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บคุลากรสายสนบัสนนุเปนทรพัยากรบคุคลกลมุหนึง่ทีม่บีทบาทสำคญัยิง่
ตอการพฒันามหาวทิยาลยัขอนแกน  ใหมคีวามเจรญิกาวหนาและมสีมรรถนะในการ
แขงขนักบัหนวยงานอืน่ได   มหาวทิยาลยัขอนแกนตองอาศยัระบบการบรหิารจดัการ
เพือ่พฒันาผลการปฏบิตังิานของบคุลากรสายสนบัสนนุทีด่ ีมมีาตรฐาน และเชือ่ถอืได
เพือ่ใชเปนแนวทางในการพฒันาบคุลากรสายสนบัสนนุเปนรายบคุคล ซึง่หากบรหิาร
จดัการไดด ีบคุลากรในแตละหนวยงานจะมกีารทำงานสอดประสานอยางเปนระบบ
ซึ่งจะนำไปสู การพัฒนาผลงานของหนวยงาน คณะและมหาวิทยาลัย ใหบรรลุ
เปาหมาย วตัถปุระสงคและยทุธศาสตรของมหาวทิยาลยัขอนแกนตอไป

ฝายทรพัยากรบคุคล
มถินุายน 2550

คมูอืระบบบรหิารจดัการเพือ่พฒันาผลการปฏบิัตงิาน  บคุลากรสายสนบัสนนุ
มหาวทิยาลยัขอนแกนนี ้จดัทำขึน้เพือ่เปนแนวทางและตวัอยางของการดำเนนิการ
บริหารจัดการเพื่อพัฒนาผลการปฏิบัติงานตามระบบการพัฒนาคุณภาพและ
ศกัยภาพของบคุลากรใหสอดคลองกบัเปาหมาย และบทบาทของหนวยงาน กอให
เกดิวฒันธรรมการทำงานทีส่อดคลองตามหลกัการบรหิารกจิการบานเมอืงทีด่ ีคอืการ
สรางแผนงานและเปาหมายของงานทีร่ับผดิชอบ  การสะทอนผลการปฏบิตังิานเปน
ระยะๆ  ตลอดจนการประเมนิการปฏบิตังิานอยางเปนระบบ ซึง่คาดหวงัวาจะเปน
เครือ่งมอืใหมหาวทิยาลยัขอนแกนมกีารพฒันาอยางไมหยดุยัง้และตอเนือ่งตอไป
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ในยคุของการแขงขนั การบรหิารจดัการเพือ่พฒันาผลการปฏบิตังิาน  นบัเปน
กญุแจสำคญัทีจ่ะชวยใหองคกรอยรูอดและเจรญิกาวหนา สามารถแขงขนักบัผอูืน่ได
การบรหิารจดัการเพือ่พฒันาผลการปฏบิตังิานจะประสบผลสำเรจ็ได จำเปนตองมี
ระบบการบริหารจัดการผลการปฏิบัติงานทั้งของหนวยงานและของบุคลากร
ที่สามารถเชื่อมโยงกระบวนการประเมินผลเขากับกระบวนการบริหารทรัพยากร
บคุคลดานตางๆ ไดแก การสรรหาและการคดัเลอืกบคุลากร การอบรมและพฒันา
บคุลากร การวางแผนดานอาชพี การใหผลตอบแทนและสวสัดกิาร การบรหิารจดัการ
เพื่อพฒันาผลการปฏบิตังิานทีเ่ปนระบบจะเปนเครือ่งมอืสำหรบัผบูรหิารใหสามารถ
ตรวจสอบไดวา วัตถุประสงคและกลยุทธของคณะไดรับการถายทอดสื่อสารไปยัง
หนวยงานและบคุลากรอยางทัว่ถงึหรอืไม ผบูรหิารและบคุลากรจะทราบไดวาอะไร
เปนเรือ่งสำคญัทีต่องดำเนนิการ และมอีะไรบางทีต่องไดรบัการปรบัปรงุและพฒันา
เพือ่ใหบรรลวุตัถปุระสงค หลกัการและเปาหมายของการบรหิารจดัการผลการปฏบิตังิาน
อาจสรปุไดตามแผนภมูใินขอที ่1



มหาวทิยาลยัขอนแกน เลง็เหน็วาการบรหิารจดัการเพือ่พฒันาผลการปฏบิตังิาน
ของบคุลากรสายสนบัสนนุ จะเปนประโยชนตอการพฒันาบคุลากรและการดำเนนิงาน
ทีเ่ปนระบบ มแีบบแผน มคีวามโปรงใสและมคีวามยตุธิรรม ทัง้ตอบคุลากรและคณะ
อนัจะมผีลใหเกดิการพฒันาอยางยัง่ยนืได จงึวางแนวทางใหบคุลากรทกุคนกำหนด
แผนงานประจำปใหสอดคลองกบัแผนของหนวยงาน จากขอบเขตของงานและแผน
ปฏบิตักิารทีจ่ะดำเนนิการในแตละรอบป โดยใหมกีารเสนอแผนดงักลาวตอผบูงัคบั
บัญชาเพื่อทราบและพิจารณากอนการดำเนินงาน เมื่อครบรอบปที่ดำเนินงานแลว
ใหมกีารประเมนิผลในเชงิพฒันาคณุภาพของงานและของบคุลากรแตละบคุคลตาม
แผนทีว่างไว ผลการประเมนิจะทำใหผบูงัคบับญัชาและหนวยงานไดมกีารปรบัปรงุ
การดำเนินงาน การพัฒนาบุคลากรใหสอดคลองกับศักยภาพของหนวยงาน และ
เสรมิสรางความเขาใจอนัดรีะหวางผบูงัคบับญัชา ผใูตบังคบับญัชา และผรูวมงานตอไป
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  


⌫⌫

• ปรับปรุงและพัฒนาการสื่อสารเกี่ยวกับการ
ปฏบิัตงิานของบคุลากรในหนวยงาน

• กำหนดความคาดหวงัและมาตรฐานการปฏบิัตงิาน
ของหวัหนางานและบคุลากรในงาน

• จดัโอกาสการสะทอนผลการปฏบิตังิาน  การให
การยอมรบับคุลากรทีม่ผีลการปฏบิัตดิ ีและการ
กำหนดแนวทางการพฒันาและฝกอบรมสำหรบั
บุคลากรทีม่ผีลการปฏบิัตงิานต่ำกวาเกณฑรวม
ทั้งการพัฒนางานที่รับผิดชอบในปจจุบันและ
สำหรบัตำแหนงงานในอนาคต

 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

“ . . .โอกาสของบุคลากร 
ในการปรึกษาหารือ 

กับหัวหนางานเกี่ยวกับ 
การปฏิบัติงานซึ่งจะเชื่อมโยง
กับกิจกรรม เปาหมาย และ
ผลสําเร็จของหนวยงาน ...." 

 
การเ ชื่อมโยง 
เพื่อให มั่นใจวา 
บุคลากรทุกคน 

รูและเขาใจเปาหมายและ 
กลยุทธของหนวยงานและ
ภารกิจของตนสอดคลองกับ
เป าหมายและกลยุทธ 

ดังกลาวนั้น 

วัตถุประสงค  
เพื่อใหมั่นใจวาวัตถุประสงคของ
หนวยงานไดถูกถายทอดและ

สะทอนอยูใน 
วัตถุประสงคและการปฏิบัติงาน 

ของบุคลากรแตละคน 

การพัฒนา 
เพื่อใหมั่นใจว าผูบริหารมี
ทรัพยากรบุคคล ที่มีความรู

และทักษะที่สามารถ
ปฏิบัติงานใหบรรลุเป าหมาย
ที่ตั้งไว   และบุคลากรไดรับ
การพัฒนาความกาวหนา     
ในอาชีพเต็มตามศักยภาพ 

การสะทอนผล 
การรับรูเปนความตองการขั้นพื้นฐาน

ของมนุษย บุคลากร 
ทุกคนตองการไดรับ 

การสะทอนผลของการปฏิบัติงาน 
ที่ถูกตองและจริงใจ 
 อยางสม่ําเสมอ  

ซึ่งจะสงผลเปนแรงจงูใจ 
ใหปฏิบัติงานไดดียิ่งขึ้น 
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เพือ่ใหสอดคลองกบัหลกัการและเปาหมายของการบรหิารจดัการเพือ่พฒันาผลการปฏบิตังิาน จงึกำหนด
วตัถปุระสงคของระบบการบรหิารจดัการเพือ่พฒันาผลการปฏบิตังิานของบคุลากร ดงันี้

2.1 เพือ่พฒันาคณุภาพและศกัยภาพของบคุลากรใหสอดคลองกบัเปาหมายและบทบาทของหนวยงาน
2.2 เพือ่ใหมกีารสือ่สารระหวางบคุลากรกบัหวัหนางาน/หวัหนาภาควชิา เกีย่วกบัความคาดหวงัในผลการ

ปฏบิตังิาน ความพงึพอใจในงาน ระดบัความยากงายของงาน ทีไ่ดรบัมอบหมาย การใหคำปรกึษาแนะนำ รวมทัง้
ประเดน็ทีย่งัขาดและตองการการพฒันาอยางตอเนือ่ง

2.3 เพื่อใหมีการทบทวนและประเมินความสำเร็จในงานที่ทำและผลที่ไดรับ เปรียบเทียบกับผลที่คาดวา
จะไดรบัในสภาพเดมิกอนทีจ่ะไดรบัการพฒันา

2.4 เพือ่สรางวฒันธรรมการทำงานทีเ่ปนระบบ ตรวจสอบได และใหบคุลากรมคีวามรบัผดิชอบตอบทบาท
หนาทีท่ีไ่ดรบั

2.5 เพือ่เปดโอกาสและชองทางในการปรกึษาหารอื และสะทอนผลการปฏบิตังิาน ชืน่ชมในผลงาน และ
ยกยอง   เมือ่ทำงานไดผลสำเรจ็ การเปดโอกาสใหมีการแสดงจดุแขง็และสาระทีต่องการการพฒันา หรอืแกไขทนัที
ในกรณทีีพ่บจดุออนโดยไมปลอยปละละเลยใหปญหาเรือ้รงั

 

วสิยัทศันของมหาวทิยาลยั
พนัธกจิ

เปาหมายและยุทธศาสตร
คานยิมหลกั

เอกสารแสดงภาระงาน
ของบคุลากรสายสนบัสนนุ

(POSITION DESCRIPTION)
เปาหมาย

ภาระงานและความรับผิดชอบหลัก
ดัชนีชี้วัดผลการปฏิบัติงาน

การบริหารจัดการเพื่อพัฒนาผลการปฏิบัติงาน
วัตถุประสงคและกลยุทธหลัก
ดัชนีชี้วัดผลการปฏิบัติงาน
แผนการเรยีนรแูละการพฒันา

ของบุคลากรรายบุคคล

ยทุธศาสตรของคณะ/ศนูย/สถาบนั/สำนกั
แผนปฏิบัติการวัตถุประสงค

และกลยุทธหนาที่และความรับผิดชอบ
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3.1 ตอตนเองในฐานะบุคลากรคนหนึ่ง
เขาใจวตัถปุระสงคและแผนกลยทุธของหนวยงานไดดขีึน้ สามารถระบบุทบาทหนาทีแ่ละ
เปาหมาย
การทำงานของตนเองทีช่ดัเจน บอกไดวาตนเองมปีระโยชนอยางไรตอหนวยงาน
รวูาหนวยงาน (รวมทัง้ผรูวมงาน ผบูงัคบับญัชา) คาดหวงัอะไรจากตนเอง
กอใหเกิดการสรางแผนงานและเปาหมายของงานที่ตนเองตองรับผิดชอบ
สรางชองทางในการแลกเปลีย่นความคดิเหน็กบัผบูงัคบับญัชา โดยเฉพาะเมือ่งานมปีญหา
รับคำแนะนำหรือความชวยเหลือจากผูบังคับบัญชา
รูสึกดีกับผลงานที่ทำไปแลวหรือสิ่งที่ไดรับจากการทำงาน
เสรมิจดุแขง็ ศกัยภาพและความสามารถในการทำงานใหดเีพิม่ขึน้

3.2 ตอตนเองในฐานะผูบังคับบัญชาชั้นตน
สามารถสื่อสารกับบุคลากรในหนวยงาน เกี่ยวกับเปาหมายและแผนกลยุทธการทำงาน
และความคาดหวังในงานทำใหบุคลากรมีสวนรวมในการสรางสรรคงาน
สรางโอกาสสำหรบัการชืน่ชมและยกยองลกัษณะการทำงานทีด่แีละการมสีวนรวมในงาน
เปดชองทางใหมีการสะทอนผลการทำงานและใหคำปรึกษาเพื่อการพัฒนางาน

3.3 ตอหนวยงาน
 หนวยงานบรรลวุตัถปุระสงคตามทีต่ัง้ไว
สรางวัฒนธรรมองคกรในการพัฒนาอยางตอเนื่องและยั่งยืน
บุคลากรมีความรูสึกเปนเจาของและภาคภูมิใจในหนวยงาน

 ⌫

⌦
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วงจรการบรหิารจดัการเพือ่พฒันาผลการปฏบิตังิานในแตละรอบป มกีระบวนการทีส่ำคญั 3  กระบวนการ
คอื   การวางแผนพฒันาผลการปฏบิตังิาน (Performance Planning) การดำเนนิการเพือ่พฒันาผลการปฏบิตังิาน
(Performance Management) และการประเมนิผลการปฏบิตังิาน (Performance Appraisal)

4.1 การวางแผนพัฒนาผลการปฏิบัติงาน มีเปาหมายเพื่อกำหนดความรับผิดชอบ และดัชนีชี้วัด
ผลการปฏบิัตงิานทีส่อดคลองกบัเปาหมายของหนวยงาน ตลอดจนกำหนดใหเกดิแนวทางการประเมนิและพฒันา
ผลงานที่เปนมาตรฐานของหนวยงาน และเกิดจากขอตกลงรวมกันของบุคลากรในงาน ประกอบดวยกิจกรรม
ตางๆ คือ  การกำหนดเปาหมายและภารกิจของหนวยงาน การกระจายภาระงานและความรับผิดชอบไปสู
บคุลากรในงาน การกำหนดดชันชีีว้ดัความสำเรจ็ และแนวทางการประเมนิผลการปฏบิตังิาน การวางแผนพฒันา
ผลการปฏบิตังิานถอืเปนกลไกสำคญัทีจ่ะชวยสงเสรมิใหบคุลากรไดทำงานตามศกัยภาพ และสอดคลองกบัเปา
หมายและวัตถุประสงคของหนวยงาน

4.2 การดำเนินการเพื่อพัฒนาผลการปฏิบัติงาน เปนกระบวนการที่จะทำใหแผนการประเมินและ
พัฒนาผลการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายที่วางไว โดยกำหนดใหมีกลไกการกำกับและติดตามผลการปฏิบัติงาน
การสอนและแนะนำเพือ่ใหเกดิการพฒันาผลงาน และการปรกึษาหารอืเพือ่สะทอนผลการปฏบิตังิาน การสงัเกต
การทำงาน การหาเครื่องมือชวยในการพัฒนางาน การดำเนินการเพื่อพัฒนาผลการปฏิบัติงานถือเปนหนาที่
ทีส่ำคญัของหวัหนางานทีต่องดำเนนิการอยางตอเนือ่งและเปนระบบ โดยอาจจดัทำเปนปฏทินิการดำเนนิงานที่
ตกลงรวมกันในหนวยงาน

4.3 การประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนกระบวนการประเมินผลสำเร็จของงานตามมาตรฐานการ
ปฏบิตังิานและดชันชีีว้ดัทีก่ำหนดไวรวมกนัระหวางหวัหนางานและบคุลากร ผลของการประเมนิจะชวยใหหวัหนางาน
และบคุลากรสามารถวเิคราะหศกัยภาพของบคุลากร สามารถกำหนดความรคูวามสามารถทีต่องการการพฒันา
ซึ่งจะนำไปสูการกำหนดแผนพัฒนาบุคลากรของหนวยงานที่เหมาะสมตอไป



 

นาย ก ไดรับภาระงาน (PD) มาแลว
...มาคิดตอวาจะทำงานไดอยางไร
เริ่มจากตัวชี้วัดรายบุคคลที่รับมา
สมมุติงานที่รับมาคือตองหาขอมูล

จำนวนรายวชิาทัง้หมด
สดัสวนจำนวนรายวชิาทีส่อนโดย รศ.

