แบบหมายเลข  1 (ใช้ในกรณีเงินเดือนไม่ถึงขั้นต่ำ)

แบบประเมินบุคคลและประเมินผลงาน

สำหรับประกอบการพิจารณาเพื่อเลื่อนข้าราชการขึ้นดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นตามข้อ  2.1

ตามหนังสือทบวงมหาวิทยาลัย  ที่  ทม  0202/ว 5  ลงวันที่  29  มีนาคม  2526

(ส่งพร้อมหนังสือทบวงมหาวิทยาลัย  ที่  ทม  0202/ว 5  ลงวันที่  29  มีนาคม  2526)

ตอนที่  1          ข้อมูลเบื้องต้น

1.  ชื่อผู้รับการประเมิน...............................................................................................................................
2.  ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง…………………………ระดับ… สังกัด............................................

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

     รับเงินเดือนขั้น………………บาท  ปีที่แล้วรับเงินเดือนขั้น……………บาท

     ดำรงตำแหน่งระดับนี้เมื่อวันที่...........เดือน....................................พ.ศ......................

3.  เริ่มรับราชการเมื่อวันที่……เดือน………………พ.ศ………. รวม…...ปี……เดือน

4.  วุฒิการศึกษา…………………………………………………………………………

5.  การฝึกอบรม

     หลักสูตร/สาขาที่ฝึกอบรม                               จัดโดย                                     ระยะเวลา

     1.……………………      …………………              ………………

     2.……………………      …………………              ………………    
     3..……………………     …………………              ………………
     4 ……………………     …………………               ………………

6.  หน้าที่ความรับผิดชอบ…………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………     ……………………………………………………………………………

7.  ประวัติการถูกลงโทษทางวินัย  (ถ้ามี)..

……………………………………………………………………………
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ตอนที่  2  การประเมินการปฏิบัติงานและคุณลักษณะเฉพาะบุคคลที่จำเป็นและสำคัญสำหรับการปฏิบัติงาน

รายการประเมิน
องค์ประกอบที่ใช้ในการประเมิน
ระดับการประเมินและคะแนนที่ได้



ดีมาก
ดี
พอใช้
ต้องแก้ไข

1.งานที่ปฏิบัติ(เรียงตามลำดับความสำคัญ)

    (คะแนนเต็ม  100)

ก.  งาน…………(คะแนน….……)

……………………………………………………………………………………………………………………

     
ความรู้ความสามารถที่นำไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน







          .  
ผลของงานในแง่คุณภาพและความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน







ข.  งาน…………(คะแนน…….)

  …………………………                …………………………………………………………

……………………………   ……………………………
     ..
ความรู้ความสามารถที่นำไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน





    .    . 

    
ผลของงานในแง่คุณภาพและ

ความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน
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รายการประเมิน
องค์ประกอบที่ใช้ในการประเมิน
ระดับการประเมินและคะแนนที่ได้



ดีมาก
ดี
พอใช้
ต้องแก้ไข

 ค.  งาน…………(คะแนน……..)

……………………………   ……………………………  ………………………………………………………….


ความรู้ความสามารถที่นำไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน







      ……………………………   ……………………………  ………………………………………………………….

……………………………      .

      
ผลของงานในแง่คุณภาพและความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน





ง.  งาน…….(คะแนน………….)

 ……………………………   ……………………………  ………………………………………………………….


ความรู้ความสามารถที่นำไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน





      ……………………………   ……………………………  ………………………………………………………….

