
 

 

 
 

〇 คร้ังที่ 1 ผลการปฏิบัติงานต้ังแตวันที่  1  ตุลาคม   25...... ถึงวันที่  31  มีนาคม  25......  

〇 คร้ังที่ 2 ผลการปฏิบัติงานต้ังแตวันที่  1  เมษายน  25..... ถึงวันที่  30  กันยายน  25.....  

〇 ขาราชการ    〇 พนักงานประจํา    〇 พนักงานราชการ  

〇  ลูกจางประจํา    〇 พนักงานชั่วคราว  〇       ลูกจางชั่วคราว   

 

คําชี้แจง แบบบันทึกการปฏิบัติงาน  : ภาระงานในหนาที่ของบุคลากรสายสนับสนุน เปนแบบบันทึก

 สําหรับผูปฏิบัติงาน แบงเปน 4 ตอน ดังน้ี 

ตอนท่ี 1

1. แบบบันทึกการปฏิบัติงาน : ภาระงานในหนาที่ของบุคลากรสายสนับสนุนนี้ เปนการให

ขอมูลตามลักษณะงานที่ปฏิบัติในรอบ 6 เดือน ซึ่งภาระงานที่ทานปฏิบัติอยูในหนวยงาน ขอใหทานให

ขอมูลตามสภาพที่เปนจริง 

  รายละเอียดการบันทึก 

2. กรอบการบันทึกการปฏิบัติงานนี้ จัดแบงเปน 2 งาน คือ  

 1) งานในตําแหนงที่รับผิดชอบภาระงานหลัก (เชน งานการเงิน, การเจาหนาที่, ทะเบียน, 

ศนูย, สํานักงานคณะ ฯลฯ) 

 2) งานพัฒนาคุณภาพ/ศักยภาพวิชาการ/วิชาชีพ  

 3) อ่ืนๆ  

3. การบันทึกขอมูลปฏิบัติงานน้ี สามารถเพิ่มเติมขอมูลไดภายใตกรอบที่กําหนดให ซึ่งสามารถ

เพิ่มเปนใบแทรก หรือทําแฟมผลงาน (Portfolio) แนบประกอบ 

4. ขอใหทานใหขอมูลตามสภาพจริงที่ปฏิบัติโดยมีหลักฐานขอมูล เลขที่คําสั่ง หรือหนังสือ

มอบหมาย เพื่อการตรวจสอบได (แตไมตองแนบหลกัฐาน) 
 

ตอนท่ี 2
 

  ขอมูลทั่วไป 

ชื่อ-สกุลผูบันทึก............................................................ตําแหนงงาน........................................... 

กอง/ฝาย/ภาควิชา/สาขาวิชา..........................................................................................................................  

คณะ/สํานัก/สถาบัน/ศนูย/โรงเรียนสาธติ.....................................................................................................  

เงนิเดือน/อัตราคาตอบแทน..........................................................บาท/เดือน  

เร่ิมปฏิบัติราชการ/เร่ิมตนสัญญาเมื่อวันที่.....................................สัญญาสิ้นสุดวันที่...................................  

 

ตอนท่ี 3  ขอมูลเกี่ยวกับการลา มาสาย ขาดราชการ ในระหวางปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

แบบบันทึกการปฏิบัติงาน : ภาระงานในหนาท่ีของบุคลากรสายสนับสนุน 

( ผูรับการประเมิน ) 



   2 

 

ประเภท 

คร้ังท่ีประเมิน 
รวม 

1 2 

วนั คร้ัง วนั คร้ัง วนั คร้ัง 

ลาปวย       

ลากจิ       

อุปสมบท       

ลาคลอด       

มาสาย       

ขาดราชการ       

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

ตอนท่ี 

คร้ังท่ี 1 

4  กรอบการบันทึกการปฏิบัติงาน 

คร้ังท่ี 2 

1.   งานในตําแหนงทีร่บัผดิชอบ 

       1.1 การปฏิบตัหินาทีต่ามตําแหนง : ภาระงานหลกั

และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

              1) ภาระงานหลัก

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

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

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

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

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

  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

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

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

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

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

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

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

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

เวลาท่ีใชปฏิบัติ โดยเฉล่ีย..........................ชั่วโมง/

สัปดาห 

  

1.   งานในตําแหนงทีร่บัผดิชอบ 

       1.1  การปฏิบตัหินาทีต่ามตําแหนง : ภาระงานหลกั

และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

                1) ภาระงานหลัก

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

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

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

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

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

  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

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

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

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

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

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

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

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

เวลาท่ีใชปฏิบัติ โดยเฉล่ีย..........................ชั่วโมง/

สัปดาห 
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        1.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติตามที่ไดรับมอบหมาย

หรอืตามคาํส่ังนอกเหนือจากภาระงานหลกั                   

                 1).................................................................. 

