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ค าน า 

  การประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง จัดท าขึ้นเพ่ือใช้ประเมินลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภท
ลูกจ้างชั่วคราว สังกัดกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศิลปากร
โดยมหาวิทยาลัยให้มีการประเมินช่วงรอบสิ้นปีงบประมาณของแต่ละปี และหน่วยงานจะด าเนินการให้แล้ว
เสร็จภายในรอบระยะเวลาก่อนสิ้นสุดการจ้าง โดยให้ท าการประเมินภายในสัปดาห์แรกของเดือนสุดท้าย
ของการจ้าง เสนอต่อมหาวิทยาลัย เพ่ือด าเนินการต่อสัญญาจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้าง
ชั่วคราว ในปีถัดไป 
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การประเมินเพ่ือพิจารณาประกอบการต่อสัญญาจ้าง 

ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างชั่วคราว  

วัตถุประสงค ์
 เพื่อให้ทราบแนวทางการปฏิบัติการต่อการจา้งลูกจา้งมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจา้ง
ชั่วคราว ในส่วนของกองงานวิทยาเขตพระราชวงัสนามจันทร์ ส านักงานอธกิารบดี 

วิธีการ 
1. ให้เจ้าหน้าที่บุคคลของส่วนงานที่ผู้รับการประเมินสังกัดกรอกข้อมูลในส่วนที่ 1  
2. ใช้ข้อมูลส่วนที่ 2 แบบ ข ในการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง  โดยมีค าอธิบาย ดังนี้ 
 2.1 ให้ใช้แบบตารางรายการประเมินเพ่ือต่อการจ้าง 
 2.2 ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของผุ้รับการประเมินกรอก ข้อเสนอ/ความเห็นในตอนท้าย

ของเอกสารหน้านี้ ได้แก่ หัวหน้างาน หรือเทียบเท่าข้ึนไป 
 2.3 ให้คณบดีหรือหัวหน้าส่วนงานที่เทียบเท่าแต่งตั้งคณะกรรมการฯ เพ่ือประเมินการต่อ

การจ้าง 
 2.4 ให้มีการประเมินก่อนสิ้นสุดการจ้าง โดยให้ท าการประเมินภายในสัปดาห์แรกของ

เดือนสุดท้ายของการจ้าง 
 2.5 ให้คณบดีหรือหัวหน้าส่วนงานที่เทียบเท่ากรอกความเห็นในหน้า 15 ภายหลังคณะ

กรรมการฯ ได้ประเมินแล้ว  
3. ผลการประเมิน หมายถึง การปฏิบัติงานในปริมาณและคุณภาพที่เป็นคุณต่อองค์กร       

มี 5  ระดับ  คือ 
  5  หมายถึง  มากที่สุด  
 4  หมายถึง  มาก  
 3  หมายถึง เพียงพอกับต าแหน่งหน้าที่  
 2  หมายถึง ไม่เพียงพอกับต าแหน่งหน้าที่  
 1  หมายถึง  ไม่เพียงพอและต้องปรับปรุงอีกมาก 

และสรุปผลการประเมินเป็น 5 ระดับ ตามค่าคะแนน ดังนี้ 
 ดีเด่น  หมายถึง  ผ่านการประเมินในระดับดีเด่น ได้คะแนนร้อยละ 90 - 100 
 ดีมาก หมายถึง ผ่านการประเมินในระดับดีมาก ได้คะแนนร้อยละ 80 – 89 
 ดี หมายถึง ผ่านการประเมินในระดับดี ได้คะแนนร้อยละ 70 - 79 
 พอใช้ หมายถึง ผ่านการประเมินในระดับพอใช้ ได้คะแนนร้อยละ 60 - 69 
 ไม่ผ่าน หมายถึง ไม่ผ่านการประเมิน ได้คะแนนต่ าว่าร้อยละ 60 
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รายการประเมินเพ่ือต่อการจ้าง  
 รายการประเมนิเพ่ือตอ่การจ้าง ประกอบด้วย รายการประเมิน/ผลการประเมิน จ านวน 
10 ข้อ ดงันี ้

1. คุณภาพของงาน (1) งานประจ าตามหน้าที่ 
2. คุณภาพของงาน (2) งานที่ใช้ความรู้ในหลักวิชาชีพเฉพาะด้าน และงานอ่ืน ๆ 
3. ประสิทธิผล : มีความส าเร็จของงานตรงตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
4. ความรู้ความสามารถ : การพัฒนางานและทักษะในการปฏิบัติงานตามภาระที่รับ