            .
ผลของงานในแง่คุณภาพและ

ความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน





คะแนนรวมสำหรับงานที่ปฏิบัติงาน


       - 4 -

รายการประเมิน
ระดับการประเมินและคะแนนที่ได้


ดีมาก
ดี
พอใช้
ต้องแก้ไข

2.  คุณลักษณะเฉพาะบุคคลที่จำเป็นและสำคัญสำหรับการ

     ปฏิบัติงานในตำแหน่งที่ประเมิน  (คะแนนเต็ม  100)

ก.  ความประพฤติ…………… (คะแนน……)

ข.  ความรับผิดชอบต่อหน้าที่……  คะแนน……)

ค.  การตัดสินใจ……………   (คะแนน……)

ง.  ความอุตสาหะ……………(คะแนน……)

จ.  มนุษยสัมพันธ์……………(คะแนน……)

ฉ.  ความสามารถในการสื่อความหมาย (คะแนน……)

ช.  อื่น ๆ……………………(คะแนน……)





คะแนนรวมสำหรับคุณลักษณะเฉพาะบุคคล


คะแนนรวมทั้งสิ้น


ตอนที่  3  สรุปความเห็นในการประเมิน

สรุป  ความเห็น  และ / หรือข้อชี้แจงในกรณีประเมินหัวข้อใดหัวข้อหนึ่งว่า  “ต้องแก้ไข”  พร้อมทั้งระบุแนวทาง

ในการพัฒนา  และระยะเวลาที่ควรจะต้องใช้ในการพัฒนา

……………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………….
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ตอนที่  4                  สรุปผลการประเมิน

(       )   สมควรเลื่อนตำแหน่งได้เพราะเป็นผู้มีความรู้ความสามารถ  ความประพฤติ  และประวัติ  

            การรับราชการอันเหมาะสม

(       )   ยังไม่สมควรเลื่อนตำแหน่ง  เพราะ ………………………………………….................................            
                                                                  (ลงชื่อ).............................................ประธานกรรมการ

                                                                          (.....................................................)

                                                                  (ลงชื่อ)..............................................กรรมการ

                                                                          (......................................................)   

                                                                  (ลงชื่อ)..............................................กรรมการและเลขานุการ

                                                                          (.....................................................)   

                                                                  วันที่….......…เดือน..........…………พ.ศ………........

            นาย/นาง/นางสาว……………………………………………….ได้ปฏิบัติงานอยู่ภายใต้บังคับบัญชาของข้าพเจ้ามาแล้วเป็นเวลา….......…ปี……........เดือน

                                                                  ลงชื่อ……………..................…………(ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น)

                                                                        (………..................……………………)

                                                                   วันที่…......…เดือน…….........……พ.ศ………...........

ความเห็นของผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างาน

(       )  เห็นด้วยกับการประเมินข้างต้น
(       )  มีความเห็นแตกต่างจากการประเมินข้างต้น  

ดังต่อไปนี้……………………………………………………………………......................................……           

                                              (ลงชื่อ)……………………………..............

                                                         (........................................................)  
                                                      ตำแหน่ง.....................................................

                                                                     วันที่..........…เดือน…...............…….พ.ศ………........
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ตอนที่  5              ความเห็น / ข้อสังเกตของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปตามลำดับ

     ความเห็น / ข้อสังเกตของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปตามลำดับเพื่อประกอบการพิจารณาของผู้มีอำนาจ

ตามข้อ  24  ในการพิจารณาเลื่อนและแต่งตั้งผู้รับการประเมินให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
ข้อเสนอของการเจ้าหน้าที่
     ผู้รับการประเมินมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  และอยู่ในเกณฑ์ที่อาจเลื่อนขึ้น

แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่สูงขึ้นได้ไม่ก่อนวันที่……เดือน…………พ.ศ………….

                                        (ลงชื่อ)…………………………
                                                 (                                               )

                                                                                   ตำแหน่ง
                                                                                   วันที่…………เดือน……………..พ.ศ…….





