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1. วัตถุประสงค์  

วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัด 

     เพ่ือให้การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและพนักงานสถาบัน
เป็นไปตามกำหนด ทันการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้ง และ
ได้รับเงินเดือนใหม่สิ้นเดือนทีม่ีการเลื่อนเงินเดือน 

     เสนอคำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและพนักงาน
สถาบันให้อธิการบดีลงนามภายในวันที่ 10 ของเดือน
ทีม่ีการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้ง โดยไม่มีการตกเบิก 
(จำนวนรายที่มีการตกเบิก = 0) 

2. ขอบข่าย 
ดำเนินการเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการและพนักงานสถาบัน ปีละ 2 ครั้ง คือ ครั้งที่ 1 วันที่ 1 เมษายน 

(ตามผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการรอบครึ่งปีแรก ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีที่แล้วมา ถึงวันที่ 31 
มีนาคมของปีที่เลื่อน) และครั้งที่ 2 วันที่ 1 ตุลาคม (ตามผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการรอบครึ่งปีหลัง ระยะเวลา
ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน ถึงวันที่ 30 กันยายนของปีที่เลื่อน) โดยนำข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาทำงาน การรักษาวินัย
และจรรยาบรรณ การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการและพนักงานสถาบัน รวมทั้งข้อควรพิจารณาอื่นตามท่ี
สภาสถาบันกำหนดมาประกอบการพิจารณา ภายใต้หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนที่กำหนด 

 

3. คำจำกัดความ 
3.1 ฐานในการคำนวณ หมายถึง ตัวเลขที่จะนำไปใช้ในการคิดคำนวณเพื่อเลื่อนเงินเดือนของ

ข้าราชการ   พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาแต่ละประเภท แต่ละสายงาน และแต่ละระดับ โดย
แบ่ง ออกเป็นฐานในการคำนวณระดับล่างและฐานในการคำนวณระดับบน 

3.2 รอบการประเมิน หมายถึง การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
           ครั้งที่ 1  ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคมของปีที่แล้วมา – 31 มีนาคมของปีที่เลื่อน 

            ครั้งที่ 2  ระหว่างวันที่ 1 เมษายน – 30 กันยายนของปีที่เลื่อน 

3.3 คณะกรรมการประเมิน หมายถึง คณะกรรมการประเมินและพัฒนาผลการปฏิบัติงานของ
คณบดี ผู้อำนวยการสำนัก และผู้ช่วยอธิการบดี 
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4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสาร/ข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
4.1 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

4.1.1 ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน
สถาบัน อุดมศึกษา พ.ศ.2554 
4.1.2 ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน 

                  สถาบัน อุดมศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2556 
         4.1.3 ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน 
                    สถาบัน อุดมศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2557 
  4.1.4 กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการกำหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ำขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนใน 
           สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2558 
  4.1.5 กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน (ฉบับที่ 4) 
           พ.ศ.2558 

4.1.6 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ที่ ศธ 0509 (2)/ว 1 ลงวันที่ 12 มกราคม 2554 
เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2547 (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 
4.1.7 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ที่ ศธ 0509 (5)/ว 697 ลงวันที่ 2 มิถุนายน 2558 
เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา เกี่ยวกับฐานในการคำนวณและช่วง
เงินเดือนสำหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละประเภทและระดับตำแหน่งของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา 
4.1.8 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ลงวันที่ 14 มีนาคม 2554   
4.1.9 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (ฉบับที่ 2) ลงวันที่ 9 มีนาคม 
2555ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง อัตราร้อยละของฐานในการคำนวณเพ่ือใช้เป็น
เกณฑ์ในการคำนวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดสถาบัน
บัณฑิต พัฒนบริหารศาสตร์ 

  4.1.10 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง อัตราร้อยละที่ได้รับการเลื่อนเงินเดือนของผู้ 
  ดำรงตำแหน่งทางวิชาการท่ีมีผลการปฏิบัติภาระงานต่ำกว่ามาตรฐาน 
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4.1.11 ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานผู้บริหารและผู้ดำรงตำแหน่งวิชาการซึ่งไม่ได้ดำรงตำแหน่งบริหาร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ พ.ศ.2553 
4.1.12 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนเงินเดือนของ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (ฉบับที่ 3) 

