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แบบรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน










ประเมินครั้งที่ ..........................

ชื่อ............................................................ตำแหน่ง......................................................วันที่เข้าทำงาน...................................

ภาควิชา................................................................คณะ.....................................................เงินเดือน.......................................
ส่วนที่ 1 ประเมินปริมาณงาน
	ความหมายของการประเมินปริมาณงานในแต่ละระดับ
คะแนน     ระดับและรายละเอียด
   4         ดีเด่น : ปริมาณงานที่ปฏิบัติสูงกว่าเกณฑ์ขั้นต่ำเกิน 30 %

   3         ดี : ปริมาณงานที่ปฏิบัติสูงกว่าเกณฑ์ขั้นต่ำอยู่ระหว่าง 20-30 % 
   2         พอใช้ (ขั้นต่ำ) : ปริมาณงานที่ปฏิบัติตามเกณฑ์ขั้นต่ำ
   1         ต่ำกว่าเกณฑ์ : ปริมาณงานที่ปฏิบัติต่ำกว่าเกณฑ์ขั้นต่ำ


	งานที่รับผิดชอบ
	หลักฐานที่แสดงปริมาณภาระงานที่ปฏิบัติจริง
	ผลการประเมินตนเอง

	
	
	ดีเด่น
	ดี
	ตามเกณฑ์
	ต่ำกว่าเกณฑ์

	1.1 งานหลัก          (……………. คะแนน)
ภาระงานหลักที่ระบุไว้ในข้อกำหนดการจ้าง หรือที่ได้รับมอบหมายเพิ่มเติมที่เป็นลายลักษณ์อักษร
	................................................................................ ................................................................................ ................................................................................
................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................
	..........
	..........
	..........
	..........


	งานที่รับผิดชอบ
	หลักฐานที่แสดงปริมาณภาระงานที่ปฏิบัติจริง
	ผลการประเมินตนเอง

	
	
	ดีเด่น
	ดี
	ตามเกณฑ์
	ต่ำกว่าเกณฑ์

	1.2  งานพัฒนาองค์ความรู้ (…………………คะแนน)
ภาระงานพัฒนาองค์ความรู้ที่ระบุไว้ในข้อกำหนดการจ้างหรือที่ได้รับมอบหมายเพิ่มเติมที่เป็นลายลักษณ์อักษร
	..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
	..........
	..........
	..........
	..........

	1.3  งานบริการ (………………คะแนน)
ภาระงานบริการที่ระบุไว้ในข้อกำหนดการจ้าง หรือที่ได้รับมอบหมายเพิ่มเติมที่เป็นลายลักษณ์อักษร
	..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
	..........
	..........
	..........
	..........

	รวมคะแนน  (100 คะแนน)
	
	
	
	
	


ส่วนที่ 2 การประเมินคุณภาพ
	ความหมายของการประเมินปริมาณงานในแต่ละระดับ
คะแนน     ระดับและรายละเอียด
   4         ดีเด่น : มีหลักฐานที่แสดงคุณภาพของผลการปฏิบัติงานขั้นดีเด่นตามที่ระบุในข้อกำหนดการจ้าง
   3         ดี : มีหลักฐานที่แสดงคุณภาพของผลการปฏิบัติงานขั้นดีตามที่ระบุในข้อกำหนดการจ้าง 
   2         พอใช้ (ขั้นต่ำ) : มีหลักฐานที่แสดงคุณภาพของผลการปฏิบัติงานขั้นต่ำตามที่ระบุในข้อกำหนดการจ้าง
   1         ต่ำกว่าเกณฑ์ : คุณภาพของผลการปฏิบัติงานต่ำกว่าเกณฑ์ขั้นต่ำ


	งานที่รับผิดชอบ
	หลักฐานที่สนับสนุนผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมา
	ผลการประเมินตนเอง

	
	
	ดีเด่น
	ดี
	ตามเกณฑ์
	ต่ำกว่าเกณฑ์

	1. งานหลัก
1.1 การวางแผนการปฏิบัติ
     งาน (…………. คะแนน)
[image: image1.png]


