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    คู่มือการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือ

ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบภาระงานด้านการประเมินผลการทดลองการ

ปฏิบัติงาน ทั้งในระดับมหาวิทยาลัย ระดับส่วนงาน ระดับหน่วยงาน ซึ่งเนื้อหาคู่มือฉบับนี้ ผู้เขียนได้รวบรวม

ระเบียบ หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้องกับการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย   

พร้อมทั้งจัดท าผังกระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน กรณีตัวอย่าง สรุปค าถาม ค าตอบ ที่พบในการ

ปฏิบัติงาน เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่มหาวิทยาลัยก าหนด และไปในทิศทาง

เดียวกัน ป้องกันไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน อีกทั้งยังสามารถใช้เป็นเครื่องมือให้ผู้ปฏิบัติงาน

สามารถท างานทดแทนกันได้ ในกรณีผู้รับผิดชอบไม่สามารถปฏิบัติงานได้ หรือมีการหมุนเวียนการปฏิบัติงาน  

  ในการนี้ ผู้ เขียนคู่มือหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย  
ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ตลอดจน
ผู้ที่เข้ามาศึกษาทุกท่าน และขอขอบคุณผู้ให้ความช่วยเหลือแนะน า นายสถิตย์ แก้วบุดตา ผู้อ านวยการกอง
ทรัพยากรบุคคล และนายชัชวาล หนองนา หัวหน้างานกลยุทธ์ทรัพยากรบุคคล 
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บทที่ 1  
บทน า 

1.1  ความเป็นมาและความส าคัญ   
  ตามที่มหาวิทยาลัยขอนแก่นได้เปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ  ตั้งแต่วันที่  18 
กรกฎาคม 2558 เป็นต้นไป มหาวิทยาลัยขอนแก่นจึงได้ออกข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย  
การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2558 ซึ่งตามข้อ 19 ของข้อบังคับดังกล่าวได้ก าหนดลักษณะการจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัยไว้ โดยได้ก าหนดลักษณะการจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัย ดังนี้  

1. จ้างประจ า ได้แก ่พนักงานมหาวิทยาลัย ที่ผ่านการทดลองการปฏิบัติงานและได้รับการบรรจุและ
แต่ งตั้ งตามข้อบั งคับนี้  ให้มหาวิทยาลัยท าสัญญาจ้ างได้จนถึ งวันสิ้ นปี งบประมาณที่ผู้ นั้ นมีอายุครบ 
หกสิบปีบริบูรณ์ 

2. จ้างเฉพาะกิจ ได้แก่ ลูกจ้างของมหาวิทยาลัย ที่มหาวิทยาลัยตกลงว่าจ้างไม่เป็นทางการประจ า 
เพ่ือท างานอันมีลักษณะเป็นการชั่วคราว โดยมีการก าหนดระยะเวลาจ้างไว้แน่นอน 

เพ่ือเป็นประโยชน์ของมหาวิทยาลัย อาจจ้างบุคคลที่มีอายุเกินหกสิบปีให้ปฏิบัติงานเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยได้ โดยท าสัญญาจ้างรายปี ทั้งนี้ ต้องมีการตรวจสุขภาพร่างกายและจิตใจเพ่ือแสดงว่าบุคคล
ดังกล่าวสามารถปฏิบัติงานได้อย่างเต็มที่ทั้งนี้ หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขการจ้าง และการทดลองการ
ปฏิบัติงาน ให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยก าหนด  
 ในระยะเวลาต่อมา เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการทดลองการปฏิบัติงานสอดคล้องกับข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2558 มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น ในคราวประชุมครั้งที่  9/2558 เมื่อวันที่ 2 ธันวาคม 2558  
จึงได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย โดยออก
ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 6/2558) เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ให้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 20 ธันวาคม 2558 
เป็นต้นไป ซึ่งในเรื่องของการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติของพนักงานมหาวิทยาลัยดังกล่าวนั้นเป็นเรื่อง
ใหม่ที่ได้ก าหนดขึ้นภายหลังมหาวิทยาลัยขอนแก่นได้เปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัย ในก ากับของรัฐ และ
ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ตั้งแต่ปี 2558 จนถึงปัจจุบัน 
พบปัญหา อุปสรรค ดังนี้ 

1. ในการจัดท าข้อตกลงในการปฏิบัติงานไม่ได้ด าเนินการทันทีที่ผู้ปฏิบัติงานเข้าปฏิบัติงาน
ท าให้ส่งผลต่อการรายงานผลการปฏิบัติงานและไม่สามารถประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานได้ตามกรอบ
ระยะเวลาที่ก าหนด 

2. ผู้ปฏิบัติงานด้านการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานเข้าใจหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับ
การประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานคลาดเคลื่อน 
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3. ไม่มีการก ากับติดตามการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานจากมหาวิทยาลัยอย่างเป็น
ระบบซึ่งเป็นการด าเนินการในเชิงรับ ท าให้ส่งผลต่อการด าเนินการไม่เป็นไปตามกรอบระยะเวลา 
  จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องโดยตรงจึงสนใจเขียนคู่มือ
การปฏิบัติงาน เรื่อง การประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย เพ่ือให้ด าเนินการ
ภารกิจด้านการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของส่วนงานและหน่วยงานในมหาวิทยาลัยขอนแก่น
ด าเนินการในทิศทางเดียวกันและถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

1.2  วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
 เพ่ือใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบภาระงานด้านการประเมินผลการ
ทดลองการปฏิบัติงาน และให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานทดแทนกันได้ และสามารถใช้เป็นเอกสารส าหรับอ้างอิงได้ 
1.3  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
  ใช้เป็นคู่มือส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบภาระงานด้านการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานมี
ความเข้าใจเนื้อหา กระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานและสามารถปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกันและ
ผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานทดแทนกันได้ 
1.4  ขอบเขตของคู่มือ 
   คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีขอบเขตเนื้อหาในการด าเนินการตามประกาศคณะกรรมการบริหารงาน
บุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 6/2558 ลงวันที่ 19 ธันวาคม พ.ศ.2558 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย  
1.5  นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความท่ีใช้ในคู่มือฉบับนี้ 
 มหาวิทยาลัย  หมายความว่า   มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 ส่วนงาน   หมายความว่า   ส่วนงานของมหาวิทยาลัย ตามพระราชบัญญัติ     
      มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 
 หน่วยงาน  หมายความว่า  หน่วยงานภายในของส านักงานอธิการบดี 
 ก.บ.ม.   หมายความว่า  คณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัย 
 อธิการบดี  หมายความว่า  อธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 พนักงานมหาวิทยาลัย หมายความว่า  พนักงานมหาวิทยาลัยขอนแก่น ตามข้อบังคับ  
      มหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล  
      พ.ศ. 2558 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 คณะกรรมการประเมิน หมายความว่า  คณะกรรมการประเมินเพ่ือพิจารณาผลการทดลอง  
      ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 



มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

ส านักงานอธิการบดี 

กองทรัพยากรบุคคล 

งานกลยุทธ์
ทรัพยากรบุคคล 

งานบริการ
ทรัพยากรบุคคล 

งานสวัสดิการ 
และสิทธิประโยชน ์

งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

บทที่ 2  
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 ในบทที่ 2 ผู้เขียนได้น าเสนอในเรื่องของบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในมิติต่างๆ ซึ่งมีเนื้อหา
ประกอบด้วย  
  2.1  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของกองทรัพยากรบุคคล  
  2.2  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของงานกลยุทธ์ทรัพยากรบุคคล 
  2.3  บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งบุคลากรปฏิบัติการ 
  2.4  ภาระงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 
2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของกองทรัพยากรบุคคล 
 กองทรัพยากรบุคคล เป็นหน่วยงานที่อยู่ภายใต้ส านักงานอธิการบดีในการขับเคลื่อนด้านการบริหาร
บุคคลและการสนับสนุนภารกิจหลักด้านทรัพยากรบุคคลของมหาวิทยาลัย ซึ่งมีบทบาทหน้าที่รับผิดชอบการ
บริหารจัดการด้านทรัพยากรมุ่งสู่เป้าหมายความส าเร็จของมหาวิทยาลัย และให้บริการบุคลากร  ดังนี้ 

2.1.1 ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารบุคลากรและการพัฒนาบุคลากร 
2.1.2 ด าเนินการเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง สวัสดิการ สิทธิประโยชน์ของบุคลากรและงานพิธีการที่เกี่ยวกับบุคลากร 
2.1.3 ด าเนินการเกี่ยวกับความก้าวหน้าของบุคลากร การก าหนดต าแหน่งทางวิชาการและต าแหน่ง

ช านาญงาน  ช านาญงานพิเศษ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ เชี่ยวชาญพิเศษ 
2.1.4 ด าเนินการเกี่ยวกับด้านวินัย การอุทธรณ์ร้องทุกข์ของบุคลากร 
2.1.5 ส่งเสริมด้านจรรยาบรรณของบุคลากร 
2.1.6 จัดท าทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลบุคลากร 
2.1.7 บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานร่วม หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

  ตามภารกิจ บทบาทหน้าที่รับผิดชอบของกองทรัพยากรบุคคลข้างต้น จึงแบ่งโครงสร้างการ
บริหารกองทรัพยากรบุคคลออกเป็น 4 งาน ได้แก่ งานกลยุทธ์ทรัพยากรบุคคล  งานบริการทรัพยากรบุคคล
งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ และงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล แผนภูมิแสดงโครงสร้างการบริหารงานกอง
ทรัพยากรบุคคลดังภาพที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1  แผนภูมิแสดงโครงสร้างการบริหารงานกองทรัพยากรบุคคล 
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2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของงานกลยุทธ์ทรัพยากรบุคคล 
  งานกลยุทธ์ทรัพยากรบุคคล มีบุคลากรจ านวนทั้งสิ้น 10 คน ซึ่งมีภารกิจ ดังนี้  

2.2.1 จัดท า HR Roadmap  และวางแผนงานการบริหารและพัฒนา HR 
2.2.2 ก าหนดและส่งเสริมการสร้างค่านิยมและวัฒนธรรมองค์กร 
2.2.3 ควบคุม ดูแลการก าหนดต าแหน่งงาน วิเคราะห์งาน ประเมินค่างานและออกแบบโครงสร้างระดับชั้นงาน 
2.2.4 ควบคุม ดูแลการปรับปรุงโครงสร้างองค์กร การจัดท าบทบรรยายงาน(FD)และใบพรรณนา

ลักษณะงาน (JD) 
2.2.5 การวิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัยข้อมูลด้านบริหารงานบุคคลเพื่อก าหนดทิศทางและการพัฒนา 
2.2.6 การประกันคุณภาพท่ีเกี่ยวกับด้านทรัพยากรบุคคล 
2.2.7 ด้านความก้าวหน้าในอาชีพก าหนดหลักเกณฑ์ ประกอบด้วย การออกแบบโครงสร้างระดับชั้นงาน 

ระบบบริหารความก้าวหน้าในอาชีพ ระบบบริหารผู้มีศักยภาพ ระบบพัฒนาผู้สืบทอด รวมถึงกลไกหลักเกณฑ์
การพิจารณาการหมุนเวียน โอนย้ายต าแหน่งงาน 

2.2.8 ด้านสารสนเทศด้านบริหารงานบุคคล (MIS) 
2.2.9 ด้านระบบประเมินผลงานและค่าตอบแทน 

1) ออกแบบระบบประเมินผลงาน รวมถึงหลักการ กลไก กระบวนการ หลักเกณฑ์ในการ
ประเมินผลงาน 

2) ออกแบบระบบค่าตอบแทน ออกแบบโครงสร้างเงินและสวัสดิการด้านระบบพัฒนาบุคลากร 

2.2.10 ด้านระบบพัฒนาบุคลากร 
2.2.11 พัฒนากลยุทธ์การบริหาร HR ของคณะและวางแผนงานบริหารและพัฒนา HR ของคณะ 
2.2.12 ด าเนินการน าระบบ HR  ทั้งด้านการบริหาร HR และการพัฒนา HR ไปปฏิบัติ ตลอดจน

สื่อสารกับบุคลากรที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจ 
2.2.13 ควบคุม ดูแลการบริหารความผูกพันระหว่างส่วนกลางกับคณะ 
2.2.14 ด าเนินการด้านบุคลากรสัมพันธ์ในการสร้างความผูกพัน ส่งเสริมกิจกรรมสร้างความสัมพันธ์

ของบุคลากรภายในคณะ 
2.2.15 สนับสนุนและให้ค าปรึกษาคณะในการพัฒนาและปฏิบัติงาน HR ด้านต่างๆ 
2.2.16 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
2.2.17 การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการของบุคลากรต าแหน่งวิชาการที่สอนและวิจัย                       

ในระดับอุดมศึกษา ได้แก่ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 
2.2.18 การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการของบุคลากรต าแหน่งวิชาการที่สอนและวิจัยในระดับต่ ากว่า

ระดับอุดมศึกษา ได้แก่ อาจารย์ช านาญการ อาจารย์เชี่ยวชาญ และอาจารย์เชี่ยวชาญพิเศษ 
2.2.19 การขอก าหนดต าแหน่งเป็นระดับสูงขึ้นของบุคลากรประเภททั่วไป ได้แก่ ช านาญงาน 

ช านาญงานพิเศษ 
 



 
5 

2.2.20 การขอก าหนดต าแหน่งเป็นระดับสูงขึ้นของบุคลากรประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ได้แก่ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ 

