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ความหมาย...

การประเมินผลทดลองปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัย หมายความว่า การ
ประเมินผลปฏิบัติงานในช่วง 5 เดือนแรกของการบรรจุเข้าปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัยตามสัญญาจ้างทดลอง
 การปฏิบัติงานเป็นกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัยในด้านต่าง ๆ ทั้งผลงานและคุณลักษณะอื่น ๆ ที่ก่อให้เกิดประสิทธิภาพต่อ
การปฏิบัติงาน และมีประสิทธิผลภายในระยะเวลาที่ก าหนด ภายใต้การควบคุม ก ากับ 
การให้ค าแนะน า และได้รับการประเมินจากผู้บังคับบัญชา หรือคณะกรรมการประเมิน 
ที่ประเมินผลการปฏิบัติงานจากการตรวจสอบ สังเกต ข้อมูล เอกสารหลักฐานผลงาน
ต่าง ๆ และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน โดยมีเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานอยู่บน
พื้นฐานอย่างเป็นธรรม เป็นระบบและเป็นมาตรฐานเดียวกัน



มีข้ันตอนอย่างไร...

1.  เมื่อพนักงานมหาวิทยาลัยเริ่มปฏิบัติงานตามสัญญาจ้างทดลองปฏิบัติงาน 
หน่วยงานต้นสังกัดแจ้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ทราบข้อมูลที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน



2.  หน่วยงานต้นสังกัดแต่งตั้งผู้ให้การแนะน า/ก ากับดูแลการทดลองปฏิบัติงาน 


3.  แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลทดลองปฏิบัติงาน 


4.  กองบริหารงานบุคคลมีหนังสือแจ้งเตือนว่าจะถึงระยะเวลาในการยื่นแบบประเมิน 


5.  พนักงานมหาวิทยาลัยทดลองปฏิบัติงานครบ 5 เดือน ให้พนักงานมหาวิทยาลัย
ยื่นแบบประเมินต่อหัวหน้าหน่วยงานผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้น



มีข้ันตอนอย่างไร...

6.  เมื่อผู้ก ากับดูแล/ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ได้รับแบบประเมินแล้ว ให้กรอก
รายละเอียด

ในส่วนที่เกี่ยวข้องแล้วยื่นแบบประเมินต่อหัวหน้าหน่วยงาน


7.  คณะกรรมการตามค าสั่งแต่งตั้งประเมินผลทดลองปฏิบัติงานในแต่ละ
องค์ประกอบ สรุปผลการประเมิน 



8. หน่วยงานต้นสังกัดรายงานผลการประเมินของคณะกรรมการไปยังกอง
บริหารงานบุคคล ส านักงานอธิการบดี



9. งานอัตราก าลังและบรรจุแต่งต้ัง กองบริหารงานบุคคล ตรวจสอบความถูกต้อง
ของแบบประเมิน และการประมวลผลการประเมิน



มีข้ันตอนอย่างไร...

10.  ผู้มีอ านาจสั่งจ้างหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาผลการประเมิน


11.  งานอัตราก าลังและบรรจุแต่งต้ัง กองบริหารงานบุคคล ท าหนังสือแจ้ง
หน่วยงาน

ต้นสังกัดถึงผลการพิจารณา และแนบสัญญาจ้าง โดยในสัญญาจ้างจะระบุ
รายละเอียดไว้ครบถ้วนตามแฟ้มประวัติของผู้ขอรับการประเมิน เพ่ือให้ผู้ขอรับการ
ประเมินตรวจสอบ และลงลายมือชื่ออย่างเดียวเท่านั้น



12.  หน่วยงานต้นสังกัดแจ้งผลการประเมินให้พนักงานมหาวิทยาลัยทราบ พร้อมให้
พนักงานมหาวิทยาลัยด าเนินการตรวจสอบสัญญาจ้าง และลงลายมือชื่อ 



มีข้ันตอนอย่างไร...

13. เมื่อหน่วยงานส่งสัญญาจ้างและแบบสรุปผลการประเมิน  กลับมายัง กบ. 
งานอัตราก าลังและบรรจุแต่งต้ัง ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง แล้วท าค าสั่งจ้าง 
ระยะแรก เสนอผู้มีอ านาจลงนามพร้อมสัญญาจ้าง 2 ฉบับ



14.  เม่ือผู้มีอ านาจลงนามแล้ว จัดส่งค าสั่ง และสัญญา 1 ฉบับ ให้หน่วยงานต้นสังกัด 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจ่ายค่าตอบแทน และส่งค าสั่งจ้าง พร้อมสัญญาจ้าง 
อีก 1 ฉบับ ให้งานทะเบียนประวัติและสวัสดิการ กองบริหารงานบุคคล จัดเก็บเข้าแฟ้ม
ประวัติ



มีข้ันตอนอย่างไร...

