


หลักเกณฑวิธีคิดภาระงานของผูปฏิบัติงานสายสนับสนุน   ๒ / ๘ 

 

 

รายละเอียดแนบทายประกาศสถาบันนวัตกรรมการเรียนรู มหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง หลักเกณฑและวิธีคิดภาระ
งานของผูปฏิบัติงานสายสนับสนุน เพื่อการประเมินผลการปฏิบัติการประจําป ลงวันที่ ๑๖ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๓ 

๑. การประเมินผลการปฏิบัติงาน ประเมินจาก ๒ องคประกอบในสัดสวน ดังน้ี  

องคประกอบ รอยละ 
(๑) การประเมินผลงาน (Performance) เปนการประเมินผลสัมฤทธิ์หรือผลสําเร็จของการปฏิบัติงาน

ตามขอตกลงการปฏิบัติงานและรายงานที่กําหนดไวในแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๘๐ 

(๒) การประเมินสมรรถนะ (Competency) เปนการประเมินศักยภาพ คุณลักษณะ ทักษะ และหรือ
พฤติกรรมในการทํางานตามรายการที่มหาวิทยาลัยกําหนดไว 

๒๐ 

๒. การจัดทําขอตกลงการปฏิบัติงาน (Performance Agreement) 
ใหผูปฏิบัติงานสายสนับสนุนจัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานโดยมีองคประกอบของภาระงานและสัดสวน ตาม

แนวทาง ดังนี้  

ภาระงาน รอยละ หมายเหต ุ
งานยทุธศาสตรหรือการปรับปรุง
ประสิทธิภาพ 

๕-๓๐ คิดปริมาณ ๘๐% คุณภาพ ๒๐% 

งานประจําตามหนาที ่ ๔๐-๘๐ คิดปริมาณ ๘๐% คุณภาพ ๒๐% 
งานอ่ืน ๑๐-๓๐ คิดปริมาณ ๑๐๐% 
งานเพื่อสวนรวม ๒-๑๐ คิดแตปริมาณ ๑๐๐% 

  กรณีผูประเมินไมสามารถจัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานตามสัดสวนที่กําหนดได ใหผูอํานวยการสถาบัน
นวัตกรรมการเรียนรู เปนผูวินิจฉัยชี้ขาดและใหถือเปนที่สุด  
  หากผูปฏิบัติงานผูใดไมจัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานตามคําวินิจฉัยชี้ขาด จะไมไดรับการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือน และถือวาเปนการกระทําผิดทางวินัยฐานขัดคําสั่งของผูบังคับบัญชา และฐานไมปฏิบัติตามขอบังคับ ประกาศ 
คําสั่งของมหาวิทยาลัยหรือสวนงาน 

๓. การคิดภาระงานยุทธศาสตรหรือการปรับปรุงประสิทธิภาพ 

งานยุทธศาสตรหรือการปรับปรุงประสิทธิภาพ หมายถึง ภารกิจที่สอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตรของ
มหาวิทยาลัย และแผนกลยุทธของสวนงาน มีแนวทางการคิดภาระงาน ดังนี้ 
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ยุทธศาสตรของ
สถาบันฯ 

งานตามยุทธศาสตร* ประเภท ปริมาณ 
ภาระงาน** 

ยุทธศาสตรที่ ๑ 
ดานวิจัย 

ชวยงานวิจัยอาจารย ๑ วัน ๐.๕%  
บทวิเคราะห สังเคราะห คูมือ 
 

ผูวิจัยหลัก  ๒๕% ตอเร่ือง 
ผูวิจัยรวม ๘% ตอเร่ือง 

บทความวจิัยเผยแพร First author หรือ 
Corresponding author 

๒๕% ตอเร่ือง 

Co-author ๘% ตอเร่ือง 
ยุทธศาสตรที่ ๒ 
ดานการศึกษา 

ผูชวยสอน ชั่วโมงจริง ชั่วโมงจริง x ๑ 
เอกสารประกอบการสอน ๑ หัวขอ ๕% 
สื่อประกอบการ เชน โมเดล ชุดอุปกรณ ๑ เร่ือง ๑๐% 
สื่อการเรียนการสอนออนไลนแบบ 
Interactive (ไมไดทาํ story board เอง) 

ใชเรียน ๑ ชั่วโมง ๑๐% 

สื่อการเรียนการสอนออนไลนแบบ 
MOOC/SPOC (ทาํ story board เอง) 

