[image: image1.png]



แบบประเมินการปฏิบัติหน้าที่ประจำปี
โรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา
ประจำปีการศึกษา 2560
(หัวหน้างานตามโครงสร้างบริหารของโรงเรียน)

ชื่อ.....................................................................................
งานที่รับผิดชอบ................................................................
สังกัดฝ่าย........................................................................... 
องค์ประกอบการประเมินหัวหน้างานตามโครงสร้างบริหารของโรงเรียน

เพื่อให้การประเมินหัวหน้างานตามโครงสร้างบริหารของโรงเรียน มีแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี ที่ชัดเจนสอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา และมูลนิธิคณะเซนต์คาเบรียลแห่งประเทศไทย  โดยให้ประเมินบุคลากรดังนี้
1. กรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี  100  คะแนน  ประกอบด้วยการประเมินจากส่วนต่าง ๆ ดังนี้
1.1 ประเมินตามตัวชี้วัดของหน่วยงานรายปี
20  คะแนน
การประเมินโดยหัวหน้าแผนก และหัวหน้าฝ่าย

1.1.1 ผลงานของหน่วยงาน (KRA)



10  คะแนน
1.1.2 ตัวชี้วัดของหน่วยงาน (KPI)



10 คะแนน
1.2 ประเมินจากเกณฑ์พื้นฐานของโรงเรียน
20  คะแนน
การประเมินโดยหัวหน้าแผนก หัวหน้าฝ่ายที่สังกัด และผู้รับบริการ
1.2.1
งานวิจัย/วิจัยองค์กร-หน่วยงาน



7   คะแนน
1.2.2 
นวัตกรรม/สรุปองค์ความรู้ทางการศึกษาและพัฒนา
8   คะแนน
1.2.3
Portfolio





5   คะแนน

1.3 ประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงาน

60  คะแนน
การประเมินโดยหัวหน้าแผนก หัวหน้าฝ่ายที่สังกัด และหัวหน้าฝ่ายที่เกี่ยวข้อง


1.3.1 
 ตัวชี้วัดผลงานของตนเอง



20 คะแนน


1.3.2
สมรรถนะ




  
30  คะแนน
  
1.3.3
การปฏิบัติตน





10  คะแนน
2. บุคลากรที่มีผลงานที่เกิดกับนักเรียนหรือตนเองจะได้คะแนนเพิ่มดังต่อไปนี้

(นับรางวัลสูงสุดเพียง 1 รายการ) โดยมีคะแนนตั้งแต่ 0 ถึง 10

(1)  ระดับนานาชาติ





10 
คะแนน

(2)  ระดับประเทศ             


ชนะเลิศ                             


5   
คะแนน

รองชนะเลิศอันดับ 1          


4   
คะแนน

รองชนะเลิศอันดับ 2          


3   
คะแนน

ชมเชย





2   
คะแนน

เข้าร่วม





1   
คะแนน

(3)  ระดับภาค             


ชนะเลิศ                             


3   
คะแนน

รองชนะเลิศอันดับ 1          


2   
คะแนน

รองชนะเลิศอันดับ 2          


1   
คะแนน

(4)  ระดับจังหวัด 

ชนะเลิศ                             


2   
คะแนน



รองชนะเลิศอันดับ 1,2




1   คะแนน
3. การขาด ลา มาสาย ของบุคลากร ให้โรงเรียนดำเนินการจัดทำเกณฑ์ตามความเหมาะสมของโรงเรียน
    โดยมีคะแนนตั้งแต่ 0 ถึง -10  (รอเกณฑ์จากโรงเรียน)
1. การมีวิสัยทัศน์
	4

สูงกว่ามาตรฐาน
	3
	2

ได้ตามมาตรฐานที่คาดหวัง
	1
	0

ต่ำกว่ามาตรฐานมาก
	คะแนนที่ได้

	ต้องมีพฤติกรรมในระดับ 2 ครบทุกข้อ และมีพฤติกรรมดังต่อไปนี้
( ผลของการมีวิสัยทัศน์ที่ดี มีส่วนช่วยให้ได้ผลงานสูงกว่าเป้าหมายที่กำหนด

