
 
 

หน่วยงาน......วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ.......... 
 
งานบุคลากร  

 งานบุคลากรเป็นงานส าคัญงานหนึ่งของหน่วยงาน ที่จะท าให้องค์กรประสบความส าเร็จใน
การด าเนินงาน เพราะงานบุคลากรเป็นก าลังส าคัญในการบริหารงานด้านอ่ืน ๆ ให้บรรลุเป้าหมายอย่างมี
ประสิทธิภาพได ้ซ่ึงแบ่งภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบออกเป็น 3 งาน ดังนี้ 

1. งานทะเบียนและบ าเหน็จความชอบ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท าแบบ
ข้อตกลงและแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการฯ พนักงานมหาวิทยาลัย และพนักงานราชการ 
รวมถึงการจัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว การประเมินผลการปฏิบัติราชการ          
เพ่ือพิจารณาคะแนนการปฏิบัติราชการ และการเสนอขอเลื่อนเงินเดือนข้าราชการฯ เสนอเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานมหาวิทยาลัยและพนักงานราชการ การประกาศผลการเลื่อนเงินเดือน ค่าตอบแทน และการประกาศ
ผลการปฏิบัติราชการ ระดับดีเด่น ดีเยี่ยม ดีมาก การจัดท าหนังสือรับรองการท างานและรับรองคุณวุฒิ  การ
ปรับเพ่ิมตามคุณวุฒิ การจัดท าและต่อสัญญาจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และลูกจ้าง
ชั่วคราว การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และประกาศเกียรติคุณบุคลากร การขอรับบ าเหน็จบ านาญและเงิน
ทดแทน ฝึกอบรมสัมมนาข้าราชการทุกประเภท ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ที่เข้าร่วมกับส่วนราชการอ่ืน 
หรือที่ส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการเอง และงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย    

2. งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการของแผนกงานบุคลากร 
การจัดเตรียมเอกสารในการลงชื่อปฏิบัติราชการของบุคลากร การตรวจสอบการลงชื่อปฏิบัติงานราชการ
รายวัน และรายเดือน และสรุปผลรายปี การติดตามการไม่ลงชื่อปฏิบัติราชการ การจัดท าทะเบียนประวัติผล
การลารายบุคคลของบุคลากร การขอมีบัตรประจ าตัวพนักงานของรัฐ การแต่งตั้งบุคลากรภายในหน่วยงาน 
และการเสนอรายชื่อไปยังมหาวิทยาลัย หรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือด าเนินงานภายในหน่วยงาน และงานอ่ืน ๆ       
ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย    

3. งานอัตราก าลังและพัฒนาบุคลากร  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงการวางแผนจัดท า
และปรับปรุงกรอบแผนอัตราก าลังข้าราชการฯ และพนักงาน และแผนการศึกษาต่อของบุคลากรสายวิชาการ
และสายสนับสนุน การเตรียมเอกสารและการติดต่อประสานงานเกี่ยวกับการศึกษาต่อ/การรายงานผล
การศึกษาต่อ/ฝึกอบรม/ดูงาน/ประชุม/สัมมนา รวมทั้งการวางแผนจัดท าและปรับปรุงกรอบอัตราก าลังของ
พนักงานจ้าง การจัดท าอัตราก าลังบุคลากร การจัดท าทะเบียนประวัติรายบุคคล การประเมินคุณสมบัติและ
ผลงานของข้าราชการฯ พนักงานมหาวิทยาลัย เพ่ือขอรับเงินประจ าต าแหน่งส าหรับต าแหน่งประเภทวิชาชีพ 
และเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการ การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 
และลูกจ้างชั่วคราว การขอโอนย้ายอัตราก าลัง รวมทั้งการด าเนินการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ และงาน
อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย   



 
วัตถุประสงค์ 

1. เป็นสื่อกลางในการติดต่อประสานงานกับมหาวิทยาลัย เพ่ือให้การให้บริการและการให้ค าปรึกษาที่
มีคุณภาพ และเป็นไปตามกฎ/ระเบียบ/ประกาศทีม่หาวิทยาลัยก าหนด 

