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บทที่ 1 บทนํา

1.1 ความเปนมาและความสําคัญ

       สถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย เปนสถาบันอุดมศึกษาดานการพยาบาล

ตามพระราชบัญญัติสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย พ.ศ. 2559 ซ่ึงยกสถานะมา

จากวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย น้ัน  ในการน้ี สภาสถาบันอาศัยอํานาจตามความในมาตรา 22

(3) ออกขอบังคับวาดวยการบริหารงานบุคคล และ มาตรา 42 ใหอธิการบดีจัดใหมีการประเมินผล

การปฏิบัติงานของบุคลากรสถาบัน ตามหลักเกณฑ วิธีการ และระยะเวลาท่ีกําหนดในขอบังคับของ

สถาบัน แหงพระราชบัญญัติสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย พ.ศ. 2559 ในการ

ประชุม คร้ังท่ี 2/2560 เม่ือวันท่ี 17 กรกฎาคม พ.ศ. 2560 และคร้ังท่ี 4/2560 เม่ือวันท่ี 5 กันยายน

พ.ศ. 2560 จึงมีมติใหออกขอบังคับสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย วาดวย การ

บริหารงานบุคคล สําหรับผูปฏิบัติงานประจําในสถาบัน พ.ศ. 2560

      “บุคลากรสถาบันตองทดลองปฏิบัติงานเปนเวลาไมนอยกวาหกเดือน ตามหลัก

เกณฑท่ีคณะกรรมการบริหารงานบุคคลกําหนด 

       วรรคสองในระหวางการทดลองปฏิบัติงาน หากปรากฎวาไมผานการประเมินผลการ

ทดลองปฏิบัติงานใหผูบังคับบัญชารายงานตามลําดับจนเสนออธิการบดีพิจารณา และ

สามารถส่ังใหออกจากงานไดทันที โดยไมตองรอใหครบระยะเวลาทดลองปฏิบัติงาน” 

          และขอบังคับสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย  วาดวย การบริหารงานบุคคล

สําหรับผูปฏิบัติงานประจําในสถาบัน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 ขอ 45 ไดกําหนดวา

      “การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน คร้ังท่ีสอง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จ และ

แจงใหผูรับการประเมินทราบภายในหน่ึงเดือนกอนส้ินสุดสัญญาทดลองปฏิบัติงาน”

      ตามขอบังคับสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย วาดวย การบริหารงานบุคคล

สําหรับผูปฏิบัติงานประจําในสถาบัน พ.ศ. 2560 ขอ 15 ของขอบังคับดังกลาวไดกําหนดวา



      จึงกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และระยะเวลาในการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน
ของบุคลากรสถาบัน โดยออกระเบียบสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย
วาดวย หลักเกณฑ วิธีการ และระยะเวลาในการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของ
บุคลากรสถาบัน พ.ศ. 2561 มีผลบังคับใช ต้ังแต วันท่ี 13 ธันวาคม พ.ศ. 2561 เปนตนไป 

       ซ่ึงในเร่ืองของการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของบุคลากรสถาบันดังกลาวน้ัน
เปนเร่ืองใหมท่ีไดกําหนดข้ึนภายหลังยกสถานะเปนสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา
สภากาชาดไทย และในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการทดลองปฏิบัติงานของบุคลากรสถาบัน
ต้ังแตป 2560 จนถึงปจจุบัน พบปญหาและอุปสรรค ดังน้ี

   จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาว ในฐานะผูรับผิดชอบงานประเมินผล
การทดลองปฏิบัติงานจึงไดเขียนคูมือการปฏิบัติงานเร่ืองการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติงานของบุคลากรสถาบัน เพ่ือใหการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของ
บุคลากรสถาบันดําเนินการในทิศทางเดียวกันและถูกตองทันเวลาตามหลักเกณฑท่ี
สถาบันกําหนด
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       ในระยะเวลาตอมา เพ่ือใหการดําเนินงานดานการทดลองปฏิบัติงานสอดคลองกับขอ
บังคับสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย วาดวย การบริหารงานบุคคล สําหรับ
ผูปฏิบัติงานประจําในสถาบัน พ.ศ. 2560 สถาบันโดยสภาสถาบันในการประชุมคร้ังท่ี 16 เม่ือ
วันท่ี 16 พฤศจิกายน พ.ศ. 2561 

ระยะเวลาในการประเมินการทดลองปฏิบัติงาน คร้ังท่ีสองมีระยะเวลาส้ัน (ประมาณ
สองเดือน) ซ่ึงอาจทําใหผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง และตัวช้ีวัดความสําเร็จของงาน
ไมเปนไปตามการมอบหมายงาน สงผลตอผลสําเร็จของการปฏิบัติงาน และ/หรือ
การรายงานผลไมเปนไปตามกรอบระยะเวลา

1. 

ผูประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานไมเขาใจระดับคะแนนในรายการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติงาน ทําใหคํานวณคะแนนผิดพลาด

2. 

ไมมีรายละเอียดของผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง และตัวช้ีวัดความสําเร็จของงานใน
แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติงาน (แบบ ก.บ.ค.-สพศก.02) ซ่ึงทําใหคณะ
กรรมการไมมีขอมูลประเมินท่ีถูกตองตามท่ีไดมอบหมายงาน

3. 



        เพ่ือใชเปนคูมือการปฏิบัติงานสําหรับผูปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบงานประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน   

ผูปฏิบัติงานสามารถทํางานทดแทนกันได หรือมีการหมุนเวียนการปฏิบัติงานและสามารถใชเปนเอกสาร

สําหรับอางอิงได 

1.2 วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ

       ใชเปนคูมือสําหรับผูปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบงานประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานมีความเขาใจเน้ือหา

กระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน และผูปฏิบัติงานสามารถ

ทํางานทดแทนกันได

1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ

“สวนงาน” หมายความวา สวนงานตามมาตรา 9 แหง พ.ร.บ.

สถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย  

พ.ศ. 2559

“บุคลากรสถาบัน” หมายความวา ผูปฏิบัติงานประจําในสถาบัน และลูกจางของสถาบัน

“คณะกรรมการ” หมายความวา คณะกรรมการประเมินผล

การทดลองปฏิบัติงานของบุคลากรสถาบัน

“ผูทดลองปฏิบัติงาน” หมายความวา บุคลากรสถาบันท่ีผานการสรรหาคัดเลือกบรรจุ

เขาทํางานในสถาบัน โดยตองมีการประเมินผล

การทดลองปฏิบัติงานเปนเวลาไมนอยกวาหกเดือนตาม

หลักเกณฑท่ีกําหนด

“ผูบังคับบัญชาช้ันตน”  หมายความวา หัวหนาหนวยงาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหเปน

ผูบังคับบัญชาโดยตรงของผูทดลองปฏิบัติงาน

         คูมือการปฏิบัติงานเลมน้ีมีขอบเขตเน้ือหาในการดําเนินการตามระเบียบสถาบันการพยาบาล  

ศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย วาดวย หลักเกณฑ วิธีการ และระยะเวลาในการประเมินผลการทดลอง

ปฏิบัติงานของบุคลากรสถาบัน พ.ศ. 2561

1.4 ขอบเขตของการจัดทําคูมือ

1.5 นิยามศัพทเฉพาะ/คําจํากัดความท่ีใชในคูมือฉบับน้ี
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     (1) งานบริหารและพัฒนาบุคลากร

          มีหนา ท่ีความรับผิดชอบในการสรรหา การบรรจุ แตง ต้ังโอนยาย การกําหนดกรอบ

อัตรากําลังและจัดสรรอัตรากําลัง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การกําหนดอัตราเ งินเดือน

และประโยชนตอบแทน การเ ล่ือนตําแหนง การพัฒนาความรูความสามารถและศักยภาพการ

ปฏิบัติงาน  สิทธิสวัสดิการ การสรางขวัญกําลังใจสรางเสริมสุขภาพ การเสริมสรางความ

สัมพันธระหวางผูปฏิบั ติงาน และงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได รับมอบหมาย

บทที่ 2 
บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ

      ในบทท่ี 2 ผู เ ขียนได นําเสนอในเ ร่ืองของบทบาทหนา ท่ีความรับผิดชอบในมิติตาง ๆ    

ซ่ึงมี เ น้ือหาประกอบดวย บทบาทหนา ท่ีความรับผิดชอบของหนวยทรัพยากรบุคคล และ

บทบาทหนา ท่ีความรับผิดชอบของงานบริหารและพัฒนาบุคลากร ดัง น้ี

      หนวยทรัพยากรบุคคล เปนหนวยงานท่ีอยูภายใตฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงาน

สถาบัน ในการขับเคล่ือนดานงานบริหารและพัฒนาบุคลากร และงานกฎหมายของสถาบัน

ซ่ึงตามประกาศสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย เ ร่ืองการกําหนดอํานาจ

และหนา ท่ีหนวยงานในสํานักงานสถาบัน พ.ศ. 2560 ประกาศ ณ วันท่ี 31 กรกฎาคม พ.ศ.

2560 ได กําหนดหนา ท่ีหนวยทรัพยากรบุคคล ดัง น้ี  

2.1 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของหนวยทรัพยากรบุคคล

      (2) งานกฎหมาย

           มีหนา ท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานดานกฎหมายลักษณะตาง ๆ ท่ีสถาบัน

เ ก่ียวของกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถาบัน การจัดทําปรับปรุง ให คําปรึกษา

เ ก่ียวกับพระราชบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศตาง ๆ ของสถาบัน และงานอ่ืน ๆ ตามท่ี

ได รับมอบหมาย



สถาบัน

สํานักงานสถาบัน

ฝายบริหารงานท่ัวไป

หนวยทรัพยากรบุคคล

งานกฎหมาย
งานบริหารและพัฒนา

บุคลากร

ภาพที่ 1 แผนภูมิแสดงโครงสรางการบริหารงานหนวยทรัพยากรบุคคล
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งานวิเคราะหภาระงาน 

งานสรรหาคัดเลือก

งานทะเบียนและประวัติ 

งานประกันคุณภาพการศึกษา

งานบริหารเงินเดือน

คาจางและคาตอบแทน 

งานปรับปรุงตําแหนง 

งานประเมินผลงาน กฎ ระเบียบ วินัย 

งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน 

งานพัฒนาบุคลากร

1) การศึกษา วิเคราะหภาระงาน 

2) การสรรหาและคัดเลือก

3) การบรรจุ แตงต้ัง โอนยาย  

    ลาออก

4) การจางงานประเภทตาง ๆ

5) การประเมินผลการทดลอง

    ปฏิบัติงาน

6) การบันทึกขอมูลบุคลากรในระบบ

    ฐานขอมูล

7) การพัฒนาระบบฐานขอมูล

8) ออกหนังสือรับรองตาง ๆ 

9) งานประกันคุณภาพการศึกษา

10) การบันทึกการลา มาสาย 

     ขาดงาน

11) การจัดทําบัตรประจําตัวบุคลากร

12) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับ

     มอบหมาย

1) การบริหารคาจาง คาตอบแทน

    และเงินเดือน 

2) การเล่ือนข้ันเงินเดือน/คาจาง 

3) การเล่ือนระดับตําแหนง/ปรับวุฒิ

4) การประเมินผลการปฏิบัติงาน

    ประจําป

5) การประเมินผลเพ่ือตอสัญญา

6) การเสนอของบประมาณประจําป

7) การขอเล่ือนตําแหนงทางวิชาการ 

8) การขอเล่ือนตําแหนงท่ีสูงข้ึน

9) งานสัญญาท่ีเก่ียวกับการบริหาร

    งานบุคคล

10) งานทางวินัย อุทธรณและ

      รองทุกขตาง ๆ

11) ดูแลดานระเบียบวินัย

12) การตรวจรางกฎหมายตาง ๆ

     เก่ียวกับการบริหารงานบุคคล

13) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับ

      มอบหมาย

1) การดูแลสิทธิและผลประโยชน

    ตอบแทน

2) ปรับปรุงสวัสดิการ

3) งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ

4) งานขอเหรียญกาชาด

5) งานดานบุคลากรสัมพันธ

6) งานเก่ียวกับกองทุนสํารองเล้ียงชีพ

7) พัฒนาหลักสูตรการฝกอบรม

8) จัดการฝกอบรมและพัฒนา

    บุคลากร

9) พัฒนาระบบประเมินผลการ

    ปฏิบัติงาน

10) กําหนดสมรรถนะหลัก และ

      ความรู ทักษะประจําตําแหนง

11) การจัดทําระบบ Talent  และ

     Succession Plan

12) จัดทําระบบสารสนเทศดาน 

     การพัฒนาบุคลากร

13) พัฒนาความกาวหนาใน

     สายอาชีพ

14) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได 

     รับมอบหมาย

2.2 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของงานบริหารและพัฒนาบุคลากร
         งานบริหารและพัฒนาบุคลากรมีภาระงาน ในการศึกษาวิเคราะหโครงสรางกรอบอัตรากําลัง การจัดทําเงินเดือน   

คาจาง การวิเคราะหตนทุนตอหนวย การทํางบประมาณ (ดานบุคลากร) คาตอบแทน การสรรหา บรรจุ แตงต้ังบุคลากร

การดําเนินการเร่ืองสิทธิประโยชนตาง ๆ  การจัดสวัสดิการ  การลาศึกษาตอ การพัฒนาบุคลากร การขอพระราชทาน   

เคร่ืองราชอิสริยภรณ การดําเนินการทางวินัย การสงเสริม  จรรยาบรรณ รวมถึงการประเมินคุณธรรมและการโปรงใสใน

การดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment: ITA)  ปจจุบันงานบริหารและพัฒนา

บุคลากรมีนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ จํานวน 3 คน แบงภาระงาน ดังน้ี 
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นายณัฐวุฒิ  เล่ียมสุวรรณ

ผูอํานวยการสํานักงานสถาบัน

นายประภาส อัครต้ังสกุลชัย
หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป

นายสหราช จันทรัตทัต

หัวหนาหนวยทรัพยากรบุคคล

นักทรัพยากรบุคคล

    นางสาวประภัสสร    วรปญญา      ระดับปฏิบัติการ
    นางสาวละมัยทิพย   พรมมานอก    ระดับปฏิบัติการ (ผูเขียนคูมือ)
    นางสาวรัตนาภรณ   พูลสวัสดิ์        ระดับปฏิบัติการ

ภาพท่ี 2 แผนภูมิแสดงโครงสรางงานบริหารและพัฒนา
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บทที่ 3 
หลักเกณฑการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน

ของบุคลากรสถาบัน

       หลักเกณฑและวิ ธีการท่ีเ ก่ียวของกับการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของ

บุคลากรสถาบัน ซ่ึงมีเ น้ือหาประกอบดวย

       การทดลองปฏิบัติงานนับต้ังแตวันท่ีบรรจุแตงต้ัง โดยมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติงานเปน

เวลาไมนอยกวา 6 เดือน แตไมเกิน 9 เดือน นับแตวันเร่ิมปฏิบัติงาน โดยแบงเปนคร้ังละ 3 เดือน 
 

       ระหวางทดลองปฏิบัติงาน หากปรากฎวาไมผานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน    

ใหผูบังคับบัญชารายงานตามลําดับจนเสนออธิการบดีพิจารณา และสามารถ ส่ังใหออกจากงาน

ไดทันที  โดยไมตองใหครบระยะเวลาทดลองปฏิบัติงาน

3.2 ระยะเวลาในการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน

        บุคลากรสถาบันท่ีเขาขายตองทดลองปฏิบัติงานตามคู มือฉบับน้ี ไดแก  บุคลากร

สถาบันท่ีผานการสรรหาคัดเลือกบรรจุเขาทํางานในสถาบัน

3.1 บุคลากรสถาบันท่ีตองประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน

       การประเมินจะกระทําภายหลังจากได เ ร่ิมทดลองปฏิบัติงานแลว โดยประเมิน 3 เดือน

ตอคร้ัง (รวมระยะเวลาทดลองปฏิบัติงาน 6 เดือน ประเมินท้ังหมด 2 คร้ัง) และในคร้ังท่ี 2

จะเปนการประเมินสรุปผลการทดลองปฏิบัติงาน

 3.3 การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน



ขอ้ 5           ใหคณะกรรมการทําการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานคร้ังแรก 

ภายในระยะเวลาสามเดือนนับแต วันเ ร่ิมปฏิบัติงาน หากผานการประเมินผลการ

ทดลองปฏิบัติงานคร้ังแรกแลว ใหปฏิบัติงานตอไปจนครบหกเดือน โดยตองมี

การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานคร้ัง ท่ีสอง หากผานการประเมินให ทําสัญญา

ปฏิบัติงานตอไป

           การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานคร้ัง ท่ีสอง ให ดําเนินการใหแลวเสร็จ

และแจงผลให ผู รับการประเมินทราบภายในหน่ึงเดือน กอนส้ินสุดสัญญาทดลอง

ปฏิบัติงาน

             ใหคณะกรรมการประชุมสรุปผลการประเมินทดลองปฏิบัติงานใน

แตละคร้ัง เ พ่ือสรุปผลการประเมินตามขอ 9 และรายงานผลตออธิการบดี 
ขอ้ 10

            ใหคณะกรรมการแตละคนประเมินโดยอิสระขอ้ 9

             คณะกรรมการอาจขอขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติงานออกไป 

โดยย่ืนเ ร่ืองเสนอขอขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติงานตออธิการบดี 

