
ขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อพิจารณาความดีความชอบ 
 

ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- สรุปวันลาการปฏิบตัิงานของบุคลากร และเตรียมอกสารประกอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมิน 
- จัดท าหนังสือแจ้งการประเมินผลการปฏิบัติงานและเอกสาร
ประกอบการประเมินให้ส่วนงานทุกส่วนงาน 
 
- ผู้บังคับบัญชา/ผูป้ระเมิน แจ้งใหผู้้รับการประเมินทราบถึงหลักเกณฑ์
และขั้นตอนการประเมินตามรอบการประเมิน 
 
 
- ผู้รับการประเมิน ประเมินผลงานตนเองตามแบบฟอรม์ที่ก าหนด (บค 
๓๗ บค ๓๙ บค ๔๑ บค ๔๓)  เพือ่เป็นหลักฐานในการให้คะแนน 
 
 
 
- ผู้บังคับบัญชา/ผูป้ระเมิน ประเมนิผลการปฏิบตัิงานของผู้รับการ
ประเมินตามแบบประเมินท่ีก าหนด (บค ๓๘ บค ๔๐ บค ๔๒ บค ๔๔) 
- เสนอผลการประเมินการปฏิบตัิงานผู้บังคับบัญชาเหนือช้ันข้ึนไป 
- สรุปผลคะแนนการประเมินตามแบบท่ีมห่วิทยาลัยก าหนด (บค ๔๕) 
 
 
- พิจารณาผลการประเมินกับกรอบวงเงินท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
 
 
 
 
 
 

 
 

๘ ช่ัวโมง 
 
 
 

๓ ช่ัวโมง 
 
 
 
 

๑ ช่ัวโมง 
 
 
 
 

๓๐ นาที/
คน 
 
 

 
๓ ช่ัวโมง 

 
 
 
 
 
 

 
- ใบสรุปวันลา 
- หนังสือบันทึกถึงส่วนงานต่างๆ 
- แบบฟอร์ม บค 
๓๗,๓๘,๓๙,๔๐.๔๑,๔๒,๔๓,๔๔,๔๕) 
  
ประกาศฯ หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินฯ 
 
 
 
แบบประมวลผลงาน ตามสายงาน (บค ๓๗ 
บค ๓๙ บค ๔๑ บค ๔๓) 
 
 
 
- แบบประเมินผลการปฏิบตัิงาน (บค ๓๘ 
บค ๔๐ บค ๔๒ บค ๔๔) 
- เอกสารประกอบการพิจารณา เช่น วันลา  
 
 
- มติคณะกรรมการบริหารงานบุคคล เรื่อง 
กรอบวงเงินงบประมาณในการขึ้นเงินเดือน
บุคลากร 
- เกณฑ์สดัส่วนบุคลากร/ผูร้ับประเมิน ของ
ร้อยละกรอบวงเงิน 
 
 
 

 
กลุ่มงาน
บริหารงานบุคคล 
 
 
 
กลุ่มงาน
บริหารงานบุคคล 
 
 
ผู้รับการประเมิน 
 
 
 
 
หัวหน้าส่วนงาน 
 
 
 
 
หัวหน้าส่วนงาน 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบถึงก าหนดการและ
ขั้นตอนต่างๆ 

ผู้รับประเมินประเมินผลงาน
ตนเอง 

ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมินให้
คะแนน 

พิจารณาผลประเมินกับ
วงเงินงบประมาณ 

ส่งหนังสือแจ้งให้ส่วนงาน
ด าเนินการประเมินผลตามรอบ

ประเมิน 

 

๑ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองระดับส่วนงานท่ีไดร้ับการแต่งตั้งจาก
มหาวิทยาลยัหรือท่ีได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย พิจารณากลั่นกรอง
ผลการประเมิน 
 
 
 
- รวบรวมผลคะแนนและข้อมลู เอกสารประกอบการพิจารณาประเมนิผล 
- ค าช้ีแจงผลการประเมินของผู้รับประเมินท่ีอยูร่ะดับ “ดีเยี่ยม” และ 
“พอใช้ หรือ ผู้ที่มีผลการประเมินไม่ถึงเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
- ผู้รับการประเมินมีวันลาเกิน สายเกิน ตามที่มหาวิทยาลยัก าหนด   
- บรรจุไม่ถึงระยะเวลา ๘ เดือนกอ่นรอบประเมินนั้น ถูกลงโทษทางวินัย 
  กรณีที่มหาวิทยาลัยประสงค์จะตรวจเอกสารจะแจ้งใหส้่วนงานทราบ  
- สรปรายงานคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบตัิงาน 
 
- ด าเนินการสรุปผลคะแนนการประเมิน เพื่อน าส่งมหาวิทยาลัย
ประกอบการพิจารณาความดีความชอบ (ขึ้นเงินเดือนประจ าปี
งบประมาณ) 
- ส่วนงานแจ้งผลการประเมินให้กบับุคลากรทีร่ับการประเมินทราบ 
 
 
- เก็บรวบรวมเอกสารเป็นหลักฐานต่อไป 
 

 
 
 

๓ ช่ัวโมง 
 
 
 
 
 
 
 

๒ ช่ัวโมง 
 
 
 
 
 

๔ ช่ัวโมง 
 
 
 

๑ ช่ัวโมง 

- รายงานผลคะแนนการประเมินผลจาก
ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 
- ค าช้ีแจงผลการประเมินของผู้รับประเมินท่ี
อยูร่ะดับ “ดเียี่ยม” และ “พอใช้ หรือ ผู้ที่มี
ผลการประเมินไม่ถึงเกณฑ์ที่มหาวทิยาลัย
ก าหนด 
- รายงานสรุปวันลา รายงานการถกูลงโทษ
ทางวินัย 
 
- ผลสรุปคะแนนการประเมินจาก
คณะกรรมการกลั่นกรอง 
   - ค าช้ีแจงผลการประเมินของผูร้ับประเมิน
ที่อยู่ระดับ “ดีเยี่ยม” และ “พอใช้ หรือ ผู้ที่
มีผลการประเมินไม่ถึงเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 
   - ผู้รับการประเมินมีวันลาเกิน สายเกิน 
ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด   
   - บรรจไุม่ถึงระยะเวลา ๘ เดือนก่อนรอบ
ประเมินนั้น ถูกลงโทษทางวินัย 
 
- แบบสรุปผลคะแนนการประเมินผล ท่ี
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
- แบบประเมินผลการปฏิบตัิงานทุกแบบ 
- เอกสารเพื่อประกอบพิจารณาทกุแบบ เช่น 
สรุปวันลา 
  ค าช้ีแจงผลการการปฏิบตัิงาน ข้อมูลการ
ลาศึกษาต่อ   การลงโทษทางวินัย 
 

 
กลุ่มงาน
บริหารงานบุคค 
กองแผนงาน 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มงาน
บริหารงานบุคคล 
กองแผนงาน 
 
 
กลุ่มงาน
บริหารงานบุคคล 
กองแผนงาน 
 
 
 
 
 
กลุ่มงาน
บริหารงานบุคคล 

 

คณะกรรมการกลั่นกรอง
ผลการประเมิน 

รวบรวมผลคะแนนประเมินและ
เอกสารที่เกีย่วข้อง 

น าเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อจารณา
ความดีความชอบ 

จัดเก็บข้อมลู/เอกสารผลการ
ประเมิน 


