
การสงเอกสารประเมินผลการปฏิบัติราชการของคณาจารย รอบ 1/2554 
(1 ตุลาคม 2553-31 มีนาคม 2554) 

 
งานบริหารงานบุคคลไดพัฒนาโปรแกรมประเมิน (Excel) แบบเดิมที่คณะมนุษยศาสตรและ

สังคมศาสตรใชในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ เปนไฟลโปรแกรมประเมินภาระงาน (Excel) 
เพื่ออํานวยความสะดวกแกคณาจารยในการกรอกแบบฟอรมตางๆ ที่ตองใชในการประเมินใหอยู
ภายในไฟลเดียว และใหคํานวณภาระงานดานปริมาณตามเกณฑใน ประกาศคณะมนุษยศาสตรและ
สังคมศาสตร (ฉบับที่ 2/2554) เร่ือง เกณฑการคิดภาระงานดานปริมาณ ในการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของอาจารย คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร ซ่ึงใน ไฟลโปรแกรมประเมินภาระงาน 
(Excel) ประกอบดวยแบบฟอรมตามที่มหาวิทยาลัยกําหนดในแผนงานตางๆ ดังนี้ 

1. แบบฟอรม PD 
2. โปรแกรมคํานวณภาระงานดานตางๆ (Excel แบบเดิมทีใ่ชในการประเมิน) 
3. แบบรายงานผลการปฏิบัติงานฯ 
4. แบบ บก.1 (link ขอมูลมาจากโปรแกรมคํานวณภาระงานดานตางๆ (Excel) ในขอ 2) 
5. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานฯ 
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แผนภาพ 1  ไฟลโปรแกรมประเมินภาระงาน (Excel) ที่ประกอบดวยแบบฟอรมตามที่มหาวิทยาลัย
กําหนด ปรากฏในแผนงานตางๆ 
 

 
 
 
 
 
 
 

การกรอกขอมูลภาระงานในแบบฟอรมตางๆ ใหกรอกเฉพาะแบบฟอรมในขอ 1-3 เทานั้น 
สําหรับแบบฟอรมในขอ 4. “แบบ บก.1” นั้น ไดกําหนดใหโปรแกรมสามารถ link ขอมูลแบบฟอรม
ในขอ 2. “โปรแกรมคํานวณภาระงานดานตางๆ (Excel แบบเดิม)” ไวแลว และสําหรับแบบฟอรมใน
ขอ 5. “แบบประเมินผลการปฏิบัติงานฯ” ใหพิมพออกมา 1 ชุดพรอมประเมินตนเอง 
 
 

1. แบบฟอรม PD 

2. โปรแกรมคํานวณภาระงาน
ดานตางๆ (Excel แบบเดิม) 

4. แบบ บก.1 (ที่ link ขอมูลมา
จากโปรแกรมคํานวณภาระงาน
ดานตางๆ (Excel) ในขอ 2) 

3. แบบรายงานผล
การปฏิบัติงานฯ 

5. แบบประเมินผล
การปฏิบัติงานฯ 
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ขั้นตอนการคยีภาระงานในไฟลโปรแกรมประเมินภาระงาน (Excel) 
 ในการกรอกขอมูลภาระงานในไฟลโปรแกรมประเมินภาระงาน (Excel) ดําเนินการดงันี้ 
 

1. กรอกขอมูลภาระงานทั้งหมดในแบบฟอรม 1. เอกสารแสดงภาระงาน  (Position 
Description: PD) สายผูสอน ในแผนงาน “PD” โดยกรอกขอมูลในชองสีเหลือง 
 
แผนภาพ 2  แผนงาน “PD” หรือ เอกสารแสดงภาระงาน (Position Description: PD)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกขอมูลในชองสี
เหลืองใหครบ 
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แผนภาพ 2.1  แผนงาน “PD” หรือ เอกสารแสดงภาระงาน (Position Description: PD) (ตอ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกขอมูลในชองสี
เหลืองใหครบ 
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แผนภาพ 2.2  แผนงาน “PD” หรือ เอกสารแสดงภาระงาน (Position Description: PD) (ตอ) 
 