เ พ่ือพิจารณากอนส้ินสุดระยะเวลาทดลองปฏิบัติงานไมนอยกวาสิบหา วัน

ขอ้ 12

9

             ใหอธิการบดีแตง ต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของ

บุคลากรสถาบันในแตละสวนงาน ประกอบดวย

             (1) คณบดีหรือผู อํานวยการสํานักงานสถาบัน เปนประธานกรรมการ

             (2) กรรมการจํานวนไม เ กิน 7 คน เปนกรรมการ

             โดยให มี ผู บัง คับบัญชาช้ันตนของผู รับการประเมินรวมเปนกรรมการดวย 

เ พ่ือทําหนา ท่ีประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของบุคลากรสถาบันในสวนงานน้ัน

ขอ้ 6

       ตามระเบียบสถาบัน วาดวย หลักเกณฑ วิ ธีการ และระยะเวลาในการประเมินผล

การทดลองปฏิบัติงานของบุคลากรสถาบัน พ.ศ. 2561 ให มีคณะกรรมการประเมิน

กําหนดไว  ดัง น้ี      

 3.4 คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน



3.5 รายการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน

       3.5.1 รายละเอียดการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน

               มี 3 ดาน คะแนนเต็ม 100 คะแนน ประกอบดวย

คะแนนเต็ม 40 คะแนน เปนการประเมิน

ปริมาณและคุณภาพงาน 8 หัวขอ ขอละ

5 คะแนน ประกอบดวยการปฏิบัติงาน

สําเ ร็จตามเวลาท่ีกําหนด คุณภาพของงาน

ความเ ช่ือถือได ในผลงาน การติดตามผล

งาน การเ รียนรู งาน ความมีไหวพริบ

ปฏิภาณ ความสามารถในการปฏิบัติงาน

รวมกับผู อ่ืน และความมุง ม่ัน เ สียสละ

และอุทิศเวลา

2  ความสามารถในการ
 ปฏิบติังาน1 ความรูที้�ใชใ้นการ

ปฏิบติังานในหน้าที� 
คะแนนเต็ม 30 คะแนน เปนการประเมิน

ความรู ในหลักวิชาเฉพาะดาน (10 คะแนน)

ความรู ในกฎระเบียบท่ีเ ก่ียวของ (10

คะแนน) และการแสวงหาความรู เ พ่ิมเติม

(10 คะแนน)

3 ความประพฤติในการปฏิบติังาน 
คะแนนเต็ม 30 คะแนน เปนการประเมินคุณลักษณะสวนบุคคล 6 หัวขอ ขอละ 5 คะแนน    

ประกอบดวยการรักษาวินัยและจรรยาบรรณ ความรับผิดชอบตอหนาท่ี จิตสํานักในการบริการ      

การตรงตอเวลา ความซ่ือสัตย และความมีเหตุผล
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3.1 การรักษาวินัยและ
     จรรยาบรรณ 
     (5 คะแนน)
 
3.2 ความรับผิดชอบตอ
     หนาท่ี
     (5 คะแนน)

3.3 จิตสํานึกในการบริการ 
     (5 คะแนน)

3.4 การตรงตอเวลา 
    (5 คะแนน)

3.5 ความซ่ือสัตย  
    (5 คะแนน)

3.6 ความมีเหตุผล  
    (5 คะแนน)

2.1 การปฏิบัติงานสําเร็จตามเวลา
     ท่ีกําหนด (5 คะแนน)
 
2.2 คุณภาพของงาน  (5 คะแนน)

2.3 ความเช่ือถือไดในผลงาน 
     (5 คะแนน) 

2.4 การติตามผลงาน (5 คะแนน) 

2.5 การเรียนรูงาน  (5 คะแนน)

2.6 ความมีไหวพริบปฏิภาณ  
     (5 คะแนน)

2.7 ความสามารถในการปฏิบัติงาน
     รวมกับผูอ่ืน (5 คะแนน)

2.8 ความมุงม่ัน เสียสละ และ
     อุทิศเวลา (5 คะแนน)

1.1 ความรูในหลักวิชา
     เฉพาะดาน 
     (10 คะแนน)

1.2 ความรูในกฎระเบียบท่ี
     เก่ียวของ 
     (10 คะแนน)

1.3 การแสวงหาความรู
     เพ่ิมเติม 
     (10 คะแนน)

ความรูท่ีใชใน

การปฏิบัติงานในหนาท่ี 

(30 คะแนน)

1
ความสามารถใน

การปฏิบัติงาน

(40 คะแนน)

2
ความประพฤติใน

การปฏิบัติงาน

(30 คะแนน)

3

ภาพท่ี 3 แสดงองคประกอบและสัดสวนใน
การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน
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         3.5.2 องคประกอบและสัดสวนในการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน



       3.5.3 เกณฑการใหคะแนนรายการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน

             เกณฑการใหคะแนนการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน แบงออกเปนระดับคาคะแนน

 จํานวน 5 ระดับ โดยพิจารณาจากระดับความรู ความสามารถ และความประพฤติในการปฏิบัติงาน

 ในชวงระยะเวลาการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานในรอบน้ัน ๆ ดังน้ี

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5

หมายถึง หมายถึง หมายถึง หมายถึง หมายถึง

มีความรู

ความสามารถ

ความประพฤติ 

ต่ํากวา

ความคาดหวัง

มาก หรือใน

ระดับตอง

ปรับปรุง

มีความรู

ความสามารถ

ความประพฤติ

ต่ํากวา

ความคาดหวัง

คอนขางมาก 

 หรือในระดับ

ต่ํากวา

เปาหมาย

มีความรู

ความสามารถ

ความประพฤติ

เปนไปตาม

ความคาดหวัง

หรือในระดับ

เปาหมาย

มีความรู

ความสามารถ

ความประพฤติ

สูงกวา

ความคาดหวัง

คอนขางมาก

หรือในระดับ

สูงกวา

เปาหมาย

มีความรู

ความสามารถ

ความประพฤติ

สูงกวา

ความคาดหวัง

มาก หรือใน

ระดับโดดเดน
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ใหคณะกรรมการประเมินทุกขอและใหน้ําหนักคะแนน

ในแตละขอตามความเหมาะสม และรวมคะแนน

สรุปผลในแตละคร้ัง โดยคะแนนท่ีไดในแตละคร้ัง 

  ตองมีคะแนนผลการประเมินเฉล่ียต้ังแต 60 คะแนนข้ึนไป 

จึงจะถือวาผานการประเมินในแตละคร้ัง 

หากวาการประเมินคร้ังใดมีคะแนนเฉล่ีย

ต่ํากวา 60 คะแนน ใหถือวาไมผานการประเมิน



1. ความรูท่ีใชในการปฏิบัติงานในหนาท่ี ใหพิจารณาความรูของผูทดลองปฏิบัติงาน ดังน้ี

1.1) ความรูในหลักวิชาเฉพาะดาน หมายถึง ความรูเฉพาะของวิชาซ่ึงผูดํารงตําแหนงน้ัน ๆ ตอง

ทราบ

1.2) ความรูในกฎระเบียบท่ีเก่ียวของ หมายถึง ความรูในสวนของกฎ ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ ท่ี

จําเปนและเก่ียวของในการปฏิบัติงานในสายงานของตน

1.3) การแสวงหาความรูเพ่ิมเติม หมายถึง ความพยายามในการแสวงหาความรูใหม ๆ ท่ีเปน

ประโยชนตอการปฏิบัติงานในหนาท่ี เพ่ิมเติมอยูเสมอ

       3.5.4 คําอธิบายเพ่ิมเติมรายการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน
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2) ความสามารถในการปฏิบัติงาน ใหพิจารณาความสามารถของผูทดลองปฏิบัติงาน 

     โดยพิจารณาจากปริมาณและคุณภาพงานท่ีไดปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้

2.1) การปฏิบัติงานสําเร็จตามเวลาท่ี

      กําหนด 

หมายถึง ความสามารถในการทํางานท่ีรับผิดชอบ ใหเสร็จ

ลุลวงตามระยะเวลาท่ีกําหนด

2.2) คุณภาพของงาน หมายถึง ผลลัพธท่ีไดจากการปฏิบัติงาน มีความถูกตอง

เรียบรอย ตามมาตรฐาน

2.3) ความเช่ือถือไดในผลงาน หมายถึง ผลงานท่ีไดมาน้ันสําเร็จถูกตองตามเกณฑ และไว

วางใจได

2.4) การติดตามผลงาน หมายถึง การตรวจข้ันตอนการดําเนินงานใหไดผลเปนไปตาม

เปาหมาย

2.5) การเรียนรูงาน หมายถึง ความสามารถในการเรียนรูส่ิงใหม ๆ เพ่ือเพ่ิมพูน

ศักยภาพของตนเอง



3) ความประพฤติในการปฏิบัติงาน ใหพิจารณาคุณลักษณะตาง ๆ

3.1) การรักษาวินัยและจรรยาบรรณ หมายถึง การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ

บรรทัดฐานตาง ๆ ไดอยางถูกตองและเหมาะสม

3.2) ความรับผิดชอบตอหนาท่ี หมายถึง การยอมรับภาระหนาท่ีของตนในการดําเนินงานให

สําเร็จโดยคํานึงถึงเปาหมายของงานเปนหลักภายในระยะเวลาท่ี

เหมาะสม

3.3) จิตสํานึกในการบริการ หมายถึง การย้ิมแยม แจมใส ใจเย็นรับฟงปญหาจากผูรับบริการ

ดวยกริยาท่ีเปนมิตร และเต็มใจท่ีจะแกปญหาใหกับทุกคนท่ี

เก่ียวของ

3.4) การตรงตอเวลา หมายถึง พฤติกรรมหรือการทํากิจการใด ๆ ใหสําเร็จลุลวงไป

ตามเวลาท่ีกําหนดไว ไมผลัดวันประกันพรุง

3.5) ความซ่ือสัตย หมายถึง ความประพฤติท่ีตรงและจริงใจ ไมหลอกลวง ไมคดโกง

รวมท้ังไมสนับสนุน หรือกระทําการใด ๆ ท่ีกอใหเกิดการคดโกง

หรือหลอกลวงดวย

3.6) ความมีเหตุผล หมายถึง การตัดสินใจตาง ๆ โดยอาศัยขอเท็จจริงในสวนของกฎ

ระเบียบท่ีสามารถอางอิงได
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2.6) ความมีไหวพริบปฏิภาณ หมายถึง ความสามารถในการพิจารณาตัดสินใจ แกปญหาเฉพาะ

หนาไดทันเหตุการณ และเหมาะสม

2.7) ความสามารถในการปฏิบัติงาน

      รวมกับผูอ่ืน 

หมายถึง ความสามารถในการติดตอประสานงาน

2.8) ความมุงม่ัน เสียสละ และอุทิศเวลา หมายถึง ความต้ังใจท่ีจะทํางานท่ีไดรับมอบหมายใหสําเร็จและ

เปนผลดีแกหนวยงาน ดวยความพอใจ เต็มใจ ยินดีท่ีจะรับผิด

ชอบในหนาท่ีใหสําเร็จลุลวงได ท้ังในเวลาและนอกเวลาปฏิบัติ

งาน



       3.6.1 กรณีผานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน ในแตละคร้ังใหดําเนินการ ดังน้ี

แจงผลการประเมินการทดลองปฏิบัติงานพรอมคะแนนแตละคร้ังเปน

ลายลักษณอักษณอักษร ใหผูบังคับบัญชาช้ันตนทราบ

แจงผลการประเมินการทดลองปฏิบัติงานใหผูทดลองปฏิบัติงาน ลงลายมือช่ือ

รับทราบ และใหรายงานผลตออธิการบดี พรอมท้ังแนบตารางสรุปผลคะแนน

ประเมินของคณะกรรมการทุกคน 

เม่ือไดรับรายงานแลว ใหความเห็นและลงนามในแบบประเมินภายในเจ็ดวัน

นับแตวันท่ีไดรับรายงาน 

คณะกรรมการ

ผูบังคับบัญชาช้ันตน

อธิการบดี

       3.6.2 กรณีไมผานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน ในแตละคร้ังใหดําเนินการ ดังน้ี

 ใหดําเนินการตามขอ 3.6.1 

(โดยใหวันออกจากงานมีผลนับแตวันท่ีอธิการบดีส่ังการ)

คร้ังท่ี 1

คร้ังท่ี 2

บันทึกเหตุท่ีไมยอมลงลายมือช่ือดังกลาว 

ดําเนินการ

   1. หาพยานบุคคลอยางนอยหน่ึงคนท่ีอยูในหนวยงานเดียวกัน 

       ลงลายมือช่ือเปนพยานวาไดมีการแจงผลการประเมินดังกลาว 

และ

   2. แจงผลการประเมินไปยังผูทดลองปฏิบัติงานทางไปรษณีย

       ลงทะเบียนตอบรับตามภูมิลําเนาท่ีผูทดลองปฏิบัติงานไดแจงไวตอ

       สถาบัน
ท้ังน้ี ใหถือวาผูทดลองปฏิบัติงานไดรับทราบผลการประเมินแลว

 ผูบังคับบัญชาช้ันตน

 เลขานุการคณะกรรมการ
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3.6 การรายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน

3.7 กรณีผูทดลองปฏิบัติงานไมยินยอมลงลายมือช่ือรับทราบผล
     การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน ใหดําเนินการ ดังน้ี



 แบบฟอรมท่ี 1 

(แบบ ก.บ.ค.-สพศก.01) เปนแบบมอบหมาย

งานการทดลองปฏิบัติงานของบุคลากรสถาบัน

ขอมูลเบ้ืองตนของผูรับการประเมินใหหนวย

ทรัพยากรบุคคลเปนผูกรอกรายละเอียด สวนผูดูแล

การทดลองการปฏิบัติงาน ผลการปฏิบัติงาน (ภาระ

งานประจํา และภาระหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย

ผลสําเร็จของการปฏิบัติงาน) และแนวทางการ

ประเมินผลใหผูดูแลและผูบังคับบัญชา รวมท้ังผู

ทดลองปฏิบัติงานเปนผูดําเนินการ

 แบบฟอรมท่ี 2 

(แบบ ก.บ.ค.-สพศก.02) เปนแบบบันทึกผลการทดลอง

ปฏิบัติงานในแตละรอบการทดลองปฏิบัติงาน 

ประกอบดวยขอมูลเบ้ืองตน การพัฒนาตนเอง หนาท่ีและ

งานท่ีรับผิดชอบตามท่ีไดรับมอบหมาย ผลสําเร็จของการ

ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย ปญหา/อุปสรรค และขอเสนอ

แนะ การประเมินตัวเองในการทดลองปฏิบัติงานตามองค

ประกอบท่ีกําหนด ผูทดลองปฏิบัติงานเปนผูดําเนินการ

สวนผูดูแลการทดลองปฏิบัติงาน ใหความคิดเห็นเก่ียวกับ

การทดลองปฏิบัติงาน (จุดเดน และส่ิงท่ีควรปรับปรุง) เพ่ือ

นําเสนอผูบังคับบัญชาช้ันตน

 แบบฟอรมท่ี 3 

(แบบ ก.บ.ค.-สพศก.03) เปนแบบประเมินผลการทดลอง

ปฏิบัติงานของบุคลากรสถาบัน สําหรับคณะกรรมการ

ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน ขอมูลเบ้ืองตนของผูรับการ

ประเมินใหหนวยทรัพยากรบุคคลเปนผูกรอกรายละเอียด  

สวนการประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหคณะกรรมการประเมิน

ทุกองคประกอบ แลวใหน้ําหนักคะแนนในแตละขอตามความ

เหมาะสมของผูทดลองปฏิบัติงาน และขอมูลประกอบจากแบบ

ฟอรมท่ี 1 และ 2 พรอมใหเลขานุการสรุปคะแนน ความเห็น

ขอเสนอแนะของคณะกรรมการรวมท้ังแจงใหผูบังคับบัญชา

และผูทดลองปฏิบัติงานลงนามรับทราบผลการประเมิน

แบบฟอรมท่ี 4 

(แบบ ก.บ.ค.-สพศก.04) เปนแบบรายงานการประเมิน

ผลการทดลองปฏิบัติงาน สําหรับประธานกรรมการ

ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน โดยใหเลขานุการ

คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานดําเนินการ 

และใหประธานลงนามเพ่ือนําเสนอสงผลการประเมินผล

การทดลองปฏิบัติงานในแตละรอบ รวมท้ัง แนบตารางสรุป

คะแนนประเมินตามแบบฟอรมท่ี 3 ไปใหผูมีอํานาจส่ัง

บรรจุใหความเห็นและลงนาม โดยผานหนวยทรัพยากร

บุคคล 

           แบบฟอรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน มี 4 แบบฟอรม

 3.8 คําอธิบายแบบฟอรมท่ีใชในการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 
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บทที่ 4
แนวทางการปฏิบัติงาน

แผนผังกระบวนการ  ระยะเวลา    รายละเอียด รับผิดชอบดําเนินการ

จุดเร่ิมตน

วันเร่ิมปฏิบัติงาน

  

ผูทดลองปฏิบัติงานเขาปฏิบัติงาน 

ณ หนวยงานตนสังกัด  

สวนงาน/หนวยงานตน

สังกัด

  

