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บทที่ 1 

บทน ำ 
1.1 ควำมเป็นมำของคู่มือปฏิบัติงำน 
 ในองค์กรหรือหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนต้องมีการก าหนดเป้าหมาย ตัวชี้วัดต่าง ๆ ขององค์กร
หรือหน่วยงานนั้น ๆ และการขับเคลื่อนองค์กรหรือหน่วยงานให้ประสบความส าเร็จบรรลุเป้าหมายตัวชี้วัดของ
องค์กรที่ก าหนดได้นั้น มีปัจจัยหลายอย่างเป็นองค์ประกอบในการขับเคลื่อน เช่น บุคลากร เงินทุน วัสดุอุปกรณ์
ต่าง ๆ และการบริหารจัดการ เป็นต้น แต่บุคลากรเป็นปัจจัยหนึ่งที่มีส าคัญในการน าพาองค์กรไปสู่ความส าเร็จ 
เพราะเป็นทรัพยากรที่มีคุณค่าและเป็นประโยชน์มากที่สุดในการบริหารจัดการ แต่ละองค์กรหรือหน่วยงาน 
บุคลากรที่มีศักยภาพย่อมท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพและท าให้องค์กรหรือหน่วยงานพัฒนาได้อย่างมี
ศักยภาพในคราวเดียวกันด้วย และการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคลจึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งในการขับเคลื่อน
องค์กรหรือหน่วยงาน (ธาดา  รัชกิจ. 2560 : ระบบออนไลน์) ซึ่งการประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นกระบวนการ
หนึ่งของระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลที่มีความส าคัญในการพัฒนาบุคลากรให้มีความพร้อมและเหมาะสม
กับการปฏิบัติงาน เพื่อให้สอดคล้องกับความต้องการและเป้าหมาย ตั วชี้วัดขององค์กร หรือหน่วยงาน 
(มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ในพระบรมราชาชูปถัมภ์. มปป.) ซึ่งข้อมูลที่ได้จากการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ตั้งแต่กระบวนการสรรหา การคัดเลือกบุคลากร การฝึกอบรมและการ
พัฒนาบุคลากรด้านต่าง ๆ ช่วยให้ผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานทราบจุดเด่น จุดด้อย ระดับขีดความสามารถ
และศักยภาพของพนักงานผู้ปฏิบัติงานแต่ละคน องค์กรหรือหน่วยงานสามารถปรับปรุงแก้ไขจุดด้อยและ
พัฒนาจุดเด่นได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม เพื่อให้พนักงานมีขีดความสามารถที่จ ะปฏิบัติงานได้อย่าง
กว้างขวางมากขึ้น อันจะน าสู่กระบวนการพิจารณาแต่งตั้งผู้เหมาะสมให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น การพัฒนา
ความก้าวหน้าในสายอาชีพ รวมถึงให้บุคลากรมีศักยภาพเพิ่มขึ้นเพื่อการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และ
เพื่อความส าเร็จขององค์กรหรือหน่วยงานที่เพิ่มข้ึนตามไปด้วย นอกจากนี้การประเมินผลการปฏิบัติงานยังช่วย
ให้ทราบว่าองค์กรควรจะให้มากน้อยเพียงใดเมื่อเทียบกับผลงานของพนักงานในแต่ละช่วงที่ท าการประเมิน 
หากพนักงานไม่สามารถปฏิบัติงานให้บรรลุตามมาตรฐานหรือเป้าหมายที่ก าหนด ก็จะมีข้อมูลประกอบการ
ตัดสินใจที่จะให้พนักงานมีโอกาสปรับปรุงแก้ไขตนเองหรือควรให้พ้นสภาพการเป็นพนักงานขององค์กรในที่สุด 
(จุไรรัตน์ ศิรวิเศษจินดา. 2558 และธาดา  รัชกิจ. 2560 : ระบบออนไลน)์  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ได้มีการออกข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลสุวรรณภูมิ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 ระบุว่าพนักงานมหาวิทยาลัย  
ในต าแหน่งสายวิชาการ ตามข้อ 25 ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยที่มีสัญญาจ้าง
ระยะที่ 2 ระยะที่ 3 และระยะที่ 4 ทุกสามปีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.บ.ม. ก าหนด  และพนั กงาน
มหาวิทยาลัยในต าแหน่งประเภททั่วไปวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ตามข้อ 28 (3) ในระหว่างอายุ
สัญญาจ้างระยะที่ 3 ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยผู้นั้นทุกระยะสีปีตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.บ.ม. ก าหนด หากพนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน มหาวิทยาลัย



 2 คู่มือปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏบิัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  

จะให้โอกาสพนักงานมหาวิทยาลัยผู้นั้นปรับปรุงการท างานภายในเวลาที่ก าหนดหรือพิจารณาเลิกสัญญาจ้าง  
ก็ได้ รวมถึงประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมิน
ทดลองปฏิบัติงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 ขึ้นเพื่อใช้เป็น
ข้อก าหนดกรอบแนวทางในการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย   
 ในการปฏิบัติงานหน้าที่ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยและประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของ
มหาวิทยาลัยดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้น ผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องเข้าใจ
รายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ดังนั้นจึงจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย  
คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  เพื่อให้
ผู้ปฏิบัติงานทราบวิธีการปฏิบัติงาน เทคนิค ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน  ซึ่งคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้
ประกอบด้วยบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขและการพัฒนางาน แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/
หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งผู้ปฏิบัติงานหรือบุคลากรอื่น ๆ  
ที่สนใจ  

1.2 วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 
1. เพื่ อ จั ดท าคู่ มื อปฏิบั ติ ง าน  การประ เมิ นผลการปฏิบั ติ ง านของพนั กง านมหาวิ ทยาลั ย 

คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบวิธีการปฏิบัติงาน เทคนิค ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงานการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.3 ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์และค่ำเป้ำหมำย 
1. คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตรมีคู่มือปฏิบัติ งาน เรื่อง การประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 
2. ผู้ปฏิบัติงานศึกษาคู่มือปฏิบัติงาน และทราบวิธีการปฏิบัติงาน เทคนิค ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.4 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
1. ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบงานประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยได้รับทราบบทบาท

หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2. ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบงานประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยมีแนวทางในการ

ปฏิบัติงานในส่วนที่รับผิดชอบ 
 



 3 คู่มือปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏบิัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  

1.5 ขอบเขตของกำรศึกษำ 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ได้แสดงถึงวิธีปฏิบัติงาน เทคนิค ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงานการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งวิชาการ (สายวิชาการ) และต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพ
เฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ (สายสนับสนุน) คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร เริ่มต้นตั้งแต่
การจัดท าแผนการปฏิบัติงาน รับเรื่องการประเมินผลการปฏิบัติงาน แจ้งพนักงานมหาวิทยาลัยด าเนินการยื่น
เอกสารขอรับการประเมิน ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและเอกสารประกอบการประเมิน แต่งตั้งค าสั่ง
คณะกรรมการ ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน ตรวจสอบความถูกต้องการให้คะแนนของคณะกรรมการ 
รายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการไปยังกองบริหารงานบุคคลเพื่อพิจารณาผลการ
ประเมิน แจ้งผลการประเมินให้ผู้ขอรับการประเมินทราบ และจบที่รายงานผลการรับทราบผลการประเมินไป
ยังกองบริหารงานบุคคล ส่วนการด าเนินงานคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตรจะด าเนินการ 
เป็นหลัก และเกี่ยวข้องกับกองบริหารงานบุคคลด้วย โดยมีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัยต าแหน่งวิชาการ (สายวิชาการ) ทุก 3 ปี ที่มีสัญญาจ้างระยะที่ 2 ระยะที่ 3 และระยะที่ 4 ส่วน
พนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ (สายสนับสนุน) มีการ
ประเมินทุก 4 ปี ที่มีสัญญาจ้างระยะที่ 2 และสัญญาจ้างระยะที่ 3 (ระยะเวลาการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานมหาวิทยาลัยนับจากวันแรกของระยะสัญญาจ้าง) ซึ่งระยะเวลาการประเมินผลการปฏิบัติงานต้อง
ด าเนินการภายใน 6 เดือนก่อนครบก าหนดการประเมิน และการปฏัติงานต้องด าเนินการภายใต้ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2558 และประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมิน
ทดลองปฏิบัติงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 

1.6 วิธีกำรด ำเนินงำน 
 ขั้นตอนในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ อยู่ภายใต้การก ากับติดตามของคณะเทคโนโลยีการเกษตร
และอุตสาหกรรมเกษตร โดยคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตรได้จัดท าแผนการจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร  เสนอเข้าที่ประชุมส านักงานคณบดี 
คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร ครั้งที่ 4/2562 เพื่อแจ้งแผนดังกล่าวข้างต้นให้เจ้าหน้าที่ทุก
ท่านรับทราบและด าเนินการตามแผนดังนี้  
 ตารางที่ 1.1 แผนการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 

ท่ี รายการ 
ระยะเวลา 

ต.ค.62 พ.ย.62 ธ.ค.62 ม.ค.63 
1 ก าหนดส่งชื่อคู่มือปฏิบัติงาน     
2 ก าหนดส่ง SOP ตามงานท่ีจัดท าคู่มือ     
3 บทท่ี 1 บทน า     
4 บทท่ี 2 บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ     
5 บทท่ี 3 หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข     



 4 คู่มือปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏบิัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  

ท่ี รายการ 
ระยะเวลา 

ต.ค.62 พ.ย.62 ธ.ค.62 ม.ค.63 
6 บทท่ี 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน     
7 บทท่ี 5 ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน     
8 ค าน า สารบัญ บรรณานุกรม ภาคผนวก      
9 ส่งเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์     
10 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมินคู่มือปฏิบัติงาน     
11 ประเมินคู่มือปฏิบัติงาน     
12 แจ้งผลการประเมินเบ้ืองต้นระดับคณะ     
13 เผยแพร่คู่มือการปฏิบัติงาน     

 

 ประกอบกับผู้เขียน ได้เข้าร่วมอบรมการเขียนคู่มือโครงการการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual) 
ด้ ว ยก า ร จั ด ก า ร ค ว าม รู้ เ พื่ อ พัฒนาคว ามก้ า วหน้ า ใ นส า ยอ าชี พ ขอ งส า ยสนั บส นุ น วิ ช า ก า ร  
ในสถาบันอุดมศึกษาโดยมีนายพรภัทร  อินทรวรพัฒน์  เป็นวิทยากร วันที่  27 กุมภาพันธ์  2560  
ณ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต และได้เข้าอบรมในโครงการพัฒนาสมรรถนะและคุณภาพชีวิตของบุคลากร 
สายสนับสนุน ประจ าปีงบประมาณ 2563 กิจกรรมที่ 1 อบรมเชิงปฏิบัติการการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน โดยมี  
นายปภาณภณ  ปภังกรภูรินท์ เป็นวิทยากร ระหว่างวันที่ 30 พฤศจิกายน ถึงวันที่ 1 ธันวาคม 2562  
ณ ห้องประชุมชมพูพันธ์ทิพย์ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  

1.7 นิยำมศัพท์เฉพำะ/ค ำจ ำกัดควำม 
1. การประเมินผลการปฏิบัติงาน หมายถึง การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย

ต าแหน่งวิชาการ (สายวิชาการ) ทุก 3 ปี ที่มีสัญญาจ้างระยะที่ 2 ระยะที่ 3 และระยะที่ 4 และการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  
(สายสนับสนุน) ทุก 4 ปี ที่มีสัญญาจ้างระยะที่ 2 และสัญญาจ้างระยะที่ 3 

2. พนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งวิชาการ (สายวิชาการ) หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญา
จ้างให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในสถาบันอุดมศึกษา โดยได้รับค่าจ้างหรือค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณแผ่นดิน 
หรือเงินรายได้ของสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งพนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งวิชาการ ท าหน้าที่สอนและวิจัย ได้แก่  
1) ศาสตราจารย์ 2) รองศาสตราจารย์ 3) ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 4) อาจารย์ และ 5) ต าแหน่งอื่นตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 

3. พนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ (สายสนับสนุน) 
หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในสถาบันอุดมศึกษา โดยได้รับค่าจ้าง
หรือค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณแผ่นดิน หรือเงินรายได้ของสถาบันอุดมศึกษา ต าแหน่งประเภททั่วไป 
ได้แก่ 1) ระดับช านาญงานพิเศษ 2) ระดับช านาญงาน และ 3) ระดับปฏิบัติงาน ต าแหน่งประเภทวิชาชีพ
เฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ได้แก่ 1) ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 2) ระดับเชี่ยวชาญ 3) ระดับช านาญการพิเศษ  
4) ระดับช านาญการ และ 5) ระดับปฏิบัติการ 
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บทที่ 2 

โครงสร้างองค์กร บทบาทหน้าที่ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 เนื้อหาในบทที่ 2 ผู้เขียนได้กล่าวถึง วิสัยทัศน์ ปณิธาน พันธกิจ เป้าประสงค์ และยุทธศาสตร์ของ 
คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร และได้อธิบายถึงโครงสร้างการบริหารงานของหน่วยงาน 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งต่าง ๆ ตามโครงสร้างของหน่วยงาน และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ของผู้ขอก าหนดระดับต าแหน่งที่สูงข้ึน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1. ปณิธาน (Resolution) การเป็นคณะที่จัดการเรียนการสอนด้วยองค์ความรู้ที่มีความทันสมัย  
ก้าวทันเทคโนโลยี และเป็นศูนย์กลางการถ่ายทอดองค์ความรู้ทางด้านเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรม
เกษตร 

2. วิสัยทัศน์ (Vision) ผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพชั้นน าด้านเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรม
เกษตร และมีความสามารถสร้างสรรค์นวัตกรรมทางการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตรสู่ระดับสากล 

3. พันธกิจ (Mission) 
3.1 ผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติที่มีความรู้ทางวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี และความสามารถในการ

สร้างสรรค์นวัตกรรมทางการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตรอย่างมีคุณภาพ และได้รับการยอมรับในระดับชาติ
และนานาชาติ 

3.2 สร้างงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรม ด้านเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร  
เพื่อเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขันของชุมชนและสังคมในระดับชาติและนานาชาติ 

3.3 สร้างความเป็นเลิศในการให้บริการทางวิชาการ การถ่ายทอดองค์ความรู้และเทคโนโลยี  
ด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร เพื่อการยกระดับคุณภาพชุมชน สังคม ให้มีศักยภาพมากขึ้นในการ
แข่งขันเชิงพาณิชย์ 

3.4 ส่งเสริมการมีส่วนร่วมในการท านุบ ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
อย่างสม่ าเสมอ 

3.5 พัฒนาระบบการบริหารจัดการด้วยหลักธรรมาภิบาล มุ่งเน้นการลดรายจ่าย เพิ่มรายได้อย่าง  
มีประสิทธิภาพ 

4. เป้าประสงค์ (Goal)  
4.1 บัณฑิตแสดงคุณสมบัติของนักปฏิบัติที่มีความรู้ทางด้านวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี และสามารถ

สร้างสรรค์นวัตกรรมทางการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตรได้อย่างมีคุณภาพ จนได้รับการยอมรับ  
ในระดับประเทศและต่างประเทศ 

4.2 ชุมชน และสังคมได้รับการถ่ายทอดเทคโนโลยีด้านงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรม  
ด้านเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร และมีขีดความสามารถในการแข่งขันในระดับชาติและ
นานาชาติเพิ่มขึ้น 
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4.3 ชุมชนและสังคมมีศักยภาพในการแข่งขันทางการค้าเชิงพาณิชย์มากขึ้น จากการได้รับความ
ช่วยเหลือจากศูนย์ความเป็นเลิศในด้านวิชาการ องค์ความรู้ และเทคโนโลยี 

4.4 การสืบทอดในการท านุบ ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
4.5 มีการพัฒนาระบบในการบริหารจัดการด้วยหลักธรรมาภิบาล คณะมีรายจ่ายลดลง รายได้

เพิ่มขึ้น 
4.6 บุคลากรของคณะมีการเรียนรู้และพัฒนาทักษะระดับสากล 

5. ยุทธศาสตร์การพัฒนา (Development strategy) 
5.1 ประเด็นยุทธศาสตร์ที 1 : Hands On ผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพ 
5.2 ประเด็นยุทธศาสตร์ที 2 : Research & Innovations พัฒนางานวิจัย และสร้างนวัตกรรม 
5.3 ประเด็นยุทธศาสตร์ที 3 : Center of Excellence for Agriculture and Agro-Industry  

การจัดตั้งศูนย์ความเป็นเลิศทางด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 
5.4 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 4 : World-class faculty การพัฒนาคณะสู่ระดับสากล 
5.5 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 5 : Modern Management การบริหารจัดการสมัยใหม่ 

2.1 โครงสร้างการบริหารงานของหน่วยงานที่สังกัด 
2.1.1 โครงสร้างคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ แบ่งส่วนราชการเป็น 6 หน่วยงาน ประกอบด้วย 

1) ส านักงานคณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 
2) สาขาวิชาเทคโนโลยีเครื่องจักรกลเกษตร 
3) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การประมง 
4) สาขาวิชาพืชศาสตร์ 
5) สาขาวิชาสัตวศาสตร์ 
6) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการอาหาร 
โดยการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยเป็นภาระงานหนึ่งซึ่งเป็นความ

รับผิดชอบของส านักงานคณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร งานบริหารและพัฒนา
ระบบ หน่วยทรัพยากรบุคคล 
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ภาพที่ 2.1 โครงสร้างคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 
 
 
 
 
 
 
 

คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 

สาขาวิชาวิทยาศาสตร์
การประมง 

เพาะเล้ียง 

วิเคราะห ์

สาขาวิชาเทคโนโลยี
เครื่องจักรกลเกษตร 

เครื่องจักรกลการ 
เกษตร 

ไฟฟ้าและ
อิเล็กทรอนิกส ์

ช่างกลโรงงาน 

ส านักงาน
คณบดี 

งานบริหาร
และพัฒนา

ระบบ 

งานวิชาการ
และวิจยั 

งานพัฒนา
นักศึกษา 

พืชไร่ 

ไม้ผล 

พืชผัก 
และเห็ด 

ไม้ดอก 
ไม้ประดับ 

อารักขาพืช 

ดินและปุ๋ย 

ส่งเสริม
การเกษตร 

สาขาวิชา
พืชศาสตร์ 

โคเนื้อ 
โคนม 

สัตว์ปีก 

สุกร 

สัตว์กีบคู ่

สุขาภิบาล
สัตว์ 

อาหารสัตว ์

ทุ่งหญ้า
เล้ียงสัตว์ 

สาขาวิชา 
สัตวศาสตร์ 

สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีการอาหาร 

เนื้อสัตวและผลิตภัณฑ์ 

นมและผลิตภัณฑ์ 

ผักผลไม้และผลิตภัณฑ์ 

ขนมอบและผลิตภัณฑ์ 

เคมีอาหาร 

จุลชีวิทยา 

กรรมการประจ าคณะ 
กรรมการบริหารคณะ 
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2.1.2 โครงสร้างการบริหารคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 
โครงสร้างการบริหารงานบุคคลของคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ มีคณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร เป็น
ผู้บังคับบัญชาท าหน้าที่ก ากับดูแลบังคับบัญชาหัวหน้างาน 6 หน่วยงาน ประกอบด้วย 

1) หัวหน้าส านักงานคณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 
2) หัวหน้าสาขาวิชาเทคโนโลยีเครื่องจักรกลเกษตร 
3) หัวหน้าสาขาวิชาวิทยาศาสตร์การประมง 
4) หัวหน้าสาขาวิชาพืชศาสตร์ 
5) หัวหน้าสาขาวิชาสัตวศาสตร์ 
6) หัวหน้าสาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการอาหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหารคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 
 
 
 
 
 
 

คณบดี 

กรรมการประจ าคณะ 
กรรมการบริหารคณะ 

รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี 

หน.สนง.
คณบดี 

หน.สาขาวิชา

วิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยีการ

อาหาร 

หน.สาขาวิชา
เทคโนโลยี

เครื่องจักรกล
เกษตร 

หน.สาขาวิชา
วิทยาศาสตร์ 
การประมง 

หน.สาขาวิชา

สัตวศาสตร์ 

 

หน.สาขาวิชา 

พืชศาสตร ์
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2.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงานส านักงานคณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 
2.1.3.1 โครงสร้างขอบข่ายภาระงาน (Job Summary) ส านักงานคณบดีคณะเทคโนโลยี 

การเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มีดังนี้ 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างขอบข่ายภาระงาน (Job Summary) ส านักงานคณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตร
และอุตสาหกรรมเกษตร 

ส านักงานคณบดี 

งานบริหารและพัฒนาระบบ งานวิชาการและวิจัย งานพัฒนานักศึกษา 

1.1 หน่วยสารบรรณและธุรการ   
 งานสารบรรณ    
 งานประชุม     
 งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ   
 งานเลขานุการ    

1.2 หน่วยแผนและงบประมาณ    
 งานแผนและงบประมาณ    
 งานแผนยุทธศาสตร์/แผนพัฒนา   
 งานแผนบูรณาการ    
 งานแผนปฏิบัติราชการประจ าปี   
 งานติดตามรายงานผล    

1.3 หน่วยการเงินและพัสดุ    
 งานการเงิน     
 งานพัสดุ     

1.4 หน่วยทรัพยากรบุคคล    
 งานอัตราก าลังและบรรจุแต่งตั้ง   
 งานทะเบียนประวัติและสวัสดิการ   
 งานพัฒนาบุคลากร 

1.5 หน่วยส่งเสริมคุณภาพ 
 งานประกันคุณภาพระดับคณะและระดับ 
 หลักสูตร 
 งานการจัดการความรู้ 
 งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
 งาน 5 ส. 

1.6 หน่วยพัฒนาระบบการบริหารงานและสารสนเทศ 
 งานพัฒนาระบบการบริหารงานส านักงาน 
 งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

1.7 หน่วยสื่อสารองค์กร 
 งานสื่อสารองค์กร 
 งานจัดท าและพัฒนาเว็บไซต์ 

2.1  หน่วยส่งเสริมการพัฒนาหลักสูตร 
  งานหลักสูตร 
  งานเทียบโอนผลการศึกษาและ  

แผนการเรียน 
  งานจัดการเรียนปรับพื้นฐาน 
  งานจัดการศึกษาภาคฤดูร้อน 

2.2  หน่วยส่งเสริมวิชาการ 
 งานบริการค าร้องนักศึกษา 
 งานแผนรับนักศึกษา 
 งานพัฒนาห้องเรียน /ห้องปฏิบัติการ 

 /งานฟาร์ม 
 งานโครงการเพื่อสนับสนุนการจัด

การศึกษา 
 งานวิเทศสัมพันธ์ 

2.3  หน่วยส่งเสริมการวิจัยและงานสร้างสรรค์ 
  งานส่งเสริมงานวิจัย 
  งานส่งเสริมการใช้ประโยชน์จากงานวิจัย 
  งานสร้างสรรค์และนวัตกรรม (Talent  

Mobility / UBI / OTOP /  วทน. ) 
2.4  หน่วยส่งเสริมบริการวิชาการ 

  งานบริการวิชาการแบบได้เปล่า 
  งานบริการวิชาการแบบหารายได้ 
  งานอนุรักษ์พันธุกรรมพืช 

2.5  หน่วยสหกิจศึกษา ฝึกงาน/ฝึกสอน 
  งานสหกิจศึกษา 
  งานฝึกงาน 

2.6 หน่วยส่งเสริมงานฟาร์มและผลผลิต 
 งานบริหารงานฟาร์ม 
 งานจ าหน่ายผลผลิต 
 งานศูนย์ความเป็นเลิศ 

3.1  หน่วยกิจกรรมนักศึกษาและพัฒนาวินัย 
 งานกิจกรรมนักศึกษา 
 งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
 งานศิลปวัฒนธรรม 
 งานวินัยนักศึกษา 

3.2  หน่วยสวัสดิการและศิษย์เก่า 
 งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
 งานศิษย์เก่า 

3.3  หน่วยส่งเสริมการแนะแนวการศึกษา 
และอาชีพ 
 งานส่งเสริมการแนะแนวการศึกษา 

งานส่งเสริมการแนะแนวอาชีพ 
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2.1.3.2 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart)  
โครงสร้างการปฏิบัติงานของส านักงานคณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ มีคณบดีเป็นผู้บังคับบัญชา และมีรองคณบดีผู้รับผิดชอบงาน
บริหารและพัฒนาระบบ รองคณบดีผู้รับผิดชอบงานวิชาการและวิจัย และรองคณบดีผู้รับผิดชอบงานพัฒนา
นักศึกษา ก ากับดูแลส านักงานคณบดี และแบ่งงานตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
เรื่อง การแบ่งงานภายในส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ลงวันที่ 19 ธันวาคม 
2561 ประกอบด้วย งานบริหารและพัฒนาระบบ งานวิชาการและวิจัย และงานพัฒนานักศึกษาดังนี้ 

ซึ่งมีกรอบอัตราก าลังตามบัญชีรายละเอียดกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปีงบประมาณ 
2562 – 2565) ตามหนังสือกองบริหารงานบุคคล งานอัตราก าลังและบรรจุแต่งตั้ง ที่ อว 0656.10/1935  
ลงวันที่ 22 สิงหาคม 2562 เรื่อง ขออนุมัติการบริหารอัตราก าลังภายในของคณะที่ไม่เกินกรอบอัตราก าลังที่
ได้รับอนุมัติ จ านวน 17 อัตรา โดยแบ่งออกเป็นงานบริหารและพัฒนาระบบ จ านวน  5 อัตรา งานวิชาการและ
วิจัย จ านวน 9 อัตรา และงานพัฒนานักศึกษา จ านวน 3 อัตรา แต่ปัจจุบันมีบุคลากรด ารงต าแหน่งจ านวน
ทั้งสิ้น 14 อัตรา ตามตารางที่ 2.1 
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ภาพที่ 2.4 โครงสร้างการปฏิบัติงานของส านักงานคณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรม
เกษตร 

 
 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์นัยวิท  เฉลิมนนท์ 
คณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 

นางสาวเสน่ห์  บัวสนิท 
รองคณบดีผู้รับผิดชอบบริหาร 

และพัฒนาระบบ 

นายธวัฒน์ชัย  งามศิริ 
รองคณบดีผู้รับผิดชอบ 

วิชาการและวิจัย 

นางสุภัทรา  วิลามาศ 
รองคณบดีผู้รับผิดชอบ 

พัฒนานักศึกษา 

นางสาวณสิกาญจน์  สายเสมาภควัฒน์ 
หัวหน้าส านักงานคณบดี 

นางสาวณสิกาญจน์  สายเสมาภควัฒน์ 
หัวหน้างานบรหิารและพัฒนาระบบ 

นางสาวบุษบา  สภาพไทย 
หัวหน้างานวิชาการและวิจัย 

นางสาววิจิตรา  กล่ันน้ าทิพย ์
หัวหน้างานพัฒนานักศึกษา 

นางสาวจันทร์พร  ป่วนกระโทก 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นางสาวสมหญิง  ดาวเรือง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นางสาวอมนตรา  ดนุจโรจน์ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นางสาวสุชาดา  ปัทมะศิริ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นางสาวเพ็ญวดี  กางถิ่น 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นางสาวชานิดา  ไกรสมเลิศ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นางสาวพุทธิษา  แสนแก้ว 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นางสาวชลธิชา  ศรีวงค์วรรณ 
นักวิชาการสัตวบาล 

นายปฐมพงศ์  สมัครการ 
นักวิทยาศาสตร์ 

นางสาวศิรดา  สุคันธจันทร์ 
นักวิชาการศึกษา 

นายนพนันท์  คงสมบูรณ์ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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ที่ งาน/ชื่อ-นามสกุล ชื่อต าแหน่งในสายงาน ระดับต าแหน่ง 

งานบริหารและพัฒนาระบบ   
1 นางสาวณสิกาญจน์ สายเสมาภควัฒน์  

(หัวหน้างาน) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไป ปฏิบัติการ 

2 นางสาวจันทร์พร ป่วนกระโทก เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไป ปฏิบัติการ 
3 นางสาวสมหญิง  ดาวเรอืง เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไป ปฏิบัติการ 
4 นางสาวสุชาดา ปัทมะศิร ิ เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไป ปฏิบัติการ 
5 นางสาวอมนตรา ดนุจโรจน์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไป ปฏิบัติการ 

งานวิชาการและวจิัย   
6 นางสาวบุษบา สภาพไทย (หัวหน้างาน) นักวิชาการศกึษา ปฏิบัติการ 
7 นางสาวเพ็ญวดี กางถ่ิน เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไป ปฏิบัติการ 
8 นางสาวชานิดา ไกรสมเลิศ เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไป ปฏิบัติการ 
9 นางสาวพุทธิษา แสนแก้ว เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไป ปฏิบัติการ 
10 นายปฐมพงศ์ สมัครการ นักวิทยาศาสตร ์ ปฏิบัติการ 
11 ว่าที่ ร.ต.หญิงชลธิชา ศรวีงค์วรรณ นักวิชาการสตัวบาล ปฏิบัติการ 
12 ว่าง นักวิทยาศาสตร ์ ปฏิบัติการ 
13 ว่าง นักวิชาการประมง ปฏิบัติการ 
14 ว่าง นักวิชาการเกษตร ปฏิบัติการ 

งานพัฒนานักศึกษา   
15 นางสาววจิิตรา กลั่นน้ าทพิย์ (หัวหน้างาน) เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไป ปฏิบัติการ 
16 นายนพนันท์ คงสมบูรณ ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไป ปฏิบัติการ 
17 นางสาวศริดา สุคัณธจันทร ์ นักวิชาการศกึษา ปฏิบัติการ 

 

ตารางที่ 2.1 บัญชีรายละเอียดกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปีงบประมาณ 2562 – 2565) 
คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งต่าง ๆ ตามโครงสร้างของหน่วยงาน 
ขอบข่ายภาระงานของส านักงานคณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร  

ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ลงวันที่ 28 ตุลาคม 2562 เรื่อง ขอบข่ายของภาระ
งานของหน่วยงานตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย (ปีงบประมาณ 2562-2565) ฉบับที่ 
2 โดยแยกออกเป็น 3 งาน ดังนี้ 
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2.2.1) งานบริหารและพัฒนาระบบ ประกอบด้วย  
1) หน่วยสารบรรณและธุรการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ จัดท า ส่ง รับ เก็บรักษา ยืมและ

ท าลายหนังสือราชการของหน่วยงาน ดูแลการใช้ห้องประชุมของหน่วยงาน เตรียมการและจัดประชุมของ
ผู้บริหารคณะ ให้บริการ ดูแล ซ่อมแซม บ ารุงรักษาระบบราชการของคณะปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร/ 
ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท าสรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์
สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร/
และผู้ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

2) หน่วยแผนและงบประมาณ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  จัดท าค าเสนอของบประมาณ  
แผนยุทธศาสตร์/แผนพัฒนาคณะ แผนยุทธศาสตร์ทางการเงิน แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของคณะ 
ก ากับติดตามการด าเนินงานของหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติราชการประจ าปี  ก ากับติดตามการ
เบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ตรวจสอบวัตถุประสงค์
และตัวชี้วัดวัตถุประสงค์ของโครงการให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ชาติ  ติดตามประเมินผลแผนงานและ
โครงการ/ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท าสรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า 
วิเคราะห์สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของ
ผู้บริหาร/และผู้ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

3) หน่วยการเงินและพัสดุ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ตรวจสอบการใช้จ่ายของคณะให้เป็นไปตาม
ระเบียบจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายตามงบประมาณ จัดซื้อจัดจ้างพัสดุ จัดท าทะเบียนคุมพัสดุของคณะ /
ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท าสรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์
สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร  
/และผู้ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

4) หน่วยทรัพยากรบุคคล มีหน้าที่และความรับผิดชอบ จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรของคณะบริหาร
อัตราก าลังภายในหน่วยงาน ควบคุมดูแลการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลา ตรวจสอบการประเมินตนเองและ
การประเมินของบุคลากรของคณะในระบบ HRD ส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรและรายงานจ านวนชั่วโมงในการ
พัฒนาความรู้ ติดตามผลการน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ จัดหรือร่วมจัดโครงการพัฒนาบุคลากร และจัดท า
รายงานผลการจัดโครงการ ด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน สรรหาลูกจ้างเงินรายได้/ลูกจ้างชาวต่างชาต/ิ
หัวหน้าสาขาวิชา/กรรมการประจ าคณะ/ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท าสรุป
และรายงาน ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนการ
บริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร/และผู้ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

5) หน่วยส่งเสริมคุณภาพ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ด าเนินการเกี่ยวกับการประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับคณะและระดับหลักสูตร การจัดการความรู้ การบริหารความเสี่ยง การควบคุมภายใน การจัด
กิจกรรม 5 ส ของคณะ /ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท าสรุปและรายงาน 
ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนการบริหารและการ
พิจารณาของผู้บริหาร/และผู้ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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6) หน่วยพัฒนาระบบการบริหารงานและสารสนเทศ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ทบทวนปรับปรุง
และพัฒนาระบบ ศึกษาค้นคว้า รวบรวมข้อมูล สถิติ วิเคราะห์ สังเคราะห์ เพื่อน ามาพัฒนาระบบ/ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงาน ออกแบบ วางระบบและจัดท าฐานข้อมูลกลางของหน่วยงาน/ ให้บริการข้อมูล 
รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท าสรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์สังเคราะห์หรือวิจัย 
การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร/และผู้ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

7) หน่วยสื่อสารองค์กร มีหน้าที่และความรับผิดชอบ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ จัดท าสื่อและ
เผยแพร่ข่าวสารต่าง ๆ ของคณะ จัดท าและพัฒนาเว็บไซต์ของคณะจัดกิจกรรมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้แก่คณะ/
ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท าสรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์
สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร/
และผู้ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

2.2.2) งานวิชาการและวิจัย ประกอบด้วย 
1) หน่วยส่งเสริมการพัฒนาหลักสูตร มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ตรวจสอบความถูกต้องของ

แผนการเรียนและหลักสูตรการเทียบโอนผลการเรียนเสนอขอความเห็นชอบหลักสูตรจากองค์กรวิชาชีพ/
ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท าสรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์
สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร/
และผู้ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

