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ก 

 

คำนำ 
 

ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานราชการทุกแห่ง จำเป็นต้องปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
แนวทางปฏิบัติราชการให้ถูกต้องตามท่ีทางราชการกำหนดไว้ โดยในการปฏิบัติราชการของข้าราชการ
พลเรือนและการปฏิบัติงานของพนักงาน ในสถาบันอุดมศึกษา ที่สังกัดส่วนราชการจะต้องดำเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการและการปฏิบัติงาน ตามที่ส่วนราชการกำหนดไว้ ดังนั้น งานบริหาร   
งานบุคคล กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ จึงได้จัดทำคู่มือการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนและปฏิบัติงานของพนักงาน ในสถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัย
กาฬสินธุ์ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานภายใต้ขอบเขตของกฎหมาย และระเบียบ ข้อบังคับ    
ที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน รัดกุม 
เหมาะสม และม ีประส ิทธ ิภาพ ค ู ่ม ือเล ่มนี้  ประกอบด้วย ประกาศ กฎ ระเบ ียบ ข ้อบ ังคับ  
และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2553 ประกาศ ก.พ.อ.  เรื ่อง 
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2554 
ข ้อบังค ับมหาว ิทยาล ัยกาฬสินธ ุ ์  ว ่าด ้วยการบร ิหารงานบุคคลสำหรับข้าราชการพลเร ือนใน
สถาบันอุดมศึกษาและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2560 ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักเกณฑ์ 
วิธีการและเงื่อนไขการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและ
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้าง
สำหรับข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ประกาศ ก.บ.ม. 
เรื ่อง หลักเกณฑ์การเลื ่อนค่าจ้างพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัด มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์   
และรายละเอียดขั ้นตอนการปฏิบัติงาน เพื ่อให้ผู ้บริหารและบุคลากรผู ้ปฏิบัติงานที ่เกี ่ยวข้อง 
กับการประเมินผลการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานได้ใช้  เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้  จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้องตามสมควร 
หากมีข้อบกพร่องใด ๆ ผู้จัดทำใคร่ขอคำแนะนำเพื่อจะได้ปรับปรุงให้มีความสมบูรณ์ครบถ้วนมากข้ึน
ต่อไป 
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สารบัญภาพ 
  ภาพ              หน้า 
ภาพที่ 1 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
  ของพนักงาน ประเภทผู้บริหาร (แผ่นที่ 1) 8 
ภาพที่ 2 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
  ของพนักงาน ประเภทผู้บริหาร (แผ่นที่ 2) 8 
ภาพที่ 3 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
  ของพนักงาน ประเภทผู้บริหาร (แผ่นที่ 3) 9 
ภาพที่ 4 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
  ของพนักงาน ประเภทผู้บริหาร (แผ่นที่ 4) 9 
ภาพที่ 5 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
  ของพนักงาน ประเภทผู้บริหาร (แผ่นที่ 5) 10 
ภาพที่ 6 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
  ของพนักงาน ประเภทผู้บริหาร (แผ่นที่ 6) 11 
ภาพที่ 7 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
  ของพนักงาน ประเภทผู้บริหาร (แผ่นที่ 7) 12 
ภาพที่ 8 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
  ของพนักงาน ประเภทผู้บริหาร (แผ่นที่ 8) 13 
ภาพที่ 9 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
  ของพนักงาน ประเภทผู้บริหาร (แผ่นที่ 9) 14 
ภาพที่ 10 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
   ของพนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 1) 15 
ภาพที่ 11 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
    ของพนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 2) 16 
ภาพที่ 12 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
    ของพนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 3) 17 
ภาพที่ 13 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
   ของพนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 4) 18 
ภาพที่ 14 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
   ของพนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 5) 19 
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สารบัญภาพ (ต่อ) 
 ภาพ                      หน้า 

ภาพที่ 15 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
    ของพนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 6) 20 
ภาพที่ 16 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
    ของพนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 7) 21 
ภาพที่ 17 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
    ของพนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 8) 22 
ภาพที่ 18 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
    ของพนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 9) 23 
ภาพที่ 19 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
    ของพนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 10) 24 
ภาพที่ 20 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
    ของพนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 11) 25 
ภาพที่ 21 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
    ของพนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 12) 26 
ภาพที่ 22 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
    ของพนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 13) 27 
ภาพที่ 23 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
    ของพนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 14) 28 
ภาพที่ 24 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
    ของพนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 15) 29 
ภาพที่ 25 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
    ของพนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 16) 30 
ภาพที่ 26 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
    ของพนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 17) 31 
ภาพที่ 27 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
    ของพนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 18) 32 
ภาพที่ 28 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
    ของพนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 19) 33 
ภาพที่ 29 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
    ของพนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 20) 34 



ฉ 

 

สารบัญภาพ (ต่อ) 
 ภาพ                      หน้า 

ภาพที่ 30 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
    ของพนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 21) 35 
ภาพที่ 31 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
    ของพนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 22) 36 
ภาพที่ 32 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
    ของพนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 23) 37 
ภาพที่ 33 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
    ของพนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 24) 38 
ภาพที่ 34 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
    ของพนักงาน สายสนับสนุน (แผ่นที่ 1) 39 
ภาพที่ 35 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
    ของพนักงาน สายสนับสนุน (แผ่นที่ 2) 40 
ภาพที่ 36 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
    ของพนักงาน สายสนับสนุน (แผ่นที่ 3) 40 
ภาพที่ 37 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
    ของพนักงาน สายสนับสนุน (แผ่นที่ 4) 41 
ภาพที่ 38 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
    ของพนักงาน สายสนับสนุน (แผ่นที่ 5) 42 
ภาพที่ 39 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
    ของพนักงาน  สายสนับสนุน (แผ่นที่ 6) 43 
ภาพที่ 40 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
    ของพนักงาน สายสนับสนุน (แผ่นที่ 7) 44 
ภาพที่ 41 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
    ของพนักงาน  สายสนับสนุน (แผ่นที่ 8) 45 
ภาพที่ 42 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
    ของพนักงาน สายสนับสนุน (แผ่นที่ 9) 46 
ภาพที่ 43 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงาน 
    ของพนักงาน สายสนับสนุน (แผ่นที่ 10) 47 
ภาพที่ 44 แสดงแบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงาน 
    ของบุคลากรทั้ง 3 ประเภท 48 
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สารบัญภาพ (ต่อ) 
 ภาพ                      หน้า 

