
 
 

กระบวนการจดัท าข้อตกลงการประเมินผลการปฏิบตัิงาน คณะเวชศาสตร์เขตร้อน 

 

มาตรฐานขัน้ตอนการปฏบิัติงาน (Standard 
Operation Procedure) กระบวนการจัดท า
ข้อตกลงการประเมินผลการปฏบิัติงาน 

รหัสเอกสาร 
SOP 01-01-02 

ออกวันที่ 
16.12.2015 

เขียนโดย  
งานทรัพยากรบุคคล 
ส านักงานคณบดี  
คณะเวชศาสตร์เขตร้อน 

 

ล ำดับ 
แผนภูมิ/ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะ 
เวลำ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิ 

1  
 
 

    

2  
ผู้ได้รับแต่งตั้งให้มีสิทธิ
ประเมิน 
 

 - ท าการ login เขา้สู่ระบบ 
- ระบบตรวจสอบสิทธิการใช้งาน 
- ท าการประเมินตามขั้นตอน 
- ท าการบันทึกการประเมิน 
- ออกจากระบบประเมิน 
 

- ค าสั่งแต่งต้ัง
กรรมการ
ประเมินฯ 

5 วัน 
อ้างอิงจาก
รหัสเอกสาร 
01-01-01 
ข้อ5 

3  
ผู้ได้รับแต่งตั้งให้มีสิทธิ
ประเมิน 
 
 
 
 
 

 - ตรวจสอบจ านวนผู้ประเมิน
ครบถ้วนหรือไม่ 
- ถ้ายังไม่ครบถ้วน ติดตาม แจ้ง
ทางโทรศัพท์ Line  

- หนังสือ
ก าหนดการ
ประเมิน 

ก่อนปิด
ระบบ 3 วัน  
อ้างอิงจาก
รหัสเอกสาร 
01-01-01 
ข้อ5 

4 คณบดี/รองคณบดี/
หน.ภ./หน.ศูนย์/หน.
ฝ่าย/หน.สนง./หนง. 
 
 

 - ตรวจสอบผลคะแนนจากการ
ประเมินในระบบ  
 
 

- ค าสั่งแต่งต้ัง
กรรมการ
ประเมิน 

2 วัน 

5 ผู้บังคับบัญชาชั้นตน้ 
 
 
 
 

 
 

- จัดท าหนังสือน าส่งผลคะแนน 
- เสนอผู้มีอ านาจลงนามผล
คะแนน 
- ส่งคะแนนประเมินให้กับงาน
ทรัพยากรบุคคลด าเนินการ 

- หนังสือน าส่ง
คะแนนประเมิน 
 

1 วัน 

6  
 
 

    

 

เริ่มต้น 

ด าเนินการ

ประเมิน 

ตรวจสอบ 

ข้อบังคับ 

จบ 

วิเคราะห์ข้อมูลจากผล

คะแนนจากคณะกรรมการ

ประเมิน 

ตรวจสอบผล

คะแนนจาก

ระบบ 

ไม่ครบ 

ครบ 


