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1. วัตถุประสงค์ (Objective) 

 เลขานุการคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงาน มีบทบาทส าคัญในการ
สนับสนุนให้กระบวนการการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงานสัมฤทธิ์ผล โดยมุ่งเน้นท าหน้าที่ให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กรก าหนด แล้วเสร็จทันเวลา ตลอดจนอ านวยความสะดวก
ในการจัดเตรียมข้อมูลสนับสนุนผู้บังคับบัญชา และการให้ค าแนะ ค าปรึกษาแก่ผู้รับการประเมิน เพ่ือให้การ
ด าเนินการในทุกขั้นตอนสอดคล้องกับระเบียบ ข้อบังคับและแนวปฏิบัติต่างๆ  ดังนั้นในการจัดท าคู่มือฉบับนี้มี
วัตถุประสงค์เพ่ือ 

 1. เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการท าหน้าที่เลขานุการ
คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  สามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้องตามขั้นตอน มี
ประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 2. เพื่อเป็นแนวทางส าหรับผู้ที่มาปฏิบัติงานใหม่ หรือปฏิบัติงานทดแทนสามารถด าเนินการได้ 
 

2. ขอบเขต (Scope) 
 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่องการท าหน้าที่เลขานุการคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปีของหน่วยงาน ฉบับนี้จัดท าขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับบุคลากรที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานหน้าที่
เลขานุการคณะกรรมการประเมินของหน่วยงาน เพ่ือท าหน้าที่ประสานงานในการประเมินผลการปฏิบัติงาน
พนักงานด้วยระบบออนไลน์ การจัดการประชุมคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานานของหน่วยงาน การน า
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการประเมิน การเข้าร่วมประชุมเตรียมความพร้อมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี  
รวมทั้งเรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติงานตามคู่มือฉบับนี้ ควรมีสิทธิเข้าถึงการใช้งานระบบ WHRMS ในฐานะสิทธิ์ส าหรับ
เลขานุการประเมินหน่วยงาน และมีความรู้กี่ยวกับระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

ค านิยาม  

 คณะกรรมการประเมิน   หมายถึง   รองอธิการบดีท่ีก ากับดูแลหน่วยงาน  หัวหน้าส่วน 
                                                     หัวหน้างาน  เลขานุการการประเมิน 
 เลขานุการคณะกรรมการประเมิน  หมายถึง  ผู้ท่ีหัวหน้าส่วนมอบหมายให้ท าหน้าท่ี 
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3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

 ผู้จัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานมีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป งานบริหารทั่วไปและธุรการ ส่วนอ านวยการและสารบรรณ ท าหน้าที่เลขานุการคณะกรรมการประเมินผล
การปฏิบัติงานประจ าปี ซึ่งผู้ปฏิบัติต้องรู้เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินประจ าปีของมหาวิทยาลัย การใช้
งานระบบ WUHRMS ในฐานะเลขานุการประเมินหน่วยงาน โดยมีลักษณะงานตามความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. รับมอบหมายภาระงานจากหัวหน้าส่วนในการท าหน้าที่เลขานุการการประเมิน 
     2.   การวางแผนและเตรียมการประชุม 
          - ศึกษาและท าความเข้าใจหลักเกณฑ์ ระเบียบ ประกาศ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปี  
          - จัดท าแผนและก าหนดการด าเนินงานด้านการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีให้เป็นไปตามกรอบ
เวลาที่ก าหนด  
          - จัดเตรียมเอกสารประกอบการประเมินต่างๆ ตามที่ได้มีการก าหนดเกณฑ์ไว้ตั้งแต่ต้นปี น าเสนอหัวหน้า
ส่วน เพ่ือประกอบการจัดท าข้อมูลการประเมิน  
          -การด าเนนิการนัดหมายและประสานการประชุมคณะกรรมการประเมิน(รองอธิการบดีที่ก ากับดูแล  
หัวหน้างาน หัวหน้าส่วน) รวมทั้งจัดเตรียมสถานที่การประชุม  
    3. การด าเนินการประชุม 
        - ท าหน้าที่เลขานุการในการประชุมคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี  
        - บันทึกมติการประชุม ข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะของคณะกรรมการอย่างครบถ้วนและถูกต้องในระบบ 
WUHRMS สิทธิ์ส าหรับเลขานุการประเมินหน่วยงาน(สายปฏิบัติการ) หัวข้อการประเมินสายปฏิบัติการ  
        -ด าเนินการตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูลและผลการประเมินให้คณะกรรมการพิจารณาก่อนกดบันทึก
ข้อมูล  
   4. การประสานงาน 
       -ด าเนินการประสานนัดคณะกรรมการประเมิน แจ้งปฏิทินการประเมิน และประสานกับส่วนทรัพยากร
มนุษญ์ฯ และผู้ที่เกี่ยวข้องตลอดกระบวนการประเมิน  
        - ให้ค าปรึกษา  ค าแนะน าและตอบข้อซักถามเก่ียวกับหลักเกณฑ์ ขั้นตอน การด าเนินการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
กับการประเมิน 
        - ติดตามการบันทึกข้อมูลในระบบ WUHRMS ของผู้รับการประเมิน ทั้งการบันทึกข้อตกลงร่วม  การบันทึก
ผลการด าเนินงาน  การรับทราบข้อมูลผลการประเมิน รวมทั้งประสานหัวหน้างาน   หัวหน้าส่วน ในการให้คะแนน
และอนุมัติผลการประเมินของผู้ใต้บังคับบัญชา 
       - ประสานนัดผู้รับการประเมินเข้ารับทราบผลการประเมินแบบสองทางกับหัวหน้าส่วนและหัวหน้างาน 
  5. ระหว่างปีหากมีการปรับเปลี่ยนภาระงานด าเนินการจัดท าหนังสือผ่านระบบ Doms ไปยังส่วนทรัพยากร
มนุษย์ฯ เพื่อขออนุมัติให้เปิดระบบส าหรับผู้ที่จะด าเนินการปรับเปลี่ยนภาระงานในระบบ WUHRMS 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

