
 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประเมินผลการปฏิบัตงิานของพนักงาน

ตามภารกิจ 
 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-24 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2565 

 
เขียนโดย : นางสาวชนกิานต ์คลังโภคา 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถท างานแทนกันได้ เมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงานหรือสับเปลี่ยนหน้าที่กัน
ก็สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของเอกสารส าหรับบุคลากรที่ต่อสัญญาจ้างท าได้ถูกต้องและทันตามก าหนดเวลา 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุมถึงองค์ประกอบคณะกรรมการ กระบวนการ ขั้นตอน หลักเกณฑ์ที่ใช้ในการประเมินผล เพ่ือต่อ
สัญญาจ้างพนักงานตามภารกิจ  

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน หมายถึง กิจกรรมทางการบริหารงาน บุคคลที่เกี่ยวกับวิธีการที่ซึ่งหน่วยงาน
พยายามที่จะก าหนดให้ทราบแน่ชัดว่าพนักงานของตนสามารถปฏิบัติงานได้ ประสิทธิภาพดีมากน้อยเพียงใด 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดีหรือรองอธิการบดี : พิจารณาผลการประเมิน และลงนามสัญญาจ้าง 
กรรมการประเมิน : ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เจ้าหน้าทีแ่ผนกสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง : จัดท าเอกสาร แต่งตั้งกรรมการ รวบรวมผลการประเมิน  

เอกสำรอ้ำงอิง : 1.ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของพนักงานตามภารกิจ 
ซึ่งจ้างจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานตามภารกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ
พนักงานตามภารกจิ 

กองบริหารงานบุคคล ห้องกองบริหารงาน
บุคคล 

10 ปี File เอกสาร 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

     

1 เจ้าหน้าท่ี
แผนกสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง/กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 1. แจ้งหน่วยงานที่มีความ
ประสงค์จะต่อสัญญาจ้าง
พนักงานตามภารกิจ กรุณา
แจ้งรายช่ือคณะกรรม การ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
2.หากหน่ วยงานมี ความ
ประสงค์ไม่ต่อสัญญาจ้าง 
กรุณาแจ้งบุคลากรของท่าน
ให้ทราบล่วงหน้า ไม่น้อย
กว่า 30 วัน  โดยไม่มี การ
ประเมินเนื่องจากการสิ้นสุด
สัญญ าจ้ างพนักงานตาม
ภารกิจ 

อย่างน้อย 
90 วัน 
ก่อนถึง

ก าหนดการ 

1 . ข้อบั งคับมหาวิทยาลั ย
เท ค โ น โ ล ยี ร า ช ม ง ค ล
ต ะ วั น อ อ ก  ว่ า ด้ ว ย ก า ร
บ ริ ห า ร ง า น บุ ค ค ล ข อ ง
พนักงานตามภารกิจ ซึ่งจ้าง
จ า ก เ งิ น ร า ย ไ ด้ ข อ ง
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 
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เจ้าหน้าท่ี
คณะ 

 
 
 
 
 
 
 

1. หน่วยงานท าบันทึกแจ้ง
คณะกรรมการประเมินไปยัง
กองบริหารงานบุคคล 

ไม่เกิน
ก าหนดการ

ที่กอง
บริหารงาน
บุคคลแจ้ง
ในบันทึก 

 

3 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ี
แผนกสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง/กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 จั ด ท า ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการที่ เกี่ยวข้อง 
จ านวน 3 – 5 คน ต่อผู้รับ
การประเมิน 1 คน เสนอ
อธิการบดี พิจารณาอนุมัติ 

ภายใน 2 
วัน 

หลังจากท่ี
ได้บันทึก
ข้อความ 

 

4 อธิการบดี/ 
รองอธิการบดี
ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

พิ จารณ ากรรมการและ      
ลงนามค าสั่ งแต่ งตั้ งคณะ 
กรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 

2 วัน  

 
 

     

 

เริ่มต้น 

ท าบันทึกข้อความแจ้งหน่วยงาน 
ส่งรายชื่อพนักงานฯ ท่ีต่อสัญญา

จ้างประยังหน่วยงาน 

 

