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ประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 

เรื่อง หลกัเกณฑ และวธิกีารประเมินทดลองปฏบัิติหนาที่และการประเมินเพื่อตอสัญญาจาง 
พนักงานมหาวิทยาลัย 
    

 
          เพื่ออนุวัตตามระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร วาดวยการบริหารบคุคลพนักงานมหาวิทยาลยั 
ธรรมศาสตร พ.ศ. ๒๕๔๙  ขอ ๑๒  ขอ ๑๓  ขอ ๓๐  ขอ ๓๑ และ ขอ ๓๓ จึงเห็นควรกําหนดใหมี
หลักเกณฑกลางซึ่งเปนเกณฑข้ันต่ําที่ใชในการพิจารณาประเมินทดลองปฏิบัติหนาที่  และประเมินเพื่อตอ
สัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัยใหดําเนินไปอยางมีระบบ ไดมาตรฐาน   อันจะทําใหไดบุคลากรที่มี
ความรูความสามารถ และมีความเหมาะสมที่จะปฏิบัติราชการตอไป  อธิการบดีมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย จึงกําหนดประกาศเรื่อง หลักเกณฑและวิธีการ
ประเมินทดลองปฏิบัติราชการ  และการประเมินเพื่อตอสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย ไวดังนี้ 
         ขอ ๑  ประกาศฉบับนี้เรียกวา “ประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร เร่ือง หลักเกณฑ และวิธีการ 
ประเมินทดลองปฏิบัติหนาที่และการประเมินเพื่อตอสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย” 
          ขอ ๒  ประกาศฉบับนี้ใหใชบังคับต้ังแตวนัถัดจากวนัประกาศเปนตนไป 
 ขอ ๓  ในประกาศนี ้

“ การประเมินทดลองปฏิบัติหนาที่” หมายความวา  การประเมินผลการปฏิบัติงานใน
ชวงแรกของการบรรจุเขาปฏิบัติหนาที่ในตําแหนงอาจารย ในภาควิชา/สาขาวิชา หรือหนวยงานที่มีการ
จัดการเรียนการสอน สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  และในตําแหนงของสายงานดานการ
บริการทางวิชาการหรือสายงานบริหารและธุรการ สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนวิชาการ ใน
หนวยงานตางๆ ของมหาวิทยาลัย 
  “ การประเมินเพื่อตอสัญญาจาง”  หมายความวา  การประเมินผลการปฏิบัติงานระหวาง
ชวงระยะเวลาที่ไดทําสัญญาจางงานในแตละชวง เพื่อประเมินความเหมาะสมในการปฏิบัติงานตอไปอีก
ในชวงระยะเวลาของสัญญาจางตอไป 
  “หนวยงาน” หมายความวา คณะ สํานัก สถาบัน วิทยาลัย กอง สํานักงาน หรือหนวยงาน
ที่เรียกชื่ออยางอื่น และมีฐานะเทียบเทา 
 ขอ ๔  ใหหลักเกณฑที่กําหนดไวในประกาศฉบับนี้ เปนหลักเกณฑกลางที่กําหนดมาตรฐานขั้นต่ํา
สําหรับใชในการพิจารณาประเมินทดลองปฏิบัติหนาที่ และประเมินเพื่อพิจารณาตอสัญญาจางพนักงาน
มหาวิทยาลัย ในกรณีที่หนวยงานใดประสงคจะกําหนดหลักเกณฑในการประเมินทดลองปฏิบัติหนาที่ และ
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ประเมินเพื่อตอสัญญาจางใหแตกตางและมีมาตรฐานเทียบเทาหรือสูงกวาที่กําหนดในประกาศนี้ ให
สามารถกระทําไดเทาที่ไมขัดหรือแยงกับประกาศฉบับนี้ โดยใหนําเสนอขอความเห็นชอบจากคณะ
กรรมการบริหารมหาวิทยาลัยกอน แลวจึงจัดทําเปนประกาศของหนวยงาน 
  
 
 

หมวด ๑ 
หลักเกณฑและวิธีการประเมินทดลองปฏบัิติหนาที ่และการประเมนิเพื่อตอสัญญาจาง 

สําหรับพนักงานมหาวทิยาลัยสายวิชาการ 
 

  
 ขอ ๕   เกณฑที่ใชในการประเมินทดลองปฏิบัติหนาที่ และการประเมินเพื่อตอสัญญาจาง  
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ประกอบดวย ๓ หลัก คือ 

๕.๑  คุณสมบติัเฉพาะสาํหรบัตําแหนงตามที่หนวยงาน กําหนด ไดแก  
๕.๑.๑   ไดปฏิบัติหนาที่สอนหรือชวยสอนประจําวิชาใดวิชาหนึง่ทีก่าํหนดไวในหลักสูตร 
              ของมหาวิทยาลยั ตามภาระงานที่ไดรับมอบหมายจากหนวยงาน 
๕.๑.๒   มีความรูความเชี่ยวชาญในสาขาของตน และเอาใจใสหาความรูเพิ่มเติม  

