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ค าน า 

  การประเมินทดลองปฏิบัติงาน (กรณีขยายเวลาประเมินฯ) เป็นกระบวนการที่ส าคัญอีก
ประการหนึ่งที่ช่วยในการพัฒนาการปฏิบัติงานของบุคลากรให้มีความพร้อมและมีความเหมาะสมกับการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้สอดคล้องกับความต้องการและเป้าหมายขององค์กร /ส่วนงาน และเป็นการพัฒนาตนเอง
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 การประเมินทดลองปฏิบัติงาน (กรณีขยายเวลาประเมินฯ) ที่ดี จะต้องสามารถประเมินผล
บุคลากรได้อย่างถูกต้อง ตรงตามข้อมูลและความเป็นจริง ผลการประเมินเป็นที่ยอมรับ ของส่วนงานและ
ผู้ปฏิบัติงาน มีความโปร่งใสและยุติธรรม  อีกทั้งสามารถน าผลการประเมินไปประยุกต์ใช้ในการพัฒนา
บุคลากร และปรับปรุงระบบการพัฒนาบุคลากรได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลอีกด้วย  

 

           นางยุภา แก้วจริยะพล 
30 มิถุนายน พ.ศ. 2563 
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บรรณานุกรม ภาคผนวก 11-14 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   
 
 

การประเมินทดลองปฏิบัติงาน (กรณีขยายเวลาประเมินฯ) 

การประเมินทดลองปฏิบัติงาน (กรณีขยายเวลาประเมินฯ) ของลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภท
ลูกจ้างชั่วคราว เกิดข้ึน กรณีท่ีคณะกรรมการประเมินการทดลองปฏิบัติงาน เห็นว่าได้มีการประเมินครบ
ก าหนด 6 เดือนแล้ว ที่ประชุมคณะกรรมการได้สรุปผลการประเมินเสนอความเห็นว่าสมควรให้มีการขยาย
เวลาการประเมินทดลองปฏิบัติงานต่อไปอีกแก่ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างชั่วคราวคนใด ในการนี้ 
ให้ประธานกรรมการรายงานผลการปฏิบัติงานต่อรองอธิการบดี หรือคณบดี เพื่อให้น าเสนออธิการบดี หรือผู้
ที่อธิการบดีมอบหมายเพื่ออนุมัติ ตามที่คณะกรรมการเสนอเหตุผลความจ าเป็นประกอบการพิจารณาอนุมัติ
ต่ออธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย แต่ทั้งนี้ ระยะเวลาที่ขยายเวลาการประเมินฯ เมื่อรวมกับ
ระยะเวลาในการทดลองปฏิบัติงานครั้งแรก ต้องไม่เกินระยะเวลา 1 ปี 

 เมือ่ครบระยะเวลาการประเมินทดลองปฏิบัติงาน (กรณีขยายเวลาประเมินฯ) เลขานุการมี
หน้าที่ดังนี้ 

1. นัดคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน แจ้งต่อคณะกรรมการและก าหนดวันประเมิน 
2. ติดต่อประสานงานการจองห้องประชุม   
3. จัดท าแบบประเมินทดลองปฏิบัติงาน (กรณีขยายเวลาประเมินฯ)  เสนอต่อคณะกรรมการ 
4. รวบรวมข้อมูลของผู้ถูกประเมินเสนอคณะกรรมการเพื่อร่วมกันพิจารณา 
5. สรุปผลการประเมินทดลองปฏิบัติงาน (กรณีขยายเวลาประเมินฯ) เสนอคณะกรรมการ

เพ่ือลงนาม 
6. จัดท าบันทึกฯ พร้อมแบบประเมินฯ เสนอมหาวิทยาลัยทราบ 

การประเมินทดลองปฏิบัติงาน (กรณีขยายเวลาประเมินฯ)   
อธิบายได้ดังนี้ 
1. การขยายเวลาประเมินทดลองปฏิบัติงาน 

1.1 ให้ใช้แบบตารางรายการประเมินทดลองปฏิบัติงาน (กรณีขยายเวลาประเมินฯ) 
1.2 ต้องได้รับอนุมัติจากคณบดี หรือหัวหน้าส่วนงานที่เทียบเท่า ให้ขยายเวลาประเมินทดลองปฏิบัติงาน 

2. ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของผู้รับการประเมินกรอก ข้อเสนอ/ความเห็นในตอนท้ายของเอกสารหน้านี้  
 ได้แก่ หัวหน้างาน หรือเทียบเท่าข้ึนไป 
3. ให้ประธานกรรมการกรอกผลการประเมินทดลองปฏิบัติงาน (กรณีขยายเวลาประเมินฯ) ตามท่ี 
 คณะกรรมการมีความเห็น 
4. ให้หัวหน้าส่วนงานที่เทียบเท่ากรอกความเห็นในหน้า 15 ภายหลังคณะกรรมการฯ ได้ประเมินแล้ว 
5. ผลการประเมิน หมายถึง การปฏิบัติงานในปริมาณและคุณภาพที่เป็นคุณต่อองค์กร มี 5 ระดับ  
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  การประเมินการทดลองปฏิบัติงาน การขยายเวลาทดลองปฏิบัติงาน ให้สรุปผลการประเมิน
เป็นห้าระดับ ตามค่าคะแนนการประเมินการปฏิบัติงานเป็นห้าระดับดังนี้  
  1.  ดีเด่น  ให้ใช้ส าหรับผลประเมินการปฏิบัติงานซึ่งมีคะแนนร้อยละ 90 - 100 
  2.  ดีมาก  ให้ใช้ส าหรับผลประเมินการปฏิบัติงานซึ่งมีคะแนนร้อยละ 80 – 89 
  3.  ดี  ให้ใช้ส าหรับผลประเมินการปฏิบัติงานซึ่งมีคะแนนร้อยละ 70 – 79 
  4.  พอใช้  ให้ใช้ส าหรับผลประเมินการปฏิบัติงานซึ่งมีคะแนนร้อยละ 60-69 
  5.  ไม่ผ่านการประเมิน  ให้ใช้ส าหรับผลประเมินการปฏิบัติงานซึ่งมีคะแนนต่ ากว่าร้อยละ 60 

