
แก้ไขคะแนน  ตารางที่ 2 หน้า 6, ตารางที่ 4 หน้า 13, ตารางเทียบคะแนน หน้า 34 และ 46 ดังน้ี 
 
ตารางที่ 2 การเทียบคะแนน 

ลําดับที ่ สัดส่วนน้าํหนกั 
คะแนน ระดับ 5 ระดับ 4 ระดับ 3 ระดับ 2 ระดับ 1 

1 7 7.000 5.833 4.666 3.500 2.333 
2 7 7.000 5.833 4.666 3.500 2.333 
3 5 5.000 4.167 3.333 2.500 1.667 
4 5 5.000 4.167 3.333 2.500 1.667 
5 3 3.000 2.500 2.000 1.500 1.000 
6 3 3.000 2.500 2.000 1.500 1.000 

รวม 30 30.000 25.000 19.998 15.000 10.000 
 
ตารางที่ 4 การเทียบคะแนน 

ลําดับที ่ สัดส่วนน้าํหนกั 
คะแนน ระดับ 5 ระดับ 4 ระดับ 3 ระดับ 2 ระดับ 1 

1 7 7.000 5.833 4.666 3.500 2.333 
2 7 7.000 5.833 4.666 3.500 2.333 
3 5 5.000 4.167 3.333 2.500 1.667 
4 5 5.000 4.167 3.333 2.500 1.667 
5 3 3.000 2.500 2.000 1.500 1.000 
6 3 3.000 2.500 2.000 1.500 1.000 

รวม 30 30.000 25.000 19.998 15.000 10.000 
 
ตารางการเทียบคะแนน 

ลําดับที ่ สัดส่วนน้าํหนกั 
คะแนน ระดับ 5 ระดับ 4 ระดับ 3 ระดับ 2 ระดับ 1 

1 7 7.000 5.833 4.666 3.500 2.333 
2 7 7.000 5.833 4.666 3.500 2.333 
3 5 5.000 4.167 3.333 2.500 1.667 
4 5 5.000 4.167 3.333 2.500 1.667 
5 3 3.000 2.500 2.000 1.500 1.000 
6 3 3.000 2.500 2.000 1.500 1.000 

รวม 30 30.000 25.000 19.998 15.000 10.000 
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แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
สายปฏิบัติการ 

แบบที่ 1 การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 
 

   ส่วนประกอบ    
 

แบบที่ 1 การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน มีทั้งหมด 10 หน้า ซึ่ง 1 ฉบับใช้ประเมินทั้ง 2 ครั้ง 
และแต่ละหน้ามีสาระสําคัญดังน้ี 
 
หน้าที่  1 ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้รับการประเมินคําช้ีแจ้งเก่ียวกับวัตถุประสงค์ของการประเมินและขั้นตอน

การประเมินโดยย่อ 
 
หน้าที่  2 คําช้ีแจงเก่ียวกับแนวทางปฏิบัติสําหรับการประเมินการปฏิบัติงานท้ัง 2 ส่วน ได้แก่ส่วนที่ 1 

การประเมินผลผลิต (ปริมาณงานและคุณภาพงาน) และส่วนที่ 2 การประเมินคุณลักษณะส่วน
บุคคล 

 
หน้าที่  3 การประเมินส่วนที่ 1 ผลผลิต (ปริมาณงานและคุณภาพงาน) เป็นการประเมินครั้งที่ 1  
 
หน้าที่  4 การประเมินส่วนที่ 1 ผลผลิต (ปริมาณงานและคุณภาพงาน) เป็นการประเมินครั้งที่ 2 
 
หน้าที่  5-7 การประเมินส่วนที่ 2 คุณลักษณะส่วนบุคคลใช้บันทึกผลการประเมินครั้งที่ 1 และคร้ังที่ 2 
 
หน้าที่  8 สรุปคะแนนการประเมินส่วนที่ 2 คุณลักษณะส่วนบุคคลใช้บันทึกผลการประเมินครั้งที่ 1 และ

ครั้งที่ 2 
 
หน้าที่  9 ความเห็นของผู้บังคับบัญชาช้ันต้นต่อผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินใช้บันทึกผลการ

ประเมินครั้งที่ 1 และคร้ังที่ 2 
 
หน้าที่  10 สรุปการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานเพ่ือตัดสินระดับผลการประเมิน และให้

คณะกรรมการประเมินผล ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น และผู้รับการประเมิน ลงนามรับทราบผลการ
ประเมิน 
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   คําอธิบาย    
 

หน้าที่ 1 ข้อมูลสาํคญัของผู้รับการประเมิน 
 เป็นหน้าแรกของแบบประเมิน แบ่งออกเป็น 2 ส่วน ได้แก่ ส่วนแรก คือ คําช้ีแจงเก่ียวกับการใช้แบบ
ประเมิน โดยผู้ประเมินและผู้รับการประเมินจะต้องอ่านทําความเข้าใจถึงวัตถุประสงค์ และขั้นตอนการ
ประเมินโดยย่อก่อนทําการประเมิน และส่วนที่ 2 คือ ข้อมูลสําคัญของผู้รับการประเมินโดยมีข้อมูลที่ต้อง
กรอกดังน้ี 
 1. พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ ให้ทําเคร่ืองหมาย  ในช่อง  หน้าประเภทกลุ่มงาน
พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการตามที่ผู้รับการประเมินดํารงตําแหน่งอยู่ประกอบด้วย 

 กลุ่มบริหารจัดการ ได้แก่ พนักงานมหาวิทยาลัย ระดับ P3-P6 ที่เป็นผู้บังคับบัญชาตามสาย
งาน ต้ังแต่หัวหน้าหน่วยขึ้นไป 

 กลุ่มปฏิบัติการและวิชาชีพ ได้แก่ พนักงานมหาวิทยาลัย ระดับ P5-P8 ที่ไม่ได้เป็น
ผู้บังคับบัญชาตามสายงานรวมถึงข้าราชการที่มีตําแหน่งชํานาญการ และเปลี่ยนสถานภาพมาเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย   

 กลุ่มบริการ ได้แก่ พนักงานมหาวิทยาลัย ระดับ P9 
 2. การประเมินผลครั้งที่ ให้ทําเครื่องหมาย  ในช่อง  หน้าการประเมินครั้งที่ 1 หรือครั้งที่ 2 
ของการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 

 การประเมินผลคร้ังที่ 1 หมายถึง การประเมินผลการปฏิบัติงานต้ังแต่วันที่เริ่มบรรจุเข้าเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัยโดยมีระยะเวลาในการทดลองปฏิบัติงาน 4 เดือน  

 การประเมินผลครั้งที่ 2 หมายถึง การประเมินผลการปฏิบัติงานนับต้ังแต่ผ่านการประเมินผลการ
ทดลองงานคร้ังที่ 1 โดยมีระยะเวลาในการทดลองปฏิบัติงาน 8 เดือน 

ทั้งน้ี ระยะเวลาในการทดลองปฏิบัติงานทั้ง 2 ครั้ง รวมกันแล้วจะต้องมีระยะเวลาทดลอง
ปฏิบัติงานครบ 1 ปี 

 3. ข้อมูลส่วนบุคคล ให้กรอกข้อมูลส่วนบุคคลของผู้รับการประเมิน ประกอบด้วย 
 ช่ือผู้รับการประเมิน เช่น นางสาวสมฤทัย  มีนํ้าใจ 
 ตําแหน่ง เช่น เจ้าหน้าที่สํานักงาน (บุคคล) 
 ระดับ เช่น P7 
 สังกัดหลักคือ ส่วนงานหรือหน่วยงานที่ผู้รับการประเมินสังกัดอยู่ เช่น สํานัก... 
 สังกัดรองคือ หน่วยงานภายใต้สังกัดหลัก เช่น ฝ่าย... 
 วันเริ่มสัญญาคือ วันที่เริ่มบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยตามสัญญาทดลองปฏิบัติงาน เช่นวันที่ 