2.2.21 การพัฒนาและปรับปรุงฐานข้อมูลให้เกิดความคล่องตัวในการบริการ 
2.2.22 การดูแลระบบอุปกรณ์และสัญญาณเชื่อมต่อ 
2.2.23 การส ารองข้อมูล (Backup) 
2.2.24 การปรับแต่งประสิทธิภาพ 
2.2.25 การจัดท าสถิติ 
2.2.26 การจัดท ารายงาน 
2.2.27 การก าหนดสิทธิ์เข้าใช้งาน 
2.2.28 การถ่ายโอนข้อมูลให้กับหน่วยงาน 
2.2.29 การให้ค าแนะน า 
2.2.30 การบันทึกข้อมูลเข้าระบบ 

โดยมีแผนภูมิแสดงโครงสร้างอัตราก าลังงานกลยุทธ์ทรัพยากรบุคคลดังภาพที่ 2 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2  แผนภูมิแสดงโครงสร้างอัตราก าลังงานกลยุทธ์ทรัพยากรบุคคล 

นายสถิตย์ แก้วบุดตา 
ผู้อ านวยการกองทรัพยากรบุคคล 

นายชัชวาล หนองนา 
หัวหน้างานกลยุทธ์ทรัพยากรบุคคล 

นางเกตกนก ประยูรสิทธิ      นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
นางสาวสุภาพร ไชยน้อย   บุคลากรปฏิบัติการ 
นางสาวปุณณภา วีระพัฒนพรรณ   บุคลากรปฏิบัติการ 
นายเปี่ยมศักดิ์ หาญสุริย์   บุคลากรปฏิบัติการ 
นายคณินท์ อุชชิน   นักสารสนเทศปฏิบัติการ 
นางสาวอัจฉรา ใยแก้ว   บุคลากรปฏิบัติการ 
นางสาวทิพยมาลี เจริญรส  บุคลากรปฏิบัติการ(ผู้เขียนคู่มือ) 
นางสาวณฏัฐ์นรี ช ากรม  บุคลากรปฏิบัติการ 
นางสาวอุไรพร ช่อหนองแสน  บุคลากรปฏิบัติการ 
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2.3  บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งบุคลากรปฏิบัติการ 
 หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่งบุคลากร ระดับปฏิบัติการ ซึ่งปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน
ระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงาน โดยรับผิดชอบภารกิจด้านการจัดการความรู้
ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น และด้านการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสั งกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น          
ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ดังนี้  

2.3.1 ด้านปฏิบัติการ  
1) ด้านการจัดการความรู้ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ช่วยสืบค้น รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์วิจัย 

ประสานงาน ประมวลผลและพิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย ด้านการจัดการความรู้ของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยด าเนินการตั้งแต่กระบวนการ ด้านการวางแผน กระบวนการก ากับติดตาม 
กระบวนการส่งเสริมกิจกรรมด้านการจัดการความรู้ และกระบวนการรายงานผลการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกิจด้านการจัดการความรู้ ซึ่งในการปฏิบัติงานอยู่ภายใต้การให้ค าแนะน า การก ากับดูแลของผู้บังคับบัญชา 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานซึ่งมีแนวทางปฏิบัติก าหนดไว้แล้ว เป็นงานที่ค่อนข้างยาก ต้องมี
การศึกษา วิเคราะห์ ทิศทางในอนาคตของมหาวิทยาลัยภายใต้แผนยุทธศาสตร์การบริหารงานของ
มหาวิทยาลัย แผนการปฏิบัติงานประจ าปีมหาวิทยาลัย ตลอดจนการค้นหาแนวปฏิบัติที่ดี เพ่ือรวบรวมสร้าง
ฐานองค์ความรู้หรือคลังความรู้และใช้ประโยชน์จากองค์ความรู้ ในการเป็นฐานรองรับการสนับสนุนการพัฒนา
ตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย เพ่ือขับเคลื่อนยุทธศาสตร์การพัฒนาตามประเด็นยุทธศาสตร์ เพ่ือน าไปสู่
การเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization : LO) และบรรลุตามวิสัยทัศน์มหาวิทยาลัยต่อไป 
โดยด าเนินการภายใต้กรอบข้อมูลที่มหาวิทยาลัยก าหนด ได้แก่ ยุทธศาสตร์การ บริหารมหาวิทยาลัย
มหาวิทยาลัยขอนแก่น นโยบายด้านการจัดการความรู้ เกณฑ์การประเมินประกันคุณภาพการศึกษา 

2) ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น  มีหน้าที่
และรับผิดชอบเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร สังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่นและปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยได้ด าเนินการก ากับ ติดตาม ให้ค าแนะน าเรื่องการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่นให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด และด าเนินการในบทบาท
ผู้รับผิดชอบการประเมินผลการปฏิบัติบุคลากรสังกัดกองทรัพยากรบุคคลภายใต้ระเบียบหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 

2.0) ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่  
6/2558) เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย  

2.1) ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 
7/2558) เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยขอนแก่นและลูกจ้าง
ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น  

2.2) ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 
1/2559) เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
สังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น   

2.3) หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว90 ลงวันที่ 24 สิงหาคม พ.ศ. 2553 
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2.4) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย พนักงานราชการ สังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
พ.ศ. 2559 ลงวันที่ 17 กันยายน พ.ศ. 2559 

2.3.2  ด้านการวางแผน  
 มีการจัดท าแผนการปฏิบัติงานในงานที่รับผิดชอบ ซึ่งได้แก่ ภาระงานด้านการจัดการความรู้

ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น และด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน พร้อมทั้งร่วมวางแผนการท างาน โครงการ
ต่างๆ เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

2.3.3 ด้านการประสานงาน 
1) ด้านการจัดการความรู้ มีการประสานการท างานร่วมกับเครือข่ายการจัดการความรู้ทั้ง

เครือข่ายภายในมหาวิทยาลัยและเครือข่ายนอกมหาวิทยาลัยที่มีการลงนามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด   

2) ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มีการประสานการท างานร่วมกันระหว่างเครือข่ายการ
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบเรื่องการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปี ทั้งในระดับส่วนงานและหน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

2.3.4 ด้านการบริการ   
1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่องค์ความรู้ ถ่ายทอดองค์ความรู้ การจัดการความรู้

ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น การประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากรประจ าปี รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้ทราบ
ข้อมูล ความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์  

2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับการจัดการความรู้ของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น การประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากรประจ าป ี
2.4 ภาระงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.4.1 ด้านการจัดการความรู้  มหาวิทยาลัยขอนแก่น ปฏิบัติ งานด้านการจัดการความรู้ 
มหาวิทยาลัยขอนแกน่ โดยอาศัยกรอบการด าเนินการมหาวิทยาลัยก าหนด ได้แก่   

1) กระบวนการในการจัดท าแผนการจัดการความรู้ จัดท าข้อมูล /เอกสารต่างๆ เพื่อประกอบ          
การจัดท าแผนการจัดการความรู้ โดยการด าเนินการจัดท าโครงการเพ่ือจัดท าแผนการจัดการความรู้ระหว่าง
มหาวิทยาลัย ตั้งแต่กระบวนการขออนุมัติโครงการ การก าหนดกลุ่มเป้าหมายในการเข้าร่วมในการจัดท าแผน 
การเตรียมข้อมูลพื้นฐานด้านการจัดการความรู้ของมหาวิทยาลัยในปีที่ผ่านมา ด าเนินการจัดกิจกรรม และสรุป
รายงานผลโครงการ    

2) กระบวนการส่งเสริมกิจกรรมด้านการจัดการความรู้ ที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้เพ่ือส่งเสริม 
สนับสนุนกิจกรรมเพ่ือขับเคลื่อนการด าเนินงานด้านการจัดการความรู้ของมหาวิทยาลัย โดยเริ่มตั้งแต่
กระบวนการศึกษา วิเคราะห์ประเด็นเพ่ือเตรียมการในการด าเนินการ โดยเริ่มจากกระบวนการเขียนอนุมัติ
โครงการ การก าหนดกลุ่มเป้าหมาย การประชาสัมพันธ์ การด าเนินโครงการ และการรายงานผลการ
ด าเนินงานซึ่งมหาวิทยาลัยขอนแก่นได้มีการก าหนดกิจกรรมเพ่ือเป็นเวทีส าหรับในการแลกเปลี่ยน 
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ประสบการณ์ความรู้ ส าหรับภารกิจต่างๆ ทั้งในรูปแบบเครือข่ายภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ภายใต้ฝ่าย
ทรัพยากรบุคคล และในการด าเนินกิจกรรมต่างๆในรูปแบบคณะกรรมการ โดยมีบทบาทในร่วมก าหนดแผน
ด าเนินการ ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การท างานบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดไว้ ดังนี้ 

2.1) โครงการเสวนาเครือข่ายการจัดการความรู้ระหว่างมหาวิทยาลัย (UKM) ซึ่ง
เครือข่ายการจัดการความรู้ระหว่างมหาวิทยาลัยเป็นองค์กรที่ประกอบด้วยมหาวิทยาลัยที่มีความตั้งใจและมี
ความพร้อมในการจัดการความรู้ร่วมกันของมหาวิทยาลัย 6 แห่ง ได้แก่ มหาวิทยาลัยขอนแก่น มหาวิทยาลัย
นเรศวร มหาวิทยาลั ยมหิ ดล มหาวิทยาลั ยราชภัฏมหาสารคาม มหาวิทยาลั ยวลั ยลั กษณ์  และ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ซ่ึงด าเนินงานในฐานะผู้ประสานงานและเลขนุการโครงการดังกล่าว โดยมีบทบาท
หน้าที่ ดังนี้ 

(1) ประสานงานและแจ้งข่าวสาร ตลอดจนประชาสัมพันธ์กิจกรรมของเครือข่าย 
ให้สมาชิกทราบ 

(2) จัดประชุมและท ารายงานการประชุม 
(3) จัดท าผลการด าเนินงานประจ าปีของเครือข่าย 
(4)  สรุปผลงานเพ่ือส่งมอบงานให้แก่มหาวิทยาลัยสมาชิกที่จะรับบทบาทเป็น

ส านักงานเลขานุการของเครือข่ายในปีถัดไป 
(5) บริหารจัดการจัดกิจกรรมให้เป็นไปตามแผนกิจกรรมให้ได้มากที่สุด 

2.2) โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ตามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ มข.-ม.อ.-มช. 3 พลังเพ่ือ
แผ่นดินซึ่งเป็นโครงการที่เป็นความร่วมมือระหว่างมหาวิทยาลัยเครือข่าย 3 ภูมิภาค ได้แก่ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ และมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ซึ่งปฏิบัติงานในฐานะเลขานุการโครงการ 

2.3) โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้การแสดงความส าเร็จและความภาคภูมิใจ (The KKU 
Show and Share) เป็นกิจกรรมที่จัดท าขึ้นเพ่ือผลักดันและส่งเสริมการพัฒนาตามยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยขอนแก่นสู่การเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization : LO) ซึ่งเป็นกิจกรรมที่จัดขึ้น
ต่อเนื่อง อีกทั้งยังเป็นเวทีส าหรับให้บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ ความส าเร็จ 
ความภาคภูมิใจของปฏิบัติงาน (คนท างาน) เพ่ือให้โอกาสผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยได้เสนอผลงานที่เกิดจาก
การพัฒนางานประจ า และมีการพัฒนาจนเกิดเป็นวิธีปฏิบัติงานที่ดี แนวทางการปฏิบัติงานที่ดี เพ่ือสร้างเครือข่าย
การด าเนินงานด้านการจัดการความรู้ภายในมหาวิทยาลัย 

2.4.2 ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น   
 มีหน้าที่และรับผิดชอบเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติ งานของบุ คลากร สั งกัด
มหาวิทยาลัยขอนแก่นและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยได้ด าเนินการก ากับ ติดตาม ให้ค าแนะน า
เรื่องการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่นให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด และด าเนินการในบทบาทผู้รับผิดชอบการประเมินผลการปฏิบัติบุคลากรสังกัดกองทรัพยากรบุคคล
ภายใต้ระเบียบหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
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1) การประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย  
1.1) ด าเนินการในการก ากับ ติดตาม กระบวนการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน

ของพนักงานมหาวิทยาลัยในสังกัด โดยมีกระบวนการ ดังนี้ 
(1) การวางแผนการด าเนินงานในการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน 

ของพนักงานมหาวิทยาลัยรายนั้น ๆ  
(2) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน  
(3) การก าหนดระยะเวลาในการทดลองการปฏิบัติงาน  
(4) การแจ้งให้พนักงานมหาวิทยาลัยที่เข้ารับการประเมินทดลองการปฏิบัติงาน

เมื่อครบตามระยะเวลาที่วางแผนไว้  
(5) ประชุมคณะกรรมการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน   
(6) แจ้งผลการประเมินการทดลองการปฏิบัติงานให้พนักงานมหาวิทยาลัยและ

มหาวิทยาลัยทราบ 
(7) มหาวิทยาลัยด าเนินตรวจสอบการด าเนินการว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่

มหาวิทยาลัยก าหนดหรือไม่ ก่อนเสนอผู้บริหารมหาวิทยาลัยทราบต่อไป 
(8) ด าเนินการส่งเอกสารเพ่ือเก็บเข้าแฟ้มประวัติของพนักงานมหาวิทยาลัยต่อไป 

1.2) การก ากับ ติดตามการด าเนินงานด้านการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

