
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงาน 
ของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสนับสนุน 

โดยวิธีปกติ 

ของ 
นางสาวอริศรา ประภูชะเนย์ 

ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
(ตำแหน่งเลขที่ สนธ.111) 

ฝ่ายทรพัยากรบุคคล สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลยันวมินทราธิราช 

ขอประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 

นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
(ตำแหน่งเลขที่ สนธ.111) 

ฝ่ายทรพัยากรบุคคล สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลยันวมินทราธิราช 

ฉบับสมบูรณ

ตามมติ ครั้งที่ 2/2568 วันที่ 5 สิงหาคม 2568



 
คำนำ 

 
การประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย มีความสำคัญ 
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เพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยอย่างถูกต้อง และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ซึ่งเป็นไปตาม
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ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการ  
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บทที่ 1 
บทนำ 

 
1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 

กรุงเทพมหานครได้จัดตั้งมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช (ชื่อเดิม มหาวิทยาลัยกรุงเทพมหานคร) 
เพื่อเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร  
เนื ่องในวโรกาสงานฉลองสิริราชสมบัติครบ 60 ปี ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื ่อวันที ่ 12 พฤศจิกายน พ.ศ. 2553 เป็นสถาบันการศึกษา
ระด ับอ ุดมศ ึกษาท ี ่ เป ็นหน ่วยงานของร ัฐ ในกำก ับของกร ุ ง เทพมหานครม ีฐานะเป ็นน ิต ิบ ุคคล 
ที่ไม่เป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุง
กระทรวง ทบวง กรม และไม่เป็นรัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณและกฎหมายอ่ืน  
โดยให้ผู ้ว ่าราชการกรุงเทพมหานคร มีอำนาจหน้าที ่กำกับดูแลโดยทั ่วไป  ซึ ่งกิจการของมหาวิทยาลัย  
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช พ.ศ. 2553 มีสาระสำคัญ คือ การกำหนดให้จัดตั้ง
มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราชเป็นสถาบันอุดมศึกษาในกำกับของกรุงเทพมหานคร และได้มีประกาศ
มหาวิทยาลัย เรื่อง การจัดตั้งส่วนงานในมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช พ.ศ. 2560 ซ่ึงประกอบด้วย 7 ส่วนงาน คือ 
สำนักงานสภามหาวิทยาลัย สำนักงานอธิการบดี คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล คณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ 
ว ิทยาลัยพัฒนามหานคร ว ิทยาลัยพัฒนาชุมชนเมือง และคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีส ุขภาพ  
(แผนปฏิบัติการประจำปี 2567 สำนักงานอธิการบดี, 2567) 

การบริหารงานทรัพยากรบุคคลเป็นการบริหารงานภายใต้กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
แนวทางปฏิบัติงาน และมติการประชุมที่เกี่ยวข้อง ของมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช การพัฒนาประสิทธิภาพ
การทำงานของบุคลากรของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้บุคลากรได้ใช้ศักยภาพของตนเองให้เกิดประโยชน์กับงานและ
มหาวิทยาลัยนั ้น มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราชจึงมีระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัย โดยการประเมินสามารถแบ่งได้เป็น 3 ลักษณะ คือ 

1. การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 
2. การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 
3. การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงาน 

ในการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย  จะต้องนำ 
ผลการประเมินการปฏิบัติงานประจำปี (การประเมินการปฏิบัติงานประจำปีส่วนงานต้องจัดทำเป้าหมาย 
วัตถุประสงค์ และเกณฑ์การประเมิน ให้สอดคล้องกับภารกิจของส่วนงาน หน่วยงาน และตำแหน่งงาน 
ตลอดจนสัดส่วนภาระงานของพนักงานมหาวิทยาลัยในแต่ละราย) ทุกปีที่อยู่ในช่วงระยะเวลาของสัญญา
ปฏิบัติงาน มาพิจารณาเพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย และในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน
ฉบับนี ้ มุ ่งหวังให้ผู ้ปฏิบัติงานและผู ้ที ่เกี ่ยวข้องมีความเข้าใจในการดำเนินงาน ขั ้นตอนการปฏิบัติงาน  
และสามารถปฏิบ ัต ิงานได ้อย ่างถ ูกต ้อง  เป ็นมาตรฐานเด ียวกัน สามารถนำไปใช ้ให้ เก ิดประโยชน์ 
ต่อการบริหารงานทรัพยากรบุคคล และปฏิบัติงานให้เป็นไปตามข้อบังคับท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
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1.2 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงาน
ของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสนับสนุน 

2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้รับการประเมินผลการปฏิบัติงานฯ ทราบถึงลำดับขั้นตอนและเกณฑ์ที ่ใช้ 
ในการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสนับสนุน 

3. เพื่อให้ผู้บริหารใช้เป็นเครื่องมือในการกำกับและติดตามการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 
 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการประเมินฯ ลำดับขั้นตอนการประเมินฯ และสามารถ
นำไปใช้ปฏิบัติงานต่อไปได้ 

2. ผู้รับการประเมินผลการปฏิบัติงานฯ หรือผู้ประเมิน ได้มีการเตรียมความพร้อมก่อนการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

3. ผู้บริหารสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการกำกับและติดตามการปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน 
 

1.4 ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงาน 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื ่อให้ผู ้ปฏิบัติงานได้ศึกษาการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสนับสนุน โดยคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมถึง  
1) องค์ประกอบของคณะกรรมการ  2) ขั ้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื ่อต่อสัญญาปฏิบัติงาน 
ของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสนับสนุน  3) หลักเกณฑ์และข้อบังคับของมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 
ที่นำมาใช้ แบบประเมินเพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงาน (แบบ ปพ.3) ไปจนถึง  4) เหตุที่พนักงานมหาวิทยาลัย 
ไม่ได้รับการต่อสัญญาปฏิบัติงาน 
 
1.5 คำนิยามศัพท์เฉพาะ/คำจำกัดความ 

ก.บ.ค. หมายถึง คณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล 

คณะกรรมการประเมิน หมายถึง คณะกรรมการที่ทำหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญา
ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
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บทที่ 2 
ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล สำนักงานอธิการบดี มีภาระหน้าที่รับผิดชอบงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
งานทะเบ ียนประว ัต ิและส ิทธ ิประโยชน ์ งานพัฒนาบ ุคลากร รวมทั ้ งปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี ่อ ื ่น ๆ ตามที่  
หัวหน้าสำนักงานอธิการบดีมอบหมาย โดยแบ่งงานออกเป็นงานหลัก ๆ 4 งาน ดังนี้ 
(ข้อบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ว่าด้วยการแบ่งหน่วยงานภายในของสำนักงานอธิการบดี พ.ศ. 2566, 2566) 

1. งานบรรจุและแต่งตั้ง รับผิดชอบการสรรหา คัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย ให้เป็นไปตามกรอบอัตรากำลังและความจำเป็น ด้วยความโปร่งใส และไม่เลือกปฏิบัติ  
รวมถึงการโอนย้าย การลาออก และการจ้างบุคคลภายนอกช่วยปฏิบัติงาน เป็นต้น 

2. งานทะเบียนประวัติ  รับผิดชอบการวิเคราะห์กรอบอัตรากำลัง การจัดทำมาตรฐานประจำตำแหน่ง 
ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำและรักษาแฟ้มทะเบียนประวัติ การเลื่อนตำแหน่ง การประเมินผล 
การทดลองการปฏิบัต ิงาน การประเมินผลการปฏิบัต ิงานเพื ่อต่อสัญญาปฏิบัต ิงาน การประเมินผล 
การปฏิบัติงานประจำปี การปรับเงินเดือนประจำปี การจัดทำสัญญาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย เป็นต้น 

3. งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ รับผิดชอบงานที่เกี่ยวกับสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ  
เช่น ประกันสังคม กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ สหกรณ์ เครื่องแต่งกาย เงินอุดหนุนการศึกษาบุตร เงินสงเคราะห์
กรณีถึงแก่กรรม การคัดเลือกบุคลากรดีเด่น การฉีดวัคซีน การตรวจสุขภาพประจำปี เป็นต้น  เพื่อให้บุคลากร
ได้รับสิทธิประโยชน์ และสวัสดิการที่เป็นไปตามกฎหมาย 

4. งานพัฒนาบุคลากร รับผิดชอบการพัฒนาบุคลากร การฝึกอบรมทักษะของบุคลากร  
การปฐมนิเทศพนักงานใหม่ การจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร การขออนุมัติฝึกอบรม ลาศึกษาต่อ ดูงานและ  
ปฏิบัติงานวิจัย เป็นต้น เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพและเสริมสร้างแรงจูงใจให้บุคลากรอย่างเท่าเทียม 

 
2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ผู ้จ ัดทำคู ่ม ือฉบับนี ้ ดำรงตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัต ิการ งานทะเบียนประวัติ  
ฝ่ายทรัพยากรบุคคล สังกัดสำนักงานอธิการบดี โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ  
ในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

(1) การประเมินผลการปฏิบัติงานเพื ่อต่อสัญญาปฏิบัติงาน  ของบุคลากร 6 ส่วนงาน 
(สำนักงานสภามหาวิทยาลัย สำนักงานอธิการบดี คณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ วิทยาลัยพัฒนามหานคร 
วิทยาลัยพัฒนาชุมชนเมือง และคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสุขภาพ) 

(2) การจัดทำคำสั่งต่อสัญญาปฏิบัติงาน ของบุคลากร 6 ส่วนงาน (สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
สำนักงานอธิการบดี คณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ วิทยาลัยพัฒนามหานคร วิทยาลัยพัฒนาชุมชนเมือง  
และคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสุขภาพ) 

(3) การจัดทำสัญญาปฏิบัติงานฯ ของบุคลากร 6 ส่วนงาน (สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
สำนักงานอธิการบดี คณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ วิทยาลัยพัฒนามหานคร วิทยาลัยพัฒนาชุมชนเมือง  
และคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสุขภาพ) 

(4) การปรับเงินเดือนประจำปี ของคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ 
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(5) การจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนและเงินประจำตำแหน่ง ของคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ 
(6) การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานคร ของคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ 
(7) การเลื่อนข้ันค่าจ้างลูกจ้างประจำ ของคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ 
(8) งานวินัยกรณีไม่มาปฏิบัติงานติดต่อกันเป็นเวลา 15 วัน 
(9) คณะทำงานและผู้ช่วยเลขานุการ คณะทำงานพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 
(10) บันทึกข้อมูลในระบบบริหารงานบุคคล (MIS) 
(11) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

(คำสั่งฝ่ายทรัพยากรบุคคล ที่ 1/2567 เรื่อง มอบหมายงานให้บุคลากรภายในฝ่ายทรัพยากรบุคคล, 2567) 
 

2.3 โครงสร้างการบริหาร 

โครงสร้างการบริหาร สำนักงานอธิการบดี 

 
แผนผังที่ 1 แสดงโครงสร้างสำนักงานอธิการบดี

ส านักงานอธิการบดี

1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป

7. ฝ่ายกิจการนักศึกษา

2. ฝ่ายการคลัง

8. ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ

3. ฝ่ายทรัพยากรบุคคล

9. ฝ่ายส่งเสริมการวิจัย

4. ฝ่ายนิติการ

10. ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล

5. ฝ่ายวิชาการ

11. ฝ่ายบริหารงานก่อสร้างบํารุงรักษา
อาคารและพัสดุกลาง

6. ฝ่ายยุทธศาสตร์

12. ฝ่ายหอสมุดกลาง

13. ศูนย์บริการวิชาการดา้นศาสตร์
เขตเมือง
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โครงสร้าง ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
 

 
 

