
 
 

คู่มือการดำเนินงานและขั้นตอนการจัดทำแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปี 
ของสายวิชาการและสายสนับสนุนวิชาการ 

 

 
 

 
 

 
โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ปีการศึกษา ๒๕๖๕ 
 

ออกแบบและพัฒนาโดย 

นางพิมพ์ณัฐชยา  นาคสัมปุรณะ 

ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหาร 

 



 
 

คำนำ 

 โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาให้ความสำคัญกับทรัพยากรบุคคล เพราะ
บุคลากรเป็นปัจจัยหนึ่งที่สำคัญในการชี้ขาดความสำเร็จในการทำงานทุกองค์กร ดังนั้นจึงได้จัดทำ 
คู่มือการดำเนินงานและขั้นตอนการจัดทำแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปี ของสาย
วิชาการและสายสนับสนุนวิชาการ เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ชัดเจนและสามารถนำไปใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพต่อองค์กรต่อไป 
 

 

นางพิมพ์ณัฐชยา  นาคสัมปุรณะ 

ผู้จัดทำ 

๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๕ 

 

 

  



 
 

สารบัญ 

          

 หน้า 

ขั้นตอนที่ ๑ ทำบัญทึกขอจ้างอาจารย์ชาวต่างประเทศ ๑ 

ขั้นตอนที่ ๒ ทำบัญทึกขออนุมัติจ้างบุคลากรสายวิชาการ ๓ 

ขั้นตอนที่ ๓ การดำเนินการเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา (Non-Immigrant B) ๕ 

ขั้นตอนที่ ๔ การขออนุญาตให้ครูชาวต่างชาติสอนโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 ขั้นตอนที ๔.๑ ยื่นโดยตรงต่อคุรุสภา      ๒๗ 

 ขั้นตอนที่ ๔.๒ ยื่นผ่านระบบออนไลน์      ๓๔ 

 ๔.๒.๑ การสมัครสมาชิก       ๓๗ 

 ๔.๒.๒ การบันทึกข้อมูลทะเบียน      ๔๒ 

 ๔.๒.๓ การบันทึกข้อมูลหนังสืออนุญาตชั่วคราว     ๔๕ 

 ๔.๒.๔ การตรวจสอบข้อมูลในระบบ      ๕๒ 

 ๔.๒.๕ ผลการตรวจสอบข้อมูลในระบบ     ๕๓ 

 ๔.๒.๖ สถานศึกษาพิมพ์คำขอ คส.๑๐ ส่งคุรุสภา    ๕๘ 

 ๔.๒.๗ รอรับหนังสืออนุญาตฉบับจริง      ๕๘ 

ขั้นตอนที่ ๕ การขอออกใบอนุญาตทำงานให้ลูกจ้างชาวต่างประเทศ (Work permit)  ๕๙ 

ขั้นตอนที่ ๖ การขอวีซ่าทำงานลูกจ้างชั่วคราวชาวต่างประเทศ (Visa)    ๖๙ 

ขั้นตอนที่ ๗ การยกเลิก Work permit และ Visa ทำงาน      ๗๗ 

เอกสารใช้ประกอบการดำเนินการยื่นคำขอ ภายในมหาวิทยาลัย    ๘๔

ภาคผนวก          ๘๕ 

 

  



๑ 
 

การประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานมหาวิทยาลัย 
 

เมื่อพนักงานได้รับการบรรจุในมหาวิทยาลัยจะต้องทำสัญญาจ้างปฏิบัติงานฉบับ 
แรกที่ฝ่ายบริหารงานบุคคล ทั้งพนักงานงบประมาณแผ่นดิน และพนักงานเงินรายได้ และในการ
ปฏิบัติงานในแต่ละปีจะมีการประเมินผลการปฏิบัติงานทุกปี เพื่อทำสัญญาต่อตามระยะเวลา  ของ
สัญญาของพนักงานแต่ละประเภท โดยมหาวิทยาลัยกำหนดให้หน่วยงานแต่ละหน่วยงานมีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน มหาวิทยาลัยทุกคน เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงานให้
เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินผลปีละ ๒ ครั้ง คือ  
ครั้งที่ ๑ วันที่ ๑ ตุลาคม - ๓๑ มีนาคม ของปีต่อไป  
ครั้งที่ ๒ วันที่ ๑ เมษายน - ๓๐ กันยายน  
วัตถุประสงค์ของการประเมิน  
๑. ปรับปรุง พัฒนา ประสิทธิภาพของผู้ปฏิบัติงานในทุกตำแหน่ง  
๒. ประกอบการพิจารณาความดี ความชอบ การเลื่อนเงินเดือนในแต่ละรอบ  
๓. เพ่ือพิจารณาจ้างต่อ หรือขยายเวลาตามสัญญาจ้างของพนักงานเงินรายได้  
๔. เพ่ือพิจารณาผลการปฏิบัติงานในการต่อสัญญาของพนักงานเงินงบประมาณ 

แผ่นดินตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
 
แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  
มีแบ่งออกเป็น ๓ ประเภท  
  ๑. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ประเภทสายวิชาการ 

๑.๑ ด้านการเรียนการสอน แบ่งออกเป็น ๓ กิจกรรม ดังนี้ 
  ๑.๑.๑ การสอน      
       ๑.๑.๒ เว็บไซต์ส่วนตัว     
       ๑.๑.๓ การพัฒนากระบวนการสอน   

๑.๒ ด้านการวิจัยและงานสร้างสรรค์ แบ่งออกเป็น ๒ กิจกรรม ดังนี้ 
       ๑.๒.๑ แหล่งทุนวิจัย             
       ๑.๒.๒ การเผยแพร่ผลงานวิจัย  
 
 
    



๒ 
 

  ๑.๓ ด้านการบริการวิชาการแก่สังคมและทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม           
แบ่งออกเป็น ๒ กิจกรรม ดังนี้ 

 ๑.๓.๑ การบริการวิชาการแก่สังคม            
       ๑.๓.๒ การทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม   

๑.๔ ภาระงานที่ได้รับมอบหมายของหน่วยงาน แบ่งออกเป็น ๔ กิจกรรม ดังนี้ 
   ๑.๔.๑ การปฏิบัติหน้าที่ผู้บริหาร (เฉพาะผู้บริหาร)   
   ๑.๔.๒ การปฏิบัติหน้าที่อาจารย์ที่ปรึกษา    
      ๑.๔.๓  การจัดทำคลิปแสดงจุดเด่นการสอนของตนเอง  
      ๑.๔.๔ การปฏิบัติงานหน้าที่อ่ืนภายในโรงเรียน  

๑.๕ สมรรถนะตามหน้าที่ของคณาจารย ์แบ่งออกเป็น ๒ กิจกรรม ดังนี้  
         ๑.๕.๑ ความรับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่สอนภายในโรงเรียน  
   ๑.๕.๒ ความรับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมายโรงเรียน     

 ๒. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ประเภทสายสนับสนุนวิชาการ 
๒.๑ ด้านผลสัมฤทธิ์ของงาน แบ่งออกเป็น ๕  กิจกรรม ดังนี้  
 ๒.๑.๑ การมุ่งผลสัมฤทธิ์       
 ๒.๑.๒ การวางแผนการทำงานอย่างเป็นระบบ  
 ๒.๑.๓ การสั่งสมความเชี่ยวชาญงานอาชีพ   
 ๒.๑.๔ การทำงานเป็นทีม     
 ๒.๑.๕ ภาระงานที่ได้รับมอบหมายของหน่วยงาน  

        ๒.๒ ด้านพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ  แบ่งออกเป็น ๒ กิจกรรมดังนี้ 
 ๒.๒.๑ ความรับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่ภายในโรงเรียน  
 ๒.๒.๒ ความรับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมายในโรงเรียน  

 ๓. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ประเภทกลุ่มบริการพื้นฐาน         
      ๓.๑ ด้านพฤติกรรมการปฏบิัติราชการ (สมรรถนะ) แบ่งออกเป็น ๕ กิจกรรม ดังนี้ 

    ๓.๑.๑ ความรับผิดชอบต่อหน้าที่     
    ๓.๑.๒ ความสำเร็จของงานที่ทำ    
    ๓.๑.๓ ความพึงพอใจจากผู้รับบริการ   
    ๓.๑.๔ การทำงานเป็นทีม     

 ๓.๑.๕ สมรรถนะในการปฏิบัติงานตามหน้าที่  



๓ 
 

กระบวนการดำเนินการแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ ของสายวิชาการ 

ของโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 

ขั้นตอนการดำเนินงาน คำอธิบายข้ันตอน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลปฏิบัติ

ราชการในแต่ละรอบ 

 

2. ฝ่ายบริหารทำบันทึกข้อความแจ้ง

กำหนดการดำเนินการอัพข้อมูลบนเว็บไซต์

ส่วนตัว ในด้านการเรียนการสอนของแต่ละ

รอบตามที่กำหนด 
 

3. วิชาการตรวจสอบข้อมูลบนเว็บไซต์ของ

สายวิชาการท่ีนำขึ้น ในด้านการเรียนการสอน 

หากต้องแก้ไขหรือเพ่ิมเติมให้แจ้งเป็น

รายบุคคล หากถูกต้องให้ลงคะแนนตาม

ตัวชี้วัดของด้านการเรียนการสอน 

 

 

 

4. ฝ่ายวิชาการให้คะแนนตามตัวชี้วัดด้านการ

เรียนการสอนของสายวิชาการแต่ละคน 

เร่ิมต้นการทำงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลปฏิบัติราชการใน

แต่ละรอบ 

ฝ่ายบริหารทำบันทึกข้อความแจ้งกำหนดการ
ดำเนนิการจัดทำแบบประเมนิ 

รอบที ่1 ตค – มีค ภายในเดอืน ธค  
และ รอบ 2  เมย – กย ภายในเดอืน มยิ  

 

วิชาการตรวจสอบข้อมูลที่สายวิชาการอพั

ข้อมูลด้านการเรียนการสอนบนเวบ็ไซต์ส่วนตัว 

ด้านการเรียนการสอน 

วิชาการ

พิจารณาข้อมูล

บนเว็บไซต์ 

วิชาการให้คะแนนตามตัวชี้วดัด้านการเรยีนการ

สอนที่ขีน้บนเว็บไซต์ส่วนตัว 

เพ่ิมเติมแก้ไข 

ถูกต้องครบถ้วน 



๔ 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน คำอธิบายข้ันตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. บุคลากรสายวิชาการอัพข้อมูลบนเว็บไซต์

ส่วนตัวในด้านงานวิจัย และด้านการบริการ

วิชาการ ตามรอบที่ฝ่ายวิชาการแจ้งและ

กำหนด 
 

6. กรรมการประเมินที่รับผิดชอบในด้านภาระ

งานที่ได้รับมอบหมาย ประเมินและให้คะแนน 

ตามรอบปีการประเมินที่กำหนด 

 

7. ฝ่ายวิชาการ รวบรวมคะแนนทุกด้านการ

ประเมิน ในแต่ละรอบการประเมิน พร้อม

ตรวจทาน 

 
8.  ฝ่ายวิชาการรายงานผลการประเมินในแต่

ละรอบที่ดำเนินการเสร็จสิ้นให้ผู้อำนวยการ

ทราบ 

 

9. ผู้อำนวยการโรงเรียน ตรวจสอบผลการ

ประเมินในแต่ละด้านของสายวิชาการ หากมี

แก้ไขเพ่ิมเติมให้แจ้งสายวิชาการเป็น

รายบุคคล  และหากครบถ้วนให้มอบงาน กจ. 

