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แบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาชีพเฉพาะ /เชี่ยวชาญเฉพาะ/ทั่วไป 

 
การประเมินครั้งท่ี         1 วันที่ …………………………….. 
                              2 วันที่ ……………………………... 
                          *   3 วันที่ ……………………………...(ขยายระยะเวลา) 
ก.  ข้อมูลเกี่ยวกับพนักงาน          
  
1.  ชื่อ...........................................................................สกุล ........................ .......................................................    
    ต าแหน่ง .................................................................หน่วยงาน....................................................................... 
    มหาวิทยาลัยนครพนม 
2.  เริ่มทดลองปฏิบัติงานเมื่อ วันที่ …………เดือน …………….…..………………พ.ศ. ………………… 
    ได้ทดลองการปฏิบัติงานมาแล้ว เป็นเวลา……….…เดือน………………..วัน  (นับถึงวันที่กรอกแบบประเมินฯ) 
3. ประวัติการลา นับตั้งแต่เริ่มทดลองการปฏิบัติงาน ครั้งที่ ..........         
    มีวันลากิจ...................วัน   วันลาป่วย................วัน   วนัลาพักผ่อน...............วัน   วนัลาอ่ืนๆ……………..วัน          
    รวมวันลา..................วัน 
4.  ภาระงานที่ได้ปฏิบัติ (นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติงาน) 

4.1 ภาระหน้าที่ประจ า 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  4.2 ภาระหน้าที่อ่ืน ที่ได้รับมอบหมาย 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  
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 4.3 ภาระหน้าที่ ที่ปฏิบัติร่วมกับผู้อ่ืน 

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

 
ขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

  
ลงชื่อ ....................................................... ผู้รับการประเมิน 

              ( ..........................................................)  
วันที่………เดือน………………………..พ.ศ……………… 
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ข. แบบประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ/เชี่ยวชาญ
เฉพาะ/ทั่วไป 
ค าชี้แจง  

1. องค์ประกอบการประเมิน มีทั้งหมด 2 ด้าน รวม 100 คะแนน ดังนี้ 
1) ด้านผลสัมฤทธิ์ของงาน  จ านวน 60 คะแนน 
2) ด้านพฤติกรรม/สมรรถนะการปฏิบัติราชการ  จ านวน 40 คะแนน แบ่งเป็นด้านสมรรถนะหลัก      
    จ านวน 20 คะแนน และด้านสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏิบัติ จ านวน 20 คะแนน 

2. การประเมินในแตล่ะประเด็นก าหนดเกณฑ์การให้คะแนน 4 ระดับ (ดูเกณฑ์ระดับคะแนนการปฏิบตัิงานประกอบ) 
3. ให้ผู้ประเมิน ใส่เครื่องหมาย √ ในช่องระดับคะแนนท่ีตรงกับข้อเท็จจริง ในแต่ละครั้งของการประเมินตามประเด็น

และระดับคะแนนการประเมินที่ก าหนดแนบท้ายแบบประเมินนี ้
1. ด้านผลสัมฤทธิ์ของงาน (60 คะแนน) 

    ประเด็นการประเมิน ระดับคะแนนประเมิน 
1 

(ปรับปรุง) 
2 

(พอใช้) 
3 
(ดี) 

4 
(ดีมาก) 

1. ภาระงานด้านการปฏิบัติงาน     
   1.1 ความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน     
   1.2  ความถูกต้องของการปฏิบัติงาน     
   1.3 การบริหารจัดการข้อมูลเพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน     
   1.4 การใช้วัสดุ อุปกรณ์ส านักงานเพ่ือการปฏิบัติงาน      
   1.5 การปฏิบัติงานตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา     
   1.6 การปฏิบัติงานร่วมกับเพ่ือนร่วมงาน     
   1.7 การอุทิศตนต่อการปฏิบัติงาน     
2. ภาระงานด้านการวางแผน     
   2.1 การวางแผนการท างานที่รับผิดชอบ     
   2.2 การก ากับหรือติดตามงาน     
3. ภาระงานด้านการประสานงาน     
   3.1 การประสานงานภายในองค์กร/คณะ/วิทยาลัยที่สังกัด       
   3.2 การประสานงานภายนอกองค์กรที่สังกัด ได้แก่ มหาวิทยาลัยหรือ
หน่วยงานภายนอกระดับคณะ/วิทยาลัยหรือหน่วยงานภาครัฐ หรือเอกชน 

    

4. ภาระงานด้านการบริการ     
   4.1 การให้ข้อมูล/ค าแนะน า เกี่ยวกับการปฏิบัติงานต่อบุคคลภายในองค์กร
ที่สังกัด 

    

   4.2 การให้ข้อมูล/ค าแนะน า เกี่ยวกับการปฏิบัติงานต่อบุคคลภายนอก
องค์กรที่สังกัด ได้แก่ มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานภายนอกระดับคณะ/
วิทยาลัยหรือหน่วยงานภาครัฐ หรือเอกชน 

    

5. ภาระงานการเข้าร่วมกิจกรรมขององค์กร     
  5.1 การเข้าร่วมกิจกรรมระดับคณะ     
  5.2 การเข้าร่วมกิจกรรมระดับสถาบัน     

