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           แบบรายงานผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น
ตามข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานและข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ
รอบการประเมิน    (  รอบที่  1  (1  พฤษภาคม พ.ศ.     ถึง 31 ตุลาคม พ.ศ.      )
(  รอบที่  2  (1 พฤศจิกายน พ.ศ.    ถึง  30 เมษายน   พ.ศ.        )
ชื่อผู้รับการประเมิน   นายเก่ง  รักองค์กร   ตำแหน่ง/ระดับผู้ปฏิบัติงานบริหาร ระดับชำนาญงาน   สังกัด งานธุรการ  กองการเจ้าหน้าที่  มหาวิทยาลัยขอนแก่น
ชื่อผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน ตำแหน่ง/ระดับ    ...........................(ระบุชื่อผู้ประเมิน) .....................  
กองการเจ้าหน้าที่
1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน
	กิจกรรม / โครงการ / งาน
	ตัวชี้วัด / เกณฑ์การประเมิน
	รายงานผลการปฏิบัติราชการ
ตามตัวชี้วัด / เกณฑ์การประเมิน
	หลักฐานที่แสดงถึง
ผลการปฏิบัติราชการ
ตามเกณฑ์การประเมิน
(หลักฐานเชิงประจักษ์)
	ระดับการประเมินตนเอง
(ค่าคะแนนที่ได้)

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	1. (เรื่อง)  การบันทึกข้อมูล

	ระดับความสำเร็จในการบันทึกข้อมูล
1. รับงานบันทึก และวิเคราะห์ข้อมูล
2. วางแผนปฏิบัติงาน
3. ลงมือปฏิบัติงาน
4. รายงานผลการปฏิบัติงาน
5. ทบทวนปรับปรุงเพื่อพัฒนาในครั้งต่อไป
(ระดับที่ 1-5 คือ ระดับขั้นตอนการทำงาน 5 ขั้น จนสำเร็จ หรือ เขียนขั้นตอนของงาน 5 ขั้น)
	    การบันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลบุคลากรในรอบการประเมินนี้ มีผลการดำเนินการสำเร็จคือ 1)การวางแผนในการปฏิบัติงาน 2)การบันทึกข้อมูลบุคลากรเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน การแต่งตั้งบุคลากรให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น  การลาออกจากราชการ และการบักทึกราชการพิเศษของบุคลากรได้จำนวน 4,090 คน ใช้เวลาในดำเนินการ 550 ชั่วโมงทำการ 3) รายงานผลการดำเนินการ และพบปัญหา อุปสรรคในการดำเนินการ พร้อมทั้งข้อเสนอแนวทาง แก้ไข และข้อเสนอแนะในการแก้ไขปัญหา อุปสรรคที่พบ สรุปการประเมินในภาระงานนี้สำเร็จอยู่ในระดับ 4
	รายงานผลการดำเนินการในการบันทึกข้อมูล จำนวน   1 เล่ม
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	2. (เรื่อง)  การเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุมหัวหน้างาน

	ระดับความสำเร็จในการเตรียมเอกสารประกอบการวาระการประชุม
1. การประสานงานกับเจ้าของเรื่องในการจัดทำเอกสารประกอบการประชุม
2. จัดพิมพ์เอกสารตามที่ได้รับมอบหมาย พร้อมทั้งการตรวจสอบความถูกต้องก่อนส่งให้เจ้าของเรื่อง
3. ส่งเอกสารที่จัดเตรียมตามข้อ 2 ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบ
4. จัดชุดเอกสารประกอบวาระการประชุม
5.  5.   ติดตามและประเมินผลในการจัดเอกสารประกอบการประชุม
6.       ว่ามีข้อบกพร่องอะไร เพื่อจะได้แก้ไขและพัฒนาต่อไป
   (ระดับที่ 1-5 คือ ระดับขั้นตอนการทำงาน 5 ขั้น จนสำเร็จ หรือ เขียนขั้นตอนของงาน 5 ขั้น)

