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แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของอาจารย์…………..………… สำนักบรรณสารการพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์
สำหรับข้าราชการและพนักงานสถาบัน รอบการประเมิน ครั้งที่ 1  (1 ตุลาคม – 31 มีนาคม )  ปีงบประมาณ............................

คำชี้แจง แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน แบ่งเป็น 9 ส่วน
ส่วนที่ 1
ข้อมูลส่วนบุคคล
ส่วนที่ 5
ความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน
ส่วนที่ 2
ผลสัมฤทธิ์ของงาน
ส่วนที่ 6
สรุปผลการประเมิน


2.1 ผลสัมฤทธิ์ของงานตามยุทธศาสตร์ของสถาบัน/หน่วยงาน
  5 คะแนน
ส่วนที่ 7 
แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล


2.2 ผลสัมฤทธิ์ของงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบ
50 คะแนน
ส่วนที่ 8
ลายมือชื่อคณะกรรมการประเมิน


2.3 การมีส่วนร่วม
2.5 คะแนน
ส่วนที่ 9    การรับทราบผลการประเมิน

ส่วนที่ 3   
ผลงานเชิงพัฒนา (การพัฒนา/ปรับปรุงการปฏิบัติงาน)

  -  คะแนน
ส่วนที่ 4

การประเมินความสามารถเชิงสมรรถนะ (Competency)

30 คะแนน

ผู้ประเมินและคณะกรรมการประเมินและพัฒนาผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย


1)  ผู้อำนวยการสำนักบรรณสารการพัฒนา


ประธานกรรมการ



2)  หัวหน้ากลุ่มงานที่เป็นผู้บังคับบัญชา

          
กรรมการ



3)  หัวหน้ากลุ่มงานอื่นภายในสำนัก จำนวนไม่เกิน 2 คน
กรรมการ                







4)  เจ้าหน้าที่ภายในสำนัก



          
เลขานุการ

ส่วนที่ 1   ข้อมูลส่วนบุคคล

ส่วนที่ 2 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (57.5 คะแนน)
	องค์ประกอบ
	ตัวชี้วัด
	เป้าหมายการดำเนินงาน
	ผลการดำเนินงาน

	
	
	เป้าหมาย
	คะแนนเต็ม
	การบรรลุเป้าหมาย
	คะแนนที่ได้

	1.
ผลสัมฤทธิ์ของงานตามยุทธศาสตร์
	1)
	
	
	
	

	
ของสถาบัน/หน่วยงาน
	2)
	
	
	
	

	
(5 คะแนน)
	3)
	
	
	
	

	
	4)
	
	
	
	

	
	5)
	
	
	
	

	
	6)
	
	
	
	

	
	7)
	
	
	
	

	
	8)
	
	
	
	

	
	9)
	
	
	
	

	
	10)
	
	
	
	

	
	
	รวม
	5
	
	


	องค์ประกอบ
	ตัวชี้วัด
	เป้าหมายการดำเนินงาน
	ผลการดำเนินงาน

	
	
	เป้าหมาย
	คะแนนเต็ม
	การบรรลุเป้าหมาย
	คะแนนที่ได้

	2.
 ผลสัมฤทธิ์ของงานตามหน้าที่
	1)
	
	
	
	

	
 และความรับผิดชอบ (50 คะแนน)
	2)
	
	
	
	

	
	3)
	
	
	
	

	
	4)
	
	
	
	

	
	5)
	
	
	
	

	
	6)
	
	
	
	

	
	7)
	
	
	
	

	
	8)
	
	
	
	

	
	9)
	
	
	
	

	
	10)
	
	
	
	

	
	
	รวม
	50
	
	


	องค์ประกอบ
	ตัวชี้วัด
	เป้าหมายการดำเนินงาน
	ผลการดำเนินงาน

	
	
	เป้าหมาย
	คะแนนเต็ม
	การบรรลุเป้าหมาย
	คะแนนที่ได้

	3. การมีส่วนร่วม (2.5 คะแนน)
	1)งานพระราชทานปริญญาบัตร เช่น เป็นคณะทำงาน การเข้าร่วมงานในพิธี การถ่ายภาพร่วมกับบัณฑิต
	เข้าร่วม
	2.5
	( เข้าร่วม
( ไม่เข้าร่วม
	

	
	
	รวม
	2.5
	
	


ส่วนที่ 4 การประเมินความสามารถเชิงสมรรถนะ (Competency) (30 คะแนน)
	ความสามารถ
	คะแนนคาดหวัง
	คะแนนที่ได้จาก
	หมายเหตุ

	
	