       ๕.๒   คุณลักษณะในการปฏิบัติหนาที ่ไดแก 
๕.๒.๑    มีความรับผิดชอบตอหนาที ่ปฏิบัติหนาที่อยางเต็มความสามารถ และเตม็เวลา 
๕.๒.๒   ปฏิบัติหนาที่ตรงตอเวลา และปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
๕.๒.๓    มีคุณธรรม จริยธรรมรวมถึงจรรยาบรรณตอวิชาชีพ 
๕.๒.๔    มีมนุษยสมัพนัธดี และสามารถปฏิบัติงานรวมกับผูอ่ืนไดเปนอยางด ี
๕.๒.๕    เสยีสละ อุทิศเวลาใหกับงานที่ไดรับมอบหมาย และงานบริการที่เกี่ยวของ   
๕.๒.๖     มีความประพฤติเหมาะสมทั้งในดานสวนตัวและการทาํงาน  และปฏิบัติตนให 
                เปนที่เคารพนับถือ                              

                     ๕.๓    ประสิทธิภาพในการปฏิบัติหนาที่ ตามองคประกอบอยางนอย ๓ ดาน  ไดแก 
๕.๓.๑     ดานการสอน 

- ภาระงานสอนที่รับผิดชอบมปีริมาณเปนไปตามเกณฑทีห่นวยงาน 
       กําหนด           
- ความสามารถในการสอน และระดับคุณภาพงานสอน โดยพิจารณาจากผล

การประเมนิการสอน และ การประเมินของผูสอนรวม 
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- ความสามารถในการผลิตผลงานดานการสอน เชน คูมือการสอน เอกสาร
ประกอบการสอน  ส่ือการสอน  เปนตน 

๕.๓.๒    ดานงานวิชาการ งานวิจัย และงานอืน่ที่เทียบเทา 
- ความสามารถดานวิชาการ  โดยพิจารณาจากความรูในเนื้อหาวิชาการและ

ความสามารถที่จะสอนไดหลายวิชา รวมทั้งการติดตามความกาวหนาทาง
วิชาการในสาขาวิชาที่จะสอนและที่เกี่ยวของ เพื่อเพิ่มพูนความรูใหมๆ และ 
การมีผลงานทางวิชาการเปนที่ยอมรับ 

- ความสามารถดานวจิัย และการเขียนบทความทางวิชาการ หนังสือ /ตํารา       
      พจิารณาจากภาระงาน ปริมาณงาน คุณภาพ และจริยธรรมในการทํางาน 
      วิชาการ ตองไมลอกเลียนผลงานผูอ่ืนโดยไมอางองิชือ่เจาของหรือโดยไมไดรับ 
      อนุญาต 

๕.๓.๓    ดานการใหคําปรึกษาแกนักศึกษา   การบริการทางวิชาการ   การทาํนุบํารุงศิลป   
                วฒันธรรม  ดานการบรหิาร  หรือ ดานอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย                

- การกําหนดตารางเวลาใหนักศึกษาเขาพบ และจํานวนชัว่โมงในการใหคํา 
      ปรึกษาแกนักศึกษาตอสัปดาห 
- จํานวนนักศึกษาในความดแูล ในฐานะอาจารยที่ปรึกษา และการให

คําแนะนําแกนักศึกษา 
- การดูแลใหนกัศึกษามีคุณธรรม จริยธรรม และวัฒนธรรมอันดีงาม 
- ความรับผิดชอบในการทํางานบริการทางวิชาการ หรืองานทํานุบํารุง

ศิลปวัฒนธรรมหรืองานบรหิารตามที่ไดรับมอบหมาย      
- คุณภาพงานบริการทางวชิาการที่สอดคลองกับวชิาชพีหรือสาขาวชิา  
- จํานวนครั้งที่ไดรับเชิญเปนวทิยากรทัง้ภายในและภายนอกหนวยงาน   

 ขอ ๖  ใหการประเมินทดลองปฏิบัติหนาที ่พนักงานมหาวิทยาลัยสายวชิาการ  มีข้ันตอนและ
วิธีการประเมนิ ดังนี ้    
  ๖.๑   เมื่อมหาวิทยาลัยไดมีคําสั่งจางพนักงานมหาวิทยาลัยแลว ใหหนวยงานตนสังกัดของ
พนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นแจงใหพนักงานมหาวิทยาลัยแตละรายทราบถึงหลักเกณฑและกําหนด
ระยะเวลาการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ     
 ๖.๒   ใหหนวยงานตนสังกัด แตงตั้งคณะกรรมการประเมินการทดลองปฏิบัติหนาที่ของ
หนวยงาน ซึ่งมีองคประกอบดังนี้ 
   ๖.๒.๑    คณบดี / ผูอํานวยการสํานัก / ผูอํานวยการสถาบัน 
     หรือหวัหนาหนวยงานที่มีฐานะเทียบเทา                  ประธานกรรมการ 
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๖.๒.๒   รองคณบดี / รองผูอํานวยการสํานกั / รองผูอํานวยการ 
 สถาบนั หรือรองหวัหนาหนวยงานที่มีฐานะเทียบเทา 
 ซึ่งดูแลรับผิดชอบงานดานวิชาการ         กรรมการ 

