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บทที่ 1 
 

1.1 ประวัติควำมเป็นมำ 

 กรุงเทพมหานครได้จัดตั้งมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช (ชื่อเดิม มหาวิทยาลัยกรุงเทพมหานคร)  
เพ่ือเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร  
เนื่องในวโรกาสงานฉลองสิริราชสมบัติครบ 60 ปี ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2553 
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 12 พฤศจิกายน พ.ศ. 2553 เป็นสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษา 
ที่เป็นหน่วยงานของรัฐในก ากับของกรุงเทพมหานคร มีฐานะเป็นนิติบุคคล เป็นสถาบันอุดมศึกษาท้องถิ่น 
แห่งแรกของประเทศไทย ได้รับพระราชทานนามว่า มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราชและประกาศใน  
ราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 20 มิถุนายน พ.ศ. 2556 

 มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราชเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของกรุงเทพมหานครมีฐานะเป็นนิติบุคคลที่ 
ไม่เป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุง
กระทรวง ทบวง กรม และไม่เป็นรัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณและกฎหมายอ่ืน  
โดยให้ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร มีอ านาจหน้าที่ก ากับดูแลโดยทั่วไปซึ่งกิจการของมหาวิทยาลัย  
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช พ.ศ. 2553 มีสาระส าคัญ คือ ก าหนดให้จัดตั้งมหาวิทยาลัยนว
มิ น ท ร า ธิ ร า ช  เ ป็ น ส ถ า บั น อุ ด ม ศึ ก ษ า ใ น ก า กั บ ข อ ง ก รุ ง เ ท พ ม ห า น ค ร  ทั้ ง นี้ ใ ห้ โ อ น ภ า ร กิ จ 
และงบประมาณของวิทยาลัยแพทยศาสตร์กรุงเทพมหานครและวชิรพยาบาลและวิทยาลัยพยาบาลเกื้อการุณย์ 
ในสังกัดส านักการแพทย์ กรุงเทพมหานคร ไปเป็นของมหาวิทยาลัยฯ ภายใน 120 วัน นับแต่วันที่
พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการโอนบุคลากรซึ่งสังกัดวิทยาลัยแพทยศาสตร์
กรุงเทพมหานครและวชิรพยาบาล ไปเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย และก าหนดวิธีการบริหารกิจการ 
ของมหาวิทยาลัยซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษาเล่มที่ 127 ตอนที่ 63 ก ได้ประกาศพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัย  นวมินทราธิ ราช พ.ศ.  2553โดยมีผลใช้บั งคับในวันที่  13 พฤศจิกายน พ.ศ.  2553  
ให้มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช มีส่วนงานต่าง ๆ ดังนี้ 
(1) ส านักงานสภามหาวิทยาลัย  (2) ส านักงานอธิการบดี  (3) คณะ  (4) วิทยาลัย  (5) สถาบัน 
(6) ศูนย ์ (7) ส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานเทียบเท่าคณะ 

 ปัจจุบันมหาวิทยาลัยประกอบด้วย 7 ส่วนงาน คือ ส านักงานสภามหาวิทยาลัย ส านักงานอธิการบดี
คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล คณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสุขภาพ
วิทยาลัยพัฒนามหานคร และวิทยาลัยพัฒนาชุมชนเมือง โดยมีศาสตราจารย์สุรพล นิติไกรพจน์ เป็นนายกสภา
มหาวิทยาลัย และรองศาสตราจารย์นายแพทย์อนันต์ มโนมัยพิบูลย์ เป็นอธิการบดี 
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 ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช  มีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
งานด้านทรัพยากรบุคคล ธุรการ การเงิน การคลัง งบประมาณ พัสดุ ยุทธศาสตร์ เทคโนโลยีสารสนเทศ  
ทะเบียนนักศึกษา วิเทศสัมพันธ์ นิติการ การติดตามประเมินผล การประกันคุณภาพ การส่งเสริมการวิจัย  
และการจัดท ารายงานประจ าปีปีของมหาวิทยาลัย รวมทั้งสนับสนุนและส่งเสริมการด าเนินงานตามพันธกิจต่าง 
ๆ ของมหาวิทยาลัยทางด้านวิชาการ การวิจัย การบริการ วิชาการแก่สังคม งานกิจการนักศึกษา ตลอดจนการ
ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น สิ่งแวดล้อม กีฬา ค่านิยมอันดีงามของไทยและ
วัฒนธรรมองค์กร และภาระหน้าที่อ่ืนตามที่อธิการบดีมอบหมาย ทั้งนี้ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 
ว่าด้วยการแบ่งหน่วยงานภายในของส านักงานอธิการบดี (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564 ลงวันที่ 30 มีนาคม พ.ศ.2564 
โดยส านักงานอธิการบดีแบ่งหน่วยงานภายในเป็น 11 ฝ่าย มีหน้าที่ ดังนี้ 
(1) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
(2) ฝ่ายการคลัง 
(3) ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
(4) ฝ่ายนิติการ 
(5) ฝ่ายวิชาการ 
(6) ฝ่ายยุทธศาสตร์ 
(7) ฝ่ายกิจการนักศึกษา 
(8) ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(9) ฝ่ายส่งเสริมการวิจัย 
(10) ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 
(11) ฝ่ายบริหารงานก่อสร้างบ ารุงรักษาอาคารและพัสดุกลาง 

 ฝ่ายทรัพยากรบุคคล มีภาระหน้าที่รับผิดชอบสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง จัดท าทะเบียนประวัติ   
สิทธิประโยชน์  พัฒนาบุคลากร รวมทั้ งปฏิบั ติหน้ าที่ อ่ืน  ๆ  ตามที่ หั วหน้ าส านักงานมอบหมาย   
โดยแบ่งงานเป็น 4 งานหลัก คือ งานบรรจุและแต่งตั้ง งานทะเบียนประวัติ งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
และงานพัฒนาบุคลากร 
 
1.2 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญา
ปฏิบัติงาน 
 2. เพ่ือให้ผู้ที่ได้ศึกษาคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ทราบถึงขั้นตอนและเกณฑ์ที่ใช้ในการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงาน 
 3. เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงให้กับผู้ปฏิบัติงานด้านบุคคล สังกัดฝ่ายทรัพยากรบุคคล คณะ วิทยาลัย 
และผู้ที่ดูแลด้านการบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน ในการจัดการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญา
ปฏิบัติงาน 
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 4. เพ่ือให้ผู้รับการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาการปฏิบัติงานได้ศึกษาและท าความเข้าใจ
เกี่ยวกับกระบวนการ ล าดับขึ้นตอน และเกณฑ์ที่ใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงาน 
 5. เพ่ือให้บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 6. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 
 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1. ผู้ปฏิบัติงาน ผู้รับการประเมิน และผู้ที่ศึกษาคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะได้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงาน และสามารถน าไปใช้ปฏิบัติงานต่อไปได้ 

2. ผู้ปฏิบัติงาน ผู้รับการประเมิน และผู้ที่ศึกษาคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะทราบถึงขั้นตอนการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงาน 

3. ผู้ปฏิบัติงาน ผู้รับการประเมิน และผู้ที่ศึกษาคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะได้มีความรู้ความเข้าใจถึงเหตุ
และผลของการที่ได้ต่อสัญญาปฏิบัติงาน และการมิได้ต่อสัญญาการปฏิบัติงาน 

4. เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาของผู้รับการประเมิน ได้ศึกษาข้อมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาและตัดสินใจใน
การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงาน 

5. เพ่ือให้ผู้รับการประเมิน หรือผู้ประเมิน ได้มีการตรียมความพร้อมก่อนการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงาน 

6. เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง ค้นคว้า ส าหรับผู้ที่ต้องการศึกษาเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน
เพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงาน 

 
1.4 ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงำน 

 คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้เขียนขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ศึกษาการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญา
ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช โดยคู่มือครอบคลุมถึงองค์ประกอบของคณะกรรมการ ขั้นตอนการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงาน หลักเกณฑ์และข้อบังคับของมหาวิทยาลัยที่ใช้ แบบประเมิน
เพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงาน(แบบปพ.3) ไปจนถึงเหตุที่ไม่ได้รับการต่อสัญญาปฏิบัติงาน 
 
