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 เอกสารประกอบการพิจารณาเพื่อประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากร สายสนับสนุน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน
	คำชี้แจง
    เอกสารประกอบการพิจารณาเพื่อประเมินผลการปฏิบัติราชการนี้มี  2 ส่วนประกอบด้วย
ส่วนที่ 1   ข้อมูลของผู้รับประเมิน
ส่วนที่ 2   ภาระงานในความรับผิดชอบ
             2.1 ภาระงานหลักตามที่กำหนดในแบบบรรยายลักษณะงาน
             2.2 ภาระงานด้านการพัฒนางานในหน้าที่ และการเพิ่มพูนความรู้เพื่อพัฒนางาน
             2.3 ภาระงานด้านการมีส่วนร่วมในงานประกันคุณภาพ การบริหารความเสี่ยง แผนยุทธศาสตร์
                   มหาวิทยาลัย
             2.4 ภาระงานด้านอื่น ๆ ตามภารกิจของมหาวิทยาลัยและคณะ

หมายเหตุ  เอกสารนี้ใช้ภายในคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนเท่านั้น



ส่วนที่ 1 ข้อมูลของผู้รับการประเมิน 
ชื่อ – สกุล (นาย/นาง/นางสาว)............................................................................................................................
(  ลูกจ้างประจำ   ( พนักงานราชการ   (   พนักงานมหาวิทยาลัย   (   ลูกจ้างชั่วคราว
ตำแหน่ง.........................................................สังกัด...........................................................................................
อัตราเงินเดือน...............................บาท เริ่มปฏิบัติงานเมื่อวันที่..............เดือน............................พ.ศ..................
รอบประเมินผลการปฏิบัติงาน
(ครั้งที่ 1 ระหว่างวันที่............เดือน..............พ.ศ............ถึงวันที่.............เดือน................พ.ศ.............

(ครั้งที่ 2 ระหว่างวันที่............เดือน..............พ.ศ............ถึงวันที่.............เดือน................พ.ศ.............

จำนวนวันลา/ พฤติกรรมการมาปฏิบัติราชการ
	รายการ
	จำนวน
	รายการ
	จำนวน

	
	ครั้ง
	วัน
	
	ครั้ง
	วัน

	ลากิจ
	
	
	ลาป่วยจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน
	
	

	ลาป่วย
	
	
	คราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน
	
	

	ลาคลอดบุตร
	
	
	ลาอุปสมบท
	
	

	มาสาย
	
	
	ขาดราชการ
	
	



ส่วนที่ 2 ภาระงานในความรับผิดชอบ
   2.1 ภาระงานหลักตามที่กำหนดในแบบบรรยายลักษณะงาน
2.1.1 ภาระหน้าที่ของงานที่รับผิดชอบ
	หน้าที่ความรับผิดชอบตามตำแหน่งงาน
	1. หัวหน้าฝ่ายบริหาร ทำหน้าที่
   - ดูแลกลั่นกรองเอกสารที่เข้าออกมายังฝ่าย
   - แจก/สั่งการ งานที่เข้ามายังฝ่ายไปยังผู้รับผิดชอบ
   - แสดงความคิดเห็น หรือให้ข้อมูลอันเป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของหัวหน้าในระดับต้น และระดับสูง
  - แก้ปัญหาที่เกิดขึ้นในฝ่ายให้ลุล่วงไปด้วยดี ตามระเบียบและข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ
...- สร้างสรรค์งานอื่น ๆ ขึ้นมาเพื่อให้ฝ่ายดำเนินการได้อย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพเพิ่มมากขึ้น
2. หัวหน้างาน....................JD 
   - 
3.


2.2.2  รายละเอียดการปฏิบัติงาน
	หน้าที่ตามตำแหน่งงาน
	รายละเอียดการปฏิบัติงาน
	ระยะเวลาที่เริ่มดำเนินงาน
	ระยะเวลาที่
แล้วเสร็จ
	ปัญหาที่พบ
ระหว่างการปฏิบัติงาน
	การแก้ไข
ปัญหา

	1 หัวหน้าฝ่าย

	1.1 หน้าที่ที่ 1
	ลอกจากตารางด้านบนลงมา
	
	
	
	

	
	อธิบายว่าทำอะไรภายใต้หน้าที่ 1 หากมีรูปใส่รูปตรงนี้ได้เลย อาจ merge cell เพื่อให้ดูง่าย

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	1.2 หน้าที่ที่ 2
	ลอกจากตารางด้านบนลงมา
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


2.2 การพัฒนางานในหน้าที่ และการเพิ่มพูนความรู้เพื่อพัฒนางาน
     2.2.1  การพัฒนางานในหน้าที่
	ประเด็นปัญหาที่นำไปสู่การพัฒนางาน
	แนวทางแก้ไข
	ผลที่ได้รับ

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


     2.2.2  การเพิ่มพูนความรู้ เพื่อพัฒนางานในหน้าที่ที่รับผิดชอบ
	หัวข้ออบรม
	นำมาใช้ในการปฏิบัติอย่างไร

	ผลที่ได้รับ

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


2.3 การมีส่วนร่วม
      2.3.1 งานประกันคุณภาพ
	ตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ
	ระยะเวลาในการดำเนินงาน
	ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	
	
	

	
	
	


     2.3.2 การบริหารความเสี่ยง
	เรื่องที่รับผิดชอบในแผนบริหารความเสี่ยงของคณะ
	ระยะเวลาในการดำเนินงาน
	ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	
	
	

	
	
	


     2.3.3 ตัวชี้วัดตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย
	ตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ
	ระยะเวลาในการดำเนินงาน
	ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	
	
	

	
	
	


2.4 งานอื่นๆ
	กิจกรรมในรอบประเมิน
	ฝ่าย/คณะ/มหาวิทยาลัย
ที่รับผิดชอบโครงการ
	หน้าที่ที่รับผิดชอบ

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	






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