ตองมาคิดตออีกวา
1. ทำงานอยางไรใหไดขอมลู
2. วธิกีารเกบ็ขอมลู ใชเครือ่งมอื?
3. รไูดอยางไรวาขอมลูนีถ้กูตอง ครบถวน
4. ทำรายงานอยางไร

หวัหนาจะประเมนินาย ก อยางไร
1. สงัเกต (บอกคณุลกัษณะ)
2. พจิารณาผลงาน (ผลลพัธ)

ปรมิาณ (รายงานทกุตวัชีว้ดั)
คณุภาพ (ถกูตอง ครบถวน ทนัเวลา)
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

การบรหิารจดัการเพือ่พฒันาผลการปฏบิัตงิาน
ควรจดัเปนประจำครบวงจรรอบป เริม่ตนตัง้แต
เดือนมีนาคมและสิ้นสุดเดือนกุมภาพันธของ
ปถดัไป เพือ่ ใหมเีวลาสำหรบัสรปุและนำขอมลู
ไปใชประกอบในการพจิารณาความดคีวามชอบ
ไดทันทวงที

การวางแผนกอนลงมอืปฏบิัต ิเปนจดุเริม่ตนที่
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
(ถามี)

การดำเนินการเพื่อพัฒนา
ผลการปฏิบัติงาน

 



1. การวางแผนพัฒนาผลการ
ปฏิบัติงาน

• การกำหนดเปาหมายและ
ภารกิจของหนวยงาน

• การกระจายภาระงานและ
ความรับผิดชอบไปสูบุคลากร
ในงาน

• การกำหนดดัชนีชี้วัดความ
สำเร็จ และแนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน

2. การดำเนินการเพื่อพัฒนา
ผลการปฏิบัติงาน

• การกำกับและติดตามผล
การปฏิบัติงาน

• การปรึกษาหารือและสะทอน
ผลการปฏิบัติงาน

• การพัฒนาบุคลากร

3.  การประเมินผลการปฏิบัติงาน
••••• การประเมินผลสำเร็จของงาน

ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน
และดัชนีชี้วัดที่กำหนด

••••• การกำหนดความรูความสามารถ
ที่ตองการพัฒนา

••••• การกำหนดแนวทางการพัฒนาครบ 2 รอบ เทากบั 1 ป

II

 

Performance

Management

III

Performance
Appraisal

I

 Performance  

Planning 
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จากหลกัการ แนวคดิ และวงจรของการบรหิารจดัการเพือ่พฒันาผลการปฏบิตังิานขางตน จงึนำมา
พัฒนาเปนระบบการบริหารจัดการเพื่อพัฒนาผลการปฏิบัติงานที่มีลักษณะครบวงจรและเนนการมี
ปฏิสัมพันธระหวางบุคลากรและหัวหนางาน โดยมีเปาหมายรวมกันคือเพื่อใหการปฏิบัติงานของหนวยงาน
บรรลุตามวัตถุประสงคที่วางไว ระบบการบริหารจัดการเพื่อพัฒนาผลการปฏิบัติงานมีขั้นตอนดังปรากฏใน
แผนภาพตอไปนี้

แผนภาพแสดงระบบการบรหิารจดัการเพือ่พฒันาผลการปฏบิตังิาน

3 การประเมนิผล
การปฏิบัติงาน
การประเมนิผลสำเรจ็ของงาน
ตามมาตรฐานการปฏบิตังิาน
และดชันชีีว้ดั ทีก่ำหนด
การกำหนดความรู ความ
สามารถที่ตองการพัฒนา
การกำหนดแนวทางการพฒันา

2 การดำเนินการ
เพื่อพัฒนาผล
การปฏบิตั ิงาน
กา รกำกั บ และ
ติดตามผลการ
ปฏบิตังิาน
การปรึกษาหารือ
และสะทอนผล
การปฏิบัติงาน

1 การวางแผนพฒันา
ผลการปฏิบัติงาน
การกำหนดเปาหมายและ
ภารกิจของหนวยงาน
การกระจายภาระงานและ
ความรับผิดชอบไปสู
บุคลากรในงาน
การกำหนดเปาหมายและ
ภารกิจของบุคลากร
การกำหนดดัชนีชี้วัดความ
สำเรจ็ และแนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน

วงจรในรอบ 1 ป

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัตงิานและ
ดชันชีี้วัด 

1.  การวิเคราะหภาระงาน
กําหนดเปาหมายและ
วตัถุประสงค ของหนวยงาน 

2. การสอบทานผลการปฏิบัตงิาน
และการประเมินความต องการ 

3.  การกําหนดภาระ 
ความรบัผิดชอบสูบุคลากร 
แตละบุคคลในหนวยงาน 

4. แผนการพัฒนาบุคลากร  
5. การปรกึษาหารอื สะทอนผล 
ปรบัปรงุ และ กําหนดแนวทางการ
พัฒนา 

6.  การประเมนิผลการปฏิบัตงิาน 

การวาง
แผนพัฒนา             
ผลการปฏิบัตงิาน 

การดาํเนนิการ           
เ พื่อพัฒนา 
ผลการปฏบิัตงิาน 

การประเมินผล
การปฏิบตั ิงาน 



8คูมือระบบบริหารจัดการเพื่อพัฒนาผลการปฏิบัติงาน: บุคลากรสายสนับสนุน มหาวิทยาลัยขอนแกน, 2550

 
6.1 การกำหนดเปาหมายและภารกิจของหนวยงาน

• การกำหนดเปาหมายและภารกจิของหนวยงาน เปนกจิกรรมทีต่องทำรวมกนัระหวางผบูรหิาร กบั
บคุลากร

• เปาหมายและภารกจิของหนวยงาน ตองสอดคลองกบัเปาหมายของมหาวทิยาลยั และสนบัสนนุ
ใหพนัธกจิของมหาวทิยาลยับรรลผุล

6.2 การกระจายภาระงานและความรับผิดชอบไปสูบุคลากรในงาน
• การกระจายภาระงานและความรับผิดชอบไปสูบุคลากร ตองยึดเปาหมายและภารกิจของ

หนวยงานเปนกรอบในการกำหนด
• ภาระงานและความรบัผดิชอบของบคุลากรตองเกดิจากการปรกึษาหารอืรวมกนัระหวางผบูรหิาร

และบุคลากรเพื่อใหเกิดการยอมรับและมีแรงจูงใจที่จะปฏิบัติงานใหประสบผลสำเร็จ
• หลงัจากทีไ่ดปรกึษาหารอืและกำหนดภาระงานและความรบัผดิชอบแลว บคุลากรควรวางแผน

การปฏบิตังิานใหสอดคลองกบัเปาหมายของหนวยงาน เขยีนรายละเอยีดของงานหรอืกจิกรรม
ทีต่องปฏบิตัใิหครอบคลมุ โดยแสดงถงึภาระงานหลกัทีร่บัผดิชอบตามตำแหนงหรอืบทบาทหนาที่
ภาระงานพเิศษ หรอืภาระงานทีจ่ะสรางสรรคผลงานใหมตามทีไ่ดรบัมอบหมาย

6.3 การกำหนดดชันชีีว้ดัความสำเรจ็ และแนวทางการประเมนิผลการปฏบิตังิาน
• ความคาดหวงัและดชันชีีว้ดัความสำเรจ็ของงาน ควรยดึตามมาตรฐานการปฏบิตังิานขององคกรและ

เปาหมายของหนวยงานเปนหลกั
• ผบูรหิารและบคุลากรควรรวมกนักำหนดเกณฑและวธิกีารประเมนิผลการปฏบิตังิาน เกณฑการประเมนิ

และวธิกีารประเมนิทีจ่ะนำมาใชตองไดรบัการถายทอดสือ่สารใหเปนทีเ่ขาใจถกูตองตรงกนัทัง้หนวยงาน
ดวยความเสมอภาคและเปนธรรม

• ดชันชีีว้ดัความสำเรจ็ของงานและเกณฑการประเมนิผลการปฏบิตังิาน ควรคำนงึถงึความแตกตางของ
ตำแหนงหนาทีแ่ละภารกจิหลกัของบคุลากรแตละบคุคล มคีวามเฉพาะเจาะจง สามารถบรรลผุลไดใน
กรอบเวลาของการปฏบิตังิาน และสามารถวดัและประเมนิได

⌦
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6.4 บทบาทหนาที่ของหัวหนางานในการวางแผนพัฒนาผลการปฏิบัติงาน
หัวหนางานมีความรับผิดชอบโดยตรงในการบริหารจัดการการปฏิบัติงานของบุคลากรใน

หนวยงาน รวมทั้งกระตุนสนับสนุนและใหคำแนะนำแกบุคลากรใหสามารถปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ
สงูขึน้ เพือ่ใหหนาทีด่งักลาวบรรลผุลหวัหนางานจำเปนตองมคีณุลกัษณะดงันี้

• ประเมนิผลการปฏบิตังิานของบคุลากรดวยความยตุธิรรมและซือ่สตัย โปรงใส ตรงไปตรงมาและ
สม่ำเสมอ  โดยตระหนกัวา บคุลากรแตละบคุคลมผีลการปฏบิตังิาน จดุออน จดุแขง็ทีแ่ตกตางกนั

• สะทอนผลการปฏิบัติงานของบุคลากรอยางมีประสิทธิภาพ โดยเฉพาะเจาะจงไปที่ผลการ
ปฏบิตังิาน สือ่สารอยางชดัเจนเกีย่วกบัมาตรฐานทีค่าดหวงั มสีวนรวมในการแกปญหาทีค่อนขาง
ซบัซอนและละเอยีดออน

• รับผิดชอบตอความตองการของบุคลากร โดยรับฟงและตอบสนองอยางเหมาะสม เชื่อมโยง
การฝกอบรมและพัฒนากับผลการปฏิบัติงานของบุคลากร และทำใหบุคลากรเห็นดวยและ
มคีวามรบัผดิชอบทีจ่ะปฏบิตัติาม

บทบาทของหวัหนางาน ในขัน้ตอนของการวางแผนพฒันาผลการปฏบิตังิานซึง่ประกอบดวยบทบาท
หนาทีด่งันี้

6.4.1 การกำหนดเปาหมายของหนวยงาน
กำหนดเปาหมายทีส่ำคญัของหนวยงานโดยตองคำนงึและหาวธิกีารทีจ่ะสนบัสนนุให
เปาหมายของมหาวิทยาลัยบรรลุผล
กำหนดเปาหมายของหนวยงานในบรบิททีจ่ะทำใหพนัธกจิของมหาวทิยาลยับรรลผุล
โดยยึดเปนกรอบในการทำงานของหนวยงานและในการทำงานของบุคลากรแตละ
บุคคล
กำหนดวัตถุประสงคและผลการปฏิบัติงานของบุคลากรซึ่งควรมีการประเมินและ
สอบทานในแตละป

⌫ 
การพูดคุยระหวางหัวหนางานกับบุคลากรเปน

เคลด็ลบัความสำเรจ็ของระบบนี ้เวลาพดูคยุเพือ่รวมกนั
ทบทวนงานที่ผานมาในรอบ  12 เดือน ชวยกัน
สรุปภาพรวมของหนวยงานและของบุคลากรแตละ
บคุคล ตวัอยางคำถาม

ทำงานอะไรที่ไดผลสำเร็จลุลวงบาง เปนเพราะ
เหตผุลใด อะไรมสีวนชวยใหสำเรจ็
ทำงานอะไรที่ไมสำเร็จ เปนเพราะเหตุผลใด
อะไรเปนอปุสรรคสำคญั
จะกำจดัอปุสรรคเหลานัน้ไดอยางไร
เหตุใดจึงเลือกที่จะทำงานดวยวิธีการตาง ๆ
(อยาลมืจดบนัทกึประเดน็สำคญั)

ถาเปนไปได  (ถามเีวลามากพอ) อาจจะชวยกนัคดิ
หาทางปรับปรุงเพื่อแกปญหาและนำไปใชวางแผนใน
รอบ (วงจร)  ตอไป

การทบทวนผลงานที่ผานมารวมกันระหวาง
หัวหนางาน /หัวหนาภาควิชา/ประธานสาขาวิชา/
ประธานผูรับผิดชอบหลักสูตรกับบุคลากรเปนโอกาส
สำคญัทีท่ำใหเกดิการชวยกนัคดิ ชวยกนัวางแผน ทำให
เกิดความรูสึกเปนเจาของงานรวมกัน
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6.4.2 การกำหนดและแบงภาระงานและความรับผิดชอบสูบุคลากรในหนวยงาน
กำหนดและแบงภาระงานและความรับผิดชอบสูบุคลากรในหนวยงาน  ควรไดมีการอภิปราย
แลกเปลี่ยน
ความคดิเหน็ระหวางบคุลากรและหวัหนางานเพือ่ใหบคุลากรยอมรบัและเหน็ดวยในภาระงานและ
ความรบัผดิชอบดงักลาวและมคีวามรบัผดิชอบทีจ่ะปฏบิตังิานตามทีก่ำหนดไวใหประสบผลสำเรจ็
ทั้งนี้อยูบนพื้นฐานที่วาเพื่อใหเปาหมายของมหาวิทยาลัยและของหนวยงานบรรลุผล
กำหนดเกณฑและมาตรฐานที่ใชในการวางแผนและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรและ
จะตองสื่อสารใหบุคลากรไดรับทราบเพื่อความเสมอภาคและเปนธรรม
กำหนดความคาดหวังเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานของบุคลากรโดยกำหนดไวในรูปของหนาที่
ความรับผิดชอบหลัก

6.5 บทบาทหนาที่ของบุคลากรในการวางแผนพัฒนาผลการปฏิบัติงาน
6.5.1 กำหนดบทบาทหนาที่และความรับผิดชอบกอนนำไปปรึกษาหารือกับหัวหนางาน
6.5.2 หลงัจากทีไ่ดปรกึษาหารอืกบัหวัหนางานของตน บคุลากรควรวางแผนการปฏบิตังิานของตนให

สอดคลองกบัเปาหมายของหนวยงาน งาน หรอืกจิกรรมทีต่องรบัผดิชอบ ควรเขยีนใหครอบคลมุ
และแสดงถึงภาระงานหลักที่รับผิดชอบตามตำแหนงและภาระงานพิเศษหรือภาระงานที่
สรางสรรคใหม ๆ  ทีเ่กีย่วของ

6.5.3 กำหนดภาระงานหรอืความรบัผดิชอบหลกั หรอืความคาดหวงัของผลการปฏบิตังิานควรยดึตาม
มาตรฐานการปฏบิตังิานของมหาวทิยาลยัและเปาหมายของหนวยงานเปนหลกั เปาหมายของ
ผลปฏิบัติงานควรสอดคลองกับเกณฑตอไปนี้

เฉพาะเจาะจง
เปนไปได
สามารถบรรลผุลได
วัดและประเมินได
กำหนดกรอบเวลาในการปฏิบัติ



เริ่มจากหัวหนารับมอบตัวชี้วัดองคกร
(ตามแผนขององคกร) โดยสมมตุติวัชีว้ดัทีต่อง
ชวยกนัเปนทมี เชน
“จำนวนรายวิชาตอจำนวนผูสอนที่มีตำแหนง
รศ. ขึน้ไปมากกวา  50 %”

หัวหนา
ประชุมลูกนองที่เกี่ยวของคือ
นาย ก และนาง ข ตกลงกนัวาจะแบงงาน
ตามตวัชีว้ดัรายบคุคลเปน 3 ตวั คอื

จำนวนรายวชิาทัง้หมด
ตำแหนงทางวชิาการของอาจารย
ทัง้หมด
สดัสวนรายวชิาทีส่อนโดย รศ.