1.3) ให้ค าปรึกษา ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้องกับการ
ประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของพนักงามหาวิทยาลัยให้แก่บุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงาน  
ให้สามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้องกับหลักเกณฑ์ที่ก าหนด  

1.4) การชี้แจง หรือแจ้งเวียนมติ ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ประกาศ และวิธีการ
ปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่ในระดับคณะ/หน่วยงาน เพ่ือสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงาน
หรือสร้างความร่วมมือในการด าเนินงาน 

1.5) ให้บริการด้านข้อมูลสารสนเทศกับหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย  
2) การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร สังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

2.1) การด าเนินงานในระดับมหาวิทยาลัย 
(1) จัดท าค าสั่งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานบุคลากร สังกัด

มหาวิทยาลัยขอนแก่นให้เป็นไปตามองค์ประกอบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
(2) ส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานบุคลากรให้

คณะ/หน่วยงาน 
(3) ตรวจสอบรายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรที่สังกัดคณะ/

หน่วยงานต่างๆ  
(4) สรุปรายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานในภาพรวมเพ่ือเป็นข้อมูลใน

การใช้บริหารทรัพยากรบุคคลในด้านต่างๆ ต่อไป 
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(5) ให้ค าปรึกษา ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้องกับการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงามหาวิทยาลัยให้แก่บุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงาน ให้ส ามารถ
ด าเนินงานได้อย่างถูกต้องกับหลักเกณฑ์ที่ก าหนด  

(6) การชี้แจง หรือแจ้งเวียนมติ ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ประกาศ และ
วิธีการปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่ในระดับคณะ/หน่วยงาน เพ่ือสร้างความเข้าใจในการ
ปฏิบัติงานหรือสร้างความร่วมมือในการด าเนินงาน 

(7) ให้บริการด้านข้อมูลสารสนเทศกับหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย  
2.2) การด าเนินงานในระดับหน่วยงาน 

(1) ให้บริการด้านข้อมูลสารสนเทศกับหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย           
การวางแผนการด าเนินงานในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยร่วมก าหนดแผน             
การมอบหมายงานของบุคลากรภายในสังกัด โดยการจัดตารางนัดหมายระหว่างผู้ประเมินและผู้รับการ
ประเมินก าหนดข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับการมอบหมายงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานสอดคล้อง
ก าหนดดัชนีชี้วัดและค่าเป้าหมายของหน่วยงาน/จัดเตรียมข้อมูลดัชนีชี้วัดและค่าเป้าหมายของหน่วยงาน/
จัดเตรียมข้อมูลข้อตกลงรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานในรอบที่ผ่านมา/เสนอลงนามในข้อตกลงการ
ปฏิบัติงานที่ตกลงร่วมกันไว้ 

(2) การรายงานผลการปฏิบัติงาน เมื่อสิ้นรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน
แจ้งให้ผู้รับการประเมินรายงานการปฏิบัติงานในรอบการประเมินที่ผ่านมาตามข้อตกลงการปฏิบัติงานที่
ก าหนดร่วมกันไว้/เสนอข้อมูลการรายงานผลการปฏิบัติงานรายบุคคลให้ผู้มีอ านาจในการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานได้ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานต่อไป  

(3) การจัดประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงาน โดยการจัดเตรียมข้อมูลต่างๆที่เกี่ยวข้อง น าเสนอผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากรเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

(4) คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
รายงานผลการพิจารณาต่อมหาวิทยาลัย โดยผ่านหน่วยงาน 

(5) ด าเนินการจัดท าประกาศรายชื่อผู้รับการประเมินที่มีผลการประเมินอยู่ใน
ระดับดีเด่นและดีมาก ในกรณีบุคลากรประเภทข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และลูกจ้างประจ า 

(6) ด าเนินการจัดเก็บผลการประเมินและน าผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ 

 
  



บทที่ 3  
หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

  ในบทที่ 3 ผู้เขียนได้รวบรวมประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้องกับการประเมินผลการทดลอง
การปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ได้แก่ 

- ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 4/2554)  
เรื่อง การก าหนดสมรรถนะ ความรู้ความสามารถ และทักษะจ าเป็น ในการปฏิบัติงานส าหรับต าแหน่ง
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษามหาวิทยาลัยขอนแก่น ประกาศ ณ วันที่ 21 กรกฎาคม 2554   

- ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 6/2558)  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ประกาศ ณ 
วันที่ 19 ธันวาคม 2558   

- ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 7/2558)  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัย
ประกาศ ณ วันที่  19 ธันวาคม 2558 

- มติคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ก.บ.ม.) (เฉพาะเรื่อง) 9/2560 
วันพุธที่ 6 กันยายน 2560   

ซึ่งมีเนื้อหาประกอบด้วย 
 3.1  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ต้องประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน   
 3.2  การนับระยะเวลาในการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน   
 3.3  องค์ประกอบของคณะกรรมการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน    
 3.4  การประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน      
 3.5  การรายงานผลการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน 

3.1 พนักงานมหาวิทยาลัยที่ต้องประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน    
 พนักงานมหาวิทยาลัยที่เข้าข่ายต้องทดลองปฏิบัติงานตามคู่มือฉบับนี้ ได้แก่พนักงานมหาวิทยาลัย 
ต าแหน่งประเภทวิชาการและต าแหน่งประเภทสนับสนุน ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง ตั้งแต่วันที่ 20 ธันวาคม 
2558 เป็นต้นไป 

3.2 การนับระยะเวลาในการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน  

3.2.1 ต าแหน่งประเภทวิชาการ มีระยะเวลาทดลองการปฏิบัติงานเต็มตลอด 1 ภาคการศึกษาแต่ไม่เกิน 
1 ปีนับแต่วันที่บรรจุแต่งตั้ง หรือวันรายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน ในกรณีพนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุมัติให้ไป
ศึกษาต่อโดยยังไม่ได้เข้าปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยมาก่อน การนับภาคการศึกษาให้นับแต่วันเริ่มเปิดการศึกษา 
ถึงวันปิดภาคการศึกษาตามปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย ระยะเวลาทดลองการปฏิบัติงานไม่เกิน 1 ปี                
ให้รวมถึงระยะเวลาการปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติงาน การแจ้งผลการประเมิน และวันพ้นสภาพเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัย 
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3.2.2 ต าแหน่งประเภทสนับสนุน มีระยะเวลาทดลองการปฏิบัติงานไม่เกิน 6 เดือนนับแต่วันที่บรรจุแต่งตั้ง 
ทั้งนี้ ระยะเวลาดังกล่าวให้รวมถึงระยะเวลาการปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงาน การแจ้งผลการประเมินผล
การปฏิบัติงานและวันพ้นสภาพการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

3.2.3 การนับระยะเวลาทดลองการปฏิบัติงานของพนั กงานมหาวิทยาลัยที่ส่วนงานและ
มหาวิทยาลัยอนุมัติให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย ดูงาน แล้วแต่กรณี 

  กรณีท่ีส่วนงานและมหาวิทยาลัยอนุมัติให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย 
ดูงาน แล้วแต่กรณี นับแต่วันที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง หรือในระหว่างระยะเวลาทดลองปฏิบัติงานและมีระยะเวลา
ทดลองปฏิบัติงานไม่เพียงพอส าหรับการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์ที่ ก.บ.ม. ก าหนด  
ให้เริ่มนับระยะเวลาการทดลองการปฏิบัติงานตั้งแต่วันรายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน ทั้งนี้ ต าแหน่งประเภทวิชาการ 
มีระยะเวลาทดลองปฏิบัติงานเต็มตลอด 1 ภาคการศึกษา แต่ไม่เกิน 1 ปี นับตั้งแต่วันรายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน และ
ประเภทสนับสนุนมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติงานไม่เกิน 6 เดือน นับตั้งแต่วันรายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน 
3.3 องค์ประกอบของคณะกรรมการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน 
 ตามขอ้ 5 ของประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 6/2558) เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ 19 ธันวาคม 
2558 ให้มีคณะกรรมการประเมิน โดยมีองค์ประกอบ ดังนี้    

3.3.1 ส านักงานอธิการบดี ส านักงานสภามหาวิทยาลัย ส านักงานวิทยาเขตหนองคาย ให้อธิการบดี
แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน ประกอบด้วย 

(1) อธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่เก่ียวข้อง   เป็นประธานกรรมการ 
(2) ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกส่วนงานหรือหน่วยงาน   เป็นกรรมการ 

จ านวนไม่น้อยกว่า 1 คน 
(3) หัวหน้าส่วนงานหรือหัวหน้าหน่วยงาน ที่เก่ียวข้อง  เป็นกรรมการ 
(4) บุคคลที่รับผิดชอบงานด้านการบริหารงานบุคคล  เป็นเลขานุการ 

ของส่วนงานหรือหน่วยงาน จ านวน 1 คน  
และอาจแต่งตั้งผู้ช่วยเลขานุการได้ตามความเหมาะสม 

3.3.2 คณะ วิทยาลัย สถาบัน ส านัก ให้หัวหน้าส่วนงานแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน ประกอบด้วย 
(1) หัวหน้าส่วนงานหรือรองหัวหน้าส่วนงานที่ได้รับมอบหมาย เป็นประธานกรรมการ 
(2) กรรมการในคณะกรรมการประจ าส่วนงาน   เป็นกรรมการ 

จ านวนไม่น้อยกว่า 1 คน 
(3) หัวหน้าสาขาวิชาหรือเทียบเท่า ที่เก่ียวข้อง   เป็นกรรมการ 

หรือหัวหน้าส านักงานคณบดีหรือเทียบเท่า จ านวน 1 คน  
(4) บุคคลที่รับผิดชอบงานด้านการบริหารงานบุคคล  เป็นเลขานุการ 

ของส่วนงาน จ านวน 1 คน 
และอาจแต่งตั้งผู้ช่วยเลขานุการได้ตามความเหมาะสม 
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 ให้คณะกรรมการประเมินมีหน้าที่ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัยให้เสร็จสิ้นและรายงานผลการประเมินดังกล่าวให้ส่วนงาน หรือหน่วยงานก่อนครบก าหนดระยะเวลา
การทดลองการปฏิบัติงานภายใน 45 วัน  
3.4 การประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน 
 ตามข้อ 6 ของประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 6/2558) 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ 19 
ธันวาคม 2558 ได้ก าหนดไว้ว่า การประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน ให้ใช้องค์ประกอบและสัดส่วนคะแนน
ตามข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานและข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานที่ได้จัดท าข้อตกลง
ไว้กับ ส่วนงานหรือหน่วยงาน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานที่ ก.บ.ม. ก าหนด ทั้งนี้ ผู้ผ่าน
การทดลองผลการปฏิบัติงานจะต้องได้รับผลการประเมินในระดับดีขึ้นไป ซึ่งหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติ งานที่  ก.บ.ม. ก าหนด นั้น ได้ก าหนดไว้ ในประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ า
มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 7/2558) เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัยประกาศ ณ วันที่ 19 ธันวาคม 2558 โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

3.4.1 องค์ประกอบและสัดส่วน 
1) ผลสัมฤทธิ์ของงาน สัดส่วนคะแนนร้อยละ 70 ให้ประเมินจากปริมาณงาน คุณภาพงาน

ตามดัชนีชี้วัดและค่าเป้าหมาย หรือองค์ประกอบอ่ืนๆ โดยพิจารณาจากหลักฐานที่บ่งชี้ความส าเร็จของงาน
ตามข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ซึ่งการก าหนดสัดส่วนของภาระงานให้เป็นไปตามแนวทางที่ส่วนงาน
หรือหน่วยงานก าหนด 

2) พฤติกรรมการปฏิบัติงาน สัดส่วนคะแนนร้อยละ 30 ให้ประเมินจากสมรรถนะหลัก 
สมรรถนะประจ ากลุ่มงาน หรือสมรรถนะทางการบริหารที่ ก.บ.ม. ก าหนด ตามข้อตกลงการประเมิน
พฤติกรรมการปฏิบัติงานโดยมหาวิทยาลัยได้ก าหนดไว้ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ า
มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 4/2554) เรื่อง การก าหนดสมรรถนะ ความรู้ความสามารถ และทักษะจ าเป็น 
ในการปฏิบัติงานส าหรับต าแหน่งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษามหาวิทยาลัยขอนแก่น ประกาศ ณ 
วันที่ 21 กรกฎาคม 2554 ประกอบด้วย 

2.1.1)  สมรรถนะหลัก หมายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่ก าหนดส าหรับ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาทุกต าแหน่ง เพื่อหล่อหลอมค่านิยมและพฤติกรรมที่พึงประสงค์ร่วมกัน
ในองค์กรให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ ปรัชญา และพันธกิจของมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย 5 สมรรถนะ ได้แก่  

(1) การบริการที่ด ี
(2) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ  
(3) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
(4) การท างานเป็นทีม 
(5) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
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2.1.2)  สมรรถนะประจ ากลุ่มงาน หมายถึง คุณลักษณะที่ก าหนดส าหรับ
ข้าราชการพลเรือนอุดมศึกษาเฉพาะสายงานหรือต าแหน่ง เพ่ือสนับสนุนให้แสดงพฤติกรรมที่เหมาะสมกับ
ต าแหน่งหน้าที่ และส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติภารกิจในหน้าที่ได้ดียิ่งข้ึน ประกอบด้วย 16 สมรรถนะ ได้แก่ 

