
แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน
และประเมินสมรรถนะ 
ประจ าปีงบประมาณ 2565

13 สิงหาคม 2564



หัวข้อ / ประเด็นส าคัญในการสื่อสาร
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การจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน

แบบฟอร์มการจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน

ขั้นตอนการจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน

ขั้นตอนการน าส่งข้อตกลงการปฏิบัติงาน

การเลือกคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน



Update เรือ่งประเมนิจากมหาวทิยาลยัและคณะฯ
• มหาวิทยาลัยมหิดล ก าลังด าเนินการปรับข้อบังคับเรื่องการประเมินของพนักงานมหาวิทยาลัย (ผ่านการชี้แจงและรับฟังไป

แล้ว) แต่แล้วเสร็จไม่ทันใช้ในปีงบประมาณ 2565 ดังนั้น ในปีนี้จึงยังคงใช้ตามแนวทางของขอ้บังคับเดมิ
• คณะกรรมการประจ าคณะฯ เห็นชอบการปรับองค์ประกอบการประเมิน PA : CC จาก 70 : 30 เป็น 80:20 
• ตามข้อบังคับปัจจุบัน ต้องท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน (PA) ภายในเดือนกรกฎาคม แต่ด้วยสถานการณ์ Covid-19 หลาย

หน่วยงานอาจยังไม่แล้วเสร็จ จึงขอความอนุเคราะห์อย่างช้าให้ด าเนินการ ภายใน 31 สิงหาคม 2564 
• แบบฟอร์มการท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน (PA) ปีงบประมาณ 2565 จะปรับ Format จาก Word เป็น Excel เพื่อสะดวก

ต่อการน าเข้าระบบในอนาคต และหน่วยงานจัดส่งไฟล์โดยไม่ต้อง scan กระดาษแล้ว
• ในปี 2564 คณะฯ ไม่ได้ด าเนินการประเมิน FC และ MC (ขอยกเว้นจากมหาวทิยาลัย) ซ่ึงในปี 2565 อาจด าเนินขอยกเว้น

ตามแนวทางเดิม แต่จะขอประเมิน FC และ MC เป็นการภายใน เพื่อเป็นข้อมูลในการวางแผนพัฒนาบุคลากรของคณะฯ   
(ประมาณช่วงเดือนเมษายน 2565 ซ่ึงเป็นคนละช่วงกับการประเมิน PA และ CC)

• เร่ิมมุ่งเน้นการจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) โดยมีแผนจะสื่อสารการประเมิน Competency และการจัดท า IDP ให้
ความรู้กับหัวหน้าฝ่ายงานช่วงเดือน กุมภาพันธ์ 2565



การจัดท าข้อตกลง
การปฏิบัติงาน
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เป้าหมายของ การจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน (Performance Agreement)

• เพื่อให้การจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงานมีความสมบูรณ์ 

ครอบคลุมภารกิจตามระดับต าแหน่ง บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ

• เกิดความเข้าใจถึงเป้าหมายผลลัพธ์ที่คาดหวังตั้งแต่ต้นรอบปีประเมินผล

ระหว่าง “ผู้ประเมิน” และ “ผู้รับการประเมิน” 



ปรับ
สัดส่วนการประเมินของ PA และ Competency จาก 70:30 เป็น 80:20

จากมติท่ีประชุมคณะกรรมการคณะฯ วันท่ี 8 กรกฎาคม 2564 ได้น าเสนอ
แนวทางการพัฒนาการบริหารผลการปฏิบัติงานปี 2565 

1. เพื่อลดส่วนที่เป็น subjective
2. เพื่อให้ส่งผลต่อการบรรลุเป้าหมายของคณะฯได้ดีขึ้น

เป้าหมาย: 

เพื่อให้ผู้บริหารตั้งแต่ระดับหวัหน้างานขึน้ไปสามารถบริหารผลการปฏิบตัิงาน 

เพื่อพัฒนาคนและพัฒนางานสู่เป้าหมายและขบัเคลื่อนยุทธศาสตร์ 
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* ระดับผู้บริหาร เป็นการก าหนดระดับภายในคณะฯ ส าหรับใช้ในการแบ่งสัดส่วนตัวช้ีวัด เพ่ือการส่งมอบผลงานที่ชัดเจน และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของคณะฯ เท่าน้ัน
** กรณี  ผู้บริหารระดับสูงและกลาง สามารถปรับเพ่ิมสัดส่วนของภารกิจที่สอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  และ แผนกลยุทธ์ของส่วนงานได้มากกว่า % ที่ก าหนดไว้ในตาราง
และปรับสัดส่วนของภารกิจอื่นๆ ให้ครบถ้วน
*** กรณี ไม่ได้รับการถ่ายทอดเป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ประจ าปี  สามารถปรับลดสัดส่วนไปเพ่ิมภารกิจที่ 2 และ 3 ได้ 

