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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ข้ันตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำป 
ผูจัดทำ นางปยานุช  จุฑาทิพรัตน 
ผูตรวจสอบ หัวหนาสำนักงานวิทยาลัย 

 
1. วัตถุประสงค (Objectives) 
 1. เพื่อวัดความสำเร็จและประสิทธิภาพของงาน ตรวจสอบความกาวหนา ใชเปนตัววัดที่สำคัญและวัดผลไดเพื่อดู
ความคืบหนาสูผลลัพธท่ีตองการ 
 2. เพื่อใหเปาหมายของหนวยงานสอดคลองกับองคกร การเชื่อมโยงเปาหมาย ชวยใหหนวยงานเชื่อมโยงเปาหมาย
ระดับบุคคลเขากับเปาหมายเชิงกลยุทธขององคกร เพ่ือใหบุคลากรเดินไปในทิศทางเดียวกัน การถายทอดตัวชี้วัด เปนเครื่องมือ
ในการถายทอดความรับผิดชอบจากระดับบนลงสูระดับปฏิบัติการอยางเปนระบบ 
 3. เพื่อการบริหารทรัพยากรบุคคลและสรางความเปนธรรม การจัดสรรผลตอบแทน ใชเปนเกณฑในการพิจารณา
ความดีความชอบ การเลื่อนขั้นเงินเดือน และการใหรางวัลตอบแทนแกบุคลากรที่มีผลงานไดมาตรฐาน ความโปรงใส สราง
ระบบมาตรฐานเดียวกันท่ีโปรงใสและตรวจสอบได ชวยลดการใชความรูสึกสวนตัวในการตัดสินผลงาน 

2. ขอบเขต (Scope) 
 - ขอบเขตองคประกอบของการประเมิน การประเมินท่ีครบถวนตองครอบคลุมท้ัง "ผลงาน" และ "วิธีการทำงาน"  
ผลสัมฤทธิ์ของงาน (Key Performance Indicators - KPIs):วัดผลลัพธที่เปนรูปธรรมตามเปาหมายที่ตกลงกันไว เชน ยอด
รายได, คุณภาพงาน, หรือระยะเวลาที ่ใช สมรรถนะและพฤติกรรมการทำงาน (Competency) วัดทักษะ ความรู  และ
พฤติกรรมท่ีสงเสริมใหงานสำเร็จ เชน การทำงานเปนทีม, ภาวะผูนำ, และการมุงผลสัมฤทธิ ์
 - ขอบเขตดานภารกิจงาน ตัวชี้วัดควรถูกกำหนดใหครอบคลุมลักษณะงาน งานตามยุทธศาสตร (Strategic Work) 
งานที่ตอบโจทยวิสัยทัศนหรือแผนปฏิบัติราชการ/แผนยุทธศาสตรประจำป  งานตามหนาที่หลัก (Functional Work): งาน
ประจำที่ระบุไวในคำรับรองการปฏิบัติงาน ลักษณะงาน (Job Description) ของตำแหนงนั้นๆ งานที่ไดรับมอบหมายพิเศษ 
(Specific Projects) โครงการหรือแผนงานเรงดวนท่ีเกิดข้ึนเฉพาะในชวงรอบการประเมิน 
 - ขอบเขต กระบวนการและมาตรฐาน (Process & Standards) เพ่ือใหการประเมินมีความเปนธรรม ขอบเขตจึงตอง
รวมถึง เกณฑการตัดสิน ตองมีมาตรฐานท่ีชัดเจน แยกแยะระดับผลงานได (เชน ดีเดน, ดีมาก, ดี, พอใช, ปรับปรุง) 
กรอบเวลา มีรอบการประเมินที่ชัดเจน และมีขั้นตอนแจงผลการประเมินแบบตัวตอตัว การเชื่อมโยงขอมูล ขอมูลผลการ
ประเมินตองนำไปใชตอในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน การใหรางวัล หรือการวางแผนพัฒนาบุคลากร 

