
 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การประเมินผลการปฏบิัติราชการ และการเลื่อน
ค่าจ้างลูกจ้างประจำ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลตะวันออก 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-22 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 ส.ค.2565 

 
เขียนโดย : นางสาวแสงจันทร์ เทียบทิมพ์ 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 2 
(25 ส.ค. 2566) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางสำหรับผู้ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการและการเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจำ สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก รวมทั้งเป็น
เอกสารค้นคว้าสำหรับผู้ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลของหน่วยงานภายในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : ผู้ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อน
ค่าจ้างลูกจ้างประจำ สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ และการเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจำ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ได้ถูกต้อง ครบถ้วน 
ร้อยละ 100 

ขอบเขตงาน : ดำเนินการเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการดำเนินงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติราชการและ
การเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจำ สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปตามแนวทางที่กำหนด 

คำจำกัดความ :  
 

ปี หมายถึง ปีงบประมาณ 
ครึ่งปีแรก หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่ง ถึงวันที่ 31 มีนาคมของปีถัดไป 
ครึ่งปีหลัง หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน ถึงวันที่ 31 กันยายนของปีเดียวกัน 
ครึ่งปีท่ีแล้วมา หมายถึง ระยะเวลาครึ่งปีแรกหรือครึ่งปีหลังที่ผ่านมาแล้วแต่กรณี 
ลูกจ้างประจำ หมายถึง ลูกจ้างประจำที่จ้างจากงบประมาณรายจ่าย เพ่ือปฏิบัติงานที่มีลักษณะประจำโดยไม่
มีกำหนดเวลา ตามอัตราและจำนวนที่กำหนดไว้ 
ค่าจ้าง หมายถึง ค่าจ้างอัตราปกติที่กำหนดจ่ายเป็นรายเดือนตามอัตราที่กำหนดจ่ายให้ลูกจ้างประจำสำหรับ
การทำงานปกติ และให้หมายความรวมถึงเงินเพ่ิมพิเศษสำหรับการสู้รบ (พ.ส.ร.) ด้วย 
มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
อธิการบดี หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
หน่วยงาน หมายถึง สำนักงานอธิการบดี สำนักงานวิทยาเขต คณะ สถาบัน สำนัก กอง หรือส่วนราชการที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะหรือกอง ทั้งที่จัดตั้งตามกฎกระทรวง หรือประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
หรือประกาศมหาวิทยาลัย 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

มหาวิทยาลัย : กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ภายใต้หลักการที่จะประเมินผลการ
ปฏิบัติงานบนพื้นฐานของผลสำเร็จและผลสัมฤทธิ์ของงาน 
หน่วยงาน : กำหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานที่มีความชัดเจน 
อธิการบดี : สั่งเลื่อนค่าขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน : ประเมินผลการปฏิบัติราชการตามตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานที่หน่วยงานกำหนด 
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คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ : กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมจากการใช้ดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินก่อนที่จะเสนอผลการประเมิน
ต่ออธิการบดี 
กองบริหารงานบุคคล : จัดเตรียมข้อมูลพ้ืนฐานทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ และ
การเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจำ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2544  
2. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำ ที่ กค 0428/
ว 90 ลงวันที่ 24 สิงหาคม พ.ศ. 2553 (คะแนนเต็ม 100 คะแนน กำหนดสัดส่วนผลงานและคุณลักษณะการ
ปฏิบัติงานเป็น 70 : 30 ทั้ง 4 กลุ่มงาน)  
3. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 97 ลงวันที่ 20 กันยายน พ.ศ. 2553 เรื่อง การเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำของส่วนราชการตามระบบใหม่ ณ วันที่ 1 ตุลาคม 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน
ของลูกจ้างประจำ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เพ่ือเลื่อนขั้นค่าจ้าง ลงวันที่ 14 กันยายน พ.ศ. 
2554 
5. บัญชีกำหนดคุณสมบัติและอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจำ ที่ กค 0420/ว 337 ลงวันที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 
2559 
6. บัญชีกำหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ำ – ขั้นสูง ของลูกจ้างประจำ ที่ กค 0428/ว 47 ลงวันที่ 29 พฤษภาคม พ.ศ. 
2558 
7. หลักเกณฑ์และวิธีการให้ลูกจ้างประจำได้รับอัตราค่าจ้างสูงกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของตำแหน่งในแต่ละ
ระดับ ที่ กค 0420/ว 27 ลงวันที่ 6 มีนาคม พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความแจ้งหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ และการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ ที่
อธิการบดีลงนามแล้ว 
2. คำแนะนำในการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ และการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
3. แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำ 
4. แบบสรุปข้อมูลการลา 
5. บัญชีรายชื่อลูกจ้างประจำที่ปฏิบัติงานจริงในหน่วยงานนี้ (แบบหมายเลข 1) 
6. บัญชีรายละเอียดการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ (แบบหมายเลข 2) 
7. เล่มวาระการประชุม 
8. เอกสารประกอบการประชุม 
9. เล่มระเบียบหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ และการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
10. คำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ  



มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การประเมินผลการปฏบิัติราชการ และการเลื่อน
ค่าจ้างลูกจ้างประจำ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลตะวันออก 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-22 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 ส.ค.2565 

 
เขียนโดย : นางสาวแสงจันทร์ เทียบทิมพ์ 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 2 
(25 ส.ค. 2566) 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
คำสั่งเล่ือนขั้นค่าจ้าง กองบริหารงานบุคคล ห้องเอกสาร 

กองบริหารงานบุคคล 
10 ปี เรียงตามรอบการเลื่อน

ค่าตอบแทน 
ต้นฉบับแบบประเมินผล

การปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน แฟ้มประวัติ/ห้องเอกสาร 

หน่วยงาน 
อย่างน้อย 2 รอบการ

ประเมิน 
เรียงตามรอบการ

ประเมิน 
     
     
      

 

 
 
 
 



ลงนาม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
       

 

   

1 กองบริหาร 
งานบุคคล 

 

 
ร่างบันทึกข้อความหลักเกณฑ ์

การประเมินและ 
การเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

 

กองบริหารงานบุคคลร่างบันทึก
ข้อความหลักเกณฑก์ารประเมินและ
การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 

3 วัน 1. ร่างบันทึกข้อความแจ้งหลักเกณฑ์การ
ประเมินและการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจา้งประจำ 
2. หลักเกณฑก์ารประเมินและการเลื่อน
ขั้นค่าจ้างลูกจา้งประจำ 
 

2 อธิการบด ี
 
 

 
 

ลงนาม 
บันทึกข้อความหลักเกณฑ์การประเมิน 

และการเลื่อนขั้น 
 
 

1. เสนออธิการบดพีิจารณาลงนาม
บันทึกข้อความ 
2. อธิการบดีลงนามในบันทึก
ข้อความ 
 

1-2 วัน 
 

1 วัน 

1. ร่างบันทึกข้อความแจ้งหลักเกณฑ์การ
ประเมินและการเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำ 
2. หลักเกณฑก์ารประเมินและการเลื่อน
ขั้นค่าจ้างลูกจา้งประจำ 
 

3 กองบริหาร 
งานบุคคล / 
ผู้ประเมิน 

 
 

แจ้งหลักเกณฑ์การประเมิน 
และการเลื่อนขั้น 

 

1. กองบริหารงานบุคคล แจ้งหลักเกณฑ์
การประเมินและการเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
ให้วิทยาเขต/เขตพื้นที่/คณะ/สถาบัน/
สำนัก/กอง รับทราบและดำเนินการ 
2. ผู้ประเมินแจ้งหลักเกณฑ์การ
ประเมินและการเลื่อนให้ผู้รับการ
ประเมินทราบและดำเนินการ 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1. บันทึกข้อความแจ้งหลักเกณฑ์การ
ประเมินและการเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำฉบับลงนาม 
2. หลักเกณฑ์การประเมินและการเลื่อน
ขั้นค่าจ้างลูกจา้งประจำ 
 

4 ผู้บังคับบญัชา 
/ ผู้ประเมิน / 
ผู้รับการประเมิน 

 
 