1.5 ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 

ก.บ.ค. หมายความถึง คณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล 

พนักงำนมหำวิทยำลัย  หมายความถึง บุคคลที่ ได้รับการบรรจุและแต่ งตั้ ง ให้ปฏิบัติ ง าน 
ในมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช โดยแบ่งออกเป็น 3 ประเภท คือ ประเภทบริหาร ประเภทวิชาการ  
และประเภทสนับสนุน 



4 

 

คณะกรรมกำรประเมินฯ หมายความถึง คณะกรรมการที่ท าหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 
ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี หรือประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัย 

ส่วนงำน หมายความถึง ส่วนงานที่มีฐานะเทียบเท่าคณะซึ่งมีภารกิจด้านการสอนหรือการวิจัย 

สัญญำ หมายความถึง สัญญาการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเพื่อต่อสัญญำกำรปฏิบัติงำน  หมายความถึง การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานในระหว่างช่วงระยะเวลาของสัญญาปฏิบัติงานฯ โดยดูจากคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปี เพ่ือการต่อสัญญาปฏิบัติงานฯ ต่อไปอีกช่วงระยะเวลาหนึ่งของสัญญาปฏิบัติงานฯ 

แบบประเมินเพื่อต่อสัญญำปฏิบัติงำนของพนักงำนมหำวิทยำลัย  หมายความถึง แบบประเมิน 
ที่ใช้ในการประเมินพนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช เพ่ือการต่อสัญญาปฏิบัติงาน  ฯ โดยจะเรียกว่า  
“แบบประเมินเพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย” หรือ “ปพ.3” 

ผู้บังคับบัญชำชั้นต้น หมายความถึง พนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ประเภทบริหาร หรือ
พนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราชที่ได้รับการแต่งตั้งให้รักษาการหัวหน้าหน่วยงานหรือหัวหน้าฝ่าย
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บทที่ 2 
หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 

 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช เป็นการประเมินเพ่ือวัตถุประสงค์ ในการพัฒนาประสิทธิภาพของการปฏิบัติงาน 
ให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้ศักยภาพของตนเองให้เกิดประโยชน์กับงานและมหาวิทยาลัย ซึ่งการประเมินจะประเมิน
โดยคณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งของแต่ละส่วนงาน ผู้ปฏิบัติงานจะต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานที่พึงปฏิบัติ 
วิธีการปฏิบัติงาน รวมถึงกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และแนวทางปฏิบัติงานต่าง ๆ และมติการ
ประชุมที่เกี่ยวข้อง โดยมีหน้าที่ ต้องศึกษา ปฏิบัติ  ให้ค าแนะน า ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ตามที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และแนวทางปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประเมินผลการ
ปฏิบัติเพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ดังนี้ 
 
2.1 กฎหมำยและมติที่เกี่ยวข้อง 

2.1.1 หลักเกณฑ์ที่ก ำหนดโดยมหำวิทยำลัย 

 (1) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2554 
 (2) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2558 
 (3) หนังสือมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ที่  นมร.0203/0609 ลงวันที่  18 มิถุนายน 2564  
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติการต่อสัญญาการปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 
 
2.2 หลักเกณฑ์กำรกำรปฏิบัติงำน 

2.2.1 องค์ประกอบคณะกรรมกำร 

(1) รองหัวหน้าส่วนงาน       เป็นประธานกรรมการ 
(2) ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ของผู้ที่รับการประเมิน    เป็นกรรมการ 
(3) ผู้ด ารงต าแหน่งหรือเทียบเคียงระดับต าแหน่งได้ไม่ต่ ากว่าผู้รับการประเมิน เป็นกรรมการ 
(4) หัวหน้าหน่วยงานที่ดูแลงานด้านทรัพยากรบุคคล    เป็นกรรมการและเลขานุการ 
(5) เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล  เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 

 
 กรรมการประเมินฯ สามารถมีได้ 2 - 4 คน โดยกรรมการประเมินฯ จะต้องเป็นผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้า
หน่วยงานหรือเทียบเคียงต าแหน่งได้ แต่ระดับต าแหน่งจะต้องไม่ต่ ากว่าผู้รับการประเมิน โดยจะต้องมี
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของผู้รับการประเมินร่วมเป็นกรรมการ และต้องมีกรรมการที่ไม่ได้อยู่สังกัดเดียวกันกับ  
ผู้รับการประเมินอย่างน้อย 1 คน 
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2.2.2 แบบฟอร์มท่ีใช้ในกำรประเมิน 

ประกาศมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช เรื่อง การก าหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ก าหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัย (แบบ ปพ.3) เพ่ือใช้ในการประเมินเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

 
2.2.3 คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับกำรประเมิน 

 (1) การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงาน คือ  การน าผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปีทุกรอบที่อยู่ในช่วงระยะเวลาของสัญญาปฏิบัติงาน มาพิจารณาเพ่ือการต่อสัญญา
ปฏิบัติงาน 
 (2) การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงาน จะด าเนินการก่อนครบอายุของสัญญา 
การเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช อย่างน้อย 3 เดือน 

(3) มีผลการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีอยู่ในเกณฑ์มาตรฐานไม่ต่ ากว่าระดับดี ในทุกรอบ  
ของการประเมินที่อยู่ในช่วงระยะเวลาของสัญญาการปฏิบัติงาน  
 (4) ผู้ที่จะได้รับการประเมินผลการปฏิบัติเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงานต้องเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
นวมินทราธิราช ดังนี้ 
  - พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทบริหาร ระดับต้น (ตามประกาศมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 
เรื่อง การก าหนดระยะเวลาในการท าสัญญาปฏิบัติ งานของพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทผู้บริหาร  
ต าแหน่งผู้บริหารระดับต้น ลงวันที่ 12 กรกฎาคม 2560) 
  - พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการ 
  - พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทสนับสนุน 
 (5) มีสัญญาการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ที่ไม่ใช่สัญญาการทดลองปฏิบัติงาน 

 
2.2.3 หลักเกณฑ์กำรประเมิน 

 ประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ให้น าผลการประเมิน
การปฏิบัติงานประจ าปีทุกปีที่อยู่ในช่วงระยะเวลาของสัญญาปฏิบัติงานมาพิจารณา ซึ่งผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานดังกล่าว ต้องอยู่ในเกณฑ์มาตรฐานไม่ต่ ากว่า “ระดับดี” หากมีผลการประเมิน “ระดับพอใช้”  
รอบใดรอบหนึ่งจะไม่ได้รับการต่อสัญญาปฏิบัติงาน กรณีที่มีผลการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปีรอบใด  
ต่ ากว่า “ระดับดี” และหัวหน้าส่วนงานพิจารณาเห็นว่า มีเหตุผลความจ าเป็นสมควรได้รับการพิจารณา  
ต่อสัญญาปฏิบัติงานให้น าเสนอ ก.บ.ค. เพ่ือพิจารณา 

ระดับผลการประเมิน ตามข้อ 8 แห่งข้อบังคับ มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ว่าด้วยการบริหารงาน
บุคคล (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2554 มีอยู่ 5 ระดับ ดังนี้ 
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ระดับผลกำรประเมิน คะแนนประเมิน 

ผลงานสูงกว่าเกณฑ์มาตรฐานในระดับดีเด่น ตั้งแต่  90 -100 คะแนน 

ผลงานสูงกว่าเกณฑ์มาตรฐานในระดับดี ตั้งแต่  80 – 89.99 คะแนน 

ผลงานอยู่ในเกณฑ์มาตรฐานในระดับพอใช้ ตั้งแต่ 90 – 79.99 คะแนน 

ผลงานต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐาน ตั้งแต่ 40 – 59.99 คะแนน 

ผลงานต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐานมาก ตั้งแต่ 39.99 คะแนนลงมา หรือไม่มีผลงาน 

 
ตารางที่ 1 แสดงระดับของผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
2.2.3 กำรรับทรำบผลประเมิน 