ดำเนินการต่อไป 
  

10. งาน กจ. โรงเรียน จัดทำแบบสรุปผลการ

ประเมินการปฏิบัติงานที่ฝ่ายวิชาการส่งข้อมูล

แต่ละรอบ พร้อมตรวจทานคะแนนให้ถูกต้อง 

วิชาการรวบรวมคะแนนทุกด้านการ
ประเมิน 

รอบที่ 1 ตค – มีค ภายในเดือน กพ  
และ รอบ 2  เมย – กย ภายในเดอืน สค  

 

วิชาการรายงานผลการประเมินในแต่ละ
รอบให้ผู้อำนวยการทราบ 

 

ผู้อำนวยการ

ตรวจสอบ

คะแนน 

มอบงาน กจ. โรงเรยีน จัดทำแบบสรุปผลการ
ประเมนิการปฏิบัติงานแต่ละรอบ 

 

เพ่ิมเติมแก้ไข 

ครบถ้วน 

สายวิชาการอัพข้อมูลบนเว็บไซต์สว่นตัว 
ด้านวิจัย,การบริการวิชาการ 

รอบที่ 1 ตค – มีค ภายในเดือน กพ  
และ รอบ 2  เมย – กย ภายในเดอืน สค  

 

กรรมการประเมินให้คะแนนด้านภาระ
งานท่ีได้รับมอบหมาย  

รอบที่ 1 ตค – มีค ภายในเดือน กพ  
และ รอบ 2  เมย – กย ภายในเดอืน สค  

 



๕ 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน คำอธิบายข้ันตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. งาน กจ. โรงเรียน แจ้งคณะกรรมการ

ประเมินลงนามผลการประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการ 

 

12. ธุรการจัดทำบันทึกข้อความ แจ้งผลการ

ประเมินการปฏิบัติราชการแต่ละรอบให้กับ

ผู้อำนวยการกองบริหารงานบุคคล ทราบ 

 

  

มอบงาน กจ. โรงเรยีน แจ้งกรรมการการประเมนิลง
นามการประเมนิผลการปฏิบัติราชการ 

 

ธุรการทำหนังสอืแจ้งผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการแต่ละรอบให้กับกองบริหารงานบุคคล 

 

สิ้นสุด 



๖ 
 

ขั้นตอนที่ ๑ การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
  ฝ่ายบริหาร งานธุรการโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา จัดทำคำสั่ง 
แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ในแต่ละรอบปีการประเมิน โดยจัดทำคำสั่งผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office SSRU) เสนอให้ผู ้อำนวยการลงนามคำสั ่ง เมื ่อลงนาม
เรียบร้อย งานธุรการออกเลขที่คำสั่ง พร้อมส่งคำสั่งผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office 
SSRU) ให้กับคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการทราบต่อไป 

ซึ่งกระบวนการในการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติ 
ราชการ ดังนี้ 
  
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑ แสดงขั้นตอนการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 

 

เริ่มต้น 

งานธุรการจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง พรอ้มมีบันทกึ
ข้อความนำ 

ผอ. พิจารณา 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

ลงนามคำสั่ง 

สิ้นสุด 

แก้ไข 

อนุมัติ 



๗ 
 

ตัวอย่างที่ ๑ คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 

 

 

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ที่ ........./…………..  

เรื่อง    แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ของบุคลากรสายวิชาการ และ                      
สายสนับสนุนวิชาการ ประจำปีงบประมาณ ………. รอบท่ี …….. (1 ตุลาคม ....... – 31 มนีาคม .........) 

------------------------------------- 

  เพ่ือให้การประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน
วิชาการของโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ประจำปีงบประมาณ ........... รอบที่ .....        
(1 ตุลาคม ....... – 31 มีนาคม .........) เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา                     
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
                      อาศัยอำนาจตามคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาที่ ................. ลงวันที่ . 
........เรื่อง มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ปฏิบัติราชการ
แทนอธิการบดี  ดังนั้นโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการบุคลาการสายวิชาการและสนับสนุนวิชาการดังนี้ 

1. คณะกรรมการอำนวยการ 
1.1 รองศาสตราจารย์ ดร.สมเกียรติ   กอบัวแก้ว ประธาน 
1.2 อาจารย์ธนวัฒน์   ศรีศิริวัฒน์ กรรมการ 

2. คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการบุคลากรสายวิชาการ และ 
สายสนับสนุนวิชาการ 

ระดับประถม 
2.1 อาจารย์อรัญ   สัมดี  หัวหน้า 
2.2 อาจารย์เพชรพนม  จิตมั่น  กรรมการ 
2.3 อาจารย์วินิตา   แน่ประโคน กรรมการและ 

เลขานุการ 



๘ 
 

 
 
ระดับมัธยม 
2.4 อาจารย์ชูฉกาจ   ชูเลิศ  หัวหน้า 
2.5 อาจารย์ ดร.สุดารัตน์  ศรีมา  กรรมการ 
2.6 อาจารย์ ดร.ภูวิชญ์  งิ้วลาย  กรรมการ 
2.7 อาจารย์ระยอง  ก้านดอกไม้ กรรมการและ 

เลขานุการ 
หน้าที ่ 1. ประเมินผลการปฏิบัติราชการบุคลากรสายวิชาการ และสายสนับสนุนวิชาการ 

ของโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ประจำปีงบประมาณ ....... รอบท่ี ........           
(1 ตุลาคม .........– 31 มีนาคม .........) 
                     2. สรุปผลการประเมินและส่งผลการประเมินไปยังผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย        
ตามกรอบที่กำหนด 
 

    สั่ง  ณ  วันที่ ......... เดือน .................  พ.ศ.  ............. 

 

             (รองศาสตราจารย์ ดร.สมเกียรติ  กอบัวแก้ว) 
                                  ผู้อำนวยการโรงเรียนสาธิต     
                     มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 

    

  



๙ 
 

ขั้นตอนที่ ๒ แจ้งกำหนดการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ในรอบท่ีเกี่ยวข้อง 
  หลังจากขั้นตอนที่ ๑ ได้รับอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลปฏิบัติราชการ
เป็นที่เรียบร้อย ฝ่ายธุรการดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความแจ้งกำหนดการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ ในรอบที่เก่ียวข้อง ซึ่งกระบวนการในการจัดทำบันทึกข้อความแจ้งกำหนดการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ ในรอบที่เก่ียวข้อง มีข้ันตอนดังนี้ 
 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๒ แสดงขั้นตอนการทำบันทีกข้อความแจ้งกำหนดการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  

ในรอบท่ีเกี่ยวข้อง 

เริ่มต้น 

 

งานธุรการจัดทำบันทกึขอ้ความ แจ้ง
กำหนดการประเมินผลการปฏิบัตริาชการใน

รอบทีเ่กีย่วข้อง 

รองฝ่ายบริหาร. 

พิจารณาลงนาม 

รองผู้อำนวยการบริหารลงนาม 

แก้ไข 

อนุมัติ 

สิ้นสุด 

ผู้อำนวยการ ลงนามกำกับบันทกึขอ้ความใน

การแจ้งกำหนดการ 

ฝ่ายธุรการ เวียนบันทกึขอ้ความแจ้งบุคลากร
สายวิชาการและสายสนับสนุนวิชาการ 



๑๐ 
 

ตัวอย่างที่  ๒ บันทีกข้อความแจ้งกำหนดการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ในรอบท่ีเกี่ยวข้อง 

 

  



๑๑ 
 

  



๑๒ 
 

ขั้นตอนที่ ๓  การอัพข้อมูลบนเว็บไซต์ส่วนตัวของบุคลากรสายวิชาการ 
        เมื่อขั้นตอนที่ ๒ บุคลากรสายวิชาการทุกท่าน ดำเนินการอัพข้อมูล ในหัวข้อเว็บไซต์
ส่วนตัว (โครงการสอน/แผนการสอน/เอกสารประกอบการสอน) ของภาคเรียนที่เกี่ยวข้องกับการ
ประเมิน    ซึ่งกระบวนการในการดำเนินงานอัพข้อมูลบนเว็บไซต์ส่วนตัว ของบุคลากรสายวิชาการ มี
ขั้นตอนดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่  ๓  ขั้นตอนการอัพข้อมูล(โครงการสอน/แผนการสอน/เอกสารประกอบการสอน)  

ของบุคลากรสายวิชาการ 
  

เริ่มต้น 

บุคลากรสายวิชาการ 
 เข้าเว็บไซต์ส่วนตัว 

บันทึกข้อมูล (โครงการสอน/
แผนการสอน/เอกสาร

ประกอบการสอน) 
 

สิ้นสุด 



๑๓ 
 

ตัวอย่างที่  ๓ การอัพข้อมูล(โครงการสอน/แผนการสอน/เอกสารประกอบการสอน)  
ของบุคลากรสายวิชาการ 
 

 

 
 



๑๔ 
 

ขั ้นตอนที ่ ๔ ฝ่ายวิชาการ (รองผู ้อำนวยการฝ่ายวิชาการ) ตรวจสอบข้อมูลบนเว็บไซต์            
ของบุคลากรสายวิชาการ ในด้านการเรียนการสอน ด้านวิจัย และด้านการบริการวิชาการ 
  เมื่อผ่านขั้นตอนที่ ๓ ฝ่ายวิชาการ (รองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ) เข้าเว็บไซต์ของ
บุคลากรสายวิชาการ เพื่อตรวจสอบข้อมูลการประเมินในด้านการเรียนการสอน (โครงการสอน/
แผนการสอน/เอกสารประกอบการสอน) ด้านวิจัย และด้านการบริการวิชาการ พร้อมทั้งกรอกคะแนน
ตามตัวชี้วัดด้านการเรียนการสอน ซึ่งกระบวนการในการตรวจสอบข้อมูลบนเว็บไซต์ของบุคลากรสาย
วิชาการ ในด้านการเรียนการสอน มีข้ันตอนดังนี ้
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๔  การตรวจสอบข้อมูลบนเว็บไซต์ของบุคลากรสายวิชาการ  
ในด้านการเรียนการสอน ด้านวิจัยและด้านบริการวิชาการ  

เริ่มต้น 

 
ฝ่ายวิชาการ (รองผู้อำนวยการ
ฝ่ายวิชาการ) เข้าเว็บไซต์ของ

บุคลากรสายวิชาการ 

พิจารณา 

กรอกคะแนนตามตวัชี้วัดดา้นการเรียนการ

สอน ด้านวจิัยและด้านบริการวิชาการ 

สิ้นสุด 

แจ้งบุคลากรสายวิชาการ กรณี

ข้อมูลผิดพลาด 

ครบถ้วน 

แกไ้ข 



๑๕ 
 

ตัวอย่างท่ี  ๔ การตรวจสอบข้อมูลบนเว็บไซต์ของบุคลากรสายวิชาการ ในด้านการเรียนการสอน

ด้านวิจัยและด้านบริการวิชาการ 

 

 

๑.เข้าระบบเว็บไซต์

ของโรงเรียน 

๒.เลือกกลุ่มสาระการ

เรียนรู้ที่จะตรวจสอบ 

๓.เลือกบุคลากรสาย

วิชาการในกลุ่มสาระ

การเรียนรู้ที่จะทำ

การปฏิบัติและกดท่ี

ลิงก์ส่วนตัว 



๑๖ 
 

 

  

๔.เมื่อคลิกเข้าลิงก์ส่วนตัวของบุคลากรสายวิชาการ จะปรากฏหน้าเว็บไซต์ส่วนตัว 

หลังจากนั้นทำการตรวจสอบข้อมูลการประเมินด้านการเรียนการสอน ด้านวิจัยและด้าน

บริการวิชาการ ที่บุคลากรสายวิชาการได้อัพข้อมูลไว้ 



๑๗ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕.หลังจากตรวจสอบข้อมูลการประเมินด้านการเรียนการสอน ด้านวิจัยและด้านบริการวิชาการ 

เรียบร้อย คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการทำการกรอกคะแนนตามตัวชี้วัด ด้านการเรียน

การสอนที่กำหนดไว้ หากพบข้อผิดพลาดให้ติดต่อบุคลากรสายวิชาการดำเนินการแก้ไข 



๑๘ 
 

ขั้นตอนที่ ๕ นำเสนอผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ของสายวิชาการ กับคณะผู้บริหาร
โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 เมื่อผ่านขั้นตอนที่ ๔ เมื่อฝ่ายวิชาการ (รองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ) ดำเนินการตรวจสอบ
ข้อมูลในด้านการเรียนการสอน ด้านวิจัย และด้านบริการวิชาการ เรียบร้อยแล้ว นำข้อมูลคะแนนที่ทำ
การประเมินนำเสนอเช้าที่ประชุมต่อคณะผู้บริหารโรงเรียนเพ่ือพิจารณากรั่นกรองการให้คะแนน 
โดยมีขั้นตอนการดำเนินการดังต่อไปนี้ 
  
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๕ แสดงขั้นตอนการนำเสนอผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของสายวิชการ  
กับคณะผู้บริหารโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทา 

ฝ่ายวิชาการ (รองผู้อำนวยการฝ่าย
วิชาการ) นำเสนอผลการประเมินผล

การปฏิบัตริาชการ  

คณะผู้บริหาร รร.