1 กุมภาพันธ์ 2556  
 วันสิ้นสุดสัญญา คือ วันที่สัญญาทดลองปฏิบัติงานมีผลสิ้นสุดลง เช่น วันที่ 31 มกราคม 

2557  
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หน้าที่ 3-4 การประเมินส่วนที่ 1 ผลผลิต (ปริมาณและคุณภาพ)  
เป็นการประเมินผลการปฏิบัติงานในส่วนของผลผลิต ซึ่งจะต้องพิจารณาทั้งปริมาณงานและคุณภาพ

งานการประเมินส่วนน้ีจะกระทําในช่วงระยะเวลาทดลองงาน เป็นจํานวน 2 ครั้งโดยมีข้อมูลสําคัญที่ต้องกรอก
ดังน้ี 
 1. ลําดับที่ หมายถึง ลําดับที่ของภาระงานแต่ละงานที่ถูกมอบหมาย 
 2. งานตามมาตรฐานประจําตําแหน่ง และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย หมายถึง งานที่ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติในช่วงระยะเวลาหน่ึง ซึ่งแยกประเภทของงานออกเป็น 5 มิติ ได้แก่ งานประจํา 
งานพัฒนากระบวนการ งานพัฒนาตนเอง งานยุทธศาสตร์ และงานอ่ืน ๆ ซึ่งมีรายละเอียดดังน้ี 

 งานประจํา หมายถึง งานหลักตามขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบสําหรับแต่ละประเภท
ตําแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัย และตามที่กําหนดไว้ในมาตรฐานประจําตําแหน่ง (Job Description)ของ
แต่ละตําแหน่ง 

 งานพัฒนากระบวนการ หมายถึง งานที่ดําเนินการเพ่ือเป็นประโยชน์และส่งเสริมให้
กระบวนการทํางานของตนเองและส่วนงาน/หน่วยงานให้เกิดประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 

 งานพัฒนาตนเอง หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู้ หรือพัฒนา หรือส่งเสริมศักยภาพของตนเอง
ให้ดีขึ้น เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการทํางาน 

 งานยุทธศาสตร์ หมายถึง งานที่ดําเนินการภายใต้แผนยุทธศาสตร์ของส่วนงาน/หน่วยงาน 
ทั้งน้ีขึ้นอยู่กับผู้บังคับบัญชาช้ันต้น/ผู้มอบหมายงาน 

 งานอ่ืน ๆ หมายถึง งานที่ได้รับมอบหมายเป็นพิเศษหรือเป็นครั้งคราว ทั้งน้ี จะต้องคํานึงถึง
ตําแหน่งของพนักงานน้ัน ๆ และควรเป็นงานที่สามารถนับผลผลิตในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพได้ 
 โดยเป็นเน้ืองานที่ปรากฏในข้อตกลงภาระงาน (Assignment Sheet) ของผู้รับการประเมินและ
เขียนให้สอดคล้องกับประกาศจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย เรื่อง เกณฑ์ภาระงานข้ันตํ่าของพนักงานมหาวิทยาลัย
สายปฏิบัติการ 
 3. สัดส่วนน้ําหนักคะแนน (ร้อยละ 100) หมายถึง คะแนนของภาระงานแต่ละประเภทงานซึ่งอาจ
แตกต่างกันตามความสําคัญไม่จําเป็นที่จะต้องมีนํ้าหนักคะแนนเท่ากันทุกข้อ ซึ่งเมื่อรวมคะแนนท้ังหมดแล้ว 
จะต้องเท่ากับ 100 โดยเป็นสัดส่วนเดียวกันกับที่ระบุไว้ในข้อตกลงภาระงาน (Assignment Sheet) ทั้งน้ี 
นํ้าหนักในแต่ละข้อจะต้องเป็นจํานวนเต็มเท่าน้ัน ไม่เป็นตัวเลขที่เป็นจุดทศนิยม 
 4. ปรับฐานคะแนน (70 คะแนน) หมายถึง คะแนนของภาระงานแต่ละประเภทงานโดยปรับจาก
สัดส่วนนํ้าหนักคะแนนเต็ม 100 ให้เป็น คะแนนเต็ม 70 คะแนน ซึ่งเมื่อรวมคะแนนท้ังหมดแล้ว จะต้องเท่ากับ 
70 คะแนน 
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5. ระดับ หมายถึง ระดับของผลงานที่ทําได้ แต่ละระดับมีความหมายดังน้ี 
ระดับ  5 ปริมาณและคุณภาพของงานท่ีทําได้  สูงกว่าเป้าหมายที่กําหนดมากและสมบูรณ์แบบ 
ระดับ  4 ปริมาณและคุณภาพของงานท่ีทําได้  สูงกว่าเป้าหมายที่กําหนด 
ระดับ  3 ปริมาณและคุณภาพของงานท่ีทําได้  เป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนดทุกประการ 
ระดับ  2 ปริมาณและคุณภาพของงานท่ีทําได้  ตํ่ากว่าเป้าหมายที่กําหนดเล็กน้อย อยู่ในระดับที่

พอรับได้ 
ระดับ  1 ปริมาณและคุณภาพของงาน   ตํ่ าก ว่า เ ป้าหมายที่ กํ าหนด  มีผลกระทบต่อ 

การปฏิบัติงานโดยรวมของหน่วยงาน 
6. คะแนน หมายถึง คะแนนที่คํานวณจากระดับและฐานคะแนนซึ่งมีสูตรคํานวณดังน้ี 

 
 

 

 
การแทนค่าระดับในสูตรคํานวณ 

ระดับ  ค่าทีน่ําไปคํานวณคะแนน 
5 = 100.00 
4 = 83.33 
3 = 66.66 
2 = 50.00 
1 = 33.33 

 
7. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นลงนาม ให้ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นช้ีแจงผู้รับการประเมินได้ทราบถึงรายละเอียด

ของหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน สัดส่วนนํ้าหนักคะแนน และการปรับฐานคะแนนตามรายละเอียดข้างต้น 
พร้อมทั้งทําการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมิน และลงนามยืนยันผลการประเมิน 
 
หน้าที่ 5-7 การประเมินส่วนที่ 2 คุณลักษณะส่วนบุคคล 

เป็นการประเมินคุณลักษณะส่วนบุคคลที่แสดงออกเป็นพฤติกรรมการปฏิบัติงานในช่วงระยะเวลา
ทดลองงาน การประเมินส่วนน้ีจะใช้ทําการประเมินครั้งที่ 1 ประกอบกับคร้ังที่ 2 เพ่ือทําให้ผู้ประเมินและผู้รับ
การประเมินทราบว่าผลการประเมินมีความแตกต่างกันอย่างไร ประกอบด้วยรายละเอียดดังน้ี 

1. องค์ประกอบและนิยาม หมายถึง องค์ประกอบของการประเมินคุณลักษณะส่วนบุคคลมีทั้งหมด  
6 ข้อ ซึ่งแต่ละข้อมีคํานิยามเพ่ืออธิบายความหมาย ประกอบด้วยหัวข้อดังน้ี 

1.1 ความรับผิดชอบและความต้ังใจในการทํางาน (สัดส่วนนํ้าหนักคะแนน 7) 
1.2 ความมีนํ้าใจ เสียสละและอุทิศเวลาเพ่ืองาน (สัดส่วนนํ้าหนักคะแนน 7) 
1.3 การรักษาระเบียบวินัย จรรยาบรรณ และกฎเกณฑ์ในการทํางาน (สัดส่วนนํ้าหนักคะแนน 5) 
1.4 จิตสํานึกในการบริการ (สัดส่วนนํ้าหนักคะแนน 5) 
1.5 การทํางานร่วมกับผู้อ่ืน (สัดส่วนนํ้าหนักคะแนน 3) 
1.6 ความร่วมมือในกิจกรรมของส่วนรวม (สัดส่วนนํ้าหนักคะแนน 3) 

