แบบรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน
ประเมินครั้งที่.........................
ชื่อ...................................................ตำแหน่ง.................................วันที่เข้าทำงาน................................................

ภาควิชา......................................................คณะ.....................................................เงินเดือน..................................
ส่วนที่ 1 ประเมินปริมาณงาน


ความหมายของการประเมินปริมาณงานในแต่ระดับ

คะแนน
ระดับและรายละเอียด
          4
ดีเด่น  :  ปริมาณงานที่ปฏิบัติสูงกว่าเกณฑ์ขั้นต่ำเกิน 30 %
          3

ดี  :  ปริมาณงานที่ปฏิบัติสูงกว่าเกณฑ์ขั้นต่ำอยู่ระหว่าง 20-30 %
          2

พอใช้ (ขั้นต่ำ) :  ปริมาณงานที่ปฏิบัติตามเกณฑ์ขั้นต่ำ
          1

ต่ำกว่าเกณฑ์  :  ปริมาณงานที่ปฏิบัติต่ำกว่าเกณฑ์ขั้นต่ำ

	งานที่รับผิดชอบ
	หลักฐานที่แสดงปริมาณภาระงานที่ปฏิบัติจริง
	ผลการประเมินตนเอง

	
	
	ดีเด่น
	ดี
	ตามเกณฑ์
	ต่ำกว่าเกณฑ์

	1.1  งานหลัก (50 คะแนน)
ภาระงานหลักที่ระบุไว้ในข้อกำหนดการจ้างหรือที่ได้รับมอบหมายเพิ่มเติมที่เป็นลายลักษณ์อักษร
	............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
	..........
	..........
	..........
	..........

	งานที่รับผิดชอบ
	หลักฐานที่แสดงปริมาณภาระงานที่ปฏิบัติจริง
	ผลการประเมินตนเอง

	
	
	ดีเด่น
	ดี
	ตามเกณฑ์
	ต่ำกว่าเกณฑ์

	1.2  งานพัฒนาองค์ความรู้ (20   
       คะแนน)
ภาระงานพัฒนาองค์ความรู้ที่ระบุไว้ในข้อกำหนดการจ้างหรือที่ได้รับมอบหมายเพิ่มเติมที่เป็นลายลักษณ์อักษร
	..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
	..........
	..........
	..........
	..........


	1.3  งานบริการ (30 คะแนน)
ภาระงานบริการที่ระบุไว้ในข้อกำหนดการจ้าง หรือที่ได้รับมอบหมายเพิ่มเติมที่เป็นลายลักษณ์อักษร
	..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
	..........
	..........
	..........
	..........

	รวม (100 คะแนน)
	
	
	
	
	


ส่วนที่ 2 การประเมินคุณภาพ


ความหมายของการประเมินปริมาณงานในแต่ระดับ

คะแนน
ระดับและรายละเอียด
          4
ดีเด่น  :  มีหลักฐานที่แสดงคุณภาพของผลการปฏิบัติงานขั้นดีเด่นตามที่ระบุในข้อกำหนดการจ้าง
          3

ดี  :  มีหลักฐานที่แสดงคุณภาพของผลการปฏิบัติงานขั้นดีตามที่ระบุในข้อกำหนดการจ้าง
          2

พอใช้ (ขั้นต่ำ) :  มีหลักฐานที่แสดงคุณภาพของผลการปฏิบัติงานขั้นต่ำตามที่ระบุในข้อ
                       
กำหนดการจ้าง
          1

ต่ำกว่าเกณฑ์  :  คุณภาพของผลการปฏิบัติงานต่ำกว่าเกณฑ์ขั้นต่ำ

	งานที่รับผิดชอบ
	หลักฐานที่แสดงปริมาณภาระงานที่ปฏิบัติจริง
	ผลการประเมินตนเอง

	
	
	ดีเด่น
	ดี
	ตามเกณฑ์
	ต่ำกว่าเกณฑ์

	1.  งานหลัก (50 คะแนน)
     1.1  การวางแผนการ    
            ปฏิบัติงาน (10 คะแนน)
· มีการกำหนดมาตรการเป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายขององค์การ
· มีการวางแผนกำหนดวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน
· มีการทำปฏิทินการปฏิบัติงานทั้งระยะสั้นและระยะยาว
· มีการวางแผนการประเมินผลการปฏิบัติงาน
· มีหลักฐานที่แสดงว่าได้มีการปรับปรุงหรือพัฒนาแผนการปฏิบัติ
	......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
............................................................................
............................................................................
	..........
	..........
	..........
	..........

