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การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1. บทน า 
1.1 การบริหารผลการปฏิบัตงิานท่ีมปีระสิทธิผลเป็นปัจจัยส าคัญที่ส่งผลต่อผลประกอบการทางด้านการศึกษา

และการพัฒนาบุคคลากรของมหาวิทยาลัย 

1.2 การบริหารผลการปฏิบัตงิานประกอบด้วยส่วนส าคัญสามส่วนไดแ้ก่ การทบทวนผลการปฏิบัติงานเมื่อส้ินปี 
การตัง้เป้าหมายการปฏิบัติงานส าหรับปีต่อไป และการประเมินผลงานกลางปี (ประเมินผลกลางปแีละ
ทบทวนเป้าหมายภายในเดือนมกราคม) 

1.3 ส าหรับปีการศึกษา 2559 เป็นต้นไป เริ่มใช้แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ส าหรับพนักงานสายอ านวยการ   
โดยช่วงเวลาประเมินตั้งแต่เดือนสิงหาคม – เดือนมิถุนายน ท้ังนี้ ภายในเดือนมิถุนายนส่งผลการประเมิน
ใหส้ านักบริหารทรัพยากรมนุษย์  

2. การพิจารณาและบริหารผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
2.1 สาระส าคัญของการพิจารณาและบริหารผลการปฏิบัติงานประจ าปี คือ การทบทวนการท างานในปี

การศึกษาที่ผ่านมาว่าได้ด าเนินการกิจกรรมใดเป็นผลส าเร็จ การชี้แจงส่ิงที่ควรปรับปรุงหรือพัฒนาให้ดีขึ้น 
และการก าหนดเป้าหมายในการท างานส าหรับปีต่อไป  ผู้บังคับบัญชาสามารถพิจารณา ทบทวน และ
ชี้แจงผลงานในช่วงกลางปีได้ เพื่อก่อให้เกิดการปรับปรุงพัฒนาที่ต่อเนื่องและเป็นระบบ ทั้งนี้ เพื่อให้เกิด
ความเข้าใจต่อความคาดหวังในการท างานซึ่งกันและกันระหว่างผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชา และ
บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมายที่ตั้งไว้  

2.2 การพิจารณาผลการปฏิบัตงิานประจ าป ีประกอบดว้ยสองสว่น ได้แก่  
 2.2.1 การประเมินผลส าเร็จของงาน (เช่น การท างานส าเร็จลุล่วงตามเป้าหมาย น า้หนัก 70% ที่ก าหนดไว ้

2.2.2 การประเมินศกัยภาพ (ทักษะ ความรู้ ความสามารถ หรือพฤติกรรม) น า้หนัก 30% ซึ่งผู้ปฏิบัติงาน
ได้แสดงออกในการท างาน (เช่น การประเมิน Competency)  

ทั้งนี้ การก าหนดสัดส่วนน้ าหนักของทั้ง 2 ส่วน เป็นไปตามนโยบายที่ก าหนด ตามเอกสารแนบทา้ย 
กรณีนี้ก าหนดเป็นตวัอย่าง 

2.3 การประเมินผลส าเร็จของงาน น า้หนักในการประเมิน 70%  
 
 โครงสร้างการประเมินเพื่อวัดความส าเร็จของงาน เกณฑ์มีดังนี ้
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การประเมินผลงานประจ าปี ให้ประเมินผลงานโดยท าเครื่องหมาย  ลงในช่องที่เหมาะสม คะแนน 

 1. สามารถบรรลุเปา้หมายที่ก าหนดค่อนข้างน้อย (Under 
Achievement) 
 สามารถท างานให้บรรลุเป้าหมายทีก่ าหนดค่อนข้างน้อย (=60-
69%) 
      ผลส าเร็จของงานต่ ากว่าเป้าหมายที่ก าหนด 

1 

 2. ส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนดบางส่วน (Partial Achievement)  
 ผลส าเร็จของงานต่ ากว่าเป้าหมายที่ก าหนดบางส่วน (=70-79%)   
      ผลงานยังไม่เป็นไปตามความคาดหวัง 