มอบหมายตลอดจนความสามารถพิเศษอ่ืน ๆ 
5. เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน : ความรวดเร็วและทันเวลา  
6. ความรับผิดชอบ : การยอมรับในภาระหน้าที่หรืองานของตนโดยไม่เกี่ยงงาน ด าเนินการ

ให้ส าเร็จลุล่วง 
7. ความอุตสาหะ  : ความพยายาม ความตั้งใจที่จะท างานให้ส าเร็จและความมานะบากบั่น 

ไม่ย่อท้อต่ออุปสรรคและปัญหา 
8. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์งาน 
9. มนุษย์สัมพันธ์ และการปฏิบัติตนระหว่างปฏิบัติงาน 
10.  การรักษาวินัย : ความประพฤติ การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผน และข้อบังคับ 
ผลการประเมินเพื่อต่อสญัญาจ้าง ประกอบด้วยค่าคะแนน 5 ระดบั ตั้งแตร่ะดับ 1 -5 

หมายเหต ุ ผลการประเมินรอ้ยละ 60 ขึน้ไป ถือว่าผ่านการประเมิน 

สรุปผลการประเมิน 

1. คะแนน  คือ   

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

3. อยู่ในระดับ       

สรุปความเห็นจากผลการประเมิน 
  1. สมควรให้มีการต่อสัญญาจ้างรับการประเมิน ในต าแหน่งเดิม หรือ เปลี่ยนต าแหน่งเป็น
ต าแหน่ง...............................................ดังนี้ 
 กรณีท่ี 1 ต่อสัญญาจ้างเป็นลูกจ้างมหาวิทยาลัยต่อไปอีกเป็นเวลา 1 ปี 
 กรณีท่ี 2 ต่อสัญญาจ้างเป็นลูกจ้างมหาวิทยาลัยต่อไปอีกเป็นเวลา......ปี......เดือน 

2. ไม่สมควรให้มีการต่อสัญญาจ้าง 
 
 

 

xxx 

คะแนนที่ได้จากการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

ดีเด่น – ไม่ผ่าน 
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ตัวอย่างแบบประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างชั่วคราว  

 

มหาวิทยาลัยศิลปากร 
เอกสารการประเมินการปฏิบัติงานของลกูจ้างมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ชื่อผู้รับการประเมิน ........................................................................................................ ..................         
ต าแหน่ง..............................................................สังกัด.....................................................................   
ค่าจ้าง..........................................บาท    
ระยะเวลาจ้างตั้งแต่วันที่ ......................................................ถึงวันที.่...............................................    
  

(ปรับปรุงตามมติ ก.บ.พ.ครั้งท่ี 2/46 
เมื่อวันท่ี 21 ม.ค.46) 

ตัวอย่าง แบบประเมินฯ หน้า 1   
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หน้า 2  

ค าอธิบาย 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือประเมินการทดลองปฏิบัติงาน 
 1.2 เพ่ือพิจารณาประกอบการต่อการจ้าง 
 1.3 เพ่ือพิจารณาประกอบการเลื่อนค่าจ้าง 
2. วิธีการ 
 2.1 ให้เจ้าหน้าที่บุคคลของคณะหรือส่วนงานที่ผู้รับการประเมินสังกัดกรอกข้อมูลในส่วนที่ 1 
 2.2 การทดลองปฏิบัติงาน ให้ใช้แบบประเมินฯ แบบ ก.1 หรือ  แบบ ก.2 
 2.3 ข้อมูลที่ได้จากการประเมินในส่วนที่ 2  แบบ ก.1 และแบบ ก.2  ถือเป็นข้อมูลส่วนหนึ่ง 
  ในการประเมินเพ่ือต่อการจ้าง (ส่วนที่ 2 แบบ ข.) 
 2.4 ข้อมูลที่ได้จากการประเมินในส่วนที่ 2 แบบ ก.1, ก.2 และ แบบ ข. ถือเป็นข้อมูลส่วนหนึ่ง 
   ในการประเมินเพ่ือเลื่อนค่าจ้าง (ส่วนที่ 2 แบบ ค.) 