	งานที่รับผิดชอบ
	หลักฐานที่แสดงปริมาณภาระงานที่ปฏิบัติจริง
	ผลการประเมินตนเอง

	
	
	ดีเด่น
	ดี
	ตามเกณฑ์
	ต่ำกว่าเกณฑ์

	การสนับสนุนการสอนและหรือการให้บริการทุกปี
· มีการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีและสารสนเทศในการวางแผนการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น
· มีหลักฐานที่แสดงว่าได้มีการปรับปรุงและพัฒนาแผนการปฏิบัติงานด้านบริการวิชาชีพและ/หรือบริการสำนักงานอย่างเป็นระบบ โดยการวิเคราะห์สังเคราะห์แผนปฏิบัติการในการพัฒนาหน่วยงานในด้านต่าง ๆ รวมทั้งการให้ข้อมูลด้านแผนปฏิบัติการต่อผู้บริหารองค์กรเพื่อนำไปใช้ในการวางแผนงานระดับสูงต่อไป
	............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................
	
	
	
	

	1.2  ความสามารถด้านการปฏิบัติงาน (40 คะแนน)
· มีหลักฐานที่แสดงว่ามีความสามารถในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้
· มีจำนวนผลงานตามที่กำหนดให้
	............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................
	..........
	..........
	..........
	..........

	งานที่รับผิดชอบ
	หลักฐานที่แสดงปริมาณภาระงานที่ปฏิบัติจริง
	ผลการประเมินตนเอง

	
	
	ดีเด่น
	ดี
	ตามเกณฑ์
	ต่ำกว่าเกณฑ์

	· ผลงานที่ปฏิบัติมีความถูกต้องเรียบร้อย และรวดเร็ว
· ได้เรียนรู้วิธีปฏิบัติงานด้านบริการวิชาชีพและ/หรือบริการสำนักงานเข้าใจงานในหน้าที่ และสามารถแก้ปัญหาข้อบกพร่องที่เกิดขึ้น
· มีหลักฐานที่แสดงว่ามีการพัฒนาวิธีการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น
· มีการใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีสารสนเทศในการปรับปรุงงานและพัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น
· ได้รับเชิญเป็นวิทยากรหรือที่ปรึกษาหรือคณะทำงานหรือกิจกรรมต่าง ๆ หรือได้รับเชิญเป็นอาจารย์พิเศษทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย
· มีหลักฐานหรือผลงานที่ชี้ให้เห็นว่าได้มีการ
	............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................
	
	
	
	

	งานที่รับผิดชอบ
	หลักฐานที่แสดงปริมาณภาระงานที่ปฏิบัติจริง
	ผลการประเมินตนเอง

	
	
	ดีเด่น
	ดี
	ตามเกณฑ์
	ต่ำกว่าเกณฑ์

	ประดิษฐ์คิดค้นวิธีการ หรือเครื่องมือในการปฏิบัติงานด้านบริการวิชาชีพและ/หรือบริการสำนักงานให้มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น
· ได้รับเชิญเป็นวิทยากรหรือที่ปรึกษา หรือคณะทำงาน หรือกรรมการต่าง ๆ หรือได้รับเชิญเป็นอาจารย์พิเศษขององค์กรระดับต่าง ๆ
	............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................
	
	
	
	

	1.3  การติดตามประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน (10 คะแนน)
· มีหลักฐานที่แสดงว่าได้มีการติดตามประเมินผลงานและรายงานผลการปฏิบัติงานที่ตนเองรับผิดชอบอย่างสม่ำเสมอ
· มีหลักฐานที่แสดงได้ว่ามีการพัฒนาวิธีการติดตามการประเมินผลตนเองและรายงานผลการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น
· ได้มีการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อพัฒนารูปแบและ
	............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................
	..........
	..........
	..........
	..........

	งานที่รับผิดชอบ
	หลักฐานที่แสดงปริมาณภาระงานที่ปฏิบัติจริง
	ผลการประเมินตนเอง

	
	
	ดีเด่น
	ดี
	ตามเกณฑ์
	ต่ำกว่าเกณฑ์

	วิธีการติดตามประเมินผล และรายงานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น
· มีหลักฐานที่แสดงว่าได้มีการพัฒนารูปแบบการประเมินผลการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ และเผยแพร่ผลงานดังกล่าวให้ผู้ร่วมงานได้รับรู้ เพื่อนำไปประยุกต์ใช้ต่อไป
· รายงานผลการปฏิบัติงานประจำปีในหลากหลายรูปแบบ เพื่อให้ครอบคลุมภาระงานทั้งหมดของ หน่วยงานและสามารถนำไปประกอบการอ้างอิงในการการแก้ไขปัญญหาระดับชุมชน สังคมและระดับประเทศ
	............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................
	
