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เพือ่พฒันาผลการปฏบิตังิานของบคุลากรสายสนบัสนนุทีด่ ีมมีาตรฐาน และเชือ่ถอืได
เพือ่ใชเปนแนวทางในการพฒันาบคุลากรสายสนบัสนนุเปนรายบคุคล ซึง่หากบรหิาร
จดัการไดด ีบคุลากรในแตละหนวยงานจะมกีารทำงานสอดประสานอยางเปนระบบ
ซึ่งจะนำไปสู การพัฒนาผลงานของหนวยงาน คณะและมหาวิทยาลัย ใหบรรลุ
เปาหมาย วตัถปุระสงคและยทุธศาสตรของมหาวทิยาลยัขอนแกนตอไป
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1. รองศาสตราจารยสลุดัดา  ลอยฟา (รองอธกิารบดฝีายทรพัยากรบคุคล) ประธานกรรมการ
2. รองศาสตราจารยอรณุ  จริวฒันกลุ (คณะสาธารณสุขศาสตร) กรรมการ
3. รองศาสตราจารยอรณุศร ี ปรเีปรม (ผอูำนวยการสถาบนัภาษา) กรรมการ
4. รองศาสตราจารยลดัดา  ศลิานอย (คณะศึกษาศาสตร) กรรมการ
5. รองศาสตราจารยนสินัต  สตัยาศยั (คณะวทิยาศาสตร) กรรมการ
6. รองศาสตราจารยอาภา  จนัทรเทวี (คณะทนัตแพทยศาสตร) กรรมการ
7. รองศาสตราจารยนวิฒั  เสนาะเมอืง (คณะเกษตรศาสตร) กรรมการ
8. ผชูวยศาสตราจารยดษุฎ ี อายวุฒัน (คณะมนษุยศาสตรและสงัคมศาสตร) กรรมการ
9. ผชูวยศาสตราจารยจริาพร  สทิธถิาวร (คณะเทคนิคการแพทย) กรรมการ

10. ผชูวยศาสตราจารยเจยีมศกัดิ ์ ตรศีริริตัน (คณะศึกษาศาสตร) กรรมการ
11. อาจารยไพบลูย  ดาวสดใส (ผชูวยอธกิารบดฝีายบรหิาร) กรรมการ
12. นางสงัวาลย  ชางทอง (ทีป่รกึษาสำนกังานอธกิารบด)ี กรรมการ
13. นางกติตมิา  จนัทรสม (เลขานกุารคณะเภสชัศาสตร) กรรมการ
14. นางสาวชศูร ี คชูยัสทิธิ์ (คณะแพทยศาสตร) กรรมการ
15. นางบบุผา  ชอบใช (คณะแพทยศาสตร) กรรมการ
16. นางสาวพวงรตัน  เชาวะเจรญิ (คณะแพทยศาสตร) กรรมการ
17. นางสาวจรสัศร ี จฑุาจนิดาเขต (คณะศึกษาศาสตร) กรรมการ
18. รองศาสตราจารยวภิาพร  วรหาญ (ผชูวยอธกิารบดฝีายทรพัยากรบคุคล) กรรมการและเลขานกุาร
19. รองศาตราจารยสมชาย  รตันทองคำ (ผชูวยอธกิารบดฝีายพฒันาบคุลากร) กรรมการและเลขานกุาร
20. ผอูำนวยการกองการเจาหนาที่ (กองการเจาหนาที)่ กรรมการและผชูวยเลขานกุาร
21. นางสาวอนุเรอืน  มงคลชยั (กองการเจาหนาที)่ กรรมการและผชูวยเลขานกุาร
22. นางสาวภสัพร  กาสี (กองการเจาหนาที)่ กรรมการและผชูวยเลขานกุาร
23. นางสาวทรงสดุา  ถงุแกว (กองการเจาหนาที)่ กรรมการและผชูวยเลขานกุาร
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ในยคุของการแขงขนั การบรหิารจดัการเพือ่พฒันาผลการปฏบิตังิาน  นบัเปน
กญุแจสำคญัทีจ่ะชวยใหองคกรอยรูอดและเจรญิกาวหนา สามารถแขงขนักบัผอูืน่ได
การบรหิารจดัการเพือ่พฒันาผลการปฏบิตังิานจะประสบผลสำเรจ็ได จำเปนตองมี
ระบบการบริหารจัดการผลการปฏิบัติงานทั้งของหนวยงานและของบุคลากร
ที่สามารถเชื่อมโยงกระบวนการประเมินผลเขากับกระบวนการบริหารทรัพยากร
บคุคลดานตางๆ ไดแก การสรรหาและการคดัเลอืกบคุลากร การอบรมและพฒันา
บคุลากร การวางแผนดานอาชพี การใหผลตอบแทนและสวสัดกิาร การบรหิารจดัการ
เพื่อพฒันาผลการปฏบิตังิานทีเ่ปนระบบจะเปนเครือ่งมอืสำหรบัผบูรหิารใหสามารถ
ตรวจสอบไดวา วัตถุประสงคและกลยุทธของคณะไดรับการถายทอดสื่อสารไปยัง
หนวยงานและบคุลากรอยางทัว่ถงึหรอืไม ผบูรหิารและบคุลากรจะทราบไดวาอะไร
เปนเรือ่งสำคญัทีต่องดำเนนิการ และมอีะไรบางทีต่องไดรบัการปรบัปรงุและพฒันา
เพือ่ใหบรรลวุตัถปุระสงค หลกัการและเปาหมายของการบรหิารจดัการผลการปฏบิตังิาน
อาจสรปุไดตามแผนภมูใินขอที ่1



มหาวทิยาลยัขอนแกน เลง็เหน็วาการบรหิารจดัการเพือ่พฒันาผลการปฏบิตังิาน
ของบคุลากรสายสนบัสนนุ จะเปนประโยชนตอการพฒันาบคุลากรและการดำเนนิงาน
ทีเ่ปนระบบ มแีบบแผน มคีวามโปรงใสและมคีวามยตุธิรรม ทัง้ตอบคุลากรและคณะ
อนัจะมผีลใหเกดิการพฒันาอยางยัง่ยนืได จงึวางแนวทางใหบคุลากรทกุคนกำหนด
แผนงานประจำปใหสอดคลองกบัแผนของหนวยงาน จากขอบเขตของงานและแผน
ปฏบิตักิารทีจ่ะดำเนนิการในแตละรอบป โดยใหมกีารเสนอแผนดงักลาวตอผบูงัคบั
บัญชาเพื่อทราบและพิจารณากอนการดำเนินงาน เมื่อครบรอบปที่ดำเนินงานแลว
ใหมกีารประเมนิผลในเชงิพฒันาคณุภาพของงานและของบคุลากรแตละบคุคลตาม
แผนทีว่างไว ผลการประเมนิจะทำใหผบูงัคบับญัชาและหนวยงานไดมกีารปรบัปรงุ
การดำเนินงาน การพัฒนาบุคลากรใหสอดคลองกับศักยภาพของหนวยงาน และ
เสรมิสรางความเขาใจอนัดรีะหวางผบูงัคบับญัชา ผใูตบังคบับญัชา และผรูวมงานตอไป
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• ปรับปรุงและพัฒนาการสื่อสารเกี่ยวกับการ
ปฏบิัตงิานของบคุลากรในหนวยงาน

• กำหนดความคาดหวงัและมาตรฐานการปฏบิัตงิาน
ของหวัหนางานและบคุลากรในงาน

• จดัโอกาสการสะทอนผลการปฏบิตังิาน  การให
การยอมรบับคุลากรทีม่ผีลการปฏบิัตดิ ีและการ
กำหนดแนวทางการพฒันาและฝกอบรมสำหรบั
บุคลากรทีม่ผีลการปฏบิัตงิานต่ำกวาเกณฑรวม
ทั้งการพัฒนางานที่รับผิดชอบในปจจุบันและ
สำหรบัตำแหนงงานในอนาคต

 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

“ . . .โอกาสของบุคลากร 
ในการปรึกษาหารือ 

กับหัวหนางานเกี่ยวกับ 
การปฏิบัติงานซึ่งจะเชื่อมโยง
กับกิจกรรม เปาหมาย และ
ผลสําเร็จของหนวยงาน ...." 

 
การเ ชื่อมโยง 
เพื่อให มั่นใจวา 
บุคลากรทุกคน 

รูและเขาใจเปาหมายและ 
กลยุทธของหนวยงานและ
ภารกิจของตนสอดคลองกับ
เป าหมายและกลยุทธ 

ดังกลาวนั้น 

วัตถุประสงค  
เพื่อใหมั่นใจวาวัตถุประสงคของ
หนวยงานไดถูกถายทอดและ

สะทอนอยูใน 
วัตถุประสงคและการปฏิบัติงาน 

ของบุคลากรแตละคน 

การพัฒนา 
เพื่อใหมั่นใจว าผูบริหารมี
ทรัพยากรบุคคล ที่มีความรู

และทักษะที่สามารถ
ปฏิบัติงานใหบรรลุเป าหมาย
ที่ตั้งไว   และบุคลากรไดรับ
การพัฒนาความกาวหนา     
ในอาชีพเต็มตามศักยภาพ 

การสะทอนผล 
การรับรูเปนความตองการขั้นพื้นฐาน

ของมนุษย บุคลากร 
ทุกคนตองการไดรับ 

การสะทอนผลของการปฏิบัติงาน 
ที่ถูกตองและจริงใจ 
 อยางสม่ําเสมอ  

ซึ่งจะสงผลเปนแรงจงูใจ 
ใหปฏิบัติงานไดดียิ่งขึ้น 
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เพือ่ใหสอดคลองกบัหลกัการและเปาหมายของการบรหิารจดัการเพือ่พฒันาผลการปฏบิตังิาน จงึกำหนด
วตัถปุระสงคของระบบการบรหิารจดัการเพือ่พฒันาผลการปฏบิตังิานของบคุลากร ดงันี้

2.1 เพือ่พฒันาคณุภาพและศกัยภาพของบคุลากรใหสอดคลองกบัเปาหมายและบทบาทของหนวยงาน
2.2 เพือ่ใหมกีารสือ่สารระหวางบคุลากรกบัหวัหนางาน/หวัหนาภาควชิา เกีย่วกบัความคาดหวงัในผลการ

ปฏบิตังิาน ความพงึพอใจในงาน ระดบัความยากงายของงาน ทีไ่ดรบัมอบหมาย การใหคำปรกึษาแนะนำ รวมทัง้
ประเดน็ทีย่งัขาดและตองการการพฒันาอยางตอเนือ่ง

2.3 เพื่อใหมีการทบทวนและประเมินความสำเร็จในงานที่ทำและผลที่ไดรับ เปรียบเทียบกับผลที่คาดวา
จะไดรบัในสภาพเดมิกอนทีจ่ะไดรบัการพฒันา

2.4 เพือ่สรางวฒันธรรมการทำงานทีเ่ปนระบบ ตรวจสอบได และใหบคุลากรมคีวามรบัผดิชอบตอบทบาท
หนาทีท่ีไ่ดรบั

2.5 เพือ่เปดโอกาสและชองทางในการปรกึษาหารอื และสะทอนผลการปฏบิตังิาน ชืน่ชมในผลงาน และ
ยกยอง   เมือ่ทำงานไดผลสำเรจ็ การเปดโอกาสใหมีการแสดงจดุแขง็และสาระทีต่องการการพฒันา หรอืแกไขทนัที
ในกรณทีีพ่บจดุออนโดยไมปลอยปละละเลยใหปญหาเรือ้รงั

 

วสิยัทศันของมหาวทิยาลยั
พนัธกจิ

เปาหมายและยุทธศาสตร
คานยิมหลกั

เอกสารแสดงภาระงาน
ของบคุลากรสายสนบัสนนุ

(POSITION DESCRIPTION)
เปาหมาย

ภาระงานและความรับผิดชอบหลัก
ดัชนีชี้วัดผลการปฏิบัติงาน

การบริหารจัดการเพื่อพัฒนาผลการปฏิบัติงาน
วัตถุประสงคและกลยุทธหลัก
ดัชนีชี้วัดผลการปฏิบัติงาน
แผนการเรยีนรแูละการพฒันา

ของบุคลากรรายบุคคล

ยทุธศาสตรของคณะ/ศนูย/สถาบนั/สำนกั
แผนปฏิบัติการวัตถุประสงค

และกลยุทธหนาที่และความรับผิดชอบ
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3.1 ตอตนเองในฐานะบุคลากรคนหนึ่ง
เขาใจวตัถปุระสงคและแผนกลยทุธของหนวยงานไดดขีึน้ สามารถระบบุทบาทหนาทีแ่ละ
เปาหมาย
การทำงานของตนเองทีช่ดัเจน บอกไดวาตนเองมปีระโยชนอยางไรตอหนวยงาน
รวูาหนวยงาน (รวมทัง้ผรูวมงาน ผบูงัคบับญัชา) คาดหวงัอะไรจากตนเอง
กอใหเกิดการสรางแผนงานและเปาหมายของงานที่ตนเองตองรับผิดชอบ
สรางชองทางในการแลกเปลีย่นความคดิเหน็กบัผบูงัคบับญัชา โดยเฉพาะเมือ่งานมปีญหา
รับคำแนะนำหรือความชวยเหลือจากผูบังคับบัญชา
รูสึกดีกับผลงานที่ทำไปแลวหรือสิ่งที่ไดรับจากการทำงาน
เสรมิจดุแขง็ ศกัยภาพและความสามารถในการทำงานใหดเีพิม่ขึน้

3.2 ตอตนเองในฐานะผูบังคับบัญชาชั้นตน
สามารถสื่อสารกับบุคลากรในหนวยงาน เกี่ยวกับเปาหมายและแผนกลยุทธการทำงาน
และความคาดหวังในงานทำใหบุคลากรมีสวนรวมในการสรางสรรคงาน
สรางโอกาสสำหรบัการชืน่ชมและยกยองลกัษณะการทำงานทีด่แีละการมสีวนรวมในงาน
เปดชองทางใหมีการสะทอนผลการทำงานและใหคำปรึกษาเพื่อการพัฒนางาน

3.3 ตอหนวยงาน
 หนวยงานบรรลวุตัถปุระสงคตามทีต่ัง้ไว
สรางวัฒนธรรมองคกรในการพัฒนาอยางตอเนื่องและยั่งยืน
บุคลากรมีความรูสึกเปนเจาของและภาคภูมิใจในหนวยงาน

 ⌫

⌦
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วงจรการบรหิารจดัการเพือ่พฒันาผลการปฏบิตังิานในแตละรอบป มกีระบวนการทีส่ำคญั 3  กระบวนการ
คอื   การวางแผนพฒันาผลการปฏบิตังิาน (Performance Planning) การดำเนนิการเพือ่พฒันาผลการปฏบิตังิาน
(Performance Management) และการประเมนิผลการปฏบิตังิาน (Performance Appraisal)

4.1 การวางแผนพัฒนาผลการปฏิบัติงาน มีเปาหมายเพื่อกำหนดความรับผิดชอบ และดัชนีชี้วัด
ผลการปฏบิัตงิานทีส่อดคลองกบัเปาหมายของหนวยงาน ตลอดจนกำหนดใหเกดิแนวทางการประเมนิและพฒันา
ผลงานที่เปนมาตรฐานของหนวยงาน และเกิดจากขอตกลงรวมกันของบุคลากรในงาน ประกอบดวยกิจกรรม
ตางๆ คือ  การกำหนดเปาหมายและภารกิจของหนวยงาน การกระจายภาระงานและความรับผิดชอบไปสู
บคุลากรในงาน การกำหนดดชันชีีว้ดัความสำเรจ็ และแนวทางการประเมนิผลการปฏบิตังิาน การวางแผนพฒันา
ผลการปฏบิตังิานถอืเปนกลไกสำคญัทีจ่ะชวยสงเสรมิใหบคุลากรไดทำงานตามศกัยภาพ และสอดคลองกบัเปา
หมายและวัตถุประสงคของหนวยงาน

4.2 การดำเนินการเพื่อพัฒนาผลการปฏิบัติงาน เปนกระบวนการที่จะทำใหแผนการประเมินและ
พัฒนาผลการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายที่วางไว โดยกำหนดใหมีกลไกการกำกับและติดตามผลการปฏิบัติงาน
การสอนและแนะนำเพือ่ใหเกดิการพฒันาผลงาน และการปรกึษาหารอืเพือ่สะทอนผลการปฏบิตังิาน การสงัเกต
การทำงาน การหาเครื่องมือชวยในการพัฒนางาน การดำเนินการเพื่อพัฒนาผลการปฏิบัติงานถือเปนหนาที่
ทีส่ำคญัของหวัหนางานทีต่องดำเนนิการอยางตอเนือ่งและเปนระบบ โดยอาจจดัทำเปนปฏทินิการดำเนนิงานที่
ตกลงรวมกันในหนวยงาน

4.3 การประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนกระบวนการประเมินผลสำเร็จของงานตามมาตรฐานการ
ปฏบิตังิานและดชันชีีว้ดัทีก่ำหนดไวรวมกนัระหวางหวัหนางานและบคุลากร ผลของการประเมนิจะชวยใหหวัหนางาน
และบคุลากรสามารถวเิคราะหศกัยภาพของบคุลากร สามารถกำหนดความรคูวามสามารถทีต่องการการพฒันา
ซึ่งจะนำไปสูการกำหนดแผนพัฒนาบุคลากรของหนวยงานที่เหมาะสมตอไป



 

นาย ก ไดรับภาระงาน (PD) มาแลว
...มาคิดตอวาจะทำงานไดอยางไร
เริ่มจากตัวชี้วัดรายบุคคลที่รับมา
สมมุติงานที่รับมาคือตองหาขอมูล

จำนวนรายวชิาทัง้หมด
สดัสวนจำนวนรายวชิาทีส่อนโดย รศ.

