แบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป
 ส่วนที่ 1 ข้อมูลของผู้รับการประเมิน
	รอบการประเมิน  ครั้งที่
	1/2562
	ระหว่างวันที่
	     1 ตุลาคม 2561
	ถึงวันที่
	    31 มีนาคม 2562

	ชื่อผู้รับการประเมิน (นาย/นาง/นางสาว)
	           จรรยา  อัมภรัตน์

	วันเริ่มสัญญาจ้าง
	   2  ตุลาคม 2560
	วันสิ้นสุดสัญญาจ้าง
	        30 กันยายน 2563

	ชื่องาน/โครงการ
	วิชาการและบริการ

	ตำแหน่ง
	เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
	กลุ่มงาน 
	วิชาการและบริการ
	สังกัด
	สาขาวิชาเทคนิคการแพทย์


ส่วนที่ 2 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน
	หน้าที่/ภารกิจ
	ตัวชี้วัด/ผลงานจริง
	ระดับค่าเป้าหมาย (ก)
	%น้ำหนัก
(ข)
	คะแนน (ค)
(ค = ก X ข)

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	
	

	ภาระงานหลัก (น้ำหนัก 80) 
1. งานธุรการ
    1.1 จัดทำร่างหนังสือราชการ คำสั่ง โครงการ สรุปรายงานการประชุม ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร จัดลำดับความสำคัญของเอกสาร ร่วมมือประสานงานให้ความสะดวกแก่บุคลากร ทั้งหน่วยงานภายนอกและหน่วยงานในมหาวิทยาลัย 
   2.2 เก็บรวบรวมเอกสารภายใน ภายนอก และเป็นสื่อกลางการรับ-ส่งเอกสารของทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) และจัดระบบเอกสาร หลักฐาน และระเบียบวิธีปฏิบัติต่าง ๆ เพื่ออำนวยความสะดวกในการศึกษา และให้บริการแก่บุคลากร และ นักศึกษาของสาขาวิชา

	ตัวชี้วัด : ระดับความสะดวกรวดเร็วในการจัดทำเอกสารราชการของสาขาวิชา
	4 วัน
	3 วัน
	2 วัน
	1 วัน

	ทันที
	40
	

	
	ผลงานจริง : ทันที
	
	
	
	
	√

	5X40


	2


	หน้าที่/ภารกิจ
	ตัวชี้วัด/ผลงานจริง
	ระดับค่าเป้าหมาย (ก)
	%น้ำหนัก
(ข)
	คะแนน (ค)
(ค = ก X ข)

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	
	

	2. งานการเงิน งานจัดซื้อจัดจ้าง
    2.1 รับผิดชอบงานด้านพัสดุ การเงิน การจัดซื้อจัดจ้าง ครุภัณฑ์และวัสดุทางการศึกษาต่างๆ ของสาขาวิชา
	ตัวชี้วัด : ระดับความสะดวกรวดเร็วในการจัดทำเอกสารในระบบ ERP
	4 วัน
	3 วัน
	2 วัน
	1 วัน
	ทันที
	30
	

	
	ผลงานจริง : ทันที
	
	
	
	
	√

	5X30
	1.50

	3. ให้บริการเกี่ยวกับการรับส่งไปรษณีย์ (จดหมายธรรมดา,จดหมายด่วนพิเศษ EMS,ลงทะเบียน registered) ธนาณัติ โทรสาร ของบุคลากรในสาขาวิชา และจัดส่งข้อสอบส่งตรวจ ส่งข้อสอบใช้บริการถ่ายเอกสาร จัดชุดข้อสอบ 
	ตัวชี้วัด : ระดับความสะดวกรวดเร็วในการจัดส่งเอกสารราชการ และข้อสอบ
	4 วัน
	3 วัน
	2 วัน
	1 วัน
	ทันที
	10
	

	
	ผลงานจริง : ทันที
	
	
	
	
	√

	5X10
	0.5

	ภาระงานรอง (น้ำหนัก 20)
4. ประสานจัดทำและตรวจสอบรายการคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ของสาขาวิชาก่อนส่งมหาวิทยาลัยฯ สอบราคา/ประกวดราคา 
	ตัวชี้วัด : ร้อยละความผิด-พลาดในการประสานจัดทำและตรวจสอบรายการคุณ-
ลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ของคณะก่อนส่งมหาวิทยาลัยฯ สอบราคา/ประกวดราคา 
	40-100
	30-39
	20-29
	10-19
	0-9
	5
	

	
	ผลงานจริง : ร้อยละ 0
	
	
	
	
	√
	5X5
	0.25

	5. ช่วยงานที่เป็นภารกิจของสาขาวิชา ได้แก่ การทำกิจกรรมของนิสิต งานปฐมนิเทศ  งานประกันคุณภาพ งานวันวิทยาศาสตร์ งานประชุมสัมมนา
	ตัวชี้วัด:ร้อยละความผิดพลาด
ในการประสานกิจกรรม

	40-100
	30-39
	20-29
	10-19
	0-9
	5
	

	
	ผลงานจริง : ร้อยละ 10
	
	
	