2. เป็นสื่อกลางในการประสานงานกับแผนกงานต่าง ๆ เพ่ือแสวงหาวิธีให้ได้บุคคลที่มีคุณสมบัติ
เหมาะสมเข้ามาท างานในหน่วยงานให้เกิดประโยชน์สูงสุด ท าให้หน่วยงานเจริญเติบโตและพัฒนายิ่งขึ้น 

3. เพ่ือกระตุ้นให้บุคลากรในหน่วยงานท างานในหน้าที่ด้วยความขยันหมั่นเพียร มีก าลังใจในการ
ท างาน ทั้งการการส่งเสริมการลาศึกษาต่อ การอบรม การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย 
การศึกษาด้วยตนเอง รวมทั้งการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาชีพและทางวิชาการ เป็นต้น 

4. เพ่ือรักษาบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถและศักยภาพในการท างานให้มีความผูกพัน และเกิด
ความจงรักภักดตี่อหน่วยงานที่ตนปฏิบัติงาน 

5. ท าให้หน่วยงานบรรลุเป้าหมายสู่ความส าเร็จ 
 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน ให้มีความสะดวก และมีความสุขใน
การท างานร่วมกัน 

1.2 บริหารและจัดระบบการบริหารงานบุคคลให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
1.3 บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเองในสายงานอย่างน้อยร้อยละ 80 
 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 บุคลากรภายในหน่วยงานได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงานและมีความสุขกับการ

ท างาน 
2.2 มีระบบการบริหารจัดการด้านสารสนเทศท่ีน ามาใช้ในการด าเนินงาน 
2.3 สนับสนุนให้บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเองและสามารถน าความรู้ที่พัฒนามาให้ในการปฏิบัติ 

 
กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
กระบวนการการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.   
 
 
 

   

2. 
 
 
 
 
 
 
 

 ศึกษาหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และแนว
ปฏิบัติในการพิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือน
ข้าราชการฯ  

2 วัน แผนกงานบุคลากร 

3. 
 
 
 

 - ก าหนดปฏิทินการ
เสนอขอเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการฯ  
ให้สอดคล้องกับ
ปฏิทินตามแนวปฏิบัติ
ของมหาวิทยาลยั 

30 นาที แผนกงานบุคลากร 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

- จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ
ปฏิบัติราชการภายใน
หน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความโปร่งใสและเป็น
ธรรม ก่อนเสนอขอ
เลื่อนเงินเดือนไปยัง
มหาวิทยาลัย 

- แจ้งค าสั่งไปยังคณะ
กรรมการฯทุกท่าน
ทราบ 

 

 

40 นาที แผนกงานบุคลากร 

เริ่มต้น 

ศกึษาระเบยีบหลกัเกณฑ ์/          

แนวปฏิบตัิที่เก่ียวขอ้งกับการเลื่อน

เงินเดือนข้าราชการฯ 
 

ก าหนดปฏิทินการด าเนินการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการฯ  

 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ

ปฏิบัติราชการของ
หน่วยงาน 

 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
5.  
 
 
 
 
 

 - ตรวจสอบจ านวน
ข้าราชการฯ ที่ปฏิบัติ
จริง ณ วันที่ 1 
มีนาคม ของรอบการ
ประเมินที่ 1 
- ตรวจสอบจ านวน
ข้าราชการฯ ที่ปฏิบัติ
จริง ณ วันที่ 1 
กันยายน ของรอบ
การประเมินที่ 2 
- ตรวจสอบข้อมูล
เงินเดือน ณ ปัจจุบัน
ของข้าราชการฯ 
- ตรวจสอบคุณสมบัติ
ตามหลักเกณฑ์ของ
ข้าราชการฯ เช้น การ
ลาต่างๆ การมา
ท างานสาย (ตาม
ระเบียบฯ ข้อ 3) 
- ตรวจสอบข้อมูลการ
ถูกสั่งลงโทษทางวินัย 
หรือถูกฟ้องคดีอาญา 
หรือถูกศาลพิพากษา 
 

1 วัน แผนกงานบุคลากร 

6.   
 