ตองมาคิดตออีกวา
1. ทำงานอยางไรใหไดขอมลู
2. วธิกีารเกบ็ขอมลู ใชเครือ่งมอื?
3. รไูดอยางไรวาขอมลูนีถ้กูตอง ครบถวน
4. ทำรายงานอยางไร

หวัหนาจะประเมนินาย ก อยางไร
1. สงัเกต (บอกคณุลกัษณะ)
2. พจิารณาผลงาน (ผลลพัธ)

ปรมิาณ (รายงานทกุตวัชีว้ดั)
คณุภาพ (ถกูตอง ครบถวน ทนัเวลา)
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การบรหิารจดัการเพือ่พฒันาผลการปฏบิัตงิาน
ควรจดัเปนประจำครบวงจรรอบป เริม่ตนตัง้แต
เดือนมีนาคมและสิ้นสุดเดือนกุมภาพันธของ
ปถดัไป เพือ่ ใหมเีวลาสำหรบัสรปุและนำขอมลู
ไปใชประกอบในการพจิารณาความดคีวามชอบ
ไดทันทวงที

การวางแผนกอนลงมอืปฏบิัต ิเปนจดุเริม่ตนที่
สำคัญของการบริหารจัดการเพื่อพัฒนา
ผลการปฏบิตังิาน

วงจร 1 ป ของการประเมนิ

การ
ประเมิน
ผลการ

ปฏบิตังิาน
ครัง้ที ่2

ม.ีค. เม.ย.  พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.   ต.ค. พ.ย. ธ.ค.   ม.ค.          ก.พ.
การวาง
แผน
พัฒนา
ผลการ
ปฏบิตัิ
งาน

การดำเนินการเพื่อพัฒนา
ผลการปฏิบัติงาน

การ
ประเมิน
ผลการ

ปฏบิตังิาน
ครัง้ที ่1

การ
ปรับปรุง

แผนพัฒนา
ผลการ

ปฏบิตังิาน
(ถามี)

การดำเนินการเพื่อพัฒนา
ผลการปฏิบัติงาน

 



1. การวางแผนพัฒนาผลการ
ปฏิบัติงาน

• การกำหนดเปาหมายและ
ภารกิจของหนวยงาน

• การกระจายภาระงานและ
ความรับผิดชอบไปสูบุคลากร
ในงาน

• การกำหนดดัชนีชี้วัดความ
สำเร็จ และแนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน

2. การดำเนินการเพื่อพัฒนา
ผลการปฏิบัติงาน

• การกำกับและติดตามผล
การปฏิบัติงาน

• การปรึกษาหารือและสะทอน
ผลการปฏิบัติงาน

• การพัฒนาบุคลากร

3.  การประเมินผลการปฏิบัติงาน
••••• การประเมินผลสำเร็จของงาน

ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน
และดัชนีชี้วัดที่กำหนด

••••• การกำหนดความรูความสามารถ
ที่ตองการพัฒนา

••••• การกำหนดแนวทางการพัฒนาครบ 2 รอบ เทากบั 1 ป

II

 

Performance

Management

III

Performance
Appraisal

I

 Performance  

Planning 
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จากหลกัการ แนวคดิ และวงจรของการบรหิารจดัการเพือ่พฒันาผลการปฏบิตังิานขางตน จงึนำมา
พัฒนาเปนระบบการบริหารจัดการเพื่อพัฒนาผลการปฏิบัติงานที่มีลักษณะครบวงจรและเนนการมี
ปฏิสัมพันธระหวางบุคลากรและหัวหนางาน โดยมีเปาหมายรวมกันคือเพื่อใหการปฏิบัติงานของหนวยงาน
บรรลุตามวัตถุประสงคที่วางไว ระบบการบริหารจัดการเพื่อพัฒนาผลการปฏิบัติงานมีขั้นตอนดังปรากฏใน
แผนภาพตอไปนี้

แผนภาพแสดงระบบการบรหิารจดัการเพือ่พฒันาผลการปฏบิตังิาน

3 การประเมนิผล
การปฏิบัติงาน
การประเมนิผลสำเรจ็ของงาน
ตามมาตรฐานการปฏบิตังิาน
และดชันชีีว้ดั ทีก่ำหนด
การกำหนดความรู ความ
สามารถที่ตองการพัฒนา
การกำหนดแนวทางการพฒันา

2 การดำเนินการ
เพื่อพัฒนาผล
การปฏบิตั ิงาน
กา รกำกั บ และ
ติดตามผลการ
ปฏบิตังิาน
การปรึกษาหารือ
และสะทอนผล
การปฏิบัติงาน

1 การวางแผนพฒันา
ผลการปฏิบัติงาน
การกำหนดเปาหมายและ
ภารกิจของหนวยงาน
การกระจายภาระงานและ
ความรับผิดชอบไปสู
บุคลากรในงาน
การกำหนดเปาหมายและ
ภารกิจของบุคลากร
การกำหนดดัชนีชี้วัดความ
สำเรจ็ และแนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน

วงจรในรอบ 1 ป

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัตงิานและ
ดชันชีี้วัด 

1.  การวิเคราะหภาระงาน
กําหนดเปาหมายและ
วตัถุประสงค ของหนวยงาน 

2. การสอบทานผลการปฏิบัตงิาน
และการประเมินความต องการ 

3.  การกําหนดภาระ 
ความรบัผิดชอบสูบุคลากร 
แตละบุคคลในหนวยงาน 

4. แผนการพัฒนาบุคลากร  
5. การปรกึษาหารอื สะทอนผล 
ปรบัปรงุ และ กําหนดแนวทางการ
พัฒนา 

6.  การประเมนิผลการปฏิบัตงิาน 

การวาง
แผนพัฒนา             
ผลการปฏิบัตงิาน 

การดาํเนนิการ           
เ พื่อพัฒนา 
ผลการปฏบิัตงิาน 

การประเมินผล
การปฏิบตั ิงาน 
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6.1 การกำหนดเปาหมายและภารกิจของหนวยงาน

• การกำหนดเปาหมายและภารกจิของหนวยงาน เปนกจิกรรมทีต่องทำรวมกนัระหวางผบูรหิาร กบั
บคุลากร

• เปาหมายและภารกจิของหนวยงาน ตองสอดคลองกบัเปาหมายของมหาวทิยาลยั และสนบัสนนุ
ใหพนัธกจิของมหาวทิยาลยับรรลผุล

6.2 การกระจายภาระงานและความรับผิดชอบไปสูบุคลากรในงาน
• การกระจายภาระงานและความรับผิดชอบไปสูบุคลากร ตองยึดเปาหมายและภารกิจของ

หนวยงานเปนกรอบในการกำหนด
• ภาระงานและความรบัผดิชอบของบคุลากรตองเกดิจากการปรกึษาหารอืรวมกนัระหวางผบูรหิาร

และบุคลากรเพื่อใหเกิดการยอมรับและมีแรงจูงใจที่จะปฏิบัติงานใหประสบผลสำเร็จ
• หลงัจากทีไ่ดปรกึษาหารอืและกำหนดภาระงานและความรบัผดิชอบแลว บคุลากรควรวางแผน

การปฏบิตังิานใหสอดคลองกบัเปาหมายของหนวยงาน เขยีนรายละเอยีดของงานหรอืกจิกรรม
ทีต่องปฏบิตัใิหครอบคลมุ โดยแสดงถงึภาระงานหลกัทีร่บัผดิชอบตามตำแหนงหรอืบทบาทหนาที่
ภาระงานพเิศษ หรอืภาระงานทีจ่ะสรางสรรคผลงานใหมตามทีไ่ดรบัมอบหมาย

6.3 การกำหนดดชันชีีว้ดัความสำเรจ็ และแนวทางการประเมนิผลการปฏบิตังิาน
• ความคาดหวงัและดชันชีีว้ดัความสำเรจ็ของงาน ควรยดึตามมาตรฐานการปฏบิตังิานขององคกรและ

เปาหมายของหนวยงานเปนหลกั
• ผบูรหิารและบคุลากรควรรวมกนักำหนดเกณฑและวธิกีารประเมนิผลการปฏบิตังิาน เกณฑการประเมนิ

และวธิกีารประเมนิทีจ่ะนำมาใชตองไดรบัการถายทอดสือ่สารใหเปนทีเ่ขาใจถกูตองตรงกนัทัง้หนวยงาน
ดวยความเสมอภาคและเปนธรรม

• ดชันชีีว้ดัความสำเรจ็ของงานและเกณฑการประเมนิผลการปฏบิตังิาน ควรคำนงึถงึความแตกตางของ
ตำแหนงหนาทีแ่ละภารกจิหลกัของบคุลากรแตละบคุคล มคีวามเฉพาะเจาะจง สามารถบรรลผุลไดใน
กรอบเวลาของการปฏบิตังิาน และสามารถวดัและประเมนิได

⌦
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6.4 บทบาทหนาที่ของหัวหนางานในการวางแผนพัฒนาผลการปฏิบัติงาน
หัวหนางานมีความรับผิดชอบโดยตรงในการบริหารจัดการการปฏิบัติงานของบุคลากรใน

หนวยงาน รวมทั้งกระตุนสนับสนุนและใหคำแนะนำแกบุคลากรใหสามารถปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ
สงูขึน้ เพือ่ใหหนาทีด่งักลาวบรรลผุลหวัหนางานจำเปนตองมคีณุลกัษณะดงันี้

• ประเมนิผลการปฏบิตังิานของบคุลากรดวยความยตุธิรรมและซือ่สตัย โปรงใส ตรงไปตรงมาและ
สม่ำเสมอ  โดยตระหนกัวา บคุลากรแตละบคุคลมผีลการปฏบิตังิาน จดุออน จดุแขง็ทีแ่ตกตางกนั

• สะทอนผลการปฏิบัติงานของบุคลากรอยางมีประสิทธิภาพ โดยเฉพาะเจาะจงไปที่ผลการ
ปฏบิตังิาน สือ่สารอยางชดัเจนเกีย่วกบัมาตรฐานทีค่าดหวงั มสีวนรวมในการแกปญหาทีค่อนขาง
ซบัซอนและละเอยีดออน

• รับผิดชอบตอความตองการของบุคลากร โดยรับฟงและตอบสนองอยางเหมาะสม เชื่อมโยง
การฝกอบรมและพัฒนากับผลการปฏิบัติงานของบุคลากร และทำใหบุคลากรเห็นดวยและ
มคีวามรบัผดิชอบทีจ่ะปฏบิตัติาม

บทบาทของหวัหนางาน ในขัน้ตอนของการวางแผนพฒันาผลการปฏบิตังิานซึง่ประกอบดวยบทบาท
หนาทีด่งันี้

6.4.1 การกำหนดเปาหมายของหนวยงาน
กำหนดเปาหมายทีส่ำคญัของหนวยงานโดยตองคำนงึและหาวธิกีารทีจ่ะสนบัสนนุให
เปาหมายของมหาวิทยาลัยบรรลุผล
กำหนดเปาหมายของหนวยงานในบรบิททีจ่ะทำใหพนัธกจิของมหาวทิยาลยับรรลผุล
โดยยึดเปนกรอบในการทำงานของหนวยงานและในการทำงานของบุคลากรแตละ
บุคคล
กำหนดวัตถุประสงคและผลการปฏิบัติงานของบุคลากรซึ่งควรมีการประเมินและ
สอบทานในแตละป

⌫ 
การพูดคุยระหวางหัวหนางานกับบุคลากรเปน

เคลด็ลบัความสำเรจ็ของระบบนี ้เวลาพดูคยุเพือ่รวมกนั
ทบทวนงานที่ผานมาในรอบ  12 เดือน ชวยกัน
สรุปภาพรวมของหนวยงานและของบุคลากรแตละ
บคุคล ตวัอยางคำถาม

ทำงานอะไรที่ไดผลสำเร็จลุลวงบาง เปนเพราะ
เหตผุลใด อะไรมสีวนชวยใหสำเรจ็
ทำงานอะไรที่ไมสำเร็จ เปนเพราะเหตุผลใด
อะไรเปนอปุสรรคสำคญั
จะกำจดัอปุสรรคเหลานัน้ไดอยางไร
เหตุใดจึงเลือกที่จะทำงานดวยวิธีการตาง ๆ
(อยาลมืจดบนัทกึประเดน็สำคญั)

ถาเปนไปได  (ถามเีวลามากพอ) อาจจะชวยกนัคดิ
หาทางปรับปรุงเพื่อแกปญหาและนำไปใชวางแผนใน
รอบ (วงจร)  ตอไป

การทบทวนผลงานที่ผานมารวมกันระหวาง
หัวหนางาน /หัวหนาภาควิชา/ประธานสาขาวิชา/
ประธานผูรับผิดชอบหลักสูตรกับบุคลากรเปนโอกาส
สำคญัทีท่ำใหเกดิการชวยกนัคดิ ชวยกนัวางแผน ทำให
เกิดความรูสึกเปนเจาของงานรวมกัน
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6.4.2 การกำหนดและแบงภาระงานและความรับผิดชอบสูบุคลากรในหนวยงาน
กำหนดและแบงภาระงานและความรับผิดชอบสูบุคลากรในหนวยงาน  ควรไดมีการอภิปราย
แลกเปลี่ยน
ความคดิเหน็ระหวางบคุลากรและหวัหนางานเพือ่ใหบคุลากรยอมรบัและเหน็ดวยในภาระงานและ
ความรบัผดิชอบดงักลาวและมคีวามรบัผดิชอบทีจ่ะปฏบิตังิานตามทีก่ำหนดไวใหประสบผลสำเรจ็
ทั้งนี้อยูบนพื้นฐานที่วาเพื่อใหเปาหมายของมหาวิทยาลัยและของหนวยงานบรรลุผล
กำหนดเกณฑและมาตรฐานที่ใชในการวางแผนและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรและ
จะตองสื่อสารใหบุคลากรไดรับทราบเพื่อความเสมอภาคและเปนธรรม
กำหนดความคาดหวังเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานของบุคลากรโดยกำหนดไวในรูปของหนาที่
ความรับผิดชอบหลัก

6.5 บทบาทหนาที่ของบุคลากรในการวางแผนพัฒนาผลการปฏิบัติงาน
6.5.1 กำหนดบทบาทหนาที่และความรับผิดชอบกอนนำไปปรึกษาหารือกับหัวหนางาน
6.5.2 หลงัจากทีไ่ดปรกึษาหารอืกบัหวัหนางานของตน บคุลากรควรวางแผนการปฏบิตังิานของตนให

สอดคลองกบัเปาหมายของหนวยงาน งาน หรอืกจิกรรมทีต่องรบัผดิชอบ ควรเขยีนใหครอบคลมุ
และแสดงถึงภาระงานหลักที่รับผิดชอบตามตำแหนงและภาระงานพิเศษหรือภาระงานที่
สรางสรรคใหม ๆ  ทีเ่กีย่วของ

6.5.3 กำหนดภาระงานหรอืความรบัผดิชอบหลกั หรอืความคาดหวงัของผลการปฏบิตังิานควรยดึตาม
มาตรฐานการปฏบิตังิานของมหาวทิยาลยัและเปาหมายของหนวยงานเปนหลกั เปาหมายของ
ผลปฏิบัติงานควรสอดคลองกับเกณฑตอไปนี้

เฉพาะเจาะจง
เปนไปได
สามารถบรรลผุลได
วัดและประเมินได
กำหนดกรอบเวลาในการปฏิบัติ



เริ่มจากหัวหนารับมอบตัวชี้วัดองคกร
(ตามแผนขององคกร) โดยสมมตุติวัชีว้ดัทีต่อง
ชวยกนัเปนทมี เชน
“จำนวนรายวิชาตอจำนวนผูสอนที่มีตำแหนง
รศ. ขึน้ไปมากกวา  50 %”

หัวหนา
ประชุมลูกนองที่เกี่ยวของคือ
นาย ก และนาง ข ตกลงกนัวาจะแบงงาน
ตามตวัชีว้ดัรายบคุคลเปน 3 ตวั คอื

จำนวนรายวชิาทัง้หมด
ตำแหนงทางวชิาการของอาจารย
ทัง้หมด
สดัสวนรายวชิาทีส่อนโดย รศ.

