
ขั้นตอนการด าเนนนนการตออััญญา้าา พนัก านมหาวนทยาลัยัายวนชาการ 
ล าดับ การด าเนนนนการ ก าหนดการ ผูารับผนดชอบ 

1 ง า น บ ริ ห า ร ท รั พ ย า ก ร บุ ค ค ล  จั ด ท า 
หนังสือถึงหน่วยงาน  ตรวจสอบรายช่ือ
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการที่จะหมด
สัญญาจ้างประจ าปี 2563 

วันท่ี  26 กุมภาพันธ์ 2562 - งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
 

2 ก.บ.ม. แต่งตั้งคณะอนุกรรมการพิจารณาการ
ต่อสัญญาจ้างสายวิชาการ ประจ าปี 2563  

 - งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
- งานกฎหมายและ
นิติการ 

3 ประชุมคณะอนุกรรมการต่อสัญญาจ้างฯ สาย
วิชาการ ประจ าปี  2563 ครั้งที่1เพื่อก าหนด
แนวทางในการด าเนินงาน และกระบวนการ
พิจารณาผลงานและแจ้งให้ทุกคณะและ
สถาบันภาษาทราบ 

 - งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
- งานกฎหมายและ
นิติการ 

4 จัดอบรม ให้ความรู้การท าผลงานประกอบการ
ต่อสัญญาจ้างให้กับผู้หมดสัญญาจ้างประจ าปี 
2563  
ระยะที่ 2 (3 ปี)  
ระยะที่ 3 (5 ปี)  
ระยะที่ 4 (7 ปี)  

ช่วงไตรมาสที่ 3 – ไตรมาสที่ 4  
โดยมีก าหนดการคร่าวๆ ดังน้ี 
- ปฐมนิเทศให้ความรู้กับผู้หมดสัญญาจ้างประจ าปี 
2563  
- ให้ความรู้เรื่องการท าผลงานประกอบการต่อ
สัญญาจ้างแต่ละระยะ 

- งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
- งานกฎหมายและ
นิติการ 

5 งานบริหารทรัพยากรบุคคลท าบันทึกแจ้งการ
ส่งผลงานต่อสัญญาจ้างแต่ละระยะสัญญา ถึง
หน่วยงานต่างๆ  (คณบดี/ผู้อ านวยการ
ตร วจสอบความถู กต้ อ ง ให้ เ ป็ น ไ ปต าม
หลักเกณฑ์ 
- ให้อนุกรรมการแต่ละคณะตรวจสอบผลงาน
ให้แล้วเสร็จ 
- น าผลงานส่งคณะอนุกรรมการต่อสัญญาจ้าง
ฯเพื่อพิจารณา) 

- ส าหรับผู้ต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสาย
วิชาการทุกระยะ ให้ส่งผลงานในรูปเล่มสมบูรณ์ 
ส่งอนุกรรมการแต่ละคณะสถาบันตรวจสอบ  
- ผู้รับผิดชอบดูแลเรื่องต่อสัญญาของคณะและ
สถาบัน ท าบันทึกส่งพร้อมแบบฟอร์มสรุปการต่อ
สัญญา และรวมรวมผลงานรูปเล่มสมบูรณ์ที่ผ่าน
การตรวจสอบ  

- งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
- งานกฎหมายและ
นิติการ 

6 เมื่อหน่วยงานส่งผลงานประกอบการต่อ
สัญญาจ้างที่ผ่านการประเมินโดย คณบดี 
ผู้อ านวยการสถาบันแล้ว   
งานบริหารทรัพยากรบุคคลร่วมกับงานงาน
ก ฎ ห ม า ย แ ล ะ นิ ติ ก า ร จั ด ป ร ะ ชุ ม
คณะอนุกรรมการต่อสัญญาจ้างฯ สายวิชาการ 
ประจ าปี 2563 ครั้งที่2 (เพื่อพิจารณาผลงาน
ประกอบการต่อสัญญาจ้าง) 

 - งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
- งานกฎหมายและ
นิติการ 

7 ประชุม ก.บ.ม. เพื่อพิจารณาการต่อสัญญาจ้าง
ของพนักงานมหาวิทยาลัย 
- ประกาศรายช่ือผู้ได้รับการต่อสัญญาจ้าง  

 ฝ่ายเลขานุการน า
วาระเข้า ก.บ.ม. 

8 - จัดท าสัญญาจ้าง/ตรวจสัญญาจ้าง/เสนอลง
นามสัญญาจ้าง 
- ลงระบบฐานข้อมูล ระบบบุคลากร 

 - งานกฎหมายและ
นิติการ 

9 คืนคู่สัญญา/จัดเก็บสัญญาจ้าง  - งานกฎหมายและ
นิติการ 

 



หมายเนหตุ : การต่อสัญญาจา้งพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนบัสนุน จะใช้ข้อบังคบัมหาวิทยาลยัราชภัฏนครปฐมวา่ด้วย
การบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลยั พ.ศ. 2555 โดยใช้ระเบียบข้อ 21 ดังตัวอย่างดา้นลา่ง  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 