ภาพที่ 45 แสดงร่างหนังสือราชการภายใน เรื่อง แจ้งให้ดำเนินการประเมินผล 
    การปฏิบัติราชการและปฏิบัติงาน ของบุคลากรทั้ง 3 ประเภท  
    พร้อมแบบฟอร์มที่ใช้สำหรับการประเมิน (แผ่นที่ 1) 49 
ภาพที่ 46 แสดงร่างหนังสือราชการภายใน เรื่อง แจ้งให้ดำเนินการประเมินผล 
    การปฏิบัติราชการและปฏิบัติงาน ของบุคลากรทั้ง 3 ประเภท  
    พร้อมแบบฟอร์มที่ใช้สำหรับการประเมิน (แผ่นที่ 2) 50 
ภาพที่ 47 แสดงการให้ความเห็นชอบและลงนามหนังสือราชการภายใน  
    เรื่อง แจ้งให้ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงาน  
    ของบุคลากรทั้ง 3 ประเภท พร้อมแบบฟอร์มที่ใช้สำหรับการประเมิน (แผ่นที่ 1) 51 
ภาพที่ 48 แสดงการให้ความเห็นชอบและลงนามหนังสือราชการภายใน  
    เรื่อง แจ้งให้ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงาน  
    ของบุคลากรทั้ง 3 ประเภท พร้อมแบบฟอร์มที่ใช้สำหรับการประเมิน (แผ่นที่ 2) 52 
ภาพที่ 49 แสดงร่างหนังสือขออนุญาตแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผล 
    การประเมินการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงาน ของบุคลากรทั้ง 3 ประเภท  
    (แผ่นที่ 1) 54 
ภาพที่ 50 แสดงร่างหนังสือขออนุญาตแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมิน 
    การปฏิบัติราชการและปฏิบัติงาน ของบุคลากรทั้ง 3 ประเภท (แผ่นที่ 2) 55 
ภาพที่ 51 แสดงการพิจารณาให้ความเห็นชอบหนังสือขออนุญาตแต่งตั้งและลงนามคำสั่ง   
    คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงาน  
    (แผ่นที่ 1) 56 
ภาพที่ 52 แสดงการพิจารณาให้ความเห็นชอบหนังสือขออนุญาตแต่งตั้ง และลงนามคำสั่ง    
         คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงาน  
    (แผ่นที่ 2) 57 
ภาพที่ 53 แสดงการพิจารณาให้ความเห็นชอบหนังสือขออนุญาตแต่งตั้ง และลงนามคำสั่ง   
        คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงาน  
    (แผ่นที่ 3) 58 
ภาพที่ 54 แสดงการพิจารณาให้ความเห็นชอบหนังสือขออนุญาตแต่งตั้ง และลงนามคำสั่ง  
    คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงาน  
    (แผ่นที่ 4) 59 
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ภาพที่ 55 แสดงการแจ้งเวียนคำสั่งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 
    และปฏิบัติงานผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document @KSU)  
    (แผ่นที่ 1) 60 
ภาพที่ 56 แสดงการแจ้งเวียนคำสั่งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 
    และปฏิบัติงานผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document @KSU)  
    (แผ่นที่ 2) 60 
ภาพที่ 57 แสดงรายงานสรุปผลการประเมินการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงานของบุคลากร 61 
ภาพที่ 58 แสดงการสั่งการของอธิการบดี มอบผลการประเมินการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงาน    
     ของบุคลากร ทั้ง 3 ประเภท ให้งานบริหารงานบุคคล เพ่ือรวบรวม 
    และสรุปผลในภาพรวมมหาวิทยาลัย 62 
ภาพที่ 59 แสดงการวิเคราะห์ และสรุปผลการประเมินการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงาน 
    ของบุคลากร ทั้ง 3 ประเภท ตามระดับผลการประเมินในภาพรวมมหาวิทยาลัย 
    ของบุคลากรทั้ง 3 ประเภท 63 
ภาพที่ 60 แสดงหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการ    
    และปฏิบัติงาน ของบุคลากร ทั้ง 3 ประเภท 64 
 

 



 

