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ข้อตกลงและแบบการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานสำหรับพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัย สังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น (องค์ประกอบที่ 1)
รอบการประเมิน    ตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน พ.ศ. ............................... ถึงวันที่ 31 พฤษภาคม พ.ศ. .....................................
                       ชื่อผู้รับการประเมิน นายเก่ง  รักองค์กร  ตำแหน่ง/ระดับ ผู้ปฏิบัติงานบริหารระดับชำนาญงาน  สังกัดงานธุรการ  กองการเจ้าหน้าที่ มหาวิทยาลัยขอนแก่น
                          ชื่อผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน  ..................ระบุชื่อผู้ประเมิน.................ตำแหน่ง/ระดับ คณบดี/ผู้อำนวยการกอง..............................คณะ/กอง.............................มหาวิทยาลัยขอนแก่น
	(1)  กิจกรรม
/ โครงการ / งาน


	(2)  ตัวชี้วัด
/ เกณฑ์การประเมิน
	(3)  ระดับค่าเป้าหมาย
	(4)
ค่าคะแนน
ที่ได้
	(5)  น้ำหนัก
(ความสำคัญ/ความยากง่ายของงาน)
	(6) ค่าคะแนน
ถ่วงน้ำหนัก
(4) X (5)
100

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	
	
	

	1.การบันทึกข้อมูล
2. การเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุม

	 ระดับความสำเร็จในการบันทึกข้อมูล
1. รับงานบันทึก และวิเคราะห์ข้อมูล
2. วางแผนปฏิบัติงาน
3. ลงมือปฏิบัติงาน
4. รายงานผลการปฏิบัติงาน
5. ทบทวนปรับปรุงเพื่อพัฒนาในครั้งต่อไป
ระดับความสำเร็จในการเตรียมเอกสารประกอบการวาระการประชุม
1. การประสานงานกับเจ้าของเรื่องในการจัดทำเอกสารประกอบการประชุม
2. จัดพิมพ์เอกสารตามที่ได้รับมอบหมาย พร้อมทั้งการตรวจสอบความถูกต้องก่อนส่งให้เจ้าของเรื่อง
3. ส่งเอกสารที่จัดเตรียมตามข้อ 2 ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบ
4. จัดชุดเอกสารประกอบวาระการประชุม
5. ติดตาม และประเมินผลในการจัดเอกสารประกอบการประชุมว่ามีข้อบกพร่องอะไร เพื่อจะได้แก้ไขและพัฒนาต่อไป
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	(1)  กิจกรรม
/ โครงการ / งาน


	(2)  ตัวชี้วัด
/ เกณฑ์การประเมิน
	(3)  ระดับค่าเป้าหมาย
	(4)
ค่าคะแนน
ที่ได้
	(5)  น้ำหนัก
(ความสำคัญ/ความยากง่ายของงาน)
	(6) ค่าคะแนน
ถ่วงน้ำหนัก
(4) X (5)
1000100

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	
	
	

	3. การจัดการประชุม

	ระดับความสำเร็จในการจัดการประชุม
1) กำหนดแผนการประชุม
2) การจัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุม
3) จัดทำหนังสือแจ้งคณะกรรมการทุกท่านเกี่ยวกับ
การกำหนดวันประชุมตามแผนการประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย 5 วัน
4) ร่างวาระการประชุม
5) จองห้องประชุมและประสานงานกับเจ้าหน้าที่
ประจำห้องประชุมกรณีเปลี่ยนวันประชุม (กรณีไม่ประชุมตามแผนที่กำหนด)
6) จัดทำเอกสารประกอบวาระการประชุม และการ
เตรียมเอกสารสำรองในกรณีที่คณะกรรมการบางท่านไม่ได้นำมาในวันประชุม
7) ประสานงานในการสำรองตั๋วเครื่องบิน
8) ประสานกับเลขานุการของคณะกรรมการเกี่ยวกับ
ตั๋วเครื่องบิน
9) ส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมเอกสารวาระการ
ประชุมให้คณะกรรมการล่วงหน้าอย่างน้อย 5 วันทำการ
	1-5

ข้อ

	6-10

ข้อ

	11-16

ข้อ

	17-
18
ข้อ
	19-20
ข้อ
	3

	25
	0.75


	(1)  กิจกรรม
/ โครงการ / งาน


	(2)  ตัวชี้วัด
/ เกณฑ์การประเมิน
	(3)  ระดับค่าเป้าหมาย
	(4)
ค่าคะแนน
ที่ได้
	(5)  น้ำหนัก
(ความสำคัญ/ความยากง่ายของงาน)
	(6) ค่าคะแนน
ถ่วงน้ำหนัก
(4) X (5)
100

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	10) ทำเรื่องขออนุมัติการเบิกจ่ายค่าเดินทาง  
ของคณะกรรมการ (ค่าที่พักถ้ามี) ค่าเลี้ยงรับรอง และค่าตอบแทนให้แล้วเสร็จก่อนวันประชุม 3 วันทำการ และเบิกจ่ายให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันทำการ
11)  ประสานงานกับทีมงานในการรับส่ง
คณะกรรมการ (ถ้ามี) และจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มในวันประชุม
12)  จัดเตรียมรถตู้สำรองไว้กรณีมีเหตุฉุกเฉินพา
คณะกรรมการบางท่านไปโรงพยาบาล
13)  ประชุมทีมงานเพื่อแบ่งภาระหน้าที่ในวันประชุม
14)  จัดเตรียมของที่ระลึกเนื่องในสำคัญ เช่น  วัน
ขึ้นปีใหม่ หรือวันสำคัญตามประเพณี   แต่ละภาคหรือแต่ละท้องถิ่น (ถ้ามี)
15)  ประสานงานกับเลขานุการคณะกรรมการเพื่อ
สอบถามว่าท่านจะเข้าประชุมได้หรือไม่พร้อมจัดเตรียมข้อมูลเสนอประธานกรรมการ
16)  จดรายงานการประชุม ให้แล้วเสร็จภายใน 3 วัน
ทำการ
17) แจ้งมติที่ประชุมให้หน่วยงานที่เกี่ยวทราบ หรือ
ดำเนินการต่อไป

