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การประเมินผลการปฏบิัติงานประจ าปีบุคลากรสายเจ้าหน้าท่ี 
 

ค าชี้แจง 
1. แบบประเมินนี้ใช้ส าหรับประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของบุคลากรต าแหน่งเจ้าหน้าที/่ หัวหน้างาน/ 

รองผู้อ านวยการ  
2. การแบ่งช่วงผลคะแนนการประเมนิ 

คะแนนประเมิน เกรด 

 80 A 

70-79 B 

60-69 C 

 60 ไม่พิจารณาขึ้นเงินเดือน 

3. กรณีเจ้าหนา้ที่มีภาระงานเพิ่มเติมจากส่วนกลางของมหาวิทยาลัย  
ให้คิดคะแนนประเมินจากวิทยาลัย/คณะ/หน่วยงานที่สังกัด ร้อยละ 70 และคิดคะแนนประเมินจากส่วนกลาง
ของมหาวิทยาลัย ร้อยละ 30  

4. เกณฑ์พิจารณาปรับเงินเดือนประจ าปีของบุคลากรสายเจ้าหน้าที ่
3.1  เจ้าหน้าที่ทุกประเภทต้องมีผลการประเมินไม่น้อยกวา่ 60 คะแนน จึงจะได้รับการพิจารณาปรับเงินเดือน 

3.2  กรณีผลการประเมินต่่ากว่า 60 คะแนน ติดต่อกัน 2 ปี  มหาวิทยาลัยอาจพิจารณาเลิกจ้าง 
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เกณฑ์การประเมินบคุลากรสายเจ้าหนา้ที ่

 
 
 
 
 

       

องค์ประกอบและตัวชี้วัด 

น้ าหนัก % คะแนนที่ได้ 0-4 คะแนนถ่วงน้ าหนกั 

ต าแหน่ง 
หัวหน้างาน/

รอง
ผู้อ านวยการ 

ต าแหน่ง 
เจ้าหน้าที ่

ประเมิน
ตนเอง 

ประเมินโดยผู้
บังคับ 
บัญชา 

 

ประเมินโดย
ส่วนกลาง 

ประเมิน
ตนเอง 

ประเมินโดยผู้
บังคับ 
บัญชา 

(100หรือ70 

ประเมินโดย
ส่วนกลาง 

(ไม่มี หรือ30) 

1 คุณภาพและปริมาณงาน 30 30       

 1.1 ความถูกต้องแม่นย่า 15 10       

 1.2 เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย  10 10       

 1.3 ปริมาณงานที่รับผิดชอบตามต่าแหน่ง 3 5       

 
1.4 ปริมาณงานที่ท่านอกเหนือหน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

2 5 
      

2 การปฏิบัติงาน 50 40       

 2.1 ความรู้ความสามารถต่อหน้าที่ 15 10       

 2.2 ความเชื่อถือไว้วางใจ/ความเอาใจใส่งาน 10 10       

 2.3 การประสานงานและความร่วมมือกับผู้อื่น 7.5 5       

 2.4 การบริหารทรัพยากรที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 5 5       

 2.5 ทักษะการสื่อข้อความ 5 5       

 2.6 การแก้ปัญหาในงาน 7.5 5       

3 พฤติกรรมหรือบุคลิกส่วนบุคคล 10 20       

 3.1 จิตส่านึกในการให้บริการ 2 5       

 3.2 การประพฤติตนตามระเบียบวินัย 2 3       

 3.3 ความทุ่มเท เสียสละและอุทิศเวลา  2 6       

 
3.4 การเข้าร่วมกิจกรรมของวิทยาลัย/วิทยาลัย/
คณะ/สถาบัน  /สถาบัน  /หน่วยงานและ
มหาวิทยาลัย 

2 3 
      

 3.5 การรักษาผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัย 2 3       

4 การพัฒนาตนเองสอดคล้องกับงานในหน้าที่ 5 5       

5  การพัฒนางาน 5 5       

 น้ าหนักรวม 5 องคป์ระกอบหลัก 100 100       

หมายเหตุ :  คะแนนถ่วงน ้ าหนกั      เท่ากบั         (น ้าหนกัท่ีกระจายในแต่ละตวัช้ีวดั x คะแนนท่ีได)้ /4 
                    คะแนนท่ีได ้              หมายถึง       คะแนน 1 – 4 ตามท่ีระบุไวใ้นค าอธิบายการใหค้ะแนนตามระดบัและคุณภาพของกิจกรรมท่ีแต่ละคนไดรั้บ 
                    คะแนนน ้าหนกัท่ีก าหนดไวแ้ต่ละหวัขอ้สามารถเปล่ียนแปลงไดต้ามความเหมาะสม แต่รวมทุกองคป์ระกอบตอ้งเท่ากบั 100 
                    กรณีเจา้หนา้ท่ีมีงานเพ่ิมเติมจากส่วนกลาง ใหส่้วนกลางร่วมประเมินดว้ย โดยใหคิ้ดคะแนนจากผูบ้งัคบับญัชาในสงักดั ร้อยละ 70 และคะแนนจากส่วนกลาง ร้อยละ 30 

 



 

เกณฑก์ารประเมินเจา้หนา้ท่ี V.2563-1   ประเมินเจา้หนา้ท่ี  Page 3 of 7 

ค าอธบิายเกณฑ์การให้คะแนนเจ้าหนา้ที ่
 

องค์ประกอบและตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
0 1 2 3 4 

1. คุณภาพและปริมาณงาน      
1.1 ความถูกต้องแม่นย า หมายถึง การให้ความส่าคัญกับ
รายละเอียดของงานในทุกขั้นตอนอย่างต่อเนื่อง และตรวจสอบ
ความถูกต้อง แม่นย่า ของงานที่ปฏิบัติให้เป็นไปตามมาตรฐานที่
ก่าหนดก่อนส่งมอบ/ส่งออก 