ภารกิจท่ีสอดคล้องกบั
ยทุธศาสตร ์แผนกลยทุธ์

ภารกิจตามต าแหน่งงาน
หน้าท่ีรบัผิดชอบ 

เพ่ือยกระดบัคณุภาพ 
ประสิทธิภาพงาน

ภารกิจท่ีมอบหมายพิเศษ
เพ่ือพฒันาคณุภาพงาน 

ขยายสมรรถนะ เพ่ิมทกัษะ

ภารกิจส่วนรวม เช่น 
งานพิธีการ กิจกรรม
ของมหาวิทยาลยั คณะ

ผู้บริหารระดบัสงู 60-70 % 20-30% 5-10% 5-10%

ผู้บริหารระดบัต้น และระดบักลาง 50-60% 30-40% 10-20% 5-10%

พนักงานปฏิบติัการ ทัง้
ต าแหน่งประเภท
สนับสนุน และวิชาการ

30-50% 40-50% 10-20% 5-10%

พนักงานช่วยปฏิบติัการ 10-20% 50-70% 10-20% 5-10%

ภารกิจท่ีมอบหมาย

ระดบัต าแหน่ง

กระตุ้นการใช้สดัส่วนตวัช้ีวดัและการส่งมอบผลงานในการมอบหมายงานแต่ละระดบั2



การปรับแบบฟอร์ม
ข้อตกลง

การปฏิบัติงาน
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Word Excel

อ านวยความสะดวก การก าหนดข้อตกลงการปฏิบัติโดยเฉพาะ
“ภารกิจท่ี 2 มีรายการ ตัวอย่างตัวช้ีวัดให้เลือกตามหน้าท่ี               
ความรับผิดชอบ (ตามมาตรฐานต าแหน่งงาน)”

อ านวยความสะดวก การต้ังเป้าหมายและเกณฑ์การให้ค่าคะแนน
ท่ีสอดคล้องกัน (ไม่ต้อง copy ไปมาหลายหน้า) 

ลดภาระในการกรอกข้อมูลส่วนตัว และรายชื่อผู้ประเมิน 





จัดท าแผนพัฒนารายบุคคล พร้อมกับข้อตกลงการปฏิบัติงาน

ที่มาของ “หัวข้อ / เร่ือง” ในการพัฒนา  มาจาก
1. ผลการประเมินสมรรถนะประจ าต าแหน่ง ท่ีมีประเด็นท่ีควรพัฒนาเพิ่มเติม  (area for improvement) จากการประเมินสมรรถนะประจ าต าแหน่ง

จากรอบประเมินท่ีผ่านมา
2. องค์ความรู้หรือทักษะท่ีส าคัญ  ท่ีจ าเป็นต้องพัฒนาและเสริมสร้างเพิ่มเติมเพื่อให้บุคลากรมีสมรรถนะรองรับการส่งมอบงานในปัจจุบันและอนาคต

เช่น ทักษะส าคัญท่ีท าให้เกิดการส่งมอบข้อตกลงการปฏิบัติงาน



ขั้นตอนการจัดท า
ข้อตกลง

การปฏิบัติงาน

3



การจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน และเกณฑ์การให้คะแนน โดยจัดท าเป็น File Excel เพื่อเป็นหลักฐาน

01

02

• หารือ/พูดคุย ข้อตกลงฯ
• ผู้ประเมิน และผู้รับการประเมินจัดท าข้อตกลงฯ โดยจัดท าเป็น File 

Excel เพ่ือเป็นหลักฐานในฟอร์มใหม่



ขั้นตอนการน าส่ง
ข้อตกลงการ
ปฏิบัติงาน
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การจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน และเกณฑ์การให้คะแนนโดยจัดท าเป็น File Excel เพ่ือเป็นหลักฐาน

02
02 • รวบรวมและน าส่งในระบบน าส่ง ภายใน 31 สิงหาคม 2564

ส่งข้อตกลงการปฏิบัติงานในรูปแบบ Excel ผ่านระบบน าส่งข้อตกลงการปฏิบัตงิาน 
(ขนาดไม่เกิน 5 MB. ต่อ 1 ไฟล์) ส่งให้ฝ่ายบริหารทุนมนุษย์



กรณี “ผู้ประเมิน” และ “ผู้รับการประเมิน” ไม่สามารถจัดท า
ข้อตกลงการปฏิบัติงานร่วมกันได้  ให้ผู้บังคับบัญชาระดับถัดขึ้นไป 
เป็นผู้วินิจฉัยชี้ขาด และให้ถือเป็นที่สุด

