Work Flow กระบวนการ

การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี มีกระบวนการ ดังนี้
	 ลำดับที่
	ผังกระบวนการ
	รายละเอียดงาน
	ผู้รับผิดชอบ
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง

	๑
	
	แจ้งหลักเกณฑ์
การประเมินผล
การปฏิบัติงานประจำปี
	ฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล
	

	๒
	


	บุคลากรส่งแบบรายงาน
ผลการปฏิบัติงาน 
	บุคลากร
	แบบรายงาน
ผลการปฏิบัติงาน

	๓
	
	ส่วนงาน/ฝ่าย/งาน ดำเนินการประเมิน
ผลการปฏิบัติงาน
โดยคณะกรรมการ
	ส่วนงาน/ฝ่าย/งาน
	แบบประเมิน
ผลการปฏิบัติงาน


	๔
	
	- คณะกรรมการแจ้งผล
การประเมินให้บุคลากรทราบ และรายงานผล
การประเมินต่อหัวหน้า
ส่วนงาน/ฝ่าย/งาน
- หัวหน้าส่วนงาน/ฝ่าย/งาน
รายงานผลการประเมิน
ให้มหาวิทยาลัยทราบ 
	ส่วนงาน/ฝ่าย/งาน
	แบบรายงาน
ผลการประเมิน

	๕
	
	- ฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบผลการประเมิน
- คณะอนุกรรมการฯและคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลประจำมหาวิทยาลัยกลั่นกรองผลการประเมิน
	  ฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล
  คณะอนุกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี
  คณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลประจำมหาวิทยาลัย
	ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี

	๖
	
	ฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบผลการประเมินและจัดทำคำสั่ง 
	ฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล
	

	๗
	


	อธิการบดีลงนามในคำสั่งเลื่อนหรือเพิ่มเงินเดือน 
	อธิการบดี
	คำสั่งเลื่อนหรือ
เพิ่มเงินเดือน

	๘
	

	ส่งสำเนาคำสั่งให้บุคลากร
	ฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล 
	สำเนาคำสั่งเลื่อนหรือเพิ่มเงินเดือน



จากกระบวนการข้างต้น อธิบายขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี ได้ดังนี้
๑.  ก่อนเริ่มการประเมินฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล แจ้งหลักเกณฑ์            การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีให้บุคลากรทราบ พร้อมทั้งหลักเกณฑ์ในการเลื่อนหรือ เพิ่มเงินเดือนและวงเงินการเลื่อนหรือเพิ่มเงินเดือน


๒.  บุคลากรส่งแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพื่อใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของคณะกรรมการ

๓.  ส่วนงานหรือฝ่ายหรืองาน ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

๔.  คณะกรรมการแจ้งผลการประเมินให้บุคลากรทราบ และรายงานผลการประเมินต่อหัวหน้าส่วนงานหรือฝ่ายหรืองาน

๕.  ส่วนงานหรือฝ่ายหรืองาน แจ้งผลการประเมินให้มหาวิทยาลัยทราบ โดยผ่าน             ฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล 


๖. ฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคค ตรวจสอบผลการประเมินและเสนอ                   ผลการประเมินให้คณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลประจำมหาวิทยาลัยกลั่นกรอง 


๗. เมื่อผลการประเมินผ่านการกลั่นกรองจากคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลประจำมหาวิทยาลัยแล้ว ฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคลจะดำเนินการประกาศรายชื่อบุคลากรที่มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่นและดีมากในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน และจัดทำคำสั่งการเลื่อนหรือเพิ่มเงินเดือนเพื่อเสนอธิการบดี 

๘.  อธิการบดีลงนามในคำสั่งเลื่อนหรือเพิ่มเงินเดือน

๙.  ฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล ส่งสำเนาคำสั่งเลื่อนหรือเพิ่มเงินเดือน               ให้บุคลากรในมหาวิทยาลัยทราบ
แจ้งหลักเกณฑ์








ส่งแบบรายงาน
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ส่วนงาน/ฝ่าย/งาน


ดำเนินการประเมิน





รายงาน


ผลการประเมิน





ตรวจสอบ/


จัดทำคำสั่ง





ลงนามในคำสั่ง





คำสั่งเลื่อนหรือเพิ่มเงินเดือน





คณะกรรมการฯ


กลั่นกรอง


ผลการประเมิน