	
	
	

	รวมคะแนน (60 คะแนน)
	
	
	
	
	


	งานที่รับผิดชอบ
	หลักฐานที่แสดงปริมาณภาระงานที่ปฏิบัติจริง
	ผลการประเมินตนเอง

	
	
	ดีเด่น
	ดี
	ตามเกณฑ์
	ต่ำกว่าเกณฑ์

	2.  ความคิดริเริ่มและการพัฒนางาน (10 คะแนน)
· มีหลักฐานที่แสดงว่าได้มีส่วนร่วมในการแก้ปัญหาและปรับปรุงพัฒนาการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
· มีหลักฐานหรือผลงานของตนเองที่แสดงว่าได้มีการแก้ปัญหาการปรับปรุงและการพัฒนางานที่รับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น
· มีการเผยแพร่ผลงานหรือแนวคิดในรูปแบบต่าง ๆ เช่น เอกสารและ/หรือบทความทางวิชาการ วิจัย สิ่งประดิษฐ์ ฯลฯ เกี่ยวกับการพัฒนาหน่วยงาน
· สร้าง/และหรือ ร่วมสร้างผลงานทางวิชาการ เช่น ตำรา บทความทางวิชาการ วิจัย สิ่งประดิษฐ์ ฯลฯ เกี่ยวกับการพัฒนา หน่วยงานและเป็นที่ยอมรับในวงการวิชาชีพของตน และวิชาชีพอื่นอย่างกว้างขวาง
	......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
............................................................................
..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
	..........
	..........
	..........
	..........

	3.  คุณธรรม จริยธรรม และจิตสำนึกในการให้บริการ (30 คะแนน)
· มีหลักฐานที่แสดงว่าเป็นผู้มีจิตสำนึกในการให้บริการตามเกณฑ์มาตร
	........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
	..........
	..........
	..........
	..........

	งานที่รับผิดชอบ
	หลักฐานที่แสดงปริมาณภาระงานที่ปฏิบัติจริง
	ผลการประเมินตนเอง

	
	
	ดีเด่น
	ดี
	ตามเกณฑ์
	ต่ำกว่าเกณฑ์

	ซึ่งได้แก่ อาจารย์ นักศึกษา และบุคคลากรอื่น ๆ เป็นศูนย์กลาง
· มีความรับผิดชอบ ตรงต่อเวลา อุทิศเวลาให้แก่ราชการ
· ให้บริการต่อผู้มารับบริการด้วยความสะดวกรวดเร็วถูกต้อง งานมีประสิทธิภาพ
· มีความเอื้ออาทร และเอาใจใส่ต่อผู้มารับบริการอย่างเสมอภาค
· ให้เกียรติ และเคารพสิทธิและศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์ขอผู้มารับบริการ
· มีหลักฐานหรือการกระทำที่ชี้บ่งได้ว่ามีการพัฒนาการให้บริการให้มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น เช่นการจัดทำคู่มือการให้บริการ เป็นต้น
· มีหลักฐานที่แสดงว่าได้ให้บริการสูงกว่ามาตรฐานที่กำหนดไว้
· มีการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพการให้บริการ
· มีการเสนอรูปแบบหรือ วีธีการใหม่ที่ดีกว่าเดิมต่อผู้มารับบริการภายในหน่วยงาน
	......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
............................................................................
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
	
	
	
	

	งานที่รับผิดชอบ
	หลักฐานที่แสดงปริมาณภาระงานที่ปฏิบัติจริง
	ผลการประเมินตนเอง

	
	
	ดีเด่น
	ดี
	ตามเกณฑ์
	ต่ำกว่าเกณฑ์

	· มีการวิจัยและพัฒนารูปแบบและวิธีการใหม่เพื่อพัฒนาการให้บริการในงานที่รับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น
· มีการเสนอรูปแบบ หรือวิธีการใหม่ที่ดีกว่าเดิมต่อผู้มารับบริการภายนอกหน่วยงานในระดับชุมชนสังคมและประเทศชาติ
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	รวมทั้งหมด (100 คะแนน)
	
	
	
	
	


ข้อสังเกตุ/ข้อมูลเพิ่มเติม
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ส่วนที่ 3 การประเมินคุณลักษณะส่วนบุคคล
	งานที่รับผิดชอบ
	หลักฐานที่แสดงปริมาณภาระงานที่ปฏิบัติจริง
	ผลการประเมินตนเอง

	
	
