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HR104-03-23 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 ส.ค.2565 

 
เขียนโดย : นางสาวแสงจันทร์ เทียบทิมพ์ 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
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(25 ส.ค. 2566) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางสำหรับผู้ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการและการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก รวมทั้งเป็นเอกสารค้นคว้าสำหรับผู้ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลของหน่วยงานภายในสังกัด
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : ผู้ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ดำเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ และการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก ไดถู้กต้อง ครบถ้วน ร้อยละ 100 

ขอบเขตงาน : ดำเนินการเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการดำเนินงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติราชการและ
การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เพื่อให้
ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปตามแนวทางที่กำหนด 

คำจำกัดความ :  
 

การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  หมายถึง การประเมินค่าของผลการปฏิบัติงานของพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก โดยพิจารณาจากผลสัมฤทธิ์ของงานใน
หน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งต้องมีการกำหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐานบ่งชี้ความสำเร็จของงานร่วมกัน ระหว่างผู้
ประเมินและผู้รับการประเมิน และพิจารณาพฤติกรรมในการปฏิบัติราชการของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
ตามสมรรถนะท่ีคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจำมหาวิทยาลัยกำหนด 
ปี หมายถึง ปีงบประมาณ 
ครึ่งปีแรก หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน ถึงวันที่ 30 พฤศจิกายน 
ครึ่งปีหลัง หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ธันวาคม ถึงวันที่ 31 พฤษภาคม 
ครึ่งปีท่ีแล้วมา หมายถึง ระยะเวลาครึ่งปีแรกหรือครึ่งปีหลังที่ผ่านมาแล้วแต่กรณี 
สภามหาวิทยาลัย หมายถึง สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
หน่วยงาน หมายถึง สำนักงานอธิการบดี สำนักงานวิทยาเขต คณะ สถาบัน สำนัก กอง หรือส่วนราชการที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะหรือกอง ทั้งที่จัดตั้งตามกฎกระทรวง หรือประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
หรือประกาศมหาวิทยาลัย 
หัวหน้าหน่วยงาน หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี ผู้อำนวยการสำนักงานวิทยาเขต คณบดี 
ผู้อำนวยการสถาบัน ผู้อำนวยการสำนัก ผู้อำนวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะ
เทียบเท่าคณะหรือกอง 
ก.บ.ม. หมายถึง คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจำมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
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อธิการบดี หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ข้าราชการ หมายถึง ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
พนักงาน หมายถึง พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างให้ทำงานในมหาวิทยาลัย 
โดยได้รับค่าจ้างหรือค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณแผ่นดิน หรือเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
ค่ากลาง หมายถึง ผลรวมของค่าตอบแทนต่ำสุดกับค่าตอบแทนสูงสุดที่พนักงานแต่ละประเภท แต่ละสายงาน 
และแต่ละระดับได้รับตามหลักเกณฑ์ที่ ก.บ.ม. กำหนดหารด้วยสอง เพ่ือให้ได้ตัวเลขท่ีจะนำไปใช้คิดฐานในการ
คำนวณ 
ฐานในการคำนวณ หมายถึง ตัวเลขที่จะนำไปใช้ในการคิดคำนวณเพ่ือเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานแต่ละ
ประเภท แต่ละสายงาน และแต่ละระดับ โดยแบ่งออกเป็น 
   (1) ฐานในการคำนวณระดับล่าง ได้แก่ ผลรวมของค่าตอบแทนต่ำสุดตามที่ ก.บ.ม. กำหนดกับ ค่ากลาง หารด้วยสอง 
   (2) ฐานในการคำนวณระดับบน ได้แก่ ผลรวมของค่าตอบแทนสูงสุดตามที่ ก.บ.ม. กำหนดกับ ค่ากลาง หารด้วยสอง 
ช่วงค่าตอบแทน หมายความว่า ช่วงของค่าตอบแทนระหว่างค่าตอบแทนขั้นต่ำถึงค่ากลาง หรือระหว่างค่ากลาง
ถึงค่าตอบแทนขั้นสูง แล้วแต่กรณี และช่วงค่าตอบแทนที่ ก.บ.ม. ปรับให้สอดคล้องกับฐานในการคำนวณด้วย 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : บริหารวงเงินเลื่อนค่าตอบแทนร้อยละ 0.05 ภาพรวมทั้งมหาวิทยาลัย และสั่งเลื่อนค่าตอบแทน 
คณะกรรมการบริหารวงเงินการเลื่อนค่าตอบแทน : บริหารวงเงินการเลื่อนค่าตอบแทนภายในวงเงินร้อยละ 1.95 
คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ : เสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความ
เป็นธรรมของการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
กองบริหารงานบุคคล : จัดเตรียมข้อมูลพ้ืนฐานทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ และ
การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ผู้ประเมิน/ผู้รับการประเมิน : ได้แก่ 
   (1) นายกสภามหาวิทยาลัย สำหรับอธิการบดี 
   (2) อธิการบดี สำหรับรองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี ผู้อำนวยการสถาบัน 
ผู้อำนวยการสำนัก ผู้อำนวยการวิทยาลัย ผู้อำนวยการกอง หรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่าคณะหรือกองที่ไม่สังกัดวิทยาเขต 
   (3) รองอธิการบดีประจำวิทยาเขต รองอธิการบดีบริหารงานวิทยาเขต สำหรับคณบดี ผู้อำนวยการสถาบัน 
ผู้อำนวยการสำนัก และผู้อำนวยการสำนักงานวิทยาเขตในสังกัดวิทยาเขต 
   (4) ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี ผู้อำนวยการสำนักงานวิทยาเขต คณบดี ผู้อำนวยการสถาบัน 
ผู้อำนวยการสำนัก ผู้อำนวยการวิทยาลัย ผู้อำนวยการกอง หรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่าคณะหรือกอง สำหรับข้าราชการที่อยู่ในบังคับบัญชา 
   (5) ข้าราชการหรือพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาที่ได้รับมอบหมายจากผู้ประเมิน (2) (3) หรือ (4) แล้วแต่กรณ ี
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   หากผู้ประเมินตาม (2) (3) หรือ (4) มอบหมายให้บุคคลใดตาม (5) ทำหน้าที่ประเมินแทน ให้จัดทำเป็นคำสั่ง
มอบอำนาจให้ประเมินผลการปฏิบัติราชการดังกล่าวไว้เป็นหลักฐาน 

