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ข้อก ำหนดกำรจ้ำงพนักงำนมหำวทิยำลัยประเภทเช่ียวชำญเฉพำะ/วชิำชีพเฉพำะ/ทัว่ไป 
ช่ือ …………………………………………….. ต ำแหน่ง ……………………….……………………….. 
หน่วยงำน ……………………..………………. คณะ/สถำบนั/ส ำนกั …….…………………..………..…. 
มหำวทิยำลยันครพนม                           ปีกำรศึกษำ …………          

1. ภำระงำนในหน้ำที ่
ให้พนกังำนมหำวทิยำลยัมีภำระงำนเต็มเวลำขั้นต ่ำ อยำ่งนอ้ยจ ำนวน...........ชัว่โมงท ำกำรต่อสัปดำห์ โดยให้

ครอบคลุมภำระงำนต่อไปน้ี 
1.1 ภำระงำนหลกัท่ีรับผดิชอบ 

ใหพ้นกังำนมหำวทิยำลยัมีภำระงำนหลกัดงัน้ี 
1) ……………………………………………………………………………….. 
2)  ……………………………………………………………………………….. 
3)  ……………………………………………………………………………….. 
4) ……………………………………………………………………………….. 
5) ……………………………………………………………………………….. 

 1.2 ภำระงำนดำ้นกำรพฒันำงำนและองคค์วำมรู้ 
ใหพ้นกังำนมหำวทิยำลยัมีภำระงำนดำ้นกำรพฒันำงำนและองคค์วำมรู้ ตำมมำตรฐำนกำรปฏิบติังำน 

 1.3 ภำระงำนดำ้นกำรบริกำร 
ใหพ้นกังำนมหำวทิยำลยัมีภำระงำนบริกำรดงัน้ี 
(1)………………………………………………………………………………. 
(2) ………………………………………………………………………………. 
(3) ………………………………………………………………………………. 

1.4 ภำระงำนดำ้นกำรบริหำร 
ใหพ้นกังำนมหำวทิยำลยัมีภำระงำนดำ้นกำรบริหำรดงัน้ี 
(1)………………………………………………………………………………. 
(2) ………………………………………………………………………………. 

2. คุณลกัษณะส่วนบุคคลทีพ่งึประสงค์ 
เพื่อให้กำรท ำงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล พนักงำนมหำวิทยำลัยจ ำเป็นต้องมี

คุณลกัษณะต่อไปน้ี 
(1) ควำมมุ่งมัน่และทุ่มเทในกำรปฏิบติังำน 
(2) กำรมีวสิัยทศัน์ 
(3) กำรสร้ำงสรรคง์ำนใหม่ 
(4) ควำมเป็นผูน้ ำ 
(5) ทศันคติต่อวชิำชีพ 
(6) ควำมเป็นผูมี้คุณธรรมและจริยธรรม  
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3. มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน/ดัชนีช้ีวดั 
คุณภำพของกำรปฏิบติังำนในแต่ละดำ้น ก ำหนดโดยดชันีช้ีวดัควำมส ำเร็จในแต่ละระดบัดงัน้ี 
 

ภำระงำน ดชันีช้ีวดัควำมส ำเร็จขั้นต ่ำ ดชันีช้ีวดัควำมส ำเร็จขั้นดี ดชันีช้ีวดัควำมส ำเร็จขั้นดีเด่น 
1. ภำระงำนหลกั 
1.1 มีควำมสำมำรถ

ดำ้นกำรวำง
แผนกำร
ปฏิบติังำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.2 มีควำมสำมำรถ
ดำ้นกำร
ปฏิบติังำน 

 
(1) มีกำรก ำหนดมำตรกำร เป้ำหมำยและ

วตัถุประสงค์ของกำรปฏิบัติงำนให้
สอดคลอ้งตำมนโยบำยขององคก์ร 

(2) มีกำรวำงแผนกำรก ำหนดวิธีกำรและ
ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 

(3) มีกำรท ำปฏิทินกำรปฏิบติังำนทั้งระยะ
สั้นและระยะยำว 

(4 )  มี ก ำร วำงแผน ก ำรป ระ เมิ น ก ำร
ปฏิบติังำน 

(5) มีหลกัฐำนท่ีแสดงวำ่ไดมี้กำรปรับปรุง
หรือพฒันำแผนกำรปฏิบติังำนดำ้นกำร
สนับสนุนกำรสอน และ/ห รือกำร
ใหบ้ริกำรทุกปี 

