
แบบสรุป ผลงานการนําเสนอความสําเร็จและความภาคภูมิใจ
ของสํานักงานเลขานุการ สํานักวิทยบริการ

การนําเทคโนโลยีมาใชในการประเมินผลการปฏิบัติงานตามขอตกลงเลื่อนเงินเดือนประจําป

๑. การนําเทคโนโลยีมาใชในการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามขอตกลงเลื่อนเงินเดือนประจําป

วัตถุประสงค
๑) ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน
๒) ลดการใชกระดาษ/สถานท่ีจัดเก็บ
๓) ลดการใชหมึก
๔) นําเทคโนโลยี/อุปกรณคอมพิวเตอรมาใช

ในการปฏิบัติงาน
๕) พัฒนาบุคลากร/พัฒนางาน

กลุมเปาหมาย บุคลากรสํานักงานเลขานุการ จาํนวน
๑๒ คน

เคร่ืองมือ โปรแกรมสําเร็จรูป เพ่ือใชในการจัดการ
เอกสาร ดังน้ี

๑) โปรแกรม Microsoft word หรือ Microsoft
Excel

๒) โปรแกรมสาํหรับการสแกนเอกสาร
๓) เวปไซตสํานักงานเลขานุการ

http://www.ubu.ac.th/web/Libsecret
๔) รูปแบบการรายงานตามฟอรมแนบประกาศ

สํานักวิทยบริการ
ระยะเวลา ๒ รอบการประเมิน คอื รอบท่ี ๒/๒๕๕๖

และรอบท่ี ๑/๒๕๕๗

๒. ขั้นตอนการดําเนินการ
๑. เสนอท่ีประชุมบุคลากรสํานักงานเลขานุการ

กอนเริ่มการประเมินผลการปฏิบัตงิานเพ่ือเลื่อนเงินเดือน
รอบท่ี ๒/๒๕๕๖

๒. บุคลากรทุกคนดําเนินการ จัดเก็บขอมูลท่ี
เก่ียวของตามขอตกลงตนเอง โดยการสแกนขอมลูจัดเก็บ
ไวในเบื้องตน

๓. แจงรูปแบบ (ฟอรม) การนําผลการ
ปฏิบัตงิาน ตามขอตกลงใหใชเปนแนวทางเดียวกัน

๔. แจงกรรมการตรวจแฟมประเมนิกอนเริ่มการ
ประเมิน (ชวงตนเดือนสิงหาคม ๒๕๕๖)

๕. จัดเตรียมเครื่องคอมพิวเตอร และนําขอมลู
รายบุคคลจัดเก็บเตรียมพรอมใหกรรมการตรวจ

๖. สรปุผลขอมูล ขอสังเกต ขอเสนอแนะจากกรรมการ
ตรวจแฟมประเมิน รอบท่ี ๒/๒๕๕๖ เพ่ือนํามาปรับปรุง
รอบท่ี ๑/๒๕๕๗

การจัดสงขอมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาใหคะแนนใน
การเลื่อนเงินเดือนและการตรวจประเมินเลื่อนเงินเดือน
ของคณะกรรมการ

๑. การจดัสงขอมูลโดยบุคลากรทุกคนสงแฟม
เอกสารประเมินตามกําหนดในประกาศใหจัดสง
ประกอบดวย

๑.๑ ขอตกลงเพ่ือเลือนเงินเดือนรอบ ๒/
๒๕๕๖ และ ๑/๒๕๕๗

๑.๒ แบบรายงานผลการประเมนิเลื่อน
เงินเดือน รอบ๒/๒๕๕๖ และ ๑/๒๕๕๗

๑.๓ แผนซดีีท่ีบรรจุไฟลอิเลกทรอนิกส ของ
เอกสารประกอบการประเมิน

๑.๔ แบบใหคะแนนประเมินตนเองและ
สําหรับกรรมการใหคะแนน

๒. การตรวจประเมินเลื่อนเงินเดือนของ
คณะกรรมการ

๒.๑ เจาหนาท่ีผูปฏิบตัิงานบุคคล/บุคลากร
นําแผนซีดีของแตละคนลงในเครื่องคอมพิวเตอร จํานวน
๓ เครื่อง (สําหรับกรรมการ ๓ คน)

๒.๒ กรรมการแตละคนสามารถตรวจเอกสาร
ของบุคลากรทุกคนไดจากเครื่องแตละเครื่อง

๓. เทคนิค วิธีการ เคล็ดลับ
๑) แนวทาง/วิธีการไมยุงยาก ซับซอน
๒) นําเปนขอตกลงในการประเมินเลื่อน

