
โครงการสัมมนาเครือข่ายผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล

เรื่อง ประชุมช้ีแจงหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

พนักงานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. ๒๕๕๙
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•มอบหมายงานและ
ร่วมกันก าหนด KPIs
•ท าความเข้าใจร่วมกัน
ในเรื่องการประเมิน
สมรรถนะ
•ร่วมกันท าข้อตกลงการ
ปฏิบัติงาน

ก.ค.
•ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน
•แจ้งผลการปฏบิัตงิานให้
ทราบเป็นรายบุคคล
•ก าหนดแนวทางการ
พัฒนารายบุคคล

เม.ย. – มิ.ย.
•ร่วมกันสรา้งและพัฒนาผลการ
ปฏิบัติงานเพือ่ให้บรรลุเป้าหมาย
•รวบรวมข้อมูลการปฏิบตัิงาน

ก.ค. – ธ.ค.
•เริ่มระบบ PMS
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•ข้อตกลงการปฏิบตัิงาน
รายบุคคล
•ภาระงานที่เป็นรูปธรรม 
ชัดเจน

•การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานที่เป็น
รูปธรรม ชัดเจน
•แผนการพฒันา
รายบุคคล

•ส่งเสริมบรรยากาศการท างานที่
เน้นการสื่อสาร
•ผลการปฏบิัตงิานที่ดีขึ้น
•ผลงานที่เป็นรูปธรรมรายบุคคล

•ผู้บังคับบัญชาสามารถจดัท า
แผนงานรายบุคคล และใช้งาน 
PMS ได้
•ได้รับข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการ
พัฒนาระบบ PMS และคู่มือให้
สามารถใช้งานไดเ้หมาะสมกับ
สถานการณ์ปัจจุบันต่อไป
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• ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ชี้แจงผลการปฏิบัติงาน 
พร้อมทั้งการให้ข้อมูลย้อนกลับ
• รอบที่ ๑ เดือน ม.ค.
• รอบที่ ๒ เดือน ก.ค.

• น าผลการประเมินไปพัฒนาการ
ปฏิบัติงาน และเป็นส่วนหนึ่งใน
การให้รางวัลต่อไป
• รอบที่ ๑ เดือน ม.ค. – มี.ค.
• รอบที่ ๒ เดือน ก.ค. – ก.ย.

• ร่วมกันพัฒนาผลการปฏิบัติงาน
เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
• รอบที่ ๑ เดือน ก.ค. – ธ.ค.
• รอบที่ ๒ เดือน ม.ค. – มิ.ย.

• ร่วมกันวางแผนและจัดท า
ข้อตกลงการปฏิบัติงาน
รายบุคคล
• รอบที่ ๑ เดือน มิ.ย.
• รอบที่ ๒ เดือน ธ.ค.
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แนวปฏิบัติเพื่อการด าเนินการบริหารผลการปฏิบัติงาน 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ปี 2560

กิจกรรมที่ 1 จัดท าแผนงานและข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล ลงใน
แบบฟอร์มใบมอบหมายงาน ให้เเล้วเสร็จภายในวันที่ 28 เมษายน 2560

1. เขียนภาระงานหลกั และก าหนด KPIs รายบุคคล 3 – 5 ตัว (บางต าแหน่งอาจก าหนด
น้อยกว่าหรือมากกว่า 3 – 5 ตัว แล้วแต่กรณี แต่ไม่ควรเกิน 7 ตัว)

2. ก าหนดน้ าหนักงาน ค่าเป้าหมาย และกระจายค่าเป้าหมายสู่ระดับการประเมินเป็น
รายบุคคล

3. แจ้งระดับความสามารถที่คาดหวังของสมรรถนะ (ระดับความสามารถที่คาดหวังของ
สมรรถนะ ศึกษาได้จากรายละเอียดจากพจนานุกรมสมรรถนะ มก.)

