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มา ณ ที่นี้ และน้อมรับข้อเสนอแนะเพ่ือน าไปพัฒนาและปรับปรุงให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน  

 
 

สุภัทรา จันทรรังสี 
2568 

 
 
 



 
 

ข 

สารบัญ 
  หน้า 

ค ำน ำ ก 

สำรบัญ ข 

สำรบัญตำรำง ง 

สำรบัญภำพ จ 

บทที่ 1 บทน า 1 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 1 
1.2 วัตถุประสงค์ 3 
1.3 ขอบเขตเนื้อหำ 3 
1.4 ประโยชน์ที่ได้รับ 4 
1.5 ค ำจ ำกัดควำม 4 

บทที่ 2 โครงสร้างการบริหารงานและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 6 
2.1 โครงสร้ำงมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 6 
2.2 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 9 

บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 20 
3.1 กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 20 
3.2 หลักเกณฑ์กำรประเมินเพ่ือต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร 21 
3.3 บทบำทหน้ำที่ของผู้เกี่ยวข้องในกำรประเมินเพ่ือต่อสัญญำจ้ำงพนักงำน

มหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร 
38 

3.4 สิ่งที่ควรค ำนึงถึงและข้อควรระวัง 41 
3.5 จรรยำบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 41 

บทที่ 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน 44 
4.1 กิจกรรมและแผนในกำรปฏิบัติงำน 44 
4.2 ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรเพ่ือต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร 49 

บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 116 
5.1 ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำนและแนวทำงแก้ไข 117 
5.2 ข้อเสนอแนะในกำรพัฒนำงำน 118 

บรรณำนุกรม 119 
 

 



 
 

ค 

สารบัญ (ต่อ) 
 หน้า 

ภำคผนวก 121 
 ภำคผนวก ก ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 

ว่ำด้วยกำรบริหำรงำนบุคคลพนักงำนมหำวิทยำลัย 
122 

 ภำคผนวก ข ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินทดลองปฏิบัติงำน  
และกำรประเมินเพ่ือต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย 

123 

ประวัติผู้จัดท ำ 124 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ง 

 
สารบัญตาราง 

  หน้า 
ตำรำงที่ 1.1 กำรต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร ตั้งแต่

ปีงบประมำณ 2562-2566 
2 

ตำรำงที่ 3.1 บทบำทหน้ำที่ของผู้ที่เก่ียวข้องในกำรประเมินเพ่ือต่อสัญญำจ้ำง
พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร 

38 

ตำรำงที ่4.1 กิจกรรมและแผนในกำรปฏิบัติงำน 47 
ตำรำงที ่4.2 กำรด ำเนินกำรเพ่ือต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร 49 
ตำรำงที ่5.1 ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำนและแนวทำงแก้ไข 116 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

จ 

สารบัญภาพ 
  หน้า 
ภำพที่ 2.1 โครงสร้ำงกำรจัดกำรองค์กรภำยในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 7 
ภำพที ่2.2 ท ำเนียบคณบดี คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 10 
ภำพที ่2.3 ค่ำนิยมองค์กร 12 
ภำพที่ 2.4 วัฒนธรรมองค์กร 13 
ภำพที่ 2.5 โครงสร้ำงคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 14 
ภำพที่ 2.6 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 15 
ภำพที่ 2.7 โครงสร้ำงฝ่ำยบริหำรและวำงแผน 16 
ภำพที่ 3.1 แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร  

แบบหมำยเลข 3 ส่วนที่ 1 (หน้ำที่ 1) 
27 

ภำพที่ 3.2 แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  
แบบหมายเลข 3 ส่วนที่ 1 (หน้าที่ 2) 

28 

ภำพที่ 3.3 แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร  
แบบหมำยเลข 3 ส่วนที่ 1 (หน้ำที่ 3) 

29 

ภำพที่ 3.4 แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร  
แบบหมำยเลข 3 ส่วนที่ 2 (หน้ำที่ 4) 

30 

ภำพที่ 3.5 แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร  
แบบหมำยเลข 3 ส่วนที่ 3 (หน้ำที่ 5) 

31 

ภำพที่ 3.6 แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร  
แบบหมำยเลข 3 ส่วนที่ 3 (หน้ำที่ 6) 

32 

ภำพที่ 3.7 แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร  
แบบหมำยเลข 3 ส่วนที่ 3 (หน้ำที่ 7) 

33 

ภำพที่ 3.8 แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร  
แบบหมำยเลข 3 ส่วนที่ 4 และส่วนที่ 5 (หน้ำที่ 8) 

34 

ภำพที่ 3.9 แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร  
แบบหมำยเลข 4 (หน้ำที่ 1) 

35 

ภำพที่ 3.10 แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร 
แบบหมำยเลข 4 (หน้ำที่ 2) 

36 

ภำพที่ 3.11 แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร 
แบบหมำยเลข 4 (หน้ำที่ 3) 

37 

ภำพที่ 4.1 แสดงตัวอย่ำงเอกสำรรำยชื่อพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร  
คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี  

52 

 



 
 

ฉ 

สารบัญภาพ (ต่อ) 
  หน้า 
ภำพที่ 4.2 แสดงตัวอย่ำงข้อมูลสัญญำจ้ำงของพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร  

คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี ในระบบบุคลำกรออนไลน์ (HR-Online) 
53 

ภำพที่ 4.3 แสดงตัวอย่ำงบันทึกข้อควำมเรื่องกำรต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย 54 
ภำพที่ 4.4 แสดงตัวอย่ำงสรุปจ ำนวนพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร 55 
ภำพที่ 4.5 หลักเกณฑ์ท่ีใช้ในกำรประเมินทดลองปฏิบัติงำนและกำรประเมินเพ่ือต่อ

สัญญำจ้ำงของพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร  
56 

ภำพที ่4.6 แสดงตัวอย่ำงบันทึกข้อควำมประสงค์เข้ำรับกำรประเมินเพ่ือต่อสัญญำจ้ำง 
พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร 

57 

ภำพที่ 4.7 แสดงตัวอย่ำงกำรกรอกข้อมูลในแบบประเมินเพ่ือต่อสัญญำจ้ำง  
พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร แบบหมำยเลข 3 ส่วนที่ 1 (หน้ำที่ 1) 

59 

ภำพที่ 4.8 แสดงตัวอย่ำงกำรกรอกข้อมูลในแบบประเมินเพ่ือต่อสัญญำจ้ำง 
พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร แบบหมำยเลข 3 ส่วนที่ 1 (หน้ำที่ 2) 

60 

ภำพที่ 4.9 แสดงตัวอย่ำงกำรกรอกข้อมูลในแบบประเมินเพ่ือต่อสัญญำจ้ำง 
พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร แบบหมำยเลข 3 ส่วนที่ 1 (หน้ำที่ 3) 

61 

ภำพที่ 4.10 แสดงตัวอย่ำงกำรกรอกข้อมูลในแบบประเมินเพ่ือต่อสัญญำจ้ำง 
พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร แบบหมำยเลข 3 ส่วนที่ 2 (หน้ำที่ 4) 

62 

ภำพที่ 4.11 แสดงตัวอย่ำงแบบประเมินเพ่ือต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย 
สำยวิชำกำร แบบหมำยเลข 3 ส่วนที่ 3 (หน้ำที่ 5) 

63 

ภำพที่ 4.12 แสดงตัวอย่ำงแบบประเมินเพ่ือต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย 
สำยวิชำกำร แบบหมำยเลข 3 ส่วนที่ 3 (หน้ำที่ 6) 

64 

ภำพที่ 4.13 แสดงตัวอย่ำงแบบประเมินเพ่ือต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย 
สำยวิชำกำร แบบหมำยเลข 3 ส่วนที่ 3 (หน้ำที่ 7) 

65 

ภำพที่ 4.14 แสดงตัวอย่ำงแบบประเมินเพ่ือต่อสัญญำจ้ำง พนักงำนมหำวิทยำลัย 
สำยวิชำกำร แบบหมำยเลข 3 ส่วนที่ 4 และส่วนที่ 5 (หน้ำที่ 8) 

66 

ภำพที่ 4.15 แสดงตัวอย่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินเพ่ือต่อสัญญำจ้ำง  
พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร ผู้ที่ไม่ได้รับกำรแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง 
ด้ำนบริหำรของคณะฯ 

67 

ภำพที่ 4.16 แสดงตัวอย่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินเพ่ือต่อสัญญำจ้ำง  
พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร ผู้ที่ได้รับกำรแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง 
หัวหน้ำภำควิชำฯ 

68 

 

 

 



 
 

ช 

สารบัญภาพ (ต่อ) 
  หน้า 

 

ภำพที่ 4.17 แสดงตัวอย่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินเพ่ือต่อสัญญำจ้ำง  
พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร ผู้ที่ไม่ได้รับกำรแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง 
หัวหน้ำสำขำวิชำฯ 

69 

ภำพที่ 4.18 แสดงตัวอย่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินเพ่ือต่อสัญญำจ้ำงพนักงำน
มหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร และด ำรงต ำแหน่งรองคณบดีฝ่ำยวิชำกำร 

70 

ภำพที่ 4.19 แสดงตัวอย่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินเพ่ือต่อสัญญำจ้ำงพนักงำน
มหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร และด ำรงต ำแหน่งรองคณบดีฝ่ำยบริหำรและ
วำงแผน/ฝ่ำยพัฒนำนักศึกษำ/ฝ่ำยวิจัยพัฒนำและบริกำรวิชำกำร 

71 

ภำพที่ 4.20 ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินเพ่ือต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย
สำยวิชำกำร และด ำรงต ำแหน่งคณบดี 

72 

ภำพที่ 4.21 แสดงตัวอย่ำงหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรประเมินเพ่ือต่อสัญญำจ้ำง
พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร 

73 

ภำพที่ 4.22 แสดงตัวอย่ำงเอกสำรแนบหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรประเมิน 
เพ่ือต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร 

74 

ภำพที่ 4.23 แสดงตัวอย่ำงกำรจัดเตรียมห้องประชุมเพ่ือประเมินต่อสัญญำจ้ำง 
พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำรและกำรจัดวำงเอกสำร 

74 

ภำพที่ 4.24 แสดงตัวอย่ำงแผนกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร 75 
ภำพที่ 4.25 
 
ภำพที่ 4.26 

แสดงตัวอย่ำงแผนกำรสอนและเอกสำรประกอบกำรสอน 
ของพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร 
แสดงตัวอย่ำงผลกำรสอนของพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร 

75 
 

76 
ภำพที่ 4.27 แสดงตัวอย่ำงผลงำนวิชำกำร หรือผลงำนวิชำกำรอ่ืน ๆ  

ของพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร 
76 

ภำพที่ 4.28 แสดงตัวอย่ำงงำนอื่นนอกเหนือจำกงำนสอน  
ของพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร 

77 

ภำพที่ 4.29 แสดงตัวอย่ำงกำรให้คะแนนในใบกรอกคะแนนเพ่ือต่อสัญญำจ้ำง 
พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร แบบหมำยเลข 4 (หน้ำที่ 1) 

78 

ภำพที่ 4.30 แสดงตัวอย่ำงกำรให้คะแนนในใบกรอกคะแนนเพ่ือต่อสัญญำจ้ำง 
พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร แบบหมำยเลข 4 (หน้ำที่ 2) 

79 

ภำพที่ 4.31 แสดงตัวอย่ำงกำรให้คะแนนในใบกรอกคะแนนเพ่ือต่อสัญญำจ้ำง 
พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร แบบหมำยเลข 4 (หน้ำที่ 3) 

80 

ภำพที่ 4.32 แสดงตัวอย่ำงกำรเปลี่ยนสัญลักษณ์เป็นคะแนนแบบตัวเลขในใบสรุปคะแนน 
แบบหมำยเลข 3 ส่วนที่ 3 

81 



 
 

ซ 

สารบัญภาพ (ต่อ) 
       หน้า 
ภำพที่ 4.33 แสดงตัวอย่ำงกำรกรอกคะแนนในใบสรุปคะแนน แบบหมำยเลข 3  

ส่วนที่ 3 องค์ประกอบที่ 1 
82 

ภำพที่ 4.34 แสดงตัวอย่ำงกำรกรอกคะแนนในใบสรุปคะแนน แบบหมำยเลข 3  
ส่วนที่ 3 องค์ประกอบที่ 2 

83 

ภำพที่ 4.35 แสดงตัวอย่ำงกำรกรอกคะแนนในใบสรุปคะแนนแบบหมำยเลข 3  
ส่วนที่ 3 องค์ประกอบที่ 3 

85-86 

ภำพที่ 4.36 
 
ภำพที่ 4.37 

แสดงตัวอย่ำงกำรกรอกคะแนนในใบสรุปคะแนน แบบหมำยเลข 3  
ส่วนที่ 3  
หัวข้อคะแนนเฉลี่ยในแต่ละองค์ประกอบ 
แสดงตัวอย่ำงเอกสำรหมำยเลข 3 ส่วนที่ 4 ข้อเสนอแนะ/ควำมเห็น  
ลงนำมในช่องต ำแหน่งกรรมกำรและเลขำนุกำร 

88 
 

89 
 

ภำพที่ 4.38 แสดงตัวอย่ำงเอกสำรหมำยเลข 3 ส่วนที่ 5 ควำมเห็นและค ำสั่งผู้มี
อ ำนำจสั่งจ้ำง 

90 

ภำพที่ 4.39 แสดงตัวอย่ำงกำรกรอกคะแนนในใบสรุปคะแนน แบบหมำยเลข 3 ส่วน
ที่ 3 หัวข้อคะแนนเฉลี่ยในแต่ละองค์ประกอบ 

90 

ภำพที่ 4.40 แสดงตัวอย่ำงเอกสำรหมำยเลข 3 ส่วนที่ 4 ข้อเสนอแนะ / ควำมเห็น  
ลงนำมในช่องต ำแหน่งกรรมกำรและเลขำนุกำร 

91 

ภำพที่ 4.41 แสดงตัวอย่ำงเอกสำรหมำยเลข 3 ส่วนที่ 5 ควำมเห็นและค ำสั่งผู้มี
อ ำนำจสั่งจ้ำง 

92 

ภำพที่ 4.42 แสดงตัวอย่ำงสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร (หน้ำที่ 1) 
ระยะแรกมีก ำหนดเวลำสองปีงบประมำณ 

93 

ภำพที่ 4.43 แสดงตัวอย่ำงสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร (หน้ำที่ 2) 
ระยะแรกมีก ำหนดเวลำสองปีงบประมำณ 

94 

ภำพที่ 4.44 แสดงตัวอย่ำงสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร (หน้ำที่ 3) 
ระยะแรกมีก ำหนดเวลำสองปีงบประมำณ 

95 

ภำพที่ 4.45 แสดงตัวอย่ำงสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร (หน้ำที่ 1) 
ระยะสองมีก ำหนดเวลำสำมปีงบประมำณ 

96 

ภำพที่ 4.46 แสดงตัวอย่ำงสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร (หน้ำที่ 2) 
ระยะสองมีก ำหนดเวลำสำมปีงบประมำณ 

97 

ภำพที่ 4.47 แสดงตัวอย่ำงสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร (หน้ำที่ 3) 
ระยะสองมีก ำหนดเวลำสำมปีงบประมำณ 
 

98 

 



 
 

ฌ 

สารบัญภาพ (ต่อ) 

หน้า 

ภำพที่ 4.48 แสดงตัวอย่ำงสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร (หน้ำที่ 1) 
ระยะสำมมีก ำหนดเวลำห้ำปีงบประมำณ  

99 

ภำพที่ 4.49 แสดงตัวอย่ำงสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร (หน้ำที่ 2) 
ระยะสำมมีก ำหนดเวลำห้ำปีงบประมำณ  

100 

ภำพที่ 4.50 แสดงตัวอย่ำงสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร (หน้ำที่ 3) 
ระยะสำมมีก ำหนดเวลำห้ำปีงบประมำณ  

101 

ภำพที่ 4.51 แสดงตัวอย่ำงค ำสั่งจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร 102 
ภำพที่ 4.52 แสดงตัวอย่ำงรำยละเอียดแนบท้ำยค ำสั่งจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย 

สำยวิชำกำร 
103 

ภำพที ่4.53 แสดงตัวอย่ำงบันทึกสรุปจ ำนวนพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร  
คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 

104 

ภำพที่ 4.54 กำรเข้ำระบบบุคลำกร (VN Caller) ในกำรตรวจสอบข้อมูล 1 105 
ภำพที่ 4.55 กำรเข้ำระบบบุคลำกร (VN Caller) ในกำรตรวจสอบข้อมูล 2 105 
ภำพที่ 4.56 กำรเข้ำระบบบุคลำกร (VN Caller) ในกำรตรวจสอบข้อมูล 3 106 
ภำพที่ 4.57 กำรเข้ำระบบบุคลำกร (VN Caller) ในกำรตรวจสอบข้อมูล 4 106 
ภำพที่ 4.58 กำรเข้ำระบบบุคลำกร (VN Caller) ในกำรตรวจสอบข้อมูล 5 107 
ภำพที่ 4.59 กำรเข้ำระบบบุคลำกร (VN Caller) ในกำรตรวจสอบข้อมูล 6 107 
ภำพที่ 4.60 กำรเข้ำระบบบุคลำกร (VN Caller) ในกำรตรวจสอบข้อมูล 7 108 
ภำพที่ 4.61 แสดงตัวอย่ำงสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร (หน้ำ 1) 

ระยะที่สี่มีก ำหนดถึงสิ้นปีงบประมำณที่พนักงำนมหำวิทยำลัยอำยุครบหกสิบ
ปีบริบูรณ์ 

109 

ภำพที่ 4.62 แสดงตัวอย่ำงสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร (หน้ำ 2) 
ระยะที่สี่มีก ำหนดถึงสิ้นปีงบประมำณที่พนักงำนมหำวิทยำลัยอำยุครบหกสิบ
ปีบริบูรณ์ 

110 

ภำพที่ 4.63 แสดงตัวอย่ำงสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร (หน้ำ 3) 
ระยะที่สี่มีก ำหนดถึงสิ้นปีงบประมำณที่พนักงำนมหำวิทยำลัยอำยุครบหกสิบ
ปีบริบูรณ์ 

111 

ภำพที่ 4.64 แสดงตัวอย่ำงค ำสั่งจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร แบบก ำหนดระยะ
อำยุของพนักงำนมหำวิทยำลัยครบหกสิบปีบริบูรณ์ 

112 

 

 



 
 

ญ 

สารบัญภาพ (ต่อ) 

หน้า 

ภำพที่ 4.65 แสดงตัวอย่ำงรำยละเอียดแนบท้ำยค ำสั่งจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย 
สำยวิชำกำร แบบก ำหนดระยะอำยุของพนักงำนมหำวิทยำลัยครบหกสิบ  
ปีบริบูรณ์ 

113 

ภำพที่ 4.66 แสดงตัวอย่ำงบันทึกข้อควำมขอส่งส ำเนำสัญญำจ้ำงและค ำสั่งจ้ำงพนักงำน
มหำวิทยำลัย (กองบริหำรงำนบุคคล) 

114 

ภำพที่ 4.67 แสดงตัวอย่ำงบันทึกข้อควำมขอส่งส ำเนำสัญญำจ้ำงและค ำสั่งจ้ำงพนักงำน
มหำวิทยำลัย (กองคลัง) 

115 

 



 

บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

พนักงานมหาวิทยาลัยหรือพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  คือ บุคคลซึ่งได้รับการจ้าง        
ตามสัญญาจ้าง ให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในสถาบันอุดมศึกษา โดยได้รับค่าจ้างหรือค่าตอบแทน       
จาก เงินงบประมาณ หรือเงินรายได้ของสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งในอดีตมีการก าหนดให้บุคลากรที่ปฏิบัติ
หน้าที่ราชการในสถาบันอุดมศึกษา มีสถานะเป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา              
ต่อมาในปี พ.ศ. 2542 คณะรัฐมนตรีได้มีมติให้จัดจ้างพนักงานทดแทนอัตราข้าราชการพลเรือนใน
มหาวิทยาลัย เพ่ือรองรับการออกนอกระบบในปี พ.ศ. 2545 โดยให้ได้รับเงินเดือนเพ่ิมและมากกว่า
ข้าราชการโดยมีอัตราในการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยเพ่ิมขึ้น  จึงเป็นจุดเริ่มต้นของการก าหนด        
อัตราพนักงานมหาวิทยาลัยทดแทนอัตราข้าราชการ และไม่มีการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการพลเรือน
ในสถาบัน อุดมศึกษาอีกต่อไป โดยสถาบันอุดมศึกษาต่าง ๆ จะใช้การบรรจุและแต่งตั้งพนักงาน
มหาวิทยาลัยทดแทนอัตราข้าราชการที่เกษียณอายุราชการ ซึ่งพนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิที่จะได้รับ
การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการและต าแหน่งผู้บริหารเช่นเดียวกันกับข้าราชการพลเรือน            
ในสถาบันอุดมศึกษา (บุษยมาศ แสงเงิน, 2566)   

ในการปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัยจะต้องท าสัญญาจ้างตามระยะเวลาที่สัญญาก าหนด  
เมื่อครบก าหนดอายุสัญญาจ้างจะต้องมีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย  
เพ่ือประกอบการพิจารณาการต่อสัญญา โดยระบบการประเมินผลเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบัน/
มหาวิทยาลัย เริ่มจากการปฏิรูประบบราชการโดยคณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่ 17 มิถุนายน 2540 
เห็นชอบแผนแม่บทการปฏิรูประบบราชการ (พ.ศ.2540 – พ.ศ.2544) (คลังสารสนเทศของสถาบัน
นิติบัญญัติ, 2566) ซ่ึงก าหนดวิธีการปฏิรูประบบราชการวิธีหนึ่ งคือการปรับลดขนาดก าลังคน       
ของหน่วยงานของรัฐให้ลดจ านวนก าลังคนไม่น้อยกว่าร้อยละ 10 ในช่วงแผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมชาติฉบับที่ 8  และลดลงไม่น้อยกว่าร้อยละ 20 ในช่วงแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ
ฉบับที่ 9 จากนั้นคณะรัฐมนตรีมีมติอนุมัติให้มหาวิทยาลัยของรัฐจ้างในลักษณะพิเศษ มีวาระการจ้าง
ที่ก าหนดเวลาชัดเจนแทนการบรรจุข้าราชการใหม่ จึงเป็นจุดที่ท าให้เกิดการเปลี่ยนแปลงที่ส าคัญ   
คือ การก าหนดให้ทุกส่วนราชการ สังกัด ทบวงมหาวิทยาลัย ใช้การจ้างบุคคลเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยในระบบใหม่ทดแทนการบรรจุเป็นข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย จึงเป็นผลให้       
ทุกมหาวิทยาลัยต้องมรีะเบียบ/ข้อบังคับเกี่ยวกบัระบบพนักงานมหาวิทยาลัยดัวยวิธีการบริหารบุคคล
ระบบสัญญาจ้างพนักงาน 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นหนึ่งในสถาบันการศึกษาที่ ได้ออกข้อบังคับ        
ว่าด้วยการบริหารบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 หมวด 3 การก าหนดต าแหน่ง    
การจ้างและการแต่งตั้ง ข้อ 20 สัญญาจ้างปฏิบัติงานให้มีก าหนดระยะเวลาตามปีงบประมาณ      
และต่อมาจึงได้ออกประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินทดลองปฏิบัติงาน และการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ลงวันที่ 17  

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2542
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กรกฎาคม 2552 และเพ่ือให้การบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย มีความเรียบร้อยและความ
เหมาะสมยิ่งขึ้น จึงได้เพ่ิมข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการบริหารบุคคล
ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 26 ธันวาคม 2561 ข้อ 5  ให้ยกเลิก
ความในข้อ 20 วรรคหนึ่ง แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการบริหาร
บุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน “ข้อ 20 สัญญาจ้าง
ปฏิบัติงานมีก าหนดระยะเวลาตามปีงบประมาณและสิ้นสุดสัญญาในวันสิ้นปีงบประมาณ ดังต่อไปนี้  
(วรรณภรณ์ รัตนโกสุม, 2564) 

1. ระยะแรกมีก าหนดเวลาสองปีงบประมาณ 
2. ระยะที่สองมีก าหนดเวลาสามปีงบประมาณ 
3. ระยะที่สามมีก าหนดเวลาห้าปีงบประมาณ 
4. ระยะที่สี่มีก าหนดถึงสิ้นปีงบประมาณที่พนักงานมหาวิทยาลัยอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์

 ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
เป็นไปอย่างมีระบบได้มาตรฐาน ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถตลอดจนมีความเหมาะสม           
ที่จะปฏิบัติงานต่อไป การประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  จึงเป็นภาระ
งานหนึ่งของงานบุคลากร คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โดยผู้ปฏิบัติงานมีภาระหน้าที่                  
ในการจัดเตรียมเอกสาร การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ การนัดหมายคณะกรรมการ            
เพ่ือท าการประเมิน และอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นต้องใช้ในการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย
สายวิชาการ โดยบุคลากรของคณะฯ ประกอบด้วยบุคลากรทั้งหมด 4 ประเภท คือ ข้าราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และพนักงานพิเศษเงินรายได้ ซึ่งพนักงานมหาวิทยาลัย        
จะประกอบไปด้วยพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ และพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน        
จากข้อมูลในรอบ 5 ปีงบประมาณที่ผ่านมาจะเห็นว่าแต่ละปีงบประมาณจะมีพนักงานมหาวิทยาลัย
สายวิชาการ สิ้นสุดสัญญาจ้างทุกปีงบประมาณ ดังนี้  
 
ตำรำงท่ี 1.1 การต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ   
                ตั้งแต่ปีงบประมาณ 2562-2566 

ปีงบประมำณ จ ำนวนบุคลำกรสำยวิชำกำร จ ำนวนสัญญำจ้ำง (รำย) 