หากผู้ปฎิบัติงานไม่ท าข้อตกลงฯ ตามค าวินิจฉัยชี้ขาด 
ให้ถือว่าไม่มีผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน และจะไม่ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
โดยให้ถือว่าเป็นการกระท าผิดวินัยฐานขัดค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 
และฐานไม่ปฏิบัติตามข้อบังคับ ประกาศ  ค าสั่งของมหาวิทยาลัย 



ขั้นตอนการน าส่งข้อตกลงการปฏิบัติงาน
(ส าหรับ Admin หน่วยงาน)

• Admin รวบรวมข้อตกลงการปฏิบัติงานของบุคลากร
• ตั้งชื่อแบบฟอร์มตาม Format ท่ีก าหนด

รวบรวมแบบฟอร์ม

Link: https://bit.ly/3xqrxOL

• ใส่รหัสบุคคล(6 หลัก) เพื่อเข้าระบบ
• Upload:

การน าข้อมูลเข้าระบบน าส่ง

ตั้งชื่อ File & ประเภท File :

รหัสบุคลากร(6 หลัก)+ปีประเมิน+R+รอบประเมิน
Ex: 99999965R1

ชื่อย่อหน่วยงาน(ภาษาอังกฤษ)
1.HC1
2.HC2

การต้ังชื่อ File & ประเภท File

2
3

1

ได้สูงสุดไม่เกิน 20 ไฟล์ ขนาดไม่เกิน (5MB)

ประเภทบีบอัดไฟล์ (Zip) สูงสุดไม่เกิน 10 ไฟล์ 
ขนาดไม่เกิน (1GB)



การตั้งชื่อไฟล์ ตาม Format ที่ก าหนด

รหัสบุคลากร(6 หลัก)+ปีประเมิน+R+รอบประเมนิ
Ex: 99999965R1

*ตัวอย่าง *ตัวอย่าง



ระบบน าส่งข้อตกลงการปฏิบัติงาน(Performance Agreement) ส าหรับ Admin

https://bit.ly/3xqrxOL



การน าขอ้มลูเขา้ระบบน าสง่

01
ระบุรหสับุคลากร 6 หลกั คลกิ “ด าเนินการต่อ”
Login 

02 ขนาดไฟล์

ไดส้งูสดุไม่เกนิ 20 ไฟล ์ขนาดไม่
เกนิ (5MB)

ประเภทบบีอัดไฟล ์(Zip) สงูสดุไม่เกนิ 
10 ไฟล ์ขนาดไม่เกนิ (1GB)



การน าขอ้มลูเขา้ระบบน าสง่

03 Upload 



การน าขอ้มลูเขา้ระบบน าสง่

04 ตรวจสอบช่ือ File 

ตรวจสอบชื่อไฟล์ และรายละเอียดท้ังหมด คลิก เพื่อด าเนินการส่ง File ข้อตกลงฯท้ังหมด 05 น าส่งเสรจ็สมบูรณ์



วิธีการบีบอัดไฟล์(Zip) ใน Window 10



การเลือก
คณะกรรมการ
ประเมินผล

การปฏิบัติงาน
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เป้าหมายของ การเลือกคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน

• เพื่อให้มีความชัดเจน ตรงกันในการแต่งตั้ง “ประธานคณะกรรมการ

ประเมินผลฯ” และมีแนวทางที่ถูกต้อง เหมาะสมตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย

• เพื่อให้ทุกหน่วยงานมีการจัดตั้งคณะกรรมการประเมินผลฯ ให้แล้วเสร็จ   

ตั้งแต่ต้นรอบปีประเมินผล



02

03

01

กรรมการคนที่สาม 
ได้รับการเสนอชื่อจากกลุ่มผู้รับการประเมิน
จ านวน 1 ใน 3 ของคณะกรรมการประเมินผล
การปฏิบัติงาน เป็น “กรรมการ”

“ประธานคณะกรรมการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน” 

ท าหน้าที่เป็นผู้ประเมิน โดยปกติแล้วหมายถึง 
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น หรือผู้บังคับบัญชาโดยตรง
ของผู้รับการประเมิน 

ในกรณีที่หน่วยงานมีค าส่ังแต่งตั้งหัวหน้าหน่วย
หรือหัวหน้างาน  และให้รวมถึงกรณีที่ เป็นการ
มอบหมายให้ก ากับดูแลหน่วยงาน โดยมีค าส่ัง
แต่งตั้งหรือมีหนังสือมอบหมายหน้าที่เป็นลาย
ลักษณ์อักษรอย่างเป็นทางการ

ดังนั้น ประธานคณะกรรมการประเมินฯ จึง   
ไม่จ าเป็นต้องเป็นผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานนั้น 
ๆ เนื่องจากอาจไม่ได้ก ากับดูแลอย่างใกล้ชิด ท าให้
ไม่สามารถพิจารณาการปฏิบัติงานโดยละเอียดได้