 กระบวนการขั้นตอนการท าหน้าที่เลขานุการคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของ
หน่วยงาน มีสัญลักษณ์ ชื่อเรียก และความหมายของ Flowchart (ตารางที่ 1) มีขั้นตอนการปฏิบัติงานการ
ด าเนินงาน (ภาพที่ 1) 
ตารางท่ี 1 สัญลักษณ์ ชื่อเรียก และความหมายของ Flowchart  

สัญลักษณ์ ชื่อเรียก ความหมายของ Flow Chart 
 เริ่มต้น / สิ้นสุด จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของผังงาน 

 การปฏิบัติงาน จุดที่มีการปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 การตัดสินใจ จุดที่ต้องเลือกปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 ทิศทาง ทิศทางของขั้นตอนการด าเนินงาน 

 จุดเชื่อมต่อหน้ากระดาษ จุดเชื่อมต่อของผังงานที่อยู่คนละ
หน้ากระดาษ 
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Flowchart Flowchart การปฏิบัติหน้าที่เลขานุการคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของ
หน่วยงาน 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ส่วนทรัพยากรมนุษย์ฯ ส่งหนังสือให้หน่วยงานแจ้ง
รายชื่อเลขานุการคณะกรรมการประเมินฯหน่วยงาน 

หัวหน้าส่วนมอบหมายผู้ท าหน้าที่เลขานุการ
ประเมิน 

หัวหน้าพิจารณา
อนุมัติในระบบ 

HRMS 

แจ้งรายชื่อ 

1 

เห็นชอบ
อนุมัติใน
ระบบ 

ไม่อนุมัติ
เลขาานุ
การ
ประเมิน
แจ้งการ
แก้ไข 

เลขานุการประเมินประจ าหน่วยงานติดตามการ
บันทึกข้อมูล 

พนักงานจัดท าข้อตกลงภาระงานในระบบ HRMS  

หน้าที่เลขานุการฯ ก่อนการประเมิน 
เวียนแจ้งก าหนดการประเมินฯ  การติดตามการท า
ข้อตกลงภาระงาน การปรับข้อตกลงระหว่างปีและ

อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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1 

พนักงานปฏิบัติงานตามข้อตกลง
ภาระงาน 

ระหว่างปีหากมีการปรับข้อมูลภาระ
งาน เลขานุการประเมินจัดท าหนังสือ

ขอเปิดระบบไปยังส่วนทรัพยากร
มนุษย์และองค์กร เพ่ือเปิดระบบ 

เลขานุการประเมินแจ้งผู้ที่จะปรับ
ภาระงานด าเนินงาน/แจ้งหัวหน้า

อนุมัติในระบบ 

หัวหน้าพิจารณา
อนุมัติในระบบ 

HRMS 

ไม่อนุมัติ
เลขาานุ
การ
ประเมิน
แจ้งการ
แก้ไข 

เห็นชอบ
อนุมัติใน
ระบบ 

พนักงานปฏิบัติงานตามภาระงานที่มี
การปรับแก้ไข 

 