( สามารถโน้มน้าวให้ผู้อื่นเข้าใจสิ่งที่จะเกิดขึ้นในอนาคตได้

( สามารถกระตุ้นให้ทีมงานทำงานโดยมีเป้าหมายไปในทิศทางเดียวกันได้
	
	ต้องมีพฤติกรรมดังต่อไปนี้ครบทุกข้อ
( มีการติดตามข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับเป้าหมายขององค์กร
( สามารถวิเคราะห์สภาพแวดล้อมทั้งภายในและภายนอกองค์กรได้

( สามารถคาดการณ์เหตุการณ์ในอนาคตที่ส่งผลกระทบต่อเป้าหมายองค์กร/หน่วยงานได้

( สามารถเชื่อมโยงผลงานในอดีตและเป้าหมายในปัจจุบันสู่เป้าหมายองค์กรในอนาคตได้
	
	ไม่มีพฤติกรรมที่ระบุไว้ในระดับ 2
	

	ระบุพฤติกรรมเพิ่มเติมเฉพาะตำแหน่งบุคคล
.........................................................................................
.........................................................................................
.........................................................................................
.........................................................................................
	
	ระบุพฤติกรรมเพิ่มเติมเฉพาะตำแหน่งบุคคล
.........................................................................................
.........................................................................................
.........................................................................................
.........................................................................................
	
	
	


บันทึกพฤติกรรมสำคัญ(ทั้งบวกและลบ) ที่สังเกตเห็นในระหว่างปีการประเมินผล
	วัน/เวลา
	เหตุการณ์/สถานที่
	พฤติกรรมที่แสดงออก
	ผลของการกระทำ(บวกหรือลบ)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2. ภาวะผู้นำ
	4

สูงกว่ามาตรฐาน
	3
	2

ได้ตามมาตรฐานที่คาดหวัง
	1
	0

ต่ำกว่ามาตรฐานมาก
	คะแนนที่ได้

	ต้องมีพฤติกรรมในระดับ 2 ครบทุกข้อ และมีพฤติกรรมดังต่อไปนี้
( ผลของการมีภาวะผู้นำ มีส่วนช่วยให้ได้ผลงานสูงกว่าเป้าหมายที่กำหนด

( สามารถนำผู้อื่นที่ไม่ใช่ทีมงานของตัวเองให้สามารถบรรลุเป้าหมายขององค์กรได้

( เป็นผู้นำในการแก้ไขปัญหาขององค์กร ซึ่งไม่ใช่เป็นหน้าที่ความรับผิดชอบโดยตรงของตัวเอง
	
	ต้องมีพฤติกรรมดังต่อไปนี้ครบทุกข้อ
( สามารถทำให้ผู้อื่นยอมรับเป้าหมายของงานได้
( สามารถตัดสินใจแก้ไขปัญหาของทีมงานได้

( สามารถให้คำปรึกษาแก่ทีมงานในการแก้ไขปัญหาได้

( สามารถสื่อสารเรื่องผลงานให้ทีมงานได้อย่างชัดเจน ทั่วถึง และทันเวลา
	
	ไม่มีพฤติกรรมที่ระบุไว้ในระดับ 2
	

	ระบุพฤติกรรมเพิ่มเติมเฉพาะตำแหน่งบุคคล
.........................................................................................
.........................................................................................
.........................................................................................
.........................................................................................
	
	ระบุพฤติกรรมเพิ่มเติมเฉพาะตำแหน่งบุคคล
.........................................................................................
.........................................................................................
.........................................................................................
.........................................................................................
	
