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(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล  เย้ืองกลาง) 
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อธิการบดี 

 
1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือประเมินสมรรถนะ 360 องศา การปฏิบัติงานของบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุนใน

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา ประจ าปีงบประมาณ 2 รอบการประเมิน เพ่ือน าผล
การประเมินสมรรถนะไปปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาการประเมินการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่องและเป็นข้อมูลใน
การพิจารณาในการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

 
2. ขอบข่าย 
  เริ่มตั้งแต่เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการการประเมินสมรรถนะการปฏิบัติงานการปฏิบัติงาน พิจารณา

รายชื่อคณะกรรมการประเมินสมรรถนะการปฏิบัติงาน งานแผนการประเมินผลการปฏิบัติงาน จัดท า/
ปรับปรุง/ยืนยันแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน พิจารณาแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน จัดท าแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตรวจสอบผลการจัดท าแบบประเมินสมรรถนะการปฏิบัติงานแจ้งบุคลากรเพ่ือ
ประเมินสมรรถนะการปฏิบัติงาน รับทราบผลการประเมินสมรรถนะการปฏิบัติงาน แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ
และสิ้นสุดที่จัดท ารายงานสรุปผลการประเมินสมรรถนะการปฏิบัติงาน 

 
3. เอกสารอ้างอิง   

1. คู่มือระบบประกันคุณภาพการศึกษา (Quality assurance system) SD33-15 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เรื่องภาระงานบุคลากร                               

สายผู้สอน พ.ศ. 2557 SD37-01 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เรื่องภาระงานบุคลากร                               

สายสนับสนุน พ.ศ. 2557 SD37-02 
 

4. เอกสารแนบ  
1. ผังการปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติงาน FC-37 
2. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน FM37-01 
3. สรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน  FM37-02 
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5. ค าจ ากัดความ 
  บุคลากรสายผู้สอน  หมายถึง  ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

พนักงานราชการ และอาจารย์อัตราจ้าง 
  บุคลากรสายสนับสนุน  หมายถึ ง ข้าราชการพลเรือน ในสถาบัน อุดมศึ กษา พนั กงานใน

สถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างเงินรายได ้
 
6. ขั้นตอนการท างาน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
หน่วยงาน 1. เสนอแต่งตั้ง

คณะกรรมการ
ประเมินสมรรถนะการ
ปฏิบัติงาน 

1.1 เตรียมแผนจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินสมรรถนะการปฏิบัติงานประจ าปี
งบประมาณ  

1.2 เสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณา 
 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร
และพัฒนาทรัพยากร
มนุษย์ 

2. พิจารณารายชื่อ
คณะกรรมการ
ประเมินสมรรถนะการ
ปฏิบัติงาน 

2.1 พิจารณาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน
สมรรถนะการปฏิบัติงาน 

- กรณีไม่เห็นชอบ  ให้กลับไปด าเนินการ
ในขั้นตอนที่ 1  

- กรณเีห็นชอบ ลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินสมรรถนะการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้ด าเนินการตามขั้นตอน
ต่อไป 

2.2 มอบรองอธิการบดีฝ่ายบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย์ แจ้งคณะกรรมการประเมิน
สมรรถนะการปฏิบัติงาน  เพ่ือทราบ 
 

คณะกรรมการประเมินผล
การปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน 

3. วางแผนการประเมิน
สมรรถนะการ
ปฏิบัติงาน 
 
 

3.1 ประชุมวางแผนเพ่ือการด าเนินการประเมิน
สมรรถนะการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกกลุ่ม 
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กองบริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
 

4. จัดท าแบบประเมิน 4.1 แจ้งให้ฝ่ายสารสนเทศเพ่ือการบริหารด าเนินการ
น าข้อมูลแบบประเมินไปจัดท าแบบประเมินใน
ระบบสารสนเทศ 

