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       บทที่ 1 

       บทน ำ  
1.1  ขอบเขตของงำนตำมคู่มือ 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานกระบวนการเกี่ยวกับการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ สังกัดคณะสาธารณสุขศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา  
ครอบคลุมรายละเอียดขั้นตอนตั้งแต่การกำหนดตัวชี้วัด (KPI) การจัดทำข้อตกลงและปรับปรุงข้อตกลงการ
ปฏิบัติงาน การรายงานผลการปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อตกลง และการรายงานผลการ
ประเมินไปยังมหาวิทยาลัย  

1.2  วัตถุประสงค์ 
 1) เพ่ือให้คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา มีคู่มือทีแ่สดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์
อักษร และพัฒนาระบบการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 2) เพ่ือลดข้อผิดพลาด และลดระยะเวลาการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นระบบหรือต้องใช้เวลาในการหา
ทางเลือกตัดสินใจ ใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
ผู้ปฏิบัติงานให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ได้ 
 3) เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถกำกับติดตามการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสาย
สนับสนุนวิชาการ สังกัดคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ได้ทุกข้ันตอน 
 4) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานแทน สามารถดำเนินการ
ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ตามประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดไว้  

 

1.3  ค ำจ ำกัดควำมหรือนิยำมศัพท์เฉพำะ 
 มหำวิทยำลัย  หมายถึง มหาวิทยาลัยบูรพา 
 คณะ  หมายถึง คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
 คณบดี  หมายถึง คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 รองคณบดี  หมายถึง รองคณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 ประธำนสำขำวิชำ  หมายถึง ประธานสาขาวิชาคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 ผู้บังคับบัญชำชั้นต้น  หมายถึง หัวหน้าสำนักงานคณบดี และรองคณบดี สังกัดคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
 เจ้ำหน้ำที่งำนบุคคล  หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานสังกัดคณะสาธารณสุขศาสตร์ ซ่ึงปฏิบัติงานด้านงานการเจ้าหน้าที่  
และได้รับมอบหมายให้ดำเนินการเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานสังกัดคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
 พนักงำนมหำวิทยำลัย  หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัยบูรพาซึ่งจ้างด้วยเงินอุดหนุนรัฐบาล  
และเงินรายได้ของส่วนงาน 
 ผู้ปฏิบัติงำน  หมายถึง บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 

DO
 NO

T C
OPY



ห น ้ า  | 2 
 

 รอบกำรประเมิน หมายถึง รอบการประเมินซึ่งครอบคลุมระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยประกาศกำหนด 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารงานบุคคล (มหาวิทยาลัยบูรพา, 2565ก)  
 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน หมายถึง  กระบวนการประเมินผลของการดำเนินงานที่เป็นกลไกหนึ่ง
ในการขับเคลื่อน การนำนโยบายและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยไปสู่การปฏิบัติ โดยให้อธิการบดี หรือผู้ที่
อธิการบดีมอบหมาย มีหน้าที่ในการพิจารณามอบหมายงาน กำหนดเป้าหมายการทำงาน ตัวช้ีวัดความสำเร็จของ
งาน และถ่ายทอดสู่ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยในสังกัด โดยการจัดทำข้อตกลงการประเมินผลการปฏิบัติงาน
รายบุคคล ควบคู่กับการจัดทำข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน รวมทั้งให้มีการกำกับ ติดตาม และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่กำหนด (มหาวิทยาลัยบูรพา, 2565ก)  
 สมรรถนะ หมายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมการปฏิบัติงานที่เป็นผลมาจากการใช้ความรู้ ทักษะ 
ความสามารถ และคุณลักษณะอ่ืน ๆ ที่ทำให้ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยสามารถสร้างสรรค์ผลงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ (มหาวิทยาลัยบูรพา, 2565ข) 
 สมรรถนะหลัก หมายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานหามหาวิทยาลัยทุก

ตำแหน่งที่พึงมี ซึ่งมหาวิทยาลัยกำหนดขึ้นเพ่ือหล่อหลอมค่านิยม วัฒนธรรมองค์กร และพฤติกรรมที่พึงประสงค์

ร่วมกันของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย โดยมีความสอดคล้องกับพันธกิจ วิสัยทัศน์ และปรัชญาของมหาวิทยาลัย  

(มหาวิทยาลัยบูรพา, 2565ข)  
 สมรรถนะประจ ำสำยงำน หมายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมการปฏิบัติงานที่กำหนดสำหรับผู้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัยตามสายงานหรือตำแหน่ง เพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาผู้ปฏิบัติงานในสายงานหรือตำแหน่งนั้น ให้แสดง
พฤติกรรมที่เหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ และส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ดียิ่งขึ้น (มหาวิทยาลัยบูรพา, 2565ข) 
 ระบบ KPI Online  หมายถึง ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยบูรพา (KPI Online) 
เข้าถึงได้จาก https://kpionline.buu.ac.th/ 
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1.4  ผู้เกี่ยวข้อง หน้ำที่และอ ำนำจ 
 คณบดี  มีหน้าที ่พิจารณาข้อตกลงการปฏิบัติงาน และประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 
 รองคณบดี มีหน้าที่ กลั่นกรองข้อตกลงการปฏิบัติงาน และกลั่นกรองผลการประเมินตนเอง 
ของผู้รับการประเมิน ที่ปฏิบัติหน้าที่ประจำสำนักงานคณบดี 
 รองคณบดีฝ่ำยบริหำรและพัฒนำองค์กร มีหน้าที่ รับมอบหมายจากคณบดี ในการดำเนินการเกี่ยวกับ 
การประเมินผลปฏิบัติงาน ให้เป็นไปตามข้อบังคับ ประกาศ หรือหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด และบันทึกข้อมูล 
ผลการปฏิบัติงานในระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย 
 ประธำนสำขำวิชำ มีหน้าที ่กลั่นกรองข้อตกลงการปฏิบัติงาน และกลั่นกรองผลการประเมินตนเอง 
ของผู้รับการประเมินที่ปฏิบัติหน้าที่ประจำสาขาวิชา 
 เจ้ำหน้ำที่งำนบุคคล มีหน้าที ่รับมอบหมายจากคณบดี ในการแจ้งให้ผู้รับการประเมินจัดทำข้อตกลง
การปฏิบัติงาน และทำการประเมินตนเองตามข้อตกลงการประเมินผลการปฏิบัติงานและข้อตกลงการประเมิน
พฤติกรรมการปฏิบัติงาน  พร้อมจัดส่งข้อมูลที่เก่ียวข้องไปยังมหาวิทยาลัย 
 บุคลำกรสังกัดกองบริหำรและพัฒนำทรัพยำกรบุคคล มีหน้าที่ รับเรื่องจากส่วนงาน ตรวจสอบ  
และยืนยันข้อมูลไปใช้ในการบริหารผลการประเมิน  
 คณะกรรมกำรประจ ำคณะสำธำรณสุขศำสตร์ มีหน้าที่พิจารณา ให้ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ  
ในการกำหนดตัวชี้ของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 
 คณะกรรมกำรบริหำรงำนคณะสำธำรณสุขศำสตร์ มีหน้าที่พิจารณา ให้ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ  
ในการกำหนดตัวชี้ของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 
 คณะกรรมกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีคณะสำธำรณสุขศำสตร์ มีหน้าที่ ทำการประเมิน 
ผู้ปฏิบัติงานในสังกัด ตามข้อตกลงการประเมินผลการปฏิบัติงานและข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการ
ปฏิบัติงาน โดยอาจใช้ข้อมูลจากท่ีผู้บังคับบัญชาชั้นต้นกลั่นกรองแล้ว มาประกอบการพิจารณา    
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บทที่ 2 

บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  

2.1  โครงสร้ำงหน่วยงำนและภำระหน้ำที่ของหน่วยงำน 
 คณะสาธารณสุขศาสตร์ เป็นส่วนงานตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 
2550 มีหน้าทีผ่ลิตบัณฑิตทุกระดับ วิจัย ให้บริการวิชาการด้านสาธารณสุขศาสตร์ และมีภาระหน้าที่ เกี่ยวกับ
การทะนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม สนับสนุนกิจกรรมของรัฐและท้องถิ่น และการมีส่วนร่วม ในการพัฒนาชุมชน
และสิ่งแวดล้อมด้วย  
 2.1.1 โครงสร้ำงองค์กรและกำรบริหำรคณะสำธำรณสุขศำสตร์ มหำวิทยำลัยบูรพำ 
   โครงสร้างการบริหารงานของคณะสาธารณสุขศาสตร์ประกอบด้วย 2 สำนักงาน ได้แก่  
สำนักงานการศึกษา และสำนักงานคณบดี โดยมีรายละเอียดดังนี้  
   2.1.1.1 ส ำนักงำนกำรศึกษำ ประกอบด้วยหลักสูตรระดับปริญญาตรี จำนวน 4 หลักสูตร 
และหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา จำนวน 5 หลักสูตร รายละเอียดดังต่อไปนี้  
    1) ระดับปริญญำตรี ได้แก่ 
     ก) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสุขศึกษาและการส่งเสริมสุขภาพ  
     ข) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสุขศาสตร์อุตสาหกรรมและความปลอดภัย  
     ค) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม  
     ง) หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการสาธารณสุขชุมชน 
    2) ระดับบัณฑิตศึกษำ ได้แก่ 
     ก) หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาสุขศึกษาและการส่งเสริมสุขภาพ  
     ข) หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  
     ค) หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต 
     ง) หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรดุษฎีบัณฑิต 
     จ) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  
   2.1.1.2 ส ำนักงำนคณบดี ประกอบด้วย 11 งาน ดังนี้  
     1) งานสารบรรณ  

  2) งานบุคคล/งานการเจ้าหน้าที่  
     3) งานพัฒนาสิ่งแวดล้อม (สภาพแวดล้อม อาคารสถานที่ ยานพาหนะ ซ่อมบำรุง)  
     4) งานการเงินและพัสดุ  
     5) งานบริการการศึกษา (การเรียนการสอน งานหลักสูตร งานรับเข้า งานบัณฑิตศึกษา)  
     6) งานวิจัยและพัฒนานวัตกรรม  
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     7) งานบริการวิชาการ  
      7.1) บริการวิชาการแบบให้เปล่า  
      7.2) บริการวิชาการหารายได้แบบเฉพาะกิจ  
      7.3) บริการวิชาการแบบประจำ 
     8) งานแผนยุทธศาสตร์และประกันคุณภาพการศึกษา  
     9) งานพัฒนานิสิตและศิษย์เก่า (พัฒนาศิษย์เก่า ศิษย์เก่าสัมพันธ์)  
     10) งานประชาสัมพันธ์ งานวิเทศสัมพันธ์และงานโสตทัศนูปกรณ์  
     11) งานห้องปฏิบัติการ  
     รายละเอียดดัง ภาพที่ 1   
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 1  โครงสร้างคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
ที่มำ:  คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา (2566) 
 
 

คณะสำธำรณสุขศำสตร ์

ส ำนักงำนคณบด ี
1. งานสารบรรณ 
2. งานบุคคล/งานการเจ้าหน้าที่ 
3. งานพัฒนาสิ่งแวดล้อม 
    (สภาพแวดล้อม อาคารสถานท่ี ยานพาหนะ ซ่อมบำรุง) 
4. งานการเงินและพัสดุ 
5. งานบริการการศึกษา 
    (การเรียนการสอน งานหลักสูตร งานรับเข้า งานบัณฑิตศึกษา) 
6. งานวิจัยและพัฒนานวัตกรรม 
7. งานบริการวิชาการ 
    7.1 บริการวิชาการแบบให้เปล่า 
    7.2 บริการวิชาการหารายได้แบบเฉพาะกิจ 
    7.3 บริการวิชาการแบบประจำ 
8. งานแผนยุทธศาสตร์และประกันคุณภาพการศึกษา 
9. งานพัฒนานิสิตและศิษย์เก่า (พัฒนาศิษย์เก่า ศิษย์เก่าสัมพันธ์) 
10.งานประชาสัมพันธ์ งานวิเทศสัมพันธ์และงานโสตทัศนูปกรณ์ 
11.งานห้องปฏิบัติการ 

ส ำนักงำนกำรศึกษำ 
ระดับปริญญำตร ี
1. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  
    สาขาวิชาสุขศึกษาและการส่งเสริมสุขภาพ  
2. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  
    สาขาวิชาสุขศาสตร์อุตสาหกรรมและความปลอดภัย  
3. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม  
4. หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการสาธารณสุขชุมชน 
ระดับบัณฑิตศึกษำ  
1. หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต  
    สาขาวิชาสุขศึกษาและการส่งเสริมสุขภาพ  
2. หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต  
    สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  
3. หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต 
4. หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรดุษฎีบัณฑิต 
5. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต  
   สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  
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 ปัจจุบัน สำนักงานคณบดี มีผู้ปฏิบัติงานเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนวิชาการ จำนวน 21 คน ดังนี้ 
- ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  จำนวน 1 คน 
- ตำแหน่งนักวิชาการศึกษาชำนาญการ    จำนวน 1 คน 
- ตำแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ    จำนวน 2 คน 
- ตำแหน่งวิทยาศาสตร์ชำนาญการ   จำนวน 1 คน 
- ตำแหน่งนักวิทยาศาสตร์ปฏิบัติการ   จำนวน 3 คน 
- ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ  จำนวน 7 คน 
- ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  จำนวน 2 คน 
- ตำแหน่งนักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ   จำนวน 1 คน 
- ตำแหน่งนักวิชาการโสตทัศนศึกษาปฏิบัติการ  จำนวน 1 คน 
- ตำแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร    จำนวน 1 คน 
- ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์    จำนวน 1 คน 

 บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการปฏิบัติงานภายใต้สังกัดสำนักงานคณบดี ประกอบด้วยกลุ่มงานต่าง ๆ ได้แก่  
1) งานสารบรรณ 2) งานบุคคล/งานการเจ้าหน้าที่ 3) งานพัฒนาสิ่งแวดล้อม 4) งานการเงินและพัสดุ  
5) งานบริการการศึกษา 6) งานวิจัยและพัฒนานวัตกรรม 7) งานบริการวิชาการ 8) งานแผนยุทธศาสตร์และประกัน
คุณภาพการศึกษา 9) งานพัฒนานิสิตและศิษย์เก่า 10) งานประชาสัมพันธ์ งานวิเทศสัมพันธ์ และงานโสตทัศนูปกรณ์  
11) งานห้องปฏิบัติการ ซ่ึงมีรองคณบดีฝ่ายต่าง ๆ เป็นผู้กำกับดูแล ให้คำแนะนำปรึกษาในการดำเนินงานให้สอดคล้อง
ตามทิศทางการขับเคลื่อนนโยบายของมหาวิทยาลัย และพันธกิจของส่วนงาน ดังนี้ 
 รองคณบดีฝ่ำยบริหำรและพัฒนำองค์กร กำกับดูแลงานบริหารงานบุคคล  งานบริหารงานการเงิน   
งานบริหารงานพัสดุ งานบริหารงานอาคารสถานที่  งานธุรการและสารบรรณ  งานบริหารงานทั่วไป งานยานพาหนะ  
และงานกิจกรรมสัมพันธ์ในองค์กร  
 รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำร วิจัย และวิเทศสัมพันธ์ กำกับดูแลงานบริการการศึกษา งานส่งเสริมการวิจัย  
งานวิเทศสัมพันธ์ งานเครือข่ายวิชาการ และงานวารสารสาธารณสุขมหาวิทยาลัยบูรพา  
 รองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนิสิตและสื่อสำรองค์กร กำกับดูแลงานพัฒนานิสิต งานกิจกรรมพัฒนานิสิตนอกเหนือ
หลักสูตร งานเครือข่ายศิษย์เก่า งานเครือข่ายบริการวิชาการ (แบบให้เปล่า) งานสื่อสารองค์กร งานโสตทัศนูปกรณ ์ 
งานห้องปฏิบัติการปลอดภัย และงานกิจการพิเศษ 
 รองคณบดีฝ่ำยบริกำรวิชำกำรและนวัตกรรม กำกับดูแลงานบริการวิชาการแบบมุ่งหารายได้  งานบริการ
วิชาการแบบประจํา งานพัฒนาศูนย์บริการวิชาการสู่ความเป็นเลิศ  งานพัฒนาผลงานนวัตกรรม/ สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร 
อบรมหลักสูตรระยะสั้น upskill reskill  รายละเอียดดัง ภาพที่ 2   
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ภำพที่ 2  การบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร์  
ที่มำ:  คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา (2566) 
 
 

อธิการบดี 

คณบดี 
คณะกรรมการประจ าคณะ 
คณะกรรมการบริหารคณะ 

ส านักงานคณบดี 
- งานสารบรรณ 
- งานบุคคล/งานการ
เจ้าหน้าที ่
- งานพัฒนาสิ่งแวดล้อม 
- งานการเงินและพัสด ุ
- งานบริการการศึกษา 
- งานวจิัยและพัฒนา
นวัตกรรม 
- งานบริการวิชาการ 
- งานแผนยุทธศาสตร์และ
ประกันคุณภาพการศึกษา  
- งานพัฒนานิสิตและศิษย์เก่า  
- งานประชาสัมพันธ ์งาน
วิเทศสัมพันธ์ และงาน
โสตทัศนูปกรณ์ 
- งานห้องปฏิบัติการ 

- คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา 
- คณะกรรมการส่งเสริมการวจิัย 
- คณะกรรมการฝ่ายวิชาการ 
- คณะกรรมการแผนยุทธศาสตร ์
- คณะกรรมการบัณฑิตศึกษา 
- คณะกรรมการด าเนินการจัดการความรู ้

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
และพัฒนาองค์กร 

- งานบริหารงานบุคคล 
- งานบริหารงานการเงิน 
- งานบริหารงานพัสดุ 
- งานบริหารงานอาคาร
สถานที่ 
- งานธุรการและสารบรรณ 
- งานบริหารงานทัว่ไป 
- งานยานพาหนะ 
- งานกิจกรรมสัมพันธ์ใน
องค์กร  

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
วิจัย และวิเทศสัมพันธ ์

- งานบริการการศึกษา 
- งานส่งเสริมการวิจยั 
- งานวิเทศสัมพันธ ์
- งานเครือข่ายวิชาการ 
- งานวารสารสาธารณสุข  
มหาวิทยาลัยบูรพา 

รองคณบดีฝ่ายกิจการ
นิสิตและสื่อสารองค์กร 

- งานพัฒนานิสิต 
- งานกิจกรรมพัฒนานิสิต
นอกเหนือหลกัสูตร 
- งานเครือข่ายศิษย์เก่า 
- งานเครือข่ายบริการ
วิชาการ (แบบให้เปล่า) 
- งานสื่อสารองค์กร 
- งานโสตทัศนูปกรณ์ 
- งานห้องปฏิบัติการ
ปลอดภัย 
- งานกิจการพิเศษ 

รองคณบดีฝ่ายบริการ 
วิชาการและนวัตกรรม 

- งานบริการวิชาการแบบ 
มุ่งหารายได้ 
- งานบริการวิชาการแบบ
ประจ า 
- งานพัฒนาศูนยบ์ริการ 
วิชาการสู่ความเป็นเลิศ 
- งานพัฒนาผลงาน 
นวัตกรรม/ สิทธิบัตร/ 
อนุสิทธิบัตร 
- อบรมหลกัสูตร 
ระยะสั้น upskill reskill 
 

ประธานสาขาวชิา 
การสาธารณสุขชุมชน 

- หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต 
(การสาธารณสุขชุมชน) 
- หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหา
บัณฑิต 
- หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรดุษฎี
บัณฑิต 

ประธานสาขาวชิา 
สุขศึกษาและการส่งเสริมสุขภาพ 

- หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 
(สุขศึกษาและการส่งเสริมสขุภาพ) 
- หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต 
(สุขศึกษาและการส่งเสริมสุขภาพ) 
- หลักสูตรปรัชญาดษุฎีบัณฑิต 
(สุขศึกษาและการส่งเสริมสุขภาพ) 

ประธำนสำขำวชิำ 
สุขศำสตร์อุตสำหกรรมและควำมปลอดภัย 
- หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 
(สุขศาสตร์อุตสาหกรรมและความปลอดภัย) 
- หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต 
(อาชีวอนามัยและความปลอดภัย) 
- หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 
(อาชีวอนามัยและความปลอดภัย) 

ประธำนสำขำวชิำ 
อนำมัยสิ่งแวดล้อม 

- หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 
(อนามัยสิ่งแวดล้อม) 
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2.2  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติงำน (Job Description) 
 ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการ

บริหารงานทั่วไป เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานสัญญา เป็นต้น 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ ปฏิบัติงานเลขานุการ สรุปรายงานเพื่อ

สนับสนุนการบริหารสำนักงานในด้านต่าง ๆ ตอบปัญหาและชี้แจงรายละเอียดข้อมูล ข้อเท็จจริง เกี่ยวกับงานใน

หน้าที่  ติดต่อประสานงานกับบุคคลและหน่วยงาน วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุ

ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  

 คณะสาธารณสุขศาสตร์  ได้มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบแก่ผู้ปฏิบัติงานในส่วนงาน เพ่ือปฏิบัติงาน

ด้านงานการเจ้าหน้าที่  โดย นางเสาวนีย์  บุนนาค  ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 

เป็นเจ้าหน้าที่งานบุคคล รับผิดชอบในส่วนของงานบริหารงานบุคคล การจัดทำฐานข้อมูลบุคลากร  งานพัฒนา

บุคลากร  งานสวัสดิการของบุคลากร  งานประชุม  งานวิเทศสัมพันธ์ในส่วนของการจ้างบุคลากรชาวต่างชาติ 

ปฏิบัติงานธุรการ ติดต่อประสานงานกับบุคลากรและหน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอก งานนิติกร งานสรรหา 

คัดเลือกและเสนอชื่อบุคลากรให้กับมหาวิทยาลัย และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี

รายละเอียดภาระงานและขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  

2.2.1 งำนหลัก 
   2.2.1.1 งำนบริหำรงำนบุคคล ได้แก่ 
     1) การต่อสัญญาจ้าง การลาออก จัดเก็บแฟ้มข้อมูลประวัติบุคลากร 

     2) การเปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนตัว วุฒิการศึกษา และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
     3) การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี จัดทำรายละเอียดบัญชีการเลื่อนเงินเดือน 
ของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างประจำ และจัดทำคำสั่งการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเงินรายได้          
     4) การตรวจสอบภาระงาน และการเบิกจ่ายค่าภาระงานสอนเกิน  
     5) การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนตำแหน่งทางวิชาการ และเงินเพิ่มพิเศษสำหรับ 
ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี และตำแหน่งนักวิชาการพัสดุ 
     6) การขออนุมัติไปปฏิบัติงาน หรือนำเสนอผลงานในประเทศและต่างประเทศ  
และการรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน  
     7) การจัดการประชุมคณาจารย์ และบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 
     8) งานวิเทศสัมพันธ์ การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศ   
     9) งานนิติการ เรื่องวินัยต่าง ๆ 
      10) การสรรหา คัดเลือก และเสนอชื่อบุคลากรให้กับมหาวิทยาลัย  
      11) การเกษียณอายุของผู้ปฏิบัติงาน 
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2.2.1.2 งำนพัฒนำบุคลำกร ได้แก่ 
1) การเข้าสู่ตำแหน่งทางวิชาการ และตำแหน่งทางวิชาชีพ                 
2) การพัฒนาตนเองของบุคลากร และจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร แผนอัตรากำลัง 

และโครงการต่าง ๆ เพื่อพัฒนาบุคลากร  
3) การประเมินความสุขและความผูกพันของคนในองค์กร การจัดกิจกรรมเพ่ือเสริมสร้าง 

ความผูกพันองค์กร 
4) การใช้งบพัฒนาบุคลากรประจำปีงบประมาณ การขออนุมัติไปฝึกอบรมภายใน 

และภายนอกมหาวิทยาลัย กรณีใช้งบประมาณ และไม่ใช้งบประมาณ การศึกษาดูงาน  
5) การลาศึกษาต่อในประเทศและต่างประเทศ แบบเต็มเวลา และแบบบางส่วนเวลา  

2.2.1.3 งำนสวัสดิกำร ได้แก่ 
1) การลาประเภทต่าง ๆ  
2) บัตรประจำตัวผู้ปฏิบัติงาน และบัตรยานพาหนะผ่านเข้า-ออก 

3) สิทธิสวัสดิการของคณะและมหาวิทยาลัย การตรวจสุขภาพประจำปี และอาคารที่พัก 

4) ประกันกลุ่มสวัสดิการสำหรับผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย และประกันอุบัติเหตุ 
5) ประกันสังคมและกองทุนทดแทน 

6) กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ  
7) สมาชิกสโมสรบุคลากร 

8) การกู้เงินกับธนาคารต่าง ๆ และจัดทำหนังสือรับรองผ่านสิทธิ์  
9) การจัดทำหนังสือรับรองบุคลากรประเภทต่าง ๆ  
10) การเบิกจ่ายเงินค่าชดเชย กรณีลาออก 

2.2.2  งำนรอง 
2.2.2.1 งำนบริหำรงำนบุคคล 

1) การขออนุมัติกรอบอัตราพนักงานมหาวิทยาลัย และการสรรหาหรือคัดเลือก 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานจ้างตามภารกิจ การทดลองการปฏิบัติงาน การยุบเลิกกรอบอัตรา และการย้ายตำแหน่ง  

2) การเปลี่ยนสถานภาพของข้าราชการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
3) เครื่องราชอิสริยาภรณ์ เข็มมหาวิทยาลัย การขอพระราชทานเพลิงศพ 
4) การขอนักเรียนทุนรัฐบาลโดยยินดีเป็นต้นสังกัด 
5) การเสนอแต่งตั้งรองคณบดี คณะกรรมการประจำส่วนงาน ประธานสาขาวิชา  

และการสรรหาคณบดี 
6) การตรวจสอบการบริการวิชาการภายนอกส่วนงาน และดำเนินการเกี่ยวกับ 

ค่าตอบแทนจากการบริการวิชาการ 
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บทที่ 3 
กระบวนกำรปฏิบัติงำน 

3.1  ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow)   
 ผู้จัดทำคู่มือออกแบบขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสาย
สนับสนุนวิชาการ สังกัดคณะสาธารณสุขศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา เพ่ือให้ใความชัดเจน สามารถเข้าใจง่าย 
โดยมีสัญลักษณ์ต่าง ๆ และความหมายของ Work Flow ดังภาพที่ 3 

สัญลักษณ์ ควำมหมำย 
 
 
 

 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

 

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ  
การอนุญาต/อนุมัติ และการเห็นชอบ เป็นต้น 

 
 
 

 

แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณี 
การเขียนกระบวนการ ไม่สามารถจบไดภ้ายในหนึ่งหน้า 
 

 
 

 

การส่งกลับ/แก้ไข 

ภำพที่ 3  สัญลักษณ์ของ Work Flow  
ที่มำ: พรภัทร อินทรวรพัฒน์ (2560) 
 
 จากข้อมูลข้างต้น  ผู้จัดทำคู่มือได้สรุปผังกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
สายสนับสนุนวิชาการ สังกัดคณะสาธารณสุขศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา โดยมีผังกระบวนการปฏิบัติงาน  
(Work Flow)  ดังภาพที่ 4  
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กระบวนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรสำยสนับสนุนวิชำกำร 

สังกัดคณะสำธำรณสุขศำสตร์  มหำวิทยำลัยบูรพำ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนงานก าหนดตัวชีว้ัดเพื่อประเมินผล
บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ  

แจ้งผู้ปฏิบตัิงานให้ทราบตัวชี้วัด 

ผู้ปฏิบัตงิานจัดท า หรือปรับแก้ข้อตกลงฯ 

ยืนยันข้อตกลง  
การปฏิบัติงาน 

เห็นควรแกไ้ข 

เห็นชอบ 

เริ่มต้น 

กลั่นกรองข้อตกลง
การปฏิบัติงาน 

เห็นควรแกไ้ข 

เห็นชอบ 

อนุมัติค าขอ 
ปรับแก้ไข
ข้อตกลง 

ก าหนดผู้กลั่นกรอง ผูป้ระเมิน 
รายละเอียดตัวชี้วดั สมรรถนะ 

ในระบบ KPI Online 

แจ้งผู้ปฏิบตัิงานให้จัดท าข้อตกลง 
การปฏิบัติงาน 
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ภำพที่ 4  กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ สังกัดคณะสาธารณสุขศาสตร์  
มหาวิทยาลัยบูรพา 

ทีม่า :  วิเคราะห์โดยผู้เขียน (อ้างอิงตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมิน 
         พฤติกรรมการปฏิบัติงาน และการบริหารผลการประเมินสำหรับผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2565)  

เห็นชอบ 

คณะกรรมการ
ประเมินผลฯ พิจารณา 

เห็นควรแกไ้ข 

เห็นชอบ 

ผู้ปฏิบัตงิานปฏิบตัิตามข้อตกลงฯ 

แจ้งปรับแก้ไขข้อตกลงฯ ระหว่างป ี พิจารณาค าขอ
ปรับแก้ไขข้อตกลง 

รายงานผลการปฏิบัตงิาน 

ไม่ยื่นค าขอปรับแก้ไขข้อตกลง
ฯ 

ยื่นค าขอปรับแก้ไข 
ข้อตกลงฯ 

ไม่อนุมัตคิ าขอปรับแกไ้ขข้อตกลงฯ 

กลั่นกรองผลการ
ปฏิบัติงาน 

เห็นควรแกไ้ข 

ยืนยันการประเมินผลการปฏบิตัิงานใน
ระบบ KPI Online 

สิ้นสุด 

แจ้งผลการประเมินให้ผู้ปฏิบัตงิานทราบ 

แจ้งให้รายงานผลการปฏบิัติงาน 

อนุมัติค าขอ 
ปรับแก้ไข
ข้อตกลงฯ 
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ผังกระบวนกำร/งำน  (Work Flow) 
ชื่อผังกระบวนกำร  การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ สังกัดคณะสาธารณสุขศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา 
ข้อก ำหนดส ำคัญของกระบวนกำร การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ สังกัดคณะสาธารณสุขศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา  เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
ตัวช้ีวัดส ำคัญของกระบวนกำร ร้อยละของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ ได้รับการประมินผลการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความถูกต้อง ทันเวลา และสมบูรณ์ 
(ร้อยละ 100) ตามที่แสดงในตารางที่ 1 

