๆ เป็นภาษาอังกฤษ

หรอืไม่ ซึ่งไม่ใช่รายวิชาภาษาอังกฤษ  

1.30.5 “ผู้ประสานงาน” หมายถึง กรณีที่มีผู้สอนหลายคนในรายวิชานั้น ๆ  

จะมีผู้ที่คอยท าหนา้ที่ประสานงานในการจัดการเรยีนการสอน  

หลังจากที่เลือก รายวิชา ชื่อรายวิชาสัมมนา ระดับ มีการจัดการเรียนการสอน

เป็นภาษาอังกฤษ (ไม่ใช่รายวิชาภาษาอังกฤษ) และผู้ประสานงาน เรียบร้อยแล้ว ให้กด 

“ บันทึกข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 42 ดังนี้ 

ภาพท่ี 42 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 

1 
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1.31 หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว ไปกด “ เพิ่ม” รายละเอียดดังภาพที่ 43 ดังนี้ 

ภาพท่ี 43 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.32 จะปรากฏข้อความ ดังนี้  

1.32.1 “จ านวนหัวข้อที่ เป็นที่ปรึกษา” หมายถึง จ านวนหัวข้อสัมมนาที่

คณาจารย์ไปเป็นที่ปรึกษาให้กับนิสติ 

1.32.2 “จ านวนหัวข้อที่เป็นกรรมการสอบ” หมายถึง จ านวนหัวข้อสัมมนาที่

คณาจารย์ไปเป็นกรรมการสอบใหก้ับนิสติ 

1.32.3 “จ านวนชั่วโมงบรรยายทั้งภาคเรียน” หมายถึง จ านวนช่ัวโมงที่สอนใน

รายวิชาสัมมนาทั้งภาคเรียน 

1.32.4 “จ านวนนิสิต” หมายถึง จ านวนนิสติที่ลงทะเบียนเรียนในรายวิชาสัมมนา 

1.32.5 “ภายใน/ข้ามวิทยาเขต” หมายถึง การจัดการเรียนการสอนรายวิชา

สัมมนา จัดภายในวิทยาเขตหรอืข้ามวิทยาเขต 
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หลังจากที่เลือก  จ านวนหัวข้อที่เป็นที่ปรึกษา จ านวนหัวข้อที่เป็นกรรมการ

สอบ จ านวนชั่วโมงบรรยายทั้งภาคเรียน จ านวนนิสิต และภายใน/ข้ามวิทยาเขต  

เรียบร้อยแล้ว ให้กด “ บันทึกข้อมูล” กรณีจะแก้ไขข้อมูลให้กด “  แก้ไข” กรณีจะลบ

ข้อมูลใหก้ด “  ลบ” จะได้จ านวนช่ัวโมงรวมรายวิชาสัมมนาทั้งภาคการศกึษา รายละเอียดดัง

ภาพที่ 44 ดังนี้  

ภาพท่ี 44 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 

1 
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1.33 จะปรากฏหน้าภาระงานด้านที่ 1 ภาระงานสอน เลือก “1.5 การนิเทศและ

ประเมินผลสหกิจศึกษา หรือฝึกประสบการณ์วิชาชีพ” และกด “ เพิ่มข้อมูล” 

รายละเอียดดังภาพที่ 45 ดังนี้ 

ภาพท่ี 45 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
  

1.34 จะปรากฏหน้าภาระงานการนิเทศและประเมินผลสหกิจศึกษา หรือฝึ ก

ประสบการณว์ิชาชีพ แล้วเลือกที่  

1.34.1 “รายวิชา” หมายถึง รายวิชาที่คณาจารย์สอน เช่น การนิเทศการศึกษา 

การฝึกงาน ฝกึประสบการณว์ิชาชีพ และสหกิจศึกษา 

1.34.2 “รายละเอียด” หมายถึง รายละเอียดเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา การ

ฝกึงาน ฝกึประสบการณว์ิชาชีพ และสหกิจศึกษา 

1.34.3 “ผู้ประสานงาน” หมายถึง กรณีที่มีผู้สอนหลายคนในรายวิชานั้น ๆ  

จะมีผู้ที่คอยท าหนา้ที่ประสานงานในการจัดการเรยีนการสอน  

 

1 

2 
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หลังจากที่เลือก รายวิชา รายละเอียด และผู้ประสานงาน เรียบร้อยแล้ว ให้กด “

บันทึกข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 46 ดังนี้ 

ภาพท่ี 46 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.35 หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว ไปกด “ เพิ่ม” รายละเอียดดังภาพที่ 47 ดังนี้ 

ภาพท่ี 47 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
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1.36 จะปรากฏข้อความ ดังนี้  

1.36.1 “นิสิต” หมายถึง จ านวนนิสิตที่ไปนิเทศและประเมินผลสหกิจศึกษา หรือ

ฝกึประสบการณว์ิชาชีพ 

1.36.2 “จ านวนครั้ง” หมายถึง จ านวนครั้งที่คณาจารย์ไปนิเทศและประเมินผล

สหกิจศึกษา หรอืฝกึประสบการณว์ิชาชีพ 

1.36.3 “ชั่วโมง” หมายถึง จ านวนช่ัวโมงที่คณาจารย์ไปนิเทศและประเมินผล 

สหกิจศึกษา หรอืฝกึประสบการณว์ิชาชีพ 

หลังจากที่เลือก  นิสิต จ านวนครั้ง และชั่วโมง เรียบร้อยแล้ว ให้กด “

บันทึกข้อมูล” กรณีจะแก้ไขข้อมูลให้กด “  แก้ไข” กรณีจะลบข้อมูลให้กด “  ลบ”  

จะได้จ านวนช่ัวโมงรวมการนิเทศและประเมินผลสหกิจศึกษา หรือฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  

ทั้งภาคการศกึษา รายละเอียดดังภาพที่ 48 ดังนี้  

ภาพท่ี 48 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
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1.37 จะปรากฏหน้าภาระงานด้านที่ 1 ภาระงานสอน เลือก “1.6 รายวิชาปัญหา 

พิเศษ หรือโครงงาน หรือโครงงานวิจัย ระดับปริญญาตรี ซึ่งก าหนดให้มีโครงงานวิจัย 

โครงงานพิเศษ หรือการวิจัยในชั้นเรียน” และกด “ เพิ่มข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 

49 ดังนี้ 

ภาพท่ี 49 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.38 จะปรากฏหน้าภาระงานรายวิชาปัญหาพิเศษ หรือโครงงาน หรือโครงงานวิจัย 

ระดับปริญญาตรี ซึ่งก าหนดให้มีโครงงานวิจัย โครงงานพิเศษ หรือการวิจัยในช้ันเรียนแล้ว  

เลือกที่  

1.38.1 “รายวิชา” หมายถึง รายวิชาที่คณาจารย์สอน เช่น การวิจัยในช้ันเรียน 

ปัญหาพเิศษ หรอืโครงงาน 

1.38.2 “รายละเอียด” หมายถึง รายละเอียดเกี่ยวกับการวิจัยในช้ันเรียน ปัญหา

พิเศษ หรอืโครงงาน 

1.38.3 “ผู้ประสานงาน” หมายถึง กรณีที่มีผู้สอนหลายคนในรายวิชานั้น ๆ  

จะมีผู้ที่คอยท าหนา้ที่ประสานงานในการจัดการเรยีนการสอน  

1.38.4 “จ านวนโครงงานที่เป็นที่ปรึกษาหลัก (กรณีไม่มีอาจารย์ที่ปรึกษา

ร่วม)” หมายถึง จ านวนโครงงานของนสิิตที่คณาจารย์เป็นที่ปรึกษาหลักเท่านั้น 

1 

2 
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1.38.5 “จ านวนโครงงานที่เป็นท่ีปรกึษาหลัก (กรณมีีอาจารย์ที่ปรึกษาร่วม)” 

หมายถึง จ านวนโครงงานของนสิิตที่คณาจารย์เป็นที่ปรึกษาหลัก และมีคณาจารย์ที่ปรึกษาร่วม

อยู่ด้วย 

1.38.6 “จ านวนโครงงานที่เป็นที่ปรึกษาร่วม” หมายถึง จ านวนโครงงานของ

นิสติที่คณาจารย์เป็นที่ปรึกษาร่วมอย่างเดียว 

1.38.7 “จ านวนโครงงานที่เป็นที่กรรมการสอบโครงร่างมิใช่อาจารย์ที่

ปรึกษา” หมายถึง จ านวนโครงงานของนิสิตที่คณาจารย์เป็นกรรมการสอบโครงร่าง โดยที่

ไม่ได้เป็นที่ปรึกษา 

1.38.8 “จ านวนโครงงานที่เป็นกรรมการสอบป้องกันหรือประเมินการ

น าเสนอผลงานซึ่งมิใช่อาจารย์ที่ปรึกษา” หมายถึง จ านวนโครงงานของนิสิตที่คณาจารย์

เป็นกรรมการสอบป้องกันหรือประเมินการน าเสนอผลงาน โดยที่ไม่ได้เป็นที่ปรึกษา 

หลังจากที่เลือก รายวิชา รายละเอียด ผู้ประสานงาน จ านวนโครงงานที่เป็นที่

ปรึกษาหลัก (กรณีไม่มีอาจารย์ที่ปรึกษาร่วม) จ านวนโครงงานที่เป็นที่ปรึกษาหลัก 

(กรณีมีอาจารย์ที่ปรึกษาร่วม) จ านวนโครงงานที่เป็นที่ปรึกษาร่วม จ านวนโครงงานที่

เป็นที่กรรมการสอบโครงร่างมิใช่อาจารย์ที่ปรึกษา และจ านวนโครงงานที่เป็นกรรมการ

สอบป้องกันหรือประเมินการน าเสนอผลงานซึ่งมิใช่อาจารย์ที่ปรึกษา เรียบร้อยแล้ว  

ให้กด “ บันทึกข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 50 ดังนี้ 

ภาพท่ี 50 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
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1.39 จะปรากฏหน้าชื่อรายวิชาและจ านวนช่ัวโมงรวมของการสอนรายวิชาปัญหาพิเศษ 

หรอืโครงงาน หรอืโครงงานวิจัย ระดับปริญญาตร ีกรณีจะแก้ไขข้อมูลให้กด “  แก้ไข” กรณี

จะลบข้อมูลใหก้ด “  ลบ” รายละเอียดดังภาพที่ 51 ดังนี้ 

ภาพท่ี 51 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.40 จะปรากฏหน้าภาระงานด้านที่ 1 ภาระงานสอน เลือก “1.7 รายวิชาการค้นคว้า

อิสระ หรือสารนิพนธ์ หรือภาคนิพนธ์ ระดับบัณฑิตศึกษา” และกด “ เพิ่มข้อมูล” 

รายละเอียดดังภาพที่ 52 ดังนี้ 

ภาพท่ี 52 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
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1.41 จะปรากฏหน้าภาระงานสอนรายวิชาการค้นคว้าอิสระ หรือสารนิพนธ์ หรือภาค

นิพนธ์ ระดับบัณฑติศกึษา แล้วเลือกที่  

1.41.1 “รายวิชา” หมายถึง รายวิชาที่คณาจารย์สอน เช่น รายวิชาการค้นคว้า

อิสระ หรอืสารนิพนธ์ หรอืภาคนิพนธ์ 

1.41.2 “รายละเอียด” หมายถึง รายละเอียดเกี่ยวกับรายวิชาการค้นคว้าอิสระ 

หรอืสารนิพนธ์ หรอืภาคนิพนธ์ 

1.41.3 “จ านวนนิสิตที่ เป็นที่ปรึกษาหลัก” หมายถึง จ านวนของนิสิตที่

คณาจารย์ไปเป็นอาจารย์ที่ปรึกษาหลัก 

1.41.4 “จ านวนนิสิตที่เป็นที่ปรึกษาร่วม” หมายถึง จ านวนของนสิิตที่คณาจารย์

ไปเป็นอาจารย์ที่ปรึกษาร่วม 

1.41.5 “จ านวนครั้งที่เป็นกรรมการสอบโครงร่าง” หมายถึง จ านวนครั้งที่

คณาจารย์ไปเป็นกรรมการสอบโครงร่างรายวิชาค้นคว้าอิสระ หรือสารนิพนธ์ หรือภาคนิพนธ์ 

ระดับบัณฑติศกึษา 

1.41.6 “จ านวนครั้งที่เป็นกรรมการสอบป้องกัน” หมายถึง จ านวนครั้งที่

คณาจารย์ไปเป็นกรรมการสอบป้องกันรายวิชาค้นคว้าอิสระ หรือสารนิพนธ์ หรือภาคนิพนธ์ 

ระดับบัณฑติศกึษา 

หลังจากที่เลือก รายวิชา รายละเอียด จ านวนนิสิตที่เป็นที่ปรึกษาหลัก จ านวน

นิสิตที่เป็นที่ปรึกษาร่วม จ านวนครั้งที่เป็นกรรมการสอบโครงร่าง และจ านวนครั้งที่เป็น

กรรมการสอบป้องกัน เรียบร้อยแล้ว ให้กด “ บันทึกข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 53 

ดังนี้ 
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ภาพท่ี 53 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.42 จะปรากฏหน้าชื่อรายวิชาและจ านวนช่ัวโมงรวมของการสอนรายวิชาการค้นคว้า

อิสระหรอืสารนิพนธ์ หรอืภาคนิพนธ์ ระดับบัณฑิตศกึษา กรณีจะแก้ไขข้อมูลให้กด “ 

 แก้ไข” กรณีจะลบข้อมูลให้กด “  ลบ” รายละเอียดดังภาพที่ 54 ดังนี้ 

ภาพท่ี 54 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

   ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 

1 2 

1 

2 
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159 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

1.43 จะปรากฏหน้าภาระงานด้านที่ 1 ภาระงานสอนเลือก “1.8 รายวิชาวิทยานิพนธ์” 

และกด “ เพิ่มข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 55 ดังนี้ 

ภาพท่ี 55 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.44 จะปรากฏหน้าภาระงานสอนรายวิชาการวิทยานิพนธ์ แล้วเลือกที่  

