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ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติในการวางแผนประเมินผลการปฏิบัติงาน 

และการจัดตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

(1) กระบวนการวางแผนประเมินผลการปฏิบัติงาน 
     วัตถุประสงค์  
     1.เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาทุกท่านสามารถใช้เครื่องมือการประเมินผลการปฏิบัติงานช่วยในการขับเคลื่อนแผนกลยุทธ์                          
        และแผนปฏิบัติการของคณะและหรือของหน่วยงาน ตลอดจนการพัฒนาศักยภาพบุคลากรได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
     2.เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาทุกท่านมีความเข้าใจ ถูกต้องตรงกันในการด าเนินการตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ที่จะ 
       ช่วยให้สามารถวางแผนประเมินผลได้ครบถ้วน ลดโอกาสเกิดข้อขัดแย้งและข้อร้องเรียนกับผู้รับการประเมิน 

     ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติในการวางแผนประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ ก าหนดเวลาด าเนินการ 
1 การจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน (Performance Agreement) 
      เพ่ือให้การจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงานมีความสมบูรณ์ ครอบคลุมภารกิจตาม
ระดับต าแหน่ง บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ และเกิดความเข้าใจถึงเป้าหมายผลลัพธ์ที่
คาดหวังตั้งแต่ต้นรอบปีประเมินผลระหว่าง “ผู้ประเมิน” และ “ผู้รับการประเมิน”  จึง
ก าหนดขั้นตอนด าเนินการและวิธีปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
   1.1 การจัดท าข้อตกลงให้ครอบคลุม 4 ภารกิจตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย 
“ผู้ประเมิน” พิจารณาระดับต าแหน่ง บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ เพ่ือมอบหมาย
แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมพัฒนางาน ให้เหมาะสมกับศักยภาพและ หารือร่วมกันกับ 
“ผู้รับการประเมิน” เพ่ือจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน ให้ครอบคลุม 4 ภารกิจ ดังนี้ 
        1.1.1 ภารกิจที่สอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยและคณะฯ 
        1.1.2 ภารกิจหลักของต าแหน่งงาน ตามหน้าที่ความรับผิดชอบ เพิ่มยกระดับ 
               คุณภาพ ประสิทธิภาพงาน และเป็นการปรับปรุงงาน 
        1.1.3 ภารกิจที่ได้รับมอบหมายเพ่ิมเติม เพื่อพัฒนางาน ศักยภาพ และขีด 
               ความสามารถของบุคลากร 
        1.1.4 ภารกิจเพ่ือส่วนรวม เพื่อสนับสนุนการมีส่วนร่วม และ/หรือ การร่วม 
               กิจกรรมของคณะฯ 

ภายใน กรกฎาคม ของทุกปี 
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ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ ก าหนดเวลาด าเนินการ 

   1.2 การก าหนดสัดส่วนของข้อตกลงการปฏิบัติงาน 
     ในรอบการประเมินผลฯ ปี 2564 คณะฯ มีข้อแนะน าในการก าหนดสัดส่วนข้อตกลง          
การปฏิบัติงานของแต่ละระดับต าแหน่งตามภารกิจทั้ง 4 ภารกิจในข้อ 1.1  ตามตาราง
แนวทางในการก าหนดสัดส่วนข้อตกลงการปฏิบัติงาน 

 
ตารางแนวทางในการก าหนดสัดส่วนข้อตกลงการปฏิบัติงาน 
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  ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ ก าหนดเวลาด าเนินการ 