2) หน่วยส่งเสริมวิชาการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ รับและตรวจสอบค าร้องและให้บริการข้อมูล
ทางวิชาการต่าง ๆ แก่นักศึกษาตรวจสอบเอกสารใบเบิกทางด้านวิชาการยกเว้นสหกิจศึกษา การก าหนด
แผนการรับนักศึกษา จัดเตรียมและควบคุมการใช้โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ จัดหา ดูแล รักษา ซ่อมแซม
โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ปฏิบัติงานทางวิเทศสัมพันธ์ การจัดโครงการเพื่อสนับสนุนการจดัการศึกษา ประสานงาน
เกี่ยวกับการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา จัดท าวิทยานิพนธ์ และค้นคว้าอิสระ ( IS) /ให้บริการข้อมูล 
รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท าสรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์สังเคราะห์หรือวิจัย 
การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร/และผู้ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

3) หน่วยส่งเสริมการวิจัยและงานสร้างสรรค์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ จัดท าแผนงานวิจัย
ตรวจสอบเอกสารในการขออนุญาตเดินทางไปน าเสนอผลงานทางวิชาการ สนับสนุนพันธกิจด้านการวิจัยและ
งานสร้างสรรค์ ส่งเสริมการพัฒนาสมรรถนะอาจารย์และนักวิจัย จัดให้มีระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร
งานวิจัย รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ วางระบบกลไกเพื่อช่วยคุ้มครองสิทธิ์ของ
งานวิจัยและงานสร้างสรรค์ที่น าไปใช้ประโยชน์/ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล 
จัดท าสรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อ
สนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร/และผู้ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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4) หน่วยส่งเสริมบริการวิชาการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ จัดท าแผนการบริการทางวิชาการ 
แผนการใช้ประโยชน์จากการบริหารวิชาการ ร่วม/จัดโครงการบริการทางวิชาการทั้งแบบให้เปล่าและแบบหา
รายได้ จัดท ารายงานผลการจัดโครงการ/ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท าสรุป
และรายงาน ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนการ
บริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร/และผู้ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

5) หน่วยสหกิจศึกษา ฝึกงาน/ฝึกสอน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ร่วมจัดโครงการเตรียมความ
พร้อม จัดท าเอกสาร ประสานงานการออกสหกิจศึกษาการฝึกงานหรือฝึกสอน การนิเทศนักศึกษาตรวจสอบ
เอกสารใบเบิกที่เกี่ยวกับสหกิจศึกษา จัดท าฐานข้อมูลเกี่ยวกับสถานประกอบการ/สถานศึกษาและผลงานของ
นักศึกษา ของศูนย์พื้นที่ที่ส านักงานคณบดีตั้งอยู่/ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล 
จัดท าสรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า วิ เคราะห์สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท าฐานข้อมูลที่ เกี่ยวข้อง  
เพื่อสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร/และผู้ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

6) หน่วยส่งเสริมพัฒนาห้องปฏิบัติการ/งานฟาร์ม มีหน้าที่และความรับผิดชอบ จัดท าแผนการ
ปฏิบัติงานทางด้านวิทยาศาสตร์ ควบคุมการใช้งาน ดูแลรักษาเครื่องมือวิทยาศาสตร์และครุภัณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดการเรียนการสอนและงานฟาร์ม จัดท าแผนการปฏิบัติงานฟาร์มด้านสัตวบาล ด้านการประมง และด้าน
การเกษตร จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ต่างๆ ในห้องเรียน/ห้องปฏิบัติการ/งานฟาร์ม สนับสนุนงานสอนภาคปฏิบัติ/
ปัญหาพิเศษ การจัดการสารเคมีและการจัดการของเสียและวัสดุอันตราย ปฏิบัติงานวิจัย การทดสอบตัวอย่าง/
การเก็บรักษาการส ารวจตัวอย่าง/ดูแลผลผลิตที่เกิดจากห้องปฏิบัติการหรืองานฟาร์ม จัดท าฐานข้อมูลในงานที่
เกี่ยวข้อง /ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท าสรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า 
วิเคราะห์สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของ
ผู้บริหาร/และผู้ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

2.2.3) งานพัฒนานักศึกษา ประกอบด้วย 
1) หน่วยกิจกรรมนักศึกษาและพัฒนาวินัย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ จัดท าแผนการจัดกิจกรรม

พัฒนานักศึกษาและแผนด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมของคณะก ากับดูแลการจัดกิจกรรมของสโมสร
นักศึกษา จัดหรือร่วมจัดโครงการส่งเสริมคุณลักษณะบัณฑิตตามมาตรฐานผลการเรียนรู้ จัดโครงการให้ความรู้
และทักษะการประกันคุณภาพให้แก่นักศึกษา และจัดท ารายงานผลการจัดโครงการด าเนินการเกี่ยวกับการ 
ยกย่องชมเชยและลงโทษนักศึกษา ก ากับดูแลการจัดกิจกรรมต้อนรับน้องใหม่/ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ 
ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท าสรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท า
ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร/และผู้ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมาย 

2) หน่วยสวัสดิการและศิษย์เก่า มีหน้าที่และความรับผิดชอบ จัดหาสวัสดิการต่าง ๆ ให้แก่นักศึกษา
ของคณะ จัดหรือร่วมกิจกรรมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างศิษย์เก่ากับคณะ จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนความรู้
ระหว่างศิษย์เก่า นักศึกษาและคณะ ให้ข้อมูลและความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการประกอบอาชีพแก่ศิษย์เก่าของ
คณะ จัดท าฐานข้อมูลศิษย์เก่าของคณะ/ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท าสรุป
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และรายงาน ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนการ
บริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร/และผู้ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

3) หน่วยส่งเสริมการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ประชาสัมพันธ์ 
การเข้าศึกษาต่อในคณะ จัดหรือร่วมจัดกิจกรรมเตรียมความพร้อมเพื่อการศึกษาและการประกอบอาชีพ และ
จัดท ารายงานผลการจัดโครงการ จัดท าข้อมูลการออกแนะแนวและแผนการศึกษาต่อ บริการให้ค าปรึกษาแก่
นักศึกษาภายในคณะ/ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท าสรุปและรายงาน ศึกษา
ค้นคว้า วิเคราะห์สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนการบริหารและการพิจารณา
ของผู้บริหาร/และผู้ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

2.3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติของผู้ขอก าหนดระดับต าแหน่งที่สูงขึ้น 
ปัจจุบันผู้เขียนด ารงต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ของคณะเทคโนโลยีการเกษตร

และอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสวุรรณภูมิ โดยมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
2.3.1 หน่วยทรัพยากรบุคคล มีภาระงานที่รับผิดชอบแบ่งออกเป็น 3 งาน ได้แก่ งานทะเบียนประวัติและ

สวัสดิการ งานพัฒนาบุคลากร และงานอัตราก าลังและบรรจุแต่งตั้ง โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัต ิดังนี้  
1) จัดท าแฟ้มประวัติบุคลากรคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 
2) ตรวจสอบการลงชื่อปฏิบัติราชการของบุคลากรสายวิชาการ และการสแกนลายนิ้วมือของ

บุคลากรสายสนับสนุนของบุคลากรคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร  
3) บันทึกฐานข้อมูลและสถิติการลา และรายงานข้อมูลวันลาของบุคลากรให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ

ชั้นและมหาวิทยาลัยทราบตามเวลาที่ก าหนด 
4) ประสานงานและจัดท าหนังสือบิดามารดาของบุคลากรคณะเทคโนโลยีการเกษตรและ

อุตสาหกรรมเกษตรถึงแก่กรรม 
5) ด าเนินการจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนหรือรับรองการปฏิบัติงานของบุคลากรคณะ

เทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 
6) ประชาสัมพันธ์การตรวจสุขภาพประจ าปี ส่งรายชื่อผู้ประสงค์ตรวจสุขภาพประจ าปีและแจ้งผล

การตรวจสุขภาพประจ าปีใหบุ้คลากรคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตรทราบ 
7) ด าเนินการติดตามและรวบรวมข้อตกลงการก าหนดตัวชี้วัดเพื่อประเมินผลการปฏิบัติราชการของ

บุคลากรสายสนับสนุนคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร ในแต่ละรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

8) ด าเนินการจัดท าเอกสารประกอบการเลื่อนเงินเดือน ได้แก่ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ประกาศการก าหนดอัตราร้อยละส าหรับการเลื่อน
เงินเดือน ประกาศรายชื่อผู้มีผลการปฏิบัติราชการอยู่ในระดับดีเด่น และ ดีมากในแต่ละรอบการเลื่อนเงิน 
เดือน หนังสือส่งผลการเลื่อนเงินเดือนไปมหาวิทยาลัยพิจารณา แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนให้บุคลากรในคณะ
ทราบ 
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9) จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรของคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตรในแต่ละ 
ปีการศึกษา 

10) ติดตามและรวบรวมข้อมูลการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงานและการน าความรู้ไปใช้
ประโยชน์ของบุคลากรในคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร รวมถึงการจัดท ารายงานจ านวน
ชั่วโมงในการพัฒนาความรู้ให้มหาวิทยาลัยทราบ 

11) ด าเนินการจัดท าโครงการพัฒนาบุคลากร และจัดท ารายงานผลการจัดโครงการ คณะ
เทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 

12) การบริหารอัตราก าลังภายในคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร โดยมีส่วนร่วม
ในการจัดท ากรอบอัตราก าลังสายวิชาการและสายสนับสนุนในแต่ละปีงบประมาณ โดยการส ารวจความ
ต้องการอัตราก าลังสายวิชาการและสายสนับสนุน ร่วมจัดท าแผนอัตราก าลัง และเสนอขออัตราก าลังไปยัง
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

13) ด าเนินการรับสมัครลูกจ้างประจ าเงินรายได้ ตามอัตราว่างของคณะเทคโนโลยีการเกษตรและ
อุตสาหกรรมเกษตร 

14) ด าเนินการการสรรหากรรมการประจ าคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 
15) ด าเนินการการสรรหาหัวหน้าสาขาวิชาคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 
16) ด าเนินการตรวจสอบการประเมินตนเองและการประเมินของบุคลากรของคณะเทคโนโลยีการเกษตรและ

อุตสาหกรรมเกษตร ในระบบ HRD 
17) ด าเนินการประเมินทดลองปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัยคณะเทคโนโลยีการเกษตรและ

อุตสาหกรรมเกษตร 
18) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัยคณะเทคโนโลยีการเกษตรและ

อุตสาหกรรมเกษตร 
19)  ด าเนินการต่อสัญญาจ้างพนักงานราชการ และลูกจ้างประจ าเงินรายได้ 
20) ประสานงาน รวบรวม ติดตามการจัดท าแบบบรรยายลักษณะงาน (JD) และแบบประเมิน 

ค่างาน (JE) 
2.3.2 หน่วยส่งเสริมคุณภาพ โดยมีลักษณะงานทีป่ฏิบัติ ดังนี้ 

1) จัดท าแผนการจดัการความรู้ 
2) ด าเนินการจัดกจิกรรมการจดัการความรูใ้ห้เป็นไปตามแผนที่ก าหนด 
3) ด าเนินการติดตามและรวบรวมองค์ความรู้ 
4) ด าเนินการรายงานผลการจดักิจกรรมการจดัการความรูใ้ห้ผู้บริหาร/มหาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

สุวรรณภูมิทราบ 
5) จัดเก็บและเผยแพร่แนวปฏิบัติที่ดีให้บุคลากรในคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรม

เกษตรทราบ 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 

 บทนี้เป็นการน าเสนอในหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน เงื่อนไขต่าง ๆ และงานวิจัยที่เกี่ยวข้องโดยมี
รายละเอียดดังต่อไปน้ี  
3.1 หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลยั 

หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย กล่าวถึงหลักการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งวิชาการ (สายวิชาการ) ทุก 3 ปี ที่มีสัญญาจ้างระยะที่ 2 (อายุ
สัญญาจ้างหกปีต่อจากระยะที่ 1) ระยะที่ 3 (อายุสัญญาจ้างสิบปีต่อจากระยะที่ 2) และระยะที่ 4 (อายุสัญญา
จ้างต่อจากระยะที่ 3 จนถึงเกษียณอายุราชการ) และพนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพ
เฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ (สายสนับสนุน) ทุก 4 ปี ที่มีสัญญาจ้างระยะที่ 2 (อายุสัญญาจ้างสีป่ีต่อจากระยะที่ 
1) ระยะที่ 3 (อายุสัญญาจ้างต่อจากระยะที่ 2 จนถึงเกษียณอายุราชการ) และการปฏัติงานต้องด าเนินการ
ภายใต้ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 และประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์ และ
วิธีการประเมินทดลองปฏิบัติงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 โดย
มีรายละเอียดดังนี้ 

3.1.1 ก ร ณี ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ข อ ง พ นั ก ง า น ม ห า วิ ท ย า ลั ย ต า แ ห น่ ง วิ ช า ก า ร  
(สายวิชาการ) ให้ด าเนินการยื่นแบบขอรับการประเมินภายใน 6 เดือนก่อนครบก าหนดการประเมินต่อคณบดี
ผ่านหัวหน้าสาขาวิชาตามล าดับ 

3.1.1.1 เกณฑ์ที่ใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งวิชาการ 
(สายวิชาการ) มี 3 องค์ประกอบ ได้แก่ 

1) องค์ประกอบที่ 1 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง (100 คะแนนเต็ม)  
1.1) การประเมินผลการปฏิบัติงาน ต้องได้ปฏิบัติงานครบตามมาตรฐานภาระงานขั้น

ต่ าของอาจารย์และภาระงานของผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการที่มหาวิทยาลัยก าหนด รวมทั้งภาระงานอื่นที่
หน่วยงานมอบหมาย (ในช่วงระยะเวลาของสัญญาจ้างระยะที่ 2 ระยะที่ 3 และระยะที่ 4 ทุกสามปี)   
(50 คะแนนเตม็) 

1.2) มีความรู้ความเชี่ยวชาญในสาขาของตน (50 คะแนนเต็ม) 
2) องค์ประกอบที่ 2 คุณลักษณะในการปฏิบัติงาน (100 คะแนนเต็ม) 

2.1) มีความเอาใจใส่หาความรู้เพิ่มเติม (10 คะแนนเต็ม) 
2.2) มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ ปฏิบัติงานอย่างเต็มความสามารถ และเต็มเวลา  

(10 คะแนนเต็ม) 
2.3) ปฏิบัติหน้าที่ตรงต่อเวลา ใช้เวลาในการปฏิบัติหน้าที่ ให้เป็นประโยชน์แก่

มหาวิทยาลัยอย่างเต็มที่ และปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ (10 คะแนนเต็ม) 
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2.4) ซื่อสัตย์สุจริต มีคุณธรรม จริยธรรม รวมถึงรักษาจรรยาบรรณต่อวิชาชีพ  
(10 คะแนนเต็ม) 

2.5) มีมนุษยสัมพันธ์ดี รักษาความสามัคคีในหมู่คณะ และสามารถปฏิบัติงานร่วมกับ
ผู้อื่นได้เป็นอย่างดี (10 คะแนนเต็ม) 

2.6) มีความเสียสละ อุทิศเวลาให้กับงานที่ได้รับมอบหมาย และงานบริการที่เกี่ยวข้อง
อย่างเต็มก าลังความสามารถ รวมทั้งการมีน้ าใจต่อเพื่อนร่วมงานและมหาวิทยาลัย (10 คะแนนเต็ม) 

2.7) มีความประพฤติเหมาะสมทั้งในด้านส่วนตัวและการท างาน และปฏิบัติตนให้เป็น
ที่เคารพนับถือ (10 คะแนนเต็ม) 

2.8) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ และไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่
เป็นธรรม (10 คะแนนเต็ม) 

2.9) รับฟังค าแนะน าและให้ความเคารพต่อผู้บังคับบัญชา รวมทั้งให้ความคิดเห็นและ
เสนอแนะต่อผู้บังคับบัญชาโดยสุจริตในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบของตน 
(10 คะแนนเต็ม) 

2.10) ให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่นักศึกษา ผู้รับบริการ ประชาชน และ
สังคม ด้วยความมีน้ าใจ มีอัธยาศัยที่ดี เอื้อเฟื้อ ปราศจากอคติ และให้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโอน (10 คะแนน
เต็ม)  

3) องค์ประกอบที่ 3 ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน (100 คะแนนเต็ม) 
3.1) ด้านการสอน 

3.1.1) ความสามารถในการสอนและระดับคุณภาพงานสอน (พิจารณาจากผลการ
ประเมินการสอน และการประเมินของผู้สอนร่วม) (25 คะแนนเต็ม) 

3.1.2) ความสามารถในการผลิตผลงานด้านการสอน เช่น คู่มือการสอน เอกสาร
ประกอบการสอน สื่อการสอน ฯลฯ (25 คะแนนเต็ม) 

3.2) ด้านงานวิชาการ งานวิจัยและงานอื่นที่เทียบเท่า 
3.2.1) ความสามารถด้านวิชาการ (พิจารณาจากความรู้ในเนื้อหาวิชาการและ

ความสามารถที่จะสอนได้หลายวิชา รวมทั้งการติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการในสาขาวิชา ที่จะสอนและที่
เกี่ยวข้อง เพื่อเพิ่มพูนความรู้ใหม่ ๆ และมีผลงานทางวิชาการเป็นที่ยอมรับ) (10 คะแนนเต็ม) 

3.2.2) ความสามารถด้านวิจัย และการเขียนเอกสารประกอบการค าบรรยาย/
ต ารา (พิจารณาจากภาระงาน ปริมาณงาน คุณภาพ และจริยธรรมในการท างานวิจัย ต้องไม่ลอกเลียนผลงาน
ผู้อื่นโดยไม่อ้างอิงชื่อเจ้าของหรือไม่ได้รับอนุญาต) (10 คะแนนเต็ม) 

3.3 ด้านการให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษา การบริการทางวิชาการ การท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม การบริหาร หรือด้านอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3.3.1) การก าหนดตารางเวลา (Offices Hours) ให้นักศึกษาเข้าพบและจ านวน
ชั่วโมงในการให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษาต่อสัปดาห์ (5 คะแนนเต็ม) 
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3.3.2) จ านวนนักศึกษาในความดูแลในฐานะอาจารย์ที่ปรึกษา และการให้
ค าแนะน าแก่นักศึกษา (5 คะแนนเต็ม) 

3.3.3) การดูแลให้นักศึกษามีคุณธรรมจริยธรรม และวัฒนธรรมอันดีงาม  
(5 คะแนนเต็ม) 

3.3.4) ความรับผิดชอบในการท างานบริการวิชาการ หรือการท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม หรือการบริหาร หรืองานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย (5 คะแนนเต็ม) 

3.3.5) คุณภาพงานบริการทางวิชาการที่สอดคล้องกับวิชาชีพหรือสาขาวิชา  
(5 คะแนนเต็ม) 

3.3.6) จ านวนครั้งที่ได้รับเชิญเป็นวิทยากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  
(5 คะแนนเต็ม)   

3.1.1.2 องค์ประกอบคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานภายใน 5 วันท าการนับแต่วันที่ได้รับแบบขอรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานมหาวิทยาลัย โดยค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการมีองค์ประกอบ ดังนี้ 

1) คณบดี     ประธานกรรมการ 
2) รองคณบดีด้านวิชาการและวิจัย  กรรมการ 
3) รองคณบดีด้านพัฒนานักศึกษา  กรรมการ 
4) หัวหน้าสาขาวิชา    กรรมการ 
5) รองคณบดีด้านบริหารและพัฒนาระบบ กรรมการและเลขานุการ 

3.1.1.3 ระดับคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงาน แบ่งออกเป็น 5 ระดับ ดังนี้ 
ระดับ 5 คะแนน   เท่ากับ  ดีเด่น 
ระดับ 4 คะแนน   เท่ากับ  ดีมาก 
ระดับ 3 คะแนน   เท่ากับ  ดี 
ระดับ 2 คะแนน   เท่ากับ  พอใช้ 
ระดับ 1 คะแนน   เท่ากับ  ต่ ากว่าเกณฑ์ 

3.1.1.4 เอกสารประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน ผู้ขอรับการประเมินต้องแนบเอกสาร
ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) แผนการปฏิบัติงาน 
2) แผนการสอนและเอกสารประกอบการสอน 
3) รายงานผลการสอน 
4) งานวิจัย หรือผลงานวิชาการอื่นๆ  
5) รายงานการให้บริการวิชาการ งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม การท างานบริหาร หรือ

งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี) 
6) ผลการศึกษา (กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยอยู่ระหว่างการลาศึกษาต่อ) 
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3.1.1.5 ผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย  
เมื่อพนักงานมหาวิทยาลัยผู้ขอรับการประเมินผลการปฏิบัติงานได้รับคะแนนในการ

ประเมินเฉลี่ยรวมทุกองค์ประกอบ ในระดับไม่ต่ ากว่า 3.50 คะแนน ถือว่าผ่านเกณฑ์การประเมิน แต่ถ้าต่ ากว่า 
3.50 คะแนน ให้มหาวิทยาลัยเลิกจ้าง หรือ ในกรณีที่มหาวิทยาลัยจะให้โอกาสผู้ขอรับการประเมินปรับปรุงการ
ท างาน ผู้ขอรับการประเมินผู้นั้นต้องได้คะแนนเฉลี่ยรวมทุกองค์ประกอบ ในระดับไม่ต่ ากว่า 3 คะแนน และให้
ผู้ขอรับการประเมินปรับปรุงการท างานอีกไม่เกิน 3 เดือน และเมื่อครบ 3 เดือน ให้ด าเนินการประเมินอีกครั้ง
ให้แล้วเสร็จภายใน 1 เดือนโดยนับตั้งแต่วันที่ครบ 3 เดือนดังกล่าว และถ้ าไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินให้
มหาวิทยาลัยเลิกจ้าง 

3.1.2 กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ   
(สายสนับสนุน) ให้ด าเนินการยื่นแบบขอรับการประเมินภายใน 6 เดือนก่อนครบก าหนดการประเมินต่อคณบดี
ผ่านหัวหน้างานหรือหัวหน้าสาขาวิชาหรือหัวหน้าส านักงานคณบดี ตามล าดับ 

3.1.2.1 เกณฑ์ที่ใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งประเภท
ทั่วไป วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ (สายสนับสนุน) มี 3 องค์ประกอบ ได้แก่ 

1) องค์ประกอบที่ 1 คุณลักษณะในการปฏิบัติงาน (100 คะแนนเต็ม) 
1.1) มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายตลอดจนงานบริการที่เกี่ยวข้อง  

(10 คะแนนเต็ม) 
1.2) มีความขยันหมั่นเพียรและความอุตสาหะ ตลอดจนความตั้งใจมุ่งมั่นที่จะท างาน

ให้ส าเร็จ (10 คะแนนเต็ม) 
1.3) มีความสามารถในการท างานร่วมกับผู้อื่นได้เป็นอย่างดี และให้ความร่วมมือใน

การด าเนินงานและการแก้ปัญหาของส่วนรวม (10 คะแนนเต็ม) 
1.4) การแสดงออกถึงการมีจิตส านึกที่ดีในการให้บริการ อ านวยความสะดวกแก่

นักศึกษาผู้รับบริการ ประชาชน และสังคม ด้วยความมีน้ าใจ มีอัธยาศัยที่ดี เอื้อเฟื้อ ปราศจากอคติและใช้กิริยา
วาจาที่สุภาพอ่อนโยน (10 คะแนนเต็ม) 

1.5) มีความเสียสละ อุทิศเวลาให้กับงานที่ได้รับมอบหมาย ปฏิบัติงานตรงต่อเวลาใช้
เวลาในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์แก่มหาวิทยาลัยอย่างเต็มที่ และปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของทาง
ราชการ (10 คะแนนเต็ม) 

1.6) มีความสนใจในการพัฒนาตนเองเพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้ เป็นผลดี   
(10 คะแนนเต็ม) 

1.7) เชาวน์ปัญญาและความสามารถในการแก้ไขปัญหา และมีความถนัดในงานที่ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติ (10 คะแนนเต็ม) 

1.8) ซื่อสัตย์สุจริต มีคุณธรรม จริยธรรม รวมถึงรักษาจรรยาบรรณต่อวิชาชีพ  
(10 คะแนนเต็ม) 
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1.9) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ และไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่
เป็นธรรม (10 คะแนนเต็ม) 

1.10) รับฟังค าแนะน าและให้ความเคารพต่อผู้บังคับบัญชา รวมทั้งให้ความคิดเห็น
เสนอแนะต่อผู้บังคับบัญชาโดยสุจริตในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบของตน 
(10 คะแนนเต็ม) 

2) องค์ประกอบที่ 2 ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน (100 คะแนนเต็ม) 
2.1) ด้านคุณภาพและปริมาณงาน 

2.1.1) พิจารณาถึงระดับคุณภาพของผลงานและปริมาณงานที่ได้ปฏิบัติตามภาระ
งานที่ได้รับมอบหมายในช่วงระยะเวลาการประเมิน (50 คะแนนเต็ม) 

2.2) ด้านความรู้ความสามารถ 
2.2.1) พิจารณาถึงการมีความรู้ความสามารถที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน

ตามที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง และในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย (50 คะแนนเต็ม) 
3) องค์ประกอบที่ 3 คุณลักษณะส่วนบุคคล (100 คะแนนเต็ม) 

3.1) ประพฤติตนอยู่ในวินัยของราชการ และความประพฤติส่วนตัวเหมาะสม  
(30 คะแนนเต็ม) 

3.2) มีมนุษยสัมพันธ์ดีต่อผู้บังคับบัญชาผู้ร่วมงานและบุคคลอื่น ๆ ที่ เกี่ยวข้อง  
(30 คะแนนเต็ม) 

3.3) ได้รับการยอมรับจากเพื่อนร่วมงานได้รับความรักใคร่ และนับถือ (20 คะแนน
เต็ม) 

3.4) เป็นผู้ที่มีพฤติกรรมและทัศนคติในเชิงบวกในการท างานและต่อผู้ร่วมงาน  
(20 คะแนนเต็ม) 

3.1.2.2 องค์ประกอบคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานภายใน 5 วันท าการนับแต่วันที่ได้รับแบบขอรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานมหาวิทยาลัย ซึ่งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน)  
แบ่งออกเป็น 2 กลุ่ม และมีองค์ประกอบ ดังนี้ 

1) กรณีพนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) สังกัดสาขาวิชา 
1.1) คณบดี     ประธานกรรมการ 
1.2) รองคณบดีด้านวิชาการและวิจัย  กรรมการ 
1.3) รองคณบดีด้านพัฒนานักศึกษา  กรรมการ 
1.4) หัวหน้าสาขาวิชา   กรรมการ 
1.5) รองคณบดีด้านบริหารและพัฒนาระบบ กรรมการและเลขานุการ 

2) กรณีพนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) สังกัดส านักงานคณบดี 
2.1) คณบดี    ประธานกรรมการ 
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2.2) รองคณบดีด้านวิชาการและวิจัย  กรรมการ 
2.3) รองคณบดีด้านพัฒนานักศึกษา  กรรมการ 
2.4) หัวหน้าส านักงานคณบดี  กรรมการ 
2.5) รองคณบดีด้านบริหารและพัฒนาระบบ กรรมการและเลขานุการ 

3.1.2.3 ระดับคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงาน แบ่งออกเป็น 5 ระดับ ดังนี้ 
ระดับ 5 คะแนน   เท่ากับ  ดีเด่น 
ระดับ 4 คะแนน   เท่ากับ  ดีมาก 
ระดับ 3 คะแนน   เท่ากับ  ดี 
ระดับ 2 คะแนน   เท่ากับ  พอใช้ 
ระดับ 1 คะแนน   เท่ากับ  ต่ ากว่าเกณฑ์ 

3.1.2.4 ผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย  
เมื่อพนักงานมหาวิทยาลัยผู้ขอรับการประเมินผลการปฏิบัติงานได้รับคะแนนในการ

ประเมินเฉลี่ยรวมทุกองค์ประกอบ ในระดับไม่ต่ ากว่า 3.50 คะแนน ถือว่าผ่านเกณฑ์การประเมิน แต่ถ้าต่ ากว่า 
3.50 คะแนน ให้มหาวิทยาลัยเลิกจ้าง หรือ ในกรณีที่มหาวิทยาลัยจะให้โอกาสผู้ขอรับการประเมินปรับปรุงการ
ท างาน ผู้ขอรับการประเมินผู้นั้นต้องได้คะแนนเฉลี่ยรวมทุกองค์ประกอบ ในระดับไม่ต่ ากว่า 3 คะแนน และให้
ผู้ขอรับการประเมินปรับปรุงการท างานอีกไม่เกิน 3 เดือน และเมื่อครบ 3 เดือน ให้ด าเนินการประเมินอีกครั้ ง
ให้แล้วเสร็จภายใน 1 เดือนโดยนับตั้งแต่วันที่ครบ 3 เดือนดังกล่าว และถ้าไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินให้
มหาวิทยาลัยเลิกจ้าง 