 ๖.๒.๓    กรรมการผูทรงคณุวุฒิซึ่งคณะกรรมการประจําหนวยงาน 
              เสนอชื่อ จํานวน 1 คน  กรรมการ 
๖.๒.๔    ผูแทนสภาอาจารยซึ่งเปนอาจารยในหนวยงาน      กรรมการ 
๖.๒.๕   หัวหนาภาควิชา / หัวหนาสาขาวชิาที่ผูขอรับการ 

 ประเมนิสังกดัอยู  หรือผูบังคับบัญชาชัน้ตน 
 ของผูขอรับการประเมิน                    กรรมการและ  
                                                                                          เลขานุการ  

 ๖.๓    ใหทาํการประเมินทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ จํานวน ๒ คร้ัง 
   คร้ังที ่๑     ระหวาง ๔ – ๖  เดือนแรกของการปฏิบัติงาน 
   คร้ังที ่๒    ระหวาง  ๑๐ – ๑๒  เดือนแรกของการปฏิบัติงาน 

            เมื่อทําการประเมินครั้งที่ ๒ ผูขอรับการประเมินตองมีเวลาทําการสอนมาแลวไมนอย
กวา  ๑ ภาคการศึกษาโดยใหนับระยะเวลาที่ทําการสอนในภาคหนึ่งภาคใด หรือสองภาครวมกันได และมี
ระยะเวลาประเมินทั้งสองครั้งรวมกัน ไมเกิน ๑ ป  ทั้งนี้ ยกเวนในกรณีที่มีเหตุผลความจําเปนอยางยิ่งที่ผู
ขอรับการประเมินมีระยะเวลาการปฏิบัติงานเกิน ๑ ป ใหขอขยายระยะเวลาการประเมินไดโดยขออนุมัติตอ 
อธิการบดีเปนการเฉพาะราย โดยยื่นเรื่องการขอขยายระยะเวลาประเมินลวงหนากอนครบกําหนด ๑ ป 

       ๖.๔    ใหผูขอรับการประเมินยื่นแบบประเมินทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการตามแบบที่กําหนดในภาคผนวก หมายเลข ๑ แนบทายประกาศนี้  ตอคณบดี / 
ผูอํานวยการสํานัก / ผูอํานวยการสถาบัน หรือหัวหนาหนวยงานที่มีฐานะเทียบเทา ผานผูบังคับบัญชา
ชั้นตนหรือหัวหนาภาควิชา / หัวหนาสาขาวิชา ตามเงื่อนไขระยะเวลาที่กําหนดในขอ ๖.๓  ทั้งนี้ โดยแนบ
เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้  

  ๖.๔.๑    แผนการปฏิบัติงาน 
  ๖.๔.๒    แผนการสอนและเอกสารประกอบการสอน 
  ๖.๔.๓    รายงานผลการสอน  
  ๖.๔.๔    งานวิจัย หรือผลงานวิชาการอื่นๆ  
  ๖.๔.๕    รายงานการใหบริการวิชาการ งานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม การทาํงานบรหิาร  
                      หรืองานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 



 

 

 

๕

 ๖.๕   ใหหัวหนาภาควิชา / หัวหนาสาขาวิชา หรือผูบังคับบัญชาชั้นตน กรอกรายละเอียดใน
สวนที่เกี่ยวของ  แลวยื่นแบบประเมินตอคณบดี / ผูอํานวยการสํานัก / ผูอํานวยการสถาบัน หรือหัวหนา
หนวยงานที่มีฐานะเทียบเทา  เพื่อยื่นตอคณะกรรมการประเมินทดลองปฏิบัติหนาที่ของหนวยงาน 

       ๖.๖   ใหกําหนดระดับคะแนนประเมนิ เปน ๕ ระดบั ดังนี ้ 
  ระดับ    ดีมาก                 =          ๕ 
  ระดับ      ดี              =           ๔ 
  ระดับ      พอใช              =           ๓ 
  ระดับ      ควรปรับปรุง             =           ๒ 
  ระดับ      ตองปรับปรุง                 =           ๑    
       ๖.๗    ผูขอรับการประเมินทดลองปฏิบัติหนาที่ ตองไดคะแนนเฉลี่ยของทุกองคประกอบของ

เกณฑการประเมินไมนอยกวา ๓ ใน ๕  จึงถือวาผานเกณฑการประเมิน 
       ๖.๘    ในการใหคะแนนประเมินของคณะกรรมการประเมินทดลองปฏิบัติหนาที่ ใหกรรมการ

