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ภาคผนวก ข 
 

แบบประเมินพิจารณาการปรับเงินเดือนประจําป 
สําหรบัพนักงานระดับหวัหนางาน (กลุม A) 

1.   ความสามารถในการเปนผูนาํ สามารถจูงใจ และการไดรับความรวมมือ 
 1.1  ทําใหพนกังานสนใจ และใหความรวมมืออยางด ี
 1.2  ไดรับความรวมมือเปนบางครั้ง 
 พนกังานไมใหความรวมมือ และมีปฏิกิริยาตอตาน 
2.   ความสามารถในการถายทอดคําแนะนํา 

2.1   ถายทอดไดชัดเจนเขาใจดีเสมอ 
2.2   บางครัง้ก็ถายทอดไดไมชัดเจน 
2.3   ถายทอดไดไมถูกตองเลย 

3.   การตัดสินใจเมื่อเกิดปญหา 
 3.1  บางครั้งไมกลาตัดสินใจ 
 3.2  ตัดสินใจไดดีเสมอ 
 3.3  ไมเคยตัดสินใจเลย ตองปรึกษาผูจัดการทุกครั้ง 
4.   การควบคุมดูแลงานในความรับผิดชอบ 
 4.1  ปริมาณงาน และคุณภาพเปนไปตามมาตรฐานที่กาํหนด 
 4.2  ผลงานโดยรวมเปนทีน่าพอใจ มีขอผิดพลาดบาง 
 4.3  หยอนการควบคุมดูแล ทั้งคุณภาพ และปริมาณงานต่ํากวามาตรฐาน และลาชาเสมอ 
5.   ความรอบรูเกี่ยวกบังาน 

5.1  มีความรอบรูเกี่ยวกับงาน 
5.2  รูงานของตนเอง และมีความเขาใจในงานที่เกีย่วของในระดับหนึง่ 
5.3  ยังขาดความเขาใจในงานของตน และงานที่เกี่ยวของ 

6.   ความรวมมือ 
6.1  ทาํงานกับผูอ่ืนไดอยางสอดคลองประสานกันอยางดียิง่ ใหความเอือ้เฟอ และคํานงึถงึ 

 ความตองการของผูอ่ืน 
6.2  รวมมือเปนปกติ มีการใหและรับในอัตราเฉลี่ย ตอบสนองตอคํารองขอของเพื่อนรวมงาน 
6.3  มีการโตแยงเปนบางครั้ง เวลาที่ตองการความรวมมือ มักหาเหตุผลเพื่อหลกีเลี่ยงการให  

 ความชวยเหลือ 
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7.   การวินิจฉัย 
7.1   มีการวนิิจฉัยอยางถูกตองตามเหตุผล และมองการณไกลไดอยางด ี
7.2   มองขามปจจัยหลายอยางเปนบางครั้ง ลมเหลวตอการใหน้าํหนัก เหตุผลอยางพอเพียง 

8.   การฝกอบรมพนกังาน 
8.1   เปนผูฝกที่ไมดี ทําใหพนักงานสับสน ทอแทอยูบอยครัง้ 
8.2   มีการเตรียมการพอใช การฝกอบรมไดผลดีกับพนกังานสวนมาก 
8.3   ประสบความสําเร็จ ผูเขารับการฝกอบรมแสดงความสนใจ และมคีวามชาํนาญเพิ่มข้ึน       

  อยางเหน็ไดชัด 
9.   ความรับผิดชอบตองาน 

9.1  ไมทิง้งาน หรือแขก จนกวาจะแนใจวาทกุอยางจะเรียบรอย 
9.2   เขียนรายงาน หรือแจงใหรอบตอไปดําเนนิการตอจงึออกเวร 
9.3   ไมไดแจงใหใครทราบ และออกเวรไปเมื่อถึงเวลา 

10.  ความรับผิดชอบเร่ืองเวลา 
10.1   มาถงึกอนเวลาทาํงาน และพรอมทีจ่ะทาํงานเมื่อถึงเวลา 
10.2   ยังทําธรุะสวนตัวไมเสร็จ เมื่อถงึเวลาทาํงาน 
10.3   บันทกึบัตรไมสาย แตถึง ณ ทีท่ํางานชา 
10.4   มาทํางานแบบไทย สายเสมอ ไปแบบฝร่ัง ตรงเวลา 