3.2 แนวคิด ทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 3.2.1 แนวคิดเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 1) ความหมายของการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 สายฝน อยู่บ ารุง (2550) ได้กล่าวว่า การประเมินผลการปฏิบัติราชการ (Performance 
Appraisal) หมายถึง การน าผลงานที่บุคคลผู้ปฏิบัติท าได้จริงมาเปรียบเทียบกับมาตรฐานหรือเกณฑ์ที่ก าหนด
ไว้อย่างเป็นระบบ ภายในระยะเวลาที่แน่นอน ส าหรับต าแหน่งหน้าที่นั้น ๆ  
 การประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นการวัดค่าของผู้ปฏิบัติงานในแง่ของผลการปฏิบัติงาน  
ทั้งในด้านปริมาณและคุณภาพ และในแง่ของคุณลักษณะอื่น ๆ ที่มีคุณค่าต่อการปฏิบัติงาน ในระยะเวลาที่
ก าหนดไว้อย่างแน่นอนจะกระท าภายใต้การสังเกต การสัมภาษณ์ การจดบันทึก และการรายงานสิ่งที่ได้ปฏิบัติ
จัดท าไปอย่างเป็นระบบและมีมาตรฐานแบบเดียวกัน เพื่อเป็นหลักฐานในการประเมินผล โดยผู้บังคับบัญชา 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียร่วมกันประเมินค่า การปฏิบัติงานและคุณสมบัติของพนักงานตามลักษณะของงานที่ท า 
โดยระบบคุณธรรม ซึ่งผู้บังคับบัญชาจะได้บันทึกลงความเห็นเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของพนักงานในระยะเวลา
ที่ก าหนดไว้เพื่อประโยชน์ในการควบคุมและตรวจสอบปริมาณงานและคุณภาพของพนักงาน ให้สอดคล้อง  
กับวัตถุประสงค์ขององค์การ รวมทั้งเพื่อประโยชน์ในการบรรจุแต่งตั้งการคัดเลือกเพื่อเลื่อนขั้นเลื่อนต าแหน่ง 
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การจ่ายผลตอบแทน ทั้งในรูปแบบการขึ้นเงินเดือนค่าจ้างการจัดผลประโยชน์เกื้อกูลการให้รางวัลหรือลงทัณฑ์
ตลอดจนการพัฒนาบุคลากรเพื่อประโยชน์ในการบริหารทรัพยากรมนุษย์ในหน่วยงานทั้งในปัจจุบันและอนาคต 
 ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน (2552) ได้กล่าวว่า การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ หมายถึง การประเมินความส าเร็จของงานอันเป็นผลมาจากการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานตลอดรอบ
การประเมิน ด้วยวิธีการที่องค์กรก าหนด โดยเปรียบเทียบผลงานกับเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนการปฎิบัติ
ราชการ ตามเกณฑ์มาตรฐานผลงานที่ผู้บังคับบัญชาและผู้ปฏิบัติงานก าหนดร่วมกันไว้ตั้ งแต่ต้นรอบการ
ประเมิน 
 พนิตา  งามประเสริฐ (2553) ได้กล่าวว่า การประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นกระบวนการ
ประเมินค่าพฤติกรรมของบุคคลผู้ปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ บนพื้นฐานของความเป็นระบบและมีมาตรฐานแบบ
เดียวกันมีเกณฑ์การประเมินที่มีประสิทธิภาพในทางปฏิบัติ 
 อังค์วรา  แสนปัญญา (2553) ได้กล่าวว่า กระบวนการประเมินค่าของผู้ปฏิบัติงาน ในด้าน
ต่าง ๆ โดยการเปรียบเทียบระหว่างผลงาน คุณลักษณะอื่น ๆ ของบุคคลกับมาตรฐานต าแหน่งหน้าที่ที่ได้
ก าหนดไว้ ในระยะเวลาที่ก าหนด 
 อนุชา  ศิริบวรเดช (2555) ได้กล่าวว่า การประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นการเทียบผลงาน
ระดับบุคคลที่ปรากฏกับมาตรฐานที่วางไว้ส าหรับต าแหน่งหน้าที่นั้น ๆ โดยอาศัยความยอมรับซึ่งกันระหว่าง
ผู้บังคับบัญชาในฐานะผู้วางมาตรฐาน กับผู้ใต้บังคับบัญชาในฐานะผู้ปฏิบัติทั้งนี้เพื่อประโยชน์ในการควบคุมและ
การตรวจสอบปริมาณและคุณภาพของบุคคลให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ขององค์กรรวมทั้งเพื่อประโยชน์ใน
การให้รางวัลหรือลงทัณฑ์ตลอดจนในการพัฒนาบุคคลต่อไปในอนาคต 
 จุฬาพร  กระเทศ (2556) ได้กล่าวว่า การประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นกระบวนการหนึ่ง
ของการบริหารงานบุคคลที่เป็นระบบ เพื่อประเมินค่าของบุคลากรในการปฏิบัติงานในช่วงระยะเวลาที่ก าหนด
ภายใต้การสังเกต จดบันทึก และประเมินโดยหัวหน้างาน โดยเปรียบเทียบกับเกณฑ์การประเมินผลที่มี
ประสิทธิภาพและมาตรฐานแบบเดียวกัน เพื่อน าข้อมูลไปใช้ในการตัดสินใจทางการบริหารงานบุคคลหรือการ
พัฒนาบุคลากร อยา่งเป็นธรรมโดยทั่วกัน 
 ธนัญวรินทริ์  ศิริชุม (2560) ได้กล่าวว่า  ผลการปฏิบัติงานของพนักงาน หมายถึง ผลลัพธ์ที่
เกิดจากพฤติกรรมของพนักงานในองค์การที่แสดงออกมาในลักษณะการปฏิบัติงานซึ่งแสดงให้เห็นถึงศักยภาพ
และประสิทธิภาพของพนักงาน 
 คมกริช  พุ่มเกิด (2562) ได้กล่าวว่า กระบวนการที่ใช้ในการวัดผลการปฏิบัติงานของบุคคล
ในด้านต่าง ๆ ตามเกณฑ์มาตรฐานและวัตถุประสงค์ตามที่องค์กรก าหนดไว้เพื่อให้ก่อให้เกิดถึงประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน ปัจจุบันแนวคิดนี้ได้เปลี่ยนแปลงไปการปฏิบัติงานจะเน้นความส าคัญกับ
ผลงานที่เกิดขึ้น และเป้าหมายของงานและยิ่งกว่าการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวคิดสมัยใหม่มี
องค์ประกอบ 3 ข้อ คือ 1) เน้นเรื่องของผลลัพธ์ของการปฏิบัติงาน 2) เป้าหมายและวัตถุประสงค์ขององค์กร 
3) การมีส่วนร่วมกับผู้บังคับบัญชาในการก าหนดตัวชี้วัดและเป้าหมายในการปฏิบัติงาน เนื่องจากการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานมีความส าคัญและมีประโยชน์ต่อการบริหารงานดังกล่าว จึงก าหนดให้มีการ
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ประเมินผลการปฏิบัติงานขึ้นภายในหน่วยงานของตนมีการวางระบบการประเมินผลการปฏิบัติงาน และต้องมี
การด าเนินการอย่างรอบคอบ และยุติธรรมเพื่อป้องกันมิให้เกิดปัญหาต่าง ๆ ที่จะตามมา เช่น การไม่ยอมรับใน
การประเมินของผู้ใต้บังคับบัญชา 
 จากความหมายข้างต้นสามารถสรุปได้ว่า การประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นกระบวนการ
หน่ึงของการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อใช้ประเมินค่าของบุคลากรในระยะเวลาที่ก าหนด ด้วยวิธีการที่องค์กร
ก าหนด และน าข้อมูลที่ได้จากการประเมินผลการปฏิบัติงานไปวางแผนพัฒนาบุคลากรและองค์กรต่อไป 
 2) ความส าคัญของการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย (2556) กล่าวว่า การบริหารผลการปฏิบัติราชการเป็นกลยุทธ์
หนึ่งของการบริหารทรัพยากรบุคคลที่เน้นความส าคัญการมีส่วนร่วมระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ปฏิบัติงานเพื่อ
ผลักดันผลการปฏิบัติราชการให้สูงขึ้นจึงนับว่ามีความส าคัญและมีประโยชน์ทั้งต่อส่วนราชการและผู้ปฏิบัติงาน
เป็นอย่างยิ่งสรุปได้ ดังนี้ 
 ประโยชน์ต่อส่วนราชการ 
 1. การปฏิบัติราชการของผู้ปฏิบัติงานทุกระดับสอดคล้องกับทิศทางและเป้าหมายของ
ส่วนราชการ 
 2. การบริหารผลการปฏิบัติราชการเป็นกระบวนการต่อเนื่องที่ช่วยผลักดันให้
ผู้ปฏิบัติงานทุกระดับท างานเพื่อผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของส่วนราชการ 
 3. การน าตัวชี้วัดผลงานหลัก (Key Performance Indicator หรือ KPI) มาใช้เป็น
เครื่องมือก าหนดเป้าหมายผลการปฏิบัติงานระดับองค์กร ท าให้ผู้บริหารสามารถเก็บรวบรวมข้อมูลผลการ
ปฏิบัติงานเพื่อน ามาสร้างเป็นฐานข้อมูล (Baseline) ส าหรับการเปรียบเทียบ (Benchmark) เพื่อปรับปรุงการ
ปฏิบัติราชการของส่วนราชการในอนาคต 
 ประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน 
 1. การก าหนดให้มีการวางแผนปฏิบัติราชการเป็นรายบุคคลนอกจากจะช่วยให้
ผู้ปฏิบัติงานแต่ละคนรับทราบเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการของตนอย่างชัดเจน ตั้งแต่รอบการประเมินแล้วยัง
ช่วยให้เห็นภาพความเชื่อมโยงของงานที่ตนรับผิดชอบกับผลส าเร็จขององค์กรได้ชัดเจนขึ้นอีกด้วย 
 2. ผู้ปฏิบัติงานจะได้รับการพัฒนาอย่างเหมาะสม และตรงตามความต้องการของแต่ละ
บุคคลมากขึ้น เนื่องจากกระบวนการบริหารผลการปฏิบัติราชการ ก าหนดไว้ว่าต้องมีการติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการเป็นรายบุคคลเพื่อแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการท างานอันจะน าไปสู่การปรับเปลี่ยนแนวทาง/วิธีการ
ปฏิบัติงาน และการพัฒนาตัวผู้ปฏิบัติงานให้สามารถท างานมุ่งเป้าหมายสู่ความส าเร็จขององค์กรได้ดียิ่งขึ้น 
 3. การประเมินผลการปฏิบัติราชการจะมีความชัดเจนและเป็นธรรมมากยิ่งขึ้น เพราะสิ่ง
ที่ประเมินมาจากเป้าหมายของงานที่มีการมอบหมายกันไว้อย่างเป็นทางการ และผู้รับการประเมินจะได้
รับทราบตั้งแต่รอบการประเมิน 
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 3) วัตถุประสงค์ของการประมินผลการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานของทุกองค์กรทั้งภาครัฐและเอกชน หรือสถานศึกษาต่าง ๆ จะต้องก าหนด
เป้าหมายการหรือวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน โดยวัตถุประสงค์อาจมีรายละเอียดที่แตกต่างกันไปตาม
ลักษณะของหน่วยงานแต่จะมีวัตถุประสงค์ที่ส าคัญเหมือนกัน คือ มุ่งน าผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ให้เกิด
ความส าเร็จในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ วัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานมีนักวิชาการกล่าวไว้หลาย
ท่าน ดังนี้ (ปิยนุช  เป่ียมวิริยวงศ์. 2558) 
 สายฝน  อยู่บ ารุง (2550) กล่าวถึงวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. เพื่อประกอบการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลเข้าท างาน 
 2. เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเลื่อนต าแหน่ง เน่ืองจากการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ช่วยให้ทราบความแตกต่างด้านการปฏิบัติงาน โดยพิจารณาเปรียบเทียบระหว่างพนักงานด้วยกันว่าใครจะ
เหมาะสม ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเลื่อนต าแหน่ง 
 3. เพื่อการพิจารณาปรับปรุงสมรรถภาพของพนักงาน ให้มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
สูงข้ึน 
 4. เพื่อประกอบการพิจารณาในการจ่ายผลตอบแทน เพราะการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ท าให้ทราบความก้าวหน้า หรือความล้มเหลวในการปฏิบัติงาน ซึ่งจะเป็นสิ่งพิจารณาความเหมาะสมในด้าน
ค่าจ้าง เงินเดือน หรือรายได้ตอบแทน ตลอดจนสวัสดิการต่าง ๆ ให้แก่พนักงานในองค์การ 
 5. เพื่อประกอบการพิจารณาความดีความชอบประจ าปี 
 6. เพื่อประกอบการพิจารณาให้บุคลากรพ้นจากงาน ในกรณีที่หย่อนสมรรถภาพและไม่
สามารถปรับปรุงแก้ไขตนเองได้ โดยจะช่วยให้ฝ่ายบริหารมีหลักการในการตัดสินใจ หรือระงับข้อขัดแย้งโดย
อาศัยหลักฐานจากการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 จุฬาพร  กระเทศ (2556) กล่าวถึงวัตถุประสงค์ของการประเมินผลการปฏิบัติงานมีอยู่หลาย
ประการ ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับความต้องการขององค์การ นโยบายขององค์กร และผู้บริหาร โดยวัตถุประสงค์หลัก ๆ 
คือ วัตถุประสงค์เชิงประเมิน (evaluation objectives) เป็นการให้ความส าคัญกับผลการปฏิบัติงานในอดีต 
โดยน าผลการประเมินไปใช้เป็นแนวทางประกอบการตัดสินใจเรื่องการพิจารณาความดีความชอบ การขึ้น
เงินเดือนและค่าจ้าง การพิจารณาเงินรางวัลประจ าปี การสรรหา การคัดเลือก การบรรจุแต่งตั้ง การเลื่อน
ต าแหน่ง และการให้ออกจากงาน และวัตถุประสงค์เชิงพัฒนา (developmental objectives) เป็นการมุ่งเน้น
การพัฒนาทักษะและเสริมสร้างแรงจูงใจเพื่อการปฏิบัติงานในอนาคตให้ดีขึ้น โดยน าผลการประเมินไปใช้เป็น
แนวทางในการก าหนดความต้องการด้านการพัฒนาและฝึกอบรมของผู้ปฏิบัติงาน เพื่อตรวจสอบจุดเด่นและ
ข้อบกพร่องในการปฏิบัติงาน และเป็นข้อมูลย้อนกลับแก่ ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงสมรรถภาพในการปฏิบัติงาน 
เพื่อเป็นแรงจูงใจให้แก่ผู้ปฏิบัติงานปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน เพื่อความก้าวหน้า
ในอนาคต 
 ปิยนุช  เปี่ยมวิริยวงศ์ (2558) กล่าวถึงวัตถุประสงค์ของการประเมินผลการปฏิบัติงานมี 4 
ประการ คือ 
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 1. เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการคัดเลือกบุคลากร 
 2. เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนก าลังคนขององค์กร 
 3. เพื่อใช้ข้อมูลในการตัดสินใจเกี่ยวกับการให้ค่าตอบแทน การพิจารณาเลื่อนต าแหน่ง การ
โยกย้าย การสับเปลี่ยนหน้าที่ การให้พ้นจากงาน 
 4. เพื่อใช้เป็นข้อมูลย้อนกลับต่อผู้ปฏิบัติงานและใช้เป็นข้อมูลส าหรับการวางแผนพัฒนา
ผู้ปฏิบัติงานในองค์กรได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
 จากความหมายข้างต้นสามารถสรุปได้ว่า วัตถุประสงค์ของการประเมินผลการปฏิบัติงานมี
อยู่หลายประการ ซึ่งการก าหนดวัตถุประสงค์ขึ้นอยู่กับความต้องการของแต่ละองค์กร ได้แก่ การสรรหาเข้า
ท างาน การพิจารณาความดีความชอบในการเลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง และรวมถึงสวัสดิการให้แก่ผู้ปฏิบัติงานใน
องค์กร การพัฒนาทักษะในการปฏิบัติงานให้กับผู้ปฏิบัติงาน และการให้ออกจากงานในกรณีที่ผู้ปฏิบัติงานไม่
สามารถปรับปรุงหรือพัฒนาตนเองได้ 
 4) ประโยชน์ของการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 สายฝน  อยู่บ ารุง (2550) กล่าวว่า การประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นกิจกรรมที่จ าเป็นอย่าง
ยิ่งในการบริหารงานเพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงและเกิดความก้าวหน้าในการพัฒนาทั้งนี้ก็เน่ืองจาก
การประเมินผลการปฏิบัติงานมีประโยชน์ต่อการบริหาร ดังนี้ 
 1. เป็นเครื่องมือที่ช่วยควบคุมและตรวจสอบระดับการปฏิบัติงานของพนักงาน ทั้งระดับ
บริหารและระดับปฏิบัติให้คงไว้ในมาตรฐานที่พึงประสงค์ หรืออยู่ในระดับที่น่าพอใจ 
 2. ช่วยให้องค์การได้ทราบถึงความจ าเป็น และทิศทางของการพัฒนาพนักงาน เพื่อเพิ่มพูน
ความรู้ ความสามารถ และทักษะต่าง ๆ ให้สอดคล้องกับความต้องการขององค์การ 
 3. ช่วยกระตุ้นให้ผู้บังคับบัญชาคอยสังเกต จดจ า พฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชาด้วยความ
เอาใจใส่ยิ่งขึ้น โดยหวังว่าการเอาใจใส่ดังกล่าวจะก่อให้เกิดความสัมพันธ์ และความเข้าใจอันดีต่อกันระหว่าง
ผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชา 
 4. กระตุ้นให้พนักงานได้รับข่าวสารข้อมูล ที่จ าเป็นต่อการปรับปรุงตนเอง และวิธีการท างาน
ให้มีคุณค่าต่อองค์การยิ่งข้ึน 
 5. ช่วยในการพิจารณา แต่งตั้งโยกย้าย หรือสับเปลี่ยนบุคลากรให้ตรงตามความรู้
ความสามารถ และทักษะ ตลอดจนอาศัยผลการปฏิบัติงานเป็นดัชนีส าคัญในการบ่งบอกถึงความถนัดของ
บุคคล  
 6. ช่วยในการพิจารณาความดีความชอบ และรางวัลต่าง ๆ ส าหรับพนักงานที่มีผลงานดีเด่น 
รวมทั้งพิจารณาแก้ไข ตักเตือน และลงโทษ ส าหรับพนักงานที่มีผลงานด้อยทั้งเชิงปริมาณและคุณภาพ 
 7. เพื่อประโยชน์ในการแก้ไขปรับปรุงระบบวิธีการท างาน และอุปกรณ์ในการท างานในกรณี
ที่ผลผลิตขององค์การต่ า ซึ่งมิได้มีสาเหตุมาจากตัวบุคคลผู้ปฏิบัติงาน แต่เป็นเพราะระบบวิธีการท างานที่ไม่
รัดกุม หรืออุปกรณ์ เครื่องช่วยไม่ดีพอ จะได้แก้ไขปรับปรุงได้ทันการ เช่น ขั้นตอนการท างานมีมากเกินไป วัสดุ
เครื่องใช้ต่าง ๆ หมดสภาพการใช้งานหรือขาดคุณภาพ เป็นต้น 
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 8. ท าให้ทราบประสิทธิผลโดยรวมของการบริหารในหน่วยงาน ว่าประสบความส าเร็จ
เพียงใด ด้วยการดูจากผลรวมของส่วนย่อยที่สามารถชี้ให้เห็นถึงความส าเร็จ หรือล้มเหลวขององค์การ ทราบ
อุปสรรคและข้อบกพร่องในการบริหารและข้อมูลอื่น ๆ ที่จะช่วยให้การวางแผนงานต่าง ๆ ของหน่วยงานใน
คราวต่อไปดีขึ้น 
 ปิยนุช  เปี่ยมวิริยวงศ์ (2558) กล่าวว่า  การประเมินผลการปฏิบัติงานมีประโยชน์กับ
ผู้บริหารในการวางแผนงานบุคคล และการวางแผนการอบรม คือ ช่วยการพัฒนาคุณภาพและประสิทธิภาพ
ของบุคลากรสร้างขวัญและก าลังใจต่อผู้ปฏิบัติงาน เป็นข้อมูลในการพิจารณาค่าตอบแทนการพิจารณาความดี
ความชอบเป็นกรณีพิเศษ การเลื่อนต าแหน่ง การโอนย้าย การให้พ้นจากงาน ให้เป็นไปอย่างยุติธรรม ป้องกัน
การเล่นพรรคเล่นพวก นอกจากนี้ยังเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานกล่าวคือ ท าให้ผู้ปฏิบัติงานรู้ข้อบกพร่อง 
ในการปฏิบัติงานของตนเองและสามารถที่จะแก้ไขพัฒนาต่อไปได้ และผู้ปฏิบัติงานได้รับความเสมอภาคและ
ยุติธรรมในการพิจารณาค่าตอบแทน การพิจารณาความดีความชอบหรือการโยกย้ายเลื่อนต าแหน่ง 
 จากความหมายข้างต้นสามารถสรุปได้ว่า การประเมินผลการปฏิบัติงานมีประโยชน์ต่อ
องค์กร เนื่องจากท าให้องค์กรทราบประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน และน าข้อมูลที่ได้จากการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานมาวางแผนในการบริหารทรัพยากรบุคคลในองค์กรให้มีความก้าวหน้า และขับเคลื่อน
องค์กรให้ประสบความส าเร็จตามเป้าหมายที่องค์กรก าหนด 
 5) ประเภทของการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 สายฝน  อยู่บ ารุง (2550) ได้กล่าวถึงประเภทของการประเมินผลการปฏิบัติงาน มี 3 
ประกอบด้วยกัน คือ  
 1. การประเมินที่มุ้งเน้นคุณสมบัติส่วนบุคคล (Thail based Appraisal) เป็นการประเมินผล
การปฏิบัติงานที่มุ่งเน้นคุณสมบัติส่วนบุคคล และบุคลิกลักษณะของบุคคลเป็นส าคัญ เช่น การพิจารณาด้าน
ลักษณะนิสัย ความรู้ความสามารถ และสติปัญญา การปรับตัวหรือความสามารถในการปฏิบัติร่วมบุคคลอื่น 
เป็นต้น คุณลักษณะดังกล่าวจะเป็นสิ่งที่ผูกพัน หรือมีผลกระทบต่อการท างานและพฤติกรรมของบุคคลใน
องค์การนั้น ๆ เช่น  
 - ความรู้ (Knowledge) 
 - สุขภาพ (Health) 
 - อารมณ์ขัน (Sense of Hum our) 
 - ความเชื่อมั่นในตัวเอง (Self Confidence) 
 - ประสบการณ์ (Experience) 
 - ความเป็นผู้ใหญ่ (Maturity) 
 - การปรับตัว (Adaptability) 
 - ความคิดริเริ่ม (Initiative) 
 การปฏิบัติงานในแนวนี้ประเด็นที่ต้องพิจารณา คือ 
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 1.1 ผลที่ได้รับจากการประเมิน จะไม่มีความสัมพันธ์โดยตรงกับปริมาณ และคุณภาพ
ของงานที่บุคคลนั้นรับผิดชอบ 
 1.2 ไม่เกิดประโยชน์ในแง่ของการยกระดับผลผลิต หรือการสร้างแรงจูงใจให้คนท างาน
มากขึ้นและไม่ก่อให้เกิดการพัฒนาบุคคล 
 1.3 ไม่เหมาะที่จะน าผลที่ได้รับจากการประเมิน ไปใช้ประโยชน์ในการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ค่าจ้าง 
 1.4 ข้อมูลที่ได้มีประโยชน์ต่อการพิจารณาคัดเลือก เพื่อจ้างงานหรือการเลื่อนเปลี่ยน
ต าแหน่ง  
 2. การประเมินที่มุ่งเน้นพฤติกรรมการท างาน (Behavior based Appraisal) เป็นการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ที่เน้นเกี่ยวกับพฤติกรรมที่พนักงานได้ปฏิบัติ เช่น ในกรณีของพนักงานขายสินค้า 
เมื่อลูกค้าเข้ามาในร้านก็ต้องท าหน้าที่ต้อนรับลูกค้า ช่วยลูกค้าเลือกหรือค้นสินค้า รับจ่ายเงิน ในการประเมินผล
การปฏิบัติงานนั้น แม้ลูกค้าไม่ซื้อสินค้าก็ตาม แต่สิ่งที่พนักงานปฏิบัติหรือแสดงพฤติกรรมออกมานั้น คือ สิ่งที่
ควรจะท าการประเมิน ซึ่งวิธีนี้มีประเด็นที่จะต้องพิจารณา คือ 
 2.1 มีประโยชน์ในแง่ของการให้ได้ทราบพฤติกรรมของการปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถบอกได้
ว่าพนักงานได้ปฏิบัติถูกต้องตามขั้นตอน หรือวิธีการแล้วหรือยัง ถ้ายังแสดงพฤติกรรมไม่ถูกต้องก็จะได้ท าการ
ชี้แนะให้ปรับปรุงแก้ไข 
 2.2 การประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยวิธีนี้ พบข้อบกพร่องว่า งานบางอย่างบางประเภท
ไม่สามารถก าหนดพฤติกรรมการท างานได้อย่างละเอียดชัดเจน ว่าต้องแสดงพฤติกรรมใดบ้าง ท าให้การ
ประเมินด้วยวิธีนี้ไม่เหมาะสม 
 3. การประเมินที่มุ่งเน้นผลงาน (Resuits based Appraisal) เป็นการประเมินผลงานที่มุ้ง
เน้นผลการประเมินที่ปฏิบัติได้ โดยไม่สนใจบุคลิกลักษณะหรือพฤติกรรมการปฏิบัติงาน และไม่สนใจวิธีการที่
พนักงานปฏิบัติได้  
 การประมินผลการปฏิบัติงานแบบน้ี มีประเด็นที่ต้องพิจารณา คือ 
 3.1 เป็นวิธีการที่สามารถวัดผลงานเป็นหน่วยได้ ท าให้ทราบว่าผลิต หรือมีผลงานมาก
น้อยเพียงใดเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดเอาไว้หรือไม่ ส่วนงานที่ไม่สามารถวัดหน่วยได้อย่างชัดเจนจะไม่
เหมาะสมที่จะน าไปใช้ 
 3.2 อาจเกิดปัญหาข้อโต้แย้งในแง่ผลงานได้ เช่น เมื่อเครื่องจักรเครื่องมือที่ใช้ในการผลิต
เสีย ภาวะเศรษฐกิจไม่ดี การเงินบริษัทไม่มั่นคง หรือเมื่อเกิดการขาดแคลนหรือไม่สม่ าเสมอของวัตถุดิบในการ
ผลิต ท าให้การผลิตปฏิบัติงานของพนักงานตกต่ าลงทั้ง ๆ ที่ไม่ใช่ความผิดหรือปัญหาในการผลิตของคนงานแต่
อย่างใด 
 3.3 เป็นเพียงแต่บอกว่าผลงานของพนักงานอยู่ในระดับใด แต่ไม่สามารถบอกปัญหา
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้นในตัวบุคคลที่จ าเป็นต้องมีการแก้ไข 
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 จะสังเกตเห็นว่า การประเมินผลการปฏิบัติงานทั้ง 3 ประเภทนั้น มีข้อพิจารณาซึ่งเป็น
จุดเด่น และข้อพิจารณาที่เป็นข้อบกพร่องในแต่ละประเภทที่แตกต่างตามวัตถุประสงค์ในการประเมินที่ก าหนด 
กล่าวคือ หากใช้ประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่ออะไร ก็จะวัดค่าหรือเปรียบเทียบในเรื่องนั้น ๆ ซึ่งบางครั้งอาจจะ
ไม่สามารถน าไปวัดค่าหรือเปรียบเทียบในประเด็นอื่นได้ เพราะจะเป็นการไม่ยุติธรรมส าหรับผู้ปฏิบัติงาน 
 6) ปัญหาในการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 ปฐมภัค  ริกวัฒนกุล (2554 : ระบบออนไลน์) ได้กล่าวถึงปัญหาในการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. ไม่มีมาตรฐานในการประเมิน ใช้การเดา หรือความรู้สึกต่อพนักงาน 
 2. การก าหนดมาตรฐานไม่สัมพันธ์กับผลงานท าให้ยากในการประเมิน 
 3. ความผิดพลาดของผู้ประเมิน เช่น อคติ (Bias) ความคิดเชิงลบ ความไม่ชอบพนักงานเป็น
การส่วนตัว 
 4. มีความชอบหรือประทับใจพนักงานเป็นทุนเดิม ผลการประเมินจึงมีความเบี่ยงเบนไปใน
ทางบวก (Halo effect) 
 5. มักให้คะแนนในระดับกลาง (Central tendency) เพื่อความปลอดภัยและลดความไม่
พอใจของพนักงาน 
 6. ให้คะแนนระดับสูงหรือต่ ากว่าเกณฑ์ที่เป็นจริงส าหรับหัวหน้าที่มีความใจดีหรือเข้มงวด
มากเกินไป 
 7. มีการให้ Feedback แก่พนักงาน ท าให้พนักงานไม่รู้ว่าสิ่งใดที่ท าดีแล้ว หรือสิ่งใดที่ต้อง
ปรับปรุง 
 8. การสื่อสารระหว่างผู้ประเมินและผู้ถูกประเมินไม่ดีพอ มีทัศนคติที่ไม่ดีต่อกัน ท าให้การ
ประเมินผลไม่น่าเชื่อถือ 
 9. ผู้ประเมินและผู้ถูกประเมินไม่ได้น าผลการประเมินไปใช้ต่อ 
 3.2.2 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 ทักษิณา  อินทรศิลา (2551) ได้ท าการศึกษาเรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
กลุ่มบริษัทในเครือสันติภาพเทรนดิ้ง มีวัตถุประสงค์เพื่อประเมินประสิทธิภาพของระบบการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานกลุ่มบริษัทในเครือสันติภาพเทรนดิ้ง และเพื่อผลการกระทบของการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานกลุ่มบริษัทในเครือสันติภาพเทรนดิ้งที่ผ่านมา ผลการศึกษาพบว่า ระบบการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานกลุ่มบริษัทในเครือสันติภาพเทรนดิ้ง เป็นระบบที่มีประสิทธิภาพ สามารถท าให้
เกิดผลในการท างานตามที่องค์การได้ก าหนดไว้ ผลการกระทบของการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
กลุ่มบริษัทในเครือสันติภาพเทรนดิ้งที่ผ่านมา พบว่า พนักงานไม่ยอมรับต่อวิธีการประเมินต่อผู้บังคับบัญชาที่มี
การใช้ทัศคติ ความล าเอียงในการประเมิน ส่งผลต่อขวัญและก าลังของพนักงาน สถิติการลงโทษไม่กระทบต่อ
ผลการปฏิบัติงานของพนักงาน สถิติการมาท างานอยู่ในเกณฑ์ที่ก าหนดตามการลาแต่ละประเภท ไม่เกินเกณฑ์
ที่ก าหนดไว้ อัตราการลาออกไม่ส่งผลกระทบต่อก าลังการผลิตปริมาณผลผลิต/ผลิตภัณฑ์สามารถผลิต ส่งออก
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สินค้าได้ทันและเพียงพอตามค าสั่งซื้อ ไม่มีข้อร้องเรียนจากลูกค้า ปริมาณของเสียจากการท างานอยู่ในปริมาณ
ที่ยอมรับได้ ไม่มีผลกระทบต่อปริมาณและกระบวนการผลิต 
 พนิตา  งามประเสริฐ (2553) ได้ท างานวิจัยเรื่อง ปัจจัยที่มีอิทธิพลต่อผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานโรงงานผลิตชิ้นส่วนอิเล็กทรอนิกส์แห่งหนึ่ง มีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษาระดับการรับรู้วัฒนธรรมองค์การ
เชิงสร้างสรรค์ การรับรู้ความสามารถของตนเองในการปฏิบัติงาน ความพร้อมในการเรียนรู้ด้วยการน าตนเอง
และผลการปฏิบัติงานของพนักงานในโรงงานอุตสาหกรรมผลิตชิ้นส่วนอิเล็กทรอนิกส์  และศึกษาปัจจัยที่มี
อิทธิพลต่อผลการปฏิบัติงานของพนักงานโรงงานอุตสาหกรรมผลิตชิ้นส่วนอิเล็กทรอนิกส์ แห่งหนึ่ง  
ผลการวิจัยพบว่า 1) พนักงานระดับปฏิบัติการมีผลการปฏิบัติงานการรับรู้วัฒนธรรมองค์การเชิงสร้างสรรค์  
การรับรู้ความสามารถของตนในการปฏิบัติงาน ความพร้อมในการเรียนรู้ด้วยการน าตนเองอยู่ในระดับมาก  
2) การรับรู้ความสามารถของตนเองในการปฏิบัติงานด้านความวิริยะอุตสาหะ รองลงมาคือด้านการยึดหลัก
คุณธรรมในการท างาน ด้านการสร้างสรรค์แนวคิดใหม่ ด้านการลงมือปฏิบัติ ด้านความทุ่มเทในการท างาน 
และความพร้อมในการเรียนรู้ด้วยการน าตนเอง ด้านความรับผิดชอบต่อการเรียนรู้ของตนเองสามารถพยากรณ์
ผลการปฏิบัติงานของพนักงานระดับปฏิบัติการได้ร้อยละ 92.1 อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .001 
 อนุชา  ศิริบวรเดช (2555) ได้ท าการศึกษาเรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานใน
สังกัดการประปาส่วนภูมิภาคเขต 9 ผลการศึกษาพบว่าตามที่การประเมินผลด้วยระบบ BSC มีจุดมุ่งหมาย
เพื่อให้เกิดความส าเร็จแบบยั่งยืนไม่ใช่เพื่อความส าเร็จ เพียงชั่วครั้งชั่วคราว ด้วยเหตุนี้ BSC จึงก าหนดตัวชี้วัด 
ผลการปฏิบัติงานให้มีความครอบคลุมทุกด้าน ไม่ใช่มุ่งเน้นที่ตัวชี้วัดด้านใด ด้านหนึ่ง เพียงอย่างเดียว  
จากการศึกษาพบว่าการประปาส่วนภูมิภาคเขต 9 มีการก าหนดตัวชี้วัดที่ครอบคลุมทุกด้าน และกระจาย
น้ าหนักตัวชี้วัดให้แต่ละการประปาสาขา ซึ่งในด้านนี้ถือว่าประสบผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของการ
ประเมินผลด้วยระบบ BSC  
 แต่ในด้านการยอมรับผลการประเมินนั้นยังไม่ประสบผลส าเร็จมากนัก เพราะว่าผู้ประเมินแต่ละ
คนจะได้ค่าคะแนนที่ไม่เท่ากัน ทั้งที่ผลการปฏิบัติงานของพนักงานในสองหน่วยงาน อาจจะมีความเท่าเทียมกัน 
ลักษณะดังกล่าวจึงท าให้เกิดความแตกต่างในผลการประเมิน ซึ่งไม่เป็นการยุติธรรมส าหรับพนักงาน  และ
จะต้องท าความเข้าใจกับผู้ประเมินถึงการให้คะแนนการประเมินผลให้เป็นไปตามมาตรฐานการประเมิน และให้
เป็นไปในทิศทางเดียวกันเพื่อให้ได้มาตรฐานเดียวกันในทุกสาขา เพื่อให้ผลการประเมินเป็นที่น่าเชื่อถือและได้
การยอมรับจากผู้ถูกประเมิน ส าหรับความส าคัญปัจจัยเกี่ยวกับผู้ประเมิน พบว่าผู้บังคับบัญชาในหน่วยงานต่าง 
ๆ ของการประปาส่วนภูมิภาคเขต 9 ที่ท าหน้าที่เป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานถือได้ว่าเป็นปัจจัยที่ส าคัญอย่าง
หนึ่งที่จะท าให้ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วย BSC ผิดพลาดได้ กล่าวคือ ผู้ประเมินบางส่วนประเมินผล
โดยเอาใจผู้ถูกประเมิน ท าให้ผลการประเมินไม่ถูกต้อง หลายหน่วยงานได้ก าหนดแบบแสดงลักษณะงาน และ
มาตรฐานการปฏิบัติงานเอาไว้  แต่ในทางปฏิบัติไม่ได้น ามาใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
แต่ประเมินผลโดยอาศัยสัญชาตญาณหรืออาศัยความรู้สึกส่วนตัว ส่วนความสัมพันธ์ปัจจัยเกี่ยวกับผู้ถูกประเมิน
พบว่า ปัจจัยที่เกี่ยวกับผู้ถูกประเมินซึ่งเป็นปัญหาในการประเมินผลการปฏิบัติงานของการประปาส่วนภูมิภาค
เขต 9 ได้แก่ พนักงานมีทัศนคติที่ไม่ดีต่อการประเมินผลการปฏิบัติงานขาดความศรัทธา หรือความเชื่อมั่นใน
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ระบบการประเมินผล พนักงานบางส่วนคิดว่าไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการประเมินผลการปฏิบัติงาน และ
พนักงานคาดหวังที่จะเลื่อนขั้นเงินเดือนมากกว่าอยากทราบว่าผลการปฏิบัติงานของตนเป็นอย่างไรมี
ข้อบกพร่องจุดไหน ซึ่งไม่ตรงกับวัตถุประสงค์ที่แท้จริงของการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 และสุดท้ายในด้านการทดสอบสมมติฐานด้านปัจจัยของผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานและผู้รับ
การประเมินผลการปฏิบัติงาน มีผลค่อนข้างต่ าต่อความส าเร็จของการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยดัชนีวัดผล
ความส าเร็จแบบสมมติ (BSC) ของพนักงานระดับปฏิบัติการในสังกัดการประปาส่วนภูมิภาคเขต 9 เนื่องจาก
ความแกร่งของความสัมพันธ์ที่ได้มาอยู่ในระดับค่อนข้างต่ า มีค่าสัมประสิทธิ์สหสัมพันธ์ (0.261*) จึงสรุปได้ว่า
ไม่เป็นไปตามสมมติฐานที่ตั้งไว้ 
 จุไรรัตน์  ศิรวิเศษจินดา (2558) ได้ท าการศึกษาเรื่อง การศึกษาแนวคิดและวิธีปฏิบัติในการน า
ระบบการบริหารผลการปฏิบัติงานมาใช้ในองค์กร : กรณีศึกษา บริษัท นิเด็ด อิเล็คโทรนิคส์ (ประเทศไทย) 
จ ากัด มีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษาระบบการบริหารผลการปฏิบัติงานในปัจจุบันของบริษัท นิเด็ด อิเล็คโทรนิคส์ 
(ประเทศไทย) จ ากัด และปัจจัยสนับสนุนและปัจจัยอุปสรรคในระหว่างการน าระบบไปด าเนินการปฏิบัติของ
บริษัท นิเด็ด อิเล็คโทรนิคส์ (ประเทศไทย) จ ากัด ผลการศึกษาพบว่า โดยภาพรวมแนวทางการจัดการบริหาร
ทิศทางการด าเนินการองค์กรพนักงานในระดับผู้บังคับบัญชาผู้บริหารระดับสูง ส่วนใหญ่มีการรับรู้ ความเข้าใจ
ในทิศทางการด าเนินการขององค์กรอยู่ในระดับมาก พนักงานตระหนักและให้ความส าคัญต่อการตั้งเป้าหมาย
และทิศทางการด าเนินการที่ชัดเจน รวมทั้งการก าหนดเป้าหมายและดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (KPI) ระบบการ
พัฒนาขีดความสามารถ ระบบการประเมินผลการปฏิบัติงาน การสื่อสารภายในองค์กร ทั้งนี้จากกระบวนการ
ในการด าเนินการของระบบการบริหารผลปฏิบัติงานสามารถสรุปปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นในระหว่างการ
ด าเนินการของระบบ คือ 1) การสื่อสารภายในองค์กรเป็นแบบสื่อสารทางเดียวค่อนข้างมาก โดยพนักงาน
ระดับบังคับบัญชาส่วนใหญ่ยังขาดความเข้าใจ และการแสดงออกถึงบทบาทในฐานะผู้สอนตลอดจนการกระตุ้น
ส่งเสริม และการสร้างบรรยากาศที่เอื้อต่อการพัฒนาผลการปฏิบัติงานของพนักงาน 2) ข้อจ ากัดด้านทัศนคติ
ของบุคลากรในองค์กร คิดว่าเป็นการเพิ่มงานเสียเวลา 3) การรับรู้ เข้าใจและการมีส่วนร่วมของพนักงานต่อ
เป้าหมายองค์กรยังขาดการน าเป้าหมายองค์กรมาเป็นเป้าหมายในการปฏิบัติงานอย่างจริงจัง 
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บทที่ 4  
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 ส าหรับเนื้อหาในบทที่ 4 ผู้เขียนได้กล่าวถึงกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานในการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ซึ่งมีองค์ประกอบ ได้แก่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) รายละเอียด
ของกระบวนการในแต่ละขั้นตอนการปฏิบัติงานที่แสดงให้เห็นล าดับในการท างานของผู้ปฏิบัติงานว่าต้อง
เริ่มต้นจากตรงไหน ท าอะไร เมื่อไร อย่างไร และสิ้นสุดการท างานที่ไหน แบบฟอร์มเอกสารที่ใช้ในแต่ละ
ขั้นตอน เงื่อนไข/ข้อควรระวัง/ข้อสังเกต/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติงาน ซึ่งผู้เขียนได้สอดแทรกเทคนิคการปฏิบัติงานจากประสบการณ์ที่ผ่านมาและรวบรวมไว้ในบทนี้ 
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ศึกษา โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี ้