100 
ฐานคะแนน x ระดับ 
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2. ระดับ หมายถึง ระดับของพฤติกรรมที่ผู้รับการประเมินแสดงออกมา เป็นระดับที่มีคําอธิบายแบบ
รูบริค (Rubric) น่ันหมายถึง คําอธิบายท่ีแสดงถึงคุณภาพของพฤติกรรมการปฏิบัติงานโดยสามารถอธิบาย
แยกแยะความแตกต่างระหว่างระดับได้อย่างชัดเจน ซึ่งแต่ละองค์ประกอบมีระดับการประเมินทั้งหมด  
5 ระดับ (เรียงลําดับพฤติกรรมจาก ไม่เหมาะสมท่ีสุด = 1  เหมาะสมท่ีสุด = 5)  

โดยให้ทําเคร่ืองหมาย  ในช่อง  ของระดับพฤติกรรมที่ผู้รับการประเมินทําได้ในแต่ละ
องค์ประกอบการประเมิน อน่ึง คําอธิบายพฤติกรรมแต่ละระดับเป็นแนวทางให้ผู้ประเมินใช้ประกอบ 
การพิจารณาเท่าน้ัน ซึ่งการให้คะแนนระดับใด ๆ ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้ประเมิน อย่างไรก็ตามควรเป็น
พฤติกรรมที่แสดงออกเป็นประจํา ไม่ใช่แสดงออกเป็นครั้งคราว 

3. ตัวอย่างคุณลักษณะส่วนบุคคล หมายถึง คุณลักษณะส่วนบุคคลของผู้รับการประเมินที่แสดง
ออกมาในเชิงพฤติกรรมโดยให้ผู้ประเมินระบุตัวอย่างคุณลักษณะส่วนบุคคลในช่องว่างใต้ระดับที่ผู้รับการประเมิน
ได้รับ ดังตารางที่ 1 

 
ตารางที่ 1 แสดงตัวอย่างการเขียนคุณลักษณะส่วนบุคคล 

1 
ความรับผิดชอบและความตั้งใจในการทํางาน(สัดส่วนน้ําหนักคะแนน : 7 คะแนน) 
          รับรู้และตระหนักถึงภาระงานที่จะต้องปฏิบัติตามที่ได้รับมอบหมาย ซ่ึงจะต้องปฏิบัติให้สําเร็จตามเป้าหมายและ
กําหนดเวลา โดยไม่ต้องมีการทวงถามจากผู้มอบหมายหรือผู้รับบริการ 

 ระดับ 5 ระดับ 4 
มีความมุ่งมั่นที่จะปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้สําเร็จตาม
เป้าหมายและกําหนดเวลา หม่ันติดตามความคืบหน้าของงานใน
ความรับผิดชอบอยู่เสมอ ใส่ใจที่จะปฏิบัติงานให้มีปริมาณและ
คุณภาพท่ีสมบูรณ์ที่ สุดหรือสูงกว่าเป้าหมายในกรณีที่ เ กิด
อุปสรรคก็สามารถหาวิธีแก้ไขด้วยตนเองหรือประสานงานกับ
ผู้เก่ียวข้องเพ่ือให้งานนั้นสําเร็จได้ด้วยดี 

มีความมุ่งมั่นที่จะปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้สําเร็จตาม
เป้าหมายและกําหนดเวลา หมั่นติดตามความคืบหน้าของงานใน
ความรับผิดชอบอยู่เสมอ มีความรู้และเข้าใจว่าส่ิงใดเป็นส่ิงที่จะ
สนับสนุนให้งานในความรับผิดชอบของตนประสบผลสําเร็จและ
ส่ิงใดเป็นอุปสรรค รู้จักนําบทเรียนที่ผิดพลาดในอดีตมาปรับใช้
ให้เป็นประโยชน์ทําให้สามารถปฏิบัติงานได้สําเร็จตามปริมาณ 
คุณภาพ และกําหนดเวลาสูงกว่าเป้าหมาย 

ระดับ การประเมินครั้งที่ 1 การประเมินครั้งที่ 1 
ตัวอย่าง

คุณลักษณะ
ส่วนบุคคล 

………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………… 

เมื่อใดที่นางสาวสมฤทัยทํางานผิดพลาดเธอจะรับผิดชอบและ
จดบันทึก พร้อมทั้งแก้ไขความผิดพลาดน้ันทันที และปรับปรุง
การทํางานของตนเองอยู่เสมอ 

 
หน้าที่ 8 สรุปคะแนนการประเมินส่วนที่ 2 คุณลักษณะส่วนบุคคล 

เป็นการสรุปผลคะแนนการประเมินส่วนที่ 2 คุณลักษณะส่วนบุคคล จํานวน 2 ครั้งโดยให้นําผล
คะแนนในช่องสี่เหลี่ยมจากแบบประเมินหน้าที่ 5-7 มากรอกลงในช่องของระดับเพ่ือนําระดับที่ได้มาเทียบ
คะแนนตามตารางการเทียบคะแนนท่ีกําหนดให้ ดังตารางที่ 2 แล้วนําผลคะแนนที่ได้กรอกลงในช่องของ
คะแนน 

1. ลําดับที่ หมายถึง ลําดับที่ขององค์ประกอบการประเมิน 
2. คุณลักษณะส่วนบุคคล หมายถึง องค์ประกอบการประเมินคุณลักษณะส่วนบุคคล 
3. สัดส่วนน้ําหนักคะแนน หมายถึง นํ้าหนักความสําคัญขององค์ประกอบแต่ละข้อ 
4. ระดับ หมายถึง ระดับผลการประเมินที่ทําได้ 
5. คะแนน หมายถึง ผลคะแนนที่ได้จากการเทียบคะแนน ดังตารางที่ 2 
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ตารางที่ 2 การเทียบคะแนน 

ลําดับที ่ สัดส่วนน้าํหนกั 
คะแนน ระดับ 5 ระดับ 4 ระดับ 3 ระดับ 2 ระดับ 1 

1 7 7.000 5.833 4.666 3.500 2.333 
2 7 7.000 5.833 4.666 3.500 2.333 
3 5 5.000 4.167 3.333 2.500 1.667 
4 5 5.000 4.167 3.333 2.500 1.667 
5 3 3.000 2.500 2.000 1.500 1.000 
6 3 3.000 2.500 2.000 1.500 1.000 

รวม 30 30.000 25.000 19.998 15.000 10.000 
 

6. สถิติการลา/สายในรอบปี หมายถึง การลาประเภทต่าง ๆ เป็นไปตามระเบียบจุฬาลงกรณ์
มหาวิทยาลัย ว่าด้วย การลาของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 และเป็นส่วนหนึ่งเพ่ือประกอบการ
พิจารณาผลการประเมินการปฏิบัติงานซึ่งข้อมูลส่วนน้ีเจ้าหน้าที่เป็นผู้กรอก 

 ครั้ง หมายถึง จํานวนคร้ังที่ลาของการลาประเภทต่าง ๆ  
 วัน หมายถึง จํานวนวันที่ลาของการลาประเภทต่าง ๆ  

 
หน้าที่  9 ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

เมื่อผู้บังคับบัญชาช้ันต้น (ผู้ประเมิน) ทําการประเมินผู้ปฏิบัติงาน (ผู้ถูกประเมิน) แล้วทั้งส่วนที่ 1 และ 
2 หลังจากการประเมินทุกครั้งผู้บังคับบัญชาจะต้องให้ข้อมูลตอบกลับ (Feedback) ด้วยการแสดงความเห็น
เก่ียวกับผลงานและพฤติกรรมการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมิน ซึ่งประกอบด้วยรายละเอียดดังน้ี 

1. สิ่งที่พนักงานทําได้ดี หมายถึง สิ่งที่พนักงานทําได้ดีอยู่แล้ว 
2. สิ่งที่พนักงานควรปรับปรุง หมายถึง สิ่งที่พนักงานควรจะต้องนําไปปรับปรุงแก้ไข และ

พัฒนาตนเองในการปฏิบัติงานให้ได้ผลที่มีประสิทธิภาพ 
3. ข้อเสนอแนะและความเห็นเพิ่มเติม หมายถึง ข้อเสนอแนะและความเห็นเพ่ิมเติมที่

