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กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ กองบริหารงานบุคคล สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราช

ภัฏมหาสารคาม ได้จัดทำคู ่มือการปฏิบัติงาน การเลื ่อนเงินเดือนให้กับข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลในส่วนงานการเลื ่อน
เงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สามารถดำเนินการเลื่อนเงินเดือนให้กับข้าราชการ
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้อย่างถูกต้องและเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่มหาวิทยาลัย
กำหนดและตาม ก.พ.อ.กำหนด เพื่อเป็นเอกสารค้นคว้าสำหรับบุคคลทั่วไปที่สนใจศึกษาข้อมูลการ
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม และ
เพื่อให้บุคลากรสามารถดำเนินงานการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการแทนกันได้  ซึ่งเนื้อหาในคู่มือมีทั้ง
ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน และกฎหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง สามารถที่จะสร้างความเข้าใจให้กับผู้อ่าน
ในเรื่องการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการในสังกัดมหาสารคามได้เป็นอย่างดี  
  ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือนี้สามารถใช้เป็นแนวทางประกอบการปฏิบัติงาน
สำหรับผู้ปฏิบัติงานเลื่อนเงินเดือนให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขที่กำหนด  และให้
ความรู้และสร้างความเข้าใจกับผู้สนใจเป็นอย่างดี    
 
 
        พนมพร  บำรุงบุญ 
                                                                                    บุคลากรปฏิบัติการ 
                2563 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

 

บทท่ี 1 
บทนำ 

 

ความเป็นมาและความสำคัญ 
 

 ตามมาตรา 35 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.

2547 บัญญัติไว้ว่า  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ให้ผู้บังคับบัญชา

พิจารณาโดยคำนึงถึงคุณภาพและปริมาณงานของตำแหน่งและผลงานที่ได้ปฏิบัติมา การรักษาวินัย 

และจรรยาบรรณของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ตลอดจนความสามารถและความ

อุตสาหะในการปฏิบัติงานตามข้อบังคับท่ีสภาสถาบันอุดมศึกษากำหนดซึ่งต้องสอดคล้องกับ

หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขท่ี ก.พ.อ. กำหนด 

 การเลื่อนข้ันเงินเดือนตามวรรคหนึ่งให้อธิการบดีมีคำสั่งเลื่อนเงินเดือนตามข้อเสนอแนะของ

ผู้บังคับบัญชา เว้นแต่ผู้บังคับบัญชาเสนอแนะไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขตามวรรค

หนึ่ง อธิการบดีจะสั่งการให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ วีการและเงื่อนไขดังกล่าวก็ได้ 

  ตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพล

เรือนในสถาบันอุดมศึกษา ประกาศลงวันที่ 29 ตุลาคม 2551 กำหนดให้การเลื่อนขั้นเงินเดือน

ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ให้เลื่อนปีละสองครั้ง คือ วันที่ 1 เมษายน และวันที่ 1 

ตุลาคม โดยให้ผู้บังคับบัญชาประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการพล

เรือนในสถาบันอุดมศึกษาปีละสองครั้ง การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา ให้นำผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานตามที่สภา

สถาบันอุดมศึกษากำหนดมาเป็นหลัก พร้อมทั้งพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมา

ทำงาน การรักษาวินัยและจรรยาบรรณ การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และข้อควร

พิจารณาอ่ืนๆ ด้วย  การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ครั้งที่หนึ่งในวันที่ 

1 เมษายน ให้เลื่อนได้ครึ่งข้ันหรือหนึ่งขั้น ครั้งที่สองในวันที่ 1 ตุลาคม เมื่อพิจารณาผลการปฏิบัติงาน

ครึ่งปีแรกกับครึ่งปีหลังรวมกันแล้ว เห็นว่ามีมาตรฐานสูง ผู้มีอำนาจอาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนตลอดทั้ง

ปีของข้าราชการผู้นั้นได้ไม่เกินสองขั้น 

  ต่อมา ก.พ.อ. ได้ปรับระบบบริหารงานบุคคลของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

จากระบบจำแนกตำแหน่งตามมาตรฐานกลางสิบเอ็ดระดับ  เป็นระบบจำแนกตำแหน่งตามกลุ่ม

ลักษณะงาน เมื่อวันที่ 12 มกราคม 2554  และการประชุมคณะรัฐมนตรีในการประชุมเม่ือวันที่ 



2 
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21 กันยายน 2553 ซึ่งมีมติเห็นชอบการหลักการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนสามัญมาปรับ

ใช้กับข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ในระหว่างช่วงปรับเปลี่ยนระบบบริหารงานบุคคล 

ตามพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 สำนักงาน

คณะกรรมการการอุดมศึกษา  ได้มีหนังสือที่ ศธ 0509(2)/ว1434 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2553     

แจ้งเรื่องกำหนดการเลื่อนเงินเดือนชั่วคราวสำหรับข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือใช้

เลื่อนเงินเดือนให้กับข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ณ วันที่ 1 ตุลาคม 2553   และ ก.พ.อ. 

ได้ปรับปรุงหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบัน 

อุดมศึกษา ให้สอดคล้องกับระบบบริหารงานบุคคลใหม่ เพ่ือใช้ในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ตั้งแต่

วันที่ 1 เมษายน 2554 เป็นต้นไป ตามประกาศ ก.พ.อ.  เรื่องหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อน

เงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2553 ประกาศลงวันที่ 22 ธันวาคม 2553  

โดยกำหนด ให้การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา มีค่ากลางเพ่ือนำไปใช้ 

ในการคิดฐานในการคำนวณ  ฐานในการคำนวณระดับล่าง และฐานในการคำนวณระดับบน  

ซึ่งข้าราชการแต่ละคนต่างก็มีฐานการคำนวณท่ีแตกต่างกันตามแต่ละประเภทตำแหน่ง  

ระดับตำแหน่ง และผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการในแต่ละวงรอบ และต่อมาเม่ือวันที่ 30 

ธันวาคม 2554 ก.พ.อ. ได้ประกาศกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือน

ข้าราชการพลเรือนในสถาบัน อุดมศึกษา พ.ศ.2554 โดยให้ยกเลิกประกาศ ก.พ.อ. เรื่องหลักเกณฑ์ 

วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2553 ฉบับลงวันที่ 

22 ธันวาคม 2553 และให้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน 2554 เป็นต้นไป 

 เมื่อวันที่ 27 มีนาคม 2556 สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ได้แจ้งประกาศ ก.พ.อ. 

เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2556 โดยประกาศดังกล่าวได้ได้แก้ไขข้อความในข้อ 4 ของประกาศ จากเดิม

กำหนดให้ข้าราชการที่ไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยในสาขาวิชาที่สอดคล้องกับ 

ความต้องการของประเทศโดยความเห็นชอบของ ก.พ.อ. ถือเป็นการปฏิบัติราชการมีสิทธิได้รับ 

การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระหว่างลาศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย แล้วแต่กรณี 

แก้ไขเป็น กำหนดให้ข้าราชการที่ไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยในสาขาวิชาที่สอดคล้อง

กับความต้องการสถาบันอุดมศึกษาโดยความเห็นชอบของ ก.พ.อ. ถือเป็นการปฏิบัติราชการมีสิทธิ

ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระหว่างลาศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย แล้วแต่กรณี  
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คู่มือการปฏิบตัิงาน  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

 

  เมื่อวันที่ 30 พฤศจิกายน 2555 คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

(ก.พ.อ.) ในการประชุมครั้งที่ 9/2555 พิจารณาเห็นว่า กรณีข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาผู้

ซึ่งได้รับอนุญาตให้ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยในสถาขาวิชาที่สอดคล้องกับความ