1.44.1 “รายวิชา” หมายถึง รายวิชาวิทยานิพนธ์ที่คณาจารย์สอน  

1.44.2 “จ านวนนิสิต กรณีเป็นอาจารย์ที่ปรึกษาหลัก” หมายถึง จ านวนของ

นิสติที่คณาจารย์ไปเป็นอาจารย์ที่ปรึกษาหลักรายวิชาวิทยานิพนธ์ 

1.44.3 “จ านวนนิสิต กรณีเป็นอาจารย์ที่ปรึกษาร่วม” หมายถึง จ านวนของ

นิสติที่คณาจารย์ไปเป็นอาจารย์ที่ปรึกษาร่วมรายวิชาวิทยานิพนธ์ 

1.44.4 “จ านวนครั้งการเป็นประธานกรรมการสอบโครงร่าง” หมายถึง 

จ านวนครั้งที่คณาจารย์ไปเป็นประธานกรรมการสอบโครงรา่งวิทยานพินธ์ 

1.44.5 “จ านวนครั้งการเป็นกรรมการสอบโครงร่าง” หมายถึง จ านวนครั้งที่

คณาจารย์ไปเป็นกรรมการสอบโครงรา่งวิทยานพินธ์ 

1.44.6 “จ านวนครั้งการเป็นประธานกรรมการสอบป้องกัน” หมายถึง จ านวน

ครั้งที่คณาจารย์ไปเป็นประธานกรรมการสอบป้องกันรายวิชาวิทยานิพนธ์ 

1.44.7 “จ านวนครั้งการเป็นกรรมการสอบป้องกัน” หมายถึง จ านวนครั้งที่

คณาจารย์ไปเป็นกรรมการสอบป้องกันรายวิชาวิทยานิพนธ์ 

1 

2 
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160 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

1.44.8 “จ านวนครั้งการเป็นกรรมการสอบประมวลความรู้” หมายถึง จ านวน

ครั้งที่คณาจารย์ไปเป็นกรรมการสอบประมวลความรูร้ายวิชาวิทยานิพนธ์ 

หลังจากที่เลือก รายวิชา จ านวนนิสิต กรณีเป็นอาจารย์ที่ปรึกษาหลัก จ านวน

นิสิต กรณีเป็นอาจารย์ที่ปรึกษาร่วม จ านวนครั้งการเป็นประธานกรรมการสอบโครงร่าง 

จ านวนครั้งการเป็นกรรมการสอบโครงร่าง จ านวนครั้งการเป็นประธานกรรมการสอบ

ป้องกัน จ านวนครั้งการเป็นกรรมการสอบป้องกัน และจ านวนครั้งการเป็นกรรมการ

สอบประมวลความรู้ เรียบร้อยแล้ว ให้กด “ บันทึกข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 56 

ดังนี้ 

ภาพท่ี 56 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1 
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161 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

1.45 จะปรากฏหน้าชื่อรายวิชาและจ านวนช่ัวโมงรวมของการสอนรายวิชาวิทยานิพนธ์ 

กรณีจะแก้ไขข้อมูลให้กด “  แก้ไข” กรณีจะลบข้อมูลให้กด “  ลบ” รายละเอียดดังภาพที่ 

57 ดังนี้ 

ภาพท่ี 57 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า     

  ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.46 จะปรากฏหน้าภาระงานด้านที่ 1 ภาระงานสอน เลือก “1.9 ภาระงานสอน

ลักษณะอื่น” และกด “ เพิ่มข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 58 ดังนี้ 

  ภาพท่ี 58 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 

1 2 

1 
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162 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

1.47 จะปรากฏหน้าภาระงานสอนลักษณะอื่น แล้วเลือกที่  

1.47.1 “รายวิชา” หมายถึง รายวิชาวิทยานิพนธ์ที่คณาจารย์สอน  

1.47.2 “ประเภทรายวิชา” หมายถึง วิธีการสอนที่คณาจารย์จะใช้ในการสอน 

เช่น PBL/Active Learning การสอนข้างเตียงหรือการสอนในคลินิก การสอนในชุมชนหรือใช้

ชุมชนเป็นฐาน 

1.47.3 “ผู้ประสานงาน” หมายถึง กรณีที่มีผู้สอนหลายคนในรายวิชานั้น ๆ  

จะมีผู้ที่คอยท าหนา้ที่ประสานงานในการจัดการเรยีนการสอน  

หลังจากที่เลือก รายวิชา ประเภทรายวิชา และผู้ประสานงาน เรียบร้อยแล้ว  

ให้กด “ บันทึกข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 59 ดังนี้ 

ภาพท่ี 59 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

  ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1 
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163 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

1.48 หลงัจากบันทึกข้อมูลแล้ว ไปกด “ เพิ่ม” รายละเอียดดังภาพที่ 60 ดังนี้ 

  ภาพท่ี 60 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.49 จะปรากฏข้อความ ดังนี้  

1.49.1 “จ านวนชั่วโมงในฐานะอาจารย์ประจ ากลุ่มย่อย/ผู้สอนร่วม/ผู้สอน

ช่วยสอนทั้งภาคเรยีน” หมายถึง จ านวนช่ัวโมงที่คณาจารย์เป็นผู้สอนร่วม หรอืเป็นผู้ช่วยสอน

ทั้งภาคเรียน 

1.49.2 “จ านวนช่ัวโมงในฐานะอาจารย์ผู้เชี่ยวชาญ/ผู้สอนหลักทั้งภาคเรียน” 

หมายถึง จ านวนช่ัวโมงที่คณาจารย์เป็นผู้สอนหลักทั้งภาคเรียน 

1.49.3 “จ านวนนิสิต” หมายถึง จ านวนนิสิตที่ลงทะเบียนเรียนในรายวิชาที่มี 

การจัดการเรียนการสอนในลักษณะอื่น เช่น แบบ PBL/Active Learning การสอนข้างเตียงหรือ

การสอนในคลินิก การสอนในชุมชนหรอืใช้ชุมชนเป็นฐาน 

1.49.4 “ภายใน/ข้ามวิทยาเขต” หมายถึง การจัดการเรียนการสอนรายวิชา

ปฏิบัติการ จัดภายในวิทยาเขตหรอืข้ามวิทยาเขต 

https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp


 

 
164 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

หลังจากที่เลือก  จ านวนชั่วโมงในฐานะอาจารย์ประจ ากลุ่มย่อย/ผู้สอนร่วม/

ผู้สอนช่วยสอนทั้งภาคเรียน จ านวนชั่วโมงในฐานะอาจารย์ผู้เชี่ยวชาญ/ผู้สอนหลักทั้ง

ภาคเรียน จ านวนนิสิต และภายใน/ข้ามวิทยาเขต เรียบร้อยแล้ว ให้กด “ บันทึก

ข้อมูล” กรณีจะแก้ไขข้อมูลให้กด “  แก้ไข” กรณีจะลบข้อมูลให้กด “  ลบ” จะได้จ านวน

ช่ัวโมงรวมการจัดการเรียนการสอนในลักษณะอื่น รายละเอียดดังภาพที่ 61 ดังนี้  

  ภาพท่ี 61 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.50 เลือก “ภาระงานด้านที่ 2 ภาระงานวิจัยและงานวิชาการอื่น” รายละเอียดดัง

ภาพที่ 62 ดังนี้ 

ภาพท่ี 62 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 

1 
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1.51 จะปรากฏหน้าภาระงานด้านที่ 2 ภาระงานวิจัยและงานวิชาการอื่น เลือก  

“2.1 งานวิจัย” และกด “ เพิ่มข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 63 ดังนี้  

ภาพท่ี 63 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.52 จะปรากฏหน้าภาระงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ แล้วเลือกที่ “ชื่อโครงการวิจัย/

แผนงานวิจัย” และเลือกว่าเป็นโครงการวิจัยเดี่ยวหรือชุดโครงการ/แผนงานวิจัย หากเลือกที่ 

“โครงการวิจัยเดี่ยว” จะต้องระบุ  สัดส่วนการมีส่วนร่วม ระยะเวลาด าเนินการ  

ทุนภายใน ทุนภายนอก หรอืทุนส่วนตัว และกด “ บันทึกข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 

64 ดังนี้  

ภาพท่ี 64 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
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1.53 หากเลือกที่ “ชุดโครงการวิจัย/แผนงานวิจัย” จะต้องระบุว่าเป็น หัวหน้าชุด

โครงการ/ผู้อ านวยการแผนงานวิจัย หรือไม่ ได้รับ ทุนภายใน หรือทุนภายนอก และกด  

“ บันทึกข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 65 ดังนี้  

ภาพท่ี 65 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
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167 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

 1.54 จะปรากฏหน้าชื่องานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์และจ านวนช่ัวโมงรวมของงานวิจัย

หรืองานสร้างสรรค์ กรณีจะแก้ไขข้อมูลให้กด “  แก้ไข” กรณีจะลบข้อมูลให้กด “  ลบ” 

รายละเอียดดังภาพที่ 66 ดังนี้ 

ภาพท่ี 66 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
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168 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

1.55 จะปรากฏหน้าภาระงานด้านที่ 2 ภาระงานวิจัยและงานวิชาการอื่น เลือก  

“2.2 การตีพิมพ์หรือเผยแพร่/การใช้ประโยชน์จากงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์” และกด 

“ เพิ่มข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 67 ดังนี้  

ภาพท่ี 67 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
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169 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

1.56 จะปรากฏหน้าการตีพิมพ์เผยแพร่/การใช้ประโยชน์จากงานวิจัยหรืองาน

สร้างสรรค์ แล้วเลือกที่ “ชื่องานวิจัย/แผนงานวิจัย” และเลือกว่าเป็นที่ปรึกษาผลงานของ

นิสิตหรือไม่ หากเลือกที่ “ไม่ใช่” จะต้องระบุ สัดส่วน และเลือกว่าเป็นการตีพิมพ์แบบใด  

และกด “ บันทึกข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 68 ดังนี้  

ภาพท่ี 68 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
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170 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

1.57 หากมีการใช้ประโยชน์จากงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ เลือกที่  “การใช้

ประโยชน์”และเลือกว่าเป็นการใช้ประโยชน์แบบใด และกด “ บันทึกข้อมูล” รายละเอียด

ดังภาพที่ 69 ดังนี้  

ภาพท่ี 69 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.58 จะปรากฏหน้าชื่องานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์และจ านวนช่ัวโมงรวมของงานวิจัย

หรืองานสร้างสรรค์ กรณีจะแก้ไขข้อมูลให้กด “  แก้ไข” กรณีจะลบข้อมูลให้กด “  ลบ” 

รายละเอียดดังภาพที่ 70 ดังนี้ 

ภาพท่ี 70 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
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171 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

1.59 จะปรากฏหน้าภาระงานด้านที่ 2 ภาระงานวิจัยและงานวิชาการอื่น เลือก  

“2.3 งานวิชาการอื่น” และกด “ เพิ่มข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 71 ดังนี้  

ภาพท่ี 71 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.60 จะปรากฏหน้า 2.3 งานวิชาการอื่น กรณีที่ไม่ได้มงีานวิจัยหรอืงานสร้างสรรค์ หรอื

มีการตีพิมพ์หรือเผยแพร่ /การใช้ประโยชน์จากงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ ให้กด “เลือก”  

จะปรากฏงานวิชาการต่าง ๆ หากเลือก “ต ารา” ให้เลือกว่า “เสนอครั้งแรก หรือ ฉบับ

ปรับปรุง ร้อยละของการแก้ไขปรับปรุง  ชื่อเรื่อง และสัดส่วน” และกด “ บันทึก

ข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 72 ดังนี้ 
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172 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

  ภาพท่ี 72 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.61 จะปรากฏหน้าชื่องานวิชาการอื่น (ต ารา) และจ านวนช่ัวโมงรวมของต ารา กรณีจะ

แก้ไขข้อมูลให้กด “  แก้ไข” กรณีจะลบข้อมูลใหก้ด “  ลบ” รายละเอียดดังภาพที่ 73 ดังนี้ 

ภาพท่ี 73 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
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173 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

1.62 หากเลือก “หนังสือ” ให้เลือกว่า “เสนอครั้งแรก หรือ ฉบับปรับปรุง หากมี 

การปรับปรุงให้ระบุ ร้อยละของการแก้ไขปรับปรุง  ชื่อเรื่อง และสัดส่วน” และกด “

บันทึกข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 74 ดังนี้ 

ภาพท่ี 74 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.63 จะปรากฏหน้าชื่องานวิชาการอื่น (หนังสือ) และจ านวนช่ัวโมงรวมของหนังสือ 

กรณีจะแก้ไขข้อมูลให้กด “  แก้ไข” กรณีจะลบข้อมูลให้กด “  ลบ” รายละเอียดดังภาพที่ 

75 ดังนี้ 

ภาพท่ี 75 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
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174 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

1.64 หากเลือก “หนังสือเล่ม (Book Chaper) ภาษาต่างประเทศ” ให้กรอก

รายละเอียดของ“ชื่อเรื่อง และสัดส่วน” และกด “ บันทึกข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 

76 ดังนี้ 

ภาพท่ี 76 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.65 จะปรากฏหน้าชื่องานวิชาการอื่น (หนังสือเล่ม Book Chapter ภาษาอังกฤษ) และ

จ านวนช่ัวโมงรวมของหนังสือเล่ม Book Chapter ภาษาอังกฤษ กรณีจะแก้ไขข้อมูลให้กด  

“  แก้ไข” กรณีจะลบข้อมูลให้กด “  ลบ” รายละเอียดดังภาพที่ 77 ดังนี้ 

ภาพท่ี 77 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
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175 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

1.66 หากเลือก “หนังสือเล่ม (Book Chaper) ภาษาไทย” ให้กรอกรายละเอียด  

“ชื่อเรื่อง สัดส่วน และส านักพิมพ์” และกด “ บันทึกข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 78 

ดังนี้ 

ภาพท่ี 78 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.67 จะปรากฏหน้าชื่องานวิชาการอื่น (หนังสือเล่ม Book Chapter ภาษาไทย) และ

จ านวนช่ัวโมงรวมของหนังสือเล่ม Book Chapter ภาษาไทย กรณีจะแก้ไขข้อมูลให้กด  

“  แก้ไข” กรณีจะลบข้อมูลใหก้ด “  ลบ” รายละเอียดดังภาพที่ 79 ดังนี้ 

ภาพท่ี 79 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
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176 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

1.68 หากเลือก “เอกสารประกอบการสอน” ให้เลือกว่า “เสนอครั้งแรก หรือ ฉบับ

ปรับปรุง หากมีการปรับปรุงให้ระบุ ร้อยละของการแก้ไขปรับปรุง  ชื่อเรื่อง และสัดส่วน”