เอกสารอ้างอิง : 1. ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2553 
2. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ที่ ศธ 0509(2)/ว 1 ลงวันที่ 12 มกราคม พ.ศ. 2554 เรื่อง 
การประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ตาม
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2554 
4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 
5. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง การกำหนดความรู้ความสามารถทักษะและ
สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก ลงวันที่ 29 กันยายน พ.ศ. 2554 
6. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ลงวันที่ 29 กันยายน พ.ศ. 2554 
7. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ลงวันที่ 29 กันยายน พ.ศ. 2554 
8. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขประเมินผล
การปฏิบัติราชพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน พ.ศ. 2558 
9. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง การแบ่งกลุ่มวงเงิน และการบริหารวงเงินที่จะใช้
เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ลงวันที่ 31 กรกฎาคม พ.ศ. 2563 
10. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารวงเงินที่จะใช้
เลื่อนค่าตอบแทนร้อยละ 0.05 สำหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน พ.ศ. 2561 
11. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง บัญชีค่าตอบแทนขั้นต่ำขั้นสูง บัญชี
ค่าตอบแทนแรกบรรจุตามคุณวุฒิ ฐานในการคำนวณและช่วงเงินค่าตอบแทนสำหรับการเลื่อนค่าตอบแทนใน
แต่ละประเภทและระดับตำแหน่งของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน พ.ศ. 2563 
12. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
13. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 



มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การประเมินผลการปฏบิัติราชการ และการเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-23 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 ส.ค.2565 