 ท่างานในหน้าท่ีหรือตามท่ี
ได้รับมอบหมายโดยไม่เข้าใจ
หลักการ ขั้นตอน เนื้อหา 
และบริบทของการท่างาน 
ท่าเท่าที่รู้ ไม่ศึกษาค้นคว้า
เพิ่มเติม ไม่ซักถามเมื่อไม่
เข้าใจ 

 เกิดความผิดพลาดบ่อยครั้ง
ในเรื่องเดิมๆเป็นประจ่า 

 ความผิดพลาดท่ีเกิดข้ึน 
ก่อให้เกิดความเสียหายต่อ
หน่วยงาน ความผิดพลาดใน
ที่นี้ รวมถึงตัวเลข ภาษา 
เอกสาร เครื่องมือ อุปกรณ์ 
เป็นต้น 

 รู้และเข้าใจหลักการ ขั้นตอน
การท่างาน แต่ปฏิบัติได้ไม่
ครบถ้วนตามมาตรฐานของ
งาน มองข้ามขั้นตอน
บางอย่าง มีความผิดพลาด
เกิดข้ึนเปน็บางครั้ง 

 มีการขอค่าแนะน่า ปรึกษา
จากเพื่อนร่วมงาน หรอื
หัวหน้างาน 

 มีพัฒนาการดีขึ้นภายหลัง
การชี้แนะหรือชี้ใหเ้ห็น
ข้อผิดพลาด แต่ยังมีความ
ผิดพลาดอยู่บ้าง ทั้งที่ซ้่าและ
ไม่ซ้่าเรื่องเดิม มีความเสี่ยง
ต่อการเกิดความเสยีหายต่อ
หน่วยงาน 

 รู้และเข้าใจหลักการ ขั้นตอน
และมาตรฐานของงาน 

 มีความละเอียดรอบคอบใน
การท่างาน สามารถท่างาน
ในหน้าท่ีรับผิดชอบโดยตรง
ได้อย่างถูกต้อง และแม่นย่า
ด้วยตนเอง 

 งานที่ได้รับมอบหมายให้ท่า
นอกจากงานประจ่า ยังต้อง
ใช้เวลาในการศึกษาเนือ้หา 
และบริบทของงาน เพื่อให้
เกิดผลลัพธ์ที่ดี 

 มีความผิดพลาดเกิดข้ึนได้
บ้าง ไม่ซ้่าเรื่องเดิม ไม่เสี่ยง
ต่อการท่าให้เกิดความ
เสียหายต่อหนว่ยงาน 

 มีการประยุกต์ใช้หลักการ 
หรือวิธีการต่างๆ ในการ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
งาน 

 เป็นที่ปรึกษาของผู้ร่วมงาน
ในด้านขั้นตอน เทคนิค 
วิธีการได้เปน็อย่างดี 

 ท่างานที่ได้รับมอบหมาย
เพิ่มเติม หรืองานเร่งด่วนที่ไม่
อยู่ในงานประจ่า สามารถท่า
ได้ในเวลาที่รวดเร็ว เกดิ
ผลลัพธ์ที่ดีหนว่ยงาน 

 มีความผิดพลาดน้อยมาก ไม่
ก่อให้เกิดผลกระทบใดๆ 

 มีการวางแผนการท่างานเป็น
ขั้นตอน มีการก่าหนดหรือ
สร้างแนวทางหรือมาตรฐาน
ในการท่างาน เพื่อให้ผลงาน
มีความถูกต้อง เหมาะสม 
ป้องกันความเสี่ยงหรือความ
ผิดพลาดที่จะเกิดขึ้นจากการ
ท่างานในหน่วยงานได ้

 เป็นแบบอย่างที่ดีของ
ผู้ร่วมงาน สามารถถ่ายทอด
ประสบการณ์ให้แก่ผู้ร่วมงาน
และบุคคลภายนอกได ้

 ผลที่เกิดข้ึนจากการท่างานที่
รวดเร็ว ถูกต้อง ท่าให้
ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลดีขึ้น 

1.2 เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย หมายถึง 
จัดการเวลาในการท่างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีการวางแผน
เวลาในการท่างานเพื่อให้จัดสรรเวลาได้เหมาะสมกับปริมาณงาน
ที่ท่า ผลผลิตที่ได้จากการท่างานมีปริมาณและคุณภาพสูง 

 ขาดการวางแผนเวลาในการ
ท่างาน ท่างานตามค่าสั่ง
เท่านั้น 

 ไม่มีการจัดล่าดับความส่าคัญ
ของงาน ท่าไปเรื่อยๆ ตาม
งานที่เข้ามา 

 ขาดแรงจูงใจ ไม่สามารถ
ตัดสินใจว่าควรท่าอะไร
ก่อนหลัง หรือควรท่าหรือไม่
ควรท่า 

 ไม่สามารถจัดการงานที่
รับผิดชอบส่าเร็จได้ด้วย
ตนเอง ต้องให้ผู้ร่วมงานช่วย
เป็นประจ่า 