  4.1.13 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง การจัดสรรวงเงินสำหรับการขึ้นเงินเดือน 
  พนักงานสถาบันในแต่ละรอบการประเมิน 

4.1.14 ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการกำหนดบัญชีเงินเดือนแรกบรรจุ บัญชี
เงินเดือนขั้นสูง และบัญชีปรับอัตราเงินเดือนของพนักงานสถาบัน พ.ศ.2564 

4.2 แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
4.2.1 แบบสรุปการใช้วงเงินเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ (FM-HRM-6-01-01) 
4.2.2 บัญชีเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ (FM-HRM-6-01-02) 
4.2.3 แบบสรุปการใช้วงเงินเลื่อนเงินเดือนพนักงานสถาบัน (FM-HRM-6-01-03 
4.2.4 บัญชีเลื่อนเงินเดือนพนักงานสถาบัน (FM-HRM-6-01-04) 

  



 
กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

ระเบียบปฏิบัต ิ(Quality Procedure) : การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและ
พนักงานสถาบัน 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบ : ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล   

รหัสกระบวนงาน  : QP–HRM–6–01 

วันที่บังคับใช้ :             หน้าท่ี : 5 จาก 10 
 

DOCUMENT CONTROL ISO-HRM หน้า 5 filename: QP-HRM-6-01.docx 
Rev.No.05 :           

5. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.1 หน่วยงานที่มีบุคลากรประเภทข้าราชการและพนักงานสถาบัน 
5.2 กองคลังและพัสดุ 
5.3 สำนักงานตรวจสอบภายใน 

 

6. รายงาน/ข้อมูลที่เป็นผลได้จากงาน 
6.1 คำสั่งเลื่อนเงินเดือน (ข้าราชการและพนักงานสถาบัน) 
6.2 คำสั่งให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ (ข้าราชการและพนักงานสถาบัน) 
6.3 คำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการที่เกษียณอายุในแต่ละสิ้นปีงบประมาณ 
6.4 บัญชีรายช่ือผู้ที่ไม่ได้รับการเลื่อนเงินเดือน (ข้าราชการและพนักงานสถาบัน) 
 

7. วิเคราะห์ความเสี่ยงและโอกาส 
 

กิจกรรม ความเสี่ยง โอกาส การดำเนินการ 

ตัวช้ีวัด
ความสำเร็จของ
การจัดการความ

เสี่ยง 
-ไม่มี- -ไม่มี- -ไม่มี- -ไม่มี- -ไม่มี- 
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i. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 

สัญ 

ลักษณ์ 

   

 

   

เริ่มต้น/สิ้นสุด เอกสาร ดำเนินการ พิจารณา การแยก/ 
การเชื่อม 

จุด
เชื่อมโยง 

 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

  

 
 
 

     คำนวณวงเงินที่ใช้เลื่อนเงินเดือนในแต่ละ
รอบการประเมิน โดยจัดสรรให้หน่วยงานร้อยละ 
3 ของเง ินเด ือนผ ู ้ม ีส ิทธ ิ เล ื ่อนเง ินเด ื อน               
ณ วันที่ 1 มี.ค. (สำหรับการเลื่อนเงินเดือนครั้ง
ที่ 1 วันที่ 1 เม.ย.) หรือวันที่ 1 ก.ย. (สำหรับการ
เลื่อน เงินเดือนครั้งที่ 2 วันที่ 1 ต.ค.) โดยหัก
โควตาผู ้ไม่มีสิทธิเลื ่อนเงินเดือนออก ส่วนที่
เหลือ จัดไว้ให้คณะกรรมการประเมินบริหาร
วงเงินในภาพรวมของสถาบัน โดยหัวหน้าส่วน
บริหารทรัพยากรบุคคลตรวจสอบความถูกต้อง     

