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ปัจจัยการพิจารณา 

 

ระดับการพิจารณา (ระดับบังคับบัญชา) 
ครั้งที่ 1  

(1 ก.ค. – 31 ต.ค.) 
ภาค 1/   

ครั้งที่ 2 
(1 พ.ย. – 28 ก.พ.) 

ภาค 2/   

ครั้งที่ 3 
(1 มี.ค. – 30 มิ.ย.) 

ภาค 3/   

 ดีเยี่ยม ดีมาก ดี ต้องปรับปรุง ระดับ/คะแนน ระดับ/คะแนน ระดับ/คะแนน 

ผลส าเร็จของงาน        
1. ปริมาณงาน        

   ปริมาณงานมากน้อยที่ท าได้ส าเร็จตามหน้าที่ หรือ 
   ตามที่ได้รับมอบหมายภายในเวลาทีก่ าหนด 

ปฏิบัติงานได้ปริมาณงานสูงกว่าเป้าหมายที่ก าหนด 
ไว้มากมีความรวดเร็วและพยายามทีจ่ะท างานเพิ่ม
ขึ้นอยู่เสมอ 

ปฏิบัติงานได้ปริมาณงานมากกว่าเปา้หมายที่ก าหนด 
มีความรวดเร็ว 

ปฏิบัติงานได้ปริมาณงานเป็นไปตามที่ก าหนด 
และ/หรือที่ได้รับมอบหมายภายในเวลาที่ก าหนด 

ปฏิบัติงานได้ปริมาณงานน้อยกว่าทีก่ าหนดและ/หรือที่
ได้รับมอบหมายมกัไม่เสร็จภายในเวลาที่ก าหนด 

   

2. คุณภาพของงาน        

   ความถูกตอ้ง ความครบถว้นสมบูรณ์ ความประณีต 
   เรียบร้อยของผลงาน 

ผลงานที่ปฏิบัติได้มีความถูกต้อง ครบถว้น และ 
ประณีตเรียบร้อยสูง เป็นผลงานดีเด่นและเป็น 
ตัวอยา่งได้ 

ผลงานที่ปฏิบัติได้มีความถูกต้อง ครบถว้น และ 
เรียบร้อยดีมาก 

ผลงานที่ปฏิบัติได้มีความถูกต้องครบถ้วน  และ 
เรียบร้อยอยู่ในเกณฑ์ดี โดยอาจมีขอ้ผิดพลาดเล็กน้อย
ในบางครั้ง 

ผลงานที่ปฏิบัติได้มักมีข้อผิดพลาด ไม่ค่อยเป็นระเบียบ
เรียบร้อย ยังต้องแก้ไขปรับปรุง 
 

   

พฤติกรรมการท างาน        
3. การมอบหมายงาน การควบคุมและการติดตามผล        

   พจิารณาถึงความสามารถในการแบ่งและมอบหมายงาน 
   สั่งงานแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา ความรับผดิชอบในการ 
   ติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
   ให้บรรลุเป้าหมายตามก าหนดเวลาทีต่ั้งไว้ 

สามารถแบ่งงาน มอบหมายงานและสั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชาอย่างเหมาะสม  เมื่อผู้ใต้บังคับบัญชา
น าไปปฏิบัติแลว้ก่อให้เกิดผลงานอย่างดยีิ่ง  โดยติดตาม
ควบคุมผลให้งานบรรลุเป้าหมายตามก าหนดเวลา 
ที่ตั้งไว้ได้อย่างดียิ่ง 

สามารถมอบหมายสั่งงานให้ผู้ใต้บังคับบัญชาน าไป
ปฏิบัติได้อย่างเหมาะสม   มีการควบคุมและติดตาม 
ผลเพื่อให้งานที่มอบหมายแลว้เสร็จทันเวลาอยู่เสมอ 

สามารถมอบหมายงานและสั่งงานให้ผู้ใต้บังคับบัญชา
น าไปปฏิบัติได้  และมีการควบคุมและตดิตามงาน 

การมอบหมายงานหรือสั่งงานให้ผู้ใต้บังคับบัญชา 
ยังไม่ค่อยเหมาะสม  รวมทั้งการติดตามผลงานยัง 
ไม่ดีพอ 

   

4. ลักษณะการบริหารงาน        

   การวางแผน การจัดระบบงาน ก าหนดเป้าหมาย 
   จัดก าลังคนให้เหมาะสม การวิเคราะห์ แก้ไขปัญหา 
   และการตัดสินใจ 

