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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำ ควำมจ ำเป็น ควำมส ำคัญ 
 มหาวิทยาลัยนวมินทริราช ได้มีการออกข้อบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ว่าด้วยการบริหารงาน
บุคคล พ.ศ. 2554 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2558 ขึ้นเพ่ือใช้เป็นข้อก าหนดกรอบแนวทาง 
ในการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย และเพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาปรับ
เงินเดือน ต่อสัญญาปฏิบัติงาน รวมถึงการพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน นอกจากนี้ยังช่วยให้
ผู้บริหาร และหน่วยงาน มีแนวทางในการบริหารผลการปฏิบัติงาน รวมทั้งท าให้การประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปีเป็นไปอย่างถูกต้อง โปร่งใส ยุติธรรมกับบุคลากรทุกระดับ และเกิดผลดีต่อการขับเคลื่อนการด าเนิน
ตามภารกิจของมหาวิทยาลัย  
 ระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในองค์กร ถือว่าเป็นระบบการบริหารงานทาง  
ด้านทรัพยากรบุคคลที่มีความส าคัญ ที่ใช้ในการจัดการและบริหารขีดความสามารถของบุคลากรภายใน
องค์กรให้มีประสิทธิภาพสูงสุด ทั้งถ่ายทอดเป้าหมาย ยุทธศาสตร์ ภารกิจหรือพันธกิจขององค์กร ในการ
ด าเนินงานจนถึงระดับปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยได้เล็งเห็นความส าคัญในประเด็นเหล่านี้ จึงได้ออกแนว
ปฏิบัติการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยให้เป็นไปในแนวทางที่สอดคล้องกันทั้งมหาวิทยาลัย และ
ให้รูปแบบและวิธีการประเมินผลที่เกิดขึ้นในแต่ละส่วนงานสามารถสะท้อนผลการท างานที่แท้จริงของ
พนักงานมหาวิทยาลัยรายบุคคล เพ่ือให้เกิดความยุติธรรมในการประเมินผลการท างาน และสร้างขวัญ
ก าลังใจที่ดีให้กับผู้ปฏิบัติงาน 

1.2 วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาน าผลการประเมินผลการปฏิบัติงานไปใช้ประกอบการพิจารณาเลื่อน
ต าแหน่งที่สูงขึ้น การปรับเงินเดือน การต่อสัญญาปฏิบัติงาน และการบริหารงานบุคคลอ่ืน ๆ  
 2. เพ่ือเป็นเครื่องมือส าหรับผู้บังคับบัญชาในการขับเคลื่อนก ากับดูแล  และติดตามการปฏิบัติงาน
ของพนักงานมหาวิทยาลัยให้งานบรรลุตามเป้าหมาย วิสัยทัศน์ และพันธกิจที่ตั้งไว้  ได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล 
 3. เพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนกระบวนการ
ปฏิบัติงาน  
 4. เพื่อใช้แสดงวิธีการท างานให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ  

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1. ใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารจัดการบุคลากรภายในหน่วยงานอย่างเป็นธรรม ซึ่งท าให้ผู้บังคับบัญชา
สามารถมอบหมายงานให้ตรงกับความสามารถรวมถึงศักยภาพของพนักงานมหาวิทยาลัยแต่ละคนได้ 
 2. การประเมินผลที่ถูกต้องและยุติธรรมจะท าให้พนักงานมหาวิทยาลัยมีแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน 
ท าให้เกิดการพัฒนาในการท างาน  และพัฒนาศักยภาพของตนเอง  
 3. ท าให้พนักงานมหาวิทยาลัยทราบถึงความรู้ความสามารถของตนเองในสายตาของผู้บังคับบัญชา  
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1.4 ขอบเขตของกำรจัดท ำคู่มือ 
 คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของพนักงานมหาวิทยาลัย ฉบับนี้เป็นการด าเนินงาน
เกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช และครอบคลุมตั้งแต่กระบวนการ
ประเมิน องค์ประกอบของการประเมิน แนวทางการก าหนดตัวชี้วัด ขั้นตอนและวิธีการประเมิน และ
แบบฟอร์มการประเมิน  
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บทที่ 2 
หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 

 
2.1 กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๑. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 ๒. ประกาศมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๕๖๒ เรื่อง หลักเกณฑ์ประกอบการ
ให้คะแนนการประเมินปผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยเพ่ือปรับเงินเดือนประจ าปี 
 3. ประกาศมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๒ เรื่อง การก าหนดแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของพนักงานมหาวิทยาลัย (ปพ.๒) 
 4. หนังสือส านักงานอธิการบดี ที่ สนธ.๐๓/๑๔๐๔ ลงวันที่ ๒๕ เมษายน ๒๕๖๕ เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติในการจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน (PA) และการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
 5. หนังสือส านักงานอธิการบดี ที่ สนธ.0๓/๑๕๐๘ ลงวันที่ ๒๙ เมษายน ๒๕๖๕ เรื่อง แนวทางการ
แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

2.2 หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติ 
 การประเมินผลการปฏิบัติงาน หมายถึง กระบวนการที่เป็นระบบซึ่งถูกพัฒนาขึ้น เพ่ือท าการวัด
คุณค่าของบุคลากรในการปฏิบัติงานภายในช่วงระยะเวลาที่ก าหนด ว่าเหมาะสมกับมาตรฐานที่ก าหนด 
เหมาะสมกับค่าตอบแทนที่บุคลากรได้รับจากองค์การหรือไม่ ตลอดจนใช้ประกอบการพิจารณาศักยภาพของ
บุคลากรในการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่สูงขึ้นไป 

 มหาวิทยาลัยก าหนดหลักเกณฑ์ในการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี ไว้ดังนี้ 
         1. รอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน แบ่งออกเป็น 2 รอบกำรประเมิน  
     รอบท่ี 1 ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 31 มีนาคม ของปีถัดไป 
     รอบท่ี 2 ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน ถึงวันที่ 30 กันยายน ของปีเดียวกัน 

