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  ขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2563  
4.16  แสดงตัวอย่าง (ร่าง) ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง                 96  
 หลักเกณฑ์และวิธีค านวณภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2563  
4.17  แสดงตัวอย่างประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง                       110  
  หลักเกณฑ์และวิธีค านวณภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2563 
4.18 แสดงตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี            119    
  ท่ี อว 0652.06/2524 ลงวันท่ี 28 ตุลาคม 2563 เรื่อง ขอส่งประกาศ 
  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีค านวณภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ ประจ า พ.ศ. 2563 
4.19 แสดงตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความหมวดวิชาคณิตศาสตร์และสถิติ                120             
   คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ท่ี คส 876/2563 ลงวันท่ี 22 กันยายน 2563 
   เรื่อง ขอส่งรายช่ือบุคลากรเพื่อแต่งต้ังเป็นคณะกรรมการก าหนดภาระงาน 
   ขั้นต่ าของคณาจารย์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
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4.20 แสดงตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความ กองบริหารงานบุคคล ท่ี อว                  121             
   0652.19/3145 ลงวันท่ี 16 กันยายน 2563 เรื่อง การเล่ือนเงินเดือน 
   ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การเล่ือนค่าตอบแทน 
   พนักงานมหาวิทยาลัย ฯลฯ ครั้งท่ี 2 (1 ตุลาคม 2563) 
4.21 แสดงแบบข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานของข้าราชการพลเรือน             122                

ในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงานมหาวิทยาลัย (องค์ประกอบท่ี ๑)  
       ต าแหน่งวิชาการ      

4.22 แสดงตัวอย่างช่องทางการดาวน์โหลดเอกสารประเมินผลการปฏิบัติ                .123   
        ราชการเพื่อเล่ือนเงินเดือน เล่ือนค่าตอบแทน ต าแหน่งวิชาการ 
4.23  แสดงคู่มือแนวทางปฏิบัติในการส่งหลักฐานการประเมินเล่ือนเงินเดือน              124                                              
 เล่ือนค่าตอบแทน ในช่องทางเว็บไซต์ 
4.24 แสดงหนังสือบันทึกข้อความ บริหารงานบุคคล ท่ี บค 320/2563                            125 
 ลงวันท่ี 3 กันยายน 2563 เรื่อง การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือน 
 ในสถาบันอุดมศึกษา การเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งวิชาการ  
 ครั้งท่ี 2 (1 ตุลาคม 2563) 
4.25 แสดงแนวทางปฏิบัติในการส่งหลักฐานการประเมินเล่ือนเงินเดือน                   126     
  เล่ือนค่าตอบแทน ต าแหน่งวิชาการ  
4.26 แสดงค าส่ังคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี                131 
        ราชมงคลพระนคร เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการเล่ือนเงินเดือน การเล่ือนค่าตอบแทน 
        สายวิชาการ        
4.27 แสดงค าส่ังคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี                 132 
        ราชมงคลพระนคร เรื่อง แต่งต้ังคณะอนุกรรมการการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการ 
          พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย  
     สายวิชาการ พิจารณาหลักฐานภาระงาน งานสอน ครั้งท่ี 2 (1 ตุลาคม 2563) 
4.28 แสดงค าส่ังคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี                133 
         ราชมงคลพระนคร เรื่อง แต่งต้ังคณะอนุกรรมการการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการ 
          พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย  
     สายวิชาการ พิจารณาหลักฐานภาระงาน งานวิจัยและงานวิชาการอื่น 
 ครั้งท่ี 2 (1 ตุลาคม 2563) 
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4.29 แสดงค าส่ังคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี                 134 
        ราชมงคลพระนคร เรื่อง แต่งต้ังคณะอนุกรรมการการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการ 
         พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย  
 สายวิชาการ พิจารณาหลักฐานภาระงาน งานบริการวิชาการ 
 ครั้งท่ี 2 (1 ตุลาคม 2563) 
4.30 แสดงค าส่ังคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี                135 
         ราชมงคลพระนคร เรื่อง แต่งต้ังคณะอนุกรรมการการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการ 
          พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย  
      สายวิชาการ พิจารณาหลักฐานภาระงาน งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  
  ครั้งท่ี 2 (1 ตุลาคม 2563) 
4.31  แสดงค าส่ังคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี                 136 
       ราชมงคลพระนคร เรื่อง แต่งต้ังคณะอนุกรรมการการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการ 
          พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย  
  สายวิชาการ พิจารณาหลักฐานภาระงาน งานอื่น ๆ หรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 หรือได้รับอนุญาต ครั้งท่ี 2 (1 ตุลาคม 2563) 
4.32 แสดงหนังสือเชิญคณะกรรมการก าหนดภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์            .137                       
       คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ตรวจสอบหลักฐานและพิจารณา 
 หลักฐานภาระงาน        
4.33 แสดงรายช่ือคณะกรรมการก าหนดภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์               138

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี แบ่งกลุ่มดูหลักฐานและการพิจารณา 
 หลักฐาน ภาระงานท้ัง 5 ด้าน        
4.34 แสดงหนังสือเชิญคณะอนุกรรมการการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการ                    140 
 พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การเล่ือนค่าตอบแทนพนักงาน 
 มหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ตรวจสอบหลักฐานและพิจารณา 
 หลักฐานภาระงาน ท้ัง 5 ด้าน  
4.35  แสดง Timeline การก าเนินงาน การประเมินเล่ือนเงินเดือน                           141 
 เล่ือนค่าตอบแทน ต าแหน่งวิชาการ ครั้งท่ี 2 (1 ตุลาคม 2563) 
4.36  แสดงการจ าแนกไฟล์หลักฐานภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์                     142
 แบ่งออกเป็นแต่ละภาระงานแต่ละสาขาวิชา/หมวดวิชา  
 และแต่ละบุคคล ในการพิจารณาหลักฐานประเมินเล่ือนเงินเดือน  
 เล่ือนค่าตอบแทน ต าแหน่งวิชาการ ครั้งท่ี 2 (1 ตุลาคม 2563) 
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4.37 แสดงการจ าแนกไฟล์หลักฐาน (องค์ประกอบท่ี ๑) ต าแหน่งวิชาการ             143  

แบ่งออกเป็นแต่ละภาระงานแต่ละสาขาวิชา/หมวดวิชา  
 และแต่ละบุคคล ในการพิจารณาหลักฐานประเมินเล่ือนเงินเดือน 
  เล่ือนค่าตอบแทน ต าแหน่งวิชาการ ครั้งท่ี 2 (1 ตุลาคม 2563)     
4.38 แสดงการพิจารณาหลักฐานในการเล่ือนเงิน เล่ือนค่าตอบแทน                        145 
 ต าแหน่งวิชาการ ครั้งท่ี 2 (1 ตุลาคม 2563) ด้วยส่ืออิเล็กทรอนิกส์  
 Microsoft Teams       
4.39 แสดงข้อมูลการลา ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ          .146                   
     ท่ีอยู่ในระหว่างรอบการประเมิน  
4.40 แสดงฐานในการค านวณและช่วงเงินเดือนของข้าราชการพลเรือน                   148 
         ในสถาบันอุดมศึกษา 
4.41 แสดงแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ                     150  
 พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ  
 ท่ีถูกต้อง 
4.42 แสดงแบบบัญชีรายละเอียดการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบัน     .153   
 อุดมศึกษา ต าแหน่งวิชาการ  
4.43 แสดงแบบบัญชีรายละเอียดการเล่ือนค่าตอบแทน พนักงานมหาวิทยาลัย           153 
 ต าแหน่งวิชาการ 
4.44 แสดงหนังสือบันทึกข้อความ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี                       154 
  ท่ี อว 0652.06/2563 ลงวันท่ี 29 ตุลาคม 2563 เรื่อง ขอส่งผลการเล่ือน 
 เงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การเล่ือนค่าตอบ 
 แทนพนักงานมหาวิทยาลัย การเล่ือนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า  
 ครั้งท่ี 2 (1 ตุลาคม 2563) 
4.45 แสดงหนังสือบันทึกข้อความ กองบริหารงานบุคคล ท่ี อว 0652.19/4457    155        
 ลงวันท่ี 25 ธันวาคม 2563 เรื่อง การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือน 
 ในสถาบันอุดมศึกษา เล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย  
 และเล่ือนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า ครั้งท่ี 2 (1 ตุลาคม 2563) 
4.46 แสดงการติดประกาศรายช่ือข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย                       156 
 ต าแหน่งวิชาการ ผู้มีผลการปฏิบัติราชการอยู่ในระดับดีเด่นและดีมาก 
4.47 แสดงหนังสือแจ้งผลการเล่ือนเงินเดือน ต าแหน่งวิชาการ ท่ีถูกต้อง          .157 
4.48 แสดงหนังสือแจ้งผลการเล่ือนค่าตอบแทน ต าแหน่งวิชาการ ท่ีถูกต้อง              158 
4.49 แสดงหนังสือแจ้งผลการงดเล่ือนเงินเดือน ท่ีถูกต้อง                                   159 
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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้รับการสถาปนาขึ้นในพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล เมื่อวันท่ี 18 มกราคม พ.ศ. 2548 ซึ่งดูเหมือนจะเป็นมหาวิทยาลัยใหม่
ในสายตาของคนท่ัวไป แต่ความจริงแล้วมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีประวัติความ
เป็นมาท่ียาวนาน และจัดเป็นสถาบันการศึกษาท่ีมีช่ือเสียงและมีความเช่ียวชาญด้านวิชาชีพ           
มาเป็นเวลาช้านาน จากเดิมท่ีรวมตัวอยู่กับสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ซึ่งเป็นสถานศึกษาท่ีจัดการ
เรียนการสอนสายวิชาชีพ อันประกอบด้วยวิทยาเขตต่าง ๆ มากกว่า 35 วิทยาเขตท่ัวประเทศ        
และเมื่อมีการปรับเปล่ียนสถานภาพจาก สถาบันมาเป็นมหาวิทยาลัย ในปี พ.ศ. 2548                  
ก็ได้มีการรวมกลุ่มวิทยาเขตในสังกัดแยกออกเป็น 9 มหาวิทยาลัย และหนึ่งในมหาวิทยาลัยท่ีแยก
อิสระออกมา ก็คือ “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” ซึ่งปัจจุบันต้ังอยู่เลขท่ี 399         
ถนนสามเสน แขวงวชิรพยาบาล เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร รหัสไปรษณีย์ 10300 เป็นมหาวิทยาลัย       
ท่ีอยู่ใจกลางกรุงเทพมหานคร ประกอบด้วยวิทยาเขตเดิม 5 แห่ง ท่ีมีพื้นท่ีไม่ห่างไกลกันนัก 
ได้แก่ วิทยาเขตเทเวศร,์ วิทยาเขตโชติเวช, วิทยาเขตพณิชยการพระนคร, วิทยาเขตชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ 
และวิทยาเขตพระนครเหนือ มหาวิทยาลัยยังคงยึดมั่นในการสร้างบัณฑิตนักปฏิบัติท่ีมีความรู้และ
ความเช่ียวชาญด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โดยแบ่งการจัดการเรียนการสอน ออกเป็น 9 คณะ 
ได้แก่ 

1. คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
2. คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
3. คณะเทคโนโลยีส่ือสารมวลชน 
4. คณะบริหารธุรกิจ 
5. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
6. คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
7. คณะศิลปศาสตร์ 
8. คณะอุตสาหกรรมส่ิงทอและออกแบบแฟช่ัน 
9. คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ 

 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีวิสัยทัศน์
เพื่อจะมุ่งผลิตและพัฒนาบัณฑิตนักปฏิบัติบนฐานความเช่ียวชาญด้านคณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี เสริมสร้างทักษะสู่โลกอาชีพ มีปณิธานท่ีมุ่งมั่นผลิตบัณฑิตนักปฎิบัติให้มีความรอบรู้
ทางด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ และเทคโนโลยี โดยส่งเสริมฐานความรู้ทาง วิชาการและการ        
ฝึกปฏิบัติ สามารถวิเคราะห์และแก้ไขปัญหา มีความตระหนักในคุณธรรมและจริยธรรม พร้อมท่ี     
จะน าความรู้ไปใช้ให้เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาประเทศชาติและสังคม 

http://thewes.rmutp.ac.th/
http://chtwc.rmutp.ac.th/
http://bcc.rmutp.ac.th/
http://ckus.rmutp.ac.th/
http://nbk.rmutp.ac.th/
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 คู่มือการปฏิบัติงานการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การเล่ือน
ค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จัดท าขึ้น
เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการปฏิบัติงานท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกันอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร โดยคู่มือ
นี้แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม กระบวนการต่างๆ ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพและได้มาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงาน ตลอดจนสามารถถ่ายทอด
องค์ความรู้ให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ ยกระดับการท างานให้มีความเป็นมืออาชีพ ท้ังยังใช้ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมถึงการแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือ
ผู้ใช้บริการให้เกิดความเข้าใจและประโยชน์จากกระบวนการท างาน 
 ท้ังนี้ เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุ่ง สู่การบริหารอย่างมี คุณภาพ 
ก่อให้เกิดผลงานท่ีได้มาตรฐานซึ่งเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการท่ีมีท้ังประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลในการบรรลุข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนงาน ปัจจุบันคณะวิทยาศาสตร์และ      
เทคโนโลยี มีอัตราบุคลากร รวมท้ังส้ิน จ านวน 90 อัตรา มีผู้ครองอัตราต าแหน่งแล้ว จ านวน 84 อัตรา 
แบ่งเป็นบุคลากร สายวิชาการ จ านวน 58 อัตรา และบุคลากรสายสนับสนุน จ านวน 26 อัตรา  
 จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าวข้างต้นจึงเป็นเหตุให้ผู้เขียนมีความสนใจท่ีจะจัดท า
คู่มือการปฏบิัติงานการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การเล่ือนค่าตอบแทน
พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

1.2  วัตถุประสงค์ในกำรจัดท ำคู่มือ 
1) เพื่อใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา            

การเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ได้อย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2) เพื่อเป็นแนวทางให้กับผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลใช้เป็นแนวทางการวางแผนงาน
การเล่ือนเงินเดือน การเล่ือนค่าตอบแทน และเป็นเครื่องมือท่ีใช้ควบคุมการปฏิบัติงาน 

3) เพื่อป้องกันการเกิดความเสียหายต่อทางราชการ ลดข้อผิดพลาดจากการปฏิบัติงาน
และช่วยเพิ่มสมรรถนะการท างานด้านบริหารงานบุคคลได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด       

1.3  ประโยชน์ท่ีคำดว่ำจะได้รับ 
1)  ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2)  การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.4  ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือการปฏิบัติงานการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา            
การเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ เป็นคู่มือท่ีใช้เป็นแนวทางในการ
ด าเนินงานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบั ติราชการ เพื่อเล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือน                 
ในสถาบันอุดมศึกษา เล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ของคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ครอบคลุมขั้นตอนต้ังแต่การก าหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ เพื่อจัดท าเป็นประกาศหลักเกณฑ์และวิธีค านวณภาระงานขั้นต่ า
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              เลื่อนค่ำตอบแทน หมายถึง การประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อเล่ือนค่าตอบแทน 
พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ 

ของคณาจารย์ประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี การประชุมคณะกรรมการก าหนดภาระงาน
ขั้นต่ าของคณาจารย์คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี การประชุมอนุกรรมการ การเล่ือนเงินเดือน
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ 
จนถึงการประชุมคณะกรรมการ การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา          
การเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ การจัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
เล่ือนเงินเดือนและเล่ือนค่าตอบแทน และอนุกรรมการอื่นท่ีเกี่ยวข้อง รวมถึงการค านวณวงเงิน
ส าหรับการเล่ือนเงินเดือนและการเล่ือนค่าตอบแทน 

1.5  ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
 มหำวิทยำลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีการจัดการศึกษา 
ท้ังหมด 9 คณะ ได้แก่ คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ คณะเทคโนโลยี
ส่ือสารมวลชน คณะบริหารธุรกิจ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะวิศวกรรมศาสตร์         
คณะศิลปศาสตร์ คณะอุตสาหกรรมส่ิงทอและออกแบบแฟช่ัน และคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และ
การออกแบบ 
 คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี หมายถึง หน่วยงานท่ีมีการจัดการเรียนการสอน 
สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 คณะ หมายถึง คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 คณำจำรย์ หมายถึง ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย 
ต าแหน่งวิชาการ สังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 ข้ำรำชกำร หมายถึง ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ต าแหน่งวิชาการ สังกัด
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 พนักงำนมหำวิทยำลัย หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ สังกัด          
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 ปีงบประมำณ หมายถึง ระยะเวลาต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคมของปีหนึ่ง ถึงวันท่ี 30 กันยายน 
ของปีถัดไป 
 รอบกำรประเมิน หมายถึง ประเมินปีละ 2 รอบตามปีงบประมาณ รอบละ 6 เดือน
โดยรอบท่ี 1 เป็นการประเมินผลการปฏิบัติราชการระหว่างวันท่ี 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม และ
รอบท่ี 2 เป็นการประเมินผลการปฏิบัติราชการระหว่างวันท่ี 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน  
 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร/ปฏิบัติงำน หมายถึง การประเมินค่าของผลการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา/พนักงานมหาวิทยาลัย ในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยพิจารณาผลสัมฤทธิ์ของงานในหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายซึ่งต้องมี
การก าหนดดัชนีช้ีวัดหรือหลักฐานบ่งช้ีความส าเร็จของงานร่วมกันระหว่างผู้ประ เมินและผู้รับ         
การประเมิน และพิจารณาพฤติกรรมในการปฏิบัติราชการของข้าราชการ/ปฏิบัติงานของพนักงาน      
ของมหาวิทยาลัยตามสมรรถนะท่ีคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยก าหนด 
 เลื่อนเงินเดือน หมายถึง การประเมินผลการปฏิบัติราชการ เพื่อเล่ือนเงินเดือนข้าราชการ
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ต าแหน่งวิชาการ 



 
   

 บทท่ี 2 
โครงสร้างและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 

 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้จัดตั้งตามกฎกระทรวง การจัดตั้งส่วนราชการ        
ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.  2549 เมื่อวันที่ 28 
พฤศจิกายน พ.ศ.  2549 ซึ่งเป็นคณะที่ท าการเรียนการสอน ผลิตบัณฑิตและการท าวิจัย              
ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีตั้งอยู่ที่ศูนย์พระนครเหนือ     
ร่วมกับคณะวิศวกรรมศาสตร์ ในปี พ.ศ. 2550 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้เริ่มมีการจัดการ
เรียนการสอนหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) 2 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรสาขาวิชาเทคโนโลยี
คอมพิวเตอร์ (ปัจจุบันเปลี่ยนเป็น หลักสูตรสาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์) และสาขาวิชาวิทยาการ
สิ่งแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาติ (ปัจจุบันเปลี่ยนเป็น หลักสูตรสาขาวิชาวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม) ในปี พ.ศ. 2557 ได้เปิดหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) อีก 1 คือ 
หลักสูตรสาขาวิชาวัสดุศาสตร์อุตสาหกรรม และในปี พ.ศ.  2562 ได้เปิดหลักสูตรวิทยาศาสตร
บัณฑิต (วท.บ.) สาขาวิชาวิทยาการข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ ดังนั้น ในปัจจุบันคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้มีการจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี แบ่งเป็นออก 3 สาขาวิชา 
4 หลักสูตร วิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) ดังนี้ 
  1. สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์  
       - หลักสูตรสาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ (B.Sc. Computer Science) 

      - หลักสูตรสาขาวิชาวิทยาการข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ (B.Sc. Data           
Science & Information Technology) 

   2. สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม 
 - หลักสูตรสาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม (B.Sc.  Environmental 

Science and Technology) 
  3. สาขาวิชาวัสดุศาสตร์อุตสาหกรรม 
       - วัสดุศาสตร์อุตสาหกรรม (B.Sc. Industrial Materials Science) 
 
 โดยปัจจุบันกระบวนทัศน์ในการจัดการศึกษาของสถาบันการศึกษาไม่อาจเพียงมุ่งเน้น    
ในการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพตามหลักสูตร แต่ต้องปรับเปลี่ยนแนวคิดให้เป็นบัณฑิตที่สามารถเรียนรู้
ได้ตลอดชีวิต สามารถแสวงหาองค์ความรู้และน าไปใช้อย่างถูกต้อง เหมาะสมและอย่างเป็นระบบบน
ฐานข้อมูลอันมหาศาล (Big data) ในอนาคต นอกจากนี้การปรับเปลี่ยนโครงสร้างบริบททางสังคมสู่
สังคมผู้สูงอายุ (Aging society) และการพัฒนานวัตกรรมเทคโนโลยีของภาคอุตสาหกรรม สู่ยุค
อุตสาหกรรม 4.0 (Industry 4.0) เป็นเสมือนภาพสะท้อนให้เห็นองคาพยพก าลังเปลี่ยนไปทิศทางใด       
ไม่เว้นแม้สถาบันการศึกษาที่ต้องปรับเปลี่ยนยุทธศาสตร์ นโยบาย กลยุทธ์ ในการผลิตบัณฑิตเพ่ือ
ตอบสนองกับความต้องการของภาคส่วนต่างๆ อย่างเต็มก าลังความสามารถ คณะวิทยาศาสตร์และ
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เทคโนโลยีเล็งเห็นความส าคัญต่อการจัดการเรียนสอนในยุคปัจจจุบันที่ต้องสอดคล้องกับการ
เปลี่ยนแปลงโครงสร้างทางสังคมและอุตสาหกรรม จึงก าหนดเป็นนโยบายการศึกษา 4.0 (Education 
4.0)  
  1. พัฒนากระบวนการจัดการเรียนการสอนบนฐานวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์
และเทคโนโลยี (STEM)  
  2. พัฒนางานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ และนวัตกรรมบนฐานวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ 
และเทคโนโลยี  
  3. บริการวิชาการและถ่ายทอดองค์ความรู้ เพ่ือพัฒนาชุมชนและสังคมอย่างยั่งยืน
ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  
  4. สร้างเครือข่ายความร่วมมือ (Collaboration)   
          
 ปัจจุบันส านักงานและการจัดการเรียนการสอนของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ตั้งอยู่ที่ อาคารคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (เดิมเป็นอาคารอนุสรณ์ 40 ปี) ในปี 2558 ได้เริ่ม
มีการปรับปรุงโครงสร้างอาคารทั้งภายในและภายนอกให้ทันสมัย มีการปรับปรุงห้องปฏิบัติการ        
ทางวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีสารสนเทศ และห้องบรรยายเพ่ือรองรับการพัฒนาการเรียนการสอน    
ให้สอดคล้องกับบริบทการจัดการศึกษายุคดิจิทัล (Digital education) ตลอดจนมีการตั้งศูนย์
เครื่องมือวิทยาศาสตร์และบริการ (Scientific Instrument and Service Center : SISC) เพ่ือเป็น
แหล่งให้บริการทดสอบ วิเคราะห์ตัวอย่างให้บริการสังคม ส าหรับนักศึกษา อาจารย์ นักวิจัยทั้ง
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย รวมถึงหน่วยงานทั้งภาครัฐและภาคเอกชน โดยเฉพาะการบริการ
วิจัยและทดสอบให้กับภาคอุตสาหกรรม 
 
 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้ด าเนินการปรับโครงสร้างการบริหารงาน            
ตามกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุนที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครก าหนด        
ซึ่งมีคณบดีเป็นหัวหน้าหน่วยงาน มีรองคณบดี 4 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายบริหาร ฝ่ายวางแผนและพัฒนา 
ฝ่ายวิชาการและวิจัย ฝ่ายกิจการนักศึกษา และมีส านักงานคณบดี โดยหัวหน้าส านักงานคณบดีเป็น
ผู้ท าหน้าที่ในการประสานงาน ก ากับติดตาม ดูแลกลุ่มงาน ภายในคณะรวมทั้งสิ้น 4 งาน คือ           
งานบริหารทั่วไป งานวางแผนและพัฒนา งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ งานกิจการนักศึกษา 
ดังต่อไปนี้ (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2560) 
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 2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่2.1 โครงสร้างของงาน (Organization chart) 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำนคณบดี 

คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 

งำนวิชำกำร
วิจัยและ
บริกำร
วิชำกำร 

รองคณบดี 
ฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย 

รองคณบดี 
ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ 

งำนวำงแผน
และพัฒนำ 

งำนบริหำร
ทั่วไป 

งำนกิจกำร
นักศึกษำ 

   รองคณบดี 
   ฝ่ำยบริหำร 

รองคณบดี 
ฝ่ำยวำงแผน
และพัฒนำ 
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ภาพที ่2.2 โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration chart) 

- หลักสูตร 
- ทะเบียน 
- สหกิจศกึษา 
- บัณฑิตศึกษา 
- ประกันคุณภาพ 
  การศึกษา 
- เทคโนโลยีดจิิทัล 
  เพื่อการศกึษา 
- บริการห้องปฏิบัตกิาร 
- วิเทศสัมพนัธ ์
- เครอืข่ายความร่วมมือ 
  ทางวชิาการ 
- การจัดการความรู้ (KM) 
- วิจัยและพฒันา 
- บริการวิชาการแกส่ังคม 

- สโมสรและกิจกรรม 
  นกัศึกษา 
- ศิลปวัฒนธรรม 
- ทุนการศึกษา 
- พัฒนาวนิัย คุณธรรม 
  และจริยธรรม 
- กีฬา 
- แนะแนวการศกึษา 
  และอาชีพ 
- สวัสดกิารและการ 
  บริการนกัศึกษา 
- ทรานสคริปต์กิจกรรม 
- วิชาทหาร 
- ศิษย์เก่าและชุมชน 
  สัมพันธ ์

- สารบรรณ 
- บริหารงานบุคคล 
- การเงิน 
- การบัญช ี
- พัสด ุ
- บริหารทรัพย์สิน 
  และจัดหารายได ้
- สื่อสารองคก์ร 
- อาคารสถานที ่
  และยานพาหนะ 
- เอกสารสื่อ 
  สิ่งพิมพ ์

- แผนยุทธศาสตร ์
- แผนงานและ 
  งบประมาณ 
- บริหารครภุัณฑ์ 
  และสิ่งก่อสร้าง 
- ติดตามประเมนิผล 
- บริหารความเสี่ยง 

หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 

คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 

รองคณบดี 
ฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย 

รองคณบดี 
ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ 

   รองคณบดี 
   ฝ่ำยบริหำร 

รองคณบดี 
ฝ่ำยวำงแผน
และพัฒนำ 

หัวหน้ำงำน
วำงแผน

และพัฒนำ 

หัวหน้ำ
งำนกิจกำร
นักศึกษำ 

หัวหน้ำงำน
บริหำร
ทั่วไป 

หัวหน้ำงำน
วิชำกำร
วิจัยและ
บริกำร
วิชำกำร 
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ภาพที ่2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart)

ดร.จิระศักดิ์  ธำระจักร ์
คณบดีคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 

ดร.ไพศำล  กำรถำง 
รองคณบดีฝ่ำยบริหำร 

นำงเพชรำภรณ์  สิงห์ทองชัย 
หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 

A 
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A 

นำงพัทลำณี  วรดิษฐ์ 
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร 

หัวหน้ำงำนบริหำรทั่วไป 

นำยสุริโย  ก่อวำณชิกุล * 
บุคลำกรปฏิบตัิกำร 
บริหำรงำนบุคคล 

 

นำงสำวศิริพร  บัวสตีัน 
 นักวิชำกำรพัสดุปฏิบตัิกำร 

สำรบรรณ/เอกสำรสื่อสิ่งพิมพ ์
 

นำงสำวซูไฮบ๊ะ  ดอเลำะ 
เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำรงำนทั่วไปปฏบิัติกำร 

สำรบรรณ/เอกสำรสื่อสิ่งพิมพ ์
 

 

นำยวรวุฒิ  สำสิงห ์
บุคลำกรปฏิบตัิกำร 
บริหำรงำนบุคคล 

 

นำงสำวชลติำ  อินสะโร 
นักวิชำกำรเงินและบญัชปีฏบิัติกำร 

กำรเงิน 

นำงสำวอรวรรณ  มุกนนท์ 
เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำรงำนทั่วไปปฏบิัติกำร 