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

แก้ไขครั้งที่ : 2 
(25 ส.ค. 2566) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความแจ้งหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ และการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา ที่อธิการบดีลงนามแล้ว 
2. คำแนะนำในการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ และการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 
3. แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (แบบที่ 3) 
4. แบบข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (แบบที่ 1) 
5. แบบข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ/สมรรถนะ (แบบที่ 2) 
6. เอกสารหลักฐานเชิงประจักษ์ท่ีเกี่ยวข้องตามข้อตกลง 
7. แบบสรุปข้อมูลการลา 
8. บัญชีรายชื่อพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาท่ีปฏิบัติงานจริงในหน่วยงานนี้ (แบบหมายเลข 1) 
9. บัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา (แบบหมายเลข 2) 
10. เล่มวาระการประชุม 
11. เอกสารประกอบการประชุม 
12. เล่มระเบียบหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ และการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 
13. บัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
14. คำสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
15. ประกาศผู้มีผลการประเมินดีเด่นและดีมาก 
16. หนังสือแจ้งผลการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
17. อีเมลของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาทุกคน 
18. บันทึกข้อความการแจ้งผลการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
คำสั่งเล่ือนค่าตอบแทน กองบริหารงานบุคคล ห้องเอกสาร 

กองบริหารงานบุคคล 
10 ปี เรียงตามรอบการเลื่อน

ค่าตอบแทน 
ประกาศผู้มีผลการ

ประเมินดีเด่นและดีมาก 
กองบริหารงานบุคคล ห้องเอกสาร 

กองบริหารงานบุคคล 
10 ปี เรียงตามรอบการเลื่อน

ค่าตอบแทน 
ต้นฉบับแบบสรุปการ
ประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการ 

กองบริหารงานบุคคล แฟ้มประวัติ/ห้องเอกสาร 
กองบริหารงานบุคคล 

อย่างน้อย 2 รอบการ
ประเมิน 

เรียงตามรอบการ
ประเมิน 

สำเนาแบบสรุปการ
ประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการ 

หน่วยงาน แฟ้มประวัติ/ห้องเอกสาร 
หน่วยงาน 

อย่างน้อย 2 รอบการ
ประเมิน 

เรียงตามรอบการ
ประเมิน 

ต้นฉบับข้อตกลงการ
ประเมินผลการปฏิบัติ

หน่วยงาน แฟ้มประวัติ/ห้องเอกสาร 
หน่วยงาน 

อย่างน้อย 2 รอบการ
ประเมิน 

เรียงตามรอบการ
ประเมิน 
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ราชการ พรอ้มทั้ง
หลักฐานการประเมิน  

 

 
 
 
 



ลงนาม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 

   

1 กองบริหาร 
งานบุคคล 

 

 
ร่างบันทึกข้อความหลักเกณฑ ์

การประเมินและ 
การเลื่อนค่าตอบแทน 

 

กองบริหารงานบุคคลร่างบันทึก
ข้อความหลักเกณฑก์ารประเมินและ
การเลื่อนค่าตอบแทน 

3 วัน 1. ร่างบันทึกข้อความแจ้งหลักเกณฑ์การ
ประเมินและการเลื่อนค่าตอบแทน 
 

2 อธิการบด ี
 
 

 
 

ลงนาม 
บันทึกข้อความหลักเกณฑ์การประเมิน 

และการเลื่อน 
 
 

1. เสนออธิการบดพีิจารณาลงนาม
บันทึกข้อความ 
2. อธิการบดีลงนามในบันทึก
ข้อความ 
 

1-2 วัน 
 

1 วัน 

1. ร่างบันทึกข้อความแจ้งหลักเกณฑ์การ
ประเมินและการเลื่อนค่าตอบแทน 
2. บนัทึกขอ้ความแจ้งหลกัเกณฑก์าร
ประเมนิและการเลื่อนค่าตอบแทนฉบับ
ลงนาม 

3 1. กองบริหาร 
งานบุคคล 
2. ผู้ประเมิน 

 
 

แจ้งหลักเกณฑ์การประเมิน 
และการเลื่อนค่าตอบแทน 

 

1. กองบริหารงานบุคคล แจ้ง
หลักเกณฑ์การประเมินและการเลื่อน
ค่าตอบแทนให้วิทยาเขต/เขตพื้นที่/
คณะ/สถาบัน/สำนัก/กอง รับทราบ
และดำเนินการ 
2. ผู้ประเมินแจ้งหลักเกณฑ์การ
ประเมินและการเลื่อนให้ผู้รับการ
ประเมินทราบและดำเนินการ 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1. บนัทึกขอ้ความแจ้งหลกัเกณฑก์าร
ประเมนิและการเลื่อนค่าตอบแทนฉบับ
ลงนาม 
 

4 1. ผู้ประเมิน 
2. ผู้รับการ
ประเมิน 

 
 