ภายใน 7 วัน 

นับต้ังแตวัน

เร่ิมปฏิบัติงาน

ผูบังคับบัญชาช้ันตนแจงช่ือ

กรรมการใหหนวยทรัพยากรบุคคล

เพ่ือจัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะ

กรรมการ 

1. ผูบังคับบัญชาช้ันตน

2. หนวยทรัพยากร

    บุคคล

  

1. เขาปฏิบัติงาน

2. สงช่ือกรรมการ

ประเมินผลการทดลอง

ปฏิบัติงาน 

1

4.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน
      สําหรับสวนงาน
        4.1.1 กระบวนการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานสําหรับสวนงาน

     ในบทท่ี 4 ผูเขียนไดอธิบายการดําเนินการเก่ียวกับการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของ

บุคลากรสถาบัน ซ่ึงเน้ือหาประกอบดวย

     4.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานสําหรับสวนงาน

     4.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานสําหรับหนวยทรัพยากรบุคคล

     4.3 คําถามท่ีพบบอยและคําตอบ

ตารางท่ี 1 แสดงกระบวนการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานสําหรับสวนงาน 



แผนผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด รับผิดชอบดําเนินการ

คร้ังแรก ภายใน 15 วนั

นบัตัง้แตวนัเร่ิมปฏบิตัิ

งาน

คร้ังท่ีสอง สปัดาหท่ี 4

ของเดอืนที ่3

ผูบังคับบัญชาชั้นตน ดําเนินการ

1. กรอกมอบหมายงานตาม

    แบบฟอรมมอบหมายงาน

2. แจงผูทดลองปฏิบัติงานเกี่ยว

    กับรายการประเมินระยะเวลา

    ในการประเมนิและหลกัเกณฑ

    ในการประเมนิและใหผูทดลอง

    ปฏบิตังิานลงลายมอืชือ่ วนั

    เดอืน ป 

3. สงตนฉบับแบบฟอรม

   มอบหมายงานใหหนวย

   ทรัพยากรบุคคล

1. ผูบงัคับบัญชาชัน้ตน

2. ผูทดลองปฏบิตังิาน

3. ผูดแูลการทดลอง

   ปฏบิตังิาน

4. หนวยทรพัยากร

    บุคคล

คร้ังแรก  สัปดาหที่ 3

ของเดือนที่ 3

คร้ังท่ีสอง สัปดาหที ่3

ของเดอืนท่ี 5

ผูทดลองปฏิบัติงานดําเนินการ 

1. กรอกบันทึกผลการปฏิบัติงาน

    ตามแบบฟอรมบันทึกผลการ

    ปฏิบัติงาน 

2. สงบันทึกผลการปฏิบัติงานให

    ผูดูแลทดลองปฏิบัติงานให

    ความเห็น

3. สงตนฉบับแบบฟอรมบันทึก

    ผลการปฏิบัติงานพรอมแนบ

    หลักฐานตัวชี้วัดความสําเร็จ

    ของงานใหหนวยทรัพยากร

    บุคคล

1. ผูทดลองปฏิบัติงาน

2. ผูดูแลการทดลอง

   ปฏิบัติงาน

3. หนวยทรัพยากร

   บุคคล

  

 

คร้ังแรก  สัปดาหที่ 4

ของเดือนที่ 3 

คร้ังท่ีสอง สปัดาหท่ี 4

ของเดอืนที ่5 

คณะกรรมการดําเนินการ

1. ใหคะแนนทดลองปฏิบัติงาน

    ในแบบประเมินผล

2. ประชุมสรุปผลการประเมิน

    ทดลองปฏิบัติงาน

คณะกรรมการ 
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3. มอบหมายงาน 

และแจงรายละเอียด

การมอบหมาย 

4. บันทึกผล

การปฏิบัติงาน 

2

5. ประเมินผล
การทดลอง
ปฏิบัติงาน 



แผนผังกระบวนการ    ระยะเวลา รายละเอียด  รบัผิดชอบดําเนนิการ

ภายใน 1 วัน 

นับจากวันที่คณะ

กรรมการประชุมสรุป

ผลการทดลองปฏิบัติ

งาน

  

   คณะกรรมการแจงผลการ

ประเมินการทดลองปฏิบัติงาน

พรอมคะแนน แตละครั้งเปน

ลายลักษณอักษรใหผูบังคับ

บัญชาชั้นตนทราบ

   และใหผูบังคับบัญชาชั้นตน

แจงผลการประเมินการ

ทดลองปฏิบัติงานใหผูทดลอง

ปฏิบัติงานลงลายมือชื่อรับ

ทราบทุกครั้ง

1. คณะกรรมการ

2. ผูบงัคบับญัชาชัน้ตน

3. ผูทดลองปฏบิตังิาน

   

  

ภายใน 1 วัน 

นับจากเอกสาร

เรียบรอย

จัดทําแบบรายงานการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

หัวหนาสวนงาน

  

1 วัน หนวยทรัพยากรบุคคลดําเนิน

รวบรวมเอกสารทดลองปฏิบัติ

งาน จัดทําบันทึกขอความ

รายงานผลการทดลองปฏิบัติ

งาน เพื่อเสนอหัวหนาสวนงาน

และอธิการบดีลงนามตอไป

1. อธิการบดี

2. หัวหนาสวนงาน 

3. นักทรัพยากรบุคคล

จุดสิ้นสุดกระบวนการ

6. แจงผลการประเมิน

การทดลองปฏิบัติงาน 
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7. ประธานกรรมการ 

รายงานการประเมิน

ทดลองปฏิบัติงาน

8. เสนอผล
การทดลอง
ปฏิบัติงาน 



 4.1.2 คําอธิบายรายละเอียดกระบวนการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานสําหรับสวนงาน
    1. ผูท่ีไดรับการคัดเลือกเขาปฏิบัติงาน ณ หนวยงานตนสังกัด  

    2. ผูบังคับบัญชาช้ันตนสงช่ือกรรมการ ใหหนวยทรัพยากรบุคคลภายใน 7 วัน นับแตวันเร่ิมทดลอง

ปฏิบัติงาน เพ่ือแตงต้ังเปนกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน เม่ือหนวยทรัพยากรบุคคลไดช่ือ

กรรมการแลว ใหจัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการตามองคประกอบตามขอ 6 ตามระเบียบสถาบัน วาดวย

หลักเกณฑ วิธีการ และระยเวลาในการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของบุคลากรสถาบัน พ.ศ. 2561 

    3.  ผูบังคับบัญชา ดําเนินการมอบหมายงาน ดังน้ี

        1) กรอกแบบมอบหมายงาน โดยขอมูลเบ้ืองตนของผูทดลองปฏิบัติงานหนวยทรัพยากรบุคคลเปน

ผูกรอกรายละเอียด ในสวนผูดูแลการทดลองปฏิบัติงาน ผลการปฏิบัติงาน (ภาระงานประจํา และภาระหนาท่ี

อ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย ผลสําเร็จของการปฏิบัติงาน) และแนวทางการประเมินผลใหผูดูแลการทดลองปฏิบัติ

งาน และผูบังคับบัญชาเปนผูดําเนินการ เม่ือกรอกแบบมอบหมายงานเรียบรอยแลว ใหผูบังคับบัญชาและผู

ดูแลการทดลองปฏิบัติงานลงช่ือเพ่ือมอบหมายงาน

        2) แจงการมอบหมายงาน เปาหมายการประเมิน หลักเกณฑและวิธีการประเมิน สัดสวนน้ําหนักของ

คะแนน และรายการประเมินใหผูทดลองปฏิบัติงาน ทราบถึงองคประกอบในการประเมิน โดยใหแจงเปน      

ลายลักษณอักษร และใหผูทดลองปฏิบัติงาน ลงลายมือช่ือ พรอมวัน เดือน ป ท่ีไดรับแจง ภายใน 15 วัน 

นับต้ังแตวันเร่ิมปฏิบัติงาน 

        3) สงตนฉบับแบบมอบหมายงานใหหนวยทรัพยากรบุคคล

         ท้ังน้ี ผูบังคับบัญชาจะตองจัดใหมีการสอนงานแกผูทดลองปฎิบัติงานกอนการประเมินผล โดยการฝก

อบรม หรือจัดผูดูแลท่ีสามารถสอนแนะนํา หรือใหคําปรึกษาในขณะปฏิบัติงาน

          การมอบหมายงานคร้ังแรก ภายใน 15 วัน นับต้ังแตวันเร่ิมทดลองปฏิบัติงาน คร้ังท่ีสองประมาณ

สัปดาหท่ี 4 ของเดือนท่ี 3 (หรือหลังวันประเมินผลคร้ังแรก) 

    4.  ผูทดลองปฏิบัติงาน ดําเนินการบันทึกผลการปฏิบัติงาน ดังน้ี

        1) กรอกแบบบันทึกผลการปฏิบัติงาน ประกอบดวยขอมูลเบ้ืองตน การพัฒนาตนเอง หนาท่ีและงานท่ี

รับผิดชอบตามท่ีไดรับมอบหมาย ผลสําเร็จของการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย ปญหา/อุปสรรค และขอ

เสนอแนะ การประเมินตัวเองในการทดลองปฏิบัติงานตามองคประกอบท่ีกําหนด พรอมแนบหลักฐานตัวช้ีวัด

ความสําเร็จของงาน และแบบบันทึกการปฏิบัติงาน

        2) สงแบบบันทึกผลการปฏิบัติงาน ใหผูดูแลการทดลองปฏิบัติงาน ใหความคิดเห็นเก่ียวกับการทดลอง

ปฏิบัติงาน (จุดเดน และส่ิงท่ีควรปรับปรุง) 

        3) สงตนฉบับแบบบันทึกผลการปฏิบัติงาน พรอมแนบหลักฐานตัวช้ีวัดความสําเร็จของงาน  และแบบ

บันทึกการทดลองปฏิบัติงาน ใหหนวยทรัพยากรบุคคล

        การกรอกแบบบันทึกผลการปฏิบัติงาน คร้ังแรกสัปดาหท่ี 3 ของเดือนท่ี 3 และคร้ังท่ีสองสัปดาหท่ี 3

ของเดือนท่ี 5
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      5.  กรรมการ ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังน้ี

           1) ประเมินในแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน (สําหรับคณะกรรมการประเมินผลการทดลอง

ปฏิบัติงาน) โดยขอมูลเบ้ืองตนของผูทดลองปฏิบัติงานหนวยทรัพยากรบุคคลเปนผูกรอกรายละเอียด สวนการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหกรรมการทําการประเมินทุกองคประกอบ แลวใหน้ําหนักคะแนนในแตละขอตาม

ความเหมาะสมของผูทดลองปฏิบัติงาน และรวมคะแนนสรุปผลในแตละคร้ัง ขอมูลประกอบจากแบบมอบ

หมายงาน แบบบันทึกผลการปฏิบัติงาน และหลักฐานตัวช้ีวัดความสําเร็จของงาน  ท้ังน้ี  กรรมการแตละคน

ประเมินโดยอิสระ 

           2) ประชุมสรุปผลการประเมินทดลองปฏิบัติงานในแตละคร้ัง พรอมใหความเห็นและลงนามในแบบ

สรุปประเมินทดลองปฏิบัติงาน ท้ังน้ี ตองมีคะแนนผลการประเมินเฉล่ียต้ังแตหกสิบคะแนนข้ึนไป จึงจะถือวา

ผานการประเมินในแตละคร้ัง หากวาการประเมินคร้ังใดมีคะแนนเฉล่ียต่ํากวาหกสิบคะแนน ใหถือวาไมผาน

การประเมิน

           3) แจงผลการประเมินการทดลองปฏิบัติงานพรอมคะแนนเปนลายลักษณอักษร ใหผูบังคับบัญชาช้ัน

ตนทราบ 

            ประเมินผลคร้ังแรกสัปดาหท่ี 4 ของเดือนท่ี 3 (ประเมินผลคร้ังแรกภายในระยะเวลา 3 เดือน นับ

แตวันเร่ิมปฏิบัติงาน) และประเมินผลคร้ังท่ีสองสัปดาหท่ี 4 ของเดือนท่ี 5 (ตองดําเนินการใหแลวเสร็จและ

แจงผลใหผูรับการประเมินทราบภายใน 1 เดือน กอนส้ินสุดสัญญาทดลองปฏิบัติงาน)

       6. ใหผูบังคับบัญชาช้ันตน แจงผลการทดลองการปฏิบัติงานใหผูทดลองปฏิบัติงานลงลายมือช่ือ      

รับทราบทุกคร้ัง และหากมีส่ิงท่ีจะตองปรับปรุงแกไขก็ใหรีบดําเนินการ 

       7. ใหประธานกรรมการ จัดทําแบบรายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแบบรายงานการประเมิน

(สําหรับประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน) พรอมท้ังแนบตารางสรุปผลคะแนนประเมินของ

กรรมการทุกคน เพ่ือนําเสนอใหผูมีอํานาจส่ังบรรจุทราบผลการประเมิน ใหความเห็นและลงนามหลังจากการ

ประเมินแตละคร้ัง

        8. หนวยทรัพยากรบุคคล รวบรวมเอกสารทดลองปฏิบัติงาน พรอมจัดทําบันทึกขอความรายงานผล

การทดลองปฏิบัติงานเสนอหัวหนาสวนงาน และเสนออธิการบดีลงนามตอไป

      หมายเหตุ

      - กรณีท่ีไมผานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน คร้ังท่ี 1 ใหดําเนินการตามขอ 5-ขอ 8 หรือ

      - กรณีท่ีไมผานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน คร้ังท่ี 2 ใหดําเนินการตามขอ 5-ขอ 8 และส่ังใหผูน้ัน

ออกจากงาน โดยให วันท่ีออกจากงานมีผลนับแตวันท่ีอธิการบดีส่ังการ หรือ

      - กรณีท่ีมีเหตุผลความจําเปนพิเศษท่ีไมอาจทําการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานได ตามระยะเวลาท่ี

กําหนด คณะกรรมการอาจขอขยายเวลาทดลองปฏิบัติงานออกไป โดยย่ืนเร่ืองเสนอขอขยายระยะเวลาทดลอง

ปฏิบัติงานตออธิการบดี  เพ่ือพิจารณากอนส้ินสุดระยะเวลาทดลองปฏิบัติงานไมนอยกวาสิบหาวัน ท้ังน้ี

อธิการบดีอาจอนุมัติใหขยายระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงานออกไปอีกไดไมเกินสามเดือน
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4.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน
      สําหรับหนวยทรัพยากรบุคคล

          4.2.1 กระบวนการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานสําหรับหนวยทรัพยากรบุคคล 

แผนผังกระบวนการ ระยะเวลา     รายละเอียด    รับผิดชอบดําเนินการ

จุดเร่ิมตน

1-3 วัน

(สัปดาหแรกของการ

เขาปฏิบัติงาน)

หนวยทรัพยากรบุคคลดําเนิน

การขอช่ือกรรมการประเมินผล

ทดลองปฏิบัติงาน จากผูบังคับ

บัญชาช้ันตน

1. ผูบังคับบัญชาช้ันตน

2. นักทรัพยากรบุคคล

1 วัน

(สัปดาหแรกของการ

เขาปฏิบัติงาน)

หนวยทรัพยากรบุคคลดําเนิน

การจัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะ

กรรมการ 

นักทรัพยากรบุคคล

คร้ังแรก กอนวันเร่ิม

ปฏิบัติงาน 1 สัปดาห

 คร้ังท่ีสอง สัปดาหท่ี

4 ของเดือนท่ี 3

หนวยทรัพยากรบุคคลดําเนิน

การสงแบบฟอรมมอบหมายงาน

ใหผูบังคับบัญชาช้ันตนมอบ

หมายงาน 

1. ผูบังคับบัญชาช้ันตน

2. ผูทดลองปฏิบัติงาน

3. นักทรัพยากรบุคคล

คร้ังแรก ภายใน

สัปดาหท่ี 3 ของ

เดือนแรก

คร้ังท่ีสอง (สงแบบ

มอบหมายงาน)

ภายในสัปดาหท่ี 3

ของเดือนท่ี 4

หนวยทรัพยากรบุคคลดําเนิน

การสง

  1. แบบฟอรมมอบหมายงาน  

  2. คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ

  และ 3. หลักเกณฑการทดลอง

  ปฏิบัติงาน ใหแกกรรมการ

 1. คณะกรรมการ

 2. นักทรัพยากรบุคคล

  

ตารางท่ี 2 แสดงกระบวนการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานสําหรับหนวยทรัพยากรบุคคล
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4. สงหลักเกณฑทดลอง