4. ลงนามทั้ง 2 ฝ่าย

*แบบฟอร์มใบมอบหมายงานรายละเอียดงานตามเอกสารแนบ 1











แนวปฏิบัติเพื่อการด าเนินการบริหารผลการปฏิบัติงาน 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ปี 2560

ข้อเสนอเเนะ
• ควรมีการก าหนดผู้ประเมินเเละผู้ถูกประเมินให้ชัดเจน (คณะ/ส่วนงานควรทบทวน

โครงสร้างการบังคับบัญชาขององค์กรให้ชัดเจน) รายละเอียดสามารถศึกษาได้จากแนว
ทางการก าหนดผู้ประเมินเเละผู้ถูกประเมินของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ รายละเอียด
ตามเอกสารที่แนบ 2

• กรณีบุคลากรที่สังกัดส่วนงานหนึ่งไปช่วยปฏิบัติงานอกีส่วนงานหน่ึง ให้มีการประชุมตก
ลงภาระงานของผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย โดยให้ผู้ปฏิบัติงานนั้นลงนามตามข้อตกลงงานกับ
ผู้บังคับบัญชาโดยตรงที่ตนเองสังกัด 

• คณะ/ส่วนงานควรมกีารประชุมเพื่อดูยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะ/ส่วนงาน  และ
ทบทวนภาระงานหลกัของแต่ละต าแหน่ง เพื่อก าหนดตัวชี้วัดเเละค่าเป้าหมายให้ชัดเจน





แนวปฏิบัติเพื่อการด าเนินการบริหารผลการปฏิบัติงาน 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ปี 2560

กิจกรรมที่ 2

แต่งตั้ งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของส่วนงาน (องค์ประกอบคณะกรรมการฯ ศึกษาได้จาก 
ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
พ.ศ. 2559)



แนวปฏิบัติเพื่อการด าเนินการบริหารผลการปฏิบัติงาน 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ปี 2560

องค์ประกอบของคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติงาน  
ดังนี้
1. รองหัวหน้าส่วนงานผู้รับผิดชอบงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล         

ของส่วนงาน  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  เป็นประธาน

2. พนักงานมหาวิทยาลัยอื่นในสว่นงาน  ตามที่หัวหน้าส่วนงานเห็นสมควร  
จ านวนไม่น้อยกว่า ๓ คน เป็นกรรมการ

3. พนักงานมหาวิทยาลัยที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของสว่นงาน              
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นเลขานุการ



แนวปฏิบัติเพื่อการด าเนินการบริหารผลการปฏิบัติงาน 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ปี 2560

กิจกรรมที่ 3 ก ากับติดตามและสนับสนุนการปฏิบัติงาน ระหว่างเดือน
เมษายน – มิถุนายน 2560
1. ผู้ประเมินควรต้องท าการก ากับติดตามงานพร้อมทั้งช่วยเหลอืผู้ถูกประเมิน

เพื่อให้บรรลุเป้าหมายตามตัวชี้วัดที่ได้ตกลงกัน

2. ผู้ประเมินควรให้ข้อมูลป้อนกลับและช่วยเหลือสนับสนุนการปฏิบัติงานผู้ถูก
ประเมินเป็นระยะ

3. ผู้ประเมินและผู้ถูกประเมินต้องท าการเก็บรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานตาม
ตัวชี้วัดและรายละเอียดพฤติกรรมเพื่อน าผลมาใช้ในการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน



แนวปฏิบัติเพื่อการด าเนินการบริหารผลการปฏิบัติงาน 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ปี 2560

ข้อเสนอแนะ
ในการประเมินสมรรถนะ ผู้ ประ เมินควรมีการบันทึก

รายละเอียดพฤติกรรมที่ส าคัญๆ ด้วย ST-A-R เทคนิค เพื่อความเป็น
ธรรมในการประเมิน ตัวอย่างใบบันทึกพฤติกรรมรายละเอียดตาม
เอกสารแนบ 3





แนวปฏิบัติเพื่อการด าเนินการบริหารผลการปฏิบัติงาน 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ปี 2560