2 
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ภาพที ่1 แสดงแผนผังขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
หน้าที่เลขานุการประเมินประจ าหน่วยงาน 

 

 

 

 

2 

ระหว่างประเมิน 
นัดประชุมกรรมการประเมิน จองห้องประชุม จัดท าปฏิทินการประเมิน
ของส่วนฯ เวียนแจ้ง แจ้งพนักงานบันทึกภาระงาน ประชุมกรรมการ
ประเมิน สรุปมติกรรมการ จัดตารางการเข้ารับทราบผลการประเมิน 

ติดตามการรับทราบผลในระบบ 

 

หลังเสร็จการประเมิน 
สรุปข้อมูลผลการประเมินและ จัดส่งข้อมูลผลการประเมินส่วน

ทรัพยากรมนุษย์  

 
   สิ้นสุด 
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4.1 รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังค าอธิบายของกระบวนการ (ตารางท่ี 2)  
ตารางท่ี 2 รายละเอียดค าอธิบายกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน/ 
สิ่งที่ต้องควบคุม 

แบบฟอร์มและเอกสาร  
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง หมายเหตุ 

 1.ส่วนทรัพยากร
มนุษย์และองค์กร
จัดส่งหนังสือขอ
รายชื่อผู้ท าหน้าที่
เลขานุการประเมิน   
2.หัวหน้ามอบหมาย
ผู้ท าหน้าที่เลขานุการ
ประเมิน  และแจ้ง
รายชื่อกลับไปยังส่วน
ทรัพยากรมนุษยฯ์    
3.หน้าท่ีเลขานุการ
ก่อนการประเมน
ด าเนินการเวียนแจ้ง
ก าหนดการประเมินฯ
การติดตามการท า
ข้อตกลงภาระงานการ
ท าหนังสือขอปรับ
ข้อตกลงระหว่างปี (ถ้า
มี) และอื่นๆที่
เกี่ยวข้อง 
 4.พนักงานจัดท า
ข้อตกลงภาระงานใน
ระบบ HRMS 

หัวหน้าส่วน/
เลขานุการ
ประเมิน/

พนักงานผู้รับ
การประเมิน 

ด าเนินการ
ตามภายใน
ระยะเวลาที่

ส่วน
ทรัพยากร

มนุษย์
ก าหนด 

1.การด าเนินการ
ให้เป็นไปตาม
ก าหนดเวลา 
2.ศึกษา
หลักเกณฑ์ วิธีการ 
และแบบประเมิน
ที่มหาวิทยาลัย
ก าหนดให้เป็น
ปัจจุบัน เพื่อให้
การด าเนินงาน
เป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน 
3.การปฏิบัตติาม
ระเบียบและ
ข้อก าหนดของ
มหาวิทยาลยั 
เอกสารที่ต้อง
ด าเนินการอยา่ง
ชัดเจน 

1.ลิงค์ Google Form 
การตอบรายชื่อเลขานุการ
ประเมิน (ภาพที่ 2)  
2.หนังสือขอเปิดระบบ 
HRMS ในระบบ DOMS 
(ภาพที่ 3) 
3.ระบบ E-booking (ภาพ
ที่ 4) 
4..ระบบ HRMS (ภาพที่ 
5) 
 

1.หนังสือการแจ้งช่ือ
เลขานุการประเมินใน
ระบบ DOMS  
2.ประกาศมหาวิทยาลยั 
เรื่องก าหนดการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2569 
และการขึ้นเงินเดือน 
ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ.2570 
3.ประกาศมหาวิทยาลยั
วลัยลักษณ์ เรื่อง เกณฑ์
การประเมินผลส าเร็จ
ของงานส่วนบุคคล และ
การประเมินหน่วยงาน 
กลุ่มศูนย์ สถาบัน ส่วน 
หน่วย ส านักงาน หรือ
หน่วยงานท่ีเรียกช่ือ
อย่างอื่น 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ส่วนทรัพยากรมนุษย์ฯ ส่งหนังสือให้
หน่วยงานแจ้งรายชื่อเลขานุการ