ปฏิบัติงานใหกรรมการ 

2

3. สงแบบมอบหมาย

งานใหผูบังคับบัญชา

ช้ันตน

1. ขอช่ือกรรมการ

2.  จัดทําคําสั่ง



แผนผังกระบวนการ ระยะเวลา  รายละเอียด รับผิดชอบดําเนินการ

 คร้ังแรก สัปดาหที่ 1 

ของเดือนที่ 3

 คร้ังท่ีสอง สัปดาหที่ 1 ของ

เดือนท่ี 5

หนวยทรัพยากรบุคคล

ดําเนินการ สงแบบฟอรม

บันทึกผลการทดลอง

ปฏิบัติงานใหผูทดลอง

ปฏิบัติงาน เพื่อใหผู

ทดลองปฏิบัติงานกรอก

ขอมูล 

1. ผูทดลองปฏิบัติงาน

2. นักทรัพยากรบุคคล

คร้ังแรก สัปดาหที่ 3 

ของเดือนที่ 3

คร้ังท่ีสอง สัปดาหที่ 3 

ของเดือนที่ 5

หนวยทรัพยากรบุคคล

ดําเนินการสงเอกสารการ

ทดลองปฏิบัติงานใหคณะ

กรรมการ ดังน้ี

  1. แบบฟอรมมอบ

     หมายงาน  

  2. แบบบันทึกผลการ

      ทดลองปฏิบัติงาน

และ 

  3. แบบฟอรมประเมินผล

     การทดลองปฏิบัติงาน

     (สําหรับคณะกรรมการ

     ประเมินผลการทดลอง

     ปฏิบัติงาน) 

1. คณะกรรมการ

2. นักทรัพยากรบุคคล

  

คร้ังแรก (วันที่ 1)

สัปดาหที่ 4 ของเดือนท่ี 3 

คร้ังท่ีสอง (วันที่ 1) 

สัปดาหที่ 4 ของเดือนท่ี 5

หนวยทรัพยากรบุคคล

ดําเนินการสรุปผลคะแนน 

นักทรัพยากรบุคคล

คร้ังแรก (วันท่ี 1 หรือ วันท่ี 2)

สัปดาหท่ี 4 ของเดือนท่ี 3 

คร้ังท่ีสอง (วันท่ี 1 หรือ วันท่ี 2)

สัปดาหท่ี 4 ของเดือนท่ี 3 

หนวยทรัพยากรบุคคล

ดําเนินการนัดประชุมคณะ

กรรมการ เพื่อประเมินผล

การทดลองปฏิบัติงาน 

นักทรัพยากรบุคคล

6. สงเอกสาร

ประเมินทดลอง

ปฏิบัติงานใหกรรมการ

7. สรุปผลคะแนน 
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5. สงบันทึกผลการ

ทดลองปฏิบัติงานให

ผูทดลองปฏิบัติงาน

3

8. นัดประชุม



แผนผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด รับผิดชอบดําเนินการ

คร้ังแรก (วันท่ี 3 หรือ

วันท่ี 4 หรือ วันท่ี 5)

สัปดาหท่ี 4 ของเดือนท่ี 3

คร้ังท่ีสอง (วันท่ี 3 หรือ

วันท่ี 4 หรือ วันท่ี 5)

สัปดาหท่ี 4 ของเดือนท่ี 5

รวมประชุมคณะ

กรรมการ เพ่ือประเมิน

ผลการทดลองปฏิบัติงาน 

1. กรรมการ

2. นักทรัพยากรบุคคล

คร้ังแรก (วันท่ีประชุม)

สัปดาหท่ี 4 ของเดือนท่ี 3

คร้ังท่ีสอง (ท่ีประชุม)

สัปดาหท่ี 4 ของเดือนท่ี 5

หนวยทรัพยากรบุคคล

ดําเนินการรวบรวม

เอกสารทดลองปฏิบัติงาน 

พรอมเสนอบันทึก

ขอความรายงานผลการ

ทดลองปฏิบัติงานตอ

หัวหนาสวนงานลงนาม 

1. หัวหนาสวนงาน

2. นักทรัพยากรบุคคล  

คร้ังแรก (วันท่ีประชุมหรือ

วันท่ี 5) สัปดาหท่ี 4 

ของเดือนท่ี 3

คร้ังท่ีสอง (วันท่ีประชุม

หรือวันท่ี 5) สัปดาหท่ี 4

ของเดือนท่ี 5

หนวยทรัพยากรบุคคล

ดําเนินการเสนอรายงาน

ผลการทดลองปฏิบัติ

งานตออธิการบดี

1. อธิการบดี 

2. นักทรัพยากรบุคคล

- การประเมินผลการ

ทดลองปฏิบัติงาน คร้ังท่ี

2 ทําตามข้ันตอน 3-11

-

คร้ังแรก สัปดาหท่ี 1 

ของเดือนท่ี 5

คร้ังท่ีสอง สัปดาหท่ี 1

ของเดือนท่ี 6

หนวยทรัพยากรบุคคล

ดําเนินการจัดเก็บบันทึก

ขอมูลในระบบ และจัด

เก็บเอกสาร

นักทรัพยากรบุคคล

จุดส้ินสุดกระบวนการ
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12. ประเมินผลการทดลอง

ปฏิบัติงาน คร้ังที่ 2 

11. เสนอผล
การทดลอง
ปฏิบัติงาน 

13. เก็บเอกสาร

10. เสนอรายงาน

การทดลองปฏิบัติงาน

9. ประชุม
คณะกรรมการ



 4.2.2 คําอธิบายรายละเอียดกระบวนการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานสําหรับหนวยทรัพยากรบุคคล

หนวยทรัพยากรบุคคลดําเนินการ
กอน

ปฏิบัติงาน

ชวงท่ีดําเนินการ 
(แบงเปน  6 เดือน ตามระยะเวลาทดลองปฏิบัติงาน)

เดือนท่ี 1 เดือนท่ี 2 เดือนท่ี 3 เดือนท่ี 4 เดือนท่ี 5 เดือนท่ี 6

1. ขอช่ือกรรมการประเมินผลทดลอง
   ปฏิบัติงานจากผูบังคับบัญชาช้ันตน 

ภายใน 1-3
วัน

(สด.แรก)

2. จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการตาม
    องคประกอบตามขอ 6 ตามระเบียบ
    สถาบัน วาดวยหลักเกณฑวิธีการ และ
    ระยะเวลาในการประเมินผลการทดลอง
    ปฏิบัติงานของบุคลากรสถาบัน พ.ศ.
    2561 และเสนออธิการลงนาม

ภายใน 1
วัน

(สด.แรก)

3. สงแบบฟอรมมอบหมายงานใหผูบังคับ
    บัญชาช้ันตนมอบหมายงาน โดยหนวย
    ทรัพยากรบุคคลจะกรอกรายละเอียด
    ขอมูลเบ้ืองตนของผูทดลองปฏิบัติงาน 

คร้ังแรก
กอนวัน

เร่ิมปฏิบัติ
งาน 1 สด.

คร้ังท่ีสอง
สด.ท่ี 4 

4. สงแบบฟอรมมอบหมายงาน คําส่ังแตงต้ัง
    กรรมการและหลักเกณฑการทดลอง
    ปฏิบัติงาน ใหกรรมการ 

คร้ังแรก
ภายใน 
สด. ท่ี 3

คร้ังท่ีสอง 
ภายใน 
สด. ท่ี 3

 5. สงแบบฟอรมบันทึกผลใหผูทดลอง
     ปฏิบัติงาน เพ่ือใหผูทดลองปฏิบัติงาน
     กรอกขอมูล 

คร้ังแรก
สด.ท่ี 1

คร้ังท่ีสอง
สด.ท่ี 1

6. สงแบบฟอรมมอบหมายงาน แบบฟอรม
    บันทึกผลการทดลองปฏิบัติงาน และ 
    แบบฟอรมประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน
    (สําหรับคณะกรรมการประเมินผลการ
    ทดลองปฏิบัติงาน) เพ่ือใหกรรมการ
    ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 

คร้ังแรก
สด.ท่ี 3 

คร้ังท่ีสอง
สด.ท่ี 3

 7. ติดตามแบบฟอรมประเมินผลการทดลอง
    ปฏิบัติงาน (สําหรับคณะกรรมการประเมินผล
    การทดลองปฏิบัติงาน) และสรุปผล
     คะแนน 

คร้ังแรก 
สด.ท่ี 4
(วันท่ี 1)

คร้ังท่ีสอง 
สด.ท่ี 4
(วันท่ี 1)

8. นัดประชุมคณะกรรมการ เพ่ือประเมินผล
    การทดลองปฏิบัติงาน 

คร้ังแรก 
สด.ท่ี 4
(วันท่ี 1
หรือ 

วันท่ี 2)

คร้ังท่ีสอง
สด.ท่ี 4
(วันท่ี 1
หรือ 

วันท่ี 2)
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หนวยทรัพยากรบุคคลดําเนินการ
กอน

ปฏิบัติงาน

ชวงท่ีดําเนินการ 
(แบงเปน  6 เดือน ตามระยะเวลาทดลองปฏิบัติงาน)

เดือนท่ี 1 เดือนท่ี 2 เดือนท่ี 3 เดือนท่ี 4 เดือนท่ี 5 เดือนท่ี 6

9. รวมประชุมเพ่ือประเมินผลการทดลอง
    ปฏิบัติงาน 
    

คร้ังแรก 
สด.ท่ี 4

(วันท่ี 3 หรือ
วันท่ี 4 หรือ

วันท่ี 5)

คร้ังสอง 
สด.ท่ี 4
(วันท่ี 3

หรือวันท่ี 4
หรือวันท่ี 5)

10. รวบรวมเอกสารทดลองปฏิบัติงาน 
     พรอมเสนอบันทึกขอความรายงานผล
     การทดลองปฏิบัติงานตอหัวหนาสวนงาน
     ลงนาม 

คร้ังแรก 
สด.ท่ี 4

(วันท่ีประชุม)

คร้ังสอง 
สด.ท่ี 4

(วันท่ีประชุม)

11. เสนอรายงานผลการทดลองปฏิบัติงาน
     ตออธิการบดี (ใสซอง)

คร้ังแรก 
สด.ท่ี 4

(วันท่ีประชุม
หรือวันท่ี 5)

คร้ังสอง
สด.ท่ี 4

(วันท่ีประชุม
หรือวันท่ี 5)

12. การประเมินผลการปฏิบัติงานคร้ังท่ีสอง
     หรือขยายการทดลองปฏิบัติงานใหดําเนิน
     ตามข้ันตอน 3-11

13. จัดเก็บบันทึกขอมูลในระบบ และจัดเก็บ
     เอกสาร 
     

คร้ังแรก 
สด.ท่ี 1

คร้ังท่ีสอง
สด.ท่ี 1
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4.3 คําถามท่ีพบบอยและคําตอบ

 คําถาม : การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน คิดคะแนนอยางไร?

 คําตอบ : การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน แบงเปน 3 รายการประเมิน 

             คะแนนเต็ม 100 คะแนน ประกอบดวย 

                   1. ความรูท่ีใชในการปฏิบัติงานในหนาท่ี (30 คะแนน) 

                        มีจํานวน 3 ขอยอย ๆ ละ 10 คะแนน 

                   2. ความสามารถในการปฏิบัติงาน (40 คะแนน) 

                        มีจํานวน 8 ขอยอย ๆ ละ 5 คะแนน 

                   3. ความประพฤติในการปฏิบัติงาน (30 คะแนน) 

                        มีจํานวน 6 ขอยอย ๆ ละ 5 คะแนน

 คําถาม:  เร่ิมทดลองปฏิบัติงานเม่ือใด?

 คําตอบ:  นับแตวันเร่ิมปฏิบัติงาน

 คําถาม :   การรายงานผลการทดลองปฏิบัติงานของบุคลากรสถาบัน

                 ประกอบดวยเอกสารอะไรบาง?

 คําตอบ :  เอกสารรายงานผลการทดลองปฏิบัติงาน ดังน้ี

         1. บันทึกขอความเสนอผลการทดลองปฏิบัติงาน 

         2. แบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติงาน 

         3. แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติงาน

         4.  แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของคณะกรรมการ (กรรมการทุกทาน)

         5. แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน (สําหรับประธาน)

         6. คูมือและคําช้ีแจงการใชแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน

         7. คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน

         8. เอกสารหลักฐานตัวช้ีวัดความสําเร็จของงาน และ/หรือแบบบันทึกการปฏิบัติงาน
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 คําถาม:  ใครเปนผูสอนงานผูทดลองปฏิบัติงานอยางไร?

 คําตอบ:  ผูบังคับบัญชาจะตองจัดใหมีการสอนงาน

             แกผูทดลองปฎิบัติงานกอนการประเมินผล โดย

            การฝกอบรม หรือจัดผูดูแลท่ีสามารถสอนแนะนํา

             หรือใหคําปรึกษาในขณะปฏิบัติงาน

 คําถาม:  ระยะเวลาในการทดลองการปฏิบัติงานก่ีเดือน?

 คําตอบ: เปนเวลาไมนอยกวา 6 เดือน  แตไมเกิน 9 เดือน

 คําถาม:  ผูทดลองปฎิบัติงานสามารถลาพักผอน 

             ไดเม่ือใด และมีวันลาพักผอนก่ีวัน?

 คําตอบ: เม่ือปฏิบัติงานครบ 6 เดือนข้ึนไป 

             มีวันลาพักผอน 5 วัน 

 คําถาม:  พัฒนาผูทดลองปฏิบัติงานอยางไร?

 คําตอบ: ผูทดลองปฏิบัติงานจะตองเขารวมการ

            ปฐมนิเทศ และพัฒนาตนเองโดยการเรียนรู

            และหรือฝกอบรมตามท่ีหนวยงานกําหนด 

            (ถามี) ภายในระยะเวลาทดลองปฏิบัติงาน

 คําถาม : หากอยูระหวางทดลองปฏิบัติงานสามารถลาศึกษา หรือลาฝกอบรมไดหรือไม?

 คําตอบ : กรณีบุคลากรสถาบันท่ีอยูในระหวางทดลองปฏิบัติงานสามารถลาศึกษา 

              ลาฝกอบรมได 

                   หากสวนงานอนุมัติใหบุคลากรสถาบันผูน้ัน ลาศึกษา ฝกอบรม 

              ปฏิบัติวิจัย ดูงาน และเม่ือกลับเขาปฏิบัติงาน ใหเร่ิมนับระยะเวลา

              ทดลองปฏิบัติงานใหม โดยใหนับระยะเวลาทดลองการปฏิบัติงาน

              ต้ังแตวันรายงานตัวเขาปฏิบัติงาน
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5.1 ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข

บทที่ 5
ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะ

      ในบทน้ีผู เขียนคู มือขอนําเสนอปญหา อุปสรรค ตลอดจนแนวทางในการแกไขและพัฒนางาน

ในการดําเนินการเร่ืองการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน ท่ีเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานของผู

เขียนเอง โดยมีรายละเอียด ดังน้ี

ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข

1. ระยะเวลาในการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน คร้ัง

ท่ีสองมีระยะเวลาส้ัน

    ตามขอบังคับสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา

สภากาชาดไทย วาดวยการบริหารงานบุคคล สําหรับ

ผูปฏิบัติงานประจําในสถาบัน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 ขอ 45

วรรคแรก กําหนดวา “การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน

คร้ังท่ีสอง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จและแจงใหผูรับการ

ประเมินทราบภายในหน่ึงเดือน

กอนส้ินสุดสัญญาทดลองปฏิบัติงาน” 

    ดังน้ัน ระยะเวลาในการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ

งานในคร้ังท่ีสอง มีระยะเวลาไมถึงสองเดือน 

ซ่ึงอาจทําใหผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง และตัวช้ีวัดความ

สําเร็จของงาน ไมเปนไปตามการมอบหมายงาน สงผลตอผล

สําเร็จของการปฏิบัติงาน และ/หรือการรายงานผลไมเปนไป

ตามกรอบระยะเวลา

1. คณะกรรมการควรกําหนดวันประชุมประเมิน

ผลการทดลองปฏิบัติงานลวงหนาเพ่ือใหอยูใน

กรอบระยะตามขอบังคับ

2. ผูบังคับบัญชาจะตองติดตามความกาวหนา

ของงานท่ีมอบหมายเปนระยะ ๆ เพ่ือใหเกิดผล

สําเร็จของงาน

3. หนวยทรัพยากรบุคคลตองแจงเตือนคณะ

กรรมการเม่ือใกลถึงระยะเวลาประเมินผลการ

ทดลองปฏิบัติงาน และสงเอกสารประเมินผล

ทดลองปฏิบัติงานใหคณะกรรมการลวงหนา 



ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข

2. คณะกรรมการไมเขาใจระดับคะแนน 

    รายการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน มี 3 ดาน โดย

ดานท่ี 2 ความสามารถในการปฏิบัติงาน และดานท่ี 3 ความ

ประพฤติในการปฏิบัติงาน กําหนดขอยอย 

ขอละ 5 คะแนน สวนดานท่ี 1 ความรูท่ีใชในการปฏิบัติงาน

ในหนาท่ี กําหนดขอยอย ขอละ 10 คะแนน ผูเขียนพบวา

คณะกรรมการคํานวณคะแนนดานท่ี 1 ผิดพลาดบอยคร้ัง 

1. หนวยทรัพยากรบุคคลตองสงเอกสาร

ประเมินผลทดลองปฏิบัติงานใหคณะกรรมการ

ลวงหนา เพ่ือใหศึกษาหลักเกณฑการประเมิน

ผล และ/หรืออธิบายรายการประเมินกอนการ

ประเมินผล โดยเนนรายการประเมินผลการ

ทดลองปฏิบัติงานท่ีมีความผิดพลาด 

2. คณะกรรมการควรทําความเขาใจรายการ

ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 

3. ไมมีรายละเอียดของผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง และตัว

ช้ีวัดความสําเร็จของงาน ในแบบบันทึกผลการทดลอง

ปฏิบัติงาน (แบบ ก.บ.ค.-สพศก.02) 

