การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  สายสนับสนุน
กลุ่มบริการ

คำชี้แจง 


๑.  แบบประเมินนี้ใช้สำหรับประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  สายสนับสนุน  กลุ่มผู้ปฏิบัติงานบริการ  คือ  ผู้ที่ปกติไม่ได้ปฏิบัติงานในสำนักงาน  ได้แก่  เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย  พนักงานขับรถยนต์  คนงานสนาม  แม่บ้าน  คนสวน  เจ้าหน้าที่ประจำอาคารและอื่น  ๆ  ในลักษณะเดียวกันหรือใกล้เคียง

๒.  ผู้มีหน้าที่ประเมิน ได้แก่ 
๒.๑   หัวหน้างานหรือหัวหน้าหน่วยในสังกัดสำนักงานอธิการบดี  ประเมินพนักงานในสังกัดงานของตนในกรณีงานหรือหน่วยงานนั้นมีลักษณะเป็นหน่วยงานเอกเทศและมีผู้ใต้บังคับบัญชา


๒.๒   ผู้อำนวยการกองในสังกัดสำนักงานอธิการบดี  ประเมินพนักงานในสังกัดกอง/ศูนย์


๒.๓   หัวหน้าสำนักงานคณบดี  ประเมินพนักงานในสังกัดสำนักงานคณบดี


๒.๔   หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการสถาบัน/สำนัก  ประเมินพนักงานในสังกัดสำนักงานผู้อำนวยการสถาบัน/สำนัก

๓.  ให้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานอย่างน้อยปีงบประมาณละ  ๒  ครั้ง


๓.๑  ครั้งที่  ๑  ผลการปฏิบัติงานในรอบเดือนตุลาคม  - มีนาคม  ของปีถัดไป


๓.๒  ครั้งที่ ๒  ผลการปฏิบัติงานในรอบเดือนเมษายน  - กันยายน  ของปี

๔.  แบบประเมินชุดนี้มี  ๒  ฉบับ  คือ


๔.๑  แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน  พนักงานเป็นผู้กรอกหรือรายงานข้อมูล


๔.๒ แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน  ผู้มีหน้าที่ประเมินคือผู้บังคับบัญชาตามข้อ  ๒                  เป็นผู้ประเมินและให้คะแนน (ทั้ง  ๒  ฉบับ) 

๕.  ให้ผู้ประเมินนำคะแนนจากแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน  (๑๐  คะแนน)  และคะแนนจากแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (๔๐ คะแนน)  มารวมกัน  (คะแนนเต็ม  ๕๐  คะแนน)  คิดเป็นร้อยละ    แล้วสรุปลงในแบบสรุปผลการปฏิบัติงาน

๖.  แบบประเมินนี้เป็นแบบกลางของมหาวิทยาลัย   คณะ  วิทยาลัย  สถาบัน/สำนัก  อาจกำหนดให้มีแบบอื่นเพิ่มเติม  หรือกำหนดประเด็นการประเมินเพิ่มเติม  เพื่อให้เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพการณ์ของหน่วยงานก็ได้  โดยเมื่อได้ดำเนินการแล้วให้แจ้งมหาวิทยาลัยทราบ

แบบรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สายสนับสนุน
ครั้งที่  ๑  (ตุลาคม  ๒๕๕๒ – มีนาคม  ๒๕๕๓)  ประจำปี ๒๕๕๓
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี
(  ลูกจ้างประจำ   (  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

๑.  ชื่อ – นามสกุล  (ผู้รายงาน) ...............................................................................................................................
      ตำแหน่ง  .....................................................  สังกัด .........................................................................................
      อัตราค่าจ้าง/เงินเดือน  ...................................   บาท  
๒.  งานประจำ  ได้แก่

๒.๑  .........................................................................................................................................................

๒.๒  .........................................................................................................................................................

๒.๓  .........................................................................................................................................................

๒.๔  .........................................................................................................................................................

๒.๕  .........................................................................................................................................................
๓.  งานพิเศษหรืองานที่ได้รับมอบหมายเป็นครั้งคราว

๓.๑  .........................................................................................................................................................

๓.๒  .........................................................................................................................................................

๓.๓  .........................................................................................................................................................
๔.  การร่วมกิจกรรมที่คณะ/สำนัก/มหาวิทยาลัย  จัดขึ้น

๔.๑  .........................................................................................................................................................

๔.๒  .........................................................................................................................................................

๔.๓  .........................................................................................................................................................

๔.๔  .........................................................................................................................................................

๔.๕  .........................................................................................................................................................
๕.  การประชุม  อบรม  สัมมนา  เพื่อพัฒนาตนเองและงานในหน้าที่


๕.๑  .........................................................................................................................................................

๕.๒  .........................................................................................................................................................

๕.๓  .........................................................................................................................................................
๖.  การปฏิบัติตนตามมาตรการประหยัดพลังงานของมหาวิทยาลัย


๖.๑  .........................................................................................................................................................

๖.๒  .........................................................................................................................................................

