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อุทยานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

1. วัตถุประสงค 
เพ่ือกำหนดข้ันตอนการดำเนินงานประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานประจำ 
 

2. ขอบเขต 
วิธีปฏิบัติงานน้ีใชสำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานสำหรับพนักงานประจำของอุทยานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 
 

3. คำนิยาม 
3.1 Feedback หมายถึง กระบวนการใหขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น แสดงการตอบรับ ตอผลการปฏิบัติงาน เพ่ือแกไขปญหา 

ปรับปรุง และพัฒนา 
3.2 พนักงานประจำ หมายถึง พนักงานท่ีไดรับการวาจางใหปฏิบัติงานประจำของอุทยานฯ ซึ่งสอดคลองตามพันธกิจของ

อุทยานฯ 
3.3 ระบบประเมิน หมายถึง ระบบท่ีใชสำหรับประเมินพนักงานประจำ โดยกำหนดหัวขอในการประเมินตามความรู 

ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะท่ีจำเปนของแตละภาระงาน 
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อุทยานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

4. ข้ันตอนและวิธีปฏิบัต ิ

ลำดับ ผูเกี่ยวของในการดำเนินงาน Flow chart การดำเนินงาน 
แบบฟอรม/ 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
รายละเอียดการดำเนินการ 

Lead Time 
/Service Spec 

1 พนักงานสนับสนุนการพัฒนา
ศักยภาพบุคลากร 

  1. พนักงานสนับสนุนการพัฒนาศกัยภาพบุคลากรตรวจสอบ
รายช่ือพนักงานประจำผูถูกประเมนิ ผูตองประเมิน และคาน้ำหนัก
ในการประเมิน (ทุก 6 เดือน) 
2. พนักงานสนับสนุนการพัฒนาศกัยภาพบุคลากรประสานหัวหนา
ทีมแตละทีม เพ่ือทบทวนหัวขอในการประเมินตามความรู 
ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะท่ีจำเปนของแตละภาระงาน 

15 วัน 

2 พนักงานสนับสนุนการพัฒนา
ศักยภาพบุคลากร 

  พนักงานสนับสนุนการพัฒนาศักยภาพบุคลากรแจงขอมูลการ
ประเมินใหพนักงานประจำ และ ผูบริหาร 

1 ช่ัวโมง 

3 พนักงานประจำ, ผูบริหาร   พนักงานประจำ และ ผูบรหิารดำเนินการประเมิน โดยแบงเปน 
1) การประเมินตนเอง 
2) การประเมินโดยผูบังคับบัญชา / ผูบรหิาร 

15 วัน 

เริ่ม 

เตรียมการประเมิน 

 

แจงการประเมิน 

ประเมินพนักงานประจำ 

A 
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อุทยานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
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ลำดับ ผูเกี่ยวของในการดำเนินงาน Flow chart การดำเนินงาน 
แบบฟอรม/ 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
รายละเอียดการดำเนินการ 

Lead Time 
/Service Spec 

4 พนักงานสนับสนุนการพัฒนา
ศักยภาพบุคลากร 

  พนักงานสนับสนุนการพัฒนาศักยภาพบุคลากรจัดเตรยีมผลการ
ประเมิน และนัดหมายผูเก่ียวของสำหรับการ Feedback  
 

15 วัน 

5 หัวหนาทีม, ผูบริหาร, 
พนักงานประจำผูถูกประเมิน 

 แบบฟอรมผลการประเมิน
พนักงาน (FM-HD-007) 

หัวหนาทีมท่ีเก่ียวของ, ผูบริหารทำการ Feedback และให
พนักงานประจำผูถูกประเมินลงนามรับทราบ แบงเปน 2 กรณี 
ดังน้ี 
1. กรณีไมเปลีย่นแปลง ใหนัดหมายประเมินรอบถัดไป 
2. กรณีปรับเปลี่ยนสัญญา แจงผลการพิจารณา หัวหนาทีม AFP 
เพ่ือเตรียมปรับเปลี่ยนสัญญาจาง 

1 วัน 

6 พนักงานสนับสนุนการพัฒนา
ศักยภาพบุคลากร 

  พนักงานสนับสนุนการพัฒนาศักยภาพบุคลากรเก็บผลประเมิน
พนักงานประจำเขาแฟม 
 
 
 
 
 

1 วัน 

จัดเก็บผลประเมิน 

จัดเตรียมผลการประเมินและ 

นัดหมาย Feedback 

เสร็จสิ้น 

Feedback 

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

 
6. ประวัติการเปลี่ยนแปลงเอกสาร 

DAR No. วันท่ีบังคับใช REV. รายละเอียดการแกไข ผูดำเนินการ / อนุมัติ 
22-HD0051 1 ตุลาคม 2565 00 ข้ึนทะเบียนเอกสารใหม อุดมพร / เมลิน 
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