
คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน PA 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
งานทรัพยากรบุคคล 1. เวียนหนังสือแจ้งให้หน่วยงาน

เสนอรายชื่อคณะกรรมการ
ประเมินฯ ประจ าป ี

1.งานทรัพยากรบุคคลเวียนหนังสอืแจ้งให้หน่วยงานเสนอรายชื่อ
คณะกรรมการประเมินผลการปฏบิัติงานบุคลากรประจ าปี และแนบ
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าดว้ยหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยมหิดล 

หน่วยงานภายในกอง
กายภาพและสิ่งแวดล้อม 

2. เสนอรายชื่อคณะกรรมการ
ประเมินฯ 

2.เสนอรายชื่อคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบตัิงานบุคลากร
ประจ าปี แต่งตั้งบุคคลตั้งแต่ 3 คนขึ้นไป ตามทีผู่้ประเมินเสนอเป็น
คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประกอบด้วย 
2.1 ผู้ประเมิน เป็นประธาน 
2.2. ผู้ที่ได้รับการเสนอช่ือโดยผู้ประเมิน เป็นกรรมการ 
2.3 ผู้ที่ได้รับการเสนอช่ือจากกลุ่มผู้รับการประเมินจ านวน 1 ใน 3 
ของคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นกรรมการ 

งานทรัพยากรบุคคล 
 

3. ตรวจสอบรายชื่อ
คณะกรรมการประเมินฯ 

3.ตรวจสอบรายช่ือคณะกรรมการประเมินฯ ของแต่ละหน่วยงาน
เสนอรองอธิการบดีฝ่ายสิ่งแวดล้อมและการพัฒนาอย่างยั่งยืนผ่าน
ผู้อ านวยการกองกายภาพและสิ่งแวดล้อม 

3.1.1 กรณีตรวจสอบผ่านไม่ส่งเรื่องคืนหน่วยงาน 
3.1.2 กรณีตรวจสอบผ่านส่งเรื่องเสนอรองอธิการบดี 

   ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและการพัฒนาอย่างยั่งยืนอนุมัติ   

งานทรัพยากรบุคคล 
งานสารบรรณกอง 

4. ส่งเรื่องขออนุมัติถึงกอง
ทรัพยากรบุคคล 

4.ส่งเรื่องขออนุมัติรายช่ือคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ถึงกองทรัพยากรบุคคล เพื่อที่กองทรัพยากรบุคคลออกค าส่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

งานทรัพยากรบุคคล 5.เวียนหนังสือแจ้งให้หน่วยงาน
ด าเนินการจัดท าข้อตกลงการ
ปฏิบัติงานประจ าป ี

5.งานทรัพยากรบุคคลเวียนหนังสือแจ้งขอความร่วมมือด าเนินการ
จัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงานประจ าปี 

หัวหน้าหน่วยงานภายใน
กองกายภาพและ
สิ่งแวดล้อม 

6. จัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน 6.1 ผู้ประเมิน และผู้ถูกประเมินก าหนดข้อตกลงการปฏิบัติงาน
ร่วมกัน (เป็นลายลักษณ์อักษร) ดังนี ้

6.1.1.ก าหนดภาระงาน และจดัท าลงในแบบการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน  
6.2.2. ก าหนดตัวช้ีวัดการประเมินผลการปฏิบตัิงาน และจดัท า
ลงในแบบใบงานประกอบการจดัท า Performance 
Agreement 

6.2 ผู้ประเมิน และผู้ถูกประเมินลงลายมือช่ือในแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 
6.3 หน่วยงานส่งข้อตกลงการปฏบิัติงานที่ลงลายลักษณ์อักษรมายัง
งานทรัพยากรบุคคล และส่งไฟล์การจัดท าข้อตกลง มายัง E-mail 
งานทรัพยากรบุคคล 

บุคคลกรภายในหน่วยงาน
กองกายภาพและ
สิ่งแวดล้อม 

7. จัดส่งใบงานสรุปผลงานตาม
ข้อตกลงการปฏิบตัิงาน 

7. เมื่อครบรอบการประเมินผู้ถูกประเมินรวบรวมผลงาน และจัดส่ง
ใบงานสรุปผลงานตามข้อตกลงการปฏิบัติงานที่จัดท าไว้ ส่งหัวหน้า
หน่วยงาน 



งานทรัพยากรบุคคล 8.จัดส่งแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานให้คณะกรรมการ
ประเมินฯ 

8.เมื่อครบรอบการประเมินฯ งานทรัพยากรบุคคล จัดส่งแบบ
ประเมินฯ ให้คณะกรรมการประเมินแต่ละชุดทาง E-mail เพื่อที่
คณะกรรมการประเมินฯ จะด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