วิธีการกำหนดหนาที่ภาระงานใหลูกนอง

 
 ⌫
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7.1 กิจกรรมการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรใหเต็มตามศักยภาพตาม

ขอกำหนดการปฏิบัติงานและแนวทางการประเมินที่กำหนดไว
• การพบปะ หารอื ระหวางหวัหนางานและบคุลากรในหนวยงานอยางเปนทางการอยางนอยปละ

2 ครัง้
• การพบปะหารอือยางไมเปนทางการระหวางหวัหนางานและบคุลากรเปนรายบคุคล หรอืระหวาง

บุคลากรดวยกันอยางสม่ำเสมออยางนอยเดือนละครั้ง
• การจดัทำแฟมสะสมงานเพือ่แสดงพฒันาการเกีย่วกบัการเพิม่ประสทิธภิาพของผลการปฏบิตังิาน

ของบุคลากรเปนรายบุคคล
7.2 บทบาทหนาทีข่องหวัหนางานและของบคุลากรเกีย่วกบัการใหคำปรกึษาและสะทอนผลการ

ปฏบิตังิาน
7.2.1 บทบาทหนาที่ของหัวหนางาน

พดูคยุ ถก หารอื เกีย่วกบัการปฏบิตังิานตลอดปของบคุลากร และใหคำแนะนำถงึวธิกีาร
ทีจ่ะทำใหผลการปฏบิตังิานของบคุลากรมปีระสทิธภิาพ เชน ความสมัพนัธกบัเปาหมาย
ของผลการปฏบิตังิานทีส่ำคญัซึง่กำหนดไวในเอกสารแสดงภาระงาน(PD) คำแนะนำควร
มีทั้งคำชมและคำติชมอยางสรางสรรค
สิ่งที่สำคัญที่จะเปนประโยชนคือ ควรใหคำแนะนำถึงวิธีการที่บุคลากรสามารถปรับปรุง
ผลการปฏิบัติงานของตนเองและควรกำหนดรูปแบบของการฝกอบรมที่จะพัฒนาความ
สามารถในวิชาชีพของบุคลากร ถาผลการปฏิบัติงานของบุคลากรต่ำกวามาตรฐานที่
กำหนด  บคุลากรผนูัน้ควรไดรบัคำแนะนำถงึรปูแบบและวธิกีารทีจ่ะปรบัปรงุแกไข
ในระหวางการประชมุเพือ่สะทอนผลการปฏบิตังิาน บคุลากรควรมโีอกาสทีจ่ะแสดงความ
คดิเหน็เกีย่วกบัการปฏบิตังิานของตนเองและไดอภปิรายถงึปญหาทัว่ๆไป ทีเ่ขาไดเผชญิ
ในระหวางการปฏิบัติงาน


⌫⌫


⌫

• เราทำงานใหไดผลการปฏบิตังิานทีด่ไีด
อยางไร

• ผลงานอะไรบางที่ทำแลวประสบผลสำเร็จ
• ผลงานอะไรบางที่ทำแลวประสบความลม

เหลว
• เราไดชวยเหลือหรือสนับสนุนทีมงานและ

หนวยงานอยางไร
• ผูประเมินสะทอนผลการปฏิบัติงานของเรา

อยางไร
• เราจำเปนตองไดรบัการฝกอบรมและ

พฒันาในดานใดบาง
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• การใหคำแนะนำและปรกึษาหารอื สิง่สำคญัคอื
ใชการสังเกตและขอมูลเพื่ออภิปรายเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานในขณะนั้น
ยอมรับและชมเชยบุคลากรที่มีผลปฏิบัติงานดี
รับฟงขอกังวลใจของบุคลากรอยางตั้งใจและสำรวจหาอุปสรรครวมกัน
ทำความตกลงอยางเปดเผยกับบุคลากรในหนาที่ความรับผิดชอบที่ไมปรากฏ
ในผลการปฏิบัติงาน

• ความพยายามและความใสใจเพือ่ทำความเขาใจในความรสูกึของบคุลากร และความ
เขาใจตอปฏกิริยิาของบคุลากรมมีากเทาไร โอกาสในการยอมรบัการเปลีย่นแปลงและ
พฒันาตนเองของบคุลากรจะมมีากขึน้เทานัน้

• เพือ่ใหการประชมุสะทอนผลการปฏบิตังิานสมบรูณ ผบูรหิารควรบนัทกึประเดน็สำคญั
ทีไ่ดมกีารอภปิราย รวมทัง้ขอเสนอแนะซึง่บคุลากรไดเสนอแนะในระหวางการอภปิราย
แตถามเีหตจุำเปนทีท่ำใหการประชมุไมสามารถได ควรชีแ้จงเหตผุลในรายละเอยีดของ
รายงานการประชุม

• ในระหวางการประชมุเพือ่สะทอนผลการปฏบิตังิาน ควรใชเปนโอกาสทีจ่ะแสดงความคดิ
เห็นเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของตนเองและไดอภิปรายถึงปญหาทั่ว ๆ ไปที่เผชิญใน
ระหวางการปฏิบัติงาน

• การรับฟงคำแนะนำและปรึกษาหารือ ดวยทาทีเปดใจกวาง ยอมรับหรือแลกเปลี่ยน
ขอคิดเห็น รับฟงขอเสนอแนะของผูบังคับบัญชาอยางตั้งใจและสำรวจหาแนวทางที่
จะพัฒนาตนเองอยาง ใจจดใจจอ

• ความจริงใจที่จะพัฒนาตนเองของบุคลากรสามารถแสดงออกไดในหลายกรณี  เชน
ความใสใจในงาน เปดใจยอมรับการเปลี่ยนแปลงและการพัฒนาตนเอง

ขอมูลที่ชัดเจนจะชวยใหการสะทอนผลการ
ปฏบิตังิานระหวางหวัหนางาน กบั บุคลากรเปน
ไปอยางมีประสิทธิภาพ
หั วหน า งานควร เป นผู ที่ มี ส วนช วยผ อน
บรรยากาศในการสะทอนผลงาน ทาททีีย่อมรบั
และชมเชยผลการปฏบิตังิานทีด่ ีรบัฟงขอกงัวล
ใจอยางตั้งอกตั้งใจ และพรอมที่จะสำรวจหา
อุปสรรครวมกัน ทำความตกลงอยางเปดเผย
จริงใจ เหลานี้ลวนมีสวนชวยใหการบริหาร
จัดการผลการปฏิบัติงานประสบความสำเร็จ
ตกลงกำหนดเวลาของการประชุมกอนเริ่มตน
หั วหน า งานมีส วนสำคัญที่ จะช วยชี้ แจง
กรรมการประเมินใหเขาใจการปฏิบัติงานของ
บุคลากร
ควรสงัเกตความรสูกึของบคุลากรตลอดเวลา
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7.2.2 บทบาทหนาที่ของบุคลากร
• จัดเตรียมขอมูลผลการปฏิบัติงานใหพรอมในการเขาพบปะกับหัวหนางาน  เพิ่มเติม

ขอมลูทีอ่าจผดิพลาด  ตกหลน ดวยการเปดเผยและนำเสนอขอมลูการปฏบิตังิานใน
รายละเอียด ตรงประเด็น

• รวมคดิเพือ่พฒันางานของตนเองใหเปนสวนหนึง่ตามเปาหมายภารกจิของหนวยงาน
อาจนำเสนอและถกหารอืกบัผบูงัคบับญัชาในเวลาประชมุการปฏบิตังิานประจำป เพือ่
ใหตนเองใหเปนสวนหนึง่ทีเ่สรมิสรางหนวยงานอยางมปีระสทิธภิาพ เชน สรางงานที่
มีความสัมพันธกับเปาหมายของหนวยงานเพื่อกำหนดไวในเอกสารแสดงภาระ
งาน(PD) ที่จัดทำใหม คำแนะนำหรือขอคิดเห็นอยางมีสวนรวมควรมีลักษณะสราง
สรรค รับฟงในกรณีที่หนวยงานยังไมมีความพรอม หรือไมมีแผนงานที่จะทำในสิ่งที่
ตนเองอยากทำ โดยพรอมทีจ่ะปรบัเปลีย่นตนเองใหสอดคลองกบัภารกจิของหนวยงาน
มากกวาทีจ่ะมงุใหหนวยงานปรบัเปลีย่นตามทีต่นตองการ ถาผลการปฏบิตังิานต่ำกวา
มาตรฐานทีก่ำหนด ควรไดรบัคำแนะนำถงึรปูแบบและวธิกีารทีจ่ะปรบัปรงุแกไข

• รบัทราบผลการประเมนิหรอืการสะทอนผลการปฏบิตังิานจากทกุสวน ดวยทาททีีด่ี
• วเิคราะห ศกึษา หาสาเหต ุหากพบขอบกพรองกใ็หคดิหาทางปรบัปรงุขอบกพรองเพือ่

พฒันาผลการปฏบิตังิานของตนเอง  อาจใชโอกาสหารอืกบัผบูงัคบับญัชาเพือ่กำหนด
แผนการฝกอบรมที่จะพัฒนาความสามารถในวิชาชีพของตนเอง

กอนถึงกำหนดนัด
กรอกแบบฟอรมใหครบถวนและสมบรูณ (ถาไม
แนใจอาจจะขอใหมีการตรวจสอบ  เอกสารให
กอนถงึวนันดั)

ในวันกำหนดนัด
ถกหารือเฉพาะเรื่องงานเทานั้น ตัดความรูสึก
สวนตวัหรอืเรือ่งสวนตวัออกในขณะพดูคยุ
ทบทวนและใหขอมูลอยางตรงไปตรงมา
ประกอบดวยหลักฐานเอกสารอางอิงเสมอ
สอบทานวาเขาใจตรงกนักบัผบูงัคบับญัชากอน
ที่จะมีขอสรุป
วางแผนลวงหนาวาจะประสบความสำเร็จใน
การทำงานในวงรอบตอไปอยางไร และเตรียม
นำเสนอ

หลังจากการประเมิน
ทบทวนและประเมินตนเอง โดยพิจารณา
ผลสะทอนที่ไดรับมาจากทุกฝาย
มงุหาทางพฒันาระดบัทกัษะความสามารถ
ควรจะเกิดความรูสึกพึงพอใจ และเขาใจความ
คาดหวังของหนวยงาน
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⌫⌫⌫⌫⌦
เจาหนาที่ฝายบุคคลของหนวยงาน
เปนผทูีม่บีทบาทสำคญัในการสนบัสนนุใหเกดิการ

เตรียมการที่ดี สรางบรรยากาศการประเมินที่ดีทำให
บคุลากรทีเ่ขารบัการประเมนิกบัหวัหนางาน ไดถกหารอื
และรวมกนัสรางสรรคหนวยงานใหเจรญิกาวหนา

การเตรยีมการลวงหนากอนถงึวนัประเมนิ
แจงทุกฝายดวยลายลักษณอักษร
จัดหาและแจกแบบฟอรมที่สะดวกใหครบถวน
หาวนันดัทีท่ัง้ 2 ฝายมคีวามพรอม
จัดหาสถานที่และอุปกรณอำนวยความสะดวก
ใหคำแนะนำ แนวทาง คูมือ แกทุกฝายและชีแ้จง
แตเนิน่ๆ เพือ่ใหทกุฝายปฏบิตัิไดอยางถูกตอง

ในวันกำหนดนัด
ประสานใหเกิดการประเมิน

หลังจากการประเมิน
สรปุและแจงทกุฝายเปนลายลกัษณอกัษร
ดำเนนิการอยางรวดเรว็ ใหเปนผลดแีกทกุฝาย

การประเมินเพื่อพัฒนาผลการปฏิบัติงานเปนหนาที่รับผิดชอบโดยตรงของหัวหนางานของบุคลากร
ทัง้นีเ้พราะจะเปนผทูีร่ดูทีีส่ดุเกีย่วกบัภารกจิทีม่อบหมาย มาตรฐานการปฏบิตังิานทีต่องนำมาใชในการประเมนิ
และความคาดหวังที่ตองการใหเกิดจากการปฏิบัติงานของบุคลากรนั้นๆยิ่งไปกวานั้นการประเมินเพื่อพัฒนา
ผลการปฏิบัติงานจะเปนกลไกสำคัญสำหรับหัวหนางาน ในการมอบหมายและติดตามงาน ควบคุม และ
สงเสริมการทำงานใหบรรลุเปาหมาย ขอเสียของการใหหัวหนางานเปนผูประเมินอาจเกิดขึ้นไดหากประเมิน
โดยใชความรสูกึยิง่  หากมขีอขดัแยงเปนสวนตวักอ็าจเกดิอคตไิด เพือ่แกปญหาดงักลาว มหาวทิยาลัยกค็วร
จัดใหมีกลไกการตรวจสอบการประเมิน และใหผูถูกประเมินสามารถรองเรียนไดหากเห็นวาไมไดรับความ
เปนธรรม ดังนั้นจึงควรดำเนินการอยางรอบคอบเพื่อใหเกิดความโปรงใสและยุติธรรมโดยการประเมินผล
การปฏบิตังิานอยางเปนทางการจะกระทำปละ 2 ครัง้ ดงันี้

ผูบังคับบัญชาชั้นตน (หัวหนางาน) ควรเปนผูรับผิดชอบในการดำเนินการการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจำปของบุคลากร
ควรมีเอกสารหรือแบบฟอรมสำหรับบันทึกผลการปฏิบัติงานและผลการประเมิน ซึ่งเปนที่
ตกลงรวมกนั และไดแจงใหบคุลากรทราบลวงหนา
การประเมินตองเปนไปตามกรอบแนวทางที่วางไวและตั้งอยูบนพื้นฐานของขอเท็จจริง
ควรมีขอมูลสำหรับการประเมินจากแหลงขอมูลที่หลากหลาย
กอนทำการประเมิน ผูประเมินควรอานความคาดหวังของผลการประเมินใหละเอียดรอบคอบ
เกณฑและมาตรฐานของผลการปฏิบัติงานที่มุงหวังใหละเอียดชัดเจน และตองมั่นใจวา การ
ประเมนิอยบูนพืน้ฐานของขอเทจ็จรงิ ไมลำเอยีง
ควรมีการระบุความตองการหรือความจำเปนในการพัฒนาตนเองของบุคลากร
ผลการปฏบิตังิานของบคุลากร ควรจะถกูประเมนิตามเปาหมายทีเ่ปนทีย่อมรบัรวมกนั ระหวาง
บุคลากรและหัวหนางาน  ทั้งนี้จะตองคำนึงถึงสมรรถนะหลักของบุคลากรในแตละระดับ
การใหโอกาสสำหรับการปรับปรุงตนเอง คำแนะนำในการพัฒนาและการชวยเหลือพิเศษอื่นๆ
ที่บุคลากรไดอุทิศเวลาปฏิบัติงานสำหรับกลุมหรือหนวยงานในระหวางเวลาที่ประเมิน
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ขอมูลที่ชัดเจนจะชวยใหการสะทอนผลการ
ปฏิบัติงานระหวางหัวหนางาน/หัวหนาภาควิชา/
ประธานสาขาวชิา/ประธานผรูบัผดิชอบหลกัสตูร
กับบุคลากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
หัวหนางาน/หัวหนาภาควิชา/ประธานสาขาวิชา/
ประธานผู รับผิดชอบหลักสูตร ควรเปนผูที่มี
สวนชวยผอนบรรยากาศในการสะทอนผล
ทาทียอมรับและชมเชยผลการปฏิบัติงานที่ดี
รับฟงขอกังวลใจอยางตั้งอกตั้งใจ และพรอมที่
จะสำรวจหาอปุสรรครวมกนั ทำความตกลงอยาง
เปดเผยจรงิใจ เหลานีล้วนมสีวนชวยใหการบรหิาร
จดัการผลการปฏบิัตงิานประสบความสำเร็จ
ตกลงกำหนดเวลาของการประชุมกอนเริ่มตน
สงัเกตความรสูกึตลอดเวลา



8.1 เกณฑการประเมินผลงาน
เกณฑการประเมินผลงานตองสอดคลองกับสภาพงานและความรับผิดชอบของบุคลากร และให