แผนผังที่ 2 แสดงโครงสร้างฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
 

งานบรรจุและแต่งตั้ง

งานทะเบียนประวัติ

นางสาวเสาวภาคย์ ประสารภักดิ์

นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ

นางสาวอริศรา ประภูชะเนย์

นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ

นายเริงศักดิ์ จุลกะ

นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ

นางสาวชนิษฐา สาลี

นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ

งานพัฒนาบุคลากร

งานสวัสดิการและ
สิทธิประโยชน์

หัวหน้าฝ่าย 
ทรัพยากรบุคคล 
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บทที่ 3 
แนวทางวิธีการปฏิบัติงาน 

 
3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสนับสนุน เมื่อใกล้ถึงระยะเวลาสิ ้นสุด 
ของสัญญาปฏิบัติงานฯ จะต้องมีการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื ่อต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัย ประเภทสนับสนุน ซึ่งการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัยนำไปสู ่การจัดทำสัญญาปฏิบัติงาน หรือที ่เรียกว่า สัญญาการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
ในฉบับต่อ ๆ ไป การประเมินผลการปฏิบัต ิงานเพื ่อต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย  
ประเภทสนับสนุนจะประเมินโดยคณะกรรมการประเมิน ที่ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่นั ้นตามคำสั่ง 
ของแต่ละส่วนงาน ผู้ปฏิบัติงานทรัพยากรบุคคลของส่วนงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการประเมิน 
ผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงานฯ จะต้องทราบขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานและมีความรอบรู้ในงาน 
ที่ได้รับมอบหมาย วิธีการปฏิบัติงาน รวมถึงกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ แนวทางปฏิบัติงานต่าง ๆ 
และมติการประชุมที่เกี ่ยวข้อง จึงมีความจำเป็นที่ผู ้ปฏิบัติงานทรัพยากรบุคคลของส่วนงานหรือผู้ที ่ได้รับ
มอบหมายให้ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงานฯ ต้องศึกษากฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ และแนวทางปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญา
ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสนับสนุน เพื่อสามารถให้คำแนะนำ ตรวจสอบ วางแผนการ
ทำงาน ประสานงาน และรายงานผลการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื ่อต่อสัญญาปฏิบัติงาน 
ให้กับพนักงานมหาวิทยาลัย ผู้บริหาร หรือผู้ที่เกี่ยวข้องทราบได้ 
 

3.1.1 กฎหมายและมติที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช พ.ศ. 2553 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2554 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2558 
4. หนังสือมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ที ่ นมร.0203/1429 ลงวันที ่ 27 ธันวาคม 2562  

เรื ่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดทำคำสั ่งบรรจุและแต่งตั ้งพนักงานมหาวิทยาลัย และคำสั ่งให้ต่อสัญญ า
ปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัย 

5. หนังสือมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ที ่ นมร.0203/0609 ลงวันที ่ 18 มิถุนายน 2564  
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติการต่อสัญญาการปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

6. หนังสือสำนักงานอธิการบดี ที่ สนธ.03/3899 ลงวันที่ 16 ตุลาคม 2566 เรื่อง แนวทางการรับ-ส่ง
แบบประเมินเพื่อต่อสัญญาของพนักงานมหาวิทยาลัย (แบบ ปพ.3) แบบอิเล็กทรอนิกส์ 

7. มติคณะทำงานพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคล ครั้งที่ 8/2564 เมื่อวันที่ 10 สิงหาคม 2564 
 

3.1.2 การแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ในการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื ่อต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัยสามารถมีกรรมการประเมินฯ ได้ 2 - 4 คน โดยกรรมการประเมินฯ จะต้องเป็นผู้ดำรงตำแหน่ง
หัวหน้าหน่วยงานหรือเทียบเคียงตำแหน่งได้ แต่ระดับตำแหน่งจะต้องไม่ต ่ำกว่าผ ู ้ร ับการประเมิน  
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โดยจะต้องมีผู ้บังคับบัญชาชั ้นต้นของผู้รับการประเมินร่วมเป็นกรรมการ และต้องมีกรรมการที่ไม่ได้อยู่  
สังกัดเดียวกันกับผู้รับการประเมินอย่างน้อย 1 คน ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ว่าด้วยการ
บริหารงานบุคคล (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2558 โดยมีตัวอย่างคณะกรรมการประเมินฯ ดังต่อไปนี้ 

1. รองหัวหน้าส่วนงาน      เป็นประธานกรรมการ 
2. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ของผู้ที่รับการประเมิน   เป็นกรรมการ 
3. ผู้ที่มรีะดับตำแหน่งทีไ่ม่ต่ำกว่าผู้รับการประเมิน 

(ไม่ได้อยู่สังกัดเดียวกันกับผู้รับการประเมิน) 
หรือ หัวหน้าหน่วยงานที่ดูแลงานด้านทรัพยากรบุคคล  เป็นกรรมการและเลขานุการ 

4. ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานทรัพยากรบุคคล 
หรือ นักทรัพยากรบุคคล     เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 

 
3.1.3 แบบฟอร์มท่ีใช้ในการประเมิน 

ในการประเม ินผลการปฏิบ ัต ิงานเพ ื ่อต ่อส ัญญาปฏิบ ัต ิงานของพนักงานมหาว ิทยาลัย  
ใช้แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย (แบบ ปพ.3) 

 
3.1.4 คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการประเมิน 

1. ผู้ที่จะได้รับการประเมิน จะต้องมีผลการประเมินการปฏิบัติงานประจำปีอยู่ในเกณฑ์มาตรฐาน
ไม่ต่ำกว่าระดับดี ในทุกรอบของการประเมินที ่อยู ่ในช่วงระยะเวลาของสัญญาปฏิบัติงาน มาพิจารณา 
เพ่ือการต่อสัญญาปฏิบัติงาน 

2. ผู้ที่จะได้รับการประเมินเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงาน จะต้องเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 
แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 

(1) พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทบริหาร ระดับต้น 
(2) พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการ 
(3) พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทสนับสนุน 

3. มีสัญญาการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ที่ไม่ใช่สัญญาการทดลองปฏิบัติงานฯ 
 

3.1.5 เกณฑ์การประเมิน 

ในการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย  จะนำผล 
การประเมินการปฏิบัติงานประจำปี ทุกปีที่อยู่ในช่วงระยะเวลาของสัญญาปฏิบัติงานฯ มาพิจารณาต่อสัญญา
ปฏิบัติงาน ซึ่งผลการประเมินการปฏิบัติงานประจำปีดังกล่าวต้อง “อยู่ในเกณฑ์มาตรฐานไม่ต่ำกว่าระดับดี” 
หากมผีลการประเมินการปฏิบัติงานประจำปีรอบใดรอบหนึ่งต่ำกว่าระดับดี จะไม่ได้รับการต่อสัญญาปฏิบัติงาน 
ซึ่งในกรณีที่มีผลการประเมินการปฏิบัติงานประจำปีรอบใดรอบหนึ่งต่ำกว่าระดับดี และหัวหน้าส่วนงาน
พิจารณาแล้วเห็นว่า มีเหตุผลความจำเป็นสมควรได้รับการพิจารณาต่อสัญญาปฏิบัติงาน ให้หัวหน้าส่วนงาน
นำเสนอ คณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล (ก.บ.ค.) เพ่ือพิจารณาต่อสัญญาปฏิบัติงานฯ เป็นการเฉพาะราย 

โดยระดับผลการประเมินฯ ตามข้อ 8 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ว่าด้วยการ
บริหารงานบุคคล (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2554 มีอยู่ 5 ระดับ ดังตาราง 
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ตารางที่ 1 แสดงระดับของผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ระดับผลการประเมิน คะแนนประเมิน 

ผลงานสูงกว่าเกณฑ์มาตรฐานในระดับดีเด่น ตั้งแต่  90 -100 คะแนน 

ผลงานสูงกว่าเกณฑ์มาตรฐานในระดับดี ตั้งแต่  80 – 89.99 คะแนน 

ผลงานอยู่ในเกณฑ์มาตรฐานในระดับพอใช้ ตั้งแต่ 60 – 79.99 คะแนน 

ผลงานต่ำกว่าเกณฑ์มาตรฐาน ตั้งแต่ 40 – 59.99 คะแนน 

ผลงานต่ำกว่าเกณฑ์มาตรฐานมาก ตั้งแต่ 39.99 คะแนนลงมา หรือไม่มีผลงาน 

 
3.1.6 การรับทราบผลประเมิน 

เมื ่อการประเมินฯ ดำเนินการเสร็จเร ียบร้อยแล้ว ให้ ผ ู ้ปฏิบ ัต ิงานเสนอหัวหน้าส่วนงาน 
เพื่อพิจารณาผลการประเมินเพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย แล้วจึงเสนอผู้บังคับบัญชา
ชั ้นต้นของผู ้ร ับการประเมิน เพื ่อ ให้ผ ู ้บ ังคับบัญชาชั ้นต้นของผู ้ร ับการประเมิน แจ้งผลการประเมิน 
แก่ผู้รับการประเมินให้ทราบ พร้อมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน 

กรณี ผู ้ร ับการประเมินไม่ลงลายมือชื ่อรับทราบผลการประเมิน ให้บุคลากรในหน่วยงาน 
ลงชื่อเป็นพยาน และให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น บันทึกการแจ้งผลการประเมินฯและรายงานให้ผู้บังคับบัญชา 
ชั้นเหนือขึ้นไปทราบ 

 
3.1.7 การจัดทำคำสั่งให้ต่อสัญญาการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

1. อธิการบดีเป็นผู ้สั ่งให้ต่อสัญญาการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยในทุกตำแหน่ง  
ให้ถูกต้องตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

2. การจัดทำคำสั่งให้ต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยทุกราย ให้มีผลในวันที่ 1  
ของเดือนที่จะสิ้นสุดสัญญา 
 

3.1.8 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

1. เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามขั้นตอนและครบถ้วน ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของผู้รับการประเมิน
จะต้องแจ้งผลการประเมินแก่ผู้ ร ับการประเมินให้ทราบ ก่อนนำส่งเอกสารการประเมินฯ กลับมายัง 
ฝ่ายทรัพยากรบุคคล สำนักงานอธิการบดี 

2. ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบในส่วนของคะแนนผลการปฏิบัติงานประจำปีของผู้รับการประเมิน
ก่อนส่งแบบประเมินฯ (แบบ ปพ.3) ให้ส่วนงานดำเนินการ กล่าวคือ ผลการประเมินประจำปีจะต้องเป็นไป 
ตามเกณฑ์การประเมินฯ หากผู้รับการประเมินมีผลการประเมินการปฏิบัติงานประจำปีรอบใดรอบหนึ่งต่ำกว่า
ระดับดี ผ ู ้ปฏิบ ัต ิงานจะต้องดำเนินการส่ง เป็นเอกสาร(ลับ) พร้อม QR Code แบบฟอร์มระบุปัญหา  
การดำเนินการ ผลที่ได้ และเหตุผลความจำเป็นที่สมควรได้รับการพิจารณาต่อสัญญาปฏิบัติงาน ในหน้าบันทึก
ข้อความที่ส่งถึงส่วนงานเพ่ือให้ส่วนงานดำเนินการต่อไป 
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3.1.9 การไม่ต่อสัญญาปฏิบัติงาน 

พนักงานมหาวิทยาลัยที่มีผลการประเมินการปฏิบัติงานประจำปีรอบใดรอบหนึ่งต่ำกว่าระดับดี 
 

3.1.10 การเลิกสัญญาปฏิบัติงาน 

1. พนักงานมหาวิทยาลัยที่มีผลการประเมินประจำปีอยู่ใน “ระดับต่ำกว่าเกณฑ์มาตรฐานมาก
หรือไม่มีผลงาน 39.99 คะแนนลงมา” 