2562 79 19 

2563 82 23 

2564 90 32 

2565 94 19 

2566 95 20 
ที่มำ : งานบุคลากร คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2566 
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จากตารางจะเห็นได้ว่าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีมีการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง                            
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ทุกปี และในแต่ละปีงบประมาณจะมีประเภทการต่อสัญญาจ้าง                           
ที่แตกต่างกันตามก าหนดระยะเวลาสัญญาของแต่ละบุคคล ซึ่งจะมีความยุ่งยากซับซ้อนในการเตรียม
เอกสาร และการกรอกรายละเอียดที่แตกต่างกัน จากการประเมินเพ่ือต่อสัญญาพนักงานมหาวิทยาลัย 
สายวิชาการ  ที่ ผ่ านมาพบว่ า  พนักงานมหาวิทยาลั ย สายวิชาการ  ยั งขาดความเข้ า ใจ                           
ในขั้นตอนของการขอรับการประเมินของตนเองเพ่ือต่อสัญญาจ้าง อาทิเช่น ผู้ที่ต้องรับการประเมิน    
ไม่ทราบระยะเวลาในการส่งเอกสารขอรับการประเมินเพ่ือต่อสัญญา ไม่เข้าใจรายละเอียด             
ของแบบฟอร์มที่ใช้ประกอบการประเมินฯ รวมทั้งวิธีการกรอกแบบฟอร์มที่ถูกต้อง ขั้นตอนต่าง ๆ      
ในการเข้ารับการประเมินเพ่ือต่อสัญญา และระเบียบข้อบังคับตามประกาศของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ท าให้ต้องแก้ไขเอกสารอยู่บ่อยครั้งและส่งผลให้เกิดปัญหาความล่าช้า       
ในการปฏิบัติงาน 

ดังนั้น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ของคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี สามารถจัดเตรียมเอกสารเพ่ือใช้ในการขอรับการประเมินได้ถูกต้องครบถ้วนตามประกาศ
ของมหาวิทยาลัย และมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการประเมินเพ่ือต่อ สัญญาจ้าง รวมถึงสามารถ
ส่งเอกสารเพ่ือรับการประเมินได้ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด ผู้ปฏิบัติงานจึงเห็นความส าคัญ             
ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การด าเนินงานต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพ่ืออธิบายให้ผู้ปฏิบัติงาน 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง ทราบถึงกระบวนการ เข้าใจล าดับขั้นตอน       
และบทบาทหน้าที่ในการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปได้อย่างมีประสิทธิภาพในทุก ๆ ปีงบประมาณ 
 
1.2 วัตถุประสงค ์  

1.2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่ เกี่ยวข้องทราบถึง กระบวนการ ล าดับ ขั้นตอน                
ในการประเมิน เพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ของคณะวิทยาศาสตร์            
และเทคโนโลยี  

1.2.2 เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
1.3 ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงำน 

การด าเนินงานต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีขอบเขตการจัดท าคู่มือ ดังนี้ 

1.3.1 ขอบเขตด้านหลักเกณฑ์ของกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง ภายใต้ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552             
และ พ.ศ.2561 และประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินทดลองปฏิบัติงาน และการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย  
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1.3.2 ขอบเขตด้านเนื้อหา โดยครอบคลุมถึงกระบวนการ ล าดับ ขั้นตอน ในการต่อสัญญา
จ้างของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ พร้อมทั้งปัญหาและอุปสรรค  แนวทางแก้ไข รวมถึงการ
พัฒนาระบบการต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย  

1.3.3 ขอบเขตด้านระยะเวลา ในการต่อสัญญาจ้างมีก าหนดระยะเวลาตามปีงบประมาณ   
และสิ้นสุดสัญญาในวันสิ้นปีงบประมาณ ดังต่อไปนี้ 

1.3.3.1 ระยะแรกมีก าหนดเวลาสองปีงบประมาณ 
1.3.3.2 ระยะที่สองมีก าหนดเวลาสามปีงบประมาณ 
1.3.3.3 ระยะที่สามมีก าหนดเวลาห้าปีงบประมาณ 
1.3.3.4 ระยะที่สี่มีก าหนดถึงสิ้นปีงบประมาณท่ีพนักงานมหาวิทยาลัยอายุครบหกสิบ 
          ปีบริบูรณ์ 
 

1.4 ประโยชน์ที่ได้รับ 
1.4.1 ผู้ปฏิบัติงานมีคู่มือส าหรับใช้เป็นแนวทางในการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงาน

มหาวิทยาลัยสายวิชาการ ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ท าให้การด าเนินการเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน 

1.4.2 ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง มีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
หลักเกณฑ์ในการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ และสามารถปฏิบัติ        
ได้อย่างถูกต้อง    

1.4.3 สามารถใช้ เป็ นคู่ มื อส าหรับการถ่ ายทอดงาน ในการปฏิบั ติ ง านบุ คล ากร                     
ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี กรณีที่มีการหมุนเวียนเปลี่ยนงาน และสามารถท างานแทนกัน
ไดภ้ายในหน่วยงาน 
 
1.5 ค ำจ ำกัดควำม 
 1.5.1 การด าเนินงานเพ่ือต่อสัญญาจ้าง หมายถึง ขั้นตอนการท างาน หรือกระบวนการ
ท างานในการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ                          
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 1.5.2 ปีงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่ง ถึง 30 กันยายน 
ของปีถัดไป โดยให้ปี พ.ศ. ถัดไปเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น เช่น ปีงบประมาณ 2566 หมายถึง 
วันที่ 1 ตุลาคม 2565 ถึง 30 กันยายน 2566 

1.5.3 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ หมายถึง บุคลากรสายวิชาการที่มีต าแหน่งทาง
วิชาการ ได้แก่  อาจารย์  ผู้ช่วยศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์  สังกัด               
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
 1.5.4 ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง บุคลากรที่มีหน้าที่รับผิดชอบการบริหารงานบุคคลภายใน      
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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 1.5.5 คณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง หมายถึง บุคลากรที่ได้รับการแต่งตั้ง 
ให้ท าหน้าที่เป็นประธานกรรมการ กรรมการ และเลขานุการ ในการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี    
ราชมงคลธัญบุรี 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทท่ี 2 
โครงสร้างการบริหารงานและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ และโครงสร้างการบริหารงานของคณะวิทยาศาสตร์           
และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีรายละเอียดดังนี้ 
 
2.1 โครงสร้างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
  พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2548 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
รัชกาลที่ 9 ได้ทรงลงพระปรมาภิไทย เมื่อวันที่ 8 มกราคม พ.ศ. 2548 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เมื่อวันที่ 18 มกราคม พ.ศ.2548 มาตรา 5 ให้สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลตามพระราชบัญญัติสถาบัน
เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2518 เป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และแบ่งส่วนราชการ
ตามแผนผังโครงสร้างดังนี้ (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2566) 

มหาวิทยาลัยเป็นสถาบันอุดมศึกษาด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี มีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา 
ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูงที่เน้นการปฏิบัติ ท าการสอน ท าการวิจัย ผลิตครูวิชาชีพ ให้บริการ
ทางวิชาการในด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแก่สังคม ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม และอนุรักษ์
สิ่งแวดล้อม โดยให้ผู้ส าเร็จอาชีวศึกษามีโอกาสในการศึกษาต่อวิชาชีพเฉพาะทางระดับปริญญา     
เป็นหลัก 
ปรัชญา (Philosophy)       : นวัตกรรมสร้างชาติ ราชมงคลธัญบุรีสร้างนวัตกรรม 
ปณิธาน (Determination)    : มุ่งมั่นจัดการศึกษาและวิจัย ผลิตนวัตกรและนวัตกรรมที่ทรง    

คุณค่าต่อเศรษฐกิจ สังคม และสิ่งแวดล้อมเพ่ือการพัฒนาประเทศ
อย่างยั่งยืน 

วิสัยทัศน์ (Vision)       : มหาวิทยาลัยนวัตกรรมที่สร้างคุณค่าสู่สังคมและประเทศ 
เอกลักษณ์ (Uniqueness)     : มหาวิทยาลัยนักปฏิบัติ พัฒนานวัตกร และสร้างสรรค์นวัตกรรม 
อัตลักษณ์ (Identity)       : นักปฏิบัติ นักคิด นักสร้างสรรค์นวัตกรรม 
พันธกิจ (Mission)    : 1) ผลิตและพัฒนาก าลังคนให้มีความสามารถทางวิชาการวิชาชีพ 
                                          คิดสร้างสรรค์และเรียนรู้ตลอดชีวิต 
    2) สร้างงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ งานสร้างสรรค์ และนวัตกรรมสู่การ 
                                          น าไปใช้ประโยชน์ในภาคอุตสาหกรรม สังคม ชุมชน หรือสร้าง 
                                          มูลค่าเชิงพาณิชย์ 
           3) ให้บริการวิชาการแก่ชุมชนในพ้ืนที่เป้าหมายหรือภาคประกอบ  
                                         การเพ่ือการพัฒนาอย่างยั่งยืน 
    4) ท านุบ ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 

  5) บริหารจัดการอย่างมีธรรมาภิบาล เพ่ิมประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผลด้วยนวัตกรรม เพื่อการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและยั่งยืน 
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ภาพที่ 2.1 โครงสร้างการจัดการองค์กรภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ที่มา : มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2566 
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1. ส านักงานสภามหาวิทยาลัย เป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ในการบริหารจัดการงานประชุม 
สภามหาวิทยาลัย ประสานงาน กับมหาวิทยาลัยในการนโยบาย ยุทธศาสตร์ แผนงาน โครงการ     
มติที่ประชุม ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะ ของสภามหาวิทยาลัยสู่การปฏิบัติ พร้อมทั้งติดตาม 
ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานตามมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

2. ส านักงานอธิการบดี ท าหน้าที่เป็นหน่วยงานประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานให้แก่คณะ วิทยาลัย สถาบัน ส านัก ประกอบด้วย หน่วยงานระดับกอง คือ กองกลาง   
กองคลัง กองนโยบายและแผน กองบริหารงานบุคคล กองพัฒนานักศึกษา กองประชาสัมพันธ์* ส านัก
จัดการทรัพย์สิน* กองอาคารสถานที่* กองยุทธศาสตร์ต่างประเทศ* และกองกฎหมาย* 
* เป็นหน่วยงานท่ีตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 

3. คณะ / วิทยาลัย เป็นหน่วยงานหลักที่จัดการเรียนการสอน การวิจัย และการให้บริการ
ทางวิชาการกับสังคม ปัจจุบัน มี 12 คณะ คือ 

3.1 คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
3.2 คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
3.3 คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
3.4 คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
3.5 คณะบริหารธุรกิจ 
3.6 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
3.7 คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
3.8 คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
3.9 คณะศิลปศาสตร์ 
3.10 คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
3.11 คณะการแพทย์บูรณาการ 
3.12 คณะพยาบาลศาสตร์ 

4. สถาบัน/ส านัก   เป็นหนึ่งในหน่วยงานที่ให้บริการเกี่ยวกับการด าเนินการสนับสนุน      
ด้านวิชาการ ศึกษาวิจัย ค้นคว้าทดลองและฝึกอบรม 6 หน่วยงาน ดังนี้ 

4.1 สถาบันวิจัยและพัฒนา 
4.2 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
4.3 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
4.4 ส านักสหกิจศึกษา* 
4.5 ส านักประกันคุณภาพการศึกษา* 
4.6 ส านักบัณฑิตศึกษา* 

* เป็นหน่วยงานท่ีตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 
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2.2 โครงสร้างการบริหารงานของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  2.2.1 ประวัติความเป็นมาของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

        คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เดิมชื่อ คณะวิทยาศาสตร์ ได้ก่อตั้งขึ้นตั้งแต่ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   ใช้ชื่อสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  โดยได้จัดตั้ ง              
คณะวิทยาศาสตร์ขึ้นที่ศูนย์กลางสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล เมื่อวันที่ 21 มิถุนายน 2538               
โดย รองศาสตราจารย์ ธรรมนูญ ฤทธิมณี อธิการบดีสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลในขณะนั้น            
ซึ่งได้เห็นความส าคัญของการพัฒนาทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี อันเป็นฐานความรู้             
ในการศึกษาทุกสาขาวิชาชีพ และเป็นก าลังส าคัญในการพัฒนาประเทศทางด้านวิทยาศาสตร์          
และเทคโนโลยี อีกท้ังในขณะนั้นประเทศก าลังขาดแคลนบุคลากรทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
อย่างมาก ดังนั้น  การจัดตั้ งคณะวิทยาศาสตร์  สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล จึงสอดคล้อง                  
ตามความจ าเป็นเร่งด่วนของประเทศและเป็นไปตามนโยบายของรัฐบาลที่ต้องการผลิตบุคลากร      
ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ให้เพียงพอต่อการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศภายใต้     
การบริหารของคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ ในการด า เนินการตามภารกิจหลักของคณะฯ                       
ในระดับอุดมศึกษา สังกัดสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ต่อมาในปี พ.ศ.2548 ได้มีการเปลี่ยนแปลง
ระบบการจัดการศึกษา จากสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
และได้มี การ เปลี่ ยนชื่ อจากคณะวิทยาศาสตร์  เป็นคณะวิทยาศาสตร์ และ เทคโน โลยี                        
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จนถึงปัจจุบันภายใต้การบริหาร            
ของคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2566) 
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ภาพที่ 2.2 ท าเนียบคณบดี คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ที่มา : คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2566 

 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้รับพระมหากรุณาธิคุณจากพระบาทสมเด็จพระปรมินทร 

มหาภูมิพลอดุลยเดช (รัชกาลที่ 9) ทรงพระราชทานนามอาคารของคณะฯ “อาคารเฉลิมพระเกียรติ 
๖ รอบ พระชนมพรรษา” และได้รับพระมหากรุณาธิคุณให้อัญเชิญตราสัญลักษณ์งานเฉลิมพระเกียรติ
พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช (รัชกาลที่ 9) เนื่องในวโรกาสพระราชพิธีมหามงคล 
เฉลิมพระชนมพรรษา ๖ รอบ (5 ธันวาคม พ.ศ.2542) มาประดิษฐาน  ณ อาคารเฉลิมพระเกียรติ        
๖ รอบ พระชนมพรรษา นอกจากนี้ยังได้รับพระมหากรุณาธิคุณจากพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ      
ทรงโปรดเกล้าฯ พระราชทานพระบรมฉายาลักษณ์ทรงฉลองพระองค์เครื่องแบบเต็มยศ ทรงฉลอง
พระองค์ครุย มหาจักรีบรมราชวงศ์  มาประดิษฐาน ณ อาคารเฉลิมพระเกียรติ  ๖ รอบ                   
พระชนมพรรษา คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพ่ือเป็นสิริมงคลแก่อาจารย์ เจ้าหน้าที่ นักศึกษา 
และบุคคลทั่วไป  

 

รองศาสตราจารย์ ดร.ชัยยุทธ ชา่งสาร 

ด ำรงต ำแหนง่ 16 กุมภำพันธ์ 2538 – 15 กุมภำพันธ์ 2546 

รองศาสตราจารย์ ดร.จุไรรัตน ์ดวงเดือน 

ด ำรงต ำแหนง่ 16 กุมภำพันธ์ 2546 – 8 กุมภำพันธ์ 2550 

รองศาสตราจารย์ ดร.สมหมาย ผิวสอาด 

ด ำรงต ำแหนง่ 9 กุมภำพนัธ์ 2550 – 8 กุมภำพันธ์ 2554 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สิรแิข พงษส์วัสดิ ์

ด ำรงต ำแหนง่ 9 กุมภำพนัธ์ 2554 – 27 กนัยำยน 2560 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นงลักษณ์ พรมทอง 

ด ำรงต ำแหนง่ 28 กันยำยน 2560 – 27 กุมภำพันธ์ 2561 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นิพัทธ ์จงสวัสดิ ์

ด ำรงต ำแหนง่ 28 กุมภำพันธ์ 2561 – ปัจจุบนั 
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ตลอดเวลา 28 ปีที่ผ่านมา คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้ด าเนินการจัดการศึกษา  
และมีความมุ่งมั่นที่จะพัฒนาการจัดการศึกษาในระดับอุดมศึกษาให้ได้มาตรฐานและมีคุณภาพ  
โ ด ย ผ ลิ ต บั ณ ฑิ ต ที่ มี คุ ณ ภ า พ เ ป็ น ค น ดี  มี คุ ณ ธ ร ร ม  แ ล ะ จ ริ ย ธ ร ร ม  น อ ก จ า ก นี้                                     
คณะฯ เน้นการจัดการศึกษา และพัฒนาก าลังคนให้มีความช านาญในวิชาชีพ รวมทั้งการประยุกต์ใช้
กลยุทธ์การสร้างเอกลักษณ์ของคณะฯ ที่แตกต่าง โดยวางเป้าหมายให้เป็นคณะฯ ทาง ด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่สมบูรณ์แบบเน้นการบูรณาการความรู้ท้องถิ่น เข้ากับนวัตกรรมระดับสูง 
มีการพัฒนางานวิจัยขั้นพ้ืนฐานและงานวิจัยขั้นสูง สามารถตอบสนองความต้องการของชุมชน 
ช่วยเหลือสังคมและเป็นที่ต้องการในทุกระดับวิชาชีพ ซึ่งคณะฯ ได้วางแนวทางในการสร้าง            
ความแตกต่างไว้หลายแนวทาง ดังนี้ 

1. ผลิตบัณฑิตด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่มีความเชี่ยวชาญ มีคุณธรรมและมีคุณภาพ                
สนองความต้องการของตลาดแรงงาน 

2. สร้างคุณค่าความเป็นมนุษย์และความเป็นมืออาชีพของนักศึกษา เพ่ือเตรียมความพร้อม                  
ไปสู่ตลาดแรงงาน โดยการพัฒนานักศึกษาให้มีคุณค่าความเป็นมนุษย์และมืออาชีพด้วยโครงการ    
สหกิจศึกษา และฝึกงานวิชาชีพ 

3. เน้นการเรียนการสอนโดยให้นักศึกษาคิดเป็น ท าเป็น วิเคราะห์เป็น เก่งทั้งในด้านวิชาการ                 
และวิชาชีพโดยมีความเชี่ ยวชาญในด้านเทคโนโลยี และภาษาต่างประเทศ ตลอดจนส านึก              
ในความรับผิดชอบต่อสังคม 

4. เตรียมรับมือกับการแข่งขัน คณะฯ ได้จัดเตรียมด้านเครื่องมืออุปกรณ์ที่ทันสมัย          
และเพียงพอต่อการเรียนการสอน 

5. เน้นการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการจัดการเรียนการสอนและบริหารจัดการ 
6. พัฒนางานวิจัยขั้นพ้ืนฐาน และงานวิจัยขั้นสูง ซึ่งน าไปสู่การสร้างผลิตภัณฑ์ สิ่งประดิษฐ์

และนวัตกรรมใหม่  
7. พัฒนาเอกลักษณ์ของคณะฯ ให้ทันสมัยและมีเอกลักษณ์เป็นของตนเอง 
8. สร้างเครือข่ายความร่วมมือระหว่างองค์กร สถาบันวิชาการท้ังภายในและต่างประเทศ 
 

2.2.2 นโยบายและวิสัยทัศน์คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
วิสัยทัศน์ (Vision)   
เป็นคณะที่ผลิตนวัตกรชั้นน าด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่มีคุณค่าสู่สังคมและประเทศ 
 
เป้าหมาย  
เป็นคณะ 1 ใน 5 ของสถาบันอุดมศึกษากลุ่ม 2 กลุ่มพัฒนาเทคโนโลยีและส่งเสริมการสร้าง

นวัตกรรมในปี พ.ศ.2567 
 
ปรัชญา (Philosophy)  
นวัตกรรมสร้างชาติ บัณฑิตคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีพัฒนาและสร้างนวัตกรรม 
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ปณิธาน (Determination)  
มุ่งมั่นจัดการศึกษาและวิจัยในการผลิตบัณฑิตนนักปฏิบัติมืออาชีพ  และนักนวัตกร              

ที่ทรงคุณค่าต่อเศรษฐกิจ สังคม และสิ่งแวดล้อม เพ่ือการพัฒนาประเทศอย่างยั่งยืน 
 
เอกลักษณ์ (Uniqueness)  
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีนักปฏิบัติ พัฒนา นวัตกร และสร้างสรรค์นวัตกรรม 
 
อัตลักษณ์ (Identity)  
นักปฏิบัติมืออาชีพ นักคิด นักสร้างสรรค์นวัตกรรม 
พันธกิจ (Mission) 
 
1. ผลิตนักนวัตกรที่ปฏิบัติงานได้จริง สามารถประยุกต์ใช้ประโยชน์หรือพัฒนาเทคโนโลยี  

และสร้างนวัตกรรม 
2. ผลิตผลงานวิจัย สร้างสรรค์เทคโนโลยีและนวัตกรรมเพื่อการพัฒนาประเทศ 
3. บริการวิชาการที่ตอบสนองต่อความต้องการ สร้างคุณค่า เป็นประโยชน์เป็นที่ยอมรับและ

สร้างความเข้มแข็งให้ชุมชนและสังคมอย่างยั่งยืน 
 
สมรรถนะหลัก  
CC1 ผลิตนักนวัตกรที่มีสมรรถนะตามความต้องการของตลาดแรงงาน บูรณาการข้ามศาสตร์              

ด้านวิทยาศาสตร์ประยุกต์และดิจิทัล 
CC2 สร้างนวัตกรรมและผลงานที่ตีพิมพ์ในฐานข้อมูลสากลที่ส่งผลกระทบสูงต่อชุมชน            

และสังคมและสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.3 ค่านิยมองค์กร 
ที่มา : คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2566 
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ภาพที่ 2.4 วัฒนธรรมองค์กร 
ที่มา : คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2566 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 2.5 โครงสร้างคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ที่มา : คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2566

14 



 

 
 
 

ภาพที่ 2.6 โครงสร้างการบริหารงานของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ที่มา : คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2566
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2.2.3 โครงสร้างฝ่ายบริหารและวางแผน 
 ฝ่ายบริหารและวางแผน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีรองคณบดีฝ่ายบริหารและ
วางแผน เป็นผู้บังคับบัญชาและดูแลงานต่าง ๆ ประกอบไปด้วย 9 หน่วยงาน ได้แก่ 1) งานสารบรรณ 
2) งานการเงินและบัญชี 3) งานบุคลากร 4) งานพัสดุ 5) งานเอกสารการพิมพ์ 6) งานอาคารสถานที่
และยานพาหนะ 7) งานแผนงานและโครงการ 8) งานประชาสัมพันธ์ 9) งานกิจการพิเศษ 

 

 
ภาพที่ 2.7 โครงสร้างฝ่ายบริหารและวางแผน 
ที่มา : คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2566 

 
งานฝ่ายบริหารและวางแผนมีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการอ านวยความสะดวก

สนับสนุนการท างานของบุคลากรสายวิชาการ และดูแลงานในภาพรวมของคณะวิทยาศาสตร์         
และเทคโนโลยี และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

1. การศึกษา วิเคราะห์ พัฒนา การบริหารจัดการงานราชการทั่วไปของคณะ งานสารบรรณ
รับ – ส่งหนังสือ บริการค้นหา จัดเก็บ รวบรวมข้อมูล ร่าง - พิมพ์หนังสือเอกสารราชการ  

2. การศึกษา ก ากับ ดูแล ควบคุม ตรวจสอบ งานการเงินและบัญชี การจัดท าบัญชี            
การเบิกจ่ายเงิน การควบคุมงบประมาณ การจัดท ารายงาน แสดงฐานะทางการเงินและการบริหาร
ต้นทุนผลผลิต  

3. การศึกษา วิเคราะห์ ก ากับ ดูแล การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของคณะ                 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง และบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด 

ฝ่ายบริหารและวางแผน 

 งานสารบรรณ 
 งานการเงินและบัญชี 
 งานบุคลากร 
 งานพัสดุ 
 งานเอกสารการพิมพ์ 
 งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
 งานแผนงานและโครงการ 
 งานประชาสัมพันธ์ 
 งานกิจการพิเศษ 
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4. การศึกษา ก ากับ ดูแล ควบคุม ตรวจสอบ งานพัสดุ การจัดซื้อ จัดจ้าง การบริหารสัญญา                
การจัดท าบัญชีพัสดุ การจัดท าทะเบียน การเบิกจ่าย การจัดหาคลังพัสดุ การจ าหน่ายและการบริหาร
สินทรัพย์ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐาน และถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

5. การศึกษา วิเคราะห์ วางแผน ก ากับ ดูแล การบริหารทรัพยากรบุคคลของคณะ                     
การวิเคราะห์โครงสร้างและอัตราก าลัง การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ ง ย้าย โอน ลาออก บ าเหน็จบ านาญ 
การพิจารณาความดีความชอบการพัฒนาบุคลากร การจัดการความรู้ การเสริมสร้างวินัยและระบบ
คุณธรรมเพื่อให้การบริหารทรัพยากรบุคคลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นธรรม 

6. การศึกษา วางแผน ก ากับ ดูแล การจัดสวัสดิการและการเสริมสร้างความผาสุก                
เพ่ือให้บุคลากรมีคุณภาพชีวิตที่ดี 

7. การวางแผน ก ากับ ดูแล การปรับปรุงสถานที่ และสิ่งแวดล้อมในการท างานของคณะ                 
เพ่ือให้สถานที่และสิ่งแวดล้อมในการท างานมีความปลอดภัยและถูกสุขลักษณะและมีบรรยากาศที่ดี  
ในการท างาน 

8. การวางแผน ก ากับ ดูแล การประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่ข่าวสาร กิจกรรม ความรู้
ความก้าวหน้า และผลงานของคณะ เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบข้อมูลของหน่วยงานอย่างต่อเนื่อง 

9. การก ากับ ดูแล การจัดประชุม งานรับรองและงานพิธีการโดยมีการเตรียมเอกสาร  
การน าเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบและเรียบเรียงรายงานต่าง ๆ และติดตามผลการปฏิบัติงาน 
ตามมติที่ประชุม เพ่ือให้การบริหารการประชุมหรืองานพิธีการต่าง ๆ นั้นบรรลุวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายของคณะ 