 มีการกำหนดมาตรการ 
    เป้าหมายและ
    วัตถุประสงค์ของการ
    ปฏิบัติงานให้สอดคล้อง
    ตามนโยบายขององค์การ
[image: image2.png]


 มีการวางแผนกำหนดวิธี
    การและขั้นตอนการ
    ปฏิบัติงาน

[image: image3.png]


 มีการทำปฏิทินการ
    ปฏิบัติงานทั้งระยะสั้นและ
    ระยะยาว
[image: image4.png]


 มีการวางแผนการประเมิน
    ผลการปฏิบัติงาน
[image: image5.png]


 มีหลักฐานที่แสดงว่าได้มี
    การปรับปรุงหรือพัฒนา
    แผนการปฏิบัติงานด้าน
    การสนับสนุนการสอน
    และหรือการให้บริการทุกปี
[image: image6.png]


 มีการประยุกต์ใช้
    เทคโนโลยีสารสนเทศใน
    การวางแผนการ
    ปฏิบัติงานให้มี
    ประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น
	................................................................................ ................................................................................ ................................................................................
................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................
................................................................................ ................................................................................ ................................................................................
................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................
	..........
	..........
	..........
	..........

	[image: image7.png]


 มีหลักฐานที่แสดงว่าได้มี
    การปรับปรุงและพัฒนา
    แผนการปฏิบัติงานด้าน
   บริการวิชาชีพและ/หรือ
   บริการสำนักงานอย่างเป็น
   ระบบ โดยการวิเคราะห์
   สังเคราะห์แผนปฏิบัติการ
   ในการพัฒนาหน่วยงานใน
   ด้านต่างๆ รวมทั้งการให้
   ข้อมูลด้านแผนปฏิบัติการ
   ต่อผู้บริหารองค์กรเพื่อ
   นำไปใช้ในการวางแผน
   งานในระดับสูงต่อไป
	................................................................................ ................................................................................ ................................................................................
................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................
................................................................................ ................................................................................
	..........
	..........
	..........
	..........

	1.2 ความสามารถด้านการ
     ปฏิบัติงาน (…………….. คะแนน)
[image: image8.png]


 มีหลักฐานที่แสดงว่ามี
   ความสามารถในการ
   ปฏิบัติงานตามที่ได้รับ
   มอบหมาย ดังนี้
   ๐ มีจำนวนผลงานตามที่
      กำหนดให้
   ๐ ผลงานที่ปฏิบัติมีความ
      ถูกต้องเรียบร้อย และ
      รวดเร็ว
   ๐ ได้เรียนรู้วิธีปฏิบัติงาน
      ด้านบริการวิชาชีพและ/
      หรือบริการสำนักงาน 
      เข้าใจงานในหน้าที่ และ
      สามารถแก้ปัญหา
      ข้อบกพร่องที่เกิดขึ้นได้

[image: image9.png]


 มีหลักฐานที่แสดงว่าได้มี
   การพัฒนาวิธีการปฏิบัติ
   งานให้มีประสิทธิภาพดี
   ยิ่งขึ้น
	................................................................................ ................................................................................ ................................................................................
................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................
................................................................................ ................................................................................
................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................
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 มีการใช้นวัตกรรมและ
   เทคโนโลยีสารสนเทศใน
   การปรับปรุงงานและ
   พัฒนาการปฏิบัติงานให้มี
   ประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น
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 ได้รับเชิญเป็นวิทยากร
    หรือที่ปรึกษาหรือคณะ
    ทำงาน หรือกิจกรรม
    ต่างๆ หรือได้รับเชิญเป็น
    อาจารย์พิเศษทั้งภายใน
    และภายนอกมหาวิทยาลัย
[image: image12.png]


 มีหลักฐานหรือผลงานที่
    ชี้ให้เห็นว่าได้มีการ
    ประดิษฐ์คิดค้นวิธีการ 
    หรือเครื่องมือในการ
    ปฏิบัติงานด้านบริการ
    วิชาชีพและ/หรือบริการ
    สำนักงานให้มีประสิทธิ –
    ภาพดียิ่งขึ้น
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 ได้รับเชิญเป็นวิทยากร
   หรือที่ปรึกษาหรือคณะ 
   ทำงาน หรือกรรมการ
   ต่างๆ หรือได้รับเชิญเป็น
   อาจารย์พิเศษขององค์กร
   ระดับต่างๆ
	................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................
................................................................................ ................................................................................ ................................................................................
................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................
................................................................................
................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................
................................................................................ 
	..........
	..........
	..........
	..........