 
 

(1) มีหลกัฐำนท่ีแสดงวำ่มีควำมสำมำรถใน
กำรปฏิบัติงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
ดงัน้ี 
 มีปริมำณผลงำนตำมท่ีก ำหนดให ้
 ผลงำนท่ีปฏิบติัมีควำมถูกตอ้งเรียบร้อย
และรวดเร็วไดเ้รียนรู้วธีิปฏิบติังำนดำ้น
บ ริก ำรวิช ำชีพ  และ /ห รือบ ริก ำร
ส ำนักงำน เข้ำใจงำนในหน้ำท่ีและ
สำมำรถแกปั้ญหำขอ้บกพร่องท่ีเกิดข้ึน
ได ้

(2) มีหลักฐำนท่ีแสดงว่ำได้มีกำรพัฒนำ
วิธีกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพดี
ยิง่ข้ึน 

 
(1 )ป ฏิ บั ติ ต ำม ดั ช นี ช้ี ว ัด

ควำมส ำเร็จขั้นต ่ำได ้
(2 )  มี ก ำ ร ป ร ะ ยุ ก ต์ ใ ช้
เท ค โ น โ ล ยี สำรสนเทศ                                                    
ในกำรวำงแผนกำรปฏิ บั ติ งำน                                      
ใหมี้ประสิทธิภำพดียิง่ข้ึน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1) มีกำรใช้นวตักรรมและ
เทคโนโลยสีำรสนเทศใน
กำรป รับป รุงงำนและ
พฒันำกำรปฏิบัติงำนให้
มีประสิทธิภำพดียิง่ข้ึน 

(2) ได้รับเชิญเป็นวิทยำกร 
ห รื อ ท่ี ป รึ ก ษ ำ  ห รื อ
ค ณ ะ ท ำ ง ำ น   ห รื อ
กรรมกำรต่ ำง  ๆ  ห รือ
ได้รับ เชิญ เป็นอำจำรย์
พิ เศ ษ ทั้ ง ภ ำย ใน แ ล ะ
ภำยนอกมหำวทิยำลยั 

 

 
(1 )  ป ฏิ บั ติ ต ำม ดั ช นี ช้ี ว ัด

ควำมส ำเร็จขั้นดีได ้
(2) หลกัฐำนท่ีแสดงวำ่ไดมี้กำร
ปรับปรุงและพฒันำแผนกำร
ป ฏิ บั ติ ง ำน ด้ ำน บ ริ ก ำ ร
วิ ช ำ ชี พ /ห รื อ บ ริ ก ำ ร
ส ำนักงำนอย่ำงเป็นระบบ 
โดยกำรวิเครำะห์ สังเครำะห์
แผนปฏิบติักำร สงัเครำะห์ใน
กำรพฒันำหน่วยงำนในด้ำน
ต่ำง ๆ รวมทั้ งกำรให้ข้อมูล
ด้ ำน แ ผ น ป ฏิ บั ติ ก ำรต่ อ
ผูบ้ริหำรองคก์ร เพื่อน ำไปใช้
ใน ก ำร ว ำ ง แ ผ น ง ำน ใน
ระดบัสูงต่อไป 

(1) มีหลักฐำนหรือผลงำนท่ี
ช้ี ใ ห้ เ ห็ น ว่ ำ ไ ด้ มี ก ำ ร
ประดิษฐ์  คิ ดค้น วิ ธีกำร 
ห รื อ เค ร่ื อ ง มื อ ใน ก ำร
ป ฏิบั ติ ง ำน ด้ ำน บ ริก ำร
วิชำชีพ และ/หรือบริกำร
ส ำ นั ก ง ำ น ใ ห้ มี
ประสิทธิภำพดียิง่ข้ึน 

(2) ไดรั้บเชิญเป็นวิทยำกร หรือ
ท่ีปรึกษำ หรือคณะท ำงำน 
หรือกรรมกำรต่ำง ๆ ห รือ
ได้รับเชิญเป็นอำจำรยพ์ิเศษ
ขององคก์รระดบัต่ำง ๆ 
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ภำระงำน ดชันีช้ีวดัควำมส ำเร็จขั้นต ่ำ ดชันีช้ีวดัควำมส ำเร็จขั้นดี ดชันีช้ีวดัควำมส ำเร็จขั้นดีเด่น 
1.3 มีควำมสำมำรถ