จัดทำข้อตกลงประเมิน 

ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมินร่วมกันกับ
ผู้รับการประเมินวางแผนการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย 
และ/หรือความสำเร็จของงาน ซ่ึง
พนักงานราชการผู้น้ันจะต้อง
รับผิดชอบในรอบการประเมินนั้น 
โดยกำหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐาน
บ่งชี้ความสำเร็จของงานอยา่งเป็น
รูปธรรม รวมทั้งระบุพฤติกรรมใน
การทำงานที่คาดหวังด้วย 
 
 

ช่วงเร่ิม
รอบการ
ประเมิน
(ครั้งที่ 1 
ภายใน
เดือน 
ตุลาคม/ 
ครั้งที่ 2 
ภายใน
เดือน
เมษายน) 

แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล
การปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำ 

5 ผู้ประเมิน / 
ผู้รับการประเมิน 

 
ปฏิบัติราชการและบันทกึผล 

การปฏิบัติราชการ 
 

 

1. ผู้รับการประเมิน พึงปฏิบัติ
ราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตาม
เป้าหมายดว้ยพฤติกรรมตามที่ตกลง
ร่วมกันไว้กับผู้ประเมิน 
2. ผู้ประเมิน พึงตรวจสอบติดตาม
การปฏิบัติราชการของผู้รับการ
ประเมิน ตามที่ได้ตกลงร่วมกันไว้กับ
ผู้ประเมิน 
 

6 เดือน
ของรอบ
ประเมิน 

 

เอกสารหลักฐานเชิงประจักษ์ที่เกี่ยวข้อง
ตามข้อตกลง 

 
 

     

      
1 

ไม่ลงนาม 

เริ่มต้น 



ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 

    

6 ผู้ประเมิน / 
ผู้รับการประเมิน 
/ กองบริหาร 
งานบุคคล 

 
 
 

ให้คำปรึกษาแนะนำ 
การปฏิบัติราชการ 

 
 

1. ผู้รับการประเมิน ขอปรึกษาหารือ 
ขอรับคำแนะนำ และความช่วยเหลือ
จากผู้ประเมิน หากเกิดข้อขัดขอ้งใน
การปฏิบัติราชการ 
2. ผู้ประเมินให้คำปรึกษา แนะนำ 
และช่วยเหลอืผู้รับการประเมินใน
กรณีเกิดข้อขัดข้องในการทำงาน 
เพื่อให้ผู้รับการประเมินสามารถ
ปฏิบัติราชการได้บรรจุเป้าหมาย
ตามที่ตกลงกันไว ้
3. แผนกบำเหน็จความชอบและบัญชี
ถือจ่าย งานทะเบยีนประวัติ กอง
บริหารงานบุคคล พึงให้การช่วยเหลือ
ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินตาม
ความจำเป็น 

1 วัน เอกสารหลักฐานเชิงประจักษ์ที่เกี่ยวข้อง
ตามข้อตกลง 

7 ผู้ประเมิน / 
ผู้รับการประเมิน 

 
 
 
 

ปรับปรุงข้อตกลง 
 
 

ผู้รับการประเมินหรือผู้ประเมิน อาจ
ปรับปรุงขอ้ตกลงการประเมิน ซึ่งเคย
จัดทำไว้แล้วในเดือนแรกของรอบการ
ประเมิน หากมีกจิกรรม โครงการ 
หรืองานที่มีความสำคัญเร่งด่วน ทั้งนี้
จะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ต่อ
ราชการ 

1 วัน แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล
การปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำ 

8 ผู้ประเมิน / 
ผู้รับการประเมิน 

 
 

ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

1. เมื่อสิ้นสุดรอบการประเมิน ผู้รับ
การประเมินทำการวิเคราะห์
ผลสำเร็จของงาน และพฤตกิรรม
การปฏิบัติราชการ ตามข้อตกลงที่
จัดทำร่วมกันไว ้เสนอผู้ประเมิน
พิจารณาประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
2. ผู้ประเมินทำการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของผู้รับการประเมิน
ตามข้อตกลงที่จัดทำร่วมกันไว้ 
พร้อมทั้งหาความจำเป็นในการ
พัฒนาเป็นรายบุคคล 

1 เดือน 1. แบบประเมินประสิทธภิาพและ
ประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ
ลูกจ้างประจำ 
2. เอกสารหลักฐานเชิงประจักษ์ที่
เกี่ยวขอ้ง 