    1.3 การจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน และเกณฑ์การให้คะแนนเป็นลายลักษณ์อักษร  
         เมื่อ “ผู้ประเมิน” และ “ผู้รับการประเมิน” ได้หารือก าหนดข้อตกลง               
การปฏิบัติงานภายใต้ภารกิจทั้ง 4 ภารกิจ และก าหนดสัดส่วนน ้าหนักของแต่ละภารกิจ 
ให้เหมาะสมตามระดับต าแหน่ง และหน้าที่ความรับผิดชอบแล้ว ให้จัดท าข้อตกลง       
การปฏิบัติงานเป็นลายลักษณ์อักษร ในแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (ฉบับผ่านมติ 
ที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ วันที่ 8 ตุลาคม 2563) 
         โดยกรอกข้อมูลในส่วนที่ 1 และ ส่วนที่ 2 เฉพาะในช่องที่เก่ียวข้องกับการ
วางแผนฯ คือ ช่องข้อตกลงการปฏิบัติงาน  ช่องตัวชี้วัดความส าเร็จ  ช่องเป้าหมาย(ระบุ
ระดับเป้าหมายผลลัพธ์ที่คาดหวัง)  ช่องร้อยละ (ค่าน ้าหนัก) รอบที ่ 1 และรอบที่ 2   
 กรณีมีการปรับปรุงรายการภาระงานที่มอบหมาย และ/หรือ สัดส่วนน ้าหนัก
รอบท่ี 2 ให้ท าการปรับปรุงข้อมูลในแบบประเมินฯ ชุดใหม่ โดยไม่แก้ไขข้อมูลในแบบ
ประเมินฯ ของรอบที่ 1 
        ทั้งนีใ้ห้ระบุผลลัพธ์และเกณฑ์การให้คะแนนเพ่ือเป็นแนวทางในการประเมินผล          
การปฏิบัติงาน  ให้ชัดเจนทั้ง 5 ระดับ  ตามเอกสารแนบข้อตกลงการปฏิบัติงาน  
          และให้ระบุ แผนพัฒนารายบุคคลในส่วนที่ 5 ทั้งประเด็นพัฒนา เป้าหมาย/
แผนงาน และวิธีพัฒนา  
 

 

 
2. การลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงาน  
 เมื่อ “ผู้ประเมิน” และ “ผู้รับการประเมิน” ได้จัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน
และเกณฑ์การให้คะแนนตามที่ได้หารือกันเป็นลักษณ์อักษร  ในแบบประเมินผล       
การปฏิบัติงาน (ฉบับผ่านมติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ วันที่ 8 ตุลาคม 
2563)  ให้ “ผู้ประเมิน” และ “ผู้รับการประเมิน” ลงนามรับทราบการจัดท าข้อตกลง
การปฏิบัติงาน พร้อมทั้งลงวันที่ ให้เรียบร้อยทั้ง 2 ฝ่าย 
 
 

 
ภายใน กรกฎาคม ของทุกปี 
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3. การส่งข้อตกลงการปฏิบัติงาน  เข้าระบบน าส่งข้อตกลงการปฏิบัติงาน 
         ให้ผู้บริหารหน่วยงานรวบรวม และสแกนข้อตกลงการปฏิบัติงานที่ลงลายมือชื่อ
เรียบร้อยแล้วในรูปแบบ PDF (ขนาดไม่เกิน 4 MB. ต่อ 1 ไฟล์) ส่งให้ฝ่ายบริหารทุน
มนุษย์ผ่านระบบน าส่งข้อตกลงการปฏิบัติงาน ตั้งแต่ต้นรอบปีประเมินฯ  
         เฉพาะปีประเมินผล 2564 ขอความร่วมมือน าส่งในแบบประเมินผลใหม่ (ฉบับ
ผ่านมติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ วันที่ 8 ตุลาคม 2563) ให้ฝ่ายบริหาร
ทุนมนุษย์ ภายใน 16 พฤศจิกายน 2563   
            
**  วิธีใช้ระบบน าส่ง  สามารถศึกษาจากคู่มือใช้งานระบบน าส่งแบบประเมินผล 
การปฏิบัติงานที่ลงลายมือชื่อรับทราบแล้ว  

      

 
 

ภายใน กรกฎาคม ของทุกปี 
 
ส าหรับรอบประเมินปี 2564  
ก าหนดส่งแบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน ที่ได้ก าหนด
ข้อตกลงการปฏิบัติงาน
ร่วมกัน และลงชื่อเรียบร้อย 
ในแบบประเมินผลใหม่  
(ฉบับผ่านมติที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะฯ 
วันที่ 8 ตุลาคม 2563) 
ด้วยระบบน าส่งข้อตกลงการ
ปฏิบัติงาน  
ภายใน 16 พฤศจิกายน 2563 