2. พนักงานมหาวิทยาลัยที ่มีผลการประเมินประจำปีอยู ่ใน “ระดับต่ำกว่าเกณฑ์มาตรฐาน  
40-59.99 คะแนน” เป็นเวลา 2 ปีติดต่อกัน 

3. พนักงานมหาวิทยาลัยที่มีผลการประเมินประจำปีอยู่ใน “เกณฑ์มาตรฐานระดับพอใช้ 60-79.99 
คะแนน” และระดับต่ำกว่าเกณฑ์มาตรฐาน 40-59.99 คะแนน เป็นเวลา 3 ปีติดต่อกัน 
 
3.2 ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน 

ในการประเม ินผลการปฏิบ ัต ิงานเพ ื ่อต ่อส ัญญาปฏิบ ัต ิงานของพนักงานมหาว ิทยาลัย 
ในแต่ละปีงบประมาณนั้น ผู้ปฏิบัติงานจะต้องสำรวจและตรวจสอบพนักงานมหาวิทยาลัยในแต่ละส่วนงาน 
หรือหน่วยงานว่าใกล้ครบระยะเวลาของสัญญาปฏิบัติงานแล้ว และเมื ่อพบว่ามี พนักงานมหาวิทยาลัย 
ที่ใกล้ครบระยะเวลาของสัญญาปฏิบัติงานแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะต้องดำเนินการตามขั้นตอนการประเมินฯ  
โดยขั้นตอนการประเมินฯ ตามคู่มือฉบับนี้ จะเป็นการดำเนินการของ 6 ส่วนงาน ยกเว้นคณะแพทยศาสตร์ 
วชิรพยาบาล ดังนี้  



10 

ตารางที่ 2 แสดงขั้นตอนการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัย  
ประเภทสนับสนุน 

ลำดับ การดำเนินงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

1 วันทำการ นักทรัพยากรบุคคล 

2 

 

1 วันทำการ นักทรัพยากรบุคคล 

3 

 

1 วันทำการ นักทรัพยากรบุคคล 

4 

 

1 วันทำการ นักทรัพยากรบุคคล 

5 

 

1 วันทำการ นักทรัพยากรบุคคล 

ดาวน์โหลดรายงานวันสิ้นสุดสัญญาจ้าง 
ของบุคลากรในระบบ 

ตรวจสอบข้อมูลสัญญาของบุคลากร 
ในรายงานวันสิ้นสุดสัญญาจ้าง 

จัดทำแบบประเมนิเพื่อต่อสัญญาปฏิบัตงิาน ฯ 
(แบบปพ.3) และแนบทา้ยแบบประเมิน  

(แบบ ปพ.3) 
 

เสนอหัวหน้าฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
ลงนามเป็นผู้รับรองข้อมูลใน
เอกสารแนบท้ายแบบ ปพ.3 

ประชุมคณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงาน 
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ลำดับ การดำเนินงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

6 

 

1 วันทำการ นักทรัพยากรบุคคล 

7 

 

1 วันทำการ นักทรัพยากรบุคคล 

 

อธิบายขั้นตอนการประเมินฯ    

1. นักทรัพยากรบุคคล ดาวน์โหลดรายงานวันสิ ้นสุดสัญญาจ้างของบุคลากรในระบบ MIS  
โดยดาวน์โหลดรายงานทั้งปีงบประมาณ (ดาวน์โหลดทุกต้นปีงบประมาณ) โดยแยกรายงานข้อมูลแต่ละส่วนงาน
เป็นรายเดือน 

2. ตรวจสอบข้อมูลรายงานวันสิ้นสุดสัญญาจ้างของบุคลากร ดังนี้ 
- ประเภทของสัญญา สัญญาฉบับที่ และระยะเวลาสัญญาปฏิบัติงาน 
- การลาศึกษา (ใช้ระยะเวลาปฏิบัติงานหรือไม่ใช้ระยะเวลาปฏิบัติงาน) 
- การเปลี่ยนตำแหน่ง/การย้ายส่วนงาน 
- การเกษียณ 

3. จัดแบบประเมินเพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย(แบบ ปพ.3)  และแนบท้าย
แบบประเมิน (แบบ ปพ.3) 

4. เสนอแบบประเมินฯ (แบบปพ.3) ต่อหัวหน้าฝ่ายทรัพยากรบุคคล เพ่ือลงนามเป็นผู้รับรองข้อมูล
ในเอกสารแนบท้ายแบบ ปพ.3 

5. จัดการประชุมคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงานฯ 
6. นักทรัพยากรบุคคลจัดทำคำสั่ง ให้ต่อสัญญาการปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

และบัญชีรายละเอียดให้ต่อสัญญาการปฏิบัติงาน พร้อมเสนออธิการบดีลงนาม 
7. เมื ่อคำสั ่งให้ต่อสัญญาการปฏิบัติงานฯ ลงนามเรียบร้อย นักทรัพยากรบุคคลดำเนินการ 

จัดทำ ร่าง สัญญาการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช และส่งให้ส่วนงาน/หน่วยงาน เพ่ือดำเนินการ
กรอกรายละเอียดแนบท้ายสัญญาการเป็นพนักงานฯ และลงนามในสัญญาฯ ต่อไป 
 

จัดทำคำสั่ง ให้ต่อสัญญาการปฏิบัติงานฯ 
พร้อมเสนออธิการบดีลงนาม 

จัดทำ ร่าง สัญญาการเป็นพนักงาน 
มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 
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สมควรต่อสัญญาฯ 

ตารางที่ 3 แสดงวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัย  
ประเภทสนับสนุน 

ลำดับ การดำเนินงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

1 วันทำการ 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 สำนักงานอธิการบดี 

- ผู้ปฏิบัติงานทรัพยากรบุคคล 
 ของส่วนงาน 

2 

 
 
 

2 วันทำการ 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 สำนักงานอธิการบดี 

- ผู้ปฏิบัติงานทรัพยากรบุคคล 
 ของส่วนงาน 

3 

 

 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 สำนักงานอธิการบดี 

- ผู้ปฏิบัติงานทรัพยากรบุคคล 
 ของส่วนงาน 

4 

 

1 วันทำการ 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 สำนักงานอธิการบดี 

- ผู้ปฏิบัติงานทรัพยากรบุคคล 
 ของส่วนงาน 

5 

 

 - คณะกรรมการประเมินฯ 

ตรวจสอบเอกสารประกอบการประเมินฯ 
- แบบประเมินเพื ่อต่อสัญญาปฏิบัติงานของ

พนักงานมหาวิทยาลัย (แบบ ปพ.3) 
- แนบท้ายแบบประเมิน (แบบ ปพ.3) 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
ผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงาน 

หมายเหตุ : กรณีมีคำสั่งแต่งตั้งแลว้ 
สามารถปฏิบัติขั้นตอนถัดไปไดเ้ลย 

 พิจารณาผลคะแนนประเมิน 
ผลการปฏิบตัิงานประจำป ี

(ผลคะแนนอยู่ในเกณฑ/์ไม่อยู่ในเกณฑ์) 
 

ประชุมคณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบข้อมูลวันสิ้นสุดสัญญาฯ 
ของผู้ที่จะครบกำหนดของสัญญาฯ 

ไม่สมควร 
ต่อสัญญาฯ 

ไม่เห็นด้วย จากลำดับ 7 
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ลำดับ การดำเนินงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

6 

 

1 วันทำการ 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 สำนักงานอธิการบดี 

- ผู้ปฏิบัติงานทรัพยากรบุคคล 
 ของส่วนงาน 

7 

 
 

 
 

 
 
 

1 วันทำการ 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 สำนักงานอธิการบดี 

- ผู้ปฏิบัติงานทรัพยากรบุคคล 
 ของส่วนงาน 

8 

 
 
 

1 วันทำการ 
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
ของผู้รับการประเมิน 

9 

 
 

 
 1 วันทำการ ผู้รับการประเมิน 

10 

 

1 วันทำการ 
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
ของผู้รับการประเมิน 

สมควรต่อสัญญาฯ 

คณะกรรมการประเมินฯ 
ลงนามแบบประเมินฯ 

เห็นด้วย 

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น แจ้งผลการประเมินฯ 
และลงลายมือชื่อ 

 ผู้รับประเมิน รับทราบผลการ
ประเมินเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงาน 

รับทราบผล 
ไปลำดับ 11 

กรณ ีไม ่ลงนามรับทราบผลการประเมินฯ 
ให้บุคลากรในหน่วยงานลงนามเป็นพยาน 

และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 

 เสนอหัวหน้าส่วนงาน  
เพ่ือพิจารณาและลงนามในแบบ

ประเมินฯ 

ไม่เห็นด้วย ไปลำดับ 4 

ไม่รับทราบผล 
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ลำดับ การดำเนินงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

11 

 

1 วันทำการ 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 สำนักงานอธิการบดี 

- ผู้ปฏิบัติงานทรัพยากรบุคคล 
 ของส่วนงาน 

12 

 
 
 

 

1 วันทำการ 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 สำนักงานอธิการบดี 

- ผู้ปฏิบัติงานทรัพยากรบุคคล 
 ของส่วนงาน 

13 

 

1 วันทำการ 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 สำนักงานอธิการบดี 

- ผู้ปฏิบัติงานทรัพยากรบุคคล 
 ของส่วนงาน 

ผังกระบวนงานและสัญลักษณ์ (Flow Chart) 

 แสดงจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุด  แสดงการตัดสินใจ 

 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

แสดงทิศทางการไหลของขั้นตอน 

 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ที่ต้องใช้แบบฟอร์ม 

 

 

จัดเก็บแบบ ปพ.3 
ที่ดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

จัดทำคำสั่ง ให้ต่อสัญญาการปฏิบัติงานฯ 
พร้อมเสนออธิการบดีลงนาม 

จัดทำ ร่าง สัญญาการเป็นพนักงาน 
มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

รับทราบผล จากลำดับ 9 
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อธิบายวิธีการประเมินฯ 

1. ตรวจสอบข้อมูลวันสิ้นสุดสัญญาฯ ของผู้ที่จะครบกำหนดระยะเวลาของสัญญาฯ ดังนี้ 
- วันที่จะครบกำหนดของสัญญาฯ 
- ผลการประเมินประจำปีในแต่ละปีของสัญญาฯ 

2. แต่งตั ้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื ่อต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัย กรณีท่ีมีคำสั่งแต่งตั้งฯ แล้ว สามารถปฏิบัติขั้นตอนถัดไปได้เลย 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในเอกสารการประเมินฯ ดังนี้ 
- แบบประเมินเพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย (แบบ ปพ.3) 
- แนบท้ายแบบประเมิน (แบบ ปพ.3) 

4. จัดประชุมคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื ่อต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัย 

5. คณะกรรมการประเมินฯ พิจารณาผลคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของพนักงาน
มหาวิทยาลัย 

6. คณะกรรมการประเมินฯ ลงนามแบบประเมินฯ (แบบ ปพ.3) 
7. เสนอหัวหน้าส่วนงาน เพ่ือพิจารณาและลงนามในแบบประเมินฯ (แบบ ปพ.3) 
8. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น แจ้งผลการประเมินเพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงานให้ผู้รับการประเมินทราบ  

และลงลายมือชื่อ 
9. ผู้รับประเมิน รับทราบผลการประเมินเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงาน 
10. กรณีผู้รับการประเมิน ไม่ ลงนามรับทราบผลการประเมินฯ ให้บุคลากรในหน่วยงานลงนาม

เป็นพยาน และให้ผู ้บังคับบัญชาชั ้นต้น บันทึกการแจ้งผลการประเมินฯและรายงานให้ผู ้บังคับบัญชา  
ชั้นเหนือขึ้นไปทราบ 