แตละรายกรอกคะแนนประเมินในใบกรอกคะแนนสําหรับกรรมการตามแบบในภาคผนวก หมายเลข ๒ 
แนบทายประกาศนี้  โดยใหรวมคะแนนและคิดคะแนนเฉลี่ยแตละขอไวในใบสรุปคะแนน และเก็บใบกรอก
คะแนนของกรรมการทุกคนไวเปนหลักฐาน  

 ๖.๙   เมื่อครบกําหนดระยะเวลาประเมินทดลองปฏิบัติหนาที่ คร้ังที่ ๒ หากคณะกรรมการ
ประเมินทดลองปฏิบัติหนาที่ของหนวยงานพิจารณาเห็นวา ผูรับการประเมินมีผลการประเมิน ถึงเกณฑที่จะ
ผานการทดลองปฏิบัติหนาที่ และสมควรไดรับการจางเปนพนักงานมหาวิทยาลัยตอไป  ใหหนวยงาน
รายงานผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ของพนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้น ไปยังผูมีอํานาจสั่งจางหรือผูไดรับมอบ
อํานาจ ภายใน ๑๕ วัน นับแตวันที่การประเมินทดลองปฏิบัติหนาที่ คร้ังที่ ๒ เสร็จส้ินลง 

          หากคณะกรรมการประเมินทดลองปฏิบัติหนาที่ พิจารณาเห็นวา ผูรับการประเมินมีผล
การประเมินต่ํากวาเกณฑที่กําหนด และไมสมควรไดรับการจางเปนพนักงานมหาวิทยาลัยตอไป  ให
หนวยงานเสนอเรื่องไปยังมหาวิทยาลัย เพื่อนําเสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาตอไป 

 ๖.๑๐  ใหประธานคณะกรรมการประเมินทดลองปฏิบัติหนาที่ มีหนังสือแจงผลการประเมิน
เปนลายลักษณอักษรใหผูขอรับการประเมินทราบภายใน ๑๕ วันนับแตวันที่การประเมินทดลองปฏิบัติ
หนาที่เสร็จส้ินลง 
 ขอ ๗   ใหการประเมินเพื่อตอสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัยสายวชิาการ  มีข้ันตอนและวิธกีาร
ประเมิน ดังนี้     

  ๗.๑    กอนครบกําหนดระยะเวลาจางตามสัญญาไมนอยกวา ๖ เดือน ใหหนวยงานแจงให
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการทราบถึงหลักเกณฑและวิธีการในการประเมินเพื่อตอสัญญาจาง ทั้งนี้ 
หากพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการผูนั้นประสงคจะตอสัญญาจาง ใหยื่นคําขอรับการประเมินเพื่อตอ
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สัญญาจางตอผูบังคับบัญชาระดับตน ตามแบบที่กําหนดในภาคผนวก หมายเลข ๓ แนบทายประกาศนี้  
โดยยื่นลวงหนาไมนอยกวา ๔ เดือนกอนครบกําหนดอายุสัญญา พรอมกับแนบเอกสารประกอบการ
ประเมิน ดังนี้  

๗.๑.๑  แผนการปฏิบัติงาน 
๗.๑.๒  แผนการสอนและเอกสารประกอบการสอน 
๗.๑.๓  รายงานผลการสอน  
๗.๑.๔  งานวจิัย หรือผลงานวิชาการอื่นๆ  
๗.๑.๕  รายงานการใหบริการทางวิชาการ งานทาํนุบํารุงศิลปวัฒนธรรม การทาํงาน 
            บริหาร  หรืองานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 ๗.๒   ใหผูบังคับบัญชาระดับตนเสนอแบบประเมินเพื่อตอสัญญาจาง ตามลําดับชั้นการบังคับ
บัญชาจนถึงระดับคณบดี / ผูอํานวยการสํานัก / ผูอํานวยการสถาบัน หรือหัวหนาหนวยงานที่มีฐานะ
เทียบเทา เพื่อใหมีการแตงตั้งคณะกรรมการประเมินการตอสัญญาจางขึ้น ตามองคประกอบดังนี้ 

๗.๒.๑  คณบดี / ผูอํานวยการสํานกั / ผูอํานวยการสถาบัน 
หรือหัวหนาหนวยงานที่มีฐานะเทียบเทา              ประธานกรรมการ 

๗.๒.๒  รองคณบดี / รองผูอํานวยการสํานกั / รองผูอํานวยการ 
สถาบัน หรือรองหวัหนาหนวยงานที่มีฐานะเทียบเทา 
ซึ่งดูแลรับผิดชอบงานดานวิชาการ              กรรมการ 

๗.๒.๓  กรรมการผูทรงคุณวุฒิ 1 คน ซึ่งไดรับการเสนอชื่อจาก 
              คณะกรรมการประจําหนวยงาน                  กรรมการ 
๗.๒.๔  ผูแทนสภาอาจารย ซึ่งเปนอาจารยในหนวยงาน 
            ของผูขอรับการประเมิน            กรรมการ 
๗.๒.๕  หัวหนาภาค / หัวหนาสาขาวิชาที่ผูขอรับการประเมิน 