2 

 3.  ส า เร็จตามเป้าหมายเป็นส่วนใหญ่  (Nearly Achievement of 
Target) 
 ผลส าเร็จของงานต่ ากว่าเป้าหมายที่ก าหนดเล็กน้อย (=80-89%)   
      ผลงานยังไม่เป็นไปตามความคาดหวัง 

3 
 

 4. ส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนด (Achievement of Target) 
 ผลส าเร็จของงานตรงตามเป้าหมายที่ก าหนด (=90-100%)     

4 

 5. ส าเร็จเกินกว่าเป้าหมายที่ก าหนด (Exceeding Target) 
 ผลส าเร็จของงานสูงกว่าเป้าหมายที่ก าหนด (>100%)   
      ความส าเร็จของงานเป็นท่ียอมรับ 

5 
 

 2.4   การประเมินผลงานจะพิจารณาผลงานจริงเปรียบเทียบกับเป้าหมายแต่ละข้อ  
ตัวอย่าง ผลการประเมินผลงานของนายขยัน  ปัญญาดี 

เป้าหมายงาน ตัวชีว้ัด น า้หนัก 
(รวม 100%) 

 (1)  (2)  (3)  (4)  (5) คะแนน 

1  10      20 
2  20      60 
3  30      120 
4  20      100 
5  20      100 

คะแนนรวม 
(คะแนนสูงสุด = 500 และค านวณเป็น % ด้วยการหารด้วย 5) 

400 

คะแนนของเป้าหมายงานที่ 1 ค านวณได้ดังนี้ 10 x 2 กรณีผลการประเมินอยู่ในระดับ “ส าเร็จตามเป้าหมายที่
ก าหนดบางส่วน” ซึ่งเท่ากับ 20 
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คะแนนของเป้าหมายงานที่ 2 ค านวณได้ดังนี้ 20 x 3 กรณีผลการประเมินอยู่ในระดับ “ส าเร็จตามเป้าหมายที่
ก าหนดเป็นส่วนใหญ่” ซึ่งเท่ากับ 60    

 คะแนนรวมของการประเมินผลงานตามตัวอย่างนี้ คือ 400 คะแนน ซึ่งการประเมินผลส าเร็จของงาน มี
น้ าหนัก 70% ดังนั้น คะแนนผลการประเมินผลส าเร็จของงาน จึงเท่ากับ 56 คะแนน (400/500*70) ซึ่งคะแนนนี้
จะเป็นส่วนหนึ่งในการน าไปพิจารณาการเล่ือนเงินเดือนประจ าปี ทั้งนี ้ตัวเลขคะแนนดังกล่าวจะต้องน าไปเทียบ
เป็น % ตามอัตราที่ก าหนดด้วย  

2.5   การประเมินทักษะ ความรู้ ความสามารถและพฤติกรรม (Competency) น า้หนักในการประเมิน 30%  
 ระดับทักษะ ความรู้ความสามารถ และพฤติกรรม หรือ Competency ในแต่ละลักษณะงาน ได้ก าหนด
ขึ้นส าหรับผู้บังคับบัญชาและระดบัพนักงาน   
 ทั้งนี้ ระดับทักษะ ความรู้ ความสามารถและพฤตกิรรม จะเป็น 4 ระดับ และเพิ่มช่องที่ไม่เกี่ยวข้อง
เพิ่มขึ้น ส าหรับบางต าแหน่งงานที่ไม่มีความเกี่ยวข้องในหัวข้อการประเมิน ดังนี้  

Rating Scale/ สเกล Description / ค าอธิบาย 

 
4 Outstanding / ดีเด่น 

 
Consistently excels in this area with significant contribution.  Is the example of the 
team 
/ผลงานดีเด่นในทุกๆ ดา้นและปฏิบัติได้อย่างต่อเนื่อง เป็นตวัอย่างที่ดีให้แก่สมาชิกในทีมงานได้ 

