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	แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน
บุคลากรสายสนับสนุน ระดับปฏิบัติการ 
สำนักงานเลขานุการคณะมนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร



	ชื่อ
	

	ตำแหน่ง
	

	งาน
	

	อายุงาน
	              ปี                เดือน             

	ชื่อหัวหน้างาน
	

	ชื่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น
	


	สำหรับการประเมิน
     (  ครั้งที่ 1

     (  ครั้งที่ 2

	ภาระงานรอบปีงบประมาณ           (1 ตุลาคม       -  31 มีนาคม      )
ภาระงานรอบปีงบประมาณ           (1 เมษายน       -  30 กันยายน      )


	ลงชื่อ
	
	ลงชื่อ
	

	ผู้ปฏิบัติงาน
	
	หัวหน้างาน
	

	วัน เดือน ปี
	
	วัน เดือน ปี
	


รายละเอียดภาระงาน ตัวชี้วัดรายงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน บุคลากรสายสนับสนุน ระดับปฏิบัติการ
ส่วนที่ 1 ข้อมูลหน่วยงาน
1.1 โครงสร้างการจัดสายบริหารงานธุรการ  สำนักงานเลขานุการคณะมนุษยศาสตร์  
1.2  โครงสร้างการมอบหมายหน้าที่รับผิดชอบแก่บุคลากร งานธุรการ  สำนักงานเลขานุการคณะมนุษยศาสตร์
ส่วนที่ 2 ข้อมูลส่วนบุคคล
2.1 ข้อมูลเบื้องต้น   ณ วันที่    
     เดือน      


       พ.ศ.  

     

ชื่อ  





ตำแหน่ง  





กลุ่ม  
( ข้าราชการพลเรือน
   ( พนักงานมหาวิทยาลัย
( ลูกจ้างประจำ 
   ( พนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวร
( พนักงานราชการ 
2.2 ข้อมูลการศึกษา



	วุฒิการศึกษา
	สาขาวิชาเอก
	วันที่สำเร็จ
	สถาบัน

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2.3 ตำแหน่ง ก.ม. 1



	วัน เดือน ปี
	ตำแหน่ง
	เลขที่ ตำแหน่ง
	ระดับ
	อัตรา เงินเดือน
	เอกสารอ้างอิง

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	2.4 การพัฒนาตนเอง

	2.4.1 การเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา

	ลำดับที่
	เรื่อง
	หน่วยงานที่จัด
	วันเดือนปี
	เวลา
	เอกสาร
อ้างอิง

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	2.4.2 การผลิตผลงานทางวิชาการ

	งานวิจัย    

บทความวิชาการ        
คู่มือการปฏิบัติงาน       
ผลงานอื่น ๆ      



	ส่วนที่ 3
	ภาระงานที่ได้รับมอบหมาย

	ชื่อหน่วยงาน
	คณะมนุษยศาสตร์
	สังกัด
	สำนักงานเลขานุการคณะมนุษยศาสตร์

	ระยะเวลา
	
	ชื่อ – สกุล
	

	ตำแหน่ง
	
	วุฒิการศึกษา
	

	เริ่มปฏิบัติหน้าที่ ในตำแหน่งปัจจุบันตั้งแต่ วันที่                                      ถึงปัจจุบัน 


	3.1 ภาระงานหลัก (หน้าที่ความรับผิดชอบหลักที่เป็นงานประจำในช่วงระยะเวลาของการประเมินผลการปฏิบัติงาน
โปรดเรียงลำดับความสำคัญถึงภารกิจที่บุคลากรรับผิดชอบในช่วงการประเมิน)

	หน้าที่และความรับผิดชอบ
1. ด้านงานปฏิบัติการ
2. ด้านงานบริการ


	     3.1.1 ผลสำเร็จของงาน หรือความก้าวหน้าของงานตามข้อ 3.1 ในช่วงระยะเวลาของการประเมิน : 
โปรดระบุผลสำเร็จของงานที่สำคัญหรือผลงานที่เกี่ยวข้องกับหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตามที่ระบุในข้อ 3.1

	

	3.2 ภาระงานรอง (ให้กำหนดภาระงานรองที่ได้รับมอบหมายตาม JD.)

	

	     3.2.1 ผลสำเร็จของงาน หรือความก้าวหน้าของงานตามข้อ 3.2 ในช่วงระยะเวลาของการประเมิน : 

โปรดระบุผลสำเร็จของงานที่สำคัญหรือผลงานที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่รอง ตามที่ระบุในข้อ 3.2

	

	3.3. งานอื่น ๆ (ถ้ามี)  นอกเหนือจากงานหลักและงานรองที่ระบุในข้อ 3.1-3.2  ที่ได้รับมอบหมายพิเศษ 

	


	3.4 ผลงานดีเด่น และรางวัลเกียรติคุณที่ได้รับ (ระบุชื่อรางวัล/ผลงาน/แหล่งที่มอบ)

	


ลงชื่อ..............................ผู้รับการประเมิน


ลงชื่อ........................................หัวหน้างาน
(

)


(



)

ตำแหน่ง
  


ตำแหน่ง



  

ลงชื่อ........................................ผู้บังคับบัญชา
  




(



)

ตำแหน่ง





	ส่วนที่ 4
	การประเมินและสะท้อนผลการปฏิบัติงานตนเอง  
(สำหรับผู้รับการประเมิน ประเมินตนเอง)

	      ให้ผู้รับการประเมิน ประเมินตนเองจากผลการปฏิบัติงานของตนเองที่ได้เก็บข้อมูลไว้ในรอบการประเมินจากแฟ้มสะสมงานของตนเอง โดยใช้ข้อมูลจากการประเมินผลการปฏิบัติงานที่บันทึกไว้ในการปฏิบัติงานในแต่ละวัน และข้อมูลจากการประเมินในแต่ละมาตรฐานในแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ที่กำหนดไว้

	4.1 ความสามารถด้านการวางแผนการปฏิบัติงาน

	         ให้กำหนดแผนการปฏิบัติงาน และ ขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเอง
แผนการปฏิบัติงาน (Action plan)
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work flow) (ให้ระบุขั้นตอนการปฏิบัติงานแต่ละภารกิจที่ได้รับมอบหมาย)




	4.2 ความสามารถด้านการปฏิบัติงาน

	


	4.3 ความสามารถด้านการติดตามประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน

	


	4.4 ความสามารถด้านความคิดริเริ่มและพัฒนางาน

	

	4.5 ความเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรมและจิตสำนึกในการให้บริการ

	


	4.6 สรุปผลการวิเคราะห์จุดแข็ง/จุดอ่อน ในการปฏิบัติงานของตนเอง

	จุดแข็ง
	แนวทางพัฒนา

	
	

	จุดอ่อน
	แนวทางแก้ปัญหา

	
	


	4.7 แผนการปรับปรุงและพัฒนางาน  และตนเองในรอบการประเมินครั้งต่อไป

	4.7.1 แผนการปรับปรุงและพัฒนางาน
4.7.2 แผนการปรับปรุงและพัฒนาตนเอง



           



ลงชื่อ................................................ผู้รับการประเมิน
       (                                           )
ตำแหน่ง
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