












 

 
 

แบบมอบหมายงานและประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมค่าจ้างประจ าปีของพนักงานสถาบัน   
ต าแหน่งสนับสนุนวิชาการ 

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

ส่วนที่ 1 : ข้อมูลทั่วไปของพนักงานสถาบัน 

ชื่อ – นามสกลุ................................................................................. ต าแหน่ง.....................................................................................  

อัตราเลขที.่..................................... สังกัด........................................................................................................................................... 

รอบการประเมินประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ................ ต้ังแต่วันที.่........................................ ถึงวันที.่............................................  

ส่วนที่ 2 : แบบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
องค์ประกอบท่ี 1 : การประเมินผลการปฏิบัติงาน (60 คะแนน) 

ภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 
ปริมาณงานที่
รับผิดชอบ 

ปริมาณงานที่
ท าส าเร็จใน
ระยะเวลาที่

ก าหนด 

คะแนนรวม 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

คะแนนรวม  

(ก) ผลรวมน้ าหน้กด้านผลส าเร็จของงาน ((คะแนนรวมทั้งหมด / (จ านวนข้อที่ประเมิน x 5 )) x 60)  

การประเมิน 1 = ยอมรับไมไ่ด้ / 2 = ต้องปรับปรุง / 3 = ได้ตามเป้าหมาย / 4 = ได้สูงกว่าเป้าหมาย / 5 = โดดเด่น 

 



องค์ประกอบท่ี 2 : สมรรถนะหลัก (Core Competency) (40 คะแนน) 
สมรรถนะ รายละเอียดการพิจารณา ระดับคะแนน คะแนนที่ได้ 

1. การบริการที่ดี (Service Mind) ระดับที่ 0 ไม่แสดงสมรรถนะ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 0  
 ระดับที่ 1 แสดงออกถึงความพร้อมและเต็มใจในการ

ให้บริการ ให้ข้อมูลรายละเอียดแก่ผู้รับบริการด้วย
น ้าเสียง กิริยาท่าทางที่เป็นมิตร สุภาพ สามารถรับฟัง
ข้อร้องเรียนในเรื่องต่าง ๆ จากผู้รับบริการโดยไม่แสดง
กิริยาท่าทางหรือน ้าเสียงท่ีไม่พอใจ 

1 – 2 

ระดับที่ 2 แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และให้ค้าแนะน้า
และคอยติดตามเรื่อง เมื่อผู้รับบริการมีค้าถาม ข้อ
เรียกร้องที่เกี่ยวกับภารกิจของหน่วยงาน สามารถ
จัดการกับข้อร้องเรียนของผู้รับบริการได้ตามแนวทาง
หรือหลักปฏิบัติที่ก้าหนดขึ น  

3 – 4 

ระดับที่ 3 แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และหาวิธีในการ
ปรับปรุงขั นตอนการให้บริการแก่ผู้รับบริการอยู่เสมอ 
แนะน้าบุคคลที่สามารถให้ข้อมูลหรือความช่วยเหลือ
แก่ผู้รับบริการ ในกรณีที่ตนเองไม่สามารถให้ความ
ช่วยเหลือได้รับฟังและวิเคราะห์ได้ถึงความจ้าเป็นหรือ
สิ่งที่ผู้รับบริการต้องการ  

5 – 7 

ระดับที่ 4 แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และกระตุ้นจูงใจ
ให้สมาชิกในทีมตระหนักถึงความส้าคัญของการ
ให้บริการที่ดี มีเทคนิคและวิธีการในการให้บริการ
ผู้รับบริการที่หลากหลายลักษณะได้ 

8 – 10 

2. ความรับผิดชอบในงาน 
(Responsibility)  

ระดับที่ 0 ไม่แสดงสมรรถนะ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 0  
ระดับที่ 1 รับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมายจนงาน
นั น ๆ ส้าเร็จ ไม่เกี่ยง หลบเลี่ยงหรือเลือกงานที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย ไม่เบียดเบียน เอาเปรียบ
หรือผลักภาระรับผิดชอบให้เพื่อนร่วมงาน 

1 – 4 

ระดับที่ 2 แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และรักษาพันธ
สัญญาโดยรับผิดชอบต่องานและภารกิจที่ ได้ รับ
มอบหมายจนส้าเร็จ ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาโดยจาก
ข้อมูลที่ถูกต้อง ก้าหนดขั นตอนและแผนการท้างานใน
งานท่ีตนรับผิดชอบ 

5 – 8 



สมรรถนะ รายละเอียดการพิจารณา ระดับคะแนน คะแนนที่ได้ 

ระดับที่ 3 แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และสามารถให้
ค้าแนะน้าแก่ผู้อื่น อธิบายให้เข้าใจถึงปัญหาและ
ผลกระทบทีอ่าจเกิดขึ นจากการท้างานท่ีผิดพลาด 

9 – 10 

3. ความสามารถในการ
สื่อสาร (Communication)  