ท าบันทึกข้อความแจ้ง
คณะกรรมการประเมินไปยังกอง

บริหารงานบุคคล 

 

จัดท าค าสั่งคณะกรรมการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

1 

พิจารณา 
ลงนามค าสั่ง 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ



 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

5 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
แผนกสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง/กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 ด า เ นิ น ก า ร จั ด ส่ ง ค า สั่ ง
คณ ะกรรมการฯ  และแบบ
ประเมิน ดังนี้ 
1.  แ บ บ ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ปฏิบัติ งานของพนักงานตาม
ภารกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก 

1 วัน  
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คณะกรรมการ
ประเมิน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ค ณ ะ ก ร รม ก า รป ระ เมิ น ฯ 
ด า เนินการประชุม  และนั ด
ประชุมเพื่อสรุปผลการประเมิน
เพื่อต่อสัญญาจ้าง 

5 วัน  

7 เจ้าหน้าท่ี
แผนกสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง/กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบผลการประเมิน 
2. จัดเตรียมเอกสารเสนอผล
การประเมินต่ออธิการบดีหรือ
รองอธิการบดีที่มอบหมาย 
 

1 วัน  

 
 
 
 
 
 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

จัดส่งค าสั่งคณะกรรมการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

ด าเนินการการประเมินและ
รายงานผลการประเมิน 

 

 

ตรวจสอบและจดัเอกสารเสนอ
ผลการประเมินต่ออธิการบดีหรือ

รองอธิการบดีที่มอบหมาย 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 

  
 

   

8 อธิการบดี/ 
รองอธิการบดี
ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

อธิการบดี/ 
รองอธิการบดีที่ไดร้ับมอบหมาย 
พิจารณาผลการประเมินของ
คณะกรรมการ 

1 วัน  

9 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ี
แผนกสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง/กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 แจ้งผลการพิจารณาและ 
ส่งสัญญาจ้างให้พนักงานท่ีผ่าน
การประเมินจดัท าสญัญา 

 

1 วัน  

10 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
คณะ 

 หน่วยงานแจ้งผู้ผ่านการ
ประเมิน จดัสญัญา จ านวน -3
ฉบับ และส่งกลับมายังกอง
บริหารงานบุคคล 
 

1 วัน  

11 เจ้าหน้าท่ี
แผนกสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง/
เจ้าหน้าท่ี
ส านักงาน
กฎหมาย 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบสัญญาจ้างและจัดท า
ค าสั่งจ้าง เพื่อเสนออธิการบดี/
รองอธิการบดีที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

1 วัน  

 
 
 
 
 

     

 
 

2 

พิจารณาผล
การประเมิน 

แจ้งผลการพิจารณาและ 
ส่งสัญญาจ้างให้พนักงานท่ีผ่าน

การประเมินจดัท าสญัญา 

 

หน่วยงานแจ้งผู้ผ่านการประเมิน 
จัดสญัญา และส่งกลับมายัง 

กองบริหารงานบุคคล 

 

ตรวจสอบ
สัญญาจ้าง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

12 อธิการบดี/ 
รองอธิการบดี
ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

 อธิการบดี/ 
รองอธิการบดีที่ไดร้ับมอบหมาย 
ลงนามสัญญาจ้าง จ านวน 3
ฉบับ และค าสั่งจ้าง จ านวน 1 
ฉบับ 

1 วัน  

13 เจ้าหน้าท่ี
แผนกสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง 
 

 
 
 
 
 

ส่งสัญญาจ้าง จ านวน 2 ฉบับ
และค าสั่งจ้างคืนหน่วยงาน  

 

1 วัน ค าสั่งจ้างและสัญญาจ้างพนักงาน
ตามภารกิจ 

   
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 

3 

ลงนามสญัญาจา้ง 
 

 

ส่งสัญญาจ้างและค าสั่งจ้างคืน
หน่วยงาน 

สิ้นสุด 