คณะกรรมการประเมินฯหน่วยงาน 

หัวหน้าสว่นมอบหมายผู้ท าหนา้ที่
เลขานุการฯ 

แจ้ง
รายชื่อ 

พนักงานจัดท าขอ้ตกลงภาระงาน
ในระบบ HRMS  

หน้าที่เลขานุการฯ ก่อนการประเมิน 
เวียนแจ้งก าหนดการประเมินฯ  การ
ติดตามการท าขอ้ตกลงภาระงาน การ
จัดท าหนังสือขอปรับข้อตกลงระหว่าง

ปีและอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

1 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด 

ผู้รับผิดชอบ/
ผู้ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน/ 
สิ่งที่ต้องควบคุม 

แบบฟอร์มและเอกสาร  
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.เลขานุการประเมิน
ติดตามการบันทึก
ข้อมูลข้อตกลงภาระ
งานในระบบ HRMS 
6.หัวหน้าพิจารณา 
หากเห็นชอบอนุมัติ
ข้อตกลงภาระงานใน
ระบบ หากไม่เห็นชอบ
เลขานุการประเมิน
ประสานให้พนักงาน
แก้ไข 
7.เมื่อไดร้ับการอนุมตัิ
ข้อตกลงภาระงานแล้ว
พนักงานปฏิบัติงาน
ตามข้อตกลงทีไ่ด้ท าไว ้
8.ระหว่างปีหากมีการ
ปรับภาระงานและ
จะต้องท าในระบบ 
HRMS เลขานุการ
ประเมิน จะด าเนินการ
จัดท าหนังสือผ่าน
ระบบ Doms ขอเปิด
ระบบ 

  4.การประสาน
ผู้รับการประเมิน 
ผู้ประเมิน 
ผู้บังคับบัญชา 
และผูเ้กี่ยวข้องให้
ทราบก าหนดการ 
ขั้นตอน และ
เอกสารที่ต้อง
ด าเนินการอยา่ง
ชัดเจน 
5.จัดเตรียม
เอกสาร
ประกอบการ
ประชุมประเมิน 
รายชื่อผู้เข้าร่วม
ประชุม และ
ด าเนินการที่
เกี่ยวข้องให้
ถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 

 4.ระเบียบมหาวิทยาลัย 
วลัยลักษณ์ ว่าด้วยการ
ขึ้นเงินเดือน (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2564 
5.ระเบียบมหาวิทยาลัย 
วลัยลักษณ์ ว่าด้วยการ
ขึ้นเงินเดือน  พ.ศ.2563 

 

1 

เลขานุการประเมินประจ า
หน่วยงานติดตามการบันทกึ

ข้อมูล 

ไม่อนุมัติเลขานุการ
ประเมินแจ้งการแก้ไข 

เห็นชอบ
อนุมัติใน
ระบบ 

หัวหน้าพิจารณา
อนุมัติในระบบ 

HRMS 

พนักงานปฏบิัติงานตาม
ข้อตกลงภาระงาน 

ระหว่างปีหากมกีารปรับข้อมูลภาระงาน 
เลขานุการประเมินจัดท าหนังสือเปิดระบบไป
ยังส่วนทรัพยากรมนุษยแ์ละองค์กร เพื่อเปิด

ระบบ 

2 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด 

ผู้รับผิดชอบ/
ผู้ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน/ 
สิ่งที่ต้องควบคุม 

แบบฟอร์มและเอกสาร  
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง หมายเหตุ 

 
 
 
 

9.เลขานุการ
ด าเนินการแจ้งผู้ที่จะ
ปรับภาระงานด าเนิน
ปรับข้อมูลในระบบ 
HRMS 
10.เมื่อมีการบันทึกใน
ระบบแล้ว หัวหน้า
พิจารณาอนุมัติใน
ระบบ HRMS 
11.พนักงานปฏิบัติ
ตามภารงานท่ีมีการ
ปรับแก้ไข 
12.ระหว่างประเมิน
เลขานุการ นัดประชุม
คณะกรรมการ จอง
ห้องประชุมแจ้งบันทึก
ภาระงานประชุม
กรรมการประเมิน 
สรุปมติกรรมการ จัด
ตารางรับทราบผลการ
ประเมิน  ตดิตามการ
รับทราบผล 
 
 
 
 

  6.การรักษา
ความลับ 
7.การสรุปมติ
กรรมการให้
ถูกต้องครบถ้วน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 

เห็นชอบ
อนุมัติใน
ระบบ 

พนักงานปฏบิัติงานตามภาระงาน
ที่มีการปรับแก้ไข 

 

