
 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ� ในพระบรมราชูปถัมภ� จังหวัดปทุมธานี 

เรื่อง แนวทางและเกณฑ�การผ)านการประเมินเพ่ือต)อสัญญาจ-างพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน 
เข-าสู)สัญญาจ-างพนักงานมหาวิทยาลัยระยะท่ีส่ี 

------------------------------------------------- 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๓๑ แห�งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗      
ข'อ ๒๐ แห�งข'อบังคับสภามหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ- ในพระบรมราชูปถัมภ- จังหวัดปทุมธานี               
ว�าด'วยพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๓ และท่ีแก'ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๕ ประกอบกับประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ-  ในพระบรมราชูปถัมภ- จังหวัดปทุมธานี เรื่อง หลักเกณฑ-และวิธีการ
ประเมินเพ่ือต�อสัญญาจ'างพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน พ.ศ. ๒๕๕๓  และแก'ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๖ กําหนดให'มหาวิทยาลัยกําหนดเกณฑ-การผ�านการประเมินแต�ละหัวข'อและจัดทําแบบประเมินเพ่ือ
ต�อสัญญาจ'าง ดังนั้น เพ่ือให'การประเมินการต�อสัญญาจ'างพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนเข'าสู�ระยะ     
ท่ีสี่ เป?นไปตามข'อบังคับและประกาศข'างต'น มหาวิทยาลัยจึงออกประกาศไว'ดังนี้ 

คุณสมบัติเบ้ืองต-นของพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนท่ีมีสิทธิขอรับการต)อสัญญาจ-างใน
ระยะท่ีส่ี จะต-องปฏิบัติงานในระยะท่ีสามมาแล-วไม)น-อยกว)า ๕ ป2 และจะต-องผ)านหลักเกณฑ�ดังนี้ 

๑.  มีคู�มือปฏิบัติงานท่ีผ�านความเห็นชอบชื่อเรื่องจากผู'บังคับบัญชาของหน�วยงาน ไม�ตํ่ากว�า                     
๓ เรื่อง โดยจะต'องเป?นไปตามเกณฑ-ดังต�อไปนี้ 

 ๑.๑ เป?นคู�มือปฏิบัติงานท่ีมีข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงาน (Cook book) ในงานท่ีรับผิดชอบ 
จํานวน ๒ เรื่อง และเป?นคู�มือการปฏิบัติงานท่ีมีข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงาน มีเทคนิค ประสบการณ-ในสาขา
วิชาชีพ และหรือนําเทคโนโลยีมาใช'และหรือประยุกต-ใช'ในการปฏิบัติงาน (Tip book) ในงานท่ีรับผิดชอบ 
จํานวน ๑ เรื่อง  ท้ังนี้ต'องเป?นกระบวนการปฏิบัติงานในเรื่องท่ีไม�ซํ้ากัน  

 ๑.๒ มีผลการประเมินไม�ตํ่ากว�าร'อยละ ๖๐ ท้ังสามเรื่อง โดยคณะกรรมการท่ีมหาวิทยาลัย
แต�งต้ังจํานวน ๒ คน จากบัญชีรายชื่อผู'ทรงคุณวุฒิ เพ่ือทําหน'าท่ีประเมินผลงาน และจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาชีพ และจากผู'บริหารหรือผู'มีประสบการณ-ในการบริหารในสายงานท่ีเก่ียวข'องท้ังภายใน
หรือภายนอกมหาวิทยาลัย  

 ๑.๓ เกณฑ-การประเมินคู�มือปฏิบัติงาน จะพิจารณาจากองค-ประกอบดังต�อไปนี้ 
  (๑) คู�มือปฏิบัติงานท่ีมีข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงาน (Cook book) 
   (๑.๑) เนื้อหาสาระหนังสือ/คู�มือ ถูกต'อง สมบูรณ- และทันสมัย 
   (๑.๒) แนวคิดและการนําเสนอท่ีชัดเจน 