ต้องการของประเทศโดยความเห็นชอบของ ก.พ.อ. มีสิทธิได้รับพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระหว่างลา

นั้น สาขาวิชาที่สอดคล้องกับความต้องการของสถาบันอุดมศึกษาแต่ละแห่งอาจมีความแตกต่างกัน 

ดังนั้นเพื่อให้สอดคล้องกับเหตุผลความจำเป็นในการพัฒนาคณาจารย์ ก.พ.อ.จึงได้มีมติให้ปรับปรุง

ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2554 ในเรื่องของการกำหนดสาขาวิชาที่สอดคล้องกับความต้องการของ

ประเทศ โดยกำหนดให้เป็นสาขาวิชาที่สอดคล้องกับความต้องการของสถาบัน อุดมศึกษาโดยความ

เห็นชอบของสภาสถาบันอุดมศึกษา และ ก.พ.อ.แทน 

  ในวันที่ 14 มีนาคม 2557 ก.พ.อ.ได้มีการประชุมครั้งที่ 1/2557 ได้พิจารณาเห็นว่า การ

กำหนดสาขาวิชาที่สอดคล้องกับความต้องการของสถาบันอุดมศึกษา ควรให้สถาบันอุดมศึกษาแต่ละ

แห่งไปกำหนดตามแผนพัฒนาบุคลากรของสถาบันที่สอดคล้องกับบริบท วิสัยทัศน์ และพันธกิจที่

กำหนดไว้ซึ่งผ่านความเห็นชอบของสภาสถาบันอุดมศึกษา โดยไม่ต้องขอความเห็นจาก ก.พ.อ. เพื่อให้

ตรงตามความต้องการของสถาบันอุดมศึกษาแต่ละแห่งอย่างแท้จริง จึงได้ปรับปรุงประกาศ ก.พ.อ. 

เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.

2554 ซึ่งได้แก้ไขเพ่ิมเติมโดยประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือน

ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2554(ฉบับที่2) พ.ศ.2556 ข้อ 4 วรรคสอง เป็น 

“ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาซึ่งผู้บังคับบัญชาสั่งหรืออนุญาตให้ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดู

งาน หรือปฏิบัติการวิจัยในสาขาวิชาที่อยู่ในแผนพัฒนาบุคลากรที่ผ่านความเห็นชอบจากสภา

สถาบันอุดมศึกษา ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการมีสิทธิได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระหว่าง

ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย แล้วแต่กรณี”  

  จากความเป็นมาข้างต้น ผู้เขียนในฐานะท่ีเป็นบุคลากรในสังกัดกองบริหารงานบุคคล ซึ่งเป็น

หน่วยงานที่ดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม จึงมีความสนใจที่จะจัดทำคู่มือการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 

พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  
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วัตถุประสงค ์ 
  1. เพ่ือจัดทำเป็นคู่มือให้ผู้ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลในส่วนงานการเลื่อนเงินเดือน

ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สามารถดำเนินการเลื่อนเงินเดือนให้กับข้าราชการพลเรือน

ในสถาบันอุดมศึกษาได้อย่างถูกต้องและเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่มหาวิทยาลัยกำหนดและ

ตาม ก.พ.อ.กำหนด 

   2. เพ่ือเป็นเอกสารค้นคว้าสำหรับบุคคลทั่วไปที่สนใจศึกษาข้อมูลการเลื่อนเงินเดือน

ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

3. เพ่ือให้บุคลากรสามารถดำเนินงานการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการแทนกันได้ 

ประโยชนที่คาดวา่จะได้รับ  
  1. ผู้ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลในส่วนงานการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา สามารถดำเนินการเลื่อนเงินเดือนให้กับข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้

อย่างถูกต้องและเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่มหาวิทยาลัยกำหนดและตาม ก.พ.อ.กำหนด 

   2. เป็นเอกสารค้นคว้าสำหรับบุคคลทั่วไปที่สนใจศึกษาข้อมูลการเลื่อนเงินเดือน

ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ได้ 

3. บุคลากรสามารถดำเนินงานการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการแทนกันได้ 

ขอบเขตของคู่มือ  
   คู่มือการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
มหาสารคาม มีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนการนำข้อมูลพ้ืนฐานของข้าราชการแต่ละรายมา
ประมวลผล เพ่ือดำเนินการเลื่อนเงินเดือนให้กับข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาในแต่ละครั้ง 
รวมถึงขั้นตอนการแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการแต่ละรายทราบ  

คำจำกัดความเบื้องต้น 
ศัพท์ที่ใช้ในการเรียกวิธีการสื่อสารในการดำเนินการเลื่อนเงินเดือน มีดังนี้  

  “อธิการบดี” หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

  “มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

  “ข้าราชการ” หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  

  “ก.พ.อ.” หมายความว่า คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

  “ก.บ.ม.” หมายความว่า คณะกรรมการบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยราชภัฏ

มหาสารคาม 

  “กบค.” หมายความว่า กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 



 คู่มือการปฏิบตัิงาน  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

 

