
กระบวนการก ากบัติดตามการตอ่สญัญาจา้งของพนกังานในสถาบนัอดุมศกึษา 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ การสนับสนุน/ส่งเสริมการด าเนินงาน 

๑. แจ้งแนวทางการปฏิบัติในการต่อสญัญาจ้างท างาน
ของพนักงานท่ีสิ้นสุดสัญญาจ้างในปีงบประมาณ พร้อม
ทั้งรายชื่อและรายละเอียดระยะการต่อสญัญาจ้าง 

ต้นปีงบประมาณ 
(เดือน ต.ค. – พ.ย. 
ของป)ี 

1. กองบริหารงานบุคคล 
2. กองบริหารทรัพยากร ทุกพื้นที ่
3. หน่วยงานต้นสังกัด 

1 .ผู้บังคับบัญชาควรให้ข้อเสนอแนะการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร
รายบุคคลระยะสั้นและระยะยาว ตามสายงาน และเส้นทาง
ความก้าวหน้าทางวิชาชีพ ของพนักงานทุกคนล่วงหน้า โดยไม่ต้องรอ
ใกล้สิ้นสดุสญัญาจา้ง  และสอดคล้องกับสมรรถนะตามต าแหน่งงาน ใน
แต่ละระดบัต าแหน่ง รวมทั้งทักษะที่เกี่ยวข้องกับผลงาน  ตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการต่อสญัญาจา้ง ตามระยะสัญญาจา้ง 

๒. น าหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการต่อสญัญาจ้างแต่ละระยะ มา
ใช้ประกอบในการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรร่วมด้วย 

๓. ก ากับติดตามแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล (IDP-03) ในแต่ละรอบ
การประเมิน  และก ากับติดตามพนักงานท่ีใกล้สิ้นสุดสัญญาจ้าง ทุก 3 
เดือน  ในปีงบประมาณที่สิ้นสุดสญัญาจ้าง 

๔. หน่วยงานคัดกรองพนักงานสายวชิาการที่มีคุณสมบตัิในการยื่นขอ
ต าแหน่งทางวิชาการ  ทุนการศึกษาระดับปริญญาเอก ส าหรับ
พนักงานสายสนับสนุนส่งเสรมิเข้าร่วมอบรมหรือการศึกษาด้วยตนเอง
เกี่ยวกับการวิเคราะหค์่างาน  การจัดท าคู่มือปฏิบตัิงานหลัก เป็นต้น 

 
2. แจ้งแนวทางการปฏิบัติในการต่อสัญญาจ้างท างาน
ของพนักงานท่ีสิ้นสุดสัญญาจ้างในปีงบประมาณ ครั้งท่ี 
2 พร้อมทั้งรายชื่อและรายละเอียดระยะการต่อสญัญา
จ้าง 

เดือน พ.ค. ของป ี 1. กองบริหารงานบุคคล 
2. กองบริหารทรัพยากร ทุกพื้นที ่
3. หน่วยงานต้นสังกัด 

1. ให้หน่วยงานต้นสังกัดก ากับติดตามพนักงานท่ีใกล้สิ้นสดุสญัญาจ้างใน
ปีงบประมาณปัจจุบัน  โดยต้องรายงานกองบริหารงานบุคคลหรือกอง
บริหารทรัพยากรแต่ละพื้นท่ี ทุก 3 เดือน 

2. เมื่อพบปัญหาใหผู้้บังคับบัญชาของพนักงานท่ีใกล้สิ้นสุดสญัญาจ้างแจ้ง
ปัญหาผา่นสายบังคับบญัชามายังกองบริหารงานบุคคลโดยเร็ว 

3.คณะกรรมการกลั่นกรองการต่อสัญญาจ้างพนักงาน 
สรุปผลการกลั่นกรองการต่อสญัญาจ้าง โดยส่วนกลาง
ส่งมายังกองบริหารงานบุคคล  และพื้นท่ีส่งกองบริหาร
ทรัพยากรของพื้นที่  

เดือน ส.ค. ของป ี 1. กองบริหารงานบุคคล 
2. กองบริหารทรัพยากร ทุกพื้นที ่
3. หน่วยงานต้นสังกัด 

1. สร้างความเข้าใจให้คณะกรรมการกลั่นกรองเกี่ยวกับแนวปฏิบตัิในการ
ต่อสัญญาจ้าง  เพื่อให้การปฏิบตัิเป็นมาตรฐานเดียวกัน  รวดเร็วและ
โปร่งใส   