3. คำจำกัดความ (Definition) 

 1. คำจำกัดความ  ตัวชี้วัดตามคำรับรองการปฏิบัติงาน 

ตัวชี้วัด คือ ดัชนีหรือมาตรวัดเชิงปริมาณและคุณภาพที่ใชเปน "บรรทัดฐาน" ในการประเมินความสำเร็จของการ
ปฏิบัติงาน โดยตองมีความเปนรูปธรรม ชัดเจน และสามารถวัดผลไดอยางเปนระบบ เพื่อสะทอนวาการทำงานนั้นบรรลุ
วัตถุประสงคตามที่องคกรกำหนดไวหรือไม  หัวใจสำคัญ: ตองวัดผลได (Measurable), มีกรอบเวลา (Time-bound) และ
เก่ียวของกับหนาท่ีหลัก (Relevant) 

2. คำจำกัดความ  ข้ันตอนการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ขั ้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงาน คือ กระบวนการบริหารจัดการผลงานอยางเปนระบบ (Performance 
Management System) ท่ีประกอบดวยลำดับกิจกรรมตอเนื่องกัน เพ่ือใหไดผลลัพธการตัดสินท่ีเปนธรรมและสามารถนำไปใช
พัฒนาบุคลากรไดจริง โดยมีรายละเอียด 4 ข้ันตอนมาตรฐาน ดังนี้ 

 



-การกำหนดเปาหมาย (Goal Setting): การรวมกันตั้งคาตัวชี้วัด (KPIs) และระดับคาเปาหมายท่ีคาดหวังในชวงเริ่มตน
รอบการประเมิน 

-การกำกับติดตาม (Monitoring): การเก็บรวบรวมขอมูลผลงานอยางตอเนื่อง และการใหคำปรึกษา (Coaching) เพ่ือ
ปรับปรุงงานระหวางรอบป 
 -การวัดและตัดสินผล (Assessment): การตรวจสอบผลสัมฤทธิ์ของงานเทียบกับเปาหมายที่ตกลงไว พรอมสรุป
คะแนนตามเกณฑท่ีกำหนด 

-การแจงผลและสรุปการพัฒนา (Feedback & Action Plan): การสนทนาผลการประเมินระหวางหัวหนากับลูกนอง 
เพ่ือชี้แจงจุดแข็ง จุดท่ีตองปรับปรุง และจัดทำแผนพัฒนาบุคคล  

4. ผูรับผิดชอบ 

 นางปยานุช  จุฑาทิพรัตน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

ช่ือเรื่อง การจัดทำตัวช้ีวัดและการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรวิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา 

ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอ
บงาน 
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-มหาวิทยาลัยแจงกรอบ 
เวลาการประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
ตามประกาศหลักเกณฑ 
และวิธีการประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

ฝายบริหาร
กลางฯ 

ป
การศึกษ

า 

-ประกาศหลักเกณฑ
และวิธีการประเมินผล 

การปฏิบัติงานใน 

มหาวิทยาลัย 

-บันทึกแจงกรอบ 

เวลาการประเมินผลการ 

ปฏิบัติงานใน 

มหาวิทยาลัย 
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-จัดทําบันทึกเชิญประชุม
หารือผูบริหารการจัดทำ
ขอตกลงรวมกอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

งานบุคคล 1 วัน -บันทึกเชิญประชุม 

-ประกาศหลักเกณฑท่ี 

เก่ียวของ 

- มิติท่ีประชุม 
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-จัดทำบันทึกแจงบุคลากร
จัดทำขอตกลงรวมกอน
การปฏิบัติงานประจำป 
(TOR) 

-เจาหนาท่ีบุคคลเขาไป
กรอกเกณฑส สดัสวน 
ขอตกลงผานระบบของ
สวนงานวิชาการและสาย
สนับสนุนและลูกจางของ
มหาวิทยาลยั 