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     จัดทำหนังสือแจ้งให้หน่วยงานดำเนินการ
เลื ่อนเงินเดือน โดยรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร
และเทคโนโลยีดิจิทัล ลงนาม มีรายละเอียดดังนี ้     
     1. วงเงินสำหรับใช้เลื่อนเงินเดือนร้อยละ 3 
โดยแยกเป็น 4 กลุ ่ม คือ ผู ้บริหารซึ ่งมีวาระ 
ผู ้บริหารซึ ่งไม่มีวาระ ตำแหน่งวิชาการ และ
ประเภทวิชาชีพเฉพาะและทั่วไป 
       กรณีตำแหน่งผู ้ช่วยอธิการบดี ประธาน 
สภาคณาจารย์  และประธานสภาพนักงาน
จัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือนให้หน่วยงานร้อยละ 
1.5 และอีกร้อยละ 1.5 นำไปไว้ที ่สำนักงาน
อธิการบดี 
     2. รายช ื ่อผ ู ้ม ีส ิทธิและไม ่ม ีส ิทธิ เล ื ่อน
เงินเดือน พร้อมหลักเกณฑ์และวิธีการเลื ่อน
เงินเดือน 

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

     

เริ่มต้น 

จัดทำวงเงินเลื่อนเงินเดือน  

แจ้งวงเงินเลื่อนเงินเดือน 
และรายชื่อผู้มสีิทธิเลื่อนเงินเดือน 

 

1 
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หมายเหตุ เร ิ ่มกระบวนการทำหนังสือแจ้ง
หน่วยงานและแจ้งวงเงินประมาณกลางเดือน 
ก.พ. (เลื่อนเงินเดือนครั้งที่ 1 วันที่ 1 เม.ย.) และ
(เลื ่อนเงินเดือนครั ้งท ี ่ 2 วันที ่ 1 ต.ค.) เริ่ม
กระบวนการฯ กลางเดือน ส.ค. 

 
 
 
 

     - บุคลากรในหน่วยงานจัดทำแบบประเมิน 
ผลการปฏิบัติราชการตามรอบการประเมินเสนอ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาตามลำดับ 
     - หน่วยงานดำเนินการเลื่อนเงินเดือนตาม
ผลการประเมินการปฏิบัตริาชการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่กำหนด โดยข้าราชการเลื่อนได้ไม่เกิน
ร้อยละ 6 ของฐานในการคำนวณ และพนักงาน
สถาบันเลื่อนได้ไม่เกิน ร้อยละ 6 ของเงินเดือน
ปัจจุบัน ทั้งนี้ ต้องไม่เกินวงเงินที่ได้รับจัดสรร
ร้อยละ 3 สำหรับข้าราชการ และร้อยละ 2 
สำหรับพนักงานสถาบัน 
     - จัดทำสรุปการใช้วงเงินเลื่อนเงินเดือนและ
บัญชีเลื่อนเงินเดือนทั้งข้าราชการและพนักงาน
สถาบัน ตามแบบฟอร์มที่กำหนดส่งให้กองบริหาร 
และพัฒนาทรัพยากรบุคคลภายในระยะเวลาที่
กำหนด 
 

คณะ/สำนัก หรือ
กอง 

 
          ไม่ถูกต้อง 
 
 

     ตรวจสอบความถูกต้องรายละเอียดข้อมูล
การเลื่อนเงินเดือนของหน่วยงาน ได้แก่ ช่ือ-สกุล 
ตำแหน่ง ระดับตำแหน่ง เงินเดือนก่อนเลื ่อน 
ฐานในการคำนวณ ร้อยละที่ได้เลื่อน จำนวนเงิน
ที่ได้เลื่อน และเงินเดือนหลังเลื่อน รวมทั้งการใช้
วงเงินเลื่อนเงินเดือน กรณีข้อมูลไม่ถูกต้อง แจ้ง
หน่วยงานดำเนินการแก้ไข 

1. น.ส.ราวะดี   
แพะปลอด 
2. น.ส.ซุกรียะ๊ห์  
หะยีสะอะ 
 

 
 
                                                 ถูกต้อง 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 

 

ประเมินเลื่อนเงินเดือน 
และส่งผลให้ บค. 