 2. กำรก ำหนดข้อตกลง 
     ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินต้องท าข้อตกลงการปฏิบัติงานร่วมกัน โดยข้อตกลงการปฏิบัติงาน
ควรมีความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย ของส่วนงานหรือตามแผนกลยุทธ์ของหน่วยงาน 
ตลอดจนให้เหมาะสมสอดคล้องกับหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง และความรู้ความสามารถตามระดับ
ต าแหน่ง และข้อตกลงการปฏิบัติงานนั้นจะต้องมีเป้าหมายที่ชัดเจน วัดผลได้ ท าได้จริง และมีการ
ก าหนดเวลาแน่นอน  
               การก าหนดตัวชี้วัด เป็นสิ่งที่ใช้วัดผลงานหรือความส าเร็จของงาน เป็นข้อมูลที่บ่งบอกปริมาณ
หรือแผนงานในช่วงเวลาใดเวลาหนึ่งและมีความชัดเจนที่จะใช้เปรียบเทียบ หรือบอกถึงการเปลี่ยนแปลงได้ 
โดยตัวชี้วัดที่ก าหนดต้องแสดงให้เห็นใน 4 ด้าน ดังนี้ 
  1. มุ่งเน้นปริมาณงาน คือ พิจารณาจากจ านวนผลงานหรือชิ้นงานที่ส าเร็จ 
  2. มุ่งเน้นคุณภาพงาน คือ พิจารณาจากความถูกต้อง ประณีต เรียบร้อย 
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  3. มุ่งเน้นความรวมเร็ว ตรงต่อเวลา คือ พิจารณาจากเวลาที่ใช้ท างานเทียบกับมาตรฐาน 
  4. มุ่งเน้นความประหยัดหรือความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร คือ พิจารณาจากต้นทุนหรือ
ค่าใช้จ่ายในการท างาน การระวังรักษามิให้เกิดความเสียหาย 

       โดยวิธีการจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน ให้ “ผู้ประเมิน” และ “ผู้รับการประเมิน” จัดท า
ข้อตกลงการปฏิบัติงานเป็นลายลักษณ์อักษร และลงลายมือชื่อพร้อมวันที่ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน และ
เสนอให้หัวหน้าส่วนงานพิจารณาให้ความเห็นชอบ พร้อมทั้ ง ให้มีการตกลงและท าความเข้าใจ  
ถึงความส าเร็จที่คาดหวัง จึงจะถือว่าเป็นข้อตกลงการปฏิบัติงานที่สมบูรณ์  

 3. องค์ประกอบที่ใช้ในกำรประเมินผลกำรปฏิบตัิงำน  
     3.1 ปริมาณงาน และคุณภาพงาน (คะแนนเต็ม 60 คะแนน)    
  พิจารณาจากผลการปฏิบัติงานตามข้อตกลงที่เกิดขึ้นจริงในรอบการประเมินว่าเป็นไปตาม
เป้าหมายที่ก าหนดไว้มาน้อยเพียงใด ปริมาณและคุณภาพผลงานประเมินจากผลส าฤทธิ์ของงาน  
เริ่มจากการก าหนดตัวชี้วัดของผลงาน และก าหนดเป้าหมาย  
     3.2 คุณลักษณะส่วนบุคคล (คะแนนเต็ม 40 คะแนน)   
  ส าหรับคุณลักษณะส่วนบุคคลจะแบ่งกลุ่มผู้รับการประเมิน ออกเป็น 3 กลุ่ม และมีเกณฑ์
การให้คะแนนที่ชัดเจน ดังนี้ 
  กลุ่มที่ 1 พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสนับสนุน กลุ่มทั่วไป สายงานบริการพ้ืนฐาน จะ
ประเมินในเรื่อง “จิตสาธารณะ” 
  กลุ่มท่ี 2 พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสนับสนับสนุน ระดับปฏิบัติการ และระดับ
ปฏิบัติงานที่ไม่ใช่สายงานบริการพื้นฐาน จะประเมินหัวข้อ ดังนี้ 
  (1) มีจิตสาธารณะ 
  (2) มีแนวทางหรือวิธีการปฏิบัติงานที่ชัดเจน หรือเป็นระบบ  

เกณฑ์การให้คะแนน ล าดับที่ 2 มีแนวทางหรือวิธีการปฏิบัติงานที่ชัดเจน หรือเป็นระบบ 

คะแนน เกณฑ์ในการให้คะแนน 
0 – 10.0 2.1 ไม่มีแนวทางหรือวิธีการปฏิบัติงาน 

มากกว่า 10.0 – 20.0 2.2 มีแนวทางหรือวิธีการปฏิบัติงาน แต่ยังขาดความชัดเจน 

มากกว่า 20.0 – 30.0 2.3 มีแนวทางหรือวิธีการปฏิบัติงานที่ชัดเจน แต่ยังขาดการจัดวางให้
เป็นระบบ ยังไม่สามารถน ามาใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพไปจนถึงมี
แนวทางหรือวิธีการปฏิบัติงานที่เป็นระบบ และสามารถน ามาใช้งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
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  กลุ่มที่ 3 พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทบริหาร ประเภทวิชาการ และประเภทสนับสนุน 
ระดับช านาญงาน – ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการ – ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ จะประเมินหัวข้อ ดังนี้ 
  (1) มีจิตสาธารณะ 
  (2) มีแนวทางหรือวิธีการปฏิบัติงานที่ชัดเจน หรือเป็นระบบ 
  (3) มีการวิเคราะห์หรือปรับปรุงแนวทางในการปฏิบัติงานให้ดีขึ้น 
  (4) มีการบูรณาการแนวทางในการปฏิบัติงาน 

เกณฑ์การให้คะแนน ล าดับที่ 2 มีแนวทางหรือวิธีการปฏิบัติงานที่ชัดเจน หรือเป็นระบบ 
 

คะแนน เกณฑ์ในการให้คะแนน 

0 - 5.0 2.1 ไม่มีแนวทางหรือวิธีการปฏิบัติงาน 

มากกว่า 5.0 - 7.0 2.2 มีแนวทางหรือวิธีการปฏิบัติงาน แต่ยังขาดความชัดเจน 

มากกว่า 7.0 - 9.0 2.3 มีแนวทางหรือวิธีการปฏิบัติงานที่ชัดเจน แต่การด าเนินการยังไม่เป็นระบบ  
และยังไม่สามารถน ามาใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

มากกว่า 9.0 – 10.0 2.4 มีแนวทางหรือวิธีการในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นระบบ ตอบสนองต่อ
ภารกิจของงานหรือหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และสามารถถ่ายทอด
แนวทาง หรือวิธีการปฏิบัติงานภายในงานหรือหน่วยงาน จนสามารถน าไปใช้
เป็นตัวอย่างในการปฏิบัติแก่งานหรือหน่วยงานหรือส่วนงานอื่น ๆ หรือองค์กร
ภายนอก  

 

เกณฑ์การให้คะแนน ล าดับที่ 3 มีการวิเคราะห์ และปรับปรุงแนวทางหรือวิธีการปฏิบัติงานให้ดีขึ้น 
 

คะแนน เกณฑ์ในการให้คะแนน 

0 - 5.0 3.1 ไม่มีการวิเคราะห์ถึงปัญหาหรือผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจากการใช้แนวทางหรือ
วิธีการปฏิบัติงาน 

มากกว่า 5.0 - 7.0 3.2 เริ่มมีการวิเคราะห์ปัญหาหรือผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจากการใช้แนวทางหรือ
วิธีการปฏิบัติงาน 

มากกว่า 7.0 - 9.0 3.3 มีการวิเคราะห์ถึงปัญหา หรือผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น จากการใช้แนวทางหรือ
วิธีการปฏิบัติงานและเริ่มมีการน าผลการวิเคราะห์มาทบทวนและปรับปรุง 