 สังกัดอยู  หรือผูบังคับบัญชาชั้นตนของผูขอรับการ 
  ประเมินจํานวน ๑-๒ คนแลวแตกรณี         กรรมการ 
๗.๒.๖  เลขานุการคณะ / สํานัก / สถาบัน หรือผูทีม่ีฐานะเทียบเทา         เลขานุการ 

   ๗.๓    ใหกาํหนดระดับคะแนนประเมิน เปน ๕ ระดับ ดังนี้  
  ระดับ      ดีมาก                  =           ๕         
  ระดับ      ดี   =           ๔ 
  ระดับ      พอใช   =           ๓ 
  ระดับ      ควรปรับปรุง  =           ๒ 
  ระดับ      ตองปรับปรุง  =           ๑         
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  ๗.๔    ผูสมควรไดรับการตอสัญญาจาง จะตองผานเกณฑการประเมินดังนี ้
๗.๔.๑   ผานการประเมนิตาม ขอ ๕.๑ ขอ ๕.๒ และ ขอ ๕.๓.๑ โดยไดคะแนนเฉลีย่ไม  
             นอยกวา ๔ ใน ๕  
๗.๔.๒   ผานการประเมนิตาม ขอ ๕.๓.๒ โดยไดคะแนนเฉลี่ยไมนอยกวา ๓ ใน ๕             
             ในการตอสัญญาครั้งแรก  และไมนอยกวา  ๔  ใน ๕ ในการตอสัญญาครั้งตอๆ ไป 
๗.๔.๓   ผานการประเมนิตาม ขอ ๕.๓.๓  โดยไดคะแนนเฉลี่ยไมนอยกวา  ๓ ใน ๕               

๗.๕   การใหคะแนนประเมินของคณะกรรมการประเมินการตอสัญญาจาง  ใหกรรมการแตละราย
กรอกคะแนนประเมินในใบกรอกคะแนนสําหรับกรรมการ ตามแบบที่กําหนดในภาคผนวก หมายเลข ๔ 
แนบทายประกาศนี้ โดยใหรวมคะแนนและคิดคะแนนเฉลี่ยแตละขอไวในใบสรุปคะแนน และเก็บใบกรอก
คะแนนของกรรมการทุกคนไวเปนหลักฐาน  

  ๗.๖   ในกรณีที่คณะกรรมการประเมินการตอสัญญาจางของหนวยงานพิจารณาเห็นวา ผูรับ
การประเมินมีผลการประเมินผานเกณฑการประเมินตามที่กําหนด  และสมควรไดรับการตอสัญญาจางเปน
พนักงานมหาวิทยาลัยตอไป  ใหหนวยงานดําเนินการตอสัญญาจาง และรายงานผลการประเมินไปยังผูมี
อํานาจสั่งจางหรือผูไดรับมอบอํานาจภายใน ๑๕ วัน นับแตวันที่การประเมินเพื่อตอสัญญาจางเสร็จส้ินลง 

         ในกรณีที่คณะกรรมการประเมินการตอสัญญาของหนวยงานพิจารณาเห็นวา ผูรับการ 
ประเมินมีผลการประเมินต่ํากวาเกณฑที่กําหนด และไมสมควรไดรับการจางเปนพนักงานมหาวิทยาลัย
ตอไป ใหหนวยงานเสนอเรื่องไปยังมหาวิทยาลัยโดยเร็ว เพื่อนําเสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
พิจารณาตอไป 
  ๗.๘  ใหประธานคณะกรรมการประเมินการตอสัญญาจางมีหนังสือแจงผลการประเมินเปน 
ลายลักษณอักษรใหผูขอรับการประเมินทราบ ภายใน ๑๕ วนันับแตวนัทีก่ารประเมนิเพื่อตอสัญญาจาง
เสร็จส้ินลง 
 ขอ ๘   ในการยื่นขอรับการประเมินเพื่อตอสัญญาจางระยะที่ส่ี เพื่อใหอยูปฏิบัติงานจนเกษียณอาย ุ  
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการที่ยื่นขอรับการประเมิน จะตองมีตําแหนงทางวิชาการเปน รอง
ศาสตราจารย  ในกรณีที่พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการมีตําแหนงทางวิชาการต่ํากวาที่กําหนดไว
ดังกลาวขางตน ใหดําเนินการตอสัญญาจางปฏิบัติงานตอไปอีกครั้งละหาป 
 ขอ ๙    การประเมินการทดลองปฏิบัติหนาที่ หรือการประเมินเพื่อตอสัญญาจางพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการซึ่งอยูระหวางการลาศึกษา ใหประเมินโดยพิจารณาจากผลการศึกษา และจาก
ความประพฤติระหวางการลาศึกษาเปนสําคัญ 
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หมวด ๒ 
หลักเกณฑและวิธีการประเมินทดลองปฏบัิติหนาที ่และการประเมนิเพื่อตอสัญญาจาง 