ได้รับการเสนอชื่อโดยผู้ประเมิน  เป็น  “กรรมการ” 
โดยให้ค านึงถึงการประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
ข้อตกลงการปฏิบัติงานที่ได้ก าหนดไว้แล้ว 

กรรมการคนที่สอง



กรรมการคนที่สาม 
ได้รับการเสนอชื่อจากกลุ่มผู้รับการประเมิน จ านวน 1 ใน 3 ของคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็น “กรรมการ”

• การเสนอชื่อจากกลุ่มผู้รับการประเมิน  อาจจะมาจากการร่วมลงคะแนนเสียงโดยวิธีลับของ
กลุ่มผู้รับการประเมิน  หรือการร่วมตกลงกันระหว่างกลุ่มผู้รับการประเมิน  หรือวิธีการอื่นใด

• การได้มา    ซึ่งกรรมการตาม (3) ที่ได้รับการเสนอชื่อจากกลุ่มผู้รับการประเมิน
“ต้องเป็นผู้ปฏิบัติงานท่ีสังกัดหน่วยงานหรือส่วนงานเดียวกัน  ซึ่งทราบข้อมูลการ
ปฏิบัติงานของผู้รับการประเมิน  หรือปฏิบัติงานร่วมกันในฐานะผู้ร่วมงาน  และ/หรือ
มีการรับส่งข้อมูลการท างานระหว่างกัน  ทราบและเข้าใจการท างานของผู้รับการประเมิน
ภายในหน่วยงาน และสามารถประเมินผลการปฏิบัติงานได้” 

การได้มา    
ซึ่งกรรมการตาม (3) ที่ได้รับการเสนอชื่อ
จากกลุ่มผู้รับการประเมิน



ข้อมูลการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน ผ่านระบบ e-PA

ก าหนดให้ลงข้อมูลและกดส่งให้แล้วเสร็จภายใน วันที่ 16 ส.ค. – 10 ก.ย. 64
เพื่อที่ฝ่ายบริหารทุนมนุษย์จะได้ด าเนินการเสนอคณบดีเพื่อลงนามออกค าสั่งต่อไป  
หน่วยงานและบุคลากรสามารถตรวจสอบรายนามคณะกรรมการฯ ได้
จากระบบ e-PA ตั้งแต่วันที่ 20 -24 ก.ย. 64 เป็นต้นไป

กรณีที่มีเหตุจ าเป็น ต้องเปลี่ยนแปลงรายชื่อกรรมการระหว่างปีประเมินฯ  ได้แก่ กรรมการโอนย้าย เปลี่ยนหน่วยงาน 
หรือพ้นสภาพด้วยเหตุใดๆ  ให้ท าหนังสือแจ้งฝ่ายบริหารทุนมนุษย์  เพ่ือด าเนินการแก้ไขค าส่ังแต่งตั้งกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน



การติดต่อทีม กรณีมีข้อสอบถามเพ่ิมเติม

Scan QR Code

HC Ramathibodi



• หารือ พูดคุย ทีมเพื่อตกลง agreements

• ลงนามแบบฟอร์มใหม่

• น าเข้าระบบน าส่ังแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน

ภายใน 31 สิงหาคม 2564 

ก าหนดให้ลงข้อมูลและกดสง่
ให้แล้วเสร็จภายในก าหนด

16 ส.ค. – 10 ก.ย. 2564

หน่วยงานและบุคลากร
สามารถตรวจสอบรายนาม

คณะกรรมการฯ ได้                                 
จากระบบ e-PA

20-24 กันยายน 2564

ข้อตกลง
การปฏิบัติงาน

จัดตั้งกรรมการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน



ผลงาน KPIs + 
สมรรถนะหลัก Core competency

แผนพัฒนารายบุคคล
Individual Development+

การบริหารผลการปฏิบัติงาน

การพัฒนาขีดความสามารถบุคลากร

ความถี่และช่วงเวลา การน าผลไปใช้

2 คร้ัง/ปี
(ธ.ค และ ม.ิย)

1 คร้ัง/ปี
(เม.ย)

การประเมินทดลองงาน/ต่อสัญญา

การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี

การปรับเงินเดือนประจ าปี

การเล่ือนระดับต าแหน่ง

การพัฒนาบุคลากรตามต าแหน่ง

การพัฒนารองรับการเติบโต
ตามสายอาชีพ

การคัดเลือกบุคลากรเข้าท างาน

ประเภทบุคลากร สมรรถนะตามสายอาชีพ สมรรถนะทางการบริหาร

ผู้บริหาร /

ผู้บริหาร* / /

สายวิชาการ /

สายสนับสนุน /

*ผู้บริหารที่ยังคงปฏิบัติงานในประเภทวิชาการ(สามารถตกลงกับผู้บังคับบัญชาว่าจะประเมิน FC หรือไม่ก็ได้)