และกด “ บันทึกข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 80 ดังนี้ 

ภาพท่ี 80 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.69 จะปรากฏหน้าชื่องานวิชาการอื่น (เอกสารประกอบการสอน) และจ านวนช่ัวโมง

รวมของเอกสารประกอบการสอน กรณีจะแก้ไขข้อมูลให้กด “  แก้ไข” กรณีจะลบข้อมูล 

ให้กด “  ลบ” รายละเอียดดังภาพที่ 81 ดังนี้ 

ภาพท่ี 81 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
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177 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

1.70 หากเลือก “เอกสารค าสอน” ให้เลือกว่า “เสนอครั้งแรก หรือ ฉบับปรับปรุง 

หากมีการปรับปรุงให้ระบุ ร้อยละของการแก้ไขปรับปรุง  ชื่อเรื่อง และสัดส่วน”และกด  

“ บันทึกข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 82 ดังนี้ 

ภาพท่ี 82 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.71 จะปรากฏหน้าชื่องานวิชาการอื่น (เอกสารค าสอน) และจ านวนช่ัวโมงรวมของ

เอกสารค าสอน กรณีจะแก้ไขข้อมูลให้กด “  แก้ไข” กรณีจะลบข้อมูลให้กด “  ลบ” 

รายละเอียดดังภาพที่ 83 ดังนี้ 

ภาพท่ี 83 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 

1 

2 

1 2 

https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp
https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp


 

 
178 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

1.72 หากเลือก “งานแปลต าราหรือหนังสือ” ให้กรอกรายละเอียด “ชื่อเรื่อง และ

สัดส่วน”และกด “ บันทึกข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 84 ดังนี้ 

ภาพท่ี 84 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.73 จะปรากฏหน้าชื่องานวิชาการอื่น (งานแปลต าราหรือหนังสือ) และจ านวนช่ัวโมง

รวมของงานแปลต าราหรือหนังสือ กรณีจะแก้ไขข้อมูลให้กด “  แก้ไข” กรณีจะลบข้อมูล 

ให้กด “  ลบ” รายละเอียดดังภาพที่ 85 ดังนี้ 

ภาพท่ี 85 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 

1 

2 

1 2 

https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp
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179 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

1.74 หากเลือก “บทความทางวิชาการ” ให้กรอกรายละเอียด “ชื่อเรื่อง สัดส่วน 

และแหล่งที่น าเสนอหรือตีพิมพ์เผยแพร่”และกด “ บันทึกข้อมูล” รายละเอียดดัง 

ภาพที่ 86 ดังนี้ 

ภาพท่ี 86 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.75 จะปรากฏหน้าชื่องานวิชาการอื่น (บทความทางวิชาการ) และจ านวนช่ัวโมงรวม

ของบทความทางวิชาการ กรณีจะแก้ไขข้อมูลให้กด “  แก้ไข” กรณีจะลบข้อมูลให้กด  

“  ลบ” รายละเอียดดังภาพที่ 87 ดังนี้ 

ภาพท่ี 87 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 

1 

2 

1 2 

https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp
https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp


 

 
180 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

1.76 หากเลือก “สิ่งประดิษฐ์หรือนวัตกรรมที่มีการน าไปใช้ประโยชน์ หรือได้รับ

รางวัลจากการประกวดในระดับชาติหรือนานาชาติ” ให้กรอกรายละเอียด “ชื่อเรื่อง และ

สัดส่วน”และกด “ บันทึกข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 88 ดังนี้ 

ภาพท่ี 88 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.77 จะปรากฏหน้าชื่องานวิชาการอื่น (สิ่งประดิษฐ์หรือนวัตกรรมที่มีการน าไปใช้

ประโยชน์ หรือได้รับรางวัลจากการประกวดในระดับชาติหรือนานาชาติ) และจ านวนช่ัวโมง  

รวมของสิ่งประดิษฐ์หรือนวัตกรรมที่มีการน าไปใช้ประโยชน์ กรณีจะแก้ไขข้อมูลให้กด  

“  แก้ไข” กรณีจะลบข้อมูลใหก้ด “  ลบ” รายละเอียดดังภาพที่ 89 ดังนี้ 

ภาพท่ี 89 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 

1 

2 

1 2 
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181 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

1.78 หากเลือก “สื่อการสอน” ให้กรอกรายละเอียด “ชื่อเรื่อง และสัดส่วน”และกด 

“ บันทึกข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 90 ดังนี้ 

ภาพท่ี 90 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.79 จะปรากฏหน้าชื่องานวิชาการอื่น (สื่อการสอน) และจ านวนช่ัวโมงรวมของสื่อการ

สอน กรณีจะแก้ไขข้อมูลให้กด “  แก้ไข” กรณีจะลบข้อมูลให้กด “  ลบ” รายละเอียดดัง

ภาพที่ 91 ดังนี้ 

ภาพท่ี 91 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 

1 

2 

1 2 
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182 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

1.80 หากเลือก “ผลงานสร้างสรรค์” ให้กรอกรายละเอียด “ชื่อเรื่อง และสัดส่วน”

และกด “ บันทึกข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 92 ดังนี้ 

ภาพท่ี 92 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.81 จะปรากฏหน้าชื่องานวิชาการอื่น (งานสร้างสรรค์) และจ านวนช่ัวโมงรวมของงาน

สร้างสรรค์ กรณีจะแก้ไขข้อมูลให้กด “  แก้ไข” จะลบข้อมูลให้กด “  ลบ” รายละเอียดดัง

ภาพที่ 93 ดังนี้ 

ภาพท่ี 93 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 

1 

2 

1 2 
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183 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

1.82 หากเลือก “ผลงานวิชาการรับใช้สังคม” ให้กรอกรายละเอียด “ชื่อเรื่อง 

สัดส่วน และระบุการน าไปใช้ประโยชน์”และกด “ บันทึกข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 

94 ดังนี้ 

ภาพท่ี 94 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.83 จะปรากฏหน้าชื่องานวิชาการอื่น (ผลงานวิชาการรับใช้สังคม) และจ านวนช่ัวโมง

รวมของผลงานวิชาการรับใช้สังคม กรณีจะแก้ไขข้อมูลให้กด “  แก้ไข” กรณีจะลบข้อมูล 

ให้กด “  ลบ” รายละเอียดดังภาพที่ 95 ดังนี้ 

ภาพท่ี 95 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 

1 

2 

1 2 

https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp
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184 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

1.84 เลือก “ภาระงานด้านที่ 3 ภาระงานบริการวิชาการ” และเลือก “3.1 กิจกรรม

บริการวิชาการ” และจะปรากฏใหเ้ลือกกิจกรรมบริการวิชาการ ดังนี้ 

 1.84.1 การให้บริการที่ปรึกษา หมายถึง การที่คณาจารย์ไปเป็นที่ปรึกษาให้กับ

สถาบันหรอืหนว่ยงานภายนอก 

 1.84.2 การให้บริการ การฝึกอบรม หมายถึง การที่คณาจารย์ไปเป็นวิทยากรใน

การจัดฝึกอบรมให้กับหนว่ยงานทั้งภายในมหาวิทยาลัยและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 1.84.3 การให้บริการทางการศึกษาภายนอกมหาวิทยาลัย  หมายถึง การที่

คณาจารย์ไปให้บริการทางการศึกษาภายนอกมหาวิทยาลัย เช่น การเป็นอาจารย์ที่ปรึกษา

วิทยานิพนธ์ กรรมการองค์กรวิชาการ กรรมการประเมินผลงานทางวิชาการของผู้ขอก าหนด

ต าแหน่งทางวิชาการ เป็นต้น 

 1.84.4 การให้บริการวิชาการลักษณะอื่น หมายถึง การที่คณาจารย์ไปให้บริการ

วิชาการนอกเหนือจากที่กล่าวมาข้างต้น เช่น เป็นกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา  

การให้บริการวชิาการเฉพาะทาง เป็นต้น รายละเอียดดังภาพที่ 96 ดังนี้  

ภาพท่ี 96 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
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185 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

1.85 หากเลือก “การให้บรกิารท่ีปรกึษา” ให้ระบุ “สถาบันท่ีให้บริการ ลักษณะการ

ให้บริการ และวันเวลาในการปฏิบัติงาน” และกด “ บันทึกข้อมูล” จะได้จ านวนช่ัวโมง

รวม รายละเอียดดังภาพที่ 97 ดังนี้ 

ภาพท่ี 97 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.86 หากเลือก “การให้บรกิาร การฝึกอบรม” ให้ระบุ “รายการ และจ านวนนาที” 

และกด “ บันทึกข้อมูล” จะได้จ านวนช่ัวโมงรวม รายละเอียดดังภาพที่ 98 ดังนี้ 

ภาพท่ี 98 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
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186 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

1.87 หากเลือก “การให้บริการทางการศึกษาภายนอกมหาวิทยาลัย” ให้ระบุ 

รายการที่ไปให้บริการ และกด “ บันทึกข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 99 ดังนี้ 

ภาพท่ี 99 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.88 หากเลือก “การให้บรกิารวิชาการลักษณะอื่น” ให้ระบุการบริการวิชาการ ที่ไป

เป็นกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาระดับมหาวิทยาลัย คณะ และหลักสูตร หรือการ

ให้บริการวิชาการเฉพาะทาง และกด “ บันทึกข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 100 ดังนี้ 

ภาพท่ี 100 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 

1 

2 

1 

2 
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187 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

1.89 เลือก “3.2 การจัดโครงการบริการวิชาการ” และกด “ เพิ่มข้อมูล” 

รายละเอียดดังภาพที่ 101 ดังนี้ 

 

ภาพท่ี 101 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.90 ให้ระบุชื่อโครงการบริการวิชาการ และงบประมาณ โดยให้เลือกว่าได้รับ

งบประมาณจาก 

        1.90.1  แหลง่ทุนภายใน  

                  -  โครงการแบบให้เปล่า 

                  -  โครงการลักษณะหารายได้ 

1.90.2  แหลง่ทุนภายนอก หรอืแหลง่ทุนภายนอกร่วมกับแหลง่ทุนภายใน  

1.90.3  ความรับผดิชอบ  

-  ประธาน  

-  กรรมการ 

-  กรรมการและเลขานุการ 

จากนั้นให้กด “ บันทึกข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 102 ดังนี้ 

  

1 

2 
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188 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

ภาพท่ี 102 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.91 กรอกชื่อโครงการบริการวิชาการที่จัดในปีการศึกษาที่ประเมินทั้งหมด และคะแนน

แตล่ะโครงการ รายละเอียดดังภาพที่ 103 ดังนี้ 

ภาพท่ี 103 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 

1 

2 
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189 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

1.92 เลือก “ภาระงานด้านที่ 4 ภาระงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม” และกด “ 

เพิ่มข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 104 ดังนี้  

ภาพท่ี 104 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.93 ให้ระบุชื่อโครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และงบประมาณ โดยให้เลือกว่า

ได้รับงบประมาณจาก 

        1.93.1  แหลง่ทุนภายใน งบประมาณสนับสนุน 

                  -  ไม่เกิน 200,000 บาท 

                  -  มากกว่า 200,000 บาท 

1.93.2  แหล่งทุนภายนอก หรือแหล่งทุนภายนอกร่วมกับแหล่งทุนภายใน 

งบประมาณสนับสนุน 

1.93.3  ความรับผดิชอบ  

-  ประธาน  

-  กรรมการ 

-  กรรมการและเลขานุการ 

จากนั้นให้กด “ บันทึกข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 105 ดังนี้ 
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190 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

ภาพท่ี 105 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.94 กรอกชื่อโครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมที่จัดในปีการศึกษาที่ประเมินทั้งหมด 

และคะแนนแตล่ะโครงการ รายละเอียดดังภาพที่ 106 ดังนี้ 

ภาพท่ี 106 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
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191 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

1.95 เลือก “ภาระงานด้านที่ 5 ภาระงานพัฒนานิสิต” จะปรากฏหน้าจอให้เลือก 

ดังนี้ 

1.95.1 อาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ ให้ระบุจ านวนกลุ่มที่เป็นอาจารย์ที่ปรึกษา 

และจ านวนอาจารย์ที่ปรึกษา พร้อมสัดส่วนการเป็นอาจารย์ที่ปรึกษา 

1.95.2 การเป็นคณะกรรมการหรอืคณะท างานด้านกิจกรรมนิสิต ระบุจ านวนวันที่

เป็นคณะกรรมการ 

1.95.3 การมีส่วนร่วมในกิจกรรมพัฒนานิสิต ระบุจ านวนวันที่มีส่วนร่วมใน

กิจกรรมพัฒนานิสติ 

1.95.4 การสนับสนุนกิจกรรมของชมรมวิชาการในหลักสูตรพัฒนานิสิตนอกช้ัน

เรียน ระบุจ านวนวันที่มีการสนับสนุนกิจกรรมของชมรมวิชาการในหลักสูตรพัฒนานิสิตนอกช้ัน

เรียน  

หลังจากเลือกภาระงานด้านพัฒนานิสิตที่ได้ด าเนินการในปีการศึกษาที่ประเมิน

แล้ว ให้กด “ บันทึกข้อมูล” จะได้จ านวนช่ัวโมงท างานรวม รายละเอียดดังภาพที่ 107 

ดังนี้ 

ภาพท่ี 107 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 

 

 

1 

2 

https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp


 

 
192 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

1.96 เลือก “ภาระงานด้านที่ 6 ภาระงานอื่น ๆ” และเลือก “6.1 ภาระงานที่สามารถ

ใช้ทดแทนภาระงานสอนได้” จะปรากฏภาระงานที่สามารถใช้ทดแทนภาระงานสอนได้ ได้แก่  

1.96.1  รองคณบดี  

1.96.2 รองผู้อ านวยการ  

1.96.3 ผูช่้วยคณบดี  

1.96.4 ประธานสาขาวิชา  

1.96.5 ประธานโครงการ วมว.  

1.96.6 รองประธานโครงการ วมว.  