    ซ่ึงทําใหคณะกรรมการไมมีขอมูลประเมินท่ีถูกตองตามท่ี

ไดมอบหมายงาน เน่ืองจากแบบมอบหมายงานการทดลอง

ปฏิบัติงาน (แบบ ก.บ.ค.-สพศก.01) กําหนดตัวช้ีวัดความ

สําเร็จของงาน แตแบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติงาน (แบบ

ก.บ.ค.-สพศก.02) ไมมี

รายละเอียดตัวช้ีวัดความสําเร็จของงานท่ีชัดเจน มีเพียง

หัวขอผลสําเร็จของการปฎิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย  

ดังน้ันหากระบุรายละเอียดการกรอกแบบบันทึกงาน

ใหสอดคลองกับตัวช้ีวัดความสําเร็จของงาน จะทําใหคณะ

กรรมการไดรับขอมูลประกอบการประเมินท่ีถูกตองตามท่ีได

มอบหมายงาน

  ควรเพ่ิมรายละเอียดผลผลิตของงานท่ีคาด

หวัง และตัวช้ีวัดความสําเร็จของงาน ในแบบ

บันทึกผลการทดลองปฏิบัติงาน (แบบ ก.บ.ค.-

สพศก.02) ดังน้ี 

  1. เสนอปรับแบบฟอรม ขอ 4 ผลสําเร็จของ

การปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย ในแบบ

บันทึกผลการทดลองปฏิบัติงาน (แบบ ก.บ.ค.-

สพศก.02) โดยเพ่ิมชองผลผลิตของงานท่ีคาด

หวัง และตัวช้ีวัดความสําเร็จของงาน หรือ

   2. ผูบังคับบัญชาตองอธิบายผูทดลองปฏิบัติ

งาน ในการกรอกขอ 4 ผลสําเร็จของการ

ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย ในแบบบันทึกผล

การทดลองปฏิบัติงาน (แบบ ก.บ.ค.-

สพศก.02) ใหเหมือนกับขอ 3.3 ผลผลิตของ

งานท่ีคาดหวัง และตัวช้ีวัดความสําเร็จของงาน

ในแบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติงาน

(แบบ ก.บ.ค.-สพศก.01) 
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            5.2.1 ทบทวนระเบียบ

                    สถาบันควรทบทวนระเบียบสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย วาดวย 

หลักเกณฑ วิธีการ และระยะเวลาในการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของบุคลากรสถาบัน พ.ศ. 2561

เร่ืองระยะเวลาทดลองปฏิบัติงาน และองคประกอบการประเมิน ดังน้ี

                  1) ระยะเวลาการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน

                       จากการท่ีผูเขียนไดศึกษาขอบังคับ หรือประกาศของมหาวิทยาลัยท่ีออกนอกระบบ 

พบวา ระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงานแตละมหาวิทยาลัย ดังน้ี

                       มหาวิทยาลัยรามคําแหงกําหนดการทดลองปฏิบัติงานไมนอยกวาหกเดือน แตไมเกิน

หน่ึงป นับต้ังแตวันท่ีจาง ประเมินคร้ังแรกเม่ือปฏิบัติงานมาแลวไมนอยกวาหกเดือน สายวิชาการผูรับการ

ประเมินตองมีเวลาทําการสอนมาแลวไมนอยกวาหน่ึงภาคการศึกษา โดยใหนับระยะเวลาท่ีทําการสอนในภาค

หน่ึงภาคใด หรือสองภาครวมกันได 

                       มหาวิทยาลัยเชียงใหมกําหนดวาการประเมินในปแรก สายปฏิบัติงาน และสายวิชาการ

(นักวิจัย) ใหมีการประเมินทุกส่ีเดือน และสายวิชาการ (คณาจารย) ใหมีการประเมินทุกหกเดือน 

                       มหาวิทยาลัยสงขลานครินทรกําหนดวา ใหพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการ และ

ประเภทปฏิบัติการและวิชาชีพ มีระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงาน เปนเวลาไมนอยกวาหกเดือน แตไมเกินหน่ึง

ป นับต้ังแตวันท่ีบรรจุการทดลองใหทดลองไมนอยกวาสองคร้ัง โดยแตละคร้ังมีระยะเวลาไมนอยกวา

สามเดือน

                        ท้ังน้ี จากการศึกษาขอบังคับ หรือประกาศ ของมหาวิทยาลัยท่ีออกนอกระบบ พบวา การ

กําหนดระยะเวลาการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของสายวิชาการ และสายปฏิบัติการ มีระยะเวลาไม

เทากัน และบางมหาวิทยาลัยกําหนดวาสายวิชาการตองมีเวลาทําการสอน

                       เม่ือพิจารณาประเด็นปญหาเร่ืองระยะเวลาในการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของ

สถาบันกําหนดวาบุคลากรสถาบันตองทดลองปฏิบัติงานเปนเวลาไมนอยกวาหกเดือน และการประเมินผลการ

ทดลองปฏิบัติงานคร้ังท่ีสองใหดําเนินการใหแลวเสร็จและแจงใหผูรับการประเมินทราบภายในหน่ึงเดือน   

กอนส้ินสุดสัญญาทดลองปฏิบัติงาน ผูเขียนจึงเห็นวาควรจะปรับระยะเวลาการประเมินทดลองปฏิบัติงานใหมี

ระยะเวลาเพ่ิมข้ึน โดยเฉพาะบุคลากรสถาบันสายวิชาการท่ีระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงานมีระยะเวลาส้ัน

ทําใหผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง และตัวช้ีวัดความสําเร็จของงาน ไมเปนไปตามท่ีมอบหมายงาน การประเมิน

สวนใหญจะประเมินตามผลงานท่ีปฏิบัติงานไดตามระยะเวลาท่ีไดปฏิบัติงานจริง บางกรณีไมสามารถวัดผล

การปฏิบัติงานไดแทจริงหรือไม ดวยมีกรอบระยะเวลาท่ีกําหนด ประกอบกับการทดลองปฏิบัติงานเปนกระ

บวนการหน่ึงของการคัดเลือกบุคคลเขาปฎิบัติงาน การท่ีไมสามารถวัดผลการปฏิบัติงานวาปฏิบัติงานไดจริง

หรือไม เม่ือผานทดลองปฏิบัติงานและไมสามารถปฎิบัติงานได จะสงผลตอผูผานการ

ทดลองปฎิบัติงานและสถาบันในอนาคต รวมท้ังขอบังคับของสถาบันควรกําหนดใหมีระยะเวลาทําการสอน

สําหรับบุคลากรสถาบันสายวิชาการ 
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           2) องคประกอบการประเมิน

               จากการท่ีผู เ ขียนไดศึกษาขอบังคับ หรือประกาศ ของมหาวิทยาลัยท่ีออกนอกระบบ

พบวา องคประกอบการประเมินดังน้ี 

               มหาวิทยาลัยรามคําแหงกําหนดองคประกอบการประเมิน แยกสายวิชาการ และ  

สายปฏิบัติการ โดยมีองคประกอบการประเมินแตละสายตางกัน สายวิชาการประกอบดวย

ผลสัมฤทธ์ิของงาน (ภารกิจอาจารยอุดมศึกษา และภาระงานอ่ืน ๆ ท่ีสอดคลองกับพันธกิจของ

มหาวิทยาลัย) และสมรรถนะในการปฏิบัติงานของตําแหนง สวนสายปฏิบัติการประกอบดวย   

ผลสัมฤทธ์ิของงาน และสมรรถนะในการปฏิบัติงาน ท้ังน้ี ท้ังสายวิชาการและสายปฏิบัติการจะ  

มีขอมูลท่ีได รับจากผู มีสวนเก่ียวของกับการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย (ผู บังคับบัญชา 

ผูรวมงาน ผูใชบริการและนักศึกษา) มาประกอบการประเมินและใหความเห็นวาพนักงาน

มหาวิทยาลัยผู น้ันเปนผู มีผลสัมฤทธ์ิของงาน สมรรถนะ และมีคุณลักษณะเหมาะสมในการปฏิบัติ

งานหรือไม

                มหาวิทยาลัยเชียงใหมกําหนดองคประกอบการประเมิน แยก 3 สาย คือ สายวิชาการ

(คณาจารย) สายวิชาการ (นักวิจัย) และสายปฏิบัติการ แตละสายกําหนดองคประกอบการประเมิน

ดังน้ี สายวิชาการ (คณาจารย) มีองคประกอบ ก.ผลสัมฤทธ์ิของงาน (ภาระงานสอน ภาระงานวิจัย

และงานวิชาการอ่ืน ภาระงานบริการวิชาการ งานพัฒนาศึกษาและงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม และ

ภาระงานอ่ืน ๆ ท่ีสอดคลองกับพันธกิจของมหาวิทยาลัย) และ ข.คุณลักษณะสวนบุคคล สวนสาย

วิชาการ (นักวิจัย) มีองคประกอบ ก.ผลสัมฤทธ์ิของงาน (1. ภาระงานวิจัย 2. ภาระงานวิชาการอ่ืน 

3. ภาระงานบริการวิชาการ 4.  ภาระงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม และ 5. ภาระงานอ่ืน ๆ นอก

เหนือจากภาระงาน 1-4) และ ข.คุณลักษณะสวนบุคคล สุดทายสายปฏิบัติการมีองคประกอบ คือ 

ก.ผลสัมฤทธ์ิของงาน (งานประจําและงานท่ีไดรบมอบหมายอ่ืน ๆ) และ ข.คุณลักษณะสวนบุคคล

              มหาวิทยาลัยสงขลานครินทรกําหนดองคประกอบการประเมิน แยก 3 ประเภท คือ

ประเภทวิชาการตําแหนงคณาจารยประจํา ประเภทวิชาการตําแหนงนักวิจัย และประเภทปฏิบัติ

การและวิชาชีพ แตละประเภทกําหนดองคประกอบการประเมิน ดังน้ี ประเภทวิชาการตําแหนง

คณาจารยประจํา ประกอบดวย ก.ผลสัมฤทธ์ิของงาน (ภาระงานสอน ภาระงานวิจัย ภาระงาน

บริการวิชาการ ภาระงานพัฒนานักศึกษา และภาระงานอ่ืน ๆ ท่ีสอดคลองกับพันธกิจของ

มหาวิทยาลัย) และ ข.สมรรถนะในการปฏิบัติงานของตําแหนง (ความเช่ียวชาญในอาชีพ ความ

รับผิดชอบตอสังคม รู รักสามัคคี ความสามารถ/ทักษะในการสอน และความรูความสามารถใน

การวิธีการวิจัย/งานสรางสรรค) สวนประเภทวิชาการตําแหนงนักวิจัย ประกอบดวย ก.ผล

สัมฤทธ์ิของงาน (ภาระงานสอน ภาระงานชวยสอน ภาระงานบริการวิชาการ ภาระงานพัฒนา

นักศึกษา และภาระงานอ่ืน ๆ ท่ีสอดคลองกับพันธกิจของมหาวิทยาลัย และ ข.สมรรถนะในการ

ปฏิบัติงานของตําแหนง (เชนเดียวกับประเภทวิชาการตําแหนงคณาจารยประจํา) และปฏิบัติการ

และวิชาชีพ ประกอบดวย ก.ผลสัมฤทธ์ิของงาน (ภาระงานประจําตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง

และภาระงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได รับมอบหมาย) และ ข.สมรรถนะในการปฏิบัติงานของตําแหนง
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(ความเช่ียวชาญในอาชีพ ความรับผิดชอบตอสังคม รู รักสามัคคี ความสามารถ/ทักษะในการ

ปฏิบัติงานตามวิชาชีพ ความสามารถ/ทักษะการประสานงาน และการปฏิบัติงานรวมกับผู อ่ืน)

          เม่ือพิจารณาแลวตามประเด็นองคประกอบการประเมินแตละมหาวิทยาลัยแลว ลักษณะ

องคประกอบการประเมินคลายกันคือ ผลสัมฤทธ์ิของงาน และสมรรถนะในการปฏิบัติงานของ

ตําแหนง บางมหาวิทยาลัยจะมีการประเมินสมรรถนะในการปฏิบัติงานเพ่ิมข้ึนมา สวนรายละเอียด

ของผลสัมฤทธ์ิของงานแตละสายกําหนดตามภาระงานของแตละตําแหนง เชน สายวิชาการ

ผลสัมฤทธ์ิของงาน คือภาระงานตามภารกิจของอาจารยอุดมศึกษา สวนสายปฏิบัติการผลสัมฤทธ์ิ

ของงาน คือภาระงานประจําตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงหรือภาระงานตามแบบกําหนดหนาท่ี

ความรับผิดชอบ (Job Description)

           กลาวถึงองคประกอบการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของบุคลากรสถาบันการ

พยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย มีองคประกอบการประเมิน 3 สวน เหมือนกันท้ังบุคลากร

สถาบันสายวิชาการ หรือสายสนับสนุนวิชาการ คือ 1. ความรู ท่ีใชในการปฏิบัติงานในหนาท่ี

2. ความสามารถในการปฏิบัติงาน และ 3. ความประพฤติในการปฏิบัติงาน

           ผู เขียนเห็นวาสถาบันควรจะพิจารณาองคประกอบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน

ใหม ใหสอดคลองกับภาระงานตามตําแหนงของบุคลากรสถาบันแตละประเภท 

           2. เพ่ิมเอกสารหลักฐานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 

               จากการท่ีผู เขียนไดปฏิบัติงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน พบวามีการ

รองเรียนเร่ืองการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานท่ีไมเปนธรรม ผู เขียนจึงเห็นวาแตละสวนงาน

ควรจะมีเอกสารการมอบหมายงาน การสอนงาน หรือการติดตามงานในแตละงาน โดยผูทดลอง

ปฏิบัติงาน ผูบังคับบัญชา และ/หรือผู ดูแลทดลองปฏิบัติงาน ลงนามในเอกสารเปนลายลักษณ

อักษรดวยกัน พรอมกําหนดการสงเอกสารหลักฐานประกอบการการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ

งาน อาทิเชน บุคลากรสถาบันสายสนับสนุนวิชาการควรมีหลักฐานการเขียนบันทึกการปฏิบัติงาน

(สถาบันมีแบบพรอมน้ีอยูแลว) และหลักฐานตัวช้ีวัดผลการความสําเร็จของงาน (ถามี) หรือ

บุคลากรสถาบันสายวิชาการควรมีหลักฐานตามตัวช้ีวัดผลการความสําเร็จของงาน ท้ังน้ี เอกสาร

หลักฐานดังกลาวยังเปนประโยชนตอคณะกรรมการเชิงประจักษในการประเมินผลการทดลอง

ปฏิบัติงาน และสามารถเก็บเปนประวัติของผูทดลองปฏิบัติงานได รวมถึงอาจใชเปนหลักฐาน

หากมีการรองเรียนการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานท่ีไมเปนธรรม 

             ผู เขียนจึงขอเสนอแนวทางเอกสารหลักฐานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน ดังน้ี 

             1. สถาบันกําหนดเอกสารหลักฐานการประเมินทดลองปฏิบัติงานไวในคู มือและคํา

ช้ีแจงการใชแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของบุคลากรสถาบัน (เอกสารตอทายระเบียบ)

หรือ 

             2. สวนงานกําหนดเอกสารหลักฐานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน (เพ่ิมเติม)

และสถาบันประกาศใหบุคลากรสถาบันรับทราบ 
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          สรุปคู มือการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของบุคลากรสถาบันเลมน้ี เปนแนวทาง

การปฏิบัติงานสําหรับผูปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบงานประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน ท้ังประเภท

บุคลากรสถาบันสายวิชาการ และประเภทบุคลากรสถาบันสายสนับสนุนวิชาการ อีกท้ังเปน

เคร่ืองมือใหผูปฎิบัติงานสามารถทํางานทดแทนกันได หรือมีการหมุนเวียนการปฏิบัติงาน โดยมี

เน้ือหาครอบคลุมกฎหมายท่ีเก่ียวของกับการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน ผังกระบวนการ

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําถามท่ีพบบอยและคําตอบ ปญหาและอุปสรรคท่ีพบในการปฏิบัติงานจริง

เร่ืองระยะเวลาในการประเมินการทดลองปฏิบัติงาน คร้ังท่ีสองท่ีมีระยะเวลาส้ัน เร่ืองผูประเมิน

ผลการทดลองปฏิบัติงานไมเขาใจระดับคะแนนในรายการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน และ

เร่ืองการไมมีรายละเอียดของผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง และตัวช้ีวัดความสําเร็จของงานในแบบ

บันทึกผลการทดลองปฏิบัติงาน (แบบ ก.บ.ค.-สพศก.02) ซ่ึงผู เขียนไดเขียนแนวทางแกไขปญหา

ตาง ๆ เพ่ือปองกันไมใหเกิดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน พรอมเสนอแนวทางแกไขใหสถาบัน

ควรทบทวนระเบียบสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย วาดวย หลักเกณฑ วิธีการ

และระยะเวลาในการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของบุคลากรสถาบัน เร่ืองระยะเวลา

ทดลองปฏิบัติงาน และเร่ืององคประกอบการประเมิน และเร่ืองเพ่ิมเอกสารหลักฐานการประเมิน

ผลการทดลองปฏิบัติงาน เพ่ือประโยชนแกผูทดลองปฏิบัติงาน คณะกรรมการ สวนงาน และ

สถาบัน สามารถปฏิบัติงานเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีสถาบันกําหนด ถูกตอง และเปนไป

ในทิศทางเดียวกัน

     

-----------------------
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ภาคผนวก 1.1

แบบมอบหมายงาน

การทดลองปฏิบัติงานของบุคลากรสถาบัน 

(แบบ ก.บ.ค.-สพศก.01)



                                                                               แบบ ก.บ.ค.-สพศก.01

แบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติงานของบุคลากรสถาบัน

1. ผูทดลองปฏิบัติงาน

ช่ือ – สกุล . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ตําแหนง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

ฝาย/กลุมงาน/หนวย . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  สถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา

สภากาชาดไทย ระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงาน ต้ังแต วันท่ี . . . . . . . .  เ ดือน  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  พ.ศ. . . . . .