(1) การคิดวิเคราะห์ 
(2) การมองภาพองค์รวม 
(3) การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน  
(4) การสั่งการตามอ านาจหน้าที่ 
(5) การสืบเสาะหาข้อมูล  
(6) ความเข้าใจข้อแตกต่างทางวัฒนธรรม   
(7) ความเข้าใจผู้อ่ืน  
(8) ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ 
(9) ความคิดสร้างสรรค์   
(10) การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน  
(11) ความมั่นใจในตนเอง 
(12) ความยืดหยุ่นผ่อนปรน  
(13) ศิลปะการสื่อสารจูงใจ 
(14) สุนทรีภาพทางศิลปะ  
(15) การสร้างสัมพันธภาพ  
(16) ความผูกพันที่มีต่อสถาบันอุดมศึกษา 

     ซึ่งตามประกาศได้ก าหนดสมรรถนะประจ ากลุ่มงานให้สอดคล้องกับหน้าที่
รับผิดชอบและระดับต าแหน่งโดยก าหนดอย่างน้อยต าแหน่งละ 4 สมรรถนะ รายละเอียดสมรรถนะและระดับ
สมรรถนะปรากฏตามแนบท้ายประกาศตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น 
(ฉบับที่ 4/2554) เรื่อง การก าหนดสมรรถนะ ความรู้ความสามารถ และทักษะจ าเป็น ในการปฏิบัติงาน
ส าหรับต าแหน่งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษามหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยมีแผนภาพแสดง
องค์ประกอบและสัดส่วนในการประเมินผลการปฏิบัติงานดังภาพที่ 3  
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องค์ประกอบและสัดส่วน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3  แสดงองค์ประกอบและสัดส่วนในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
3.4.2 การจัดกลุ่มคะแนนและระดับผลการประเมิน 

ตารางท่ี  1 แสดงการจัดกลุ่มคะแนนและระดับผลการประเมิน 

ระดับผลการประเมิน คะแนน (ร้อยละ) 

ดีเด่น 90.00 – 100.00 
ดีมาก 80.00 – 89.99 

ดี 70.00 – 79.99 

พอใช้ 60.00 – 69.99 
ต้องปรับปรุง ต่ ากว่า 60.00 

 
  3.4.3   แบบประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน 
  ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้ก าหนดแบบ
ประเมินผลการประเมินทดลองการปฏิบัติงาน ตามแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติ งานของพนักงาน
มหาวิทยาลัย ดังนี้ 
 

1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน 

    70%  

ให้ประเมินจากปรมิาณงาน 
คุณภาพงานตามดัชนีช้ีวัดและ 

ค่าเป้าหมายหรือองค์ประกอบอ่ืนๆ 

2. พฤติกรรม 

การปฏิบัติงาน      
30%  

1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ ได้แก่  
(1) การบริการที่ดี 
(2) การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ  
(3) การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ 
(4) การท างานเป็นทีม 
(5) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
2. สมรรถนะประจ ากลุ่มงาน 
ประกาศได้ก าหนดสมรรถนะประจ ากลุ่มงานให้สอดคล้องกับหน้าที่รับผิดช
อบและระดับต าแหน่งโดย 
ก าหนดอย่างน้อยต าแหน่งละ 4 สมรรถนะ 
(ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล  
ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับท่ี 4/2554)  

100%  
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ภายใน 5 วันท าการ ภายใน 5 วันท าการ 

ภาพที่ 4 แสดงกระบวนการรายงานผลการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน 

(1) แบบข้อตกลงและแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานส าหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัย สังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น (องค์ประกอบที่ 1) 

(2) ข้อตกลงและแบบประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานส าหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัย สังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น (องค์ประกอบที่ 2) 

(3) แบบรายงานผลการปฏิบัติงานและแบบประเมินตนเองส าหรับ
พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัย สังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่นตามข้อตกลงการประเมินผล
สัมฤทธิ์ของงานและข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 

  
3.5 การรายงานผลการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน 

3.5.1 เมื่อคณะกรรมการประเมินได้ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วให้รายงานผล
การประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานให้ส่วนงาน หรือหน่วยงานก่อนครบก าหนดระยะเวลาการทดลองการ
ปฏิบัติงานภายใน 45 วัน  

3.5.2 ให้หัวหน้าส่วนงานหรือหัวหน้าหน่วยงาน แจ้งผลการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานให้
พนักงานมหาวิทยาลัยและมหาวิทยาลัยทราบ ภายใน 5 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับรายงานผลการประเมิน
การทดลองการปฏิบัติงานจากคณะกรรมการ  กรณีไม่ผ่านการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานให้แจ้งวัน
พ้นสภาพการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยด้วย โดยวันพ้นสภาพการเป็นพนักงามหาวิทยาลัยได้รับการแจ้งผลการ
ประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานอีก 30 วันแต่ไม่เกินระยะเวลาการทดลองการปฏิบัติงานที่ก าหนด โดยมี
แผนภาพแสดงกระบวนการรายงานผลการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานกระบวนการดังภาพที่ 4 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการด าเนินการ
ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก า ร ท ด ล อ ง 
การปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว 

หัวหน้าส่วนงาน  
หรือหัวหน้าหน่วยงาน 
 

พนักงานมหาวิทยาลัย  
และมหาวิทยาลัย 

 

รายงาน 

กรณีไม่ผ่านการประเมินผลการทดลองการ

ปฏิบั ติ ง าน ใ ห้แจ้ ง วั น พ้นสภาพการ เป็ น

พนักงานมหาวิทยาลัยด้วย โดยวันพ้นสภาพ

การเป็นพนักงามหาวิทยาลัยได้รับการแจ้งผล

การประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานอีก 

30 วันแต่ไม่เกินระยะเวลาการทดลองการ

ปฏิบัติงานที่ก าหนด 

 

รายงาน 



บทที่ 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน  

ในบทที่  4 ผู้เขียนได้อธิบายการด าเนินการเกี่ยวกับประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัย ซึ่งเนื้อหาประกอบด้วย 

4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานส าหรับส่วนงาน/หน่วยงาน 
4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานส าหรับกองทรัพยากรบุคคล 
4.3 ตัวอย่างการนับระยะเวลาในการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน 
4.4 ค าถามท่ีพบบ่อยและค าตอบ 

4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานส าหรับส่วนงาน/หน่วยงาน 
4.1.1 กระบวนการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานส าหรับส่วนงาน/หน่วยงาน  Flowchart  

ตารางท่ี 2  แสดงกระบวนการการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานส าหรับส่วนงาน/หน่วยงาน 

แผนผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

 
   

 
 

 
 

ภายใน 1 เดือน 
นับจากวัน
รายงานตัว 

ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกเพื่อเข้ารับ
การบรรจุและแต่งตั้งเข้าปฏิบัติงาน 
ณ หน่วยงานต้นสังกัด 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ต้นสังกัด 
 
 
 

 
 

ภายใน 7 วัน  
นับจากวันเข้า 
ปฏิบัติงาน 

1. ผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน 
2. จัดท าข้อตกลงการประเมินผล
สัมฤทธิ์ของงานและข้อตกลงการ
ประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน  
3. แจ้งระยะเวลาในการทดลอง
การปฏิบัติงาน 

1. ผู้บังคับบัญชา 
2. พนักงาน
มหาวิทยาลยัผู้เข้า
รับประเมินทดลอง
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 1 เดือน 
นับจากวัน เข้ า
ปฏิบัติงาน 

1. ส านักงานอธิการบดี ส านักงาน 
สภามหาวิทยาลัย ส านักงาน
วิทยาเขตหนองคาย ให้อธิการบดี
แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
โดยเสนอรายช่ือกรรมการในการ
ออกค าสั่ง ผ่าน กองทรัพยากร
บุคคล  
2. คณะ วิทยาลัย สถาบัน 
 ส านัก ให้หัวหน้าส่วนงาน 
แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
 

1.ส่วนงาน/ 
หน่วยงานต้นสังกัด 
2. กองทรัพยากรบุคคล 

จุดเร่ิมต้น 

1. ผู้ทีไ่ด้รับการคัดเลือกเข้าปฏบิัติงาน  
ณ หน่วยงานต้นสังกัด 

 

2. มอบหมายงานและจัดท าข้อตกลง 
พร้อมทั้งแจ้งระยะเวลาในการทดลองการ

ปฏิบัติงาน 
 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมนิผลการทดลอง
การปฏิบัติงาน 

1 
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แผนผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

1. ประเภทวิชาการ 
ตลอดเต็มภาค
การศึกษา 
นับจากวัน เข้ า
ปฏิบัติงาน 
 
2. ประเภทสนับสนุน  
3-4 เดือน 
นับจากวันเข้า 
ปฏิบัติงาน 

ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ก ากับ 
ติดตาม ให้ค าปรึกษา แนะน า
แก่ผู้ทดลองปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

1. ผู้บังคับบัญชา 
2. พนักงาน 
มหาวิทยาลัยผู้ เข้า
รับประเมินทดลอง
การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภายใน 7 วันท าการ 
นับจากวันครบ
ระยะเวลาทดลอง
การปฏิบัติงาน 

 
 
 

เมื่อครบก าหนดระยะเวลา
ทดลองปฏิบัติงานให้พนักงาน
มหาวิทยาลัยรายงานผลการ
ปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา 
 
 

1. พนักงาน
มหาวิทยาลยัผู้เข้า
รับประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติงาน 
2. ผู้บังคับบัญชา 
 
 

 
 
 
 
 
 

1.ประเภทวิชาการ 
45 วัน ก่อนครบ  
1 ปี 
 
2. ประเภทสนับสนุน  
45  วัน ก่อนครบ 
6  เดือน 

คณะกรรมการประเมินมีหน้าที่
ด า เนิ นการประเมินผลการ
ป ฏิ บั ติ ง า น ข อ ง พ นั ก ง า น
มหาวิทยาลัยให้ เสร็จสิ้นและ
รายงานผลการประเมินดังกล่าว
ให้ส่วนงานหรือหน่วยงาน  
 

คณะกรรมการ
ประเมินผลการ
ทดลองการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 5 วันท า
การ นับจากวัน
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเสร็จสิ้น 
 
 
 
 
 

เมื่อคณะกรรมการประเมินได้
ด า เนินการประเมินผลการ
ปฏิบั ติ ง านเสร็ จสิ้ นแล้ วให้
รายงานผลการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติงานต่อหัวหน้า
ส่วนงานหรือหัวหน้าหน่วยงาน 
 
 
 
 
  

1.คณะกรรมการ
ประเมินผลการ
ทดลองการปฏิบตัิงาน 
2. หัวหน้าส่วนงาน
หรือหัวหนา้หน่วยงาน 
 
 
 
 
 

4. ผู้บงัคบับญัชามีหนา้ที่ก ากบั ตดิตาม              
ให้ค าปรึกษา แนะน าแก่ผูท้ดลองปฏิบัตงิาน 

6. ประเมินผลการ
ทดลองการปฏิบตัิงาน  

1 

5. พนักงานมหาวทิยาลัยรายงานผล 
การปฏิบัติงานต่อผูบ้ังคับบัญชา 

7. คณะกรรมการประเมนิผลการทดลองการ
ปฏิบัตงิานรายงานผลต่อหัวหนา้สว่นงานหรือ

หน่วยงาน 

 

2 
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4.1.2 ค าอธิบายรายละเอียดกระบวนการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานส าหรับส่วนงาน/หน่วยงาน  
1) ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกเข้าปฏิบัติงานต้องเข้าปฏิบัติงาน ณ หน่วยงานต้นสังกัด ภายใน 

1 เดือน นับจากวันรายงานตัว ซึ่งก่อนผู้ที่ได้รับการคัดเลือกเข้าปฏิบัติงานส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องมีการวางแผน
และเตรียมข้อมูลในการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน ดังนี้  

1.1) ผู้ที่รับผิดชอบส่วนงาน/หน่วยงาน เตรียมข้อมูลการประเมินผลการทดลอง
การปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการก ากับการประเมินผลการทดลองการ
ปฏิบัติงานและการสื่อสารสร้างความเข้าใจระหว่างผู้ที่ประเมิน  ผู้บังคับบัญชา และผู้รับการประเมินให้เข้าใจตรงกัน 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

(1) ข้อมูลทั่วไปของผู้รับการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน ได้แก่  
ชื่อ-สกุล ประเภทต าแหน่ง  สังกัด  

(2) ระยะเวลาในการทดลองงาน  
1.2) ผู้บังคับบัญชา/ผู้มอบหมายงาน เตรียมภาระงานที่จะมอบหมายงาน พร้อมทั้ง

ก าหนดดัชนีชี้วัด และค่าเป้าหมายที่เหมาะสมกับลักษณะงาน  
2)  การมอบหมายงานและจัดท าข้อตกลง ผู้บังคับบัญชามอบหมายงานและจัดท า

ข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานและข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน พร้อมทั้งแจ้ง
ระยะเวลาในการทดลองการปฏิบัติงานภายใน 7 วัน นับจากวันเข้าปฏิบัติงาน  

แผนผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 ภายใน 5 วันท าการ  

นับแต่วันทีส่่วน
งานหรือหน่วยงาน
ได้รับรายงานผล
การประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติงาน 

ให้หัวหน้าส่วนงานหรือหน่วยงาน
แจ้งผลการทดลองการปฏิบัติงาน
ให้พนักงานมหาวิทยาลัยและ
มหาวิทยาลัยทราบ  
     
