
 
 

มทร. ตะวนัออก 

กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การประเมินผลการปฏิบัติงานของ 

ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน (ชาวต่างชาติ) 

 
รหัสเอกสาร 

HR104-02-25 

 
วันที่บังคับใช้ 
29 มี.ค.2565 

 
เขียนโดย : นางสาวณัฐรดา นันผาย 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา 
พิมพาลัย 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา 
คงสมมาตย์ 

แก้ไข ครั้งที่1 
(วันที่ 28 ส.ค.

66) 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถท างานแทนกันได้เมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงานหรือสับเปลี่ยนหน้าที่กันก็สามารถ

เริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของเอกสารส าหรับบุคลากรที่ต่อสัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงานได้ถูกต้องและทันตามก าหนด            
ร้อยละ100 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุมถึงองค์ประกอบของผู้บังคับบัญชา กระบวนการ ขั้นตอน หลักเกณฑ์ท่ีใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เพ่ือต่อสัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

กำรประเมนิผลกำรปฏิบัติงำน หมายถึง เพ่ือให้ ผู้บังคับบัญชาใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารลูกจ้างชั่วคราวเงินนอก
งบประมาณ  พ.ศ. 2561 และน าผลการ ประเมินไปใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้             
1. การเลื่อนค่าตอบแทน 2. การเลิกจ้าง 3. การต่อสัญญาจ้าง  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

อธิกำรบดี หรือรองอธิกำรบดี : พิจารณาผลการประเมิน และลงนามสัญญาจ้าง 
ผู้บังคับบัญชำ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมำยให้ก ำกับดูแลปำรปฏิบัติงำนลูกจ้ำงชั่วครำว (คณบดี/รองคณบดี/          
หัวหน้างาน /หัวหน้าส านักงาน) : ประเมินผลการปฏิบัติงาน   
เจ้ำหน้ำที่แผนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง : จัดท าเอกสาร รวมรวมผลการประเมิน 

 1. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัติงานด้วยงบประมาณเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัยฯ พ.ศ. 2561   
2. หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างชั่วคราวเงินนอกงบประมาณของกรมบัญชีกลาง 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน 
 

เอกสำรบันทึก :  
 
 
 
 
 
 

 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานพนักงาน
ตามภารกิจ 

แผนกสรรหา 
บรรจุและแต่งตั้ง 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

10 ปี File เอกสาร 

 

 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำ
ดับ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีกำร 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

 
 
 

 
 
 

 

1 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. แจ้งหน่วยงานที่มีความประสงค์จะต่อ
สัญญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราว ชาวต่างชาติ 
กรุณาแจ้งรายชื่อคณะกรรมการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
2. หากหน่วยงานมีความประสงค์ไมต่อ่
สัญญาจ้างกรณุาแจ้งบุคลากรของท่าน
ทราบล่วงหน้า ไม่น้อยกว่า 30 วัน โดยไม่
มีการประเมินผลการปฏบิัติงาน 
เนื่องจากสิ้นสดุสญัญาจ้างชาว
ต่างประเทศเข้าปฏิบตัิงาน   
 

1 วัน 1. ประกาศ
มหาวิทยาลัยฯ 
เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการจ้าง
บุคคลเพ่ือ
ปฏิบัติงานด้วย
งบประมาณเงิน
รายได้ของ
มหาวิทยาลัยฯ 
พ.ศ. 2561   
2. หลักเกณฑ์และ
วิธีการปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจ้าง
ลูกจ้างชั่วคราวเงิน
นอกงบประมาณ
ของกรมบัญชีกลาง 

2 เจ้าหน้าท่ีคณะ 
 
 
 
 
 

 หน่วยงานท าบันทึกข้อความแจ้งรายชื่อ
คณะกรรมการประเมินไปยังกอง
บริหารงานบุคคล 

ไม่เกิน
ก าหนดการที่

กอง
บริหารงาน

บุคคลแจ้งใน
บันทึก

ข้อความ 

 

3 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง 
 
 

 จัดท าค าสั่งคณะกรรมการที่เกี่ยวขอ้ง
จ านวน 3-5 คน ต่อผู้รับการประเมิน 1 
คน เสนออธิการบดี พิจารณาอนุมตัิ 

 

ภายใน 2 วัน 
หลังจากท่ี

ได้รับบันทึก
ข้อความ 

 

4 อธิการบดี/ 
รองอธิการบดีที่
ได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณากรรมการและลงนามค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของลูกจ้างช่ัวคราว 
ชาวต่างชาติ 

1 วัน ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ
ลูกจ้างช่ัวคราว 
ชาวต่างชาติ 

      