มากกว่า 9.0 – 10.0 3.4 มีการก าหนดระบบหรือรูปแบบการวิเคราะห์ถึงปัญหา หรือผลลัพธ์ที่เกิด
จากการใช้แนวทางหรือวิธีการปฏิบัติอย่างเป็นระบบ และน าผลการวิเคราะห์มา
ทบทวนและปรับปรุงแนวทางหรือวิธีการปฏิบัติงาน จนเกิดเป็นนวัตกรรมที่
สามารถน าไปใชเป็นตัวอย่างในการปฏิบัติแก่งานหรือหน่วยงานหรือส่วนงาน 
อ่ืน ๆ หรือองค์กรภายนอก 

 



6 
 

เกณฑ์การให้คะแนน ล าดับที่ 4 มีการบูรณาการแนวทางหรือวิธีการปฏิบัติงาน 
 

คะแนน เกณฑ์ในการให้คะแนน 

0 - 5.0 4.1 ไม่มีการบูรณาการใด ๆ ในการปฏิบัติงานกับงานหรือหน่วยงาน
หรือส่วนงานอื่น ๆ 

มากกว่า 5.0 - 7.0 4.2 เริ่มมีการบูรณาการในการปฏิบัติงานกับงานหรือหน่วยงานหรือ
ส่วนงานอื่น ๆ และเริ่มมีความสอดคล้องหรือสนับสนุนแผนพัฒนาหรือ
แผนปฏิบัติการหรือกลยุทธ์ของงานหรือหน่วยงานหรือส่วนงาน 

มากกว่า 7.0 - 9.0 4.3 มีการบูรณาการในการปฏิบัติงานอย่างชัดเจน ที่สอดคล้องหรือ
สนับสนุนแผนพัฒนา หรือแผนปฏิบัติการ หรือกลยุทธ์ของงานหรือ
หน่วยงานหรือส่วนงาน 

มากกว่า 9.0 – 10.0 4.4 มีการบูรณาการในการปฏิบัติงานอย่างชัดเจน ที่สอดคล้องหรือ
สนับสนุนแผนพัฒนา หรือแผนปฏิบัติการหรือกลยุทธ์ของงาน 
หน่วยงาน หรือส่วนงาน จนก่อให้เกิดผลลัพธ์ที่ดีขึ้นของงานหรือ
หน่วยงานหรือส่วนงาน 

 

 4. แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี 
     ประกาศมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2562 การก าหนดแบบประเมินผล
การปฏิบัติงานประจ าปีของพนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช (แบบ ปพ. 2) เพ่ือใช้ในการปรับเงินเดือน 
การต่อสัญญาปฏิบัติงาน และงานบริหารงานบุคคลอ่ืน ๆ 

 5. กำรจัดกลุ่มผลกำรประเมิน 
     คะแนนผลการปฏิบัติงานจะถูกจัดออกตามระดับผลการปฏิบัติงานเป็น 5 ระดับ คือ ดีเด่น ดี 
พอใช้ ต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐาน และต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐานมากหรือไม่มีผลงาน โดยการก าหนดช่วงคะแนนแบ่ง
ออก ดังนี้ 
   ระดับ      ช่วงคะแนน 
    ดีเด่น     90 – 100  คะแนน 
    ดี     80 – 89.99  คะแนน 
    พอใช้     60 – 79.99  คะแนน 
    ต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐาน   40 – 59.99   คะแนน 
    ต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐานมาก-  39.99   คะแนน 
    หรือไม่มีผลงาน 
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 6. หลักเกณฑ์ประกอบกำรให้คะแนน 
     ประกาศมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2562 เรื่อง หลักเกณฑ์ประกอบการ 
ให้คะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยเพ่ือปรับเงินเดือนประจ าปี ได้ก าหนด
หลักเกณฑ์ประกอบการให้คะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

ระดับผลกำร
ประเมิน 

คะแนนประเมิน 
จ ำนวนวัน 

ลำป่วย/ลำกิจ 
(วันท ำกำร) 

กำรมำสำย 
(คร้ัง) 

จ ำนวนชั่วโมงกำรมำ
สำย 

(ชั่วโมง) 
ดีเด่น 95 – 100 1 - 7 1 – 7 ไม่เกิน 5 
ดีเด่น 90 – 94.99 1 – 15 1 – 10 ไม่เกิน 8 

ดี 85 – 89.99 16 – 21 11 – 17 ไม่เกิน 30 
ดี 80 – 84.99 22 – 27 18 – 24 ไม่เกิน 30 

พอใช้ 70 – 79.99 28 – 33 25 – 31 ไม่เกิน 30 
พอใช้ 65 – 69.99 34 – 39 32 – 38 ไม่เกิน 30 
พอใช้ 60 – 64.99 40 – 45 39 – 45 ไม่เกิน 30 

ต่ ากว่าเกณฑ์
มาตรฐาน 

40 – 59.99 46 – 60 ตั้งแต่ 46 ครั้ง เกินกว่า 30 

ต่ ากว่าเกณฑ์
มาตรฐานมาก 

39.99 ลงมา 
ตั้งแต่ 61  
วันท าการ 

ตั้งแต่ 46 ครั้ง เกินกว่า 30 
 

 7. องค์ประกอบคณะกรรมกำรประเมิน 
     เพ่ือด าเนินการให้เกิดความโปร่งใส เป็นธรรมและสามารถตรวจสอบได้ คณะกรรมการประเมิน 
จึงมีหน้าที่ให้ความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของการประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้
ความเห็นเกี่ยวกับผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย โดยคณะกรรมการประเมินผล
การปฏิบัติงานประจ าปีของพนักงานมหาวิทยาลัย หัวหน้าส่วนงานจะผู้มีอ านาจแต่งตั้ง ประกอบไปด้วย 
      1) ประธานกรรมการ   
      2) กรรมการซึ่งเป็นผู้ด ารงต าแหน่งหรือเทียบเคียงระดับต าแหน่ งได้ไม่ต่ าว่าผู้รับการ
ประเมิน จ านวน 2 – 4 คน โดยให้มีผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของพนักงานมหาวิทยาลัยผู้นั้นเป็นกรรมการ และ
ต้องมีบุคคลที่มิได้สังกัดหน่วยงานของผู้ถูกประเมินเป็นกรรมการอย่างน้อยหนึ่งคน 