สื่อสำรองค์กร 

นำงสำวสุนันทำ  แก้วกระจำ่ง 
นักวิชำกำรพัสดปุฏบิัติกำร 

พัสดุ 
 

นำงสำวดำรุณ ี บูระพิน 
เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำรงำนทั่วไป 

พัสดุ 
 

นำงสำวสุวภำ  น้อยจำก 
เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำรงำนทั่วไปปฏบิัติกำร 

บริหำรทรัพย์สินและจดัหำรำยได้ 
 

นำงสำวสำยรุ้ง  แก้วน้อย 
เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำรงำนทั่วไป 

สื่อสำรองค์กร 
 

นำยสมัคร  นำคเกษม 
เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำรงำนทั่วไปปฏบิัติกำร 

อำคำรสถำนที่และยำนพำหนะ 
 

นำงสำวเยำวภำ  เทวะผลิน 
นักวิชำกำรเงินและบญัชปีฏบิัติกำร 

กำรเงิน 

นำงสำวสุวรรณำ  โย้วเพ้ง 
เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร 

บัญช ี
 

นำยอนันตศักดิ์ อุษณะประหำส 
จ้ำงเหมำ บริกำรพนักงำนขบัรถยนต์ 

 

             หน้าที่ 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) (ต่อ) 
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 2.1.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (2560) ได้ก าหนดกรอบอัตราก าลังบุคลากร               
สายสนับสนุน โดยบริหารงานบุคคลมีภารกิจหลักด้านการสนับสนุน ก ากับ ติดตาม ควบคุม           
การปฏิบัติราชการและการด าเนินการให้กับงานต่างๆ ภายในของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด โดยผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่    
ความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
  งานบริหารทั่วไป มีบุคลากรผู้รับผิดชอบงานอยู่ จ านวน 15 ต าแหน่ง แบ่งเป็น 
ข้าราชการ จ านวน 1 ต าแหน่ง พนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน 11 ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว จ านวน 
2 ต าแหน่ง และจ้างเหมา บริการพนักงานขับรถยนต์ จ านวน 1 ต าแหน่ง ซึ่งงานบริหารทั่วไป          
ท าหน้าที่ก ากับดูแลติด ตามงานในความรับผิดชอบทั้งสิ้น จ านวน 9 งาน ดังต่อไปนี้ 

1. สารบรรณ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
- จัดท าประกาศ ค าสั่ง และเอกสารราชการของคณะฯ 
- บริการติดต่อสื่อสารของทางราชการ 
- เตรียมการและประสานงานในการจัดประชุม และบันทึกการประชุมของคณะฯ 
- ประสานงานการสื่อสารหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอกคณะฯ 
- จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่จ าแนกตามระเบียบราชการและ

รักษาเอกสารอย่างเป็นระบบ 
2. บริหารงานบุคคล มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ทั้งข้าราชการและลูกจ้าง 
- ร่วมจัดท าแผนการใช้อัตราก าลังบุคลากรในคณะ และแผนพัฒนาบุคลากรของคณะ 
- ควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลาของข้าราชการและ

ลูกจ้าง การจัดท าสถิติ และการรายงานการลาทุกประเภท 
- จัดท าระบบข้อมูลของบุคลากรภายในคณะให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจ าตัว 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน และประชุมสัมมนา 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น 
- ด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องสวัสดิการบุคลากร การขอรับบ าเหน็จบ านาญ และเงินทดแทน 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและแก้ไขทะเบียนประวัติ 
- จัดท าหนังสือรับรองการเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
- ด าเนินการเกี่ยวกับทุนเพ่ือการผลิตและพัฒนาบุคลากร 
- ประสานงานด้านการพัฒนาบุคลากร การประเมินผลบุคลากรประจ าปี 

การเลื่อนข้ันข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย 
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3. การเงิน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการขอเบิกเงินงบประมาณ และจากส่วนอื่น ๆ 
- ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน และรับจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามระบบแบบแผนของทางราชการ 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการฝาก ถอนเงิน การเก็บรักษา และการน าส่งเงิน 
- จัดท าเอกสาร และรายงานเกี่ยวกับการเงินทุกประเภท 
- จัดท าเอกสารเกี่ยวกับภาษีอากรทุกประเภท 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการประกันสังคม 
- จัดท าทะเบียนเกี่ยวกับการเงิน 

4. การบัญชี มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
- จัดท าบัญชี และทะเบียนเกี่ยวกับการบัญชี 
- จัดท าเงินเดือนและรายงานประจ าเดือน 
- เก็บรักษาเอกสารการเงินและบัญชี 

5. พัสดุ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
- จัดวางระบบ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา การจัดซื้อ จัดจ้าง การเก็บรักษาและ

การเบิกจ่ายพัสดุตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
- ด าเนินการจัดซื้อและจัดจ้างตามระเบียบราชการก าหนด มีการประเมินและจัดท า

ท าเนียบผู้ขายและผู้รับจ้างช่วง 
- จัดท าทะเบียนพัสดุ และรายงานพัสดุประจ าปี 
- จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่ก าหนดอย่างเป็นระบบและสามารถท าให้การ

จัดการเรียนการสอนมีคุณภาพ 
- ควบคุมวัสดุคงคลังให้เป็นระบบและสามารถน ามาใช้งานได้อย่างมีคุณภาพ 
- ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ 

6. บริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ประสานและจัดท าและวางแผนการสร้างรายได้ของหน่วยงานและรายงานผลการ

ด าเนินงานตามแผนสร้างรายได้พร้อมปัญหาอุปสรรคตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
- ส ารวจทรัพย์สินและจัดท าข้อมูลทะเบียนคุมทรัพย์สินที่สร้างรายได้ของหน่วยงาน 
- จัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินของหน่วยงานตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี     

ราชมงคลพระนครว่าด้วยการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
- จัดท าข้อมูลรายละเอียดอัตราค่าเช่าและบริการเสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือออกประกาศ

ก าหนดอัตราค่าใช้บริการทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
- จัดเก็บรายได้ค่าเช่าของหน่วยงานและบันทึกในระบบ ERP น าส่งมหาวิทยาลัย 
- จดัท ารายงานรายได้จากการบริหารทรัพย์สินของหน่วยงานเสนอมหาวิทยาลัย 
- ให้ค าปรึกษาแนะน าการจัดโครงการบริการสังคมของหน่วยงาน 
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- ด าเนินการรับ-จ่ายเงินโครงการบริการสังคมของหน่วยงานตามระเบียบบริการสังคม 
- จัดท าทะเบียนคุมรายรับ-จ่ายโครงการบริการสังคมและลงบัญชีตามระเบียบบริการสังคม 
- สรุปรายงานการบริหารทรัพย์สินและการจัดหารายได้ประจ าปีเสนอมหาวิทยาลัย 
- จัดท าและด าเนินการโครงการบริการสังคมของหน่วยงาน  
- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอกเพ่ือวางแผนและให้บริการสังคม 

7. สื่อสารองค์กร มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- จัดท าแผนประชาสัมพันธ์ของคณะฯ 
- จัดระบบและบริการประชาสัมพันธ์ทั้งภายใน และภายนอกคณะฯ 
- ผลิตสื่อเอกสารประชาสัมพันธ์ 
- ด าเนินการเพ่ือเสริมสร้างภาพพจน์ และความสัมพันธ์อันดีกับหน่วยงาน และบุคคลทั่วไป 
- เผยแพร่ผลงาน และกิจกรรมของคณะฯ และมหาวิทยาลัยฯ 

8. อาคารสถานที่และยานพาหนะ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
8.1 อาคารสถานที่ 
- จัดท าทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภท 
- ด าเนินการวางแผนการใช้พื้นที่ในบริเวณคณะฯ 
- ปรับปรุง/ซ่อมแซม บ ารุงรักษาครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ และระบบสาธารณูปโภค 
- ด าเนินการพัฒนาอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม 
- จัดและตกแต่งสถานที่งานเฉพาะกิจต่าง ๆ 
8.2 ยานพาหนะ 
- จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ยานพาหนะทุกประเภท 
- ควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับใช้ยานพาหนะตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า

ด้วยรถราชการ 
- จัดระบบการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง น้ ามันหล่อลื่นและวัสดุยานพาหนะทุกประเภท 
- ด าเนินการเกี่ยวกับดูแลรักษาและซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 
- ด าเนินการเกี่ยวกับทะเบียนยานพาหนะทุกประเภทควบคุมดูแลและพัฒนาการ

ปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ 
- จัดท าประวัติการได้มา การใช้และการซ่อมบ ารุงยานพาหนะทุกประเภท 
- ด าเนินการทดสอบความสิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงของยานพาหนะทุกประเภท 
- จัดท าสถิติการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลื่นประจ าเดือน 

9. เอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- จัดระบบการพิมพ์ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 
- ด าเนินการ และควบคุมจัดพิมพ์  การจัดท ารูปเล่ม การเก็บรักษา การเบิกจ่าย และ

การท าลายเอกสาร 
- จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ เพื่อพัฒนาการผลิตเอกสาร 
- ควบคุมดูแลการใช้ และการบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ และวัสดุการพิมพ์เพ่ือการผลิตเอกสาร 
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 งานวางแผนและพัฒนา มีบุคลากรผู้รับผิดชอบงานอยู่ จ านวน 2 ต าแหน่ง แบ่งเป็น 
พนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน 1 ต าแหน่ง และลูกจ้างชั่วคราว จ านวน 1 ต าแหน่ง ซึ่งงานวางแผน
และพัฒนาท าหน้าที่ก ากับดูแลติดตามงานในความรับผิดชอบทั้งสิ้น จ านวน 5 งาน ดังต่อไปนี้ 

1. แผนยุทธศาสตร์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ทบทวนผังยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยฯ และคณะ 
- ตรวจสอบองค์ประกอบข้อมูลยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยกับคณะ แก้ไขข้อมูล      

ผังยุทธศาสตร์ของคณะให้สอดคล้องกับของมหาวิทยาลัย และน าผังยุทธศาสตร์ที่
แก้ไขแล้วเสนอขอพิจารณาจากคณะกรรมการคณะ 

- จัดท าผังยุทธศาสตร์  เชื่อมโยงยุทธศาสตร์ของคณะกับมหาวิทยาลัยลงในระบบ BPM   
- แผนพัฒนาระยะสั้น ระยะกลาง ระยะยาว จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ จัดท า

พร้อมแจ้งผู้เกี่ยวข้อง/เชิญประชุมคณะกรรมการ/รวบรวมข้อมูลเพ่ือด าเนินงาน
จัดพิมพ์ตามแบบฟอร์ม และจัดท ารูปเล่มต่อไป 

- แผนแม่บทสิ่งก่อสร้าง จัดท าแผนพัฒนาสภาพแวดล้อมทางกายภาพ รวบรวมข้อมูล
สิ่งก่อสร้างที่จะด าเนินการในแผนพัฒนาสภาพแวดล้อมทางกายภาพและจัดท ารูปเล่ม 

- แผนปฏิบัติราชการประจ าปี ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ เพ่ือตรวจสอบข้อมูลโครงการ 
และจัดท ารูปเล่มส่งตามแบบฟอร์มที่ กนผ. ก าหนดให้ประชุม เพ่ือการทบทวนกลวิธี/
มาตรการก าหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายความส าเร็จตามยุทธศาสตร์ สรุปและจัดพิมพ์
ตามแบบฟอร์มที่ กนผ. ก าหนด 

- จัดท ารายงานประจ าปีงบประมาณของคณะ  
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/เชิญประชุม/จัดท ารายงาน/ติดตาม และจัดท าข้อมูล

รายงานประจ าปีเพื่อด าเนินงานจัดท ารูปเล่มต่อไป 
- Action Plan งาน/ฝ่าย/คณะ และรวบรวมข้อมูลพร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 
- จัดท าแบบฟอร์มเสนอต่อคณะกรรมการเพ่ือการด าเนินการจัดท าข้อมูล 
- จดัท ารูปเล่ม Action Plan ของคณะ 
- คู่มือปฏิบัติงานของคณะ จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของงานแผนและพร้อมให้ค าแนะน า

ในการกรอกข้อมูล 
- ประสานงาน ติดตาม และรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารูปเล่ม 
- จัดท าเอกสาร SAR จัดเตรียมเอกสารข้อมูลเพ่ือใช้ในการท าเอกสาร SAR ของงานแผน

และฝ่ายต่าง ๆ และจัดท าแฟ้มข้อมูลงานฝ่ายบริหาร ให้ค าปรึกษาข้อมูลที่เกี่ยวกับงาน
แผน/แบบฟอร์มและเอกสารต่างๆ รวมถึงให้ข้อมูลที่หน่วยงานอื่นต้องการ 

2. แผนงานและงบประมาณ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ประสานงานการจัดท าแผนงานโครงการพัฒนาคณะฯ และการจัดการเรียนการสอน

ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ประสานงานการจัดท าแผนและโครงการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
- ประสานงานการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามแผนงานโครงการต่าง ๆ 
- ด าเนินการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ 
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- ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ศึกษาวิเคราะห์เพื่อปรับปรุงแผนงานและโครงการให้เหมาะสม 

3. บริหารครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ประสานและจัดท าแผนการจัดหาครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างของหน่วยงานและรายงาน

ผลการด าเนินงานตามแผนพร้อมปัญหาอุปสรรคตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
- ส ารวจครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างของหน่วยงาน 
- จัดท าข้อมูลรายละเอียดและราคาเสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือออกประกาศ 
- จัดท ารายงาน การบริหารครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างของหน่วยงานเสนอมหาวิทยาลัย 
- ให้ค าปรึกษาแนะน าการจัดหาครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 
- สรุปรายงานการบริหารครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างประจ าปีเสนอมหาวิทยาลัย 

4. ติดตามและประเมินผล มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงานและโครงการที่ได้รับงบประมาณ

ประจ าปี 
- รวบรวมและจัดระบบข้อมูลการใช้งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
- จัดท ารายงานประจ าปี 

5. บริหารความเสี่ยง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ศึกษานโยบายการบริหารความเสี่ยงประจ าปีของมหาวิทยาลัย และศึกษาแบบฟอร์ม 
- ประสานงานแจ้งให้แต่ละงาน/ฝ่ายของคณะ ด าเนินการวิธีบริหารความเสี่ยง 
- จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง และแผนปรับปรุงการควบคุมภายในตามแบบฟอร์มและ 

นโยบายที่ มทร.พระนคร ก าหนดไว้รวมทั้งให้มีการรายงานผลการด าเนินงานของปีที่ผ่านมา 
- ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ ของหน่วยงาน เพ่ือพิจารณา 
- รับทราบผลการด าเนินงานของปีที่ผ่านมา พร้อมเสนอแนวทางปรับปรุงแก้ไขและ

พิจารณาจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงฯ ประจ าปีของหน่วยงาน 
- จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง และแผนปรับปรุงการควบคุมภายใน ประจ าปีของ

หน่วยงานและส่งให้แก่มหาวิทยาลัย 
- ประสานงานให้ผู้รับผิดชอบตามแผนบริหารความเสี่ยงฯ มีการรายงานผลการ

ด าเนินงานตามแผนในรอบ 6 เดือนและ 12 เดือน จัดท ารายงาน 6 เดือน 12 เดือน     
ส่งมหาวิทยาลัย 

 
 งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ มีบุคลากรผู้รับผิดชอบงาน จ านวน 8 ต าแหน่ง 
แบ่งเป็น พนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน 5 ต าแหน่ง และลูกจ้างชั่วคราว จ านวน 3 ต าแหน่ง             
ซึ่งงานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ ท าหน้าที่ก ากับดูแลติดตามงานในความรับผิดชอบทั้งสิ้น 
จ านวน 12 งาน ดังต่อไปนี้ 

1. หลักสูตร มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ศึกษาและท าความเข้าใจกับหลักสูตรทุกหลักสูตรที่คณะจัดการศึกษา 
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- ประสานการจัดท า และพัฒนาต าราเรียน เอกสารประกอบการสอน 
- ด าเนินการประเมินผลการใช้หลักสูตร ต าราเรียน และเอกสารประกอบการสอน 
- เก็บรวบรวมหลักสูตร/ต าราเรียน/เอกสารประกอบการสอน 
- แนะน า ชี้แจง เกี่ยวกับหลักสูตร และต าราเรยีนแก่ครู อาจารย ์และบุคคลทั่วไป 
- เสนอแนะ และตรวจสอบแผนการศึกษาให้เป็นไปตามหลักสูตร 

2. ทะเบียน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- จัดระบบและด าเนินการเกี่ยวกับทะเบียน และประวัตินักศึกษา 
- ประมวลผลข้อมูลด้านการวัด และประเมินผลการศึกษา และการรายงานผลการศึกษา 
- จัดท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
- จัดท าหนังสือรับรองผลการศึกษา 
- ตรวจสอบหลักฐาน และเอกสารเกี่ยวกับการรับรองผลการศึกษา 
- เก็บรักษาหลักฐาน และเอกสารการศึกษาของนักศึกษา 
- ร่วมจัดท าปฏิทินการศึกษา และแผนการเรียนการสอนประจ าปีการศึกษา 

3. สหกิจศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ด าเนินการท าหนังสือส่งตัวนักศึกษาไปฝึกงานตามหน่วยงานต่างๆ 
- ติดตามและประเมินผลการฝึกงานของนักศึกษา 
- จัดท าฐานข้อมูลนักศึกษาที่ฝึกงาน เพื่อใช้เป็นข้อมูลในปีต่อไป 
- ให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษาในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการฝึกงาน 
- อ านวยความสะดวกด้านการติดตามและดูแลนักศึกษาที่ไปฝึกงานตามหน่วยงานต่าง ๆ 
- ด าเนินการจัดท านิทรรศการเผยแพร่ผลงานการฝึกงานของนักศึกษา 

4. บัณฑิตศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
4.1 หลักสูตรบัณฑิตศึกษา 
- ด าเนินงานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาของคณะ เช่น การเปิด – ปิดหลักสูตร การจัดท า

หลักสูตรใหม่ และการปรับปรุงหลักสูตร ให้เป็นไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ และเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ  
- รวบรวมรายงานการด าเนินการของหลักสูตร (มคอ. 3-7) และ สมอ. 08 
- ด าเนินการการประกันคุณภาพภายในตามองค์ประกอบ และตัวบ่งชี้ของการประกัน

คุณภาพภายในระดับหลักสูตรและคณะ 
4.2 ทะเบียนบัณฑิตศึกษา 
- ด าเนินการประชุมหารือเพ่ือจัดท าปฏิทินการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของคณะ    

โดยให้เป็นไปปฏิทินของมหาวิทยาลัยฯ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ และกฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง รวมทั้งก ากับติดตามการด าเนินงานให้เป็นไปตามปฏิทินการศึกษาที่ก าหนด 
- ด าเนินการประชุมหารือเพ่ือก าหนดแผนการรับสมัครนักศึกษาในแต่ละภาค

การศึกษา และส่งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบี ยน เพ่ือขออนุมัติการ
ด าเนินการตามปฏิทินการรับสมัครนักศึกษา 
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- ด าเนินการประชุมเพ่ือก าหนดแผนการเรียน ตารางสอน ตารางสอบ เพ่ือส่งให้ส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน บันทึกข้อมูลลงในระบบทะเบียนของมหาวิทยาลัย 
- ตรวจสอบข้อมูลที่ปรากฏในระบบรับสมัครนักศึกษา และควบคุม ก ากับการ

ด าเนินงานให้เป็นไปตามปฏิทินการรับสมัครนักศึกษา (การรับสมัคร, การสอบ ฯลฯ) 
- เสนอรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือกเพ่ือขออนุมัติรับเข้าศึกษามายังส านักส่งเสริม

วิชาการและงานทะเบียน เพ่ือจัดท าประกาศมหาวิทยาลัย และเผยแพร่รายชื่อ
ดังกล่าวผ่านทางเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 
- ประสานงานนักศึกษาที่ผ่านการสอบคัดเลือกเพ่ือด าเนินการตามก าหนดการประกาศ

มหาวิทยาลัย และรับรายงานตัวนักศึกษา/ช าระเงิน 
- ด าเนินการรวบรวมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องของนักศึกษาใหม่ ส่งรายงานมายัง

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
- ด าเนินการตรวจสอบการลงทะเบียนผ่านระบบลงทะเบียนของนักศึกษา พร้อมทั้งท า

การทวนสอบข้อมูลนักศึกษาที่ไม่ท าการลงทะเบียน เพ่ือรายงานมายังส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนเพื่อถอนสภาพการเป็นนักศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา 
- ด าเนินการเกี่ยวกับระบบทะเบียนระดับบัณฑิตศึกษา พร้อมทั้งแจ้งข้อมูลส านัก

ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
- รับเรื่องค าร้องและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง เช่น การรักษาสภาพของนักศึกษา 

การลาพัก การขอเข้าศึกษาใหม่กรณีพิเศษ การแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาฯ/ผู้สอบ การ
เสนอหัวข้อฯ/การสอบ เป็นต้น โดยให้ปฏิบัติตามปฏิทินการศึกษา รวมทั้งกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ และเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 
- ติดตามการส่งค่าระดับคะแนนของผู้สอนเพ่ือให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนดตาม

ปฏิทินการศึกษา 
- ด าเนินการตรวจสอบแต้มระดับคะแนนเฉลี่ยประจ าภาค/สะสมของนักศึกษา  
- ด าเนินการทวนสอบกรณีนักศึกษาได้รับแต้มระดับคะแนนต่ ากว่าที่ก าหนดไว้ตาม

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ และส่งผลการทวนสอบมายังส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนเพื่อด าเนินการจัดท าประกาศพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 

5. ประกันคุณภาพการศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ศึกษาระบบประกันคุณภาพท่ีน าเข้ามาใช้ในคณะ 
- ชี้แจงพร้อมให้ความรู้ความเข้าใจแก่หน่วยงานภายใน 
- จัดระบบงานประกันคุณภาพการศึกษา 
- จัดท าแผนงานประกันคุณภาพการศึกษา 
- รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท างานประกันคุณภาพการศึกษา 
- ประสานงานกับผู้ตรวจภายนอก 

6. เทคโนโลยีดิจิทัลทางการศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ผลิตและพัฒนาสื่อการเรียนการสอนบนฐานเทคโนโลยีดิจิทัล 
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- จัดระบบและแนวปฏิบัติในการให้บริการด้านการเรียนการสอนตลอดจนระบบ
ฐานข้อมูลส าหรับส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยดิจิทัล 
- พัฒนาและสร้างสรรค์เนื้อหา ตลอดจนสื่อแบบบูรณาการด้วยระบบดิจิทัล 
- พัฒนาและดูแลระบบเปิดที่รองรับผู้เรียนจ านวนมาก (Massive Open Online Course 

: MOOC) ส าหรับหลักสูตรฝึกอบรมและรายวิชาที่มีในหน่วยงาน 
- จัดหาและบ ารุงรักษาโครงสร้างพ้ืนฐาน คลังข้อมูลและข้อมูลด้านดิจิทัลของหน่วยงาน 
- พัฒนาและดูแลระบบนิเวศดิจิทัลด้านงานวิจัย และให้การสนับสนุนด้านการ

ประมวลผลข้อมูลของหน่วยงาน 
- จัดท าแผนและยุทธศาสตร์ ตลอดจนประเมินผลการพัฒนาด้านดิจิทัลของหน่วยงาน 
- ให้ความรู้แก่ผู้ใช้บริการ 

7. บริการห้องปฏิบัติการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- จัดเตรียมและควบคุมการใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจ าห้องปฏิบัติการ 
- จัดหาและบ ารุงรักษา เครื่องมือ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ประจ าห้องปฏิบัติการ 
- ให้บริการวิชาการและบริการเครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจ าห้องปฏิบัติการ 

เพ่ือประโยชน์ต่อการเรียนการสอน การวิจัยและพัฒนาทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน 
- ให้บริการและสนับสนุนการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
- วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
- ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
- จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการใช้เครื่องมือ 

อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจ าห้องปฏิบัติการ ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจ าห้องปฏิบัติการ
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

8. วิเทศสัมพันธ์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ตอบสนองนโยบายด้านต่างประเทศของคณะ 
- ติดต่อประสานงานและสร้างความร่วมมือกับหน่วยงานในต่างประเทศ 
- แสวงหาแหล่งทุนสนับสนุนการศึกษา การวิจัย และการแลกเปลี่ยนบุคลากรจาก

ต่างประเทศ 
- การด าเนินการเกี่ยวกับฐานข้อมูลแหล่งทุนการศึกษาต่อ วิจัย และการฝึกอบรมทั้งใน

และต่างประเทศ 
- ด าเนินการด้านการพัฒนาทักษะภาษาต่างประเทศของนักศึกษาและบุคลากรภายใน

หน่วยงาน 
- สร้างภาพลักษณ์และประชาสัมพันธ์คณะสู่นานาชาติ 
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9. เครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ติดต่อประสานงานเพ่ือเป็นแนวทางความร่วมมือทางวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ

กับหน่วยงานภายนอก 
- จัดท าเอกสารและด าเนินการสนับสนุนการลงนามในข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) 

ข้อตกลงความเข้าใจ (MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) 
- ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ข้อตกลงความ

เข้าใจ (MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) 
- ประสานงานเพ่ือจัดกิจกรรมและ/โครงการ ข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ข้อตกลง

ความเข้าใจ (MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) 
- รายงานผลการด าเนินงานตาม ข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ข้อตกลงความเข้าใจ 

(MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) 
10. การจัดการความรู้ (KM) มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- จัดท าวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ นโยบาย เป้าหมาย ยุทธศาสตร์ วัตถุประสงค์ 

และมาตรการ การจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
- จัดท าแผนการจัดการความรู้/ประเมินแผนเพื่อพัฒนา 
- สนับสนุน ส่งเสริมให้มีการด าเนินงานกิจกรรมการจัดการความรู้ 7 ขั้นตอน 
• การบ่งชี้ความรู้ 
• การสร้างและแสวงหาความรู้ 
• การจัดการความรู้ให้เป็นระบบ มีทะเบียนความรู้ และคลังความรู้ 
• การประมวลและกลั่นกรองความรู้ 
• การเข้าถึงความรู้ 
• การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (Web blog  Web board  e-mail 

ชุมชนนักปฏิบัติ ฯลฯ) 
• การเรียนรู้ในการน าความรู้มาใช้ในการปฏิบัติงาน 
- พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในการจัดการความรู้ 
- สร้างเครือข่ายภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู้ 

11. วิจัยและพัฒนา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- จัดท าแผน และโครงการวิจัยโดยประสานงานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- จัดหางบประมาณ และแหล่งทุนเพ่ือสนับสนุนการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง และวิจัย 
- ศึกษาวิจัยการจัดการศึกษาในคณะฯ 
- ติดตามประเมินผล และเผยแพร่งานวิจัย 

12. บริการวิชาการแก่สังคม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- จัดท าแผนงาน และโครงการฝึกอบรม และการศึกษาพิเศษ  โดยประสานงานร่วมกับ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- จัดท าหลักสูตรการฝึกอบรม และการศึกษาพิเศษ 
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- ด าเนินการจัดฝึกอบรม หรือประสานงานการฝึกอบรมกับสถานประกอบการ และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการฝึกอบรมและการศึกษาพิเศษ 
- ให้บริการทางวิชาการแก่สังคมในเรื่องการฝึกอบรม 

 
 งานกิจการนักศึกษา  มีบุคลากรผู้รับผิดชอบงาน จ านวน 4 ต าแหน่ง แบ่งเป็น 
พนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน 3 ต าแหน่ง และลูกจ้างชั่วคราว 1 ต าแหน่ง ซึ่งงานกิจการนักศึกษา 
ท าหน้าที่ก ากับดูแลติดตามงาน ในความรับผิดชอบทั้งสิ้น จ านวน 10 งาน ดังต่อไปนี้ 

1. สโมสรและกิจกรรมนักศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- จัดโครงการวันเด็กแห่งชาติ และโครงการไหว้ครู 
- น านักศึกษาเข้าเยี่ยมคารวะ ฯพณฯ นายกรัฐมนตรี 
- การเลือกตั้งนายกสโมสรนักศึกษา 
- สัมมนาคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษา 
- พิธีฝึกซ้อมย่อยพระราชทานปริญญาบัตร 
- จัดท าแผน และโครงการกิจกรรมประจ าปีร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ด าเนินการจัดกิจกรรมตามโครงการที่ก าหนดไว้ 
- ควบคุม ดูแล และประสานงานการด าเนินงานของสโมสรนักศึกษา 
- ควบคุม ดูแล และประสานงานการจัดตั้ง และด าเนินงานของชมรมต่าง ๆ ในสโมสร

นักศึกษา 
2. ศิลปวัฒนธรรม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- การจัดท าเอกสารงานศิลปวัฒนธรรม/โครงการ/กิจกรรมตามผลผลิตด้านการท านุ

บ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
- ด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม ศึกษาข้อมูลด้านศิลปวัฒนธรรมเพื่อจัดท าโครงการ

กิจกรรม ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในโครงการ/ด าเนินโครงการ/
กิจกรรม สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
- ติดต่อประสานงานหน่วยงานภายในและภายนอก 

3. ทุนการศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
3.1 ทุนภายใน 
- ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ เงื่อนไขการให้และการรับทุนการศึกษา 
- รับทราบนโยบาย และปฏิบัติตามแผนการด าเนินงานทุนการศึกษาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
- ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบถึงข้อมูลเรื่องทุนการศึกษาทุกประเภท 
- ตรวจสอบข้อมูลการขอทุนการศึกษาทุกประเภทของคณะ เพ่ือเสนอคณะกรรมการ

ทุนการศึกษาพิจารณา 
- ติดตามผลการรับทุนของนักศึกษา และประสานงานกับหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 
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3.2 ทุนภายนอก 
3.2.1 ทุน กยศ. 
- ประสานงานกับกองพัฒนานักศึกษาเรื่องวงเงินที่ได้รับการจัดสรร 
- จัดตั้งคณะกรรมการเพื่อคัดเลือกนักศึกษาผู้มีสิทธิและจัดสรรเงินทุนกู้ยืม กยศ. 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการกู้ยืมเงินของนักศึกษา 
- ติดต่อประสานงานกับธนาคารกรุงไทย และกองทุน กยศ. 
3.2.2 ทุนอ่ืน ๆ 
- ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบถึงข้อมูลเรื่องทุนการศึกษา 
- ด าเนินการเสนอชื่อผู้ประสงค์ขอรับทุนการศึกษาให้แก่หน่วยงานที่ ให้

ทุนการศึกษา  
- ด าเนินการเกี่ยวกับการขอรับทุนของนักศึกษาและประสานงานกับหน่วยงาน

ผู้ให้ทุนการศึกษา 
4. พัฒนาวินัย คุณธรรม และจริยธรรม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- จัดโครงการจัดป้ายนิเทศเพ่ือการประชาสัมพันธ์ “โรคเอดส์ และสารเสพติด” 
- จัดโครงการกีฬาต้านยาเสพติด 
- งานราชมงคลร่วมใจสืบสานวัฒนธรรมไทย 
- โครงการอบรมผู้น านักศึกษาเพ่ือการป้องกันโรคเอดส์ และสารเสพติดในสถานศึกษา 
- ประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษา และผู้ปกครองเกี่ยวกับการพัฒนาวินัยนักศึกษา 
- ส่งเสริม และสนับสนุนให้นักศึกษามีระเบียบ วินัย ประพฤติ และปฏิบัติตาม

ขนบธรรมเนียมประเพณี และศีลธรรมอันดี 
- ด าเนินการเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการกระท าความดีของนักศึกษาที่สร้างชื่อเสียง และ

เกียรติภูมิให้แก่มหาวิทยาลัยฯ 
- ก าหนดมาตรการป้องกันการก่อความไม่สงบทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
- ปฏิบัติงานร่วมกับสารวัตรนักเรียน และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 
- ด าเนินการสืบสวน สอบสวน และพิจารณาโทษนักศึกษาที่เกี่ยวข้องกับการกระท าผิด

ระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ 
- เสนอแนะการปรับปรุงแก้ไข ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับการเสริมสร้างระเบียบวินัย

ของนักศึกษาให้เหมาะสมกับสภาพ และสถานการณ์ปัจจุบัน 
- จัดโครงการเฉลิมพระเกียรติ 12 สิงหา มหาราชินี “วันแม่แห่งชาติ” 
- น านักศึกษาเข้าร่วมพิธีเปิดงานวันเยาวชนแห่งชาติ 
- จัดโครงการวางพวงมาลาถวายสักการะเนื่องใน “วันรพี” 
- จัดโครงการเฉลิมพระเกียรติ 5 ธันวา มหาราช “วันพ่อแห่งชาติ” 
- โครงการบริจาคโลหิต 
- โครงการแห่เทียนเข้าพรรษา 
- รับผิดชอบงานส่งเสริม และพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม 
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- จัดกิจกรรมส่งเสริม และปลูกฝังค่านิยม คุณธรรม จริยธรรมที่พึงประสงค์ 
- ด าเนินการเชิดชูเกียรตินักศึกษา และผู้มีพฤติกรรมดีเด่น 
- จัดกิจกรรมส่งเสริมการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น ศิลปวัฒนธรรมประเพณี

อันดีงามของชาติ การอนุรักษ์ทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม 
5. กีฬา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- จัดท าแผนโครงการฝึกอบรม และจัดการแข่งขันกีฬา ทั้งภายใน และภายนอก 

ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- จัดหา ควบคุม ดูแลการใช้ และการบ ารุงรักษาวัสดุ เกี่ยวกับการกีฬา และสนามกีฬา 
- ควบคุม ดูแลการฝึกซ้อม และการอบรมนักกีฬา ให้มีระเบียบ วินัย และมีน้ าใจเป็นนักกีฬา 
- แนะน า ส่งเสริม เผยแพร่กติกา และวิธีการเล่นกีฬาประเภทต่าง ๆ 
- แนะน า ส่งเสริม เผยแพร่การเล่นดนตรีไทย และสากล 

6. แนะแนวการศึกษาและอาชีพ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ให้บริการปรึกษาแก่นักศึกษา ในปัญหาส่วนตัว สังคม การเรียน และปัญหางานอาชีพ 

รวมทั้งบริการทดสอบเชิงจิตวิทยา 
- ให้บริการข่าวสาร ข้อสนเทศทางการศึกษา งานอาชีพ สังคม การปรับตัว และการ

พัฒนาบุคลิกภาพ 
- จัดฝึกอบรมให้นักศึกษาได้รู้จักการวางแผนชีวิต และอาชีพ การพัฒนาคุณลักษณะที่

พึงประสงค์ก่อนเข้าสู่งาน 
- ให้บริการจัดหางานทั้งพิเศษ และงานประจ าให้กับนักศึกษา 
- ปฏิบัติงานร่วมกับอาจารย์ที่ปรึกษาในด้านการให้บริการ ปรึกษา และการพัฒนานักศึกษา 
- จัดปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ 
- จัดปัจฉิมนิเทศนักศึกษาที่จะส าเร็จการศึกษา 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตามผลผู้ส าเร็จการศึกษา 
- ประชาสัมพันธ์งาน และแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ทั้งภายใน และภายนอกสถานศึกษา 
- ศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือพัฒนางานแนะแนวให้เกิดประสิทธิภาพ 

7. สวัสดิการและบริการนักศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- จัดและควบคุมดูแลการให้บริการเก่ียวกับสวัสดิการด้านต่าง ๆ แก่นักศึกษา 
- ด าเนินการเกี่ยวกับทุนการศึกษา รวมถึงค าร้องขอยกเว้น ค่าเล่าเรียนของนักศึกษาท่ี

ประสบภัยพิบัติทางด้านต่างๆ 
- ด าเนินการอ านวยความสะดวกเกี่ยวกับการรับส่งไปรษณียภัณฑ์ และการบริการ

โทรศัพท์สาธารณะแก่นักศึกษา 
- ด าเนินการเกี่ยวกับบริการด้านยานพาหนะในการเดินทางและการขอลดค่าโดยสาร

พาหนะต่าง ๆ 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการบริการหอพัก 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการรับของที่หายคืน 
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- ด าเนินการตรวจโรคให้กับนักศึกษาใหม่ 
- ให้บริการปฐมพยาบาล และบริการทางสุขภาพแก่นักศึกษา อาจารย์ ข้าราชการ 

และลูกจ้าง 
8. ทรานสคริปต์กิจกรรม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ลงทะเบียนให้นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมของคณะหรือมหาวิทยาลัย และ  
- ประสานงานกับงานระบบทรานสคริปต์กิจกรรม  
- ท าเอกสารต่างๆ เกี่ยวกับงานทรานสคริปต์กิจกรรม โดยด าเนินการขออนุมัติรหัสและ

ชั่วโมงกิจกรรม และส่งแผนกิจกรรมต่างๆ ให้มหาวิทยาลัย 
- จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์การรับชั่วโมงกิจกรรม 
- บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับโครงการกิจกรรมเข้าระบบสารสนเทศทรานสคริปต์กิจกรรม

นักศึกษา (Activity Transcripts) 
- ตรวจสอบจ านวนชั่วโมงและกิจกรรมให้นักศึกษา 

9. วิชาทหาร มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ด าเนินการขอผ่อนผันทหารในการเรียกเข้ากองประจ าการในคราวที่มีคนพอ 
- ด าเนินการขอผ่อนผันทหารในการเรียกพล เพ่ือตรวจสอบ เพ่ือฝึกวิชาทหาร         

เพ่ือทดลองความพรั่งพร้อมหรือการระดมพล 
- ด าเนินการถอนผ่อนผันทหารให้กับนักศึกษา 
- ด าเนินการขอผ่อนผันทหารให้กับข้าราชการครู 
- ด าเนินการขอผ่อนผันทหารเข้ากองประจ าการเพื่อลาศึกษาต่อให้กับนักศึกษา 
- ส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมเพ่ือบ าเพ็ญสาธารณประโยชน์ของนักศึกษาวิชาทหาร 

10. ศิษย์เก่าและชุมชนสัมพันธ์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- การเสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างศิษย์เก่ากับมหาวิทยาลัยและคณะ 
- ติดตาม ดูแล ปรับปรุง และจัดท าฐานข้อมูลศิษย์เก่าให้เป็นปัจจุบัน 
- การเผยแพร่ข่าวสารความเคลื่อนไหว ความก้าวหน้า และทิศทางการพัฒนาคณะฯ 

ให้ศิษย์เก่าทราบ การประสานความร่วมมือกับศิษย์เก่าให้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรม
เพ่ือประโยชน์ต่อการศึกษาสถาบัน 
- ประเมินผลการปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
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2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 
 2.2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานบริหารงานบุคคล ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. ได้ระบุบทบาท
หน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานบริหารงานบุคคล ดังนี้ 
 

1) ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ของหน่วยงานต่าง ๆ ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือการก าหนด
หน่วยงานและความต้องการอัตราก าลัง การก าหนดและตรวจสอบเกี่ยวกับต าแหน่ง เงินเดือน       
การด าเนินงานด้านงานบริหารงานบุคคลต่าง ๆ เช่น การสรรหาและจัดสรรบุคคลเข้าปฏิบัติราชการ 
การด าเนินการเก่ียวกับต าแหน่งและอัตราเงินเดือน การตอบแทนสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ความต้องการ
และการวางแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล ทุนพัฒนาอาจารย์ การส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะในการ
ปฏิบัติงาน การธ ารงรักษาบุคลากรที่มีคุณภาพและประสิทธิภาพ การจัดสวัสดิการ การเสริมสร้าง
สุขภาพและบรรยากาศ การจัดท าทะเบียนประวัติ การด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ    
การติดตามและประเมินผลการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดท าข้อมูล และสารสนเทศ
ด้านการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

2) ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ คือ 
   บุคลากร   ระดับ  เชี่ยวชาญ 
   บุคลากร   ระดับ  ช านาญการพิเศษ 
   บุคลากร   ระดับ  ช านาญการ 
   บุคลากร   ระดับ  ปฏิบัติการ 
 

ชื่อต าแหน่งบุคลากร ระดับ ปฏิบัตกิาร 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 
 ด้านปฏิบัติการ 
 (1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารงานทรัพยากรบุคคล เช่น การก าหนดต าแหน่งและ
อัตราเงินเดือน การรับรองคุณวุฒิ การจัดระบบงาน การสรรหา การสอบ การบรรจุ แต่งตั้ง โอนย้าย 
การจัดท าทะเบียนประวัติ การจัดหา แก้ไขเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับประวัติการรับราชการ การ เลื่อน
เงินเดือน การเลื่อนต าแหน่ง การส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะบุคลากร การจัดสรรทุน                 
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การด าเนินการเรื่องการขอรับบ าเหน็จบ านาญและเงินทดแทน การพิจารณาด าเนินการทางวินัย 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย กฎ มติคณะรัฐมนตรี และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 (2) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาในการ
สรรหาและพัฒนาบุคลากร รวบรวมรายละเอียดข้อมูล เพ่ือประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคล และประกอบการวางระบบ การจัดท ามาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของหน่วยงาน 
 (3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง  ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง 
 
 ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
 ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน          
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  
 ด้านการบริการ 
 (1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการ
ได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
 (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ 
ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
3. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
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ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่       

สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
 

 2.2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนายสุริโย ก่อวาณิชกุล ต าแหน่งบุคลากร ระดับ 
ปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ทั้งข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว 
  2. ร่วมจัดท าแผนการใช้อัตราก าลังบุคลากรในคณะ และแผนพัฒนาบุคลากรของคณะ
  3. ควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการการลาของข้าราชการ
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว รวมทั้งการจัดท าสถิติ 
และการรายงานการลาทุกประเภทให้ผู้บริหารได้รับทราบ 
  4. จัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราวของคณะ ให้เป็นปัจจุบันและทันสมัยอยู่เสมอ 
  5. บันทึกข้อมูลต่าง  ๆทั้งของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า 
และลูกจ้างชั่วคราวของคณะ ลงในระบบ HRM ได้แก่ วันลา การฝึกอบรม ประชุม สัมมนา เป็นต้น 
  6. ด าเนินการเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งวิชาการ 
  7. ด าเนินการเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งประเภท
วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
  8. ด าเนินการเก่ียวกับการสรรหาและเลือกสรรลูกจ้างชั่วคราว 
  9. จัดท าโครงการพัฒนาบุคลากรประจ าปีของคณะ 
  10. ด าเนินการเกีย่วกับการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  11. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจ าตัว 
  12. ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน และประชุมสัมมนา 
  13. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น 
  14. ด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องสวัสดิการการขอรับบ าเหน็จบ านาญ และเงินทดแทนของ
ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และลูกจ้างประจ า 
  15. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและแก้ไขทะเบียนประวัติ 
  16. จัดท าหนังสือรับรองการเป็นข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราวของคณะ 
  17. ด าเนินการเกี่ยวกับทุนเพ่ือการผลิตและพัฒนาบุคลากร 
              18. ประสานงานด้านการพัฒนาบุคลากร การประเมินผลบุคลากรประจ าปี การเลื่อนข้ัน
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย 
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  จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้ เขียนได้เลือกเอาการปฏิบัติงาน     
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงาน
มหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี          
ราชมงคลพระนคร มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี  Flow Chart ดังนี้ 
 

Flow Chart 
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงาน

มหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           
  
 
 
 
 
          
 
 
 
 

เสนอคณบดีลงนาม
ข้อตกลงภาระงาน 

A 

ส่งคืนคณาจารย์
กลับไปแกไ้ข 

แต่งตั้งคณะกรรมการก่าหนดภาระงานข้ันต่่า 

คณาจารย์จัดท่าข้อตกลง 

เริ่มต้น 

จัดท่าภาระงานขั้นต่่าของคณะ 

ถูกต้อง 
 

      ไม่ถูกต้อง 
 

บริหารงานบุคคลรวบรวมเสนอคณบด ี
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คณาจารย์ส่งหลักฐาน 
เข้ารับการพิจารณา 

เลื่อนเงินเดือน/ค่าตอบแทน 

A 

บริหารงานบุคคลจดัท่าร่างภาระงานขั้นต่่า   
ให้คณะกรรมการพิจารณา 

 

ไม่ถูกต้อง 

เสนอคณบดีพิจารณา 

A 

ข้อมูลไม่ถูกต้อง
ส่งคืนกลับไปแก้ไข 

 

ถูกต้อง 
 

การประเมินเลื่อนเงินเดือน/ค่าตอบแทน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ ฯ 
ประเมินเลื่อนเงินเดือน/คา่ตอบแทน 

บริหารงานบุคคล 
ตรวจสอบหลักฐาน 

 

ข้อมูลไม่ถูกต้อง
ส่งคืนกลับไปแก้ไข/ 
ขอรายละเอียดเพิ่ม 

ถูกต้อง 
 

คณะกรรมการก่าหนดภาระงานข้ันต่่า
ประชุมพิจารณา 

 

ไม่ถูกต้อง 
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สิ้นสุด 

ผลการประเมินเลื่อนเงินเดือน/ 
ค่าตอบแทน 

 

เสนอคณบดีพิจารณา 

A 

กองบริหารงานบุคคล
ตรวจสอบ 

ข้อมูลไม่ถูกต้อง
ส่งคืนกลับไปแก้ไข 

 

ส่งผลการประเมินเลื่อนเงินเดือน/
ค่าตอบแทน 

ถูกต้อง 

บริหารงานบุคคลแจ้งผลการประเมิน 
เลื่อนเงินเดือน/ค่าตอบแทน 

ให้คณาจารย์ทราบ 
 
 

 
คณะกรรมการ ฯ พิจารณาหลักฐาน 

 

ไม่ถูกต้อง 
 

 
ไม่ถูกต้อง 

 

 
     บริหารงานบุคคลสรุปผลการประเมิน 

 
 

ถูกต้อง 
 

ข้อมูลไม่ถูกต้อง
ส่งคืนกลับไปแก้ไข 

 



บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏบิัติงาน 

 
3.1 กฎ ระเบียบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา            
การเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีหลักเกณฑ์ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ ฯลฯ ท่ีเกี่ยวข้อง 
ดังนี้ 
 
   ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 
2554 ลงวันท่ี 2 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2554 

   ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง แบบประเมินผล                   
การปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2554               
ลงวันท่ี 17 มิถุนายน พ.ศ. 2554 

   ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ฉบับท่ี 2/2555 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ลงวันท่ี 28 
กันยายน พ.ศ. 2555 

   ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ฉบับท่ี 3/2555 เรื่อง หลักเกณฑ์การเล่ือน
ค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ลงวันท่ี 28 กันยายน พ.ศ. 2555 

   ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการเล่ือนเงินเดือน
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2555 ลงวันท่ี 6 พฤศจิกายน พ.ศ. 2555 

   ประกาศคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) เรื่อง 
มาตรฐานภาระงานทางวิชาการของผู้ด ารงต าแหน่งอาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. 2558 ลงวันท่ี 11 มิถุนายน พ.ศ. 2558 

   ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการก าหนดภาระงาน
ของผู้ด ารงต าแหน่งอาจารย์  ผู้ ช่วยศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์  และ
ศาสตราจารย์ พ.ศ. 2559 ลงวันท่ี 26 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2559 

   ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง เกณฑ์ภาระงานขั้นต่ าของ
คณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2559 ลงวันท่ี 13 ตุลาคม พ.ศ. 2559 
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ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการรักษาวินัยและการปฏิบัติตนเหมาะสม 
กับการเป็นข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย 

    ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ฉบับท่ี 4/2560 เรื่อง การก าหนดสมรรถนะ          
ท่ีจ าเป็นส าหรับข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงานมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ลงวันท่ี 10 เมษายน พ.ศ. 2560 

   ค าส่ังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง การจัดบุคลากรสายสนับสนุน
ให้ด ารงต าแหน่งตามกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุน ปีงบประมาณ พ.ศ. 
2561 – 2564 ลงวันท่ี 19 ธันวาคม พ.ศ. 2560 

   มติท่ีประชุมหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ และ
พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ วันท่ี 11 ตุลาคม พ.ศ. 2561 

   หนังสือกองบริหารงานบุคคล ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ 0581.17/1399 ลงวันท่ี 19 
เมษายน 2562 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ต าแหน่งวิชาการ 

   ค าส่ังคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี ลงวันท่ี 6 ตุลาคม พ.ศ. 2563 

   ค าส่ังคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
การเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ ครั้งท่ี 2 (1 ตุลาคม 2563) 
ลงวันท่ี 6 ตุลาคม พ.ศ. 2563 

   ค าส่ังคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เรื่อง แต่งต้ังคณะอนุกรรมการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
การเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ ครั้งท่ี 2 (1 ตุลาคม 2563) 
ลงวันท่ี 6 ตุลาคม พ.ศ. 2563 

   ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีค านวณภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ าคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี พ.ศ. 2563 ลงวันท่ี 28 ตุลาคม พ.ศ. 2563 

3.2 ความหมายของการเลื่อนเงินเดือน การเลื่อนค่าตอบแทน  

 การเล่ือนเงินเดือน การเล่ือนค่าตอบแทน หมายถึง การพิจารณาความดีความชอบ    
ตอบแทนให้กับข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย ท่ีประพฤติตนอยู่ในระเบียบวินัย และปฏิบัติ
ราชการในรอบครึ่งปีท่ีผ่านมาอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดผลสัมฤทธิ์ ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้พิจารณา
โดยค านึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานท่ีได้ปฏิบัติมารวมถึง
.........  
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3.3 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

   ในการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การเล่ือนค่าตอบแทน
พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการนั้นจะมีกระบวนการท่ีเป็นแนวทางในการด าเนินการเพื่อ
เสนอขอเล่ือนเงินเดือน และเล่ือนค่าตอบแทน แบ่งออกได้เป็น 2 ส่วน ดังนี้ 
  1. การด าเนินการเพื่อเสนอขอเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอดุมศึกษา 
คร้ังที่ 2 (1 ตุลาคม 2563) มีรายละเอียด ดังนี้ 
   1.1 ส ารวจจ านวนและอัตราเงินเดือนของข้าราชการท่ีครองอัตราอยู่ ณ วันท่ี          
1 กันยายน 2563 ตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ 
   1.2 วงเงินท่ีใช้ในการเล่ือนเงินเดือน ให้เล่ือนเงินเดือนได้ภายในวงเงินไม่เกินร้อยละ 
2.9 ของอัตราเงินเดือนข้าราชการท่ีครองอัตรา อยู่ ณ วันท่ี 1 กันยายน 2563 และห้ามเลื่อน
เงินเดือนเกินวงเงินที่ค านวณได้ 
 1.3 ระยะเวลาการประเมิน ต้ังแต่วันท่ี 1 เมษายน 2563 ถึง 30 กันยายน 2563 
 1.4 ให้เล่ือนเงินเดือนได้ในอัตราไม่เกินร้อยละ 6 ของฐานในการค านวณ และไม่ให้
ใช้วิธีการหารเฉล่ียเพื่อให้ข้าราชการทุกคนได้รับการเล่ือนเงินเดือนในอัตราร้อยละท่ีเท่ากัน 
 1.5 การค านวณจ านวนเงิน ถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปัดเป็นสิบบาท 
 1.6 ข้อบังคับท่ีใช้ประกอบการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนข้าราชการ  (มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2554) (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2555) 
 1.7 เกณฑ์การลา 
  1.7.1 ในครึ่งปีท่ีแล้วมา ต้องไม่ลาป่วย ลากิจ รวมกันเกิน 8 คร้ัง หรือมาท างาน
สายเกิน 9 คร้ัง 
  1.7.2 ในครึ่งปีท่ีแล้วมา ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการ 6 เดือน โดยมีวันลาไม่เกิน 
23 วัน หากผู้ใดมีจ านวนวันลาเกินเกณฑ์ท่ีก าหนด แต่อธิการบดีพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลพิเศษ 
ท่ีสมควรเล่ือนเงินเดือนให้ข้าราชการผู้นั้น ให้อธิการบดีน า เสนอ ก.บ.ม. พร้อมด้วยเหตุผล             
เพื่อพิจารณาเป็นการเฉพาะราย ถ้า ก.บ.ม. เห็นชอบจึงจะส่ังเล่ือนเงินเดือนได้ 
    1.8 ผลการประเมินเพื่อพิจารณาเสนอขอเล่ือนเงินเดือนมี 5 ระดับ ดังนี้ 

ระดบัผลการประเมิน ช่วงคะแนน 
ดีเด่น 90.00 - 100 
ดีมาก 80.00 – 89.99 

ดี 70.00 – 79.99 
พอใช ้ 60.00 – 69.99 

ต้องปรับปรุง ต่ ากว่า 60 
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  1.9 การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการ ในวันท่ี 1 ตุลาคม 2563 
    1.9.1 ให้น าผลการปฏิบัติงานและข้อมูลเกี่ยวกับการลา พฤติกรรมการมา
ท างาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และข้อควรพิจารณาอื่น ๆ                
มาประกอบการพิจารณาด้วย (ช่วงระยะเวลาต้ังแต่ 1 เมษายน 2563 ถึง 30 กันยายน 2563) 
    1.9.2 ผู้ท่ีมีผลการปฏิบัติราชการ อยู่ในระดับต้องปรับปรุงสามรอบการประเมิน
ติดต่อกัน ให้ผู้มีอ านาจส่ังออกจากราชการ 
  2. การด าเนินการเพื่อเสนอขอเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย คร้ังที่ 2       
(1 ตุลาคม 2563) มีรายละเอียด ดังนี้ 
   2.1 ส ารวจจ านวนและอัตราค่าตอบแทนของพนักงานมหาวิทยาลัยท่ีครองอัตราอยู่         
ณ วันท่ี 1 กันยายน 2563  
   2.2 วงเงินท่ีใช้ในการเล่ือนค่าตอบแทน ให้เล่ือนค่าตอบแทนได้ภายในวงเงินไม่เกิน
ร้อยละ 2.9 ของอัตราค่าตอบแทนของพนักงานมหาวิทยาลัยท่ีครองอัตรา อยู่ ณ วันท่ี 1 กันยายน 
2563 และห้ามเลื่อนค่าตอบแทนเกินวงเงินที่ค านวณได้ 
 2.3 ระยะเวลาการประเมิน ต้ังแต่วันท่ี 1 เมษายน 2563 ถึง 30 กันยายน 2563 
 2.4 ให้เล่ือนค่าตอบแทนได้ในอัตราไม่เกินร้อยละ 6 ของค่าตอบแทนท่ีได้รับก่อน    
การเล่ือนค่าตอบแทน และไม่ให้ใช้วิธีการหารเฉล่ียเพื่อให้พนักงานมหาวิทยาลัยทุกคนได้รับการเล่ือน
ค่าตอบแทนในอัตราร้อยละท่ีเท่ากัน 
 2.5 การค านวณจ านวนเงิน ถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปัดเป็นสิบบาท 
 2.6 ข้อบังคับท่ีใช้ประกอบการพิจารณาเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย 
(มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2555)  
 2.7 เกณฑ์การลา 
  2.7.1 ในครึ่งปีท่ีแล้วมา ต้องไม่ลาป่วย ลากิจ รวมกันเกิน 8 คร้ัง หรือมาท างาน
สายเกิน 9 คร้ัง 
  2.7.2 ในครึ่งปีท่ีแล้วมา ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการ 6 เดือน โดยมีวันลาไม่เกิน 
23 วัน หากผู้ใดมีจ านวนวันลาเกินเกณฑ์ท่ีก าหนด แต่อธิการบดีพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลพิเศษ 
ท่ีสมควรเล่ือนค่าตอบแทนให้พนักงานมหาวิทยาลัยผู้นั้น ให้อธิการบดีน าเสนอ ก.บ.ม. พร้อมด้วย
เหตุผลเพื่อพิจารณาเป็นการเฉพาะราย ถ้า ก.บ.ม. เห็นชอบจึงจะส่ังเล่ือนเงินเดือนได้ 
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   2.8 ผลการประเมินเพื่อพิจารณาเสนอขอเล่ือนค่าตอบแทนมี 5 ระดับ ดังนี้ 