1.96.7 ประธานสภาพคณาจารย์และพนักงาน  

1.96.8 ประธานหนว่ยฝกึสอน/ฝึกงาน คณะศึกษาศาสตร์  

1.96.9 ประธานหลักสูตร  

โดยเลือกภาระงานที่ท่านก าลังปฏิบัติหน้าที่อยู่ และกด “ บันทึกข้อมูล”  

จะได้จ านวนช่ัวโมงท างานรวมรายละเอียดดังภาพที่ 108 ดังนี้ 

ภาพท่ี 108 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
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193 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

1.97 เลือก “6.2 ภาระงานที่ไม่สามารถใช้ทดแทนภาระงานสอนได้”  จะปรากฏ

ภาระงานที่สามารถใช้ทดแทนภาระงานสอนได้ ได้แก่ 

1.97.1 กรรมการบริหารหลักสูตร/ผูร้ับผิดชอบหลักสูตร 

1.97.2 คณะอนุกรรมการประกันคุณภาพการศกึษา 

1.97.3 คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศกึษาภายใน 

1.97.4 คณะกรรมการจัดท าเอกสารเชิงหลักการ (Concept Paper) เพื่อพัฒนา

หลักสูตรใหม ่

1.97.5 คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรใหม่ 

1.97.6 อาจารย์พี่เลีย้งของอาจารย์ใหม่ 

1.97.7 คณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/คณะท างาน/ตามกฎหมาย ข้อบังคับ 

1.97.8 คณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/คณะท างานเฉพาะกิจที่ต้องใช้เวลา

ปฏิบัติหน้าที่ 3 เดือนขึ้นไป 

1.97.9 คณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/คณะท างานเฉพาะกิจที่ใช้เวลาปฏิบัติ

หนา้ที่นอ้ยกว่า 3 เดือน 

1.97.10 ผูอ้ านวยการแผนงานวิจัยของมหาวิทยาลัย 

โดยเลือกภาระงานที่ท่านก าลังปฏิบัติหน้าที่อยู่  และกด “ บันทึกข้อมูล” จะได้

จ านวนช่ัวโมงท างานรวม รายละเอียดดังภาพที่ 109-112 ดังนี้ 

ภาพท่ี 109 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 

https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp


 

 
194 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

ภาพท่ี 110 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

 
ภาพท่ี 111 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
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195 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

ภาพท่ี 112 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 
 

1.98 หลังจากที่ได้กรอกภาระงานด้านต่าง ๆ ทั้ง 6 ภาระงานแล้ว สามารถเลือกมาดู

หนา้สรุปคะแนน รายละเอียดดังภาพที่ 113 ดังนี้ 

ภาพที่ 113 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/1_1List.jsp 

2 1 
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196 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

3.1.2 การประเมินตนเองของบุคลากรสายวิชาการผ่านระบบรายงานผลการ

ปฏิบัติงานของคณาจารย์ (https://www.tsu.ac.th/epf.php) 
 

วิธีการประเมินตนเองของบุคลากรสายคณาจารย์ 

   ผ่านระบบประเมินผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ (https://apps.tsu.ac.th/epf/) 
 

1.1 เมื่อเข้าสู่ระบบประเมินผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ จะปรากฏเมนูเกี่ยวกับการ

ประเมิน ให้กดปุ่ม “การประเมินตนเอง” รายละเอียดดังภาพที่ 114 ดังนี้ 

ภาพที่ 114 ขั้นตอนการประเมินตนเองของบุคลากรสายคณาจารย์ 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/Step3/ScoreM1DC_Edit.jsp 
 

1.2 ส่วนที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน บุคลากรสายคณาจารย์จะต้องกรอกข้อมูลในส่วนของ

ผลการประเมินการปฏิบัติงาน พร้อมหลักฐาน (ถ้ามี) โดยใส่เป็น URL และกรอกคะแนนในส่วน

ของผลการประเมินตนเอง (คะแนน) 

https://www.tsu.ac.th/epf.php


 

 
197 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

- กรณีเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย กลุ่มที่ 3 รองคณบดี หากผ่านการประเมิน

ตามกรอบมาตรฐานภาระงานขั้นต่ าตามประกาศมหาวิทยาลัย ให้ระบุคะแนนการประเมินใน

ส่วนนี้ 21 คะแนน (จาก 30 คะแนน) ส่วนที่เกินจาก 21 คะแนน ให้คณะกรรมการพิจารณาจาก

ผลการปฏิบัติงานทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ และกด “ บันทึกข้อมูล” รายละเอียดดัง

ภาพที่ 115 ดังนี ้

ภาพท่ี 115 ขั้นตอนการประเมินตนเองของบุคลากรสายคณาจารย์ 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/Step3/ScoreM1DC_Edit.jsp 
 

- กรณีเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย กลุ่มที่ 4 ผู้ช่วยคณบดี และประธาน

สาขาวิชา หากผ่านการประเมินตามกรอบมาตรฐานภาระงานขั้นต่ าตามประกาศมหาวิทยาลัย 

ให้ระบุคะแนนการประเมินในส่วนนี้ 28 คะแนน (จาก 40 คะแนน) ส่วนที่เกินจาก 28 คะแนน 

ให้คณะกรรมการพิจารณาจากผลการปฏิบัติงานทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ และกด “

บันทึกข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 116 ดังนี้ 

 

2 
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ภาพท่ี 116 ขั้นตอนการประเมินตนเองของบุคลากรสายคณาจารย์ 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/Step3/ScoreM1DC_Edit.jsp 
 

- กรณีเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย กลุ่มที่ 6 พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภท

วิชาการ สายคณาจารย์ และ กลุ่มที่ 7 พนักงานมหาวิทยาลัย (พนักงานพิเศษ) หากผ่านการ

ประเมินตามกรอบมาตรฐานภาระงานขั้นต่ าตามประกาศมหาวิทยาลัย ให้ระบุคะแนนการ

ประเมินในส่วนนี้ 28 คะแนน (จาก 40 คะแนน) ส่วนที่เกินจาก 28 คะแนน ให้คณะกรรมการ

พิจารณาจากผลการปฏิบัติงานทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ และกด  “ บันทึกข้อมูล” 

รายละเอียดดังภาพที่ 117 ดังนี้ 

ภาพท่ี 117 ขั้นตอนการประเมินตนเองของบุคลากรสายคณาจารย์ 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/Step3/ScoreM1DC_Edit.jsp 

2 
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199 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

- ส าหรับกรณีผลการประเมินของสว่นงานตามค ารับรองการปฏิบัติงานหรอืมีการ

ก าหนดหลักเกณฑ์เพิ่มเติม (40 คะแนน) ของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย กลุ่มที่ 7 พนักงาน

มหาวิทยาลัย (พนักงานพิเศษ) ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ ให้บุคลากรสายคณาจารย์

กรอกข้อมูลในส่วนของผลการปฏิบัติงาน พร้อมหลักฐาน (ถ้ามี) โดยใส่เป็น URL และกรอก

คะแนนในช่องผลการประเมินตนเอง (คะแนน) และกด “ บันทึกข้อมูล” รายละเอียดดัง

ภาพที่ 118 ดังนี้ 

ภาพท่ี 118 ขั้นตอนการประเมินตนเองของบุคลากรสายคณาจารย์ 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/Step3/ScoreM1DC_Edit.jsp 

 

 

 

 

2 
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200 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

1.3 ส่วนที่ 2 ผลการประเมินมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานตามค ารับรองการปฏิบัติงาน 

ให้ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย กลุ่มที่ 3 รองคณบดี กลุ่มที่ 4 ผู้ช่วยคณบดี และประธาน

สาขาวิชา และกลุ่มที่ 6 พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ กรอกข้อมูลใน

ส่วนของผลการปฏิบัติงาน พร้อมหลักฐาน (ถ้ามี) โดยใส่เป็น URL และกรอกคะแนนในช่องผล

การประเมนิตนเอง (คะแนน) และกด “ บันทึกข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 119 ดังนี้ 

ภาพท่ี 119 ขั้นตอนการประเมินตนเองของบุคลากรสายคณาจารย์ 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/Step3/ScoreM1DC_Edit.jsp 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

1 



 

 
201 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

1.4 ส่วนที่ 3 พฤติกรรมการปฏิบัติงาน (ตามค่านิยมหลัก) ให้บุคลากรสายคณาจารย์

กรอกคะแนนในส่วนของการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน (ตามค่านิยมหลัก) และกด  

“ บันทึกข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 120 ดังนี้ 

ภาพท่ี 120 ขั้นตอนการประเมินตนเองของบุคลากรสายคณาจารย์ 

ที่มา : ระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จาก https://apps.tsu.ac.th/epf/Step3/ScoreM1DC_Edit.jsp 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 
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202 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

ส าหรับการประเมินตนเองของบุคลากรสายสนับสนุนทั้งพนักงานมหาวิทยาลัยและ

ลูกจา้งของมหาวิทยาลัย จะมีการประเมินผ่านแบบข้อตกลงและแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

 1.1 กรอกข้อมูลส่วนบุคคล ประกอบด้วย ชื่อผู้รับการประเมิน ต าแหน่ง ประเภท ระดับ

ต าแหน่ง สังกัด และรอบการประเมิน รายละเอียดดังภาพที่ 121 ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 121 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามแบบฟอร์มข้อตกลงและ 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

ที่มา : งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
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203 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

 

 1.2 ในส่วนที่ 1 ข้อตกลงการปฏิบัติงานและการประเมินผลสัมฤทธิของงาน กลุ่มงาน

บุคคลจะมีการระบุข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน (TOR) ซึ่งประกอบด้วยภาระงานหลักตาม

ต าแหน่งหนา้ที่ และ/หรืองานอื่น ๆ ตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมายเป็นการเฉพาะ พร้อมก าหนด

ตัวชี้วัด เกณฑ์การประเมิน ผลการปฏิบัติงาน และค่าเป้าหมายไว้ให้กับผู้รับการประเมิน 

(บุคลากรสายสนับสนุน) โดยจะตอ้งกรอกผลการประเมินตนเองในส่วนที่ 1 ตรงช่อง “ผล” และ 

“คะแนน” พร้อมระบุ“ผลการปฏิบัติงาน” และ “หลักฐานประกอบการประเมิน”  

ให้ครบทุกตัวชี้วัด โดยพิจารณาผลสัมฤทธิ์ของงานจากผลการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ 

และตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายภาระงานตามค ารับรองการปฏิบัติงานของส่วนงานใน

ข้อตกลงรว่มก่อนการปฏิบัติงาน (TOR) รายละเอียดดังภาพที่ 122 ดังน ี้ 

ภาพที่ 122 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามแบบฟอร์มข้อตกลงและ 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

ที่มา : งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

1 
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204 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

1.3 ในส่วนที่ 2 การประเมินสมรรถนะและพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ผู้รับการประเมิน

(บุคลากรสายสนับสนุน) จะต้องกรอกระดับการแสดงพฤติกรรม “การประเมินตนเอง” และ

อธิบาย “คุณลักษณะ/พฤติกรรมที่สอดคล้องกับระดับการประเมิน” ซึ่งเป็นการประเมิน

ตามค่านิยมหลักของมหาวิทยาลัย (TSU Core Values) ทั้ง 6 พฤติกรรม ได้แก่ มุ่งเน้นผู้เรียน

และผู้รับบริการ มุ่งเน้นนวัตกรรม มุ่งเน้นความส าเร็จ สร้างประโยชน์ให้สังคม จริยธรรมและ

ความโปร่งใส (สัดส่วนร้อยละ 20) ในกรณีหัวหน้าส านักงานคณะ จะต้องมีการประเมิน

สมรรถนะและพฤติกรรมการปฏิบัติงานเพิ่มเติม 2 พฤติกรรม ได้แก่ ด้านศักยภาพเพื่อน าการ

ปรับเปลี่ยน (Change  Leadership) และวิสัยทัศน์ (Visioning) (สัดส่วนร้อยละ 30) รายละเอียด

ดังภาพที่ 123-125 ดังนี ้ 

ภาพที่ 123 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามแบบฟอร์มข้อตกลงและ 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

ที่มา : งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษ 



 

 
205 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

 

ภาพที่ 123 (ต่อ) ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามแบบฟอร์มข้อตกลงและ 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

ที่มา : งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 



 

 
206 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

 
ภาพที่ 123 (ต่อ) ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามแบบฟอร์มข้อตกลงและ 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

ที่มา : งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 



 

 
207 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

1.4 ในส่วนที่ 3 การประเมนิสมรรถนะเพื่อสนับสนุนยุทธศาสตรก์ารพัฒนาส่วนงานหรือ

หน่วยงาน (ถ้ามี) เมื่อสิ้นรอบการประเมินให้ผู้รับการประเมิน ประเมินระดับสมรรถนะของ

ตนเอง และให้คณะกรรมการประเมินท าการประเมินสมรรถนะให้ครบถ้วน (ระดับคะแนนเฉลี่ย   

0-5) รายละเอียดดังภาพที่ 126 ดังน ี้ 

ภาพที่ 124 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามแบบฟอร์มข้อตกลงและ 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

ที่มา : งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 



 

 
208 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

1.5 ส่วนที่ 5 ข้อมูลการปฏิบัติงาน ผูร้ับการประเมินจะต้องระบุข้อมูลการปฏิบัติงานเมื่อ

สิ้นรอบการประเมิน ได้แก่ ได้รับอนุมัติให้ลาศกึษาในประเทศ หรือลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ณ 

ต่างประเทศ และการมาปฏิบัติราชการ (มาสาย ลาป่วย ลากิจส่วนตัว ลาคลอดบุตร ลาป่วน

ต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน ลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ ขาดราชการ และอื่นๆ) รายละเอียด

ดังภาพที่ 127 ดังน ี้ 

ภาพที่ 125 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามแบบฟอร์มข้อตกลงและ 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

ที่มา : งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 



 

 
209 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

1.6 ส่วนที่ 8 แผนพัฒนาการปฏิบัติงานรายบุคคล หากมีแผนพัฒนาตนเองที่ต้องการ

พัฒนาให้ระบุวิธีการพัฒนา พร้อมระบุช่วงเวลาที่ต้องการพัฒนา รายละเอียดดังภาพที่ 128 

ดังน ี้ 

ภาพที่ 126 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามแบบฟอร์มข้อตกลงและ 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

ที่มา : งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 

**เทคนิคการปฏิบัติงาน  ในการรายงานผลการปฏิบัติงานและการประเมินตนเอง

ของบุคลากร ส าหรับบุคลากรสายวิชาการจะรายงานผ่านระบบประเมินผลการปฏิบัติงานของ

คณาจารย์ (https://apps.tsu.ac.th/epf/) พร้อมแนบหลักฐานที่แสดงถึงผลการปฏิบัติงาน

ประกอบการประเมินของคณะกรรมการ และบุคลากรสายสนับสนุนจะรายงานผ่านแบบ

ข้อตกลงและแบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย  โดยมี

คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของคณะนิติศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยทักษิณ ซึ่งมีการอธิบายขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสาย

วิชาการผ่านระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ (https://apps.tsu.ac.th/epf/) และ

ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุนไว้อย่างชัดเจนและเป็นขั้นตอน 

เพื่ออ านวยความสะดวกให้กับบุคลากรของคณะนิติศาสตร์ได้ใช้เป็นแนวทางในการประเมินผล

การปฏิบัติงานประจ าปีได้อย่างถูกต้อง พร้อมทั้งในส่วนของงานบุคคลคณะนิติศาสตร์ จะมีการ

เตรียมพร้อมส าหรับให้ข้อมูลและอ านวยความสะดวกให้แก่บุคลากรของคณะตลอดช่วงการ

รายงานผลการปฏิบัติงานและการประเมินตนเอง 



 

 
210 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

4. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

4.1 งานบุคคลจัดท าบันทึกข้อความเพื่อแจ้งให้บุคลากรทราบถึงก าหนดการส่ง

รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปี  และก าหนดการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี   

เพื่อให้บุคลากรสายคณาจารย์ (พนักงานมหาวิทยาลัย สายคณาจารย์ พนักงานพิเศษ สาย

คณาจารย์ และพนักงานพิเศษ สายคณาจารย์ ประเภทผู้มีอายุเกิน 60 ปี) ได้เตรียมรายงานผล

การปฏิบัติงานในระบบประเมินผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ผ่านทางหน้าเว็บไซต์ของ

มหาวิทยาลัย (https://apps.tsu.ac.th/epf/) และบุคลากรสายสนับสนุน (พนักงานมหาวิทยาลัย

และลูกจ้างของมหาวิทยาลัย) ด าเนินการจัดท ารายละเอียดและประเมินตนเองในแบบข้อตกลง

และประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย รายละเอียดดังภาพที่ 129 

ดังนี้ 

 

 

 

 



 

 
211 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

ภาพที่ 127 ตัวอย่างบันทึกข้อความเพื่อแจ้งให้บุคลากรทราบถึงก าหนดการส่ง 

รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปี และก าหนดการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 

ที่มา : งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 



 

 
212 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

ภาพที่ 127 (ต่อ) ตัวอย่างบันทึกข้อความเพื่อแจ้งให้บุคลากรทราบถึงก าหนดการส่ง

รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปี และก าหนดการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 

ที่มา : งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 



 

 
213 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

4.2 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน

ประจ าปี ทั้งในส่วนของกลุ่มผู้บริหาร กลุ่มสายวิชาการ และกลุ่มสายสนับสนุน จ านวนไม่น้อย

กว่า 3 คน ซึ่งแต่งตั้งโดยคณบดี ประกอบด้วยผู้บังคับบัญชาและเพื่อนร่วมงานของผู้รับ 

การประเมิน เป็นองค์ประกอบท าหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี รายละเอียดดังภาพ

ที่ 130-132 ดังนี้ 

ภาพท่ี 128 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล

การปฏิบัติงาน/ประเมินสมรรถนะและพฤติกรรมการปฏิบัติงานของผู้บริหาร และ

พนักงานมหาวิทยาลัย สายคณาจารย์ 

ที่มา : งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 



 

 
214 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

ภาพท่ี 129 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล

การปฏิบัติงาน/ประเมินสมรรถนะและพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ 

พนักงานพิเศษ สายคณาจารย์ และพนักงานพิเศษ ประเภทผู้มีอายุเกิน 60 ปี และ

พนักงานพิเศษ สายคณาจารย์ (บางเวลา) 

ที่มา : งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 



 

 
215 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

ภาพท่ี 130 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล

การปฏิบัติงาน/ประเมินสมรรถนะและพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ 

พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างของมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน  

ที่มา : งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 



 

 
216 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

ภาพท่ี 131 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินความพึงพอใจในการให้บริการ/

ประเมินสมรรถนะและพฤติกรรมการปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุน 

ที่มา : งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 



 

 
217 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

4.3 มีการเ ชิญประชุมคณะกรรมการประเมินประเมินประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลการปฏิบัติงาน/ประเมินสมรรถนะและพฤติกรรมการปฏิบัติงานของบุคลากร  

เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีด้วยความเป็นกลางตามตัวชี้วัดที่ระบุไว้ในข้อตกลงร่วม 

ก่อนการปฏิบัติงาน (TOR) รายละเอียดดังภาพที่ 134 ดังนี้ 

ภาพท่ี 132 ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลการปฏิบัติงาน/ประเมินสมรรถนะและพฤติกรรมการปฏิบัติงานของบุคลากร 

ที่มา : งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 



 

 
218 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

4.4 สรุปผลการประเมิน โดยคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล

การปฏิบัติงาน/ประเมินสมรรถนะและพฤติกรรมการปฏิบัติงานของบุคลากรจะเป็นผู้กรอก 

ค่าคะแนนการประเมินในองค์ประกอบการประเมินที่ 1 องค์ประกอบที่ 2 และองค์ประกอบที่ 3 

(ถ้ามี) และจะท าเครื่องหมาย  ที่ระดับผลการประเมินที่ได้ตามระดับผลคะแนนที่ประเมิน 

พร้อมกับท าเครื่องหมาย  ควรเลื่อนหรือเพิ่มเงินเดือน ร้อยละ.......... หรือ ไม่ควรเลื่อนหรอื

เพิ่มเงินเดอืน (หากผลการประเมินต่ ากว่าร้อยละ 60) รายละเอียดดังภาพที่ 135 ดังนี้ 

ภาพที่ 133 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามแบบฟอร์มข้อตกลงและ 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

ที่มา : งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

1 

2 

3 
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4.5 หากคณะกรรมการประเมินมีความเห็นเกี่ยวกับผลการประเมินก็สามารถระบุ

จุดเด่น และ/หรือสิ่งที่ควรปรับปรุงแก้ไข และข้อเสนอแนะส าหรับการพัฒนาเพิ่มเติมได้  

รายละเอียดดังภาพที่ 136 ดังนี้ 

ภาพที่ 134 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามแบบฟอร์มข้อตกลงและ 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

ที่มา : งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
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4.6 ประธานกรรมการประเมินจะเชิญผู้รับการประเมินมารับทราบผลการประเมิน 

พร้อมให้ผู้รับการประเมินลงนามรับทราบผลการประเมินต่อหน้าประธานคณะกรรมการ

ประเมิน รายละเอียดดังภาพที่ 137 ดังนี้ 

ภาพที่ 135 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานตามแบบฟอร์มข้อตกลงและ 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

ที่มา : งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
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ภาพท่ี 136 แสดงขั้นตอนการด าเนินการแจ้งผลการประเมินรายบุคคล 

(ที่มา : ประยุกต์จากคู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการ : ภาพรวมระบบบรหิาร

ผลงานและระบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ  

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรอืน. (2552) หน้า 66 

ผู้ประเมนิเตรียมเอกสารแสดงผลการประเมนิ 

ผู้ประเมนินัดหมายวันแจ้งผลการประเมิน 

ผู้ประเมนิ 

 แจ้งผลการประเมนิด้วยวาจา 

 ให้ค าปรึกษาแนะน าเพิ่มเตมิ 

ผู้ประเมนิ 

ผูร้ับการ

ประเมนิ 

ไม่ยอมรับ 

ผลการประเมนิ 

 

ยอมรับ 

ผลการประเมนิ 

 

ไม่ยอมลงนาม

รับทราบผลการ

ประเมนิ 

ลงนามรับทราบใน

แบบสรุปผลการ

ประเมนิ 

ผู้ประเมนิขอให้

พยานลงนามยืนยนั

แจ้งผลการประเมนิ 
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**เทคนิคการปฏิบัติงาน  ในการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี งานบุคคลได้

คณะนิติศาสตร์ จัดท าปฏิทินก าหนดการส่งรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปี และก าหนดการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี เพื่อให้บุคลากรได้ทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 1 เดือน เพื่อให้

บุคลากรได้เตรียมจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีและหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการ

ประเมิน  

ในส่วนของการนัดประชุมของคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล

การปฏิบัติงาน และประเมินสมรรถนะและพฤติกรรมการปฏิบัติงานของบุคลากรแต่ละกลุ่ม  

งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ จะมีการส ารวจวันและเวลาที่คณะกรรมการฯ สะดวกตรงกัน  

โดยจัดท าเป็นบันทึกข้อความพร้อมแนบแบบตอบรับก าหนดวันและเวลาที่สะดวกในการ

ประเมิน ซึ่งถือเป็นการอ านวยความสะดวกใหแ้ก่คณะกรรมการฯ  
 

5. การกลั่นกรองผลการประเมิน 

เพื่อให้มีกลไกสนับสนุนความโปร่งใส เป็นธรรมและตรวจสอบ งานบุคคลได้น าผล

การประเมนิของผูป้ฏิบัติงานทั้งกลุ่มผูบ้ริหาร กลุ่มบุคลากรสายวิชาการ และกลุ่มบุคลากรสาย

สนับสนุนเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ เพื่อให้คณะกรรมการประจ าคณะกลั่นกรอง

ผลการประเมินของผูป้ฏิบัติงาน และสรุปผลการประเมินทุกองค์ประกอบของผู้ปฏิบัติงานจัดส่ง

ไปยังฝา่ยบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล เพื่อเสนออธิการบดีพิจารณาเพิ่มเงินเดือนประจ าปี 

หรอืเพื่อประกอบการพิจารณาเพื่อจา้งตอ่ในปีงบประมาณถัดไป 
 

6. การประกาศรายชื่อผู้มีผลการปฏิบัติงานระดับดีเด่น 

งานบุคคลด าเนินการประกาศรายชื่อพนักงานมหาวิทยาลัยที่มีผลการปฏิบัติงาน

อยู่ในระดับดีเด่นให้ทราบโดยทั่วกัน เพื่อเป็นการยกย่องชมเชยและสร้างแรงจูงใจให้พัฒนาการ

ปฏิบัติงานในรอบการประเมนิต่อไปใหด้ียิ่งขึน้ 
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ตารางที่ 7 แสดงสาระส าคัญที่ผู้ประเมนิควรแจ้งต่อผู้รับการประเมนิ 

ผู้ได้รับการประเมินได้คะแนน สาระส าคัญที่ควรแจ้งต่อผู้รับการประเมิน 

ระดับ “ดีเด่น” ขึ้นไป   ชีใ้ห้เห็นจุดเด่น และแนะน าแนวทางที่

ผูร้ับการประเมินจะพัฒนาตนเองให้ดียิ่งขึน้

ต่อไป 

 หารอืแนวทางการพัฒนาเพิ่มเติมให้การ

ท างานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

ระดับ “พอใช”้ หรอื “ต้องปรับปรุง”  ชีแ้นะประเด็นข้อบกพร่องที่ตอ้งได้รับ

การปรับปรุงแก้ไขทั้งในส่วนของงานและ

พฤติกรรม 

 หาจุดเด่น (ที่ม)ี เพื่อกระตุ้นให้ผูร้ับการ

ประเมินมกี าลังใจมาการปฏิบัติหน้าที่ของ

ตนเองให้ดยีิ่งขึ้น 

 หารอืเพื่อก าหนดแนวทางการพัฒนางาน 

และพฤติกรรมการท างานเพื่อให้มี

ประสิทธิภาพมากยิ่งขึน้ 
 

7. การจัดเก็บผลการประเมิน 

งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ ด าเนินการจัดให้มีระบบการจัดเก็บผลการประเมิน

ย้อนหลัง และหลักฐานแสดงความส าเร็จของงานไว้เป็นหมวดหมู่ เพื่อให้ง่ายต่อการค้นหาและ

ตรวจสอบข้อมูลย้อนหลังได้ อีกทั้งยังใช้เพื่อประกอบการบริหารทรัพยากรบุคคลในด้านต่างๆ 

ต่อไป 

**เทคนิคการปฏิบัติงาน ในการจัดเก็บผลการประเมินประจ าปีของบุคลากร  

จะมีการจัดเก็บผ่านระบบ Google Cloud (GCP) เป็นระบบคลาวด์แพลตฟอร์มที่ให้บริการ

ลักษณะ Web Server ซึ่งมีความสามารถในการวิเคราะห์และจัดการข้อมูล ส าหรับข้อมูล 

ผลการประเมินที่จัดเก็บจะท าการแยกเป็นปีการศกึษา และแยกเป็นกลุ่มผู้รับการประเมิน (กลุ่ม

ผู้บริหาร กลุ่มบุคลากรสายวิชาการ และกลุ่มบุคลากรสายสนับสนุน) ท าให้ง่ายในการสืบค้น

ข้อมูล และสามารถตรวจสอบข้อมูลย้อนหลังได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว อีกทั้งยังสามารถพร้อมใช้

งานได้ทุกที่ทุกเวลา  
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การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ผู้บริหารคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ มีการก ากับติดตามและประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรผ่านข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน (TOR) เพื่อเป็นการตรวจสอบและ

ดูผลการปฏิบัติงานของบุคลากรเป็นระยะว่าผลการปฏิบัติงานที่วางไว้ด าเนินการเป็นไปตาม

ข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน (TOR) หรือไม่ หรืออาจจะต้องมีการปรับเปลี่ยนเป้าหมายให้

สอดคล้องกับสถานการณ ์หรืออาจตอ้งมกีารปรับปรุงอย่างทันท่วงที 

 โดยงานบุคคล คณะนิติศาสตร์ จะมีการก ากับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

โดยจัดท าแผนหรือก าหนดระยะเวลาในการติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร

เป็นรายไตรมาส ในขณะที่ผู้ประเมินหรือผู้บังคับบัญชาจะเป็นผู้ติดตามผลการปฏิบัติงานส่วน

บุคคลของผู้รับการประเมิน หรือผู้ใต้บังคับบัญชาที่เกี่ยวข้องกับตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย  

ให้มกีารด าเนินงานเป็นไปตามข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน (TOR) และเป็นไปตามเป้าหมาย

ของคณะ 
 

ตารางที่ 8 แสดงการตดิตามการประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละรอบการประเมินของ 

               คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ  

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา

ด าเนินการ 

1. ก าหนดตัวชี้วัดและจัดท าข้อตกลงรว่มก่อน

การปฏิบัติงาน (TOR)   

คณะกรรมการจัดท า

จัดท าขอ้ตกลงร่วมก่อน

การปฏิบัติงาน (TOR) 

