
 
กองบริหารและพัฒนา 

ทรัพยากรบุคคล 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

ระเบียบปฏิบัต(ิQuality Procedure) : งานประเมินผลการปฏบิัติงานเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ :   ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล 

รหัสกระบวนงาน  : QP- HRM –2 –02  

วันที่บังคับใช้ :  หน้าท่ี : 1 จาก 10 

 

DOCUMENT CONTROL ISO-HRM หน้า 1 filename: QP-HRM-2-02.docx  

Rev.No.06 :             

 

     

คู่มือปฏิบตัิงาน 

งานประเมินผลการปฏิบตัิงานเพื่อต่อสัญญาจ้าง 

ต าแหน่ง บุคลากร 
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1. วัตถุประสงค์  

วัตถุประสงค์ ตัวบ่งชี้ 

๑. เพ่ือให้การดำเนินการประเมินต่อสัญญาจ้างมี
ประสิทธิภาพ 

สายวิชาการ 
๑. ร ้อยละของบุคลากรสายว ิชาการที ่ดำเน ินการ
ประเมินต่อสัญญาเสร็จสิ้นก่อนสิ้นสุดสัญญาจ้าง (ร้อย
ละ ๑๐๐) 
สายสนับสนุน 
๒. ร้อยละของบุคลากรสายสนับสนุนที ่ดำเนินการ
ประเมินต ่อสัญญาเสร็จส ิ ้นก ่อนสิ ้นสุดสัญญาจ้าง        
(ร้อยละ ๑๐๐) 

 

2. ขอบข่าย 

 เป็นขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้างบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุนของสถาบัน

บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ครอบคลุมถึงข้ันตอนการแจ้งเตือน การแต่งตั้งคณะกรรมการการพิจารณาประเมิน และการ

ทำสัญญาจ้าง ภายใต้หลักเกณฑ์ตามข้อบังคับ และประกาศของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

3. ค าจ ากัดความ 
3.1 คณะกรรมการประเมินต่อสัญญาจ้าง หมายถึง คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามองค์ประกอบ

คณะกรรมการในการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
3.2 คณะกรรมการบริหารงานบุคคล หมายถึง คณะกรรมการบริหารงานบุคคล สถาบันบัณฑิตพัฒน-

บริหารศาสตร์ 
3.3 หน่วยงานต้นสังกัด หมายถึง  คณะ/วิทยาลัย สำนัก และหน่วยงานต่างๆในสำนักงานอธิการบดี 

ของผู้รับการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้าง 
3.4 ผู้รับการประเมิน หมายถึง บุคลากรสายวิชาการ และบุคลากรสถาบันสายสนับสนุน                

ที่ถึงกำหนดเวลาต่อสัญญาจ้าง 
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4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสาร/ข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
4.1    พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.๒๕๖๒ 
4.2 ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยมาตรฐานภาระงานทางวิชาการของผู้ดำรง

ตำแหน่งวิชาการ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
4.3 ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของพนักงานสถาบัน 

พ.ศ. ๒๕๖๓ 
4.4 ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของพนักงานสถาบัน 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๕ 
4.5 ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของพนักงานสถาบัน 

(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๖ 
4.6 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง หลักประกันสัญญาจ้าง หลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินผลการทดลองงานและการประเมินผลเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบัน พ.ศ. ๒๕๕๓ 
4.7 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง หลักประกันสัญญาจ้าง หลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินผลการทดลองงานและการประเมินผลเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบัน (ฉบับที่ ๓) 
4.8 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง หลักประกันสัญญาจ้าง หลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินผลการทดลองงานและการประเมินผลเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบัน (ฉบับที่ ๔) 
4.9 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง หลักประกันสัญญาจ้าง หลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินผลการทดลองงานและการประเมินผลเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบัน (ฉบับที่ ๕) 
4.10 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง หลักประกันสัญญาจ้าง หลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินผลการทดลองงานและการประเมินผลเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบัน (ฉบับที่ ๖) 
4.11 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติเกี ่ยวกับการ