4.2 แจ้งให้บุคลากรผ่านหน่วยงานให้ด าเนินการ
ประเมินสมรรถนะผ่านระบบสารสนเทศ 

คณะกรรมการประเมินผล
การปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. แจ้งบุคลากรเพ่ือ
ประเมินสมรรถนะการ
ปฏิบัติงาน 

 

5.1 หน่วยงานแจ้ง/ ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ ดังนี้ 
5.1.1 การประเมินบุคลากรให้ด าเนินการ

ประเมินสมรรถนะ ตามระบบฟอร์ม
แบบประเมินสมรรถนะการปฏิบัติงาน
ส าหรับ ให้เสร็จสิ้นภายใน 150 วัน  
ก่อนสิ้นรอบการประเมิน 

5.1.2 หน่วยงานรายงานผลการด าเนินการ  
การประเมินสมรรถนะการปฏิบัติงานให้
คณะ กรรมการประเมินสมรรถนะการ
ปฏิบัติงานทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
ให้เสร็จสิ้นภายใน 150 วัน ก่อนสิ้นรอบ
การประเมิน 

กองบริหารงานบุคคล 
 
 
 
 

6. รับทราบผลการ
ประเมินสมรรถนะการ
ปฏิบัติงาน 

6.1 รวบรวมผลการประเมินสมรรถนะการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรให้กับคณะกรรมการประเมิน
สมรรถนะการปฏิบัติงานรับรอง 

กองบริหารงานบุคคล 7.  แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
 

7.1 แจ้งบุคลากร/ หัวหน้าหน่วยงานทราบถึงผลการ
ประเมินสมรรถนะการปฏิบัติงานของบุคลากรต่อ
หน่วยงาน/ ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

7.2 จัดท ารายงานสรุปผลการประเมินสมรรถนะการ
ปฏิบัติงาน แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบเป็น
ลายลักษณ์อักษร  เพ่ือให้หน่วยงานน าไปจัดท า
แผนพัฒนาต่อไปและเป็นข้อมูลเพื่อประกอบการ
พิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. จัดท ารายงานสรุปผล
การประเมินสมรรถนะ
การปฏิบัติงาน 

 

8.1 สรุปและประเมินผลเพื่อจัดท าแผนพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรเสนอมหาวิทยาลัยฯ  
โดยการน าผลการประเมินสมรรถนะการ
ปฏิบัติงานตามผลสัมฤทธิ์ของแผนการบริหาร
และการพัฒนาคณาจารย์  บุคลากรสาย
สนับสนุน  ไปปรับปรุงแก้ไขเพ่ือให้มีการ
ด าเนินการตามแผนปรับปรุงการบริหารและการ
พัฒนาคณาจารย์และบุคลากรสายสนับสนุนตรง
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

กองบริหารงานบุคคล 
 
 
 

9. สรุปและประเมินผล
การด าเนินงาน 

9.1 สรุปและประเมินผลการประเมินสมรรถนะการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรแล้วน าไปเปรียบเทียบกับ
ปีที่ผ่านมา  เพ่ือการปรับปรุงแก้ไขและพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง 

 
7. บันทึกคุณภาพ  

ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร ผู้จัดเก็บเอกสาร ระยะเวลาจัดเก็บ 
1.  แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน

ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน 
FM37-01 

 
งานสรรหาและสิทธิ

ประโยชน์ 
กองบริหารงานบุคคล 

ตลอดไป 

2.    สรุปผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

FM37-02 
 

งานสรรหาและสิทธิ
ประโยชน์ 

กองบริหารงานบุคคล 

ตลอดไป 
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8.   เอกสารหลักฐาน เช่น 
 1.   ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินสมรรถนะการปฏิบัติงาน 
 2. แผนการปฏิบัติงาน/การปฏิบัติงาน/ภาพกิจกรรม 
 3. รายงานสรุปผลการประเมินสมรรถนะการปฏิบัติงาน 
 4. เอกสารอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้อง 
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คณะ