ภายใน

พฤศจิกายน 

2. ผูป้ระเมิน/ผู้บังคับบัญชาติดตามให้ค าปรึกษา

เกี่ยวกับตัวชี้วัดและเป้าหมายที่ได้ลงนามไว้ 

ผูป้ระเมิน/ผู้บังคับบัญชา ธันวาคม-

พฤษภาคม 

3. จัดท าค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการประเมิน

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน

ประจ าปี 

ผูป้ฏิบัติงานด้านการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจ าปี 

ภายใน

พฤษภาคม  

4. ผูร้ับการประเมินส่งแบบประเมินผลการ

ปฏิบัติงานประจ าปีตอ่คณะกรรมการประเมิน

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน

ประจ าปี 

 

ผูร้ับการประเมิน ภายใน 

กรกฎาคม 
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ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา

ด าเนินการ 

5. ประเมนิผลการปฏิบัติงานประจ าปี และ

พิจารณาผลการประเมินกับวงเงินงบประมาณ 

ที่ได้รับการจัดสรร 

ผูบ้ังคับบัญชาและ

หนว่ยงาน 

ภายใน

สิงหาคม 

6. เสนอเรื่องผลการประเมินการปฏิบัติงาน

ประจ าปีเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 

หนว่ยงานและ

คณะกรรมการ 

ประจ าคณะ 

ภายใน

สิงหาคม 

7. จัดท าข้อมูลสรุปผลการประเมินการ

ปฏิบัติงานประจ าปีไปยังฝ่ายบริหารกลางและ

ทรัพยากรบุคคล 

หนว่ยงาน ภายใน

สิงหาคม 

8. ฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคลแจ้ง

รายชื่อผูม้ีสทิธิได้รับการเพิ่มเงนิเดือนประจ าปี 

ฝา่ยบริหารกลางและ

ทรัพยากรบุคคล 

ภายใน

กันยายน 

9. แจ้งผลและจัดท าประกาศรายชื่อผูม้ีผลการ

ปฏิบัติงานระดับดีเด่นให้ทราบโดยทั่วกัน 

หนว่ยงาน ภายใน

ตุลาคม 
 

จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏบิัติงาน 

 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงานด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจ าปี จะต้องค านึงถึงสิ่งที่ควรปฏิบัติและไม่ควรปฏิบัติ โดยยึดตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย

ทักษิณ ว่าด้วย จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ.2557 ดังนี้ 

1. จรรยาบรรณ บุคลากรพึงละเว้นจากการน าผลการปฏิบัติงานของผู้อื่นมาเป็นของ

ตนเอง และไม่น าผลการปฏิบัติงานที่บกพร่องของตนไปเป็นของคนอื่น  

2. คุณธรรมของผู้ประเมิน ผู้ประเมินควรประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ 

สุจริต มีความเป็นกลาง ไม่ล าเอียง ไม่เลือกปฏิบัติ มีการรายงานผลการประเมินตามความเป็น

จรงิ และไม่ยอมใหอ้ิทธิพลใด ๆ เบี่ยงเบนผลการประเมนิให้ผิดไปจากความเป็นจรงิ 
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 บทที่ 5 

ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 
 

ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะจากการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 

 คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณได้ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี

ตามประกาศคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ.2565 ประกาศ ณ วันที่ 5 กรกฎาคม 2565 และน าผลที่ได้ไปใช้ประกอบการ

พิจารณาเลื่อนเงินเดือนตามประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล เรื่อง 

หลักเกณฑ์การเลื่อนเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2560 และฉบับที่ 2 พ.ศ.2565 

โดยการเสนอเพิ่มเงินเดือนส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย ให้ส่วนงานหรือหน่วยงานเสนอต่อ

อธิการบดีตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด ให้อธิการบดีเป็นผู้บริหารวงเงินที่ใช้ในการเพิ่ม

เงินเดือนและก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเพิ่มเงินเดือนในแต่ละรอบการประเมิน และการ

ประเมินจะต้องเป็นไปตามผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑแ์ละวธิีการที่

มหาวิทยาลัยก าหนด 3 องค์ประกอบ คือ 

องค์ประกอบที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน ซึ่งประกอบด้วย ผลการปฏิบัติงานตามต าแหนง่

หน้าที่ หรือผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ าที่มหาวิทยาลัยก าหนดส าหรับ

คณาจารย์ประจ าและงานอื่น ๆ (ถ้ามี) ทั้งนี้ก าหนดสัดส่วนผลสัมฤทธิ์ของงานตามกลุ่ม

ผูป้ฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

องค์ประกอบที่ 2 ผลการประเมินมหาวิทยาลัยหรือส่วนงานหรือหน่วยงาน ทั้งนี้

ก าหนดสัดส่วนตามกลุ่มผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

องค์ประกอบที่ 3 พฤติกรรมการปฏิบัติงาน เป็นการประเมินพฤติกรรมในการ

ปฏิบัติงานตามค่านิยมหลักของมหาวิทยาลัยทักษิณ (TSU Core Values) ทั้งนีเ้ฉพาะผูป้ฏิบัติงาน

ในมหาวิทยาลัย กลุ่มที่ 1 กลุ่มที่ 2 กลุ่มที่ 3 และกลุ่มที่ 5 จะต้องมีการประเมินสมรรถนะและ

พฤติกรรมการปฏิบัติงานด้านศักยภาพเพื่อน าการปรับเปลี่ยน และวิสัยทัศน ์เพิ่มเติมดว้ย 

 จากการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของคณะนิติศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยทักษิณ ผูร้ับผิดชอบงานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี ขอสรุปประเด็นปัญหา

และอุปสรรคในการปฏิบัติงานและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงหรือพัฒนางานประเมินผลการ

ปฏิบัติงานประจ าปี ดังนี้ 



 

 
227 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

ตารางท่ี 9 ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะจากการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 

ล าดับ ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค 
สิ่งท่ีต้องการให้แก้ไข/

ปรับปรุง 

1 การประกาศ

หลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินผลการ

ปฏิบัติงานใน

มหาวิทยาลัยให้ทราบ

โดยทั่วกัน 

ผูร้ับการประเมินยังไม่

เข้าใจวิธีการประเมินผล

การปฏิบัติงานที่ชัดเจน 

งานบุคคล คณะนิติศาสตร์

ควรจัดท าคู่มอืการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจ าปี  

ผูร้ับการประเมินเกิด

ความสับสนระหว่าง

ภาระงานที่เน้นด้านการ

สอน และเน้นด้านการ

วิจัย   

ผู้รับการประเมิน ควรศกึษา

และท าความเข้าใจในประกาศ

หลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจ าปีของพนักงาน

มหาวิทยาลัยและลูกจ้างของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ.2565 

2 การกรอกข้อตกลงร่วม

ก่อนการปฏิบัติงาน 

(TOR) ในระบบ

รายงานผลการ

ปฏิบัติงานของ

คณาจารย์  

(e-Performance 

Thaksin University) 

และรับทราบข้อตกลง

ร่วมก่อนการ

ปฏิบัติงาน (TOR) 

ผูร้ับการประเมิน 

(บุคลากรสายวิชาการที่

บรรจใุหม่) อาจจะยังไม่

เข้าใจข้อตกลงร่วมก่อน

การปฏิบัติงาน (TOR) ใน

บางประเด็น เชน่ 

ประเด็นด้านงานวิจัยว่า

งานวิจัยชนิดใดที่

สามารถน ามาค านวณ

เป็นภาระงานได้ 

ผู้รับการประเมิน ควรอ่าน

และท าความเข้าใจใน

ข้อตกลงรว่มก่อนการ

ปฏิบัติงาน (TOR) ตัง้แตต่้นปี

การศกึษา เพื่อที่จะได้ขอ

ค าแนะน าและค าปรึกษาจาก

ผูบ้ังคับบัญชาได้และเตรียม

ด าเนนิงานให้เป็นไปตาม

ข้อตกลงที่ได้ก าหนดไว้ 
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ตารางที่ 9 ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะจากการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี (ต่อ) 

ล าดับ ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค 
สิ่งท่ีต้องการให้แก้ไข/

ปรับปรุง 

3 การรายงานผลการปฏิบัติงานและการประเมินตนเอง 

3.1  การกรอกภาระ

งานขั้นต่ าในระบบ

รายงานผลการ

ปฏิบัติงานของ

คณาจารย์  

(e-Performance 

Thaksin University) 

แตล่ะคณะจะมีรูปแบบ

การก าหนดข้อตกลงรว่ม

ก่อนการปฏิบัติงานที่

แตกต่างกัน จึงท าให้เกิด

ปัญหากรณีการเข้าไป

กรอกภาระงานขั้นต่ าใน

ระบบรายงานผลการ

ปฏิบัติงานของ

คณาจารย์  

(e-Performance Thaksin 

University) 

ฝ่ายบริหารกลางและ

ทรัพยากรบุคคล 

มหาวิทยาลัยทักษิณ ควรมี

การจัดประชุมเพื่อ

แลกเปลี่ยนและรับฟังความ

คิดเห็นของแต่ละคณะ  

โดยหากประเด็นเกี่ยวกับ 

การกรอกข้อมูลในระบบ 

จะต้องมเีจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง

ของฝ่ายบริหารกลางและ

ทรัพยากรบุคคลคอยตอบข้อ

ซักถามหากมีประเด็นสงสัย 

ภาระงานด้านที่ 1 

ภาระงานสอน 

คณะได้ก าหนดข้อตกลง

ร่วมก่อนการปฏิบัติงาน 

(TOR) ในประเด็นการ

จัดการเรยีนการสอน

แบบ Active Learning 

ร่วมกับการบรรยาย ซึ่ง

ในระบบรายงานผลการ

ปฏิบัติงานของ

คณาจารย์  

(e-Performance Thaksin 

University) ไม่มหีัวข้อให้

รายงาน ท าใหไ้ม่มี

คะแนนเพิ่มในส่วนนี้ 

ฝ่ายบริหารกลางและ

ทรัพยากรบุคคล 

มหาวิทยาลัยทักษิณ  

ควรปรับระบบรายงานผล

การปฏิบัติงานของคณาจารย์  

ให้มหีัวข้อการจัดการเรียน

การสอนแบบ Active 

Learning ด้วย  
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ตารางที่ 9 ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะจากการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี (ต่อ) 

ล าดับ ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค 
สิ่งท่ีต้องการให้แก้ไข/

ปรับปรุง 

   กรรมการประจ าหลักสูตร

นิติศาสตรบัณฑิต ควรปรับ

ช่ัวโมงการสอนและ

ภาคปฏิบัติในหลักสูตรให้ตรง

ตาม มคอ.3 

ผูร้ับการประเมิน 

(บุคลากรสายวิชาการ) 

ไม่สามารถเข้าไป

ตรวจสอบภาระงานขั้น

ต่ าได้ตัง้แต่ตน้ปี

การศกึษา เนื่องจาก

ระบบยังไม่เปิดให้ใชง้าน 

งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ 

ควรเปิดระบบภาระงานขั้นต่ า

ในระบบรายงานผลการ

ปฏิบัติงานของคณาจารย์  

(e-Performance Thaksin 

University) ให้ผู้รับการ

ประเมินสามารถกรอกได้

ตลอดเวลา พร้อมทั้งชีแ้จง

ขั้นตอนและหลักเกณฑ์ที่

ชัดเจนในการกรอกภาระงาน 

ผูร้ับการประเมิน

(บุคลากรสายวิชาการ) 

ที่สอนหลายกลุ่ม 

(section) ในรายวิชาเดียว 

จะค านวณภาระงาน 

ได้นอ้ยเมื่อเทียบกับผูท้ี่

สอนรายวิชาเดียวแต่

หลายกลุ่ม 

 

ฝ่ายบริหารกลางและ

ทรัพยากรบุคคล 

มหาวิทยาลัยทักษิณ ควรมี

การพิจารณาหลักเกณฑ์การ

ค านวณจ านวนช่ัวโมงสอนที่มี

การสอนหลายกลุ่ม (section) 

ในวิชาเดียวกัน  
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ตารางที่ 9 ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะจากการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี (ต่อ) 

ล าดับ ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค 
สิ่งท่ีต้องการให้แก้ไข/

ปรับปรุง 

 ภาระงานด้านที่ 2  

ภาระงานวิจัยและ 

งานวชิาการอื่น 

ในระบบรายงานผลการ

ปฏิบัติงานของ

คณาจารย์  

(e-Performance Thaksin 

University) การกรอก

ระยะเวลาการ

ด าเนนิการท าวิจัยจะระบุ

ให้กรอกระยะเวลาการ

วิจัยเป็นปีเท่านั้น แต่

งานวิจัยบางช้ินจะมี

ระยะเวลาการท างาน

วิจัยที่นอ้ยกว่า 1 ปี  

ฝ่ายบริหารกลางและ

ทรัพยากรบุคคล 

มหาวิทยาลัยทักษิณ  

ควรระบบรายงานผลการ

ปฏิบัติงานของคณาจารย์  

(e-Performance Thaksin 

University) ในช่องระยะเวลา

ในการวิจัยใหส้ามารถระบุ

ช่วงเวลาได้ตามจรงิ เนื่องจาก

จะส่งผลต่อการคิดและกรอก

ภาระงานด้านการวิจัย 

ผูร้ับการประเมิน 

(บุคลากรสายวิชาการที่

เข้าใหม่) บางท่านยังไม่

เข้าใจว่างานวิจัยชนดิใด

ที่สามารถน ามาค านวณ

เป็นภาระงานได้ 

งานบุคคล คณะนิติศาสตร์

ควรจัดอบรมเพื่อสร้างความ

เข้าใจ เกี่ยวกับหลักเกณฑ์

การประเมนิผลการ

ปฏิบัติงานตามภาระงานขั้น

ต่ าให้กับบุคลากรสาย

วิชาการที่เข้าใหม่ได้ทราบ 

การก าหนดจ านวน

ช่ัวโมงการท าเอกสาร

ประกอบการสอนมาก

เกินไป ท าให้ไม่เกิดการ

พัฒนางานด้านวิชาการ

ส่วนอื่น ๆ 

ฝ่ายบริหารกลางและ

ทรัพยากรบุคคล 

มหาวิทยาลัยทักษิณ  

ควรพิจารณารายละเอียดใน

การก าหนดช่ัวโมงในการ

ค านวณภาระงานเกี่ยวกับงาน

วิชาการอื่น 
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ตารางที่ 9 ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะจากการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี (ต่อ) 