ครอบคลมุถงึปรมิาณงาน คณุภาพของงาน และสมรรถนะในการปฏบิตังิานทีจ่ำเปน
การประเมินปริมาณงาน

ใหประเมินตามภาระหนาที่รับผิดชอบที่ไดรับมอบหมาย
การประเมินคุณภาพงาน

เนนการประเมินตามมาตรฐานการปฏิบัติงานที่หนวยงานกำหนดไว โดยประเมินจาก
แหลงขอมลูทีห่ลากหลาย จากผใูชบรกิาร ผรูวมงาน และผบูงัคบับญัชา

การประเมินสมรรถนะในการปฏิบัติงาน
เปนการประเมินความรูความสามารถ และคุณลักษณะที่จำเปนตอการปฏิบัติงานของบุคลากร

ซึง่มหาวทิยาลยัขอนแกนไดกำหนดสมรรถนะในการปฏบิตังิานของบคุลากรสายสนบัสนนุ                     2 กลมุ คอื
สมรรถนะหลกัและสมรรถนะประจำกลมุงาน โดยมรีายละเอยีดดงันี้

ก. สมรรถนะหลกั ประกอบดวย 6 สมรรถนะ คอื
(1) การจัดการเชิงยุทธ
(2) การบริการที่ดี
(3) การมงุผลสมัฤทธิ์
(4) การสั่งสมความเชี่ยวชาญ
(5) ความรวมมือรวมใจ
(6) จรยิธรรม

แนวทางการประเมินที่ดีที่สุดคือ
ประเมินโดยรวมกอน แลวจึงประเมินเจาะลึกในประเด็นยอย และ ใหความสำคัญกับหลักฐาน
ที่สะทอนผลการปฏิบัติงาน
จดัหาหลกัฐานทีส่นบัสนนุในประเดน็ทีถ่กูประเมนิวามผีลการปฏบิตังิานทีม่ปีระสทิธภิาพสงูหรอืต่ำ
ขอตชิมหรอืเสนอแนะของผปูระเมนิ รวมถงึขอคดิเหน็ เหตผุล หรอืขอโตแยงของผถูกูประเมนิควร
จะตองถูกบันทึกเก็บไวเปนลายลักษณอักษร



16คูมือระบบบริหารจัดการเพื่อพัฒนาผลการปฏิบัติงาน: บุคลากรสายสนับสนุน มหาวิทยาลัยขอนแกน, 2550

⌫

บุคลากรทกุคน ทกุระดบั ลวนแลวแตมงีานประจำ
ที่นับวันจะยากและซับซอนขึ้น การที่จะใชเวลา
และความคดิไปใหกบัการประเมนิผลการปฏบิัตงิาน
ทำไดจำกัด แมวาจะใสใจและอยากลงมือทำ
ก็ตองทำภายใตระบบการบริหารจัดการที่ดี และ
ตองเปนระบบที่มีความชัดเจน  กำหนดราย
ละเอียดและแจงลวงหนา
ถากำหนดตวัชีว้ดัความสำเรจ็หรอืตวัวดัระดบัเชงิ
ปริมาณและคุณภาพไมมากจนเกินไปแตครอบ
คลุมจุดสำคัญที่ตองการประเมินจะชวยลดภาระ
งานการประเมนิทัง้ผถูกูประเมนิและผปูระเมนิได

 ตัวชี้วัดที่ดีทำใหเกิดการวัดผลงานจากขอมูลที่
เกีย่วของกบังาน และ สะทอนถงึการพฒันาตอไป
ในภายภาคหนาไดดวย

ข. สมรรถนะประจำกลมุงาน  ประกอบดวย 20 สมรรถนะ คอื
(1) การคิดวเคราะห็
(2) การมองภาพองครวม
(3) การพัฒนาศักยภาพคน
(4) การสัง่การตามอานาจหนาที่
(5) การสบืเสาะหาขอมลู
(6) ความเขาใจขอแตกแตงทางวัฒนธรรม
(7) ความเขาใจผูอื่น
(8) ความเขาใจองคกรและระบบราชการ
(9) การดำเนนิการเชงิรกุ
(10) ความถูกตองของงาน
(11) ความมัน่ใจในตนเอง
(12) ความยดืหยนุผอนปรน
(13) ศลิปะการสือ่สารจงูใจ
(14) สภาวะผนูำ
(15) สนุทรียภาพทางศิลปะ
(16) วิสัยทัศน
(17) การวางกลยทุธภาครฐั
(18) ศกัยภาพเพือ่นำมาปรบัเปลีย่น
(19) การควบคมุตนเอง
(20) การใหอำนาจแกผอูืน่
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⌦
8.2 ผูประเมินผลการปฏิบัติงาน

โดยปกติ ผูประเมินผลการปฏิบัติงานตองเปนผูบังคับบัญชาชั้นตนของบุคลากร อยางไรก็ตาม
ผูประเมินอาจเปนบุคคลอื่นใดก็ไดที่

• รูและคุนเคยกับภาระหนาที่ความรับผิดชอบและเปาหมายของการปฏิบัติงานของบุคคลนั้น ๆ
• มีโอกาสเพียงพอในการสังเกตการณปฏิบัติงานของบุคคลนั้นๆ
• รแูละสามารถจำแนกความแตกตางระหวางพฤตกิรรมทีส่รางสรรคผลการปฏบิตังิานทีม่ปีระสทิธภิาพ

กบัผลการปฏบิตังิานทีไ่มมปีระสทิธภิาพ
การประเมินปริมาณงาน

ผรูบัผดิชอบการประเมนิคอืหวัหนางาน และการประเมนิตนเองของบคุลากร
การประเมินคุณภาพงาน

ผรูบัผดิชอบการประเมนิคอืหวัหนางาน และการประเมนิตนเองของบคุลากร
การประเมนิสมรรถะในการปฏบิตังิาน

ผูรับผิดชอบการประเมินคือหัวหนางาน เพื่อนรวมงาน/ผูใชบริการ และการประเมินตนเองของ
บุคลากร
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8.3 การประชุมประจำประดับคณะ/ศูนย/สถาบัน/สำนักเพื่อสะทอนผลการปฏิบัติงาน
⌦

การเตรียมการและการวางแผน
การบรหิารจดัการเพือ่พฒันาผลการปฏบิตังิานเนนการวางแผนเพือ่อนาคตขางหนาเพือ่ใหบรรลวุตัถปุระสงค

และเปาหมายทีเ่ปนทีย่อมรบัรวมกนัการดำเนนิการใหประสบผลสำเรจ็ลลุวงอยางมปีระสทิธภิาพนัน้หวัหนางานและบคุลากร
ตองศกึษาแผนกลยทุธของมหาวทิยาลยั ของคณะ ของหนวยงานและจดัลำดบัความสำคญัของงานรวมกนั

การประชุมประจำป
การประชุมประจำปเปนกลยุทธที่ทำใหการบริหารผลการปฏิบัติงานตามวงรอบประสบความสำเร็จ ทำให

หวัหนางานและบคุลากรรวมกนัวางแผนและเตรยีมการเพือ่กำหนดภารกจิและดชันชีีว้ดัความสำเรจ็และจดัสรร/เกลีย่บทบาท
ตรงไปสบูคุลากรแตละบคุคลได ทำใหบคุลากรแตละบคุคลสามารถวางแผนงานของตนเองเมือ่เสรจ็สิน้การประชมุ หวัหนางาน
และบุคลากรจะไดวัตถุประสงคในการปฏิบัติงาน ภาระงาน ดัชนีชี้วัดความสำเร็จของงาน ที่เปนที่ยอมรับรวมกัน ซึ่งจะตอง
จดัทำเปนเอกสารอยางเปนทางการและลงนามไวเปนหลกัฐานทัง้หวัหนางาน และบคุลากรดงัตวัอยางแบบฟอรมในภาคผนวก.

 

 

การเตรียมการสําหรับการประชุม 
• อภิปรายและประชุมระหวางบุคลากรและหัวหนางาน ในระดับหนวยงาน

ยอยลวงหนา เพ ื่อเตรียมขอมูลในการประชุมประจําป ในประเดน็ตอไปนี้ 
 ทบทวนผลการปฏิบัติงานในรอบปที่ผานมา 
 ศึกษาและสอบทานแผนยทุธศาสตรมหาวิทยาลัยขอนแก นที่
เกี่ยวของ 
 ศึกษาและสอบทานแผนของคณะ /หนวยงาน 
 เตรียมพ ิจารณาวัตถปุระสงคของหนวยงานในป ถดัไป 

วัตถุประสงคการประชุม 
• วิ เคราะหผลการดํา เนินงานใน รอบปที่ผ านและสรุปบทเรียนที่ไดรับ 
• แลกเปลี่ยนและสะทอนผลการปฏิ บัติงาน 
• ตกลงและยอมรับรวมกันในดชันีชี้วัดและการจัดสรรทรัพยากร 
• ตกลงและยอมรับรวมกันในภาระงานและความรบัผดิชอบของ บุคลากร

ในหนวยงาน 
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8.3.1 การเตรียมการประชุมเพื่อสะทอนผลการปฏิบัติงานประจำป
การประชมุเพือ่สะทอนผลการปฏบิตังิานถอืเปนสิง่สำคญัในการบรหิารจดัการเพือ่พฒันาผลการ

ปฏบิตังิานใหมปีระสทิธภิาพของบคุลากร ขอเสนอแนะสำหรบัการจดัการประชมุ: กำหนดตารางการประชมุลวงหนา
• ใหบุคลากรไดสะทอนผลการปฏิบัติงานของตนเอง
• วางแผนการอภิปรายโดยคำนึงถึงประเด็นที่สำคัญที่จะตองอภิปรายรวมกัน
• ใหเวลาในการอภิปรายที่พอเพียง เพื่อสรางความเขาใจอยางถองแทและครอบคลุม

ทุกประเด็น
• ดำเนินการประชุมในบรรยากาศที่ผอนคลาย
• ขอเสนอเกี่ยวกับการกำหนดวาระการประชุม

o สรางบรรยากาศ
o ทบทวนผลการประเมินของผูถูกประเมิน
o สะทอนผลหนาที่หลักและการใหคำปรึกษาหารือ
o สะทอนผลสมรรถนะหลักและการใหคำปรึกษาหารือ
o อภิปรายเกี่ยวกับผลการประเมินการปฏิบัติงาน
o อภิปรายภาพรวมของผลการประเมิน
o อภิปรายเกี่ยวกับผลและแนวทางการพัฒนา
o ทบทวนกิจกรรมใหมๆ สำหรับปตอๆ ไป
o สรุปและนัดประชุม

8.3.2 การใหคำปรึกษาและสะทอนผลการปฏิบัติงาน
(1) ผปูระเมนิควรอภปิรายเกีย่วกบัการปฏบิตังิานตลอดปของผถูกูประเมนิ และใหคำแนะนำถงึ

วธิกีารทีจ่ะทำใหผลการปฏบิตังิานของผถูกูประเมนิมปีระสทิธภิาพ เชน ความสมัพนัธกบั
เปาหมายของผลการปฏบิตังิานทีส่ำคญัซึง่กำหนดไวในการประเมนิครัง้ทีผ่านมา คำแนะนำ
ควรมีทั้งคำชมและคำติชมอยางสรางสรรค

⌫
⌫

ความพึงพอใจของผูปวยที่มารับการรักษา
เพิม่ขึน้ไมนอยกวา 10%

• หัวหนาตองคิดและประชุมทีมงานทุกคน
ทกุตำแหนง เพือ่

รวมคิดหากลยุทธในการทำงาน
ทบทวนการทำงานเดิมของทุกคน
จะใหบริการอะไรเพิ่ม
ความสามารถของลกูนองพอหรอืไม
ตองพัฒนาดานใดเพิ่ม

• กำหนดใน PD ของแตละบคุคล
• กำหนดตวัชีว้ดัรายบคุคลในการรายงาน
• จัดเปนแผนพัฒนารายบุคคล
• จัดหาวัสดุอุปกรณที่จำเปนเพิ่มเติม
• อาจตองปรบัปรงุพืน้ทีใ่หบริการ
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(2) สิ่งที่สำคัญที่จะเปนประโยชนคือ ควรใหคำแนะนำถึงวิธีการที่ผูประเมินสามารถปรับปรุง
ผลการปฏิบัติงานของตนเองและควรกำหนดรูปแบบของการฝกอบรมที่จะพัฒนาความ
สามารถในวิชาชีพของผูถูกประเมิน ถาผลการประเมินของผูถูกประเมินต่ำกวามาตรฐานที่
กำหนด ผถูกูประเมนิควรไดรบัคำแนะนำถงึรปูแบบและวธิกีารทีจ่ะปรบัปรงุแกไข

(3) ในระหวางการประชุมเพื่อสะทอนผลการประเมิน ผูถูกประเมินควรมีโอกาสที่จะแสดงความ
คดิเหน็เกีย่วกบัการปฏบิตังิานของตนเองและไดอภปิรายถงึปญหา ทัว่ๆ ไป ทีเ่ขาไดเผชญิใน
ระหวางการปฏิบัติงาน

(4) การใหคำแนะนำและปรกึษาหารอื สิง่สำคญัคอื
o ใชการสังเกตและขอมูลเพื่ออภิปรายเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานในขณะนั้น
o ยอมรับและชมเชยบุคลากรที่มีผลปฏิบัติงานดี
o รับฟงขอกังวลใจของผูถูกประเมินอยางตั้งใจและสำรวจหาอุปสรรครวมกับผูถูกประเมิน
o ทำความตกลงอยางเปดเผยกบัผถูกูประเมนิในหนาทีค่วามรบัผดิชอบทีไ่มปรากฎผลการ

ปฏิบัติงาน
(5) ความพยายามและความใสใจที่ผูประเมินอุทิศเพื่อทำความเขาใจในความรูสึกของผูถูก

ประเมินและความเขาใจตอปฏิกิริยาของผูถูกประเมินมีมากเทาไร โอกาสในการยอมรับการ
เปลี่ยนแปลงและพัฒนาตนเองของผูถูกประเมินจะมีมากขึ้นเทานั้น

(6) เพือ่ใหการประชมุสะทอนผลการปฏบิตังิาน สมบรูณ ผปูระเมนิควรบนัทกึประเดน็สำคญัทีไ่ด
มกีารอภปิราย รวมทัง้ขอเสนอแนะซึง่ผถูกูประเมนิไดเสนอแนะในระหวางการอภปิราย แตถา
มเีหตจุำเปนทีท่ำใหการประชมุไมสามารถปฏบิตัไิดควรชีแ้จงเหตผุลในรายละเอยีดในรายงาน
การประเมนิ

8.3.3 การเขียนแผนการพัฒนาบุคลากร
(1) หวัหนางาน/หวัหนาภาควชิา ควรเปนผทูีม่บีทบาทสำคญัในการฝกอบรมและพฒันาบคุลากร

เพื่อใหเปาหมายของหนวยงานบรรลุผล
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(2) แผนพฒันาบคุลากรเพือ่ทำใหการเปลีย่นแปลงทศันคตแิละวฒันธรรมขององคการสะดวกขึน้
ควรมงุสู
• การลดชองวางระหวางสมรรถภาพทีพ่งึประสงคกบัผลการปฏบิตังิานของบคุลากรใหแคบลง
• การตระเตรยีมบคุลากรเพือ่ใหสามารถปฏบิตังิานหรอืรบัผดิชอบงานทีม่ากขึน้และยากขึน้
• การเพิม่พนูความรขูองบคุลากร เพือ่รองรบัการเปลีย่นแปลงใหมๆ  ทีเ่กดิขึน้

(3) การเริม่ตนดวยการกำหนดมาตรฐานการปฏบิตังิานของบคุลากรในแตละตำแหนงจะชวยให
ผูถูกประเมินปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น และสามารถที่จะกำหนดการปฏิบัติเพื่อการ
พัฒนามาตรฐานการปฎิบัติงานที่กำหนด

(4) แผนการพัฒนาอาจารยผูสอนจะตองมีลักษณะดังนี้
• ดึงดูดความสนใจของบุคลากร
• เปนที่ยอมรับทั้งจากบุคลากรและหัวหนางาน
• เปนไปไดในทางปฏบิตัิ
• ใชเวลาและทรัพยากรอยางคุมคาที่สุด

(5) การฝกอบรมและการพฒันาไมใชเพยีงการนัง่ฟงบรรยายในหองเรยีนเพยีงอยางเดยีว แตควร
เปดโอกาสใหบุคลากรไดฝกปฏิบัติและเรียนรูอยางแทจริง

