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บทท่ี 1 

บทน ำ 
 
1.1 ควำมเป็นมำ และควำมส ำคัญ 
 

 ในอดีตมีการก าหนดให้บุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ราชการในสถาบันอุดมศึกษา มีสถานะเป็น
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ต่อมาในปี พ.ศ. 2542 คณะรัฐมนตรีได้มีมติให้จัดจ้างพนักงาน
ทดแทนอัตราข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย เพ่ือรองรับการออกนอกระบบในปี พ.ศ. 2545 โดยให้
ได้รับเงินเดือนเพ่ิมและมากกว่าข้าราชการ โดยมีอัตราในการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยเพ่ิมขึ้น จึงเป็น
จุดเริ่มต้นของการก าหนดอัตราพนักงานมหาวิทยาลัย ทดแทนอัตราข้าราชการ และไม่มีการบรรจุและ
แต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาแล้ว ซึ่งพนักงานมหาวิทยาลัย มีสิทธิที่จะได้รับ 
การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ และต าแหน่งผู้บริหารเช่นเดียวกันกับข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา (วิกิ พี เดีย สารานุกรมเสรี  :  พนักงานมหาวิทยาลัยไทย 6 เมษายน 2563 
https://th.wikipedia.org/wiki/พนักงานมหาวิทยาลัยไทย : สืบค้นวันที่ 12 มกราคม 2564)  

ต่อมาสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้รับการจัดตั้งให้เป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
เมื่อวันที่ 18 มกราคม 2548 และมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีได้ก าหนดข้อบังคับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2548 ลงวันที่ 3 
สิงหาคม 2548 หมวด 3 การก าหนดต าแหน่ง การจ้าง และอัตราค่าจ้าง ข้อ 11 ต าแหน่งหนักงานให้
แบ่งเป็นประเภทได้แก่ 1. สายผู้สอน 2. สายสนับสนุน และ 3. สายอ่ืนที่คณะกรรมการก าหนด และหมวด 
4 การสอบคัดเลือกหรือคัดเลือก การแต่งตั้ง และการท าสัญญาจ้าง  

ในปี พ.ศ. 2551 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2551 ได้บัญญัติในมาตรา 3 วรรคสอง “พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา หมายความว่า บุคคลซึ่งได้รับ 
การจ้างตามสัญญาจ้างให้ท างานในสถาบันอุดมศึกษา โดยได้รับค่าจ้างหรือค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณ
แผ่นดินหรือเงินรายได้ของสถาบันอุดมศึกษา” และมาตรา 65/1 “การก าหนดต าแหน่ง ระบบการจ้าง  
การบรรจุและการแต่งตั้ง อัตราค่าจ้างและค่าตอบแทน เงินเพ่ิมและสวัดิการ การเลื่อนต าแหน่ง การเปลี่ยน
และการโอนย้ายต าแหน่ง การลา จรรยาบรรณ วินัยและการรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัย การออกจากงาน  
การอุธรณ์และการร้องทุกข์ และการอื่นที่เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาให้
เป็นไปตามข้อบังคับของสถาบันอุดมศึกษา 

โดยสถาบันอุดมศึกษาได้น าระบบสัญญาจ้างมาใช้ในการบริหารงานบุคคล ถือเป็นเครื่องมือส าคัญ
อย่างหนึ่งในการเพ่ิมสัมฤทธิ์ผลให้กับระบบราชการ เพราะเป็นระบบการจ้างที่มีความยืดหยุ่นสอดคล้องกับ
ความจ าเป็นตามภารกิจและสถานการณ์ โดยเฉพาะกรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนต้องจ้างบุคลากรที่มีความรู้ 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2542
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9E%E0%B8%A5%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B9%83%E0%B8%99%E0%B8%AA%E0%B8%96%E0%B8%B2%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%B8%E0%B8%94%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2
https://th.wikipedia.org/wiki/พนักงานมหาวิทยาลัยไทย
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ความสามารถเพ่ือปฏิบัติงานในภารกิจที่มีระยะเวลาสิ้นสุดตามแผนงานหรือโครงการตามนโยบายรัฐบาล 
โดยแนวคิดในการพัฒนาระบบการจ้างงาน ซึ่งเป็นการจัดการภาครัฐแนวใหม่ โดยมีการพัฒนารูปแบบ 
เงื่อนไขการท างานโดยการจ้างงานที่หลากหลายและมีหลักเกณฑ์ วิธีการที่ยืดหยุ่น ซึ่งจะท าให้เกิด 
ความคล่องตัวต่อสภาพและความจ าเป็นตามเงื่อนไขของการท างานในภาคราชการที่สอดคล้องกับระบบ
บริหารจัดการภาครัฐ (รวมเรื่องเด่นประเด็นเด็ด เกร็ดคดี (ปี พ.ศ. 2560 – 2562) : สืบค้นวันที่ 7 มิถุนายน 
2564) 

ต่อมาข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2548 ให้ยกเลิก และมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีได้ออกข้อบังคับ ว่าด้วย
การบริหารบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 หมวด 3 การก าหนดต าแหน่ง การจ้างและ  
การแต่งตั้ง ข้อ 20 สัญญาจ้างปฏิบัติงานให้มีก าหนดระยะเวลาตามปีงบประมาณ และต่อมาได้ก าหนด
หลักเกณฑ์กลางซึ่งเป็นเกณฑ์ขั้นต่ าที่ใช้ในการพิจารณาประเมินทดลองปฏิบัติงานและประเมินเพ่ือต่อ
สัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย จึ งได้ออกประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินทดลองปฏิบัติงาน และการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัย ลงวันที่ 17 กรกฎาคม 2552 และเพ่ือให้การบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย  
มีความเรียบร้อยและความเหมาะสมยิ่งขึ้นจึงได้เพ่ิมข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
ว่าด้วยการบริหารบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 26 ธันวาคม 2561 
ข้อ 5 ให้ยกเลิกความในข้อ 20 วรรคหนึ่ง แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วย  
การบริหารบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน “ข้อ 20 สัญญาจ้าง
ปฏิบัติงานมีก าหนดระยะเวลาตามปีงบประมาณและสิ้นสุดสัญญาในวันสิ้นปีงบประมาณ ดังต่อไปนี้ 

 1. ระยะแรกมีก าหนดเวลาสองปีงบประมาณ 
  2. ระยะที่สองมีก าหนดเวลาสามปีงบประมาณ 
 3. ระยะที่สามมีก าหนดเวลาห้าปีงบประมาณ 
4. ระยะท่ีสี่มีก าหนดถึงสิน้ปีงบประมาณที่พนักงานมหาวิทยาลัยอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์  
 

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน เป็นคณะหนึ่งในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จัดตั้งขึ้น
เมื่อ พ.ศ. 2543 โดยจัดการเรียนการสอนด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเพ่ือผลิตบุคลากรด้าน
สื่อสารมวลชนให้เป็นนักปฏิบัติ เก่ง ดี มีคุณธรรม  จริยธรรม รับผิดชอบต่อสังคม งานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ และ
นวัตกรรมด้านเศรษฐกิจสร้างสรรค์และสื่อสารมวลชน และบริหารจัดการเกี่ยวกับบุคลากรให้สอดคล้อง 
ยุทธศาสตร์นวัตกรรมบริหารจัดการ โดยการน าระบบประเมินผลการปฏิบัติราชการให้สอดคล้องกับ 
แนวทางการพัฒนาของคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน และมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
ก็จะสามารถเป็นตัวชี้วัดหรือการแสดงสมรรถนะในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้บุคลากรน าศักยภาพ
ของแต่ละบุคคลมาใช้ ไม่ว่าจะเป็นการน าเอาความรู้ ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติราชการหรือระเบียบต่าง ๆ 
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ที่จ าเป็นในการปฏิบัติราชการ และสมรรถนะเพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดผลสัมฤทธิ์และบรรลุตามตัวชี้วัดได้ 
ปัจจุบันในปีงบประมาณ 2564 ณ วันที่ 1 ตุลาคม 2563 คณะ ฯ มีประเภทของบุคลากรรวมทั้งสิ้น 80 คน 
ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ  และลูกจ้างชั่วคราว ด้วยปรากฎข้อมูลในตาราง
ที่ 1.1 
ตำรำงท่ี 1.1 ประเภท และจ ำนวนบุคลำกรของคณะเทคโนโลยีสื่อสำรมวลชน 

ประเภท จ านวนบุคลากร (คน) 
ข้าราชการ 10 
พนักงานมหาวิทยาลัย 62 
พนักงานราชการ 2 
ลูกจ้างชั่วคราว 6 

 

ที่มา : งานบุคลากร ฝ่ายบริหารและวางแผน คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  
 

จากตารางข้างต้น จะเห็นได้ว่า บุคลากรประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย มีจ านวนมากที่สุด 62 คน  
ซึ่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้มอบอ านาจให้คณะด าเนินการในการจัดท าสัญญาจ้าง
พนักงานมหาวิทยาลัย โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณแผ่นดิน หมวดเงินอุดหนุน ซึ่งพนักงานมหาวิทยาลัย 
แบ่งออกเป็น 2 ประเภทคือ พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) จ านวน 41 คน และพนักงานมหาวิทยาลัย 
(สายสนับสนุน) จ านวน 21 คน โดยการจ้างบุคคลให้เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย จะต้องผ่านกระบวนการ
สรรหาหรือสอบคัดเลือกตามหลักเกณฑ์ที่คณะฯ และมหาวิทยาลัยก าหนด และมารายงานตัวเพ่ือรับการ
บรรจุและแต่งตั้ งเ พ่ือท าสัญญาจ้าง  ซึ่ งเป็นภาระงานของผู้ปฏิบัติงาน โดยผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่ 
ในการจัดเตรียมเอกสาร แจ้งการหมดสัญญาจ้าง จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ การประสานงาน 
นัดหมายคณะกรรมการประเมินต่อสัญญาจ้างเพ่ือท าการประเมินฯ และอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นต้องใช้การประเมิน
เพ่ือต่อสัญญาจ้างให้กับพนักงานมหาวิทยาลัยทั้งสายวิชาการและสายสนับสนุนของคณะเทคโนโลยี
สื่อสารมวลชน ซึ่งมีเอกสารจ านวนมากและขั้นตอนที่ยุ่งยากซับซ้อน อีกทั้งพนักงานมหาวิทยาลัยบางส่วน 
ไม่ด าเนินการหรือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การต่อสัญญาจ้างฯ ท าให้เ พ่ิมภาระบางส่วนในขั้นตอน  
การด าเนินงานการต่อสัญญาจ้าง และเพ่ือสะดวกต่อการท างานกับผู้เกี่ยวข้องในการประเมินเพ่ือต่อสัญญา
จ้างพนักงานมหาวิทยาลัยจึงได้จัดท าคู่มือการด าเนินงานเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย  
(สายวิชาการและสายสนับสนุน) ของคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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1.2 วัตถุประสงค์ของคู่มือปฏิบัติงำน 
 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่เกี่ยวข้องทราบถึง กระบวนการ ล าดับ ขั้นตอนในการประเมินเพ่ือต่อ
สัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) ของคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  
ประปฏิบัติงานได้อย่างมีปะสิทธิภาพ 
 

1.3 ประโยชน์ของคู่มือปฏิบัติงำน 
 1.3.1 บุคลากรที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและ  
สายสนับสนุน) และผู้ปฏิบัติงานด้านงานบุคลากร ไดม้ีความรู้ ความเข้าใจองค์ประกอบ กระบวนการ ล าดับ 
ขั้นตอนในการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน)  
ของคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนในทิศทางเดียวกัน และบุคลากรสามารถท างานทดแทนกันได้อย่าง
ถูกต้องและรวดเร็ว 
 1.3.2 คณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ได้ทราบถึงองค์ประกอบ 
กระบวนการ ล าดับ ขั้นตอนในการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย และด าเนินการได้อย่าง
ถูกต้อง 
 

1.4 ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงำน 
 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการด าเนินงานเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและ
สายสนับสนุน) ของคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน โดยมีขอบเขตการจัดท าคู่มือดังนี้ 
 1.4.1 ขอบเขตด้านหลักเกณฑ์ของกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ครอบคลุมประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลัญบุรี เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินทดลองปฏิบัติงาน และการประเมินเพ่ือต่อ
สัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย  
 1.4.2 ขอบเขตด้านเนื้อหาโดยครอบคลุมถึงกระบวนการ ล าดับ ขั้นตอน ในการต่อสัญญาจ้างของ
พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) พร้อมทั้งปัญหาและอุปสรรค  แนวทางแก้ไข รวมถึง
การพัฒนาระบบการต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย 
 1.4.3 ขอบเขตด้านระยะเวลา ในการด าเนินงานเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย  
เป็นระยะเวลา 3 เดือน  
 1.4.4 ขอบเขตในการต่อสัญญาจ้าง มีก าหนดระยะเวลาตามปีงบประมาณและสิ้นสุดสัญญาในวัน
สิ้นปีงบประมาณ ดังต่อไปนี้ 

1.4.3.1 ระยะแรกมีก าหนดเวลาสองปีงบประมาณ 
1.4.3.2 ระยะที่สองมีก าหนดเวลาสามปีงบประมาณ 
1.4.3.3 ระยะที่สามมีก าหนดเวลาห้าปีงบประมาณ 

 1.4.3.4 ระยะที่สี่มีก าหนดถึงสิ้นปีงบประมาณที่พนักงานมหาวิทยาลัยอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์  
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1.5 นิยำมศัพท ์
“การด าเนินงานเพ่ือต่อสัญญาจ้าง” หมายถึง ขั้นตอนการท างาน หรือกระบวนการท างาน 

ในการต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 “พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ” หมายถึง บุคลากรสายวิชาการที่มีต าแหน่งทางวิชาการ 
ได้แก่อาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ สังกัดคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 “พนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน” บุคลากรสายสนับสนุนที่มีต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป และนักวิชาการศึกษา ที่มีระดับได้แก่ ระดับปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และ
เชี่ยวชาญพิเศษ สังกัดคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 “คณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง” หมายถึง คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งจากคณบดี 
 “คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน” หมายถึง ส่วนราชการตามแผนผังโครงสร้าง จัดการเรียนการสอน
ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเพ่ือผลิตบัณฑิตให้มีความรู้และทักษะในด้านเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
 “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” หมายถึง สถาบันอุดมศึกษาด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี  
มีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูงที่เน้นการปฏิบัติ ท าการสอน ท าการวิจัย  
ผลิตครูวิชาชีพ ให้บริการทางวิชาการในด้านวิทยาศาตร์และเทคโนโลยีแก่สังคม ท านุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม
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บทที่ 2 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 

 ในบทที่  2 นี้  เป็นการกล่าวถึง โครงสร้างของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   
คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน และกล่าวถึงบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย  
(สายสนับสนุน) ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ในการปฏิบัติหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้าน
งานบุคลากร ฝ่ายบริหารและวางแผน  ดังข้อมูลต่อไปนี้ 
 1. โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 2. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 3. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

2.1 โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 
 2.1.1 โครงสร้างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
รัชกาลที่ 9 ได้ทรงลงพระปรมาภิไทย เมื่อวันที่ 8 มกราคม พ.ศ. 2548 และได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เมื่อวันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2548 มาตรา 5 ให้สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลตามพระราชบัญญัติสถาบัน
เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2518 เป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และแบ่งส่วนราชการตาม
แผนผังโครงสร้างดังนี้ 

 
ภำพที่ 2.1 แสดงโครงสร้ำงมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 

(ที่มำข้อมูลออนไลน์ : ประวัติมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 
จำกเว็บไซต์ https://www.rmutt.ac.th/ สืบค้นวันที่ 29 กรกฎำคม 2564) 

คณะ 

-  คณะการแพทย์บรูณาการ** 
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2.1.2 ประวัติคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ก่อตั้งเมื่อวันที่ 13 กุมภาพันธ์ 2533 โดยเปิดภาควิชา

เทคโนโลยีการถ่ายภาพและการพิมพ์ สังกัดคณะวิศวกรรมและเทคโนโลยีการเกษตร สถาบันเทคโนโลยี 
ราชมงคล ซึ่งต่อมาในปีการศึกษา 2534 ได้เปิดรับนักศึกษาปริญญาตรีรุ่นแรกโดยจัดการเรียนการสอน  
2 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาเทคโนโลยีการถ่ายภาพและภาพยนตร์ และสาขาวิชาเทคโนโลยีการพิมพ์ 

ในวันที่ 4 ธันวาคม 2543 ภาควิชาฯ ได้รับการยกฐานะเป็นคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  
สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล โดยมีผู้ช่วยศาสตราจารย์สุทัศน์ บุรีภักดี ได้รับค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
คณบดีคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ต่อมาในปีการศึกษา 2544 ได้เปิดสอนหลักสูตรเทคโนโลยี 
การโทรทัศน์และวิทยุกระจายเสียง 

และปี พ.ศ. 2548 สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลได้รับการสถาปนาเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี และได้เปิดสอนหลักสูตรเทคโนโลยีมัลติมีเดีย ต่อมาในปี พ.ศ. 2549 ได้เปิดสอนหลักสูตร
เทคโนโลยีการโฆษณาและประชาสัมพันธ์ รวมหลักสูตรปริญญาตรี 5 หลักสูตร โดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1. เพ่ือผลิตบัณฑิตด้านสื่อสารมวลชนและสารสนเทศประเภทต่าง ๆ ให้มีความเชี่ยวชาญด้าน
เทคโนโลยีที่เก่ียวข้องหรือน ามาใช้กับงานสื่อสารมวลชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือท าการวิจัย ค้นคว้า พัฒนาวิชาการทางด้านการผลิตสื่อ ที่สอดคล้องกับแผนพัฒนา
สื่อสารมวลชน เทคโนโลยีสารสนเทศและโทรคมนาคมเพ่ือการพัฒนาคนและสังคม 

3. เพ่ือให้บริการทางวิชาการแก่สังคม โดยน าศักยภาพของเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนและ
สารสนเทศที่มีอยู่มุ่งสู่การพัฒนาสังคมไทยให้เป็นสังคมแห่งการเรียนรู้ตลอดชีวิต 

4. เพ่ือท านุบ ารุงศาสนา สืบสานศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนการอนุรักษ์และพัฒนาสิ่ งแวดล้อม
ตามกระบวนการของงานเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ได้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง และในปีการศึกษา 2554 ได้เปิด
สอนในหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน และเปิดสอนในหลักสูตร
ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการวิทยาการสีและการมองเห็นของมนุษย์ รวมทั้งหลักสูตรเทคโนโลยีสื่อ
ดิจิทัลขึ้นเช่นเดียวกัน โดยมี ดร.วิชัย  พยัคฆโส  เป็นคณบดีคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ในสมัยนั้น 

และต่อมาในปี 2557 ผู้ช่วยศาสตราจารย์อภิชาติ  ไก่ฟ้า ได้รับค าสั่งแต่งตั้งคณบดีคณะ
เทคโนโลยีสื่อสารมวลชน เป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถ มีศักยภาพและประสบการณ์ทางการบริหารงาน 
ในหน่วยงาน ให้ความส าคัญต่อบุคลาการสายวิชาการและสายสนับสนุน ในการพัฒนาคณะฯ อย่างต่อเนื่อง  

ในปัจจุบัน ภายใต้การน าของผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ประภาภร ดลกิจ คณบดีคณะเทคโนโลยี
สื่อสารมวลชน มีการบริหารจัดการทรัพยากรต่าง ๆ โดยการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเป็นหัวใจส าคัญต่อ 
การเปลี่ยนแปลงองค์กร และมีความรู้ความสามารถด้านเทคโนโลยีการสื่อสารมวลชน อีกทั้งมีนโยบาย  
ในการผลิตบัณฑิตให้มีความรู้และทักษะในการผลิตสื่อเพ่ือเข้าสู่ตลาดแรงงานทางด้านสื่อสารมวลชน  
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 2.1.3 โครงสร้างคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

โดยคณะ อาจแบ่งส่วนราชการเป็นส านักงานคณบดี ภาควิชาหรือสาขาวิชา กองหรือ  
ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าภาควิชาหรือกอง โดยมีคณบดีเป็นผู้บังคับบัญชาและ
รับผิดชอบงานของคณะ และจะให้มีรองคณบดีตามจ านวนที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด เพ่ื อท าหน้าที่  
และรับผิดชอบตามที่คณบดีมอบหมาย และในปี 2564 ได้ก าหนดอัตลักษณ์ของคณะคือ นักปฏิบัติ นักคิด 
นักสร้างสรรค์นวัตกรรมสื่อ พัฒนาสู่ผู้ประกอบการเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน และก าหนดแนวทางในการ
พัฒนาคณะ ดังนี้ 

นโยบาย 
สร้างนักเทคโนโลยีที่มีคุณภาพมาตรฐานระดับสากล ที่เป็นนักปฏิบัติ มีคุณธรรมจริยธรรมด้วย 

กระบวนการเรียนการสอนที่บูรณาการการเรียนรู้ กับการท างาน (Work Integrated Learning) และ 
การวิจัยและพัฒนา (Research and Development) 
 

วิสัยทัศน์  
เป็นสถานศึกษาชั้นน าด้านเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนที่มีความแข็งแกร่งในระดับประเทศ และ

ก้าวสู่ระดับภูมิภาคและระดับสากล 
 

ยุทธศาสตร์  
จัดการเรียนการสอนด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเพ่ือผลิตบุคลากรด้านสื่อสารมวลชนให้

เป็นนักปฏิบัติ เก่ง ดี มีคุณธรรม จริยธรรม รับผิดชอบต่อสังคม สร้างสรรค์ งานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ และ
นวัตกรรมด้านเศรษฐกิจสร้างสรรค์และสื่อสารมวลชน 

1. การพัฒนาการศึกษาด้านวิชาชีพวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีและด้านสังคมศาสตร์ สร้างคนดี 
คนเก่ง ให้เป็นทุนมนุษย์ (Human Capital) ในระดับภูมิภาค 

2. การพัฒนางานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรม และงานสร้างสรรค์ ที่สามารถน าไปใช้ประโยชน์
และช่วยพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมของประเทศ 

3. การเสริมสร้างความแข็งแกร่งให้กับชุมชนสังคม บนพื้นฐานองค์ความรู้ 
4. การอนุรักษ์ สร้างสรรค์ศิลปะและวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่นและสิ่งแวดล้อม 
5. การพัฒนาบุคลากรและผู้บริหารทุกระดับเพ่ือรักษาคนดี คนเก่ง และเตรียมความพร้อม  

ในการเป็นผู้น า 
6. การพัฒนาระบบบริหารจัดการโดยใช้หลักธรรมภิบาลและการเพ่ิมขีดความสามารถ 

ในการแข่งขัน 
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     และคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มีโครงสร้างบริหารจัดการหลัก ประกอบด้วย 3 ฝ่าย  โดยแบ่งส่วนราชการตามแผนผังโครงสร้างดังนี้ 

ภำพที่ 2.2 แสดงโครงสร้ำงคณะเทคโนโลยีสื่อสำรมวลชน 
ที่มา : งานงบประมาณและแผนงาน ฝ่ายบริหารและวางแผน คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลช
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 2.1.4 โครงสร้างฝ่ายบริหารและวางแผน 
 

ฝ่ายบริหารและวาแผน คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มีรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน เป็น 
ผู้บังคับบัญชา และดูแลงานต่าง ๆ ประกอบไปด้วย 8 งาน 

 

ภำพที่ 2.3 แสดงโครงสร้ำงฝ่ำยบริหำรและวำงแผน 
  
2.2 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการปฏิบัติหน้าที่ 
งานบุคลากร มีหน้าที่ และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ของข้าราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว ดังต่อไปนี้ 
 2.2.1 การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และ
ลูกจ้างชั่วคราว  
  2.2.1.1 สรรหา บรรจุ แต่งตั้ง การโอน-ย้าน การลาออก และจ้างผู้เชี่ยวชาญ 
  2.2.1.2 การเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ได้แก่ อาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์  
รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 
  2.2.1.3 การเสนอขอต าแหน่งที่สูงขึ้นของสายสนับสนุน ได้แก่ ระดับปฏิบัติการ ช านาญการ 
ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ 
  2.2.1.4 การสรรหาผู้ด ารงต าแหน่งทางบริหาร ได้แก่ หัวหน้าภาควิชาหรือหัวหน้า
สาขาวิชา กรรมการประจ าคณะจากคณาจารย์ประจ า 
  2.2.1.5 การประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานราชการ และ
ลูกจ้างชั่วคราว  
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 2.2.2 งานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ 
    2.2.2.1 จัดท าทะเบียนประวัติ การขอเปลี่ยน ชื่อ-นามสกุล ค าน าหน้านามในทะเบียน
ประวัติ และเพ่ิมข้อมูล ของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และลูกจ้าง
ชั่วคราว 
    2.2.2.2 ท าบัตร ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ 
    2.2.2.3 ออกหนังสือรับรองให้แก่ ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ า 
พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว 
  2.2.2.4 ด าเนินการเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลาของข้าราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว จัดท าสถิติ วันลา รายงานการลาทุก
ประเภทให้กับผู้บังคับบัญชาและกองบริหารงานบุคคล 
    2.2.2.5 ด าเนินการเกี่ยวกับการเพ่ิมวุฒิ ปรับวุฒิ ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว 
    2.2.2.6 การข้ึนทะเบียนต าแหน่ง 
    2.2.2.7 การต่อเวลาราชการ 
    2.2.2.8  การด าเนินงานการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ  
    2.2.2.9 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และ 
การส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ  
    2.2.2.10. การขอบ าเหน็จบ านาญ  
    2.2.2.11. การเบิกค่ารักษาพยาบาลของพนักงานมหาวิทยาลัย 
 2.2.3. งานสวัสดิการบุคลากร 
    2.2.3.1 การขอและแจ้งข้อมูลบ้านพักสวัสดิการ 
    2.2.3.2 งานกีฬา สโมสร นันทนาการ 
    2.2.3.3 การตรวจสุขภาพ ประกันอุบัติเหตุ กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ กองทุนพนักงาน
มหาวิทยาลัย 
    2.2.3.4 การช่วยเหลือและสวัสดิการต่างๆ เช่น ทุนการศึกษาบุตร การตรวจสุขภาพ
ประจ าปี เงินสวัสดิการงานศพ 
 2.2.4 งานพัฒนาระบบงานและอัตราก าลัง 
    2.2.4.1 แผนอัตราก าลัง  กรอบอัตราก าลัง และการจัดสรรอัตรา 
    2.2.4.2 การเปลี่ยนต าแหน่ง ยุบเลิกอัตรา แผนต่อเวลาราชการ 
 2.2.5 งานพัฒนาบุคคล 
  2.2.5.1 จัดท าแผนพัฒนารายบุคคล 



 

  

คู่มือปฎิบัติงานการด าเนินงานเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน)  หน้า 12 

  

  2.2.5.2 ด าเนินการเกี่ยวกับเรื่อง การขออนุมัติ อนุญาตเดินทางไปปฏิบัติราชการ ทั้งภายใน
และภายนอกประเทศ 
  2.2.5.3 ด าเนินการเกี่ยวกับการขอรับทุนการศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน การท าสัญญา
ศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน และการท าสัญญารับทุน 
 2.2.6  การจัดท างานประกันคุณภาพการศึกษา 
 2.2.4  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
2.3 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
 2.3.1 ด้านการปฏิบัติการ 

 2.3.1.1 งานสารบรรณ 
  1) ควบคุมการลงทะเบียนหนังสือ รับ-ส่ง  ทั้งหนังสือภายในและภายนอกคณะ 
บันทึกย่อเรื่องสรุปเสนอความคิดเห็น ผู้บังคับบัญชาเพ่ือสั่งงานต่อไป 

 2) ร่างหนังสือโต้ตอบเสนอผู้บังคับบัญชา  และควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การพิมพ์หนังสือราชการ  การคัดส าเนา  การจัดท าประกาศ  ค าสั่ง  กฎหมาย  และระเบียบข้อบังคับที่
เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ 
  3) รวบรวมและจัดเก็บหนังสือให้เป็นหมวดหมู่ตามระเบียบส านักนายก รัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ  เพื่อความสะดวกในการใช้สอย  ศึกษาและติดตามเรื่อง 

   4) คัดแยกหนังสือราชการที่ได้รับสั่งการเพ่ือแจ้งฝ่าย ภาควิชา แผนกที่เกี่ยวข้องทราบ 
 2.3.1.2 งานบุคลากร 
   1) ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ของข้าราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัยลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และ ลูกจ้างชั่วคราว 

  2) จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ า และ
ลูกจ้างชั่วคราว ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
  3) ควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลาของ
ข้าราชการพนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว จัดท าสถิติ วันลา 
  4) จัดท าบัญชีส ารวจ  ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ า พนักงาน
ราชการ และลูกจ้างชั่วคราว เพ่ือควบคุมการสรรหาอัตราก าลัง 
  5) ด าเนินการเกี่ยวกับเรื่อง  การขออนุมัติ อนุญาตเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
ทั้งภายในและภายนอกประกาศ 
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  6) ด าเนินการในส่วนที่เป็นการบ ารุงขวัญ และให้บริการแก่บุคลากรของคณะ  
เช่น การลาศึกษาต่อ การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ   
จัดสวัสดิการให้กับบุคลาการ ฯลฯ 
   7) ประสานงาน ด้านการพัฒนาบุคลากรและการประเมินผลบุคลากรประจ าปี 
 2.3.2 ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ในงานสารบรรณและงานบุคลาดร รวมทั้งพัฒนาปรับปรุง
ระบบการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนและเกิดผลสัมฤทธิ์ 
 2.3.3 ด้านการประสานงาน 
  ให้ความร่วมมือประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งหน่วยงานภายในและหน่วยงาน
ภายนอกคณะ รวมทั้งอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ 
 2.3.4 ด้านการบริการ 

ให้ค าแนะน าด้านต่าง ๆ ให้กับบุคคลากรภายในหน่วยงานและนอกหน่วยงาน เพ่ือให้
ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
 
  จากภาระหน้าที่ทั้งหมด ผู้ปฏิบัติงานด้านงานบุคลากรเลือกงานการประเมินเพ่ือต่อสัญญา
จ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการและสายสนับสนุน มาท าเป็นคู่มือปฏิบัติงานเนื่องจากมีกระบวนการ
ท างาน และขั้นตอนที่ค่อนข้างซับซ้อน และถือเป็นเครื่องมือส าคัญในการด าเนินงานอย่างมีระบบ ได้
มาตรฐาน และสามารถท าให้บุคลากรได้รับการพัฒนา และเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน ตลอดจน
หน่วยงานได้มีคู่มือที่สามารถน าไปใช้ประโยชน์ และสามารถให้ผู้ปฏิบัติงานท างานทดแทนกันได้ อีกทั้งยัง
เป็นคู่มือที่เป็นประโยชน์ต่อพนักงานมหาวิทยาลัยให้มีความรู้ ความเข้าใจ เพ่ือที่จะปฏิบัติตามขั้นตอน และ
ด าเนินการต่อสัญญาจ้างต่อไป ซึ่งจะท าให้เกิดความคล่องตัวของการท างานในภาคราชการที่สอดคล้องกับ
ระบบบริหารจัดการภาครัฐได ้
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บทที่ 3  
หลักเกณฑ์วิธกีำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 

 
การจัดท าคู่มือเรื่อง การด าเนินงานเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและ 

สายสนับสนุน) ของคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงาน คณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง และผู้ขอรับการประเมิน ทราบถึงหลักเกณฑ์  
วิธีปฏิบัติงาน แนวปฏิบัติ ขั้นตอน และวิธีการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยให้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  ซึ่งในบทที่ 3 นี้เป็นการน าเสนอ
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง การปฏิบัติงานและเงื่อนไขต่าง ๆ โดยมีรายละเอียด
ดังต่อไปนี้ 

1. กฎระเบยีบที่เกี่ยวข้อง 
2. บทบาทหน้าที่ของผู้ เกี่ยวข้องในการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย  

สายวิชาการและสายสนับสนุน 
3. แนวคิด ทฤษฎี หรืองานวิจัยที่เก่ียวข้อง 
4. เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง และสิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 

 
3.1 กฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 3.1.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 เป็นข้อบังคับในการบริหารจัดการ บริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย  
สายวิชาการและสายสนับสนุน พอสังเขปได้ดังนี้ 
  3.1.1.1 การจ้างบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยให้จ้างจากผู้ที่ผ่านกระบวนการสรรหา 
หรือคัดเลือกตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่คระกรรมการก าหนด โดยให้ได้รับเงินค่าจ้าง เงินประจ าต าแหน่ง
ตามท่ีก าหนดไว้ส าหรับต าแหน่งนั้น 
  3.1.1.2 ให้อธิการบดี หรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย เป็นผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ และแต่งตั้ง 
หรือสั่งจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยทุกต าแหน่ง  
  3.1.1.3 การจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ให้ท าสัญญาจ้างตามแบบที่คณะกรรมการก าหนด
และให้หน่วยงานที่จ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ก าหนดข้อตกลงเกี่ยวกับภาระงานที่จะมอบหมายให้พนักงาน
มหาวิทยาลัยปฏิบัติให้ชัดเจน และให้ถือว่าข้อตกลงเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาด้วย 

3.1.2  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการบริหารบุคคลส าหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 เป็นข้อบังคับในการบริหารจัดการ บริหารงานบุคคลพนักงาน
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มหาวิทยาลัย สายวิชาการและสายสนับสนุน เพ่ิมเติม โดยมีการก าหนดสัญญาจ้างปฏิบัติงานให้มีก าหนด
ระยะเวลาตามปีงบประมาณ และสิ้นสุดสัญญาในวันสิ้นปีงบประมาณ ดังนี้ 

  3.1.2.1. ระยะแรกมีก าหนดเวลาสองปีงบประมาณ 
   3.1.2.2. ระยะที่สองมีก าหนดเวลาสามปีงบประมาณ 
  3.1.2.3. ระยะที่สามมีก าหนดเวลาห้าปีงบประมาณ 

   3.1.2.4. ระยะที่สี่มีก าหนดถึงสิ้นปีงบประมาณที่พนักงานมหาวิทยาลัยอายุครบหกสิบปี
บริบูรณ ์

  3.1.3 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินทดลอง
ปฏิบัติงาน และการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย 
 การประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง หมายความว่า การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัยระหว่างช่วงระยะเวลาที่ได้ท าสัญญาจ้างในแต่ละช่วง เพ่ือประเมินความเหมาะสม  
ในการปฏิบัติงานต่อไปอีกในช่วงระยะเวลาของสัญญาจ้างต่อไป 

การประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน)  
คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ผู้ปฏิบัติงานด้านงานบุคลากรหรือผู้ท าหน้าที่ทดแทน ต้องมีความรู้ ความ
เข้าใจเกี่ยวกับ ข้อบังคับ ประกาศของมหาวิทยาลัยที่เก่ียวข้อง หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินเพ่ือต่อสัญญา
จ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
  3.1.3.1 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนั กงานมหาวิทยาลัย  
(สายวิชาการ)  
    -  หลักเกณฑ์ที่ ใช้ ในการประเมิน เ พ่ือต่ อสัญญาจ้ างพนั กงานมหาวิทยาลั ย  
(สายวิชาการ) เมื่อคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนท าสัญญาจ้างกับพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ)  
ให้ผู้ปฏิบัติงานแจ้งให้พนักงานมหาวิทยาลัยแต่ละรายทราบถึงก าหนดระยะเวลาของสัญญาจ้าง และ
หลักเกณฑ์การประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง ทั้งนี้ หากพนักงานมหาวิทยาลัยผู้นั้นประสงค์จะต่อสัญญาจ้าง
ต้องยื่นต่อสัญญาจ้างต่อผู้บังคับบัญชาระดับชั้นต้นก่อนสิ้นสุดสัญญาจ้างไม่น้อยกว่า 6 เดือน และ
ประกอบด้วย ดังนี้ 
  1)  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามท่ีหน่วยงานก าหนด ได้แก่ 

 1.1)  ไดป้ฏิบัติงานสอนหรือช่วยสอนประจ าวิชาใดวิชาหนึ่งที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร
ของมหาวิทยาลัย ตามภาระงานที่ได้รับมอบหมายจากหน่วยงาน 
  1.2) มีความรู้ความเชี่ยวชาญในสาขาของตน 
   2)  คุณลักษณะในการปฏิบัติงาน ได้แก่ 

    2.1)  เอาใจใส่หาความรู้เพ่ิมเติม 
   2.2)  มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ ปฏิบัติงานอย่างเต็มความสามารถและเต็มเวลา 
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   2.3)  ปฏิบัติงานตรงต่อเวลา และปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
   2.4)  มีคุณธรรม จริยธรรม รวมถึงจรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 
  2.5)  มีมนุษยสัมพันธ์ดี และสามารถปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืนได้เป็นอย่างดี 
      2.6)  เสียสละ อุทิศเวลาให้กับงานที่ได้รับมอบหมาย และงานบริการที่เกี่ยวข้อง 

       2.7)  มีความประพฤติเหมาะสมทั้งในด้านส่วนตัว การท างาน และปฏิบัติตน 
เป็นที่เคารพนับถือ 
  3)  ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ประกอบไปด้วย 

  3.1)  ด้านการสอน 
3.1.1) ภาระงานสอนที่รับผิดชอบมีปริมาณเป็นไปตามเกณฑ์ที่หน่วยงาน

ก าหนด 
3.1.2) ความสามารถในการสอน และระดับคุณภาพงานสอนโดย   

พิจารณาจากผลการประเมิน 
    3.1.3) ความสามารถในการผลิตผลงานด้านการสอน เช่น คู่มือการสอน 

เอกสารประกอบการสอน สื่อการสอน เป็นต้น 
    3.2)  ด้านงานวิชาการ งานวิจัย และงานอื่นที่เทียบเท่า 

    3.2.1) ความสามารถด้านวิชาการ โดยพิจารณาจากความรู้ในเนื้อหา 
วิชาการ และความสามารถท่ีจะสอนได้หลายวิชา รวมทั้งการติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการในสาขาวิชา
ที่จะสอนและท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ใหม่ ๆ และการมีผลงานทางวิชาการเป็นที่ยอมรับ 
   3.2.2) ความสามารถด้านวิจัย และการเขียนบทความทางวิชาการ         
หนังสือ หรือต ารา พิจารณาจากภาระงาน ปริมาณงาน คุณภาพ และจริยธรรมในการท างานวิชาการ  
ต้องไม่ลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยไม่อ้างอิงชื่อเจ้าของหรือโดยไม่ได้รับอนุญาต 