เริ่มต้น 
 

ท าบันทึกข้อความแจ้ง
หน่วยงานส่งรายชื่อ
ลูกจ้างฯ ที่ต่อสญัญา 

พร้อมให้เสอนช่ือ
คณะกรรมการ
ประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 

ท าบันทึกข้อความแจ้ง
รายชื่อคณะกรรมการ

ประเมินไปยังกอง
บริหารงานบุคคล 

จัดท าค าสั่งคณะกรรมการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1 

พิจารณา  
ลงนามค าสั่ง 

 
 
 

ไม่ลงนาม

ลงนาม 

ลงนาม 

 

 



ล ำ
ดับ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีกำร 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

      

5 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง 
 
 
 
 
 
 

 ด าเนินการจัดส่งค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ และแบบประเมนิผล  
การปฏฺบัติงานของลูกจา้งช่ัวคราว 
รายเดือน 
 

2 วัน 1.ประกาศ
มหาวิทยาลัยฯ 
เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการจ้าง
บุคคลเพ่ือ
ปฏิบัติงานด้วย
งบประมาณเงิน
รายได้ของ
มหาวิทยาลัยฯ 
พ.ศ. 2561  
2. แบบประเมินผล  
การปฏฺบัติงานของ
ลูกจ้างชั่วคราวราย
เดือน 

6 คณะกรรมการ
ประเมิน 

 คณะกรรมการประเมินฯ ด าเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และสรปุผล
การประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง ใหก้อง
บริหารงานบุคคล 

5 วัน  

7 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง 
 
 
 
 

 1. ตรวจสอบผลการประเมิน 
2. จัดท าข้อมูลรายงานผลการปฏิบัตงิาน
เสนอต่ออธิการบดี หรือ รองอธิการบดีที่
ได้รับมอบหมาย 

1 วัน  

8 
 

อธิการบดี/ 
รองอธิการบดีที่
ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

                                    
 
  

อธิการบดี/รองอธิการบดี ที่ไดร้ับ
มอบหมาย พิจารณาผลการประเมนิการ
ปฏิบัติงานของลูกจ้างช่ัวคราว 
ชาวต่างชาติ 
 

 
 

1 วัน 1. สรุปรายการ 
ผลการประเมิน
การปฏิบัติงาน 

9 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง 
 

 
   

แจ้งผลการพิจารณาและส่งสัญญาจ้างให้
ลูกจ้างที่ผ่านการประเมินจดัท าสญัญา 

 
 

1 วัน 1. สัญญาจา้ง
ลูกจ้างชาว
ต่างประเทศเข้า
ปฏิบัติงาน 
 

      

จัดส่งค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

ตรวจสอบและจดัเอกสารเสนอ
ผลการประเมินต่ออธิการบดี 
หรือรองอธิการบดีทีไ่ด้รับ

มอบหมาย 

พิจารณาผล
การประเมิน 

แจ้งผลการพิจารณาและส่งสัญญา
จ้างลูกจ้างช่ัวคราว 

ที่ผ่านการประเมินจัดท าสัญญาจ้าง 

 

ไม่พิจารณา
ลาม 

พิจารณา

ลงนาม 

1 

ด าเนินการประเมินและ
รายงานผลการประเมิน 

2 



ล ำ
ดับ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีกำร 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

      

10 เจ้าหน้าท่ีคณะ 
 
 
 
 
 
 

 หน่วยงานแจ้งผู้ผ่านการประเมิน  
จัดท าสญัญาจ้าง จ านวน 2 ฉบับ 
และส่งมายังกองบริหารงานบุคคล 

 

1 วัน  

11 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง/เจ้าหนา้ที่
ส านักงานกฎหมาย 
 
 
 
 

 
 
 

 

ตรวจสอบสัญญาจ้าง เพื่อเสนอ
อธิการบดี/รองอธิการบดีที่ได้รับ
มอบหมาย 

1 วัน สัญญาจ้างลูกจ้าง
ชาวต่างประเทศ
เข้าปฏิบัติงาน 

12 อธิการบดี/ 
รองอธิการบดีที่
ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

 
 

อธิการบดี/รองอธิการบดีที่ได้รับ 
มอบหมาย ลงนามสญัญาจา้ง 
จ านวน 2 ฉบับ 

 
 

1 วัน สัญญาจ้างลูกจ้าง
ชาวต่างประเทศ
เข้าปฏิบัติงาน 

      

 

ตรวจสอบ
สัญญาจ้าง 

 

 

หน่วยงานแจ้งผู้ผ่านการประเมิน 
จัดท าสญัญาจ้าง และส่งมายังกอง

บริหารงานบุคคล 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

ลงนาม
สัญญาจ้าง 

 

สิ้นสุด 
 

2 