	ประเมินตนเอง
	ประเมินของผู้บังคับบัญชา
	

	สมรรถนะหลัก (Core Competency)

	1. การพัฒนาตนเอง
	4
	
	
	

	2. คุณธรรมและจริยธรรม
	4
	
	
	

	3. ความรับผิดชอบต่อองค์การ
	4
	
	
	

	4. มนุษยสัมพันธ์
	4
	
	
	

	5. การมีส่วนร่วมและการทำงานเป็นทีม
	4
	
	
	

	สมรรถนะส่วนบุคคล (Personal Competency)

	1. ภาวะผู้นำ
	3
	
	
	

	2. ความสามารถใช้เทคโนโลยี
	3
	
	
	

	3. การสื่อสาร
	3
	
	
	

	4. การแก้ปัญหาและความคิดสร้างสรรค์
	3
	
	
	

	5. การบริการที่ดี
	3
	
	
	

	6. การวิจัย
	4
	
	
	เฉพาะตำแหน่งนักวิจัย ตำแหน่งระดับชำนาญการ ชำนาญการพิเศษและเชี่ยวชาญ

	รวม
	35
	
	
	การคำนวณคะแนนความสามารถเชิงสมรรถนะ =   คะแนนที่ได้ X 30 

	
	
	
	
	                                                      ค่าคะแนนความหวังรวม


ส่วนที่ 5 ความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน
(     สมควรได้รับการเลื่อนเงินเดือน ร้อยละ ........... วงเงิน ............ บาท อยู่ในเกณฑ์ระดับ.................

        
(     ความเห็นอื่นเพิ่มเติม (ระบุ) ...............................................................................................................................................................................................
                    ...........................................................................................................................................................................................................................................
ส่วนที่ 6 สรุปผลการประเมิน
	องค์ประกอบการประเมิน
	คะแนนเต็ม
	คะแนนที่ได้
	หมายเหตุ

	1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน
	57.5
	
	การคำนวณคะแนนการเลื่อนเงินเดือน 

	
1.1
ผลสัมฤทธิ์ของงานตามยุทธศาสตร์ของสถาบัน/หน่วยงาน
	(5)
	
	ครั้งที่ 2 (รอบ 6 เดือนหลัง) ให้ใช้วิธี

	
1.2
ผลสัมฤทธิ์ของงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบ
	(50)
	
	เทียบคะแนนเป็นร้อยละโดยคำนวณ

	
1.3
การมีส่วนร่วม
	(2.5)
	
	ได้ ดังนี้

	2.
ผลงานเชิงพัฒนา (การพัฒนา/ปรับปรุงการปฏิบัติงาน)
	-
	
	คะแนนที่ได้ ( 100

	3.
การประเมินความสามารถเชิงสมรรถนะ (Competency)
	30
	
	87.5

	รวม
	87.5
	
	


ข้อมูลการมาทำงานและการถูกลงโทษ 
	หัวข้อ
	หลักเกณฑ์ตามประกาศสถาบันฯ
	ข้อมูลของผู้รับการประเมิน
	ผลการประเมินเมื่อเทียบกับเกณฑ์
	หมายเหตุ

	สาย
	ไม่เกิน 38 ครั้ง
	
	
	

	ลากิจ
	รวมกันไม่เกิน 23 วัน
	
	
	

	ลาป่วย
	
	
	
	

	ลาป่วย (เกิน 3 วันทำการ ไม่มีใบรับรองแพทย์)
	
	
	
	

	ลาคลอด
	ไม่เกิน 90 วัน
	
	
	

	ลาอุปสมบท
	
	
	
	

	ขาดงาน
	
	
	
	

	เตือนด้วยวาจา
	
	
	
	

	เตือนเป็นหนังสือ
	
	
	
	

	พักงาน
	
	
	
	


	เกณฑ์การเลื่อนเงินเดือน รอบการประเมิน ครั้งที่ 1 สำหรับข้าราชการและพนักงานสถาบัน
	หมายเหตุ

	ระดับการประเมิน
	ร้อยละของฐานในการคำนวณ
	

	ดีเด่น 
=  ตั้งแต่ ร้อยละ 90.00 ขึ้นไป
	ไม่เกินร้อยละ 6
	

	ดีมาก        
=  ระหว่าง ร้อยละ 80.00 – 89.99 
	ไม่เกินร้อยละ 6
	

	ดี 
=  ระหว่าง ร้อยละ 70.00-79.99  
	ไม่เกินร้อยละ 6
	

	พอใช้                =  ระหว่าง ร้อยละ 60.00-69.99  
	ไม่เกินร้อยละ 6
	

	ควรปรับปรุง 
=  ต่ำกว่าร้อยละ 60.00
	ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน
	