11. เมื่อการลงนามในแบบประเมินฯ (แบบ ปพ.3) ดำเนินการเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว ให้จัดเก็บ  
แบบประเมินฯ (แบบปพ.3) 

12. นักทรัพยากรบุคคลจัดทำคำสั่ง ให้ต่อสัญญาการปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 
และบัญชีรายละเอียดให้ต่อสัญญาการปฏิบัติงาน พร้อมเสนออธิการบดีลงนาม 

13. เมื่อคำสั่งให้ต่อสัญญาการปฏิบัติงานฯ ลงนามเรียบร้อย นักทรัพยากรบุคคลดำเนินการ 
จัดทำ ร่าง สัญญาการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช และส่งให้ส่วนงาน/หน่วยงาน เพ่ือดำเนินการ
จัดทำสัญญาการเป็นพนักงานฯ ต่อไป 
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ตัวอย่างกรณีศึกษา 

กรณี พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทสนับสนุน มีคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 
รอบใดรอบหนึ่งต่ำกว่าระดับดี 

 
ในการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี มีกรณีที่พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสนับสนุน  

มีผลคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี รอบใดรอบหนึ่งต่ำกว่าระดับดี ซึ่งส่งผลกับการที่พนักงาน
มหาวิทยาลัยผู้นั้นอาจจะไมไ่ด้รับการต่อสัญญาปฏิบัติงาน จึงขอยกตัวอย่างเป็นกรณีศึกษา ดังนี้ 

พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสนับสนุน รายนางสาว A จะครบกำหนดตามสัญญาปฏิบัติงาน
ฉบับที่ 2 มีกำหนดระยะเวลา 5 ปี ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน 2561 ถึงวันที่ 31 มีนาคม 2566 ฝ่ายทรัพยากรบุคคล
ได้ดำเนินการใส่ข้อมูลของนางสาว A ในแบบประเมินเพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย  
(แบบ ปพ.3) และแนบท้ายแบบประเมิน (แบบ ปพ.3) พบว ่า ในส ่วนของคะแนนประเมินประจำปี  
ตามระยะเวลาของสัญญาปฏิบัติงานฯ ของนางสาว A มีคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี รอบใดรอบ
หนึ่งต่ำกว่าระดับดี (ต่ำกว่าร้อยละ 80) ฝ่ายทรัพยากรบุคคลจึงดำเนินการตามข้ันตอนต่อไปนี้ 
 
ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน 

1. ฝ่ายทรัพยากรบุคคล แจ้งรายชื่อพนักงานมหาวิทยาลัยที่มีผลการประเมินในช่วงสัญญา  
การปฏิบัติงานที่ผ่านมาต่ำกว่าระดับดี ไปยังหน่วยงาน/ส่วนงาน พร้อมส่งแบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงาน
ของพนักงานมหาวิทยาลัย (แบบ ปพ.3) และแนบท้ายแบบประเมิน (แบบ ปพ.3)  ที่ระบุคะแนนในช่วงของ
สัญญาปฏิบัติงาน ในรูปแบบเอกสาร (ลับ) โดยกำหนดระยะเวลาส่งกลับ 30 วัน 

2. แต่งตั ้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื ่อต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัย กรณีท่ีมีคำสั่งแต่งตั้งฯ แล้ว สามารถปฏิบัติขั้นตอนถัดไปได้เลย 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในเอกสารการประเมินฯ ดังนี้ 
- แบบประเมินเพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย (แบบ ปพ.3) 
- แนบท้ายแบบประเมิน (แบบ ปพ.3) 

4. จัดประชุมคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัย 

5. คณะกรรมการประเมินฯ พิจารณาผลคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของพนักงาน
มหาวิทยาลัย 

6. คณะกรรมการประเมินฯ ระบุเหตุผลในแบบฟอร์มระบุปัญหา การดำเนินการ ผลที่ได้ และ
เหตุผลความจำเป็นที่สมควรได้รับการพิจารณาต่อสัญญาปฏิบัติงาน (กรณี คณะกรรมการฯ มีมติเห็นสมควรให้
ต่อสัญญาฯ) 

7. คณะกรรมการประเมินฯ ลงนามแบบประเมินฯ (แบบ ปพ.3) 
8. เสนอหัวหน้าส่วนงาน เพ่ือพิจารณาและลงนามในแบบประเมินฯ (แบบ ปพ.3) 
9. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น แจ้งผลการประเมินเพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงานให้ผู้รับการประเมินทราบ  

และลงลายมือชื่อ 
10. ผู้รับประเมิน รับทราบผลการประเมินเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงาน 
11. กรณีผู ้ร ับการประเมิน ไม่ ลงนามรับทราบผลการประเมินฯ ให้บุคลากรในหน่วยงาน 

ลงนามเป็นพยาน และให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น บันทึกการแจ้งผลการประเมินและรายงานให้ผู้บังคับบัญชา  
ชั้นเหนือขึ้นไปทราบ 
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12. แจ้งผลการประเมินฯ กลับมาที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล กรณีเป็นการดำเนินการในสำนักงาน
อธิการบดี ซึ่งนักทรัพยากรบุคคล สำนักงานอธิการบดีเป็นผู้ดำเนินการ สามารถปฏิบัติขั้นตอนถัดไปได้เลย 

- กรณี ส่วนงานให้ต่อสัญญาฯ ส่งแบบประเมินฯ (แบบ ปพ.3) พร้อมเอกสารระบุปัญหา  
การดำเน ินการ ผลที ่ ได ้ และเหตุผลความจำเป็นที ่สมควรได ้ร ับการพิจารณาต่อส ัญญาปฏิบัต ิงาน  
(แบบฟอร์มระบุปัญหาฯ หน่วยงาน/ส่วนงาน สามารถดาวน์โหลดไฟล์ ได้ตามหน้าบันทึกที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
ส่งแจ้งรายชื่อฯ) 

- กรณี ส่วนงานไมต่่อสัญญาฯ ส่งแบบประเมินฯ (แบบ ปพ.3) 
13. ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ทำบันทึกรายงานพร้อมเสนออธิการบดี (กรณี ส่วนงานไมต่่อสัญญาฯ) 
14. ฝ่ายทรัพยากรบุคคล จัดทำหน้าวาระการประชุมให้เลขานุการคณะกรรมการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล (ก.บ.ค.) เพ่ือขออนุมัติต่อสัญญาการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช เป็นการเฉพาะราย  
(กรณี ส่วนงานให้ต่อสัญญาฯ) 

15. ฝ่ายทรัพยากรบุคคลส่งบันทึกแจ้งหัวหน้าส่วนงานฯ ของพนักงานมหาวิทยาลัยต่อไป  
(ก.บ.ค. มีมติไมอ่นุมัติต่อสัญญาฯ) 

16. จัดทำคำสั่ง ให้ต่อสัญญาการปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช และบัญชี
รายละเอียดให้ต่อสัญญาการปฏิบัติงาน พร้อมเสนออธิการบดีลงนาม (ก.บ.ค. มีมติอนุมัติต่อสัญญาฯ) 

17. เมื่อคำสั่งให้ต่อสัญญาการปฏิบัติงานฯ ลงนามเรียบร้อย นักทรัพยากรบุคคลดำเนินการ 
จัดทำ ร่าง สัญญาการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช และส่งให้ส่วนงาน/หน่วยงาน เพ่ือดำเนินการ
จัดทำสัญญาการเป็นพนักงานฯ ต่อไป 
 
ผลการปฏิบัติงาน 

พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสนับสนุน รายนางสาว A ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล (ก.บ.ค.) ให้ต่อสัญญาการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช เป็นการเฉพาะราย  
โดยได้รับการต่อสัญญาการปฏิบัติงานฉบับที ่ 3 มีกำหนดระยะเวลา 5 ปี ตั ้งแต่วันที ่ 1 เมษายน 2566  
ถึงวันที่ 31 มีนาคม 2571 



18 

ตารางที่ 3 แสดงขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงาน 
กรณี พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทสนับสนุน มีคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

รอบใดรอบหนึ่งต่ำกว่าระดับดี 

ลำดับ การดำเนินงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 1 วันทำการ 

นักทรัพยากรบุคคล 
สำนักงานอธิการบดี 

2 

 
 

2 วันทำการ 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 สำนักงานอธิการบดี 

- ผู้ปฏิบัติงานทรัพยากรบุคคล 
ของส่วนงาน 

3 

 
 

 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 สำนักงานอธิการบดี 

- ผู้ปฏิบัติงานทรัพยากรบุคคล 
ของส่วนงาน 

4 

 

1 วันทำการ 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 สำนักงานอธิการบดี 

- ผู้ปฏิบัติงานทรัพยากรบุคคล 
ของส่วนงาน 

แจ้งรายชื่อพนักงานมหาวิทยาลยัที่มีผล
การประเมินในชว่งสัญญาตำ่กว่าระดับดี 

เอกสาร (ลับ) 

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
ผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงาน 

หมายเหตุ : กรณีมีคำสั่งแต่งตั้งแลว้ 
สามารถปฏิบัติขั้นตอนถัดไปไดเ้ลย 

ตรวจสอบเอกสารประกอบการประเมินฯ 
- แบบประเมินเพื ่อต่อสัญญาปฏิบัติงานของ

พนักงานมหาวิทยาลัย (แบบ ปพ.3) 
- แนบท้ายแบบประเมิน (แบบ ปพ.3) 

ประชุมคณะกรรมการประเมิน 
ผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงาน 

ไม่เห็นด้วย 
จากลำดับ 8 
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ลำดับ การดำเนินงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

5 

 

2 ชั่วโมง คณะกรรมการประเมินฯ 

6 

 
 
 
 

 
 คณะกรรมการประเมินฯ 

7 

 
 
 
 

 
1 วันทำการ 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 สำนักงานอธิการบดี 

- ผู้ปฏิบัติงานทรัพยากรบุคคล 
ของส่วนงาน 

8 

 
 
 
 
 
 

 

1 วันทำการ 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 สำนักงานอธิการบดี 

- ผู้ปฏิบัติงานทรัพยากรบุคคล 
ของส่วนงาน 

9 

 
 

1 วันทำการ 
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
ของผู้รับการประเมิน 

ไม่สมควร 
ต่อสัญญาฯ 

 
พิจารณาผลคะแนนประเมินผล

การปฏิบัติงานประจำปี 

สมควรต่อสัญญาฯ 

ระบุเหตุผลในแบบระบุปัญหา การดำเนินการฯ 
(กรณี มีมติเห็นสมควรให้ต่อสัญญาฯ) 

คณะกรรมการประเมินฯ 
ลงนามแบบประเมินฯ 

 เสนอหัวหน้าส่วนงาน 
เพ่ือพิจารณาและลงนาม 

ในแบบประเมินฯ 

เห็นด้วย 

ไม่เห็นด้วย 
ไปลำดับ 4 

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น แจ้งผลการประเมินฯ 
และลงลายมือชื่อ 
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ลำดับ การดำเนินงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

10 

 

1 วันทำการ ผู้รับการประเมิน 

11 

 

 
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
ของผู้รับการประเมิน 

12 

 
 
 

1 วันทำการ 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 สำนักงานอธิการบดี 

- ผู้ปฏิบัติงานทรัพยากรบุคคล 
ของส่วนงาน 

13 

 
 
 
 
 

1 วันทำการ 
นักทรัพยากรบุคคล 
สำนักงานอธิการบดี 

14 

 
 

1 วันทำการ 
นักทรัพยากรบุคคล 
สำนักงานอธิการบดี 

 ผู้รับประเมิน รับทราบผลการ
ประเมินเพ่ือต่อสัญญา

ปฏิบัติงาน 

กรณี ไม่ ลงนามรับทราบผลการประเมินฯ 
ให้บุคลากรในหน่วยงานลงนามเป็นพยาน 

และรายงานให้ผู้บงัคับบัญชาชัน้เหนือขึ้นไป 

 