8.3.4 การเสนอผลการประเมินและการใหการยอมรับผลการประเมิน
(1) เพือ่ใหการบนัทกึผลการประชมุเพือ่สะทอนผลการปฏบิตังิานมคีวามสมบรูณยิง่ขึน้ ผปูระเมนิ

ควรแจงรายงานทั้งหมดใหแกผูถูกประเมิน และลงนามรับทราบผลการประชุมรวมกัน
ทั้งผูประเมินและผูถูกประเมินโดยใชแบบฟอรมที่กำหนดขึ้น

(2) คณบดี/ผูอำนวยการ/สถาบัน/สำนัก  ผูอำนวยกอง เลขานุการคณะ หรือเทียบเทา ควรให
ขอสงัเกตโดยรวมในประเดน็ทีเ่กีย่วกบัการประเมนิวาเปนไปอยางยตุธิรรมและโปรงใส และ
อภิปรายในบางประเด็นที่ไมเห็นดวย หนาที่หลักของคณบดี/ผูอำนวยการ/สถาบัน/สำนัก
ผูอำนวยกอง เลขานุการคณะ หรือเทียบเทา คือการตรวจสอบและควบคุมมาตรฐานการ
ประเมนิ
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8.4 ขอควรปฏิบัติอื่นๆในการประเมินผลการปฏิบัติ
8.4.1 การประเมินที่อยูบนฐานของขอมูลและขอเท็จจริง

สิง่สำคญั 4 ประการทีพ่งึคำนงึในการประเมนิผลการปฏบิตังิานทีอ่ยบูนฐานของขอมลูและขอเทจ็
จรงิคอื
(1) ขอมูลที่ใชประกอบในการประเมินที่เกิดขึ้นจริงพิสูจนไดหรือแสดงหรือนับเปนตัวเลขหรือ

ปริมาณปรากฎได
(2) เหตุการณหรือหลักฐานที่ตรงประเด็นแสดงใหเห็นถึงประสิทธิภาพและความสามารถใน

การทำงาน
(3) การสงัเกตพฤตกิรรมทัว่ไปในการทำงาน ควรมตีวัอยางและหลกัฐานทีป่ระกอบพฤตกิรรม

ของบุคลากร
(4) ขอมลูอืน่ๆเกีย่วกบัการจางงานหรอืประวตั ิผลการปฏบิตังิานในอดตี ผลการประเมนิทีผ่านมา

8.4.2 การบันทึกและการจัดทำเอกสาร
(1) ในการดำเนนิงานแตละขัน้ตอน ใหมกีารรายงานในแบบรายงานของบคุลากรแตละบคุคล

เสรจ็แลว ใหเกบ็ไวทีห่วัหนางานเพือ่เตรยีมสรปุผล
(2) รายงานสรุปผลการประเมินใหเก็บไวที่หนวยงานหรือภาควิชาและสำเนารายงาน 1 ชุด

ใหเจาตัวทราบ
(3) โดยทัว่ไปรายงานสรปุผลการประเมนิประจำป ไมจำเปนตองเกบ็ไวทีส่วนกลาง ยกเวน

กรณี  ที่ปรากฏวามีขอขัดแยงระหวางผูถูกประเมินกับผูประเมิน ใหแจงและสงสำเนา
รายงาน   1 ฉบบัไปทีก่องการเจาหนาทีด่วย
กรณ ี ทีม่คีวามดคีวามชอบและมคีวามเหน็สมควรใหไดรบัการพจิารณาเลือ่นขัน้ รบัรางวลั
หรอือืน่ใด ขอมลูจากการประเมนิผลการปฏบิตังิานประจำปนีถ้อืเปนหลกัฐานสนบัสนนุการ
พจิารณาทีส่ำคญั
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(4) คณะกรรมการพฒันาบคุลากรมบีทบาทในการปรบัปรงุแบบฟอรม หรอืคมูอืเพือ่ใชในการ
ประเมินฯเปนประจำอยางตอเนื่อง การปรับปรุงเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นตองคงไวซึ่งเนื้อหา
สาระสวนนี้ตอไปนี้
• การแสดงขอคดิเหน็ของบคุลากรทีไ่ดรบัการประเมนิ (การประเมนิตนเอง) และขอเสนอ

แนะจาก หวัหนาหนวยงาน ตอผลการปฏบิตังิาน และ
• แผนการทำงานของบคุลากรเพือ่การพฒันาตนเองอยางตอเนือ่ง และ
• การลงนามของบคุลากรเพือ่รบัทราบผลการประเมนิ และเปนการลงนามตอหนาผบูงัคบั

บัญชา สองระดับ
(5) หากตองการทำการปรบัปรงุเปลีย่นแปลงใดๆ ทีอ่าจมผีลกระทบตอหนวยงานอืน่ ควรไดมี

การแจงใหคณะกรรมการพัฒนาบุคลากรทราบเพื่อใหการดำเนินการเปนไปในกรอบ
ปฏบิตัเิดยีวกนั และใหสำเนาแจงทกุหนวยปฏบิตัทิราบดวย

8.4.3 การนำผลการปฏบิตังิานไปสกูารพฒันาบคุลากร (การอบรมหรอืพฒันา)
การประเมนิในแตละครัง้ ควรมกีารระบคุวามตองการหรอืความจำเปนในการพฒันาหรอือบรม
บุคลากรเปนรายบุคคล โดย
(1) วัตถุประสงคของการพัฒนาหรืออบรมบุคลากรที่สำคัญ คือ การสนองความตองการของ

บคุคล ทีจ่ะเพิม่ทกัษะหรอืศกัยภาพการทำงานในตำแหนงปจจบุนัใหดขีึน้ หรอืในตำแหนง
ทีส่งูขึน้

(2) การอบรมหรือพัฒนาบุคคลที่มีประสิทธิภาพเพื่อใหหนวยงานบรรลุประสิทธิผล บุคลากร
มีความสุขในการทำงาน เพิ่มคุณภาพการทำงาน เกิดการผลักดันการทำงานในมิติใหม
ดึงดูดใจและรักษาบุคลากรที่มีประสิทธิภาพไวได

(3) การริเริ่มการพัฒนาหรืออบรมบุคลากรควรเกิดขึ้นจากประโยชนหรือเปาหมายของ
หนวยงานหรอืทีม่หาวทิยาลยัจะไดรบัเทาๆ กบัทีบ่คุคลนัน้จะไดรบั
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8.4.4 การรักษาความลับ
(1) ขอมลูหรอืประเดน็ทีม่กีารพดูคยุกนัระหวางบคุคลากรกบัผบูงัคบับญัชาทีเ่กีย่วของโดยตรง

ตองดำเนินการและรักษาไวเปนความลับ
(2) ผูที่สามารถเขาถึงขอมูลในการประเมินบุคคลมีเพียงผูถูกประเมิน ผูประเมินที่เกี่ยวของ

(หวัหนางาน)
(3) บคุลากร ฝายการเจาหนาทีท่ีส่ามารถเขาถงึขอมลูในการประเมนิบคุลากรแตละบคุลนตอง

ไดรับการระบุและตองรักษาความลับเฉกเชนเดียวกัน
8.4.5 การอทุธรณ รองทกุข

(1) ในกระบวนการประเมินฯ มักจะมีความคิดเห็นที่แตกตางกันระหวางผูถูกประเมินกับ
ผูประเมิน ทั้งบุคลากรที่เกี่ยวของและผูบังคับบัญชา ดังนั้นจึงควรมีการกำหนดทาทีและ
แนวคิดเชิงสรางสรรค รวมทั้งเปดใจใหกวางเพื่อปองกันขอขัดแยงหรือความคิดเห็นที่
แตกตางกันนั้น

(2) กรณีที่ความคิดเห็นไมตรงกัน ผูถูกประเมินควรไดรับโอกาสแสดงแนวคิดหรือขอมูล
ใหรบัทราบในเอกสารทีร่วบรวมเพือ่การประเมนิฯ หรอืเขยีนเสนอผบูงัคบับญัชาโดยตรง

(3) ผูบังคับบัญชาจะตองแสดงความสนใจ เปดโอกาสใหมีการพบปะพูดคุยแสดงขอคิดเห็น
เพิม่เตมิรวมกบับคุลากรเปนรายบคุคล  และนำเสนอขอคดิเหน็ทัง้หมดไวในรายงานและ
ใหมีการลงนามรวมกัน

(4) ขอมลูแสดงความคดิเหน็ทีไ่มตรงกนัดงักลาวใหนำเสนอตอคณะกรรมการประเมนิบคุลากร
และใหมีการพิจารณาตัดสินผลในคราวประชุมตอไป

(5) ผรูวมงานของผถูกูประเมนิทีไ่มเหน็ดวยกบัผลหรอืกระบวนการประเมนิควรเขยีนขอคดิเหน็
ทีข่ดัแยง และแจงโดยตรงตอผอูำนวยการกองการเจาหนาที่

(6) การพิจารณาคำอุทธรณรองทุกขหรือขอคิดเห็นที่ขัดแยงควรเปนไปในเชิงสรางสรรคและ
ชวยสงเสริมใหเกิดการพัฒนา
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8.5 การจดัเตรยีมบทสรปุเพือ่การประเมนิผลการปฏบิตังิาน

วตัถปุระสงค
บุคลากรจะตองกำหนดวัตถุประสงคในการปฏิบัติงานของตนเองไวใหชัดเจนเพื่อใชสะทอนถึงผลการ

ปฏบิตังิานตามภาระงานหลกัของหนวยงานคอืสนบัสนนุการสอน งานวจิยั และการบรกิารวชิาการ ทีต่อบสนองเปาหมาย
ของ มหาวทิยาลยั / คณะ/ หนวยงาน

ตัวชี้วัดความสำเร็จของผลการปฏิบัติงาน
ตวัชีว้ดัความสำเรจ็ของผลการปฏบิตังิานทีก่ำหนดขึน้ลวงหนาชวยใหทกุฝายทีเ่กีย่วของมมีาตรวดัทีต่รงกนั

ในการแสดงใหเห็นความสำเร็จของผลงาน  ซึ่งควรจะเปนมาตรวัดที่ไดมาตรฐาน สอดคลองกับแผนเปาหมายและ
ตกลงกนัไวกอนลวงหนา เมือ่ผานพนชวงเวลาในการทำงานจนครบวงรอบแลวกน็ำกลบัมาใชชีว้ดัวาผลงานทีท่ำเสรจ็แลว
นัน้บรรลผุลมากนอยเพยีงใด(เชงิปรมิาณ)และไดผลดมีากนอยระดบัใด (เชงิคณุภาพ) ตวัชีว้ดัความสำเรจ็ควร...

ใชภาษาเขยีนทีเ่ปนทางการ ชดัเจน วดัได
กำหนดขอบเขตความผิดพลาดที่ยอมรับได

ถาทานไมรูวากำลังมุงหนาไปทิศไหน
...จะเลอืกถนนเสนไหนๆ กไ็มแปลก"

• กำหนดตัวชี้วัดใหเหมาะสม ตัวชี้วัดที่ดี
ควรใกลเคยีงความจรงิและทาทายเลก็นอย

• ตวัชีว้ดัทีง่ายเกนิไปทำใหงานไมมลีักษณะ
ทาทายเทาทีค่วร

• ตวัชีว้ดัทีย่ากเกนิไปทำใหหมดกำลงัใจ
• ตัวชี้วัดจำนวนนอยเกินไป  ทำใหการ

ประเมินไมนาสนใจ
• ตัวชี้วัดจำนวนมากเกินไป  ทำใหไมมี

จดุเดน
• จำนวนตวัชีว้ดัทีพ่อเหมาะอยรูะหวาง 7-9 ตวั

โดยกำหนดตวัชีว้ดัทีต่องการเนนเปนพเิศษ

“ไมมทีางทีจ่ะรวูาคณุประสบความสำเรจ็
ถาไมมดีชันชีีว้ดัความสำเรจ็หรอืเปาหมาย

ของงานทีค่ณุกำลงัทำอย”ู

การประเมนิโดย
ผูบังคับบัญชา

แผนงาน
ทรพัยากรสนบัสนนุ
การปฏิบัติงาน

การประเมนิผลการปฏบิตังิาน
(การทบทวนผลงาน)

วัตถุประสงค ตัวชี้วัดความสำเร็จ ทักษะ/อุปกรณ/ทุน/
งบ/ความรวมมือ

การประเมินตนเอง

ในการสรุปการทำงาน/ผลงาน ควรเริ่มจากการกำหนดวัตถุประสงค ตัวชี้วัดความสำเร็จ ทรัพยากร
สนบัสนนุการปฏบิตังิาน การประเมนิตนเองเพือ่เตรยีมพรอมสำหรบัการเขารบัการประเมนิ และการประเมนิโดยผบูงัคบั
บญัชา (หวัหนางาน) ทีแ่สดงถงึการรวบรวมขอมลูทกุสวนทีต่องใชในการประเมนิ
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ตัวอยางที ่1

เปาหมายของโครงการ:
เพื่อพัฒนาบุคลากรโดยการจัดอบรมและ

ดูงานนอกสถานที่สำหรับ เจาหนาที่สำนักงาน
(กำหนดลวงหนาวาการประเมนิผลโครงการจาก
ผเูขารวมโครงการไมนอยกวารอยละ 80 มรีะดบั
ความพงึพอใจและระดบัความคาดหวงั ไมต่ำกวา
3.6 จาก 4.0)

ตัวชี้วัด:
ระดบัความพงึพอใจและระดบัความคาดหวงั

(ผูรับบริการ) ไมนอยกวารอยละ 80
ตวัอยางที ่2

เปาหมาย: ภายในวนัที ่30 กนัยายน
ดำเนนิการ

• ลดขัน้ตอนการดำเนนิงานในเรือ่ง....
ใหแลวเสร็จ

• กำหนดขัน้ตอนและรายละเอยีดเพือ่
ทำประกาศ

ตัวชี้วัดความสำเร็จ:
• เงือ่นเวลา - แล ว เ ส ร็ จภายใน

กำหนด (2 เดอืน)
• คณุภาพ - ลดขั้ นตอนสำ เร็ จ

(แสดงไดชดัเจน) และจดัทำประกาศ

คำนึงถึง 4 ขอตอไปนี้
o ทำงานไดเสรจ็ตรงตามกำหนดเวลา (วนัหมดเขต วนัที ่เวลา)
o ประหยดัทรพัยากรและการดำเนนิการเบกิจายตามขัน้ตอน  (คาใชจายการสงเบกิจาย)
o ปรมิาณ (จำนวนชิน้งาน โครงการ ผรูบับรกิาร ฯ)
o คณุภาพ (การวดัระดบัความพงึพอใจ ความคาดหวงัทัง้ subjective / objective)

ทรัพยากรสนับสนุนการปฏิบัติงาน
เมื่อไดกำหนดเปาหมายการทำงานและกำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จแลวตอไป ตองพิจารณาวาตองใช

ทรัพยากรสนับสนุนการปฏิบัติงานอะไรบาง ทรัพยากรเหลานี้หมายรวมถึงทักษะของบุคลากร อุปกรณ งบประมาณ
ความรวมมอื บอยครัง้ทีพ่บวาอปุสรรคในการปฏบิตังิานมาจากบุคลากรขาดทกัษะทีจ่ะทำงานใหสำเรจ็ตามเปาหมาย
หรอืขาดทกัษะในการขอความรวมมอืจากหนวยงานหรอืบคุลากรอืน่ในมหาวทิยาลยั (อปุสรรคเหลานีแ้กไขไดหากไดมี
การใหเห็นเนิ่นๆ ตั้งแตในชวงพบปะหรือประชุมระหวางหัวหนางานกับบุคลากร และการที่รูลวงหนาจะทำใหแกไขได
ดีกวาการที่มาแกตอนประเมินผลการปฏิบัติงานในภายหลัง)

อุปสรรคที่ขัดขวางการปฏิบัติงานที่ทำใหไมบรรลุผลตามเปาหมาย
ตวัอยางอปุสรรคทีพ่บบอยวาขดัขวางการปฏบิตังิานของบคุลากร ทำใหไมสามารถสรางผลงานได ตาม

เปาหมาย
o ไมไดรบัการจดัสรรงบประมาณ เนือ่งจากไมเปนลำดบัความสำคญัแรก
o ไมสามารถเขาไปใชอปุกรณได เนือ่งจากโครงการอืน่หรอืกจิกรรมอืน่ใชอยู
o ขาดความชวยเหลือจากผูมีประสบการณ เนื่องจากผูมีประสบการณในงานนั้นๆ ขยายบทบาทไป

รับผิดชอบภารกิจอื่นไมมีเวลาให
o ขาดทักษะความชำนาญ เปนตน
การจดัการกบัอปุสรรคเหลานีท้ำไดโดยการสือ่สารระหวางหวัหนางานกบับคุลากรในชวงทีป่ระชมุทำแผน