ระดบัผลการประเมิน ช่วงคะแนน 
ดีเด่น 90.00 - 100 
ดีมาก 80.00 – 89.99 

ดี 70.00 – 79.99 
พอใช ้ 60.00 – 69.99 

ต้องปรับปรุง ต่ ากว่า 60 

  2.9 การเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ในวันท่ี 1 ตุลาคม 2563 
    2.9.1 ให้น าผลการปฏิบัติงานและข้อมูลเกี่ยวกับการลา พฤติกรรมการมาท างาน 
การรักษาวินัย การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย และข้อควรพิจารณาอื่น ๆ        
มาประกอบการพิจารณาด้วย (ช่วงระยะเวลาต้ังแต่ 1 เมษายน 2563 ถึง 30 กันยายน 2563) 
    2.9.2 ผู้ท่ีมีคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับต้องปรับปรุงสามรอบ
การประเมินติดต่อกัน ให้ผู้บังคับบัญชาท าความเห็นชอบเสนออธิการบดีส่ังเลิกจ้าง 

3.4 วิธีการปฏิบัติงาน 
 การเข้าสู่กระบวนการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การเล่ือน
ค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ  จะต้องปฏิบัติตามข้อบังคับ ประกาศและ
หลักเกณฑ์ต่าง ๆ เพื่อให้เกิดความถูกต้องเหมาะสม โปร่งใส และยุติธรรมกับข้าราชการและพนักงาน
มหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ทุก ๆ คน โดยมีข้ันตอนรายละเอียด ดังนี้ 

 1. การท าข้อตกลงภาระงาน  
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (2554, หน้า 3) ได้ก าหนดให้การท า
ข้อตกลงภาระงานในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ และการท าข้อตกลงภาระงานในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ระหว่างผู้ประเมินและผู้รับการประเมินให้ด าเนินการตามวิธีการ ดังนี้
(มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2555 หน้า 3)  

(1)  ก่อนเริ่มประเมิน ให้มหาวิทยาลัยประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการให้ข้าราชการทราบโดยท่ัวกัน  

(2)  ในแต่ละรอบการประเมิน ให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินก าหนดข้อตกลง
ร่วมกันเกี่ยวกับการมอบหมายงานและการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ก าหนดดัชนีช้ีวัดหรือ
หลักฐานบ่งช้ีความส าเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน การจัดท าข้อตกลง
ดังกล่าวจะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในเดือนแรกของรอบการประเมิน และหากมีกิจกรรม 
โครงการ หรืองานท่ีมีความส าคัญหรือเร่งด่วน ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน อาจปรับปรุงข้อตกลง
ใหม่ได้ ท้ังนี้จะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ต่อทางราชการ 
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(3)  ในแต่ละรอบการประเมิน ให้ประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้รับการประเมิน
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีได้ประกาศไว้ และตามข้อตกลงท่ีได้ท าไว้กับผู้รับการประเมิน 

(4)  ในระหว่างรอบการประเมิน ให้ผู้ประเมินให้ค าปรึกษาแนะน าผู้รับการประเมิน
เพื่อการปรับปรุง แก้ไข พัฒนาเพื่อน าไปสู่ผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการท่ีตรง
ตามความต้องการของหน่วยงาน และเมื่อส้ินรอบการประเมิน ให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน
ร่วมกันท าการวิเคราะห์ผลส าเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการเพื่อหาความจ าเป็น     
ในการพัฒนาเป็นรายบุคคล  
 ก่อนเริ่มปีการศึกษาให้หน่วยงานมอบหมายภาระงานให้แก่คณาจารย์ในสังกัด      
โดยจัดท าเป็นข้อตกลงภาระงาน (Job Assignment) ซึ่งรวมแล้วต้องมีภาระงานไม่น้อยกว่า ๓๕ 
ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ โดยปรับสัดส่วนของภาระงานให้ได้เท่าท่ีไม่ขัดหรือแย้งต่อประกาศ ในกรณีท่ีมีเหตุ
ซึ่งท าให้ภาระงานท่ีได้ตกลงไว้ ไม่สามารถปฏิบัติได้ ให้ปรับเปล่ียนข้อตกลงภาระงานให้เหมาะสมในทันที
(มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2559 หน้า 1)  
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (2561, หน้า 6) ได้มีมติท่ีประชุม    
มอบหมายคณะน าเกณฑ์การค านวณคะแนนผลการปฏิบัติงานตามภาระงาน ไปจัดท าเป็นเกณฑ์    
ของหน่วยงานเพื่อท าข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน ส าหรับการประเมิน
รอบ 1 ตุลาคม 2561 – 31 มีนาคม 2562 เพื่อใช้เล่ือนเงินเดือน/ค่าตอบแทน ณ วันท่ี               
1 เมษายน 2562 เป็นต้นไป 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (2563, หน้า 2) ได้ก าหนดไว้ว่า คณะมอบหมาย
ภาระงานให้คณาจารย์ โดยจัดท าเป็นข้อตกลงภาระงานเป็นรายบุคคล ซึ่งรวมแล้วไม่น้อยกว่า        
35 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ ในกรณีท่ีมีเหตุซึ่งท าให้ภาระงานท่ีได้ตกลงไว้ไม่สามารถปฏิบัติได้ ให้คณาจารย์
ผู้ท าข้อตกลงภาระงานเสนอต่อคณะกรรมการก าหนดภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ของคณะ         
เพื่อพิจารณาปรับเปล่ียนข้อตกลงภาระงานให้เหมาะสมโดยทันที  

 
 2. เกณฑ์ภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ า 
     “ประกาศคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ฯ” (2558)        
ได้ก าหนดให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งด ารงต าแหน่งทางวิชาการ ต้องมีภาระงาน
ไม่น้อยกว่าสัปดาห์ละ 35 ช่ัวโมง ดังนี้  

(1)  ภาระงานสอน 
(2)  ภาระงานวิจัยและงานวิชาการอื่น 

 (3)  ภาระงานบริการวิชาการ 
 (4)  ภาระงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม   
                  (5)  ภาระงานอื่น ๆ ท่ีสอดคล้องกับพันธกิจของสถาบันอุดมศึกษา และประกาศ 
ก.พ.อ. เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งต้ังบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์         
รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 
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  ให้สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนดสัดส่วนภาระงานด้านใดด้านหนึ่งหรือหลายด้านตาม 
(1) ถึง (5) และวิธีการคิดภาระงานให้สอดคล้องกับพันธกิจของแต่ละสถาบัน 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (2559, หน้า 2) ได้ก าหนดให้ข้าราชการ
ต้องมีภาระงานไม่น้อยกว่าสัปดาห์ละ 35 ช่ัวโมง ดังนี้ 

(1)  ภาระงานสอน 
(2)  ภาระงานวิจัยและงานวิชาการอื่น 

 (3)  ภาระงานบริการวิชาการ 
 (4)  ภาระงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
 (5)  ภาระงานอื่น 
 ข้อ 6 รายละเอียดของภาระงานทางวิชาการ ภาระงานของผู้บริการ และวิธีคิด        
ค่าภาระงานของแต่ละงาน ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งแต่ละต าแหน่ง ให้เป็นไปตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด
โดยท าเป็นประกาศมหาวิทยาลัย ซึ่งจะก าหนดให้แตกต่างกันส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งต่างกันได้ 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (2559, หน้า 1) ได้ก าหนดให้คณาจารย์     
มีภาระงานหลัก 5 ด้านประกอบด้วยงานสอน งานวิจัยและวิชาการอื่น งานบริการวิชาการ งานท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม และงานอื่น 
 คณาจารย์ต้องมีภาระงานท้ังหมดเฉล่ียตลอดท้ังไม่น้อยกว่า 35 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์    
โดยมีภาระงานขั้นต่ าไม่น้อยกว่าท่ีก าหนดไว้ดังต่อไปนี้ 

 (1)  ภาระงานสอน ไม่น้อยกว่า 18 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ 
 (2)  ภาระงานวิจัยและวิชาการอื่น ไม่น้อยกว่า 1.5 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ 
 (3)  ภาระงานบริการวิชาการ ภาระงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ภาระงานบริหาร 
งานจิตอาสา และงานอื่น ไม่น้อยกว่า 3 ช่ัวโมงต่อสัปดาห ์
  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (2563, หน้า 2) ได้ก าหนดวิธีการค านวณภาระงาน
ขั้นต่ าของคณาจารย์ ส าหรับภาระงานแต่ละประเภทให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร เรื่อง เกณฑ์ภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2559 และ/หรือ ท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม โดยให้หมายรวมถึงหลักเกณฑ์ และวิธีการค านวณภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์คณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี พ.ศ. 2563 และแนบท้ายประกาศ 
 
 3. แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน  
    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (2554, หน้า 3) ก าหนดให้แบบประเมิน       
ผลการปฏิบัติราชการ ให้มหาวิทยาลัยก าหนดแบบข้อตกลงการประเมินแบบสรุปการประเมินผล    
การปฏิบัติราชการ โดยจัดท าเป็นประกาศตามความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารงานบุคคล
ประจ ามหาวิทยาลัย 
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   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (2555, หน้า 2) ก าหนดให้แบบประเมิน      
ผลการปฏิบัติงาน ให้มหาวิทยาลัยก าหนดแบบข้อตกลงการประเมินแบบสรุปการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับมหาวิทยาลัย 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (2561, หน้า 6) ได้มีมติท่ีประชุมให้มีการ
ปรับปรุงและเพิ่มเติมภาระงานของกลุ่มผู้บริหารและคณะกรรมการ ในแบบรายงานการปฏิบัติงาน
ตามภาระงาน เพื่อให้ถูกต้องและเป็นไปตามประกาศ ฯ (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 
2559)  
 
 4. กรรมการ 
  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (2563, หน้า 2) ได้ก าหนดไว้ว่า ให้ คณะมี และ/
หรือ แต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ของคณะขึ้นคณะหนึ่ง เพื่อพิจารณา 
และจัดท าหลักเกณฑ์ และวิธีการค านวณภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ในสังกัด ให้เหมาะสมกับ
ภาระงานท่ีสอดคล้องกับนโยบายและพันธกิจของคณะ โดยเสนอต่อมหาวิทยาลัยเพื่อทราบและ
ประกาศใช้แต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี โดยมีดังนี้ 
   คณะกรรมการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การเล่ือน
ค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ  
  คณะอนุกรรมการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การเล่ือน
ค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ พิจารณาหลักฐาน ดังนี้ 

(1)  ภาระงานสอน 
(2)  ภาระงานวิจัยและงานวิชาการอื่น 

 (3)  ภาระงานบริการวิชาการ 
 (4)  ภาระงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
 (5)  ภาระงานอื่น 
 
 5. การประเมินผลการปฏิบัติราชการ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
     มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (2554, หน้า 2 - 3) ได้ก าหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ ต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม 2553 – 31 มีนาคม 
2554 เป็นต้นไป โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  ข้อ 5 หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มีดังนี้     
  (1)  ผู้ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ได้แก่ 

(ก) สภามหาวิทยาลัยส าหรับอธิการบดี 
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(ข) อธิการบดีส าหรับรองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี ผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการวิทยาลัย ผู้อ านวยการกอง 
หรือ หัวหน้าหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะหรือกอง     

(ค) ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการ
ส านัก ผู้อ านวยการวิทยาลัย ผู้อ านวยการกอง หรือ หัวหน้าหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นท่ีมีฐานะ
เทียบเท่าคณะหรือกองส าหรับข้าราชการท่ีอยู่ในบังคับบัญชา 

(ง) ข้าราชการหรือพนักงานมหาวิทยาลัยท่ีได้รับมอบหมายจากผู้ประเมินตาม 
(ก) (ข) หรือ (ค) แล้วแต่กรณี 

หากผู้ประเมินตาม (ก) (ข) หรือ (ค) มอบหมายให้บุคคลใดตาม (ง) ท าหน้าท่ี
ประเมินแทน ให้จัดท าเป็นค าส่ังมอบอ านาจให้ประเมินผลการปฏิบัติราชการดังกล่าวเป็นหลักฐาน 
  (2)  รอบการประเมิน ให้ประเมินปีละสองรอบตามปีงบประมาณ รอบละหกเดือน
โดยรอบท่ีหนึ่งเป็นการประเมินผลการปฏิบัติราชการระหว่างวันท่ี 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม และ
รอบท่ีสอง เป็นการประเมินผลการปฏิบัติราชการระหว่างวันท่ี 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน  
  (3)  การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ให้ประเมินจากองค์ประกอบและมีสัดส่วน
คะแนนแต่ละองค์ประกอบ ดังนี้ 
       (ก)  องค์ประกอบด้านผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้ประเมินตามแบบข้อตกลง      
การประเมินท่ีคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบ โดยมีสัดส่วน
คะแนนในการประเมินร้อยละเจ็ดสิบ 
             (ข)  องค์ประกอบด้านพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ให้ประเมิน
จากสมรรถนะหลัก สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ และสมรรถนะทางการบริหาร        
ตามแบบข้อตกลงการประเมินท่ีคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยให้ความ
เห็นชอบ โดยมีสัดส่วนคะแนนในการประเมินร้อยละสามสิบ 
  การประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการท่ีอยู่ระหว่างทดลอง       
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการอยู่ในระหว่างรอบการประเมิน            
ให้ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ โดยมีสัดส่วนคะแนนของแต่ละ
องค์ประกอบร้อยละห้าสิบ 
 
  องค์ประกอบและสัดส่วนในการประเมินผลการปฏิบัติราชการตาม (ก) และ 
(ข) ให้ใช้บังคับกับข้าราชการท่ีด ารงต าแหน่งประเภทผู้บริหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา เว้นแต่สภามหาวิทยาลัยจะก าหนดองค์ประกอบและสัดส่วน
ในการประเมินไว้เป็นอย่างอื่น 
 
  (4)  การจัดระดับและช่วงคะแนนในแต่ละระดับของการประเมิน 
   ในแต่ละรอบการประเมิน ให้น าผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
มาจัดกลุ่มตามผลคะแนน โดยให้แบ่งกลุ่มคะแนนผลการประเมิน ออกเป็น 5 ระดับ ได้แก่ ดีเด่น        



38 
 

ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง และให้ประเมินโดยใช้ช่วงคะแนนประเมินของแต่ละระดับ          
แบบอิงเกณฑ์ ดังนี้ 

ระดับผลการประเมิน ช่วงคะแนน 
ดีเด่น 90.00 – 100 
ดีมาก 80.00 – 89.99 

ดี 70.00 – 79.99 
พอใช้ 60.00 – 69.99 

ต้องปรับปรุง ต่ ากว่า 60 
 
  (5)  แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ ให้มหาวิทยาลัยก าหนดแบบข้อตกลงการ
ประเมินแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ โดยจัดท าเป็นประกาศตามความเห็นชอบของ
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย 
  ข้อ 6 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ให้ด าเนินการตามวิธีการ ดังนี้ 

(1)  ก่อนเริ่มประเมิน ให้มหาวิทยาลัยประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการให้ข้าราชการทราบโดยท่ัวกัน  

(2)  ในแต่ละรอบการประเมิน ให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินก าหนดข้อตกลง
ร่วมกันเกี่ยวกับการมอบหมายงานและการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ก าหนดดัชนีช้ีวัดหรือ
หลักฐานบ่งช้ีความส าเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน การจัดท าข้อตกลง
ดังกล่าวจะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในเดือนแรกของรอบการประเมิน และหากมีกิจกรรม 
โครงการ หรืองานท่ีมีความส าคัญหรือเร่งด่วน ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน อาจปรับปรุงข้อตกลง
ใหม่ได้ ท้ังนี้จะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ต่อทางราชการ 
  (3)  ในแต่ละรอบการประเมิน ให้ประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้รับการประเมิน
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีได้ประกาศไว้ และตามข้อตกลงท่ีได้ท าไว้กับผู้รับการประเมิน  
                  (4)  ในระหว่างรอบการประเมิน ให้ผู้ประเมินให้ค าปรึกษาแนะน าผู้รับการประเมิน
เพื่อการปรับปรุง แก้ไข พัฒนาเพื่อน าไปสู่ผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการท่ีตรง
ตามความต้องการของหน่วยงาน และเมื่อส้ินรอบการประเมิน ให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน
ร่วมกันท าการวิเคราะห์ผลส าเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการเพื่อหาความจ าเป็น     
ในการพัฒนาเป็นรายบุคคล 
                  (5)  ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการในแต่ละครั้ง ให้ผู้ประเมินแจ้งผลการ
ประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบเป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือช่ือรับทราบผล
การประเมิน กรณีผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลงลายมือช่ือ ให้มีพยานบุคคลรับรองเป็นหลักฐานว่า    
ได้มีการแจ้งผลการประเมินแล้ว 
  ข้อ 7 ให้หน่วยงานหรือผู้ประเมิน จัดส่งผลสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ   
ของข้าราชการในสังกัด ตามแบบสรุปผลการประเมินท่ีก าหนด ให้กองบริหารงานบุคคลภายในวัน
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สุดท้ายของรอบการประเมิน เพื่อรวบรวมเสนอคณะกรรมการกล่ันกรองผลการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการ ก่อนน าเสนอต่ออธิการบดี เว้นแต่การประเมินผลการปฏิบัติราชการของอธิการบดี         
ให้เป็นไปตามท่ีสภามหาวิทยาลัยก าหนด 
   
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (2555, หน้า 2 - 5) ได้ก าหนดให้               
การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ดังนี้ 
  ข้อ 6 การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการ ให้เล่ือนปีละสองครั้ง คือ วันท่ี 1 เมษายน และ
วันท่ี 1 ตุลาคม 
  ข้อ 7 การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการในแต่ละครั้ง ให้เล่ือนได้ไม่เกินวงเงิน ท่ี
มหาวิทยาลัยได้รับการจัดสรรให้ใช้ในการเล่ือนเงินเดือน 
  การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการแต่ละคนในแต่ละครั้ง ให้เล่ือนได้ไม่เกินวงเงินสูงสุดท่ี 
ก.พ.อ. ก าหนด ส าหรับต าแหน่งท่ีได้รับการแต่งต้ัง 
  การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการในแต่ละครั้ง ไม่ให้ใช้วิธีการหารเฉล่ียเพื่อให้ข้าราชการ
ทุกคนได้รับการเล่ือนเงินเดือนในอัตราร้อยละท่ีเท่ากัน 
  การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการแต่ละคนในแต่ละครั้ง ให้เล่ือนได้ในอัตราไม่เกิน      
ร้อยละหกของฐานในการค านวณ และอธิการบดีจะประกาศอัตราร้อยละของฐานในการค านวณท่ีได้
ใช้เป็นเกณฑ์ในการค านวณเพื่อเล่ือนเงินเดือนให้ข้าราชการทราบอย่างช้าท่ีสุดพร้อมกับการมีค าส่ัง
เล่ือนเงินเดือน 
  การค านวณจ านวนเงินส าหรับการเล่ือนเงินเดือน ถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปัดเป็นสิบบาท 
     ข้อ 8 การเล่ือนเงินเดือนตามข้อบังคับนี้ ให้ใช้ฐานในการค านวณและช่วงเงินเดือน
ส าหรับการเล่ือนเงินเดือนในแต่ละประเภทและระดับต าแหน่งตามท่ี ก.พ.อ. ก าหนด 
  ข้อ 9 ข้าราชการซึ่งได้รับการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ใน
หลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
  (1)  ในครึ่งปีท่ีแล้วมามีผลการประเมินการปฏิบัติราชการไม่ต่ ากว่าระดับพอใช้ 
(คะแนนประเมินไม่ต่ ากว่าร้อยละหกสิบ) 
 
  (2)  ในครึ่งปีท่ีแล้วมา ต้องไม่ถูกส่ังลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่
ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือความผิดท่ี
ท าให้เส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าท่ีราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาท
หรือความผิดลหุโทษ   
   (3)  ในครึ่งปีท่ีแล้วมา ต้องไม่ถูกส่ังพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
  (4)  ในครึ่งปีท่ีแล้วมา ต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  (5)  ในครึ่งปีท่ีแล้วมา ต้องได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า
ส่ีเดือนหรือได้ปฏิบัติราชการมาแล้วไม่น้อยกว่าส่ีเดือนก่อนถึงแก่ความตาย 
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  (6)  ในครึ่งปีท่ีแล้วมา ส าหรับผู้ท่ีได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัย ในประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 
  (7)  ในครึ่งปีท่ีแล้วมา ส าหรับผู้ท่ีได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการ
หรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 
  (8)  ในครึ่งปีท่ีแล้วมา ต้องไม่ลาป่วย ลากิจ รวมกันเกินแปดครั้ง หรือมาท างานสาย
เกินเก้าครั้ง 
  (9)  ในครึ่งปีท่ีแล้วมา ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน โดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน 
แต่ไม่รวมถึงวันลาตาม (6) หรือ (7) และวันลาดังต่อไปนี้  
    (ก)  ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราว
รวมกันไม่เกินหกสิบวันท าการ 
    (ข)  ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าท่ีหรือในขณะ
เดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าท่ี 
    (ค)  ลาคลอดบุตร 
    (ง)  ลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
    (จ)  ลาพักผ่อน 
    (ฉ) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
เฉพาะวันลาท่ีมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
    (ช)  ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
    (ซ)  ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
    การนับจ านวนวันลาส าหรับการลากิจส่วนตัวและการลาป่วย ให้นับเฉพาะวันท าการ 
  ข้อ 10 การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการให้น าผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการมา
เป็นหลักในการพิจารณา พร้อมท้ังข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาท างาน การรักษาวินัยและ
จรรยาบรรณ การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และข้อควรพิจารณาอื่นตามท่ี ก.บ.ม. 
ก าหนดมาประกอบการพิจารณา 
  ข้าราชการซึ่งผู้บังคับบัญชาส่ังหรืออนุญาตให้ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัย ในสาขาวิชาท่ีสอดคล้องกับความต้องการของประเทศโดยความเห็นชอบของ ก.พ.อ. 
ถือเป็นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการมีสิทธิ์ ได้รับการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย แล้วแต่กรณี 
  ข้อ 11 ข้าราชการซึ่งโอน เล่ือนต าแหน่ง ย้ายสับเปล่ียนหน้าท่ี ไปช่วยราชการในต่าง
กระทรวง ทบวง กรม ได้รับมอบหมายหรือได้รับอนุญาตให้ไปปฏิบัติงานนอกเหนือท่ีหรืองานพิเศษ
อื่นใด หรือไปช่วยงานในหน่วยงานอื่นของรัฐ ให้น าผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการและ
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ปฏิบัติงานในครึ่งปีท่ีแล้วมาของข้าราชการผู้นั้น ทุกต าแหน่งและทุกแห่งมาประกอบการพิจารณา
เล่ือนเงินเดือนด้วย 
  ข้อ 12 ข้าราชการผู้ได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ หรือ
ถูกส่ังให้ไปท าการใดซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ เมื่อข้าราชการผู้นั้นกลับมา 
ปฏิบัติราชการให้อธิการบดีส่ังให้มีการค านวณเพื่อหาอัตราเงินเดือนท่ีข้าราชการผู้นั้นจะได้รับ      
เมื่อกลับมาปฏิบัติราชกร ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ก.พ.อ. ก าหนด 
  ข้อ 13 อธิการบดีจะน าเอาเหตุท่ีข้าราชการผู้ใดถูกแต่งต้ังกรรมการสอบสวนในกรณี
ถูกกล่าวหาว่า กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงหรือถูกฟ้องคดีอาญา มาเป็นเหตุในการไม่พิจารณาเล่ือน
เงินเดือนให้ข้าราชการผู้นั้นไม่ได้ 
  ข้อ 14 ในกรณีท่ีข้าราชการผู้ใดถูกส่ังลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ และ
ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือความผิด     
ท่ีท าให้เส่ือมเสียเกียรติศักด์ิของต าแหน่งหน้าท่ีราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดท่ีได้กระท าโดย
ประมาทหรือความผิดลหุโทษและเป็นผู้ถูกลงโทษจากการกระท าความผิดเดียวกัน ถ้าถูกส่ังไม่เล่ือน
เงินเดือนมาแล้วเพราะเหตุท่ีถูกลงโทษทางวินัยหรือถูกพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษ จะส่ังไม่เล่ือน
เงินเดือนซ้ าอีกครั้งหนึ่งเพราะเหตุจากการกระท าความผิดเดียวกันไม่ได้ 
  ข้อ 15 ในกรณีท่ีผลการพิจารณาโทษทางวินัยหรือโทษทางอาญาท่ีถึงท่ีสุดแล้ว        
มีผลท าให้การเล่ือนเงินเดือนของข้าราชการผู้ใดไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในข้อบังคับนี้     
ให้อธิการบดีพิจารณาส่ังเล่ือนเงินเดือนข้าราชการผู้นั้นเสียใหม่ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้
ในข้อบังคับนี้ 
  ข้อ 16 ในครึ่งปีท่ีแล้วมา ถ้าข้าราชการผู้ใดอยู่ ในเกณฑ์ท่ีจะได้เล่ือนเงินเดือน         
แต่ผู้นั้นจะต้องพ้นจากราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการ ให้อธิการบดีส่ังเล่ือนเงินเดือนให้ผู้นั้น เพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ      
ในวันท่ี 30 กันยายนของปีท่ีจะพ้นจากราชการ 
  ข้อ 17 ในครึ่งปีท่ีแล้วมา ถ้าข้าราชการผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ท่ีจะได้เล่ือนเงินเดือน แต่ผู้
นั้น  ถึงแก่ความตายหรือในวันท่ี 1 เมษายน หรือ 1 ตุลาคม ให้อธิการบดีส่ังเล่ือนเงินเดือนให้ผู้นั้น
เพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ โดยให้มีผลในวันท่ีผู้นั้นถึงแก่ความตาย 
  ข้อ 18 ข้าราชการผู้ใดได้รับเงินเดือนถึงระดับเงินเดือนสูงสุดท่ี ก.พ.อ. ก าหนด
ส าหรับต าแหน่งท่ีด ารงอยู่แล้ว หากผู้นั้นได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งอื่นและเงินเดือนท่ีได้รับอยู่นั้น
ต่ ากว่าเงินเดือนสูงสุดตามท่ี ก.พ.อ. ก าหนดส าหรับต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ังใหม่นั้น ให้อธิการบดีส่ัง
เล่ือนเงินเดือนให้ผู้นั้นเป็นกรณีพิเศษได้ โดยให้น าผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการครั้งหลังสุด   
มาใช้ในการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนดังกล่าว โดยให้เล่ือนเงินเดือนต้ังแต่วันท่ีได้รับแต่งต้ังให้ด ารง
ต าแหน่ง 
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  ข้อ 19 ข้าราชการผู้ใดไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะได้รับการเล่ือนเงินเดือนตามข้อ 9       
แต่อธิการบดีพิจารณาแล้วเห็นว่า มีเหตุผลพิเศษท่ีสมควรเล่ือนเงินเดือนให้ข้าราชการผู้นั้น             
ให้อธิการบดีน าเสนอ ก.บ.ม. เห็นชอบจึงจะส่ังเล่ือนเงินเดือนได้ 
  ข้อ 20 ในกรณีท่ีเงินเดือนขั้นต่ าช่ัวคราวของข้าราชการประเภทใด ระดับใด ยังมีผล
ใช้บังคับอยู่ ค าว่า “เงินเดือนขั้นต่ า” ตามประกาศ ก.พ.อ. ให้หมายถึง เงินเดือนขั้นต่ าช่ัวคราว 
  ข้อ 21 ข้าราชการท่ีได้รับเงินเดือนสูงสุดหรือใกล้ถึงเงินเดือนสูงสุดของสายงานหรือ
ระดับต าแหน่งตามท่ี ก.พ.อ. ก าหนดให้ได้รับเป็นค่าตอบแทนพิเศษ ซึ่งพิจารณาจากผลการปฏิบัติ   
ราชการ โดยคิดเป็นร้อยละของฐานในการค านวณท่ีก าหนดไว้ตามช่วงเงินเดือนในแต่ละประเภทและ
ระดับต าแหน่ง ส่วนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษนี้ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจ าผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูง
หรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรือต าแหน่ง พ.ศ. 2550 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 
  ข้อ 23 ผู้ด ารงต าแหน่งอาจารย์ 3 ระดับ 8 เดิม ท่ีได้รับการยกเว้นเป็นการเฉพาะ
รายให้ได้รับเงินเดือนสูงกว่าเงินเดือนขั้นสูงของต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ังอยู่เดิม ตามท่ีก าหนดไว้ในกฎ 
ก.พ.อ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน พ.ศ. 2553 ให้ได้รับ
เงินเดือนไม่เกินขั้นสูงของต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ และให้ได้รับการเล่ือนเงินเดือนเป็นการเฉพาะ
รายโดยใช้ฐานในการค านวณและช่วงเงินเดือนท่ีก าหนดไว้ส าหรับการเล่ือนเงินเดือนของต าแหน่ง
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
 
     มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (2555, หน้า 1 - 3) ได้ก าหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียด
ดังนี้     
  ข้อ 4 หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน มีดังนี้ 
  (1)  ผู้ประเมินผลการปฏิบัติงาน ได้แก่ 
  (ก)  สภามหาวิทยาลัยส าหรับอธิการบดี 
  (ข)  อธิการบดีส าหรับรองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี ผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วน
ราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะหรือกอง     
  (ค)  ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการ
ส านัก ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะหรือกอง
ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยท่ีอยู่ในบังคับบัญชา 
  (ง)  ข้าราชการหรือพนักงานมหาวิทยาลัยท่ีได้รับมอบหมายจากผู้ประเมินตาม 
(ก) (ข) หรือ (ค) แล้วแต่กรณี 
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  หากผู้ประเมินตาม (ก) (ข) หรือ (ค) มอบหมายให้บุคคลใดตาม (ง) ท าหน้าท่ี
ประเมินแทน ให้จัดท าเป็นค าส่ังมอบอ านาจให้ประเมินผลการปฏิบัติงานดังกล่าวเป็นหลักฐาน 
  (2)  รอบการประเมิน ให้ประเมินปีละสองรอบตามปีงบประมาณ รอบละหกเดือน
โดยรอบท่ีหนึ่งเป็นการประเมินผลการปฏิบัติงานระหว่างวันท่ี 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม และรอบท่ี
สองเป็นการประเมินผลการปฏิบัติงานระหว่างวันท่ี 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน  
  (3)  การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ประเมินจากองค์ประกอบและมีสัดส่วนคะแนน
แต่ละองค์ประกอบ ดังนี้     
  (ก)  องค์ประกอบด้านผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้ประเมินตามแบบข้อตกลง         
การประเมินท่ีคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบ โดยมี
สัดส่วนคะแนนในการประเมินร้อยละเจ็ดสิบ 
            (ข)  องค์ประกอบด้านพฤติกรรมการปฏิบัติงาน (สมรรถนะ) ให้ประเมินจาก
สมรรถนะตามแบบข้อตกลงการประเมินท่ีคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบ โดยมีสัดส่วนคะแนนในการประเมินร้อยละสามสิบ 
  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยท่ีอยู่ระหว่างทดลอง       
ปฏิบัติหน้าท่ีงาน หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติงานอยู่ในระหว่างรอบการประเมิน ให้ประเมิน
ผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติงาน โดยมีสัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบ         
ร้อยละห้าสิบ 
  องค์ประกอบและสัดส่วนในการประเมินผลการปฏิบัติงานตาม (ก) และ (ข)     
ให้ใช้บังคับกับพนักงานมหาวิทยาลัยท่ีด ารงต าแหน่งประเภทผู้บริหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา เว้นแต่สภามหาวิทยาลัยจะก าหนดองค์ประกอบและสัดส่วน
ในการประเมินไว้เป็นอย่างอื่น 
  (4)  การจัดระดับและช่วงคะแนนในแต่ละระดับของการประเมิน 
   ในแต่ละรอบการประเมิน ให้น าผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงาน        
มาจัดกลุ่มตามผลคะแนน โดยให้แบ่งกลุ่มคะแนนผลการประเมิน ออกเป็น 5 ระดับ ได้แก่ ดีเด่น        
ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง และให้ประเมินโดยใช้ช่วงคะแนนประเมินของแต่ละระดับ          
แบบอิงเกณฑ์ ดังนี้ 

ระดับผลการประเมิน ช่วงคะแนน 
ดีเด่น 90.00 - 100 
ดีมาก 80.00 – 89.99 

ดี 70.00 – 79.99 
พอใช้ 60.00 – 69.99 

ต้องปรับปรุง ต่ ากว่า 60 
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  (5)  แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้มหาวิทยาลัยก าหนดแบบข้อตกลงการประเมิน
แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารงานบุคคล
ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย      
  ข้อ 5 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ด าเนินการตามวิธีการ ดังนี้ 
  (1)  ก่อนเริ่มประเมิน ให้มหาวิทยาลัยประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานให้พนักงานมหาวิทยาลัยทราบโดยท่ัวกัน  
  (2)  ในแต่ละรอบการประเมิน ให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินก าหนดข้อตกลง
ร่วมกันเกี่ยวกับการมอบหมายงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน ก าหนดดัชนีช้ีวัดหรือหลักฐาน
บ่งช้ีความส าเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน การจัดท าข้อตกลงดังกล่าว
จะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในเดือนแรกของรอบการประเมิน และหากมีกิจกรรม โครงการ 
หรืองานท่ีมีความส าคัญหรือเร่งด่วน ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน อาจปรับปรุงข้อตกลงใหม่ได้ 
ท้ังนี้จะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ต่อทางราชการ 
  (3)  ในแต่ละรอบการประเมิน ให้ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีได้ประกาศไว้ และตามข้อตกลงท่ีได้ท าไว้กับผู้รับการประเมิน 
  (4)  ในระหว่างรอบการประเมิน ให้ผู้ประเมินให้ค าปรึกษาแนะน าผู้รับการประเมิน
เพื่อการปรับปรุง แก้ไข พัฒนาเพื่อน าไปสู่ผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงานท่ีตรงตาม
ความต้องการของหน่วยงาน และเมื่อส้ินรอบการประเมิน ให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินร่วมกัน
ท าการวิเคราะห์ผลส าเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงานเพื่อหาความจ าเป็นในการพัฒนา    
เป็นรายบุคคล 
  (5)  ในการประเมินผลการปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง ให้ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมิน
ให้ผู้รับการประเมินทราบเป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือช่ือรับทราบผลการ
ประเมิน กรณีผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลงลายมือช่ือ ให้มีพยานบุคคลรับรองเป็นหลักฐานว่าได้มี
การแจ้งผลการประเมินแล้ว 
  ข้อ 6 ให้หน่วยงานหรือผู้ประเมิน จัดส่งผลสรุปการประเมินผลการปฏิบัติงาน       
ของพนักงานมหาวิทยาลัยในสังกัด ตามแบบสรุปผลการประเมินท่ีก าหนด ให้กองบริหารงานบุคคล
ภายในวันสุดท้ายของรอบการประเมิน เว้นแต่การประเมินผลการปฏิบัติงานของอธิการบดี ให้เป็น   
ไปตามท่ีสภามหาวิทยาลัยก าหนด 
  ข้อ 7 ให้มหาวิทยาลัยประกาศรายช่ือพนักงานมหาวิทยาลัยผู้มีผลการปฏิบัติราชการ
อยู่ในระดับดีเด่นและดีมากในท่ีเปิดเผยให้ทราบโดยท่ัวกัน 
    
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (2555, หน้า 2 - 3) ได้ก าหนดให้               
การเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
  ข้อ 5 การเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ให้เล่ือนปีละสองครั้ง คือ วันท่ี     
1 เมษายน และวันท่ี 1 ตุลาคม 
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  ข้อ 6 การเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัยแต่ละครั้ง ให้เล่ือนได้ไม่เกินวงเงิน
ท่ีมหาวิทยาลัยจัดสรรให้ใช้ในการเล่ือนค่าตอบแทน 
  ข้อ 7 การเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัยแต่ละคนในแต่ละครั้ง ให้เล่ือน
ส าหรับผู้ท่ีมีผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับพอใช้ ไม่เกินอัตราร้อยละหกของค่าตอบแทนท่ีได้รับ
ก่อนเล่ือนค่าตอบแทน  
  การค านวณจ านวนเงินส าหรับการเล่ือนค่าตอบแทน ถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปัดเป็น
สิบบาท 
  ข้อ 8 การเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัยแต่ละคนในแต่ละครั้ง ให้เล่ือนได้
ไม่เกินอัตราสูงสุดในแต่ละระดับของประเภทต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ัง 
  ข้อ 9 พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งได้รับการพิจารณาเล่ือนค่าตอบแทนพนักงาน
มหาวิทยาลัยในแต่ละครั้งต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
  (1)  ในครึ่งปีท่ีแล้วมา มีผลการประเมินการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับพอใช้ (คะแนน
ประเมินไม่ต่ ากว่าร้อยละหกสิบ) 
  (2)  ในครึ่งปีท่ีแล้วมา ต้องไม่ถูกส่ังลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่
ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือความผิดท่ี
ท าให้เส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าท่ีราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาท
หรือความผิดลหุโทษ   
  (3)  ในครึ่งปีท่ีแล้วมา ต้องไม่ถูกส่ังพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
  (4)  ในครึ่งปีท่ีแล้วมา ต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  (5)  ในครึ่งปีท่ีแล้วมา ต้องได้รับการจ้างเข้าปฏิบัติงานมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า   
ส่ีเดือน หรือได้ปฏิบัติงานมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือนก่อนถึงแก่ความตาย 
  (6)  ในครึ่งปีท่ีแล้วมา ส าหรับผู้ท่ีได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัย ในประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติงานไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 
  (7)  ในครึ่งปีท่ีแล้วมา ต้องไม่ลาป่วย ลากิจ รวมกันเกินแปดครั้ง หรือมาท างานสาย
เกินเก้าครั้ง 
  (8)  ในครึ่งปีท่ีแล้วมา ต้องมีเวลาปฏิบัติงานหกเดือน โดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน 
แต่ไม่รวมถึงวันลาดังต่อไปนี้  
    (ก)  ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราว
รวมกันไม่เกินหกสิบวันท าการ 
    (ข)  ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติงานตามหน้าท่ีหรือในขณะ
เดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติงานตามหน้าท่ี 
    (ค)  ลาคลอดบุตร 
    (ง)  ลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
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    (จ)  ลาพักผ่อน 
    (ฉ)  ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
เฉพาะวันลาท่ีมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
    (ช)  ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  การนับจ านวนวันลาส าหรับการลากิจส่วนตัวและการลาป่วย ให้นับเฉพาะวันท าการ 
  ข้อ 10 การเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานให้น าผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน          
มาเป็นหลักในการพิจารณา พร้อมท้ังข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาท างาน การรักษาวินัยและ
จรรยาบรรณ การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย และข้อควรพิจารณาอื่น
ตามท่ี ก.บ.พ. ก าหนดมาประกอบการพิจารณา 
  พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งผู้บังคับบัญชาส่ังหรืออนุญาตให้ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติการวิจัย ในสาขาวิชาท่ีสอดคล้องกับความต้องการของประเทศโดยความเห็นชอบของ 
สภามหาวิทยาลัย ถือเป็นการปฏิบัติหน้าท่ีการงาน มีสิทธิ์ได้รับการพิจารณาเล่ือนค่าตอบแทนใน
ระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี 
  ข้อ 11 พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดได้รับแต่งต้ังให้ไปด ารงต าแหน่งอื่นในหน่วยงาน
เดียวกันหรือต่างหน่วยงาน หรือได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนอกเหนือหน้าท่ีหรืองานพิเศษอื่นใด   
ในครึ่งปีท่ีแล้วมา ให้น าผลการปฏิบัติงานของผู้นั้นทุกต าแหน่งและทุกแห่งมาประกอบการพิจารณา
เล่ือนค่าตอบแทนด้วย     
  ข้อ 12 อธิการบดีจะน าเอาเหตุท่ีพนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดถูกแต่งต้ังกรรมการ
สอบสวนในกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงหรือถูกฟ้องคดีอาญา มาเป็นเหตุในการ   
ไม่พิจารณาเล่ือนค่าตอบแทนให้พนักงานมหาวิทยาลัยไม่ได้ 
  ข้อ 13 ในกรณีท่ีพนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดถูกส่ังลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษ
ภาคทัณฑ์ และถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ
หรือความผิดท่ีท าให้เส่ือมเสียเกียรติศักด์ิของต าแหน่งหน้าท่ีราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดท่ีได้
กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ และเป็นผู้ถูกลงโทษจากการกระท าความผิดเดียวกัน        
ถ้าถูกส่ังไม่เล่ือนค่าตอบแทนมาแล้วเพราะเหตุท่ีถูกลงโทษทางวินัยหรือถูกพิพากษาในคดีอาญาให้
ลงโทษ จะส่ังไม่เล่ือนค่าตอบแทนซ้ าอีกครั้งหนึ่งเพราะเหตุจากการกระท าความผิดเดียวกันไม่ได้ 
  ข้อ 14 ในกรณีท่ีผลการพิจารณาโทษทางวินัยหรือโทษทางอาญาท่ีถึงท่ีสุดแล้ว        
มีผลท าให้การเล่ือนค่าตอบแทนของพนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้
ในประกาศนี้ ให้อธิการบดีพิจารณาส่ังเล่ือนค่าตอบแทนของพนักงานมหาวิทยาลัยผู้นั้นเสียใหม่      
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในประกาศนี้ 
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  ข้อ 15 ในครึ่งปีท่ีแล้วมา ถ้าพนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ท่ีจะได้เล่ือน
ค่าตอบแทน แต่ผู้นั้นถึงแก่ความตายก่อนหรือในวันท่ี 1 เมษายน หรือ 1 ตุลาคม ให้อธิการบดีส่ัง
เล่ือนค่าตอบแทนให้ผู้นั้น โดยให้มีผลในวันท่ีผู้นั้นถึงแก่ความตาย 
  ข้อ 16 พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะได้รับการเล่ือนค่าตอบแทน
ตามข้อ 9 แต่อธิการบดีพิจารณาแล้วเห็นว่า มีเหตุผลพิเศษท่ีสมควรเล่ือนค่าตอบแทนให้พนักงาน
มหาวิทยาลัยผู้นั้น ให้อธิการบดีน าเสนอ ก.บ.พ. พร้อมด้วยเหตุผลพิเศษเพื่อพิจารณาเป็นการ     
เฉพาะราย ถ้า ก.บ.พ. เห็นชอบจึงจะส่ังเล่ือนค่าตอบแทนตามได้ 
  ข้อ 17 พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีได้รับเงินค่าตอบแทนสูงสุดหรือใกล้ถึงค่าตอบแทน
สูงสุดของสายงานหรือระดับต าแหน่ง ให้ได้รับเป็นค่าตอบแทนพิเศษ ซึ่งพิจารณาจากผลการปฏิบัติ   
ราชการ ส่วนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษนี้ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจ าผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือ
ใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรือต าแหน่ง พ.ศ. 2551 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมโดยอนุโลม 
  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (2561, หน้า 5 - 6) ได้มีมติท่ีประชุม         
ให้น าผลการประเมินในแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติ (แบบท่ี 3) องค์ประกอบท่ี 1 น าค่า
คะแนนร้อยละ 70 มาค านวณ ดังนี้ 
     1. การค านวณคะแนนผลการปฏิบัติงานตามภาระงาน ให้น าผลการประเมินในแบบ
สรุปการประเมินผลการปฏิบัติ (แบบท่ี 3) องค์ประกอบท่ี 1 น าค่าคะแนนร้อยละ 70 มาใช้เป็น
เกณฑ์การค านวณดังกล่าว 
 2. การก าหนดเกณฑ์การค านวณคะแนนผลการปฏิบัติงานตามภาระงาน มีดังนี้ 
     กรณีอาจารย์ 
   1)  มีภาระงานไม่เป็นไปตามเกณฑ์ ฯ ให้น าคะแนนท่ีได้จากการประเมินใน
องค์ประกอบท่ี 1 คูณด้วย 0.70 
  2)  มีภาระงานเป็นไปตามเกณฑ์ ฯ รวมระหว่าง 35 ถึง 39.40 ช่ัวโมง/สัปดาห์      
ให้น าคะแนนท่ีได้จากการประเมินในองค์ประกอบท่ี 1 คูณด้วย 0.90 
  3)  มีภาระงานเป็นไปตามเกณฑ์ฯ รวมระหว่าง 39.50 ถึง 44.40 ช่ัวโมง/
สัปดาห์ ให้น าคะแนนท่ีได้จากการประเมินในองค์ประกอบท่ี 1 คูณด้วย 0.95 
  4)  มีภาระงานเป็นไปตามเกณฑ์ฯ รวมระหว่าง 44.50 ช่ัวโมง/สัปดาห์ ขึ้นไป    
ให้น าคะแนนท่ีได้จากการประเมินในองค์ประกอบท่ี 1 คูณด้วย 1.00  (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี        
ราชมงคลพระนคร, 2559) 
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     กรณีผู้มีต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ 
  1)  ไม่มีผลงานทางวิชาการ หรือมีผลงานวิชาการไม่สมบูรณ์ ตามประกาศของ
มหาวิทยาลัยฯ ตามข้อ 5 ให้น าคะแนนผลการปฏิบัติงานคูณด้วย 0.90 และน าไปพิจารณาเล่ือน
เงินเดือน/ค่าตอบแทน 
  2)  มีผลงานทางวิชาการครบตามประกาศมหาวิทยาลัยฯ ตามข้อ 5 ให้น า          
คะแนนผลการปฏิบัติงานคูณด้วย 1.00 และน าไปพิจารณาเล่ือนเงินเดือน/ค่าตอบแทน                 
จากการประชุมเพื่อหาข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับการใช้แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของ สายวิชาการ      
ท่ีประชุมมีมติปรับผลรวมการค านวณตามเกณฑ์ภาระงาน ในแบบรายงานการปฏิบัติงานตามภาระงาน
ให้มีความต่อเนื่อง (กองบริหารงานบุคคล, 2562) ดังนี้  

เกณฑ์ท่ีใช้เล่ือน 1 เมษายน 2562 เกณฑ์ท่ีใช้เล่ือน 1 ตุลาคม 2562 
35 ถึง 39.40 ช่ัวโมง/สัปดาห์           35 ถึง 39.49 ช่ัวโมง/สัปดาห์ 

    39.50 ถึง 44.40 ช่ัวโมง/สัปดาห์           39.50 ถึง 44.49 ช่ัวโมง/สัปดาห์ 
           44.50 ช่ัวโมง/สัปดาห์ข้ึนไป           44.50 ช่ัวโมง/สัปดาห์ข้ึนไป 

 
 6. ผลการเลื่อนเงินเดือน การเลื่อนค่าตอบแทน   
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (2554, หน้า 4) ได้ก าหนดให้การแจ้งผล         
การเล่ือนเงินเดือนของข้าราชการ มีดังนี้ 
  ข้อ 9 ให้มหาวิทยาลัยประกาศรายช่ือข้าราชการผู้มีผลการปฏิบัติราชการอยู่ในระดับ
ดีเด่นและดีมากในท่ีเปิดเผยให้ทราบโดยท่ัวกัน 
  ข้อ 10 ให้ผู้ประเมินตามข้อ 5 (1) น าผลการประเมินไปใช้ประกอบการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลในเรื่องต่าง ๆ เช่น การแต่งต้ัง การเล่ือนเงินเดือน การให้ออกจากราชการ             
การพัฒนาและเพิ่มพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ การต่อเวลาราชการ การให้รางวัลประจ าปี 
รางวัลจูงใจและค่าตอบแทนต่างๆ  
     มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (2555, หน้า 4) ได้ก าหนดให้การแจ้งผล   
การเล่ือนเงินเดือนของข้าราชการ มีดังนี้ 
  ข้อ 22 ผลการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการแต่ละคนในแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงาน
แจ้งให้ข้าราชการในบังคับบัญชาทราบเป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละบุคคล ซึ่งประกอบด้วย 
  (1)  อัตราร้อยละท่ีได้รับการเล่ือน 
  (2)  ฐานในการค านวณ 
  (3)  จ านวนเงินท่ีได้รับการเล่ือน 
  (4)  เงินเดือนท่ีพึงได้รับเมื่อได้รับการเล่ือนตามผลการเล่ือนเงินเดือน 
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  ข้าราชการผู้ใดไม่ได้รับการเล่ือนเงินเดือน ให้แจ้งเหตุผลท่ีไม่ได้เล่ือนเงินเดือน          
ให้ผู้นั้นทราบด้วย 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (2555, หน้า 3) ได้ก าหนดให้การแจ้งผล         
การเล่ือนค่าตอบแทนของพนักงานมหาวิทยาลัย มีดังนี้ 
  ข้อ 7 ให้มหาวิทยาลัยประกาศรายช่ือพนักงานมหาวิทยาลัยผู้มีผลการปฏิบัติราชการ
อยู่ในระดับดีเด่นและดีมากในท่ีเปิดเผยให้ทราบโดยท่ัวกัน 
  ข้อ 8 ให้ผู้ประเมินตามข้อ 4 (1) น าผลการประเมินไปใช้ประกอบการบริหารทรัพยากร
บุคคลในเรื่องต่าง ๆ เช่น การแต่งต้ัง การเล่ือนค่าตอบแทน การพัฒนาและเพิ่มพูนประสิทธิภาพ    
การปฏิบัติงาน การให้รางวัลประจ าปี รางวัลจูงใจและค่าตอบแทนต่างๆ และการให้ออกจากงาน 
 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (2555, หน้า 3) ได้ก าหนดให้การแจ้งผล         
การเล่ือนค่าตอบแทนของพนักงานมหาวิทยาลัย มีดังนี้ 
  ข้อ 18 ผลการเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัยแต่ละคนในแต่ละครั้ ง           
ให้หัวหน้าหน่วยงานแจ้งให้พนักงานมหาวิทยาลัยในบังคับบัญชาทราบเป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละบุคคล 
ซึ่งประกอบด้วย 
  (1)  อัตราร้อยละท่ีได้รับการเล่ือน 
  (2)  จ านวนเงินท่ีได้รับการเล่ือน 
  (3)  ค่าตอบแทนท่ีพึงได้รับเมื่อได้รับการเล่ือนตามผลการเล่ือนค่าตอบแทน 
  พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดไม่ได้รับการเล่ือนค่าตอบแทน ให้แจ้งเหตุผลท่ีไม่ได้เล่ือน
ค่าตอบแทนให้ผู้นั้นทราบด้วย 
 
 7. การจัดเก็บผลประเมินและหลักฐาน   
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (2554, หน้า 4) ได้ก าหนดให้การจัดเก็บ          
ผลประเมินและหลักฐานของข้าราชการ มีดังนี้ 
  ข้อ 11 การจัดเก็บผลการประเมินและหลักฐาน  
  (1) ให้ผู้ประเมินเก็บส าเนาแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ และจัดเก็บ
ต้นฉบับข้อตกลงการประเมินพร้อมหลักฐานการประเมินของข้าราชการในสังกัดไว้ท่ีหน่วยงาน     
เป็นเวลาอย่างน้อยสองรอบการประเมิน  
  (2)  ให้กองบริหารงานบุคคล จัดเก็บต้นฉบับแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ไว้ในแฟ้มประวัติพนักงานมหาวิทยาลัย หรือจัดเก็บในรูปแบบอื่นตามความเหมาะสม  

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (2555, หน้า 3) ได้ก าหนดให้การจัดเก็บ          
ผลประเมินและหลักฐานของพนักงานมหาวิทยาลัย มีดังนี้ 
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 ข้อ 9 การจัดเก็บผลการประเมินและหลักฐาน  
  (1)  ให้ผู้ประเมินเก็บส าเนาแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติงาน และจัดเก็บต้นฉบับ
ข้อตกลงการประเมิน พร้อมหลักฐานการประเมินของพนักงานมหาวิทยาลัยในสังกัดไว้ท่ีหน่วยงานเป็น
เวลาอย่างน้อยสองรอบการประเมิน 
  (2)  ให้กองบริหารงานบุคคล จัดเก็บต้นฉบับแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติงานไว้
ในแฟ้มประวัติพนักงานมหาวิทยาลัยหรือจัดเก็บในรูปแบบอื่นตามความเหมาะสม 
 
3.4 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 
  ในการประเมินผลการปฏิบั ติราชการเพื่อ เล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือน              
ในสถาบันอุดมศึกษา เล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ นั้น มีขั้นตอน         
การท างานท่ีซับซ้อน และมีความส าคัญอย่างยิ่งท่ีต้องค านึงถึงความถูกต้องเป็นหลัก โดยปฏิบัติงาน         
ภายใต้หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ และประกาศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร               
หากการปฏิบัติดังกล่าวไม่ถูกต้อง และไม่ทันระยะเวลาท่ีก าหนด จะก่อให้เกิดผลเสียหายกับ                
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเป็นอย่างยิ่ง ดังนั้น การปฏิบัติงานตามคู่มือการเล่ือนเงินเดือน
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่ง
วิชาการ ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร              
มีข้อควรระวังซึ่งอาจท าให้เกิดการผิดพลาดในการด าเนินงาน เพื่อให้ผู้ใช้คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ 
สามารถเรียนรู้จากประสบการณ์ของผู้เขียน แล้วน ามาปรับใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว         
มีประสิทธิภาพ ดังนี้ 
  1. การท าข้อตกลงภาระงาน โดยในแต่ละรอบการประเมินต้องด าเนินการท า
ข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินและผู้รับการประเมินให้เสร็จส้ินภายในเดือนแรกของรอบการประเมิน  
  2. การท าข้อตกลงภาระงาน คณาจารย์ต้องมีภาระงานท้ังหมดเฉล่ียตลอดท้ังไม่น้อย
กว่า 35 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ โดยมีภาระงานขั้นต่ าไม่น้อยกว่าท่ีก าหนดไว้และต้องมีภาระงานครบทุกภาระงาน 

  3. ในระหว่างรอบการประเมิน กรณีท่ีมีเหตุซึ่งท าให้ภาระงานท่ีได้ตกลงไว้ไม่สามารถ
ปฏิบัติได้ให้คณาจารย์ผู้ท าข้อตกลงภาระงานเสนอต่อคณะกรรมการก าหนดภาระงานขั้นต่ าของ
คณาจารย์ของคณะเพื่อพิจารณาปรับเปล่ียนข้อตกลงภาระงานให้เหมาะสมโดยทันที  
  4. ผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ 
นอกจากต้องมีภาระงานทางวิชาตาหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้แล้ว (ภาระงานขั้นต่ า) ต้องมีผลงาน
วิชาการเพิ่มเติม (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2559 หน้า 2 - 3)     
  5. ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
  6. หลักฐานการประเมินจะต้องอยู่ในระหว่างรอบการประเมินเท่านั้น  
  7. ส ารวจจ านวนและอัตราเงินเดือนของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย            
ต าแหน่งวิชาการ ท่ีครองอัตราอยู่ ณ วันท่ี 1 กันยายน 2563 และต้องค านึงถึงจ านวนคนท่ีไป       
ช่วยราชการ และจ านวนคนท่ีมาช่วยราชการ 
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  8. ก่อนด าเนินการท าบัญชีรายละเอียดการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา
ได้รับการเล่ือนเงินเดือน บัญชีรายละเอียดเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย (แบบหมายเลข 6) 
จะต้องตรวจสอบและปรับปรุงข้อมูลให้เป็นข้อมูล ณ ปัจจุบัน 
  9. การค านวณจ านวนเงิน ถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปัดเป็นสิบบาท 
 
   



บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
4.1 กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 

  คู่มือการปฏิบัติงาน การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา          
การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีกิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 ตารางที่ 4.1 กิจกรรมและแผนปฏิบัติการ 

 ที่มา : (โดยผู้เขียน) 

4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

  คู่มือการปฏิบัติงาน การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา          
การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ  ฉบับนี้ ได้อธิบายถึงขั้นตอน            
ในการด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ การท าข้อตกลงภาระงาน การจัดท าภาระงานขั้นต่ าของ
คณาจารย์ประจ า การจัดท าเอกสารในการเลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน รวมถึงการรวบรวมเอกสาร
ส่งผลการเลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน และการแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน            
โดยมีขัน้ตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