เมื่อหัวหน้าส่วนงานพิจารณาผลการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัยแล้ว ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นแจ้งผลการแระเมินแก่ผู้รับการประเมินให้ทราบพร้อมลงลายมือชื่อ
รับทราบผลการประเมิน หากผู้รับการประเมินไม่ลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้บุคลากรในหน่วยงาน
ลงชื่อพยาน และให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น บันทึกการแจ้งผลการประเมินและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือ
ขึ้นไปทราบ 

 
 2.2.4 กำรจัดท ำค ำสั่ง กำรให้ต่อสัญญำ 

 อธิการบดีเป็นผู้สั่งให้ให้ต่อสัญญาการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยทุกต าแหน่ง ให้ถูกต้องตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 
 
 2.2.5 วิธีกำรปฏิบัติงำน 

(1) ฝ่ายทรัพยากรบุคคล แจ้งรายชื่อผู้ที่ใกล้ครบก าหนดที่จะต้องด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน
เพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย  แบบอิเล็กทรอนิกส์  พร้อมส่งไฟล์แบบประเมิน 
เพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย (แบบ ปพ.3) และแนบท้ายแบบประเมิน (แบบ ปพ.3)  
เข้า Google drive ชื่อโฟลเดอร์ของส่วนงาน 
 (2) ส่วนงานแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาการปฏิบัติงาน 
 (3) ส่วนงานจัดประชุมคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาการปฏิบัติงาน 
 (4) ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น แจ้งผลการประเมินเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงานให้ผู้รับการประเมินทราบ  
พร้อมทั้งลงลายมือชื่อ รับทราบผลการประเมิน 
 (5) ส่วนงาน/หน่วยงาน อัพโหลดไฟล์แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
(แบบ ปพ.3) เข้า Google drive ชื่อโฟลเดอร์ของส่วนงานและแจ้งผลการประเมิน กลับมาที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
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 (6) ฝ่ายทรัพยากรบุคคลจัดท าค าสั่ง การให้ต่อสัญญาการปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 
พร้อมทั้งบัญชีรายละเอียด เสนออธิการบดีลงนาม 
 (7) เมื่อค าสั่งลงนามเรียบร้อย ด าเนินการจัดท า ร่าง สัญญาการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 
และส่งให้ส่วนงาน/หน่วยงานต่อไป 
 

 2.2.6 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 

 (1) ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบข้อมูลของพนักงานมหาวิทยาลัยเสมอว่าบุคคลที่จะได้รับการประเมิน
มีการเปลี่ยนต าแหน่ง ได้รับการแต่งตั้ง ย้ายหน่วยงาน เนื่องจากการเปลี่ยนแปลงดังกล่าวส่งผลกระทบ 
ต่อการส่งเอกสารในการประเมินฯ คณะกรรมการที่ต้องประเมินฯ ดังนั้น จะต้องท าการประสานตรวจสอบ
ข้อมูลที่เก่ียวข้องอยู่เสมอ และท าการจดบันทึก ก่อนการประเมินฯ 
 (2) เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามขั้นตอน ผู้บังคับบัญชาจะต้องแจ้งผลการประเมินแก่ผู้รับการ
ประเมินให้ทราบก่อนส่งเรื่องกลับมาที่ส านักงานอธิการบดี และหากบุคลากรไม่ลงนามรับทราบผลการประเมิน ฯ 
ให้บุคลากรในหน่วยงานลงชื่อเป็นพยาน เพ่ืออ้างอิงว่าได้มีการแจ้งผลการประเมิน ฯ แล้ว แต่ผู้รับการประเมิน
ดังกล่าวไม่ลงนามรับทราบ 
 (3) ผู้ปฏิบัติงานต้องทราบและจดจ าหลักเกณฑ์ในส่วนของคะแนนผลการปฏิบัติงานประจ าปีตาม
หนังสือมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ที่ นมร.0203/0609 ลงวันที่ 18 มิถุนายน 2564 นั่นคือ ต้องอยู่ในเกณฑ์
มาตรฐานไม่ต่ ากว่า “ระดับดี” หากมีผลการประเมิน “ระดับพอใช้” รอบใดรอบหนึ่งจะไม่ได้รับการต่อสัญญา
ปฏิบัติงาน กรณีที่มีผลการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปีรอบใดต่ ากว่า “ระดับดี” และหัวหน้าส่วนงาน
พิจารณาเห็นว่า มีเหตุผลความจ าเป็นสมควรได้รับการพิจารณาต่อสัญญาปฏิบัติงานให้น าเสนอ ก.บ.ค.  
เพ่ือพิจารณา 
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บทที่ 3 

เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 
 
3.1 วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนและระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน 
กรณี การประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาการปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัย มีคะแนนประเมินผล

การปฏิบัติงานประจ าปีอยู่ในเกณฑ์มาตรฐานไม่ต่ ากว่า “ระดับดี” 

 

สัญลักษณ์ ควำมหมำย 

 แสดงจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุด 

 
แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ต้องใช้แบบฟอร์ม 

 
แสดงการตัดสินใจ 

 
แสดงทิศทางการไหลของขั้นตอน 
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ตารางที่ 2 แสดงขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาการปฏิบัติงาน 

กรณี การประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาการปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัย มีคะแนนประเมินผล

การปฏิบัติงานประจ าปีอยู่ในเกณฑ์มาตรฐานไม่ต่ ากว่า “ระดับดี” 

ล ำดับ กำรด ำเนินงำน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 

 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

ฝ่าย
ทรัพยากร

บุคคล 

- ฝ่ายทรัพยากรบุคคลส่งบันทึก
แจ้งรายชื่อผู้ที่ต้องประเมินฯ แบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
- แบบ ปพ.3 (PDF) จะแชร์เข้าโฟลเดอร์ 
ส่วนงาน ชื่อโฟลเดอร์ “1. แบบ ปพ.3 
(รอด าเนินการประเมิน)” 
-  การแชร์ สิทธิ์  แชร์ ให้ เฉพาะ
หัวหน้าส านักงานฯ ของส่วนงาน
เพ่ือด าเนินการ ดาวน์โหลดและอัพ
โหลดไฟล์ได้เท่านั้น 
ก ำหนดระยะเวลำส่งกลับ 30 วัน 

2 

 1 วัน 
ท าการ 

หัวหน้า
ส านักงานฯ  
(ส่วนงาน) 

- หัวหน้าส านักงานฯ ของส่วนงาน 
ได้รับบันทึกแจ้งรายชื่อผู้ที่ต้องประเมินฯ 
เข้าไปดาวน์โหลดไฟล์ แบบ ปพ.3 
ได้ตาม QR-CODE หรือลิงค์ ตาม
หน้าบันทึก ชื่อโฟลเดอร์ “1. แบบ 
ปพ.3 (รอด าเนินการประเมิน)” 

3 

 
 
 
 
 

2 วัน 
ท าการ 

ผู้ปฏิบัติงาน
ทรัพยากร

บุคคล  
ของส่วนงาน 

ส่วนงาน แต่งตั้ งคณะกรรมการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อ
สัญญาปฏิบัติงาน 

4 

 
 
 
 

 

1 วัน 
ท าการ 

ผู้ปฏิบัติงาน
ทรัพยากร

บุคคล  
ของส่วนงาน 

ส่ ง ห นั ง สื อ เ ชิ ญ ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการประเมินฯ ตามวัน 
เวลา สถานที่ ที่ก าหนด 

ส่วนงาน แต่งตั้งคณะกรรมการ 

เพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงาน 

ส่งหนังสือเชิญประชุม 
คณะกรรมการประเมินฯ 

ฝ่ายทรัพยากรบุคคลแจ้งรายชื่อ 
ผู้ที่ต้องประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อ

ต่อสัญญาฯ (อิเล็กทรอนิกส์) 

 

หัวหน้าส านักงานฯ  (สว่นงาน) 
ดาวนโ์หลดไฟล์ แบบ ปพ.3 
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ล ำดับ กำรด ำเนินงำน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

5 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

ผู้ปฏิบัติงาน
ทรัพยากร

บุคคล  
ของส่วนงาน 

เลขานุการ  จัดเตรียมเอกสารที่
เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บ ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงาน 

