
 

มทร. ตะวันออก 

กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประเมินผลการปฏิบัตงิานของพนักงาน

ในสถาบนัอุดมศึกษา 
 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-04 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2565 

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

แก้ไขครั้งที่ : 3 
(28 ส.ค.2566) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถท างานแทนกันได้ เมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงานหรือสับเปลี่ยนหน้าที่กันก็

สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของเอกสารส าหรับบุคลากรที่ต่อสัญญาจ้างท าได้ถูกต้องและทันตามก าหนดเวลา (ร้อยละ 100 ) 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุมถึงองค์ประกอบคณะกรรมการ กระบวนการ ขั้นตอน หลักเกณฑ์ที่ใช้ในการประเมินผล เพ่ือต่อ

สัญญาจ้างพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน หมายถึง กิจกรรมทางการบริหารงาน บุคคลที่เกี่ยวกับวิธีการที่ซึ่งหน่วยงาน

พยายามที่จะก าหนดให้ทราบแน่ชัดว่าพนักงานของตนสามารถปฏิบัติงานได้ ประสิทธิภาพดีมากน้อยเพียงใด 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิกำรบดีหรือรองอธิกำรบดี : พิจารณาผลการประเมิน และลงนามสัญญาจ้าง 

กรรมกำรประเมิน : ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

เจ้ำหน้ำที่แผนกสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง : จัดท าเอกสาร แต่งตั้งกรรมการ รวบรวมผลการประเมิน  

เอกสำรอ้ำงอิง : 1.ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานใน

สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2563 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานใน

สถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบรายงานผลการทดลองปฏิบัติงานของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
ประเภทวิชาการ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
2. แบบรายงานผลการทดลองปฏิบัติงานของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
ประเภทสนับสนุน  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
3. แบบรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
ประเภทวิชาการ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
4. แบบรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
ประเภทสนับสนุน  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 



มทร. ตะวันออก 

กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประเมินผลการปฏิบัตงิานของพนักงาน

ในสถาบนัอุดมศึกษา 
 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-04 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2565 

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

แก้ไขครั้งที่ : 3 
(28 ส.ค.2566) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ
พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 

กองบริหารงานบุคคล ห้องกองบริหารงาน
บุคคล 

10 ปี File เอกสาร 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1 เจ้าหน้าที่
แผนกสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง/
ผู้อ านวยการ
กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 
 

1.จัดท าบันทึกข้อความแจ้ง
หน่ วยงาน เพ่ือ เสนอรายชื่ อ
คณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิ บั ติ งานของพนั กงานใน
สถาบัน อุดมศึกษา กรณี ต่ อ
สั ญ ญ า จ้ า ง พ นั ก ง า น ใ น
สถาบันอุดมศึกษา โดยจัดส่ง
เป็น (ลับ) 
2 . ห าก ห น่ ว ย งาน มี ค ว าม
ประสงค์ไม่ต่อสัญญาจ้าง แจ้ง
บุ คล ากรของท่ าน ให้ ท ราบ
ล่วงหน้า ไม่น้อยกว่า 30 วัน 
โดยไม่มีการประเมินเนื่องจาก
การสิ้นสุดสัญญาจ้างพนักงาน
ในสถาบันอุดมศึกษา 

อย่างน้อย 
90 วันก่อน
ก าหนด 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ 
ว่ าด้ วยก ารบ ริ ห ารงาน
บุคคลส าหรับพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 
2563  
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ 
ว่ าด้ วยก ารบ ริ ห ารงาน
บุคคลส าหรับพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2564 
 
 

2 หน่วยงาน
ภายใน
มหาวิทยาลัย 

 
 

หน่ วยงานด าเนินการจัดท า
บั นทึ กข้อความแจ้ งรายชื่ อ
คณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิ บั ติ งานของพนั กงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 

ไม่เกิน
ก าหนดการ
ที่กอง
บริหารงาน
บุคคล
ก าหนด 

บันทึกข้อความแจ้งรายชื่อ
คณะกรรมการประเมินผล
ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ข อ ง
พ นั ก ง า น ใ น
สถาบันอุดมศึกษา 

 
 
 
 
 

     

 

 

เริ่มต้น 

แจ้งหน่วยยงาน

เสนอรายชื่อ

คณะกรรมการ

ฯ 

หน่วยงานแจ้งรายชื่อ

คณะกรรมการฯ 

1 



ล ำดับที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 
 

   

3 
 

เจ้าหน้าที่
แผนกสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง/
ผู้อ านวยการ
กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 จั ด ท า ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิ บั ติ งานของพนั กงานใน
สถาบันอุดมศึกษา  
 

1 วัน ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก า ร
ปฏิบัติงานของพนักงาน
ในสถาบันอุดมศึกษา 

4 อธิการบดี/ 
รองอธิการบดี  

 
ไม่อนุมัติ 

 
 

 
 

 
                                 อนุมัติ 

พิจารณาลงนามค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิ บั ติ งานของพนั กงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 

2 วัน พิจารณาลงนามค าสั่ ง
แต่งตั้ งคณะกรรมการ
ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก า ร
ปฏิบัติงานของพนักงาน
ในสถาบันอุดมศึกษา 

5 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
แผนกสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง/
ผู้อ านวยการ
กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 ด าเนินการจัดส่งค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิ บั ติ งานของพนั กงานใน
ส ถ า บั น อุ ด ม ศึ ก ษ า  แ ล ะ
แบบฟอร์มประเมินฯ ดังนี้ 
1.แบบรายงานผลการทดลอง
ปฏิบัติงานของพนักงานฯ  
ประเภทวิชาการ และประเภท
ทั่วไป 