คำชี้แจงเกี่ยวกับการประเมินบุคคลและประเมินผลงาน

ตามแบบหมายเลข  1

1.  วัตถุประสงค์  แบบประเมินบุคคลและประเมินผลงานตามแบบหมายเลข  1  นี้ใช้สำหรับ
                 ประเมินเพื่อเลื่อนข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยตามข้อ 11 (ข) ขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง      

                   ในระดับที่สูงขึ้น  ดังต่อไปนี้
1.1    เลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับ  3  ของสายงานใดที่เริ่มต้นจากระดับ  2

1.2    เลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับ  4  ของสายงานพยาบาล
1.3    เลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับ  4  สำหรับผู้มีวุฒิปริญญาตรี  เลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้   

         ดำรงตำแหน่งระดับ  5  สำหรับผู้มีวุฒิปริญญาโท  และเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรง

         ตำแหน่ง ระดับ  6  สำหรับผู้มีวุฒิปริญญาเอก  ของสายงานใดที่เริ่มต้นจากระดับ  3


1.4  
เลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับ 5 และเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับ  6

                             สำหรับผู้มีวุฒิปริญญาเอก  ของสายงานแพทย์  ทันตแพทย์  และสัตวแพทย์

2.  การกำหนดรายการที่จะประเมิน
2.1    ให้ส่วนราชการที่ดำเนินการคัดเลือกพิจารณากำหนดรายการที่จะประเมินไว้เป็นการ                              
         ล่วงหน้า  และประกาศให้ทราบทั่วกัน  โดยแยกเป็น  2  ส่วน  ดังนี้

          ก) งานที่ปฏิบัติ ซึ่งประกอบด้วยงานที่อยู่ในหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้รับการประเมิน
         ข) คุณลักษณะเฉพาะของบุคคลที่สำคัญและจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงาน   


ทั้งนี้  ในการกำหนดรายการที่จะประเมินนั้น  ควรให้ผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานชั้นต้น

                              ของผู้รับการประเมินร่วมกำหนดด้วย

2.2     ในการกำหนดรายการของงานที่จะประเมินตามข้อ  2.1  ให้จัดลำดับงานที่ปฏิบัติ หรือ  



         ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติแต่ละงานเรียงลงมาตามลำดับความสำคัญของงาน  โดย 

                              
อาจพิจารณาจากความสำคัญของงานที่มีต่อวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  ความสำคัญ

                              
ของงานที่มีต่อหน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง ผลเสียที่อาจเกิดขึ้นหาก          

                           
ปฏิบัติงานผิดพลาดตลอดจนเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  เป็นต้น


ทั้งนี้  งานที่ปฏิบัติที่จะกำหนดสำหรับประเมินตามวรรคต้นนั้น  จะต้องเป็นงานที่สำคัญ 




และจำเป็นและควรกำหนดไม่น้อยกว่า 4 งาน ยกเว้น กรณีที่ขอบข่ายหน้าที่ 
                               ความรับผิดชอบไม่กว้างขวางนักก็อาจกำหนดให้น้อยกว่านั้นได้ตามความเหมาะสม

                                 และกำหนดคะแนนตามความสำคัญของงานนั้น เมื่อรวมกันทุกงานแล้วต้องเท่ากับ      

100  คะแนน  
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ส่วนคุณลักษณะเฉพาะของบุคคลที่สำคัญ   และจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานนั้นให้จัดลำดับความสำคัญ    โดยอาจพิจารณาตามแนวหัวข้อที่กำหนดไว้ในแบบประเมินซึ่งมีคำอธิบาย   รายละเอียดในคำอธิบายแบบประเมิน  ตอนที่  2  ข้อ  2  หรือจะเลือกเฉพาะบางหัวข้อหรือจะเพิ่มเติมปรับปรุง  โดยกำหนดเฉพาะที่เห็นว่าจำเป็นและสำคัญสำหรับการปฏิบัติงานก็ได้ ในการนี้ให้กำหนดคะแนนตามความสำคัญของคุณลักษณะของบุคคลไว้ด้วย แต่ทั้งนี้คะแนนที่กำหนดนั้นเมื่อรวมกันทุกหัวข้อแล้วจะต้องเท่ากับ  100  คะแนน
3.  การดำเนินการประเมิน
3.1  สำหรับการประเมินข้าราชการผู้ใดขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นตาม