บทที่ 2 

โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

โครงสร้างการบริหารจัดการ 

 กองบริหารงานบุคคล เดิมเป็นฝ่ายการเจ้าหน้าที่และนิติการ เป็นส่วนงานหนึ่งที่อยู่ภายใต้
สังกัดของฝ่ายธุรการ วิทยาลัยครูมหาสารคาม เดิมไม่มีบุคลากรที่ปฏิบัติงานฝ่ายนี้โดยตรง ต้องใช้
เจ้าหน้าที่ของฝ่ายธุรการมาปฏิบัติงาน ภารกิจของฝ่ายการเจ้าหน้าที่และนิติการ จะเป็นการ
ปฏิบัติการตรวจสอบและติดตาม แล้วจึงเสนอให้อธิการบดีวิทยาลัยครูมหาสารคาม และอธิบดี
กรมการฝึกหัดครูตัดสินใจและสั่งการต่อไป  
  จนกระท่ังปี พ.ศ.2538 วิทยาลัยครูมหาสารคามได้เปลี่ยนชื่อมาเป็นสถาบันราชภัฏ
มหาสารคาม การบริหารงานให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.2538 และในวันที่ 24 
ตุลาคม พ.ศ.2538 เลขาธิการสภาสถาบันราชภัฏได้มอบอำนาจให้อธิการบดีปฏิบัติราชการเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลแทนเลขาธิการและมอบอำนาจในส่วนที่เก่ียวข้องอ่ืนๆ อีกมากมาย เช่น การ
บริหารงานบุคคลเกี่ยวกับข้าราชการครู  ข้าราชการพลเรือนสามัญ ลูกจ้างประจำ การจ้างลูกจ้าง
ชั่วคราว และการจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศ จึงทำให้ภารกิจและขอบข่ายงานของฝ่ายการเจ้าหน้าที่
ชัดเจนและมีปริมาณเพ่ิมข้ึนแต่ในทางปฏิบัติก็ทำให้เกิดความคล่องตัวยิ่งขึ้น  จนถึงปี 2539 ฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่และนิติการ จึงได้แยกออกจากฝ่ายธุรการ และมีบุคลากรปฏิบัติงานด้านนี้โดยตรง  
         ปี พ.ศ.2544 สถาบันได้กำหนดชื่อโดยให้ชื่อฝ่ายนิติการและการเจ้าหน้าที่ ทั้งนี้เนื่องจาก
ภารกิจในขณะนั้นปฏิบัติทั้งงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ ในปลายปี 2544 จึงกำหนดจากชื่อเดิม เป็น
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ โดยให้งานวินัยและนิติการเป็นส่วนงานหนึ่งในสังกัดฝ่ายการเจ้าหน้าที่   
           ปี พ.ศ.2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงโปรดเกล้าฯให้ตราพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 ซึ่งส่งผลให้สถาบันราชภัฏมหาสารคามเปลี่ยนสถานะเป็น
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ.2547 และได้เปลี่ยนชื่อมาเป็น 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม” ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547   
ซึ่งมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ.2547 และได้แบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย   
ตามกฎกระทรวง ดังนี้ 
           (1)   สำนักงานอธิการบดี 
     (2)   คณะครุศาสตร์ 
           (3)   คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
           (4)   คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
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           (5)   คณะวิทยาการจัดการ 
           (6)   คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
           (7)   สำนักศิลปะและวัฒนธรรม 
           (8)   สถาบันวิจัยและพัฒนา 
           (9)   สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
           (10)   สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
            ปี พ.ศ.2548 มหาวิทยาลัยได้ประกาศจัดตั้งหน่วยงานในสังกัดสำนักงานอธิการบดี 
ตาม (ร่าง) ประกาศกระทรวงเป็น 7 กอง ประกอบด้วย กองกลาง กองการเจ้าหน้าที่ กองกิจการ
นักศึกษา กองคลังและพัสดุ กองทรัพย์สินและรายได้ กองแผนงานและกองอาคารสถานที่ ซึ่งกองการ
เจ้าหน้าที่มีหน่วยงานในสังกัด 3 หน่วยงาน ประกอบด้วยงานการเจ้าหน้าที่  งานวินัยและนิติการ 
และงานวิเทศสัมพันธ์   
           ปี พ.ศ.2549 กระทรวงศึกษาธิการ ได้ประกาศกระทรวง เรื่อง การแบ่งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม พ.ศ.2549  เมื่อวันที่ 23 มิถุนายน 2549 ตามราชกิจจานุเบกษา
ฉบับประกาศและงานทั่วไป เล่มที่ 123 ตอนที่ 74ง   วันที่ 3 สิงหาคม พ.ศ.2549 โดยได้แบ่งส่วน
ราชการในสำนักงานอธิการบดี จำนวน 5 ส่วน คือ กองกลาง กองคลัง กองนโยบายและแผน กอง
บริหารงานบุคคล และกองพัฒนานักศึกษา  ซึ่งกองบริหารงานบุคคลได้แบ่งกลุ่มงานเพ่ือบริหารงาน
ภายในกองออกเป็น 4 กลุ่มงาน คือ กลุ่มงานธุรการและสวัสดิการ/กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่/กลุ่มงาน
วิเทศสัมพันธ์/กลุ่มงานวินัยและนิติการ 
        ต่อมาในปี พ.ศ.2556 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ได้เห็นชอบการแบ่งส่วนราชการ
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ในการประชุมครั้งที่ 10/2556 เมื่อวันที่ 20 กันยายน พ.ศ.
2556 และในส่วนของกองบริหารงานบุคคลได้แบ่งกลุ่มงานภายในกองเป็น 4 กลุ่มงาน จนถึงปัจจุบัน 
ดังต่อไปนี้ 

(1) กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
(2) กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ 
(3) กลุ่มงานวินัยและนิติการ 
(4) กลุ่มงานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์เกื้อกูลบุคลากร 
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บุคลากรกองบริหารงานบุคคล 
ลำดับที่ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง วุฒิ /สาขา 

1 นายประภาส ปาตลานนท์ ผู้อำนวยการกอง รป.ม. รัฐประศาสนศาสตร์ 
กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 

2 นายประยงค์ จำปาศรี บุคลากรปฏิบัติการ รป.ม.รัฐประศาสนศาสตร์ 
3 นางวงเดือน พันธุ์พิชัย นว.ศึกษาปฏิบัติการ ศศ.บ.พม่าศึกษา 
4 นายนครินทร์ ม่วงอ่อน นว.คอมพิวเตอร์

ปฏิบัติการ 
วท.บ.วิทยาการคอมพิวเตอร์ 

5 น.ส.อมรรัตน์ ตาลสถิตย์ ผู้ปฏิบัติงานผู้บริหาร
ปฏิบัติงาน 

ปวส.บัญช ี

6 น.ส.แพรวพรรณ สร้อยอั้ว จบ.ทั่วไปปฏิบัติการ ศศ.บ.ภาษาไทย 
กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ 

7 นายพนมพร บำรุงบุญ บุคลากรปฏิบัติการ ร.ม. รัฐศาสตร์(การปกครอง) 
8 นายอนุชา ลาวงค์ บุคลากรปฏิบัติการ รป.ด.รัฐประศาสนศาสตร์ 
9 นายมัฆวา ยี่สารพัฒน์ บุคลากรปฏิบัติการ น.บ.นิติศาสตร์ 
10 น.ส.กาญจนา ครูพิพรม บุคลากรปฏิบัติการ ร.ม.รัฐศาสตร์ 
11 นายรณสิทธิ์ โพธิ์ศรี จบ.ทั่วไปปฏิบัติการ ศศ.บ.รัฐประศาสนศาสตร์ 

กลุ่มงานวินัยและนิติการ 
12 นายอิทธิพล พวังคาม นิติกรปฏิบัติการ น.บ.นิติศาสตร์ 
13 นายพิชิต เปลี่ยนขำ นิติกรปฏิบัติการ น.ม.กฎหมายมหาชน 
14 นายยุทธชัย บุญพันธ์ นิติกรปฏิบัติการ น.ม.นิติศาสตร์ 
15 นางสาวสุภวรรณ ชูปฏิบัติ นิติกรปฏิบัติการ น.ม.นิติศาสตร์ 
16 นายสถิตย์ สุระมะณี นิติกรปฏิบัติการ น.บ.นิติศาสตร์ 

กลุ่มงานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์เกื้อกูลบุคลากร 
17 นายนุวัฒศิริ พุทธิดิลก จบ.ทั่วไปปฏิบัติการ บธ.ม.บริหารธุรกิจ 
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 โครงสร้างบริหารจัดการ 

  โครงสร้างของงาน (Organization chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบด ี

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารงานท่ัวไป 

หัวหน้ากลุ่มงานการเจ้าหนา้ที ่ หัวหน้ากลุ่มงานวินัย 
และนิติการ 

หัวหน้ากลุ่มงานสวัสดิการ
และสิทธิประโยชน์เกื้อกูล

บุคลากร 

สำนักงานอธิการบด ี

กองบริหารงานบุคคล 

กลุ่มงานบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี กลุ่มงานวินัย 

และนิติการ 

กลุ่มงานสวสัดิการและ
สิทธิประโยชน์เกื้อกูล

บุคลากร 

ผู้อำนวยการกองบริหารงานบุคคล 
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โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Activity chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายประภาส  ปาตลานนท์ 
ผู้อำนวยการกองบริหารงานบุคคล 

นายประยงค์ จำปาศรี
รักษาการในตำแหน่ง

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารงานท่ัวไป 

นายพนมพร บำรุงบุญ 

รักษาการในตำแหน่งหัวหนา้

กลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี 

นายอิทธิพล  พวังคาม 
รักษาการในตำแหน่งหัวหนา้

กลุ่มงานวินัยและนิติการ 

นายนุวัฒศิริ พุทธิดิลก 
รักษาการตำแหน่งหัวหน้า
กลุ่มงานสวสัดิการและสิทธิ
ประโยชน์เกื้อกูลบุคลากร 

1.นายประยงค์  จำปาศร ี
(บุคลากรปฏิบัติการ) 
2.นางวงเดือน พันธุ์พิชัย 
 (จบ.ท่ัวไปปฏิบัติการ) 
3.น.ส.อมรรัตน์ ตาลสถติย ์
(ผู้ปฏิบัติงานบริหาร
ปฏิบัติงาน) 
4.นายนครินทร์ ม่วงอ่อน 
(นักวิชาการคอมพิวเตอร์
ปฏิบัติการ) 