ถึง วันท่ี . . . . . . . .  เ ดือน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  พ.ศ. . . . .  กําหนดระยะเวลาในการทดลองปฏิบัติงาน …… เดือน

2. ผู ดูแลการทดลองปฏิบัติงาน (อาจมีไดมากกวา 1 คน)

ช่ือ – สกุล . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ตําแหนง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

ช่ือ – สกุล . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ตําแหนง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

3. ผลการปฏิบัติงาน

    3.1 งานท่ีมอบหมายและรายละเอียดของงาน

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

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

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

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

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

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

     3.2 ภาระหนา ท่ี อ่ืน ๆ  
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4. การพัฒนาผูทดลองปฏิบัติงาน 

       ผูทดลองปฏิบัติงานจะตองเขารวมในการปฐมนิเทศ และพัฒนาตนเองโดยการเ รียนรู  และหรือฝกอบรมตาม

ท่ีหนวยงานกําหนด (ถา มี )  ภายในระยะเวลาทดลองปฏิบัติงาน

5. การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 

   5 .1 ประเ มินผลการทดลองปฏิบั ติงาน โดยคณะกรรมการประเ มินผลการทดลองปฏิบั ติงาน ประกอบดวย 

   5.2 รายละเอียดการประเมิน มี 3 ดาน คะแนนเต็ม 100 คะแนน ดังน้ี

        1) ความรู ท่ี ใช ในการปฏิบัติงานในหนา ท่ี  คะแนนเต็ม 30 คะแนน เปนการประเมินความรู ในหลักวิชา

            เฉพาะดาน (10 คะแนน) ความรู ในกฎระเบียบท่ีเ ก่ียวของ (10 คะแนน) และการแสวงหาความรู

            เ พ่ิมเ ติม (10 คะแนน) 

        2) ความสามารถในการปฏิบั ติงาน  คะแนนเต็ม 40 คะแนน เปนการประเมินปริมาณและคุณภาพงาน

             8 หัวขอ ขอละ 5 คะแนน ประกอบดวยการปฏิบั ติงานสําเ ร็จตามเวลาท่ี กําหนด คุณภาพของงาน

              ความเช่ือถือไดในผลงาน การติดตามผลงาน การเรียนรูงาน ความมีไหวพริบปฏิภาณ ความสามารถใน

             การปฏิบั ติงานรวมกับผู อ่ืน และความมุ ง ม่ัน เ สียสละ และอุทิศเวลา 

        3) ความประพฤติในการปฏิบั ติงาน   คะแนนเต็ม 30 คะแนน เปนการประเมินคุณลักษณะสวนบุคคล

            6 หัวขอ ขอละ 5 คะแนน ประกอบดวย การรักษาวิ นัยและจรรยาบรรณความรับผิดชอบตอหนา ท่ี

            จิตสํานึกในการบริการ การตรงตอเวลา ความซ่ือสัตย  และความมีเหตุผล

   5.3 ขอมูลท่ีใชประกอบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน ประกอบดวย

         - บันทึกผลการทดลองปฏิบัติงานและการพัฒนาของผูทดลองปฏิบัติงานและผู ดูแล

         - รายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของคณะกรรมการ

   5.4 มาตรฐานการประเมิน ตองมีคะแนนผลการประเมินเฉล่ีย ต้ังแตหกสิบคะแนนข้ึนไป จึงจะถือวาผานการ

ประเมินในแตละคร้ัง หากวาการประเมินคร้ังใดมีคะแนนเฉล่ียต่ํากวาหกสิบคะแนน ให ถือวาไมผานการประเมิน

การลงช่ือเพ่ือมอบหมายงาน และรับมอบหมายงานในการทดลองปฏิบัติงาน

                                    ลงช่ือ. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ผูทดลองการปฏิบัติงาน
                                          ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )
                                    วันท่ี . . . . . . . . . . . เ ดือน.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .พ.ศ. . . . . . . . . . . . . . .

                                  ลงช่ือ. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ผู ดูแลการทดลองการปฏิบัติงาน
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                                  ลงช่ือ. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ผู บังคับบัญชาผูมอบหมายงาน 
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6. การประเมินตัวเองในการทดลองปฏิบัติงาน ในดานความรูที่ใชในการปฏิบัติงานในหนาที่ ความสามารถในการ   

ปฏิบัติงาน และความประพฤติในการปฏิบัติงาน ตามแบบประเมินและเกณฑที่กําหนด โดยทําเครื่องหมาย / ลงใน

ชองระดับคะแนนในแบบประเมินหนาที่ 3     

รายการประเมิน ระดับคะแนนการประเมิน

1 2 3 4 5

 1. ความรูที่ ใช ในการปฏิบัติงานในหนาที่  (30 คะแนน)
    1.1 ความรู ในหลักวิชาเฉพาะดานในงาน 

    1.2 ความรู ในกฎระเบียบที่ เกี่ยวของ 

    1.3 การแสวงหาความรู เพิ่มเติม  

 2. ความสามารถในการปฏิบัติงาน (40 คะแนน)
    2.1 การปฏิบัติงานสําเร็จตามเวลาที่กําหนด  

    2.2 คุณภาพของงาน

    2.3 ความเชื่อถือได ในผลงาน 

    2.4 การติดตามผลงาน 

    2.5 การเรียนรู งาน

    2.6 ความมีไหวพริบปฏิภาณ 

    2.7 ความสามารถในการปฏิบัติงานรวมกับผูอื่น  

    2.8 ความมุ งมั่น เสียสละ และอุทิศเวลา 

 3. ความประพฤติในการปฏิบัติงาน (30 คะแนน)
    3.1 การรักษาวินัยและจรรยาบรรณ  

    3.2 ความรับผิดชอบตอหนาที่  

    3.3 จิตสํานึกในการบริการ

    3.4 การตรงตอเวลา

    3.5 ความซื่อสัตย

 สรุปคะแนนผลการประเมิน

 ระดับ 1 หมายถึง  มีความรู  ความสามารถ ความประพฤติ  ตํ่ากวาความคาดหวังมาก หรือในระดับตองปรับปรุง
 ระดับ 2 หมายถึง  มีความรู  ความสามารถ ความประพฤติ  ตํ่ากวาความคาดหวังคอนขางมาก 
                      หรือในระดับตํ่ากวาเปาหมาย
 ระดับ 3 หมายถึง  มีความรู  ความสามารถ ความประพฤติ  เปนไปตามความคาดหวัง หรือในระดับเปาหมาย
 ระดับ 4 หมายถึง  มีความรู  ความสามารถ ความประพฤติ  สูงกวาความคาดหวังคอนขางมาก 
                      หรือในระดับสูงกวาเปาหมาย
 ระดับ 5 หมายถึง  มีความรู  ความสามารถ ความประพฤติ  สูงกวาความคาดหวังมาก หรือในระดับโดดเดน

44

                                         ขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ

                                         ลงช่ือ. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ผูทดลองการปฏิบัติงาน
                                               ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )
                                         วันท่ี . . . . . . . . . . . เ ดือน.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .พ.ศ. . . . . . . . . . . . . . .
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 7. ความคิดเห็นของผู ดูแลการทดลองปฏิบัติงาน (จุดเดน และส่ิง ท่ีควรปรับปรุง)
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                                   ลง ช่ือ. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ผู ดูแลทดลองการปฏิบัติงาน

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

                                    ตําแหนง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

                                    วันท่ี . . . . . . . . . . . เ ดือน. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .พ.ศ. . . . . . . . . . . . . . .

                                   ขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ  

                                   ลง ช่ือ. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ผูทดลองการปฏิบัติงาน

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

                                    วันท่ี . . . . . . . . . . . เ ดือน. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .พ.ศ. . . . . . . . . . . . . . .



ภาคผนวก 1.3

 

แบบประเมินผล

การทดลองปฏิบัติงานของบุคลากรสถาบัน

(สําหรับคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน)

(แบบ ก.บ.ค.-สพศก.03)
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แบบ ก.บ.ค.-สพศก.03 

แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของบุคลากรสถาบัน 

(สําหรับคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน)

คร้ังท่ี..……ต้ังแตวันท่ี......... .เดือน..........................พ.ศ......ถึงวันท่ี.............เดือน..........................พ.ศ.................

ช่ือผูทดลองปฏิบัติงาน(นาย/นางสาว/นาง). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

ตําแหนง………………..………….. . . .………………………………ระดับ.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . สังกัด ฝาย/กลุมงาน/

หนวย. . . . . . . . . . . . . . . .………….. . . . .….….. . . . .….….. . .…….. . . . . . .สถาบันการพยาบาลศรีสวรินทรา สภากาชาดไทย

ทดลองปฏิบัติงานเปนระยะเวลา. . . . . . . . . . . . . . . . เ ดือน  ต้ังแต วันท่ี……………เดือน………….. .………..…….…พ.ศ.…..……

ถึงวันท่ี . . . . . . . . . . . . . . . . เ ดือน.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .พ.ศ. .………

รายการประเมิน ระดับคะแนนการประเมิน

1 2 3 4 5

 1. ความรูที่ ใช ในการปฏิบัติงานในหนาที่  (30 คะแนน)
    1.1 ความรู ในหลักวิชาเฉพาะดานในงาน 

    1.2 ความรู ในกฎระเบียบที่ เกี่ยวของ 

    1.3 การแสวงหาความรู เพิ่มเติม  

 2. ความสามารถในการปฏิบัติงาน (40 คะแนน)
    2.1 การปฏิบัติงานสําเร็จตามเวลาที่กําหนด  

    2.2 คุณภาพของงาน

    2.3 ความเชื่อถือได ในผลงาน 

    2.4 การติดตามผลงาน 

    2.5 การเรียนรู งาน

    2.6 ความมีไหวพริบปฏิภาณ 

    2.7 ความสามารถในการปฏิบัติงานรวมกับผูอื่น  

    2.8 ความมุ งมั่น เสียสละ และอุทิศเวลา 

 3. ความประพฤติในการปฏิบัติงาน (30 คะแนน)
    3.1 การรักษาวินัยและจรรยาบรรณ  

    3.2 ความรับผิดชอบตอหนาที่  

    3.3 จิตสํานึกในการบริการ

    3.4 การตรงตอเวลา

    3.5 ความซื่อสัตย

 สรุปคะแนนผลการประเมิน

คะแนนรวม . . . . . . . . . . . . . . . . .  คะแนน
 คะแนนเต็ม 100 คะแนน
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   ความเห็นในการประเมินคร้ัง ท่ี . . . . . . .

      ความเห็นประกอบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของคณะกรรมการฯ
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                                    ลง ช่ือ. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

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

                                    ตําแหนง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

                                    วันท่ี . . . . . . . . . . . เ ดือน. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .พ.ศ. . . . . . . . . . . . . . .
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แบบ ก.บ.ค.-สพศก.03 

สรุปแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของบุคลากรสถาบัน 

(สําหรับคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน)

คร้ังท่ี..……ต้ังแตวันท่ี......... .เดือน..........................พ.ศ......ถึงวันท่ี.............เดือน..........................พ.ศ..................

ช่ือผูทดลองปฏิบัติงาน(นาย/นางสาว/นาง). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

ตําแหนง………………..………….. . . .………………………………ระดับ.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . สังกัด ฝาย/กลุมงาน/

หนวย. . . . . . . . . . . . . . . .………….. . . . .….….. . . . .….….. . .…….. . . . . . .สถาบันการพยาบาลศรีสวรินทรา สภากาชาดไทย

ทดลองปฏิบัติงานเปนระยะเวลา. . . . . . . . . . . . . . . . เ ดือน  ต้ังแต วันท่ี……………เดือน………….. .………..…….…พ.ศ.…..……

ถึงวันท่ี . . . . . . . . . . . . . . . . เ ดือน.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .พ.ศ. .………

รายการประเมิน ระดับคะแนนการประเมิน

1 2 3 4 5

 1. ความรูที่ ใช ในการปฏิบัติงานในหนาที่  (30 คะแนน)
    1.1 ความรู ในหลักวิชาเฉพาะดานในงาน 

    1.2 ความรู ในกฎระเบียบที่ เกี่ยวของ 

    1.3 การแสวงหาความรู เพิ่มเติม  

 2. ความสามารถในการปฏิบัติงาน (40 คะแนน)
    2.1 การปฏิบัติงานสําเร็จตามเวลาที่กําหนด  

    2.2 คุณภาพของงาน

    2.3 ความเชื่อถือได ในผลงาน 

    2.4 การติดตามผลงาน 

    2.5 การเรียนรู งาน

    2.6 ความมีไหวพริบปฏิภาณ 

    2.7 ความสามารถในการปฏิบัติงานรวมกับผูอื่น  

    2.8 ความมุ งมั่น เสียสละ และอุทิศเวลา 

 3. ความประพฤติในการปฏิบัติงาน (30 คะแนน)
    3.1 การรักษาวินัยและจรรยาบรรณ  

    3.2 ความรับผิดชอบตอหนาที่  

    3.3 จิตสํานึกในการบริการ

    3.4 การตรงตอเวลา

    3.5 ความซื่อสัตย

 สรุปคะแนนผลการประเมิน

คะแนนรวม . . . . . . . . . . . . . . . . .  คะแนน
 คะแนนเต็ม 100 คะแนน
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    สรุปผลการประเมิน

            ผานการประเมิน      โดยมีคะแนนประเมินเฉล่ีย.. . . . . . . . . . . . . . .คะแนน

            ไมผานการประเมิน   โดยมีคะแนนประเมินเฉล่ีย.. . . . . . . . . . . . . . . .คะแนน

     (ใหกรรมการประเมินทุกขอและให น้ําหนักคะแนนในแตละขอตามความเหมาะสมแลวรวมคะแนน ตองมี 

     คะแนนผลการประเมินเฉล่ียต้ังแตหกสิบคะแนนข้ึนไป จึงจะถือวาผานการประเมินหากวาการประเมินมี

     คะแนนเฉล่ียต่ํากวาหกสิบคะแนน ให ถือวาไมผานการประเมิน)

    ความเห็นในการประเมินคร้ังท่ี …….. .

    1. ความเห็นประกอบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของคณะกรรมการฯ

    . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
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    2. ผลสรุป                                      

            เห็นควรใหทดลองปฏิบัติงานตอไป

            เห็นควรใหทดลองปฏิบัติงานตอไป โดยใหปรับปรุงแกไข ดังน้ี

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

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

            เห็นควรใหออกจากงาน เ น่ืองจาก .………………..………………………………..…………………..……………….. . . . .….

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

            เห็นควรใหปฏิบัติงานในตําแหนง ท่ีได รับแตง ต้ังตอไป

        (ลงช่ือ) ……………………….. . . . . . . .……..….. .…….           (ลงช่ือ) ……….. . . . .……………….. . . . . . . . .……..……….

                (……………………………….. . . . . . . . . . . . .…….. )                   (….. . . . . . . .…….. .…. . . .…………………………..)

        ตําแหนง………………………………….. . . . . . . . . . . .…. .          ตําแหนง……………………….. . . . . . . . . . . . . .……………..

                           ประธานกรรมการ                                          รองประธานกรรมการ

        (ลงช่ือ) ……………………….. . . . . . . .……..….. .…….           (ลงช่ือ) ……….. . . . .……………….. . . . . . . . .……..……….

               (……………………………….. . . . . . . . . . . . .…….. )                   (….. . . . . . . .…….. .…. . . .…………………………..)

        ตําแหนง………………………………….. . . . . . . . . . . .…. .          ตําแหนง……………………….. . . . . . . . . . . . . .……………..

                           กรรมการ                                                    กรรมการ

        (ลงช่ือ) ……………………….. . . . . . . .……..….. .…….           (ลงช่ือ) ……….. . . . .……………….. . . . . . . . .……..……….

              (……………………………….. . . . . . . . . . . . .…….. )                   (….. . . . . . . .…….. .…. . . .…………………………..)

        ตําแหนง………………………………….. . . . . . . . . . . .…. .          ตําแหนง……………………….. . . . . . . . . . . . . .……………..

                           กรรมการ                                                   เลขานุการ

                                            วันท่ี…….…../………………/……
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  ผูทดลองการปฏิบัติงานรับทราบผลการประเมินครั้ ง ท่ี . . . . . . . . . .ลงชื่อ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

                                       วันท่ี . . . . . . . . . . ./ . . . . . . . . . . . . . . . . ./ . . . . . . . . . . . . . . . . .