 
 
 

- บันทึกรายละเอียด
รายบุคคล 
- ลงข้อมูลเงินเดือน 
ณ ปัจจุบัน 
- บันทึกฐานข้อมูล
เงินเดือนและช่วง
เงินเดือนส าหรับการ
เลื่อนเงินเดือนในแต่
ละประเภทเงินเดือน 
ณ ปัจจุบัน (ตาม
ระเบียบฯ ข้อ 5) 
- น าข้อมลูฐาน
เงินเดือนรายบุคคล
คูณด้วยร้อยละ 4 จะ
ไดผ้ลลัพธ์ออกมาเป็น
ร้อยละท่ีเลื่อน  

1 วัน แผนกงานบุคลากร 

จดัเตรียมข้อมูลประกอบการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการฯ 

 

ลงข้อมูลเบื้องต้น
ประกอบการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการ 

 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
6.
(ต่อ) 

 เงินเดือนบุคคล   
- น าค่าร้อยละที่เลื่อน
เงินเดือนรายบุคคลมา
รวมกันทุกคนจะได้
วงเงินที่เลื่อนท้ัง
หน่วยงาน               
- ค านวณวงเงิน
ส าหรับเลื่อนเงินเดือน 
โดยแยกประเภทใน
การเลื่อนเงินเดือน 
- แยกรายชื่อบุคลากร
ที่งดเลื่อน 
- ตรวจสอบความถูก
ต้องของข้อมูล 
 

  

7.  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

- ด าเนินการลงข้อมูล
คะแนนประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 
- พิจารณาเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการฯ 
จากคะแนนผลการ
ปฏิบัติราชการโดย
เลื่อนเป็นอัตราร้อยละ
จากฐานในการ
ค านวณตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด ตามเกณฑ์
คะแนน(ตามระเบียบ
ฯ ข้อ 4) 
- ค านวณเงินที่เลื่อน
ในแต่ละประเภท โดย
จะต้องไม่ให้เกินวงเงิน
ที่ได้รับเลื่อน ซึ่งถ้า
เกินสามารถใช้ข้อมูล
การลา และการ
ปฏิบัติราชการ
ประกอบการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการฯได้ 
 
 

1 วัน แผนกงานบุคลากร 

ด าเนินการพิจารณา

เลือ่นเงินเดือน

ขา้ราชการฯ 

ปฏิบัติราชการของ
หน่วยงาน 

 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
8. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ด าเนินการเสนอการ
เลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการฯ ไปยัง
มหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

1 ชั่วโมง แผนกงานบุคลากร 

9. 
 
  
 
 
 
 
 

 - ด าเนินการแจ้งผล
การเลื่อนเงินเดือน
รายบุคคล 
- บันทึกการเลื่อน
เงินเดือนรายบุคคลใน
ระบบการบริหารงาน
บุคคล 
- บันทึกการเลื่อน
เงินเดือนรายบุคคลใน
ทะเบียนประวัติ 
 

1 วัน แผนกงานบุคลากร 

10. 
 
 
 

 - สแกนหนังสือ 5 นาที  

11.  
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการเสนอการ

เลือ่นเงินเดือน

ขา้ราชการฯ ไปยงั

มหาวิทยาลยั 

ปฏิบัติราชการของ
หน่วยงาน 

 

ผลการเสนอการ
เลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการฯ 

เก็บหนังสือ 

 

สิ้นสุดการท างาน 



ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 1.ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2555 

2.ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 

3.ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

4.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา ประกาศ ณ วันที่ 23 มีนาคม พ.ศ.2559 

5.ฐานในการค านวณในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ใช้เอกสารแนบสิ่งทีส่งมาด้วย 3(3) 
6.กฏ ก.พ.อ. ว่าด้วยการก าหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ า ขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2548 
7.กฏ ก.พ.อ. ว่าด้วยการก าหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ า ขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
8.ประกาศหลักเกณฑ์ และวิธีการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการที่ลาศึกษาต่อฝึกอบรม ดูงาน 

หรือปฏิบัติการวิจัยในสาขาวิชาที่สอดคล้องกับความต้องการของมหาวิทยาลัย ลงวันที่ 27 มิถุนายน 2560 
 
 

ปรับปรุงเมื่อ 12 พ.ค. 2563 
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