ล าดับ ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค 
สิ่งท่ีต้องการให้แก้ไข/

ปรับปรุง 

  การให้ค่าภาระงานการ

ตีพมิพ์บทความใน

วารสารตามฐาน TCI 

กลุ่ม 1 หรือ กลุ่ม 2 ไม่

ควรมีความแตกต่างกัน

มากเกินไป 

ฝ่ายบริหารกลางและ

ทรัพยากรบุคคล 

มหาวิทยาลัยทักษิณ  

ควรมีการปรับค่าภาระงาน

การตพีิมพ์บทความใน

วารสารตามฐาน TCI กลุ่ม 1 

หรอื กลุ่ม 2 ใหม้ีความ

ใกล้เคียงกัน 

ภาระงานด้านที่ 3 

ภาระงานบริการ

วิชาการ 

ในระบบรายงานผลการ

ปฏิบัติงานของ

คณาจารย์  

(e-Performance Thaksin 

University) มีการ

ก าหนดเกณฑ์การ

แบ่งแยกโครงการตาม

งบประมาณที่ได้รับการ

จัดสรร ซึ่งเป็นเงื่อนไขที่

ผูร้ับการประเมินไม่

สามารถไปก าหนดหรือ

ควบคุมได้ เนื่องจาก

งบประมาณถูกก าหนด

โดยคณะ 

 

 

 

 

ฝ่ายบริหารกลางและ

ทรัพยากรบุคคล 

มหาวิทยาลัยทักษิณ  

ควรปรับเกณฑก์ารแบ่งแยก

โครงการตามงบประมาณที่

ได้รับการจัดสรรมาเป็นตัว

ก าหนดค่าภาระงาน แตค่วร

ใช้จ านวนช่ัวโมงในการท า

กิจกรรมบริการวิชาการมา

ก าหนด 
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ตารางที่ 9 ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะจากการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี (ต่อ) 

ล าดับ ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค 
สิ่งท่ีต้องการให้แก้ไข/

ปรับปรุง 

  มีการก าหนดค่าภาระ

งานของคณะกรรมการ

ประเมินคุณภาพ

การศกึษาในทุกระดับให้

คิดได้ไม่เกิน 3 รายการ

ต่อระดับ 

ฝ่ายบริหารกลางและ

ทรัพยากรบุคคล 

มหาวิทยาลัยทักษิณ  

ควรคิดภาระงานตามจ านวน

รายการทีไ่ปปฏิบัติหน้าที่เป็น

กรรมการประเมินประกัน

คุณภาพการศกึษาจริง 

 ภาระงานด้านที่ 4 

ภาระงานท านุบ ารุง

ศิลปวัฒนธรรม 

การจ าแนกภาระงานใน

ส่วนของงานท านุบ ารุง

ศลิปวัฒนธรรมยังไม่มี

ความชัดเจน  

ฝ่ายบริหารกลางและ

ทรัพยากรบุคคล 

มหาวิทยาลัยทักษิณ  

ควรระบุรายละเอียด

กิจกรรม/โครงการที่จัดอยู่ใน

ส่วนของงานท านุบ ารุง

ศลิปวัฒนธรรมให้ชัดเจน 

ภาระงานด้านที่ 5 

ภาระงานพัฒนานิสิต 

กิจกรรมหรือโครงการ

พัฒนานิสติที่กรอกใน

ระบบให้ระบุเป็นวันซึ่ง 

ไม่มวีิธีการนับที่ชัดเจน 

อีกทั้งการนับภาระงาน

เป็นวันอาจท าให้เห็นว่ามี

ภาระงานด้านพัฒนา

นิสติน้อย เนื่องจากบาง

กิจกรรมจัดครึ่งวัน  

ฝ่ายบริหารกลางและ

ทรัพยากรบุคคล 

มหาวิทยาลัยทักษิณ  

ควรระบุจ านวนโครงการที่

รับผิดชอบและการพัฒนา

นิสติแทนการคิดค านวณเป็น

วันและควรมแีนะน าวิธีการ

ค านวณกิจกรรมนสิิต เพื่อให้

เป็นแนวทางเดียวกัน ซึ่งหาก

มีการพิจารณาเป็นโครงการ

น่าจะท าให้เห็นปริมาณงาน

ความรับผดิชอบมากกว่า 
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ตารางที่ 9 ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะจากการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี (ต่อ) 

ล าดับ ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค 
สิ่งท่ีต้องการให้แก้ไข/

ปรับปรุง 

  การก าหนดจ านวน

ช่ัวโมงไม่สอดคล้องกับ

ความเป็นจริง เพราะบาง

กิจกรรมใช้เวลาในการ

จัดเตรียมและมคีวาม

ยากมากกว่า แมว้่าจะ

จัดเพียงครึ่งวัน 

ฝ่ายบริหารกลางและ

ทรัพยากรบุคคล 

มหาวิทยาลัยทักษิณ  

ควรมีการพจิารณาก าหนด

จ านวนช่ัวโมงในกิจกรรม

พัฒนานิสติใหม้ีความ

เหมาะสม 

 ภาระงานด้านที่ 6 

ภาระงานอื่น ๆ  

มปีัญหาในการจ าแนก

ภาระงาน ว่ามีงาน

ประเภทใดบ้างที่มอีายุ

การท างานน้อยกว่า  

3 เดือน หรอืมากกว่า  

3 เดือน  

ฝ่ายบริหารกลางและ

ทรัพยากรบุคคล 

มหาวิทยาลัยทักษิณ  

ควรแนะน าวิธีการในการ

พิจารณาโครงการที่มีอายุ

การท างานแตกต่างกัน 

ระหว่างโครงการที่น้อยกว่า 3 

เดือน หรอืมากกว่า 3 เดือน 

เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องตาม

ความเป็นจริง 

ในแต่ละปีที่มีการ

ประเมิน ต้องแนบ

หลักฐานค าสั่งที่เป็น

คณะกรรมการชุดต่าง ๆ  

ซึ่งค่อนขา้งใช้เวลาและ

อาจไม่เป็นประโยชน์ 

หลักฐานค าสั่งต่าง ๆ ในภาระ

งานอื่น ๆ ทั้งในส่วนของ

มหาวิทยาลัยและของคณะ 

ซึ่งมีหลักฐานปรากฏอยู่ใน

ระบบงานสารบรรณอยู่แล้ว 

ซึ่งอาจไม่จ าเป็นต้องแนบเป็น

หลักฐานการประเมิน 
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ตารางที่ 9 ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะจากการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี (ต่อ) 

ล าดับ ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค 
สิ่งท่ีต้องการให้แก้ไข/

ปรับปรุง 

 3.2 การจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานและประเมินตนเองในระบบรายงาน

ผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ (e-Performance Thaksin University) 

(บุคลากรสายวิชาการ) และในแบบข้อตกลงและแบบประเมินผลการ

ปฏิบัติงานประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พร้อมแนบหลักฐานที่

แสดงถงึผลการปฏิบัติงาน (บุคลากรสายสนับสนุน) 

ส่วนที่ 1  ข้อตกลงการปฏิบัติงานและการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 

บุคลากรสายวิชาการ การรายงานผลการ

ประเมินการปฏิบัติงาน 

ซึ่งผูร้ับการประเมิน

อาจจะยังไม่ได้มกีาร

รายงานผลอย่างละเอียด 

ท าให้กรรมการประเมิน

อาจจะไม่ทราบผลการ

ด าเนนิงานที่แท้จริง 

งานบุคคล คณะนิติศาสตร์  

ต้องประสานไปยังผูร้ับการ

ประเมินให้มีการเขียนรายงาน

ผลการด าเนินงานอย่าง

ละเอียดเพื่อเป็นข้อมูล

ประกอบการประเมินให้กับ

คณะกรรมการประเมิน 

การแนบหลักฐาน

ประกอบการประเมิน  

ไม่สามารถเปิดไฟล์ได้  

งานบุคคล คณะนิติศาสตร์  

ประสานไปยังผูร้ับการ

ประเมินให้มีการแนบ

หลักฐานผ่าน cloud และน า 

link มาใส่ในชอ่ง หลักฐาน 

(URL)  
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ล าดับ ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค 
สิ่งท่ีต้องการให้แก้ไข/

ปรับปรุง 

 บุคลากรสายสนับสนุน การพิมพข์้อมูลผลการ

ปฏิบัติงานของผู้รับการ

ประเมินใน excel 

ค่อนขา้งล าบากในการ

กรอกข้อมูลที่มจี านวน

มาก และต้องเลื่อนดู

เกณฑท์ี่ก าหนด  

งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ 

ควรท าช่องการรายงานผล

การปฏิบัติงานและหลักฐาน

การด าเนินงานใหอ้ยู่ชอ่ง

ด้านข้างตัวชีว้ัด/เกณฑ์

ประเมิน เพื่ออ านวยความ

สะดวกในการกรอกข้อมูลใน 

excel ข้อมูลจะได้ไม่เลื่อนขึ้น

ลงไปมาในการดูเกณฑ์ 

ผูร้ับการประเมินยังไม่

ค่อยเข้าใจการกรอก

ข้อมูลใน excel ท าให้มี

การกรอกข้อมูลไม่

ถูกต้องครบถ้วน 

งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ 

ควรจัดท าคู่มอืการปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับการประเมนิผลการ

ปฏิบัติงานประจ าปี และแสดง

รายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับ

การกรอกข้อมูลให้ชัดเจน 

การกรอกรายละเอียด

ค่าระดับตามที่ก าหนดใน 

TOR บางหัวข้อ ท าให้

สับสนว่าควรจะกรอก

ตัวเลขเท่าใด 

ผู้บริหารของคณะ ควรมี

การช้ีแจงรายละเอียดในการ

กรอกการกรอกรายละเอียด

ค่าระดับตามที่ก าหนดใน 

TOR ก่อนจัดท ารายงานผล

การปฏิบัติงานฯ  
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ล าดับ ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค 
สิ่งท่ีต้องการให้แก้ไข/

ปรับปรุง 

 ส่วนที่ 2 การประเมิน

สมรรถนะและ

พฤติกรรมการ

ปฏิบัติงาน 

การให้คะแนนประเมิน

เป็นการใชดุ้ลยพินจิมาก

เกินไป ซึ่งเกณฑ์บางขอ้

ไม่สามารถวัดได้ชัดเจน 

ซึ่งน าไปสู่การใช้ดุลพินิจ

ที่คลาดเคลื่อนของผู้

ประเมิน อีกทั้งอาจส่งผล

ให้เกิดความไม่เป็นธรรม 

และกลั่นแกล้งกันได้ 

ฝ่ายบริหารกลางและ

ทรัพยากรบุคคล 

มหาวิทยาลัยทักษิณ ควรมี

การก าหนดเกณฑใ์นการให้

คะแนนที่ชัดเจน และสามารถ

วัดได้ในเชิงประจักษ์ 

มีการก าหนดสัดส่วนของ

คะแนนด้านสมรรถนะ

และพฤติกรรมการ

ปฏิบัติงานมากเกินไปจน

ท าให้ไม่สามารถกระจาย

น้ าหนักไปยังเกณฑก์าร

ประเมินสว่นอื่นได้ ท าให้

เป็นปัญหาต่อการ

ก าหนดขอ้ตกลงการ

ปฏิบัติงานในเรื่องอื่น ๆ  

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายบริหารกลางและ

ทรัพยากรบุคคล 

มหาวิทยาลัยทักษิณ  

ควรก าหนดสัดส่วนของ

คะแนนให้มีความเหมาะสม 

เพื่อให้สามารถกระจาย

คะแนนไปสู่เกณฑ์การ

ประเมินสว่นอื่นได้  
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ตารางที่ 9 ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะจากการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี (ต่อ) 

ล าดับ ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค 
สิ่งท่ีต้องการให้แก้ไข/

ปรับปรุง 

4 การประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 

การประเมินผลการ

ปฏิบัติงานปีละครั้ง  

ไม่สามารถน าผลการ

ประเมินการปฏิบัติงาน

ไปให้ผู้รับการประเมิน

ปรับปรุงการท างานในปี

นั้น ๆ ได้ ซึ่งอาจส่งผล

ต่อการบรรลุตามพันธ

กิจของสว่นงาน 

หากฝ่ายบริหารกลางและ

ทรัพยากรบุคคล 

มหาวิทยาลัยทักษิณ  

มีการปรับให้มกีารประเมินผล

การปฏิบัติงาน 

ทุกครึ่งปี จะท าให้ผูร้ับการ

ประเมินสามารถน าผลการ

ประเมินการปฏิบัติงานไป

ปรับปรุงกระบวนการท างาน

ให้ดขีึน้ ซึ่งจะส่งผลตอ่การ

บรรลุตามพันธกิจของสว่น

งานได้ 

การก าหนดภาระงานขั้น

ต่ าไม่ได้สะท้อนผลการ

ด าเนนิงานของ

ผูป้ฏิบัติงานอย่างแท้จรงิ 

เนื่องจากภาระงานขั้นต่ า

ที่ก าหนดเป็นเกณฑ์

กลาง แต่บริบทของแต่

ละสว่นงานมคีวาม

แตกต่างกัน การใช้

เกณฑม์าตรฐานภาระ

งานขั้นต่ ามาเป็น

มาตรฐานกลาง ท าให้

ส่งผลตอ่การประเมิน

ความดคีวามชอบ 

ฝ่ายบริหารกลางและ

ทรัพยากรบุคคล 

มหาวิทยาลัยทักษิณ  

ควรมีการก าหนดเกณฑ์

มาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 

โดยพิจารณาจากบริบทของ

แตล่ะสว่นงาน  
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ตารางที่ 9 ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะจากการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี (ต่อ) 

ล าดับ ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค 
สิ่งท่ีต้องการให้แก้ไข/

ปรับปรุง 

5 การกลั่นกรองผลการ

ประเมิน 

- - 

6 การประกาศรายชื่อผู้มี

ผลการปฏิบัติงาน

ระดับดีเด่น 

ผูร้ับการประเมินไม่

เชื่อมั่นตอ่ผลการ

ประเมินของตนเอง 

ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน

ต้องมีการแสดงความชื่นชม

ในผลงานของบุคลากรทีม่ีผล

การปฏิบัติงานดีเด่น เพื่อ

สร้างขวัญและก าลังใจในการ

การปฏิบัติงาน พร้อมทั้ง

แนะน าแนวทางที่ผู้รับการ

ประเมินจะพัฒนาตนเองให้ดี

ยิ่งขึ้นตอ่ไป  

7 การจัดเก็บผลการ

ประเมิน 

- 

 