พิจารณา 

ส่งคะแนนตามตัวชี้วัดด้านการเรียนการ

สอน ด้านวจิัยและด้านบริการวิชาการ 

ให้กับ กจ. รร. 

สิ้นสุด 

แจ้งบุคลากรสายวิชาการ กรณี

ข้อมูลผิดพลาด 

ครบถ้วน 

แกไ้ข 

เริ่มต้น 



๑๙ 
 

ตัวอย่างที ่๕  แบบบันทึกการประเมินการปฏิบัติราชการของสายวิชาการ ที่นำเสนอคณะผู้บริหาร

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 

  



๒๐ 
 

ขั้นตอนที่ ๖ จัดทำแบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานของสายวิชาการ  

 เมื่อผ่านขั้นตอนที่ ๕ งานบริหารงานบุคคลของโรงเรียนสาธิตฯ ดำเนินการสรุปข้อมูลลงแบบ

สรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานของสายวิชาการ และจัดทำแบบ ปม.๔ เพ่ือให้ผู้รับการประเมิน

รับทราบคะแนนต่อไป  โดยมีกระบวนการและข้ันตอนทำงานดังต่อไปนี้ 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพทึ่ ๖ แบบสรุปข้อมูลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของสายวิชาการ 

ฝ่ายวิชาการ (รองผู้อำนวยการฝ่าย
วิชาการ) ส่งผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ ที่ผ่านการพิจารณา

จากคณะกรรมการบริหาร รร. 

งานบริหารงานบุคคล รร.นำ

เอกสารให้คณะกรรมการ

ประเมินเซ็นผลการประเมิน 

สิ้นสุด 

งานบริหารงานบุคคล รร. ดำเนินการ

สรุปข้อมลู และจัดทำแบบ ปม.๔ ให้

บุคลากรเซ็นรับทราบ 

เริ่มต้น 

งานบริหารงานบุคคล รร. แจ้ง

บุคลากรเซ็นรับทราบผลคะแนน

(แบบ ปม.๔) 



๒๑ 
 

ตัวอย่างที่ ๖.๑ แบบสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของสายวิชาการ 

 

 



๒๒ 
 

ตัวอย่างที่ ๖.๒ แบบสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของสายวิชาการ (ปม.4) 

 
แบบสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

(ใช้กับทุกตำแหน่ง) 
ส่วนที่ 1 : ข้อมูลของผู้รับการประเมิน 
รอบการประเมิน ❑  รอบท่ี 1 1 ตุลาคม ......................... ถึง 31 มีนาคม ......................... 
  ❑  รอบท่ี 2 1 เมษายน .......................ถึง 30 กันยายน ....................... 
ชื่อผู้รับการประเมิน ............................................................................................................................. .. 
ตำแหน่ง...................................................................................................................... ........................... 
สังกัด....................................................................................................................... ............................... 
 

ชื่อผู้มีอำนาจประเมิน .......................................................................................................................... 
ตำแหน่ง................................................................... ................................................. 
 

ส่วนที่ 2 : สรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

องค์ประกอบการประเมิน 
คะแนน  

(ก) 
น้ำหนัก  

(ข) 
รวมคะแนน  

(กxข) 
องค์ประกอบที่ 1 : ผลสัมฤทธิ์ของงาน    
องค์ประกอบที่ 2 : พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ 
(สมรรถนะ) 

   

องค์ประกอบอ่ืน (ถ้ามี)    
รวม 100 %  

 2.1 ระดับผลการประเมิน 
 ❑ ดีเด่น = 90 – 100   ❑ ดีมาก = 80 – 89 
 ❑ ดี  = 70 – 79   ❑ พอใช้ = 60 – 69 
 ❑ ต้องปรับปรุง = ต่ำกว่า 60 
 หากมีเศษคะแนนเกิน 0.5 ให้ปัดขึ้นเป็นจำนวนเต็ม 
(ผู้ที่มีผลการประเมินในระดับ ต้องปรับปรุง ต้องจัดให้มีการทำคำม่ันการพัฒนาปรับปรุงการปฏิบัติ
ราชการด้วย) 

แบบ ปม.4 



๒๓ 
 

ส่วนที่ 3 : ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป : 
❑ เห็นด้วยกับผลการประเมิน 
❑ มีความเห็นต่าง ดังนี้........................................................................................................ ................ 

ลงชื่อ...................................................... 
(.............................................................) 
ตำแหน่ง................................................ 
วันที่............./................../.................... 
 
 

ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) : 
❑ เห็นด้วยกับผลการประเมิน 
❑ มีความเห็นต่าง ดังนี้........................................................................................................................  
 

ลงชื่อ..................................................... 
(.............................................................) 
ตำแหน่ง................................................ 
วันที่ .........../.................../.................... 
 
 

ส่วนที่ 4 : การแจ้งผลการประเมิน 
ผู้รับการประเมิน : 
❑  ได้รับผลการประเมินและแผนพัฒนาผลการปฏิบัติราชการรายบุคคลแล้ว 
 

ลงชื่อ...........................ผู้รับการประเมิน 
ตำแหน่ง................................................ 
วันที่ ............/..................../.................. 
 
 
 
 
 



๒๔ 
 

 
ผู้ประเมิน : 
❑  ได้แจ้งผลการประเมินและผู้รับการประเมินได้ลงนามรับทราบ 
❑  ได้แจ้งผลการประเมินเมื่อวันที่.......................................แต่ผู้รับการประเมินไม่ลงนามรับทราบ 
       โดยมี...........................................................................เป็นพยาน  
 

ลงชื่อ............................................พยาน 
ตำแหน่ง................................................ 
วันที่ ............../.................../................. 
 
ลงชื่อ......................................ผู้ประเมิน 
ตำแหน่ง................................................ 
วันที่ ............../................../.................. 

 

  



๒๕ 
 

ขั้นตอนที่ ๗  แจ้งผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
        เมื่อดำเนินการขั้นตอนที่ ๖ เรียบร้อยแล้ว งานธุรการจัดทำบันทึกข้อความ แจ้งผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ส่งผู้อำนวยการกองบริหารงานบุคคล เพ่ือรวบรวมข้อมูลในแต่ละรอบปี 
โดยมีขั้นตอนการดำเนินการดังต่อไปนี้ 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพทึ่ ๗   การแจ้งผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของสายวิชาการ 

 

 

งานธุรการจัดทำบันทึกข้อความ 
แจ้งผลการประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการ 

กองบริหารงานบุคคลรับบันทึก

ข้อความแจ้งผลการประเมินผล

การปฏิบัติราชการ 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ผอ.พิจารณา

ลงนาม 

แก้ไข 

ถูกต้อง 



๒๖ 
 

ตัวอย่างที่ ๗  บันทึกข้อความต้นเรื่องแจ้งผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 

 

 
  

 

  



๒๗ 
 

กระบวนการดำเนินการแบบประเมินผลการปฏิบัตริาชการ ของสายสนับสนุนวิชาการ 
ของโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 

ขั้นตอนการดำเนินงาน คำอธิบายข้ันตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลปฏิบัติ
ราชการในแต่ละรอบ 

 
2. เจ้าหน้าที่ กจ. รร. จัดทำระบบการกรอก
ข้อมูลแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการใน
แต่ละรอบ ผ่านระบบ googel drive ให้กับ
บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 
 
3. ส่งข้อมูลแบบประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการในแต่ละรอบ ผ่านระบบ googel 
drive ที่เมลของบุคลากรสายสนับสนุน
วิชาการดำเนินการตามวัน ที่กำหนด 
 
4. เจ้าหน้าที่ กจ. รร. ตรวจสอบการรับข้อมูล
ของบุคลากรว่าได้รับข้อมูลผ่านระบบหรือไม่ 
หากไม่ได้รับให้ส่งใหม่ ถ้ารับครบถ้วน 
ดำเนินการต่อ 
5. ทำบันทึกข้อความแจ้งกำหนดการในการ
ทำแบบประเมินในระบบออนไลน์ google 
drive ทราบขั้นตอนและกำหนดการส่งข้อมูล
และประเมินตนเอง 

เริ่มตน้การทำงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลปฏิบัติ

ราชการในแต่ละรอบ 

เจ้าหน้าท่ี กจ. รร.ทำระบบให้สายสนับสนุน
วิชาการลงข้อมูลใน google drive  

รอบที ่1 ตค – มีค ภายในเดอืน ธค  
และ รอบ 2  เมย – กย ภายในเดอืน มยิ  

 

เจ้าหน้าที่ กจ. รร. ส่งข้อมูลการทำแบบ

ประเมินให้ที่เมลส่วนตัวของบุคลากรสาย

สนับสนุนวิชาการ 

ตรวจสอบการรับ

ข้อมูลของบุคลากร 

ทำหนังสือแจ้งกำหนดการจัดทำแบบประเมิน

ในระบบออนไลน์ google drive 

เพ่ิมเติมแก้ไข 

ถูกต้องครบถ้วน 



๒๘ 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน คำอธิบายข้ันตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
6. เมื่อบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการจัดทำ
ตามกำหนดแล้ว รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร
ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลที่สายสนับสนุน
วิชาการประเมินตนเอง และให้คะแนนตาม
หลักฐานที่แนบตามตัวชี้วัด 
7. เจ้าหน้าที่ กจ.รร. รวบรวมข้อมูล หลังจาก
ที่รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทำการประเมิน 
ในฐานะผู้ประเมินจากในระบบ google 
drive 
8.  เจ้าหน้าที่ กจ. รร. รายงานผลการ
ประเมินในแต่ละรอบที่ดำเนินการเสร็จสิ้นให้
รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทราบ 
9. รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร ตรวจสอบผล
คะแนนการประเมิน และรายงานผลให้
ผู้อำนวยการทราบ  

 
10. ผู้อำนวยการตรวจสอบคะแนนของสาย
สนับสนุนวิชาการ หากมีแก้ไขเพ่ิมเติมให้แจ้ง
รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร  และหาก
ครบถ้วนให้มอบงาน กจ. ดำเนินการต่อไป 
  

 
11. งาน กจ. โรงเรียน จัดทำแบบสรุปผลการ
ประเมินการปฏิบัติงาน พร้อมตรวจทาน
คะแนนให้ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี กจ. รร. รายงานผลคะแนนให้
รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารรับทราบ 

 

รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร 
รายงานผลการประเมินในแต่ละรอบ

ให้ผู้อำนวยการทราบ 
 

ผู้อำนวยการ

ตรวจสอบ

คะแนน 

มอบงาน กจ. โรงเรยีน จัดทำแบบสรุปผลการ
ประเมนิการปฏิบัติงานแต่ละรอบ 

 

เพ่ิมเติมแก้ไข 

ครบถ้วน 

รองผู้อำนวยการตรวจสอบข้อมูลและให้
คะแนนการประเมินของสายสนับสนุน

วิชาการ 

 