       ข้อ 1 นั้น ให้เริ่มดำเนินการประเมินเมื่อข้าราชการผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติ          

       เฉพาะสำหรับตำแหน่งที่จะเลื่อนขึ้นแต่งตั้งแล้ว ทั้งนี้ เพื่อจะได้พิจารณาผลงานตาม  

       ระยะเวลาของการดำรงตำแหน่งที่กำหนดไว้ในคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนั้น ๆ  

  3.2  ผู้ประเมินดำเนินการในรูปของคณะกรรมการ  ซึ่ง  อ.ก.ม. มหาวิทยาลัยเป็นผู้แต่งตั้ง  

                          จำนวนไม่น้อยกว่า 3 คน แต่ไม่เกิน 5 คน โดยจะต้องมีหัวหน้างานหรือผู้บังคับบัญชา 

                          ในระดับถัดขึ้นไป  ซึ่งรับผิดชอบงานใกล้ชิดกับตำแหน่งที่จะประเมินที่สุดเป็น       

                          กรรมการอยู่ด้วย

                  3.3  วิธีการประเมินจะต้องดำเนินการดังนี้   

3.3.1    ให้ผู้รับการประเมินเขียนรายละเอียดการปฏิบัติงานของตนตามหัวข้องาน      

      
แต่ละงานที่กำหนด  สำหรับการประเมินตามข้อ 2.2  วรรคสองว่าได้ปฏิบัติ
     
 อย่างไร  ใช้ความรู้ความสามารถใด  ใช้เวลาเท่าใด  และผลที่ได้เป็นอย่างไร   

      
ในแบบประเมินช่องรายการประเมิน

  3.3.2   
ให้ผู้ประเมินดำเนินการทั้งงานที่ปฏิบัติและคุณลักษณะเฉพาะของบุคคลที่

             
จำเป็นและสำคัญสำหรับการปฏิบัติงาน  โดยนำรายละเอียดตามข้อ  3.3.1  

             
มาประกอบการพิจารณาด้วย





สำหรับการประเมินงานที่ปฏิบัติให้ผู้ประเมินพิจารณาประเมินจากองค์ประกอบ  2  อย่าง 

คือ ความรู้ความสามารถที่นำไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน  และผลของงานในแง่คุณภาพและความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน  โดยกำหนดให้องค์ประกอบทั้ง  2  นี้  มีคะแนนเท่ากัน  และในการประเมินก็ให้กำหนดระดับการประเมินเป็น  4  ระดับ  คือ  ดีมาก  ดี  พอใช้ละต้องแก้ไข  ทั้งนี้  โดยให้กำหนด ผลการประเมินเป็นคะแนน
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ส่วนการประเมินคุณลักษณะเฉพาะของบุคคลที่จำเป็น  และสำคัญสำหรับการปฏิบัติงานนั้น  

ให้ผู้ประเมินพิจารณากำหนดระดับการประเมินเป็น  4  ระดับ  คือ  ดีมาก  ดี  พอใช้  และต้องแก้ไข  ทั้งนี้       
โดยให้กำหนดผลการประเมินเป็นคะแนนด้วย
3.3.3   
การกำหนดผลการประเมิน  เป็นคะแนนตามข้อ  3.3  นั้น  ให้ใช้เกณฑ์การให้

                                  
คะแนนโดยประมาณ  คือ 


ดีมาก 
              หมายถึง
ได้คะแนน  80 - 100  %  ของคะแนนเต็ม



ดี

     “                “      60 - 80  %
        “



พอใช้

     “

     “
     50  -  60  %
           “



ต้องแก้ไข
     “                “
   น้อยกว่า  50  %





หรืออาจพิจารณาตามตาราง  ดังนี้

คะแนนเต็ม
เกณฑ์คะแนน


ดีมาก
ดี
พอใช้
ต้องแก้ไข

5
5
3  -  4
2.5
น้อยกว่า  2.5

10
9  -  10
6  -  8
5
น้อยกว่า  5

15
13  -  15
9  -  12
7.5  -  8
น้อยกว่า  7.5

20
17  -  20
12  -  16
10  -  11
น้อยกว่า  10

25
21  -  25
15  -  20
  12.5  -  14
น้อยกว่า  12.5

30
25  -  30
18  -  24
15  -  17
น้อยกว่า  15

35
29  -  35
21  -  28
17.5  -  20
น้อยกว่า  17.5

3.3.4       เกณฑ์การประเมิน   ผู้ที่จะได้รับการพิจารณาเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง

                                  
ในระดับที่สูงขึ้นได้จะต้องเป็นผู้ที่มีผลการประเมินไม่ต่ำกว่าพอใช้  หรือได้รับ 

                                
 คะแนนจากการประเมินไม่ต่ำกว่าร้อยละ 50  ของคะแนนเต็มในแต่ละหัวข้อที่               

                                 
ประเมิน และได้คะแนนรวมจากการประเมินทุกรายการประเมินไม่ต่ำกว่าร้อยละ        

                                    
 60 ด้วย
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ในกรณีที่ผู้ประเมินมีความเห็นว่าไม่สมควรเลื่อน เนื่องจากมีข้อที่ต้องแก้ไขให้ผู้ประเมินเสนอด้วยว่าจะต้องแก้ไขหรือพัฒนาผู้รับการประเมินด้วยวิธีใด  และจะใช้ระยะเวลาเท่าใดด้วยและควรต้องมีการกำหนดระยะเวลาในการประเมินซ้ำไว้ไม่น้อยกว่า  6  เดือน
3.3.5   เมื่อได้ประเมินแล้ว  ให้เสนอผลการประเมินต่อผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างาน            

                                       เหนือขึ้นไป 1 ระดับ  เพื่อพิจารณาสรุปความเห็น  แล้วให้เสนอผลการประเมิน

                                       นั้นต่อผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับ  เพื่อพิจารณา

                                        และให้ความเห็นต่อผู้มีอำนาจตามข้อ  24  แห่งกฎทบวงฉบับที่  2  

                                         (พ.ศ.2519)  พิจารณาต่อไป

4.  คำอธิบายแบบประเมิน
ตอนที่  1 
 ข้อ  1  -  5  
ให้ผู้รับการประเมินกรอกประวัติการรับราชการ  ประวัติการศึกษา  



                   
และข้อมูลต่าง ๆ  ของผู้รับการประเมิน


   
 ข้อ  6
        
ให้ผู้รับการประเมินกรอกงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้รับการ

             ประเมินเรียงตามลำดับความสำคัญ  โดยจะต้องเป็นงานที่ผู้รับการ 





 ประเมินได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติจริง  ๆ  


   
ข้อ  7         
ให้ผู้รับการประเมินกรอกประวัติการถูกลงโทษทางวินัย  (ถ้ามี)

ตอนที่  2 
ข้อ  1  ให้ดำเนินการ  ดังนี้

1.1
ให้ผู้ประเมินระบุงาน  และคะแนนที่ได้กำหนดไว้แล้ว  ในช่องรายการประเมิน

1.2
ให้ผู้รับการประเมินกรอกรายละเอียดของการปฏิบัติงานในแต่ละงานว่า  ได้ปฏิบัติงานอย่างไร  ใช้ความรู้ความสามารถใด  ใช้ระยะเวลาเท่าใดและผลที่ได้เป็นอย่างไรในช่องรายการประเมิน


1.3
องค์ประกอบที่ใช้ในการประเมินแต่ละงานนั้น  มีความหมายดังนี้

1.3.1   ความรู้ความสามารถที่นำไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานให้พิจารณาว่าผู้รับ   

          การประเมินมีความรอบรู้  มีความคิดริเริ่ม  มีความชำนาญในการปฏิบัติ

          งานในหน้าที่และสามารถนำความรู้นั้น  ๆ  มาปรับใช้เพื่อแก้ไขปัญหาหรือ 

          อุปสรรคต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานนั้น  ๆ  ได้ดีเพียงไร