นอกเหนือจากที่กล่าวมาแล้ว 
 

หน้าที่  10 สรุปการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน 
เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานในแต่ละคร้ังให้ผู้ประเมินทําการสรุปผลการ

ประเมินของผู้รับการประเมิน ประกอบด้วยรายละเอียดดังน้ี 
1. ตารางสรุปผลการประเมินครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2  

 รายการ หมายถึง การประเมินส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 
 คะแนน หมายถึง คะแนนที่ได้จากการประเมินในส่วนที่1 และส่วนที่ 2 
 รวมคะแนน หมายถึง ผลรวมของคะแนนทั้ง 2 ส่วน 
 ระดับผลการประเมิน หมายถึง ระดับผลการประเมินการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินที่

ได้รับ เมื่อเทียบกับตารางระดับผลการประเมิน 
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2. ข้อมูลอ่ืน ๆ ได้แก่ 
 เลิกสัญญาทดลองปฏิบัติงาน หมายถึง ไม่ผ่านการประเมินทดลองปฏิบัติงาน เน่ืองจากผล

การปฏิบัติอยู่ในระดับตํ่า 
 ให้ทดลองปฏิบัติงานต่อไปจนครบสัญญา 1 ปี (กรณีจ้างใหม่) (อยู่ในสรุปผลการประเมิน 

ครั้งที่ 1) หมายถึง ผ่านการประเมินผลทดลองปฏิบัติงานในระยะเวลา 4 เดือนแรกหลังจากวันเริ่มสัญญา ซึ่งมีผล
การประเมินเป็นไปตามที่คาดหวัง 

 ให้ทําสัญญาปฏิบัติงานเป็นเวลา 3 ปี (อยู่ในสรุปผลการประเมินครั้งที่ 2) หมายถึง ผ่านการ
ประเมินผลทดลองปฏิบัติงานทั้งปีการประเมินซึ่งมีผลการประเมินเป็นไปตามท่ีคาดหวัง 

 อ่ืน ๆ หมายถึง ข้อมูลอ่ืน ๆ ที่ต้องการเขียนเพ่ิมเติม 
 การปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัยบรรจุใหม่ที่ปฏิบัติงานอยู่ในช่วง

ทดลองปฏิบัติงานจะต้องได้เข้าร่วมโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ ซึ่งจะต้องระบุข้อมูลดังน้ี 
- เข้ารับการปฐมนิเทศแล้ว เมื่อ......(ระบุวันที่)........... 
- ยังไม่ได้เข้ารับการปฐมนิเทศ เน่ืองจาก.......(เหตุผล)............. 
- ได้รับการผ่อนผันการปฐมนิเทศ เน่ืองจาก......(เหตุผล)........... 

3. คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานลงนาม ให้คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานลง
นามเพ่ือยืนยันผลการประเมิน ซึ่งประกอบด้วย ประธานกรรมการกรรมการ และผู้ประเมิน (ผู้บังคับบัญชา
ช้ันต้น) พร้อมทั้งให้ผู้รับการประเมินลงนามรับทราบผลการประเมินการปฏิบัติงาน 

ทั้งน้ี หากผู้รับการประเมินมีข้อสงสัยถึงผลการประเมิน ควรจะสอบถามให้เข้าใจถึงเหตุผลก่อนที่จะลง
นามรับทราบผลการประเมิน 
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แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย  
สายปฏิบัติการ 

แบบที่ 2 การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปี 
 

   ส่วนประกอบ    
 

แบบที่ 2 การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปี มีทั้งหมด 12 หน้า ซึ่งการประเมินทั้ง 2 ครั้งมิได้ใช้
ประเมินในฉบับเดียวกัน และแต่ละหน้ามีสาระสําคัญดังน้ี 
 
หน้าที่  1 ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้รับการประเมิน คําช้ีแจงเก่ียวกับวัตถุประสงค์ของการประเมินและ

ขั้นตอนการประเมินโดยย่อ 
 
หน้าที่  2 การประเมินส่วนที่ 1 ผลผลิต (ปริมาณงานและคุณภาพงาน) เป็นการประเมินครั้งที่ 1 สําหรับ

ผู้รับการประเมิน เพ่ือแสดงความคืบหน้าของภาระงานที่มอบหมาย  
 
หน้าที่  3 การประเมินส่วนที่ 1 ผลผลิต (ปริมาณงานและคุณภาพงาน) เป็นการประเมินครั้งที่ 1 สําหรับ

ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น เพ่ือพิจารณาความคืบหน้าของภาระงานที่มอบหมาย  
 
หน้าที่  4 คําช้ีแจงเก่ียวกับแนวทางปฏิบัติสําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานทั้ง 2 ส่วน ได้แก่ส่วนที่ 1

การประเมินผลผลิต (ปริมาณงานและคุณภาพงาน) และส่วนที่ 2 การประเมินคุณลักษณะส่วน
บุคคล ใช้สําหรับการประเมินครั้งที่ 2 

 
หน้าที่  5 การประเมินตนเองทั้งส่วนที่ 1 ผลผลิต (ปริมาณงานและคุณภาพงาน) และส่วนที่ 2 คุณลักษณะ

ส่วนบุคคล เพ่ือประกอบการประเมินผล 
 
หน้าที่  6 การประเมินส่วนที่ 1 ผลผลิต (ปริมาณงานและคุณภาพงาน) เป็นการประเมินครั้งที่ 2 สําหรับ

ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงานทั้งปีการประเมิน 
 
หน้าที่  7-9 การประเมินส่วนที่ 2 คุณลักษณะส่วนบุคคลใช้สําหรับการประเมินครั้งที่ 2 
 
หน้าที่  10 สรุปคะแนนการประเมินส่วนที่ 2 คุณลักษณะส่วนบุคคลใช้สําหรับการประเมินครั้งที่ 2 
 
หน้าที่  11 สรุปผลการประเมินในแต่ละคร้ังทั้งส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 เพ่ือตัดสินระดับการประเมินและ

ความเห็นของผู้บังคับบัญชาต่อผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมิน 
 
หน้าที่  12 ความเห็นของคณะกรรมการประเมินผล และให้คณะกรรมการประเมินผล ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 

และผู้รับการประเมิน ลงนามรับทราบผลการประเมิน  
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   คําอธิบาย    
 
หน้าที่  1 ข้อมูลสาํคญัของผู้รับการประเมิน 

เป็นหน้าแรกของแบบประเมิน แบ่งออกเป็น 2 ส่วน ได้แก่ ส่วนแรก คือ คําช้ีแจงเก่ียวกับการใช้แบบ
ประเมินโดยผู้ประเมินและผู้รับการประเมินจะต้องอ่านทําความเข้าใจถึงวัตถุประสงค์ และขั้นตอนการประเมิน
โดยย่อก่อนทําการประเมิน และส่วนที่ 2 คือ ข้อมูลของผู้รับการประเมิน โดยมีข้อมูลที่ต้องกรอกดังน้ี 

1. พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ ให้ทําเคร่ืองหมาย  ในช่อง  หน้าประเภทกลุ่มงาน
ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการตามที่ผู้รับการประเมินดํารงตําแหน่งอยู่ ประกอบด้วย 

 กลุ่มบริหารจัดการ ได้แก่ พนักงานมหาวิทยาลัย ระดับ P3 –P6 ที่เป็นผู้บังคับบัญชาตามสาย
งาน และดํารงตําแหน่งต้ังแต่หัวหน้าหน่วยขึ้นไป 

 กลุ่มปฏิบัติการและวิชาชีพ ได้แก่ พนักงานมหาวิทยาลัย ระดับ P5-P8 ที่ไม่ได้เป็น
ผู้บังคับบัญชาตามสายงานรวมถึงข้าราชการที่มีตําแหน่งชํานาญการ และเปลี่ยนสถานภาพมาเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย  