3.3)  ด้านการให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษา การบริการทางวิชาการการท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม ด้านการบริหาร หรือด้านอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3.3.1) การก าหนดตารางเวลาให้นักศึกษาเข้าพบและจ านวนชั่วโมงในการ
ให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษาต่อสัปดาห์ 

   3.3.2) จ านวนนักศึกษาในความดูแล ในฐานะอาจารย์ที่ปรึกษา และ           
การให้ค าแนะน าแก่นักศึกษา 

    3.3.3) การดูแลให้นักศึกษามีคุณธรรม จริยธรรม และวัฒนธรรมอันดีงาม 
3.3.4) ความรับผิดชอบในการท างานบริการทางวิชาการ หรืองานท านุ

บ ารุงศิลปวัฒนธรรมหรืองานบริหารตามที่ได้รับมอบหมาย 
   3.3.5) คุณภาพงานบริการทางวิชาการที่สอดคล้องกับวิชาชีพหรือสาขาวิชา 
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3.3.6) จ านวนครั้งที่ ได้รับเชิญเป็นวิทยากรทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน 

     3.4)  เอกสารประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงาน 
มหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) ดังนี้ 

     3.4.1) แบบประเมินต่อสัญญาจ้าง 
    3.4.2) แผนการปฏิบัติงาน 
     3.4.3) แผนการสอนและเอกสารประกอบการสอน 
    3.4.4) รายงานผลการสอน 
    3.4.5) งานวิจัย หรือผลงานวิชาการอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

3.4.6) รายงานการให้บริการวิชาการ งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม       
การท างานบริหาร หรืองานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี)  

   3.5)  ระดับคะแนนในการประเมินมี 5 ระดับ ดังนี้ 
     3.5.1)  ระดับดีมาก  = 5 

   3.5.2)  ระดับดี  = 4 
   3.5.3)  ระดับพอใช้  = 3 
   3.5.4)  ระดับควรปรับปรุง = 2 
   3.5.5)  ระดับต้องปรับปรุง = 1 
   3.6)  เกณฑ์คะแนนในการประเมิน ผู้สมควรได้รับการต่อสัญญาจ้าง จะต้องได้
คะแนนเฉลี่ยแต่ละองค์ประกอบของเกณฑ์การประเมินไม่น้อยกว่า 3 ใน 5 และคะแนนเฉลี่ย ต้องไม่น้อย
กว่า 3.25 จึงถือว่าผ่านเกณฑ์การประเมิน 
  4)  แบบประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ)  
  การประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) พนักงาน
มหาวิทยาลัยจะต้องกรอกรายละเอียดของตนเอง ในรอบสัญญาที่ตนเองปฏิบัติงานอยู่ (แบบหมายเลข 3) 
ซึ่งในแบบประเมินประกอบไปด้วย 
   4.1) ส่วนที่ 1 : ข้อมูลเบื้องต้น ประวัติและผลงานของผู้รับการประเมิน 
   4.2) ส่วนที่ 2 : ความคิดเห็นของหัวหน้าภาค สาขาวิชา หรือผู้บังคับบัญชาชั้นต้น
ตามสายงาน 
   4.3) ส่วนที่ 3 : การประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างของคณะกรรมการประเมินการต่อ
อายุสัญญา (ใบสรุปคะแนนประเมิน) 
   4.4) ส่วนที่ 4 : ข้อเสนอแนะ และความเห็น 
   4.5) ส่วนที่ 5 : ความเห็น และค าสั่งผู้มีอ านาจสั่งจ้าง 
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   4.6) ใบกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (แบบหมายเลข 4) ส าหรับคณะกรรมการประเมิน 
   5)  วิธีการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) ดังนี้ 
    ผู้ปฏิบัติงาน มีข้ันตอนการด าเนินงานเพ่ือต่อสัญญาจ้างตามระยะเวลาสัญญาจ้าง
ของพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) ของแต่ละราย โดยแบ่งการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
    5.1) ขั้นตอนที่ 1 การตรวจสอบระยะเวลาสัญญาจ้าง 

   โดยผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลวันครบก าหนดสัญญาจ้างในแต่ละ
ปีงบประมาณ และจัดท าหนังสือบันทึกข้อความเสนอคณบดี ผ่านรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน  
ในการด าเนินการแจ้งพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) แต่ละราย ให้ทราบถึงก าหนะระยะเวลาของ
สัญญาจ้าง หากพนักงานมหาวิทยาลัยผู้นั้นประสงค์จะต่อสัญญาจ้างต้องยื่นหนังสือบันทึกข้อความ  
ในการต่อสัญญาจ้างต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ก่อนสิ้นสุดสัญญาไม่น้อยกว่า ๖ เดือน พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้ 

   - แบบประเมินต่อสัญญาจ้าง 
   - แผนการปฏิบัติงาน  
   - แผนการสอนและเอกสารประกอบการสอน  
   - รายงานผลการสอน  
   - งานวิจัย หรือผลงานวิชาการอ่ืน ๆ  
   - รายงานการให้บริการวิชาการ งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม การท างาน

บริหาร หรืองานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี)  
   5.2) ขั้นตอนที่ 2 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินการต่อสัญญาจ้าง 

 ผู้ปฏิบัติงาน ตรวจสอบเอกสารของพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ)  
ที่ประสงค์จะต่อสัญญาจ้าง ในการกรอกแบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างว่าถูกต้อง ครบถ้วน และเสนอรอง
คณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน และคณบดี ในการพิจารณาคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง  
และจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างเสนอคณบดีลงนามค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ ประกอบด้วย 
   5.2.1) คณบดีคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ประธานกรรมการ 
   5.2.2) รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย  กรรมการ 
   5.2.3) ตัวแทนกรรมการจากคณาจารย์ประจ า กรรมการ 
          5.2.4) กรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ กรรมการ 
         ประเภทตัวแทนคณะ 
   5.2.5) หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าสาขาวิชา กรรมการและเลขานุการ 
         ที่ผู้ขอรับการประเมินสังกัดอยู่ 
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   5.3)  ขั้นตอนที่ 3 การประชุมและเตรียมเอกสารเพ่ือประเมินต่อสัญญาจ้าง 
    ผู้ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือบันทึกข้อความ เรียนคณะกรรมการประเมินและผู้
ขอรับการประเมิน เพ่ือแจ้งนัดหมายวัน เวลา และสถานที่ในการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง เสนอคณบดี 
ผ่านรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน และจัดเตรียมเอกสารประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) เพ่ือให้คณะกรรมการพิจารณาประกอบการประเมิน 

 5.4) ขั้นตอนที่ 4  การประเมินพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) 
       ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการนัดหมายคณะกรรมการเพ่ือประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง
พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) และผู้ขอรับการประเมินเพ่ือเข้ารับการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างต่อ
คณะกรรมการ โดยให้กรรมการแต่ละรายกรอกคะแนนในใบกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (แบบหมายเลข 4) และน าค่าคะแนน
เฉลี่ยแต่ละองค์ประกอบของกรรมการแต่ละรายมาค านวณสรุปผลการประเมินใน ส่วนที่ 3 : การประเมิน
เพ่ือต่อสัญญาจ้างของคณะกรรมการประเมินการต่ออายุสัญญา (ใบสรุปคะแนนประเมิน) 

 โดยผู้ที่ผ่านการประเมินต้องได้คะแนนเฉลี่ยแต่ละองค์ประกอบของเกณฑ์ 
การประเมินไม่น้อยกว่า 3 ใน 5 และคะแนนเฉลี่ย 3 องค์ประกอบ ต้องไม่น้อยกว่า 3.25 จึงถือว่าผ่านเกณฑ์
การประเมิน โดยผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการสรุปผลคะแนนการประเมิน เสนอคณะกรรมการประเมิน และ
คณะกรรมการมีมติผ่านหรือไม่ผ่านการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง เพ่ือลงนามในส่วนที่ 4 : ข้อเสนอแนะ / 
ความเห็น 

5.5) ขั้นตอนที่ 5 สิ้นสุดการประเมิน 
    การประเมินของคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างสรุปผลการประเมิน  

มี 2 กรณี ดังนี้ 
 5.5.1) กรณีผลการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างผ่านการประเมิน  

ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดท าสัญญาจ้าง โดยให้พนักงานมหาวิทยาลัยลงนามในสัญญา และจัดท าค าสั่งจ้าง 
ผ่านรองคณบดีฝ่ายบริหารและงานวางแผน และคณบดีลงนามสัญญาจ้างพร้อมค าสั่งจ้าง จากนั้น
ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการส่งค าสั่งจ้าง และสัญญาจ้างไปยังกองบริหารงานบุคคลและกองคลังเพ่ือด าเนิ นการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 5.5.2) กรณีผลการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างไม่ผ่านการประเมิน  
ผู้ปฏิบัติงาน  จะด าเนินการแจ้งผลการประเมินไปยังกองบริหารงานบุคคลเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป ซึ่งกรณีนี้ยังไม่เคยเกิดขึ้น   
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 ในประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินทดลอง
ปฏิบัติงาน และการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ได้ก าหนดเอกสารแนบท้ายประกาศไว้
ดังนี้ 

  ตัวอย่างแบบประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ)  

     

ภำพที่ 3.1 แสดงตัวอย่ำงแบบประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 
ส่วนที่ 1 (หน้ำที่ 1) 
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ภำพที่ 3.2 แสดงตัวอย่ำงแบบประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 
ส่วนที่ 1 (หน้ำที่ 2) 
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ภำพที่ 3.3 แสดงตัวอย่ำงแบบประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 
ส่วนที่ 1 (หน้ำที่ 3) 
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ภำพที่ 3.4 แสดงตัวอย่ำงแบบประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 
ส่วนที่ 2 (หน้ำที่ 4) 
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ภำพที่ 3.5 แสดงตัวอย่ำงแบบประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 
ส่วนที่ 3 (หน้ำที่ 5) 
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ภำพที่ 3.6 แสดงตัวอย่ำงแบบประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 
ส่วนที ่3 (หน้ำที่ 6) 
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ภำพที่ 3.7 แสดงตัวอย่ำงแบบประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 
ส่วนที่ 3 (หน้ำที่ 7) 
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ภำพที่ 3.8 แสดงตัวอย่ำงแบบประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 
ส่วนที่ 4 (หน้ำที่ 8) 
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 ตัวย่างใบกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ)  
 

 
 

ภำพที่ 3.9 แสดงตัวอย่ำงใบกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 
(หน้ำที่ 1) 
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ภำพที่ 3.10 แสดงตัวอย่ำงใบกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 
(หน้ำที่ 2) 
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ภำพที่ 3.11 แสดงตัวอย่ำงใบกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 
(หน้ำที่ 3) 

 



 

  

คู่มือปฎิบัติงานการด าเนินงานเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน)  หน้า 31 

  

 3.1.3.2 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) 
   -  หลั ก เกณฑ์ที่ ใ ช้ ใ นการประ เมิ น เ พ่ื อต่ อสั ญญาจ้ า งพนั ก ง านมหาวิ ทย าลั ย  
(สายสนับสนุน) เมื่อคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนท าสัญญาจ้างกับพนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) 
ให้ผู้ปฏิบัติงานแจ้งให้พนักงานมหาวิทยาลัยแต่ละรายทราบถึงก าหนดระยะเวลาของสัญญาจ้าง และ
หลักเกณฑ์การประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง ทั้งนี้ หากพนักงานมหาวิทยาลัยผู้นั้นประสงค์จะต่อสัญญาจ้าง
ต้องยื่นต่อสัญญาจ้างต่อผู้บังคับบัญชาระดับชั้นต้นก่อนสิ้นสุดสัญญาจ้างไม่น้อยกว่า 6 เดือน และ
ประกอบด้วย ดังนี้ 
                     1)  คุณลักษณะในการปฏิบัติงาน ได้แก่ 
 1.1) ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายตลอดจนงานบริการที่เกี่ยวข้อง 
 1.2) ความขยันหมั่นเพียรและความอุตสาหะ ตลอดจนความตั้งใจมุ่งมั่นที่จะท างานให้ส าเร็จ 
 1.3) ความสามารถในการท างานร่วมกับผู้อ่ืนได้เป็นอย่างดี 
 1.4) แสดงออกถึงการมีจิตส านึกที่ดีในการให้บริการ 
 1.5) เสียสละ อุทิศเวลาให้กับงานที่ไดรับมอบหมายปฏิบัติงานตรงต่อเวลา 
 1.6) ความสนใจในการพัฒนาตนเองเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ผลเป็นอย่างดี 
 1.7) มีเชาว์ปัญญาและความสามารถในการแก้ปัญหา และมีความถนัดในงานที่ได้ 
รับมอบหมายให้ปฏิบัติ 
 1.8) ปฏิบัติตนตามหลักคุณธรรมและจริยธรรม และซื่อสัตย์สุจริต 
 1.9) ความร่วมมือในการด าเนินงานและการแก้ไขปัญหาของส่วนรวม 
 2) ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ได้แก่ 
  2.1) ด้านคุณภาพและปริมาณงาน 
   - พิจารณาถึงระดับคุณภาพของผลงานและปริมาณงานที่ได้ปฏิบัติตามภาระงาน
ที่ได้รับมอบหมายในช่วงระยะเวลาการประเมิน 
  2.2) ด้านความรู้ความสามารถ 
   - พิจารณาถึงการมีความรู้ความสามารถที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานตามที่
ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง และในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3) คุณลักษณะส่วนบุคคล 
  3.1) ประพฤติตนอยู่ในวินัยของราชการ และความประพฤติส่วนตัวเหมาะสม 
  3.2) มีมนุษย์สัมพันธ์ดีต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน และบุคคลอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  3.3) ได้รับการยอมรับจากเพ่ือนร่วมงาน ได้รับความรักใคร่ และนับถือ 
  3.4) เป็นผู้ที่มีพฤติกรรมและทัศนคติเชิงบวกในการท างาน และต่อผู้ร่วมงาน 
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     4) เอกสารประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย 
(สายสนับสนุน) ได้แก่ แบบประเมินต่อสัญญาจ้าง 

  4.1)  ระดับคะแนนในการประเมินมี 5 ระดับ  ดังนี้ 
    4.1.1) ระดับดีมาก  = 5 

    4.1.2) ระดับด ี   = 4 
    4.1.3) ระดับพอใช้  = 3 
    4.1.4) ระดับควรปรับปรุง = 2 
    4.1.5) ระดับต้องปรับปรุง = 1 
    4.1.6) เกณฑ์คะแนนในการประเมิน ผู้สมควรได้รับการต่อสัญญาจ้าง จะต้องได้
คะแนนเฉลี่ยแต่ละองค์ประกอบของเกณฑ์การประเมินไม่น้อยกว่า 3 ใน 5 และคะแนนเฉลี่ ย ต้องไม่น้อย
กว่า 3.25 จึงถือว่าผ่านเกณฑ์การประเมิน 
      5)  แบบประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง พนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน)  
  การประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง พนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) พนักงาน
มหาวิทยาลัยจะต้องกรอกรายละเอียดของตนเอง ในรอบสัญญาที่ตนเองปฏิบัติงานอยู่ (แบบหมายเลข 7) 
ซึ่งในแบบประเมินประกอบไปด้วย 
  5.1) ส่วนที่ 1 : ข้อมูลเบื้องต้น ประวัติและผลงานของผู้รับการประเมิน 
  5.2) ส่วนที่ 2 : ความคิดเห็นของหัวหน้างาน หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าภาค สาขาวิชา 
หรือผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามสายงาน 
  5.3) ส่วนที่ 3 : การประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างของคณะกรรมการประเมินการต่ออายุ 
สัญญา (ใบสรุปคะแนนประเมิน) 
  5.4) ส่วนที่ 4 : ข้อเสนอแนะ / ความเห็น 
  5.5) ส่วนที่ 5 : ความเห็นและค าสั่งผู้มีอ านาจสั่งจ้าง 
        5.6) ใบกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (แบบหมายเลข 8) ส าหรับคณะกรรมการประเมิน 
    6)  วิธีการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) ดังนี้ 
    ผู้ปฏิบัติงาน มีขั้นตอนการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างตามระยะเวลาสัญญาจ้าง
ของพนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) ของแต่ละราย โดยแบ่งการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
    6.1) ขั้นตอนที่ 1 การตรวจสอบระยะเวลาสัญญาจ้าง 

        โดยผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลวันครบก าหนดสัญญาจ้างในแต่
ละปีงบประมาณ และจัดท าหนังสือบันทึกข้อความเสนอคณบดี ผ่านรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน  
ในการด าเนินการแจ้งพนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) แต่ละราย ให้ทราบถึงก าหนดระยะเวลาของ
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สัญญาจ้าง หากพนักงานมหาวิทยาลัยผู้นั้นประสงค์จะต่อสัญญาจ้างต้องยื่นหนังสือบันทึกข้อความ  
ในการต่อสัญญาจ้างต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ก่อนสิ้นสุดสัญญาไม่น้อยกว่า 6 เดือน พร้อมแนบแบบประเมิน
ต่อสัญญาจ้าง  

   6.2) ขั้นตอนที่ 2 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินการต่อสัญญาจ้าง 
     ผู้ปฏิบัติงาน ตรวจสอบเอกสารของพนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน)  

ที่ประสงค์จะต่อสัญญาจ้าง ในการกรอกแบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างว่ามีความถูกต้อง ครบถ้วน และ
เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน และคณบดี ในการพิจารณาคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญา
จ้าง และจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างเสนอคณบดีผ่านรองคณบดีฝ่ายบริหาร 
และวางแผน ลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ประกอบด้วย  
   2.1) คณบดีคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ประธานกรรมการ 
   2.2) ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของผู้ประเมิน  กรรมการ 
   2.3) หัวหน้าส านักงานคณบดี หรือเทียบเท่า กรรมการและเลขานุการ 
   6.3)  ขั้นตอนที่ 3 การประชุมและเตรียมเอกสารเพ่ือประเมินต่อสัญญาจ้าง 
          ผู้ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือบันทึกข้อความ เรียนคณะกรรมการประเมินและ 
ผู้ขอรับการประเมิน เพ่ือแจ้งนัดหมายวัน เวลา และสถานที่ในการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง เสนอคณบดี 
ผ่านรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน และจัดเตรียมเอกสารประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) เพื่อให้คณะกรรมการพิจารณาประกอบการประเมิน 

 6.4) ขั้นตอนที่ 4  การประเมินพนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) 
           ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการนัดหมายคณะกรรมการเพ่ือประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง
พนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) และผู้ขอรับการประเมินเพ่ือเข้ารับการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างต่อ
คณะกรรมการ โดยให้กรรมการแต่ละรายกรอกคะแนนในใบกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (แบบหมายเลข 8) และน าค่าคะแนน
เฉลี่ยแต่ละองค์ประกอบของกรรมการแต่ละรายมาค านวณสรุปผลการประเมินใน ส่วนที่  3 :  
การประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างของคณะกรรมการประเมินการต่ออายุสัญญา (ใบสรุปคะแนนประเมิน) 

 โดยผู้ที่ผ่านการประเมินต้องได้คะแนนเฉลี่ยแต่ละองค์ประกอบของเกณฑ์ 
การประเมินไม่น้อยกว่า 3 ใน 5 และคะแนนเฉลี่ย 3 องค์ประกอบ ต้องไม่น้อยกว่า 3.25 จึงถือว่าผ่านเกณฑ์
การประเมิน โดยผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการสรุปผลคะแนนการประเมิน เสนอคณะกรรมการประเมิน และ
คณะกรรมการมีมติผ่านหรือไม่ผ่านการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง เพ่ือลงนามในส่วนที่ 4 : ข้อเสนอแนะ / 
ความเห็น 
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6.5) ขั้นตอนที่ 5 สิ้นสุดการประเมิน 
    การประเมินของคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างสรุปผลการประเมิน 

มี 2 กรณี ดังนี้ 
 6.5.1. กรณีผลการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างผ่านการประเมิน ผู้ปฏิบัติงาน

ด าเนินการจัดท าสัญญาจ้าง โดยให้พนักงานมหาวิทยาลัยลงนามในสัญญา และท าค าสั่ งจ้ าง   
ผ่านรองคณบดีฝ่ายบริหารและงานวางแผน และคณบดีลงนามสัญญาจ้างพร้อมค าสั่งจ้าง จากนั้น
ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการส่งค าสั่งจ้าง  และสัญญาจ้างไปยังกองบริหารงานบุคคลและกองคลังเพ่ือด าเนินการ 
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

6.5.2. กรณีผลการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างไม่ผ่านการประเมิน ผู้ปฏิบัติงาน  
จะด าเนินการแจ้งผลการประเมินไปยังกองบริหารงานบุคคลเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป ซึ่งกรณี
นี้ยังไม่เคยเกิดขึ้น 
 
  ในประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน
ทดลองปฏิบัติงาน และการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย  ได้ก าหนดเอกสารแนบท้าย
ประกาศไว้ดังนี้ 
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   ตัวอย่างแบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) 
 

 
 

ภำพที่ 3.12 แสดงตัวอย่ำงแบบประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยสนับสนุน) 
ส่วนที่ 1 (หน้ำที่ 1) 
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ภำพที่ 3.13 แสดงตัวอย่ำงแบบประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยสนับสนุน) 
ส่วนที่ 1 (หน้ำที่ 2) 
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ภำพที่ 3.14 แสดงตัวอย่ำงแบบประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยสนับสนุน) 
ส่วนที่ 2 และ ส่วนที่ 3 (หน้ำที่ 3) 
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ภำพที่ 3.15 แสดงตัวอย่ำงแบบประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยสนับสนุน) 
ส่วนที่ 3 (หน้ำที่ 4) 
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ภำพที่ 3.16 แสดงตัวอย่ำงแบบประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยสนับสนุน)  
ส่วนที่ 4 (หน้ำที่ 5) 

 



 

  

คู่มือปฎิบัติงานการด าเนินงานเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน)  หน้า 40 

  

 
 

ภำพที่ 3.17 แสดงตัวอย่ำงแบบประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยสนับสนุน) 
ส่วนที่ 5 (หน้ำที่ 6) 
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   ตัวอย่างใบกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) 
 

 
 

ภำพที่ 3.18 แสดงตัวอย่ำงใบกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย 
(สำยสนับสนุน) (หน้ำที่ 1) 
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ภำพที่ 3.19 แสดงตัวอย่ำงใบกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย  
(สำยสนับสนุน) (หน้ำที่ 2) 
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3.2 บทบำทหน้ำที่ของผู้เกี่ยวข้องในกำรประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย สำยวิชำกำร
และสำยสนับสนุน 
 บทบาทหน้าที่ของผู้เกี่ยวข้องในการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ
และสายสนับสนุน มีรายละเอียดดังนี้ 

 

ตำรำงที่  3.1 กำรแสดงบทบำทหน้ำที่ ของผู้ ที่ เกี่ ยวข้องในกำรป ระเ มินพื่ อต่อสัญญำจ้ำง  
พนักงำนมหำวิทยำลัย สำยวิชำกำร 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง บทบำทหน้ำที่ 
1.ผู้ปฏิบัติงาน ฝ่ายบริหารและวางแผน 1.1 ตรวจสอบรายชื่อพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) 

ในฐานข้อมูล ระยะการหมดสัญญาในปีงบประมาณ ภายใน  3 
– 6 เดือน ก่อนหมดงบประมาณในเดือนกันยายน ของ
ปีงบประมาณ 
1 . 2  ด า เ นิ น ก า ร แ จ้ ง ก า ห น ด ร ะย ะสั ญ ญ า จ้ า ง  แ ล ะ 
การจัดเตรียมเอกสารในการส่งเพ่ือต่อสัญญาจ้าง โดยให้ผู้
ประสงค์เข้ารับการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างส่งเอกสารภายใน 
30 วัน 
1.3 เสนอหนังสือของพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ)  
ที่ประสงค์ขอต่อสัญญาจ้าง พร้อมเสนอข้อมูล ระเบียบ 
การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
1.4 ด าเนินการจัดท าค าสั่งคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อ
สัญญาจ้าง 
1.5 ด าเนินการท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประเมิน
เพ่ือต่อสัญญาจ้างและพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ)  
ที่ประสงค์ขอต่อสัญญาจ้าง ท าการนัดหมายและประเมิน 
1.6 ด าเนินการสรุปผลคะแนนในการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง  
   กรณีผ่านการประเมิน ฯ 
    1.6.1 เมื่อคณะกรรมการประเมินต่อสัญญาจ้างอนุมัติต่อ
สั ญญาจ้ า ง  ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น แจ้ งพนั ก ง านมหาวิ ทยาลั ย  
(สายวิชาการ) ในการจัดท าสัญญาจ้างและค าสั่งจ้าง 
   1.6.2 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการส าเนาสัญญาจ้างและค าสั่งจ้าง
ไปยังกองบริหารงานบุคคลและกองคลัง  
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ผู้ที่เกี่ยวข้อง บทบำทหน้ำที่ 
 และจัดเก็บสัญญาจ้างและค าสั่งต่อสัญญาจ้างในแฟ้มประวัติ

ของพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) 
    กรณีไม่ผ่านการประเมิน ฯ 
   1.6.3 ผู้ปฏิบัติ งานด าเนินการแจ้ง อธิการบดี  (ผ่าน 
ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล) เพ่ือน าเสนอคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยฯ พิจารณา 
  1.6.4 ผู้ปฏิบัติงานแจ้งพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) 
ได้รับทราบข้อเท็จจริงอย่างเพียงพอและมีโอกาสได้โต้แย้ง และ
แสดงหลักฐานประกอบการชี้แจง ไม่น้อยกว่า 14 วัน 

2. ผู้รับการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
หรือพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) 

 -  ผู้ รั บการประเมิน เ พ่ือต่ อสัญญาจ้ า ง  หรื อพนั กงาน
มหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) เมื่อรับทราบ และประสงค์ในการ
ต่อสัญญาจ้าง โดยจัดส่งเอกสารภายใน 30 วัน หรือ 

3. หัวหน้าภาค  สาขาวิชา หรอื 
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามสายงาน 

- ให้ความเห็นในส่วนที่  2 :  ความเห็นของหัวหน้าภาค  
สาขาวิชา หรือผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามสายงาน 

4. คณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญา
จ้าง 

- ด าเนินการพิจารณาผลงานและให้คะแนนในส่วนต่าง ๆ หรือ 
สัมภาษณ์ พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) ได้แก่ 
  4.1 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
  4.2 คุณลักษณะในการปฏิบัติงาน 
  4.3 ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
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ตำรำงที่ 3.2 กำรแสดงบทบำทหน้ำที่ของผู้ที่เกี่ยวข้องในกำรประเมินพื่อต่อสัญญำจ้ำงพนักงำน
มหำวิทยำลัย สำยสนับสนุน 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง บทบำทหน้ำที่ 
1.ผู้ปฏิบัติงาน ฝ่ายบริหารและวางแผน 1.1 ตรวจสอบรายชื่อพนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน)

ในฐานข้อมูล ระยะการหมดสัญญาในปีงบประมาณ ภายใน  
3 – 6 เดือน ก่อนหมดงบประมาณในเดือนกันยายน ของ
ปีงบประมาณ 
1 . 2  ด า เ นิ นการแจ้ ง ก าหนดระยะสัญญาจ้ า ง  แล ะ 
การจัดเตรียมเอกสารในการส่งเพ่ือต่อสัญญาจ้าง โดยให้ผู้
ประสงค์เข้ารับการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างส่งเอกสาร
ภายใน 30 วัน 
1.3 เสนอหนังสือของพนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) 
ที่ประสงค์ขอต่อสัญญาจ้าง พร้อมเสนอข้อมูล ระเบียบ 
การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
1.4 ด าเนินการจัดท าค าสั่งคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อ
สัญญาจ้าง 
1.5 ด าเนินการท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประเมิน
เพ่ือต่อสัญญาจ้างและพนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) 
ที่ประสงค์ขอต่อสัญญาจ้าง ท าการนัดหมายและประเมิน 
1.6 ด าเนินการสรุปผลคะแนนในการประเมินเพ่ือต่อสัญญา
จ้าง  
   กรณีผ่านการประเมินฯ 
    1.6.1 เมื่อคณะกรรมการประเมินต่อสัญญาจ้างอนุมัติต่อ
สัญญาจ้ า ง  ผู้ ปฏิบั ติ ง านแจ้ งพนั กงานมหาวิทย าลั ย  
(สายสนับสนุน) ในการจัดท าสัญญาจ้างและค าสั่งจ้าง 
   1.6.2 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการส าเนาสัญญาจ้างและค าสั่ง
จ้างไปยังกองบริหารงานบุคคลและกองคลัง และเก็บสัญญา
จ้างและค าสั่งต่อสัญญาจ้างในแฟ้มของพนักงานมหาวิทยาลัย 
(สายสนับสนุน) 
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ผู้ที่เกี่ยวข้อง บทบำทหน้ำที่ 
     กรณีไม่ผ่านการประเมินฯ 

   1.6.3 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการแจ้ง อธิการบดี (ผ่าน 
ผู้ อ า น ว ยกา รกอ งบริ ห า ร ง านบุ คคล )  เ พ่ื อน า เสนอ
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยฯ 
พิจารณา 
  1 . 6 . 4  ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น แ จ้ ง พ นั ก ง า น ม ห า วิ ท ย า ลั ย  
(สายสนับสนุน) ได้รับทราบข้อเท็จจริงอย่างเพียงพอและมี
โอกาสได้โต้แย้ง และแสดงหลักฐานประกอบการชี้แจง  
ไม่น้อยกว่า 14 วัน 

2. ผู้รับการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
หรื อพนั ก ง านมหาวิ ทยาลั ย  ( ส าย
สนับสนุน) 

 -  ผู้ รับการประเมิน เ พ่ือต่อสัญญาจ้ าง หรือพนักงาน
มหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) เมื่อรับทราบ และประสงค์ 
ในการต่อสัญญาจ้าง โดยจัดส่งเอกสารภายใน 30 วัน หรือ 

3. หัวหน้างาน / หัวหน้าฝ่าย / หัวหน้า
ภาค / สาขาวิชา หรือผู้บังคับบัญชา
ชั้นต้นตามสายงาน 

- ให้ความเห็นในส่วนที่ 2 : ความเห็นของหัวหน้างาน  หัวหน้า
ฝ่าย หัวหน้าภาค สาขาวิชา หรือผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามสาย
งาน 

4. คณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญา
จ้าง 

- ด าเนินการพิจารณาผลงานและให้คะแนนในส่วนต่าง ๆ 
หรือสัมภาษณ์พนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) ได้แก่ 
  4.1 คุณลักษณะในการปฏิบัติงาน 
  4.2 ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
  4.3 คุณลักษณะส่วนบุคคล 
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3.3 แนวคิด ทฤษฎี หรืองำนวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
3.3.1  แนวคิดการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ (วาสินี ใยโพธิ์ทอง, 2558, หน้า 35 – 36)  

 3.3.1.1 การให้บริการของผู้ปฏิบัติงานด้านการประเมินผลเพ่ือต่อสัญญาจ้างต้องแสดง
พฤติกรรมท่าทางที่เหมาะสม ยิ้มแย้ม แจ่มใส และเป็นมิตร พร้อมให้การชี้แจง อธิบาย และให้ค าปรึกษาใน
เรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง 

 3.3.1.2 ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติต่อทุกคนด้วยความเท่าเทียมและไม่เลือกปฏิบัติ เป็น
มาตรฐานเดียวกัน ไม่มีความเหลื่อมล้ า และต้องรักษาความลับส่วนบุคคล 

 3.3.1.3 ผู้ปฏิบัติงานต้องมีทัศนคติที่ถูกต้องในการให้บริการ ต้องเข้าใจ และช่วยอ านวย
ความสะดวก และช่วยเหลืออย่างเต็มก าลังความสามารถ 

 3.3.1.4 ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ ความเข้าใจในเรื่องการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างอย่าง
ถูกต้องและลึกซึ้ง 

 3.3.1.5 ผู้ปฏิบัติงานควรพูดจา ชัดเจน ครบถ้วน ถูกต้อง สั้น กระชับ และพิจารณาได้ว่า
ผู้รับบริการมีความเข้าใจหรือไม่ 

 3.3.1.6 ผู้ปฏิบัติงานต้องสามารถควบคุมอารมณ์ตัวเองได้ ต้องขอโทษเมื่อตัวเองเป็นฝ่าย
ผิด และขอบคุณผู้รับบริการเสมอ 

 3.3.1.7 ผู้ปฏิบัติงานควรรับฟังความคิดเห็น และข้อเสนอแนะของผู้รับบริการ เพ่ือน ามา
ปรับปรุงหรือเพ่ิมเติมให้ระบบการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพัฒนามากข้ึน 

3.3.2 เสาวณีย์ มณีวงศ์ (2559 : น.บทคัดย่อ) ได้ท าการวิจัยเรื่อง “ปัญหาเกี่ยวกับสัญญาจ้าง
บุคลากรภาครัฐ ศึกษากรณีมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ” ผลการศึกษาพบว่า สัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการและสายสนับสนุนวิชาการไม่ว่าจะเป็นสัญญาจ้างอาจารย์ นักวิจัย พนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการอ่ืน และพนักงานสายสนับสนุนวิชาการ เป็นสัญญาทางปกครอง เนื่องจาก
วัตถุประสงค์ของสัญญาจ้างเป็นการให้บุคคลเข้าร่วมจัดท าบริการสาธารณะ ส่วนกรณีสัญญาจ้าง บุคลากร
อ่ืน เช่น สัญญาจ้างบุคลากรภายนอกมาด ารงต าแหน่งผู้บริหารในมหาวิทยาลัย หากเป็นการจ้างเพ่ือให้
จัดท าภารกิจที่มีความส าคัญและเกี่ยวข้องกับการจัดศึกษาหรืองานสนับสนุนภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย 
สัญญาดังกล่าวมีลักษณะเป็นสัญญาทางปกครอง แต่ถ้าเป็นการจ้างบุคคลภายนอกมาบริหารงานในส่วน  
ที่ไม่เกี่ยวกับภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย เช่น กรณีสัญญาจ้างผู้จัดการโรงพิมพ์ผู้จัดการส านักพิมพ์ 
ผู้จัดการศูนย์หนังสือมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ หรือสัญญาจ้างผู้จัดการส านักงานจัดการทรัพย์สินและ
ศูนย์บริการการกีฬา การบริหารงานส่วนนี้ไม่ใช่ภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยและ ไม่เป็นบริการสาธารณะ 
สัญญาจ้างบุคลากรดังกล่าวจึงไม่เป็นสัญญาทางปกครอง แต่เป็นสัญญาจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์ 
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ลักษณะทางกฎหมายที่แตกต่างกันของสัญญาจ้างบุคลากรของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ท าให้เกิด
ปัญหาเกี่ยวกับกฎหมายที่ต้องน ามาบังคับใช้กับสิทธิและหน้าที่ตามสัญญาดังกล่าว เนื่องจากตาม มาตรา 13 
แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ พ.ศ. 2558 บัญญัติยกเว้นกิจการของมหาวิทยาลัย ไม่อยู่
ภายใต้บังคับแห่งกฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองแรงงานและกฎหมายว่าด้วยแรงงานสัมพันธ์ ซึ่งเป็นการ 
บัญญัติรองรับตามมาตรา 38 แห่งพระราชบัญญัติองค์การมหาชน พ.ศ. 2542 ในฐานะที่มหาวิทยาลัย  
ในก ากับของรัฐเป็นองค์การมหาชน จึงท าให้เกิดปัญหาต่อเนื่องที่ว่า กรณี สัญญาจ้างบุคลากรของ 
มหาวิทยาลัยที่เป็นสัญญาจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ไม่มีสิทธิตามกฎหมายแรงงาน 
ดังเช่นลูกจ้างตามสัญญาจ้างแรงงานอ่ืน ๆ หมายความว่า ไม่ให้พนักงานหรือลูกจ้างของมหาวิทยาลัยอยู่
ภายใต้ กฎหมายสองฉบับดังกล่าว แต่การให้ความคุ้มครองทางกฎหมายเป็นไปตามกฎหมายจัดตั้ง 
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ซึ่งเป็นกฎหมายเฉพาะก าหนดไว้ 

การแบ่งแยกประเภทของสัญญาจ้างบุคลากรของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ข้างต้น ท าให้ทราบเขต
อ านาจศาลเหนือคดีรวมทั้งกฎหมายที่น ามาใช้บังคับ กล่าวคือ คดี เกี่ยวกับสัญญาจ้างบุคลากร 
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ที่มีสถานะเป็นสัญญาจ้างแรงงาน การเรียกร้องค่าเสียหายเนื่องมาจาก 
การเลิกจ้างหรือไม่ต่อสัญญาจ้าง เป็นคดีพิพาทเกี่ยวกับสิทธิหรือหน้าที่ตามสัญญาจ้างแรงงาน หรือ 
ตามข้อตกลงเกี่ยวกับสภาพการจ้างตามมาตรา 8 วรรคหนึ่ง (1) แห่งพระราชบัญญัติจัดตั้งศาลแรงงานและ 
วิธีพิจารณาคดีแรงงาน พ.ศ. 2522 อยู่ในอ านาจพิจารณาพิพากษาของศาลแรงงานซึ่งเป็นศาลยุติธรรม  
ส าหรับสัญญาจ้างบุคลากรของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ที่มีสถานะเป็นสัญญาทางปกครอง การฟ้องคดี 
ขอให้ต่อสัญญาจ้างหรือชดใช้เงินนั้น เป็นการโต้แย้งเกี่ยวกับสัญญา จึงเป็นคดีพิพาทสัญญาทางปกครอง 
ตามมาตรา 9 วรรคหนึ่ง (4) แห่งพระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาปกครอง พ.ศ. 2542  
ซึ่งอยู่ในอ านาจพิจารณาพิพากษาของศาลปกครอง 
 
3.4 เงื่อนไข  ข้อสังเกต  ข้อควรระวัง  สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน และจรรยำบรรณ คุณธรรม 
จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 
 3.4.1 เงื่อนไขการด าเนินงานเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) 
  3.4.1.1 ใช้แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและ 
สายสนับสนุน) ที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินทดลองปฏิบัติงาน และการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัย 