สําหรับพนักงานมหาวทิยาลัยสายสนับสนุนวิชาการ 
    

 
 ขอ ๑๐   เกณฑที่ใชในการประเมินทดลองปฏิบัติหนาที่ และการประเมินเพื่อตอสัญญาจาง
พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนนุวชิาการประกอบดวย ๓ หลัก คือ 

 ๑๐.๑   คุณลกัษณะในการปฏิบัติหนาที่ ไดแก 
๑๐.๑.๑   ความรับผิดชอบตอหนาทีท่ี่ไดรับมอบหมาย ตลอดจนงานบริการที่เกีย่วของ 
๑๐.๑.๒   ความขยันหมัน่เพียร และความอุตสาหะ ตลอดจนความตั้งใจมุงมั่นที่จะทํางานให 
               สําเร็จ                        
๑๐.๑.๓   ความสามารถในการทาํงานรวมกับผูอ่ืนไดเปนอยางด ี
๑๐.๑.๔   การแสดงออกถึงการมีจิตสํานึกที่ดีในการใหบริการ 
๑๐.๑.๕   ความเสียสละ อุทิศเวลาใหกับงานที่ไดรับมอบหมาย ปฏิบัติหนาที่ตรงตอเวลา  
๑๐.๑.๖   ความสนใจในการพัฒนาตนเองเพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดเปนผลดี 
๑๐.๑.๗   เชาวปญญาและความสามารถในการแกไขปญหา และมีความถนัดในงานที ่
               ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติ 

  ๑๐.๑.๘   การปฏิบัติตนตามหลักคุณธรรมและจริยธรรม และซื่อสัตยสุจริต 
  ๑๐.๑.๙    ความรวมมือในการแกไขปญหาของสวนรวม 

 ๑๐.๒    ประสิทธิภาพในการปฏิบัติหนาที่ ไดแก 
๑๐.๒.๑   ดานคุณภาพและปริมาณงาน 

- ระดับคุณภาพของผลงานและปริมาณงานที่ไดปฏิบัติตามภาระงานที่ไดรับ
มอบหมายในชวงระยะเวลาการประเมนิ   

๑๐.๒.๒   ดานความรูความสามารถ 
- การมีความรูความสามารถทีจ่ําเปนตองใชในการปฏิบัติงานตามทีก่ําหนดไว

ในมาตรฐานกาํหนดตําแหนง และในการปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
      ๑๐.๓    คุณลักษณะสวนบุคคล 

๑๐.๓.๑    ประพฤติตนอยูในวนิัยของราชการ และความประพฤติสวนตัวเหมาะสม 
        ๑๐.๓.๒    มนุษยสมัพนัธตอผูบังคับบัญชา ผูรวมงานและบุคคลอื่นๆ ที่เกีย่วของ   

๑๐.๓.๔    การยอมรับจากเพื่อนรวมงาน ไดรับความรักใคร และนับถอื 
๑๐.๓.๕    พฤติกรรมและทศันคติในเชิงบวกในการทาํงานและตอผูรวมงาน  



 

 

 

๙

 ขอ ๑๑    ใหการประเมินทดลองปฏิบัติหนาที ่พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนนุวชิาการ  มี
ข้ันตอนและวธิีการประเมนิ ดังนี้     
  ๑๑.๑    เมื่อมหาวิทยาลัยไดมีคําสั่งจางพนักงานมหาวิทยาลัยแลว ใหหนวยงานตนสังกัดของ
พนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นแจงใหพนักงานมหาวิทยาลัยแตละรายทราบถึงหลักเกณฑและกําหนด
ระยะเวลาการประเมินทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 
  ๑๑.๒   ใหหนวยงานตนสังกัด แตงตั้งคณะกรรมการประเมินทดลองปฏิบัติหนาที่ของ
หนวยงาน ซึ่งมีองคประกอบดังตอไปนี้ 

๑๑.๒.๑   รองอธิการบดี / คณบดี / ผูอํานวยการสํานกั / ผูอํานวยการ 
     สถาบนั  หรือหัวหนาหนวยงานที่มีฐานะเทียบเทา                ประธานกรรมการ 
๑๑.๒.๒   ผูอํานวยการกอง / เลขานกุารสาํนัก / เลขานกุารสถาบนั 
     หรือผูทีม่ีฐานะเทียบเทา                    กรรมการ 
๑๑.๒.๓   ผูแทนสภาขาราชการที่เปนขาราชการ หรือพนักงานสาย 
                สนบัสนุนวิชาการ                                                               กรรมการ 

    ๑๑.๒.๔   หวัหนางานของผูขอรับการประเมิน                             กรรมการและ                    
                                                                                                                    เลขานกุาร                               
 ๑๑.๓    ใหทําการประเมนิทดลองปฏิบัติหนาที่ จาํนวน ๒ คร้ัง  

   คร้ังที ่๑    ระหวาง   ๒ – ๓  เดือนแรกของการปฏิบัติงาน 
   คร้ังที ่๒    ระหวาง   ๔ – ๖  เดือนแรกของการปฏิบัติงาน 