๖.๓  .........................................................................................................................................................

๖.๔  .........................................................................................................................................................

๖.๕  .........................................................................................................................................................
๗.  ผลการปฏิบัติงานด้านอื่น ๆ  
.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

(ลงชื่อ)                                                      ผู้รายงาน             
(...............................................................)
วันที่ ..................................................................
คำรับรองของผู้บังคับบัญชา       
ขอรับรองว่า  ข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ        
                

            (ลงชื่อ)                                                           ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น          
(………………………………………….. )
วันที่ ..................................................................
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาระดับเหนือขึ้นไป
.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

       


           (ลงชื่อ)                                            
  (..................................................................... )
วันที่ ..................................................................
แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สายสนับสนุน
ครั้งที่  ๑  (ตุลาคม  ๒๕๕๒ – มีนาคม  ๒๕๕๓)  ประจำปี ๒๕๕๓
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี
(  ลูกจ้างประจำ    (  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

ตอนที่  ๑   ข้อมูลพื้นฐาน
ชื่อผู้รับการประเมิน (นาย/นาง/นางสาว) ...........................................................................................................
ตำแหน่ง ............................................................................................................................................................สังกัด ...........................................  กอง  .............................คณะ/สถาบัน/สำนัก ............................................. อัตราค่าจ้าง/เงินเดือน ...................................... บาท   อายุงาน/อายุราชการ ............. ปี
ตอนที่  ๒     ผลการปฏิบัติงาน

๒.๑   ด้านปริมาณ   (๑๐   คะแนน)
	ที่
	รายการประเมิน
	หน่วยนับ
	เกณฑ์
	ผลการประเมิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	ต่ำกว่า
เกณฑ์ (๐)
	เป็นไป            ตามเกณฑ์
(๑)
	สูงกว่าเกณฑ์
(๒)
	

	๑
	จำนวนชั่วโมงปฏิบัติงานโดยเฉลี่ย
	ชั่วโมง/วัน
	๘
	
	
	
	

	๒
	จำนวนชิ้นงานที่รับผิดชอบ
	เรื่อง
	๓
	
	
	
	

	๓
	จำนวนครั้งการไปประชุม  อบรม  สัมมนา
	ครั้ง
	๑
	
	
	
	

	๔
	จำนวนครั้งการร่วมกิจกรรมของมหาวิทยาลัย
	ครั้ง
	๓
	
	
	
	

	๕
	งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายนอกเหนือ จากงานประจำ
	เรื่อง
	๕
	
	
	
	

	รวม 
	
	
	
	

	รวมคะแนน 
	
	



๒.๒  ด้านการพัฒนาตนเอง  (๑๐  คะแนน)

	ที่
	องค์ประกอบในการประเมิน
	ผลการประเมิน

	
	
	ควรปรับปรุง
(๐)
	ค่อนข้างดี
(๑)
	 ดี
(๒)

	๑
	การแต่งกายสะอาด  สุภาพเรียบร้อยและเหมาะสม
	
	
	

	๒
	มีกริยาวาจาสุภาพเรียบร้อยเหมาะสมกับกาลเทศะและบุคคล
	  
	
	

	๓
	 มีความอดทนอดกลั้นและรู้จักเกรงใจผู้อื่น
	  
	
	

	๔
	ประพฤติตนอยู่ในระเบียบแบบแผนขององค์กร
	
	
	

	๕
	มีความเชื่อมั่นในตนเองในทางที่ถูกต้อง
	
	
	

	๖
	มีความซื่อสัตย์ต่อตนเองและผู้อื่น
	
	
	

	๗
	มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่
	
	
	

	๘
	มีความตั้งใจและกระตือรือร้นในการปฏิบัติงาน
	
	
	

	๙
	รู้จักปรับปรุงและพัฒนาตัวเองอยู่เสมอ
	
	
	

	๑๐
	อุทิศเวลาในการปฏิบัติงาน
	
	
	

	รวม
	
	
	

	รวมคะแนน (คะแนนที่ได้ /๒)
	



๒.๓  การพัฒนาทีมงาน  (๑๐   คะแนน)

	ที่
	องค์ประกอบในการประเมิน
	ผลการประเมิน

	
	
	ควรปรับปรุง
(๐)
	ค่อนข้างดี
 (๑)
	 ดี
(๒)

	๑
	มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีต่อเพื่อนร่วมงาน
	
	
	

	๒
	ความสามารถในการทำงานร่วมกับผู้อื่น
	  
	
	

	๓
	ความมีน้ำใจเอื้อเฟื้อเผื่อแผ่
	
	
	

	๔
	การเคารพและรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น
	
	
	

	๕
	การรักษาความสามัคคีในหมู่คณะ
	
	
	

	๖
	การเสียสละเพื่อประโยชน์ส่วนรวม
	
	
	

	๗
	การรู้จักยกย่องและให้เกียรติผู้อื่น
	
	
	

	๘
	การรู้จักเป็นผู้นำและผู้ตามที่ดี
	
	
	