ส่วนที่ 7  แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล
	จุดเด่นของผู้รับการประเมิน
	ข้อควรพัฒนา

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	ผลงานที่ต้องได้รับการพัฒนา
	วิธีการพัฒนา
	ช่วงเวลาที่ต้องการการพัฒนา

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	ความรู้/ทักษะ/สมรรถนะ ที่ต้องได้รับการพัฒนา
	วิธีการพัฒนา
	ช่วงเวลาที่ต้องการการพัฒนา

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


ส่วนที่ 8  ลายมือชื่อคณะกรรมการประเมิน
คณะกรรมการได้ประเมินผลการปฏิบัติงานของ.....................................................................................เมื่อวันที่..........................................
ลงชื่อ............................................................................... (ประธานกรรมการ)
(...............................................................................)

ตำแหน่ง                      

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

ตำแหน่ง          

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

ตำแหน่ง           

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

ตำแหน่ง           


ลงชื่อ............................................................................... (เลขานุการ)
 (...............................................................................)

ตำแหน่ง   

    
ส่วนที่ 9  การรับทราบผลการประเมิน

	ผู้รับการประเมิน
	

	(  ได้รับทราบผลการประเมินและแผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคลแล้ว
	ลงชื่อ..............................................................................................

	
	ตำแหน่ง.........................................................................................

	
	วันที่  .............................................................................................

	
	

	ผู้ประเมิน
	

	(  ได้แจ้งผลการประเมินและแผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล
        และผู้รับการประเมินได้ลงนามรับทราบแล้ว
	

	(  ได้แจ้งผลการประเมินและแผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล
        เมื่อวันที่...................เดือน.......................................พ.ศ.........................
        แต่ผู้รับการประเมินไม่ลงนามรับทราบ โดยมี
        ..............................................................................................เป็นพยาน
        ลงชื่อ.....................................................................................พยาน
        ตำแหน่ง................................................................................
        วันที่......................................................................................

	ลงชื่อ..............................................................................................
ตำแหน่ง.........................................................................................
วันที่...............................................................................................


เอกสารแนบท้ายแบบประเมินประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน
การประเมินความสามารถเชิงสมรรถนะ  (Competency) สำหรับบุคลากรสายสนับสนุน


สมรรถนะหลัก (Core Competency)

1. การพัฒนาตนเอง
ตัวชี้วัด
1. ผ่านการอบรม / สัมมนา/ ศึกษาดูงานที่เป็นประโยชน์กับงานที่รับผิดชอบอย่างน้อย 1 ครั้งต่อปีงบประมาณ
2. มีรายงานสรุปผลการอบรม / สัมมนา / ศึกษาดูงานที่เกี่ยวข้องกับงานที่รับผิดชอบและเผยแพร่ถ่ายทอดให้กับเพื่อนร่วมงานอย่างน้อย 1 ครั้งต่อปีงบประมาณ
3. มีรายงานข้อเสนอแนะเพื่อปรับปรุงการปฏิบัติงานอย่างน้อยปีละ 1 เรื่อง 
4. มีการพัฒนา/ปรับปรุงระบบงานใหม่และนำเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อปรับใช้ในหน่วยงาน 
การประเมิน
ระดับ 1
 ดำเนินการข้อ
1 


ระดับ 3
 ดำเนินการข้อ 
1 - 3 
ระดับ 2
 ดำเนินการข้อ
1 – 2


ระดับ 4
 ดำเนินการข้อ
1 - 4

2. คุณธรรม และจริยธรรม
ตัวชี้วัด

1. ปฏิบัติตามกฎ และถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ

2. ปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพ

3. ได้รับการยอมรับว่าเป็นผู้ที่มีคุณธรรมจริยธรรมสูงจากเพื่อนร่วมงาน

4. มีความซื่อสัตย์สุจริตต่อหน้าที่และเพื่อนร่วมงาน
การประเมิน
ระดับ 1
 ดำเนินการข้อ
1 

ระดับ 3
 ดำเนินการข้อ 
1 - 3 
ระดับ 2
 ดำเนินการข้อ
1 – 2

ระดับ 4
 ดำเนินการข้อ
1 – 4

3. ความรับผิดชอบต่อองค์การ
ตัวชี้วัด
1. รับรู้วิสัยทัศน์ของสถาบัน และของหน่วยงาน
2. ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงานตามนโยบายของสถาบัน และปฏิบัติตนต่อค่านิยมร่วมของสถาบัน
3. มีการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 
4. ดูแลรักษาทรัพย์สิน ผลประโยชน์ และชื่อเสียงภาพลักษณ์ของสถาบัน 
การประเมิน
ระดับ 1
 ดำเนินการข้อ
1 