3.4.1.2 แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและ 
สายสนับสนุน) ผู้รับการประเมินกรอกข้อมูลในส่วนที่ 1 โดยสามารถดูข้อมูลได้ที่ ระบบบุคลากรออนไลน ์
(hr-online) และกรอกให้ครบถ้วน 
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3.4.1.3 แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสาย
สนับสนุน) ผู้รับการประเมินกรอกข้อมูลและลงนามเรียบร้อยแล้ว ต้องให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามสายงาน 
ด าเนินการ ดังนี้  

- สายวิชาการ อยู่ในส่วนที่ 2 : ความเห็นของหัวหน้าภาค  สาขาวิขา หรือผู้บังคับบัญชา
ชั้นต้นตามสายงานพิจารณาความเห็นก่อนส่งไปยังผู้ปฏิบัติงาน 

 
- สายสนับสนุน อยู่ในส่วนที่ 2 : ความเห็นของหัวหน้างาน หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าภาควิชา  

หัวหน้าสาขาวิชา หรือ ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามสายงาน พิจารณาความเห็นก่อนส่งไปยังผู้ปฏิบัติงาน 
 3.4.1.4 ผู้รับการประเมินควรส่งบันทึกขอต่อสัญญาจ้างและเอกสารประกอบการประเมินให้

ตรงตามก าหนด 
 3.4.1.5 ในวันประชุมประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง ผู้รับการประเมินควรมาตามเวลา และ

สถานที่ที่ระบุในบันทึกขอเชิญเข้ารับการประเมินที่ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการแจ้ง 
3.4.2 ข้อสังเกตการด าเนินงานเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและ 

สายสนับสนุน)  
 3.4.2.1 แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและ 

สายสนับสนุน)  จะแบ่งออกเป็น 5 ส่วน ได้แก่ ส่วนที่ 1 ผู้ขอรับการประเมินต้องกรอกข้อมูลของตนเอง ส่วนที่ 
2 คือส่วนที่ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามสายงานพิจารณาเสนอความคิดเห็น ส่วนที่ 3 – 5 จะเป็นในส่วนของ
คณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 

 3.4.2.2 ผู้ขอรับการประเมินควรกรอกข้อมูลตามที่ได้รับผิดชอบหรือปฏิบัติงานตามจริง 
ในช่วงระยะเวลาก่อนหมดสัญญาจ้าง เช่น  ระยะเวลาสัญญาจ้าง วันที่ 1 ตุลาคม 2561 – 30 กันยายน 2564 
หรือ 1 ตุลาคม 2559 – 30 กันยายน 2564  

 3.4.2.3 หากหน้าที่ความรับผิดชอบมีจ านวนมาก ควรแยกเป็นปี เป็นด้าน หรืองาน  
เพ่ือความสะดวกต่อการพิจารณาข้อมูลของคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 

3.4.3 ข้อควรระวังในการด าเนินงานเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและ 
สายสนับสนุน) 
  3.4.3.1 คณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างควรพิจารณาและประเมินให้เป็นไปตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินทดลองปฏิบัติงาน 
และการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย 
  3.4.3.2 คณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างควรพิจารณาและประเมินโดยยึดหลัก 
ความยุติธรรม โปร่งใส ตรวจสอบได้ ตามหลักธรรมาภิบาล และไม่อคติกับผู้รับการประเมิน 
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  3.4.3.3 คณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างจะต้องกรอกคะแนนในใบกรอกคะแนน
ประเมินต่อสัญญาจ้าง อย่างถูกต้องและครบถ้วน 

3.4.4 สิ่งที่ควรค านึงในการด าเนินงานเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและ 
สายสนับสนุน) 

 3.4.4.1 ผู้ปฏิบัติงานควรวางแผนงาน และติดตามงาน 
 3.4.4.2 ผู้ขอรับการประเมินควรวางแผนการท าเอกสารเพ่ือขอรับการประเมินให้ทันตาม

ระยะเวลาที่ก าหนด 
 3.4.4.3 หากผู้ขอรับการประเมินมีข้อสงสัย สอบถาม ควรติดต่อผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือสอบถาม

ข้อมูลเพ่ิมเติม 
 3.4.4.4 ผู้ขอรับการประเมินควรกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนและถูกต้องตามความเป็นจริง 

เพ่ือประโยชน์ต่อผู้ขอรับการประเมิน 
 3.4.5. จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  
     3.4.5.1 จรรยาบรรณวิชาชีพการบริหารทรัพยากรบุคคล 5 ประการ ประกอบด้วย  

 1) สุจริต เป็นธรรม ปราศจากอคติและไม่เลือกปฏิบัติ (Integrity , Legality and 
Non-Discrimination)  ความหมาย ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยนึกถึงประโยชน์ส่วนรวม
เหนือประโยชน์ส่ วนตน และปฏิบัติตามหน้าที่ ตามกฎหมาย กฎระเบียบอย่างตรงไปตรงมา  
โดยยึดมั่นในหลักวิชาการและหลักคุณธรรม เพ่ือผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือประโยชน ที่ดีต่อองค์กรและ
ส่วนรวม รวมทั้งปฏิบัติงาน หรือใหการส่งเสริมการบริหารทรัพยากรบุคคล โดยปราศจากอคติ หรือ 
การเลือกปฏิบัติใด ๆ โดยไม่ค านึง เพศ ฐานะ เชื้อชาติ ศาสนา สังคมและการเมือง 

  2) พัฒนาความรู้ ความสามารถไปสู่ความเป็นเลิศในวิชาชีพ (Self-Development 
and Proficiency) ความหมาย รอบรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง เทคโนโลยีหรือการพัฒนาองค์ความรู้ด้าน
การบริหารจัดการใหม่ ๆ ในวิชาชีพ เพ่ือรักษามาตรฐานความสามารถทางวิชาชีพและพัฒนาความรู้  
ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะในการประกอบวิชาชีพ รวมถึงการเพ่ิมประสิทธิภาพของงาน 
(Productivity) ตลอดจนการสร้าง ผลักดันและกระตุ้นใหเกิดการเปลี่ยนแปลง 

  3) รักษาความลับและเปิดเผยข้อมลูอยางเหมาะสม เพ่ือประโยชน์ต่อการบริหารทรัพยากร
บุคคล (Confidentiality and Information Sharing) ความหมาย ตระหนัก และมีวิจารณญาณในการ
จัดล าดับความส าคัญของขอมูลรักษาความลับ และแลกเปลี่ยนหรือเปิดเผยข้อมูลให้แก่ผู้ที่จ าเป็นต้องได้รับ
ข้อมลูนั้น เพ่ือประโยชน์ในการท างาน และการตัดสินใจ 

  4) ด ารงตนเป็นแบบอย่างด้านจรรยาบรรณวิชาชีพการบริหารทรัพยากรบุคคล 
(Ethics Role Model) ความหมาย ประพฤติตนให้เป็นแบบอย่างต่อผู้อ่ืน รวมทั้งมีบทบาทในการสร้างเสริม
และผลักดันให้เกิดวัฒนธรรมหรือค่านิยมจริยธรรมขึ้นในองคก์ร 
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  5) บริหารจัดการทรัพยากรบุคคล โดยปราศจากผลประโยชน์แอบแฝง (Conflict of 
Interests and Opportunistic Benefits) ความหมาย การตัดสินใจหรือการปฏิบัติงานในหน้าที่ในด้าน
ของการบริหารทรัพยากรบุคคลจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์สูงสุดขององค์กรเทานั้น การบรรลุผล 
จากการตัดสินใจดังกล่าวจะต้องปลอดจากอิทธิพลของความต้องการส่วนตัว ของครอบครัว หรือของพวกพ้อง  
(www.lib.kps.ku.ac.th. สืบค้นออนไลน์. วันที่ 6 กรกฎาคม 2564) 
 3.4.5.2 จรรยาบรรณวิชาชีพนักบริหารทรัพยากรบุคคล ได้ก าหนดจรรยาบรรณ และ
แนวทางปฏิบัติ ดังนี้  
   1) พฤติกรรมส่วนบุคคลและอาชีพ 
   2) ด ารงตนอย่างเหมาะสมในสังคม 
   3) ศรัทธาและเคารพต่อวิชาชีพของตน 
   4) เคารพและปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบังคับการท างาน นโยบายและค าสั่งอัน
ชอบธรรมของผู้มีอ านาจสั่งการ 
   5) ประกอบวิชาชีพด้วยเจตนารมณ์ที่ดีและเป็นธรรม โดยไม่ค านึงถึง เพศ ฐานะ 
เชื้อชาติ สัญชาติ ศาสนา สังคม และการเมือง 
   6) ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถด้วยความซื่อสัตย์ และ สุจริต 
   7) ปฏิบัติหน้าที่โดยค านึงถึงสิทธิขององค์การ สถาบัน และบุคคลอ่ืน 
   8) รักษาและปฏิบัติตามสัญญาและข้อตกลงกับสถาบันหรือบุคคลอ่ืน 
   9) ปฏิบัติตามเงื่อนไขในการเข้าถึง หรือใช้ช่องทางการสื่อสารขององค์การอย่าง
เคร่งครัด 
   10) ใฝ่หาและพัฒนาความรู้ความสามารถในการประกอบวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง 
   11) พึงช่วยเหลือ และสนับสนุนผู้ร่วมประกอบวิชาชีพ 
   12) ไม่ประพฤติหรือกระท าการใด ๆ อันอาจเป็นเหตุให้เสื่อมเสียเกียรติคุณ 
ศักดิ์ศรีและชื่อเสียงแห่งวิชาชีพ 
 3.4.5.3 ความขัดแย้งของกิจกรรมและผลประโยชน์ 
   1) พึงร่วมท ากิจกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อสังคม และประเทศชาติโดยไม่ก่อให้เกิด
ผลเสียต่อองค์การที่สังกัด 
   2) ไม่รับหรือด ารงต าแหน่งใด ๆ ในองค์การที่ด าเนินการเพ่ือแสวงหาก าไร โดย
มิได้รับความเห็นชอบจากองค์การ 
   3) ไม่ประกอบธุรกิจส่วนตัวหรือมีส่วนร่วมในการประกอบธุรกิจ หรืออาชีพอ่ืนที่
เป็นการแข่งขัน หรือขัดต่อผลประโยชน์ขององค์การที่ตนสังกัดอยู่ ยกเว้นกรณีที่ได้รับการยินยอมอย่างเป็น
ทางการ 

http://www.lib.kps.ku.ac.th/
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   4) ไม่รับของขวัญ รางวัล และผลประโยชน์ตอบแทนจากการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือ
ประโยชน์ส่วนตน 
   5) ไม่เอ้ือประโยชน์แก่องค์การหรือบุคคลอ่ืนโดยมิชอบในการประกอบวิชาชีพ 
 3.4.5.4 การใช้และเผยแพร่ข้อมูลส่วนบุคคลและองค์การ 

   1) เคารพและรักษาความลับข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้จากการจ้างงาน 
 2) ไม่ใช้หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลและข้อมูลองค์การโดยมิชอบ ยกเว้นเป็น

การปฏิบัติตามหน้าที่ หรือได้รับความเห็นชอบ 
3) ไม่ใช้หรือแสวงหาประโยชน์อันมิชอบจากการเข้าถึงข้อมูลขององค์การ 

เนื่องจากการด ารงต าแหน่ง หรือหน้าที่ของตนเอง 
4) พึงระมัดระวังและค านึงถึงลิขสิทธิ์ของข้อมูลก่อนเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล และ

องค์การแก่ผู้อ่ืน 
3.4.5.5 การใช้ทรัพยากรองค์การ 

1) ใช้ทรัพยากรขององค์การอย่างมีประสิทธิภาพ สุจริต ถูกต้องตามกฎหมาย 
และข้อบังคับการท างาน 

2) ไม่ใช้ทรัพยากรขององค์การเพ่ือประโยชน์ส่วนตน 
3.4.5.6 ความรับผิดชอบเมื่อพ้นสภาพจากองค์การ 
  1) ไม่แสวงประโยชน์จากการด ารงต าแหน่งเพ่ือวางแผน หรือได้มาซึ่งต าแหน่งที่

ดีกว่าในองค์การอื่นที่มีผลประโยชน์ขัดกัน 
  2) ไม่เปิดเผยความลับและข้อมูลขององค์การเดิมในทางมิชอบ 
3.4.5.7 การประพฤติผิดจรรยาบรรณ 
  1) การประพฤติผิดจรรยาบรรณวิชาชีพนี้ อาจน าไปสู่การพิจารณาลงโทษ 

สถานเบา หรือสถานหนักได้ดังนี้ 
   2) ว่ากล่าวตักเตือนเป็นลายลักษณ์อักษร 
   3) ภาคทัณฑ์ 
   4) ลบชื่อออกจากทะเบียนสมาชิกสามัญหรือการเป็นตัวแทนของสมาชิกสถาบัน 
   5) พักใบประกอบวิชาชีพโดยมีก าหนดระยะเวลา (หากมีใบประกอบวิชาชีพ) 
   6) เพิกถอนใบประกอบวิชาชีพ (หากมี) 
   7) ผู้ประพฤติผิดจรรยาบรรณวิชาชีพนี้ อาจต้องโทษตามระเบียบข้อบังคับของ
องค์การที่สังกัดหรือกฎหมายบ้านเมืองได้ 
(สมาคมการจัดการงานบุคคลแห่งประเทศไทย. http://www.pmat.or.th. สืบค้นออนไลน์. วันที่ 6  
กรกฎาคม 2564

http://www.pmat.or.th/
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บทที่ 4  
เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 

  
ในส่วนบทที่ 4 นี้ เป็นการแสดงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน กระบวนการ และวิธีการท างานของ

ผู้ปฏิบัติงานในการด าเนินการเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน)  
ของคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน โดยเนื้อหาในบทที่ 4 ประกอบไปด้วย 

1. กิจกรรม หรือแผนในการปฏิบัติงาน 
2. ขั้นตอนการด าเนินการเ พ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและ 

สายสนับสนุน)  
 2.1 รูปแบบแบบปกต ิ
 2.2 รูปแบบออนไลน์ 
3. วิธีการติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

4.1 กิจกรรม หรือ แผนในกำรปฏิบัติงำน 
 การด าเนินงานเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) จะเป็นไป
ตามแผนงาน และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ฯ กระบวนการ  ขั้นตอน จะต้องวางกิจกรรม หรือแผน 
ในการปฏิบัติงาน และให้ผู้ประสงค์เข้ารับการประเมิน รวมทั้งคณะกรรมการ ด าเนินการให้แล้วเสร็จตาม
ระเบียบ โดยสามารถแบ่งผู้รับผิดชอบออกป็น 3 ส่วน ดังนี้ 
 4.1.1  ผู้ปฏิบัติงาน 
  4.1.1.1 ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล และจัดท าข้อมูลรายชื่อบุคลากร พนักงาน
มหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) ที่จะหมดระยะสัญญาจ้างในปีงบประมาณถัดไป โดยเริ่ม
ตรวจสอบข้อมูล 3 – 6 เดือน ก่อนหมดระยะสัญญาในปีงบประมาณนั้น 
  4.1.1.2 จัดท าแผนการต่อสัญญาจ้างประจ าปีงบประมาณ โดยก าหนดวันที่ผู้ปฏิบัติงาน
ต้องแจ้งพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) ระยะเวลา 3 – 6 เดือน ในปีงบประมาณนั้น 
  4.1.1.3 จัดท าแผนเพื่อก าหนดวันที่พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) 
ที่ประสงค์จะเข้ารับการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง จะต้องด าเนินการส่งบันทึกข้อความการขอต่อสัญญาจ้าง
และเอกสารประกอบการประเมิน ระยะเวลา 3 - 6  เดือน ก่อนถึงก าหนดการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
  4.1.1.4 ด าเนินการแจ้งก าหนดระยะสัญญาจ้างแก่พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ
และสายสนับสนุน) และส่งตัวอย่างบันทึกข้อความการขอต่อสัญญาจ้างและเอกสารประกอบการประเมิน
ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 2 - 3 เดือน ก่อนหมดระยะสัญญาจ้างในปีงบประมาณนั้น 
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  4.1.1.5 ด าเนินการติดตามหลังจากแจ้งก าหนดระยะสัญญาและการส่งเอกสาร ประมาณ 
15 วัน  
  4.1.1.6 จัดท าแผนและก าหนดการนัดหมายและสรุปผลการประเมินกับคณะกรรมการ  
ในการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างให้แล้วเสร็จภายใน 1 เดือน หรือก่อนวันที่ 15 กันยายน ของปีงบประมาณนั้น  
  4.1.1.7 ด าเนินการจัดท าสัญญาจ้างและค าสั่งจ้าง  

กรณีผา่นการประเมินฯ 
- เมื่อคณะกรรมการประเมินต่อสัญญาจ้างอนุมัติต่อสัญญาจ้าง ผู้ปฏิบัติงานแจ้ง

พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) ด าเนินการจัดท าสัญญาจ้างและค าสั่งจ้าง 
 -  ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการส าเนาสัญญาจ้างและค าสั่งจ้างไปยังกองบริหารงาน

บุคคลและกองคลัง และเก็บสัญญาจ้างและค าสั่งต่อสัญญาจ้างในแฟ้มของพนักงานมหาวิทยาลัย  
(สายวิชาการและสายสนับสนุน) 

กรณีไม่ผ่านการประเมินฯ 
- ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการแจ้ง อธิการบดี (ผ่าน ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล) 

เพ่ือน าเสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยพิจารณา 
- ผู้ปฏิบัติงานแจ้งพนักงานมหาวิทยาลัย ได้รับทราบข้อเท็จจริงอย่างเพียงพอและ

มีโอกาสได้โต้แย้ง และแสดงหลักฐานประกอบการชี้แจง ไม่น้อยกว่า 14 วัน 
 4.1.2 พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) 
  4.1.2.1 ได้รับข้อมูลทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) มี 2 กรณ ี
   - ประสงค์ขอเข้ารับการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง จัดท าบันทึกข้อความ 
การขอต่อสัญญาจ้างและเอกสารประกอบการประเมิน ให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
   - ไม่ประสงค์เข้ารับการประเมิน จัดท าบันทึกข้อความไม่ประสงค์ขอต่อสัญญาจ้าง 
ภายในเดือนกรกฎาคม – สิงหาคม  
  4.1.2.2 อ่านข้อมูลให้ละเอียดและท าความเข้าใจ เมื่อเกิดข้อสงสัย ควรติดต่อผู้ปฏิบัติงาน  

4.1.2.3 รอก าหนดการนัดหมายในการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง และมาตามนัดหมาย 
4.1.2.4 รอก าหนดการนัดหมายการท าสัญญาจ้าง 

 - กรณีไม่ผ่านการประเมินฯ ด าเนินการลงลายมือชื่อในสัญญาจ้าง พนักงานมหาวิทยาลัย 
โดยอ่านข้อมูลให้ละเอียด 

 - กรณีไม่ผ่านการประเมินฯ  พนักงานมหาวิทยาลัย เมื่อได้รับทราบข้อเท็จจริง
อย่างเพียงพอและมีโอกาสได้โต้แย้ง และแสดงหลักฐานประกอบการชี้แจง ไม่น้อยกว่า 14 วัน 
 4.1.3 คณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
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  4.1.3.1 ผู้ปฏิบัติงาน จะด าเนินการแจ้งค าสั่งคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
และ นัดหมายการประเมินพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) 
  4.1.3.2 คณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง พิจารณาเอกสารประกอบการประเมิน 
หรือสัมภาษณ์ ผู้เข้ารับการประเมิน เพ่ือพิจารณาในการต่อสัญญาจ้าง  
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                         ตำรำง 4.1 กิจกรรม หรือ แผนในกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กิจกรรม/กำรปฏิบัติงำน ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล           
จัดท าแผนการต่อสัญญาจ้างและก าหนดแจ้งพนักงานมหาวิทยาลัย          
จัดท าแผนเพื่อก าหนดวันที่ให้พนักงานมหาวิทยาลัย ส่งบันทึก
ข้อความการขอต่อสัญญาจ้างและเอกสารประกอบการประเมิน 

         

ด าเนินการแจ้งก าหนดระยะสัญญาจ้างแก่พนักงานมหาวิทยาลัย 
(สายวิชาการและสายสนับสนุน) และส่งตัวอย่างบันทึกข้อความการ
ขอต่อสัญญาจ้างและเอกสารประกอบการประเมินทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 

         

ด าเนินการติดตามการส่งบันทึกข้อความการขอต่อสัญญาจ้างและ
เอกสารประกอบการประเมิน 

         

จัดท าแผนและก าหนดการนัดหมายและสรุปผลการประเมิน          
กรณปีระสงค์ขอเข้ารับการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง จัดท าบันทึก
ข้อความการขอต่อสัญญาจ้างและเอกสารประกอบการประเมิน ให้
แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ 

         

คู่มือปฎิบัติงานการด าเนินงานเพื่อต่อสญัญาจ้างพนกังานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน)                 หน้า 56 
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กิจกรรม/กำรปฏิบัติงำน ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
กรณไีม่ประสงค์เข้ารับการประเมิน จัดท าบันทึกข้อความไม่ประสงค์
ขอต่อสัญญาจ้าง 

         

พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) อ่านข้อมูล
ให้ละเอียดและท าความเข้าใจ เมื่อเกิดข้อสงสัย ควรติดต่อ
ผู้ปฏิบัติงาน  

         

พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน)  
รอก าหนดการนัดหมายในการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง  
และมาตามนัดหมาย 

         

ด าเนินการแจ้งค าสั่งคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง และ 
นัดหมายการประเมินพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและ 
สายสนับสนุน) 

         

คณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างตามวันแลเวลาที่นัดหมาย 
พิจารณาเอกสารประกอบการประเมิน หรือสัมภาษณ์  
ผู้เข้ารับการประเมิน เพื่อพิจารณาในการต่อสัญญาจ้าง  

         

คู่มือปฎิบัติงานการด าเนินงานเพื่อต่อสญัญาจ้างพนกังานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน)                 หน้า 57 
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กิจกรรม/กำรปฏิบัติงำน ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
ด าเนินการสรุปผลคะแนนในการประเมินต่อสัญญาจ้าง          
กรณีผ่านการประเมินฯ 
    - เมื่อคณะกรรมการประเมินต่อสัญญาจ้างอนุมัติต่อสัญญาจ้าง 
ผู้ปฏิบัติงานแจ้งพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) 
ด าเนินการจัดท าสัญญาจ้างและค าสั่งจ้าง 
     - ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการส าเนาสัญญาจ้างและค าสั่งจ้างไปยังกอง
บริหารงานบุคคลและกองคลัง และเก็บสัญญาจ้างและค าสั่งต่อสัญญา
จ้างในแฟ้มของพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) 

         

กรณีไม่ผ่านการประเมินฯ 
   - ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการแจ้ง อธิการบดี (ผ่าน ผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคล) เพื่อน าเสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
มหาวิทยาลัยพิจารณา 
   - ผู้ปฏิบัติงานแจ้งพนักงานมหาวิทยาลัย ได้รับทราบข้อเท็จจริงอย่าง
เพียงพอและมีโอกาสได้โต้แย้ง และแสดงหลักฐานประกอบการชี้แจง ไม่
น้อยกว่า 14 วัน 

         

คู่มือปฎิบัติงานการด าเนินงานเพื่อต่อสญัญาจ้างพนกังานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน)                 หน้า 58 
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4.2 ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรเพื่อต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำรและสำยสนับสนุน)   
  

 4.2.1 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) 
ในรูปแบบปกต ิตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

 

ตำรำงที ่ 4.2 กำรด ำเนินกำรเพื่อต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำรและสำยสนับสนุน)    
ในรูปแบบปกติ 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ 

 
 

ขั้นตอนที่  1 ตรวจสอบรายชื่อพนักงาน
ม ห า วิ ท ย า ลั ย  ( ส า ย วิ ช า ก า ร แ ล ะ 
สายสนับสนุน )  ในฐานข้อมูล  โดย เริ่ ม
ตรวจสอบข้อมูล 3 – 6 เดือน ก่อนหมดระยะ
สัญญาในปีงบประมาณนั้น 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

ข้อมูลบุคลากร 3 - 6 เดอืน 

 
 

ขั้นตอนที่ 2 ด าเนินการแจ้งก าหนดระยะ
สัญญาจ้างแก่พนักงานมหาวิทยาลัย (สาย
วิชาการและสายสนับสนุน) ทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) โดยแจ้งข้อมูลดังนี้ 
สำยวิชำกำร 
1. ระยะเวลาของสัญญาจ้าง 
2. บันทึกข้อความการขอต่อสัญญาจ้าง 
3. แบบประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) 
4. เอกสารประกอบการประเมิน  
   - แผนการปฏิบัติงาน 
   - แผนการสอนและเอกสารประกอบการสอน 

   - รายงานผลการสอน 
   - งานวิจัย หรือผลงานวิชาการอื่น ๆ (ถ้ามี) 
   - รายงานการให้บริการวิชาการ งาน 
ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  การท างานบริหาร  
หรืองานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี)  
สำยสนับสนุน 
1. ระยะเวลาของสัญญาจ้าง 
2. บันทึกข้อความการขอต่อสัญญาจ้าง 
3.แบบประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงาน 
มหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) 

ผู้ปฏิบัติงาน 
 
 
 

1. ตัวอย่างบันทึกข้อความ
การขอต่อสัญญาจ้าง 
2. แบบประเมินเพื่อต่อ
สั ญ ญ า จ้ า ง พ นั ก ง า น
ม ห า วิ ท ย า ลั ย  ( ส า ย
วิ ช า ก า ร แ ล ะ ส า ย
สนับสนุน) 

1 วัน 

 ขั้นตอนที่  3 ติดตาม ให้ค าปรึกษา และ
ค าแนะน าเมื่อพนักงานมหาวิทยาลัย (สาย
วิชาการและสายสนับสนุน) ที่ประสงค์ขอรับ
การประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง มีข้อค าถาม 
หรือ สงสัยเกี่ยวกับแบบประเมินฯ หรือข้อมูล
ต่าง 

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

 15 วัน 
หรือ 

ตามระยะเวลา
ที่ก าหนดส่ง 

 
 1 

ติดตามและ 
ให้ค าปรึกษา 

ตรวจสอบรายชื่อ
พนักงานมหาวิทยาลัย 

ด าเนินการ 
แจ้งก าหนดการต่อ

สัญญาจ้าง 

เริ่มต้น 
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ขั้ นตอนที่  4  ประสานงานกับพนักงาน
มหาวิทยาลัย(สายวชิาการและสายสนับสนนุ) 
ที่ประสงค์ขอรับการประเมินเพื่อต่อสัญญา
จ้าง จัดท าเอกสารเพื่อประกอบการประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 

พนักงาน
มหาวิทยาลัย 
(สายวิชาการ

และ 
สายสนับสนุน) 

1. บันทึกข้อความการขอ
ต่อสัญญาจ้าง 
2. แบบประเมินเพื่อต่อ
สัญญาจ้างพนักงาน 
มหาวิทยาลัย  
( สายวิช าการและสาย
สนับสนุน) 
3. เอกสารประกอบการ
ประเมิน  

- แผนการปฏิบัติงาน 

-  แผนการสอนและเอกสาร
ประกอบการสอน 

- รายงานผลการสอน 
-  งานวิจัย  หรือผลงาน
วิชาการอื่น ๆ (ถ้ามี) 
- รายงานการให้บริการ
วิชาการ งานท านุบ ารุง
ศิ ล ป วั ฒ น ธ ร ร ม  ก า ร
ท างานบริหาร หรืองาน
อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
(ถ้ามี) 
 

30 วัน 
หรือ 

ตามระยะเวลา
ที่ก าหนดส่ง 

มีแก้ไข 
 
 
 

ขั้ น ต อ น ที่  5  ต ร ว จ ส อ บ ข้ อ มู ล แ ล ะ  
ความถูกต้อง ดังนี้ 
   1. บันทึกข้อความการขอต่อสัญญาจ้าง 
   2 .  แบบประ เมิ น เพื่ อต่ อสัญญาจ้ า ง
พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสาย
สนับสนุน) 
   3. เอกสารประกอบการประเมิน  
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 

 
1. บันทึกข้อความการขอ
ต่อสัญญาจ้าง 
2. แบบประเมินเพื่อต่อ
สั ญ ญ า จ้ า ง พ นั ก ง า น
ม ห า วิ ท ย า ลั ย  ( ส า ย
วิชาการและสายสนับสนุน 
3. เอกสาร 
ประกอบการประเมิน  

- แผนการปฏิบัติงาน 
- แผนการสอนและเอกสาร
ประกอบการสอน 
- รายงานผลการสอน 
-  งานวิจัย  หรือผลงาน
วิชาการอื่น ๆ (ถ้ามี) 
- รายงานการให้บริการ
วิชาการ งานท านุบ ารุง
ศิ ล ป วั ฒ น ธ ร ร ม  ก า ร
ท างานบริหาร หรืองาน
อื่นๆ ที่ ได้รับมอบหมาย 
(ถ้ามี) 

3 – 5 วัน 

ประสานงานกับ
พนักงานมหาวิทยาลัย 

ด าเนินการจัดท า
เอกสารประกอบ 

การประเมิน 

พิจารณา 
และ

ตรวจสอบ 

1 

2 

 

ถูกต้อง 
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 ขั้นตอนที่ 6 ด าเนินการเสนอหนังสือของ
พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและ 
สายสนับสนุน) ที่ประสงค์ขอต่อสัญญาจ้าง 
พร้อมเสนอข้อมูล ตามหลักเกณฑ์ฯการ
แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเพื่อต่อสัญญา
จ้าง 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

1. บันทึกข้อความการขอ
ต่ อ สั ญ ญ า จ้ า ง  โ ด ย
เกษี ยนหนั ง สื อ  โ ดยมี
ข้อมูลระเบียบการแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมิน
เพื่อต่อสัญญาจ้าง 

1 – 2 วัน 

 ขั้ น ต อ น ที่  7  ค ณ บ ดี ก า ห น ด ร า ย ชื่ อ
คณะกรรมการประจ าคณะ 1 คน จาก 4 คน 
เพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการประเมินต่อ
สัญญาจ้าง 
 
 
 
 

คณบดี 1. บันทึกข้อความการขอ
ต่ อ สั ญ ญ า จ้ า ง  โ ด ย
เกษี ยนหนั ง สื อ  โ ดยมี
ข้อมูลระเบียบการแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมิน
เพื่อต่อสัญญาจ้าง 

1 – 2 วัน 

 ขั้นตอนที่ 8 ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง  
และด า เนินการท าหนั งสือ เชิญประชุม
คณะกรรมการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง
และพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและ
สายสนับสนุน) ที่ประสงค์ขอต่อสัญญาจ้าง 
เพื่อท าการนัดหมายและประเมิน 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

1. ค าสั่งแต่งต้ัง 
2. หนังสือเชิญประชุม 

1 – 2 วัน 

 ขั้นตอนที่ 9 ประสานงานและด าเนินการกับ
คณะกรรมการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง 
และ ผู้เข้ารับการประเมิน เพื่อด าเนินการต่อ
สัญญาจ้างตามวันและเวลาที่ก าหนดตาม
หนังสือเชิญประชุม 
 
 

1.คณะกรรมการ
ประเมินฯ  
2. ผู้เข้ารับการ
ประเมิน 
3.ผู้ปฏิบัติงาน 
 

1. แบบประเมินเพื่อต่อ
สัญญาจ้าง 
2. ใบกรอกคะแนน 

1 วัน 

 ขั้นตอนที่ 10 ด าเนินการสรุปผลคะแนนใน
การประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง 
 
 
 

คณะกรรมการ
ประ เมิ นฯและ
ผู้ปฏิบัติงาน 
 

1. แบบประเมินเพื่อต่อ
สัญญาจ้าง 
2. ใบกรอกคะแนน 

1 วัน 

   ขั้นตอนที่ 11 
กรณีผ่านการประเมินฯ 
    1. เมื่อคณะกรรมการประเมินต่อสัญญา
จ้างอนุมัติต่อสัญญาจ้าง ผู้ปฏิบัติงานแจ้ง
พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสาย
สนับสนุน) ในการจัดท าสัญญาจ้างและค าสั่ง
จ้าง 

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

1. สัญญาจ้าง 
2. ค าสั่งจ้าง 
3. หนังสือบันทึกข้อความ
แจ้งกองบริหารงานบุคคล
และกองคลัง 

7 - 15 วนั  
ทั้ ง นี้ ไ ม่ เ กิ น
วันที่ 30 
กันยายน ของ
ปี งบประมาณ 

เสนอรายชื่อ 
คณะกรรมการประเมิน

เพื่อตอ่สัญญาจ้าง 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ัง 
คณะกรรมการประเมิน
เพื่อต่อสัญญาจา้งและ
หนังสือเชิญประชุม 

ประสานงานและ
ด าเนินการประเมินเพื่อ

ต่อสัญญาจ้าง 

จัดท าสัญญาจา้ง
และค าสั่งจ้าง 

พิจารณา 
ผลการประเมิน 

2 

3 

ไม่ผ่าน 
การประเมิน 

ก าหนดรายชื่อ 
คณะกรรมการประจ าคณะ 

1 คน เพือ่แต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการประเมิน

เพื่อตอ่สัญญาจ้าง 

4 

ผ่าน 
การประเมิน 
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    2. ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการส าเนาสัญญา
จ้างและค าสั่งจ้างไปยังกองบริหารงานบุคคล
และกองคลัง และเก็บสัญญาจ้างและค าสั่ง
ต่ อ สั ญ ญ า จ้ า ง ใ น แ ฟ้ ม ข อ ง พ นั ก ง า น
มหาวิ ทย าลั ย  ( ส า ยวิ ช า ก า รและสาย
สนับสนุน) 
 
 
กรณีไม่ผ่านการประเมินฯ 
   1. ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการแจ้ง อธิการบดี 
(ผ่าน ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล) 
เพื่อน าเสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคล
ประจ ามหาวิทยาลัยพิจารณา 
  2. ผู้ปฏิบัติงานแจ้งพนักงานมหาวิทยาลัย 
(สายสนับสนุน) ได้รับทราบข้อเท็จจริงอย่าง
เพียงพอและมีโอกาสได้โต้แย้ง และแสดง
หลักฐานประกอบการชี้แจง ไม่น้อยกว่า 14 
วัน 
 
 

 

   

 
 จากตางรางที่ 4.2 ผู้จัดท าคู่มือขออธิบายรายละเอียดของกระบวนและขั้นตอนการปฏิบัติงาน
เพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจกระบวนการมากขึ้น โดยแบ่งเป็นขั้นตอนต่าง ๆ ตั้งแต่เริ่มกระบวนการการด าเนินงาน
การต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) ดังนี้ 
 
 ขั้นตอนที่ 1 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบรายชื่อพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) 
ในฐานข้อมูล โดยเริ่มตรวจสอบข้อมูล 3 – 6 เดือน ก่อนหมดระยะสัญญาในปีงบประมาณนั้น โดยขั้นตอนนี้
ผู้จัดท าคู่มือ ได้ท าฐานข้อมูลเพื่อตรวจสอบรายชื่อพนักงานมหาวิทยาลัย และระยะสัญญาจ้าง ของพนักงาน
มหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน)  
 

3 

จัดท าหนังสือ
แจ้ง

มหาวิทยาลัย
และผู้รับการ

ประเมิน 

ไม่ผ่านการประเมิน 

ส าเนาสัญญาจ้าง
และค าสั่งจ้าง แจ้ง 

กบค.และ กค. 

ผ่านการประเมิน 

4 

สิ้นสุด 
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  ตัวอย่างการจัดท าฐานข้อมูลเพ่ือตรวจสอบรายชื่อ และระยะสัญญาจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัย 
(สายวิชาการ) ในรูปแบบ Microsoft Excel 

 
ภำพที่ 4.1 แสดงตัวอย่ำงกำรจัดท ำฐำนข้อมูลเพื่อตรวจสอบรำยช่ือ และระยะสัญญำจ้ำง  

ของพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) ในรูปแบบ Microsoft Excel 
 

  ตัวอย่างการจัดท าฐานข้อมูลเพ่ือตรวจสอบรายชื่อ และระยะสัญญาจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัย 
(สายสนับสนุน) ในรูปแบบ Microsoft Excel 

 

ภำพที่ 4.2 แสดงตัวอย่ำงกำรจัดท ำฐำนข้อมูลเพื่อตรวจสอบรำยช่ือ และระยะสัญญำจ้ำง 
ของพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยสนับสนุน) ในรูปแบบ Microsoft Excel 
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 ขั้นตอนที่ 2 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการแจ้งก าหนดระยะสัญญาจ้างแก่พนักงานมหาวิทยาลัย  
โดยผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินทดลองปฏิบัติงาน และการประเมินเพ่ือต่อสัญญา
จ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ก่อนเข้าสู่การด าเนินงานเพื่อต่อสัญญาจ้าง ซึ่งข้ันตอนนี้เป็นขั้นตอนที่ผู้ปฏิบัติงาน
ก าหนดเพ่ิมเติม ในการให้บริการกับพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) เพ่ือให้ข้อมูล
และเอกสารที่เกี่ยวข้องมีความครบถ้วน ถูกต้อง ก่อนเข้าสู่กระบวนการการด าเนินงานเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
โดยผู้ปฏิบัติงานด าเนินการดังนี้ 
 2.1 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการแจ้งก าหนดระยะสัญญาจ้างแก่พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและ
สายสนับสนุน) ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) หรือ Intranet Outlook ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี เพ่ือความรวดเร็ว โดยให้พนักงานมหาวิทยาลัย ได้จัดเตรียมข้อมูล และก าหนดวันส่ง
เอกสาร ในการด าเนินงานเพื่อต่อสัญญาจ้าง ดังนี้ 
 

  2.1.1 สายวิชาการ 
  2.1.1.1 ระยะเวลาของสัญญาจ้าง 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4.3 แสดงตัวอย่ำงกำรแจ้งก ำหนดระยะสัญญำจ้ำงแก่พนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 
ทำงจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
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  2.1.1.2 ตัวอย่างบันทึกข้อความการขอต่อสัญญาจ้างเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ Microsoft Word 
โดยให้พนักงานมหาวิทยาลัย ด าเนินการดังนี้ 
   - หมายเลข 1 แก้ไข ชื่อ – นามสกุล  
   - หมายเลข 2 ต าแหน่ง  
   - หมายเลข 3 ก าหนดการจ้างของตนเอง 

 
ภำพที่ 4.4 แสดงตัวอย่ำงบันทึกข้อควำมกำรขอต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 

 
  2.1.1.3 แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) เป็นไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ Microsoft Word ดังตัวอย่าง หน้า 20 – 27 

1
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2
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. 