 ไม่สามารถส่งมอบงานได้
ทันเวลา เป็นประจ่า 

 มีการวางแผนเวลาในการ
ท่างานบางครั้ง 

 ท่างานตามที่ได้รับมอบหมาย 
และการสั่งงานที่เฉพาะ 
เจาะจงได้ดี 

 ต้องการความช่วยเหลอืใน
การท่างานบางคร้ัง 

 มีการส่งงานที่ไม่สมบูรณ์ 
ครบถ้วน เนื่องจากมีงานมาก 
รีบเร่ง ใช้เวลาในการท่างาน
นานกว่า 

 มีการวางแผนเวลาในการ
ท่างาน 

 ท่างานตามกิจวัตรได้ดีด้วย
ตนเอง 

 สามารถท่างานที่รับผิดชอบ
เสร็จทันตามเวลาด้วยตนเอง 

 มีการวางแผนเวลาในการ
ท่างานและสามารถจัดล่าดับ
ความส่าคัญของงานได้ด ี

 ตัดสินใจในการท่างานที่
รับผิดชอบได้ดี 

 ผลงานมีปริมาณและคุณภาพ
ดี 

 มีการวางแผนเวลาในการ
ท่างานได้ดี 

 จัดล่าดับความส่าคัญของงาน
ที่มีอยู่ และได้รับมอบหมาย
เพิ่มเติมได้อย่างเหมาะสม 

 ตัดสินใจในการท่างานได้ดี 
ในบริบทที่มีการเปลี่ยน 
แปลงหรือในภาวะฉุกเฉิน 

 ผลงานเปน็ที่ยอมรับ/ ชื่นชม
ของคนในหนว่ยงาน/องค์กร 
และเป็นแบบอย่างที่ดี 
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องค์ประกอบและตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
0 1 2 3 4 

1.3 ปริมาณงานที่รับผิดชอบตามต าแหน่ง : ผลผลิตที่เกิดขึ้น
จากการท่างานตามต่าแหน่ง หมายถึง ผลลัพธ์ของงานทั้งในรูป
ของกระบวนการและผลผลิต หรือจ่านวนชิ้นงานที่ได้/ ที่เกิดขึ้น
จากการท่างานในต่าแหน่งนั้นๆ โดยเปรียบเทียบจากงานที่
ก่าหนดไว้ตามงานที่รับผิดชอบตามต่าแหน่ง (Job Description) 

 สามารถปฏิบัติงานตาม
กระบวนการ/กิจกรรมที่
ก่าหนดไวไ้ด้ <60%  

 ประสิทธิผลของงานที่นับจาก
ผลผลิตหรือชิ้นงาน สามารถ
ท่าได้ <60% ของเป้าหมาย 

 สามารถปฏิบัติงานตาม
กระบวนการ/กิจกรรมที่
ก่าหนดไวไ้ด้ ≥60%  

 ประสิทธิผลของงานที่นับจาก
ผลผลิตหรือชิ้นงาน สามารถ
ท่าได้ ≥ 60% ของเป้าหมาย 

 สามารถปฏิบัติงานตาม
กระบวนการ/กิจกรรมที่
ก่าหนดไวไ้ด้ ≥70%  

 ประสิทธิผลของงานที่นับจาก
ผลผลิตหรือชิ้นงาน สามารถ
ท่าได้ ≥ 70% ของเป้าหมาย 

 สามารถปฏิบัติงานตาม
กระบวนการ/กิจกรรมที่
ก่าหนดไวไ้ด้ ≥80%  

 ประสิทธิผลของงานที่นับจาก
ผลผลิตหรือชิ้นงาน สามารถ
ท่าได้ ≥ 80% ของเป้าหมาย 

 สามารถปฏิบัติงานตาม
กระบวนการ/กิจกรรมที่
ก่าหนดไวไ้ด้ ≥90%  

 ประสิทธิผลของงานที่นับจาก
ผลผลิตหรือชิ้นงาน สามารถ
ท่าได้ถึง ≥ 90% ของ
เป้าหมาย 

1.4 ปริมาณงานที่ท านอกเหนือหน้าที่ : ปริมาณงานที่ท่า 
นอกเหนือจากขอบเขตหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก่าหนดไว้ใน
งานที่รับผิดชอบตามต่าแหน่ง (Job Description) หมายถึง 
จ่านวนชิ้นงาน/ กิจกรรม/ โครงการ และอื่นๆ ที่บุคลากร เสนอ
ตัวเพื่อช่วยท่างาน (Offering) หรือยินดีช่วยเหลือเมื่อได้รับการ
เชิญชวน/ ร้องขอให้ปฏิบัติ (Request) ซึ่งไม่ได้ระบุไว้ใน
ต่าแหน่งหน้าที่ ซึ่งงานนี้เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน/ วิทยาลัย/
คณะ/สถาบัน  / มหาวิทยาลัย 

 ไม่ยินดี ไมเ่ต็มใจในการเสนอ
ตัวหรือช่วยเหลือ เมือ่ได้รับ
การเชิญชวนหรือร้องขอให้
ท่างานที่เป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงานของตนและของ
มหาวิทยาลัย 

 ไม่ได้เข้าร่วมกิจกรรม 
โครงการใดๆ ของ
มหาวิทยาลัย ยกเว้น การเข้า
ร่วมนั้นเป็นไปเพื่อการบันเทิง
หรือประโยชน์ส่วนตน 

 เข้าร่วมกิจกรรม/โครงการ
ของวิทยาลัย/คณะ /สถาบัน  
และมหาวิทยาลัย ซึ่งเป็น
โครงการที่จัดขึ้นตามพันธกิจ
ของสถาบันเป็นครั้งคราว 
ตามความสนใจของตนเอง 