ใชเรียน ๑ ชั่วโมง ๒๐% 

สื่ออิเล็กทรอนิกสแบบ Interactive มี 
animation และ infographic (ไมไดทํา 
story board เอง) 

ใชเรียน ๑ ชั่วโมง ๑๕% 

สื่ออิเล็กทรอนิกสแบบ Interactive มี 
animation และ infographic (ทํา story 
board เอง) 

ใชเรียน ๑ ชั่วโมง ๓๐% 

ยุทธศาสตรที่ ๓ 
ดานบริการวิชาการ 
 

เอกสารประกอบ (ไมนับซ้ํา ยกเวนในกรณีมี
การปรับแกเกิน ๗๐%)  

๑ หัวขอ ๒% 

เอกสารประกอบ กรณีที่มีการปรับแก ๕๐%  ๑ หัวขอ ๑% 
วิทยากรหลัก  สถาบนัฯ เปนผูจัด ชั่วโมงจริง x ๓ 

หนวยงานอ่ืนเปนผูจัด** ชั่วโมงจริง x ๑.๕ 
ผูชวยวิทยากร  สถาบนัฯ เปนผูจัด ชั่วโมงจริง x ๑.๕ 
 หนวยงานอ่ืนเปนผูจัด** ชั่วโมงจริง x ๐.๕ 
ผูเตรียมอุปกรณ  ๑ หัวขอ ๐.๒% 
บทความใน i-Learning Clinic ๑ เร่ือง ๒% 
รับ order และประสานงาน ๑ คร้ัง ๐.๕% 
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ยุทธศาสตรของ

สถาบันฯ 
งานตามยุทธศาสตร* ประเภท ปริมาณ 

ภาระงาน** 
ยุทธศาสตรที่ ๔ 
ดานการบริหาร 

การประชุม /ทําแผน  ประธานหรือเลขาฯ ชั่วโมงจริง x ๒ 
ผูเขารวม ชั่วโมงจริง x ๑ 

หมายเหตุ:   (๑) *   งานที่จะนํามาคํานวณภาระงานได จะตองเปนงานที่สวนงานรับทราบอยางเปนทางการ 
  (๒) **  ในกรณีการปฏิบัติงานนั้นมีชั่วโมงทํางานเกินที่กําหนดไวในตารางนี้ ใหคิดตามชั่วโมงที่ไดปฏิบัติจริง

และแนบหลักฐานประกอบ 
(๓) *** การเปนวิทยากรหรือผูชวยวิทยากร ที่หนวยงานอ่ืนเปนผูจัด ที่จะนํามาคํานวณภาระงานได จะตอง

เปนงานที่สอดคลองกับลักษณะงานตามตําแหนง และสวนงานรับทราบอยางเปนทางการ 
(๔) ในกรณีมีภาระงานเกินที่ทําขอตกลงไว สามารถนําสามารถนําภาระงานสวนเกินไปเปนภาระงานดาน

อ่ืนๆ หรือเปนภาระงานประจําตามหนาที่ได ทั้งนี้งานที่ยกมาจะตองเปนงานที่สอดคลองกับลักษณะงาน
ในตําแหนงนั้น  

๔. การคิดภาระงานประจําตามหนาที่ 

งานประจําตามหนาที่ คือ ภารกิจหลักของตําแหนงงานตามหนาที่ที่รับผิดชอบตามคําบรรยายลักษณะงาน มี
แนวทางการคิดภาระงานดังนี ้

ลักษณะงาน งานที่ปฏิบัต ิ หนวยนับ ภาระงาน 
งานเอกสาร การกําหนดคุณลักษณะมาตรฐาน (รวมการ

สืบคน) 
๑ รายการ ๓ ชั่วโมง 

การจัดทํารางประกาศตางๆ (ในกรณีที่ไมเคยมี) ๑ รายการ ๖ ชั่วโมง 
จัดทําเอกสาร ๖ หนา A๔ ๑ ชั่วโมง 
สงตนฉบับเอกสารไปยังหนวยงานตางๆ ภายใน
มหาวิทยาลยัมหิดล วิทยาเขตศาลายา 

๖ แหง  
ในอาคารเดียวกัน 

๑ ชั่วโมง 

สงตนฉบับเอกสารไปยังหนวยงานตางๆ ภายใน
มหาวิทยาลยัมหิดล วิทยาเขตศาลายา 

๓ แหง  
คนละอาคาร 

๑ ชั่วโมง 

งานเกษียณหนังสือราชการ ๓๐ รายการ ๑ ชั่วโมง 
งานบันทึกขอมูล 
รวบรวมขอมูล และ
วิเคราะหขอมูล 