                       ทั้งนี้ เมื่อรวมระยะเวลาประเมินทั้งสองครั้งแลวไมเกนิ ๖ เดือน  
  ๑๑.๔   ใหผูขอรับการประเมินยื่นแบบประเมินทดลองปฏิบัติหนาที่พนักงานมหาวิทยาลัย 
สายสนับสนุนวิชาการตามแบบที่กําหนดในภาคผนวก หมายเลข ๕ แนบทายประกาศนี้  ตอรองอธิการบดี / 
ผูอํานวยการสํานัก / ผูอํานวยการสถาบัน ผานหัวหนางาน หรือผูบังคับบัญชาชั้นตน  ตามเงื่อนไข
ระยะเวลาที่กําหนดในขอ ๑๑.๓   
 ๑๑.๕   ใหหัวหนางาน หรือผูบังคับบัญชาชั้นตน กรอกรายละเอียดในสวนที่เกี่ยวของ  แลวยื่น
แบบประเมิน ตอรองอธิการบดี / คณบดี / ผูอํานวยการสํานัก / ผูอํานวยการสถาบัน ผานผูบังคับบัญชา
ตามลําดับชั้น เพื่อยื่นตอคณะกรรมการประเมินทดลองปฏิบัติหนาที่ของหนวยงาน 

 ๑๑.๖   ใหกาํหนดระดับคะแนนประเมนิ เปน ๕ ระดับ ดังนี้  
  ระดับ    ดีมาก                  =          ๕         
  ระดับ      ดี   =          ๔ 
  ระดับ      พอใช   =          ๓ 
  ระดับ      ควรปรับปรุง  =          ๒ 



 

 

 

๑๐

  ระดับ      ตองปรับปรุง  =          ๑         
  ๑๑.๗   ผูรับการประเมินทดลองปฏิบัติหนาที่ ตองไดคะแนนเฉลี่ยของทุกองคประกอบของ
เกณฑการประเมินไมนอยกวา ๓ ใน ๕ จึงถือวาผานเกณฑการประเมิน 
  ๑๑.๘   ในการใหคะแนนประเมินของคณะกรรมการประเมินทดลองปฏิบัติหนาที่ ใหกรรมการ
แตละรายกรอกคะแนนประเมินในใบกรอกคะแนนสําหรับกรรมการตามแบบที่กําหนดในภาคผนวก 
หมายเลข ๖ แนบทายประกาศนี้ โดยใหรวมคะแนนและคิดคะแนนเฉลี่ยแตละขอไวในใบสรุปคะแนน และ
เก็บใบกรอกคะแนนของกรรมการทุกคนไวเปนหลักฐาน  

 ๑๑.๙    เมื่อครบกําหนดระยะเวลาประเมินทดลองปฏิบัติหนาที่ คร้ังที่ ๒ หากคณะกรรมการ
ประเมินทดลองปฏิบัติหนาที่ของหนวยงานพิจารณาเห็นวา ผูรับการประเมินมีผลการประเมิน ถึงเกณฑที่จะ
ผานการทดลองปฏิบัติหนาที่ และสมควรไดรับการจางเปนพนักงานมหาวิทยาลัยตอไป  ใหหนวยงาน
รายงานผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ของพนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้น ไปยังผูมีอํานาจสั่งจางหรือผูไดรับมอบ
อํานาจ ภายใน ๑๕ วัน นับแตวันที่การประเมินทดลองปฏิบัติหนาที่ไดเสร็จส้ินลง 
                   หากคณะกรรมการพิจารณาเห็นวา ผูรับการประเมินมีผลการประเมินต่ํากวาเกณฑที่
กําหนด และไมสมควรไดรับการจางเปนพนักงานมหาวิทยาลัยตอไป  ใหหนวยงานเสนอเรื่องไปยัง
มหาวิทยาลัย เพื่อนําเสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาตอไป 

๑๑.๑๐  ใหประธานคณะกรรมการประเมินทดลองปฏิบัติหนาที่ มีหนังสือแจงผลการประเมิน 
เปนลายลักษณอักษรใหผูขอรับการประเมินทราบภายใน ๑๕ วันนับแตวันที่การประเมินทดลองปฏิบัติ
หนาที่เสร็จส้ินลง 
 ขอ ๑๒    ใหการประเมินเพื่อตอสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนวิชาการ  มีข้ันตอน
และวิธีการประเมิน ดังนี้ 