  8. กำรพิจำรณำของคณะกรรมกำรประเมิน 
      8.1 กรณีผลการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี อยู่ในระดับผลงานต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐาน
มากหรือไม่มีผลงาน (39.99 คะแนน)  ให้เลิกสัญญาปฏิบัติงานโดยทันที 
      8.2 กรณีผลการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี อยู่ในระดับผลงานต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐาน 
(40 – 59.99 คะแนน) เป็นเวลาสองปีติดต่อกัน ให้เลิกสัญญาปฏิบัติงานโดยทันที 
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      8.3 กรณีผลการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปี อยู่ในระดับผลงานอยู่ในเกณฑ์มาตรฐานใน
ระดับพอใช้ (60 – 79.99 คะแนน) และต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐาน (40 – 59.99 คะแนน) เป็นเวลาสามปี
ติดต่อกันให้เลิกสัญญาปฏิบัติงานโดยทันที 
      8.4 กรณีผลการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปีปีใดอยู่ในระดับต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐาน  
(40 – 59.99 คะแนน) ให้คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีให้โอกาสแก่ในการพัฒนาหรือ
ปรับปรุงตนเองภายในสองรอบการประเมินถัดไป โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบไว้เป็น
หลักฐาน หากผู้รับการประเมินไม่ลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมินและข้อเสนอแนะในการพัฒนาหรือ
ปรับปรุงตนเอง ให้หัวหน้าส่วนงานบันทึกการแจ้งผลการประเมินไว้และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้น
ไปทราบ  
   หากผลการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปีในปีถัดไปยังอยู่ในระดับต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐาน 
(40 – 59.99 คะแนน)  ให้ถือว่าผลการประเมินไม่ผ่าน ให้คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี
ท าความเห็นเสนออธิการบดี เพ่ือพิจารณาสั่งให้ออกจากงานต่อไป 
      8.5 กรณีผลการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปีอยู่ ในเกณฑ์มาตรฐานในระดับพอใช้   
(60 – 79.99 คะแนน) เป็นเวลาสองปีติดต่อกัน ให้คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีให้โอกาส
ในการพัฒนาหรือปรับปรุงตนเองภายในสองรอบการประเมินถัดไป โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบ
ไว้เป็นหลักฐาน หากผู้รับการประเมินไม่ลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมินและข้อเสนอแนะในการพัฒนาหรือ
ปรับปรุงตนเองให้หัวหน้าส่วนงานบันทึกการแจ้งผลการประเมินไว้ และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป
ทราบ 
   หากผลการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปีถัดไปยังอยู่ในเกณฑ์มาตรฐานในระดับพอใช้
หรือต่ ากว่า (60 – 79.99 คะแนน) ให้ถือว่าผลการประเมินไม่ผ่าน ให้คณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปีท าความเห็นเสนออธิการบดี เพ่ือพิจารณาสั่งให้ออกจากงานต่อไป 

 9. กำรพิจำรณำผลกำรประเมิน 
     เมื่อคณะกรรมการพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงานเรียบร้อยแล้ว ให้หัวหน้าหน่วยงานรายงาน
ผลการพิจารณาให้หัวหน้าส่วนงานทราบและอนุมัติผลการประเมิน ในกรณีที่หัวหน้าส่วนงานไม่เห็นด้วยกับ
ผลการประเมินจะต้องแจ้งข้อมูลให้คณะกรรมการประเมินทราบ  
 10. กำรแจ้งผลกำรประเมิน 
       เมื่อด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานเรียบร้อยแล้ว ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่แจ้งผลการ
ประเมินดังกล่าวให้ผู้รับการประเมินทราบ พร้อมทั้งให้ค าปรึกษา แนะน า ในส่วนของผลสัมฤทธิ์ของงาน
และคณลักษณะส่วนบุคคล ให้ผู้รับการประเมินทราบข้อดีและโอกาสในการพัฒนาเพ่ิมเติม ซึ่งการแจ้งผลการ
ประเมินต้องให้ผู้รับการประเมินลงนามรับทราบด้วย กรณีผู้รับการประเมินไม่ยอมรับผลการประเมิน ต้องให้มี
พยานลงนามยืนยันการแจ้งผลการประเมินด้วย 

 
 
 
 



9 
 

2.3 วิธีการปฏิบัติ 
 ในการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีแต่ละรอบหน่วยงานจะต้องแจ้งหลักเกณฑ์วิธีการในการประเมิน
ให้พนักงานมหาวิทยาลัยในสังกัดทราบโดยทั่วกัน ตามแผนระยะเวลาการดำเนินการ ดังนี้ 

ลำดับ แผนการดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 

ภายในวันที่  
25 มิถุนายน 

ของทุกป ี

ฝ่ายทรัพยากร
บุคคล สำนักงาน

อธิการบด ี

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายในวันที่ 
 31 สิงหาคม 

ของทุกป ี
ส่วนงาน 

3  
 
 
 

ภายในวันที่  
15 มกราคม 

(แจ้งเตือนภายใน 
2 เดือนก่อนสิ้น

รอบการประเมิน) 

ฝ่ายทรัพยากร
บุคคล สำนักงาน

อธิการบด ี

4  
 
 

ภายในวันที่  
10 เมษายน 

ของทุกป ี
ส่วนงาน 

5  
 
 

ภายในวันที่  
15 กรกฎาคม 

(แจ้งเตือนภายใน 
2 เดือนก่อนสิ้น

รอบการประเมิน) 

ฝ่ายทรัพยากร
บุคคล สำนักงาน

อธิการบด ี

6  
 ภายในวันที่  

20 กันยายน 
ของทุกป ี

ส่วนงาน 

 

จัดทำและเวียนแจ้งประกาศฯ อัตราร้อยละการปรับ
เงินเดือนประจำปี (แนวทางการกำหนดข้อตกลง) 

กำหนดข้อตกลงการปฏิบัติงานประจำป ี

หัวหน้าหน่วยงานขึ้นไป 

ทำข้อตกลงกับหัวหน้าส่วนงาน 
โดยความเห็นชอบของ

อธิการบด ี

พนักงานในสังกัด 

ทำข้อตกลงกับหัวหน้าหน่วยงาน 
โดยความเห็นชอบของหัวหน้า

ส่วนงาน 
 

แจ้งให้ทำการประเมินรอบที่ 1  
(ระหว่างวันท่ี 1 ตุลาคม – 31 มีนาคม) 

 

ส่งผลการประเมิน รอบที่ 1 ให้สำนักงานอธิการบด ี

แจ้งให้ทำการประเมินรอบที่ 2  
(ระหว่างวันท่ี 1 เมษายน – 30 กันยายน) 

 

ส่งผลการประเมิน รอบที่ 2 ให้สำนักงานอธิการบดี 
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ลำดับ กระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
7  

 
 
 
 

ภายในวันที่  
10 เมษายน 

ของทุกป ี

ฝ่ายทรัพยากร
บุคคลสำนกังาน

อธิการบดี 

8  
 
 
 
 

ภายในวันที่  
30 กันยายน 

ของทุกป ี
ส่วนงาน 

9  
 
 
 
 

ภายในวันที่ 
31 ตุลาคม 
ของทุกป ี

ฝ่ายทรัพยากร
บุคคลสำนกังาน

อธิการบดี 

10  
ภายในวันที่  

20 พฤศจิกายน 
ของทุกป ี

ฝ่ายทรัพยากร
บุคคลสำนกังาน

อธิการบดี 

11  
 
 

