


เริม่ต้นรอบการประเมิน
รอบ 1 : ต้ังแต่ 1 ส.ค. เป็นต้นไป

รอบ 2 : ต้ังแต่ 1 ก.พ. ของปีถัดไป เป็นต้นไป

จดัทําข้อตกลงการปฏิบัติงานรว่มกับผู้ประเมิน
(KPI 70% + Competency 30%)
ใหผู้้ประเมินและผู้รบัการประเมินลงลายมือชื่อไวเ้ป็นหลักฐาน
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ระหวา่งรอบการประเมิน
รอบ 1 : 1 ส.ค. - 31 ม.ค. ของปีถัดไป

รอบ 2 : 1 ก.พ. - 31 ก.ค.

ปฏิบัติงานตามข้อตกลง โดยอาจสอบถาม ขอคําแนะนําการปฏิบัติงาน
จากผู้ประเมินเป็นระยะ กรณีมีภารกิจเรง่ด่วนนอกเหนือข้อตกลงเดิม 
อาจรว่มกันปรบัปรงุข้อตกลงใหม่กับผัูประเมิน

ภายใน 7 วนั 
หลังส้ินสุดรอบการประเมิน

รอบ 1 : 1 - 7 ก.พ.  I  รอบ 2 : 1 - 7 ส.ค.

จดัทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามข้อตกลงการปฏิบัติงาน 
พรอ้มแนบหลักฐานการฏิบัติงาน (KPI) และประเมิน Competency
ตนเอง ตามแบบท่ีมหาวทิยาลัยกําหนด ส่งผู้ประเมิน 

ภายใน 15 วนั 
หลังส่งแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน

รอบ 1 : 8 - 22 ก.พ.  I  รอบ 2 : 8 - 22 ส.ค.

พูดคุย หรอืชี้แจงรายละเอยีดของเกณฑ์การใหน้�าหนักคะแนน
ตามข้อตกลงการปฏิบัติงาน รว่มกับผู้ประเมิน

หลังคณะกรรมการประจาํส่วนงาน
รบัรองผลการประเมินฯ

รบัทราบผลการประเมินฯ อย่างเป็นทางการจากส่วนงาน
โดยผู้ประเมินใหข้้อมูลย้อนกลับ วางแผนพัฒนา และอาจปรบัปรงุ
การจดัทําขอ้ตกลงการปฏิบติังานในรอบถัดไปและลงลายมือชือ่รบัทราบ
ผลประเมินฯ ท้ังผู้รบัการประเมินและผู้ประเมิน

ภายใน 30 วนั หลังรบัทราบผลการประเมินฯ 
(ท้ังรอบ 1 และ 2) อย่างเป็นทางการ

(นับแต่วนัลงลายมือชื่อรบัทราบผลการประเมิน)

หากเหน็วา่ผลการประเมินฯ ไม่เป็นธรรม ใหดํ้าเนินการอุทธรณ์
ต่อคณะกรรมการกล่ันกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ระดับมหาวทิยาลัย 

หลัง 1 ต.ค. ของทุกปี รบัทราบผลการเพ่ิมค่าจา้งประจาํปี (ลับ) จากส่วนงาน

ภายใน 30 วนั
หลังรบัทราบผลการเพ่ิมค่าจา้งประจาํปี

(นับแต่วนัลงลายมือชื่อรบัทราบผลการเพ่ิมค่าจา้ง)

หากเหน็วา่ผลการเพ่ิมค่าจา้งประจาํป ีไม่เปน็ธรรม ใหดํ้าเนินการอุทธรณ์
ต่อแก่คณะกรรมการอุทธรณ์ ประจาํมหาวทิยาลัย

กระบวนการและแนวปฏิบัติ การประเมินผลการปฏิบัติงานประจาํปี
พนักงานมหาวทิยาลัยศรนีครนิทรวโิรฒ
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สําหรบัผู้รบัการประเมิน

New-PC
Text Box
ต่อคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ ประจำมหาวิทยาลัย



เริม่ต้นรอบการประเมิน
รอบ 1 : ต้ังแต่ 1 ส.ค. เป็นต้นไป

รอบ 2 : ต้ังแต่ 1 ก.พ. ของปีถัดไป เป็นต้นไป

จดัทําข้อตกลงการปฏิบัติงานรว่มกับผู้รบัการประเมิน
(KPI 70% + Competency 30%)
ใหผู้้ประเมินและผู้รบัการประเมินลงลายมือชื่อไวเ้ป็นหลักฐาน

01

ระหวา่งรอบการประเมิน
รอบ 1 : 1 ส.ค. - 31 ม.ค. ของปีถัดไป

รอบ 2 :  1 ก.พ. - 31 ก.ค.