เจ้าหน้าที่ กจ. รร.รวบรวมข้อมูลคะแนนจาก

ระบบ google drive  



๒๙ 
 

 
ขั้นตอนการดำเนินงาน คำอธิบายข้ันตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

12.. งาน กจ. โรงเรียน แจ้งคณะกรรมการ
ประเมินลงนามผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
 
13. ธุรการจัดทำบันทึกข้อความ แจ้งผลการ
ประเมินการปฏิบัติราชการแต่ละรอบให้กับ
ผู้อำนวยการกองบริหารงานบุคคล ทราบ 

 
 

 
 

 

 

 

มอบงาน กจ. โรงเรียน แจ้งกรรมการการ
ประเมินลงนามการประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการ 
 

ธุรการทำหนังสือแจ้งผลการประเมินการ
ปฏิบัติราชการแตล่ะรอบให้กับกอง

บริหารงานบุคคล 

 

สิ้นสุด 



๓๐ 
 

ขั้นตอนที่ ๑ การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
  ฝ่ายบริหาร งานธุรการโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา จัดทำคำสั่ง 
แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ในแต่ละรอบปีการประเมิน โดยจัดทำคำสั่งผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office SSRU) เสนอให้ผู ้อำนวยการลงนามคำสั ่ง เมื ่อลงนาม
เรียบร้อย งานธุรการออกเลขที่คำสั่ง พร้อมส่งคำสั่งผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office 
SSRU) ให้กับคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการทราบต่อไป 

ซึ่งกระบวนการในการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติ 
ราชการ ดังนี้ 
  
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๘ แสดงขั้นตอนการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 

เริ่มต้น 

งานธุรการจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง พรอ้มมีบันทกึ
ข้อความนำ 

ผอ. พิจารณา 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

ลงนามคำสั่ง 

สิ้นสุด 

แก้ไข 

อนุมัติ 



๓๑ 
 

ตัวอย่างที่ ๑ คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 

 

 

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ที่ ........./…………..  

เรื่อง    แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ของบุคลากรสายวิชาการ และ                      

สายสนับสนุนวิชาการ ประจำปีงบประมาณ ………. รอบท่ี …….. (1 ตุลาคม ....... – 31 มนีาคม ........) 

------------------------------------- 

  เพ่ือให้การประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน
วิชาการของโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ประจำปีงบประมาณ ........... รอบที่ .....        
(1 ตุลาคม ....... – 31 มีนาคม ......... ) เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา                     
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
                      อาศัยอำนาจตามคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาที่ ................. ลงวันที่ . 
........เรื่อง มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  ปฏิบัติราชการ
แทนอธิการบดี  ดังนั้นโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการบุคลาการสายวิชาการและสนับสนุนวิชาการดังนี้ 

1. คณะกรรมการอำนวยการ 
1.1 รองศาสตราจารย์ ดร.สมเกียรติ   กอบัวแก้ว ประธาน 
1.2 อาจารย์ธนวัฒน์   ศรีศิริวัฒน์ กรรมการ 

2. คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการบุคลากรสายวิชาการ และ 
สายสนับสนุนวิชาการ 

ระดับประถม 
2.1 อาจารย์อรัญ   สัมดี  หัวหน้า 
2.2 อาจารย์เพชรพนม  จิตมั่น  กรรมการ 
2.3 อาจารย์วินิตา   แน่ประโคน กรรมการและ 

เลขานุการ 



๓๒ 
 

 
 
ระดับมัธยม 
2.4 อาจารย์ชูฉกาจ   ชูเลิศ  หัวหน้า 
2.5 อาจารย์ ดร.สุดารัตน์  ศรีมา  กรรมการ 
2.6 อาจารย์ ดร.ภูวิชญ์  งิ้วลาย  กรรมการ 
2.7 อาจารย์ระยอง  ก้านดอกไม้ กรรมการและ 

เลขานุการ 
หน้าที ่ 1. ประเมินผลการปฏิบัติราชการบุคลากรสายวิชาการ และสายสนับสนุนวิชาการ 

ของโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ประจำปีงบประมาณ ....... รอบท่ี ........           
(1 ตุลาคม .........– 31 มีนาคม .........) 
                     2. สรุปผลการประเมินและส่งผลการประเมินไปยังผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย        
ตามกรอบที่กำหนด 
 

    สั่ง  ณ  วันที่ ......... เดือน .................  พ.ศ.  ............. 

 

             (รองศาสตราจารย์ ดร.สมเกียรติ  กอบัวแก้ว) 
                                  ผู้อำนวยการโรงเรียนสาธิต     
                     มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 

    

  



๓๓ 
 

ขั้นตอนที่ ๒  แจ้งกำหนดการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ในรอบท่ีเกี่ยวข้อง 
 หลังจากขั้นตอนที่ ๑ ได้รับอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลปฏิบัติราชการเป็นที่
เรียบร้อย ฝ่ายธุรการดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความแจ้งกำหนดการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ในรอบท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งกระบวนการในการจัดทำบันทึกข้อความแจ้งกำหนดการประเมินผลการปฏิบัติ 
ราชการ ในรอบที่เกี่ยวข้อง มีขั้นตอนดังนี้ 
 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๙ แสดงขั้นตอนการทำบันทีกข้อความแจ้งกำหนดการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ในรอบท่ีเกี่ยวข้อง 

เริ่มต้น 

 

งานธุรการจัดทำบันทึกข้อความ แจ้ง
กำหนดการประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการในรอบท่ีเกี่ยวข้อง 

รองฝ่ายบริหาร. 

พิจารณาลงนาม 

รองผู้อำนวยการบริหารลงนาม 

แก้ไข 

อนุมัติ 

สิ้นสุด 

ผู้อำนวยการ ลงนามกำกับบันทึกข้อความ

ในการแจ้งกำหนดการ 

ฝ่ายธุรการ เวียนบันทึกข้อความแจ้ง
บุคลากรสายวิชาการและสาย

สนับสนุนวิชาการ 



๓๔ 
 

ตัวอย่างที่  ๒ บันทีกข้อความแจ้งกำหนดการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ในรอบท่ีเกี่ยวข้อง 

 

  



๓๕ 
 

  



๓๖ 
 

ขั้นตอนที่ ๓  การอัพข้อมูลบนระบบ Googel drive ของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 
 เมื่อขั้นตอนที่ ๒ บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการทุกท่าน ดำเนินการอัพข้อมูลและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง ตามหัวข้อการประเมินที่เก่ียวข้อง ซึ่งกระบวนการในการดำเนินงานอัพข้อมูลบนระบบ 
Google drive  ของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ มีข้ันตอนดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๑๐  ขั้นตอนการอัพข้อมูลบนระบบ Googel drive ของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 

เริ่มต้น 

เจ้าหน้าท่ี HR ของหน่วยงานสร้าง
กล่องข้อมูลแบบประเมินให้กับ

บุคลากรสายสนันสนุนวิชาการทุกคน 

สร้างเส้นทางการแชร์ข้อมูลให้
สายสนับสนุนวิชาการและผู้

ประเมิน 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบ

ข้อมูลการ

แชร ์

ผู้รับการประเมินตรวจสอบและ
ดำเนินการกรอกข้อมูลตาม

หัวข้อการประเมิน 

แก้ไข 

ถูกต้อง 



๓๗ 
 

ตัวอย่างที่  ๓ การอัพข้อมูลบนระบบ Googel drive ของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 

 

 

 



๓๘ 
 

 
ขั้นตอนที่ ๔ ฝ่ายบริหาร (รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร) ตรวจสอบข้อมูลบนระบบ google Drive 
ของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ ที่แชร์พร้อมประเมินตามหัวข้อการประเมิน  
  เมื่อผ่านขั้นตอนที่ ๓ ฝ่ายบริหาร (รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร) เข้าระบบ google 
Drive  เพ่ือตรวจสอบข้อมูลการประเมินทุกหัวข้อการประเมิน พร้อมทั้งกรอกคะแนนตามตัวชี้วัด หาก
พบข้อผิดพลาด แจ้งผู้รับการประเมินให้ดำเนินการแก้ไข ซึ่งกระบวนการในการตรวจสอบข้อมูลของ
บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ มีข้ันตอนดังนี้ 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑๑  การตรวจสอบข้อมูลบนระบบ google Drive ของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ  
ที่แชร์พร้อมประเมินตามหัวข้อการประเมิน   

เริ่มต้น 

 

ฝ่ายบริหาร (รองผู้อำนวยการ
ฝ่ายบริหาร) เข้าระบบ google 

Drive 

พิจารณา 

กรอกคะแนนตามตัวช้ีวัดตามหัวขอ้

การประเมิน 

สิ้นสุด 

แจ้งบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 

กรณีข้อมลูผดิพลาด 

ถูกต้อง 

แก้ไข 



๓๙ 
 

ตัวอย่างที ่  ๔ ตรวจสอบข้อมูลบนระบบ google Drive ของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ        

ที่แชร์พร้อมประเมินตามหัวข้อการประเมิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร 
ดำเนินการประเมินตามหัวข้อ

การประเมิน 



๔๐ 
 

ขั้นตอนที่ ๕ นำเสนอผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ของสายสนับสนุนวิชาการ กับคณะ
ผู้บริหารโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 เมื่อผ่านขั้นตอนที่ ๔ เมื่อฝ่ายบริหาร (รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร) ดำเนินการตรวจสอบ
พร้อมทำการประเมินให้คะแนนตามหัวข้อการประเมิน เรียบร้อยแล้ว นำข้อมูลคะแนนที่ทำการ
ประเมินนำเสนอเช้าที่ประชุมต่อคณะผู้บริหารโรงเรียนเพ่ือพิจารณากรั่นกรองการให้คะแนน 
โดยมีขั้นตอนการดำเนินการดังต่อไปนี้ 
 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ ๑๒ แสดงขั้นตอนการนำเสนอผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของสายสนับสนุนวิชการ  
กับคณะผู้บริหารโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทา 

 

เริ่มต้น 

 

ฝ่ายบริหาร (รองผู้อำนวยการ
ฝ่ายบริหาร) นำเสนอต่อ

ผู้บริหารโรงเรียน 

พิจารณา 

กรอกคะแนนตามตัวช้ีวัดตามหัวขอ้

การประเมิน 

สิ้นสุด 

แจ้งบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 

กรณีข้อมลูผดิพลาด 

ถูกต้อง 

แก้ไข 



๔๑ 
 

ตัวอย่างที่ ๕  แบบบันทึกการประเมินการปฏิบัติราชการของสายสนับสนุนวิชาการ ที่นำเสนอ
คณะผู้บริหารโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 
  



๔๒ 
 

ขั้นตอนที่ ๖ จัดทำแบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานของสายสนับสนุนวิชาการ  

 เมื่อผ่านขั้นตอนที่ ๕ งานบริหารงานบุคคลของโรงเรียนสาธิตฯ ดำเนินการสรุปข้อมูลลงแบบ

สรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานของสายสนับสนุนวิชาการ และจัดทำแบบ ปม.๔ เพื่อให้ผู้รับการ

ประเมินรับทราบคะแนนต่อไป  โดยมีกระบวนการและขั้นตอนทำงานดังต่อไปนี้ 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพทึ่ ๑๓ แบบสรุปข้อมูลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของสายสนับสนุนวิชาการ 

ฝ่ายบริหาร (รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร) 
ส่งผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 ที่ผ่านการพิจารณาจาก 
คณะกรรมการบริหาร รร. 

งานบริหารงานบุคคล รร.นำ

เอกสารให้คณะกรรมการ

ประเมินเซ็นผลการประเมิน 

สิ้นสุด 

งานบริหารงานบุคคล รร. 