ประจำป ซึง่ถาไดมกีารหารอืและเลอืกวธิหีลกีเลีย่งอปุสรรคตางๆ (ดวยวธิอีืน่ หรอืโครงการอืน่) กจ็ะทำใหทกุฝายทำงาน
ไดผลดี
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การจัดสรรงบประมาณ (ซึ่งมีจำกัดในทุกองคกรหรือหนวยงานตางๆ) จำเปนตองทำดวยความ
รอบคอบและมงุผลสมัฤทธิข์องหนวยงาน โดยไมคำนงึถงึผลเฉพาะรายบคุคล

แผนการเรียนรูและการพัฒนาตนเองของบุคลากร
หวัหนางาน มสีวนสนบัสนนุและกระตนุการพฒันาตนเองของบคุลากร ทำใหบคุลากรตืน่ตวัและ

พรอมเสมอทีจ่ะทำงานใหแกคณะ/มหาวทิยาลยัได  ทมีงานหรอืผรูวมงานเปนผทูีไ่ดรบัผลประโยชนรวมดวย
เมือ่บคุลากรประสบผลสำเรจ็ในการปฏบิตังิานดวยการพฒันาทกัษะใหมๆ  ความรใูหมๆ  หรอืรเิริม่นำนวตักรรม
มาใชในงาน  บุคลากรแตละคนจึงจำเปนที่จะตองเรียนรูและพัฒนาตนเองอยางตอเนื่องเพื่อที่จะใหไดผลใน
งานทีท่ำอย ูและสามารถเจรญิกาวหนาไปสตูำแหนงทีส่งูขึน้เมือ่มโีอกาส

ระบบบริหารจัดการเพื่อพัฒนาผลการปฏิบัติงานของบุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแกนมีความ
มุงหมายที่จะเปดโอกาสใหบุคลากรมีสวนรวมในการคิดและผลักดันงานของตนเองใหเปนสวนหนึ่ง
ของมหาวทิยาลยัและสรางแผนงานทีจ่ะมสีวนขยายงานใหกาวหนาในอนาคตดวย  การสรางระบบนีข้ึน้มากม็ี
ความมุงหมายที่จะประกันไดวาบุคลากรแตละคนไดรับโอกาสและการดูแลใหพัฒนาตนเองอยางสม่ำเสมอ
และตอเนื่องตลอดเวลาที่อยูในมหาวิทยาลัยขอนแกน

แผนพัฒนาตนเองของบุคลากรแตละคนควรจะ
o ระบุผลลัพธของกิจกรรมการพัฒนาตนเองกอนแลวจึงระบุกิจกรรมหรือโครงการ
o ระบผุใูหการสนบัสนนุ ผทูีช่วยเหลอื ผจูดัการอบรม และระยะเวลา ฯ
o บอกวาการพฒันาตนเองจะทำใหไดทกัษะ/ความสามารถใดเพิม่ และจะนำไปใชในงานสวนใด
o แสดงใหเห็นวาทักษะ/ความสามารถที่เพิ่มมานี้ชวยขยายผลงานไดอยางไร ประเมิน

ไดอยางไร

เกี่ยวกับการเลือกหลักสูตรฝกอบรมหรือ
รูปแบบของการพัฒนาตนเอง

o เลอืกทกัษะและผลลพัธทีจ่ะไดจากการไปฝกอบรมหรอื
เขารวมโครงการตาง ๆ ทีม่โีอกาสนำมาใชไดจรงิ

o การพัฒนาบุคลากรมีหลากหลายรูปแบบหรือวิธีการ
ไมจำเปนที่จะตองใชวิธีการฝกอบรมเพียงอยางเดียว
บางครัง้การคดิหาวธิใีหม ๆ ทีไ่มตองใชงบประมาณหรือ
เวลาทำงานและขออนญุาตผบูังคบับญัชาอาจไดผลดกีวา
การรอเขาคิวฝกอบรม เพราะจะทำใหมีโอกาสไดใช
ทกัษะหรอืความรใูนเรือ่งนัน้ มาสรางสรรคงานกอน

มหาวทิยาลยัขอนแกน
มีหลักสูตรฝกอบรมใหเลือก
มากมาย…หลากหลาย
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สวนที ่1 การสะทอนผลการประเมินในรอบ 12 เดือนที่ผานมา
ทำผลงานไดบรรลุตามเปาหมายที่วางไว
ทำผลงานไดตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ำที่วางไว
กรณทีีผ่ลงานไมไดตามเปาหมาย - ระบปุญหาอปุสรรค
ผลงานอืน่ ๆ ทีเ่พิม่เตมิมาจากทีก่ำหนดไวในแผน

สวนที ่2 แผนการปฏบิตังิานระยะสัน้ (1 ป)
เปาหมายที่ขาพเจาตั้งใจจะทำใหได
รายการงานทีข่าพเจาจะทำ ยกตวัอยางเชน (ทกุขอตองระบเุปาหมายเชงิปรมิาณ)
o การบรหิารจดัการเพือ่สนบัสนนุภารกจิของมหาวทิยาลยั คณะ/ศนูย/ สถาบนั/สำนกัใน

ดานตาง ๆ
การวางแผนงานที่สนับสนุนการบริหารจัดการ
การปฏิบัติงานที่สนับสนุการบริหารจัดการ
การประสานงานที่สนับสนุนการบริหารจัดการ
การบรกิารทีส่นบัสนนุการบรหิารจดัการ ฯลฯ

o การสนับสนุนดานการเรียนการสอน/วิชาการ
การวางแผนงานที่สนับสนุนการเรียนการสอน/วิชาการ
การปฏิบัติงานที่สนับสนุการเรียนการสอน/วิชาการ
การประสานงานที่สนับสนุนการเรียนการสอน/วิชาการ
การบริการที่สนับสนุนการเรียนการสอน/วิชาการ ฯลฯ

o การสนบัสนนุดานการวจิยั นวตักรรม วชิาชพี
การวางแผนงานที่สนับสนุนการวิจัย นวัตกรรม วิชาชีพ
การปฏบิตังิานทีส่นบัสนนุการวจิยั นวตักรรม วชิาชพี
การประสานงานทีส่นบัสนนุการวจิยั นวตักรรม วชิาชพี
การบรกิารทีส่นบัสนนุการวจิยั นวตักรรม วชิาชพี ฯลฯ

o การสนับสนุนกิจกรรมของมหาวิทยาลัย คณะ/ศูนย/สถาบัน/สำนัก ในดานตาง ๆ อาทิ
กรรมการ อนกุรรมการ คณะทำงาน
การทำงานที่ไมมีตำแหนงตาง ๆ (แตมีผลงานประจักษ)
การทำงานที่สนับสนุนเปาหมายหรือแผนของมหาวิทยาลัย

o การใหบริการแกชุมชน หรือ วิชาชีพ
กจิกรรมทีใ่ชบทบาทของนกัวชิาการหรอืนกัวชิาชพีซึง่มสีวนสรางเสรมิความสมัพนัธ
อันดีระหวางมหาวิทยาลัยกับชุมชนตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย
การใหบรกิารแกองคกรวชิาชพี สมาคมเพือ่การเรยีนร ูทีป่รกึษาหรอืองคกรในชมุชน
การจดัการประชมุวชิาการ ปฏบิตักิาร นทิรรศการ
การมีสวนรวมในกิจการที่เปนที่สนใจของชุมชน
การตอบสนองเปาหมายชมุชนสมัพนัธตามแผนกลยทุธของมหาวทิยาลยั  ฯลฯ

สวนที ่3 แผนระยะยาว (3 ป)
เปาหมาย เชน การขอตำแหนงชำนาญการ เชี่ยวชาญ เชี่ยวชาญพิเศษและการเขาสู
ตำแหนงผบูรหิารระดบัตาง ๆ
แผนพฒันาตนเอง เชน การลาฝกอบรม การลาศกึษาตอ การศกึษาดงูาน
ฯลฯ

สวนที ่4 ทรพัยากรสนบัสนนุการทำงานทีค่าดหวงัใน 12 เดอืนขางหนา
ความตองการการฝกอบรมหรือการพัฒนาตนเอง
การสนับสนุนจากผูมีประสบการณในเรื่อง.........
การชวยใหเกดิทกัษะเฉพาะเรือ่ง เชน การเปนพีเ่ลีย้งในงาน ฯ
เครื่องมือ อุปกรณ
ฯลฯ

สวนที ่5 การประเมินของผูบังคับบัญชาชั้นตน
สวนที ่6 การประเมินผลของคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน

 
⌫
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เอกสารแสดงภาระงาน (Position Descriptionสําหรับบุคลากรสายสนับสนุน  
มหาวิทยาลัยขอนแกน 

ชื่อ :  ตําแหนง :  
ภาควิชา/สาขาวิชา/หนวยงาน  
……………………………………………………………………………………………..……  

คณะ/ศนูย/สถาบัน/สาํนัก 
……………………………………………………………………………………………………  

ปงบประมาณ:     2551        (1 ต.ค.50  - 31 มี.ค.51)          
                                            (1 เม .ย.51 - 30 ก.ย.51) 

 
 

ลงนาม...................................................... 
 

ลงนาม...................................................... 
 

ลงนาม...................................................... 
(................................................................) 

คณบดี/ผูอํานวยการศูนย/สถาบัน/สํานัก/
ผูอํานวยการกอง/เลขานุการคณะหรือเทียบเท า 
วนั /เดือน/ป....................................................... 

(................................................................) 
ผูรับมอบงาน 

 
วัน /เดือน/ป.......................................................  

(................................................................) 
พยาน 

 
วัน/เดือน/ป .......................................................  
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เอกสารแสดงภาระงาน (Position Description) สําหรับบุคลากรสายสนบัสนุน มหาวิทยาลัยขอนแกน 
ชื่อ(นาย/นาง/นางสาว):  ตําแหนง:  

 หนวยงาน............................................................................................
คณะ...................................................................................................... 

ปงบประมาณ: ..................      (1  ต.ค.  50  -  31  มี.ค. 51) 
                                       (1 เม.ย. 51  -  30  ก .ย.  51) 

 
ภาระงานทีไ่ดรบัมอบหมาย  (กําหนดรวมกบัหัวหนางาน/ผูบังคับบัญชาและลงนามตกลงกอนวันเริ่มงานและลงลายมือชื่อรับมอบงาน)    

ระบุชื่อกระบวนการในการปฏิบัติงานในชวงเวลาท ีก่ําหนด 

ภาระงาน ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงาน 
กําหนดแลวเสร็จ  

(ถาม)ี 
1.1  ภาระงานหลัก 

 (1)   ภาระงานหลัก เปนภาระงานทีเ่ปนเจาภาพงาน ทีต่องรับผิดชอบในการ
ออกแบบงาน หรอืกิจกรรมตาง  ๆอยางมปีระสิทธิภาพ รวมทั้งออกแบบการขอสนบัสนนุ
กิจกรรมจากบคุคลอื่นๆ แตตนเองยังเปนเจาภาพงานที่ตองติดตาม ใหงานนัน้  ๆสําเรจ็
ตามเปาหมาย 

(2)  ภาระงานหลักจะประกอบดวย  
• งานประจาํ  
• งานเชิงพัฒนา   
• งานตามโครงการยุทธศาสตรของคณะ/ศูนย/สถาบนั/สํานกั 

(3) การเขียนภาระงานหลักใหระบุเฉพาะชื่อกระบวนงาน ไมตองแสดงกิจกรรมของ
งาน  หรือแจกแจงรายละเอียดของงาน (กิจกรรมของงานควรจัดไว ในคูมอืการปฏบิัติงาน) 

 

การกําหนดตัวชี้วดั 
(1)   ผูบงัคับบัญชาตองกาํหนดรวมกับผูรับมอบงาน 
(2)   ตัวชีว้ ัด จะประกอบไปดวย 

• ตัวชี้วดัหลักของคณะ/ศูนย/สถาบนั/สํานัก  
• ตัวชี้วดัการปฏบิัติงานทีจ่ําเปนตองใชในการทาํงาน 
• ตัวชี้วดัทางการบริหารสําหรับเปนขอมลูประกอบการ

ตัดสินใจแกผูบริหาร 
• ตัวชี้วดัเพือ่พัฒนางานและพัฒนาตนเอง 
(3) ตัวชี้วดัสามารถกําหนดไดท ัง้ ตัวชี้วดั Input Process และ 

Output หรอื Outcome 
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ระบชุื่อกระบวนการในการปฏิบตัิงานในชวงเวลาทีก่ําหนด 
ภาระงาน ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงาน กําหนดแลวเสร็จ 

 (ถามี) 
1.2  ภาระงานรอง  
ภาระงานรอง จะประกอบดวย  

• งานอืน่  ๆไดแก งานที่สนับสนุนหนวยงานอื่น การเปนกรรมการตา งๆ  ของ
หนวยงานอื่น  การบรกิารวิชาการ  

• งานสนับสนุนบุคลากรอืน่  หรืองานที่ตองทํางานทดแทนกัน  
• งานที่เพิ่มเติมภายหลงัจากการกําหนดหนาที่ความรบัผิดชอบแลว หรอืงานที่

ไดรบัมอบหมายเพิ่มจากผูบังคับบัญชาทั้งที่เปนงานใหม หรอืงานที่
สนับสนุนเพือ่นรวมงาน  

  

 

ความเห็นของผูมอบหมายงาน  (เชน ความสําคัญของงานที่มอบหมาย จุดเดนของผูไดรับการมอบหมายงาน ความรู ความสามารถ/ประสบการณเฉพาะตัว) 
.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................... .................................................................................................................................................................. .......................................................... 
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ประเมินครั้งที่............  1  เมษายน ....  -  30  กันยายน .......
 1 ตลุาคม  ......  -  31  มนีาคม .......

ชื่อ(นาย/นาง/นางสาว)...................................................................เลขประจำตำแหนง....................................................ตำแหนง..................................................
งาน .................................................................กอง/ภาควิชา/สำนักคณบด ี............................................คณะ/ศูนย/สถาบัน/สำนัก.................................................
หัวหนางาน/หัวหนาภาควิชา/ผูประเมิน/ผูใหคำปรึกษา...................................................................................................................................................................

สวนที ่1 การประเมนิดานปรมิาณงาน (40 คะแนน)
ผปูระเมนิ   ประกอบดวย หวัหนางาน/หวัหนาฝาย/หวัหนากลมุ และการประเมนิตนเอง

ความหมายของการประเมินดานปริมาณงานในแตละขั้นและรายละเอียด
คะแนน ขั้น ความหมาย

4 ดีเดน ผลสมัฤทธิข์องงานทีป่ฏบิตัไิดมากกวาภาระงานทีร่บัมอบหมาย และมเีวลาในการปฏบิตังิานไมนอยกวา 30 ชัว่โมงตอสัปดาห
3 ดี ผลสมัฤทธิข์องงานทีป่ฏบิตัไิดมากกวาภาระงานทีร่บัมอบหมาย และมเีวลาในการปฏบิตังิานไมนอยกวา 30 ชัว่โมงตอสัปดาห
2 พอใช ผลสมัฤทธิข์องงานทีป่ฏบิตัไิดตามภาระงานทีร่บัมอบหมาย และมเีวลาในการปฏบิตังิานไมนอยกวา 30 ชัว่โมงตอสัปดาห
1 ต่ำกวาเกณฑ ผลสมัฤทธิข์องงานทีป่ฏบิตัไิดต่ำกวาภาระงานทีร่บัมอบหมาย และมเีวลาในการปฏบิตังิานไมนอยกวา 30 ชัว่โมงตอสปัดาห

แบบรายงานและการประเมนิผลการปฏบิตังิานสำหรบับคุลากรสายสนบัสนนุ  มหาวทิยาลยัขอนแกน
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สรปุ
ผลการประเมนิ

ผลการประเมนิของ
ตนเอง

ผลการประเมนิของ
หวัหนางาน

4

คะแนนรวม  40 คะแนน

3 2 1 4 3 2 1
หลกัฐานเชงิประจกัษ

ตวัชีว้ดั
ผลสัมฤทธิ์ของงาน

1.  ปริมาณผลสัมฤทธิ์ของงานที่ทำไดสำเร็จ
1.1.ภาระงานหลัก  (.......คะแนน)
(ใหคัดลอกมาจากเอกสารภาระงาน: PD เฉพาะชื่อกระบวนงาน
 โดยไมตองแจกแจงรายละเอียด)
1.2. ภาระงานรอง  (...........คะแนน)
(ใหคัดลอกมาจากเอกสารภาระงาน: PD เฉพาะชื่อกระบวนงาน
โดยไมตองแจกแจงรายละเอียดและเพิ่มเติมใน กระบวนการของงาน
ที่ไดดำเนินการเพิ่มจากที่กำหนดครั้งแรก)