- 

 

ข้อเสนอแนะในการพฒันางาน 

 จากการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

สรุปเป็นข้อเสนอแนะเพื่อน าไปพัฒนางานต่อไปได้ ดังนี้ 

 1. งานบุคคล คณะนิติศาสตร์ ควรด าเนินการเตรียมความพร้อมให้กับบุคลากรของ

คณะให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับประกาศ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง

กับวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีให้ทราบโดยทั่วถึงกัน ซึ่งท าให้การประเมินผลการ

ปฏิบัติงานประจ าปีเป็นไปอย่างถูกต้อง และเข้าใจตรงกัน อีกทั้งยังช่วยลดความผิดพลาดก่อน

การรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปี 

 2. งานบุคคลของแต่ละส่วนงานควรมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ร่วมกันใน

การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี เพื่อจะท าให้ทราบถึงการแนวคิดการด าเนินงาน ปัญหา

อุปสรรคในการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนงาน เพื่อน ามาพัฒนาและประยุกต์ใช้ในการประเมินผล

การปฏิบัติงานประจ าปีของคณะนิตศิาสตร์ 
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 3. ผู้บริหารคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ ควรมีการวิเคราะห์แผนปฏิบัติการ

ประจ าปี เป้าหมายและตัวชี้วัดตามแผนประจ าปี เพื่อน ามาพิจารณาจัดการผลการด าเนินการ 

ผ่านการสื่อสารตัวชี้วัด และเป้าหมายขององค์กรเพื่อให้บุคลากรตระหนักถึงเป้าหมายและ

ทิศทางขององค์กรร่วมกัน  

 4. ควรสร้างการรับรู้และสร้างความตระหนักให้กับบุคลากรของคณะนิติศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยทักษิณ ให้เห็นความส าคัญของการปฏิบัติหน้าที่ตามต าแหน่งหน้าที่ และ/หรืองาน

อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายเป็นการเฉพาะ งานบริหาร หรือช่วยก ากับดูแลส่วนงานหรือหน่วยงาน

หรือการบริหารวิชาการของสาขาวิชา มาตรฐานภาระงานขั้นต่ าที่ก าหนดส าหรับคณาจารย์

ประจ า ขอบเขตและลักษณะงานที่รับผิดชอบของต าแหน่ง และ/หรือภารกิจของหน่วยงาน 

ภารกิจตามพันธกิจ และ/หรือแผนปฏิบัติการประจ าปีของส่วนงานหรือหน่วยงาน และภารกิจ

อื่น ๆ ตามพันธะสัญญาที่เป็นข้อตกลงร่วมหรือค ารับรองการปฏิบัติงาน หรือที่ผู้บังคับบัญชา

มอบหมาย ผา่นข้อตกลงรว่มก่อนการปฏิบัติงาน (TOR) ที่จะใช้เป็นเครื่องมอืส าคัญในการก ากับ

และติดตามการด าเนินงานของคณะ โดยน าแนวคิดการกระจายภาระงานแบบ (OKRs) มาใช้

พร้อมทั้งน าข้อตกลงดังกล่าวมาใช้ในประเมินบุคลากรและพิจารณาเลื่อนขัน้เงินเดือนตอ่ไป 

 5. ควรมีการน าผลการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปีของบุคลากร มาวิเคราะห์และ

สังเคราะห์เพื่อให้ทราบถึงสมรรถนะและศักยภาพที่มีของแต่ละบุคคลซึ่งมีความแตกต่างกัน 

เพื่อน าไปสู่การพัฒนาศักยภาพของบุคลากร ซึ่งจะท าการท าให้มั่นใจได้ว่าบุคลากรจะน าองค์

ความรู้ที่ได้รับมาพัฒนางานอันจะท าให้มีผลการด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามตัวชี้วัดที่คณะ

ก าหนดไว้ 

 6. การใช้ระบบการประเมนิผลการปฏิบัติงานที่ยึดโยงกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน เพื่อเป็น

ส่วนหนึ่งในการพิจารณาต่อสัญญาทั้งบุคลากรประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย  และประเภท

อัตราจ้างรายปี ซึ่งผู้บริหารจะต้องแจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบ เพื่อน ามาเป็น

ปัจจัยน าเข้าในการปรับปรุงการปฏิบัติงานในปีตอ่ไป 

 7. ควรพัฒนารูปแบบการสื่อสาร ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางต่าง ๆ อย่างหลากหลาย

ที่เข้าถึงบุคลากรทุกกลุ่มเพื่อสร้างการรับรู้ และความเข้าใจเกี่ยวกับวิธีการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานประจ าปี รวมทั้งเป็นช่องทางประสานงาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และตอบข้อ

ซักถามในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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ทรัพยากรบุคคล เรื่อง มาตรฐานภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ าของ

มหาวิทยาลัย (แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560. 

มหาวิทยาลัยทักษิณ. (2560, 19 ธันวาคม). ประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหาร 

 ทรัพยากรบุคคล เรื่อง มาตรฐานภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ าของ 

 มหาวิทยาลัย (แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560. 

มหาวิทยาลัยทักษิณ. (2561, 14 สิงหาคม). ประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหาร 

 ทรัพยากรบุคคล เรื่อง หลักเกณฑแ์ละวิธีการเพิ่มเงนิเดือนประจ าปีของพนักงาน 

 มหาวิทยาลัยซึ่งอยู่ระหว่างการลาไปศกึษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน หรอืปฏิบัติการวิจัย  

 พ.ศ.2561. 

มหาวิทยาลัยทักษิณ. (2565, 5 กรกฎาคม). ประกาศคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 ประจ ามหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑแ์ละวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของ 

 พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2565. 

มหาวิทยาลัยทักษิณ. (2565, 29 พฤศจกิายน). ประกาศคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 ประจ ามหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑแ์ละวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของ 

 พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2565 

มหาวิทยาลัยทักษิณ. (2561, 20 พฤศจกิายน). ประกาศคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 ประจ ามหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑแ์ละวิธีการคิดภาระงานของคณาจารย์ประจ าของ 

 มหาวิทยาลัย พ.ศ.2561. 

มหาวิทยาลัยทักษิณ. (2565, 5 กรกฎาคม). ประกาศคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 ประจ ามหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑแ์ละวิธีการคิดภาระงานของคณาจารย์ประจ าของ 

 มหาวิทยาลัย (แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 1) พ.ศ.2565. 

 



 

 
243 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

มหาวิทยาลัยทักษิณ. (2565, 28 กันยายน). ประกาศคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 ประจ ามหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑแ์ละวิธีการคิดภาระงานของคณาจารย์ประจ าของ 

 มหาวิทยาลัย (แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2) พ.ศ.2565. 

มหาวิทยาลัยทักษิณ. (2565, 28 พฤศจกิายน). ประกาศคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 ประจ ามหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑแ์ละวิธีการคิดภาระงานของคณาจารย์ประจ าของ 

 มหาวิทยาลัย (แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 3) พ.ศ.2565. 

มหาวิทยาลัยทักษิณ. (2566, 3 กุมภาพันธ์). ประกาศคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 ประจ ามหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑแ์ละวิธีการคิดภาระงานของคณาจารย์ประจ าของ 

 มหาวิทยาลัย (แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 4) พ.ศ.2566. 

 

 

 



 

 
244 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
245 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 
 
 

ภาคผนวก ก 
ประกาศคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ประจ ามหาวิทยาลัย  

เรื่อง  

หลักเกณฑแ์ละวิธกีารประเมินผลการปฏิบัตงิาน

ประจ าปีของพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้าง 

ของมหาวทิยาลยั พ.ศ. 2565 

และ 

หลักเกณฑแ์ละวิธกีารประเมินผลการปฏิบัตงิาน

ประจ าปีของพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้าง 

ของมหาวทิยาลยั (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2565 
 

 

 



 

 
246 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
247 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
248 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
249 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
250 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
251 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
252 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
253 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
254 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
255 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
256 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
257 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
258 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
259 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
260 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
261 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
262 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
263 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
264 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
265 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 

 



 

 
266 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
267 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 

 



 

 
268 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 

 



 

 
269 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 



 

 
270 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 
 

 



 

 
271 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
272 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
273 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 

 

ภาคผนวก ข 
ประกาศคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ประจ ามหาวิทยาลัย เรื่อง  

หลักเกณฑแ์ละวิธกีารคดิภาระงานของคณาจารย์

ประจ าของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2561 

และ 

แก้ไขเพ่ิมเตมิ (ฉบับที ่1) พ.ศ.2565,  

แก้ไขเพ่ิมเตมิ (ฉบับที ่2) พ.ศ.2565, 

แก้ไขเพ่ิมเตมิ (ฉบับที ่3) พ.ศ.2565, 

แก้ไขเพ่ิมเตมิ (ฉบับที ่4) พ.ศ.2565, 
 
 
 
 

 



 

 
274 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
 



 

 
275 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
 



 

 
276 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
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279 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
 



 

 
280 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
 



 

 
281 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
 



 

 
282 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
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289 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
 



 

 
290 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
 



 

 
291 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
 



 

 
292 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
 



 

 
293 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
 



 

 
294 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
 



 

 
295 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
 



 

 
296 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
 



 

 
297 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
 



 

 
298 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 
 

 

ภาคผนวก ค 
ประกาศคณะกรรมการนโยบายการบรหิาร 

ทรัพยากรบุคคล เรื่อง มาตรฐานภาระงานขัน้ต่ าของ

คณาจารย์ประจ าของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 ,  

แก้ไขเพ่ิมเตมิ ฉบับที ่1 พ.ศ. 2560 ,  

แก้ไขเพ่ิมเตมิ ฉบับที ่2 พ.ศ. 2560 ,  

แก้ไขเพ่ิมเตมิ ฉบับที ่3 พ.ศ. 2560 

 
 

 

 



 

 
299 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
300 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
301 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
302 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
303 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
304 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
305 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
306 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
307 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
308 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
309 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
310 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 

 

 
 

ภาคผนวก ง 
ประกาศคณะกรรมการนโยบายการบรหิารทรพัยากร

บุคคล เรือ่ง หลกัเกณฑก์ารเพิม่หรือเล่ือนเงนิเดอืน

ตามผลการปฏบิัติงานประจ าปขีองคณาจารยป์ระจ า 

พ.ศ.2559 
 

 

 



 

 
311 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
312 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
313 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 

 

 

ภาคผนวก จ 
ประกาศคณะกรรมการนโยบายการบรหิารทรพัยากร

บุคคล เรือ่ง หลกัเกณฑก์ารเลือ่นเงนิเดือนของ

พนักงานมหาวทิยาลัย พ.ศ.2560 

 

 

 

 



 

 
314 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
315 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
316 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 

 

 

ภาคผนวก ฉ 
ประกาศคณะกรรมการนโยบายการบรหิารทรพัยากร

บุคคล เรือ่ง หลกัเกณฑก์ารเลือ่นเงนิเดือนของ

พนักงานมหาวทิยาลัย (ฉบับที ่2) พ.ศ.2565 

 

 

 



 

 
317 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
318 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
319 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 

 

ภาคผนวก ช 
ประกาศคณะกรรมการนโยบายการบรหิารทรพัยากร

บุคคล เรือ่ง หลกัเกณฑก์ารจา่ยค่าตอบแทนพเิศษ

ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทบรหิารและ

ประเภทอ านวยการ กรณเีงินเดือนถึงขั้นสูงหรอืใกล้

ถึงขั้นสูงของระดับต าแหน่ง พ.ศ.2560 
 

 

 



 

 
320 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
321 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
322 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 

 

ภาคผนวก ซ 
ประกาศคณะกรรมการนโยบายการบรหิารทรัพยากร

บุคคล เรือ่ง หลกัเกณฑแ์ละวิธกีารเพิ่มเงนิเดือน

ประจ าปีของพนักงานมหาวิทยาลัยซึง่อยู่ระหว่าง 

การลาไปศึกษาต่อ ฝกึอบรม ดงูาน หรอืปฏบิัติการ

วิจัย พ.ศ.2561 

 

 

 

 

 



 

 
323 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
324 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
325 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 

 
ภาคผนวก ฌ 

ประกาศมหาวทิยาลัยทักษิณ เรื่อง ปรับปรุงบญัชี

เงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูง และบัญชีเงนิประจ าต าแหน่ง

ของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
326 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
327 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
328 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
329 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
330 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
331 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
332 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ญ 
ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง  

มาตรฐานภาระงานทางวิชาการของผู้ด ารงต าแหน่ง 

อาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย์ และ

ศาสตราจารย ์

 

 

 



 

 
333 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
334 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
335 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
336 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 

 

ภาคผนวก ฎ 
ประกาศคณะกรรมการนโยบายการบรหิาร 

ทรัพยากรบุคคล เรื่อง  

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย  

พ.ศ.2561 
 

 

 

 



 

 
337 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
338 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
339 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
340 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
341 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
342 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
343 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
344 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
345 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
346 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
347 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
348 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
349 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
350 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



 

 
351 คู่มือการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปี คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษณิ 

 

ประวัตยิ่อผู้เขยีน 

ชื่อ-สกุล    นางสาวดุสิดา  แก้วสมบูรณ์ 

วัน เดือน ปีเกิด   27  พฤษภาคม  2521 

ต าแหน่งหน้าที่การงานปัจจุบัน หัวหนา้ส านักงานคณะนติิศาสตร์  

มหาวิทยาลัยทักษิณ 

สถานที่ท างานปัจจุบัน   คณะนติิศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

     140 หมู ่4 ถนนกาญจนวนิช ต าบลเขารูปชา้ง 

     อ าเภอเมือง  จังหวัดสงขลา  90000 

ประวัติการศึกษา 

วุฒกิารศึกษา/สาขา สถาบัน  ปีที่ส าเร็จ

การศึกษา 

ปริญญาตรี สาขาเทคโนโลยีการศกึษา  

คณะศึกษาศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  

วิทยาเขตปัตตานี 

2542 

ปริญญาโท สาขารัฐประศาสนศาสตร์   

คณะวทิยาการจัดการ 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

วิทยาเขตหาดใหญ่ 

2545 
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