ภายในวันที่  
31 พฤศจิกายน 

ของทุกป ี

ฝ่ายทรัพยากร
บุคคลสำนกังาน

อธิการบดี 

 
2.4 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
 เพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และเพื่อเป็นการป้องกันความผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงาน จึงมีเง่ือนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 (1) ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบข้อมูลของพนักงานมหาวิทยาลัยอยู่เสมอว่า มีบุคคลใดมีการเปลี่ยน
ตำแหน่ง ได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งหรือระดับสูงขึ้น ย้ายหน่วยงาน หรือไม่ เนื่องจากการเปลี่ยนแปลง
ดังกล่าวส่งผลกระทบต่อผู้มีอำนาจประเมิน จึงต้องมีการตรวจสอบข้อมูลในแต่ละเรื่องตลอดเวลา และทำการ
จดบันทึก แก้ไขข้อมูลที่เก่ียวข้อง ในแต่ละรอบ 
 (2) ผู ้บังคับบัญชาจะต้องแจ้งผลการประเมินการปฏิบัติ งาน ให้บุคลากรทราบก่อนส่งเรื ่องถึง
มหาวิทยาลัย และหากมีการขอทบทวน ให้ดำเนินการทบทวนตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำหนด เพื่อให้
การดำเนินการเป็นไปตามขั้นตอน และเพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปตามหลักกรธรรมาภิบาล หากบุคลากรไม่
ลงนามรับทราบผลการประเมินฯ ต้องมีพยานบุคคลอ้างอิงว่าได้แจ้งผลการประเมิน ฯ ให้ทราบแล้ว แต่บุคคล
ดังกล่าวไม่ลงนามรับทราบผลการประเมินฯ 
 

แจ้งหลักเกณฑ์การพิจารณาปรับเงินเดือนประจำป ี

ส่งข้อมูลการพิจารณา 
ปรับเงินเดือนประจำป ี

จัดทำคำสั่งปรับเงินเดือนประจำป ี

จัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
และเงินประจำตำแหน่ง 

แจ้งผลการปรับเงินเดือนประจำป ี
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บทที่ 3 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 

1 ช่ัวโมง ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
ภายในเดือน

มิถุนายนของทุกป ี

2  

5 วันทำการ 

 
 

ผู้รับการประเมิน ภายในวันท่ี 1 
สิงหาคมของทุกป ี

3 
 
 

 
    ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 เห็นชอบ 

 
 
 

 5 วันทำการ 

 
 
 

ผู้บังคับบัญชาชันต้น 

 

4  
      ไม่เห็นชอบ 

 
 
 
                                 เห็นชอบ 

 
 
 

1 วันทำการ 

 
 
 

หัวหน้าส่วนงาน 

 

5  15 วันทำการ 
(ก่อนครบรอบการ
ประเมินครั้งท่ี 1 
หรือครั้งท่ี 2) 

 

 
 

ผู้รับการประเมิน 

รอบการประเมิน 
ครั้งท่ี 1  
(1 ต.ค.– 31 มี.ค.) 
ครั้งท่ี 2  
(1 เม.ย.–30 ก.ย.) 

6  
 
 
 
 
 

 
 

1 วันทำการ 

 
 

ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 

 
 
ภายในวันท่ี 25 
มีนาคมของทุกป ี
 
 

หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา 

หัวหน้าส่วนงาน
เห็นชอบ 

หัวหน้าหน่วยงานประเมิน รอบที่ 1 

(1 ต.ค.  – 31 มี.ค.) 
 

รายงานผลการปฏิบัติงานตาม 
ข้อตกลงการปฏิบตัิงาน 

บุคลากรจดัทำข้อตกลง 
การปฏิบัติงานประจำป ี

 
 

แจ้งแนวทางการจัดทำ
ข้อตกลงการปฏิบตัิงาน 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
7  

 
 
 

1 วันทำการ ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

ข้อมูลการขาด ลา 
มาสาย และผลการ
ปฏิบัติงาน 

8       
 
 
 
 
 
                                               

 
 
 

2 วันทำการ 
 

 
 
 

คณะกรรมการประเมิน 

 

9 
 
 

 
   ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 เห็นชอบ 

1 – 2 วันทำการ 

 
 
 

- ฝ่ายทรัพยากรบคุคล 
- หัวหน้าส่วนงาน 

 

10  
    

 
 
 

 
 

1 วันทำการ  

 
 

ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 

 

11  
 
 1 วันทำการ ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

 

12  
 
 1 วันทำการ ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 

- ให้แล้วเสร็จภายใน
วันท่ี 10 กันยายน 
- ขั้นตอนการ
ดำเนินการประเมิน 
ตามข้อ 6 - 11 

13     

 
 

คณะกรรมการ
ประเมินพจิารณา 

สิ้นสุด 

เสนอหัวหน้า 
ส่วนงานเห็นชอบ 

บันทึกคะแนนประเมินในระบบ 

รวบรวมข้อมลูเสนอคณะกรรมการ 

แจ้งผู้รับการประเมินทราบ 

ประเมินครั้งท่ี 2 (1 เม.ย. – 30 ก.ย.) 
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3.2 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นกระบวนการหนึ่งที่มีความสำคัญอย่างยิ่งในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อติดตามความคืบหน้าในการปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามแผนงานหรือแนวปฏิบัติที่กำหนดไว้
หรือไม่ มีอุปสรรคในการดำเนินงานหรือไม่อย่างไร และสาเหตุที่ทำให้เกิดปัญหานั้นมีอะไรบ้า ง ซึ่งจะทำให้
สามารถปรับแก้ไขหรือขจัดอุปสรรคในการดำเนินงานได้ทันท่วงที ลดข้อผิดพลาดของงาน และเพิ่มโอกาสที่
งานจะสามารถประสบความสำเร็จตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ ผู้จัดทำมีวิธีการติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานการเพ่ิมเงินเดือน โดยการกำหนดแผนการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี เวียนแจ้ง
ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติเพ่ือดำเนินการตามแผนการดำเนินงาน  

3.3 แนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน 
 1. ดำเนินการตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช วา่ด้วยการบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ ๔) 
พ.ศ. ๒๕๕๘ และระเบียบหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
 2. เวียนแจ้งประกาศหลักเกณฑ์วิธีการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีให้ผู้เกี่ยวข้อง
ทราบอย่างสม่ำเสมอ 
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บทที่ 4 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ 

 
4.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไข 

เรื่อง ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
ความเข้าในการกำหนดข้อตกลง
การปฏิบัติงานของบุคลากร 

บุคลากรยังไม่เข้าใจว่า จะเขียน
ข้อตกลงการปฏิบัติงานอย่างไร 

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล จัดทำคู่มือ 
เรื่อง การจัดทำข้อตกลงการ
ปฏิบัติงาน PA เผยแพร่ใน
เว็บไซต์ hr.nmu.ac.th 