10. การให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ การบริหารงานทั่วไปให้แก่บุคลากรในคณะ                     
เพ่ือให้มีความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์ และมีประสิทธิภาพ 
 11. การปฏิบัติงานร่วมกัน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 

2.2.4 หน้าที่ความรับผิดชอบของงานบุคลากร 
งานบุคลากร ด าเนินงานภายใต้กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัย โดยมีลักษณะงาน                    

ที่รับผิดชอบในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
 1. การลงนามปฏิบัติราชการของบุคลากรของคณะ และสรุปรายงานรองคณบดีฝ่ายบริหาร
และวางแผน และคณบดี 
 2. การลาของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการและพนักงานพิเศษ        
เงินรายได้ สรุปใบลา สถิติการลา รายงานการลาของบุคลากรเสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน 
คณบดี เพ่ือใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2 
 3. บันทึกข้อมูลบุคลากรในระบบบุคลากร HRS เช่น ประวัติการลา ประวัติการอบรม ประวัติ               
การเป็นวิทยากร กรรมการ ฯลฯ 
 4. การจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และพนักงาน
ราชการ) กรณีขอท าบัตรใหม่ บัตรหมดอายุ บัตรสูญหาย หรือบัตรช ารุด 
 5. การเพ่ิมคุณวุฒิการศึกษา/การปรับคุณวุฒิการศึกษา ของบุคลากรของคณะ 
 6. การขอเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ค าน าหน้าและการเพิ่มคู่สมรส การหย่า 
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 7. การลาของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานราชการและพนักงานพิเศษ          
เงินรายได ้
 8. การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์  การจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การขอคืน                                 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ การขอแก้ไขชื่อ-สกุล ค าน าหน้าในประกาศราชกิจจานุเบกษา ใบก ากับ      
เครื่องราชฯ 
 9. ประสานงานข้าราชการในการขอรับบ าเหน็จบ านาญของข้าราชการ การขอรับเงินชดเชย                
ของพนักงานมหาวิทยาลัย 
 10. การปฏิบัติงานเลื่อนขั้นของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยและการเลื่อนค่าตอบแทน                 
ของพนักงานราชการ 
 11. ด าเนินการเรื่องการไปศึกษาต่อของบุคลากรของคณะ รายงานผลการศึกษา ขยายเวลา    
ศึกษาต่อทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
 12. ด าเนินการให้บุคลากรของคณะที่ขอไปฝึกอบรมในประเทศ และต่างประเทศ                                
การไปฝึกประสบการณ์ในสถานประกอบการ การไปท าวิจัยหลังปริญญาเอก หรือไปเพ่ิมพูนความรู้
ทางวิชาการ 
 13. ด าเนินการรับสมัคร สรรหาบุคลากรของคณะ และประสานงานกับกองบริหารงานบุคคล
ในการด าเนินการต่าง ๆ เช่น คุณสมบัติของบุคลากรที่คณะต้องการรับ การส่งรายชื่อคณะกรรมการ
ต่าง ๆ 
 14. ด าเนินการประเมินทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 
 15. ด าเนินการประเมินพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ พนักงานพิเศษเงินรายได้                      
ก่อนการต่อสัญญาจ้างในแต่ละปีงบประมาณ 
 16. จัดท าสัญญาของพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ พนักงานพิเศษเงินรายได้ 
ในแต่ละปีงบประมาณ 
 17. การลาออกจากราชการของบุคลากรของคณะ 
 18. ด าเนินงานการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ การจัดท าค าสั่งประเมินเอกส าร
ประกอบการสอน เอกสารค าสอนของบุคลากรสายวิชาการ ส่งเอกสารให้คณะกรรมการประเมิน 
สรุปผลการประเมิน และรวบรวมเอกสารที่ครบถ้วน สมบูรณ์ส่งมหาวิทยาลัยด าเนินการต่อ 
 19. การประกันตนของพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และพนักงาน พิเศษ           
เงินรายได ้การขอเปลี่ยนสถานพยาบาล การแจ้งสิ้นสุดของผู้ประกันตน 
 20. สวัสดิการของบุคลากร เช่น การเบิกค่าเล่าเรียนบุตร การเบิกค่ารักษาพยาบาล หรือ
ขอรับเงินช่วยเหลือกรณีการเสียชีวิต 
 21. การขอหนังสือรับรอง การขอผ่านสิทธิ ของบุคลากรของคณะ 
 22. จัดท า ติดตามแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan) ของคณะเพ่ือ
รายงานมหาวิทยาลัยตามรายไตรมาส 
 23. ร่าง - พิมพ์หนังสือราชการที่เก่ียวข้องกับบุคลากร 
 24. ประสานงานบุคลากรของคณะและประสานกับหน่วยงานภายในภายนอก 
 25. รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวกับงานบุคลากร เพ่ือให้ผู้บริหาร          
ใช้เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจที่เกี่ยวข้องกับงานบุคลากร 
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 26. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายข้างต้น ผู้ปฏิบัติงานได้เลือกภาระงานเกี่ยวกับการประเมิน                    
การต่อสัญญาจ้าง พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ มาจัดท าเป็นคู่มือ เนื่องจากมีกระบวนการ
ท างาน ขั้นตอนที่ค่อนข้างซับซ้อน และถือเป็นเครื่องมือส าคัญในการด าเนินงานอย่างมีระบบ อีกท้ังให้
ผู้ปฏิบัติงาน พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง               
หรือผู้ปฏิบัติงานท างานทดแทน ทราบถึง กระบวนการ ล าดับ ขั้นตอน เทคนิคในการประเมิน 
ตลอดจนหน่วยงานได้มีคู่มือที่สามารถน าไปใช้ประโยชน์ และเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน 
 
 



 

บทท่ี 3  
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 
 การจัดท าคู่มือเรื่อง การด าเนินงานต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ                       
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
คณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง และผู้ขอรับการประเมิน ทราบถึงหลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติงาน 
แนวปฏิบัติ ขั้นตอน และวิธีการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง มีรายละเอียดดังนี้ 
 3.1 กฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 3.2 หลักเกณฑ์การประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
 3.3 บทบาทหน้าที่ของผู้เกี่ยวข้องในการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย 
สายวิชาการ 
 3.4 สิ่งที่ควรค านึงถึงและข้อควรระวัง 
 3.5 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
  
3.1 กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 3.1.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล
พนักงาน มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 เป็นข้อบังคับในการบริหารจัดการ บริหารงานบุคคลพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการและสายสนับสนุน พอสังเขปได้ดังนี้  
  1) การจ้างบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยให้จ้างจากผู้ ที่ผ่านกระบวนการสรรหา                  
หรือคัดเลือกตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่คณะกรรมการก าหนด โดยให้ได้รับเงินค่าจ้าง เงินประจ า
ต าแหน่ง ตามที่ก าหนดไว้ส าหรับต าแหน่งนั้น 
  2) ให้อธิการบดี หรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย เป็นผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ และแต่งตั้ง หรือ  
สั่งจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยทุกต าแหน่ง 
  3) การจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ให้ท าสัญญาจ้างตามแบบที่คณะกรรมการก าหนด และ               
ให้หน่วยงานที่จ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ก าหนดข้อตกลงเกี่ยวกับภาระงานที่จะมอบหมายให้
พนักงาน มหาวิทยาลัยปฏิบัติให้ชัดเจน และให้ถือว่าข้อตกลงเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาด้วย 
 3.1.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการบริหารบุคคลส าหรับ
พนักงาน มหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 เป็นข้อบังคับในการบริหารจัดการ บริหารงานบุคคล
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ และสายสนับสนุน เพ่ิมเติม โดยมีการก าหนดสัญญาจ้างปฏิบัติงาน
ให้มีก าหนดระยะเวลาตามปีงบประมาณ และสิ้นสุดสัญญาในวันสิ้นปีงบประมาณ ดังนี้ 
  1) ระยะแรกมีก าหนดเวลาสองปีงบประมาณ 
  2) ระยะท่ีสองมีก าหนดเวลาสามปีงบประมาณ 
  3) ระยะท่ีสามมีก าหนดเวลาห้าปีงบประมาณ 
  4) ระยะที่สี่มีก าหนดถึงสิ้นปีงบประมาณท่ีพนักงานมหาวิทยาลัยอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ 
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3.2 หลกัเกณฑ์การประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวชิาการ 
  การประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง หมายความว่า การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัยระหว่างช่วงระยะเวลาที่ได้ท าสัญญาจ้างงานในแต่ละช่วง เพ่ือประเมินความเหมาะสม              
ในการปฏิบัติงานต่อไปอีกในช่วงระยะเวลาของสัญญาจ้างต่อไป (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี, 2566) 
  การประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินทดลอง
ปฏิบัติงาน และการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยตามประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินทดลองปฏิบัติงาน และการประเมิน             
เพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย มีรายละเอียดดังต่อไปนี้  
 3.2.1 การประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  
 1. เมื่อมหาวิทยาลัยท าสัญญาจ้างกับพนักงานมหาวิทยาลัย ให้หน่วยงานต้นสังกัด                   
ของพนักงานมหาวิทยาลัยผู้นั้น แจ้งให้พนักงานมหาวิทยาลัยแต่ละรายทราบถึงก าหนดระยะ          
ของสัญญาจ้างและหลักเกณฑ์การประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง ทั้งนี้หากพนักงานมหาวิทยาลั ยผู้นั้น
ประสงค์จะต่อสัญญาจ้างต้องยื่นต่อสัญญาจ้างต่อผู้บังคับบัญชาระดับต้นก่อนสิ้นสุดสัญญาไม่น้อยกว่า 
6 เดือน 
 2. ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเสนอแบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง ตามล าดับชั้นการบังคับ
บัญชาจนถึงระดับหัวหน้าหน่วยงาน 
 3. ให้หน่วยงานต้นสังกัดแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเพ่ือท าการต่อสัญญาจ้าง                    
ตามองค์ประกอบดังนี้ 
 3.1 คณบดี/ผู้อ านวยการวิทยาลัย หรือหัวหน้าหน่วยงานที่มีฐานะเทียบเท่า            
เป็นประธานกรรมการ 
 3.2 รองคณบดี/รองผู้อ านวยการวิทยาลัย หรือรองหัวหน้าหน่วยงานที่มีฐานะ
เทียบเท่า ซึ่งดูแลรับผิดชอบงานวิชาการเป็นกรรมการ 
 3.3 ตัวแทนกรรมการจากคณาจารย์ประจ า จ านวน 1 คน เป็นกรรมการ 
 3.4 กรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการประเภทตัวแทนคณะ เป็นกรรมการ 
 3.5 หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าสาขาวิชาที่ผู้ ขอรับการประเมินสังกัดอยู่หรือ
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของผู้ขอรับการประเมิน เป็นกรรมการและเลขานุการ 
  โดยให้ก าหนดระดับคะแนนประเมินเป็น 5 ระดับ ดังนี้ 
   ระดับดีมาก   เท่ากับ   5 
   ระดับดี    เท่ากับ  4 
   ระดับพอใช้  เท่ากับ   3 
   ระดับควรปรับปรุง  เท่ากับ   2 
   ระดับต้องปรับปรุง  เท่ากับ   1 
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 4. ให้ท าการประเมินการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาจ้าง ปีละ 2 ครั้ง ครั้งละ 6 เดือน                    
ทั้งนี้ ให้น าผลการประเมินทดลองปฏิบัติงานมาใช้เป็นผลการประเมินปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาจ้าง              
ครั้งที่ 1 ได้ ส าหรับการประเมินในปีแรก 
 5. ผู้สมควรได้รับการต่อสัญญาจ้าง จะต้องได้คะแนนเฉลี่ยแต่ละองค์ประกอบของเกณฑ์  
การประเมินไม่น้อยกว่า 3 ใน 5 และคะแนนเฉลี่ย 3 องค์ประกอบ ต้องไม่น้อยกว่า 3.25 จึงถือว่าผ่าน
เกณฑ์การประเมิน 
 6. การประเมินของคณะกรรมการประเมินการต่อสัญญาจ้าง ให้กรรมการแต่ละราย  
กรอกคะแนนประเมินในใบกรอกคะแนนส าหรับกรรมการ โดยให้รวมคะแนนและคิดคะแนนเฉลี่ย      
แต่ละองค์ประกอบไว้ในใบสรุปคะแนน และเก็บใบกรอกคะแนนของกรรมการทุกคนไว้เป็นหลักฐาน    
และให้น าค่าคะแนนเฉลี่ยของแต่ละองค์ประกอบของกรรมการแต่ละรายมาค านวณสรุปเป็นผล      
การประเมินในใบสรุปคะแนนประเมิน 
 7. ในกรณีที่ผู้ขอรับการประเมินมีผลการประเมินผ่านเกณฑ์การประเมินที่ก าหนดและ
สมควรได้รับการต่อสัญญาจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ให้หน่วยงานต้นสังกัดรายงานผล             
การประเมินไปยังผู้มีอ านาจสั่งจ้างหรือผู้ได้รับมอบหมายภายใน 14 วัน นับแต่วันที่การประเมิน          
เพ่ือต่อสัญญาจ้างครั้งที่ 2 เสร็จสิ้นลง เพื่อด าเนินการต่อสัญญาจ้างต่อไป 
 8. ในกรณีที่ผู้ขอรับการประเมินมีผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์การประเมินที่ก าหนดและ 
ไม่สมควรได้รับการจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ให้หน่วยงานเสนอเรื่องไปยังมหาวิทยาลัยโดยเร็ว  
เพ่ือน าเสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยพิจารณา  
 ในการพิจารณาของคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย ต้องให้ผู้ขอรับ
การประเมินมีโอกาสได้ทราบข้อเท็จจริงอย่างเพียงพอและมีโอกาสได้โต้แย้งและแสดงพยานหลักฐาน
ของตนประกอบการชี้แจง 
 เมื่อคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยพิจารณาผลการประเมิน       
การต่อสัญญาจ้างเป็นประการใด ให้ผู้มีอ านาจสั่งจ้างหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมีหนังสือแจ้งผลการ
ประเมินเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้ขอรับการประเมินทราบภายใน 14 วัน นับแต่วันที่คณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยมีมติ 
 9. การประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการซึ่งอยู่ระหว่าง         
การ   ลาศึกษาต่อให้ประเมินโดยพิจารณาจากผลการศึกษาและความประพฤติระหว่างการศึกษาต่อ
เป็นส าคัญ 
 3.2.2 องค์ประกอบการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
 1.  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามท่ีหน่วยงานก าหนด ได้แก่ 
 1.1 ได้ปฏิบัติงานสอนหรือช่วยสอนประจ าวิชาใดวิชาหนึ่งที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรของ
มหาวิทยาลัยตามภาระงานที่ได้รับมอบหมายจากคณะ/หน่วยงาน 
 1.2 มีความรู้ความเชี่ยวชาญในสาขาของตน 
 2.  คุณลักษณะในการปฏิบัติงาน ได้แก่ 
 2.1 เอาใจใส่หาความรู้เพ่ิมเติม 
 2.2 มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ ปฏิบัติงานอย่างเต็มความสามารถ และเต็มเวลา 
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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 และปฏิบัติตนเป็นที่
เคารพนับถือ 
 3. ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ประกอบไปด้วย 
 3.1 ด้านการสอน 
  3.1.1 ภาระงานสอนที่รับผิดชอบมีปริมาณเป็นไปตามเกณฑ์ที่หน่วยงานก าหนด
ของผู้สอนร่วม 
  3.1.2 ความสามารถในการสอน และระดับคุณภาพงานสอน (พิจารณา           
จากผลการประเมิน และการประเมินจากนักศึกษา) 
  3.1.3 ความสามารถในการผลิตผลงานด้านการสอน เช่น คู่มือการสอน เอกสาร
ประกอบการสอน สื่อการสอน เป็นต้น 
 3.2  ด้านงานวิชาการ งานวิจัย และงานอื่นที่เทียบเท่า 
  3.2.1 ความสามารถด้านวิชาการ โดยพิจารณาจากความรู้ในเนื้อหา วิชาการ               
และความสามารถที่จะสอนได้หลายวิชา รวมทั้งการติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการในสาขาวิชา                     
ที่จะสอนและท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ใหม่ ๆ และการมีผลงานทางวิชาการเป็นที่ยอมรับ 
  3.2.2 ความสามารถด้านวิจัย และการเขียนบทความทางวิชาการ หนังสือ หรือ
ต ารา พิจารณาจากภาระงาน ปริมาณงาน คุณภาพ และจริยธรรมในการท างานวิชาการต้องไม่ลอก
เลียนผลงานของผู้อื่นโดยไม่อ้างอิงชื่อเจ้าของหรือโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 3.3 ด้านการให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษา การบริการวิชาการ การท านุบ ารุ ง
ศิลปวัฒนธรรม ด้านการบริหาร หรือด้านอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  3.3.1 การก าหนดตารางเวลา (Offices hours) ให้นักศึกษาเข้าพบ และจ านวน
ชั่วโมงในการให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษาต่อสัปดาห์ 
  3.3.2 จ านวนนักศึกษาในความดูแลในฐานะอาจารย์ที่ปรึกษาและการให้
ค าแนะน าแก่นักศึกษา 
  3.3.3 การดูแลให้นักศึกษามีคุณธรรม จริยธรรม และวัฒนธรรมอันดีงาม 
  3.3.4 ความรับผิดชอบในการท างานบริการวิชาการ หรือการท านุบ ารุง                       
ศิลปวัฒนธรรม หรือการบริหาร หรืองานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  3.3.5 คุณภาพงานบริการทางวิชาการที่สอดคล้องกับวิชาชีพหรือสาขาวิชา 
  3.3.6 จ านวนครั้งที่ได้รับเชิญเป็นวิทยากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
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3.2.3 การประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการของคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี 
  ในการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการของคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี ผู้เข้ารับการประเมินต้องเตรียมเอกสารประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน       
เพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ดังนี้ 

1. แบบประเมินต่อสัญญาจ้าง (แบบหมายเลข 3 หน้าที่ 27-34) 
 พนักงานมหาวิทยาลัยจะต้องกรอกรายละเอียดของตนเอง ในรอบสัญญาที่ตนเอง

ปฏิบัติงาน ประกอบไปด้วย 
 ส่วนที่ 1 :  ข้อมูลเบื้องต้น/ประวัติส่วนตัว และผลงานของผู้รับการประเมิน 
 ส่วนที่ 2 :  ความคิดเห็นของหัวหน้าภาค/หัวหน้าสาขาวิชาหรือผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

ตามสายงาน 
 ส่วนที่ 3 :  การประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างของคณะกรรมการประเมินการต่ออายุ

สัญญา (ใบสรุปคะแนนประเมิน) 
 ส่วนที่ 4 :  ข้อเสนอแนะ/ความเห็น 
 ส่วนที่ 5 :  ความเห็น และค าสั่งผู้มีอ านาจสั่งจ้าง 
    แนบด้วยใบกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (แบบหมายเลข 4 หน้าที่ 35-37) 
2. แผนการปฏิบัติงาน 
3. แผนการสอนและเอกสารประกอบการสอน 
4. รายงานผลการสอน 
5. งานวิจัย หรือผลงานวิชาการอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
6. รายงานการให้บริการวิชาการ งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมการท างานบริหารหรืองาน 

อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี)  
  เมื่อผู้ขอรับการประเมินส่งเอกสารครบถ้วนแล้ว จึงด าเนินการตามวิธีการประเมิน             
เพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ดังนี้ 
  ขั้นตอนที่ 1 การตรวจสอบระยะเวลาสัญญาจ้าง 

งานบุคลากรด าเนินการตรวจสอบข้อมูลวันครบก าหนดสัญญาจ้างในแต่ละปีงบประมาณ 
และจัดท าหนังสือบันทึกข้อความเสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผนในการด าเนินการแจ้ง
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการแต่ละราย ให้ทราบถึงก าหนดระยะเวลาของสัญญาจ้าง              
หากพนักงานมหาวิทยาลัยผู้นั้นประสงค์จะต่อสัญญาจ้างต้องยื่นต่อสัญญาจ้างต่อผู้บังคับบัญชา     
ระดับต้นก่อนสิ้นสุดสัญญาไม่น้อยกว่า 6 เดือน  

ขั้นตอนที่ 2 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินการต่อสัญญาจ้าง 
งานบุคลากรตรวจสอบเอกสารของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการที่ประสงค์จะต่อสัญญา

จ้าง ในการกรอกแบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างว่าถูกต้อง ครบถ้วน และเสนอรองคณบดีฝ่ายบริหาร
และวางแผน รองคณบดีฝ่ายวิชาการ หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าสาขาวิชา และคณบดี ในการพิจารณา
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คณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง และจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญา
จ้างเสนอคณบดีลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ประกอบด้วย 

 1) คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ประธานกรรมการ 
 2) รองคณบดีฝ่ายวิชาการ    กรรมการ 
 3) ตัวแทนกรรมการจากคณาจารย์ประจ า  กรรมการ 
 4) กรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ  กรรมการ 
 5) หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าสาขาวิชา   กรรมการและเลขานุการ 
ขั้นตอนที่ 3 การเลือกกรรมการจากคณาจารย์ประจ า  

 ในการเลือกกรรมการจากคณาจารย์และข้าราชการ เพ่ือเป็นกรรมการประเภทตัวแทนคณะ 
ซึ่งคณะกรรมการจากคณาจารย์ของคณะฯ ประกอบด้วยคณาจารย์จ านวน 4 ท่าน ซึ่งได้รับ          
การเลือกตั้งจากคณาจารย์ของคณะฯ โดยงานบุคลากรจะด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเภท
ตัวแทนคณะฯ จากสาขาเดียวกันเพ่ือเป็นกรรมการประเมินของแต่ละภาควิชา/สาขาวิชา               
หากคณะกรรมการจากคณาจารย์ของคณะฯ ไม่มีตัวแทนของภาควิชา/สาขาวิชา คณะฯ                 
จะด าเนินการแต่งตั้งกรรมการคณาจารย์จากสาขาอ่ืนที่มีความรู้ ในสาขาวิชาที่ ใกล้เคียงกัน               
ในการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
 ขั้นตอนที่ 4 การนัดคณะกรรมการ/ผู้เข้ารับการประเมินเพื่อประเมินต่อสัญญาจ้าง 
 ผู้ ปฏิ บั ติ ง านจั ดท าหนั ง สื อบั นทึ กข้ อคว าม  เ รี ยนคณะกรรมการประ เมิ นและ 
ผู้ขอรับการประเมิน เพ่ือแจ้งนัดหมายวัน เวลา และสถานที่ในการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง       
เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน และจัดเตรียมเอกสารประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการ เพื่อให้คณะกรรมการพิจารณาประกอบการประเมิน 
 ขั้นตอนที่ 5 การประเมินพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการนัดหมายคณะกรรมการเพ่ือประเมินต่อสัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการ และผู้ขอรับการประเมินเพ่ือเข้ารับการประเมินต่อสัญญาจ้ าง                  
ต่อคณะกรรมการ โดยให้กรรมการแต่ละรายกรอกคะแนนในใบกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญาจ้าง
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (แบบหมายเลข 4)                     
และน าค่าคะแนนเฉลี่ยแต่ละองค์ประกอบของกรรมการแต่ละรายมาค านวณสรุปผลการประเมินใน
ส่วนที่ 3 : การประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างของคณะกรรมการประเมินการต่ออายุสัญญา (ใบสรุป
คะแนนประเมิน) โดยผู้ที่ผ่านการประเมินต้องได้คะแนนเฉลี่ยแต่ละองค์ประกอบของเกณฑ์การ
ประเมินไม่น้อยกว่า 3  ใน 5 และคะแนนเฉลี่ย 3 องค์ประกอบ ต้องไม่น้อยกว่า 3.25 จึงถือว่าผ่าน
เกณฑ์การประเมิน โดยงานบุคลากรจะด าเนินการสรุปผลคะแนนการประเมินเสนอคณะกรรมการ
ประเมิน และคณะกรรมการมีมติผ่านหรือไม่ผ่านการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง เพ่ือลงนามในส่วนที่ 4 
: ข้อเสนอแนะ/ความเห็น 
 ขั้นตอนที่ 6 สิ้นสุดการประเมิน 
 การประเมินของคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างสรุปผลการประเมินมี 2 กรณี ดังนี้ 

1) กรณีผลการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างผ่านการประเมิน ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดท า
สัญญาจ้าง โดยให้พนักงานมหาวิทยาลัยลงนามในสัญญา และจัดท าค าสั่งจ้างผ่านรองคณบดี            
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ฝ่ายบริหารและวางแผน คณบดีลงนามสัญญาจ้างพร้อมค าสั่งจ้าง จากนั้นผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ       
ส่งค าสั่งจ้างและสัญญาจ้างไปยังกองบริหารงานบุคคลและกองคลังเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป 

2) กรณีผลการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างไม่ผ่านการประเมิน ผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการแจ้ง
ผลการประเมินไปยังกองบริหารงานบุคคลเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป ซึ่งกรณีนี้                
ยังไม่เคยเกิดข้ึนกับคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   

ในประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน
ทดลองปฏิบัติงาน และการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ได้ก าหนดเอกสารแนบ 
ท้ายประกาศไว้ดังนี้ 
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ภาพที่ 3.1 แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  
แบบหมายเลข 3 ส่วนที่ 1 (หน้าที่ 1) 

 

แบบฟอร์มประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
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ภาพที่ 3.2 แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
แบบหมายเลข 3 ส่วนที่ 1 (หน้าที่ 2) 
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ภาพที่ 3.3 แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

แบบหมายเลข 3 ส่วนที่ 1 (หน้าที่ 3) 
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ภาพที่ 3.4 แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
แบบหมายเลข 3 ส่วนที่ 2 (หน้าที่ 4) 
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ภาพที่ 3.5 แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
แบบหมายเลข 3 ส่วนที่ 3 (หน้าที่ 5) 
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ภาพที่ 3.6 แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