11.   กริยามารยาท 
11.1   ใชกริยาวาจาสุภาพกบัผูใหญ และผูใตบังคับบัญชา 
11.2   กริยาวาจาที่แสดงขึ้นอยูกับอารมณ 
11.3   แสดงกริยาและใชวาจาที่ไมเหมาะสมบอยๆ 

12.   ทัศนคตใินการทํางาน 
12.1   มีทัศนคติที่ดี ตั้งใจทาํงาน 
12.2   ชอบบน อุทธรณเกี่ยวกับงานเสมอ 

13.   การทํางานโดยอิสระ ความไววางใจ 
13.1   ปฏิบัติงานไดดีหลังจากรับคําสั่ง วางใจไดไมตองคอยเช็คงาน 
13.2   ปฏิบัติงานไดดีหลังจากรับคําสั่ง โดยมีผูบังคับบัญชาคอยตรวจเช็ค 
13.3   ไดรับคําสั่งแลวไมปฏิบัติตามทัง้หมด ตองไดรับการเตือนซ้ํา 
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14.   ความมมีนุษยสัมพนัธ 
14.1   เขากับคนอื่นไดดี ใหความชวยเหลอืโดยไมตองรองขอ 
14.2   เขาไดกับคนสวนมาก ใหความชวยเหลือ เมื่อมีการรองขอ 
14.3   เขากับเพื่อนรวมงานไมคอยได แตทํางานของตนไดดี 
14.4   ไมคอยเปนมิตร ชอบฟอง บน และนินทาผูอ่ืน 

15.   การดูแลรักษาอุปกรณเครื่องใช และความสะอาดของที่ทาํงาน 
15.1    ดูแลรักษาอปุกรณ เครื่องใชใหอยูในสภาพดีเสมอ รวมถึงความสะอาด 

    เปนระเบียบของสํานกังาน 
15.2    ดูแลอุปกรณ เครื่องใช และความสะอาดของสถานทีท่ํางานพอสมควร 
15.3    ดูแลอุปกรณ เครื่องใช แตไมสนใจเรื่องความสะอาดของสํานกังาน 
15.4    ไมใสใจเร่ืองใดๆรอบตัวเลย 

16.   การแตงกาย และความสะอาดสวนตัว 
        16.1   แตงกายถูกระเบียบ สะอาดหมดจด ติดปายชื่อ/บัตรตลอดเวลา 
        16.2   แตงกายสะอาด แตมีผิดระเบียบบางเปนบางครั้ง เชน เสื้อ กางเกง รองเทา บัตร ฯลฯ 
        16.3   ไมสนใจเรื่องการแตงกาย ผิดระเบียบบอยครั้ง 
17.   การรักษากฎ ระเบยีบ 
        17.1   เปนตัวอยางทีด่ีใหกับผูใตบังคับบัญชา ในการรักษาระเบียบวนิัยของบริษัท 
        17.2   มีการทาํผิดระเบียบบางครั้ง แตพยายามปรับปรุง 
        17.3   ปฏิบัติตัวผิดระเบียบบอยครั้ง 
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แบบประเมินพิจารณาการปรับเงินเดือนประจําป 
สําหรบัพนักงานบรกิาร (กลุม B) 

1.   การเตรียมความพรอม และการวางแผนในการปฏิบัติงาน 
1.1   มีความพรอม และวางแผนกอนการปฏิบัติงาน และเริ่มงานไดทนัทีเมื่อถึงเวลา จงึไม 
        ผิดพลาด 
1.2   ยังไมพรอมที่จะทํางานเมื่อถงึเวลา ทําใหงานลาชา 
1.3   พรอมเร่ิมงานทันที แตมิไดวางแผนลวงหนา มีขอผิดพลาดบาง 
1.4   ไมพรอม และไมมีการวางแผน มีขอบกพรองใชชี้แนะ และตกัเตอืนเสมอ 

2.   คุณภาพของงาน 
2.1   ทํางานตามขั้นตอนใหสําเร็จดวยดีตามทีก่ําหนด ไมมีขอผิดพลาด 
2.2   งานสวนมากเปนที่นาพอใจ มีขอบกพรองเล็กนอย 
2.3   งานที่ทาํตองแกไขหรือทําใหมเสมอ 