- การท าข้อตกลงภาระงาน 
- การจัดท าเกณฑ์ภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ า 
- การจัดเตรียมแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
- การประเมินผลการปฏิบัติราชการ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
- การแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือน การเลื่อนค่าตอบแทน   

กิจกรรม 
เวลาด าเนิน 

หมายเหต ุ
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1. ท าข้อตกลง      
ภาระงาน 

             

2. ภาระงานขั้นต่ า
ของคณาจารย์ประจ า 

            ปรับเปลี่ยน
ได้ตลอด 

3. เล่ือนเงินเดือน 
เล่ือนค่าตอบแทน 

             

4. ผลการเลื่อน
เงินเดือน การเลื่อน
ค่าตอบแทน 

             

5. จัดเก็บผลประเมิน
และหลักฐาน   

            2 รอบการ
ประเมิน 



53 
 

 1)  การท าข้อตกลงภาระงาน 
      ในการประเมินเลื่อนเงินเดือน และเลื่อนค่าตอบแทน ให้ประเมินจากองค์ประกอบ
และสัดส่วนคะแนน ประกอบด้วย (องค์ประกอบที่ 1) ด้านผลสัมฤทธิ์ของงาน โดยมีสัดส่วนคะแนน 70% 
และ (องค์ประกอบที่ 2) ด้านพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) สัดส่วนคะแนน 30%          
โดยผู้ รับการประเมินและผู้ประเมินก าหนดข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับการมอบหมายงานและ                   
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ การจัดท าข้อตกลงดังกล่าวจะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในเดือน
แรกของรอบการประเมิน ดังภาพที่ 4.1 – 4.13 ดังนี้ (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร , 
2554 หน้า 2) (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2555 หน้า 2 - 3)      

  โดยในหัวข้อ (๑) คือ ภาระงานของคณาจารย์ (๒) คือ ระดับความส าเร็จในการจัดท า    
ภาระงานของผู้รับการประเมิน ซึ่งมีตัวชี้วัดและรายละเอียดเกณฑ์การประเมิน ตั้งแต่ระดับ 1 – 5   
   

    

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

   
 
 
  
 
ภาพที่ 4.1 แสดงตัวอย่างการท าแบบข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานของข้าราชการพลเรือน 
ในสถาบันอุดมศึกษา (องค์ประกอบที่ ๑) ต าแหน่งวิชาการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2554 หน้า 2 – 4) 
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 ส าหรับในหัวข้อ (3) คือ ระดับค่าเป้าหมาย ที่ผู้รับการประเมินและผู้ประเมินได้ตกลง
ร่วมกัน และหัวข้อ (5) คือ น้ าหนัก (ความส าคัญ/ความยากง่ายของงาน) ซึ่งเป็นค่าที่ก าหนดไว้
ส าหรับวิธีการคิดค านวณคะแนนผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้น าผลรวมของค่าคะแนนถ่วงน้ าหนัก                   
ของแต่ละงาน หารด้วยจ านวนค่าเป้าหมาย คิดค านวณได้ ดังนี้  
ผลรวมของค่าคะแนนถ่วงน้ าหนัก = 4.95 (2.5+1+0.75+0.2+0.5) หารด้วย จ านวนค่าเป้าหมาย = 5     
สรุปค่าคะแนนผลสัมฤทธิ์ของงาน = 0.99 (ค่าคะแนนเต็มอยู่ที่ 1) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ภาพ 4.1 แสดงตัวอย่างการท าแบบข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน                    
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.1 แสดงตัวอย่างการท าแบบข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานของข้าราชการ          
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (องค์ประกอบที่ ๑) ต าแหน่งวิชาการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี         
ราชมงคลพระนคร (ต่อ) 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2554 หน้า 2 – 4) 
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ภาพที่ 4.1 แสดงตัวอย่างการท าแบบข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานของข้าราชการ          
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (องค์ประกอบที่ ๑) ต าแหน่งวิชาการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี          
ราชมงคลพระนคร (ต่อ) 

ที่มา : (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2554 หน้า 2 – 4) 

  ส าหรับวิธีการท าแบบข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
(องค์ประกอบที่ ๑) ต าแหน่งวิชาการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (การคิดค านวณ
คะแนนผลสัมฤทธิ์ของงาน ใช้วิธีเดียวกับการท าแบบข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานของ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (องค์ประกอบที่ ๑) ต าแหน่งวิชาการ ดังภาพที ่4.1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.2 แสดงตัวอย่างการท าแบบข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
(องค์ประกอบที่ ๑) ต าแหน่งวิชาการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
ที่มา : (https://hrm.offpre.rmutp.ac.th/2554/files_upload/Data%202_35_4.docx) 
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ภาพที่ 4.2 แสดงตัวอย่างการท าแบบข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
(องค์ประกอบที่ ๑) ต าแหน่งวิชาการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ต่อ)  
ที่มา : (https://hrm.offpre.rmutp.ac.th/2554/files_upload/Data%202_35_4.docx) 
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ภาพที่ 4.2 แสดงตัวอย่างการท าแบบข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
(องค์ประกอบที่ ๑) ต าแหน่งวิชาการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ต่อ)  
ที่มา : (https://hrm.offpre.rmutp.ac.th/2554/files_upload/Data%202_35_4.docx) 

 
   

  ดังข้อมูลข้างต้นสามารถสรุปได้ว่ า  การจัดท าข้อตกลง (องค์ประกอบที่  1)               
ด้านผลสัมฤทธิ์ของงาน โดยมีสัดส่วนคะแนน 70% ทั้งของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา
และของพนักงานมหาวิทยาลัย มีวิธีการปฏิบั ติในการคิดค านวณที่ เหมือนกัน ซึ่งสิ่งส าคัญ                
ในการจัดท าข้อตกลง (องค์ประกอบที่ 1) ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลต้องด าเนินการตรวจสอบ           
การระบุหัวข้อในการจัดท าข้อตกลงดังกล่าวของผู้รับการประเมิน ซึ่งจะต้องด าเนินการเฉพาะ          
ในหัวข้อ (1) (2) (3) และ (5) ให้ครบ              
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  ส าหรับการจัดท าข้อตกลงภาระงาน (องค์ประกอบที่ 2) ทั้งของข้าราชการ ฯ และพนักงาน
มหาวิทยาลัย ผู้รับการประเมินต้องระบุตัวเลขตามระดับทุกหัวข้อ ลงในช่อง (1) ทั้ง 5 สมรรถนะหลัก       
ซึ่งระดับสมรรถนะที่คาดหวัง ในหัวข้อ 1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ข้อ 2. บริการที่ดี และข้อ 3. การสั่งสม
ความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ จะมีระดับที่แตกต่างกัน โดยแบ่งออกเป็น ต าแหน่ง อาจารย์             
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ ซึ่งจากภาพตัวอย่างผู้รับการประเมินด ารง
ต าแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์ จะมีระดับสมรรถนะที่คาดหวังสูงกว่าผู้รับการประเมิน ที่ด ารงต าแหน่ง 
อาจารย์ อยู่ที่ 1 ระดับ ดังภาพที่ 4.3 (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2560 หน้า 2)   

 

 

   

 

 

 

 

 

   

ภาพที่ 4.3 แสดงตัวอย่างการท าแบบข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (องค์ประกอบที่ 2) ต าแหน่งวิชาการ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  ที่มา : (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2554 หน้า 5 – 7) 
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ภาพที่ 4.3 แสดงตัวอย่างการท าแบบข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (องค์ประกอบที่ 2) ต าแหน่งวิชาการ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ต่อ) 

  ที่มา : (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2554 หน้า 5 – 7) 
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  การจัดท าข้อตกลงภาระงาน (องค์ประกอบที่ 2) ที่ผู้รับการประเมิน ด ารงต าแหน่ง 
อาจารย์ ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง ข้อ 1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ข้อ 2. บริการที่ดี และข้อ 3. การสั่งสม
ความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ จะถูกก าหนดระดับไว้ต่ าสุด ดังภาพที่ 4.4 (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี       
ราชมงคลพระนคร, 2560 หน้า 2)   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.4 แสดงตัวอย่างการท าแบบข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัย (องค์ประกอบที่ 2) ต าแหน่งวิชาการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

  ที่มา : (https://hrm.offpre.rmutp.ac.th/2554/files_upload/Data%202_35_5.docx) 
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  ส าหรับการจัดท าข้อตกลงภาระงาน (องค์ประกอบที่ 2) ข้อ 4. จริยธรรม และข้อ 5. 
ความร่วมแรงร่วมใจ ผู้รับการประเมินที่ด ารงต าแหน่ง อาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ 
ศาสตราจารย์ จะถูกก าหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวังไว้เท่ากัน ดังภาพที่ 4.4 (มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2560 หน้า 2)   
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.4 แสดงตัวอย่างการท าแบบข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัย (องค์ประกอบที่ 2) ต าแหน่งวิชาการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ต่อ)  

  ที่มา : (https://hrm.offpre.rmutp.ac.th/2554/files_upload/Data%202_35_5.docx) 
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  ทั้งนี้ แบบข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ทั้งของข้าราชการ         
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงานมหาวิทยาลัย (องค์ประกอบที่ 2) ต าแหน่งวิชาการ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้แบ่งการก าหนดสมรรถนะ ตามต าแหน่งประเภท
วิชาการ และต าแหน่งประเภทผู้บริหาร ดังภาพที ่4.5 (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2560)   
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    
 
 
 
 

ภาพที่ 4.5 แสดงประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ฉบับที่ 4/2560 เรื่อง การก าหนดสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับ 
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี               
ราชมงคลพระนคร 
ทีม่า : (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2560 หน้า 1)   
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ภาพที่ 4.5 แสดงประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ฉบับที่ 4/2560 เรื่อง การก าหนดสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับ 
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี               
ราชมงคลพระนคร (ต่อ) 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2560 หน้า 2)   
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  ส าหรับการจัดท าข้อตกลงภาระงาน (Job Assignment) ของคณาจารย์ประจ า ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านบริหารงานบุคคลจะต้องปฏิบัติให้ถูกต้องตามหนังสือ ข้อบังคับ ประกาศ และมติที่ประชุม ดังนี้ 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการก าหนดภาระงาน
ของผู้ด ารงต าแหน่งอาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ พ.ศ. 2559 ประกาศ ณ วันที่     
26 กุมภาพันธ์ 2559  

- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง เกณฑ์ภาระงานขั้นต่ า
ของคณาจารย์ ประจ า พ.ศ. 2559 ประกาศ ณ ลงวันที่ 13 ตุลาคม 2559  

- มติที่ประชุมหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ และ
พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ วันที่ 11 ตุลาคม พ.ศ. 2561  

- หนังสือกองบริหารงานบุคคล ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0581.17/1399 ลงวันที่ 19 
เมษายน 2562 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ต าแหน่งวิชาการ   
ด้วยข้อบังคับ ประกาศ ฯ ดังกล่าวข้างต้น คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีจึงได้ด าเนินการ            
ตามหลักเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย และจัดท าเป็นประกาศคณะวิทยาศาสตร์และ เทคโนโลยี  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการค านวณ ภาระงานขั้นต่ า      
ของคณาจารย์ประจ า โดยสรุปสาระส าคัญ คือ คณาจารย์ต้องมีภาระงานทั้งหมดเฉลี่ยตลอดทั้งปี           
ไม่น้อยกว่า 35 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ และมีภาระงานขั้นต่ าไม่น้อยกว่าที่ก าหนดไว้ ดังต่อไปนี้ 
 (1) ภาระงานสอน ไม่น้อยกว่า 9 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 
 (2) ภาระงานวิจัยและวิชาการอื่น ไม่น้อยกว่า 1.5 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 
 (3) ภาระงานบริการวิชาการ ภาระงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ภาระงานบริหาร 
งานจิตอาสาและงานอ่ืน ไม่น้อยกว่า 3 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 

  การจัดท าข้อตกลงภาระงานนั้นเป็นการท าข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้รับการประเมิน 
และผู้ประเมิน ซึ่งการจัดท าข้อตกลงดังกล่าวจะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในเดือนแรก         
ของรอบการประเมิน คือ เดือนเมษายน และ เดือนตุลาคม ของทุก ๆ ปี ซึ่งรวมแล้วไม่น้อยกว่า 35 
ชั่วโมงต่อสัปดาห์ ในกรณีที่มีเหตุซึ่งท าให้ภาระงานที่ได้ตกลงไว้ไม่สามารถปฏิบัติได้ ให้คณาจารย์ผู้ท า
ข้อตกลงภาระงานเสนอต่อคณะกรรมการก าหนดภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ของคณะ เพ่ือพิจารณา
ปรับเปลี่ยนข้อตกลงภาระงานให้เหมาะสมโดยทันที โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
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 1. ภาระงานสอน ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลอาจเจอปัญหาของผู้รับการประเมิน     
คิดค านวณชั่วโมงต่อสัปดาห์ ไม่ถูกต้อง ซึ่งที่ถูกต้องนั้น การคิดค านวณรายวิชาบรรยายและ             
รายวิชาปฏิบัติการมีความแตกต่างกัน ดังภาพที่ 4.6 ภาระงานสอนนักศึกษาในระดับปริญญาตรี         
จะมีวิธีการค านวณภาระงาน ดังนี้ (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563 หน้า 4) 

การสอนรายวิชาบรรยายต่อ 1 หน่วยกิต 
 

การสอนรายวิชาปฏิบัติการต่อ 1 หน่วยกิต 
 ภาคปกติ 3 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 

 
ภาคปกติ 3.5 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 

ภาคพิเศษและภาคนอกเวลา 1 ชั่วโมง 
ต่อสัปดาห์ 

ภาคพิเศษและภาคนอกเวลา 2 ชั่วโมง 
ต่อสัปดาห์ 

  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.6 แสดงภาพการท าข้อตกลงภาระงาน (Job Assignment) คณาจารย์ประจ า 
ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ต าแหน่งวิชาการ  
ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 
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ภาพที่ 4.6 แสดงภาพการท าข้อตกลงภาระงาน (Job Assignment) คณาจารย์ประจ า 
ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ต าแหน่งวิชาการ (ต่อ) 
ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 
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  2. ภาระงานวิจัยและงานวิชาการอ่ืน ซึ่งผู้รับการประเมินได้ท าข้อตกลงภาระงาน          
ในส่วนผลงานทางวิชาการ คือ เอกสารประกอบการสอน โดยคิดเป็นภาระงาน 2 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 
(คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563 หน้า 7) 
 

 
ภาพที่ 4.6 แสดงภาพการท าข้อตกลงภาระงาน (Job Assignment) คณาจารย์ประจ า 
ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ต าแหน่งวิชาการ (ต่อ) 
ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 
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ภาพที่ 4.6 แสดงภาพการท าข้อตกลงภาระงาน (Job Assignment) คณาจารย์ประจ า 
ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ต าแหน่งวิชาการ (ต่อ) 
ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 
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         3. ภาระงานบริการวิชาการ จากภาพผู้รับการประเมินได้ท าข้อตกลงภาระงาน ได้ระบุ
เป็นผู้เข้าร่วมโครงการบริการวิชาการแก่สังคม จ านวน 2 โครงการ ซึ่งวิธีคิดค านวณภาระงานให้คิดตาม
ชั่วโมงท่ีปฏิบัติงานจริง หารด้วย 15 หน่วยสัปดาห์ โดยคิดภาระงานแยกตามหน้าที่ในแต่ละโครงการ 
คือ ชั่วโมงที่ปฏิบัติงานเท่ากับ 7 ชั่วโมง หารด้วย 15 หน่วยสัปดาห์ และน ามาคูณ ร้อยละ 30          
จะได้เท่ากับ 0.13 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ ซึ่งผู้รับการประเมินระบุการเข้าร่วมจ านวน 2 โครงการ รวมภาระงาน
จะได้ผลลัพธ์เท่ากบั 0.26 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563 หน้า 7) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.6 แสดงภาพการท าข้อตกลงภาระงาน (Job Assignment) คณาจารย์ประจ า 
ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ต าแหน่งวิชาการ (ต่อ) 
ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 

 
  ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลอาจเจอปัญหาการคิดค านวณที่ไม่ถูกต้อง 
ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลต้องด าเนินการตรวจสอบให้ถูกต้อง โดยสามารถตรวจสอบ          
ความถูกต้องการคิดค านวณภาระงาน ดังนี้ (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563 หน้า 7) 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ทีม่า : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 
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  4. ภาระงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม จากภาพผู้รับการประเมินได้ท าข้อตกลงภาระงาน         
ได้ระบุเป็นผู้เข้าร่วมโครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมของคณะ ซึ่งคิดค านวณภาระงานได้ 0.5 ชั่วโมง
ต่อสัปดาห์ โดยผู้รับการประเมินได้ระบุการเข้าร่วมจ านวน 2 โครงการ รวมภาระงานจะได้ผลลัพธ์
เท่ากับ 1 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563 หน้า 9) 
 
  ทั้งนี้ การระบุข้อตกลงภาระงานในการเข้าร่วมโครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลต้องระมัดระวังการนับภาระงานซ้ า ซ่ึงคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ได้ก าหนดให้ กรณี วันส าคัญของชาติ วันส าคัญทางศาสนา เทศกาลตามประเพณี และเทศกาลตามที่
รัฐบาลประกาศ สามารถน ามาคิดค านวณภาระงานได้ 1 ครั้ง ต่อวันส าคัญ และ/หรือ เทศกาลนั้น ๆ 
(ถึงแม้ว่างาน และ/หรือ กิจกรรมดังกล่าวข้างต้นจะมีการจัดงาน และ/หรือ กิจกรรมหลายครั้ง      
หรือหลายวันในวันส าคัญ และ/หรือ เทศกาลนั้น) เช่น กิจกรรมงานวันลอยกระทง การไปเข้าร่วม
กิจกรรมตามสถานที่ต่าง ๆ หลายสถานที่ สามารถคิดค านวณเป็นภาระงานได้ 1 ครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.6 แสดงภาพการท าข้อตกลงภาระงาน (Job Assignment) คณาจารย์ประจ า 
ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ต าแหน่งวิชาการ (ต่อ) 
ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 
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  5. ภาระงานอ่ืน ๆ จากภาพผู้รับการประเมินได้ท าข้อตกลงภาระงาน โดยได้ระบุ        
การเป็นอาจารย์ที่ปรึกษา ซึ่งคิดค านวณภาระงานได้ 2 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ โดยทั้ง 1 ปีการศึกษา        
รวมภาระงานจะได้ผลลัพธ์เท่ากับ 4 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563 
หน้า 9) 
 

ภาพที่ 4.6 แสดงภาพการท าข้อตกลงภาระงาน (Job Assignment) คณาจารย์ประจ า 
ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ต าแหน่งวิชาการ (ต่อ) 
ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 

 
 



72 
 

  ทั้งนี้ หากผู้รับการประเมินได้ระบุข้อตกลงภาระงาน ในหัวข้อ 5.4 งานพัฒนาตนเอง 
ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลต้องระมัดระวัง ผู้รับการประเมินอาจน าชั่วโมงที่ไปปฏิบัติงานจริง 
แล้วน ามาระบุคิดค านวณเป็นภาระงาน ซึ่งเป็นการคิดค านวณท่ีไม่ถูกต้อง ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงาน
บุคคลต้องตรวจสอบวิธีการคิดค านวณให้ถูกต้อง โดยวิธีที่ถูกต้องให้น าชั่วโมงที่ไปปฏิบัติงานจริง       
หารด้วย 15 หน่วยสัปดาห์ ก่อนทุกครั้ง (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563 หน้า 10)   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.6 แสดงภาพการท าข้อตกลงภาระงาน (Job Assignment) คณาจารย์ประจ า 
ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ต าแหน่งวิชาการ (ต่อ) 
ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 
 

  ดังข้อมูลข้างต้นสามารถสรุปได้ว่าคณาจารย์ทุกคนจะต้องมีภาระงานทั้งหมดเฉลี่ย       
ตลอดทั้งปีไม่น้อยกว่า 35 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ โดยแบ่งออกเป็นภาระงานสอน ไม่น้อยกว่า 9 ชั่วโมง         
ต่อสัปดาห์ ภาระงานวิจัยและวิชาการอ่ืน ไม่น้อยกว่า 1.5 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ ภาระงานบริการวิชาการ 
ภาระงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และภาระงานอ่ืนๆ ไม่น้อยกว่า 3 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ (โดยต้องมีครบ
ทุกภาระงาน) ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 
นอกจากต้องมีภาระงานทางวิชาการตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้แล้ว ใน 1 ปี จะต้องมีผลงาน          
ทางวิชาการเพ่ิม (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2559 หน้า 1 - 3)   
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  สิ่งส าคัญส าหรับการท าข้อตกลงภาระงานนั้น ผู้รับการประเมินและผู้ประเมิน               
ต้องด าเนินการลงนามข้อตกลงร่วมกันภายในเดือนแรกของรอบการประเมิน 
 
 
 
 
   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 

ภาพที่ 4.6 แสดงภาพการท าข้อตกลงภาระงาน (Job Assignment) คณาจารย์ประจ า 
ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ต าแหน่งวิชาการ (ต่อ) 
ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 

ไม่น้อยกว่า 9 
ไม่น้อยกว่า 1.5 

รวมกันไม่น้อยกว่า 3 

และต้องมีครบทุกข้อ 

 
 

 

 ไม่น้อยกว่า 35 

ผลงานทางวิชาการ   
ของผู้ด ารงต าแหน่ง 

ผศ. รศ. ศ. 
 

ผ 
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 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (2563, หน้า 1) ก าหนดให้การท าข้อตกลงภาระงาน
ของคณาจารย์ประจ า นั้น ส าหรับข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และ พนักงานมหาวิทยาลัย 
ต าแหน่งวิชาการ จะใช้หลักเกณฑ์เดียว ส าหรับภาระงานสอน ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล         
อาจเจอปัญหาผู้รับการประเมินคิดค านวณชั่ ว โมงต่อสัปดาห์ที่ ไม่ถูกต้อง ซึ่ งที่ถูกต้องนั้น                 
การคิดค านวณรายวิชาบรรยายและรายวิชาปฏิบัติการมีความแตกต่างกันจากภาพที่ 4.7 ภาระงานสอน
นักศึกษาในระดับปริญญาตรีจะมีวิธีการค านวณภาระงาน ดังนี้  (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี , 
2563 หน้า 4)   

การสอนรายวิชาบรรยายต่อ 1 หน่วยกิต 
 

การสอนรายวิชาปฏิบัติการต่อ 1 หน่วยกิต 
 ภาคปกติ 3 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 

 
ภาคปกติ 3.5 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 

ภาคพิเศษและภาคนอกเวลา 1 ชั่วโมง 
ต่อสัปดาห์ 

ภาคพิเศษและภาคนอกเวลา 2 ชั่วโมง 
ต่อสัปดาห์ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่4.7 แสดงภาพการท าข้อตกลงภาระงาน (Job Assignment) คณาจารย์ประจ า 
ของพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ 

  ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 
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ภาพที ่4.7 แสดงภาพการท าข้อตกลงภาระงาน (Job Assignment) คณาจารย์ประจ า 
ของพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ (ต่อ) 

  ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 
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       2. ภาระงานวิจัยและงานวิชาการอ่ืน การจัดท าข้อตกลงภาระงาน ผู้ปฏิบัติงาน       
ด้านบริหารงานบุคคลจะต้องระมัดระวัง จากภาพผู้รับการประเมินระบุการร่วมท าวิจัย ซึ่งการคิดค านวณ     
ภาระงานมีความแตกต่างกันขึ้นอยู่กับร้อยละในการจัดท าของผู้รับการประเมิน ซึ่งผู้รับการประเมิน    
ได้ท าข้อตกลงภาระงาน ในส่วนผลงานวิจัย โดยได้ระบุเป็นผู้ร่วมวิจัย คิดค านวณภาระงาน 2.5 
ชั่วโมงต่อสัปดาห์ ซึ่งจะต้องมีส่วนร่วมในโครงการวิจัยตั้งแต่ ร้อยละ 40-59 และส าหรับหัวหน้า
โครงการวิจัย คิดค านวณภาระงาน 3.5 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ จะต้องมีส่วนร่วมในโครงการวิจัยตั้งแต่
ร้อยละ 60 ขึ้นไป (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563 หน้า 5)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่4.7 แสดงภาพการท าข้อตกลงภาระงาน (Job Assignment) คณาจารย์ประจ า 
ของพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ (ต่อ) 

  ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 
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ภาพที ่4.7 แสดงภาพการท าข้อตกลงภาระงาน (Job Assignment) คณาจารย์ประจ า 
ของพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ (ต่อ) 

  ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 
 
 



78 
 

  3. ภาระงานบริการวิชาการ จากภาพผู้รับการประเมินได้ท าข้อตกลงภาระงาน โดยระบุ
เป็นผู้เข้าร่วมโครงการบริการวิชาการแก่สังคม จ านวน 2 โครงการ ซึ่งวิธีคิดค านวณภาระงานให้คิด
ตามชั่วโมงที่ปฏิบัติงานจริง หารด้วย 15 หน่วยสัปดาห์ โดยคิดภาระงานแยกตามหน้าที่ ในแต่ละโครงการ 
คือ ชั่วโมงที่ปฏิบัติงานเท่ากับ 7 ชั่วโมง หารด้วย 15 หน่วยสัปดาห์ และน ามาคูณ ร้อยละ 30           
จะได้เท่ากับ 0.14 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ ซึ่งผู้รับการประเมินระบุการเข้าร่วมจ านวน 2 โครงการ รวมภาระงาน
จะไดผ้ลลัพธ์จะเท่ากับ 0.28 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563 หน้า 7)   

 
 
ภาพที ่4.7 แสดงภาพการท าข้อตกลงภาระงาน (Job Assignment) คณาจารย์ประจ า 
ของพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ (ต่อ) 

  ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 
 
  ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลอาจเจอปัญหาการคิดค านวณที่ไม่ถูกต้อง 
ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลต้องตรวจสอบให้ถูกต้อง โดยสามารถตรวจสอบความถูกต้อง        
การคิดค านวณภาระงาน ดังนี้ (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563 หน้า 7) 
 
 
 
 
 
 
 

 
ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 
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  4. ภาระงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม จากภาพผู้รับการประเมินได้ท าข้อตกลงภาระงาน     
โดยได้ระบุเป็นผู้เข้าร่วมโครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมของคณะ ซึ่งคิดค านวณภาระงานได้ 0.5 
ชั่วโมงต่อสัปดาห์ โดยผู้รับการประเมินไดร้ะบุการเข้าร่วม จ านวน 2 โครงการ รวมภาระงานจะเท่ากับ 
1 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ และได้ระบุการเข้าร่วมท าบุญตักบาตรคณะวิศวกรรมศาสตร์ จ านวน 4 ครั้ง        
รวมภาระงานทั้ งหมดของผู้ รับการประเมินจะ ได้ ผลลัพธ์ เท่ ากับ  3 ชั่ ว โมงต่อสัปดาห์                     
(คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563 หน้า 9)   
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่4.7 แสดงภาพการท าข้อตกลงภาระงาน (Job Assignment) คณาจารย์ประจ า 
ของพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ (ต่อ) 

  ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 
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  5. ภาระงานอ่ืน ๆ จากภาพผู้รับการประเมินได้ท าข้อตกลงภาระงาน ได้ระบุการเป็น
อาจารย์ที่ปรึกษา ซึ่งคิดค านวณภาระงานได้ 2 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ และกิจกรรมพัฒนานักศึกษา คิดค านวณ
ภาระงานได้ 1 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ โดยทั้ง 1 ปีการศึกษา รวมภาระงานจะเท่ากับ 5 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 
อีกทั้ง ผู้รับการประเมินได้ระบุงานพัฒนาองค์กร ข้อ 5.3 (ค) และข้อ 5.3 (ฉ) ระบุในแบบข้อตกลงภาระงาน 
ซึ่งคิดค านวณภาระงานได้ข้อละ 1 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ รวมภาระงานทั้งหมดของผู้รับการประเมิน        
จะไดผ้ลลัพธ์เท่ากับ 7 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563 หน้า 9 - 10)   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
ภาพที ่4.7 แสดงภาพการท าข้อตกลงภาระงาน (Job Assignment) คณาจารย์ประจ า 
ของพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ (ต่อ) 

  ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 
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ภาพที ่4.7 แสดงภาพการท าข้อตกลงภาระงาน (Job Assignment) คณาจารย์ประจ า 
ของพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ (ต่อ) 

  ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563)  
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  ดังข้อมูลข้างต้นสรุปได้ว่าคณาจารย์ทุกคนจะต้องมีภาระงานทั้งหมดเฉลี่ยตลอดทั้งปี 
ไม่น้อยกว่า 35 ชั่วโมง ต่อสัปดาห์ โดยแบ่งออกเป็น ภาระงานสอน ไม่น้อยกว่า 9 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 
ภาระงานวิจัยและวิชาการอ่ืน ไม่น้อยกว่า 1.5 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ ภาระงานบริการวิชาการ            
ภาระงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมละภาระงานอื่นๆ ไม่น้อยกว่า 3 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ (โดยต้องมีครบ
ทุกภาระงาน) ซึ่งการท าข้อตกลงภาระงานของผู้รับการประเมินและผู้ประเมิน ต้องด าเนินการลงนาม
ข้อตกลงร่วมกันภายในเดือนแรกของรอบการประเมิน (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร , 
2559 หน้า 1)   
 
 
 
 

  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่น้อยกว่า 9 
ไม่น้อยกว่า 1.5 

รวมกันไม่น้อยกว่า 3 

และต้องมีครบทุกข้อ 

 
 
 
 

ไม่น้อยกว่า 35  

 

 

ภาพที ่4.7 แสดงภาพการท าข้อตกลงภาระงาน (Job Assignment) คณาจารย์ประจ า 
ของพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ (ต่อ) 

  ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 
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  ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลต้องระมัดระวังในการการท าข้อตกลงภาระงาน 
ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ นอกจากต้องมี       
ภาระงานทางวิชาการตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้แล้ว ใน 1 ปี จะต้องมีผลงานทางวิชาการเพิ่ม            
(มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2559 หน้า 2 - 3)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณาจารย์ด ารงต าแหน่ง 

ผศ.  
แต่ ไม่มีผลงานทาง
วิชาการของผู้ด ารง
ต าแหน่ง ผศ. รศ. ศ. 