แบบหมายเลข 3 ส่วนที่ 3 (หน้าที่ 6) 
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ภาพที่ 3.7 แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
แบบหมายเลข 3 ส่วนที่ 3 (หน้าที่ 7) 
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ภาพที่ 3.8 แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
แบบหมายเลข 3 ส่วนที่ 4 และส่วนที่ 5 (หน้าที่ 8) 
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             แบบฟอร์มใบกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 3.9 แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
แบบหมายเลข 4 (หน้าที่ 1)  
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ภาพที่ 3.10 แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
แบบหมายเลข 4 (หน้าที่ 2)  
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ภาพที่ 3.11 แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
แบบหมายเลข 4 (หน้าที่ 3)  
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3.3 บทบาทหน้าท่ีของผู้เกี่ยวข้องในการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย   
     สายวิชาการ ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

บทบาทหน้าที่ของผู้เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย 1) งานบุคลากร 2) ผู้ขอรับการประเมินเพ่ือ      
ต่อสัญญาจ้าง หรือพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 3) หัวหน้าภาควิชา/สาขาวิชา 4) คณะกรรมการ
ประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 5) กองบริหารงานบุคคล ในการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการ มีรายละเอียดดังตารางที่ 3.1 

 
ตารางท่ี 3.1 บทบาทหน้าที่ของผู้ที่เกี่ยวข้องในการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงาน 
                มหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

 
 
 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง บทบาทหน้าที่ 
1. งานบุคลากร  
    ฝ่ายบริหารและวางแผน 

1.1 ตรวจสอบรายชื่อพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการในฐาน 
ข้อมูลรายชื่อพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ประจ าปี
งบประมาณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ที่งานบุคลากร
ด าเนินการจัดท าไว้เป็นข้อมูลพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
แต่ละรายก่อนสิ้นสุดสัญญาจ้างในแต่ละระยะเวลาตาม
ปีงบประมาณ  

1.2 บันทึกข้อความแจ้งหัวหน้าภาควิชา/สาขาวิชา ที่พนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการสังกัดอยู่อย่างน้อย 6 เดือนก่อนสิ้นสุด
สัญญาจ้างของผู้รับการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง  

1.3 จัดท าค าสั่งคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

1.4 งานบุคลากร ฝ่ายบริหารและวางแผน ด าเนินการนัดหมาย
คณะกรรมการ และผู้ขอรับการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างและ
ด าเนินการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย 
สายวิชาการท่ีประสงค์ขอต่อสัญญาจ้าง  

1.5 ด าเนินการรวบรวมคะแนนและสรุปผลคะแนนในการประเมิน
เพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  

     กรณีผ่านการประเมินฯ 
     1) เมื่อผลการประเมินผ่าน งานบุคลากรจะด าเนินการจัดท า
ค าสั่งจ้างและสัญญาจ้างให้ พนักงานมหาวิทยาลัยลงนามสัญญาจ้าง  
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ตารางท่ี 3.1 บทบาทหน้าที่ของผู้ที่เกี่ยวข้องในการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงาน 
                มหาวิทยาลัยสายวิชาการ (ต่อ) 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง บทบาทหน้าที่ 
 เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน และคณบดีเพ่ือลงนาม

สัญญาจ้าง 
    2) งานบุคลากรด าเนินการส่งสัญญาสัญญาจ้างและค าสั่งจ้าง
ฉบับจริงไปยังกองคลัง จ านวน 1 ชุด คณะฯ เก็บไว้ จ านวน 1 ชุด 
และส่งส าเนาสัญญาจ้างและค าสั่งจ้างไปยังกองบริหารงานบุคคล 
จ านวน 1 ชุด รวมทั้งส่งส าเนาคืนพนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน 1 
ชุด และใส่แฟ้มประวัติพนักงานจ านวน 1 ชุด     

3) ในกรณีการต่อสัญญาจ้างครั้งที่ 2, 3 และ 4 หากพนักงาน
มหาวิทยาลัยยังไม่มีต าแหน่งทางวิชาการ งานบุคลากรด าเนินการ
จัดท าเอกสารแนบท้ายสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  
   กรณีไม่ผ่านการประเมินฯ 
   1) ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการแจ้งอธิการบดี (ผ่านผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคล) เพ่ือน าเสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคล
ประจ ามหาวิทยาลัยฯ พิจารณา 
   2)  ผู้ ปฏิบั ติ ง านแจ้ งพนั กงานมหาวิทยาลั ยสายวิช าการ 
ได้รับทราบข้อเท็จจริงอย่างเพียงพอและมีโอกาสได้โต้แย้งและ           
แสดงหลักฐานประกอบการชี้แจง ไม่น้อยกว่า 14 วัน 

2. ผู้ขอรับการประเมิน 
   เพ่ือต่อสัญญาจ้าง หรือ 
   พนักงานมหาวิทยาลัย 
   สายวิชาการ 

2.1 ผู้ขอรับการประเมินรับทราบ ถ้าประสงค์จะรับการประเมิน 
เ พ่ือต่อสัญญาจ้างให้ด าเนินการส่งเอกสารแบบประเมิน 
เพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ (แบบ
หมายเลข 3) ให้แล้วเสร็จ โดยไม่รวมส่วนที่  2 คือความเห็นของ
หัวหน้าภาควิชา/สาขาวิชา 

2.2 ผู้ขอรับการประเมินด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความส่งเอกสาร
แบบประเมิน เ พ่ือต่อสัญญาจ้ างพนักงานมหาวิทยาลัย 
สายวิชาการ (แบบหมายเลข 3) เสนอหัวหน้าภาควิชา/
สาขาวิชา เพ่ือแสดงความคิดเห็นในส่วนที่ 2 และเสนอรอง
คณบดีฝ่ายวิชาการ รองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน และ
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 2.3 ผู้ขอรับการประเมินเข้ารับการประเมินและรับทราบผล 
การประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
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ตารางท่ี 3.1 บทบาทหน้าที่ของผู้ที่เกี่ยวข้องในการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงาน 
                มหาวิทยาลัยสายวิชาการ (ต่อ) 

 

 

 

 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง บทบาทหน้าที่ 
 2.4 ผู้ขอรับการประเมินลงนามสัญญาจ้าง และรับส าเนาสัญญาจ้าง

หลังจากคณบดีลงนามสัญญาจ้างแล้ว จ านวน  1  ชุด 
3. หัวหน้าภาควิชา/  
   สาขาวิชา  

3.1 หัวหน้าภาควิชา/สาขาวิชา ให้ความเห็นในส่วนที่ 2 ความเห็น
ของหัวหน้าภาค/สาขาวิชาหรือผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามสาย
งาน 

3.2 หัวหน้าภาควิชา/สาขาวิชา ร่วมเป็นคณะกรรมการด าเนินการ
ประเมินพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

4. คณะกรรมการประเมิน 
   เพ่ือต่อสัญญาจ้าง 

4.1 คณะกรรมการด าเนินการพิจารณาผลงานและให้คะแนน 
ผู้ขอรับการประเมินตามใบกรอกคะแนนประเมินต่อสัญญาจ้าง
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ (เอกสารหมายเลข 4)  
โดยมีรายละเอียด ดังนี้   

     4.1.1 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง (2 ข้อ) 
     4.1.2 คุณลักษณะในการปฏิบัติงาน (7 ข้อ) 
     4.1.3 ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ( 3 ด้าน)   
             1) ด้านการสอน (2 ข้อ) 
             2) ด้านวิชาการ งานวิจัย และงานอื่นที่เทียบเท่า (2 ข้อ) 
             3) ด้านการให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษา การบริการทาง 
                 วิชาการ การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม การบริหาร  
                 หรือด้านอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย (6 ข้อ) 
4.2 คณะกรรมการลงนามรับรองผลการประเมิน 

5. กองบริหารงานบุคคล 5.1 รับบันทึกข้อความส่งค าสั่งจ้างและสัญญาจ้างของพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการเพ่ือลงในระบบบริหารงานบุคคลของ
มหาวิทยาลัย  

5.2 เก็บส าเนาค าสั่งจ้างและสัญญาจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัย 
สายวิชาการ 
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3.4 สิ่งที่ควรค านึงถึงและข้อควรระวัง 
การประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ มีสิ่งที่ควรค านึงถึงและ 

ข้อควรระวัง มีรายละเอียดดังนี้  
3.4.1 สิ่งท่ีควรค านึงในการด าเนินงานเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

 1) ผู้ขอรับการประเมินควรวางแผนการจัดท าเอกสารเพ่ือขอรับการประเมินให้ทันตามระยะ                 
เวลาที่ก าหนด 
  2) ผู้ขอรับการประเมินควรกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนและถูกต้องตามความเป็นจริง  
เพ่ือประโยชน์ต่อผู้ขอรับการประเมิน 
  3) หากผู้ขอรับการประเมินมีข้อสงสัย สอบถาม ควรติดต่อผู้ปฏิบัติงานเพ่ือสอบถามข้อมูล
เพ่ิมเติม 

3.4.2 ข้อควรระวังในการด าเนินงานเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย  
 1) คณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างควรพิจารณาและประเมินให้เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินทดลองปฏิบัติงาน                     
และการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย 
 2) คณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างควรพิจารณาและประเมินโดยยึดหลัก 
ความยุติธรรม โปร่งใส ตรวจสอบได้ ตามหลักธรรมาภิบาล และไม่อคติกับผู้รับการประเมิน 
 3) คณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างจะต้องกรอกคะแนนในใบกรอกคะแนนประเมิน                
ต่อสัญญาจ้างอย่างถูกต้องและครบถ้วน 
 
3.5 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

3.5.1 จรรยาบรรณวิชาชีพการบริหารทรัพยากรบุคคล 5 ประการ  (กรมสุขภาพจิต, 2566) 
ประกอบด้วย 

 1. สุจริต เป็นธรรม ปราศจากอคติและไม่เลือกปฏิบัติ ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต                    
โดยนึกถึงประโยชน์ส่วนรวมเหนือประโยชน์ส่วนตน ปฏิบัติตามหน้าที่ตามกฎหมาย กฎระเบียบ                          
อย่างตรงไปตรงมา โดยยึดมั่นในหลักวิชาการและหลักคุณธรรม เพ่ือผลสัมฤทธิ์ของงานหรือประโยชน์
ต่อองค์กรและส่วนรวม รวมทั้งปฏิบัติงานหรือให้การส่งเสริมการบริหารทรัพยากรบุคคล                
โดยปราศจากอคติหรือการเลือกปฏิบัติใด ๆ โดยไม่ค านึงถึง เพศ ฐานะ เชื้อชาติ ศาสนา สังคมและ
การเมือง 

2. พัฒนาความรู้ ความสามารถไปสู่ความเป็นเลิศในวิชาชีพ รอบรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง 
เทคโนโลยีหรือการพัฒนาองค์ความรู้ด้านการบริหารจัดการใหม่ ๆ ในวิชาชีพ เพ่ือรักษามาตรฐาน
ความสามารถทางวิชาชีพและพัฒนาความรู้ ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะในการประกอบ
วิชาชีพ รวมถึงการเพ่ิมประสิทธิภาพของงาน ตลอดจนการสร้างแรงผลักดันและกระตุ้นให้เกิดการ
เปลี่ยนแปลง 

3. รักษาความลับและเปิดเผยข้อมูลอย่างเหมาะสม เพ่ือประโยชน์ต่อการบริหารทรัพยากร
บุคคล มีความตระหนัก และมีวิจารณญาณในการจัดล าดับความส าคัญของข้อมูลรักษาความลับ                    
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และแลกเปลี่ยนหรือเปิดเผยข้อมูลให้แก่ผู้ที่จ าเป็นต้องได้รับข้อมูลนั้น เพ่ือประโยชน์ในการท างาน 
และการตัดสินใจ 

4. ด ารงตนเป็นแบบอย่างด้านจรรยาบรรณวิชาชีพการบริหารทรัพยากรบุคคล ประพฤติตน              
ให้เป็นแบบอย่างต่อผู้อ่ืน รวมทั้งมีบทบาทในการสร้างเสริมและผลักดันให้เกิดวัฒนธรรมหรือค่านิยม
จริยธรรมขึ้นในองค์กร 

5. บริหารจัดการทรัพยากรบุคคล โดยปราศจากผลประโยชน์แอบแฝง การตัดสินใจหรือ 
การปฏิบัติงานในหน้าที่ในด้านของการบริหารทรัพยากรบุคคลจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์สูงสุดของ
องค์กรเท่านั้น การบรรลุผลจากการตัดสินใจดังกล่าวจะต้องปลอดจากอิทธิพลของความต้องการ
ส่วนตัวของครอบครัว หรือของพวกพ้อง 

3.5.2 จรรยาบรรณวิชาชีพนักบริหารทรัพยากรบุคคล  (สมาคมการจัดการงานบุคคลแห่ง
ประเทศไทย, 2566) ได้ก าหนดจรรยาบรรณและแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

1. พฤติกรรมส่วนบุคคลและอาชีพ 
 1.1) ด ารงตนอย่างเหมาะสมในสังคม 
 1.2) ศรัทธาและเคารพต่อวิชาชีพของตน 
 1.3) เคารพและปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบังคับการท างาน นโยบายและค าสั่งอันชอบ
ธรรมของผู้มีอ านาจสั่งการ 
 1.4) ประกอบวิชาชีพด้วยเจตนารมณ์ที่ดีและเป็นธรรม โดยไม่ค านึงถึง เพศ ฐานะ                
เชื้อชาติ สัญชาติ ศาสนา สังคม และการเมือง 
 1.5) ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถด้วยความซื่อสัตย์และสุจริต 
 1.6) ปฏิบัติหน้าที่โดยค านึงถึงสิทธิขององค์การ สถาบัน และบุคคลอ่ืน 
 1.7) รักษาและปฏิบัติตามสัญญาและข้อตกลงกับสถาบันหรือบุคคลอ่ืน 
 1.8) ปฏิบัติตามเงื่อนไขในการเข้าถึงหรือใช้ช่องทางการสื่อสารขององค์กรอย่าง
เคร่งครัด 
 1.9) ใฝ่หาและพัฒนาความรู้ความสามารถในการประกอบวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง 
 1.10) พึงช่วยเหลือ และสนับสนุนผู้ร่วมประกอบวิชาชีพ 
 1.11) ไม่ประพฤติหรือกระท าการใด ๆ อันอาจเป็นเหตุให้เสื่อมเสียเกียรติคุณ ศักดิ์ศรี 
และชื่อเสียงแห่งวิชาชีพ 
 2. ความขัดแย้งของกิจกรรมและผลประโยชน์ 
 2.1) พึงร่วมท ากิจกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อสังคม และประเทศชาติโดยไม่ก่อให้เกิด
ผลเสียต่อองค์กรที่สังกัด 
 2.2) ไม่รับหรือด ารงต าแหน่งใด ๆ ในองค์กรที่ด าเนินการเพ่ือแสวงหาก าไร โดยมิได้รับ
ความเห็นชอบจากองค์กร 
 2.3) ไม่ประกอบธุรกิจส่วนตัวหรือมีส่วนร่วมในการประกอบธุรกิจ หรืออาชีพอ่ืน                         
ที่เป็นการแข่งขัน หรือขัดต่อผลประโยชน์ขององค์กรที่ตนสังกัดอยู่ ยกเว้นกรณีที่ได้รับการยินยอม                  
อย่างเป็นทางการ 
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 2.4) ไม่รับของขวัญ รางวัล และผลประโยชน์ตอบแทนจากการปฏิบัติหน้าที่                       
เพ่ือประโยชน์ส่วนตน 
 2.5) ไม่เอ้ือประโยชน์แก่องค์กร หรือบุคคลอื่นโดยมิชอบในการประกอบวิชาชีพ 
 3. การใช้และเผยแพร่ข้อมูลส่วนบุคคลและองค์กร 
 3.1) เคารพและรักษาความลับข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้จากการจ้างงาน 
 3.2) ไม่ใช้หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลและข้อมูลองค์กรโดยมิชอบ ยกเว้นเป็นการ
ปฏิบัติตามหน้าที่ หรือได้รับความเห็นชอบ 
 3.3) ไม่ใช้หรือแสวงหาประโยชน์อันมิชอบจากการเข้าถึงข้อมูลขององค์กร เนื่องจาก
การด ารงต าแหน่ง หรือหน้าที่งานของตนเอง 
 3.4) พึงระมัดระวังและค านึงถึงลิขสิทธิ์ของข้อมูลก่อนเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล        
และองค์กรแก่ผู้อ่ืน 
 4. การใช้ทรัพยากรองค์กร 
 4.1) ใช้ทรัพยากรขององค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ สุจริต ถูกต้องตามกฎหมาย        
และข้อบังคับการท างาน 
 4.2) ไม่ใช้ทรัพยากรขององค์กรเพ่ือประโยชน์ส่วนตน 
 5. ความรับผิดชอบเมื่อพ้นสภาพจากองค์กร 
 5.1) ไม่แสวงประโยชน์จากการด ารงต าแหน่งเพ่ือวางแผน หรือได้มาซึ่งต าแหน่ง         
ที่ดีกว่าในองค์กรอื่นที่มีผลประโยชน์ขัดกัน 
 5.2) ไม่เปิดเผยความลับและข้อมูลขององค์กรเดิมในทางมิชอบ 
 6. การประพฤติผิดจรรยาบรรณ  
 6.1) การประพฤติผิดจรรยาบรรณวิชาชีพนี้ อาจน าไปสู่การพิจารณาลงโทษสถานเบา                    
หรือสถานหนัก ได้แก่ การกล่าวตักเตือนเป็นลายลักษณ์อักษร การภาคทัณฑ์ การลบชื่อออกจาก
ทะเบียนสมาชิกสามัญหรือการเป็นตัวแทนของสมาชิกสถาบัน การพักใบประกอบวิชาชีพโดยมีก าหนด
ระยะเวลา (หากมีใบประกอบวิชาชีพ) และการเพิกถอนใบประกอบวิชาชีพ (หากมี) 
 6.2) ผู้ประพฤติผิดจรรยาบรรณวิชาชีพนี้  อาจต้องโทษตามระเบียบข้อบังคับ          
ขององค์กรทีส่ังกัดหรือกฎหมายบ้านเมืองได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทท่ี 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
ในบทที่ 4 เป็นการแสดงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน กระบวนการ และวิธีการท างาน            

ของผู้ปฏิบัติ งานในการด าเนินการเ พ่ือต่อสัญญาจ้ างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ                 
ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ประกอบไปด้วย 

4.1 กิจกรรม และแผนในการปฏิบัติงาน 
4.2 ขั้นตอนการด าเนินการเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  

 

4.1 กิจกรรมและแผนในการปฏิบัติงาน 
การด าเนินงานเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการเป็นไปตามแผนงาน  

ที่จะต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ฯ กระบวนการ ขั้นตอน ประกาศและระเบียบมหาวิทยาลัยฯ  
ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องวางแผนและด าเนินกิจกรรมในการปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จ รวมทั้งกิจกรรม     
ของผู้ประสงค์เข้ารับการประเมินและคณะกรรมการด าเนินการให้เป็นไปด้วยความเรียบ ร้อย                
และถูกต้องตามระเบียบมหาวิทยาลัยฯ โดยสามารถแบ่งผู้รับผิดชอบออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 

4.1.1 ผู้ปฏิบัติงาน 
1. จัดท าข้อมูลรายชื่อบุคลากรพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการในระดับคณะฯ              

และด าเนินการตรวจสอบข้อมูลพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการที่จะหมดระยะสัญญาจ้าง             
ในปีงบประมาณถัดไป โดยเริ่มตรวจสอบข้อมูลตั้งแต่ต้นปีงบประมาณที่จะด าเนินการก่อนสิ้นสุด
สัญญาจ้างในปีงบประมาณนั้น ไม่น้อยกว่า 6 เดือน 

2. จัดท าแผนการต่อสัญญาจ้างประจ าปีงบประมาณ โดยก าหนดวันที่ผู้ปฏิบัติงานต้องแจ้ง
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ก่อนสิ้นสุดสัญญาจ้างในปีงบประมาณนั้นไม่น้อยกว่า 6 เดือน 

3. จัดท าแผนเพ่ือก าหนดวันที่พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการที่ประสงค์จะเข้ารับการ
ประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง จะต้องด าเนินการส่งบันทึกข้อความการขอต่อสัญญาจ้างและเอกสาร
ประกอบการประเมินก่อนถึงก าหนดการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างไม่น้อยกว่า 6 เดือน 

4. ด าเนินการแจ้งก าหนดระยะสัญญาจ้างแก่พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ โดยแจ้งทาง
ระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) และก าหนดระยะเวลาในการด าเนินการจัดส่งเอกสาร     
เพ่ือขอต่อสัญญาจ้างและเอกสารประกอบการประเมินก่อนหมดระยะสัญญาจ้างในปีงบประมาณนั้น 

5. ด าเนินการติดตามหลังจากแจ้งก าหนดระยะสัญญาและการส่งเอกสาร หากผู้ประสงค์         
เข้ารับการประเมินยังไม่ส่งเอกสารภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้ปฏิบัติงานจะติดตามโดยแจ้งผู้บังคับ 
บัญชาชั้นต้น (หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าสาขาวิชา) ให้ก ากับและติดตามผู้ประสงค์เข้ารับการประเมิน      
ที่ยังไม่ได้ด าเนินการส่งเอกสารเพ่ือขอรับการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง  

6. จัดท าก าหนดการ นัดหมายคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานและสรุปผล 
การประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
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7. ด าเนินการจัดท าค าสั่ งจ้างและสัญญาจ้างของปีงบประมาณนั้น  เสนอกองบริหาร               
งานบุคคลและกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

กรณีผ่านการประเมินฯ 
- เมื่อคณะกรรมการประเมินต่อสัญญาจ้างอนุมัติต่อสัญญาจ้าง ผู้ปฏิบัติงานแจ้งผู้เข้ารับ    

การประเมินเพ่ือด าเนินการจัดท าสัญญาจ้างและค าสั่งจ้าง 
-  ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการส าเนาสัญญาจ้างและค าสั่งจ้างไปยังกองบริหารงานบุคคลและ  

กองคลัง และเก็บสัญญาจ้างและค าสั่งต่อสัญญาจ้างในแฟ้มประวัติของพนักงานมหาวิทยาลัย 
กรณีไม่ผ่านการประเมินฯ 
- ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความโดยมีคณบดีลงนามเอกสารเสนออธิการบดี 

(ผ่านผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล) เพ่ือน าเสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
มหาวิทยาลัยพิจารณา 

4.1.2 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
1. ได้รับแจ้งผ่านทางระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) แบ่งเป็น 2 กรณี คือ 

- ประสงค์ขอเข้ารับการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง จัดท าบันทึกข้อความการขอต่อสัญญา
จ้างและเอกสารประกอบการประเมิน ให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 

2. จัดเตรียมหลักฐานและเอกสารประกอบการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างฯ 
3. รับการนัดหมายในการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง และด าเนินการตามนัดหมายให้

เรียบร้อย 
4. รับทราบผลการประเมินและด าเนินการต่อสัญญา 
กรณีผ่านการประเมินฯ  
ผู้รับการประเมินตรวจสอบความถูกต้องของสัญญา แล้วจึงด าเนินการลงลายมือชื่อ  

ในสัญญาจ้าง ในส่วนของพนักงานมหาวิทยาลัย  
กรณีไม่ผ่านการประเมินฯ   
ผู้รับการประเมินรับทราบข้อเท็จจริง และชี้แจงพร้อมแสดงพยานหลักฐานประกอบ  

4.1.3 คณะกรรมการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง 
1. รับทราบค าสั่งคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน        

เพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  
2. รับทราบวันด าเนินการพิจารณาการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
3. ด าเนินการพิจารณาการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการตามเอกสาร   

แบบหมายเลข 3 และพิจารณาให้ระดับการประเมิน/คะแนนในเอกสารแบบหมายเลข 4 
4. คณะกรรมการประเมินในต าแหน่งกรรมการและเลขานุการ กรอกความเห็นประกอบการ

ประเมินการต่ออายุสัญญา (ข้อ1) และผลสรุป (ข้อ2) ในเอกสารหมายเลข 3 ส่วนที่ 4 : ข้อเสนอแนะ/
ความเห็น และลงนามในช่องต าแหน่งกรรมการและเลขานุการ 

5. คณะกรรมการประเมินในต าแหน่งกรรมการลงนามในช่องต าแหน่งกรรมการ 
6. คณะกรรมการประเมินในต าแหน่งประธานกรรมการ ลงนามในช่องต าแหน่งต าแหน่ง

กรรมการในเอกสารหมายเลข 3 ส่วนที่ 4 : ข้อเสนอแนะ/ความเห็น 



 
 

46 
 

7. คณะกรรมการประเมินในต าแหน่งประธานกรรมการ ให้ความเห็นผลการประเมินใน
เอกสารหมายเลข 3 ส่วนที่ 5 : ความเห็นและค าสั่งผู้มีอ านาจสั่งจ้าง พร้อมลงนามก ากับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ตารางท่ี 4.1 กิจกรรม และแผนในการปฏิบัติงาน 

ล าดับที่ กิจกรรม/การปฏิบัติงาน ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค ก.พ มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1 ตรวจสอบข้อมูลการสิ้นสุดสัญญาจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัย 

สายวิชาการที่คณะฯ ได้ด าเนินการจัดท าไว้ให้ตรงกับระบบบุคลากร
ออนไลน์ (HR-Online) 

            

2 จัดท าแผนการต่อสัญญาจ้างและบันทึกข้อความแจ้งพนักงาน
มหาวิทยาลัยที่ครบสัญญาจ้างให้ด าเนินการจัดส่งเอกสารเพ่ือขอรับ
การประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างในปีงบประมาณต่อไป 

            

3 ก าหนดวันที่ให้พนักงานมหาวิทยาลัย ส่งบันทึกข้อความการขอต่อ
สัญญาจ้างและเอกสารประกอบการประเมิน 

            