3 Very Competent / ดี 

 
Meets the requirements most of the time. May exceed expectations at times. Only a 
few areas to improve / ผลงานตรงตามเปา้หมายที่ต้องการเป็นส่วนใหญ่หรือเกินกวา่ความ
คาดหวังในบางครั้ง มีส่ิงที่จะต้องปรับปรุงเพิ่มเติมน้อยมาก 

2 Moderately Competent /  
ปานกลาง 

 
Meets the normal requirements for the job in general. May require attention at times, 
some areas to improve / ผลงานตรงตามเปา้หมายที่ต้องการในภาพรวม แต่อาจตอ้งเอาใจใส่
ในงานให้มากขึ้น มีส่ิงที่จะต้องปรับปรุงเพิ่มเติมในบางประเด็น 

1 Improvement Required /  
ควรปรับปรุง 

 
Requires improvement and regular coaching.  More efforts are expected / ควรปรับปรุง
แก้ไขการท างานและอาจจ าเป็นต้องมีผูใ้ห้ค าแนะน าในการปรับปรุงการท างาน ต้องใช้ความ
พยายามในการท างานใหม้าก 

 คะแนนการประเมินทักษะ ความรู้ ความสามารถและพฤติกรรม (Competency) คือ คะแนนเฉล่ีย
Competency ของแต่ละข้อ โดยมีน้ าหนัก 30% ดังนั้น ถ้าผลการประเมิน Competency คือ 3.5 คะแนน  ซึ่งการ
ประเมิน  Competency มีน้ าหนัก 30% ดังนั้น คะแนนผลการประเมิน Competency จึงเท่ากับ 26.25 คะแนน 
(3.5/4*30)   
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2.6   ปัจจัยการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือนประจ าปขีองพนักงาน โดย จะพิจารณาจากปจัจัยดังต่อไปน้ี 

 คะแนนการประเมินผลส าเร็จของงาน น้ าหนัก 70% ซึ่งตามตัวอย่างจะเท่ากับ 56 (400/500*70) 

 คะแนนการประเมิน Competency น้ าหนัก 30% ซึ่งตามตัวอย่างจะเท่ากับ 26.25 (3.5/4*30)  
(คะแนน 56+26.5 = 82.5%) 

 ความก้าวหน้าในการพัฒนาตนเองของพนักงาน 

 ทั้งนี้ ผู้ได้รับการประเมินเป็นผู้รวบรวมหลักฐานประกอบการพิจารณาของตนเอง 

 2.7  ประเมินผลงานประจ าปีควรด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในเดือนมิถุนายน ของทุกปี ซึ่งผลการประเมินของ
พนักงานจะถูกจัดเก็บไว้ในแฟ้มประวัติของแต่ละคน 

3. แผนพัฒนา 
3.1 ในช่วงเวลาของการประเมินผลงานประจ าปี ผู้บังคับบัญชาโดยตรงจะชี้แจงให้ผู้ใต้บังคับบัญชาของตน

ทราบถึงแผนการพัฒนาบุคคลากร ซึ่งมุ่งเน้นถึงการพัฒนาด้านพฤติกรรม ตลอดจนทักษะและความรู้ที่
เกี่ยวข้องกับการท างาน แผนการพัฒนาดังกล่าวจะมองรวมไปถึงการเตรียมความสามารถส าหรับลักษณะ
งานใหม่ หรือการมอบหมายงานในอนาคต ทั้งในต าแหน่งงานปัจจุบันหรือต าแหน่งอื่น นอกจากนี้ การ
ติดตามการพัฒนาให้เป็นไปตามแผนถือได้ว่าจะช่วยส่งเสริมให้เกิดการปฏิบัติจริง  บุคลากรได้รับการ
พัฒนา ซึ่งส่งเสริมศักยภาพ และเป็นข้อมูลท่ีส าคัญเพื่อการวางแผนการพัฒนาในปีต่อไป 

3.2 ผู้บังคับบัญชาจะต้องร่วมกับทีมงานในการจัดท าแผนพัฒนารายบุคคลของทีมงาน และการติดตามการ
ปฏิบัติตามแผนท่ีก าหนดไว้ด้วย 