ประเมินผลการเรียนการสอนของสถาบัน 
4.12 แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบัน/พนักงานตำแหน่งวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒ

นบริหาร ศาสตร์ ฉบับ พ.ศ. ๒๕๕๗ และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม ( FM-HRM-๒-๐๒-๐๓) 
4.13 Appendix Contract Renewal Appraisal Form Academic Tittle Holding Institute 

Office, NIDA B.E.๒๕๕๗ (๒๐๑๔) and its amendments (FM-HRM-๒-๐๒-๐๖) 
4.14 แบบประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบันสายสนับสนุน สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร

ศาสตร์ (FM-HRM-๒-๐๒-๐๗) 
4.15 สัญญาจ้างพนักงานสถาบัน ตำแหน่งวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (FM-HRM-๒-๐๒-๐๘) 
4.16 สัญญาจ้างพนักงานวิชาการ กรณีการจ้างประจำ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (FM-HRM-๒-๐๒-๐๙) 
4.17 สัญญาจ้างพนักงานสถาบันสายสนับสนุน สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (FM-HRM-๒-๐๒-๑๐) 
4.18 บันทึกการค้ำประกันต่อท้ายสัญญาจ้าง พนักงานสถาบัน/พนักงานวิชาการ กรณีการจ้างประจำ 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (FM-HRM-๒-๐๒-๑๑) 
4.19 หนังสือให้ความยินยอมให้คู่สมรสค้ำประกันพนักงานสถาบัน/พนักงานวิชาการ กรณีการจ้าง

ประจำ (FM- HRM-๒-๐๒-๑๒ ) 
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5. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.1 หน่วยงานต้นสังกัดของบุคลากร 
5.2 กองคลังและพัสดุ 

 
6. รายงาน/ข้อมูลที่เป็นผลได้จากงาน 

6.1 ผลประเมินต่อสัญญาจ้าง 
6.2 สัญญาจ้าง 

 
7. วิเคราะห์ความเสี่ยงและโอกาส 

กิจกรรม ความเสี่ยง โอกาส การด าเนินการ 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จของ
การจัดการความเสี่ยง 

เลือกกรรมการ กรรมการที่ถูกเลือก
ไม ่สามารถปฏ ิบ ัต ิ
หน้าที่ได ้

การมีกรรมการ
จำนวนมากพอ 

ม ีการสำรองรายช ื ่อ
กรรมการจำนวน ๒ 
รายต่อตำแหน่ง 

ร้อยละของการประเมินต่อ
สัญญาจ้าง ที่กรรมการที่ถูก
เลือกสามารถปฏิบัติหน้าที่
ได้ ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๕ 
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8. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 

สัญ 

ลักษณ์ 

   

 

   

เริ่มต้น/สิ้นสุด เอกสาร ด าเนินการ พิจารณา การแยก/ 
การเชื่อม 

จุด
เชื่อมโยง 

 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
 
 

 

 ดึงข้อมูลบุคลากร สายวิชาการ/สายสนับสนุนที่
จะหมดสัญญาจ้างส้ินปี  
 
 
 
 

สายวิชาการ 
นายต่อพงศ์ เจริญเกียรติ 

สายสนับสนุน :  
น.ส. ซุกรีย๊ะห์ หะยีสะอะ 
 

 
 
 

จัดทำบันทึกถึงหน่วยงานต้นสังกัดเพื ่อแจ้ง
กำหนดการต่างๆ  
สายวิชาการ 
๑. แจ้งรายชื่อพนักงานสถาบันต่อหน่วยงาน    
๒.แจ้งรายชื่อพนักงานที่ถึงกำหนดต่อสัญญาจ้าง
ก่อนครบกำหนดไม่น้อยกว่า ๑๒๐ วัน 
๓. แจ้งวันที่แจ้งรายชื่อกรรมการ (องค์ประกอบ
ที่ ๒ : คณบดีหรือผู้แทนจากหน่วยงานของผู้รับ
การประเมิน) ก่อนหมดสัญญาจ้าง ๑๐๕ วัน 
๔. แจ้งวันที ่ต ้องส่งผลงานเพื ่อประกอบต่อ 
สัญญาจ้าง ก่อนหมดสัญญาจ้าง ๙๐ วัน 
สายสนับสนุน 
๑. แจ้งรายชื ่อพนักงานสถาบันต่อหน่วยงาน
ประจำปี  
๒.แจ้งรายชื่อพนักงานที่ถึงกำหนดต่อสัญญาจ้าง
ก่อนครบกำหนดไม่น้อยกว่า ๑๒๐ วัน 
 