4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 เป็นการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย  
คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  
เป็นแผนผังขั้นตอนการการปฏิบัติงาน ผู้ เขียนได้อธิบายขั้นตอนการปฎิบัติงานโดยมีรายละเอียด   
ตามตารางที่ 4.1 
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 ตารางที่ 4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  
 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนกำร ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
  

 
    

1 1. เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 
 
 

 
 
 
 

1. จัดท าแผนการปฏิบัติ 
งานการประเมินบุคลากร
ก่อน เพื่อให้รู้วา่พนักงาน
มหาวิทยาลัยแต่ละคนถึง
รอบการประเมินในช่วงไหน 
ปีอะไร มีใครบ้างกีร่าย 

20 นาที/คน 1. แผนการปฏิบัติงานการประเมิน
บุคลากร 

2 1. เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ 

 
 
 
 

1. รับเรื่องการประเมินผล
การปฏิบัติงานจากกอง
บริหารงานบุคคล 

1 วัน 1. หนังสือการประเมินผลการปฏิบัติงาน
พนักงานมหาวิทยาลัย 

3 1. เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 
 

 
 
 
 

ตรวจสอบรายชื่อพนักงาน
มหาวิทยาลัยที่อยูใ่นเงื่อนไข
ของรอบการประเมินตาม
แผนการประเมิน 

1 ชม. 1. แผนการปฏิบัติ งานการประเมิน
บุคลากร 
2. หนังสือการประเมินผลการปฏิบัติงาน
พนักงานมหาวิทยาลัย 

      

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

จัดท าแผนปฏิบัติงานการ
ประเมินบุคลากร 

รับเรื่องการประเมินการปฏิบัติงาน
จากกองบริหารงานบุคคล 

ตรวจสอบรายชื่อพนักงาน
มหาวิทยาลัยตามแผนการประเมิน 

A 
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ตารางที่ 4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) (ต่อ) 
ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนกำร ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 

    

4 1. เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 
 
 

 
 
 
 
 

1. จัดท าหนังสือแจ้งให้
พนักงานมหาวิทยาลัย
ด าเนินการยื่นแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

10 นาที/ฉบับ 1. หนังสือประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานมหาวิทยาลัย 
2. แบบหมายเลข 2 (สายวิชาการ) 
3. แบบหมายเลข 5 (สายสนับสนุน) 

5 1. หัวหน้างาน  
 
 
 

1. หัวหน้างานบริหารและ
พัฒนาระบบตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

2 ชม. 1. หนังสือประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานมหาวิทยาลัย 
2. แบบหมายเลข 2 (สายวิชาการ) 
3. แบบหมายเลข 5 (สายสนับสนุน) 

6 1. คณบดี  
 
 
 

1. เสนอคณบดีพิจารณาลง
นามในหนังสือ 

1 วัน 1. หนังสือประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานมหาวิทยาลัย 
2. แบบหมายเลข 2 (สายวิชาการ) 
3. แบบหมายเลข 5 (สายสนับสนุน) 

   
 

   

 

จัดท าหนังสือแจ้งพนักงาน
มหาวิทยาลัย 

B 

A 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
โดยหวัหน้างาน 

พิจารณา/ลงนามโดยคณบด ี

แก้ไข 

แก้ไข 

อนุมัติ 
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ตารางที่ 4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) (ต่อ) 
ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนกำร ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 

    

7 1. เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

 
 
 

1. ส่งหนังสือให้พนักงาน
มหาวิทยาลัยด าเนินการยื่น
แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

30 นาที/คน 1. หนังสือประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานมหาวิทยาลัย 
2. แบบหมายเลข 2 (สายวิชาการ) 
3. แบบหมายเลข 5 (สายสนับสนุน) 

8 1. พนักงาน
มหาวิทยาลัย 

 
 
 
 

1. รับเรื่องขอรับการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
จากพนักงานมหาวิทยาลยั 

 5 นาที/คน 1. หนังสือขอรับการประเมิน 
2. แบบหมายเลข 2 (สายวิชาการ) 
3. แบบหมายเลข 5 (สายสนับสนุน) 
4. เอกสารประกอบการประเมิน 

9 1. เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

 
 
 
 

1. ตรวจสอบข้อมูลและ
เอกสารประกอบในแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

30 นาที/คน 1. หนังสือขอรับการประเมิน 
2. แบบหมายเลข 2 (สายวิชาการ) 
3. แบบหมายเลข 5 (สายสนับสนุน) 
4. เอกสารประกอบการประเมิน 

   
 

   

 
 

ส่งหนังสือใหพ้นักงาน
มหาวิทยาลัย 

C 

B 

แก้ไข 

รับเรื่องขอรับการประเมินผล
การปฏิบัติงานจากพนักงาน

มหาวิทยาลัย 

ตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร
ประกอบการประเมิน 
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ตารางที่ 4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) (ต่อ) 
ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนกำร ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 

    

10 1. เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ 

 
 
 

1. สารบรรณลงเลขรับใน
หนังสือ เรื่องขอรับการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

10 นาที/คน 1. หนังสือประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานมหาวิทยาลัย 
2. แบบหมายเลข 2 (สายวิชาการ) 
3. แบบหมายเลข 5 (สายสนับสนุน) 
4. เอกสารประกอบการประเมิน 

11 1. คณบด ี  
 
 
 

1. คณบดีให้ความเห็น ใน
ส่วนที่ 3 ตามแบบหมายเลข 
2  หรือแบบหมายเลข 5 
 

 1 วัน 1. หนังสือขอรับการประเมิน 
2. แบบหมายเลข 2 (สายวิชาการ) 
3. แบบหมายเลข 5 (สายสนับสนุน) 
4. เอกสารประกอบการประเมิน 

12 1. เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

 
 
 
 

1. จัดท ารา่งค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

20 นาที/ผู้รับ 
การประเมิน 

1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
ผลการปฏิบัติงาน 

   
 

   

 

ลงเลขรับในหนังสือ 

D 

C 

ให้ความคิดเห็นโดยคณบดี 

จัดท าร่างค าสั่ง 
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ตารางที่ 4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) (ต่อ) 
ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนกำร ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 

    

13 1. หัวหน้างาน  
 
 
 

1. หัวหน้างานบริหารและ
พัฒนาระบบตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

2 ชม. 1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
ผลการปฏิบัติงาน 

14 1. คณบด ี  
 
 

1. เสนอคณบดีพิจารณาลง
นามในค าสั่ง 
 

 1 วัน 1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
ผลการปฏิบัติงาน 

15 1. เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

 
 
 
 

1. ประสานคณะกรรมการ
เพื่อก าหนดวันประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

1 ชม. 1. รายชื่อคณะกรรมการที่ด าเนินการ
ประสานงาน 
2. หนังสือขออนุญาตไม่เข้าประเมิน  
(ถ้ามี) 

16 
 
 

1. เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

 
 
 

1. บันทึกขออนุญาตให้ห้อง
ประชุม 

10 นาท ี 1. แบบฟอร์มขออนุญาตให้ห้องประชุม 

   
 

   
E 

D 

ประสานงานก าหนด 
วันประเมิน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
โดยหวัหน้างาน 

พิจารณา/ลงนามโดยคณบด ี
แก้ไข 

บันทึกขออนุญาตให้ห้อง
ประชุม 

กรณีแก้ไขย้อนกลับไป
ล าดับที่ 12 
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ตารางที่ 4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) (ต่อ) 
ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนกำร ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 

    

17 1. เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

 
 
 

จัดท าร่างหนังสือส่งส าเนา
ค าสั่งและแจ้งก าหนดการ
ประเมินต่อคณะกรรมการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1 ชม. 1. หนังสือส่งส าเนาค าสั่ง 

18 1. หัวหน้างาน  
 
 
 

1. หัวหน้างานบริหารและ
พัฒนาระบบตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

2 ชม. 1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
ผลการปฏิบัติงาน 

19 1. คณบด ี  
 

1. เสนอคณบดีพิจารณาลง
นามในหนังสือ 
 
 

 1 วัน 1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
ผลการปฏิบัติงาน 

20 1. เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

 
 
 
 
 

1. ส่งหนังสือส าเนาค าสั่ง 
ให้คณะกรรมการ 

15 นาท ี 1. หนังสือส่งส าเนาค าสั่ง 
2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
ผลการปฏิบัติงาน 

   
 

   

E 

จัดท าร่างหนังสือ 
ส่งส าเนาค าสั่ง 

F 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
โดยหวัหน้างาน 

พิจารณา/ลงนามโดยคณบด ี

แก้ไข 

ส่งหนังสือส าเนาค าสั่ง 
ให้คณะกรรมการ 

แก้ไข 
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ตารางที่ 4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) (ต่อ) 
ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนกำร ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 

    

21 1. เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

 
 
 

1. จัดท ารา่งหนังสือขอเชิญ
พนักงานมหาวิทยาลัยเข้ารับ
การประเมินผลปฏิบัติงาน 
 

1 ชม. 1. หนังสือขอเชิญพนักงานมหาวิทยาลัย
เข้ารับการประเมินผลปฏิบัติงาน 

22 1. หัวหน้างาน  
 
 
 

1. หัวหน้างานบริหารและ
พัฒนาระบบตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

2 ชม. 1. หนังสือขอเชิญพนักงานมหาวิทยาลัย
เข้ารับการประเมินผลปฏิบัติงาน 

23 1. คณบด ี  
 
 

1. เสนอคณบดีพิจารณาลง
นามในหนังสือ 
 
 

 1 วัน 1. หนังสือขอเชิญพนักงานมหาวิทยาลัย
เข้ารับการประเมินผลปฏิบัติงาน 

24 1. เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

 
 
 
 
 

1. ส่งหนังสือส าเนาค าสั่ง 
ให้คณะกรรมการ 

15 นาท ี 1. หนังสือขอเชิญพนักงานมหาวิทยาลัย
เข้ารับการประเมินผลปฏิบัติงาน 

   
 

   

F 

จัดท าร่างหนังสือ 
เชิญพนักงานมหาวิทยาลยั 

G 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
โดยหวัหน้างาน 

พิจารณา/ลงนามโดยคณบด ี

แก้ไข 

ส่งหนังสือให้พนักงาน
มหาวิทยาลัย 

แก้ไข 
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ตารางที่ 4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) (ต่อ) 
ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนกำร ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 

    

25 1. เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

 
 
 

1. จัดเตรียมเอกสารและ
อุปกรณ์ประกอบการ
ประเมิน 
 

1 ชม. 1. แบบหมายเลข 2 (สายวิชาการ) 
2. แบบหมายเลข 3 (สายวิชาการ) 
3. แบบหมายเลข 5 (สายสนับสนุน) 
4. แบบหมายเลข 6 (สายสนับสนุน) 
5. เอกสารประกอบการประเมิน 
6. เครื่องคิดเลข ปากกา ดินสอ ยางลบ 
กระดาษ A4 

26 1. คณะกรรมการ 
2. ผู้ขอรับการ
ประเมิน 
3. เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 
 

 
 
 
 

1. ดูแลความเรียบร้อยการ
ประเมินผลปฏิบัติงานกับ
คณะกรรมการและผู้ขอรบั
การประเมิน 

ตามก าหนดการ
ประเมิน 

1. แบบหมายเลข 2 (สายวิชาการ) 
2. แบบหมายเลข 3 (สายวิชาการ) 
3. แบบหมายเลข 5 (สายสนับสนุน) 
4. แบบหมายเลข 6 (สายสนับสนุน) 
5. เอกสารประกอบการประเมิน 
6. เครื่องคิดเลข ปากกา ดินสอ ยางลบ 
กระดาษ A4 

   
 

   

G 

จัดเตรียมเอกสาร 
และอุปกรณ์ 

H 

ดูแลความเรียบร้อย 
การประเมิน 
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ตารางที่ 4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) (ต่อ) 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนกำร ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
  

 
    

27 1. เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

 
 
 

1. รวบรวมเอกสารการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
จากคณะกรรมการ 
 
 

 20 นาที 1. แบบหมายเลข 2 (สายวิชาการ) 
2. แบบหมายเลข 3 (สายวิชาการ) 
3. แบบหมายเลข 5 (สายสนับสนุน) 
4. แบบหมายเลข 6 (สายสนับสนุน) 
5. เอกสารประกอบการประเมิน 

28 1. เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

 
 
 
 

1. ตรวจสอบความถูก
ต้องการให้คะแนนของ
คณะกรรมการ 

1 วัน 1. แบบหมายเลข 2 (สายวิชาการ) 
2. แบบหมายเลข 3 (สายวิชาการ) 
3. แบบหมายเลข 5 (สายสนับสนุน) 
4. แบบหมายเลข 6 (สายสนับสนุน) 

29 1. เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

 
 
 

1. จัดท ารา่งหนังสือ(ลับ)
รายงานผลการประเมินผล
การปฏิบัติงานของ
คณะกรรมการ 

 10 นาที 1. หนังสือ(ลับ)รายงานผลการประเมิน 
ผลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการ 

   
 

   

ตรวจสอบความถูกต้องการ
ให้คะแนน 

รวบรวมเอกสารการประเมิน
จากคณะกรรมการ 

H 

I 

แก้ไข 

จัดท าหนังสือ (ลับ) รายงาน
ผลการประเมิน 
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ตารางที่ 4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) (ต่อ) 
ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนกำร ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 

    

30 1. หัวหน้างาน  
 
 

1. หัวหน้างานบริหารและ
พัฒนาระบบตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 

2 ชม. 1. หนังสือ(ลับ)รายงานผลการประเมิน 
ผลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการ 

31 1. คณบด ี  
 

1. เสนอคณบดีพิจารณาลง
นามในหนังสือ (ลับ) 

 

1 วัน 1. หนังสือ(ลับ)รายงานผลการประเมิน 
ผลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการ 

32 1. เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ 

 
 
 

1. ส่งหนังสือ(ลับ)รายงาน
ผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของคณะ 
กรรมการ 

 10 นาที 1. หนังสือ(ลับ)รายงานผลการประเมิน 
ผลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการ 
2. แบบหมายเลข 2 (สายวิชาการ) 
3. แบบหมายเลข 3 (สายวิชาการ) 
4. แบบหมายเลข 5 (สายสนับสนุน) 
5. แบบหมายเลข 6 (สายสนับสนุน) 
6. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน ผล
การปฏิบัติงาน 

   
 

   

I 

J 

แก้ไข 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
โดยหวัหน้างาน 

พิจารณา/ลงนามโดยคณบด ี

กรณีแก้ไขย้อนกลับไป
ล าดับที่ 29 

ส่งหนังสือ (ลับ) รายงานผล
การประเมิน 
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ตารางที่ 4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) (ต่อ) 
ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนกำร ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 

    

33 1. เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

 
 
 

1. รับเรื่องการพจิารณาผล
การประเมินผลการปฏิบัติ 
งานจากกองบริหารงาน
บุคคล 

10 นาที 1. หนังสือรายงานผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
2. แบบหมายเลข 2 (สายวิชาการ) 
3. แบบหมายเลข 5 (สายสนับสนุน) 

34 1. เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

 
 
 
 

1. จัดท ารา่งหนังสือ(ลับ)
แจ้งผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานให้พนักงาน
มหาวิทยาลัยทราบ 
 

10 นาที/คน 1. หนังสือแจ้ง(ลับ)ผลการประเมินการ
ปฏิบัติงาน 
2. แบบหมายเลข 2 (สายวิชาการ) 
3. แบบหมายเลข 5 (สายสนับสนุน) 

35 1. หัวหน้างาน  
 
 

1. หัวหน้างานบริหารและ
พัฒนาระบบตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 

 2 ชม. 1. หนังสือแจ้ง(ลับ)ผลการประเมินการ
ปฏิบัติงาน 
2. แบบหมายเลข 2 (สายวิชาการ) 
3. แบบหมายเลข 5 (สายสนับสนุน) 

   
 

   

 

J 

K 

จัดท าหนังสือ(ลับ)แจ้งผล
การประเมิน 

รับเรื่องการพิจารณาผลการ
ประเมิน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
โดยหวัหน้างาน 

แก้ไข 
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ตารางที่ 4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) (ต่อ)  

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนกำร ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
  

 
    

36 1. คณบด ี  
 
 

1. เสนอคณบดีพิจารณาลง
นามในหนังสือ (ลับ) 
 

1 วัน 1. หนังสือแจ้ง(ลับ)ผลการประเมินการ
ปฏิบัติงาน 
2. แบบหมายเลข 2 (สายวิชาการ) 
3. แบบหมายเลข 5 (สายสนับสนุน) 

37 1. เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

 
 
 
 

1. ส่งหนังสือ(ลับ)แจ้งผล
การประเมินการปฏิบัติงาน
ใหพ้นักงานมหาวิทยาลัย
ทราบ 
 

10 นาที/คน 1. หนังสือแจ้ง(ลับ)ผลการประเมินการ
ปฏิบัติงาน 
2. แบบหมายเลข 2 (สายวิชาการ) 
3. แบบหมายเลข 5 (สายสนับสนุน) 

38 1. เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

 
 
 

1. รับเรื่องการรับทราบผล
การประเมินจากพนักงาน
มหาวิทยาลัย 
 

 2 ชม. 1. แบบหมายเลข 2 (สายวิชาการ) 
2. แบบหมายเลข 5 (สายสนับสนุน) 

   
 

   

K 

K 

ส่งหนังสือ(ลับ)แจ้งผลการ
ประเมิน 

กรณีแก้ไขย้อนกลับไป
ล าดับที่ 34 

พิจารณา/ลงนามโดยคณบด ี

รับเรื่องการรับทราบผลการ
ประเมิน 
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ตารางที่ 4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) (ต่อ)  
ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนกำร ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 

    

39 1. เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

 
 
 

1. ตรวจสอบการรับทราบ
ผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัย 
 

1 ชม. 1. แบบหมายเลข 2 (สายวิชาการ) 
2. แบบหมายเลข 5 (สายสนับสนุน) 

40 1. เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

 
 
 
 

1. เสนอคณบดีลงนาม
บันทึกการแจ้งผลการ
ประเมิน 
 

1 วัน 1. แบบหมายเลข 2 (สายวิชาการ) 
2. แบบหมายเลข 5 (สายสนับสนุน) 

41 1. เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

 
 
 

1. จัดท าหนังสือ(ลับ)
รายงานผลการรับทราบผล
การประเมินส่งไปกอง
บริหารงานบุคคล 

 2 ชม. 1. หนังสือ(ลับ)รายงานผลการรับทราบ
ผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
2. แบบหมายเลข 2 (สายวิชาการ) 
3. แบบหมายเลข 5 (สายสนับสนุน) 

   
 

   

 

K 

L 

เสนอคณบดีลงนามแจ้ง 
ผลการประเมิน 

กรณีแก้ไขย้อนกลับไป
ล าดับที่ 38 

จัดท าหนังสือ (ลับ) รายงาน
ผลการรับทราบ 

ตรวจสอบการรับทราบ 
ผลการประเมิน 
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ตารางที่ 4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) (ต่อ)  
ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนกำร ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 

    

42 1. หัวหน้างาน  
 
 

1. ตรวจสอบการรับทราบ
ผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัย 
 

1 ชม. 1. หนังสือ(ลับ)รายงานผลการรับทราบ
ผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
2. แบบหมายเลข 2 (สายวิชาการ) 
3. แบบหมายเลข 5 (สายสนับสนุน) 

43 1. คณบด ี  
 
 
 

1. เสนอคณบดีลงนาม
บันทึกการแจ้งผลการ
ประเมิน 
 

1 วัน 1. หนังสือ(ลับ)รายงานผลการรับทราบ
ผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
2. แบบหมายเลข 2 (สายวิชาการ) 
3. แบบหมายเลข 5 (สายสนับสนุน) 

44 1. เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

 
 
 

1. ส่งหนังสือ(ลับ)รายงาน
ผลการรับทราบผลการ
ประเมินส่งไปกอง
บริหารงานบุคคล 

 2 ชม. 1. หนังสือ(ลับ)รายงานผลการรับทราบ
ผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
2. แบบหมายเลข 2 (สายวิชาการ) 
3. แบบหมายเลข 5 (สายสนับสนุน) 

   
 

   

 

L 

กรณีแก้ไขย้อนกลับไป
ล าดับที่ 41 

แก้ไข 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
โดยหวัหน้างาน 

พิจารณา/ลงนามโดยคณบด ี

ส่งหนังสือ (ลับ) รายงานผล
การรับทราบ 

จบ 
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4.2 รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนที่ 1 จัดท าแผนปฏิบัติงานการประเมินบุคลากร 
  เพื่อให้การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งวิชาการ (สาย
วิชาการ) ทุก 3 ปี ที่มีสัญญาจ้างระยะที่ 2 ระยะที่ 3 และระยะที่ 4 ส่วนพนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งประเภท
ทั่วไป วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ (สายสนับสนุน) มีการประเมินทุก 4 ปี ที่มีสัญญาจ้างระยะที่ 2 และ
สัญญาจ้างระยะที่ 3 ให้เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการประเมินทดลองปฏิบัติงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 
ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานต้องจัดท าแผนการปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยทุกราย
ก่อน เพื่อให้รู้ว่าพนักงานมหาวิทยาลัยแต่ละรายถึงรอบการประเมินช่วงใด ปีอะไร มีใครบ้าง จ านวนกี่ราย  
โดยเริ่มจัดท าแผนตั้งแต่พนักงานมหาวิทยาลัยเริ่มบรรจุรับราชการ  จนถึงพนักงานมหาวิทยาลัยผู้นั้น
เกษียณอายุราชการ ตามตารางที่ 4.2 

 ขั้นตอนที่ 2 รับเรื่องการประเมินการปฏิบัติงานจากกองบริหารงานบุคคล 
  กองบริหารงานบุคคลมีหนังสือสั่งการพร้อมสรุปรายชื่อของพนักงานมหาวิทยาลัยที่อยู่ใน
เง่ือนไขการประเมิน ให้คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตรด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน
พนักงานมหาวิทยาลัยในสังกัดและรายงานผลการประเมิน ภายในวันที่กองบริหารงานบุคคลก าหนด ตามภาพ
ที่ 4.1 
  หมายเหตุ กรณีที่ไม่มีหนังสือสั่งการมาจากกองบริหารงานบุคคลให้ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ
รายชื่อพนักงานมหาวิทยาลัยตามแผนการประเมินที่จัดท าขึ้นตามขั้นตอนที่ 1 เพื่อให้ทราบว่ามีพนักงาน
มหาวิทยาลัยถึงรอบการประเมินหรือไม่ 

 ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบรายชื่อพนักงานมหาวิทยาลัยตามแผนการประเมิน 
  ผู้ปฏิบัติงานน ารายชื่อพนักงานมหาวิทยาลัยจากหนังสือที่กองบริหารงานบุคคลส่งมาให้คณะ
เทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตรด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรวจสอบรายชื่อกับ
แผนการปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยที่จัดท าขึ้นตามข้ันตอนที่ 1  
 ขั้นตอนที่ 4 จัดท าหนังสือแจ้งพนักงานมหาวิทยาลัย 
  ผู้ปฏิบัติงานจัดท าร่างหนังสือแจ้งให้พนักงานมหาวิทยาลัยตามรายชื่อที่ตรวจสอบและอยู่ใน
เงื่อนไข ด าเนินการยื่นแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ซึ่งในหนังสือดังกล่าวต้องก าหนดวันให้พนักงาน
มหาวิทยาลัยยื่นแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ต่อคณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสากรรมเกษตร ผ่าน
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น พร้อมกับแนบเอกสารประกอบการประเมินประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามภาพที่ 4.2 ทั้งนี้
เอกสารประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยทั้ง 2 ต าแหน่งใช้เอกสารที่ไม่
เหมือนกันดังนี้ 

1. พนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งวิชาการ (สายวิชาการ) จะต้องยื่นแบบหมายเลข 2 ตาม
ภาพที่ 4.3 พร้อมกับแนบเอกสารประกอบการประเมินประเมินผลการปฏิบัติงาน ย้อนหลัง 3 ปี ดังนี้ 
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1.1 แผนการปฏิบัติงาน 
1.2 แผนการสอนและเอกสารประกอบการสอน 
1.3 รายงานผลการสอน 
1.4 งานวิจัย หรือผลงานวิชาการอื่น ๆ  
1.5 รายงานให้บริการทางวิชาการ งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม การท างานบริหาร หรือ

งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี) 
1.6 ผลการศึกษาต่อ ส าหรับกรณีที่พนักงานมหาวิทยาลัยผู้นั้นอยู่ระหว่างการลาศึกษาต่อ 

2. พนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ (สาย
สนับสนุน) จะต้องยื่นแบบหมายเลข 5 ตามภาพที่ 4.4 และแฟ้มสะสมผลงาน (Portfolio) ประกอบการ
ประเมินประเมินผลการปฏิบัติงาน ย้อนหลัง 4 ปี 
  หมายเหตุ การก าหนดวันให้พนักงานมหาวิทยาลัยยื่นแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติงานต้องค านึงถึงวันที่กองบริหารบุคคลก าหนดให้รายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
คณะกรรมการ ดังนั้นจะต้องก าหนดวันให้เหลือระยะเวลาในการปฏิบัติงานในขั้นตอนต่อไปด้วย เพื่อที่จะได้
รายงานผลการประเมินไปยังกองบริหารงานบุคคลได้ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบความถูกต้องโดยหัวหน้างาน 
  ผู้ปฏิบัติงานเสนอหนังสือแจ้งพนักงานมหาวิทยาลัยด าเนินการยื่นแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ให้กับหัวหน้างานบริหารและพัฒนาระบบตรวจสอบความถูกต้อง 
 ขั้นตอนที่ 6 พิจารณา/ลงนามโดยคณบดี 
  ผู้ปฏิบัติงานเสนอหนังสือแจ้งพนักงานมหาวิทยาลัยด าเนินการยื่นแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ที่ผ่านการตรวจสอบความถูกต้องจากหัวหน้างานบริหารและพัฒนาระบบเรียบร้อยเพื่อคณบดี
พิจารณาลงนาม 

ขั้นตอนที่ 7 ส่งหนังสือให้พนักงานมหาวิทยาลยั 
  เมื่อคณบดีลงนามในหนังสือเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการออกเลขหนังสือ (บว.ทอ.) 
พร้อมลงวัน เดือน ปี และส่งหนังสือให้พนักงานมหาวิทยาลัยทราบ โดยการส่งหนังสือสามารถส่งหนังสือไปตาม
งานสารบรรณของหน่วยงานที่พนักงานมหาวิทยาลัยสังกัด แต่ช่องทางการส่งนี้จะค่อยข้างช้า ดังนั้นเพื่อให้
พนักงานมหาวิทยาลัยรับทราบเรื่องได้อย่างรวดเร็วขึ้น และสามารถยื่นแบบประเมินได้ทันตามระยะเวลาที่
ก าหนด ผู้ปฏิบัติงานจะต้องแจ้งให้พนักงานมหาวิทยาลัยผู้นั้นทราบด้วยวาจาหรือสแกนหนังสือและส่งไป
ช่องทางออนไลน ์เช่น Facebook / Line / E-mail ก่อนที่หนังสือตัวจริงจะตามไปที่หลัง  

ขั้นตอนที่ 8 รับเรื่องขอรับการประเมินผลการปฏิบัติงานจากพนักงานมหาวิทยาลัย 

  พนักงานมหาวิทยาลัยทีป่ระสงค์จะขอเข้ารับการประเมินผลการปฏิบัติงานจะยื่นเรื่องเพื่อรับ
การประเมิน ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานจะต้องรับเรื่องจากพนักงานมหาวทิลัยเพื่อด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องใน
ขั้นตอนถัดไป 
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 ขั้นตอนที่ 9 ตรวจสอบข้อมูลและเอกสารประกอบการประเมิน 
  ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกต้องการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยที่ประสงค์จะขอเข้ารับการประเมินผลการปฏิบัติงาน  

9.1 กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งวิชาการ (สายวิชาการ) ตรวจสอบในแบบหมายเลข 
2 รายละเอียดการตรวจสอบประกอบด้วย  

9.1.1 ส่วนที่ 1 : ข้อมูลเบื้อนต้น/ประวัติและผลงานของผู้รับการประเมิน ตรวจสอบ
ข้อมูลดังนี ้ 

1) ระยะที่ (หมายถึงสัญญาจ้างระยะที่)  ครั้งที่ (หมายถึงประเมินครั้งที่เท่าไรตาม
ระยะสัญญาจ้าง) อยู่มุมบนขวามือเหนือส่วนที่ 1 

2) ชื่อผู้ขอรับการประเมิน 
3) วันเดือนปีเกิด อายุ 
4) การศึกษาระดับอุดมศึกษา (เรียงจากวุฒิสูงสุด) 
5) ต าแหน่ง ต าแหน่งเลขที่ สังกัดงาน คณะ ปฏิบัติหน้าที่ศูนย์ 
6) วันเดือนปีเริ่มรับราชการ 
7) ปัจจุบันปฏิบัติราชการตามสัญญาจ้างระยะที่ ครั้งที่ เริ่มตั้งแต่และสิ้นสุด 

ปัจจุบันได้รับค่าตอบแทน/ค่าจ้างกี่บาทต่อเดือน 
8) การเลื่อนเงินเดือนประจ าปีงบประมาณ ในช่วงระยะเวลาของสัญญาจ้างตาม

ข้อ 7 (3 ปี ย้อนหลัง) 
9) ผลงานที่ได้ปฏิบัติ  ได้แก่ งานสอน งานวิชาการ งานวิจัย งานวิชาการใน

ลักษณะอื่น และงานอื่นนอกเหนือจากงานสอน ซึ่งข้อมูลที่กรอกในข้อนี้จะต้องเป็นข้อมูลที่ตรงกับรอบที่ขอรับ
การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

10) ตรวจสอบการลงชื่อ ต าแหน่ง วันเดือนปี ของพนักงานมหาวิทยาลัยผู้ขอรับ
การประเมิน ในการรับรองว่าข้อมลูประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นความจริง  

11) ตรวจสอบการลงชื่อ ต าแหน่ง และวันเดือนปี ของหัวหน้าสาขาวิชา ว่าได้ท า
การตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลเบื้องต้นของผู้ขอรับประการประเมิน  

9.1.2 ส่วนที่ 2 : ข้อมูลและความคิดเห็นเกี่ยวกับผลงานของผู้รับการประเมิน (ส าหรับ
ผู้รับการประเมินกรอกคะแนนเพื่อประเมินตนเอง) ตรวจสอบข้อมูลดังนี้ 

1) การระบุผลงานที่เห็นว่ามีความส าคัญในช่วงเวลาประเมิน (ถ้ามี) 
2) ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องการกรอกคะแนน และทบทวนคะแนนที่

พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ขอรับการประเมินการปฏิบัติงานประเมินตนเองในองค์ประกอบที่ 1 คุณสมบัติเฉพาะ
ต าแหน่ง องค์ประกอบที่ 2 คุณลักษณะในการปฏิบัติงาน และองค์ประกอบที่ 3 ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

3) ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องและทบทวนคะแนนรวมแต่ละองค์ประกอบ 
โดยใช้สูตรค านวณ ดังนี้ 



 51 คู่มือปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏบิัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

       (คะแนนรวมแต่ละองค์ประกอบ  X         )  องค์ประกอบที่ 1 ได้คะแนนเฉลี่ย............คะแนน 
   องค์ประกอบที่ 2 ได้คะแนนเฉลี่ย............คะแนน 
   องค์ประกอบที่ 3 ได้คะแนนเฉลี่ย............คะแนน 

4) ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องและทบทวนคะแนนเฉลี่ยจากการประเมินทั้ง 
3 องค์ประกอบ โดยใช้สูตรค านวณ ดังนี้ 

 
 

คะแนนเฉลี่ยจากการประเมินทั้ง 3 องค์ประกอบ =  

        =  

5) ตรวจสอบการลงชื่อ ต าแหน่ง วันเดือนปี และความถูกต้องการสรุปความ
คิดเห็นเกี่ยวกับระดับผลความส าเร็จของผลงานที่ได้ปฏิบัติ โดยแบ่งระดับคะแนนการประเมินออกเป็น 5 ระดับ 
ได้แก่  

ระดับ 5 คะแนน   เท่ากับ  ดีเด่น 
ระดับ 4 คะแนน   เท่ากับ  ดีมาก 
ระดับ 3 คะแนน   เท่ากับ  ดี 
ระดับ 2 คะแนน   เท่ากับ  พอใช้ 
ระดับ 1 คะแนน   เท่ากับ  ต่ ากว่าเกณฑ์ 

 ซึ่งการสรุปความคิดเห็นระดับคะแนนให้น าคะแนนเฉลี่ยจากการประเมินทั้ง 3 
องค์ประกอบจากการค าควณข้อที่ 4) มาเป็นตัวสรุป  