 
 
กรอกขอมูลภาระงานในแผนงาน “PD” จนครบทั้งแผนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกขอมูลในชองสี
เหลืองใหครบ 
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2. นําขอมูลภาระงานในแผนงาน “PD” มาอธิบายรายละเอียดในแผนงาน “สอน” “Thesis” 
“วิจัย” “ผลงาน” “บริการ” “บริหารคณะ” “บริหารวิชาการ” “ศิลปวัฒนธรรม” “อ่ืนๆ”                    
โดยจําแนกภาระงานออกเปนดานตางๆ ดังนี้ ดานการสอน ดานที่ปรึกษาวิทยานิพนธ/การศึกษา-
อิสระ ดานงานวิจัย ดานผลงานวิชาการ ดานการบริการวิชาการ ดานการบริหารคณะ ดานการ 
บริหารวิชาการ(หลักสูตร) ดานศิลปวัฒนธรรม และดานอื่นๆ ตามลําดับ ซ่ึงโปรแกรมจะคํานวณ
ช่ัวโมงทําการในการปฏิบัติงานดานตางๆ นั้นออกมาเปนคะแนนปรากฏในแผนงาน “สรุป”  
 
แผนภาพ 3.1  แผนงาน “สอน” (ภาระงานดานการสอน)  
 

 
 
 กรอกรหัสวิชา กลุมที่ จํานวนชั่วโมง(จน.ชม.)ที่สอนทั้งเทอม  จํานวนหนวยกิต(นก.)  และ
จํานวนนักศึกษา เฉพาะในชองสีขาว ตามประเภทการศึกษา(ภาคปกติ/ภาคพิเศษ) และระดับ
การศึกษา(ระดับปริญญาตรี/ระดับบัณฑิตศึกษา) จนครบทั้งแผนงาน แลวโปรแกรมจะคํานวณ
คะแนนรวมในดานลางของแผนงาน 
 

กรอกขอมูล
ในชองสีขาว 
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แผนภาพ 3.2  แผนงาน “Thesis” (ภาระงานดานที่ปรึกษาวิทยานิพนธ/การศึกษาอิสระ)  
 

 
 

กรอกชื่อหลักสูตรของนักศึกษา ช่ือ-สกุลนักศึกษา จํานวนหนวยที่สอบผาน(S) ของ
นักศึกษา ตามสถานะของอาจารย (ประธาน หรือ กรรมการ ของวิทยานิพนธ/การศึกษาอิสระ เฉพาะ
ในชองสีขาว แลวโปรแกรมจะคํานวณคะแนนรวมในดานลางของแผนงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกขอมูล
ในชองสีขาว 
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แผนภาพ 3.3  แผนงาน “วิจัย” (ภาระงานดานการวิจัย)  
 

 
 

กรอกรายละเอียดของงานวิจัยที่ดําเนินการเสร็จสิ้นสมบูรณและพิมพเปนรูปเลมแลวในรอบ
การประเมินนี้ (1 ต.ค. 53 – 31 มี.ค. 54) และสัดสวนการมีสวนรวมดําเนินการของงานวิจัยแตละชิ้น 
แลวโปรแกรมจะคํานวณคะแนนและคะแนนรวมในดานลางของแผนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกรายละเอียดงานวิจัย
และสัดสวนที่ทํา 
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แผนภาพ 3.4  แผนงาน “ผลงาน” (ภาระงานดานผลงานทางวิชาการ)  
 

 
 

กรอกรายละเอียดของผลงานวิชาการที่อาจารยผลิตในปการศึกษานั้นๆ และไมเคยนํามานับ
ภาระงานมากอน และสัดสวนรอยละที่ทําตามสถานะการผลิต(แตงคนเดียว/แตงรวม) จนครบทุก
ประเภทผลงาน แลวโปรแกรมจะคํานวณคะแนนในดานลางของแผนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่ือเร่ืองของผลงาน
วิชาการที่ผลิต และ