ตำรำงท่ี 1  แสดงผังกระบวนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนบุคลำกรสำยสนับสนุนวิชำกำร สังกัดคณะสำธำรณสุขศำสตร์  มหำวิทยำลัยบูรพำ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
ต้นรอบการประเมิน 
1  

 
 

 
 
 
 

 

1 วัน 1. ประชุมบุคลากร
สายสนับสนนุ
วิชาการ เพื่อก าหนด
ตัวชี้วัด 
2. เสนอที่ประชุม
คณะกรรมการ
บริหารงานคณะฯ 
พิจารณากลัน่กรอง 
(ร่าง) ตัวชี้วัด  
3. เสนอที่ประชุม
กรรมการประจ า
คณะฯ พิจารณา
กลั่นกรอง (ร่าง) 
ตัวชี้วัด 

1. เป็นไปตามข้อ 18 ของ
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา 
ว่าด้วยการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน การประเมิน
พฤติกรรมการปฏิบัติงานฯ 
พ.ศ. 2565 
 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลยั
บูรพา ว่าด้วยการ
ประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
การประเมินพฤติกรรม
การปฏิบัติงานฯ พ.ศ. 
2565 
2. ประกาศมหาวิทยาลัย
บูรพา ที่ 0966/2565 
เร่ือง หลักเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัตงิาน
ประจ าป ี
3. ประกาศมหาวิทยาลัย
บูรพา ที่ 0967/2565 
เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธี

1. บุคลากรสาย
สนับสนุวชิาการ 
2. รองคณบดี 
3. คณบดี 
 

เริ่มต้น 

ส่วนงานก าหนดตัวชีว้ัดเพื่อ
ประเมินผลบุคลากรสาย

สนับสนนุวิชาการ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
ก าหนดสมรรถนะและ
การประเมินสมรรถนะ 
4. (ร่าง) ตัวชี้วัดบุคลากร
สายสนับสนนุวิชาการ 

2  1 วัน เจ้าหน้าที่งานบุคคล  
แจ้งรายละเอียด
ตัวชี้วัด และเกณฑ์
การประเมิน ให้
ผู้ปฏิบัตงิานทราบ
โดยส่งผ่านอีเมล
บุคลากรรายบุคคล  

1. เป็นไปตามข้อ 18 ของ
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา 
ว่าด้วยการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน การประเมิน
พฤติกรรมการปฏิบัติงานฯ  
พ.ศ. 2565 
 

1. ตัวชี้วัดบุคลากรสาย
สนับสนนุวิชาการ 
 

1. เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล 

3 
 
 
 

 
 

 3 วัน เจ้าหน้าที่งานบุคคล
ก าหนดผู้กลั่นกรอง  
ผู้ประเมิน รายละเอียด
ตัวชี้วัด ในระบบ  
KPI Online  

1. เป็นไปตามข้อ 19 ของ
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา 
ว่าด้วยการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน การประเมิน
พฤติกรรมการปฏิบัติงานฯ  
พ.ศ. 2565 

1. ตัวชี้วัดบุคลากรสาย
สนับสนนุวิชาการ 
2. ประกาศมหาวิทยาลัย
บูรพา ที่ 0967/2565 
เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธี
ก าหนดสมรรถนะและ
การประเมินสมรรถนะ 

1. เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล 

4 
 
 
 

 

 2 วัน เจ้าหน้าที่งานบุคคล
จัดท าบนัทึก
ข้อความแจ้งให้
ผู้ปฏิบัตงิานจัดท า
ข้อตกลงฯ ในระบบ 
KPI Online  

1. เป็นไปตามข้อ 19 ของ
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา 
ว่าด้วยการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน การประเมิน 

1. บันทึกข้อความแจ้งให้
จัดท าข้อตกลงฯ 
2. ตัวชี้วัดบุคลากรสาย
สนับสนนุวิชาการ 
 

1. เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล 
2. คณบดี 

ก าหนดผู้กลั่นกรอง ผูป้ระเมิน 
รายละเอียดตัวชี้วดั สมรรถนะ 

ในระบบ KPI Online 
 

แจ้งผู้ปฏิบตัิงานให้ทราบตัวชี้วัด 

แจ้งผู้ปฏิบตัิงานให้จัดท าข้อตกลง 
การปฏิบัติงาน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
   โดยแจ้งผา่นอีเมล

บุคลากรรายบุคคล 
พฤติกรรมการปฏิบัติงานฯ  
พ.ศ. 2565 

3. คู่มือการใช้งานระบบ 
KPI Online ส าหรับ
บุคลากรสายสนับสนุน
วิชาการ 

 

5 
 

 

 14 วัน ผู้ปฏิบัตงิานจัดท า
ข้อตกลงฯ ในระบบ  
KPI Online ที่  
https:// 
kpionline.buu.ac.th 

1. เป็นไปตามข้อ 19  
และข้อ 21 ของข้อบังคับ
มหาวิทยาลยับูรพา ว่าด้วย
การประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
การประเมินพฤติกรรมการ
ปฏิบัติงานฯ  พ.ศ. 2565 

1. ตัวชี้วัดบุคลากรสาย
สนับสนนุวิชาการ 
2. คู่มือการใช้งานระบบ 
KPI Online ส าหรับ
บุคลากรสายสนับสนุน
วิชาการ 

1. ผู้ปฏิบัติงาน 

6  
 
 
 
 
 
 

7 วัน เจ้าหน้าที่งานบุคคล 
แจ้งให้ผู้บังคับบัญชา
ชั้นตน้ กลั่นกรอง
ข้อตกลงฯ ในระบบ  
KPI Onlineที่ https:// 
kpionline.buu.ac.th  
โดยแจ้งผา่นอีเมล
บุคลากรรายบุคคล 

1. เป็นไปตามข้อ 19 ของ
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา 
ว่าด้วยการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน การประเมิน
พฤติกรรมการปฏิบัติงานฯ  
พ.ศ. 2565 

1. บันทึกข้อความแจ้งให้
กลั่นกรองข้อตกลงฯ 
2. ตัวชี้วัดบุคลากรสาย
สนับสนนุวิชาการ 
3. คู่มือการใช้งานระบบ 
KPI Online ส าหรับผู้
กลั่นกรองและผูป้ระเมิน 

1. ผู้บังคับบญัชา
ชั้นตน้  
2. เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล 
 
 

7  
 
 
 
 
 

1 วัน คณบดียืนยนั
ข้อตกลงฯ ในระบบ 
KPI Online ที่ 
https:// 
kpionline.buu.ac.th 

1. เป็นไปตามข้อ 19 ของ
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา 
ว่าด้วยการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน การประเมิน
พฤติกรรมการปฏิบัติงานฯ  
พ.ศ. 2565 

1. ตัวชี้วัดบุคลากรสาย
สนับสนนุวิชาการ 
2. คู่มือการใช้งานระบบ 
KPI Online ส าหรับผู้
กลั่นกรองและผูป้ระเมิน 

1. คณบดี 
2. เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล 

ผู้ปฏิบัตงิานจัดท า 
หรือ ปรับแก้ข้อตกลงฯ 

กลั่นกรอง 
ข้อตกลงฯ 

เห็นชอบ 

เห็นควรแกไ้ข 

ยืนยันข้อตกลงฯ 

เห็นควรแกไ้ข 

อนุมัติค าขอ 
ปรับแก้ไข
ข้อตกลง DO
 NO

T C
OPY
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
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8  

 
 
 
 
 
 
 

12 เดือน 
(ครอบคลุม
ระยะเวลา 
ตั้งแต่ วันที่
1 ก.ย. ถึง
วันท่ี 31 

ส.ค.ของปี
ถัดไป) 

ผู้ปฏิบัตงิาน 
ปฏิบัติงานตาม
ข้อตกลงฯ โดยได้รับ
ค าแนะน าปรึกษา 
เพื่อปรับปรุงแก้ไข
และพัฒนางานไปสู่
ผลสัมฤทธิ์ของงาน
และพฤติกรรมที่
คาดหวัง 

1. เป็นไปตามข้อ 21 ของ
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา 
ว่าด้วยการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน การประเมิน
พฤติกรรมการปฏิบัติงานฯ  
พ.ศ. 2565 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลยั
บูรพา ว่าด้วยการ
ประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
การประเมินพฤติกรรม
การปฏิบัติงานฯ  พ.ศ. 
2565 

 

1. บุคลากรสาย
สนับสนนุวิชาการ 
2. ผู้บังคับบญัชา
ชั้นตน้ 
3. คณบดี 

9  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14 วัน เจ้าหน้าที่งานบุคคล
แจ้งให้มีการปรับแก้
ไขข้อตกลงการ
ปฏิบัติงาน ตามที่
คณะกรรมการ
บริหารงานคณะฯ 
เห็นสมควรให้
ด าเนินการ เชน่ใน
กรณีที่มีการ
มอบหมายงาน
เพิ่มเติม หรือ
เปลี่ยนแปลงภาระ
งาน โดยแจ้งผา่น
อีเมลบุคลากร
รายบุคคล 

1. เป็นไปตามข้อ 21 ของ
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา 
ว่าด้วยการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน การประเมิน
พฤติกรรมการปฏิบัติงานฯ  
พ.ศ. 2565 

1. บันทึกข้อความแจ้ง
ปรับแก้ไขข้อตกลง
ระหว่างป ี
2. ตัวชี้วัดบุคลากรสาย
สนับสนนุวิชาการ 
3. คู่มือการใช้งานระบบ 
KPI Online ส าหรับ
บุคลากรสายสนับสนุน
วิชาการ 
4. คู่มือการใช้งานระบบ 
KPI Online ส าหรับผู้
กลั่นกรองและผูป้ระเมิน 

1. บุคลากรสาย
สนับสนนุวิชาการ 
2.ผู้บังคับบญัชา
ชั้นตน้ 
3. คณบดี 
4. เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล 

ปฏิบัติงานตามข้อตกลง 

แจ้งปรับแก้ไข 
ข้อตกลงระหว่างป ี

 

อนุมัติค าขอ 
ปรับแก้ไข
ข้อตกลง 

ยื่นค าขอ
ปรับแก้ไข
ข้อตกลงฯ 

ไม่อนุมัตคิ าขอ
ปรับแก้ไข
ข้อตกลง 

 

พิจารณาค าขอ
ปรับแก้ไขข้อตกลง 

ไม่ยื่นค าขอ
ปรับแก้ไข
ข้อตกลงฯ 

 

DO
 NO

T C
OPY
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สิ้นสุดรอบการประเมิน 
10  

 
 
 
 
 

2 วัน เจ้าหน้าที่งานบุคคล
จัดท าบนัทึก
ข้อความแจ้งให้
ผู้ปฏิบัตงิานรายงาน
ผลการปฏบิัติงาน 
ในระบบ KPI 
Online ที่ https:// 
kpionline.buu.ac.th 
โดยแจ้งผา่นอีเมล
บุคลากรรายบุคคล 

1. เป็นไปตามข้อ 22 (1) 
ของข้อบังคับมหาวิทยาลัย
บูรพา ว่าด้วยการประเมนิผล
การปฏิบัติงาน การประเมิน
พฤติกรรมการปฏิบัติงานฯ  
พ.ศ. 2565 

1. บันทึกข้อความแจ้งให้
รายงานผลการปฏิบัตงิาน 
2. ตัวชี้วัดบุคลากรสาย
สนับสนนุวิชาการ 
3. คู่มือการใช้งานระบบ 
KPI Online ส าหรับ
บุคลากรสายสนับสนุน
วิชาการ 
 

1. เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล 
2. คณบดี 

11  
 
 
 
 
 

30 วัน ผู้ปฏิบัตงิาน รายงาน
ผลการปฏบิัติงานใน
ระบบ KPI Online 
ที่ https:// 
kpionline.buu.ac.th 
 

1. เป็นไปตามข้อ 22 (1) 
ของข้อบังคับมหาวิทยาลัย
บูรพา ว่าด้วยการประเมนิผล
การปฏิบัติงาน การประเมิน
พฤติกรรมการปฏิบัติงานฯ  
พ.ศ. 2565 

1. คู่มือการใช้งานระบบ 
KPI Online ส าหรับ
บุคลากรสายสนับสนุน
วิชาการ 
2. หลักฐานการ
ด าเนินงานตามตัวชี้วัด 

1. บุคลากรสาย
สนับสนนุวิชาการ 

12  
 
 
 
 
 
 

7 วัน เจ้าหน้าที่งานบุคคล
แจ้งให้ผู้บังคับบัญชา
ชั้นตน้ กลั่นกรองผล
การปฏิบัติงาน พร้อม
ให้ข้อแนะน าเพื่อ
พัฒนา ในระบบ KPI 
Online ที่ https:// 
kpionline.buu.ac.th 

1. เป็นไปตามข้อ 22 (2) 
ของข้อบังคับมหาวิทยาลัย
บูรพา ว่าด้วยการประเมนิผล
การปฏิบัติงาน การประเมิน
พฤติกรรมการปฏิบัติงานฯ  
พ.ศ. 2565 

1. บันทึกข้อความแจ้งให้
กลั่นกรองผลการ
ปฏิบัติงาน 
2. คู่มือการใช้งานระบบ 
KPI Online ส าหรับผู้
กลั่นกรองและผู้ประเมิน 

1. ผู้บังคับบญัชา
ชั้นตน้  
2. เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล 
 

แจ้งให้รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

เห็นชอบ 

ไม่อนุมัตคิ าขอ
ปรับแก้ไข
ข้อตกลง 

 

เห็นควรแกไ้ข 

รายงานผลการปฏิบัตงิาน 

กลั่นกรองผล
การปฏิบัติงาน 

เห็นควรแกไ้ข DO
 NO

T C
OPY
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1 วัน เจ้าหน้าที่งานบุคคล 
จัดประชุม
คณะกรรมการ
ประเมินผลฯ เพื่อ
พิจารณาผลการ
ปฏิบัติงานของ
บุคลากรสาย
สนับสนนุวิชาการ 
 

1. เป็นไปตามข้อ 22 (3) 
ของข้อบังคับมหาวิทยาลัย
บูรพา ว่าด้วยการประเมนิผล
การปฏิบัติงาน การประเมิน
พฤติกรรมการปฏิบัติงานฯ  
พ.ศ. 2565 