	ดีเด่น
	ดี
	ตามเกณฑ์
	ต่ำกว่าเกณฑ์

	1.  ความมุ่งมั่นและทุ่มเทในการ
ปฏิบัติงาน
· การประพฤติตน การวางตนอย่างเหมาะสม การแสดงออกถึงการเคารพกฎระเบียบต่างๆ ของหน่วยงาน
· ความสม่ำเสมอในการมาทำงานตลอดปีและตรงต่อเวลา
· ความเต็มใจในการปฏิบัติงานตามคำสั่ง คำแนะนำรวมถึงการให้ความร่วมมือและประสานงานกับบุคคลอื่นที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุผลสำเร็จตามเป้าหมาย
· ความตั้งใจอุตสาหะกระตือรือร้นในการทำงานและการติดตามงานจนสำเร็จตรงตามเวลาที่กำหนด
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............................................................................
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	2.  การสร้างสรรค์งานใหม่
· มีความคิดริเริ่มใหม่ ๆ ที่เป็นไปได้อยู่เสมอเพื่อปรับปรุงงานและระบบงานให้ดีขึ้น
· รู้จักนำเทคนิคหรือวิธีการใหม่ ๆ มาใช้ในการทำงาน
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............................................................................
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............................................................................
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	งานที่รับผิดชอบ
	หลักฐานที่แสดงปริมาณภาระงานที่ปฏิบัติจริง
	ผลการประเมินตนเอง

	
	
	ดีเด่น
	ดี
	ตามเกณฑ์
	ต่ำกว่าเกณฑ์

	· รู้จักพัฒนาวิธีการทำงานให้มีประสิทธิผลมากกว่าเดิม
	............................................................................
............................................................................
	..........
	..........
	..........
	..........

	3.  ความเป็นผู้นำ

· การเป็นตัวอย่างที่ดีแก่ผู้ร่วมงาน
· ความสามารถในการสื่อสารให้ผู้อื่นเข้าใจได้อย่างถูกต้องชัดเจน
· ความสามารถในการจูงใจหรือโน้มน้าวให้ผู้อื่นเห็นคล้อยตามแนวคิดหรือวิธีการที่นำเสนอ ร่วมมือและปฏิบัติตามแนวคิดวิธีการดังกล่าว
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............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................
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	4.  ทัศนคติต่อวิชาชีพและความเป็นผู้มีคุณธรรมจริยธรรม

· มีความรับผิดชอบในการสอนตรงต่อเวลา
· เคารพในสิทธิและศักดิ์ศรีในความเป็นมนุษย์ของผู้เรียน
· มีความยุติธรรม ซื่อสัตย์ และรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น
· มีความเอื้ออาทรเข้าใจและเอาใจใส่ผู้เรียนทุกคนอย่างสม่ำเสมอและเท่าเทียมกัน
· เป็นแบบอย่างของผู้มีคุณธรรม จริยธรรม และ
· วิญญาณความเป็นครู (ขั้นดี)
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	งานที่รับผิดชอบ
	หลักฐานที่แสดงปริมาณภาระงานที่ปฏิบัติจริง
	ผลการประเมินตนเอง

	
	
	ดีเด่น
	ดี
	ตามเกณฑ์
	ต่ำกว่าเกณฑ์

	· มีความสามารถในการพัฒนาและผลักดันผู้อื่นให้เป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรมและวิญญาณความเป็นครู (ขั้นดีเด่น)
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............................................................................ ............................................................................ ............................................................................ ............................................................................
	
	
	
	

	5.  การมองการณ์ไกล

· ความสามารถในการวิเคราะห์ปัญญาและการตัดสินใจอย่างรอบคอบในงานที่รับผิดชอบอย่างและทันต่อเหตุการณ์โดยไม่มีปัญหาติดตามมาภายหลัง
· ความสามารถมารถในการปรับแนวคิดความรู้ และวิธีการในการทำงานให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงที่มีอยู่ตลอดเวลา รวมทั้งมีการเตรียมความพร้อมและมีแผนการรองรับการเปลี่ยนแปลงที่อาจเกิดขึ้นในอนาคต
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	รวม
	
	
	
	
	


ส่วนที่ 4  การวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงาน
1.  กิจกรรมใดที่มีผลทำให้เกิดประสิทธิผลเพิ่มขึ้นหรือมีผลสำเร็จดีเยี่ยม ยกตัวอย่าง
................................................................................................................................................................................. ................................................................................................................................................................................. ................................................................................................................................................................................. ................................................................................................................................................................................. .................................................................................................................................................................................
2.  กิจกรรมใดที่ยังไม่พอใจ หรือยังไม่สำเร็จ เพราะอะไร โปรดเสนอแนะแนวทางการปรับปรุงแก้ไขหรือพัฒนา
................................................................................................................................................................................. ................................................................................................................................................................................. ................................................................................................................................................................................. ................................................................................................................................................................................. .................................................................................................................................................................................
3.  การดำเนินงานต่อไปจะมีการวางแผนงานอย่างไร

................................................................................................................................................................................. ................................................................................................................................................................................. ................................................................................................................................................................................. ................................................................................................................................................................................. .................................................................................................................................................................................
4.  ความคิดเห็นเพิ่มเติมของพนักงานที่ได้รับการประเมิน

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





(ลงชื่อ).................................................พนักงาน
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