1

. 
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    2.1.1.4 เอกสารประกอบการประเมินพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) เป็นผู้ด าเนินการ 
เนื่องจากหลักเกณฑ์ฯ ไม่มีแบบฟอร์ม พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) สามารถจัดท าเอกสารของตนเอง
เพ่ือให้ครบตามหลักเกณฑ์ฯ ดังนี้ 

        - แผนการปฏิบัติงาน 
        - แผนการสอนและเอกสารประกอบการสอน 
        - รายงานผลการสอน 
        - งานวิจัย หรือผลงานวิชาการอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

      - รายงานการให้บริการวิชาการ งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  การท างานบริหาร 
หรืองานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี)  
 
2.1.2 สายสนับสนุน 
 2.2.2.1 ระยะเวลาของสัญญาจ้าง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4.5 แสดงตัวอย่ำงกำรแจ้งก ำหนดระยะสัญญำจ้ำงแก่พนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยสนับสนุน) 
ทำงจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
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  2.1.2.2 ตัวอย่างบันทึกข้อความการขอต่อสัญญาจ้างเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ Microsoft 
Word โดยให้พนักงานมหาวิทยาลัย ด าเนินการดังนี้ 
   - หมายเลข 1 แก้ไข ชื่อ – นามสกุล  
   - หมายเลข 2 ต าแหน่ง  
   - หมายเลข 3 ก าหนดการจ้างของตนเอง 

 
ภำพที่ 4.6 แสดงตัวอย่ำงบันทึกข้อควำมขอต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยสนับสนุน) 

 
  2.1.2.3 แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) เป็นไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ Microsoft Word ดังตัวอย่าง หน้า 35 - 40 
 
 

1
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 ขั้นตอนที่ 3 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการติดตามแจ้งข้อมูลกับพนักงานมหาวิทยาลัย ที่ครบก าหนด
ระยะสัญญาจ้างทางโทรศัพท์ ทางแอปพลิเคชั่นไลน์ หรือการพบปะพูดคุยถึงการได้รับข้อมูลการต่อสัญญา
จ้างทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) และให้ค าปรึกษา ค าแนะน าเมื่อพนักงานมหาวิทยาลัย  
(สายวิชาการและสายสนับสนุน) ที่ประสงค์ขอรับการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง มีข้อค าถาม หรือ สงสัย
เกี่ยวกับแบบประเมินฯ หรือข้อมูลต่าง ๆ 

ขั้นตอนที่ 4 ประสานงานกับพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) ที่ประสงค์
ขอรับการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง จัดท าเอกสารเพ่ือประกอบการประเมิน  

ในคู่มือปฏิบัติงานนี้ ขอยกตัวอย่างเอกสารที่ใช้ประกอบการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน)  

4.1 เอกสารที่ใช้ประกอบการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) 
  4.1.1 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) 

 

ภำพที่ 4.7 แสดงตัวอย่ำงบันทึกข้อควำมขอต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 
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  4.1.2 ตัวอย่างแบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) 
 

แบบหมำยเลข ๓ 
แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญำจ้ำง 

พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร 
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 

                    ครั้งท่ี.............. 
  ส่วนที่ ๑  :  ข้อมูลเบ้ืองต้น/ประวัติส่วนตัวและผลงำนของผู้รับกำรประเมิน 
 
  ๑.   ช่ือผู้รับการประเมิน............................................................................................................................. 
  ๒.   เกิดวันที่.............เดือน.....................................................พ.ศ. ............... อายุ........................ป ี
  ๓.   การศึกษาระดับอุดมศึกษา (เรียงจากวุฒิสูงสุด) 
   คุณวุฒิ   ปี พ.ศ.ที่จบ         ช่ือสถานศึกษา 
 ๓.๑……………………………… ………………… …………………………………………. 
 ๓.๒……………………………… ………………… …………………………………………. 
 ๓.๓……………………………… ………………… …………………………………………. 
 ๔.   ต าแหน่ง................................................................................         (ต าแหน่งเลขที่...5405108......) 
 ภาควิชา/สาขาวิชา........... ..................................................................................................................... 
 คณะ / ส านัก / สถาบัน...................... ...................................มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบรุี 
 ๕. เริ่มทดลองปฏิบัติงาน เมื่อวันที่............. เดือน......................................................... พ.ศ. ..................  
 โดยได้รับเงินเดือน/ค่าจ้าง...........................บาท ปัจจุบันได้รับเงินเดอืน/ค่าจ้าง..........................บาท  
      ผ่านการประเมินทดลองปฏิบตัิงาน เมื่อวันท่ี..... ......เดือน....................................พ.ศ. ....................... 
 ท าสัญญาจ้างครั้งท่ี ๑  เมื่อวันท่ี. .....เดือน.............พ.ศ. .......   ถึงวันท่ี..........เดือน.................พ.ศ........ 
 ท าสัญญาจ้างครั้งท่ี ๒ เมื่อวันที่......เดือน............... พ.ศ. .......    ถึงวันท่ี.........เดือน.................พ.ศ........ 
 ท าสัญญาจ้างครั้งท่ี ๓ เมื่อวันที่......เดือน................ พ.ศ. .......ถึงวันท่ี........เดือน...................พ.ศ........ 
  ๖. ประวัติการลา (ระหว่างช่วงเวลาการประเมิน)  
 ปีงบประมาณ. ..........มีวันลากิจ..........วัน  วันลาป่วย..... ....วัน  วันลาพักผ่อน...........วัน สาย.......ครั้ง 
 ปีงบประมาณ...........มีวันลากิจ..... .....วัน  วันลาป่วย.........วัน  วันลาพักผ่อน...........วัน สาย.......ครั้ง 
 ปีงบประมาณ...........มีวันลากิจ....... ...วัน  วันลาป่วย.........วัน  วันลาพักผ่อน...........วัน สาย.......ครั้ง 
 ๗.ภาระงานท่ีได้ปฏิบตัิ (ส าหรบัการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง ครั้งที่.........ระหว่างวันท่ี............... ....... 
 ถึงวันท่ี..............................................) 

 
 

ภำพที่ 4.8 แสดงตัวอย่ำงแบบประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 
ส่วนที่ 1 (หน้ำที่ 1) 

 

นายเทคโนโลยี   สื่อสารมวลชน 
3 สิงหาคม 2530 34 

2 

อาจารย์ / ผศ. / รศ. / ศ. 
ให้กรอกข้อมูลต าแหน่ง
ทางวิชาการปัจจุบัน 

สามารถดูข้อมูลได้ที่ 
ระบบบคุลากรออนไลน์
(hr-online) : เลขที่
ต าแหน่ง 7 ตัว 

ปริญญาโท 
ปริญญาตร ี

2559 มหาวิทยาลยัเกษมบัณฑิต 
 2550 มหาวิทยาลยักรุงเทพ 

เทคโนโลยีทางภาพและเสียง / เทคโนโลยีการพิมพ์และสื่อสารมวลชน 

เทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
1 สิงหาคม 2561 

26,250 30,000 
28 กุมภาพันธ์ 2562 

1 ส.ค. 2560 30 ก.ย. 2561 
1 ต.ค. 2561 30 ก.ย. 2564 

สามารถดูข้อมูลได้ที่ 
ระบบบคุลากรออนไลน์
(hr-online) : ประวัติ
การลา  

2562 
2563 
2564 

1 2 5 

- 2 - 
- 2 - 

2 1 ตุลาคม 2561 
30 กันยายน 2564 
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- ๒- 

   ๘. งำนสอน (ปรญิญาตรี / บณัฑติศกึษา) 
        ระดับ            รายวิชาที่สอน (สอนเดี่ยว/สอนร่วม)             ชม./สปัดาห ์   เปิดสอนภาค/ปีการศึกษา 
  ................... .... ..............................................................  ............................ ........................................ 
  ..................... ..............................................................  ............................ ........................................ 
   ..................... ..............................................................  ............................ ........................................ 
  ....................... ..............................................................  ............................ ........................................ 
  ....................... ..............................................................  ............................ ........................................ 
  ....................... ..............................................................  ............................ ........................................ 
  ....................... ..............................................................  ............................ ........................................ 
  ....................... ..............................................................  ............................ ........................................ 
  ....................... ..............................................................  ............................ ........................................ 
 
 ผลงานด้านการสอน  
  ๑)  เอกสารประกอบการสอน เอกสารค าสอน คู่มือการสอน 
 ........................................................................................................................................................... 
 ............................................................................................................................................................. 
 ............................................................................................................................................................. 
  ๒)  สื่อการสอน หรือวัสดุอุปกรณป์ระกอบการสอน (ถ้ามี) 
 .............................. ............................................................................................................................... 
 ............................................................................................................................................................. 
 ............................................................................................................................................................. 
  
 งำนวิชำกำร งำนวิจัย และงำนวิชำกำรในลักษณะอืน่ (ระบผุลงานวิชาการที่ท า) 
  ๑)  งานแต่ง เรียบเรียง แปลหนังสือ หรือเขียนบทความทางวิชาการ 
 ............................................................................................................................................................ 
 ............................................................................................................................................................. 
  ๒)  ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น 
 ................................. ............................................................................................................................ 
 ............................................................................................................................................................. 
  

 
ภำพที่ 4.9 แสดงตัวอย่ำงแบบประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 

ส่วนที่ 1 (หน้ำที่ 2) 
 
 

ปริญญาตร ี การผลิตภาพยนตร์ 2 (สอนร่วม) 24  2 / 2561 
ปริญญาตร ี การผลิตภาพยนตร์ขั้นสูง 2 (สอนร่วม) 24  2 / 2561 
ปริญญาตร ี เทคนิคการจดัแสงส าหรับภาพเคลือ่นไหว 5  1 / 2562 
                         (สอนเดี่ยว/สอนร่วม) 
ปริญญาตร ี การผลิตภาพยนตร์ 1 (สอนร่วม) 24  1 / 2562
ปริญญาตร ี เทคโลยีทางเสียง (สอนร่วม) 9  2 / 2562
ปริญญาตร ี การบจัดการธุรกิจการถ่ายภาพ  9  2 / 2562 
                        (สอนเดี่ยว/สอนร่วม) 
ปริญญาตร ี การก ากับภาพ (สอนร่วม)  3  1 / 2563 
 

- 

- Power point ประกอบการสอนวิชาการผลติภาพยนตร์ 1 
- google form ส าหรับทดสอบกอ่นเรียน ประกอบการสอนเทคนิคการจัดแสง
ส าหรับภาพเคลื่อนไหว 
 

- 

- ตีพิมพ์วารสาร เรื่อง           
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- ๓ - 

     งำนอื่นนอกเหนือจำกงำนสอน   (ระบุประเภทของกิจกรรมและปริมาณเวลาที่ใช้ในการให้บริการต่อสัปดาห์)  
  ๑)  งานอาจารย์ที่ปรึกษา (ระบุจ านวนนักศึกษา และตารางเวลาที่ให้นักศึกษาพบ) 
     .................................................................................................................................................................. 
     .................................................................................................................................................................... 
  ๒)  งานบริการทางวิชาการ (ระบปุระเภทของของกิจกรรมและปริมาณเวลาที่ใช้การให้บริการต่อสัปดาห์) 
     ............................................... ..................................................................................................................... 
     .................................................................................................................................................................... 
  ๓)  งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
     ............................................................................................. ....................................................................... 
     .................................................................................................................................................................... 
     .................................................................................................................................................................... 

๔) ถงานบริหาร หรืองานด้านอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
     .................................................................................................................................................................... 
     .............................................................................. ...................................................................................... 
     .................................................................................................................................................................... 
  ขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
   
   ลงช่ือ..........................................................ผู้ขอรับการประเมิน 
            (.........................................................) 
   วันท่ี.......20.......... เดือน......กรกฎาคม............พ.ศ. .....2564......... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4.10 แสดงตัวอย่ำงแบบประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 
ส่วนที่ 1 (หน้ำที่ 3) 

 

- เป็นอาจารย์ที่ปรึกษาท้ังหมด จ านวน 2 ห้อง คือ PC5921 จ านวน 25 คน และ 
PC6321 จ านวน 30 คน รวมนักศึกษาที่ดูแลทั้งหมด 55 คน  
 
 
 
- กรรมการตัดสินผู้ทรงคณุวุฒิเพื่อคัดเลือกบุคลกรประจ ากระทรวงกลาโหม  
 
 
 - เป็นคณะกรรมการศิลปวัฒนธรรมประจ าคณะเทคโนโลยสีื่อสารมวลชน 

 
 
 
- เป็นหัวหน้างานประกันคณุภาพการศึกษา ฝ่ายพัฒนานักศึกษา  
- ร่วมฏิบัติงานผลิตสื่อในศูนย์การผลิตสือ Media Technology Service Excellent 
Center ของคณะ 
 
 
 

นายเทคโนโลยี   สื่อสารมวลชน 
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- ๔ - 
 
 ส่วนที่ ๒  :  ควำมเห็นของหัวหน้ำภำค / สำขำวิชำ หรือผู้บังคับบัญชำชัน้ต้นตำมสำยงำน 

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

 
 

   ลงช่ือ.............................................................................. 
   ต าแหน่ง......................................................................... 

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

 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4.11 แสดงตัวอย่ำงแบบประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 
ส่วนที่ 2 (หน้ำที่ 4) 

 

หัวหน้าสาขาวิชาที่ผู้ขอรับการประเมินสังกัด 
เทคโนโลยีทางภาพและเสียง / เทคโนโลยีการพิมพ์และสื่อสารมวลชน 

 

ผู้ขอรับการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง ต้องให้ 
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามสายงานพิจารณา
ความเห็นก่อนส่งไปยังผู้ปฏิบัติงาน 
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      - ๕ – 

 ส่วนที่ ๓ :  กำรประเมินเพ่ือต่อสัญญำจ้ำงของคณะกรรมกำรประเมินกำรต่ออำยุสัญญำ  
                        (ใบสรุปคะแนนประเมนิ)   
 

องค์ประกอบกำรประเมิน 

ค่ำคะแนนในแต่ละองค์ประกอบของคณะกรรมกำร  
(ข้อมูลจำกใบกรอกคะแนนของกรรมกำร) 

ประธำน
กรรมกำร 

กรรมกำร กรรมกำร กรรมกำร 
กรรมกำร

และ
เลขำนุกำร 

๑.  คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง      
 ๑.๑  ได้ปฏิบตัิงานสอนหรือช่วยสอนประจ าวิชาใดวิชา
หนึ่งที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรของมหาวิทยาลัย ตามภาระงานที่
ได้รับมอบหมายจากคณะ/หน่วยงาน 

     

 ๑.๒  มีความรู้ความเช่ียวชาญในสาขาของตน      
 คะแนนเฉลี่ยในองค์ประกอบท่ี 1 = 
๒. คุณลักษณะในกำรปฏิบัติงำน      
 ๒.๑  เอาใจใสห่าความรู้เพิ่มเติม      
 ๒.๒  มีความรับผิดชอบต่อหน้าท่ี ปฏิบัติงานอย่างเตม็
ความสามารถ และเตม็เวลา 

     

 ๒.๓  ปฏิบตัิงานตรงต่อเวลา และปฏิบัติตามระเบียบ
แบบแผนของทางราชการ 

     

 ๒.๔  มีคณุธรรม จริยธรรม รวมถงึจรรยาบรรณต่อ
วิชาชีพ 

     

 ๒.๕  มมีนุษยสมัพันธ์ดี และสามารถปฏิบัติงานร่วมกับ
ผู้อื่นไดเ้ป็นอย่างด ี

     

 ๒.๖  เสียสละ อุทิศเวลาให้กับงานที่ได้รับมอบหมาย
และงานบริการที่เกี่ยวข้อง 

     

 ๒.๗  มีความประพฤติเหมาะสมทัง้ในด้านส่วนตัวและ
การท างาน และปฏิบัติตนใหเ้ป็นที่เคารพนับถือ 

     

 คะแนนเฉลี่ยในองค์ประกอบท่ี ๒ = 
 

 
 

ภำพที่ 4.12 แสดงตัวอย่ำงแบบประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 
ส่วนที่ 3 (หน้ำที่ 5) 

ในส่วนท่ี 3 : ผู้รับการประเมินไมต่อ้งกรอก 
ผู้ปฏิบัติงานจะเป็นผู้ด าเนินการกรอกผลรวม
คะแนนของคณะกรรมการประเมนิฯ 
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- ๖ - 

องค์ประกอบกำรประเมิน 

ค่ำคะแนนในแต่ละองค์ประกอบของคณะกรรมกำร  
(ข้อมลูจำกใบกรอกคะแนนของกรรมกำร) 

ประธำน
กรรมกำร 

กรรมกำร กรรมกำร กรรมกำร 
กรรมกำร

และ
เลขำนุกำร 

๓. ประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน      
 ๓.๑  ด้ำนกำรสอน      
  ๓.๑.๑  ภาระงานสอนที่รับผดิชอบมีปรมิาณ 
เป็นไปตามเกณฑ์ที่หน่วยงานก าหนด 

     

  ๓.๑.๒ ความสามารถในการสอน และระดับ 
คุณภาพงานสอน (พิจารณาจากผลการประเมินการสอน
และการประเมินของผู้สอนร่วม) 

     

  ๓.๑.๓ ความสามารถในการผลิตผลงานด้านการ
สอน เช่น คู่มือการสอน เอกสารการสอน เช่น คู่มือการสอน 
เอกสารประกอบการสอน  สื่อการสอน ฯลฯ 

     

 ๓.๒  ด้ำนงำนวิชำกำร งำนวจิัย และงำนอื่น 
ที่เทียบเท่ำ 

     

  ๓.๒.๑  ความสามารถด้านวิชาการ (พิจารณา 
จากความรู้ในเนื้อหาวิชาการและความสามารถท่ีจะสอนได้
หลายวิชา รวมทั้งการติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการใน
สาขาวิชาที่จะสอนและที่เกี่ยวข้องเพื่อเพิ่มพูนความรู้ใหม่ๆ 
และมีผลงานทางวิชาการเป็นที่ยอมรับ) 

     

  ๓.๒.๒ ความสามารถดา้นวิจัย และการเขยีน 
บทความทางวิชาการ  หนังสือ / ต ารา  (พิจารณาจาก
ภาระงาน ปรมิาณงาน คุณภาพ และจริยธรรมในการ
ท างานวิชาการ  ต้องไม่ลอกผลงานผู้อื่นโดยไม่อ้างอิงช่ือ
เจ้าของหรือไม่ได้รับอนุญาต) 
 

     

 

 
 

ภำพที่ 4.13 แสดงตัวอย่ำงแบบประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 
ส่วนที่ 3 (หน้ำที่ 6) 

 

ในส่วนท่ี 3 : ผู้รับการประเมินไมต่อ้งกรอก 
ผู้ปฏิบัติงานจะเป็นผู้ด าเนินการกรอกผลรวม
คะแนนของคณะกรรมการประเมนิฯ 
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- ๗ - 

องค์ประกอบกำรประเมิน 

ค่ำคะแนนในแต่ละองค์ประกอบของคณะกรรมกำร  
(ข้อมลูจำกใบกรอกคะแนนของกรรมกำร) 

ประธำน
กรรมกำร 

กรรมกำร กรรมกำร กรรมกำร 
กรรมกำร

และ
เลขำนุกำร 

 ๓.๓  ด้ำนกำรให้ค ำปรึกษำแก่นักศึกษำ กำรบริกำร 
ทำงวิชำกำร  กำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม  
กำรบริหำร หรือด้ำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

     

  ๓.๓.๒ การก าหนดตารางเวลา (Offices hours)  
ให้นักศึกษาเข้าพบ และจ านวนช่ัวโมงในการให้
ค าปรึกษาแก่นักศึกษาต่อสัปดาห ์

     

  ๓.๓.๒ จ านวนนักศึกษาในความดูแล ในฐานะ 
อาจารย์ที่ปรึกษา และการให้ค าแนะน าแก่นักศึกษา 

     

  ๓.๓.๓ การดูแลให้นักศึกษามีคุณธรรม จริยธรรม  
และวัฒนธรรมอันดีงาม 

     

  ๓.๓.๔ ความรับผิดชอบในการท างานบริการ 
วิชาการหรือการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม   หรือการบริหาร 
หรืองานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

     

          ๓.๓.๕ คณุภาพงานบริการทางวิชาการที่ 
สอดคล้องกับวิชาชีพหรือสาขาวิชา 

     

  ๓.๓.๖ จ านวนครั้งท่ีไดร้ับเชิญเป็นวิทยากร 
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 

     

 คะแนนเฉลี่ยในองค์ประกอบท่ี ๓ = 
 
     คะแนนเฉลี่ยในแต่ละองค์ประกอบ 
     ๑.  องค์ประกอบท่ี ๑ ได้คะแนนเฉลีย่..........................คะแนน 
     ๒.  องค์ประกอบท่ี ๒ ได้คะแนนเฉลีย่..........................คะแนน 
     ๓.  องค์ประกอบท่ี ๓ ได้คะแนนเฉลีย่..........................คะแนน 
             คะแนนเฉลี่ยทั้ง ๓ องค์ประกอบ..........................คะแนน 
     สรุปผลกำรประเมินเพ่ือต่อสัญญำ   คร้ังท่ี............... 
   ผา่น     ไม่ผ่าน  
 

 
ภำพที่ 4.14 แสดงตัวอย่ำงแบบประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 

ส่วนที่ 3 (หน้ำที่ 7) 
 

ในส่วนท่ี 3 : ผู้รับการประเมินไมต่อ้งกรอก 
ผู้ปฏิบัติงานจะเป็นผู้ด าเนินการกรอกผลรวม
คะแนนของคณะกรรมการประเมนิฯ 
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 - ๘ - 
  ส่วนที่ ๔  :  ข้อเสนอแนะ / ควำมเห็น 
 ควำมเห็นในกำรประเมินคร้ังท่ี............ 
 ๑.  ความเห็นประกอบการประเมนิการต่ออายสุัญญา  
  .................................................................................................................                     
 ๒.  ผลสรุป    เห็นควรให้ต่ออายุสญัญา 
     เห็นควรให้ต่ออายุสญัญา โดยให้ปรับปรุงแก้ไขดังนี ้
 ................................................................................................................................................................... 
     เห็นควรให้ออกจากราชการ เนื่องจาก..................... 
 .................................................................................................................................................................... 
 .................................................................................................................................................................... 
      ๑.  ลงช่ือ.......................................................ประธานกรรมการ 
               (.......................................................) 
      ๒.  ลงช่ือ.......................................................กรรมการ 
               (.......................................................) 
      ๓.  ลงช่ือ.......................................................กรรมการ 
               (.......................................................) 
      ๔.  ลงช่ือ.......................................................กรรมการ 
               (.......................................................) 
      ๕.  ลงช่ือ.......................................................กรรมการและเลขานกุาร 
               (.......................................................) 
 
    ส่วนที่ ๕  :  ควำมเห็นและค ำสั่งผู้มีอ ำนำจสั่งจ้ำง 
   เห็นด้วยกับการประเมินและการด าเนินการข้างต้นทุกประการ 
   มีความเห็นแตกต่างจากการประเมิน หรือการด าเนินการข้างต้น ดังน้ี (โปรดชี้แจงเหตุผลประกอบความเห็น) 
 ...................................................................................................................................................................... 
 

   ลงช่ือ.............................................................................. 
           (............................................................................) 
   ต าแหน่ง......................................................................... 
   วันท่ี................. เดือน..........................พ.ศ. ................... 

 

 
 

ภำพที่ 4.15 แสดงตัวอย่ำงแบบประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 
ส่วนที่ 3 (หน้ำที่ 8) 

 

ในส่วนท่ี 4  : คณะกรรมการ
ประเมินฯ ตามค าสั่งจะเป็น 
ผู้ลงนาม 

ในส่วนท่ี 5  : คณบดีเป็นผูล้งนาม 
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4.3 แผนการปฏิบัติงาน  
   พนักงานมหาวิทยลัย (สายวิชาการ) จะเป็นผู้จัดท าแผนการปฏิบัติงานของตนเอง
โดยการน ามาใส่แฟ้มเอกสาร เพ่ือประกอบการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง  
  4.4 แผนการสอนและเอกสารประกอบการสอน 
   พนักงานมหาวิทยลัย (สายวิชาการ) จะเป็นผู้จัดท าแผนการสอนของตนเองและ
เอกสารประกอบการสอน เช่น ต ารา หนังสือ สื่อการสอนในรูปแบบ Power Point หรือ สื่อการสอน 
ในรูปแบบอื่น ๆ โดยการน ามาใส่แฟ้มเอกสาร เพ่ือประกอบการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง  
  4.5 รายงานผลการสอน 
   พนักงานมหาวิทยลัย (สายวิชาการ) จะเป็นผู้จัดท าโดยน าข้อมูลผลการประเมิน
รายวิชาการสอนโดยนักศึกษาจาก มคอ.5 ในระบบงานทะเบียน  โดยการน ามาใส่แฟ้มเอกสาร  
เพ่ือประกอบการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง 
  4.6 งานวิจัย หรือผลงานวิชาการอ่ืน ๆ (ถ้ามี)  
   พนักงานมหาวิทยลัย (สายวิชาการ) จะเป็นผู้น าผลงานวิจัย หรือผลงานวิชาการอ่ืน ๆ 
เช่น เล่มงานวิจัย แบบตอบรับการตีพิมพ์ งานตีพิมพ์ หรือ ผลงานวิชาการอ่ืน ๆ (ถ้ามี) โดยการน ามาใส่แฟ้ม
เอกสาร เพ่ือประกอบการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง 

4.7 ใบกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ)   
ผู้ปฏิบัติงานจะเป็นผู้จัดเตรียมเอกสารให้กับคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างในวันนัดหมายประเมิน 
ดังตัวอย่างภาพต่อไปนี้ 
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 ตัวอย่างใบกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) 

ภำพที่ 4.16 แสดงตัวอย่ำงใบกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 
(หน้ำที่ 1) 

ผู้ปฏิบัติงานจะเป็นผู้จัดเตรยีมเอกสาร
ให้กับคณะกรรมการประเมินเพื่อต่อ
สัญญาจ้าง 
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ภำพที่ 4.17 แสดงตัวอย่ำงใบกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 

(หน้ำที่ 2) 

ผู้ปฏิบัติงานจะเป็นผู้จัดเตรยีมเอกสาร
ให้กับคณะกรรมการประเมินเพื่อต่อ
สัญญาจ้าง 
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ภำพที่ 4.18 แสดงตัวอย่ำงใบกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 

(หน้ำที่ 3) 

ผู้ปฏิบัติงานจะเป็นผู้จัดเตรยีมเอกสาร
ให้กับคณะกรรมการประเมินเพื่อต่อ
สัญญาจ้าง 
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4.2. เอกสารที่ใช้ประกอบการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) 
     4.2.1 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4.19 แสดงตัวอย่ำงบันทึกข้อควำมขอต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยสนับสนุน) 
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4.2.2 ตัวอย่างแบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) 
 
         แบบหมำยเลข  ๗ 

แบบประเมินเพ่ือต่อสญัญำจ้ำง 
พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุน 

มหำวิทยำลยัเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 
      คร้ังที่.......... 

      ส่วนที่ ๑  :  ขอ้มูลเบือ้งต้น/ประวัติส่วนตัวและผลงำนของผู้รบักำรประเมิน 
 
  ๑.   ชื่อผู้รับการประเมิน............................................................................................................................  
  ๒.   เกิดวันที่.......................เดือน....................... ........................พ.ศ. ................ อายุ........................ปี 
  ๓.   การศึกษาระดับอุดมศึกษา (เรียงจากวุฒิสูงสุด)  
   คุณวุฒิ     ปี พ.ศ.ที่จบ         ชื่อสถานศึกษา 
 ๓.๑............................................... ............................. ................................................................. 
 ๓.๒............................................... ............................. ................................................................. 
 ๓.๓............................................... ............................. ................................................................. 
 ๓.๔............................................... ............................. ................................................................. 
 ๔.   ต าแหน่ง............................................................................................  (ต าแหน่งเลขที่.....................................)  
 สังกัด งาน / ฝ่าย / ภาควิชา/สาขาวิชา............................... ................................................................... 
 คณะ / ส านัก / สถาบัน...... .............................................................................มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 ๕. เริ่มปฏิบัติงาน เมื่อวันที่............. . เดือน......................................................... พ.ศ. ..................  
 โดยได้รับเงินเดือน/ค่าจ้าง...........................บาท ปัจจุบันได้รับเงินเดือน/ค่าจ้าง..........................บาท  
      ผ่านการประเมินทดลองปฏิบัติงาน เมื่อวันที่...........เดือน....................................พ.ศ. ....................... 
 ท าสญัญาจ้างคร้ังที่ ๑ เมือ่วันที่...........เดือน....................... พ.ศ. ...........ถึงวันที่..............เดือน.....................พ.ศ..........  
 ท าสญัญาจ้างคร้ังที่ ๒ เมือ่วันที่............ เดือน....................... พ.ศ. ...........ถึงวันที่..............เดือน.....................พ.ศ........ 
 ท าสญัญาจ้างคร้ังที่ ๓ เมือ่วันที่. .............เดือน...................... พ.ศ. ..............ถึงวันที่..........เดือน....................พ.ศ......... 
 ๖. ประวัติการรับราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี (ถ้าม)ี 
 เคยได้รับการจ้างให้ด ารงต าแหน่ง. .............................................................  สังกัดหน่วยงาน. ....................................... 
 สถานภาพการจ้างงาน.. ...................................ช่วงระยะเวลาจ้างตั้งแต่...................................................... 
 ๗. ประวัติการลา นับตั้งแต่เร่ิมทดลองปฏิบัติงาน 
 ปีงบประมาณ..............มีวันลากิจ............วัน  วันลาป่วย............วัน  วันลาพกัผ่อน..............วนั สาย...........คร้ัง 
 ปีงบประมาณ..............มีวันลากิจ............วัน  วันลาป่วย............วัน  วันลาพกัผ่อน..............วัน สาย...........คร้ัง 
 ปีงบประมาณ..............มีวันลากิจ............วัน  วันลาป่วย............วัน  วันลาพกัผ่อน..............วัน สาย...........คร้ัง 
 ปีงบประมาณ..............มีวันลากิจ............วัน  วันลาป่วย............วัน  วันลาพกัผ่อน..............วัน สาย...........คร้ัง 

 
 

ภำพที่ 4.20 แสดงตัวอย่ำงแบบประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยสนับสนุน) 
ส่วนที่ 1 (หน้ำที่ 1) 

นางสาวแก้วใจ ลายสีเทา 
3 พฤศจิกายน 2525  37 

ปริญญาโท 
ปริญญาตร ี

2555 มหาวิทยาลยัรามค าแหง 
 2550 มหาวิทยาลยักรุงเทพ 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป  5705218 
บริหารและวางแผน 

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

1 มกราคม 2556 
19,500 31,250 

2 กรกฎาคม 2555 

1 กรกฎาคม 2555 30 กันยายน 2556 
1 ตุลาคม 2556 30 กันยายน 2559 
1 ตุลาคม 2559 30 กันยายน 2564 

3 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
ลูกจ้างชัว่คราว  1 ตุลาคม 2548 – 30 มิถุนายน 2555 

2556 - 2 2 2 
2557 2 5 6 4 
2558 - 1 - 7 
2559 2 - 5 2 

ให้กรอกข้อมูลต าแหน่ง
ปัจจุบัน 

สามารถดูข้อมูลได้ที่ 
ระบบบคุลากรออนไลน์
(hr-online) : เลขที่
ต าแหน่ง 7 ตัว 

สามารถดูข้อมูลได้ที่ 
ระบบบคุลากรออนไลน์
(hr-online) : ประวัติ
การลา  
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๒ 
 

  ๗. ประวัติการลา นับตั้งแต่เร่ิมทดลองปฏิบัติงาน (ต่อ)  
      ปีงบประมาณ..............มีวันลากิจ............วัน  วันลาป่วย............วัน  วันลาพกัผ่อน..............วัน สาย...........คร้ัง 
 ปีงบประมาณ..............มีวันลากิจ............วัน  วันลาป่วย............วัน  วันลาพกัผ่อน..............วัน สาย...........คร้ัง 
 ปีงบประมาณ..............มีวันลากิจ............วัน  วันลาป่วย............วัน  วันลาพกัผ่อน..............วัน สาย...........คร้ัง 
 ปีงบประมาณ..............มีวันลากิจ............วัน  วันลาป่วย............วัน  วันลาพกัผ่อน..............วัน สาย...........คร้ัง 
 ปีงบประมาณ..............มีวันลากิจ............วัน  วันลาป่วย............วัน  วันลาพกัผ่อน..............วัน สาย...........คร้ัง 

 
  ๘. ภาระงานท่ีได้ปฏิบตัิ (ส าหรับการประเมินเพื่อต่อสญัญาจา้ง ครั้งท่ี..........ระหว่างวันท่ี...................... 
 ถึงวันท่ี..............................................) 

ล าดับที ่
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ (สรุปเฉพาะที่เป็นงานส าคัญ ๆ และ

เรียงความล าดับความส าคัญ) 
ผลงานท่ีปฏิบตัิ (ระบุจ านวนช้ินหรือว่า
ปฏิบัติเป็นประจ าหรือเป็นครั้งคราว) 

1.  งานสารบรรณ เป็นประจ า 

2. ผู้ปฏิบัติงาน เป็นครั้งคราว 

 
  ขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
   
   ลงชื่อ..........................................................ผู้ขอรับการประเมิน 
            (.........................................................) 
   วันที่................. เดือน..........................พ.ศ. ................. 
 

 
ภำพที่ 4.21 แสดงตัวอย่ำงแบบประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยสนับสนุน) 

ส่วนที่ 1 (หน้ำที่ 2) 
 
 
 
 

 
 

2562 3 - 2 1 
2563 0.5 0.5 2 2 

2560 1 4 3 5 
2561 1 1 3 2 

2564 -    - 2 1 

3  1 ตุลาคม 2559 

 30 กันยายน 2564 

นางสาวแก้วใจ ลายสีเทา 
23 กรกฎาคม 2564 
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๓ 

    ส่วนที่ ๒  :  ควำมเห็นของหัวหน้ำงำน / หัวหน้ำฝ่ำย / หัวหน้ำภำค / สำขำวิชำ หรือผู้บังคับบัญชำ 
                ชั้นต้นตำมสำยงำน 
 

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

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

.................................................................................................................................................................... 
   ลงช่ือ.............................. ................................................ 
   ต าแหน่ง......................................................................... 
   วันท่ี................. เดือน..........................พ.ศ. ................... 
 
    ส่วนที่ ๓ :  กำรประเมินเพ่ือต่อสัญญำจ้ำงของคณะกรรมกำรประเมินกำรต่ออำยุสัญญำ  
          (ใบสรุปคะแนนประเมิน)   
 

องค์ประกอบกำรประเมิน 

ค่ำคะแนนในแต่ละองค์ประกอบของ
คณะกรรมกำร (ข้อมูลจำกใบกรอกคะแนน

ของกรรมกำร) 
ประธำน
กรรมกำร 

กรรมกำร 
กรรมกำรและ
เลขำนุกำร 

๑.  คุณลักษณะในกำรปฏิบัติงำน    
 ๑.๑  ความรับผดิชอบต่อหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมาย 
ตลอดจนงานบริการที่เกีย่วข้อง 

   

 ๑.๒  ความขยันหมั่นเพยีรและความอุตสาหะ  
ตลอดจนความตั้งใจมุ่งมั่นที่จะท างานให้ส าเร็จ 

   

 ๑.๓ ความสามารถในการท างานร่วมกบัผู้อื่นไดเ้ป็นอย่างด ี    
     ๑.๔  แสดงออกถึงการมีจิตส านกึที่ดีในการให้บริการ    
 ๑.๕  เสียสละ อุทิศเวลาให้กับงานที่ได้รับมอบหมาย 
ปฏิบัติหน้าท่ีตรงต่อเวลา 

   

 ๑.๖  ความสนใจในการพัฒนาตนเองเพื่อให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้เป็นผลด ี

   

 ๑.๗  เชาวน์ปัญญาและความสามารถในการแก้ไข 
ปัญหาและมีความถนดัในงานทีไ่ดร้ับมอบหมายให้ปฏิบัต ิ

   

 

 
 

ภำพที่ 4.22 แสดงตัวอย่ำงแบบประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยสนับสนุน) 
ส่วนที่ 2 และ ส่วนที่ 3 (หน้ำที่ 3) 

ในส่วนท่ี 3 : ผู้รับการประเมินไมต่อ้งกรอก 
ผู้ปฏิบัติงานจะเป็นผู้ด าเนินการกรอกผลรวม
คะแนนของคณะกรรมการประเมนิฯ 

รองคณบดีฝ่าย 

ผู้ขอรับการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง ต้องให้ 
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามสายงานพิจารณา
ความเห็นก่อนส่งไปยังผู้ปฏิบัติงาน 
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๔ 

องค์ประกอบกำรประเมิน 

ค่ำคะแนนในแต่ละองค์ประกอบของคณะกรรมกำร 
(ข้อมลูจำกใบกรอกคะแนนของกรรมกำร) 

ประธำน
กรรมกำร 

กรรมกำร 
กรรมกำรและ
เลขำนุกำร 

 ๑.๘  ปฏิบตัิตามหลักคุณธรรมและจริยธรรม และ
ซื่อสัตยส์ุจรติ 

   

 ๑.๙  ความร่วมมือในการด าเนินงานและการแก้ไข
ปัญหาของส่วนรวม 

   

 คะแนนเฉลี่ยในองค์ประกอบท่ี ๑  = 
๒. ประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน    
 ๒.๑  ด้านคุณภาพและปริมาณงาน 
  -  พิจารณาถึงระดับคุณภาพของผลงานและ 
ปริมาณงานท่ีได้ปฏิบัติตามภาระงานท่ีได้รับมอบหมาย
ในช่วงระยะเวลาการประเมิน 

   

 ๒.๒  ด้านความรูค้วามสามารถ 
  -  พิจารณาถึงการมีความรู้ความสามารถท่ี 
จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานตามที่ก าหนดไว้ใน
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง และในการปฏิบัติงานตามที่
ได้รับมอบหมาย 

   

 คะแนนเฉลี่ยในองค์ประกอบท่ี ๒  = 
๓.  คุณลักษณะส่วนบุคคล    
 ๓.๑  ประพฤติตนอยู่ในวินัยราชการ และความ 
ประพฤตสิ่วนตัวเหมาะสม 

   

 ๓.๒  มนุษยสัมพันธ์ดตี่อผู้บังคับบญัชา ผู้ร่วมงาน 
และบุคคลอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

   

 ๓.๓  ได้รับการยอมรับจากเพื่อนรว่มงาน ได้รับ 
ความรักใคร่และนับถือ 

   

 ๓.๔  เป็นผู้ที่มีพฤติกรรมและทัศนคติในเชิงบวก 
ในการท างานและต่อผู้ร่วมงาน 

   

 คะแนนเฉลี่ยในองค์ประกอบท่ี ๓   = 
 

 
ภำพที่ 4.23 แสดงตัวอย่ำงแบบประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยสนับสนุน) 

ส่วนที่ 3 (หน้ำที่ 4) 
 

ในส่วนท่ี 3 : ผู้รับการประเมินไมต่อ้งกรอก 
ผู้ปฏิบัติงานจะเป็นผู้ด าเนินการกรอกผลรวม
คะแนนของคณะกรรมการประเมนิฯ 
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๕ 

 คะแนนเฉลี่ยในแต่ละองค์ประกอบ 
 ๑.  องค์ประกอบท่ี ๑   ได้คะแนนเฉลี่ย..........................คะแนน 
 ๒  องค์ประกอบท่ี ๒  ไดค้ะแนนเฉลี่ย..........................คะแนน 
 ๓. องค์ประกอบท่ี ๓   ไดค้ะแนนเฉลี่ย..........................คะแนน 
             คะแนนเฉลี่ยทั้ง ๓ องค์ประกอบ..........................คะแนน 
  สรุปผลกำรประเมินเพ่ือต่อสัญญำ   คร้ังท่ี............... 
    ผ่าน    ไม่ผ่าน  
 

      ส่วนที่ ๔  :  ข้อเสนอแนะ / ควำมเห็น 
  
  ควำมเห็นในกำรประเมินคร้ังท่ี............ 
             ๑.  ความเห็นประกอบการประเมินการต่ออายสุัญญาของคณะกรรมการฯ         
                    .............................................................................................................................................................. 
  ............................................................................................................................................................. 
  ๒.  ผลสรุป   เห็นควรให้ต่ออายุสญัญา 
     เห็นควรให้ต่ออายุสญัญา โดยให้ปรับปรุงแก้ไขดังนี ้
  .............................................................................................................................................................. 
  .............................................................................................................................................................. 
     เห็นควรให้ออกจากราชการ เนื่องจาก.......................................... 
  ............................................................................................................................................................... 
 