ดำเนินการสรุปข้อมูล และจัดทำ

แบบ ปม.๔ ให้บุคลากรเซ็น

รับทราบ 

เริ่มต้น 

งานบริหารงานบุคคล รร. แจ้ง

บุคลากรเซ็นรับทราบผลคะแนน

(แบบ ปม.๔) 



๔๓ 
 

ตัวอย่างที่ ๖.๑ แบบสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของสายสนับสนุนวิชาการ 

 

 



๔๔ 
 

ตัวอย่างที่ ๖.๒ แบบสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของสายสนับสนุนวิชาการ (ปม.4) 

 
แบบสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

(ใช้กับทุกตำแหน่ง) 
ส่วนที่ 1 : ข้อมูลของผู้รับการประเมิน 
รอบการประเมิน ❑  รอบท่ี 1 1 ตุลาคม ......................... ถึง 31 มีนาคม ......................... 
  ❑  รอบท่ี 2 1 เมษายน .......................ถึง 30 กันยายน ....................... 
ชื่อผู้รับการประเมิน ........................................................................................................ ....................... 
ตำแหน่ง.................................................................................................................................................  
สังกัด....................................................................................................................... ............................... 
 

ชื่อผู้มีอำนาจประเมิน ..........................................................................................................................  
ตำแหน่ง................................................................... ................................................. 
 

ส่วนที่ 2 : สรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

องค์ประกอบการประเมิน 
คะแนน  

(ก) 
น้ำหนัก  

(ข) 
รวมคะแนน  

(กxข) 
องค์ประกอบที่ 1 : ผลสัมฤทธิ์ของงาน    
องค์ประกอบที่ 2 : พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ 
(สมรรถนะ) 

   

องค์ประกอบอ่ืน (ถ้ามี)    
รวม 100 %  

 2.1 ระดับผลการประเมิน 
 ❑ ดีเด่น = 90 – 100   ❑ ดีมาก = 80 – 89 
 ❑ ดี  = 70 – 79   ❑ พอใช้ = 60 – 69 
 ❑ ต้องปรับปรุง = ต่ำกว่า 60 
 หากมีเศษคะแนนเกิน 0.5 ให้ปัดขึ้นเป็นจำนวนเต็ม 
(ผู้ที่มีผลการประเมินในระดับ ต้องปรับปรุง ต้องจัดให้มีการทำคำม่ันการพัฒนาปรับปรุงการปฏิบัติ
ราชการด้วย) 

แบบ ปม.4 



๔๕ 
 

ส่วนที่ 3 : ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป : 
❑ เห็นด้วยกับผลการประเมิน 
❑ มีความเห็นต่าง ดังนี้........................................................................................................ ................ 

ลงชื่อ...................................................... 
(.............................................................) 
ตำแหน่ง................................................ 
วันที่............./................../.................... 
 
 

ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) : 
❑ เห็นด้วยกับผลการประเมิน 
❑ มีความเห็นต่าง ดังนี้........................................................................................................................  
 

ลงชื่อ..................................................... 
(.............................................................) 
ตำแหน่ง................................................ 
วันที่ .........../.................../.................... 
 
 

ส่วนที่ 4 : การแจ้งผลการประเมิน 
ผู้รับการประเมิน : 
❑  ได้รับผลการประเมินและแผนพัฒนาผลการปฏิบัติราชการรายบุคคลแล้ว 
 

ลงชื่อ...........................ผู้รับการประเมิน 
ตำแหน่ง................................................ 
วันที่ ............/..................../.................. 
 
 
 
 
 



๔๖ 
 

 
ผู้ประเมิน : 
❑  ได้แจ้งผลการประเมินและผู้รับการประเมินได้ลงนามรับทราบ 
❑  ได้แจ้งผลการประเมินเมื่อวันที่.......................................แต่ผู้รับการประเมินไม่ลงนามรับทราบ 
       โดยมี...........................................................................เป็นพยาน  
 

ลงชื่อ............................................พยาน 
ตำแหน่ง................................................ 
วันที่ ............../.................../................. 
 
ลงชื่อ......................................ผู้ประเมิน 
ตำแหน่ง................................................ 
วันที่ ............../................../.................. 

 

  



๔๗ 
 

 
 

 
 
 

ภาคผนวก 



๑ 
 

 



๒ 
 

 

  



๓ 
 

 

  



๔ 
 

 

  



๕ 
 

 



๖ 
 

 

  



๗ 
 

 



๘ 
 



๙ 
 



๑๐ 
 



๑๑ 
 

 



๑๒ 
 



๑ 
 

หลักเกณฑ ์วิธีการคำนวณภาระงานตามระดบัค่าเป้าหมาย 
 

1. ด้านการเรียนการสอน (58 คะแนน) 
 1.1 การสอน (45 คะแนน) 
 1.1.1 ชั่วโมงสอนรายวิชาหลัก เป็นการบรรยาย (ทฤษฏี)/ปฏิบัติ คิดภาระงานสอนประกอบด้วยการ

เตรียมสอน การสอน การตรวจงาน การออกข้อสอบ การตรวจข้อสอบ การรายงานผลการดำเนินการ
ของรายวิชา ภาระงานสอนคาบ/สัปดาห์ (กรณีถ้ามีผู ้สอนมากกว่า 1 คน ให้คิดชั่วโมงสอนหารตาม
สัดส่วนของผู้สอน) (35 คะแนน) 

   ตารางคำนวนคะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย โดยคำนวณจากจำนวนชั่วโมงรายวิชาหลัก   

 ประเภท 
ระดับเกณฑ์คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย 
1 2 3 4 5 

อาจารย์ ต่ำกว่า 15 15 16  17 18  
หัวหน้าระดับ/หัวหน้าแผนการเรียน ต่ำกว่า 14 14 15 16 17  
หัวหน้ากลุ่มสาระ/ผู้ช่วยผู้อำนวยการ ต่ำกว่า 12 12 13 14 15  

รองผู้อำนวยการ ต่ำกว่า 9  9 10  11 12  
       
 การนับภาระงานแยกกรณีดังนี้ 
   1. กรณีท่ีจำนวนชั่วโมงสอนรายวิชาหลักครบตามเกณฑ์ให้นับชั่วโมงสอนรายวิชาร่วมหรือภาระ

งานรายชั่วโมงตามเกณฑ์ข้อ 1.1.2 
   2. กรณีที่จำนวนชั่วโมงสอนรายวิชาหลักไม่ครบตามเกณฑ์ให้นำชั่วโมงสอนรายวิชาร่วมหรือ

ภาระงานรายชั่วโมงมานับรวมให้ครบตามเกณฑ์ชั่วโมงรายวิชาหลักก่อน ส่วนที่เหลือให้นับเป็นภาระงาน
ชั่วโมงสอนรายวิชาร่วมหรือภาระงานรายชั่วโมงตามเกณฑ์ข้อ 1.1.2 

   3. กรณีที่จำนวนชั่วโมงสอนรายวิชาหลักเกินเกณฑ์ที่กำหนดให้นับภาระงานตามเกณฑ์ ส่วนที่
เหลือให้นับรวมกับชั่วโมงสอนรายวิชาร่วมหรือภาระงานรายชั่วโมงตามเกณฑ์ข้อ 1.1.2 

   4. กรณีที่นับภาระงานตามเกณฑ์ข้อ 1.1.1 และ 1.1.2 ครบแล้วยังมีภาระงานเหลือให้นำภาระ
งานส่วนที่เหลือไปใช้ในข้อ 4.4.18 
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 หน้าที่และความรับผิดชอบหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้/หัวหน้าระดับ/หัวหน้าแผนการเรียน 
   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ดูแลรายวิชาที่เปิดสอนตามหลักสูตร เพ่ือจัดระบบการเรียนการสอนให้สนอง 
จุดหมาย และหลักการของหลักสูตร บรรลุผลตามวิสัยทัศน์ของโรงเรียน และได้คุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามที่
กำหนดให ้

2. วางแผนในการกำหนดผู้สอนในแต่ละรายวิชาและจัดอัตรากำลัง ภายในกลุ่มสาระ 
การเรียนรู้ 

3. ควบคุมและดูแลการเรียนการสอนให้ตรงและเต็มเวลา และดูแลกระบวนการ 
วัดผลของครู อาจารย์ในกลุ่มสาระฯ ให้เป็นไปตามหลักสูตร แผนการการเรียน 

4. นิเทศงานวิชาการภายในโรงเรียน 
5. ควบคุมดูแลการจัดทำข้อสอบส่งข้อสอบ ของอาจารย์ในกลุ่มสาระ ให้เป็นไปด้วย 

ความเรียบร้อยเสร็จตามกำหนดระยะเวลา  
6. วิเคราะห์ผลการสอบร่วมกับครู-อาจารย์ในกลุ่มสาระฯ  เพ่ือหาแนวทางยกระดับ 

ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ปรับปรุงและแก้ไขปัญหาทางวิชาการ 
7. ควบคุมดูแลการเก็บคะแนนระหว่างภาค และคะแนนปลายภาค/ปลายปี และ 

รวบรวมส่งฝ่ายวิชาการ 
8. จัดหาสื่อการสอนและสิ่งอำนวยความสะดวกภายในกลุ่มสาระ 
9. ดูแลมุมการเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ห้องพักอาจารย์กลุ่มสาระฯ 
10. สนับสนุนให้ครู-อาจารย์ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ได้พัฒนาความรู้และประสบการณ์ 
11. รายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
12. จัดทำสารสนเทศกลุ่มสาระการเรียนรู้เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนางาน 
13. ดูแลการสอนแทนอาจารย์ที่ลาหรือไปราชการ 
14. กำกับดูแลการส่งนักเรียนเข้าร่วมแข่งขันในรายการต่าง ๆ  
15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  หัวหน้าระดับ (ระดับประถมศึกษาและระดับมัธยมศึกษาตอนต้น) มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ดูแลการเรียนการสอนทุกรายวิชาในสายชั้นที่รับผิดชอบ 
2. ดูแลความประพฤตินักเรียนในแต่ละระดับชั้น 
3. จัดให้อาจารย์ทุกคนในสายชั้นที่รับผิดชอบได้ทำการบูรณาการการเรียนรู้ร่วมกัน 
4. จัดให้ครูทุกคนในสายชั้นที่รับผิดชอบได้วิเคราะห์จุดประสงค์การเรียนรู้ และ 

ประเมินผลการเรียนร่วมกัน 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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   หัวหน้าแผนการเรียน (ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย) มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ดูแลการเรียนการสอนทุกรายวิชาในแผนการเรียนที่รับผิดชอบ 
2. ดูแลความประพฤตินักเรียนในแต่ละแผนการเรียน 
3. จัดให้ครูทุกคนในแผนการเรียนที่รับผิดชอบได้วิเคราะห์จุดเน้น เป้าหมายของการ 

จัดการเรียนรู้ และประเมินผลการเรียนร่วมกัน 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  
         1.1.2 ชั่วโมงสอนรายวิชาร่วมหรือภาระงานรายช่ัวโมง คิดภาระงานจากการปฏิบัติงานสอนรายวิชา 
ลูกเสือ – เนตรนารี ประชุม ชมรม ชั่วโมงรายวิชาหลักส่วนที่เกินเกณฑ์ที่กำหนด หรือนับจากจำนวนชั่วโมงการ
ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่มีระยะเวลาการปฏิบัติงานแน่นอนเป็นชั่วโมงในทุก ๆ สัปดาห์ เช่น การอยู่เวรประจำวัน การ
ขายของสหการ การดูแลนักเรียนในการทำกิจกรรมต่าง ๆ ทั้งนี้ให้มีคำสั่งแต่งตั้งในการปฏิบัติงานต่าง ๆ  และ
หรือให้อาจารย์ผู้ปฏิบัติงานทำบันทึกข้อความขออนุญาตปฏิบัติงานโดยระบุระยะเวลา และช่วงเวลาในการปฏิบัติ
พร้อมทั้งขอนับเป็นภาระงาน โดยให้มีภาระงานรายชั่วโมงในข้อ 1.1.2 ไม่น้อยกว่า 3 คาบต่อสัปดาห์ ยกเว้นกรณี
ที่ภาระงานครบตามกำหนดแล้วอาจมีภาระงานรายชั่วโมงไม่ถึง 3 คาบได้ (5 คะแนน) 
  ระดับเกณฑ์คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย 
 -ปฏิบัติงาน 3 ชั่วโมงต่อสัปดาห์     5 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
 -ปฏิบัติงาน 2 ชั่วโมงต่อสัปดาห์     4 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
 -ปฏิบัติงาน 1 ชั่วโมงต่อสัปดาห์     3 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
  1.1.3 ผลการประเมินของนักเรียน (5 คะแนน) 