4. การประเมินผลงานกลางปี 
4.1 การบริหารผลการปฏิบัติงานกลางปี จะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในเดือนมกราคม ส าหรับ

ประเมินผลปลายปีให้แล้วเสร็จ ภายในกลางเดือนมิถุนายนของปีการศึกษานั้นๆ  

 วัตถุประสงค์ของการบริหารผลการปฏิบัติงานกลางปี เพี่อส่งเสริมให้เกิดการติดตามการท างานและ
เทียบผลงานกับเป้าหมายที่ก าหนดในระหว่างการด าเนินงาน  กระบวนการดังกล่าวเปิดโอกาสให้
ผู้บังคับบัญชาได้ชี้แจง หรือให้ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา ปรับปรุงการท างานอย่างสร้างสรรค์และเปน็
ระบบ พร้อมทัง้ได้รับทราบประเด็นหรือปัญหาต่างๆ เพื่อสามารถแก้ไขได้ทันท่วงที รวมถึงประเด็นตา่งๆ 
ที่ต้องการสนับสนุนหรือฝึกอบรมเพิ่มเติม เพื่อให้สามารถด าเนินการและบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด
ไว้  

 การบริหารผลการปฏิบัติงานกลางปีสามารถด าเนินการได้อย่างสม่ าเสมอตามความเหมาะสม 
(นอกเหนือจากทุกครึ่งปีหรือทุกส้ินเดือนมกราคม) การติดตามแต่ละครั้งจะต้องบันทึกผลไว้เป็น
หลักฐานเพื่อพิจารณาถึงความก้าวหน้า 

4.2 ผู้บังคับบัญชาจะเป็นผู้ก าหนดการบริหารผลการปฏิบัติงานกลางปีแก่พนักงานในหนว่ยงานของตน 
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5.     แนวทางการก าหนดตวัชีว้ัดและเป้าหมาย 
5.1   การก าหนดตวัชีว้ัดของเปา้ประสงค์ ซึ่งต้องการพัฒนาศักยภาพท้ังผู้ปฏิบัติงานและองค์กร โดยมีตวัอยา่ง
แนวทางมิตกิารพัฒนาเป็นกรอบการพิจารณา ดงันี้ 
 

มิติการพัฒนา แนวการด าเนินการ ตัวชีว้ัด 
1.ประสิทธิผลตาม
ยุทธศาสตร ์

-ด าเนินงานตามวตัถุประสงค์ เปา้หมายและ
งบประมาณทีก่ าหนดไว ้

-จ านวนผลส าเร็จของงานในเวลา
ที่ก าหนด เป็นต้น 

2.คุณภาพการให้บริการ -ให้ความส าคัญกับผู้รับบริการ โดยการ
ให้บริการท่ีมคีุณภาพ สร้างความพึงพอใจ 

-ร้อยละความพงึพอใจของ
ผู้รับบริการ เป็นต้น 

3. ประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน 

-สามารถปฏิบัติงานได้ในระยะเวลาที่ลดลง 
ค่าใช้จา่ยลดลง ฯลฯ 

-จ านวนงานท่ีมกีารพัฒนา
ประสิทธิภาพเพิ่มขึ้น เป็นต้น 

4. การพัฒนาองคก์ร -สามารถปรับตวักับการเปล่ียนแปลงของ
องค์กรได้ การลดอัตราก าลังหรือจัดสรรก าลัง
ให้คุ้มค่า การมอบอ านาจการตดัสินใจ การ
อนุมัติ อนุญาตไปยงัระดับปฏิบัตกิาร การน า 
ICT มาใช้กับงาน ฯลฯ 

-จ านวนกจิกรรมที่มกีารปรับตวั
ไปกับการเปล่ียนแปลง เป็นต้น 

5.2   การก าหนดเป้าหมายแต่ละครั้งให้พิจารณาตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

 เป้าหมายจะต้องชัดเจนส าหรับผู้ปฏิบัติงานและสามารถแสดงให้เห็นถึงส่ิงที่จะต้องปฏิบัติเพื่อให้
บรรลุเป้าหมายได้ 