15.  เมื่อกระบวนการประเมินทดลองปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัยสิ้นสุดลง 
งานอัตราก าลังและบรรจุแต่งต้ัง กองบริหารงานบุคคล จะมีการสรุปผลการด าเนินงาน 
ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข เพื่อให้การด าเนินการประเมินผลในครั้งต่อไปไม่เกิด
ปัญหาและเกิดข้อบกพร่องน้อยลง โดยระหว่างการด าเนินงานตามกระบวนการ
ประเมินผลทดลองปฏิบัติงาน หากเกิดปัญหา หรืออุปสรรคที่สามารถแก้ไขได้ ก็จะ
ด าเนินการแก้ไขโดยทันที และพร้อมรับฟังทุกความคิดเห็น ทั้งจากหน่วยงาน  
ผู้ขอรับการประเมิน และส่วนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน ามาปรับปรุง แก้ไขในกา
ประเมินผลต่อไป



ความรู้ท่ีใช้ วิธีการ และกระบวนการ..

1.  เอกสารมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (SOP) เรื่องประเมินผลทดลองการ
     ปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ และสายสนับสนุน
2.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับ
พนักงาน
     มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
3.  ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
     สุวรรณภูมิ เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินทดลองปฏิบัติงาน และการประเมินเพื่อต่อ
     สัญญาจ้าง พนักงานมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 2/2552
4.  แบบประเมินทดลองปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ และสายสนับสนุน
5.  เทคนิคในการสื่อสารและการประสานงาน
6.  ประสบการณ์ในการท าเรื่องการประเมินผล และค าแนะน าจากเพื่อนร่วมงานที่เคยท ามาก่อน 
     และหัวหน้างาน



ความส าเร็จท่ีได้รับ..

1.  มีกระบวนการ ขั้นตอนปฏิบัติที่ดี และด าเนินการตามแผนงานที่ก าหนดไว้  
    ส่งผลให้การประเมินผลทดลองปฏิบัติงานมีมาตรฐานที่ดี เป็นระบบ

2. หน่วยงาน และผู้ขอรับการประเมิน ด าเนินการได้ถูกต้องตามขั้นตอน 
    ตามก าหนดระยะเวลา ตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน
    ในการประเมินผลทดลองปฏิบัติงาน



ปัญหามีอะไรบ้าง..

 ผู้ขอรับการประเมินส่งรายงานการประเมินผลไปยังกองบริหารงานบุคคลล่าช้า 
 ไม่ด าเนินการตามระยะเวลาที่ก าหนด มีผลกระทบท าให้ขั้นตอนต่อไปล่าช้า 

 หน่วยงาน และผู้ขอรับการประเมิน ขาดความเข้าใจขั้นตอนการประเมิน และการบันทึก
 รายละเอียดในแบบประเมินในบางขั้นตอนไม่เปน็ไปตามหลักเกณฑ์ 
 เช่น ด าเนินการย่ืนแบบประเมินก่อนครบทดลองงาน 5 เดือน 
 กรอกรายละเอียดไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน ไม่มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน เป็นต้น 
 ท าให้ต้องส่งกลับไปแก้ไข เกิดความล่าช้า

 การจัดท าเอกสารการประเมินในบางขั้นตอน ผู้ขอรับการประเมิน กรอกข้อมูลไม่ถูกต้อง 
     หรือไม่ครบถ้วน เนื่องจากไม่เข้าใจว่าจะกรอกข้อมูลอย่างไร จึงจะถูกต้อง 



มีแนวทางในการพฒันาต่ออย่างไร..

1.  มีหนังสือแจ้งเตือนถึงหน่วยงาน และแจ้งผลกระทบเรื่องการต่อสัญญาจ้าง รวมทั้งการ
     จ่ายค่าตอบแทน เพื่อกระตุ้นให้ผู้ขอรับการประเมินด าเนินการตามขั้นตอน 
     และระยะเวลาที่ก าหนดไว้

2.  สร้างความเข้าใจในขั้นตอนการประเมินผล เช่น ศึกษามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     (SOP) รวมทั้งกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้องกับการประเมินผลทดลองปฏิบัติงาน 
     และปรับปรุงเอกสารในการยื่นแบบประเมินให้ครอบคลุม ชัดเจน เข้าใจง่าย ยิ่งขึ้น

3.  จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงาน ซึ่งจะระบุส่วนที่ต้องแก้ไข อย่างชัดเจน 
     พร้อมเหตุผลการแก้ไข 

4.  การจัดท าคู่มือการประเมินผลทดลองปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ 
     และสายสนับสนุน อย่างละเอียด ชัดเจน เข้าใจง่าย
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