
แบบประเมินผลการปฏิบัติงานตำแหน่งประเภทสนับสนุน

มหาวิทยาลัยมหิดล
ส่วนที่ 1  ข้อมูลส่วนบุคคล
ส่วนที่ 2
การประเมินผลงาน  (Performance) :  ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อตกลงการปฎิบัติงานที่กำหนดร่วมกันล่วงหน้า โดยพิจารณาตามข้อมูลตัวชี้วัดที่กำหนดไว้
	ข้อตกลงการปฏิบัติงาน
	ร้อยละ
(น้ำหนัก)
	ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน
	ผลการประเมิน
	คะแนน
X

ค่าน้ำหนัก

	
	
	ปริมาณ
	คุณภาพ
	เวลา
	ความคุ้มค่า
	ความพึงพอใจ
	A

(10-9)
	B

(8-7)
	C

(6-5)
	D

(4-3)
	E

(2-0)
	

	1. หัวหน้าหน่วยพัฒนาและบริการหนังสือ
1.1. รับผิดชอบ  และ ควบคุมดูแลงานด้านเทคนิคและบริการของหน่วยพัฒนาและบริการหนังสือ
	20
	มีการทำกิจกรรมและโครงการเพื่อส่งเสริมการให้บริการไม่น้อยกว่า 4 โครงการต่อปี 
	
	
	
	สามารถสร้างความพึงใจในบริการได้ไม่น้อยกว่า 70%
	
	
	
	
	
	

	2. ดำเนินงานจัดเตรียมข้อมูลสำหรับจัดหา/จัดซื้อทรัพยากรสารนิเทศ
2.1. สำรวจความต้องการ รวบรวม และตรวจสอบรายชื่อหนังสือที่ได้รับการเสนอให้จัดซื้อเข้าห้องสมุดจากภาควิชาหรือนักศึกษา ก่อนติดต่อขอใบเสนอราคาจากร้านค้า
	30
	มีการสำรวจความต้องการจากภาควิชาและหลักสูตรต่างๆ อย่างสม่ำเสมอ อย่างน้อย 1 ครั้งต่อภาคการศึกษา
	ตรวจสอบความถูกต้องและความซ้ำซ้อนของรายชื่อหนังสือที่ได้รับการเสนอให้จัดซื้อเข้าห้องสมุดได้ไม่น้อยกว่า 90 %
	
	
	สามารถประเมินความพึงพอใจในบริการแนะนำและสั่งซื้อหนังสือเข้าห้องสมุดได้ไม่น้อยกว่า 75 %
	
	
	
	
	
	

	3. รับผิดชอบงานด้านจัดหา/จัดซื้อทรัพยากรสารนิเทศของห้องสมุด
3.1. ตรวจสอบผลการพิจารณาอนุมัติการจัดซื้อหนังสือ และดำเนินการจัดซื้อหนังสือ โดยจัดทำบันทึกการสั่งซื้อแจ้งกับทางร้านค้าหรือตัวแทนจำหน่าย
	20
	
	สามารถดำเนินการตรวจสอบและสั่งซื้อได้อย่างถูกต้องไม่น้อยกว่า 90 % 
	ใช้เวลาไม่เกิน 2 สัปดาห์ (กรณีที่ไม่ได้สั่งจากต่างประเทศ) 
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.2. ตรวจสอบและติดตามหนังสือที่มีผู้ต้องการใช้มาก หนังสือที่มีการจัดพิมพ์ฉบับแก้ไขปรับปรุงใหม่ และหนังสืออ้างอิง ตลอดจนหนังสือปีเก่าที่มีให้บริการในห้องสมุดเพื่อปรับเปลี่ยนฉบับพิมพ์ให้ทันสมัย
	
	
	ตรวจสอบและติดตามรายการหนังสือที่มีการใช้สูงหรือคาดว่ามีความต้องการใช้สูง รวมถึงฉบับพิมพ์เก่าเพื่ออัพเดทฉบับพิมพ์ให้ทันสมัย ได้ ไม่น้อยกว่า 85 %
	