	1.3 การติดตามประเมินผล
    และรายงานผลการ
    ปฏิบัติงาน (……………… คะแนน)

[image: image14.png]


 มีหลักฐานที่แสดงว่าได้มี
    การติดตามประเมินผล
    งานและรายงานผลการ
    ปฏิบัติงานที่ตนเอง
    รับผิดชอบอย่างสม่ำเสมอ
	................................................................................ ................................................................................ ................................................................................
................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................
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  มีหลักฐานที่แสดงได้ว่ามี
    การพัฒนาวิธีการติดตาม
    การประเมินผลตนเองและ
    รายงานผลการปฏิบัติงาน
    ให้มีประสิทธิภาพมาก
    ยิ่งขึ้น
[image: image16.png]


  ได้มีการประยุกต์ใช้
    เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อ
    พัฒนารูปแบบและวิธีการ
    ติดตามประเมินผล และ
    รายงานการปฏิบัติงานให้
    มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น
[image: image17.png]


 มีหลักฐานที่แสดงว่าได้มี
    การพัฒนารูปแบบการ 
    ประเมินผลการปฏิบัติงาน
    ที่มีประสิทธิภาพ และ
    เผยแพร่ผลงานดังกล่าว
    ให้ผู้ร่วมงานได้รับรู้ เพื่อ
    นำไปประยุกต์ใช้ต่อไป
[image: image18.png]


 รายงานผลการปฏิบัติงาน
   ประจำปีในหลากหลาย
   รูปแบบ เพื่อให้ครอบคลุม
   ภาระงานทั้งหมดของ
   หน่วยงานและสามารถ
   นำไปประกอบการอ้างอิง
   ในการแก้ไขปัญหาระดับ
   ชุมชน สังคม และ
   ระดับประเทศ
	 ............................................................................... ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................
................................................................................ ................................................................................
................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................
................................................................................ ................................................................................ ................................................................................
................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ 
	..........
	..........
	..........
	..........

	รวมคะแนน  (………………. คะแนน)
	
	
	
	
	



	2. ความคิดริเริ่มและการ
    พัฒนางาน (……………… คะแนน)
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  มีหลักฐานที่แสดงว่าได้
    มีส่วนร่วมในการแก้ปัญหา
    และปรับปรุงพัฒนาการ
    ปฏิบัติงานของหน่วยงาน
[image: image20.png]


 มีหลักฐานหรือผลงาน
    ของตนเองที่แสดงว่าได้มี
    การแก้ปัญหาการปรับปรุง
    และการพัฒนางานที่
    รับผิดชอบให้มีประสิทธิ –
    ภาพดียิ่งขึ้น
[image: image21.png]


 มีการเผยแพร่ผลงานหรือ
    แนวคิดในรูปแบบต่างๆ 
    เช่น เอกสารและ/หรือ
    บทความทางวิชาการ 
    วิจัย สิ่งประดิษฐ์ ฯลฯ 
    เกี่ยวกับการพัฒนา
    หน่วยงาน
[image: image22.png]


 สร้าง/และหรือร่วมสร้าง
    ผลงานทางวิชาการ เช่น 
    ตำรา บทความทาง
    วิชาการ วิจัย สิ่งประดิษฐ์ 
    ฯลฯ เกี่ยวกับการพัฒนา
    หน่วยงานและเป็นที่ยอม
    รับในวงการวิชาชีพของตน
    และวิชาชีพอื่นอย่าง
    กว้างขวาง
	 ............................................................................... ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................
................................................................................ ................................................................................
................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................
................................................................................ ................................................................................ ................................................................................
................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ 
	..........
	..........
	..........
	..........

