
๑๖ 
 
แผนภาพแสดงรายละเอียด ข้ันตอนการประเมินการปฏิบัติราชการ เพื่อเปนขอมูลพิจารณาการเล่ือน
คาจาง ของสถาบันถายทอดเทคโนโลยีสูชุมชน 

 

           
มทร.ลานนา 

 
มาตราฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard operation Procedure) 

 
รหัสเอกสาร 
CTTC 

 
ออกวันที ่
..................... 

เขียนโดย   กลุมงานบริหารงานทั่วไป 
ควบคุมโดย รองผูอํานวยการ 
อนุมัติโดย   ผูอํานวยการ 

 

  

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธีการดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา
ดําเนินการ

 
 

  
 
 

  

งานบุคลากร  1. การทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการการ
จัดทําขอตกลงและพิจารณาประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 
2. การเสนอขอลงนามคําสั่งแตงต้ัง
คณะกรรมการการจัดทําขอตกลงและ
พิจารณาประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
3. การแจงเวียนคําสั่งแตงต้ัง
คณะกรรมการ 

- คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ 
 
 
- หนังสือเสนอขอลงนามคําสั่งแตงต้ัง 
 
 
- หนังสือแจงเวียนคําสั่งแตงต้ัง 

๒ วัน 

งานบุคลากร  1. การจัดทําขอตกลงและแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู
ประเมินรอบที่ 1   
2. การลงนามบันทึกขอตกลง 

- ขอตกลงและแบบประเมินผลสัมฤทธ์ิ
รอบที่ 1 ของพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษาสายสนับสนุนประเภท
วิชาชีพเฉพาะเช่ียวชาญเฉพาะและ
ประเภททั่วไป 

2 สัปดาห 

งานบุคลากร  1. การแจงกําหนดระยะเวลาการสง
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ   
 
 
 
๒. การจัดทําระบบรับรายงานผลการ
ปฏิบัติงานในระบบ Google form    
 
  
๓. การรวบรวมเอกสารแบบประเมินและ
เลมฉบับจริง  

- บันทึกขอความสํานักงานอธิการบดีกอง
บริหารงานบุคคล เร่ืองการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษารอบที่ 1 ของการ
ประเมิน 
- หนาแสดงตัวอยางแบบฟอรมกรอก
ขอมูลในระบบ Google form 
- หนาแสดงตัวอยางผลการสงไฟลและ
เอกสารแบบประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
- เอกสารฉบับจริงและเลมผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร 

 1 เดือน 

งานบุคลากร  
 
 
 
 
 
 
 

1. การจัดประชุมคณะกรรมการการ
จัดทําขอตกลงและพิจารณาประเมินผล
การปฏิบัติราชการ   
๒. การจัดการนําเสนอผลการปฏิบัติ
ราชการของบุคลากรตอคณะกรรมการ 
๓. การสรุปผลการประเมินรอบที่ ๑ 
 

- หนังสือเชิญประชุมพิจารณาประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 
 
- กําหนดการการนําเสนอของบุคลากร 
 
- สรุปสถิติการลาประจําปของพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษาและพนักงานราชการ 
ต้ังแตวันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ ๓๑ มีนาคม 
- แบบสรุปคะแนนการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษาต้ังแตวันที่ 1 ตุลาคม 
ถึงวันที่ ๓๑ มีนาคม 

๓ วัน 

เริ่มตน 

การแตงต้ังคณะกรรมการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

การจัดทําขอตกลงและแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

่

การจัดสงขอมูลประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ รอบที่ ๑ 

การพิจารณาประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ รอบที่ ๑ 



๑๗ 
 

           
มทร.ลานนา 

 
มาตราฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard operation Procedure) 

 
รหัสเอกสาร 
CTTC 

 
ออกวันที ่
..................... 

เขียนโดย   กลุมงานบริหารงานทั่วไป 
ควบคุมโดย รองผูอํานวยการ 
อนุมัติโดย   ผูอํานวยการ 

 

 

  
 
 

   

งานบุคลากร  1. การจัดทําหนังสือสงผลการประเมิน
การปฏิบัติราชการรอบที่ ๑ 
๒. การจัดเก็บขอมูลผลประเมินการ
ปฏิบัติงานในระบบฐานขอมูลออนไลน 
 

- หนังสือเสนอขอลงนาม 
- หนังสือขอสงแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษาและพนักงานราชการ 
รอบที่  ๑ 
-  หนาแสดงผลการจัดเก็บฐานขอมูล
ออนไลน งานบุคลากรสถาบัน ผลการ
ประเมิน รอบที่ ๑ 

2 วัน 

งานบุคลากร  1. การจัดทําขอตกลงและแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู
ประเมินรอบที่ ๒ 
2. การลงนามบันทึกขอตกลง 