5.1 

   -  แบบประ เมิน เ พ่ือต่ อสัญญา
ปฏิบัติงานของพนักงามหาวิทยาลัย 
(แบบ ปพ.3) 
- แนบท้ายแบบประเมิน (แบบ ปพ.3) 
 
 

6 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

ผู้ปฏิบัติงาน
ทรัพยากร

บุคคล  
ของส่วนงาน 

ประชุมคณะกรรมการประเมินผล
การปฏิ บั ติ ง าน เ พ่ื อต่ อ สั ญญา
ปฏิบัติงาน ตามวันและเวลาที่ได้
เ ชิญคณะกรรมการประ เมินฯ 
ประชุม 
 

7 

 
 
 
 
 
 

2 วัน 
ท าการ 

ผู้ปฏิบัติงาน
ทรัพยากร

บุคคล  
ของส่วนงาน 

จั ด ท า ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงาน 
 
 

7.1 

 
 

 

 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

ผู้ปฏิบัติงาน
ทรัพยากร

บุคคล  
ของส่วนงาน 

กรณีมีการจัดประชุมครั้งถัดไป 
ให้แนบรายงานการประชุมฯ ไป
พร้อมหนังสือเชิญคณะกรรมการฯ 
ประชุ มครั้ ง ถั ด ไป เ พ่ือรั บรอง
รายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา 
 
 

  

 
กรณีมีการจัดประชุมครั้งถัดไป

รับรองรายงานการประชุม 
ในที่ประชุมฯ 

ไป ล าดับที่ 7.2 
มาจาก 
ล าดับที่ 9 

จัดเตรียมเอกสาร 

ที่เก่ียวข้องกับการประชุม 

- แบบประเมินเพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงานของ
พนักงานมหาวิทยาลัย (แบบ ปพ.3) 

- แนบท้ายแบบประเมิน (แบบ ปพ.3) 

 

จัดประชุมคณะกรรมการประเมินฯ 

จัดท ารายงานการประชุม

คณะกรรมการประเมินฯ 
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ล ำดับ กำรด ำเนินงำน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ รำยละเอียดของงำน 

7.2 

 
 

 

 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

ผู้ปฏิบัติงาน
ทรัพยากร

บุคคล  
ของส่วนงาน 

กรณไีม่มีการจัดประชุมครั้งถัดไป 
ให้ เ วี ยนรายงานการประชุ มฯ  
ให้คณะกรรมการฯ เพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้องและรับรองรายงาน
การประชุม 

8 

 
 
 
 
 

2 วัน 
ท าการ 

ผู้ปฏิบัติงาน
ทรัพยากร

บุคคล  
ของส่วนงาน 

เสนอแบบประเมินเพ่ือต่อสัญญา
ป ฏิ บั ติ ง า น ข อ ง พ นั ก ง า น
มหาวิทยาลัย (แบบ ปพ.3) ให้
คณะกรรมการฯ ลงนามในแบบ
ประเมินเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงาน
ของพนักงานมหาวิทยาลัย (แบบ 
ปพ.3) 
 

9 

 
 

1 วัน 
ท าการ 

ผู้ปฏิบัติงาน
ทรัพยากร

บุคคล  
ของส่วนงาน 

เสนอแบบประเมินเพ่ือต่อสัญญา
ป ฏิ บั ติ ง า น ข อ ง พ นั ก ง า น
มหาวิทยาลัย (แบบ ปพ.3) ให้
หัวหน้าส่วนงาน พิจารณา และลง
นามในแบบประเมินเพ่ือต่อสัญญา
ป ฏิ บั ติ ง า น ข อ ง พ นั ก ง า น
มหาวิทยาลัย (แบบ ปพ.3) 
 

10 

 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
ท าการ 

ผู้ปฏิบัติงาน
ทรัพยากร

บุคคล  
ของส่วนงาน 

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น แจ้งผลการ
ประเมินเพื่อต่อสัญญาปฏิบัติงานให้ 
ผู้รับการประเมินทราบ พร้อมทั้ง 
ลงลายมือชื่ อ  รับทราบผลการ
ประเมิน 

 
กรณีไม่มีการจัดประชุมคร้ังถัดไป 

ให้เวียนรายงานการประชุม 
เพื่อขอรับรองรายงานฯ 

มาจาก 
ล าดับที่ 7 

คณะกรรมการประเมินฯ 

ลงนามในแบบประเมินฯ 

 
เสนอ ปพ.3 ให้หัวหน้าส่วนงาน 

พิจารณา และลงนาม 
ในแบบประเมินฯ 

ไปล าดับท่ี 6 

แจ้งผลการประเมิน 

เพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงาน 

ให้ผู้รับการประเมินทราบ 
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ล ำดับ กำรด ำเนินงำน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ รำยละเอียดของงำน 

11 

 1 วัน 
ท าการ 

หัวหน้า
ส านักงานฯ  
(ส่วนงาน) 

- หัวหน้าส านักงานฯ ของส่วนงาน 
อั พ โ ห ล ด ไ ฟ ล์  แ บ บ  ป พ . 3  ที่
ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว เข้า
โ ฟล เ ดอร์ ชื่ อ  “ 2 .  แบบ  ปพ . 3 
(ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว) 
 

12 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

ผู้ปฏิบัติงาน
ทรัพยากร

บุคคล  
ของส่วนงาน 

- ส่วนงานแจ้งผลการประเมินกลับมา
ยังฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

13 

 
 

1 วัน 
ท าการ 

ฝ่าย
ทรัพยากร

บุคคล 

ฝ่ ายทรัพยากรบุคคลจัดท าค าสั่ ง  
การให้ ต่ อสัญญาการปฏิ บั ติ ง าน
พนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 
พร้อมทั้งบัญชีรายละเอียด เสนอ
อธิการบดีลงนาม 
 
 

14 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

ฝ่าย 
ทรัพยากร

บุคคล 

เมื่อค าสั่งลงนามเรียบร้อย ด าเนินการ
จัดท า ร่าง สัญญาการเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช และส่ง
ให้ส่วนงาน/หน่วยงานต่อไป 

จัดท า ร่าง สัญญาการเป็นพนักงาน 
มหาวิทยาลยันวมนิทราธิราช 

ส่วนงานแจ้งผลการประเมิน 
กลับมายังฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

จัดท าค าสั่ง การให้ต่อสัญญาการ

ปฏิบัติงานฯ เสนออธิการบดีลงนาม 

หัวหน้าส านักงานฯ  (สว่นงาน) 
อัพโหลดไฟล์ แบบ ปพ.3 

ที่ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
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3.2 วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนและระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน 
กรณี พนักงานมหาวิทยาลัย มีคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีรอบใดรอบหนึ่งต่ ากว่าระดับดี 

 

สัญลักษณ์ ควำมหมำย 

 แสดงจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุด 

 
แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ต้องใช้แบบฟอร์ม 

 
แสดงการตัดสินใจ 

 
แสดงทิศทางการไหลของขั้นตอน 
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ตารางที ่3 แสดงขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาการปฏิบัติงาน 

กรณี พนักงานมหาวิทยาลัย มีคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีรอบใดรอบหนึ่งต่ ากว่าระดับดี 

ล ำดับ กำรด ำเนินงำน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ รำยละเอียดของงำน 

1 

 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

ฝ่าย 
ทรัพยากร

บุคคล 

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล แจ้งรายชื่อ
พนักงานมหาวิทยาลัยที่ ไม่ต่อ
สัญญาปฏิบัติงาน ไปยังส่วนงาน/
หน่วยงาน พร้อมส่งแบบประเมิน
เ พ่ือต่อสัญญาปฏิบัติ งานของ
พนักงานมหาวิทยาลัย (แบบ ปพ.
3) และแนบท้ายแบบประเมิน 
(แบบ ปพ.3) 

2 

 
 

2 วัน 
ท าการ 

ผู้ปฏิบัติงาน
ทรัพยากร

บุคคล  
ของส่วนงาน 

ส่วนงาน แต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อ
สัญญาปฏิบัติงาน  
 
 
 
 