        ๑.  ลงช่ือ.......................................................ประธานกรรมการ 
                   (.......................................................) 
        ๒.  ลงช่ือ.......................................................กรรมการ 
                  (.......................................................) 
        ๓.  ลงช่ือ.......................................................กรรมการ 
                  (.......................................................) 
        ๔.  ลงช่ือ.......................................................กรรมการ 
                  (.......................................................) 
        ๕.  ลงช่ือ.......................................................กรรมการและเลขานุการ 
                  (.......................................................) 
 

 
ภำพที่ 4.24 แสดงตัวอย่ำงแบบประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยสนับสนุน) 

ส่วนที่ 4 (หน้ำที่ 5) 

ผู้รับการประเมินไม่ต้องกรอก 
ผู้ปฏิบัติงานจะเป็นผู้ด าเนินการกรอกผลรวม
คะแนนของคณะกรรมการประเมนิฯ 

ในส่วนท่ี 4  : คณะกรรมการ
ประเมินฯ ตามค าสั่งจะเป็นผู้
ลงนาม 
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 ๖ 

        ส่วนที่ ๕  :  ควำมเห็นและค ำสั่งผู้มีอ ำนำจสั่งจ้ำง 
 

     เห็นด้วยกับการประเมินและการด าเนินการข้างต้นทุกประการ 
     มีความเห็นแตกต่างจากการประเมิน หรือการด าเนินการข้างต้น ดังนี้  
       (โปรดชี้แจงเหตุผลประกอบความเห็น) 
           ............................................................................................................................................. ... 
            ................................................................................................................... ........................  
 

   ลงชื่อ.............................................................................. 
           (............................................................................) 
   ต าแหน่ง......................................................................... 
   วันที่................. เดือน..........................พ.ศ. ................... 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4.25 แสดงตัวอย่ำงแบบประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยสนับสนุน) 
ส่วนที่ 5 (หน้ำที่ 6) 

 
  

ในส่วนท่ี 5  : คณบดีเป็นผูล้งนาม 
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4.2.3 ใบกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน)   
ผู้ปฏิบัติงานจะเป็นผู้จัดเตรียมเอกสารให้กับคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างในวันนัดหมายประเมิน
   ตัวอย่างใบกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) 

 
ภำพที่ 4.26 แสดงตัวอย่ำงใบกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย  

(สำยสนับสนุน) (หน้ำที่ 1) 
 

ผู้ปฏิบัติงานจะเป็นผู้จัดเตรยีมเอกสาร
ให้กับคณะกรรมการประเมินเพื่อต่อ
สัญญาจ้าง 
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ภำพที่ 4.27 แสดงตัวอย่ำงใบกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย  

(สำยสนับสนุน) (หน้ำที่ 2) 
 

ผู้ปฏิบัติงานจะเป็นผู้จัดเตรยีมเอกสาร
ให้กับคณะกรรมการประเมินเพื่อต่อ
สัญญาจ้าง 
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 ขัน้ตอนที่ 5 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมูล และความถูกต้องของข้อมูล ดังนี้ 
     5.1. บันทึกข้อความการขอต่อสัญญาจ้าง โดยตรวจสอบค าถูก-ผิด ระยะเวลาสัญญาจ้าง 
ประเภทต าแหน่ง 
    5.2.  แบบประเมินเ พ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและ 
สายสนับสนุน) โดยตรวจสอบค าถูก-ผิด ข้อมูลต าแหน่ง ต าแหน่งเลขที่ ระยะเวลาสัญญาจ้าง ประวัติการลา 
ภาระงานที่ได้ปฏิบัติ 
     5.3. เอกสารประกอบการประเมิน พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) ผู้ปฏิบัติสามารถ
ตรวจสอบเบื้องต้นให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ฯ โดยผู้เข้ารับการประเมินต้องส่งเอกสารประกอบการประเมิน
ให้ครบตามหลักเกณฑ์ฯ ดังนี้ 

  5.3.1 แผนการปฏิบัติงาน 
     5.3.2 แผนการสอนและเอกสารประกอบการสอน 
     5.3.3 รายงานผลการสอน 
     5.3.4 งานวิจัย หรือผลงานวิชาการอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

    5.3.5 รายงานการให้บริการวิชาการ งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  การท างานบริหาร 
หรอืงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี)  
  5.4 ในกรณี บันทึกข้อความการขอต่อสัญญาจ้าง หรือแบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง
พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) มีข้อมูลผิดพลาด งานบุคลการจะด าเนินการ
ประสานให้พนักงานมหาวิทยาลัย ด าเนินการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง และเป็นข้อมูลความจริง ก าหนดให้ส่ง
เพ่ิมเติมภายใน 3 – 5 วัน ก่อนน าเอกสารประกอบการเมินด าเนินการในข้ันตอนต่อไป 
  5.5 ในกรณี เอกสารประกอบการประเมิน พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ)  
ไม่ครบถ้วน ผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการประสานให้พนักงานมหาวิทยาลัย ด าเนินการจัดส่งเอกสารเพิ่มเติมได้ 
โดยก าหนดให้ส่งเพ่ิมเติมภายใน 3 – 5 วัน ก่อนน าเอกสารประกอบการเมินด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 ขั้นตอนที่ 6 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการเสนอหนังสือของพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและ
สายสนับสนุน) ที่ประสงค์ขอต่อสัญญาจ้าง พร้อม เกษียนหนังสือลงบันทึกข้อความเสนอข้อมูล  
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ให้หน่วยงานต้นสังกัดแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างตามองค์ประกอบ ดังนี้ 
  6.1 สายวิชาการ ให้แต่งตั้งคณะกรรมการฯ ดังนี้ 
   6.1.1 คณบดีคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  ประธานกรรมการ 
   6.1.2 รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย  กรรมการ 
   6.1.3 ตัวแทนกรรมการจากคณาจารย์ประจ า  กรรมการ 
   6.1.4 กรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ  กรรมการ 
              ประเภทตัวแทนคณะ 
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    6.1.5 หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าสาขาวิชา  กรรมการและเลขานุการ 
                 ที่ผู้ขอรับการประเมินสังกัดอยู่ 
 
  ตัวอย่างบันทึกข้อความขอต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) พร้อม
เกษียนหนังสือลงบันทึกข้อความเสนอข้อมูล 
 

 
 

ภำพที่ 4.28 แสดงตัวอย่ำงบันทึกข้อควำมขอต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 
พร้อมเกษียนหนังสือลงบันทึกข้อควำมเสนอข้อมูล 

ตัวอย่างการ
เกษียนหนังสือลงบันทึก

ข้อความเสนอข้อมูล 

1 
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    - ในกรณีหัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าสาขาวิชา เป็นผู้ เข้ารับการประเมิน ให้คณะแต่งตั้ง  
คณะกรรมการฯ ดังนี้ 
  6.1.6 คณบดีคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  ประธานกรรมการ 
  6.1.7 ตัวแทนกรรมการจากคณาจารย์ประจ า  กรรมการ 
  6.1.8 กรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ  กรรมการ 
         ประเภทตัวแทนคณะ 
  6.1.9 รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย   กรรมการและเลขานุการ 
    - ในกรณีหัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าสาขาวิชา หมดวาระหารด ารงต าแหน่ง ให้ผู้ที่รักษาราชการ
แทนหัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าสาขาวิชา ท าหน้าที่กรรมการและเลขานุการ และให้คณะแต่งตั้ง คณะ
กรรมการฯ ดังนี้ 
  6.1.10 คณบดีคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  ประธานกรรมการ 
  6.1.11 รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย   กรรมการ 
  6.1.12 ตัวแทนกรรมการจากคณาจารย์ประจ า  กรรมการ 
  6.1.13 กรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ  กรรมการ 
           ประเภทตัวแทนคณะ 
  6.1.14 รักษาราชการแทนหัวหน้าภาควิชา/  กรรมการและเลขานุการ 
                    หัวหน้าสาขาวิชา ที่ผู้ขอรับการประเมินสังกัดอยู่ 
     - ในกรณีหัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าสาขาวิชา หมดวาระหารด ารงต าแหน่ง และคณะ เสนอ
แต่งตั้ง รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย รักษาราชการแทนหัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าสาขาวิชา ให้คณะ
แต่งต้ัง คณะกรรมการฯ ดังนี้  
  6.1.15 คณบดีคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  ประธานกรรมการ 
  6.1.16 ตัวแทนกรรมการจากคณาจารย์ประจ า  กรรมการ 
  6.1.17 กรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ  กรรมการ 
            ประเภทตัวแทนคณะ 
  6.1.18 รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย และ  กรรมการและเลขานุการ 
           รักษาราชการแทนหัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าสาขาวิชา 
           ที่ผู้ขอรับการประเมินสังกัดอยู่ 
 6.2 สายสนับสนุน ให้แต่งตั้ง คณะกรรมการฯ ดังนี้ 
     6.2.1 คณบดี/หน.หน่วยงาน    ประธานกรรมการ 

     6.2.2 ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของผู้รับประเมิน  กรรมการ 

     6.2.3 หัวหน้าส านักงานคณบดีหรือเทียบเท่า  กรรมการและเลขานุการ 
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 - ในกรณี ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของผู้รับการประเมิน ผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการแต่งตั้งรองคณบดี 
ฝ่ายฯ เป็นผู้บังคับบญัชาชั้นต้นตามสายงาน 
 

  ตัวอย่างบันทึกข้อความขอต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) พร้อม
เกษียนหนังสือลงบันทึกข้อความเสนอข้อมูล 

 

ภำพที่ 4.29 แสดงตัวอย่ำงบันทึกข้อควำมขอต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยสนับสนุน) 
พร้อมเกษียนหนังสือลงบันทึกข้อควำมเสนอข้อมูล 

 
 
 

 

ตัวอย่างการ
เกษียนหนังสือลงบันทึก

ข้อความเสนอข้อมูล 

1 
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 ขั้นตอนที่ 7 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการเสนอบันทึกข้อความตามข้ันตอนโดยผ่านผู้เกี่ยวข้องดังนี้ 
 1. รองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน  
 2. หัวหน้าส านักงานคณบดี  
 3. คณบดี โดยคณบดีก าหนดรายชื่อคณะกรรมการประจ าคณะ 1 คน จาก 4 คน ให้แต่งตั้งเป็น

คณะกรรมการประเมินต่อสัญญาจ้าง เพ่ือท าหน้าที่ประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินทดลอง
ปฏิบัติงาน และการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย   

  7.1 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) พร้อม
การเกษียนหนังสือลงบันทึกข้อความของผู้ที่เก่ียวข้อง 

 
 

  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4.30 แสดงตัวอย่ำงบันทึกข้อควำมขอต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 
พร้อมกำรเกษียนหนังสือลงบันทึกข้อควำมของผู้ที่เกี่ยวข้อง 

  
 

หมายเลข 3 
หัวหน้าส านักงาน

คณบดี เกษียนหนังสือ 

หมายเลข 4 
คณบดีก าหนดชื่อ

คณะกรรมการ จ านวน 1 
ชื่อ 

หมายเลข 2 
รองคณบดีฝ่ายบริหารและ
วางแผน เกษียนหนังสือ 



 

  

คู่มือปฎิบัติงานการด าเนินงานเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน)  หน้า 95 

  

  7.2 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) พร้อม
การเกษียนหนังสือลงบันทึกข้อความของผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4.31 แสดงตัวอย่ำงบันทึกข้อควำมขอต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 
พร้อมกำรเกษียนหนังสือลงบันทึกข้อควำมของผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

หมายเลข 3 
หัวหน้าส านักงาน 
เกษียนหนังสือ 

หมายเลข 4 
คณบดีสั่งการ 

หมายเลข 2 
รองคณบดีฝา่ยบริหารและ
วางแผน เกษียนหนังสือ 



 

  

คู่มือปฎิบัติงานการด าเนินงานเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน)  หน้า 96 

  

 ขั้นตอนที่ 8 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง  
และด าเนินการท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง และพนักงานมหาวิทยาลัย  
(สายวิชาการและสายสนับสนุน) ที่ประสงค์ขอต่อสัญญาจ้าง เพ่ือท าการนัดหมายและประเมิน  
  8.1 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง พนักงานมหาวิทยาลัย  
(สายวิชาการ) 
 

  
 

ภำพที่ 4.32 แสดงตัวอย่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำง 
พนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 
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  8.2 ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างของพนักงาน
มหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) 
 

 
 

ภำพที่ 4.33 แสดงตัวอย่ำงหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำง 
พนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 
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ภำพที่ 4.34 แสดงตัวอย่ำงหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำง 
พนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 
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  8.3 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง พนักงานมหาวิทยาลัย  
(สายสนับสนุน) 
 

ภำพที่ 4.35 แสดงตัวอย่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำง 
พนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยสนับสนุน) 
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ภำพที่ 4.36 แสดงตัวอย่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำง 
พนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยสนับสนุน) 
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 8.4 ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัย 
(สายสนับสนุน)  
 

 
ภำพที่ 4.37 แสดงตัวอย่ำงหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำง 

พนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยสนับสนุน) 
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ภำพที่ 4.38 แสดงตัวอย่ำงหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำง 
พนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยสนับสนุน) 
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 ขั้นตอนที่ 9 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดเตรียมห้องประชุมและเชิญคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อ
สัญญาจ้างเข้าประชุม โดยมีผู้เข้ารับการประเมินเข้าร่วมการประเมินในการต่อสัญญา ในขั้นตอนนี้  
ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดเตรียมเอกสารประกอบการประเมินที่ผู้เข้ารับการประเมินได้จัดส่งเรียบร้อยแล้ว 
และคณะกรรมการประเมินฯ สามารถตรวจสอบ ข้อมูลเอกสารประกอบการประเมิน และสัมภาษณ์
พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) 
     9.1 สายวิชาการ 
   9.1.1 เอกสารประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) ดังนี้ 

     9.1.1.1 แบบประเมินต่อสัญญาจ้าง  ดังตัวอย่างภาพ หน้า 69 - 76 
   9.1.1.2 แผนการปฏิบัติงาน 
   9.1.1.3 แผนการสอนและเอกสารประกอบการสอน 
   9.1.1.4 รายงานผลการสอน 
   9.1.1.5 งานวิจัย หรือผลงานวิชาการอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

 9.1.1.6 รายงานการให้บริการวิชาการ งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม การท างาน
บริหารหรืองานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี)   
ในข้อ 9.1.1.2 – 9.1.1.6 ผู้เข้ารับการประเมินจัดเตรียมใส่แฟ้มเอกสารด้วยตนเอง 
  9.1.2 ใบกรอกคะแนนให้กับคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง ดังตัวอย่างภาพ 
หน้า 78– 80 
 9.2 สายสนับสนุน  
  9.2.1 เอกสารประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) แบบประเมินต่อสัญญาจ้าง  ดังตัวอย่างภาพ หน้า 82 – 87 
  9.2.2 ใบกรอกคะแนนให้กับคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง  ดังตัวอย่างภาพ 
หน้า 88 – 89 
 
 ขั้นตอนที่ 10 ผู้ปฏิบัติงานแจ้งให้คณะกรรมการประเมินฯ ตามหลักเกณฑ์ฯ และด าเนินการ
ลงคะแนนในใบกรอกคะแนน โดยผู้ปฏิบัติงานด าเนินการสรุปผลคะแนนในการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
และคณะกรรมการพิจารณาความเห็นประกอบการประเมิน พร้อมลงนามแบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างฯ 
ดังนี้  
 สายวิชาการ  
 10.1 ใบกรอกคะแนนให้กับคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง   
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  ตัวอย่างการให้คะแนนในใบกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย 
(สายวิชาการ) 

    
ภำพที่ 4.39 แสดงตัวอย่ำงใบกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 

(หน้ำที่ 1) 
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ภำพที่ 4.40 แสดงตัวอย่ำงใบกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 

(หน้ำที่ 2) 
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ภำพที่ 4.41 แสดงตัวอย่ำงใบกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 
(หน้ำที่ 3) 
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 10.2 แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) 
   ส่วนที่ 3 การประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างของคณะกรรมการประเมินต่ออายุสัญญา  
(ใบสรุปคะแนนประเมิน)  ขั้นตอนนี้ผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการรวมคะแนนดังนี้ 
  - น าคะแนนของกรรมการ ในแต่ละองค์ประกอบมารวมกัน แล้วหารด้วย จ านวน
คณะกรรมการพอได้คะแนนแล้ว น าไปหารด้วยข้อขององค์ประกอบนั้น ท าให้ครบทั้ง 3 องค์ประกอบ จึงจะ
ได้เป็นคะแนนเฉลี่ยในองค์ประกอบนั้น  โดยค านวณดังนี้ 
 1. หาค่าเฉลี่ยคะแนนของคณะกรรมการ  
  จ านวนคะแนนรวมของคณะกรรมการในแต่ละองค์ประกอบ   =    ค่าเฉลี่ยคะแนน 
     จ านวนคณะกรรมการ          ของคณะกรรมการ 
 
 2. หาคะแนนเฉลี่ยขององค์ประกอบ 
     น าค่าเฉลี่ยคะแนนของคณะกรรมการ = คะแนนเฉลี่ยในองค์ประกอบ 
          จ านวนข้อขององค์ประกอบ 
 
 ขอยกตัวอย่างการหาคะแนนเฉลี่ยขององค์ประกอบที่ 1 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง   
 1. หาค่าเฉลี่ยคะแนนของคณะกรรมการ  
  (10 + 10 + 10 + 9 + 8)  =   47      =  9.4      
     5             
 2. หาคะแนนเฉลี่ยขององค์ประกอบ 
    9.4         =  4.7      
     2 



 

  

คู่มือปฎิบัติงานการด าเนินงานเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน)  หน้า 108 

  

 

ภำพที่ 4.42 แสดงตัวอย่ำง ส่วนที่ 3 กำรประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำงของคณะกรรมกำร 
ประเมินต่ออำยุสัญญำ (ใบสรุปคะแนนประเมิน) หน้ำที่ 5 

10 10 10  9   8 
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ภำพที่ 4.43 แสดงตัวอย่ำง ส่วนที่ 3 กำรประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำงของคณะกรรมกำร 

ประเมินต่ออำยุสัญญำ (ใบสรุปคะแนนประเมิน) หน้ำที่ 6 
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  - หลังจากค านวณคะแนนเฉลี่ยขององค์ประกอบครบ ทั้ง 3 องค์ประกอบเรียบร้อยแล้ว 
ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการกรอกคะแนนกรอกลงในคะแนนเฉลี่ยในแต่ละองค์ประกอบ และน าคะแนนเฉลี่ยของ
แต่ละองค์ประกอบมารวมกัน แล้วหาร 3 ก็จะได้คะแนนเฉลี่ยทั้ง 3 องค์ประกอบ โดยค านวณดังนี้ 
 หาค่าคะแนนเฉลี่ยทั้ง 3 องค์ประกอบ 
  จ านวนรวมของคะแนนเฉลี่ยในแต่ละองค์ประกอบ    =   ค่าคะแนนเฉลี่ย 3  
     3 องค์ประกอบ             องค์ประกอบ 
 
 ขอตกตัวอย่างหาค่าคะแนนเฉลี่ยทั้ง 3 องค์ประกอบ 
   (4.70 + 4.77 + 4.52)  = 13.99    =  4.66 
               3 
  และผู้ปฏิบัติงานสรุปผลการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง ตรวจสอบคะแนนให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ฯ คือ ผู้ที่ผ่านการประเมินต้องได้คะแนนเฉลี่ยแต่ละองค์ประกอบของเกณฑ์การประเมินไม่น้อย
กว่า 3 ใน 5 และคะแนนเฉลี่ย 3 องค์ประกอบ ต้องไม่น้อยกว่า 3.25 จึงถือว่าผ่านเกณฑ์การประเมิน และ
ด าเนินการเขียน  ผ่าน 
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ภำพที่ 4.44 แสดงตัวอย่ำง ส่วนที่ 3 กำรประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำงของคณะกรรมกำร 

ประเมินต่ออำยุสัญญำ (ใบสรุปคะแนนประเมิน) หน้ำที่ 7 
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  ส่วนที่ 4 ข้อเสนอแนะ / ความเห็น   โดยด าเนินการเขียนในช่อง  เห็นควรให้ต่ออายุ
สัญญา และให้คณะกรรมการลงลายมือชื่อให้ครบตามจ านวนค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินฯ  
  ส่วนที่  5 ความเห็นและค าสั่ งผู้มีอ านาจสั่งจ้าง ในส่วนนี้  คณบดีคณะเทคโนโลยี
สื่อสารมวลชน จะเป็นผู้ด าเนินการเขียน   เห็นด้วยกับการประเมินและการด าเนินการข้างต้นทุก
ประการ และลงลายมือชื่อ  

 
ภำพที่ 4.45 แสดงตัวอย่ำง ส่วนที่ 4 - 5 กำรประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำงของคณะกรรมกำร 

ประเมินต่ออำยุสัญญำ (ใบสรุปคะแนนประเมิน) หน้ำที่ 8 
 
 
 

ในส่วนท่ี 4  : คณะกรรมการ
ประเมินฯ ตามค าสั่งจะเป็น 

ผู้ลงนาม 

ในส่วนท่ี 5  : คณบดีเป็นผูล้งนาม 
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สายสนับสนนุน  
     10.3 ใบกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน)   

 
ภำพที่ 4.46 แสดงตัวอย่ำงใบกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย 

(สำยสนับสนุน) (หน้ำที่ 1) 
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ภำพที่ 4.47 แสดงตัวอย่ำงใบกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย 

(สำยสนับสนุน) (หน้ำที่ 2) 
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     10.4 แบบประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) 
   ส่วนที่ 3 การประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างของคณะกรรมการประเมินต่ออายุสัญญา  
(ใบสรุปคะแนนประเมิน)  ขั้นตอนนี้ผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการรวมคะแนนดังนี้ 
  - น าคะแนนของกรรมการ ในแต่ละองค์ประกอบมารวมกัน แล้วหารด้วย จ านวน
คณะกรรมการพอได้คะแนนแล้ว น าไปหารด้วยข้อขององค์ประกอบนั้น ท าให้ครบทั้ง 3 องค์ประกอบ จึงจะ
ได้เป็นคะแนนเฉลี่ยในองค์ประกอบนั้น  โดยค านวณดังนี้ 
 1. หาค่าเฉลี่ยคะแนนของคณะกรรมการ  
  จ านวนคะแนนรวมของคณะกรรมการในแต่ละองค์ประกอบ   =    ค่าเฉลี่ยคะแนน 
     จ านวนคณะกรรมการ          ของคณะกรรมการ 
 
 2. หาคะแนนเฉลี่ยขององค์ประกอบ 
     น าค่าเฉลี่ยคะแนนของคณะกรรมการ = คะแนนเฉลี่ยในองค์ประกอบ 
          จ านวนข้อขององค์ประกอบ 
 
 ขอยกตัวอย่างการหาคะแนนเฉลี่ยขององค์ประกอบที่ 3  คุณลักษณะส่วนบุคคล   
 1. หาค่าเฉลี่ยคะแนนของคณะกรรมการ 
   (17 + 18 + 17)  =   52     =  17.3     
    3  
 2. หาคะแนนเฉลี่ยขององค์ประกอบ 
    17.3       =  4.33 
                                           4 
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ภำพที่ 4.48 แสดงตัวอย่ำง ส่วนที่ 3 กำรประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำงของคณะกรรมกำร 

ประเมินต่ออำยุสัญญำ (ใบสรุปคะแนนประเมิน) หน้ำที่ 3 
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ภำพที่ 4.49 แสดงตัวอย่ำง ส่วนที่ 3 กำรประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำงของคณะกรรมกำรประเมิน 

ต่ออำยุสัญญำ (ใบสรุปคะแนนประเมิน) หน้ำที่ 4 
 
 
 

17   18   17 
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  - หลังจากค านวณคะแนนเฉลี่ยขององค์ประกอบครบ ทั้ง 3 องค์ประกอบเรียบร้อยแล้ว 
ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการกรอกคะแนนกรอกลงในคะแนนเฉลี่ยในแต่ละองค์ประกอบ และน าคะแนนเฉลี่ยของ
แต่ละองค์ประกอบมารวมกัน แล้วหาร 3 ก็จะได้คะแนนเฉลี่ยทั้ง 3 องค์ประกอบ โดยค านวณดังนี้ 
 หาค่าคะแนนเฉลี่ยทั้ง 3 องค์ประกอบ 
  จ านวนรวมของคะแนนเฉลี่ยในแต่ละองค์ประกอบ    =   ค่าคะแนนเฉลี่ย 3  
     3 องค์ประกอบ            องค์ประกอบ 
 ขอตกตัวอย่างหาค่าคะแนนเฉลี่ยทั้ง 3 องค์ประกอบ 
   (4.44 + 4.83 + 4.33)  = 13.6    =  4.53 
               3 
  และผู้ปฏิบัติงานสรุปผลการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง ตรวจสอบคะแนนให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ฯ คือ ผู้ที่ผ่านการประเมินต้องได้คะแนนเฉลี่ยแต่ละองค์ประกอบของเกณฑ์การประเมินไม่น้อย
กว่า 3 ใน 5 และคะแนนเฉลี่ย 3 องค์ประกอบ ต้องไม่น้อยกว่า 3.25 จึงถือว่าผ่านเกณฑ์การประเมิน และ
ด าเนินการเขียน  ผ่าน  
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  ส่วนที่ 4 ข้อเสนอแนะ / ความเห็น  ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการเขียนในช่อง  เห็นควรให้
ต่ออายุสัญญา และให้คณะกรรมการลงลายมือชื่อให้ครบตามจ านวนค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินฯ 

 
ภำพที่ 4.50 แสดงตัวอย่ำง ส่วนที่ 4 กำรประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำงของคณะกรรมกำร 

ประเมินต่ออำยุสัญญำ (ใบสรุปคะแนนประเมิน) หน้ำที่ 5 
 

ในส่วนท่ี 4  : คณะกรรมการ
ประเมินฯ ตามค าสั่งจะเป็น 

ผู้ลงนาม 
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  ส่วนที่  5 ความเห็นและค าสั่ งผู้มีอ านาจสั่งจ้าง ในส่วนนี้  คณบดีคณะเทคโนโลยี
สื่อสารมวลชน จะเป็นผู้ด าเนินการเขียน   เห็นด้วยกับการประเมินและการด าเนินการข้างต้นทุก
ประการ และลงลายมือชื่อ   

 
ภำพที่ 4.51 แสดงตัวอย่ำง ส่วนที่  5 กำรประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำงของคณะกรรมกำร 

ประเมินต่ออำยุสัญญำ (ใบสรุปคะแนนประเมิน) หน้ำที่ 6 
 
 
 
 

ในส่วนท่ี 5  : คณบดีเป็นผูล้งนาม 
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 ขั้นตอนที่ 11 การจัดท าสัญญาจ้างและค าสั่งจ้าง 
  11.1 กรณีผ่านการประเมินฯ 
     11.1.1 เมื่อคณะกรรมการประเมินต่อสัญญาจ้างอนุมัติต่อสัญญาจ้าง ผู้ปฏิบัติงาน
แจ้งพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) ด าเนินการจัดท าสัญญาจ้าง โดยผู้ปฏิบัติงาน
ประสานงานทางโทรศัพท์ในการนัดหมายวันกับพนักงานหมาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน)  
เพ่ือลงลายมือชื่อในสัญญาจ้าง และจัดท าค าสั่งจ้าง  ทั้งนี้ผู้ปฏิบัติงาน และ พนักงานมหาวิทยาลัยควร
ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาจ้าง และค าสั่งจ้างให้ถูกต้องครบถ้วน ได้แก่  
 - ค าถูก-ผิด  
 - ชื่อ –นามสกุล  
 - ที่อยู่ หรือ บ้านเลขท่ี 
 - ต าแหน่ง  
  สายวิชาการ  คือ อาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ หรือ 
ศาสตราจารย์ 
  สายสนับสนุน คือ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป หรือ นักวิชาการศึกษา  
 - เงินเดือน  
 - ระยะสัญญาจ้าง โดยผู้ปฏิบัติด าเนินตามหลักเกณฑ์ฯ  
  กรณีต่อสัญญาตามปีงบประมาณ เช่น 1 ตุลาคม 2564  ถึง  30 กันยายน 2569  
  กรณีบรรจุครั้งแรก ระหว่างปีงบประมาณ เช่น 1 สิงหาคม 2563 – 30 กันยายน 
2564 จะถือได้ว่าเป็นระยะแรกมีก าหนดเวลาสองปีงบประมาณ  เนื่องจาก สิงหาคม – กันยายน ถือว่า
นับเป็นหนึ่งปีงบประมาณ 
 
 ตัวอย่างสัญญาจ้าง พนักงานมหาวิทยาลัย  (สายวิชาการและสายสนับสนุน)  
แบบก าหนดระยะตามปีงบประมาณ ดังนี้ 

   1. ระยะแรกมีก าหนดเวลาสองปีงบประมาณ 
    2. ระยะที่สองมีก าหนดเวลาสามปีงบประมาณ 
   3. ระยะที่สามมีก าหนดเวลาห้าปีงบประมาณ 
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   ตัวอย่างสัญญาจ้าง พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) 
                    

สัญญำเลขที่............... 
 

มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 
               สัญญำจ้ำงท ำงำน 
           พนักงำนมหำวิทยำลัย 

               ท าท่ี   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุร ี
        คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
 

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

  หนังสือสัญญาจ้างท างานฉบับนี้ ท าขึ้นระหว่างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   
คณะ/สถาบัน/ส านัก/วิทยาลัย/กอง..................................เทคโนโลยีสื่อสารมวลชน....................... ........ 
โดย.........ผู้ช่วยศาสตราจารย์..ดร..ประภาภร..ดลกิจ.............. .ต าแหน่ง............คณบดี....................ผู้รับมอบ
อ านาจจากอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี ที่...502.../.2562...ลงวันที่..30...เดือน....เมษายน......พ.ศ. ...2562.......ซึ่งต่อไปในสัญญานี้จะเรียกว่า 

“มหาวิทยาลัย”  ฝ่ายหนึ่ง  กับ นาย/นาง/นางสาว................................................................อายุ..................ปี 
ตั้งบ้านเรือนอยู่เลขที่..............................หมู่ที่...........................ถนน............................................................
ต าบล/แขวง........................................... อ าเภอ/เขต.....................................จังหวัด.......................................  

ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “พนักงาน”  อีกฝ่ายหนึ่ง ทั้งสองฝ่ายได้ตกลงท าสัญญากันมีข้อความดังต่อไปนี้ 

  ข้อ 1  มหาวิทยาลัยตกลงจ้างและพนักงานตกลงรับจ้างท างานให้กับมหาวิทยาลัย  
ในต าแหน่ง................................. ..................................  มีก าหนด.............................ปีงบประมาณ         
ตั้งแต่วันท่ี..............................................ถึงวันท่ี...........................................................โดยตกลงค่าจ้างเริ่มต้น
ในอัตราเดือนละ...............................บาท(..........................................................................)  แต่ทั้งนี้พนักงาน
จะต้องเป็นผู้รับภาระในการเสียภาษี และต้องจ่ายเงินสมทบ ตามพระราชบัญญัติประกันสังคมเป็นส่วนหนึ่ง
ของค่าจ้างตามวรรคแรก 

  ข้อ 2  ในระหว่างเวลาทดลองงาน  ถ้าความประพฤติหรือการปฏิบัติงานของพนักงาน 
ไม่ผ่านการประเมินตามข้อก าหนดของคณะกรรมการบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงาน
ยินยอมให้มหาวิทยาลัยเลิกจ้างได้ โดยพนักงานจะไม่เรียกร้องค่าเสียหาย หรือสิทธิใด ๆ ท้ังสิ้น 

  ข้อ 3  พนักงานสัญญาว่าจะปฏิบัติตามข้อบังคับ ข้อก าหนด ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง ตลอดจน
นโยบายและแนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่มหาวิทยาลัยก าหนดขึ้นเพื่อเป็นหลักในการบริหาร ทั้งที่มีอยู่ในวันท าสัญญา
นี้หรือที่จะมีต่อไปภายหน้า ซึ่งมหาวิทยาลัยอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม และให้ถือเป็นส่วนหนึ่ง
ของสัญญานี้ด้วย                       /ข้อ 4  พนักงาน............... 

 
 

ภำพที่ 4.52 แสดงตัวอย่ำงสัญญำจ้ำง พนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 
(หน้ำ 1) 

อำจำรย ์ 5 

1 ตุลำคม 2564 30 กันยำยน  2569 

30,000 สำมหมื่นบำทถ้วน 

  27          กันยำยน           2564 
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  ข้อ 4  พนักงานสัญญาว่าจะปฏิบัติงานตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมายด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต 
และเต็มก าลังความสามารถของตน ทั้งจะเสาะแสวงหาความรู้เพิ่มเติมหรือกระท าการอื่น ๆ อันเป็นการ
ส่งเสริมให้กิจการของมหาวิทยาลัยด าเนินรุดหน้าไปได้อย่างรวดเร็วด้วยดี และสัญญาว่าจะละเว้นจากการ
กระท าการใด ๆ ท่ีขัดกับผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัย 
    ข้อ 5  ในระหว่างการจ้างตามสัญญานี้ ถ้าพนักงานมีความประสงค์จะเลิกสัญญานี้ก่อน
ก าหนดเวลา จะต้องบอกกล่าวเป็นหนังสือให้มหาวิทยาลัยทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 60 วัน มิฉะนั้น
พนักงานจะต้องรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายให้กับมหาวิทยาลัย 

  ข้อ 6  การลาของพนักงานให้เป็นไปตามข้อก าหนดของคณะกรรมการบริหารงานบุคคล
พนักงานมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการลาของพนักงานท่ีมีในขณะนี้หรือที่จะมีขึ้นในภายภาคหน้า 

  ข้อ 7  ในระหว่างการจ้างตามสญัญานี้  มหาวิทยาลยัมีอ านาจเลิกจา้งพนักงานได้ ในกรณีอย่าง
หนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ คือ 
   7.1  ทุจริตต่อหน้าที่ หรือกระท าการผิดอาญาโดยเจตนาแก่มหาวิทยาลัย 
   7.2  จงใจท าให้มหาวิทยาลัยไดร้ับความเสยีหาย 
   7.3  ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุให้มหาวิทยาลัยไดร้ับความเสียหายอยา่งร้ายแรง 
   7.4  ถูกสั่งลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง 
   7.5  ไม่ผ่านการประเมินของมหาวทิยาลัย 

  ข้อ 8  สัญญานี้สิ้นสุดลงเมื่อ 
   8.1  ครบอายุสัญญาจ้าง และไมม่กีารต่อสญัญา 
   8.2  พนักงานตาย 
   8.3  มหาวิทยาลัยบอกเลิกสัญญาจ้างในกรณีที่แพทย์ปรญิญารับรองได้ตรวจและให้
ความเห็นว่าพนักงานมสีุขภาพไม่เหมาะสมที่จะปฏิบัติงานต่อไป 
   8.4  ได้รับอนุญาตใหล้าออก 
   8.5  สิ้นสุดตามข้อ 7 
   8.6  ยุบหรือเลิกต าแหน่ง หรือยุบเลิกหน่วยงานหรือไมไ่ดร้ับการจดัสรรงบประมาณ
เงินอุดหนุนทั่วไป 
   8.7  ถูกสั่งให้ออกหรือเลิกจ้างตามข้อก าหนดของมหาวิทยาลยั 

  

  /ข้อ 9 ในระหว่าง………… 
                 

ภำพที่ 4.53 แสดงตัวอย่ำงสัญญำจ้ำง พนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 
(หน้ำ 2) 
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ข้อ 9  ในระหว่างการเป็นพนักงานของมหาวิทยาลัย ถ้าพนักงานปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติ
หน้าที่หรือกระท าด้วยประการใด ๆ เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัย พนักงานยินยอมชดใช้
ค่าเสียหายให้กับมหาวิทยาลัยทุกประการ ภายในก าหนดเวลาที่มหาวิทยาลัยจะเรียกร้องให้ชดใช้และยินยอม
ให้มหาวิทยาลัยหักเงินค่าจ้างหรือเงินอื่นใดที่พนักงานมีสิทธิได้รับจากมหาวิทยาลัยเป็นการชดใช้ค่าเสียหาย
ได้ เว้นแต่ความเสียหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย 

ข้อ 10  ในระหว่างการจ้างตามสัญญานี้ พนักงานยินยอมให้มหาวิทยาลัยเปลี่ยนแปลงประเภท
พนักงานได้ตามที่มหาวิทยาลัยเห็นสมควร รวมทั้งยินยอมให้มหาวิทยาลัยส่งหรือสับเปลี่ยนโยกย้ายพนักงาน
ไปท างานในสถานที่ต่าง ๆ และหรือไปท างานให้บุคคลอื่นใดตามที่มหาวิทยาลัยเห็นสมควรไม่ว่าจะเป็นการ
ประจ าหรือช่ัวคราว 

  ข้อ 11  ในระหว่างการจ้างตามสัญญานี้ หากพนักงานปฏิบัติงานตามสัญญา
จ้างแล้วก่อให้เกิดสิ่งประดิษฐ์ใหม่ขึ้นมา หรือสร้างสรรค์ผลงานขึ้นมาใหม่ ให้ทรัพย์สินทางปัญญาอันเกิดจาก
สิ่งประดิษฐ์หรือผลงานสร้างสรรค์ดังกล่าว ตกเป็นกรรมสิทธ์ิของมหาวิทยาลัย 

  สัญญานี้ท าขึ้นสองฉบับมีข้อความตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความ
ในสัญญาโดยละเอียดตลอดแล้ว จงึได้ลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐานตอ่หน้าพยาน 

 
 
    ลงช่ือ.......................................................มหาวิทยาลยั

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

     ลงช่ือ......................................................พนักงาน  
          (................................................................) 

