
คูมือปฏิบัติงาน
การเลื่อนเงินเดือนขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา        

การเลื่อนคาตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ตาํแหนงวิชาการ        
คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

สุริโย  กอวาณิชกุล

งานบริหารท่ัวไป คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 























http://thewes.rmutp.ac.th/
http://chtwc.rmutp.ac.th/
http://bcc.rmutp.ac.th/
http://ckus.rmutp.ac.th/
http://nbk.rmutp.ac.th/
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ภาพที ่4.24 แสดงหนังสือบันทึกข้อความ เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม 2563) 
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ภาพที่ 4.25 แสดงแนวทางปฏิบัติในการส่งหลักฐานการประเมินเลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน 
ต าแหน่งวิชาการ  
ที่มา : (โดยผู้ท า) 
 
  
  

 

1 
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ภาพที่ 4.25 แสดงแนวทางปฏิบัติในการส่งหลักฐานการประเมินเลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน 
ต าแหน่งวิชาการ (ต่อ) 
ที่มา : (โดยผู้ท า) 
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ภาพที่ 4.25 แสดงแนวทางปฏิบัติในการส่งหลักฐานการประเมินเลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน 
ต าแหน่งวิชาการ (ต่อ) 
ที่มา : (โดยผู้ท า) 
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ภาพที่ 4.25 แสดงแนวทางปฏิบัติในการส่งหลักฐานการประเมินเลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน 
ต าแหน่งวิชาการ (ต่อ) 
ที่มา : (โดยผู้ท า) 
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ภาพที่ 4.29 แสดงค าสั่งคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบัน อุดมศึกษา การเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ พิจารณาหลักฐานภาระงาน งานบริการวิชาการ ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม 2563) 
ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 
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ภาพที่ 4.30 แสดงค าสั่งคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ พิจารณาหลักฐานภาระงาน งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ครั้งที่ 2 
(1 ตุลาคม 2563) 
ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 
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ภาพที่ 4.31 แสดงค าสั่งคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ พิจารณาหลักฐานภาระงานงานอ่ืน ๆ หรืองานที่ได้รับมอบหมาย
หรือได้รับอนุญาต ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม 2563) 
ที่มา : (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2563) 
 

Lenovo L5
Text Box

Lenovo L5
Text Box

Lenovo L5
Text Box

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx



137 
 

  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ผู้ปฏิบัติงานด้าน
บริหารงานบุคคลได้ด าเนินการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ คือ Google Drive และ Microsoft Teams        
เพ่ือให้คณะกรรมการ ฯ ใช้ในการพิจารณาหลักฐาน  และได้ด าเนินการจัดท าหนังสือเชิญ
คณะกรรมการ ฯ ตรวจสอบหลักฐานก่อนการประชุมพิจารณาจริง  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
   
 
 
 
ภาพที่ 4.32 แสดงหนังสือเชิญคณะกรรมการก าหนดภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์คณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี ตรวจสอบหลักฐานและพิจารณาหลักฐานภาระงาน 
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  การตรวจสอบหลักฐานและการพิจารณาหลักฐานของคณะกรรมการก าหนดภาระงาน
ขั้นต่ าของคณาจารย์คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี แบ่งออกเป็นกลุ่มภาระงานทั้ง 5 ด้าน ดังนี้ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ภาพที่ 4.33 แสดงรายชื่อคณะกรรมการก าหนดภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ คณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี แบ่งกลุ่มดูหลักฐานและการพิจารณาหลักฐาน ภาระงานทั้ง 5 ด้าน 
ที่มา : (โดยผู้ท า) 
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ภาพที่ 4.33 แสดงรายชื่อคณะกรรมการก าหนดภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์ คณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี แบ่งกลุ่มดูหลักฐานและการพิจารณาหลักฐาน ภาระงานทั้ง 5 ด้าน (ต่อ) 
ที่มา : (โดยผู้ท า) 
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ภาพที่ 4.34 แสดงหนังสือเชิญคณะอนุกรรมการการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบัน   
อุดมศึกษา การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ตรวจสอบหลักฐานและ
พิจารณาหลักฐานภาระงาน ทั้ง 5 ด้าน 
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ภาพที่ 4.35 แสดง Timeline การด าเนินงาน การประเมินเลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน  
ต าแหน่งวิชาการ ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม 2563) 

  ที่มา : (โดยผู้ท า) 
 