ส่วนที่ 1 
บทนำ 

 
1.1 ความสำคัญและความเป็นมาของปัญหา 

มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ จัดตั้งขึ ้นตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ พ.ศ. 2558 
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที ่ 132 ตอนที ่ 86  ก เมื ่อวันที ่ 8 กันยายน 2558 ให้รวม
มหาวิทยาลัยราชภัฏกาฬสินธุ์ ตามกฎหมายว่าด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏ และมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลอีสาน วิทยาเขตกาฬสินธุ์ ตามกฎหมายว่าด้วยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลมาจัดตั้ง
เป็น “มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์” มีฐานะเป็นนิติบุคคล และเป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ  (เดิม) ปัจจุบัน
มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ สังกัด กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตถกรรม ซึ่งการ   
ควบรวมมหาวิทยาลัยทั ้งสองแห่งนี้  เป ็นการปร ับปร ุงการดำเน ินการและลดความซ้ำซ้อน
สถาบันอุดมศึกษาที่ตั้งอยู่ในจังหวัดเดียวกัน โดยให้บทบาทหน้าที่ตามมาตรา 6 แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ พ.ศ. 2558 ความว่า “ให้มหาวิทยาลัยเป็นสถาบันทางวิชาการที่ให้ความรู้และ
ความชำนาญในการปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับวิชาชีพและวิชาชีพชั้นสูง  มีวัตถุประสงค์เพื่อให้การศึกษา
และส่งเสริมงานวิจัย เพ่ือสร้างและพัฒนาองค์ความรู้และเทคโนโลยี ให้บริการวิชาการแก่ท้องถิ่นและ
สังคมให้โอกาสทางการศึกษาแก่ประชาชน ทะนุบำรุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม”    
โดยมียุทธศาสตร์พัฒนามหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ระยะ 4 ปี (พ.ศ. 2561-2564) ดังนี้ 1. ผลิตบัณฑิตให้มี
ทักษะการปฏิบัติทางวิชาชีพบนฐานความรู้ด้านวิทยาศาสตร์ สังคมศาสตร์/เทคโนโลยี/นวัตกรรม/ ภูมิ
ปัญญาท้องถิ่นอย่างเชี่ยวชาญ 2. ส่งเสริมการวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรม และงานสร้างสรรค์ เพ่ือการ
พัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 3. บริการวิชาการและวิชาชีพที่สอดคล้องกับการพัฒนาท้องถิ่น 4. อนุรักษ์
ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ ่น 5. บริหารจัดการที ่มีสมรรถนะสูง มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธ ิผลภายใต ้หลักธรรมาภิบาล  6. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ( ICT) เพื ่อเพ่ิม
ประสิทธิภาพงานและเสริมสร้างทักษะการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ  และแผนปฏิบัติราชการ
มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ ระยะ 5 ปี พ.ศ. 2563-2567 ไว้ 4 ด้าน ได้แก่ ด้านที่ 1 การพัฒนาการจัด
การศึกษาให้ทันสมัย มีคุณภาพ และสร้างสังคมแห่งการเรียนรู้ ด้านที่ 2 การพัฒนาวิทยาศาสตร์และ
นวัตกรรมเพื ่อเศรษฐกิจฐานราก ด้านที ่ 3 การสร้างการเติบโตบนคุณภาพชีวิต ที ่เป็นมิตรต่อ
สิ่งแวดล้อม ด้านที่ 4 การบริหารจัดการที่มีธรรมาภิบาล  
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สำนักงานอธิการบดี เป็นส่วนราชการในมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ ์ ตามกฎกระทรวง  และ
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งมีหน่วยงานภายใต้สังกัดสำนักงานอธิการบดี ได้แก่ กองกลาง      
กองนโยบายและแผน และกองกิจการนักศึกษา  สำนักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่มีบทบาทสำคัญ
ในการส่งเสริมและสนับสนุนภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
กาฬสินธุ์ พ.ศ. 2558  ได้แก่ 1.การจัดการด้านการศึกษา 2.การสนับสนุนและส่งเสริมงานวิจัย        
เพ่ือถ่ายทอดองค์ความรู้และเทคโนโลยี 3.การสนับสนุนงานบริการวิชาการแก่ชุมชน 4.การทะนุ บำรุง
ศิลปวัฒนธรรม 5.การส่งเสิรมและพัฒนาบุคลากร รวมถึงเป็นหน่วยงานกลางทำหน้าที่สนับสนุนงาน
บริหาร งานวิชาการ งานบริการ ของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ ช่วยอำนวยการประสานงานกับส่วน
ราชการภายในมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์  และหน่วยงานเอกชนต่าง ๆ ประสานความร่วมมือระหว่าง
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ทุกระดับให้เป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้อง
ตามระเบียบของทางราชการ ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ในฐานะศูนย์ประสานงานหลัก สำนักงาน
อธิการบดี มีส่วนราชการภายในซึ่งอยู่ภายใต้สังกัด 3 ส่วนงานดังกล่าวมาข้างต้น เพ่ือสนับสนุนภารกิจ
หลักของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและเป็นไปตามกฎ ระเบียบข้อบังคับ
ต่าง ๆ โดยมีหน้าที่รับผิดชอบแตกต่างกันไปตามพันธกิจหลักของแต่ละหน่วยงาน ได้แก่ กองนโยบาย
และแผน มีหน้าที่คือ การจัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปีการติดตามและประเมินผลตามแผนงาน 
ประกอบด้วย 1.งานวิเคราะห์แผนงานและงบประมาณ 2. งานวิเคราะห์ ติดตามและประเมินผล      
3. งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กองกิจการนักศึกษา มีหน้าที่ ส่งเสิรมและสนับสนุน
กิจกรรมด้านศิลปวัฒนธรรม กิจกรรมและกีฬาของบุคลากรและนักศึกษา รวมถึงสวัสดิการนักศึกษา 
ประกอบด้วย 1. งานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 2. งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 3. งานพัฒนา
นักศึกษาและศิษย์เก่าส ัมพันธ์ และ กองกลาง มีหน้าที ่ เป็นศูนย์กลางในการประสานงาน             
ของหน่วยงานที่อยู่ภายใต้สังกัดและหน่วยงานอื่นภายในสังกัดสำนักงานอธิการบดี กำกับดูแลการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบ กฎเกณฑ์ ข้อบังคับ ต่าง ๆ ของทางราชการ สนับสนุน ส่งเสริม      
การปฏิบัติงานให้เป็นหน่วยบริการที่มีคุณภาพ ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
เพื่อให้มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดไว้ ซึ ่งมีหน่วยงานภายใต้
กองกลาง ประกอบด้วย งานบริหารงานบุคคล งานพัสดุ งานออกแบบวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม 
งานอาคารสถานที่ งานประชาสัมพันธ์และแนะแนว งานยานพาหนะ งานนิติการ งานบริหารงาน
ทั่วไป โดยงานบริหารงานบุคคล กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มีบทบาทหน้าที ่ ในการสรรหา      
การบรรจุแต่งตั้งบุคลากร เพื่อให้ได้บุคลากรที ่เป็นคนดี คนเก่ง มีความรู้ความสามารถตรงตาม
นโยบายการพัฒนามหาวิทยาลัยมาปฏิบัติหน้าที ่ การกำหนดตำแหน่งโดยกำหนดตำแหน่งงาน        
ให้ตรงตามภาระหน้าที่ของแต่ละบุคคลและตรงตามภาระหน้าที่ของหน่วยงาน การจัดทำทะเบียน
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ประวัติให้เป็นระบบและสร้างฐานข้อมูลของบุคคลให้เป็นปัจจุบันสามารถสืบค้นได้สะดวกและรวดเร็ว 
การประเมินผลการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงานและการเลื่อนขั้นเงินเดือนโดยระบบการพิจารณา         
ที่เป็นธรรมและเกิดความโปร่งใส การบริหารสวัสดิการตามที่ได้รับมอบหมายเพื่อสร้างความพึงพอใจ
ให้กับบุคลากรให้เกิดความเสมอภาคและความเท่าเทียม การกำหนดอัตรากำลังของมหาวิทยาลัย     
ให้สอดคล้องกับภาระหน้าที่ พันธกิจของมหาวิทยาลัย รวมถึงการพัฒนาบุคลากร ให้ได้มีการศึกษาต่อ
เพิ่มเติม การฝึกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัยเพื่อให้บุคลากร นำความรู้ความสามารถที่ได้รับ    
จากการพัฒนามาต่อยอดสำหรับการเรียนการสอน การปฏิบัติงาน อีกทั้งยังมีบทบาทในการปฏิบัติ
ราชการตามพันธกิจ ของกองกลาง สำนักงานอธิการบดี ด้านการเป็นศูนย์กลางการบริหารจัดการ
นโยบาย และแผนยุทธศาสตร์การบริหารงานบุคคล และบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 
(แผนปฏิบัติราชการสำนักงานอธิการบดี ระยะ 5 ปี พ.ศ. 2563-2567 (ฉบับทบทวน ปี 2563), 2563) 
เพื ่อพัฒนามหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์        
พ.ศ. 2558 ดังนั้น การประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนและปฏิบัติงานของพนักงาน 
ในสถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ จึงเป็นอีกหนึ่งระบบและกลไกท่ีสำคัญสำหรับการพัฒนา
บุคลากรที่จะช่วยให้มหาวิทยาลัยสามารถทราบแนวทางการปรับปรุงและดำเนินการได้  ตามภารกิจ
และบรรลุเป้าหมายตามวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย อีกทั้งในอดีตที่ผ่านมายังไม่มีคู ่มือ เรื ่อง         
การประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิ ราชการของข ้ าราชการพลเร ื อนและปฏ ิบ ัต ิ งาน ของพน ั กงาน                             
ในสถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ จึงทำให้เกิดปัญญาบางประการ เช่น การปฏิบัติงาน     
ที่ไม่เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติเดียวกัน มีความเข้าใจที่คลาดเคลื่อนไม่ตรงกัน ต้องคอยให้คำแนะนำ 
ชี้แจงบ่อยครั้ง และอาจเกิดปัญหาขึ ้นในอนาคตหากไม่มีแนวทางปฏิบัติที ่ชัดเจนไว้เป็นเอกสาร
ประกอบการปฏิบัติงาน  