 
    ลงช่ือ......................................................พยาน 
                    (...........................................................) 
 
    ลงช่ือ.....................................................พยาน 
         (........................................................) 

  

 
ภำพที่ 4.54 แสดงตัวอย่ำงสัญญำจ้ำง พนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 

(หน้ำ 3) 

ช่ือ – นามสกุล คณบด ี

ช่ือ – นามสกุล พนักงานมหาวิทยาลัย 
ผู้ต่อสญัญาจ้าง 

ผู้ปฏิบัติงาน หรือ บุคลากรในคณะฯ 

ผู้ปฏิบัติงาน หรือ บุคลากรในคณะฯ 

ในส่วนของ พยำน ผู้ปฏิบัติงาน
เป็นผู้ด าเนินการจัดหาบุคลากรใน 

การลงนามเป็นพยาน 
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   ตัวอย่างค าสั่งจ้าง งานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) 

 
ภำพที่ 4.55 แสดงตัวอย่ำงค ำสั่งจ้ำง งำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 
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ภำพที่ 4.56 แสดงตัวอย่ำงค ำสั่งจ้ำง งำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 
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  ตัวอย่างสัญญาจ้าง พนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) 
                    

สัญญำเลขที่............... 
 

มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 
               สัญญำจ้ำงท ำงำน 
           พนักงำนมหำวิทยำลัย 

               ท าท่ี   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุร ี
        คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
 

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

  หนังสือสัญญาจ้างท างานฉบับนี้ ท าขึ้นระหว่างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   
คณะ/สถาบัน/ส านัก/วิทยาลัย/กอง..................................เทคโนโลยีสื่อสารมวลชน............................... 
โดย.........ผู้ช่วยศาสตราจารย์..ดร..ประภาภร..ดลกิจ.............. .ต าแหน่ง............คณบดี....................ผู้รับมอบ
อ านาจจากอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี ที่...502.../.2562...ลงวันที่..30...เดือน....เมษายน......พ.ศ. ...2562.......ซึ่งต่อไปในสัญญานี้จะเรียกว่า 

“มหาวิทยาลัย”  ฝ่ายหนึ่ง  กับ นาย/นาง/นางสาว................................................................อายุ..................ปี 
ตั้งบ้านเรือนอยู่เลขที่..............................หมู่ที่...........................ถนน............................................................
ต าบล/แขวง........................................... อ าเภอ/เขต.....................................จังหวัด.......................................  

ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “พนักงาน”  อีกฝ่ายหนึ่ง ทั้งสองฝ่ายได้ตกลงท าสัญญากันมีข้อความดังต่อไปนี้ 

  ข้อ 1  มหาวิทยาลัยตกลงจ้างและพนักงานตกลงรับจ้างท างานให้กับมหาวิทยาลัย  
ในต าแหน่ง..................... ..............................................  มีก าหนด.............................ปีงบประมาณ         
ตั้งแต่วันท่ี..............................................ถึงวันท่ี...........................................................โดยตกลงค่าจ้างเริ่มต้น
ในอตัราเดือนละ...............................บาท(..........................................................................)  แต่ทั้งนี้พนักงาน
จะต้องเป็นผู้รับภาระในการเสียภาษี และต้องจ่ายเงินสมทบ ตามพระราชบัญญัติประกันสังคมเป็นส่วนหนึ่ง
ของค่าจ้างตามวรรคแรก 

  ข้อ 2  ในระหว่างเวลาทดลองงาน  ถ้าความประพฤติหรือการปฏิบัติงานของพนักงาน  
ไม่ผ่านการประเมินตามข้อก าหนดของคณะกรรมการบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงาน
ยินยอมให้มหาวิทยาลัยเลิกจ้างได้ โดยพนักงานจะไม่เรียกร้องค่าเสียหาย หรือสิทธิใด ๆ ท้ังสิ้น 

  ข้อ 3  พนักงานสัญญาว่าจะปฏิบัติตามข้อบังคับ ข้อก าหนด ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง ตลอดจน
นโยบายและแนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่มหาวิทยาลัยก าหนดขึ้นเพื่อเป็นหลักในการบริหาร ทั้งที่มีอยู่ในวันท าสัญญา
นี้หรือที่จะมีต่อไปภายหน้า ซึ่งมหาวิทยาลัยอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม และให้ถือเป็นส่วนหนึ่ง
ของสัญญานี้ด้วย           /ข้อ 4  พนักงาน............... 

 
ภำพที่ 4.57 แสดงตัวอย่ำงสัญญำจ้ำง พนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยสนับสนุน) 

(หน้ำ 1) 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 3 

1 ตุลำคม 2564 30 กันยำยน  2567 

20,000 สองหมื่นบำทถ้วน 

1             ตุลำคม         2564 



 

  

คู่มือปฎิบัติงานการด าเนินงานเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน)  หน้า 128 

  

        

- 2 - 
 

  ข้อ 4  พนักงานสัญญาว่าจะปฏิบัติงานตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมายด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต 
และเต็มก าลังความสามารถของตน ทั้งจะเสาะแสวงหาความรู้เพิ่มเติมหรือกระท าการอื่น ๆ อันเป็นการ
ส่งเสริมให้กิจการของมหาวิทยาลัยด าเนินรุดหน้าไปได้อย่างรวดเร็วด้วยดี และสัญญาว่าจะละเว้นจากการ
กระท าการใด ๆ ท่ีขัดกับผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัย 
    ข้อ 5  ในระหว่างการจ้างตามสัญญานี้ ถ้าพนักงานมีความประสงค์จะเลิกสัญญานี้ก่อน
ก าหนดเวลา จะต้องบอกกล่าวเป็นหนังสือให้มหาวิทยาลัยทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 60 วัน มิฉะนั้น
พนักงานจะต้องรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายให้กับมหาวิทยาลัย 

  ข้อ 6  การลาของพนักงานให้เป็นไปตามข้อก าหนดของคณะกรรมการบริหารงานบุคคล
พนักงานมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการลาของพนักงานท่ีมีในขณะนี้หรือที่จะมีขึ้นในภายภาคหน้า 

  ข้อ 7  ในระหว่างการจ้างตามสญัญานี้  มหาวิทยาลยัมีอ านาจเลิกจา้งพนักงานได้ ในกรณีอย่าง
หนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ คือ 
   7.1  ทุจริตต่อหน้าที่ หรือกระท าการผิดอาญาโดยเจตนาแก่มหาวิทยาลัย 
   7.2  จงใจท าให้มหาวิทยาลัยไดร้ับความเสยีหาย 
   7.3  ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุให้มหาวิทยาลัยไดร้ับความเสียหายอยา่งร้ายแรง 
   7.4  ถูกสั่งลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง 
   7.5  ไม่ผ่านการประเมินของมหาวทิยาลัย 

  ข้อ 8  สัญญานี้สิ้นสุดลงเมื่อ 
   8.1  ครบอายุสัญญาจ้าง และไมม่กีารต่อสญัญา 
   8.2  พนักงานตาย 
   8.3  มหาวิทยาลัยบอกเลิกสัญญาจ้างในกรณีที่แพทย์ปรญิญารับรองได้ตรวจและให้
ความเห็นว่าพนักงานมสีุขภาพไม่เหมาะสมที่จะปฏิบัติงานต่อไป 
   8.4  ได้รับอนุญาตใหล้าออก 
   8.5  สิ้นสุดตามข้อ 7 
   8.6  ยุบหรือเลิกต าแหน่ง หรือยุบเลิกหน่วยงานหรือไมไ่ดร้ับการจดัสรรงบประมาณ
เงินอุดหนุนทั่วไป 
   8.7  ถูกสั่งให้ออกหรือเลิกจ้างตามข้อก าหนดของมหาวิทยาลยั 

  

  /ข้อ 9 ในระหว่าง………… 
                 

ภำพที่ 4.58 แสดงตัวอย่ำงสัญญำจ้ำง พนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยสนับสนุน) 
(หน้ำ 2) 
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ข้อ 9  ในระหว่างการเป็นพนักงานของมหาวิทยาลัย ถ้าพนักงานปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติ
หน้าที่หรือกระท าด้วยประการใด ๆ เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัย พนักงานยินยอมชดใช้
ค่าเสียหายให้กับมหาวิทยาลัยทุกประการ ภายในก าหนดเวลาที่มหาวิทยาลัยจะเรียกร้องให้ชดใช้และยินยอม
ให้มหาวิทยาลัยหักเงินค่าจ้างหรือเงินอื่นใดที่พนักงานมีสิทธิได้รับจากมหาวิทยาลัยเป็นการชดใช้ค่าเสียหาย
ได้ เว้นแต่ความเสียหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย 

ข้อ 10  ในระหว่างการจ้างตามสัญญานี้ พนักงานยินยอมให้มหาวิทยาลัยเปลี่ยนแปลงประเภท
พนักงานได้ตามที่มหาวิทยาลัยเห็นสมควร รวมทั้งยินยอมให้มหาวิทยาลัยส่งหรือสับเปลี่ยนโยกย้ายพนักงาน
ไปท างานในสถานที่ต่าง ๆ และหรือไปท างานให้บุคคลอื่นใดตามที่มหาวิทยาลัยเห็นสมควรไม่ว่าจะเป็นการ
ประจ าหรือช่ัวคราว 

  ข้อ 11  ในระหว่างการจ้างตามสัญญานี้ หากพนักงานปฏิบัติงานตามสัญญา
จ้างแล้วก่อให้เกิดสิ่งประดิษฐ์ใหม่ขึ้นมา หรือสร้างสรรค์ผลงานขึ้นมาใหม่ ให้ทรัพย์สินทางปัญญาอันเกิดจาก
สิ่งประดิษฐ์หรือผลงานสร้างสรรค์ดังกล่าว ตกเป็นกรรมสิทธ์ิของมหาวิทยาลัย 

  สัญญานี้ท าขึ้นสองฉบับมีข้อความตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความ
ในสัญญาโดยละเอียดตลอดแล้ว จงึได้ลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐานตอ่หน้าพยาน 

 
 
    ลงช่ือ.......................................................มหาวิทยาลยั

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

     ลงช่ือ......................................................พนักงาน  
          (................................................................) 

 
    ลงช่ือ......................................................พยาน 
                    (...........................................................) 
 
    ลงช่ือ.....................................................พยาน 
         (........................................................) 

  

 
ภำพที่ 4.59 แสดงตัวอย่ำงสัญญำจ้ำง พนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยสนับสนุน)  

(หน้ำ 3) 

ช่ือ – นามสกุล คณบด ี

ช่ือ – นามสกุล พนักงานมหาวิทยาลัย 
ผู้ต่อสญัญาจ้าง 

ผู้ปฏิบัติงาน หรือ บุคลากรในคณะฯ 

ผู้ปฏิบัติงาน หรือ บุคลากรในคณะฯ 

ในส่วนของ พยำน ผู้ปฏิบัติงาน
เป็นผู้ด าเนินการจัดหาบุคลากรใน 

การลงนามเป็นพยาน 
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   ตัวอย่างค าสั่งจ้าง พนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) 

 
ภำพที่ 4.60 แสดงตัวอย่ำงค ำสั่งจ้ำง พนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยสนับสนุน) 
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ภำพที่ 4.61 แสดงตัวอย่ำงค ำสั่งจ้ำง พนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยสนับสนุน) 
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  ตัวอย่างสัญญาจ้าง พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) แบบก าหนด
ระยะอายุของพนักงานมหาวิทยาลัยครบ 60 ปีบริบูรณ์ ของผู้ต่อสัญญาจ้าง คือ ระยะที่สี่มีก าหนดถึงสิ้น
ปีงบประมาณที่พนักงานมหาวิทยาลัยอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์  โดยผู้ปฏิบัติงานสามารถตรวจสอบข้อมูล
ปีงบประมาณที่พนักงานมหาวิทยาลัยมีระยะเวลาอายุของพนักงานมหาวิทยาลัยครบหกสิบปีได้ในระบบบุคลากร 
(VN Caller) และน าไปจัดท าค าสั่งจ้าง และสัญญาจ้างต่อไป โดยเข้าระบบบุคลากร ดังนี้ 
 
  1. เข้าโปรแกรมระบบบุคลากร (VN Caller) 
 

 
ภำพที่ 4.62 แสดงกำรเข้ำระบบบุคลำกร (VN Caller) ในกำรตรวจสอบข้อมูล 1 

  

1 
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  2. คลิ๊กท่ี Applications  

 

ภำพที่ 4.63 แสดงกำรเข้ำระบบบุคลำกร (VN Caller) ในกำรตรวจสอบข้อมูล 2 
 

  3. คลิ๊กท่ี ระบบบริหารงานบุคลากร 

 

ภำพที่ 4.64 แสดงกำรเข้ำระบบบุคลำกร (VN Caller) ในกำรตรวจสอบข้อมูล 3 

3 

2 
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  4. เข้าสู่ระบบ โดยกรอก ชื่อผู้ใช้ระบบ และรหัสผ่าน การเข้าสู่ระบบบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน
ด าเนินการแจ้ง หรือ ประสานงานกองบริหารงานบุคคล และส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ในการแจ้งข้อมูลผู้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติหน้าที่ต าแหน่งงานบุคลากรเพื่อขอชื่อผู้ใช้ระบบ และรหัสผ่าน หลังจาก
นั้น คลิ๊กท่ี OK 

 

ภำพที่ 4.65 แสดงกำรเข้ำระบบบุคลำกร (VN Caller) ในกำรตรวจสอบข้อมูล 4 
 
  5.  คลิ๊กที่ งานทะเบียนประวัตบิุคลากร  และ คลิ๊กที่  1 : ทะเบียนประวัติ 

 
 ภำพที่ 4.66 แสดงกำรเข้ำระบบบุคลำกร (VN Caller) ในกำรตรวจสอบข้อมูล 5 

4 

5 
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  6. ตรวจสอบรายชื่อบุคลากรที่จะด าเนินการท าสัญญาจ้าง โดยค้นหาได้ท่ี กรองรายชื่อ
จากหน่วยงาน แล้วคลิ๊กท่ีชื่อบุคลากร 

 

ภำพที่ 4.67 แสดงกำรเข้ำระบบบุคลำกร (VN Caller) ในกำรตรวจสอบข้อมูล 6 
 

  7.  ให้ตรวจสอบที่ด้านล่างมุมขวา ข้อมูลการเกษียนอายุราชการ แล้วน าข้อมูลไปจัดท าค าสั่งจ้าง 
และสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย 

 
ภำพที่ 4.68 แสดงกำรเข้ำระบบบุคลำกร (VN Caller) ในกำรตรวจสอบข้อมูล 7 

ตรวจสอบรายชื่อบุคลากร 

ชื่อ-นามสกุล 6 
 

ชื่อ-นามสกุล 

7 
 

6 
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 ตัวอย่างสัญญาจ้าง พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) แบบก าหนดระยะอายุของพนักงาน
มหาวิทยาลัยครบ 60 ปีบริบูรณ์ 

        
                     สัญญำเลขที่............... 

 

มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 
สัญญำจ้ำงท ำงำน 

พนักงำนมหำวิทยำลัย 
 

               ท าท่ี   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
       คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
 

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

  หนังสือสัญญาจ้างท างานฉบับ น้ี   ท าขึ้นระหว่างมหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
คณะ/สถาบัน/ส านัก/วิทยาลัย/กอง.....เทคโนโลยีสื่อสารมวลชน.......โดย....ผู้ช่วยศาสตราจารย์..ดร..ประภาภร...ดลกิจ
...ต าแหน่ง......คณบดี...............ผู้รับมอบอ านาจจากอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ตามค าสั่ง
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ท่ี...502.../.2562...ลงวันท่ี..30...เดือน....เมษายน......พ.ศ. ...2562.......ซ่ึง

ต่อไปในสัญญาน้ีจะเรียกว่า “มหาวิทยาลัย”  ฝ่ายหน่ึง  กับ นาย/นาง/นางสาว...................................อายุ............ปี    
ตั้งบ้านเรือนอยู่เลขท่ี..............................หมู่ท่ี...........................ถนน............................................................ต าบล/แขวง
......................................... อ าเภอ/เขต..............................จังหวัด.....................................................  ซ่ึงต่อไปใน

สัญญาน้ีเรียกว่า “พนักงาน”  อีกฝ่ายหนึ่ง ท้ังสองฝ่ายได้ตกลงท าสัญญากันมีข้อความดังต่อไปน้ี 

  ข้อ  1   มหาวิทยาลัยตกลงจ้า งและพนักงานตกลงรับจ้า งท า งานให้กับมหาวิทยา ลัย  ใน
ต าแหน่ง................................................................  มีก าหนดถึงสิ้นปีงบประมาณท่ีพนักงานมหาวิทยาลัยมีอายุครบ 60 
ปีบริบูรณ์ ตั้งแต่วันท่ี..............................................ถึงวันท่ี.........................................................โดยตกลงค่าจ้างเริ่มต้น
ในอัตราเดือนละ...............................บาท(..................................................................)  แต่ท้ังน้ีพนักงานจะต้องเป็นผู้
รับภาระในการเสียภาษี และต้องจ่ายเงินสมทบ ตามพระราชบัญญัติประกันสังคมเป็นส่วนหน่ึงของค่าจ้างตามวรรค
แรก 

  ข้อ 2  ในระหว่างเวลาทดลองงาน  ถ้าความประพฤติหรือการปฏิบัติงานของพนักงาน  
ไม่ผ่านการประเมินตามข้อก าหนดของคณะกรรมการบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานยินยอมให้
มหาวิทยาลัยเลิกจ้างได้ โดยพนักงานจะไม่เรียกร้องค่าเสียหาย หรือสิทธิใด ๆ ท้ังสิ้น 

  ข้อ 3  พนักงานสัญญาว่าจะปฏิบัติตามข้อบังคับ ข้อก าหนด ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง ตลอดจนนโยบาย
และแนวปฏิบัติต่าง ๆ ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดขึ้นเพื่อเป็นหลักในการบริหาร ท้ังท่ีมีอยู่ในวันท าสัญญาน้ีหรือท่ีจะมี
ต่อไปภายหน้า ซ่ึงมหาวิทยาลัยอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม และให้ถือเป็นส่วนหน่ึงของสัญญาน้ีด้วย 

/ข้อ 4  พนักงาน............... 

 
 

ภำพที่ 4.69 แสดงตัวอย่ำงสัญญำจ้ำง พนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร)  
แบบก ำหนดระยะอำยุของพนักงำนมหำวิทยำลัยครบ 60 ปีบริบูรณ์ (หน้ำ 1) 

ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ 
1 ตุลำคม 2564 30 กันยำยน 2585 

40,000 สี่หม่ืนบำทถ้วน 

10          กันยำยน          2564 
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  ข้อ 4  พนักงานสัญญาว่าจะปฏิบัติงานตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมายด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต 
และเต็มก าลังความสามารถของตน ทั้งจะเสาะแสวงหาความรู้เพิ่มเติมหรือกระท าการอื่น ๆ อันเป็นการ
ส่งเสริมให้กิจการของมหาวิทยาลัยด าเนินรุดหน้าไปได้อย่างรวดเร็วด้วยดี และสัญญาว่าจะละเว้นจากการ
กระท าการใด ๆ ท่ีขัดกับผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัย 
    ข้อ 5  ในระหว่างการจ้างตามสัญญานี้ ถ้าพนักงานมีความประสงค์จะเลิกสัญญานี้ก่อน
ก าหนดเวลา จะต้องบอกกล่าวเป็นหนังสือให้มหาวิทยาลัยทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 60 วัน มิฉะนั้นพนักงาน
จะต้องรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายให้กับมหาวิทยาลัย 

  ข้อ 6  การลาของพนักงานให้เป็นไปตามข้อก าหนดของคณะกรรมการบริหารงานบุคคล
พนักงานมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการลาของพนักงานท่ีมีในขณะนี้หรือที่จะมีขึ้นในภายภาคหน้า 

  ข้อ 7  ในระหว่างการจ้างตามสญัญานี้  มหาวิทยาลยัมีอ านาจเลิกจา้งพนักงานได้ ในกรณีอย่าง
หนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ คือ 
   7.1  ทุจริตต่อหน้าที่ หรือกระท าการผิดอาญาโดยเจตนาแก่มหาวิทยาลัย 
   7.2  จงใจท าให้มหาวิทยาลัยไดร้ับความเสยีหาย 
   7.3  ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุให้มหาวิทยาลัยไดร้ับความเสียหายอยา่งร้ายแรง 
   7.4  ถูกสั่งลงโทษทางวินยัอย่างร้ายแรง 
   7.5  ไม่ผ่านการประเมินของมหาวทิยาลัย 

  ข้อ 8  สัญญานี้สิ้นสุดลงเมื่อ 
   8.1  ครบอายุสัญญาจ้าง และไมม่กีารต่อสญัญา 
   8.2  พนักงานตาย 
   8.3  มหาวิทยาลัยบอกเลิกสัญญาจ้างในกรณีที่แพทย์ปรญิญารับรองได้ตรวจและให้
ความเห็นว่าพนักงานมสีุขภาพไม่เหมาะสมที่จะปฏิบัติงานต่อไป 
   8.4  ได้รับอนุญาตใหล้าออก 
   8.5  สิ้นสุดตามข้อ 7 
   8.6  ยุบหรือเลิกต าแหน่ง หรือยุบเลิกหน่วยงานหรือไมไ่ดร้ับการจดัสรรงบประมาณ
เงินอุดหนุนทั่วไป 
   8.7  ถูกสั่งให้ออกหรือเลิกจ้างตามข้อก าหนดของมหาวิทยาลยั 
 

       /ข้อ 9 ในระหว่าง………… 

 
ภำพที่ 4.70 แสดงตัวอย่ำงสัญญำจ้ำง พนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร)  
แบบก ำหนดระยะอำยุของพนักงำนมหำวิทยำลัยครบ 60 ปีบริบูรณ์ (หน้ำ 2) 
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ข้อ 9  ในระหว่างการเป็นพนักงานของมหาวิทยาลัย ถ้าพนักงานปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติ
หน้าที่หรือกระท าด้วยประการใด ๆ เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัย พนักงานยินยอมชดใช้
ค่าเสียหายให้กับมหาวิทยาลัยทุกประการ ภายในก าหนดเวลาที่มหาวิทยาลัยจะเรยีกร้องให้ชดใช้และยินยอมให้
มหาวิทยาลัยหักเงินค่าจ้างหรือเงินอื่นใดที่พนักงานมีสิทธิได้รับจากมหาวิทยาลัยเป็นการชดใช้ค่าเสียหายได้ 
เว้นแต่ความเสียหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย 

ข้อ 10  ในระหว่างการจ้างตามสัญญานี้ พนักงานยินยอมให้มหาวิทยาลัยเปลี่ยนแปลงประเภท
พนักงานได้ตามที่มหาวิทยาลัยเห็นสมควร รวมทั้งยินยอมให้มหาวิทยาลัยส่งหรือสับเปลี่ยนโยกย้ายพนักงานไป
ท างานในสถานท่ีต่าง ๆ และหรือไปท างานให้บุคคลอื่นใดตามที่มหาวิทยาลัยเห็นสมควรไม่ว่าจะเป็นการประจ า
หรือช่ัวคราว 

ข้อ 11  ในระหว่างการจ้างตามสัญญานี้ หากพนักงานปฏิบัติงานตามสัญญาจ้างแล้วก่อให้เกิด
สิ่งประดิษฐ์ใหม่ขึ้นมา หรือสร้างสรรค์ผลงานขึ้นมาใหม่ ให้ทรัพย์สินทางปัญญาอันเกิดจากสิ่งประดิษฐ์หรือ
ผลงานสร้างสรรค์ดังกล่าว ตกเป็นกรรมสิทธ์ิของมหาวิทยาลัย 

  สัญญานี้ท าขึ้นสองฉบับมีข้อความตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความ
ในสัญญาโดยละเอียดตลอดแล้ว จงึได้ลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐานตอ่หน้าพยาน 

 
      ลงช่ือ.......................................................มหาวิทยาลยั 
                     (.........................................................) 
 
      ลงช่ือ......................................................พนักงาน 
            (........................................................) 
 
      ลงช่ือ......................................................พยาน 
            (...........................................................) 
 
      ลงช่ือ.....................................................พยาน 
           (.............................................................) 
 

ภำพที่ 4.71 แสดงตัวอย่ำงสัญญำจ้ำง พนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร)  
แบบก ำหนดระยะอำยุของพนักงำนมหำวิทยำลัยครบ 60 ปีบริบูรณ์ (หน้ำ 3) 

 
 

ช่ือ – นามสกุล คณบด ี

ช่ือ – นามสกุล พนักงานมหาวิทยาลัย 
ผู้ต่อสญัญาจ้าง 

ผู้ปฏิบัติงาน หรือ บุคลากรในคณะฯ 

ผู้ปฏิบัติงาน หรือ บุคลากรในคณะฯ 

ในส่วนของ พยำน ผู้ปฏิบัติงาน
เป็นผู้ด าเนินการจัดหาบุคลากรใน 

การลงนามเป็นพยาน 
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   ตัวอย่างค าสั่งจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) 
 

  
ภำพที่ 4.72 แสดงตัวอย่ำงค ำสั่งจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 
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ภำพที่ 4.73 แสดงตัวอย่ำงค ำสั่งจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 
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  ตัวอย่างสัญญาจ้าง พนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) แบบก าหนดระยะอายุของ
พนักงานมหาวิทยาลัยครบ 60 ปีบริบูรณ์ 

        
                     สัญญำเลขที่............... 

 

มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 
สัญญำจ้ำงท ำงำน 

พนักงำนมหำวิทยำลัย 
 

               ท าท่ี   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
       คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
 

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

  หนังสือสัญญาจ้างท างานฉบับ น้ี   ท าขึ้นระหว่างมหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
คณะ/สถาบัน/ส านัก/วิทยาลัย/กอง.....เทคโนโลยีสื่อสารมวลชน.......โดย....ผู้ช่วยศาสตราจารย์..ดร..ประภาภร...ดลกิจ
...ต าแหน่ง......คณบดี...............ผู้รับมอบอ านาจจากอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ตามค าสั่ง
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ท่ี...502.../.2562...ลงวันท่ี..30...เดือน....เมษายน......พ.ศ. ...2562.......ซ่ึง

ต่อไปในสัญญาน้ีจะเรียกว่า “มหาวิทยาลัย”  ฝ่ายหน่ึง  กับ นาย/นาง/นางสาว...................................อายุ............ปี     
ตั้งบ้านเรือนอยู่เลขท่ี..............................หมู่ท่ี...........................ถนน............................................................ต าบล/แขวง
......................................... อ าเภอ/เขต..............................จังหวัด.....................................................  ซ่ึงต่อไปใน

สัญญาน้ีเรียกว่า “พนักงาน”  อีกฝ่ายหนึ่ง ท้ังสองฝ่ายได้ตกลงท าสัญญากันมีข้อความดังต่อไปน้ี 

  ข้อ  1   มหาวิทยาลัยตกลงจ้า งและพนักงานตกลงรับจ้า งท า งานให้กับมหาวิทยาลัย  ใน
ต าแหน่ง................................................................  มีก าหนดถึงสิ้นปีงบประมาณท่ีพนักงานมหาวิทยาลัยมีอายุครบ 60 
ปีบริบูรณ์ ตั้งแต่วันท่ี..............................................ถึงวันท่ี.........................................................โดยตกลงค่าจ้างเริ่มต้น
ในอัตราเดือนละ...............................บาท(..................................................................)  แต่ท้ังน้ีพนักงานจะต้องเป็นผู้
รับภาระในการเสียภาษี และต้องจ่ายเงินสมทบ ตามพระราชบัญญัติประกันสังคมเป็นส่วนหน่ึงของค่าจ้างตามวรรค
แรก 

  ข้อ 2  ในระหว่างเวลาทดลองงาน  ถ้าความประพฤติหรือการปฏิบัติงานของพนักงาน  
ไม่ผ่านการประเมินตามข้อก าหนดของคณะกรรมการบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานยินยอมให้
มหาวิทยาลัยเลิกจ้างได้ โดยพนักงานจะไม่เรียกร้องค่าเสียหาย หรือสิทธิใด ๆ ท้ังสิ้น 

  ข้อ 3  พนักงานสัญญาว่าจะปฏิบัติตามข้อบังคับ ข้อก าหนด ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง ตลอดจนนโยบาย
และแนวปฏิบัติต่าง ๆ ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดขึ้นเพื่อเป็นหลักในการบริหาร ท้ังท่ีมีอยู่ในวันท าสัญญาน้ีหรือท่ีจะมี
ต่อไปภายหน้า ซ่ึงมหาวิทยาลัยอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม และให้ถือเป็นส่วนหน่ึงของสัญญาน้ีด้วย 

/ข้อ 4  พนักงาน............... 
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นักวิชำกำรศึกษำ 
1 ตุลำคม 2564 30 กันยำยน 2590 

32,000 สำมหม่ืนสองพันบำทถ้วน 

9          กันยำยน          2564 
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  ข้อ 4  พนักงานสัญญาว่าจะปฏิบัติงานตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมายด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต 
และเต็มก าลังความสามารถของตน ทั้งจะเสาะแสวงหาความรู้เพิ่มเติมหรือกระท าการอื่น ๆ อันเป็นการ
ส่งเสริมให้กิจการของมหาวิทยาลัยด าเนินรุดหน้าไปได้อย่างรวดเร็วด้วยดี และสัญญาว่าจะละเว้นจากการ
กระท าการใด ๆ ท่ีขัดกับผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัย 
    ข้อ 5  ในระหว่างการจ้างตามสัญญานี้ ถ้าพนักงานมีความประสงค์จะเลิกสัญญานี้ก่อน
ก าหนดเวลา จะต้องบอกกล่าวเป็นหนังสือให้มหาวิทยาลัยทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 60 วัน มิฉะนั้นพนักงาน
จะต้องรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายให้กับมหาวิทยาลัย 

  ข้อ 6  การลาของพนักงานให้เป็นไปตามข้อก าหนดของคณะกรรมการบริหารงานบุคคล
พนักงานมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการลาของพนักงานท่ีมีในขณะนี้หรือที่จะมีขึ้นในภายภาคหน้า 

  ข้อ 7  ในระหว่างการจ้างตามสญัญานี้  มหาวิทยาลยัมีอ านาจเลิกจา้งพนักงานได้ ในกรณีอย่าง
หนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ คือ 
   7.1  ทุจริตต่อหน้าที่ หรือกระท าการผิดอาญาโดยเจตนาแก่มหาวิทยาลัย 
   7.2  จงใจท าให้มหาวิทยาลัยไดร้ับความเสยีหาย 
   7.3  ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุให้มหาวิทยาลัยไดร้ับความเสียหายอยา่งร้ายแรง 
   7.4  ถูกสั่งลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง 
   7.5  ไม่ผ่านการประเมินของมหาวทิยาลัย 

  ข้อ 8  สัญญานี้สิ้นสุดลงเมื่อ 
   8.1  ครบอายุสัญญาจ้าง และไมม่กีารต่อสญัญา 
   8.2  พนักงานตาย 
   8.3  มหาวิทยาลัยบอกเลิกสัญญาจ้างในกรณีที่แพทย์ปรญิญารับรองได้ตรวจและให้
ความเห็นว่าพนักงานมสีุขภาพไม่เหมาะสมที่จะปฏิบัติงานต่อไป 
   8.4  ได้รับอนุญาตใหล้าออก 
   8.5  สิ้นสุดตามข้อ 7 
   8.6  ยุบหรือเลิกต าแหน่ง หรือยุบเลิกหน่วยงานหรือไมไ่ดร้ับการจดัสรรงบประมาณ
เงินอุดหนุนทั่วไป 
   8.7  ถูกสั่งให้ออกหรือเลิกจ้างตามข้อก าหนดของมหาวิทยาลยั 
 

       /ข้อ 9 ในระหว่าง………… 
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ข้อ 9  ในระหว่างการเป็นพนักงานของมหาวิทยาลัย ถ้าพนักงานปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติ
หน้าที่หรือกระท าด้วยประการใด ๆ เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัย พนักงานยินยอมชดใช้
ค่าเสียหายให้กับมหาวิทยาลัยทุกประการ ภายในก าหนดเวลาที่มหาวิทยาลัยจะเรยีกร้องให้ชดใช้และยินยอมให้
มหาวิทยาลัยหักเงินค่าจ้างหรือเงินอื่นใดที่พนักงานมีสิทธิได้รับจากมหาวิทยาลัยเป็นการชดใช้ค่าเสียหายได้ 
เว้นแต่ความเสียหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย 

ข้อ 10  ในระหว่างการจ้างตามสัญญานี้ พนักงานยินยอมให้มหาวิทยาลัยเปลี่ยนแปลงประเภท
พนักงานได้ตามที่มหาวิทยาลัยเห็นสมควร รวมทั้งยินยอมให้มหาวิทยาลัยส่งหรือสับเปลี่ยนโยกย้ายพนักงานไป
ท างานในสถานท่ีต่าง ๆ และหรือไปท างานให้บุคคลอื่นใดตามที่มหาวิทยาลัยเห็นสมควรไม่ว่าจะเป็นการประจ า
หรือช่ัวคราว 

ข้อ 11  ในระหว่างการจ้างตามสัญญานี้ หากพนักงานปฏิบัติงานตามสัญญาจ้างแล้วก่อให้เกิด
สิ่งประดิษฐ์ใหม่ขึ้นมา หรือสร้างสรรค์ผลงานขึ้นมาใหม่ ให้ทรัพย์สินทางปัญญาอันเกิดจากสิ่งประดิ ษฐ์หรือ
ผลงานสร้างสรรค์ดังกล่าว ตกเป็นกรรมสิทธ์ิของมหาวิทยาลัย 

  สัญญานี้ท าขึ้นสองฉบับมีข้อความตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความ
ในสัญญาโดยละเอียดตลอดแล้ว จงึได้ลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐานตอ่หน้าพยาน 

 
      ลงช่ือ.......................................................มหาวิทยาลยั 
                     (.........................................................) 
 
      ลงช่ือ......................................................พนักงาน 
            (........................................................) 
 
      ลงช่ือ......................................................พยาน 
            (...........................................................) 
 
      ลงช่ือ.....................................................พยาน 
           (.............................................................) 
 