เจาหนาท่ี
บุคคล 

12 วัน -บันทึกแจงใหจัดทำ
ขอตกลง 

-เกณฑการประเมิน 

-ขอตกลงรวมกอน
ปฎิบัติงานผานระบบ 
สายคณาจารยและ
สายสนับสนุน 
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                    ไม                 ไมอนุมัต ิ

 

 

           อนุมัติ 

 

-สรุปการจัดทำขอตกลง
รวมกอนการปฏบัิติงาน 

-ตรวจสอบความถูกตอง
เกณฑท่ีกำหนด 

-สัดสวนการประเมิน 

-เสนอขอตกลงกอนการ
ปฏิบัติงาน ใหผูบริหาร 

เจาหนาท่ี
บุคคล 

3 วันทำ
การ 

-ขอตกลงรวมกอนการ
ปฏิบัติงาน 

-เกณฑการประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

6     
 

จุดเริ่มตน 

มหาวิทยาลยัแจงกรอบการประเมนิผล

การปฏิบัติงาน  

ผูบริหารพิจารณาการจัดทำขอตกลง

รวมกอนการปฏบัิติงานประจำปห ี(TOR) 

แจงบุคลากรใหจดัทำขอตกลงรวมกอน

การปฏิบัติงานประจำปหี (TOR) 

เสนอ

คณบดี 
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8   -รายงานผานระบบ
รายงานผลการปฏิบัติงาน
ของคณาจารย 

บุคลากร
สาย
คณาจารย 

ตาม
ปฏิทิน
การ
ประเมิน
ผลการ
ปฏิบัติง
าน 

-แบบฟอรมขอตกลง
และรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

-หลักฐาน
ประกอบการ
ปฏิบัติงาน 
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-รายงานผลการปฏิบัติงาน
ตามแบบฟอรมประเมินผล
การปฏิบัติงานของ
ผูปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลยั 

บุคลากร
สาย

สนับสนุน 

ตาม
ปฏิทิน
การ
ประเมิน
ผลการ
ปฏิบัติง
าน 

-แบบฟอรมขอตกลง
และรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

-หลักฐาน
ประกอบการ
ปฏิบัติงาน 
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-แตงตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจำปสายคณาจารย
และสายสนับสนุน 

-บันทึกสงคำสั่งแตงตั้งฯ 

เจาหนาท่ี
บุคคล 

20 
นาที 

-คำสั่งแตงตั้ง 

-ประกาศท่ีเก่ียวของ
กับการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

-บันทึกสงคำสั่งแตงตั้ง 

11                                    

                                              ไมอนุมัติ 

                
  

             อนุมัต ิ

-คณบดลีงนามคำสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจำปของบุคลากร 

ผูบริหาร 1 วันทำ
การ 

-เสนอผานระบบ e-
doc 
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-จัดทำบันทึกเชิญประชุมฯ เจาหนาท่ี
บุคคล 

10 
นาที 

-บันทึกเชิญประชุม 

-คำสั่งฯ 
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                                                     ไมอนุมัติ          

                        

                อนุมัติ                            
                     

-คณบดลีงนามในหนังสือ
เชิญประชุมฯ 

ผูบริหาร 1 วันทำ
การ 

-เสนอผานระบบ       
e-doc 
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รายงานผานระบบรายงานผลการ

ปฏิบัติงานของคณาจารย 

รายงานผลการปฏิบัติงานและประเมิน

ตนเอง 

คณบดี

พิจารณา 

จัดทำบันทึกเชิญประชุมคณะกรรมการฯ 

จดัทาํคาํสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ

ประเมินผลการปฏิบตัิงานประจาํปี 

คณบดี

พิจารณา 
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-คณะกรรมการประชุม
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

-ขอมูลสรุปรายงานผลการ
ประเมินในระบบของ
บุคลากร 

คณะ
กรรมการฯ
และ
เจาหนาท่ี
บุคคล 

1 วัน เอกสารวาระการ
ประชุมประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 
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-จัดทำบันทึกแจงให
บุคลากรไดรับทราบ 