	
	


บันทึกพฤติกรรมสำคัญ(ทั้งบวกและลบ) ที่สังเกตเห็นในระหว่างปีการประเมินผล
	วัน/เวลา
	เหตุการณ์/สถานที่
	พฤติกรรมที่แสดงออก
	ผลของการกระทำ(บวกหรือลบ)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


3. การวางแผน
	4

สูงกว่ามาตรฐาน
	3
	2

ได้ตามมาตรฐานที่คาดหวัง
	1
	0

ต่ำกว่ามาตรฐานมาก
	คะแนนที่ได้

	ต้องมีพฤติกรรมในระดับ 2 ครบทุกข้อ และมีพฤติกรรมดังต่อไปนี้
( ผลของการวางแผนที่ดี มีส่วนช่วยให้ได้ผลงานสูงกว่าเป้าหมายที่กำหนด

( สามารถปรับเปลี่ยนแผนการปฏิบัติงานในกรณีเร่งด่วน/ฉุกเฉินได้โดยไม่เกิดผลกระทบต่อเป้าหมายของงาน

( เข้าไปมีส่วนร่วมในการวางแผน ปรับปรุงแผนขององค์กรหรือหน่วยงานอื่นที่มีส่วนเกี่ยวข้องเป้าหมายขององค์กร
	
	ต้องมีพฤติกรรมดังต่อไปนี้ครบทุกข้อ
( สามารถกำหนดแผนปฏิบัติ(Action Plan) รองรับตัวชี้วัดผลงานและเป้าหมายประจำปีได้

( มีการประสานแผนงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องโดยไม่เกิดผลกระทบซึ่งกันและกัน

( มีระบบติดตามผลการดำเนินงานตามแผนอย่างชัดเจน


	
	ไม่มีพฤติกรรมที่ระบุไว้ในระดับ 2
	

	ระบุพฤติกรรมเพิ่มเติมเฉพาะตำแหน่งบุคคล
.........................................................................................
.........................................................................................
.........................................................................................
.........................................................................................
	
	ระบุพฤติกรรมเพิ่มเติมเฉพาะตำแหน่งบุคคล
.........................................................................................
.........................................................................................
.........................................................................................
.........................................................................................
	
	
	


บันทึกพฤติกรรมสำคัญ(ทั้งบวกและลบ) ที่สังเกตเห็นในระหว่างปีการประเมินผล
	วัน/เวลา
	เหตุการณ์/สถานที่
	พฤติกรรมที่แสดงออก
	ผลของการกระทำ(บวกหรือลบ)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


4. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์
	4

สูงกว่ามาตรฐาน
	3
	2

ได้ตามมาตรฐานที่คาดหวัง
	1
	0

ต่ำกว่ามาตรฐานมาก
	คะแนนที่ได้

	ต้องมีพฤติกรรมในระดับ 2 ครบทุกข้อ และมีพฤติกรรมดังต่อไปนี้
( ผลของการมีความคิดริเริ่ม มีส่วนช่วยให้ได้ผลงานสูงกว่าเป้าหมายที่กำหนด

( มีการถ่ายทอดแนวคิดใหม่ที่ปฏิบัติได้ผลแล้วไปสู่บุคคล/หน่วยงานอื่น
	
	ต้องมีพฤติกรรมดังต่อไปนี้ครบทุกข้อ
( มีความกระตือรือร้นในการเรียนรู้สิ่งใหม่ ที่เกี่ยวข้องกับเป้าหมาย

( มีการนำเสนอแนวคิดใหม่ ๆ ที่แตกต่างจากผู้อื่น

( รับฟังความคิดเห็นเกี่ยวกับแนวคิดใหม่จากผู้อื่น
( มีการเชื่อมโยงความรู้จากหลายด้านในการคิดสิ่งใหม่


	
	ไม่มีพฤติกรรมที่ระบุไว้ในระดับ 2
	

	ระบุพฤติกรรมเพิ่มเติมเฉพาะตำแหน่งบุคคล
.........................................................................................
.........................................................................................
.........................................................................................
.........................................................................................
	
	ระบุพฤติกรรมเพิ่มเติมเฉพาะตำแหน่งบุคคล
.........................................................................................
.........................................................................................
.........................................................................................
.........................................................................................
	