 ในกรณีไม่ผ่านการประเมินผล
การทดลองปฏิบัติงาน ให้แจ้ง
วันพ้นสภาพของพนักงานด้วย 
ทั้ งนี้  วันพ้นสภาพการเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัยให้นับถัด
จากวันที่พนักงานมหาวิทยาลัย
ได้รับแจ้งผลการประเมินการ
ทดลองการปฏิบัติงานอีก 30 วัน 
แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาทดลอง
ปฏิบัติงานที่ก าหนด  

  - ประเภทวิชาการไม่เกิน 1 ป ี
- ประเภทสนับสนุนไม่เกิน 6 เดือน 
 

1. ส่วนงาน/
หน่วยงานต้นสังกัด 

  
 

  

จุดสิ้นสดุกระบวนการ 

8. หัวหนา้สว่นงานหรือหน่วยงานแจ้งผลการทดลอง
การปฏิบัตงิานให้พนักงานมหาวิทยาลัยและ

มหาวทิยาลยัทราบ 

 

2 
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3) แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน ส่วนงาน/หน่วยงาน
ด าเนินการเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ ภายใน 1 เดือน นับจากวันเข้าปฏิบัติงาน โดยด าเนินการ ดังนี้ 

3.1) ส านักงานอธิการบดี ส านักงานสภามหาวิทยาลัย ส านักงานวิทยาเขตหนองคาย 
ให้อธิการบดีแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน โดยเสนอรายชื่อกรรมการในการออกค าสั่ง  ผ่าน กองทรัพยากรบุคคล 
โดยใช้องค์ประกอบตามข้อ 5.1 ของประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น  
(ฉบับที่ 6/2558) เรื่อง หลักเกณฑ์ประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

3.2) คณะ วิทยาลัย สถาบัน ส านัก ให้หัวหน้าส่วนงานแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
โดยใช้องค์ประกอบตามข้อ 5.2 ของประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 
6/2558) เรื่อง หลักเกณฑ์ประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

4) ในระหว่างทดลองการปฏิบัติงาน ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ก ากับ ติดตาม ให้ค าปรึกษา 
แนะน าแก่ผู้ทดลองปฏิบัติงาน   

5) พนักงานมหาวิทยาลัยรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา เมื่อครบก าหนด
ระยะเวลาทดลองปฏิบัติงานให้พนักงานมหาวิทยาลัยรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา  7 วันท าการ 
นับจากวันครบระยะเวลาทดลองการปฏิบัติงาน  

6) ประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน เมื่อพนักงานมหาวิทยาลัยรายงานผลการ
ปฏิบัติงานตามระยะเวลาที่ก าหนดให้คณะกรรมการประเมินท าหน้าที่ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานมหาวิทยาลัยให้เสร็จสิ้นและรายงานผลการประเมินดังกล่าวให้ส่วนงานหรือหน่วยงานประเภทวิชาการ 
45 วัน ก่อนครบ 1 ปี และประเภทสนับสนุน 45 วัน ก่อนครบ 6 เดือน 

7) เมื่อคณะกรรมการประเมิน ได้ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วให้
รายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานต่อหัวหน้าส่วนงานหรือหัวหน้าหน่วยงานภายใน 5 วันท าการ 
นับจากวันประเมินผลการปฏิบัติงานเสร็จสิ้น    

8) เมื่อคณะกรรมการประเมินรายงานผลต่อหัวหน้าส่วนงาน/หน่วยงาน ให้หัวหน้าส่วนงาน
หรือหน่วยงานแจ้งผลการทดลองการปฏิบัติงานให้พนักงานมหาวิทยาลัยและมหาวิทยาลัยทราบ ภายใน 5 วัน
ท าการ นับแต่วันที่ส่วนงานหรือหน่วยงานได้รับรายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน  
  ในกรณีไม่ผ่านการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน ให้แจ้งไปยังงานกลยุทธ์ทรัพยากรบุคคล
เพ่ือเสนอมหาวิทยาลัยทราบ และแจ้งวันพ้นสภาพการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ วันพ้นสภาพการเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยให้นับถัดจากวันที่พนักงานมหาวิทยาลัยได้รับแจ้งผลการประเมินการทดลองการปฏิบัติงานอีก 30 วัน 
แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาทดลองการปฏิบัติงานที่ก าหนด โดยประเภทวิชาการไม่เกิน 1 ปี และประเภทสนับสนุนไม่เกิน 
6 เดือน ไปยังงานบริการทรัพยากรบุคคล เพ่ือออกค าสั่งพ้นสภาพการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานส าหรับกองทรัพยากรบุคคล 
4.2.1 กระบวนการการปฏิบัติงานการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานส าหรับ                

กองทรัพยากรบุคคล Flowchart  
ตารางท่ี 3  แสดงกระบวนการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานส าหรับกองทรัพยากรบุคคล 

แผนผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

 
1 วัน ส่วนงาน/หน่วยงานรายงานผล 

 
ส่วนงาน/หน่วยงาน 

  
 

15 นาที 
 
 

งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ลงทะเบียนรบัเรื่อง 
 
 
 
 

งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

  
 
 
 
 
 
 
 

20 นาที 
 

1. ตรวจสอบรายงานผลการ
ประเมินผลการทดลองการ
ปฏิบัติงานของส่วนงาน/ 
หน่วยงาน ดังนี ้
 - ค าสั่งแต่งตั้งประเมินผลการ
ทดลองการปฏิบัติงาน 
 - ระยะเวลาในการทดลองการ
ปฏิบัติงาน 
 - ระยะเวลาการท าหน้าที่ของ
คณะกรรมการประเมิน 
 - การรายงานผลการประเมินของ
คณะกรรมการต่อหัวหน้าส่วนงาน
หรือหน่วยงาน 
 - การรายงานผลของหัวหน้า
ส่วนงานหรือหน่วยงานต่อ
มหาวิทยาลัย 
2.เมื่ อหลักฐานถูกต้องตาม
หลัก เกณฑ์ที่ มหาวิทยาลั ย
ก าหนดเสนอรองอธิการบดี
ฝ่ายทรัพยากรบุคคลทราบ 
3.รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากร
บุคคลรับทราบ บันทึกวันที่  
ผ่านการประเมินในสารสนเทศ: 
กองทรัพยากรบุคคล  
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

1.งานกลยุทธ ์
ทรัพยากรบุคคล 
2. รองอธิการบดี 
ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
 2. ตรวจสอบ

เอกสารรายงานผล
การทดลองการ

1. กองทรัพยากรบุคคลรบัเรื่องรายงานผลการ
ประเมินการทดลองการปฏบิัตงิาน 

จุดเร่ิมต้น 

1 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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4.2.2 ค าอธิบายรายละเ อียดกระบวนการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติ ง าน 
ส าหรับกองทรัพยากรบุคคล 

1) กองทรัพยากรบุคคลรับเรื่องรายงานผลการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน
จากส่วนงาน/หน่วยงาน 

2) การตรวจสอบเอกสารรายงานผล เมื่อกองทรัพยากรบุคคลลงรับเอกสารและส่ง
ต่อเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบด าเนินการ ดังนี้ 

2.1) ตรวจสอบรายงานผลการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของส่วนงาน/
หน่วยงาน ดังนี้  

(1) ค าสั่งแต่งตั้งประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน   
(2) ระยะเวลาในการทดลองการปฏิบัติงาน   
(3) ระยะเวลาการท าหน้าที่ของคณะกรรมการประเมิน   
(4) การรายงานผลการประเมินของคณะกรรมการต่อหัวหน้าส่วนงานหรือหน่วยงาน 
(5) การรายงานผลของหัวหน้าส่วนงานหรือหน่วยงานต่อมหาวิทยาลัย 

2.2) เมื่อเอกสารถูกต้องข้อมูลครบถ้วนเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดท าบันทึก
ข้อความรายงานผลการประเมินการทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยเสนอรองอธิการบดี            
ฝ่ายทรัพยากรบุคคลทราบ หากเอกสารไม่ถูกต้องส่งกลับไปยังส่วนงาน/หน่วยงาน เพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 

2.3) เมื่อรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคลลงนามรับทราบการรายงานผลการ
ประเมินการปฏิบัติงาน เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบท าการบันทึกวันที่ผ่านการประเมินในระบบสารสนเทศ:             

แผนผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

10 นาที 
 

1.แจ้งผลการทดลองการ 
ปฏิบัติงานต่องานบริการ 
ทรัพยากรบุคคล โดยแจ้ง 
รายละเอียด ดังนี้  
   1.1 ช่ือ-สกุล สังกัด 
   1.2 ผลการทดลองการ 
ปฏิบัติงาน 
2. ส่งเอกสารการรายงานผล
การทดลองการปฏิบัติงานของ
พนักงานเข้าแฟ้มประวัติต่อไป 

 

1.งานกลยุทธ์
ทรัพยากรบุคคล 
2.งานบริการ
ทรัพยากรบุคคล 
3.งานสวัสดิการ 
และสิทธ์ิประโยชน์ 

 
 
 
 

   

จุดสิ้นสดุกระบวนการ 

1 

3. แจ้งผลการการทดลองการปฏิบัติงาน 
ในส่วนที่เก่ียวข้อง 
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กองทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งให้วันที่ประชุมคณะกรรมการประเมินเป็นวันที่พนักงาน
มหาวิทยาลัยผ่านการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

(1) กรอกรายละเอียด URL: http://hrnetwork.kku.ac.th เพ่ือเข้าสู่ระบบสารสนเทศ : 
กองทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยขอนแก่น ดังภาพที่ 5 

 

ภาพที่ 5  แสดงระบบสารสนเทศกองทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

(2) กรอกรายละเอียด Username และ Password เพ่ือเข้าใช้งานในระบบสารสนเทศ  
ดังภาพที่ 6 
 

 

ภาพที่ 6 แสดงวิธีการกรอกรายละเอียด Username และ Password เพื่อเข้าใช้งานในระบบสารสนเทศ 
 

กรอก Username และ Password  

กรอก URL: http://hrnetwork.kku.ac.th 
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(3)  เมื่อเข้าสู่ระบบสารสนเทศ จะปรากฏหน้าต่างแสดงระบบการสืบค้นบุคลากร ดังภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 7 แสดงระบบการสืบค้นบุคลากร 

 

(4)   กรอกรายละเอียด ชื่อ-สุกล ของพนักงานมหาวิทยาลัยที่รายงานผลการประเมิน
การทดลองการปฏิบัติงาน ดังภาพที่ 8 

 
ภาพที่ 8 แสดงการสืบค้นพนักงานมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 

กรอกรายละเอียด ชื่อ-สุกล 
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(5) เมื่อกรอกรายละเอียด ชื่อ-สุกล ของพนักงานมหาวิทยาลัยที่รายงานผลการประเมิน
การทดลองการปฏิบัติงาน เสร็จเรียบร้อยแล้วให้เลือกเมนู “ค้นหา” และเลือกเมนู “ประวัติ” ดังภาพที่ 9 

 
ภาพที่ 9 แสดงรายชื่อพนักงานมหาวิทยาลัยที่ด าเนินการค้นหา 

 

(6) เมื่อกดเลือกเมนู ค้นหา จะปรากฏหน้าต่างรายละเอียดข้อมูล ดังภาพที่ 10 

ภาพที่ 10 แสดงข้อมูลของพนักงานมหาวิทยาลัย 
 

เลือกเมนู 
ค้นหา

เลือกเมนู 
ประวัติ
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(7)  กดเลือกเมนู “ประวัติ” และเลือกเมนู “พ้ืนฐาน” เพ่ือเข้าสู่หน้าต่างในกรอก
รายละเอียดวันที่ผ่านการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน ดังภาพที่ 11 

ภาพที่ 11 แสดงวิธีการเข้าสู่ระบบเพื่อกรอกรายละเอียดวันที่ผ่านการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน 
 

(8) เลือกเมนู “ประวัติ” และเลือกเมนู “พ้ืนฐาน” เสร็จเรียบร้อยแล้วจะปรากฏหน้าต่าง  
ดังภาพที่ 12 

ภาพที่ 12 แสดงข้อมูลของพนักงานมหาวิทยาลัย 
 
 
 

เลือกเมนู “ประวัติ” 
 

เลือกเมนู “พื้นฐาน” 
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(9) กรอกรายละเอียด “วัน/เดือน/ปี” ที่พนักงานมหาวิทยาลัยที่เข้ารับประเมินผลการ
ทดลองการปฏิบัติงาน ผ่านการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ดังภาพที่ 13 

 
 

ภาพที่ 13 แสดงวิธีการกรอกรายละเอียดวันที่ผ่านการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน 
 

(10) เมื่อกรอกรายละเอียด“วัน/เดือน/ปี”ที่พนักงานมหาวิทยาลัยที่เข้ารับประเมินผล
การทดลองการปฏิบัติงาน ผ่านการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยเสร็จ
เรียบร้อยแล้วเลือกเมนู “บันทึก”  

 
  

ภาพที่ 14 แสดงวิธีการบันทึกรายละเอียดวันที่ผ่านการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน 
 

เลือกเมนู “บันทึก” 

กรอก “ข้อมูล วัน เดือน ปี” 
วันทีผ่่านการประเมิน 
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(11)  สิ้นสุดกระบวนการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ : กองทรัพยากรบุคคล 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

3)  แจ้งผลการการทดลองการปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
3.1)  แจ้งผลการทดลองการปฏิบัติงานต่องานบริการทรัพยากรบุคคล โดยแจ้ง  

รายละเอียด ดังนี้     
(1) ชื่อ-สกุล สังกัด  
(2) ผลการทดลองการปฏิบัติงาน  

3.2)  ส่งเอกสารการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัย ไปยังงานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ เข้าแฟ้มประวัติต่อไป 