ดำ้นกำร
ติดตำม
ประเมินผล
และรำยงำนผล
กำรปฏิบติังำน 

(1) มีหลักฐำน ท่ีแสดงว่ำได้มีกำรติดตำม 
ประเมินผลงำน  และรำยงำนผลกำร
ปฏิบติังำนท่ีตนรับผิดชอบอยำ่งสม ่ำเสมอ 

(2) มีหลกัฐำนท่ีแสดงวำ่ไดมี้กำรพฒันำวิธีกำร
ติดตำม  กำรประเมินผลตน เอง และ
ร ำ ย ง ำ น ผ ล ก ำ ร ป ฏิ บั ติ ง ำ น ใ ห้ มี
ประสิทธิภำพมำกยิง่ข้ึน 

(1 ) ได้ มี ก ำรป ระยุก ต์ ใช้
เทคโนโลยีสำรสนเทศ
เพื่อพัฒนำรูปแบบและ
วิ ธี ก ำ ร ติ ด ต ำ ม 
ประเมินผลและรำยงำน
ผลกำรปฏิบัติงำนให้ มี
ประสิทธิภำพดียิง่ข้ึน 

(2) มีหลกัฐำนท่ีแสดงวำ่ไดมี้
กำรพัฒนำรูปแบบกำร
ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก ำ ร
ป ฏิ บั ติ ง ำ น ท่ี มี
ป ร ะ สิ ท ธิ ภ ำ พ แ ล ะ
เผยแพร่ผลงำนดังกล่ำว
ให้ผูร่้วมงำนได้รับรู้เพ่ือ
น ำไปประยกุตใ์ชต้่อไป 

 (1) รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน
ประจ ำปีในหลำกหลำย
รูปแบบ เพื่อให้ครอบคลุม
ภ ำระ งำนทั้ งห มดขอ ง
หน่วยงำนและสำมำรถ
น ำไปประกอบกำรอำ้งอิง
ในกำรแก้ไขปัญหำระดับ
ชุ ม ช น  สั ง ค ม แ ล ะ
ระดบัประเทศ 

2. ภำระงำนด้ำน
กำรพฒันำงำน
และองค์ควำมรู้ 

(1) มีหลกัฐำนท่ีแสดงว่ำได้มีส่วนร่วมในกำร
แก้ ปั ญ ห ำและป รับป รุ งพัฒ น ำก ำร
ปฏิบติังำนของหน่วยงำน 

(2) มีหลกัฐำนหรือผลงำนท่ีแสดงว่ำได้มีกำร
แ ก้ ไ ข  ป รับ ป รุ ง แ ล ะพัฒ น ำง ำน ท่ี
รับผิดชอบใหมี้ประสิทธิภำพดียิง่ข้ึน 

(1 ) ป ฏิ บั ติ ต ำม ดัช นี ช้ี ว ัด
ควำมส ำเร็จขั้นต ่ำได ้

(2) มีกำรเผยแพร่ผลงำนหรือ
แนวคิดในรูปแบบต่ำง ๆ 
เช่น เอกสำร และ/หรือ
บทควำมท ำงวิช ำกำร 
ก ำรวิจัย  ส่ิ งป ระ ดิษ ฐ ์
ฯลฯ เก่ียวกับกำรพฒันำ
หน่วยงำน 

(1 )  ป ฏิ บั ติ ต ำม ดั ช นี ช้ี ว ัด
ควำมส ำเร็จขั้นดีได ้

(2) สร้ำง และ/หรือร่วมสร้ำง
ผลงำนทำงวิชำกำร เช่น 
ต ำรำ บทควำมทำงวชิำกำร 
วิ จัย  ส่ิ งป ระ ดิษ ฐ์  ฯ ลฯ 
เ ก่ี ย ว กั บ ก ำ ร พั ฒ น ำ
ห น่ วย ง ำน  แ ล ะ เป็ น ท่ี
ยอมรับในวงกำรวิชำชีพ
ของตน และวิชำชีพ อ่ืน
อยำ่งกวำ้งขวำง 