ไม่อนุมัติ
เลขาานุการ
ประเมินแจ้ง
การแก้ไข 

เลขานุการประเมินแจ้งผู้ที่จะปรับ
ภาระงานด าเนินงาน/แจ้งหัวหนา้

อนุมัติในระบบ 

หัวหน้า
พิจารณา

อนุมัติในระบบ 
HRMS 

ระหว่างประเมิน 
นัดประชุมกรรมการประเมิน จองห้องประชุม จัดท า
ปฏิทินการประเมินของส่วนฯ เวยีนแจ้ง แจ้งพนักงาน
บันทึกภาระงาน ประชุมกรรมการประเมิน สรุปมติ
กรรมการ จัดตารางการเข้ารับทราบผลการประเมิน 

ติดตามการรับทราบผลในระบบ 

 
3 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด 

ผู้รับผิดชอบ/
ผู้ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน/ 
สิ่งที่ต้องควบคุม 

แบบฟอร์มและเอกสาร  
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หลังจากเสร็จการ
ประเมิน  ด าเนินการ
จัดส่งผลสรุปส่วน
ทรัพยากรมนุษย์และ
องค์กร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

หลังเสร็จการประเมิน 
สรุปข้อมูลผลการประเมินและ จัดส่งข้อมูลผลการ

ประเมินส่วนทรัพยากรมนุษย ์ 

 
   สิ้นสุด 

3 
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ตารางท่ี 2 มีรายละเอียดการปฏิบัติงานและการด าเนินการ 
              การปฏิบัติหน้าที่เลขานุการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี  มีการด าเนินการตามขั้นตอนดังนี้ 
        เมื่อส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กรจัดส่งหนังสือขอรายชื่อผู้ท าหน้าที่เลขานุการประเมินมายัง
หน่วยงาน หัวหน้ามอบหมายผู้ท าหน้าที่เลขานุการประเมิน  และแจ้งรายชื่อกลับไปยังส่วนทรัพยากรมนุษย์ฯ    
จากนั้น ผู้ท าหน้าที่เลขานุการด าเนินการท าหน้าที่  แบ่งเป็น ก่อนการประเมินด าเนินการเวียนแจ้งก าหนดการ
ประเมินฯ การติดตามการท าข้อตกลงภาระงานของพนักงานใน HRMS เมื่อติดตามการบันทึกการจัดท าข้อตกลง
ภาระงานเรียบร้อยแล้ว  เรียนแจ้งให้หัวหน้าพิจารณา หากเห็นชอบอนุมัติข้อตกลงภาระงานในระบบ HRMS  หาก
ไม่เห็นชอบเลขานุการประเมินด าเนินการประสานให้พนักงานผู้ที่หัวหน้าไม่อนุมัติแก้ไข เมื่อได้รับการอนุมัติ
ข้อตกลงภาระงานแล้ว พนักงานปฏิบัติงานตามข้อตกลงที่ได้ท าไว้ ระหว่างปีหากมีการปรับภาระงานที่ปฏิบัติและ
จะต้องท าในระบบ HRMS เลขานุการประเมิน จะด าเนินการจัดท าหนังสือผ่านระบบ Doms ขอเปิดระบบ ให้
หัวหน้าลงนามผ่านรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลไปยังส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร  และเมื่อได้รับแจ้งการเปิด
ระบบจากส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กรแล้ว  เลขานุการประเมินด าเนินการประสานแจ้งผู้ที่จะต้องปรับภาระ
งานด าเนินการปรับแก้ในระบบ HRMS  และเม่ือผู้ที่จะต้องปรับแกไขมีการบันทึกในระบบแล้ว เลขานุการประเมิน
แจ้งหัวหน้าพิจารณาอนุมัติในระบบ HRMS เมื่อหัวหน้าอนุมัติแล้วพนักงานปฏิบัติตามภารงานที่มีการปรับแก้ไข
การท าหน้าที่ระหว่างประเมินเลขานุการ ด าเนินการนัดประชุมคณะกรรมการ จองห้องประชุมส าหรับการประเมิน
ของคณะกรรมการ แจ้งให้พนักงานบันทึกภาระงาน  ประชุมกรรมการประเมิน สรุปมติกรรมการ และเมื่อประชุม
กรรมการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการจัดตารางให้พนักงานเข้ารับทราบผลการประเมินกับหัวหน้าส่วน  และ
ติดตามการรับทราบผลในระบบ HRMS  หลังการประเมินเสร็จสิ้นด าเนินการจัดส่งผลสรุปส่วนทรัพยากรมนุษย์
และองค์กร 