เป็นการสอนรายวิชาแต่ละภาคเรียน ให้มีการประเมินผลการสอนของคณาจารย์หลังการสอน
เสร็จทุกภาคเรียน โดยให้นักเรียนเข้าร่วมประเมินคณาจารย์ในแต่ละรายวิชา 
  ระดับเกณฑ์คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย 
  - ผลการประเมินการสอนอยู่ระดับดีมาก     (คะแนนเฉลี่ย 4.51 – 5.00)  5 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
 - ผลการประเมินการสอนอยู่ระดับดี          (คะแนนเฉลี่ย 3.51 – 4.50)  4 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
 - ผลการประเมินการสอนอยู่ระดับปานกลาง (คะแนนเฉลี่ย 2.51 – 3.50)  3 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
 - ผลการประเมินการสอนอยู่ระดับพอใช้  (คะแนนเฉลี่ย 1.51 – 2.50)  2 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
 - ผลการประเมินการสอนอยู่ระดับปรับปรุง  (คะแนนเฉลี่ย 1.00 – 1.50)  1 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
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1.2 เว็บไซต์ส่วนตัว (8 คะแนน) 
 ประกอบด้วย โครงการการสอน แผนการสอน สื่อการเรียนการสอน เอกสารประกอบการสอน ซึ่งถูกเอา

ขึ้นไว้บนเว็บไซต์ส่วนตัวของคณาจารย์ โดยให้ดำเนินการนำขึ้นเว็บไซต์ให้เรียบร้อย  ก่อนวันเปิดภาคเรียนของทุก
ภาคเรียน กรณีนำขึ้นหลังเปิดภาคเรียนไปแล้วแต่ไม่เกิน 2 สัปดาห์ หลังเปิดภาคเรียนให้ลดระดับเกณฑ์คะแนน
ตามระดับค่าเป้าหมายลง 1 ระดับตามเกณฑ์ หากเกินระยะเวลาที่กำหนดให้ผลระดับเกณฑ์คะแนนตามค่า
เป้าหมายเป็น 0 และให้รองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการรายงานต่อผู้อำนวยการเพ่ือดำเนินการต่อไป 

 1.2.1 โครงการการสอน/แผนการสอน (5 คะแนน) 
   ระดับเกณฑ์คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย 
  - มีโครงการสอนและมีแผนการสอนครบทุกรายวิชา           5  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
  - มีโครงการสอนครบทุกรายวิชาแต่แผนการสอนไม่ครบ       4  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
  - มีโครงการสอนครบทุกรายวิชาแต่ไม่มีแผนการสอน   3  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
  - มีโครงการสอนไม่ครบทุกรายวิชา     2  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
 - ไม่มีโครงการสอนและแผนการสอน    0  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
 1.2.2 เอกสารประกอบการสอน สื่อการเรียนการสอนในภาคการศึกษา เช่น Power point / VDO 
หรือสื่อต่างๆ ที่ช่วยในการสอน เป็นต้น  (3 คะแนน) 
  - มีสื่อและเอกสารประกอบการสอนครบทุกรายวิชา   5  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
  - มีสื่อครบทุกรายวิชาแต่เอกสารประกอบการสอนไม่ครบ      4  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
  - มีสื่อครบทุกรายวิชาแต่ไม่มีเอกสารประกอบการสอน  3  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
  - มีสื่อไม่ครบทุกรายวิชา      2  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
 - ไม่มีสื่อและเอกสารประกอบการสอน    0  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
1.3 การพัฒนากระบวนการสอน (5 คะแนน) 
  1.3.1 คะแนนสอบวัดระดับความรู้ภาษาอังกฤษ โดยการนำผลคะแนนสอบ SSRU–TEP มาเทียบระดับ
เกณฑ์คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย ผลการสอบ 1 ครั้งใช้ได้ 2 รอบการประเมินและต้องอยู่ในรอบปีการ
ประเมินเดียวกัน กรณีที่ผลคะแนนสอบ SSRU–TEP ผ่าน หรือผ่านการอบรมภาษาอังกฤษตามที่มหาวิทยาลัย
กำหนดใช้ได้ 4 รอบการประเมิน หรือ 2 รอบปีการประเมินเดียวกัน  
   ระดับเกณฑ์คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย 
   - คะแนนสอบ SSRU-TEP ได้ 61 – 100 คะแนน หรือผ่านการอบรมภาษาอังกฤษตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด

 5 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
   - คะแนนสอบ SSRU-TEP ได้ 51 – 60 คะแนน  4 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
   - คะแนนสอบ SSRU-TEP ได้ 41 – 50 คะแนน 3  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
   - คะแนนสอบ SSRU-TEP ได้ 31 – 40 คะแนน 2  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
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   - คะแนนสอบ SSRU-TEP ได้ 21 – 30 คะแนน 1  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
   - คะแนนสอบ SSRU-TEP ได้ 0 – 20 คะแนน 0  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 

 

1.3.2 คะแนนสอบวัดระดับความรู้ภาษาจีน โดยการนำผลคะแนนสอบ HSK มาเทียบระดับเกณฑ์
คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย ผลการสอบ 1 ครั้งใช้ได้ 2 รอบการประเมินและต้องอยู่ในรอบปีการประเมิน
เดียวกัน ใช้ได้ 4 รอบการประเมิน หรือ 2 รอบปีการประเมินเดียวกัน  
   ระดับเกณฑ์คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย 
   - คะแนนสอบ HSK ระดับ 5-6  ได้คะแนน 180/300 คะแนน 5 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
   - คะแนนสอบ HSK ระดับ 5-6  ได้คะแนน 160/300 คะแนน 4 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
   - คะแนนสอบ HSK ระดับ 5-6  ได้คะแนน 140/300 คะแนน 3  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
   - คะแนนสอบ HSK ระดับ 5-6  ได้คะแนน 120/300 คะแนน 2  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
   - คะแนนสอบ HSK ระดับ 5-6  ได้คะแนน 100/300 คะแนน 1  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
   - คะแนนสอบ HSK ระดับ 5-6  ได้คะแนน 90/300  คะแนน 0  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
 

2. ด้านการวิจัยหรืองานสร้างสรรค์(10 คะแนน) 
    การนำผลงานการวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ มาใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการสำหรับ
งานวิจัย 1 เรื่อง งานวิจัยที่ได้รับการตีพิมพ์  และงานวิจัยที่นำเสนอ สามารถใช้ได้กับการประเมิน 2 รอบการ
ประเมิน แต่ต้องอยู่ในรอบปีการประเมินเดียวกัน 
 2.1 แหล่งทุนวิจัย (7 คะแนน) 

ปัจจัยสำคัญที่ส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดการผลิตงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ในมหาวิทยาลัย คือ เงิน
สนับสนุนงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ มหาวิทยาลัยจึงจัดสรรเงินจากภายในมหาวิทยาลัยและที่ได้รับจาก
ภายนอกมหาวิทยาลัยเพื่อสนับสนุนการทำวิจัยหรืองานสร้างสรรค์อย่างมีประสิทธิภาพตามสภาพแวดล้อมและ
จุดเน้นของมหาวิทยาลัย นอกจากนั้นเงินทุนวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ที่มหาวิทยาลัยได้รับจากแหล่งทุนภายนอก
ยังเป็นตัวบ่งชี้ที ่สำคัญ ที่แสดงถึงศักยภาพด้านการวิจัยของมหาวิทยาลัย ในการคิดค่าคะแนนไม่ว่าหัวหน้า
โครงการวิจัยหรือผู้ร่วมวิจัยให้ค่าคะแนนเท่ากัน  

2.1.1 แหล่งทุนส่วนตัว งานวิชัยในชั้นเรียน รายงานการสังเคราะห์การแก้ปัญหาที่เกี่ยวข้องกับ
กระบวนการเรียนการสอน (5 คะแนน) 
  ระดับเกณฑ์คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย 
   - มี       5   คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
   - ไม่มี       0   คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
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 2.1.2 แหล่งทุนงบประมาณมหาวิทยาลัย ต้องเป็นวิจัยที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการเรียนการสอน (ทุน
รายได้/วช.พิจารณา) (7 คะแนน) 

  ระดับเกณฑ์คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย 
   - ได้รับทุนสนับสนุนงบประมาณ    5   คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
   - ไม่มี       0   คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 

2.2 การเผยแพร่ผลงานวิจัย (3 คะแนน) 
 การวิจัยเป็นพันธกิจหนึ่งที่สำคัญของมหาวิทยาลัย การดำเนินการตามพันธกิจอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสบความสำเร็จนั้น สามารถพิจารณาได้จากผลงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ที่มีคุณภาพและมีการเผยแพร่
อย่างกว้างขวางจากการเปรียบเทียบจำนวนบทความวิจัยที่ตีพิมพ์และจำนวนผลงานสร้างสรรค์ที่เผยแพร่ใน
ระดับชาติหรือชาติระดับนานาชาติกับจำนวนอาจารย์ประจำและนักวิจัยประจำ 

2.2.1 การเผยแพร่ผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ ระดับโรงเรียน/ระดับชาติ (1 คะแนน) 
  ระดับเกณฑ์คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย 
   - มีการนำเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ ในรูปแบบโปสเตอร์หรืออ่ืน  ๆในระดับโรงเรียน /

ระดับชาติ       5   คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
   - ไม่มีการนำเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ ในระดับโรงเรียน/ระดับชาติ  
          0   คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 

2.2.2 การเผยแพร่ผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ระดับนานาชาติ (1.5 คะแนน) 
  ระดับเกณฑ์คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย 
   - มีการนำเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ ระดับนานาชาติ 5   คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
   - ไม่มีการนำเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ ระดับนานาชาติ 0   คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 

2.2.3 วารสารตีพิมพ์ระดับชาติที่มีผู้ทรงคุณวุฒิและกองบรรณาธิการ (2 คะแนน) 
   วารสารตีพิมพ์ระดับชาติที่มีกองบรรณาธิการหรือคณะกรรมการจัดประชุมประกอบด้วย 
ศาสตราจารย์ หรือผู้ทรงคุณวุฒิระดับปริญญาเอกหรือผู้ทรงคุณวุฒิที่มีผลงานเป็นที่ยอมรับในสาขาวิชานั้นๆ  
  ระดับเกณฑ์คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย 
   - มีการตีพิมพ์วารสาร ระดับชาติ    5   คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
   - ไม่มีการตีพิมพ์วารสาร ระดับชาติ    0   คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
  2.2.4 วารสารตีพิมพ์ระดับชาติที่อยู่ในฐานข้อมูล TCIหรือที่อยู่ในฐาน สมศ. (2.5 คะแนน) 
    งานวิจัยที่ได้รับการตีพิมพ์ในวารสารวิชาการระดับชาติ หมายถึง บทความจากผลงานวิจัยที่
ได้รับการตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ(Journal) ที่มีชื ่อปรากฏอยู่ในฐานข้อมูล Thai-Journal Citation Index 
Centre (TCI) หรือวารสารวิชาการระดับชาติตามประกาศของ สมศ. 
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  ระดับเกณฑ์คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย 
  - มีการตีพิมพ์วารสารระดับชาติที่อยู่ในฐานข้อมูล  5  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
   - ไมมี่การตีพิมพ์วารสารระดับชาติที่อยู่ในฐานข้อมูล  0   คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
  2.2.5 วารสารตีพิมพ์ระดับนานาชาติที่อยู่ในฐานSJR ,ISIและ Scopus (3 คะแนน) 
  งานวิจัยที่ได้รับการตีพิมพ์ในวารสารวิชาการระดับนานาชาติ หมายถึง บทความจากผลงานวิจัย
ที่ได้ตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ (Journal) ที่ปรากฏในฐานข้อมูลสากล ได้แก่ ฐานข้อมูลการจัดอันดับวารสาร SJR 
(SCImago Journal Rank : www.scimagojr.com) (Q1, Q2, Q3, Q4)หรือฐานข้อมูล ISI Web of Science 
(Science Citation Index Expand, Social Citation Index, Art and Hurnanities Citation Index) หรื อ
ฐานข้อมูล Scopus  
  ระดับเกณฑ์คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย 
   - มีการตีพิมพ์วารสารระดับนานาชาติที่อยู่ในฐานข้อมูล 5   คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
   - ไมมี่การตีพิมพ์วารสารระดับนานาชาติที่อยู่ในฐานข้อมูล 0   คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
 