 จ่านวนกิจกรรม/โครงการ/
ชิ้นงาน ที่เข้าร่วม 1-2 
กิจกรรม/ ปีการศึกษา 

 เข้าร่วมกิจกรรม/โครงการ
ของวิทยาลัย/คณะ /สถาบัน  
และมหาวิทยาลัย ซึ่งจัดข้ึน
เพื่อเปน็การเผยแพร่/
ประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัย/
วิทยาลัย/คณะ /สถาบัน  
จ่านวนกิจกรรม/โครงการ/
ชิ้นงาน ที่เข้าร่วม 1-2 
กิจกรรม/ ภาคการศึกษา 

 ยินดีเข้าร่วมท่างานใน
กิจกรรม/โครงการของ
มหาวิทยาลัย/วิทยาลัย/
คณะ /สถาบัน  ที่มีขึ้นเพ่ือ
การพัฒนา/ส่งเสริมท้ังด้าน
หลักสูตร/ คุณภาพการเรียน
การสอน 

 จ่านวนกิจกรรมที่ท่า 1-2 
กิจกรรม/ ปีการศึกษา 

 เสนอตัวเพื่อช่วยท่างานให้
มหาวิทยาลัย/วิทยาลัย/
คณะ /สถาบัน  เพื่อส่งเสริม
กิจกรรมต่างๆ ก่อให้เกดิ
ผลกระทบในทางบวกทั้งด้าน
การเรียนการสอน/ ชื่อเสียง
ของหลักสูตร และจ่านวน
นักศกึษา โดยไม่เกิดผลทาง
ลบกับงานประจ่าในหน้าท่ี 

 จ่านวนกิจกรรมที่ท่า 1-2 
กิจกรรม/ ภาคการศึกษา 

2. การปฏิบัติงาน      
2.1 ความรู้ความสามารถต่อหน้าที่ : รอบรู้ในงานและ 
ความสามารถในการเรียนรู้ ความรู้ ความเข้าใจ วิธีปฏิบัติงานใน
หน้าที ่และเรื่องที่เกี่ยวข้องกับงาน รวมทั้งความสามารถในการ
เรียนรู้งาน 

 ท่างานตามหน้าท่ีที่ได้รับโดย
ไม่มีความเข้าใจ ไม่มีความรู้
ในงานนั้น และไม่รู้วธิปีฏิบัติ
ในงาน 

 ท่างานตามที่ตนเองเข้าใจ ไม่
เรียนรู้ในงาน หรือไม่
สอบถามให้เกิดความรู้ความ
เข้าใจ อาจส่งผลต่อความ
ผิดพลาดเสียหายในงานนัน้ๆ 

 รู้ในงานที่ท่า มีความสามารถ
ในการท่างานแต่อาจไม่ถึงกับ
เข้าใจอย่างชัดเจน 

 มีความสนใจในงานที่ท่า 
และมีการสอบถามวิธกีาร
ปฏิบัติจากเพื่อนร่วมงาน 
หรือหัวหน้างานในบางครั้ง  

 ไม่สนใจค้นคว้า 

 มีความรู้ในงานและมีการ
เรียนรู้งาน และเข้าใจในงาน
ชัดเจนมากขึ้น 

 สามารถน่าความรู้ ความ
เข้าใจในงาน มาใช้ในการ
ปฏิบัติงาน ท่าให้เกิด
ประสิทธิภาพในหน้าที่งาน
นั้นๆ  

 มีการค้นคว้าหาความรู้ตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 มีการน่าความรู้
ความสามารถในงานไป
ประยุกต์ใช้ในงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

 มีการน่าความรู้
ความสามารถในงานไป
ถ่ายทอดให้กับเพื่อนรว่มงาน 
และผู้อื่นสร้างประโยชน์ใน
งานของผู้อื่น 

 มีการค้นคว้าหาความรู้ในสิ่ง
ที่ตนเองสนใจ 

 มีความสามารถในการน่า
ความรู้ความเข้าในงานไปใช้
ในการวางแผนพัฒนาให้กับ
หน่วยงาน เพื่อให้หน่วยงาน
ท่างานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 สามารถท่าให้งานในหน้าท่ีมี
คุณภาพ ถูกต้อง สร้างเป็น
ต้นแบบของการท่างานใน
ด้านนั้น 

 มีการค้นคว้าหาความรู้
เพิ่มเติมสม่่าเสมอ 

2.2 ความเชื่อถือไว้วางใจ / ความเอาใจใส่ในงาน : ความ 
เชื่อถือไว้วางใจในการท่า งาน ความตัง้ใจ อุตสาหะ กระตือรือร้น
ในการท่างาน และติดตามงาน 

 ไม่มีความเอาใจใส่ในงานและ
ขาดความน่าเชื่อถือ จนท่าให้
หัวหน้างานไม่สามารถ
ไว้วางใจในการท่างาน 

 ขาดความต้ังใจในการท่างาน
ท่าให้เกิดความผิดพลาด
บ่อยครั้ง 

 มีการศึกษางานที่ได้รับ
มอบหมายบ้าง และสามารถ
ท่างานได้ตามที่มอบหมาย
บางครั้ง 

 มีการทบทวนงานที่ได้รับ
มอบหมาย แต่ยังไม่มีการวาง
แผนการท่างานได้ด้วยตนเอง 

 มีการศึกษาค้นคว้าวิธกีาร
ท่างานของงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