1. หนังสือเชิญประชุม 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลยั
บูรพา ว่าด้วยการ
ประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
การประเมินพฤติกรรม
การปฏิบัติงานฯ  พ.ศ. 
2565 
2. ประกาศมหาวิทยาลัย
บูรพา ท่ี 0966/2565 
เร่ือง หลักเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัตงิาน
ประจ าป ี
3. ประกาศมหาวิทยาลัย
บูรพา ท่ี 0967/2565 
เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธี
ก าหนดสมรรถนะและ
การประเมินสมรรถนะ 
4. ข้อมูลการลา และ
พฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

1. คณะกรรมการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน
ประจ าปี คณะ
สาธารณสุข
ศาสตร ์ คณะกรรมการ

ประเมินผลฯ พิจารณา 

เห็นควรแกไ้ข เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

DO
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1 วัน คณบดียืนยนัการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานฯ ใน
ระบบ KPI Online 
ที่ https:// 
kpionline.buu.ac.th 

1. เป็นไปตามข้อ 22 (3) 
ของข้อบังคับมหาวิทยาลัย
บูรพา ว่าด้วยการประเมนิผล
การปฏิบัติงาน การประเมิน
พฤติกรรมการปฏิบัติงานฯ  
พ.ศ. 2565 

1. ตัวชี้วัดบุคลากรสาย
สนับสนนุวิชาการ 
2. คู่มือการใช้งานระบบ 
KPI Online ส าหรับผู้
กลั่นกรองและผูป้ระเมิน 

1. คณบดี 
2. เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล 
 

15  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 1. เจ้าหน้าที่งาน
บุคคลแจ้ง
ผู้ปฏิบัตงิานให้
ด าเนินการรับทราบ
ผลการประเมินใน
ระบบ KPI Online 
ที่ https:// 
kpionline.buu.ac.th 
 
 

1. เป็นไปตามข้อ 22 (4) 
และ ข้อ 22 (5) ของ
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา 
ว่าด้วยการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน การประเมิน
พฤติกรรมการปฏิบัติงานฯ  
พ.ศ. 2565 
 
 
 
 

1. ผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร
สายสนับสนนุวิชาการ 
รอบการประเมินตั้งแต่
วันท่ี 1 กันยายน ถึงวนัที่ 
31 สิงหาคม ที่ผ่านการ
พิจารณาจาก
คณะกรรมการ 
ประเมินผลฯ  
 

1. เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล 
2. บุคลากรสาย
สนับสนนุวิชาการ  

ยืนยันการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานในระบบ KPI Online 

แจ้งผลการประเมิน 
ให้ผู้ปฏิบัติงานทราบ 

สิ้นสุด 

เห็นชอบ 

DO
 NO
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3.2  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
 การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ สังกัดคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา มีขั้นตอนการปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น 15 ขั้นตอน ดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1  กำรก ำหนดตัวชี้วัดเพื่อประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรสำยสนับสนุนวิชำกำร 
  ส่วนงานกำหนดตัวชี้วัดสำหรับประเมินบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ โดยดำเนินการผ่านการ
ประชุม ดังนี้ 

1.1 การประชุมบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 

     เจ้าหน้าที่งานบุคคล หารือร่วมกับรองคณบดีฝ่ายบริหารและพัฒนาองค์กร  

ในการกำหนดจัดประชุมบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ เพ่ือร่วมประเมินผล แลกเปลี่ยนข้อสังเกต  

ข้อคิดเห็น และปัญหาที่พบในการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานในรอบปีที่ผ่านมา รวมถึงนำนโยบาย 

ทิศทาง และเป้าหมายองค์กรในแต่ละปมีาประกอบการพิจารณากำหนดตัวชี้วัดสำหรับการประเมินรอบใหม่ 

ซ่ึงองค์ประกอบในการประเมินผลการปฏิบัติงาน มี 2 องค์ประกอบ คือ 

     ก) การประเมินผลสัมฤทธิ์การปฏิบัติงาน (องค์ประกอบที่ 1 : 80%) ครอบคลุม 

งานตามแผนยุทธศาสตร์ งานตามหน้าที่รับผิดชอบ และงานตามข้อกำหนดเพ่ือเพ่ิมสมรรถนะการปฏิบัติงาน

ของบุคลากร พร้อมรายละเอียดเกณฑ์การประเมิน  

     ข) การประเมินสมรรถนะการปฏิบัติงาน (องค์ประกอบที่ 2 : 20%) ซึ่งมหาวิทยาลัย 

ได้ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีกำหนดสมรรถนะ และการประเมินสมรรถนะ โดยแบ่งเป็น สมรรถนะหลัก 

สมรรถนะประจำสายงาน และสมรรถนะทางการบริหาร 

1.2 การประชุมคณะกรรมการบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

     รองคณบดีฝ่ายบริหารและพัฒนาองค์กร นำเสนอคณะกรรมการบริหารงานคณะฯ  

พิจารณาให้ความเห็นชอบ หรือข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะ (ร่าง) ตัวชี้วัด และรายละเอียดเกณฑ์การประเมิน 

พร้อมกำหนดผู้กลั่นกรองข้อตกลงการปฏิบัติงานและผลการปฏิบัติงานตามสายบังคับบัญชาที่กำกับดูแล

บุคลากรสายสนับสนุนฯ ในแต่ละงาน 

   1.3 การประชุมคณะกรรมการประจำคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

     รองคณบดีฝ่ายบริหารและพัฒนาองค์กร นำเสนอคณะกรรมการประจำคณะฯ 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ หรือข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะ (ร่าง) ตัวชี้วัด พร้อมรายละเอียดเกณฑ์การประเมิน 

 ขั้นตอนที่ 2 กำรแจ้งรำยละเอียดตัวชี้วัด และเกณฑ์กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี 

  เจ้าหน้าที่งานบุคคลแจ้งรายละเอียดตัวชี้วัด และเกณฑ์การประเมินฯ ที่ผ่านความเห็นชอบ

จากคณะกรรมการประจำคณะฯ ให้บุคลากรสายสนับสนุนฯ ทราบ โดยนำส่งทางอีเมลบุคลากรรายบุคคล 

ซึ่งเป็นตัวชี้วัดที่จะใช้ในการประเมินผลสัมฤทธิ์การปฏิบัติงาน (องค์ประกอบที่ 1) ในระหว่างวันที่ 1 

กันยายน ถึงวันที่ 31  สิงหาคม ของปีถัดไป 
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 ขั้นตอนที่ 3 กำรก ำหนดผู้กลั่นกรอง ผู้ประเมิน และรำยละเอียดตัวชี้วัด ในระบบ KPI Online 

  เจ้าหน้าที่งานบุคคลกำหนดผู้กลั่นกรอง ผู้ประเมิน รายละเอียดตัวชี้วัด ในระบบ  

KPI Online ท่ี https://kpionline.buu.ac.th โดยเข้าใช้งานในฐานะ “เจ้าหน้าที่คณะ/หน่วยงาน  

(งานบุคคล)” และดำเนินการดังนี้ 

   3.1 กำหนดผู้กลั่นกรอง ผู้ประเมินบุคลากร และสมรรถนะรายบุคคล 

    3.1.1 ระบุปีงบประมาณปัจจุบัน  

    3.1.2 เพ่ิมกลุ่มผู้รับการประเมิน และกรอกข้อมูลรอบการประเมิน ตั้งชื่อกลุ่ม 

ผู้รับการประเมิน กำหนดผู้กลั่นกรอง ผู้ช่วยผู้กลั่นกรอง และผู้ประเมิน  

    3.1.3 กำหนดรายชื่อบุคลากรในแต่ละกลุ่ม และกำหนดสมรรถนะรายบุคคล 

   3.2 กำหนดตัวชี้วัดดตามสายงาน  

    3.2.1 ระบุปีงบประมาณปัจจุบัน  

    3.2.2 เลือกเมนู “+กำหนดตัวชี้วัด” เลือกกลุ่มผู้รับการประเมิน สายปฏิบัติงาน ระบุ

คุณสมบัติการบังคับใช้ ค่าน้ำหนัก และประเภทของตัวชี้วัด 

    3.2.3 ป้อนข้อมูลตัวชี้วัด และรายละเอียดเกณฑ์การประเมิน 

 ขั้นตอนที่ 4 กำรแจ้งก ำหนดกำรและวิธีกำรจัดท ำข้อตกลงกำรปฏิบัติงำนในระบบ KPI Online 

  4.1 เจ้าหน้าที่งานบุคคลจัดทำ หรือปรับปรุงข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ ในคู่มือการใช้งานระบบ 

KPI Online ให้มีความเป็นปัจจุบัน  

  4.2 เจ้าหน้าที่งานบุคคลจัดทำบันทึกข้อความแจ้งกำหนดการให้ผู้ปฏิบัติงานจัดทำข้อตกลงฯ  

ในระบบ KPI Online เสนอคณบดีลงนาม และนำส่งทางอีเมลบุคลากรรายบุคคล พร้อมแนบคู่มือการใช้งาน

ระบบ KPI Online สำหรับบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ  

 ขั้นตอนที่ 5 กำรจัดท ำข้อตกลงฯ หรือกำรปรับแก้ไขข้อตกลงฯ ในระบบ KPI Online  

  ผู้ปฏิบัติงานจัดทำข้อตกลงฯ หรือปรับแก้ไขข้อตกลงฯ ในระบบ KPI Online  

ที่ https://kpionline.buu.ac.th ภายในระยะเวลาที่กำหนด โดยมีลำดับการดำเนินการ 12 ขั้นตอน ดังนี้ 
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  5.1 ผู้ปฏิบัติงานเข้าใช้งานที่ https://kpionline.buu.ac.th โดยลงชื่อเข้าสู่ระบบด้วยรหัสผู้ใช้งาน และรหัสผ่านเดียวกันกับการเข้าระบบอินเตอร์เน็ตของ

มหาวิทยาลัยบูรพา ดังภาพที่ 5  

 
ภำพที่ 5  การเข้าใช้งานระบบ KPI Online ในการจัดทำข้อตกลงฯ 

ที่มำ :  ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยบูรพา (KPI Online), 2567. (https://kpionline.buu.ac.th/) DO
 NO

T C
OPY
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  5.2 เมื่อลงชื่อเข้าสู่ระบบแล้ว จะปรากฏดังภาพที่ 6  ให้คลิกท่ีเมนู ข้อตกลงการปฏิบัติงาน 

 
ภำพที่ 6  การเลือกเมนู ข้อตกลงการปฏิบัติงาน 

ที่มำ :  ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยบูรพา (KPI Online), 2567. (https://kpionline.buu.ac.th/) 
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  5.3 ให้ผู้ปฏิบัติงานเลือก ปีงบประมาณปัจจุบัน และเลือกเมนู เพ่ิมข้อตกลงการปฏิบัติงาน ดังภาพที ่7  

 
ภำพที่ 7  การเลือกเมนู เพ่ิมข้อตกลงการปฏิบัติงาน 

ที่มำ :  ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยบูรพา (KPI Online), 2567. (https://kpionline.buu.ac.th/) 
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  5.4 ให้ผู้ปฏิบัติงานระบุข้อมูลในเมนู เพ่ิมข้อตกลงการปฏิบัติงาน โดยเลือกรอบปีงบประมาณปัจจุบัน เลือกกลุ่มผู้รับการประเมิน ใส่สัดส่วนข้อตกลง 100 

และกดบันทึก ดังภาพที่ 8  

 
ภำพที่ 8  การระบุข้อมูลในเมนู เพ่ิมข้อตกลงการปฏิบัติงาน 

ที่มำ :  ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยบูรพา (KPI Online), 2567. (https://kpionline.buu.ac.th/) DO
 NO
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OPY
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  5.5 ระบบจะกลับมาที่หน้าข้อตกลงการปฏิบัติงาน ให้ผู้ปฏิบัติงานเลือก  ปีงบประมาณปัจจุบัน และกดค้นหา ดังภาพที่ 9 

 
ภำพที่ 9  หน้าจอหลังจากการบันทึกข้อมูลในเมนู เพิ่มข้อตกลงการปฏิบัติงาน 

ที่มำ :  ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยบูรพา (KPI Online), 2567. (https://kpionline.buu.ac.th/) 
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  5.6 ให้ผู้ปฏิบัติงานคลิกทีส่ัญลักษณ์เฟือง เพ่ือดูรายละเอียดข้อตกลงฯ ดังภาพที่ 10 

 
ภำพที่ 10  ช่องทางการเข้าดูรายละเอียดข้อตกลงฯ  

ที่มำ :  ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยบูรพา (KPI Online), 2567. (https://kpionline.buu.ac.th/) 
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  5.7 ระบบจะปรากฏข้อมูลตัวชี้วัดที่คณะฯ ก าหนดไว้ ให้คลิกท่ีเมนู เพ่ิมกิจกรรม/โครงการ/งาน เพ่ือใส่รายละเอียดที่รับผิดชอบในแต่ละตัวชี้วัด              
ดังภาพที ่11 

 
ภำพที่ 11  ช่องทางการเพ่ิมรายละเอียดกิจกรรม/โครงการ/งาน ในแต่ละตัวชี้วัด  
ที่มำ :  ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยบูรพา (KPI Online), 2567. (https://kpionline.buu.ac.th/) DO
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  5.8 ตัวอย่างการเพ่ิมรายละเอียด กรณีตัวชี้วัด “ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการที่อยู่ในความรับผิดชอบ” ให้พิมพ์รายละเอียด
โครงการตามแผนปฏิบัติการที่รับผิดชอบ และกดบันทึก ดังภาพที ่12 

 
ภาพที่ 12  ตัวอย่างการเพ่ิมรายละเอียดกิจกรรม/โครงการ/งาน 
ที่มำ :  ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยบูรพา (KPI Online), 2567. (https://kpionline.buu.ac.th/) DO
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  5.9 ใส่รายละเอียดกิจกรรม/โครงการ/งาน ในตัวชี้วัดอ่ืน ๆ เมื่อใส่รายละเอียดแล้ว ให้เลือกเมนู ข้อตกลงการปฏิบัติงาน เพ่ือกลับสู่หน้าหลัก ดังภาพที่ 13 

 
ภำพที่ 13  ช่องทางการใส่รายละเอียดกิจกรรม/โครงการ/งาน ในตัวชี้วัดอ่ืน ๆ 
ที่มำ :  ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยบูรพา (KPI Online), 2567. (https://kpionline.buu.ac.th/) 
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  5.10 คลิกท่ีสัญลักษณ์เฟือง ในองค์ประกอบที่ 2 เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดสมรรถนะฯ  ดังภาพที ่14 

 
ภำพที่ 14  ช่องทางการตรวจสอบรายละเอียดสมรรถนะฯ 
ที่มำ :  ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยบูรพา (KPI Online), 2567. (https://kpionline.buu.ac.th/) 

 DO
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  5.11 ในองค์ประกอบที่ 2 จะปรากฏรายละเอียดสมรรถนะฯ และระดับสมรรถนะที่คาดหวังที่คณะฯ ได้ก าหนดไว้ แบ่งเป็น สมรรถนะหลัก สมรรถนะประจ า 
สายงาน สมรรถนะทางการบริหาร (ส าหรับผู้บริหาร) โดยหลังจากตรวจสอบแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงานเลือกเมนู ข้อตกลงการปฏิบัติงาน  เพ่ือกลับสู่หน้าหลัก ดังภาพที ่15 

