
แบบการมอบหมายงานเพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรบรรจุใหม่ ส านักหอสมุดกลาง 

ช่ือ …........................................................................... นามสกลุ................................................................... ต าแหน่ง…............................................................................. 

ฝ่าย/งาน/หน่วย.................................................................................................................................................... วัน/เดือน/ปี ท่ีบรรจ…ุ…..………………................................ 

ส่วนที่ 1 สมรรถนะหลกั (Core Competency)  70 คะแนน 

ล าดับ 
ปัจจัยในการประเมิน 

(ส่วนที่ 1) 
น  าหนัก

(ความส าคัญ) 

ครั งท่ี 1 ระหว่างวันท่ี............................... ถึง............................... ครั งท่ี 2 ระหว่างวันท่ี............................... ถึง............................... 

ปริมาณ หน่วยนับ 
ระดับคะแนน คะแนนที่ได้  

(ระดับคะแนน 
Xน  าหนัก)/100 

ปริมาณ หน่วยนับ 
ระดับคะแนน คะแนนที่ได้  

(ระดับคะแนน 
Xน  าหนัก)/100 

ปรับปรุง พอใช้ ปานกลาง ดี ดีมาก ปรับปรุง พอใช้ ปานกลาง ดี ดีมาก 

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 

1  
 

20                 

2  
 

10                 

3  
 

10                 

4  
 

10                 

5  
 

10                 

6  
 

10                 

7  
 

15                 

8  
 

15                 

รวมน  าหนักความส าคญั (ส่วนท่ี 1) 100 รวมคะแนน  รวมคะแนน  
แปลงคะแนนรวมที่ได้ เป็นคะแนนส่วนที่ 1 ที่มีฐานคะแนนเต็ม 70 คะแนน = [ (คะแนนรวมทีไ่ด้ x 20) x (70/100) ] =  = 



2 

ส่วนที่ 2 สมรรถนะที่สนับสนุนการท างาน 20 คะแนน 

ล าดับ 
ปัจจัยในการประเมิน 

(ส่วนที่ 2) 
น  าหนัก

(ความส าคัญ) 

ครั งท่ี 1 ระหว่างวันท่ี............................... ถึง............................... ครั งท่ี 2 ระหว่างวันท่ี............................... ถึง............................... 

ปริมาณ หน่วยนับ 

ระดับคะแนน คะแนนที่ได้  
(ระดับคะแนน 
Xน  าหนัก)/100 

ปริมาณ หน่วยนับ 

ระดับคะแนน คะแนนที่ได้  
(ระดับคะแนน 
Xน  าหนัก)/100 

ปรับปรุง พอใช้ ปานกลาง ดี ดีมาก ปรับปรุง พอใช้ ปานกลาง ดี ดีมาก 

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 

1 ความส าเร็จของงาน (Job Accomplishment) 
1.1  ปริมาณงาน 
พิจารณาถึงปรมิาณงานท่ีท าได้ โดยพิจารณาจาก
จ านวนงานท่ีเสร็จ และงานท่ีเสร็จทันเวลา 

 
10 

                

 1.2  คุณภาพของงาน 
พิจารณาถึงความถูกต้อง แม่นย า ความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยของงานท่ีท า โดยพิจารณาจากงานเสร็จ
ทันเวลา งานถูกต้อง งานประณตี จ านวนครั ง ติ/ชม 
จ านวนครั งผิดพลาด 

15                 

 1.3 ความพยายาม 
พิจารณาถึงความพยายามที่จะท างานให้บรรลผุล
ส าเรจ็ 

10                 

2 ความรอบรู้ในงาน (Job Knowledge) 
พิจารณาถึงการปฏิบัติงานใหส้ าเรจ็ โดยผู้ปฏิบัตมิี
ความรอบรู้ในงานท่ีท า  มีความรอบรู้งานอ่ืนท่ีเป็น
ประโยชน์ต่องานในหน้าท่ี มีความรู้ในกิจกรรมของ
ส านักฯ  และมีความกระตือรือร้นที่จะเรียนรู้งานท่ี
เกี่ยวข้องกับหน้าท่ี 

10                 

3 ศักยภาพของบุคคล  (Potential) 
3.1 ความคิดริเริ่ม 
พิจารณาถึงความสามารถในการคดิหาหลักการ
แนวทางหรือวิธีการใหม่ ซึ่งสามารถปฏิบัติได้ และ
เป็นประโยชน์ต่อการท างาน 

 
15 
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ล าดับ 
ปัจจัยในการประเมิน 

(ส่วนที่ 2) 
น  าหนัก

(ความส าคัญ) 

ครั งท่ี 1 ระหว่างวันท่ี............................... ถึง............................... ครั งท่ี 2 ระหว่างวันท่ี............................... ถึง............................... 