9.1.3 ส่วนที่ 3 : ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามสายงาน ตรวจสอบข้อมูลดังนี้ 
1) ตรวจสอบการลงชื่อ ต าแหน่ง วันเดือนปี และการแสดงความเห็นของหัวหน้า

สาขาวิชา หรือผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามสายงาน ในการประเมินตนเองของผู้ขอรับการประเมิน ในวรรคหนึ่ง 
“ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น”  

9.2 พนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  
(สายสนับสนุน) ตรวจสอบในแบบหมายเลข 5 รายละเอียดการตรวจสอบประกอบด้วย 

9.2.1 ส่วนที่ 1 : ข้อมูลเบื้อนต้น/ประวัติและผลงานของผู้รับการประเมิน ตรวจสอบ
ข้อมูลดังนี ้

1) ระยะที่ (หมายถึงสัญญาจ้างระยะที่)  ครั้งที่ (หมายถึงประเมินครั้งที่เท่าไรตาม
ระยะสัญญาจ้าง) อยู่มุมบนขวามือเหนือส่วนที่ 1 

2) ชื่อผู้ขอรับการประเมิน 
3) วันเดือนปีเกิด อายุ 
4) การศึกษาระดับอุดมศึกษา (เรียงจากวุฒิสูงสุด) 

5 
100 

องค์ประกอบที่ 1 + องคป์ระกอบที่ 2 + องค์ประกอบที่ 3 
3 
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5) ต าแหน่ง ต าแหน่งเลขที่ สังกัดงาน คณะ ปฏิบัติหน้าที่ศูนย์ 
6) วันเดือนปีเริ่มรับราชการ 
7) ปัจจุบันปฏิบัติราชการตามสัญญาจ้างระยะที่ ครั้งที่ เริ่มตั้งแต่และสิ้นสุด 

ปัจจุบันได้รับค่าตอบแทน/ค่าจ้างกี่บาทต่อเดือน 
8) การเลื่อนเงินเดือนประจ าปีงบประมาณ ในช่วงระยะเวลาของสัญญาจ้างตาม

ข้อ 7 (3 ปี ย้อนหลัง) 
9) ภาระงานที่ได้ปฏิบัติ ได้แก่ งานที่ได้รับมอบหมายตามต าแหน่ง ผลงานที่ได้

ปฏิบัติได้จริง งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายเพิ่มเติมจากผู้บังคับบัญชา ซึ่งข้อมูลที่กรอกในข้อนี้จะต้องเป็นข้อมูล
ที่ตรงกับรอบที่ขอรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

10) ตรวจสอบการลงชื่อ ต าแหน่ง วันเดือนปี ของพนักงานมหาวิทยาลัยผู้ขอรับ
การประเมิน ในการรับรองว่าข้อมูลประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นความจริง 

11) ตรวจสอบการลงชื่อ ต าแหน่ง และวันเดือนปี ของหัวหน้าสาขาวิชา (ส าหรับ
ผู้ขอรับการประเมินสังกัดสาขาวิชา) หรือหัวหน้าส านักงานคณบดี (ส าหรับผู้ขอรับการประเมินสังกัดส านักงาน
คณบดี) ว่าได้ท าการตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลเบื้องต้นของผู้ขอรับประการประเมิน 

9.2.2 ส่วนที่ 2 : ข้อมูลและความคิดเห็นเกี่ยวกับผลงานของผู้รับการประเมิน (ส าหรับ
ผู้รับการประเมินกรอกคะแนนเพื่อประเมินตนเอง) ตรวจสอบข้อมูลดังนี้ 

1) การระบุผลงานที่เห็นว่ามีความส าคัญในช่วงเวลาประเมิน (ถ้ามี) 
2) ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องการกรอกคะแนน และทบทวนคะแนนที่

พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ขอรับการประเมินการปฏิบัติงานประเมินตนเองในองค์ประกอบที่ 1 คุณลักษณะในการ
ปฏิบัติงาน องค์ประกอบที่ 2 ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน และองค์ประกอบที่ 3 คุณลักษณะส่วนบุคคล 

3) ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องและทบทวนคะแนนรวมแต่ละองค์ประกอบ 
โดยใช้สูตรค านวณ ดังนี้  

(คะแนนรวมแต่ละองค์ประกอบ  X        )  องค์ประกอบที่ 1 ได้คะแนนเฉลี่ย............คะแนน 
    องค์ประกอบที่ 2 ได้คะแนนเฉลี่ย............คะแนน 
    องค์ประกอบที่ 3 ได้คะแนนเฉลี่ย............คะแนน 

4) ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องและทบทวนคะแนนเฉลี่ยจากการประเมินทั้ง 
3 องค์ประกอบ โดยใช้สูตรค านวณ ดังนี้ 

คะแนนเฉลี่ยจากการประเมินทั้ง 3 องค์ประกอบ =  
            = 

 

5) ตรวจสอบการลงชื่อ ต าแหน่ง วันเดือนปี และความถูกต้องการสรุปความ
คิดเห็นเกี่ยวกับระดับผลความส าเร็จของผลงานที่ได้ปฏิบัติ โดยแบ่งระดับคะแนนการประเมินออกเป็น 5 ระดับ 
ได้แก่  

5 
100 

 

องค์ประกอบที่ 1 + องคป์ระกอบที่ 2 + องค์ประกอบที่ 3 
3 



 53 คู่มือปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏบิัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

ระดับ 5 คะแนน   เท่ากับ  ดีเด่น 
ระดับ 4 คะแนน   เท่ากับ  ดีมาก 
ระดับ 3 คะแนน   เท่ากับ  ดี 
ระดับ 2 คะแนน   เท่ากับ  พอใช้ 
ระดับ 1 คะแนน   เท่ากับ  ต่ ากว่าเกณฑ์ 

 ซึ่งการสรุปความคิดเห็นระดับคะแนนให้น าคะแนนเฉลี่ยจากการประเมินทั้ง 3 
องค์ประกอบจากการค าควณข้อที่ 4) มาเป็นตัวสรุป 

9.2.3 ส่วนที่ 3 : ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามสายงาน ตรวจสอบข้อมูลดังนี้ 
1) ตรวจสอบการลงชื่อ ต าแหน่ง วันเดือนปี และการแสดงความเห็นของหัวหน้า

สาขาวิชา (ส าหรับผู้ขอรับการประเมินสังกัดสาขาวิชา) หรือหัวหน้าส านักงานคณบดี (ส าหรับผู้ขอรับการ
ประเมินสังกัดส านักงานคณบดี) ในการประเมินตนเองของผู้ขอรับการประเมิน ในวรรคหนึ่ง “ความเห็นของ
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น” 
 หมายเหตุ การด าเนินงานตามขั้นตอนที่ 9 หากมีการแก้ไขให้ผู้ปฏิบัติประสานงานและส่งคืนให้ผู้ขอรับ
การประเมินด าเนินการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 

ขั้นตอนที่ 10 ลงเลขรับในหนังสือ 
สารบรรณลงเลขรับในหนังสือ เรื่องขอรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน

มหาวิทยาลัย 
 ขั้นตอนที่ 11 ให้ความคิดเห็นโดยคณบดี 
  ผู้ปฏิบัติงานเสนอคณบดีให้ความเห็น ในส่วนที่ 3 : ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตาม
สายงาน ในการประเมินตนเองของผู้ขอรับการประเมิน ในวรรคสอง “ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป
อีกชั้นหนึ่ง” ตามแบบหมายเลข 2 ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งวิชาการ (สายวิชาการ) หรือแบบ
หมายเลข 5 ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ (สาย
สนับสนุน) กรณีเห็นด้วยกับการประเมิน ให้ระบุเหตุผล หรือกรณีมีความเห็นแตกต่างก็ให้ระบุเหตุผล ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน การพัฒนา หรืออื่น ๆ   
 ขั้นตอนที่ 12 จัดท าร่างค าสั่ง 
  ผู้ปฏิบัติงานจัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามประกาศ
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินทดลองปฏิบัติงาน และ
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 ภายใน 5 วันท าการนับแต่วันที่ได้รับแบบ
ขอรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามภาพที่ 4.5 โดยค าสั่งมีองค์ประกอบดังนี้ 

1) คณบดีเป็นประธานกรรมการ 
2) รองคณบดีดา้นงานวิชาการและวิจัยเป็นกรรมการ 
3) รองคณบดีดา้นงานพัฒนานักศึกษาเป็นกรรมการ 
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4) ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของผู้รับการประเมินเป็นกรรมการ ได้แก่ หัวหน้าสาขาวิชา หรือ
หัวหน้าส านักงานคณบด ี

5) รองคณบดีดา้นงานบริหารและพัฒนาระบบเป็นกรรมการและเลขานุการ 
ขั้นตอนที่ 13 ตรวจสอบความถูกต้องโดยหวัหน้างาน 

  ผู้ปฏิบัติงานเสนอร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานให้กับหัวหน้างาน
บริหารและพัฒนาระบบตรวจสอบความถูกต้อง 
 ขั้นตอนที่ 14 พิจารณา/ลงนามโดยคณบดี 
  ผู้ปฏิบัติงานเสนอร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน ที่ผ่านการ
ตรวจสอบความถูกต้องจากหัวหน้างานบริหารและพัฒนาระบบเรียบร้อยเพื่อคณบดีพจิารณาลงนาม 

ขั้นตอนที่ 15 ประสานงานก าหนดวันประเมิน 
  การประเมินผลการประปฏิบัติงานต้องมีคณะกรรมการมาประเมินไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของ
จ านวนกรรมการทั้งหมด ถึงจะครบองค์ประเมิน ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการประสานงานกับ
คณะกรรมการก่อนเพื่อหาวันที่คณะกรรมการสะดวก ไม่ใช่ผู้ปฏิบัติงานก าหนดวันประเมินขึ้นมาเอง โดย
ด าเนินการ ดังนี้ ประสานงานกับเลขาประธานกรรมการ (เลขาคณบดี) เพื่อขอวันที่ประธานกรรมการสะดวก 
เมื่อได้วันที่ประธานกรรมการสะดวกแล้วผู้ปฏิบัติงานต้องประสานงานกับกรรมการท่านอื่น ๆ หลังจากที่
ประสานงานและก าหนดวันประเมินของคณะกรรมการที่ตรงกันได้แล้ว ก็ให้ด าเนินการในขั้นตอนที่ 16 ต่อไป 
ในการประสานงานผู้ปฏิบัติงานจะประสานงานด้วยตนเอง หรือช่องทางอื่น เช่น โทรศัพท์/Facebook/Line/ 
E-mail  เป็นต้น 

ในกรณีที่คณะกรรมการครบองค์ประเมิน แต่มีคณะกรรมการบางรายที่ไม่สามารถเข้าร่วมการ
ประเมินผลปฏิบัติงานได้เนื่องจากติดภาระกิจอื่น ผู้ปฏิบัติงานต้องแจ้งให้คณะกรรมการท่านนั้นบันทึกข้อความ
ขออนุญาตคณบดีผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามล าดับ ตามภาพที่ 4.6 
 ขั้นตอนที่ 16 บันทึกขออนุญาตให้ห้องประชุม 
  ผู้ปฏิบัติงานบันทึกขออนุญาตใช้ห้องประชุม และส่งบันทึกขออนุญาตเข้าระบบงานสารบรรณ
ของคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร เพื่อเป็นการจองห้องส าหรับการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ตามภาพที่ 4.7 หลังจากผ่านไป 1 วันผู้ปฏิบัติงานจะต้องติดตามกับ
เจ้าหน้าที่ที่ดูแลการจองห้องประชุมว่าห้องประชุมที่ขออนุญาตใช้นั้น สามารถเข้าไปใช้ได้หรือไม่  
 ขั้นตอนที่ 17 จัดท าร่างหนังสือส่งส าเนาค าสั่ง 
  ผู้ปฏิบัติงานจัดท าร่างหนังสือเพื่อส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ทั้งนี้ในหนังสือให้ระบุ วัน เวลา และสถานที่ในการการประเมินเพื่อแจ้งให้คณะกรรมการประเมินผล
การปฏิบัติงานทราบ ตามภาพที่ 4.8 
 ขั้นตอนที่ 18 ตรวจสอบความถูกต้องโดยหวัหน้างาน 
  ผู้ปฏิบัติงานเสนอร่างหนังสือส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานให้กับ
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาระบบตรวจสอบความถูกต้อง 
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 ขั้นตอนที่ 19 พิจารณา/ลงนามโดยคณบดี 
  ผู้ปฏิบัติงานเสนอร่างหนังสือส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน ที่ผ่าน
การตรวจสอบความถูกต้องจากหัวหน้างานบริหารและพัฒนาระบบเรียบร้อยเพื่อคณบดีพิจารณาลงนาม 
 ขั้นตอนที่ 20 ส่งหนังสือส าเนาค าสั่งให้คณะกรรมการ 
  เมื่อคณบดีลงนามในหนังสือเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการออกเลขหนังสือ (บว.ทอ.) 
พร้อมลงวัน เดือน ปี และส่งหนังสือให้พนักงานมหาวิทยาลัยทราบ โดยการส่งหนังสือสามารถส่งหนังสือไปตาม
งานสารบรรณของหน่วยงานที่คณะกรรมการสังกัด แต่ช่องทางการส่งนี้จะค่อยข้างช้า ดังนั้นเพื่อให้
คณะกรรมการรับทราบเรื่องได้อย่างรวดเร็วขึ้น ผู้ปฏิบัติงานจะต้องสแกนหนังสือและส่งไปช่องทางออนไลน์ 
เช่น Facebook / Line / E-mail ก่อนที่หนังสือตัวจริงจะตามไปที่หลัง 
 ขั้นตอนที่ 21 จัดท าร่างหนังสือเชิญพนักงานมหาวิทยาลัย 
  ผู้ปฏิบัติงานจัดท าร่างหนังสือขอเชิญพนักงานมหาวิทยาลัยเข้ารับการประเมินผลปฏิบัติงาน 
ในหนังสือให้ระบุ วัน เวลา และสถานที่ในการประเมิน พร้อมทั้งให้พนักงานมหาวิทยาลัยจัดเตรียม Power 
point เพื่อน าเสนอผลการปฏิบัติงานกับคณะกรรมการ อย่างน้อย 10 นาที ตามภาพที่ 4.9 
 ขั้นตอนที่ 22 ตรวจสอบความถูกต้องโดยหวัหน้างาน 
  ผู้ปฏิบัติงานเสนอร่างหนังสือขอเชิญพนักงานมหาวิทยาลัยเข้ารับการประเมินผลปฏิบัติงาน
ให้กับหัวหน้างานบริหารและพัฒนาระบบตรวจสอบความถูกต้อง 
 ขั้นตอนที่ 23 พิจารณา/ลงนามโดยคณบดี 
  ผู้ปฏิบัติงานเสนอร่างหนังสือขอเชิญพนักงานมหาวิทยาลัยเข้ารับการประเมินผลปฏิบัติงาน  
ที่ผ่านการตรวจสอบความถูกต้องจากหัวหน้างานบริหารและพัฒนาระบบเรียบร้อย เพื่อคณบดีพิจารณาลงนาม 
 ขั้นตอนที่ 24 ส่งหนังสือให้พนักงานมหาวิทยาลัย 
  เมื่อคณบดีลงนามในหนังสือเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการออกเลขหนังสือ (บว.ทอ.) 
พร้อมลงวัน เดือน ปี และส่งหนังสือให้พนักงานมหาวิทยาลัยทราบ โดยการส่งหนังสือสามารถส่งหนังสือไปตาม
งานสารบรรณของหน่วยงานที่พนักงานมหาวิทยาลัยสังกัด แต่ช่องทางการส่งนี้จะค่อยข้างช้า ดังนั้นเพื่อให้
พนักงานมหาวิทยาลัยรับทราบเรื่องได้อย่างรวดเร็วขึ้น ผู้ปฏิบัติงานจะต้องสแกนหนังสือและส่งไปช่องทาง
ออนไลน ์เช่น Facebook / Line / E-mail ก่อนที่หนังสือตัวจริงจะตามไปที่หลัง 
 ขั้นตอนที่ 25 จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณ ์
  ผู้ปฏิบัติงานจัดเตรียมเอกสารประกอบการประเมินและอุปกรณ์ให้คณะกรรมการเพื่อใช้
ประกอบการประเมิน ดังนี้ 

25.1 กรอกชื่อ-สกุล ต าแหน่ง ของคณะกรรมการ และวันเดือนปีที่ท าการประเมิน ในส่วนที่ 5 
: ข้อเสนอแนะ/ความเห็น ซึ่งกรอกลงในแบบหมายเลข 2 (ส าหรับสายวิชาการ) หรือแบบหมายเลข 5 (ส าหรับ
สายสนับสนุน) ที่ผู้ขอรับการประเมินลงนามและเสนอผ่านผู้บังคับ บัญชาชั้นต้นตามล าดับเรียบร้อยแล้ว  

25.2 เตรียมใบกรอกคะแนนแบบหมายเลข 3 (ส าหรับสายวิชาการ) ตามภาพที่ 4.10 หรือ
แบบหมายเลข 6 (ส าหรับสายสนับสนุน) ตามภาพที่ 4.11 รวมถึงกรอกรายละเอียดลงในแบบฟอร์ม 
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ให้คณะกรรมการ ได้แก่ ชื่อ-สกุลผู้ขอรับการประเมิน ต าแหน่ง สังกัด คณะ ปฏิบัติหน้าที่ศูนย์ และส่วนท้ายของ
ใบกรอกคะแนนต้องกรอกชื่อ-สกุลของประธานกรรมการหรือกรรมการผู้ให้คะแนนด้วย  

หมายเหตุ การเตรียมใบกรอกคะแนนต้องเตรียมตามจ านวนคณะกรรมการต่อผู้ขอรับการ
ประเมิน เช่น มีผู้ขอรับการประเมิน 1 ราย และมีคณะกรรมการ 5 ราย จะต้องเตรียมใบกรอกคะแนนให้
คณะกรรมการรายละ 1 ใบ  

25.3 เตรียมเอกสารประกอบการประเมิน ที่พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ขอรับการประเมินใช้ยื่น
เป็นเอกสารประกอบการประเมิน ส าหรับคณะกรรมการใช้พิจารณาประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน  

25.4 เตรียมอุปกรณ์ส าหรับการประเมินให้คณะกรรมการ เช่น เครื่องคิดเลข ยางลบ ดินสอ 
ปากกา กระดาษ A4 เป็นต้น 
 ขั้นตอนที่ 26 ดูแลความเรียบร้อยการประเมิน 
  26.1 ก่อนถึงวันประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างน้อย 2 วัน ให้ผู้ปฏิบัติงานแจ้งเตือนวันเวลา
และสถานที่ในการประเมินกับคณะกรรมการและผู้ขอรับการประเมินอีกครั้ง ผ่านช่องทางโทรศัพท์/Line 
/Facebook เป็นต้น 
  26.2 ประสานงานกับผู้ดูแลห้องประชุมให้เตรียม คอมพิวเตอร์ ไมโครโฟน โปรเจคเตอร์  
เป็นต้น ให้มีความพร้อมส าหรับการใช้งาน 

26.3 เตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับคณะกรรมการและผู้ขอรับการประเมิน 
26.4 แจ้งผู้ขอรับการประเมินน าไฟล์ Power Point การน าเสนอผลการปฏิบัติงานลงใน

คอมพิวเตอร์เพื่อเตรียมความพร้อมก่อนการน าเสนอ 
26.5 แจกเอกสารประกอบการประเมิน และอุปกรณ์ส าหรับการประเมินให้คณะกรรมการ 

  26.6 ผู้ปฏิบัติงานต้องชี้แจงท าความเข้าใจเกี่ยวกบัข้ันตอนการให้คะแนนกับคณะกรรมการ
ก่อนเริ่มการประเมิน รวมถึงคอยให้ค าตอบระหวา่งการประเมินหากคณะกรรมการมีข้อสงสัย 
 ขั้นตอนที่ 27 รวบรวมเอกสารการประเมินจากคณะกรรมการ 
  ผู้ปฏิบัติงานรวบรวมเอกสารที่คณะกรรมการลงคะแนนและสรุปคะแนนการประเมินเรียบร้อย
แล้วให้ครบถ้วน ทุกฉบับดังนี้ 

27.1 แบบหมายเลข 2  และแบบหมายเลข 3 (ส าหรับสายวิชาการ)  
27.2 แบบหมายเลข 5 และแบบหมายเลข 6 (ส าหรับสายสนับสนุน) 

ขั้นตอนที ่28 ตรวจสอบความถูกต้องการให้คะแนน 
  28.1 ตรวจสอบความถูกต้องการใหค้ะแนนของคณะกรรมการตามแบบหมายเลข 3 และตาม
แบบหมายเลข 2 ในส่วนที่ 4 : การประเมินผลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการประเมินผลงานปฏิบัติงาน 
(ส าหรับสายวิชาการ) หรือตามแบบหมายเลข 6 และแบบหมายเลข 5 ในส่วนที่ 4 : การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของคณะกรรมการประเมินผลงานปฏิบัติงาน (ส าหรับสายสนับสนุน) ว่ากรรมการให้คะแนนแต่ละ
องค์ประกอบครบถ้วน ถูกต้องหรือไม่ โดยตรวจสอบดังนี้ 
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28 .1 .1  การ ให้คะแนนครบถ้วนทุกองค์ประกอบและครบถ้วนทุกข้อย่อย 
ในองค์ประกอบนั้น ๆ  

28.1.2 กรรมการให้คะแนนลงในช่อง “คะแนนประเมิน” เกินกว่า “ช่องคะแนนเต็ม” 
หรือไม่  

28.1.3 กรรมการให้ตัวเลขลงในช่อง “คะแนนประเมิน” ชัดเจนหรือไม่ เช่น กรรมการ
กรอกตัวเลขย้ า ๆ ซ้ า ๆ ในจุดเดิมท าให้อ่านไม่รู้ว่าคือตัวเลขอะไร  

28.1.4 กรรมการลงชื่อการให้คะแนนส่วนท้ายแบบหมายเลข 3 และแสดงความเห็น
พร้อมลงชื่อในแบบหมายเลข 2 ส่วนที่ 5 : ข้อเสนอแนะ/ความเห็น (ส าหรับสายวิชาการ) หรือส่วนท้ายแบบ
หมายเลข 6 และแสดงความเห็นพร้อมลงชื่อในแบบหมายเลข 5 ส่วนที่ 5 : ข้อเสนอแนะ/ความเห็น (ส าหรับ
สายสนับสนุน)  ถูกต้อง ครบถ้วน เรียบร้อย 

28.2 ค านวณการให้คะแนนของคณะกรรมการอีกครั้ง เพื่อเป็นการทบทวนให้มีความถูกต้อง
ก่อนรายงานผลการประเมินให้มหาวิทยาลัยพิจารณา  

 28.2.1 ค านวณคะแนนรวมตามแบบหมายเลข 3 (สายวิชาการ) แบบหมายเลข 6  
(สายสนับสนุน) ของคณะกรรมการแต่ละรายในองค์ประกอบที่ 1-3 

 28.2.2 ค าควณคะแนนในส่วนที่ 4: การประเมินผลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามแบบหมายเลข 2 (สายวิชาการ) หรือตามแบบหมายเลข 5 (สายสนับสนุน)   
โดยน าคะแนนเฉลี่ยของกรรมการในแต่ละหัวข้อการประเมินจากแบบหมายเลข 3 (สายวิชาการ) หรือแบบ
หมายเลข 6 (สายสนับสนุน) มาใส่ลงตามแบบฟอร์มดังกล่าวข้างต้น 

28.2.3 ค านวณเฉลี่ยในแต่ละองค์ประกอบ โดยใช้สูตรค านวณ ดังนี้ 
 

(คะแนนรวมแต่ละองค์ประกอบ  X        )  องค์ประกอบที่ 1 ได้คะแนนเฉลี่ย............คะแนน 
    องค์ประกอบที่ 2 ได้คะแนนเฉลี่ย............คะแนน 

      องค์ประกอบที่ 3 ได้คะแนนเฉลี่ย............คะแนน 

28.2.4 ค านวณคะแนนเฉลี่ยของ 3 องค์ประกอบ โดยใช้สูตรค านวณ ดังนี้ 
 

คะแนนเฉลี่ยจากการประเมินทั้ง 3 องค์ประกอบ =  
            = 

 

  หมายเหตุ การค านวนคะแนนจะใช้เครื่องคิดเลข หรือใช้โปรแกรม Microsoft Excel ก็ได้ แต่
จากประสบการณ์ที่ผ่านมาการเลือกใช้โปรแกรม Microsoft Excel ในการค านวณจะมีความสะดวก รวดเร็ว 
และเหมาะสมกับการค านวณในกรณีที่มีผู้ขอรับการประเมินหลาย ๆ ราย เนื่องจาก โปรแกรม Microsoft 
Excel สามารถสร้างแบบฟอร์มและป้อนสูตรการค านวณเพียงครั้งเดียว และสามารถใช้ค านวณได้ตลอด  

28.3 กรณีที่กรรมการกรอกคะแนนไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้องตามข้อ 28.1.1-28.1.2 ให้ประสาน
กับกรรมการมาแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง ครบถ้วนก่อนรายงานผลการประเมินให้มหาวิทยาลัยพิจารณาต่อไป 

องค์ประกอบที่ 1 + องคป์ระกอบที่ 2 + องค์ประกอบที่ 3 
3 

5 
100 
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 ขั้นตอนที ่29 จัดท าร่างหนังสือ (ลับ) รายงานผลการประเมิน 
  ผู้ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือและประทับตรา ลับ ในหนังสือเพื่อรายงานผลการประเมินผล
ปฏิบัติงานของคณะกรรมการให้มหาวิทยาลัยพิจารณา ตามภาพที่ 4.12  ซึ่งคณะจะต้องรายงานผลการ
ประเมินภายใน 10 วันท าการนับแต่วันที่การประเมินผลการปฏิบัติงานเสร็จสิ้นลง โดยแนบเอกสารดังนี้ 
  29.1 กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งวิชาการ (สายวชิาการ)  

29.1.1 แบบหมายเลข 2 (ฉบับจริง) 
29.1.2 แบบหมายเลข 3 (ฉบับจริง) 
29.1.3 ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
29.1.4 ส าเนาบันทึกข้อความขออนุญาตไม่เป็นคณะกรรมการ (ถ้ามี) 

  29.2 กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะหรอืเชี่ยวชาญเฉพาะ 
(สายสนับสนุน) 

29.2.1 แบบหมายเลข 5 (ฉบับจริง) 
29.2.2 แบบหมายเลข 6 (ฉบับจริง) 
29.2.3 ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
29.2.4 ส าเนาบันทึกข้อความขออนุญาตไม่เป็นคณะกรรมการ (ถ้ามี) 

 ขั้นตอนที่ 30 ตรวจสอบความถูกต้องโดยหัวหน้างาน 
  ผู้ปฏิบัติงานเสนอร่างหนังสือ (ลับ) รายงานผลการประเมินผลปฏิบัติงานของคณะกรรมการ
ให้กับหัวหน้างานบริหารและพัฒนาระบบตรวจสอบความถูกต้อง 
 ขั้นตอนที่ 31 พิจารณา/ลงนามโดยคณบดี 
  ผู้ปฏิบัติงานเสนอร่างหนังสือ (ลับ) รายงานผลการประเมินผลปฏิบัติงานของคณะกรรมการ 
ที่ผ่านการตรวจสอบความถูกต้องจากหัวหน้างานบริหารและพัฒนาระบบเรียบร้อย เพื่อคณบดีพิจารณาลงนาม 
 ขั้นตอนที่ 32 ส่งหนังสือ (ลับ) รายงานผลการประเมิน 
  เมื่อคณบดีลงนามเรียบร้อยแล้ว ออกเลขหนังสือ (ลับ) หลังจากนั้นส าเนาหรือสแกนไฟล์ 
(PDF) หนังสือและเอกสารแนบ ไว้เป็นหลักฐาน โดยแบบหมายเลข 2 และแบบหมายเลข 3 (ส าหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัยต าแหน่งวิชาการ (สายวิชาการ)) แบบหมายเลข 5 และแบบหมายเลข 6 (ส าหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัยต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ (สายสนับสนุน)) ฉบับจริงจัดส่งให้กอง
บริหารงานบุคคล และน าหนังสือ (ลับ) พร้อมเอกสารแนบฉบับจริงใส่ซองสีน้ าตาล ประทับตรา ลับ ที่ซองสี
น้ าตาล และปิดผนึกซองสีน้ าตาล  เพื่อน าส่งไปยังกองบริหารบุคคล 

ขั้นตอนที่ 33 รับเรื่องการพิจารณาผลการประเมิน 
  เมื่อมหาวิทยาลัยได้พิจารณาผลการประเมินการปฏิบัติงานของคณะกรรมการเรียบร้อย  
กองบริหารงานบุคคลจะรายงานผลมายังคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร หลังจากนั้นคณะ
จะมอบหมายให้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตามหนังสือรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัยที่กองบริหารงานบุคคลรายงาน ตามภาพที่ 4.13 
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 ขั้นตอนที่ 34 จัดท าหนังสือ (ลับ) แจ้งผลการประเมิน 
  ผู้ปฏิบัติงานจัดท าร่างหนังสือ และประทับตรา ลับ ในหนังสือเพื่อแจ้งผลการประเมิน
ปฏิบัติงานให้พนักงานมหาวิทยาลัยทราบ ซึ่งหนังสือต้องระบุให้ชัดเจนว่าต้องการให้พนักงานมหาวิทยาลัยท า
อะไร อย่างไร ก าหนดวันส่งเอกสาร รวมถึงหากพนักงานมหาวิทยาลัยมีข้อสงสัยต้องการสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม
ให้ระบุชื่อ-นามสกุล และช่องทางการติดต่อของผู้ปฏิบัติงานลงไปในหนังสือ ตามภาพที่ 4.14 และแนบแบบ
หมายเลข 2 (ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งวิชาการ (สายวิชาการ)) หรือแบบหมายเลข 5 (ส าหรับ
พนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ (สายสนับสนุน)) 
 ขั้นตอนที่ 35 ตรวจสอบความถูกต้องโดยหวัหน้างาน 
  ผู้ปฏิบัติงานเสนอร่างหนังสือ (ลับ) แจ้งผลการประเมินปฏิบัติงานให้พนักงานมหาวิทยาลัย
ให้กับหัวหน้างานบริหารและพัฒนาระบบตรวจสอบความถูกต้อง 
 ขั้นตอนที่ 36 พิจารณา/ลงนามโดยคณบดี 

ผู้ปฏิบัติงานเสนอร่างหนังสือ (ลับ) รายงานผลการประเมินผลปฏิบัติงานของคณะกรรมการที่
ผ่านการตรวจสอบความถูกต้องจากหัวหน้างานบริหารและพัฒนาระบบเรียบร้อย เพื่อคณบดีพิจารณาลงนาม 
 ขั้นตอนที่ 37 ส่งหนังสือ(ลับ)แจ้งผลการประเมิน 

เมื่อคณบดีลงนามเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานออกเลขในหนังสือ (ลับ) หลังจากนั้นส่งหนังสือ 
(ลับ) แจ้งผลการประเมินการปฏิบัติงานให้พนักงานมหาวิทยาลัยทราบ โดยการประสานงานกับพนักงาน
มหาวิทยาลัยให้มารับหนังสือด้วยตนเองที่ส านักงานคณบดี 
 ขั้นตอนที่ 38 รับเรื่องการรับทราบผลการประเมิน 
  เมื่อพนักงานมหาวิทยาลัยรับทราบผลการประเมินการปฏิบัติงานในแบบหมายเลข 2 (ส าหรับ
พนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งวิชาการ (สายวิชาการ)) หรือแบบหมายเลข 5 (ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย
ต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ (สายสนับสนุน)) พนักงานมหาวิทยาลัยจะส่ง
แบบฟอร์มดังกล่าวข้างต้นกับผู้ปฏิบัติงานตามระยะเวลาที่ก าหนดตามขั้นตอนที่ 34 แต่ถ้าหากพนักงาน
มหาวิทยาลัยเลยก าหนดในวันส่งผู้ปฏิบัติงานต้องรีบติดตามพนักงานมหาวิทยาลัยผู้นั้นส่งผลการรับทราบโดย
ด่วน 
 ขั้นตอนที่ 39 ตรวจสอบการรับทราบผลการประเมิน 
  ปฏิบัติงานตรวจสอบการรับทราบผลการประเมินการปฏิบัติงานในแบบหมายเลข 2 (ส าหรับ
พนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งวิชาการ (สายวิชาการ)) หรือแบบหมายเลข 5 (ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย
ต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ (สายสนับสนุน)) ในส่วนที่ 7 : การรับทราบผลการ
ประเมินส าหรับผู้รับการประเมิน โดยตรวจสอบการท าเครื่องหมายถูกหน้าข้อ “ได้รับผลการประเมินแล้ว” 
หรือหน้าข้อ “ความคิดเห็นเกี่ยวกับผลการประเมินที่ได้รับแจ้ง (ถ้ามี)” และการลงชื่อ-สกุล  วันที่ ที่ได้รับทราบ
ผลการประเมินให้ ครบถ้วน ถูกต้อง 
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  ทั้งนี้หากพนักงานมหาวิทยาลัยผู้ขอรับการประเมินไม่เห็นด้วยกับการประเมิน สามารถยื่น
หนังสือหรือข้อมูลเกี่ยวกับการประเมินถึงผู้บังคับบัญชาได้ภายใน 15 วัน นับจากวันที่ได้รับทราบผลการ
ประเมิน 
 ขั้นตอนที่ 40 เสนอคณบดีลงนามแจ้งผลการประเมิน 
  ผู้ฏิบัติงานเสนอแบบหมายเลข 2 (ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งวิชาการ (สาย
วิชาการ)) หรือแบบหมายเลข 5 (ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะหรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะ (สายสนับสนุน)) ให้คณบดีบันทึกการแจ้งผลการประเมินส าหรับหน่วยงานต้นสังกัด ในส่วนที่ 
8 และตรวจสอบการลงชื่อ-สกุล ต าแหน่ง วันที่ ที่บันทึกให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
 ขั้นตอนที่ 41 จัดท าหนังสือ (ลับ) รายงานผลการรับทราบ 
  ผู้ฏิบัติงานจัดท าหนังสือและประทับตรา ลับ ในหนังสือเพื่อรายงานผลการรับทราบผลการ
ประเมินของพนักงานมหาวิทยาลัยให้มหาวิทยาลัยทราบ โดยแนบเอกสารแบบหมายเลข 2 (ส าหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัยต าแหน่งวิชาการ (สายวิชาการ)) หรือแบบหมายเลข 5 (ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่ง
ประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ (สายสนับสนุน)) ตามภาพที่ 4.15 
 ขั้นตอนที่ 42 ตรวจสอบความถูกต้องโดยหวัหน้างาน 
  ผู้ปฏิบัติงานเสนอร่างหนังสือ (ลับ) รายงานผลการรับทราบผลการประเมินของพนักงาน
มหาวิทยาลัยให้กับหัวหน้างานบริหารและพัฒนาระบบตรวจสอบความถูกต้อง 
 ขั้นตอนที่ 43 พิจารณา/ลงนามโดยคณบดี 