 

ตรวจสอบข้อมลู 
การเลื่อนเงินเดือน 

2 
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บันทึกรายละเอียดข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนของ
ข้าราชการและพนักงานสถาบันในระบบ 
สารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ได้แก่ คะแนน
ประเมิน ร้อยละที่ได้เลื ่อน ชื ่อผู ้ที ่ไม่ได้เลื ่อน 
เหตุผลที่ไม่ได้เลื ่อน เช่น ผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานต่ำกว่าร้อยละ 60  เป็นต้น 
หมายเหตุ นางสาวราวะดี แพะปลอด (บันทึก
รายละเอียดข้อม ูลการเล ื ่อนเง ินเด ือนของ
หน่วยงานที่มีบุคลากรประเภทข้าราชการและ
พนักงานสถาบันคณะ รศ., บธ., ภส., นต., นท., 
วช., ทท., สว.) 
น.ส.ซุกรีย๊ะห์  หะยีสะอะ (บันทึกรายละเอียด
ข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนของพนักงานสถาบัน 
หน่วยงาน สอธ., พศ., สป., พค., พม,. สพ., ทส.,วจ., 
บส.) 
 

 
1. น.ส.ราวะดี   
แพะปลอด 
2. น.ส.ซุกรียะ๊ห์  
หะยีสะอะ 

 
 
 
 
 

     - จัดทำตารางสรุปการใช้วงเงินเลื ่อนเงิน 
เดือนของข้าราชการและพนักงานสถาบันทุก
หน่วยงาน สำหรับให้อธิการบดีบริหารวงเงินใน
ภาพรวม 
     - ตรวจสอบความถูกต้องของวงเงินคงเหลือ
ทั ้งหมดในแต่ละหน่วยงาน สำหรับใช้บริหาร
วงเงินในภาพรวม 
 

น.ส.ราวะดี   
แพะปลอด 
 
 

      จัดส่งตารางสรุปการใช้วงเงินเลื่อนเงิน เดือน
ให้หัวหน้าส่วนบริหารทรัพยากรบุคคลเพื ่อใช้
ประเมิน ผู ้บริหารระดับสูงซึ ่งมีวาระและไม่มี
วาระ 
 

น.ส.ราวะดี   
แพะปลอด 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 

     -  ประช ุมคณะกรรมการประ เม ิน ซึ่ ง
ประกอบด้วย อธิการบดี รองอธิการบดีทุกฝ่าย 
ผู ้อำนวยการกองบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล หัวหน้าส่วนและเจ้าหน้าที่ส่วนบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพื่อพิจารณาประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ ของผู้บริหารระดับสูงซึ่งมีวาระ 
(รองอธ ิการบด ี  ผ ู ้ช ่วยอธ ิการบด ี  คณบดี  
ผ ู ้อำนวยการสำนัก ประธานสภาคณาจารย์ 
ประธานสภาพนักงาน) และผู้บริหารซึ่งไม่มีวาระ 

ส่วนบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
 ประเมินเลื่อนเงินเดือน

ผู้บริหารระดับสูง 

ส่งสรุปการใช้วงเงิน 
เลื่อนเงินเดือน  

3 

 

จัดทำสรุปการใช้วงเงิน 
เลื่อนเงินเดือน  

2 

 

บันทึกข้อมูลการเลื่อนเงินเดือน 
ในระบบ MIS 
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(ผ ู ้ อำนวยการสำน ักงานอธ ิการบด ี  และ
ผู้อำนวยการกอง)   
     - คณะกรรมการประเมินบริหารวงเงินใน
ภาพรวมของสถาบัน 

        รับผลการพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของผู้บริหารระดับสูงจากหัวหน้าส่วน
บริหารทรัพยากรบุคคลพร้อมตรวจสอบการใช้
วงเงินคงเหลือ 
 

น.ส.ราวะดี   
แพะปลอด 
 

      จัดทำบันทึกสรุปผลการเลื ่อนเงินเดือน
ประจำปี พร้อมทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ
และพนักงานสถาบัน เสนออธิการบดีลงนาม โดย
หัวหน้าส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบ
ความถูกต้องและลงนามกำกับที่มุมขวาล่างของ
บันทึก ดังนี ้ 
    1. คำสั่งเลื่อนเงินเดือน ครั้งที่ 1 (วันที่ 1 เม.ย.) 
หรือครั้งท่ี 2 (วันท่ี 1 ต.ค.) 
    2. คำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการที่เกษียณ 
อายุราชการในแต่ละปีงบประมาณ 
    3. คำสั่งให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ 