5. น.ส.แพรวพรรณ 
สร้อยอั้ว  
บุคลากรปฏิบัติการ 

1.นายพนมพร  บำรุงบุญ 

(บุคลากรปฏิบัติการ) 

2.นายอนุชา  ลาวงค์ 

(บุคลากรปฏิบัติการ) 

3.นายรณสิทธิ์  โพธ์ิศร ี

(จบ.ทั่วไปปฏิบัติการ) 

4.นายมัฆวา  ยี่สารพัฒน์

(บุคลากรปฏิบัติการ) 

5.น.ส.กาญจนา ครูพิพรม 

(บุคลากรปฏิบัติการ) 

 

 

 

1.นายอิทธิพล พวังคาม 

(นิติกรปฏิบตัิการ) 

2. นายยุทธชัย บุญพันธุ ์

(นิติกรปฏิบตัิการ) 

3. นายพิชิต เปลี่ยนขำ 

(นิติกรปฏิบตัิการ) 

4.นางสาวสุภวรรณ ชูปฏิบัต ิ
(นิติกรปฏิบตัิการ) 

5. นายสถิตย์ สรุะมะณ ี
(นิติกรปฏิบตัิการ) 

1. นายนุวัฒศิริ พุทธิดิลก 

(จบ.ท่ัวไปปฏิบัติการ) 

นางลำดวน  ดวงคมทา 
ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบด ี
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ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
  กองบริหารงานบุคคล สำนักงานอธิการบดี มีหน้าที่บริหารและบริหารทรัพยากรบุคคล ให้
เป็นไปตามกฎหมายที่กำหนด เริ่มตั้งแต่การสรรหาบุคคลเข้ามาบรรจุและแต่งตั้งเป็นบุคลากร เช่น 
การสอบแข่งขัน การคัดเลือก หรือวิธีการอ่ืนที่ ก.บ.ม.กำหนด หลังจากท่ีมีการบรรจุและแต่งตั้งบุคคล
เป็นบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคามแล้ว กองบริหารงานบุคคล ยังต้องดำเนินการ
ในเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับบุคลากรต่อไปอีก เช่น การการเลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าจ้าง เลื่อนค่าตอบแทน 
การโอน การย้าย การเปลี่ยนตำแหน่ง การศึกษาต่อ การให้ทุนศึกษา ดูงาน การรักษาวินัย การจัด
สวัสดิการให้กับบุคลากร ตลอดจนถึงการลาออกจากราชการ แม้บางประเภทเมื่อมีการลาออกจาก
ราชการ หรือพ้นสภาพไปแล้ว เช่น ข้าราชการ กองบริหารงานบุคคลยังต้องมีการดำเนินการในงานที่
เกี่ยวข้องต่างๆจนถึงบุคลากรเสียชีวิต ถึงแม้เสียชีวิตไปแล้วยังต้องดำเนินการงานที่เก่ียวข้องอีกต่อไป
จนแล้วเสร็จ ไม่ว่าจะเป็นการดำเนินงานเกี่ยวกับการรับบำเหน็จตกทอดของทายาท เป็นต้น  
  ซึ่งจากข้างต้นที่กล่าวมา ถือได้ว่ากองบริหารงานบุคคล มีภาระหน้าที่ที่ต้องรับผิดชอบ ดูแล 
ธำรงรักษาบุคลากรไว้ เป็นอย่างดี นอกจากงานในหน้าที่แล้ว กองบริหารงานบุคคลยังหาแนวทาง 
วิธีการที่จะนำมาสร้างขวัญกำลังใจให้กับบุคลากร เพื่อที่จะให้บุคลากรเกิดความภักดีต่อมหาวิทยาลัย 
และนำศักยภาพท่ีบุคลากรมีมาปฏิบัติงานให้กับมหาวิทยาลัยอย่างเต็มที่และเต็มศักยภาพที่เขามี ซึ่ง
จะก่อให้เกิดประโยชน์กับมหาวิทยาลัยอย่างสูง  
 ฉะนั้น จากภาระหน้าที่ของกองบริหารงานบุคคลที่กล่าวมาแล้วนั้น กองบริหารงานบุคคลจึง
ได้กำหนดปรัชญา วิสัยทัศน์ และพันธกิจที่ได้กำหนดไว้ เพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ได้วางไว้ ดังนี้ 
  ปรัชญา 
 มุ่งม่ันพัฒนาระบบบริหารงานบุคคล ฝึกฝนบุคลากรให้เกิดความเชี่ยวชาญ ปฏิบัติงานอย่างมี
คุณธรรม นำแรงจูงใจสู่การปฏิบัติ จัดสุขภาวะที่ดีให้มีแบบยั่งยืน 
 
  วิสัยทัศน์ 
 กองบริหารงานบุคคล เป็นหน่วยงานที่มีระบบงานที่ดี มีคุณภาพ และมาตรฐานในการ
บริหารงานบุคคล ตามหลักธรรมาภิบาล 
 
  พันธกิจ 

1. ส่งเสริมการบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
 2. พัฒนา ปรับปรุง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับให้ทันสมัย เพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลงของสภาพ

เศรษฐกิจและสังคม 
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 3. ส่งเสริมสนับสนุน และพัฒนาให้บุคลากรมีความก้าวหน้าทางวิชาชีพ ควบคู่ไปกับ
คุณธรรม จริยธรรม อย่างภาคภูมิใจและเป็นมืออาชีพ 

 4. ดำเนินการปรับปรุงข้อมูลสารสนเทศให้ทันสมัย เพ่ือความโปร่งใส รองรับการตรวจสอบ
ได้อย่างมีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง 

 5. ส่งเสริมและสร้างผู้บริหารรุ่นใหม่และสร้างเครือข่ายกระจายความรู้ระหว่างหน่วยงาน
ภายในและภายนอก 
 

  วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลมีความสะดวก คล่องตัว และถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาล 
2. เพ่ือตอบสนองภารกิจของมหาวิทยาลัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
3. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถ และมีจิตสำนึกในภารกิจที่รับผิดชอบให้

บรรลุเป้าหมายและเกิดผลสัมฤทธิ์ 
4. เพ่ือส่งเสริมให้บุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ มีระเบียบวินัย จรรยาบรรณ และ

มาตรฐานวิชาชีพ 
5. เพ่ือให้บุคลากรปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ มีความม่ันคงและก้าวหน้า มีความสุข

ในการปฏิบัติงานส่งผลดีต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งบุคลากร ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งกำหนด
รายละเอียดไว้ ดังนี้ 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
  สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
หน่วยงานต่างๆ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือการกำหนดหน่วยงานและ
ความต้องการอัตรากำลัง การกำหนดและตรวจสอบเกี่ยวกับตำแหน่ง เงินเดือน การดำเนินงานด้านงาน
บริหารบุคคลต่างๆ เช่น การสรรหาและจัดสรรบุคคลเข้าปฏิบัติราชการ การดำเนินการเก่ียวกับ
ตำแหน่งและอัตราเงินเดือน การตอบแทนสิทธิประโยชน์ต่างๆ ความต้องการและการวางแผนพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ทุนพัฒนาอาจารย์การส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะในการปฏิบัติงาน การธำรงรักษา
บุคลากรที่มีคุณภาพและประสิทธิภาพ การจัดสวัสดิการ  การเสริมสร้างสุขภาพและบรรยากาศ การ
จัดทำทะเบียนประวัติ การดำเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ  การติดตามและประเมินผลการ
บริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทำข้อมูล และสารสนเทศด้านการบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความความสามารถทางวิชาการใน
การทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
     (1) ปฏิบัติการเก่ียวกับการบริหารงานทรัพยากรบุคคล เช่น การกำหนดตำแหน่ง และ
อัตราเงินเดือน การรับรองคุณวุฒิ การจัดระบบงาน การสรรหา การสอบ การบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย 
การจัดทำทะเบียนประวัติ การจัดหา แก้ไขเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับประวัติการรับราชการ การเลื่อน 
เงินเดือน การเลื่อนตำแหน่ง การส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะบุคลากร การจัดสรรทุน การดำเนินการ
เรื่องการขอรับบำเหน็จบำนาญและเงินทดแทน การพิจารณาดำเนินการทางวินัย เพ่ือให้การ
ดำเนินงาน เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย กฎ มติคณะรัฐมนตรี และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
     (2) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาในการสรรหา 
และพัฒนาบุคลากร รวบรวมรายละเอียดข้อมูล เพ่ือประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล  และประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของหน่วยงาน 
      (3) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงาน ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
 2.  ด้านการวางแผน 
      วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การดำเนินการบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 3.  ด้านการประสานงาน 
      (1) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
      (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้บุคคลทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้รับ
ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
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 4.  ด้านการบริการ 
      (1)  ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการ
ได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
      (2)  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบขอบตำแหน่งที่ได้รับมอบหมาย 

 กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ได้มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ
ให้กับบุคลากรในสังกัดทุกคน โดยมอบหมายให้ นายพนมพร  บำรุงบุญ  พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา ตำแหน่งบุคลากร ระดับปฏิบัติการ กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่รับผิดชอบ
ดังต่อไปนี้ 
 1. งานประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
 2. งานประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำ 
 3. งานประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา/พนักงานราชการ 
 4. งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
 5. งานเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
 6. งานเลื่อนค่าจ้างพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
 7. งานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
 8. งานบันทึกข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือน/ค่าจ้าง ของกรมบัญชีกลาง 
 9. งานสถิติข้อมูลบุคลากร 
 10. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัติงาน 

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน  
 ตามท่ี ก.พ.อ. ได้ปรับระบบบริหารงานบุคคลของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

จากระบบจำแนกตำแหน่งตามาตรฐานกลางสิบเอ็ดระดับ เป็นระบบจำแนกตำแหน่ง ตามกลุ่ม 

ลักษณะงาน เมื่อวันที่ 12 มกราคม 2554 และการประชุมคณะรัฐมนตรีในการประชุมเม่ือวันที่ 21 

กันยายน 2553 ซึ่งมีมติเห็นชอบการหลักการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนสามัญมาปรับใช้

กับข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และ ก.พ.อ. ได้ปรับปรุงหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข

การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ให้สอดคล้องกับระบบบริหาร 

งานบุคคลใหม่ เพื่อใช้ในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน 2554 ตามประกาศ 

ก.พ.อ. เรื่องหลักเกณฑ์ วีการและเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

พ.ศ.2553 ประกาศลงวันที่ 22 ธันวาคม 2553  โดยกำหนดให้การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือน

ในสถาบันอุดมศึกษา มีค่ากลางเพ่ือนำไปใช้ในการคิดฐานในการคำนวณ ฐานในการคำนวณระดับล่าง 

และฐานในการคำนวณระดับบน ซึ่งข้าราชการแต่ละคนต่างก็มีฐานการคำนวณที่แตกต่างกัน 

ตามแต่ละประเภทตำแหน่ง ระดับตำแหน่ง และผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการในแต่ละวงรอบ 

และต่อมาเมื่อวันที่ 30 ธันวาคม 2554 ก.พ.อ. ได้ประกาศกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข 

การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2554 โดยให้ยกเลิกประกาศ ก.พ.อ. 

เรื่องหลักเกณฑ์ วีการและเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  

พ.ศ.2553 ฉบับลงวันที่ 22 ธันวาคม 2553 และให้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน 2554  

เป็นต้นไปนั้น เพ่ือให้การดำเนินงานเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน่ข้าราชการพลเรือนในสถาบัน 

อุดมศึกษา ในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม เกิดประสิทธิภาพ สอดคล้อง และเป็นไปตาม 

ที่ ก.พ.อ.กำหนด มหาวิทยาลัยจึงได้ออกประกาศกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนเงินเดือน

ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกัน 

เช่น ข้อบังคับว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการปประเมินผลการปฏิบัติราชการ เป็นต้น  
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หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือน 

  ตามท่ี ก.พ.อ. ประกาศกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ

พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2556 มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม จึงอาศัย

อำนาจตามความในมาตรา 35 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

พ.ศ.2547 และแก้ไขเพ่ิมเติมตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

ปรับปรุงหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม โดยให้ยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม เรื่อง 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพเลือนในสถาบันอุดมศึกษา ในสังกัด

มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม พ.ศ.2555 และให้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2556 เป็นต้น

ไป โดยกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนเงินเดือน ดังนี้ 

 1. การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการให้นำผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่มหาวิทยาลัยกำหนด พร้อมทั้งข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาทำงาน การ

รักษาวินัยและจรรยาบรรณ การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และข้อควรพิจารณาอ่ืนมา

ประกอบด้วย 

 ข้าราชการที่ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ในสาขาวิชาที่มหาวิทยาลัย

กำหนดให้เป็นสาขาวิชาที่ขาดแคลน โดยความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

และ ก.พ.อ. ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ มีสิทธิได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระหว่าง 

ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย แล้วแต่กรณี 

 2. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการให้เลื่อนปีละสองครั้ง ดังนี้  

      ครั้งที่ 1 เป็นการเลื่อนเงินเดือนสำหรับผลการปฏิบัติราชการระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึง

วันที่ 31 มีนาคม ของปีที่เลื่อน โดยให้เลื่อน ณ วันที่ 1 เมษายน    

        ครั้งที่ 2 เป็นการเลื่อนเงินเดือนสำหรับผลการปฏิบัติราชการระหว่างวันที่ 1 เมษายน 

ถึงวันที่ 30 กันยายน โดยให้เลื่อน ณ วันที่ 1 ตุลาคม ของปีถัดไป 

  3.  การเลื่อนเงินเดือนครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2 ให้เลื่อนได้ครั้งละไม่เกินวงเงินร้อยละสามของ

เงินเดือนที่จ่ายให้ข้าราชการ ณ วันที่ 1 มีนาคม และวันที่ 1 กันยายน ตามลำดับ  

       การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการแต่ละครั้งให้เลื่อนได้ไม่เกินเงินเดือนสูงสุดที่ ก.พ.อ.กำหนด 

สำหรับตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง   
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     การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการไม่ให้ใช้วิธีการหารเฉลี่ย เพ่ือให้ข้าราชการได้รับการเลื่อน

เงินเดือนในอัตราร้อยละเท่ากัน   

     การเลื่อนเงินเดือนแต่ละคนในแต่ละครั้งให้เลื่อนได้ไม่เกินร้อยละหกของฐานในการคำนวณ 

และให้มหาวิทยาลัยประกาศอัตราร้อยละของฐานในการคำนวณท่ีใช้เป็นเกณฑ์ในการคำนวณเพ่ือ

เลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการทราบอย่างช้าที่สุดพร้อมกับการมีคำสั่งเลื่อนเงินเดือน  

   การคำนวณเงินสำหรับการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปัดเป็นสิบบาท  

 4. ข้าราชการที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนต้องมีผลการปฏิบัติราชการไม่ต่ำกว่า

ระดับพอใช้ และต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ท่ี ก.พ.อ.กำหนด โดยให้กำหนดวันลา/จำนวนครั้งและจำนวน