กํากับ ดูแล ใหคํ้าแนะนํา เพ่ือพัฒนางานใหดี้ขึ้น โดยอาจมอบหมาย
ภารกิจเรง่ด่วนนอกเหนือขอ้ตกลงเดิม และรว่มกันปรบัปรงุขอ้ตกลงใหม่
กับผู้รบัการประเมิน ใหเ้หมาะสมกับการปฏิบัติงานจรงิ

ภายใน 7 วนั 
หลังส้ินสุดรอบการประเมิน

รอบ 1 : 1 - 7 ก.พ.  I  รอบ 2 : 1 - 7 ส.ค.

กํากับ ติดตามการทํารายงานผลการปฏิบติังานตามขอ้ตกลงการปฏิบติังาน 
ท่ีแนบหลักฐานการฏิบัติงาน (KPI) และการประเมิน Competency
ของผู้รบัการประเมิน ตามแบบท่ีมหาวทิยาลัยกําหนด

ภายใน 15 วนั 
หลังส่งแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน

รอบ 1 : 8 - 22 ก.พ.  I  รอบ 2 : 8 - 22 ส.ค.

ตรวจสอบแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน และหลักฐานการปฏิบัติงาน
พูดคุย หรอืชี้แจงรายละเอยีดของเกณฑ์การใหน้�าหนักคะแนน
ตามข้อตกลงการปฏิบัติงาน รว่มกับผู้รบัประเมิน และส่งผลการประเมิน
ต่อคณะกรรมการกล่ันกรองฯ ระดับส่วนงาน

คณะกรรมการกล่ันกรองฯ
ระดับส่วนงาน พิจารณา

หากมีข้อแกไ้ขเกณฑ์การประเมินฯ ใหนํ้าข้อเสนอแนะน้ันเข้าประชุม
ในท่ีประชุมคณะกรรมการประจาํส่วนงาน เพ่ือพิจารณาเหน็ชอบ
การแกไ้ขเกณฑ์ดังกล่าว ก่อนนําไปชี้แจงและปรบัเกณฑ์การประเมินฯ 
แล้วจงึนําผลการประเมินฯ เสนอต่อคณะกรรมการประจาํส่วนงาน
เพ่ือรบัรองผล

หลังคณะกรรมการประจาํส่วนงาน
รบัรองผลการประเมินฯ

แจง้ผลการประเมินฯ อย่างเป็นทางการ โดยผู้ประเมินใหข้้อมูล
ย้อนกลับ วางแผนพัฒนา และอาจปรบัปรงุการจดัทําข้อตกลง
การปฏิบัติงานในรอบถัดไป และลงลายมือชื่อรบัทราบผลการประเมิน
ท้ังผู้รบัการประเมินและผู้ประเมิน 

กระบวนการและแนวปฏิบัติ การประเมินผลการปฏิบัติงานประจาํปี
พนักงานมหาวทิยาลัยศรนีครนิทรวโิรฒ

สําหรบัผู้ประเมิน
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เริม่ต้นรอบการประเมิน
รอบ 1 : ต้ังแต่ 1 ส.ค. เป็นต้นไป

รอบ 2 : ต้ังแต่ 1 ก.พ. ของปีถัดไป เป็นต้นไป

แต่งต้ังคณะกรรมการกล่ันกรองผลการประเมินผลปฏิบัติงาน 
ระดับส่วนงาน องค์ประกอบและหน้าท่ีเป็นไปตามประกาศมหาวทิยาลัย
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หลังได้รบัผลการประเมินฯ
จากผู้ประเมิน

คณะกรรมการกล่ันกรองฯ ระดับส่วนงาน พิจารณาเกณฑ์การประเมิน 
ตรวจสอบความถูกต้องของผลการประเมิน กล่ันกรอง ใหข้้อเสนอแนะ
แก่คณะกรรมการประจาํส่วนงาน 