สามารถวางแผน ก าหนดเป้าหมาย จัดระบบงาน จัด
วางก าลังคนได้เหมาะสม ท าใหก้ารด าเนินงานบรรลุ
เป้าหมายอยา่งดียิ่ง ตลอดจนสามารถ วเิคราะห์และ 
รู้ถึงสภาพปัญหา หาวธิีแก้ไขปญัหาและตัดสินใจได้
อย่างมีเหตุมีผล รอบคอบ ฉับไว 

สามารถวางแผนงานและจัดระบบงานได้ดี สามารถ 
วิเคราะห์และแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึน้ รวมถึง
สามารถตัดสินใจได้อย่างรอบคอบ สมเหตุสมผล 
และลุล่วงไปได้อย่างดี 

มีการวางแผนและจัดระบบงานเหมาะสม สามารถ 
วิเคราะห์และรู้ถึงสภาพปัญหา แก้ไขปญัหาต่าง ๆ ที ่
เกิดขึ้นได้ดีพอสมควร ซ่ึงผลการตัดสินใจยังอาจม ี
ข้อบกพร่องอยู่บ้าง 

การวางแผนงานและการจัดระบบงานยงัไม่ดีนัก 
ต้องได้รับการแนะน าบ้าง สามารถวิเคราะห์และ 
รู้ถึงสภาพปัญหาได้พอสมควร แตย่ังขาดความ 
เช่ือมั่นในการตัดสินใจ ต้องได้รับค าแนะน าหรือ 
สั่งการอยู่เสมอ 

   

5. การพัฒนาตนเอง ผู้ใต้บังคับบัญชาและการปรับปรุง 
   งานในหนา้ที ่

       

   พจิารณาถึงความเอาใจใส่ที่จะพัฒนาและเพิ่มพูน 
   ความรู้ให้แก่ตนเอง และความสามารถในการพัฒนา 
   ใหก้ารอบรมผู้ใต้บังคับบัญชา รวมถึงการปรับปรุงและ 
   พัฒนางานในหน้าที ่

พยายามขวนขวายเพิ่มพูนความรู้ให้แกต่นเองเป็นอย่าง
ยิ่ง มีการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาให้มีความรู้
ความสามารถเพิ่มขึ้นดีเยี่ยมและเหมาะสม จน
ผู้ใต้บังคับบัญชามีทักษะและสามารถท างานได้มากขึ้น
อย่างเห็นได้ชัดเจน และยังพยายามปรับปรุงพัฒนางาน
ในหน้าที่อยา่งมากและสม่ าเสมอ 

มีความตั้งใจที่จะเพิ่มพูนความรู้ให้แก่ตนเองและ 
ผู้ใต้บังคับบัญชา พัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาได้อย่างดีโดย
พัฒนาอบรมให้มีทักษะในการท างานมากขึ้น อกีทั้งมี
ความสนใจที่จะปรับปรุงงานและพัฒนางานในหน้าที่อยู่
เสมอ 

สนใจเพิ่มพูนความรู้ให้แก่ตนเอง พัฒนาอบรมให้
ผู้ใต้บังคับบัญชามีความรู้ความสามารถที่จะปฏิบัติงาน
ในหน้าที่ได้รับมอบหมายได้พอสมควร มีการปรับปรุง 
และพัฒนางานในหน้าทีพ่อสมควร 

สนใจที่จะพัฒนาตนเองน้อย ไม่ค่อยให้ความสนใจใน
การพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบญัชายังขาด
ทักษะในการท างาน และไม่ค่อยคิดปรับปรุงพัฒนางาน
ในหน้าที่ 

   

คุณลักษณะส่วนบุคคล        
6. ความเป็นผู้น า        

   ความสามารถในการใช้ศิลปของการบริหารงาน 
   การปกครอง  การสังคม การจูงใจผู้ใต้บังคับบัญชา 
   ให้รว่มมือท างานอย่างเต็มความสามารถและเต็มใจ 

มีลักษณะความเป็นผู้น า  เป็นที่เชื่อถือและศรัทธา
สามารถโน้มน้าวจิตใจผู้อื่นและผู้ใต้บังคับบัญชา 
จนได้รับความร่วมมือจากผู้อื่นและผู้ใต้บังคับบัญชา
อย่างดียิ่ง 

มีลักษณะความเป็นผู้น าดีมากเป็นที่เชื่อถือของ
ผู้ใต้บังคับบัญชาสร้างความร่วมมือได้ดีมาก 

มีลักษณะความเป็นผู้น าที่ดีพอสมควรสร้างความ 
เช่ือมั่นได้ในระดับดี 

มีลักษณะความเป็นผู้น าในระดับพอใช้  ยังขาด 
คุณสมบัติของความเป็นผู้น าบางประการ แต่สามารถ
ปรับปรุงแก้ไขได้  ผู้ใต้บังคับบัญชายังไม่ยอมรับ 

