
การต่อสัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 



กฎหมายและข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง
1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล
พนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2562

2. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง แนวปฏิบัติในการต่อสัญญา
จ้างพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564

3. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง โครงร่างการเขียนผลงานเพื่อ
ขอก าหนดระดับต าแหน่งและแต่งต้ังบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น

4. มาตรฐานผลงานทางวิชาการส าหรับต่อสัญญาจ้างระยะที่สองของ
พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี พ.ศ. 2563



เอกสารแนบท้าย 2
ผลงานวิชาการส าหรับ

สายสนับสนุน

งานวิจัย

เอกสารแนบท้าย 3

แบบคิดคะแนนสัดส่วน
ผลงานวิจัย

แบบการคิดสัดส่วน
คะแนนงานวิจัยของ
พนักงานมหาวิทยาลัย 
ประเภทวิชาการ 

เอกสารแนบท้าย 4
แบบค าขอต่อสัญญาจ้าง

ปฏิบัติงานส าหรับ
พนักงานมหาวิทยาลัย

ประเภทวิชาการ

เอกสารแนบท้าย 5
แบบค าขอต่อสัญญาจ้าง

ปฏิบัติงานส าหรับ
พนักงานมหาวิทยาลัย 

ประเภททั่วไป และ
ประเภทวิชาชีพเฉพาะ
หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ

เอกสารแนบท้าย 1

ผลงานวิชาการ
ส าหรับสายวิชาการ

งานวิจัย
เอกสารประกอบการสอน
งานวิชาการ

เอกสารแนบท้าย ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง แนวปฏิบัติในการ
ต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564



โครงร่างคู่มือการปฏิบตังิานหลกั

โครงร่างผลงานเชิงวิเคราะห์

โครงร่างผลงานเชิงสงัเคราะห์

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง โครงร่างการเขียนผลงาน
เพ่ือขอก าหนดระดับต าแหน่งและแต่งต้ังบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น



สัญญาท่ี 1
อายุสัญญา 2 – 3 ปี

สัญญาท่ี 2
อายุสัญญา 5 ปี

สัญญาท่ี 3
อายุสัญญา 7 ปี

สัญญาท่ี 4
อายุสัญญา เกษียณอายุ

ระยะเวลาของอายุสัญญา



3. มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

2. ผลการประเมินการปฏิบัติงาน
ประจ าปี ต้องไม่ต่ ากว่าระดับดีขึ้นไป
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 ของจ านวน
ครั้งที่ประเมินในช่วงระยะเวลาของ
สัญญาเดิม

4. คุณสมบัติและผลงานทางวิชาการ

1. ภาระงานเฉลี่ยตลอดช่วง
ระยะเวลาของสัญญาเดิมไม่น้อย
กว่า 35 ชั่วโมงต่อสัปดาห์

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการต่อสัญญาจ้าง พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ



1
2

3
4

5

ผลงานวิจัย 2 เรื่อง

ผลงานวิจัย 1 เรื่อง 
และเอกสารประกอบการ
สอน 1 เล่ม

ผลงานวิจัย 1 เรื่อง 
และต าราหรือหนังสือ 
1 เล่ม

ผลงานวิจัย 1 เรื่อง 
และผลงานวิชาการใน
ลักษณะอื่น 1 เรื่อง

ผลงานวิจัย 1 เรื่อง 
และผลงานวิชาการรับ
ใช้สังคม 1 เรื่อง

คุณสมบตัแิละผลงานทางวิชาการพนกังานมหาวทิยาลัยประเภทวิชาการ
ต่อสัญญาที่ 2 (5 ป)ี



คุณสมบัติและผลงานทางวิชาการพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการ
ต่อสัญญาที่ 3 (7 ปี)

มีคุณวุฒิระดับปริญญาเอก 
จากสถาบันอุดมศึกษาที่ส านักงาน
คณะกรรมการอุดมศึกษารับรอง 
และมีผลงานทางวิชาการส าหรับ
ขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ
ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ตาม
เกณฑ์ ก.พ.อ. ก าหนด

ได้รับการแต่งตั้งใน
ต าแหน่งไม่ต่ ากว่าระดับ
ผู้ช่วยศาสตราจารย์

หรือ



คุณสมบัติและผลงานทางวิชาการพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการ
ต่อสัญญาที่ 4 (เกษียณอายุ)