รวมคะแนน  
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ข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงตนเอง (ถ้ามี )  
……………………………………………………………………………..……………….............................…………........................... 
………………………………………..……………………………………………………………………………………….............................
............................................................................................................... .............................................................. 
....................................................................... ...................................................................................................... 
2. ด้านพฤติกรรม/สมรรถนะการปฏิบัติราชการ  (40 คะแนน) 
    2.1 สมรรถนะหลัก (20 คะแนน)        

ประเด็นการประเมิน ระดับคะแนนประเมิน 
1 

(ปรับปรุง) 
2 

(พอใช้) 
3 
(ดี) 

4 
(ดีมาก) 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์     
2. การบริการที่ดี     
3. สั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ     
4. การยึดมั่นในความถูกต้อง ชอบธรรมและจริยธรรม     
5. การท างานเป็นทีม     

รวมคะแนน  
ข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงตนเอง (ถ้ามี )  
……………………………………………………………………………..……………….............................………….......................... 
………………………………………..……………………………………………………………………………………….............................
............................................................................................................... .............................................................. 
....................................................................... ...................................................................................................... 
2.2 สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ  (20 คะแนน) 

ประเด็นการประเมิน ระดับคะแนนประเมิน 
1 

(ปรับปรุง) 
2 

(พอใช้) 
3 
(ดี) 

4 
(ดีมาก) 

1. การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน     
2. การสืบเสาะหาข้อมูล     
3. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ     
4. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน     
5. ความผูกพันที่มีต่อองค์กร     

รวมคะแนน  
รวมคะแนน  2 องค์ประกอบ ทั้งสิ้น (100 คะแนน)  

ข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงตนเอง (ถ้ามี )  
……………………………………………………………………………..……………….............................………….......................... 
………………………………………..……………………………………………………………………………………….............................
............................................................................................................... .............................................................. 
....................................................................... ...................................................................................................... 
    
        ลงชื่อ..............................................................  
              ( .....................................................)  
          กรรมการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน 
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ค. แบบสรุปความเห็นการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยคณะกรรมการ 

องคป์ระกอบการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้ 
1. ด้านผลสัมฤทธิ์ 60  
2. ด้านพฤติกรรม/สมรรถนะการปฏิบัติราชการ   40  

รวม 100  
 

ค่าคะแนน/ระดับการประเมิน 
ร้อยละ ระดับ 
ต่ ากว่า 60         ไม่ผ่านการประเมิน 
60-69         ปรับปรุง 
70-79         พอใช้ 
80-89         ด ี
90-100         ดีมาก 

สรุปผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน โดยคณะกรรมการ  

  ครั้งที่ 1   ครั้งที่ 2 * ครั้งที่ 3  ระหว่างวันที่.....................................ถึงวันที่........................................ 
 ค่าคะแนน.............................................คะแนน  ระดับการประเมิน................................. 

ผลการประเมิน           ผ่านเกณฑ์   ไมผ่่านเกณฑ์  
* กรณีผูท้ดลองปฏิบัติงานได้รับการขยายเวลาการทดลองปฏิบัติงานต่ออีก 3 เดือน 

ข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงตนเอง   
……………………………………………………………………………..…………………………....................................................... 
………………………………………..……………………………………………………………………………………….............................
............................................................................................................... .............................................................. 
............................................................................................................... .............................................................. 
 (หมายเหตุ ระบุถึงข้อดี ข้อด้อยและสิ่งที่ต้องการให้เกิดการปรับปรุง / พัฒนา ) 

     
 ลงชื่อ..................................................... ประธานกรรมการ 

                                       ( ....................................................) 
 

 ลงชื่อ..................................................... กรรมการ 
                                       ( ....................................................) 
 

 ลงชื่อ..................................................... กรรมการและเลขานุการ 
                                       ( ....................................................) 
                                  วันที่...........เดือน.................พ.ศ. .......... 
 
 รับทราบและเห็นชอบผลประเมิน โดยไม่มีข้อขัดแย้ง 
 รับทราบและไม่เห็นชอบผลประเมิน เนื่องจาก.................................................................... .......................... 
 

      ลงชื่อ..................................................... ผู้ขอรับการประเมิน 
                                       ( ....................................................) 
                                  วันที่...........เดือน.................พ.ศ. .......... 
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ประเด็นการประเมินและระดบัคะแนนการประเมินด้านผลสัมฤทธิ ์ส าหรบัการประเมินผลการทดลองปฏิบตัิงาน 

ของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทเชีย่วชาญเฉพาะ /เชีย่วชาญเฉพาะ/ทั่วไป 
ประเด็นการประเมิน

คุณภาพ 
ระดับคะแนน 

1 
(ปรับปรุง) 

2 
(พอใช้) 

3 
(ดี) 

4 
(ดีมาก) 

1. ด้านการปฏบิัตงิาน 
1.1 ความรู้ความเข้าใจ
ในการปฏิบัติงาน 

ขาดความรู้ ความเข้าใจใน
การปฏิบัติงานในหนา้ที่ และ
ต้องให้ค าแนะน าอยู่เสมอ 

มีความรู้ ความเขา้ใจในการ
ปฏิบัติงานในหน้าที ่และต้อง
ให้ค าแนะน าอยู่บา้ง 

มีความรู้ ความเขา้ใจในการ
ปฏิบัติงานในหน้าที ่โดยไม่
ต้องแนะน าหรือก ากบั 
ตรวจสอบ  

