
ผังกระบวนการ : การประเมินผลการปฏิบัตงิานของบุคลากรประจ าปี 

โดย งานทรัพยากรบุคคล สถาบันชวีวทิยาศาสตร์โมเลกุล 

 

ดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
1  

 
 

คณะกรรมการประจ าสถาบนัฯ แตง่ตัง้คณะท างานเพ่ือ
จดัท าร่างข้อก าหนดมาตรฐานภาระงาน 
 
 

งานทรัพยากรบคุคล ค าสัง่แตง่ตัง้คณะท างาน
ชดุตา่ง ๆ 

2  แจ้งหลกัเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบตังิานประจ าปี
ของบคุลากรสายวิชาการ สนบัสนนุวิชาการ และ
สนบัสนนุทัว่ไป 
 

งานทรัพยากรบคุคล หลกัเกณฑ์การประเมินฯ 

3  
 
 
 
 

บุคลากรสายสนับสนุนทั่วไป และบุคลารสายสนับสนุน
วิ ช า ก า ร จั ด ท า ภ า ร ะ ห น้ า ท่ี ต า ม ต า แ ห น่ ง  (Job 
Description) ให้ชดัเจน เพ่ือใช้เป็นกรอบในการพิจารณา
มอบหมายภาระหน้าท่ีความรับผิดชอบรายบุคคลให้
เหมาะสม 

ผู้บงัคบับญัชาชัน้ต้นกบั
บคุลากร 

ใบก าหนดหน้าท่ีงานตาม
ต าแหนง่ 

4  บุคลากรจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงานล่วงหน้ากับ
ผู้บงัคบับญัชาชัน้ต้น ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด  
 
 

ผู้บงัคบับญัชาชัน้ต้นกบั
บคุลากร 

ข้อตกลงการปฏิบตังิานท่ี
ก าหนดร่วมกนัล่วงหน้า 

แตง่ตัง้

คณะท างานฯ 

จดัท าข้อตกลงการ

ปฏิบตัิงาน (PA) 

หลกัเกณฑ์การประเมินผล

การปฏิบตัิงาน 

จดัท าใบก าหนดหน้าที่

งานตามต าแหนง่ของ

รายบคุคล (JD) 



ดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
5  

 
 
 

บุคลากรส่งแบบประเมินและผลการปฏิบัติงานให้
ผู้ บังคับบัญชาชัน้ต้น  โดยรวบรวมข้อมูลในขณะ
ปฏิบัติ ง านและจัดท าแ ฟ้มสะสมงานส าห รับการ
ประเมินผลเพ่ือพฒันางาน 

บคุลากร แบบประเมินและรายงาน
ผลการปฏิบตังิาน 

6  
         
 

ผู้ บังคับบัญชาชัน้ต้นประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บคุลากรในสงักดั (โดยผู้บงัคบับญัชาชัน้ต้น)และแจ้งผล
การประเมินขัน้ต้นเป็นรายบคุคล 
 
 
 

ผู้บงัคบับญัชาชัน้ต้น แบบรายงานผลการ
ประเมิน 

7  
 

หนว่ยงานสง่เอกสารตา่ง ๆ ประกอบการประเมินผลการ
ปฏิบตังิาน ให้งานทรัพยากรบคุคลฯ  
 

หนว่ยงานตา่ง ๆ  หนงัสือน าสง่ผลการ
ประเมินของบคุลากรใน
สงักดั 

 แบบประเมินผลการ
ปฏิบตังิานตาม
ข้อตกลงของบคุลากร
ทกุคน 

 ข้อมลูการปฏิบตังิาน /
รายงานผลการ
ปฏิบตังิาน 
 

สง่แบบประเมินและผล

การปฏิบตัิงาน (PE) 

สง่เอกสารประกอบการ

ประเมิน 

ผู้บงัคบับญัชา

ชัน้ต้นประเมิน 



ดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
8  งานทรัพยากรบคุคลฯ ตรวจสอบ รวบรวมเอกสารของ

หนว่ยงาน และจดัท าข้อมลูส าหรับเสนอคณะกรรมการ
ประเมินผลการปฏิบตังิาน  

 

งานทรัพยากรบคุคล แบบรายงานผลการ
ประเมิน 

9  ด าเนินการประเมินผลการปฏิบตังิานโดยคณะกรรมการ
ประเมินผลการปฏิบตังิาน  
 
 
 
 

คณะกรรมการประเมินผล
การปฏิบตังิาน (มี 3 ชดุ) 

แบบประเมินผลการ
ปฏิบตังิาน 

10  
 
 
 
 
 

คณะกรรมการกลัน่กรองผลการปฏิบตังิานพิจารณา
ตรวจสอบและกลัน่กรองผลการประเมิน  
 
 
 

คณะกรรมการกลัน่กรองผล
การปฏิบตังิาน 

ผลการประเมินการ
ปฏิบตังิานประจ าปี 

11  งานทรัพยากรบคุคลฯ สรุปผลการประเมินและแจ้งผลไป
ยงัมหาวิทยาลยั 
 
 

งานทรัพยากรบคุคล สรุปผลการประเมินการ
ปฏิบตังิาน  
 
 
 

ตรวจสอบเอกสารและ

จดัท าข้อมลู 

คณะกรรมการ

ประเมินผล 

คณะกรรมการ

กลัน่กรองผล

การประ 

สรุปผล แจ้งมหาวิทยาลยั 



ดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
12  

 
 
 

งานทรัพยากรบคุคลแจ้งผลการประเมินให้บคุลากรได้
ทราบรายบคุคล (ภายหลงัจากท่ีมหาวิทยาลยัออกค าสัง่) 

งานทรัพยากรบคุคล 
 
 

เอกสารแจ้งผลการประเมิน 

 

ผลการประเมิน 


