
 

 

 

 

วัตถุประสงค์ 
1.  เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดท ากระบวนการด าเนินงานการประเมินผลปฏิบัติงาน ประจ าปี

งบประมาณ 2564 คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้  
2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานได้ และใช้ประกอบการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือ
ผู้ใช้บริการ ให้สามารถเช้าใจในกระบวนงานที่มีอยู่ 

 
ขอบเขต 

 กระบวนการด าเนินงานนี้ ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานการประเมินผลปฏิบัติงาน 

ประจ าปีงบประมาณ 2564 คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 

ระเบียบ/เงื่อนไข/ข้อก าหนด 

1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ.2560 
2. ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง หลักเกณฑ์การประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ.2562 
 

ผู้จัดท า 

 นางศิรพิรรณ   ขยัน    

 ผูอ้ านวยการส านักงานคณบดี   

 ส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

 

 

 

กระบวนการด าเนินงานการประเมินผลปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ 2564 
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
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กระบวนการด าเนินงานการประเมินผลปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ 2564  
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

ล าดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สิ่งที่ต้องปฏิบัต ิ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ผู้อ านวยการ 
ส านักงานคณบด ี

 1.1น าหลักเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานและ
ปฏิทินการด าเนินการให้ ที่
มหาวิทยาลยัได้แจ้งเวียน
หน่วยงาน เข้าบรรจุวาระใน
คณะกรรมการประจ าคณะฯ 
เพื่อพิจารณาแต่งตั้งตั้ง
คณะกรรมการกลั่นกรองและ
ปฏิทินการด าเนินการ 

- พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
แม่โจ้ พ.ศ.2560 
- ประกาศคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย
แม่โจ้ เรื่อง หลักเกณฑ์การ
ประเมินผลปฏิบัติงานของ
ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 

2.  ผู้อ านวยการ
ส านักงานคณบด ี
 
 
 
 

 2.1 ขออนุมัติเสนอแต่งตั้ง 
คณะกรรมการกลั่นกรองโดย
เป็นบุคลากรสายวิชาการและ
สายสนบัสนุน (1:1) 

-ร่าง ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

3. คณะกรรมการ
กลั่นกรอง 

 
 
 
 
 
 
 

3.1 ประชุมเพื่อก าหนด 
หลักเกณฑ์วิธีการประเมินผล
การปฏิบัติงานท่ีส าหรับรอบ
การประเมิน 
3.2 แจ้งเวียนคณะกรรมการ
เพื่อตรวจสอบความถูกต้องก่อน
น าเข้าบรรจุวาระการประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะ 

-ร่างก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
- ตัวอย่างจากหน่วยงานอื่น ๆ  

4 ผู้อ านวยการ 
ส านักงานคณบด ี
 
 
 

 4.1 เสนอ –ร่าง- ประกาศ
หลักเกณฑ์ฯ เพื่อเสนอพิจารณา
ต่อคณะกรรมการประจ าคณะฯ 
ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันท าการ 

- ร่างก าหนดหลักเกณฑ์การ
ประเมินผลปฏิบัติงาน 
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คณะกรรมการ
ประจ าคณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

5.1 พิจารณาหลักเกณฑ์การ
ประเมินผล 
5.2 พิจารณาปฏิทิน 
การจัดส่งข้อตกลง TOR 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ร่างก าหนดหลักเกณฑ์การ
ประเมินผลปฏิบตัิงาน 
- ร่างก าหนดก าหนด 
- หนังสือน าส่งแจ้งเวียน 
- ประกาศหลักเกณฑ์ฯ 
- ปฏิทินการการจดัส่ง
ข้อตกลง TOR 
 
 
 
 
 

รับนโยบาย
มหาวิทยาลยั 

 
ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง 
เพื่อก าหนดหลักเกณฑ์วธิีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ส าหรับรอบการประเมิน 

 

 
เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ

กลั่นกรอง 
 

น าบรรจุวาระเพือ่เสนอต่อ 
คณะกก.ประจ าคณะ 

 

คณะกรรมการประจ าคณะฯ  
ประชุมเพื่อพิจารณาหลักเกณฑ์และ

ปฏิทินด าเนินการ 
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6. ผู้อ านวยการ 
ส านักงานคณบด ี

6.1 แจ้งเวียนประกาศ
หลักเกณฑ์ฯ  
6.2 แจ้งเวียนหนังสือเพื่อส่ง
ข้อตกลง และแจ้งปฏิทินการ 
จัดส่งข้อตกลง  

7. บุคลากรในสังกัด 
 

 7.1 บุคลกรในสังกัด จัดท า
ข้อตกลง เกณฑต์ัวช้ีวัดที่จะใช้
ในการประเมินผลฯ รายบุคคล 
(แบบ ป.วช.01/ป.สน.01) 
 