หลังคณะกรรมการกล่ันกรองฯ 
ระดับส่วนงาน พิจารณา

นําผลการประเมิน ข้อเสนอแนะการปรบัปรงุเกณฑ์ เสนอท่ีประชุม
คณะกรรมการประจาํส่วนงาน หากเหน็ชอบใหนํ้าส่งผลการประเมิน
สู่มหาวทิยาลัยเป็นรอบๆ ไป หากมีการปรบัเกณฑ์แกไ้ขตามคณะกรรมการ
กล่ันกรองฯ ระดับส่วนงาน เสนอใหผู้้ประเมินกลับไปชี้แจงและ
ปรบัผลการประเมินตามเกณฑ์ท่ีได้มีการเปล่ียนแปลงไปรว่มกับ
ผู้รบัการประเมิน จากน้ันนําส่งผลการประเมินสู่มหาวทิยาลัยต่อไป

หลังคณะกรรมการประจาํส่วนงาน
รบัรองผลการประเมินฯ

ผู้ประเมินนําผลท่ีได้จากมติคณะกรรมการประจาํส่วนงานแจง้ผล
แก่ผู้รบัการประเมิน พรอ้มท้ังลงลายมือชื่อไวเ้ป็นหลักฐาน
ในการรบัทราบผลการประเมิน
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กระบวนการและแนวปฏิบัติ การประเมินผลการปฏิบัติงานประจาํปี
พนักงานมหาวทิยาลัยศรนีครนิทรวโิรฒ

สําหรบัผู้บรหิารส่วนงาน



เริม่ต้นรอบการประเมิน
รอบ 1 : ต้ังแต่ 1 ส.ค. เป็นต้นไป

รอบ 2 : ต้ังแต่ 1 ก.พ. ของปีถัดไป เป็นต้นไป

จดัเตรยีมข้อมูลพ้ืนฐาน เช่น ประวติับุคลากร อายุงาน 
สําหรบัการจดัทําข้อตกลงการปฏิบัติงาน ท้ัง KPI และ Competency
ตามเกณฑ์กลางของมหาวทิยาลัยกําหนดและระดับความคาดหวงั 
ใหกั้บผู้ประเมิน

01

ส้ินรอบการประเมิน ติดตาม เก็บรวบรวมเอกสารและผลการประเมินใหเ้ป็นไปตามแบบฟอรม์
ท่ีมหาวทิยาลัยกําหนด จดัทําสรปุข้อมูลเพ่ือนําเสนอแก่ท่ีประชุม
คณะกรรมการกล่ันกรองผลการประเมินฯ ระดับส่วนงาน พิจารณา 
ท้ัง 2 รอบการประเมิน แล้วนํามติการประชุมท่ีได้เสนอคณะกรรมการ
ประจาํส่วนงานพิจารณาต่อไป

หลังคณะกรรมการประจาํส่วนงาน
พิจารณา

นําส่งข้อมูลเข้าในระบบสารสนเทศท่ีมหาวทิยาลัยกําหนด โดยกําหนด
ส่งผลภายในวนัท่ี 7 มีนาคม (รอบ 1) และภายในวนัท่ี 27 สิงหาคม (รอบ 2) 
•  ในกรณีคะแนนการประเมินของพนักงานมหาวทิยาลัยคนใด
 มีคะแนนต�ากวา่ 70 คะแนน ใหนํ้าส่งเอกสารหลักฐานการประเมินท้ังหมด 
 มาท่ีมหาวทิยาลัยด้วย
• ในกรณีคณะกรรมการประจาํส่วนงาน มีมติปรบัแก้เกณฑ์ตามขอ้เสนอแนะ
 ของคณะกรรมการกรองฯ ระดับส่วนงาน ใหค้อยสนับสนุนด้านข้อมูล
 และเอกสารแก่ผู้ประเมินใหดํ้าเนินการเป็นไปตามมติของคณะกรรมการ
 ประจาํส่วนงาน
•  จดัเตรยีมผลการประเมินท่ีได้รบัการรบัรองจากคณะกรรมการ
 ประจาํส่วนงานและเอกสารการแจง้ผลการประเมินใหผู้้ประเมิน 
 เพ่ือทําการแจง้ผลการประเมินอย่างเป็นทางการแก่ผู้รบัการประเมิน
 ในแต่ละรอบการประเมิน โดยใหผู้้ประเมินและผู้รบัการประเมิน
 ลงลายมือชื่อรบัทราบเป็นรายบุคคล 

กระบวนการและแนวปฏิบัติ การประเมินผลการปฏิบัติงานประจาํปี
พนักงานมหาวทิยาลัยศรนีครนิทรวโิรฒ

