
ต้นฉบับ



ต้นฉบับ



 
WORK INSTRUCTION 

 DOCUMENT  CONTROL  CENTER 

 

ช่ือเรื่อง: ข้ันตอนการประเมินพนักงานโครงการ Doc. No.: WI-HD-006 
REV.: 00 
EFT. Date: 1 OCT 65 
Page.:       1 of 4 

 

อุทยานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

1. วัตถุประสงค 
เพ่ือกำหนดข้ันตอนการดำเนินงานประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานโครงการ 

 
2. ขอบเขต 

วิธีปฏิบัติงานนี้ใชสำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานสำหรับพนักงานโครงการของอุทยานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 
3. คำนิยาม 

3.1 Feedback หมายถึง กระบวนการใหขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น แสดงการตอบรับ ตอผลการปฏิบัติงาน เพ่ือแกไขปญหา 
ปรับปรุง และพัฒนา 

3.2 พนักงานโครงการ หมายถึง พนักงานที่ไดรับการวาจางใหปฏิบัติงานเฉพาะกิจใหอุทยานฯ หรือ ปฏิบัติงานตาม
โครงการท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีกำหนดระยะเวลาเริ่มตนและสิ้นสุดโครงการตามท่ีตกลง 
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4. ข้ันตอนและวิธีปฏิบัต ิ

ลำดับ ผูเกี่ยวของในการดำเนินงาน Flow chart การดำเนินงาน แบบฟอรม/เอกสารท่ีเกี่ยวของ รายละเอียดการดำเนินการ 
Lead Time 

/Service Spec 
1 พนักงานสนับสนุนการพัฒนา

ศักยภาพบุคลากร 
 ตารางขอมูล Feedback 

พนักงานโครงการ 
1. พนักงานสนับสนุนการพัฒนาศกัยภาพบุคลากรตรวจสอบการ
ประเมินตามรอบ 
   - 6 เดือน (ประเมินเดือนท่ี 7) 
   - 9 เดือน (ประเมินเดือนท่ี 10) 
   - 11 เดือน (ลวงหนากอนครบกำหนดสญัญาจาง 1 ป) 
2. พนักงานสนับสนุนการพัฒนาศกัยภาพบุคลากรจัดทำ
ตารางขอมูล Feedback 

1 ช่ัวโมง 

2 หัวหนาทีมพัฒนาศักยภาพ
บุคลากร 

 ตารางขอมูล Feedback 
พนักงานโครงการ 

หัวหนาทีมพัฒนาศักยภาพบุคลากรทบทวนขอมูลและสง
ตารางขอมูล Feedback พนักงานโครงการ ใหหัวหนาทีมท่ี
เก่ียวของ เพ่ือเตรยีมการ Feedback  

1 ช่ัวโมง 

3 พนักงานสนับสนุนการพัฒนา
ศักยภาพบุคลากร 

 1. STeP Calendar 
2. ตารางขอมูล Feedback 
พนักงานโครงการ 

พนักงานสนับสนุนการพัฒนาศักยภาพบุคลากรนัดหมายผู
ประเมิน ไดแก พนักงานโครงการผูถูกประเมิน หัวหนาทีมท่ี
เก่ียวของ และผูบริหารทีม 

1 วัน 

4 หัวหนาทีมท่ีเก่ียวของ  แบบฟอรมผลการประเมิน
พนักงาน (FM-HD-007)  

หัวหนาทีมท่ีเก่ียวของประเมินผานแบบฟอรมผลการประเมิน
พนักงาน (FM-HD-007) 

1 ช่ัวโมง 

แจงการประเมิน 

เตรียมการประเมิน 

เริ่ม 

ตรวจสอบรอบการประเมิน 

นัดหมายการประเมิน 

A B 
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ลำดับ ผูเกี่ยวของในการดำเนินงาน Flow chart การดำเนินงาน แบบฟอรม/เอกสารท่ีเกี่ยวของ รายละเอียดการดำเนินการ 
Lead Time 

/Service Spec 
5 หัวหนาทีม, ผูบริหาร,  

พนักงานโครงการผูถูกประเมิน 
 1. แบบฟอรมผลการประเมิน

พนักงาน (FM-HD-007) 
2. เอกสารพิจารณาผลการ
ประเมินพนักงาน 

หัวหนาทีมท่ีเก่ียวของ, ผูบริหารทำการ Feedback และให
พนักงานโครงการผูถูกประเมินลงนามรับทราบ แบงเปน 2 กรณี 
ดังน้ี 
1. กรณียังไมผานเปนพนักงานประจำ ใหนัดหมายประเมินรอบ
ถัดไป 
2. กรณีผานเปนพนักงานประจำ ใหเตรยีมเอกสารพิจารณาผล
การประเมินพนักงาน เพ่ือแจงหัวหนาทีม AFP ใหปรับเปลี่ยน
สัญญาจาง 

30 นาที 

6 พนักงานสนับสนุนการพัฒนา
ศักยภาพบุคลากร 

 ตารางคำนวณสิทธิประโยชน 1. พนักงานสนับสนุนการพัฒนาศักยภาพบุคลากรคำนวณสิทธิ
ประโยชนสำหรับพนักงานประจำ 
2. พนักงานสนับสนุนการพัฒนาศักยภาพบุคลากรแจงผลการ
ผานเปนพนักงานประจำ พรอมสิทธิสวัสดิการสำหรับพนักงาน
ประจำผานทางอีเมล 
 

15 นาที 

แจงผลผานเปนพนักงานประจำ 

Feedback 
ไมผาน 

เสร็จสิ้น 

ผาน 

A B 
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5. เอกสารท่ีเก่ียวของ 
5.1 แบบฟอรมผลการประเมินพนักงาน (FM-HD-007) 

 
6. ประวัติการเปลี่ยนแปลงเอกสาร 

DAR No. วันท่ีบังคับใช REV. รายละเอียดการแกไข ผูดำเนินการ / อนุมัติ 
22-HD0050 1 ตุลาคม 2565 00 ข้ึนทะเบียนเอกสารใหม ศศิภัสร / เมลิน 
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