
มทร. ตะวันออก 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประเมินผลการปฏิบตัิราชการ                           
เพื่อเลื่อนค่าตอบแทนพนักงาน                         

ในสถาบันอุดมศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

1-11 

 
วันที่บงัคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวนิราวัลย์  ศรีทอง 
ควบคุมโดย : นางสาววรรษมนต์ สันติศิร ิ   
อนุมัติโดย : นายอนันต์ พงศ์ธรกุลพานชิ  

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในระดับปฏิบัติการ                                                     
2. เพ่ือให้ผลการประเมินเป็นไปตามกฎเกณฑ์และมีความยุติธรรม 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการประเมินผลการปฏิบัติราชการเพ่ือเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา
(ไม่เกินร้อยละ 1) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติราชการเพ่ือเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาครอบคลุม
กระบวนการด าเนินงานบุคลากร ด้านการประเมินผลการปฏิบัติราชการเพ่ือเลื่อนค่าตอบแทนพนักงาน            
ในสถาบันอุดมศึกษา ตั้งแต่ การรับทราบก าหนดการจากกองบริหารงานบุคคล  การแต่งตั้งคณะกรรมการ  
จัดท า/ปรับปรุง ข้อตกลงการประเมินผลปฏิบัติราชการ  การประเมิน  และการส่งผลการประเมิน     

ค าจ ากัดความ :  
 

การประเมินผลการปฏิบัติราชการ หมายถึง การประเมินค่าของผลการการปฏิบัติงานของข้าราชการพลเรือน
ในสถาบันอุดมศึกษาในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก โดยพิจารณาจากผลสัมฤทธิ์ของงาน     
ในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  ซึ่งต้องมีการก าหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จของงานร่วมกัน 
ระหว่างผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน และพิจารณาพฤติกรรมในการปฏิบัติราชการของพนักงาน                        
ในสถาบันอุดมศึกษาตามสมรรถนะที่คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยก าหนด 
พนักงาน หมายถึง พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้าง ให้ท างานในมหาวิทยาลัย
โดยได้รับค่าจ้างหรือค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณแผ่นดินหรือเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
หัวหน้าหน่วยงาน หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขต คณบดี                
ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการกองกลาง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มี
ฐานะเทียบเท่าคณะหรือกอง 
ปี หมายถึง ปีงบประมาณ 
   “ครี่งปีแรก” หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่  1  มิถุนายน – 30  พฤศจิกายน (เลื่อน 1 เมษายน) 
   “ครี่งปีหลัง” หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่  1  ธันวาคม  – 31  พฤษภาคม  (เลื่อน 1 ตุลาคม) 
แบบท่ี 1 หมายถึง แบบข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานของข้าราชการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี           
ราชมงคลตะวันออก สายสนับสนุน 
แบบท่ี 2 หมายถึง แบบข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ของข้าราชการ             
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
แบบท่ี 3 หมายถึง แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา
หรือพนักงานในสถาบันอุดมศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก                                             
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16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวนิราวัลย์  ศรีทอง 
ควบคุมโดย : นางสาววรรษมนต์ สันติศิร ิ   
อนุมัติโดย : นายอนันต์ พงศ์ธรกุลพานชิ  

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

แฟ้มสะสมผลงาน ( Portfolio ) หมายถึง แฟ้มที่ระบุรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้ถูกประเมินไว้ทั้งหมด                 
แบบหมายเลข 1 หมายถึง บัญชีรายชื่อพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาที่ปฏิบัติงานจริงในหน่วยงานนี้                  
แบบหมายเลข 2 หมายถึง บัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

1. ผู้อ านวยการ : พิจารณาลงนามในแบบประเมิน และเป็นประธานกรรมการในการประเมิน 
2. รองผู้อ านวยการ : เป็นกรรมการในการประเมิน 
3. หัวหน้าส านักงาน : เป็นกรรมการในการประเมิน     
4. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (นางสาวนิราวัลย์ ศรีทอง) : เป็นกรรมการในการประเมิน จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการการประเมิน ประสานงานกับคณะกรรมการแต่ละท่าน จัดเตรียมเอกสารประกอบการประเมิน  
และรวบรวมเอกสารทั้งหมดตามแบบฟอร์มที่ก าหนดส่งกองบริหารงานบุคคล 
5. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (นางสาวลัคนามณี บังเกิดสุข) สรุปข้อมูลการลาหยุดราชการ ขาดราชการ      
มาสาย ในแต่ละรอบการประเมิน   