4 กรณีประสงค์ขอเข้ารับการประเมินฯ  
    -  จัดท าบันทึกข้อความการขอต่อสัญญาจ้ างและเอกสาร
ประกอบการประเมินให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
กรณีไม่ประสงค์เข้ารับการประเมินฯ  
    - จัดท าบันทึกข้อความไม่ประสงค์ขอต่อสัญญาจ้าง 

            

5 ผู้ประสงค์เข้ารับการประเมินรอแจ้งการนัดวัน เวลา สถานที่  
เพ่ือด าเนินการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างและมาตามนัดหมาย 

            

6 จัดท าค าสั่งคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างและนัดหมายการ
ประเมิน 
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ตารางท่ี 4.1 กิจกรรม และแผนในการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
ล าดับที่ กิจกรรม/การปฏิบัติงาน ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค ก.พ มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

7 คณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างตามวันและเวลาที่นัดหมาย 
พิจารณาเอกสารประกอบการประเมินหรือสัมภาษณ์ผู้เข้ารับการ
ประเมิน เพ่ือพิจารณาในการต่อสัญญาจ้าง  

            

8 สรุปผลคะแนนในการประเมินต่อสัญญาจ้าง คณะกรรมการให้
ความเห็นผลการประเมิน ลงนามผลการประเมิน และสรุปผล 
ให้คณบดีลงนาม 

            

9 กรณีผ่านการประเมินฯ     
    - เมื่อคณะกรรมการประเมินอนุมัติต่อสัญญาจ้าง ผู้ปฏิบัติงานแจ้ง
ผู้เข้ารับการประเมิน เพ่ือด าเนินการจัดท าสัญญาจ้างและค าสั่งจ้าง 
    - ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการส าเนาสัญญาจ้างและค าสั่งจ้างไปยังกอง
บริหารงานบุคคลและกองคลัง และเก็บสัญญาจ้างและค าสั่ ง 
ต่อสัญญาจ้างในแฟ้มของพนักงานมหาวิทยาลัย 

            

10 กรณีไม่ผ่านการประเมินฯ     
    - ผู้ปฏิบัติงานแจ้ง อธิการบดี (ผ่าน ผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคล) เ พ่ือน าเสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
มหาวิทยาลัยพิจารณา 
    - ผู้ปฏิบัติงานแจ้งผู้เข้ารับการประเมินได้รับทราบข้อเท็จจริงและมี
โอกาสได้โต้แย้ง และแสดงหลักฐานประกอบการชี้แจง ไม่น้อยกว่า 14 
วัน 
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4.2 ขั้นตอนการด าเนินการเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ   
 4.2.1 ขั้นตอนการด าเนินการเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ               

ที่ครบสัญญาจ้างในแต่ละปีงบประมาณ 
 

ตารางท่ี 4.2 การด าเนินการเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

 
ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบข้อมูลพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการที่จะหมดระยะ
สัญญาจ้างในปีงบประมาณ ยืนยัน
ความถูกต้อง ของข้อมูลสัญญาจ้างของ
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
ในระบบบุคลากรออนไลน ์

1.ผู้ปฏิบัติงาน 
2.กองบริหาร 
งานบุคคล 

1. ข้อมูลบุคลากร 
2. ระบบบุคลากร 
   ออนไลน ์
 

ไม่น้อยกวา่ 
6 เดือน

ก่อนสิ้นสุด
สัญญาจ้าง 

 

ขั้นตอนที่ 2 แจ้งพนักงานมหาวิทยาลัย 
สายวิชาการ โดยท าบันทึกข้อความเร่ือง 
การต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย  

ผู้ปฏิบัติงาน 

1. ตัวอยา่งบันทึก 
    ข้อความการขอ 
    ต่อสัญญาจ้าง 
2. แบบประเมิน 
   เพื่อตอ่สัญญาจา้ง 

2 วัน 

 

ขั้นตอนที่ 3 ประสานงานกับผู้ขอรับ 
การประเมินเพื่อจัดส่งเอกสารในการ
ประเมิน  

1.ผู้ปฏิบัติงาน 
2.ผู้ขอรับการ
ประเมิน 

1. บันทึกข้อความ  
เร่ืองการต่อสัญญาจ้าง 
2. แบบประเมินเพื่อ 
   ต่อสัญญาจา้ง 
3. เอกสารประกอบ 
   การประเมิน 

15 วัน 
หรือตาม
ระยะเวลา 
ที่ก าหนด

ส่ง 

 
ขั้นตอนที่  4 ตรวจความถูกต้องของ
เอกสารของผู้ขอรับการประเมิน 
* กรณีที่ไม่ถูกต้องให้กลับไปแก้ไข 
ขั้นตอนที่ 3 

1.ผู้ปฏิบัติงาน 
2.ผู้ขอรับการ

ประเมิน 

1. บันทึกข้อความ  
เร่ืองการต่อสัญญาจ้าง 
2. แบบประเมินเพื่อ 
   ต่อสัญญาจา้ง 
3. เอกสารประกอบ 
   การประเมิน 

10 วัน 
หรือตาม
ระยะเวลา 
ที่ก าหนด

ส่ง 

 
ขั้นตอนที่ 5  จัดท าค าสั่งแต่งต้ัง  
คณะกรรมการประเมินเพื่อต่อสัญญา
จ้างพนักงานมหาวิทยาลัยและท าการ 
นัดหมาย 

1.ผู้ปฏิบัติงาน 
2.คณะ 
กรรมการฯ 

 

1. ค าสั่งแต่งต้ังคณะ     
   กรรมการประเมิน 
   เพื่อตอ่สัญญาจา้ง 
2. หนังสือเชญิประชุม 

2 วัน 

 
ขั้นตอนที่ 6 จัดเตรียมห้องประชุมและ
เอกสาร และเชิญคณะกรรมการ 
เพื่อด าเนินการประเมิน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

1. บันทึกข้อความเชิญ
คณะกรรมการประเมินฯ 
2. รายชื่อพนกังาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการ
ที่จะเข้ารับการประเมิน 

7 วัน 

 
 
 
 

เร่ิมต้น 

1. ตรวจสอบรายชื่อ
พนักงานมหาวิทยาลัย

สายวิชาการ 

2. ท าบันทึกข้อความ
แจ้งพนักงาน
มหาวิทยาลัย 
สายวิชาการ 

3. ประสานงานกับ 
ผู้ขอรับการประเมิน
เพื่อจัดส่งเอกสาร 

 4. ตรวจสอบ
เอกสาร 

7 

ไม่ถูกต้อง 
การ

ประเมิน 

ถูกต้อง 
การ

ประเมิ
น 5. ท าค าสั่งแต่งต้ัง

คณะกรรมการ
ประเมินและนัดหมาย 

6. จัดเตรียมห้อง
ประชุมและเอกสาร 
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ตารางท่ี 4.2 การด าเนินการเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ (ต่อ) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
 

ขั้นตอนที่ 7  ด าเนินการประเมิน 
เพื่อต่อสัญญาจ้าง 

1.ผู้ปฏิบัติงาน 
2.คณะ 
กรรมการฯ 
3.ผู้ขอรับการ
ประเมิน 

1. แบบประเมินเพื่อ 
   ต่อสัญญาจา้ง 
2. เอกสารประกอบ 
   การประเมิน 
3. ใบกรอกคะแนน
ประเมิน 

1 วัน 

 ขั้นตอนที่  8 สรุปผลคะแนนในการ
ประเมิน และน าผลการประเมินกรอกลง
ในใบสรุปคะแนนประเมิน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
1. ใบกรอกคะแนน
ประเมิน 
2. ใบสรุปคะแนนประเมิน 

1 วัน 

 ขั้นตอนที่  9  เสนอคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประเมิน ลงความเห็น
และลงนามให้ครบทุกต าแหน่ง เสนอต่อ
ประธานกรรมการ พิจารณาผลการ
ประเมิน ลงความเห็น ผลการประเมินใน
เอกสารหมายเลข 3 ส่วนที่ 5 พร้อมลง
นามก ากับ 
กรณีผ่านการประเมินฯ  
การจัดท าสัญญาจ้างและค าสั่งจ้างให้กับ
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  
ในขั้นตอนที่ 10 
กรณีไม่ผ่านการประเมินฯ   
ให้ด าเนินการในขั้นตอนที่ 11 

1.ผู้ปฏิบัติงาน 
2.คณะ 
  กรรมการฯ 

 

ใบสรุปคะแนน 
ประเมิน 

(แบบหมายเลข 3 สว่นที่ 4 
และส่วนที่ 5) 

1 วัน 

 

ผู้ปฏิบัติงาน 

1. ค าสั่งจ้าง 
2. สัญญาจ้าง   
   พนกังาน 
   มหาวิทยาลยั 
   สายวิชาการ 

7 - 15 วัน  
(ไม่เกิน
วันที่ 30 
ก.ย. ของ 

ปีงบ 
ประมาณ) 

 ขั้นตอนที่  10 จัดท าสัญญาจ้างและ
ค าสั่งจ้าง (กรณีผ่าน)  จ านวน 2 ฉบับ 
น า ส่ ง สั ญ ญ า ฉ บั บ ส า เ น า ใ ห้ ก อ ง
บ ริ ห า ร ง า น บุ ค คล  แ ล ะ ก อ งค ลั ง 
หน่วยงานละ 1 ฉบับ ส่วนสัญญาฉบับ
จริง คณะฯ จะเก็บไว้ในแฟ้มประวัติของ
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ และ
ส า เน าสัญญาส า ห รั บ ให้ พนั ก งาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการเก็บไว้ 1 ฉบับ 

ผู้ปฏิบัติงาน 
บันทึกข้อความแจ้งกอง

บริหารงานบุคคลและกอง
คลัง 

7 - 15 วัน  
(ไม่เกิน
วันที่ 30 
ก.ย. ของ
ปีงบประม

าณ) 

 ขั้ นตอนที่  11 จั ดท าหนั งสื อ เสนอ
คณะกรรมการประจ ามหาวิทยาลัย 
1) เรียนอธิการบดี  เพื่อ เสนอคณะ
กรรมการบริหาร งานบุคคลประจ า
มหาวิทยาลัยพิจารณา 
2) ผู้ปฏิบัติงานแจ้งผู้เข้ารับการประเมิน
ใ ห้ รั บ ท ร า บ ข้ อ เ ท็ จ จ ริ ง แ ล ะ 
มีโอกาสได้โต้แย้งและแสดงหลักฐาน
ประกอบการชี้แจง ไม่น้อยกว่า 14 วัน 

1.ผู้ปฏิบัติงาน 
2.คณะ 
  กรรมการฯ 
3.ผู้ขอรับการ 
  ประเมิน 

หนังสือเรียนอธิการบดีเพื่อ
น าเสนอคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลประจ า
มหาวิทยาลัยพิจารณา/
หนังสือขอลาออกจาก

ราชการ 

7 - 15 วัน  
(ไม่เกิน
วันที่ 30 
ก.ย. ของ
ปีงบประม

าณ) 

 ขั้นตอนที่ 12 บันทึกผลการต่อสัญญา
ในฐานข้อมูลของคณะ โดยบันทึกในไฟล์ 
Excel  
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 
แบบสรุปผลการ

ประเมินผลของผู้ขอรับการ
ประเมิน  

2 วัน 

8. สรุปผลคะแนน 
ในการประเมิน 

11. จัดท าหนังสือเสนอ
คณะกรรมการประจ า
มหาวิทยาลัย พิจารณา 

และแจ้ง 
ผู้เข้ารับการประเมิน  

เพื่อการชี้แจง 
(กรณีไม่ผ่าน) 

ไม่ผ่าน 
การ

ประเมิน 

7.ด าเนินการประเมิน
เพื่อต่อสัญญาจา้ง 

 

     9. เสนอ
คณะกรรมการพิจารณา 

ผลการประเมิน 

10. จัดท าสัญญาจา้ง
และค าสั่งจ้าง 
(กรณีผ่าน) 

 

 

ผ่าน 
การ

ประเมิ
น 

12. บันทึกผลการต่อ
สัญญาในฐานข้อมูล

ของคณะฯ 

13 
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ตารางท่ี 4.2 การด าเนินการเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ (ต่อ) 
ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 13 ผู้ปฏิบัติงานประสานงาน
กับพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
ตรวจสอบความถูกต้องของระยะสัญญา
จ้าง 

ระบบริหาร
งานบุคคลและ
เงินเดือน 
(HRM) 

ระบบ (HR-Online) 1 วัน 

 
 
 จากตางรางที่ 4.2 มีรายละเอียดของกระบวนและขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยแบ่งเป็น
ขั้นตอนตั้งแต่เริ่มกระบวนการการด าเนินงานการต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
ดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบรายชื่อพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ที่ครบ       
สัญญาจ้าง  และระยะสัญญาจ้าง ในฐานข้อมูลรายชื่อพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ                 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ในแต่ละปีงบประมาณ  รวมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล       
ในระบบบุคลากรออนไลน์ (HR-Online) ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ดังตัวอย่าง    
ภาพที่ 4.1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

13. ตรวจสอบความ 
ถูกต้องในระบบลริหาร
งานบุคคลและ
เงินเดือน (HRM) 
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ภาพที่ 4.1 แสดงตัวอย่างเอกสารรายชื่อพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

52 



 
53 

 

โดยผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลสัญญาจ้าง เลขที่ต าแหน่ง ต าแหน่งปัจจุบัน 
วันที่เริ่มสัญญา และวันที่หมดสัญญา ในระบบบุคลากรออนไลน์ (HR-Online) ของมหาวิทยาลัย     
ดังตัวอย่างภาพที่ 4.2 

 

 
 

ภาพที่ 4.2 แสดงตัวอย่างข้อมูลสัญญาจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ในระบบบุคลากรออนไลน์ (HR-Online) 

 

 ขั้นตอนที่  2 ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการท าบันทึกข้อความ ดังภาพที่ 4.3 โดย 1) แจ้ง                 
ผู้ที่เกี่ยวข้องกับพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ที่ต้องด าเนินการต่อสัญญาจ้างและแนบหลักเกณฑ์     
ในการพิจารณา ดังภาพที่ 4.4 โดยแนบเอกสารฉบับที่ 1 เพ่ือใช้ส าหรับผู้ขอเข้ารับการประเมิน         
ต่อสัญญาจ้าง 2) ให้ด าเนินกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนโดยผ่านการตรวจสอบตามสายบังคับบัญชาและ
แจ้งกลับมายังผู้ปฏิบัติงาน โดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้นสามารถพิจารณาจากหลักเกณฑ์ที่ใช้ในการ
ประเมินทดลองปฏิบัติงานและการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ        
ดังภาพที่ 4.5 
 
ข้อพึงระวังในขั้นตอนที่ 2 
 ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบข้อมูลในฐานข้อมูลของคณะกับระบบบุคลากรออนไลน์   
(HR-Online) ทุกครั้ง เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดความคลาดเคลื่อนของข้อมูล ซึ่งมีผลต่อการประเมินต่อ
สัญญาจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ กรณีที่พบความคลาดเคลื่อนของข้อมูลให้
ประสานงานกับผู้ดูแลระบบบุคลากรออนไลน์ (HR-Online) ของมหาวิทยาลัย เพ่ือตรวจสอบข้อมูล
ของผู้ครบสัญญาจ้างให้ตรงกันเพ่ือป้องกันการผิดพลาดในการท างาน    
 
 
 
 

ชื่อ-นามสกลุ 
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ภาพที่ 4.3 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความเรื่องการต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย 
 
โดยมีเอกสารสรุปจ านวนพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการที่ครบรอบการต่อสัญญาจ้าง       

ในปีงบประมาณนั้น  ดังตัวอย่างภาพแสดงที่ 4.4 และแนบหลักเกณฑ์ที่ใช้ในการประเมินทดลอง
ปฏิบัติงาน และการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ดังตัวอย่าง         
ภาพที่ 4.5 เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาขั้นต้นใช้ประกอบการพิจารณาเบื้องต้น ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย
สายวิชาการ ที่ส่งเอกสารเพื่อขอรับการประเมนิต่อสัญญาจ้าง ก่อนให้ความเห็นเสนอคณบดีต่อไป  
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ภาพที่ 4.4 แสดงตัวอย่างสรุปจ านวนพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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56 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.5 หลักเกณฑ์ที่ใช้ในการประเมินทดลองปฏิบัติงานและการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

 
เอกสารฉบับที่ 1 บันทึกข้อความการขอต่อสัญญาจ้าง ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดส่ง

ตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่องส่งแบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ      
โดยให้ผู้ขอรับการประเมินด าเนินการกรอกบันทึกข้อความให้ครบถ้วน ดังตัวอย่างภาพที่ 4.6 

 
 
 
 
 
 
 
  

หลักเกณฑ์ที่ ใช้ในการประเมินทดลองปฏิบัติงาน และการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการ ประกอบด้วย 

1) คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่หน่วยงานก าหนด (ได้ปฏิบัติงานสอนหรือช่วยสอน
ประจ าวิชาใดวิชาหนึ่งที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรของมหาวิทยาลัย ตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย        
จากหน่วยงาน มีความรู้ความเชี่ยวชาญในสาขาของตน) 

2) คุณลักษณะในการปฏิบัติงาน (เอาใจใส่หาความรู้เพ่ิมเติม มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ 
ปฏิบัติงานอย่างเต็มความสามารถและเต็มเวลา ปฏิบัติงานตรงต่อเวลา และปฏิบัติตามระเบียบแบบแผน
ของทางราชการ มีคุณธรรม จริยธรรม รวมถึงจรรยาบรรณต่อวิชาชีพ มีมนุษยสัมพันธ์ดี และสามารถ
ปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืนได้เป็นอย่างดี เสียสละ อุทิศเวลาให้กับงานที่ได้รับมอบหมาย และงานบริการที่
เกี่ยวข้อง มีความประพฤติเหมาะสมทั้งในด้านส่วนตัวและการท างาน และปฏิบัติตนเป็นที่เคารพนับถือ)  

3) ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน (ด้านการสอน เช่น ภาระงานสอนที่รับผิดชอบมีปริมาณ
เป็นไปตามเกณฑ์ที่หน่วยงานก าหนด มีความสามารถในการสอน และระดับคุณภาพงานสอน              
มีความสามารถในการผลิตผลงานด้านการสอน เอกสารประกอบการสอน สื่อการสอน ด้านงานวิชาการ 
งานวิจัย และงานอ่ืนที่เทียบเท่า มีความสามารถด้านวิจัย และการเขียนบทความทางวิชาการ หนังสือ/ 
ต ารา พิจารณาจากภาระงาน ปริมาณงาน คุณภาพ และจริยธรรมในการท างานวิชาการ ต้องไม่ลอก
เลียนผลงานผู้ อ่ืน  ด้านการให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษา การบริการทางวิชาการ การท านุบ ารุง 
ศิลปวัฒนธรรม ด้านการบริหาร หรือด้านอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย มีการก าหนดตารางเวลาให้นักศึกษา
เข้าพบ และจ านวนชั่วโมงในการให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษาต่อสัปดาห์ จ านวนครั้งที่ได้รับเชิญเป็นวิทยากร
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 

เมื่อเตรียมข้อมูลหลักฐานและเอกสารประกอบการพิจารณาฯ ข้างต้นเรียบร้อยแล้ว                                   
ผู้ขอรับการประเมินด าเนินการส่งเอกสารจ านวน 2 ฉบับ ให้ผู้ปฏิบัติงาน ดังนี้  
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ภาพที่ 4.6 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความประสงค์เข้ารับการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

รายละเอียดการกรอกข้อมูล ดังนี้ 
1. เรียนคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (ผ่านรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ และหัวหน้าสาชาวิชาที่ผู้ขอรับการประเมินประจ าอยู่) 
2. ชื่อ-ชื่อสกุลของผู้ขอรับการประเมินฯ  
3. ต าแหน่ง (อาจารย์/ผศ./รศ./ศ.) 
4. ประจ าสาขาวิชาที่ผู้ขอรับการประเมินฯ ประจ าอยู่  
5. ได้รับการต่อสัญญาจ้างครั้งที่ (2, 3, 4) (ภาพที่ 4.4 หน้า 55)  
6. ตั้งแต่วันที่.................................ถึงวันท่ี...................................... 

 

 

   2   

    7 

    9 

3 

8 

1 

4 
5 6 6 
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7. ชื่อ-ชื่อสกุลผู้ขอรับการประเมิน (ตรงกับหมายเลข 2)  
8. ผู้ ขอรั บการประ เมินฯ  ใส่ ครั้ งที่ ขอรั บการประ เมินฯ  ครั้ ง ต่ อ ไป  (2 ,  3 ,  4 )                      

(ภาพท่ี 4.4 หน้า 55)  
9. ผู้ขอรับการประเมินฯ ลงนามในบันทึกข้อความ  

 

เอกสารฉบับที่ 2 แบบหมายเลข 3 แบบประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย
สายวิชาการ โดยผู้ขอรับการประเมินกรอกข้อมูลเบื้องต้น/ประวัติส่วนตัวและผลงานของผู้รับการประเมิน 
ให้ครบถ้วน (แบบหมายเลข 3, หน้า 59-66) เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ Microsoft Word แนบเอกสาร
ผ่านระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ หรือส่งเป็นเอกสารโดยเลือกวิธีการอย่างใดอย่างหนึ่งที่ผู้ขอรับ    
การประเมินสะดวก โดยตรวจสอบค าถูกค าผิด โดยแนบหลักฐานประกอบการประเมินร่วมด้วย 
เนื่องจากหลักเกณฑ์ฯ การแนบหลักฐานไม่มีแบบฟอร์มที่ก าหนด ผู้ขอรับการประเมินสามารถจัดท า
เอกสารเพ่ือให้ครบตามหลักเกณฑ์ได้ด้วยตนเอง (ดังตัวอย่างภาพที่ 4.7-4.9 หน้า 59 - 61) ประกอบ    
ไปด้วย  

1. ต่อสัญญาครั้งที่  
2. ชื่อผู้ขอรับการประเมิน 
3. วันเดือนปีเกิด อายุ  
4. ระดับการศึกษา  
5. ต าแหน่ง (อาจารย์/ผศ./รศ./ศ.) ต าแหน่งเลขที่ ประจ าสาขาวิชาที่ผู้ขอรับการประเมินฯ 

ประจ าอยู่  
6. เริ่มทดลองปฏิบัติงาน  
7. ประวัติการลา 
8. ภาระงานที่ได้ปฏิบัติ 
9. งานสอน 
10. ผู้ขอรับการประเมินฯ ลงนามในบันทึกข้อความ  

 
ข้อสังเกต  

ขั้นตอนที่ 2 ผู้ปฎิบัติงานต้องตรวจสอบข้อมูลของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ          
ให้ถูกต้องในส่วนของต าแหน่งเลขที่ ระยะเวลาการต่อสัญญาจ้าง  เนื่องจากพนักงานมหาวิทยาลัย    
สายวิชาการที่ครบสัญญาจ้างในแต่ละปีงบประมาณมีหลายราย และในการต่อสัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการแต่ละรายก็จะมีวันครบสัญญาไม่เหมือนกัน ขึ้นอยู่กับพนักงานมหาวิทยาลัย
สายวิชาการรายนั้นได้รับการต่อสัญญาจ้างครั้งท่ี 2 ครั้งที่ 3 หรือครั้งที่ 4 

ขั้นตอนที่ 3 ผู้ปฏิบัติงานต้องประสานงานกับผู้ขอรับการประเมินเพ่ือจัดส่งเอกสาร              
ในการประเมินให้ถูกต้องครบถ้วน ได้แก่ บันทึกข้อความเรื่องการต่อสัญญาจ้าง แบบประเมิน         
เพ่ือต่อสัญญาจ้าง และเอกสารประกอบการประเมิน 

ขั้นตอนที่ 4 ผู้ปฏิบัติงานรับเอกสารโดยต้องตรวจสอบเอกสารต่อสัญญาจ้าง และต้อง
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารของผู้ขอรับการประเมิน ได้แก่ บันทึกข้อความ               
เรื่องการต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ แบบประเมินเพ่ือสัญญาจ้างพนักงาน
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มหาวิทยาลัยสายวิชาการ และเอกสารประกอบการประเมิน (แบบหมายเลข 3) ดังตัวอย่างภาพ      
หน้า 59-66 
 
ข้อสังเกต 

ในกรณีจัดท าบันทึกข้อความการขอต่อสัญญาจ้าง และแนบแบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ และเอกสารประกอบการประเมินพนักงานมหาวิทยาลัยสาย
วิชาการมีข้อมูลไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วน ผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการประสานงานให้ผู้เข้ารับ           
การประเมินด าเนินการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องและครบถ้วน โดยมีก าหนดส่งเอกสารที่ด าเนินการแก้ไข
หรือเพ่ิมเติมภายใน 3–5 วัน ก่อนด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.7 แสดงตัวอย่างการกรอกข้อมูลในแบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ แบบหมายเลข 3 ส่วนที่ 1 (หน้าที่ 1) 

 

……………………………………………………

………………………… 

.......ปรญิญาเอก............. 

.......ปรญิญาโท............... 

.......ปรญิญาตรี............... 
 อาจารย์/ผศ./รศ 

กรอกต าแหน่ง 
ทางวิชาการ

ปัจจุบัน 
 

ดูข้อมูลได้ที่ระบบ 
บุคลากรออนไลน ์
เลขท่ีต าแหน่ง 7 ตัว 
 

ดูข้อมูลได้ที่ระบบบุคลากรออนไลน์ ประวัติการลา 

 

 

7 

1 

2 

3 

4 

6 

8 

………………………………………………………………………

……… ………

………

………
………

………
………

………

………
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ภาพที่ 4.8 แสดงตัวอย่างการกรอกข้อมูลในแบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ แบบหมายเลข 3 ส่วนที่ 1 (หน้าที่ 2) 

 
 
 

 

9 
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ภาพที่ 4.9 แสดงตัวอย่างการกรอกข้อมูลในแบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ แบบหมายเลข 3 ส่วนที่ 1 (หน้าที่ 3) 

 
 
 

นาย ก.  

