
 
ขั้นตอนการต่อสัญญาจ้าง 

 
งานบริหารงานบุคคล กองกลาง 

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

มีนาคม
• งานบริหารงานบุคคล ส ารวจสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยที่จะครบสัญญาในแต่ละ

ปีงบประมาณ  เสนอ ก.บ.ม. พิจารณา

เมษายน

• งานบริหารงานบุคคล แจ้งรายชื่อพนักงานมหาวิทยาลัยที่ ก.บ.ม. รับทราบแล้วแก่หน่วยงาน
ต้นสังกัดพิจารณาด าเนินการตามข้อ (5) (6) และ (7) ตามประกาศแนวปฏิบัติการต่อ
สัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 ให้แล้วเสร็จ

มิถุนายน

• หน่วยงานต้นสังกัดแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการต่อสัญญาจ้าง  ไม่เกิน 5 
คน คณะกรรมการมีหน้าที่ 1) แจ้งพนักงานมหาวิทยาลัยที่ประสงค์จะต่อสัญญาจ้างรับค า
ขอ ส่งค าขอ (เอกสารแนบ 4) (เอกสารแนบ 5) 2) พิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติรวมทั้ง
ผลงานวิชาการของพนักงานมหาวิทยาลัย ให้แล้วเสร็จและน าส่งงานบริหารบุคคล

สิงหาคม
• งานบริหารงานบุคคลรวบรวม ตรวจสอบ กลั่นกรอง แบบค าขอต่อสัญญาจ้างปฏิบัติงานของ

พนักงานมหาวิทยาลัย น าเสนอ ก.บ.ม. พิจารณา

กันยายน

• งานบริหารงานบุคคลแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดและพนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับความ
เห็นชอบให้ต่อสัญญา ยื่นเอกสารต่องานนิติการเพ่ือจัดท าสัญญาจ้าง ให้แล้วเสร็จภายใน
เดือนกันยายนของทุกปี

ตุลาคม

• งานบริหารงานบุคคล ส ารวจสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยที่จะครบสัญญาใน
ปีงบประมาณถัดไป และแจ้งรายชื่อให้บุคคลากรและทางคณะรับทราบ เพ่ือเตรียม
ด าเนินการต่อสัญญาจ้างในปีถัดไป