เงินเดือน
๓) บุคลากรทุกคนมีความใสใจและตั้งใจในการ

ปฏิบัติเพ่ือพัฒนาตนเอง
๔) สงเสริมและสนับสนุนใหมีการแลกเปลีย่น

เรียนรูในหมูบุคลากรดวยกัน (ปรกึษา หารอื หาแนวทาง
วิธีการรวมกัน)

๕) สถานท่ีปฏิบตัิงานอยูในบริเวณเดียวกันทําให
สะดวกในการหารือ แลกเปลีย่น)



๔. ปจจัยแหงความสําเร็จ
๑) การตดิตาม ประเมินผลรายบุคคล รายเดือน
๒) การสงเสรมิและสนับสนุนใหบคุลากรมี

โอกาสพัฒนาตนเอง
๓) บุคลากรมีความกระตือรือรน มีความตั้งใจ
๔) ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการใหการ

สนับสนุน และสงเสรมิการปฏิบัติงานตามแผน

๕. ความภาคภูมิใจ
๑. บุคลากรมีความรู ความสามรถในการพัฒนา

ตนเอง และพัฒนางาน
๒. มีการประหยัดทรัพยากร ตามหลักความ

คุมคาในการบริหาร จดัการ
๓. สํานักงานเลขานุการมีระบบการประเมินท่ี

สามารถนําเทคโนโลยมีาใชใหเกิดประโยชนโดยมตีนทุน
ดําเนินการนอยท่ีสุด

๔. สํานักงานเลขานุการมีการพัฒนาบุคลากร
พัฒนางาน สอดคลองกับการพัฒนาเพ่ือนําไปสูระบบ
สํานักงานอัตโนมตัิ และสอดคลองกับการพัฒนาหอสมดุ
ใหเปนระบบ E - Library

๖. ผลลัพธท่ีได
๑) สํานักงานเลขานุการมรีะบบการประเมินท่ี

นําเทคโนโลยีมาใชในการปฏิบัติงาน
๒) บุคลากรสํานักงานเลขานุการมกีารพัฒนา

ตนเองและพัฒนางาน
๓) สํานักงานเลขานุการมีการเตรยีมความพรอม

เพ่ือรองรับระบบสํานักงานอัตโนมตัิ

๗. ขอเสนอแนะและวิธีการแกไข
ขอเสนอแนะ

๑) การเตรียมความพรอมของบุคลากร ท่ีทุกคนตองมี
ความรู ความเขาใจ และสามารถปฏิบัตไิด

๒) การเตรียมความพรอมของอุปกรณ ซอฟแวรท่ีใชใน
การปฏิบัติงาน

๓) การวางแผนงานใหสอดคลองกับงานท่ีปฏิบัติ
ระยะเวลาท่ีตองรายงานผล

๔) การสรางแรงจูงใจใหบุคลากรมคีวามรูสึกท่ีดีตอการ
ปฏิบัติตาม

วิธีการแกไข
๑) การสรางความรู ความเขาใจ และความไมยุงยาก

ซับซอน ของกระบวนการ

๒) อุปกรณ และซอฟแวรท่ีสามารถนํามาใชไดเปนสิ่งท่ีมี
อยูแลวในการปฏิบตัิงานประจํา และสามารถขอความ
รวมมือจากบุคลากรฝายอ่ืนชวยเหลือในการติดตั้ง
๓) มีการวางแผนงานลวงหนา และทดลองดําเนินการกอน
นําเสนอบุคลากร รวมท้ังนําชวงระยะเวลามาประกอบการ
วางแผน เพ่ือใหมีการตดิตามในแตละชวงเวลา
๔) นําวิธีการตางๆ มาเปนสวนหน่ึงของการพัฒนาตนเอง
พัฒนางาน ตามขอตกลงเพ่ือเลื่อนเงินเดือนประจําป



การนําเทคโนโลยีมาใชในการประเมินผลการปฏิบัติงานตามขอตกลงเลื่อนเงินเดือนประจําป
บุคลากรสํานักงานเลขานุการ สํานักวิทยบริการ

สํานักงานเลขานุการ สํานักวิทยบริการ มีบุคลากรท้ังหมด ๑๓ คน โดยแบงเปน ๓ กลุมงาน คือ กลุมงาน
บริหารงานท่ัวไป ประกอบดวย งานบุคคล งานธุรการ งานยานพาหนะ งานสวน กลุมงานคลังและพัสดุ ประกอบดวย งาน
การเงินและบัญชี งานพัสดุ และกลุมงานแผน งบประมาณ และสารสนเทศ ประกอบดวย งานนโยบายและแผน งานประกัน
คุณภาพ งานจัดการองคความรู และมีหัวหนาสํานักงานเลขานุการเปนผูบังคับบัญชาเบื้องตน