3. ภำระงำนด้ำน
กำรบริกำร 

(1) มีหลกัฐำนท่ีแสดงวำ่เป็นผูมี้จิตส ำนึกในกำร
ใหบ้ริกำรตำมเกณฑม์ำตรฐำน โดยยดึผูม้ำ
รับบริกำร ซ่ึงได้แก่ อำจำรย์ นักศึกษำ 
และบุคลำกรอ่ืน ๆ เป็นศูนยก์ลำง 

 มีควำมรับผิดชอบ ตรงต่อเวลำ อุทิศ
เวลำใหแ้ก่รำชกำร 

 ให้บริกำรต่อผูม้ำรับบริกำรดว้ยควำม
เต็ม ใจ  ให้ ควำมสะดวก รวด เร็ว 
ถูกตอ้ง และงำนมีประสิทธิภำพ 

 มีควำมเอ้ืออำทร และเอำใจใส่ต่อผูม้ำ
รับบริกำรอยำ่งเสมอภำคกนั 

(1 ) ป ฏิ บั ติ ต ำม ดัช นี ช้ี ว ัด
ควำมส ำเร็จขั้นต ่ำได ้

( 2 )  มี ก ำ ร ป ร ะ ยุ ก ต์ ใ ช้
เทคโนโลยีสำรสนเทศ
เพื่อพฒันำประสิทธิภำพ
กำรใหบ้ริกำร 

(3) มีกำรเสนอรูปแบบ หรือ
วธีิกำรใหม่ท่ีดีกวำ่เดิมต่อ
ผู ้ม ำรับบ ริกำรภำยใน
หน่วยงำน 

(1 )  ป ฏิ บั ติ ต ำม ดั ช นี ช้ี ว ัด
ควำมส ำเร็จขั้นดีได ้

(2 )  มี ก ำร วิ จั ย แ ล ะพั ฒ น ำ
รูปแบบและวธีิกำรใหม่เพ่ือ
พฒันำกำรใหบ้ริกำรในงำน
ท่ี รั บ ผิ ด ช อ บ ใ ห้ มี
ประสิทธิภำพดียิง่ข้ึน 

(3) มีกำรเสนอรูปแบบ หรือ
วธีิกำรใหม่ท่ีดีกวำ่เดิมต่อผู ้
ม ำ รับ บ ริก ำรภ ำยน อก
หน่วยงำนในระดบัชุมชน 
สงัคมและประเทศชำติ 
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ภำระงำน ดชันีช้ีวดัควำมส ำเร็จขั้นต ่ำ 
ดชันีช้ีวดัควำมส ำเร็จ 

ขั้นดี 
ดชันีช้ีวดัควำมส ำเร็จขั้นดีเด่น 

  ให้เกียรติและเคำรพสิทธิและศักด์ิศรี
ควำมเป็นมนุษยข์องผูม้ำรับบริกำร 

(3) มีหลกัฐำนหรือกำรกระท ำท่ีช้ีบ่งวำ่ไดมี้กำร
พฒันำกำรให้บริกำรให้มีประสิทธิภำพดี
ยิ่งข้ึน เช่น กำรจัดท ำคู่มือกำรให้บริกำร 
เป็นตน้ 

(4) มีหลกัฐำนท่ีแสดงว่ำได้ให้บริกำรสูงกว่ำ
มำตรฐำนท่ีก ำหนดไว ้

 
 

  

 
4. วธีิกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

4.1 ให้พนกังำนมหำวิทยำลยัท ำรำยงำนผลกำรปฏิบติังำน รวมทั้งรวบรวมขอ้มูลและหลกัฐำนท่ีเป็นรูปธรรมท่ีช้ี
วดัควำมส ำเร็จของกำรปฏิบติังำนตำมดชันีช้ีวดัควำมส ำเร็จ เสนอต่อหวัหนำ้งำน อยำ่งนอ้ย 60 วนั ก่อนส้ินสุด
กำรปฏิบติังำนในระยะเวลำ 1 ปี ทุกปี 

4.2 ใหห้วัหนำ้หน่วยงำนมีหนำ้ท่ีสร้ำงเคร่ืองมือกำรประเมิน รวบรวมขอ้มูลเก่ียวกบัผลกำรประเมินวิเครำะห์ และ
สรุปผลกำรประเมินต่อคณะกรรมกำรประเมินเพื่อต่อสัญญำจำ้งทุกปี 