สัดสวนที่ทํา
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แผนภาพ 3.5  แผนงาน “บริการ” (ภาระงานดานการบริการวิชาการ)  
 

 
 

กรอกรายละเอียดดานการบริการวิชาการที่ดําเนินการในปการศึกษานั้นๆ และไมเคยนํามา
นับภาระงานมากอน จําแนกตามการบริการวิชาการภายในคณะหรือภายนอกคณะ และระยะเวลาการ
ดําเนินการตอเนื่องทั้งปหรือเปนวาระ จํานวนชั่วโมงที่ปฏิบัติจริง แลวโปรแกรมจะคํานวณคะแนน
และคะแนนรวมในดานลางของแผนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดดานการบริการ
วิชาการ และจาํนวนชัว่โมงที่

ปฏิบัติจริง 



 11

แผนภาพ 3.6  แผนงาน “บริหารคณะ” (ภาระงานดานการบริหารคณะ) 
 

 
 

กรอกชื่อตําแหนงสูงสุด และใสจํานวนชั่วโมง(ชม.) ตามเกณฑที่กําหนดเพียงตําแหนงเดียว 
ยกเวนตําแหนง รองผูอํานวยการศูนยวิจัยเฉพาะทาง กรรมการศูนยวิจัยเฉพาะทาง ผูประสานงาน
รายวิชา และคณะกรรมการตามโครงสรางคณะ ใหกรอกในสวนของภาระงานดานอื่นๆ แลว
โปรแกรมจะคํานวณคะแนนในดานลางของแผนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใสช่ือตําแหนง และจํานวนชั่วโมง
ตามเกณฑของตําแหนงที่สูงสุด

เพียงตําแหนงเดียว 
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แผนภาพ 3.7  แผนงาน “บริหารวิชาการ” (ภาระงานดานการบริหารวิชาการ) 
 

 
 

กรอกชื่อหลักสูตรที่ปฏิบัติหนาที่ในตําแหนงนั้นๆ และใสจํานวนชั่วโมง(ชม.) ตามเกณฑที่
กําหนด หากดํารงตําแหนงมากกวา 1 ตําแหนงใหยึดตําแหนงสูงสุด แลวตําแหนงรองลงมาใหใส
จํานวนชั่วโมง(ชม.) ตามเกณฑเพียงครึ่งเดียว แลวโปรแกรมจะคํานวณคะแนนรวมในดานลางของ
แผนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใสช่ือหลักสูตรที่ปฏิบัติหนาที่
บริหาร และจํานวนชัว่โมง (ยดึ
ตําแหนงสูงสดุ และตําแหนงรอง
ลงไปใหคะแนนเพยีงครึ่งเดยีว) 
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แผนภาพ 3.8  แผนงาน “ศิลปวัฒนธรรม” (ภาระงานดานศิลปวัฒนธรรม) 
 

 
 

กรอกรายละเอียดภาระงานดานการสงเสริมศิลปวัฒนธรรม และจํานวนชั่วโมงที่ปฏิบัติจริง 
แลวโปรแกรมจะคํานวณคะแนนและคะแนนรวมในดานลางของแผนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกรายละเอยีด และจํานวน
ช่ัวโมงที่ปฏิบัติจริง 
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แผนภาพ 3.9  แผนงาน “อ่ืนๆ” (ภาระงานดานอื่นๆ) 
 

 
 

กรอกรายละเอียดภาระงานดานอื่นๆ และรอยละของงานที่ทําหรือจํานวนชั่วโมงที่ปฏิบัติ
จริงตามเกณฑที่กําหนด แลวโปรแกรมจะคํานวณคะแนนและคะแนนรวมในดานลางของแผนงาน 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

