
แบบสรุป ผลงานการนําเสนอความสําเร็จและความภาคภูมิใจ
ของสํานักงานเลขานุการ สํานักวิทยบริการ

การนําเทคโนโลยีมาใชในการประเมินผลการปฏิบัติงานตามขอตกลงเลื่อนเงินเดือนประจําป

๑. การนําเทคโนโลยีมาใชในการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามขอตกลงเลื่อนเงินเดือนประจําป

วัตถุประสงค
๑) ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน
๒) ลดการใชกระดาษ/สถานท่ีจัดเก็บ
๓) ลดการใชหมึก
๔) นําเทคโนโลยี/อุปกรณคอมพิวเตอรมาใช

ในการปฏิบัติงาน
๕) พัฒนาบุคลากร/พัฒนางาน

กลุมเปาหมาย บุคลากรสํานักงานเลขานุการ จาํนวน
๑๒ คน

เคร่ืองมือ โปรแกรมสําเร็จรูป เพ่ือใชในการจัดการ
เอกสาร ดังน้ี

๑) โปรแกรม Microsoft word หรือ Microsoft
Excel

๒) โปรแกรมสาํหรับการสแกนเอกสาร
๓) เวปไซตสํานักงานเลขานุการ

http://www.ubu.ac.th/web/Libsecret
๔) รูปแบบการรายงานตามฟอรมแนบประกาศ

สํานักวิทยบริการ
ระยะเวลา ๒ รอบการประเมิน คอื รอบท่ี ๒/๒๕๕๖

และรอบท่ี ๑/๒๕๕๗

๒. ขั้นตอนการดําเนินการ
๑. เสนอท่ีประชุมบุคลากรสํานักงานเลขานุการ

กอนเริ่มการประเมินผลการปฏิบัตงิานเพ่ือเลื่อนเงินเดือน
รอบท่ี ๒/๒๕๕๖

๒. บุคลากรทุกคนดําเนินการ จัดเก็บขอมูลท่ี
เก่ียวของตามขอตกลงตนเอง โดยการสแกนขอมลูจัดเก็บ
ไวในเบื้องตน

๓. แจงรูปแบบ (ฟอรม) การนําผลการ
ปฏิบัตงิาน ตามขอตกลงใหใชเปนแนวทางเดียวกัน

๔. แจงกรรมการตรวจแฟมประเมนิกอนเริ่มการ
ประเมิน (ชวงตนเดือนสิงหาคม ๒๕๕๖)

๕. จัดเตรียมเครื่องคอมพิวเตอร และนําขอมลู
รายบุคคลจัดเก็บเตรียมพรอมใหกรรมการตรวจ

๖. สรปุผลขอมูล ขอสังเกต ขอเสนอแนะจากกรรมการ
ตรวจแฟมประเมิน รอบท่ี ๒/๒๕๕๖ เพ่ือนํามาปรับปรุง
รอบท่ี ๑/๒๕๕๗

การจัดสงขอมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาใหคะแนนใน
การเลื่อนเงินเดือนและการตรวจประเมินเลื่อนเงินเดือน
ของคณะกรรมการ

๑. การจดัสงขอมูลโดยบุคลากรทุกคนสงแฟม
เอกสารประเมินตามกําหนดในประกาศใหจัดสง
ประกอบดวย

๑.๑ ขอตกลงเพ่ือเลือนเงินเดือนรอบ ๒/
๒๕๕๖ และ ๑/๒๕๕๗

๑.๒ แบบรายงานผลการประเมนิเลื่อน
เงินเดือน รอบ๒/๒๕๕๖ และ ๑/๒๕๕๗

๑.๓ แผนซดีีท่ีบรรจุไฟลอิเลกทรอนิกส ของ
เอกสารประกอบการประเมิน

๑.๔ แบบใหคะแนนประเมินตนเองและ
สําหรับกรรมการใหคะแนน

๒. การตรวจประเมินเลื่อนเงินเดือนของ
คณะกรรมการ

๒.๑ เจาหนาท่ีผูปฏิบตัิงานบุคคล/บุคลากร
นําแผนซีดีของแตละคนลงในเครื่องคอมพิวเตอร จํานวน
๓ เครื่อง (สําหรับกรรมการ ๓ คน)

๒.๒ กรรมการแตละคนสามารถตรวจเอกสาร
ของบุคลากรทุกคนไดจากเครื่องแตละเครื่อง

๓. เทคนิค วิธีการ เคล็ดลับ
๑) แนวทาง/วิธีการไมยุงยาก ซับซอน
๒) นําเปนขอตกลงในการประเมินเลื่อน