เจาหนาท่ี
บุคคล 

1 วัน -รายงานผลการ
ปฏิบัติงานประจำป 
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-ผูบริหารแจงผลการ
ประเมินฯ 

-บุคลากรลงนามรับทราบ
ผลการประเมินฯ 

เจาหนาท่ี
บุคคล 

2 วัน -บันทึกแจงผลการ
ปฏิบัติงานประจำป
ของบุคลากร 
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-จัดทำสรุปผลการประเมิน
ปฏิบัติงานสงผายบรหิาร
กลางฯ ตามแบบรายงาน
ขอมูลการเลื่อนฯและแบบ
สรุปการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานฯ 

หัวหนา
สำนักงาน
วิทยาลัย 

1 วัน -สรุปผลการประเมิน
พรอมวงเงินการข้ึน
เงินเดือนประจำป 

20  

 

 

 

-จัดเก็บผลการประเมิน
การปฏิบัติงานประจำป
ของบุคลากร 

เจาหนาท่ี
บุคคล 

1 วัน  
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ประชมุประเมินผลการปฏิบตัิงานประจาํปี 

จดัทาํบนัทึกแจง้บคุลากรรบัทราบผล

การประเมินผลการปฏิบตัิงานประจาํปี 

บคุลากรลงนามรบัทราบผลการ

ประเมินการปฏิบตัิงานประจาํปี 

จดัทาํสรุปผลการประเมินการ

ปฏิบตัิงานส่งฝ่ายบรหิารกลางฯ 

จดัเก็บผลการประเมินการปฏิบตังิาน

ประจาํปี 

สิน้สดุ 



6. รายละเอียดงาน 
 มหาวิทยาลัยแจงกรอบเวลาการประเมินผลการปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยตามประกาศหลักเกณฑและวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและปฏิทินการประเมินผลการปฏิบัติงาน หลังจากนั้นเจาหนาท่ีบุคคล จัดทําบันทึก
เชิญประชุมขอหารือผูบริหารเก่ียวกับการจัดทำขอตกลงรวมกอนการปฏิบัติงาน 
          จัดทำบันทึกแจงบุคลากรจัดทำขอตกลงรวมกอนการปฏิบัติงานประจำป (TOR) และเจาหนาที่บุคคลเขาไปกรอก
เกณฑ สัดสวน ตัวชี้วัดและขอตกลงผานระบบระบบประเมินผลการปฏิบัติงานของสายสนับสนุน (e-Performance) และสาย
คณาจารย ของสวนงานวิชาการและสายสนับสนุนและลูกจางของมหาวิทยาลัย 
           สรุปการจัดทำขอตกลงรวมกอนการปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกตองเกณฑที่กำหนดสัดสวนการประเมินเสนอ
ขอตกลงกอนการปฏิบัติงาน ใหผูบริหาร และจัดทำรายงานผานระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของคณาจารยรายงานผลการ
ปฏิบัติงานตามแบบฟอรมประเมินผลการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
            แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปสายคณาจารยและสายสนับสนุน บันทึกสงคำสั่งแตงตั้งฯ 
คณบดีลงนาม จะไดคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปของบุคลากร และจัดทำบันทึกเชิญประชุมฯ 
คณบดีลงนามในหนังสือเชิญประชุมฯ 
            คณะกรรมการประชุมประเมินผลการปฏิบัติงาน   และเจาหนาที่บุคคลจัดทำบันทึกแจงใหบุคลากรไดรับทราบผล
การประเมินการปฏิบัติงาน โดยผูบริหารแจงผลการประเมินฯใหกับบุคลากร และบคุลากรลงนามรับทราบผลการประเมินฯ 
            เจาหนาที่บุคคล จัดทำสรุปผลการประเมินปฏิบัติงานสงผายบริหารกลางฯ ตามแบบรายงานขอมูลการเลื่อนฯและ
แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัตงิานฯ และจัดเก็บผลการประเมินการปฏิบัติงานประจำปของบุคลากร 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


