
การสงเอกสารประเมินผลการปฏิบัติราชการของคณาจารย รอบ 1/2554 
(1 ตุลาคม 2553-31 มีนาคม 2554) 

 
งานบริหารงานบุคคลไดพัฒนาโปรแกรมประเมิน (Excel) แบบเดิมที่คณะมนุษยศาสตรและ

สังคมศาสตรใชในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ เปนไฟลโปรแกรมประเมินภาระงาน (Excel) 
เพื่ออํานวยความสะดวกแกคณาจารยในการกรอกแบบฟอรมตางๆ ที่ตองใชในการประเมินใหอยู
ภายในไฟลเดียว และใหคํานวณภาระงานดานปริมาณตามเกณฑใน ประกาศคณะมนุษยศาสตรและ
สังคมศาสตร (ฉบับที่ 2/2554) เร่ือง เกณฑการคิดภาระงานดานปริมาณ ในการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของอาจารย คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร ซ่ึงใน ไฟลโปรแกรมประเมินภาระงาน 
(Excel) ประกอบดวยแบบฟอรมตามที่มหาวิทยาลัยกําหนดในแผนงานตางๆ ดังนี้ 

1. แบบฟอรม PD 
2. โปรแกรมคํานวณภาระงานดานตางๆ (Excel แบบเดิมทีใ่ชในการประเมิน) 
3. แบบรายงานผลการปฏิบัติงานฯ 
4. แบบ บก.1 (link ขอมูลมาจากโปรแกรมคํานวณภาระงานดานตางๆ (Excel) ในขอ 2) 
5. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานฯ 
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แผนภาพ 1  ไฟลโปรแกรมประเมินภาระงาน (Excel) ที่ประกอบดวยแบบฟอรมตามที่มหาวิทยาลัย
กําหนด ปรากฏในแผนงานตางๆ 
 

 
 
 
 
 
 
 

การกรอกขอมูลภาระงานในแบบฟอรมตางๆ ใหกรอกเฉพาะแบบฟอรมในขอ 1-3 เทานั้น 
สําหรับแบบฟอรมในขอ 4. “แบบ บก.1” นั้น ไดกําหนดใหโปรแกรมสามารถ link ขอมูลแบบฟอรม
ในขอ 2. “โปรแกรมคํานวณภาระงานดานตางๆ (Excel แบบเดิม)” ไวแลว และสําหรับแบบฟอรมใน
ขอ 5. “แบบประเมินผลการปฏิบัติงานฯ” ใหพิมพออกมา 1 ชุดพรอมประเมินตนเอง 
 
 

1. แบบฟอรม PD 

2. โปรแกรมคํานวณภาระงาน
ดานตางๆ (Excel แบบเดิม) 

4. แบบ บก.1 (ที่ link ขอมูลมา
จากโปรแกรมคํานวณภาระงาน
ดานตางๆ (Excel) ในขอ 2) 

3. แบบรายงานผล
การปฏิบัติงานฯ 

5. แบบประเมินผล
การปฏิบัติงานฯ 
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ขั้นตอนการคยีภาระงานในไฟลโปรแกรมประเมินภาระงาน (Excel) 
 ในการกรอกขอมูลภาระงานในไฟลโปรแกรมประเมินภาระงาน (Excel) ดําเนินการดงันี้ 
 

1. กรอกขอมูลภาระงานทั้งหมดในแบบฟอรม 1. เอกสารแสดงภาระงาน  (Position 
Description: PD) สายผูสอน ในแผนงาน “PD” โดยกรอกขอมูลในชองสีเหลือง 
 
แผนภาพ 2  แผนงาน “PD” หรือ เอกสารแสดงภาระงาน (Position Description: PD)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกขอมูลในชองสี
เหลืองใหครบ 
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แผนภาพ 2.1  แผนงาน “PD” หรือ เอกสารแสดงภาระงาน (Position Description: PD) (ตอ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกขอมูลในชองสี
เหลืองใหครบ 
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แผนภาพ 2.2  แผนงาน “PD” หรือ เอกสารแสดงภาระงาน (Position Description: PD) (ตอ) 
 