การบันทึกขอมูลเพื่อจัดเก็บในฐานขอมูล - คิดตามชั่วโมงจริง 
จัดทํารายการครุภัณฑและสารเคมี ๓๐ รายการ ๑ ชั่วโมง 
รวบรวมขอมูลจากแหลงตางๆ - คิดตามชั่วโมงจริง 
จัดทําขอมูลสถิติตางๆ  ๑ หนา A๔ ๑ ชั่วโมง 

ใหบริการยืม-คืน / 
เบิก-จาย 

ใหบริการยืม-คืน โสตทัศนูปกรณ ๑๐ คร้ัง ๑ ชั่วโมง 
ใหบริการยืม-คืน เคร่ืองมือวิทยาศาสตร ๓๐ คร้ัง ๑ ชั่วโมง 
ใหบริการเบิก-จาย สารเคมี ๓๐ คร้ัง ๑ ชั่วโมง 
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ลักษณะงาน งานที่ปฏิบัต ิ หนวยนับ ภาระงาน 
 บริการเบิก-จาย วัสด ุ ๓๐ รายการ ๑ ชั่วโมง 

บริการเบิก-จาย เงิน (เชน เงินโครงการ เงิน
วิจัย เงินบริการวชิาการ เงินสวสัดิการ) 

๖ รายการ ๑ ชั่วโมง 

ใหบริการหองเรียน/
หองประชุม 

ใหบริการจองหอง ๖ รายการ ๑ ชั่วโมง 
ติดตั้งโสตทัศนปูกรณ สําหรับการประชุม/การ
เรียนการสอน  

๖ คร้ัง ๑ ชั่วโมง 

ติดตั้งโสตทัศนปูกรณสําหรับการบริการวิชาการ ๑ คร้ัง ๑ ชั่วโมง 
งานจัดซื้อ-จัดจาง จัดซื้อจัดหาพัสดุและครุภัณฑ ๒ คร้ัง ๑ ชั่วโมง 

จัดจาง - คิดตามชั่วโมงจริง 
งานหองสมุด สํารวจและแสวงหาหนงัสือเขาหองสมุด ๒ รายการ ๑ ชั่วโมง 

วิเคราะหและลงรายการ ๓๐ รายการ ๑ ชั่วโมง 
บริการตอบคําถามและชวยคนควา ๔ คร้ัง ๑ ชั่วโมง 
บริการยืม-คืนทรัพยากร ๓๐ คร้ัง ๑ ชั่วโมง 
บริการสอนหรือแนะนําการสืบคน การเขียน
บรรณานุกรมหรือเอกสารอางอิง และการแนะ
ฝกอบรมการใชโปรแกรม EndNote 

๒ คร้ัง ๑ ชั่วโมง 

บริการการตรวจสอบการคัดลอกผลงาน ๑๒๐ หนา ๑ ชั่วโมง 
จัดทําสถิติตางๆ ในการบริการสารสนเทศ ๑ คร้ัง ๑ ชั่วโมง 
การอัพเดทและสื่อสารขอมูลผลงานตีพิมพของ 
หนังสือ สารสนเทศหรือฐานที่เปนประโยชน 

๒ รายการ ๑ ชั่วโมง 

งานผลิตน้ํายาและชุด
อุปกรณวิทยาศาสตร 

เตรียมน้ํายา  ๒๔ ลิตร ๘ ชั่วโมง 
ลางขวด ๑,๐๐๐ ขวด ๘ ชั่วโมง 
ติดฉลากขวด ๕๐๐ ขวด ๘ ชั่วโมง 
พับแผนพบั ๓,๐๐๐ แผน ๘ ชั่วโมง 
ปมวันหมดอาย ุ ๕๐๐ กลอง ๘ ชั่วโมง 
พับกลอง ๕๐๐ กลอง ๘ ชั่วโมง 
กรอกน้ํายาใสขวด ปดจุก ปดฝา ๑,๐๐๐ ขวด ๘ ชั่วโมง 
Pack น้ํายาและอุปกรณใสกลอง ๔๐๐ กลอง ๘ ชั่วโมง 
ตรวจสอบความเที่ยงตรงของเคร่ืองมือ
วิทยาศาสตร 

