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ชื่อผลงาน…การจัดทําแผน/ปฏทิินการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
ขาราชการ, พนักงานมหาวิทยาลัย,ลูกจางของมหาวิทยาลยั 

ชื่อเจาของผลงาน ............นางรัชนีวรรณ  มหินทรเทพ เรื่องท่ี .................3 ...... 

ลักษณะของผลงาน / วิธีดําเนินการ 

การปฏิบัติงานดานการประเมินตามรอบระยะการประเมินนั้น เพื่อความสะดวกและงายในการปฏิบติังาน ควรจัดทําปฏิทินรอบการประเมินผล
แบบรายป ไวดังนี้   

ปฏิทินการดําเนินงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
ครั้งที่ 1 ( 1 ตุลาคม 2558 – 31 มีนาคม 2559) 

 

ลําดับ การดําเนินงาน วันที ่
1 หนวยงานดําเนินการจัดทําขอตกลงการประเมินกับบุคลากรในสังกัด 1-15 ตุลาคม 2558 

2 หนวยงานใหบุคลากรสงแฟมภาระงานและผลการปฏิบัติงาน 1-15 เมษายน 2559 

3 ประชุมคณะกรรมการกอง เพ่ือใหความเห็น  

4 หนวยงานดําเนินการสงผลการประเมิน ใหกับกองการเจาหนาที ่  

5 หนวยงานดําเนินการแจงผลการประเมินผานหัวหนางาน  

   

วิธีดาํเนินการ 

3. เมืÉอครบรอบการประเมิน หนว่ยบคุคลทําหนงัสอืแจ้งหวัหน้างานทกุงาน เพืÉอให้ผู้ ใต้บงัคบับญัชาจดัทําแบบรายงานและแบบ

ประเมินผลการปฏิบตังิาน 

4. ตรวจสอบความถกูต้องของแบบประเมินแตล่ะประเภท 

5. จดัทําคะแนนสว่นผู้บงัคบับญัชาชั Êนต้น เพืÉอประกอบการพิจารณาของผู้อํานวยการกอง 

6. รวบรวมเสนอผู้ อํานวยการกองเป็นผู้ประเมินในสว่นของผู้ประเมินผลการปฏิบตังิาน 

7. จดัทําสรุปคะแนนผลการประเมิน 
 

ขอพงึระวังหรือการเรียนรูที่ไดรับจากงาน 
1. การกําหนดปฏิทิน นอกจากจะชวยในการปฏิบัติงานไดเร็วข้ึน ยังสามารถกําหนดกิจกรรมอ่ืนไวลวงหนาได 
2. สามารกําหนดปฏิทินการปฏิบัติงานรวมกับปฏิทนิของ calendar.google.com ได   
3. ควรติดตามบุคลากรใหสงภาระงาน ใหครบตามกําหนดวันในปฎิทิน  
4. ใหตรวจสอบแบบฟอรม และ ฟอนต ใหเหมือนกัน เพ่ืองายในการตรวจและเปนแนวเดยีวกัน 

 
เอกสารที่เกี่ยวของ 

1. หนงัสือแจ้งกําหนดสง่แบบรายงานและแบบประเมินผลการปฏิบตังิาน 

2. ปฎิทินการประเมินการปฎิบตัิงานบคุลากร 

3. ปฏิทินของ calendar.google.com  
 
 

เลมที ่ 1 