วิธีการกำหนดหนาที่ภาระงานใหลูกนอง

 
 ⌫
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 
7.1 กิจกรรมการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรใหเต็มตามศักยภาพตาม

ขอกำหนดการปฏิบัติงานและแนวทางการประเมินที่กำหนดไว
• การพบปะ หารอื ระหวางหวัหนางานและบคุลากรในหนวยงานอยางเปนทางการอยางนอยปละ

2 ครัง้
• การพบปะหารอือยางไมเปนทางการระหวางหวัหนางานและบคุลากรเปนรายบคุคล หรอืระหวาง

บุคลากรดวยกันอยางสม่ำเสมออยางนอยเดือนละครั้ง
• การจดัทำแฟมสะสมงานเพือ่แสดงพฒันาการเกีย่วกบัการเพิม่ประสทิธภิาพของผลการปฏบิตังิาน

ของบุคลากรเปนรายบุคคล
7.2 บทบาทหนาทีข่องหวัหนางานและของบคุลากรเกีย่วกบัการใหคำปรกึษาและสะทอนผลการ

ปฏบิตังิาน
7.2.1 บทบาทหนาที่ของหัวหนางาน

พดูคยุ ถก หารอื เกีย่วกบัการปฏบิตังิานตลอดปของบคุลากร และใหคำแนะนำถงึวธิกีาร
ทีจ่ะทำใหผลการปฏบิตังิานของบคุลากรมปีระสทิธภิาพ เชน ความสมัพนัธกบัเปาหมาย
ของผลการปฏบิตังิานทีส่ำคญัซึง่กำหนดไวในเอกสารแสดงภาระงาน(PD) คำแนะนำควร
มีทั้งคำชมและคำติชมอยางสรางสรรค
สิ่งที่สำคัญที่จะเปนประโยชนคือ ควรใหคำแนะนำถึงวิธีการที่บุคลากรสามารถปรับปรุง
ผลการปฏิบัติงานของตนเองและควรกำหนดรูปแบบของการฝกอบรมที่จะพัฒนาความ
สามารถในวิชาชีพของบุคลากร ถาผลการปฏิบัติงานของบุคลากรต่ำกวามาตรฐานที่
กำหนด  บคุลากรผนูัน้ควรไดรบัคำแนะนำถงึรปูแบบและวธิกีารทีจ่ะปรบัปรงุแกไข
ในระหวางการประชมุเพือ่สะทอนผลการปฏบิตังิาน บคุลากรควรมโีอกาสทีจ่ะแสดงความ
คดิเหน็เกีย่วกบัการปฏบิตังิานของตนเองและไดอภปิรายถงึปญหาทัว่ๆไป ทีเ่ขาไดเผชญิ
ในระหวางการปฏิบัติงาน


⌫⌫


⌫

• เราทำงานใหไดผลการปฏบิตังิานทีด่ไีด
อยางไร

• ผลงานอะไรบางที่ทำแลวประสบผลสำเร็จ
• ผลงานอะไรบางที่ทำแลวประสบความลม

เหลว
• เราไดชวยเหลือหรือสนับสนุนทีมงานและ

หนวยงานอยางไร
• ผูประเมินสะทอนผลการปฏิบัติงานของเรา

อยางไร
• เราจำเปนตองไดรบัการฝกอบรมและ

พฒันาในดานใดบาง
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• การใหคำแนะนำและปรกึษาหารอื สิง่สำคญัคอื
ใชการสังเกตและขอมูลเพื่ออภิปรายเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานในขณะนั้น
ยอมรับและชมเชยบุคลากรที่มีผลปฏิบัติงานดี
รับฟงขอกังวลใจของบุคลากรอยางตั้งใจและสำรวจหาอุปสรรครวมกัน
ทำความตกลงอยางเปดเผยกับบุคลากรในหนาที่ความรับผิดชอบที่ไมปรากฏ
ในผลการปฏิบัติงาน

• ความพยายามและความใสใจเพือ่ทำความเขาใจในความรสูกึของบคุลากร และความ
เขาใจตอปฏกิริยิาของบคุลากรมมีากเทาไร โอกาสในการยอมรบัการเปลีย่นแปลงและ
พฒันาตนเองของบคุลากรจะมมีากขึน้เทานัน้

• เพือ่ใหการประชมุสะทอนผลการปฏบิตังิานสมบรูณ ผบูรหิารควรบนัทกึประเดน็สำคญั
ทีไ่ดมกีารอภปิราย รวมทัง้ขอเสนอแนะซึง่บคุลากรไดเสนอแนะในระหวางการอภปิราย
แตถามเีหตจุำเปนทีท่ำใหการประชมุไมสามารถได ควรชีแ้จงเหตผุลในรายละเอยีดของ
รายงานการประชุม

• ในระหวางการประชมุเพือ่สะทอนผลการปฏบิตังิาน ควรใชเปนโอกาสทีจ่ะแสดงความคดิ
เห็นเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของตนเองและไดอภิปรายถึงปญหาทั่ว ๆ ไปที่เผชิญใน
ระหวางการปฏิบัติงาน

• การรับฟงคำแนะนำและปรึกษาหารือ ดวยทาทีเปดใจกวาง ยอมรับหรือแลกเปลี่ยน
ขอคิดเห็น รับฟงขอเสนอแนะของผูบังคับบัญชาอยางตั้งใจและสำรวจหาแนวทางที่
จะพัฒนาตนเองอยาง ใจจดใจจอ

• ความจริงใจที่จะพัฒนาตนเองของบุคลากรสามารถแสดงออกไดในหลายกรณี  เชน
ความใสใจในงาน เปดใจยอมรับการเปลี่ยนแปลงและการพัฒนาตนเอง

ขอมูลที่ชัดเจนจะชวยใหการสะทอนผลการ
ปฏบิตังิานระหวางหวัหนางาน กบั บุคลากรเปน
ไปอยางมีประสิทธิภาพ
หั วหน า งานควร เป นผู ที่ มี ส วนช วยผ อน
บรรยากาศในการสะทอนผลงาน ทาททีีย่อมรบั
และชมเชยผลการปฏบิตังิานทีด่ ีรบัฟงขอกงัวล
ใจอยางตั้งอกตั้งใจ และพรอมที่จะสำรวจหา
อุปสรรครวมกัน ทำความตกลงอยางเปดเผย
จริงใจ เหลานี้ลวนมีสวนชวยใหการบริหาร
จัดการผลการปฏิบัติงานประสบความสำเร็จ
ตกลงกำหนดเวลาของการประชุมกอนเริ่มตน
หั วหน า งานมีส วนสำคัญที่ จะช วยชี้ แจง
กรรมการประเมินใหเขาใจการปฏิบัติงานของ
บุคลากร
ควรสงัเกตความรสูกึของบคุลากรตลอดเวลา


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7.2.2 บทบาทหนาที่ของบุคลากร
• จัดเตรียมขอมูลผลการปฏิบัติงานใหพรอมในการเขาพบปะกับหัวหนางาน  เพิ่มเติม

ขอมลูทีอ่าจผดิพลาด  ตกหลน ดวยการเปดเผยและนำเสนอขอมลูการปฏบิตังิานใน
รายละเอียด ตรงประเด็น

• รวมคดิเพือ่พฒันางานของตนเองใหเปนสวนหนึง่ตามเปาหมายภารกจิของหนวยงาน
อาจนำเสนอและถกหารอืกบัผบูงัคบับญัชาในเวลาประชมุการปฏบิตังิานประจำป เพือ่
ใหตนเองใหเปนสวนหนึง่ทีเ่สรมิสรางหนวยงานอยางมปีระสทิธภิาพ เชน สรางงานที่
มีความสัมพันธกับเปาหมายของหนวยงานเพื่อกำหนดไวในเอกสารแสดงภาระ
งาน(PD) ที่จัดทำใหม คำแนะนำหรือขอคิดเห็นอยางมีสวนรวมควรมีลักษณะสราง
สรรค รับฟงในกรณีที่หนวยงานยังไมมีความพรอม หรือไมมีแผนงานที่จะทำในสิ่งที่
ตนเองอยากทำ โดยพรอมทีจ่ะปรบัเปลีย่นตนเองใหสอดคลองกบัภารกจิของหนวยงาน
มากกวาทีจ่ะมงุใหหนวยงานปรบัเปลีย่นตามทีต่นตองการ ถาผลการปฏบิตังิานต่ำกวา
มาตรฐานทีก่ำหนด ควรไดรบัคำแนะนำถงึรปูแบบและวธิกีารทีจ่ะปรบัปรงุแกไข

• รบัทราบผลการประเมนิหรอืการสะทอนผลการปฏบิตังิานจากทกุสวน ดวยทาททีีด่ี
• วเิคราะห ศกึษา หาสาเหต ุหากพบขอบกพรองกใ็หคดิหาทางปรบัปรงุขอบกพรองเพือ่

พฒันาผลการปฏบิตังิานของตนเอง  อาจใชโอกาสหารอืกบัผบูงัคบับญัชาเพือ่กำหนด
แผนการฝกอบรมที่จะพัฒนาความสามารถในวิชาชีพของตนเอง

กอนถึงกำหนดนัด
กรอกแบบฟอรมใหครบถวนและสมบรูณ (ถาไม
แนใจอาจจะขอใหมีการตรวจสอบ  เอกสารให
กอนถงึวนันดั)

ในวันกำหนดนัด
ถกหารือเฉพาะเรื่องงานเทานั้น ตัดความรูสึก
สวนตวัหรอืเรือ่งสวนตวัออกในขณะพดูคยุ
ทบทวนและใหขอมูลอยางตรงไปตรงมา
ประกอบดวยหลักฐานเอกสารอางอิงเสมอ
สอบทานวาเขาใจตรงกนักบัผบูงัคบับญัชากอน
ที่จะมีขอสรุป
วางแผนลวงหนาวาจะประสบความสำเร็จใน
การทำงานในวงรอบตอไปอยางไร และเตรียม
นำเสนอ

หลังจากการประเมิน
ทบทวนและประเมินตนเอง โดยพิจารณา
ผลสะทอนที่ไดรับมาจากทุกฝาย
มงุหาทางพฒันาระดบัทกัษะความสามารถ
ควรจะเกิดความรูสึกพึงพอใจ และเขาใจความ
คาดหวังของหนวยงาน


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⌫⌫⌫⌫⌦
เจาหนาที่ฝายบุคคลของหนวยงาน
เปนผทูีม่บีทบาทสำคญัในการสนบัสนนุใหเกดิการ

เตรียมการที่ดี สรางบรรยากาศการประเมินที่ดีทำให
บคุลากรทีเ่ขารบัการประเมนิกบัหวัหนางาน ไดถกหารอื
และรวมกนัสรางสรรคหนวยงานใหเจรญิกาวหนา

การเตรยีมการลวงหนากอนถงึวนัประเมนิ
แจงทุกฝายดวยลายลักษณอักษร
จัดหาและแจกแบบฟอรมที่สะดวกใหครบถวน
หาวนันดัทีท่ัง้ 2 ฝายมคีวามพรอม
จัดหาสถานที่และอุปกรณอำนวยความสะดวก
ใหคำแนะนำ แนวทาง คูมือ แกทุกฝายและชีแ้จง
แตเนิน่ๆ เพือ่ใหทกุฝายปฏบิตัิไดอยางถูกตอง

ในวันกำหนดนัด
ประสานใหเกิดการประเมิน

หลังจากการประเมิน
สรปุและแจงทกุฝายเปนลายลกัษณอกัษร
ดำเนนิการอยางรวดเรว็ ใหเปนผลดแีกทกุฝาย

การประเมินเพื่อพัฒนาผลการปฏิบัติงานเปนหนาที่รับผิดชอบโดยตรงของหัวหนางานของบุคลากร
ทัง้นีเ้พราะจะเปนผทูีร่ดูทีีส่ดุเกีย่วกบัภารกจิทีม่อบหมาย มาตรฐานการปฏบิตังิานทีต่องนำมาใชในการประเมนิ
และความคาดหวังที่ตองการใหเกิดจากการปฏิบัติงานของบุคลากรนั้นๆยิ่งไปกวานั้นการประเมินเพื่อพัฒนา
ผลการปฏิบัติงานจะเปนกลไกสำคัญสำหรับหัวหนางาน ในการมอบหมายและติดตามงาน ควบคุม และ
สงเสริมการทำงานใหบรรลุเปาหมาย ขอเสียของการใหหัวหนางานเปนผูประเมินอาจเกิดขึ้นไดหากประเมิน
โดยใชความรสูกึยิง่  หากมขีอขดัแยงเปนสวนตวักอ็าจเกดิอคตไิด เพือ่แกปญหาดงักลาว มหาวทิยาลัยกค็วร
จัดใหมีกลไกการตรวจสอบการประเมิน และใหผูถูกประเมินสามารถรองเรียนไดหากเห็นวาไมไดรับความ
เปนธรรม ดังนั้นจึงควรดำเนินการอยางรอบคอบเพื่อใหเกิดความโปรงใสและยุติธรรมโดยการประเมินผล
การปฏบิตังิานอยางเปนทางการจะกระทำปละ 2 ครัง้ ดงันี้

ผูบังคับบัญชาชั้นตน (หัวหนางาน) ควรเปนผูรับผิดชอบในการดำเนินการการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจำปของบุคลากร
ควรมีเอกสารหรือแบบฟอรมสำหรับบันทึกผลการปฏิบัติงานและผลการประเมิน ซึ่งเปนที่
ตกลงรวมกนั และไดแจงใหบคุลากรทราบลวงหนา
การประเมินตองเปนไปตามกรอบแนวทางที่วางไวและตั้งอยูบนพื้นฐานของขอเท็จจริง
ควรมีขอมูลสำหรับการประเมินจากแหลงขอมูลที่หลากหลาย
กอนทำการประเมิน ผูประเมินควรอานความคาดหวังของผลการประเมินใหละเอียดรอบคอบ
เกณฑและมาตรฐานของผลการปฏิบัติงานที่มุงหวังใหละเอียดชัดเจน และตองมั่นใจวา การ
ประเมนิอยบูนพืน้ฐานของขอเทจ็จรงิ ไมลำเอยีง
ควรมีการระบุความตองการหรือความจำเปนในการพัฒนาตนเองของบุคลากร
ผลการปฏบิตังิานของบคุลากร ควรจะถกูประเมนิตามเปาหมายทีเ่ปนทีย่อมรบัรวมกนั ระหวาง
บุคลากรและหัวหนางาน  ทั้งนี้จะตองคำนึงถึงสมรรถนะหลักของบุคลากรในแตละระดับ
การใหโอกาสสำหรับการปรับปรุงตนเอง คำแนะนำในการพัฒนาและการชวยเหลือพิเศษอื่นๆ
ที่บุคลากรไดอุทิศเวลาปฏิบัติงานสำหรับกลุมหรือหนวยงานในระหวางเวลาที่ประเมิน

 
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ขอมูลที่ชัดเจนจะชวยใหการสะทอนผลการ
ปฏิบัติงานระหวางหัวหนางาน/หัวหนาภาควิชา/
ประธานสาขาวชิา/ประธานผรูบัผดิชอบหลกัสตูร
กับบุคลากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
หัวหนางาน/หัวหนาภาควิชา/ประธานสาขาวิชา/
ประธานผู รับผิดชอบหลักสูตร ควรเปนผูที่มี
สวนชวยผอนบรรยากาศในการสะทอนผล
ทาทียอมรับและชมเชยผลการปฏิบัติงานที่ดี
รับฟงขอกังวลใจอยางตั้งอกตั้งใจ และพรอมที่
จะสำรวจหาอปุสรรครวมกนั ทำความตกลงอยาง
เปดเผยจรงิใจ เหลานีล้วนมสีวนชวยใหการบรหิาร
จดัการผลการปฏบิัตงิานประสบความสำเร็จ
ตกลงกำหนดเวลาของการประชุมกอนเริ่มตน
สงัเกตความรสูกึตลอดเวลา