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

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

                 2).................................................................. 

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

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

                  3).................................................. 

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

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

เวลาท่ีใชปฏิบัติ โดยเฉล่ีย..........................ชั่วโมง/

สัปดาห 

         1.3   ปญหาและอปุสรรคในการปฏิบตังิานใน

หนาที่รับผิดชอบ 

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

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

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

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

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

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

          1.4   งานทีท่าํสําเรจ็ 

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

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

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

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

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

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

            1.5 งานทีย่งัอยูระหวางดําเนินการ  

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

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

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

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

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

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

        1.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติตามที่ไดรับมอบหมาย

หรอืตามคาํส่ังนอกเหนือจากภาระงานหลกั  

                  1)..................................................... ………..    

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

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

                  2)................................................................... 

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

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

                   3).................................................................. 

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

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

เวลาท่ีใชปฏิบัติ โดยเฉล่ีย..........................ชั่วโมง/

สัปดาห 

          1.3   ปญหาและอปุสรรคในการปฏิบตังิานใน

หนาที่รับผิดชอบ 

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

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

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

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

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

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

         1.4   งานทีท่าํสําเรจ็ 

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

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

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

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

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

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

           1.5   งานทีย่งัอยูระหวางดําเนินการ 

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

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

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

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

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

.......................................................................................... 
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           1.6   ความเห็น/ขอเสนอแนะเกี่ยวกับการ

ปฏิบัติงาน 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

2.   งานพฒันาคณุภาพ/ศักยภาพวชิาการ/วิชาชีพ 

           2.1   การพฒันาตนเองทางวชิาชีพ          

                  1).................................................................. 

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

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

                 2).................................................................. 

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

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

                  3).................................................................. 

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

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

             2.2 การรวมประชุมวิชาชีพ/การศึกษาดูงาน   

                 1).................................................................. 

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

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

                 2).................................................................. 

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

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

                 3).................................................................. 

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

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

 

 

           1.6  ความเห็น/ขอเสนอแนะเกี่ยวกับการ

ปฏิบัติงาน 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

2.   งานพฒันาคณุภาพ/ศักยภาพวชิาการ/วิชาชีพ 

            2.1   การพฒันาตนเองทางวชิาชีพ          

                  1)................................................................... 

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

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

                 2).................................................................... 

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

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

                  3)................................................................... 

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

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

              2.2   การรวมประชุมวิชาชีพ/การศึกษาดูงาน                                    

                 1).................................................................. 

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

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

                 2).................................................................. 

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

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

                 3).................................................................. 

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

..................................................................................... 
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         2.3    การพฒันางานในหนาที่  

                 1).................................................................. 

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

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

                 2).................................................................. 

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

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

                 3).................................................................. 

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

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

 

         2.3    การพฒันางานในหนาที ่

                 1)..................................................................... 

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

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

                 2).................................................................... 

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

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

                 3).................................................................... 

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

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

 

               ขาพเจาขอรับรองวาขอมูลดังกลาวขางตน                             ขาพเจาขอรับรองวาขอมูลดังกลาวขางตน 

เปนจริงทุกประการ                                                                 เปนจริงทุกประการ 

ลงชือ่.................................................ผูรับการประเมิน       ลงชือ่.................................................ผูรับการประเมิน 

         (................................................)                                         (..................................................) 

วันท่ี........เดือน...........................พ.ศ...........                        วันท่ี........เดือน...........................พ.ศ........... 

 

ความเห็นของหัวหนางาน /ผูบังคับบัญชาขั้นตน                  ความเห็นของหัวหนางาน /ผูบังคับบัญชาขั้นตน 

………………………………………………..      ………………………………………………….. 

………………………………………………..      ………………………………………………….. 

………………………………………………..      ………………………………………………….. 

………………………………………………..      ………………………………………………….. 

 

                 ลงชื่อ...............................................                                    ลงชือ่........................................... 

                    (....................................................)                                     (....................................................) 

            วันที.่........เดือน.............................พ.ศ............                 วันท่ี.........เดือน.............................พ.ศ............ 

 

 

 

  