4.3 ตัวอย่างการนับระยะเวลาในการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน  
  ผู้เขียนได้เขียนตัวอย่างการนับระยะเวลาในการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของแต่ละ
ต าแหน่ง ดังนี้ 

4.3.1 ต าแหน่งประเภทวิชาการ มีระยะเวลาทดลองการปฏิบัติงานเต็มตลอด 1 ภาค
การศึกษาแต่ไม่เกิน 1 ปีนับแต่วันที่บรรจุแต่งตั้ง หรือวันรายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน ในกรณีพนักงาน
มหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาต่อโดยยังไม่ได้เข้าปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยมาก่อน การนับภาค
การศึกษาให้นับแต่วันเริ่มเปิดการศึกษา ถึงวันปิดภาคการศึกษาตามปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
  ระยะเวลาทดลองการปฏิบัติ งานไม่ เกิน 1 ปี  ให้รวมถึงระยะเวลาการปฏิบัติงาน                         
การประเมินผลการปฏิบัติงาน การแจ้งผลการประเมิน และวันพ้นสภาพเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลวันเริ่มเปิดการศึกษาและวันปิดภาคการศึกษา  
ใช้ส าหรับอ้างอิงประกอบตัวอย่างการนับระยะเวลาในการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน 

 
ภาคการศึกษา (ภาคต้น)  วนัเริ่มเปิดการศึกษา 1 สิงหาคม วันปิดภาคการศึกษา 31 ธันวาคม ของปีเดียวกัน 
ภาคการศึกษา (ภาคปลาย)  วันเริ่มเปิดการศึกษา 1 กุมภาพันธ์ วันปิดภาคการศึกษา 30 มิถุนายน ของปีเดียวกัน 

 

ตัวอย่าง 1 
นาย ก เข้ารับการบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยในต าแหน่งอาจารย์ ในวันที่ 1 สิงหาคม 2559  
 ในกรณีนี้จะต้องทดลองการปฏิบัติงาน ตั้งแต่วันที่ 1 สิงหาคม 2559 ถึงวันที่ 31 ธันวาคม 2559 ซึ่งเป็น
ระยะเวลาการปฏิบัติงานเต็มตลอด 1 ภาคการศึกษา(ภาคต้น) แต่ต้องไม่เกินวันที่ 31 กรกฎาคม 2560 ทั้งนี้  
ให้รวมถึงระยะเวลาการปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงาน การแจ้งผลการประเมินและวันพ้นสภาพเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัย  
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4.3.2 ต าแหน่งประเภทสนับสนุน มีระยะเวลาทดลองการปฏิบัติงานไม่เกิน 6 เดือนนับแต่
วันที่บรรจุแต่งตั้ง ทั้งนี้ ระยะเวลาดังกล่าวให้รวมถึงระยะเวลาการปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การแจ้งผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน และวันพ้นสภาพการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 2 
นาย ข เข้ารับการบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยในต าแหน่งอาจารย์ ในวันที่ 5 ตุลาคม 2559  

  ในกรณีนี้จะต้องทดลองการปฏิบัติงานตั้งแต่วันที่ 5 ตุลาคม 2559 ถึงวันที่ 30 มิถุนายน 2560 ซึ่งเป็น
ระยะเวลาการปฏิบัติงานเต็มตลอด 1 ภาคการศึกษา (ภาคปลาย) แต่ต้องไม่เกินวันที่ 4 ตุลาคม 2560 ทั้งนี้  
ให้รวมถึงระยะเวลาการปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงาน การแจ้งผลการประเมินและวันพ้นสภาพเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย  

 

ตัวอย่าง 3 
นาย ค เข้ารับการบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยในต าแหน่งอาจารย์ ในวันที่ 10 มกราคม 2560 

ในกรณีนี้จะต้องทดลองการปฏิบัติงานตั้งแต่วันที่ 10 มกราคม 2560 ถึงวันที่ 30 มิถุนายน 2560  
ซึ่งเป็นระยะเวลาการปฏิบัติงานเต็มตลอด 1 ภาคการศึกษา (ภาคปลาย) แต่ต้องไม่เกิน วันที่ 9 มกราคม 2561 ทั้งนี้  
ให้รวมถึงระยะเวลาการปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงาน การแจ้งผลการประเมิน และวันพ้นสภาพเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัย  

 

ตัวอย่าง 4 
นาย ง เข้ารับการบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยในต าแหน่งอาจารย์ ในวันที่ 15 มีนาคม 2560 

ในกรณีนี้จะต้องทดลองการปฏิบัติงานตั้งแต่วันที่ 15 มีนาคม 2560 ถึงวันที่ 31 ธันวาคม 2560 ซึ่งเป็น
ระยะเวลาการปฏิบัติงานเต็มตลอด 1 ภาคการศึกษา (ภาคต้น) แต่ต้องไม่เกิน วันที่ 14 มีนาคม 2561 ทั้งนี้ ให้รวมถึง
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงาน การแจ้งผลการประเมิน และวันพ้นสภาพเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย  

 

ตัวอย่าง 5 
นาย ก เข้ารับการบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยในต าแหน่งบุคลากรในวันที่ 1 เมษายน 2559 
 ในกรณีนี้จะต้องทดลองการปฏิบัติงานตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน 2559 ถึงวันที่ 30 กันยายน 2559 ทั้งนี้ 
ระยะเวลาดังกล่าวให้รวมถึงระยะเวลาการปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงาน การแจ้งผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและวันพ้นสภาพการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
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4.3.3  การนับระยะเวลาทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยที่ส่วนงานและ
มหาวิทยาลัยอนุมัติให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย ดูงาน แล้วแต่กรณี 

กรณีที่ส่วนงานและมหาวิทยาลัยอนุมัติให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการ
วิจัยดูงาน แล้วแต่กรณี นับแต่วันที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง หรือในระหว่างระยะเวลาทดลองปฏิบัติงานและมี
ระยะเวลาทดลองปฏิบัติงานไม่เพียงพอส าหรับการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์ที่ ก.บ.ม. ก าหนด 
ให้เริ่มนับระยะเวลาการทดลองการปฏิบัติงานตั้งแต่วันรายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน ทั้งนี้ ต าแหน่งประเภทวิชาการมี
ระยะเวลาทดลองปฏิบัติงานเต็มตลอด 1 ภาคการศึกษา แต่ไม่เกิน 1 ปี นับตั้งแต่วันรายงานตัวเข้าปฏิบัติงานและ
ประเภทสนับสนุนมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติงานไม่เกิน 6 เดือน นับตั้งแต่วันรายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.4 ค าถามที่พบบ่อยและค าตอบ  

4.4.1 ค าถาม  : กรณีท่ีพนักงานมหาวิทยาลัยย้ายไปสังกัดหน่วยงานอ่ืนต้องประเมินผลการทดลอง
การปฏิบัติงานใหม่หรือไม ่

  ค าตอบ  : ตามข้อ 4 ของประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น  
(ฉบับที่ 6/2558) ได้ก าหนดให้พนักงานมหาวิทยาลัยทดลองการปฏิบัติงานไว้เฉพาะกรณีพนักงานมหาวิทยาลัย 
ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง ดังนั้น ในกรณีที่พนักงานมหาวิทยาลัยย้ายไปสังกัดหน่วยงานอ่ืนหรือพนักงาน
มหาวิทยาลัยผู้นั้นได้ผ่านการทดลองการปฏิบัติงานมาก่อนแล้ว จึงไม่ต้องประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานใหม่  

4.4.2 ค าถาม  : การประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยสามารถขยาย
ระยะเวลาทดลองการปฏิบัติงานได้หรือไม่ 
  ค าตอบ  : ระยะเวลาทดลองการปฏิบัติงานประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ า
มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่6/2558) ไม่สามารถขยายระยะเวลาทดลองการปฏิบัติงานได้ 

4.4.3 ค าถาม  : การนับระยะเวลาในการทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่ง
ประเภทสนับสนุน  ต้องด าเนินการเมื่อครบระยะเวลา 6 เดือน ใช่หรือไม่ 
 
 

ตัวอย่าง 6 
นาย จ เข้ารับการบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยในต าแหน่งอาจารย์ ในวันที่ 1 สิงหาคม 2559 และได้รับอนุมัติ
ให้ลาศึกษาต่อ ในวันที่ ในวันที่ 1 สิงหาคม 2559 รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานในวันที่ 5 กันยายน 2561 
  ในกรณีนี้จะต้องทดลองการปฏิบัติงานตั้งแต่วันที่ 5 กันยายน 2561 ถึงวันที่ 30 มิถุนายน 2562 ซึ่งเป็น
ระยะเวลาการปฏิบัติงานเต็มตลอด 1 ภาคการศึกษา (ภาคปลาย) แต่ต้องไม่เกิน วันที่ 4 กันยายน 2562 ทั้งนี้ ให้รวมถึง
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงาน การแจ้งผลการประเมิน และวันพ้นสภาพเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย  
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  ค าตอบ : ไม่ใช่  ในการนับระยะเวลาทดลองการปฏิบัติงานต าแหน่งประเภทสนับสนุน  
จะต้องมีระยะเวลาทดลองการปฏิบัติงาน ไม่เกิน 6 เดือน นับแต่วันบรรจุและแต่งตั้ง ทั้งนี้ ระยะเวลา 6 เดือน
จะต้องรวมระยะเวลาทดลองการปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงาน การแจ้งผลการประเมิน และวันพ้น
สภาพการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ดังนั้น ในการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัย จะต้องการวางแผน เพ่ือให้เป็นไปตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 

4.4.4 ค าถาม : พนักงานมหาวิทยาลัยที่อยู่ระหว่างทดลองการปฏิบัติงานสามารถลาศึกษาต่อ                 
ลาฝึกอบรมได้หรือไม่          

ค าตอบ : ตามมติคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ก.บ.ม .)                   
(เฉพาะเรื่อง) ครั้งที่ 9/2560 วันพุธที่ 6 กันยายน 2560  ได้อนุมัติหลักการ กรณีที่ส่วนงานและมหาวิทยาลัย
อนุมัติให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย ดูงาน แล้วแต่กรณี นับแต่วันที่ได้รับการ
บรรจุและแต่งตั้ง หรือในระหว่างระยะเวลาทดลองปฏิบัติงานและมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติงานไม่เพียงพอ
ส าหรับการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์ที่ ก.บ.ม. ก าหนด ให้เริ่มนับระยะเวลาการ
ทดลองการปฏิบัติงานตั้งแต่วันรายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน ทั้งนี้ ต าแหน่งประเภทวิชาการมีระยะเวลาทดลอง
ปฏิบัติงานเต็มตลอด 1 ภาคการศึกษา แต่ไม่เกิน 1 ปี นับตั้งแต่วันรายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน และประเภท
สนับสนุนมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติงานไม่เกิน 6 เดือน นับตั้งแต่วันรายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน   
  ดังนั้น ในกรณีพนักงานมหาวิทยาลัยที่อยู่ในระหว่างทดลองการปฏิบัติงาน สามารถลาศึกษา                 
ลาฝึกอบรมได้ หากส่วนงานและมหาวิทยาลัยอนุมัติให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการ
วิจัย ดูงาน และเมื่อกลับเข้าปฏิบัติงาน ให้เริ่มนับระยะเวลาทดลองการปฏิบัติงานใหม่ โดยให้นับระยะเวลา
ทดลองกาปฏิบัติงาน ตั้งแต่วันรายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน   

4.4.5 ค าถาม  :  แบบฟอร์มที่ใช้ส าหรับการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานเป็นอย่างไร 
  ค าตอบ  :  ตามข้อ 6 ของประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น 
(ฉบับที่ 6/2558) ได้ก าหนดให้การประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานให้ใช้องค์ประกอบและสัดส่วนคะแนนตาม
ข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และข้อตกลงการประเมินผลการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานที่ได้จัดท า
ข้อตกลงไว้กับส่วนงาน หรือหน่วยงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานที่ ก.บ.ม. ก าหนด ซึ่ง
แบบฟอร์มดังกล่าวถูกก าหนดไว้ในแนบท้ายประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัย ฉบับที่ 
7/2558 ประกาศเมื่อวันที่ 19 ธันวาคม 2558 

4.4.6 ค าถาม : การรายงานผลการทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยต้องรายงานข้อมูล
อะไรบ้าง ต่อมหาวิทยาลัย  

  ค าตอบ : คณะ/หน่วยงาน จะต้องรายงานผลการทดลองการปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียด ดังนี้    
  1. ผลการประเมินการทดลองการปฏิบัติงาน ซึ่งประกอบด้วยคะแนน และระดับคะแนน  
  2. วันที่ผ่านการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน    
  3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน   
  4. เอกสารที่แสดงการรับรองคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
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4.4.7 ค าถาม : ตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้ว่าผู้ผ่านการประเมินผลการทดลองการ
ปฏิบัติงาน จะต้องมีผลการประเมินอยู่ในระดับดีข้ึนไป มีการจัดกลุ่มและแบ่งกลุ่มคะแนนอย่างไร 
  ค าตอบ  : ตามข้อ 6 ของประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น
(ฉบับที่ 6/2558) ได้ก าหนดให้การประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานให้ใช้องค์ประกอบและสัดส่วนคะแนน
ตามข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และข้อตกลงการประเมินผลการประเมินพฤติกรรมการ
ปฏิบัติงานที่ได้จัดท าข้อตกลงไว้กับส่วนงาน หรือหน่วยงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผ ลการ
ปฏิบัติงานที่ ก.บ.ม. ก าหนด ซึ่งได้ก าหนดไว้ตามข้อ 12 ของประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ า
มหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 7/2558)  โดยได้จัดกลุ่ม โดยให้แบ่งกลุ่มคะแนนเป็น 5 ระดับ ดังนี้ 
 

