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1. หลกัฐานบง่ชีผู้ป้ฏบิตังิาน และ/หรอื วนัทีก่ารปฏบิตังิานไมช่ดัเจน

ตวัอยา่งหลกัฐานทีไ่มส่ามารถน ามาเคลมได้ ตวัอยา่งหลกัฐานทีน่ ามาเคลมได้



1. หลกัฐานบง่ชีผู้ป้ฏบิตังิาน และ/หรอื วนัทีก่ารปฏบิตังิานไมช่ดัเจน (ตอ่)

ตวัอยา่งหลกัฐานทีไ่มส่ามารถน ามาเคลมได้ ตวัอยา่งหลกัฐานทีน่ ามาเคลมได้



2. หลกัฐานการประเมนิทีน่ ามาเคลมไมส่อดคลอ้งกบัหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ

ตวัอยา่งหลกัฐานทีไ่มส่ามารถน ามาเคลมได้ ตวัอยา่งหลกัฐานทีน่ ามาเคลมได้

ชื่อ job คือ ร่วมจัดท ำแผนกำรใช้อัตรำก ำลังบุคลำกรในคณะฯ และแผนพัฒนำบุคลำกรของคณะฯ

หรอื



3. การเคลมพฒันางานในหนา้ที ่องคป์ระกอบที ่1 ขอ้ 4

หมายเหตุ 1. ต้องน างานตามหน้าที่ความรับผิดชอบมาพัฒนาเท่านั้น ไม่สามารถน างานที่ได้รับมอบหมายมาพัฒนาได้

ระดับที่ 1 มีกำรวิเครำะห์ปัญหำ และอุปสรรค งำนในหน้ำที่ของตนเอง

ระดับที่ 2 มีกำรน ำเสนอแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ และอุปสรรค อย่ำงเป็นรูปธรรม (เสนอผู้บังคับบัญชำชั้นต้นลงนำมรับทรำบ)

ระดับที่ 3 มีงำนในระดับที่ 2 ได้รับกำรพัฒนำหรือปรับปรุง 1 เรื่อง

ระดับที่ 4 สำมำรถถ่ำยทอดงำนในระดับที่ 3 ให้กับบุคลำกรภำยในหน่วยงำน

ระดับที่ 5 เป็นแนวปฏิบัติที่ดีสำมำรถเป็นแบบอย่ำงให้กับบุคคลหรือหน่วยงำน (Best Practice)

2. Workflow ไม่สามารถน ามาเคลมพัฒนางานได้



ตัวอย่าง ระดับที่ 4 สำมำรถถ่ำยทอดงำนในระดับท่ี 3 ให้กับบุคลำกรภำยในหน่วยงำน

............ผู้ปฏิบัติ.........................ได้มีกำรถ่ำยทอดกำรพัฒนำงำนดังกล่ำว ให้..................................... วันท่ี.........เดือน

...............พ.ศ. ..................................... ดังด้ำนล่ำนี้

ระดับที่ 5 เป็นแนวปฏิบัติที่ดีสำมำรถเป็นแบบอย่ำงให้กับบุคคลหรือหน่วยงำน (Best Practice)
...............ผู้ปฏิบัติ.......................ได้พัฒนำงำนดังกล่ำวข้ำงต้นสำมำรถเป็นแบบอย่ำงให้กับบุคคลหรือหน่วยงำน (Best 
Practice) อย่ำงไร............................................................ โดยมีหลักฐำนกำรแสดงเป็นแบบอย่ำงให้กับ
..............................บุคคลหรือหน่วยงำน............................... ในวันท่ี.................เดือน.....................พ.ศ. .................... 
ดังด้ำนล่ำนี้

รูปภาพการถ่ายทอด

รูปภาพการแสดงการเป็นแบบอย่าง
ให้บุคคลหรือหน่วยงาน

ข้ำพเจ้ำขอรับรองข้อมูลข้ำงต้น

ชื่อ...........................
ต ำแหน่ง .............................
.............../............/.............

ชื่อ...........................
ผู้บังคับบัญชำชั้นต้น.............................

.............../............/.............



4. การเตรยีมงาน

*********** จะต้องใช้หลักฐำนในกำรเคลมประเมินที่เป็นกำรเตรียมงาน โดยบ่งช้ีผู้ปฏิบัติ และ วันที่กำรเตรียม อย่ำงชัดเจน**************** 

ตัวอย่าง

ชื่อ Job จัดท ำหนังสือรับรองกำรเป็นบุคลำกรของมหำวิทยำลัย (โดยรอบการประเมิน 1 เม.ย. 65 – 30 ก.ย. 65) ไม่มีผู้มาขอรับใบรับรองฯ



5. กรอกรายละเอยีดการปฏบิตังิานเพิม่เตมิ
ในแบบฟอรม์ องค ์1 ขอ้ 1 และแบบสรปุภาะงาน

ตัวอย่าง (องค์ประกอบที่ 1)



ตัวอย่าง (ภาระงาน)

5. กรอกรายละเอยีดการปฏบิตังิานเพิม่เตมิ
ในแบบฟอรม์ องค ์1 ขอ้ 1 และแบบสรปุภาะงาน



6. การเคลมหลกัฐานใหเ้หมาะสมกบัระยะเวลาในข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน Workflow

ตัวอย่าง Workflow



6. การเคลมหลกัฐานใหเ้หมาะสมกบัระยะเวลาในข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน Workflow (ตอ่)

ตัวอย่างหลักฐานทีเ่คลม การด าเนินการ ข้อ 6

1. เพิ่มหลักฐำนให้เหมำะสมกับระยะเวลำใน Workflow

2. ขั้นตอนใน Workflow ที่มีกำรประชุมให้แนบรำยงำนประชุม
ด้วย



7. ระยะเวลาในข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน Workflow
ทีเ่ป็นการจดัท าหนงัสอืงานประจ า

ตัวอย่าง หำจุดร่วมกัน ระยะเวลำที่ใช้ในขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน Workflow ที่เป็นกำรจัดท ำ
หนังสืองำนประจ ำ ควรใช้เวลำกี่นำที

ค าตอบ.............................................นาที                 

**หมำยเหตุ*** ระยะเวลำท่ีไม่สำมำรถน ำมำนับได้ มีดังนี้
1. ระยะเวลำเสนองำนผู้บังคับบัญชำ
2. ระยะเวลำกำรรอ เช่น กำรเดินทำง กำรนั้งรอ