8.1 เกณฑการประเมินผลงาน
เกณฑการประเมินผลงานตองสอดคลองกับสภาพงานและความรับผิดชอบของบุคลากร และให

ครอบคลมุถงึปรมิาณงาน คณุภาพของงาน และสมรรถนะในการปฏบิตังิานทีจ่ำเปน
การประเมินปริมาณงาน

ใหประเมินตามภาระหนาที่รับผิดชอบที่ไดรับมอบหมาย
การประเมินคุณภาพงาน

เนนการประเมินตามมาตรฐานการปฏิบัติงานที่หนวยงานกำหนดไว โดยประเมินจาก
แหลงขอมลูทีห่ลากหลาย จากผใูชบรกิาร ผรูวมงาน และผบูงัคบับญัชา

การประเมินสมรรถนะในการปฏิบัติงาน
เปนการประเมินความรูความสามารถ และคุณลักษณะที่จำเปนตอการปฏิบัติงานของบุคลากร

ซึง่มหาวทิยาลยัขอนแกนไดกำหนดสมรรถนะในการปฏบิตังิานของบคุลากรสายสนบัสนนุ                     2 กลมุ คอื
สมรรถนะหลกัและสมรรถนะประจำกลมุงาน โดยมรีายละเอยีดดงันี้

ก. สมรรถนะหลกั ประกอบดวย 6 สมรรถนะ คอื
(1) การจัดการเชิงยุทธ
(2) การบริการที่ดี
(3) การมงุผลสมัฤทธิ์
(4) การสั่งสมความเชี่ยวชาญ
(5) ความรวมมือรวมใจ
(6) จรยิธรรม

แนวทางการประเมินที่ดีที่สุดคือ
ประเมินโดยรวมกอน แลวจึงประเมินเจาะลึกในประเด็นยอย และ ใหความสำคัญกับหลักฐาน
ที่สะทอนผลการปฏิบัติงาน
จดัหาหลกัฐานทีส่นบัสนนุในประเดน็ทีถ่กูประเมนิวามผีลการปฏบิตังิานทีม่ปีระสทิธภิาพสงูหรอืต่ำ
ขอตชิมหรอืเสนอแนะของผปูระเมนิ รวมถงึขอคดิเหน็ เหตผุล หรอืขอโตแยงของผถูกูประเมนิควร
จะตองถูกบันทึกเก็บไวเปนลายลักษณอักษร
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⌫

บุคลากรทกุคน ทกุระดบั ลวนแลวแตมงีานประจำ
ที่นับวันจะยากและซับซอนขึ้น การที่จะใชเวลา
และความคดิไปใหกบัการประเมนิผลการปฏบิัตงิาน
ทำไดจำกัด แมวาจะใสใจและอยากลงมือทำ
ก็ตองทำภายใตระบบการบริหารจัดการที่ดี และ
ตองเปนระบบที่มีความชัดเจน  กำหนดราย
ละเอียดและแจงลวงหนา
ถากำหนดตวัชีว้ดัความสำเรจ็หรอืตวัวดัระดบัเชงิ
ปริมาณและคุณภาพไมมากจนเกินไปแตครอบ
คลุมจุดสำคัญที่ตองการประเมินจะชวยลดภาระ
งานการประเมนิทัง้ผถูกูประเมนิและผปูระเมนิได

 ตัวชี้วัดที่ดีทำใหเกิดการวัดผลงานจากขอมูลที่
เกีย่วของกบังาน และ สะทอนถงึการพฒันาตอไป
ในภายภาคหนาไดดวย

ข. สมรรถนะประจำกลมุงาน  ประกอบดวย 20 สมรรถนะ คอื
(1) การคิดวเคราะห็
(2) การมองภาพองครวม
(3) การพัฒนาศักยภาพคน
(4) การสัง่การตามอานาจหนาที่
(5) การสบืเสาะหาขอมลู
(6) ความเขาใจขอแตกแตงทางวัฒนธรรม
(7) ความเขาใจผูอื่น
(8) ความเขาใจองคกรและระบบราชการ
(9) การดำเนนิการเชงิรกุ
(10) ความถูกตองของงาน
(11) ความมัน่ใจในตนเอง
(12) ความยดืหยนุผอนปรน
(13) ศลิปะการสือ่สารจงูใจ
(14) สภาวะผนูำ
(15) สนุทรียภาพทางศิลปะ
(16) วิสัยทัศน
(17) การวางกลยทุธภาครฐั
(18) ศกัยภาพเพือ่นำมาปรบัเปลีย่น
(19) การควบคมุตนเอง
(20) การใหอำนาจแกผอูืน่
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⌦
8.2 ผูประเมินผลการปฏิบัติงาน

โดยปกติ ผูประเมินผลการปฏิบัติงานตองเปนผูบังคับบัญชาชั้นตนของบุคลากร อยางไรก็ตาม
ผูประเมินอาจเปนบุคคลอื่นใดก็ไดที่

• รูและคุนเคยกับภาระหนาที่ความรับผิดชอบและเปาหมายของการปฏิบัติงานของบุคคลนั้น ๆ
• มีโอกาสเพียงพอในการสังเกตการณปฏิบัติงานของบุคคลนั้นๆ
• รแูละสามารถจำแนกความแตกตางระหวางพฤตกิรรมทีส่รางสรรคผลการปฏบิตังิานทีม่ปีระสทิธภิาพ

กบัผลการปฏบิตังิานทีไ่มมปีระสทิธภิาพ
การประเมินปริมาณงาน

ผรูบัผดิชอบการประเมนิคอืหวัหนางาน และการประเมนิตนเองของบคุลากร
การประเมินคุณภาพงาน

ผรูบัผดิชอบการประเมนิคอืหวัหนางาน และการประเมนิตนเองของบคุลากร
การประเมนิสมรรถะในการปฏบิตังิาน

ผูรับผิดชอบการประเมินคือหัวหนางาน เพื่อนรวมงาน/ผูใชบริการ และการประเมินตนเองของ
บุคลากร
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8.3 การประชุมประจำประดับคณะ/ศูนย/สถาบัน/สำนักเพื่อสะทอนผลการปฏิบัติงาน
⌦

การเตรียมการและการวางแผน
การบรหิารจดัการเพือ่พฒันาผลการปฏบิตังิานเนนการวางแผนเพือ่อนาคตขางหนาเพือ่ใหบรรลวุตัถปุระสงค

และเปาหมายทีเ่ปนทีย่อมรบัรวมกนัการดำเนนิการใหประสบผลสำเรจ็ลลุวงอยางมปีระสทิธภิาพนัน้หวัหนางานและบคุลากร
ตองศกึษาแผนกลยทุธของมหาวทิยาลยั ของคณะ ของหนวยงานและจดัลำดบัความสำคญัของงานรวมกนั

การประชุมประจำป
การประชุมประจำปเปนกลยุทธที่ทำใหการบริหารผลการปฏิบัติงานตามวงรอบประสบความสำเร็จ ทำให

หวัหนางานและบคุลากรรวมกนัวางแผนและเตรยีมการเพือ่กำหนดภารกจิและดชันชีีว้ดัความสำเรจ็และจดัสรร/เกลีย่บทบาท
ตรงไปสบูคุลากรแตละบคุคลได ทำใหบคุลากรแตละบคุคลสามารถวางแผนงานของตนเองเมือ่เสรจ็สิน้การประชมุ หวัหนางาน
และบุคลากรจะไดวัตถุประสงคในการปฏิบัติงาน ภาระงาน ดัชนีชี้วัดความสำเร็จของงาน ที่เปนที่ยอมรับรวมกัน ซึ่งจะตอง
จดัทำเปนเอกสารอยางเปนทางการและลงนามไวเปนหลกัฐานทัง้หวัหนางาน และบคุลากรดงัตวัอยางแบบฟอรมในภาคผนวก.

 

 

การเตรียมการสําหรับการประชุม 
• อภิปรายและประชุมระหวางบุคลากรและหัวหนางาน ในระดับหนวยงาน

ยอยลวงหนา เพ ื่อเตรียมขอมูลในการประชุมประจําป ในประเดน็ตอไปนี้ 
 ทบทวนผลการปฏิบัติงานในรอบปที่ผานมา 
 ศึกษาและสอบทานแผนยทุธศาสตรมหาวิทยาลัยขอนแก นที่
เกี่ยวของ 
 ศึกษาและสอบทานแผนของคณะ /หนวยงาน 
 เตรียมพ ิจารณาวัตถปุระสงคของหนวยงานในป ถดัไป 

วัตถุประสงคการประชุม 
• วิ เคราะหผลการดํา เนินงานใน รอบปที่ผ านและสรุปบทเรียนที่ไดรับ 
• แลกเปลี่ยนและสะทอนผลการปฏิ บัติงาน 
• ตกลงและยอมรับรวมกันในดชันีชี้วัดและการจัดสรรทรัพยากร 
• ตกลงและยอมรับรวมกันในภาระงานและความรบัผดิชอบของ บุคลากร

ในหนวยงาน 
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8.3.1 การเตรียมการประชุมเพื่อสะทอนผลการปฏิบัติงานประจำป
การประชมุเพือ่สะทอนผลการปฏบิตังิานถอืเปนสิง่สำคญัในการบรหิารจดัการเพือ่พฒันาผลการ

ปฏบิตังิานใหมปีระสทิธภิาพของบคุลากร ขอเสนอแนะสำหรบัการจดัการประชมุ: กำหนดตารางการประชมุลวงหนา
• ใหบุคลากรไดสะทอนผลการปฏิบัติงานของตนเอง
• วางแผนการอภิปรายโดยคำนึงถึงประเด็นที่สำคัญที่จะตองอภิปรายรวมกัน
• ใหเวลาในการอภิปรายที่พอเพียง เพื่อสรางความเขาใจอยางถองแทและครอบคลุม

ทุกประเด็น
• ดำเนินการประชุมในบรรยากาศที่ผอนคลาย
• ขอเสนอเกี่ยวกับการกำหนดวาระการประชุม

o สรางบรรยากาศ
o ทบทวนผลการประเมินของผูถูกประเมิน
o สะทอนผลหนาที่หลักและการใหคำปรึกษาหารือ
o สะทอนผลสมรรถนะหลักและการใหคำปรึกษาหารือ
o อภิปรายเกี่ยวกับผลการประเมินการปฏิบัติงาน
o อภิปรายภาพรวมของผลการประเมิน
o อภิปรายเกี่ยวกับผลและแนวทางการพัฒนา
o ทบทวนกิจกรรมใหมๆ สำหรับปตอๆ ไป
o สรุปและนัดประชุม

8.3.2 การใหคำปรึกษาและสะทอนผลการปฏิบัติงาน
(1) ผปูระเมนิควรอภปิรายเกีย่วกบัการปฏบิตังิานตลอดปของผถูกูประเมนิ และใหคำแนะนำถงึ

วธิกีารทีจ่ะทำใหผลการปฏบิตังิานของผถูกูประเมนิมปีระสทิธภิาพ เชน ความสมัพนัธกบั
เปาหมายของผลการปฏบิตังิานทีส่ำคญัซึง่กำหนดไวในการประเมนิครัง้ทีผ่านมา คำแนะนำ
ควรมีทั้งคำชมและคำติชมอยางสรางสรรค

⌫
⌫

ความพึงพอใจของผูปวยที่มารับการรักษา
เพิม่ขึน้ไมนอยกวา 10%

• หัวหนาตองคิดและประชุมทีมงานทุกคน
ทกุตำแหนง เพือ่

รวมคิดหากลยุทธในการทำงาน
ทบทวนการทำงานเดิมของทุกคน
จะใหบริการอะไรเพิ่ม
ความสามารถของลกูนองพอหรอืไม
ตองพัฒนาดานใดเพิ่ม

• กำหนดใน PD ของแตละบคุคล
• กำหนดตวัชีว้ดัรายบคุคลในการรายงาน
• จัดเปนแผนพัฒนารายบุคคล
• จัดหาวัสดุอุปกรณที่จำเปนเพิ่มเติม
• อาจตองปรบัปรงุพืน้ทีใ่หบริการ
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(2) สิ่งที่สำคัญที่จะเปนประโยชนคือ ควรใหคำแนะนำถึงวิธีการที่ผูประเมินสามารถปรับปรุง
ผลการปฏิบัติงานของตนเองและควรกำหนดรูปแบบของการฝกอบรมที่จะพัฒนาความ
สามารถในวิชาชีพของผูถูกประเมิน ถาผลการประเมินของผูถูกประเมินต่ำกวามาตรฐานที่
กำหนด ผถูกูประเมนิควรไดรบัคำแนะนำถงึรปูแบบและวธิกีารทีจ่ะปรบัปรงุแกไข

(3) ในระหวางการประชุมเพื่อสะทอนผลการประเมิน ผูถูกประเมินควรมีโอกาสที่จะแสดงความ
คดิเหน็เกีย่วกบัการปฏบิตังิานของตนเองและไดอภปิรายถงึปญหา ทัว่ๆ ไป ทีเ่ขาไดเผชญิใน
ระหวางการปฏิบัติงาน

(4) การใหคำแนะนำและปรกึษาหารอื สิง่สำคญัคอื
o ใชการสังเกตและขอมูลเพื่ออภิปรายเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานในขณะนั้น
o ยอมรับและชมเชยบุคลากรที่มีผลปฏิบัติงานดี
o รับฟงขอกังวลใจของผูถูกประเมินอยางตั้งใจและสำรวจหาอุปสรรครวมกับผูถูกประเมิน
o ทำความตกลงอยางเปดเผยกบัผถูกูประเมนิในหนาทีค่วามรบัผดิชอบทีไ่มปรากฎผลการ

ปฏิบัติงาน
(5) ความพยายามและความใสใจที่ผูประเมินอุทิศเพื่อทำความเขาใจในความรูสึกของผูถูก

ประเมินและความเขาใจตอปฏิกิริยาของผูถูกประเมินมีมากเทาไร โอกาสในการยอมรับการ
เปลี่ยนแปลงและพัฒนาตนเองของผูถูกประเมินจะมีมากขึ้นเทานั้น

(6) เพือ่ใหการประชมุสะทอนผลการปฏบิตังิาน สมบรูณ ผปูระเมนิควรบนัทกึประเดน็สำคญัทีไ่ด
มกีารอภปิราย รวมทัง้ขอเสนอแนะซึง่ผถูกูประเมนิไดเสนอแนะในระหวางการอภปิราย แตถา
มเีหตจุำเปนทีท่ำใหการประชมุไมสามารถปฏบิตัไิดควรชีแ้จงเหตผุลในรายละเอยีดในรายงาน
การประเมนิ

8.3.3 การเขียนแผนการพัฒนาบุคลากร
(1) หวัหนางาน/หวัหนาภาควชิา ควรเปนผทูีม่บีทบาทสำคญัในการฝกอบรมและพฒันาบคุลากร

เพื่อใหเปาหมายของหนวยงานบรรลุผล
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(2) แผนพฒันาบคุลากรเพือ่ทำใหการเปลีย่นแปลงทศันคตแิละวฒันธรรมขององคการสะดวกขึน้
ควรมงุสู
• การลดชองวางระหวางสมรรถภาพทีพ่งึประสงคกบัผลการปฏบิตังิานของบคุลากรใหแคบลง
• การตระเตรยีมบคุลากรเพือ่ใหสามารถปฏบิตังิานหรอืรบัผดิชอบงานทีม่ากขึน้และยากขึน้
• การเพิม่พนูความรขูองบคุลากร เพือ่รองรบัการเปลีย่นแปลงใหมๆ  ทีเ่กดิขึน้