เงินเดือน
๓) บุคลากรทุกคนมีความใสใจและตั้งใจในการ

ปฏิบัติเพ่ือพัฒนาตนเอง
๔) สงเสริมและสนับสนุนใหมีการแลกเปลีย่น

เรียนรูในหมูบุคลากรดวยกัน (ปรกึษา หารอื หาแนวทาง
วิธีการรวมกัน)

๕) สถานท่ีปฏิบตัิงานอยูในบริเวณเดียวกันทําให
สะดวกในการหารือ แลกเปลีย่น)



๔. ปจจัยแหงความสําเร็จ
๑) การตดิตาม ประเมินผลรายบุคคล รายเดือน
๒) การสงเสรมิและสนับสนุนใหบคุลากรมี

โอกาสพัฒนาตนเอง
๓) บุคลากรมีความกระตือรือรน มีความตั้งใจ
๔) ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการใหการ

สนับสนุน และสงเสรมิการปฏิบัติงานตามแผน

๕. ความภาคภูมิใจ
๑. บุคลากรมีความรู ความสามรถในการพัฒนา

ตนเอง และพัฒนางาน
๒. มีการประหยัดทรัพยากร ตามหลักความ

คุมคาในการบริหาร จดัการ
๓. สํานักงานเลขานุการมีระบบการประเมินท่ี

สามารถนําเทคโนโลยมีาใชใหเกิดประโยชนโดยมตีนทุน
ดําเนินการนอยท่ีสุด

๔. สํานักงานเลขานุการมีการพัฒนาบุคลากร
พัฒนางาน สอดคลองกับการพัฒนาเพ่ือนําไปสูระบบ
สํานักงานอัตโนมตัิ และสอดคลองกับการพัฒนาหอสมดุ
ใหเปนระบบ E - Library

๖. ผลลัพธท่ีได
๑) สํานักงานเลขานุการมรีะบบการประเมินท่ี

นําเทคโนโลยีมาใชในการปฏิบัติงาน
๒) บุคลากรสํานักงานเลขานุการมกีารพัฒนา

ตนเองและพัฒนางาน
๓) สํานักงานเลขานุการมีการเตรยีมความพรอม

เพ่ือรองรับระบบสํานักงานอัตโนมตัิ

๗. ขอเสนอแนะและวิธีการแกไข
ขอเสนอแนะ

๑) การเตรียมความพรอมของบุคลากร ท่ีทุกคนตองมี
ความรู ความเขาใจ และสามารถปฏิบัตไิด

๒) การเตรียมความพรอมของอุปกรณ ซอฟแวรท่ีใชใน
การปฏิบัติงาน

๓) การวางแผนงานใหสอดคลองกับงานท่ีปฏิบัติ
ระยะเวลาท่ีตองรายงานผล

๔) การสรางแรงจูงใจใหบุคลากรมคีวามรูสึกท่ีดีตอการ
ปฏิบัติตาม

วิธีการแกไข
๑) การสรางความรู ความเขาใจ และความไมยุงยาก

ซับซอน ของกระบวนการ

๒) อุปกรณ และซอฟแวรท่ีสามารถนํามาใชไดเปนสิ่งท่ีมี
อยูแลวในการปฏิบตัิงานประจํา และสามารถขอความ
รวมมือจากบุคลากรฝายอ่ืนชวยเหลือในการติดตั้ง
๓) มีการวางแผนงานลวงหนา และทดลองดําเนินการกอน
นําเสนอบุคลากร รวมท้ังนําชวงระยะเวลามาประกอบการ
วางแผน เพ่ือใหมีการตดิตามในแตละชวงเวลา
๔) นําวิธีการตางๆ มาเปนสวนหน่ึงของการพัฒนาตนเอง
พัฒนางาน ตามขอตกลงเพ่ือเลื่อนเงินเดือนประจําป



การนําเทคโนโลยีมาใชในการประเมินผลการปฏิบัติงานตามขอตกลงเลื่อนเงินเดือนประจําป
บุคลากรสํานักงานเลขานุการ สํานักวิทยบริการ

สํานักงานเลขานุการ สํานักวิทยบริการ มีบุคลากรท้ังหมด ๑๓ คน โดยแบงเปน ๓ กลุมงาน คือ กลุมงาน
บริหารงานท่ัวไป ประกอบดวย งานบุคคล งานธุรการ งานยานพาหนะ งานสวน กลุมงานคลังและพัสดุ ประกอบดวย งาน
การเงินและบัญชี งานพัสดุ และกลุมงานแผน งบประมาณ และสารสนเทศ ประกอบดวย งานนโยบายและแผน งานประกัน
คุณภาพ งานจัดการองคความรู และมีหัวหนาสํานักงานเลขานุการเปนผูบังคับบัญชาเบื้องตน