ภำพที่ 4.76 แสดงตัวอย่ำงสัญญำจ้ำง พนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร)  
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ช่ือ – นามสกุล คณบด ี

ช่ือ – นามสกุล พนักงานมหาวิทยาลัย 
ผู้ต่อสญัญาจ้าง 

ผู้ปฏิบัติงาน หรือ บุคลากรในคณะฯ 

ผู้ปฏิบัติงาน หรือ บุคลากรในคณะฯ 

ในส่วนของ พยำน ผู้ปฏิบัติงาน
เป็นผู้ด าเนินการจัดหาบุคลากรใน 

การลงนามเป็นพยาน 
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  ตัวอย่างค าสั่งจ้าง พนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) 
 

 
 

ภำพที่ 4.77 แสดงตัวอย่ำงค ำสั่งจ้ำง พนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยสนับสนุน) 
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ภำพที่ 4.78 แสดงตัวอย่ำงค ำสั่งจ้ำง พนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยสนับสนุน) 
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 11.1.2 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความ พร้อมส าเนาสัญญาจ้างและ
ค าสั่งจ้างไปยังกองบริหารงานบุคคลและกองคลัง และเก็บสัญญาจ้างและค าสั่งจ้างในแฟ้มของพนักงาน
มหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน)  
 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอส่งส าเนาสัญญาจ้างและค าสั่งจ้าง  

 
ภำพที่ 4.79 แสดงตัวอย่ำงบันทึกข้อควำมขอส่งส ำเนำสัญญำจ้ำงและค ำสั่งจ้ำง พนักงำนมหำวิทยำลัย  

(กองบริหำรงำนบุคคล) 
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ภำพที่ 4.80 แสดงตัวอย่ำงบันทึกข้อควำมขอส่งส ำเนำสัญญำจ้ำงและค ำสั่งจ้ำง พนักงำนมหำวิทยำลัย  

(กองคลัง) 
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  11.2 กรณีไม่ผ่านการประเมินฯ 
    11.2.1 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการแจ้งโดยจัดท าหนังสือ เรียนอธิการบดี (ผ่าน 
ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล) เพ่ือน าเสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย
พิจารณา 
   11.2.2 ผู้ปฏิบัติงานแจ้งพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) 
ได้รับทราบข้อเท็จจริงอย่างเพียงพอและมีโอกาสได้โต้แย้ง และแสดงหลักฐานประกอบการชี้แจง ไม่น้อย
กว่า 14 วัน 
 หมายเหตุ ในกรณีไม่ผ่านการประเมินฯ  คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนยังไม่เคย
เกิดข้ึนในการต่อสัญญาจ้าง 
  
 4.2.2 การด าเนินการเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน)  
ในรูปแบบออนไลน์ 
 

 ในปี พ.ศ. 2563 - 2564 ได้เกิดวิกฤติโรคระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีประกาศศูนย์ป้องกันและควบคุมโรคติดเชื้อไวรัส (COVID-19) 
ภายในมหาวิทยาลัย ฯ  เรื่องแจ้งปิดสถานที่ท าการเป็นการชั่วคราว  และการก าหนดมาตรการ และการเฝ้า
ระวังการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) โดยให้ด าเนินมาตรการปฏิบัติงานนอก
สถานที่ตั้งขั้นสูงสุดเต็มจ านวน และมุ่งเน้นการปฎิบัติ หรือจัดกิจกรรมโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ให้มาก
ที่สุด  
 ซึ่งในการด าเนินการเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) นี้ 
ผู้ปฏิบัติงานได้ด าเนินการตามประกาศหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินทดลองปฏิบัติงาน และการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย  โดยด าเนินการ 
ในรูปแบบออนไลน์ โดยผู้ปฏิบัติงานด าเนินการต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและ 
สายสนับสนุน) โดยมีขั้นตอน และเอกสารที่เกี่ยวข้องในการด าเนินงานการต่อสัญญาจ้าง ใช้วิธีการเดียวกัน
กับการต่อสัญญาแบบปกติทุกอย่าง แต่ด าเนินการในรูปแบบของอิเล็กทรอนิกส์ และออนไลน์ ตามขั้นตอน
ดังต่อไปนี้ 
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ตำรำง 4.3 กำรด ำเนินกำรเพื่อต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำรและสำยสนับสนุน) 
ในรูปแบบออนไลน์ 
 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ 

 
 

ขั้นตอนที่  1 ตรวจสอบรายชื่อพนักงาน
ม ห า วิ ท ย า ลั ย  ( ส า ย วิ ช า ก า ร แ ล ะ 
สายสนับสนุน )  ในฐานข้อมูล  โดย เริ่ ม
ตรวจสอบข้อมูล 3 – 6 เดือน ก่อนหมดระยะ
สัญญาในปีงบประมาณนั้น 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

ข้อมูลบุคลากร 3 - 6 เดือน 

 
 

ขั้นตอนที่ 2 ด าเนินการแจ้งก าหนดระยะ
สัญญาจ้างแก่พนักงานมหาวิทยาลัย (สาย
วิชาการและสายสนับสนุน) ทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) โดยแจ้งข้อมูลดังนี้ 
สำยวิชำกำร 
1. ระยะเวลาของสัญญาจ้าง 
2. บันทึกข้อความการขอต่อสัญญาจ้าง 
3. แบบประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) 
4. เอกสารประกอบการประเมิน  
   - แผนการปฏิบัติงาน 
   - แผนการสอนและเอกสารประกอบการสอน 

   - รายงานผลการสอน 
   - งานวิจัย หรือผลงานวิชาการอื่น ๆ (ถ้ามี) 
   - รายงานการให้บริการวิชาการ งาน 
ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  การท างานบริหาร  
หรืองานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี)  
สำยสนับสนุน 
1. ระยะเวลาของสัญญาจ้าง 
2. บันทึกข้อความการขอต่อสัญญาจ้าง 
3.แบบประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงาน 
มหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) 

 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตัวอย่างบันทึกข้อความ
การขอต่อสัญญาจ้าง 
2. แบบประเมินเพื่อต่อ
สั ญ ญ า จ้ า ง พ นั ก ง า น
ม ห า วิ ท ย า ลั ย  ( ส า ย
วิ ช า ก า ร แ ล ะ ส า ย
สนับสนุน) 

1 วัน 

 ขั้นตอนที่  3 ติดตาม ให้ค าปรึกษา และ
ค าแนะน าเมื่อพนักงานมหาวิทยาลัย (สาย
วิชาการและสายสนับสนุน) ที่ประสงค์ขอรับ
การประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง มีข้อค าถาม 
หรือ สงสัยเกี่ยวกับแบบประเมินฯ หรือข้อมูล
ต่างทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
แอปพลิเคชันไลน์ Microsoft Teams หรือ 
โทรศัพท์เคลื่อนที่  
 

ผู้ปฏิบัติงาน   
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 
หรือ 

ตามระยะเวลา
ที่ก าหนดส่ง 

เริ่มต้น 

ด าเนินการ 
แจ้งก าหนดการต่อ

สัญญาจ้าง 

1 

ติดตามและ 
ให้ค าปรึกษา 

ตรวจสอบรายชื่อ
พนักงานมหาวิทยาลัย 
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ขั้ นตอนที่  4  ประสานงานกับพนักงาน
มหาวิทยาลัย(สายวชิาการและสายสนับสนนุ) 
ที่ประสงค์ขอรับการประเมินเพื่อต่อสัญญา
จ้าง จัดท าเอกสารเพื่อประกอบการประเมิน 
โดยจัดส่งทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-
mail) หรือระบบส านักอิเล็กทรอนิกส์ (E-
Office) 
 
 
 
 
 
 
 
 

พนักงาน
มหาวิทยาลัย 
(สายวิชาการ

และ 
สายสนับสนุน) 

1. บันทึกข้อความการขอ
ต่อสัญญาจ้าง 
2. แบบประเมินเพื่อต่อ
สัญญาจ้างพนักงาน 
มหาวิทยาลัย  
( สายวิช าการและสาย
สนับสนุน) 
3. เอกสารประกอบการ
ประเมิน  

- แผนการปฏิบัติงาน 

-  แผนการสอนและเอกสาร
ประกอบการสอน 

- รายงานผลการสอน 
-  งานวิจัย  หรือผลงาน
วิชาการอื่น ๆ (ถ้ามี) 
- รายงานการให้บริการ
วิชาการ งานท านุบ ารุง
ศิ ล ป วั ฒ น ธ ร ร ม  ก า ร
ท างานบริหาร หรืองาน
อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
(ถ้ามี) 

30 วัน 
หรือ 

ตามระยะเวลา
ที่ก าหนดส่ง 

 มีแก้ไข 

 
 
 

ขั้ น ต อ น ที่  5  ต ร ว จ ส อ บ ข้ อ มู ล แ ล ะ  
ความถูกต้อง ดังนี้ 
   1. บันทึกข้อความการขอต่อสัญญาจ้าง 
   2 .  แบบประ เมิ น เพื่ อต่ อสัญญาจ้ า ง
พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสาย
สนับสนุน) 
   3. เอกสารประกอบการประเมิน  
จากไฟล์ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
(e-mail) หรือระบบส านักอิเล็กทรอนิกส์  
(E-Office) 
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. บันทึกข้อความการขอ
ต่อสัญญาจ้าง 
2. แบบประเมินเพื่อต่อ
สั ญ ญ า จ้ า ง พ นั ก ง า น
ม ห า วิ ท ย า ลั ย  ( ส า ย
วิชาการและสายสนับสนุน 
3. เอกสาร 
ประกอบการประเมิน  

- แผนการปฏิบัติงาน 
- แผนการสอนและเอกสาร
ประกอบการสอน 
- รายงานผลการสอน 
-  งานวิจัย  หรือผลงาน
วิชาการอื่น ๆ (ถ้ามี) 
- รายงานการให้บริการ
วิชาการ งานท านุบ ารุง
ศิ ล ป วั ฒ น ธ ร ร ม  ก า ร
ท างานบริหาร หรืองาน
อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
(ถ้ามี) 
 

3 – 5 วัน 

ประสานงานกับ 
พนักงานมหาวทิยาลัย 

ด าเนนิการจัดท าเอกสาร

ประกอบการประเมิน 

พิจารณา 
และ

ตรวจสอบ 

1 

2 
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 ขั้นตอนที่ 6 ด าเนินการเสนอหนังสือของ
พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและ 
สายสนับสนุน) ที่ประสงค์ขอต่อสัญญาจ้าง 
พร้อมเสนอข้อมูล ระเบียบการแต่ งตั้ ง
คณะกรรมการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างทาง 
ระบบส านักอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. บันทึกข้อความการขอ
ต่ อ สั ญ ญ า จ้ า ง  โ ด ย
เกษี ยนหนั ง สื อ  โ ดยมี
ข้อมูลระเบียบการแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมิน
เพื่อต่อสัญญาจ้าง 

1 – 2 วัน 

 ขั้ น ต อ น ที่  7  ค ณ บ ดี ก า ห น ด ร า ย ชื่ อ
คณะกรรมการประจ าคณะ 1 คน จาก 4 คน 
ให้แต่งตั้งเป็นคณะกรรมการประเมินต่อ
สัญญาจ้าง โดยสั่ งการผ่านระบบส านัก
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 
 
 

คณบดี 1. บันทึกข้อความการขอ
ต่ อ สั ญ ญ า จ้ า ง  โ ด ย
เกษี ยนหนั ง สื อ  โ ดยมี
ข้อมูลระเบียบการแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมิน
เพื่อต่อสัญญาจ้าง 

1 – 2 วัน 

 ขั้นตอนที่ 8 ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง  
และด า เนินการท าหนั งสือ เชิญประชุม
คณะกรรมการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง
และพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและ
สายสนับสนุน) ที่ประสงค์ขอต่อสัญญาจ้าง 
เพื่อท าการนัดหมายและประเมิน ทาง 
ระบบส านักอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) แอป
พ ลิ เ ค ชั น ไ ล น์  Microsoft Teams ห รื อ 
โทรศัพท์เคลื่อนที่  

ผู้ปฏิบัติงาน 1. ค าสั่งแต่งต้ัง 
2. หนังสือเชิญประชุม 

1 – 2 วัน 

 ขั้นตอนที่ 9 ประสานงานและด าเนินการกับ
คณะกรรมการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง 
และ ผู้เข้ารับการประเมิน เพื่อด าเนินการ
ประเมินต่อสัญญาจ้างตามวันและเวลาที่
ก าหนดตามหนังสือเชิญประชุมในรูปแบบ
ออนไลน์ Microsoft Teams 

1คณะกรรมการ
ประเมนิฯ  
2. ผู้เข้ารับการ
ประเมนิ 
3.ผู้ปฏิบัติงาน 

1. แบบประเมินเพื่อต่อ
สัญญาจ้าง 
2. ใบกรอกคะแนน 

1 วัน 

 ขั้นตอนที่ 10 ด าเนินการสรุปผลคะแนนใน
การประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง 
 
 
 

คณะกรรมการ
ประเมินฯและ
ผู้ปฏิบัติงาน 

1. แบบประเมินเพื่อต่อ
สัญญาจ้าง 
2. ใบกรอกคะแนน 

1 วัน 

 ขั้นตอนที่ 11 
กรณีผ่านการประเมินฯ 
    1. เมื่อคณะกรรมการประเมินต่อสัญญา
จ้างอนุมัติต่อสัญญาจ้าง ผู้ปฏิบัติงานแจ้ง
พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสาย
สนับสนุน) ในการจัดท าสัญญาจ้างและค าสั่ง
จ้าง   

ผู้ปฏิบัติงาน 1. สัญญาจ้าง 
2. ค าสั่งจ้าง 
3. หนังสือบันทึกข้อความ
แจ้งกองบริหารงานบุคคล
และกองคลัง 

7 - 15 วัน  
ทั้ ง นี้ ไ ม่ เ กิ น
วันที่ 30 
กันยายน ของ
ปี งบประมาณ 

เสนอรายชื่อ 
คณะกรรมการประเมิน

เพื่อตอ่สัญญาจ้างเอกสาร 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ัง 
คณะกรรมการประเมิน
เพื่อต่อสัญญาจา้งและ
หนังสือเชิญประชุม 

ประสานงานและ
ด าเนินการประเมิน
เพื่อต่อสัญญาจา้ง 

 

จัดท าสัญญาจา้ง
และค าสั่งจ้าง 

พิจารณา 
ผลการประเมิน 

2 

3 

ผ่านการ
ประเมิน 

ไม่ผ่าน 
การประเมิน 

ก าหนดรายชื่อ 
คณะกรรมการประจ าคณะ 

1 คน เพือ่แต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการประเมิน

เพื่อตอ่สัญญาจ้าง 

4 
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    2. ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการส าเนาสัญญา
จ้างและค าสั่งจ้างไปยังกองบริหารงานบุคคล
และกองคลัง และเก็บสัญญาจ้างและค าสั่ง
ต่ อ สั ญ ญ า จ้ า ง ใ น แ ฟ้ ม ข อ ง พ นั ก ง า น
มหาวิ ทย าลั ย  ( ส า ย วิ ช า การและสาย
สนับสนุน) ผ่านระบบส านักอิเล็กทรอนิกส์ 
(E-Office) 
 
 
กรณีไม่ผ่านการประเมินฯ 
   1. ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการแจ้ง อธิการบดี 
(ผ่าน ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล) 
เพื่อน าเสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคล
ประจ ามหาวิทยาลัยพิจารณา 
  2. ผู้ปฏิบัติงานแจ้งพนักงานมหาวิทยาลัย 
(สายสนับสนุน) ได้รับทราบข้อเท็จจริงอย่าง
เพียงพอและมีโอกาสได้โต้แย้ง และแสดง
หลักฐานประกอบการชี้แจง ไม่น้อยกว่า 14 
วัน ผ่านระบบส านักอิ เล็กทรอนิกส์  (E-
Office) 

 

   

 
 จากตางรางที่ 4.3 ผู้จัดท าคู่มือขออธิบายรายละเอียดของกระบวนและขั้นตอนการปฏิบัติงาน
เพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจกระบวนการมากขึ้น โดยแบ่งเป็นขั้นตอนต่าง ๆ ตั้งแต่เริ่มกระบวนการการด าเนินการ
เพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) ในรูปแบบออนไลน์ ดังนี้ 
 
 ขั้นตอนที่ 1 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบรายชื่อพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) 
ในฐานข้อมูล โดยเริ่มตรวจสอบข้อมูล 3 – 6 เดือน ก่อนหมดระยะสัญญาในปีงบประมาณนั้น โดยขั้นตอนนี้
ผู้จัดท าคู่มือ ได้ท าฐานข้อมูลเพื่อตรวจสอบรายชื่อพนักงานมหาวิทยาลัย และระยะสัญญาจ้าง ของพนักงาน
มหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) ดังตัวอย่าง หน้าที่ 63 
 ขั้นตอนที่ 2 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการแจ้งก าหนดระยะสัญญาจ้างแก่พนักงานมหาวิทยาลัย  
โดยผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินทดลองปฏิบัติงาน และการประเมินเพ่ือต่อสัญญา
จ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ก่อนเข้าสู่การด าเนินงานเพื่อต่อสัญญาจ้าง ซึ่งข้ันตอนนี้เป็นขั้นตอนที่ผู้ปฏิบัติงาน
ก าหนดเพ่ิมเติม ในการให้บริการกับพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) เพ่ือให้ข้อมูล
และเอกสารที่เกี่ยวข้องมีความครบถ้วน ถูกต้อง ก่อนเข้าสู่กระบวนการการด าเนินงานเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
โดยผู้ปฏิบัติงานด าเนินการดังนี้ 
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 2.1 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการแจ้งก าหนดระยะสัญญาจ้างแก่พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและ
สายสนับสนุน) ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) หรือ Intranet Outlook เพ่ือความรวดเร็ว โดยให้
พนักงานมหาวิทยาลัย ได้จัดเตรียมข้อมูล และก าหนดวันส่งเอกสาร ในการด าเนินงานเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
ดังนี้ 
  2.1.1 สายวิชาการ 
  2.1.1.1 ระยะเวลาของสัญญาจ้าง ดังตัวอย่าง หน้า 64 
  2.1.1.2. บันทึกข้อความการขอต่อสัญญาจ้างเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ Microsoft Word 
ดังตัวอย่างหน้า 65 
  2.1.1.3 แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) เป็นไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ Microsoft Word ดังตัวอย่าง หน้า 20 - 27 
    2.1.1.4. เอกสารประกอบการประเมินพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) เป็นผู้ด าเนินการ 
เนื่องจากหลักเกณฑ์ฯ ไม่มีแบบฟอร์ม พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) สามารถจัดท าเอกสารให้ครบตาม
ก าหนด ดังนี้ 

        - แผนการปฏิบัติงาน 
        - แผนการสอนและเอกสารประกอบการสอน 
        - รายงานผลการสอน 

      - งานวิจัย หรือผลงานวิชาการอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
        - รายงานการให้บริการวิชาการ งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  การท างาน 

บริหาร หรืองานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี)  
2.1.2 สายสนับสนุน 

  2.2.2.1 ระยะเวลาของสัญญาจ้าง ดังตัวอย่าง หน้า 66 
  2.1.2.2 บันทึกข้อความการขอต่อสัญญาจ้างเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ Microsoft Word  
ดังตัวอย่าง หน้า 67 
  2.1.2.3 แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) เป็นไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ Microsoft Word ดังตัวอย่าง หน้า 35 – 40 
 
 ขั้นตอนที่ 3 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการติดตามทางโทรศัพท์ ทางแอปพลิเคชันไลน์ หรือการพบปะ
พูดคุยถึงการได้รับข้อมูลทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) และให้ค าปรึกษา ค าแนะน าเมื่อพนักงาน
มหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) ที่ประสงค์ขอรับการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง มีข้อค าถาม 
หรือ สงสัย เกี่ ยวกับแบบประเมินฯ หรือข้อมูลต่ า ง  ๆ ทางจดหมายอิ เล็ กทรอนิกส์  (e-mail)  
แอปพลิเคชันไลน์  Microsoft Teams หรือ โทรศัพท์เคลื่อนที่  
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ขั้นตอนที่ 4 ประสานงานกับพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) ที่ประสงค์
ขอรับการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง จัดท าเอกสารเพ่ือประกอบการประเมิน โดยจัดส่งทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) หรือระบบส านักอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

ในคู่มือปฏิบัติงานนี้ ได้ยกตัวอย่างเอกสารที่ใช้ประกอบการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) ดังนี้ 

4.1 เอกสารที่ใช้ประกอบการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ)  
4.1.1 บันทึกข้อความขอต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) หน้า 68  

ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์         
4.1.2 แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) หน้า 69 – 76 

ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
 4.1.3 แผนการปฏิบัติงาน  
 พนักงานมหาวิทยลัย (สายวิชาการ) จะเป็นผู้จัดท าแผนการปฏิบัติงานของตนเอง ในรูปแบบ

ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือประกอบการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง  
 4.1.4 แผนการสอนและเอกสารประกอบการสอน 
 พนักงานมหาวิทยลัย (สายวิชาการ) จะเป็นผู้จัดท าแผนการสอนของตนเองและเอกสาร

ประกอบการสอน เช่น ต ารา หนังสือ สื่อการสอนในรูปแบบ Power point หรือ สื่อการสอนในรูปแบบอื่น ๆ  
ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือน ามาประกอบการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง  

 4.1.5 รายงานผลการสอน 
 พนักงานมหาวิทยลัย (สายวิชาการ) จะเป็นผู้จัดท าโดยน าข้อมูลผลการประเมินรายวิชาการ

สอนโดยนักศึกษาจาก มคอ.5 ในระบบงานทะเบียน ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือน ามาประกอบการ
ประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง 

 4.1.6 งานวิจัย หรือผลงานวิชาการอ่ืน ๆ (ถ้ามี)  
 พนักงานมหาวิทยลัย (สายวิชาการ) จะเป็นผู้น าผลงานวิจัย หรือผลงานวิชาการอ่ืน ๆ เช่น เล่ม

งานวิจัย แบบตอบรับการตีพิมพ์ งานตีพิมพ์ หรือ ผลงานวิชาการอ่ืน ๆ (ถ้ามี) ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์
เพ่ือน ามประกอบการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง  

 4.1.7 ใบกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ)   
  ผู้ปฏิบัติงานจะเป็นผู้จัดเตรียมเอกสารให้กับคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างใน
วันนัดหมายประเมิน ดังตัวอย่างภาพ หน้า 78 - 80 ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 

4.2. เอกสารที่ใช้ประกอบการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน)   
ดังตัวอย่างภาพ  

  4.2.1 บันทึกข้อความขอต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน)  หน้า 81 
 ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์    
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  4.2.2 แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) หน้า 82 -87 
 ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
  4.2.3 ใบกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน)   
  ผู้ปฏิบัติงานจะเป็นผู้จัดเตรียมเอกสารให้กับคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างใน
วันนัดหมายประเมิน หน้า 88 – 89 ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
 
 ขั้นตอนที่ 5 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมูล และความถูกต้องดังนี้ 
     5.1. บันทึกข้อความการขอต่อสัญญาจ้าง โดยตรวจสอบค าถูก - ผิด ระยะเวลาสัญญาจ้าง 
ประเภทต าแหน่ง 
    5.2.  แบบประเมินเ พ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและ 
สายสนับสนุน) โดยตรวจสอบค าถูก-ผิด ข้อมูลต าแหน่ง ต าแหน่งเลขที่ ระยะเวลาสัญญาจ้าง ประวัติการลา 
ภาระงานที่ได้ปฏิบัติ 
     5.3. เอกสารประกอบการประเมิน พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) ผู้ปฏิบัติสามารถ
ตรวจสอบเบื้องต้นให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ฯ โดยผู้เข้ารับการประเมินต้องส่งเอกสารประกอบการประเมิน
ให้ครบตามหลักเกณฑ์ฯ ดังนี้ 

  5.3.1 แผนการปฏิบัติงาน 
     5.3.2 แผนการสอนและเอกสารประกอบการสอน 
     5.3.3 รายงานผลการสอน 
     5.3.4 งานวิจัย หรือผลงานวิชาการอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

     5.3.5 รายงานการให้บริการวิชาการ งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  การท างานบริหาร 
หรืองานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี)   
  5.4 ในกรณี บันทึกข้อความการขอต่อสัญญาจ้าง หรือแบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง
พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) มีข้อมูลผิดพลาด งานบุคลการ จะด าเนินการ
ประสาน  ทา งจดหมาย อิ เ ล็ กทรอนิ กส์  ( e-mail)  แอปพลิ เ คชั น ไลน์  Microsoft Teams หรื อ 
โทรศัพท์เคลื่อนที่ ให้พนักงานมหาวิทยาลัย ด าเนินการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง และเป็นข้อมูลความจริง 
ก าหนดให้ส่งเพ่ิมเติมภายใน 3 – 5 วัน ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ก่อนน าเอกสารประกอบ 
การประเมินด าเนินการในขั้นตอนต่อไป  

  5.5 ในกรณี เอกสารประกอบการประเมิน พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ)  
ไม่ครบถ้วน ผู้ปฏิบัติงานก็ใช้จรรยายรรณ คุณธรรมจริยธรรมการท างาน และการบริการ โดยพึงช่วยเหลือ 
แนะน า ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) แอปพลิเคชันไลน์ Microsoft Teams หรือ โทรศัพท์เคลื่อนที่
ก าหนดให้ส่งเพ่ิมเติมภายใน 3 – 5 วัน ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ก่อนน าเอกสารประกอบ 
การประเมินด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
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 ขั้นตอนที่ 6 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการเสนอหนังสือของพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและ 
สายสนับสนุน) ที่ประสงค์ขอต่อสัญญาจ้าง พร้อม เกษียนหนังสือลงบันทึกข้อความเสนอข้อมูล  
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ให้หน่วยงานต้นสังกัดแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างตามองค์ประกอบ ดังนี้ 
 6.1 สายวิชาการ ให้คณะแต่งตั้ง คณะกรรมการฯ ดังนี้ 
  6.1.1 คณบดีคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  ประธานกรรมการ 
  61.2 รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย   กรรมการ 
  6.1.3 ตัวแทนกรรมการจากคณาจารย์ประจ า  กรรมการ 
  6.1.4 กรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ  กรรมการ 
       ประเภทตัวแทนคณะ 
  6.1.5 หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าสาขาวิชา   กรรมการและเลขานุการ 
                 ที่ผู้ขอรับการประเมินสังกัดอยู่ 
    - ในกรณีหัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าสาขาวิชา เป็นผู้เข้ารับการประเมิน ให้คณะแต่งตั้งคณะ
กรรมการฯ ดังนี้ 
  6.1.6 คณบดีคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  ประธานกรรมการ 
  6.1.7 ตัวแทนกรรมการจากคณาจารย์ประจ า  กรรมการ 
  6.1.8 กรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ  กรรมการ 
          ประเภทตัวแทนคณะ 
  6.1.9 รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย   กรรมการและเลขานุการ 
    - ในกรณีหัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าสาขาวิชา หมดวาระหารด ารงต าแหน่ง ให้ผู้ที่รักษาราชการ
แทนหัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าสาขาวิชา ท าหน้าที่กรรมการและเลขานุการ และให้คณะแต่งตั้งคณะ
กรรมการฯ ดังนี้ 
  6.1.10 คณบดีคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  ประธานกรรมการ 
  6.1.11 รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย   กรรมการ 
  6.1.12 ตัวแทนกรรมการจากคณาจารย์ประจ า  กรรมการ 
  6.1.13 กรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ  กรรมการ 
           ประเภทตัวแทนคณะ 
  6.1.14 รักษาราชการแทนหัวหน้าภาควิชา/           กรรมการและเลขานุการ 
                    หัวหน้าสาขาวิชา ที่ผู้ขอรับการประเมินสังกัดอยู่ 
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     - ในกรณีหัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าสาขาวิชา หมดวาระหารด ารงต าแหน่ง และคณะ เสนอ
แต่งตั้ง รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย รักษาราชการแทนหัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าสาขาวิชา ให้คณะ
แต่งต้ัง คณะกรรมการฯ ดังนี้  
  6.1.15 คณบดีคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  ประธานกรรมการ 
  6.1.16 ตัวแทนกรรมการจากคณาจารย์ประจ า  กรรมการ 
  6.1.17 กรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ  กรรมการ 
           ประเภทตัวแทนคณะ 
  6.1.18 รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย และ  กรรมการและเลขานุการ 
           รักษาราชการแทนหัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าสาขาวิชา 
           ที่ผู้ขอรับการประเมินสังกัดอยู่ 
 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) พร้อม
เกษียนหนังสือลงบันทึกข้อความเสนอข้อมูล ในระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

 
ภำพที่ 4.81 แสดงตัวอย่ำงบันทึกข้อควำมขอต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) 
พร้อมเกษียนหนังสือลงบันทึกข้อควำมเสนอข้อมูล ในระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

ตัวอย่างการ
เกษียนหนังสือลง
บันทึกข้อความ 

เสนอข้อมูล 
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 6.2 สายสนับสนุน ให้คณะแต่งตั้ง คณะกรรมการฯ ดังนี้ 
  6.2.1 คณบดี/หัวหน้าหน่วยงาน    ประธานกรรมการ 

  6.2.2 ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของผู้รับประเมิน   กรรมการ 

  6.2.3 หัวหน้าส านักงานคณบดีหรือเทียบเท่า  กรรมการและเลขานุการ 

 - ในกรณี ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของผู้รับประเมิน ผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการแต่งตั้งรองคณบดีฝ่าย 
เป็นผู้บังคับบัญชาสังกัด  
 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สาย สนับสนุน) พร้อม
เกษียนหนังสือลงบันทึกข้อความเสนอข้อมูล ในระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

  
ภำพที่ 4.82 แสดงตัวอย่ำงบันทึกข้อควำมขอต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยสนับสนุน)  
พร้อมเกษียนหนังสือลงบันทึกข้อควำมเสนอข้อมูล ในระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

ตัวอย่างการเกษียนหนังสือลง
บันทึกข้อความ 

เสนอข้อมูล 
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ขั้นตอนที่ 7 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการเสนอบันทึกข้อความตามข้ันตอนโดยผ่านผู้เกี่ยวข้องดังนี้ 
 1. รองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน  
 2. หัวหน้าส านักงานคณบดี  
 3. คณบดี โดยคณบดีก าหนดรายชื่อคณะกรรมการประจ าคณะ 1 คน จาก 4 คน ให้แต่งตั้งเป็น

คณะกรรมการประเมินต่อสัญญาจ้าง เพ่ือท าหน้าที่ประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินทดลอง
ปฏิบัติงาน และการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย   

  7.1 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) พร้อม
การเกษียนหนังสือลงบันทึกข้อความของผู้ที่เก่ียวข้อง ในระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)  

 

ภำพที่ 4.83  แสดงตัวอย่ำงบันทึกข้อควำมขอต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร)  
พร้อมกำรเกษียนหนังสือลงบันทึกข้อควำมของผู้ที่เกี่ยวข้อง ในระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์  

(e-Office) 

หมายเลข 4 
คณบดีก าหนดชื่อ

คณะกรรมการ จ านวน 1 ชือ่ 

หมายเลข 2 
รองคณบดีฝ่ายบริหารและ
วางแผน เกษยีนหนังสือ 

หมายเลข 3 
หัวหน้าส านักงานคณบดี

เกษียนหนังสือ 
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 7.2 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) พร้อม 
การเกษียนหนังสือลงบันทึกข้อความของผู้ที่เก่ียวข้อง ในระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

 
ภำพที่ 4.84 แสดงตัวอย่ำงบันทึกข้อควำมขอต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยสนับสนุน) 

พร้อมกำรเกษียนหนังสือลงบันทึกข้อควำมของผู้ที่เกี่ยวข้อง ในระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Office) 

 
 
 

หมายเลข 3 
หัวหน้าส านักงานคณบดี

เกษียนหนังสือ 

หมายเลข 2 
รองคณบดีฝ่ายบริหารและ
วางแผน เกษยีนหนังสือ 

หมายเลข 4 
คณบดีสั่งการ  
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 ขั้นตอนที่ 8 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง  
และด าเนินการท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง และพนักงานมหาวิทยาลัย  
(สายวิชาการและสายสนับสนุน) ที่ประสงค์ขอต่อสัญญาจ้าง เพ่ือท าการนัดหมายและประเมิ น โดยผ่าน
ระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)  
 สายวิชาการ 
 8.1 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง พนักงานมหาวิทยาลัย  
(สายวิชาการ) หน้า 95 ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
 8.2 ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง ของพนักงาน
มหาวิทยาลัย (สายวิชาการ)  หน้า 96 ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
 8.3  การด าเนินการจัดส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง  และหนังสือเชิญ
ประชุมคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง  พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) ในระบบส านักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

 
ภำพที่ 4.85 แสดงตัวอย่ำงกำรด ำเนินกำรจัดส่งค ำสั่งแต่งตั้ง และหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำร
ประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยวิชำกำร) ในระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์  

(e-Office) 
 
 

8.2 หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการฯ  

ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส ์8.3 ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ
ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส ์
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 สายสนับสนุน 
 8.4 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง พนักงานมหาวิทยาลัย  
(สายสนับสนุน) หน้า 97 ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
 8.5 ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง ของพนักงาน
มหาวิทยาลัย (สายวิชาการ)  หน้า 98 ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
 8.6  การด าเนินการจัดส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง  และหนังสือเชิญ
ประชุมคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง  พนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) ในระบบส านักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

 
ภำพที่ 4.86 แสดงตัวอย่ำงกำรด ำเนินกำรจัดส่งค ำสั่งแต่งตั้ง และหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำร
ประเมินเพื่อต่อสัญญำจ้ำง  พนักงำนมหำวิทยำลัย (สำยสนับสนุน) ในระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์ 

(e-Office) 
 
  ขั้นตอนที่ 9 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดตั้งกลุ่มในรูปแบบออนไลน์ Microsoft Teams ในชื่อกลุ่ม
ประเมินต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย mct และด าเนินการเพ่ิมชื่อคณะกรรมการและผู้เข้ารับ 
การประเมินใน Microsoft Teams เข้าร่วมประชุมในกลุ่ม ในขั้นตอนนี้ ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดเตรียม
เอกสารประกอบการประเมิน และใบกรอกคะแนน โดยดาวน์โหลดข้อมูลในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
ให้กับคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง และด าเนินการประชุม สัมภาษณ์พนักงานมหาวิทยาลัย 
(สายวิชาการและสายสนับสนุน)  ในรูปแบบออนไลน์ Microsoft Teams ดังภาพ 

8.5 หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการฯ  

ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส ์8.4 ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ
ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส ์
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ภำพที่ 4.87 แสดงภำพกำรจัดตั้งกลุ่มใน Microsoft Teams ในกำรประเมนิต่อสัญญำจ้ำง 
พนักงำนมหำวิทยำลัย คณะเทคโนโลยีสื่อสำรมวลชน 1 

 

 
 

ภำพที่ 4.88 แสดงภำพกำรจัดตั้งกลุ่มใน Microsoft Teams ในกำรประเมินต่อสัญญำจ้ำง 
พนักงำนมหำวิทยำลัย คณะเทคโนโลยีสื่อสำรมวลชน 2 
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ภำพที่ 4.89 แสดงภำพกำรดำวน์โหลดข้อมูลในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ ใน Microsoft Teams 
ในกำรประเมินต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย คณะเทคโนโลยีสื่อสำรมวลชน 3 

 
 ขั้นตอนที่ 10 ผู้ปฏิบัติงานแจ้งให้คณะกรรมการประเมินฯ ตามหลักเกณฑ์ฯ และด าเนินการ
ลงคะแนนในใบกรอกคะแนน โดยดาวน์โหลดข้อมูลในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ ใน Microsoft Teams 
และให้คณะกรรมการฯ ส่งข้อมูลช่องทาง Chat Microsoft Teams แอปพลิเคชันไลน์ หรือ จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ให้กับผู้ปฏิบัติงาน โดยผู้ปฏิบัติงานด าเนินการสรุปผลคะแนนในการประเมินเพ่ือ
ต่อสัญญาจ้างในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ของพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) และ
คณะกรรมการพิจารณาความเห็นประกอบการประเมิน ทั้งนี้ด้วยสถานการณ์ในการประเมินในรูปแบบ
ออนไลน์ ขั้นตอนที่ต้องลงนามแบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างฯ ของคณะกรรมการนั้น มีความเห็นของ
คณะกรรมการโดยให้ผู้ปฏิบัติงานลงชื่อในใบสรุปคะแนนประเมินทดแทน ในรูปแบบออนไลน์ Microsoft 
Teams ดังนี้  
 สายวิชาการ  
 10.1 ใบกรอกคะแนนให้กับคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง  โดยดาวน์โหลดข้อมูลใน
รูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ Microsoft word ใน Microsoft Teams 



 

  

คู่มือปฎิบัติงานการด าเนินงานเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน)  หน้า 165 

  

   ตัวอย่างการการดาวน์โหลดใบกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญาจ้างพนักงามหาวิทยาลัย 
(สายวิชาการ) ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ ใน Microsoft Teams 

 
ภำพที่ 4.90 แสดงตัวอย่ำงกำรดำวน์โหลดใบกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญำจ้ำงพนักงำมหำวิทยำลัย 

(สำยวิชำกำร) ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ Microsoft word ใน Microsoft Teams 
 

 
ภำพที่ 4.91 แสดงตัวอย่ำงกำรดำวน์โหลดใบกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญำจ้ำงพนักงำมหำวิทยำลัย 

(สำยวิชำกำร) ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ Microsoft word ใน Microsoft Teams 
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ภำพที่ 4.92 แสดงตัวอย่ำงกำรกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญำจ้ำงพนักงำมหำวิทยำลัย 
(สำยวิชำกำร) ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ Microsoft word ใน Microsoft Teams 

 
 

 
 

ภำพที่ 4.93 แสดงตัวอย่ำงกำรกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญำจ้ำงพนักงำมหำวิทยำลัย 
(สำยวิชำกำร) ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ Microsoft word ใน Microsoft Teams 
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     10.2 แบบประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ)  
  ในกรณีการประเมินต่อสัญญาจ้างในรูปแบบออนไลน์ ในช่วงสถานการณ์โรคระบาดของเชื้อ
ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ผู้ปฏิบัติงานได้ขออนุญาตคณะกรรมการประเมินฯ ในการพิมพ์ชื่อคณะกรรมการ
แทนการลงลายมือชื่อ ในแบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) เพ่ือลดขั้นตอน 
และการปฏิบัติงานที่รวดเร็ว อีกทั้งลดความเสี่ยงในการพบปะหรือเข้ามาในสถานที่ท างาน เพ่ือเป็นการป้องกัน
บุคลากรอีกทางหนึ่ง  
   ส่วนที่ 3 การประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างของคณะกรรมการประเมินต่ออายุสัญญา  
(ใบสรุปคะแนนประเมิน)  ดังตัวอย่างภาพ หน้า 103 – 105 
  ส่วนที่ 4 ข้อเสนอแนะ / ความเห็น  ดังตัวอย่างภาพ หน้า 106 
  ส่วนที่ 5  ความคิดเห็นและค าสั่งผู้มีอ านาจสั่งจ้าง ดังตัวอย่างภาพ หน้า 106 
   
 สายสนับสนนุน  
     10.3 ใบกรอกคะแนนให้กับคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง  โดยดาวน์โหลดข้อมูลใน
รูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ Microsoft word ใน Microsoft Teams  
  - ตัวอย่างการการดาวน์โหลดใบกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญาจ้างพนักงามหาวิทยาลัย  
(สายวิชาการ) ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ ใน Microsoft Teams 

 
ภำพที่ 4.94 แสดงตัวอย่ำงกำรดำวน์โหลดใบกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญำจ้ำงพนักงำมหำวิทยำลัย 

(สำยสนับสนุน) ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ Microsoft word ใน Microsoft Teams 
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ภำพที่ 4.95 แสดงตัวอย่ำงกำรดำวน์โหลดใบกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญำจ้ำงพนักงำมหำวิทยำลัย 

(สำยสนับสนุน) ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ Microsoft word ใน Microsoft Teams 

 
ภำพที่ 4.96 แสดงตัวอย่ำงกำรกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญำจ้ำงพนักงำมหำวิทยำลัย 
(สำยสนับสนุน) ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ Microsoft word ใน Microsoft Teams 
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  10.4 แบบประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) 
  ในกรณีการประเมินต่อสัญญาจ้างในรูปแบบออนไลน์ ในช่วงสถานการณ์โรคระบาดของเชื้อ
ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ผู้ปฏิบัติงานได้ขออนุญาตคณะกรรมการประเมินฯ ในการพิมพ์ชื่อคณะกรรมการ
แทนการลงลายมือชื่อ ในแบบประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) เพ่ือลดขั้นตอน 
และการปฏิบัติงานที่รวดเร็ว อีกทั้งลดความเสี่ยงในการพบปะหรือเข้ามาในสถานที่ท างาน เพ่ือเป็นการป้องกัน
บุคลากรอีกทางหนึ่ง  
   ส่วนที่ 3 การประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างของคณะกรรมการประเมินต่ออายุสัญญา  
(ใบสรุปคะแนนประเมิน)  ดังตัวอย่างภาพ หน้า 109 – 110 
  ส่วนที่ 4 ข้อเสนอแนะ / ความเห็น  ดังตัวอย่างภาพ หน้า 111 
  ส่วนที่ 5  ความคิดเห็นและค าสั่งผู้มีอ านาจสั่งจ้าง ดังตัวอย่างภาพ หน้า 112 
   