เวลามาสายในแต่ละรอบการประเมินคือ 

การเลื่อน
เงินเดือนกรณีผล

การปฏิบัติ
ราชการอยู่ใน

ระดับ 

รอบการประเมิน 
รอบท่ี 1(1 ตุลาคม – 31 มีนาคม) รอบท่ี 2 (1เมษายน – 30 กันยายน) 

ลาป่วยรวมลากิจ
ไม่เกิน 

จำนวนเวลามา
สายไม่เกิน 

ลาป่วยรวมลากิจ
ไม่เกิน 

จำนวนเวลามา
สายไม่เกิน 

ดีเด่น/ดีมาก 6 วัน / 6 ครั้ง 12 ครั้ง 6 วัน / 6 ครั้ง 12 ครั้ง 
ดี/พอใช้ 12 วัน / 9 ครั้ง 15 ครั้ง 12 วัน / 9 ครั้ง 15 ครั้ง 

ต้องปรับปรุง เกิน 12 วัน/9 
ครั้ง 

เกิน 15 ครั้ง เกิน 12 วัน/9
ครั้ง 

เกิน 15 ครั้ง 

 

 5. วงเงินที่ใช้สำหรับเลื่อนเงินเดือนแต่ละครั้ง มหาวิทยาลัยจะจัดสรรให้แต่ละหน่วยงานที่

ข้าราชการสังกัดหรือปฏิบัติงานในสังกัดนั้นๆ จำนวนไม่เกินร้อยละ 2.8 ของเงินเดือนที่จ่ายให้

ข้าราชการ ณ วันที่ 1 มีนาคม  และวันที่ 1 กันยายน ตามลำดับ ส่วนที่เหลือจัดไว้สำหรับอธิการบดี

บริหารวงเงินในภาพรวมของมหาวิทยาลัย 

 6. วงเงินที่ใช้สำหรับเลื่อนเงินเดือนข้าราชการในแต่ละครั้งให้แยกวงเงินออกเป็น 3 กลุ่ม คือ  

     - กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งวิชาการ  

     - กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหาร  

     - กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

  7. ให้อธิการบดีเป็นผู้บริหารวงเงินในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการแต่ละครั้ง 
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 8. ให้กองบริหารงานบุคคลเสนอวงเงินสำหรับการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ตามวงเงินที่

ได้รับจัดสรร แล้วเสนอให้ผู้มีอำนาจหน้าที่บริหารวงเงินในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการต่อไป 

 9. ผลการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการแต่ละคนในแต่ละครั้ง ให้มหาวิทยาลัยแจ้งข้าราชการเป็น

ข้อมูลเฉพาะแต่ละบุคคล ซึ่งประกอบไปด้วย  

       (1) อัตราร้อยละที่ได้รับการเลื่อน  

     (2) ฐานในการคำนวณ  

     (3) จำนวนเงินที่ได้รับการเลื่อน  

     (4) เงินเดือนที่พึงได้รับเมื่อได้รับการเลื่อนตามผลการเลื่อนเงินเดือน  

   ข้าราชการที่ไม่ได้รับการเลื่อนให้มหาวิทยาลัยแจ้งเหตุผลที่ไม่ได้เลื่อนเงินเดือนให้

ข้าราชการผู้นั้นทราบด้วย 

 10. รายละเอียดอ่ืนของหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการที่

มหาวิทยาลัยไม่ได้กำหนดไว้ ให้เป็นไปตามที่ ก.พ.อ.กำหนด 

 11. ให้อธิการบดีเป็นผู้รักษาการตามประกาศ กรณีมีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตาม

หลักเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยกำหนดไว้ ให้อธิการบดีมีอำนาจวินิจฉัยชี้ขาด และให้ถือเป็นที่สุด 
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ฐานการคำนวณและช่วงเงินเดือนสำหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้ง 
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บัญชีเงินเดือนขั้นต่ำ-ขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน 

2554 ถึงวันที่ 30 พฤศจิกายน 2557 

ตำแหน่งวิชาการ  

 บาท บาท บาท บาท 

ขั้นสูง 39,630 54,090 63,960 
69,810 
67560 

ขั้นต่ำ 10,190 - - - 
ตำแหน่ง อาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ 

หมายเหตุ ผู้ดำรงตำแหน่งวิชาการตำแหน่งศาสตราจารย์ให้ได้รับเงินเดือนไม่เกิน 67,560 บาท เว้นแต่

ผู้นั้นผ่านการประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ก.พ.อ.กำหนด ให้ได้รับเงินเดือนไม่เกิน 69,810 บาท 

ตำแหน่งประเภทผู้บริหาร   

 บาท บาท 
ขั้นสูง 54,090 63,960 
ขั้นต่ำ 26,660 32,850 

ขั้นต่ำชั่วคราว 19,860 24,400 
ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่า ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี 

หรือเทียบเท่า 
 

ตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

 บาท บาท บาท บาท บาท 
ขั้นสูง 24,450 39,630 53,080 62,760 67,560 
ขั้นต่ำ 8,340 15,050 22,150 31,400 43,810 
ขั้นต่ำชั่วคราว - 13,160 19,860 24,400 29,980 

ระดับ ปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ เชี่ยวชาญพิเศษ 
 

ตำแหน่งประเภททั่วไป 

 บาท บาท บาท 
ขั้นสูง 19,100 35,220 49,830 
ขั้นต่ำ 4,870 10,190 15,410 
ระดับ ปฏิบัติงาน ชำนาญงาน ชำนาญงานพิเศษ 
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บัญชีเงินเดือนขั้นต่ำ-ขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ตั้งแต่วันที่ 1 ธันวาคม 

2557 ถึงปัจจุบัน 

ตำแหน่งวิชาการ  

 บาท บาท บาท บาท 

ขั้นสูง 43,600 59,500 70,360 
76,800 
74,320 

ขั้นต่ำ 10,190 - - - 
ตำแหน่ง อาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ 

หมายเหตุ  1) ผู้ดำรงตำแหน่งวชิาการตำแหน่งศาสตราจารย์ให้ได้รับเงินเดือนไม่เกิน 74,320 บาท เว้นแต่      

ผู้นั้นผ่านการประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ก.พ.อ.กำหนด ให้ได้รับเงินเดือนไม่เกิน 76,800 บาท 

     2) ตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2559 ขั้นสูงของตำแหนง่ศาสตราจารยแ์ก้ไขเป็น 76800 บาท  

ตำแหน่งประเภทผู้บริหาร   

 บาท บาท 
ขั้นสูง 59,500 70,360 
ขั้นต่ำ 26,660 32,850 

ขั้นต่ำชั่วคราว 19,860 24,400 
ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกอง 

หรือเทียบเท่า 
ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี 

หรือเทียบเท่า 
 

ตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

 บาท บาท บาท บาท บาท 
ขั้นสูง 26,900 43,600 58,390 69,040 74,320 
ขั้นต่ำ 8,340 15,050 22,140 31,400 43,810 
ขั้นต่ำชั่วคราว - 13,160 19,860 24,400 29,980 

ระดับ ปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ เชี่ยวชาญพิเศษ 
 

ตำแหน่งประเภททั่วไป 

 บาท บาท บาท 
ขั้นสูง 21,010 38,750 54,820 
ขั้นต่ำ 4,870 10,190 15,410 
ระดับ ปฏิบัติงาน ชำนาญงาน ชำนาญงานพิเศษ 
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ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน  
 ในการดำเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา มีข้อควรระวังใน

การปฏิบัติงานดังนี้  
เรื่อง ข้อควรระวัง 

1. การจัดเตรียมข้อมูลพ้ืนฐาน  1. ข้อมูลพื้นฐานของข้าราชการแต่ละรายควร เช่น 
ตำแหน่ง ประเภทตำแหน่ง อัตราเงินเดือนปัจจุบัน  
ฐานในการคำนวณ สังกัด คะแนนประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ ควรระวังความผิดพลาดของข้อมูล 
ต้องให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ท่ี ก.พ.อ.กำหนดและ
มหาวิทยาลัยกำหนด 