	
	ความพึงพอใจแก่ผู้ใช้บริการไม่น้อยกว่า 85 %
	
	
	
	
	
	

	4. งานโครงการศูนย์รับบริจาคหนังสือ ห้องสมุดสตางค์ มงคลสุข 
4.1. รับเรื่องการขอรับบริจาคทางจดหมาย จากนั้นคัดเลือกหนังสือให้ตรงกับความต้องการของผู้ขอรับบริจาค
	10
	
	คัดเลือกหนังสือได้ตรงกับความต้องการของผู้มาขอรับบริจาคได้ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 %
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
5.1. จัดทำโครงการ Customer Satisfaction survey เพื่อสำรวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการห้องสมุด
	5
	สามารถเก็บรวบรวมข้อมูลจากผู้ตอบแบบสอบถามได้ไม่น้อยกว่า 400 คน
	แบบสอบถามมีความถูกต้องตามมาตรฐาน LibQual และเหมาะสมกับบริบทของห้องสมุดสตางค์ ไม่น้อยกว่า 80 %
	
	
	
	
	
	
	
	
	


* วิธีคิดคะแนนประเมินผล
  1.  คะแนนประเมินในแต่ละข้อคูณน้ำหนักของตัวชี้วัดในข้อนั้น
  2.  รวมคะแนนประเมินทั้งหมดที่คำนวณแล้วทุกข้อ
  3.  เทียบบัญญัติไตรยางศ์คะแนนประเมินรวม เพื่อหา 80% เท่ากับเท่าไร
ส่วนที่ 3  การประเมินสมรรถนะ (Competency)   ให้ผู้ประเมินพิจารณาประเมินสมรรถนะหลัก โดยประเมินตามคำจำกัดความสมรรถนะที่แนบ
	สมรรถนะหลัก
	เกณฑ์ระดับสมรรถนะ
ที่คาดหวัง
	ผลการประเมิน
เมื่อเทียบกับระดับสมรรถนะที่คาดหวัง
	คะแนน

	1. ความยึดมั่นในคุณธรรม ( Integrity)
ความมีคุณธรรม จริยธรรม ซื่อสัตย์สุจริต ปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใส มีวินัยในตนเอง  ยึดมั่นในหลักคุณธรรม จริยธรรมในวิชาชีพ  รักษาวาจา เชื่อถือและไว้วางใจได้เสมอ
	
	
	

	2. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation)

ความมุ่งมั่นในการปฏิบัติงานให้ดีหรือเกินมาตรฐานที่มีอยู่ โดยใช้เกณฑ์วัดผลสัมฤทธิ์ที่ส่วนงานหรือมหาวิทยาลัยกำหนด อีกทั้งยังหมายรวมถึงการสร้างสรรค์พัฒนาผลงานหรือกระบวนการปฏิบัติงานตามเป้าหมายที่ยากและท้าทายชนิดที่อาจไม่เคยมีผู้ใดสามารถกระทำได้มาก่อน
	
	
	

	3. ความรับผิดชอบในงาน (Responsibility)
ความทุ่มเท รับผิดชอบ มุ่งมั่นที่จะปฏิบัติงานให้ประสบความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ คำนึงถึงความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรและเป็นประโยชน์ต่อผู้รับบริการและองค์กร
	
	
	

	4. การทำงานเป็นทีม (Teamwork)

ความเข้าใจในบทบาท และหน้าที่ของตนเองในฐานะที่เป็นสมาชิกหนึ่งของทีม รวมทั้งการมีส่วนร่วมในการทำงาน การแก้ไขปัญหา และการแลกเปลี่ยนประสบการณ์และความคิดเห็นต่าง ๆ กับสมาชิก  ในทีม
	
	
	