3 

 1 วัน 
ท าการ 

ผู้ปฏิบัติงาน
ทรัพยากร

บุคคล  
ของส่วนงาน 

ก าหนดวัน เวลา สถานที่ประชุม
คณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติ ง าน เ พ่ือต่อสัญญาการ
ปฏิบัติงานและส่งหนังสือเชิญ
ประชุมคณะกรรมการประเมินฯ 
ตามวันและเวลาที่ก าหนด 
 

4 

 1 วัน 
ท าการ 

 เลขานุการ  จัดเตรียมเอกสาร 
ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บ ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติ ง าน เ พ่ือต่อสัญญาการ
ปฏิบัติงาน 
 
 

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล แจ้งรายชื่อ
พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไม่ต่อ

สัญญาปฏิบัติงาน 

ส่วนงาน แต่งตั้งคณะกรรมการ 

เพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงาน 

ก าหนดวัน เวลา สถานที่ 
ประชุมคณะกรรมการประเมินฯ 

และส่งหนังสือเชิญประชุม 

จัดเตรียมเอกสารที่ต้องน าเข้าที่

ประชุม 
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ล ำดับ กำรด ำเนินงำน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ รำยละเอียดของงำน 

4.1 
 

 
 

  

-  แบบประเมิน เ พ่ือต่อสัญญา
ป ฏิ บั ติ ง า น ข อ ง พ นั ก ง า น
มหาวิทยาลัย (แบบ ปพ.3) 
- แนบท้ายแบบประเมิน (แบบ 
ปพ.3) 
 
 

5 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

ผู้ปฏิบัติงาน
ทรัพยากร

บุคคล  
ของส่วนงาน 

ประชุมคณะกรรมการประเมิน 
ผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญา
การปฏิบัติงาน ตามวันและเวลาที่
ได้เชิญคณะกรรมการประเมินฯ 
ประชุม 
 
 

5.1 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

ผู้ปฏิบัติงาน
ทรัพยากร

บุคคล  
ของส่วนงาน 

กรณี คณะกรรมการประเมินฯ  
มี มติ ไ ม่ ต่ อสัญญาปฏิ บั ติ ง า น 
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น แจ้งผลการ
ประเมินเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงาน
ให้ผู้รับการประเมินทราบ พร้อม
ทั้งลงลายมือชื่อ รับทราบผลการ
ประเมิน 
 

5.2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

ผู้ปฏิบัติงาน
ทรัพยากร

บุคคล  
ของส่วนงาน 

กรณี คณะกรรมการประเมินฯ  
มี มติ ให้ ต่ อสัญญาปฏิ บั ติ ง าน  
ใ ห้ ด า เ นิ น ก า ร ต า ม ขั้ น ต อ น 
การประเมินฯโดยระบุ เหตุผล 
ใ น แ บ บ ฟ อ ร์ ม ร ะ บุ ปั ญ ห า  
การด า เนินการ  ผลที่ ได้  และ
เหตุผลความจ าเป็นที่สมควรได้รับ
การพิจาณาต่อสัญญาปฏิบัติงาน 

  

- แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงาน
ของพนักงานมหาวิทยาลัย (แบบ ปพ.3) 

- แนบท้ายแบบประเมิน (แบบ ปพ.3) 
 

จัดประชุมคณะกรรมการประเมินฯ 

มาจาก 
ล าดับที่ 6.1 

มาจาก 
ล าดับท่ี 8 

 กรณี  คณะกรรมการประเมินฯ 

มีมตไิมต่่อสัญญา 

ปฏิบัติงานฯ 

 กรณี  คณะกรรมการประเมินฯ 

มีมติให้ต่อสัญญา 

ปฏิบัติงานฯ 

ไป ล าดับที่ 6 
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ล ำดับ กำรด ำเนินงำน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ รำยละเอียดของงำน 

6 

 2 วัน 
ท าการ 

ผู้ปฏิบัติงาน
ทรัพยากร

บุคคล  
ของส่วนงาน 

จั ด ท า ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติ งานเ พ่ือต่อสัญญาการ
ปฏิบัติงาน 
 

6.1 

 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

ผู้ปฏิบัติงาน
ทรัพยากร

บุคคล  
ของส่วนงาน 

กรณีมีการจัดประชุมครั้งถัดไป ให้
แนบรายงานการประชุมฯ ไป
พร้อมหนังสือเชิญคณะกรรมการฯ 
ประชุมครั้ งถัดไป เ พ่ือรับรอง
รายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา 
 
 

6.2 

 1 วัน 
ท าการ 

ผู้ปฏิบัติงาน
ทรัพยากร

บุคคล  
ของส่วนงาน 

กรณีไม่มีการจัดประชุมครั้งถัดไป 
ให้เวียนรายงานการประชุมฯ  
ให้คณะกรรมการฯ เพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้องและรับรองรายงาน
การประชุม 
 
 

7 

 
 
 
 
 
 

2 วัน 
ท าการ 

ผู้ปฏิบัติงาน
ทรัพยากร

บุคคล  
ของส่วนงาน 

เสนอแบบประเมินเพ่ือต่อสัญญา
ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
(แบบ ปพ.3) ให้คณะกรรมการฯ 
ลงนามในแบบประเมินเพ่ือต่อ
สัญญาปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัย (แบบ ปพ.3) 

8 

 1 วัน 
ท าการ 

ผู้ปฏิบัติงาน
ทรัพยากร

บุคคล  
ของส่วนงาน 

เสนอแบบประเมินเพ่ือต่อสัญญา
ป ฏิ บั ติ ง า น ข อ ง พ นั ก ง า น
มหาวิ ทยาลั ย  ( แบบ  ปพ . 3 )  
ให้หัวหน้าส่วนงาน พิจารณา  
และลงนามในแบบประเมินเพ่ือ
ต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัย (แบบ ปพ.3) 

จัดท ารายงานการประชุม 

คณะกรรมการประเมินฯ 

 
กรณีมีการจัดประชุมครั้งถัดไป

รับรองรายงานการประชุม 
ในที่ประชุมฯ 

ไปล าดับที่ 5 

 กรณไีม่มีการจัดประชุมครั้ง
ถัดไปให้เวียนรายงานการประชุม 

เพ่ือขอรับรองรายงานฯ 

คณะกรรมการประเมินฯ 

ลงนามในแบบประเมินฯ 

 เสนอ ปพ.3 ให้หัวหน้าส่วนงาน 
พิจารณา และลงนาม 

ในแบบประเมินฯ 

ไปล าดับที่ 5 
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ล ำดับ กำรด ำเนินงำน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ รำยละเอียดของงำน 

9 

 
 
 
 
 
 

2 วัน 
ท าการ 

ผู้ปฏิบัติงาน
ทรัพยากร

บุคคล  
ของส่วนงาน 

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น แจ้งผลการ
ประเมินเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงาน
ให้ผู้รับการประเมินทราบ พร้อม
ทั้งลงลายมือชื่อ รับทราบผลการ
ประเมิน 

10 

 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

ผู้ปฏิบัติงาน
ทรัพยากร

บุคคล  
ของส่วนงาน 

ส่วนงาน/หน่วยงาน ส่งผลการ
ประเมิน แบบประเมินฯ (แบบ 
ปพ.3) พร้อมทั้งระบุเหตุผลใน
แบบฟอร์ ม ร ะบุ ปั ญห า  ก า ร
ด า เ นิ น ก า ร ฯ  กลั บม าที่ ฝ่ า ย
ทรัพยากรบุคคล 

 
 

11 

 1 วัน 
ท าการ 

ฝ่าย 
ทรัพยากร

บุคคล 

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบ
ความถูกต้องของแบบ ปพ.3 และ
จัดท าวาระเสนอ ก.บ.ค. เพ่ือขอ
อนุมัติต่อสัญญา เป็นการเฉพาะ
ราย 
 

12 

 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

ฝ่าย 
ทรัพยากร

บุคคล 

เมื่อ ก.บ.ค. มีมติอนุมัติต่อสัญญาฯ 
ฝ่ายทรัพยากรบุคคลจัดท าค าสั่ง 
การให้ต่อสัญญาการปฏิบัติงาน
พนักงามหาวิทยาลัยนวมินทราธริาช 
พร้อมทั้งบัญชีรายละเอียดการให้
ต่อสัญญาปฏิบัติงานพนักงาน
มหาวิทยาลัย เสนออธิการบดี 
ลงนาม 