มีความรู้ ความเขา้ใจในการ
ปฏิบัติงานในหน้าที ่โดยไม่ต้อง
ให้ค าแนะน า และสามารถปฏบิัติ
ให้งานบรรลุผลส าเร็จ    

1.2  ความถูกตอ้งของ
การปฏิบัติงาน 

ผิดพลาด บกพร่องในการ
ปฏิบัติ ต้องก ากับ ตรวจสอบ
และต้องให้ค าแนะน าแก้ไข
อยู่เสมอๆ 

ผิดพลาด บกพร่องในการ
ปฏิบัติ ต้องก ากับ ตรวจสอบ
และต้องให้ค าแนะน าแก้ไข
อยู่บ้าง 

ถูกต้อง เรียบร้อย ครบถ้วน
โดยไม่ ต้องก ากับ ตรวจสอบ 
หรือให้ค าแนะน าแก้ไข 

ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง เรียบร้อย
ครบถ้วน โดยไม่ต้องก ากับ 
ตรวจสอบ หรือให้ค าแนะน า
แก้ไข และสามารถท าให้งาน
บรรลุผล    

1.3 การบริหารจัดการ
ข้อมูลเพื่อใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

ขาดการบริหารจัดการข้อมูล
สารสนเทศเพื่อใช้ในการ
ปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ 
เช่น แฟ้มข้อมูล ระบบ
เทคโนโลยีการจัดเก็บข้อมูล 
เป็นต้น 

มีการบริหารจัดการข้อมูล
สารสนเทศเพื่อใช้ในการ
ปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ 
สะดวกต่อการใช้งาน โดยไม่
ต้องส่ังการ 

มีการบริหารจัดการข้อมูล
สารสนเทศเพื่อใช้ในการ
ปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ  
สามารถสืบค้น ตรวจสอบ
หรือน ามาใช้ได้อยา่งรวดเร็ว 
และข้อมูลเป็นปัจจุบัน 

มีการบริหารจัดการข้อมูล
สารสนเทศเพื่อใช้ในการ
ปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ  
สามารถสืบค้น ตรวจสอบหรือ
น ามาได้อย่างรวดเร็ว โดยน า
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้
ในการบริหารจัดการ 

1.4 การใช้วัสดุ อุปกรณ์
ส านักงานเพื่อการ
ปฏิบัติงาน  

ใช้วัสดุ อุปกรณ์ส านกังานไม่
ถูกต้อง เหมาะสม หรือ
ฟุ่มเฟือยหรือสิ้นเปลืองเกิน
ความจ าเป็น และต้อง
แนะน าหรือตกัเตือน
บ่อยครั้ง 

 ใช้วัสดุ อุปกรณ์ส านักงาน
ถูกต้อง เหมาะสม แต่ใช้
ฟุ่มเฟือยหรือสิ้นเปลืองเกิน
ความจ าเป็น และต้อง
แนะน าหรือตกัเตือนบ้าง 

ใช้วัสดุ อุปกรณ์ส านกังาน
ถูกต้อง เหมาะสม ไม่
ฟุ่มเฟือยหรือสิ้นเปลืองเกิน
ความจ าเป็น   

ใช้วัสดุ อุปกรณ์ส านกังานถูกต้อง 
เหมาะสม ไม่ฟุ่มเฟือยหรือ
สิ้นเปลืองเกินความจ าเป็น และมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

1.5 การปฏิบัติงานตาม
ค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 

ขาดการความเข้าใจค าสั่ง
และเป้าหมายของขอ้สั่งการ 
และไม่สามารถบรรลุผล 
ส าเร็จตามที่ก าหนดตอ้ง
ติดตาม ทวงถามบอ่ยครั้ง 

ท าความเข้าใจค าสั่งและ
เป้าหมายของการปฏิบัติงาน
ได้ดี แต่ไม่สามารถบรรลุผล 
ส าเร็จตามที่ก าหนด 

ท าความเข้าใจค าสั่งและ
เป้าหมายของการปฏิบัติงาน
ได้ดี จนสามารถบรรลุผล 
ส าเร็จตามที่ก าหนด  

ท าความเข้าใจค าสั่งและ
เป้าหมายของการปฏิบัติงานได้ดี 
และรวดเร็ว จนสามารถบรรลุผล 
ส าเร็จตามที่ก าหนดอยา่งมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

1.6 การปฏิบัติงาน
ร่วมกับเพื่อนร่วมงาน 

ขาดการปฏิสัมพันธ์ระหวา่ง
เพื่อนร่วมงานหรือมี
ปฏิสัมพันธ์เชิงลบ มี
พฤติกรรมที่แสดงถึง การ
ไม่ให้เกียรตเิพื่อนร่วมงาน 
หรือไม่สามารถท างาน
ร่วมกับผู้อื่นได ้

มีปฏิสัมพันธ์ระหวา่งเพื่อน
ร่วมงานเชิงบวกบ้าง ไม่มี
ปฏิสัมพันธ์เชิงลบ ให้เกยีรติ 
หรือให้ความชว่ยเหลือเพือ่น
ร่วมงาน  

มีปฏิสัมพันธ ์ระหว่างเพื่อน
ร่วมเชิงบวกตลอดการ
ท างานให้เกียรต ิให้ความ
ช่วยเหลือและยอมรับเหตุผล
ของเพื่อนร่วมงาน รวมทั้งให้
ความร่วมมือหรอืยอมรับ
ความคิดเห็นในการ
ปฏิบัติงานร่วมกัน 