3.   ปริมาณของงาน 
 3.1   ปริมาณงานมากกวา เมื่อเทียบกับเพือ่นรวมงานระดับเดียวกนั ไมผิดพลาด 
 3.2   ทํางานเรว็ ผิดพลาดบาง 
 3.3   ปริมาณงานอยูในระดบัมาตรฐาน 
 3.4   ปริมาณงานต่ํากวาระดับมาตรฐาน 
4.   ความรับผิดชอบตองานที่ทาํ 
 4.1   ไมทิ้งงานหรือแขก จนกวาจะแนใจวาทุกอยางเรียบรอย 
 4.2   รายงาน/ชี้แจง/แจง ใหรอบตอไปดําเนินการตอแลวจึงออกเวร 
 4.3   ไมไดเขียนรายงาน หรือแจงผูใด และออกเวรเมื่อถงึเวลา 
5.   ความรับผิดชอบเร่ืองเวลา 
 5.1   มาถงึกอนเวลา และพรอมที่จะทาํงานเมื่อถงึเวลา 
 5.2   ยังทําธุระสวนตวัไมเสร็จ เมื่อถงึเวลาทาํงาน 
 5.3   บันทึกบตัรทันเวลา แตถึง ณ ทีท่ํางานสายเล็กนอย 
 5.4   มาทํางานสายเสมอ 
6.   ทัศนคติเร่ืองการบริการ 
 6.1   ยิ้มแยม สรางความเปนกนัเองกับลูกคาโดยใชคําวา พี ่คุณพี ่นอง คุณนองเสมอ 
 6.2   มักยิม้แยมถาไมยุงมาก และพจิารณาเรียกลูกคาตามความเหมาะสม เชน พี่  
         คุณ ทาน 
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7.   ทัศนคติเร่ืองการบริการ 
 7.1   เปนกันเองกับลูกคามาก กลาวทกัทายอยางสนิทสนมแบบเพื่อนสนทิ พูดคุยทุกเรื่อง 
                     อยางสนุกสนาน 
 7.2    คอยจนกวาแขกมาถงึตัวกอนจงึกลาวทักทาย พูดคยุดวยเมื่อถูกซกัถามเทานัน้ 
 7.3   ตื่นตัวอยูเสมอ มกักลาวคําทักทายแขกกอน และคุยเรื่องที่ลูกคาชวนคุยอยางสุภาพ 
                    ออนนอม 
8.   ความรบัผิดชอบเร่ืองการบริการ เมื่อลูกคามีปญหา หรือตองการสอบถาม 
 8.1   ถาลกูคาถามแลวไมทราบ ปฏิเสธวา “ไมทราบครับ” แลวแนะนําใหไปถามผูอ่ืน 
 8.2   เดินหลบลูกคาอยูเสมอ จะไดไมถาม ถาลูกคาไมเดินตรงเขามาหา ก็ปลอยไป 
 8.3   ไมหลบลกูคาและยิ้มใหเสมอ แตถาลูกคาไมถามก็ปลอยไป 
 8.4   ไมหลบลกูคา และยิม้ใหเสมอ พรอมกบัเขาไปถามลูกคาเมื่อพบวานาจะมีปญหา 
          หรือชวยเหลือทนัที โดยไมตองใหลูกคาถาม เชน พบวาแขกถามกันเองวา “หองราช  
                    เทวีอยูไหน” เขาไปบอกเลยวา “หองราชเทว ีเชิญดานซายมือครับ” 
9.   ความรูในงานในหนาที ่
 9.1   ทํางานในหนาที่ของตน และหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของกนัไดดี สามารถสอนผูอ่ืนได 
 9.2   ทํางานไดดีเฉพาะในหนาที่ของตน สามารถสอนผูอ่ืนได 
 9.3   ทํางานของตนไดตามมาตรฐาน แตสอนผูอ่ืนไมได 
 9.4   ยังตองเรียนรูงานในหนาที่อีกมาก 
10.  ความรอบรูเกี่ยวกับบริษัทฯ 
 10.1 ใหขอมูลเบื้องตนเกี่ยวกับบริษัทฯ แกลูกคาได เชน สถานที่ตั้งหองจัดเลี้ยง  
                     หองอาหาร หองน้าํ โทรศัพทฯ 
 10.2 ใหขอมูลไดบางสวนที่เกี่ยวกับหนวยงานของตน เชน ทํางานอยูทีค่อฟฟช็อพ 