 

10 
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ภาพที่ 4.10 แสดงตัวอย่างการกรอกข้อมูลในแบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ แบบหมายเลข 3 ส่วนที่ 2 (หน้าที่ 4) 

 
 
 
 

 

เห็นควรให้ต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลยั นาย ก. เป็นผู้ปฏิบัตงิานท่ีได้รับมอบหมาย 

ให้ส าเรจ็ลลุ่วงอย่างมีประสิทธิภาพ 

ผู้รับการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง 
ต้องให้ผู้บังคับบัญชาข้ันต้นตามสายงาน 
พิจารณาความเห็นก่อนส่งไปยังผูป้ฏิบัติงาน 
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ภาพที่ 4.11 แสดงตัวอย่างแบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  
แบบหมายเลข 3 ส่วนที่ 3 (หน้าที่ 5) 

 

 

 

 

 

 

ในส่วนท่ี 3 : ผู้รับการประเมินไม่ตอ้งกรอก 

ผู้ปฏิบัติงานจะเป็นผู้กรอกผลรวม 

คะแนนของคณะกรรมการประเมนิฯ 
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ภาพที่ 4.12 แสดงตัวอย่างแบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
แบบหมายเลข 3 ส่วนที่ 3 (หน้าที่ 6) 

 

 

 

 

 

ในส่วนท่ี 3 : ผู้รับการประเมินไมต่อ้งกรอก 
ผู้ปฏิบัติงานจะเป็นผู้กรอกผลรวม 
คะแนนของคณะกรรมการประเมนิฯ 
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ภาพที่ 4.13 แสดงตัวอย่างแบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
แบบหมายเลข 3 ส่วนที่ 3 (หน้าที่ 7) 

 

 

 

 

ในส่วนท่ี 3 : ผู้รับการประเมินไมต่อ้งกรอก 
ผู้ปฏิบัติงานจะเป็นผู้กรอกผลรวม 
คะแนนของคณะกรรมการประเมนิฯ 
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ภาพที่ 4.14 แสดงตัวอย่างแบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
แบบหมายเลข 3 ส่วนที่ 4 และส่วนที่ 5 (หน้าที่ 8) 

 

 

ในส่วนท่ี 4 : คณะกรรมการ 

ประเมินฯ ตามค าสั่ง 

จะเป็นผูล้งนาม 

ในส่วนท่ี 5 : คณบดีเป็นผู้ลงนาม 



 67 

ขั้นตอนที่ 5 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินเพ่ือ
ต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ท าการนัดหมายวันเวลาและสถานที่กับคณะกรรมการที่ได้รับ 
การแต่งตั้งเป็นผู้ด ารงต าแหน่งเป็นคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างตามองค์ประกอบ ซึ่ง  
การจัดท าค าสั่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องค านึงถึงต าแหน่งของผู้ขอรับการประมินแต่ละราย ดังนี้ 

1. ผู้ขอรับการประเมินประเภทพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการและไม่ได้การแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งด้านบริหารงานของคณะฯ ให้ผู้ปฏิบัติงานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ตาม
องค์ประกอบ ดังภาพที ่4.15 ดังนี้ 
 1.1 คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   ประธานกรรมการ 
 1.2 รองคณบดีฝ่ายวิชาการ    กรรมการ 
 1.3 ตัวแทนกรรมการจากคณาจารย์ประจ า  กรรมการ 
 1.4 กรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ  กรรมการ 
   ประเภทตัวแทนคณะ              
 1.5 หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าสาขาวิชา   กรรมการและเลขานุการ 
  ที่ผู้ขอรับการประเมินสังกัดอยู่   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.15 แสดงตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ผู้ที่ไม่ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 

ด้านบริหารของคณะฯ 

 

ผศ.ดร............ก.......................... 
ผศ.ดร............ข......................... 
หัวหน้าภาควิชา.......ค.............. 
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 2. ผู้ขอรับการประเมินประเภทพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการและด ารงต าแหน่งหัวหน้า
ภาควิชา/หัวหน้าสาขาวิชาฯ ให้ผู้ปฏิบัติงานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ดังภาพที่ 4.16 และ
ภาพที ่4.17 ตามองค์ประกอบดังนี้ 
  2.1 คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   ประธานกรรมการ 
  2.2 รองคณบดีฝ่ายวิชาการ    กรรมการ 
  2.3 ตัวแทนกรรมการจากคณาจารย์ประจ า  กรรมการ 
  2.4 กรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ  กรรมการ 
       ประเภทตัวแทนคณะ               
  2.5 หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าสาขาวิชาอ่ืนภายในคณะฯ  กรรมการและเลขานุการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.16 แสดงตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 

หัวหน้าภาควิชาฯ 
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ภาพที่ 4.17 แสดงตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ผู้ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
หัวหน้าสาขาวิชาฯ 

 

 

 

 

 

 

 

ก 
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 3. ผู้ขอรับการประเมินประเภทพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ และด ารงต าแหน่ง     
รองคณบดีฝ่ายวิชาการ  ให้ผู้ปฏิบัติงานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ดังภาพที่ 4.18           
ตามองค์ประกอบดังนี้ 
  3.1 คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี         ประธานกรรมการ 
  3.2 รองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน/ 
   ฝ่ายพัฒนานักศึกษา/ฝ่ายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ   กรรมการ 
  3.3 ตัวแทนกรรมการจากคณาจารย์ประจ า        กรรมการ 
  3.4 กรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ        กรรมการ 
   ประเภทตัวแทนคณะ               
  3.5 หัวหน้าภาควิชาฯ           กรรมการและเลขานุการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.18 แสดงตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ และด ารงต าแหน่งรองคณบดีฝ่ายวิชาการ  

 

ก 
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 4. ผู้ขอรับการประเมินประเภทพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ และด ารงต าแหน่ง     
รองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน/ฝ่ายพัฒนานักศึกษา/ฝ่ายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ         
ให้ผู้ปฏิบัติงานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ดังภาพที่ 4.19 ตามองค์ประกอบดังนี้ 
  4.1 คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   ประธานกรรมการ 
  4.2 รองคณบดีฝ่ายวิชาการ    กรรมการ 
  4.3 ตัวแทนกรรมการจากคณาจารย์ประจ า  กรรมการ 
  4.4 กรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ  กรรมการ 
   ประเภทตัวแทนคณะ               
  4.5 หัวหน้าภาควิชาฯ      กรรมการและเลขานุการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 4.19 แสดงตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการ และด ารงต าแหน่งรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน 

/ฝ่ายพัฒนานักศึกษา/ฝ่ายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ 

 

ก 
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 5. ผู้ขอรับการประเมินประเภทพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ และด ารงต าแหน่งคณบดี             
ให้ผู้ปฏิบัติงานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ดังภาพที ่4.20 ตามองค์ประกอบดังนี้ 
  5.1 อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ประธานกรรมการ 
  5.2 รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ    กรรมการ 
  5.3 ตัวแทนกรรมการจากคณาจารย์ประจ า  กรรมการ 
  5.4 กรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ  กรรมการ 
          ประเภทตัวแทนคณะ        
  5.5 หัวหน้าภาควิชาฯ     กรรมการและเลขานุการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.20 แสดงตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ และด ารงต าแหน่งคณบดี 
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ข้อพึงระวังในขั้นตอนที่ 5 
  ในกรณีหัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าสาขาวิชา หมดวาระการด ารงต าแหน่ง ให้ผู้ปฏิบัติงานจัดท า
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการโดยแต่งตั้ง
ผู้รักษาราชการแทนหัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าสาขาวิชา ท าหน้าที่ในต าแหน่งกรรมการและเลขานุการ
แทนหัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าสาขาวิชาที่หมดวาระการด ารงต าแหน่ง เพ่ือให้การด าเนินการประเมิน
ต่อสัญญาจ้างด าเนินการต่อไป  
 

ขั้นตอนที่  6 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการเชิญคณะกรรมการ และจัดเตรียมห้องประชุม             
และด าเนินการเชิญคณะกรรมการเข้าห้องประชุมเพ่ือประเมิน โดยมีผู้เข้ารับการประเมินเข้าร่วม        
การประเมินในการต่อสัญญา ในขั้นตอนนี้ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความ            
เรียนคณะกรรมการประเมินต่อสัญญาจ้างและผู้เข้ารับการประเมินเพ่ือนัดประเมิน พร้อมแนบรายชื่อ
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการที่จะเข้ารับการประเมิน ดังภาพที่ 4.21 และ 4.22 และจัดเตรียม
เอกสารประกอบการประเมินที่ผู้เข้ารับการประเมินได้จัดส่งเรียบร้อยแล้ว และคณะกรรมการประเมิน 
สามารถตรวจสอบ ข้อมูลเอกสารประกอบการประเมิน และสัมภาษณ์พนักงานมหาวิทยาลัย           
ดังภาพ ที ่4.21-4.23 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.21 แสดงตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
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ภาพที่ 4.22 แสดงตัวอย่างเอกสารแนบหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ภาพที่ 4.23 แสดงตัวอย่างการจัดเตรียมห้องประชุมเพ่ือประเมินต่อสัญญาจ้าง 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ และการจัดวางเอกสาร 
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6.1 เอกสารประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย 
สายวิชาการ ดังนี้ 

 6.1.1 แบบประเมินต่อสัญญาจ้าง ดังตัวอย่างภาพที่ 4.7-4.14 หน้า 59 - 66 
 6.1.2 แผนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
ภาพที่ 4.24 แสดงตัวอย่างแผนการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
 
 6.1.3 แผนการสอนและเอกสารประกอบการสอน 

 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.25 แสดงตัวอย่างแผนการสอนและเอกสารประกอบการสอน 
ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

  
 
 
 

๘. งานสอน (ปริญญาตรี / บัณฑิตศึกษา) 
ระดับ รหัสวิชา รายวิชาที่สอน (สอนเดีย่ว/สอนร่วม) ชม./

สัปดาห ์

เปิดสอนภาค/ปี
การศึกษา 

ปริญญาตร ี ๐๙๒๑๐๐๓๔ เคมีทั่วไป (สอนร่วม) ๖ ๑/๒๕๖๗ 
ปริญญาตร ี ๐๙๒๑๑๒๐๓ ปฏิบัติการเคมีอนินทรยี์ (สอนร่วม) ๓ ๑/๒๕๖๗ 

ปริญญาตร ี ๐๙๒๑๐๑๓๐ ปฏิบัติการเคมีพื้นฐาน (สอนร่วม) ๖ ๑/๒๕๖๗ 

ปริญญาตร ี ๐๙๒๑๖๓๖๒ การประดิษฐ์และการสังเคราะห์วสัดุ (สอนร่วม) ๕ ๒/๒๕๖๗ 

ปริญญาตร ี ๐๙๒๑๐๑๒๗ เคมี ๒ (สอนเดี่ยว) ๓ ๒/๒๕๖๗ 

ปริญญาตร ี ๐๙๒๑๐๑๒๘ ปฏิบัติการเคมี ๒ (สอนร่วม) ๓ ๒/๒๕๖๗ 
ปริญญาตร ี ๐๙๒๑๕๓๔๑ ปฏิบัติการสเปกโทรเมตรี ส าหรับการวิเคราะห์และ

พิสูจน์โครงสร้าง (สอนร่วม) 
๖ ๒/๒๕๖๗ 

ปริญญาตร ี ๐๙๒๑๘๓๐๓ โครงงานด้านเคมีประยุกต์ ๑ (สอนร่วม) ๓ ๒/๒๕๖๗ 

 

ผลงานด้านการสอน  
๑) เอกสารประกอบการสอน เอกสารค าสอน คู่มือการสอน  
๑.๑) เอกสารประกอบการสอนรายวิชา๐๙๒๑๑๒๐๓ ปฏิบตัิการเคมีอนินทรีย ์
๑.๒) เอกสารประกอบการสอนรายวิชา ๐๙๒๑๖๓๖๒ การประดิษฐ์และการสังเคราะห์วสัดุ  
๑.๓) เอกสารประกอบการสอนรายวิชา ๐๙๒๑๐๑๒๗ เคมี ๒  
๑.๔) เอกสารประกอบการสอนรายวิชา ๐๙๒๑๐๑๒๘ ปฏิบัติการเคมี ๒ 

๑.๕) เอกสารประกอบการสอนรายวิชา ๐๙๒๑๕๓๔๑ ปฏิบัติการสเปกโทรเมตร ี

      ส าหรับการวิเคราะห์และพิสจูน์โครงสร้าง  
๒) สื่อการสอนหรือวัสดุอุปกรณ์ประกอบการสอน (ถ้ามี)  
๒.๑) สื่อการสอนออนไลน์ รายวิชา ๐๙๒๑๑๒๐๓ ปฏิบตัิการเคมีอนินทรีย ์
๒.๒) สื่อการสอนออนไลน์ รายวิชา ๐๙๒๑๐๑๒๗ เคมี ๒ 
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6.1.4 รายงานผลการสอน 
 

                           

                            
 

ภาพที่ 4.26 แสดงตัวอย่างผลการสอนของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
 

 6.1.5 งานวิจัย หรือผลงานวิชาการอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.27 แสดงตัวอย่างผลงานวิชาการ หรือผลงานวิชาการอ่ืน ๆ  

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

งานวิชาการ งานวิจัย และงานวิชาการในลักษณะอืน่ ๆ (ระบุผลงานวิชาการที่ท า) 
๑) งานแต่ง เรียบเรียง แปลหนังสือ หรือเขียนบทความทางวิชาการ 

๑.๑) งานวิจัยเรื่อง Solvent-tailored carbon paste for effective carbon-based perovakite solar cells (Solar 

RRL, Q๑, Impact factor ๖.๐) 
๑.๒) งานวิจัยเรื่อง Free-standing carbon film for LPG gas sensor (อยู่ในระหว่างด าเนินการเขยีนบทความ

เพื่อตีพิมพ์) 
๒) ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น 

๒.๑) ข้อเสนอโครงการขั้วไฟฟ้าคาร์บอนยืดหยุ่นและต้นทุนต่ าส าหรบัอุปกรณ์ออปโตอิเล็กทรอนิกส์ 
(อยู่ในระหว่างด าเนินการเขียนข้อเสนอโครงการเพื่อขอทุนวิจัยภายนอก)  

๒.๒) น าเสนอผลงานประเภทปากเปล่า (Oral presentation) ในงานประชุมวิชาการระดับนานาชาติ งาน
ประชุมวิชาการระดับนานาชาติ SMARTMAT@๒๐๒๔ 
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6.1.6 รายงานการให้บริการวิชาการ งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม การท างานบริหาร หรือ
งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.28 แสดงตัวอย่างงานอื่นนอกเหนือจากงานสอน  
ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

 
 ในข้อ 6.1.2–6.1.6 ผู้เข้ารับการประเมินจะต้องด าเนินการเตรียมเอกสารใส่แฟ้มให้

เรียบร้อยก่อนเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
6.2 แบบฟอร์มหมายเลข 4 ใบกรอกคะแนนเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย       

สายวิชาการ ให้กับคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง ดังตัวอย่างหน้า 35-37 
 
 

งานอื่นนอกเหนือจากงานสอน (ระบุประเภทของกิจกรรมและปริมาณเวลาที่ใช้ในการให้บริการต่อสัปดาห์) 
๑) งานอาจารย์ที่ปรึกษา (ระบุจ านวนนักศึกษา และตารางเวลาที่ให้นักศึกษาพบ) 
๑.๑) ที่ปรึกษางานวิจัยในโครงการด้านเคมีประยุกต์ ๑ หัวข้อเรื่องขั้วไฟฟ้าคาร์บอนยืดหยุ่นและต้นทุน

ต่ าส าหรับอุปกรณ์ออปโตอิเล็กทรอนิกส์ (นักศึกษาประดับปริญญาตรี จ านวน ๑ คน และให้เวลา
นักศึกษาเข้าพบทุกวันพุธ ๑๗.๐๐-๑๙.๐๐ น.) 

๒) งานบริการทางวิชาการ (ระบุประเภทของกิจกรรมและปริมาณเวลาที่ใช้ในการให้บริการต่อสัปดาห์)  
๒.๑) กรรมการร่วม (Co-chair) งานประชุมวิชาการระดับนานาชาติ AMARTMAT@2024 
๒.๒) โครงการส ารวจข้อมูลทรัพยากรพื้นถิ่นต าบลบึงบอนและแนวทางการใช้ประโยชน์เพื่อเพิ่มมูลค่า

และยกระดับคุณภาพชีวิต 
๓) งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
๓.๑) งานมุทิตาจิตผู้เกษียณอายุราชการ มทร.ธัญบุรี ประจ าปี ๒๕๖๗ 
๓.๒) งานมุทิตาจิตผู้เกษียณอายุราชการ คณะวิทยาศาสตร์ฯ ประจ าปี ๒๕๖๗ 
๓.๓) พิธีพระราชทานปริญญาบัตร มทร.ธัญบุรี ของผู้ส าเร็จการศึกษาประจ าปี ๒๕๖๖ 
๓.๔) งานต้อนรับปีหาม่ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ประจ าปี ๒๕๖๘ 
๓.๕) งานต้อนรับปีใหม่ มทร.ธัญบุรี ประจ าปี ๒๕๖๘ 
๓.๖) กิจกรรมขบวนพาเหรดงานราชมงคลธัญบุรี ครั้งท่ี ๒๓ 
๔) งานบริหาร หรืองานด้านอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
๔.๑) คณะกรรมการด าเนินการสอบปลายภาคการศึกษาท่ี 2 ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๗ 
๔.๒) คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์นักศึกษา TCAS ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๘ 
๔.๓) คณะกรรมการสอบวิชาโครงงานด้านเคมีประยุกต์ ๑  
๔.๔) อาจารย์ผู้รับผิดชอบการสอบสมรรถนะวิชาชีพทางเคมี  ปีการศึกษา ๒๕๖๗ รหัสสมรรถนะ 

Co921011-64 พื้นฐานวิทยาศาสตร์และการใช้เครื่องมือทางเคมี 
๔.๕) อาจารย์ผู้รับผิดชอบการสอบสมรรถนะวิชาชีพทางเคมี ปีการศึกษา ๒๕๖๗ รหัสสมรรถนะ 

Co921031-64 การใช้เครื่องมือขั้นสูงในทางเคมี 
๔.๖) อาจารย์ผู้รับผิดชอบการสอบสมรรถนะวิชาชีพทางเคมี  ปีการศึกษา ๒๕๖๗ รหัสสมรรถนะ 

Co921022-64 การวิเคราะห์สารเชิงปริมาณ 
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ขั้นตอนที่ 7  เริ่มด าเนินการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง โดยผู้ปฏิบัติงานเชิญคณะกรรมการ
การประเมินเพ่ือประเมินต่อสัญญาจ้างเข้าห้องประเมิน โดยมีคณบดีเป็นประธานกรรมการ              
ในการประเมิน ถัดมาเป็นกรรมการคนที่ 1 2 3 และกรรมการและเลขานุการประจ าที่นั่งเป็นล าดับ
สุดท้าย ส่วนผู้ขอรับการประเมินจะนั่งตรงกันข้ามกับคณะกรรมการคนที่ 3 จากนั้นผู้ปฏิบัติงาน        
แจ้งจ านวนและครั้งที่เข้ารับการประเมินของผู้ขอเข้ารับการประเมินต่อคณะกรรมการ   

 
ขั้นตอนที่ 8 หลังจากคณะกรรมการด าเนินการประเมินเสร็จแล้ว ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ

รวบรวมเอกสารจากคณะกรรมการทั้ง 5 คน จากนั้นสรุปผลคะแนนในการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง
จากแบบหมายเลข 4 และน าผลการประเมินกรอกลงในแบบหมายเลข 3 ส่วนที่ 3 การประเมิน        
เพ่ือต่อสัญญาจ้างของคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่ออายุสัญญาจ้าง (ใบสรุปคะแนนประเมิน)           
ดังตัวอย่างภาพที่ 4.29-4.31 หน้า78 - 80 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.22 แสดงตัวอย่างการให้คะแนนในใบกรอกคะแนนเพื่อต่อสัญญาจ้าง 

พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ แบบหมายเลข 4 (หน้าที่ 1) 
 
 

ภาพที่ 4.29 แสดงตัวอย่างการให้คะแนนในใบกรอกคะแนนเพื่อต่อสัญญาจ้าง 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ แบบหมายเลข 4 (หน้าที่ 1) 
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ภาพที่ 4.30 แสดงตัวอย่างการให้คะแนนในใบกรอกคะแนนเพื่อต่อสัญญาจ้าง 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ แบบหมายเลข 4 (หน้าที่ 2) 
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ภาพที่ 4.31 แสดงตัวอย่างการให้คะแนนในใบกรอกคะแนนเพื่อต่อสัญญาจ้าง 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ แบบหมายเลข 4 (หน้าที่ 3) 

 

 

 

 

 

 

นาย ข.  

_30               สิงหาคม                   2567 
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เมื่อการประเมินเสร็จสิ้นแล้ว ผู้ปฏิบัติงานน าการให้คะแนนในใบกรอกคะแนนเพ่ือต่อสัญญา
จ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ แบบหมายเลข 4 ของกรรมการทั้ง 5 ท่านมาหาค่าเฉลี่ยในแต่
ละองค์ประกอบและน าผลการประเมินกรอกลงในแบบหมายเลข 3 ส่วนที่ 3 โดยมีวิธีการดังนี้ 

1) ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการกรอกคะแนนลงในใบสรุปคะแนนประเมินเพ่ือต่อสัญญา                      
แบบหมายเลข 3 ส่วนที่ 3 ให้ครบตามจ านวนกรรมการทั้ง 5 ท่าน (ถ้ากรรมการกรอกคะแนนเป็น
ตัวเลขสามารถน ามาคิดค่าเฉลี่ยได้เลย หากกรรมการใช้สัญลักษณ์ให้เปลี่ยนสัญลักษณ์เป็นตัวเลข    
ดังตัวอย่างภาพที่ 4.30 แล้วจึงน ามาคิดเป็นค่าเฉลี่ยในแต่ละองค์ประกอบ โดยค่าคะแนนเฉลี่ยให้คิด
เป็นทศนิยม 2 ต าแหน่ง ดังตัวอย่างภาพที่ 4.32  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.32 แสดงตัวอย่างการเปลี่ยนสัญลักษณ์เป็นคะแนนแบบตัวเลขในใบสรุปคะแนน 
แบบหมายเลข 3 ส่วนที่ 3 

 

แบบหมายเลข 4 (ประธานกรรมการ) 

 

แบบหมายเลข 3 ส่วนที่ 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕ 

๔ 
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2. เมื่อกรอกคะแนนครบตามจ านวนกรรมการเรียบร้อยแล้ว น าไปคิดค่าเฉลี่ยคะแนนในแต่
ละองค์ประกอบ ดังนี้ 

2.1 ตัวอย่างการค านวณค่าเฉลี่ยคะแนนในองค์ประกอบที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.33 แสดงตัวอย่างการกรอกคะแนนในใบสรุปคะแนน  

แบบหมายเลข 3 ส่วนที่ 3 องค์ประกอบที่ 1 
   
 ประธานกรรมการ ให้คะแนนผู้ขอรับการประเมินในองค์ประกอบที่ 1.1 และ 1.2 มีระดับ
การประเมิน/คะแนน 5 และ 4 ตามล าดับ  

ค่าเฉลี่ยคะแนน = (ผลรวมคะแนนหัวข้อในแต่ละองค์ประกอบ) / จ านวนหัวข้อใน
องค์ประกอบ 

ค่าเฉลี่ยคะแนน = (5 + 4) / 2  
ค่าเฉลี่ยคะแนน = 4.50 
 
กรรมการคนที่ 1 ให้คะแนนผู้ขอรับการประเมินในองค์ประกอบที่ 1.1 และ 1.2 มีระดับการ

ประเมิน/คะแนน 5 และ 5 ตามล าดับ  
 ค่าเฉลี่ยคะแนน = (ผลรวมคะแนนหัวข้อในแต่ละองค์ประกอบ) / จ านวนหัวข้อใน
องค์ประกอบ 

ค่าเฉลี่ยคะแนน = (5 + 5) / 2  
ค่าเฉลี่ยคะแนน = 5.00 
 
 
 

   
 

องค์ประกอบการประเมิน 

ค่าคะแนนในแต่ละองค์ประกอบของคณะกรรมการ  
(ข้อมูลจากใบกรอกคะแนนของกรรมการ) 

ประธาน
กรรมการ 

กรรมการ กรรมการ กรรมการ 
กรรมการ
และ
เลขานุการ 

๑.  คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง      

   ๑.๑  ได้ปฏิบัติงานสอนหรือช่วยสอน
ประจ าวิชาใดวิชาหนึ่งที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร
ของมหาวิทยาลัย ตามภาระงานที่ ได้ รั บ
มอบหมายจากคณะ/หน่วยงาน 

5 5 4 5 5 

   ๑.๒  มีความรู้ความเชี่ยวชาญในสาขาของ
ตน 

4 5 4 5 5 

     คะแนนเฉลี่ยในองคป์ระกอบที่ 1 = 4.50 5.00 4.00 5.00 5.00 
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กรรมการคนที่ 2 ให้คะแนนผู้ขอรับการประเมินในองค์ประกอบที่ 1.1 และ 1.2 มีระดับ     
การประเมิน/คะแนน 4 และ 4 ตามล าดับ  
 ค่าเฉลี่ยคะแนน = (ผลรวมคะแนนหัวข้อในแต่ละองค์ประกอบ) / จ านวนหัวข้อ                 
ในองค์ประกอบ 

ค่าเฉลี่ยคะแนน = (4 + 4) / 2  
ค่าเฉลี่ยคะแนน = 4.00 
 
กรรมการคนที่ 3 ให้คะแนนผู้ขอรับการประเมินในองค์ประกอบที่ 1.1 และ 1.2 มีระดับ       

การประเมิน/คะแนน 5 และ 5 ตามล าดับ  
 ค่าเฉลี่ยคะแนน = (ผลรวมคะแนนหัวข้อในแต่ละองค์ประกอบ) / จ านวนหัวข้อ                  
ในองค์ประกอบ 