จัดทำข้อตกลงประเมิน 

1. ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน 
ร่วมกันจัดทำขอ้ตกลงการประเมิน 
โดยวางแผนการปฏิบัติราชการ 
กำหนดค่าเป้าหมาย ระดับ
ความสำเร็จของงานที่คาดหมาย 
ตัวชี้วัดผลสำเร็จของงาน รวมถึง
ระดับสมรรถนะที่คาดหวังจากผู้รับ
การประเมิน 
2. ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน 
ร่วมกันกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มทั้ง 
3 แบบ ดังนี ้
2.1 แบบสรุปการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ (แบบที่ 3) หน้าที่ 1 
ให้ครบถ้วนและถกูต้อง (เนื่องจากยัง
อยู่ในช่วงเริ่มรอบการประเมินจึงให้
กรอกข้อมูลเพียงหน้าที่ 1 เท่านั้น โดย
ยังไม่ต้องกรอกข้อมูลในหน้าที่ 2 และ 
3 เพราะยังไม่มีข้อมูลผลการปฏบิัติ
ราชการเกิดขึ้น 
 
 

ภายใน
เดือนแรก
ของรอบ
การประเมิน
(ครั้งที่ 1 
ภายใน
เดือน 
มิถุนายน/ 
ครั้งที่ 2 
ภายใน
เดือน

ธันวาคม) 

1. แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ (แบบที่ 3) 
2. แบบข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์
ของงาน (แบบที ่1) 
3. แบบข้อตกลงการประเมินพฤติกรรม
การปฏิบัติราชการ/สมรรถนะ (แบบที ่2) 

1 

ไม่ลงนาม 

เร่ิมต้น 



ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4 
(ต่อ) 

  2.2 แบบข้อตกลงการประเมินผล
สัมฤทธิ์ของงาน (แบบที่ 1) กรอก
ข้อมูลรอบการประเมินรอบที่ 1 หรอื 
2 ข้อมูลชื่อสกุล ตำแหน่ง สังกัด 
ของผู้รับการประเมิน และผูป้ระเมิน 
พร้อมลงนามเม่ือจัดทำข้อตกลง ระบุ
ตัวชี้วัดผลงาน คะแนนตามระดับค่า
เป้าหมาย พร้อมทั้งน้ำหนักของ
ตัวชี้วัดแต่ละตวั 
2.3 แบบข้อตกลงการประเมิน
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ/
สมรรถนะ (แบบที่ 2) กรอกข้อมูล
รอบการประเมินรอบที ่1 หรือ 2 
ข้อมูลชื่อสกุล ตำแหน่ง สังกัด ของ
ผู้รับการประเมินและผู้ประเมิน 
พร้อมลงนามเม่ือจัดทำข้อตกลง ระบุ
สมรรถนะที่จะประเมิน ระดับ
สมรรถนะที่คาดหวัง จำนวนตัวบ่งชี้
ที่ประเมินเท่านั้น โดยยังไม่ต้อง
กรอกข้อมูลในช่องจำนวนตวับ่งชี้ที่
ผ่านการประเมิน คะแนนที่ได้รับ 
และคะแนนที่ได้ เพราะยังไม่มีข้อมูล
พฤติกรรมปฏิบัติราชการเกิดขึ้น 
3. เมื่อกรอกรายละเอียดในแบบฟอร์ม
ทั้ง 3 ครบถ้วนและถกูต้องแล้ว ให้ผู้
ประเมินนำแบบขอ้ตกลงประเมินผล
สัมฤทธิ์ของงาน (แบบที่ 1) และแบบ
ข้อตกลงการประเมินพฤตกิรรมการ
ปฏิบัติราชการ/สมรรถนะ (แบบที่ 2) 
แนบทา้ยรวมไวก้ับแบบสรุปการประเมิน 
ผลการปฏิบัติราชการ (แบบที่ 3) ซ่ึง
เป็นเอกสารหลัก เพือ่ให้ผู้ประเมิน
เก็บไว้ใช้เมื่อครบรอบการประเมิน 
4. ผู้รับการประเมินควรสำเนาเอกสาร
แบบฟอร์มทั้ง 3 ไว้เอง 1 ชุด เพื่อใช้
อ้างอิงเมื่อจำเป็น 

  