	√
	
	4X5

	0.2

	6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
	ตัวชี้วัด : ระดับความพึงพอใจในการช่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย
	ไม่
พอใจ
	พอใจ
เล็กน้อย
	พอใจ
ปานกลาง
	พอใจ
มาก

	พอใจ
มากที่สุด
	10
	

	
	ผลงานจริง :  พอใจมากที่สุด
	
	
	
	
	√
	5X10
	0.5

	
	
	
	
	
	
	รวม
	100%
	

	
	
	
	=
	4.95
	=
	
	X
	100

	                          คะแนนผลสัมฤทธิ์
	=  คะแนนรวมของทุกตัวชี้วัด (ค)
	
	
	5
	
	0.99
	
	


หมายเหตุ :

5 ซึ่งเป็นตัวหาร หมายถึง คะแนนเต็มของระดับค่าเป้าหมาย
            

100 ซึ่งเป็นตัวคูณ หมายถึง การแปลงคะแนนรวมของผลสัมฤทธิ์ของงานให้เป็นคะแนนที่มี





ฐานคะแนนเต็มเป็น 100 คะแนน
ส่วนที่ 3 การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน (สมรรถนะ)
	พฤติกรรมการปฏิบัติงาน
	ระดับที่แสดงออกจริง (ก)
	%

น้ำหนัก (ข)
	คะแนน
(ค)
(ค = ก×ข)

	
	1
ต่ำกว่ากำหนดมาก
	2
ต่ำกว่า
กำหนด
	3
ตามกำหนด
	4
เกินกว่า
ที่กำหนด
	5
เกินกว่าที่
กำหนดมาก
	
	

	1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์
	
	
	
	
	√
	30
	1.5

	2. การบริการที่ดี
	
	
	
	
	√
	30
	1.5

	3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
	
	
	
	
	√
	10
	0.5

	4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม
	
	
	
	
	√
	10
	0.5

	5. การทำงานเป็นทีม
	
	
	
	
	√
	20
	1.0

	รวม
	100%
	5


	
	
	
	=
	5
	=
	1
	X
	100

	                  คะแนนพฤติกรรม
	=  คะแนนรวมของสมรรถนะ (ค)
	
	
	5
	
	
	
	

	                              การปฏิบัติงาน
	5
	
	
	
	
	
	
	


หมายเหตุ :  
5 ซึ่งเป็นตัวหาร หมายถึง คะแนนเต็มของระดับที่แสดงออกจริง
            
                100 ซึ่งเป็นตัวคูณ หมายถึง การแปลงคะแนนรวมของพฤติกรรมการปฏิบัติงานให้เป็นคะแนนที่มีฐาน
                                                               คะแนนเต็มเป็น 100 คะแนน
ส่วนที่ 4 การสรุปผลการประเมิน
	องค์ประกอบการประเมิน
	คะแนน (ก)
	น้ำหนัก (ข)
	รวมคะแนน (ก) X (ข)

	ผลการประเมินด้านผลสัมฤทธิ์ของงาน
	99
	80%
	79.2

	ผลการประเมินด้านพฤติกรรมการปฏิบัติงาน
	100
	20%
	20

	                                 รวม
	100%
	99.2


ระดับผลการประเมิน
	ระดับผลการประเมิน รอบที่ 1
	ระดับผลการประเมิน รอบที่ 2
	สรุปผลการประเมินทั้งปี

	(   ดีเด่น                95-100%

(   ดีมาก                85-94%

(   ดี                       75-84%

(   พอใช้                65-74%

(   ต้องปรับปรุง      0-64%
	(   ดีเด่น                95-100%

(   ดีมาก                85-94%

(   ดี                       75-84%

(   พอใช้                65-74%

(   ต้องปรับปรุง      0-64%
	(ผลการประเมินครั้งที่ 1+ผลการประเมินครั้งที่2)
2
(   ดีเด่น                95-100%

(   ดีมาก                85-94%

(   ดี                       75-84%

(   พอใช้                65-74%

(   ต้องปรับปรุง      0-64%


ความคิดเห็นเพิ่มเติมของผู้ประเมิน
............................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................
ส่วนที่  5  การรับทราบผลการประเมิน
     ผู้รับการประเมิน :
  (   ได้รับทราบผลการประเมินแล้ว



ลงชื่อ : ……………………..………………………….

ตำแหน่ง : ……………………….…………………….

วันที่ : ……………………………………….…………

      ผู้ประเมิน :

  (   ได้แจ้งผลการประเมินเมื่อวันที่....................................

ลงชื่อ : ……………………..………………………….

ตำแหน่ง : ……………………….…………………….

วันที่ : ……………………………………….…………

ส่วนที่  6  ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป

ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป :


          (   เห็นด้วยกับผลการประเมิน


          (   มีความเห็นต่าง ดังนี้


           ...................................................................                    ลงชื่อ : ……………………..………………………….


           …………………………………………..                     ตำแหน่ง : ……………………….…………………….


           …………………………………………..                     วันที่ : ……………………………………….…………





     ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) :


          (   เห็นด้วยกับผลการประเมิน


          (   มีความเห็นต่าง ดังนี้


          .....................................................................                      ลงชื่อ : ……………………..………………………….


         ……………………………………………..                      ตำแหน่ง : ……………………….…………………….


         ……………………………………………..                      วันที่ : ……………………………………….…………