 

 

หมายเหตุ 

  ผู้ที่จะน าคู่มือฉบับนี้ไปปฏิบัติต้องมีความรู้ทักษะพ้ืนฐานของการใช้งานระบบสารสนเทศ งานสนันสนุน
การด าเนินงานของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เช่น ระบบบริหารจัดการส านักงานดิจิทัล (DOMs)  ระบบ HRMS  
ระบบ E-Booking เป็นต้น 
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ภาพที่ 2 แสดงตัวอย่างลิงค์ Google Form การตอบรายชื่อเลขานุการประเมิน 
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ภาพที่ 3 แสดงตัวอย่างหนังสือขอเปิดระบบ HRMS ในระบบ DOMS 
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ภาพที่ 4 แสดงระบบ E-Booking 
 
 



19 
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ภาพที่ 5 ภาพแสดงการเข้าระบบ HRMS  เลือกส าหรับเลขานุการประเมินหน่วยงาน(สาย ป.) 
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5.การติดตามประเมินผล (Monitoring) 

 การติดตามการท าหน้าที่เลขานุการประเมิน จะด าเนินการติดตามให้ขั้นตอนต่างๆ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการ  ช่วงเวลา เพ่ือให้ทันตามท่ีส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์การก าหนด หากไม่มีการด าเนินการตามที่ก าหนด
จะได้ประสานแจ้งเหตูผลกรณีจ าเป็นกับส่วนทรัพยากรฯ 

 

6. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างองิ (References) 

1.หนังสือการแจ้งชื่อเลขานุการประเมินในระบบ DOMS  

2.ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่องก าหนดการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2569  
    และการขึ้นเงินเดือน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2570 

3.ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง เกณฑ์การประเมินผลส าเร็จของงานส่วนบุคคล และการประเมิน   
   หน่วยงาน กลุ่มศูนย์ สถาบัน ส่วน หน่วย ส านักงาน หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 

4.ระเบียบมหาวิทยาลัย วลัยลักษณ์ ว่าด้วยการขึ้นเงินเดือน (ฉบับที่ 2 (พ.ศ.2564  

5.ระเบียบมหาวิทยาลัย วลัยลักษณ์ ว่าด้วยการขึ้นเงินเดือน  พ.ศ.2563  
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7. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 

(Proposed Solution and Suggestions) 
 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

ผู้รับการประเมินเข้าด าเนินการจัดท าข้อมูลในระบบ 

HRMS ล่าช้า 

ด าเนินการจัดท าปฏิทินการประเมินและแจ้ง

ก าหนดการล่วงหน้า พร้อมติดตามก่อนถึงวันก าหนด 

และมีการย้ าเตือนบ่อยครั้งทั้งแบบตัวต่อตัว  และทาง

กลุ่มไลน์ส่วน 
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8.ภาคผนวก (Appendix) 

 
ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างอิง (References)  QR-Code 

1.  ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่องก าหนดการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2569  
และการขึ้นเงินเดือน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2570 

  
2.ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง เกณฑ์การประเมินผ 
  ส าเร็จของงานส่วนบุคคล และการประเมิน  หน่วยงาน กลุ่มศูนย์ 
สถาบัน ส่วน หน่วย ส านักงาน หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 

 
3.ระเบียบมหาวิทยาลัย วลัยลักษณ์ ว่าด้วยการขึ้นเงินเดือน (ฉบับที่ 
2) พ.ศ.2564 

 

4.ระเบียบมหาวิทยาลัย วลัยลักษณ์ ว่าด้วยการขึ้นเงินเดือน  พ.ศ.
2563 
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9. ประวัติผู้จดัท า (Organizer) 

ชื่อผู้เขียน (ไทย)  นางสาวสุภักดิ์  มูลอักษร 

ชื่อผู้เขียน (อังกฤษ) Miss Suphak Moonaksorn 

วัน เดือน ปี เกิด  5 กันยายน 2516 

สถานที่ท างาน   ส่วนอ านวยการและสารบรรณ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

โทรศัพท์   075673706 

อีเมล   msuphak@wu.ac.th 

ประวัติการศึกษา          ปริญญาตรี มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (ศิลปศาสตรบัณฑิต) 

ต าแหน่งปัจจุบัน  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานบริหารทั่วไปและธุรการ 

 
 
 