1.3.2   ผลงานในแง่คุณภาพและความรวดเร็วในการปฏิบัติงานให้พิจารณาว่า

           ผู้รับการประเมินได้ปฏิบัติงานในแต่ละงานมีผลเป็นที่น่าพอใจเพียงใด  

           ผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานต้องตรวจสอบแก้ไข  ปรับปรุงผลงานมาก

  
น้อยเพียงใด  ตลอดจนพิจารณาว่าผู้รับการประเมินสามารถปฏิบัติงานด้วย
           ความละเอียดรอบคอบ  ประณีต  ถูกต้อง  และเป็นที่ไว้วางใจได้เพียงใด    
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          ในส่วนที่เกี่ยวกับความรวดเร็วในการปฏิบัติงานนั้นให้พิจารณาว่าผู้รับการ   

          ประเมินสามารถปฏิบัติงานนั้น ๆ  ได้รวดเร็วเพียงใด


ข้อ  2  ให้พิจารณาด้านคุณลักษณะเฉพาะของบุคคลที่จำเป็น  และสำคัญสำหรับการ   

                                          ปฏิบัติงานสำหรับองค์ประกอบที่กำหนดไว้เป็นแนวทางในแบบประเมินนี้  

                                       มีความหมายดังนี้
2.1   ความประพฤติให้พิจารณาอุปนิสัยและความประพฤติส่วนตัวตลอดจน

                                               การปฏิบัติงานตามนโยบาย  ระเบียบแบบแผน  และข้อบังคับของส่วน

                                              ราชการนั้น ๆ   การรักษาวินัยข้าราชการ  จากประวัติส่วนตัว  ประวัติ

                                              การทำงานและพฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่น

2.2   ความรับผิดชอบต่อหน้าที่  ให้พิจารณาความตั้งใจในการทำงาน  ความ

       มุ่งมั่นที่จะทำงานที่ได้รับมอบหมายให้สำเร็จเป็นผลดี  การไม่ละเลยต่อ 

       งานรวมถึงความเต็มใจ  และความกล้าที่จะรับผิดชอบต่อผลเสียหาย

       ที่อาจเกิดขึ้น  ไม่ปัดความรับผิดชอบง่าย ๆ  และความจริงใจที่จะปรับปรุง 

       ตัวเองให้ดีขึ้น

2.3   การตัดสินใจให้พิจารณาความพร้อมที่จะตัดสินใจและความสามารถที่จะ

       แก้ไขปัญหาต่าง ๆ  ที่เกี่ยวกับงานได้อย่างเหมาะสมกับประสบการณ์และ 

       หน้าที่ความรับผิดชอบ

2.4   ความอุตสาหะให้พิจารณาความมีมานะ  อดทนและเอาใจใส่ในหน้าที่การ

       งานกระตือรือร้นในการปฏิบัติงาน  โดยอุทิศเวลาให้กับทางราชการ  

       ไม่เฉื่อยชาและมีความขยันหมั่นเพียร



2.5   มนุษยสัมพันธ์ให้พิจารณาความสามารถในการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย  

                                               ร่วมกับผู้อื่นอย่างมีประสิทธิภาพ  ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น  

                                               ยอมรับในความสามารถของผู้ร่วมงานทุกระดับและ / หรือความสามารถ 

                                               ในการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับประชาชนหรือผู้มาติดต่อ  ให้ความ

                                               ช่วยเหลือสนใจ  และเข้าใจปัญหาต่าง ๆ  ของผู้มาติดต่อเป็นอย่างดี
2.6   ความสามารถในการสื่อความหมาย  ให้พิจารณาความสามารถในการ

       แสดงความคิดเห็นที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน  ตลอดจนการรายงาน 

       เสนอผู้บังคับบัญชาด้วยวาจาหรือบันทึกข้อความ  และความสามารถ 

       ในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมในรายงาน หรือเขียนบันทึกให้คำแนะนำ
       ต่าง ๆ  เมื่อได้ประเมินทุกหัวข้อรายการแล้ว  ให้รวมคะแนนประเมินลงใน