 กลุ่มบริการ ได้แก่ พนักงานมหาวิทยาลัย ระดับ P9 
 

2. สัญญาปฏิบัติงานฉบับปัจจุบัน ให้กรอกข้อมูลเก่ียวกับสัญญาปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินดังน้ี 
 ฉบับที่ คือ สัญญาปฏิบัติงานฉบับปัจจุบันของผู้รับการประเมิน เช่น ฉบับที่ 1 
 ระยะเวลาการจ้าง คือ ระยะเวลาในการปฏิบัติของผู้รับการประเมิน เช่น 3 ปี 
 เริ่มสัญญาวันที่ คือ วันที่เริ่มปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินตามสัญญา เช่น วันที่ 1 มีนาคม 

2557 
 สิ้นสุดสัญญาวันที่ คือ วันที่สัญญามีผลสิ้นสุดลง เช่น วันที่ 30 เมษายน 2560 

3. ข้อมูลส่วนบุคคล ให้กรอกข้อมูลส่วนบุคคลของผู้รับการประเมิน ประกอบด้วย 
 ช่ือผู้รับการประเมิน เช่น นางสาวสมฤทัย  มีนํ้าใจ 
 ตําแหน่ง เช่น เจ้าหน้าที่สํานักงาน (บุคคล) 
 ระดับ เช่น P7 
 สังกัดหลัก คือ ส่วนงานหรือหน่วยงานที่ผู้รับการประเมินสังกัดอยู่ เช่น สํานัก... 
 สังกัดรอง คือ หน่วยงานภายใต้สังกัดหลัก เช่น ฝ่าย... 
 วันที่เริ่มบรรจุ คือ วันที่บรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย เช่น วันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2556 
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หน้าที่ 2-3 การประเมินส่วนที่ 1ผลผลิต (ปริมาณงานและคุณภาพงาน) เพื่อพิจารณาความคืบหน้าของ 
 ภาระงานท่ีมอบหมาย 

เป็นการประเมินผลการปฏิบัติงานในส่วนของผลผลิต เพ่ือพิจารณาความคืบหน้าของภาระงานท่ี
มอบหมาย ซึ่งพิจารณาทั้งปริมาณงานและคุณภาพงาน ทั้งน้ี ผู้รับการประเมินจะต้องรายงานความคืบหน้าของ
ภาระงานท่ีมอบหมายให้ผู้บังคับบัญชาได้รับทราบก่อนที่ผู้บังคับบัญชาจะทําการประเมิน โดยมีข้อมูลสําคัญที่
ต้องกรอกดังน้ี 

1. ลําดับที่ ให้กรอกลําดับที่ของภาระงานแต่ละงานที่ถูกมอบหมาย 
 2. งานตามมาตรฐานประจําตําแหน่ง และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย หมายถึง งานที่ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติในช่วงระยะเวลาหน่ึง ซึ่งแยกประเภทของงานออกเป็น 5 มิติ ได้แก่ งานประจํา 
งานพัฒนากระบวนการ งานพัฒนาตนเอง งานยุทธศาสตร์ และงานอ่ืน ๆ ซึ่งมีรายละเอียดดังน้ี 

 งานประจํา หมายถึง งานหลักตามขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบสําหรับแต่ละประเภท
ตําแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัย และตามที่กําหนดไว้ในมาตรฐานประจําตําแหน่ง (Job Description)ของ
แต่ละตําแหน่ง 

 งานพัฒนากระบวนการ หมายถึง งานที่ดําเนินการเพ่ือเป็นประโยชน์และส่งเสริมให้
กระบวนการทํางานของตนเองและส่วนงาน/หน่วยงานให้เกิดประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 

 งานพัฒนาตนเอง หมายถึง สิ่งที่เพ่ิมพูนความรู้ หรือพัฒนา หรือส่งเสริมศักยภาพของตนเอง
ให้ดีขึ้น เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการทํางาน 

 งานยุทธศาสตร์ หมายถึง งานที่ดําเนินการภายใต้แผนยุทธศาสตร์ของส่วนงาน/หน่วยงาน 
ทั้งน้ีขึ้นอยู่กับผู้บังคับบัญชาช้ันต้น/ผู้มอบหมายงาน 

 งานอ่ืน ๆ หมายถึง งานที่ได้รับมอบหมายเป็นพิเศษหรือเป็นครั้งคราว ทั้งน้ี จะต้องคํานึงถึง
ตําแหน่งของพนักงานน้ัน ๆ และควรเป็นงานที่สามารถนับผลผลิตในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพได้ 
 โดยเป็นเน้ืองานที่ปรากฏในข้อตกลงภาระงาน (Assignment Sheet) ของผู้รับการประเมินและ
เขียนให้สอดคล้องกับประกาศจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย เรื่อง เกณฑ์ภาระงานข้ันตํ่าของพนักงานมหาวิทยาลัย
สายปฏิบัติการ 
 3. ความคืบหน้า/ความสําเร็จของงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานภายในระยะเวลา 6 เดือนแรกของ
ปีประเมินเป็นการประเมินขั้นต้น เพ่ือติดตามดูความคืบหน้าหรือความสําเร็จของภาระงานที่มอบหมายให้
เท่าน้ัน ยังไม่มีการให้คะแนนผลงาน ทั้งน้ี ผู้รับการประเมินจะต้องรายงานความคืบหน้าของภาระงานท่ี
มอบหมายให้ผู้บังคับบัญชาได้รับทราบก่อนที่ผู้บังคับบัญชาจะทําการประเมิน 

4. ผู้รับการประเมินลงนาม ให้ผู้รับการประเมินลงนาม เพ่ือรับรองการรายงานความคืบหน้า/
ความสําเร็จของงานและรับทราบผลการพิจารณา 

ทั้งน้ี หากผู้รับการประเมินไม่เข้าใจถึงรายละเอียดใด ๆ ของผลการพิจารณาความคืบหน้า/
ความสําเร็จของงานควรจะสอบถามให้เข้าใจอย่างแท้จริง ก่อนที่จะลงนามรับทราบ 

5. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นลงนาม ให้ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นลงนาม เพ่ือรับรองผลการพิจารณาความ
คืบหน้า/ความสําเร็จของงาน 
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6. สถิติการลา/สายในรอบปี หมายถึง การลาประเภทต่าง ๆ เป็นไปตามระเบียบจุฬาลงกรณ์
มหาวิทยาลัย ว่าด้วย การลาของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 และเป็นส่วนหนึ่งเพ่ือประกอบการ
พิจารณาผลการประเมินการปฏิบัติงานซึ่งข้อมูลส่วนน้ีเจ้าหน้าที่เป็นผู้กรอก 

 ครั้ง หมายถึงจํานวนคร้ังที่ลาของการลาประเภทต่าง ๆ  
 วันหมายถึงจํานวนวันที่ลาของการลาประเภทต่าง ๆ 

 
หน้าที่ 5 การประเมินตนเองเพื่อประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการปฏิบัติงาน 12 เดือน ผู้รับการประเมินจะต้องประเมินตนเองว่าแต่ละประเภท
ของภาระงานที่ได้รับมอบหมายและคุณลักษณะส่วนบุคคลแต่ละข้ออยู่ในระดับใด (ระดับ 1-5) โดยสามารถให้
คําอธิบายเหตุผลประกอบหรือให้ข้อเสนอแนะได้ ทั้งน้ี ผลของการประเมินตนเองจะถูกนําไปใช้เป็นข้อมูล
ประกอบการประเมินผลด้วย 

 
หน้าที่ 6 การประเมินส่วนที่ 1 ผลผลิต (ปริมาณและคุณภาพ) เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงานท้ังปี 
 การประเมิน 