 มีการวางแผนในการท่างาน
ได้ ด้วยความตั้งใจ แต่
แผนงานนัน้อาจจะยังไม่
สมบูรณ์ 

 มีความเอาใจใส่ในงานทั้งงาน
หลัก และงานรอง ทบทวน
งานที่ปฏิบัติไปและปรับปรุง
แก้ไขงานเสมอ 

 มีความต้ังใจในการท่างาน
อย่างดีท่าให้งานมีคุณภาพ
และพบความผิดพลาดน้อย 

 มีความน่าเชื่อถือและหัวหน้า
งานสามารถไว้วางใจในการ
ท่างานอย่างชัดเจน ท่างานที่
ได้รับมอบหมายส่าเร็จอย่างดี 

 สามารถวางแผนการท่างาน
และไว้วางใจให้ท่างานที่
ส่าคัญได้ดี 
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 ขาดความกระตือรือร้น ไม่มี
ความพยายามในการท่างาน
ให้ดีข้ึน ตลอดจนไม่เคยแสดง
ความคิดเห็นในการท่างาน
ให้กับหน่วยงาน 

 มีความกระตือรือร้นในการ
ท่างานและร่วมมือกับงาน
อื่นๆในหน่วยงานบ้างแต่ยัง
ไม่กระตือรือร้น ในการริเริ่ม
งานด้วยตนเอง 

 มีความกระตือรือร้นในการ
ท่างานตามที่ได้รับมอบหมาย 
และสามารถริเริ่มงานร่วมกับ
หัวหน้างาน 

 แสดงความคิดเห็นในการ
ท่างานให้มีประสิทธิภาพอยู่
เสมอ  ตลอดจนร่วมคดิ
แก้ปัญหาให้กับงานของ
บุคคลอืน่ในหน่วยงานได้ 

 แสดงออกให้เหน็ถึงความ
กระตือรือร้นในการท่างาน
และริเริ่มงานใหม่ได้ 
ตลอดจนมีการติดตามงานที่
ท่าและรับผิดชอบอยู่เสมอ 

2.3 การประสานงานและการให้ความร่วมมือกับผู้อื่น :  ความส่าเร็จ
ในการท่างานซึ่งมีการประสานงาน และการ ให้ความร่วมมือที่ดีกับ เพื่อน
ร่วมงาน ผู้บังคับบัญชาและผู้เกี่ยวข้องในงาน 

 ไม่ให้ความร่วมมือในการช่วย
คิดช่วยท่า หรือชว่ยในการ
ประสานงานในหน่วยงานกับ
เพื่อนร่วมงาน 

 หลีกเลี่ยงการท่างานร่วมกับ
ผู้อื่น ไม่สามารถท่างานเปน็
ทีมได ้

 ไม่ให้ความร่วมมือกับ
ผู้บังคับบัญชา ในการท่างาน
ของหน่วยงาน 

 มีการรับรู้ในงานและรู้ใน
ความส่าคัญต่อการประสาน
การท่างาน แต่ยังไม่แสดง
การปฏิบัติชัดเจน 

 สามารถท่างานกับเพื่อน
ร่วมงานภายในหน่วยงานได้
แต่ต้องให้ผู้บังคับบัญชาสั่ง
เท่านั้น 

 ให้ความร่วมมือแต่ท่า
เฉพาะท่ีผู้บังคับบัญชาสั่ง
เท่านั้น ไม่สร้างบรรยากาศ
ในการท่างาน 

 มีจิตส่านึกในการท่างานให้มี
คุณภาพ โดยเป็นผู้ประสาน
กับผู้อืน่เสมอ 

 มีการประสานงานกับเพื่อน
ร่วมงานในหน่วยงานและหา
การประสานงานเพิ่มเติมจาก
หน่วยงานภายนอกเพือ่
ความส่าเร็จ 

 ยอมรับแนวคิดในการท่างาน
ของตนเองและให้ความ
ช่วยเหลอืกับเพื่อนและผู้อื่น 

 มีการทบทวนการ
ประสานงานที่ผ่านมา และ
หาแนวทางแก้ไขปัญหาที่ยัง
ไม่สมบูรณ์ให้ดีขึ้น 

 เป็นผู้ใหค้วามร่วมมือกบั 
บุคคลภายในหน่วยงาน และ
ภายนอกหน่วยงานหรือ 
มหาวิทยาลัย 

 ยอมรับแนวคิดและเสนอ
แนวคิดในการท่างานทั้ง
ภายในและภายนอก
หน่วยงาน 

 เป็นผูเ้สนอแนวคิดและ
ประสานงานให้หน่วยงาน
เกิดท้ังงานหน้าท่ีหลักและ
การกระท่ากิจกรรมขึ้นจริง 

 เป็นผู้รเิริ่มการประสานงาน
กับผู้อืน่ทั้งในและนอก
หน่วยงานอยู่เสมอ 

 เสนอแนวทางการ
ประสานงาน และแนวทาง
การร่วมมือให้กับผู้อืน่ใน
หน่วยงานหรือหัวหน้างาน 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือ 

2.4 การบริหารทรัพยากรในการปฏิบัติงาน : การประหยัด ใน
การใช้วัสดุอุปกรณ์ในการท่างาน ตลอดจนการระวังรักษาเครื่องมือ
เครื่องใช้ 

 ไม่ค่านึงถึงการประหยัด  
 ไม่ระวังรักษาเครื่องมือ 

เครื่องใช้หรือทรัพยากรท่ีใช้
ในการท่างาน แม้จะได้รับ
การตักเตือนก็ตาม 

 ค่านึงถึงการประหยัดบ้าง 
แต่ต้องตักเตือนเป็นครัง้
คราว 

 การระวังรักษาเครื่องมือ 
เครื่องใช้หรือทรัพยากรท่ีใช้
ในการท่างานอยู่ในระดับ
น้อย 

