
 
 

มทร. ตะวนัออก 

กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การประเมินผลการปฏิบัติงานของ

พนักงานตามภารกิจ 

 
รหัสเอกสาร 

HR104-02-24 

 
วันที่บังคับใช้ 
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เขียนโดย : นางสาวณัฐรดา นันผาย 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา 
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แก้ไข ครั้งที ่1 
(วันที่ 28 ส.ค.

66) 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถท างานแทนกันได้เมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงานหรือสับเปลี่ยนหน้าที่กันก็สามารถ

เริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของเอกสารส าหรับบุคลากรที่ต่อสัญญาจ้างท าได้ถูกต้องและทันตามก าหนดร้อยละ100 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุมถึงองค์ประกอบของผู้บังคับบัญชา กระบวนการ ขั้นตอน หลักเกณฑ์ท่ีใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เพ่ือต่อสัญญาจ้างของพนักงานตามภารกิจ  

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

กำรประเมนิผลกำรปฏิบัติงำน หมายถึง การได้ข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของพนักงานตามภารกิจ เพ่ือประกอบการ
พิจารณาในเรื่องต่าง ๆ แล้วแต่กรณี  คือ 1. การเลื่อนค่าตอบแทน 2. การเลิกจ้าง 3. การต่อสัญญาจ้าง และ 4. อื่น ๆ 
เช่น การจัดท าบัญชีรายชื่อ ผู้ที่เคยเป็นพนักงานตามภารกิจ แยกตามผลการประเมินฯ เพ่ือใช้ส าหรับการพิจารณาการ
ว่าจ้างครั้งต่อไป   

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

อธิกำรบดี หรือรองอธิกำรบดี : พิจารณาผลการประเมิน และลงนามสัญญาจ้าง 
ผู้บังคับบัญชำชั้นต้น หรือผู้ก ำกับดูและพนักงำน  (หัวหน้างาน /หัวหน้าส านักงาน) : ประเมินผลการปฏิบัติงาน  
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีก 1 ระดับ หรือ 2 ระดับ (รองอธิการ/คณบดี/ ผอ.กอง) : เป็นผู้กลั่นกรองผลการ
ประเมิน            
ลงนามประกาศรับสมัคร รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือก สอบแข่งขัน พิจารณาผลการคัดเลือก 
เจ้ำหน้ำที่แผนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง : จัดท าเอกสาร รวมรวมผลการประเมิน 

 ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานตามภารกิจ 
พ.ศ. 2564 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานตามภารกิจ 
2. ค าอธิบาย แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานตามภารกิจ 

เอกสำรบันทึก :  
 
 
 
 
 
 

 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานพนักงาน
ตามภารกิจ 

แผนกสรรหา 
บรรจุและแต่งตั้ง 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

10 ปี File เอกสาร 

 

 
 
 
 
 



 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
ล ำ
ดับ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีกำร 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 
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เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. แจ้งหน่วยงานด าเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานตามภารกจิ  
2. หากหน่วยงานมีความประสงค์ไมต่อ่
สัญญาจ้างกรณุาแจ้งบุคลากรของท่าน
ทราบล่วงหน้า ไม่น้อยกว่า 30 วัน โดยไม่มี
การประเมินผลการปฏิบตัิงาน เนื่องจาก
สิ้นสุดสัญญาจ้างพนักงานตามภารกิจ  
(หมายเหตุ : ประเมินผลการปฏิบตัิงาน 
ครั้งท่ี 2 ระหว่างวันท่ี 1 เม.ย. – ก.ย.) 