13 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

ฝ่าย 
ทรัพยากร

บุคคล 

เ มื่ อ ค า สั่ ง ล งน าม เ รี ย บ ร้ อ ย
ด าเนินการจัดท า ร่ าง สัญญา 
การเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
นวมินทราธิราช และส่งให้ส่วน
งาน/หน่วยงานต่อไป 

แจ้งผลการประเมิน 

เพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงาน 

ให้ผู้รับการประเมินทราบ 

ส่วนงาน ส่งผลการประเมิน แบบ ปพ.3 
พร้อมทั้งระบุปัญหา การด าเนินการฯ 

กลับมาทีฝ่่ายทรัพยากรบุคคล 
กรณี เห็นสมควรต่อสัญญาฯ 

 

จัดท าวาระเสนอ ก.บ.ค. เพ่ือขอ

อนุมัติต่อสัญญา เป็นการเฉพาะราย 

จัดท าค าสั่ง การให้ต่อสัญญาการ

ปฏิบัติงานฯ เสนออธิการบดีลงนาม 

จัดท า ร่าง สัญญาการเป็นพนักงาน 
มหาวิทยาลยันวมินทราธริาช 



19 

 

3.3 กำรไม่ต่อสัญญำปฏิบัติงำน 

 1. พนักงานมหาวิทยาลัยที่มีผลการประเมินประจ าปีอยู่ใน “ระดับต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐานมากหรือไม่มี
ผลงาน 39.99 คะแนนลงมา” 
 2. พนักงานมหาวิทยาลัยที่มีผลการประเมินประจ าปีอยู่ใน “ระดับต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐาน 40-59.99 
คะแนน” เป็นเวลา 2 ปีติดต่อกัน 
 3. พนักงานมหาวิทยาลัยที่มีผลการประเมินประจ าปีอยู่ใน “เกณฑ์มาตรฐานระดับพอใช้ 60-79.99 
คะแนน และระดับต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐาน 40-59.99 คะแนน เป็นเวลา 3 ปีติดต่อกัน 
 คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงาน จะน าผลการประเมินการปฏิบัติงาน
ประจ าปีทุกปีที่อยู่ในช่วงระยะเวลาของสัญญา มาพิจารณาเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงานฉบับต่อไป กล่าวคือ  
ผลการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปีตลอดระยะเวลาของสัญญาปฏิบัติงานต้องอยู่ในเกณฑ์มาตรฐาน  
ไม่ต่ ากว่า ระดับดี หากผลการประเมินประจ าปีรอบใดรอบหนึ่งอยู่ใน ระดับพอใช้ จะไม่ได้รับการต่อสัญญา
ปฏิบัติงาน 
 แต่ถ้าหากผลการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปีรอบใดต่ ากว่า ระดับดี และหัวหน้าส่วนงานพิจารณา
เห็นว่ามีเหตุผลความจ าเป็นสมควรได้รับการพิจารณาต่อสัญญาปฏิบัติงานให้น าเสนอ ก.บ.ค. เพ่ือพิจารณา 
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บทที่ 4 

ปัญหำ อุปสรรคและแนวทำงแก้ไข 
 
ปัญหำ อุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 

1. การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงาน ล่าช้าเนื่องจากตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2554 ระบุให้ ด าเนินการประเมิน 
ผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาการปฏิบัติงาน ก่อนครบอายุสัญญา 3 เดือน 

2. ข้อมูลวันสิ้นสุดสัญญา รายงานจ านวนรายชื่อผู้ที่จะสิ้นสุดสัญญาปฏิบัติงานไม่ครบถ้วน 

3. ข้อมูลคะแนนของผู้รับการประเมินไม่ครบถ้วน 
4. ส่วนงานไม่อัพโหลดไฟล์แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย  

(แบบ ปพ.3) ตามก าหนดเวลา ท าให้การจัดท าค าสั่ง การให้ต่อสัญญาฯ เกิดความล่าช้า 
 

แนวทำงแก้ไข 

 1. จัดท าตารางการแสดงข้อมูลผู้ที่จะต้องต่อด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาการ
ปฏิบัติงาน(Dashboard การบริหารสัญญา) ล่วงหน้า 
 2. ประสานกับผู้รับผิดชอบของส่วนงาน เพ่ือขอข้อมูลในส่วนของคะแนนประเมินประจ าปีของผู้รับการ

ประเมิน 

 3. ก าหนดวันให้ส่วนงานส่งเอกสารให้ชัดเจน หากส่วนงานยังไม่ท าการส่ง เอกสาร ให้จัดท าหนังสือ 

ติดตามเอกสาร 
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บทที่ 5 
ข้อเสนอแนะ 

 
ข้อเสนอแนะ หรือโอกำสในกำรพัฒนำงำน 

1. จัดท าตารางในแต่ละเดือนเพ่ือตรวจสอบเมื่อถึงช่วงระยะเวลาที่จะต้องแจ้งการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาการปฏิบัติงาน 
 2. เพ่ือป้องกันการตกหล่นของข้อมูลผู้ที่จะต้องต่อสัญญาการปฏิบัติงาน ควรมีผู้ตรวจสอบอย่างน้อย 2 คน 
 3. ท าความเข้าใจกับผู้ประสานงานของส่วนงานเรื่องการส่งเอกสารการประเมินล่าช้า ซึ่งจะส่งผลกับ
การจัดท าสัญญาปฏิบัติงาน 
 4. ควรจัดท าคู่มือวิธีการท างาน เรื่อง การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
 5. ควรจัดท าคู่มือวิธีการท างาน เรื่อง การจัดท าสัญญาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
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ภำคผนวก 



แบบฟอรม



แบบ ปพ.3 

แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

  ส่วนที่ 1 สรุปรายละเอียดผลการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปีทุกปีในช่วงระยะเวลาของสัญญาปฏิบัติงาน 

      ก. รายละเอียดของผู้ปฏิบัติงาน 
1. ชื่อ  พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภท    . 

ต าแหน่ง   ระดับ    ต าแหน่งเลขท่ี   หน่วยงาน  . 

2. หน้าที่ความรับผิดชอบที่หน่วยงานมอบหมาย

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

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

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

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

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

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

............................................................................................................................................................................... 
3. ชื่อผู้บังคับบัญชา  ต าแหน่ง    . 

สังกัด   . 

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

ครบก าหนดในวันที่         เดือน                พ.ศ.  โดยมีผลการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปีทุกปี

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 
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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........... 
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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..............................................    วนัที่...................................... ........ 

       ผู้รับการประเมินไม่ลงชื่อรับทราบผลการประเมิน 

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

หมายเหตุ หากผู้รับการประเมินไม่ลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น บันทึกการแจ้งผล
และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบ 



เอกสารแนบท้ายแบบ ปพ.3 

รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปีตามระยะเวลาของสัญญาปฏิบัติงาน 
เพื่อใช้ในการต่อสัญญาปฏิบัติงาน 

ของ     . 

ปีท่ี 1 ของสัญญา (กรณีต่อสัญญาครั้งแรกอาจไม่เต็มรอบปีงบประมาณเนื่องจากเริ่มสัญญา 
ตามระยะเวลาที่ครบทดลองปฏิบัติงาน) 
ผลการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปี 
รอบการประเมินที่ 1  ตั้งแต่วันที่         เดือน                 พ.ศ.          วันที่         เดือน   พ.ศ.  . 

ผลการประเมินอยู่ในระดับ           (คะแนน   ) 
รอบการประเมินที่ 2  ตั้งแต่วันที่         เดือน                 พ.ศ.          วันที่         เดือน   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   ) 

ปีท่ี 7 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 8 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 9 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   ) 



เอกสารแนบท้ายแบบ ปพ.3 
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ปีท่ี 10 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. ........... 