 
/(๑.๓) มีการเสนอ... 
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   (๑.๓) มีการเสนอความรู'หรือวิธีการท่ีทันต�อความก'าวหน'า 
   (๑.๔) คุณภาพการใช'ภาษา  ชัดเจน  ถูกต'อง  เหมาะสม 
   (๑.๕) สามารถนําไปใช'เป?นแหล�งอ'างอิง หรือนําไปปฏิบัติได' 
   (๑.๖) มีเอกสารอ'างอิง หรือบรรณานุกรม  ครบถ'วนสมบูรณ-และตรงกับผลงาน 
   (๑.๗) ประโยชน-ของหนังสือ/คู�มือ ต�อการพัฒนางานในหน'าท่ี 
(๒)  คู�มือการปฏิบัติงานท่ีมีข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงาน มีเทคนิค ประสบการณ-ในสาขาวิชาชีพ และ

หรือนําเทคโนโลยีมาใช'และหรือประยุกต-ใช'ในการปฏิบัติงาน (Tip book) 
   (๒.๑) การกําหนดวัตถุประสงค-การวิจัยท่ีชัดเจน 
   (๒.๒) กระบวนการวิจัยทุกข้ันตอนถูกต'องเหมาะสมตามระเบียบวิธีการวิจัย 
   (๒.๓) การวิเคราะห-และสรุปผลการวิจัยถูกต'อง ชัดเจน  ตรงตาม

วัตถุประสงค-การวิจัย 
   (๒.๔) สามารถนําไปใช'เป?นแหล�งอ'างอิง หรือนําไปปฎิบัติได' 
   (๒.๕) มีเอกสารอ'างอิง หรือบรรณานุกรม  ครบถ'วนสมบูรณ-และตรงกับผลงาน 
   (๒.๖) ประโยชน-ของงงานวิจัยต�อการพัฒนางานในหน'าท่ี 

 

๒.  มีแฟPมสะสมงานท่ีมีผลการปฏิบัติงานตามเกณฑ-ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
๒.๑  มีผลการปฏิบัติงานสองรอบการประเมินย'อนหลังต�อเนื่องกันนับต้ังแต�วันท่ียื่นเรื่องขอรับ

การประเมิน โดยผลงานดังกล�าวต'องเป?นไปตามหลักเกณฑ-ว�าด'วยผลการปฏิบัติงานตามคํารับรองรายบุคคลท่ี
ตรงตามหน'าท่ีงานในความรับผิดชอบ (Job Description)  โดยยื่นขอใบรับรองผลการปฏิบัติงานท่ีงานการ
เจ'าหน'าท่ี ก�อนยื่นความประสงค-ขอต�อสัญญาจ'าง 

 ๒.๒  ผู'รับการประเมินต'องใช'แบบฟอร-ม/องค-ประกอบรายงานผลการปฏิบัติงานตามคํา
รับรองรายบุคคลตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

 ๒.๓  ผู'ขอรับการประเมินต'องมีผลการประเมินผลการปฏิบัติงานเฉลี่ยไม�ต่ํากว�าระดับดี 

 

 ๓.  มีแฟPมบันทึกสมรรถนะท่ีมีระดับพัฒนาการตามเกณฑ-ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด  
 ๓.๑  มีผลการประเมินสมรรถนะหลัก ๕ ด'าน ท่ีระบุพฤติกรรม กิจกรรมท่ีแสดงถึงสมรรถนะ
แต�ละด'านอย�างน'อยสองรอบการประเมินต�อเนื่องกันนับจากวันท่ีขอรับการประเมิน โดยยื่นขอใบรับรองผลการ
ปฏิบัติงานท่ีงานการเจ'าหน'าท่ี ก�อนยื่นความประสงค-ขอต�อสัญญาจ'าง 
 ๓.๒  ผู'รับการประเมินต'องใช'แบบฟอร-ม/องค-ประกอบการประเมินสมรรถนะหลักตามท่ี
มหาวิทยาลัยกําหนด 