มีปฏิสัมพันธ ์ระหว่างเพื่อนร่วม
เชิงบวกตลอดการท างานให้
เกียรติ ให้ความชว่ยเหลอื 
ยอมรับเหตุผลของเพื่อนร่วมงาน 
รวมทั้งให้ความร่วมมือหรอื
ยอมรับความคิดเห็นในการ
ปฏิบัติงานร่วมกัน และสามารถ
ให้ข้อมูลอยา่งมีเหตุผล 

1.7 การอุทิศตนต่อการ
ปฏิบัติงาน 

ขาดการอุทิศเวลาในการ
ปฏิบัติงาน และงานที่
รับผิดชอบไม่ส าเร็จตาม
เป้าหมายทีก่ าหนด หรือ
ล่าช้ากว่าที่ก าหนด และต้อง
ก าชับ ติดตามบ่อยครั้ง 

ไม่อุทิศเวลาในการ
ปฏิบัติงาน และงานที่
รับผิดชอบไม่ส าเร็จตาม
เป้าหมายทีก่ าหนด หรือ
ล่าช้ากว่าที่ก าหนด   

อุทิศเวลาในการปฏิบัติงาน 
และงานที่รับผิดชอบส าเร็จ 
ตามเป้าหมายที่ก าหนด 

อุทิศเวลาในการปฏิบัติงาน และ
งานที่รับผิดชอบส าเร็จ ตาม
เป้าหมายอยา่งมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และสามารถ
ช่วยเหลือเพื่อนรว่มงาน แมจ้ะอยู่
นอกเหนือเวลาปฏิบัติงาน 

2. ภาระงานดา้นการวางแผน 
2.1 การวางแผนการ
ท างานที่รับผิดชอบ 

ขาดการวางแผนงานหรือ
ล าดับความส าคัญของการ
ปฏิบัติงาน ก่อให้เกิดความ
ล่าช้า ถกูติดตาม หรอืไม่
ส าเร็จตามเป้าหมายบ่อยครั้ง 

มีการวางแผนงานหรือล าดับ
ความส าคัญของการ
ปฏิบัติงาน แต่มีความล่าชา้  
และถูกติดตามบา้ง 

มีการวางแผนงานหรือล าดับ
ความส าคัญของการ
ปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน และส าเร็จตาม
เป้าหมายโดยไม่ถูกติดตาม 
หรือทวงถาม 

มีการวางแผนงานหรือล าดับ
ความส าคัญของการปฏิบัติงาน
อย่างถูกตอ้ง ครบถ้วน รวดเร็ว 
และส าเร็จตามเป้าหมายอยา่งมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
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คุณภาพ 
ระดับคะแนน 

1 
(ปรับปรุง) 

2 
(พอใช้) 

3 
(ดี) 

4 
(ดีมาก) 

2.2 การก ากับหรือ
ติดตามงาน 

ขาดการก ากับหรือเอาใจใส่
ในการติดตามงาน และถูก
ติดตาม สอบถามถึง
ความก้าวหนา้บ่อยครั้ง 
หรือไม่รายงานประเด็น
ปัญหาให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบ 

มีการก ากับหรือเอาใจใส่ใน
การติดตามงาน แต่ขาด
ความสม่ าเสมอ และถูก
ติดตาม สอบถามถึง
ความก้าวหนา้บ้าง 

มีการก ากับหรือเอาใจใส่ใน
การติดตามงาน อย่าง
สม่ าเสมอ โดยไม่ถูกติดตาม 
สอบถามถึงความก้าวหน้า 
หรือมีการรายงาน
ความก้าวหนา้ให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 

มีการก ากับหรือเอาใจใส่ในการ
ติดตามงาน อยา่งสม่ าเสมอ และ
ผลการปฏิบัติงานส าเร็จตาม
เป้าหมายทีก่ าหนด อย่างมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

3. ภาระงานดา้นการประสานงาน 
3.1 การประสานงาน
ภายในองค์กร/คณะ/
วิทยาลยัที่สังกัด   

ขาดข้อมูลในการ
ประสานงาน หรือขาดทักษะ
ในใช้ภาษาในการสื่อสาร 
เช่น สื่อสารด้วยความไม่
ชัดเจน คลุมเครือ ไม่มีเหตุมี
ผล ใช้ค าพูดที่ไม่สุภาพ  ไม่มี
สัมมาคารวะ หรือ ไม่ถูก
กาลเทศะ เป็นต้น และตอ้ง
ได้รับค าแนะน าบ่อยครั้ง 
หรือเกิดความผิดพลาด 
เสียหาย บ่อยครั้ง หรือการ
ประสานงานไม่ส าเร็จตาม
เป้าหมาย 

มีข้อมูลในการประสานงาน 
หรือมีทักษะในใช้ภาษาใน
การสื่อสารด้วยความ ชัดเจน 
ไม่คลุมเครือ มีเหตุมีผล ใช้
ค าพูดที่สุภาพ อ่อนโยน มี
สัมมาคารวะ ถูกกาลเทศะ  
การประสานงานประสบ
ผลส าเร็จตามเป้าหมายหรือ
ก่อให้เกิดความรว่มมือ แต่มี
การให้แนะน า หรือก ากับ
ติดตามอยู่บ้าง 