3. ด้านการบริการวิชาการแก่สังคม และทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม (12 คะแนน) 
  การบริการทางวิชาการแก่สังคมเป็นหนึ่งในภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย พึงให้บริการทางวิชาการแก่
ชุมชน สังคม และประเทศชาติ ในรูปแบบต่างๆ ตามความถนัดและในด้านที่มหาวิทยาลัยมีความเชี่ยวชาญ การ
ให้บริการทางวิชาการอาจให้เปล่าโดยไม่คิดค่าใช้จ่ายหรืออาจคิดค่าใช้จ่ายตามความเหมาะสม โดยให้บริการทั้ง
หน่วยงานภาครัฐและเอกชน หน่วยงานอิสระ หน่วยงานสาธารณะชุมชน และสังคมโดยกว้าง รูปแบบการ
ให้บริการทางวิชาการมีความหลากหลาย มหาวิทยาลัยยังได้รับประโยชน์ในด้านต่างๆ คือ เพิ่มพูนความรู้และ
ประสบการณ์ของอาจารย์อันจะนำมาสู่การพัฒนาหลักสูตร มีการบูรณาการเพ่ือใช้ประโยชน์ทางด้านการจัดการ
เรียนการสอนและการวิจัย พัฒนาตำแหน่งทางวิชาการของอาจารย์ สร้างเครือข่ายกับหน่วยงานต่างๆ ซึ่งเป็น
แหล่งงานของนักศึกษาและเป็นการสร้างรายได้ของมหาวิทยาลัยจากการให้บริการทางวิชาการด้วยทั้งนี้ ไม่รวม
การจัดการเรียนการสอน  
 3.1 พัฒนานักเรียนตาม Road map ของกลุ่มสาระฯ (7 คะแนน) 
- ดำเนินการตาม Road map และรายงานผลการพัฒนานักเรียนเป็นรายบุคคล 5 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
- ดำเนินการตาม Road map        4 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
- ไม่มีการดำเนินการตาม Road map      0 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
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 3.2 การทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนะธรรม (5 คะแนน) 
     เป็นการเข้าร่วมโครงการ/กิจกรรมของมหาวิทยาลัย/โรงเรียน  (ไม่เกิน 5 ครั้ง ครั้งละ 1 คะแนน) 
 ระดับเกณฑ์คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย 
 -เข้าร่วมงานด้านศิลปวัฒนธรรมของมหาวิทยาลัย/โรงเรียน ไม่เกิน 5 ครั้ง ครั้งละ  5   ค ะ แ น น
ระดับค่าเป้าหมาย 
 -ไม่ได้เข้าร่วมงานด้านศิลปวัฒนธรรมของมหาวิทยาลัย/โรงเรียน    0  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 

4.  ภาระงานที่ได้รับมอบหมายของหน่วยงาน (10 คะแนน)  
 4.1 การปฏิบัติหน้าที่ผู้บริหาร (3 คะแนน)  
  ระดับเกณฑ์คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย 
  - มีการกำกับติดตามการดำเนินงานที่รับผิดชอบ   5   คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
  - ไมมี่        0   คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
 4.2 การปฏิบัติหน้าที่อาจารย์ท่ีปรึกษา (3 คะแนน)  
      4.2.1 การควบคุมแถวหน้าเสาธง (1 คะแนน) พิจารณาจากการปฏิบัติหน้าที่ควบคุมแถวนักเรียนในการ
ทำกิจกรรมหน้าเสาธง โดยจะพิจารณาจากร้อยละของการมาปฏิบัติหน้าที่ในแต่ละรอบการประเมินทั้งนี้หากมา
ปฏิบัติหน้าที่หลังจากผู้ประเมินทำการประเมินไปแล้วจะไม่ได้รับการประเมินในวันนั้น ๆ 
  ระดับเกณฑ์คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย 
 - ปฏิบัติหน้าที่คุมแถวหน้าเสาธงเกินร้อยละ 80   5   คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
 - ปฏิบัติหน้าที่คุมแถวหน้าเสาธงไม่เกินร้อยละ 80   0   คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
 4.2.2 การเข้าโฮมรูมนักเรียน (1 คะแนน) พิจารณาจากการปฏิบัติหน้าที่โฮมรูมนักเรียนหลังเข้าแถว
หน้าเสาธง การประสานประสานงานระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และนักเรียน การแจกเอกสารต่าง ๆ  การเก็บ
ใบตอบรับและรายงานผลการตอบรับ  
 ระดับเกณฑ์คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย 
 - ปฏิบัติหน้าที่โฮมรูมเกินร้อยละ 80     5   คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
 - ปฏิบัติหน้าที่โฮมรูมไม่เกินร้อยละ 80     0   คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
  4.2.3 การพัฒนานักเรียน (1 คะแนน ) พิจารณาจากการพัฒนานักเรียนในความรับผิดชอบตาม

นโยบายของโรงเรียนในระดับประถมศึกษาปีที่ 1 – 6 พิจารณาจากการพัฒนานักเรียนด้านการอ่านและ
ระดับมัธยมศึกษาปีที่ 1 – 6 พิจารณาจากการพัฒนานักเรียนด้านภาษาอังกฤษ 

          4.2.3.1 ระดับประถมศึกษาปีที่ 1 – 6 พิจารณาจากการพัฒนานักเรียนด้านการอ่าน 
 - มีการพัฒนานักเรียนด้านการอ่าน และรายงานผล   5   คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
 - ไม่ไดป้ฏิบัติหน้าที่       0   คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
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          4.2.3.2 ระดับมัธยมศึกษาปีที่ 1 – 6 พิจารณาจากการพัฒนานักเรียนด้านภาษาอังกฤษ 
 - มีการพัฒนานักเรียนด้านภาษาอังกฤษและรายงานผล  5   คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
 - ไม่ไดป้ฏิบัติหน้าที่       0   คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
 4.3  การจัดทำคลิปแสดงจุดเด่นการสอนของตนเองความยาวไม่เกิน 2 นาที 1 คลิปต่อ 2 รอบการประเมิน 
โดยขึ้นตามระยะเวลาที่กำหนดในปฏิทิน (2 คะแนน) 
 -จัดทำคลิปและข้ึนเว็บไซต์โรงเรียนตามระยเวลาที่กำหนด 5 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
 -จัดทำคลิปและข้ึนเว็บไซต์โรงเรียน 4 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
 -ไม่มีการจัดทำ 0  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
 4.4  การปฏิบัติงานหน้าที่อ่ืนภายในโรงเรียน ( 5 คะแนน) 
 การปฏิบัติงานหน้าที่อื ่นที่ได้รับมอบหมายนอกเหนือจากงานสอน โดยเป็นงานที่มีการปฏิบัติอย่าง
สม่ำเสมอไม่ได้มีการปฏิบัติทุกวัน หรือสัปดาห์ และไม่ใช่งานที่ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานในโครงการ/กิจกรรม
ต่าง ๆ โดยประเมินจากผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไม่เกิน 2 งาน งานละ 2.5 คะแนน) 
 ระดับเกณฑ์คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย 
 -ปฏิบัติงานหน้าที่อ่ืนภายในโรงเรียน ไม่เกิน 2 งาน งานละ   5 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
 -ไม่มี  0  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
 

5. สมรรถนะตามหน้าที่ของคณาจารย์ (10 คะแนน)  
 5.1 ความรับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่สอนภายในโรงเรียน (5 คะแนน) 
  พิจารณาจากการปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบในด้านการสอน สอนตรงตามเวลาเต็มเวลา มีการ
แลกคาบสอนเมื่อติดภาระกิจ ไม่ทิ้งคาบสอน มีการมอบหมายงาน ตรวจงาน จัดทำข้อสอบ และจัดทำคะแนนได้
อย่างถูกต้องไม่ผิดพลาดตรงเวลา ให้การดูแลนักเรียนอย่างท่ัวถึงเท่าเทียมกัน มีความศรัทธาในวิชาชีพครู 
 5.2 ความรับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมายในโรงเรียน (5 คะแนน) 
  พิจารณาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ที่ทางโรงเรียนมอบหมายให้โดยไม่ละทิ้งหน้าที่ ปฏิบัติหน้าที่ด้วย
ความวิริยะอุตสาหะ ให้ความร่วมมือในการดำเนินกิจกรรมกับทางโรงเรียน สมาคมผู้ปกครองและครูฯ และ
สมาคมศิษย์เก่าฯ อย่างสุดความสามารถทำงานเป็นทีม รู้รักสามัคคีไม่ทำให้โรงเรียนเสื่อมเสียชื่อเสียงทั้งทางตรง
และทางอ้อม ไม่กล่าวร้ายนินทาผู้อื่นไม่ก่อให้เกิดความแตกแยกภายในโรงเรียน 
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หลักเกณฑ์วิธกีารคำนวณภาระงานตามระดับค่าเป้าหมาย สายสนับสนุนวิชาการ 
 

1.ด้านผลสัมฤทธิ์ของงาน 
1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์  (15 คะแนน) 

     ความมุ่งมั่นที่จะปฏิบัติราชการให้ดีหรือให้เกินมาตรฐานที่มีอยู ่โดยมาตรฐานนี้อาจเป็นผลการ
ปฏิบัติงานที่ผ่านมาของตนเอง หรือ เกณฑ์วัดผลสัมฤทธิ์ที ่ส่วนราชการกำหนดขึ้นอีกทั้งยังหมายรวมถึงการ
สร้างสรรค์พัฒนาผลงานหรือกระบวนการปฏิบัติงานตามเป้าหมายที่ยากและท้าทายชนิดที่อาจไม่เคยมีผู ้ใด
ปฏิบัติได้มาก่อน 
  1.1 คะแนนสอบวัดระดับความรู้ภาษาอังกฤษ โดยการนำผลคะแนนสอบ SSRU–TEP มาเทียบ
ระดับเกณฑ์คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย ผลการสอบ 1 ครั้งใช้ได้ 2 รอบการประเมินและต้องอยู่ในรอบปีการ
ประเมินเดียวกัน กรณีที่ผลคะแนนสอบ SSRU–TEP ผ่าน หรือผ่านการอบรมภาษาอังกฤษตามที่มหาวิทยาลัย
กำหนดใช้ได้ 4 รอบการประเมิน หรือ 2 รอบปีการประเมินเดียวกัน (5 คะแนน) 
   ระดับเกณฑ์คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย 
   - คะแนนสอบ SSRU-TEP ได้ 61 – 100 คะแนน หรือผ่านการอบรมภาษาอังกฤษตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด

 5 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
   - คะแนนสอบ SSRU-TEP ได้ 51 – 60 คะแนน  4 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
   - คะแนนสอบ SSRU-TEP ได้ 41 – 50 คะแนน 3  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
   - คะแนนสอบ SSRU-TEP ได้ 31 – 40 คะแนน 2  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
   - คะแนนสอบ SSRU-TEP ได้ 21 – 30 คะแนน 1  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
   - คะแนนสอบ SSRU-TEP ได้ 0 – 20 คะแนน 0  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
 