การดําเนินกิจกรรมน้ี เปนไปตามพันธกิจหลักของสํานักวิทยบริการ และนโยบายของผูบริหาร ท่ีมีความ
ตองการท่ีจะพัฒนาการใหบริการของหอสมุดใหเปน ระบบ E – Library และการตอบสนองการบริหารและการจัดการ ตาม
องคประกอบท่ี ๗ ของการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสํานักวิทยบริการ ปการศึกษาท่ี ๒๕๕๖ สํานักงานเลขานุการจึงได
ดําเนินกิจกรรมน้ีข้ึนโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือลดระยะเวลาในการปฏิบตัิงาน ลดการใชกระดาษและหมึกพิมพ และเพ่ือนํา
เทคโนโลยีคอมพิวเตอรมาใชในการปฏิบตัิงาน นอกจากน้ันแลวยังเปนการสงเสริมสนับสนุนใหบุคลากรมีการพัฒนางานและ
พัฒนาตนเองไปพรอม ๆ กัน

การดําเนินการเริ่มข้ึนในรอบการประเมินเลื่อนเงินเดือนของบุคลากรสํานักวิทยบริการครั้งท่ี ๒/๒๕๕๖
และเพ่ือใหระบบมีการพัฒนาใหมคีวามพรอมมากยิง่ข้ึน หลังจากตรวจประเมินเสร็จ ไดนําขอเสนอแนะของคณะกรรมการ
ตรวจแฟมประเมิน มาปรับปรุงวิธีการและรูปแบบการดําเนินการในรอบการประเมินครั้งท่ี ๑/๒๕๕๗ นอกจากน้ันแลวยังได
นําไปถายทอดใหกับบุคลากรของสํานักวิทยบริการทุกคน ท้ังน้ีในการประเมินแตละรอบ บุคลากรจะตองปฏิบัติตามประกาศ
สํานักวิทยบริการเรื่องการเลื่อนเงินเดือนประจําป และรูปแบบตามประกาศแนบทายของแตละประเภท เพ่ือใหแนวทางการ
ประเมินเปนไปดวยความถูกตองตามประกาศและมีการพัฒนาระบบควบคูกันไป

กรรมการประเมินดวยระบบ อิเลกทรอนิกสไฟล

กรรมการประเมินดวยแฟมเอกสาร





๑. การเตรียมการ

๑.ประชมุบุคลากรสาํนักงานเลขานุการ แจงแนวทาง
วิธีการ และมอบหมายงาน
๑.๑. รวบรวมขอมูลรายบุคคล/สถิติ
๑.๒. รูปแบบการรายงานผลของแตละคน
๑.๓. โปรแกรมการใชงานของแตละคน
๑.๔. ระยะเวลาการรายงานแตละรอบ

แผนผังขั้นตอนการดําเนินการ “การนําเทคโนโลยีมาใชในการประเมินผลการปฏิบัติงานตามขอตกลงเลื่อนเงินเดือนประจําป
บุคลากรสํานักงานเลขานุการ สํานักวิทยบริการ”

๒. การพัฒนา

๒. ประชุมแลกเปลีย่นเรียนรูในกลุมบคุลากร
สํานักงานเลขานุการ และสรุปผล ดังน้ี
๒.๑. รูปแบบการรายงานผลตามประกาศของสํานัก
วิทยบริการ
๒.๒. รูปแบบการรายงานผลที่ใชรวมกัน
๒.๓. โปรแกรมที่นํามาใช Microsoft word, Excel
และสําหรับการ Scan

๓. การนําไปใช/ติดตามผล

๓. กําหนดขอบเขต ระยะเวลาการนําไปใช
๓.๑. การจัดเก็บขอมูลรายเดือนเพือ่รายงานผล
๓. ๒. การรายงานผลรายเดือน ตาม แผนดําเนินงาน
ตามขอตกลง
๓. ๓. การประเมินผลโดยคณะกรรมการตรวจแฟม
ประเมินเลื่อนเงินเดือนรอบที่ ๒/๒๕๕๖

๔. การปรับปรุง

๔. การปรับปรุงหลังจากนําไปปฏบิัติ
๔.๑ ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็นจากการปฏิบัติรายเดือน
ของบุคลากร
๔.๒ ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น จากคณะกรรมการประเมิน
แฟมประกอบการเลื่อนเงินเดือน
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