มีข้อมูลในการประสานงาน 
หรือมีทักษะในใช้ภาษาใน
การสื่อสารด้วยความ ชัดเจน 
ไม่คลุมเครือ มีเหตุมีผล ใช้
ค าพูดที่สุภาพ อ่อนโยน มี
สัมมาคารวะ ถูกกาลเทศะ  
การประสานงานประสบ
ผลส าเร็จตามเป้าหมายหรือ
ก่อใหเกิดความรว่มมือ หรือ
สร้างความรู้ ความเข้าใจใน
การติดต่อ ประสานงาน โดย
ไม่ต้องให้การแนะน า หรือ
ก ากับติดตาม  

มีข้อมูลในการประสานงาน หรือ
มีทักษะในใช้ภาษาในการสื่อสาร
ด้วยความ ชัดเจน ไม่คลุมเครือ มี
เหตุมีผล ใช้ค าพูดที่สุภาพ 
อ่อนโยน มีสัมมาคารวะ ถกู
กาลเทศะ  การประสานงาน
ประสบผลส าเร็จตามเป้าหมาย
หรือก่อให้เกิดความร่วมมือ หรือ
สร้างความรู้ ความเข้าใจในการ
ติดต่อประสานงาน  อยา่งมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

3.2 การประสานงาน
ภายนอกองค์กรที่สังกัด 
ได้แก่ มหาวิทยาลัยหรือ
หน่วยงานภายนอก
ระดับคณะ/วิทยาลยั
หรือหน่วยงานภาครัฐ 
หรือเอกชน 

 

ขาดข้อมูลในการ
ประสานงาน หรือขาดทักษะ
ในใช้ภาษาในการสื่อสาร 
เช่น สื่อสารด้วยความไม่
ชัดเจน คลุมเครือ ไม่มีเหตุมี
ผล ใช้ค าพูดที่ไม่สุภาพ  ไม่มี
สัมมาคารวะ หรือ ไม่ถูก
กาลเทศะ เป็นต้น และตอ้ง
ได้รับค าแนะน าบ่อยครั้ง 
หรือเกิดความผิดพลาด 
เสียหาย บ่อยครั้ง หรือการ
ประสานงานไม่ส าเร็จตาม
เป้าหมาย 

มีข้อมูลในการประสานงาน 
หรือมีทักษะในใช้ภาษาใน
การสื่อสารด้วยความ ชัดเจน 
ไม่คลุมเครือ มีเหตุมีผล ใช้
ค าพูดที่สุภาพ อ่อนโยน มี
สัมมาคารวะ ถูกกาลเทศะ  
การประสานงานประสบ
ผลส าเร็จตามเป้าหมายหรือ
ก่อให้เกิดความรว่มมือ แต่มี
การให้แนะน า หรือก ากับ
ติดตามอยู่บ้าง 

มีข้อมูลในการประสานงาน 
หรือมีทักษะในใช้ภาษาใน
การสื่อสารด้วยความ ชัดเจน 
ไม่คลุมเครือ มีเหตุมีผล ใช้
ค าพูดที่สุภาพ อ่อนโยน มี
สัมมาคารวะ ถูกกาลเทศะ  
การประสานงานประสบ
ผลส าเร็จตามเป้าหมายหรือ
ก่อใหเกิดความรว่มมือ หรือ
สร้างความรู้ ความเข้าใจใน
การติดต่อ ประสานงาน โดย
ไม่ต้องให้การแนะน า หรือ
ก ากับติดตาม  

มีข้อมูลในการประสานงาน หรือ
มีทักษะในใช้ภาษาในการสื่อสาร
ด้วยความ ชัดเจน ไม่คลุมเครือ มี
เหตุมีผล ใช้ค าพูดที่สุภาพ 
อ่อนโยน มีสัมมาคารวะ ถกู
กาลเทศะ  การประสานงาน
ประสบผลส าเร็จตามเป้าหมาย
หรือก่อให้เกิดความร่วมมือ หรือ
สร้างความรู้ ความเข้าใจในการ
ติดต่อประสานงาน  อยา่งมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

4. ภาระงานดา้นการบริการ 
4.1 การให้ข้อมูล/
ค าแนะน า เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานต่อบุคคล
ภายในองค์กรที่สังกัด 

ขาดความถกูต้อง ขาดความ
ชัดเจน ไม่ครบถ้วนตาม
ระเบียบหรือขั้นตอนการ
ให้บริการ และก่อให้เกิด
ความเสียหาย หรือถูกต าหนิ
บ่อยครั้งจากผู้บริหาร 
ผู้รับบริการหรือเพื่อน
ร่วมงาน หรือต้องคอยให้
ค าแนะน าอยู่เสมอ 

มีความถูกต้อง  ชัดเจน 
ครบถ้วนตามระเบียบหรือ
ขั้นตอนการให้บริการ และ
ต้องคอยให้ค าแนะน าบ้าง 

มีความถูกต้อง  รวดเร็ว 
ชัดเจน ครบถ้วนตาม
ระเบียบหรือขั้นตอนการ
ให้บริการ โดยไม่ต้องคอยให้
ค าแนะน า และมีการรวบ
ประเด็นการหรือแนว
ทางการให้ข้อมูลอย่างเป็น
ระบบ   