เป็นการประเมินผลการปฏิบัติงานในส่วนของผลผลิต ซึ่งจะต้องพิจารณาทั้งปริมาณงานและคุณภาพ
งาน ซึ่งจะพิจารณาผลการปฏิบัติงานตลอด 12 เดือน โดยมีข้อมูลสําคัญที่ต้องกรอกดังน้ี 
 1. ลําดับที่ ให้กรอกลําดับที่ของภาระงานแต่ละงานที่ถูกมอบหมาย 
 2. งานตามมาตรฐานประจําตําแหน่ง และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย หมายถึง งานที่ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติในช่วงระยะเวลาหน่ึง ซึ่งแยกประเภทของงานออกเป็น 5 มิติ ได้แก่ งานประจํา 
งานพัฒนากระบวนการ งานพัฒนาตนเอง งานยุทธศาสตร์ และงานอ่ืน ๆ  
 โดยเป็นเน้ืองานที่ปรากฏในข้อตกลงภาระงาน (Assignment Sheet) ของผู้รับการประเมินและเขียน
ให้สอดคล้องกับประกาศจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย เรื่อง เกณฑ์ภาระงานขั้นตํ่าของพนักงานมหาวิทยาลัยสาย
ปฏิบัติการ 
 3. สัดส่วนน้ําหนักคะแนน (ร้อยละ 100) เป็นคะแนนของภาระงานแต่ละประเภทงานซึ่งอาจ
แตกต่างกันตามความสําคัญไม่จําเป็นที่จะต้องมีนํ้าหนักคะแนนเท่ากันทุกข้อ ซึ่งเมื่อรวมคะแนนท้ังหมดแล้ว 
จะต้องเท่ากับ 100 โดยเป็นสัดส่วนเดียวกันกับที่ระบุไว้ในข้อตกลงภาระงาน (Assignment Sheet) ทั้งน้ี 
นํ้าหนักในแต่ละข้อจะต้องเป็นจํานวนเต็มเท่าน้ัน ไม่เป็นตัวเลขที่เป็นจุดทศนิยม 
 4. ปรับฐานคะแนน (70 คะแนน) หมายถึง คะแนนของภาระงานแต่ละประเภทงาน โดยปรับจาก
สัดส่วนนํ้าหนักคะแนนเต็ม 100 ให้เป็น คะแนนเต็ม 70 คะแนน ซึ่งเมื่อรวมคะแนนท้ังหมดแล้ว จะต้องเท่ากับ 
70 คะแนน 

5. ระดับ หมายถึง ระดับของผลงานที่ทําได้ แต่ละระดับมีความหมายดังน้ี 
ระดับ  5 ปริมาณและคุณภาพของงานท่ีทําได้  สูงกว่าเป้าหมายที่กําหนดมากและสมบูรณ์แบบ 
ระดับ  4 ปริมาณและคุณภาพของงานท่ีทําได้  สูงกว่าเป้าหมายที่กําหนด 
ระดับ  3 ปริมาณและคุณภาพของงานท่ีทําได้  เป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนดทุกประการ 
ระดับ  2 ปริมาณและคุณภาพของงานท่ีทําได้  ตํ่ากว่าเป้าหมายที่กําหนดเล็กน้อย อยู่ในระดับที่

พอรับได้ 
 ระดับ  1 ปริมาณและคุณภาพของงาน   ตํ่ าก ว่า เ ป้าหมายที่ กํ าหนด  มีผลกระทบต่อ 

การปฏิบัติงานโดยรวมของหน่วยงาน 
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5. คะแนน หมายถึงคะแนนที่คํานวณจากระดับและฐานคะแนนซึ่งมีสูตรคํานวณดังน้ี 
 
 

 

 
การแทนค่าระดับในสูตรคํานวณ 

ระดับ  ค่าทีน่ําไปคํานวณคะแนน 
5 = 100.00 
4 = 83.33 
3 = 66.66 
2 = 50.00 
1 = 33.33 

 
6. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นลงนาม ให้ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นช้ีแจงผู้รับการประเมินได้ทราบถึงรายละเอียด

ของหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน สัดส่วนนํ้าหนักคะแนน และการปรับฐานคะแนนตามรายละเอียดข้างต้น 
พร้อมทั้งทําการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมิน และลงนามยืนยันผลการประเมิน 

 
หน้าที่ 7-9 การประเมินส่วนที่ 2 คุณลักษณะส่วนบุคคล 

เป็นการประเมินคุณลักษณะส่วนบุคคลที่แสดงออกเป็นพฤติกรรมการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 12 เดือนซึ่งบันทึกผลการประเมินในครั้งที่ 2 ประกอบด้วยรายละเอียดดังน้ี 

1. องค์ประกอบและนิยาม หมายถึง องค์ประกอบของการประเมินคุณลักษณะส่วนบุคคลมีทั้งหมด  
6 ข้อ ซึ่งแต่ละข้อมีคํานิยามเพ่ืออธิบายความหมาย ประกอบด้วยหัวข้อดังน้ี 

1.1 ความรับผิดชอบและความต้ังใจในการทํางาน (สัดส่วนนํ้าหนักคะแนน 7) 
1.2 ความมีนํ้าใจ เสียสละและอุทิศเวลาเพ่ืองาน (สัดส่วนนํ้าหนักคะแนน 7) 
1.3 การรักษาระเบียบวินัย จรรยาบรรณ และกฎเกณฑ์ในการทํางาน (สัดส่วนนํ้าหนักคะแนน 5) 
1.4 จิตสํานึกในการบริการ (สัดส่วนนํ้าหนักคะแนน 5) 
1.5 การทํางานร่วมกับผู้อ่ืน (สัดส่วนนํ้าหนักคะแนน 3) 
1.6 ความร่วมมือในกิจกรรมของส่วนรวม (สัดส่วนนํ้าหนักคะแนน 3) 

2. ระดับ หมายถึง ระดับของพฤติกรรมที่ผู้รับการประเมินแสดงออกมา เป็นระดับที่มีคําอธิบายแบบ
รูบริค (Rubric) น่ันหมายถึง คําอธิบายที่แสดงถึงคุณภาพของพฤติกรรมการปฏิบัติงาน โดยสามารถอธิบาย
แยกแยะความแตกต่างระหว่างระดับได้อย่างชัดเจน ซึ่งแต่ละองค์ประกอบมีระดับการประเมินทั้งหมด  
5 ระดับ (เรียงลําดับพฤติกรรมจาก ไม่เหมาะสมท่ีสุด = 1  เหมาะสมท่ีสุด = 5)  

โดยให้ทําเคร่ืองหมาย  ในช่อง  ของระดับพฤติกรรมที่ผู้รับการประเมินทําได้ในแต่ละ
องค์ประกอบการประเมินอน่ึง คําอธิบายพฤติกรรมแต่ละระดับเป็นแนวทางให้ผู้ประเมินใช้ประกอบ 
การพิจารณาเท่าน้ัน ซึ่งการให้คะแนนระดับใด ๆ ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้ประเมิน อย่างไรก็ตามควรเป็น
พฤติกรรมที่แสดงออกเป็นประจํา ไม่ใช่แสดงออกเป็นครั้งคราว 

100 
ฐานคะแนน x ระดับ 
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3. ตัวอย่างคุณลักษณะส่วนบุคคล หมายถึง คุณลักษณะส่วนบุคคลของผู้รับการประเมินที่แสดง
ออกมาในเชิงพฤติกรรม โดยให้ผู้ประเมินระบุตัวอย่างคุณลักษณะส่วนบุคคลในช่องว่างใต้ระดับที่ผู้รับการ
ประเมินได้รับ ดังตารางที่ 3 

 
ตารางที่ 3 แสดงตัวอย่างการเขียนคุณลักษณะส่วนบุคคล 

1 
ความรับผิดชอบและความตั้งใจในการทํางาน(สัดส่วนน้ําหนักคะแนน : 7 คะแนน) 
          รับรู้และตระหนักถึงภาระงานที่จะต้องปฏิบัติตามที่ได้รับมอบหมาย ซ่ึงจะต้องปฏิบัติให้สําเร็จตามเป้าหมายและกําหนดเวลา 
โดยไม่ต้องมีการทวงถามจากผู้มอบหมายหรือผู้รับบริการ 

 ระดับ 5 ระดับ 4 
มีความมุ่งมั่นที่จะปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้สําเร็จตาม
เป้าหมายและกําหนดเวลา หม่ันติดตามความคืบหน้าของงานใน
ความรับผิดชอบอยู่เสมอ ใส่ใจที่จะปฏิบัติงานให้มีปริมาณและ
คุณภาพท่ีสมบูรณ์ที่ สุดหรือสูงกว่าเป้าหมายในกรณีที่ เ กิด
อุปสรรคก็สามารถหาวิธีแก้ไขด้วยตนเองหรือประสานงานกับ
ผู้เก่ียวข้องเพ่ือให้งานนั้นสําเร็จได้ด้วยดี 