 
ภำพที่ 15  รายละเอียดสมรรถนะฯ และระดับสมรรถนะที่คาดหวัง 
ที่มำ :  ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยบูรพา (KPI Online), 2567. (https://kpionline.buu.ac.th/) DO

 NO
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  5.12 เมื่อคลิกเมน ูข้อตกลงการปฏิบัติงาน แล้ว จะพบสัญลักษณ์ส่งจดหมาย ให้กดส่ง ซึ่งหมายถึง เสนอผู้กลั่นกรอง (ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น) เพื่อขออนุมัติ 
ข้อตกลงฯ ตามล าดับ จนถึง ผู้ประเมิน (คณบดี)  ดังภาพที่ 16 

 
ภำพที่ 16  ภาพหน้าจอก่อนส่งข้อตกลงฯ ไปยังผู้กลั่นกรองและผู้ประเมิน 
ที่มำ :  ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยบูรพา (KPI Online), 2567. (https://kpionline.buu.ac.th/) DO

 NO
T C

OPY
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 ขั้นตอนที่ 6 กำรแจ้งผู้บังคับบัญชำชั้นต้นกลั่นกรองข้อตกลงกำรปฏิบัติงำนในระบบ KPI Online 

  เจ้าหน้าที่งานบุคคลจัดท าบันทึกข้อความแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น คือ รองคณบดี และ
ประธานสาขาวิชา ให้ด าเนินการกลั่นกรองข้อตกลงฯ ในระบบ KPI Online โดยเสนอคณบดีลงนาม และน าส่ง
ทางอีเมลผู้บังคับบัญชาชั้นต้นรายบุคคล  เพ่ือด าเนินการภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกข้อความ  
หากผู้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นกลั่นกรองข้อตกลงฯ แล้ว เห็นสมควรให้มีการแก้ไข จะด าเนินการส่งกลับในระบบ 
ให้ผู้ปฏิบัติงานแก้ไข แต่หากพิจารณาแล้วไม่มีข้อแก้ไข จะด าเนินการกดส่งข้อตกลงฯ ในระบบไปยังคณบดี 
เพ่ือยืนยันข้อตกลงฯ ในฐานะผู้ประเมิน 
 ขั้นตอนที่ 7 กำรยืนยันข้อตกลงฯ ในระบบ KPI Online  

  เจ้าหน้าที่งานบุคคลแจ้งคณบดีให้ยืนยันข้อตกลงฯ ในระบบ KPI Online พร้อมให้คำแนะนำ 

เกี่ยวกับการใช้งานระบบ หากคณบดีพิจารณาข้อตกลงฯ แล้ว เห็นสมควรให้มีการแก้ไข คณบดีจะดำเนินการส่งกลับ 

ในระบบให้ผู้ปฏิบัติงานแก้ไข แต่หากพิจารณาแล้วไม่มีข้อแก้ไข จะดำเนินการยืนยันข้อตกลงฯ 

 ขั้นตอนที่ 8 กำรปฏิบัติงำนตำมข้อตกลงกำรปฏิบัติงำน 

  ระหว่างรอบการประเมิน ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตามข้อตกลงการปฏิบัติงาน โดยมี 
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นและคณบดีให้ค าแนะน าปรึกษา เพ่ือปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาการด าเนินงาน 
ไปสู่ผลสัมฤทธิ์ของงานและมีสมรรถนะหรือพฤติกรรมการปฏิบัติงานตามที่คาดหวัง  
 ขั้นตอนที่ 9 กำรปรับแก้ไขข้อตกลงกำรปฏิบัติงำน (ระหว่ำงปี) ในระบบ KPI Online 

  ในกรณีที่คณะกรรมการบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ มีมตเิห็นสมควรให้ด าเนินการปรับแก้ไข
ข้อตกลงการปฏิบัติงาน (ระหว่างปี) เช่น ในกรณีที่มีการมอบหมายงานเพิ่มเติม หรือมีการเปลี่ยนแปลงภาระงาน 
ให้เจ้าหน้าที่งานบุคคล จัดท าบันทึกข้อความแจ้งให้มีการปรับแก้ไขข้อตกลงการปฏิบัติงาน (ระหว่างปี)  โดย
ด าเนินการแจ้งผ่านอีเมลบุคลากรรายบุคคล และให้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
  ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติงานทีป่ระสงคจ์ะปรับแก้ไขข้อตกลงการปฏิบัติงาน (ระหว่างปี) ให้ด าเนินการ 
ยื่นค าขอปรับแก้ไขข้อตกลงฯ ในระบบ KPI Online หากได้รับพิจารณาว่า อนุมัติค าขอ ให้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ
ปรับแก้ไขข้อตกลงฯ และเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้นกลั่นกรอง และเสนอคณบดียืนยันข้อตกลงฯ ตามล าดับ  
แต่หากได้รับการพิจารณา ไม่อนุมัติค าขอ  ให้ปฏิบัติงานตามข้อตกลงฯ เดิมต่อไปจนครบรอบการประเมิน 
 ขั้นตอนที่ 10 กำรแจ้งให้ผู้ปฏิบัติงำนรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน ในระบบ KPI Online 

  เจ้าหน้าที่งานบุคคลจัดท าบันทึกข้อความแจ้งให้ผู้ปฏิบัติงานรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ในระบบ KPI Online เสนอคณบดีลงนาม และน าส่งทางอีเมลบุคลากรรายบุคคล พร้อมแนบคู่มือการใช้งานระบบ 
KPI Online ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ  
 ขั้นตอนที่ 11 การรายงานผลการปฏิบัติงานในระบบ KPI Online  
  ผู้ปฏิบัติงานรายงานผลการปฏิบัติงาน และแนบหลักฐานการด าเนินงานในแต่ละตัวชี้วัดในระบบ  
KPI Online ที่ https://kpionline.buu.ac.th ภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยมีล าดับการด าเนินการ 13 ขั้นตอน 
ดังนี้
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  11.1 ผู้ปฏิบัติงานเข้าใช้งานที่ https://kpionline.buu.ac.th โดยลงชื่อเข้าสู่ระบบ ด้วยรหัสผู้ใช้งาน และรหัสผ่านเดียวกันกับการเข้าระบบอินเตอร์เน็ตของ
มหาวิทยาลัยบูรพา ดังภาพที่ 17 

 
ภาพที่ 17  การเข้าใช้งานระบบ KPI Online ในการรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ที่มำ :  ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยบูรพา (KPI Online), 2567. (https://kpionline.buu.ac.th/) DO

 NO
T C

OPY
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  11.2 เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว จะปรากฏดังภาพ ให้คลิกท่ีเมนู ผลการด าเนินงานตามข้อตกลง ดังภาพที่ 18 

 
ภาพที่ 18  การเลือกเมนู ผลการด าเนินงานตามข้อตกลง 
ที่มำ :  ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยบูรพา (KPI Online), 2567. (https://kpionline.buu.ac.th/) 

 
 DO

 NO
T C

OPY
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  11.3 ให้ผู้ปฏิบัติงานเลือก ปีงบประมาณปัจจุบัน และกดค้นหา จากนั้นคลิกที ่สัญลักษณ์เฟือง ใต้องค์ประกอบที่ 1 ของรอบการประเมินปัจจุบัน  

เพ่ือใส่ข้อมูลผลงาน ดังภาพที่ 19 

 
ภำพที่ 19  ช่องทางการใส่ข้อมูลผลงาน ในองค์ประกอบที่ 1 

ที่มำ :  ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยบูรพา (KPI Online), 2567. (https://kpionline.buu.ac.th/) DO
 NO

T C
OPY
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  11.4 ให้ผู้ปฏิบัติงานรายงานผลการดำเนินงาน โดยคลิกที่ สัญลักษณ์ลวดเสียบกระดาษ  เพ่ือแนบไฟล์ผลงานตามเกณฑ์การประเมินที่สอดคล้องกับผลงาน 

เช่น K1 เรื่องแผนพัฒนารายบุคคล ปัจจุบันอยู่ระหว่างการด าเนินงาน และมีผลงานสอดคล้องอยู่ที่ระดับที่ 2  ให้เลือกแนบไฟล์ตรงระดับที่ 2 เป็นต้น ดังภาพที่ 20  

 
ภำพที่ 20 ช่องทางแนบผลงานตามเกณฑ์การประเมินที่สอดคล้องกับผลงาน 

ที่มำ :  ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยบูรพา (KPI Online), 2567. (https://kpionline.buu.ac.th/) DO
 NO

T C
OPY
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  11.5 ระบบจะปรากฏกล่องข้อความเพ่ือแนบไฟล์ผลงาน  ให้คลิก เลือกไฟล์ โดยรองรับไฟล์ Word และ PDF  แนบได้สูงสุด 5 ไฟล์ ดังภาพที่ 21 

 
ภำพที่ 21  กล่องข้อความแนบหลักฐาน 

ที่มำ :  ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยบูรพา (KPI Online), 2567. (https://kpionline.buu.ac.th/) 

 DO
 NO

T C
OPY
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  11.6 ให้ผู้ปฏิบัติงานเลือกไฟล์ที่ต้องการแนบเป็นหลักฐาน และกด Open ดังภาพที่ 22 

 
ภำพที่ 22  วิธีการเลือกไฟล์ที่ต้องการแนบเป็นหลักฐาน 

ที่มำ :  ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยบูรพา (KPI Online), 2567. (https://kpionline.buu.ac.th/) 

 DO
 NO
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OPY
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  11.7 ให้ผู้ปฏิบัติงานคลิกที่ อัพโหลด เพ่ืออัพโหลดไฟล์ ทั้งนี้ ในกรณีที่ต้องการลบไฟล์ออกก่อนจะอัพโหลด สามารถกดลบที่สัญลักษณ์ถังขยะ  
กรณีต้องการเลือกไฟล์อ่ืนเพิ่มก่อนจะอัพโหลด สามารถคลิกท่ีเลือกไฟล์ ดังภาพที่ 23 

 
ภำพที่ 23  วิธีการลบไฟล์ และเลือกไฟล์เพิ่มเพ่ือแนบเป็นหลักฐาน 
ที่มำ :  ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยบูรพา (KPI Online), 2567. (https://kpionline.buu.ac.th/) DO

 NO
T C

OPY
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  11.8 หลังจากอัพโหลดไฟล์แล้ว ระบบจะกลับมาที่หน้าแสดงรายละเอียดขององค์ประกอบที่ 1 และแสดงจำนวนไฟล์ผลงานตามท่ีได้แนบ ดังภาพที่ 24   

ให้ด าเนินการแนบไฟล์ผลงานในตัวชี้วัดอ่ืน ๆ จนครบทุกตัวชี้วัด  

 
ภำพที่ 24  จ านวนไฟล์ผลงานตามที่ได้แนบเป็นหลักฐาน 
ที่มำ :  ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยบูรพา (KPI Online), 2567. (https://kpionline.buu.ac.th/) DO

 NO
T C

OPY
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  11.9 เมื่อแนบไฟล์ผลงานแล้ว สามารถดูผลรวมค่าน้ำหนัก และสรุปคะแนน ส่วนผลสัมฤทธิ์ของงาน ที่ด้านล่างสุดของตาราง ดังภาพที่ 25 

 
ภำพที่ 25  ผลรวมค่าน้ำหนัก และสรุปคะแนนส่วนผลสัมฤทธิ์ของงาน 

ที่มำ :  ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยบูรพา (KPI Online), 2567. (https://kpionline.buu.ac.th/) 

 DO
 NO

T C
OPY



ห น ้ า  | 44 
 

ห
น

้า | 44 

  11.10 ให้ผู้ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลใน ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับวิธีการส่งเสริมและพัฒนา และกดบันทึก ดังภาพที่ 26 

 
ภำพที่ 26  วิธีการบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับข้อเสนอแนะเกี่ยวกับวิธีการส่งเสริมและพัฒนา 

ที่มำ :  ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยบูรพา (KPI Online), 2567. (https://kpionline.buu.ac.th/) 

 DO
 NO

T C
OPY
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  11.11 ระบบจะกลับมาที่หน้าหลัก ผลการด าเนินงานตามข้อตกลง ให้ผู้ปฏิบัติงานเลือก  ปีงบประมาณปัจจุบัน และกดค้นหา จากนั้นคลิกท่ี  

สัญลักษณ์เฟือง ใต้องค์ประกอบที่ 2 ของรอบการประเมินปัจจุบัน ดังภาพที่ 27 

 
ภาพที่ 27  ช่องทางการเข้าประเมินผลสมรรถนะการปฏิบัติงาน (องค์ประกอบที่ 2) 
ที่มำ :  ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยบูรพา (KPI Online), 2567. (https://kpionline.buu.ac.th/) DO

 NO
T C

OPY
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  11.12 ระบบจะแสดงรายละเอียดสมรรถนะ ดังภาพที่ 28 ให้ผู้ปฏิบัติงานประเมินระดับสมรรถนะของตนเอง ในช่อง “(2) ระดับสมรรถนะที่แสดงออก 
(ประเมินตนเอง)” โดยที่ตัวเลขในช่อง “(2) ระดับสมรรถนะที่แสดงออก” จะเปลี่ยนตามข้อมูลที่ใส่ในช่อง “(2) ระดับสมรรถนะที่แสดงออก (ประเมินตนเอง)”  
ทั้งนี้ ให้ประเมินตนเองทั้ง ก.สมรรถนะหลัก และ ข.สมรรถนะประจ าสายงาน จากนั้นให้กลับไปท่ีหน้าหลัก โดยคลิกที่เมนู ผลการด าเนินงานตามข้อตกลง  

 
ภาพที่ 28  รายละเอียดสมรรถนะการปฏิบัติงาน (องค์ประกอบที่ 2) 
ที่มำ :  ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยบูรพา (KPI Online), 2567. (https://kpionline.buu.ac.th/) DO

 NO
T C

OPY



ห น ้ า  | 47 
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  11.13 ให้ผู้ปฏิบัติงานเลือก ปีงบประมาณปัจจุบัน และกดค้นหา จากนั้นคลิกที ่สัญลักษณ์ส่งจดหมาย เพ่ือส่งรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้กลั่นกรอง  
(ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น) จนถึงผู้ประเมิน (คณบดี) ตามล าดับ ดังภาพที ่29 

 
ภำพที่ 29  ภาพหน้าจอก่อนส่งรายงานผลการปฏิบัติงานไปยังผู้กลั่นกรอง และผู้ประเมิน 
ที่มำ :  ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยบูรพา (KPI Online), 2567. (https://kpionline.buu.ac.th/) DO