 
 

8. ผู้อ านวยการ/
ประธานหลักสตูร 

 8.1 สายวิชาการ ตรวจสอบ 
และสรุปผลฯ โดยประธาน
หลักสตูร 
8.2 สายสนบัสนุนวิชาการ 
ตรวจสอบและสรุปผลฯ โดย
ผู้อ านวยการ 

 

9. ผู้อ านวยการ 
ส านักงานคณบด ี

 
 
 
 
 
 

9.1 สรุปผลการตรวจสอบและ
การแก้ไข เสนอใหป้ระธาน
หลักสตูร/รองคณบดี/คณบดี 
ลงนามในข้อตกลง TOR 
(แบบ ป วช.01/ ป.สน.01) 

- ตารางสรุปการแก้ไขการ
ตรวจสอบการแก้ไขข้อตกลง 
- แบบข้อตกลง TOR 
(แบบ ป วช.01/ ป.สน.01) 

10. ผู้อ านวยการ 
ส านักงานคณบด ี
 
 
 
 

 
 
 
 

 

10.1 ท าหนังสือน าส่งพร้อมกับ 
scan CD ข้อมูลให้กับกองการ
เจ้าหน้าท่ี   

- หนังสือน าส่ง 
- ไฟล์ข้อมูล ได้แก่ ค าสั่ง 
แต่งตั้งคณะกรรมการ /
ประกาศก าหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานฯ และแบบ
ข้อตกลง TOR 
(แบบ ป วช.01/ ป.สน.01) 

11. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลขานุการ
คณะกรรมการ
คณะกรรมการ
กลั่นกรองฯ  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

11.1 เสนอร่างปฏิทินการส่ง
รายงาน TOR ให้ประธานฯ 
พิจารณาเพื่อจะได้น าเสนอ
คณะกรรมการประจ าคณะฯ 
เพื่อพิจารณาเห็นชอบ ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 

- ร่าง ปฏิทินก าหนดส่ง
รายงาน TOR 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าข้อตกลง TOR  

 

จัดส่งแบบข้อตกลง
ให้กับ 

กองการเจ้าหน้าที ่
 

เสนอผู้บังคับบญัชา
ลงนามตามล าดับขั้น 

แจ้งเวียนหนังสือ 

ให้บุคลากร 

ตรวจสอบข้อตกลง TOR 
(เบื้องต้น) 

ถูกต้อง

dd9
แก้ไข 

 

เสนอร่างปฏิทินการ
ส่งรายงาน TOR 
ให้กับประธาน

พิจารณา 
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12. 
 

ผู้อ านวยการ 
ส านักงานคณบด ี
 
 
 
 
 

12.1 น าเรื่องปฏิทินการส่ง
รายงาน TOR เข้าบรรจุวาระ
การประชุม เพื่อพิจารณา
เห็นชอบ 
 
 
 
 

- ปฏิทินก าหนดส่งรายงาน 
TOR 

13. ผู้อ านวยการ 
ส านักงานคณบด ี
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

13.1 ท าหนังสือแจ้งปฏิทินการ
ส่งรายงาน TOR 

- หนังสือน าส่ง 
- ปฏิทินการส่งรายงานTOR 

14. บุคลากรในสังกัด  14.1 บุคลากรทั้งสาย
สนับสนุนและสายวิชาการ 
จัดส่งรายงานข้อตกลง TOR 
พร้อมท้ังแนบไฟลล์งใน CD 
เพื่อใช้ประกอบการพิจารณา 
โดยจดัไฟล์ใหเ้ป็น Folder 
ในแต่ละส่วนให้ชัดเจน 

- รายงานข้อตกลง TOR 
 (ป.สน.02, ป.วช.02) 
 
 
 
 
 
 

15. ผู้อ านวยการ/
ประธานหลักสตูร 
 
 
 
 
 
 

 15.1 ประธานหลักสูตรฯ 
ตรวจสอบรายงานและ
เอกสารแนบท้าย (แบบ ป.วช.
02) ในส่วนของสายวิชาการ 
15.2 ผู้อ านวยการส านักงาน
คณบดตีรวจสอบรายงานและ
เอกสารแนบท้าย (แบบ ป.สน.
02) ในส่วนของสายสนับสนุน 
15.2 หากมีความถูกต้อง 
 

- รายงานข้อตกลง TOR 
(ป.สน.02, ป.วช.02) 

16. 
 

