
Work Flow  :  แสดงข้ันตอนการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือเลื่อนเงินเดือนประจําป 
บุคลากรหนวยงาน              งานบุคลากร สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู                  กองทรัพยากรบุคคล 

 
เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

2. รองผอ./หัวหนา
งานตรวจสอบ 
(5 วันทําการ) 

 

3. บุคลากร / หัวหนางาน/รองผอ. 
ลงนามในแบบฟอรมขอตกลงฯ 

4. นําสงแบบฟอรมใหงานบุคลากร 
 

7.  ทําบันทึกแตงตั้งคณะกรรมการประเมิน  
เสนอผอ.ลงนาม (0.5 วนั) 

 
 

5. ดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการ (3 วันทําการ) * 
- คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

- คณะกรรมการกล่ันกรองผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
- คณะกรรมการพิจารณาและกล่ันกรองเงินเดือน 

 

8. จัดทํากําหนดการสงรายงานผลการประเมินการ
ปฏิบัติงาน พรอมแจงกําหนดการใหบุคลากร

รับทราบ (0.5 วัน) 

กองทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบขอมูล 
ผลการเลื่อนเงินเดือนประจําป 

9. นัดหมายคณะกรรมการประเมินฯ  
เพ่ือดําเนินการประเมินผล PA (7 วันทําการ) 

ถูกตองครบถวน 

* ขั้นตอนการแตงตั้งคณะกรรมการ 
1. ดําเนินการเสนอชื่อบุคคล เพื่อแตงต้ังเปนคณะกรรมการฯ 
2. บุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน เสนอชื่อบุคคลเพื่อเปน
ตัวแทน   
3. เสนอรางคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการเขาที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจําสวนงาน 
4. ดําเนินการแตงต้ังคณะกรรมการใหแลวเสร็จกอนเดือนธันวาคม 
5. คณะกรรมการกล่ันกรองเงินเดือน เสนอบันทึกสงใหกอง
ทรัพยากรบุคคลดําเนินการออกคําส่ัง 

เร่ิมตน 

1. เขียน PA ลงในแบบฟอรมขอตกลงฯ 
(5 วันทําการ) 

 

สงกลับแกไข 

6. เสนอรางคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการเขาที่

ประชุมคณะกรรมการ
ประจําสวนงาน 

 

ไมเห็นชอบ
สงกลับแกไข 

บุคลากรจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน
พรอมหลักฐาน สงใหคณะกรรมการ

ประเมินฯ (5 วันทําการ) 

10. เสนอผลการประเมิน 
เขาทีป่ระชมุคณะกรรมการ
กลั่นกรองฯ (3 วันทําการ) 

 

ไมเห็นชอบ 
สงกลับทบทวน 

กองทรัพยากรบุคคล รับเขาเอกสาร (ลับ) 
 

กองทรัพยากรบุคคล จัดทําคําสั่งเสนอผูบริหาร
มหาวิทยาลัยฯ ลงนาม 

กองทรัพยากรบุคคล สงคําสัง่เลื่อนเงนิเดือน
ประจําปใหกับ admin สวนงาน ผานระบบ 

 

กองทรัพยากรบุคคล บันทึกขอมูลการเลื่อน
เงินเดือนประจําป เขาระบบ ERP  

และบุคลากรทราบรอยละการเลื่อนเงนิเดือนผาน 
e-Payroll ภายในเดือนตุลาคม 

 
 

เร่ิมตน 



Work Flow  :  แสดงข้ันตอนการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือเลื่อนเงินเดือนประจําป (ตอ) 
บุคลากรหนวยงาน              งานบุคลากร สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู                  กองทรัพยากรบุคคล 

 

ทักทวง 

ไมทักทวง 

เห็นชอบ 

12. คณะกรรมการพิจารณาและกลั่นกรองเงินเดือน 
ดําเนินการพิจารณากรอบการเลื่อนเงินเดือนประจําป 

(3 วันทําการ) 

13. จัดทาํเอกสารเสนอการเลื่อนเงินเดือนประจําป และบันทึกขอมูลการเลือ่น
เงินเดือนในระบบ (3 วันทําการ) 

13.1 บันทีกเสนอผลการเลื่อนเงินเดือน 
13.2 บญัชีรายชื่อพนักงานมหาวิทยาลัยที่สมควรไดรบัการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือน/คาตอบแทนพิเศษ ณ 1 ตลุาคม 25XX 
13.3 สรุปภาพรวมการเลื่อนเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย  
13.4 รายชื่อพนักงานมหาวทิยาลัยที่ไมไดรับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน/
คาตอบแทนพิเศษ 
13.5 ผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย  
      
      
      
      
   

 

11. คณะกรรมการประเมินฯ 
แจงผลการประเมินให

บุคลากรลงนามรบัทราบผล
การประเมินเปนรายบุคคล 

(3 วันทําการ) 
 

14. ผูอํานวยการลงนามในเอกสารเสนอการเลื่อน
เงินเดือนประจําป (1 วันทาํการ) 

 

15. ออกเลขหนังสือสงเอกสาร(ลับ) / สําเนาเอกสาร  
พรอมยืนยันการสงผลขอมูลในระบบ 

  