 
 
กรอกขอมูลภาระงานในแผนงาน “PD” จนครบทั้งแผนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกขอมูลในชองสี
เหลืองใหครบ 
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2. นําขอมูลภาระงานในแผนงาน “PD” มาอธิบายรายละเอียดในแผนงาน “สอน” “Thesis” 
“วิจัย” “ผลงาน” “บริการ” “บริหารคณะ” “บริหารวิชาการ” “ศิลปวัฒนธรรม” “อ่ืนๆ”                    
โดยจําแนกภาระงานออกเปนดานตางๆ ดังนี้ ดานการสอน ดานที่ปรึกษาวิทยานิพนธ/การศึกษา-
อิสระ ดานงานวิจัย ดานผลงานวิชาการ ดานการบริการวิชาการ ดานการบริหารคณะ ดานการ 
บริหารวิชาการ(หลักสูตร) ดานศิลปวัฒนธรรม และดานอื่นๆ ตามลําดับ ซ่ึงโปรแกรมจะคํานวณ
ช่ัวโมงทําการในการปฏิบัติงานดานตางๆ นั้นออกมาเปนคะแนนปรากฏในแผนงาน “สรุป”  
 
แผนภาพ 3.1  แผนงาน “สอน” (ภาระงานดานการสอน)  
 

 
 
 กรอกรหัสวิชา กลุมที่ จํานวนชั่วโมง(จน.ชม.)ที่สอนทั้งเทอม  จํานวนหนวยกิต(นก.)  และ
จํานวนนักศึกษา เฉพาะในชองสีขาว ตามประเภทการศึกษา(ภาคปกติ/ภาคพิเศษ) และระดับ
การศึกษา(ระดับปริญญาตรี/ระดับบัณฑิตศึกษา) จนครบทั้งแผนงาน แลวโปรแกรมจะคํานวณ
คะแนนรวมในดานลางของแผนงาน 
 

กรอกขอมูล
ในชองสีขาว 
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แผนภาพ 3.2  แผนงาน “Thesis” (ภาระงานดานที่ปรึกษาวิทยานิพนธ/การศึกษาอิสระ)  
 

 
 

กรอกชื่อหลักสูตรของนักศึกษา ช่ือ-สกุลนักศึกษา จํานวนหนวยที่สอบผาน(S) ของ
นักศึกษา ตามสถานะของอาจารย (ประธาน หรือ กรรมการ ของวิทยานิพนธ/การศึกษาอิสระ เฉพาะ
ในชองสีขาว แลวโปรแกรมจะคํานวณคะแนนรวมในดานลางของแผนงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกขอมูล
ในชองสีขาว 
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แผนภาพ 3.3  แผนงาน “วิจัย” (ภาระงานดานการวิจัย)  
 

 
 

กรอกรายละเอียดของงานวิจัยที่ดําเนินการเสร็จสิ้นสมบูรณและพิมพเปนรูปเลมแลวในรอบ
การประเมินนี้ (1 ต.ค. 53 – 31 มี.ค. 54) และสัดสวนการมีสวนรวมดําเนินการของงานวิจัยแตละชิ้น 
แลวโปรแกรมจะคํานวณคะแนนและคะแนนรวมในดานลางของแผนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกรายละเอียดงานวิจัย
และสัดสวนที่ทํา 
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แผนภาพ 3.4  แผนงาน “ผลงาน” (ภาระงานดานผลงานทางวิชาการ)  
 

 
 