	3. คุณธรรม จริยธรรม 
    และจิตสำนึกในการ
    ให้บริการ (………………. คะแนน)
[image: image23.png]


 มีหลักฐานที่แสดงว่าเป็นผู้
    มีจิตสำนึกในการให้
    บริการตามเกณฑ์    
    มาตรฐานโดยยึดผู้มารับ
   บริการ ซึ่งได้แก่ อาจารย์ 
    นักศึกษา และบุคลากร
    อื่นๆ เป็นศูนย์กลาง
[image: image24.png]


  มีความรับผิดชอบ ตรง
    ต่อเวลา อุทิศเวลาให้แก่
    ราชการ
· ให้บริการต่อผู้มารับ
    บริการด้วยความสะดวก
    รวดเร็วถูกต้อง งานมี
    ประสิทธิภาพ
·  มีความเอื้ออาทร และเอา
    ใจใส่ต่อผู้มารับบริการ
    อย่างเสมอภาคกัน
[image: image25.png]


 ให้เกียรติ และเคารพสิทธิ
    และศักดิ์ศรีความเป็น
    มนุษย์ของผู้มารับบริการ
[image: image26.png]


  มีหลักฐานหรือการกระทำ
    ที่ชี้บ่งได้ว่ามีการพัฒนา
    การให้บริการให้มี
    ประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น
    เช่น การจัดทำคู่มือการ
    ให้บริการ เป็นต้น
[image: image27.png]


  มีหลักฐานที่แสดงว่าได้
    ให้บริการสูงกว่ามาตรฐาน  
    ที่กำหนดไว้
[image: image28.png]


  มีการประยุกต์ใช้
    เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อ
    พัฒนาประสิทธิภาพการ
    ให้บริการ
[image: image29.png]


 มีการเสนอรูปแบบ หรือ
    วิธีการใหม่ที่ดีกว่าเดิมต่อ
    ผู้มารับบริการภายใน
    หน่วยงาน
· มีการวิจัยและพัฒนา
    รูปแบบและวิธีการใหม่
    เพื่อพัฒนาการให้บริการ
    ในงานที่รับผิดชอบให้มี
    ประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น

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

	· มีการนำเสนอรูปแบบ 
    หรือวิธีการใหม่ที่ดีกว่า
    เดิมต่อผู้มารับบริการ
    ภายนอกหน่วยงานใน
    ระดับชุมชนสังคมและ
    ประเทศชาติ
	................................................................................................................................................................ ................................................................................ 
................................................................................
................................................................................ ................................................................................
................................................................................
.............................................................................................................................................................. ............................................................................... ................................................................................ 
	
	
	
	

	รวมทั้งหมด  (100 คะแนน)
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ส่วนที่ 3 การประเมินคุณลักษณะส่วนบุคคล

	งานที่รับผิดชอบ
	หลักฐานที่สนับสนุนผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมา
	ผลการประเมินตนเอง

	
	
	ดีเด่น
	ดี
	ตามเกณฑ์
	ต่ำกว่าเกณฑ์

	1. ความมุ่งมั่นและทุ่มเท
    ในการปฏิบัติงาน
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 การประพฤติตน การวาง
   ตนอย่างเหมาะสม การ
   แสดงออกถึงการเคารพ
   กฎระเบียบต่างๆ ของ
   หน่วยงาน
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 ความสม่ำเสมอในการมา
   ทำงานตลอดปีและตรงต่อ
   เวลา
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 ความเต็มใจในการปฏิบัติ
   งานตามคำสั่ง คำแนะนำ
   รวมถึงการให้ความร่วมมือ
   และประสานงานกับบุคคล
   อื่นที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การ
   ปฏิบัติงานบรรลุผลสำเร็จ
   ตามเป้าหมาย
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 ความตั้งใจ อุตสาหะ 
   กระตือรือร้นในการทำงาน
   และการติดตามงานจน
   สำเร็จตรงตามเวลาที่
   กำหนด
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	2. การสร้างสรรค์งานใหม่
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 มีความคิดริเริ่มใหม่ๆ ที่
   เป็นไปได้อยู่เสมอเพื่อ
   ปรับปรุงงานและระบบงาน
   ให้ดีขึ้น
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 รู้จักนำเทคนิคหรือวิธีการ
   ใหม่ๆ มาใช้ในการทำงาน
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 รู้จักพัฒนาวิธีการทำงาน
   ให้มีประสิทธิผลมากกว่าเดิม
	............................................................................... ................................................................................ ................................................................................ ................................................................................ 
................................................................................
................................................................................ 
................................................................................
................................................................................ ................................................................................
	..........
	..........
	..........
	..........


