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1. วัตถุประสงค์  

วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัด 

     เพ่ือให้การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้
เป็นไปตามก าหนด ทันการเลื่อนขั้นค่าจ้างในเดือนตุลาคม 
และได้รับค่าจ้างใหม่สิ้นเดือนตุลาคม 

     เสนอค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวเงิน
รายได้ให้อธิการบดีลงนามภายในวันที่ 10 ของเดือน
ตุลาคม โดยไม่มีการตกเบิก (จ านวนรายที่มีการตก
เบิก = 0)  

2. ขอบข่าย 
ด าเนินการเลื่อนขั้นค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้ ปีละ 1 ครั้ง คือ วันที่ 1 ตุลาคม (ตามผลการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณท่ีแล้วมา ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีที่แล้วมา ถึงวันที่ 30 กันยายน
ของปีที่เลื่อน) โดยน าข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาท างาน การรักษาวินัยและจรรยาบรรณ การปฏิบัติตนเหมาะสมกับ
การเป็นลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้ รวมทั้งข้อควรพิจารณาอ่ืนๆ ของลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้ผู้นั้นมาประกอบการ
พิจารณา ภายใต้หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการเลื่อนข้ันค่าจ้างที่ก าหนด 

3. ค าจ ากัดความ 
3.1 รอบการประเมิน หมายถึง การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานระหว่างวันที่        

1 ตุลาคมของปีที่แล้วมา – 30 กันยายนของปีที่เลื่อน 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

4.1 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง การบริหารงานบุคคลของลูกจ้างชั่วคราว พ.ศ. 2554 
4.2 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง การบริหารงานบุคคลของลูกจ้างชั่วคราว (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2557 
5. เอกสาร 

5.1 บัญชีเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้ 1 ต.ค. ..... (FM-HRM-6-03-01) 
6. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

6.1 หน่วยงานที่มีบุคลากรประเภทลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้ 
6.2 กองคลังและพัสดุ 
6.3 ส านักงานตรวจสอบภายใน 
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7. รายงาน/ข้อมูลที่เป็นผลได้จากงาน 
7.1 ค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้ 
7.2 ค าสั่งให้ลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ 
7.3 บัญชีรายชื่อลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้ที่ไม่ได้รับการเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

8. วิเคราะห์ความเสี่ยงและโอกาส 
 

กิจกรรม ความเสี่ยง โอกาส การด าเนินการ 

-ไม่มี- -ไม่มี- -ไม่มี- -ไม่มี- 
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9. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

สัญ 

ลักษณ์ 

   

 

   

เริ่มต้น/สิ้นสุด เอกสาร ด าเนินการ พิจารณา การแยก/ 
การเชื่อม 

จุด
เชื่อมโยง 

 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 

     ตรวจสอบรายช่ือลูกจ้างช่ัวคราวเงินรายได้
ที่มีสิทธิ เลื่อนขั้นค่าจ้าง ซึ่ งต้องปฏิบัติงาน
มาแล้วไม่น้อยกว่า 8 เดือน โดยหัวหน้าส่วน
บริหารทรัพยากรบุคคลตรวจสอบความถูกต้อง 
หมายเหตุ เริ่มกระบวนการกลางเดือน ส.ค. 

1. น.ส.ราวะดี      
แพะปลอด 
2. หัวหน้าส่วน
บริหารทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 

     จัดท าหนังสือแจ้งให้หน่วยงานด าเนินการ
เลื่ อนขั้นค่าจ้างลูกจ้าง ช่ัวคราวเ งินรายได้
ประจ าปี ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด โดยรอง
อธิการบดีฝ่ายบริหารและเทคโนโลยีดิจิทัล เป็น
ผู้ลงนาม พร้อมแนบบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิเลื่อน
ขั้นค่าจ้าง 
 
 

1. น.ส.ราวะดี      
แพะปลอด 
2. รองอธิการบดี
ฝ่ายบรหิารและ
เทคโนโลยีดิจิทลั 

 
 
 
 

     - ลูกจ้างช่ัวคราวเงินรายได้ในหน่วยงาน
จัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานในรอบปีที่
ผ่านมาเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาตามล าดับ 
     - หน่วยงานด าเนินการพิจารณาเลื่อนขั้น
ค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวเงินรายได้แต่ละรายไม่เกิน 
1 ข้ัน ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด   
     - จัดท าบัญชีเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว
เงินรายได้ตามแบบฟอร์มและส่งให้กองบริหาร
และพัฒนาทรัพยากรบุคคลภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 
 
 

คณะ/ส านัก/กอง 

     

ประเมินเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
และส่งผลให้ บค. 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิเลื่อนขั้น 