 

ตัวอย่าง แบบประเมินฯ หน้า 2   
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หน้า 3 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างมหาวิทยาลัยศิลปากร 
  

ส่วนที่ 1 : ข้อมูลเบื้องต้น 
1.  ช่ือผู้รับการประเมิน       

ต าแหน่ง                                          สังกัด  
ค่าจ้าง                            บาท      

2. ผู ้ผู้รับการประเมิน ปฏิบตัิงานท่ีผ่านมาตามสัญญาจ้าง  ดังนี ้
 ระยะเวลาการจ้าง  ตั้งแต่วันท่ี                              ถึงวันท่ี     
  ต าแหน่ง        
  ค่าจ้าง                           บาท    
  ผลการประเมินอยู่ในระดับ         
 ระยะเวลาการจ้าง  ตั้งแต่ วันท่ี                              ถึงวันท่ี 
  ต าแหน่ง       
  ค่าจ้าง             
  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  

3. วันลา วันลา 
3.1 การประเมินทดลองปฏิบัติงาน    ตั้งแต่วันท่ี                                ถึงวันท่ี    
   ลาป่วย       วัน  ลาอุปสมบท / ประกอบพิธีฮัจย์             วัน 
   ลากิจส่วนตัว        วัน  ลาคลอดบุตร   วัน 
   ขาดงาน   วัน  มาสาย    วัน 
3.2 การประเมินขยายเวลาทดลองปฏิบัติงาน ตั้งแต่วันท่ี ……………………..……..ถึงวันท่ี…………………………………. 
   ลาป่วย      วัน  ลาอุปสมบท / ประกอบพิธีฮัจย์              วัน 
   ลากิจส่วนตัว        วัน  ลาคลอดบุตร   วัน 
   ขาดงาน   วัน  มาสาย    วัน 
3.3 การประเมินต่อสัญญาจ้าง   ตั้งแต่วันท่ี                                      ถึงวันท่ี   
   ลาป่วย      วัน  ลาอุปสมบท / ประกอบพิธีฮัจย์              วัน 
   ลากิจส่วนตัว        วัน  ลาคลอดบุตร   วัน 
   ขาดงาน   วัน  มาสาย    วัน 
3.4 การประเมินเลื่อนค่าจ้าง ครั้งท่ี 1  ตั้งแต่วันท่ี                                   ถึงวันท่ี    
   ลาป่วย      วัน  ลาอุปสมบท / ประกอบพิธีฮัจย์              วัน 
   ลากิจส่วนตัว        วัน  ลาคลอดบุตร   วัน 
   ขาดงาน   วัน  มาสาย    วัน 
3.5 การประเมินเลื่อนค่าจ้าง  ครั้งท่ี  2   ตั้งแต่วันท่ี                                       ถึงวันท่ี   
   ลาป่วย      วัน  ลาอุปสมบท / ประกอบพิธีฮัจย์              วัน 
   ลากิจส่วนตัว        วัน  ลาคลอดบุตร   วัน 
   ขาดงาน   วัน  มาสาย    วัน 
 

 
 

รายละเอียด ชื่อผู้รับการประเมิน 
ต าแหน่ง สังกัด และค่าจ้าง 

ระยะเวลาการจา้ง ตั้งแต่... 
ถึง.... ต าแหน่ง ค่าจ้าง 
และผลการประเมิน 

วันที่เร่ิมปฏิบัติงานถึง
วันที่ประเมนิมีวันลากี่วัน 
และประเภทการลา 

ตัวอย่าง แบบประเมินฯ หน้า 3  
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หน้า 8 
 
ส่วนที่  2  แบบ ข  การประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง  
ค าอธิบาย 
1. การประเมินเพื่อประกอบการพิจารณาต่อสัญญาจ้าง 
 1.1 ให้ใช้แบบตารางรายการประเมินเพื่อต่อการจ้าง 
 1.2 ให้ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นของผู้รับการประเมินกรอก ข้อเสนอ/ความเหน็ในตอนท้ายของเอกสารหน้านี้  
  ได้แก่  หัวหน้างาน หรือ เทียบเท่าขึ้นไป 

1.3 ใหค้ณบดีหรือหัวหน้าส่วนงานท่ีเทียบเท่าแต่งตั้งคณะกรรมการฯ เพือ่ประเมินการต่อการจ้าง 
1.4 ใหม้ีการประเมินก่อนสิ้นสดุการจ้าง โดยให้ท าการประเมินภายในสปัดาห์แรกของเดือนสุดท้ายของการจ้าง 
1.5 ให้คณบดีหรือหัวหน้าส่วนงานท่ีเทียบเท่ากรอกความเห็นในหน้า 15 ภายหลังคณะกรรมการฯ ได้ประเมินแล้ว 