 NO
T C

OPY



ห น ้ า  | 48 
 

 ขั้นตอนที่ 12 กำรแจ้งให้ผู้บังคับบัญชำชั้นต้น กลั่นกรองผลกำรปฏิบัติงำนในระบบ KPI Online 
  เจ้าหน้าที่งานบุคคลจัดทำบันทึกข้อความแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น คือ รองคณบดี และ
ประธานสาขาวิชา ให้ดำเนินการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานในระบบ KPI Online โดยเสนอคณบดี 
ลงนาม และนำส่งทางอีเมลผู้บังคับบัญชาชั้นต้นรายบุคคล เพ่ือให้ดำเนินการกลั่นกรองผลการดำเนินงาน 
และให้ข้อแนะนำเพ่ือพัฒนา ในระบบ KPI Online ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
  ทั้งนี้ หากผู้บังคับบัญชาชั้นต้นกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานแล้ว เห็นสมควรให้ดำเนินการแก้ไข 
จะดำเนินการส่งกลับในระบบ ให้ผู้ปฏิบัติงานแก้ไข แต่หากพิจารณาแล้วไม่มีข้อแก้ไข จะดำเนินการกดส่ง
รายงานผลการปฏิบัติงานไปยังคณบดี 
 ขั้นตอนที่ 13 กำรจัดประชุมคณะกรรมกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี  
  เจ้าหน้าที่งานบุคคล จัดทำบันทึกข้อความเชิญประชุมคณะกรรมการประเมินผล 
การปฏิบัติงานประจำปี เพ่ือพิจารณาผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ  
  ทั้งนี้ กรณีท่ีคณะกรรมการฯ พิจารณาแล้ว เห็นสมควรให้มีการแก้ไข จะดำเนินการ 
แจ้งผู้ปฏิบัติงานให้แก้ไขอีกครั้ง ก่อนจะสรุปผลการประเมินเพ่ือใช้ยืนยันผลการดำเนินงานในระบบ  
KPI Online และนำผลการประเมินไปใช้ประกอบการพิจารณาดำเนินการอ่ืน ๆ ต่อไป 
 ขั้นตอนที่ 14 กำรยืนยันผลกำรประเมิน ในระบบ KPI Online 
  คณบดีเข้าใช้งานในระบบ KPI Online ในฐานะผู้ประเมิน และดำเนินการยืนยันผลการประเมิน
ของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ  
 ขั้นตอนที่ 15 กำรรับทรำบผลกำรประเมิน ในระบบ KPI Online 
  เจ้าหน้าที่งานบุคคลแจ้งบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการให้ดำเนินการรับทราบผลการประเมิน
ในระบบ KPI Online โดยมีลำดับการดำเนินการ 6 ขั้นตอน ดังนี้ 
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  15.1 ผู้ปฏิบัติงานเข้าใช้งานที่ https://kpionline.buu.ac.th โดยลงชื่อเข้าสู่ระบบ ด้วยรหัสผู้ใช้งาน และรหัสผ่านเดียวกันกับการเข้าระบบ 
อินเตอร์เน็ตของมหาวิทยาลัยบูรพา ดังภาพที่ 30 

 
ภำพที่ 30  การเข้าใช้งานระบบ KPI Online ในการรับทราบผลการประเมิน 
ที่มำ :  ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยบูรพา (KPI Online), 2567. (https://kpionline.buu.ac.th/) 

 DO
 NO
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OPY



ห น ้ า  | 50 
 

ห
น

้า | 50 

  15.2 เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว จะปรากฏดังภาพที่ 31 ให้คลิกที่เมนู แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
ภำพที่ 31  ช่องทางการเข้าเมนู แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ที่มำ :  ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยบูรพา (KPI Online), 2567. (https://kpionline.buu.ac.th/) 

 DO
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  15.3 ให้ผู้ปฏิบัติงานเลือก ปีงบประมาณท่ีรับการประเมิน และกดค้นหา ดังภาพที่ 32  

 
ภำพที่ 32  การเลือกปีงบประมาณที่รับการประเมิน 
ที่มำ :  ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยบูรพา (KPI Online), 2567. (https://kpionline.buu.ac.th/) 
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  15.4 ระบบจะแสดงข้อมูลรอบการประเมินที่เลือก ให้ผู้ปฏิบัติงานกด สรุปผลการประเมิน ดังภาพที่ 33 

 
ภำพที่ 33  ช่องทางการเข้าดูสรุปผลการประเมิน 

ที่มำ :  ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยบูรพา (KPI Online), 2567. (https://kpionline.buu.ac.th/) 
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  15.5 ระบบจะแสดงผล ส่วนที่ 1 ข้อมูลของผู้รับการประเมิน และ ส่วนที่ 2 การสรุปผลการประเมิน  ให้ผู้ปฏิบัติงานกด รับทราบผลการประเมิน ดังภาพที่ 34 

 
ภำพที่ 34  การรับทราบผลการประเมิน 
ที่มำ :  ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยบูรพา (KPI Online), 2567. (https://kpionline.buu.ac.th/) 
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  15.6 ระบบจะปรากฏข้อความ “ยืนยันรับทราบผลการประเมินและแผนพัฒนาการปฏิบัติงานรายบุคคลแล้ว” โดยผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าดู 
ผลการประเมินได้ที่ สัญลักษณ์ยิ้ม และสามารถดาวน์โหลดไฟล์ได้ที่ สัญลักษณ์ PDF ดังภาพที่ 35 

 
ภำพที่ 35  หน้าจอหลังจากกดรับทราบผลการประเมิน 

ที่มำ :  ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยบูรพา (KPI Online), 2567. (https://kpionline.buu.ac.th/) DO
 NO
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3.3  หลักกำร หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงำน 
 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2564 ข้อ 37 ระบุว่า  
การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยประกาศกำหนด 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ให้นำผลการประเมินผลการปฏิบัติงานไปใช้เป็นหลัก 
หรือเพ่ือประโยชน์อย่างอ่ืนในการบริหารงานบุคคล แล้วแต่กรณี โดยที่มหาวิทยาลัยได้ออกข้อบังคับและ
ประกาศท่ีเกี่ยวข้องกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน ได้แก่ 
 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินพฤติกรรมการ
ปฏิบัติงาน และการบริหารผลการประเมินสำหรับผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยบูรพา  พ.ศ. 2565 
 2. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0966/2565 เรื่อง หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 
 3. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0967/2565 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำหนดสมรรถนะและการ
ประเมินสมรรถนะ 
 อีกท้ัง ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2564 ข้อ 40 ประกอบกับ
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน และ
การบริหารผลการประเมินสำหรับผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2565 ข้อ 12 ได้กำหนดให้การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของส่วนงาน ให้ดำเนินการในรูปแบบของคณะกรรมการ โดยให้
คณะกรรมการประจำส่วนงานแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อทำหน้าที่ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในสังกัด โดยมีผู้บังคับบัญชาชั้นต้นทำหน้าที่กลั่นกรองผลการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีมีความโปร่งใสเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล นั้น คณะสาธารณสุขศาสตร์จึง
ได้ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี ประกอบด้วย คณบดี รองคณบดี 
ประธานสาขาวิชา ตัวแทนจากพนักงานประเภทวิชาการและประเภทสนับสนุวิชาการซึ่งได้มาจากการเสนอชื่อ
ร่วมเป็นกรรมการ มีรองคณบดีฝ่ายบริหารและพัฒนาองค์กร เป็นกรรมการและเลขานุการ และมีเจ้าหน้าที่
งานบุคคลเป็นผู้ช่วยเลขานุการ และดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 
คณะสาธารณสุขศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา ตามข้อบังคับและประกาศข้างต้น 

 
3.4  แนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 
 ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุน
วิชาการ สังกัดคณะสาธารณสุขศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา เพ่ือให้ได้กระบวนการการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ
และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน รวมถึงให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบวิธีการ และข้ันตอนการทำงาน ผู้เขียนได้จัดทำแนว
ทางการปฏิบัติงาน เพ่ือให้กระบวนการมีคุณภาพและมาตรฐาน ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานและการบริหารผลการประเมินสำหรับ
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2565 ดังนี้ 
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 1) ให้ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของส่วนงาน โดยเสนอ
ผ่านความเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการประจำส่วนงาน ในกรณีที่แต่งตั้งคณะกรรมการชุดใหม่ ให้มี
การเสนอชื่อตัวแทนพนักงานสายวิชาการ และสายสนับสนุนวิชาการ ทั้งนี้ในแต่ละปี ให้มีการเสนอคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานฯ ต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจำส่วนงาน เพ่ือพิจารณา
ให้ความเห็นชอบในการให้คณะกรรมการฯ ชุดดังกล่าว ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน ในปีนั้น 
 2) กำหนดตัวชี้วัดเพ่ือประเมินผลสัมฤทธิ์การปฏิบัติงาน (องค์ประกอบที ่1) โดยกำหนดให้ 
ครอบคลุม งานตามแผนยุทธศาสตร์ งานตามหน้าที่รับผิดชอบ และงานตามข้อกำหนดเพื่อเพ่ิมสมรรถนะ
การปฏิบัติงานของบุคลากร พร้อมรายละเอียดเกณฑ์การประเมิน โดยอาจจัดให้มีการหารือกันในที่ประชุม
บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ หลังจากนั้นจึงนำเสนอ (ร่าง) ตัวชี้วัด ต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงาน
คณะสาธารณสุขศาสตร์ และคณะกรรมการประจำส่วนงานเพ่ือพิจารณากลั่นกรอง และให้ความเห็นชอบ 
ก่อนประกาศใช้ 
 3) จัดให้มีการจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน การปรับปรุงข้อตกลงการปฏิบัติงาน การรายงานผล
การปฏิบัติงาน และการรับทราบผลการประเมิน โดยการใช้งาน ระบบ KPI Online ทั้งนี้ ให้ดำเนินการตาม
รายละเอียดการดำเนินงาน และกรอบเวลาที่ระบุไว้ในข้อบังคับ และประกาศท่ีมหาวิทยาลัยกำหนดเกี่ยวกับ
การประเมินผลการปฏิบัติงานในขณะนั้น  
  
3.5  มำตรฐำนคุณภำพงำน 
 ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินพฤติกรรม
การปฏิบัติงาน และการบริหารผลการประเมินสำหรับผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยบูรพา  พ.ศ. 2565 
ประกอบกับประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0966/2565 เรื่อง หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจำป ีและประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0967/2565 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำหนดสมรรถนะและการ
ประเมินสมรรถนะ ได้กำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน เกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานไว้ ดังนี้ 
 1) กำหนดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานสำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย ปีละ 1 ครั้ง โดยมี
รอบการประเมินระหว่างวันที่ 1 กันยายน ถึงวันที่ 31 สิงหาคมของปีถัดไป 
 2) กำหนดให้การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี มีองค์ประกอบอย่างน้อย 2 ส่วน  
คือ 1) การประเมินผลการปฏิบัติงาน มีสัดส่วน 80% ของการประเมิน และ 2) การประเมินพฤติกรรมการ
ปฏิบัติงาน มีสัดส่วน 20% ของการประเมิน โดยการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ให้ประเมินสมรรถนะ
หลัก และสมรรถนะตามหน้าที่ หรือสมรรถนะประจำสายงาน 
 3) กำหนดให้การจัดทำข้อตกลงการประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินพฤติกรรมการ
ปฏิบัติงาน ให้ดำเนินการในระบบ KPI Online ของมหาวิทยาลัย โดยให้แล้วเสร็จไม่เกินเดือนที่สองของรอบ
การประเมิน 
 4) กำหนดเกณฑ์ระดับคะแนนบ่งชี้ผลการประเมิน 5 ระดับ ประกอบด้วย ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ 
และต้องปรับปรุง โดยแต่ละระดับให้มีค่าคะแนน ดังนี้ 
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- ระดับดีเด่น   หมายถึง ช่วงคะแนน 90.00 ถึง 100.00 คะแนน 
- ระดับดีมาก  หมายถึง ช่วงคะแนน 80.00 ถึง 89.99 คะแนน 
- ระดับดี  หมายถึง ช่วงคะแนน 70.00 ถึง 79.99 คะแนน 
- ระดับพอใช้  หมายถึง ช่วงคะแนน 60.00 ถึง 69.99 คะแนน 
- ระดับต้องปรับปรุง หมายถึง ช่วงคะแนนต่ำกว่า 60.00 คะแนน 

 5) กำหนดรายการสมรรถนะ ระดับความคาดหวังของสมรรถนะ และการประเมินสมรรถนะ 
สำหรับผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0967/2565  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำหนดสมรรถนะและการประเมินสมรรถนะ ดังตารางที่ 2 ตารางที่ 3  
และตารางที่ 4 ดังนี้ 

ตำรำงท่ี 2 รำยกำรสมรรถนะหลัก สมรรถนะทำงกำรบริหำร และสมรรถนะประจ ำสำยงำน 

สมรรถนะหลัก 
(ต้องประเมินทั้ง 5 ข้อ) 

สมรรถนะ ทำงกำรบริหำร 
(ต้องประเมินทั้ง 5 ข้อ)* 

สมรรถนะประจ ำสำยงำน 
สำยวิชำกำร 

(ต้องประเมินทั้ง 4 ข้อ) 
สำยสนับสนุนวิชำกำร 
(ต้องประเมินทั้ง 3 ข้อ) 

1. ความคิดสร้างสรรค์
และนวัตกรรม 
(Creativity and 
Innovation) 
2. ความใส่ใจพัฒนา
มหาวิทยาลัย 
(University Focus) 
3. การพัฒนาอย่างยั่งยืน 
(Sustainability 
Orientation) 
4. ความรับผิดชอบต่อ
สังคม (Social 
Responsibility) 
5. การรักษาจรรยาบรรณ
วิชาชีพและวินัย 
(Integrity) 

1. ภาวะผู้นำ (Leadership) 
2. การคิดเชิงกลยุทธ์ 
(Strategic Thinking) 
3. การดำเนินการเชิงรุก 
(Proactiveness) 
4. การแสวงหาความ
ร่วมมือ (Collaboration) 
5. การบริหารทรัพยากร 
(Resources 
Management) 

1. การแสวงหาและ
ถ่ายทอดความรู้ 
(Knowledge 
Acquisition and 
Transfer) 
2. การจัดการเรียนการ
สอน (Teaching and 
Learning) 
3. ทักษะการบริหาร
งานวิจัย (Research 
Management) 
4. ทักษะการให้
คำแนะนำปรึกษา 
(Counseling) 

1. การสั่งสมความ
เชี่ยวชาญ (Expertise) 
2. จิตบริการ (Service 
Mind) 
3. การเน้นความถูกต้อง
ตามกระบวนงาน 
(Concern for Order) 

หมายเหตุ * เป็นกลุ่มสมรรถนะท่ีต้องใช้ในการประเมินเพ่ิมเติมสำหรับผู้ได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง  
               ประเภทบริหาร ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย  
               พ.ศ. 2564
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ตำรำงท่ี 3 ค ำอธิบำยสมรรถนะหลัก สมรรถนะประจ ำสำยงำนของสำยสนับสนุนวิชำกำร และตัวบ่งชี้กำรมีสมรรถนะ 
รำยกำรสมรรถนะ ค ำอธิบำยสมรรถนะ (ตัวอย่ำง) ตัวบ่งชี้กำรมีสมรรถนะ 