ไม่รับทราบผล รับทราบผล 

แจ้งผลการประเมินฯ พร้อมเอกสาร 
กลับมาที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

หมายเหตุ : กรณเีป็นการดำเนินการในสำนกังานอธกิารบดี 
สามารถปฏิบัติขัน้ตอนถดัไปได้เลย 

ส่วนงานไมต่่อสญัญาฯ ส่วนงาน 
ต่อสัญญาฯ 

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
ทำบันทึกรายงานพร้อมเสนออธิการบดี 

(กรณี ส่วนงานไมต่่อสัญญาฯ) 

ก.บ.ค. 
ต่อสัญญาฯ 
ไปลำดับ 16 

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล จัดทำหน้าวาระการ
ประชุม เพ่ือขอ ก.บ.ค. อนุมัติต่อสัญญาฯ 

ก.บ.ค. ไม่ต่อสัญญาฯ 
ไปลำดับ 15 
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ลำดับ การดำเนินงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

15 

 

1 วันทำการ 
นักทรัพยากรบุคคล 
สำนักงานอธิการบดี 

16 

 
 

1 วันทำการ 
นักทรัพยากรบุคคล 
สำนักงานอธิการบดี 

17 

 
 
 

1 ชั่วโมง 
นักทรัพยากรบุคคล 
สำนักงานอธิการบดี 

ผังกระบวนงานและสัญลักษณ์ (Flow Chart) 

 แสดงจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุด  แสดงการตัดสินใจ 

 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
แสดงทิศทางการไหลของขั้นตอน 
 
 

 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ที่ต้องใช้แบบฟอร์ม 

 
 

ฝ่ายทรัพยากรบุคคลส่งบันทึกแจ้งหัวหน้า
ส่วนงานฯ ของพนักงานมหาวิทยาลัย 

จัดทำ ร่าง สัญญาการเป็นพนักงาน 
มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

ก.บ.ค.ต่อสัญญาฯ 
จากลำดับ 14 

จัดทำคำสั่ง การให้ต่อสัญญาการปฏิบัติงานฯ 
พร้อมเสนออธิการบดีลงนาม 
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บทที่ 4 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

 
 ในการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย มีการดำเนินการ
หลายขั้นตอน ผู้จัดทำคู่มือฉบับนี้ได้พบปัญหาอุปสรรคในระหว่างการปฏิบัติงาน จึงสรุปปัญหาอุปสรรคและ 
ขอเสนอแนะแนวทางแก้ไข ดังนี้ 
 

ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไข 
1. ส่วนงานดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงานล่าช้า 

1. ติดตามก่อนสัญญาจะสิ ้นสุดไม่น้อยกว่า 1 เดือน 
พร้อมแจ้งกฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 

2. ข้อมูลจากระบบในการรายงานวันสิ้นสุดสัญญา
และจำนวนรายชื ่อผู ้ที ่จะสิ ้นสุดสัญญาปฏิบัติงาน 
ไม่ครบถ้วน 

2.1 จัดทำตารางแสดงข้อมูลผู้ที ่จะต้องดำเนินการ 
ต ่อส ัญญาฯ (Dashboard การบร ิหารส ัญญา)  
ในทุกต ้นปีงบประมาณ และทำการปร ับข้อมูล 
ในระหว่างปีงบประมาณให้เป็นปัจจุบัน 
2.2 เมื่อเจอปัญหาจาก MIS ในการรายงานข้อมูล ให้
ประสานผู้ดูแลระบบเพ่ือดำเนินการแก้ไขทันที 

3. รายงานผลการประเมินประจำปีย้อนหลังจาก
ระบบ MIS ของผู้รับการประเมินรายงานออกมาไม่
ครบถ้วน 

3. รวบรวมผลการประเมินประจำปีของบุคลากร  
ใ น ร ู ป แ บ บ ไ ฟ ล์  Excel ห ร ื อ  Google Sheet  
เพ่ือสะดวกในการสืบค้นข้อมูล และนำไปใช้งาน 

4. ส่วนงานไม่อัปโหลดไฟล์แบบประเมินเพื ่อต่อ
ส ัญญาปฏ ิบ ัต ิ งานของพน ักงานมหาว ิทยาลัย  
(แบบ ปพ.3) ตามกำหนดเวลา ทำให้การจัดทำคำสั่ง 
ให้ต่อสัญญาฯ เกิดความล่าช้า 

4.  กำหนดว ันให ้ส ่วนงานส ่งเอกสารให้ช ัดเจน 
หากส่วนงานยังไม่อัปโหลดไฟล์เอกสาร ให้จัดทำ
หนังสือติดตามเอกสาร 

5. พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ที่จะได้รับการประเมินฯ  
อาจมีข้อมูลที่เปลี ่ยนไปในระหว่างสัญญาการเป็น
พนักงานฯ เช่น การเปลี่ยนตำแหน่ง ได้รับการแต่งตั้ง 
ในหน่วยงาน/ส่วนงาน ใหม่ 

5.  ทำการตรวจสอบข ้อม ูลท ี ่ เ ก ี ่ ยวข ้องก ่ อน 
การประเมินฯ ให้เป็นปัจจุบัน 
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บทที่ 5 
ข้อเสนอแนะ 

 
ข้อเสนอแนะ หรือโอกาสในการพัฒนางาน 

ผู้จัดทำคู่มือมีข้อเสนอแนะ หรือโอกาสในการพัฒนางานจากการจัดทำคู่มือในครั้งนี้ เพื่อให้การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
เกิดความถูกต้อง และสมบูรณ์มากยิ่งขึ้น ดังนี้   

1. จัดทำตารางรายชื่อผู้ที่จะสิ้นสุดสัญญาปฏิบัติงาน หรือ Dashboard รายงานการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงาน ในแต่ละเดือนเพื่อตรวจสอบ เมื่อใกล้ถึงช่วงระยะเวลาที่จะต้องแจ้งการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาการปฏิบัติงาน 
 2. พัฒนาปรับปรุงระบบ MIS ให้มีประสิทธิภาพและมีข้อมูลครบถ้วนในการลงสัญญาปฏิบัติงาน 
 3. ทำความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานทรัพยากรบุคคลของส่วนงาน ในส่วนของการส่งเอกสารการประเมินฯ
(รูปแบบเอกสารและการอัปโหลดไฟล์) ซึ่งการส่งเอกสารการประเมินฯ ล่าช้า ไม่ตรงตามกำหนดระยะเวลา
ส่งผลกับการจัดทำคำสั่งให้ต่อสัญญาปฏิบัติงานฯ 
 4. ควรจัดทำคู่มือวิธีการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทำสัญญาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
 5. พัฒนาระบบการบริหารสัญญา (E-Service) 
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แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

  ส่วนที่ 1 สรุปรายละเอียดผลการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปีทุกปีในช่วงระยะเวลาของสัญญาปฏิบัติงาน 

      ก. รายละเอียดของผู้ปฏิบัติงาน 
1. ชื่อ  พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภท  . 

ต าแหน่ง  ระดับ  ต าแหน่งเลขที่   . 

หน่วยงาน  . 

2. หน้าที่ความรับผิดชอบที่หน่วยงานมอบหมาย

  . 
     . 
     . 

      . 
     . 

              . 
. 

3. ชื่อผู้บังคับบัญชา   ต าแหน่ง  . 

สังกัด      . 

4. ระยะเวลาปฏิบัติงานตามสัญญาปฏิบัติงาน มีก าหนด      ปี เริ่มตั้งแต่วันที ่      เดือน  พ.ศ.             . 

ครบก าหนดในวันที่         เดือน                 พ.ศ.  โดยมีผลการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปี

ในช่วงระยะเวลาของสัญญาปฏิบัติงาน ปรากฏรายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายแบบ ปพ.3 

      ข. สรุปรายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีทุกปีตามช่วงระยะเวลาของสัญญาปฏิบัติงาน 

      อยู่ในเกณฑ์มาตรฐาน (ไม่ต่ ากว่าระดับดีทุกปี) 

      อยู่ในเกณฑ์มาตรฐาน (ไม่ต่ ากว่าระดับดี เป็นระยะเวลา   ปี) และไม่อยู่ในเกณฑ์มาตรฐาน 

(ต่ ากว่าระดับดี เป็นระยะเวลา           ปี) 

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

หัวหน้าหน่วยงาน 

แบบ ปพ.3 
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      ค. สรุปความเห็นของคณะกรรมการประเมินฯ 

        สมควรต่อสัญญาปฏิบัติงาน เนื่องจากอยู่ในเกณฑ์มาตรฐานไม่ต่ ากว่าระดับดีทุกปี 

        ไม่สมควรต่อสัญญาปฏิบัติงาน เนื่องจากต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐานระดับดี            . 

 . 

ลงชื่อ              ประธานกรรมการ 
   (  ) 
ต าแหน่ง    . 

ลงชื่อ              กรรมการ   ลงชื่อ   กรรมการ 
 (     )   (  ) 

ต าแหน่ง    .   ต าแหน่ง      . 

ลงชื่อ              กรรมการ   ลงชื่อ   กรรมการ 
     (    )     (   ) 
ต าแหน่ง                .           ต าแหน่ง   . 

  ส่วนที่ 2 การรายงานหัวหน้าส่วนงาน 

เรียน . 

  . 
.  

             . 

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

แบบ ปพ.3 
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  ส่วนที่ 3 การพิจารณาของหัวหน้าส่วนงาน 

ข้าพเจ้าได้รับทราบผลการประเมินเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงานของ           . 
พนักงานมหาวิทยาลัยประเภท       ต าแหน่ง   . 
ระดับ             สังกัดหน่วยงาน    . 
แล้ว มีความเห็นดังนี้ 

        ให้ต่อสัญญาปฏิบัติงาน 

        ไม่อยู่ในเกณฑ์ที่จะต่อสัญญาปฏิบัติงาน แต่สมควรน าเสนอ ก.บ.ค. เพ่ือให้ได้รับการพิจารณา 
 ต่อสัญญาปฏิบัติงาน เนื่องจาก                 . 

 . 
        ไม่ต่อสัญญาปฏิบัติงาน 

ลงชื่อ หัวหน้าส่วนงาน 
    (            ) 
ต าแหน่ง  . 
วันที่              . 

  ส่วนที่ 4 การรับทราบผลการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

       ข้าพเจ้าได้รับทราบผลการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงาน 

  เมื่อวันที่         เดือน                 พ.ศ.            แล้ว 

ลงชื่อ              ผู้รับการประเมิน   ลงชื่อ             ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
     (      )          (  ) 
ต าแหน่ง   ต าแหน่ง  . 
วันที่    วันที่   . 

       ผู้รับการประเมินไม่ลงชื่อรับทราบผลการประเมิน 

ลงชื่อ              พยาน (บุคลากรในหน่วยงาน) 
     (               ) 
ต าแหน่ง    . 
วันที่    . 

หมายเหตุ หากผู้รับการประเมินไม่ลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น บันทึกการแจ้งผล
และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบ 

แบบ ปพ.3 
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รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปีตามระยะเวลาของสัญญาปฏิบัติงาน 
เพื่อใช้ในการต่อสัญญาปฏิบัติงาน 

ของ           . 

ปีท่ี 1 ของสัญญา (กรณีต่อสัญญาครั้งแรกอาจไม่เต็มรอบปีงบประมาณเนื่องจากเริ่มสัญญา 
ตามระยะเวลาที่ครบทดลองปฏิบัติงาน) 
ผลการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปี 
รอบการประเมินที่ 1  ตั้งแต่วันที่  1  เดือนตุลาคม  พ.ศ.   ถึงวันที่  31  เดือนมีนาคม  พ.ศ.   . 