๒ เคร่ือง ๑ ชั่วโมง 
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ลักษณะงาน งานที่ปฏิบัต ิ หนวยนับ ภาระงาน 
งานดูแลบาํรุงรักษา 
(ทําความสะอาด ตรวจ
สภาพ บนัทึกสภาพ) 

บํารุงรักษาโสตทัศนูปกรณและเคร่ืองมือ
วิทยาศาสตร ในกรณีอุปกรณที่ไมซับซอน (ใช
เวลาไมเกิน ๑๐ นาทีตอเคร่ือง) 

๖ รายการ ๑ ชั่วโมง 

บํารุงรักษาโสตทัศนูปกรณและเคร่ืองมือ
วิทยาศาสตร ในกรณีอุปกรณที่ซับซอน (ใชเวลา
ตั้งแต ๑๑-๓๐ นาทีตอเคร่ือง) 

๒ รายการ ๑ ชั่วโมง 

บํารุงรักษาโสตทัศนูปกรณและเคร่ืองมือ
วิทยาศาสตร ในกรณีอุปกรณที่ซับซอนมาก  
(ใชเวลามากกวา ๓๐ นาทีตอเคร่ือง) หรือตองมี
การตรวจสอบความเที่ยงตรง  

๑ รายการ ๑ ชั่วโมง 

ดูแลเคร่ืองคอมพิวเตอรบุคคล ๓ คร้ัง ๑ ชั่วโมง 
งานผลิตสื่อ วิดทิัศน บันทึกภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว - คิดตามชั่วโมงจริง 

จัดทําเคาโครงเนื้อหา ๑ เร่ือง ๒ ชั่วโมง 
เขียน Storyboard เต็มรูปแบบ ความยาว ๕ นาท ี ๒๔ ชั่วโมง 
ตัดตอวิดิทัศน ความยาว ๑ นาท ี ๔ ชั่วโมง 
ทํา Infographic/Amination ประกอบวิดิทัศน ความยาว ๑๐ วนิาท ี ๒ ชั่วโมง 
เผยแพรวิดิทัศนทาง Online  ความยาว ๑ ชั่วโมง ๑ ชั่วโมง 
แกไขวิดิทัศน - คิดตามชั่วโมงจริง 
สัมภาษณ - คิดตามชั่วโมงจริง 
พิธีกร - คิดตามชั่วโมงจริง 
บันทึกเสียงประกอบวิดิทัศน - คิดตามชั่วโมงจริง 

งานประชาสัมพนัธ เขียนเนื้อหาขาว ๒ เร่ือง ๑ ชั่วโมง 
Upload ข้ึน Website ๑ เร่ือง ๑ ชั่วโมง 
Post ขอมูลขาวสารใน Facebook ๒ เร่ือง ๑ ชั่วโมง 
สงขาวประชาสัมพนัธไปยังกลุมหรือหนวยงาน 
ผานชองทางตางๆ เชน ระบบประชาสัมพันธ 
Line, E-mail 

๒ เร่ือง ๑ ชั่วโมง 

งานออกแบบ/งาน
ประดิษฐ 
 

ออกแบบกราฟฟก สําหรับสื่อ สิง่พิมพตางๆ ๑ รายการ  ๓ ชั่วโมง 
ปรับแกงานออกแบบ - คิดตามชั่วโมงจริง 
การจัดรูปเลม (หนังสือ รายงานประจําป      
จุลสาร) 

๖ หนา ๑ ชั่วโมง 
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ลักษณะงาน งานที่ปฏิบัต ิ หนวยนับ ภาระงาน 
 จัดทําปายประชาสัมพนัธ (ตั้งแตข้ันตอนการ

พิมพ ตัดประกอบ แลทาํไดคัท) 
- คิดตามชั่วโมงจริง 

จัดบอรด จัดบูธ - คิดตามชั่วโมงจริง 
งานระบบสารสนเทศ
และเครือขาย 

สรางและพัฒนาระบบ ๑ ระบบ ๑๐%  
ปรับปรุงและดูแลโปรแกรม ๑ ระบบ ๕ ชั่วโมง 
สํารองขอมูล (Back Up) ๒๔ คร้ัง ๑ ชั่วโมง 
ดูแลเคร่ืองคอมพิวเตอรแมขาย ๓๐ คร้ัง ๑ ชั่วโมง 
จัดทําโฮมเพจ หรือปรับปรุงลงิกในเว็บไซต  - คิดตามชั่วโมงจริง 