 



กระบวนการก ากับติดตามการต่อสัญญาจ้างของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

ขั้นตอนที่ ๑ แจ้งแนวทางการปฏิบัติในการต่อสัญญาจ้างท างานของพนักงานที่สิ้นสุดสัญญาจ้างในแต่ละปีงบประมาณ 
ช่วงเดือนตุลาคม – พฤศจิกายน ของปี 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้บังคับบัญชาควรให้ข้อเสนอแนะการจัดท าแผนพัฒนา
บุคลากรรายบุคคลระยะสั้นและระยะยาว ตามสายงาน และ
เส้นทางความก้าวหน้าทางวิชาชีพ ของพนักงานทุกคน
ล่วงหน้า โดยไม่ต้องรอใกล้สิ้นสุดสัญญาจ้าง  และสอดคล้อง
กับสมรรถนะตามต าแหน่งงาน ในแต่ละระดับต าแหน่ง 
รวมทั้งทักษะที่เกี่ยวข้องกับผลงาน  ตามประกาศฯ เรื่อง
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการต่อสัญญาจ้าง ตามระยะ
สัญญาจ้าง พ.ศ. ๒๕๖๐ ลงวนัที่ ๑๗ ก.พ. ๒๕๖๐ และฉบับ
ที่ ๒ ลงวันที่ ๑๑ ก.ค. ๒๕๖๐ 

การสนับสนุน/ส่งเสรมิการด าเนินงาน 

น าหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขใน
การต่อสญัญาจ้างแต่ละระยะ  
มาใช้ประกอบในการจัดท าแผนพัฒนา
บุคลากรร่วมด้วย 

ก ากับติดตามแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล (IDP-
03) ในแต่ละรอบการประเมิน  และก ากับตดิตาม
พนักงานท่ีใกล้สิ้นสุดสัญญาจ้าง ทุก ๓ เดือน  
 ในปีงบประมาณทีส่ิ้นสดุสญัญาจา้ง 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที ่๒ แจ้งแนวทางการปฏิบัติในการต่อสัญญาจ้างท างานของพนักงานที่สิ้นสุดสัญญาจา้งในปีงบประมาณ ครั้งที่ ๒
พร้อมทั้งรายชื่อและรายละเอียดระยะการต่อสัญญาจ้าง  ประมาณเดือนพฤษภาคมของปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานคัดกรองพนักงานสายวชิาการที่มี
คุณสมบัติในการยื่นขอต าแหน่งทางวิชาการ  
ทุนการศึกษาระดับปรญิญาเอก ส าหรับ
พนักงานสายสนับสนุนส่งเสรมิเข้าร่วม
อบรมหรือการศึกษาด้วยตนเองเกีย่วกับ
การวิเคราะห์ค่างาน  การจดัท าคูม่ือ
ปฏิบัติงานหลัก เป็นต้น 

 

ใหห้น่วยงานต้นสังกัดก ากับติดตาม
พนักงานท่ีใกล้สิ้นสุดสัญญาจ้างใน
ปีงบประมาณปัจจุบัน  โดยต้องรายงาน
กองบริหารงานบุคคลหรือกองบรหิาร
ทรัพยากรแตล่ะพื้นท่ี ทุก ๓ เดือน 

 

การสนับสนุน/ส่งเสรมิการด าเนินงาน 

เมื่อพบปัญหาใหผู้้บังคับบัญชาของพนักงานท่ีใกล้
สิ้นสุดสัญญาจ้างแจ้งปัญหาผ่านสายบังคับบัญชา
มายังกองบริหารงานบุคคลโดยเร็ว 



ขั้นตอนที่ ๓ คณะกรรมการกลั่นกรองการต่อสัญญาจ้างพนักงาน สรุปผลการกลั่นกรองการต่อสัญญาจ้าง โดย
ส่วนกลางส่งมายังกองบริหารงานบุคคล  และหน่วยงานพ้ืนที่ส่งกองบริหารทรัพยากรของพ้ืนที่ก่อนน าส่ง  
กองบริหารงานบุคคล ภายในเดือนสิงหาคมของปี   เพ่ือรายงานต่อคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
มหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) เดือนกันยายนของปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การสนับสนุน/ส่งเสรมิการด าเนินงาน 