 ประหยัดและรักษาเครื่องมือ 
เครื่องใช้หรือทรัพยากรที่ใช้
ในการท่างานพอสมควร 

 ต้องตักเตือนเลก็น้อย 

  ประหยัดและรักษา
เครื่องมือ เครื่องใช้หรอื
ทรัพยากรที่ใช้ในการท่างาน 
อย่างดีสม่่าเสมอ 

 ประหยัดและรักษาเครื่องมือ 
เครื่องใช้หรือทรัพยากรท่ีใช้
ในการท่างาน อย่างดี
สม่่าเสมอ 

 สามารถเป็นแบบอย่างที่ดี
และชี้น่าให้บุคคลอื่นปฏิบัติ
ตามได้ 

2.5 ทักษะการสื่อข้อความ  : ความสามารถในการพูด และเขียน
ให้ผู้อื่นเข้าใจอย่างถูกต้องชัดเจน ไม่ต้องมีการอธิบายเพิ่มเติม 

 พูดและเขียนไม่ชัดเจน  
 ไม่สามารถสื่อสารให้ผู้อื่น

เข้าใจได้ ก่อให้เกิดปัญหา
ตามมา 

 พูดและเขียนไม่ชัดเจนเป็น
ประจ่า แต่สามารถอธิบาย
เพิ่มเติมจนเกิดความเขา้ใจได้ 

 พูดและเขียนชัดเจนและ
เข้าใจได้เป็นบางครั้ง 

 พูดและเขียนชัดเจนและ
เข้าใจได้เป็นส่วนใหญ่  

 พูดและเขียนชัดเจนได้
ใจความเสมอ ไม่ต้องมกีาร
อธิบายเพิ่มเติม 

2.6 การแก้ปัญหาในงาน  : ความรู้ความสามารถหรือทักษะ ใน

การคิดวิเคราะห ์เพื่อการปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่องที่ เกิดขึน้ 

 ไม่ทราบว่าอะไรคือปัญหา 
 ผู้บังคับบัญชาต้องคอยชี้แนะ

และแนะน่าช่วยเหลือและ
แก้ปัญหาให้ตลอดเวลา  

 ทราบถึงปัญหา และพยายาม
แก้ไข 

 ผู้บังคับบัญชายังคงต้อง
แนะน่าช่วยเหลืออย่าง
ใกล้ชิด 

 สามารถแก้ไขปัญหาเองได้
บ้าง  

 ผู้บังคับบัญชายังคงต้อง
ก่ากับ ตรวจสอบและให้
ค่าแนะน่าเป็นบางครั้ง 

 สามารถแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึน
ด้วยตนเองได้  

 ต้องใช้เวลาในการวิเคราะห์
และแก้ไขปัญหา 

 สามารถแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึน
ด้วยตนเองได้ดี   

 ใช้เวลาในการวิเคราะห์และ
แก้ไขปัญหาได้รวดเร็วทัน
การ 

3. พฤติกรรมหรือบุคลิกส่วนบุคคล      

3.1 จิตส านึกการให้บริการ : เป็นการตระหนักถึงผู้ใช้บริการ 

หรือผู้เกี่ยวข้องให้ได้รับความสะดวก และเกิดความรู้สึก

  ต่่ากว่ามาตรฐานที่ก่าหนด 
อย่างมาก 

 ท่าภารกิจส่วนตัวกอ่นเสมอ 
โดยให้ผู้ติดต่อรอการ

 ต่่ากว่ามาตรฐานที่ก่าหนด 
 
 ช่วยเหลอืผู้ติดต่อตามความ

จ่าเป็น หรือเท่าที่มีการร้อง

 ตามมาตรฐานที่ก่าหนด 
 
 ยิ้มแย้มแจ่มใสในการให้

ข้อมูล หรือตอบข้อซักถาม

 สูงเกินกว่ามาตรฐานที่
ก่าหนด 

 ควบคุมอารมณ์และ
บุคลิกภาพได้อย่างเหมาะสม 

 สูงเกินกว่ามาตรฐานที่
ก่าหนดอย่างมาก 

 เสนอที่จะให้ความช่วยเหลือ
แก่ผู้ติดต่อก่อนเสมอ 



 

เกณฑก์ารประเมินเจา้หนา้ท่ี V.2563-1   ประเมินเจา้หนา้ท่ี  Page 6 of 7 

องค์ประกอบและตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
0 1 2 3 4 

ประทับใจ ให้บริการจากตนเอง  
 ไม่รับฟังข้อร้องเรียนต่าง ๆ 

ในการให้บริการของตนเอง 
 แสดงกิริยาท่าทาง และ

น้่าเสียงไม่พอใจบ่อยคร้ังเมื่อ
ผู้ติดต่อซักถามข้อมูลใน
รายละเอียด 

ขอ  
 ให้ข้อมูล หรือตอบข้อซักถาม

ต่าง ๆ แก่ผู้ติดต่อได้ไม่
ละเอียด  

 แสดงกิริยาท่าทาง และ
น้่าเสียงไม่พอใจเปน็บางคร้ัง
เมื่อผู้ติดต่อซักถามข้อมูลใน
รายละเอียด 