        รูขอมูลของอาหาร แผนกจัดเลี้ยง แตไมรูจักแผนกการตลาด แผนกแมบาน เปนตน 
 10.3 ใหขอมูลไดเฉพาะหนวยยอยที่ตนทํางานเทานั้น 
11.  การทาํงานโดยอิสระ และความไววางใจ 
 11.1 ปฏิบัติงานไดดีหลงัจากรับคําสั่ง โดยไมตองควบคุม 
 11.2 ปฏิบัติงานไดดีหลงัจากรับคําสั่ง และมีการชึ้แนะบาง 
 11.3 ไดรับคําสั่งแลวไมปฏิบัติตาม ตองไดรับการเตือนซ้ํา 
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12.  การใหความรวมมือชวยเหลือ 
 12.1 ใหความรวมมือเปนอยางดีดวยความเต็มใจ 
 12.2 ใหความรวมมือเฉพาะสิ่งที่จาํเปน 
 12.3 บอกปด ปฏิเสธการใหความรวมมือถาทาํได 
13.  ความมีมนุษยสมัพนัธ 
 13.1 เขากับเพื่อนรวมงานไดดี เปนที่รักของคนทั่วไป 
 13.2 เขากับเพื่อนรวมงานไมคอยได มีเหตุทะเลาะเบาะแวง 
 13.3 รักสันโดษ ไมคอยสุงสงิกับใคร 
14.  การดแูลความสะอาด ความเปนระเบียบของทีท่ํางาน 
 14.1 ดูแลสถานทีท่ํางานใหสะอาด เปนระเบียบตลอดเวลา 
 14.2 ปลอยปละละเลย ไมมีการดูแล 
 14.3 ดูแลบางเปนบางครั้ง 
15.  การรักษาอุปกรณเครื่องใช 
 15.1 ใชอยางถูกวธิี และดูแลใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
 15.2 ละเลยไมดูแลรักษาเปนเหตุใหเกิดความเสยีหาย และส้ินเปลือง 
16.  การแตงกาย 
 16.1 แตงกายถูกระเบียบ สะอาดหมดจด ติดปายชื่อบัตรตลอดเวลา 
 16.2 แตงกายสะอาด แตไมถูกตองตามระเบียบบาง เชน ลืมติดปายชื่อ/บัตร 
 16.3 ไมสนใจเร่ืองการแตงกาย ผมรุงรัง ลืมปายชื่อ/บัตร บอยครั้ง 
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แบบประเมินพิจารณาการปรับเงินเดือนประจําป 
สําหรบัพนักงานประจาํสาํนักงานและสวนหลังของโรงแรม (กลุม C) 

1.   การเตรียมความพรอมและการวางแผนในการปฏิบัติงาน 
 1.1   มีการเตรียมความพรอมและวางแผนกอนการปฏิบัติงาน และเริ่มงานไดทันทีเมือ่ถึง 
                     เวลา ไมมีขอผิดพลาด 

1.2 พรอมเร่ิมงานทันที ไมไดมีการวางแผนลวงหนา มีขอผิดพลาดบาง 
1.3 ยังไมพรอมที่จะทํางานเมื่อถงึเวลา ทําใหงานลาชา 
1.4 ไมมีความพรอมและไมมีการวางแผน มีขอบกพรองเสมอ 