สร้างความเข้าใจให้คณะกรรมการกลั่นกรอง
เกี่ยวกับแนวปฏิบัติในการต่อสญัญาจ้าง  เพื่อให้
การปฏิบัตเิป็นมาตรฐานเดียวกัน  รวดเร็วและ
โปร่งใส 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สัญญาจ้างระยะทดลองงาน 

 (๑) ผลการปฏิบัติทดลองงานไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 
 (๒) ต้องมีผลคะแนนสมรรถนะทางด้านภาษาอังกฤษอย่างใดอย่างหนึ่งตามเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยฯ ก าหนด 

- TOEFL  Paper  ๔๕๐  คะแนน หรือ 
- TOEFL  CBT  ๑๒๐  คะแนน  หรือ 
- TOEFL IBT  ๔๕ คะแนน  หรือ 
- IEITS  ๔.๕ คะแนน  หรือ 
- TOEIC ๔๕๐  คะแนน  หรือ 
- CU-TEP ๖๐  คะแนน หรือ 
- TU – GET ๕๐๐ 

  (๓) ต้องมีผลการทดสอบทักษะทางด้านคอมพิวเตอร์ (RCDL) ทั้ง ๔ โปรแกรม  ดังนี้ 
- Spreadsheets 
- Word Processing 
- Online Essential 
- Computer Essential 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

แนวปฏิบัติในการต่อสัญญาจ้าง ตามประกาศมหาวิทยาลยัฯ เรือ่ง หลักเกณฑ์  วิธีการ 
และเงือ่นไข  การท าสญัญาจ้างและการต่อสญัญาจ้างของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
สังกัดมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลล้านนา พ.ศ. ๒๕๖๐ ลงวันที่ ๑๗ ก.พ. ๒๕๖๐
และฉบับที่ ๒  ลงวันที่ ๑๑ ก.ค. ๒๕๖๐ 

สายวิชาการ 



 สัญญาจ้างระยะที่ ๑ (๓ ปี) 
 
(๑) ผลการปฏิบัติราชการประจ าปี (ต้องไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐) 

   (๒) ต้องมีผลงานทางวิชาการอย่างใดอย่างหนึ่ง  จ านวน ๑ เล่ม  ซึ่งมีมาตรฐานเพียงพอส าหรับใช้ใน 
การเรียนการสอน ตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องหลักเกณฑ์  และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์  และศาสตราจารย์  ดังนี้ 

- เอกสารประกอบการสอน  หรือ 
- ต ารา  หรือ 
- หนังสือ  หรือ 
- งานวิจัย  หรือ 
- ผลงานวิชาการรับใช้สังคม  หรือ 
- ผลงานทางวิชาการอย่างใดอย่างหนึ่งในลักษณะอื่น   

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
สัญญาจ้างระยะที่ ๒ (๔ ปี) 

 
(๑) ผลการปฏิบัติราชการประจ าปี (ต้องไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐) 

    (๒)  ต้องมีผลงานทางวิชาการอย่างใดอย่างหนึ่ง  จ านวน ๑ เล่ม  ซึ่งมีมาตรฐานเพียงพอส าหรับใช้ใน 
การเรียนการสอน ตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องหลักเกณฑ์  และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์  และศาสตราจารย์  ดังนี้ 

- ต ารา  หรือ 
- หนังสือ  หรือ 
- งานวิจัย  หรือ 
- ผลงานวิชาการรับใช้สังคม  

 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบท่ีเกี่ยวข้อง 
- ประกาศ ก.พ.อ. 
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วยหลักเกณฑ์ และ

วิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วย
ศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์  และศาสตราจารย์ 

- ค าจ ากัดความของผลงานทางวิชาการ 
- หนังสือรับรองการเผยแพร ่

เอกสารประกอบท่ีเกี่ยวข้อง 
- ประกาศ ก.พ.อ. 
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วยหลักเกณฑ์ และ

วิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วย
ศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์  และศาสตราจารย ์

- ค าจ ากัดความของผลงานทางวิชาการ 
- หนังสือรับรองการเผยแพร ่



สัญญาจ้างระยะที่ ๓ (๖ ปี) 
 

ต้องได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการระดับผู้ชว่ยศาสตราจารย์  หรือสูงกว่า  หากผู้นัน้ยังไม่ได้รับ 
การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ  จะต้องยื่นขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการก่อนสิ้นสุดสัญญาจ้างระยะที่ ๓  
ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

 
 
 
 