บุคลากร/
ผู้อ านวยการ
ส านักงาน 
 
 
 

 16.1 บุคลากร จัดส่งรายงานที่
ได้แก้ไขรอบที่ 1 ให้
ผู้อ านวยการส านักงานเพื่อ
ตรวจสอบการแก้ไขและ
รวบรวมส่งคณะกรรมการ
กลั่นกรอง ต่อไป 
 
 
 

- แบบ ป.สน.02, ป.วช.02 

 

แจ้งเวียนปฏิทิน 

การส่งรายงาน TOR 

ตรวจรายงานและ
เอกสารแนบท้าย 

 (แบบ ป.วช.02 , ป.สน.02) 

ในฐานะผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น 

 

น าบรรจเุข้าคณะกรรมการ
ประจ าคณะ 

จัดส่งรายงานข้อตกลง TOR 

(ป.สน.02, ป.วช.02) 
รอบท่ี 1 

จัดส่งรายงานข้อตกลง TOR 

ตามที่แก้ไขรอบที่ 1 

(ปสน.02, ป.วช.02) 
รอบที่ 2 

แก้ไข ถูกต้อง

dd9
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17. ผู้อ านวยการ 
ส านักงานคณบด ี
 
 
 

 17.1 ด าเนินการจดัประชุม
คณะกรรมการกลั่นกรอง  
17.2 จัดท ารายงานการ
ประชุม 
17.3 สรุปคะแนน  
17.4 ให้คณะกรรมการฯ เสนอ
ความคิดเห็นและแนวทางการ
แก้ไข ในการด าเนินการของ
คณะกรรมการฯ ต่อไป 

- หนังสือเชิญประชุม 
- บรรจุเอกสารในระบบ erp. 

18. เลขานุการ
คณะกรรมการ
กลั่นกรอง 
 
 
 

 18.1 น าบรรจุวาระเข้า
คณะกรรมการคณะฯ  
ในวาระ “ลับ”  เพื่อพิจารณา
เห็นชอบ  
  
 

- หนังสือน าส่งบรรจุวาระ 
 

19. กองการเจ้าหน้าที ่
 
 
 
 
 

 19.1 เมื่อมหาวิทยาลัย 
แจ้งวงเงินการเลื่อนฯ และ
รายละเอียดผู้มสีิทธ์ิ/ไม่มสีิทธ์ิ
เลื่อน 

- หนังสือแจ้งวงเงินจาก
มหาวิทยาลยั (ลับ) 

20.  ผู้อ านวยการ 
ส านักงานคณบด ี
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

20.1 ผู้อ านวยการตรวจสอบ
ข้อมูลจากงานการเงินและการ
บริหารวงเงินในปีท่ีผ่านมา 
20.2 จัดท าหนังสือเพื่อยืนยัน
ข้อมูล 

- หนังสือแจ้งวงเงินจาก
มหาวิทยาลยั (ลับ) 
- หนังสือส่งเพื่อยันยันข้อมูล 

21 ผู้อ านวยการ 
ส านักงานคณบด ี
 
 
 

 21.1ด าเนินการบริหารวงเงิน 
ตามที่มหาวิทยาลัย ได้แจ้ง
ข้อมูลมายังหน่วยงาน 
21.2 น าเสนอผู้บังคับบญัชา  
เพือ่พิจารณา 
 

- แบบ ป.วช.02 
- แบบ ป.สน.02 

22 ผู้อ านวยการ
ส านักงานคณบด ี
 
 
 

 22.1 ผู้อ านวยการน าผลการ
บริหารวงเงิน แจ้งให้ผู้รบั
ประเมินทราบและยืนยัน ตาม
แบบแจ้งผลการประเมินการ
ปฏิบัติราชการของบุคลากรใน
สังกัด โดยให้บคุลากรตรวจสอบ
ผลการประเมินของตนเอง
ภายใน 7 วัน หลังจากทราบผล
การประเมิน 

 - แบบแบบแจ้งผลการ
ประเมินการปฏบิัติราชการ
ของบุคลากรในสังกัด 

จัดประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองฯ 

 

น าบรรจุวาระ 

เข้าคณะกรรมการ 

ประจ าคณะฯ 

 

ตรวจสอบวงเงินการเลื่อนฯ 
และรายละเอียดผู้มสีิทธ์ิ/ไม่

มีสิทธ์ิเลื่อน 

 

 

แจ้งยืนยันความถูกต้อง 

ของข้อมูลให้กับ
มหาวิทยาลยั 

 

 

บริหารวงเงิน 

แจ้งผลการประเมิน 

โดยคณบด ี
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23 ผู้อ านวยการ 
ส านักงานคณบด ี
 
 
 
 
 
 

 
 
 

23.1 จัดท าหนังสือส่งแบบ
รายงานประเมินและแบบ
รายงานผลการบริหารวงเงิน 

- แบบรายงานผล (ป.03) 
- ส าเนาไฟล์แบบรายงาน
ข้อตกลง (แบบ ป.วช.02/ 
ป.สน.02) ในรูปแบบ *pdf. 

จัดส่งเอกสารการ
ประเมินและ
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 