142 
 

  4.4 การพิจารณาหลักฐาน 
           การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ผู้ปฏิบัติงานด้าน
บริหารงานบุคคลเป็นผู้ด าเนินการจัดประชุมการพิจารณาหลักฐานด้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Microsoft 
Teams ดังนี้  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.36 แสดงการจ าแนกไฟล์หลักฐานภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์แบ่งออกเป็นแต่ละภาระงาน
แต่ละสาขาวิชา/หมวดวิชา และแต่ละบุคคล ในการพิจารณาหลักฐานประเมินเลื่อนเงินเดือน         
เลื่อนค่าตอบแทน ต าแหน่งวิชาการ ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม 2563)  

  ที่มา : (โดยผู้ท า) 
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ภาพที่ 4.36 แสดงการจ าแนกไฟล์หลักฐานภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์แบ่งออกเป็นแต่ละภาระงาน
แต่ละสาขาวิชา/หมวดวิชา และแต่ละบุคคล ในการพิจารณาหลักฐานประเมินเลื่อนเงินเดือน         
เลื่อนค่าตอบแทน ต าแหน่งวิชาการ ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม 2563) (ต่อ) 

  ที่มา : (โดยผู้ท า) 
 

 
 
ภาพที่ 4.37 แสดงการจ าแนกไฟล์หลักฐาน (องค์ประกอบที่ ๑) ต าแหน่งวิชาการ แบ่งออกเป็น       
แต่ละภาระงาน แต่ละสาขาวิชา/หมวดวิชา และแต่ละบุคคล ในการพิจารณาหลักฐานประเมินเลื่อน
เงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน ต าแหน่งวิชาการ ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม 2563)  

  ที่มา : (โดยผู้ท า) 
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ภาพที่ 4.37 แสดงการจ าแนกไฟล์หลักฐาน (องค์ประกอบที่ ๑) ต าแหน่งวิชาการ แบ่งออกเป็น       
แต่ละภาระงาน แต่ละสาขาวิชา/หมวดวิชา และแต่ละบุคคล ในการพิจารณาหลักฐานประเมินเลื่อน
เงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน ต าแหน่งวิชาการ ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม 2563)  

  ที่มา : (โดยผู้ท า) 
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องค์ประกอบที่ 1 1ต.ค. 63  > องค์ประกอบที่ 1 ทั้งคณะ 1 ต.ค. 63
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ภาพที่ 4.38 แสดงการพิจารณาหลักฐานในการเลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน ต าแหน่งวิชาการ           
ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม 2563) ด้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Microsoft Teams   
ทีม่า : (โดยผู้ท า) 
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  หมายเหตุ การเลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน ให้ผู้ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคล      
น าข้อมูลผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ/ปฏิบัติงาน มาเป็นหลักในการพิจารณา พร้อมทั้ง
ข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาท างาน การรักษาวินัยและจรรยาบรรณ การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการ
เป็นข้าราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2555 หน้า 3)  
(มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2555 หน้า 2) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่4.39 แสดงข้อมูลการลา ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ที่อยู่ในระหว่าง
รอบการประเมิน 
  
 

Lenovo L5
Text Box

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

Lenovo L5
Typewriter
xxxxx

TUM
Text Box

TUM
Typewriter
                               ให้ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล
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ภาพที ่4.39 แสดงข้อมูลการลา ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ที่อยู่ในระหว่าง
รอบการประเมิน (ต่อ) 
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  ส าหรับการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ผู้ปฏิบัติงาน         
ด้านบริหารงานบุคคล ต้องตรวจสอบฐานในการค านวณและช่วงเงินเดือนส าหรับการเลื่อนเงินเดือน
ก่อนการด าเนินการ ดังภาพที่ 4.40 (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2555 หน้า 2)   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่4.40 แสดงฐานในการค านวณและช่วงเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  
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  หมายเหตุ การค านวณเงินเพ่ือเลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน ต้องปฏิบัติตาม
ข้อบังคับและประกาศ ฯ ดังนี้ 
   - วงเงินที่ใช้ในการเลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน ให้เลื่อนได้ภายในวงเงินไม่เกิน
ร้อยละ 2.9 ของอัตราที่ครองอยู่ ณ วันที่ 1 กันยายน 2563 และห้ามเลื่อนเกินวงเงินที่ค านวณได้ 
 - ให้เลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน ได้ในอัตราไม่เกินร้อยละ 6 และไม่ให้ใช้วิธีการ
หารเฉลี่ยเพ่ือให้พนักงานมหาวิทยาลัยทุกคนได้รับการเลื่อนค่าตอบแทนในอัตราร้อยละที่เท่ากัน 
   - การค านวณจ านวนเงิน ถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปัดเป็นสิบบาท 
 