	
	


บันทึกพฤติกรรมสำคัญ(ทั้งบวกและลบ) ที่สังเกตเห็นในระหว่างปีการประเมินผล
	วัน/เวลา
	เหตุการณ์/สถานที่
	พฤติกรรมที่แสดงออก
	ผลของการกระทำ(บวกหรือลบ)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


5. การมอบหมายงาน
	2

สูงกว่ามาตรฐาน
	1.5
	1

ได้ตามมาตรฐานที่คาดหวัง
	0.5
	0

ต่ำกว่ามาตรฐานมาก
	คะแนนที่ได้

	ต้องมีพฤติกรรมในระดับ 1 ครบทุกข้อ และมีพฤติกรรมดังต่อไปนี้
( ผลของการมอบหมายงานที่ดี มีส่วนช่วยให้ได้ผลงานสูงกว่าเป้าหมายที่กำหนด

( สามารถมอบหมายงานที่ยากและท้าทายให้กับผู้ปฏิบัติงานที่ต่อต้านหรือไม่ยอมรับงานนั้น ๆ ได้
( สามารถมอบหมายงานพิเศษให้กับผู้ใต้บังคับบัญชานอกเหนือจากงานในหน้าที่ที่รับผิดชอบได้
	
	ต้องมีพฤติกรรมดังต่อไปนี้ครบทุกข้อ
( สามารถมอบหมายงานได้ถูกคน ถูกสถานที่ ถูกเวลา

( มีการกำหนดแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนแก่ผู้รับมอบงาน

( มีการตรวจสอบความเข้าใจของผู้รับมอบงานก่อนการปฏิบัติเสมอ
( มีการบันทึกผลการมอบหมายงานเป็นลายลักษณ์อักษรและสามารถตรวจสอบได้
	
	ไม่มีพฤติกรรมที่ระบุไว้ในระดับ 1
	

	ระบุพฤติกรรมเพิ่มเติมเฉพาะตำแหน่งบุคคล
.........................................................................................
.........................................................................................
.........................................................................................
.........................................................................................
	
	ระบุพฤติกรรมเพิ่มเติมเฉพาะตำแหน่งบุคคล
.........................................................................................
.........................................................................................
.........................................................................................
.........................................................................................
	
	
	


บันทึกพฤติกรรมสำคัญ(ทั้งบวกและลบ) ที่สังเกตเห็นในระหว่างปีการประเมินผล
	วัน/เวลา
	เหตุการณ์/สถานที่
	พฤติกรรมที่แสดงออก
	ผลของการกระทำ(บวกหรือลบ)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


6. การติดตามงาน
	2

สูงกว่ามาตรฐาน
	1.5
	1

ได้ตามมาตรฐานที่คาดหวัง
	0.5
	0

ต่ำกว่ามาตรฐานมาก
	คะแนนที่ได้

	ต้องมีพฤติกรรมในระดับ 1 ครบทุกข้อ และมีพฤติกรรมดังต่อไปนี้
( ผลของการติดตามงานที่ดี มีส่วนช่วยให้ได้ผลงานสูงกว่าเป้าหมายที่กำหนด

( สามารถกระตุ้นให้ผู้ถูกติดตามงานรายงานผลการปฏิบัติงานได้ก่อนที่จะถูกติดตาม
	
	ต้องมีพฤติกรรมดังต่อไปนี้ครบทุกข้อ
( มีการวางแผน/กำหนดแนวทางในการติดตามงานไว้อย่างชัดเจน

( มีการติดตามงานตามแผนที่กำหนดไว้อย่างครบถ้วน

( มีเทคนิค/วิธีการในการติดตามงานที่เหมาะสมกับคนและงาน
( มีการจดบันทึกผลการติดตามงานไว้เป็นลายลักษณ์อักษร
	
	ไม่มีพฤติกรรมที่ระบุไว้ในระดับ 1
	

	ระบุพฤติกรรมเพิ่มเติมเฉพาะตำแหน่งบุคคล
.........................................................................................
.........................................................................................
.........................................................................................
.........................................................................................
	