	  ผลการดำเนินการในการเตรียมเอกสารประกอบการวาระการประชุมหัวหน้างาน ผลสำเร็จ คือ 1) การประสานงานกับเจ้าของเรื่องในการจัดทำเอกสารประกอบการประชุม 2)จัดพิมพ์เอกสารตามที่ได้รับมอบหมาย พร้อมทั้งการตรวจสอบความถูกต้องก่อนส่งให้เจ้าของเรื่องเพื่อความถูกต้องของงาน 3) การจัดเอกสารให้เรียบร้อยก่อนส่งให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบเอกสาร  สำหรับการจัดชุดเอกสารให้สอดคล้องกับวาระการประชุมใช้เวลาในการดำเนินการ 10 ชั่วโมงทำการ ยังไม่มีทักษะในการดำเนินการ  การประเมินในรอบนี้ในภาระงานนี้สำเร็จอยู่ในระดับ 3

	 การจัดเอกสารให้เรียบร้อยก่อนส่งให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบเอกสาร  สำหรับการจัดชุดเอกสาร
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	กิจกรรม / โครงการ / งาน
	ตัวชี้วัด / เกณฑ์การประเมิน
	รายงานผลการปฏิบัติราชการ
ตามตัวชี้วัด / เกณฑ์การประเมิน
	หลักฐานที่แสดงถึง
ผลการปฏิบัติราชการ
ตามเกณฑ์การประเมิน
(หลักฐานเชิงประจักษ์)
	ระดับการประเมินตนเอง
(ค่าคะแนนที่ได้)
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	3. (เรื่อง) การจัดการประชุมเกี่ยวกับ…….

	ระดับความสำเร็จในการจัดการประชุมเกี่ยวกับ……………
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
10)  ทำเรื่องขออนุมัติการเบิกจ่ายค่าเดินทาง  
 ของคณะกรรมการ (ค่าที่พักถ้ามี) ค่าเลี้ยงรับรอง และค่าตอบแทน 
 ให้แล้วเสร็จก่อนวันประชุม 3 วันทำการ และเบิกจ่ายให้แล้วเสร็จ 
 ภายใน 3 วันทำการ
11) ประสานงานกับทีมงานในการรับส่ง
คณะกรรมการ (ถ้ามี) และจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มในวันประชุม
12) จัดเตรียมรถตู้สำรองไว้กรณีมีเหตุฉุกเฉินพา
 คณะกรรมการบางท่านไปโรงพยาบาล
13) ประชุมทีมงานเพื่อแบ่งภาระหน้าที่ในวันประชุม
14) จัดเตรียมของที่ระลึกเนื่องในสำคัญ เช่น  วัน
ขึ้นปีใหม่ หรือวันสำคัญตามประเพณี   แต่ละภาคหรือแต่ละท้องถิ่น (ถ้ามี)
15) ประสานงานกับเลขานุการคณะกรรมการเพื่อ
 สอบถามว่าท่านจะเข้าประชุมได้หรือไม่พร้อมจัดเตรียมข้อมูล เสนอประธานกรรมการ
16) จดรายงานการประชุม ให้แล้วเสร็จภายใน 3 วัน
ทำการ
	       ผลการดำเนินการในการจัดการประชุมตามกระบวนการดังนี้
1. ขั้นตอนการดำเนินการ จากข้อ1) - 20)
2. เวลาในการดำเนินการ 140 ชั่วโมงทำการ
3. ผลการดำเนินการ
3.1 รายงานการประชุม
3.2 มติที่ประชุมแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
4. ปัญหา และอุปสรรคที่พบ
4.1 ขาดการเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องในวาระการประชุม
4.2 รายงานการประชุมผิดพลาดบ่อย
4.3 ทีมงานน้อย
4.4 มีวาระเร่งด่วนส่งผลต่อการเตรียมข้อมูล
4.5 ขาดทักษะในการจดรายงานประชุม
4.6 ขาดการเชื่อมโยงของข้อมูลในการนำเสนอ
4.7 ขาดความรู้ด้านการเบิกจ่าย
       5.ข้อเสนอแนะ
           5.1 ควรมีการประชุมทีมงานเพื่อทบทวนการดำเนินงาน  
              หลังจากเสร็จสิ้นการประชุมแต่ละครั้ง
 5.2 ทีมงานการประชุมควรได้รับการพัฒนาโดยการศึกษา 
      ดูงานตามหน่วยงานอื่นบ้าง