สัญญาจ้างระยะที่ ๔ (สิ้นสุดอายุครบ ๖๐ ปบีริบูรณ์)  
 
 
กรณีท่ีได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์  หรือสูงกว่าในระหว่าง

ปฏิบัติงานตามสัญญาจ้างในแต่ละช่วงระยะเวลาของอายุสัญญาจ้าง  ให้ท าสัญญาจ้างปฏิบัตงิานมีระยะเวลาจนถึงวันสุดท้าย
ของปีงบประมาณที่บุคคลนั้นมีอายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์ 
   

 
 
 

สายสนับสนุน 
 
สัญญาจ้างระยะทดลองงาน 

(๑) ผลการปฏิบัติทดลองงานไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 
(๒) ต้องมีผลคะแนนสมรรถนะทางด้านภาษาอังกฤษอย่างใดอย่างหนึ่งตามเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยฯ ก าหนด 

- TOEFL  Paper  ๔๕๐  คะแนน หรือ 
- TOEFL  CBT  ๑๒๐  คะแนน  หรือ 
- TOEFL IBT  ๔๕ คะแนน  หรือ 
- IEITS  ๔.๕ คะแนน  หรือ 
- TOEIC ๔๕๐  คะแนน  หรือ 
- CU-TEP ๖๐  คะแนน หรือ 
- TU – GET ๕๐๐ 
- ผ่านการอบรมภาษาอังกฤษจากศูนย์ภาษาของมหาวิทยาลัย 

  (๓) ต้องมีผลการทดสอบทักษะทางด้านคอมพิวเตอร์ (RCDL) ทั้ง ๔ โปรแกรม  ดังนี้ 
- Spreadsheets 
- Word Processing 
- Online Essential 
- Computer Essential 



 สัญญาจ้างระยะที่ ๑ (๓ ปี) 
 
 (๑) ผลการปฏิบัติราชการประจ าปี (ต้องไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐) 

   (๒) แฟ้มสะสมงาน   
 (๓) แฟ้มบันทึกสมรรถนะ (ตามประกาศฯ เรื่อง การก าหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวังเพื่อใช้ประเมิน 
     พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ) 
 (๔) คู่มือปฏิบัติงานหลักไม่น้อยกว่า ๑ งาน  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 สัญญาจ้างระยะที่ ๒ (๔ ปี) 
 
 (๑) ผลการปฏิบัติราชการประจ าปี (ต้องไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐) 
 (๒) แฟ้มสะสมงาน   
 (๓) แฟ้มบันทึกสมรรถนะ (ตามประกาศฯ เรื่อง การก าหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวังเพื่อใช้ประเมิน 
  พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ) 

(๔) คู่มือปฏิบัติงานหลักไม่น้อยกว่า ๑ งาน หรืองานวิจัยสถาบันที่ไม่ใช่งานวิจัยที่เป็นส่วนหนึ่งของ 
  การศึกษาไม่น้อยกว่า ๑ เรื่อง 

(๕) มีการวิเคราะห์ค่างานเพ่ือก าหนดระดับต าแหน่งระดับช านาญการให้แล้วเสร็จ (มีการยื่นวิเคราะห์ค่างาน
มายังกองบริหารงานบุคคล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบท่ีเกี่ยวข้อง 
- ประกาศ ก.พ.อ. 
- ข้อบังคับ  ประกาศ ที่เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัยฯ  
- ขั้นตอนกระบวนการประเมินค่างาน 
- ขั้นตอนการประเมินบุคคลเข้าสู่ต าแหน่ง 
- แบบประเมินวิเคราะห์ค่างาน 
- แจ้งให้ทราบ เกี่ยวกับการปรับปรงุการวิเคราะห์ค่างาน  

โครงสร้างรูปแบบการวิเคราะห์ค่างาน 

เอกสารประกอบท่ีเกี่ยวข้อง 
- ประกาศ ก.พ.อ. 
- ข้อบังคับ  ประกาศ ที่เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัยฯ  
- ขั้นตอนกระบวนการประเมินค่างาน 
- ขั้นตอนการประเมินบุคคลเข้าสู่ต าแหน่ง 
- แบบประเมินวิเคราะห์ค่างาน 
- แจ้งให้ทราบ เกี่ยวกับการปรับปรงุการวิเคราะห์ค่างาน  

โครงสร้างรูปแบบการวิเคราะห์ค่างาน 