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

      อธิการบดีลงนามในคำสั ่งเลื ่อนเงินเดือน
ข้าราชการปกติ ข้าราชการที่เกษียณอายุ และ
พนักงานสถาบัน รวมทั้งคำสั่งให้ได้รับค่าตอบ 
แทนพิเศษ และรองอธิการบดีฝ่ายบริหารและ
เทคโนโลยีดิจิทัลลงนามในบัญชีแนบท้ายคำสั่ง 
หมายเหตุ  ระหว่างรอพิจารณาลงนามในคำสั่ง
เลื่อนเงินเดือน กองบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคลส่งไฟล์คำสั่งให้กองคลังและพัสดุก่อน 
 

1. อธิการบดี               
2. รองอธิการบดี
ฝ่ายบรหิารและ
เทคโนโลยีดิจิทลั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ดำเนินการเลื่อนเงินเดือนเฉพาะข้าราชการ
ในระบบจ่ายตรงเงินเดือน กรมบัญชีกลาง ดังนี้ 
     1. บันทึกรายละเอียดข้อมูลคำสั่งเลื่อนและ
ข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล ได้แก่ เลขที่
คำส ั ่งต ่างๆ ว ันที ่ลงคำส ั ่ง ว ันที ่ม ีผลบังคับ 
คะแนนประเมิน ระดับการประเมิน จำนวนขั้นที่
ได้เลื่อน เหตุผลที่ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน เป็นต้น 
     2. ยืนยันข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนส่งกรม- 
บัญชีกลาง 

น.ส.ราวะดี   
แพะปลอด 
 

พิจารณาลงนาม
ในคำสั่งเลื่อน

ดือน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

บันทึกข้อมูลการเลื่อนเงินเดือน
ในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 

จัดทำคำสั่ง 
เลื่อนเงินเดือน 

 

ข้าราชการ พนักงาน 
สถาบัน 

3 

 

รับผลการพิจารณา
ประเมินผู้บริหาร 

4 

 

4 

 

 



 
กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

ระเบียบปฏิบัต ิ(Quality Procedure) : การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและ
พนักงานสถาบัน 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบ : ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล   

รหัสกระบวนงาน  : QP–HRM–6–01 

วันที่บังคับใช้ :             หน้าท่ี : 10 จาก 10 
 

DOCUMENT CONTROL ISO-HRM หน้า 10 filename: QP-HRM-6-01.docx 
Rev.No.05 :           

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

     จัดส่งสำเนาคำสั่งต่างๆ ของข้าราชการและ
พนักงานสถาบัน ให้สำนักงานตรวจสอบภายใน 
และกองคลังและพัสดุ เพื ่อเบิกจ่ายเงินเดือน 
ได้แก่ คำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการปกติและ
ข้าราชการที่เกษียณอายุ รวมทั้งคำสั่งให้ได้รับ
ค่าตอบแทนพิเศษ  
 

น.ส.ราวะดี   
แพะปลอด 

      ดำเนินการในระบบสารสนเทศเพื ่อการ
บริหาร (MIS) ดังนี ้
     1. ยืนยันข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนข้าราช- 
การและพนักงานสถาบัน โดยบันทึกรายละเอียด
คำสั่งเลื่อน ได้แก่ เลขที่คำสั่ง วันที่ลงคำสั่ง และ
วันท่ีมีผลบังคับ เป็นต้น 
     2. ยืนยันส่งระบบเงินเดือนให้กองคลังและ
พัสดุ 
 

น.ส.ราวะดี   
แพะปลอด 

      แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคลผา่นทาง
อีเมล ซึ่งประกอบด้วยข้อมูล ดังนี้ อัตราร้อยละ
ที่ได้รับการเลื ่อนเงินเดือน ฐานในการคำนวณ 
จำนวนเงินท่ีได้รับการเลื่อนเงินเดือน เงินเดือนที่
ได้รับ และเหตุผลที่ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน  
 

น.ส.ราวะดี   
แพะปลอด 
 

 
 
 

 
 
 

 

 

จัดส่งสำเนาคำสั่งเลื่อนเงินเดือน 
ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

แจ้งผลการเลื่อน
เงินเดือนรายบคุคล 

สิ้นสุด 

ยืนยันและส่งข้อมูล 
การเลื่อนเงินเดือนในระบบ MIS 
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