กิจกรรมที่ 4

จัดท าแผนงานและข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล
เดือน ก.ค. – ธ.ค. 60 ให้เเล้วเสร็จภายในวันที่ 30 มิถุนายน 
2560 (รายละเอียดตามกิจกรรมที่ 1)



แนวปฏิบัติเพื่อการด าเนินการบริหารผลการปฏิบัติงาน 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ปี 2560

กิจกรรมที่ 5 ทดลองประเมินผลการปฏิบัติงาน (KPIs) และสมรรถนะ 
(Competency) รอบเดือน เม.ย. – มิ.ย. 60 ให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 
14 กรกฎาคม 2560
1. ทดลองประเมินสมรรถนะ (Competency) ตามแบบฟอร์มการประเมิน

สมรรถนะที่ก าหนด 

2. ทดลองประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามแบบฟอร์มการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานที่ก าหนด

3. ชี้แจง และให้ข้อมูลป้อนกลับแก่ผู้ถูกประเมิน พร้อมทั้งลงนามทัง้ 2 ฝ่าย

4. จัดท าแผนพัฒนารายบุคคล หรือระบุกิจกรรมที่จะพัฒนาผู้ถูกประเมิน
รายบุคคล









แนวปฏิบัติเพื่อการด าเนินการบริหารผลการปฏิบัติงาน 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ปี 2560

กิจกรรมที่ 6
น าผลการประเมินเพื่ อ เข้ าพิจารณาในคณะกรรมการ        

กลั่นกรองฯ ของส่วนงาน เพื่อสรุปผลเเละใช้เป็นข้อมูลจัดท าเเผน
พัฒนาบุคลากรของส่วนงานในภาพรวม ให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 28 
กรกฎาคม 2560



แนวปฏิบัติเพื่อการด าเนินการบริหารผลการปฏิบัติงาน 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ปี 2560

กิจกรรมที่ 7
ส่งรายงานสรุปผลการประชุมตามกิจกรรมที่ 6 และผลการ

ประเมินผลปฏิบัติงานของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ  มายังงานพัฒนา
และฝึกอบรม กองการเจ้าหน้าที่  (ส่งเป็นไฟล์อิ เล็กทรอนิกมาที่ 
E-Mail : sittipong.d@ku.th) เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการจัดท า
แผนพัฒนาสมรรถนะหัวหน้างานของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
ให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 10 สิงหาคม 2560



แนวปฏิบัติเพื่อการด าเนินการบริหารผลการปฏิบัติงาน 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ปี 2560

กิจกรรมที่ 8
ก ากับติดตามและสนับสนุนการปฏิบัติงาน ระหว่างเดือน

กรกฎาคม – ธันวาคม 2560 ผู้ประเมินควรต้องท าการก ากับติดตามงาน
พร้อมทั้งช่วยเหลือผู้ถูกประเมินเพื่อให้บรรลุเป้าหมายตามตัวชี้วัดที่ได้ตก
ลงกัน (รายละเอียดตามกิจกรรมที่ 3)

กิจกรรมที่ 9

จัดท าข้อตกลงงานส าหรับรอบปีถัดไป (ม.ค. – มิ.ย. 61) ให้เเล้ว
เสร็จภายในวันที่ 22 ธันวาคม 2560 (รายละเอียดตามกิจกรรมท่ี 1)



แนวปฏิบัติเพื่อการด าเนินการบริหารผลการปฏิบัติงาน 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ปี 2560

กิจกรรมที่ 10

ประเมินผลการปฏิบัติงานเเละสมรรถนะรอบครึ่งปีหลัง 
(ก.ค. – ธ.ค. 60) ให้เเล้วเสร็จภายในวันที่ 12 มกราคม 2561 

(ผลการประเมินรอบนี้ (ก.ค. – ธ.ค. 60) จะถูกน ามาใช้เป็นส่วน
หนึ่งในการพิจารณาขึ้นขั้นเงินเดือนรอบเดือนเมษายน 2561)

***********************