ระดับผลการประเมิน คะแนน (ร้อยละ) 

ดีเด่น 90.00 – 100.00 

ดีมาก 80.00 – 89.99 
ดี 70.00 – 79.99 

พอใช้ 60.00 – 69.99 

ต้องปรับปรุง ต่ ากว่า 60.00 
 

4.4.8 ค าถาม  : การมอบหมายงานในการทดลองการปฏิบัติงานควรด าเนินการเมื่อใด และท าอย่างไร
  ค าตอบ : การมอบหมายงานในการทดลองการปฏิบัติงานควรด าเนินการทันทีเมื่อพนักงาน
มหาวิทยาลัยเข้าปฏิบัติงานในหน่วยงาน และให้ด าเนินการตามวิธีการ  ดังนี้ 

   1. ให้ส่วนงานหรือหน่วยงานจัดท าข้อตกลงการประเมินทดลองการปฏิบัติงานร่วมกัน
ระหว่างผู้บังคับบัญชาและผู้ปฏิบัติงาน ทั้งนี้ ในการมอบหมายงานต้องจัดท าข้อตกลงพร้อมทั้งก าหนดดัชนีชี้วัด
และค่าเป้าหมาย หรือหลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน และ
ให้ผู้บังคับบัญชาและผู้ปฏิบัติงานลงลายมือชื่อในตามแบบข้อตกลงที่ก าหนด และเก็บไว้เป็นหลักฐาน
ประกอบการประเมินการทดลองการปฏิบัติงาน    
  2. ในระหว่างการทดลองการปฏิบัติงาน  ผู้บังคับบัญชาต้องก ากับติดตาม ให้ค าปรึกษา 
แนะน าแก่ผู้ปฏิบัติงานเพื่อปรับปรุง แก้ไข พัฒนา เพ่ือน าไปสู่ผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน
ตามท่ีได้มีข้อตกลงไว้    
  3. เมื่อครบระยะเวลาในการทดลองการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานต้องรายงานผลการ
ปฏิบัติงานต่อคณะกรรมการผ่านผู้บังคับบัญชา โดยระบุผลส าเร็จของงานและหลักฐานเชิงประจักษ์ ตามแบบ
รายงานแนบท้ายประกาศนี้ และให้คณะกรรมการท าการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานให้เสร็จสิ้น และ
รายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานต่อหัวหน้าส่วนงานหรือหัวหน้าหน่วยงาน  
 

 



 

 

บทที่ 5   
ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ 

  ในบทนี้ผู้เขียนคู่มือขอน าเสนอปัญหา อุปสรรค ตลอดจนแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางานในการ
ด าเนินการเรื่องการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ที่เกิดขึ้นจากการ
ปฏิบัติงานของผู้เขียนเอง โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

5.1 ปัญหา อุปสรรค 

5.1.1 ไม่มีการวิเคราะห์ กฎระเบียบที่เก่ียวข้องกับการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน 
5.1.2 ไม่มีคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของพนักงาน

มหาวิทยาลัย เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการสื่อสารหลักเกณฑ์ วิธีการต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการประเมินผล
การทดลองการปฏิบัติงาน 

5.1.3 ช่องทางในการสื่อสารในการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องไม่มีความหลากหลาย 
5.1.4 การจัดท าข้อตกลงในการปฏิบัติงานไม่ได้ด าเนินการทันทีที่ผู้ปฏิบัติงานเข้าปฏิบัติงาน 

ท าให้ส่งผลต่อการรายงานผลการปฏิบัติงานและไม่สามารถประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานได้ตามกรอบ
ระยะเวลาที่ก าหนด 

5.1.5 เนื่องจากการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานเป็นการน าวิธีการในการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยประจ าปีมาใช้ ซึ่งในการก าหนดตัวชี้วัดและเป้าหมายจึงเป็นการ
ก าหนดขึ้นไว้ในการวัดตามรอบการประเมิน ท าให้ในภาระงานบางกรณีไม่สามารถประเมินได้ตามตัวชี้วัดและ
เป้าหมายที่ได้ตกลงไว้ 

5.1.6 การด าเนินการไม่เป็นไปตามกรอบระยะเวลาทดลองการปฏิบัติงานที่ก าหนด หากเป็น
กรณีที่ไม่ผ่านประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานจะมีผลกระทบต่อการออกค าสั่งให้พ้นสภาพพนักงาน
มหาวิทยาลัย  

5.1.7 ไม่มีการก ากับติดตามการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานจากมหาวิทยาลัยอย่าง
เป็นระบบ ซึ่งเป็นการด าเนินการในเชิงรับ ท าให้ส่งผลต่อการด าเนินการไม่เป็นไปตามกรอบระยะเวลา 

5.1.8 ผู้ปฏิบัติงานด้านการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานเข้าใจหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง
กับการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานคลาดเคลื่อน 

 

5.2 ข้อเสนอแนะ 
5.2.1 ควรมีการวิเคราะห์ สังเคราะห์ กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการประเมินผลการทดลองการ

ปฏิบัติงาน   
5.2.2 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของพนักงาน

มหาวิทยาลัย เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการสื่อสารหลักเกณฑ์ วิธีการต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการ
ประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน   
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5.2.3 เพ่ิมช่องทางในการสื่อสารประชาสัมพันธ์การด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับหลักเกณฑ์ที่
มหาวิทยาลัยก าหนด   

5.2.4  จัดท าสารสนเทศให้น่าสนใจ กระชับ เข้าใจง่าย 
5.2.5  เมื่อผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการคัดเลือกเข้าปฏิบัติงาน เจ้าหน้าที่ผู้ที่รับผิดชอบ ต้องด าเนินการ

นัดหมายผู้ที่เก่ียวข้องทันที เพ่ือมอบหมายงานและจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน  
5.2.6 ควรแยกการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน ออกจากการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานประจ าปี เพ่ือความชัดเจนในการก าหนดตัวชี้วัด เป้าหมายตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ส าหรับประเมินผล
การทดลองการปฏิบัติ  

5.2.7 มหาวิทยาลัยควรมีระบบในการก ากับติดตามการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน
อย่างเป็นระบบ  

5.2.8 ควรจัดเวทีในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในเรื่องการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน  
เพ่ือเป็นการแลกเปลี่ยนปัญหาต่างๆที่เกิดจากคณะ/หน่วยงาน พร้อมทั้งสกัดองค์ความรู้ เทคนิค วิธีการ  
เพ่ือเป็นกรณีศึกษาและสามารถน าไปปรับใช้ในบริบทของคณะ/หน่วยงานที่ต่างกัน 
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บรรณานุกรม 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น (2554,21 กรกฎาคม).ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ า       
    มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับท่ี 4/2554) เรื่อง การก าหนดสมรรถนะ ความรู้  
    ความสามารถและทักษะจ าเป็น ในการปฏิบัติงานส าหรับต าแหน่งข้าราชการพลเรือน 
    ในสถาบันอุดมศึกษามหาวิทยาลัยขอนแก่น. 
_______. (2558,5 กันยายน). ข้อบังคับการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2558. 
_______. (2558,19 ธันวาคม).ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น 
    (ฉบับที่ 5/2558) เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการจ้าง เงื่อนไขการจ้าง พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของ
    มหาวิทยาลัย.   
_______. (2558,19 ธันวาคม).ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น          
    (ฉบับที่ 6/2558) เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของ
    พนักงานมหาวิทยาลัย. 
_______. (2558,19 ธันวาคม).ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น          
    (ฉบับที่ 7/2558) เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ ปฏิบัติงานของพนักงาน 
    มหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัย. 
_______. (2560, 6 กันยายน 2560) มติคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น      
   (ก.บ.ม.) (เฉพาะเรื่อง) 9/2560.   
เรืองชัย จรุงศิรวัฒน์. (2554). เทคนิคการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน. ขอนแก่น : สานักงานอธิการบดี 
   มหาวิทยาลัยขอนแก่น. 
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ภาคผนวก 1.1 
ข้อตกลงและแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานส าหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัย สังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
(องค์ประกอบที่ 1) 
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ภาคผนวก 1.2 
ข้อตกลงและแบบประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานส าหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัย สังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
(องค์ประกอบที่ 2) 
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ภาคผนวก 1.3 
แบบรายงานผลการปฏิบัติงานและแบบประเมินตนเองส าหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัย สังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น
ตามข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานและข้อตกลงการประเมิน
พฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
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ภาคผนวก 2.1    

ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น 
(ฉบับที่4/2554) เรื่อง การก าหนดสมรรถนะ ความรู้ความสามารถ และ
ทักษะจ าเป็น ในการปฏิบัติงานส าหรับต าแหน่งข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษามหาวิทยาลัยขอนแก่น ประกาศ ณ วันที่ 21
กรกฎาคม 2554 
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ภาคผนวก  2.2 

 

ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น 
(ฉบับที่ 6/2558) เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการทดลอง 
การปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่  19  ธันวาคม 2558 
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ภาคผนวก  2.3 

 

ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น 
(ฉบับที่  7/2558)  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัย
ประกาศ ณ วันที่ 19 ธันวาคม 2558  
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ภาคผนวก  2.4 

 

มติคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น 
(ก.บ.ม.) (เฉพาะเรื่อง) 9/2560 วันพุธที่ 6 กันยายน 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  155 

 

 
 
 



  156 

 

 



  157 

 



158 
 

 

ภาคผนวก 3 

ตัวอยางคําสั่ง หนังสือ  

 ภาคผนวก  3.1  ตัวอยางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน

       กรณีหนวยงาน 

ภาคผนวก  3.2  ตัวอยางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน  

     กรณีสวนงาน 

ภาคผนวก  3.3  ตัวอยางแบบรายงานกรณีคณะกรรมการประเมินรายงานหัวหนาสวนงาน/หนวยงาน 

 ภาคผนวก  3.4  ตัวอยางแบบรายงานมหาวิทยาลัย กรณีดําเนินการเปนไปตามหลักเกณฑ

     ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด  พนักงานมหาวิทยาลัย 1 ราย   

 ภาคผนวก  3.5  ตัวอยางแบบรายงานมหาวิทยาลัย กรณีดําเนินการเปนไปตามหลักเกณฑ

    ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด  พนักงานมหาวิทยาลัยมากกวา 1 ราย 

ภาคผนวก  3.6   ตัวอยางแบบรายงานมหาวิทยาลัย กรณีดําเนินการไมไปเปนตามหลักเกณฑ

     ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด เรื่องระยะเวลาการทดลองการปฏิบัติงานไมเปนไปตาม 

     กรอบระยะเวลาท่ีกําหนด 

ภาคผนวก  3.7   ตัวอยางแบบรายงานมหาวิทยาลัย กรณีดําเนินการไมไปเปนตามหลักเกณฑ

     ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด เรื่อง คณะกรรมการประเมินผลไมไดดําเนินการใหเสร็จสิ้น 

     และรายงานผลดังกลาวใหสวนงาน/หนวยงานกอนวันครบกําหนดระยะเวลา

     การทดลองปฏิบัติงานไมนอยกวา 45 วัน 

ภาคผนวก  3.8  ตัวอยางหนังสือแจงสวนงาน/หนวยงาน กรณีดําเนินการไมไปเปนตามหลักเกณฑ

              ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
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ภาคผนวก  3.1   

ตัวอยาง คําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานกรณีหนวยงาน 

 

 
 
 

 
 
 

 คําส่ังมหาวิทยาลัยขอนแกน 
 ท่ี  ................../..................... 

 เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย  

------------------------------------ 
  เพ่ือใหการดําเนินการประเมินผลการทดลองผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย สังกัด 

................................................ เปนไปตามวิธีการและหลักเกณฑ ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด  จึงเห็นควรใหแตงตั้งคณะกรรมการ

ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัย ราย .................................................... สังกัด

............................................. 

  อาศัยอํ านาจตามความในมาตรา 32 และมาตรา 37 (1) (5) แห งพระราชบัญญัติ 

มหาวิทยาลัยขอนแกน  พ.ศ. 2558 ขอ 5.1 ของประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจํามหาวิทยาลัยขอนแกน 

(ฉบับท่ี  6/2558) ลงวันท่ี  19 ธันวาคม พ.ศ. 2558 และได รับมอบอํานาจจากอธิการบดี  ตามคําสั่ ง

มหาวิทยาลัยขอนแกน ท่ี .........../............ ลงวันท่ี ..............................จึงแตงตั้งใหบุคคลและผูท่ีดํารงตําแหนงดังตอไปนี้

เปนกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัย สังกัด................................................................ 

ประกอบดวย  

1. ..........................................   เปนประธานกรรมการ 

2. .........................................   เปนกรรมการ 

3. ........................................   เปนกรรมการ 

4. ........................................   เปนเลขานุการ  

 ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป     

     ส่ัง ณ วันท่ี         พฤษภาคม  พ.ศ. 2562 
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ภาคผนวก  3.2  
ตัวอยางคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานกรณีสวนงาน 

 
 

 

 
 
 

 
 คําส่ัง..............ช่ือสวนงาน................................. 