(3) การเริม่ตนดวยการกำหนดมาตรฐานการปฏบิตังิานของบคุลากรในแตละตำแหนงจะชวยให
ผูถูกประเมินปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น และสามารถที่จะกำหนดการปฏิบัติเพื่อการ
พัฒนามาตรฐานการปฎิบัติงานที่กำหนด

(4) แผนการพัฒนาอาจารยผูสอนจะตองมีลักษณะดังนี้
• ดึงดูดความสนใจของบุคลากร
• เปนที่ยอมรับทั้งจากบุคลากรและหัวหนางาน
• เปนไปไดในทางปฏบิตัิ
• ใชเวลาและทรัพยากรอยางคุมคาที่สุด

(5) การฝกอบรมและการพฒันาไมใชเพยีงการนัง่ฟงบรรยายในหองเรยีนเพยีงอยางเดยีว แตควร
เปดโอกาสใหบุคลากรไดฝกปฏิบัติและเรียนรูอยางแทจริง

8.3.4 การเสนอผลการประเมินและการใหการยอมรับผลการประเมิน
(1) เพือ่ใหการบนัทกึผลการประชมุเพือ่สะทอนผลการปฏบิตังิานมคีวามสมบรูณยิง่ขึน้ ผปูระเมนิ

ควรแจงรายงานทั้งหมดใหแกผูถูกประเมิน และลงนามรับทราบผลการประชุมรวมกัน
ทั้งผูประเมินและผูถูกประเมินโดยใชแบบฟอรมที่กำหนดขึ้น

(2) คณบดี/ผูอำนวยการ/สถาบัน/สำนัก  ผูอำนวยกอง เลขานุการคณะ หรือเทียบเทา ควรให
ขอสงัเกตโดยรวมในประเดน็ทีเ่กีย่วกบัการประเมนิวาเปนไปอยางยตุธิรรมและโปรงใส และ
อภิปรายในบางประเด็นที่ไมเห็นดวย หนาที่หลักของคณบดี/ผูอำนวยการ/สถาบัน/สำนัก
ผูอำนวยกอง เลขานุการคณะ หรือเทียบเทา คือการตรวจสอบและควบคุมมาตรฐานการ
ประเมนิ
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8.4 ขอควรปฏิบัติอื่นๆในการประเมินผลการปฏิบัติ
8.4.1 การประเมินที่อยูบนฐานของขอมูลและขอเท็จจริง

สิง่สำคญั 4 ประการทีพ่งึคำนงึในการประเมนิผลการปฏบิตังิานทีอ่ยบูนฐานของขอมลูและขอเทจ็
จรงิคอื
(1) ขอมูลที่ใชประกอบในการประเมินที่เกิดขึ้นจริงพิสูจนไดหรือแสดงหรือนับเปนตัวเลขหรือ

ปริมาณปรากฎได
(2) เหตุการณหรือหลักฐานที่ตรงประเด็นแสดงใหเห็นถึงประสิทธิภาพและความสามารถใน

การทำงาน
(3) การสงัเกตพฤตกิรรมทัว่ไปในการทำงาน ควรมตีวัอยางและหลกัฐานทีป่ระกอบพฤตกิรรม

ของบุคลากร
(4) ขอมลูอืน่ๆเกีย่วกบัการจางงานหรอืประวตั ิผลการปฏบิตังิานในอดตี ผลการประเมนิทีผ่านมา

8.4.2 การบันทึกและการจัดทำเอกสาร
(1) ในการดำเนนิงานแตละขัน้ตอน ใหมกีารรายงานในแบบรายงานของบคุลากรแตละบคุคล

เสรจ็แลว ใหเกบ็ไวทีห่วัหนางานเพือ่เตรยีมสรปุผล
(2) รายงานสรุปผลการประเมินใหเก็บไวที่หนวยงานหรือภาควิชาและสำเนารายงาน 1 ชุด

ใหเจาตัวทราบ
(3) โดยทัว่ไปรายงานสรปุผลการประเมนิประจำป ไมจำเปนตองเกบ็ไวทีส่วนกลาง ยกเวน

กรณี  ที่ปรากฏวามีขอขัดแยงระหวางผูถูกประเมินกับผูประเมิน ใหแจงและสงสำเนา
รายงาน   1 ฉบบัไปทีก่องการเจาหนาทีด่วย
กรณ ี ทีม่คีวามดคีวามชอบและมคีวามเหน็สมควรใหไดรบัการพจิารณาเลือ่นขัน้ รบัรางวลั
หรอือืน่ใด ขอมลูจากการประเมนิผลการปฏบิตังิานประจำปนีถ้อืเปนหลกัฐานสนบัสนนุการ
พจิารณาทีส่ำคญั
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(4) คณะกรรมการพฒันาบคุลากรมบีทบาทในการปรบัปรงุแบบฟอรม หรอืคมูอืเพือ่ใชในการ
ประเมินฯเปนประจำอยางตอเนื่อง การปรับปรุงเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นตองคงไวซึ่งเนื้อหา
สาระสวนนี้ตอไปนี้
• การแสดงขอคดิเหน็ของบคุลากรทีไ่ดรบัการประเมนิ (การประเมนิตนเอง) และขอเสนอ

แนะจาก หวัหนาหนวยงาน ตอผลการปฏบิตังิาน และ
• แผนการทำงานของบคุลากรเพือ่การพฒันาตนเองอยางตอเนือ่ง และ
• การลงนามของบคุลากรเพือ่รบัทราบผลการประเมนิ และเปนการลงนามตอหนาผบูงัคบั

บัญชา สองระดับ
(5) หากตองการทำการปรบัปรงุเปลีย่นแปลงใดๆ ทีอ่าจมผีลกระทบตอหนวยงานอืน่ ควรไดมี

การแจงใหคณะกรรมการพัฒนาบุคลากรทราบเพื่อใหการดำเนินการเปนไปในกรอบ
ปฏบิตัเิดยีวกนั และใหสำเนาแจงทกุหนวยปฏบิตัทิราบดวย

8.4.3 การนำผลการปฏบิตังิานไปสกูารพฒันาบคุลากร (การอบรมหรอืพฒันา)
การประเมนิในแตละครัง้ ควรมกีารระบคุวามตองการหรอืความจำเปนในการพฒันาหรอือบรม
บุคลากรเปนรายบุคคล โดย
(1) วัตถุประสงคของการพัฒนาหรืออบรมบุคลากรที่สำคัญ คือ การสนองความตองการของ

บคุคล ทีจ่ะเพิม่ทกัษะหรอืศกัยภาพการทำงานในตำแหนงปจจบุนัใหดขีึน้ หรอืในตำแหนง
ทีส่งูขึน้

(2) การอบรมหรือพัฒนาบุคคลที่มีประสิทธิภาพเพื่อใหหนวยงานบรรลุประสิทธิผล บุคลากร
มีความสุขในการทำงาน เพิ่มคุณภาพการทำงาน เกิดการผลักดันการทำงานในมิติใหม
ดึงดูดใจและรักษาบุคลากรที่มีประสิทธิภาพไวได

(3) การริเริ่มการพัฒนาหรืออบรมบุคลากรควรเกิดขึ้นจากประโยชนหรือเปาหมายของ
หนวยงานหรอืทีม่หาวทิยาลยัจะไดรบัเทาๆ กบัทีบ่คุคลนัน้จะไดรบั
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8.4.4 การรักษาความลับ
(1) ขอมลูหรอืประเดน็ทีม่กีารพดูคยุกนัระหวางบคุคลากรกบัผบูงัคบับญัชาทีเ่กีย่วของโดยตรง

ตองดำเนินการและรักษาไวเปนความลับ
(2) ผูที่สามารถเขาถึงขอมูลในการประเมินบุคคลมีเพียงผูถูกประเมิน ผูประเมินที่เกี่ยวของ

(หวัหนางาน)
(3) บคุลากร ฝายการเจาหนาทีท่ีส่ามารถเขาถงึขอมลูในการประเมนิบคุลากรแตละบคุลนตอง

ไดรับการระบุและตองรักษาความลับเฉกเชนเดียวกัน
8.4.5 การอทุธรณ รองทกุข

(1) ในกระบวนการประเมินฯ มักจะมีความคิดเห็นที่แตกตางกันระหวางผูถูกประเมินกับ
ผูประเมิน ทั้งบุคลากรที่เกี่ยวของและผูบังคับบัญชา ดังนั้นจึงควรมีการกำหนดทาทีและ
แนวคิดเชิงสรางสรรค รวมทั้งเปดใจใหกวางเพื่อปองกันขอขัดแยงหรือความคิดเห็นที่
แตกตางกันนั้น

(2) กรณีที่ความคิดเห็นไมตรงกัน ผูถูกประเมินควรไดรับโอกาสแสดงแนวคิดหรือขอมูล
ใหรบัทราบในเอกสารทีร่วบรวมเพือ่การประเมนิฯ หรอืเขยีนเสนอผบูงัคบับญัชาโดยตรง

(3) ผูบังคับบัญชาจะตองแสดงความสนใจ เปดโอกาสใหมีการพบปะพูดคุยแสดงขอคิดเห็น
เพิม่เตมิรวมกบับคุลากรเปนรายบคุคล  และนำเสนอขอคดิเหน็ทัง้หมดไวในรายงานและ
ใหมีการลงนามรวมกัน

(4) ขอมลูแสดงความคดิเหน็ทีไ่มตรงกนัดงักลาวใหนำเสนอตอคณะกรรมการประเมนิบคุลากร
และใหมีการพิจารณาตัดสินผลในคราวประชุมตอไป

(5) ผรูวมงานของผถูกูประเมนิทีไ่มเหน็ดวยกบัผลหรอืกระบวนการประเมนิควรเขยีนขอคดิเหน็
ทีข่ดัแยง และแจงโดยตรงตอผอูำนวยการกองการเจาหนาที่

(6) การพิจารณาคำอุทธรณรองทุกขหรือขอคิดเห็นที่ขัดแยงควรเปนไปในเชิงสรางสรรคและ
ชวยสงเสริมใหเกิดการพัฒนา
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8.5 การจดัเตรยีมบทสรปุเพือ่การประเมนิผลการปฏบิตังิาน

วตัถปุระสงค
บุคลากรจะตองกำหนดวัตถุประสงคในการปฏิบัติงานของตนเองไวใหชัดเจนเพื่อใชสะทอนถึงผลการ

ปฏบิตังิานตามภาระงานหลกัของหนวยงานคอืสนบัสนนุการสอน งานวจิยั และการบรกิารวชิาการ ทีต่อบสนองเปาหมาย
ของ มหาวทิยาลยั / คณะ/ หนวยงาน

ตัวชี้วัดความสำเร็จของผลการปฏิบัติงาน
ตวัชีว้ดัความสำเรจ็ของผลการปฏบิตังิานทีก่ำหนดขึน้ลวงหนาชวยใหทกุฝายทีเ่กีย่วของมมีาตรวดัทีต่รงกนั

ในการแสดงใหเห็นความสำเร็จของผลงาน  ซึ่งควรจะเปนมาตรวัดที่ไดมาตรฐาน สอดคลองกับแผนเปาหมายและ
ตกลงกนัไวกอนลวงหนา เมือ่ผานพนชวงเวลาในการทำงานจนครบวงรอบแลวกน็ำกลบัมาใชชีว้ดัวาผลงานทีท่ำเสรจ็แลว
นัน้บรรลผุลมากนอยเพยีงใด(เชงิปรมิาณ)และไดผลดมีากนอยระดบัใด (เชงิคณุภาพ) ตวัชีว้ดัความสำเรจ็ควร...

ใชภาษาเขยีนทีเ่ปนทางการ ชดัเจน วดัได
กำหนดขอบเขตความผิดพลาดที่ยอมรับได

ถาทานไมรูวากำลังมุงหนาไปทิศไหน
...จะเลอืกถนนเสนไหนๆ กไ็มแปลก"

• กำหนดตัวชี้วัดใหเหมาะสม ตัวชี้วัดที่ดี
ควรใกลเคยีงความจรงิและทาทายเลก็นอย

• ตวัชีว้ดัทีง่ายเกนิไปทำใหงานไมมลีักษณะ
ทาทายเทาทีค่วร

• ตวัชีว้ดัทีย่ากเกนิไปทำใหหมดกำลงัใจ
• ตัวชี้วัดจำนวนนอยเกินไป  ทำใหการ

ประเมินไมนาสนใจ
• ตัวชี้วัดจำนวนมากเกินไป  ทำใหไมมี

จดุเดน
• จำนวนตวัชีว้ดัทีพ่อเหมาะอยรูะหวาง 7-9 ตวั

โดยกำหนดตวัชีว้ดัทีต่องการเนนเปนพเิศษ

“ไมมทีางทีจ่ะรวูาคณุประสบความสำเรจ็
ถาไมมดีชันชีีว้ดัความสำเรจ็หรอืเปาหมาย

ของงานทีค่ณุกำลงัทำอย”ู

การประเมนิโดย
ผูบังคับบัญชา

แผนงาน
ทรพัยากรสนบัสนนุ
การปฏิบัติงาน

การประเมนิผลการปฏบิตังิาน
(การทบทวนผลงาน)

วัตถุประสงค ตัวชี้วัดความสำเร็จ ทักษะ/อุปกรณ/ทุน/
งบ/ความรวมมือ

การประเมินตนเอง

ในการสรุปการทำงาน/ผลงาน ควรเริ่มจากการกำหนดวัตถุประสงค ตัวชี้วัดความสำเร็จ ทรัพยากร
สนบัสนนุการปฏบิตังิาน การประเมนิตนเองเพือ่เตรยีมพรอมสำหรบัการเขารบัการประเมนิ และการประเมนิโดยผบูงัคบั
บญัชา (หวัหนางาน) ทีแ่สดงถงึการรวบรวมขอมลูทกุสวนทีต่องใชในการประเมนิ
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
ตัวอยางที ่1

เปาหมายของโครงการ:
เพื่อพัฒนาบุคลากรโดยการจัดอบรมและ

ดูงานนอกสถานที่สำหรับ เจาหนาที่สำนักงาน
(กำหนดลวงหนาวาการประเมนิผลโครงการจาก
ผเูขารวมโครงการไมนอยกวารอยละ 80 มรีะดบั
ความพงึพอใจและระดบัความคาดหวงั ไมต่ำกวา
3.6 จาก 4.0)

ตัวชี้วัด:
ระดบัความพงึพอใจและระดบัความคาดหวงั

(ผูรับบริการ) ไมนอยกวารอยละ 80
ตวัอยางที ่2

เปาหมาย: ภายในวนัที ่30 กนัยายน
ดำเนนิการ

• ลดขัน้ตอนการดำเนนิงานในเรือ่ง....
ใหแลวเสร็จ

• กำหนดขัน้ตอนและรายละเอยีดเพือ่
ทำประกาศ

ตัวชี้วัดความสำเร็จ:
• เงือ่นเวลา - แล ว เ ส ร็ จภายใน

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

(แสดงไดชดัเจน) และจดัทำประกาศ

คำนึงถึง 4 ขอตอไปนี้
o ทำงานไดเสรจ็ตรงตามกำหนดเวลา (วนัหมดเขต วนัที ่เวลา)
o ประหยดัทรพัยากรและการดำเนนิการเบกิจายตามขัน้ตอน  (คาใชจายการสงเบกิจาย)
o ปรมิาณ (จำนวนชิน้งาน โครงการ ผรูบับรกิาร ฯ)
o คณุภาพ (การวดัระดบัความพงึพอใจ ความคาดหวงัทัง้ subjective / objective)

ทรัพยากรสนับสนุนการปฏิบัติงาน
เมื่อไดกำหนดเปาหมายการทำงานและกำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จแลวตอไป ตองพิจารณาวาตองใช

