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วิธีการจัดท าไฟล์เอกสาร เพื่อประกอบการจัดส่งรายงาน TOR 

 

1) ขอให้หลักสูตร/งาน รวบรวมไฟล์ของบุคลากรในสังกัดทุกคนใน หลักสูตร/งาน โดยแยกแผ่นซีดีตาม

ประเภทของบุคลากร ดังนี้  

1) ประเภทสายวิชาการ   จ านวน 1 แผ่น/หลักสูตรหรอืงาน 

2) ประเภทสายสนับสนุนวิชาการ  จ านวน 1 แผ่น/หลักสูตรหรอืงาน 

   

2) ในล าดับต่อมาให้จัดท า  Folder แยกย่อยเป็นของบุคลากรแต่ละคน โดยตั้งช่ือ Folder  ตามช่ือบุคลากรแต่

ละคน ให้ครบยกตัวอย่างเชน่ 

 

งานบริหารและธุรการ (ประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย) 

 นางสาวอาษิรญา  อนิทนนท์ 

 นายประดิษฐ์  มาลาศรี 

 นายอนุวัฒน์  ค าเมอืงลอื 

............. 

 

3) เพื่อให้บุคลากรสามารถแนบเอกสารประกอบการประเมินได้ถูกต้องตามภาระงานและเพื่อให้กรรมการ

กลั่นกรองเปิดเอกสารตรวจสอบได้ถูกต้อง  จึงได้จัดแนวทางการจัด Folder ย่อย ให้ครบตามภาระงาน 

ตามกลุ่มของแต่ละคน ดังนี้ 

 

ประเภทสายวิชาการ 

กลุ่มที่ 1   บริหารระดับต้น 

- รองคณบดี 

- รองผู้อ านวยการส านัก 

กลุ่มที่ 2 บริหารระดับอื่น  

- รองผอ.วิสาหกิจระดับมหาวิทยาลัย / ผอ.วิสาหกิจระดับคณะ  

กลุ่มที่ 3  บริหารหลักสูตร (ในและนอกคณะ) 

- ประธานอาจารย์ผู้รับผดิชอบหลักสูตร 

- เลขานุการอาจารย์ผูร้ับผิดชอบหลักสูตร 

- กรรมการอาจารย์ผู้รับผดิชอบหลักสูตร 

  กลุ่มที่ 4 วิชาการทั่วไป  
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ภาระงานที่น ามาใช้ในการจัดท า Folder หลักส าหรับกลุ่มที่  1 บริหารระดับต้น  และ กลุ่มที่ 2 บริหารระดับอื่น มี 

ดังนี ้

1. ภาระงานบริหาร 

2. ภาระงานตามพันธกิจหลัก 

2.1 ภาระงานสอน 

2.2 ภาระงานวิจัยและงานวิชาการอื่น 

2.3 ภาระงานบริการวิชาการ 

2.4 ภาระงานท านุบ ารุงศลิปวัฒนธรรม 

3. สมรรถนะในการปฏิบัติงาน 

3.1 สมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 

3.2 พฤติกรรมในการปฏิบัติงาน 

3.2.1 ระดับหลักสูตร 

3.2.2 ระดับคณะ 

 

กลุ่มที่ 3  บริหารหลักสูตร (ในและนอกคณะ) 

1. ภาระงานบริหาร 

2. ภาระงานตามพันธกิจหลัก 

2.1 ภาระงานสอน 

2.2 ภาระงานวิจัยและงานวิชาการอื่น 

2.3 ภาระงานบริการวิชาการ 

2.4 ภาระงานท านุบ ารุงศลิปวัฒนธรรม 

3. งานอื่นที่ได้รับมอบหมายเพื่อขับเคลื่อนการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยหรอืส่วนงานหรือ

หน่วยงาน 

3.1 ภาระงานเชงิยุทธศาสตร์ 

3.1.1 ระดับหลักสูตร 

3.1.2 ระดับบุคคล 

3.2 ผลการประเมินการประกันคุณภาพ 

3.3 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3.3.1 ระดับหลักสูตร 

3.3.2 ระดับคณะ/มหาวิทยาลัย 
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4. สมรรถนะในการปฏิบัติงาน 

4.1 สมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 

4.2 พฤติกรรมในการปฏิบัติงาน 

4.2.1 ระดับหลักสูตร 

4.2.2 ระดับคณะ 

 

กลุ่มที่ 4  วิชาการทั่วไป 

1. ภาระงานตามพันธกิจหลัก 

1.1 ภาระงานสอน 

1.2 ภาระงานวิจัยและงานวิชาการอื่น 

1.3 ภาระงานบริการวิชาการ 

1.4 ภาระงานท านุบ ารุงศลิปวัฒนธรรม 

2. งานอื่นที่ได้รับมอบหมายเพื่อขับเคลื่อนการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยหรอืส่วนงานหรือ