 เป้าหมายจะต้องมีลักษณะเป็นรูปธรรมและสามารถวัดผลได้ โดยยึดหลัก SMART กล่าวคือ  
S : Specific คือ มีความชัดเจนและเฉพาะเจาะจง  
M : Measurable คือ สามารถวัดผลได้  
A : Action oriented/agreed คือ สามารถน าไปปฏิบัติให้เกดิผล/เห็นชอบร่วมกัน  
R : Realistic/ Relevant คือ สามารถปฏิบัติได้จริง/เกี่ยวข้องกับ 
T : Time bound สามารถก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานได้  

 เป้าหมายจะต้องส่งเสริมหรือกระตุ้นให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้ความพยายามอย่างเต็มที่หรือเพิ่มขึ้นใน
การท างานให้เกิดผลส าเร็จ (ตัวอย่างเช่น ความสามารถปฏิบัติงานได้รวดเร็วขึ้น) 

 สามารถก าหนดเป้าหมายได้หลายระดับในงานแต่ละประเภท 

 ในการก าหนดเป้าหมายของระดับหัวหน้าหน่วยงานควรจะต้องมีทั้ง 4 มิติ ตามข้อ 5.1 

 ความท้าทายที่ส าคัญในการก าหนดเป้าหมายและตัวชี้วัดในงาน  คือ จะต้องมีความชัดเจนและ
เฉพาะเจาะจงมากที่สุดเท่าที่จะเป็นไปได้  ความชัดเจนของปัจจัยดังกล่าวจะส่งผลดีต่อความเข้าใจของ
ผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาในกระบวนการประเมินผลงานหรือชี้แจงผลการประเมินกลางปีหรือประจ าปี 
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5.3   ข้อแนะน าส าหรับผู้บังคับบัญชากับพนักงานในการก าหนดเป้าหมาย 
สิ่งที่จะต้องท า ท าอย่างไร 

1.ตกลงและเห็นชอบร่วมกันในเป้าหมาย             
(มองไปข้างหน้า) 

สอบถามแสดงความคิดเห็นร่วมกับพนักงานถึงเป้าหมายในอีก 
12 เดือนข้างหน้า 

2.เป้าหมายจะต้องวัดผลได้ ให้พนักงานแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับตัวชี้วัดของเป้าหมาย
นั้นๆ  

3.เป้าหมายจะต้องส่งเสริมหรือกระตุ้ นให้
ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้ความพยายามเพิ่มขึ้นเพื่อให้
เกิดผลส าเร็จ 

แลกเปล่ียนความคิดเห็นและตกลงร่วมกันเกี่ยวกับเป้าหมาย
และตัวชี้วัดที่เกี่ยวข้อง  

4.จัดล าดับความส าคัญของงาน เปิดโอกาสให้พนักงานแสดงความคิดเห็น 
5.ก าหนดวัน เวลาส าหรับการประเมินผลงาน แจ้งวันเวลาที่ได้ตกลงร่วมกันแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งบันทึก

ก าหนดการเพื่อการปฏิบัติจริงต่อไป 
6.ทรั พยาก รหรื อความช่ ว ย เห ลือหรื อ ส่ิ ง
สนับสนุนเพื่อให้สามารถท างานได้ผลส าเร็จตาม
เป้าหมาย 

ให้พนักงานแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับความต้องการความ
ช่วยเหลือหรือส่ิงสนับสนุนเพื่อให้สามารถท างานได้ผลส าเร็จ
ตามเป้าหมาย 

6.     ระยะเวลาการด าเนินการ  

6.1   ระยะเวลาการตั้งเป้าหมายร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชา และพนักงาน ให้แล้วเสร็จภายในเดือนกันยายน 
6.2   ระยะเวลาการประเมินกลางปี ให้แล้วเสร็จภายในเดือนมกราคม 
6.3   ระยะเวลาการประเมินผลปลายปี ให้แล้วเสร็จภายในเดือนมถิุนายน  
 