         5.3 ควรมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในกระบวนการจัดการ  
              ประชุม
     การประเมินในภาระงานนี้สำเร็จอยู่ในระดับ 3
เนื่องจากขาดทักษะในการบริหารจัดการประชุมที่ดี และทักษะการสรุปประเด็นที่สำคัญ
	1.รายงานการประชุม
2. มติที่ประชุมแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
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	กิจกรรม / โครงการ / งาน
	ตัวชี้วัด / เกณฑ์การประเมิน
	รายงานผลการปฏิบัติราชการ
ตามตัวชี้วัด / เกณฑ์การประเมิน
	หลักฐานที่แสดงถึง
ผลการปฏิบัติราชการ
ตามเกณฑ์การประเมิน
(หลักฐานเชิงประจักษ์)
	ระดับการประเมินตนเอง
(ค่าคะแนนที่ได้)

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	
	17)  แจ้งมติที่ประชุมให้หน่วยงานที่เกี่ยวทราบ หรือดำเนินการต่อไป
18)  สรุปรายงานการประชุมเป็นหมวดหมู่เพื่อสะดวกต่อค้นหา 
19)  ทบทวน ปรับปรุง และพัฒนาผลการดำเนินการ
เพื่อให้การประชุมมีความราบรื่น และรวดเร็วโดยการจัดเตรียมข้อมูลประกอบการตัดสินใจของคณะกรรมการ
20)  การประเมินความพึงพอใจของคณะกรรมการ
ทุกปี เพื่อนำผลไปพัฒนาในการประชุม

	
	
	
	
	
	
	

	4. (เรื่อง) งานสารบรรณ
	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
	       ผลการดำเนินการในการจัดการประชุมตามกระบวนการดังนี้
1. ขั้นตอนการดำเนินการ จากข้อ1) - 10)
2. ระยะเวลาในการดำเนินการ 6 เดือน ตามระยะเวลาแต่ละรอบการประเมิน
3.  ผลการดำเนินการ
3.1 สถิติการรับ – ส่งหนังสือราชการ
3.2 สถิติการร่างโต้ตอบหนังสือราชการ
3.3 การจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ
3.4 การรายงานการทำลายเอกสาร
4. ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะในการทำงาน
4.1 ขาดทักษะในการพัฒนาระบบการรับ-ส่งเอกสารด้วย
อิเล็กทรอนิคส์
4.2 ควรได้รับการพัฒนาในการพัฒนาระบบการรับ-ส่งเอกสารด้วยอิเล็กทรอนิคส์
         การประเมินในภาระงานนี้สำเร็จอยู่ในระดับ 3
เนื่องจากขาดทักษะในการพัฒนาระบบการรับ-ส่งเอกสารด้วยอิเล็กทรอนิคส์
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	5. (เรื่อง)  การพัฒนางาน
	ระดับความสำเร็จในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน
(1) มีโครงร่างของคู่มือ 
(2) เขียนบทที่ 1-2
(3) เขียนบทที่ 3-5
(4) ได้ร่างคู่มือปฏิบัติงาน
(5) ส่งร่างคู่มือปฏิบัติงานให้หัวหน้างานพิจารณา
(6) มีคู่มือปฏิบัติงานฉบับสมบูรณ์ จำนวน 1 เรื่อง
(7) เผยแพร่คู่มือปฏิบัติงานให้ทีมงาน/คณะ/หน่วยงานใช้อ้างอิง

	ผลการดำเนินการในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน
1. ขั้นตอนในการดำเนินการ 7 ขั้นตอน
2. เวลาในการดำเนินการ 230 ชั่วโมงทำการ
3. ผลการดำเนินการ
3.1 ร่างคู่มือปฏิบัติงาน
3.2 ส่งร่างคู่มือปฏิบัติงานให้หัวหน้างานพิจารณา
      การประเมินในภาระงานนี้สำเร็จอยู่ในระดับ 3