ขั้นตอนที่ 11 การจัดท าสัญญาจ้างและค าสั่งจ้าง 
  11.1 กรณีผ่านการประเมินฯ 
     11.1.1 เมื่อคณะกรรมการประเมินต่อสัญญาจ้างอนุมัติต่อสัญญาจ้าง ผู้ปฏิบัติงาน
แจ้งพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) ด าเนินการจัดท าสัญญาจ้าง โดยผู้ปฏิบัติงาน
ประสานงานทางโทรศัพท์ในการนัดหมายวันกับพนักงานหมาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) เพ่ือ
ลงลายมือชื่อในสัญญาจ้าง และจัดท าค าสั่งจ้าง  ทั้งนีผู้้ปฏิบัติงาน และ พนักงานมหาวิทยาลัยควรตรวจสอบ
ความถูกต้องของสัญญาจ้าง และค าสั่งจ้างให้ถูกต้องครบถ้วน ได้แก่ ค าถูก-ผิด ชื่อ –นามสกุล ที่อยู่ ต าแหน่ง 
เงินเดือน และระยะสัญญาจ้าง  
 หมายเหตุ ในกรณีการจัดท าสัญญายังคงด าเนินการในรูปแบบปกติ คือ ผู้ปฏิบัติงาน
กับ พนักงานมหาวิทยาลัย ต้องมาลงนามสัญญาด้วยตนเองในเอกสารสัญญาจ้าง เนื่องจากยังไม่มีระเบียบ 
หรือหลักเกณฑ์รองรับการลงนามรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ แต่ทั้งนี้การนัดหมายในช่วงวิกฤติโรคระบาด
ของเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตามประกาศศูนย์ป้องกันและควบคุมโรค
ติดเชื้อไวรัส (COVID-19) ภายในมหาวิทยาลัยฯ ด าเนินการนัดหมายเหลื่อมเวลา หรือนัดวันไม่ให้รวมตัวกัน
เกินก าหนด โดยเว้นระยะห่างทางสังคม  
 สายวิชาการ   สัญญาจ้าง ดังตัวอย่างภาพ หน้า 114 -116  และ หน้า 126 - 128 
    ค าสั่งจ้าง ดังตัวอย่างภาพ หน้า 117 และ หน้า 129  
 สายสนับสนุน สัญญาจ้าง ดังตัวอย่างภาพ หน้า 118 – 120 และ หน้า 130 - 132 
    ค าสั่งจ้าง ดังตัวอย่างภาพ หน้า 121 และหน้า 133 
   11.1.2 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความ พร้อมส่งส าเนาสัญญาจ้างและ
ค าสั่งจ้างไปยังกองบริหารงานบุคคลและกองคลัง และเก็บสัญญาจ้างและค าสั่งจ้างในแฟ้มของพนักงาน
มหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) ดังตัวอย่างภาพ หน้า 134 - 135 
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  11.2 กรณีไม่ผ่านการประเมินฯ 
    11.2.1 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการแจ้งโดยจัดท าหนังสือ เรียนอธิการบดี (ผ่าน 
ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล) เพ่ือน าเสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย
พิจารณา 
   11.2.2 ผู้ปฏิบัติงานแจ้งพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) 
ได้รับทราบข้อเท็จจริงอย่างเพียงพอและมีโอกาสได้โต้แย้ง และแสดงหลักฐานประกอบการชี้แจง ไม่น้อย
กว่า 14 วัน 
 หมายเหตุ ในกรณีไม่ผ่านการประเมินฯ  คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนยังไม่เคย
เกิดข้ึนในการต่อสัญญาจ้าง 
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4.3 วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
 ในการปฏิบัติงานการด าเนินงานการต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและ 
สายสนับสนุน) ผู้ปฏิบัติงานจะมีการติดตามพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน)  
ที่มีความประสงค์จะเข้ารับการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง หรือผู้ที่ไม่ประสงค์เข้ารับการประเมินเพ่ือต่อ
สัญญาจ้าง ตามวันที่ได้ก าหนดให้ส่งเอกสารเพ่ือขอต่อสัญญาจ้างในการเข้ารับการประเมิน  
 
ตำรำง 4.4 แสดงขั้นตอนกำรติดตำม และระยะเวลำในกำรติดตำม 
 

ขั้นตอน รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ 
 ขั้นตอนที่ 1 ผู้ปฏิบัติงานแจ้งก าหนดระยะสัญญาจ้าง

แก่พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสาย
สนับสนุน) ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 1 วัน 

 ขั้นตอนที่  2 ประสานงานพนักงานมหาวิทยาลัย  
(สายวิชาการและสายสนับสนุน) ได้รับข้อมูลทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) และได้ตอบกลับทาง 
(e-mail) หรือ ผู้ปฏิบัติงาน สามารถติดตามทาง
โทรศัพท์ หรือ ช่องทางอื่น เช่น แอปพลิเคชันไลน์  
เฟชบุ๊ก  
 
 

พนักงานมหาวิทยาลัย 
(สายวิชาการและ 
สายสนับสนุน) 

1- 2 วัน 

 ขั้นตอนที่ 3 เมื่อถึงก าหนดวันที่แจ้งให้จัดส่งเอกสาร 
ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการรับเอกสารประกอบการ
ประเมิน ดังนี้ 
3.1 ผู้ประสงค์ขอเข้ารับการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง 
สำยวิชำกำร 
 - บันทึกข้อความการขอต่อสัญญาจ้าง 
 - แบบประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงาน 
   มหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) 
 - เอกสารประกอบการประเมิน  

- แผนการปฏิบัติงาน 
-  แผนการสอนและเอกสารประกอบการสอน 

- รายงานผลการสอน 
- งานวิจัย หรือผลงานวิชาการอื่น ๆ (ถ้ามี) 
 - รายงานการให้บริการวิชาการ งานท านุบ ารุง    
   ศิลปวัฒนธรรม การท างานบริหาร หรืองานอื่นๆ ที่
ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี) 
 

พนักงานมหาวิทยาลัย 
(สายวิชาการและ 
สายสนับสนุน) 

30 วันหรือ 
ตามที่ก าหนด

ส่ง 

เริ่มต้น 

แจ้งก าหนดระยะ
สัญญาจ้างให้

พนักงานมหาวิทยาลัย 

ประสานงานพนกังาน
มหาวิทยาลัย ในการรับข้อมูล
ทางจดหมายอิเลก็ทรอนิกส ์

(e-mail) 

 

ด าเนินการรับเอกสาร
ประกอบการประเมิน 

 

1 2 

แก้ไข ถูกต้อง 
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ขั้นตอน รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ 

 สำยสนับสนุน 
- บันทึกข้อความการขอต่อสัญญาจ้าง 
- แบบประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงาน 
  มหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) 
3.2 ผู้ไม่ประสงค์ขอเข้ารับการประเมินเพื่อต่อสัญญา
จ้าง ต้องมีบันทึกข้อความไม่ประสงค์ขอต่อสัญญาจ้าง 
 
 

  

 

ขั้นตอนที่ 4 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 
และความถูกต้อง ของเอกสารประกอบการประเมิน 
และบันทึกข้อความไม่ประสงค์ขอต่อสัญญาจ้าง 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 3 – 5 วัน 

 ขั้นตอนที่ 5 ด าเนินการเสนอหนังสือของพนักงาน
มหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน)  
5.1 ผู้ที่ประสงค์ขอต่อสัญญาจ้าง พร้อมเสนอข้อมูล 
ระเบียบการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเพื่อต่อ
สัญญาจ้าง 
5.2 ผู้ไม่ประสงค์ขอเข้ารับการประเมินเพื่อต่อสัญญา
จ้าง 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 1 – 2 วัน 

 ขั้นตอนที่ 6 คณบดีพิจารณารายชื่อคณะกรรมการ
ประจ าคณะ 1 คน จาก 4 คน ให้แต่ งตั้ ง เป็น
คณะกรรมการประเมินต่อสัญญาจ้าง 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 1 – 2 วัน 

 ขั้ น ต อ น ที่  7  ด า เ นิ น ก า ร จั ด ท า ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง  และ
ด าเนินการท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ
ประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างและพนักงานมหาวิทยาลัย 
(สายวิชาการและสายสนับสนุน) ที่ประสงค์ขอต่อ
สัญญาจ้าง เพื่อท าการนัดหมายและประเมิน 
 
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 1 – 2 วัน 

พิจารณา 
และตรวจสอบ 

 

1 

แก้ไข 

เสนอรายชื่อ 
คณะกรรมการ
ประเมินเพื่อ
ต่อสัญญาจ้าง

เอกสาร 

เสนอข้อมูล
และระเบียบ
การขอไม่ต่อ
สัญญาจ้าง 

4 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ัง 
คณะกรรมการประเมิน
เพื่อต่อสัญญาจา้งและ
หนังสือเชิญประชุม 

3 

ก าหนดรายชื่อ 
คณะกรรมการประจ าคณะ 

1 คน เพื่อแต่งต้ังเป็น
คณะกรรมการประเมินเพื่อ

ต่อสัญญาจ้าง 

 

2 

ถูกต้อง 
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ขั้นตอน รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ 
 ขั้นตอนที่ 8. ด าเนินการประเมินและสรุปผลการ

ประเมิน 
 
 
 
กรณีผ่านการประเมินฯ 
 8.1 เมื่อคณะกรรมการประเมินต่อสัญญาจ้างอนุมัติ
ต่อสัญญาจ้าง ผู้ปฏิบัติงานแจ้งพนักงานมหาวิทยาลัย  
(สายวิชาการและสายสนับสนุน) ในการจัดท าสัญญา
จ้างและค าสั่งจ้าง 
   8.2 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการส าเนาสัญญาจ้างและ
ค าสั่งจ้างไปยังกองบริหารงานบุคคลและกองคลัง และ
เก็บสัญญาจ้างและค าสั่งต่อสัญญาจ้างในแฟ้มของ
พนักงานมหาวิทยาลัย  (สายวิชาการและสาย
สนับสนุน) 
 
 
กรณีไม่ผ่านการประเมินฯ 
 8.3 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการแจ้ง อธิการบดี (ผ่าน 
ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล) เพื่อน าเสนอ
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย
พิจารณา 
8.4 ผู้ปฏิบัติงานแจ้งพนักงานมหาวิทยาลัย (สาย
วิชาการและสายสนับสนุน) ได้รับทราบข้อเท็จจริง
อย่างเพียงพอและมีโอกาสได้โต้แย้ง และแสดง
หลักฐานประกอบการชี้แจง ไม่น้อยกว่า 14 วัน 
 
 
กรณีไม่ประสงค์ขอต่อสัญญาจ้าง 
 8.5 พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสาย
สนับสนุน) จัดท าเอกสารแบบฟอร์มขอลาออก 
 8.6 ผู้ปฏิบัติงานจัดท าค าสั่งลาออก เสนอคณบดี 
 8.7 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการส าเนาค าสั่งลาออกและ
แบบฟอร์มขอลาออกไปยังกองบริหารงานบุคคลและ
กองคลัง และให้ตัวจริงพนักงานมหาวิทยาลัย (สาย
วิชาการและสายสนับสนุน) และเก็บในแฟ้มของ
พนักงานมหาวิทยาลัย  (สายวิชาการและสาย
สนับสนุน) 
 
 
 

1. คณะกรรมการ
ประเมินฯ 
2. ผู้ปฏิบัติงาน 

7 - 15 วัน 
ทั้งนี้ไม่เกิน

วันที่ 
30 กันยายน 

ของ
ปีงบประมาณ 

 

4 

พิจารณา 
ผลการประเมิน 

ผ่านการประเมิน 

ไม่อนุมัติ / ไม่ผ่าน 

3 

จัดท าสัญญาจา้ง
และค าสั่งจ้าง 

ส าเนาสัญญาจ้าง
และค าสั่งจ้างไปยัง

กบค.และกค. 

จัดท าหนังสือแจ้ง
มหาวิทยาลัยและ
ผู้รับการประเมิน 

ส าเนาค าสั่ง
ลาออกและ

แบบฟอร์มขอ
ลาออกไปยัง
กบค.และกค. 

 

สิ้นสุด 
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 จากตางรางที่ 4.4 ผู้จัดท าคู่มือขออธิบายรายละเอียดขั้นตอนการการติดตาม และระยะเวลา 
ในการติดตาม เพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจกระบวนการมากขึ้น โดยแบ่งเป็นขั้นตอนต่าง ๆ ตั้งแต่เริ่มกระบวนการ
ติดตาม ดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบรายชื่อพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) 
ในฐานข้อมูล โดยเริ่มตรวจสอบข้อมูล 3 – 6 เดือน ก่อนหมดระยะสัญญาในปีงบประมาณนั้น  และ
ด าเนินการแจ้งก าหนดระยะสัญญาจ้างแก่พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน)  
ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) พร้อมข้อมูล ก าหนดวันส่ง และเอกสารในการประกอบการประเมิน
เพ่ือต่อสัญญาจ้าง  
 ขั้นตอนที่ 2 ผู้ปฏิบัติงานประสานงานพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน)  
ในการรับข้อมูลทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) และผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามได้ โดยผู้รับ 
การประเมินตอบกลับทาง (e-mail) หรือ ผู้ปฏิบัติงาน สามารถติดตามทางโทรศัพท์ หรือ ช่องทางอ่ืน เช่น 
แอปพลิเคชันไลน์  
 ขั้นตอนที่ 3  ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการรับเอกสารประกอบการประเมิน ตามวัน เวลาที่หนด ที่ได้แจ้ง
ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) โดยมี 3 กรณี ดังนี้ 
  3.1 ส่งเอกสารตามก าหนด 
  - ในกรณีพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) ขอต่อสัญญาจ้างส่ง
เอกสารประกอบการประเมินครบถ้วน และส่งตามก าหนดที่แจ้ง ในกรณีนี้ ผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการใน
ขั้นตอนต่อไป 
  - ในกรณีพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) ขอต่อสัญญาจ้างส่ง
เอกสารประกอบการประเมินไม่ครบ ในกรณีนี้ ผู้ปฏิบัติงานจะใช้หลักจรรยายรรณ คุณธรรมจริยธรรม 
การท างาน และการบริการ ในการให้ความช่วยเหลือ ปฏิบัติตามหน้าที่เพ่ือผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือ 
ประโยชนที่ดีต่อองค์กรและส่วนรวม และมีวิจารณญาณในการจัดล าดับความส าคัญ และการตัดสินใจ  
โดยก าหนดให้ส่งเพ่ิมเติมภายใน 3 – 5 วัน  
  3.2 ไม่สามารถส่งเอกสารตามก าหนด 
  - ในกรณีพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน)  ส่งเอกสารไม่ทัน 
ตามก าหนด ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการโดยใช้โทรศัพท์ ในการติดตาม สอบถาม หากพนักงานมหาวิทยาลัย  
มีความประสงค์ขอต่อสัญญาจ้าง ผู้ปฏิบัติงานจะใช้หลักจรรยายรรณ คุณธรรมจริยธรรมการท างาน และ
การบริการ ในการให้ความช่วยเหลือ ปฏิบัติตามหน้าที่เพ่ือผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือประโยชนที่ดีต่อองค์กร
และส่วนรวม และมีวิจารณญาณในการจัดล าดับความส าคัญ และการตัดสินใจ โดยก าหนดให้ส่งเพ่ิมเติม
ภายใน 3 – 5 วัน และหากส่งภายในก าหนดรอบที่ 2 แล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
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  3.3 กรณีไม่ประสงค์ขอเข้ารับการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ
ติดตาม สอบถามข้อมูล และแนะน าข้อมูลโดยให้จัดท าบันทึกข้อความไม่ประสงค์ขอต่อสัญญาจ้าง ภายใน 1 
เดือน หรือ ก่อนวันครบก าหนดสัญญาจ้างในปีงบประมาณเดือนกันยายน  
 
 ขั้นตอนที่ 4 ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล และความถูกต้อง ของเอกสารประกอบการประเมิน   
โดยมี 2 กรณี ดังนี้ 
  4.1 เอกสารประกอบการประเมินถูกต้อง   ดังนี้ 
   4.1.1 สายวิชาการ 
  4.1.1.1 บันทึกข้อความการขอต่อสัญญาจ้างเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ Microsoft 
Word ดังตัวอย่างหน้า 65 
  4.1.1.2 แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ)  
เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ Microsoft Word ดังตัวอย่าง หน้า 20 - 27 
      4.1.1.3 เอกสารประกอบการประเมินพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ)  
เป็นผู้ด าเนินการ เนื่องจากหลักเกณฑ์ฯ ไม่มีแบบฟอร์ม พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) สามารถจัดท า
เอกสารให้ครบตามก าหนด ดังนี้ 

        - แผนการปฏิบัติงาน 
        - แผนการสอนและเอกสารประกอบการสอน 
        - รายงานผลการสอน 
        - งานวิจัย หรือผลงานวิชาการอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
        - รายงานการให้บริการวิชาการ งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  การท างาน 

บริหาร หรืองานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี)  
  4.1.2 สายสนับสนุน 

  4.1.2.1 บันทึกข้อความการขอต่อสัญญาจ้างเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ Microsoft 
Word  ดังตัวอย่าง หน้า 67 

  4.1.2.2 แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน)  
เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ Microsoft Word ดังตัวอย่าง หน้า 35 – 40 
  - ผู้ปฏิบัติงานได้ตรวจสอบข้อมูล ความครบถ้วนของเอกสาร และความถูกต้อง หากข้อมูล
ครบถ้วน ถูกต้อง และเอกสารประกอบการประเมินครบตามหลักเกณฑ์ ผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการ 
ในขั้นตอนต่อไป 
  - ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมูลแล้ว มีข้อมูลผิดพลาด เอกสารประกอบการประเมินไม่
ครบถ้วน ผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการประสานงานให้พนักงานมหาวิทยาลัย ด าเนินการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง
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และเป็นข้อมูลความจริง โดยให้น าไปแก้ไข โดยจะกลับไปขั้นตอนที่3 และก าหนดให้ส่งเพ่ิมเติมภายใน  
3 – 5 วัน ก่อนน าเอกสารประกอบการเมินด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
  4.2 ไม่สามารถส่งตามก าหนด 
  - ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการโดยใช้โทรศัพท์ ในการติดตาม สอบถาม หากพนักงาน
มหาวิทยาลัย มีความประสงค์ขอต่อสัญญาจ้าง โดยก าหนดให้ส่งเพ่ิมเติมภายใน 3 – 5 วัน และหากส่ง
ภายในก าหนดรอบที่ 2 แล้ว จะด าเนินการตรวจสอบ ข้อมูล ความครบถ้วนของเอกสาร ความถูกต้อง และ
ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 ขั้นตอนที่ 5 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการเสนอหนังสือของพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและ
สายสนับสนุน) ที่ประสงค์ขอต่อสัญญาจ้าง พร้อมเสนอข้อมูล ระเบียบการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน
เพ่ือต่อสัญญาจ้าง ให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนด 1 – 2 วัน 
 ขั้นตอนที่ 6 คณบดีก าหนดรายชื่อคณะกรรมการประจ าคณะ 1 คน จาก 4 คน ให้แต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการประเมินต่อสัญญาจ้าง เพ่ือท าหน้าที่ประเมินตามหลักเกณฑ์  
 ขั้นตอนที่ 7 ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง  และ
ด าเนินการท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างและพนักงานมหาวิทยาลัย  
(สายวิชาการและสายสนับสนุน) ที่ประสงค์ขอต่อสัญญาจ้าง เพ่ือท าการนัดหมายและประเมิน  
โดยด าเนินการในรูปแบบ ดังนี้ 
  7.1 ด าเนินการให้หนังสือเชิญประชุม พร้อมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
  7.2 ด าเนินการแจ้งทางระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)   
  7.3 ประสานงานทางโทรศัพท์ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) หรือ แอปพลิเคชันไลน์  
 ขั้นตอนที่  8  ผู้ปฏิบัติงาน และคณะกรรมการประเมินฯ ร่วมด าเนินการสรุปผลคะแนน 
ในการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง  
  8.1 กรณีผ่านการประเมินฯ 
     8.1.1 เมื่อคณะกรรมการประเมินต่อสัญญาจ้างอนุมัติต่อสัญญาจ้าง ผู้ปฏิบัติงาน
แจ้งพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) ด าเนินการจัดท าสัญญาจ้าง โดยนัดหมายวัน
เพ่ือลงลายมือชื่อในสัญญาจ้าง และจัดท าค าสั่งจ้าง  ทั้งนี้ผู้ปฏิบัติงาน และ พนักงานมหาวิทยาลัยควร
ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาจ้าง และค าสั่งให้ถูกต้องครบถ้วน  
   8.1.2 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการส าเนาสัญญาจ้างและค าสั่งจ้างไปยังกองบริหารงาน
บุคคลและกองคลัง โดยด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความ โดยใช้ชื่อเรื่อง ขอส่งส าเนาสัญญาจ้างและค าสั่ง
จ้างพนักงานมหาวิทยาลัยพร้อมแนบส าเนาสัญญาจ้างและค าสั่ง ใส่ซองส่งตามระบบสารบรรณแบบปกติ
เป็น เอกสาร และด า เนินการเก็บสัญญาจ้ างและค าสั่ งจ้ างในแฟ้มของพนักงานมหาวิทยาลัย  
(สายวิชาการและสายสนับสนุน)  
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  8.2 กรณีไม่ผ่านการประเมินฯ 
    8.2.1 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการแจ้ง อธิการบดี (ผ่าน ผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคล) เพ่ือน าเสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยพิจารณา 
   8.2.2 ผู้ปฏิบัติงานแจ้งพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) 
ได้รับทราบข้อเท็จจริงอย่างเพียงพอและมีโอกาสได้โต้แย้ง และแสดงหลักฐานประกอบการชี้แจง ไม่น้อย
กว่า 14 วัน 
 หมายเหตุ ในกรณีไม่ผ่านการประเมินฯ  คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนยังไม่เคย
เกิดข้ึนในการต่อสัญญาจ้าง 
  8.3 กรณีไม่ประสงค์ขอต่อสัญญาจ้าง 

 8.3.1  พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) จัดท าเอกสารแบบ
หนังสือขอลาออกจากราชการของพนักงานมหาวิทยาลัย  

 
ภำพที่ 4.97 แสดงแบบหนังสือขอลำออกจำกรำชกำรของพนักงำนมหำวิทยำลัย 
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  8.3.2 ผู้ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือบันทึกข้อความ เรื่อง พนักงานมหาวิทยาลัยขอ
ลาออก พร้อมแนบแบบหนังสือขอลาออกจากราชการของพนักงานมหาวิทยาลัย เสนอคณบดี 
  8.3.3 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการส าเนาแบบหนังสือขอลาออกจากราชการของ
พนักงานมหาวิทยาลัย ไปยังกองบริหารงานบุคคลและกองคลัง และเก็บในแฟ้มของพนักงานมหาวิทยาลัย  
(สายวิชาการและสายสนับสนุน) 
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บทที่ 5  
ปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 

 

 ในบทที่ 5 นี้ จะเป็นเนื้อหา ข้อมูลจากผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ในการด าเนินงานเพ่ือต่อ
สัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน) ของคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ดังนี้ 
 1. ปัญหาหรืออุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน  
 2. ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา  

จากการด าเนินงานเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน)  
ผู้ปฏิบัติงานได้ปฏิบัติงานตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินทดลองปฏิบัติงาน และการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย มี ปัญหา อุปสรรค 
และแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน  ดังนี้ 

 
5.1 ปัญหำหรืออุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน และแนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน แบบปกติและ
รูปแบบออนไลน์ 
 

ตำรำงท่ี 5.1 ปัญหำหรืออุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน และแนวทำงแก้ไข กำรด ำเนินงำนพื่อต่อสัญญำจ้ำง  
                แบบปกติและรูปแบบออนไลน์    

ขั้นตอน ปัญหำหรืออุปสรรค แนวทำงแก้ไข 
ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบรายช่ือ
พ นั ก ง า น ม ห า วิ ท ย า ลั ย  
(สายวิชาการและสายสนับสนุน) 
ในฐานข้อมูล โดยเริ่มตรวจสอบ
ข้อมูล 3 – 6 เดือน ก่อนหมด
ระยะสัญญาในปีงบประมาณนั้น 

1. รายชื่อพนักงานมหาวิทยาลัย  
(สายวิชาการและสายสนับสนุน)  
ในฐานข้อมูลของคณะเทคโนโลยี
สื่อสารมวลชนไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง 
เนื่องจากผู้ปฏิบัติงาน ไม่ด าเนินการลง
รายชื่อในฐานข้อมูลเมื่อมีค าสั่งจ้างและ
สัญญาจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.ผู้ปฏิบัติงาน วางแผนการท างานโดย
จัดท าตารางงาน สิ่งที่ต้องด าเนินการก่อน-
หลังในการด าเนินการต่อสัญญาจ้าง  
2. ตรวจสอบข้อมูลในระบบบุคลากร เพื่อ
ความถูกต้องของข้อมูล  
3. ตรวจสอบข้อมูลในเอกสารค าสั่งจ้าง 
และสัญญาจ้างและลงข้อมูลในฐานข้อมูล
คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
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ขั้นตอน ปัญหำหรืออุปสรรค แนวทำงแก้ไขและพัฒนำงำน 

ขั้นตอนที่  2 ด าเนินการแจ้ง
ก าหนดระยะสัญญาจ้ างแก่
พนักงานมหาวิทยาลัย  
(สายวิชาการและสายสนับสนุน) 
ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
(e-mail) 

-  หลักเกณฑ์ในการขอเข้ารับการ
ประเมินเพื่อต่อสญัญาจา้งฯ หาก
พนักงานมหาวิทยาลัยประสงค์จะต่อ
สัญญาจ้างจะต้องเป็นผู้ยื่นขอต่อ
สัญญาจ้างต่อผู้บังคับบญัชาก่อนสิน้สุด
สญัญาไม่น้อยกว่า 6 เดือน  
แต่พนักงานมหาวิทยาลยัไมด่ าเนนิการ
ตามหลักเกณฑ์ เนื่องจากภาระงาน
สอน หรืองานท่ีไดร้ับมอบหมาย จงึท า
ใหก้ารยื่นขอต่อสญัญาจา้งเกิด 
ความล่าช้า ความยุ่งยาก และต้องเร่ง
ด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนหมดระยะ
สัญญาจ้าง 

1. ผู้ปฏิบัติงาน วางแผนการท างาน เพื่อ
ส่งข้อมูลหรือแจ้งก าหนดระยะสัญญา ที่
ใกล้หมดในเดือนกันยายนในปีงบประมาณ 
ก่อนหมดสญัญาจา้ง 3 – 6 เดือน ให้กับ
พนักงานมหาวิทยาลัยที่จะหมดสญัญาจ้าง 
2.แจ้งก าหนดการในการด าเนินงานเพื่อต่อ
สั ญ ญ า จ้ า ง พ นั ก ง า น ม ห า วิ ท ย า ลั ย  
(สายวิชาการและสายสนับสนุน) ผ่านทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) แอป
พลิเคชันไลน์ หรือ ทางโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
เพื่อแจ้งข้อมูลระยะสัญญาจ้าง ให้กับ
พนักงานมหาวิทยาลัยที่จะหมดสัญญาจ้าง 
ในขั้นตอนนี้ เป็นการบริการ  อ านวย 
ค ว า ม ส ะดวก  แ ล ะ ร วด เ ร็ ว เ พิ่ ม ขึ้ น 
ในการด าเนินการต่อสัญญาจ้างก่อนเดือน
กันยายนให้กับพนักงานมหาวิทยาลัย (สาย
วิชาการและสายสนับสนุน) 

ขั้ น ต อ น ที่  3  ติ ด ต า ม  ใ ห้
ค าปรึกษา และค าแนะน า 
 
 
 
 
 

 

-   ผู้ปฏิบัติ งานให้ค าปรึกษา และ
ค าแนะน า ไม่ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ 
หรือตามระเบียบข้อบั งคับ ท า ให้ 
การประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างเกิด
ความผิดพลาด 
 

 

ผู้ปฏิบัติงาน ควรศึกษาและท าความเข้าใจ
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินทดลอง
ปฏิบัติงาน และการประเมินเพื่อต่อสัญญา
จ้างพนักงานมหาวิทยาลัย หรือระเบียบ 
ข้ อ บั ง คั บ ต่ า ง  ๆ  ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง  ข อ ง
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ก่อนด าเนินการทุกครั้ง เพื่อสามารถให้
ค าแนะน า อธิบายข้อมูลได้ และสอบถาม
ข้อมูลหรือปรึกษากองบริหารงานบุคคล 
โ ด ย  ผู้ ปฏิ บั ติ ง าน ได้ ด า เ นิ น ก า ร น า
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินทดลอง
ปฏิบัติงาน และการประเมินเพื่อต่อสัญญา
จ้างพนักงานมหาวิทยาลัย เผยแพร่บน
เว็บไซต์คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
เพื่อให้พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ
และสายสนับสนุน) และ คณะกรรมการ
ประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง สามารถดาวน์
โหลดและน ามาใช้ศึกษาและท าความ
เข้าใจ เพื่อลดความผิดพลาด 



 

  

คู่มือปฎิบัติงานการด าเนินงานเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุน)  หน้า 181 

  

ขั้นตอน ปัญหำหรืออุปสรรค แนวทำงแก้ไขและพัฒนำงำน 

ขั้ น ต อ น ที่  4  พ นั ก ง า น
มหาวิทยาลัย (สายวิชาการและ
สายสนับสนุน) ที่ประสงค์ขอรับ
การประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง 
จัดท าเอกสารเพื่อประกอบการ
ประเมิน 
 
ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบข้อมูล
และความถูกต้อง ดังนี ้
   1.บันทึกข้อความการขอต่อ
สัญญาจ้าง 
   2.แบบประเมินเพื่อต่อสัญญา
จ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สาย
วิชาการและสายสนับสนุน) 
   3 . เ อกส า รประกอบ ก า ร
ประเมิน  

1. พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ
และสายสนับสนุน) ส่งบันทึกข้อความ
ขอต่อสัญญาจ้างและแบบประเมินเพื่อ
สัญญาจ้างไม่เป็นปตามที่ก าหนด  
เนื่องจากภาระงานสอน หรืองานที่
ได้รับมอบหมาย โดยมี 2 กรณี  
  - ส่งบันทึกข้อความขอต่อสัญญาจ้าง
และแบบประเมินเพื่อสัญญาจ้างล่าช้า
ไม่เป็นไปตามก าหนด 
  -  ส่งบันทึกข้อความขอต่อสัญญาจ้าง
และแบบประเมินเพื่อสัญญาจ้างทัน
ตามก าหนด แต่มีการขอแก้ไขข้อมูล 
หรือ ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบและให้
แก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน ท าให้ส่งล่าช้า
ไม่เป็นไปตามก าหนด 
2. ปัจจุบันเกิดโรคระบาดระบาดของ
เช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 
ท าให้การส่งเอกสารประกอบการ
ประ เมิ น ได้ เ ปลี่ ยนรู ปแบบ หรื อ
เปลี่ยนแปลงจากหลักเกณฑ์ฯ ท าให้
ไ ฟ ล์ ห รื อ ข้ อ มู ล ใ น รู ป แ บ บ
อิเล็กทรอนิกส์เปิดข้อมูลไม่ได้ ช่ือไฟล์
มีปัญหาเป็นภาษาต่างดาว 
 

1. ผู้ปฏิบัติ งาน จัดท าตัวอย่างบันทึก
ข้ อ ค ว า ม ข อ ต่ อ สั ญ ญ า จ้ า ง  แ ล ะ 
แบบประเมินเพื่อสัญญาในคู่มือปฏิบัติงาน
เล่มนี้ โดยน าไปเผยแพร่บนเว็บไซต์คณะ
เทคโนโลยีสื่อสารมวลชน เพื่อให้พนักงาน 
ม ห า วิ ท ย า ลั ย  ( ส า ย วิ ช า ก า ร แ ล ะ 
สายสนับสนุน) ของคณะฯ สามารถดาวน์
โหลดและน ามาใช้งานได้  เพื่อลดความ
ล่ า ช้าและการกรอกข้อมูลให้ถูกต้อง
ครบถ้วน เช่น ต าแหน่งเลขที่ของตนเอง 
เนื่องจากในระบบบุคลากรออนไลน์ (hr-
online) มีทั้งรหัสบุคลากร และ เลขที่
ต าแหน่ง ท าให้เกิดความสับสนในการ
กรอกข้อมูล   
 
2. ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องปรับเปลี่ยนวิธีการ 
และรูปแบบในการจัดส่งเอกสาร หรือ 
การแก้ไขข้อมูล โดยให้ผู้รับการประเมิน
ด า เนินการส่ ง เอกสารประกอบการ
ประเมินในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ ทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ระบบ
ส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) หรือ 
 แอปพลิเคชันไลน์ เพื่อความสะดวก และ
รวดเร็วในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 8 ด าเนินการจัดท า
ค าสั่ งแต่ งตั้ งคณะกรรมการ
ประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง  และ
ด า เ นิ นกา รท าหนั งสื อ เ ชิญ
ประชุมคณะกรรมการประเมิน
เพื่อต่อสัญญาจ้างและพนักงาน
มหาวิทยาลัย (สายวิชาการและ
สายสนับสนุน) ที่ประสงค์ขอต่อ
สัญญาจ้าง เพื่อท าการนัดหมาย
และประ เมิ น  เป็ น เอกสาร
ห นั ง สื อ  ร ะ บ บ ส า นั ก
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

1. คณะกรรมการ หรือผู้รับเข้าการ
ประเมิน ติดภารกิจส าคัญ ท า ให้
ก าหนดการในการประเมินต่อสัญญา
จ้างไม่เป็นไปตามที่ก าหนด 
 

1. ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
เ พื่ อ เ ป ลี่ ย น แ ป ล ง ก า ห น ด ก า ร 
ในการประเมินต่อสัญญาจ้าง เพื่อความ
รวมเร็วในการประสานงาน ผู้ปฏิบัติงานจึง
ใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่ในการประสานงาน
แจ้งเลื่อนการประเมินฯ ผู้ที่ เกี่ยวข้อง
รับทราบข้อมูลได้ทัน และในขั้นตอนต่อไป
ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการประสานงานกับ
ประธานกรรมการประเมิน เพื่อก าหนดวัน
ในการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างใหม่ โดย
ให้ค านึงถึงระยะเวลาในการด าเนินการ
ขั้นตอนต่อไป 
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ขั้นตอน ปัญหำหรืออุปสรรค แนวทำงแก้ไขและพัฒนำงำน 

แอปพลิเคชันไลน์ Microsoft 
Teams หรือ โทรศัพท์เคลื่อนที่ 
 
ขั้นตอนที่ 9 ประสานงานและ
ด าเนินการกับคณะกรรมการ
ประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง และ 
ผู้ เ ข้ า รั บ กา รประ เ มิ น  เ พื่ อ
ด าเนินการประเมินต่อสัญญา
จ้างตามวันและเวลาที่ก าหนด
ตามหนังสือเชิญประชุม 
 

 
 
 
 
 
 
 
2. ปัจจุบันเกิดโรคระบาดระบาดของ
เช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 
ท าให้การประเมินได้เปลี่ยนรูปแบบ 
หรือเปลี่ยนแปลงจากหลักเกณฑ์ ฯ 

เช่น การสรุปผลคะแนน การท าค าสั่งจ้าง 
และสัญญาจ้าง เพื่อแจ้งกองคลัง และ 
กองบริหารงานบุคคล 
2. ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการประสานงานใน
การแจ้งเตือนถึงก าหนดการวันประเมินต่อ
สัญญาจ้างกับผู้เกี่ยวข้องล่วงหน้า 1 – 2 
วัน ก่อนวันประเมินต่อสัญญาจ้าง  
3. จากสถานการณ์โรคระบาดระบาดของ
เ ช้ือไวรัส โคโรนา 2019 (COVID-19) 
ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องปรับเปลี่ยนวิธีการ และ
รูปแบบในการด าเนินงานเพื่อต่อสัญญา
จ้ า ง ใ ห้ เ ป็ น ไ ป ต า ม ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ ฯ  
โดยด าเนินการในรูปแบบออนไลน์โดยใช้ 
แ อ ป พ ลิ เ ค ชั น  Microsoft Teams  
ในการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง และผู้รับ
การประ เมิ นด า เนิ นการส่ ง เ อกสาร
ประกอบการประเมินในรูปแบบไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ และดาวน์โหลดเข้าแอป
พ ลิ เ ค ชั น  Microsoft Teams เ พื่ อ ใ ห้
คณะกรรมการสามารถตรวจสอบเอกสาร
ได้   ซึ่ งผู้ ปฏิบัติ งานได้จัดท าขั้นตอน 
การด าเนินการเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงาน
ม ห า วิ ท ย า ลั ย  ( ส า ย วิ ช า ก า ร แ ล ะ 
สายสนับสนุน) ในรูปแบบออนไลน์ ในคู่มือ
ปฏิบัติงานเล่มนี ้เรียบร้อยแล้ว 
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5.2 ข้อเสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำ 
  5.2.1 ผู้ปฏิบัติงาน พนักงานมหาวิทยาลัย คณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง หรือผู้
ที่เกี่ยวข้องควรศึกษาระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ และหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินทดลองปฏิบัติงาน และ
การประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย จากเว็บไซต์กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี หรือสามารถขอข้อมูลได้ที่ผู้ปฏิบัติงาน คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน เพ่ือให้
เข้าใจบทบาท หน้าที่ของตนเอง และสามารถปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 
  5.2.2 ผู้ปฏิบัติงานควรพัฒนากระบวนงานหรือวิธีการแจ้งเตือนการหมดระยะสัญญาจ้าง
ของพนักงานมหาวิทยาลัย ในรูปแบบแอปพลิเคชัน Microsoft Teams การสร้างปฏิทินในระบบ Outlook  
หรือการแจ้งเตือนในจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ @rmutt.ac.th เพ่ือบริการและอ านวยความสะดวกให้แก่
พนักงานมหาวิทยาลัย และลดความล่าช้าในกระบวนการด าเนินงานเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
  5.2.3 คณะฯ ควรท าหนังสือเสนอให้กองบริหารงานบุคคลพิจารณาเพ่ิมเติม หลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินทดลองปฏิบัติงาน และการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในส่วนของเอกสารประกอบการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างสามารถ
จัดท าในรูปแบบเอกสารฉบับจริงหรือรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ได้ เพ่ือเป็นการลดทรัพยากรกระดาษ  
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