หน่วยงาน 

2.1 ภาระงานเชงิยุทธศาสตร์ 

2.1.1 ระดับหลักสูตร 

2.1.2 ระดับบุคคล 

2.2 ผลการประเมินการประกันคุณภาพ 

2.3 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2.3.1 ระดับหลักสูตร 

2.3.2 ระดับคณะ/มหาวิทยาลัย 

3. สมรรถนะในการปฏิบัติงาน 

3.1 สมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 

3.2 พฤติกรรมในการปฏิบัติงาน 

3.2.1 ระดับหลักสูตร 

3.2.2 ระดับคณะ 

 

เมื่อจัดท า Folder หลักเสร็จแล้ว ใหน้ า File เอกสารหลักฐานอ้างอิงในแต่ละภาระงานไปใส่ไว้ใน Folder เพื่อสะดวก

ส าหรับการตรวจสอบและการค้นหา  โดยการตั้งช่ือ File ควรท าให้สอดคล้องกับการตั้งช่ือในรายงาน ป.วช-02 

ในแต่ละหัวข้อภาระงาน ทั้งนีไ้ม่ควรตั้งชื่อ File ยาวเพราะอาจเกิดปัญหาในขั้นตอนการบันทึกข้อมูลลงแผ่นซีดี ซึ่ง

สามารถตั้งชื่อ File ตามตัวอย่างข้างล่างนี ้
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ตัวอย่างที่ 1 
 

 
 

ตัวอย่างที่ 2 
 

 
 

อนึ่งหากภาระงานบางข้อ ที่มี เอกสารอ้างอิง จ านวนหลายฉบับก็ให้ใช้วิธีก าหนดเลขที่เอกสารอ้างอิงไปตาม

จ านวนฉบับของเอกสารอ้างองินัน้ ๆ เช่น 

 

ตัวอย่างที่ 3 
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ประเภทสายสนับสนุน 

 กลุ่มที่ 1  บริหารระดับต้น :   ผูอ้ านวยการส านักงานคณบดี 

 กลุ่มที่ 2  บริหารระดับหัวหน้างาน 

 กลุ่มที่ 3  สายสนับสนุนทั่วไป 

 

ภาระงานที่น ามาใช้ในการจัดท า Folder หลักส าหรับกลุ่มต่าง ๆ ดังนี้ 

กลุ่มที่  1  บริหารระดับต้น (ผูอ้ านวยการส านักงานคณบดี) 

1) ภาระงานบริหาร 

1.1  การสนับสนุนงานของหน่วยงานให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

1.2 การบริหารงานตามแผนงานและตามต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้ง โดยพิจารณาจากผลงานที่

แสดงถึงการป้องกันปัญหา การแก้ไขปัญหาและการพัฒนางาน 

1.3 การบริหารงานและการจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 

2) งานอื่นที่ได้รับมอบหมายเพื่อขับเคลื่อนการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยหรือส่วนงาน

หรอืหน่วยงาน 

2.1 ภาระงานเชงิพัฒนา 

(1) การพัฒนาตนเอง 

(2) การเพิ่มประสิทธิภาพของงาน 

2.2 ผลการประเมินการประกันคุณภาพ 

3) สมรรถนะในการปฏิบัติงาน 

3.1 สมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 

3.2 พฤติกรรมในการปฏิบัติงาน 

3.2.1 ระดับส านักงาน 

3.2.2 ระดับคณะ 

 

กลุ่มที่ 2 บริหารระดับหัวหนา้งาน 

1) ภาระงานบริหาร 

1.1 การบริหารงานตามแผนงานและตามต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้ง โดยพิจารณาจากผลงานที่แสดง  

 ถึงการป้องกันปัญหา การแก้ไขปัญหาและการพัฒนางาน 

1.2 การบริหารงานและการจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 

2) ภาระงานประจ า 
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3) งานอื่นที่ได้รับมอบหมายเพื่อขับเคลื่อนการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยหรอืส่วนงานหรือ

หน่วยงาน 

3.1 ภาระงานเชงิพัฒนา 

(1) การพัฒนาตนเอง 

(2) การเพิ่มประสิทธิภาพของงาน 

3.2 ผลการประเมินการประกันคุณภาพ 

3.3 ภาระงานเชงิยุทธศาสตร์ 

(1) ระดับคณะ 

(2) ระดับบุคคล 

3.4  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย       

(1) ระดับส านักงาน 

(2) ระดับคณะ 

 

กลุ่มที่ 3  สายสนับสนุนทั่วไป 

1) ภาระงานประจ า 

2) งานอื่นที่ได้รับมอบหมายเพื่อขับเคลื่อนการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยหรือส่วนงาน

หรอืหน่วยงาน 

3.1 ภาระงานเชงิพัฒนา 

(1) การพัฒนาตนเอง 

(2) การเพิ่มประสิทธิภาพของงาน 

(3) การจัดท าคู่มอืปฏิบัติงาน/การวจิัยสถาบัน/พัฒนานวัตกรรม 

3.2 ผลการประเมินการประกันคุณภาพ 

3.3 ภาระงานเชงิยุทธศาสตร์ 

(1) ระดับคณะ 

(2) ระดับบุคคล 

3.4  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย       

(1) ระดับส านักงาน 

(2) ระดับคณะ 
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ตัวอย่างที ่1 
 

 