4.3 หลกัเกณฑแ์ละวธีิกำรประเมินผลกำรปฏิบติังำนเพื่อต่อสัญญำจำ้ง ใหเ้ป็นไปตำมประกำศ ก.บ.ม. มหำวทิยำลยั
นครพนม   (ฉบบัท่ี ......./2551)   เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีกำรประเมินพนกังำนมหำวิทยำลยันครพนมเพื่อต่อ
สัญญำจำ้ง 

5. เกณฑ์กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
5.1  กำรประเมินผลกำรปฏิบติังำน ครอบคลุมกำรประเมิน 3 ดำ้น ดงัน้ี 

(1)  กำรประเมินปริมำณงำน ประเมินตำมภำระงำนท่ีก ำหนดในขอ้ 1 
(2)  กำรประเมินคุณภำพงำน ประเมินตำมดชันีช้ีวดัในขอ้ 3 โดยประเมินจำก 

 หลกัฐำนจำกแฟ้มสะสมงำน 
 ขอ้มูลท่ีเป็นผลกำรประเมินจำกหลำกหลำยแหล่ง อนัไดแ้ก่ ผูใ้ช้บริกำร หวัหนำ้งำน เพื่อนร่วมงำน 
และกำรประเมินตนเอง 

(3)  กำรประเมินคุณลกัษณะส่วนบุคคล ประเมินตำมคุณลกัษณะท่ีระบุไวใ้นขอ้ 2 โดยประเมินจำกขอ้มูลท่ี
เป็นผลกำรประเมินจำกหลำกหลำยแหล่ง อนัได้แก่ ผูใ้ช้บริกำร หัวหน้ำงำน เพื่อนร่วมงำน และกำร
ประเมินตนเอง 

5.2  เกณฑใ์นกำรพิจำรณำต่อสัญญำจำ้ง ประกอบดว้ย 
(1)  ปฏิบติังำนตำมท่ีก ำหนดไวใ้นขอ้ 1 
(2)  ผำ่นกำรประเมินคุณภำพส่วนบุคคลท่ีก ำหนดในขอ้ 2 
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5.3  เกณฑก์ำรไดรั้บกำรพิจำรณำค่ำตอบแทนผลกำรปฏิบติังำนเพิ่ม ตอ้งมีผลกำรปฏิบติังำนตำมเกณฑ ์ดงัน้ี 

(1)  ส ำหรับค่ำตอบแทนผลกำรปฏิบติังำนเพิ่มไม่เกินร้อยละ 10 พนักงำนต้องมีปริมำณภำระงำนตำมท่ี    
ก ำหนดในขอ้ 1 และคุณภำพของงำนตำมดชันีช้ีวดัควำมส ำเร็จขั้นดี 

(2)  ส ำหรับค่ำตอบแทนผลกำรปฏิบติังำนเพิ่มไม่เกินร้อยละ 20 พนักงำนต้องมีปริมำณภำระงำนตำมท่ี
ก ำหนดในขอ้ 1 และคุณภำพของงำนตำมดชันีช้ีวดัควำมส ำเร็จขั้นดีเด่น 

6.  เอกสำรนีจั้ดท ำขึน้  3  ฉบับ  มีขอ้ควำมตรงกนั  พนกังำนมหำวทิยำลยัอ่ำน  ตรวจสอบ  และเขำ้ใจใน 
     รำยละเอียดเอกสำรแลว้  จึงไดล้งลำยมือช่ือไวเ้ป็นหลกัฐำนและเก็บไวท่ี้  

 พนกังำนมหำวทิยำลยัเก็บไว ้ 1  ฉบบั 
 หน่วยงำนท่ีพนกังำนมหำวทิยำลยัสังกดัเก็บไว ้ 1  ฉบบั 
 ส ำนกังำนอธิกำรบดีมหำวิทยำลยันครพนมเก็บไว ้ 1  ฉบบั 

 
 
    (ลงช่ือ) …………………………………… พนกังำนมหำวทิยำลยั 
                (.......................................................) ผูรั้บมอบงำน 
 
    (ลงช่ือ) …………………………………… คณบดี/ผูอ้  ำนวยกำร 
               (.......................................................) ผูม้อบงำน 
 

 