1 วัน 1 ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก า ร
ปฏิบัติงานของพนักงาน
ในสถาบันอุดมศึกษา  
 

   
 
 
 

   

ด าเนินการแต่งตั้ง

คณะกรรมการฯ 

1 

พิจารณา

อนุมัติ/ลง

นาม 

2 

จัดส่งส าเนาค าสั่งคณะ

กรรมการฯ 



 

ล ำดับที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 
 

   

   2.แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานฯ  
ประเภทวิชาการ และประเภท
ทั่วไป 

 2.แบบรายงานผล
ก า ร ท ด ล อ ง
ป ฏิ บั ติ ง า น ข อ ง
พนักงานฯ  
ประเภทวิชาการ 
และประเภททั่วไป 
3.แบบรายงานผล
การปฏิบัติงานของ
พนักงานฯ  
ประเภทวิชาการ 
และประเภททั่วไป 

6 หน่วยงาน
ภายใน
มหาวิทยาลัย 

 
 

หน่วยงานด าเนินการจัดท าบันทึก
แจ้งแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานฯ  
ประเภทวิชาการ และประเภท
ทั่วไป 

10 วัน จัดท าบั นทึ กแจ้ ง
แบบ ราย งานผล
การปฏิบัติงานของ
พนักงานฯ  
ประเภทวิชาการ 
และประเภททั่วไป 

   
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 

2 

3 

จัดส่งแบบรายงานผลการ

ปฏิบัติงานของพนักงานฯ 



ล ำดับที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 
 
 

   

7 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
แผนกสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง/
ผู้อ านวยการ
กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 บันทึกข้อความรายงานผลการ
ป ระ เมิ น ก าร ป ฏิ บั ติ ง า น ข อ ง
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
 

1 วัน 1.บันทึกข้อความ
ร าย ง าน ผ ล ก า ร
ป ร ะ เ มิ น ก า ร
ป ฏิ บั ติ ง า น ข อ ง
พ นั ก ง า น ใ น
สถาบันอุดมศึกษา 
2.แบบรายงานผล
การปฏิบัติงานของ
พนักงานฯ  
ประเภทวิชาการ 
และประเภททั่วไป 
 

8 
 
 
 
 

อธิการบดี/ 
รองอธิการบดี  

 
 
 
 

 
 

 
                                  

พิ จ ารณ าผลการป ระ เมิ น การ
ป ฏิ บั ติ ง า น ข อ ง พ นั ก ง า น ใน
สถาบันอุดมศึกษา 

2 วัน พิ จารณ าผลการ
ป ร ะ เ มิ น ก า ร
ป ฏิ บั ติ ง า น ข อ ง
พ นั ก ง า น ใ น
สถาบันอุดมศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

3 

รายงานผลการปฏิบัติงานฯ 

 

พิจารณา 

 

4 



ล ำดับที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

     

9 เจ้าหน้าที่
แผนกสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง/
ผู้อ านวยการ
กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 บันทึกข้อความแจ้งหน่วยงานให้ผู้
ผ่านการปฏิบัติงานของพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษาท าสัญญาจ้าง 
 

1 วัน 1 บันทึกข้อความ
แจ้งหน่วยงานให้ผู้
ผ่านการปฏิบัติงาน
ขอ งพ นั ก งาน ใน
สถาบันอุดมศึกษา
ท าสัญญาจ้าง 
2 .  แ บ บ ฟ อ ร์ ม
สั ญ ญ า จ้ า ง
พ นั ก ง า น ใ น
สถาบันอุดมศึกษา 

10 หน่วยงาน
ภายใน
มหาวิทยาลัย 

 
 

หน่วยงานแจ้งผู้ผ่านการปฏิบัติงาน 
จัดท าสัญญาจ้าง จ านวน 2 ฉบับ 

1 วัน สั ญ ญ า จ้ า ง
พ นั ก ง า น ใ น
สถาบันอุดมศึกษา 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

   

 

 

 

แจ้งหน่วยงานท าสัญญา

จ้างฯ 

4 

แจ้งผู้ผ่านการปฏิบัติงานท า

สัญญาจ้างฯ 

5 



ล ำดับที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

     

11 เจ้าหน้าที่
แผนกสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง/
ผู้อ านวยการ
กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 บันทึกข้อความเสนอลงนามสัญญา
จ้างพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
 

1 วัน บั น ทึ ก ข้ อ ค ว าม
เสนอลงนามสัญญา
จ้ า งพ นั ก งาน ใน
สถาบันอุดมศึกษา 
 

12 
 
 
 
 

อธิการบดี/ 
รองอธิการบดี  

 
 
 
 

 
 

 
                                  

ลงนามสัญ ญ าจ้ างพนั กงาน ใน
สถาบันอุดมศึกษา 

1 วัน สั ญ ญ า จ้ า ง
พ นั ก ง า น ใ น
สถาบันอุดมศึกษา 

13 เจ้าหน้าที่
แผนกสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง/
ผู้อ านวยการ
กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 บันทึกข้อความขอส่งสัญญาจ้าง
พนั กงานในสถาบัน อุดมศึกษา 
ให้กับหน่วยงาน 
 

1 วัน บันทึกข้อความขอ
ส่ ง สั ญ ญ า จ้ า ง
พ นั ก ง า น ใ น
สถาบันอุดมศึกษา 
ให้กับหน่วยงาน 
 

   
 
 
 

   

5 

เสนอลงนาม 

สัญญาจ้างพนักงานฯ 

ลงนาม

สัญญาจา้งฯ 

 

สิ้นสุด 

ขอส่งสัญญาจ้างฯ 