ข้อตกลงการปฏิบัติงาน 
ของบุคลากรกับทิศทาง 
ขององค์กร 

การกำหนดข้อตกลงการ
ปฏิบัติงานยังไม่ชัดเจน 
ในด้านของการกำหนดตัวชี้วัด  
ที่จะมุ่งไปสู่ทิศทางขององค์ได้ 

มหาวิทยาลัยกำหนดเครื่องมือ
การจัดทำข้อตกลงของบุคลากร 
โดยการจัดกลุ่มภาระงานในการ 
ทำข้อตกลงของบุคลากร 
ออกเป็น 4 กลุ่ม ซ่ึงจะสามารถ
ช่วยขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ให้ 
ไปสู่ทิศทางขององค์กรได้ 

ระยะเวลาการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้ประเมิน ดำเนินการประเมินผล
การปฏิบัติงานล่าช้า  

มีการเวียนแจ้งระยะเวลาการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจำปี ให้ส่วนงานทราบ 
และถือปฏิบัติ 

 
4.2 ข้อเสนอแนะ 
  มหาวิทยาลัยควรจัดอบรมความรู้งานด้านบริหารงานบุคคลให้แก่ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานบุคคล
อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง เนื่องจากแต่ละหน่วยงานมีการเปลี่ยนแปลงผู้บริหารอยู่เสมอ และกฎหมายด้าน
บริหารงานบุคคลก็มีการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอเช่นกัน เพื่อให้ผู้บริหารทราบหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารงาน
บุคคล และเพื ่อเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจและการดำเนินการต่าง  ๆ และลดข้อผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงาน และเพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานบุคคลมีความรู้ สามารถเสนอความเห็นต่อผู้บริหารเพื่อประกอบการ
ตัดสินใจได้ เพื่อลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และเพื่อให้คำแนะนำด้านบริหารงานบุคคลแก่บุคลากรใน
สังกัดของตนเองได ้

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก. แบบฟอร์ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

แบบกำรก ำหนดข้อตกลงองค์ประกอบในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนรำยบุคคล 
ของ (นาย/นาง/นางสาว)..........................................................................................  

       ครั้งที่ 1 ( วันที่ 1 ตุลาคม.... ถึงวันที่ 31 มีนาคม....) ครั้งที่ 2 ( วันที่ 1 เมษายน....ถึงวันที่ 30 กันยายน....) 

           ปริมำณงำน / คุณภำพงำน ตัวช้ีวัดเกณฑ์กำรประเมิน 
1.   
 

 

2. 
 
 

 

3. 
 
 

 

4. 
 
 

 

 

ลงชื่อ................................................ผู้รับการประเมิน               ลงชื่อ.................................................ผู้บังคับบัญชา 

        (..............................................)                                                  (..............................................) 
ต าแหน่ง..........................................                                ต าแหน่ง.......................................... 
 

 

ความเห็นอธิการบดี/หัวหน้าส่วนงาน............................................................ .............................. 
ลงชื่อ............................................................. 

ต าแหน่ง..........................................             
 
 
                     
 



 
 

แบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีของพนักงำนมหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช 

      ครั้งที่ 1 ( วันที่ 1 ตุลาคม............. ถึงวันที่ 31 มีนาคม .............) 

             ครั้งที่ 2 ( วันที่ 1 เมษายน............ ถึงวันที ่30 กันยายน...........) 

    ส่วนที่ 1 ข้อมูลของผู้รับกำรประเมิน 
    ชื่อผู้รับการประเมิน......................................................................................................... ......................................... 
    ต าแหน่ง....................................................................................................ระดับ...................................................... 
    หน่วยงาน /สังกัด....................................................................................................................................................... 
    วันที่บรรจุ.................................................................................................................. ................................................ 
    ชื่อผู้บังคับบัญชา.........................................................................ต าแหน่ง....................................................... ........... 

    วัตถุประสงค์ 

     1. เพ่ือใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของพนักงานมหาวิทยาลัยตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 
          ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล  

       2. เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาปรับเงินเดือนประจ าปีของพนักงานมหาวิทยาลัย 
       3. เพื่อใช้ในการพัฒนาความรู้ ทักษะ ทัศนคติ คุณธรรม และประสิทธิภาพของพนักงานมหาวิทยาลัย 

     ส่วนที่ 2  ปริมำณงำน / คุณภำพงำน 

รำยกำรที่จะใช้ในกำร 
ประเมินข้อตกลงฯ  

ครั้งที่ 1 

ครั้งที่ 1 รำยกำรที่จะใช้ในกำร 
ประเมินข้อตกลงฯ  

ครั้งที่ 2 

ครั้งที่ 2 
คะแนน 

เต็ม 
คะแนน 

ที่ได้ 
คะแนน 

เต็ม 
คะแนน 

ที่ได้ 
 

 
 

 
20 

    

 
 

 

15     

 
 
 

15     

 
 
 
 

10     

 60   60  

แบบ ปพ. 2 



 
 

      ส่วนที่ 3 คุณลักษณะส่วนบุคคล 
      กลุ่มที่ 1 พนักงำนมหำวิทยำลัย ประเภทสนับสนุน กลุ่มทั่วไป สำยงำนบริกำรพื้นฐำน จ ำนวน 11 ต ำแหน่ง  

ล ำดับ
ที ่

รำยกำรประเมิน 
คะแนน

เต็ม 

คะแนนที่ได้ 
ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 

1 มีจิตสำธำรณะ 
(1) เสียสละ อุทิศตนเพ่ือส่วนรวมและงานของมหาวิทยาลัย              
(2) ท างานเป็นทีม มีความสามัคคีภายในหน่วยงาน 
(3) การให้บริการที่เป็นมิตร  
(4) ใช้ทรัพยากรของหน่วยงานอย่างคุ้มค่าและปกป้องรักษา 
     ผลประโยชน์ของหน่วยงาน 
(5) มีความคิดสร้างสรรค์และทัศนคติเชิงบวก 

 
8 
8 
8 
8 
 

8 

  

คะแนนรวม 40   
 

       กลุ่มที่ 2 พนักงำนมหำวิทยำลัย ประเภทสนับสนับสนุน ระดับปฏิบัติกำร และระดับปฏิบัติงำนที่ไม่ใช่สำยงำน
         บริกำรพื้นฐำน 

ล ำดับ
ที ่

รำยกำรประเมิน 
คะแนน

เต็ม 
คะแนนที่ได้ 

ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 
1 มีจิตสำธำรณะ 

(1) เสียสละ อุทิศตนเพ่ือส่วนรวมและงานของมหาวิทยาลัย              
(2) ท างานเป็นทีม มีความสามัคคีภายในหน่วยงาน 
(3) การให้บริการที่เป็นมิตร/การท างานที่เป็นมิตรกับเครือข่าย    
(4) ใช้ทรัพยากรของหน่วยงานอย่างคุ้มค่าและปกป้องรักษา 
     ผลประโยชน์ของหน่วยงาน 
(5) มีความคิดสร้างสรรค์และทัศนคติเชิงบวก 
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2 มีแนวทำงหรือวิธีกำรปฏิบัตงิำนที่ชัดเจน หรือเป็นระบบ 30   
คะแนนรวม 40   