ต่าง ๆ แก่ผู้ติดต่อ 
 ให้ข้อมูล หรือตอบข้อซักถาม

ต่าง ๆ แก่ผู้ติดต่อได้อย่าง
ถูกต้องชัดเจน 

 รับฟัง หาสาเหตุและแนว
ทางแก้ไขข้อร้องเรียนต่าง ๆ 
ในการให้บริการของตนเอง
จากผู้ติดต่อ 

เมื่อผู้ติดต่อแสดงกิริยาท่าทาง
และน้่าเสียงไม่พอใจ 

 ให้ค่าแนะน่าแก่ผู้ติดต่อถึง
บุคคล หรือสถานที่ที่ควร
ติดต่อ หากตนเองไม่สามารถ
ให้บริการหรือให้ข้อมูลใด ๆ 

 พัฒนาและปรับปรุงตนเอง
เสมอในการให้บริการแก่ผู้
ติดต่อ 

 เป็นตัวแทนของหน่วยงาน/ 
องค์กรในการแลกเปลีย่น
ประสบการณ์ และถ่ายทอด
หลักปฏิบัติในการให้บริการ
แก่ผู้ติดต่อ 

 สอนและให้ค่าแนะน่าแก่
สมาชิกภายในและภายนอก
ทีมในการควบคุมและแสดง
กิริยาท่าทาง และน้่าเสียงที่
เหมาะสมเมื่อเผชิญกับผู้
ติดต่อในรูปแบบต่าง ๆ 

3.2 การประพฤติตนตามระเบียบวินัย : การปฏิบัติตาม ระเบียบ
วินัยของมหาวิทยาลัยและการประพฤติตนเป็นตัวอย่างที่ดีของ
เพื่อนร่วมงาน 

 ฝ่าฝืนระเบียบเป็นประจ่า 
ต้องตักเตือน หรือลงโทษ
บ่อยๆ 

 มาท่างานสายเกนิ 21วนัต่อปี 
 

 ฝ่าฝืนระเบียบเป็นบางครั้ง 
และต้องตักเตือน  

 มาท่างานสาย 17-21 วันต่อป ี
 

 ฝ่าฝืนระเบียบน้อยครั้ง 
ตักเตือนครั้งเดียวสามารถ
แก้ไขข้อบกพร่องได ้

 มาท่างานสาย 12-16 วันต่อ
ปี 

 ประพฤติตนตามระเบียบอยู่
ในเกณฑ์ดี โดยไม่ต้องแนะน่า 

 มาท่างานสายน้อยกว่า 12 
วันต่อป ี

 ประพฤติตนตามระเบียบอยู่
ในเกณฑ์ดีมาก เป็น
แบบอย่างที่ดี 

 ไม่เคยสาย ยกเว้นกรณี
สุดวิสัย 

3.3 การทุ่มเทเสียสละและอุทิศ เวลา : เป็นความส่านึกต่อ
ความรับผิดชอบในฐานะบุคลากรที่มุ่งมั่นให้เกิดผลดีต่อ
มหาวิทยาลัย โดยก่าลังกาย ก่าลังปัญญา  

 ไม่ช่วยเหลืองานอื่น ๆ 
นอกเหนือความรับผิดชอบ
เป็นประจ่า 

 เรียกร้องเบิกค่าภาระงาน
ล่วงเวลาโดยไม่ค่านึงถงึความ
เหมาะสม หรือไม่ท่างาน
อย่างเต็มก่าลังในเวลางาน
ปกต ิ 

 

 ช่วยเหลอืงานอื่น ๆ 
นอกเหนือความรับผิดชอบ
น้อยครั้ง 

 เรียกร้องเบิกค่าภาระงาน
ล่วงเวลาโดยไม่ค่านึงถึงความ
เหมาะสม หรือไม่ท่างาน
อย่างเต็มก่าลังในเวลางาน
ปกติ  

 ช่วยงานที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมายเพิ่มเติมบางครั้ง 

 ช่วยเหลอืงานอื่น ๆ 
นอกเหนือความรับผิดชอบ
ปานกลาง 

  เรียกร้องเบกิค่าภาระงาน
ล่วงเวลาตามจริง โดยท่างาน
อย่างเต็มก่าลังในเวลางาน
ปกต ิ

 ช่วยงานที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมายเพิ่มเติมบ่อยครั้ง 

 ช่วยเหลอืงานอื่น ๆ 
นอกเหนือความรับผิดชอบ
บ่อยครั้ง 

 เรียกร้องเบิกค่าภาระงาน
ล่วงเวลาตามจริง โดยท่างาน
อย่างเต็มก่าลังในเวลางาน
ปกต ิ

  ช่วยงานที่ผู้บังคับบญัชา
มอบหมายเพิ่มเติมทุกครั้ง 

 

 ยินดีช่วยเหลืองานอืน่ ๆ 
นอกเหนือความรับผิดชอบ
เป็นประจ่า  

 เรียกร้องเบิกค่าภาระงาน
ล่วงเวลาตามจริง โดยท่างาน
อย่างเต็มก่าลังในเวลางาน
ปกต ิ

 ช่วยงานที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมายเพิ่มเติมทุกครั้ง  

3.4. การเข้าร่วมกิจกรรมของวิทยาลัย/คณะ/สถาบัน  /
หน่วยงานและ  
มหาวิทยาลัย ที่นอกเหนือจากหน้าที่รับผิดชอบประจ่า 

 ไม่เข้าร่วมกิจกรรมทุกระดับ 
 ไม่เป็นกรรมการจัดกิจกรรม 
 

 เข้าร่วมกิจกรรม 1 กิจกรรม 
 ไม่เป็นกรรมการจัดกิจกรรม 
 

 