ระดับที่ 1 รับฟัง จับประเด็นส้าคัญของข้อมูลข่าวสาร 
และสื่อสารได้อย่างถูกต้อง 

0 – 2  

ระดับที่ 2 แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และสามารถ
อธิบายขยายความไปอย่างเหมาะสมกับกลุ่มผู้ฟัง
สอบถามความเข้าใจผู้รับฟัง รวมถึงรับฟังข้อแนะน้า
จากผู้อื่นเพื่อปรับปรุงเทคนิคและวิธีการสื่อสารของ
ตนเอง 

3 – 4 

ระดับที่ 3 แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และสามารถ
สื่อสารข้อมูลข่าวสารที่มีความซับซ้อน สามารถ
ออกแบบการสื่อสารที่เหมาะสมกับผู้รับฟัง และเปิด
กว้างที่จะรับฟังความคิดเห็นผู้อื่นเพื่อหาข้อสรุป
ร่วมกัน 

5 – 6 

ระดับที่ 4 แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และสามารถ
ถ่ายทอดข้อมูลข่าวสาร องค์ความรู้หรือความช้านาญ
เฉพาะวิชาชีพท่ีตนเอง มีความเช่ียวชาญและน่าเช่ือถือ
ต่อกลุ่มเป้าหมายได้ทั งภายในและภายนอกสถาบันฯ 
และสามารถให้ค้าแนะน้าในการสร้างสมรรถนะการ
สื่อสารแก่ผู้อื่นได้ 

7 – 8 

4. การแก้ปัญหาและการตดัสินใจ 
(Problem Solving & Decision 
Making) 

ระดับที่ 1 เข้าใจสาเหตุของปัญหาและผลกระทบเพื่อ
เป็นข้อมูลในการแก้ปัญหา จัดล้าดับความส้าคัญของ
ปัญหาได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 

0 – 3 
 

ระดับที่ 2 แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และสามารถ
แก้ปัญหาที่เกิดขึ นในงานและตัดสินใจตามแนวทางที่
ก้าหนดไว้บนพื นฐานข้อมูลที่มีอยู่ 

4 – 6 

ระดับที่ 3 แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และสามารถ
แก้ปัญหาและตัดสินใจโดยใช้ประสบการณ์และข้อมูล
ต่าง ๆ มาวิเคราะห์สนับสนุนการตัดสินใจ 

7 – 8 

ระดับที่  4 แสดงสมรรถนะระดับที่  3 และเสนอ
ทางเลือกในการแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมกับสถานการณ์ 
ก้าหนดแนวทางเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

9 – 10 



สมรรถนะ รายละเอียดการพิจารณา ระดับคะแนน คะแนนที่ได้ 

5. ความสามารถในการท้างาน
เป็นทีม (Teamwork) 

ระดับที่ 1 รับรู้และเข้าใจเป้าหมายของทีม บทบาท
หน้าที่ของตนเอง การให้ความร่วมมือ ช่วยเหลือ
สนับสนุนเพื่อนร่วมงาน 

0 – 2 
 

ระดับที่ 2 แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และช่วยสมาชิก
ในการท้างานให้ บรรลุเป้าหมายทีม ไม่สร้างความ
ขัดแย้งแตกแยกในการท้างานเป็นทีม 

3 – 4 
 

ระดับที่ 3 แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และมีการแสดง
ความคิดเห็นและแลกเปลี่ยนเรยีนรู้กับสมาชิกในทีม 
สามารถแก้ปัญหาความขัดแย้งในทีมได้ 

5 – 6 
 

ระดับที่ 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และคิดหาวิธีการ
ที่จะก้าจัดหรือลดอุปสรรคที่เกิดขึ นของการท้างานเป็น
ทีม ส่งเสริมบรรยายการศของการท้างานเป็นทีม 

7 – 8 
 

ระดับที่ 5 แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และวิเคราะห์
ขั นตอนการท้างานที่ไม่มีประสิทธิภาพ และเสนอแนะ
วิการปรับปรุง 

9 – 10 
 

คะแนนรวม   

(ข) ผลรวมน้ าหน้กด้านสมรรถนะหลัก ((คะแนนรวมทั้งหมด / 50) x 40)  

 
องค์ประกอบท่ี 3 : พฤติกรรมในการท างาน (Work Behaviors)  

รายละเอียดที่ใช้ในการประเมิน จ านวน คะแนนที่ได้ 

1. พฤติกรรมเชิงบวก   
- การลาพักผ่อน   

2. พฤติกรรมเชิงลบ    
- การลาป่วย   
- การลากิจ   
- การมาท้างานสาย/กลับก่อนเวลา   
- การถูกตักเตือน   
- การปฏิบัติงานผิดพลาด   

คะแนนรวม (ค) 1 + 2 =  

 
 



 
 