ผลการประเมินอยู่ในระดับ                (คะแนน                       ) 
รอบการประเมินที่ 2  ตั้งแต่วันที่   1   เดือนเมษายน พ.ศ.  ถึงวันที่  30  เดือนกันยายน พ.ศ.   . 

ผลการประเมินอยู่ในระดับ           (คะแนน                       ) 

ปีท่ี 2 ของสัญญา (ตามรอบปีงบประมาณ) 
ผลการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปี 
รอบการประเมินที่ 1  ตั้งแต่วันที่  1  เดือนตุลาคม  พ.ศ.   ถึงวันที่  31  เดือนมีนาคม  พ.ศ.   . 

ผลการประเมินอยู่ในระดับ                (คะแนน                       ) 
รอบการประเมินที่ 2  ตั้งแต่วันที่   1   เดือนเมษายน พ.ศ.  ถึงวันที่  30  เดือนกันยายน พ.ศ.   . 

ผลการประเมินอยู่ในระดับ           (คะแนน                       ) 

ปีท่ี 3 ของสัญญา (ตามรอบปีงบประมาณ) 
ผลการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปี 
รอบการประเมินที่ 1  ตั้งแต่วันที่  1  เดือนตุลาคม  พ.ศ.   ถึงวันที่  31  เดือนมีนาคม  พ.ศ.   . 

ผลการประเมินอยู่ในระดับ                (คะแนน                       ) 
รอบการประเมินที่ 2  ตั้งแต่วันที่   1   เดือนเมษายน พ.ศ.  ถึงวันที่  30  เดือนกันยายน พ.ศ.   . 

ผลการประเมินอยู่ในระดับ           (คะแนน                       ) 

ปีท่ี 4 ของสัญญา (ตามรอบปีงบประมาณ) 
ผลการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปี 
รอบการประเมินที่ 1  ตั้งแต่วันที่  1  เดือนตุลาคม  พ.ศ.   ถึงวันที่  31  เดือนมีนาคม  พ.ศ.   . 

ผลการประเมินอยู่ในระดับ                (คะแนน                       ) 
รอบการประเมินที่ 2  ตั้งแต่วันที่   1   เดือนเมษายน พ.ศ.  ถึงวันที่  30  เดือนกันยายน พ.ศ.   . 

ผลการประเมินอยู่ในระดับ           (คะแนน                       ) 
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ปีท่ี 5 ของสัญญา (ตามรอบปีงบประมาณ) 
ผลการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปี 
รอบการประเมินที่ 1  ตั้งแต่วันที่  1  เดือนตุลาคม  พ.ศ.   ถึงวันที่  31  เดือนมีนาคม  พ.ศ.   . 

ผลการประเมินอยู่ในระดับ                (คะแนน                       ) 
รอบการประเมินที่ 2  ตั้งแต่วันที่   1   เดือนเมษายน พ.ศ.  ถึงวันที่  30  เดือนกันยายน พ.ศ.   . 

ผลการประเมินอยู่ในระดับ           (คะแนน                       ) 

ปีท่ี 6 ของสัญญา (ตามรอบปีงบประมาณ) 
ผลการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปี 
รอบการประเมินที่ 1  ตั้งแต่วันที่  1  เดือนตุลาคม  พ.ศ.   ถึงวันที่  31  เดือนมีนาคม  พ.ศ.   . 

ผลการประเมินอยู่ในระดับ                (คะแนน                       ) 
รอบการประเมินที่ 2  ตั้งแต่วันที่   1   เดือนเมษายน พ.ศ.  ถึงวันที่  30  เดือนกันยายน พ.ศ.   . 

ผลการประเมินอยู่ในระดับ           (คะแนน                       ) 

ลงชื่อ ผู้รับรองข้อมูล 
 (       ) 

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

ลงชื่อ . 
 (       ) 

ต าแหน่ง  (หัวหน้าส่วนงาน) 
วันที่   เดือน    พ.ศ.  . 
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ค ำสั่ง (ชื่อส่วนงำน) มหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช
        ที่           /2567 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเพ่ือต่อสัญญำปฏิบัติงำน 
ของพนักงำนมหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช ประเภทสนับสนุน สังกัด(ชื่อส่วนงำน) 

เพ่ือให้กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเพ่ือต่อสัญญำปฏิบัติงำน ของพนักงำนมหำวิทยำลัย 
ประเภทสนับสนุน สังกัด(ชื่อส่วนงำน) เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 

อำศัยอ ำนำจตำมควำมในข้อ 50 แห่งข้อบังคับมหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช ว่ำด้วยกำร
บริหำรงำนบุคคล พ.ศ.2554 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2558 จึงแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมิน 
ผลกำรปฏิบัติงำนเพ่ือต่อสัญญำปฏิบัติงำนของพนักงำนมหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช ประเภทสนับสนุน 
สังกัด(ชื่อส่วนงำน) ประกอบด้วยบุคคล ดังต่อไปนี้ 

1. รองหัวหน้ำส่วนงำน ประธำนกรรมกำร 
2. ผู้บังคับบัญชำชั้นต้น ของผู้ที่รับกำรประเมิน กรรมกำร 
3. ที่มรีะดับต ำแหน่งทีไ่ม่ต่ ำกว่ำผู้รับกำรประเมิน(ไม่ได้อยู่สังกัดเดียวกันกับผู้รับกำรประเมิน)

หรือ หัวหน้ำหน่วยงำนที่ดูแลงำนด้ำนทรัพยำกรบุคคล กรรมกำรและเลขำนุกำร 
4. ผู้ปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนทรัพยำกรบุคคล

หรือ นักทรัพยำกรบุคคล ผู้ช่วยเลขำนุกำร 

ให้คณะกรรมกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเพ่ือต่อสัญญำปฏิบัติงำน ด ำเนินกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเพ่ือต่อสัญญำปฏิบัติงำนของพนักงำนมหำวิทยำลัยในสังกัด ตำมที่ก ำหนดไว้ใน
ข้อบังคับมหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช ว่ำด้วยกำรบริหำรงำนบุคคล (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2558 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที่  

(     ชื่อหัวหน้ำส่วนงำน     ) 
(ส่วนงำน) 

มหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช 

ĨńĺŀĵƞŅĚȮėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĮĶŃŏĴŇĬįĸĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏıŊŗŀĨƞŀĽńĠĠŅĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ

ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĕŀĚıĬńĔĚŅĬĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮĮĶŃŏĳĪĽĬńĭĽĬŋĬ
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ค ำสั่งมหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช 
ที่           /2567 

เรื่อง  ให้ต่อสัญญำกำรปฏิบัติงำนพนักงำนมหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช ครั้งที่ 1 

อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 31 (3)  แห่งพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช 
พ.ศ. 2553 ข้อ 15  และข้อ 34 (3) แห่งข้อบังคับมหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช ว่ำด้วยกำรบริหำรงำนบุคคล 
พ.ศ. 2554  จึงให้ต่อสัญญำกำรเป็นพนักงำนมหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช ครั้งที่ 1 จ ำนวน 1 รำย 
ดังบัญชีรำยละเอียดแนบท้ำยค ำสั่งนี้ 

สั่ง ณ วันที่    พฤษภำคม  พ.ศ. 2567 
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บัญชีรายละเอียดให้ต่อสัญญาการปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ครั้งที่ 1 
แนบท้ายค าสั่งมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช  ท่ี               /2567   ลงวันที ่      พฤษภาคม  พ.ศ. 2567 

ล าดับ
ที่ 

ชื่อ – สกุล 
วัน เดือน ปีเกิด 

ต าแหน่งและหน่วยงาน 
เงินเดือน 

เงินประจ า
ต าแหน่ง 

ระยะเวลาของสัญญา 
ที่ปฏิบัติงาน หมายเหตุ 

ต าแหน่ง/สังกดั 
ต าแหน่ง 
ประเภท 

ระดับ 
ต าแหน่ง
เลขที่ 

ตั้งแต่วันที่ ถึงวันที่ 

1 นำงสำวXXX XXX 
15 พฤษภำคม 25XXX 

นักทรัพยำกรบุคคล 
ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล 
ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

สนับสนนุ 
กลุ่มเชี่ยวชำญ

เฉพำะ 

ปฏิบัติกำร สนธ.XX XX,XXX - 1 เม.ย. 67 31 มี.ค. 72 

หัวหน้ำส ำนักงำนอธิกำรบดี…………………….......................……………. 

หัวหน้ำฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล..………………….....................…..…….…… 

เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำร......................................................................... 

ĨńĺŀĵƞŅĚȮĭńĠĝňŐĬĭĪƟŅĵėŜŅĽńŗĚȮ&ĭńĠĝňĶŅĵĸŃŏŀňĵħŒľƟĨƞŀĽńĠĠŅĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬıĬńĔĚŅĬĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬĺĴŇĬĪĶŅīŇĶŅĝȮėĶńŘĚĪňŗȮ/'
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ผลการประเมินการให้ต่อสัญญาการปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ครั้งที ่1 
(ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน 2564 – 31 มีนาคม 2567) 

ล าดับ ชื่อ - สกุล 

ผลประเมิน ปีงบประมาณ 2564 ผลประเมิน ปีงบประมาณ 2565 ผลประเมิน ปีงบประมาณ 2566 ผลประเมิน ปีงบประมาณ 2567 
ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 2 เฉลี่ย 

ทั้งป ี

ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 2 เฉลี่ย 
ทั้งป ี

ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 2 เฉลี่ย 
ทั้งปี 

ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 2 เฉลี่ย 
ทั้งป ี๑ ต.ค. 63– 

๓๑ มี.ค. ๖4 
๑ เม.ย. ๖4- 
๓๐ ก.ย. ๖4 

๑ ต.ค. 64- 
๓๑ มี.ค. ๖5 

๑ เม.ย. ๖5- 
๓๐ ก.ย. ๖5 

๑ ต.ค. 65- 
๓๑ มี.ค. ๖6 

๑ เม.ย. ๖6- 
๓๐ ก.ย. ๖6 

๑ ต.ค. 66- 
๓๑ มี.ค. ๖7 

๑ เม.ย. ๖7- 
๓๐ ก.ย. ๖7 

1 นำงสำวXXX  XXX 89 
ด ี

89 
ด ี

89 
ด ี

89 
ด ี

89 
ด ี

89 
ด ี

89 
ด ี

89 
ดี 

89 
ดี 

89 
ดี 

(นำงสำวXXXX  XXXXX)      (นำงXXXXX  XXXXXX) 
หัวหน้ำฝ่ำยนักทรัพยำกรบุคคล   หัวหน้ำส ำนักงำนอธิกำรบดี 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
 ผู้ตรวจสอบข้อมูล    ผู้รับรองข้อมูล 

ĨńĺŀĵƞŅĚȮŏŀĔĽŅĶŐĬĭėŜŅĽńŗĚłȮ&įĸĔŅĶĮĶŃŏĴŇĬĔŅĶŒľƟĨƞŀĽńĠĠŅĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬıĬńĔĚŅĬĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬĺĴŇĬĪĶŅīŇĶŅĝȮėĶńŘĚĪňŗȮ/'
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แบบฟอร์มระบุปัญหา การด าเนินการ ผลท่ีได้ และเหตุผลความจ าเป็นทีส่มควรได้รับการพิจารณาต่อสัญญาปฏิบัติงาน 
ส่วนงาน....................................................... 

ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง 
ปัญหาที่เกิดขึ้น 

(โปรดระบุ เพ่ือเสนอ ก.บ.ค.) 

การด าเนินการแก้ไข 

(โปรดระบุ เพ่ือเสนอ ก.บ.ค.) 

ผลที่ได้รับ 

(โปรดระบุ เพ่ือเสนอ ก.บ.ค.) 