 ท่ี  ................./..................... 

 เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย  
------------------------------------ 

  เพ่ือใหการดําเนินการประเมินผลการทดลองผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย สังกัด 

..................................................... เปนไปตามวิธีการและหลักเกณฑ ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด  จึงเห็นควรใหแตงตั้ง

คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัย ราย .................................................... สังกัด

............................................. 

  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 40  แหงพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยขอนแกน  พ.ศ. 2558 ขอ 

5.2 ของประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจํามหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับท่ี 6/2558) ลงวันท่ี 19 ธันวาคม 

พ.ศ. 2558 และไดรับมอบอํานาจจากอธิการบดี ตามคําสั่งมหาวิทยาลัยขอนแกน ท่ี .........../............ ลงวันท่ี 

..............................จึงแตงตั้งใหบุคคลและผูท่ีดํารงตําแหนงดังตอไปนี้เปนกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน

พนกังานมหาวิทยาลัย สังกัด................................................................ ประกอบดวย  

1.  ..........................................    เปนประธานกรรมการ 

2. ..........................................    เปนกรรมการ 

3. ..........................................    เปนกรรมการ 

4. ..........................................    เปนเลขานุการ   

 

 ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป     

     ส่ัง ณ วันท่ี         พฤษภาคม  พ.ศ. 2562 
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ภาคผนวก  3.3   
ตัวอยางแบบรายงานกรณีคณะกรรมการประเมินรายงานหัวหนาสวนงาน/หนวยงาน 

 
 

บันทึกขอความ 

 
สวนงาน    กองทรัพยากรบุคคล งานกลยุทธทรัพยากรบุคคล  โทร. 48196   
ท่ี  อว 660201.1.3.1/      วันท่ี       พฤษภาคม 2562       
เรื่อง    รายงานผลการประเมินผลทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

เรียน    ..............สวนงาน/หนวยงาน.................... 

 ตามคําสั่งมหาวิทยาลัยขอนแกน ท่ี ........../............ลงวันท่ี ...................... แตงตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ราย  ………………….. สังกัด............................. 
ตั้งแตวันท่ี ........................ ถึงวันสิ้นสุดปงบประมาณท่ีมีอายุครบหกสิบปบริบูรณ นั้น 

  บัดนี้ คณะกรรมการดังกลาว ไดดําเนินการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของ
พนักงานมหาวิทยาลัยรายดังกลาวเรียบรอยแลว เม่ือวันท่ี  .......................... และไดคะแนนการประเมิน 
...............คะแนน ซ่ึงอยูในระดับ   ดีเดน (90.00 - 100)   ดีมาก (80.00 – 89.99) ดี (70.00 – 79.99)  

 พอใช (60.00 – 69.99)   ตองปรับปรุง (ต่ํากวา 60.00) 

ความคิดเห็นเพ่ิมเติมจากคณะกรรมการ (ถามี) 

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

 
ลงช่ือ ..................................................................... ประธานกรรมการ  

           (...............................................) 
    

ลงช่ือ .................................................................... กรรมการ 
           (...............................................) 
       

ลงช่ือ ................................................................... กรรมการ 
           (...............................................)  
   
  ลงช่ือ .................................................................. เลขานุการ 
    (...............................................) 
 

 



162 
 

ภาคผนวก  3.4  

ตัวอยางแบบรายงานมหาวิทยาลัย กรณีดําเนินการเปนไปตามหลักเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

พนักงานมหาวิทยาลัย 1 ราย 

 

 
 

บันทึกขอความ 

 
สวนงาน   ...............ชื่อสวนงาน/หนวยงาน....................  โทร. 48196   
ท่ี  อว 66......................./      วันท่ี       พฤษภาคม 2562       
เรื่อง    รายงานผลการประเมินผลทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

เรียน    อธิการบดี  (ผานผูอํานวยการกองทรัพยากรบุคคล) 

  ตามคําสั่งมหาวิทยาลัยขอนแกน ท่ี ........../............ลงวันท่ี ...................... แตงตั้ง
คณะกรรมการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ราย  ………………….. สังกัด
............................. ต้ังแตวันท่ี ........................ ถึงวันสิ้นสุดปงบประมาณท่ีมีอายุครบหกสิบปบริบูรณ นั้น 

  บัดนี้ คณะกรรมการดังกลาว ไดดําเนินการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของ
พนักงานมหาวิทยาลัยรายดังกลาวเรียบรอยแลว เม่ือวันท่ี  .......................... และไดคะแนนการประเมิน 
...............คะแนน ซ่ึงอยูในระดับ  ........................  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 
 

 
        (..........................................) 

                                            ........................................... 
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ภาคผนวก  3.5 

ตัวอยางแบบรายงานมหาวิทยาลัย กรณีดําเนินการเปนไปตามหลักเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

พนักงานมหาวิทยาลัยมากกวา 1 ราย 

 

 

 

บันทึกขอความ 
สวนงาน   กองทรัพยากรบคุคล งานกลยุทธทรัพยากรบุคคล   โทร. 48196   

ท่ี  อว 660201.1.3.1/      วันท่ี       กรกฎาคม  2562       

เรื่อง    รายงานผลการประเมินผลทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

เรียน    รองอธิการบดีฝายทรัพยากรบุคคล 

  ตามท่ีคณะเภสัชศาสตร คณะบริหารธุรกิจและการบัญชี และคณะสาธารณสุขศาสตร  
ไดรายงานผลการประเมินผลทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยรวมท้ังสิ้น จํานวน 5 ราย คือ 

ซ่ึงบุคคลดังกลาวไดผานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานเสร็จเรียบรอยแลว และกองทรัพยากรบุคคลได
ตรวจสอบแลวการดําเนินการดังกลาวเปนไปตามหลักเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  
 

 

 (..........................................) 

 .......................................... 

 

 

 

ลําดับ ช่ือ-สกุล ตําแหนง สังกัด 

 1.  นักวิเทศสัมพันธ คณะเภสัชศาสตร 

2.  อาจารย คณะบริหารธุรกิจและการบัญชี 

3.  อาจารย คณะบริหารธุรกิจและการบัญชี 

4.  อาจารย คณะบริหารธุรกิจและการบัญชี 

5.  อาจารย คณะสาธารณสุขศาสตร  
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ภาคผนวก  3.6 

ตัวอยางแบบรายงานมหาวิทยาลัย กรณีดําเนินการไมไปเปนตามหลักเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

เรื่อง ระยะเวลาการทดลองการปฏิบัติงานไมเปนไปตามกรอบระยะเวลาท่ีกําหนด 

 

 

    บันทึกขอความ 
สวนงาน   กองทรัพยากรบคุคล งานกลยุทธทรัพยากรบุคคล   โทร. 48196   

ท่ี  อว 660201.1.3.1/      วันท่ี       กรกฎาคม  2562       

เรื่อง    รายงานผลการประเมินผลทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

เรียน    รองอธิการบดีฝายทรัพยากรบุคคล 

  ตามท่ี..........สวนงาน/หนวยงาน...................... ไดรายงานผลการประเมินผลทดลองการ
ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ราย..................................................... นั้น กองทรัพยากรบุคคลได
ตรวจสอบการดําเนินการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของบุคคลดังกลาวแลว พบวา การดําเนินการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของบุคคลดังกลาวมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติงานไมเปนไปตามเกณฑท่ี
มหาวิทยาลัยกําหนด แตกรณีนี้บุคคลดังกลาวไดรับผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานผานตามเกณฑท่ี
มหาวิทยาลัยกําหนด จึงถือวาไดผานการทดลองปฏิบัติงานตามระยะเวลาท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด  
  อยางไรก็ตาม เนื่องจากหากเปนกรณีไมผานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานสวนงาน
จะตองแจงวันพนสภาพการเปนพนักงานมหาวิทยาลัยดวย โดยวันพนสภาพใหนับถัดจากวันท่ีพนักงาน
มหาวิทยาลัยไดรับการแจงผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานอีก 30 วัน แตตองไมเกินระยะเวลา
ทดลองปฏิบัติงาน ดังนั้น จึงเห็นควรแจงให.............สวนงาน/หนวยงาน............. กํากับติดตามเก่ียวกับการ
ดําเนินการประเมินผลทดลองปฏิบัติงานใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดดวย  
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา หากเห็นชอบกองทรัพยากรบุคคลจะไดแจงให 
.............สวนงาน/หนวยงาน............ทราบตอไป 

 
 

        (.................................................) 

         ………......................................... 
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ตัวอยางแบบรายงานมหาวิทยาลัย กรณีดําเนินการไมไปเปนตามหลักเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

เรื่อง คณะกรรมการประเมินผลไมไดดําเนินการใหเสร็จส้ินและรายงานผลดังกลาวใหสวนงาน/หนวยงาน

กอนวันครบกําหนดระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงานไมนอยกวา 45 วัน 

 

บันทึกขอความ 

 
สวนงาน    กองทรัพยากรบุคคล งานกลยุทธทรัพยากรบุคคล  โทร. 48196   
ท่ี  อว 660201.1.3.1/     วันท่ี       พฤษภาคม 2562        
เรื่อง    รายงานผลการประเมินผลทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

เรียน    รองอธิการบดีฝายทรัพยากรบุคคล 

  ตามท่ี..........ชื่อสวนงาน/หนวยงาน............ ไดรายงานผลการประเมินผลทดลองการปฏิบัติงานของ

พนกังานมหาวิทยาลัย ราย ................................................. กองทรัพยากรบุคคลไดตรวจสอบการดําเนินการประเมินผล

การทดลองปฏิบัติงานของบุคคลดังกลาวแลว พบวา คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน

ท่ี…………….…ชื่อสวนงาน/หนวยงาน…………………ไดแตงตั้งเพ่ือดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน

มหาวิทยาลัย นั้น ไมไดดําเนินการใหเสร็จสิ้นและรายงานผลดังกลาวใหสวนงานกอนวันครบกําหนดระยะเวลาการ

ทดลองปฏิบัติงานไมนอยกวา 45 วัน แตกรณีนี้บุคคลดังกลาวไดรับผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานผาน

ตามเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดและอยูในระยะเวลาทดลองปฏิบัติงาน จึงถือวาไดผานการทดลองปฏิบัติงานตาม

ระยะเวลาท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด   

  อยางไรก็ตาม เนื่องจากหากเปนกรณีไมผานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานสวนงาน

จะตองแจงวันพนสภาพการเปนพนักงานมหาวิทยาลัยดวย โดยวันพนสภาพใหนับถัดจากวันท่ีพนักงาน

มหาวิทยาลัยไดรับการแจงผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานอีก 30 วัน แตตองไมเกินระยะเวลา

ทดลองปฏิบัติงาน ดังนั้น จึงเห็นควรแจงให..........ชื่อสวนงาน/หนวยงาน............ กํากับติดตามเก่ียวกับการ

ดําเนินการประเมินผลทดลองปฏิบัติงานใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดดวย  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา หากเห็นชอบกองทรัพยากรบุคคลจะไดแจงให                  

..........ชื่อสวนงาน/หนวยงาน............ ทราบตอไป 

 
 

        (.................................................) 

         ………......................................... 
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ตัวอยางหนังสือแจงสวนงาน/หนวยงาน กรณีดําเนินการไมไปเปนตามหลักเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

 

บันทึกขอความ 

 
สวนงาน    กองทรัพยากรบุคคล งานกลยุทธทรัพยากรบุคคล  โทร. 48196   
ท่ี  อว 660201.1.3.1/     วันท่ี       พฤษภาคม 2562        
เรื่อง    การประเมินผลทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

เรียน    .............หวัหนาสวนงาน/หนวยงาน............... 

  ตามหนังสือ ท่ี อว 66........................ ลงวันท่ี ................................ชื่อสวนงาน/หนวยงาน..............  

ไดรายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ราย ...................................................... 

ใหมหาวิทยาลัยทราบ นั้น  

  มหาวิทยาลัยไดตรวจสอบการดําเนินการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของบุคคลดังกลาว         

ตามหลักเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดแลว  พบวา คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานท่ี.........ชื่อสวน

งาน/หนวยงาน..............แตงตั้งเพ่ือดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลดังกลาว นั้น ไมไดดําเนินการให

เสร็จสิ้นและรายงานผลดังกลาวใหสวนงานกอนวันครบกําหนดระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงานไมนอยกวา 45 วัน 

แตกรณีนี้บุคคลดังกลาวไดรับผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานผานตามเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด และ

อยูในระยะเวลาทดลองปฏิบัติงาน คือไมเกิน......................... จึงถือวาไดผานการทดลองปฏิบัติงานตามระยะเวลาท่ี

มหาวิทยาลัยกําหนด  

  อยางไรก็ตาม เนื่องจากหากเปนกรณีไมผานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานสวนงาน

จะตองแจงวันพนสภาพการเปนพนักงานมหาวิทยาลัยดวย โดยวันพนสภาพใหนับถัดจากวันท่ีพนักงาน

มหาวิทยาลัยไดรับการแจงผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานอีก 30 วัน แตตองไมเกินระยะเวลาทดลอง

ปฏิบัติงาน  ดังนั้น เพ่ือใหการดําเนินการดังกลาวเปนไปตามหลักเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดและไมใหเกิดปญหา

ในอนาคต               

  จึงใครขอให.............ชื่อสวนงาน/หนวยงาน......................ไดดําเนินการใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ี

มหาวิทยาลัยกําหนดดวย 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา  

 
        (.................................................) 

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