   4.4 การส่งผลการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ 
  เมื่อด าเนินการพิจารณาหลักฐานเสร็จสิ้นเรียบร้อย ขั้นตอนต่อไปจะเป็นการ         
ส่งผลการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงาน
มหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ซึ่ งเอกสารที่จัดส่งให้กองบริหารงานบุคคลประกอบด้วย             
แบบสรุปผลการปฏิบัติราชการ โดยแยกประเภทของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและ        
ของพนักงานมหาวิทยาลัย และบัญชีรายละเอียดการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบัน     
อุดมศึกษา บัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ส าหรับเอกสาร               
ดังกล่าวข้างต้น ต้องเรียงล าดับจากผู้ได้คะแนนสูงสุดลงไป ซึ่งผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล         
ต้องใช้ความรอบคอบ ความช านาญและประสบการณ์ในการด าเนินการ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
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ภาพที่ 4.41 แสดงแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ของข้าราชการพลเรือนในสถาบัน      
อุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ที่ถูกต้อง 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2554 หน้า 8 - 10)   
 
 
 

2563                         2563 

นาย ก นาม สมมุต ิ

อาจารย์ วิชาการ 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

นาย ข นาม สมมุต ิ

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

  ชื่อและต าแหน่งผู้ประเมนิ 

หรือ ผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์  
ศาสตราจารย์ 

รอบการประเมนิ รอบที่ 2  
(1 ตุลาคม 2563) 
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ภาพที่ 4.41 แสดงแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ของข้าราชการพลเรือนในสถาบัน      
อุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ที่ถูกต้อง (ต่อ) 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2554 หน้า 8 - 10)   
 
 
 

ทักษะทางด้านภาษาอังกฤษ                         
30 

1. ฝึกฝนด้วยตนเองผ่านช่องทางสือ่ออนไลน์                         
30 2. เข้ารว่มการประชุมวชิาการระดับนานาชาติ  

ช่วงปิดภาคการศึกษา    
ที่ 1/2563 

อาจจะเป็น ทศนิยม 2 หรือ 3 
ต าแหน่งก็ได้ แต่ตอ้งเป็นการ   
ปัดเศษที่ค่าตัวเดียวกนั  

ระบุ ความรู้/ทักษะ/สมรรถนะ ที่ตอ้งได้รับการ
พัฒนา ให้ผู้รับการประเมนิไปพัฒนา รวมถงึวิธีการ
ในการพฒันา และชว่งเวลาที่ตอ้งการพัฒนา  

0.9                                  63 

1.0                                  30 

93                                  
30 

ระดับผลการประเมิน ช่วงคะแนน 
ดีเด่น 90.00 - 100 
ดีมำก 80.00 – 89.99 

ดี 70.00 – 79.99 
พอใช้ 60.00 – 69.99 

ต้องปรับปรุง ต  ำกว่ำ 60 
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ภาพที่ 4.41 แสดงแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ของข้าราชการพลเรือนในสถาบัน      
อุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ที่ถูกต้อง (ต่อ) 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2554 หน้า 8 - 10)   
 
 
 

นาย ก นาม สมมุต ิ

อาจารย์ ที่ 1/2563 
อาจารย์ 

อาจารย์ ที่ 1/2563 

นาย ข นาม สมมุต ิ
หัวหน้าสาขาวิชาวัสดุศาสตร์ฯ 

อุตสาหกรรม 

27 ตุลาคม 2563 

อาจารย์ ที่ 1/2563 

28 ตุลาคม 2563 

อาจารย์ ที่ 1/2563 

29 ตุลาคม 2563 

อาจารย์ ที่ 1/2563 

29 ตุลาคม 2563 

อาจารย์ ที่ 1/2563 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 

อาจารย์ ที่ 1/2563 

นาย ช นาม สมมุต ิ

อาจารย์ ที่ 1/2563 

นาย จ นาม สมมุต ิ

อาจารย์ ที่ 1/2563 
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

อาจารย์ ที่ 1/2563 

กรณีไม่ลงลายมือชือ่ให้มีพยานรับรอง
เป็นหลักฐานว่ามกีารแจ้งผลประเมนิ
แล้ว 
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ภาพที่ 4.42 แสดงแบบบัญชีรายละเอียดการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
ต าแหน่งวิชาการ  
ที่มา : (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2555 หน้า 2)  