สายวิชาการ 
น.ส.สุรีภรณ์ นามอุตวงษ์ 
นายต่อพงศ์ เจริญเกียรติ 

สายสนับสนุน :  
น.ส. ซุกรีย๊ะห์ หะยีสะอะ 
น.ส.ราวะดี  แพะปลอด 

 

 

เร่ิมต้น 

แจ้งพนักงาน/หน่วยงาน
ทราบ 

2 

  
   

ดึงข้อมูลบุคลากรท่ีจะหมดสัญญาจ้างส้ินปี 
 จากระบบ MIS 

1 
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๓. หน่วยงานแจ้งรายชื่อคณะกรรมการประเมิน
ต ่อส ัญญาจ้างตามองค์ประกอบ (ก ่อนหมด
สัญญาจ้าง ๑๐๕ วัน) ดังนี ้ 
  ๓.๑ กรณีสังกัดคณะ/สำนัก/ศูนย์ 
        ๓.๑.๑ คณบดี/ผู้อำนวยการสำนัก/ศูนย์ 
หรือรองคณบดี/รองผู้อำนวยการสำนัก/ศูนย์ 
        ๓.๑.๒ เลขานุการคณะ/สำนัก/ศูนย์ 

๓.๑.๓ ผู ้บังคับบัญชาชั้นต้น/ข้าราชการ/
พนักงานสถาบันของหน่วยงาน จำนวน ๑ คน   
         ๓.๑.๔ ข้าราชการ/พนักงานสถาบันจาก
หน่วยงานอ่ืน จำนวน ๑ คน 
        ๓.๑.๕  เจ้าหน้าท่ีกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
   ๓.๒ กรณีสังกัดสำนักงานอธิการบดี/งานสภา
คณาจารย์ 
         ๓.๒.๑ ผู้อำนวยการสำนักงาน/กอง/หัวหน้า
หน่วยงาน 
         ๓.๒.๒ ผู ้บังคับบัญชาชั ้นต้น/ข้าราชการ/
พนักงานสถาบันของหน่วยงาน จำนวน ๑ คน 
         ๓.๒.๓ ข้าราชการ/พนักงานสถาบันจาก
หน่วยงานอ่ืน จำนวน ๒ คน 
         ๓.๒.๔ เจ้าหน้าที ่กองบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
๔. แจ้งวันท่ีต้องส่งผลงานเพื่อประกอบต่อ
สัญญาจ้าง ก่อนหมดสัญญาจ้าง ๙๐ วัน 
 
หมายเหตุ : จัดส่งหนังสือแจ้งเตือนการต่อ
สัญญาจ้างอีกครั้งก่อนหมดสัญญาจ้าง ๙๐ วัน 

 
 

รับเอกสารผลงานและแบบประเมินจากผู้รับการ
ประเมิน  
สายวิชาการ 
รับหนังสือแจ้งรายชื่อกรรมการ(องค์ประกอบที่ 
๒ : คณบดีหรือผู้แทนจากหน่วย งานของผู้รับ
การประเม ิน) จากหน่วยงานของผ ู ้ร ับการ
ประเมิน 
สายสนับสนุน 

สายวิชาการ 
น.ส.สุรีภรณ์ นามอุตวงษ์ 
นายต่อพงศ์ เจริญเกียรติ 

สายสนับสนุน :  
น.ส. ซุกรีย๊ะห์ หะยีสะอะ 
น.ส.ราวะดี  แพะปลอด 
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1 
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รับหนังสือแจ้งรายชื่อคณะกรรมการประเมินต่อ
สัญญาจ้างตามองค์ประกอบจากหน่วยงานของ
ผู้รับการประเมิน 
 