        เกณฑก์ารให้คะแนน ล าดับที่ 2 มีแนวทางหรือวิธีการปฏิบัติงานที่ชัดเจน หรือเป็นระบบ 

คะแนน เกณฑ์ในการให้คะแนน 
0 – 10.0 2.1 ไม่มีแนวทางหรือวิธีการปฏิบัติงาน 

มากกว่า 10.0 – 20.0 2.2 มีแนวทางหรือวิธีการปฏิบัติงาน แต่ยังขาดความชัดเจน 

มากกว่า 20.0 – 30.0 2.3 มีแนวทางหรือวิธีการปฏิบัติงานที่ชัดเจน แต่ยังขาดการจัดวางให้เป็นระบบ  
      ยังไม่สามารถน ามาใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพไปจนถึงมีแนวทางหรือ    
      วิธีการปฏิบัติงานที่เป็นระบบ และสามารถน ามาใช้งานได้อย่างมี 
      ประสิทธิภาพ 



 
 

      กลุ่มที่ 3  พนักงำนมหำวิทยำลัย ประเภทบริหำร ประเภทวิชำกำร และประเภทสนับสนุน ระดับช ำนำญงำน 
               – ระดับช ำนำญงำนพิเศษ ระดับช ำนำญกำร – ระดับเชี่ยวชำญพิเศษ 

ล ำดับ
ที ่

รำยกำรประเมิน 
คะแนน

เต็ม 

คะแนนที่ได้ 
ครั้งที่ 1 ครั้งที ่2 

1 มีจิตสำธำรณะ 
(1) เสียสละ อุทิศตนเพ่ือส่วนรวมและงานของมหาวิทยาลัย              
(2) ท างานเป็นทีม มีความสามัคคีภายในหน่วยงาน 
(3) การให้บริการที่เป็นมิตร/การท างานที่เป็นมิตรกับเครือข่าย    
(4) ใช้ทรัพยากรของหน่วยงานอย่างคุ้มค่าและปกป้องรักษา 
     ผลประโยชน์ของหน่วยงาน 
(5) มีความคิดสร้างสรรค์และทัศนคติเชิงบวก 
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2 มีแนวทำงหรือวิธีกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน หรือเป็นระบบ 10   

3 มีกำรวิเครำะห์หรือปรับปรุงแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนให้ดีขึ้น 10   

4 มีกำรบูรณำกำรแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 10   

คะแนนรวม 40   
 

      เกณฑก์ารให้คะแนน ล าดับที่ 2 มีแนวทางหรือวิธีการปฏิบัติงานที่ชัดเจน หรือเป็นระบบ 
 

คะแนน เกณฑ์ในการให้คะแนน 

0 - 5.0 2.1 ไม่มีแนวทางหรือวิธีการปฏิบัติงาน 

มากกว่า 5.0 - 7.0 2.2 มีแนวทางหรือวิธีการปฏิบัติงาน แต่ยังขาดความชัดเจน 

มากกว่า 7.0 - 9.0 2.3 มีแนวทางหรือวิธีการปฏิบัติงานที่ชัดเจน แต่การด าเนินการยังไม่เป็นระบบ  
      และยังไม่สามารถน ามาใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

มากกว่า 9.0 – 10.0 2.4 มีแนวทางหรือวิธีการในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นระบบ ตอบสนองต่อภารกิจของ 
 งานหรือหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และสามารถถ่ายทอดแนวทาง หรือวิธีการ 

   ปฏิบัติงานภายในงานหรือหน่วยงาน จนสามารถน าไปใช้เป็นตัวอย่างในการปฏิบัติ 
   แก่งานหรือหน่วยงานหรือส่วนงานอื่น ๆ หรือองค์กรภายนอก  
 

 

 



 
 

               เกณฑ์การให้คะแนน ล าดับที่ 3 มีการวิเคราะห์ และปรับปรุงแนวทางหรือวิธีการปฏิบัติงานให้ดีขึ้น 
 

คะแนน เกณฑ์ในการให้คะแนน 

0 - 5.0 3.1 ไม่มีการวิเคราะห์ถึงปัญหาหรือผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจากการใช้แนวทางหรือวิธีการ 
   ปฏิบัติงาน 

มากกว่า 5.0 - 7.0 3.2 เริ่มมีการวิเคราะห์ปัญหาหรือผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจากการใช้แนวทางหรือวิธีการ 
      ปฏิบัติงาน 

มากกว่า 7.0 - 9.0 3.3 มีการวิเคราะห์ถึงปัญหา หรือผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น จากการใช้แนวทางหรือวิธีการ 
      ปฏิบัติงานและเริ่มมีการน าผลการวิเคราะห์มาทบทวนและปรับปรุง 

มากกว่า 9.0 – 10.0 3.4 มีการก าหนดระบบหรือรูปแบบการวิเคราะห์ถึงปัญหา หรือผลลัพธ์ที่เกิดจาก 
   การใช้แนวทางหรือวิธีการปฏิบัติอย่างเป็นระบบ และน าผลการวิเคราะห์มาทบทวน 
   และปรับปรุงแนวทางหรือวิธีการปฏิบัติงาน จนเกิดเป็นนวัตกรรมที่สามารถน าไปใช้ 
   เป็นตัวอย่างในการปฏิบัติแก่งานหรือหน่วยงานหรือส่วนงานอื่น ๆ หรือองค์กร 
   ภายนอก 

 

         เกณฑ์การให้คะแนน ล าดับที่ 4 มีการบูรณาการแนวทางหรือวิธีการปฏิบัติงาน 
 

คะแนน เกณฑ์ในการให้คะแนน 

0 - 5.0 4.1 ไม่มีการบูรณาการใด ๆ ในการปฏิบัติงานกับงานหรือหน่วยงานหรือส่วนงานอื่น ๆ 

มากกว่า 5.0 - 7.0 4.2 เริ่มมีการบูรณาการในการปฏิบัติงานกับงานหรือหน่วยงานหรือส่วนงานอื่น ๆ  
   และเริ่มมีความสอดคล้องหรือสนับสนุนแผนพัฒนาหรือแผนปฏิบัติการหรือกลยุทธ์ 
   ของงานหรือหน่วยงานหรือส่วนงาน 

มากกว่า 7.0 - 9.0 4.3 มีการบูรณาการในการปฏิบัติงานอย่างชัดเจน ที่สอดคล้องหรือสนับสนุนแผนพัฒนา 
      หรือแผนปฏิบัติการ หรือกลยุทธ์ของงานหรือหน่วยงานหรือส่วนงาน 