คณะกรรมการประเมินผล
การปฏิบัติของแตล่ะ
หน่วยงานภายในกอง
กายภาพและสิ่งแวดล้อม 

9.คณะกรรมการประเมินฯ ส่ง
คะแนนประเมิน 

9.คณะกรรมการประเมินฯ จัดส่งคะแนนประเมินกลับมายังงาน
ทรัพยากรบุคคลทาง E-mail 

งานทรัพยากรบุคคล 10.สรุปคะแนนประเมินผลการ
การปฏิบัติงาน 

10.1 ประมวนผลและสรุปผลคะแนนการประเมิน 
10.2 น าคะแนนที่ประมวนผลแล้ว มากรอกลงในแบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

งานทรัพยากรบุคคล 11.นัดหมายคณะกรรมการ
ประเมินฯ 

11.นัดหมายคณะกรรมการประเมินฯ แต่ละชุด เข้ามารับทราบ
คะแนนประเมินและลงลายมือช่ือในแบบการประเมินฯ 

งานทรัพยากรบุคคล 12. จัดส่งแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานให้ผู้ถูกประเมิน
รับทราบ 

12.ส่งแบบประเมินผลการปฏิบัติงานให้หัวหน้างาน เพื่อให้น าผล
การประเมิน แจ้งต่อผู้ถูกประเมินรับทราบ และให้ผู้ถูกประเมินลง
ลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐาน เมื่อด าเนินการเรียบร้อยแล้วให้หัวหน้า
หน่วยงานส่งแบบประเมินกลับมายังงานทรัพยากรบุคคล 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ผ่าน 

การประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PA) 
 

 

ขั้นตอน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานทรัพยากรบุคคล 

 

หน่วยงานภายในกองกายภาพ
และสิ่งแวดล้อม 

งานทรัพยากรบุคคล 

 

ผู้อ านวยการ/รองอธิการบดี
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ 

 
 

งานทรัพยากรบุคคล 
งานสารบรรณกอง 
 

 

งานทรัพยากรบุคคล 

 

หัวหน้าหน่วยงานภายในกอง
กายภาพและสิ่งแวดล้อม 
 

บุคคลกรภายในหน่วยงานกอง
กายภาพและสิ่งแวดล้อม 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

 
แจ้งหน่วยงานเสนอรายชื่อคณะกรรมการ  
        ประเมินฯ ประจ าปเีสนอรายชื่อ

คณะกรรมการประเมินฯ ประจ าป ี

เสนอรายชื่อคณะกรรมการประเมนิฯ 

ตรวจสอบรายชื่อคณะกรรมการประเมินฯ 

อนมุตั ิ

ส่งเรื่องขออนุมัติถึงกองทรัพยากรบุคคล 

ผ่าน 

ไมผ่่าน 

แจ้งให้หน่วยงานด าเนินการจัดท าข้อตกลงการ
ปฏิบัติงานประจ าป ี

จัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน 

จัดส่งใบงานสรปุผลงานตามข้อตกลงการ
ปฏิบัติงาน 

จุด
เชื่อมต่อ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

งานทรัพยากรบุคคล 
 

คณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติของแต่ละหน่วยงาน
ภายในกองกายภาพและ
สิ่งแวดล้อม 
งานทรัพยากรบุคคล 

 

งานทรัพยากรบุคคล 

 

งานทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวรรินทพิย์  จักรพันธุ์ ณ อยุธยา งานบริหารและพัฒนาระบบ 
เอกสารอ้างอิง    - ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติ งานใน 

มหาวิทยาลัยมหิดล (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2559 ( แบบรายงานผลการด าเนินงานคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการ
ปฏิบัติงาน  

 

จัดส่งแบบประเมินผลการปฏิบัติงานให้
คณะกรรมการประเมินฯการประเมินฯ ประจ าป ี

คณะกรรมการประเมินฯ ส่งคะแนนประเมิน 

สรุปคะแนนประเมินผลการการปฏิบัติงาน 

 

เร่ิมต้น 

 

นัดหมายคณะกรรมการประเมินฯ 

จัดส่งแบบประเมินผลการปฏิบัติงานให้ผู้ถูก
ประเมินรับทราบ 

สิ้นสุด 

http://intranet.mahidol/op/orpr/newhr/document/hr4/270661%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B8%892-2561.pdf
http://intranet.mahidol/op/orpr/newhr/document/hr4/270661%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B8%892-2561.pdf
http://op.mahidol.ac.th/orpr/newhr/document/hr4/%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99.pdf
http://op.mahidol.ac.th/orpr/newhr/document/hr4/%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99.pdf
http://intranet.mahidol/op/orpr/Newhr/document/hr4/form-pa/2563/%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%94%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99update111162.docx
http://intranet.mahidol/op/orpr/Newhr/document/hr4/form-pa/2563/%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%94%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99update111162.docx