สําหรบัผู้ปฏิบัติงานทรพัยากรบุคคลในส่วนงาน
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เริม่ต้นรอบการประเมิน
รอบ 1 : ต้ังแต่ 1 ส.ค. เป็นต้นไป

รอบ 2 : ต้ังแต่ 1 ก.พ. ของปีถัดไป เป็นต้นไป

จดัทําคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการกล่ันกรองผลการประเมิน
ผลการปฏิบัติงาน ระดับมหาวทิยาลัย

01

ส้ินรอบการประเมิน ส่วนทรพัยากรบุคคล ติดตาม รวบรวมเอกสารและผลการประเมิน
ใหเ้ป็นไปตามแบบฟอรม์ท่ีมหาวทิยาลัยกําหนดและติดตามการนําเข้าสู่
ระบบสารสนเทศขอมหาวทิยาลัยใหถู้กต้อง ตามเวลาท่ีกําหนด 
จดัทําสรปุข้อมูลเพ่ือนําเสนอแก่ท่ีประชุมคณะกรรมการกล่ันกรองฯ
ระดับมหาวทิยาลัย พิจารณา ท้ัง 2 รอบการประเมิน

หลังได้รบัผลการประเมิน
จากทุกส่วนงานในแต่ละรอบการประเมิน

คณะกรรมการกล่ันกรองฯ ระดับมหาวทิยาลัย 

พิจารณาผลการประเมินท่ีได้รบัการรบัรองจากคณะกรรมการประจาํส่วนงาน
ถึงมาตรฐาน ความยุติธรรม เปน็ไปตามเกณฑ์ เสนอแนวทางในการปรบัปรงุ
แกไ้ขแนวปฏิบัติในการประเมินผลการปฏิบัติงานและการเพ่ิมค่าจา้ง
ใหมี้ความโปรง่ใสและยุติธรรม และเม่ือเหน็ชอบกับผลการประเมิน
และเกณฑ์การเพ่ิมค่าจา้งท่ีส่วนงานนําเสนอมา จงึเสนอผลท่ีได้ต่ออธกิารบดี
หรอืผู้ท่ีอธกิารบดีมอบหมายพิจารณาต่อไป

หลังพนักงานมหาวทิยาลัย
ทราบผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

หากผู้รบัการประเมินเหน็วา่ผลการประเมินไม่เป็นธรรม ใหอุ้ทธรณ์
แก่คณะกรรมการกล่ันกรองผลการประเมินผลการปฏิบติังาน ระดับมหาวทิยาลัย
 ภายใน 30 วนั หลังจากลงลายมือชื่อรบัทราบผลการประเมินฯ

หลังคณะกรรมการกล่ันกรองฯ 
ระดับมหาวทิยาลัยพิจารณาใหค้วามเหน็ชอบ

นําเสนออธกิารบดี หรอืผู้ท่ีอธกิารบดีมอบหมาย

อธกิารบดีหรอืผู้ท่ีอธกิารบดีมอบหมายลงนามในคําส่ังเพ่ิมค่าจา้งประจาํปี 
ในกรณี การประเมินผลการปฏิบัติงานรอบท่ี 2 ของปีการประเมิน

หลังมีคําส่ังเพ่ิมค่าจา้งประจาํปี ส่วนทรพัยากรบุคคลจดัทําผลการเพ่ิมค่าจา้งประจาํปีรายบุคคล
ส่งคืนส่วนงานและใหส่้วนงานแจง้พนักงานมหาวทิยาลัยรายบุคคล (ลับ)

หลังพนักงานมหาวทิยาลัยทราบผล
การเพ่ิมค่าจา้งประจาํปี

หากผู้รบัการประเมินพบวา่ไม่เหน็ด้วยกับการเพ่ิมค่าจา้งประจาํปี
หรอืพบวา่มีความไม่เป็นธรรม ใหอุ้ทธรณ์ผลการเพ่ิมค่าจา้งต่อ
คณะกรรมการอุทธรณ์ประจาํมหาวทิยาลัย ภายใน 30 วนั
นับแต่วนัลงลายมือชื่อรบัทราบผลการเพ่ิมค่าจา้งประจาํปี 

กระบวนการและแนวปฏิบัติ การประเมินผลการปฏิบัติงานประจาํปี
พนักงานมหาวทิยาลัยศรนีครนิทรวโิรฒ

สําหรบัมหาวทิยาลัย

02

03

04

05

06

07

New-PC
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คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ ประจำมหาวิทยาลัย ภายใน 30 วัน


