ปริมาณ หน่วยนับ 

ระดับคะแนน คะแนนที่ได้  
(ระดับคะแนน 
Xน  าหนัก)/100 

ปริมาณ หน่วยนับ 

ระดับคะแนน คะแนนที่ได้  
(ระดับคะแนน 
Xน  าหนัก)/100 

ปรับปรุง พอใช้ ปานกลาง ดี ดีมาก ปรับปรุง พอใช้ ปานกลาง ดี ดีมาก 

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 

 3.2 การพัฒนาตนเอง 
พิจารณาถึงความสามารถในการพฒันาตนเอง 

10                 

4 พฤติกรรมที่เกีย่วข้องกับงาน (Job Behavior) 
4.1  ความไว้วางใจและความรับผดิชอบ 
พิจารณาถึงการเป็นผู้ที่น่าเชื่อถือและไว้วางใจได้ใน
ด้านการงาน สามารถดูแลตดิตามงานจนงานนั น
ส าเรจ็ลลุ่วงไปด้วยดี 

 
10 

                

 4.2  การร่วมมือกับผู้อื่น และการติดต่อสื่อสาร 
พิจารณาถึงการประสานงานกับเพ่ือนร่วมงานทั ง
ภายในและภายนอกแผนก มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดีกับ
เพื่อนร่วมงาน 

5                 

 4.3 ทัศนคติต่อการท างาน 
พิจารณาถึงการแสดงออกถึงความรับผิดชอบต่อการ
ท างาน โดยพิจารณาจากการไม่เกีย่งงาน ไม่
ผัดวันประกันพรุ่ง ค านึงถึงผลประโยชน์ของส านักฯ 
เป็นหลัก 

5                 

 4.4 การปฏิบัติตามระเบียบวินัย 
พิจารณาถึงการประพฤตตินตามระเบียบวินัย 
ของส านักฯ 

5                 

 4.5 การตรงต่อเวลา 
พิจารณาถึงการมาท างานสม่ าเสมอ ตรงต่อเวลาใน
การท างาน 

5                 

รวมน  าหนักความส าคัญ (ส่วนที ่2) 100 รวมคะแนน  รวมคะแนน  
แปลงคะแนนรวมที่ได้ เป็นคะแนนส่วนที่ 2 ที่มีฐานคะแนนเต็ม 20 คะแนน = [ (คะแนนรวมทีไ่ด้ x 20) x (20/100) ] =  = 



4 

ส่วนที่ 3 การปฏิบัติงานตามระเบียบราชการ/อ่ืนๆ 10 คะแนน 

ล าดับ 
ปัจจัยในการประเมิน 

(ส่วนที่ 3) 
น  าหนัก

(ความส าคัญ) 

ครั งท่ี 1 ระหว่างวันท่ี............................... ถึง............................... ครั งท่ี 2 ระหว่างวันท่ี............................... ถึง............................... 
ระดับคะแนน คะแนนที่ได้  

(ระดับคะแนน 
Xน  าหนัก)/100 

ระดับคะแนน คะแนนที่ได้  
(ระดับคะแนน 
Xน  าหนัก)/100 

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 

พฤติกรรมการปฏิบตัิงาน (ต่อ 6 เดือน)               
1 ลาป่วย/ลากิจ/มาสาย 40 >9 ครั ง 7-8 ครั ง 5-6 ครั ง 3-4 ครั ง 0-2 ครั ง  >9 ครั ง 7-8 ครั ง 5-6 ครั ง 3-4 ครั ง 0-2 ครั ง  
2 ร่วมกิจกรรมของส านกัหอสมุดกลาง 30 ไม่เคย 1 ครั ง 2 ครั ง 3 ครั ง 4 ครั ง  ไม่เคย 1 ครั ง 2 ครั ง 3 ครั ง 4 ครั ง  
3 ร่วมกิจกรรมของมหาวิทยาลยัฯ 30 ไม่เคย 1 ครั ง 2 ครั ง 3 ครั ง 4 ครั ง  ไม่เคย 1 ครั ง 2 ครั ง 3 ครั ง 4 ครั ง  

รวมน  าหนักความส าคญั (ส่วนท่ี 3) 100 รวมคะแนน  รวมคะแนน  
แปลงคะแนนรวมที่ได้ เป็นคะแนนส่วนที่ 3 ที่มีฐานคะแนนเต็ม 10 คะแนน = [ (คะแนนรวมทีไ่ด้ x 20) x (10/100) ]  =  = 
รวมคะแนนทั้ง 3 ส่วน = (คะแนนส่วนที่ 1 + คะแนนส่วนท่ี 2 + คะแนนส่วนท่ี 3) =  = 
 

ผลการประเมินการปฏิบัติงานคร้ังท่ี 1 .................................. คะแนน ผลการประเมินการปฏิบัติงานคร้ังท่ี 2 .................................. คะแนน 

 ดีมาก   ด ี  พอใช้  ดีมาก   ด ี  พอใช้ 
ข้อเสนอแนะ ........................................................................................................................................ 

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

ข้อเสนอแนะ ........................................................................................................................................ 

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

ลงช่ือ..................................................................................... (ผู้รับการประเมิน) 
          (                                                     ) 
 
ลงช่ือ..................................................................................... (ผู้ประเมิน) 
          (                                                     ) 
หัวหน้างาน/หัวหน้าฝ่าย............................................................. 
วันท่ี ............ เดือน ......................................พ.ศ. ..................... 

ลงช่ือ..................................................................................... (ผู้รับการประเมิน) 
          (                                                     ) 
 
ลงช่ือ..................................................................................... (ผู้ประเมิน) 
          (                                                     ) 
หัวหน้างาน/หัวหน้าฝ่าย............................................................. 
วันท่ี ............ เดือน ......................................พ.ศ. ...................... 

หมายเหตุ : ดีมาก = 81-100 คะแนน          ดี = 71-80 คะแนน          พอใช้ = 61-70 คะแนน 