2. ผลการประเมิน หมายถึง การปฏบิัติงานในปริมาณและคุณภาพท่ีเป็นคุณต่อองค์กร มี 5 ระดับ ดังน้ี  
    5 หมายถึง  มากที่สุด 
    4 หมายถึง  มาก 
    3 หมายถึง  เพียงพอกับต าแหน่งหน้าท่ี 
    2 หมายถึง  ไม่เพียงพอกับต าแหน่งหน้าท่ี 
    1 หมายถึง  ไม่เพียงพอและต้องปรับปรุงอีกมาก 
 และให้สรุปผลการประเมินเป็น 5 ระดับ ตามค่าคะแนน ดังนี ้
    ดีเด่น หมายถึง  ผ่านการประเมินในระดับดีเด่น ได้คะแนนร้อยละ   90 –100 
    ดมีาก หมายถึง  ผ่านการประเมินในระดับดีมาก ได้คะแนนร้อยละ   80 – 89 
    ด ี หมายถึง  ผ่านการประเมินในระดับด ี  ได้คะแนนร้อยละ   70 – 79 
    พอใช้ หมายถึง  ผ่านการประเมินในระดับพอใช้ ได้คะแนนร้อยละ   60 – 69 
    ไม่ผา่น หมายถึง  ไม่ผา่นการประเมิน   ได้คะแนนต่ ากว่าร้อยละ   60 
 
 
 
 ข้อเสนอ / ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น 

 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

                                                                           ลงช่ือ     
                                                                           (                                           )   

                             ต าแหน่ง                            
                                                                  วันที่             เดือน                      พ.ศ.   

 

 
 

 

แสดงข้อเสนอ/ความเห็นของ
ผู้บังคับบัญชาชั้นตน้  
พร้อมลงลายมือชื่อ 
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รายการประเมินเพื่อตอ่สัญญาจ้าง 
     รายการประเมิน ผลการประเมิน 

ทดลองปฏิบัติงาน 

 ผลการประเมิน 5 4 3 2 1 
  1. คุณภาพของงาน (1) 

 งานประจ าตามหน้าท่ี 
 2. คุณภาพของงาน (2) 
 งานท่ีใช้ความรู้ในหลักวิชาชีพเฉพาะด้าน และงานอื่นๆ 
 3. ประสิทธิผล : มีความส าเร็จของงานตรงตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ   
 4. ความรู้ความสามารถ : การพัฒนางานและทักษะในการปฏิบัติงานตามภาระท่ีรับมอบหมาย 
 ตลอดจนความสามารถพิเศษอื่น ๆ  
 5. เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน : ความรวดเร็วและทันเวลา      

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 คุณลักษณะในการปฏิบัติงาน 5 4 3 2 1 
   6. ความรับผิดชอบ : การยอมรับในภาระหน้าท่ีหรืองานของตนโดยไม่เกี่ยงงาน ด าเนินการให้ 

        ส าเร็จลุล่วง 
 7. ความอุตสาหะ : ความพยายาม ความต้ังใจท่ีจะท างานให้ส าเร็จและความมานะบากบั่น ไม่ย่อท้อ
      ต่ออุปสรรคและปัญหา 
 8. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์งาน 
 9. มนุษย์สัมพันธ์ และการปฏิบัติตนระหว่างปฏิบัติงาน 
10. การรักษาวินัย : ความประพฤติ การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผน และข้อบังคับ 

 
 
 
 
 
 
 

     
 

   

    สรุปผลการประเมิน 
คะแนน      

คิดเป็นร้อยละ (คะแนน X 2)      
อยู่ในระดับ      

หมายเหตุ  ผลการประเมินร้อยละ 60 ขึ้นไป ถือว่าผ่านการประเมนิ 
 
สรุปความเห็นของคณะกรรมการ 
      สมควรใหผู้้รับการประเมินปฏิบัติงานในต าแหน่งดังกล่าวต่อไป 
     สมควรใหม้ีการขยายเวลาประเมินทดลองปฏิบัติงานต่อไปอีก เป็นระยะเวลา  ………. เดือน 
     ไม่สมควรใหผู้้รับการประเมินปฏิบตัิงานต่อไป 
 
รายชื่อคณะกรรมการ 
1.                                          ประธานกรรมการ             ลงช่ือ………………………………… 
2.                                                          กรรมการ  ลงช่ือ………………………………… 
3.                                                          กรรมการ  ลงช่ือ…………………………………. 
4.                                                          กรรมการ                        ลงช่ือ........................................ 
5.                                                          กรรมการและเลขานุการ ลงช่ือ…………………………………. 
 