4. กรณี “ผู้ประเมิน” และ “ผู้รับการประเมิน” ไม่สามารถจัดท าข้อตกลง              
การปฏิบัติงานร่วมกันได้  ให้ผู้บังคับบัญชาระดับถัดขึ้นไป เป็นผู้วินิจฉัยช้ีขาด และ
ให้ถือเป็นที่สุด 
            ภายในวันที่  16 พฤศจิกายน 2563 หาก “ผู้ประเมิน” พิจารณาแล้วว่าไม่
สามารถจัดท าข้อตกลงการปฎิบัติงานให้แล้วเสร็จไดต้ามก าหนด ให้แจ้งผู้บังคับบัญชา
ถัดข้ึนไปเป็นลายลักษณ์อักษร  ระบุสาเหตุ และรายละเอียดของข้อตกลงการปฏิบัติงาน
ที่เตรียมมอบหมายให้ “ผู้รับการประเมิน” เพ่ือประกอบการพิจารณาวินิจฉัย  แนว
ทางการวินิจฉัยที่อาจเป็นไปได้   เช่น  
          4.1 ให้ “ผู้ประเมิน” และ “ผู้รับการประเมิน” กลับไปหารือร่วมกันอีกครั้ง 
เพ่ือให้ได้ข้อยุติ ได้แก่ ผลลัพธ์และการก าหนดเกณฑ์การให้คะแนน ความชัดเจนของ
ตัวชี้วัด  ข้อตกลงการปฏิบัติงานที่มอบหมาย เป็นต้น โดยก าหนดเวลาสิ้นสุดให้ชัดเจน  
          4.2 ให้ใช้ข้อตกลงการปฏิบัติงานที่จัดท าโดย “ผู้ประเมิน” เป็นหลัก เมื่อ
พิจารณาแล้วเห็นว่าข้อตกลงการปฏิบัติงานที่จัดท ามีความสมเหตุสมผล ให้แจ้ง “ผู้รับ
การประเมิน” รับทราบโดยมีพยานร่วมลงลายมือชื่อในข้อตกลงฯ นั้นด้วย  
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          4.3  ให้ผู้บังคับบัญชาล าดับถัดขึ้นไป  ร่วมก าหนดข้อตกลงการปฏิบัติงานกับ  
“ผู้ประเมิน” และ “ผู้รับการประเมิน” และให้ถือค าวินิจฉัยผู้บังคับบัญชาล าดับถัดขึ้นไป 
เป็นผู้ชี้ขาด    
            และหากผู้ปฎิบัติงานไม่ท าข้อตกลงฯ ตามค าวินิจฉัยชี้ขาด ให้ถือว่าไม่มีผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และจะไม่ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน โดยให้ถือว่าเป็น
การกระท าผิดวินัยฐานขัดค าสั่งของผู้บังคับบัญชา และฐานไม่ปฏิบัติตามข้อบังคับ 
ประกาศ  ค าสั่งของมหาวิทยาลัย      
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 (2) กระบวนการเลือกคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
     วัตถุประสงค์  
     1.เพ่ือให้มีความชัดเจน ตรงกันในการแต่งตั้ง “ประธานคณะกรรมการประเมินผลฯ” และมีแนวทางที่ถูกต้อง  

       เหมาะสมตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย ในการเลือกคณะกรรมการประเมินผลฯ 

     2.เพ่ือให้ทุกหน่วยงานมีการจัดตั้งคณะกรรมการประเมินผลฯ ให้แล้วเสร็จตั้งแต่ต้นรอบปีประเมินผล 

     ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติในการเลือกคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ ก าหนดเวลาด าเนินการ 