  ๓.๓  ผู'ขอรับการประเมินต'องมีผลการประเมินสมรรถนะหลักไม�ตํ่ากว�าร'อยละ ๘๐ 

 
/ ๔. มีการพัฒนา... 
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 ๔. มีการพัฒนาตนเองด'านเทคโนโลยีสารสนเทศ และด'านอ่ืนท่ีเก่ียวข'องกับงานท่ีตัวเองรับผิดชอบ  
โดยต'องผ�านการอบรมหลักสูตรการประยุกต-ใช'เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการพัฒนางานท่ีมหาวิทยาลัยประกาศ 
ซ่ึงต'องมีเวลาเข'าร�วมกิจกรรมร'อยละ ๘๐ ข้ึนไป และผ�านการประเมินตามท่ีหลักสูตรกําหนด  ผลการอบรมเก็บ
ไว'ใช'ได' ๒ ป[ นับต้ังแต�วันท่ีประกาศผลการอบรม 

 ๕.  ผ�านการทดสอบหรือพัฒนาความรู'ด'านภาษาอังกฤษตามเกณฑ-ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
๖. ผ�านการประเมินคุณลักษณะและจรรยาบรรณของคณาจารย-และบุคลากรในมหาวิทยาลัย    

ตามเกณฑ-ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด  โดยคณะกรรมการท่ีมหาวิทยาลัยแต�งต้ัง ในหัวข'อดังนี้ 
(๑) การรักษาวินัย  พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ต'องไม�มีพฤติกรรมดังต�อไปนี้ 

(๑.๑)  นําผลงานของผู'อ่ืนมาเป?นผลงานของตนหรือจ'างวานหรือใช'ผู'ทําผลงาน
วิชาการเพ่ือประโยชน-แก�ตนหรือเพ่ือประโยชน-อ่ืนใดโดยมิชอบ 

(๑.๒)  ล�วงละเมิดทางเพศ  หรือมีความสัมพันธ-ทางเพศกับผู'อ่ืนซ่ึงมิใช�คู�สมรสของตน 
(๑.๓)  เรียก รับ หรือยอมรับทรัพย-สินหรือประโยชน-อ่ืนใดจากนักศึกษา หรือ

ผู'รับบริการเพ่ือกระทําหรือไม�กระทําการใดโดยมิชอบ 
(๑.๔)  เป\ดเผยความลับของบุคคล หรือมหาวิทยาลัย ท่ีได'มาจากการปฏิบัติหน'าท่ี

หรือจากความวางใจโดยมิชอบ  จนก�อให'เกิดความเสียหาย 
(๑.๕)  ส�งเสริมหรือสนับสนุนเพ่ือให'ผู'อ่ืนกระทําการท่ีรู'อยู�ว�าผิดกฎหมายหรือฝ^าฝ_น

ศีลธรรมอันดีของประชาชนอย�างร'ายแรง 
(๑.๖)  เป\ดเผยข'อสอบ แก'ไขผลการสอบ แก'ไขผลการเรียน  โดยมิชอบ 
(๑.๗)  ทอดท้ิงหรือละท้ิงงานในหน'าท่ีโดยไม�มีเหตุผลอันสมควร  
(๑.๘)  ไม�ปฏิบัติตามคําสั่งทางราชการ ทําให'ราชการเสียหาย 

 (๒) การรักษาจรรยาบรรณต�อเพ่ือนร�วมงาน/ผู'รับบริการ/ผู'บังคับบัญชา ได'แก� อธิการบดี     
รองอธิการบดี  คณบดี  รองคณบดี  ผู'อํานวยการสํานัก/สถาบัน รองผู'อํานวยการสํานัก/สถาบัน ผู'อํานวยการ
สํานักงานอธิการบดี  ผู'อํานวยการกอง   

 (๒.๑)  ต'องเคารพต�อการตัดสินใจและปฏิบัติตามคําสั่งท่ีชอบด'วยกฎหมายของ
ผู'บังคับบัญชา 

 (๒.๒)  ต'องปฏิบั ติต�อเพ่ือนร�วมงาน  ผู'รับบริการ  ผู' บังคับบัญชา ตลอดจน
ผู'เก่ียวข'องด'วยความสุภาพ  มีมนุษยสัมพันธ-อันดีช�วยเหลือเก้ือกูลกันในทางท่ีชอบ  ส�งเสริมสนับสนุนให'เกิด
ความรักความสามัคคี  ร�วมกันแก'ไขป̀ญหาเสนอแนะในสิ่งท่ีเห็นว�าเกิดประโยชน-ต�อส�วนร�วม 