   

7 ความคิดริเริ่ม        

   การมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ที่เป็นประโยชน์ต่อการ 
   ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธภิาพ 

ริเริ่มสร้างสรรค์งานต่าง ๆ ด้วยตนเองอยู่เสมอและ
สามารถน าความคิดหรือหลักการมาประยุกต์ใช้ให้เกิด
ประโยชน์ต่องาน  ท าให้งานบรรลุเป้าหมายอย่างมี
ประสิทธิภาพดียิ่ง 

มีความคิดริเริ่มดี  เสนอความคิดใหม่ ๆ มาใช้ให้เกิด
ประโยชน์แก่งานในหน้าที่ดีมาก 

มีความคิดริเริ่มและให้ข้อเสนอแนะที่เปน็ประโยชน์ต่อ
งานในบางโอกาส 

ยังขาดความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ไม่ค่อยแสดงความ
คิดเห็น หรือไม่ค่อยเสนอแนะสิ่งที่เป็นประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงาน 

   

8. การสื่อความและมนุษยสัมพันธ์ในการท างาน        

   ความสามารถในการติดต่อสื่อความ ตลอดจนการ 
   ให้ความร่วมมือประสานงานกบัหน่วยงานอื่น ทั้ง 
   หนว่ยงานภายในและหนว่ยงานภายนอก รวมทั้งผู้ที ่
   เกีย่วขอ้ง 

สามารถสื่อความได้ดีเยีย่ม ประสานงานกับผู้อื่น แลว้
ได้รับความร่วมมือด้วยความเต็มใจอย่างยิ่ง ทั้งร่วมมือ
ช่วยเหลือผู้อื่นในการท างานอย่างดียิ่ง 

สามารถสื่อความได้ดีมาก ประสานงานกับผู้อื่นได้ และ
ได้รับความร่วมมือดี ให้ความร่วมมือกับผู้อื่น 
ในการท างานดีมาก 

สามารถสื่อความได้ดี  ประสานงานกับผูอ้ื่นได้  ร่วมมือ
และให้ความชว่ยเหลือผูอ้ื่นในการท างานพอควร 

มักมีปัญหาในการสื่อความและการประสานงานกับ 
ผู้อื่น 

   

    คะแนนรวม    
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คะแนนเฉลี่ยตลอดทั้งปี = __________  คะแนน 
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0-49 
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ความเห็นเพิ่มเติม (ครั้งที่ 1) ความเห็นเพิ่มเติม (ครั้งที่ 2) ความเห็นเพิ่มเติม (ครั้งที่ 3) 
   
จุดเด่น/จุดที่ต้องแก้ไขปรับปรุง หรืออื่น ๆ   
          
          
          

จุดเด่น/จุดที่ต้องแก้ไขปรับปรุง หรืออื่น ๆ   
          
          
          

จุดเด่น/จุดที่ต้องแก้ไขปรับปรุง หรืออื่น ๆ   
          
          
          

          
          
          

          
          
          

          
          
          

          
          
          

          
          
          

          
          
          

          
          

          
          

          
          

 
 

ผู้ประเมิน         
     (            ) 
ต าแหน่ง         
วันที่          

ผู้ประเมิน         
     (            ) 
ต าแหน่ง         
วันที่          

ผู้ประเมิน         
     (            ) 
ต าแหน่ง         
วันที่          

 
 

ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 
          
          
          

ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 
          
          
          

ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 
          
          
          

          
          

          
          

          
          

 

ผู้บังคับบัญชา        
     (           ) 
ต าแหน่ง         
วันที่          

ผู้บังคับบัญชา        
     (           ) 
ต าแหน่ง         
วันที่          

ผู้บังคับบัญชา        
     (           ) 
ต าแหน่ง         
วันที่          

 

ได้ชี้แจงและปรึกษาหารือร่วมกับพนกังานแล้ว  ได้ชี้แจงและปรึกษาหารือร่วมกับพนกังานแล้ว  ได้ชี้แจงและปรึกษาหารือร่วมกับพนกังานแล้ว 
เมื่อวันที่            /            /             เมื่อวันที่            /            /             เมื่อวันที่            /            /            
 

สรุปผลการประเมิน 
(เฉพาะส่วนการเจ้าหน้าท่ี) 

 

ครั้งที่ 1 (คะแนน/ระดบั) ครั้งที่ 2 (คะแนน/ระดบั) ครั้งที่ 3 (คะแนน/ระดบั) สรุปผลงานโดยรวมทั้งป ี

คะแนน    
ระดับผลงาน    
หมายเหต ุ      
       
       
 