1 วัน 1. ประกาศ
มหาวิทยาลัยฯ เร่ือง 
หลักเกณฑ์ วธิีการ 
และเง่ือนไขการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ
พนักงานตามภารกิจ 
พ.ศ. 2564  
2. แบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน
พนักงานตามภารกิจ 
ค าอธิบาย  
3. แนวทางการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ
พนักงานตามภารกิจ 

2 ผู้บังคับบัญชา
ช้ันต้น หรือผู้ก ากับ
ดูและพนักงาน /  
ผู้บังคับบัญชา
เหนือข้ึนไปอีก 1 
ระดับ หรือ 2 
ระดับ 

 1. ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น หรือผู้ก ากับดูและ
พนักงาน ด าเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน และแจ้งบุคลากร ลงนาม
รับทราบผลการประเมิน 
2. ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีก 1 ระดับ 
หรือ 2 ระดับ ด าเนินการลงนามและให้
ความเห็นการประเมินผลการปฏิบตัิงาน
ของบุคลากร 

7 วัน  

3 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง 
 
 
 
 

 1. ตรวจสอบผลการประเมิน 
2. จัดท าข้อมูลรายงานผลการปฏิบัตงิาน
ต่ออธิการบดี หรือ รองอธิการบด ี

1 วัน  

  
 
 
 
 
 

    

เริ่มต้น 
 

ด าเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

1 

ท าบันทึกข้อความ
แจ้งหน่วยงาน
ประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบและจดัเอกสาร
เสนอผลการประเมินต่อ

อธิการบดี หรือ รอง
อธิการบด ี



ล ำ
ดับ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีกำร 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

      

4 
 

อธิการบดี/ 
รองอธิการบดีที่
ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

 อธิการบดี/รองอธิการบดี ที่ไดร้ับ
มอบหมาย พิจารณาผลการประเมนิการ
ปฏิบัติงานของพนักงานตามภารกจิ 
 

 
 

1 วัน 1. สรุปรายการ 
ผลการประเมิน
การปฏิบัติงาน 

5 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง 
 

 
   

แจ้งผลการพิจารณาและส่งสัญญาจ้าง
พนักงานท่ีผ่านการประเมินจดัท าสัญญา 

 
 

1 วัน 1. สัญญาจา้ง
พนักงานพนักงาน
ตามภารกิจ 
2. ตัวอย่างการ
เขียนสัญญาจ้าง 

6 เจ้าหน้าท่ีคณะ 
 
 
 
 
 
 

 หน่วยงานแจ้งผู้ผ่านการประเมิน จัดท า
สัญญาจ้าง และส่งมายังกองบริหารงาน
บุคคล 

 

1 วัน  

7 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง/เจ้าหนา้ที่
ส านักงานกฎหมาย 
 
 
 
 

 
 
 

 

ตรวจสอบสัญญาจ้าง เพื่อเสนออธิการบดี/
รองอธิการบดีที่ไดร้ับมอบหมาย 

1 วัน สัญญาจ้าง
พนักงานตาม
ภารกิจ 

8 อธิการบดี/ 
รองอธิการบดีที่
ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

 
 

อธิการบดี/รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย 
ลงนามสญัญาจา้ง จ านวน 3 ฉบับ 

 
 

1 วัน สัญญาจ้าง
พนักงานตาม
ภารกิจ 

      

ตรวจสอบ
สัญญาจ้าง 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

หน่วยงานแจ้งผู้ผ่านการประเมิน 
จัดท าสญัญาจ้าง และส่งมายังกอง

บริหารงานบุคคล 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

พิจารณาผล
การประเมิน 

ลงนาม
สัญญาจ้าง 

 

แจ้งผลการพิจารณาและส่ง
สัญญาจ้างพนักงานท่ีผ่าน
การประเมินจดัท าสญัญา 

 

 

1 

1 



ล ำ
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รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

      

9 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง 
 
 

 แจ้งหน่วยงานเพื่อแจ้งผู้ผ่านการประเมิน 
 

 
 

1  วัน สัญญาจ้าง
พนักงานตาม
ภารกิจ 

      

 

1 

แจ้งหน่วยงานเพื่อแจ้งผู้ผ่าน
การประเมิน 

สิ้นสุด 
 


