
 

ขั้นตอนการมอบหมายงานและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

สําหรับบุคลากรในสํานักบริหารฯ 

ผู้ดําเนินการ กิจกรรม เง่ือนเวลา เอกสารท่ี
เก่ียวข้อง 

หมายเหตุ 

ผู้รับการประเมิน จัดทําข้อตกลงภาระงานของตนเอง 
เสนอต่อผู้บังคับบัญชาข้ันต้น 

ต้นเดือน
มิถุนายน 

แบบข้อตกลง
ภาระงาน 

 

     

ผู้บังคับบัญชาข้ันต้น พิจารณา ข้อตกลงภาระงาน โดยควรมี
การพูดคุยเป็นรายบุคคล ให้เสร็จ และ 
เสนอให้ผู้บังคับบัญชาข้ันสูงอนุมัติ 

กลางเดือน
มิถุนายน 

แบบข้อตกลง
ภาระงาน 

 

     

ผู้อํานวยการสํานัก
บริหาร 

พิจารณาอนุมัติ หรือให้ทบทวน 
ข้อตกลงภาระงาน ให้เสร็จ 

ปลายเดือน
มิถุนายน 

แบบข้อตกลง
ภาระงาน 

 

     

ผู้บังคับบัญชาข้ันต้น ติดตามผลการดําเนินงาน ตามข้อตกลง
ภาระงาน เป็นระยะๆ อย่างสมํ่าเสมอ 

 แบบข้อตกลง
ภาระงาน 

 

     

ผู้รับการประเมิน จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน 
ในรอบ 6 เดือนแรก 

ภายในเดือน 
ธันวาคม 

รายงานผลการ
ดําเนินงานใน
รอบ 6 เดือน 

 

     

ผู้บังคับบัญชาข้ันต้น ประเมินผลการปฏิบัติงานคร่ึงปีเทียบ
กับข้อตกลงภาระงาน  พร้อมท้ังให้

ข้อแนะนํา หรือ ปรับข้อตกลงภาระงาน 

ต้นเดือน
มกราคม 

แบบข้อตกลง
ภาระงาน 

รายงานผลการ
ดําเนินงานใน
รอบ 6 เดือน 

 

     

ผู้บังคับบัญชาข้ันต้น รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงาน
ของผู้ใต้บังคับบัญชาให้ ผู้บังคับบัญชา
ของตนหรือ ผอ.สํานักบริหารรับทราบ 

ภายในเดือน
มกราคม 

แบบข้อตกลง
ภาระงาน 

แบบสรุปผลการ
ประเมินการ

ปฏิบัติงานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา
รอบ 6 เดือน 

 

     

ผู้บังคับบัญชาข้ันต้น ติดตามผลการดําเนินงาน ตามข้อตกลง
ภาระงาน ในส่วนท่ีสองของปี 
เป็นระยะๆ อย่างสมํ่าเสมอ 

 แบบข้อตกลง
ภาระงาน 
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ผู้ดําเนินการ กิจกรรม เง่ือนเวลา เอกสารท่ี
เก่ียวข้อง 

หมายเหตุ 

     

ผู้รับการประเมิน ทําการประเมินตนเองและส่งแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปีและ
ข้อตกลงภาระงานให้ผู้บังคับบัญชา

ข้ันต้น 

ต้นเดือน
พฤษภาคม 

แบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

และ 
แบบข้อตกลง
ภาระงาน 

 

     

ผู้บังคับบัญชาข้ันต้น ทําการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจําปีของผู้รับการประเมิน เทียบกับ

ข้อตกลงภาระงานท่ีตกลงกันไว้ 

ต้นเดือน
พฤษภาคม 

แบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

และ 
แบบข้อตกลง
ภาระงาน 

 

     

ผู้บังคับบัญชาข้ันต้น สรุปผลเสนอรายงานผลการประเมิน
การปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
ให้ ผู้บังคับบัญชาของตนรับทราบ 

ภายในเดือน
พฤษภาคม 

รายงานการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา 

 

     

ผู้อํานวยการสํานัก
บริหาร และ

คณะกรรมการ
ประเมินในสํานัก

บริหารฯ 

นําผลการประเมินจากทุกฝ่ายหรือ 
กลุ่มงาน ในสํานักบริหารฯ มาพิจารณา 
และจัดผลการประเมินให้มีมาตรฐาน

เดียวกัน ในทุกฝ่าย 

ภายในเดือน
กรกฎาคม 

รายงานการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานจาก

ทุกฝ่าย 

 

     

ผู้อํานวยการสํานัก
บริหาร และ

คณะกรรมการ
ประเมินในสํานัก

บริหารฯ 

พิจารณาการปรับข้ึนเงินเดือนให้
สอดคล้องกับผลการประเมินรายบุคคล 

โดยควรมีการจัดลําดับบุคคลตาม
ผลงานท่ีเกิดข้ึนในปีการประเมินนั้นๆ 

ต้นเดือน
สิงหาคม 

รายงานการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ
สํานักบริหารฯ 

 

     

ผู้อํานวยการสํานัก
บริหาร 

นําผลการประเมินและการพิจารณา 
ข้ึนเงินเดือนในสํานักบริหาร 
เสนอ รองอธิการบดีและ 

ผู้ช่วยอธิการบดี ท่ีกํากับดูแล 
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ  

ก่อนส่งให้  

กลางเดือน
สิงหาคม 

รายงานการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ
สํานักบริหารฯ 

 



 

ผู้ดําเนินการ กิจกรรม เง่ือนเวลา เอกสารท่ี
เก่ียวข้อง 

หมายเหตุ 

คณะกรรมการพิจารณาผลประเมินการ
ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 

     

รองอธิการบดีและ
ผู้ช่วยอธิการบดี 
ท่ีกํากับดูแล 

พิจารณาให้ความเห็นชอบหรือทักท้วง
ผลการประเมินและการพิจารณา 

ข้ึนเงินเดือนบุคลากรในสํานักบริหารฯ 
ท่ีกํากับดูแล  

โดยดําเนินการให้เสร็จ 

ภายในเดือน
สิงหาคม 

รายงานการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ
สํานักบริหารฯ 

 

     

ผู้อํานวยการสํานัก
บริหาร 

ส่งผลการประเมินและพิจารณาการ 
ข้ึนเงินเดือนให้คณะกรรมการพิจารณา

ผลประเมินการปฏิบัติงานของ
มหาวิทยาลัย 

สัปดาห์ท่ี 1 ของ
เดือนกันยายน 

รายงานการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ
สํานักบริหารฯ 

 

 

  