จากความสำคัญและความเป็นมาของปัญหาดังกล่าวข้างต้น จึงได้จัดทำคู่มือ เรื ่อง การ
ประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิราชการ  ของข ้าราชการพลเร ือนและปฏ ิบ ัต ิงานของพนักงาน ใน
สถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์นี้ขึ้น เพื่อให้ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานที่มีหน้าที่ด้านการ
บริหารงานบุคคลของคณะ สถาบัน สำนัก สำนักงาน สามารถประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการพลเรือนและพนักงาน ในสถาบันอุดมศึกษา เป็นไปอย่างถูกต้องตามแนวทาง หลักเกณฑ์ 
และลดขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ทันตามกรอบระยะเวลาที่กำหนด รวมไปถึงของข้าราชการพลเรือน 
และพนักงาน ในสถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ หรือผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง จะได้ทราบถึง
ขั้นตอน หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ เพ่ือเตรียมความพร้อมสำหรับการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการและปฏิบัติงาน ในแต่ละรอบการประเมินได้อย่างถูกต้องต่อไป 
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1.2 วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือ 
1.2.1 เพื ่อใช้เป็นแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนและ

ปฏิบัติงานของพนักงาน ในสถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน
เดียวกัน 

1.2.2 เพื่อลดปัญหาและความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นกับข้อมูล ตลอดจนเพื่อให้ผู้รับบริการมีความ  
พึงพอใจระดับสูง 

1.2.3 เพื่อเป็นเอกสารประกอบในการศึกษาดูงานของบุคลากรในสายงานที่เกี ่ยวข้อง และ  
ฝึกปฏิบัติงานของนักศึกษาทั้งภายในและภายนอกสถาบัน 

1.2.4 เพื่อใช้เผยแพร่ไปยังหน่วยงานอื่น ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์  ที่มี
ลักษณะงานใกล้เคียงกัน 
 
1.3 ขอบเขตการใช้คู่มือ 

1.3.1 ใช้ในการปฏิบัติงานที่งานบริหารงานบุคคล กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
กาฬสินธุ์ 

1.3.2 ใช้กับทุกกองและงานในสำนักงานอธิการบดี  
1.3.3 ใช้กับทุกส่วนราชการของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ (ในกรณีจัดทำรายงานผลการประเมิน 

การปฏิบัติราชการและปฏิบัติงาน) 
1.3.4 ใช้กับหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ (ในกรณสี่งผลสรุปการประเมินการปฏิบัติ

ราชการและปฏิบัติงาน) 
 
1.4 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1.4.1 ได้คู ่มือในการปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือน 
และปฏิบัติงานของพนักงาน ในสถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน
และเป็นเครื่องมือในการมอบหมายงาน 

1.4.2 ได้ป ้องกันความเสี ่ยงและป้องกันปัญหาที ่อาจจะเกิดขึ ้นกับข้อมูลตลอดจนการ  
ให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจระดับสูงขึ้น 

1.4.3 ได้เอกสารประกอบในการศึกษาดูงาน และการฝึกปฏิบัติงานของบุคลากรและนักศึกษา 
ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 

1.4.4 ได้เผยแพร่ไปยังหน่วยงานอื่น ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์  ที่มีลักษณะ
งานใกล้เคียงกัน 
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1.5 นิยามศัพท์ 
1.5.1 สถาบันอุดมศึกษา หมายถึง สถานศึกษาของรัฐในสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา 

วิทยาศาสตร์ ว ิจ ัยและนวัตกรรมที ่จ ัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาระดับปริญญา แต่ไม่รวมถึง
สถานศึกษาของรัฐที่ไม่ใช่ส่วนราชการ 

1.5.2 ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการบรรจุแต่งตั้ง  
ให้รับราชการ โดยได้รับเงินเดือนจากงบประมาณประเภทเงินเดือนในสถาบันอุดมศึกษา 

1.5.3 พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา หมายถึง บุคคลซึ ่งได้ร ับการจ้างตามสัญญาจ้าง  
ให้ทำงานในสถาบันอุดมศึกษา โดยได้รับค่าจ้างหรือค่าตอบแทนจากงบประมาณแผ่นดินหรือ
งบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 

1.5.4 สายวิชาการ หมายถึง ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษาของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ที่เป็นคณาจารย์ประจำ 

1.5.5 สายสนับสนุน หมายถึง ข้าราชการหรือพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาของมหาวิทยาลัย
กาฬสินธุ์ซึ่งมิใช่คณาจารย์ประจำ 

1.5.6 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ หมายถึง การประเมินค่าของผลการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา โดยพิจารณาผลสัมฤทธิ์ของงานในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย
ซึ่งต้องมีการกำหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐานบ่งชี้ความสำเร็จของงานร่วมกันระหว่างผู้ประเมินและผู้รับ
การประเมิน และพิจารณาพฤติกรรมในการปฏิบัติราชการของข้าราชการตามสมรรถนะที่สภาสถาบัน
กำหนด 

1.5.7 ปี หมายถึง ปีงบประมาณ 
1.5.8 ปีงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่งถึงวันที่ 30 กันยายน

ของปีถัดไป โดยให้ปี พ.ศ. ถัดไปเป็นชื่อสำหรับปีงบประมาณนั้น 
1.5.9 รอบการประเมิน หมายถึง รอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ โดยแบ่งเป็น 2 รอบ

การประเมิน ได้แก่ รอบท่ี 1 ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของปีนั้น ถึงวันที่ 31 มีนาคม ของปีถัดไป รอบท่ี 2 
คือ ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน ของปีนั้น ถึงวันที่ 30 กันยายน ของปีนั้น 