 

รายชื่อคณะกรรมการประเมิน 
พร้อมลงลายมือชื่อ 

รวมคะแนน  
ใส่ระดับการประเมนิ 

คณะกรรมการประเมินผล
การร่วมกันพิจารณาและ
สรุปผลคา่คะแนน 
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หน้า 14 

 
ส่วนที ่3   ความเห็นของคณบดีหรือหัวหน้าสว่นงานที่เทียบเท่าในการประเมิน 
  ทดลองปฏิบัติงาน ขยายเวลาประเมินทดลองปฏิบัติงาน ประเมินเพื่อ 
  ต่อสัญญาจ้าง และประเมินเพ่ือเลื่อนค่าจ้าง 
 
ค าอธิบาย 
  ให้ผู้บังคับบัญชาระดับคณบดี หรอืหัวหน้าสว่นงานท่ีเทียบเท่า เสนอความเห็น 
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ความเห็นของคณบดหีรือหัวหน้าส่วนงานที่เทยีบเท่า 
 ความเห็นในการประเมนิทดลองปฏิบัตงิาน 

   เห็นดว้ย          
   มีความเห็นแตกต่างจากการประเมิน ดงัน้ี   
 ………………………………………………………………………………………………………………………
 ……………………………………………………………………………………………………………………… 
                                                                                    ลงช่ือ         

                                                                      (                                                                          )  
ต าแหน่ง             

                                                                 วนัท่ี                   เดือน                            พ.ศ.       

 ความเห็นในการประเมนิทดลองปฏิบัตงิาน กรณีมกีารขยายเวลาประเมนิฯ 

   เห็นดว้ย          
   มีความเห็นแตกต่างจากการประเมิน ดงัน้ี   
 ………………………………………………………………………………………………………………………
 ……………………………………………………………………………………………………………………… 
                                                                                    ลงช่ือ         

                                                                      (                                                                           )  
                                                                                    ต  าแหน่ง            

                                                                               วนัท่ี                  เดือน                                    พ.ศ.      

 ความเห็นในการประเมนิเพ่ือต่อการจ้าง 

   เห็นดว้ย          
   มีความเห็นแตกต่างจากการประเมิน ดงัน้ี   
 ………………………………………………………………………………………………………………………
 ……………………………………………………………………………………………………………………… 
                                                                                    ลงช่ือ         

                                                                      (                                                                           )  
                                                                                    ต  าแหน่ง            

                                                        วนัท่ี                  เดือน                                    พ.ศ.    

ความเห็นในการประเมินเพื่อเล่ือนค่าจา้ง คร้ังท่ี 1 ความเห็นในการประเมินเพ่ือเล่ือนค่าจา้ง คร้ังท่ี 2 

   เห็นดว้ย    
   มีความเห็นแตกต่างจากการประเมิน ดงัน้ี   
………………………………………………………………
……………………………………………………………… 
             ลงช่ือ 

           (     อาจารย ์ดร.สุวฒัน์         ทาสุคนธ ์)  
 ต าแหน่ง   รองอธิการบดีพระราชวงัสนามจนัทร์ 

        วนัท่ี              เดือน             พ.ศ.   2548  

   เห็นดว้ย   
  มีความเห็นแตกต่างจากการประเมิน ดงัน้ี   
……………………………………………………………
…………………………………………………………… 
     ลงช่ือ 
              (  อาจาร  ย ์             ดร.สุวฒัน์   ทาสุคนธ ์)  
     ต  าแหน่ง รองอธิการบดีพระราชวงัสนามจนัทร์  
     วนัท่ี              เดือน                          พ.ศ.  2548547 

  

หัวหน้าส่วนงานลงความเห็น 
พร้อมทั้งลงลายมือชื่อ 
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เอกสารประกอบเพื่อการประเมินต่อสัญญาจ้าง 
ของส่วนงานภายในกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
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ข้อดี 
 1. ท าให้ผู้รับการประเมินรู้ตัวเองว่าจะต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของการ
ปฏิบัติงานในแต่ละรอบปี 
 2.  ท าให้ผู้รับการประเมินใช้ความรู้ความสามารถที่มีอยู่มาใช้กับหน่วยงานได้อย่างเต็มที่ 
 3. ท าให้ผู้รับการประเมินมีความขยันหมั่นเพียรมากขึ้น 
 4.  ท าให้ผู้รับการประเมินมีความพยายาม ตั้งใจที่จะท างานให้ส าเร็จลุล่วงตามเป้าหมายของ
หน่วยงานได้ 
 
ข้อเสีย 
 1. ผู้ได้รับการประเมิน ยังไม่สามารถปฏิบัติตามกฎระเบียบ และข้อบังคับของหน่วยงาน เช่น การ
มาสาย การลาบ่อย การไม่เข้าปฏิบัติหน้าที่ตามวัน เวลา ที่หน่วยงานก าหนดไว้ 
 2. ไม่รักษาระเบียบวินัยในการปฏิบัติงาน 
 3. บางคนยังขาดมนุษยสัมพันธ์ และการปฏิบัติตนที่ดีในหน่วยงาน ท าให้การประเมินไม่เป็นที่
ประทับใจเท่าท่ีควร 
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