ระดับ 3
 ดำเนินการข้อ 
1 - 3 
ระดับ 2
 ดำเนินการข้อ
1 - 2 


ระดับ 4
 ดำเนินการข้อ
1 - 4

4. มนุษยสัมพันธ์ 
ตัวชี้วัด



1. มีความสัมพันธ์อันดีกับเพื่อนร่วมงาน


2. มีความสัมพันธ์อันดีกับผู้รับบริการภายในและภายนอก


3. เสริมสร้างความสัมพันธ์และประสานความร่วมมืออันดีกับสมาชิกในหน่วยงาน

4. เสริมสร้างความสัมพันธ์อันดีระดับเครือข่ายเพื่อประโยชน์ต่อองค์การ เกื้อหนุนต่อความสำเร็จต่อหน่วยงาน

การประเมิน
ระดับ 1
 ดำเนินการข้อ
1 


ระดับ 3
 ดำเนินการข้อ 
1 - 3 
ระดับ 2
 ดำเนินการข้อ
1 - 2 


ระดับ 4
 ดำเนินการข้อ
1 - 4

5. การมีส่วนร่วมและทำงานเป็นทีม (เฉพาะการทำงานเป็นทีม)
ตัวชี้วัด
1. เป็นสมาชิกในทีม เรียนรู้ และพัฒนาความรู้ความสามารถของตนเองในงานให้สามารถรับผิดชอบงานได้อย่างถูกต้อง
2. พัฒนาให้พนักงานอื่นในทีมงานหรือหน่วยงานอื่นๆ สามารถเข้าใจขั้นตอน หลักเกณฑ์/วิธีการปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับงาน เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ และสามารถ

รับผิดชอบงานทดแทนกันได้
3. เป็นหัวหน้าทีมที่ควบคุมดูแลกลุ่มปฏิบัติงาน กระตุ้นและสร้างบรรยากาศให้เกิดการทำงานเป็นทีม เพื่อให้งานสำเร็จตามเป้าหมาย
4. เป็นผู้นำทีมงานหลายๆ ทีมงานหรือกำกับดูแลและบริหารกลุ่ม รวมทั้งพัฒนาระบบงานและบุคลากรในความรับผิดชอบให้มีความรู้และทักษะ

ให้สามารถรับผิดชอบงานที่มอบหมายเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความถูกต้อง และมีคุณภาพในการบริการ
การประเมิน
ระดับ 1
 ดำเนินการข้อ
1 


ระดับ 3
 ดำเนินการข้อ 
1 - 3 
ระดับ 2
 ดำเนินการข้อ
1 - 2 


ระดับ 4
 ดำเนินการข้อ
1 – 4

สมรรถนะส่วนบุคคล  (Personal Competency)


1. ภาวะผู้นำ  


ตัวชี้วัด


1. มีความสามารถในการตัดสินใจ
2. มีวุฒิภาวะทางอารมณ์ 
3. ให้คำปรึกษา และแก้ไขปัญหา
4. เป็นผู้นำการเปลี่ยนแปลงในทางสร้างสรรค์
การประเมิน
ระดับ 1
 ดำเนินการข้อ
1 


ระดับ 3
 ดำเนินการข้อ 
1 - 3
ระดับ 2
 ดำเนินการข้อ
1 - 2 


ระดับ 4
 ดำเนินการข้อ
1 - 4

2. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ  


ตัวชี้วัด



1. มีทักษะในการใช้คอมพิวเตอร์ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน


2. มีทักษะในการใช้ระบบงาน เช่น ICS / MIS / QAIS/ E- document ฯลฯ


3. มีความสามารถใช้เทคโนโลยีในการสืบค้นข้อมูลเพื่อประโยชน์ในการทำงาน


4. สามารถประยุกต์เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการปรับปรุงพัฒนางาน

การประเมิน
ระดับ 1
 ดำเนินการข้อ
1 


ระดับ 3
 ดำเนินการข้อ 
1 - 3 
ระดับ 2
 ดำเนินการข้อ
1 - 2 


ระดับ 4
 ดำเนินการข้อ
1 - 4


3. การสื่อสาร  


ตัวชี้วัด



1. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพทั้งการพูดและการเขียน 


2. สามารถนำเสนอ สรุปความได้อย่างชัดเจน


3. สามารถประสานงานและให้ข้อมูลของหน่วยงานตนเอง/สถาบันแก่บุคคลทั้งภายในและภายนอกองค์การให้แก่ผู้รับบริการ