       ช่องคะแนนรวมทั้งสิ้น
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ตอนที่  3   ให้สรุปความเห็นทั่วไปหรือข้อสังเกตเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน  ซึ่งอาจเพิ่มเติมจากที่ได้ 

                  ประเมินไปแล้ว และในกรณีที่ประเมินหัวข้อใดว่า  “ต้องแก้ไข”  ให้ชี้แจงเหตุผลพร้อม

                  ทั้งระบุว่าควรจะพัฒนาผู้รับการประเมินในด้านใดด้วยวิธีใดและใช้ระยะเวลาเท่าใดด้วย

ตอนที่  4  ให้ผู้ประเมินระบุเป็นการสรุปว่า  ผู้รับการประเมินสมควรได้รับการพิจารณาเลื่อนขึ้นแต่งตั้ง 

                 ให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นหรือไม่  ทั้งนี้  โดยพิจารณาจากการที่ผู้รับการประเมิน

                 มีผลการประเมิน  “พอใช้”  หรือได้รับคะแนนจากการประเมินไม่ต่ำกว่าร้อยละ  50  ของ

                 คะแนนเต็ม  ในแต่ละหัวข้อที่ประเมิน  และได้คะแนนรวมในทุกรายการประเมินไม่ต่ำกว่า 

                 ร้อยละ 60 ด้วย จึงจะถือว่าเป็นผู้สมควรได้เลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูง               

                 ขึ้นแต่ถ้าผู้รับการประเมินผู้ใดได้รับการประเมินว่า  “ต้องแก้ไข”  หรือได้คะแนนในหัวข้อใด

                 ต่ำกว่าร้อยละ  50  หรือได้คะแนนรวมไม่ถึงร้อยละ  60  ก็ให้ถือว่าผู้นั้นยังไม่สมควรได้

                 เลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น


ในท้ายของตอนที่  4  ให้ผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานเหนือผู้ประเมินขึ้นไป  1  ระดับ  เป็นผู้ให้

                                   ความเห็นและในกรณีที่มีความเห็นแตกต่างไปจากผู้ประเมินชั้นต้นก็ให้ระบุ

                                   เหตุผลความเห็นแตกต่างไว้ด้วย

 ตอนที่ 5   ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับมีความเห็น  หรือข้อ

                  สังเกตอื่นใดเพิ่มเติมก็ให้ระบุความเห็น  หรือข้อสังเกตนั้น ๆ  เพื่อให้ผู้มีอำนาจตามข้อ  24  

                  ใช้ประกอบการพิจารณาด้วย
ในส่วนท้ายของตอนที่  5  นั้น สำหรับการเจ้าหน้าที่เพื่อระบุว่าผู้รับการประเมินมีคุณสมบัติตรงตาม

                                           มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  และอยู่ในหลักเกณฑ์ที่อาจเลื่อนขึ้นแต่งตั้ง

                                           ให้ดำรงตำแหน่งที่สูงขึ้นได้  รวมทั้งระบุเวลาที่อาจพิจารณาเลื่อนได้ด้วย

*******************************

รายละเอียดวันลา
ของ

นาย/นาง/นางสาว……………………สังกัด  กอง/คณะ………………………….

ตั้งแต่วันที่… เดือน…….............พ.ศ.………ถึงวันที่.......เดือน...................   พ.ศ......................
ลำดับที่
วันที่ลา
ลาป่วย
ลากิจ
ลา

พักผ่อน
ลาคลอด
มาสาย
หมายเหตุ









































































































































รวม













การนับวันลาให้นับย้อนหลัง







จากเดือนที่ขอเลื่อนและแต่งตั้งไป 12  เดือน
       ขอรับรองว่าถูกต้อง

……………………..………
(……………..…………….)

     ผู้อำนวยการ/คณบดี