ค่าเฉลี่ยคะแนน = (5 + 5) / 2  
ค่าเฉลี่ยคะแนน = 5.00 
 
กรรมการและเลขานุการ ให้คะแนนผู้ขอรับการประเมินในองค์ประกอบที่ 1.1 และ 1.2         

มีระดับการประเมิน/คะแนน 5 และ 5 ตามล าดับ  
 ค่าเฉลี่ยคะแนน = (ผลรวมคะแนนหัวข้อในแต่ละองค์ประกอบ) / จ านวนหัวข้อ                 
ในองค์ประกอบ 

ค่าเฉลี่ยคะแนน = (5 + 5) / 2  
ค่าเฉลี่ยคะแนน = 5.00 
   
 2.2 ตัวอย่างการค านวณค่าเฉลี่ยคะแนนในองค์ประกอบที่ 2  
 

   
 

องค์ประกอบการประเมิน 

ค่าคะแนนในแต่ละองค์ประกอบของคณะกรรมการ  
(ข้อมูลจากใบกรอกคะแนนของกรรมการ) 

ประธาน
กรรมการ 

กรรมการ กรรมการ กรรมการ 
กรรมการและ
เลขานุการ 

2.  คุณลักษณะในการปฏิบัติงาน      
   2.๑  เอาใจใส่หาความรู้เพิ่มเติม 5 4 4 5 5 
   ๒.๒  มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ ปฏิบัติงานอย่างเต็มความสามารถ และ
เต็มเวลา 

5 5 5 5 5 

  ๒.๓  ปฏิบัติงานตรงต่อเวลา และปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของทาง
ราชการ 

5 5 4 5 4 

  ๒.๔  มีคุณธรรม จริยธรรม รวมถึงจรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 5 5 5 5 5 
   ๒.๕  มีมนุษยสัมพันธ์ดี และสามารถปฏิบัติงานร่วมกับผู้อื่นได้เป็นอย่างดี 5 5 5 5 5 
  ๒.๖  เสียสละ อุทิศเวลาให้กับงานที่ได้รับมอบหมายและงานบริการที่
เกี่ยวข้อง 

5 4 4 5 5 

   ๒.๗  มีความประพฤติเหมาะสมทั้งในด้านส่วนตัวและการท างาน และ
ปฏิบัติตนให้เป็นที่เคารพนับถือ 

5 5 5 5 5 

     คะแนนเฉลี่ยในองค์ประกอบท่ี  2 = 5.00 4.71 4.43 4.86 4.86 
            

ภาพที่ 4.34 แสดงตัวอย่างการกรอกคะแนนในใบสรุปคะแนน  
แบบหมายเลข 3 ส่วนที่ 3 องค์ประกอบที่ 2 
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 ประธานกรรมการ ให้คะแนนผู้ขอรับการประเมินในองค์ประกอบที่ 2.1 ถึง 2.7 มีระดับ     
การประเมิน/คะแนน 5 ทุกหัวข้อ  

ค่าเฉลี่ยคะแนน = (ผลรวมคะแนนหัวข้อในแต่ละองค์ประกอบ) / จ านวนหัวข้อ                 
ในองค์ประกอบ 

ค่าเฉลี่ยคะแนน = (5 + 5 + 5 + 5 + 5 + 5 + 5) / 7  
ค่าเฉลี่ยคะแนน = 5.00 
 
กรรมการคนที่ 1 ให้คะแนนผู้ขอรับการประเมินในองค์ประกอบที่ 2.1 ถึง 2.7 มีระดับ                

การประเมิน/คะแนน 4, 5, 5, 5, 5, 4 และ 5 ตามล าดับ  
 ค่าเฉลี่ยคะแนน = (ผลรวมคะแนนหัวข้อในแต่ละองค์ประกอบ) / จ านวนหัวข้อ                  
ในองค์ประกอบ 

ค่าเฉลี่ยคะแนน = (4 + 5 + 5 + 5 + 5 + 4 + 5) / 7 
ค่าเฉลี่ยคะแนน = 4.71 
กรรมการคนที่ 2 ให้คะแนนผู้ขอรับการประเมินในองค์ประกอบที่ 2.1 ถึง 2.7 มีระดับ               

การประเมิน/คะแนน 4, 5, 4, 5, 4, 4 และ 5 ตามล าดับ  
 ค่าเฉลี่ยคะแนน = (ผลรวมคะแนนหัวข้อในแต่ละองค์ประกอบ) / จ านวนหัวข้อใน
องค์ประกอบ 

ค่าเฉลี่ยคะแนน = (4 + 5 + 4 + 5 + 4 + 4 + 5) / 7 
ค่าเฉลี่ยคะแนน = 4.43 
 
กรรมการคนที่ 3 ให้คะแนนผู้ขอรับการประเมินในองค์ประกอบที่ 2.1 ถึง 2.7 มีระดับ                

การประเมิน/คะแนน 5, 5, 5, 5, 4, 5 และ 5 ตามล าดับ  
 ค่าเฉลี่ยคะแนน = (ผลรวมคะแนนหัวข้อในแต่ละองค์ประกอบ) / จ านวนหัวข้อใน
องค์ประกอบ 

ค่าเฉลี่ยคะแนน = (5 + 5 + 5 + 5 + 4 + 5 + 5) / 7 
ค่าเฉลี่ยคะแนน = 4.86 
 
กรรมการและเลขานุการ ให้คะแนนผู้ขอรับการประเมินในองค์ประกอบที่ 2.1 ถึง 2.7                  

มีระดับการประเมิน/คะแนน 5, 5, 4, 5, 5, 5 และ 5 ตามล าดับ  
 ค่าเฉลี่ยคะแนน = (ผลรวมคะแนนหัวข้อในแต่ละองค์ประกอบ) / จ านวนหัวข้อใน
องค์ประกอบ 

ค่าเฉลี่ยคะแนน = (5 + 5 + 4 + 5 + 5 + 5 +5) / 7 
ค่าเฉลี่ยคะแนน = 4.86 
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 2.3 ตัวอย่างการค านวณค่าเฉลี่ยคะแนนในองค์ประกอบที่ 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

ภาพที่ 4.35 แสดงตัวอย่างการกรอกคะแนนในใบสรุปคะแนน 
แบบหมายเลข 3 ส่วนที่ 3 องค์ประกอบที่ 3 

 

 

 

   
 

องค์ประกอบการประเมิน 

ค่าคะแนนในแต่ละองค์ประกอบของคณะกรรมการ  
(ข้อมูลจากใบกรอกคะแนนของกรรมการ) 

ประธาน
กรรมการ 

กรรมการ กรรมการ กรรมการ 
กรรมการ

และ
เลขานุการ 

๓. ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน      
   ๓.๑  ด้านการสอน      
          ๓.๑.๑ ภาระงานสอนที่รับผิดชอบมี
ปริมาณเป็นไปตามเกณฑ์ที่หน่วยงาน
ก าหนด 

5 5 5 5 5 

         ๓.๑.๒ ความสามารถในการสอน 
และระดับคุณภาพงานสอน (พิจารณาจาก
ผลการประเมินการสอนและการประเมิน
ของผู้สอนร่วม) 

5 5 5 5 5 

         ๓.๑.๓ ความสามารถในการผลิต
ผลงานด้านการสอน เช่น คู่มือการสอน 
เอกสารการสอน เช่น คู่มือการสอน เอกสาร
ประกอบการสอน  สื่อการสอน ฯลฯ 

4 4 5 4 5 

๓.๒  ด้านงานวิชาการ งานวิจัย และงานอื่น
ที่เทียบเท่า 

     

       ๓.๒.๑ ความสามารถด้านวิชาการ 
(พิจารณาจากความรู้ในเนื้อหาวิชาการและ
ความสามารถที่จะสอนได้หลายวิชา รวมทั้ง
การติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการใน
สาขาวิชาที่จะสอนและที่ เกี่ยวข้องเพื่อ
เพิ่มพูนความรู้ ใหม่ ๆ และมีผลงานทาง
วิชาการเป็นท่ียอมรับ) 

5 5 5 5 5 

       ๓.๒.๒ ความสามารถด้านวิจัย และ
การเขียนบทความทางวิชาการ  หนังสือ / 
ต ารา  (พิจารณาจากภาระงาน ปริมาณงาน 
คุณภาพ และจริยธรรมในการท างานวิชาการ  
ต้องไม่ลอกผลงานผู้อื่นโดยไม่อ้างอิง ช่ือ
เจ้าของหรือไม่ได้รับอนุญาต) 

4 5 5 4 5 
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ภาพที่ 4.35 (ต่อ) แสดงตัวอย่างการกรอกคะแนนในใบสรุปคะแนน 
แบบหมายเลข 3 ส่วนที่ 3 องค์ประกอบที่ 3  

 

 ประธานกรรมการ ให้คะแนนผู้ขอรับการประเมินในองค์ประกอบที่ 3 ทั้งหมด 11 ข้อ         
มีระดับการประเมิน/คะแนน 5, 5, 4, 5, 4, 5, 5, 5, 5, 5, 4  

ค่าเฉลี่ยคะแนน = (ผลรวมคะแนนหัวข้อในแต่ละองค์ประกอบ) / จ านวนหัวข้อใน
องค์ประกอบ 

ค่าเฉลี่ยคะแนน = (5 + 4) / 11  
ค่าเฉลี่ยคะแนน = 4.50 
 
กรรมการคนที่ 1 ให้คะแนนผู้ขอรับการประเมินในองค์ประกอบที่ 3 ทั้งหมด 11 ข้อ มีระดับ

การประเมิน/คะแนน 5, 5, 4, 5, 5, 5, 5, 5, 5, 4 และ 5 ตามล าดับ 
 ค่าเฉลี่ยคะแนน = (ผลรวมคะแนนหัวข้อในแต่ละองค์ประกอบ) / จ านวนหัวข้อใน
องค์ประกอบ 

ค่าเฉลี่ยคะแนน = (5 + 5 + 4 + 5 + 5 + 5 + 5 + 5 + 5 + 4 + 5) / 11  
ค่าเฉลี่ยคะแนน = 4.82 

 

   
 

องค์ประกอบการประเมิน 

ค่าคะแนนในแต่ละองค์ประกอบของคณะกรรมการ  
(ข้อมูลจากใบกรอกคะแนนของกรรมการ) 

ประธาน
กรรมการ 

กรรมการ กรรมการ กรรมการ 
กรรมการ

และ
เลขานุการ 

3.3 ด้านการให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษา การบริการทาง
วิชาการ  การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม การบริหาร 
หรือด้านอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

     

   ๓.๓.1 การก าหนดตารางเวลา (Offices hours)  
ให้นัก ศึกษาเข้าพบ และจ านวนชั่ ว โมงในการให้
ค าปรึกษาแก่นักศึกษาต่อสัปดาห์ 

5 5 5 5 5 

   ๓.๓.๒ จ านวนนักศึกษาในความดูแล ในฐานะ 
อาจารย์ที่ปรึกษา และการให้ค าแนะน าแก่นักศึกษา 

5 5 5 5 5 

  ๓.๓.๓ การดูแลให้นักศึกษามีคุณธรรม จริยธรรม  
และวัฒนธรรมอันดีงาม 

5 5 5 5 5 

  ๓.๓.๔ ความรับผิดชอบในการท างานบริการ 
วิชาการหรือการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม   หรือการ
บริหาร หรืองานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5 5 4 5 4 

   ๓.๓.๕ คุณภาพงานบริการทางวิชาการที่ 
สอดคล้องกับวิชาชีพหรือสาขาวิชา 

5 4 5 5 5 

  ๓.๓.๖ จ านวนครั้งที่ได้รับเชิญเป็นวิทยากร 
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 

4 5 5 4 4 

     คะแนนเฉลีย่ในองค์ประกอบที่  3 = 4.50 4.82 4.90 4.73 4.82 
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กรรมการคนที่ 2 ให้คะแนนผู้ขอรับการประเมินในองค์ประกอบที่ 3 ทั้งหมด 11 ข้อ มีระดับ
การประเมิน/คะแนน 5, 5, 5, 5, 5, 5, 5, 5, 4, 5 และ 5 ตามล าดับ 
 ค่าเฉลี่ยคะแนน = (ผลรวมคะแนนหัวข้อในแต่ละองค์ประกอบ) / จ านวนหัวข้อใน
องค์ประกอบ 

ค่าเฉลี่ยคะแนน = (5 + 5 + 5 + 5 + 5 + 5 + 5 + 5 + 4 + 5 + 5) / 11  
ค่าเฉลี่ยคะแนน = 4.90 
 
กรรมการคนที่ 3 ให้คะแนนผู้ขอรับการประเมินในองค์ประกอบที่ 3 ทั้งหมด 11 ข้อ 

มีระดับการประเมิน/คะแนน 5, 5, 4, 5, 4, 5, 5, 5, 5, 5 และ 4 ตามล าดับ 
 ค่าเฉลี่ยคะแนน = (ผลรวมคะแนนหัวข้อในแต่ละองค์ประกอบ) / จ านวนหัวข้อใน
องค์ประกอบ 

ค่าเฉลี่ยคะแนน = (5 + 5 + 4 + 5 + 4 + 5 + 5 + 5 + 5 + 5 + 4) / 11  
ค่าเฉลี่ยคะแนน = 4.73 
 
กรรมการและเลขานุการ ให้คะแนนผู้ขอรับการประเมินในองค์ประกอบที่ 3 ทั้งหมด 11 ข้อ 

มีระดับการประเมิน/คะแนน 5, 5, 5, 5, 5, 5, 5, 5, 4, 5 และ 4 ตามล าดับ 
 ค่าเฉลี่ยคะแนน = (ผลรวมคะแนนหัวข้อในแต่ละองค์ประกอบ) / จ านวนหัวข้อใน
องค์ประกอบ 

ค่าเฉลี่ยคะแนน = (5 + 5 + 5 + 5 + 5 + 5 + 5 + 5 + 4 + 5 + 4) / 11  
ค่าเฉลี่ยคะแนน = 4.82 
 
3. เมื่อได้ค่าคะแนนเฉลี่ยในแต่ละองค์ประกอบของคณะกรรมการแต่ละท่านแล้ว น าคะแนน 

มารวมกันเพ่ือหาค่าคะแนนเฉลี่ยในองค์ประกอบที่ 1, 2 และ 3 
 3.1 ตัวอย่างการค านวณค่าเฉลี่ยคะแนนในองค์ประกอบที่ 1 เมื่อประธานคณะกรรมการ 

กรรมการทั้ง 3 ท่าน และกรรมการและเลขานุการ ให้คะแนนเฉลี่ยผู้ขอรับการประเมินในองค์ประกอบ 
ที่ 1 มีค่าคะแนนเฉลี่ย 4.50, 5.00, 4.00, 5.00 และ 5.00 ตามล าดับ  

ค่าเฉลี่ยคะแนน = (ผลรวมค่าเฉลี่ยคะแนนหัวข้อในแต่ละองค์ประกอบ) / จ านวนกรรมการ 
ค่าเฉลี่ยคะแนน = (4.50 + 5.00 + 4.00 + 5.00 + 5.00) / 5 

  ค่าเฉลี่ยคะแนน = 4.70 
  ดังนั้น สรุปได้ว่าค่าเฉลี่ยคะแนนในองค์ประกอบที่ 1 ของผู้เข้ารับการประเมิน 
มีคะแนนเท่ากับ 4.70 (น าไปกรอกตามภาพที่ 4.36 หน้า 98) 

 3.2 ตัวอย่างการค านวณค่าเฉลี่ยคะแนนในองค์ประกอบที่ 2 เมื่อประธานคณะกรรมการ 
กรรมการทั้ง 3 ท่าน และกรรมการและเลขานุการ ให้คะแนนเฉลี่ยผู้ขอรับการประเมินในองค์ประกอบ 
ที่ 1 มีค่าคะแนนเฉลี่ย 5.00, 4.71, 4.43, 4.86 และ 4.86 ตามล าดับ  

ค่าเฉลี่ยคะแนน = (ผลรวมค่าเฉลี่ยคะแนนหัวข้อในแต่ละองค์ประกอบ) / จ านวนกรรมการ 
ค่าเฉลี่ยคะแนน = (5.00 + 4.71 + 4.43 + 4.86 + 4.86) / 5 

  ค่าเฉลี่ยคะแนน = 4.77 
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  ดังนั้น สรุปได้ว่าค่าเฉลี่ยคะแนนในองค์ประกอบที่ 2 ของผู้เข้ารับการประเมิน 
มีคะแนนเท่ากับ 4.77 (น าไปกรอกตามภาพที่ 4.35 หน้า 85-86) 

 3.3 ตัวอย่างการค านวณค่าเฉลี่ยคะแนนในองค์ประกอบที่ 3 เมื่อประธานคณะกรรมการ 
กรรมการทั้ง 3 ท่าน และกรรมการและเลขานุการ ให้คะแนนเฉลี่ยผู้ขอรับการประเมินในองค์ประกอบ 
ที่ 1 มีค่าคะแนนเฉลี่ย 4.50, 4.82, 4.90, 4.73 และ 4.82 ตามล าดับ  

ค่าเฉลี่ยคะแนน = (ผลรวมค่าเฉลี่ยคะแนนหัวข้อในแต่ละองค์ประกอบ) / จ านวนกรรมการ 
ค่าเฉลี่ยคะแนน = (4.50 + 4.82 + 4.90 + 4.73 + 4.82) / 5 

  ค่าเฉลี่ยคะแนน = 4.75 
  ดังนั้น สรุปได้ว่าค่าเฉลี่ยคะแนนในองค์ประกอบที่ 1 ของผู้เข้ารับการประเมิน 
มีคะแนนเท่ากับ 4.75 (น าไปกรอกตามภาพที่ 4.36 หน้า 88) 

4. คิดคะแนนเฉลี่ยทั้ง 3 องค์ประกอบโดยน าคะแนนเฉลี่ยขององค์ประกอบที่ 1 , 2 และ 3  
มารวมกันแล้วหารด้วยจ านวนองค์ประกอบ เมื่อได้คะแนนเฉลี่ยทั้ง 3 องค์ประกอบแล้วผู้ปฏิบัติงาน
สรุปผลการประเมินเพ่ือต่อสัญญา  
 ค่าคะแนนเฉลี่ยทั้ง 3 องค์ประกอบ = (ผลรวมคะแนนเฉลี่ยองค์ประกอบที่ 1, 2 และ 3)/3 

ค่าคะแนนเฉลี่ยทั้ง 3 องค์ประกอบ = (4.70 + 4.77 + 4.75) / 3 
ค่าคะแนนเฉลี่ยทั้ง 3 องค์ประกอบ = 4.74 
เมื่อค่าเฉลี่ยทั้ง 3 องค์ประกอบมากกว่าหรือเท่ากับ 3.25 หมายถึง ผ่าน ให้ท าสัญลักษณ์   

ในช่องผ่าน แต่ถ้าค่าเฉลี่ยทั้ง 3 องค์ประกอบน้อยกว่า 3.25 ให้ท าสัญลักษณ์   ในช่องไม่ผ่าน    
(ดังภาพ 4.36 หน้า 88) 

ขั้นตอนที่ 9 ผู้ปฏิบัติงานเสนอคณะกรรมการประเมินเพ่ือพิจารณาผลการประเมินและ     
ลงนาม ดังภาพที่ 4.36-4.38 หน้า 88-90 

9.1 กรณีผลการประเมิน โดยคณะกรรมการและสรุปผลการประเมินทั้ง 3 องค์ประกอบ   
ผ่านการประเมิน  
 

 
 

ภาพที่ 4.36 แสดงตัวอย่างการกรอกคะแนนในใบสรุปคะแนน แบบหมายเลข 3 ส่วนที่ 3  
หัวข้อคะแนนเฉลี่ยในแต่ละองค์ประกอบ 

 

๔.๗๐ 

๔.๗๗ 

๔.๗๕ 

๔.๗๔ 

๓ 
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จากนั้นน าแบบหมายเลข 3 หลังจากคณะกรรมการลงนามเรียบร้อยแล้วเสนอต่อประธาน
กรรมการลงนามในช่องต าแหน่งประธานกรรมการและให้ความเห็นผลการประเมินในเอกสาร
หมายเลข 3 ส่วนที่  5 : ความเห็นและค าสั่งผู้มีอ านาจสั่งจ้าง พร้อมลงนามก ากับ  ดังตัวอย่าง          
ภาพที่ 4.38 หน้า 90 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.37 แสดงตัวอย่างเอกสารหมายเลข 3 ส่วนที่ 4 ข้อเสนอแนะ / ความเห็น  
ลงนามในช่องต าแหน่งกรรมการและเลขานุการ 

 
 
 
 
 

 

๓ 

นาย ก ผูร้บัการประเมิน ปฏิบตัิงานท่ีไดร้บัมอบหมายอยา่งมีประสทิธิภาพ  

ในส่วนท่ี 4 : คณะกรรมการ
ประเมินฯ ตามค าสั่งเป็นผู้ลงนาม 

นาย ข. 

 นาย ค. 

นาย ง. 

นาย จ. 

นาย ช. 

 
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ภาพที่ 4.38 แสดงตัวอย่างเอกสารหมายเลข 3 ส่วนที่ 5 ความเห็นและค าสั่งผู้มีอ านาจสั่งจ้าง 
 

9.2 กรณีผลการประเมิน โดยคณะกรรมการและสรุปผลการประเมินทั้ง 3 องค์ประกอบ     
ไม่ผ่านการประเมิน   
 

 
 

ภาพที่ 4.39 แสดงตัวอย่างการกรอกคะแนนในใบสรุปคะแนน แบบหมายเลข 3 ส่วนที่ 3  
หัวข้อคะแนนเฉลี่ยในแต่ละองค์ประกอบ 

 

 

 
 

๓.๐๕ 

๒.๙๕ 

๒.๙๓ 

๓ 

๒.๘๐ 

 

 

ในสว่นท่ี 5 : คณบดเีป็นผูล้งนาม นาย ข. 

 
คณบดีคณะวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี 

  30                สงิหาคม               2567     

 
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ภาพที่ 4.40 แสดงตัวอย่างเอกสารหมายเลข 3 ส่วนที่ 4 ข้อเสนอแนะ / ความเห็น  
ลงนามในช่องต าแหน่งกรรมการและเลขานุการ 

 
จากนั้นน าแบบหมายเลข 3 หลังจากคณะกรรมการลงนามเรียบร้อยแล้วเสนอต่อประธาน

กรรมการลงนามในช่องต าแหน่งประธานกรรมการและให้ความเห็นผลการประเมินในเอกสาร
หมายเลข 3 ส่วนที่ 5 : ความเห็นและค าสั่งผู้มีอ านาจสั่งจ้าง พร้อมลงนามก ากับ  ดังตัวอย่าง          
ภาพที่ 4.41 หน้า 92 โดยผู้ขอรับการประเมินที่ได้คะแนนเฉลี่ยแต่ละองค์ประกอบของเกณฑ์การ
ประเมินไม่น้อยกว่า 3 ใน 5 และคะแนนเฉลี่ยของ 3 องค์ประกอบ น้อยกว่า 3.25 จะไม่ได้รับการ        
ต่อสัญญาจ้าง โดยผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการเสนอผลการประเมินของพนักงานมหาวิทยาลัย           
สายวิชาการต่อมหาวิทยาลัยเพื่อให้มหาวิทยาลัยด าเนินการต่อไป  

 
 

 

๓ 

นาย ก ผูร้บัการประเมิน ปฏิบตัิงานท่ีไดร้บัมอบหมายอยา่งไมม่ีประสทิธิภาพ  

ในส่วนท่ี 4 : คณะกรรมการ
ประเมินฯ ตามค าสั่งเป็น 
ผู้ลงนาม 

นาย ข. 

 นาย ค. 

นาย ง. 

นาย จ. 

นาย ช. 

 
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ภาพที่ 4.41 แสดงตัวอย่างเอกสารหมายเลข 3 ส่วนที่ 5 ความเห็นและค าสั่งผู้มีอ านาจสั่งจ้าง 
 

ขั้นตอนที่ 10 กรณีผ่านการประเมินฯ จัดท าสัญญาจ้างและค าสั่งจ้าง  
1. เมื่อประธานคณะกรรมการให้ความเห็นผลการประเมินและลงนามในแบบหมายเลข 3  

ผู้ปฏิบัติงานแจ้งผลการประเมินต่อผู้ขอรับการประเมิน  พร้อมนัดหมายผู้รับการประเมิน                           
เพ่ือลงลายมือชื่อในสัญญาจ้าง ทั้งนี้ควรตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาจ้าง และค าสั่งจ้างให้ถูกต้อง
ครบถ้วน ดังนี้  

 1) ตรวจสอบค าผิดของสัญญาจ้างและค าสั่งจ้าง 
 2) ตรวจสอบข้อมูลส่วนตัว ชื่อ–นามสกุล, ที่อยู่ หรือ บ้านเลขที่, ต าแหน่งทางวิชาการ 

(อาจารย์/ผู้ช่วยศาสตราจารย์/รองศาสตราจารย์/ศาสตราจารย์)  
 3) ตรวจสอบเงินเดือนท่ีได้รับ 
 4) ตรวจสอบระยะสัญญาจ้าง โดยผู้ปฏิบัติงานด าเนินตามหลักเกณฑ์ฯ  
      กรณีต่อสัญญาตามปีงบประมาณ เช่น 1 ตุลาคม 2564  ถึง  30 กันยายน 2569  
     กรณีบรรจุครั้งแรก ระหว่างปีงบประมาณ เช่น 1 สิงหาคม 2563 – 30 กันยายน 

2564 จะถือได้ว่าเป็นระยะแรกมีก าหนดเวลาสองปีงบประมาณ เนื่องจากสิงหาคม – กันยายน ถือว่า
นับเป็นหนึ่งปีงบประมาณ 
 ข้อสังเกต จากประสบการณ์การปฏิบัติงานในการท าค าสั่งจ้าง ผู้ปฏิบัติงานควรเรียงล าดับ
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการตามเลขอัตราพนักงานมหาวิทยาลัย  สัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัย แบบก าหนดระยะตามปีงบประมาณ มีดังนี้ 

- ระยะแรก มีก าหนดเวลาสองปีงบประมาณ   ดังตัวอย่างภาพที่ 4.42-4.44 หน้า 93-95 
- ระยะที่สอง มีก าหนดเวลาสามปีงบประมาณ   ดังตัวอย่างภาพที่ 4.45-4.47 หน้า 96-98 
 

 

 

ในสว่นท่ี 5 : คณบดเีป็นผูล้งนาม                    นาย ข. 