เกณฑ์การให้คะแนนในองค์ประกอบท่ี 3 มีดังนี้ 

พฤติกรรมเชิงบวก การลาพักผ่อนใน 1 ปีปฏิบัติงาน คะแนน 

ไม่มีการลาพักผ่อน +10 

ลาพักผ่อน 1 วัน +9 

ลาพักผ่อน 2 วัน +8 

ลาพักผ่อน 3 วัน +7 

ลาพักผ่อน 4 วัน +6 

ลาพักผ่อน 5 วัน +5 

ลาพักผ่อน 6 วัน +4 

ลาพักผ่อน 7 วัน +3 

ลาพักผ่อน 8 วัน +2 

ลาพักผ่อน 9 วัน +1 

ลาพักผ่อน 10 วัน 0 

 
พฤติกรรมการลาป่วย คะแนน 

ลาป่วย ไม่เกิน 5 วัน 0 
ลาป่วย 5.5 – 10 วัน -2 
ลาป่วย 10.5 – 15 วัน -4 
ลาป่วย 15.5 – 20 วัน -6 
ลาป่วย 20.5 – 25 วัน -8 
ลาป่วย 25.5 – 30 วัน -10 

 
พฤติกรรมการลากิจ คะแนน 

ลากิจ ไมเ่กิน 3 วัน 0 

ลากิจ 3.5 – 6 วัน -2 
ลากิจ 6.5 – 9 วัน -4 
ลากิจ 9.5 – 12 วัน -6 
ลากิจ 12.5 – 15 วัน -8 

 
 



พฤติกรรมการมาท างานสาย/กลับก่อนเวลา คะแนน 
มาท้างานสาย/กลับก่อนเวลา ไม่เกิน 3 ครั ง 0 
มาท้างานสาย/กลับก่อนเวลา 4 – 6 ครั ง -2 
มาท้างานสาย/กลับก่อนเวลา 7 – 10 ครั ง -4 
มาท้างานสาย/กลับก่อนเวลา 11 – 14 ครั ง -6 
มาท้างานสาย/กลับก่อนเวลา 15 – 18 ครั ง -8 
มาท้างานสาย/กลับก่อนเวลา 19 – 22 ครั ง -10 

 
พฤติกรรมการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับต าแหน่ง คะแนน 

ไม่เคยถูกตักเตือน หรือ ถูกตักเตือนด้วยวาจา ไม่เกิน 2 ครั ง 0 
ถูกตักเตือนด้วยวาจา เกิน 2 ครั ง -2 
ถูกตักเตือนด้วยลายลักษณ์อักษร ครั งละ -5 

 
พฤติกรรมการปฏิบัติงานผิดพลาดใน 1 ปีปฏิบัติงาน คะแนน 

จ้านวนเอกสารทั งหมดที่ตีกลับ ครั งละ  -0.1 
จ้านวนเอกสารทีล่่าช้า ครั งละ  -0.1 
จ้านวนเอกสารทีผ่ิดพลาดส่งผลกระทบต่อเนื องาน ครั งละ -0.5 
จดหมายร้องเรียน ครั งละ -0.5 

ส่วนที่ 3 การรับรองการมอบหมายภาระงาน 
ผู้รับการประเมิน ผู้บังคับบัญชาชั้นตน้ ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 

 
 
 
 
 
 

(ช่ือ..................................................) 
ต้าแหน่ง............................................ 

วันท่ี ............/................/........... 

 
 
 
 

(ช่ือ..................................................) 
ต้าแหน่ง............................................ 

วันท่ี ............/................/........... 

 
 
 

(ช่ือ..................................................) 
ต้าแหน่ง............................................ 

วันท่ี ............/................/........... 

 

 



ส่วนที่ 4 : สรุปผลการประเมิน 
องค์ประกอบการประเมิน คะแนน 

องค์ประกอบท่ี 1 :  ผลสัมฤทธิ์ของงานตามค ารับรอง
การปฏิบัติงาน 

(ก)................................. 

องค์ประกอบท่ี 2 :  สมรรถนะทางการบริหาร (ข)................................. 

องค์ประกอบท่ี 3 : พฤติกรรมในการท างาน  (ค)................................. 

รวม  
(ก)............. + (ข)............ + (ค)............. = ............................ 

 
 

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
ผู้บังคับบัญชาเหนือ

ขึ้นไป 
ผู้บังคับบัญชาเหนือ

ขึ้นไป 
ผู้บังคับบัญชา

สูงสุด 

ร้อยละการเพ่ิมค่าจ้าง     

 
ผู้บังคับบัญชาชั้นตน้ ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 

 
 

 (ช่ือ..................................................) 
ต้าแหน่ง............................................ 

วันท่ี ............/................/........... 

 
 
 
 

 (ช่ือ..................................................) 
ต้าแหน่ง............................................ 

วันท่ี ............/................/........... 
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ผู้บังคับบัญชาสูงสุด 

 
 
 
 

(ช่ือ..................................................) 
ต้าแหน่ง............................................ 

วันท่ี ............/................/........... 

 
 
 

อธิการบดี 
 



ส่วนที่ 5 การรับทราบผลการประเมิน 
     A (ดเีด่น)        

     B+ (ดีมาก)        

     B (ดี)        

     C+ (พอใช้)       

     C (ต้องปรับปรุง)   

 
ผู้รับการประเมิน 

ทราบ 

 

(ช่ือ..................................................) 
ต้าแหน่ง............................................ 

วันท่ี ............/................/........... 
 