 

ภาพที ่4.8 แสดงภาพการท าข้อตกลงภาระงาน (Job Assignment) คณาจารย์ประจ าของ 
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ต ำแหน่งวิชำกำร ที่ไม่ถูกต้อง 
ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 
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 คณาจารย์ทุกคนจะต้องมีภาระงานทั้งหมดเฉลี่ยตลอดทั้งปี ไม่น้อยกว่า 35 ชั่วโมง   
ต่อสัปดาห์ โดยแบ่งออกเป็น ภาระงานสอน ไม่น้อยกว่า 9 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ ภาระงานงานวิจัยและ
วิชาการอ่ืน ไม่น้อยกว่า 1.5 ชั่วโมงต่อสัปดาห์  ภาระงานบริการวิชาการ ภาระงานท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม และภาระงานอ่ืนๆ ไม่น้อยกว่า 3 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ (โดยต้องมีครบทุกภาระงาน) 
(มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2559 หน้า 1)  

  
 

 

 

 

 

 

ภาระงานไม่ครบ 

 
 
 

 

 

68.28

  

 

ภาพที่ 4.9 แสดงภาพการท าข้อตกลงภาระงาน (Job Assignment) คณาจารย์ประจ า 
ของพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ที่ไม่ถูกต้อง  
ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 
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  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (2559, หน้า 1) ก าหนดให้คณาจารย์ทุกคน
จะต้องมีภาระงานทั้งหมดเฉลี่ยตลอดทั้งปี ไม่น้อยกว่า 35 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ โดยแบ่งออกเป็น 
ภาระงานสอน ไม่น้อยกว่า 9 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ ภาระงานวิจัยและวิชาการอ่ืน ไม่น้อยกว่า 1.5 ชั่วโมง               
ต่อสัปดาห์ ภาระงานบริการวิชาการ ภาระงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ภาระงานอ่ืนๆ ไม่น้อยกว่า 3 ชั่วโมง
ต่อสัปดาห์ (โดยต้องมีครบทุกภาระงาน) (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2559 หน้า 1)  
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

9 
1 

ภาระงานครบทุกด้าน 

แต่ไม่ถึง 35 ชั่วโมงต่อ
สัปดาห ์

 
 
 

 

20.38 

 

 

 

ภาพที่ 4.10 แสดงภาพการท าข้อตกลงภาระงาน (Job Assignment) คณาจารย์ประจ า 
ของพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ที่ไม่ถูกต้อง  
ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 
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  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (2561) ได้ก าหนดให้คณาจารย์จัดท า           
แบบรายงานการปฏิบัติงานตามภาระงาน โดยต้องระบุภาระงานทุกด้านให้ครบ ตามต าแหน่ง        
ของตนเองในช่อง (แผน) ซึ่งผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลต้องใช้ความระมัดระวังในการ            
คิดค านวณภาระงาน โดยการจัดท าแบบรายงานการปฏิบัติงานตามภาระงานนั้น ใช้หลักเกณฑ์
เดียวกันกับการจัดท าข้อตกลงภาระงาน (Job Assignment) คณาจารย์ประจ า ดังภาพที่ 4.11        
(คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่4.11 แสดงภาพการท าแบบรายงานการปฏิบัติงานตามภาระงาน  
ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ต าแหน่งวิชาการ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2561) 
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  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (2559, หน้า 2 - 3) โดยก าหนดให้ผู้ด ารง
ต าแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ นอกจากต้องมีภาระงานทางวิชาการ
ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้แล้ว ใน 1 ปี จะต้องมีผลงานทางวิชาการเพ่ิม ซึ่งเป็นไปตาม ซ่ึงการท าแบบ
รายงานการปฏิบัติงานตามภาระงานของผู้รับการประเมินและผู้ประเมิน ต้องด าเนินการลงนาม
ข้อตกลงร่วมกันภายในเดือนแรกของรอบการประเมิน  

   
   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
ภาพที ่4.11 แสดงภาพการท าแบบรายงานการปฏิบัติงานตามภาระงาน  
ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ต าแหน่งวิชาการ (ต่อ) 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2561) 
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  ทั้งนี้ การท าแบบรายงานการปฏิบัติงานตามภาระงานของพนักงานมหาวิทยาลัย      
และข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  จะใช้หลักเกณฑ์เดียวกัน  ดังภาพที่  4.12                     
(คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 
 
  
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่4.12 แสดงภาพการท าแบบรายงานการปฏิบัติงานตามภาระงาน  
ของพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ  
ที่มา : (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2561) 
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ภาพที ่4.12 แสดงภาพการท าแบบรายงานการปฏิบัติงานตามภาระงาน  
ของพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ (ต่อ) 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2561) 
 
  ดังข้อมูลข้างต้นสามารถสรุปได้ว่า การจัดท าข้อตกลงภาระงาน (Job Assignment) 
และการท าแบบรายงานการปฏิบัติงานตามภาระงาน คณาจารย์ทุกคนจะต้องมีภาระงานทั้งหมดเฉลี่ย
ตลอดทั้งปีไม่น้อยกว่า 35 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ โดยแบ่งออกเป็น ภาระงานสอน ไม่น้อยกว่า 9 ชั่วโมงต่อ
สัปดาห์ ภาระงานวิจัยและวิชาการอ่ืน ไม่น้อยกว่า 1.5 ชั่วโมงต่อสัปดาห์  ภาระงานบริการวิชาการ 
ภาระงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และภาระงานอ่ืนๆ ไม่น้อยกว่า 3 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ (โดยต้องมี
ครบทุกภาระงาน)            

Lenovo L5
Text Box

Lenovo L5
Text Box

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Text Box

Lenovo L5
Text Box

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx



90 
 

  ทั้งนี้ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์  
นอกจากต้องมีภาระงานทางวิชาการตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้แล้ว ใน 1 ปี จะต้องมีผลงาน          
ทางวิชาการเพ่ิม (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2559 หน้า 2 - 3)                 
  ซึ่งการด าเนินการดังกล่าวข้างต้น ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลต้องมีความ
ระมัดระวังในการคิดค านวณภาระงานและตรวจสอบให้ถูกต้อง สิ่งส าคัญของการท าข้อตกลงภาระงาน
และการท าแบบรายงานการปฏิบัติงานที่เหมือนกัน คือ ผู้รับการประเมินและผู้ประเมินต้องด าเนินการ     
ลงนามข้อตกลงร่วมกันภายในเดือนแรกของรอบการประเมินและส าหรับปัญหาอุปสรรคที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลได้พบเจอบ่อยครั้ง คือ ผู้รับการประเมินคิดค านวนภาระงานไม่ถูกต้อง 
ซึ่งผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลจึงได้แก้ปัญหาโดยประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดท า
คู่มือในการคิดค านวณภาระงานลงในช่องทางเว็บไซต์ อีกทั้ง  ได้จัดท าแนวทางปฏิบัติที่ถูกต้อง        
เพ่ือแก้ไขปัญหา และแจ้งผู้รับการประเมินให้รับทราบในทุกรอบการประเมิน เพ่ือให้ผู้รับการประเมิน
ทราบน าไปแก้ไขปรับปรุงและคิดค านวณภาระงาน ไดอ้ย่างถูกต้องในรอบการประเมินถัดไป 
 

 
 
ภาพที่ 4.13 แสดงภาพ Timeline ขั้นตอนการจัดท าข้อตกลงภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ที่มา : (โดยผู้ท า) 
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ภาพที่ 4.13 แสดงภาพ Timeline ขั้นตอนการจัดท าข้อตกลงภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ต่อ) 
ที่มา : (โดยผู้ท า) 
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 2) การจัดท าเกณฑ์ภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ า 
     มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (2559, หน้า 3) ได้ก าหนดให้หน่วยงาน          
ออกประกาศก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการค านวณภาระงานสอน ภาระงานวิจัยและวิชาการอ่ืน 
ภาระงานบริการวิชาการ ภาระงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม หรือภาระงานอ่ืนๆ ของคณาจารย์         
ในสังกัดให้เหมาะสมกับลักษณะเฉพาะของหน่วยงาน เท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับประกาศ และรายงาน
มหาวิทยาลัยเพ่ือทราบให้หน่วยงานออกประกาศ ต่อมามหาวิทยาลัยได้ประกาศเกณฑ์ภาระงาน      
ขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ า (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 บังคับใช้ตั้งแต่ 1 เมษายน 2563 คณะ ฯ      
จึงด าเนินการปรับประกาศให้เป็นไปตามที่มหาลัยก าหนด ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล         
จึงได้จัดท าประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร       
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีค านวณภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
พ.ศ. 2563 ลงวันที่ 28 ตุลาคม พ.ศ. 2563 ดังภาพที ่4.14 – 4.19 ดังนี้  
  2.1 ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล ได้ด าเนินการจัดท าค าสั่งคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์คณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี โดยมีผู้ลงนาม คือ คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ซึ่งผู้ปฏิบัติงาน             
ด้านบริหารงานบุคคล เป็นผู้ประสานงานกับหัวหน้าสาขาวิชา/หัวหน้าหมวดวิชา เพ่ือให้ส่งรายชื่อ
คณาจารย์ในสังกัดเข้ามาปฏิบัติหน้าที่คณะกรรมการก าหนดภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์           
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ซ่ึงคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้มีแนวทางการก าหนดรายชื่อ
คณะกรรมการตามองค์ประกอบของภาระงาน โดยก าหนดให้สาขาวิชา/หมวดวิชา ส่งรายชื่อ
คณาจารย์ในสังกัดเข้ามาปฏิบัติหน้าที่กรรมการตามองค์ประกอบภาระงาน อย่างน้อย จ านวน 1 คน 
ซึ่งท าให้ได้คณะกรรมที่มีคุณวุฒิความรู้ความสามารถที่หลากหลายสาขาวิชา มาปฏิบัติหน้าที่                
ตามองค์ประกอบภาระงาน ทั้งนี้ ส าหรับคณะกรรมการภาระงานสอน ต้องเป็นผู้ที่มีความเชี่ยวชาญ
ทางด้านงานสอน จึงได้ให้หัวหน้าสาขาวิชา/หัวหน้าหมวดวิชา ส่งรายชื่อคณาจารย์ในสังกัด            
ที่ด ารงต าแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ เข้ามาปฏิบัติหน้าที่                 
ซึ่งจากแนวทางการก าหนดรายชื่อคณะกรรมการดังกล่าว มีวัตถุประสงค์และเหตุผล คือ เพ่ือให้        
การพัฒนาคณาจารย์เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  
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ภาพที่ 4.14 แสดงตัวอย่างค าสั่งคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลพระนคร เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์  
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 
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ภาพที่ 4.14 แสดงตัวอย่างค าสั่งคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลพระนคร เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์  
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 

(                                 ) 
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
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  2.2 ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลได้ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท า (ร่าง) 
ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีค านวณภาระงานขั้นต่ า                  
ของคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2563 โดยส่งให้คณะกรรมการก าหนดภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์            
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ด าเนินการตรวจสอบและเสนอข้อคิดเห็นแต่ละหัวข้อภาระงาน          
เพ่ือจัดท าข้อมูลทีค่ณะกรรมการ ฯ เสนอมาวิเคราะห์และปรับแก้ให้เป็นประกาศของคณะ ฯ  
   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
ภาพที่ 4.15 แสดงตัวอย่างการจัดท าอย่างหนังสือบันทึกข้อความ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์
คณะกรรมการก าหนดภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ตรวจสอบและ
เสนอข้อคิดเห็นเกี่ยวกับ (ร่าง) ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี
ค านวณภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2563 
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  โดยผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลได้จัดท า (ร่าง) ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีค านวณภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2563 และส่งให้
คณะกรรมการก าหนดภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ด าเนินการ
ตรวจสอบและเสนอข้อคิดเห็นแต่ละหัวข้อภาระงาน  
   
  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.16 แสดงตัวอย่าง (ร่าง) ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี
ค านวณภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2563 
ที่มา : (โดยผู้ท า)  
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ภาพที่ 4.16 แสดงตัวอย่าง (ร่าง) ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี
ค านวณภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2563 (ต่อ) 
ที่มา : (โดยผู้ท า)  
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ภาพที่ 4.16 แสดงตัวอย่าง (ร่าง) ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี
ค านวณภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2563 (ต่อ) 
ที่มา : (โดยผู้ท า)  

TUM
Text Box
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ภาพที่ 4.16 แสดงตัวอย่าง (ร่าง) ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี
ค านวณภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2563 (ต่อ) 
ที่มา : (โดยผู้ท า)  
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ภาพที่ 4.16 แสดงตัวอย่าง (ร่าง) ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี
ค านวณภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2563 (ต่อ) 
ที่มา : (โดยผู้ท า)  
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ภาพที่ 4.16 แสดงตัวอย่าง (ร่าง) ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี
ค านวณภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2563 (ต่อ) 
ที่มา : (โดยผู้ท า)  
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ภาพที่ 4.16 แสดงตัวอย่าง (ร่าง) ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี
ค านวณภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2563 (ต่อ) 
ที่มา : (โดยผู้ท า)  
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ภาพที่ 4.16 แสดงตัวอย่าง (ร่าง) ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี
ค านวณภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2563 (ต่อ) 
ที่มา : (โดยผู้ท า)  
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ภาพที่ 4.16 แสดงตัวอย่าง (ร่าง) ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี
ค านวณภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2563 (ต่อ) 
ที่มา : (โดยผู้ท า)  
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ภาพที่ 4.16 แสดงตัวอย่าง (ร่าง) ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี
ค านวณภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2563 (ต่อ) 
ที่มา : (โดยผู้ท า)  
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ภาพที่ 4.16 แสดงตัวอย่าง (ร่าง) ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี
ค านวณภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2563 (ต่อ) 
ที่มา : (โดยผู้ท า)  
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ภาพที่ 4.16 แสดงตัวอย่าง (ร่าง) ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี
ค านวณภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2563 (ต่อ) 
ที่มา : (โดยผู้ท า)  
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ภาพที่ 4.16 แสดงตัวอย่าง (ร่าง) ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี
ค านวณภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2563 (ต่อ) 
ที่มา : (โดยผู้ท า)  
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ภาพที่ 4.16 แสดงตัวอย่าง (ร่าง) ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี
ค านวณภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2563 (ต่อ) 
ที่มา : (โดยผู้ท า)  
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  2.3 ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล ด าเนินการตรวจสอบข้อคิดเห็นแต่ละหัวข้อ    
ภาระงาน จากคณะกรรมการก าหนดภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
และน ามาปรับแก ้และจัดท าเป็นข้อมูลเสนอคณบดีลงนามเป็นประกาศใช้ของคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี ดังภาพที่ 4.17 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพที่ 4.17 แสดงตัวอย่างประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี 

ค านวณภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2563 
ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 
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ภาพที่ 4.17 แสดงตัวอย่างประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีค านวณ
ภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2563 
ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 
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ภาพที่ 4.17 แสดงตัวอย่างประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี
ค านวณภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2563 (ต่อ) 
ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 
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ภาพที่ 4.17 แสดงตัวอย่างประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี 
ค านวณภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2563 (ต่อ) 
ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 
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ภาพที่ 4.17 แสดงตัวอย่างประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี 
ค านวณภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2563 (ต่อ) 
ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 
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ภาพที่ 4.17 แสดงตัวอย่างประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี
ค านวณภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2563 (ต่อ) 
ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 
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ภาพที่ 4.17 แสดงตัวอย่างประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี
ค านวณภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2563 (ต่อ) 
ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 
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ภาพที่ 4.17 แสดงตัวอย่างประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี
ค านวณภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2563 (ต่อ) 
ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 
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ภาพที่ 4.17 แสดงตัวอย่างประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี
ค านวณภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2563 (ต่อ) 
ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563 
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  2.4 ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล ด าเนินการจัดท าหนังสือบันทึกข้อความ       
ส่งประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีค านวณภาระงานขั้นต่ าของ
คณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2563 ตามท่ีมหาวิทยาลัยประกาศก าหนด ดังภาพที่ 4.18 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.18 แสดงตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ที่ อว 
0652.06/2524 ลงวันที่ 28 ตุลาคม 2563 เรื่อง ขอส่งประกาศคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีค านวณภาระงาน     
ขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2563 
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  หมายเหตุ เมื่อคณะกรรมการก าหนดภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์คณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยีลาออกจากการปฏิบัติหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล ต้องด าเนินการแจ้ง
หัวหน้าสาขาวิชา/หัวหน้าหมวดวิชา ให้ส่งรายชื่อบุคลากรในสังกัดมาปฏิบัติหน้าที่เป็นคณะกรรมการ
ดังกล่าวแทน ดังภาพที่ 4.19    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
  
ภาพที่ 4.19 แสดงตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความหมวดวิชาคณิตศาสตร์และสถิติ คณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี ที่ คส 876/2563 ลงวันที่ 22 กันยายน 2563 เรื่อง ขอส่งรายชื่อบุคลากรเพ่ือ
แต่งตั้งเป็นคณะกรรมการก าหนดภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
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วันที่จะต้องตรงกับรอบการประเมิน 

  3) การจัดเตรียมแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
      ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลจัดเตรียมเอกสารการเลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน 
ให้พร้อมเมื่อกองบริหารงานบุคคลส่งหนังสือคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีให้ด าเนินการ                         
เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงาน
มหาวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลต้องวิเคราะห์และตรวจสอบรายละเอียดของหนังสือ
และแบบฟอร์มที่เกี่ยวกับการใช้เลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน ซึ่งวันที่จะต้องตรงกับรอบการ
ประเมิน อีกท้ังผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลอาจน าแบบฟอร์มไปเปรียบเทียบกับของรอบประเมิน
ก่อนหน้านี้ เพ่ือหาความแตกต่างของแบบฟอร์ม หากถูกต้องแล้วนั้น ให้ด าเนินการดาวน์โหลด
เอกสารทีเ่กี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน การเลื่อนค่าตอบแทน และส่งไฟล์ให้ผู้ปฏิบัติงานสื่อสารองค์กร
ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จัดท าการอัพโหลดไฟล์ขึ้นไว้ที่เว็บไซต์ของคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วในค้นหาและอ านวยความสะดวกให้กับคณาจารย์ที่ต้องใช้
แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการเพ่ือเลื่อนเงินเดือน และเลื่อนค่าตอบแทน 
ดังภาพที ่4.20 - 4.22 ดังนี้ 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
ภาพที่ 4.20 แสดงตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความ กองบริหารงานบุคคล ที่ อว 0652.19/3145 
ลงวันที่ 16 กันยายน 2563 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา      
การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ฯลฯ ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม 2563) 
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วันที่จะต้องตรงกับรอบการประเมิน 

ผู้รับการประเมินต้องเป็นข้าราชการพลเรือน 
ในสถาบันอุดมศกึษา 

        แบบฟอร์มที่ถูกต้อง 

        แบบฟอร์มที่ไม่ถูกต้อง 

      วันทีไ่ม่ตรงกับรอบการประเมิน 

น าแบบฟอร์มไปใช้กับผู้รับการประเมิน 
ที่เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

  ส าหรับแบบฟอร์มการประเมินที่แจ้งไว้ในหนังสือบันทึกข้อความดังกล่าว ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านบริหารงานบุคคลจะต้องตรวจสอบความถูกต้องก่อนจะอัพโหลดไฟล์ขึ้นไว้ที่เว็บไซต์ของ         
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  และต้องแยกประเภทแบบฟอร์มของข้าราชการพลเรือน                        
ในสถาบันอุดมศึกษา และของพนักงานมหาวิทยาลัย ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องระมัดระวังในส่วนของวันที่
ต้องตรงกับรอบการประเมินที่ ดังภาพที่ 4.21 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
ภาพที่  4 .21 แสดงแบบข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานของข้าราชการพลเรือน                           
ในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงานมหาวิทยาลัย (องค์ประกอบที่ ๑) ต าแหน่งวิชาการ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2554 หน้า 2)  
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ภาพที่ 4.22 แสดงตัวอย่างช่องทางการดาวน์โหลดเอกสารประเมินผลการปฏิบัติราชการเพ่ือเลื่อน
เงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน ต าแหน่งวิชาการ 
ที่มา : (https://sci.rmutp.ac.th/งานวางแผนและพัฒนา/)  

  4) การประเมินผลการปฏิบัติราชการ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
       การประเมินผลการปฏิบัติราชการ การประเมินผลการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงาน
บริหารงานบุคคลต้องปฏิบัติตามข้อบังคับ และประกาศของมหาวิทยาลัยอย่างเคร่งครัด เพ่ือไม่ให้
เกิดความผิดพลาด ซึ่ งจะส่งผลกระทบต่อคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เป็นอย่ างยิ่ ง                 
โดยในปัจจุบันคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้มีนโยบายในการลดใช้กระดาษเพ่ือรักษา
สิ่งแวดล้อม ส่งผลท าให้เกิดการพัฒนาในการส่งเอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวการเลื่อนเงินเดือน      
การเลื่อนค่าตอบแทน จากเดิมที่เป็นรูปแบบกระดาษหรือเอกสารต่าง ๆ ได้เปลี่ยนหลักฐาน          
เป็นรูปแบบไฟล์ดิจิทัลทั้งหมด เช่น PDF JPEG PNG จากการเปลี่ยนแปลงดังกล่าว ท าให้คณาจารย์
ของคณะมทีักษะทางด้านคอมพิวเตอร์มากยิ่งขึ้น ก่อให้เกิดประโยชน์กับคณาจารย์และคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยีในการเข้าสู่ยุคดิจิทัล โดยมีรายละเอียดขั้นตอน ดังภาพที ่4.23 – 4.44 ดังนี้ 
  4.1 เพ่ือให้คณาจารย์มีเวลาในการจัดเตรียมข้อมูลเอกสารเพ่ือเข้าสู่กระบวนการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล ได้จัดท าหนังสือแจ้งคณาจารย์           
ให้ด าเนินการจัดเตรียมส่งหลักฐาน โดยในรอบการประเมินครึ่งปีแรก 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม               
ด าเนินการแจ้งภายในสัปดาห์แรกของเดือนมีนาคม และในรอบครึ่งปีหลัง 1 เมษายน ถึงวันที่ 30 กันยายน      
ด าเนินการแจ้งแจ้งภายในสัปดาห์แรกของเดือนกันยายน อีกทั้ง คณาจารย์สามารถติดตามการรับรู้ข่าวสาร        
การเลื่อนเงินเดือนได้ทางเว็บไซต์ซึ่งผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลได้ประสานงานและด าเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง จัดท าเป็นคู่มือแนวทางปฏิบัติในการส่งหลักฐานการประเมินเลื่อนเงินเดือน         
เลื่อนค่าตอบแทน ขึ้นโดยเฉพาะของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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ภาพที ่4.23 แสดงคู่มือแนวทางปฏิบัติในการส่งหลักฐานการประเมินเลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน
ในช่องทางเว็บไซต์ 
ที่มา : (https://rmutpdocs.readthedocs.io/th/latest/academic/howtosubmit.html)  

         4.1.1 ส าหรับเอกสารที่คณาจารย์ต้องจัดเตรียมเพ่ือเข้าสู่กระบวนการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ เพ่ือเลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน ดังนี้ 
          (1) จัดท ารายงาน และ/หรือ รวบรวมข้อมูลผลการประเมินตนเองในแบบข้อตกลง
การประเมินผลสัมฤทธิ์ของราชการ/งาน (องค์ประกอบที่ 1) แบบข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติ
ราชการ/งาน (องค์ประกอบที่ 2) และแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ/งาน (องค์ประกอบที่ 3) 

         (2) ด าเนินการตรวจสอบ จัดท ารายงานและส่งหลักฐานผลการปฏิบัติงาน (ราชการ) 
ตามแบบพิจารณาหลักฐานการเลื่อนเงินเดือน/ค่าตอบแทน ต าแหน่งวิชาการ (องค์ประกอบที่ 1)  
              (3) ด าเนินการกรอกข้อมูลในแบบรายงานการปฏิบัติ งานตามภาระงาน                
โดยนับภาระงาน ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน 2563 – 30 กันยายน 2563  
              (4) ด าเนินการจัดท าข้อตกลงภาระงานเพ่ือใช้ประเมินการเลื่อนเงินเดือน           
เลื่อนค่าตอบแทน ณ วันที่ 1 เมษายน 2564 (ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม 2563 – 31 มีนาคม 2564)  
        ทั้งนี้ แบบข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (องค์ประกอบที่ 2) 
ส่งไปที่หัวหน้าสาขาวิชา/หัวหน้าหมวดวิชา ส าหรับหัวหน้าสาขาวิชา/หัวหน้าหมวดวิชา ส่งไปที่                
รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย  
    4.1.2 เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับคณาจารย์ เนื่องจากคณาจารย์มีภาระงาน    
ที่ต้องไปปฏิบัติตามสถานที่ต่าง ๆ ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลได้มีวิธีการส่งหนังสือแจ้งคณาจารย์   
ให้ทราบด้วยกัน 2 วิธี คือ 1. จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) 2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Doc)        
ของทางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (สามารถตรวจสอบการเปิดอ่านจดหมายที่ส่งไปได้) 
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ภาพที ่4.24 แสดงหนังสือบันทึกข้อความ เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม 2563) 
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ภาพที่ 4.25 แสดงแนวทางปฏิบัติในการส่งหลักฐานการประเมินเลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน 
ต าแหน่งวิชาการ  
ที่มา : (โดยผู้ท า) 
 
  
  

 

1 
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ภาพที่ 4.25 แสดงแนวทางปฏิบัติในการส่งหลักฐานการประเมินเลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน 
ต าแหน่งวิชาการ (ต่อ) 
ที่มา : (โดยผู้ท า) 
 
 
 



128 
 

 
   

 
 

 
 
 
ภาพที่ 4.25 แสดงแนวทางปฏิบัติในการส่งหลักฐานการประเมินเลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน 
ต าแหน่งวิชาการ (ต่อ) 
ที่มา : (โดยผู้ท า) 
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ภาพที่ 4.25 แสดงแนวทางปฏิบัติในการส่งหลักฐานการประเมินเลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน 
ต าแหน่งวิชาการ (ต่อ) 
ที่มา : (โดยผู้ท า) 
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  4.2 ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล ได้ด าเนินการจัดท าค าสั่งที่เกี่ยวกับการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่ง
วิชาการ ดังนี้ 
 
