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ค ำชี้แจงในกำรประเมนิผลกำรปฏิบัติรำชกำร 
ส ำหรับข้ำรำชกำร/พนักงำนสถำบัน สำยสนับสนุนวิชำกำร 

 

1. ล ำดับขั้นตอนกำรประเมิน 
1.1 ให้ผู้รับการประเมินด าเนินการดังนี้ 

 กรอกแบบรายงานผลการปฏิบัติราชการ โดยแนบเอกสารหลักฐานประกอบการ
ประเมิน  

 กรอกข้อมูลเบื้องต้นในแบบประเมินผลสัมฤทธ์และแบบประเมินพฤติกรรม และยื่น
พร้อมแบบรายงานผลการปฏิบัติราชการ ต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเพ่ือขอรับการ
ประเมิน 

1.2 ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมินตามแบบประเมินผลสัมฤทธิ์และแบบประเมินพฤติกรรม โดย
พิจารณาแบบรายงานผลการปฏิบัติราชการประกอบการประเมิน และสรุปผลการประเมินในแบบ
สรุป เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปจนถึงผู้บังคับบัญชาระดับคณะ 

1.3 ผู้บังคับบัญชาระดับคณะรวบรวมส่งที่ฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย์ เพ่ือรายงานสรุปเสนอสถาบัน
ต่อไป  

2. วิธีกำรประเมิน 
2.1 การประเมินประกอบด้วย 2 ส่วน คือ ประเมินผลสัมฤทธิ์ และประเมินพฤติกรรม โดยมีสัดส่วน

ดังนี้ 

ประเภทบุคลำกร ผลสัมฤทธิ์ พฤติกรรม 

(1) ข้าราชการ/พนักงาน ที่ด ารงต าแหน่ง
บริหารตั้งแต่ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า 
ขึ้นไป 

80 20 

(2) ข้าราชการ/พนักงาน ที่นอกเหนือจาก
ข้อ (1) 

70 30 

 
2.2 ผู้ประเมินต้องแจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินลงนามรับทราบการประเมินทั้งสองส่วน 
2.3 การประเมินผลสัมฤทธิ์  

2.3.1 ให้ประเมินตามตัวชี้วัด/เกณฑ์การประเมินที่ระบุไว้ในช่องหมายเลข (2) และใส่ค่า
คะแนนที่ได้ ในช่องที่ (4)  
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2.3.2 ใส่ค่าน้ าหนักในช่องหมายเลข (5) ตามกลุ่มของผู้รับการประเมิน ดังนี้ 
กลุ่มท่ี 1  เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 
กลุ่มท่ี 2  หัวหน้าฝ่าย หรือเทียบเท่า 
กลุ่มท่ี 3  ผู้อ านวยการกอง / หัวหน้าส านักงาน คณบดี/ศูนย์/ส านัก หรือเทียบเท่า 
กลุ่มท่ี 4  ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี     

กิจกรรม ตัวช้ีวัด 
ค่ำน้ ำหนัก 

กลุ่มที่ 
1 

กลุ่มที่ 
2 

กลุ่มที่ 
3 

กลุ่มที่ 
4 

1. ภาระงานหลัก 1.1 คู่มือการปฏิบัติงาน 15 10 5 0 

1.2 ปริมาณงาน 20 10 10 5 

1.3 ประสิทธิภาพของงาน 20 15 15 10 
1.4 ร้อยละการมีส่วนร่วมกิจกรรมใน
ระดับหน่วยงาน / สถาบัน 

10 5 0 0 

1.5 ระดับความส าเร็จของการประกัน
คุณภาพระดับคณะ 

10 10 10 10 

1.6 ระดับความพึงพอใจการใช้บริการ
ของหน่วยงาน 

10 10 10 10 

2. ภาระงานเชิงพัฒนา 2.1 พัฒนาคู่มือการปฏิบัติงาน 5 5 5 0 

2.2 มีการพัฒนาตนเอง 10 10 10 10 

3. ภาระงานบริหาร 3.1 การบริหารงบประมาณ 0 10 15 20 
3.2 ผลสัมฤทธิ์ของการบริหาร 0 15 20 35 

รวม 100 100 100 100 

 
2.3.3 ค านวณค่าคะแนนถ่วงน้ าหนักในช่องหมายเลข (6) ของแต่ละกิจกรรม 
2.3.4 รวมค่าคะแนนถ่วงน้ าหนัก  
2.3.5 สรุปคะแนนส่วนผลสัมฤทธิ์ของงาน ตามสูตรที่ก าหนดให้ 
2.3.6  เกณฑ์การประเมินตามกิจกรรมต่างๆ  

2.3.6.1 ภาระงานหลัก  ประกอบไปด้วย 6 ตัวชี้วัด คือ 
2.3.6.1.1 คู่มือการปฏิบัติงาน :- ให้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่สังกัด โดย

ให้ครอบคลุมทุกภาระกิจของหน่วยงาน และต้องท าการเผยแพร่ให้
หน่วยงานต่างๆ ทราบด้วย 

2.3.6.1.2 ปริมาณงาน :- ให้ดูจากปริมาณที่สามารถท าส าเร็จ เทียบกับปริมาณงานที่
ได้รับมอบหมาย ตามแบบมอบหมายภาระงานที่ก าหนด 
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2.3.6.1.3 ประสิทธิภาพของงาน :- ให้ตรวจสอบคุณภาพของงาน จากปริมาณงานที่
ท าส าเร็จและถูกต้อง 