4. สามารถโน้มน้าว/ชักจูง/เจรจาต่อรอง โดยคำนึงถึงประโยชน์และชื่อเสียงของสถาบันเป็นหลัก

การประเมิน
ระดับ 1
 ดำเนินการข้อ
1 


ระดับ 3
 ดำเนินการข้อ 
1 - 3 
ระดับ 2
 ดำเนินการข้อ
1 - 2 


ระดับ 4
 ดำเนินการข้อ
1 - 4


4. การแก้ปัญหาและความคิดสร้างสรรค์  (เฉพาะความคิดสร้างสรรค์)

ตัวชี้วัด


1. มีความคิดริเริ่มเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน

2. เสนอแนวคิดสร้างสรรค์ที่มีต่อการพัฒนางาน
3. ผลักดันแนวคิดไปสู่การปฏิบัติ

4. การผลักดันความคิดไปสู่ Best Practice

การประเมิน
ระดับ 1
 ดำเนินการข้อ
1 


ระดับ 3
 ดำเนินการข้อ 
1 - 3 
ระดับ 2
 ดำเนินการข้อ
1 - 2 


ระดับ 4
 ดำเนินการข้อ
1 - 4


5. การบริการที่ดี


ตัวชี้วัด


1. มีข้อมูล  ขั้นตอน และสิ่งอำนวยความสะดวกในการให้บริการ


2. มีมาตรฐานระยะเวลาการให้บริการ 


3. มีความเสมอภาคในการให้บริการ และมีจิตบริการ 


4. เสริมสร้างความประทับใจในการให้บริการ 

การประเมิน
ระดับ 1
 ดำเนินการข้อ
1 


ระดับ 3
 ดำเนินการข้อ 
1 - 3 
ระดับ 2
 ดำเนินการข้อ
1 - 2 


ระดับ 4
 ดำเนินการข้อ
1 - 4


6. การวิจัย (เฉพาะตำแหน่งนักวิจัย)  


ตัวชี้วัด


1. ผ่านการอบรม  สัมมนาที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยอย่างน้อย 1 ปีต่อครั้ง


2. มีผลงานศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประกอบการตัดสินใจในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน/สถาบัน


3. มีผลงานวิจัยอย่างน้อยปีละ 1 เรื่อง 


4. มีผลงานวิจัยที่ได้รับการตีพิมพ์ระดับชาติ
การประเมิน
ระดับ 1
 ดำเนินการข้อ
1 


ระดับ 3
 ดำเนินการข้อ 
1 - 3 
ระดับ 2
 ดำเนินการข้อ
1 - 2 


ระดับ 4
 ดำเนินการข้อ
1 - 4

7. ความรู้ในงาน  (ประเภททั่วไปวุฒิต่ำกว่า ป.ตรี)


ตัวชี้วัด
1. มีคำอธิบายลักษณะงานของตำแหน่งตน
2. มีความเข้าใจและปฏิบัติตามขั้นตอน กระบวนการทำงาน หรือคู่มือ หรือแนวทางการปฏิบัติงาน


3. มีความผิดพลาดในการทำงานไม่เกินร้อยละ 15


4. มีความสามารถในการถ่ายทอดงาน

การประเมิน
ระดับ 1
 ดำเนินการข้อ
1 


ระดับ 3
 ดำเนินการข้อ 
1 - 3 


ระดับ 2
 ดำเนินการข้อ
1 - 2 


ระดับ 4
 ดำเนินการข้อ
1 – 4

8. ความอุตสาหะในการทำงาน  (ประเภททั่วไปวุฒิต่ำกว่า ป.ตรี)



ตัวชี้วัด


1. ส่งมอบงานตรงตามเวลาที่ผู้บังคับบัญชากำหนด


2. ติดตาม และเอาใจใส่ในงานที่รับผิดชอบจนสำเร็จ และมีคุณภาพ


3. อุทิศเวลาให้กับการทำงาน


4. ช่วยเหลือกิจกรรมของหน่วยงานที่นอกเหนือจากงานประจำของตนเอง

การประเมิน
ระดับ 1
 ดำเนินการข้อ
1 


ระดับ 3
 ดำเนินการข้อ 
1 - 3 


ระดับ 2
 ดำเนินการข้อ
1 - 2 


ระดับ 4
 ดำเนินการข้อ
1 - 4
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1.	ชื่อ-สกุล	ตำแหน่ง	


2.	กลุ่มงาน	หน่วยงาน	