1. การก าหนด “ประธานคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน”  
    ซึ่งจะท าหน้าที่เป็นผู้ประเมิน โดยปกติแล้วหมายถึง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น หรือ
ผู้บังคับบัญชาโดยตรงของผู้รับการประเมิน  
   หากคณะฯ มีการแบ่งหน่วยงานเป็นการภายใน และได้มอบหมายให้มีหัวหน้า
หน่วยงานหรือหัวหน้าสาขาวิชาปฏิบัติหน้าที่ก ากับ ดูแล และบริหารจัดการหน่วยงาน
หรือสาขาวิชานั้น ๆ ให้ถือว่าหัวหน้าหน่วยหรือหัวหน้าสาขาวิชานั้นเป็นผู้บังคับบัญชา
ชั้นต้น หรือผู้บังคับบัญชาโดยตรงของบุคลากรในหน่วยงานหรือสาขาวิชา  ทั้งนี้  หาก
เป็นการมอบหมายให้ก ากับดูแลก ากับหน่วยงาน (หัวหน้าหน่วยสายสนับสนุน) ให้มี
ค าสั่งแต่งตั้ง หรือมีหนังสือมอบหมายหน้าที่เป็นลายลักษณ์อักษรอย่างเป็นทางการ
ไม่มอบหมายด้วยวาจา 
2. การก าหนดกรรมการคนที่สอง 
 คือ  ผู้ที่ได้รับการเสนอชื่อโดยผู้ประเมิน  เป็น  “กรรมการ” โดยให้ค านึงถึง
การประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อตกลงการปฏิบัติงานที่ได้ก าหนดไว้แล้ว   
3. การก าหนดกรรมการคนที่สาม 
 คือ ผู้ที่ได้รับการเสนอชื่อจากกลุ่มผู้รับการประเมิน จ านวน 1 ใน 3 ของ
คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน  เป็น  “กรรมการ” 
 การเสนอชื่อจากกลุ่มผู้รับการประเมิน  อาจจะมาจากการร่วมลงคะแนนเสียง
โดยวิธีลับของกลุ่มผู้รับการประเมิน  หรือการร่วมตกลงกันระหว่างกลุ่มผู้รับการประเมิน  
หรือวิธีการอ่ืนใด  ทั้งนี้  การได้มา    ซึ่งกรรมการตาม (3) ที่ได้รับการเสนอชื่อจากกลุ่ม
ผู้รับการประเมิน  “ต้องเป็นผู้ปฏิบัติงานที่สังกัดหน่วยงานหรือส่วนงานเดียวกัน  ซึ่ง
ทราบข้อมูลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมิน  หรือปฏิบัติงานร่วมกันในฐานะ
ผู้ร่วมงาน  และ/หรือ  มีการรับส่งข้อมูลการท างานระหว่างกัน  ทราบและเข้าใจการ
ท างานของผู้รับการประเมินภายในหน่วยงาน และสามารถประเมินผลการปฏิบัติงาน
ได้”   

ภายใน กรกฎาคม ของทุกปี 
 
ส าหรับรอบประเมินปี 2564  
ก าหนดให้ส่งรายชื่อ
คณะกรรมการประเมินฯ ผ่าน
ระบบ e-PA พร้อมกับการส่ง
แบบประเมินผลฯ 
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  ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ ก าหนดเวลาด าเนินการ 
4. ใส่ข้อมูลการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน  ผ่านระบบ e-PA 
 เข้าระบบ e-PA เพื ่อใส ่ข้อมูลการแต่งตั ้งคณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานลงในระบบให้เรียบร้อย  (ส าหรับรอบประเมิน 1/64 ก าหนดให้ลงข้อมูล
และกดส่งให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 4 ธันวาคม  2563  เพื่อที่ฝ่ายบริหารทุนมนุษย์จะ
ได้ด าเนินการเสนอคณบดีเพื่อลงนามออกค าสั่งต่อไป  ซึ่งหน่วยงานและบุคลากร
สามารถตรวจสอบรายนามคณะกรรมการฯ ได้จากระบบ e-PA ตั้งแต่วันที่   
16 ธันวาคม 2563 เป็นต้นไป) 
 

 กรณีที่มีเหตุจ าเป็น ต้องเปลี ่ยนแปลงรายชื่อกรรมการระหว่างปีประเมินฯ  
ได้แก่ กรรมการโอนย้าย เปลี่ยนหน่วยงาน หรือพ้นสภาพด้วยเหตุใดๆ  ให้ท าหนังสือ
แจ้งฝ่ายบริหารทุนมนุษย์  เพื ่อด าเนินการแก้ไขค าสั ่งแต่งตั้งกรรมการประเมินผล      
การปฏิบัติงาน 

 
**  วิธีใช้ระบบ e-PA  สามารถศึกษาจากคู่มือใช้งานระบบ e-PA เพื่อแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ภายใน กรกฎาคม ของทุกปี 
 
ส าหรับรอบประเมินปี 2564  
ก าหนดให้ส่งข้อมูลการแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินฯ ผ่าน
ระบบ e-PA ภายใน 
วันที่ 4 ธันวาคม 2563 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