กรอกรายละเอียดของผลงานวิชาการที่อาจารยผลิตในปการศึกษานั้นๆ และไมเคยนํามานับ
ภาระงานมากอน และสัดสวนรอยละที่ทําตามสถานะการผลิต(แตงคนเดียว/แตงรวม) จนครบทุก
ประเภทผลงาน แลวโปรแกรมจะคํานวณคะแนนในดานลางของแผนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่ือเร่ืองของผลงาน
วิชาการที่ผลิต และ

สัดสวนที่ทํา
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แผนภาพ 3.5  แผนงาน “บริการ” (ภาระงานดานการบริการวิชาการ)  
 

 
 

กรอกรายละเอียดดานการบริการวิชาการที่ดําเนินการในปการศึกษานั้นๆ และไมเคยนํามา
นับภาระงานมากอน จําแนกตามการบริการวิชาการภายในคณะหรือภายนอกคณะ และระยะเวลาการ
ดําเนินการตอเนื่องทั้งปหรือเปนวาระ จํานวนชั่วโมงที่ปฏิบัติจริง แลวโปรแกรมจะคํานวณคะแนน
และคะแนนรวมในดานลางของแผนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดดานการบริการ
วิชาการ และจาํนวนชัว่โมงที่

ปฏิบัติจริง 
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แผนภาพ 3.6  แผนงาน “บริหารคณะ” (ภาระงานดานการบริหารคณะ) 
 

 
 

กรอกชื่อตําแหนงสูงสุด และใสจํานวนชั่วโมง(ชม.) ตามเกณฑที่กําหนดเพียงตําแหนงเดียว 
ยกเวนตําแหนง รองผูอํานวยการศูนยวิจัยเฉพาะทาง กรรมการศูนยวิจัยเฉพาะทาง ผูประสานงาน
รายวิชา และคณะกรรมการตามโครงสรางคณะ ใหกรอกในสวนของภาระงานดานอื่นๆ แลว
โปรแกรมจะคํานวณคะแนนในดานลางของแผนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใสช่ือตําแหนง และจํานวนชั่วโมง
ตามเกณฑของตําแหนงที่สูงสุด

เพียงตําแหนงเดียว 
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แผนภาพ 3.7  แผนงาน “บริหารวิชาการ” (ภาระงานดานการบริหารวิชาการ) 
 

 
 

กรอกชื่อหลักสูตรที่ปฏิบัติหนาที่ในตําแหนงนั้นๆ และใสจํานวนชั่วโมง(ชม.) ตามเกณฑที่
กําหนด หากดํารงตําแหนงมากกวา 1 ตําแหนงใหยึดตําแหนงสูงสุด แลวตําแหนงรองลงมาใหใส
จํานวนชั่วโมง(ชม.) ตามเกณฑเพียงครึ่งเดียว แลวโปรแกรมจะคํานวณคะแนนรวมในดานลางของ
แผนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใสช่ือหลักสูตรที่ปฏิบัติหนาที่
บริหาร และจํานวนชัว่โมง (ยดึ
ตําแหนงสูงสดุ และตําแหนงรอง
ลงไปใหคะแนนเพยีงครึ่งเดยีว) 
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แผนภาพ 3.8  แผนงาน “ศิลปวัฒนธรรม” (ภาระงานดานศิลปวัฒนธรรม) 
 

 
 

กรอกรายละเอียดภาระงานดานการสงเสริมศิลปวัฒนธรรม และจํานวนชั่วโมงที่ปฏิบัติจริง 
แลวโปรแกรมจะคํานวณคะแนนและคะแนนรวมในดานลางของแผนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกรายละเอยีด และจํานวน
ช่ัวโมงที่ปฏิบัติจริง 
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แผนภาพ 3.9  แผนงาน “อ่ืนๆ” (ภาระงานดานอื่นๆ) 
 

 
 

กรอกรายละเอียดภาระงานดานอื่นๆ และรอยละของงานที่ทําหรือจํานวนชั่วโมงที่ปฏิบัติ
จริงตามเกณฑที่กําหนด แลวโปรแกรมจะคํานวณคะแนนและคะแนนรวมในดานลางของแผนงาน 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