ทรัพยากรสนับสนุนการปฏิบัติงานอะไรบาง ทรัพยากรเหลานี้หมายรวมถึงทักษะของบุคลากร อุปกรณ งบประมาณ
ความรวมมอื บอยครัง้ทีพ่บวาอปุสรรคในการปฏบิตังิานมาจากบุคลากรขาดทกัษะทีจ่ะทำงานใหสำเรจ็ตามเปาหมาย
หรอืขาดทกัษะในการขอความรวมมอืจากหนวยงานหรอืบคุลากรอืน่ในมหาวทิยาลยั (อปุสรรคเหลานีแ้กไขไดหากไดมี
การใหเห็นเนิ่นๆ ตั้งแตในชวงพบปะหรือประชุมระหวางหัวหนางานกับบุคลากร และการที่รูลวงหนาจะทำใหแกไขได
ดีกวาการที่มาแกตอนประเมินผลการปฏิบัติงานในภายหลัง)

อุปสรรคที่ขัดขวางการปฏิบัติงานที่ทำใหไมบรรลุผลตามเปาหมาย
ตวัอยางอปุสรรคทีพ่บบอยวาขดัขวางการปฏบิตังิานของบคุลากร ทำใหไมสามารถสรางผลงานได ตาม

เปาหมาย
o ไมไดรบัการจดัสรรงบประมาณ เนือ่งจากไมเปนลำดบัความสำคญัแรก
o ไมสามารถเขาไปใชอปุกรณได เนือ่งจากโครงการอืน่หรอืกจิกรรมอืน่ใชอยู
o ขาดความชวยเหลือจากผูมีประสบการณ เนื่องจากผูมีประสบการณในงานนั้นๆ ขยายบทบาทไป

รับผิดชอบภารกิจอื่นไมมีเวลาให
o ขาดทักษะความชำนาญ เปนตน
การจดัการกบัอปุสรรคเหลานีท้ำไดโดยการสือ่สารระหวางหวัหนางานกบับคุลากรในชวงทีป่ระชมุทำแผน

ประจำป ซึง่ถาไดมกีารหารอืและเลอืกวธิหีลกีเลีย่งอปุสรรคตางๆ (ดวยวธิอีืน่ หรอืโครงการอืน่) กจ็ะทำใหทกุฝายทำงาน
ไดผลดี
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การจัดสรรงบประมาณ (ซึ่งมีจำกัดในทุกองคกรหรือหนวยงานตางๆ) จำเปนตองทำดวยความ
รอบคอบและมงุผลสมัฤทธิข์องหนวยงาน โดยไมคำนงึถงึผลเฉพาะรายบคุคล

แผนการเรียนรูและการพัฒนาตนเองของบุคลากร
หวัหนางาน มสีวนสนบัสนนุและกระตนุการพฒันาตนเองของบคุลากร ทำใหบคุลากรตืน่ตวัและ

พรอมเสมอทีจ่ะทำงานใหแกคณะ/มหาวทิยาลยัได  ทมีงานหรอืผรูวมงานเปนผทูีไ่ดรบัผลประโยชนรวมดวย
เมือ่บคุลากรประสบผลสำเรจ็ในการปฏบิตังิานดวยการพฒันาทกัษะใหมๆ  ความรใูหมๆ  หรอืรเิริม่นำนวตักรรม
มาใชในงาน  บุคลากรแตละคนจึงจำเปนที่จะตองเรียนรูและพัฒนาตนเองอยางตอเนื่องเพื่อที่จะใหไดผลใน
งานทีท่ำอย ูและสามารถเจรญิกาวหนาไปสตูำแหนงทีส่งูขึน้เมือ่มโีอกาส

ระบบบริหารจัดการเพื่อพัฒนาผลการปฏิบัติงานของบุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแกนมีความ
มุงหมายที่จะเปดโอกาสใหบุคลากรมีสวนรวมในการคิดและผลักดันงานของตนเองใหเปนสวนหนึ่ง
ของมหาวทิยาลยัและสรางแผนงานทีจ่ะมสีวนขยายงานใหกาวหนาในอนาคตดวย  การสรางระบบนีข้ึน้มากม็ี
ความมุงหมายที่จะประกันไดวาบุคลากรแตละคนไดรับโอกาสและการดูแลใหพัฒนาตนเองอยางสม่ำเสมอ
และตอเนื่องตลอดเวลาที่อยูในมหาวิทยาลัยขอนแกน

แผนพัฒนาตนเองของบุคลากรแตละคนควรจะ
o ระบุผลลัพธของกิจกรรมการพัฒนาตนเองกอนแลวจึงระบุกิจกรรมหรือโครงการ
o ระบผุใูหการสนบัสนนุ ผทูีช่วยเหลอื ผจูดัการอบรม และระยะเวลา ฯ
o บอกวาการพฒันาตนเองจะทำใหไดทกัษะ/ความสามารถใดเพิม่ และจะนำไปใชในงานสวนใด
o แสดงใหเห็นวาทักษะ/ความสามารถที่เพิ่มมานี้ชวยขยายผลงานไดอยางไร ประเมิน

ไดอยางไร

เกี่ยวกับการเลือกหลักสูตรฝกอบรมหรือ
รูปแบบของการพัฒนาตนเอง

o เลอืกทกัษะและผลลพัธทีจ่ะไดจากการไปฝกอบรมหรอื
เขารวมโครงการตาง ๆ ทีม่โีอกาสนำมาใชไดจรงิ

o การพัฒนาบุคลากรมีหลากหลายรูปแบบหรือวิธีการ
ไมจำเปนที่จะตองใชวิธีการฝกอบรมเพียงอยางเดียว
บางครัง้การคดิหาวธิใีหม ๆ ทีไ่มตองใชงบประมาณหรือ
เวลาทำงานและขออนญุาตผบูังคบับญัชาอาจไดผลดกีวา
การรอเขาคิวฝกอบรม เพราะจะทำใหมีโอกาสไดใช
ทกัษะหรอืความรใูนเรือ่งนัน้ มาสรางสรรคงานกอน

มหาวทิยาลยัขอนแกน
มีหลักสูตรฝกอบรมใหเลือก
มากมาย…หลากหลาย


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สวนที ่1 การสะทอนผลการประเมินในรอบ 12 เดือนที่ผานมา
ทำผลงานไดบรรลุตามเปาหมายที่วางไว
ทำผลงานไดตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ำที่วางไว
กรณทีีผ่ลงานไมไดตามเปาหมาย - ระบปุญหาอปุสรรค
ผลงานอืน่ ๆ ทีเ่พิม่เตมิมาจากทีก่ำหนดไวในแผน

สวนที ่2 แผนการปฏบิตังิานระยะสัน้ (1 ป)
เปาหมายที่ขาพเจาตั้งใจจะทำใหได
รายการงานทีข่าพเจาจะทำ ยกตวัอยางเชน (ทกุขอตองระบเุปาหมายเชงิปรมิาณ)
o การบรหิารจดัการเพือ่สนบัสนนุภารกจิของมหาวทิยาลยั คณะ/ศนูย/ สถาบนั/สำนกัใน

ดานตาง ๆ
การวางแผนงานที่สนับสนุนการบริหารจัดการ
การปฏิบัติงานที่สนับสนุการบริหารจัดการ
การประสานงานที่สนับสนุนการบริหารจัดการ
การบรกิารทีส่นบัสนนุการบรหิารจดัการ ฯลฯ

o การสนับสนุนดานการเรียนการสอน/วิชาการ
การวางแผนงานที่สนับสนุนการเรียนการสอน/วิชาการ
การปฏิบัติงานที่สนับสนุการเรียนการสอน/วิชาการ
การประสานงานที่สนับสนุนการเรียนการสอน/วิชาการ
การบริการที่สนับสนุนการเรียนการสอน/วิชาการ ฯลฯ

o การสนบัสนนุดานการวจิยั นวตักรรม วชิาชพี
การวางแผนงานที่สนับสนุนการวิจัย นวัตกรรม วิชาชีพ
การปฏบิตังิานทีส่นบัสนนุการวจิยั นวตักรรม วชิาชพี
การประสานงานทีส่นบัสนนุการวจิยั นวตักรรม วชิาชพี
การบรกิารทีส่นบัสนนุการวจิยั นวตักรรม วชิาชพี ฯลฯ

o การสนับสนุนกิจกรรมของมหาวิทยาลัย คณะ/ศูนย/สถาบัน/สำนัก ในดานตาง ๆ อาทิ
กรรมการ อนกุรรมการ คณะทำงาน
การทำงานที่ไมมีตำแหนงตาง ๆ (แตมีผลงานประจักษ)
การทำงานที่สนับสนุนเปาหมายหรือแผนของมหาวิทยาลัย

o การใหบริการแกชุมชน หรือ วิชาชีพ
กจิกรรมทีใ่ชบทบาทของนกัวชิาการหรอืนกัวชิาชพีซึง่มสีวนสรางเสรมิความสมัพนัธ
อันดีระหวางมหาวิทยาลัยกับชุมชนตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย
การใหบรกิารแกองคกรวชิาชพี สมาคมเพือ่การเรยีนร ูทีป่รกึษาหรอืองคกรในชมุชน
การจดัการประชมุวชิาการ ปฏบิตักิาร นทิรรศการ
การมีสวนรวมในกิจการที่เปนที่สนใจของชุมชน
การตอบสนองเปาหมายชมุชนสมัพนัธตามแผนกลยทุธของมหาวทิยาลยั  ฯลฯ

สวนที ่3 แผนระยะยาว (3 ป)
เปาหมาย เชน การขอตำแหนงชำนาญการ เชี่ยวชาญ เชี่ยวชาญพิเศษและการเขาสู
ตำแหนงผบูรหิารระดบัตาง ๆ
แผนพฒันาตนเอง เชน การลาฝกอบรม การลาศกึษาตอ การศกึษาดงูาน
ฯลฯ

สวนที ่4 ทรพัยากรสนบัสนนุการทำงานทีค่าดหวงัใน 12 เดอืนขางหนา
ความตองการการฝกอบรมหรือการพัฒนาตนเอง
การสนับสนุนจากผูมีประสบการณในเรื่อง.........
การชวยใหเกดิทกัษะเฉพาะเรือ่ง เชน การเปนพีเ่ลีย้งในงาน ฯ
เครื่องมือ อุปกรณ
ฯลฯ

สวนที ่5 การประเมินของผูบังคับบัญชาชั้นตน
สวนที ่6 การประเมินผลของคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน

 
⌫
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 


 

 

 
 

เอกสารแสดงภาระงาน (Position Descriptionสําหรับบุคลากรสายสนับสนุน  
มหาวิทยาลัยขอนแกน 

ชื่อ :  ตําแหนง :  
ภาควิชา/สาขาวิชา/หนวยงาน  
……………………………………………………………………………………………..……  

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

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

 
 

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

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

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

คณบดี/ผูอํานวยการศูนย/สถาบัน/สํานัก/
ผูอํานวยการกอง/เลขานุการคณะหรือเทียบเท า 
วนั /เดือน/ป....................................................... 

(................................................................) 
ผูรับมอบงาน 

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

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

 
วัน/เดือน/ป .......................................................  
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เอกสารแสดงภาระงาน (Position Description) สําหรับบุคลากรสายสนบัสนุน มหาวิทยาลัยขอนแกน 
ชื่อ(นาย/นาง/นางสาว):  ตําแหนง:  

 หนวยงาน............................................................................................
คณะ...................................................................................................... 

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

 
ภาระงานทีไ่ดรบัมอบหมาย  (กําหนดรวมกบัหัวหนางาน/ผูบังคับบัญชาและลงนามตกลงกอนวันเริ่มงานและลงลายมือชื่อรับมอบงาน)    

ระบุชื่อกระบวนการในการปฏิบัติงานในชวงเวลาท ีก่ําหนด 

ภาระงาน ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงาน 
กําหนดแลวเสร็จ  

(ถาม)ี 
1.1  ภาระงานหลัก 

 (1)   ภาระงานหลัก เปนภาระงานทีเ่ปนเจาภาพงาน ทีต่องรับผิดชอบในการ
ออกแบบงาน หรอืกิจกรรมตาง  ๆอยางมปีระสิทธิภาพ รวมทั้งออกแบบการขอสนบัสนนุ
กิจกรรมจากบคุคลอื่นๆ แตตนเองยังเปนเจาภาพงานที่ตองติดตาม ใหงานนัน้  ๆสําเรจ็
ตามเปาหมาย 

(2)  ภาระงานหลักจะประกอบดวย  
• งานประจาํ  
• งานเชิงพัฒนา   
• งานตามโครงการยุทธศาสตรของคณะ/ศูนย/สถาบนั/สํานกั 

(3) การเขียนภาระงานหลักใหระบุเฉพาะชื่อกระบวนงาน ไมตองแสดงกิจกรรมของ
งาน  หรือแจกแจงรายละเอียดของงาน (กิจกรรมของงานควรจัดไว ในคูมอืการปฏบิัติงาน) 

 

การกําหนดตัวชี้วดั 
(1)   ผูบงัคับบัญชาตองกาํหนดรวมกับผูรับมอบงาน 
(2)   ตัวชีว้ ัด จะประกอบไปดวย 

• ตัวชี้วดัหลักของคณะ/ศูนย/สถาบนั/สํานัก  
• ตัวชี้วดัการปฏบิัติงานทีจ่ําเปนตองใชในการทาํงาน 
• ตัวชี้วดัทางการบริหารสําหรับเปนขอมลูประกอบการ

ตัดสินใจแกผูบริหาร 
• ตัวชี้วดัเพือ่พัฒนางานและพัฒนาตนเอง 
(3) ตัวชี้วดัสามารถกําหนดไดท ัง้ ตัวชี้วดั Input Process และ 

Output หรอื Outcome 
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ระบชุื่อกระบวนการในการปฏิบตัิงานในชวงเวลาทีก่ําหนด 
ภาระงาน ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงาน กําหนดแลวเสร็จ 

 (ถามี) 
1.2  ภาระงานรอง  
ภาระงานรอง จะประกอบดวย  

• งานอืน่  ๆไดแก งานที่สนับสนุนหนวยงานอื่น การเปนกรรมการตา งๆ  ของ
หนวยงานอื่น  การบรกิารวิชาการ  

• งานสนับสนุนบุคลากรอืน่  หรืองานที่ตองทํางานทดแทนกัน  
• งานที่เพิ่มเติมภายหลงัจากการกําหนดหนาที่ความรบัผิดชอบแลว หรอืงานที่

ไดรบัมอบหมายเพิ่มจากผูบังคับบัญชาทั้งที่เปนงานใหม หรอืงานที่
สนับสนุนเพือ่นรวมงาน  

  

 

ความเห็นของผูมอบหมายงาน  (เชน ความสําคัญของงานที่มอบหมาย จุดเดนของผูไดรับการมอบหมายงาน ความรู ความสามารถ/ประสบการณเฉพาะตัว) 
.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................... .................................................................................................................................................................. .......................................................... 

 
 
 



33คูมือระบบบริหารจัดการเพื่อพัฒนาผลการปฏิบัติงาน: บุคลากรสายสนับสนุน มหาวิทยาลัยขอนแกน, 2550


  

 

ประเมินครั้งที่............  1  เมษายน ....  -  30  กันยายน .......
 1 ตลุาคม  ......  -  31  มนีาคม .......

ชื่อ(นาย/นาง/นางสาว)...................................................................เลขประจำตำแหนง....................................................ตำแหนง..................................................
งาน .................................................................กอง/ภาควิชา/สำนักคณบด ี............................................คณะ/ศูนย/สถาบัน/สำนัก.................................................
หัวหนางาน/หัวหนาภาควิชา/ผูประเมิน/ผูใหคำปรึกษา...................................................................................................................................................................