มีความถูกต้อง  รวดเร็ว ชัดเจน 
ครบถ้วนตามระเบียบหรือ
ขั้นตอนการให้บริการ โดยไม่ต้อง
คอยให้ค าแนะน า และมีการรวบ
ประเด็นการหรือแนวทางการให้
ข้อมูลอยา่งเป็นระบบ  หรือมี
ช่องทางในการให้ข้อมูลเกี่ยวกับ
การให้ข้อมูลที่หลากหลาย และมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

4.2 การให้ข้อมูล/
ค าแนะน า เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานต่อ
บุคคลภายนอกองค์กรที่
สังกัด ได้แก่ 
มหาวิทยาลัยหรือ
หน่วยงานภายนอก

ขาดความถกูต้อง ขาดความ
ชัดเจน ไม่ครบถ้วนตาม
ระเบียบหรือขั้นตอนการ
ให้บริการ และก่อให้เกิด
ความเสียหาย หรือถูกต าหนิ
บ่อยครั้งจากผู้บริหาร 
ผู้รับบริการหรือเพื่อน

มีความถูกต้อง  ชัดเจน 
ครบถ้วนตามระเบียบหรือ
ขั้นตอนการให้บริการ และ
ต้องคอยให้ค าแนะน าบ้าง 

มีความถูกต้อง  ชัดเจน 
ครบถ้วนตามระเบียบหรือ
ขั้นตอนการให้บริการ โดยไม่
ต้องคอยให้ค าแนะน า และมี
การรวบประเด็นการหรือ
แนวทางการให้ข้อมูลอย่าง
เป็นระบบ   

มีความถูกต้อง  ชัดเจน ครบถ้วน
ตามระเบียบหรือขั้นตอนการ
ให้บริการ โดยไม่ต้องคอยให้
ค าแนะน า และมีการรวบ
ประเด็นการหรือแนวทางการให้
ข้อมูลอยา่งเป็นระบบ  หรือมี
ช่องทางในการให้ข้อมูลเกี่ยวกับ
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คุณภาพ 
ระดับคะแนน 

1 
(ปรับปรุง) 

2 
(พอใช้) 

3 
(ดี) 

4 
(ดีมาก) 

ระดับคณะ/วิทยาลยั
หรือหน่วยงานภาครัฐ 
หรือเอกชน 

ร่วมงาน หรือต้องคอยให้
ค าแนะน าอยู่เสมอ 

การให้ข้อมูลที่หลากหลาย และมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

5. ภาระงานการเข้าร่วมกิจกรรมขององค์กร 
5.1 การเข้าร่วม
กิจกรรมระดับคณะ 

น้อยกว่า 1 ครั้ง จ านวน 2-5 คร้ัง จ านวน 6-10 ครัง้ 11 ครั้งขึ้นไป 

5.2 การเข้าร่วม
กิจกรรมระดับสถาบัน 

น้อยกว่า 1 ครั้ง จ านวน 2-5 คร้ัง จ านวน 6-10 ครัง้ 11 ครั้งขึ้นไป 
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ประเด็นการประเมินและระดบัคะแนนการประเมินด้านสมรรถนะ ส าหรบัการประเมินผลการทดลองปฏิบตัิงาน 

ของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทเชีย่วชาญเฉพาะ /เชีย่วชาญเฉพาะ/ทั่วไป 
ประเด็นการประเมิน
สมรรถนะ 

ระดับคะแนน 
1 2 3 4 

1. ด้านสมรรถนะหลัก 
1.1 การมุ่งผลสมัฤทธิ ์ ขาดความพยายามท างาน

ในหน้าที่ให้ถูกต้อง
พยายามปฏิบัติงานให้แลว้
เสร็จตามก าหนดเวลา 

มีความพยายามท างานใน
หน้าที่ให้ถูกตอ้ง และแลว้
เสร็จตามก าหนดเวลา 

มีความพยายามท างานใน
หน้าที่ให้ถูกตอ้ง แล้วเสร็จ
ตามก าหนดเวลาและ
แสดงออกในการปรับปรุง
การปฏิบัติงานให้ดขีึ้น 

มีความพยายามท างานในหนา้ที่ให้
ถูกต้อง แล้วเสร็จตามก าหนดเวลา 
แสดงออกในการปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานให้ดีขึ้น และแสดง
ความเห็นเชิงปรับปรุงพัฒนา 

1.2 การบริการทีด่ ี ขาดการใหก้ารบริการที่
เป็นมิตร สุภาพ และให้
ข้อมูล ข่าวสาร ที่ไม่
ถูกต้อง ไม่ชัดเจนแก่
ผู้รับบริการ 

มีการให้การบรกิารที่เป็น
มิตร สุภาพ และให้ขอ้มูล 
ข่าวสาร ที่ถูกต้องชัดเจน
แก่ผู้รับบริการ 

มีการให้การบรกิารที่เป็น
มิตร สุภาพ  ให้ขอ้มูล 
ข่าวสาร ที่ถูกต้องชัดเจนแก่
ผู้รับบริการ และแจ้งให้
ผู้รับบริการทราบความ
คืบหน้าในการด าเนินเรื่อง
หรือขั้นตอนงานต่างๆ ที่
ให้บริการอยู ่