แจ้งวงเงินเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
และรายชื่อผู้มสีิทธิเลื่อนข้ัน 

 

1 

 

2 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

 
 
 
 
 

     ตรวจสอบความถูกต้องรายละเอียดข้อมูล
การเลื่อนขั้นค่าจ้างของหน่วยงาน ได้แก่ ช่ือ-
สกุล ต าแหน่ง ระดับ ค่าจ้างก่อนเลื่อน จ านวน
ขั้นที่ได้เลื่อน จ านวนเงินที่ใช้เลื่อน และค่าจ้าง
หลังเลื่อน กรณีข้อมูลไม่ถูกต้อง แจ้งหน่วยงาน
ด าเนินการแก้ไข 
 
 
 

น.ส.ราวะดี      
แพะปลอด 

 
 
 
 

     บันทึกรายละเอียดข้อมูลการเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ของลูกจ้างช่ัวคราวเงินรายได้ในระบบสารสนเทศ 
เพื่อการบริหาร(MIS) ได้แก่ คะแนนประเมิน 
จ านวนขั้นที่ได้เลื่อน ช่ือผู้ที่ไม่ได้เลื่อนขั้น เหตุผล
ที่ไม่ได้เลื่อน เป็นต้น   
 

น.ส.ราวะดี      
แพะปลอด 

      จัดท าบันทึกสรุปผลการเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ประจ าปี พร้อมท าค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้าง
ช่ัวคราวเงินรายได้ เสนออธิการบดีลงนาม โดย
หัวหน้าส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบ
ความถูกต้องและลงนามก ากับที่มุมขวาล่างของ
บันทึก ดังนี้  
    1. ค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างประจ าปี  
    2. ค าสั่งให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ     
 

1. น.ส.ราวะดี      
แพะปลอด 
2. หัวหน้าส่วน
บริหารทรัพยากร
บุคคล 

      อธิการบดีพิจารณาลงนามในค าสั่งเลื่อนขั้น
ค่าจ้างประจ าปี รวมทั้งค าสั่งให้ได้รับค่าตอบ- 
แทนพิเศษ และรองอธิการบดีฝ่ายบริหารและ
เทคโนโลยีดิจิทัล ลงนามในบัญชีแนบท้ายค าสั่ง 
หมายเหตุ ระหว่างรอพิจารณาลงนามในค าสั่ง
เลื่อนขั้น ส่งไฟล์ค าสั่งให้ กค. ก่อน 
 
 
 
 
 

1. อธิการบดี               
2. รองอธิการบดี
ฝ่ายบรหิารและ
เทคโนโลยีดิจิทลั 

 

ตรวจสอบข้อมลู
การเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

บันทึกข้อมูลการเลื่อนขั้น
ค่าจ้างในระบบ MIS 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จัดท าค าสั่ง 
เลื่อนขั้นค่าจ้าง 

พิจารณาลงนามใน
ค าสั่งเลื่อนข้ันค่าจ้าง 

3 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

1 

 

2 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
      จัดส่งส าเนาค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้าง

ช่ัวคราวเงินรายได้ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
     1. กองคลังและพัสดุ เพื่อด าเนินการเบิกจ่าย
ค่าจ้าง และค่าตอบแทนพิเศษ 
     2. ส านักงานตรวจสอบภายใน 
 
 
 

น.ส.ราวะดี      
แพะปลอด 

      ด าเนินการในระบบสารสนเทศเพื่อการ
บริหาร (MIS) ดังนี ้
     1. ยืนยันข้อมูลการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้าง 
ลูกจ้างช่ัวคราวเงินรายได้ โดยบันทึกรายละเอยีด
ค าสั่งเลื่อน ได้แก่ เลขที่ค าสั่ง วันที่ลงค าสั่ง และ
วันท่ีมีผลบังคับ เป็นต้น 
     2. ยืนยันส่งระบบค่าจ้างให้กองคลังและ
พัสดุ 
 
 

น.ส.ราวะดี      
แพะปลอด 

 
 
 
 
 

     แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคลผา่นทาง
อีเมล ซึ่งประกอบด้วยข้อมูล ดังนี้ จ านวนขั้นที่
ได้รับการเลื่อนเงินเดือน จ านวนเงินที่ได้รับการ
เลื่อนเงินเดือน เงินเดือนที่ได้รับ และเหตุผลที่
ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน 
 

น.ส.ราวะดี      
แพะปลอด 

 
 
 

 
 
 
 

 

 

จัดส่งส าเนาค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ยืนยันและส่งข้อมูล 
การเลื่อนขั้นค่าจ้างในระบบ MIS  

3 

 

สิ้นสุด 

แจ้งผลการเลื่อน
เงินเดือนรายบคุคล 