  ๑๒.๑    กอนครบกําหนดระยะเวลาจางตามสัญญาไมนอยกวา ๖ เดือน ใหหนวยงานแจงให
พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนวิชาการทราบถึงหลักเกณฑและวิธีการในการประเมินเพื่อตอสัญญา
จาง ทั้งนี้ หากพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนวิชาการผูนั้นประสงคจะตอสัญญาจาง ใหยื่นคําขอรับ
การประเมินเพื่อตอสัญญาจางตอผูบังคับบัญชาระดับตน ตามแบบที่กําหนดในภาคผนวก หมายเลข ๗  
แนบทายประกาศนี้  โดยยื่นลวงหนาไมนอยกวา ๔ เดือนกอนครบกําหนดอายุสัญญา  
 ๑๒.๒    ใหผูบังคับบัญชาระดับตนเสนอแบบประเมินเพื่อขอตอสัญญาจาง ตามลําดับชั้นการ
บังคับบัญชาจนถึงระดับรองอธิการบดี คณบดี ผูอํานวยการสํานัก / ผูอํานวยการสถาบัน เพื่อใหมีการ
แตงตั้งคณะกรรมการประเมินการตอสัญญาขึ้น ตามองคประกอบดังนี้ 

 ๑๒.๒.๑   รองอธิการบดี / คณบดี / ผูอํานวยการสํานกั / ผูอํานวยการ 
   สถาบนั  หรือหัวหนาหนวยงานที่มีฐานะเทียบเทา                 ประธานกรรมการ 

 ๑๒.๒.๒   ผูแทนสภาขาราชการที่เปนขาราชการหรือ 



 

 

 

๑๑

     พนักงานมหาวทิยาลยั              กรรมการ
 ๑๒.๒.๓   ผูอํานวยการกอง / เลขานกุารคณะ / เลขานกุารสํานกั 
      / เลขานุการสถาบัน หรือผูที่มีฐานะเทียบเทา                กรรมการ                                

๑๒.๒.๔   หัวหนางานหรือผูบังคับบัญชาชัน้ตนของ 
    ผูขอรับการประเมิน                กรรมการและ  
                                                                                           เลขานกุาร 

  ๑๒.๓    ใหกําหนดระดับคะแนนประเมนิ เปน  ๕ ระดับ ดังนี้  
  ระดับ    ดีมาก                  =           ๕         
  ระดับ      ดี   =           ๔ 
  ระดับ      พอใช   =           ๓ 
  ระดับ      ควรปรับปรุง  =           ๒ 
  ระดับ      ตองปรับปรุง  =           ๑         

   ๑๒.๔     ผูสมควรไดรับการตอสัญญาจาง จะตองผานเกณฑการประเมินดังนี ้
  ๑๒.๔.๑   ผานการประเมินตามขอ ๑๐.๑  ขอ ๑๐.๒  และขอ ๑๐.๓  โดยไดคะแนนเฉลี่ย 

                   ทัง้สามขอรวมกนัไมนอยกวา ๓.๕ ใน ๕  ในการประเมนิครั้งแรก และไมนอย 
                                        กวา ๔  ใน ๕ ในการประเมนิครั้งตอๆ ไป  

  ๑๒.๔.๒   ผานการประเมินตาม ขอ ๑๐.๑ โดยไดคะแนนประเมินไมนอยกวา ๔ ใน ๕ 
  ๑๒.๕    ในการใหคะแนนประเมินของคณะกรรมการประเมินการตอสัญญาจาง ใหกรรมการ 

แตละรายกรอกคะแนนประเมินในใบกรอกคะแนนสําหรับกรรมการตามแบบที่กําหนดในภาคผนวก 
หมายเลข ๘ แนบทายประกาศนี้ โดยใหรวมคะแนนและคิดคะแนนเฉลี่ยแตละขอไวในใบสรุปคะแนน และ
เก็บใบกรอกคะแนนของกรรมการทุกคนไวเปนหลักฐาน  

 ๑๒.๖   ในกรณีที่คณะกรรมการประเมินการตอสัญญาจางของหนวยงานพิจารณาเห็นวา ผูรับ
การประเมินมีผลการประเมินผานเกณฑการประเมินตามที่กําหนด  และสมควรไดรับการการตอสัญญาจาง
เปนพนักงานมหาวิทยาลัยตอไป  ใหหนวยงานดําเนินการตอสัญญาจาง และรายงานผลการประเมินไปยงัผู
มีอํานาจสั่งจางหรือผูไดรับมอบอํานาจภายใน ๑๕ วัน นับแตวันที่การประเมินเพื่อตอสัญญาจางสิ้นสุดลง
  ในกรณีที่คณะกรรมการประเมินการตอสัญญาของหนวยงานพิจารณาเห็นวา ผูรับการ
ประเมินมีผลการประเมินต่ํากวาเกณฑที่กําหนด และไมสมควรไดรับการจางเปนพนักงานมหาวิทยาลัย
ตอไป  ใหหนวยงานเสนอเรื่องไปยังมหาวิทยาลัย เพื่อนําเสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณา  
ตอไป 
     ๑๒.๗   ใหประธานคณะกรรมการประเมินการตอสัญญา มีหนังสือแจงผลการประเมินเปนลาย
ลักษณอักษรใหผูขอรับการประเมินทราบภายใน ๑๕ วันนับแตวันที่การประเมินเพื่อตอสัญญาจางสิ้นสุดลง 