2.   คุณภาพของงาน 
 2.1   มีความละเอียดรอบคอบ ทาํงานตามขั้นตอนใหสําเร็จดวยดีตามที่กาํหนด 
 2.2    งานที่ไดเปนทีน่าพอใจ แตมีขอบกพรองตองแกไขบาง 
 2.3   ขาดความรอบคอบ ตองแกไขหรือทําใหมเสมอ 
3.   ปริมาณของงาน 
 3.1   ปริมาณงานมากกวาทีก่ําหนดเมื่อเทยีบกับเพื่อนรวมงานระดับเดยีวกนั 
 3.2   ทํางานเรว็ มขีอผิดพลาดบาง 
 3.3   ปริมาณงานอยูในระดบัมาตรฐาน 
 3.4   ปริมาณงานต่ํากวามาตรฐาน 
4.   ความรับผิดชอบเร่ืองเวลาเขางาน 
 4.1   พรอมเร่ิมงานทันที ไมไดมีการวางแผนลวงหนา มขีอผิดพลาดบาง 
 4.2   ยังไมพรอมที่จะทํางานเมื่อถงึเวลา ทําใหงานลาชา 
 4.3   เก็บไวดาํเนนิการตอดวยตัวเองในวนัถัดไปโดยไมบอกใคร 
 4.4   ไมไดแจงใหใครทราบ และไมไดดําเนินการตอใหสมบูรณ 
5.   ความรับผิดชอบเร่ืองเวลาเขางาน 
 5.1   มาถงึกอนเวลาทาํงาน และพรอมที่จะทํางานเมื่อถงึเวลา 
 5.2   ยังทําธุระสวนตวัไมเสร็จเมื่อถึงเวลาทํางาน 
 5.3   บันทึกบตัรไมสาย แตถึง ณ ทีท่ํางานชาเลก็นอย 
 5.4   มาทํางานสายเสมอ 
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6.   ความรับผิดชอบเร่ืองเวลาเลิกงาน 
 6.1   จอคิวอยูที่แผนกรักษาเวลา พรอมที่จะบันทึกบัตรออก 
 6.2   ใกลๆ เวลาเลิกงานเตรียมธุระสวนตัว เก็บของ รอเวลาบันทึกบัตร 
 6.3   หมดเวลาทาํงานแลวจงึคอยเก็บของกลับบาน 
7.   ความกระตือรือรนในการทํางาน 
 7.1   เฉื่อยชา ตองกระตุนอยูเสมอ 
 7.2   ทํางานตามสั่ง 
 7.3   ถามหางานอยูเสมอ 
8.   มารยาท กริยา-วาจา 
 8.1   ใชกริยาวาจาสุภาพกบัทุกคน 
 8.2   กริยาวาจาที่แสดงขึน้อยูกับอารมณ 
 8.3   แสดงกรยิาวาจาไมเหมาะสมเสมอ 
9.   ทัศนคติในการทํางาน 
 9.1   ชอบบนอุทธรณเกี่ยวกับงานเสมอ  
 9.2   มีทัศนคติที่ดี ตั้งใจทํางาน 
10.  ความรูในงานหนาที ่
 10.1 ทํางานในหนาที่ของตนและหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของกนัไดดี สามารถสอนผูอ่ืนได 
 10.2 ทํางานเฉพาะในหนาที่ของตนไดดี สามารถสอนผูอ่ืนได 
 10.3 ทํางานของตนได แตสอนผูอ่ืนไมได 
 10.4 ยังตองเรียนรูงานในหนาที่อีกมาก 
11.  การทาํงานโดยอิสระ ความไววางใจ 
 11.1 ปฏิบัติงานไดดีหลงัจากรับคําสั่ง โดยไมตองควบคุม 
 11.2 ปฏิบัติงานไดดีหลงัจากรับคําสั่ง โดยมีการชี้แนะบาง 
 11.3 ไมปฏิบัติตามคําสั่งตองไดรับการเตือนซ้ํา 
12.   การใหความรวมมือ ความมมีนษุยสมัพันธ 
 12.1 เขากับคนอ่ืนไดดี ชวยเพื่อนทํางานทนัททีี่สามารถชวยไดโดยไมตองรองขอ 
 12.2 เขากับคนอ่ืนได ใหความชวยเหลือเมื่อมีการรองขอ 
 12.3 ไมคอยใหความรวมมอื ชอบฟอง บน และนินทาผูอ่ืน 
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13.  การดูแลรักษาอุปกรณเครื่องใช 
 13.1 ใชอยางถูกวธิี ดูแลรักษาอุปกรณเครื่องใชใหอยูในสภาพดีเสมอ 
 13.2 เอาใจใสดูแลบางเปนบางครั้ง 
 13.3 ขาดการดูแลทําใหเกิดความเสยีหาย และส้ินเปลือง 
14.  การดูแลความสะอาด และความเปนระเบียบของสาํนักงาน 
 14.1 ดูแลใหสะอาด เปนระเบียบตลอดเวลา 
 14.2 ละเลยไมดูแล 
 14.3 ดูแลบางเปนบางครั้ง 
15.  การแตงกายและความสะอาดสวนตัว 
 15.1 แตงกายถูกระเบียบ สะอาดหมดจด 
 15.2 แตงกายสะอาด แตผิดระเบียบบางเปนบางครั้ง เชน เสื้อ กางเกง รองเทา บัตร ฯลฯ 
 15.3 ไมสนใจเร่ืองการแตงกาย ผิดระเบยีบบอยครั้ง 
16.  การใฝหาความรู  
 16.1 ชอบเรียนรูส่ิงใหมๆ 
 16.2 หยุดนิ่งอยูกับที่ไมนําพาตอส่ิงใหมๆ  รอบๆ ตัว 
 16.3 ปฏิเสธการรับรูส่ิงใหมๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