ได้รับการแต่งต้ังใน
ต าแหน่งไม่ต่ ากว่าระดับ
รองศาสตราจารย์

หรือ

ได้รับการแต่งตั้งในต าแหน่งไม่ต่ ากว่า
ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์มีคุณวุฒิระดับ
ปริญญาเอก จากสถาบันอุดมศึกษาที่
ส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา
รับรอง และมีผลงานทางวิชาการส าหรับ
ขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการระดับ
รองศาสตราจารย์ตามเกณฑ์ ก.พ.อ. 
ก าหนด



หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการต่อสัญญาจ้าง
ประเภททั่วไป และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะและเชี่ยวชาญเฉพาะ

ภาระงานเฉลี่ยตลอดช่วง
ระยะเวลาของสัญญาเดิมไม่น้อย
กว่า 35 ชั่วโมงต่อสัปดาห์

01

ผลการประเมินการปฏิบตัิงานประจ าปี 
ต้องไม่ต่ ากว่าระดับดขีึ้นไป ไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 50 ของจ านวนครั้งที่ประเมิน
ในช่วงระยะเวลาของสัญญาเดิม

02
มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

03 คุณสมบัติและผลงานทางวิชาการ

04



คุณสมบตัแิละผลงาน พนักงานมหาวิทยาลัยประเภททั่วไป 

และต าแหนง่ประเภทวิชาชพีเฉพาะและเชีย่วชาญเฉพาะทางวิชาการ

1
ภาระงานเฉลี่ย และผลการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปี

ต้องผ่านเกณฑ์ ต่อสัญญาจ้าง 2-3 ปี

2

4

3

คู่มือการปฏิบัติงานหลักหรือนวัตกรรมอย่างน้อยหน่ึง
ชิ้น กรณีไม่เป็นไปตามก าหนดให้ต่อสัญญาที่หน่ึงใหม่

สัญญาที ่1

สัญญาที ่2

สัญญาที ่3
คู่มือการปฏิบัติงานหลักหรือนวัตกรรมอย่างน้อยหน่ึงชิ้น และผลงาน
เชิงวิเคราะห์หรืองานเชิงสังเคราะห์ โดยต้องแสดงให้เห็นถึงการ
พัฒนาในหน้าที่ กรณีไม่เป็นไปตามก าหนดให้ต่อสัญญาที่สองใหม่

สัญญาที ่4
มีผลงานเชิงวิเคราะห์หรือสังเคราะห์อย่างน้อยหนึ่งเรื่อง และ
งานวิจัยอย่างน้อยหน่ึงเรื่อง โดยต้องแสดงให้เห็นถึงการพัฒนาใน
หน้าที่ กรณีไม่เป็นไปตามก าหนดให้ต่อสัญญาที่สามใหม่



วิธีการต่อสัญญาจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัย 

ให้ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไปนี้

มิถุนายนเมษายนมีนาคม

งานบริหารงานบุคคลส ารวจ
สัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัยที่จะครบสัญญา
ในแต่ละปีงบประมาณเสนอ
ก.บ.ม. พิจารณา

งานบริหารงานบุคคล แจ้งรายชื่อ
พนักงานมหาวิทยาลัยที่ ก.บ.ม. รับทราบ
แล้วแก่หน่วยงานต้นสังกัดพิจารณา
ด าเนินการตามข้อ (5) (6) และ (7) 
ตามประกาศแนวปฏิบตัิการต่อสญัญาจา้ง
พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564
ใหแ้ล้วเสร็จ

หน่วยงานต้นสังกัดแจ้งพนกังานมหาวิทยาลัยที่
ประสงค์จะต่อสัญญาจา้งสง่ค าขอ 
(เอกสารแนบ 4) (เอกสารแนบ 5) 
และแต่งตั้งคณะกรรมการ ไม่เกิน 5 คน 
พิจารณาตรวจสอบผลการปฏบิัติงาน คุณสมบัติ
และผลงานวิชาการของพนักงานมหาวิทยาลัย 
และน าส่งแบบค าขอต่อสัญญาจา้งและผลงาน
ทางวิชาการส่งงานบริหารงานบุคคล



กันยายนสิงหาคม

งานบริหารงานบุคคล
รวบรวม ตรวจสอบ 
กลั่นกรอง แบบค าขอต่อ
สัญญาจ้างปฏิบัติงานของ
พนักงานมหาวิทยาลัย 
น าเสนอ ก.บ.ม. พิจารณา