7.    หลักเกณฑ์การพิจารณาการประเมินผลการปฏิบัตงิาน ว่าดว้ยเรื่องวินยั และการมาปฏิบัติงาน 
          พิจารณาปรับปรงุจากประกาศมหาวิทยาลัยหอการค้าไทย ท่ี 179/2542 เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณา
ความดีความชอบ และการประเมินผลการมาปฏิบัตงิานของเจ้าหน้าที่ ท้ังนี้เพื่อให้เหมาะสมและเป็นปัจจุบัน 
 1.หลกัเกณฑ์การพิจารณาการมาปฏิบัติงาน 
    1.1 การมาปฏิบัตงิานสาย หมายถงึ เวลาไม่เกิน 1.30 ชั่วโมง หลังจากเวลาเริ่มปฏิบัตงิานของ
หน่วยงานน้ันๆ กรณีเกิน 1.30 ชัว่โมง ถือว่าต้องลา ครึง่วัน  
       ก. มาสาย 4 ครั้ง นับเป็นการลา 1 วัน  
  ข. มาสาย 7 ครั้ง ส านักบริหารทรพัยากรมนษุยจ์ะท าหนังสือแจ้งครั้งที่ 1 โดยให้
ผู้บังคับบัญชาเตือนด้วยวาจา 
  ค. มาสาย 14 ครั้ง ส านักบริหารทรัพยากรมนษุยจ์ะท าหนังสือแจง้ครั้งที่ 2 โดยให้
ผู้บังคับบัญชาเตือนด้วยวาจา และบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษร แล้วส่งกลับส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
  ง. มาสาย 21 ครั้ง ส านักบริหารทรัพยากรมนษุยจ์ะท าหนังสือเสนอรองอธิการบดี/คณบดีต้น
สังกัดของพนักงาน เพื่อให้เตือนด้วยวาจาและบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษร แล้วส่งกลับส านักบริหารทรัพยากร
มนุษย์ (ถือเป็นการกระท าผิดซ้ าค าเตือนเดมิ) 
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  จ. มาสาย 28 ครั้ง ส านักบริหารทรัพยากรมนษุยจ์ะท าหนังสือเสนอรองอธิการบดี/คณบดีต้น
สังกัดของพนักงาน เพื่อให้เตือนเป็นลายลักษณ์อกัษร แล้วส่งกลับส านักบริหารทรัพยากรมนษุย์ 
 1.2 การลาระหว่างเวลาท างาน 
  ก.  การลาชัว่โมง ให้บันทึกการลาลงในระบบการลา และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย
วาจา เมื่อได้รับอนุญาตแลว้จงึจะลาได้ 
  ข.  การลาชั่วโมง 
   -     จ านวนชัว่โมงที่ลารวม 3.30 ชั่วโมง นับเป็นการลาครึ่งวัน 

- จ านวนชั่วโมงที่ลารวม 7.5 ชั่วโมง นับเป็นการลาหน่ึงวัน 
  1.3 การมาสาย การไม่บันทึกการเข้า-ออกในการปฏิบัตงิานหรือการลาทุกประเภท นับรวมกันเกิน 30 
วัน จะไม่ได้รับการพิจารณาให้ขึน้เงินเดือน 
 ทั้งนี้  ยกเว้น การลาพกัผ่อนประจ าปี การลาคลอด การลาบวชทางศาสนา ลาเพื่อท าหมัน และลาเพื่อ
รับราชการทหาร 
 2. กรณีที่ถกูพิจารณาการลงโทษ 
  ก. กรณีถูกลงโทษ โดยการภาคทณัฑ์เป็นลายลักษณ์อักษรขึ้นไป จะไม่ได้รับการพิจารณาขึ้น
เงินเดือน 
  ข. กรณีการพิจารณาการขึ้นเงินเดือนอยู่ระหวา่งการพิจารณาของคณะกรรมการสอบวินัย ให้
ด าเนินการพิจารณาขึ้นเงินเดือนตามปกติ แตจ่ะมีผลก็ต่อเมื่อการพิจารณาของคณะกรรมการสอบวินัยเสร็จสิ้น  
 


