
Work Flow  :  แสดงข้ันตอนการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือเลื่อนเงินเดือนประจําป 
บุคลากรหนวยงาน              งานบุคลากร สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู                  กองทรัพยากรบุคคล 

 
เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

2. รองผอ./หัวหนา
งานตรวจสอบ 
(5 วันทําการ) 

 

3. บุคลากร / หัวหนางาน/รองผอ. 
ลงนามในแบบฟอรมขอตกลงฯ 

4. นําสงแบบฟอรมใหงานบุคลากร 
 

7.  ทําบันทึกแตงตั้งคณะกรรมการประเมิน  
เสนอผอ.ลงนาม (0.5 วนั) 

 
 

5. ดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการ (3 วันทําการ) * 
- คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

- คณะกรรมการกล่ันกรองผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
- คณะกรรมการพิจารณาและกล่ันกรองเงินเดือน 

 

8. จัดทํากําหนดการสงรายงานผลการประเมินการ
ปฏิบัติงาน พรอมแจงกําหนดการใหบุคลากร

รับทราบ (0.5 วัน) 

กองทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบขอมูล 
ผลการเลื่อนเงินเดือนประจําป 

9. นัดหมายคณะกรรมการประเมินฯ  
เพ่ือดําเนินการประเมินผล PA (7 วันทําการ) 

ถูกตองครบถวน 

* ขั้นตอนการแตงตั้งคณะกรรมการ 
1. ดําเนินการเสนอชื่อบุคคล เพื่อแตงต้ังเปนคณะกรรมการฯ 
2. บุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน เสนอชื่อบุคคลเพื่อเปน
ตัวแทน   
3. เสนอรางคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการเขาที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจําสวนงาน 
4. ดําเนินการแตงต้ังคณะกรรมการใหแลวเสร็จกอนเดือนธันวาคม 
5. คณะกรรมการกล่ันกรองเงินเดือน เสนอบันทึกสงใหกอง
ทรัพยากรบุคคลดําเนินการออกคําส่ัง 

เร่ิมตน 

1. เขียน PA ลงในแบบฟอรมขอตกลงฯ 
(5 วันทําการ) 

 

สงกลับแกไข 

6. เสนอรางคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการเขาที่

ประชุมคณะกรรมการ
ประจําสวนงาน 

 

ไมเห็นชอบ
สงกลับแกไข 

บุคลากรจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน
พรอมหลักฐาน สงใหคณะกรรมการ

ประเมินฯ (5 วันทําการ) 

10. เสนอผลการประเมิน 
เขาทีป่ระชมุคณะกรรมการ
กลั่นกรองฯ (3 วันทําการ) 

 

ไมเห็นชอบ 
สงกลับทบทวน 

กองทรัพยากรบุคคล รับเขาเอกสาร (ลับ) 
 

กองทรัพยากรบุคคล จัดทําคําสั่งเสนอผูบริหาร
มหาวิทยาลัยฯ ลงนาม 

กองทรัพยากรบุคคล สงคําสัง่เลื่อนเงนิเดือน
ประจําปใหกับ admin สวนงาน ผานระบบ 

 

กองทรัพยากรบุคคล บันทึกขอมูลการเลื่อน
เงินเดือนประจําป เขาระบบ ERP  

และบุคลากรทราบรอยละการเลื่อนเงนิเดือนผาน 
e-Payroll ภายในเดือนตุลาคม 

 
 

เร่ิมตน 



Work Flow  :  แสดงข้ันตอนการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือเลื่อนเงินเดือนประจําป (ตอ) 
บุคลากรหนวยงาน              งานบุคลากร สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู                  กองทรัพยากรบุคคล 

 

ทักทวง 

ไมทักทวง 

เห็นชอบ 

12. คณะกรรมการพิจารณาและกลั่นกรองเงินเดือน 
ดําเนินการพิจารณากรอบการเลื่อนเงินเดือนประจําป 

(3 วันทําการ) 

13. จัดทาํเอกสารเสนอการเลื่อนเงินเดือนประจําป และบันทึกขอมูลการเลือ่น
เงินเดือนในระบบ (3 วันทําการ) 

13.1 บันทีกเสนอผลการเลื่อนเงินเดือน 
13.2 บญัชีรายชื่อพนักงานมหาวิทยาลัยที่สมควรไดรบัการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือน/คาตอบแทนพิเศษ ณ 1 ตลุาคม 25XX 
13.3 สรุปภาพรวมการเลื่อนเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย  
13.4 รายชื่อพนักงานมหาวทิยาลัยที่ไมไดรับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน/
คาตอบแทนพิเศษ 
13.5 ผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย  
      
      
      
      
   

 

11. คณะกรรมการประเมินฯ 
แจงผลการประเมินให

บุคลากรลงนามรบัทราบผล
การประเมินเปนรายบุคคล 

(3 วันทําการ) 
 

14. ผูอํานวยการลงนามในเอกสารเสนอการเลื่อน
เงินเดือนประจําป (1 วันทาํการ) 

 

15. ออกเลขหนังสือสงเอกสาร(ลับ) / สําเนาเอกสาร  
พรอมยืนยันการสงผลขอมูลในระบบ 

  