สวนที ่1 การประเมนิดานปรมิาณงาน (40 คะแนน)
ผปูระเมนิ   ประกอบดวย หวัหนางาน/หวัหนาฝาย/หวัหนากลมุ และการประเมนิตนเอง

ความหมายของการประเมินดานปริมาณงานในแตละขั้นและรายละเอียด
คะแนน ขั้น ความหมาย

4 ดีเดน ผลสมัฤทธิข์องงานทีป่ฏบิตัไิดมากกวาภาระงานทีร่บัมอบหมาย และมเีวลาในการปฏบิตังิานไมนอยกวา 30 ชัว่โมงตอสัปดาห
3 ดี ผลสมัฤทธิข์องงานทีป่ฏบิตัไิดมากกวาภาระงานทีร่บัมอบหมาย และมเีวลาในการปฏบิตังิานไมนอยกวา 30 ชัว่โมงตอสัปดาห
2 พอใช ผลสมัฤทธิข์องงานทีป่ฏบิตัไิดตามภาระงานทีร่บัมอบหมาย และมเีวลาในการปฏบิตังิานไมนอยกวา 30 ชัว่โมงตอสัปดาห
1 ต่ำกวาเกณฑ ผลสมัฤทธิข์องงานทีป่ฏบิตัไิดต่ำกวาภาระงานทีร่บัมอบหมาย และมเีวลาในการปฏบิตังิานไมนอยกวา 30 ชัว่โมงตอสปัดาห

แบบรายงานและการประเมนิผลการปฏบิตังิานสำหรบับคุลากรสายสนบัสนนุ  มหาวทิยาลยัขอนแกน
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สรปุ
ผลการประเมนิ

ผลการประเมนิของ
ตนเอง

ผลการประเมนิของ
หวัหนางาน

4

คะแนนรวม  40 คะแนน

3 2 1 4 3 2 1
หลกัฐานเชงิประจกัษ

ตวัชีว้ดั
ผลสัมฤทธิ์ของงาน

1.  ปริมาณผลสัมฤทธิ์ของงานที่ทำไดสำเร็จ
1.1.ภาระงานหลัก  (.......คะแนน)
(ใหคัดลอกมาจากเอกสารภาระงาน: PD เฉพาะชื่อกระบวนงาน
 โดยไมตองแจกแจงรายละเอียด)
1.2. ภาระงานรอง  (...........คะแนน)
(ใหคัดลอกมาจากเอกสารภาระงาน: PD เฉพาะชื่อกระบวนงาน
โดยไมตองแจกแจงรายละเอียดและเพิ่มเติมใน กระบวนการของงาน
ที่ไดดำเนินการเพิ่มจากที่กำหนดครั้งแรก)

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)

ใหระบุชื่อเอกสารซึ่งเปนผลสัมฤทธิ์ของ
การดำเนินงานที่สอดคลองกับตัวชี้วัด

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
หวัหนางาน

4 3 2 1 4 3 2 1
หลกัฐานเชงิประจกัษน้ำ

หนัก
§Ò¹·ÕèÃÑº¼Ô´ªÍº

2.1 ความถกูตอง: ความถูกตอง ประณีต และความเรียบรอยของงาน ( ....... คะแนน)
4 =  ดีเดน หมายถึง ผลงานมคีวามถกูตอง ละเอยีด รอบคอบ และเรยีบรอย มขีอผดิพลาด

(ที่ไมกอผลเสียหาย)   นอยกวารอยละ 5
3 = ดี หมายถึง ผลงานมคีวามถกูตอง ละเอยีด  รอบคอบ และเรยีบรอย มขีอผดิพลาด

(ที่ไมกอผลเสียหาย)   นอยกวารอยละ 10
2 = พอใช หมายถึง ผลงานถกูตองเปนสวนใหญ ละเอยีด รอบคอบ และเรยีบรอยพอใช

มขีอผดิพลาด   นอยกวารอยละ 25
1 = ตองปรบัปรงุ   หมายถึง ผลงานตองไดรับการแกไขมากกวารอยละ 50 มักจะทำผิดซ้ำ ๆ

และเกิดขึ้นเปนประจำ

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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2.2 การตรงตอเวลา: เวลาทีใ่ชปฏบิตังิานเทยีบกบัเวลาทีก่ำหนดไว ( ....... คะแนน)
4 = ดเีดน หมายถึง ผลงานเสร็จกอนหรือทันตามเวลาที่กำหนดไวทุกครั้งหรือ

มากกวารอยละ 90
3 = ดี  หมายถึง ผลงานเสร็จทันตามเวลาที่กำหนดไวเปนประจำหรือมากกวารอยละ 80
2 = พอใช หมายถึง ผลงานตามภาระงานหลักเสร็จทันตามเวลาที่กำหนดไวเปนสวนใหญ

หรอืมากกวารอยละ 70 ผลงานทีเ่สรจ็ไมทนักำหนด ไมสงผลเสยีหาย
รายแรง

1 = ตองปรับปรุง   หมายถึง ผลงานตามภาระงานหลักเสร็จทันตามเวลาที่กำหนดไวนอยกวา
รอยละ 70 โดยไมมเีหตผุลอนัสมควร หรอืงานทีเ่สรจ็ไมทนักำหนด
สงผลกระทบเสียหายรายแรง

2.3. การใชทรัพยากร: การใชทรัพยากร วัสดุ อุปกรณอยางประหยัด ( ....... คะแนน)
4 = ดเีดน หมายถงึ ผลติผลงานดโีดยใชทรพัยากรอยางประหยดัเปนประจำเปน แบบอยางได
3 = ดี หมายถึง ผลิตผลงานโดยใชทรัพยากรอยางประหยัดตามแผนงานเปนประจำ
2 = พอใช  หมายถึง ผลิตผลงานโดยใชทรัพยากรอยางคุมคาพอสมควร
1 = ตองปรบัปรงุ   หมายถึง ผลิตผลงานโดยใชทรพัยากรโดยไมจำกัด ไมระมัดระวังไมคุมคา

2.4.  ผลงานทีต่รงตามเปาหมายหรอืวตัถปุระสงคของหนวยงาน (......... คะแนน)
4 = ดเีดน หมายถึง  ผลงานทัง้หมดไดรบัการยอมรบัเปนอยางด ีและตรงกบัเปาหมาย หรอื

วัตถุประสงคของหนวยงานตามที่วางไวในรอบประเมินนี้
3 = ดี  หมายถึง ผลงานที่ไดทั้งหมดตรงกับ เปาหมายหรือวัตถุประสงคของหนวยงาน

ตามที่วางไวในรอบประเมินนี้
2 = พอใช หมายถึง ผลงานที่ไดบางสวนตรงกับเปาหมายหรือวัตถุประสงคของหนวยงาน

ตามที่วางไวในรอบประเมินนี้
1 = ตองปรับปรุง    หมายถึงผลงานที่ไดสวนใหญไมตรงกับเปาหมายหรือวัตถุประสงค

ของหนวยงานตามที่วางไวในรอบประเมินนี้

สรปุ
ผลการประเมนิ

ผลการประเมนิของ
ตนเอง

ผลการประเมนิของ
หวัหนางาน

4 3 2 1 4 3 2 1
หลกัฐานเชงิประจกัษน้ำ

หนัก
§Ò¹·ÕèÃÑº¼Ô´ªÍº

รวม  (100 คะแนน)

ขอสังเกต/ขอมูลเพิ่มเติม
.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................................... ...................................................................................................

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

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

ผลการประเมนิของ
หวัหนา

ผลการประเมนิของ
เพื่อนรวมงาน

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 ความสามารถดานจัดการเชิงกลยุทธ

1  = ต่ำกวาเกณฑ  หมายถงึ ไมสามารถปฏบิตัติามดชันชีีว้ดัความสำเรจ็
ขั้นพื้นฐานได

2  = ขัน้พืน้ฐาน    หมายถงึ
(1) มีความสามารถดานการวางแผนการปฏิบัติงาน: มีหลักฐานที่แสดงวา

ไดมีการวางแผนการปฏิบัติงานในงานที่ตนรับผิดชอบในประเด็นตอไปนี้
• มีการกำหนดเปาหมายและวัตถุประสงคของการปฏิบัติงานทที่รับผิดชอบ
ใหสอดคลองตามนโยบายและเปาหมายของงานและของคณะ

• มีกำหนดวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน
• มีการทำปฏิทินการปฏิบัติงานทั้งระยะสั้นและระยะยาว
• มีกำหนดวิธีการประเมิน ผลและสะทอนผลการปฏิบัติงานของตนเอง

(2) มคีวามสามารถในการปฏบิตังิานตามทีไ่ดรบัมอบหมาย  ดงันี้
• มีจำนวนผลงานตามที่กำหนดไว
• ผลงานทีป่ฏบิตัมิคีวามถกูตอง เรยีบรอย และรวดเรว็
• ไดเรยีนรวูธิกีารปฏบิตังิาน เขาใจงานในหนาที ่และสามารถแกปญหา
ขอบกพรองที่เกิดขึ้นได

(3) มหีลกัฐานทีแ่สดงวาไดมกีารตดิตาม  ประเมนิผลงาน และรายงานผล
การปฏบิตังิานที ่ตนเองรบัผดิชอบอยางสม่ำเสมอ

(4) มีหลักฐานที่แสดงวาไดมีสวนรวมในการแกปญหาและปรับปรุงพัฒนา
การปฏบิตังิาน ของหนวยงาน

3 =  ขั้นดี   หมายถงึ  ปฏบิตัติามดชันชีีว้ดัความสำเรจ็ขัน้พืน้ฐานได  และ
•  มีหลักฐานที่แสดงวาไดมีการปรับปรุงหรือพัฒนาการจัดการและ
การปฏิบัติงานทุกป
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               4 = ขัน้ดเีดน  หมายถงึ  ปฏบิตัติามดชันชีีว้ดัความสำเรจ็ขัน้ดไีด   และ
• มีการประยุกตใชเทคโนโลยีและสารสนเทศในการปฏิบัติงานใหมี

ประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น
• มีหลักฐานที่แสดงวาไดมีการปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานอยางเปน

ระบบ  โดยการวเิคราะห  สงัเคราะหรวมทัง้การใหขอมลูดานการแผน
ปฏิบัติการตอผูบริหารเพื่อนำไปใชในการวางแผนงานในระดับสูงตอไป

• มีการเผยแพรผลงาน หรือแนวคิดในรูปแบบตางๆ เชน เอกสารและ/หรือ
บทความทางวชิาการ วจิยั สิง่ประดษิฐ ฯลฯ  เกีย่วกบัการพฒันาหนวยงาน

• สราง และ/หรอืรวมสรางผลงานทางวชิาการ เชน ตำรา  บทความทางวชิาการ
วจิยั สิง่ประดษิฐ ฯลฯ เกีย่วกบัการพฒันาหนวยงานและเปนทีย่อมรบัใน
วงการวิชาชีพของตน และวิชาชีพอื่นอยางกวางขวาง

3.1.2 ความสามารถดานบริการที่ดี
1 =  ต่ำกวาเกณฑ  หมายถึง ไมสามารถปฏิบัติตามดัชนีชี้วัดความสำเร็จขั้นพื้นฐานได
2 =  ขั้นพื้นฐาน    หมายถงึ

(1)  แสดงความเต็มใจในการใหบริการ
• ใหการบริการที่เปนมิตร สุภาพ เต็มใจตอนรับ
• ใหบริการดวยอัธยาศัยไมตรีอันดีและสรางความประทับใจแกผูรับบริการ
• ใหคำแนะนำและคอยตดิตามเรือ่ง เมือ่ผรูบับรกิารมคีำถาม ขอเรยีกรองที่

เกี่ยวกับภารกิจของหนวยงาน
(2)  สามารถใหบรกิารทีผ่รูบับรกิารตองการได

• ใหขอมูล ขาวสาร ของการบริการที่ถูกตอง ชัดเจนแกผูรับบริการไดตลอด
การใหบรกิาร

• แจงใหผูรับบริการทราบความคืบหนาในการดำเนินเรื่อง หรือขั้นตอน
งานตาง ๆ ที่ใหบริการอยู

• ประสานงานภายในหนวยงาน และกบัหนวยงานทีเ่กีย่วของ เพือ่ใหผรูบั
บริการไดรับบริการที่ตอเนื่องและรวดเร็ว

สรปุ
ผลการประเมนิ

ผลการประเมนิของ
หวัหนา

ผลการประเมนิของ
เพื่อนรวมงาน

4 3 2 1 4 3 2 1
หลักฐานที่แสดงสมรรถนะ

ในการปฏิบัติงาน
ÊÁÃÃ¶¹Ð

ผลการประเมนิของ
ตนเอง

4 3 2 1

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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(3)    เตม็ใจชวยแกปญหาใหกบัผรูบับรกิารได
• รับเปนธุระชวยแกปญหาหรือหาแนวทางแกไขปญหาที่เกิดขึ้นแกผูรับ

บริการอยางรวดเร็ว เต็มใจ ไมบายเบี่ยงไมแกตัวหรือปดภาระ
• คอยดูแลใหผูรับบริการไดรับความพึงพอใจและนำขอขัดของตาง ๆ

ในการใหบรกิาร (ถาม)ีไปพฒันาการให บรกิารใหดยีิง่ขึน้
                  3 = ขั้นดี  หมายถึงปฏิบัติตามดัชนีชี้วัดความสำเร็จขั้นพื้นฐานได  และ

(4)    ใหบริการที่เกินความคาดหวังในระดับทั่วไป แมตองใชเวลาหรือ
ความพยายามอยางมาก
• ใหเวลาแกผรูบับรกิาร โดยเฉพาะเมือ่ผรูบับรกิารประสบความยากลำบาก

เชน ใหเวลาและความพยายามพิเศษในการใหบริการเพื่อชวยผูรับ
บริการแกปญหา

• คอยใหขอมลู ขาวสาร ความรทูีเ่กีย่ว ของกบังานทีก่ำลงัใหบรกิารอยู
ซึ่งเปนประโยชนแกผูรับบริการแมวาผูรับบริการจะไมไดถามถึงหรือไม
ทราบมากอน

• ใหบริการที่เกินความคาดหวังในระดับทั่วไป
(5)  สามารถเขาใจและใหบรกิารทีต่รงตามความตองการทีแ่ทจรงิของผรูบับรกิารได

• เขาใจความจำเปนหรือความตองการที่แทจริงของผูรับบริการและ/หรือ
ใชเวลาแสวงหาขอมูลและทำความเขาใจเกี่ยวกับความจำเปนหรือ
ความตองการที่แทจริงของผูรับบริการ

• ใหคำแนะนำที่เปนประโยชนแกผูรับบริการเพื่อตอบสนองความจำเปน
หรือความตองการที่แทจริงของผูรับบริการ

                 4= ขัน้ดเีดน  หมายถึงปฏิบัติตามดัชนีชี้วัดความสำเร็จขั้นดีได และ
(6)   สามารถใหบรกิารทีเ่ปนประโยชน อยางแทจรงิและยัง่ยนืใหกบัผรูบับริการ

• เล็งเห็นผลประโยชนที่จะเกิดขึ้นกับผูรับบริการในระยะยาวและสามารถ
เปลี่ยนแปลงวิธีหรือขั้นตอนการใหบริการเพื่อใหผูรับบริการไดประโยชน
สูงสุด
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• ปฏิบัติตนเปนที่ปรึกษาที่ผูรับบริการไววางใจตลอดจนมีสวนชวยในการ
ตัดสินใจของผูรับบริการ

• สามารถใหความเห็นสวนตัวที่อาจแตกตางไปจากวิธีการหรือขั้นตอนที่
ผูรับบริการตองการเพื่อใหสอดคลองกับความจำเปน ปญหา โอกาส ฯลฯ
เพื่อเปนประโยชนอยางแทจริงหรือในระยะยาวแกผูรับบริการ