สมรรถนะหลัก 
1. ความคิด
สร้างสรรคแ์ละ
นวัตกรรม 
(Creativity and 
Innovation) 

ความพยายามในการปรับปรุง พัฒนาหรือแสวงหาแนวทาง 
กระบวนการ หรือวิธีการใหม่ๆ ในการปฏิบัติงาน หรือการ
ประยุกต์เทคโนโลยีหรือนวัตกรรมในด้านต่างๆท่ีมีความ
เหมาะสมเพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบมีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น และ
เป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยหรือส่วนงาน 

1. ชิ้นงาน เอกสาร กระบวนการ ข้ันตอน หรือวิธีการใหม ท่ีทําใหงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
หรือใชแกไขปญหาที่มีอยไูด หรือ 
2. สิ่งประดิษฐ อุปกรณ เคร่ืองมือใหมท่ีเปนประโยชนต่อผลสัมฤทธ์ิโดยรวมของหนวยงาน    
สวนงาน หรือ มหาวิทยาลัย หรือ 
3. ประเด็นอื่นท่ีสะทอนการมีความคิดสรางสรรคและนวัตกรรมในการปรับปรุงและพัฒนางาน
ในหนาที่และความรับผิดชอบ 

2. ความใส่ใจพัฒนา
มหาวิทยาลัย 
(University 
Focus) 

ความพยายามในการด าเนินการใด ๆ โดยเน้นประโยชน์ หรือ
การปกป้องผลประโยชน์ของส่วนรวม ท้ังในระดับมหาวิทยาลัย 
หรือส่วนงาน หรืองานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ มากกว่า
ประโยชน์ส่วนตน 

การด าเนินการในด้านต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย หรือส่วนงาน เช่น การประหยัด
ทรัพยากรทางการบริหาร การพัฒนางานที่รับผิดชอบ หรือการปกป้อง หรือการสรา้งชื่อเสียง
ให้กับมหาวิทยาลัยหรือส่วนงาน ท้ังในระดับชาติหรือระดับนานาชาติ เป็นต้น หรือประเด็นอื่น
ท่ีสะทอนความใส่ใจในการพัฒนามหาวิทยาลัยหรือส่วนงาน 

3. การพฒันาอย่าง
ยั่งยืน 
(Sustainability 
Orientation) 

ความพยายามในการเรียนรู้ ปรับตัว และพัฒนาตนเองอยู่เสมอ 
รวมทั้งการบูรณาการการท างานและการบริหารทรัพยากรให้
เกิดประโยชน์สูงสุด รวมทั้งการวิเคราะห์และป้องกันความเสี่ยง
ของกิจกรรมต่าง ๆ ที่อาจส่งผลกระทบต่อการด าเนินงานของ
มหาวิทยาลัยและส่วนงานในอนาคต 

1. การวางแผนหรือบูรณาการการท างานและการบริหารจัดการทรัพยากรท่ีมีอยู่อย่างจ ากัดให้
เกิดประโยชน์สูงสุด หรือ 
2. การปรับปรุงและพัฒนาประสิทธิภาพการทำงานอย่างต่อเน่ือง หรือ 
3. ประเด็นอื่นท่ีสะทอนการมุ่งเน้นการพัฒนามหาวิทยาลัยอย่างยั่งยืน 

4. ความรับผิดชอบ
ต่อสังคม (Social 
Responsibility) 

ความใสใจ่ในงานและความใส่ใจในการให้บริการต่อกลุ่ม 
เป้าหมายท่ีตนรับผิดชอบ ท้ังกลุ่มเป้าหมายท่ีเป็นนักเรียน นิสิต 
บุคคลท่ัวไป องค์กร หรือชุมชนภายนอกมหาวิทยาลัย  
และกลุ่มเป้าหมายท่ีเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

1. การประเมินประโยชน์ท่ีกลุ่มเป้าหมายได้รับจากการให้บริการ หรือ 
2. ความพึงพอใจ หรือทัศนคติของกลุ่มเป้าหมายต่อการให้บริการ หรือ 
3. ประเด็นอื่นท่ีสะทอนความรับผิดชอบต่อสังคมโดยรวม 

5. การรักษา
จรรยาบรรณ
วิชาชีพและวินัย 
(Integrity) 

การยึดมั่นในการปฏิบัติตามข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ และ
ค าสั่งของมหาวิทยาลัยและส่วนงาน และการรักษาจรรยาบรรณ
วิชาชีพและวินัยของการเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย และ

1. ไม่มีข้อร้องเรียนหรือการได้รับโทษทางจรรยาบรรณหรือทางวินัย หรือ 
2. การได้รับการยกย่องชมเชย หรือการได้รับรางวัลประกาศเกียรติคุณ ในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับ
การรักาจรรยาบรรณวิชาชีพหรือวินัย หรือ 
3. ประเด็นอื่นท่ีสะทอนการรักษาจรรยาบรรณวิชาชีพหรือวินัย 
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รำยกำรสมรรถนะ ค ำอธิบำยสมรรถนะ (ตัวอย่ำง) ตัวบ่งชี้กำรมีสมรรถนะ 
หมายรวมถึงการใช้ดุลยพินิจในการตัดสินใจ และการด าเนินการ
ในเรื่องต่าง ๆ ด้วยหลักธรรมภบิาล 

สมรรถนะประจ ำสำยงำนสนับสนุนวิชำกำร 
1. การสั่งสมความ
เชี่ยวชาญ 
(Expertise) 
 

ความใส่ใจ ใฝ่รู้ และการประยุกต์ความรู้ความสามารถของ
ตนเองในการปฏิบัติหน้าท่ี และหมายความรวมถึงการศึกษา 
ค้นคว้า   ปรับปรุงและพัฒนาทักษะ และความสามารถของ
ตนเองอย่างต่อเนื่อง เพื่อประโยชน์ในหารพัฒนาส่วนงานหรือ
มหาวิทยาลัย 

1. การแสวงหาและพฒันาความรู้และทักษะในการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง หรือ 
2. ความถี่และ/หรือผลกระทบในความผิดพลาดท่ีเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานในหน้าท่ี หรือ 
3. ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน หรือ 
4. ประเด็นอื่นท่ีสะท้อนความพยายามในการสั่งสมความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ เพื่อการ
ปรับปรุงและพัฒนางานในหน้าที่รับผิดชอบ 

2. จิตบริการ 
(Service Mind) 
 

ความพร้อมและความใส่ใจในการให้บริการ เพื่อตอบสนอง
ความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย หรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ท้ังท่ี
เป็นนักเรียน นิสิต บุคคลท่ัวไป องค์กร หรือชมุชนภายนอก
มหาวิทยาลัย และบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

ผลการประเมินความพึงพอใจในการให้บริการ หรือ ประเด็นอื่นท่ีสะท้อนความพร้อมและ
ความใส่ใจในการให้บริการ 

3. การเน้นความ
ถูกต้องตาม
กระบวนงาน 
(Concern for 
Order) 

ความใส่ใจท่ีจะปฏิบัติงานให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบแบบ
แผนของมหาวิทยาลัยหรือส่วนงาน รวมทั้งการลดข้อบกพร่อง
หรือความผิดพลาดท่ีเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ี หรือเกิดจาก
สภาพแวดล้อม โดยการติดตามตรวจสอบ ปรับปรุง และแก้ไข
อย่างเหมาะสมและต่อเน่ือง 

จ านวนความผิดพลาดอันเน่ืองมาจากการไม่ปฏิบัติตามระเบียบกฎเกณฑ์ของมหาวิทยาลัยหรือ
ส่วนงาน หรือ ประเด็นอื่นท่ีสะท้อนความใส่ใจต่อการปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของ
มหาวิทยาลัยหรือส่วนงาน 
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ตำรำงท่ี 4 หลักเกณฑ์กำรก ำหนดระดับควำมคำดหวังของสมรรถนะ และหลักเกณฑ์กำรประเมินสมรรถนะ 

ระดับ
สมรรถนะ* 

หลักเกณฑก์ารก าหนดระดับความคาดหวังของสมรรถนะ ** หลักเกณฑก์ารประเมินสมรรถนะ*** 
ต่ ากวา่ปรญิญาตร ี ปริญญาตรีขึ้นไป 

อายุงาน (ป)ี ประเภทสนบัสนนุวิชาการ ประเภทวิชาการ ประเภทบรหิาร 
ต าแหน่ง หรือ อายุงาน (ป)ี 
(อยา่งใดอย่างหนึ่งถึงก่อน)  

ต าแหน่ง หรือ อายุงาน (ป)ี 
(อยา่งใดอย่างหนึ่งถึงก่อน) 

1 แรกบรรจุ - ไม่เกิน 
5 ปี 

ปฏิบัติการ แรกบรรจุ - ไม่
เกิน 1 ปี 

   แสดงออกถึงพฤติกรรมที่เกี่ยวข้อง แต่
ยังต้องอยู่ภายใต้การก ากับดูแลของ
ผู้บังคบับัญชา 

2 ตั้งแต ่5 ปี - ไม่เกิน 
10 ปี 

ปฏิบัติการ ตั้งแต ่1 ปี - ไม่
เกิน 5 ปี 

อาจารย์ และอาจารย์
โรงเรียนสาธิต 

แรกบรรจุ - ไม่
เกิน 2 ปี 

 มีพฤติกรรมระดับ 1 และสามารถแสดง
ให้เห็นการพัฒนาพฤติกรรมนั้นให้ดีขึ้น
ได้ด้วยตนเอง 

3 ตั้งแต ่10 ปี ขึ้นไป ช านาญการ ตั้งแต ่5 ปี - ไม่
เกิน 10 ปี 

อาจารย์ และผู้ช่วย
ศาสตราจารย์ และ
อาจารย์ช านาญการ 

ตั้งแต่ 2 ปี - ไม่
เกิน 10 ปี 

ผู้อ านวยการหรือเทียบเท่า
ประธานสาขา หวัหน้าภาค
และผู้ช่วยหัวหน้าส่วนงาน 

มีพฤติกรรมระดับ 2 และสามารถเป็น 
Good Practice ให้กับเพื่อนร่วมงานได้ 

4  ช านาญการ
พิเศษ 

ตั้งแต ่10 ปี ขึ้น
ไป 

รองศาสตราจารย์ และ
อาจารย์เชี่ยวชาญ 

ตั้งแต่ 10 ปี ขึ้นไป ผู้ช่วยอธิการบดีและรอง
หัวหน้าส่วนงาน 

มีพฤติกรรมระดับ 3 และสามารถพัฒนา
หรือให้คำปรึกษาแก่ผู้อื่นให้แสดง
พฤติกรรมที่เก่ียวข้องได้ 

5 
 

เชี่ยวชาญหรอื
ทรงคุณวุฒิ 

 ศาสตราจารย์และ
อาจารย์เชี่ยวชาญ
พิเศษ 

 รองอธิการบดีและหัวหน้า
ส่วนงาน 

มีพฤติกรรมระดับสีและสามารถพัฒนา
แนวทางการบรหิารจัดการเพื่อพฒันา
ผู้อื่นให้แสดงพฤติกรรมที่เกี่ยวข้องได ้

หมำยเหตุ *   หมายถึง ระดับสมรรถนะ หรือ ระดับการแสดงออกในเชิงพฤติกรรม ตั้งแต่ระดับ 1 ถึงระดับ 5 (ระดับ 1 คือ ค่าเริ่มต้น ระดับ 5 คือ ค่าสูงสุด) 
 **  หมายถึง หลักเกณฑ์ในการกำหนดระดับความคาดหวังของสมรรถนะ สำหรับผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยแต่ละบุคคล โดยใช้เกณฑ์อายุงานหรือตำแหน่งทางวิชาการ/วิชาชีพ 
  หรือตำแหน่งบริหารอย่างใดอย่างหนึ่งที่สอดคล้องกับสถานะของบุคคลน้ัน 

 *** หมายถึง หลักเกณฑ์การประเมินสมรรถนะหรือระดับการแสดงออกในเชิงพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยแต่ละบุคคล โดยพิจารณาจากคำอธิบายสมรรถนะ และตัวบ่งช้ี 
  การมีสมรรถนะตามตารางที่ 2 ทั้งนี้วิธีการในการคำนวณระดับการแสดงออกซึ่งสมรรถนะในแต่ละด้าน ให้ใช้วิธีการตามแบบหมายเลข 2 แนบท้ายข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา  

  ว่าด้วยการประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน และการบริหารผลการประเมิน สำหรับผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2565DO
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3.6  ระบบติดตำมและประเมินผล 
 เพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุน
วิชาการ สังกัดคณะสาธารณสุขศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล เป็นผู้ทำหน้าที่ติดตามผลการดำเนินงานตามกระบวนการเพ่ือนำมาทบทวนและปรับปรุงกระบวนการ
ดังกล่าว ให้มีความครบถ้วนสมบูรณ์ยิ่งข้ึน โดยแบ่งเป็น 3 ระยะ คือ 
 ระยะที่ 1 ต้นรอบการประเมิน มีการดำเนินงานเกี่ยวกับการกำหนดตัวชี้วัดการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน และการจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน 
 ระยะที่ 2 ระหว่างรอบการประเมิน มีการดำเนินงานตามข้อตกลงการปฏิบัติงาน และ/หรือมีการ
ปรับแก้ไขข้อตกลงฯ (ระหว่างปี) 
 ระยะที่ 3 สิ้นสุดรอบการประเมิน มีการดำเนินงานเกี่ยวกับการรายงานผลการปฏิบัติงาน การ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และการรับทราบผลการประเมิน 
 ในการดำเนินงานทั้ง 3 ระยะ เจ้าหน้าที่งานบุคคลต้องติดตามผู้เกี่ยวข้องในการดำเนินการ  
ทั้งนี้สามารถตรวจสอบจากระบบ KPI Online ซ่ึงมีการรายงานสถานะการดำเนินการในแต่ละข้ันตอน โดยมี
ผู้เกี่ยวข้องกลุ่มหลักที่เจ้าหน้าที่งานบุคคลต้องประสานงาน ดังนี้ 
 1) บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ ซึ่งเป็นผู้รับการประเมิน เกี่ยวกับกระบวนการจัดทำข้อตกลง
การปฏิบัติงาน ตลอดจนกระบวนการรายงานผลการปฏิบัติงานผ่านระบบ KPI Online ผ่านรูปแบบการ
ประชุมบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ ตลอดจนการสื่อสารผ่านช่องทางออนไลน์ เพ่ือให้การปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพ เกิดความคล่องตัว สะดวกรวดเร็ว รวมถึงเพ่ือตรวจสอบเกี่ยวกับปัญหาหรืออุปสรรคที่ทำให้
การดำเนินการเกิดความล่าช้า และให้คำแนะนำเบื้องต้นเกี่ยวกับการใช้งานระบบ KPI Online 
 2) ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ที่ทำหน้าที่กลั่นกรองข้อตกลงการปฏิบัติงาน และกลั่นกรองรายงานผล
การปฏิบัติงาน รวมถึงหัวหน้าส่วนงานซึ่งเป็นผู้ประเมินในระบบ KPI Online โดยส่ือสาร ปรึกษาหารือ และ
ติดตามการดำเนินงานผ่านที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานคณะฯ คณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนการสื่อสารผ่านช่องทางออนไลน์ เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ เกิดความ
คล่องตัว สะดวกรวดเร็ว รวมถึงเพ่ือตรวจสอบเกี่ยวกับปัญหาหรืออุปสรรคที่ทำให้การดำเนินการกลั่นกรอง
เกิดความล่าช้า และให้คำแนะนำเบื้องต้นเกี่ยวกับการใช้งานระบบ KPI Online 
 3) เจ้าหน้าที่กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ซึ่งทำหน้าที่ดูแลระบบการเข้าใช้งาน KPI 
Online โดยเข้าร่วมการประชุมเสวนาชี้แจงตามท่ีกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลจัดขึ้น ในกรณีที่พบ
ปัญหา ติดต่อประสานงานผ่านหมายเลขโทรศัพท์ภายในมหาวิทยาลัย หรือผ่านช่องทางออนไลน์ เพ่ือ
ดำเนินการแก้ไขได้อย่างทันเวลา รวมถึงรับทราบข้อจำกัดของระบบ เพ่ือหลีกเลี่ยงหรือป้องกันความ
ผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นได้จากการใช้งานระบบ 
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บทที่ 4 

ปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำงำน 

 การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นการดำเนินการซึ่งมีข้อบังคับและ
ประกาศท่ีเกี่ยวข้องหลายฉบับ ผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องมีความรู้และความเข้าใจ  ซึ่งในการปฏิบัติงานใด ๆ 
นั้น มักมีปัญหาและอุปสรรคอยู่เสมอ หากผู้ปฏิบัติงานทราบถึงปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและสามารถ
หาแนวทางแก้ไขหรือป้องกันที่เกิดขึ้นได้ จะทำให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ดังนั้น ผู้เขียนจึงได้สรุป
ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข ตลอดจนการพัฒนางานเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป           
ดังตารางที่ 5 

ตำรำงท่ี 5 ปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำและพัฒนำงำน 

ที ่ ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำและพัฒนำงำน 
1. บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ มีทักษะความ

เชี่ยวชาญในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศแตกต่างกัน มี
ความเข้าใจคลาดเคลื่อนในการใช้งานระบบ  
KPI Online ทำให้การดำเนินงานในบางขั้นตอนเกิด
ความผิดพลาด เป็นเหตุให้มีการประสานงานมายัง
เจ้าหน้าที่งานบุคคลให้ดำเนินการแก้ไขเป็นรายบุคคล 
ทำให้เกิดความล่าช้าในการดำเนินการ  

- จัดอบรมการใช้งานระบบ KPI Online ให้บุคลากร
ทุกระดับ โดยดำเนินการปีละ 1 ครั้ง ก่อนการจัดทำ
ข้อตกลงการปฏิบัติงานประจำปี 
- จัดทำคู่มือการใช้งานระบบ KPI Online ให้กับ
บุคลากรทุกระดับ และเผยแพร่ให้ทราบทั่วกัน 
 

2. บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ มีความเข้าใจ
คลาดเคลื่อนเกี่ยวกับรายละเอียดตัวชี้วัดการ
ประเมินผลสัมฤทธิ์การปฏิบัติงาน และแบบฟอร์ม
หลักฐานการรายงานผลในแต่ละตัวชี้วัด ทำให้เกิด
ปัญหาในการรายงานผลการปฏิบัติงาน  

จัดประชุมบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการเป็นระยะ 
โดยมีประเด็นเก่ียวกับ นิยามความหมายตัวชี้วัด การ
ปรับปรุงรายละเอียดตัวชี้วัดให้มีความชัดเจนมาก
ยิ่งขึ้น รวมถึงการทำความเข้าใจหลักเกณฑ์การ
ประเมินผลสัมฤทธิ์การปฏิบัติงาน และร่วมระดม
ความคิดในการจัดทำแบบฟอร์มหลักฐานที่จะ
นำมาใช้รายงานผลการปฏิบัติงานในแต่ละตัวชี้วัด 

3. บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ มีการดำเนินการล่าช้า 
ไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด 

มีการกำกับติดตามการดำเนินการ ดังนี้ 
1) กำกับติดตามอย่างเป็นทางการ โดยจัดทำบันทึก
ข้อความแจ้งผู้ปฏิบัติงานให้ดำเนินการภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด  
2) กำกับติดตามอย่างไม่เป็นทางการ โดย
ประสานงานไปยังผู้บังคับบัญชาช้ันต้นในการกำกับ
ติดตาม หรือแจ้งผู้ปฏิบัติงานโดยตรงให้ดำเนินการ  
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ที ่ ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำและพัฒนำงำน 
4. ส่วนงานมีการปรับโครงสร้างภายในส่วนงาน ซึ่งทำให้

มีการเพ่ิมข้ันตอนการประเมินผลปฏิบัติงานให้กับ
บุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ประจำสาขาวิชา ซึ่งต้องได้รับ
การกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานจากประธานสาขาวิชา 
และหัวหน้าสำนักงานคณบดี  

จัดประชุมสำหรับผู้บริหาร เพ่ือร่วมพิจารณาลำดับ
ขั้นของการกลั่นกรองข้อตกลงการปฏิบัติงานและ
กลั่นกรองผลการปฏิบัติงานในแต่ละฝ่ายงาน เพ่ือให้
เกิดความชัดเจนมากยิ่งขึ้น  

5. ส่วนงานมีการเปลี่ยนโครงสร้างการบริหารงานตาม
รอบระยะเวลาการดำรงตำแหน่งของผู้บริหาร จึงเกิด
ความเข้าใจคาดเคลื่อนเกี่ยวกับประกาศท่ีเกี่ยวข้องกับ
การปฏิบัติงาน และการใช้งานระบบ KPI Online 

จัดประชุมสำหรับผู้บริหาร เพ่ือทำความเข้าใจ
เกี่ยวกับวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการใช้
งานระบบ KPI Online รวมถึงหลักเกณฑ์ 
การกำหนดรายละเอียดตัวชี้วัดการประเมินผลที่
สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์หรือนโยบายทิศทาง
ของส่วนงาน  
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ระบบอินเตอร์เน็ตของมหาวิทยาลัย   

๒.  บันทึกข้อมูลในเมนู “ข้อตกลงการปฏิบัติงาน” และเลือก “+เพ่ิมข้อตกลงการปฏิบัติงาน”  
รายละเอียดดังคู่มือการใช้งานที่แนบ     

ทั้งนี้  ขอความอนุเคราะห์ด าเนินการ ภายในวันที่ ..............   
 
                  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไปด้วย  จักขอบคุณยิ่ง 
 
 
        …………………………………………… 

(………………………………………………) 
   คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

 
 
 
 
 
                  
                      

Link………………………….. 

คู่มือการใช้งาน KPI Online 

QR CODE 



 

 

                            

                                               บันทึกข้อความ              
ส่วนงาน   คณะสาธารณสุขศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา  งานการเจ้าหน้าที่   โทร.  

ที่   อว ๘๑๑๙/                    วันที่               

เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์กลั่นกรองข้อตกลงการปฏิบัติงาน  ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย   
        สายสนับสนุนวชิาการ  ประจ าปีงบประมาณ  …………… 

เรียน  …..(ผู้บังคับบัญชาชั้นตน้)............   

     ตามท่ีคณะฯ ได้ก าหนดให้พนักงานมหาวิทยาลัย  สายสนับสนุนวิชาการ  ด าเนินการจัดท า
ข้อตกลงการปฏิบัติงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ..........  ในระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยบูรพา (KPIs 
Online System)  ให้แล้วเสรจ็ ในวันที่ ........................... นัน้  ในการนี้  จึงขอความอนุเคราะห์ …..(ผู้บังคับบัญชา
ชั้นต้น)........ ด าเนินการกลั่นกรองข้อตกลงการปฏิบัติงาน  โดยเข้าใช้งานในระบบ kpionline.buu.ac.th ในเมนู 
“กลั่นกรองข้อตกลงผู้ปฏิบัติงาน”   

ทั้งนี้  ขอความอนุเคราะห์ด าเนินการกลั่นกรองข้อตกลงการปฏิบัติงาน ให้แล้วเสร็จ  
ภายในวันที่ .....................   
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไปด้วย  จักขอบคุณ 

 

  …………………………………………… 
(………………………………………………) 
   คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

                  

                                          บันทึกข้อความ              
ส่วนงาน   คณะสาธารณสุขศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา  งานการเจ้าหน้าที่   โทร.  
ที่   อว ๘๑๑๙/                    วันที่          
เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์รายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ           
        ประจ าปีงบประมาณ ………………………. 
 
เรียน  พนักงานมหาวิทยาลัย  สายสนับสนุนวิชาการ  ทุกท่าน 
 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๙๖๖/๒๕๖๕  เรื่อง หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปี ลงวันที่ ๒๑  กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ ข้อ ๗ (ก) กรณีพนักงานมหาวิทยาลัย ให้ท าการประเมินผล อย่างน้อย
จ านวน ๑ รอบ โดยครอบคลุมระยะเวลาตั้งแต่วันที่ ๑  กันยายน  ถึงวันที่ ๓๑  สิงหาคม ของปีถัดไป นั้น     

ในการนี้  คณะสาธารณสุขศาสตร์  จึงขอความอนุเคราะห์พนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ  
ด าเนินการรายงานผลการปฏิบัติงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ……………  โดยด าเนินการ ดังนี้ 

๑. เข้าใช้งานที่ kpionline.buu.ac.th  ดว้ยชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านเดียวกันกับการเข้าใช้งานระบบ
อินเตอร์เน็ตของมหาวิทยาลัย 

๒. บันทึกข้อมูลในเมนู “ผลการด าเนินงานตามข้อตกลง” รายละเอียดดังคู่มือการใช้งานที่แนบ   
ทั้งนี้  ขอความอนุเคราะห์ด าเนินการ ภายในวันที่ ...................       

 
                  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไปด้วย  จักขอบคุณยิ่ง 
 
 
        …………………………………………… 

(………………………………………………) 
   คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

 
 
 
 
 
                  
                      
 Link………………………….. 

คู่มือการใช้งาน KPI Online 

QR CODE 



 

 

                           

                                                                             บันทึกข้อความ              

ส่วนงาน   คณะสาธารณสุขศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา  งานการเจ้าหน้าที่   โทร.  
ที่   อว ๘๑๑๙/                    วันที่               
เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์กลั่นกรองผลการด าเนินงานของผู้ปฏิบัติงานในสังกัด  ประจ าปีงบประมาณ ...... 

เรียน  ประธานสาขาวิชา ทุกท่าน 

ตามท่ีคณะสาธารณสุขศาสตร์  ได้ให้บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ  ด าเนินการบันทึกข้อมูลผล
การด าเนินงานตามข้อตกลงในระบบ KPIs Online System ที่  kpionline.buu.ac.th  ให้แล้วเสร็จ  
เมื่อวันที่ ................. นั้น  ในการนี้  คณะสาธารณสุขศาสตร์  จึงขอความอนุเคราะห์ท่านด าเนินการ ดังนี้ 

๑. เข้าใช้งานระบบที่ kpionline.buu.ac.th โดยเปลี่ยนสิทธิ์ผู้ใช้งานระบบเป็น “ผู้กลั่นกรอง” 
๒. เลือกเมนู “กลั่นกรองผลการด าเนินงานข้อตกลงผู้ปฏิบัติงาน”  
๓. ดำเนินการตรวจสอบ กลั่นกรองผลการด าเนินงานของผู้ปฏิบัติงานในสังกัด  

ทั้งนี้  ขอความอนุเคราะห์ด าเนินการ ภายในวันที่ ........................   
 

                จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไปด้วย  จักขอบคุณ 
 
 

 
        …………………………………………… 

(………………………………………………) 
   คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน  คณะสาธารณสุขศาสตร์         โทร.  

ที่   อว ๘๑๑๙/               วันที่                 

เรื่อง  ขอเชิญประชุม   

เรียน  คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะสาธารณสุขศาสตร์  ทุกท่าน 

  ตามค าสั่งคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  ที่ ......../............ ลงวันที่..............  
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี คณะสาธารณสุขศาสตร์ นั้น   

ในการนี้  คณะสาธารณสุขศาสตร์  จึงก าหนดให้มีการประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อประเมินผล 
การปฏิบัติงานของข้าราชการ และพนักงานมหาวิทยาลัย ทั้งสายวิชาการ และสายสนับสนุนวิชาการ  
ประจ าป ีพ.ศ. ...............  ในวันที ่.................................  เวลา ....................................... น.   
ณ .....................................   
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ ดังกล่าวด้วย  
จักขอบคุณยิ่ง 
 

                   …………………………………………… 
(………………………………………………) 
   คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

(ส าเนา) 

ค าสั่งคณะสาธารณสุขศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา 

ที ่............./............... 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี  คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

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

  เพ่ือให้การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร์   
มหาวิทยาลัยบูรพา  เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา  ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย   
พ.ศ. ๒๕๖๔  ประกอบกับมติคณะกรรมการประจ าคณะสาธารณสุขศาสตร์  ครั้งที่ ......./.......   
เมื่อวันที่ ........................  เรื่อง พิจารณา (ร่าง) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี   

คณะสาธารณสุขศาสตร์  อาศัยอ านาจตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา  ว่าด้วยการก าหนดต าแหน่ง  คุณสมบัติ  
วิธีการสรรหา  อ านาจและหน้าที่ และการพ้นจากต าแหน่งของหัวหน้าส่วนงาน  พ.ศ. ๒๕๖๑  ฉบับลงวันที่ ๑๑  
มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๑  หมวด ๕ อ านาจและหน้าที่ของหัวหน้าส่วนงาน  จึงยกเลิกค าสั่งคณะสาธารณสุขศาสตร์  
มหาวิทยาลัยบูรพา  ที ่ ......./.......    ลงวันที่ .....................................  โดยให้ใช้ค าสั่งฉบับนี้แทน  จึงแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี  คณะสาธารณสุขศาสตร์  ดังนี้  

๑. คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์      ประธานกรรมการ 

๒. รองคณบดี ทุกคน       กรรมการ     
๓. ประธานสาขาวิชา ทุกคน      กรรมการ 

๔.  ตัวแทนพนักงาน สายวิชาการ อย่างน้อย ๑ คน       กรรมการ 

๕. ตัวแทนพนักงาน สายสนับสนุนวิชาการ อย่างน้อย ๑ คน     กรรมการ 

๖.  รองคณบดีฝ่ายบริหาร         กรรมการและเลขานุการ  

๗.  เจ้าหน้าที่งานบุคคล                  ผู้ช่วยเลขานุการ 

โดยมีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสังกัดคณะสาธารณสุขศาสตร์   
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  หรือจนกว่าจะมีค าสั่งเปลี่ยนแปลง 

     สั่ง ณ วันที่            

 

 

 

      

  

........................................... 
(................................................ ) 
คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
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ภำคผนวก ข 

กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง 
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