
23. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานตามภารกิจ (รหัสเอกสาร 2567.สวส.302.01.023) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การประเมินผลการปฏิบัติงานของ

พนักงานตามภารกิจ 

รหัสเอกสาร 
2567.สวส.
302.01.023 

 
 

วันท่ีบังคบัใช 
1/3/2567 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
(ถามี) 

วัตถุประสงค : เพื่อเปนแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานตามภารกิจใหมีความถูกตองตามขั้นตอน และ
เปนมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : รอยละของการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานตามภารกิจ มีความถูกตอง ครบถวน และเปนไปตาม
ระยะเวลาที่กำหนด รอยละ 100 

ขอบเขตงาน : 1. หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการประเมนิผลการปฏิบัติงานของพนักงานตามภารกิจเปนไปตามแนบทาย
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานตามภารกิจ 
2. การพิจารณาผลการประเมิน ดังนี้ 
  - ระดับ ดีเดน ชวงคะแนน 2.51 – 3.00 
  - ระดับ ดี ชวงคะแนน 1.51 – 2.50 
  - ระดับ เลิกจาง ชวงคะแนน 1.00 – 1.50 

คำจำกัดความ : 
 

มหาวิทยาลัย หมายความวา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
สภามหาวิทยาลัย หมายความวา สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
อธิการบดี หมายความวา อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
หนวยงาน หมายความวา สวนราชการที่จัดตั้งตามกฎกระทรวงและสวนงานภายในที่มสีถานะเทียบเทาคณะ 
ซึ่งจัดตั้งขึ้นโดยมติสภามหาวิทยาลัย 
คณะกรรมการ หมายความวา คณะกรรมการบริหารงานบุคคลของพนักงานตามภารกิจ 
พนักงาน หมายความวา พนักงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

คณะกรรมการ : สัมภาษณ และพิจารณาลงนามแบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานตามภารกิจ 
หัวหนางาน : พิจารณาผลการประเมินในสวนที่ 1 สวนที่ 2 และสรุปผลการประเมิน พรอมกับความเห็นของ
ผูประเมินเก่ียวกับผลงานและคุณลักษณะการปฏิบัติงานของผูรับการประเมิน และลงนาม 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป : รวบรวมแบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานตามภารกิจ และนำสงให
หัวหนางาน 
พนักงานตามภารกิจ : สงแบบประเมนิผลการปฏิบัติงานพนักงานตามภารกิจ พรอมเอกสารหลักฐาน 
สวนที่ 1 ผลงาน ใหพนักงานตามภารกิจใสขอมูลในหนาที่ความรับผิดชอบ น้ำหนัก เปาหมายผลผลิต 
สวนที่ 2 คุณลักษณะในการปฏิบัติงาน ใหพนักงานตามภารกิจใสขอมูลคุณลักษณะในการปฏิบัติงาน น้ำหนัก 

เอกสารอางองิ : 1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานตามภารกิจ 



มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การประเมินผลการปฏิบัติงานของ

พนักงานตามภารกิจ 

รหัสเอกสาร 
2567.สวส.
302.01.023 

 
 

วันท่ีบังคบัใช 
1/3/2567 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
(ถามี) 

2. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วาดวย การบริหารงานบุคคลของพนักงานตาม
ภารกิจ ซึ่งจางจากเงินรายไดของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 

แบบฟอรมที่ใช : แบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานตามภารกิจ 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
พนักงานตามภารกิจ เจาหนาที่งานบริหารงาน

ทั่วไป 
1. หองจัดเก็บเอกสารของ
หนวยงาน 
2. (Google Drive) 
https://rb.gy/xsk6h 

5 ป เรยีงตามวันที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ลำดับ

ที่ 
ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

     
 
 

  

1. พนักงานตาม
ภารกิจ 

 นำสงแบบประเมนิผลการปฏิบัตงิานพนกังานตามภารกิจ 
และเอกสารหลกัฐาน 
สวนที่ 1 ผลงาน ใหพนักงานตามภารกจิใสขอมูลในหนาที่
ความรบัผิดชอบ น้ำหนัก เปาหมายผลผลิต 
สวนที่ 2 คุณลักษณะในการปฏิบตัิงาน ใหพนักงานตาม
ภารกิจใสขอมูลคณุลักษณะในการปฏิบติังาน น้ำหนัก 

10 วัน 1. แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานพนักงาน
ตามภารกจิ 
2. หลักฐาน 

2. เจาหนาที ่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 รวบรวมแบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานตามภารกิจ 
และนำสงใหหัวหนางาน 

1 วัน 1. แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานพนักงาน
ตามภารกจิ 
2. หลักฐาน 

3. หัวหนางาน  พิจารณาผลการประเมินในสวนที่ 1 สวนที่ 2 และสรปุผล
การประเมิน พรอมกับความเห็นของผูประเมนิเก่ียวกับ
ผลงานและคุณลกัษณะการปฏิบัติงานของผูรบัการประเมิน 
และลงนาม 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 1. แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานพนักงาน
ตามภารกจิ 
2. หลักฐาน 

4. เจาหนาที ่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 1. เอกสารการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานตามภารกิจ 
2. กําหนดตารางชวงเวลาของสมัภาษณพนักงานตามภารกิจ
โดยกำหนดใหพนักงานตามภารกิจ ในเขตพื้นที่บางพระ
สัมภาษณออนไซต สวนเขตพื้นทีจ่ักรพงษภูวนารถ เขตพื้นที่
อุเทนถวาย และวิทยาเขตจันทบุรี สัมภาษณออนไลน 
กำหนดเวลาในการสัมภาษณคนละ 15 นาที เพื่อรับทราบผล
กรประเมิน  

20 นาที 1. แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานพนักงาน
ตามภารกจิ 
2. หลักฐาน 

5. คณะกรรม 
การฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. พิจารณาผลการประเมิน 
2. สัมภาษณพนักงานตามภารกิจคนละ 15 นาที เพื่อให
พนักงานรับทราบผลกรประเมิน 
โดยมีคณะกรรมการ ดังน้ี  
1. ผูอำนวยการ 
2. รองผูอำนวยการ 
3. หัวหนาสำนักงาน 
4. หัวหนางาน 
    ทั้งน้ี หากพนักงานตามภารกิจ รบัทราบผลการประเมิน
ใหลงนาม รับทราบ พรอมทั่งใหคณะกรรมการ ลงนามใน
แบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนกังานตามภารกจิ 
     
 
 

1 วัน 1. สัมภาษณ 
2. แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานพนักงาน
ตามภารกจิ 

เริ่มตน 

นำสงแบบประเมนิผลฯ 

รวบรวม 

ตรวจสอบความถูก

ตอง ครบถวนของ

เอกสาร 

ไมถูกตอง 

รวบรวม 

ถูกตอง 

พิจารณาผลการ

ประเมิน 

ไมถูกตอง 

1 

ถูกตอง 



ลำดับ
ที่ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

      

6. เจาหนาที ่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 นำสงแบบประเมนิผลการปฏิบัตงิานพนกังานตามภารกิจ 
“ลับ” ใหกองบริหารงานบุคคล 
 
 
 

5 นาท ี แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานพนักงาน
ตามภารกจิ 

7. เจาหนาที ่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 จัดเก็บสำเนาเอกสาร 
 

1 นาท ี แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานพนักงาน
ตามภารกจิ 

      

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นำสงแบบประเมนิ 

สิ้นสุด 

1 

จัดเก็บเอกสาร 