หมายเหตุ: ในกรณีปฏิบัติงานที่ไมไดระบุในตาราง หรือการปฏิบัติงานจริงใชเวลามากกวาที่ระบุไวในประกาศ ใหคิดภาระ
งานตามชั่วโมงที่ปฏิบัติงานจริงและแสดงหลักฐานประกอบ 

๕. การคิดภาระงานอ่ืน 
งานอ่ืน ประกอบดวย งานที่ไดรับมอบหมาย การเพิ่มพูนทักษะ และภาระงานบริหาร ที่ดําเนินการโดยความ

เห็นชอบของสวนงาน คิดภาระงานดังนี ้
- งานที่ไดรับมอบหมาย คิดภาระงานตามจํานวนชั่วโมงจริง 
- การเพิ่มพูนทักษะ คิดภาระงานตามชั่วโมงจริง 
- งานบริหาร หมายถึง การเขารวมการประชุมและการสัมมนาของสวนงาน รวมทั้งคณะกรรมการชุดตาง ๆ 

(การไมเขารวมงานบริหาร ถือวาไมใหความรวมมือตอสวนรวม จะถูกนําไปพิจารณาในการประเมินสมรรถนะดวย) ทั้งนี้ ให
คิดภาระงานตามชั่วโมงที่มีการประชุม กรณีเปนประธานหรือเลขานุการใหคิดภาระงานตามชั่วโมงที่มีการประชุม x ๒ 

๖. การคิดภาระเพ่ือสวนรวม 
งานเพื่อสวนรวม หมายถึง งานพิธีการ หรืองานกิจกรรมเพื่อทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมและการกีฬา การ

อนุรักษพลังงานและสิ่งแวดลอม ที่สวนงานหรือมหาวิทยาลัยจัดข้ึน คิดภาระงานโดยนับตามจํานวนคร้ังที่เขารวม คร้ังละ 
๐.๕ %  

๗. ระดับคะแนนผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
กําหนดเปน ๕ ระดับ ดังนี้ 
 ระดับดีเดน หมายถึง  ชวงคะแนนตั้งแต ๙๐.๐๐ – ๑๐๐   คะแนน 
 ระดับดีมาก หมายถึง  ชวงคะแนนตั้งแต ๘๐.๐๐ – ๘๙.๙๙  คะแนน 
 ระดับดี หมายถึง  ชวงคะแนนตั้งแต ๗๐.๐๐ – ๗๙.๙๙  คะแนน 
 ระดับพอใช หมายถึง ชวงคะแนนตั้งแต ๖๐.๐๐ – ๖๙.๙๙ คะแนน 
 ระดับตองปรับปรุง หมายถึง ชวงคะแนนต่ํากวา ๖๐.๐๐  คะแนน  
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หากผูรับการประเมินไดคะแนนต่ํากวา ๖๐ คะแนน จะไมไดรับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน และหากผลการ
ประเมินการปฏิบัติงานของรอบปการประเมินถัดไปยังต่ํากวาเปาหมายหรือมาตรฐานการปฏิบัติงานและอยูในเกณฑตอง
ปรับปรุงอีก ใหสวนงานเสนออธิการบดีพิจารณาใหโอกาสพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงานอีกคร้ังหนึ่ง หรือสั่งใหออก
จากงานก็ได ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.บ.ค. กําหนด  

  ในกรณีที่ผูรับการประเมินผูใดเห็นวาการประเมินไมเปนธรรม หรือมีขอมูลเก่ียวกับการประเมินของตนเองที่
ตองการชี้แจงเพิ่มเติม ใหผูรับการประเมินยื่นหนังสือแจงคัดคานผลการประเมิน หรือชี้แจงขอมูลเพิ่มเติมตอผูอํานวยการ
ภายใน ๑๕ วันนับถัดจากวันที่รับทราบผลการประเมิน หากไมยื่นภายในกําหนดเวลาดังกลาวใหถือวาผูรับการประเมิน
ยอมรับในผลการประเมินนั้นแลว  
 

หมายเหตุ  เหตุผลในการออกประกาศนี้ เนื่องจากประสงคปรับปรุงถอยคํา/ขอความและหลักเกณฑ ใหครอบคลุม ชัดเจน 
และสมบูรณทางปฏิบัติยิ่งข้ึน 

 