1.5.10 ครึ่งปีแรก หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 31 มีนาคม 
1.5.11 ครึ่งปีหลัง หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน ถึงวันที่ 30 กันยายน 
1.5.12 ครึ่งปีที่แล้วมา หมายถึง ระยะเวลาครึ่งปีแรกหรือครึ่งปีหลังที่ผ่านมาแล้วแต่กรณี 
1.5.13 ฐานในการคำนวณ หมายถึง ตัวเลขที่จะนำมาใช้ในการคิดคำนวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือน

ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาแต่ละประเภท แต่ละสายงาน และแค่ละระดับ 
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1.5.14 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์  
1.5.15 ส่วนราชการ หมายถึง ส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ที่มีประกาศแบ่งส่วน

ราชการเป็นคณะหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ทั้งที่ได้จัดตั้งส่วนราชการ
โดยกฎกระทรวง 

 1.5.16 ผู้บริหาร หมายถึง อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี คณบดี รองคณบดี 
ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี ผู้อำนวยการสถาบัน ผู้อำนวยการสำนัก ผู้อำนวยการกอง หัวหน้า
สำนักงานคณบดี หัวหน้างาน  

 1.5.17 รองอธิการบดีด้านบริหาร หมายถึง รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ที ่ได้รับ
มอบหมายจากอธิการบดีรับผิดชอบงานด้านบริหารงานบุคคล การคลัง พัสดุ 

1.5.18 ก.บ.ม. หมายถึง คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจำมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 
1.5.19 ก.พ.ว. หมายถึง คณะกรรมการพิจารณาผลงานทางวิชาการ 
1.5.20 ก.พ.ส. หมายถึง คณะกรรมการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น 
1.5.21 ก.พ.อ. หมายถึง คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
1.5.22 ภาระงาน หมายถึง งานที่ได้รับมอบหมายตามตำแหน่งหน้าที ่ความรับผิดชอบ  

ของแต่ละตำแหน่ง 
1.5.23 ผลการประเมิน หมายถึง ระดับผลการประเมิน 5 ระดับ ได้แก่ 

  ระดับดีเด่น หมายถึง ช่วงคะแนน 90-100 
  ระดับดีมาก หมายถึง ช่วงคะแนน 80-89.99 
  ระดับด ี  หมายถึง ช่วงคะแนน 70-79.99 
  ระดับพอใช้ หมายถึง ช่วงคะแนน 60-69.99 
  ระดับต้องปรับปรุง  หมายถึง ช่วงคะแนนต่ำกว่า 60 
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ส่วนที่ 2  
วิธีการปฏิบัติงาน 

 

 ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือน
และปฏิบัติงานของพนักงาน ในสถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ ฉบับนี้ ผู้จัดทำได้เขียน
วิธีการปฏิบัติงาน ตามรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 
2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานบริหารงานบุคคล จัดเตรียมแบบฟอร์มการประเมินผล
การปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของพนักงาน ในสถาบันอุดมศึกษา ตามแบบฟอร์ม    
ที่กำหนด (ตามประกาศ ก.บ.ม. เรื ่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื ่อนไขการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการ พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
ในสถาบันอุดมศึกษา เพื่อเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้างสำหรับข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา
และพนักงานในสถาบัน อุดมศึกษา) พร้อมแบบสรุปผลการประเมินฯ โดยแบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่      
(1) ประเภทผู้บริหาร (2) ประเภทวิชาการ และ (3) สายสนับสนุน (ดังภาพท่ี 1-44) 
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  ภาพที่ 1 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน ประเภทผู้บริหาร (แผ่นที่ 1)  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
 

ภาพที่ 2 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ

พนักงาน ประเภทผู้บริหาร (แผ่นที่ 2) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที ่ 3 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน ประเภทผู้บริหาร (แผ่นที่ 3) 

 

(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
 

ภาพที ่ 4 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน ประเภทผู้บริหาร (แผ่นที่ 4) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที ่ 5 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน ประเภทผู้บริหาร (แผ่นที่ 5) 

 

(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที ่ 6 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน ประเภทผู้บริหาร (แผ่นที่ 6) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 7 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน ประเภทผู้บริหาร (แผ่นที่ 7) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 8  แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน ประเภทผู้บริหาร (แผ่นที่ 8) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 9 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ

พนักงาน ประเภทผู้บริหาร (แผ่นที่ 9) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 10  แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของพนักงาน 

ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 1) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 11 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 2) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 12 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 3) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 13  แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 4) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 14  แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 5) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 15  แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 6) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 16 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 7) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 17 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 8) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 18  แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 9) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 19  แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 10) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 20  แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 11) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 21 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 12) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 22 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 13) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 23 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 14) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 24 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 15) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 25 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 16) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 26 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 17) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 27 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 18) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 28 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 19) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 



34 
 

 

 

ภาพที่ 29 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 20) 

 
 

(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 30 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 21) 

 
 

(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 31 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 22) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 32 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 23) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 33 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน ประเภทวิชาการ (แผ่นที่ 24) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 34 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน สายสนับสนุน (แผ่นที่ 1) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 35 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน สายสนับสนุน (แผ่นที่ 2) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 

 

ภาพที่ 36  แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน สายสนับสนุน (แผ่นที่ 3) 

 

(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 37 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน สายสนับสนุน (แผ่นที่ 4) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 38 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน สายสนับสนุน (แผ่นที่ 5) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 39  แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน  สายสนับสนุน (แผ่นที่ 6) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 40 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน สายสนับสนุน (แผ่นที่ 7) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 41  แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน  สายสนับสนุน (แผ่นที่ 8) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 42 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน สายสนับสนุน (แผ่นที่ 9) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 43 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและปฏิบัติงานของ
พนักงาน สายสนับสนุน (แผ่นที่ 10) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 44  แสดงแบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงานของบุคลากรทั้ง 
3 ประเภท 

 

(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
 

4.1.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานบริหารงานบุคคล จัดทำร่างหนังสือราชการภายใน 
เรื่อง แจ้งให้ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงาน ของบุคลากรทั้ง 3 ประเภท 
พร้อมแบบฟอร์มที่ใช้สำหรับการประเมิน (ดังภาพท่ี 45-46) 
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ภาพที่ 45 แสดงร่างหนังสือราชการภายใน เรื่อง แจ้งให้ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการและปฏิบัติงาน ของบุคลากรทั ้ง 3 ประเภท พร้อมแบบฟอร์มที ่ใช้สำหรับการประเมิน  
(แผ่นที่ 1) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 46 แสดงร่างหนังสือราชการภายใน เรื่อง แจ้งให้ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการและปฏิบัติงาน ของบุคลากรทั ้ง 3 ประเภท พร้อมแบบฟอร์มที ่ใช้สำหรับการประเมิน  
(แผ่นที่ 2) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 