ÃÐºØª×èÍ¡ÃÐºÇ¹¡ÒÃã¹¡ÒÃ» Ô̄ºÑµÔ§Ò¹
µÒÁª‹Ç§àÇÅÒ·Õè¡ÓË¹´

(ãËŒ¤Ñ´ÅÍ¡ÁÒ¨Ò¡àÍ¡ÊÒÃ
ÀÒÃÐ§Ò¹: PD)

(ãËŒ¤Ñ´ÅÍ¡ÁÒ¨Ò¡àÍ¡ÊÒÃ
ÀÒÃÐ§Ò¹: PD)

ใหระบุชื่อเอกสารซึ่งเปนผลสัมฤทธิ์ของ
การดำเนินงานที่สอดคลองกับตัวชี้วัด

Ê‹Ç¹·Õè 2    ¡ÒÃ»ÃÐàÁÔ¹ Œ́Ò¹¤Ø³ÀÒ¾§Ò¹ (30 ¤Ðá¹¹)  ¼ŒÙ»ÃÐàÁÔ¹ »ÃÐ¡Íº´ŒÇÂ ËÑÇË¹ŒÒ§Ò¹/ËÑÇË¹ŒÒ½†ÒÂ /ËÑÇË¹ŒÒ¡Å‹ØÁ áÅÐ¡ÒÃ»ÃÐàÁÔ¹µ¹àÍ§

สรปุ
ผลการประเมนิ

ผลการประเมนิของ
ตนเอง

ผลการประเมนิของ
หวัหนางาน

4 3 2 1 4 3 2 1
หลกัฐานเชงิประจกัษน้ำ

หนัก
§Ò¹·ÕèÃÑº¼Ô´ªÍº

2.1 ความถกูตอง: ความถูกตอง ประณีต และความเรียบรอยของงาน ( ....... คะแนน)
4 =  ดีเดน หมายถึง ผลงานมคีวามถกูตอง ละเอยีด รอบคอบ และเรยีบรอย มขีอผดิพลาด

(ที่ไมกอผลเสียหาย)   นอยกวารอยละ 5
3 = ดี หมายถึง ผลงานมคีวามถกูตอง ละเอยีด  รอบคอบ และเรยีบรอย มขีอผดิพลาด

(ที่ไมกอผลเสียหาย)   นอยกวารอยละ 10
2 = พอใช หมายถึง ผลงานถกูตองเปนสวนใหญ ละเอยีด รอบคอบ และเรยีบรอยพอใช

มขีอผดิพลาด   นอยกวารอยละ 25
1 = ตองปรบัปรงุ   หมายถึง ผลงานตองไดรับการแกไขมากกวารอยละ 50 มักจะทำผิดซ้ำ ๆ

และเกิดขึ้นเปนประจำ

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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2.2 การตรงตอเวลา: เวลาทีใ่ชปฏบิตังิานเทยีบกบัเวลาทีก่ำหนดไว ( ....... คะแนน)
4 = ดเีดน หมายถึง ผลงานเสร็จกอนหรือทันตามเวลาที่กำหนดไวทุกครั้งหรือ

มากกวารอยละ 90
3 = ดี  หมายถึง ผลงานเสร็จทันตามเวลาที่กำหนดไวเปนประจำหรือมากกวารอยละ 80
2 = พอใช หมายถึง ผลงานตามภาระงานหลักเสร็จทันตามเวลาที่กำหนดไวเปนสวนใหญ

หรอืมากกวารอยละ 70 ผลงานทีเ่สรจ็ไมทนักำหนด ไมสงผลเสยีหาย
รายแรง

1 = ตองปรับปรุง   หมายถึง ผลงานตามภาระงานหลักเสร็จทันตามเวลาที่กำหนดไวนอยกวา
รอยละ 70 โดยไมมเีหตผุลอนัสมควร หรอืงานทีเ่สรจ็ไมทนักำหนด
สงผลกระทบเสียหายรายแรง

2.3. การใชทรัพยากร: การใชทรัพยากร วัสดุ อุปกรณอยางประหยัด ( ....... คะแนน)
4 = ดเีดน หมายถงึ ผลติผลงานดโีดยใชทรพัยากรอยางประหยดัเปนประจำเปน แบบอยางได
3 = ดี หมายถึง ผลิตผลงานโดยใชทรัพยากรอยางประหยัดตามแผนงานเปนประจำ
2 = พอใช  หมายถึง ผลิตผลงานโดยใชทรัพยากรอยางคุมคาพอสมควร
1 = ตองปรบัปรงุ   หมายถึง ผลิตผลงานโดยใชทรพัยากรโดยไมจำกัด ไมระมัดระวังไมคุมคา

2.4.  ผลงานทีต่รงตามเปาหมายหรอืวตัถปุระสงคของหนวยงาน (......... คะแนน)
4 = ดเีดน หมายถึง  ผลงานทัง้หมดไดรบัการยอมรบัเปนอยางด ีและตรงกบัเปาหมาย หรอื

วัตถุประสงคของหนวยงานตามที่วางไวในรอบประเมินนี้
3 = ดี  หมายถึง ผลงานที่ไดทั้งหมดตรงกับ เปาหมายหรือวัตถุประสงคของหนวยงาน

ตามที่วางไวในรอบประเมินนี้
2 = พอใช หมายถึง ผลงานที่ไดบางสวนตรงกับเปาหมายหรือวัตถุประสงคของหนวยงาน

ตามที่วางไวในรอบประเมินนี้
1 = ตองปรับปรุง    หมายถึงผลงานที่ไดสวนใหญไมตรงกับเปาหมายหรือวัตถุประสงค

ของหนวยงานตามที่วางไวในรอบประเมินนี้

สรปุ
ผลการประเมนิ

ผลการประเมนิของ
ตนเอง

ผลการประเมนิของ
หวัหนางาน

4 3 2 1 4 3 2 1
หลกัฐานเชงิประจกัษน้ำ

หนัก
§Ò¹·ÕèÃÑº¼Ô´ªÍº

รวม  (100 คะแนน)

ขอสังเกต/ขอมูลเพิ่มเติม
.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................................... ...................................................................................................

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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สรปุ
ผลการประเมนิ

ผลการประเมนิของ
หวัหนา

ผลการประเมนิของ
เพื่อนรวมงาน

4 3 2 1 4 3 2 1
หลักฐานที่แสดงสมรรถนะ

ในการปฏิบัติงาน
ÊÁÃÃ¶¹Ð

Ê‹Ç¹·Õè 3 ¡ÒÃ»ÃÐàÁÔ¹ÊÁÃÃ¶¹Ðã¹¡ÒÃ»¯ÔºÑµÔ§Ò¹ (30 ¤Ðá¹¹)
¼ŒÙ»ÃÐàÁÔ¹ ¤×Í ËÑÇË¹ŒÒ§Ò¹/ËÑÇË¹ŒÒ½†ÒÂ/ËÑÇË¹ŒÒÀÒ¤ÇÔªÒ /ËÑÇË¹ŒÒ¡Å‹ØÁ /à¾×èÍ¹Ã‹ÇÁ§Ò¹ áÅÐ¡ÒÃ»ÃÐàÁÔ¹µ¹àÍ§

ผลการประเมนิของ
ตนเอง

4 3 2 1

3.1 สมรรถนะหลัก
3.1.1 ความสามารถดานจัดการเชิงกลยุทธ

1  = ต่ำกวาเกณฑ  หมายถงึ ไมสามารถปฏบิตัติามดชันชีีว้ดัความสำเรจ็
ขั้นพื้นฐานได

2  = ขัน้พืน้ฐาน    หมายถงึ
(1) มีความสามารถดานการวางแผนการปฏิบัติงาน: มีหลักฐานที่แสดงวา

ไดมีการวางแผนการปฏิบัติงานในงานที่ตนรับผิดชอบในประเด็นตอไปนี้
• มีการกำหนดเปาหมายและวัตถุประสงคของการปฏิบัติงานทที่รับผิดชอบ
ใหสอดคลองตามนโยบายและเปาหมายของงานและของคณะ

• มีกำหนดวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน
• มีการทำปฏิทินการปฏิบัติงานทั้งระยะสั้นและระยะยาว
• มีกำหนดวิธีการประเมิน ผลและสะทอนผลการปฏิบัติงานของตนเอง

(2) มคีวามสามารถในการปฏบิตังิานตามทีไ่ดรบัมอบหมาย  ดงันี้
• มีจำนวนผลงานตามที่กำหนดไว
• ผลงานทีป่ฏบิตัมิคีวามถกูตอง เรยีบรอย และรวดเรว็
• ไดเรยีนรวูธิกีารปฏบิตังิาน เขาใจงานในหนาที ่และสามารถแกปญหา
ขอบกพรองที่เกิดขึ้นได

(3) มหีลกัฐานทีแ่สดงวาไดมกีารตดิตาม  ประเมนิผลงาน และรายงานผล
การปฏบิตังิานที ่ตนเองรบัผดิชอบอยางสม่ำเสมอ

(4) มีหลักฐานที่แสดงวาไดมีสวนรวมในการแกปญหาและปรับปรุงพัฒนา
การปฏบิตังิาน ของหนวยงาน

3 =  ขั้นดี   หมายถงึ  ปฏบิตัติามดชันชีีว้ดัความสำเรจ็ขัน้พืน้ฐานได  และ
•  มีหลักฐานที่แสดงวาไดมีการปรับปรุงหรือพัฒนาการจัดการและ
การปฏิบัติงานทุกป
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               4 = ขัน้ดเีดน  หมายถงึ  ปฏบิตัติามดชันชีีว้ดัความสำเรจ็ขัน้ดไีด   และ
• มีการประยุกตใชเทคโนโลยีและสารสนเทศในการปฏิบัติงานใหมี

ประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น
• มีหลักฐานที่แสดงวาไดมีการปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานอยางเปน

ระบบ  โดยการวเิคราะห  สงัเคราะหรวมทัง้การใหขอมลูดานการแผน
ปฏิบัติการตอผูบริหารเพื่อนำไปใชในการวางแผนงานในระดับสูงตอไป

• มีการเผยแพรผลงาน หรือแนวคิดในรูปแบบตางๆ เชน เอกสารและ/หรือ
บทความทางวชิาการ วจิยั สิง่ประดษิฐ ฯลฯ  เกีย่วกบัการพฒันาหนวยงาน

• สราง และ/หรอืรวมสรางผลงานทางวชิาการ เชน ตำรา  บทความทางวชิาการ
วจิยั สิง่ประดษิฐ ฯลฯ เกีย่วกบัการพฒันาหนวยงานและเปนทีย่อมรบัใน
วงการวิชาชีพของตน และวิชาชีพอื่นอยางกวางขวาง

3.1.2 ความสามารถดานบริการที่ดี
1 =  ต่ำกวาเกณฑ  หมายถึง ไมสามารถปฏิบัติตามดัชนีชี้วัดความสำเร็จขั้นพื้นฐานได
2 =  ขั้นพื้นฐาน    หมายถงึ

(1)  แสดงความเต็มใจในการใหบริการ
• ใหการบริการที่เปนมิตร สุภาพ เต็มใจตอนรับ
• ใหบริการดวยอัธยาศัยไมตรีอันดีและสรางความประทับใจแกผูรับบริการ
• ใหคำแนะนำและคอยตดิตามเรือ่ง เมือ่ผรูบับรกิารมคีำถาม ขอเรยีกรองที่

เกี่ยวกับภารกิจของหนวยงาน
(2)  สามารถใหบรกิารทีผ่รูบับรกิารตองการได

• ใหขอมูล ขาวสาร ของการบริการที่ถูกตอง ชัดเจนแกผูรับบริการไดตลอด
การใหบรกิาร

• แจงใหผูรับบริการทราบความคืบหนาในการดำเนินเรื่อง หรือขั้นตอน
งานตาง ๆ ที่ใหบริการอยู

• ประสานงานภายในหนวยงาน และกบัหนวยงานทีเ่กีย่วของ เพือ่ใหผรูบั
บริการไดรับบริการที่ตอเนื่องและรวดเร็ว
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(3)    เตม็ใจชวยแกปญหาใหกบัผรูบับรกิารได
• รับเปนธุระชวยแกปญหาหรือหาแนวทางแกไขปญหาที่เกิดขึ้นแกผูรับ

บริการอยางรวดเร็ว เต็มใจ ไมบายเบี่ยงไมแกตัวหรือปดภาระ
• คอยดูแลใหผูรับบริการไดรับความพึงพอใจและนำขอขัดของตาง ๆ

ในการใหบรกิาร (ถาม)ีไปพฒันาการให บรกิารใหดยีิง่ขึน้
                  3 = ขั้นดี  หมายถึงปฏิบัติตามดัชนีชี้วัดความสำเร็จขั้นพื้นฐานได  และ

(4)    ใหบริการที่เกินความคาดหวังในระดับทั่วไป แมตองใชเวลาหรือ
ความพยายามอยางมาก
• ใหเวลาแกผรูบับรกิาร โดยเฉพาะเมือ่ผรูบับรกิารประสบความยากลำบาก

เชน ใหเวลาและความพยายามพิเศษในการใหบริการเพื่อชวยผูรับ
บริการแกปญหา

• คอยใหขอมลู ขาวสาร ความรทูีเ่กีย่ว ของกบังานทีก่ำลงัใหบรกิารอยู
ซึ่งเปนประโยชนแกผูรับบริการแมวาผูรับบริการจะไมไดถามถึงหรือไม
ทราบมากอน

• ใหบริการที่เกินความคาดหวังในระดับทั่วไป
(5)  สามารถเขาใจและใหบรกิารทีต่รงตามความตองการทีแ่ทจรงิของผรูบับรกิารได

• เขาใจความจำเปนหรือความตองการที่แทจริงของผูรับบริการและ/หรือ
ใชเวลาแสวงหาขอมูลและทำความเขาใจเกี่ยวกับความจำเปนหรือ
ความตองการที่แทจริงของผูรับบริการ

• ใหคำแนะนำที่เปนประโยชนแกผูรับบริการเพื่อตอบสนองความจำเปน
หรือความตองการที่แทจริงของผูรับบริการ

                 4= ขัน้ดเีดน  หมายถึงปฏิบัติตามดัชนีชี้วัดความสำเร็จขั้นดีได และ
(6)   สามารถใหบรกิารทีเ่ปนประโยชน อยางแทจรงิและยัง่ยนืใหกบัผรูบับริการ

• เล็งเห็นผลประโยชนที่จะเกิดขึ้นกับผูรับบริการในระยะยาวและสามารถ
เปลี่ยนแปลงวิธีหรือขั้นตอนการใหบริการเพื่อใหผูรับบริการไดประโยชน
สูงสุด
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• ปฏิบัติตนเปนที่ปรึกษาที่ผูรับบริการไววางใจตลอดจนมีสวนชวยในการ
ตัดสินใจของผูรับบริการ

• สามารถใหความเห็นสวนตัวที่อาจแตกตางไปจากวิธีการหรือขั้นตอนที่
ผูรับบริการตองการเพื่อใหสอดคลองกับความจำเปน ปญหา โอกาส ฯลฯ
เพื่อเปนประโยชนอยางแทจริงหรือในระยะยาวแกผูรับบริการ

      3.1.3 ความสามารถดานการมุงผลสัมฤทธิ์
1  = ต่ำกวาเกณฑ หมายถึง ไมสามารถปฏิบัติตามดัชนีชี้วัดความสำเร็จขั้นพื้นฐานได
2  = ขัน้พืน้ฐาน     หมายถงึ

(1) ความพยายามในการทำงานใหดี
• พยายามทำงานในหนาที่ใหดีและถูกตอง
• มคีวามมานะอดทน ขยนัหมัน่เพยีรในการทำงาน  และตรงตอเวลา
• มีความรับผิดชอบในงาน สามารถสงงานไดตามกำหนดเวลา
• แสดงออกวาตองการทำงานใหไดดีขึ้น เชน ถามถึงวิธีการ หรือ

ขอแนะนำอยางกระตอืรอืรน สนใจใครรู
• แสดงความเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนาเมื่อเห็นสิ่งกอใหเกิดการสูญเปลา

หรือหยอนประสิทธิภาพในงาน
(2) สามารถทำงานไดผลงานตามเปาหมายที่วางไว

• กำหนดมาตรฐาน  หรอืเปาหมายในการทำงานเพือ่ใหไดผลงานทีด่ี
• หมัน่ตดิตามผลงาน และประเมนิผลงาน ของตน  โดยใชเกณฑทีก่ำหนดขึน้