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
ภาพที่ 4.43 แสดงแบบบัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทน พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ 

ห้ามเลื่อนเกนิวงเงินที่ค านวณได้ 

ถ้ามีเศษไม่ต้องปัดเศษเป็นสิบบาท 

ไม่เกินร้อยละ 6  

ห้ามเลื่อนเกินวงเงินทีค่ านวณได้ ไม่เกินร้อยละ 6  ถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปัดเป็นสิบ
บาท 

ที่มา : (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2555 หน้า 2) 
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  ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลด าเนินการจัดท าข้อมูลและจัดส่งกองบริหารงานบุคคล 
พร้อมแบบสรุปผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงาน
มหาวิทยาลัย และบัญชีรายละเอียดการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา             
บัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ดังภาพที่ 4.44 

 
   
ภาพที่  4 .44  แสดงหนั งสื อบันทึกข้อความ คณะวิทยาศาสตร์ และเทคโนโลยี  ที่  อว 
0652.06/2563 ลงวันที่ 29 ตุลาคม 2563 เรื่อง ขอส่งผลการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือน        
ในสถาบันอุดมศึกษา การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
ครั้งที่ 2 (1ตุลาคม 2563) 
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  5) การแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือน การเลื่อนค่าตอบแทน 
        กองบริหารงานบุคคลส่งผลการเลื่อนเงินเดือน การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงาน
มหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ครั้งที่ 2 (1ตุลาคม 2563) โดยแจ้งคณะให้ด าเนินการปฏิบัติ       
ตามข้อบังคับ และประกาศมหาวิทยาลัย ซึ่งผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลต้องตรวจสอบ     
ความถูกต้องของผลการเลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน ที่ส่งมาก่อนน าไปติดประกาศแจ้งรายชื่อผู้มีผล        
การปฏิบัติราชการอยู่ในระดับดีเด่นและดีมาก โดยมีรายะเอียด ดังภาพที ่4.45  – 4.49 ดังนี้  
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.45 แสดงหนังสือบันทึกข้อความ กองบริหารงานบุคคล ที่ อว 0652.19/4457            
ลงวันที่ 25 ธันวาคม 2563 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา            
เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย และเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม 2563) 
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   5.1 ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล น าผลการเลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน
ไปติดประกาศรายชื่อผู้มีผลการปฏิบัติราชการอยู่ในระดับดีเด่นและดีมากในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน
(มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2554 หน้า 4) (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 
2554 หน้า 3) 

 
  

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่4.46 แสดงการติดประกาศรายชื่อข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ  
ผู้ที่มีผลการปฏิบัติราชการอยู่ในระดับดีเด่นและดีมาก 

  ที่มา : (โดยผู้ท า) 
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   5.2 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (2555, หน้า 4) ก าหนดให้           
ผลการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการแต่ละคนในแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานแจ้งให้ข้าราชการใน
บังคับบัญชาทราบเป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละบุคคล ดังภาพที่ 4.47 ซึ่งประกอบด้วย 
  (1)  อัตราร้อยละท่ีได้รับการเลื่อน 
  (2)  ฐานในการค านวณ 
  (3)  จ านวนเงินที่ได้รับการเลื่อน 
  (4)  เงินเดือนที่พึงได้รับเมื่อได้รับการเลื่อนตามผลการเลื่อนเงินเดือน 
      

  
 
ภาพที่ 4.47 แสดงหนังสือแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือน ต าแหน่งวิชาการ ที่ถูกต้อง 

นาย ก นามสมมุติ 

อาจารย 

 

11220 

นาย ก นามสมมุติ 

ไม่เกินร้อยละ 6  
ฐานค านวณ 
ต าแหน่ง อาจารย ์

เงินเดือนเดิม 

เงินเดือนที่ได้รับ เงินเดือนที่ได้เลื่อน 

 

 

TUM
Typewriter
ที่มา : (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2554 หน้า 8 – 10)
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   ส าหรับผลการเลื่อนค่าตอบแทน พนักงานมหาวิทยาลัย ก าหนดให้ผลการเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัยแต่ละคนในแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานแจ้งให้พนักงาน
มหาวิทยาลัยในบังคับบัญชาทราบเป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละบุคคล ดังภาพที่ 4.48 ซึ่งประกอบด้วย 
(มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2555 หน้า 3) 
  (1)  อัตราร้อยละท่ีได้รับการเลื่อน 
  (2)  จ านวนเงินที่ได้รับการเลื่อน 
  (3)  ค่าตอบแทนที่พึงได้รับเมื่อได้รับการเลื่อนตามผลการเลื่อนค่าตอบแทน 
      