5 1. ผู้ประเมิน 
2. ผู้รับการ
ประเมิน 

 
ปฏิบัติราชการและบันทกึผล 

การปฏิบัติราชการ 
 

 

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

6 เดือน
ของรอบ
ประเมิน 

 

เอกสารหลักฐานเชิงประจักษ์ที่เกี่ยวข้อง
ตามข้อตกลง 

2 

1 



ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

     

6 1. ผู้ประเมิน 
2. ผู้รับการ
ประเมิน 
3. กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 
 
 

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 1. ผู้ประเมิน 
2. ผู้รับการ
ประเมิน 

 

 
 
 
 

ปรับปรุงข้อตกลง 
 
 

1. ผู้รับการประเมินหรือผู้ประเมิน 
อาจปรับปรุงขอ้ตกลงการประเมิน ซึ่ง
เคยจัดทำไว้แล้วในเดือนแรกของรอบการ
ประเมิน หากมีกจิกรรม โครงการ 
หรืองานที่มีความสำคัญเร่งด่วน ทั้งนี้
จะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ต่อ
ราชการ 
2. กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มทั้ง 3 
ฉบับปรับปรุงให้ครบถ้วนและถูกต้อง ให้
ผู้ประเมินนำแบบข้อตกลงการ
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (แบบที่ 
1) และแบบข้อตกลงการประเมิน
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ/
สมรรถนะ (แบบที ่2) แนบทา้ยรวมไว้
กับแบบสรุปการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ (แบบที่ 3) ซึ่งเป็น
เอกสารหลกั เพื่อให้ผู้ประเมินเก็บไว้ใช้
เมื่อครบรอบการประเมิน 
3. ผู้รับการประเมินควรสำเนาเอกสาร
แบบฟอร์มทั้ง 3 ไว้เอง 1 ชุด เพื่อใช้
อ้างอิงเมื่อจำเป็น 

1 วัน 1. แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ (แบบที่ 3) 
2. แบบข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์
ของงาน (แบบที ่1) 
3. แบบข้อตกลงการประเมินพฤติกรรม
การปฏิบัติราชการ/สมรรถนะ (แบบที ่2) 

8 1. ผู้ประเมิน 
2. ผู้รับการ
ประเมิน 

 
 

ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

1. เมื่อสิ้นสุดรอบการประเมิน ผู้รับ
การประเมินทำการวิเคราะห์
ผลสำเร็จของงาน และพฤตกิรรม
การปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ตาม
ข้อตกลงที่จัดทำร่วมกันไว้ เสนอผู้
ประเมินพิจารณาประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 
 

1 เดือน 1. แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ (แบบที่ 3) 
2. แบบข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์
ของงาน (แบบที ่1) 
3. แบบข้อตกลงการประเมินพฤติกรรม
การปฏิบัติราชการ/สมรรถนะ (แบบที ่2) 

2 

3 

ไม่ปรับปรุง 

ปรับปรุง 



ลำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   2. ผู้ประเมินทำการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของผู้รับการประเมิน
ตามข้อตกลงที่จัดทำร่วมกันไว้ 
พร้อมทั้งหาความจำเป็นในการ
พัฒนาเป็นรายบุคคล 

  

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. แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ (แบบที่ 3) 
2. แบบข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์
ของงาน (แบบที ่1) 
3. แบบข้อตกลงการประเมินพฤติกรรม
การปฏิบัติราชการ/สมรรถนะ (แบบที ่2) 

10 ผู้ประเมิน  
 
 

ส่งผลการประเมิน 
 

1. ผู้ประเมินจัดส่งผลสรุปการ
ประเมินการปฏิบัติราชการ ตาม
แบบฟอร์มที่แจ้งให้ทราบในลำดับที่ 
2 ให้กองบริหารงานบุคคล 
2. ผู้ประเมินเก็บสำเนาแบบสรุปการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ (แบบ
ที่ 3) ไว้ที่คณะ/สถาบัน/สำนกั/กอง 
เป็นเวลาอยา่งน้อย 2 รอบการ
ประเมนิ 

ครั้งที่ 1 
เดือน
มกราคม / 
ครั้งที่ 2 
เดือน

กรกฎาคม 

1. แบบสรุปการลา2. แบบสรุปการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ (แบบที่ 3) 
3. แบบหมายเลข 1 