โดยไมไดถกูบงัคบั  เชน  ถามวาผลงานดหีรอืยงั หรอืตองปรบัปรงุอะไร
จงึจะ ดขีึน้

• ทำงานไดตามผลงานตามเปาหมายทีผ่บูงัคบับญัชากำหนด หรอื
เปาหมายของหนวยงานที่รับผิดชอบ

• มีความละเอียดรอบคอบเอาใจใส ตรวจตราความถูกตองของงานเพื่อให
ไดงาน ทีม่คีณุภาพ
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3  = ขัน้ด ี   หมายถึง   ปฏิบัติตามดัชนีชี้วัดความสำเร็จขั้นพื้นฐานได  และ

(3) สามารถทำงานไดผลงานที่มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น
• ปรับปรุงวิธีการที่ทำใหทำงานไดดีขึ้น เร็วขึ้น  คุณภาพดีขึ้น  หรือ

มีประสิทธิภาพมากขึ้น
• เสนอหรือทดลองวิธีการทำงานแบบใหมที่มีประสิทธิภาพมากกวาเดิม

เพื่อใหไดผลงานตามที่กำหนดไว
4  = ขั้นดีเดน   หมายถงึ  ปฏบิตัติามดชันชีีว้ดัความสำเรจ็ขัน้ดไีด และ

(4) สามารถพัฒนาวิธีการทำงาน เพื่อใหไดผลงานที่โดดเดน และแตกตาง
อยางไมเคยมีใครทำไดมากอน
• กำหนดเปาหมายที่ทาทายและเปนไปไดยากเพื่อทำใหไดผลงานที่ดีกวาเดิม

อยางเห็นไดชัด
• ทำการพัฒนาระบบ ขั้นตอน วิธีการทำงาน เพื่อใหไดผลงานที่โดดเดน และ

แตกตางไมเคยมีใครทำไดมากอน
3.1.4 ความสามารถดานการสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ

1  = ต่ำกวาเกณฑ  หมายถงึ ไมสามารถปฏบิตัติามดชันชีีว้ดัความสำเรจ็ขัน้พืน้ฐานได
2  = ขัน้พืน้ฐาน    หมายถงึ

(1) แสดงความสนใจและติดตามความรูใหม ๆ ในสาขาอาชีพของตน / ที่เกี่ยวของ
• กระตอืรอืรนในการศกึษาหาความร ูสนใจเทคโนโลยแีละองคความรใูหม ๆ

ในสาขาอาชีพของตน
• หมั่นทดลองวิธีการทำงานแบบใหม เพื่อพัฒนาประสิทธิภาพและความรู

ความสามารถของตนใหดียิ่งขึ้น
• ติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆอยูเสมอดวยการสืบคนขอมูลจาก

แหลงตาง ๆ ทีจ่ะเปนประโยชนตอการปฏบิตัริาชการ
(2) มีความรูในวิชาการ และเทคโนโลยีใหมๆ ในสาขาอาชีพของตน

• รอบรูเทาทันเทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ ในสาขาอาชีพของตนและ
ทีเ่กีย่วของ หรอือาจมผีล กระทบตอการปฏบิตัหินาทีข่องตน

• ติดตามแนวโนมวิทยาการที่ทันสมัย และเทคโนโลยีที่เกี่ยวของกับงาน
อยางตอเนื่อง

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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สรปุ
ผลการประเมนิ

ผลการประเมนิของ
หวัหนา

ผลการประเมนิของ
เพื่อนรวมงาน

4 3 2 1 4 3 2 1
หลักฐานที่แสดงสมรรถนะ

ในการปฏิบัติงาน
ÊÁÃÃ¶¹Ð

ผลการประเมนิของ
ตนเอง

4 3 2 1
3  = ขัน้ด ี   หมายถึง   ปฏิบัติตามดัชนีชี้วัดความสำเร็จขั้นพื้นฐานได และ

(3) สามารถนำความรวูทิยาการ หรอืเทคโนโลยใีหมๆ  ทีไ่ดศกึษามาปรบัใชกบั
การทำงาน
• เขาใจประเดน็หลกั นยัสำคญั และผล กระทบของวทิยาการตาง ๆ อยางลกึซึง้
•  สามารถนำวชิาการความรหูรอืเทคโนโลยใีหมๆ   มาประยกุตใชในการ

ปฏิบัติงานได
• สัง่สมความรใูหมๆ อยเูสมอ และ เลง็เหน็ประโยชน ความสำคญัของ

องคความร ูเทคโนโลยใีหม ๆ ทีจ่ะสงผลกระทบตองานของตนในอนาคต
4 = ขั้นดีเดน  หมายถงึ  ปฏบิตัติามดชันชีีว้ดัความสำเรจ็ขัน้ดไีด และ

(4) ศกึษา พฒันาตนเองใหมคีวามร ูและความเชีย่วชาญในงานมากขึน้
ทัง้ในเชงิลกึ และ เชงิกวางอยางตอเนือ่ง
• มีความรูความเชี่ยวชาญในเรื่องที่เกี่ยวกับงานหลายดาน(สหวิทยาการ)

และสามารถนำความรูไปปรับใชใหปฏิบัติไดอยางกวางขวางครอบคลุม
• สามารถนำความรูเชิงบูรณาการของตนไปใชในการสรางวิสัยทัศน เพื่อการ

ปฏบิตังิานในอนาคต
• ขวนขวายหาความรูที่เกี่ยวกับงานทั้ง เชิงลึกและเชิงกวางอยางตอเนื่อง

    3.1.5 ความสามารถดานการทำงานเปนทีม
1  = ต่ำกวาเกณฑ   หมายถึง  ไมสามารถปฏิบัติตามดัชนีชี้วัดความสำเร็จขั้นพื้นฐานได
2  = ขั้นพื้นฐาน   หมายถงึ

(1) ทำหนาที่ของตนในทีมใหสำเร็จ
• ทำงานในสวนทีต่นไดรบัมอบหมายไดสำเรจ็ สนบัสนนุการตดัสนิใจในกลมุ
• รายงานใหสมาชิกทราบความคืบหนาของการดำเนินงานในกลุม หรือ

ขอมลูอืน่ ๆ ทีเ่ปนประโยชนตอการทำงานอยางตอเนือ่ง
(2) ใหความรวมมือในการทำงานกับเพื่อนรวมงาน

• สรางสมัพนัธ เขากบัผอูืน่ในกลมุไดดี
• เอือ้เฟอเผือ่แผ ใหความรวมมอืกบัผอูืน่ในทมีดวยดี
• กลาวถึงเพื่อนรวมงานในเชิงสรางสรรค

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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สรปุ
ผลการประเมนิ

ผลการประเมนิของ
หวัหนา

ผลการประเมนิของ
เพื่อนรวมงาน

4 3 2 1 4 3 2 1
หลักฐานที่แสดงสมรรถนะ

ในการปฏิบัติงาน
ÊÁÃÃ¶¹Ð

ผลการประเมนิของ
ตนเอง

4 3 2 1
(3) ประสานความรวมมือของสมาชิกในทีม

• รบัฟงความเหน็ของสมาชกิในทมี  เตม็ใจเรยีนรจูากผอูืน่รวมถงึ
ผใูตบงัคบั บญัชา และผรูวมงาน

• ประมวลความคิดเห็นตางๆมาใชประกอบ  การตัดสินใจหรือวางแผน
งานรวมกันในทีม
• ประสานและสงเสริมสัมพันธภาพอันดีในทีม เพื่อสนับสนุนการทำงาน

รวมกัน ใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น
3 =  ขั้นดีหมายถึง    ปฏิบัติตามดัชนีชี้วัดความสำเร็จขั้นพื้นฐานได และ

(4) สนบัสนนุและชวยเหลอืงานเพือ่นรวมทมีคนอืน่ ๆ เพือ่ใหงานประสบความ
สำเรจ็

• กลาวชื่นชมใหกำลังใจเพื่อนรวมงานไดอยางจริงใจ
• แสดงน้ำใจในเหตวุกิฤตใิหความชวยเหลอืแกเพือ่นรวมงานทีม่เีหตุจำเปน

โดยไมตองใหรองขอ
• รักษามิตรภาพอันดีกับเพื่อนรวมงานเพื่อชวยเหลือกันในวาระตาง ๆ

 ใหงานสำเร็จลุลวงเปนประโยชนตอสวนรวม
4 =  ขัน้ดเีดน   หมายถงึ    ปฏบิตัติามดชันชีีว้ดัความสำเรจ็ขัน้ดไีด และ

(5) สามารถนำทีมใหปฏิบัติภารกิจใหไดผลสำเร็จ
• สงเสริมความสามัคคีเปนน้ำหนึ่งใจเดียวกันในทีมโดยไมคำนึงความชอบ

หรือไมชอบสวนตน
• ชวยประสานรอยราว หรือคลี่คลายแกไขขอขัดแยงที่เกิดขึ้นในทีม
• ประสานสมัพนัธ สงเสรมิขวญักำลงัใจของทมีเพือ่รวมพลงักนัในการ

ปฏบิตัภิารกจิใหญนอยตาง ๆ ใหบรรลผุล
3.1.6 ดานจรยิธรรม

1 = ต่ำกวาเกณฑ    หมายถงึ  ไมสามารถปฏบิตัติามดชันชีีว้ดัความสำเรจ็ขัน้พืน้ฐานได
2 = ขั้นพื้นฐาน     หมายถงึ

(1) มีความซื่อสัตยสุจริต

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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สรปุ
ผลการประเมนิ

ผลการประเมนิของ
หวัหนา

ผลการประเมนิของ
เพื่อนรวมงาน

4 3 2 1 4 3 2 1
หลักฐานที่แสดงสมรรถนะ

ในการปฏิบัติงาน
ÊÁÃÃ¶¹Ð

ผลการประเมนิของ
ตนเอง

4 3 2 1

• ปฏิบัติหนาที่ดวยความโปรงใส ซื่อสัตยสุจริต ถูกตองทั้งตามหลัก
กฎหมาย จริยธรรมและระเบียบวินัย

• แสดงความคิดเห็นของตนตามหลักวิชาชีพอยางเปดเผยตรงไปตรงมา
(2) มีสัจจะเชื่อถือได

• รกัษาวาจา มสีจัจะเชือ่ถอืได พดูอยางไรทำอยางนัน้ ไมบดิเบอืน
อางขอยกเวนใหตนเอง

• มจีติสำนกึและความภาคภมูใิจในความเปนขาราชการ อทุศิแรงกาย
แรงใจผลกัดนัใหภารกจิหลกัของตนและหนวยงานบรรลผุลเพือ่สนบัสนนุ
สงเสริมการพัฒนาประเทศชาติและสังคมไทย

3  = ขั้นดี     หมายถงึ     ปฏบิตัติามดชันชีีว้ดัความสำเรจ็ขัน้พืน้ฐานได และ
(3) ยึดมั่นในหลักการ

• ยึดมั่นในหลักการและจรรยาบรรณของวิชาชีพไมเบี่ยงเบนดวยอคติ
หรือผลประโยชนสวนตน

• เสียสละความสุขสบายตลอดจนความพึงพอใจสวนตนหรือของ
ครอบครวั โดยมงุใหภารกจิในหนาทีส่มัฤทธิผ์ลเปนสำคญั

4 =  ขัน้ดเีดน    หมายถงึ    ปฏบิตัติามดชันชีีว้ดัความสำเรจ็ขัน้ดไีด และ
(4) ธำรงความถูกตอง

• ธำรงความถูกตองยืนหยัดพิทักษผลประโยชนและชื่อเสียงของ
มหาวิทยาลัยแมในสถานการณที่อาจสรางความลำบากใจให

• ตดัสนิใจในหนาทีป่ฏบิตัริาชการดวยความถกูตอง โปรงใส เปนธรรม
แมผลของการปฏิบัติอาจสรางศัตรูหรือกอความไมพึงพอใจใหแกผูที่
เกี่ยวของหรือเสียประโยชน

3.2 สมรรถนะประจำกลุมงาน
 (ใหกำหนดตัวชี้วัดตามกลุมงานที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน)

รวม (100 คะแนน)
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สรุปผลการปฏิบัติงาน
ปรมิาณ ( 40 คะแนน ) คุณภาพ ( 30 คะแนน ) สมรรถนะ ( 30 คะแนน )

ผลคะแนนรวม (100 คะแนน)  =

ผลการปฏบิตังิานโดยรวม จดัอยใูนขัน้   ดเีดน (91-100%)    ด ี(76-90%)    พอใช (61-75%)    ควรปรบัปรงุ (เทากบัหรอืนอยกวา 60%)

¢ŒÍàÊ¹Íá¹Ð/¢ŒÍ¤Ố àËç¹à¾ÔèÁàµÔÁà¡ÕèÂÇ¡ÑºÊÁÃÃ¶¹Ðã¹¡ÒÃ» Ô̄ºÑµÔ§Ò¹¢Í§ºØ¤ÅÒ¡Ã

1. ........................................................................................................................................
.......................................................................................................................................

2. ........................................................................................................................................
.......................................................................................................................................

3. ........................................................................................................................................
.......................................................................................................................................

ËÑÇË¹ŒÒ§Ò¹/ËÑÇË¹ŒÒ½†ÒÂ/ËÑÇË¹ŒÒ¡Å‹ØÁ/ ËÑÇË¹ŒÒÀÒ¤ÇÔªÒ¼ŒÙãËŒ¤Ó»ÃÖ¡ÉÒ ºØ¤ÅÒ¡Ã

4. ........................................................................................................................................
.......................................................................................................................................

5. ........................................................................................................................................
.......................................................................................................................................

6. ........................................................................................................................................
.......................................................................................................................................

Ê‹Ç¹·Õè 4 ¤ÇÒÁµŒÍ§¡ÒÃã¹¡ÒÃ½ƒ¡ÍºÃÁáÅÐ¾Ñ²¹Ò
à»‡ÒËÁÒÂ¢Í§Ê‹Ç¹·Õè 4 à¾×èÍºÑ¹·Ö¡¼Å¢Í§¡ÒÃ½ƒ¡ÍºÃÁáÅÐ¾Ñ²¹ÒºØ¤ÅÒ¡Ãã¹ÃÐÂÐàÇÅÒ¢Í§¡ÒÃÊÍº·Ò¹¼Å¡ÒÃ» Ô̄ºÑµÔ§Ò¹ à¾×èÍª‹ÇÂÊ‹§àÊÃÔÁáÅÐÊ¹ÑºÊ¹Ø¹ãËŒºØ¤ÅÒ¡Ãä Œ́

·Ó§Ò¹ãËŒºÃÃÅØ¼ÅÊÓàÃç¨µÒÁà¡³±•áÅÐ Ñ́ª¹ÕªÕéÇÑ´·Õè¡ÓË¹´ ¢ŒÍÁÙÅã¹Ê‹Ç¹¹ÕéµŒÍ§ä´ŒÃÑº¤ÇÒÁàËç¹ªÍºÃ‹ÇÁ¡Ñ¹ÃÐËÇ‹Ò§ºØ¤ÅÒ¡ÃáÅÐËÑÇË¹ŒÒ§Ò¹/ËÑÇË¹ŒÒ½†ÒÂ/ËÑÇË¹ŒÒÀÒ¤ÇÔªÒ/¼ŒÙãËŒ
¤Ó»ÃÖ¡ÉÒ
การฝกอบรมในชวงเวลาการสอบทานทีผ่านมา :

เปาหมายการพฒันา :

โครงการพฒันาทีย่อมรบัรวมกนัเพือ่ใหเปาหมายบรรลผุล :

วธิกีารประเมนิเพือ่ใหบรรลเุปาหมายดงักลาว :

ระยะเวลาในการฝกอบรมและพัฒนา :
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สวนที ่5 การพฒันาความกาวหนาในอาชพี
(สวนนีไ้มบงัคบัขึน้อยกูบับคุลากร/หนวยงาน)

ตำแหนงงานทีบ่คุลากรคาดหวงั/ตองการ :

แผนการพฒันาตนเองเพือ่ใหบรรลตุามเปาหมายดงักลาว :

ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็นของบุคลากร:

สวนที ่6   ขอเสนอแนะ

เหน็ดวยและยอมรบัขอมลูและขอเสนอแนะขางตน.

ลงชื่อ (ผูรับมอบงาน)..................................................................................................................................................... วัน/เดือน/ป .................................................

ลงชื่อ (หัวหนางาน/หัวหนาภาควิชา/ประธานสาขาวิชา/ประธานผูรับผิดชอบหลักสูตร)..........................................................วัน/เดือน/ป .................................................

ลงชือ่.................................................................วนัที.่..............................................

ขอเสนอแนะ/ขอคดิเหน็ของหวัหนางาน/หวัหนากลมุ / หวัหนาภาควชิา/ผใูหคำปรกึษา:
ลงชือ่...............................................................วนัที.่..................................................................
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