
 

 
แบบรายงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

มหาวิทยาลัยรังสิต 
 
รายงานและประเมินผลเพื่อ      สรุปผลการปฏิบัติงานประจ าปี …………  (วันที่ 1 มิถุนายน 25…….  ถึง 31 พฤษภาคม 25…….) 
การกรอกแบบรายงานฯ      ส่วนที่ 1 ให้ผู้รับการประเมินกรอก 
        ส่วนที่ 2 ส าหรับผู้ประเมิน 
 
 

 
1.1 ข้อมูลพื้นฐาน 

ชื่อ-สกุล…………………………….…………….…………………………………………………………….....อาย…ุ……...…….ป ี        
คณะ/หน่วยงาน…………………………………………………………………............................................................... 

     วุฒิการศึกษาสูงสุด………………....………..….…………..วันเริ่มงาน………………............…..………..……………… 
     ต าแหน่ง…………………………….…….....………….สาขาวิชา/แผนก………………..............……….……..……..…… 
     ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ต าแหน่ง…………....…………….…………ชื่อ-สกุล……………………...........……..…………… 

1.2 ภาระงานและหน้าที ่

      1.2.1  ภาระงานและหน้าที่หลัก 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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1.2.2 ภาระงานและหน้าที่พิเศษที่ได้รับมอบหมายเพ่ิมเติม 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

       
  1.2.3 ผลงานที่ภูมิใจ หรือประสบความส าเร็จมากที่สุด 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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1.3 อุปสรรคและปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
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1.4   การพัฒนาตนเองที่สอดคล้องกับงานในหน้าที่   
การพัฒนาบุคลากร หมายถึง การเข้าร่วมกิจกรรมประเภทต่างๆ ในการพัฒนาให้บุคลากรมีความรู้ความสามารถและ

ทักษะในการปฏิบัติงานเพิ่มขึ้น หรือมีความรู้ความเข้าใจในบทบาทและเป้าหมายขององค์กรและปฏิบัติตนให้มีคุณค่าต่อการ
ด าเนินงานของมหาวิทยาลัยได้มากขึ้น  

หัวข้อ ประเภท ระยะเวลา ชื่อผู้จัด ประโยชน์ที่ได้รับ 
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“ประเภท”  หมายถึง  ฝึกอบรม  สัมมนา  สัมมนาเชิงวิชาการ ศึกษาดูงาน ฝึกงาน ประชุม หรือ อื่นๆ     
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1.5 การพัฒนางาน 
 

การพัฒนางาน มี/ไม่มี ค าอธิบาย 

ก. มีการรายงานผลแบบ PDCA ในงานประจ าที่รบัผิดชอบ 

  
 
 
 

ข. มีการรายงานผลแบบ PDCA ในงานโครงการทีร่ับผิดชอบ 

  
 
 
 

ค. มีการออกแบบกระบวนการท างานและท างานเสร็จได้เร็วขึ้น 

  
 
 
 

ง. มีการจัดท าคู่มือหรือสื่อความรู้การท างานต่างๆ 

  
 
 
 

จ. มีการพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ์ หรือซอฟท์แวร์ที่ใช้งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

  
 
 
 

 
 
 

  ลงชื่อ……………………..........……………………….ผู้รับการประเมิน 
              (………………….............…………………………) 
               ….........……./………...………/………………….  
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ลงชื่อ……………………..........…………………………… ผูป้ระเมินตนเอง 

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

 
                  ลงชื่อ……………………..........…………………………… ผูบ้ังคบับัญชา 

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

       

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 ความถูกต้องแม่นย า 15 10       

 1.2 เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย  10 10       

 1.3 ปริมาณงานที่รับผิดชอบตามต าแหน่ง 3 5       

 
1.4 ปริมาณงานที่ท านอกเหนือหน้าที่ความ
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 จิตส านึกในการให้บริการ 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 

 

เกณฑ์การประเมินบุคลากรสายเจ้าหน้าที่ 
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ความเห็นผู้บังคับบัญชาที่ท าการประเมิน 
                 1) ความเห็นต่อผู้รับการประเมินในองค์ประกอบหลัก 

 คุณภาพและปริมาณงาน 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 การปฏิบัติงาน 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 พฤติกรรมหรือบุคลิกส่วนบุคคล 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ทักษะการบริหาร/การพัฒนางาน 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

 
 
 

ส่วนที่ 2 : ส าหรับผู้ประเมิน 
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   2) การวางแผนเพื่อการพัฒนา หัวข้อที่ผู้รับการประเมินควรได้รับการฝึกอบรมหรือพัฒนา 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………              

3)  สรุปความเห็นของผู้บังคับบัญชา 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
       
 

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

   ต าแหน่ง.................................................................................. 
                                           ….........……./………...………/…………………. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