	งานที่รับผิดชอบ
	หลักฐานที่สนับสนุนผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมา
	ผลการประเมินตนเอง

	
	
	ดีเด่น
	ดี
	ตามเกณฑ์
	ต่ำกว่าเกณฑ์

	3. ความเป็นผู้นำ
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 การเป็นตัวอย่างที่ดีแก่ผู้
   ร่วมงาน
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 ความสามารถในการ
   สื่อสารให้ผู้อื่นเข้าใจได้
   อย่างถูกต้องชัดเจน
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 ความสามารถในการจูงใจ 
   หรือโน้มน้าวให้ผู้อื่นเห็น
   คล้อยตามแนวคิดหรือ
   วิธีการที่นำเสนอ ร่วมมือ
   และปฏิบัติตามแนวคิด
   วิธีการดังกล่าว
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	4. ทัศนคติต่อวิชาชีพและ
    ความเป็นผู้มีคุณธรรม 
    จริยธรรม
[image: image40.png]


 มีความรับผิดชอบในการ
    สอน ตรงต่อเวลา
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 เคารพในสิทธิและศักดิ์ศรี
    ในความเป็นมนุษย์ของ
    ผู้เรียน
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 มีความยุติธรรม ซื่อสัตย์ 
    และรับฟังความคิดเห็น
    ของผู้อื่น
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 มีความเอื้ออาทร เข้าใจ 
   และเอาใจใส่ผู้เรียนทุกคน
   อย่างสม่ำเสมอ และเท่า
   เทียมกัน
[image: image44.png]


 เป็นแบบอย่างของผู้มี
   คุณธรรม จริยธรรมและ
   วิญญาณความเป็นครู (ขั้นดี)
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 มีความสามารถในการ
   พัฒนาและผลักดันผู้อื่นให้
   เป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม
   และวิญญาณความเป็นครู 
   (ขั้นดีเด่น)
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	5. การมองการณ์ไกล
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 ความสามารถในการ
   วิเคราะห์ปัญหาและการ
   ตัดสินใจอย่างรอบคอบใน
   งานที่รับผิดชอบอย่าง
   ถูกต้องและทันต่อ
   เหตุการณ์โดยไม่มีปัญหา
   ติดตามมาภายหลัง
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 ความสามารถในการปรับ
   แนวคิด ความรู้ และวิธีการ
   ในการทำงานให้ทันต่อการ
   เปลี่ยนแปลงที่มีอยู่
   ตลอดเวลา รวมทั้งมีการ
   เตรียมความพร้อมและมี
   แผนการรองรับการ
   เปลี่ยนแปลงที่อาจเกิดขึ้น
   ในอนาคต
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ส่วนที่ 4 การวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงาน
1. กิจกรรมใดที่มีผลทำให้เกิดประสิทธิผลเพิ่มขึ้นหรือมีผลสำเร็จดีเยี่ยม ยกตัวอย่าง
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2. กิจกรรมใดที่ยังไม่พอใจ หรือยังไม่สำเร็จเพราะอะไร โปรดเสนอแนะแนวทางการปรับปรุงแก้ไขหรือพัฒนา
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3. การดำเนินงานต่อไปจะมีการวางแผนงานอย่างไร
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4. ความคิดเห็นเพิ่มเติมของพนักงานที่ได้รับการประเมิน
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