กรอกรายละเอยีด และรอยละของงาน
ที่ทําหรือจํานวนชัว่โมงที่ปฏิบัติจริง 
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โปรแกรมจะสรุปผลการคํานวณจํานวนชั่วโมงรวมที่ปฏิบัติงานในดานตางๆ โดยอัตโนมัติ 
และจะปรากฏในแผนงาน “สรุป” ซ่ึงจะแจงวาคะแนนที่ไดผานเกณฑภาระงานขั้นต่ําที่กําหนดไว
ตามประกาศ ก.บ.ม. มหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับที่ 18/2552) หรือไม ดังภาพ 
 
แผนภาพ 3.10  แผนงาน “สรุป” (สรุปผลการคํานวณจํานวนชัว่โมงรวมที่ปฏิบัติงานในดานตางๆ) 
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3. แบบ บก.1 (แบบรายงานภาระงานของอาจารย) ที่ประกอบดวยแผนงาน “1” – “4” และ
แผนงาน “บก.1” ไมตองกรอกขอมูลใดๆ อีกเพราะโปรแกรมไดตั้งคาให link ขอมูลจากแผนงานที่
กรอกขอมูลดานตางๆ ไวใหแลว  
 
แผนภาพ 4.1  แบบ บก.1 (แบบรายงานภาระงานของอาจารย) ที่ประกอบดวย แผนงาน “1” – “4” (ที่ 
link ขอมูลไวแลว) 
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ในแผนงาน “บก.1” ใหคณาจารยกรอกขอมูลในขอ 6. ปญหา อุปสรรค ความตองการ และ
ขอเสนอแนะในการปฏิบัติงานตามภาระงาน และขอ 7. แผนงานที่จะทําในอนาคต 

 
แผนภาพ 4.2  กรอกรายละเอียดในแผนงาน “บก.1” ขอ 6. ปญหา อุปสรรค ความตองการ และ
ขอเสนอแนะในการปฏิบัติงานตามภาระงาน และขอ 7. แผนงานที่จะทําในอนาคต 
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 4. กรอกรายละเอียดผลงานในรอบการประเมินในแบบรายงานผลการปฏิบัติงานฯ ในแผน
งาน “แบบรายงาน” โดยใหระบุผลงานเดนที่สอดคลองกับหัวขอการประเมินนั้นๆ  
 
แผนภาพ 5  กรอกรายละเอียดในแผนงาน “แบบรายงาน” (แบบรายงานผลการปฏิบัติงานฯ) โดย
ระบุผลงานเดน 
 

 
 
 5. เมื่อกรอกขอมูลภาระงานเรียบรอยแลว ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในทุกแผนงาน
อีกครั้ง กอน save ขอมูลเก็บไว 
 
 
 
 
 
 

ระบุผลงานเดน
ตามหัวขอการ
ประเมิน
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ขั้นตอนการจัดสงเอกสารการประเมินผลการปฏิบตัิราชการ 
 การจัดสงเอกสารการประเมิน ใหดําเนินการดังนี้ 

1. ประเมินตนเองในแผนงาน “แบบประเมิน” (แบบประเมินผลการปฏิบัติงานฯ) และพิมพ
จํานวน 1 ชุด  

2. เอกสารหลักฐานเชิงประจักษ (ยกเวนคําสั่งคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร)  
3. จัดสงเอกสารในขอ 1 และ 2 พรอมสงไฟลโปรแกรมประเมินภาระงาน (Excel) ที่ e-mail : 

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

สอบถามขอมูลเพิ่มเติมไดที่ นางรจนา  แกนอําพรพันธ โทร. 3105 หรือ นางสาวณัชชา  วงษโก 
งานบริหารงานบุคคล โทร. 3109 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผูจัดทํา 
 
นางสาวณัชชา  วงษโก 
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งานบริหารงานบุคคล โทร.ภายใน 3109 