งานบริหารงานบุคคลแจ้งหน่วยงาน
ต้นสังกัดและพนกังานมหาวิทยาลัย
ที่ได้รับความเห็นชอบให้ต่อสัญญา 
ยื่นเอกสารต่องานนิติการเพื่อจัดท า
สัญญาจ้าง ให้แล้วเสร็จภายในเดือน
กันยายนของทุกปี

ตุลาคม

งานบริหารงานบุคคล ส ารวจ
สัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลยั
ที่จะครบสัญญาในปีงบประมาณ
ถัดไป และแจ้งรายชื่อให้บุคลากร
และทางต้นสังกัดรับทราบ เพื่อ
เตรียมด าเนินการต่อสัญญาจา้ง
ในปีงบประมาณถัดไป

วิธีการต่อสัญญาจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัย 

ให้ด าเนนิการตามขั้นตอนต่อไปนี้



01 แบบค าขอต่อสัญญาจ้างปฏบิัตงิาน (เอกสารแนบ 4)

02 แบบรับรองภาระงานของพนักงานมหาวิทยาลยัประเภทวิชาการ

03 แบบแสดงสัดส่วนผลงานทางวิชาการ

04 แบบคิดคะแนนผลงานวิจัย (เอกสารแนบท้าย 3)

05 ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพที่ไม่หมดอายุ ส าหรับสังกัดสาขาที่องคก์รวิชาชีพก าหนดให้ตอ้งมี
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ

สิ่งที่ต้องเตรียมเมื่อต่อสัญญาจ้าง ประเภทวิชาการ



01 แบบค าขอต่อสัญญาจ้างปฏบิัตงิาน (เอกสารแนบ 5)

02 แบบรับรองภาระงานของพนักงานมหาวิทยาลัยประเภททั่วไป และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ02 แบบรับรองภาระงานของพนักงานมหาวิทยาลยัประเภททั่วไป และต าแหน่งประเภทวิชาชีพ
เฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ

03 ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพที่ไม่หมดอายุ ส าหรับสังกัดสาขาที่องคก์รวิชาชีพก าหนดให้ตอ้ง
มีใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ

04 แบบคิดคะแนนผลงานวิจัย (เอกสารแนบท้าย 3) กรณีส่งผลงานวิจัย

สิ่งที่ต้องเตรียมเม่ือต่อสัญญาจ้างประเภททั่วไป 

และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ



วิธีการคิดค านวณคะแนนวิจัย (เอกสารแนบ 3)

Proceeding
งานสร้างสรรค์ที่มีการ
เผยแพร่สู่สาธารณะ
ในลักษณะใดลักษณะ
หนึ่ง หรือผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ 
Online

ค่าน้ าหนัก 
0.20

วารสารวิชาการ TCI 2 TCI 1 SCOPUS

งานสร้างสรรค์ที่
ได้รับการเผยแพร่
ในระดับชาติ TCI 
กลุ่ม 2

งานสร้างสรรค์ที่ได้รับ
การเผยแพร่ในระดับ
ความร่วมมือระหว่าง
ประเทศ TCI กลุ่ม 1

งานสร้างสรรค์ที่
ได้รับการเผยแพร่
ในระดับภูมิภาค
อาเซียน/นานาชาติ

งานสร้างสรรค์ที่
ได้รับการเผยแพร่
ในระดับสถาบัน

ค่าน้ าหนัก 
0.40

ค่าน้ าหนัก 
0.60

ค่าน้ าหนัก 
0.80

ค่าน้ าหนัก 
1.00





การค้ าประกนัการปฏบิตัหิน้าที่ของพนักงานมหาวิทยาลัย 

มี 4 วิธี สามารถเลือกการค้ าประกนัได้ 1 วิธี ดังนี้

วิธีที่

1
วิธีที่

2

วิธีที่ 

4
วิธีที่ 

3

การค้ าประกันโดยข้าราชการ ตั้งแต่ระดับปฏิบัติการขึ้นไป 
(ไม่รวมถึงข้าราชการการเมือง และผู้รับบ านาญ)

วิธีที่ 2

การค้ าประกันโดยบิดาหรือมารดา หรือพี่น้องร่วมบิดามารดา หรือร่วมบิดาหรือ
มารดาเดียวกัน โดยไม่ต้องแสดงหลักทรัพย์ค้ าประกัน

วิธีที่ 1

การค้ าประกันโดยพนักงานรัฐวิสาหกิจตั้งแต่ระดับ 4 ขึ้นไป
วิธีที่ 4

การค้ าประกันโดยพนักงานมหาวิทยาลัยที่สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีและ
ได้ต่อสัญญาจ้างระยะที่ 4 ที่มีก าหนดอายุของสัญญาจ้างจนเกษียณอายุราชการ