 

 
 
 
 
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.48 แสดงหนังสือแจ้งผลการเลื่อนค่าตอบแทน ต าแหน่งวิชาการ ที่ถูกต้อง 

ค่าตอบแทนเดิม 

ไม่เกินร้อยละ 6  ค่าตอบแทนที่ได้เลื่อน 
ค่าตอบแทนที่ได้รับ 

Lenovo L5
Text Box

Lenovo L5
Typewriter
นาย ข นามสมมุติ

Lenovo L5
Text Box

Lenovo L5
Typewriter
นาย ข นามสมมุติ

Lenovo L5
Text Box

Lenovo L5
Text Box

TUM
Typewriter
ที่มา : (https://hrm.offpre.rmutp.ac.th/2554/files_upload/Data%202_35_9.docx)
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   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (2555, หน้า 5) ก าหนดให้ข้าราชการ
ผู้ใดไม่ได้รับการเลื่อนเงินเดือน ให้แจ้งเหตุผลที่ไม่ได้เลื่อนเงินเดือนให้ผู้นั้นทราบด้วย ดังภาพที่ 4.49 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.49 แสดงหนังสือแจ้งผล กรณีไม่ได้รับกำรเลื อนเงินเดือน ที ถูกต้อง 
 

ลาศึกษาต่อ 

 

Lenovo L5
Text Box

Lenovo L5
Typewriter
นาย จ นามสมมุติ

Lenovo L5
Text Box

Lenovo L5
Typewriter
นาย จ นามสมมุติ

TUM
Typewriter
ที่มา : (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2554 หน้า 8 – 10)



บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไ้ขและพัฒนา 

 
 
 คู่มือการปฏิบัติงาน การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา           
การเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ต าแหน่งวิชาการ ของคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ผู้จัดท าได้รวบรวมปัญหา
อุปสรรค แนวทางการแก้ไข และข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน จากการประชุม 
อบรมสัมมนาด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคลท่ีเกี่ยวกับการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือน         
ในสถาบันอุดมศึกษา การเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย และจากการปฏิบัติงานจริงของ
เจ้าหน้าท่ีบุคลากร โดยสรุปไว้ ดังนี้ 
 
5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
 
 ในการปฏิบั ติงานการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา                
การเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ ได้สรุปประเด็นปัญหา
อุปสรรค และแนวทางการแก้ไข ไว้ดังนี้ต่อไปนี้ 

ตางรางท่ี 5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

การจัดท า
ข้อตกลง
ภาระงาน 

การจัดท าข้อตกลงภาระงานต้อง
ด าเนินการตามปีการศึกษา ซึ่งมีปัญหา
ในการคิดค านวณพิจารณาหลักฐาน 
ช่วงเวลาในรอบการประเมินเล่ือนเงิน 
เล่ือนค่าตอบแทน ต าแหน่งวิชาการ      
ท่ีไม่ตรงกัน 

เสนอท่ีประชุมคณะกรรมการเล่ือน 
เงินเดือนพิจารณาการจัดท าข้อตกลง     
ภาระงาน โดยมติท่ีประชุมเห็นชอบ 
ให้ปรับการจัดท าข้อตกลงภาระงานตาม
รอบการประเมินเล่ือนเงินเดือน  
เล่ือนค่าตอบแทน ต าแหน่งวิชาการ 

คณาจารย์ท าข้อตกลงภาระงานท่ีไม่
เป็นไปตามเกณฑ์ท่ีก าหนด 

แจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับเกณฑ์ภาระงาน
ขัน้ต่ าให้มากยิ่งขึ้น โดยในปัจจุบัน          
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีด าเนิน     
การจัดท าคู่มือในการส่งหลักฐานเพื่อ
พิจารณาเล่ือนเงินเดือน  
เล่ือนค่าตอบแทน ซึ่งสามารถช่วยลด
ข้อผิดพลาดให้น้อยลง        
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