เหตุผลความจ าเป็น 

(โปรดระบุ เพ่ือเสนอ ก.บ.ค.) 
หมายเหตุ 

นำงสำวXXX  XXX นักทรัพยำกรบุคคล 
ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล 
ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

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

หัวหน้ำส่วนงำน

ĨńĺŀĵƞŅĚȮŐĭĭĲŀĶƢĴĶŃĭŋĮƤĠľŅȮĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮįĸĪňŗœħƟȮŐĸŃŏľĨŋįĸėĺŅĴěŜŅŏĮƦĬĪňŗĽĴėĺĶœħƟĶńĭĔŅĶıŇěŅĶĦŅĨƞŀĽńĠĠŅĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ&ěŅĔĽƞĺĬĚŅĬ'
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ระเบียบวาระท่ี.......... 

เรื่อง ขออนุมัติต่อสัญญาการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช จ านวน 2 ราย 
สังกัด(ส่วนงาน) 

1. เรื่องเดิม
1. ค ำสั่ งมหำวิทยำลัยนวมินทรำธิ รำช ที่  XXX/25XX ลงวันที่  X X เมษำยน 25XX

เรื่อง ให้ต่อสัญญำกำรปฏิบัติงำนพนักงำนมหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช ครั้งที่ 1 (ส่วนงำน) จ ำนวน 2 รำย ดังนี้ 
(1) นำงสำวXXX  XXX ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร 

 เลขที่ต ำแหน่ง สนธ.XX สังกัด(หน่วยงำน) 
(2) นำงสำวXXX  XXX  ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร 

 เลขที่ต ำแหน่ง สนธ.XX สังกัด(หน่วยงำน) 
โดยพนักงำนมหำวิทยำลัยทั้ง 2 รำยมีระยะเวลำตำมสัญญำปฏิบัติงำน 5 ปี ตั้งแต่วันที่  

X X เมษำยน 25 X X ถึงวันที่ X X มีนำคม 25 X X ซึ่งในช่วงระยะเวลำปฏิบัติงำนตำมระยะเวลำของสัญญำ 
กำรเป็นพนักงำนมหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำชที่ผ่ำนมำ มีผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีรอบใดรอบหนึ่ง 
ต่ ำกว่ำระดับดี ดังนี้ 

2. ข้อเท็จจริง

1. คณะกรรมกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเพ่ือต่อสัญญำกำรปฏิบัติงำนของพนักงำน
มหำวิทยำลัย สังกัด(ส่วนงำน) มีมติเห็นชอบกำรต่อสัญญำกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนมหำวิทยำลัยทั้ง 2 รำย 

2. หนังสือ(ส่วนงำน) ที่ XXX/XXXX ลงวันที่ XX กุมภำพันธ์ 25XX (ส่วนงำน)ได้พิจำรณำแล้ว
เห็นควรต่อสัญญำกำรปฏิบัติงำนพนักงำนมหำวิทยำลัยทั้ง 2 รำย เพ่ือประโยชน์ของส่วนงำนและมหำวิทยำลัย 
โดยมีเหตุผลและควำมจ ำเป็น ดังเอกสำรแนบ(แนบเอกสารแบบฟอร์มระบุปัญหา การด าเนินการ ผลที่ได้ และ
เหตุผลความจ าเป็นทีส่มควรได้รับการพิจารณาต่อสัญญาปฏิบัติงาน) 

-2-/3. หนังสือมหำวิทยำลัย... 

ชื่อ – สกุล 
ปีงบ 25XX 

เฉลี่ย 
ปีงบ 25XX 

เฉลี่ย 
ปีงบ 25XX 

เฉลี่ย 
ปีงบ 25XX 

เฉลี่ย 
ปีงบ 25XX 

เฉลี่ย รอบ
ที่ 1 

รอบ
ที่ 2 

รอบ
ที่ 1 

รอบที่ 
2 

รอบ
ที่ 1 

รอบ
ที่ 2 

รอบ
ที่ 1 

รอบ
ที่ 2 

รอบ
ที่ 1 

รอบ
ที่ 2 

1. นำงสำวXXX XXX
80 
(ด)ี 

80 
(ด)ี 

80 
(ดี) 

80 
(ด)ี 

80 
(ด)ี 

80 
(ด)ี 

79 
(พอใช้) 

85 
(ด)ี 

82 
(ดี) 

90 
(ดเีด่น) 

90 
(ดเีด่น) 

90 
(ดเีด่น) 

90 
(ดเีด่น) 

90 
(ดเีด่น) 

90 
(ดเีด่น) 

2. นำงสำวXXX XXX
80 
(ด)ี 

80 
(ด)ี 

80 
(ดี) 

80 
(ด)ี 

80 
(ด)ี 

80 
(ด)ี 

79 
(พอใช้) 

85 
(ด)ี 

80 
(ดี) 

90 
(ดเีด่น) 

90 
(ดเีด่น) 

90 
(ดเีด่น) 

90 
(ดเีด่น) 

90 
(ดเีด่น) 

90 
(ดเีด่น) 
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3. หนังสือมหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช ที่ นมร.0203/0609 ลงวันที่ 18 มิถุนำยน 2565
เรื่ อง  ซักซ้อมแนวทำงปฏิบัติ กำรต่อสัญญำกำรปฏิบัติ ง ำนพนั กงำนมหำวิทยำลั ยนวมินทรำธิ ร ำช 
โดยให้น ำผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีทุกปีที่อยู่ในช่วงระยะเวลำของสัญญำปฏิบัติงำนมำพิจำรณำ 
ซ่ึงผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนดังกล่ำว ต้องอยู่ในเกณฑ์มำตรฐำนไม่ต่ ำกว่ำ “ระดับดี” หำกมีผลกำรประเมิน 
“ระดับพอใช้” รอบใดรอบหนึ่งจะไม่ได้รับกำรต่อสัญญำปฏิบัติงำน กรณีท่ีมีผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี
รอบใดต่ ำกว่ ำ “ระดับดี” และหัวหน้ำส่วนงำนพิจำรณำเห็นว่ำ มี เ หตุผลควำมจ ำ เป็นสมควรได้ รับ 
กำรพิจำรณำต่อสัญญำปฏิบัติงำนให้น ำเสนอ ก.บ.ค. เพ่ือพิจำรณำ 

3. ข้อกฎหมาย
1. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช ว่ำด้วยกำรบริหำรบุคคล พ.ศ. 2554

ข้อ 34 สัญญำปฏิบัติงำนของพนักงำนมหำวิทยำลัยประเภทสนับสนุนให้มีก ำหนดระยะเวลำ ดังนี้
(1) สัญญำปฏิบัติงำนฉบับแรกมีก ำหนดระยะเวลำสำมปี
(2) สัญญำปฏิบัติงำนฉบับที่สองมีก ำหนดระยะเวลำห้ำปี
(3) สัญญำปฏิบัติงำนฉบับต่อ ๆ ไปมีก ำหนดระยะเวลำไม่เกินห้ำปี

2. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช ว่ำด้วยกำรบริหำรบุคคล (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2558
ข้อ 8 ให้ยกเลิกข้อ 54 ข้อ 55 และข้อ 56 ของข้อบังคับมหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช ว่ำด้วยกำร

บริหำรงำนบุคคล พ.ศ. 2554 และให้ใช้ข้อควำมต่อไปนี้แทน 
ข้อ 56 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนแบ่งเป็นห้ำระดับ โดยแต่ละระดับมีค่ำคะแนน ดังนี้ 
(1) ผลงำนสูงกว่ำเกณฑ์มำตรฐำนในระดับดีเด่น ตั้งแต่ 90 - 100 คะแนน 
(2) ผลงำนสูงกว่ำเกณฑ์มำตรฐำนในระดับดี ตั้งแต่ 80 – 89.99 คะแนน 
(3) ผลงำนอยู่ในเกณฑ์มำตรฐำนในระดับพอใช้ ตั้งแต่ 60 – 79.99 คะแนน 
(4) ผลงำนต่ ำกว่ำเกณฑ์มำตรฐำน ตั้งแต่ 40 – 59.99 คะแนน 
(5) ผลงำนต่ ำกว่ำเกณฑ์มำตรฐำนมำก ตั้งแต่ 39.99 คะแนนลงมำ หรือไม่มีผลงำน 
กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีเพ่ือกำรปรับเงินเดือนประจ ำปี และผ่ำนกำร

ทดลองปฏิบัติงำน ต้องมีผลกำรประเมินอยู่ในเกณฑ์มำตรฐำนไม่ต่ ำกว่ำระดับพอใช้ 
ข้อ 10 ให้เพ่ิมควำมต่อไปนี้ในข้อ 87/1 ข้อ 87/2 ข้อ 87/4 และข้อ 87/5 ของข้อบังคับ

มหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช ว่ำด้วยกำรบริหำรงำนบุคคล พ.ศ. 2554 
ข้อ 87/5 ให้คณะกรรมกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเพ่ือต่อสัญญำกำรปฏิบัติงำน น ำ

ผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีทุกปีที่อยู่ในช่วงระยะเวลำของสัญญำปฏิบัติงำนมำพิจำรณำเพ่ือกำรต่อ
สัญญำปฏิบัติงำนฉบับต่อไป ซึ่งผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนดังกล่ำวต้องอยู่ในเกณฑ์มำตรฐำนไม่ต่ ำกว่ำระดับดี
ตำมข้อ 56(2) 

กรณีท่ีมีผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีปีใดต่ ำกว่ำเกณฑ์มำตรฐำนระดับดีตำมข้อ 
56(2) และหัวหน้ำส่วนงำนพิจำรณำเห็นว่ำมีเหตุผลควำมจ ำเป็นสมควรได้รับกำรพิจำรณำต่อสัญญำปฏิบัติงำน ให้
น ำเสนอ ก.บ.ค. เพ่ือพิจำรณำ 

-3-/4. ข้อพิจำรณำ... 
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4. ข้อพิจารณา
(ส่วนงำน) พิจำรณำแล้ว เห็นควรต่อสัญญำกำรปฏิบั ติ งำนของพนักงำนมหำวิทยำลัย 

เพ่ือประโยชน์ของส่วนงำนและมหำวิทยำลัย จ ำนวน 2 รำย ดังนี้ 
1. นำงสำวXXX  XXX ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร 

เลขที่ต ำแหน่ง สนธ.XX สังกัด(หน่วยงำน) 
โดยต่อสัญญำกำรปฏิบัติงำนตั้งแต่วันที่ XX เมษำยน 25XX ถึงวันที่ XX มีนำคม 25XX 

 2. นำงสำวXXX  XXX ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร 
เลขที่ต ำแหน่ง สนธ.XX สังกัด(หน่วยงำน) 
โดยต่อสัญญำกำรปฏิบัติงำนตั้งแต่วันที่ XX เมษำยน 25XX ถึงวันที่ XX มีนำคม 25XX 

5. ข้อเสนอ
จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัติต่อสัญญำกำรปฏิบัติ งำนของพนักงำนมหำวิทยำลัย 

สังกัด(ส่วนงำน) จ ำนวน 2 รำย 

มติที่ประชุม 
............................................................................................................................. ................................................
........................................................................................................................................................................ .....
............................................................................................................................. ................................................
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รายงานบคุลากรวันสิน้สุดสัญญาจ้าง

สังกัด/ชื่อ-สกุล ต าแหน่งเลขที่ วันที่เริ่มตน้สัญญา วันที่สิ้นสุดสัญญาล าดบัที่ หมายเหตุต าแหน่ง สัญญาฉบบัที่

รายงานวันทีส่ิน้สุดสัญญาระหว่างวันที ่1 พ.ค. 2568 ถึง 31 พ.ค. 2568

ระบบบรหิารงานบคุลากร
มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช

วิทยาลัยพฒันามหานคร

 ฝา่ยวิชาการ

โชติทรัพย์ทวี 1 1 ส.ค. 2566 31 พ.ค. 25681 นางสาวนราทพิย์ วพม.017 นักวิชาการศึกษา  สัญญา 3 ปี