  1.2 คู่มือการปฏิบัติงาน หมายถึง สื่อหรือเอกสารที่ใช้อธิบายขั้นตอน ทิศทางหรือแนวทาง 
หรือวิธีการปฏิบัติงานไว้เป็นลายลักษณ์อักษร 1 เล่ม ใช้ 2 รอบการประเมิน โดยต้องไม่ซ้ำกับของปีที่ผ่านมา (10 
คะแนน) 
   ระดับเกณฑ์คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย 
- มีข้ันตอนการปฏิบัติงานครบทุกงาน คู่มือปฏิบัติงาน 1 เล่ม และข้ึนเว็บไซต์หน่วยงาน       
  5  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
- มีข้ันตอนการปฏิบัติงานครบทุกงานและคู่มือปฏิบัติงาน 1 เล่ม            4  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
- มีข้ันตอนการปฏิบัติงานอย่างน้อย 1 งาน และคู่มือปฏิบัติงาน 1 เล่ม    3  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
- มีข้ันตอนการปฏิบัติงานครบทุกงาน                                           2  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
- มีข้ันตอนการปฏิบัติงานอย่างน้อย 1 งาน                                    1  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
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- ไม่มีเล่มคู่มือการปฏิบัติงานหรือขั้นตอนการปฏิบัติงาน                        0  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
 

2. การวางแผนการทำงานอย่างเป็นระบบ ( 15 คะแนน) 
  2.1  มี JD กำหนดมาตรฐานการทำงาน (10 คะแนน) 
   ระดับเกณฑ์คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย 
- มีการจัดทำใบพรรณาหน้าที่ JD ครบทุกงาน ตรงกับงานที่ทำปัจจุบัน        5  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
- มีการจัดทำใบพรรณาหน้าที่ JD ตรงกับงานที่ทำปัจจุบัน 5 งาน           4  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
- มีการจัดทำใบพรรณาหน้าที่ JD ตรงกับงานที่ทำปัจจุบัน 4 งาน      3  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
- มีการจัดทำใบพรรณาหน้าที่ JD ตรงกับงานที่ทำปัจจุบัน 3 งาน         2  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
- มีการจัดทำใบพรรณาหน้าที่ JD ตรงกับงานที่ทำปัจจุบัน 2 งาน            1  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
- ไม่มีการจัดทำพรรณาหน้าที่                              0  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
  2.2  ความสำเร็จของงานตามมาตราฐานการทำงานระดับโรงเรียน  (5 คะแนน) โดยให้
ดำเนินการสรุปผลการดำเนินงานในรอบปีตามมาตรฐานการทำงาน 1 ครั้งต่อรอบการประเมิน โดยยึดตาม JD 
กำหนดมาตรฐานการทำงาน 
   ระดับเกณฑ์คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย 
- มีการจัดทำสรุปผลการดำเนินงานถูกต้องครบถ้วนและนำเสนอในที่ประชุม    5  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
- มีการจัดทำสรุปผลการดำเนินงาน และนำเสนอในที่ประชุม                 4   คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
- มีการจัดทำสรุปผลการดำเนินงาน                 3   คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
- ไม่มีการสรุปผลการดำเนินงาน                       0   คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 

3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (20 คะแนน) 
  3.1 มีการพัฒนางาน  หมายถึง  การปรับปรุงพัฒนากระบวนการในการปฏิบัติงานที่ส่งผล
ให้ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน เช่น การลดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ฯลฯ โดยต้องไม่ซ้ำกับของ
ปีที่ผ่านมา หากเป็นการพัฒนางานผ่านกระบวนการวิจัย (R2R) 1 เรื่องสามารถใช้ได้ 2 รอบการประเมิน (10 
คะแนน)  
   ระดับเกณฑ์คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย 
- มีเล่มรายงานการพัฒนางานผ่านกระบวนการวิจัย (R2R)                            5 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
- มีการนำเทคโนโลยีมาใช้ในพัฒนาการปฏิบัติงานมีเอกสารอธิบายชัดเจน         4  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
- มีการอธิบายเปรียบเทียบให้เห็นการพัฒนาชัดเจน                                    3  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
- มีการวิเคราะห์สาเหตุและพัฒนาเป็นงานเอกสาร                                      2  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
- มีการเก็บรวบรวมข้อมูลและสถิติของปัญหาในการทำงาน                           1  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
- ไม่มีการพัฒนางาน                                                                           0  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
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  3.2 มีปฏิทินการทำงานของตนเอง (6 คะแนน) หมายถึงมีการจัดทำปฏิทินในการปฏิบัติงาน
ของตนเอง เป็นรายสัปดาห์ หรือรายเดือน ให้ครอบคลุมงานที่ปฏิบัติ มีการกำหนดช่วงเวลาปฏิบัติงานไว้อย่าง
ชัดเจน 
   ระดับเกณฑ์คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย  
- มีปฏิทินการทำงาน กำหนดช่วงเวลาชัดเจน และปฏิบัติงานตามปฏิทินที่กำหนด 5 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
- มีปฏิทินการทำงาน ปฏิบัติงานตามปฏิทินที่กำหนด 4 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
- มีปฏิทินการทำงาน กำหนดช่วงเวลาชัดเจน 3 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
- มีปฏิทินการทำงาน   2 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
- ไม่มีปฏิทินการทำงาน                  0 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
  3.3 มีการประเมินความเสี่ยงของงานที่ปฏิบัติ (4 คะแนน) 
   ระดับเกณฑ์คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย  
- มีการดำเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 5 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
- จัดทำแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 4 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
- มีการจัดอันดับความเสี่ยง 3 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
- มีการวิเคราะห์ข้อมูลหาสาเหตุ  2 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
- มีการเกบ็รวบรวมข้อมูล  1 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
- ไม่มีการประเมินความเสี่ยงของงานที่ปฏิบัติ                  0 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 

4. การทำงานเป็นทีม (20 คะแนน)  
  4.1 การเข้าร่วมกิจกรรมของมหาวิทยาลัย/โรงเรียน (5 คะแนน) ไม่เกิน 5 งาน งานละ 1 คะแนน 
  ระดับเกณฑ์คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย 
-เข้าร่วมงานด้านศิลปวัฒนธรรมของมหาวิทยาลัย/โรงเรียน ไม่เกิน 5 ครั้ง ครั้งละ  5 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
-ไม่ไดเ้ข้าร่วมงานด้านศิลปวัฒนธรรมของมหาวิทยาลัย/โรงเรียน    0 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
  4.2 จัดตั้งกลุ่ม KM การจัดการความรู้ ( 5 คะแนน) 
   ระดับเกณฑ์คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย  
- มีการสรุปผลการจัดการความรู้ (KM) และข้ึนเว็บไซต์หน่วยงาน                    5 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
- มีการสรุปผลการจัดการความรู้ (KM)                                                   4 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
- มีการเข้าร่วมดำเนินการจัดการความรู้(KM) ที่เก่ียวข้องกับงานที่ปฏิบัติ         3 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
- มีการเข้าร่วมดำเนินการจัดการความรู้(KM)                                          2 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
- ไม่มีการประเมินความเสี่ยงของงานที่ปฏิบัติ                                        0 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
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 4.3 การพัฒนาระบบบริหารจัดการ (10 คะแนน) หมายถึง การพัฒนาระบบบริหารจัดการเกี่ยวกับงาน
ที่ปฏิบัติ โดยมีการเก็บข้อมูลสารสนเทศในรูปแบบต่างๆ ทั้งข้อมูลพื้นฐาน เช่นจำนวนบุคลากร จำนวนนักเรียน 
ฯลฯ และข้อมูลเฉพาะตำแหน่งของแต่ละบุคคล เช่น จำนวนนักเรียนที่ใช้บริการห้องสมุด ห้องคอมพิวเตอร์ ห้อง
พยาบาล เป็นต้น  
- ข้อมูลสารสนเทศถูกต้องครบถ้วน สามารถเรียกใช้งานได้ทันที                   5 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
- ข้อมูลสารสนเทศถูกต้องครบถ้วน                                                    4 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
- ข้อมูลสารสนเทศไม่ถูกต้อง                                                            3 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
- ไม่มีการเก็บข้อมูลสารสนเทศ                                                         0 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
 5.  ภาระงานที่ได้รับมอบหมายของหน่วยงาน ( 10 คะแนน)  
  5.1 ผลการประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ (5 คะแนน) เป็นการให้การบริการในแต่ละภาค
เรียน ให้มีการประเมินผลความพึงพอใจของผู้รับบริการ โดยให้บุคลากรมีส่วนร่วมในการประเมิน 
      ระดับเกณฑ์คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย 
- ผลการประเมินความพึงพอใจอยู่ระดับดีมาก      (คะแนนเฉลี่ย 4.51 – 5.00)   5  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
- ผลการประเมินความพึงพอใจอยู่ระดับด ี          (คะแนนเฉลี่ย 3.51 – 4.50)   4  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
- ผลการประเมินความพึงพอใจอยู่ระดับปานกลาง (คะแนนเฉลี่ย 2.51 – 3.50)   3  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
- ผลการประเมินความพึงพอใจอยู่ระดับพอใช้      (คะแนนเฉลี่ย 1.51 – 2.50)   2  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
- ผลการประเมินความพึงพอใจอยู่ระดับปรับปรุง  (คะแนนเฉลี่ย 1.00 – 1.50)   1  คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
  5.2 การปฏิบัติงานหน้าที่อ่ืนภายในโรงเรียน (5 คะแนน) เป็นการปฏิบัติงานอื่นๆ นอกเหนือจากงานที่ 
รับผิดชอบตาม JD โดยเป็นงานที่มีการปฏิบัติอย่างสม่ำเสมอไม่ได้มีการปฏิบัติทุกวัน หรือสัปดาห์ และไม่ใช่งานที่ 
ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานในโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ โดยประเมินจากผลสัมฤทธิ์ของงาน(งานละ 2.5  
คะแนน ไม่เกิน 2 งาน )   
  ระดับเกณฑ์คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย 
-ปฏิบัติงานหน้าที่อ่ืนภายในโรงเรียนไม่เกิน 2 งาน งานละ  5 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
-ไม่มี   0 คะแนนระดับค่าเป้าหมาย 
 

2. ด้านพฤติกรรมปฏบิัติราชการ (20 คะแนน) 
 2.1 ความรับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่ภายในโรงเรียน (10 คะแนน) 
    พิจารณาจากความรับผิดชอบต่องานในหน้าที่ ความถูกต้อง ความละเอียดรอบคอบของงานที่ 
ทำ มีน้ำใจช่วยเหลือเอื้อเฟื้อต่อเพื่อนร่วมงาน มีทักษะการสื่อสารและการถ่ายทอดในการปฏิบัติงาน มีความ
ศรัทธาความผูกพันธ์ความรักต่อองศ์กร 
 



๑๔ 
 

 
 2.2 ความรับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมายในโรงเรียน (10 คะแนน) 
    พิจารณาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ที่ทางโรงเรียนมอบหมายให้โดยไม่ละท้ิงหน้าที่ ปฏิบัติ 
หน้าที่ด้วยความวิริยะอุตสาหะ ให้ความร่วมมือในการดำเนินกิจกรรมกับทางโรงเรียน สมาคมผู้ปกครองและครูฯ  
สมาคมศิษย์เก่าฯ มีความเป็นผู้นำในการปฏิบัติงาน วางแผนในการทำงานเป็นลำดับขั้นตอน  ขยัน อดทน ทุ่มเท 
และเสียสละ มีจรรยาบรรณ คุณธรรมและจริยธรรม สามารถวิเคราะห์ปัญหาและกล้าตัดสินใจในงานที่รับผิดชอบ 
 

 