9 ผู้ประเมิน 
 

 
 

แจ้งผลการประเมิน 
 

1. ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินให้
ผู้รับการประเมินทราบเป็นรายบุคคล 
พร้อมทั้งให้คำปรึกษาแนะนำ และลง
ลายมือชื่อในส่วนแจ้งผลการประเมิน 
2. ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อ
รับทราบผลการประเมิน หากผู้รับ
การประเมินไม่ยินยอมลงลายมือชื่อ 
ให้มีพยานบุคคลรับรองเป็นหลักฐาน
ว่าได้มีการแจ้งผลการประเมินแล้ว 
 

ครั้งที่ 1 
เดือน
มกราคม / 
ครั้งที่ 2 
เดือน

กรกฎาคม 

1. แบบประเมินประสิทธภิาพและ
ประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ
ลูกจ้างประจำ 
2. เอกสารหลักฐานเชิงประจักษ์ที่
เกี่ยวขอ้ง 

 
 
 
 

     

ปรับปรุง 

2 

1 

ไม่ปรับปรุง 



ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

10 ผู้ประเมิน  
 
 
 
 

1. ผู้ประเมินจัดส่งผลสรุปการ
ประเมินการปฏิบัติราชการ ตาม
แบบฟอร์มที่แจ้งให้ทราบในลำดับที่ 
2 ให้กองบริหารงานบุคคล 
2. ผู้ประเมินเก็บแบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน ไว้ที่คณะ/สถาบัน/
สำนัก/กอง เป็นเวลาอย่างน้อย 2 
รอบการประเมิน 

ครั้งที่ 1 
เดือน
มกราคม / 
ครั้งที่ 2 
เดือน

กรกฎาคม 

1. แบบสรุปข้อมูลการลา 
2. บัญชีรายชื่อลูกจ้างประจำที่ปฏิบัติงาน
จริงในหน่วยงานนี้ (แบบหมายเลข 1) 
3. บัญชีรายละเอยีดการเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำ (แบบหมายเลข 2) 

11 1. คณะกรรมการ
กลั่นกรองผล
การประเมินผล
การปฏิบัติ
ราชการ 
2. กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 
 
 

กลั่นกรองผลการประเมิน 

1. แผนกบำเหน็จความชอบและ
บัญชีถือจ่าย งานทะเบียนประวัติ 
กองบริหารงานบุคคล ตรวจสอบ
ความครบถ้วนและถูกต้องของ
เอกสารหลักฐานที่คณะ/สถาบัน/
สำนัก/กอง รวบรวมนำส่ง และ
จัดทำเล่มวาระการประชุม
คณะกรรมการฯ พร้อมทั้งจัด
เตรียมการประชุมคณะกรรมการฯ 
2. คณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ดำเนินการประชุม เพือ่พิจารณา
กลั่นกรองผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ เกีย่วกบัมาตรฐาน
และความเป็นธรรมในใช้ดุลยพินจิ
ของผู้ประเมิน พร้อมทั้งเสนอ
ความเห็นต่ออธิการบดีเพือ่สั่งเล่ือน
ค่าตอบแทน 

ครั้งที่ 1 
เดือน
กุมภาพันธ์ 
/ ครั้งที่ 2 
เดือน
สิงหาคม 

1. เล่มวาระการประชุม 
2. เอกสารประกอบการประชุม 
3. เล่มระเบียบหลักเกณฑ์การประเมิน
และการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจา้งประจำ 

12 1. อธิการบดี 
2. กอง
บริหารงาน
บุคคล  

 
 

สั่งเล่ือนขั้นค่าจ้าง 
 
 
 

1. กองบริหารงานบุคคล จัดทำร่าง
คำสั่งเสนออธิการบดี พิจารณาสั่ง
เล่ือนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ  
2. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ
และดำเนินการ 

ครั้งที่ 1 
เดือน
มีนาคม / 
ครั้งที่ 2 
เดือน
กันยายน 

คำสั่งเล่ือนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 

   
 

 

 
 
 
 

  

 

 
 

2 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ส่งผลการประเมิน 

สิ้นสุด 