การดําเนินกิจกรรมน้ี เปนไปตามพันธกิจหลักของสํานักวิทยบริการ และนโยบายของผูบริหาร ท่ีมีความ
ตองการท่ีจะพัฒนาการใหบริการของหอสมุดใหเปน ระบบ E – Library และการตอบสนองการบริหารและการจัดการ ตาม
องคประกอบท่ี ๗ ของการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสํานักวิทยบริการ ปการศึกษาท่ี ๒๕๕๖ สํานักงานเลขานุการจึงได
ดําเนินกิจกรรมน้ีข้ึนโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือลดระยะเวลาในการปฏิบตัิงาน ลดการใชกระดาษและหมึกพิมพ และเพ่ือนํา
เทคโนโลยีคอมพิวเตอรมาใชในการปฏิบตัิงาน นอกจากน้ันแลวยังเปนการสงเสริมสนับสนุนใหบุคลากรมีการพัฒนางานและ
พัฒนาตนเองไปพรอม ๆ กัน

การดําเนินการเริ่มข้ึนในรอบการประเมินเลื่อนเงินเดือนของบุคลากรสํานักวิทยบริการครั้งท่ี ๒/๒๕๕๖
และเพ่ือใหระบบมีการพัฒนาใหมคีวามพรอมมากยิง่ข้ึน หลังจากตรวจประเมินเสร็จ ไดนําขอเสนอแนะของคณะกรรมการ
ตรวจแฟมประเมิน มาปรับปรุงวิธีการและรูปแบบการดําเนินการในรอบการประเมินครั้งท่ี ๑/๒๕๕๗ นอกจากน้ันแลวยังได
นําไปถายทอดใหกับบุคลากรของสํานักวิทยบริการทุกคน ท้ังน้ีในการประเมินแตละรอบ บุคลากรจะตองปฏิบัติตามประกาศ
สํานักวิทยบริการเรื่องการเลื่อนเงินเดือนประจําป และรูปแบบตามประกาศแนบทายของแตละประเภท เพ่ือใหแนวทางการ
ประเมินเปนไปดวยความถูกตองตามประกาศและมีการพัฒนาระบบควบคูกันไป

กรรมการประเมินดวยระบบ อิเลกทรอนิกสไฟล

กรรมการประเมินดวยแฟมเอกสาร





๑. การเตรียมการ

๑.ประชมุบุคลากรสาํนักงานเลขานุการ แจงแนวทาง
วิธีการ และมอบหมายงาน
๑.๑. รวบรวมขอมูลรายบุคคล/สถิติ
๑.๒. รูปแบบการรายงานผลของแตละคน
๑.๓. โปรแกรมการใชงานของแตละคน
๑.๔. ระยะเวลาการรายงานแตละรอบ

แผนผังขั้นตอนการดําเนินการ “การนําเทคโนโลยีมาใชในการประเมินผลการปฏิบัติงานตามขอตกลงเลื่อนเงินเดือนประจําป
บุคลากรสํานักงานเลขานุการ สํานักวิทยบริการ”

๒. การพัฒนา

๒. ประชุมแลกเปลีย่นเรียนรูในกลุมบคุลากร
สํานักงานเลขานุการ และสรุปผล ดังน้ี
๒.๑. รูปแบบการรายงานผลตามประกาศของสํานัก
วิทยบริการ
๒.๒. รูปแบบการรายงานผลที่ใชรวมกัน
๒.๓. โปรแกรมที่นํามาใช Microsoft word, Excel
และสําหรับการ Scan

๓. การนําไปใช/ติดตามผล

๓. กําหนดขอบเขต ระยะเวลาการนําไปใช
๓.๑. การจัดเก็บขอมูลรายเดือนเพือ่รายงานผล
๓. ๒. การรายงานผลรายเดือน ตาม แผนดําเนินงาน
ตามขอตกลง
๓. ๓. การประเมินผลโดยคณะกรรมการตรวจแฟม
ประเมินเลื่อนเงินเดือนรอบที่ ๒/๒๕๕๖

๔. การปรับปรุง

๔. การปรับปรุงหลังจากนําไปปฏบิัติ
๔.๑ ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็นจากการปฏิบัติรายเดือน
ของบุคลากร
๔.๒ ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น จากคณะกรรมการประเมิน
แฟมประกอบการเลื่อนเงินเดือน
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