กรอกรายละเอยีด และรอยละของงาน
ที่ทําหรือจํานวนชัว่โมงที่ปฏิบัติจริง 



 15

โปรแกรมจะสรุปผลการคํานวณจํานวนชั่วโมงรวมที่ปฏิบัติงานในดานตางๆ โดยอัตโนมัติ 
และจะปรากฏในแผนงาน “สรุป” ซ่ึงจะแจงวาคะแนนที่ไดผานเกณฑภาระงานขั้นต่ําที่กําหนดไว
ตามประกาศ ก.บ.ม. มหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับที่ 18/2552) หรือไม ดังภาพ 
 
แผนภาพ 3.10  แผนงาน “สรุป” (สรุปผลการคํานวณจํานวนชัว่โมงรวมที่ปฏิบัติงานในดานตางๆ) 
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3. แบบ บก.1 (แบบรายงานภาระงานของอาจารย) ที่ประกอบดวยแผนงาน “1” – “4” และ
แผนงาน “บก.1” ไมตองกรอกขอมูลใดๆ อีกเพราะโปรแกรมไดตั้งคาให link ขอมูลจากแผนงานที่
กรอกขอมูลดานตางๆ ไวใหแลว  
 
แผนภาพ 4.1  แบบ บก.1 (แบบรายงานภาระงานของอาจารย) ที่ประกอบดวย แผนงาน “1” – “4” (ที่ 
link ขอมูลไวแลว) 
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ในแผนงาน “บก.1” ใหคณาจารยกรอกขอมูลในขอ 6. ปญหา อุปสรรค ความตองการ และ
ขอเสนอแนะในการปฏิบัติงานตามภาระงาน และขอ 7. แผนงานที่จะทําในอนาคต 

 
แผนภาพ 4.2  กรอกรายละเอียดในแผนงาน “บก.1” ขอ 6. ปญหา อุปสรรค ความตองการ และ
ขอเสนอแนะในการปฏิบัติงานตามภาระงาน และขอ 7. แผนงานที่จะทําในอนาคต 
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 4. กรอกรายละเอียดผลงานในรอบการประเมินในแบบรายงานผลการปฏิบัติงานฯ ในแผน
งาน “แบบรายงาน” โดยใหระบุผลงานเดนที่สอดคลองกับหัวขอการประเมินนั้นๆ  
 
แผนภาพ 5  กรอกรายละเอียดในแผนงาน “แบบรายงาน” (แบบรายงานผลการปฏิบัติงานฯ) โดย
ระบุผลงานเดน 
 

 
 
 5. เมื่อกรอกขอมูลภาระงานเรียบรอยแลว ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในทุกแผนงาน
อีกครั้ง กอน save ขอมูลเก็บไว 
 
 
 
 
 
 

ระบุผลงานเดน
ตามหัวขอการ
ประเมิน
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ขั้นตอนการจัดสงเอกสารการประเมินผลการปฏิบตัิราชการ 
 การจัดสงเอกสารการประเมิน ใหดําเนินการดังนี้ 

1. ประเมินตนเองในแผนงาน “แบบประเมิน” (แบบประเมินผลการปฏิบัติงานฯ) และพิมพ
จํานวน 1 ชุด  

2. เอกสารหลักฐานเชิงประจักษ (ยกเวนคําสั่งคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร)  
3. จัดสงเอกสารในขอ 1 และ 2 พรอมสงไฟลโปรแกรมประเมินภาระงาน (Excel) ที่ e-mail : 

nutchawo@kku.ac.th ที่งานบริหารงานบุคคล  ภายในวันท่ี 10 กุมภาพันธ 2554 
 

สอบถามขอมูลเพิ่มเติมไดที่ นางรจนา  แกนอําพรพันธ โทร. 3105 หรือ นางสาวณัชชา  วงษโก 
งานบริหารงานบุคคล โทร. 3109 

 
--------------------------------------------------- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผูจัดทํา 
 
นางสาวณัชชา  วงษโก 
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งานบริหารงานบุคคล โทร.ภายใน 3109 