ผลการประเมินทดลองปฏิบัติงาน (กรณีขยายเวลาประเมินฯ) 
การประเมินการปฏิบัติงานของลูกจ้างมหาวิทยาลัย  เพ่ือใช้ประกอบการขยายเวลาประเมิน

การปฏิบัติงาน  ต้องใช้องค์ประกอบดังต่อไปนี้ 
1. ผลการปฏิบัติงาน 

1.1 คุณภาพของงาน หมายถึง ผลงานที่ส าเร็จตามเป้าหมาย ทั้งผลผลิตและผลลัพธ์ ที่
ก าหนด ความรวดเร็ว ความถูกต้อง ความครบถ้วนสมบูรณ์ ตลอดจนความประณีตเรียบร้อยของผลงาน 
โดยให้พิจารณาจากงานประจ าตามหน้าที่ 

1.2 นอกจากพิจารณาในภาระงานหลักตาม 1.1 แล้วคุณภาพของงานให้พิจารณาจาก
งานที่ใช้ความรู้ในหลักวิชาชีพเฉพาะด้าน และงานอ่ืน ๆ 

1.3 ประสิทธิผล หมายถึง มีความส าเร็จของงานตรงตามเป้าหมายที่ก าหนดอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

1.4 ความรู้ความสามารถ หมายถึง การพัฒนางานและทักษะในการปฏิบัติงานตาม
ภาระท่ีรับมอบหมาย ตลอดจนความสามารถพิเศษอ่ืน ๆ ด้วย 

1.5 เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน หมายถึง ความรวดเร็วและทันเวลาของงาน 
2. คุณลักษณะในการปฏิบัติงาน 

2.1 ความรับผิดชอบ หมายถึง การยอมรับในภาระหน้าที่หรืองานของตนโดยไม่เกี่ยง
งาน ด าเนินการให้ส าเร็จลุล่วง 

2.2 ความอุตสาหะ หมายถึง ความพยายาม ความตั้งใจที่จะท างานให้ส าเร็จและความ
มานะบากบั่นไม่ย่อท้อต่ออุปสรรคและปัญหา 

2.3 ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์งาน 
2.4 มนุษยสัมพันธ์ และการปฏิบัติตนระหว่างปฏิบัติงาน 
2.5 การรักษาวินัย หมายถึงความประพฤติ การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผน 

และข้อบังคับ 
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สรุปผลการประเมินทดลองปฏิบัติงาน  แบ่งออกเป็น 

1. คะแนน  คือ   

2. คิดเป็นร้อยละ (คะแนนx2)  
วิธีคิด          รวมคะแนน   =   คะแนนที่ได ้x  2  =     

3. อยู่ในระดับ       
 

สรุปความเห็นของคณะกรรมการ 
ประกอบด้วย     สมควรให้ผู้รับการประเมินปฏิบัติงานในต าแหน่งดังกล่าวต่อไป 
   สมควรให้มีการขยายเวลาประเมินทดลองปฏิบัติงานต่อไปอีก เป็นระยะเวลา.......เดือน 
   ไม่สมควรให้ผู้รับการประเมินปฏิบัติงานต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

xxx 

คะแนนที่ได้จากการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

ดีเด่น – ไม่ผ่าน 
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ตัวอย่างแบบประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างชั่วคราว  

 
 

 

ตัวอย่าง แบบประเมินฯ หน้า 1   
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ตัวอย่าง แบบประเมินฯ หน้า 2   
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ตัวอย่าง แบบประเมินฯ หน้า 3   
 

รายละเอียด ชื่อผู้รับการประเมิน 
ต าแหน่ง สังกัด และค่าจ้าง 

 

ระยะเวลาการจ้าง 
ถึงวันครบก าหนด

ขยายเวลา ต าแหน่ง 
ค่าจ้าง และระดับ
ผลการประเมิน 

 

วันที่ขยายเวลาทดลองปฏิบัติงานถึงวันที่ครบก าหนดประเมินฯ 
พร้อมทั้งกรอกวันลาต่าง ๆ การขาดงาน และวันมาสาย 
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ตัวอย่าง แบบประเมินฯ หน้า 6   
 

ผู้บังคับบัญชา
ชั้นต้น เสนอความ
คิดเห็น พร้อมลง

ลายมือชื่อ 
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ตัวอย่าง แบบประเมินฯ หน้า 7   
 

ใส่ชื่อ
คณะกรรมการ
ประเมิน ลง

คณะกรรมการลง
ลายมือชื่อ 

 

คิดคะแนน และระดบัการประเมิน 

คณะกรรมการ
ประเมินผลร่วมกัน

พิจารณาและสรุปผล
ค่าคะแนน 
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ตัวอย่าง แบบประเมินฯ หน้า 14  
แสดงส่วนท 
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ตัวอย่าง แบบประเมินฯ หน้า 15   
 

หัวหน้าส่วนงานให้ความเห็น พร้อมทั้งลงลายมือชื่อ 
 



   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บรรณานุกรม 
ภาคผนวก 
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