
 
 
 
 

ระบบการติดตาม 
การต่อสัญญาจ้าง 

พนักงานมหาวิทยาลัย 

 
 
จัดท าโดย  .............นางสาวอัมพร  ข าภู่....................... 
 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิการท างาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

 
 
 
 
ส านักงานคณบด ี
งานบุคคล 
 
 
 
 
ส านักงานคณบด ี
งานบุคคล 
 
 
 
 
ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 
คณบด ี
 
 
 
 
ส านักงานคณบด ี
งานบุคคล 
 
 
 
 
ส านักงานคณบด ี
งานบุคคล 
 
 
 
 
กองบริหารและพัฒนา 
ทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-แบบฟอร์มรายงานสรุปผลการ
ปฏิบัติงาน 
-แบบประเมินความคิดเห็นของ 
ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 
 
 
-รายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน 
-ผลการประเมินความคิดเห็นของ 
ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 
 
 
 
-ค าสั่งต่อสญัญาจ้างท่ีสาม 
-สัญญาจ้าง และสัญญาค้ าประกัน 
 
 
 
บันทึกข้อความภายใน เรื่องขอส่ง
ส าเนาค าสั่งต่อสญัญาจ้างและ
รายงานสรุปผลการประเมินการ
ปฏิบัติงาน 
 
 
บันทึกข้อความภายใน เรื่องขอส่ง
ส าเนาค าสั่งต่อสญัญาจ้างและ
รายงานสรุปผลการประเมินการ
ปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
ก่อนหมดสัญญา  
2 อาทิตย์ 
 
 
 
 
1 สัปดาห์ 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
1 สัปดาห์ 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
 
2 วัน 

 

เริ่มต้น 

แจ้งเตือนครบก าหนดการต่อสัญญาจ้าง 
ผ่านระบบ Google Drive  

ก่อนสัญญาหมดอายุ 2 อาทิตย ์

จัดท ารายงานสรุปผลการประเมิน 
การปฏิบัติงานของแตล่ะป ี

เสนอ ผู้บังคับบญัชาช้ันต้น และคณบดลีงนาม 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เพื่อต่อสัญญาจ้าง 

จัดท าค าสั่งฯ จา้ง 
และ 

ด าเนินการต่อสญัญาจ้าง  
 

จัดท าบันทึกข้อความ 
เรื่อง ขอส่งผลการประเมินการปฏบิัติงาน 

ส่งให้กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
 

รับเอกสารการต่อสัญญาจ้าง 
เสนอ อธิการบดลีงนาม  

 

สิ้นสุด 