2. ฐานเงินเดือนรวมทั้งหมด การคิดฐานเงินเดือนรวมทั้งหมดควรระวังไม่ให้เกิด
ความคลาดเคลื่อน เพราะจะทำให้การคำนวณวงเงิน
ที่จะใช้เลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้งเกิดความผิดพลาด
ไปด้วย 

3. วงเงินที่ใช้ในการเลื่อนแต่ละครั้ง การคิดคำนวณวงเงินในการเลื่อนในแต่ละครั้งต้อง
ไม่ให้เกิดความคลาดเคลื่อน โดยเฉพาะวงเงินที่ใช้
เลื่อนในส่วนร้อยละ 2.8 เพราะจะทำให้การประกาศ
กำหนดอัตราร้อยละของการเลื่อนในแต่ละหน่วยงาน
คลาดเคลื่อนไปด้วย  

4 การประกาศกำหนดอัตราร้อยละ การประกาศกำหนดอัตราร้อยละของฐานในการ
คำนวณเงินเดือนต้องให้สอดคล้องกันกับร้อยละที่ได้
เลื่อนในวงเงินร้อยละ 2.8   
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แนวคิด ทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 การศึกษาแนวคิดหรือทฤษฎีและงานวิจัยที่เก่ียวข้อง  เพ่ือเป็นแนวทางในการจัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏ
มหาสารคาม ผู้จัดทำได้ศึกษาแนวคิดหรือทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องดังนี้ 

แนวคิด ทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 
 เนื่องจากการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา เป็นการดำเนินการ
ที่เก่ียวข้องกับกฎหมายต่างๆ ที่กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนใขในการดำเนินการ ผู้จัดทำจึงได้
ศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การดำเนินการเลื่อนเงินเดือนให้กับข้าราชการมีความถูกต้องและ
เป็นไปตามที่กฎหมายกำหนด ดังต่อไปนี้ 
 1. พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2547  
 2. พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ฉบับที่ 2 พ.ศ.2551  
 3. ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2553 
 4. ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2554 
 5. ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2556 
 6. ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2557 
 7. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2554 
 8.  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2555 
    9.  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2556 
 10. กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการกำหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ำข้ันสูงของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2554  
 11.  กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการกำหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ำข้ันสูงของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2558 
 12.  กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการกำหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ำข้ันสูงของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560  
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  13.  กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการกำหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ำข้ันสูงของข้าราชการพลเรือน 
ในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2554  
  14.  กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน 
พ.ศ.2554 
 15.  กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน 
(ฉบับที่3) พ.ศ.2558 
  16.  กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2560 
 

งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
 ปราณี ประวิชพราหมณ์ และคณะ (2556, บทคัดย่อ) ศึกษาปัจจัยที่ส่งผลต่อแรงจูงใจในการ
ปฏิบัติงานของคณาจารย์ บุคลากร คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ผลการวิจัยพบว่า แรงจูงใจที่ส่งผลต่อการปฏิบัติงานของบุคลากร คือ ปัจจัยลำดับที่ 1 คือ 
คณะผู้บริหารต้องมีหลักการบริหารที่ดีโดยยึดหลักธรรมาภิบาล มีความเมตตากรุณา เอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่ 
และไม่ยึดมั่นในประโยชน์ส่วนตน แต่ให้บริหารงานเพ่ือองค์กรเป็นสำคัญ รองลงมาคือปัจจัยด้าน
เพ่ือนร่วมงานต้องมีความเอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่ มีความรักความสามัคคี ความช่วยเหลือซึ่งกันและกัน 
ตามงานตามบทบาทหน้าที่ด้วยความขยัน อดทน มุ่งมั่น มีความเป็นกัลยาณมิตรและมีความเป็นพ่ีน้อง
ร่วมคณะเดียวกัน และปัจจัยที่ 3 คือ ระเบียบปฏิบัติ ที่เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน มีความยืดหยุ่น ให้อิสระ
ต่อการปฏิบัติงานที่มุ่งเน้นผลงานเป็นสำคัญ และระเบียบปฏิบัติทุกอย่างควรมีการปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงให้ทันกับยุคโลกาภิวัตน์ รวมทั้งให้มีทุกภาคส่วนเข้ามามีส่วนร่วมหรือประชาพิจารณ์ 
ในระเบียบและกฎต่างๆ เหล่านั้น ส่วนปัจจัยที่สำคัญอีกอย่างหนึ่งคือการข้ึนเงินเดือน ต้องให้ยึด 
หลักความยุติธรรม หลักความเสมอภาคและหลักผลงานที่แต่ละบุคคลได้ปฏิบัติมาในรอบ 1 ปี  
ที่มีผลผลิต ผลลัพธ์และผลกระทบที่ดีงามต่อองค์กร ซึ่งเมื่อมีการขึ้นเงินเดือนถูกต้องตามหลักและ
กฎเกณฑ์ท่ีเป็นเชิงประจักษ์  ผู้นั้นก็จะมีความภาคภูมิใจและพร้อมที่จะอุทิศตนและอุทิศเวลา 
เพ่ือองค์กร รวมทั้งใช้เป็นต้นแบบให้กับบุคคลอื่นๆ ยึดตัวอย่างในการที่จะทำงานให้องค์กร 
ด้วยความยินดีและเต็มใจตลอดไป  
 

  นรินทร์ วงศ์รัตน์ และพงษ์ภัทร์ เหล็กงาม (2550,บทคัดย่อ) ศึกษาปัจจัยจูงใจที่มีผลต่อการ
ปฏิบัติงานของครูประถมศึกษา สังกัดสำนักงานประถมศึกษา อำเภอดำเนินสะดวก จังหวัดราชบุรี 
การวิจัยครั้งนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือ (1) เพื่อศึกษาระดับปัจจัยจูงใจที่มีผลต่อการปฏิบัติงานของครู
ประถมศึกษา สังกัดสำนักงานการประถมศึกษาอำเภอดำเนินสะดวก ราชบุรี (3) เพ่ือศึกษา
ความสัมพันธ์ระหว่างปัจจัยจูงใจในการปฏิบัติงานกับผลการปฏิบัติงานของครูประถมศึกษา  
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สังกัดสำนักงานการประถมศึกษาอำเภอดำเนินสะดวก ราชบุรี (4) เพ่ือศึกษาปัจจัยจูงใจ ที่ส่งผลต่อ
การปฏิบัติงานของครูประถมศึกษาสังกัดสำนักงานการประถมศึกษาอำเภอดำเนินสะดวก  จังหวัด
ราชบุรี ตัวอย่างที่ใช้ในการวิจัยประกอบด้วย (1) ตัวอย่างผู้ตอบแบบสอบถาม ได้แก่ ครูประถมศึกษา 
สังกัดสำนักงานประถมศึกษาอำเภอดำเนินสะดวก ราชบุรี จันวน 50 คน ได้มาจากการสุ่มแบบหลาย
ขั้นตอน (Multi – Stage Random Sampling) เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย ได้แก่ แบบสอบถามเรื่อง
ปัจจัยจูงใจที่มีผลต่อการปฏิบัติงานของครูประถมศึกษา สังกัดสำนักงานประถมศึกษาอำเภอดำเนิน
สะดวก จังหวัดราชบุรี สถิติที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล ใช้ค่าร้อยละ (%),ค่าเฉลี่ย(X) ผลการวิจัยพบว่า  
1. ระดับปัจจัยจูงใจที่มีผลต่อการปฏิบัติงานของครูประถมศึกษา สังกัดสำนักงานการประถมศึกษา 
อำเภอดำเนินสะดวก จังหวัดราชบุรี โดยภาพรวมอยู่ในระดับมาก และเมื่อพิจารณาเป็นรายด้านพบว่า 
อยู่ในระดับมาก 7 ด้านคือ นโยบายการบริหารและการนิเทศ ความสำเร็จของงาน ปริมาณงานและ
ความรับผิดชอบเงินเดือนและค่าจ้าง สัมพันธภาพกับผู้ร่วมงาน สภาพการทำงาน และอยู่ในระดับ 
ปานกลางจำนวน 3 ด้าน คือ การได้รับการยอมรับนับถือ ลักษณะของงาน โอกาสและความก้าวหน้า
ในงาน 2. ระดับผลการปฏิบัติงานของครูประถมศึกษา สังกัดสำนักงานการประถมศึกษาอำเภอดำเนิน
สะดวก จังหวัดราชบุรี โดยภาพรวมอยู่ในระดับมาก คือ งานกิจการนักเรียน งานธุรการและการเงิน 
งานอาคารสถานที่ งานความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน และระดับปานกลางคือ งานบุคลากร 
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บทท่ี 4 
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 ตามประกาศ ก.พ.อ. และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ได้กำหนดหลักเกณฑ์ 
วิธีการและเงื่อนไขในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งระเบียบต่างๆ 
ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้การดำเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาในแต่ละครั้ง
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงได้สรุปกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน  
  สัญลักษณ์อธิบายความ Flow Chart 