 เข้าร่วมกิจกรรม 2-3 
กิจกรรม 

 ไม่เป็นกรรมการจัดกิจกรรม 
 

 

 เข้าร่วมกิจกรรม 2-3 
กิจกรรม 

 เป็นกรรมการจัดกิจกรรม 1 
กิจกรรม 

 

 เข้าร่วมกิจกรรม 2-3 
กิจกรรม  

 เป็นกรรมการจัดกิจกรรม 2 
กิจกรรมขึ้นไป หรือ ประธาน 
1 กิจกรรม 

3.5 การรักษาผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัย 
 
 
 

 ไม่มีส่วนร่วมในการดูแลรักษา
ผลประโยชน์ใดๆ ของ
ส่วนรวม ไม่เปน็ธุระ ไม่ใส่ใจ 
เมื่อพบความเสี่ยง จนมี
ปัญหาเกิดข้ึน ซึ่งก่อใหเ้กิด
ความเสียหายตามมา 

 มีส่วนร่วมในการดูแลรักษา
ตามมาตรการท่ีก่าหนดใน
งานที่ตนรับผิดชอบ 

 ปกป้องและรักษา
ผลประโยชน์ของหนว่ยงาน/
วิทยาลัย/คณะ /สถาบัน    
เพื่อไม่ให้เกิดความเสยีหาย 
รายงานเมื่อพบความเสี่ยง
หรือปัญหาท่ีจะท่าให้เกิด
ความเสียหายตามมา หรือ
เมื่อเกิดความเสียหายขึ้นแล้ว 

 ปกป้องและรักษา
ผลประโยชน์ของหนว่ยงาน/
วิทยาลัย/คณะ /สถาบัน  
ดูแลเอาใจใส่สถานที่ อุปกรณ์ 
เครื่องมือ ที่ใช้ในการท่างาน 
ท่านุบ่ารุงซ่อมแซมและดูแล
ให้มีการแก้ไขปรับปรุงตาม
ความเหมาะสม 

 

 ปกป้องและรักษา
ผลประโยชน์ของส่วนรวม
ของมหาวิทยาลัย ทั้งในด้าน 
สถานที่ อุปกรณ์ เครื่องมือ 
การปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความ
ซื่อสัตย์สุจริต แก้ปัญหาใน
ขอบข่ายหน้าท่ีอย่าง
เหมาะสม ป้องกันความ
เสียหาย ที่คาดว่าจะเกิดข้ึน
ได ้เป็นแบบอย่างที่ดี 
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4. การพัฒนาตนเองที่สอดคล้องกับงานในหน้าที่      
หัวข้อที่ต้องปฏิบัติ 
ก. เข้าร่วมเฉพาะประชุมใหญ่ประจ่าปีที่จัดโดยมหาวิทยาลัย 
ข. เข้าร่วมกิจกรรมการอบรม สัมมนา ประชุมเชิงปฏิบัติการ ดู

งาน ฝึกงาน ภายในหรือภายนอกมหาวิทยาลัย ในเรื่องที่
เป็นประโยชน์กับงานในหน้าที่ หรือหน่วยงาน โดยได้รับ
ความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชา 

ค. มีการพัฒนาความรู้และทักษะหลังการเข้าร่วมกิจกรรมใน
ข้อ ข อย่างเป็นรูปธรรม 

ง. มีการรายงานผลการน่าความรู้และทักษะจากข้อ ข ไปใช้ใน
การท่างาน 

ไม่ปฏิบัติทุกข้อ ปฏิบัติ 1 ข้อ ปฏิบัติ 2 ข้อ ปฏิบัติ 3 ข้อ ปฏิบัติครบ 4 ข้อ 

5. การพัฒนางาน      

การวัดกระบวนการและผลลัพธ์ที่ได้จากการเปลี่ยนแปลงหรือ
ปรับปรุงวิธีการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการท่างาน เพื่อให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
หัวข้อที่นับคะแนนรวมได้ 
ก. การรายงานผลแบบ PDCA ในงานประจ่าที่รับผดิชอบ (1 

รายงาน PDCA ได้ 1 คะแนน) 
ข. การรายงานผลแบบ PDCA ในงานโครงการที่รบัผิดชอบ (1 

รายงาน PDCA ได้ 1 คะแนน) 
ค. การออกแบบกระบวนการท่างานจนสามารถท่างานเสร็จได้

เร็วขึ้น (มีการรายงานผลการด่าเนินงานได้ 1 คะแนนต่อ
กระบวนการ และถ้าลดการเบิกค่าล่วงเวลาได้ 30% เทียบกับ
ปีก่อนได้บวก 1  คะแนน ถ้าลด 20% ได้บวก 0.5 คะแนน) 

ง. การจัดท่าคู่มือหรือสื่อความรู้การท่างานต่างๆ (จัดท่าใหม่ได้ 1 
คะแนน ปรับปรุงได้ 0.5 คะแนน) 

จ. กาพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ์ หรือซอฟท์แวร์ที่ใช้งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ช่วยลดการพึ่งพางบประมาณ (1 ชิ้น ได้ 1 
คะแนน) 

ท่าคะแนนรวมได้  
0 คะแนน 

ท่าคะแนนรวมได้  
1 คะแนน 

ท่าคะแนนรวมได้  
2 คะแนน 

ท่าคะแนนรวมได้  
3 คะแนน 

ท่าคะแนนรวมได้  
4 คะแนน 

 