	
	
	
	3
	
	


	กิจรรม / โครงการ / งาน
	ตัวชี้วัด / เกณฑ์การประเมิน
	รายงานผลการปฏิบัติราชการ
ตามตัวชี้วัด / เกณฑ์การประเมิน
	หลักฐานที่แสดงถึง
ผลการปฏิบัติราชการ
ตามเกณฑ์การประเมิน
(หลักฐานเชิงประจักษ์)
	ระดับการประเมินตนเอง
(ค่าคะแนนที่ได้)

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	6.(เรื่อง) ความพึงพอใจของ     
    ผู้รับบริการ

	ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการ

1. 55%
2. 65%
   3.  75%
   4.  85%
   5.  90%

	ผลการดำเนินการสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ
1.   ขั้นตอนการดำเนินการ
1.1 ร่างแบบสำรวจความพึงพอใจให้สอดคล้องกับภาระงานในการให้บริการ
1.2 นำร่างแบบสำรวจเสนอหัวหน้างานเพื่อพิจารณา
1.3 ได้รับความเห็นชอบ 
1.4 เก็บและรวบรวมข้อมูลจากผู้รับบริการ
1.5 วิเคราะห์ข้อมูล
2. ระยะเวลาในการดำเนินการ
3. ผลการดำเนินการ
3.1 รายงานผลการสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ
3.2 นำข้อเสนอแนะ และข้อคิดเห็นของผู้รับบริการ      ไปปรับปรุงและพัฒนาตนเอง และภาระงานที่รับผิดชอบให้ดีขึ้นส่งผลต่อความสำเร็จของหน่วยงาน
        การประเมินในภาระงานนี้สำเร็จอยู่ในระดับ 3 คือ ผู้รับบริการ
  มีความพึงพอใจร้อยละ 75

	  รายงานผลการสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ

	
	
	3
	
	

	7.  .(เรื่อง) ความผิดพลาดในการ
     ปฏิบัติงาน
	ร้อยละความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน
1. 10%
2. 8%
3. 6%
4. 4%
5. 2%
	ผลการดำเนินการในการปฏิบัติงานภาพรวมที่ตนเองและหัวหน้างานประเมิน ปรากฏว่าผลการประเมินได้ระดับ 4 คือมีความผิดในการปฏิบัติร้อยละ 4 ตามข้อมูลที่บันทึกไว้สอดคล้องตรงตามข้อเท็จจริง
	บันทึกข้อมูลการทำงานที่   ผิดพลาด
	
	
	
	4
	


2. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ
	ก.  สมรรถนะหลัก
(สำหรับข้าราชการทุกคน)
	ระดับสมรรถนะ
ที่คาดหวัง
	ระดับสมรรถนะ          ที่แสดงออก
	
	ข.  สมรรถนะประจำกลุ่มงาน
(สำหรับข้าราชการในแต่ละ
กลุ่มงาน ตามที่ ก.บ.ม. กำหนด)
	ระดับสมรรถนะ
ที่คาดหวัง
	ระดับสมรรถนะ
ที่แสดงออก
	

	ก. 1 การบริการที่ดี
	2
	2
	
	ข. 1  การสืบเสาะหาข้อมูล
	2
	2
	

	ก. 2 การสั่งสมความเชี่ยวชาญ ในงานอาชีพ
	2
	1
	
	ข. 2  ความเข้าใจผู้อื่น
	2
	2
	

	ก. 3 การมุ่งผลสัมฤทธิ์
	2
	1
	
	ข.3 การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน
	2
	1
	

	ก. 4 การทำงานเป็นทีม 
	2
	0
	
	
	
	
	

	ก.5  การยึดมั่นในความถูกต้อง
 ชอบธรรมและจริยธรรม 
	2
	3
	
	ข.4 ความยืดหยุ่นผ่อนปรน
	2
	2
	


	ผู้รับการประเมินได้รายงานผลการปฏิบัติราชการ และผู้ประเมินได้รับรายงานผลการปฏิบัติราชการเรียบร้อยแล้ว จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน

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

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

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