	ระบุพฤติกรรมเพิ่มเติมเฉพาะตำแหน่งบุคคล
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บันทึกพฤติกรรมสำคัญ(ทั้งบวกและลบ) ที่สังเกตเห็นในระหว่างปีการประเมินผล
	วัน/เวลา
	เหตุการณ์/สถานที่
	พฤติกรรมที่แสดงออก
	ผลของการกระทำ(บวกหรือลบ)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


7. ความยืดหยุ่นในการทำงาน
	2

สูงกว่ามาตรฐาน
	1.5
	1

ได้ตามมาตรฐานที่คาดหวัง
	0.5
	0

ต่ำกว่ามาตรฐานมาก
	คะแนนที่ได้

	ต้องมีพฤติกรรมในระดับ 1 ครบทุกข้อ และมีพฤติกรรมดังต่อไปนี้
( ผลของการมีความยืดหยุ่นในการทำงาน มีส่วนช่วยให้ได้ผลงานสูงกว่าเป้าหมายที่กำหนด

( สามารถใช้ความยืดหยุ่นในการแก้ไขปัญหาหรือข้อขัดแย้งระหว่างทีมงาน/หน่วยงานได้
	
	ต้องมีพฤติกรรมดังต่อไปนี้ครบทุกข้อ
( สามารถปรับเปลี่ยนรูปแบบและวิธีการทำงานให้เหมาะสมกับเป้าหมายและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป

( สามารถปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการทำงานให้เหมาะสมกับแต่ละบุคคล แต่อยู่ภายใต้ขอบเขตของระเบียบต่าง ๆ

( มีการวิเคราะห์ผลดีและผลเสียของการใช้ความยืดหยุ่นในการทำงานก่อนทุกครั้ง
	
	ไม่มีพฤติกรรมที่ระบุไว้ในระดับ 1
	

	ระบุพฤติกรรมเพิ่มเติมเฉพาะตำแหน่งบุคคล
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.........................................................................................
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.........................................................................................
	
	ระบุพฤติกรรมเพิ่มเติมเฉพาะตำแหน่งบุคคล
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.........................................................................................
.........................................................................................
	
	
	


บันทึกพฤติกรรมสำคัญ(ทั้งบวกและลบ) ที่สังเกตเห็นในระหว่างปีการประเมินผล
	วัน/เวลา
	เหตุการณ์/สถานที่
	พฤติกรรมที่แสดงออก
	ผลของการกระทำ(บวกหรือลบ)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


8. การมุ่งมั่นสู่ความสำเร็จ

	2

สูงกว่ามาตรฐาน
	1.5
	1

ได้ตามมาตรฐานที่คาดหวัง
	0.5
	0

ต่ำกว่ามาตรฐานมาก
	คะแนนที่ได้

	ต้องมีพฤติกรรมในระดับ 1 ครบทุกข้อ และมีพฤติกรรมดังต่อไปนี้
( ผลของการมีความมุ่งมั่นสู่ความสำเร็จ มีส่วนช่วยให้ได้ผลงานสูงกว่าเป้าหมายที่กำหนด

( สามารถกระตุ้นและสร้างแรงจูงใจให้เพื่อนร่วมงานเกิดความมุ่งมั่นต่อความสำเร็จของเป้าหมายได้
	
	ต้องมีพฤติกรรมดังต่อไปนี้ครบทุกข้อ
( แสดงออกให้เห็นถึงความมุ่งมั่นต่อความสำเร็จของเป้าหมายในการทำงาน

( มีความตั้งใจทำงานเพื่อให้บรรลุเป้าหมายอย่างสม่ำเสมอ

( พยามคิดค้นหาแนวทาง วิธีการเพื่อให้งานบรรลุเป้าหมาย
( ไม่แสดงความย่อท้อแม้เจอปัญหาอุปสรรคที่ขัดขวางการบรรลุเป้าหมาย
	
	ไม่มีพฤติกรรมที่ระบุไว้ในระดับ 1
	

	ระบุพฤติกรรมเพิ่มเติมเฉพาะตำแหน่งบุคคล
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.........................................................................................
	