ผู้ปฏิบัติงานเสนอร่างหนังสือ (ลับ) รายงานผลการรับทราบผลการประเมินของพนักงาน
มหาวิทยาลัย ที่ผ่านการตรวจสอบความถูกต้องจากหัวหน้างานบริหารและพัฒนาระบบเรียบร้อย เพื่อคณบดี
พิจารณาลงนาม 
 ขั้นตอนที่ 44 ส่งหนังสือ (ลับ) รายงานผลการรับทราบ 
  เมื่อคณบดีลงนามเรียบร้อยแล้ว ออกเลขในหนังสือลับ หลังจากนั้นส าเนาหรือสแกนไฟล์ 
(PDF) หนังสือและแบบหมายเลข 2 (ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งวิชาการ (สายวิชาการ)) หรือแบบ
หมายเลข 5 (ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  
(สายสนับสนุน)) ไว้เป็นหลักฐาน โดยฉบับจริงจัดส่งให้กองบริหารงานบุคคล และน าหนังสือลับพร้อมเอกสาร
แนบใส่ซองสีน้ าตาล ประทับตรา ลับ ที่ซองสีน้ าตาล ปิดผนึกซองสีน้ าตาลให้เรียบร้อยก่อนน าส่งไปยังกอง
บริหารบุคคล 
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4.3 แบบฟอร์มเอกสารที่ใช้ในแต่ละข้ันตอน 

แบบฟอร์มที่ใช้ในขั้นตอนท่ี 1 จัดท าแผนปฏิบัติงานการประเมินบุคลากร 

 ตารางที่ 4.2 แผนการปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย  

1. พนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งวิชาการ (สายวิชาการ) 

ที ่ ชื่อ-สกุล สังกัด ระยะสัญญาจ้าง 
เดือนปีการประเมินผลการปฏิบัติงาน  

(ทุก 4 ปี) 
ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 2 ครั้งท่ี 3 ครั้งท่ี 4 ครั้งท่ี 5 

1   ระยะที่ 1      
ระยะที่ 2      
ระยะที่ 3      
ระยะที่ 4      

2   ระยะที่ 1      
ระยะที่ 2      
ระยะที่ 3      
ระยะที่ 4      

3   ระยะที่ 1      
ระยะที่ 2      
ระยะที่ 3      
ระยะที่ 4      

4   ระยะที่ 1      
ระยะที่ 2      
ระยะที่ 3      
ระยะที่ 4      

5   ระยะที่ 1      
ระยะที่ 2      
ระยะที่ 3      
ระยะที่ 4      

  
 

2. พนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งประเภททั่วไป วชิาชีพเฉพาะหรอืเชี่ยวชาญเฉพาะ (สายสนับสนุน) 

ที ่ ชื่อ-สกุล สังกัด ระยะสัญญาจ้าง 
เดือนปีการประเมินผลการปฏิบัติงาน  

(ทุก 3 ปี) 
ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 2 ครั้งท่ี 3 ครั้งท่ี 4 ครั้งท่ี 5 

1   ระยะที่ 1      
ระยะที่ 2      
ระยะที่ 3      
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ที ่ ชื่อ-สกุล สังกัด ระยะสัญญาจ้าง 
เดือนปีการประเมินผลการปฏิบัติงาน  

(ทุก 3 ปี) 
ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 2 ครั้งท่ี 3 ครั้งท่ี 4 ครั้งท่ี 5 

2   ระยะที่ 1      
ระยะที่ 2      
ระยะที่ 3      

3   ระยะที่ 1      
ระยะที่ 2      
ระยะที่ 3      

4   ระยะที่ 1      
ระยะที่ 2      
ระยะที่ 3      

5   ระยะที่ 1      
ระยะที่ 2      
ระยะที่ 3      

 
 
 

หมายเหตุ จะเห็นได้ว่าจากตารางผู้เขียนได้แสดงตารางการจัดท าแผนการประเมินผลการปรฏิบัติงาน
ของพนักงานมหาวิทยาลัยแต่จ านวนครั้งที่ประเมินจะปรากฎแค่ 5 ครั้ง ซึ่งในการท างานจริงผู้ปฏิบัติงานต้อง
เพิ่มจ านวนครั้งการประเมินให้มากกว่า 5 ครั้ง โดยเพิ่มจ านวนครั้งการประเมินจนกว่าพนักงานมหาวิทยาลัยผู้
นั้นจะเกษียณอายุราชการ  
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แบบฟอร์มที่ใช้ในขั้นตอนที่ 2 รับเรื่องการประเมินการปฏิบัติงานจากกองบริหารงานบุคคล 
 

 

                                 บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  กองบริหารงานบุคคล  งานอัตราก าลังและบรรจุแต่งตั้ง  
         โทรศัพท ์ 0  3570  9104  โทรสาร  0  3570  9104  VOIP : 10302 

ที่  อว 0656.05/ วันที่   
เร่ือง  ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

เรียน  คณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 

 ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 ข้อ ........... ระบุว่า .................................................................................................... ประกอบ
กับข้อ................แห่งประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการ
ประเมินทดลองปฏิบัติงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 นั้นกอง
บริหารงานบุคคลจึงส ารวจพนักงานมหาวิทยาลัยในหน่วยงานของท่านพบว่ามีพนักงานมหาวิทยาลัยที่มีสัญญา
จ้างระยะที่........ซึ่งเป็นไปตามเงื่อนไขข้างต้น ดังรายชื่อที่แนบมาพร้อมนี้ 

 ในการนี้ ขอใหห้น่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานและด าเนินการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย เรื่อง 
หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินทดลองปฏิบัติงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 22 มีนาคม 2561 ข้อ......... และส่งผลการประเมิน (แบบหมายเลข...... แบบหมาบเลข..... และ
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ) ไปยังกองบริหารงานบุคคล ภายในวันที่ ........ เดือน......... ปี........... เพื่อเสนอ
มหาวิทยาลัยต่อไป  

       จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
 

(....................................................) 
ต าแหน่ง.......................................... 
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พนักงานมหาวิทยาลัย สาย................. ครบการประเมิน........ ปี 

คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 

ที ่ ชื่อ-สกุล เลขที่ 
ประวัติสัญญาการจ้าง 

สาขาวิชา ศูนย ์
ระยะที่ 1 ระยะที่ 2 ระยะที่ 3 ระยะที่ 4 

1         
2         
3         
4         
5         
6         
7         
8         

 
 

 

 ภาพที่ 4.1 ตัวอย่างหนังสือสั่งการให้คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตรด าเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย จากกองบริหารงานบุคคล  
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แบบฟอร์มที่ใช้ในขั้นตอนที่ 4 จัดท าหนังสือแจ้งพนักงานมหาวิทยาลัย 
 

 

                                 บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอตุสาหกรรมเกษตร  งานทรัพยากรบุคคล    
         โทรศัพท ์ 0  3570  9096  โทรสาร  0  3570  9096   VOIP : 14000 

ที่  บว.ทอ. วันที่   
เร่ือง  ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

เรียน  (ชื่อพนักงานมหาวิทยาลัยที่อยูใ่นเงื่อนไขการประเมิน) 

 ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 ข้อ ........... ระบุว่า .................................................................................................... ประกอบ
กับข้อ................แห่งประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการ
ประเมินทดลองปฏิบัติงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 นั้นจากการ
ส ารวจพบว่ามีพนักงานมหาวิทยาลัยในคณะที่มีสัญญาจ้างระยะที่........อายุสัญญาจ้างตั้งแต่วันที่ ................... ถึง
วันที่ ................................. ซ่ึงเป็นไปตามเง่ือนไขข้างตน้ ดงัรายช่ือท่ีแนบมาพรอ้มน้ี 

 คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตรขอให้ท่านด าเนินการตามเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.บ.ม. ข้อ......... ให้ผู้ขอรับการประเมินยื่นแบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัย ตามแบบ
หมายเลข........ ต่อหัวหน้าหน่วยงานผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้น พร้อมกับแนบเอกสารประกอบการประเมิน ดังนี้ 
....................................................................................................................................................... ทั้งนี้ให้
ท่านจัดส่งเอกสารทั้งหมดไปยังส านักงานคณบดีภายในวันที่ ..................................................   

 จึงเรียนมาเพื่อด าเนินการ  
 
 
                (...........................................................) 
                                     ต าแหน่ง............................................................................. 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.2 ตัวอย่างหนังสือแจ้งให้พนักงานมหาวิทยาลัยด าเนินการยื่นแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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แบบหมายเลข 2 
แนบท้ายประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินทดลองปฏิบัติงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 
 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน                                        ระยะที่....... 
พนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งวิชาการ                                  ครั้งท่ี........ 

 

ส่วนที่ 1 : ข้อมูลเบื้องต้น/ประวัติส่วนตัวและผลงานของผู้รับการประเมิน 
 

1. ชื่อผู้ขอรับการประเมิน (นาย/นาง/น.ส.)................................................................................................................................ 
2. เกิดวันที่ .......... เดือน .................. พ.ศ. .................. อายุ ................. ปี 
3. การศึกษาระดับอุดมศึกษา (เรียงจากวุฒิสูงสุด) 

               คุณวุฒิ/สาขา                              ปี พ.ศ.ที่จบ                           ช่ือสถานศึกษา 
3.1 ......................................................         .....................................           ....................................................... 
3.2 ......................................................         .....................................           ....................................................... 
3.3 ......................................................         .....................................           ....................................................... 

4. ต าแหน่ง.................................................................................... (ต าแหน่งเลขที่............................................) 
สังกัด สาขาวิชา.............................................................................................................................................. 
คณะ............................................................................................................................................................... 
ปฏิบัติหน้าที่ศูนย์......................................................................มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

5. เร่ิมรับราชการ เมื่อวันที่............................. เดือน...................... พ.ศ. ....................... 
6. ปัจจุบันปฏิบัติราชการตามสัญญาจ้างระยะที่...................ครั้งที่.................เริ่มตั้งแต่วันที่.............เดือน.........พ.ศ. ............ 

และส้ินสุดวันที่......................เดือน.....................พ.ศ. ............. ปัจจุบันได้รับเงินเดือน....................................บาทต่อเดือน 
7. การเลื่อนเงินเดือนประจ าปีงบประมาณ ในช่วงระยะเวลาของสัญญาจ้างตามข้อ 6 (3 ปี ย้อนหลัง) 

ปีงบประมาณ..........................................ได้เล่ือนเงินเดือน...................................% 
ปีงบประมาณ..........................................ได้เลื่อนเงินเดือน...................................% 
ปีงบประมาณ..........................................ได้เลื่อนเงินเดือน...................................% 
ปีงบประมาณ..........................................ได้เลื่อนเงินเดือน...................................% 
ปีงบประมาณ..........................................ได้เลื่อนเงินเดือน...................................% 
ปีงบประมาณ..........................................ได้เลื่อนเงินเดือน...................................% 
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ผลงานที่ได้ปฏิบัติ (ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามข้อ 6) 
8.1 งานสอน(ปริญญาตรี/บัณฑิตศึกษา) 
       ระดับ                      รายวิชาท่ีสอน (สอนเดี่ยว/สอนร่วม)       ช.ม./สัปดาห์            เปิดสอนภาค/ปีการศึกษา 
...............................       ....................................................................   .............................     .............................................. 
...............................       ....................................................................   .............................     .............................................. 
...............................       ....................................................................   .............................     .............................................. 
...............................       ....................................................................   .............................     .............................................. 
...............................       ....................................................................   .............................     .............................................. 
...............................       ....................................................................   .............................     .............................................. 
...............................       ....................................................................   .............................     .............................................. 
...............................       ....................................................................   .............................     .............................................. 
...............................       ....................................................................   .............................     .............................................. 
...............................       ....................................................................   .............................     .............................................. 
...............................       ....................................................................   .............................     .............................................. 
...............................       ....................................................................   .............................     .............................................. 
...............................       ....................................................................   .............................     .............................................. 
       ผลงานด้านการสอน 
                   8.1.1 เอกสารประกอบการสอน เอกสารค าสอน คู่มือการสอน 
                   ......................................................................................................................................................................... 
                   ......................................................................................................................................................................... 
                   ......................................................................................................................................................................... 
                   ......................................................................................................................................................................... 
                   ......................................................................................................................................................................... 
                   8.1.2 สื่อการสอน หรือ วัสดุอุปกรณ์ประกอบการสอน (ถ้ามี) 
                   ......................................................................................................................................................................... 
                   ......................................................................................................................................................................... 
                   ......................................................................................................................................................................... 
                   ......................................................................................................................................................................... 
                   ......................................................................................................................................................................... 
8.2 งานวิชาการ งานวิจัย และงานวิชาการในลักษณะอื่น (ระบุผลงานวิชาการที่ท า) 
                   8.2.1 งานแต่ง ต ารา หนังสือ บทความทางวิชาการ 
                   ......................................................................................................................................................................... 
                   ......................................................................................................................................................................... 
                   ......................................................................................................................................................................... 
                   ......................................................................................................................................................................... 
                   ......................................................................................................................................................................... 
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                   8.2.2 ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น 
                   ......................................................................................................................................................................... 
                   ......................................................................................................................................................................... 
                   ......................................................................................................................................................................... 
                   ......................................................................................................................................................................... 
8.3 งานอื่นนอกเหนือจากงานสอน (ระบุประเภทของกิจกรรมและปริมาณเวลาที่ใช้ในการให้บริการต่อสัปดาห์) 
                   8.3.1 งานอาจารย์ที่ปรึกษา (ระบุจ านวนนักศึกษา และตารางเวลาที่ให้นักศึกษาพบ) 
                   ......................................................................................................................................................................... 
                   ......................................................................................................................................................................... 
                   ......................................................................................................................................................................... 
                   ......................................................................................................................................................................... 
                   8.3.2 งานบริการทางวิชาการ (ระบุประเภทของกิจกรรมและปริมาณเวลาที่ใช้ในการให้บริการต่อสัปดาห์) 
                   ......................................................................................................................................................................... 
                   ......................................................................................................................................................................... 
                   ......................................................................................................................................................................... 
                   ......................................................................................................................................................................... 
                   8.3.3 งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
                   ......................................................................................................................................................................... 
                   ......................................................................................................................................................................... 
                   ......................................................................................................................................................................... 
                   ......................................................................................................................................................................... 
                   8.3.4 งานบริหาร หรืองานด้านอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
                   ......................................................................................................................................................................... 
                   ......................................................................................................................................................................... 
                   ......................................................................................................................................................................... 
                   ......................................................................................................................................................................... 
                   ......................................................................................................................................................................... 
                   ......................................................................................................................................................................... 
 

       ขอรับรองว่า ข้อมูลประกอบการประเมินผล                                      ได้ตรวจสอบความถูกต้องแล้ว 
การปฏิบัติงานข้างต้นเป็นความจริง 
 

      ลงชื่อ.......................................ผู้ขอรับการประเมิน          ลงชื่อ.................................ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามสายงาน 
           (............................................)                                  (............................................) 
  ต าแหน่ง...............................................                        ต าแหน่ง............................................... 
  วันที่............เดือน..................พ.ศ.........                       วันที่............เดือน..................พ.ศ.......... 
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ส่วนที่ 2 : ข้อมูลและความคิดเห็นเกี่ยวกับผลงานของผู้รับการประเมิน (ส าหรับผู้รับการประเมินกรอก) 
      **ระบุผลงานที่เห็นว่ามีความส าคัญในช่วงเวลาประเมิน 
         ....................................................................................................................................................................................... 
         ....................................................................................................................................................................................... 
         ....................................................................................................................................................................................... 
         ....................................................................................................................................................................................... 
         ....................................................................................................................................................................................... 

รายการประเมิน 
คะแนน

เต็ม 
คะแนนที่
ประเมิน
ตนเอง 

1. องค์ประกอบที่ 1 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
1.1 ได้ปฏิบัติงานสอนหรือช่วยสอนประจ าวิชาใดวิชาหนึ่งที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรของ
มหาวิทยาลัย และงานอื่น ๆ ตามภาระงานที่ได้รับมอบหมายจากคณะ/หน่วยงาน 
1.2 มีความรู้ความเชี่ยวชาญในสาขาของตน 

(100) 
50 
 

50 

 

คะแนนประเมินในองค์ประกอบท่ี 1 =  

2. องค์ประกอบที่ 2 คุณลักษณะในการปฏิบัติงาน 
2.1 มีความเอาใจใส่หาความรู้เพิ่มเติม 
2.2 มีความรับผิดชอบต่อหน้าท่ี ปฏิบัติงานอย่างเต็มความสามารถ และเต็มเวลา 
2.3 ปฏิบัติหน้าที่ตรงต่อเวลา ใช้เวลาในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์แก่มหาวิทยาลัยอย่าง
เต็มที่ และปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
2.4 ซื่อสัตย์สุจริต มีคุณธรรม จริยธรรม รวมถึงรักษาจรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 
2.5 มีมนุษย์สัมพันธ์ดี รักษาความสามัคคีในหมู่คณะ และสามารถปฏิบัติงานร่วมกับผู้อื่นได้
เป็นอย่างด ี
2.6 มีความเสียสละ อุทิศเวลาให้กับงานที่ได้รับมอบหมาย และงานบริการที่เกี่ยวข้องอย่างเต็ม
ก าลังความสามารถ รวมทั้งการมนี้ าใจต่อเพื่อนร่วมงานและมหาวิทยาลัย 
2.7 มีความประพฤติเหมาะสมทั้งในด้านส่วนตัวและการท างาน และปฏิบัติตนให้เป็นที่เคารพ
นับถือ 
2.8 ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ และไม่เลือกปฏิบัติอยา่งไม่เป็นธรรม 
2.9 รับฟังค าแนะน าและให้ความเคารพต่อผู้บังคับบัญชา รวมทั้งให้ความคิดเห็นและเสนอแนะ
ต่อผู้บังคับบัญชาโดยสุจริตในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบ
ของตน 
2.10 ให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่นักศึกษา ผู้รับบริการ ประชาชน และสังคม ด้วย
ความมีน้ าใจ มีอัธยาศัยที่ดี เอ้ือเฟื้อ ปราศจากอคติ และใช้กิริยาวาจาท่ีสุภาพอ่อนโยน 

(100) 
10 
10 
10 
 

10 
10 
 

10 
 

10 
 

10 
10 
 
 

10 

 

คะแนนประเมินในองค์ประกอบที่ 2 =  
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รายการประเมิน 
คะแนน

เต็ม 
คะแนนที่
ประเมิน
ตนเอง 

3. องค์ประกอบที่ 3 ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน (100 คะแนน) 
3.1 ด้านการสอน 
     3.1.1 ความสามารถในการสอนและระดับคุณภาพงานสอน (พิจารณาจากผลการประเมิน
การสอน และการประเมินของผู้สอนร่วม) 
     3.1.2 ความสามารถในการผลิตผลงานด้านการสอน เช่น คู่มือการสอน เอกสาร
ประกอบการสอน สื่อการสอน ฯลฯ 
3.2 ด้านงานวิชาการ งานวิจัยและงานอื่นที่เทียบเท่า 
     3.2.1 ความสามารถด้านวิชาการ (พิจารณาจากความรู้ในเนื้อหาวิชาการและความสามารถ
ที่จะสอนได้หลายวิชา รวมทั้งการติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการในสาขาวิชาที่จะสอนและ
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อเพิ่มพูนความรู้ใหม่ ๆ และมีผลงานทางวิชาการเป็นที่ยอมรับ) 
     3.2.2 ความสามารถด้านวิจัย และการเขียนเอกสารประกอบค าบรรยาย/ต ารา (พิจารณา
จากภาระงาน ปริมาณงาน คุณภาพ และจริยธรรมในการท างานวิจัย ต้องไม่ลอกเลียนผลงาน
ผู้อ่ืนโดยอ้างอิงชื่อเจ้าของหรือไม่ได้รับอนุญาต) 
3.3 ด้านการให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษา การบริการทางวิชาการ การท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรมการบริหาร หรือด้านอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
     3.3.1 การก าหนดตารางเวลา (Offices Hours) ให้นักศึกษาเข้าพบ และจ านวนชั่วโมงใน
การให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษาต่อสัปดาห์ 
     3.3.2 จ านวนนักศึกษาในความดูแลในฐานะอาจารย์ที่ปรึกษา และการให้ค าแนะน าแก่
นักศึกษา 
     3.3.3 การดูแลให้นักศึกษามีคุณธรรมจริยธรรม และนวัฒนธรรมอันดีงาม 
     3.3.4 ความรับผิดชอบในการท างานบริการวิชาการ หรือการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
หรือการบริหาร หรืองานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
     3.3.5 คุณภาพงานบริการทางวิชาการที่สอดคล้องกับวิชาชีพหรือสาขาวิชา 
     3.3.6 จ านวนครั้งท่ีได้รับเชิญเป็นวิทยากรทั้งภายในและภายนอก หน่วยงาน 
 

(100) 
 

25 
 

25 
 
 

10 
 
 

10 
 
 
 
 
5 
 
5 
 
5 
5 
 
5 
5 
 

 

คะแนนประเมินในองค์ประกอบที่ 3 =  
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  (ก)  คะแนนรวมแต่ละองค์ประกอบ  X                 องค์ประกอบที่ 1 ได้คะแนนเฉลี่ย .............................. คะแนน 
                                                                 องค์ประกอบที่ 2 ได้คะแนนเฉลี่ย .............................. คะแนน 
                                                                 องค์ประกอบที่ 3 ได้คะแนนเฉลี่ย .............................. คะแนน 
 
 
 
  (ข) คะแนนเฉลี่ยจากการประเมินทั้ง 3 องค์ประกอบ =  
 
                                                                                         =  
 
 
 
  สรุปความคิดเห็นเกี่ยวกับระดับผลความส าเร็จของผลงานที่ได้ปฏิบัติ 
 

       ดีเด่น            ดีมาก            ดี            พอใช้            ต่ ากว่าเกณฑ์ 
 
 
                                                                          ลงชื่อ...........................................ผู้ขอรับการประเมิน 
                                                                               (.............................................) 
                                                                          วันที่..............เดือน........................พ.ศ....................... 
 
 
หมายเหตุ 
            * ระบุมาตรฐานงานที่ควรปฏิบัติตามหน้าที่รับผิดชอบนั้น โดยวัดจากปริมาณผลงานของช่วงเวลาที่ประเมิน และ
คุณภาพงานซึ่งอาจเป็นร้อยละของความผิดพลาดหรือระยะเวลาท่ีควรปฏิบัติแล้วเสร็จ 
            ** พิจารณาจากความส าเร็จของผลงานที่ได้ปฏิบัติจริงทั้งงานที่ได้รับมอบหมายตามต าแหน่งหน้าที่และตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมายเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5 
100 

(องค์ประกอบที่ 1 + องค์ประกอบที่ 2 + องค์ประกอบที่ 3) 

3 
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ส่วนที่ 3 : ความเห็นของหัวหน้าสาขาวิชา หรือผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามสายงาน 

 

            ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
             เห็นด้วยกับการประเมิน โดยสรุป ดังนี้ 
                 .......................................................................................................................................................................... 
                 .......................................................................................................................................................................... 
             มีความเห็นแตกต่าง ดังนี้ 
            1.  การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
                 .......................................................................................................................................................................... 
                 .......................................................................................................................................................................... 
            2.  การพัฒนา 
                 .......................................................................................................................................................................... 
                 .......................................................................................................................................................................... 
            3.  อื่น ๆ 
                 .......................................................................................................................................................................... 
 

                                                                                             ลงชื่อ................................................... 
                                                                                                   (..................................................) 
                                                                                             ต าแหน่ง............................................... 
                                                                                             วันที่....................เดือน............พ.ศ........... 
            ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง 
             เห็นด้วยกับการประเมิน โดยสรุป ดังนี้ 
                 .......................................................................................................................................................................... 
                 .......................................................................................................................................................................... 
             มีความเห็นแตกต่าง ดังนี้ 
            1.  การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
                 .......................................................................................................................................................................... 
                 .......................................................................................................................................................................... 
            2.  การพัฒนา 
                 .......................................................................................................................................................................... 
                 .......................................................................................................................................................................... 
            3.  อื่น ๆ 
                 .......................................................................................................................................................................... 
 

                                                                                             ลงชื่อ................................................... 
                                                                                                   (..................................................) 
                                                                                             ต าแหน่ง............................................... 
                                                                                             วันที่....................เดือน............พ.ศ........... 
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ส่วนที่ 4 : การประเมินผลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน (แบบสรุปคะแนนประเมิน) 

รายการประเมิน 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน
ประเมิน 

1. องค์ประกอบที่ 1 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
1.1 การประเมินทดลองปฏิบัติงาน ต้องได้ปฏิบัติงานสอนหรือช่วยสอนประจ าวิชาใดวิชาหนึ่งที่
ก าหนดไว้ในหลักสูตรของมหาวิทยาลัยและงานอื่น ๆ ครบตามที่ได้รับมอบหมายจากคณะ/
หน่วยงาน (ในช่วงระยะเวลาทดลองปฏิบัติงาน) 
1.2 มีความรู้ความเชี่ยวชาญในสาขาของตน 

(100) 
50 
 
 

50 

 

คะแนนประเมินในองค์ประกอบท่ี 1 =  

2. องค์ประกอบที่ 2 คุณลักษณะในการปฏิบัติงาน 
2.1 มีความเอาใจใส่หาความรู้เพิ่มเติม 
2.2 มีความรับผิดชอบต่อหน้าท่ี ปฏิบัติงานอย่างเต็มความสามารถ และเต็มเวลา 
2.3 ปฏิบัติหน้าที่ตรงต่อเวลา ใช้เวลาในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์แก่มหาวิทยาลัยอย่าง
เต็มที่ และปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
2.4 ซื่อสัตย์สุจริต มีคุณธรรม จริยธรรม รวมถึงรักษาจรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 
2.5 มีมนุษย์สัมพันธ์ดี รักษาความสามัคคีในหมู่คณะ และสามารถปฏิบัติงานร่วมกับผู้อื่นได้
เป็นอย่างด ี
2.6 มีความเสียสละ อุทิศเวลาให้กับงานที่ได้รับมอบหมาย และงานบริการที่เกี่ยวข้องอย่างเต็ม
ก าลังความสามารถ รวมทั้งการมีน้ าใจต่อเพื่อนร่วมงานและมหาวิทยาลัย 
2.7 มีความประพฤติเหมาะสมทั้งในด้านส่วนตัวและการท างาน และปฏิบัติตนให้เป็นที่เคารพ
นับถือ 
2.8 ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ และไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 
2.9 รับฟังค าแนะน าและให้ความเคารพต่อผู้บังคับบัญชา รวมทั้งให้ความคิดเห็นและเสนอแนะ
ต่อผู้บังคับบัญชาโดยสุจริตในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบ
ของตน 
2.10 ให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่นักศึกษา ผู้รับบริการ ประชาชน และสังคม ด้วย
ความมีน้ าใจ มีอัธยาศัยที่ดี เอ้ือเฟื้อ ปราศจากอคติ และใช้กิริยาวาจาท่ีสุภาพอ่อนโยน 
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คะแนนประเมินในองค์ประกอบที่ 2 =  
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รายการประเมิน 
คะแนน

เต็ม 
คะแนนที่
ประเมิน
ตนเอง 

3. องค์ประกอบที่ 3 ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน (100 คะแนน) 
3.1 ด้านการสอน 
     3.1.1 ความสามารถในการสอนและระดับคุณภาพงานสอน (พิจารณาจากผลการประเมิน
การสอน และการประเมินของผู้สอนร่วม) 
     3.1.2 ความสามารถในการผลิตผลงานด้านการสอน เช่น คู่มือการสอน เอกสาร
ประกอบการสอน สื่อการสอน ฯลฯ 
3.2 ด้านงานวิชาการ งานวิจัยและงานอื่นที่เทียบเท่า 
     3.2.1 ความสามารถด้านวิชาการ (พิจารณาจากความรู้ในเนื้อหาวิชาการและความสามารถ
ที่จะสอนได้หลายวิชา รวมทั้งการติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการในสาขาวิชาที่จะสอนและ
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อเพิ่มพูนความรู้ใหม่ ๆ และมีผลงานทางวิชาการเป็นที่ยอมรับ) 
     3.2.2 ความสามารถด้านวิจัย และการเขียนเอกสารประกอบค าบรรยาย/ต ารา (พิจารณา
จากภาระงาน ปริมาณงาน คุณภาพ และจริยธรรมในการท างานวิจัย ต้องไม่ลอกเลียนผลงาน
ผู้อ่ืนโดยอ้างอิงชื่อเจ้าของหรือไม่ได้รับอนุญาต) 
3.3 ด้านการให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษา การบริการทางวิชาการ การท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรมการบริหาร หรือด้านอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
     3.3.1 การก าหนดตารางเวลา (Offices Hours) ให้นักศึกษาเข้าพบ และจ านวนชั่วโมงใน
การให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษาต่อสัปดาห์ 
     3.3.2 จ านวนนักศึกษาในความดูแลในฐานะอาจารย์ที่ปรึกษา และการให้ค าแนะน าแก่
นักศึกษา 
     3.3.3 การดูแลให้นักศึกษามีคุณธรรมจริยธรรม และนวัฒนธรรมอันดีงาม 
     3.3.4 ความรับผิดชอบในการท างานบริการวิชาการ หรือการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
หรือการบริหาร หรืองานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
     3.3.5 คุณภาพงานบริการทางวิชาการที่สอดคล้องกับวิชาชีพหรือสาขาวิชา 
     3.3.6 จ านวนครั้งท่ีได้รับเชิญเป็นวิทยากรทั้งภายในและภายนอก หน่วยงาน 
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คะแนนประเมินในองค์ประกอบที่ 3 =  
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   * ผู้ขอรับการประเมินผลการปฏิบัติงานได้คะแนนเฉลี่ยรวมทุกองค์ประกอบ ในระดับไม่ต่ ากว่า 3.50 คะแนน ถือว่า
ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
    ผู้ขอรับการประเมินผลการปฏิบัติงานได้คะแนนเฉลี่ยรวมทุกองค์ประกอบ ในระดับต่ ากว่า 3.50 คะแนน ให้
มหาวิทยาลัยเลิกจ้าง หรือ ในกรณีที่มหาวิทยาลัยจะให้โอกาสผู้ขอรับการประเมินปรับปรุงการท างาน ผู้ขอรับการ
ประเมินผู้นั้นต้องได้คะแนนเฉลี่ยรวมทุกองค์ประกอบ ในระดับไม่ต่ ากว่า 3 คะแนน และให้ผู้ขอรับการประเมินปรับปรุง
การท างานอีกไม่เกิน 3 เดือนก็ได้ 
 

 (ก) คะแนนเฉลี่ยในแต่ละองค์ประกอบ                            (ข) ค่าคะแนนเฉลี่ยของ 3 องค์ประกอบ 
 
    คะแนนรวมแต่ละองค์ประกอบ  X                                       =                    
 
องค์ประกอบที่ 1 ได้คะแนนเฉลี่ย ..................... คะแนน                                       
องค์ประกอบที่ 2 ได้คะแนนเฉลี่ย ..................... คะแนน                                            = 
องค์ประกอบที่ 3 ได้คะแนนเฉลี่ย ..................... คะแนน                                  
 

ส่วนที่ 5 : ข้อเสนอ/ความเห็น 
         ความเห็นในการประเมินผลการปฏิบัติงาน ระยะที่..........ครั้งท่ี.............. 
         1. ความเห็นประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการฯ 
            ................................................................................................................................................................................... 
         2. ผลสรุป  
             ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
             ไม่ผ่านเกณฑ์การประมิน สมควรให้พ้นจากการปฏิบัติราชการ 
             ปรับปรุง (เหตุผลประกอบ) ................................................................................................................................ 
            ................................................................................................................................................................................... 
 

                                            ลงชื่อ...........................................ประธานกรรมการ 
                                                  (.............................................) 
                                           ต าแหน่ง........................................... 
                                           วันที่..............เดือน........................พ.ศ....................... 
 

    ลงชื่อ...........................................กรรมการ                       ลงชื่อ...........................................กรรมการ 
          (.............................................)                                     (.............................................) 
  ต าแหน่ง...........................................                                 ต าแหน่ง........................................... 
  วันที่...........เดือน................พ.ศ...........                               วันที่...........เดือน................พ.ศ........... 
 

    ลงชื่อ...........................................กรรมการ                        ลงชื่อ...........................................กรรมการและเลขานกุาร 
          (.............................................)                                       (.............................................) 
  ต าแหน่ง...........................................                                  ต าแหน่ง........................................... 
  วันที่...........เดือน................พ.ศ...........                                วันที่...........เดือน................พ.ศ........... 
 

5 
100 

คะแนนเฉลี่ยองค์ประกอบที่ 1 + คะแนนเฉลี่ยองค์ประกอบที่ 2  
+ คะแนนเฉลี่ยองค์ประกอบที่ 3 

3 
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ส่วนที่ 6 : ความเห็นและค าสั่งผู้มีอ านาจสั่งจ้าง 
 

           เห็นด้วยกับการประเมิน และการด าเนินการข้างต้นทุกประการ 
           มีความเห็นแตกต่างจากการประเมิน หรือการด าเนินการข้างต้น ดังนี้ (โปรดชี้แจงเหตุผลประกอบความเห็น) 
               ........................................................................................................................................................................... 
               ........................................................................................................................................................................... 
               ........................................................................................................................................................................... 
               ........................................................................................................................................................................... 
               ........................................................................................................................................................................... 
 
                                                             ลงชื่อ...................................................... 
                                                                   (......................................................) 
                                                           ต าแหน่ง...................................................... 
                                                                    ………………………………………………… 
                                                           วันที่..............เดือน....................พ.ศ............. 
 

ส่วนที่ 7 : การรับทราบผลการประเมินส าหรับผู้รับการประเมิน 
 

          ความเห็นในการประเมิน 
           ได้รับทราบผลการประเมินแล้ว 
           ความเห็นเก่ียวกับผลการประเมินที่ได้รับแจ้ง (ถ้ามี) 
.................................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................................. 
 