	๙
	การเป็นที่ยอมรับของผู้บังคับบัญชาและเพื่อนร่วมงาน
	
	
	

	๑๐
	การให้ความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาของส่วนรวม
	
	
	

	รวม
	
	
	

	รวมคะแนน (คะแนนที่ได้ /๒)
	


            ๒.๔  ด้านการพัฒนางาน  (๑๐ คะแนน)
	ที่
	องค์ประกอบในการประเมิน
	ผลการประเมิน
	ผลการประเมิน

	
	
	ควรปรับปรุง
(๐)
	ค่อนข้างดี
 (๑)
	 ดี
(๒)

	๑
	รู้จักจัดลำดับขั้นตอนในการปฏิบัติงาน
	
	
	

	๒
	รู้จักปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน
	  
	
	

	๓
	รู้จักรักษาสมบัติส่วนรวม
	
	
	

	๔
	มีความสามารถในการแก้ปัญหาเฉพาะหน้าในการปฏิบัติงานได้
	
	
	

	๕
	ตรงต่อเวลาและอุทิศเวลาให้แก่งาน
	
	
	

	๖
	ปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบและปลอดภัย
	
	
	

	๗
	ผลการปฏิบัติงานเป็นที่ยอมรับของเพื่อนร่วมงานและผู้บังคับบัญชา
	
	
	

	๘
	รู้จักใช้เครื่องมือและวัสดุอุปกรณ์ถูกต้องเหมาะสมกับงาน
และประหยัด
	
	
	

	๙
	ปฏิบัติงานได้รวดเร็วถูกต้องและทันตามกำหนดเวลา
	
	
	

	๑๐
	การให้ความร่วมมือในการประหยัดพลังงาน
	
	
	

	รวม
	
	
	

	รวมคะแนน  (คะแนนที่ได้ /๒)
	

	รวมคะแนนทั้งสิ้น (จากแบบรายงาน + ประเมินโดยผู้บังคับบัญชา) 
	(คะแนนเต็ม  ๕๐ คะแนน)

	คิดเป็นร้อยละ 
	


ระดับการประเมิน
	ระดับที่
	คะแนนรวม
	ผลการประเมิน
	หมายเหตุ

	๑
	คะแนนรวม ร้อยละ  ๖๙ ลงมา
	ไม่ผ่าน
	ควรปรับปรุงการปฏิบัติงาน/ไม่ต่อสัญญา

	๒
	คะแนนรวมร้อยละ ๗๐ – ๗๙
	ผ่าน
	ผ่านการประเมินระดับพอใช้หรือปานกลาง

	๓
	คะแนนรวมร้อยละ ๘๐ – ๘๙
	ดี
	ผ่านการประเมินระดับดี

	๔
	คะแนนรวมร้อยละ ๙๐  ขึ้นไป
	ดีเด่น
	ผ่านการประเมินระดับดีมาก


เกณฑ์การตัดสิน

1. ต้องได้คะแนนรวมตั้งแต่ร้อยละ ๗๐ ขึ้นไป  จึงจะถือว่าผ่านการประเมิน
2. พนักงานที่ผ่านการประเมินและผู้บังคับบัญชาเห็นว่ามีความประพฤติดี มีความรู้หรือความสามารถเหมาะสมอาจได้รับการพิจารณาให้ต่อสัญญาจ้าง โดยนับเวลาทำงานต่อเนื่องและพิจารณาปรับค่าจ้าง  

       ในวันที่ ๑ ตุลาคม ของทุกปี 
3. กรณีการเลื่อนขั้นค่าจ้างสำหรับลูกจ้างประจำ และค่าตอบแทนสำหรับพนักงานราชการ ให้เป็นไปตาม ระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง
สรุปผลการประเมิน
     (     ) ไม่ผ่าน  ควรปรับปรุงการปฏิบัติงาน /ไม่ต่อสัญญาจ้าง

     (     )  ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงาน  พอใช้/ปานกลาง
     (     )  ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานดี
     (     ) ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานดีเด่น

ทั้งนี้เพราะ.................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................




(ลงชื่อ)   ....................................................................  ผู้ประเมิน



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



ตำแหน่ง........................................................................................



     
           ................./............................../................
ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น

..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

                                   (ลงชื่อ) ..............................................................    ผู้ประเมิน
                                                                (............................................................)                                                                             


ตำแหน่ง....................................................................................

                                               ................/................................./..............
ความเห็นของ คณบดี/ ผู้อำนวยการสถาบัน/ ผู้อำนวยการสำนัก

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


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




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


 ตำแหน่ง...........................................................................................




                      ............../..................................../................

แบบสรุปการประเมิน
ผลการปฏิบัติงานของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  สายสนับสนุน
กลุ่มบริการ


 ครั้งที่  ๑  (ตุลาคม  ๒๕๕๒ – มีนาคม  ๒๕๕๓)  ประจำปี ๒๕๕๓
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี
(  ลูกจ้างประจำ    (  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา
ชื่อหน่วยงาน (คณะ/ สถาบัน/สำนัก)........................................................................................
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