2.3.6.1.4 ร้อยละของการมีส่วนร่วมกิจกรรมในระดับหน่วยงาน / สถาบัน :- ต้องเป็น
กิจกรรมที่อยู่ในแผนปฏิบัติการของสถาบันเท่านั้น และใช้การตรวจสอบ
จากการลงลายมือชื่อเข้าร่วมงาน 

2.3.6.1.5 ระดับความส าเร็จของการประกันคุณภาพระดับคณะ :- ให้หน่วยงานที่ขึ้น
ตรงกับคณะใช้เกณฑ์การประเมินในระดับคณะ และหน่วยงานสนับสนุนที่
เหลือให้ใช้เกณฑ์การประเมินในระดับสถาบัน 

2.3.6.1.6 ระดับความพึงพอใจการใช้บริการของหน่วยงาน :- ภายใต้หน่วยงานที่
สังกัดคณะให้ใช้ผลการประเมินจากคณาจารย์ และนักศึกษาร่วมด้วย อนึ่ง
กลุ่มตัวอย่างท่ีใช้ในการประเมินต้องไม่ต ากว่าร้อยละ 50 

2.3.6.2 ภาระงานเชิงพัฒนา  ประกอบไปด้วย  2  ตัวชี้วัด คือ  
2.3.6.2.1 การพัฒนาคู่มือการปฏิบัติงาน :- ผู้เข้ารับการประเมินจะต้องมีการปรับปรุง

คู่มือการปฏิบัติงานทุกๆ รอบการประเมิน โดยให้มีข้อเสนอแนะแนว
ทางการปฏิบัติงานจากการประเมินความพึงพอใจและทางอ่ืนๆ และน า
ข้อเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนงานให้มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล
สูงสุด 

2.3.6.2.2 การพัฒนาตนเอง :- ก าหนดให้มีการพัฒนาตนเอง โดยการเข้าร่วมอบรม 
สัมมนาต่างๆ เพื่อพัฒนาตนเอง และให้สะท้อนการน าน าสิ่งที่ได้รับจากการ
พัฒนาตนเอง ไปพัฒนางานที่ปฏิบัติ เพ่ือประโยชน์ต่อองค์กร 

2.3.6.3 ภาระงานบริหาร  ประกอบไปด้วย  2  ตัวชี้วัด คือ 
2.3.6.3.1 การบริหารงบประมาณ :- ให้เป็นไปตามนโยบายเร่งรัดการเบิกจ่ายเงินของ

สถาบันฯ โดยให้น าร้อยละของการเบิกจ่ายเงินรายไตรมาสมาหาค่าเฉลี่ย 
โดยก าหนดให้คณาจารย์ประจ าหลักสูตรให้คะแนนค่าร้อยละของการเบิก
จ่ายเงินรายไตรมาสของหลักสูตรที่ตนเองสังกัด และคณาจารย์ที่ไม่ได้สังกัด
หลักสูตร ให้ใช้าร้อยละของการเบิกจ่ายเงินรายไตรมาสของคณะ 

2.3.6.3.2 ผลสัมฤทธิ์ของการบริหาร :- กิจกรรมนี้ให้ผู้บังคับบัญชาในสายงานบริหาร
เป็นผู้ประเมิน โดยค่าระดับคะแนนเริ่มไต่ท่ีระดับท่ี 2 

2.4 การประเมินพฤติกรรม 
2.4.1 การประเมินพฤติกรรมประกอบด้วยการประเมิน 3 ด้าน คือ 

(1) สมรรถนะหลัก 
(2) สมรรถนะเฉพาะ 
(3) สมรรถนะทางการบริหาร 
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2.4.2 ผู้รับการประเมินทีม่ิได้ปฏิบัติหน้าที่ในสายงานบริหาร (ตั้งแต่หัวหน้างาน/หัวหน้าสาขา
ขึ้นไป) ให้ประเมินเฉพาะ สมรรถนะหลัก และสมรรถนะเฉพาะ 

2.4.3 ผู้รับการประเมินที่ปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่หัวหน้างาน/หัวหน้าสาขาข้ึนไป ต้องประเมิน
สมรรถนะทางการบริหารด้วย 

2.4.4 ค าจ ากัดความของแต่ละสมรรถนะย่อย และการให้คะแนนตามระดับสมรรถนะที่
แสดงออก ให้ดูจาก “ค าอธิบายรายละเอียดของสมรรถนะ” 

2.4.5 ค านวณค่าคะแนนใส่ในช่องหมายเลข (7) ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
2.4.6 รวมผลคะแนนใส่ในช่องหมายเลข (8) และสรุปคะแนนส่วนพฤติกรรมใส่ในช่อง

หมายเลข (9)  
2.5 การสรุปผลการประเมิน 

ให้ผู้ประเมินรวมคะแนนในแต่ละองค์ประกอบใส่ในแบบสรุปการประเมิน (ส่วนที่ 2) และ
ระบุระดับผลการประเมินที่ได้  โดยผลการมาปฏิบัติราชการฝ่ายการเจ้าหน้าที่จะเป็นผู้กรอก
เอง และการมาปฏิบัติราชการสายมีผลตามข้อก าหนดที่ตกลงไว้ ซึ่งหากสายเกิน 30 ครั้งจะ
ไม่ได้รับการพิจารณาประเมินเลื่อนชั้นเงินเดือน  
 

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

 
 