                                                             ลงชื่อ......................................................ผู้ขอรับการประเมิน 
                                                                   (......................................................) 
                                                           วันที่..............เดือน....................พ.ศ............. 
 
    * หากผู้ขอรับการประเมินไม่เห็นด้วยกับการประเมิน สามารถยื่นหนังสือหรือข้อมูล เกี่ยวกับการประเมินถึง
ผู้บังคับบัญชาได้ภายใน 15 วัน นับจากวันที่ได้รับทราบผลการประเมิน 
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ส่วนที่ 8 : การบันทึกการแจ้งผลการประเมินส าหรับหน่วยงานต้นสังกัด 
 

           ได้แจ้งผลการประเมินและผู้รับการประเมินได้ลงนามรับทราบแล้ว 
           ได้แจ้งผลการประเมินเมื่อวันที่....................................................แต่ผู้รับการประเมินไม่ลงนามรับทราบ 
               โดยมี นาย/นาง/นางสาว..............................................................เป็นพยาน 
 
 
                                                             ลงชื่อ......................................................พยาน 
                                                                   (......................................................) 
                                                           ต าแหน่ง...................................................... 
                                                           วันที่..............เดือน....................พ.ศ............. 
 

           ได้แจ้งผลการประเมิน โดยวิธีการส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ 
               เมื่อวันที่.............................................................................. 
               ตามเอกสาร.......................................................................................................................................................... 
               ............................................................................................................................................................................. 
               ............................................................................................................................................................................. 
 
 
                                                             ลงชื่อ...................................................... 
                                                                   (......................................................) 
                                            ต าแหน่งคณบดีคณะ......................................................... 
                                                           วันที่..............เดือน....................พ.ศ............. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.3 ตัวอย่างแบบหมายเลข 2 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่ง

วิชาการ ซึ่งสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่ http://personnel.rmutsb.ac.th/dowload.html 
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แบบหมายเลข 5 
แนบท้ายประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินทดลองปฏิบัติงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 
 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน                                        ระยะที่....... 
พนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งประเภทท่ัวไป วิชาชีพเฉพาะ หรือ เชี่ยวชาญเฉพาะ           ครั้งท่ี........ 

 

ส่วนที่ 1 : ข้อมูลเบื้องต้น/ประวัติส่วนตัวและผลงานของผู้รับการประเมิน 
 

1. ชื่อผู้ขอรับการประเมิน (นาย/นาง/น.ส.)................................................................................................................................ 
2. เกิดวันที่ .......... เดือน .................. พ.ศ. .................. อายุ ................. ปี 
3. การศึกษาระดับอุดมศึกษา (เรียงจากวุฒิสูงสุด) 

               คุณวุฒิ/สาขา                              ปี พ.ศ.ที่จบ                           ช่ือสถานศึกษา 
3.1 ......................................................         .....................................           ....................................................... 
3.2 ......................................................         .....................................           ....................................................... 
3.3 ......................................................         .....................................           ....................................................... 

4. ต าแหน่ง.................................................................................... (ต าแหน่งเลขที่............................................) 
สังกัด งาน...................................................................................................................................................... 
คณะ/ส านัก/สถาบัน/กอง............................................................................................................................... 
ปฏิบัติหน้าที่ศูนย์......................................................................มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

5. เร่ิมรับราชการ เมือ่วันที่............................. เดือน...................... พ.ศ. ....................... 
6. ปัจจุบันปฏิบัติราชการตามสัญญาจ้างระยะที่...................ครั้งที่.................เริ่มตั้งแต่วันที่.............เดือน.........พ.ศ. ............ 

และส้ินสุดวันที.่..............เดือน.....................พ.ศ. ............. ปัจจุบันได้รับค่าตอบแทน/ค่าจ้าง..........................บาทต่อเดือน 
7. การเลื่อนเงินเดือนประจ าปีงบประมาณ ในช่วงระยะเวลาของสัญญาจ้างตามข้อ 6 (3 ปี ย้อนหลัง) 

ปีงบประมาณ..........................................ได้เลื่อนเงินเดือน...................................% 
ปีงบประมาณ..........................................ได้เลื่อนเงินเดือน...................................% 
ปีงบประมาณ..........................................ได้เล่ือนเงินเดือน...................................% 
ปีงบประมาณ..........................................ได้เลื่อนเงินเดือน...................................% 
ปีงบประมาณ..........................................ได้เลื่อนเงินเดือน...................................% 
ปีงบประมาณ..........................................ได้เลื่อนเงินเดือน...................................% 
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8. ภาระงานที่ได้ปฏิบัติ (ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อ 6) 
 

ล าดับที ่ งานที่ได้รับมอบหมายตามต าแหน่งหน้าที่ ผลงานที่ได้ปฏิบัติได้จริง 
1. 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 

4. 
 

 

....................................................................................................... 

............................................................................................ 

........................................................................................................ 

....................................................................................................... 
 

....................................................................................................... 

....................................................................................................... 

....................................................................................................... 

....................................................................................................... 
 

....................................................................................................... 

....................................................................................................... 

....................................................................................................... 

....................................................................................................... 
 

งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายเพิ่มเติมจากผู้บังคับบัญชา 
....................................................................................................... 
....................................................................................................... 
....................................................................................................... 
....................................................................................................... 
 

............................................................ 

............................................................ 

............................................................ 

............................................................ 
 

............................................................ 

............................................................ 

............................................................ 

............................................................ 
 

............................................................ 

............................................................ 

............................................................ 

............................................................ 
 

 
............................................................ 
............................................................ 
............................................................ 
............................................................ 
 

 
 
 
       ขอรับรองว่า ข้อมูลประกอบการประเมินผล                                      ได้ตรวจสอบความถูกต้องแล้ว 
การปฏิบัติงานข้างต้นเป็นความจริง 
 

      ลงชื่อ.......................................ผู้ขอรับการประเมิน          ลงชื่อ.................................ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามสายงาน 
           (............................................)                                  (............................................) 
  ต าแหน่ง...............................................                        ต าแหน่ง............................................... 
  วันที่............เดือน..................พ.ศ.........                       วันที่............เดือน..................พ.ศ.......... 
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ส่วนที่ 2 : ข้อมูลและความคิดเห็นเกี่ยวกับผลงานของผู้รับการประเมิน (ส าหรับผู้รับการประเมินกรอก) 
      **ระบุผลงานที่เห็นว่ามีความส าคัญในช่วงเวลาประเมิน 
         ....................................................................................................................................................................................... 
         ....................................................................................................................................................................................... 
         ....................................................................................................................................................................................... 
         ....................................................................................................................................................................................... 
         ....................................................................................................................................................................................... 

รายการประเมิน 
คะแนน

เต็ม 
คะแนนที่
ประเมิน
ตนเอง 

1. องค์ประกอบที่ 1 คุณลักษณะในการปฏิบัติงาน 
1.1 มีความรับผิดชอบต่อหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมายตลอดจนงานบริการที่เกี่ยวข้อง 
1.2 มีความขยันหมั่นเพียรและความอุตสาหะ ตลอดจนความตั้งใจมุ่งมั่นที่จะท างานให้ส าเร็จ 
1.3 มีความสามารถในการท างานร่วมกับผู้อื่นได้เป็นอย่างดี และให้ความร่วมมือในการ
ด าเนินงานและการแก้ปัญหาของส่วนร่วม 
1.4 การแสดงออกถึงการมีจิตส านึกที่ดีในการบริการ อ านวยความสะดวกแก่นักศึกษา
ผู้รับบริการ ประชาชน และสังคม ด้วยความมีน้ าใจ มีอัธยาศัยที่ดี เอ้ือเฟื้อ ปราศจากอคติและ
ใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน 
1.5 มีความเสียสละ อุทิศเวลาให้กับงานที่ได้รับมอบหมาย ปฏิบัติงานตรงต่อเวลา ใช้เวลาใน
การปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์แก่มหาวิทยาลัยอย่างเต็มที่ และปฏิบัติตามระเบียบแบบแผน
ของทางราชการ 
1.6 มีความสนใจในการพัฒนาตนเองเพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้เป็นผลดี 
1.7 เชาว์ปัญญาและความสามารถในการแก้ไขปัญหา และมีความถนัดในงานที่ได้รับมอบหมาย
ให้ปฏิบัติ 
1.8 ซื่อสัตย์สุจริต มีคุณธรรม จริยธรรม รวมถึงรักษาจรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 
1.9 ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ และไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 
1.10 รับฟังค าแนะน าและให้ความเคารพต่อผู้บังคับบัญชา รวมทั้งให้ความคิดเห็นและ
เสนอแนะต่อผู้บังคับบัญชาโดยสุจริตในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความ
รับผิดชอบของตน 

(100) 
10 
10 
10 
 

10 
 
 

10 
 
 

10 
10 
 

10 
10 
10 
 

 

คะแนนประเมินในองค์ประกอบท่ี 1 =  
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รายการประเมิน 
คะแนน

เต็ม 
คะแนนที่
ประเมิน
ตนเอง 

2. องค์ประกอบที่ 2 ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
2.1 ด้านคุณภาพและปริมาณงาน 
     - พิจารณาถึงระดับคุณภาพของผลงานและปริมาณงานที่ได้ปฏิบัติตามภาระงานที่ได้รับ
มอบหมายในช่วงระยะเวลาการประเมิน 
2.2 ด้านความรู้ความสามารถ 
     - พิจารณาถึงการมีความรู้ความสามารถที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานตามที่ก าหนดไว้
ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง และในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

(100) 
50 
 
 

50 

 

คะแนนประเมินในองค์ประกอบที่ 2 =  
3. องค์ประกอบที่ 3 คุณลักษณะส่วนบุคคล 
3.1 ประพฤติตนอยู่ในวินัยของราชการ และความประพฤติส่วนตัวเหมาะสม 
3.2 มีมนุษยสัมพันธ์ดีต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงานและบุคคลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3.3 ได้รับการยอมรับจากเพื่อนร่วมงาน ได้รับความรักใคร่ และนับถือ 
3.4 เป็นผู้ที่มีพฤติกรรมและทัศนคติในเชิงบวกในการท างานและต่อผู้ร่วมงาน 

(100) 
30 
30 
20 
20 

 

คะแนนประเมินในองค์ประกอบที่ 3 =  

 
  (ก)  คะแนนรวมแต่ละองค์ประกอบ  X                 องค์ประกอบที่ 1 ได้คะแนนเฉลี่ย .............................. คะแนน 
                                                                 องค์ประกอบที่ 2 ได้คะแนนเฉลี่ย .............................. คะแนน 
                                                                 องค์ประกอบที่ 3 ได้คะแนนเฉลี่ย .............................. คะแนน 
 
  (ข) คะแนนเฉลี่ยจากการประเมินทั้ง 3 องค์ประกอบ =  
 
 
 

  สรุปความคิดเห็นเกี่ยวกับระดับผลความส าเร็จของผลงานที่ได้ปฏิบัติ 
 

       ดีเด่น            ดีมาก            ดี            พอใช้            ต่ ากว่าเกณฑ์ 
 
                                                                          ลงชื่อ...........................................ผู้ขอรับการประเมิน 
                                                                               (.............................................) 
                                                                          วันที่..............เดือน........................พ.ศ....................... 
หมายเหตุ 
            * ระบุมาตรฐานงานที่ควรปฏิบัติตามหน้าที่รับผิดชอบนั้น โดยวัดจากปริมาณผลงานของช่วงเวลาที่ประเมิน และ
คุณภาพงานซึ่งอาจเป็นร้อยละของความผิดพลาดหรือระยะเวลาท่ีควรปฏิบัติแล้วเสร็จ 
            ** พิจารณาจากความส าเร็จของผลงานที่ได้ปฏิบัติจริงทั้งงานที่ได้รับมอบหมายตามต าแหน่งหน้าที่และตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมายเพิ่มเติม 
 

5 
100 

(องค์ประกอบที่ 1 + องค์ประกอบที่ 2 + องค์ประกอบที่ 3) 
3 

 = 
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ส่วนที่ 3 : ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามสายงาน 

 

            ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
             เห็นด้วยกับการประเมิน โดยสรุป ดังนี้ 
                 .......................................................................................................................................................................... 
             มีความเห็นแตกต่าง ดังนี้ 
            1.  การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
                 .......................................................................................................................................................................... 
                 .......................................................................................................................................................................... 
            2.  การพัฒนา 
                 .......................................................................................................................................................................... 
                 .......................................................................................................................................................................... 
            3.  อื่น ๆ 
                 .......................................................................................................................................................................... 
 

                                                                                             ลงชื่อ................................................... 
                                                                                                   (..................................................) 
                                                                                             ต าแหน่ง............................................... 
                                                                                             วันที่....................เดือน............พ.ศ........... 
            ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง 
             เห็นด้วยกับการประเมิน โดยสรุป ดังนี้ 
                 .......................................................................................................................................................................... 
             มีความเห็นแตกต่าง ดังนี้ 
            1.  การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
                 .......................................................................................................................................................................... 
                 .......................................................................................................................................................................... 
            2.  การพัฒนา 
                 .......................................................................................................................................................................... 
                 .......................................................................................................................................................................... 
            3.  อื่น ๆ 
                 .......................................................................................................................................................................... 
 

                                                                                             ลงชื่อ................................................... 
                                                                                                   (..................................................) 
                                                                                             ต าแหน่ง............................................... 
                                                                                             วันที่....................เดือน............พ.ศ........... 
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ส่วนที่ 4 : การประเมินผลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการการประเมินผลการปฏิบัติงาน (แบบสรุปคะแนนประเมิน)          

รายการประเมิน 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน
ประเมิน 

1. องค์ประกอบที่ 1 คุณลักษณะในการปฏิบัติงาน 
1.1 มีความรับผิดชอบต่อหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมายตลอดจนงานบริการที่เกี่ยวข้อง 
1.2 มีความขยันหมั่นเพียรและความอุตสาหะ ตลอดจนความตั้งใจมุ่งมั่นที่จะท างานให้ส าเร็จ 
1.3 มีความสามารถในการท างานร่วมกับผู้อื่นได้เป็นอย่างดี และให้ความร่วมมือในการ
ด าเนินงานและการแก้ปัญหาของส่วนร่วม 
1.4 การแสดงออกถึงการมีจิตส านึกที่ดีในการบริการ อ านวยความสะดวกแก่นักศึกษา
ผู้รับบริการ ประชาชน และสังคม ด้วยความมีน้ าใจ มีอัธยาศัยที่ดี เอ้ือเฟื้อ ปราศจากอคติและ
ใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน 
1.5 มีความเสียสละ อุทิศเวลาให้กับงานที่ได้รับมอบหมาย ปฏิบัติงานตรงต่อเวลา ใช้เวลาใน
การปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์แก่มหาวิทยาลัยอย่างเต็มที่ และปฏิบัติตามระเบียบแบบแผน
ของทางราชการ 
1.6 มีความสนใจในการพัฒนาตนเองเพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้เป็นผลดี 
1.7 เชาว์ปัญญาและความสามารถในการแก้ไขปัญหา และมีความถนัดในงานที่ได้รับมอบหมาย
ให้ปฏิบัติ 
1.8 ซื่อสัตย์สุจริต มีคุณธรรม จริยธรรม รวมถึงรักษาจรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 
1.9 ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ และไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 
1.10 รับฟังค าแนะน าและให้ความเคารพต่อผู้บังคับบัญชา รวมทั้งให้ความคิดเห็นและ
เสนอแนะต่อผู้บังคับบัญชาโดยสุจริตในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความ
รับผิดชอบของตน 

(100) 
10 
10 
10 
 

10 
 
 

10 
 
 

10 
10 
 

10 
10 
10 
 

 

คะแนนประเมินในองค์ประกอบท่ี 1 =  

2. องค์ประกอบที่ 2 ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
2.1 ด้านคุณภาพและปริมาณงาน 
     - พิจารณาถึงระดับคุณภาพของผลงานและปริมาณงานที่ได้ปฏิบัติตามภาระงานที่ได้รับ
มอบหมายในช่วงระยะเวลาการประเมิน 
2.2 ด้านความรู้ความสามารถ 
     - พิจารณาถึงการมีความรู้ความสามารถที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานตามที่ก าหนดไว้
ในมาตรฐานก าหนดต าแหนง่ และในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

(100) 
50 
 
 

50 
 
 

 

คะแนนประเมินในองค์ประกอบท่ี 2 =  
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รายการประเมิน 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน
ประเมิน 

3. องค์ประกอบที่ 3 คุณลักษณะส่วนบุคคล 
3.1 ประพฤติตนอยู่ในวินัยของราชการ และความประพฤติส่วนตัวเหมาะสม 
3.2 มีมนุษยสัมพันธ์ดีต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงานและบุคคลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3.3 ได้รับการยอมรับจากเพื่อนร่วมงาน ได้รับความรักใคร่ และนับถือ 
3.4 เป็นผู้ที่มีพฤติกรรมและทัศนคติในเชิงบวกในการท างานและต่อผู้ร่วมงาน 
 

(100) 
30 
30 
20 
20 

 

คะแนนประเมินในองค์ประกอบท่ี 3 =  

 
   * ผู้ขอรับการประเมินผลการปฏิบัติงานได้คะแนนเฉลี่ยรวมทุกองค์ประกอบ ในระดับไม่ต่ ากว่า 3.50 คะแนน ถือว่า
ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
    ผู้ขอรับการประเมินผลการปฏิบัติงานได้คะแนนเฉลี่ยรวมทุกองค์ประกอบ ในระดับต่ ากว่า 3.50 คะแนน  
ให้มหาวิทยาลัยเลิกจ้าง หรือ ในกรณีที่มหาวิทยาลัยจะให้โอกาสผู้ขอรับการประเมินปรับปรุงการท างาน ผู้ขอรับการ
ประเมินผู้นั้นต้องได้คะแนนเฉลี่ยรวมทุกองค์ประกอบ ในระดับไม่ต่ ากว่า 3 คะแนน และให้ผู้ขอรับการประเมินปรับปรุง
การท างานอีกไม่เกิน 3 เดือนก็ได้ 
 

 (ก) คะแนนเฉลี่ยในแต่ละองค์ประกอบ                            (ข) ค่าคะแนนเฉลี่ยของ 3 องค์ประกอบ 
 
    คะแนนรวมแต่ละองค์ประกอบ  X                                       =                    
 
องค์ประกอบที่ 1 ได้คะแนนเฉลี่ย ..................... คะแนน                                       
องค์ประกอบที่ 2 ได้คะแนนเฉลี่ย ..................... คะแนน                                            = 
องค์ประกอบที่ 3 ได้คะแนนเฉลี่ย ..................... คะแนน                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

5 
100 

คะแนนเฉลี่ยองค์ประกอบที่ 1 + คะแนนเฉลี่ยองค์ประกอบที่ 2  
+ คะแนนเฉลี่ยองค์ประกอบที่ 3 

3 
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ส่วนที่ 5 : ข้อเสนอ/ความเห็น 

 

         ความเห็นในการประเมินผลการปฏิบัติงาน ระยะที่..........ครั้งท่ี.............. 
         1. ความเห็นประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการฯ 
            ................................................................................................................................................................................... 
         2. ผลสรุป  
             ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
             ไม่ผ่านเกณฑ์การประมิน สมควรให้พ้นจากการปฏิบัติราชการ 
             ปรับปรุง (เหตุผลประกอบ) ................................................................................................................................ 
            ................................................................................................................................................................................... 
 

                                            
                                            ลงชื่อ...........................................ประธานกรรมการ 
                                                  (.............................................) 
                                           ต าแหน่ง........................................... 
                                           วันที่..............เดือน........................พ.ศ....................... 
 
 

    ลงชื่อ...........................................กรรมการ                       ลงชื่อ...........................................กรรมการ 
          (.............................................)                                     (.............................................) 
  ต าแหน่ง...........................................                                 ต าแหน่ง........................................... 
  วันที่...........เดือน................พ.ศ...........                               วันที่...........เดือน................พ.ศ........... 
 
 

    ลงชื่อ...........................................กรรมการ                        ลงชื่อ...........................................กรรมการและเลขานุการ 
          (.............................................)                                       (.............................................) 
  ต าแหน่ง...........................................                                  ต าแหน่ง........................................... 
  วันที่...........เดือน................พ.ศ...........                                วันที่...........เดือน................พ.ศ........... 
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ส่วนที่ 6 : ความเห็นและค าสั่งผู้มีอ านาจสั่งจ้าง 

 

           เห็นด้วยกับการประเมิน และการด าเนินการข้างต้นทุกประการ 
           มีความเห็นแตกต่างจากการประเมิน หรือการด าเนินการข้างต้น ดังนี้ (โปรดชี้แจงเหตุผลประกอบความเห็น) 
               ........................................................................................................................................................................... 
               ........................................................................................................................................................................... 
               ........................................................................................................................................................................... 
               ........................................................................................................................................................................... 
               ........................................................................................................................................................................... 
 
                                                             ลงชื่อ...................................................... 
                                                                   (......................................................) 
                                                           ต าแหน่ง...................................................... 
                                                                    ………………………………………………… 
                                                           วันที่..............เดือน....................พ.ศ............. 
 

ส่วนที่ 7 : การรับทราบผลการประเมินส าหรับผู้รับการประเมิน 
 

          ความเห็นในการประเมิน 
           ได้รับทราบผลการประเมินแล้ว 
          ความเห็นเก่ียวกับผลการประเมินที่ได้รับแจ้ง (ถ้ามี) 
.................................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................................. 
 
                                                             ลงชื่อ......................................................ผู้ขอรับการประเมิน 
                                                                   (......................................................) 
                                                           วันที่..............เดือน....................พ.ศ............. 
 
    * หากผู้ขอรับการประเมินไม่เห็นด้วยกับการประเมิน สามารถยื่นหนังสือหรือข้อมูลเกี่ยวกับการประเมินถึง
ผู้บังคับบัญชาได้ภายใน 15 วัน นับจากวันที่ได้รับทราบผลการประเมิน 
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ส่วนที่ 8 : การบันทึกการแจ้งผลการประเมินส าหรับหน่วยงานต้นสังกัด 
 

           ได้แจ้งผลการประเมินและผู้รับการประเมินได้ลงนามรับทราบแล้ว 
           ได้แจ้งผลการประเมินเมื่อวันที่....................................................แต่ผู้รับการประเมินไม่ลงนามรับทราบ 
               โดยมี นาย/นาง/นางสาว..............................................................เปน็พยาน 
 
 
                                                             ลงชื่อ......................................................พยาน 
                                                                   (......................................................) 
                                                           ต าแหน่ง...................................................... 
                                                           วันที่..............เดือน....................พ.ศ............. 
 

           ได้แจ้งผลการประเมิน โดยวิธีการส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ 
               เมื่อวันที่.............................................................................. 
               ตามเอกสาร.......................................................................................................................................................... 
               ............................................................................................................................................................................. 
               ............................................................................................................................................................................. 
 
 
                                                             ลงชื่อ...................................................... 
                                                                   (......................................................) 
                                   ต าแหน่งคณบดี/ผู้อ านวยการ......................................................... 
                                                           วันที่..............เดือน....................พ.ศ............. 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.4 ตัวอย่างแบบหมายเลข 5 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่ง
ประเภททั่ ว ไป วิ ชาชีพ เฉพาะ หรือ  เชี่ ยวชาญเฉพาะ  ซึ่ งสามารถดาวน์ โหลดแบบฟอร์ม ได้ ที่  
http://personnel.rmutsb.ac.th/dowload.html 
 
 
 



 88 คู่มือปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏบิัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

แบบฟอร์มที่ใช้ในขั้นตอนที่ 12 จัดท าร่างค าสั่ง 
 

 
 
 
 
 

ค าสั่งคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลสุวรรณภูมิ 

ที่................./................. 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัย 

 

 

ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ที่ ................./.................. เรื่อง  
การจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย  งบเงินอุดหนุนทั่วไป  สั่ง ณ วันที่  ......................................  ราย..................................  
คุณวุฒิ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  สาขาวิชา/ส านักงานคณบดี . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  เลขที่ต าแหน่ง 
....................................... สังกัดคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
ต าแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . โดยมีระยะเวลาการจ้างตั้ งแต่วันที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ถึงวันที่
..................................... นั้น 

คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตรขอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัย ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินทดลองปฏิบัติงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 ข้อ ....................... ดังรายนามต่อไปนี้   

 1. คณบดี      ประธานกรรมการ 
 2. รองคณบดีด้านวิชาการและวิจัย   กรรมการ 
 3. รองคณบดีด้านพัฒนานักศึกษา   กรรมการ 
 4. หัวหน้าสาขาวิชาหรือหัวหน้าส านักงานคณบดี กรรมการ 
 5. รองคณบดีด้านบริหารและพัฒนาระบบ  กรรมการและเลขานุการ 

  

  สั่ง  ณ  วันที่............เดือน............... พ.ศ. .................... 
 
 
 

  (.......................................................) 
                                    ต าแหน่ง........................................................................... 
 

ภาพที่ 4.5 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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แบบฟอร์มที่ใช้ในขั้นตอนท่ี 15 ประสานงานก าหนดวันประเมิน 
 

                                 บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร  งานทรัพยากรบุคคล    
         โทรศัพท์  0  3570  9096  โทรสาร  0  3570  9096   VOIP : 14000 

ที่   วันที่   
เร่ือง  ขออนุญาตไม่เป็นคณะกรรมการ 

เรียน  คณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 

 ตามหนังสือคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร งานทรัพยากรบุคคล ที่ บว.ทอ.ว 
................. เรื่อง ขอแจ้งก าหนดการประเมินผลปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัย โดยให้ข้าพเจ้าปฏิบัติหน้าที่ใน
การประเมินผลการปฏิบัติราชการพนักงานมหาวิทยาลัย ราย................................. ในวัน.............................. เวลา 
........................ น. ณ ........................................................ นั้น 

 ทั้งนี้ข้าพเจ้าได้รับมอบหมายให้................................................................................................................... 
วันที่ .......................................... ณ .......................................................................................... ดังนั้นข้าพเจ้าขออนุญาต
ไม่เป็นคณะกรรมการในการประเมินดังกล่าวข้างต้น   

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  
 
 
                (...........................................................) 
                                     ต าแหน่ง............................................................................. 
 
 
 

ภาพที่ 4.6 ตัวอย่างหนังสือคณะกรรมการชี้แจงไม่สามารถเข้าร่วมการประเมินผลปฏิบัติงานได้
เน่ืองจากติดภาระกิจอื่น 
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แบบฟอร์มที่ใช้ในขั้นตอนท่ี 16 บันทึกขออนุญาตให้ห้องประชุม 
 
 

                              บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร  ส านักงานคณบดี 
         โทรศัพท์  0  3570  9096    โทรสาร  0  3570  9096 VOIP : 14000 
ที่                                          วันที่            
เร่ือง  ขออนุญาตใช้ห้องประชุม 
  

เรียน  คณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 
  ข้าพเจ้า................................................................. .. ต าแหน่ง................................................
หน่วยงาน...............................................หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ .............................................................  
  มีประสงค์ขอใช้ห้องประชุม..............................................ของคณะโดยมีจุดประสงค์เพื่อ
.................................................................................. ในวัน............ ท่ี........เดือน...............พ.ศ. .............ระหว่างเวลา
................. จ านวนผู้เข้าใช.้................. คน 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 

                      ลงชื่อ.........................................................ผู้ขออนุญาต 
                                                 วันท่ี .............................................                    

 

บันทึกความเห็นเจ้าหน้าที่งานอาคารและสถานที่ 
 ควรพิจารณา    อนุญาตให้ใช้ห้องประชุม............................................................ 
                                          โดย......................................................................เป็นผู้ดูแล 

                    ไม่อนุญาต เพราะ....................................................... 
     ลงชื่อ...................................... 

    วันท่ี........./................/..........            
ค าส่ังคณบดี    อนุญาต ดังเสนอ   ไม่อนุญาต ดังเสนอ  

     ลงชื่อ...................................... 
                                                                         วันท่ี........./................/............            

 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.7 ตัวอย่างบันทึกขออนุญาตใช้ห้องประชุม  
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แบบฟอร์มที่ใช้ในขั้นตอนท่ี 17 จัดท าร่างหนังสือส่งส าเนาค าสั่ง 
 

                                 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอตุสาหกรรมเกษตร  งานทรัพยากรบุคคล    

         โทรศัพท ์ 0  3570  9096  โทรสาร  0  3570  9096  VOIP : 14000 

ที่  บว.ทอ.   วันที่    

เร่ือง  ขอแจ้งก าหนดการประเมินผลปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัย 

เรียน  คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน (.........ชื่อ-สกุลของกรรมการ........) 

ตามหนังสือกองบริหารงานบุคคล งานอัตราก าลังและบรรจุแต่งตั้ง ที่ อว .........................  
ลงวันที่  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  เรื่ อง  ประเมินผลการปฏิบัติ งานของพนักงานมหาวิทยาลัย  
ให้คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตรแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานและ
ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงาน
บุคคลของมหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินทดลองปฏิบัติงาน และการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 พร้อมทั้งรายงานผลการประเมินไปยังกองบริหารงาน
บุคคล นั้น   

คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตรขอส่งส าเนาค าสั่งคณะเทคโนโลยีการเกษตร
และอุตสาหกรรมเกษตร ที่...............ลงวันที่...............เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน
พนักงานมหาวิทยาลัย และขอแจ้งก าหนดการประเมินผลปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัยใหท้่านทราบและ
ด าเนินการประเมินผลปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัย ในวันที่.............................. เวลา...........................น. 
ณ ............................................  

จึงเรียนมาเพื่อทราบ และด าเนินการตอ่ไป 
 

 
                                                               (...........................................................) 
                                                   ต าแหน่ง........................................................................ 

 
 

 
 

ภาพที่  4.8 ตัวอย่างหนังสือส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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แบบฟอร์มที่ใช้ในขั้นตอนท่ี 21 จัดท าร่างหนังสือเชิญพนักงานมหาวิทยาลัย 
 

 

                                 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอตุสาหกรรมเกษตร  งานทรัพยากรบุคคล 

         โทรศัพท ์ 0  3570  9096  โทรสาร  0  3570  9096  VOIP : 14000 

ที่ บว.ทอ.   วันที่  

เร่ือง  ขอเชิญเข้ารับการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
เรียน  (รายชื่อพนักงานมหาวิทยาลัยผู้ขอรับการประเมิน) 

ตามหนังสือกองบริหารงานบุคคล งานอัตราก าลังและบรรจุแต่งตั้ง ที่ อว 0585.05/........  
ลงวันที่ .............................. เรื่อง ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน ให้คณะเทคโนโลยีการเกษตรและ
อุตสาหกรรมเกษตรแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานและด าเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย เรื่อง 
หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินทดลองปฏิบัติงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 พร้อมทั้งรายงานผลการประเมินไปยังกองบริหารงานบุคคล นั้น   

คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตรขอเชิญท่านเข้ารับการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัยในวัน.............................. เวลา ............................. น. เป็นต้นไป  
ณ ห้องประชุม.............................อาคาร............................................  ทั้งนี้ขอให้ท่านเตรียม Power point 
เพื่อน าเสนอผลการปฏิบัติงานกับคณะกรรมการ อย่างน้อย 10 นาที 

จึงเรียนมาเพื่อทราบ และด าเนินการตอ่ไป 
 
 
 
                                                (...................................................) 
                                                   ต าแหน่ง.............................................................. 