ตัวอยาง 



ตัวอยาง คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อตอสัญญาปฏิบัติงาน 

คําสั่ง (ชื่อสวนงาน) 
ท ่ี           /256๗ 

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือตอสัญญาปฏิบัติงาน 
ของพนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช สังกัด (ชื่อสวนงาน) 

เพ่ือใหประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือตอสัญญาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

นวมินทราธิราช สังกัด (ชื่อสวนงาน) เปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

อาศัยอํานาจตามความในขอ 3 และขอ 6 แหงขอบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

วาดวยการบริหารงานบุคคล (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2558 จึงแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

เพ่ือตอสัญญาปฏิบัติงาน ของพนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช สังกัด (ชื่อสวนงาน) ประกอบดวย

บุคคล ดังตอไปนี้ 

1. (ตําแหนงรองหัวหนาสวนงาน) ประธานกรรมการ 

2. หัวหนาฝายทรัพยากรบุคคล กรรมการ 

หรือหัวหนาฝายดูแลงานทรัพยากรบุคคล หรือผูท่ีหัวหนาสวนงานมอบหมาย 

3. หัวหนาหนวยงานของผูรับการประเมิน กรรมการ 

4. นักทรพัยากรบุคคล เลขานุการ 

ใหคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือตอสัญญาปฏิบัติงาน ดําเนินการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานตามประเภทดังกลาวขางตนของพนักงานมหาวิทยาลัยท่ีอยูในสังกัด ตามท่ีกําหนด

ไวในขอ 8 ขอ 9 และขอ 10 แหงขอบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช วาดวยการบริหารงานบุคคล 

(ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2558 

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

สั่ง ณ วันท่ี       

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

(หัวหนาสวนงาน) 

  มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช



ตัวอยาง คําสั่งการใหตอสัญญาการปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ครั้งที่ 1

คําสั่งมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

ที ่         /256๗ 

เรื่อง การใหตอสัญญาการปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ครั้งท่ี 1 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๓๑ (๓)  แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

พ.ศ. ๒๕๕๓ ขอ ๑๕  และขอ ๒๖ แหงขอบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช วาดวยการบริหารงานบุคคล 

พ.ศ. ๒๕๕๔  จึงใหต อสัญญาการเปนพนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช คร้ังที่ ๑ จํานวน ๑ ราย 

ดังบัญชีรายละเอียดแนบทายคําสั่งนี้ 

สั่ง ณ วันท่ี มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๗ 



ตัวอยางแนบทายคําสั่ง บัญชีรายละเอียดการใหตอสัญญาการปฏิบตัิงานพนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ครั้งที่ 1 

บัญชีรายละเอียดการใหตอสัญญาการปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ครั้งที่ 1 
แนบทายคําสั่งมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช  ที่               /๒๕๖๗   ลงวันที่  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๗

ลําดับ

ท่ี 

ช่ือ – สกุล 

วัน เดือน ปเกิด 

ตําแหนงและหนวยงาน 

เงินเดือน 

ระยะเวลาของสัญญา 

ท่ีปฏิบัติงาน หมายเหตุ 

ตําแหนง/สังกัด 
ตําแหนง 

ประเภท 
ระดับ 

ตําแหนง

เลขท่ี 
ตั้งแตวันท่ี ถึงวันท่ี 

1 นางสาวXXX  XXXX 
11 พฤษภาคม 25XX 

นักทรัพยากรบุคคล 
ฝายทรัพยากรบุคคล 
สํานักงานอธิการบดี 

สนับสนุน 
กลุมเชี่ยวชาญ

เฉพาะ 

ปฏิบัติการ สนธ.XX XX,XXX 1 ม.ค. 66 31 ธ.ค. 71 

(หัวหนาสวนงาน)………………………….…………………………….……………. 

(หัวหนาฝาย)..………………………………………………..……………..…….…… 

เจาหนาที่ดาํเนินการ........................................................................... 



ตัวอยางเอกสารแนบ ผลการประเมินการใหตอสัญญาการปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ครั้งที่ 1 

ผลการประเมินการใหตอสัญญาการปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ครั้งที่ ๑ 
(ตั้งแตวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๓ – ๓๐ เมษายน ๒๕๖๖) 

ลําดั
บ 

ช่ือ - สกุล 

ผลประเมิน ปงบประมาณ 2563 ผลประเมิน ปงบประมาณ 2564 ผลประเมิน ปงบประมาณ 2565 
ผลประเมิน 

ปงบประมาณ 
2566 

ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 2 
เฉล่ีย 
ท้ังป 

ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 2 
เฉล่ีย 
ท้ังป 

ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 2 
เฉล่ีย 
ท้ังป 

ครั้งท่ี 1 
๑ ต.ค. 62– 
๓๑ มี.ค. ๖3 

๑ เม.ย. ๖3- 
๓๐ ก.ย. ๖3 

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 

1 นางสาวXXX  XXXX 99 
ดีเดน 

99 
ดีเดน 

99 
ดีเดน 

99 
ดีเดน 

99 
ดีเดน 

99 
ดีเดน 

99 
ดีเดน 

99 
ดีเดน 

99 
ดีเดน 

 (นางสาวXXXX XXXXXX)  
หัวหนาฝายทรพัยากรบคุคล สํานักงานอธิการบดี 

ผูตรวจสอบขอมูล  

(นางสาวXXX XXXXXX) 
หัวหนาสํานักงานอธิการบดี

ผูรับรองขอมูล 



ตัวอยาง แบบฟอรมระบุปญหา การดําเนินการ ผลที่ได และเหตุผลความจําเปนที่สมควรไดรับการพิจาณาตอสัญญาปฏบิัติงาน 

แบบฟอรมระบุปญหา การดําเนินการ ผลท่ีได และเหตุผลความจําเปนท่ีสมควรไดรับการพิจาณาตอสัญญาปฏิบัติงาน 

สวนงาน....................................................... 

ช่ือ – สกุล ตําแหนง 
ปญหาท่ีเกิดข้ึน 

(โปรดระบุ เพ่ือเสนอ ก.บ.ค.) 

การดําเนินการแกไข 

(โปรดระบุ เพ่ือเสนอ ก.บ.ค.) 

ผลท่ีไดรับ 

(โปรดระบุ เพ่ือเสนอ ก.บ.ค.) 

เหตุผลความจําเปน 

(โปรดระบุ เพ่ือเสนอ ก.บ.ค.) 
หมายเหตุ 

นางสาวXXX  XXXX นักทรัพยากรบุคคล 
ฝายทรัพยากรบุคคล 
สํานักงานอธิการบดี 

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

หัวหนาสวนงาน



ตัวอยาง การเขียนระเบียบวาระ 

ระเบียบวาระท่ี.......... 

เรื่อง ขออนุมัติตอสัญญาการเปนพนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช จํานวน 2 ราย 
สังกัด (สวนงาน) 

1. เรื่องเดิม
1. คําสั่ งมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ท่ี XXX/25XX ลงวันท่ี X เมษายน 2561

เรื่อง ใหตอสัญญาการปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ครั้งท่ี 1 (สวนงาน) จํานวน 2 ราย ดังนี้ 

(1) นางสาวXXX XXXXXX ตําแหนงนักวชิาการศึกษาปฏิบัติการ 

 เลขท่ีตําแหนง สนธ.XX สังกัด (หนวยงาน) 

(2) นางสาวXXX XXXXXX ตําแหนงนักวชิาการศึกษาปฏิบัติการ 

 เลขท่ีตําแหนง สนธ.XX สังกัด (หนวยงาน) 

 โดยพนักงานมหาวิทยาลัยท้ัง 2 รายมีระยะเวลาตามสัญญาปฏิบัติงาน 5 ป ตั้งแตวันท่ี 

X เมษายน 2561 ถึงวันท่ี X มีนาคม 2566 ซ่ึงในชวงระยะเวลาปฏิบัติงานตามระยะเวลาของสัญญาการเปน

พนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราชท่ีผานมา มีผลการประเมินการปฏิบัติงานประจําปรอบใดรอบหนึ่งต่ํากวา

ระดับดี ดังนี้ 

2. ขอเท็จจริง

1. คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือตอสัญญาการปฏิบัติงานของพนักงาน

มหาวิทยาลัย สังกัด (สวนงาน) มีมติเห็นชอบการตอสัญญาการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยท้ัง 2 ราย 