 
4.1.3 ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี พิจารณาให้ความเห็นชอบร่างภายใน เรื่อง แจ้งให้

ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงาน ของบุคลากรทั้ง 3 ประเภท พร้อมแบบฟอร์ม
ที่ใช้สำหรับการประเมิน  
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4.1.4 รองอธิการบดีด้านบริหาร พิจารณาให้ความเห็นชอบร่างภายใน เรื ่อง แจ้งให้
ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงาน ของบุคลากรทั้ง 3 ประเภท พร้อมแบบฟอร์ม
ที่ใช้สำหรับการประเมิน  

4.1.5 อธิการบดี พิจารณาให้ความเห็นชอบและลงนามหนังสือราชการภายใน เรื่อง แจ้งให้
ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงาน ของบุคลากรทั้ง 3 ประเภท พร้อมแบบฟอร์ม
ที่ใช้สำหรับการประเมิน พร้อมแบบฟอร์มที่ใช้สำหรับการประเมิน (ดังภาพท่ี 47-48) 

ภาพที่ 47 แสดงการให้ความเห็นชอบและลงนามหนังสือราชการภายใน เรื ่อง แจ้งให้
ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงาน ของบุคลากรทั้ง 3 ประเภท พร้อมแบบฟอร์ม
ที่ใช้สำหรับการประเมิน (แผ่นที่ 1) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 48 แสดงการให้ความเห็นชอบและลงนามหนังสือราชการภายใน เรื่อง แจ้งให้
ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงาน ของบุคลากรทั้ง 3 ประเภท พร้อม
แบบฟอร์มที่ใช้สำหรับการประเมิน (แผ่นที่ 2) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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4.1.6 เจ้าหน้าทีส่ารบรรณ งานบริหารงานบุคคล จัดส่งเอกสารจากลำดับที่ 4.1.5 ถึงคณบดี/
ผู้อำนวยการสถาบัน/สำนัก/สำนักงานอธิการบดี เพ่ือดำเนินการต่อไป 

4.1.7 เจ้าหน้าที่งานสารบรรณของคณะ สถาบัน/สำนัก/สำนักงานอธิการบดี ลงรับหนังสือ
ราชการภายใน เรื่อง แจ้งให้ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงาน ของบุคลากรทั้ง 
3 ประเภท พร้อมแบบฟอร์มที่ใช้สำหรับการประเมิน เสนอต่อคณบดี/ผู้อำนวยการสถาบัน/สำนัก/
สำนักงานอธิการบดี ของแต่ละหน่วยงาน 

4.1.8 คณบดี/ผู ้อำนวยการสถาบัน/สำนัก/สำนักงานอธิการบดี  พิจารณาสั ่งการและ
มอบหมายให้ผ ู ้ปฏิบ ัต ิงานบริหารงานบุคคลของคณะ สถาบัน/สำนัก/สำนักงานอธิการบดี              
เพ่ือดำเนินการตามนัยหนังสือราชการ  
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4.1.9 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เสนอร่างหนังสือขออนุญาตแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง
ผลการประเมินการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงาน ของบุคลากรทั้ง 3 ประเภท (ดังภาพท่ี 49-50) 

ภาพที่ 49 แสดงร่างหนังสือขออนุญาตแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการ
ปฏิบัติราชการและปฏิบัติงาน ของบุคลากรทั้ง 3 ประเภท (แผ่นที่ 1) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 50 แสดงร่างหนังสือขออนุญาตแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการ
ปฏิบัติราชการและปฏิบัติงาน ของบุคลากรทั้ง 3 ประเภท (แผ่นที่ 2) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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4.1.10 ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี พิจารณาให้ความเห็นชอบร่างหนังสือขออนุญาต
แต่งตั้งและร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงาน  

4.1.11 รองอธิการบดีด้านบริหาร พิจารณาให้ความเห็นชอบร่างหนังสือขออนุญาตแต่งตั้ง
และร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงาน 

4.1.12 อธิการบดี พิจารณาให้ความเห็นชอบหนังสือขออนุญาตแต่งตั้ง และลงนามคำสั่ง
คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงาน (ดังภาพท่ี 51-54) 

ภาพที่ 51  แสดงการพิจารณาให้ความเห็นชอบหนังสือขออนุญาตแต่งตั้ง และลงนามคำสั่ง
คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงาน (แผ่นที่ 1) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 52  แสดงการพิจารณาให้ความเห็นชอบหนังสือขออนุญาตแต่งตั้ง และลงนามคำสั่ง
คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงาน (แผ่นที่ 2) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 53 แสดงการพิจารณาให้ความเห็นชอบหนังสือขออนุญาตแต่งตั้ง และลงนามคำสั่ง

คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงาน (แผ่นที่ 3) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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ภาพที่ 54 แสดงการพิจารณาให้ความเห็นชอบหนังสือขออนุญาตแต่งตั้ง และลงนามคำสั่ง

คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงาน (แผ่นที่ 4) 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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4.1.13 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานบริหารงานบุคคล แจ้งเวียนคำสั่งจากข้อ 4.1.12 ผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document @KSU) (ดังภาพท่ี 55-56) 

ภาพที่ 55 แสดงการแจ้งเวียนคำสั่งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการและปฏิบัติงานผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document @KSU) (แผ่นที่ 1) 

 
(ท่ีมี : https://edoc.ksu.ac.th/@detail-1586491784P480-2450363-4045839.jsp) 

 

ภาพที่ 56 แสดงการแจ้งเวียนคำสั่งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการและปฏิบัติงานผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document @KSU) (แผ่นที่ 2) 

 
(ท่ีมี : https://edoc.ksu.ac.th/@detail-1586491784P480-2450363-4045839.jsp) 
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4.1.14 คณบดี/ผู้อำนวยการสถาบัน/สำนัก/สำนักงานอธิการบดี รายงานสรุปผลการประเมิน
การปฏิบัติราชการและปฏิบัติงานของบุคลากร ทั้ง 3 ประเภท พร้อมจัดส่งและเสนอมายังอธิการบดี 
(ดังภาพท่ี 57) 

ภาพที่ 57 แสดงรายงานสรุปผลการประเมินการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงานของบุคลากร  
ทั้ง 3 ประเภท ของคณบดี/ผู้อำนวยการสถาบัน/สำนัก/สำนักงานอธิการบดี 

 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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4.1.15 อธิการบดี มอบผลการประเมินการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงานของบุคลากร ทั้ง 3 
ประเภท ที ่ได้จากข้อ 4.1.14 แก่งานบริหารงานบุคคล เพื ่อรวบรวมและสรุปผลในภาพรวม
มหาวิทยาลัย ของบุคลากรทั้ง 3 ประเภท (ดังภาพท่ี 58) 