 
    
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของแบบประเมินเพื ่อ   
ต่อสัญญาจ้าง อ้างอิงจากระเบียบของสถาบันฯ 
โดยหัวหน้างานลงนามกำกับการตรวจผ่านงานที่
มุมขวาล่างของบันทึกเสนอการดำเนินการ 
กรณีข้อมูลไม่ถูกต้องหรือเอกสารไม่ครบถ้วน  
จะส่งเรื่องคืนให้หน่วยงานและผู้รับการประเมิน
ดำเนินการ 
กรณ ีข ้อม ูลถ ูกต ้องและเอกสารครบถ ้วน           
จะดำเนินการต่อไป 
   
  

สายวิชาการ 
น.ส.สุรีภรณ์ นามอุตวงษ์ 
นายต่อพงศ์ เจริญเกียรติ 

สายสนับสนุน :  
น.ส. ซุกรีย๊ะห์ หะยีสะอะ 
น.ส.ราวะดี  แพะปลอด 
 
 

 
 
 

ตรวจสอบประเภทการจ้างบุคลากร สายวิชาการ 
น.ส.สุรีภรณ์ นามอุตวงษ์ 
นายต่อพงศ์ เจริญเกียรติ 

สายสนับสนุน :  
น.ส. ซุกรีย๊ะห์ หะยีสะอะ 
น.ส.ราวะดี  แพะปลอด 

 

 

 
 

สายวิชาการ ทำบันทึกเลือกประธานกรรมการ
และกรรมการตามองค์ประกอบท่ีกำหนด 
- อธิการบดีเลือกประธานกรรมการประเมินต่อ
สัญญาจ้าง (องค์ประกอบท่ี ๑)  
- รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการฯเลือกกรรมการ
ตามองค์ประกอบท่ี ๓  
- ประธานสภาคณาจารย์เลือกกรรมการตาม
องค์ประกอบท่ี ๔ ผู้แทนจากสภาคณาจารย์
ตามท่ีประธานสภาคณาจารย์มอบหมา 

สายวิชาการ 
น.ส.สุรีภรณ์ นามอุตวงษ์ 
นายต่อพงศ์ เจริญเกียรติ 

สายสนับสนุน :  
น.ส. ซุกรีย๊ะห์ หะยีสะอะ 
น.ส.ราวะดี  แพะปลอด 

 

 

3 

เลือกประเภท
บุคลากร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ถูกต้อง 

2 

ไม่ถูกต้อง 

สายวิชาการ 

สาย

สนับ

สนุน 

 4 

เลือกกรรมการ 

6 
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ทาบทามคณะกรรมการตามรายชื่อที่อธิการบดี
และรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการเสนอช่ือ หาก
กรรมการปฏิเสธให้เสนอเร่ืองไปยัง  อธิการบดี/ 
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการฯ/ประธานสภา
คณาจารย์ เพื่อเลือกคณะกรรมการอีกคร้ัง 
โดยสำรองรายช่ือจำนวน ๓ รายช่ือ 
 
 
 

สายวิชาการ 
น.ส.สุรีภรณ์ นามอุตวงษ์ 
นายต่อพงศ์ เจริญเกียรติ 

สายสนับสนุน :  
น.ส. ซุกรีย๊ะห์ หะยีสะอะ 
น.ส.ราวะดี  แพะปลอด 

 
 
 

 

 
 
 

จัดทำคำส่ังคณะกรรมการประเมินต่อสัญญาจ้าง 
เสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหารฯลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

คณะกรรมการประเมินต่อสัญญาจ้างประเมิน
ด ้านต่างๆ โดยมีรายละเอียดเกณฑ์การให้
คะแนนตามระเบียบของสถาบันฯ และก.พ.อ. 
กำหนด 

 ในกรณีการต่อส ัญญาจ้างพนักงานวิชาการ 
(อาจารย์ที ่คณะจ้างโดยใช้เง ินทุนของคณะ) 
จะต้องส่งผลการประเมินของคณะกรรมการ
ประเมินต่อสัญญาจ้างไปยังหน่วยงานต้นสังกัด 
เพื ่อให้หน่วยงานต้นสังก ัดพิจารณาการต ่อ
สัญญาจ้างของพนักงานวิชาการ 