ลงชื่อ      
 (     ) 
  /  /   

คะแนน    
ระดับผลงาน    
หมายเหต ุ      
       
       
 

ลงชื่อ      
 (     ) 
  /  /   

คะแนน    
ระดับผลงาน    
หมายเหต ุ      
       
       
 

ลงชื่อ      
 (     ) 
  /  /   

คะแนน    
ระดับผลงาน    
หมายเหต ุ      
       
       
 

ลงชื่อ      
 (     ) 
  /  /   
 

 

แบบ : 3 พฝ 25 

 
 

 
ช่ือ - นามสกุล               ต าแหน่ง            
งาน/ฝ่าย           ส่วน/ส านักวิชา/ศูนย์/สถาบัน             
วันบรรจุและแต่งตั้ง                           
 
 

 

ค าแนะน าวิธีกรอกแบบประเมนิผลการปฏิบัติงาน 
 

วิธีการประเมิน 
 1. การประเมินผลให้แยกตามปัจจัยการประเมิน โดยระบุคะแนนท่ีประเมินในช่อง        (ช่องบน) แล้วคูณด้วยค่าถ่วงน้ าหนัก 
  ของแต่ละปัจจัย แล้วใส่คะแนนผลลัพธ์ท่ียังไม่ปัดเศษในช่อง        (ช่องล่าง) 
 2. รวมคะแนนทุกหัวข้อที่ยังไม่ปัดเศษ หากคะแนนรวมมีเศษน้อยกว่า 0.5 ให้ปัดลงและหากมากกว่า 0.5 ให้ปัดขึ้น แล้วใส่ในช่อง 
  คะแนนรวม 
 3. การประเมินแต่ละครั้งเมื่อผู้ประเมินชั้นต้นประเมินแล้ว  ส่งให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปพิจารณาให้ความเห็นตามล าดับ 
 4. รวบรวมแบบประเมินส่งคืนส่วนการเจ้าหน้าท่ีเมื่อครบก าหนดส่งคืนแบบประเมินในแต่ละครั้ง 
 5. เมื่อถึงการประเมินปลายปี (การประเมินครั้งท่ี 3 ประจ าภาคการศึกษาท่ี 1 ของทุกปีการศึกษา) รวมคะแนนการประเมินท้ัง 3 ครั้ง 
  หารด้วย 3 แล้วใส่ในคะแนนท่ีช่องคะแนนเฉลี่ยท้ังปี 
ระดับในการประเมินมี 4 ระดับ  ดังนี้ 
 ดีเยี่ยม  หมายถึง  ท างานได้ผลดีเกินความคาดหมายอย่างมาก 
 ดีมาก  หมายถึง  ท างานได้ดีและรวดเร็วกว่าปกติดีกว่าพนักงานส่วนใหญ่ 
 ดี   หมายถึง  ท างานได้ดีตามท่ีมอบหมายและปฏิบัติงานได้เช่นเดียวกับพนักงานส่วนใหญ่ 
 ต้องปรับปรุง หมายถึง  ท างานท่ีมอบหมายได้แต่ยังมีข้อบกพร่อง 

 

การเทียบคะแนนกับระดับผลการประเมิน 
 ดีเยี่ยม = 90-100 คะแนน   ดีมาก = 70-89 คะแนน   ดี = 50-69 คะแนน     ต้องปรับปรุง = 0-49 คะแนน 
 

วิธีแจ้งผลการประเมิน 
1. ชี้แจงรายละเอียดและความเห็นต่อผลของการปฏิบัติงานในช่องความเห็นเพิ่มเติม  กรณีท่ีผลการประเมินอยู่ในระดับ “ดีเยี่ยม”  
 หรือ “ต้องปรับปรุง”  หรือระดับอื่นแต่ยังมีจุดท่ีต้องแก้ไขปรับปรุง 
2. ต้องแจ้งผลการปฏิบัติงานในข้อ 1 คือ ระดับ “ดีเยี่ยม” หรือระดับ “ต้องปรับปรุง” ตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดเป็นลายลักษณ์ 
 อักษรให้พนักงานทราบด้วย                  
3. การประเมินท่ีอยู่ในระดับ “ดีมาก” หรือ “ดี” อาจจะแจ้งผลการปฏิบัติงานเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ก็ได้  แต่ 
4. ต้องมีการปรึกษาหารือร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้าหน่วยงานซ่ึงเป็นผู้ประเมินกับพนักงานผู้รับการประเมิน 
 เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
 

                        [ส่วนการเจ้าหน้าท่ี] 
 

4/4 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

พนักงานสายปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารทั่วไป 
ระดับบังคับบัญชา 

 

 