ภาพที่ 58 แสดงการสั่งการของอธิการบดี มอบผลการประเมินการปฏิบัติราชการและ
ปฏิบัติงานของบุคลากร ทั้ง 3 ประเภท ให้งานบริหารงานบุคคล เพ่ือรวบรวมและสรุปผลในภาพรวม
มหาวิทยาลัย 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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4.1.16 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป และเจ้าหน้าที่งานบริหารงานบุคคล วิเคราะห์ และ

สรุปผลตามระดับผลการประเมินการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงานของบุคลากร ทั้ง 3 ประเภท ใน
ภาพรวมมหาวิทยาลัยของบุคลากรทั้ง 3 ประเภท (ดังภาพท่ี 59) 

ภาพที่ 59 แสดงการวิเคราะห์ และสรุปผลการประเมินการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงานของ
บุคลากร ทั้ง 3 ประเภท ตามระดับผลการประเมินในภาพรวมมหาวิทยาลัยของบุคลากรทั้ง 3 
ประเภท 

 
 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 

 
   

  

ตัวอย่าง 
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4.1.17 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดทำหนังสือเชิญประชุมให้รองอธิการบดีด้านบริหารลง
นามหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงาน 
ของบุคลากร ทั้ง 3 ประเภท (ดังภาพท่ี 60) 

ภาพที่ 60 แสดงหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการและปฏิบัติงาน ของบุคลากร ทั้ง 3 ประเภท 

 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2563) 
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4.1.18 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป และเจ้าหน้าที่งานบริหารงานบุคคล จัดทำระเบียบวาระ
การประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงานฯ 

4.1.19 คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงานฯ ประชุม
พิจารณาผลการประเมินการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงาน ของบุคลากร ทั้ง 3 ประเภท 

4.1.20 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป และเจ้าหน้าที่งานบริหารงานบุคคล จัดส่งผลการประเมิน
การปฏิบัติราชการและปฏิบัติงาน ของบุคลากร ทั้ง 3 ประเภท ที่ผ่านคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ประเมินการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงาน ไปยังคณบดี/ผู้อำนวยการสถาบัน/สำนัก/สำนักงาน
อธิการบดี เพ่ือแจ้งให้บุคลากร ทั้ง 3 ประเภท ในสังกัดได้รับทราบผลการประเมินอย่างถึง 

4.1.21 คณบดี/ผู้อำนวยการสถาบัน/สำนัก/สำนักงานอธิการบดี ส่งผลการลงนามรับทราบ
ผลการประเมินการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงาน จากบุคลากร ทั้ง 3 ประเภท เสนออธิการบดีเพ่ือ
ทราบ  

4.1.22 อธิการบดี มอบหมายให้รองอธิการบดีด้านบริหาร นำผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการและปฏิบัติงาน ของบุคลากร ทั้ง 3 ประเภท เสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล
ประจำมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ (ก.บ.ม.) พิจารณาตามข้ันตอน 
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ไม่ใช่ 

ใช ่

2.2 แผนผังการปฏิบัติงาน (work flow)  
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการปฏิบัติ 

• เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
• เจ้าหน้าท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

   1 ช่ัวโมง 

• เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 • เจ้าหน้าท่ี

บริหารงานท่ัวไป 
 

   30 นาที 

• เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 

• ผู้อำนวยการ
สำนักงาน
อธิการบด ี

 
   5 นาที 

• ผู้อำนวยการ
สำนักงาน
อธิการบด ี

 
 
 

 

• เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
 

 

   5 นาที 

• ผู้อำนวยการ
สำนักงาน
อธิการบด ี

 
 
 

 

• เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
 

   5 นาที 

• เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 

• รองอธิการบด ี
ด้านบริหาร 

   5 นาที 

 
 

 
 

 

 
หมายเหต ุ หลกัเกณฑ์ประเมิน หมายถงึ 

1. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาและการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้างสําหรับ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

2. ประกาศ ก.บ.ม. เร่ือง หลักเกณฑ์การเลื่อนค่าจ้างพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัด มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 

 

เตรียมแบบฟอร์ม 

ร่างหนังสือแจ้งให้
ดำเนินการประเมิน 

หลักเกณฑ์ประเมิน 

เสนอร่างหนังสือ 

แจ้งให้ดำเนินการประเมิน 

พิจารณาร่างหนังสือ 

แจ้งให้ดำเนินการประเมิน 

เห็นชอบ 

เสนอร่างหนังสือ 

แจ้งให้ดำเนินการประเมิน 

A 
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ไม่ใช่ 

ใช ่

ไม่ใช่ 

ใช ่

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการปฏิบัติ 
   

 
 

 

• รองอธิการบด ี
ด้านบริหาร 

 
 
 

• เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
 

5 นาที 

• รองอธิการบด ี
ด้านบริหาร 

 
 
 
 

• เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
 

5 นาที 

• เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 

• อธิการบด ี
 

5 นาที 

 

• อธิการบด ี
 
 
 
 

 

• เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
 

 

5 นาที 

 

• อธิการบด ี

 
 
 
 

 

• เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
5 นาที 

• เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ
บริหารงานบุคคล 

 
 
 
 

• เจ้าหน้าท่ีงาน 
สารบรรณคณะ/
สถาบัน/สำนัก/
สำนักงาน 

10 นาที 

• เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 

 
 

• เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

• นิติกร 

10 นาที 

   
 
 
 
 
 
 
 

 

 

พิจารณาร่างหนังสือ 

แจ้งให้ดำเนินการประเมิน 

เห็นชอบ 

เสนอร่างหนังสือ 

แจ้งให้ดำเนินการประเมิน 

A 

พิจารณาร่างหนังสือ 

แจ้งให้ดำเนินการประเมิน 

เห็นชอบ/ลงนาม 

ส่งหนังสือ 

แจ้งให้ดำเนินการประเมิน 

ร่างคำสั่งคณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการประเมิน

ฯ 

B 
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ไม่ใช่ 

ใช ่

ไม่ใช่ 

ใช ่

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการปฏิบัติ 

 
  

 
 

 

 

 

• เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 

 

• ผู้อำนวยการ
สำนักงาน
อธิการบด ี

 

5 นาที 

 

• ผู้อำนวยการ
สำนักงาน
อธิการบด ี

 
 
 
 

 

• เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
 

 

5 นาที 

• ผู้อำนวยการ
สำนักงาน
อธิการบด ี

 
 
 
 

• เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
 

5 นาที 

 

• เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 

 

• รองอธิการบด ี
ด้านบริหาร 

 

5 นาที 

 

• รองอธิการบด ี
ด้านบริหาร 

 
 
 
 

 

• เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 

5 นาที 

 

• รองอธิการบด ี
ด้านบริหาร 

 
 
 
 

 

• เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 

5 นาที 

 

• เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 

 

• อธิการบด ี

 

 

5 นาที 

 
 

 

  
 
 
 

 

เสนอร่างคำสั่งคณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการประเมินฯ 

 

เห็นชอบ 

B 

พิจารณาร่างคำสั่งคณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการประเมินฯ 

 

เสนอร่างคำสั่งคณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการประเมินฯ 

 

พิจารณาร่างคำสั่งคณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการประเมินฯ 

 

เห็นชอบ 

เสนอร่างคำสั่งคณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการประเมินฯ 

 

C 
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ไม่ใช่ 

ใช ่

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการปฏิบัติ 

 
 

 
 

 

 

• อธิการบด ี
 
 
 

 

• เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
 

 

5 นาที 

• อธิการบด ี
 
 
 

 

• เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
 

 

5 นาที 

• เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ
บริหารงานบุคคล 

 
 
 
 

• คณะกรรมการ
กลั่นกรองการ
ประเมินฯ 

• เจ้าหน้าท่ีงาน 
สารบรรณคณะ/
สถาบัน/สำนัก/
สำนักงาน 

 
10 นาที 

• คณบด ี

• ผอ.สถาบัน/สำนัก 

• ผอ.สำนักงาน 

• ผู้บริหารคณะ/
สถาบัน/สำนัก/
สำนักงาน 

 

 • คณบด ี

• ผอ.สถาบัน/สำนัก 

• ผอ.สำนักงาน 

• ผู้บริหารคณะ/
สถาบัน/สำนัก/
สำนักงาน 

 
2 วัน 

 
 

  
หมายเหต ุ หลกัเกณฑ์ประเมิน หมายถงึ 

1. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาและการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้างสําหรับ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

2. ประกาศ ก.บ.ม. เร่ือง หลักเกณฑ์การเลื่อนค่าจ้างพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัด มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 
 

C 

พิจารณาร่างคำสั่งคณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการประเมินฯ 

 

เห็นชอบ/ลงนาม 

แจ้งเวียนคำสั่งคณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการประเมินฯ 

สรุป/รายงานผล 
การประเมินฯ 

หลักเกณฑ์ประเมิน 

D 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการปฏิบัติ 

 
 

 
 

 

 

• คณบด ี

• ผอ.สถาบัน/สำนัก 

• ผอ.สำนักงาน 

 

 • คณบด ี

• ผอ.สถาบัน/สำนัก 

• ผอ.สำนักงาน 

 
30 นาที 
 

 

• อธิการบด ี
 

• เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 

 

10 นาที 

 

• เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงานท่ัวไป 

• เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร 
งานบุคคล 

 
 
 

 

• เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

• เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร 
งานบุคคล 
 

 

3 วัน 

• เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงานท่ัวไป 
 

 
• คณะกรรมการ

กลั่นกรองฯ 

• เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงานท่ัวไป 

 
1 วัน 

• เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงานท่ัวไป 

• เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร 
งานบุคคล 

 
 
 

 

• เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

• เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร 
งานบุคคล 

 

3 วัน 

 
 

 

 
 

 

 

D 

จัดส่งสรุป/รายงานผล 
การประเมินฯ 

พิจารณามอบผลสรุป 
รายงานผลการประเมินฯ 

วิเคราะห์ และสรุปผลการประเมินฯ 
ทุกหน่วยงาน 

เชิญคณะกรรมการกลั่นกรอง
ผลการประเมินฯ 

จัดทำระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการกลั่นกรองผลการ

ประเมินฯ 

E 
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ไม่ใช่ 

ใช ่

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการปฏิบัติ 
 
 

 

 
  

• คณะกรรมการ
กลั่นกรองฯ 
 

 
 
 

 

• คณะกรรมการ
กลั่นกรองฯ 

• เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
   3 ช่ัวโมง 

• คณะกรรมการ
กลั่นกรองฯ 
 

 
 
 

 

• คณะกรรมการ
กลั่นกรองฯ 

• เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 

• คณบด ี

• ผอ.สถาบัน/สำนัก 

• ผอ.สำนักงาน 

 • บุคลกร 
ทั้ง 3 ประเภท 

    5 วัน 

• คณบด ี

• ผอ.สถาบัน/สำนัก 

• ผอ.สำนักงาน 

 • อธิการบด ี

• คณบด ี

• ผอ.สถาบัน/สำนัก 

• ผอ.สำนักงาน 

1 วัน 

• อธิการบด ี  • รองอธิการด ี
ด้านบริหาร 

• เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

30 นาที 

• รองอธิการด ี
ด้านบริหาร 

• เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 • รองอธิการด ี
ด้านบริหาร 

• เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

1 วัน 

หมายเหตุ  หลักเกณฑ์ประเมิน หมายถึง 
1. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ

พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการเลื่อน
เงินเดือนหรือค่าจ้างสําหรับข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

2. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักเกณฑ์การเลื่อนค่าจ้างพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัด มหาวิทยาลัย
กาฬสินธุ ์

E 

ประชุมพิจารณา 
ผลการประเมินฯ 

หลักเกณฑ์ประเมิน 

เห็นชอบ 

แจ้งให้รับทราบ 
ผลการประเมินฯ 

ส่งรายงานแบบการแจ้ง 
ให้รับทราบผลการประเมินฯ 

มอบหมายให้ดำเนินการ
เสนอ ก.บ.ม. พิจารณา 

เสนอ ก.บ.ม. พิจารณา 
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2.3 ข้อมูลการติดต่อ และการบริการเอกสารสนเทศ 
 

งานบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 
62/1 ถนนเกษตรสมบูรณ์ ตำบลกาฬสินธุ์ อำเภอเมือง จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000 

โทรศัพท์ 086-4584309 โทรภายใน IP Phone 4009 

โทรสาร 043-813070 

E-mail : personnal.ksu@ksu.ac.th 

 

การบริการเอกสารสนเทศ 

สามารถดาวน์โหลดเอกสารได้ที่เว็บไซต์งานบริหารงานบุคคล https://hra.ksu.ac.th/ 

หรือติดต่อขอรับบริการได้ที่เจ้าหน้าที่งานบริหารงานบุคคล โดยไม่มีค่าธรรมเนียม ใด ๆ  

ทั้งสิ้น  
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