      3.1.3 ความสามารถดานการมุงผลสัมฤทธิ์
1  = ต่ำกวาเกณฑ หมายถึง ไมสามารถปฏิบัติตามดัชนีชี้วัดความสำเร็จขั้นพื้นฐานได
2  = ขัน้พืน้ฐาน     หมายถงึ

(1) ความพยายามในการทำงานใหดี
• พยายามทำงานในหนาที่ใหดีและถูกตอง
• มคีวามมานะอดทน ขยนัหมัน่เพยีรในการทำงาน  และตรงตอเวลา
• มีความรับผิดชอบในงาน สามารถสงงานไดตามกำหนดเวลา
• แสดงออกวาตองการทำงานใหไดดีขึ้น เชน ถามถึงวิธีการ หรือ

ขอแนะนำอยางกระตอืรอืรน สนใจใครรู
• แสดงความเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนาเมื่อเห็นสิ่งกอใหเกิดการสูญเปลา

หรือหยอนประสิทธิภาพในงาน
(2) สามารถทำงานไดผลงานตามเปาหมายที่วางไว

• กำหนดมาตรฐาน  หรอืเปาหมายในการทำงานเพือ่ใหไดผลงานทีด่ี
• หมัน่ตดิตามผลงาน และประเมนิผลงาน ของตน  โดยใชเกณฑทีก่ำหนดขึน้

โดยไมไดถกูบงัคบั  เชน  ถามวาผลงานดหีรอืยงั หรอืตองปรบัปรงุอะไร
จงึจะ ดขีึน้

• ทำงานไดตามผลงานตามเปาหมายทีผ่บูงัคบับญัชากำหนด หรอื
เปาหมายของหนวยงานที่รับผิดชอบ

• มีความละเอียดรอบคอบเอาใจใส ตรวจตราความถูกตองของงานเพื่อให
ไดงาน ทีม่คีณุภาพ
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3  = ขัน้ด ี   หมายถึง   ปฏิบัติตามดัชนีชี้วัดความสำเร็จขั้นพื้นฐานได  และ

(3) สามารถทำงานไดผลงานที่มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น
• ปรับปรุงวิธีการที่ทำใหทำงานไดดีขึ้น เร็วขึ้น  คุณภาพดีขึ้น  หรือ

มีประสิทธิภาพมากขึ้น
• เสนอหรือทดลองวิธีการทำงานแบบใหมที่มีประสิทธิภาพมากกวาเดิม

เพื่อใหไดผลงานตามที่กำหนดไว
4  = ขั้นดีเดน   หมายถงึ  ปฏบิตัติามดชันชีีว้ดัความสำเรจ็ขัน้ดไีด และ

(4) สามารถพัฒนาวิธีการทำงาน เพื่อใหไดผลงานที่โดดเดน และแตกตาง
อยางไมเคยมีใครทำไดมากอน
• กำหนดเปาหมายที่ทาทายและเปนไปไดยากเพื่อทำใหไดผลงานที่ดีกวาเดิม

อยางเห็นไดชัด
• ทำการพัฒนาระบบ ขั้นตอน วิธีการทำงาน เพื่อใหไดผลงานที่โดดเดน และ

แตกตางไมเคยมีใครทำไดมากอน
3.1.4 ความสามารถดานการสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ

1  = ต่ำกวาเกณฑ  หมายถงึ ไมสามารถปฏบิตัติามดชันชีีว้ดัความสำเรจ็ขัน้พืน้ฐานได
2  = ขัน้พืน้ฐาน    หมายถงึ

(1) แสดงความสนใจและติดตามความรูใหม ๆ ในสาขาอาชีพของตน / ที่เกี่ยวของ
• กระตอืรอืรนในการศกึษาหาความร ูสนใจเทคโนโลยแีละองคความรใูหม ๆ

ในสาขาอาชีพของตน
• หมั่นทดลองวิธีการทำงานแบบใหม เพื่อพัฒนาประสิทธิภาพและความรู

ความสามารถของตนใหดียิ่งขึ้น
• ติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆอยูเสมอดวยการสืบคนขอมูลจาก

แหลงตาง ๆ ทีจ่ะเปนประโยชนตอการปฏบิตัริาชการ
(2) มีความรูในวิชาการ และเทคโนโลยีใหมๆ ในสาขาอาชีพของตน

• รอบรูเทาทันเทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ ในสาขาอาชีพของตนและ
ทีเ่กีย่วของ หรอือาจมผีล กระทบตอการปฏบิตัหินาทีข่องตน

• ติดตามแนวโนมวิทยาการที่ทันสมัย และเทคโนโลยีที่เกี่ยวของกับงาน
อยางตอเนื่อง
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3  = ขัน้ด ี   หมายถึง   ปฏิบัติตามดัชนีชี้วัดความสำเร็จขั้นพื้นฐานได และ

(3) สามารถนำความรวูทิยาการ หรอืเทคโนโลยใีหมๆ  ทีไ่ดศกึษามาปรบัใชกบั
การทำงาน
• เขาใจประเดน็หลกั นยัสำคญั และผล กระทบของวทิยาการตาง ๆ อยางลกึซึง้
•  สามารถนำวชิาการความรหูรอืเทคโนโลยใีหมๆ   มาประยกุตใชในการ

ปฏิบัติงานได
• สัง่สมความรใูหมๆ อยเูสมอ และ เลง็เหน็ประโยชน ความสำคญัของ

องคความร ูเทคโนโลยใีหม ๆ ทีจ่ะสงผลกระทบตองานของตนในอนาคต
4 = ขั้นดีเดน  หมายถงึ  ปฏบิตัติามดชันชีีว้ดัความสำเรจ็ขัน้ดไีด และ

(4) ศกึษา พฒันาตนเองใหมคีวามร ูและความเชีย่วชาญในงานมากขึน้
ทัง้ในเชงิลกึ และ เชงิกวางอยางตอเนือ่ง
• มีความรูความเชี่ยวชาญในเรื่องที่เกี่ยวกับงานหลายดาน(สหวิทยาการ)

และสามารถนำความรูไปปรับใชใหปฏิบัติไดอยางกวางขวางครอบคลุม
• สามารถนำความรูเชิงบูรณาการของตนไปใชในการสรางวิสัยทัศน เพื่อการ

ปฏบิตังิานในอนาคต
• ขวนขวายหาความรูที่เกี่ยวกับงานทั้ง เชิงลึกและเชิงกวางอยางตอเนื่อง

    3.1.5 ความสามารถดานการทำงานเปนทีม
1  = ต่ำกวาเกณฑ   หมายถึง  ไมสามารถปฏิบัติตามดัชนีชี้วัดความสำเร็จขั้นพื้นฐานได
2  = ขั้นพื้นฐาน   หมายถงึ

(1) ทำหนาที่ของตนในทีมใหสำเร็จ
• ทำงานในสวนทีต่นไดรบัมอบหมายไดสำเรจ็ สนบัสนนุการตดัสนิใจในกลมุ
• รายงานใหสมาชิกทราบความคืบหนาของการดำเนินงานในกลุม หรือ

ขอมลูอืน่ ๆ ทีเ่ปนประโยชนตอการทำงานอยางตอเนือ่ง
(2) ใหความรวมมือในการทำงานกับเพื่อนรวมงาน

• สรางสมัพนัธ เขากบัผอูืน่ในกลมุไดดี
• เอือ้เฟอเผือ่แผ ใหความรวมมอืกบัผอูืน่ในทมีดวยดี
• กลาวถึงเพื่อนรวมงานในเชิงสรางสรรค
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(3) ประสานความรวมมือของสมาชิกในทีม

• รบัฟงความเหน็ของสมาชกิในทมี  เตม็ใจเรยีนรจูากผอูืน่รวมถงึ
ผใูตบงัคบั บญัชา และผรูวมงาน

• ประมวลความคิดเห็นตางๆมาใชประกอบ  การตัดสินใจหรือวางแผน
งานรวมกันในทีม
• ประสานและสงเสริมสัมพันธภาพอันดีในทีม เพื่อสนับสนุนการทำงาน

รวมกัน ใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น
3 =  ขั้นดีหมายถึง    ปฏิบัติตามดัชนีชี้วัดความสำเร็จขั้นพื้นฐานได และ

(4) สนบัสนนุและชวยเหลอืงานเพือ่นรวมทมีคนอืน่ ๆ เพือ่ใหงานประสบความ
สำเรจ็

• กลาวชื่นชมใหกำลังใจเพื่อนรวมงานไดอยางจริงใจ
• แสดงน้ำใจในเหตวุกิฤตใิหความชวยเหลอืแกเพือ่นรวมงานทีม่เีหตุจำเปน

โดยไมตองใหรองขอ
• รักษามิตรภาพอันดีกับเพื่อนรวมงานเพื่อชวยเหลือกันในวาระตาง ๆ

 ใหงานสำเร็จลุลวงเปนประโยชนตอสวนรวม
4 =  ขัน้ดเีดน   หมายถงึ    ปฏบิตัติามดชันชีีว้ดัความสำเรจ็ขัน้ดไีด และ

(5) สามารถนำทีมใหปฏิบัติภารกิจใหไดผลสำเร็จ
• สงเสริมความสามัคคีเปนน้ำหนึ่งใจเดียวกันในทีมโดยไมคำนึงความชอบ

หรือไมชอบสวนตน
• ชวยประสานรอยราว หรือคลี่คลายแกไขขอขัดแยงที่เกิดขึ้นในทีม
• ประสานสมัพนัธ สงเสรมิขวญักำลงัใจของทมีเพือ่รวมพลงักนัในการ

ปฏบิตัภิารกจิใหญนอยตาง ๆ ใหบรรลผุล
3.1.6 ดานจรยิธรรม

1 = ต่ำกวาเกณฑ    หมายถงึ  ไมสามารถปฏบิตัติามดชันชีีว้ดัความสำเรจ็ขัน้พืน้ฐานได
2 = ขั้นพื้นฐาน     หมายถงึ

(1) มีความซื่อสัตยสุจริต

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

ผลการประเมนิของ
หวัหนา

ผลการประเมนิของ
เพื่อนรวมงาน

4 3 2 1 4 3 2 1
หลักฐานที่แสดงสมรรถนะ

ในการปฏิบัติงาน
ÊÁÃÃ¶¹Ð

ผลการประเมนิของ
ตนเอง

4 3 2 1

• ปฏิบัติหนาที่ดวยความโปรงใส ซื่อสัตยสุจริต ถูกตองทั้งตามหลัก
กฎหมาย จริยธรรมและระเบียบวินัย

• แสดงความคิดเห็นของตนตามหลักวิชาชีพอยางเปดเผยตรงไปตรงมา
(2) มีสัจจะเชื่อถือได

• รกัษาวาจา มสีจัจะเชือ่ถอืได พดูอยางไรทำอยางนัน้ ไมบดิเบอืน
อางขอยกเวนใหตนเอง

• มจีติสำนกึและความภาคภมูใิจในความเปนขาราชการ อทุศิแรงกาย
แรงใจผลกัดนัใหภารกจิหลกัของตนและหนวยงานบรรลผุลเพือ่สนบัสนนุ
สงเสริมการพัฒนาประเทศชาติและสังคมไทย

3  = ขั้นดี     หมายถงึ     ปฏบิตัติามดชันชีีว้ดัความสำเรจ็ขัน้พืน้ฐานได และ
(3) ยึดมั่นในหลักการ

• ยึดมั่นในหลักการและจรรยาบรรณของวิชาชีพไมเบี่ยงเบนดวยอคติ
หรือผลประโยชนสวนตน

• เสียสละความสุขสบายตลอดจนความพึงพอใจสวนตนหรือของ
ครอบครวั โดยมงุใหภารกจิในหนาทีส่มัฤทธิผ์ลเปนสำคญั

4 =  ขัน้ดเีดน    หมายถงึ    ปฏบิตัติามดชันชีีว้ดัความสำเรจ็ขัน้ดไีด และ
(4) ธำรงความถูกตอง

• ธำรงความถูกตองยืนหยัดพิทักษผลประโยชนและชื่อเสียงของ
มหาวิทยาลัยแมในสถานการณที่อาจสรางความลำบากใจให

• ตดัสนิใจในหนาทีป่ฏบิตัริาชการดวยความถกูตอง โปรงใส เปนธรรม
แมผลของการปฏิบัติอาจสรางศัตรูหรือกอความไมพึงพอใจใหแกผูที่
เกี่ยวของหรือเสียประโยชน

3.2 สมรรถนะประจำกลุมงาน
 (ใหกำหนดตัวชี้วัดตามกลุมงานที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน)

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

ผลคะแนนรวม (100 คะแนน)  =

ผลการปฏบิตังิานโดยรวม จดัอยใูนขัน้   ดเีดน (91-100%)    ด ี(76-90%)    พอใช (61-75%)    ควรปรบัปรงุ (เทากบัหรอืนอยกวา 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
การฝกอบรมในชวงเวลาการสอบทานทีผ่านมา :

เปาหมายการพฒันา :

โครงการพฒันาทีย่อมรบัรวมกนัเพือ่ใหเปาหมายบรรลผุล :

วธิกีารประเมนิเพือ่ใหบรรลเุปาหมายดงักลาว :

ระยะเวลาในการฝกอบรมและพัฒนา :
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สวนที ่5 การพฒันาความกาวหนาในอาชพี
(สวนนีไ้มบงัคบัขึน้อยกูบับคุลากร/หนวยงาน)

ตำแหนงงานทีบ่คุลากรคาดหวงั/ตองการ :

แผนการพฒันาตนเองเพือ่ใหบรรลตุามเปาหมายดงักลาว :

ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็นของบุคลากร:

สวนที ่6   ขอเสนอแนะ

เหน็ดวยและยอมรบัขอมลูและขอเสนอแนะขางตน.

ลงชื่อ (ผูรับมอบงาน)..................................................................................................................................................... วัน/เดือน/ป .................................................

ลงชื่อ (หัวหนางาน/หัวหนาภาควิชา/ประธานสาขาวิชา/ประธานผูรับผิดชอบหลักสูตร)..........................................................วัน/เดือน/ป .................................................

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

ขอเสนอแนะ/ขอคดิเหน็ของหวัหนางาน/หวัหนากลมุ / หวัหนาภาควชิา/ผใูหคำปรกึษา:
ลงชือ่...............................................................วนัที.่..................................................................
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
  



 

  1 (1  . .....   31  . . ...)    2  (1 . ....  30 . . ...)   

    
 

    
/  

  4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1   4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1   

  

1.   40                                                  

     1.1                                                       

             (1)                                

             (1)                                

             (1)  / / /                               

     1.2                                                      

2.   30                                                  

    2.1                                                      

    2.2                                                       

    2.3                                                             

    2.4                                                              

3.   30                             

     3.1   

                             

            (1)                                 

            (2)                                   

            (3)                                 

            (4)                                 

            (5)                                 

            (6)                                 

ชือ่-สกลุ....................................................ตำแหนง.................................เลขประจำตำแหนง.............................กอง/ภาควชิา...............................................คณะ........................................................
1.  สรปุผลการประเมนิ
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  1 (1  . .....   31  . . ...)    2  (1 . ....  30 . . ...)   

    
 

    
/  

  4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1   4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1   

  

     3.2   (

) 

                             

            (1)    

                             

            (2)   

                                                          

            (3)   

                                                   

            (4)   

                                                   

 100                                                         

ลงชือ่ (ผรูบัมอบงาน)........................................................................................................................................................ วนั/เดอืน/ป .............................................................

ลงชือ่ (หวัหนางาน/หวัหนาภาควชิา/ประธานสาขาวชิา/ประธานผรูบัผดิชอบหลกัสตูร)............................................................ วนั/เดอืน/ป .............................................................

2. ขอคิดเห็นและขอเสนอแนะ
2.1 การไดรบัการพฒันา/ฝกอบรม

2.2 ความคดิเหน็เพิม่เตมิ

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

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

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

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