ภาคผนวก 1.4

แบบรายงาน

การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน

(สําหรับประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน) 

(แบบ ก.บ.ค.-สพศก.04)



  แบบ ก.บ.ค.-สพศก.04 

แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน

(สําหรับประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน)

ของ (นาย /นางสาว /นาง). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

          ตามท่ีสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทรา สภากาชาดไทย ไดมีคําส่ัง ท่ี......../..........ลงวันท่ี………….……......

เดือน............................พ.ศ. ........................แตงต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานเพ่ือดําเนินการ

ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของ (นาย/นางสาว/นาง)...............................................................................

ซ่ึงไดรับการบรรจุและแตงต้ังใหดํารงตําแหนง.........................................................ระดับ................................

สังกัด ฝาย/กลุมงาน/หนวย................…………….....………........ต้ังแตวันที่…..……เดือน……………….…พ.ศ.………………

ถึงวันท่ี............... เดือน................. พ.ศ.……………….…น้ัน

          คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฎิบัติงาน ไดประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของบุคลากรดังกลาว

ปรากฎผลการประเมินการทดลองปฏิบัติงาน ดังนี้

การประเมินคร้ังท่ี 1

ระหวางวันท่ี................เดือน.........................พ.ศ. ................ถึงวันท่ี............... เดือน.....................พ.ศ. ...................

        ผานการประเมิน เห็นควรใหทดลองปฏิบัติงานตอไป

       ไมผานการประเมิน เห็นควรใหออกจากงาน

   เหตุผล.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
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   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

                                                   (ลงชื่อ)…………………………………………………….

                                                           (…………………….. . . .………………………….)

                                                    ตําแหนง………………………………………………….

                                                    ประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน

                                                      วันท่ี…….… เดือน………………… พ.ศ. ………….
 

 ความเห็นและคําส่ังของผู มี อํานาจส่ังบรรจุ

       เห็นดวยกับการประเมิน และการดําเนินการขางตนทุกประการ

       มีความเห็นแตกตางจากการประเมิน หรือการดําเนินการขางตน ดัง น้ี
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                                                     (ลงช่ือ)……….…….. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .…………………………..

                                                            (…………….. . . . . . . . . . . . . . . . . .………………………………)

                                                      ตําแหนง ….. . . . . .…………………………………………………

                                                     วันท่ี……….. เ ดือน…………..……..……. พ.ศ………..…..
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    การประเมินคร้ังท่ี 2

     ระหวางวันท่ี.......... เดือน........................พ.ศ. ................ ถึงวันท่ี................ เดือน.....................พ.ศ. ....................

            ผานการประเมิน เห็นควรใหปฏิบัติงานในตําแหนง ท่ีได รับแตง ต้ังตอไป

            ไมผานการประเมิน เห็นควรใหออกจากงาน

            เห็นควรขยายระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงานตอไปอีก 3 เดือน 

     เหตุผล . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

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

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

                                                

                                                                 (ลงช่ือ)…………………………………………………….

                                                                       (…………………….. . . .………………………….)

                                                               ตําแหนง………………………………………………….

                                                               ประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน

                                                               วันท่ี…….… เดือน………………… พ.ศ. ………….

 

   ความเห็นและคําส่ังของผู มี อํานาจส่ังบรรจุ

         เห็นดวยกับการประเมิน และการดําเนินการขางตนทุกประการ 

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

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

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

         มีความเห็นแตกตางจากการประเมิน หรือการดําเนินการขางตน ดัง น้ี

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

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

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

                                                        (ลงช่ือ)……….…….. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .…………………………..

                                                               (…………….. . . . . . . . . . . . . . . . . .………………………………)

                                                        ตําแหนง ….. . . . . .…………………………………………………

                                                        วันท่ี……….. เ ดือน…………..……..……. พ.ศ………..…..
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ภาคผนวก 1.5

 

คูมือและคําช้ีแจงการใช

แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน

ของบุคลากรสถาบัน



      คู มือและคําช้ีแจงการใชแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของบุคลากรสถาบัน

1. วัตถุประสงค

        เ พ่ือเปนแนวทางท่ีผู บังคับบัญชาจะใชประกอบการพิจารณาวาบุคลากรท่ีทดลองปฏิบัติงานมีความรู

 ความสามารถ และความประพฤติเหมาะสมท่ีจะปฏิบัติงานตอไปหรือไมรวมท้ังอาศัยอํานาจตามความใน

ขอ 15 และ 16 แหงขอบังคับสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย วาดวยการบริหารงานบุคคล

สําหรับ ผูปฏิบัติงานประจํา พ.ศ. 2560 และขอ 11 ขอบังคับสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย

วาดวยลูกจางของสถาบัน พ.ศ. 2561 คณะกรรมการบริหารงานบุคคล โดยความเห็นชอบของสภาสถาบัน  จึง

ไดจัดทําแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานน้ีข้ึน

2. วิ ธีการ

    2.1 ในแบบประเมินน้ี

        “ผูบังคับบัญชาช้ันตน” หมายความถึง หัวหนาหนวยงาน หรือผูไดรับมอบหมายใหเปนผูบังคับบัญชา

โดยตรงของผูทดลองปฏิบัติงาน

    2.2 ใหผูบังคับบัญชาช้ันตนเปนผูประเมินผลการปฏิบัติงานของผูทดลองผลการปฏิบัติงาน แลวเสนอความเห็นตอผู

บังคับบัญชาช้ันเหนือข้ึนไปตามลําดับช้ัน และคณะกรรมการประเมิน

    2.3 การประเมินจะกระทําภายหลังจากได เ ร่ิมทดลองปฏิบัติงานแลว โดยประเมิน 3 เดือนตอคร้ัง

(รวมระยะเวลาทดลองการปฏิบัติงาน 6 เดือน ประเมินท้ังหมด 2 คร้ัง) และในคร้ังท่ี 2 จะเปนการประเมินสรุปผลการ

ทดลองการปฏิบัติงาน

    2.4 ผูบังคับบัญชาจะตองจัดใหมีการสอนงานแกผูทดลองปฎิบัติงานกอนการประเมินผล โดยการฝกอบรม

หรือจัดผูดูแลท่ีสามารถสอนแนะ หรือใหคําปรึกษาในขณะปฏิบัติงานได

    2.5 เม่ือเร่ิมทดลองปฏิบัติงาน ใหผูบังคับบัญชาช้ันตนมอบหมายงานตามแบบฟอรมมอบหมายงาน พรอมท้ังแจง

แกผูทดลองปฏิบัติงาน เก่ียวกับรายการประเมิน ระยะเวลาในการประเมิน และหลักเกณฑในการประเมิน และใหผู

ทดลองปฏิบัติงานลงลายมือช่ือ วัน เดือน ป ภายในสิบหาวันนับต้ังแตวันเร่ิมปฏิบัติงาน หลังจากการประเมินแตละ

คร้ังใหแจงผลการประเมิน แกผูทดลองปฏิบัติงานทราบดวย และหากมีส่ิงท่ีจะตองปรับปรุงแกไขก็ใหรีบดําเนินการ

   2.6 แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานน้ี ใหหัวหนาหนวยงานเก็บรักษาไวจนกวาการประเมินผลจะ     

ส้ินสุดลง แลวสงใหหนวยทรัพยากรบุคคลเพ่ือใชเปนหลักฐานประกอบการพิจารณาในการจัดทํารายงานผล

การปฏิบัติงานตอไป

3. การดําเนินการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน       

    3.1 ให ผูทดลองปฏิบัติงาน กรอกขอมูลในแบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติงาน และประเมินตนเอง

เ พ่ือนําสงให ผู ดูแลการทดลองปฏิบัติงาน และผู บังคับบัญชา

    3.2 หนวยทรัพยากรบุคคล กรอกรายละเอียดขอมูลสวนบุคคลของผูทดลองปฏิบัติงานในแบบประเมินผลการ

ทดลองปฏิบัติงาน พรอมสงใหคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน และผูบังคับบัญชาโดยแนบ

คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน และแบบมอบหมายงานประเมินผลการทดลอง

ปฏิบัติงาน
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       3.3 ใหผู บังคับบัญชาช้ันตนหรือผู ดูแลการปฏิบัติงาน รวมกันประเมินผลการปฏิบัติงานตามแบบฟอรม

พรอมใหขอเสนอแนะ พรอมท้ังสงแบบประเมินดังกลาวไปยังคณะกรรมการประเมิน และแบบบันทึกผลการ

ทดลองปฏิบัติงานเม่ือครบกําหนดระยะเวลาการประเมินแตละคร้ัง

       3.4 ใหคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน ประเมินตามแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน   

เ ม่ือประเมินเสร็จแลวแตละคร้ัง ใหสงแบบประเมินไปยังผู บังคับบัญชาและให ผู บังคับบัญชาแจงผลการ

ประเมินให ผูทดลองปฏิบัติงานทราบ

       3.5 ใหประธานคณะกรรมการประเมินผลจัดทําแบบรายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแบบฟอรม

เพ่ือนําเสนอใหผูมีอํานาจส่ังบรรจุทราบผลการประเมิน ใหความเห็นและลงนามหลังจากการประเมินแตละคร้ัง

4. รายการประเมิน มี 3 ดาน คะแนนเต็ม 100 คะแนน ดังน้ี

       4.1 ความรู ท่ีใชในการปฏิบัติงานในหนาท่ี  คะแนนเต็ม 30 คะแนน เปนการประเมินความรูในหลัก

วิชาเฉพาะดาน (10 คะแนน)ความรูในกฎระเบียบท่ีเก่ียวของ (10 คะแนน) และการแสวงหาความรูเ พ่ิมเติม   

(10 คะแนน) 

       4.2 ความสามารถในการปฏิบัติงาน  คะแนนเต็ม 40 คะแนน เปนการประเมินปริมาณและคุณภาพงาน

8 หัวขอ ขอละ 5 คะแนน ประกอบดวยการปฏิบัติงานสําเร็จตามเวลาท่ีกําหนด คุณภาพของงาน ความเช่ือถือ

ไดในผลงาน การติดตามผลงาน การเรียนรูงาน ความมีไหวพริบปฏิภาณ ความสามารถในการปฏิบัติงานรวมกับ

ผู อ่ืน และความมุงม่ัน เสียสละ และอุทิศเวลา 

       4.3 ความประพฤติในการปฏิบัติงาน  คะแนนเต็ม 30 คะแนน เปนการประเมินคุณลักษณะสวนบุคคล

6 หัวขอ ขอละ 5 คะแนน ประกอบดวย การรักษาวินัยและจรรยาบรรณ ความรับผิดชอบตอหนาท่ี จิตสํานึก

ในการบริการ การตรงตอเวลา ความซ่ือสัตย และความมีเหตุผล

5. เกณฑการใหคะแนนรายการประเมิน

       5.1 เกณฑการใหคะแนนการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน แบงออกเปนระดับคาคะแนนจํานวน                   

5 ระดับ โดยพิจารณาจากระดับความรู  ความสามารถ และความประพฤติในการปฏิบัติงานในชวงระยะเวลา

การประเมินทดลองปฏิบัติงานในรอบน้ัน ๆ ดังน้ี

             ระดับ 1 หมายถึง มีความรู ความสามารถ ความประพฤติ ต่ํากวาความคาดหวังมาก หรือในระดับ

                      ตองปรับปรุง

             ระดับ 2 หมายถึง มีความรู  ความสามารถ ความประพฤติ ต่ํากวาความคาดหวังคอนขางมาก 

                       หรือในระดับต่ํากวาเปาหมาย

             ระดับ 3 หมายถึง มีความรู ความสามารถ ความประพฤติ เปนไปตามความคาดหวัง หรือในระดับ

                       เปาหมาย

             ระดับ 4 หมายถึงมีความรู  ความสามารถ ความประพฤติ สูงกวาความคาดหวังคอนขางมาก 

                       หรือในระดับสูงกวาเปาหมาย

             ระดับ 5 หมายถึง มีความรู ความสามารถ ความประพฤติ สูงกวาความคาดหวังมาก หรือในระดับ

                         โดดเดน
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       5.2 ใหคณะกรรมการประเมินทุกขอและใหน้ําหนักคะแนนในแตละขอตามความเหมาะสมแลวรวมคะแนน

สรุปผลในแตละคร้ังโดยคะแนนท่ีไดในแตละคร้ัง ตองมีคะแนนผลการประเมินเฉล่ียต้ังแตหกสิบคะแนนข้ึนไป  

จึงจะถือวาผานการประเมินในแตละคร้ัง หากวาการประเมินคร้ังใดมีคะแนนเฉล่ียต่ํากวาหกสิบคะแนน ใหถือวา

ไมผานการประเมิน

6. คําอธิบายแบบประเมิน แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานมี 4 แบบฟอรม

       แบบฟอรมท่ี 1 (แบบ ก.บ.ค.-สพศก.01) เปนแบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติงานของบุคลากร

สถาบัน ขอมูลเบ้ืองตนของผูรับการประเมินใหหนวยทรัพยากรบุคคลเปนผูกรอกรายละเอียด สวนผูดูแลการ

ทดลองการปฏิบัติงาน ผลการปฏิบัติงาน (ภาระงานประจํา และภาระหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย ผลสําเร็จ

ของการปฏิบัติงาน) และแนวทางการประเมินผลใหผูดูแลและผูบังคับบัญชา รวมท้ังผูทดลองปฏิบัติงานเปนผู

ดําเนินการ

       แบบฟอรมท่ี 2 (แบบ ก.บ.ค.-สพศก.02) เปนแบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติงานในแตละรอบการ

ทดลองปฏิบัติงาน ประกอบดวยขอมูลเบ้ืองตน การพัฒนาตนเอง หนาท่ีและงานท่ีรับผิดชอบตามท่ีไดรับมอบ

หมาย ผลสําเร็จของการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย ปญหา/อุปสรรค และขอเสนอแนะ การประเมินตัวเอง

ในการทดลองปฏิบัติงานตามองคประกอบท่ีกําหนด ผูทดลองปฏิบัติงานเปนผู ดําเนินการ สวนผูดูแลการ

ทดลองปฏิบัติงาน ใหความคิดเห็นเก่ียวกับการทดลองปฏิบัติงาน (จุดเดน และส่ิงท่ีควรปรับปรุง) เพ่ือนําเสนอ

ผูบังคับบัญชาช้ันตน

       แบบฟอรมท่ี 3 (แบบ ก.บ.ค.-สพศก.03) เปนแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของบุคลากร

สถาบัน สําหรับคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน ขอมูลเ บ้ืองตนของผู รับการประเมินให

หนวยทรัพยากรบุคคลเปนผูกรอกรายละเอียด สวนการประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหคณะกรรมการ

ประเมินทุกองคประกอบ แลวให น้ําหนักคะแนนในแตละขอตามความเหมาะสมของผูทดลองปฏิบัติงาน

และขอมูลประกอบจากแบบฟอรมท่ี 1 และ 2 พรอมให เลขานุการสรุปคะแนน ความเห็น ขอเสนอแนะ

ของคณะกรรมการ รวมท้ังแจงให ผู บังคับบัญชาและผูทดลองปฏิบัติงานลงนามรับทราบผลการประเมิน 

        แบบฟอรมท่ี 4 (แบบ ก.บ.ค.-สพศก.04) เปนแบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน

สําหรับประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน โดยใหเลขานุการคณะกรรมการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานดําเนินการ และใหประธานลงนามเพ่ือนําเสนอสงผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานในแตละ

รอบรวมท้ังแนบตารางสรุปคะแนนประเมินตามแบบฟอรมท่ี 3 ไปใหผูมีอํานาจส่ังบรรจุใหความเห็นและลงนาม

โดยผานหนวยทรัพยากรบุคคล 

7. คําอธิบายเพ่ิมเติมในสวนแบบประเมิน

       1) ความรู ท่ีใชในการปฏิบัติงานในหนาท่ี ใหพิจารณาความรูของผูทดลองปฏิบัติงาน ดังน้ี

               1.1) ความรูในหลักวิชาเฉพาะดาน หมายถึง ความรูเฉพาะของวิชาซ่ึงผูดํารงตําแหนงน้ัน ๆ ตองทราบ

              1.2) ความรูในกฎระเบียบท่ีเก่ียวของ หมายถึง ความรูในสวนของกฎ ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ                 

ท่ีจําเปนและเก่ียวของในการปฏิบัติงานในสายงานของตน

               1.3) การแสวงหาความรูเพ่ิมเติม หมายถึง ความพยายามในการแสวงหาความรูใหม ๆ ท่ีเปน

ประโยชนตอการปฏิบัติงานในหนาท่ี เพ่ิมเติมอยูเสมอ
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            2) ความสามารถในการปฏิบัติงาน ใหพิจารณาความสามารถของผูทดลองปฏิบัติงาน โดยพิจารณาจาก

ปริมาณและคุณภาพงานท่ีไดปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี

               2.1) การปฏิบัติงานสําเร็จตามเวลาท่ีกําหนด หมายถึง ความสามารถในการทํางานท่ีรับผิดชอบ               

ใหเสร็จลุลวงตามระยะเวลาท่ีกําหนด

                 2.2) คุณภาพของงาน หมายถึง ผลลัพธท่ีไดจากการปฏิบัติงาน มีความถูกตอง เรียบรอย ตามมาตรฐาน

               2.3) ความเช่ือถือไดในผลงาน หมายถึง ผลงานท่ีไดมาน้ันสําเร็จถูกตองตามเกณฑ และไววางใจได