กรรมการ

ประเมินผลการ

ปฏบิตัิงาน

กองบริหารงาน

บคุคล

หน่วยงาน รองอธิการบดี

ฝ่ายบริหารและ

พัฒนาทรัพยากร

มนุษย์

1 เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการ

ปฏบิติังาน

2 พจิารณารายชื่อคณะกรรมการประเมินผล

การปฏบิติังาน

3 วางแผนการประเมินสมรรถนะการ

ปฏบิติังาน

4 จัดท าแบบประเมิน

6 แจ้งบคุลากรเพือ่ประเมินผลการปฏบิติังาน

6 รับผลการประเมินผลการปฏบิติังาน

7 แจ้งผู้ทีเ่กี่ยวข้องทราบ

8 จัดท ารายงานสรุปผลการประเมินผลการ

ปฏบิติังาน

9 สรุปและประเมินผลการด าเนินงาน

ผู้เก่ียวข้อง / ผู้รับผิดชอบ

กิจกรรม เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง
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              มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา 
 

ISSUE            :  3                                  FM37-01 
วันท่ีบังคับใช้   :  20  มิ.ย.  59                    หน้าท่ี  1 / 1 

 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน 
ประจ าปีการศึกษา ....................... 

ชื่อ – สกุล…..……………………………………………ต าแหน่ง…………………………..สังกัด………………………… 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน(ในระยะเวลา 6 เดือน ท่ีท าการประเมิน)……………………………………….. 

รายการที่ประเมิน 

คะ
แน

นเ
ต็ม

 

5 4 3 2 1 ข้อเสนอแนะ 

ความรู้เชิงวิชาการ        
การวางแผนและการเตรยีมอุปกรณ์ก่อนการท างาน 5       
ทักษะและเทคนิคในการท างาน 5       
การจัดระบบบรหิารควบคุมและตดิตามผลงาน 5       
การใฝ่หาความรู้และปรับปรุงคณุภาพงาน 5       
มีความคิดริเริ่ม / การน าวิธีที่มีประสิทธิภาพมาใช้ 5       
ทักษะการปฏิบัติงาน        
การตรงต่อเวลาในการท างาน 5       
ความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน 5       
ความรับผิดชอบต่อหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมาย 5       
ความคิดรเิริม่ในการปฏิบตัิงาน 5       
การตัดสินใจและแก้ปัญหาเฉพาะหน้า 5       
การบ ารุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณ์ที่ใช้ 5       
ความอุตสาหพยายาม 5       
ปริมาณผลงาน 5       
จิตพิสัยในการท างาน        
บุคลิกภาพและการแต่งกาย 5       
ความประพฤตแิละการควบคมุอารมณ ์ 5       
ทัศนคติต่อผูร้่วมงาน 5       
การให้ค าปรึกษาและประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 5       
ลักษณะการเป็นผู้น าและผูต้ามที่ด ี 5       
การอุทิศเวลาให้แกร่าชการอย่างสม่ าเสมอ 5       

ความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร 5       

รวมคะแนน        

หมายเหตุ  5  =  ดีมาก        4  =  ดี        3  =  ปานกลาง        2  =  ควรแก้ไข        1  =  ต้องพัฒนา 
  

ลงชื่อ.................................................    ลงชื่อ............................................... 
     (...............................................)         (..............................................)  
 ต าแหน่ง............................................    ต าแหน่ง........................................... 
  ผู้บังคับบัญชาระดับต้น (ในหน่วยงาน)           ผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไป 1 ระดับ  
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สรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
ส าหรับบุคลากร(สายผู้สอน / สายสนับสนุน).........................หน่วยงาน..................................... 

ประจ าภาคเรียนที่…………. ปีการศึกษา ………….... 
 

รายชื่อผู้รับการประเมิน งาน / สาขาวิชา 
ผลการประเมินการปฏิบัติงาน 

หมายเหตุ  S.D. 
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