- ขอตกลงและแบบประเมินผลสัมฤทธ์ิ
รอบที่ ๒ ของพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษาสายสนับสนุนประเภท
วิชาชีพเฉพาะเช่ียวชาญเฉพาะและ
ประเภททั่วไป 

2 สัปดาห

งานบุคลากร  1. การแจงกําหนดระยะเวลาการสง
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ   
 
 
 
๒. การจัดทําระบบรับสงรายงานผลการ
ปฏิบัติงานในระบบ Google from รอบที่ 
๒   
๓. การรวบรวมเอกสารแบบประเมินและ
เลมฉบับจริงเพื่อใหคณะกรรมการ
พิจารณา 

- บันทึกขอความสํานักงานอธิการบดีกอง
บริหารงานบุคคล เร่ืองการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษารอบที่ ๒ ของการ
ประเมิน 
- หนาแสดงตัวอยางแบบฟอรมกรอก
ขอมูลในระบบ Google from 
- หนาแสดงตัวอยางผลการสงไฟลและ
เอกสารแบบประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
- เอกสารฉบับจริงและเลมผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร 

 1 เดือน 

งานบุคลากร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. การจัดประชุมคณะกรรมการการ
จัดทําขอตกลงและพิจารณาประเมินผล
การปฏิบัติราชการ   
๒. การจัดการนําเสนอผลการปฏิบัติ
ราชการของบุคลากรตอคณะกรรมการ 
๓. การสรุปผลการประเมินรอบที่ ๒ 
พรอมการสรุปผลการเลื่อนคาจาง
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
 

- หนังสือเชิญประชุมพิจารณาประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 
 
- กําหนดการการนําเสนอของบุคลากร 
- แบบสรุปคะแนนการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษาต้ังแตวันที่ ๑ เมษายน 
ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน  
- สรุปสถิติการลาประจําปของพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษาและพนักงานราชการ 
ต้ังแตวันที่ ๑ เมษายน ถึงวันที่ ๓๐ 
กันยายน 
- แบบการสรุปผลการเลื่อนคาจาง
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ประจําป
งบประมาณ 
- บัญชีรายละเอียดการเสนอขอเล่ือน
คาจางพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  
- บัญชีสรุปเก่ียวกับการเลื่อนคาจาง
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาที่มีตัวตน 

๓ วัน 

การจัดสงผลการประเมินรอบ

การจัดทําขอตกลงและแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

่

การจัดสงขอมูลประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ รอบที่ ๒ 

การพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ รอบที่ ๒ พรอมสรปุผล
การเลื่อนคาจางพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา ประจําป

งบประมาณ 

A 



๑๘ 
 
 

 

           
มทร.ลานนา 

 
มาตราฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard operation Procedure) 

 
รหัสเอกสาร 
CTTC 

 
ออกวันที ่
..................... 

เขียนโดย   กลุมงานบริหารงานทั่วไป 
ควบคุมโดย รองผูอํานวยการ 
อนุมัติโดย   ผูอํานวยการ 

 

 

ภาพที่ ๑๐ รายละเอียด ขั้นตอนการประเมินการปฏิบัติราชการ เพื่อเปนขอมูลพิจารณาการเล่ือนคาจาง 
ของสถาบันถายทอดเทคโนโลยีสูชุมชน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 
 

   

งานบุคลากร  1. การจัดทําบันทึกขอความสงผลการ
ประเมินการปฏิบัติราชการรอบท่ี ๒ 
พรอมพรอมสรุปผลการเลื่อนคาจาง
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ประจําป
งบประมาณ 
 
  
 

- หนังสือเสนอขอลงนาม 
- หนังสือขอสงแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษาและพนักงานราชการ 
รอบที่  ๒ พรอมพรอมสรุปผลการเลื่อน
คาจางพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
ประจําปงบประมาณ 
 

๒ วัน 

งานบุคลากร  ๑. การสแกนไฟลจัดสงขอมูลผลสรุปผล
การประเมินผลการปฏิบัติราชการพรอม
พรอมสรุปผลการเลื่อนคาจางพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา ประจําปงบประมาณ 
๒. รวบรวมไฟลขอมูลจัดประเภทใหเปน
หมวดหมูบันทึกเก็บไวในฐานขอมูล 
Google Drive 

- หนาแสดงผลการจัดเก็บฐานขอมูลงาน
บุคลากรสถาบัน ประจําปงบประมาณ 

๑ สัปดาห

  
 
 

   

การจัดสงขอมูลผลสรุปผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ รอบ
ที่ ๒พรอมสรุปผลการเลื่อนคาจาง
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

การจัดเก็บและบันทึกใน
ฐานขอมูล 

สิ้นสุด 

A 