ประเมิน 

4 

7 

พนักงาน
สถาบัน 

ไม่รับ 

ทาบทาม
กรรมการ 

แต่งตั้งกรรมการ 

พนักงาน
วิชาการ 

แจ้งหน่วยงาน 

5 

6 

รับ 
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 รับเอกสารมติที่ประชุมคณะกรรมการหน่วยงาน
ต้นสังกัด 
 
 
 

 

ทำรายละเอ ียดสร ุปผลการประเม ินของ
คณะกรรมการประเมินต่อสัญญาจ้างเพื่อนำเข้า
ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล  
พนั ก งานสถาบันสายวิช าการและส าย
สนับสนุน : รายงานที่ประชุมฯ เพื่อพิจารณา 
พนักงานวิชาการ : รายงานที ่ประชุมฯ เพื ่อ
ทราบ 
 

สายวิชาการ 
น.ส.สุรีภรณ์ นามอุตวงษ์ 
นายต่อพงศ์ เจริญเกียรติ 

สายสนับสนุน :  
น.ส. ซุกรีย๊ะห์ หะยีสะอะ 
น.ส.ราวะดี  แพะปลอด 

 
 

 
 

คณะกรรมการบริหารงานบุคคลพิจารณาอนุมัติ/
ไม่อนุมัติให้ผู้รับการประเมินต่อสัญญาจ้าง  
กรณีอนุมัติต่อสัญญาจ้าง 
แจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินลงนาม
รับทราบในแบบประเมิน 
กรณีไม่อนุมัติต่อสัญญาจ้าง 
แจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินลงนาม
รับทราบในแบบประเมิน และจัดทำหนังสือแจ้ง
หน่วยงานและผู้รับการประเมินล่วงหน้าก่อน
ยกเลิกสัญญา ๓๐ วัน 

 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการทำสัญญาจ้าง 
และตรวจสอบข ้อม ูลบ ุคคลค ้ำประก ัน ใน     
สัญญาจ้างเดิม (ในกรณีใช้บุคคลค้ำประกัน) หาก
บุคคลค้ำประกันมีอายุราชการไม่ครอบคลุมการ
ทำสัญญาจ้างใหม่ จะต้องแจ้งผู้ต่อสัญญาจ้างหา
บุคคลค้ำประกันใหม่ 

รับเร่ือง 

8 

กบค. พิจารณา/
ทราบ 

ไม่อนุมัติต่อสัญญา 

9 

แจ้งผลการ
ประเมิน 

แจ้งผลการประเมิน/ 
ยกเลิกสัญญาจ้าง 

ตรวจสอบเอกสาร 

8 
7 

อนุมัติต่อสัญญา 
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๑. จัดทำสัญญาจ้างฉบับใหม่โดยมีคู่สัญญา 

จำนวน ๒ ฉบับ 

๒. รองอธิการบดีฝ่ายบริหารฯลงนามในสัญญา

จ้างพนักงานสายวิชาการ  

๓. ผู้อำนวยการกองบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคลลงนามในสัญญาจ้างพนักงานสถาบันสาย
สนับสนุน 

 

ส ่ งส ัญญาจ ้ างให ้กองคล ั งและพ ัสด ุ  และ
หน่วยงานของผู้รับการประเมิน และ update 
ระยะเวลาการต่อสัญญาจ้างใน MIS 
 
 
 
 
 
 
 

สายวิชาการ 
น.ส.สุรีภรณ์ นามอุตวงษ์ 
นายต่อพงศ์ เจริญเกียรติ 

สายสนับสนุน :  
น.ส. ซุกรีย๊ะห์ หะยีสะอะ 
น.ส.ราวะดี  แพะปลอด 

 
 
 
 
 
 

 

 

จัดทำสัญญาจ้างฉบับใหม่ 

10 

ส่งสำเนา
สัญญาจ้าง 

ส้ินสุด 

ลงMIS 

9 

10 