 (๒.๓)   ปฏิบัติหน'าท่ีด'วยความสุจริตยุติธรรมให'เป?นท่ีเชื่อถือและศรัทธาของบุคคล
ท่ัวไป  ปฏิบัติตนเพ่ือประโยชน-ส�วนรวม 

 (๒.๔)  ให'บริการด'วยความเป?นธรรม  เอ้ือเฟ_aอ  มีน้ําใจ และใช'กริยาวาจาท่ีสุภาพอ�อนโยน 
 (๒.๖)   ประพฤติตนเป?นท่ีเชื่อถือของบุคคลท่ัวไป 

/(๓) การอุทิศตน... 
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(๓) การอุทิศตนเพ่ืองาน 
(๓.๑)  ทํางานในหน'าท่ีอย�างเต็มความสามารถ ตรงต�อเวลา  เต็มใจช�วยเหลือและ

ปฏิบัติต�อผู'รับบริการอย�างมีเมตตา  เป?นธรรม  และบริสุทธิ์ใจ 
  (๓.๒)  ส�งเสริมสนับสนุนบรรยากาศการทํางานโดยปราศจากอคติและการครอบงํา

ด'วยอิทธิพลหรือผลประโยชน-อ่ืนใด 
  (๓.๓)   ศึกษาหาความรู'และพัฒนาตนเองอย�างสมํ่าเสมอ 

(๔) การรักษาชื่อเสียงขององค-การ ต'องไม�มีพฤติกรรมดังต�อไปนี้ 
  (๔.๑)  เป\ดเผยความลับทางราชการ 
  (๔.๒)  การกระทําใดๆ ท่ีจะนํามาซ่ึงความเสื่อมเสียต�อชื่อเสียงเกียรติยศของตนเอง 

เพ่ือนร�วมงาน ผู'รับบริการ  มหาวิทยาลัย 
 
แนวทางในการดําเนินการขอต)อสัญญาจ-างพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนในระยะท่ีส่ี 

๑. พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนท่ีอยู�ในสัญญาจ'างระยะท่ีสาม และมีความประสงค-จะขอต�อ
สัญญาจ'างระยะท่ีสี่ สามารถสมัครเข'ารับการอบรมและประเมินการพัฒนาตนเองในหลักสูตรการพัฒนาตนเอง
ด'านเทคโนโลยีสารสนเทศ และด'านอ่ืนท่ีเก่ียวข'องกับงานท่ีตัวเองรับผิดชอบ  และสมัครเข'ารับการทดสอบหรือ
พัฒนาความรู'ด'านภาษาอังกฤษตามเกณฑ-ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด ตามรอบเวลาท่ีมหาวิทยาลัยประกาศ ท่ีงาน
การเจ'าหน'าท่ี สํานักงานอธิการบดี 

๒. พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนท่ีประสงค-จะต�อสัญญาจ'างเข'าสู�ระยะท่ีสี่  จะต'องมี
คุณสมบัติเบ้ืองต'นครบ ตามหลักเกณฑ-ของประกาศฉบับนี้   สามารถยื่นความประสงค-ขอต�อสัญญาจ'างเข'าสู�
ระยะท่ีสี่ด'วยตนเอง  โดยยื่นหลักฐานเพ่ือประกอบการพิจารณา ท่ีงานการเจ'าหน'าท่ี  สํานักงานอธิการบดี  
สําหรับผู'ท่ีจะครบกําหนดสิ้นสุดสัญญาจ'างในระยะท่ีสามต'องยื่นความประสงค-ก�อนสิ้นสุดสัญญาจ'างไม�น'อยกว�า 
๖๐ วัน 
 

ประกาศ ณ วันท่ี  ๑  กุมภาพันธ-   ๒๕๕๙ 

 
 

         (รองศาสตราจารย- ดร.สมบัติ คชสิทธิ์) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ- ในพระบรมราชูปถัมภ-  