มีการให้การบรกิารที่เป็นมิตร 
สุภาพ  ให้ข้อมูล ข่าวสาร ทีถู่กต้อง
ชัดเจนแก่ผู้รับบริการ  แจ้งให้
ผู้รับบริการทราบความคืบหน้าใน
การด าเนินเรื่องหรือขั้นตอนงาน
ต่างๆ ที่ให้บริการอยู่ และ
ประสานงานภายในหนว่ยงานและ
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องเพื่อให ้
ผู้รับบริการได้รับบริการที่ต่อเนื่อง
และรวดเร็ว   

1.3 การสั่งสมความ
เชี่ยวชาญในอาชีพ 

ขาดการศึกษาหาความรู้ 
สนใจเทคโนโลยีและองค์
ความรู้ใหม่ ๆ ในสาขา
อาชีพของตน 

มีการศึกษาหาความรู้ 
สนใจเทคโนโลยีและองค์
ความรู้ใหม่ ๆ ในการ
ปฏิบัติงานของตน 

มีการศึกษาหาความรู้ สนใจ
เทคโนโลยีและองค์ความรู้
ใหม่ ๆ ในการปฏิบัติงานของ
ตน และพัฒนาความรู้
ความสามารถของตนเองให้
ดียิ่งขึ้น 

มีการศึกษาหาความรู้ สนใจ
เทคโนโลยีและองค์ความรู้ใหม่ ๆ 
ในการปฏิบัติงานของตน  พัฒนา
ความรู้ความสามารถของตนเองให้ดี
ยิ่งขึ้น และมกีารติดตามเทคโนโลย ี
และความรู้ใหม่ๆ  อยู่เสมอด้วยการ
สืบค้นข้อมูลจากแหล่งต่างๆ ที่จะ
เป็นประโยชน์ต่อการปฏบิัติราชการ 

1.4 การยดึมั่นในความ
ถูกต้องชอบธรรม 

ปฏิบัติหน้าที่ดว้ยความ
สุจริต  ไม่เลือกปฏิบัต ิ
ถูกต้องตามกฎหมาย  
และวินัย  

ปฏิบัติหน้าที่ดว้ยความ
สุจริต  ไม่เลือกปฏิบัต ิ
ถูกต้องตามกฎหมาย  
และวินัย และแสดงความ
คิดเห็นตามหลักวิชาชพี
อย่างสุจริต 

ปฏิบัติหน้าที่ดว้ยความสุจริต  
ไม่เลือกปฏิบัติ ถกูต้องตาม
กฎหมาย  และวินัย แสดง
ความคิดเห็นตามหลัก
วิชาชีพอย่างสุจริต รักษา
ค าพูด  มีสัจจะ และเช่ือถือ
ได้ 

ปฏิบัติหน้าที่ดว้ยความสุจริต  ไม่
เลือกปฏิบัติ ถูกต้องตามกฎหมาย  
และวินัย แสดงความคิดเห็นตาม
หลักวิชาชพีอย่างสุจริต รักษาค าพูด  
มีสัจจะ เช่ือถอืได ้มีและจิตส านึกใน
ความเป็นพนักงานมหาวิทยาลยั 

1.5 การท างานเป็นทีม ขาดการสนับสนุนการ
ตัดสินใจของทีม และ
ท างานในส่วนที่ตนได้รับ
มอบหมาย 

สนับสนุนการตัดสินใจของ
ทีม ท างานในส่วนที่ตน
ได้รับมอบหมาย และ
รายงานให้สมาชิกทราบ
ความคืบหน้าของการ
ปฏิบัติงานของตนในทีม 

สนับสนุนการตัดสินใจของ
ทีม ท างานในส่วนที่ตนได้รับ
มอบหมาย  รายงานให้
สมาชิกทราบความคืบหน้า
ของการปฏบิัติงานของตนใน
ทีม และให้ข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ต่อการท างานของ
ทีม 

สนับสนุนการตัดสินใจของทีม 
ท างานในส่วนที่ตนได้รับมอบหมาย  
รายงานให้สมาชิกทราบความ
คืบหน้าของการปฏิบัติงานของตน
ในทีม ให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อ
การท างานของทีม และสร้าง
สัมพันธ์ เข้ากับผู้อื่นในกลุ่มได้ดี 

2. สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบตัิ 
2.1 การใส่ใจและพัฒนา
ผู้อ่ืน 

ขาดการสนับสนุนเพื่อน
ร่วมงานให้พัฒนา
ศักยภาพในการปฏิบัติงาน 

มีการสนับสนุนเพื่อน
ร่วมงานให้พัฒนา
ศักยภาพในการปฏิบัติงาน 
และเช่ือมั่นว่าเพือ่น
ร่วมงานมีศักยภาพที่จะ
พัฒนาตนเองได้ดียิ่งขึ้น 

มีการสนับสนุนเพื่อน
ร่วมงานให้พัฒนาศักยภาพ
ในการปฏิบัติงาน และ
เช่ือมั่นว่าเพื่อนร่วมงานมี
ศักยภาพที่จะพัฒนาตนเอง
ได้ดียิ่งขึ้น โดยสนับสนุน
แหล่งข้อมูลในการพัฒนา 

มีการสนับสนุนเพื่อนร่วมงานให้
พัฒนาศักยภาพในการปฏบิัติงาน 
และเช่ือมั่นว่าเพือ่นร่วมงานมี
ศักยภาพที่จะพัฒนาตนเองได้ดี
ยิ่งขึ้น โดยสนับสนุนแหล่งข้อมูลใน
การพัฒนา และร่วมแลกเปลี่ยน
เรียนรู ้