การพิจารณา
หลักฐานของ
คณะกรรมการ 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   
ใช้รูปแบบการพิจารณาหลักฐานด้วย
การประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
Microsoft Teams แต่เนื่องจาก 
หลักฐานคณาจารย์ท้ังคณะมีจ านวน
มาก ซึ่งคณะกรรมการท้ังหมด     
ต้องร่วมกันพิจารณาเป็นรายบุคคล 

ปรับเปล่ียนการพิจารณาหลักฐานโดย  
แบ่งกลุ่มคณะกรรมการ ตามภาระงาน     
ท่ีก าหนดไว้ ท าให้การพิจารณาหลักฐาน       
มีความถูกต้องครบถ้วนและรวดเร็วมาก
ยิ่งขึ้น 

ด้วยคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ใช้รูปแบบการส่งหลักฐานด้วยส่ือ
อิเล็กทรอนิกส์ Google Drive ท าให้
คณาจารย์ส่งหลักฐานซ้ าซ้อน อีกท้ัง
ยังมีการส่งหลักฐานผิดประเภทของ
ภาระงาน 

ในปัจจุบันผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงาน
บุคคล และคณาจารย์ในคณะได้ร่วมกัน
จัดท าคู่มือในการส่งหลักฐานการประเมิน
เล่ือนเงินเดือน เล่ือนค่าตอบแทน  
ท าให้คณาจารย์เกิดความเข้าใจมากยิ่งขึ้น
และปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

การน าหลักฐานผลงานของผู้ด ารง
ต าแหน่งทางวิชาการ ท่ีเป็นไปตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลพระนคร เรื่อง เกณฑ์ภาระ
งานขั้นต่ าฯ พ.ศ. 2559 (ข้อ 5) 
 
เนื่องจากหลักฐานของผู้ด ารง
ต าแหน่งทางวิชาการ มีปัญหาเกิดทับ
ซ้อนกับองค์ประกอบท่ี 1 และ  
ภาระงานวิจัยและงานวิชาการอื่น 

คณะจึงได้ก าหนดหลักเกณฑ์เพื่อแก้ไข
ปัญหา ดังนี้ 
1. ผลงานของผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
ในส่วนของบทความจากผลงานวิจัย และ/
หรือ บทความทางวิชาการ ซึ่งการท า
ข้อตกลงคณาจารย์ต้องระบุ 100% 
เท่านั้น ส่วนผลงานอื่นสามารถระบุ %    
ในการจัดท าผลงานท าต่อปี 
2. การส่ง Draft Manuscript  
ไม่สามารถเคลมภาระงานได้ 
3. ผลงานของผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ
ท่ีระบุไม่ถึง 100% ไม่ต้องด าเนินการขอ
เผยแพร่ แต่ใหม้ีการจัดท าบันทึกข้อความ
เสนอคณบดีรับทราบ 

 
ท่ีมา : (โดยผู้เขียน) 
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5.2 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 
 
 จากปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข รวมท้ังประสบการณ์ของผู้จัดท า คู่มือ
ปฏิบัติงานในด้านนี้ จึงมีข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน ดังต่อไปนี้ 
 1. ขั้นตอนการประเมินมีขั้นตอนมากเกินไป ควรยกเลิกแบบข้อตกลงการประเมินผล
สัมฤทธิ์ของงาน (องค์ประกอบท่ี 1) ให้เหลือแค่ภาระงานขั้นต่ า เนื่องจากเกณฑ์ภาระงานขั้นต่ า             
มีความครอบคลุมครบทุกภาระงานแล้ว 
 2. ควรมีการแลกเปล่ียนเรียนรู้ แนวทางในการด าเนินงานเพื่อเป็นการสร้างให้เกิดการ
ปฏิบัติงานท่ีดีและเป็นระบบ สามารถท าความเข้าใจในการปฏิบัติงานเล่ือนเงินเดือนข้าราชการ      
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา เล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ  
 3. แบบข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการปฏิบั ติราชการ (องค์ประกอบท่ี 2)           
ควรปรับปรุงเนื้อหาให้สามารถประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานได้จริง 
 4. ควรก าหนดแบบฟอร์มในการประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ ไม่ซับซ้อน        
มีมาตรฐาน ไม่เพิ่มภาระให้แก่ผู้รับการประเมิน หรือมีการน าเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการประเมิน เช่น 
ระบบการประเมินอิเล็กทรอนิกส์ (e-PM) โปรแกรมสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) 
เพื่อให้มีความสะดวกและรวดเร็ว และประหยัดทรัพยากรในการจัดเก็บข้อมูลการประเมิน 
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