 
คณบดีคณะวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี 

  30                สงิหาคม               2567     

 
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- ระยะที่สาม มีก าหนดเวลาห้าปีงบประมาณ    ดังตัวอย่างภาพที่ 4.48-4.50 หน้า 99-101 
- ระยะที่สี่ มีก าหนดถึงสิ้นปีงบประมาณที่พนักงานมหาวิทยาลัยอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์  
          ดังตัวอย่างภาพที่ 4.60-4.63 หน้า 108-111 
 
แต่ละระยะจะใช้สัญญาจ้างแบบฟอร์มเดียวกัน โดยระบุช่วงเวลาในสัญญาจ้างตามระยะของ

พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.42 แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  (หน้าที่ 1) 
ระยะแรกมีก าหนดเวลาสองปีงบประมาณ 
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ภาพที่ 4.43 แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ (หน้าที่ 2) 
ระยะแรกมีก าหนดเวลาสองปีงบประมาณ 
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ภาพที่ 4.44 แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ (หน้าที่ 3) 

ระยะแรกมีก าหนดเวลาสองปีงบประมาณ 
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ภาพที่ 4.45 แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  (หน้าที่ 1) 
ระยะสองมีก าหนดเวลาสามปีงบประมาณ 
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ภาพที่ 4.46 แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ (หน้าที่ 2) 
ระยะสองมีก าหนดเวลาสามปีงบประมาณ 
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ภาพที่ 4.47 แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ (หน้าที่ 3) 

ระยะสองมีก าหนดเวลาสามปีงบประมาณ 
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ภาพที่ 4.48 แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ (หน้าที่ 1) 
ระยะสามมีก าหนดเวลาห้าปีงบประมาณ 

 

ผศ.ดร. ก.  

ข.  _30 

ปทุมธานี ธญับุรี 

รังสิต รังสิต-นครนายก 4 99/99 



 100 

 
 

ภาพที่ 4.49 แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ (หน้าที่ 2) 
ระยะสามมีก าหนดเวลาห้าปีงบประมาณ 
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ภาพที่ 4.50 แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ (หน้าที่ 3) 

ระยะสามมีก าหนดเวลาห้าปีงบประมาณ 

2. ผู้ที่ได้รับการต่อสัญญาจ้างลงนามในเอกสารสัญญาจ้างงานฯ จากนั้นน าสัญญาทั้ง 2 ฉบับ
ให้พยานและคณบดีลงนามตามล าดับ หลังจากคณบดีลงนามเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจัดท าค าสั่ง
จ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการในปีงบประมาณ โดยจัดท าค าสั่งจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัย
ทั้งหมดที่ครบสัญญาจ้างในปีงบประมาณนั้น พร้อมแนบบัญชีรายละเอียดการต่อสัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการ (สัญญาและค าสั่งจ้างสามารถด าเนินการไปพร้อมกันได้)  
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ภาพที่ 4.51 แสดงตัวอย่างค าสั่งจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
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หากผู้เข้ารับการประเมินมีคะแนนไม่ถึงเกณฑ์ที่ก าหนด (น้อยกว่า 3.25) ซึ่งจัดอยู่ในกรณี 
ไม่ผ่านการประเมินฯ หรือที่ผู้ครบก าหนดสัญญาไม่ประสงค์ต่อสัญญาจ้างฯ มีวิธีการด าเนินงาน ดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 11 กรณีไม่ผ่านการประเมินฯ 

1. ผู้ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือ เรียนอธิการบดี (ผ่าน ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล) เพ่ือ
น าเสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยพิจารณา   

2. ผู้ปฏิบัติงานแจ้งผู้ เข้ารับการประเมินให้รับทราบข้อเท็จจริงอย่างเพียงพอและ 
มีโอกาสได้โต้แย้ง และแสดงหลักฐานประกอบการชี้แจง ไม่น้อยกว่า 14 วัน 
 หมายเหตุ จากการด าเนินการประเมินต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  
บุคลากรของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ยังไม่มีผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินต่อสัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
 ขั้นตอนที่ 12 บันทึกผลการประเมินในฐานข้อมูลคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โดย
ผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการสรุปว่าในปีงบประมาณมีพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการได้รับการต่อ
สัญญาจ้างทั้งหมดกี่ราย และแต่ละรายได้รับการต่อสัญญาจ้างครั้งที่ 1, 2, 3 หรือ 4 เพ่ือเป็นข้อมูลใน
การด าเนินการประเมินต่อสัญญาจ้างในครั้งถัดไป  

 

 
 

ภาพที่ 4.52 แสดงตัวอย่างรายละเอียดแนบท้ายค าสั่งจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
 

 

 

 

 

นาย ก.  

นาย ค.  

นาย ข.  

นาย ง.  

นาย จ.  
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ภาพที่ 4.53 แสดงตัวอย่างบันทึกสรุปจ านวนพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

สรุปจ านวนพนกังานมหาวิทยาลยัสายวิชาการที่ได้รับการต่อสัญญาจ้างในปีงบประมาณ 2568 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

  
ล าดับ

ที ่ ชื่อ สกุล ต าแหน่ง 
อัตรา
เลขที่  คร้ังท่ี 1 คร้ังท่ี 2 คร้ังท่ี 3 คร้ังท่ี 4 

1 ผศ.ดร.สภุาวด ี ปาทาธนานนนท์ ผศ. 5507106   1 ต.ค.58-30 ก.ย.60  1 ต.ค.60- 30 ก.ย.63  1 ต.ค.63  -30 ก.ย. 68 1 ต.ค.68-30 ก.ย.84 
2 รศ.ดร.พงศกร สุนทรายุทธ์ รศ. 5407118   1 ต.ค.58-30 ก.ย.60  1 ต.ค.60- 30 ก.ย.63  1 ต.ค.63  -30 ก.ย. 68 1 ต.ค.68-30 ก.ย.90 
3 รศ.ดร.ณัฐชยา ค ารังษ ี รศ. 5507120   1 ต.ค.58-30 ก.ย.60  1 ต.ค.60- 30 ก.ย.63  1 ต.ค.63  -30 ก.ย. 68 1 ต.ค.68-30 ก.ย.91 
4 ผศ.ดร.วิมลมาศ บ ารุงเศรฐพงษ ์ ผศ. 5407107   1 ต.ค.58-30 ก.ย.60  1 ต.ค.60- 30 ก.ย.63  1 ต.ค.63  -30 ก.ย. 68 1 ต.ค.68-30 ก.ย.80 
5 รศ.ดร.ศิรินภา อายุยืน รศ. 5507135   1 ต.ค.58-30 ก.ย.60  1 ต.ค.60- 30 ก.ย.63  1 ต.ค.63  -30 ก.ย. 68 1 ต.ค.68-30 ก.ย.94 

6 รศ.ดร.อทิพงศ์ บุตรชานนท์ รศ. 5207103   4 ม.ค.59--30 ก.ย.60  1 ต.ค.60- 30 ก.ย.63  1 ต.ค.63  -30 ก.ย. 68 1 ต.ค.68-30 ก.ย.93 

7 นายกีรติบตุร กาญจนเสถียร อาจารย ์ 5507113   4 ม.ค.59--30 ก.ย.60  1 ต.ค.60- 30 ก.ย.63  1 ต.ค.63  - 30 ก.ย. 68 1 ต.ค.68-30 ก.ย.86 

8 ผศ.ดร.อารณ ี โชติโก ผศ. 5507114   6 ม.ค.59--30 ก.ย.60  1 ต.ค.60- 30 ก.ย.63  1 ต.ค.63  - 30 ก.ย. 68 1 ต.ค.68-30 ก.ย.88 

9 ผศ.ดร.ธิปัตย ์ โสตถิวรรณ ์ ผศ. 5507137   4 ม.ค.59--30 ก.ย.60  1 ต.ค.60- 30 ก.ย.63  1 ต.ค.63  - 30 ก.ย. 68 1 ต.ค.68-30 ก.ย.87 
10 ผศ.ดร.นฤทธ์ิ ฝ่ายบุตร อาจารย ์ 5507127   1 ต.ค.63 - 30 ก.ย.65  1 ต.ค.65 - 30 ก.ย.68  1 ต.ค.68  - 30 ก.ย. 73 1 ต.ค.68-30 ก.ย.90 
11 นางศศิประภา อัศวะวิบูลย ์ อาจารย ์ 6207103   1 ต.ค.63 - 30 ก.ย.65  1 ต.ค.65 - 30 ก.ย.68  1 ต.ค.68  - 30 ก.ย. 73 1 ต.ค.68-30 ก.ย.92 
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ขั้นตอนที่ 13 ตรวจสอบความถูกต้องในระบบบริหารงานบุคคลและเงินเดือน (HRM) ส าหรับ
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการท่ีได้รับการต่อสัญญาจ้าง ครั้งที่ 4 โดยเข้าระบบบุคลากร ดังนี้ 

1) เข้าระบบบุคลากร (VN Caller)  
 

 
 

ภาพที่ 4.54 การเข้าระบบบุคลากร (VN Caller) ในการตรวจสอบข้อมูล 1 
 

 2) เลือกเมนู “Applications” 

  

ภาพที่ 4.55 การเข้าระบบบุคลากร (VN Caller) ในการตรวจสอบข้อมูล 2 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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3) เลือกเมนู “ระบบบริหารงานบุคลากร” 
 

 
 

ภาพที่ 4.56 การเข้าระบบบุคลากร (VN Caller) ในการตรวจสอบข้อมูล 3 
 

4) เข้าสู่ระบบ โดยกรอกชื่อผู้ใช้ระบบและรหัสผ่าน การเข้าสู่ระบบบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน 
ด าเนินการแจ้งหรือประสานงานกองบริหารงานบุคคล และส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ในการแจ้งข้อมูลผู้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติหน้าที่ต าแหน่งงานบุคลากรเพ่ือขอชื่อผู้ใช้ระบบ และ
รหัสผ่าน หลังจากนั้น กด OK 

 

  
 

ภาพที่ 4.57 การเข้าระบบบุคลากร (VN Caller) ในการตรวจสอบข้อมูล 4 
 

4 

3 
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5) เลือกเมนู “งานทะเบียนประวัติบุคลากร” จากนั้นเลือกหัวข้อ “1 : ทะเบียนประวัติ” 
 

 
 

ภาพที่ 4.58 การเข้าระบบบุคลากร (VN Caller) ในการตรวจสอบข้อมูล 5 
 

6) ตรวจสอบรายชื่อบุคลากรที่จะด าเนินการท าสัญญาจ้าง โดยค้นหาได้ที่เมนู  “กรองรายชื่อ
จากหน่วยงาน” แล้วเลือกที่ชื่อบุคลากร 

 

 
 

ภาพที่ 4.59 การเข้าระบบบุคลากร (VN Caller) ในการตรวจสอบข้อมูล 6 
 

5 

ตรวจสอบรายช่ือบคุลากร 

ช่ือ-นามสกลุ 

6 
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7) ให้ตรวจสอบที่ด้านล่างมุมขวา ข้อมูลการเกษียณอายุราชการ แล้วน าข้อมูลไปจัดท าค าสั่งจ้าง 
และสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย 

 

 
 

ภาพที่ 4.60 การเข้าระบบบุคลากร (VN Caller) ในการตรวจสอบข้อมูล 7 
 
 8) จัดท าสัญญาจ้างสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ แบบก าหนดระยะอายุของ
พนักงานมหาวิทยาลัยครบ 60 ปีบริบูรณ์ ดังตัวอย่างภาพที่ 4.61-4.64 หน้า 108-122 

 

7 
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ภาพที่ 4.61 แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ (หน้า 1) 
ระยะที่สี่มีก าหนดถึงสิ้นปีงบประมาณที่พนักงานมหาวิทยาลัย 

อายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ 
 

ผศ.ดร. ก.  

ข.  _30 

ปทุมธานี ธญับุรี รังสิต รังสิต-นครนายก 

4 99/99 
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ภาพที่ 4.62 แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ (หน้า 1) 
ระยะที่สี่มีก าหนดถึงสิ้นปีงบประมาณที่พนักงานมหาวิทยาลัย 

อายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ 
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ภาพที่ 4.63 แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ (หน้า 1) 
ระยะที่สี่มีก าหนดถึงสิ้นปีงบประมาณที่พนักงานมหาวิทยาลัย 

อายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ 
 

9) ผู้ที่ได้รับการต่อสัญญาจ้างลงนามในเอกสารสัญญาจ้างงานฯ จากนั้นน าสัญญาทั้ง 2 ฉบับ 
ให้พยานและคณบดีลงนามตามล าดับ หลังจากคณบดีลงนามเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจัดท าค าสั่ง
จ้างพนักงานมหาวิทยาลัยแบบก าหนดระยะอายุของพนักงานมหาวิทยาลัยครบหกสิบปีบริบูรณ์ 
พร้อมแนบบัญชีรายละเอียดการต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  
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ภาพที่ 4.64 แสดงตัวอย่างค าสั่งจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
แบบก าหนดระยะอายุของพนักงานมหาวิทยาลัยครบหกสิบปีบริบูรณ์ 
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ภาพที่ 4.65 แสดงตัวอย่างรายละเอียดแนบท้ายค าสั่งจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
แบบก าหนดระยะอายุของพนักงานมหาวิทยาลัยครบหกสิบปีบริบูรณ์ 

 
ข้อสังเกต  

1. ในการท าสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ข้อ 1 ในสัญญาจ้างท างาน
พนักงานมหาวิทยาลัย ในต าแหน่ง (อาจารย์ / ผู้ช่วยศาสตราจารย์ / รองศาสตราจารย์ / 
ศาสตราจารย์) มีก าหนด 2 ปี ครั้งที่ 2 มีก าหนด 3 ปี ครั้งที่ 3 มีก าหนด 5 ปี ส่วนครั้งที่ 4 จะใช้ค าว่า 
“มีก าหนดถึงสิ้นปีงบประมาณท่ีพนักงานมหาวิทยาลัยอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์”  

2. ในการต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ตั้งแต่วันที่.............ถึงวันที่............ 
ในสัญญาจ้างจะต้องตรงกับค าสั่งจ้างที่คณะฯ จัดท าขึ้น 

3. ในส่วนของค่าจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องขอให้
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการที่จะต่อสัญญาจ้างให้ด าเนินเข้าระบบบุคลากรออนไลน์             
(Hr-Online) และเข้าไปในใบแจ้งเงินเดือนของเดือนกรกฎาคม โดยสั่งพิมพ์ใบแจ้งเงินเดือนให้
ผู้ปฏิบัติงานเพ่ือใช้ในการจัดท าสัญญาจ้าง/ค าสั่งจ้าง เพ่ือป้องกันความผิดพลาดในการพิมพ์เงินเดือน
ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

 
ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความ และส าเนาสัญญาจ้างฯ จ านวน 2 ฉบับ น าส่ง

สัญญาฉบับส าเนาให้กองบริหารงานบุคคล และกองคลัง หน่วยงานละ 1 ฉบับ ส่วนสัญญาฉบับจริง
คณะฯ เก็บไว้และส าเนาให้พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ จ านวน 1 ฉบับ และคณะฯ เก็บไว้อีก 1 
ฉบับ และผู้ปฏิบัติงานลงฐานข้อมูลคณะฯ ดังตัวอย่างภาพที่ 4.66-4.67 หน้า 114-115 
 

 
 

 

 

 

 

นาย ก.  

นาย ข.  
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ภาพที่ 4.66 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความขอส่งส าเนาสัญญาจ้างและค าสั่งจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย  
(กองบริหารงานบุคคล) 
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ภาพที่ 4.67 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความขอส่งส าเนาสัญญาจ้างและค าสั่งจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย 
(กองคลัง) 

 

 

 

 



 
 

บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การด าเนินงานต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  เล่มนี้ใช้เพ่ือเป็นแนวทาง 
ให้ผู้ปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง และผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบถึงกระบวนการในการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ
อย่างเป็นล าดับขั้นตอนที่ถูกต้องและด าเนินงานได้อย่างเหมาะสม ในบทที่ 5 ได้รวบรวมปัญหา
อุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไข รวมถึงข้อเสนอแนะในการพัฒนางาน ดังนี้ 
 

5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไข 
จากการด าเนินงานเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ผู้ปฏิบัติงาน

ด าเนินการตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน
ทดลองปฏิบัติงาน และการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย  จากประสบการณ์     
การท างานพบปัญหาอุปสรรคและเสนอแนะแนวทางในการแก้ไข ดังนี้ 
 

ตารางท่ี 5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไข  
ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

ขั้นตอนที่ 2  
การส่งเอกสารผู้ขอรับ
การประเมินเพ่ือ 
ต่อสัญญาจ้างของ
พนักงานมหาวิทยาลัย
สายวิชาการ 

1. พนักงานมหาวิทยาลัย 
สายวิชาการส่งบันทึกข้อความ
ขอต่อสัญญาจ้างและส่งแบบ
ป ร ะ เ มิ น ล่ า ช้ า ท า ใ ห้ ก า ร
ด า เ นิ น ง า น ต่ อ สั ญ ญ า จ้ า ง           
ไม่ เ ป็ น ไปตาม ระยะ เ ว ล าที่
ก าหนด 

 

1)  ผู้ ปฏิบั ติ ง านจัดท าคู่ มื อการ
ปฏิบัติงานเรื่องการด าเนินงานต่อ
สัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย
สายวิชาการ เล่มนี้ เป็นเอกสาร
เผยแพร่บนเว็บไซต์คณะ หรือเป็น
รูปเล่มประจ าภาควิชา/สาขาวิชา 
เพ่ือให้พนักงานมหาวิทยาลัยสาย
วิชาการใช้เป็นคู่มือประกอบการจัด 
เตรียมข้อมูล เ พ่ือขอเข้ารับการ
ประเมิน เพ่ือลดความล่าช้าและการ
กรอกข้อมูลให้ถูกต้อง 
2) ผู้ปฏิบัติงานประสานงานกับ      
ผู้ขอรับการประเมินให้จัดส่งเอกสาร 
หรือการแก้ไขข้อมูล โดยให้ผู้รับการ
ประเมินด า เนินการส่ ง เอกสาร
ประกอบ การประเมินในรูปแบบ
ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์  
 

ตารางท่ี 5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไข (ต่อ) 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

  ส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 
ก่อนก าหนดไม่น้อยกว่า 5 วันท า
การ   

 2. พนักงานมหาวิทยาลัย สาย
วิชาการ ไม่เข้าใจรายละเอียดของ
แบบฟอร์มการประเมิน ท าให้
กรอกข้อมูลไม่ถูกต้องและจัดท า
เอกสารประกอบการประเมิน 
ไม่ครบถ้วน 

1) ผู้ปฎิบัติงานเปิดโอกาสให้ผู้ขอรับ
การประเมิน ส่งแบบร่าง (Draft) ให้
ผู้ปฎิบัติงานตรวจสอบเบื้องต้นก่อน
ด า เ นิ น ก า ร ส่ ง แบบขอรั บ ก า ร
ประเมินเสนอผู้บังคับบัญชาก่อนยื่น
จริง  
2 )  ผู้ ปฏิบั ติ ง านจั ดท าตั วอย่ า ง
และเชคลิส์ข้อมูลส่งให้ผู้ขอรับการ
ประเมิน เ พ่ือให้กรอกข้อมูลให้
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ขั้นตอนที่ 5  
การแจ้งค าสั่งและการ
นัดหมายด้วยการใช้
ระบบเอกสาร 
อิเล็กทรอนิกส์   
(e-Office) 

พนักงานมหาวิทยาลัย  
สายวิชาการ บางรายไมต่รวจสอบ
เอกสารที่แจ้งในระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ท าให้
ไ ม่ ท ร า บ ร ะ ย ะ เ ว ล า ใ น ก า ร
ด าเนินการจัดส่ ง เอกสารเ พ่ือ
ขอรับการประเมินเพ่ือต่อสัญญา
จ้าง ท าให้การเปลี่ยนผ่านไปใช้
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)  
ไม่ประสบผลส าเร็จมากเท่าที่ควร 

ผู้ ปฏิบัติ งานแจ้ งเตือนพนักงาน
มหาวิทยาลั ยสายวิ ช าการ  ให้
ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส า ร ใ น ร ะ บ บ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) แจ้งเตือน
ผ่านทาง Line หรือการโทรแจ้งเป็น
การส่วนตัว 
 

ขั้นตอนที่ 7  
การจัดท าเอกสาร
ประกอบการประเมิน
เพ่ือต่อสัญญาจ้าง
พนักงานมหาวิทยาลัย 
สายวิชาการ 

1) ในการประเมินแต่ละครั้ง ผู้เข้า
รั บ ก า รป ร ะ เ มิ น ต้ อ ง เ ต รี ย ม
เ อ ก ส า ร จ า น ว น ม า ก แ ล ะ
ผู้ ปฏิ บั ติ ง านต้ อ งน า เ อกสาร
ประกอบ การประเมินนั้น ๆ ไป
ด า เนิ นการถ่ าย เอกสารตาม
จ านวนคณะกรรมการ ท าให้การ
ใช้กระดาษในแต่ละรอบมีจ านวน
มาก และการจัดเก็บมีปัญหาใน
การจัดเก็บเอกสาร  
 

1) ผู้ปฏิบัติงานจัดท าตัวอย่างการ
ต่อสัญญาจ้าง พร้อมกับเอกสาร
ป ร ะ ก อ บ ที่ ชั ด เ จ น เ พ่ื อ ล ด
ข้อผิดพลาดและลดจ านวนกระดาษ 
2)  ผู้ ปฎิบัติ งานจัดท าคู่มื อแนว
ทางการจัดท าเอกสาร ส าหรับการ
ประเมินต่อสัญญาอย่างชัดเจน 
ครอบคลุมเนื้ อหา เช่นรายการ
เอกสารที่ต้องใช้ ตัวอย่างเอกสารที่
ถูกต้อง 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

 2) ผู้ปฏิบัติงานจัดเก็บเอกสาร
เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์เ พ่ือลด
ปัญหาการจัดเก็บเอกสาร 

ข้อผิดพลาดที่พบบ่อย และการ
พัฒนาระบบออนไลน์ ส าหรับกรอก
และอับโหลดเอกสารประกอบการ
ประเมิน เพ่ือลดขั้นตอนการท างาน 
ประหยัดทรัพยากรของคณะ และ
ประหยัดพื้นท่ีในการจัดเก็บเอกสาร 

 
5.2 ข้อเสนอแนะในการพัฒนางาน 

5.2.1 คณะฯ และผู้ปฏิบัติงานควรด าเนินการชี้แจง หรือจัดอบรมให้ความรู้กับพนักงาน
มหาวิทยาลัยและบุคลากรทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง ในด้านกฎหมาย จริยธรรม และธรรมาภิบาล เพ่ือสร้าง
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการประเมินและการปฏิบัติงานเพ่ือองค์กร และรับฟังข้อเสนอแนะจาก
บุคลากรเพ่ือน ามาปรับปรุงกระบวนการประเมินให้มีความเหมาะสมกับพนักงานมหาวิทยาลัย พร้อม
ทั้งออกแบบกระบวนการต่อสัญญาอย่างเป็นระบบ (Workflow) แผนผังขั้นตอน (flowchart) ชัดเจน
ตั้งแต่ต้นจนจบ ระบุผู้รับผิดชอบในแต่ละขั้นตอนเพ่ือลดความสับสน พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือ
จัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบและสนับสนุนการตัดสินใจให้กับผู้บริหาร 

5.2.2 คณะฯ ควรพิจารณาเสนอให้กองบริหารงานบุคคลพัฒนาระบบการต่อสัญญาจ้าง 
เพ่ือให้หน่วยงานในมหาวิทยาลัยได้น าไปใช้ในการประเมินต่อสัญญาจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัย       
ในทิศทางเดียวกัน เพ่ือลดขั้นตอน และลดการใช้ทรัพยากรต่าง ๆ เช่น คน เงิน กระดาษและอุปกรณ์
ส านักงานต่างๆ 

5.2.3 ก าหนดเวลาและมีปฏิทินการต่อสัญญา แจ้งให้พนักงานมหาวิทยาลัยวิชาการทราบ
ล่วงหน้าอย่างน้อย 6 เดือน โดยสามารถก าหนด deadline และแจ้งเตือนอัตโนมัติเมื่อใกล้ครบ
ก าหนด 

5.2.4 ผู้ปฏิบัติงานบุคลากรควรพัฒนากระบวนงาน เช่น การใช้เทคนิคลีน วิธีการประเมิน
การต่อสัญญาของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ในรูปแบบออนไลน์ โดยให้ผู้ขอรับการประเมิน
ด าเนินการส่งเอกสารประกอบการประเมินในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือลดขั้นตอน ลดเวลา และ
ลดการใช้กระดาษและหมึกพิมพ์ 

5.2.5 มหาวิทยาลัยควรสร้างระบบออนไลน์ส าหรับการยื่นและตรวจสอบเอกสาร พนักงาน
มหาวิทยาลัยสามารถอับโหลดเอกสารและตรวจสอบสถานะได้ด้วยตน สามารถท าการประเมินตนเอง
ได้ในเบื้องต้น มีระบบแจ้งเตือนเมื่อเอกสารยังไม่ครบ/พบข้อผิดพลาด จัดเก็บเก็บประวัติการต่อ
สัญญาในระบบฐานข้อมูล  ผู้ปฏิบัติงานสามารถดึงข้อมูลไดอ้ย่างสะดวกในปีต่อ ๆ ไป 

5.2.6 คณะฯ จัดอบรมหรือประชุมชี้แจงส าหรับพนักงานที่อยู่ในปีงบประมาณครบสัญญา 
อธิบายขั้นตอนอย่างกระชับ เข้าใจง่าย พร้อมตัวอย่างจริงเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของคณะหรือ
มหาวิทยาลัย 
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ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย 
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   อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 12120 
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   มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

 

 

 

 
 



คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี

39 ถนนรังสิต-นครนายก คลองหก ธัญบุรี ปทุมธานี 12110
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