2.2 การสบืเสาะหาข้อมูล ขาดการใช้ข้อมูลที่มอียู่
แล้วหรือจากแหล่งข้อมูลที่
อยู่แล้ว และถาม
ผู้เกี่ยวข้องโดยตรง 

มีการใช้ข้อมูลที่มีอยู่แล้ว
หรือจากแหล่งข้อมูลที่อยู่
แล้ว และถามผู้เกีย่วขอ้ง
โดยตรง 

มีการใช้ข้อมูลที่มีอยู่แล้ว
หรือจากแหล่งข้อมูลที่อยู่
แล้ว   และสืบค้นมูลด้วย
ตนเองมากกวา่การสอบถาม 

มีการสืบค้นมูลด้วยตนเองมากกวา่
การสอบถาม และจัดเก็บข้อมูล
อย่างเป็นระบบ 
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ประเด็นการประเมิน
สมรรถนะ 

ระดับคะแนน 
1 2 3 4 

2.3 ความเข้าใจองค์กร
และระบบราชการ 

ขาดเข้าใจโครงสร้าง
องค์กร สายการบังคับ
บัญชา กฎ ระเบยีบ 
นโยบาย และขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานเพื่อประโยชน์
ในการปฏิบัติหนา้ที่
ราชการได้อย่างถกูต้อง 

เข้าใจโครงสร้างองค์กร 
สายการบังคับบัญชา กฎ 
ระเบียบ นโยบาย และ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานเพื่อ
ประโยชน์ในการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการได้อย่าง
ถูกต้อง 

เข้าใจโครงสร้างองค์กร สาย
การบังคับบัญชา กฎ 
ระเบียบ นโยบาย และ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานเพื่อ
ประโยชน์ในการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการได้อย่าง
ถูกต้อง และเขา้ใจ
สัมพันธภาพอย่างไม่เป็น
ทางการระหวา่งบุคคลใน
องค์กร รับรู้ว่าผู้ใดมีอ านาจ
ตัดสินใจ ในระดับต่าง ๆ  
และน าความเขา้ใจนี้มาใช้
ประโยชน์โดยมุ่งผลสัมฤทธิ์
ขององค์กรเป็นส าคัญ 

เข้าใจโครงสร้างองค์กร สายการ
บังคับบัญชา กฎ ระเบยีบ นโยบาย 
และขั้นตอนการปฏิบัติงานเพือ่
ประโยชน์ในการปฏิบัตหิน้าที่
ราชการได้อย่างถกูต้อง เข้าใจ
สัมพันธภาพอย่างไม่เป็นทางการ
ระหว่างบุคคลในองค์กร รับรู้ว่าผู้ใด
มีอ านาจตัดสินใจ ในระดับต่าง ๆ 
และน าความเขา้ใจนี้มาใช้ประโยชน์
โดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ขององค์กรเป็น
ส าคัญ และ 
เข้าใจประเพณีปฏิบัต ิค่านิยม และ
วัฒนธรรมของแต่ละองค์กรที่
เกี่ยวขอ้ง   

2.4 การตรวจสอบความ
ถูกต้องตามกระบวนงาน 

ขาดความถกูต้อง ชัดเจน
ในงาน ในการปฏิบัติงาน
หรือรักษากฎ ระเบียบ 
และต้องก ากบัติดตามหรือ
ให้ค าแนะน าบอ่ยครั้ง 

มีความถูกต้อง ชัดเจนใน
งาน ในการปฏบิัติงานหรือ
รักษากฎ ระเบยีบ และมี
การก ากับติดตามหรือให้
ค าแนะน าบา้ง 

มีความถูกต้อง ชัดเจนในงาน 
และรักษากฎ ระเบียบ และ
ปฏิบัติงานตามกฎ ระเบยีบ 
และขั้นตอนที่ก าหนดอย่าง
เคร่งครัด 

มีความถูกต้อง ชัดเจนในงาน และ
รักษากฎ ระเบยีบ และปฏบิัติงาน
ตามกฎ ระเบียบ และขั้นตอนที่
ก าหนดอย่างเคร่งครัด โดยไม่ต้อง
ให้ค าแนะน า หรือก ากับติดตาม 

2.5 ความผูกพันที่มีต่อ
องค์กร 

ขาดเคารพและถือปฏิบัติ
ตนตามแบบแผนและ
ธรรมเนียมปฏิบัติของ
องค์กร 

มีความเคารพและถือ
ปฏิบัติตนตามแบบแผน
และธรรมเนียมปฏบิัติของ
องค์กร 

มีความเคารพและถือปฏิบัติ
ตนตามแบบแผนและธรรม
เนียมปฏิบัติขององค์กร และ
มีความพึงพอใจและความ
ภาคภูมิใจที่เป็นส่วนหนึ่ง
ขององค์กร 

มีความเคารพและถือปฏิบัติตนตาม
แบบแผนและธรรมเนียมปฏบิัติของ
องค์กร มีความพึงพอใจและความ
ภาคภูมิใจที่เป็นส่วนหนึ่งของ
องค์กร และมีส่วนสร้างภาพลักษณ์
และชื่อเสียงให้แก่สว่นราชการ 

 
 