เอกสารอ้างอิง : 1. ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือน              
ในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2533 ลงวันที่  22  ธันวาคม  2553 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข                  
การประเมินผลการปฏิบัติราชการพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน พ.ศ.2558         
ลงวันที่ 29 มกราคม 2558 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง การแบ่งกลุ่มวงเงิน และการบริหารวงเงิน               
ที่จะใช้เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ลงวันที่ 31 กรกฎาคม 2563 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้องอ่ืน ๆ   

แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 

 

1. แบบที่ 1-3 
2. แบบหมายเลข 1 และแบบหมายเลข 2 
3. แบบสรุปข้อมูลการลา 
4. แฟ้มสะสมผลงาน ( Portfolio ) 
 
 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ประกาศผู้มีผล                

การประเมินดีเด่นและ             
ดีมาก 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

สถาบันวิจยัและพัฒนา 

ห้องเอกสารสถาบันวิจยั
และพัฒนา 

10 ปี เรียงตามรอบ                
การเลื่อนเงินเดือน 



มทร. ตะวันออก 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประเมินผลการปฏิบตัิราชการ                           
เพื่อเลื่อนค่าตอบแทนพนักงาน                         

ในสถาบันอุดมศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

1-11 

 
วันที่บงัคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวนิราวัลย์  ศรีทอง 
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ส าเนาแบบสรุปผล             
การประเมินผล                         

การปฏิบัติราชการ 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

สถาบันวิจยัและพัฒนา 

ห้องเอกสารสถาบันวิจยั
และพัฒนา 

อย่างน้อย 2 รอบ              
การประเมิน 

เรียงตามรอบ                  
การประเมิน 

 
ต้นฉบับข้อตกลง                   
การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ พร้อมทั้ง
หลักฐานการประเมิน 

 
 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 
สถาบันวิจยัและพัฒนา 

 

 
ห้องเอกสารสถาบันวิจยั

และพัฒนา 

 
อย่างน้อย 2 รอบ              

การประเมิน 

 
เรียงตามรอบ                  
การประเมิน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน 
ระยะ   
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 กองบริหารงาน
บุคคล (กบ.) 

 
 
 

กองบริหารงานบุคคลแจ้ง
ก าหนดการด าเนินการส่งเอกสาร
ประเมินมายังทุกหน่วยงานใน 
สังกัด 

- เอกสารประกอบการประเมิน 
แบบท่ี 1-3, แบบหมายเลข  
1-2, แฟ้มสะสมผลงาน             
(portfolio) 

2 พนักงานใน
สถาบันอุดม     

ศึกษา 

 พนักงานฯ จัดท าข้อตกลง       
การประเมินผลการปฏิบตัิราชการ 

3 วัน เอกสารประกอบการประเมิน 
แบบท่ี 1-3  

3 รองผู้อ านวยการ  
 
 
 
 
 

รองผู้อ านวยการพิจารณาภาระ
งานตามข้อตกลงการประเมินผล
การปฏิบัตริาชการ 

3 วัน เอกสารประกอบการประเมิน 
แบบท่ี 1-3 

4 ผู้อ านวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการพิจารณาภาระงาน
ตามข้อตกลงการประเมินผล                
การปฏิบัตริาชการ 

3 วัน เอกสารประกอบการประเมิน 
แบบท่ี 1-3 

5 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 
 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

30 
นาที 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

6 พนักงานใน
สถาบันอุดม     

ศึกษา 

 จัดท าผลการประเมินตนเองเพื่อ
เสนอให้คณะกรรมการฯ ตรวจ 

30 วัน เอกสารประกอบการประเมิน 
แบบท่ี 1-3, แบบหมายเลข  
1-2, แฟ้มสะสมผลงาน             
(portfolio) 

      

เริ่มต้น 

แจ้งก าหนดการด าเนินการ 

จัดท าข้อตกลง (TOR) 

พิจารณา             
ภาระงาน 

พิจารณา             
ภาระงาน 

จัดท าค าสั่งคณะกรรมการ 

จัดท าการประเมินตนเอง 

1 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน 
ระยะ   
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

7 คณะกรรมการ
กลั่นกรอง 

 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการฯ ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

1 วัน เอกสารประกอบการประเมิน 
แบบท่ี 1-3, แบบหมายเลข                  
1-2, แฟ้มสะสมผลงาน             
(portfolio) 

8 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 ส่งผลการประเมินและเอกสารที่
เกี่ยวข้องถึงกองบริหารงานบุคคล 

20 
นาที 

เอกสารประกอบการประเมิน 
แบบท่ี 3, แบบหมายเลข 1-2, 
สรุปข้อมลูการลา 

   
 
 
 

   

1 

ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

ส่งผลการประเมิน 

จบ 