  1. ค าสั่งคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม 2563) ซึ่งมีองค์ประกอบของคณะกรรมการ ฯ 
ประกอบด้วย ดังนี้ 
   - คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  เป็นประธานกรรมการ  
   - รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย  เป็นกรรมการ 
   - รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา  เป็นกรรมการ 
   - หัวหน้าสาขา/หัวหน้าหมวดวิชา  เป็นกรรมการ 
   - รองคณบดีฝ่ายบริหาร   เป็นกรรมการและเลขานุการ 
   - ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบของคณะกรรมการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา     
การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม 2563) 
  - พิจารณาหลักเกณฑ์การประเมินเลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน 

  - ก าหนดนโยบายและแนวทางในการปฏิบัติ 
       - พิจารณาและประเมินผลตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด    
 
  2. ค าสั่งคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม 2563) พิจารณาหลักฐานภาระงาน 
ทั้ง 5 ภาระงาน ซึ่งมีองค์ประกอบของคณะกรรมการ ฯ ประกอบด้วย ดังนี้ 
   - คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  เป็นประธานอนุกรรมการ  
   - รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย  เป็นรองประธานอนุกรรมการ 
   - หัวหน้าสาขา/หัวหน้าหมวดวิชา  เป็นอนุกรรมการ 
   - คณาจารย์ในสังกัดสาขา/หมวดวิชา       เป็นอนุกรรมการ 
                         ที่มีความช านาญตามภาระงาน 
   - รองคณบดีฝ่ายบริหาร   เป็นอนุกรรมการและเลขานุการ 
   - ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบของคณะอนุกรรมการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา      
การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม 2563) 
  - พิจารณาหลักฐานการเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน 

  - พิจารณาและประเมินหลักฐานตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด  
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ภาพที่ 4.26 แสดงค าสั่งคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม 2563) 
ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 
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ภาพที่ 4.27 แสดงค าสั่งคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ พิจารณาหลักฐานภาระงาน งานสอน ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม 2563) 
ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 
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ภาพที่ 4.28 แสดงค าสั่งคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ พิจารณาหลักฐานภาระงาน งานวิจัยและงานวิชาการอ่ืน ครั้งที่ 2 
(1 ตุลาคม 2563) 
ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 
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ภาพที่ 4.29 แสดงค าสั่งคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบัน อุดมศึกษา การเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ พิจารณาหลักฐานภาระงาน งานบริการวิชาการ ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม 2563) 
ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 
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ภาพที่ 4.30 แสดงค าสั่งคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ พิจารณาหลักฐานภาระงาน งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ครั้งที่ 2 
(1 ตุลาคม 2563) 
ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 
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ภาพที่ 4.31 แสดงค าสั่งคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ พิจารณาหลักฐานภาระงานงานอ่ืน ๆ หรืองานที่ได้รับมอบหมาย
หรือได้รับอนุญาต ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม 2563) 
ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 
 

Lenovo L5
Text Box

Lenovo L5
Text Box

Lenovo L5
Text Box

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx



137 
 

  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ผู้ปฏิบัติงานด้าน
บริหารงานบุคคลได้ด าเนินการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ คือ Google Drive และ Microsoft Teams        
เพ่ือให้คณะกรรมการ ฯ ใช้ในการพิจารณาหลักฐาน  และได้ด าเนินการจัดท าหนังสือเชิญ
คณะกรรมการ ฯ ตรวจสอบหลักฐานก่อนการประชุมพิจารณาจริง  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
   
 
 
 
ภาพที่ 4.32 แสดงหนังสือเชิญคณะกรรมการก าหนดภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์คณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี ตรวจสอบหลักฐานและพิจารณาหลักฐานภาระงาน 
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  การตรวจสอบหลักฐานและการพิจารณาหลักฐานของคณะกรรมการก าหนดภาระงาน
ขั้นต่ าของคณาจารย์คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี แบ่งออกเป็นกลุ่มภาระงานทั้ง 5 ด้าน ดังนี้ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ภาพที่ 4.33 แสดงรายชื่อคณะกรรมการก าหนดภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ คณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี แบ่งกลุ่มดูหลักฐานและการพิจารณาหลักฐาน ภาระงานทั้ง 5 ด้าน 
ที่มา : (โดยผู้ท า) 
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ภาพที่ 4.33 แสดงรายชื่อคณะกรรมการก าหนดภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ คณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี แบ่งกลุ่มดูหลักฐานและการพิจารณาหลักฐาน ภาระงานทั้ง 5 ด้าน (ต่อ) 
ที่มา : (โดยผู้ท า) 
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ภาพที่ 4.34 แสดงหนังสือเชิญคณะอนุกรรมการการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบัน   
อุดมศึกษา การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ตรวจสอบหลักฐานและ
พิจารณาหลักฐานภาระงาน ทั้ง 5 ด้าน 
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ภาพที่ 4.35 แสดง Timeline การด าเนินงาน การประเมินเลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน  
ต าแหน่งวิชาการ ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม 2563) 

  ที่มา : (โดยผู้ท า) 
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  4.4 การพิจารณาหลักฐาน 
           การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ผู้ปฏิบัติงานด้าน
บริหารงานบุคคลเป็นผู้ด าเนินการจัดประชุมการพิจารณาหลักฐานด้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Microsoft 
Teams ดังนี้  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.36 แสดงการจ าแนกไฟล์หลักฐานภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์แบ่งออกเป็นแต่ละภาระงาน
แต่ละสาขาวิชา/หมวดวิชา และแต่ละบุคคล ในการพิจารณาหลักฐานประเมินเลื่อนเงินเดือน         
เลื่อนค่าตอบแทน ต าแหน่งวิชาการ ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม 2563)  

  ที่มา : (โดยผู้ท า) 
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ภาพที่ 4.36 แสดงการจ าแนกไฟล์หลักฐานภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์แบ่งออกเป็นแต่ละภาระงาน
แต่ละสาขาวิชา/หมวดวิชา และแต่ละบุคคล ในการพิจารณาหลักฐานประเมินเลื่อนเงินเดือน         
เลื่อนค่าตอบแทน ต าแหน่งวิชาการ ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม 2563) (ต่อ) 

  ที่มา : (โดยผู้ท า) 
 

 
 
ภาพที่ 4.37 แสดงการจ าแนกไฟล์หลักฐาน (องค์ประกอบที่ ๑) ต าแหน่งวิชาการ แบ่งออกเป็น       
แต่ละภาระงาน แต่ละสาขาวิชา/หมวดวิชา และแต่ละบุคคล ในการพิจารณาหลักฐานประเมินเลื่อน
เงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน ต าแหน่งวิชาการ ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม 2563)  

  ที่มา : (โดยผู้ท า) 
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ภาพที่ 4.37 แสดงการจ าแนกไฟล์หลักฐาน (องค์ประกอบที่ ๑) ต าแหน่งวิชาการ แบ่งออกเป็น       
แต่ละภาระงาน แต่ละสาขาวิชา/หมวดวิชา และแต่ละบุคคล ในการพิจารณาหลักฐานประเมินเลื่อน
เงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน ต าแหน่งวิชาการ ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม 2563)  

  ที่มา : (โดยผู้ท า) 
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145 
 

 

 
 
 
ภาพที่ 4.38 แสดงการพิจารณาหลักฐานในการเลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน ต าแหน่งวิชาการ           
ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม 2563) ด้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Microsoft Teams   
ทีม่า : (โดยผู้ท า) 
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  หมายเหตุ การเลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน ให้ผู้ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคล      
น าข้อมูลผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ/ปฏิบัติงาน มาเป็นหลักในการพิจารณา พร้อมทั้ง
ข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาท างาน การรักษาวินัยและจรรยาบรรณ การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการ
เป็นข้าราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2555 หน้า 3)  
(มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2555 หน้า 2) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่4.39 แสดงข้อมูลการลา ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ที่อยู่ในระหว่าง
รอบการประเมิน 
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ภาพที ่4.39 แสดงข้อมูลการลา ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ที่อยู่ในระหว่าง
รอบการประเมิน (ต่อ) 
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  ส าหรับการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ผู้ปฏิบัติงาน         
ด้านบริหารงานบุคคล ต้องตรวจสอบฐานในการค านวณและช่วงเงินเดือนส าหรับการเลื่อนเงินเดือน
ก่อนการด าเนินการ ดังภาพที่ 4.40 (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2555 หน้า 2)   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่4.40 แสดงฐานในการค านวณและช่วงเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  
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  หมายเหตุ การค านวณเงินเพ่ือเลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน ต้องปฏิบัติตาม
ข้อบังคับและประกาศ ฯ ดังนี้ 
   - วงเงินที่ใช้ในการเลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน ให้เลื่อนได้ภายในวงเงินไม่เกิน
ร้อยละ 2.9 ของอัตราที่ครองอยู่ ณ วันที่ 1 กันยายน 2563 และห้ามเลื่อนเกินวงเงินที่ค านวณได้ 
 - ให้เลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน ได้ในอัตราไม่เกินร้อยละ 6 และไม่ให้ใช้วิธีการ
หารเฉลี่ยเพ่ือให้พนักงานมหาวิทยาลัยทุกคนได้รับการเลื่อนค่าตอบแทนในอัตราร้อยละที่เท่ากัน 
   - การค านวณจ านวนเงิน ถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปัดเป็นสิบบาท 
 
   4.4 การส่งผลการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ 
  เมื่อด าเนินการพิจารณาหลักฐานเสร็จสิ้นเรียบร้อย ขั้นตอนต่อไปจะเป็นการ         
ส่งผลการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงาน
มหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ซึ่ งเอกสารที่จัดส่งให้กองบริหารงานบุคคลประกอบด้วย             
แบบสรุปผลการปฏิบัติราชการ โดยแยกประเภทของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและ        
ของพนักงานมหาวิทยาลัย และบัญชีรายละเอียดการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบัน     
อุดมศึกษา บัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ส าหรับเอกสาร               
ดังกล่าวข้างต้น ต้องเรียงล าดับจากผู้ได้คะแนนสูงสุดลงไป ซึ่งผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล         
ต้องใช้ความรอบคอบ ความช านาญและประสบการณ์ในการด าเนินการ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
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ภาพที่ 4.41 แสดงแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ของข้าราชการพลเรือนในสถาบัน      
อุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ที่ถูกต้อง 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2554 หน้า 8 - 10)   
 
 
 

2563                         2563 

นาย ก นาม สมมุต ิ

อาจารย์ วิชาการ 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

นาย ข นาม สมมุต ิ

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

  ชื่อและต าแหน่งผู้ประเมนิ 

หรือ ผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์  
ศาสตราจารย์ 

รอบการประเมนิ รอบที่ 2  
(1 ตุลาคม 2563) 
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ภาพที่ 4.41 แสดงแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ของข้าราชการพลเรือนในสถาบัน      
อุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ที่ถูกต้อง (ต่อ) 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2554 หน้า 8 - 10)   
 
 
 

ทักษะทางด้านภาษาอังกฤษ                         
30 

1. ฝึกฝนด้วยตนเองผ่านช่องทางสือ่ออนไลน์                         
30 2. เข้ารว่มการประชุมวชิาการระดับนานาชาติ  

ช่วงปิดภาคการศึกษา    
ที่ 1/2563 

อาจจะเป็น ทศนิยม 2 หรือ 3 
ต าแหน่งก็ได้ แต่ตอ้งเป็นการ   
ปัดเศษที่ค่าตัวเดียวกนั  

ระบุ ความรู้/ทักษะ/สมรรถนะ ที่ตอ้งได้รับการ
พัฒนา ให้ผู้รับการประเมนิไปพัฒนา รวมถงึวิธีการ
ในการพฒันา และชว่งเวลาที่ตอ้งการพัฒนา  

0.9                                  63 

1.0                                  30 

93                                  
30 

ระดับผลการประเมิน ช่วงคะแนน 
ดีเด่น 90.00 - 100 
ดีมำก 80.00 – 89.99 

ดี 70.00 – 79.99 
พอใช้ 60.00 – 69.99 

ต้องปรับปรุง ต  ำกว่ำ 60 
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ภาพที่ 4.41 แสดงแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ของข้าราชการพลเรือนในสถาบัน      
อุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ที่ถูกต้อง (ต่อ) 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2554 หน้า 8 - 10)   
 
 
 

นาย ก นาม สมมุต ิ

อาจารย์ ที่ 1/2563 
อาจารย์ 

อาจารย์ ที่ 1/2563 

นาย ข นาม สมมุต ิ
หัวหน้าสาขาวิชาวัสดุศาสตร์ฯ 

อุตสาหกรรม 

27 ตุลาคม 2563 

อาจารย์ ที่ 1/2563 

28 ตุลาคม 2563 

อาจารย์ ที่ 1/2563 

29 ตุลาคม 2563 

อาจารย์ ที่ 1/2563 

29 ตุลาคม 2563 

อาจารย์ ที่ 1/2563 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 

อาจารย์ ที่ 1/2563 

นาย ช นาม สมมุต ิ

อาจารย์ ที่ 1/2563 

นาย จ นาม สมมุต ิ

อาจารย์ ที่ 1/2563 
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

อาจารย์ ที่ 1/2563 

กรณีไม่ลงลายมือชือ่ให้มีพยานรับรอง
เป็นหลักฐานว่ามกีารแจ้งผลประเมนิ
แล้ว 



153 
 

    

 
ภาพที่ 4.42 แสดงแบบบัญชีรายละเอียดการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
ต าแหน่งวิชาการ  
ที่มา : (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2555 หน้า 2)  

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
ภาพที่ 4.43 แสดงแบบบัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทน พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ 

ห้ามเลื่อนเกนิวงเงินที่ค านวณได้ 

ถ้ามีเศษไม่ต้องปัดเศษเป็นสิบบาท 

ไม่เกินร้อยละ 6  

ห้ามเลื่อนเกินวงเงินทีค่ านวณได้ ไม่เกินร้อยละ 6  ถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปัดเป็นสิบ
บาท 

ที่มา : (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2555 หน้า 2) 
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  ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลด าเนินการจัดท าข้อมูลและจัดส่งกองบริหารงานบุคคล 
พร้อมแบบสรุปผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงาน
มหาวิทยาลัย และบัญชีรายละเอียดการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา             
บัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ดังภาพที่ 4.44 

 
   
ภาพที่  4 .44  แสดงหนั งสื อบันทึกข้อความ คณะวิทยาศาสตร์ และเทคโนโลยี  ที่  อว 
0652.06/2563 ลงวันที่ 29 ตุลาคม 2563 เรื่อง ขอส่งผลการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือน        
ในสถาบันอุดมศึกษา การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
ครั้งที่ 2 (1ตุลาคม 2563) 
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  5) การแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือน การเลื่อนค่าตอบแทน 
        กองบริหารงานบุคคลส่งผลการเลื่อนเงินเดือน การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงาน
มหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ครั้งที่ 2 (1ตุลาคม 2563) โดยแจ้งคณะให้ด าเนินการปฏิบัติ       
ตามข้อบังคับ และประกาศมหาวิทยาลัย ซึ่งผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลต้องตรวจสอบ     
ความถูกต้องของผลการเลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน ที่ส่งมาก่อนน าไปติดประกาศแจ้งรายชื่อผู้มีผล        
การปฏิบัติราชการอยู่ในระดับดีเด่นและดีมาก โดยมีรายะเอียด ดังภาพที ่4.45  – 4.49 ดังนี้  
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.45 แสดงหนังสือบันทึกข้อความ กองบริหารงานบุคคล ที่ อว 0652.19/4457            
ลงวันที่ 25 ธันวาคม 2563 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา            
เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย และเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม 2563) 
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   5.1 ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล น าผลการเลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน
ไปติดประกาศรายชื่อผู้มีผลการปฏิบัติราชการอยู่ในระดับดีเด่นและดีมากในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน
(มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2554 หน้า 4) (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 
2554 หน้า 3) 

 
  

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่4.46 แสดงการติดประกาศรายชื่อข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ  
ผู้ที่มีผลการปฏิบัติราชการอยู่ในระดับดีเด่นและดีมาก 

  ที่มา : (โดยผู้ท า) 
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   5.2 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (2555, หน้า 4) ก าหนดให้           
ผลการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการแต่ละคนในแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานแจ้งให้ข้าราชการใน
บังคับบัญชาทราบเป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละบุคคล ดังภาพที่ 4.47 ซึ่งประกอบด้วย 
  (1)  อัตราร้อยละท่ีได้รับการเลื่อน 
  (2)  ฐานในการค านวณ 
  (3)  จ านวนเงินที่ได้รับการเลื่อน 
  (4)  เงินเดือนที่พึงได้รับเมื่อได้รับการเลื่อนตามผลการเลื่อนเงินเดือน 
      

  
 
ภาพที่ 4.47 แสดงหนังสือแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือน ต าแหน่งวิชาการ ที่ถูกต้อง 

นาย ก นามสมมุติ 

อาจารย 

 

11220 

นาย ก นามสมมุติ 

ไม่เกินร้อยละ 6  
ฐานค านวณ 
ต าแหน่ง อาจารย ์

เงินเดือนเดิม 

เงินเดือนที่ได้รับ เงินเดือนที่ได้เลื่อน 

 

 

TUM
Typewriter
ที่มา : (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2554 หน้า 8 – 10)
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   ส าหรับผลการเลื่อนค่าตอบแทน พนักงานมหาวิทยาลัย ก าหนดให้ผลการเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัยแต่ละคนในแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานแจ้งให้พนักงาน
มหาวิทยาลัยในบังคับบัญชาทราบเป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละบุคคล ดังภาพที่ 4.48 ซึ่งประกอบด้วย 
(มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2555 หน้า 3) 
  (1)  อัตราร้อยละท่ีได้รับการเลื่อน 
  (2)  จ านวนเงินที่ได้รับการเลื่อน 
  (3)  ค่าตอบแทนที่พึงได้รับเมื่อได้รับการเลื่อนตามผลการเลื่อนค่าตอบแทน 
      
 

 
 
 
 
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.48 แสดงหนังสือแจ้งผลการเลื่อนค่าตอบแทน ต าแหน่งวิชาการ ที่ถูกต้อง 

ค่าตอบแทนเดิม 

ไม่เกินร้อยละ 6  ค่าตอบแทนที่ได้เลื่อน 
ค่าตอบแทนที่ได้รับ 

Lenovo L5
Text Box

Lenovo L5
Typewriter
นาย ข นามสมมุติ

Lenovo L5
Text Box

Lenovo L5
Typewriter
นาย ข นามสมมุติ

Lenovo L5
Text Box

Lenovo L5
Text Box

TUM
Typewriter
ที่มา : (https://hrm.offpre.rmutp.ac.th/2554/files_upload/Data%202_35_9.docx)
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   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (2555, หน้า 5) ก าหนดให้ข้าราชการ
ผู้ใดไม่ได้รับการเลื่อนเงินเดือน ให้แจ้งเหตุผลที่ไม่ได้เลื่อนเงินเดือนให้ผู้นั้นทราบด้วย ดังภาพที่ 4.49 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.49 แสดงหนังสือแจ้งผล กรณีไม่ได้รับกำรเลื อนเงินเดือน ที ถูกต้อง 
 

ลาศึกษาต่อ 

 

Lenovo L5
Text Box

Lenovo L5
Typewriter
นาย จ นามสมมุติ

Lenovo L5
Text Box

Lenovo L5
Typewriter
นาย จ นามสมมุติ

TUM
Typewriter
ที่มา : (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2554 หน้า 8 – 10)



บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไ้ขและพัฒนา 

 
 
 คู่มือการปฏิบัติงาน การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา           
การเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ต าแหน่งวิชาการ ของคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ผู้จัดท าได้รวบรวมปัญหา
อุปสรรค แนวทางการแก้ไข และข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน จากการประชุม 
อบรมสัมมนาด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคลท่ีเกี่ยวกับการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือน         
ในสถาบันอุดมศึกษา การเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย และจากการปฏิบัติงานจริงของ
เจ้าหน้าท่ีบุคลากร โดยสรุปไว้ ดังนี้ 
 
5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
 
 ในการปฏิบั ติงานการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา                
การเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ ได้สรุปประเด็นปัญหา
อุปสรรค และแนวทางการแก้ไข ไว้ดังนี้ต่อไปนี้ 

ตางรางท่ี 5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

การจัดท า
ข้อตกลง
ภาระงาน 

การจัดท าข้อตกลงภาระงานต้อง
ด าเนินการตามปีการศึกษา ซึ่งมีปัญหา
ในการคิดค านวณพิจารณาหลักฐาน 
ช่วงเวลาในรอบการประเมินเล่ือนเงิน 
เล่ือนค่าตอบแทน ต าแหน่งวิชาการ      
ท่ีไม่ตรงกัน 

เสนอท่ีประชุมคณะกรรมการเล่ือน 
เงินเดือนพิจารณาการจัดท าข้อตกลง     
ภาระงาน โดยมติท่ีประชุมเห็นชอบ 
ให้ปรับการจัดท าข้อตกลงภาระงานตาม
รอบการประเมินเล่ือนเงินเดือน  
เล่ือนค่าตอบแทน ต าแหน่งวิชาการ 

คณาจารย์ท าข้อตกลงภาระงานท่ีไม่
เป็นไปตามเกณฑ์ท่ีก าหนด 

แจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับเกณฑ์ภาระงาน
ขัน้ต่ าให้มากยิ่งขึ้น โดยในปัจจุบัน          
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีด าเนิน     
การจัดท าคู่มือในการส่งหลักฐานเพื่อ
พิจารณาเล่ือนเงินเดือน  
เล่ือนค่าตอบแทน ซึ่งสามารถช่วยลด
ข้อผิดพลาดให้น้อยลง        
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

การพิจารณา
หลักฐานของ
คณะกรรมการ 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   
ใช้รูปแบบการพิจารณาหลักฐานด้วย
การประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
Microsoft Teams แต่เนื่องจาก 
หลักฐานคณาจารย์ท้ังคณะมีจ านวน
มาก ซึ่งคณะกรรมการท้ังหมด     
ต้องร่วมกันพิจารณาเป็นรายบุคคล 

ปรับเปล่ียนการพิจารณาหลักฐานโดย  
แบ่งกลุ่มคณะกรรมการ ตามภาระงาน     
ท่ีก าหนดไว้ ท าให้การพิจารณาหลักฐาน       
มีความถูกต้องครบถ้วนและรวดเร็วมาก
ยิ่งขึ้น 

ด้วยคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ใช้รูปแบบการส่งหลักฐานด้วยส่ือ
อิเล็กทรอนิกส์ Google Drive ท าให้
คณาจารย์ส่งหลักฐานซ้ าซ้อน อีกท้ัง
ยังมีการส่งหลักฐานผิดประเภทของ
ภาระงาน 

ในปัจจุบันผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงาน
บุคคล และคณาจารย์ในคณะได้ร่วมกัน
จัดท าคู่มือในการส่งหลักฐานการประเมิน
เล่ือนเงินเดือน เล่ือนค่าตอบแทน  
ท าให้คณาจารย์เกิดความเข้าใจมากยิ่งขึ้น
และปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

การน าหลักฐานผลงานของผู้ด ารง
ต าแหน่งทางวิชาการ ท่ีเป็นไปตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลพระนคร เรื่อง เกณฑ์ภาระ
งานขั้นต่ าฯ พ.ศ. 2559 (ข้อ 5) 
 
เนื่องจากหลักฐานของผู้ด ารง
ต าแหน่งทางวิชาการ มีปัญหาเกิดทับ
ซ้อนกับองค์ประกอบท่ี 1 และ  
ภาระงานวิจัยและงานวิชาการอื่น 

คณะจึงได้ก าหนดหลักเกณฑ์เพื่อแก้ไข
ปัญหา ดังนี้ 
1. ผลงานของผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
ในส่วนของบทความจากผลงานวิจัย และ/
หรือ บทความทางวิชาการ ซึ่งการท า
ข้อตกลงคณาจารย์ต้องระบุ 100% 
เท่านั้น ส่วนผลงานอื่นสามารถระบุ %    
ในการจัดท าผลงานท าต่อปี 
2. การส่ง Draft Manuscript  
ไม่สามารถเคลมภาระงานได้ 
3. ผลงานของผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ
ท่ีระบุไม่ถึง 100% ไม่ต้องด าเนินการขอ
เผยแพร่ แต่ใหม้ีการจัดท าบันทึกข้อความ
เสนอคณบดีรับทราบ 

 
ท่ีมา : (โดยผู้เขียน) 
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5.2 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 
 
 จากปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข รวมท้ังประสบการณ์ของผู้จัดท า คู่มือ
ปฏิบัติงานในด้านนี้ จึงมีข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน ดังต่อไปนี้ 
 1. ขั้นตอนการประเมินมีขั้นตอนมากเกินไป ควรยกเลิกแบบข้อตกลงการประเมินผล
สัมฤทธิ์ของงาน (องค์ประกอบท่ี 1) ให้เหลือแค่ภาระงานขั้นต่ า เนื่องจากเกณฑ์ภาระงานขั้นต่ า             
มีความครอบคลุมครบทุกภาระงานแล้ว 
 2. ควรมีการแลกเปล่ียนเรียนรู้ แนวทางในการด าเนินงานเพื่อเป็นการสร้างให้เกิดการ
ปฏิบัติงานท่ีดีและเป็นระบบ สามารถท าความเข้าใจในการปฏิบัติงานเล่ือนเงินเดือนข้าราชการ      
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา เล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ  
 3. แบบข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการปฏิบั ติราชการ (องค์ประกอบท่ี 2)           
ควรปรับปรุงเนื้อหาให้สามารถประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานได้จริง 
 4. ควรก าหนดแบบฟอร์มในการประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ ไม่ซับซ้อน        
มีมาตรฐาน ไม่เพิ่มภาระให้แก่ผู้รับการประเมิน หรือมีการน าเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการประเมิน เช่น 
ระบบการประเมินอิเล็กทรอนิกส์ (e-PM) โปรแกรมสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) 
เพื่อให้มีความสะดวกและรวดเร็ว และประหยัดทรัพยากรในการจัดเก็บข้อมูลการประเมิน 
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๑๗๘ 



 

ภาคผนวก ฃ 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2555 



๑๘๐ 



๑๘๑ 



๑๘๒ 



๑๘๓ 



 

ภาคผนวก ค 

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
เร่ือง แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2554 



 

ภาคผนวก ฅ 

ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ฉบับที่ 2/2555  

เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อเลือ่นค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลยั 



๑๘๖ 



๑๘๗ 



 

ภาคผนวก ฆ 

ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ฉบับที่ 3/2555  
เร่ือง หลักเกณฑ์การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย 



๑๘๙ 



๑๙๐ 



๑๙๑ 



 

ภาคผนวก ง 

ประกาศกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ฉบับที่ 4/2560  

เร่ือง การก าหนดสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
และพนักงานมหาวิทยาลัย 



 

ภาคผนวก จ 

ประกาศคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) 
เร่ือง มาตรฐานภาระงานทางวิชาการของผู้ด ารงต าแหน่งอาจารย์  

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. 2558 



๑๙๔ 



๑๙๕ 



 

ภาคผนวก ฉ 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
ว่าด้วยการก าหนดภาระงานของผู้ด ารงต าแหน่งอาจารย์  

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. 2559 



๑๙๗ 



 

ภาคผนวก ช 

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เร่ือง เกณฑ์ภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2559 



๑๙๙ 



๒๐๐ 



ภาคผนวก ซ 

หนังสือกองบริหารงานบุคคล ด่วนที่สุด  
เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ต าแหน่งวิชาการ 



ประวัติผู้เขียน 

 

ช่ือ – นามสกุล         นายสุริโย  ก่อวาณิชกุล 

ประวัติการศึกษา  ปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา   

 ประกาศนียบัตรวิชาชีพ อิเล็กทรอนิกส์ วิทยาลัยเทคนิคราชสิทธาราม   

ต าแหน่งปัจจุบัน บุคลากร ปฏิบัติการ 

 

สถานท่ีท างาน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 ถ.ประชาราษฎร์ 1 แขวงวงศ์สว่าง เขตบางซื่อ กรุงเทพ 10800    

 

 
 
 
 
 
 
 
 