	
	


บันทึกพฤติกรรมสำคัญ(ทั้งบวกและลบ) ที่สังเกตเห็นในระหว่างปีการประเมินผล
	วัน/เวลา
	เหตุการณ์/สถานที่
	พฤติกรรมที่แสดงออก
	ผลของการกระทำ(บวกหรือลบ)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


9. การแก้ไขปัญหาความขัดแย้ง
	2

สูงกว่ามาตรฐาน
	1.5
	1

ได้ตามมาตรฐานที่คาดหวัง
	0.5
	0

ต่ำกว่ามาตรฐานมาก
	คะแนนที่ได้

	ต้องมีพฤติกรรมในระดับ 1 ครบทุกข้อ และมีพฤติกรรมดังต่อไปนี้
( ผลของการป้องกัน แก้ไขปัญหาความขัดแย้ง มีส่วนช่วยให้ได้ผลงานของทีมสูงกว่าเป้าหมายที่กำหนดหรือมีส่วนช่วยให้หน่วยงานทีเกี่ยวข้องบรรลุเป้าหมาย

( ไม่เกิดปัญหาความขัดแย้งจนทำให้งานเสียหาย
	
	ต้องมีพฤติกรรมดังต่อไปนี้ครบทุกข้อ
( มีการประเมินความเสี่ยงที่อาจก่อให้เกิดความขัดแย้งได้

( สามารถดำเนินการแก้ไขปัญหาความขัดแย้งได้ถูกต้องและทันเวลา

( สามารถป้องกันปัญหาการเกิดความขัดแย้งซ้ำในเรื่องเดิมได้

( สามารถทำให้คนที่ขัดแย้งกันกันหันมาร่วมกันทำงานได้ห
	
	ไม่มีพฤติกรรมที่ระบุไว้ในระดับ 1
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บันทึกพฤติกรรมสำคัญ(ทั้งบวกและลบ) ที่สังเกตเห็นในระหว่างปีการประเมินผล
	วัน/เวลา
	เหตุการณ์/สถานที่
	พฤติกรรมที่แสดงออก
	ผลของการกระทำ(บวกหรือลบ)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


10. การพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา
	4

สูงกว่ามาตรฐาน
	3
	2

ได้ตามมาตรฐานที่คาดหวัง
	1
	0

ต่ำกว่ามาตรฐานมาก
	คะแนนที่ได้

	ต้องมีพฤติกรรมในระดับ 2 ครบทุกข้อ และมีพฤติกรรมดังต่อไปนี้
( ผลของการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาที่ดี มีส่วนช่วยให้ได้ผลงานสูงกว่าเป้าหมายที่กำหนด

( ผู้ใต้บังคับบัญชามีผลงานเฉลี่ยสูงขึ้นกว่าปีที่ผ่านมา
( ไม่มีความผิดพลาดเนื่องจากการปฏิบัติงาน
	
	ต้องมีพฤติกรรมดังต่อไปนี้ครบทุกข้อ
( สามารถชี้แจงให้ผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นความสำคัญของการพัฒนาได้

( สามารถให้คำแนะนำเกี่ยวกับการพัฒนาแก่ผู้ใต้บังคับ บัญชาได้

( มีการวางแผนการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาอย่างมีประสิทธิภาพ
( มีการติดตามแผนผลการพัฒนาของผู้ใต้บังคับบัญชาอย่างต่อเนื่อง
	
	ไม่มีพฤติกรรมที่ระบุไว้ในระดับ 2
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บันทึกพฤติกรรมสำคัญ(ทั้งบวกและลบ) ที่สังเกตเห็นในระหว่างปีการประเมินผล
	วัน/เวลา
	เหตุการณ์/สถานที่
	พฤติกรรมที่แสดงออก
	ผลของการกระทำ(บวกหรือลบ)
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