OPR-MIS-HRM-001 ( รายงาน/สอบถามข้อมูล 3 ) รหัสผู้ใช:้ ARISSARA.KHA 06/08/67 15:08  หน้า 1/ 1

นราทิพย - ยายสวนงาน จากนักวิชาการศึกษาฯ(พวช.) เปนนักวิชาการศึกษาฯ(วพม.)  เริ่ม 1 ส.ค. 66- วันสิ้นสุดตามสัญญาเดิม

             (ฉะนั้น นราทิพย - จะตอสัญญาตําแหนงนักวิชาการศึกษาฯ(วพม.) (ตอสัญญาครั้งที่ 1 เปนสัญญาฉบับที่ 2) เริ่ม 1 มิ.ย. 68 - 31 พ.ค. 73)

ตัวอยาง รายงานวันสิ้นสุดสัญญาจางของบุคคลากรที่ดาวนโหลดออกจากระบบ
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ส่วนงาน    มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช  (ส านักงานอธิการบดี  โทร. 0 2244 3849) 

 ที่   สนธ.03/            ............ .........../   วันที่        ตุลาคม  2566 

เร่ือง แนวทางการรับ-ส่งแบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาของพนักงานมหาวิทยาลัย (แบบ ปพ.3) แบบอิเล็กทรอนิกส์ 

เรียน  คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสุขภาพ 
ผู้อ านวยการวิทยาลัยพัฒนามหานคร ผู้อ านวยการวิทยาลัยพัฒนาชุมชุนเมือง 
และหัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

 ตามมติที่ประชุมคณะท างานพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคล ในการประชุมครั้งที่ 9/2566 
เมื่อวันที่  12 กันยายน 2566 มีมติเห็นชอบขั้นตอนการส่งแบบประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญา 
การปฏิบัติงานไปยังส่วนงาน (อิเล็กทรอนิกส์) นั้น 

 ส านักงานอธิการบดี พิจารณาแล้วเพ่ือให้การรับและส่งแบบประเมินเพ่ือต่อสัญญา 
ของพนักงานมหาวิทยาลัย (แบบ ปพ.3) แบบอิเล็กทรอนิกส์  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงได้จัดท าขั้นตอน 
การรับ-ส่งแบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาของพนักงานมหาวิทยาลัย (แบบ ปพ.3) แบบอิเล็กทรอนิกส์  
ส าหรับเจ้าหน้าที่ส่วนงานด าเนินการ เรียบร้อยแล้ว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

(นางอรพิน สุขสองห้อง) 
หัวหน้าส านักงานอธิการบดี  
 มหาวิทยาลัยนวมินทริราช 

บันทึกข้อความ

แบบประเมินความพึงพอใจ 

ในการให้การบริการของเจา้หน้าที่ 
๑๒ ต.ค. ๖๖สนธ.0300/2537 ลว. 12 ต.ค. 66

๓๘๙๙ ๑๖
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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล
(ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ส่วนงำนด ำเนินกำร) 

งาน : งานทะเบียน 

รายละเอียดงาน : ขั้นตอนการส่งแบบประเมินเพื่อต่อสัญญาการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย (แบบ ปพ.3) 
ไปยังส่วนงานรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 

1 วัน 
ท ำกำร 

อริศรำ 
โทร. 3849 

-  ฝ่ ำยทรัพยำกรบุคคลส่ งบันทึกข้อควำม 
แจ้งรำยชื่อผู้ที่ต้องประเมินฯ แบบอิเล็กทรอนิกส์
(ในระบบ e-document) 
- แบบ ปพ.3(PDF) จะแชร์เข้ำโฟลเดอร์ส่วนงำน 
ชื่อโฟลเดอร์ “1. แบบ ปพ.3 (รอด าเนินการประเมิน)” 
- กำรแชร์สิทธิ์ แชร์ให้เฉพำะหัวหน้ำส ำนักงำนฯ 
ของส่วนงำน เพ่ือด ำเนินกำร ดำวน์โหลดและ 
อัพโหลดไฟล์ได้เท่ำนั้น 

2 

1 วัน 
ท ำกำร 

หัวหน้า

ส านักงานฯ  

(ส่วนงาน) 

- หัวหน้ำส ำนักงำนฯ ของส่วนงำน เมื่อได้รับ
บันทึกข้อควำมแจ้งรำยชื่อผู้ที่ต้องประเมินฯ 
สำมำรถเข้ำไปดำวน์โหลดไฟล์ แบบ ปพ.3  
ได้ตำม QR-CODE หรือลิงค์ ตำมหน้ำบันทึก  
ชื่อโฟลเดอร์ “1. แบบ ปพ.3 (รอด าเนินการประเมิน)” 

3 

30 วัน ผู้ปฏิบัติงำน
ทรัพยำกร

บุคคล  
ของส่วนงำน 

- ก าหนดระยะเวลาส่งกลับ 30 วัน  

ตำมบันทึกข้อควำมแจ้งรำยชื่อผู้ที่ต้องประเมินฯ 

4 

1 วัน 
ท ำกำร 

หัวหน้า

ส านักงานฯ  

(ส่วนงาน) 

- หัวหน้ำส ำนักงำนฯ ของส่วนงำน อัพโหลดไฟล์ 
แบบ ปพ.3 ที่ด ำเนินกำรลงนำมเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
เข้ำโฟลเดอร์ชื่อ “2. แบบ ปพ.3 (ด าเนินการ
เรียบร้อยแล้ว) ตำม QR-CODE หรือลิงคเ์ดิม 

5 
 
 

1 วัน 
ท ำกำร 

ผู้ปฏิบัติงำน
ทรัพยำกร

บุคคล  
ของส่วนงำน 

- ส่วนงำนท ำบันทึกข้อควำมแจ้งผลกำรประเมิน
กลับมำยังฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล ส ำนักงำน
อธิกำรบดี ภำยใน 1 วันหลังจำกอัพโหลดไฟล์
แบบ ปพ.3  

6 

1 วัน 
ท ำกำร 

อริศรำ 
โทร. 3849 

- ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของแบบ ปพ.3 และเสนอค ำสั่งต่อสัญญำฯ  
ให้อธิกำรบดีพิจำรณำลงนำม 

ฝ่ายทรัพยากรบุคคลแจ้งรายชื่อ 

ผู้ที่ต้องประเมินผลการปฏิบัติงาน

เพื่อต่อสัญญาฯ (อิเล็กทรอนิกส์) 

ด าเนินการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาฯ 

ส่วนงานแจ้งผลการประเมิน 

กลับมายังฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบ ปพ.3 

และจัดท าร่างค าสั่ง การให้ต่อสญัญาฯ 

หัวหน้าส านักงานฯ  (สว่นงาน) 

ดาวนโ์หลดไฟล์ แบบ ปพ.3 

หัวหน้ำส ำนักงำนฯ  (สว่นงำน) 
อัพโหลดไฟล์ แบบ ปพ.3 

ที่ด ำเนินกำรเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล
(ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ส่วนงำนด ำเนินกำร) 

งาน : งานทะเบียน 

รายละเอียดงาน : ขั้นตอนการส่งแบบประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาการปฏิบัติงานไปยังส่วนงาน 
กรณี พนักงำนมหำวิทยำลัย มีคะแนนประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีรอบใดรอบหนึ่งต่ ำกว่ำระดับดี 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 

1 วัน 
ท ำกำร 

อริศรำ 
โทร. 3849 

-  ฝ่ ำยทรัพยำกรบุคคลส่ งบันทึกข้อควำม 
แจ้งรำยชื่อพนักงำนมหำวิทยำลัยที่มีผลกำร
ประเมินในช่วงสัญญำกำรปฏิบัติงำนที่ผ่ำนมำ
ต่ ำกว่ำเกณฑ ์(รูปแบบเอกสำร) 

2 

30 วัน ผู้ปฏิบัติงำน
ทรัพยำกร

บุคคล  
ของส่วนงำน 

- ก าหนดระยะเวลาส่งกลับ 30 วัน ตำมบันทึก
ข้อควำมแจ้งรำยชื่อพนักงำนมหำวิทยำลัยฯ 

- ด ำเนินกำรประเมินฯ ทั้ งกรณีที่ส่วนงำน
ประสงค์ต่อสัญญำ และกรณีที่ ส่วนงำนไม่
ประสงค์ต่อสัญญำ 

3 

1 วัน 
ท ำกำร 

ผู้ปฏิบัติงำน
ทรัพยำกร

บุคคล  
ของส่วนงำน 

- กรณี ส่วนงำนเห็นสมควรต่อสัญญำฯ 
ส่วนงำนท ำบันทึกแจ้งผลกำรประเมิน พร้อมทั้ง
ส่ งแบบ  ปพ.3 แ ล ะ เ อ ก ส ำ ร ร ะบุ ปั ญหำ  
กำรด ำเนินกำรฯ กลับมำยังฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล 
ตัวอย่ำง แบบระบุปัญหำ กำรด ำเนินกำรฯ 

- กรณี ส่วนงำนเห็นสมควรไมต่่อสัญญำฯ 
ส่วนงำนท ำบันทึกแจ้งผลกำรประเมิน พร้อมทั้ง
ส่งแบบ ปพ.3 กลับมำยังฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล 

4 

2 วัน 
ท ำกำร 

อริศรำ 
โทร. 3849 

- ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของแบบ ปพ.3  
-  กรณี  ส่ วนงำน เห็ นสมควรต่ อสัญญำฯ  
ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลจัดท ำวำระเสนอ ก.บ.ค. 
เพ่ือขออนุมัติต่อสัญญำ เป็นกำรเฉพำะรำย 
- กรณี ส่วนงำนเห็นสมควรไม่ต่อสัญญำฯ  
ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล ท ำบันทึกเสนออธิกำรบดี 
เพ่ือทรำบ 

5 

1 วัน 
ท ำกำร 

อริศรำ 
โทร. 3849 

- ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลเสนอค ำสั่งต่อสัญญำ 
ให้อธิกำรบดีพิจำรณำลงนำม 

ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล แจ้งรำยชื่อ
พนักงำนมหำวิทยำลัยที่มีผลกำรประเมิน 

ต่ ำกว่ำเกณฑ์พร้อมแบบ ปพ.3 

ส่วนงาน ด าเนินการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาฯ 

ส่วนงานแจ้งผลการประเมิน 

กลับมายังฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบแบบ 

ปพ.3 และจัดท าวาระเสนอ ก.บ.ค. 

ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล จัดท ำ  
ร่ำงค ำสั่ง กำรให้ต่อสัญญำฯ 
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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล
(ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ส่วนงำนด ำเนินกำร) 

ตัวอย่าง ภายในโฟลเดอร์ของส่วนงาน 

(เมื่อ Scan QR-CODE หรือใส่ลิงค์ ตามหน้าบันทึกข้อความท่ีส่งแจ้ง) 

ตัวอย่าง การแชร์สิทธิ แชร์ใหเ้ฉพาะหัวหน้าส านักงานฯ ของส่วนงาน 
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ประวัติผู้จัดทำคู่มือ 

ชื่อ - สกุล นางสาวอริศรา ประภูชะเนย์ 

อีเมล์  arissara@nmu.ac.th 

ประวัติการศึกษา ศิลปศาสตรบัณฑิต(รัฐศาสตร์) 
 มหาวิทยาลัยรามคำแหง  สำเร็จการศึกษา พ.ศ. 2557 

ตำแหน่งงานปัจจุบัน นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
สำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

โทรศัพท์ที่ทำงาน 02-244-3849 

บรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  วันที่ 2 กรกฎาคม 2561 
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