มากกว่า 9.0 – 10.0 4.4 มีการบูรณาการในการปฏิบัติงานอย่างชัดเจน ที่สอดคล้องหรือสนับสนุนแผนพัฒนา 
      หรือแผนปฏิบัติการหรือกลยุทธ์ของงาน หน่วยงาน หรือส่วนงาน จนก่อให้เกิด 
      ผลลัพธ์ที่ดีข้ึนของงานหรือหน่วยงานหรือส่วนงาน 

 

 

 

 



 
 

      ส่วนที่ 4 สรุปผลกำรประเมิน 

คะแนน 
ดีเด่น ดี พอใช้ 

ต่ ำกว่ำเกณฑ์ 
มำตรฐำน  

ต่ ำกว่ำเกณฑ์ 
มำตรฐำนมำก 

(90 - 100) (80 - 89.99)  (60 - 79.99) (40 - 59.99) (39.99 ลงมำ) 

ครั้งที่ 1  (     ) (     ) (     ) (     ) (     ) 
ครั้งที่ 2  (     ) (     ) (     ) (     ) (     ) 

ผลกำรประเมินทั้งปี      
ครั้งที่1 + ครั้งที่ 2 

2  
(     ) (     ) (     ) (     ) (     ) 

    
  ส่วนที่ 5 ควำมเห็นของผู้บังคับบัญชำชั้นต้น 

     

ครั้งที่ 1  ครั้งที่ 2  
1. ข้อดี  
......................................................................................... 
......................................................................................... 
.......................................................................................... 
......................................................................................... 
......................................................................................... 
2. โอกำสในกำรพัฒนำ
......................................................................................... 
......................................................................................... 
......................................................................................... 
......................................................................................... 
......................................................................................... 
......................................................................................... 
.......................................................................................... 
ลงชื่อ.................................................ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

    (......................................................) 
ต าแหน่ง................................................................. 
วันที่........................................................................ 

1. ข้อดี  
......................................................................................... 
......................................................................................... 
.......................................................................................... 
......................................................................................... 
......................................................................................... 
2. โอกำสในกำรพัฒนำ
......................................................................................... 
......................................................................................... 
......................................................................................... 
......................................................................................... 
......................................................................................... 
......................................................................................... 
......................................................................................... 
ลงชื่อ.................................................ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
    (......................................................) 
ต าแหน่ง................................................................. 
วันที่........................................................................ 

 



 
 

     ส่วนที่ 6 กำรพิจำรณำของคณะกรรมกำร 

ครั้งที่ 1  ครั้งที่ 2   
(     ) สมควรได้รับการปรับเงินเดือน 
(     ) ไม่สมควรได้รับการปรับเงินเดือน 
(     ) สมควรให้เลิกสัญญาปฏิบัติงาน 
      เหตุผล .................................................................. 
         .......................................................................... 
         .......................................................................... 
 
  ลงชื่อ.....................................................ประธาน
กรรมการ 
        (.....................................................) 
  ต าแหน่ง......................................................... 
 
  ลงชื่อ.............................................................กรรมการ 
        (............................................................) 
  ต าแหน่ง......................................................... 
 
 
  ลงชื่อ.............................................................กรรมการ 
        (............................................................) 
  ต าแหน่ง......................................................... 
 
 
  ลงชื่อ.............................................................กรรมการ 
        (............................................................) 
  ต าแหน่ง......................................................... 
 
 
  ลงชื่อ.............................................................กรรมการ 
        (............................................................) 
  ต าแหน่ง......................................................... 

(     ) สมควรได้รับการปรับเงินเดือน 
(     ) ไม่สมควรได้รับการปรับเงินเดือน 
(     ) สมควรให้เลิกสัญญาปฏิบัติงาน 
      เหตุผล .................................................................. 
        ............................................................................ 
        ............................................................................ 
 
   ลงชื่อ.....................................................ประธานกรรมการ 
        (....................................................) 
   ต าแหน่ง......................................................... 
 
 
   ลงชื่อ.............................................................กรรมการ 
        (............................................................) 
   ต าแหน่ง......................................................... 
 
 
  ลงชื่อ.............................................................กรรมการ 
      (............................................................) 
  ต าแหน่ง......................................................... 
 
 
   ลงชื่อ.............................................................กรรมการ 
         (............................................................) 
   ต าแหน่ง......................................................... 
 
 
   ลงชื่อ.............................................................กรรมการ 
          (............................................................) 
   ต าแหน่ง......................................................... 

 

 



 
 

ส่วนที่ 7  กำรรำยงำนหัวหน้ำส่วนงำน (ครั้งที่ 1) ส่วนที่ 7  กำรรำยงำนหัวหน้ำส่วนงำน (ครั้งที่ 2)       
เรียน.......................................................... 
          .............................................................................. 
……………………………………....……………………………………….. 
 
ลงชื่อ..................................................ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
      (..................................................) 
ต าแหน่ง................................................... 
วันที่.......................................................... 

เรียน.......................................................... 
          .............................................................................. 
……………………………………....……………………………………….. 
 
ลงชื่อ..................................................ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
      (..................................................) 
ต าแหน่ง................................................... 
วันที่.......................................................... 

 

ส่วนที่ 8 กำรพิจำรณำของหัวหน้ำส่วนงำน (ครั้งที่ 1) ส่วนที่ 8 กำรพิจำรณำของหัวหน้ำส่วนงำน (ครั้งที่ 2)       
          …………………………………………………….......………… 
…………………………………………………………….......…………….. 
ลงชื่อ.........................................................หัวหน้าส่วนงาน 
      (........................................................) 
ต าแหน่ง............................................................ 
วันที่................................................................... 

         …………………………………………………….......………… 
…………………………………………………………….......…………….. 
ลงชื่อ.........................................................หัวหน้าส่วนงาน 
      (........................................................) 
ต าแหน่ง............................................................ 
วันที่................................................................... 

 

  ส่วนที่ 9 กำรแจ้งผลกำรประเมิน 
ครั้งที่ 1  ครั้งที่ 2  

ได้รับแจ้งผลการประเมินแล้วเมื่อวันที่.......................... 
........................................................................................... 

ลงชื่อ.....................................................ผู้รับการประเมิน 
      (.......................................................) 
ต าแหน่ง.................................................... 
วันที่.......................................................... 

ได้รับแจ้งผลการประเมินแล้วเมื่อวันที่........................ 
........................................................................................... 

ลงชื่อ.................................................ผู้รับการประเมิน 
      (.......................................................) 
ต าแหน่ง.................................................... 
วันที่.......................................................... 

(     ) ผู้รับการประเมินไม่ลงชื่อรับทราบผลการประเมิน 
เนื่องจาก............................................................................ 
...........................................................................................  
ลงชื่อ.........................................................  พยาน  
      (........................................................................) 
ต าแหน่ง.................................................................... 
วันที่.......................................................................... 

(     ) ผู้รับการประเมินไม่ลงชื่อรับทราบผลการประเมิน 
เนื่องจาก............................................................................ 
...........................................................................................  
ลงชื่อ..........................................................พยาน  
      (........................................................................) 
ต าแหน่ง.................................................................... 
วันที่.......................................................................... 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
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