วิธีที่ 3



ประเด็นในการให้ความรู้

เอกสารประกอบการสอนต้องเป็นไปตามเกณฑ์ 
ก.พ.อ. ก าหนด และใช้ส าหรับการสอนจริง

ต าราหรือหนังสือต้องมีการตีพิมพ์ เผยแพร่

งานวิจัยไม่จ าเป็นต้องส่งเต็มเล่ม
ใหส้่งบทความวิจัยที่ได้ผ่านการตีพิมพ์เผยแพร่แล้ว

ไม่สามารถใช้งานวิจัย
ทีไ่ม่ได้อยู่ในรอบของการต่อสัญญาจ้างได้

KM
ผู้มีส่วนร่วมในงานวิจัยจะต้องลงรายมือชื่อครบทุกคน
และงานวิจัยต้องคิดคะแนนในเอกสารแนบ 3 ทุกครั้ง

เอกสารแนบ 3 แบบคิดคะแนนงานวิจัย
ต้องมีสัดส่วนทุกเรื่องรวมกันไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 

งานวิจัยต้องไม่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษา 
และต้องอยู่ในเกณฑ์ที่ ก.พ.อ ก าหนด

หากมีงานวิจัยเพียงอย่างเดียวต้องมีงานวิจัย 2 เรื่อง 
หากมีเรื่องเดียวต้องมีผลงานวิชาการอื่นประกอบตามข้อบังคับฯ



กรณีสายวิชาการไม่มคีุณสมบตัิเป็นไปตามก าหนด อาจขยายสัญญาได้
อีกไม่เกินหนึ่งปี เมื่อครบสัญญาที่ขยายแล้วยังไม่มีคณุสมบตัิ ให้เลิก
สัญญาจ้าง

KM

สายสนับสนุนทีส่่งผลงานเชิงวิเคราะห์ ผลงานเชิงสังเคราะห์ 
ผลงานวิจัย ต้องผ่านการ peer review และตอบรับการตีพิมพ์เผยแพร่

กรณีมีเหตุผลความจ าเป็น ที่กระทบและเกดิความเสียหายตอ่ทาง
ราชการ ก.บ.ม. อาจพิจารณาให้ต่อสัญญาจ้างที่แตกตา่งจากหลักเกณฑ์
ที่ก าหนดไว้ในข้อบังคับนี้กไ็ด้

ประเด็นในการให้ความรู้

หลังจากการทดลองงานจะเข้าสัญญาระยะที่ 1 ทันที 
และเมื่อครบรอบสัญญาจะด าเนนิการต่อสัญญา

แบบรับรองภาระงาน สายวิชาการ 8 ชุด รอบการประเมินละ 1 ชุด
แบบรับรองภาระงาน สายสนับสนุน 4 ชุด ปีงบประมาณละ 1 ชุด

คู่มือการปฏิบัติงานหลกัสายสนบัสนุน ต้องเป็นคู่มือที่แสดงเส้นทางการ
ท างานในงานหลักของต าแหน่งที่ผู้บังคบับญัชามอบหมาย

คู่มือการปฏิบัติงานหลกัสายสนบัสนุน จะต้องเป็นโครงร่าง 5 บท 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยฯ

ผู้ได้รับต าแหน่งบริหาร หรือผู้ได้รับอนุญาตให้ลาศกึษาต่อเต็มเวลา
อาจได้รับการขยายสัญญาได้ไม่เกนิระยะเวลาที่ด ารงต าแหนง่บริหารหรือ
ลาศึกษาต่อ



เอกสารต่างๆ ในการต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย อยู่ใน website : https://op.pbru.ac.th/
ในหัวข้อ ดาวน์โหลด ข้อที่ 7. ประเมินผลการปฏิบัตงิานเพ่ือต่อสญัญาจา้งพนักงานมหาวิทยาลยั

สามารถติดต่อได้ท่ี

งานบริหารงานบุคคล
ห้อง 303 ชั้น 3 อาคารศูนย์ภาษาและคอมพิวเตอร์

facebook
งานบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

โทรศัพท์
032-708611 8611, 1500 - 1505

สามารถ Download เอกสารต่างๆ ได้ที่ 
website ส านักงานอธิการบดี

LINE
@207hrpbru

https://op.pbru.ac.th/


เอกสารเพิ่มเติม Download ได้เลย
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