11 1. 
คณะกรรมการ
บริหารวงเงิน
การเลื่อน
ค่าตอบแทน 
2. กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 
 

บริหารวงเงินการ 
เล่ือนค่าตอบแทน 

1. แผนกบำเหน็จความชอบและ
บัญชีถือจ่าย งานทะเบียนประวัติ 
กองบริหารงานบุคคล ตรวจสอบ
ความครบถ้วนและถูกต้องของ
เอกสารหลักฐานที่คณะ/สถาบัน/
สำนัก/กอง รวบรวมนำส่ง และ
จัดทำเล่มวาระการประชุม พร้อมทั้ง
จัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการ
บริหารวงเงินการเลื่อนค่าตอบแทน 
2. คณะกรรมการบริหารวงเงินการ
เล่ือนค่าตอบแทน ดำเนินการประชุม
เพื่อบริหารวงเงินการเลื่อนค่าตอบแทน 
ตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด พร้อมทั้ง
สรุปนำเสนอผู้มีอำนาจสั่งเลื่อน
ค่าตอบแทน 

ครั้งที่ 1 
เดือน
มีนาคม / 
ครั้งที่ 2 
เดือน
กันยายน 

บัญชีรายละเอยีดการเลื่อนค่าตอบแทน 

12 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 

ครั้งที่ 1 
เดือน
กุมภาพันธ์ 
/ ครั้งที่ 2 
เดือน
สิงหาคม 

1. เล่มวาระการประชุม 
2. เอกสารประกอบการประชุม 
3. เล่มระเบียบหลักเกณฑ์การประเมิน
และการเลื่อน 

3 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

4 



ลำดับ
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ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

2. คณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ดำเนินการประชุม เพือ่พิจารณา
กลั่นกรองผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ เกีย่วกบัมาตรฐาน
และความเป็นธรรมในใช้ดุลยพินจิ
ของผู้ประเมิน พร้อมทั้งเสนอ
ความเห็นต่อผู้มีอำนาจสั่งเลื่อน
ค่าตอบแทน 

13 1. อธิการบดี 
2. กอง
บริหารงาน
บุคคล  

 
สั่งเล่ือนค่าตอบแทน 

 
 
 

1. กองบริหารงานบุคคล จัดทำร่าง
คำสั่งเสนออธิการบดี พิจารณาสั่ง
เล่ือนค่าตอบแทน  
2. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ
และดำเนินการ 

ครั้งที่ 1 
เดือน
มีนาคม / 
ครั้งที่ 2 
เดือน
กันยายน 

คำสั่งเล่ือนค่าตอบแทน 

14 กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 

 
ประกาศผู้มผีลการประเมิน 

ดีเด่นและดีมาก 

1. จัดทำร่างประกาศผลการประเมิน
ดีเด่นและดีมาก เสนออธิการบดี
พิจารณาลงนาม 
2. แจ้งเวียนประชาสัมพันธ์ทกุ
หน่วยงานทราบโดยทัว่กัน  

ครั้งที่ 1 
เดือน
มีนาคม / 
ครั้งที่ 2 
เดือน
กันยายน 

ประกาศผลการประเมินดีเด่นและดีมาก 
 

15 กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 

 
 

แจ้งผลการเลื่อนค่าตอบแทน 
“ลับ” ทางอีเมล 

 

1. จัดทำหนังสือแจ้งผลการเลื่อน
ค่าตอบแทน เสนอผู้อำนวยการกอง
บริหารงานบุคคลลงนาม และบันทึก
เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
2. จัดส่งหนังสือแจ้งผลการเลื่อน
ค่าตอบแทน เป็นระบบจดหมาย
เวียนอิเล็กทรอนิกส์ทางอีเมลของแต่
ละคน 
3. จัดทำบันทึกขอ้ความแจ้งเวียนแต่
ละหน่วยงานดำเนินการแจ้ง
พนักงานและรวบรวมตอบกลับ 

ครั้งที่ 1 
เดือน
เมษายน / 
ครั้งที่ 2 
เดือน
ตุลาคม 

1. หนังสือแจ้งผลการเลื่อนค่าตอบแทน 
2. อีเมลของทุกคน 
3. บันทึกข้อความแจ้งเวยีนแต่ละ
หน่วยงาน 

   
 

 

 
 
 
 

  

 

 
 

4 

สิ้นสุด 