               2.4) การติดตามผลงาน หมายถึง การตรวจข้ันตอนการดําเนินงานใหไดผลเปนไปตามเปาหมาย

               2.5) การเรียนรูงาน หมายถึง ความสามารถในการเรียนรูส่ิงใหม ๆ เพ่ือเพ่ิมพูนศักยภาพของตนเอง

               2.6) ความมีไหวพริบปฏิภาณ หมายถึง ความสามารถในการพิจารณาตัดสินใจ แกปญหาเฉพาะหนา

ไดทันเหตุการณ และเหมาะสม

               2.7) ความสามารถในการปฏิบัติงานรวมกับผูอ่ืน หมายถึง ความสามารถในการติดตอประสานงาน

และทํางานกับเพ่ือนรวมงานไดตลอดจนการวางตัวไดอยางเหมาะสม

               2.8) ความมุงม่ัน เสียสละ และอุทิศเวลา หมายถึง ความต้ังใจท่ีจะทํางานท่ีไดรับมอบหมายใหสําเร็จ

และเปนผลดีแกหนวยงาน ดวยความพอใจ เต็มใจ ยินดีท่ีจะรับผิดชอบในหนาท่ีใหสําเร็จลุลวงได ท้ังในเวลาและ

นอกเวลาปฏิบัติงาน

       3) ความประพฤติในการปฏิบัติงาน ใหพิจารณาคุณลักษณะตาง ๆ

               3.1) การรักษาวินัยและจรรยาบรรณ หมายถึง การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ บรรทัด

ฐานตาง ๆ ไดอยางถูกตองและเหมาะสม

               3.2) ความรับผิดชอบตอหนาท่ี หมายถึง การยอมรับภาระหนาท่ีของตนในการดําเนินงานใหสําเร็จ

โดยคํานึงถึงเปาหมายของงานเปนหลักภายในระยะเวลาท่ีเหมาะสม

               3.3) จิตสํานึกในการบริการ หมายถึง การย้ิมแยม แจมใส ใจเย็นรับฟงปญหาจากผูรับบริการดวย

กริยาท่ีเปนมิตร และเต็มใจท่ีจะแกปญหาใหกับทุกคนท่ีเก่ียวของ 

               3.4) การตรงตอเวลา หมายถึง พฤติกรรมหรือการทํากิจการใด ๆ ใหสําเร็จลุลวงไปตามเวลาท่ี

กําหนดไว ไมผลัดวันประกันพรุง

               3.5) ความซ่ือสัตย หมายถึง ความประพฤติท่ีตรงและจริงใจ ไมหลอกลวง ไมคดโกงรวมท้ัง                  

ไมสนับสนุน หรือกระทําการใด ๆ ท่ีกอใหเกิดการคดโกง หรือหลอกลวงดวย

               3.6) ความมีเหตุผล หมายถึง การตัดสินใจตาง ๆ โดยอาศัยขอเท็จจริงในสวนของกฎระเบียบ                  

ท่ีสามารถอางอิงได

-----------------------------
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ภาคผนวก 2.1 พระราชบัญญัติสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย พ.ศ. 2559

ภาคผนวก 2.2 ขอบังคับสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย วาดวย 

                   การบริหารงานบุคคล  สําหรับผูปฏิบัติงานประจําในสถาบัน พ.ศ. 2560    

ภาคผนวก 2.3 ขอบังคับสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย วาดวย 

                   การบริหารงานบุคคล สําหรับผูปฏิบัติงานประจําในสถาบัน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 

ภาคผนวก 2.4 ระเบียบสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย วาดวย หลักเกณฑ 

                   วิธีการ และระยะเวลาในการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของบุคลากรสถาบัน

                   พ.ศ. 2561

ภาคผนวก 2 ขอบังคับ ระเบียบ และหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 



ภาคผนวก 2.1

 

ภาคผนวก 2.1 พระราชบัญญัติสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา

สภากาชาดไทย พ.ศ. 2559
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ภาคผนวก 2.2

 

ขอบังคับสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย  

วาดวย การบริหารงานบุคคล สําหรับผูปฏิบัติงานประจําในสถาบัน 

 พ.ศ. 2560
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ภาคผนวก 2.3

 

ขอบังคับสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย  

วาดวย การบริหารงานบุคคล สําหรับผูปฏิบัติงานประจําในสถาบัน 

 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561

(แกไขระยะเวลาการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน)
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ภาคผนวก 2.4

 

ระเบียบสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย

 วาดวย หลักเกณฑ วิธีการ และระยะเวลาในการประเมินผลการ

 ทดลองปฏิบัติงานของบุคลากรสถาบัน พ.ศ. 2561
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ภาคผนวก 3

 

ตัวอยางคําส่ัง และบันทึกขอความ

 ภาคผนวก 3.1 ตัวอยางคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการประเมินผล

                    การทดลองปฏิบัติงาน 

                    - บุคลากรสถาบันสายวิชาการ

                    - บุคลากรสถาบันสายสนับสนุนวิชาการ

 ภาคผนวก 3.2 ตัวอยางบันทึกขอความ 

                   - เร่ืองเสนอผลการทดลองปฏิบัติงาน ครั้งท่ี 1

                   - เร่ืองเสนอผลการทดลองปฏิบัติงาน ครั้งท่ี 2

                     (สลักหลังบันทึกขอความ เรื่องเสนอผลฯ)



  ภาคผนวก 3.1   

ตัวอยางคําส่ังแตงต้ัง

คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน

                        - บุคลากรสถาบันสายวิชาการ

      - บุคลากรสถาบันสายสนับสนุนวิชาการ



คํา ส่ังสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย

ท่ี          /

เ ร่ืองแตง ต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน

 

         เ พ่ือใหการบริหารงานบุคคลของสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย ดําเนินไป

ดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงคตามนโยบายของสถาบัน

         อาศัยอํานาจตามความในขอ 26 และขอ 27 ของระเบียบสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา

สภากาชาดไทย  วาดวยการสรรหา การคัดเลือก การบรรจุและแตงตั้ ง บุคลากรสถาบัน พ.ศ. 2562

และประกอบกับมติท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ครั้ ง ท่ี  . . . . ./ . . . . . . .  เมื่อวันท่ี . . . . . . . . . . . . .

จึงใหบรรจุและแตง ต้ัง (นาย/นางสาว/นาง) ………………………………… เลขประจําตัว ……………………  

วุฒิการศึกษา …………………………… สาขาวิชา …………………………… ดํารงตําแหนง…………………………  

สาขาวิชาการพยาบาล……………………  สํานักวิชาพยาบาลศาสตร  สถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา

สภากาชาดไทย โดยใหทดลองปฏิบัติงานเปนเวลาไมนอยกวาหกเดือน และใหผูมีนามดังตอไปน้ี   

เปนกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบั ติงาน คือ 

         1. คณบดีสํานักวิชาพยาบาลศาสตร               เปนประธานกรรมการ

         2. …………………………………………                  เปนกรรมการ

         3. …………………………………………                  เปนกรรมการ

         4. …………………………………………                  เปนเลขานุการ

 

         ท้ัง น้ี   ต้ังแตวันท่ี ……………………………… พ.ศ. . . . .
  

 

 ส่ังณ วันท่ี ……………………………… พ.ศ. . . . .

(……………………………………..………………)

อธิการบดีสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย
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ตัวอยางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน
บุคลากรสถาบันสายวิชาการ



คํา ส่ังสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย
ท่ี          /

เ ร่ืองแตง ต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน

 
      เ พ่ือใหการบริหารงานบุคคลของสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย

ดําเนินไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงคตามนโยบายของสถาบัน

       อาศัยอํานาจตามความในขอ 26 และขอ 27 ของระเบียบสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา

สภากาชาดไทย วาดวยการสรรหา การคัดเลือก การบรรจุและแตงต้ังบุคลากรสถาบัน พ.ศ. 2562

จึงใหบรรจุและแตงต้ัง  (นาย/นางสาว/นาง) …………………………… เลขประจําตัว ….............………

………………………… วุฒิการศึกษา……………………… สาขาวิชา………………… ดํารง ตําแหนง….........…

……………… ระดับ…………… หนวย…………………………… ฝาย…………………………… สํานักงานสถาบัน

โดยใหทดลองปฏิบัติงานเปนเวลาไมนอยกวาหกเดือน และใหผู มีนามดังตอไปน้ีเปนกรรมการ

ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน คือ 

         1. ผู อํานวยการสํานักงานสถาบัน                 เปนประธานกรรมการ

         2. …………………………………………                  เปนกรรมการ

         3. …………………………………………                  เปนกรรมการ

         4. …………………………………………                  เปนเลขานุการ
 

         ท้ัง น้ี   ต้ังแต วันท่ี ……………………………… พ.ศ. . . . .

  

 

 ส่ังณ วันท่ี ……………………………… พ.ศ. . . . .

(……………………………………..………………)

อธิการบดีสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย

ตัวอยางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน
บุคลากรสถาบันสายสนับสนุนวิชาการ
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ภาคผนวก 3.2   

ตัวอยางบันทึกขอความ 

 - เสนอผลการประเมินการทดลองปฏิบัติงาน คร้ังท่ี 1

 - เสนอผลการประเมินการทดลองปฏิบัติงาน คร้ังท่ี 2

    (สลักหลังบันทึกขอความ เร่ืองเสนอผลฯ)
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ตัวอยางบันทึกขอความ เสนอผลการประเมินการทดลองปฏิบัติงาน ครั้งที่ 1

 สถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา                                            สภากาชาดไทย

บันทึกขอความ

 หนวยทรัพยากรบุคคล ฝายบริหารงานท่ัวไป                                                              โทร.1153

 ท่ี สพศก.ฝบห. ……../....                                                                           วันท่ี ………………......

เร่ือง   เสนอผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน คร้ังท่ี 1 ของ (นาย/นางสาว/นาง) ………………………

เรียน   อธิการบดี

        ตามคําส่ังสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย ท่ี ………/.... ลงวันท่ี …......……… พ.ศ. ....

เร่ืองแตงต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน ของ (นาย/นางสาว/นาง) ………….....................…

…………………….…… ซ่ึงมีวุฒิการศึกษา………….….…… สาขา…….…….....… ดํารงแหนง……………….........….…....…

ระดับ………………..…..…… (สาขาวิชา/ฝาย) ………………..…………… สํานัก…………………………… เร่ิมปฏิบัติงานต้ังแต

วันท่ี ………………………..……… โดยใหทดลองปฏิบัติงานเปนเวลาไมนอยกวาหกเดือน น้ัน 
 

        คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน ขอเสนอผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน คร้ังท่ี 1 (ต้ังแต

วันท่ี ………....………… ถึงวันท่ี …………...………………) ของ (นาย/นางสาว/นาง) ………………………..……………………

รายละเอียดตามเอกสารท่ีแนบมาพรอมน้ี

 

        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา

 (…………………………….……………………)

 (ผูอํานวยการสํานักงานสถาบัน/คณบดีสํานักวิชาพยาบาลศาสตร)

 ประธานคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานฯ

   1. รับทราบ

   2. เรียน ประธานคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานฯ

        เพ่ือติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานฯ คร้ังตอไป

               (……………………………………………………..)

     อธิการบดีสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย



 เ รียน  อธิการบดี

     คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานขอเสนอ

 ผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน คร้ังท่ี 2 (ต้ังแตวันท่ี

………………… ถึงวันท่ี ……………………) ของ  (นาย/นางสาว/

นาง) .…………………….………) ซ่ึงปฏิบัติงานครบ 6 เดือน แลว  

ผลการประเมินการทดลองปฏิบัติงานไมต่ํากวาเกณฑท่ีกําหนด

เห็นควร ใหปฏิบัติงานในตําแหนงท่ีแตงต้ังได รายละเอียดตาม

เอกสารท่ีแนบมาพรอมน้ี

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา

               (…………………………….……………………)  

(ผูอํานวยการสํานักงานสถาบัน/คณบดีสํานักวิชาพยาบาลศาสตร)

        ประธานคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานฯ

 1. รับทราบ

 2. หนวยทรัพยากรบุคคล เพ่ือดําเนินการ

              (……………………………………………………..)

  อธิการบดีสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย
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ตัวอยางบันทึกขอความ เสนอผลการประเมินการทดลองปฏิบัติงาน ครั้งที่ 2

 (สลักหลังบันทึกขอความ เรื่องเสนอผลฯ)



ข้ันตอนการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของบุคลากรสถาบัน  

การดําเนินการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน
1. หนวยทรัพยากรบุคคลกรอกรายละเอียดขอมูลสวนบุคคล ตามคําส่ัง
    ใหทดลองปฏิบัติงานของบุคลากรสถาบัน พรอมสงคําส่ังใหคณะ
    กรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน และผูบังคับบัญชา
    โดยแนบแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน
2. ผูทดลองปฏิบัติงาน กรอกรายละเอียดแบบฟอรมบันทึกผลการทดลอง
   ปฏิบัติงาน และผูดูแลการทดลองปฏิบัติงานใหขอเสนอแนะและนํา
   เสนอผูบังคับบัญชาช้ันตน 
3. คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน ประเมินตาม
   แบบประเมินผล ประกอบแบบฟอรมมอบหมายงานและแบบฟอรม
   บันทึกผลการทดลองปฏิบัติงาน สรุปคะแนน ผลการประเมิน แจงให
   ผูบังคับบัญชาช้ันตนและผูทดลองปฏิบัติงานทราบ 
4. คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน ประเมินตามแบบ
   ประเมินสวนท่ี 6 ทุกองคประกอบท้ัง 3 ดาน เม่ือประเมินเสร็จแลว
   แตละคร้ัง ใหสงแบบประเมินไปยังผูบังคับบัญชาช้ันตนและให
   ผูบังคับบัญชาช้ันตนแจงผลการประเมินใหผูทดลองปฏิบัติงานทราบ

การพัฒนาผูทดลองปฏิบัติงาน
1. การปฐมนิเทศ
2. การพัฒนาตนเอง เชน การเรียนรูดวยตนเอง 
    การฝกอบรม ภายในกําหนดระยะเวลาทดลอง
    ปฏิบัติงาน

ผูบังคับบัญชาดําเนินการ
1. มอบหมายงานตามแบบฟอรมมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติงาน
2. มอบหมายผูดูแลการทดลองปฏิบัติงาน

รายงานตัวตอสังกัดท่ีไดรับแตงต้ัง

ผูทดลองปฏิบัติงานรายงานตัวเขาปฏิบัติงาน

ไมสามารถประเมินผลได สามารถประเมินผลได

ขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติงาน

1. คณะกรรมการกับผูทดลองปฏิบัติงานจัดทําขอตกลงเพ่ือประเมินผลตามแบบฟอรมมอบหมายงานการ
   ทดลองปฏิบัติงานท่ีกําหนด
2. คณะกรรมการ ย่ืนเร่ืองขอขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติงานกอนส้ินสุดการทดลองปฏิบัติงานไมนอย
   กวาสิบหาวัน และดําเนินการประเมินรวมท้ังจัดทําแบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน
   กรณีขยายเวลาการทดลองปฏิบัติงาน

ประธานและเลขานุการจัดทําแบบรายงานการประเมินผล พรอมแนบตารางสรุปคะแนนเสนอผูมีอํานาจส่ังบรรจุเพ่ือใหความเห็นและลงนาม

ผานการประเมินตามเกณฑท่ีกําหนดไมผานการประเมิน ต่ํากวาเกณฑท่ีกําหนด

ใหทําสัญญาปฏิบัติงานใหออกจากงาน
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https://me-qr.com/?bannerid=5589202906#link


QR-Code แบบฟอรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน

แบบมอบหมายงาน

การทดลองปฏิบัติงาน

ของบุคลากรสถาบัน 

(แบบ ก.บ.ค.-สพศก.01) 

แบบประเมิน

ผลการทดลองปฏิบัติงาน

ของบุคลากรสถาบัน

(แบบ ก.บ.ค.-สพศก.03)

แบบรายงาน

การประเมินผลการ

ทดลองปฏิบัติงาน 

(แบบ ก.บ.ค.-สพศก.04)

 คูมือและคําช้ีแจงการใช

แบบประเมินผลการ

ทดลองปฏิบัติงานของ

บุคลากรสถาบัน

บันทึกผล

การทดลองปฏิบัติงาน 

(แบบ ก.บ.ค.-สพศก.02) 
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https://me-qr.com/?bannerid=5589202906#link
https://me-qr.com/?bannerid=5589202906#link


QR-Code ตัวอยางคําส่ัง บันทึกขอความ และแบบบันทึกการปฏิบัติงาน

คําส่ังแตงต้ัง

คณะกรรมการ 

(บุคลากรสถาบัน
สายวิชาการ)

บันทึกขอความ 

เสนอผลการทดลอง

ปฏิบัติงาน คร้ังท่ี 1

บันทึกขอความ 

เสนอผลการทดลอง

ปฏิบัติงาน คร้ังที่ 2

 (สลักหลังบันทึกขอความ

เร่ืองเสนอผลฯ)

คําส่ังแตงต้ัง

คณะกรรมการ 

(บุคลากรสถาบัน
สายสนับสนุนวิชาการ) 

 แบบบันทึกการปฏิบัติ
และ

 แบบสรุปการปฏิบัติงาน
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https://me-qr.com/?bannerid=5589202906#link