	5. การวางแผนการทำงานอย่างเป็นระบบ  (Systematic Job Planning)
ความสามารถในการวางแผน และการวิเคราะห์ถึงปัญหาและอุปสรรคที่อาจเกิดขึ้นไว้ล่วงหน้าเสมอ รวมทั้งความสามารถในการตรวจสอบข้อมูลและรายละเอียดต่าง ๆ ทั้งของตนเองและผู้อื่นได้
	
	
	

	คะแนนรวม
	

	คะแนนผลการประเมินสมรรถนะหลัก  (20%)
	


* การคำนวณคะแนนสมรรถนะ  ให้เทียบเกณฑ์ที่คาดหวัง = 100 %  และเทียบบัญญัติไตรยางค์ผลการประเมินที่ได้   หากระดับคะแนนที่ได้สูงกว่าเกณฑ์ที่คาดหวังให้คิดว่าได้คะแนนเต็ม  
เช่น 
เกณฑ์ที่คาดหวัง 


= 4    
เท่ากับ   100  คะแนน    
ระดับสมรรถนะที่ประเมินได้ 

= 3
เท่ากับ 
 75  คะแนน  แต่หาก ระดับสมรรถนะที่ประเมินได้ 
=  5   
คะแนนที่ได้จะเท่ากับ 100  คะแนน
**  ส่วนงานอาจกำหนดสมรรถนะสายอาชีพ(Functional Competency) เพิ่มเติมได้  โดยให้คิดคะแนนรวมอยู่ในส่วนของการประเมินสมรรถนะ (Competency)

	ส่วนที่ 4  สรุปผล
4.1  การประเมิน  ( ให้สรุปภาพรวมโดยนำข้อมูลมาจากการประเมินทั้ง 2 ส่วน )
· ดีเด่น   =   90.0-100.0  คะแนน
· ดี        =   70.0-89.9    คะแนน
· พอใช้   =   50.0-69.9   คะแนน
· ควรปรับปรุง  =   ต่ำกว่า 50.0 คะแนน 

	ส่วนที่ 5   ข้อเสนอแนะ
5.1 แผนการพัฒนา  (ให้กำหนดเป็นแผนระยะสั้น 1-2 ปี )
   ……………………………………………………………………………………………………………

   ……………………………………………………………………………………………………………

   ……………………………………………………………………………………………………………

   ……………………………………………………………………………………………………………

   ……………………………………………………………………………………………………………

	4.2  จุดเด่นของผู้รับการประเมิน
……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………
	5.2  ความเห็นผู้ประเมินร่วม
................................................................     ............................................................
................................................................     ............................................................
................................................................     ............................................................
ลงชื่อ .....................................................      ลงชื่อ ..................................................
วันที่ ................/................../.................       วันที่ .............../................../................

	4.3  ข้อควรพัฒนา
……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………
	5.3  ความเห็นผู้ประเมิน ( ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น) 
  ……………………………………………………………………………………………………………

   ……………………………………………………………………………………………………………

   ……………………………………………………………………………………………………………

   ……………………………………………………………………………………………………………                                        
                                                                   ลงชื่อ ........................................................
                                                                   วันที่ ................./..................../....................


 

การแจ้งการประเมินผลการปฏิบัติงานขั้นสุดท้าย 
    (     รับทราบผลการประเมิน  
      

ความคิดเห็น  
..........................................................................................................................................................

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






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






วันที่  ................../................./....................
ชื่อ 		นายสมภพ แสนสมบูรณ์สุข 						ตำแหน่ง 		บรรณารักษ์			


	สังกัด    ภาควิชา 	งานสารสนเทศและห้องสมุดสตางค์ มงคลสุข			คณะ / เทียบเท่า		วิทยาศาสตร์			


	ช่วงเวลาการประเมิน


ครั้งที่ 1 ( 1 ก.ย. 2552 – 28/29 ก.พ. 2553 )		(	ครั้งที่ 2    ( 1  มี.ค. 25........ – 31 ส.ค. 25.........)





ผู้ประเมิน (ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น) 	นางรุจเรขา วิทยาวุฑฒิกุล		