มีความมุ่งมั่นที่จะปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้สําเร็จตามเป้าหมาย
และกําหนดเวลา หมั่นติดตามความคืบหน้าของงานในความ
รับผิดชอบอยู่เสมอ มีความรู้และเข้าใจว่าส่ิงใดเป็นส่ิงที่จะสนับสนุนให้
งานในความรับผิดชอบของตนประสบผลสําเร็จและส่ิงใดเป็นอุปสรรค 
รู้จักนําบทเรียนที่ผิดพลาดในอดีตมาปรับใช้ให้เป็นประโยชน์ทําให้
สามารถปฏิบัติงานได้สําเร็จตามปริมาณ คุณภาพ และกําหนดเวลาสูง
กว่าเป้าหมาย 

ระดับ การประเมินครั้งที่ 1 การประเมินครั้งที่ 1 
ตัวอย่าง

คุณลักษณะ
ส่วนบุคคล 

………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………… 

เมื่อใดท่ีนางสาวสมฤทัยทํางานผิดพลาด เธอจะรับผิดชอบและจด
บันทึก พร้อมทั้งแก้ไขความผิดพลาดน้ันทันที และปรับปรุงการทํางาน
ของตนเองอยู่เสมอ 

 
หน้าที่ 10 สรุปคะแนนการประเมินส่วนที่ 2 คุณลักษณะส่วนบุคคล 

เป็นการสรุปผลคะแนนการประเมินส่วนที่ 2 คุณลักษณะส่วนบุคคล โดยให้นําผลคะแนนในช่อง
สี่เหลี่ยมจากแบบประเมินหน้าที่ 7-9 มากรอกลงในช่องของระดับเพ่ือนําระดับที่ได้มาเทียบคะแนนตามตาราง
การเทียบคะแนนที่กําหนดให้ ดังตารางที่ 4 แล้วนําผลคะแนนที่ได้กรอกลงในช่องของคะแนน 

1. ลําดับที่ หมายถึง ลําดับที่ขององค์ประกอบการประเมิน 
2. คุณลักษณะส่วนบุคคล หมายถึง องค์ประกอบการประเมินคุณลักษณะส่วนบุคคล 
3. สัดส่วนน้ําหนักคะแนน หมายถึง นํ้าหนักความสําคัญขององค์ประกอบแต่ละข้อ 
4. ระดับ หมายถึง ระดับผลการประเมินที่ทําได้ 
5. คะแนน หมายถึง ผลคะแนนที่ได้จากการเทียบคะแนน ดังตารางที่ 4 

 
ตารางที่ 4 การเทียบคะแนน 

ลําดับที ่ สัดส่วนน้าํหนกั 
คะแนน ระดับ 5 ระดับ 4 ระดับ 3 ระดับ 2 ระดับ 1 

1 7 7.000 5.833 4.666 3.500 2.333 
2 7 7.000 5.833 4.666 3.500 2.333 
3 5 5.000 4.167 3.333 2.500 1.667 
4 5 5.000 4.167 3.333 2.500 1.667 
5 3 3.000 2.500 2.000 1.500 1.000 
6 3 3.000 2.500 2.000 1.500 1.000 

รวม 30 30.000 25.000 19.998 15.000 10.000 
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6. สถิติการลา/สายในรอบปี หมายถึง การลาประเภทต่าง ๆ เป็นไปตามระเบียบจุฬาลงกรณ์
มหาวิทยาลัย ว่าด้วย การลาของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 และเป็นส่วนหนึ่งเพ่ือประกอบการ
พิจารณาผลการประเมินการปฏิบัติงานซึ่งข้อมูลส่วนน้ีเจ้าหน้าที่เป็นผู้กรอก 

 ครั้ง หมายถึง จํานวนคร้ังที่ลาของการลาประเภทต่าง ๆ  
 วัน หมายถึง จํานวนวันที่ลาของการลาประเภทต่าง ๆ 

 
หน้าที่ 11 สรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานประจําปี 

เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปีให้ผู้ประเมินทําการสรุปผลการประเมิน
ของผู้รับการประเมิน ประกอบด้วยรายละเอียดดังน้ี 

1. ตารางสรุปผลการประเมิน 
 รายการ หมายถึง การประเมินส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2  
 คะแนน หมายถึง คะแนนที่ได้จากการประเมินในส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 
 รวมคะแนน หมายถึง ผลรวมของคะแนนทั้ง 2 ส่วน 
 ระดับผลการประเมิน หมายถึง ระดับผลการประเมินการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินที่

ได้รับ เมื่อเทียบกับตารางระดับผลการประเมิน 
2. ข้อมูลอ่ืน ๆ ได้แก่ 

2.1 ผลการปฏิบัติงาน 2 ปี ย้อนหลัง 
 ปี หมายถึง ปีการประเมิน 2 ปีย้อนหลัง 
 ระดับ หมายถึง ระดับผลการปฏิบัติงานที่ผู้รับการประเมินได้รับในปีน้ัน ๆ  
 คะแนน หมายถึง คะแนนรวมของผลการปฏิบัติงานที่ผู้รับการประเมินได้รับในปีน้ัน ๆ 

2.2 ความเห็นของผู้บังคับบัญชา เมื่อผู้บังคับบัญชาช้ันต้น (ผู้ประเมิน) ทําการประเมิน
ผู้ปฏิบัติงาน (ผู้ถูกประเมิน) แล้วทั้งส่วนที่ 1 และ 2 หลังจากการประเมินทุกคร้ังผู้บังคับบัญชาจะต้องให้ข้อมูล
ตอบกลับ (Feedback) ด้วยการแสดงความเห็นเก่ียวกับผลงานและพฤติกรรมการปฏิบัติงานของผู้รับการ
ประเมิน ซึ่งประกอบด้วยรายละเอียดดังน้ี 

 สิ่งที่พนักงานทําได้ดี หมายถึง สิ่งที่พนักงานทําได้ดีอยู่แล้ว 
 สิ่งที่พนักงานควรปรับปรุง หมายถึง สิ่งที่พนักงานควรจะต้องนําไปปรับปรุงแก้ไข และ

พัฒนาตนเองในการปฏิบัติงานให้ได้ผลที่มีประสิทธิภาพ 
 ข้อเสนอแนะและความเห็นเพิ่มเติม หมายถึง ข้อเสนอแนะและความเห็นเพ่ิมเติมที่

นอกเหนือจากที่กล่าวมาแล้ว 
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หน้าที่ 12 ความเห็นของคณะกรรมการประเมินผล 
 เมื่อสิ้นสุดกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปีให้คณะกรรมการประเมินผลพิจารณาผล
การปฏิบัติงานว่า สมควรได้รับการพิจารณาขึ้นเงินเดือน หรือให้ต่อสัญญาปฏิบัติงานหรือไม่ ดังรายละเอียด
ต่อไปน้ี 

1. ความเห็นของคณะกรรมการประเมิน ให้ทําเคร่ืองหมายในช่อง  หน้าข้อความต่อไปน้ี 
 ไม่สมควรได้รับการพิจารณาขึ้นเงินเดือน/เลิกสัญญาปฏิบัติงาน คือ ผลประเมินการ

ปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามเกณฑ์ที่กําหนด 
 สมควรได้รับการพิจารณาขึ้นเงินเดือน คือ ผลการประเมินการปฏิบัติงานเป็นไปตาม

เป้าหมายที่กําหนดและตามเกณฑ์ที่กําหนด 
 เหตุผล คือ คําช้ีแจงถึงสาเหตุเพ่ือประกอบการพิจารณา 

2. คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานลงนาม ให้คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานลง
นาม เพ่ือยืนยันผลการประเมิน ซึ่งประกอบด้วย ประธานกรรมการกรรมการ และผู้ประเมิน (ผู้บังคับบัญชา
ช้ันต้น) พร้อมทั้งให้ผู้รับการประเมินลงนามรับทราบผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
 ทั้งน้ี หากผู้รับการประเมินมีข้อสงสัยถึงผลการประเมิน ควรจะสอบถามให้เข้าใจถึงเหตุผลก่อนที่จะลง
นามรับทราบผลการประเมิน 
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แบบประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
สายปฏิบัติการ 

แบบที่ 3 การประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงาน 
 

   ส่วนประกอบ    
 

แบบที่ 3 การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงาน มีทั้งหมด 3 หน้า ซึ่งแต่ละหน้ามี
สาระสําคัญต่อไปน้ี 
 
หน้าที่  1 ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้รับการประเมินคําช้ีแจ้งเก่ียวกับวัตถุประสงค์ของการประเมินและขั้นตอน

การประเมินโดยย่อ 
 
หน้าที่  2 ผลการปฏิบัติงานประจําปีภายในระยะเวลาของสัญญาปฏิบัติงานฉบับปัจจุบัน 
 
หน้าที่  3 สรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงาน 
 
 
  



คู่มือการกรอกแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ  17 

   คําอธิบาย    
 
หน้าที่  1 ข้อมูลสาํคญัของผู้รับการประเมิน 

เป็นหน้าแรกของแบบประเมิน แบ่งออกเป็น 2 ส่วน ได้แก่ ส่วนแรก คือ คําช้ีแจงเก่ียวกับการใช้แบบ
ประเมินโดยผู้ประเมินและผู้รับการประเมินจะต้องอ่านทําความเข้าใจถึงวัตถุประสงค์ และขั้นตอนการประเมิน
โดยย่อก่อนทําการประเมิน และส่วนที่ 2 คือ ข้อมูลของผู้รับการประเมิน โดยมีข้อมูลที่ต้องกรอกดังน้ี 

1. พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ ให้ทําเคร่ืองหมาย  ในช่อง  หน้าประเภทกลุ่มงาน
ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการตามที่ผู้รับการประเมินดํารงตําแหน่งอยู่ ประกอบด้วย 

 กลุ่มบริหารจัดการ ได้แก่ พนักงานมหาวิทยาลัย ระดับ P3 –P6 ที่เป็นผู้บังคับบัญชาตามสาย
งาน และดํารงตําแหน่งต้ังแต่หัวหน้าหน่วยขึ้นไป 

 กลุ่มปฏิบัติการและวิชาชีพ ได้แก่ พนักงานมหาวิทยาลัย ระดับ P5-P8 ที่ไม่ได้เป็น
ผู้บังคับบัญชาตามสายงานรวมถึงข้าราชการที่มีตําแหน่งชํานาญการ และเปลี่ยนสถานภาพมาเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย  

 กลุ่มบริการ ได้แก่ พนักงานมหาวิทยาลัย ระดับ P9 
 

2. สัญญาปฏิบัติงานฉบับปัจจุบัน ให้กรอกข้อมูลเก่ียวกับสัญญาปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินดังน้ี 
 ฉบับที่ คือ สัญญาปฏิบัติงานฉบับปัจจุบันของผู้รับการประเมินเช่น ฉบับที่ 1 
 ระยะเวลาการจ้าง คือ ระยะเวลาในการปฏิบัติของผู้รับการประเมิน เช่น 3 ปี 
 เริ่มสัญญาวันที่ คือ วันที่เริ่มปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินตามสัญญา เช่น วันที่ 1 

กุมภาพันธ์ 2560 
 สิ้นสุดสัญญาวันที่ คือ วันที่สัญญามีผลสิ้นสุดลง เช่น วันที่ 31 มกราคม 2563 

3. ข้อมูลส่วนบุคคล ให้กรอกข้อมูลส่วนบุคคลของผู้รับการประเมิน ประกอบด้วย 
 ช่ือผู้รับการประเมิน เช่น นางสาวสมฤทัย  มีนํ้าใจ 
 ตําแหน่ง เช่น เจ้าหน้าที่สํานักงาน (บุคคล) 
 ระดับ เช่น P7 
 สังกัดหลัก คือ ส่วนงานหรือหน่วยงานที่ผู้รับการประเมินสังกัดอยู่ เช่น สํานัก... 
 สังกัดรอง คือ หน่วยงานภายใต้สังกัดหลัก เช่น ฝ่าย... 
 วันที่เริ่มบรรจุ คือ วันที่บรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย เช่น วันที่ 1 กุมภาพันธ์ 255 
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หน้าที่  2 ผลการปฏิบัติงานประจําปีภายในระยะเวลาของสญัญาปฏิบัติงานฉบับปัจจุบัน 
เป็นการนําระดับและผลคะแนนการประเมินการปฏิบัติงานประจําปีในระยะเวลาของสัญญา

ปฏิบัติงานฉบับปัจจุบันตามระยะเวลาทั้งหมดมาพิจารณาผลการต่อสัญญาปฏิบัติงาน โดยนําผลการประเมินใน
แต่ละปีเปรียบเทียบกันมีข้อมูลที่ต้องกรอกดังน้ี 

1. ตารางแสดงผลการปฏิบัติงานประจําปีภายในระยะเวลาของสัญญาปฏิบัติงาน ให้กรอกระดับ
และผลคะแนนการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมิน ตลอดระยะเวลาการปฏิบัติงานตามสัญญาปฏิบัติงาน
ทั้งหมดของผู้รับการประเมิน 

2. ความเห็นของผู้ประเมิน ให้ผู้ประเมินแสดงความเห็นเก่ียวกับการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมิน 
 สิ่งที่พนักงานทําได้ดี หมายถึง สิ่งที่พนักงานทําได้ดีอยู่แล้ว 
 สิ่งที่พนักงานควรปรับปรุง หมายถึง สิ่งที่พนักงานควรจะต้องนําไปปรับปรุงแก้ไข และพัฒนา

ตนเองในการปฏิบัติงานให้ได้ผลที่มีประสิทธิภาพ 
 ข้อเสนอแนะและความเห็นเพ่ิมเติม หมายถึง ข้อเสนอแนะและความเห็นเพ่ิมเติมที่

นอกเหนือจากที่กล่าวมาแล้ว 
 
หน้าที่  3 สรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงาน 

เมื่อสิ้นสุดกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้คณะกรรมการประเมินผลทําการสรุปผลการ
ประเมิน เพ่ือพิจารณาอนุมัติการต่อสัญญาปฏิบัติงาน พร้อมทั้งให้คณะกรรมการประเมินผล ผู้บังคับบัญชา
ช้ันต้น และผู้รับประเมินลงนามรับทราบ 

1. การพิจารณาผลการปฏิบัติงานที่ผา่นมาทั้งหมดของผู้รับการประเมิน ใหท้ําเคร่ืองหมาย  ใน
ช่อง  หน้าขอ้ความต่อไปน้ี 

 ไม่ต่อสัญญาปฏิบัติงาน คือ ผลประเมินการปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามเกณฑ์ที่กําหนด 
 ต่อสัญญาปฏิบัติงาน คือ ผลการประเมินการปฏิบัติงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนดและ

ตามเกณฑ์ที่กําหนด 
- ฉบับที่.... คือ จํานวนการทําสัญญาปฏิบัติงาน 
-  มีกําหนดระยะเวลา….. ปี คือ จํานวนระยะเวลาที่ได้รับการต่อสัญญา 

 เหตุผล คือ คําช้ีแจงถึงสาเหตุเพ่ือประกอบการพิจารณา 
2. คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานลงนาม ให้คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานลง

นาม เพ่ือยืนยันผลการประเมิน ซึ่งประกอบด้วย ประธานกรรมการกรรมการ และผู้ประเมิน (ผู้บังคับบัญชา
ช้ันต้น) พร้อมทั้งให้ผู้รับการประเมินลงนามรับทราบผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
 ทั้งน้ี หากผู้รับการประเมินมีข้อสงสัยถึงผลการประเมิน ควรจะสอบถามให้เข้าใจถึงเหตุผลก่อนที่จะลง
นามรับทราบผลการประเมิน 