 
 

 
ภาพที่ 4.9 ตัวอย่างหนังสือขอเชิญพนักงานมหาวิทยาลัยเข้ารับการประเมินผลปฏิบัติงาน  
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แบบฟอร์มที่ใช้ในขั้นตอนท่ี 25 จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณ์ 
แบบหมายเลข 3 

แนบทา้ยประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสวุรรณภูมิ 
เร่ือง หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินทดลองปฏิบัติงาน และการประเมินผลการปฏิบัตงิานพนกังานมหาวทิยาลัย พ.ศ. 2561 

 

ใบกรอกคะแนนของคณะกรรมการประเมินผลการปฏบิัติงานพนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งวิชาการ 
      ชื่อผู้ขอรับการประเมิน (นาย/นาง/น.ส.) .......................................................................................................................... 
      ต าแหน่ง........................................................................สังกัด สาขาวิชา........................................................................... 
      คณะ.........................................................ปฏิบัติหน้าที่ศูนย์........................มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

รายการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนประเมิน 
1. องค์ประกอบที่ 1 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
   (ก)  การประเมินทดลองปฏิบัติงาน ต้องได้ปฏิบัติงานสอนหรือช่วยสอนประจ าวิชาใดวชิา
หนึ่งที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรของมหาวิทยาลัยและงานอื่น ๆ ครบตามที่ได้รับมอบหมายจาก
คณะ/หน่วยงาน (ในช่วงระยะเวลาทดลองปฏิบัติงาน) 
        การประเมินผลการปฏิบัติงาน ต้องได้ปฏิบัติงานครบตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า
ของอาจารย์และภาระงานของผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการที่มหาวิทยาลัยก าหนด รวมทั้งภาระ
งานอื่นที่หน่วยงานมอบหมาย (ในช่วงระยะเวลาของสัญญาจ้างระยะที่ 2 ระยะที่ 3 และระยะ
ที่ 4 ทุกสามปี) 
   (ข) มีความรู้ความเชี่ยวชาญในสาขาของตน 

(100) 
50 
 
 
 
 
 
 

50 

 

คะแนนประเมินในองค์ประกอบที่ 1 =  
2. องค์ประกอบที่ 2 คุณลักษณะในการปฏิบัติงาน 
2.1 มีความเอาใจใส่หาความรู้เพิ่มเติม 
2.2 มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ ปฏิบัติงานอย่างเต็มความสามารถ และเต็มเวลา 
2.3 ปฏิบัติหน้าที่ตรงต่อเวลา ใช้เวลาในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์แก่มหาวิทยาลัยอยา่ง
เต็มที่ และปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
2.4 ซื่อสัตย์สุจริต มีคุณธรรม จริยธรรม รวมถึงรักษาจรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 
2.5 มีมนุษย์สัมพันธ์ดี รักษาความสามัคคีในหมู่คณะ และสามารถปฏิบัติงานร่วมกับผู้อื่นได้เปน็
อย่างดี 
2.6 มีความเสียสละ อุทิศเวลาให้กับงานที่ได้รับมอบหมาย และงานบริการที่เกี่ยวข้องอย่างเต็ม
ก าลังความสามารถ รวมทั้งการมีน้ าใจต่อเพื่อนร่วมงานและมหาวิทยาลัย 
2.7 มีความประพฤติเหมาะสมทั้งในด้านส่วนตัวและการท างาน และปฏิบัติตนให้เป็นที่เคารพ
นับถือ 
2.8 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ และไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 
2.9 รับฟังค าแนะน าและให้ความเคารพต่อผู้บังคับบัญชา รวมทั้งให้ความคิดเห็นและเสนอแนะ
ต่อผู้บังคับบัญชาโดยสุจริตในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบ
ของตน 
2.10 ให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่นักศึกษา ผู้รับบริการ ประชาชน และสังคม ด้วย
ความมีน้ าใจ มีอัธยาศัยที่ดี เอ้ือเฟื้อ ปราศจากอคติ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คะแนนประเมินในองค์ประกอบที่ 2 =  
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รายการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนประเมิน 

3. องค์ประกอบที่ 3 ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน (100 คะแนน) 
3.1 ด้านการสอน 
     3.1.1 ความสามารถในการสอนและระดับคุณภาพงานสอน (พิจารณาจากผลการประเมิน
การสอน และการประเมินของผู้สอนร่วม) 
     3.1.2 ความสามารถในการผลิตผลงานด้านการสอน เช่น คู่มือการสอน เอกสาร
ประกอบการสอน สื่อการสอน ฯลฯ 
3.2 ด้านงานวิชาการ งานวิจัยและงานอื่นที่เทียบเท่า 
     3.2.1 ความสามารถด้านวิชาการ (พิจารณาจากความรู้ในเนื้อหาวิชาการและความสามารถ
ที่จะสอนได้หลายวิชา รวมทั้งการติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการในสาขาวิชาที่จะสอนและที่
เก่ียวข้อง เพื่อเพิ่มพูนความรู้ใหม่ ๆ และมีผลงานทางวิชาการเป็นที่ยอมรับ) 
     3.2.2 ความสามารถด้านวิจัย และการเขียนเอกสารประกอบค าบรรยาย/ต ารา (พิจารณา
จากภาระงาน ปริมาณงาน คุณภาพ และจริยธรรมในการท างานวิจัย ต้องไม่ลอกเลียนผลงาน
ผู้อื่นโดยอ้างอิงชื่อเจ้าของหรือไม่ได้รับอนุญาต) 
3.3 ด้านการให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษา การบริการทางวิชาการ การท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรมการบริหาร หรือด้านอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
     3.3.1 การก าหนดตารางเวลา (Offices Hours) ให้นักศึกษาเข้าพบ และจ านวนชั่วโมงใน
การให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษาต่อสัปดาห์ 
     3.3.2 จ านวนนักศึกษาในความดูแลในฐานะอาจารย์ที่ปรึกษา และการให้ค าแนะน าแก่
นักศึกษา 
     3.3.3 การดูแลให้นักศึกษามีคุณธรรมจริยธรรม และนวัฒนธรรมอันดีงาม 
     3.3.4 ความรับผิดชอบในการท างานบริการวิชาการ หรือการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
หรือการบริหาร หรืองานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
     3.3.5 คุณภาพงานบริการทางวิชาการที่สอดคล้องกับวิชาชีพหรือสาขาวิชา 
     3.3.6 จ านวนคร้ังที่ได้รับเชิญเป็นวิทยากรทั้งภายในและภายนอก หน่วยงาน 
 

(100) 
 

25 
 

25 
 
 

10 
 
 

10 
 
 
 
 
5 
 
5 
 
5 
5 
 
5 
5 
 

 

คะแนนประเมินในองค์ประกอบที่ 3 =  
 
 
                                                           ลงชื่อ....................................................ประธานกรรมการ/กรรมการผู้ให้คะแนน 
                                                                 (...................................................) 
 
 

ภาพที่ 4.10 ตัวอย่างแบบหมายเลข 3 ใบกรอกคะแนนของคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน
พนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งวิชาการ (สายวิชาการ) 

 
 
 

 



 95 คู่มือปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏบิัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

แบบหมายเลข 6 
แนบทา้ยประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสวุรรณภูมิ 

เร่ือง หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินทดลองปฏิบัติงาน และการประเมินผลการปฏิบัตงิานพนกังานมหาวทิยาลัย พ.ศ. 2561 
 

ใบกรอกคะแนนของคณะกรรมการประเมินผลการปฏบิัติงาน 
พนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

 
      ชื่อผู้ขอรับการประเมิน (นาย/นาง/น.ส.) .......................................................................................................................... 
      ต าแหน่ง........................................................................สังกัด สาขาวิชา........................................................................... 
      คณะ.........................................................ปฏิบัติหน้าที่ศูนย์........................มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

รายการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนประเมิน 

1. องค์ประกอบที่ 1 คุณลักษณะในการปฏิบัติงาน 
1.1 มีความรับผิดชอบต่อหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมายตลอดจนงานบริการที่เกี่ยวข้อง 
1.2 มีความขยันหมั่นเพียรและความอุตสาหะ ตลอดจนความตั้งใจมุ่งมั่นที่จะท างาน
ให้ส าเร็จ 
1.3 มีความสามารถในการท างานร่วมกับผู้อื่นได้เป็นอย่างดี และให้ความร่วมมือใน
การด าเนินงานและการแก้ปัญหาของส่วนร่วม 
1.4 การแสดงออกถึงการมีจิตส านึกที่ดีในการบริการ อ านวยความสะดวกแก่
นักศึกษาผู้รับบริการ ประชาชน และสังคม ด้วยความมีน้ าใจ มีอัธยาศัยที่ดี เอื้อเฟื้อ 
ปราศจากอคติและใช้กิริยาวาวท่ีสุภาพอ่อนโยน 
1.5 มีความเสียสละ อุทิศเวลาให้กับงานที่ได้รับมอบหมาย ปฏิบัติงานตรงต่อเวลา ใช้
เวลาในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์แก่มหาวิทยาลัยอย่างเต็มที่ และปฏิบัติตาม
ระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
1.6 มีความสนใจในการพัฒนาตนเองเพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้เป็นผลดี 
1.7 เชาว์ปัญญาและความสามารถในการแก้ไขปัญหา และมีความถนัดในงานที่ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติ 
1.8 ซื่อสัตย์สุจริต มีคุณธรรม จริยธรรม รวมถึงรักษาจรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 
1.9 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ และไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่
เป็นธรรม 
1.10 รับฟังค าแนะน าและให้ความเคารพต่อผู้บังคับบัญชา รวมทั้งให้ความคิดเห็น
และเสนอแนะต่อผู้บังคับบัญชาโดยสุจริตในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนา
งานในความรับผิดชอบของตน 

(100) 
10 
10 
10 
 

10 
 
 

10 
 
 

10 
10 
 

10 
10 
10 
 

 

คะแนนประเมินในองค์ประกอบที่ 1 =  
 
 
 
 
 
 

 



 96 คู่มือปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏบิัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

 
รายการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนประเมิน 

2. องค์ประกอบที่ 2 ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
2.1 ด้านคุณภาพและปริมาณงาน 
     - พิจารณาถึงระดับคุณภาพของผลงานและปริมาณงานที่ได้ปฏิบัติตามภาระงาน
ที่ได้รับมอบหมายในช่วงระยะเวลาการประเมิน 
2.2 ด้านความรู้ความสามารถ 
     - พิจารณาถึงการมีความรู้ความสามารถที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานตามที่
ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง และในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

(100) 
50 
 
 

50 
 
 

 

คะแนนประเมินในองค์ประกอบที่ 2 =  

3. องค์ประกอบที่ 3 คุณลักษณะส่วนบุคคล 
3.1 ประพฤติตนอยู่ในวินัยของราชการ และความประพฤติส่วนตัวเหมาะสม 
3.2 มีมนุษยสัมพันธ์ดีต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงานและบุคคลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3.3 ได้รับการยอมรับจากเพื่อนร่วมงาน ได้รับความรักใคร่ และนับถือ 
3.4 เป็นผู้ท่ีมีพฤติกรรมและทัศนคติในเชิงบวกในการท างานและต่อผู้ร่วมงาน 

(100) 
30 
30 
20 
20 

 

คะแนนประเมินในองค์ประกอบที่ 3 =  
 
 
                                                           ลงชื่อ....................................................ประธานกรรมการ/กรรมการผู้ให้คะแนน 
                                                                 (...................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.11 ตัวอย่างแบบหมายเลข 6 ใบกรอกคะแนนของคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน
พนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ (สายสนับสนุน) 

 



 97 คู่มือปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏบิัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

แบบฟอร์มที่ใช้ในขั้นตอนท่ี 29 จัดท าร่างหนังสือ (ลับ) รายงานผลการประเมิน 

  ลับ 
 

                                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอตุสาหกรรมเกษตร  งานทรัพยากรบุคคล 

         โทรศัพท ์ 0 3570 9096  โทรสาร  0  3570 9096 VOIP : 14000 

ที่  อว 0656.10/  วันที่       
เร่ือง  ขอส่งรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย  

เรียน  ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล 
  ตามที่กองบริหารงานบุคคล งานอัตราก าลังและบรรจุแต่งตั้ง ที่ อว 0656.05/...........  
ลงวันที่................................ เรื่อง ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ก าหนดให้คณะส่งผล
การประเมิน (แบบหมายเลข...... แบบหมายเลข...... และค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ) ไปยังกองบริหารงาน
บุคคลภายในวันที่..................................... นั้น  

คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตรได้ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน
เรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน...........ราย 
ดังนี้ 

1. ............................................................. 
2. ............................................................. 
3. .............................................................  

 จึงเรียนมาเพื่อทราบ และด าเนินการต่อไป 
 
 

                                                  (ผู้ชว่ยศาสตราจารย์นัยวทิ  เฉลิมนนท์) 
     คณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 

 

ลับ 

 

ภาพที่ 4.12 ตัวอย่างหนังสือ (ลับ) รายงานผลการประเมินผลปฏิบัติงานของคณะกรรมการให้
มหาวิทยาลัยพิจารณา 

 



 98 คู่มือปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏบิัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

แบบฟอร์มที่ใช้ในขั้นตอนท่ี 33 รับเรื่องการพิจารณาผลการประเมิน 
 
 

                                 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กองบริหารงานบุคคล งานอตัราก าลังและบรรจุแต่งตั้ง โทรศัพท ์ 0 3570 9104   

         โทรสาร  0  3570 9104   VOIP : 14000 

ที่  อว 0656.10/  วันที่       
เร่ือง  รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย  

เรียน  คณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร   

  ตามที่คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตรส่งรายงานผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ที่มีสัญญาจ้างอยู่ในระยะที่.......ที่มีการประเมินทุก......ปี จ านวน......
ราย นั้น  

ในการนี้ มหาวิทยาลัยได้พิจารณาการประเมินผลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการแล้ว 
เห็นชอบกับการประเมินดังกล่าว และขอให้หน่วยงานแจ้งผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแบบหมายเลข 
2 ในส่วนที่.....และ...... ตามรายชื่อพนักงานมหาวิทยาลัยที่แนบพร้อมนี้ ทั้งนี้ขอให้หน่วยงานส่งเอกสาร
แนบประเมินหมายเลข.......ไปยังกองบริหารงานบุคคล ภายในวันที่............................  และขอให้
หน่วยงานตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารทุกครั้งก่อนน าส่ง เพื่อความรวดเร็วในการ
ด าเนินการในข้ันตอนต่อไป 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและด าเนินการต่อไป 
 
 

                                                  (.......................................................) 
     ต าแหน่ง.................................................................... 
 
 
 

ภาพที่ 4.13 หนังสือรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยจากกอง
บริหารงานบุคคล 
 
 
 



 99 คู่มือปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏบิัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

แบบฟอร์มที่ใช้ในขั้นตอนท่ี 34 จัดท าหนังสือ (ลับ) แจ้งผลการประเมิน 

ลับ 
 

                                 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอตุสาหกรรมเกษตร  งานทรัพยากรบุคคล    

         โทรศัพท ์ 0  3570  9096  โทรสาร  0  3570  9096   VOIP : 14000 

ที่  บว.ทอ. วันที่     
เร่ือง  แจ้งผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

เรียน  (รายชื่อพนักงานมหาวิทยาลัยผู้ขอรับการประเมิน) 
 ตามหนังสือกองบริหารงานบุคคล งานอัตราก าลังและบรรจุแต่งตั้ง ที่ อว 0656.05/................ ลง
วันที่ ........................ เรื่อง รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ซึ่งมหาวิทยาลัยได้
พิจารณาผลการประเมินการปฏิบัติงานของคณะกรรมการแล้วเห็นชอบกับการประเมินการปฏิบัติงานของ
พนักงานมหาวิทยาลัย นั้น 
 คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตรขอแจ้งผลการประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
แบบหมายเลข............ ให้ท่านทราบ โดยให้ท่านลงชื่อในส่วนที่ 7 : การรับทราบผลการประเมินส าหรับผู้รับ
การประเมิน และส่งเอกสารแบบหมายเลข ....... ไปยังส านักงานคณบดี งานบุคลากร ภายในวันที่ 
........................ ทั้งนี้หากมีข้อสงสัยสามารถสอบถามเพิ่มเติมได้ที่นางสาวสมหญิง  ดาวเรือง   
 จึงเรียนมาเพื่อด าเนินการ  
 
 
 
               (.................................................................) 
                                       ต าแหน่ง......................................................................... 
 
 

ลับ 
 
 

ภาพที่ 4.14 ตัวอย่างหนังสือ (ลับ) แจ้งผลการประเมินปฏิบัติงานให้พนักงานมหาวิทยาลัยทราบ 
 

 



 100 คู่มือปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏบิัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

แบบฟอร์มที่ใช้ในขั้นตอนท่ี 41 จัดท าหนังสือ (ลับ) รายงานผลการรับทราบ 

ลับ 
 

                                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอตุสาหกรรมเกษตร  งานทรัพยากรบุคคล 

         โทรศัพท ์ 0 3570 9096  โทรสาร  0  3570 9096 VOIP : 14000 

ที่  อว 0656.10/  วันที่       
เร่ือง  ขอส่งรายงานผลการรับทราบการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

เรียน  ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล 
  ตามที่กองบริหารงานบุคคล งานอัตราก าลังและบรรจุแต่งตั้ง ที่ อว 0656.05/...........  
ลงวันที่................................ เรื่อง รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
ก าหนดให้คณะส่งเอกสารการประเมิน (แบบหมายเลข......) ไปยังกองบริหารงานบุคคลภายในวันที่
..................................... นั้น  

คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตรได้ด าเนินการแจ้งผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งรายงานผลการรับทราบการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัย ..............................จ านวน...........ราย ดังนี้ 

1. ............................................................. 
2. ............................................................. 
3. .............................................................  

 จึงเรียนมาเพื่อทราบ และด าเนินการต่อไป 
 
 

                                                  (ผู้ชว่ยศาสตราจารย์นัยวทิ  เฉลิมนนท์) 
     คณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 

 

ลับ 

 
ภาพที่ 4.15 ตัวอย่างหนังสือรายงานผลการรับทราบผลการประเมินของพนักงานมหาวิทยาลัยให้

มหาวิทยาลัยทราบ 
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4.4 เงื่อนไข/ข้อควรระวัง/ข้อสังเกต/สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 
4.4.1 ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติหน้าที่ภายใต้ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ว่าด้วย

การบริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 และประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของ
มหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินทดลองปฏิบัติงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 

4.4.2 ผู้ปฏิบัติงานต้องมีการวางแผนการปฏิบัติงาน โดยการจัดท าแผนการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานมหาวิทยาลัย เพื่อเป็นการป้องกันไม่ให้มีการตกหล่นของพนักงานมหาวิทยาลัยที่อยู่ในเงื่อนไขการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

4.4.3 สิ่งที่ควรระวังในการปฏิบัติหน้าที่เน่ืองจากผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย
เป็นความลับ ดังนั้นระหว่างด าเนินการต่าง ๆ ให้ผู้ปฏิบัติงานดูแลรักษาผลการประเมินของคณะกรรมการไม่ให้
รั่วไหล ไม่ทิ้งเอกสารลับไว้บนโต๊ะท างาน หากมีความจ าเป็นให้เก็บไว้ในลิ้นชักปิดกุญแจให้เรียบร้อย 

4.4.4 การส่งรายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยไปยังกองบริหารงาน
บุคคล ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลหรือคะแนนในการประเมินตามแบบฟอร์มที่
มหาวิทยาลัยก าหนด ด้วยความละเอียด และรอบครอบก่อนส่งทุกครั้งเพื่อไม่ให้เกิดความล่าช้าในก าร
ปฏิบัติงานของผู้ที่เกี่ยวข้องในล าดับถัดไป 

4.5 วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
ผู้ปฏิบัติงานได้รับการติดตามจากกองบริหารงานบุคคลให้ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

พนักงานมหาวิทยาลัยในสังกัดคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร  ประกอบกับผู้ปฏิบัติงาน
จัดท าแผนการปฏิบัติงาน “แผนการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย” เพื่อเป็นการ
ตรวจสอบรายชื่อกับกองบริหารงานบุคคล รวมถึงถูกก ากับติดตามจากหัวหน้างานบริหารและพัฒนาระบบให้
ปฏิบัติหน้าที่ตามแผนการปฏิบัติงาน หลังจากนั้นผู้ปฏิบัติงานได้มีการติดตามให้พนักงานมหาวิทยาลัยที่อยู่ใน
เงื่อนไขการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยผู้ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือแจ้งไปยังพนักงานมหาวิทยาลัยที่อยู่ใน
เงื่อนไขให้ด าเนินการยื่นเอกสารเพื่อขอรับการประเมินซึ่งในหนังสือจะต้องระบุให้พนักงานมหาวิทยาลัยทราบ
ว่าต้องยื่นเอกสารอะไรบ้าง และส่งเอกสารเพื่อขอรับการประเมินเมื่อไร จัดท าหนังสือแจ้งก าหนดการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานให้คณะกรรมการทราบ และหนังสือขอเชิญผู้ขอรับการประเมินเข้ารับการประเมินผล
การปฏิบัติงาน เป็นต้น เมื่อขั้นตอนการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติ งานของพนักงานมหาวิทยาลัย
เรียบร้อยผู้ปฏิบัติงานต้องรายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติให้มหาวิทยาลัยด าเนินการพิจารณาผลการ
ประเมิน โดยส่งผลการประเมินไปยังกองบริหารงานบุคคลภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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บทที่ 5 

ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
 จากขั้นตอนการปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยคณะเทคโนโลยี  
การเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ มีดังนี้ 
5.1 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

5.1.1 ผู้ขอรับการประเมินกรอกแบบฟอร์มไม่ครบถ้วน หรือกรอกข้อมูลผิด เช่น 
  เนื่องจากการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยจะต้องกรอกข้อมูลในบางส่วนที่เป็น

ข้อมูลย้อนหลัง 3 ปี ทั้งแบบหมายเลข 2 ส าหรับต าแหน่งวิชาการ (สายวิชาการ) และแบบหมายเลข 5 ส าหรับ
ต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ (สายสนับสนุน) ในส่วนที่ 1 : ข้อมูลเบื้องต้น/
ประวัติส่วนตัวและผลงานของผู้รับการประเมิน รายละเอียดข้อที่ 7 : การเลื่อนเงินเดือนประจ าปีงบประมาณ 
ในช่วงระยะเวลาของสัญญาจ้าง (3 ปี ย้อนหลัง) รายละเอียดดังนี้ 

ปีงบประมาณ..........................................ได้เลื่อนเงินเดือน.................................. % 
ปีงบประมาณ..........................................ได้ เลื่อนเงินเดือน..................................% 
ปีงบประมาณ..........................................ได้เลื่อนเงินเดือน.................................. % 

5.1.2 ผู้ขอรับการประเมินส่งเอกสารประกอบการประเมินไม่ครบถ้วนตามประกาศคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินทดลองปฏิบัติงาน และการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 

5.1.3 ผู้ขอรับการประเมินบางท่านไม่ท าบันทึกข้อความน าส่งเอกสารเพ่ือขอรับการประเมิน โดยส่งเฉพาะ
แบบหมายเลข 2 (สายวิชาการ) หรือแบบหมายเลข 5 (สายวิชาการ) และเอกสารประกอบการประเมินเท่านั้น 

5.1.4 คณะกรรมการและผู้ขอรับการประเมินไม่ได้รับหนังสือแจ้งเรื่องวัน เวลา และสถานที่ในการประเมิน 
หรือได้รับหนังสือล่าช้า 

5.1.5 เกิดข้อผิดพลาดการให้คะแนนการประเมิน ผลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการ เช่น ให้คะแนน  
ไม่ครบถ้วน รวมคะแนนผิด กรอกตัวเลขไม่ชัดเจน เป็นต้น 
5.2 แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

5.2.1 ผู้ปฏิบัติงานต้องแจ้งรายละเอียดให้ผู้ขอรับการประเมินเข้าใจว่าต้องกรอกข้อมูลอะไรบ้าง กรอก
อย่างไร ส่วนรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับร้อยละการเลื่อนเงินเดือนย้อนหลัง 3 ปี ซึ่งพนักงานมหาวิทยาลัยบาง
รายจ าไม่ได้ว่าได้รับการเลื่อนเงินเดือนเท่าไร ดังนั้นเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง และเพ่ือการปฏิบัติหน้าที่รวดเร็ว
ขึ้น ผู้ปฏิบัติงานต้องแจ้งรายละเอียดดังกล่าวให้พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ขอรับการประเมินทราบเป็นรายบุคคล 
อาจจะใช้วิธีการโทรศัพท์แจ้งหรือใช้ช่องทางออนไลน์ที่สามารถติดต่อพนักงานมหาวิทยาลัยผู้นั้นได้เป็นการ
ส่วนตัว เช่น Facebook /Line/E-mail เป็นต้น 

5.2.2 ผู้ปฏิบัติงานท าหนังสือแจ้งให้ผู้ขอรับการประเมินทราบว่าต้องเตรียมเอกสารอะไรบ้างเพ่ือใช้
ประกอบการประเมิน และเนื่องจากการประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นการประเมินย้อนหลัง ดังนั้นเอกสาร
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ประกอบการประเมินก็ต้องเป็นเอกสารย้อนหลังเช่นกัน ซึ่งผู้ขอรับการประเมินบางรายอาจหาข้อมูลบางส่วน
ไม่ได้ ประกอบกับทุกรอบการประเมินผลปฏิบัติราชการคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร
ก าหนดให้บุคลากรทุกคนส่ง แฟ้มสะสมงาน (portfolio) เพ่ือประกอบการประเมินอยู่แล้วและรวบรวมไว้ที่
ส านักงานคณบดี ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานสามารถช่วยผู้ขอรับการประเมินเตรียมแฟ้มสะสมงาน (portfolio) ของ
ผู้รับการประเมินที่อยู่ในรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือให้ผู้ขอรับการประเมินใช้เป็นเอกสาร
ประกอบการประเมินได ้

5.2.3 ตามข้อบังคับผู้ปฏิบัติงานต้องแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานภายใน 5 วันท าการ
นับแต่วันที่ได้รับแบบขอรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนั้นเพ่ือให้มีหลักฐานการรับเอกสารที่ชัดเจน
สะดวกต่อการนับวันการแต่งตั้งค าสั่ง (โดยจะนับวันที่งานสารบรรณประทับตรารับหนังสือ) ผู้ปฏิบัติงานต้อง
แจ้งให้ผู้ขอรับการประเมินทราบและจัดท าบันทึกข้อความน าส่งเอกสารพร้อมผ่านผู้บังคับชั้นต้น 

5.2.4 ผู้ปฏิบัติงานแจ้งให้คณะกรรมการและผู้ขอรับการประเมินทราบเรื่องวัน เวลา และสถานที่ในการ
ประเมิน ทางโทรศัพท์ หรือช่องทางออนไลน์อ่ืน ๆ เช่น Facebook /Line/E-mail เป็นต้น ก่อนและส่งหนังสือ
ตามไปที่หลัง 

5.2.5 ผู้ปฏิบัติงานต้องชี้แจงท าความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนการให้คะแนนกับคณะกรรมการก่อนเริ่มการ
ประเมิน ทั้งนี้แบบฟอร์มการให้คะแนนส าหรับกรรมการในช่อง “คะแนนประเมิน” ไม่มีเส้นปะท าให้กรรมการ
ให้คะแนนไม่ครบทุกข้อ มีการข้ามข้อในการให้คะแนน ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ดินสอขีดเส้นตามข้อให้ครบทุก
ข้อเพ่ือให้กรรมการเห็นข้อการให้คะแนนที่ชัดเจนและให้คะแนนครบทุกข้อ ทั้งนี้ก่อนการส่งรายงานผลไปยัง
กองบริหารงานบุคคลผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบการให้คะแนนของคณะกรรมการด้วยความละเอียดและรอบ
ครอบทุกครั้ง 
5.3 ข้อเสนอแนะ 

5.3.1 ในอนาคตที่มีพนักงานมหาวิทยาลัยบรรจุใหม่ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องแจ้งให้พนักงานมหาวิทยาลัยท่าน
นั้นทราบถึงข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 และประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์ และ
วิธีการประเมินทดลองปฏิบัติงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 เพ่ือ
เป็นการเตรียมความพร้อมหรือวางแผนของพนักงานมหาวิทยาลัย เช่น การจัดเก็บข้อมูล การรวบรวมเอกสาร
หลักฐานที่ใช้ในการประเมิน เป็นต้น 
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ภาคผนวก ข 
ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินทดลอง

ปฏิบัติงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 129 คู่มือปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

 
 
 
 



 130 คู่มือปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

 
 
 
 



 131 คู่มือปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

 
 
 
 



 132 คู่มือปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

 
 
 
 



 133 คู่มือปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

 
 
 
 



 134 คู่มือปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

 
 
 
 



 135 คู่มือปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

 
 
 
 



 136 คู่มือปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

 
 
 
 



 137 คู่มือปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

 
 
 
 



 138 คู่มือปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

 
 
 
 



 139 คู่มือปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

 
 
 
 



 140 คู่มือปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

 
 
 
 



 141 คู่มือปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

 
 
 
 

 



 142 คู่มือปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ค 
แบบประวัติผู้เขียน 
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แบบประวัติผู้เขียน 

1. ชื่อ-สกุล นางสาวสมหญิง  ดาวเรือง เลขที่ต าแหน่ง 5410201  
2. ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ ปฏิบัติการ   
3. สังกัด ส านักงานคณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ศูนย์พระนครศรีอยุธยา หันตรา 
4. ประวัติการศึกษา 

คุณวุฒิท่ีได้รับ สาขาวิชาเอก สถานศึกษา 
ปริญญาตรี (วท.บ.) วิทยาศาสตร์การประมง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

สุวรรณภูม ิ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) เพาะเลี้ยงสัตว์น้ า วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยี

สุพรรณบุรี 
 

5. ประวัติการฝึกอบรม 
หลักสูตรฝึกอบรม ตั้งแต่-ถึง หน่วยงานที่จัดฝึกอบรม 

โครงการพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมในการ
ปฏิบัติงานของคณาจารย์และบุคลากรสาย
สนับสนุน 

27 มกราคม 2557 กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

Risk management and internal 
control training course 

23-24 ธันวาคม 
2557 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
สุวรรณภูม ิ

อบรมระเบียบว่าด้วยการพัสดุส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ 

25 มกราคม 2557 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลสุวรรณภูมิ 

สัมมนาเชิงปฏิบัติการ "การพัฒนาระบบการ 
บริหารผลการปฏิบัติของบุคลากร" 

29 มกราคม 2557 กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

โครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพ 
การปฏิบัติงานของบุคลากร คณะเทคโนโลยี 
การเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 
ประจ าปีงบประมาณ 2557 

28-30 เมษายน 
2557 

คณะเทคโลยีการเกษตรและ
อุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

โครงการพัฒนาบุคลากรคณะเทคโนโลยี 
การเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 
ประจ าปีงบประมาณ 2558 

12-14 มิถุนายน 
2558 

คณะเทคโลยีการเกษตรและ
อุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

โครงการพัฒนาบุคลากรประจ าปี 2559 16-18 ธันวาคม 
2558  

คณะเทคโลยีการเกษตรและ
อุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
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หลักสูตรฝึกอบรม ตั้งแต่-ถึง หน่วยงานที่จัดฝึกอบรม 
โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการสร้างผู้ตรวจ
ติดตามและก ากับติดตามตรวจประเมินการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน (SOP) ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2559 

25-26 กุมภาพันธ์ 
2559  
 

ส านักคุณภาพการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
สุวรรณภูม ิ

โครงการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสู่
อาเซียน ประจ าปี 2559 กิจกรรมท่ี 1 
กิจกรรมอบรมภาษาอังกฤษส าหรับเจ้าหน้าที่  

4 มีนาคม 2559 คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูม ิ

โครงการอบรมเทคนิคการจัดการประชุม  
 

18 เมษายน 2559 คณะเทคโนโลยีการเกษตรและ
อุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

อบรมโครงการพัฒนาคุณธรรมและ
จริยธรรมในการปฏิบัติงานของคณาจารย์
และบุคลากรสายสนับสนุน   

24 มิถุนายน 2559 กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

โครงการพัมนาศักยภาพและประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงานคณะเทคโนโลยีการเกษตร
และอุตสาหกรรมเกษตร ประจ าปี
งบประมาณ 2560 

21-23 ธันวาคม 
2559 

คณะเทคโนโลยีการเกษตรและ
อุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

โครงการการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน (Work 
Manual) ด้วยการจัดการความรู้เพ่ือพัฒนา
ความก้าวหน้าในสายอาชีพของสาย
สนับสนุนวิชาการในสถาบันอุดมศึกษา 

27 กุมภาพันธ์ 2560 ศูนย์พัฒนาทุนมนุษย์ มหาวิทยาลัย
สวนดุสิต 

อบรมหลักสูตรทักษะการเขียนแบบประเมิน
ค่างานของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ
เพื่อใช้ขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น 

22-23 พ ฤ ษ ภ า ค ม 
2560 

สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยา ลัย
ราชภัฏสวนสุนันทา 

โครงการสร้างกระบวนการคิดเพ่ือพัฒนา
งานสู่เป้าหมาย  

22-23 กรกฎาคม 
2560 

คณะเทคโนโลยีการเกษตรและ
อุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

โครงการพฒันาศักยภาพและประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงานคณะเทคโนโลยีการเกษตร
และอุตสาหกรรมเกษตร ประจ าปี
งบประมาณ 2561 

18-20 ธันวาคม 
2560 

คณะเทคโนโลยีการเกษตรและ
อุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
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หลักสูตรฝึกอบรม ตั้งแต่-ถึง หน่วยงานที่จัดฝึกอบรม 
โครงการพัฒนาระบบและกลไกงานวิจัยของ
คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรม
เกษตร กิจกรรมที่ 2 : การอบรมเชิง
ปฏิบัติการวิจัยสถาบัน เพื่อพัฒนาบุคลากร
เรื่องการจัดท าวิจัยสถาบัน 

22 กุมภาพันธ์ 2561 คณะเทคโนโลยีการเกษตรและ
อุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

อบรมสัมมนาเรื่องการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตในหน่วยงาน 

26 เมษายน 2561 ตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

โครงการมหาวิทยาลัยคุณธรรม 30 เมษายน 2561 ตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

อบรมแนวทางการประเมินค่างานตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการที่ ก.พ.อ. ก าหนด 

14 สิงหาคม 2561 กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

โครงการงานวิจัยสถาบัน "เทคนิคการวาง
แผนการวิจัย และการเขียนงานวิจัยเพื่อ
ขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยสถาบัน" 

26 พฤศจิกายน 
2561 

คณะเทคโนโลยีการเกษตรและ
อุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

โครงการสัมมนาพัฒนาบุคลากร
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

11 ธันวาคม 2561 
(08.30-12.00 น.) 

กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

โครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงานของบุคลากรคณะ
เทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรม
เกษตร ประจ าปีงบประมาณ 2562 

11 ธันวาคม  
(12.00 น. เป็นต้น
ไป) – 13 ธันวาคม 
2561 

คณะเทคโนโลยีการเกษตรและ
อุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

อบรมหลักสูตรสถาบันในศตวรรษที่ 21 21 มกราคม 2562 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
สุวรรณภูม ิ

อบรมเชิงปฏิบัติการการจัดท าแผนการ
จัดการความรู้รายบุคคล(Individual KM 
Plan) เพ่ือการสร้างสรรค์ผลงานในการ
พัฒนากระบวนการปฏิบัติงานขององค์กร 

28 มกราคม 2562 ส านักงานวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลสุวรรณภูมิ 

โครงการ Thai Massive Open Online 
Course  รายวิชา Google Tools to 
Improve Work Performance 

1-31 ตุลาคม 2562 Thai mooc กระทรวงการอุดม 
ศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม 



 146 คู่มือปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

หลักสูตรฝึกอบรม ตั้งแต่-ถึง หน่วยงานที่จัดฝึกอบรม 
โครงการ Thai Massive Open Online 
Course  รายวิชาภาษาอังกฤษส าหรับ
ส านักงาน (English for Office) 

1-31 ตุลาคม 2562 Thai mooc กระทรวงการอุดม 
ศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม 

โครงการพัฒนาสมรรถนะและคุณภาพชีวิต
ของบุคลากรสายสนับสนุน ประจ าปี
งบประมาณ 2563 กิจกรรมที่ 1 อบรมเชิง
ปฏิบัติการการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน 

30 พฤศจิกายน –  
1 ธันวาคม 2562 

คณะศิลปศาสตร์  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
สุวรรณภูม ิ

โครงการ Thai Massive Open Online 
Course  รายวิชาวินัยข้าราชการพลเรือน 
(Discipline for Civil Officials) 

15 พฤศจิกายน-21 
ธันวาคม 2562 

Thai mooc กระทรวงการอุดม 
ศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม 

โครงการ Thai Massive Open Online 
Course  รายวิชาภาษาอังกฤษพ้ืนฐาน 
(Easy English for Everyday Life) 

11 ตุลาคม 2562 
-10 มกราคม 2563 

Thai mooc กระทรวงการอุดม 
ศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม 

โครงการ Thai Massive Open Online 
Course  รายวิชาคอมพิวเตอร์สารสนเทศ
ขั้นพ้ืนฐาน (Introduction to Computer 
Information science) 

7 มกราคม  
-10 กุมภาพันธ์ 
2563 

Thai mooc กระทรวงการอุดม 
ศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม 
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