2. หนังสือ(สวนงาน) ท่ี สนธ.0300/XXX ลงวันท่ี X กุมภาพันธ 2566 (สวนงาน)

ไดพิจารณาแลวเห็นควรตอสัญญาการปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัยท้ัง 2 ราย เพ่ือประโยชนของสวนงาน

และมหาวิทยาลัย โดยมีเหตุผลและความจําเปน ดังนี้ 

-2-/(1) นางสาวXXX 

ชื่อ – สกุล 
ปงบ 2561 

เฉลี่ย 
ปงบ 2562 

เฉลี่ย 
ปงบ 2563 

เฉลี่ย 
ปงบ 2564 

เฉลี่ย 
ปงบ 2565 

เฉลี่ย รอบ
ที่ 1 

รอบ
ที่ 2 

รอบที่ 
1 

รอบที่ 
2 

รอบ
ที่ 1 

รอบ
ที่ 2 

รอบ
ที่ 1 

รอบ
ที่ 2 

รอบ
ที่ 1 

รอบ
ที่ 2 

1. นางสาวXXX
XXXXXX 

90 
(ดีเดน) 

90 
(ดีเดน) 

90 
(ดีเดน) 

90 
(ดีเดน) 

90 
(ดีเดน) 

90 
(ดีเดน) 

79.50 
(พอใช) 

90 
(ดีเดน) 

90 
(ดีเดน) 

90 
(ดีเดน) 

90 
(ดีเดน) 

90 
(ดีเดน) 

90 
(ดีเดน) 

90 
(ดีเดน) 

90 
(ดีเดน) 

2. นางสาวXXX
 XXXXXX 

90 
(ดีเดน) 

90 
(ดีเดน) 

90 
(ดีเดน) 

90 
(ดีเดน) 

90 
(ดีเดน) 

90 
(ดีเดน) 

79.90 
(พอใช) 

90 
(ดีเดน) 

90 
(ดีเดน) 

90 
(ดีเดน) 

90 
(ดีเดน) 

90 
(ดีเดน) 

90 
(ดีเดน) 

90 
(ดีเดน) 

90 
(ดีเดน) 
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(1 )  นางสาวXXX XXXXXX รับผิดชอบงาน XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

ดังเอกสารแนบ 

(2 )  นางสาวXXX XXXXXX รับผิดชอบงาน XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

ดังเอกสารแนบ 

3. ขอกฎหมาย

1. ขอบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช วาดวยการบริหารบุคคล พ.ศ. 2554

ขอ 34 สัญญาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทสนับสนุนใหมีกําหนดระยะเวลา ดังนี้
(1) สัญญาปฏิบัติงานฉบับแรก มีกําหนดระยะเวลาสามป
(2) สัญญาปฏิบัติงานฉบับท่ีสอง มีกําหนดระยะเวลาหาป
(3) สัญญาปฏิบัติงานฉบับตอ ๆ ไปมีกําหนดระยะเวลาไมเกินหาป

2. ขอบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช วาดวยการบริหารบุคคล (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2558
ขอ 8 ใหยกเลิกขอ 54 ขอ 55 และขอ 56 ของขอบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช วาดวย

การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2554 และใหใชขอความตอไปนี้แทน 
ขอ 56 การประเมินผลการปฏิบัติงานแบงเปนหาระดับ โดยแตละระดับมีคาคะแนน ดังนี้ 
(1) ผลงานสูงกวาเกณฑมาตรฐานในระดับดีเดน ตั้งแต 90 - 100 คะแนน 
(2) ผลงานสูงกวาเกณฑมาตรฐานในระดับดี ตั้งแต 80 – 89.99 คะแนน 
(3) ผลงานอยูในเกณฑมาตรฐานในระดับพอใช ตั้งแต 60 – 79.99 คะแนน 
(4) ผลงานต่ํากวาเกณฑมาตรฐาน ตั้งแต 40 – 59.99 คะแนน 
(5) ผลงานต่ํากวาเกณฑมาตรฐานมาก ตั้งแต 39.99 คะแนนลงมา หรือไมมีผลงาน 
การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปเพ่ือการปรับเงินเดือนประจําป และผานการ

ทดลองปฏิบัติงาน ตองมีผลการประเมินอยูในเกณฑมาตรฐานไมต่ํากวาระดับพอใช 
ขอ 10 ใหเพ่ิมความตอไปนี้ในขอ 87/1 ขอ 87/2 ขอ 87/4 และขอ 87/5 ของขอบังคับ

มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2554 

ขอ 87/5 ใหคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือตอสัญญาการปฏิบัติงาน 

นําผลการประเมินการปฏิบัติงานประจําปทุกปท่ีอยูในชวงระยะเวลาของสญัญาปฏิบัติงานมาพิจารณาเพ่ือการ

ตอสัญญาปฏิบัติงานฉบับตอไป ซ่ึงผลการประเมินการปฏิบัติงานดังกลาวตองอยูในเกณฑมาตรฐานไมต่ํากวา

ระดับดีตามขอ 56(2) 

กรณีท่ีมีผลการประเมินการปฏิบัติงานประจําปปใดต่ํากวาเกณฑมาตรฐานระดับดี

ตามขอ 56(2) และหัวหนาสวนงานพิจารณาเห็นวามีเหตุผลความจําเปนสมควรไดรับการพิจารณาตอสัญญา

ปฏิบัติงาน ใหนําเสนอ ก.บ.ค. เพ่ือพิจารณา 

-3-/4. ขอพิจารณา... 
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3. หนังสือมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ท่ี นมร.0203/0609 ลงวันท่ี 18 มิถุนายน 2565

เรื่อง ซักซอมแนวทางปฏิบัติการตอสัญญาการปฏิบัติ งานพนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

โดยใหนําผลการประเมินการปฏิบัติงานประจําปทุกปท่ีอยูในชวงระยะเวลาของสัญญาปฏิบัติงานมาพิจารณา 

ซ่ึงผลการประเมินการปฏิบัติงานดังกลาว ตองอยูในเกณฑมาตรฐานไมต่ํากวา “ระดับดี” หากมีผลการประเมิน 

“ระดับพอใช” รอบใดรอบหนึ่งจะไมไดรับการตอสัญญาปฏิบัติงาน กรณีท่ีมีผลการประเมินการปฏิบัติงาน

ประจําปรอบใดตํ่ากวา “ระดับดี” และหัวหนาสวนงานพิจารณาเห็นวา มีเหตุผลความจําเปนสมควรไดรับ 

การพิจารณาตอสัญญาปฏิบัติงานใหนําเสนอ ก.บ.ค. เพ่ือพิจารณา 

4. ขอพิจารณา

(สวนงาน) พิจารณาแลวเห็นควรตอสัญญาการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย เพ่ือ

ประโยชนของสวนงานและมหาวิทยาลัย จํานวน 2 ราย ดังนี้ 

1. นางสาวXXX XXXXXX  ตําแหนงนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ

เลขท่ีตําแหนง สนธ.XX  สังกัด (หนวยงาน)

โดยตอสัญญาการปฏิบัติงานตั้งแตวันท่ี X เมษายน 2566 ถึงวันท่ี X มีนาคม 2571
2. นางสาวXXX XXXXXX  ตําแหนงนักวชิาการศึกษาปฏิบัติการ

เลขท่ีตําแหนง สนธ.XX  สังกัด (หนวยงาน)

โดยตอสัญญาการปฏิบัติงานตั้งแตวันท่ี ) เมษายน 2566 ถึงวันท่ี ) มีนาคม 2571

5. ขอเสนอ

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติตอสัญญาการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
สังกัด (สวนงาน) จํานวน 2 ราย 

มติท่ีประชุม 

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

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

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



กฎหมายที่เกี่ยวของ 
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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



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 



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 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล
(ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ส่วนงำนด ำเนินกำร) 

ตัวอย่าง ภายในโฟลเดอร์ของส่วนงาน 

(เมื่อ Scan QR-CODE หรือใส่ลิงค์ ตามหน้าบันทึกข้อความท่ีส่งแจ้ง) 

ตัวอย่าง การแชร์สิทธิ แชร์ใหเ้ฉพาะหัวหน้าส านักงานฯ ของส่วนงาน 
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