	
	
	
	
	
	
	
	


	(1)  กิจกรรม 
/ โครงการ / งาน


	(2)  ตัวชี้วัด 
/ เกณฑ์การประเมิน
	(4)  ระดับค่าเป้าหมาย
	(5)  

ค่าคะแนน
ที่ได้
	(6)  น้ำหนัก
(ความสำคัญ/ความยากง่ายของงาน)
	(7)   ค่าคะแนน
ถ่วงน้ำหนัก
(5) X (6)
100

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	
	
	

	4.  งานสารบรรณ

	18) สรุปรายงานการประชุมเป็นหมวดหมู่เพื่อสะดวก
ต่อค้นหา 
19)  ทบทวน ปรับปรุง และพัฒนาผลการดำเนินการ
เพื่อให้การประชุมมีความราบรื่น และรวดเร็วโดยการจัดเตรียมข้อมูลประกอบการตัดสินใจของคณะกรรมการ
20)  การประเมินความพึงพอใจของคณะกรรมการ
ทุกปี เพื่อนำผลไปพัฒนาในการประชุม
ระดับความสำเร็จในการปฏิบัติงานสารบรรณ
1) การรับ – ส่งหนังสือราชการ
2) การจำแนกหนังสือราชการ
3) การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ
4) การเสนอหนังสือราชการ
5) การเก็บหนังสือราชการ
6) การจัดทำบัญชีและจำแนกเอกสาร
ทางราชการเสนอขออนุมัติทำลาย
7) การแต่งกรรมการทำลายเอกสารทางราชการ
8) การค้นหาเอกสาร
9) การพัฒนาระบบการรับ – ส่งเอกสารด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิคส์
10) การรายงานผลการปฏิบัติงานพร้อมสรุป
ปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะในดำเนินการ
	1-2

ข้อ

	3-5

ข้อ

	6-7

ข้อ

	8-9

ข้อ
	10

ข้อ
	5
	20
	1.00


	(1)  กิจกรรม 
/ โครงการ / งาน


	(2)  ตัวชี้วัด 
/ เกณฑ์การประเมิน
	(4)  ระดับค่าเป้าหมาย
	(5)  

ค่าคะแนน
ที่ได้
	(6)  น้ำหนัก
(ความสำคัญ/ความยากง่ายของงาน)
	(7)   ค่าคะแนน
ถ่วงน้ำหนัก
(5) X (6)
100

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	
	
	

	4.  การพัฒนางาน 
6. ความพึงพอใจของผู้รับบริการ
7.  ความผิดพลาดในการ
     ปฏิบัติงาน
	ระดับความสำเร็จในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน
(1) มีโครงร่างของคู่มือ 
(2) เขียนบทที่ 1-2
(3) เขียนบทที่ 3-5
(4) ได้ร่างคู่มือปฏิบัติงาน
(5) ส่งร่างคู่มือปฏิบัติงานให้หัวหน้างาน
พิจารณา
(6) มีคู่มือปฏิบัติงานฉบับสมบูรณ์ 
             จำนวน 1 เรื่อง
(7) เผยแพร่คู่มือปฏิบัติงานให้ทีมงาน/
คณะ/หน่วยงานใช้อ้างอิง
ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการ

ร้อยละความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน
	1-2

ข้อ
55%
10%
	3

ข้อ
65%
8%
	4-5

ข้อ
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6%
	6

ข้อ
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	7

ข้อ
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2%
	5

4
4
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	1.00
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0.4


	   ผลรวม
	100
	


	
	(9)   สรุปคะแนนส่วนผลสัมฤทธิ์ของงาน   =
	ผลรวมของค่าคะแนนถ่วงน้ำหนัก 
	=
	

	
	
	จำนวนระดับค่าเป้าหมาย  =  5
	
	


	(10)  ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินได้ตกลงร่วมกันและเห็นพ้องกันแล้ว (ระบุข้อมูลใน (1) (2) (3) (4)  และ (6) ให้ครบ)     จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน  (ลงนามเมื่อจัดทำข้อตกลง)

	ลายมือชื่อ ........................................................................................ (ผู้ประเมิน)
	ลายมือชื่อ ............................................................................................... (ผู้รับการประเมิน)

	วันที่ .......... เดือน ...........................................พ.ศ. .........................
	วันที่ ........... เดือน .....................................................พ.ศ. ......................


	(11)  ความเห็นเพิ่มเติมของผู้ประเมิน (ระบุข้อมูลเมื่อสิ้นรอบการประเมิน)

	 1)  จุดเด่น  และ/หรือ สิ่งที่ควรปรับปรุงแก้ไข  ................................................................................................................................................................................................................................................................... ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
2)  ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับวิธีส่งเสริมและพัฒนา ..................................................................................................................................................................................................................................................................

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

	(12)  ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินได้เห็นชอบผลการประเมินแล้ว (ระบุข้อมูลใน (5)  (7)  (8)  (9)   และ (11)  ให้ครบ)    จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน (ลงนามเมื่อสิ้นรอบการประเมิน)

	ลายมือชื่อ ........................................................................................ (ผู้ประเมิน)
	ลายมือชื่อ ............................................................................................... (ผู้รับการประเมิน)

	วันที่ .......... เดือน ...........................................พ.ศ. ..........................
	วันที่ ........... เดือน .....................................................พ.ศ. ......................