 การจัดทำข้ันตอนการปฏิบัติงาน โดยการนำขั้นตอนในการปฏิบัติมาเรียบเรียงจัดทำให้เข้าใจ

ได้ง่ายในรูปแบบผังงาน (Flow Chart)  โดยได้นำสัญลักษณ์การเขียนผังงาน (Flow Chart)  ดังนี้ 

ภาพสัญลักษณ์ ความหมาย 
 
 

เริ่มต้นหรือสิ้นสุด 

 
 

การกำหนดค่า / การประมวลผลทั่วไป  

 
 

การตัดสินใจ การเปรียบเทียบ 

 
 

จุดเชื่อมต่อคนละหน้า 

 
 

เส้นแสดงลำดับกิจกรรม 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน Work  Flow 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         ไม่เห็นชอบ 

          

 

 

 

 

 

               เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

1. มหาวิทยาลัยออกข้อบังคับว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
และประกาศกำหนดหลักเกณฑ์ เงื่อนไขและวิธีการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 

2. ข้าราชการและผู้บังคับบัญชาจัดทำข้อตกลงเพ่ือประเมินในแต่ละวงรอบการประเมิน 

กองบริหารงานบุคคลดำเนินการ 

5. ตรวจสอบสิทธิและข้อมูลพื้นฐานของข้าราชการ 

6. คำนวณวงเงินที่ใช้สำหรับการเลื่อนเงินเดือน 

7. เสนอข้อมูลพื้นฐานและวงเงนิที่จะใชส้ำหรับการเลื่อนเงนิเดือนให้อธิการบดีทราบและพิจารณา 

 

4. คณะกรรมการกลั่นกรอง

ผลการประเมินประชุมเพ่ือ

พิจารณาผลการประเมิน 

 

3. คณะ/สำนัก/สถาบัน ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัตริาชการ และสรุปรวบรวมผลการประเมินเสนอ

คณะกรรมการประจำคณะ/สำนัก/สถาบัน พิจารณา แล้วส่งกองบรหิารงานบุคคล เพื่อรวบรวมเสนอให้

คณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณา 

 

แจ้งคณะ/

สำนัก/สถาบัน 
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             ไม่เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

                                     เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

กองบริหารงานบุคคลดำเนินการ 

8. จัดทำร่างบัญชีการเลื่อนเงินเดือนในวงเงินร้อยละ 2.8 

9. จัดทำร่างตารางอัตราร้อยละของฐานในการคำนวณ 

11. จัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษ และประกาศกำหนดอัตราร้อยละของ

ฐานในการคำนวณ เสนออธิการบดีเพื่อลงนาม 

10. อธิการบดีพิจารณา

บริหารวงเงินคงเหลือจาก

วงเงินร้อยละ 2.8 ให้กับ

ข้าราชการทั้งหมด 

12. กองบริหารงานบุคคลดำเนินการหลังจากอธิการบดีลงนามในคำสั่ง/ประกาศ ดังน้ี 

12.1 ส่งคำสั่งเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษให้กองคลัง   

12.2 ส่งคำสั่งเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษให้กองนโยบายและแผน 

12.3 บันทึกข้อมูลคำสั่งการเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษลงระบบจ่ายตรงเงินเดือนและ

ราชการและค่าจ้างประจำของกรมบัญชีกลาง 

12.4 ส่งประกาศกำหนดอัตราร้อยละของฐานในการคำนวณเพื่อเลื่อนเงินเดือนข้าราชการให้กับทุก

คณะ/สำนัก/สถาบัน 

12.5 แจ้งผการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการเป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละบุคคลให้ข้าราชการทราบ ประกอบ

ไปด้วย อัตราร้อยละที่ได้รับการเลื่อน / ฐานในการคำนวร / จำนวนเงินท่ีได้รับการเลื่อน / เงินเดือนท่ีพึงได้รับเม่ือ

ได้รับการเลื่อนตามผลการเลื่อนเงินเดือน กรณีข้าราชการท่ีไม่ได้รับการเลื่อนต้องแจ้งเหตุผลท่ีไม่ได้เลื่อนเงินเดือน

ให้ข้าราชการผู้น้ันทราบด้วย 

แจ้ง กบค. 
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รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตามกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  1. มหาวิทยาลัยประกาศกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือน

ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม พ.ศ.2556 เพ่ือใช้

ในการเลื่อนเงินเดือนให้กับข้าราชการ 

  2. ข้าราชการและผู้บังคับบัญชาจัดทำข้อตกลงเพ่ือประเมินในแต่ละวงรอบการ

ประเมิน กองบริหารงานบุคคลแจ้งให้ข้าราชการดำเนินการจัดทำข้อตกลงร่วมกันกับผู้บังคับบัญชา

เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติราชการในแต่ละวงรอบการประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่

มหาวิทยาลัยกำหนด ตามข้อบังคับ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ

ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม พ.ศ.2554  โดยภายใน

เดือนตุลาคม เป็นการทำข้อตกลงสำหรับการประเมินวงรอบที่ 1 (1 ตุลาคม – 31 มีนาคม) และ

ภายในเดือนเมษายน เป็นการทำข้อตกลงสำหรับการประเมินวงรอบที่ 2(1 เมษายน – 30 กันยายน)  

  3. คณะ/สำนัก/สถาบัน สรุปรวบรวมผลการประเมินการปฏิบัติราชการตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่มหาวิทยาลัยกำหนด เสนอต่อคณะกรรมการประจำคณะ/สำนัก/สถาบัน เพ่ือ

พิจารณาเห็นชอบ แล้วส่งให้กองบริหารงานบุคคลรวบรวม เพ่ือเสนอให้คณะกรรมการกลั่นกรองผล

การประเมินพิจารณาต่อไป วงรอบที่ 1 ภายในเดือนกุมภาพันธ์ และวงรอบที่ 2 ภายในเดือนสิงหาคม 

  4. คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินประชุมเพ่ือพิจารณาผลการประเมิน 

และเพ่ือเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเห็นธรรมของการประเมินผลการปฏิบัติราชการ

และเสนอเกี่ยวกับผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ วงรอบที่ 1 ภายในวันที่ 15 

มีนาคม และวงรอบที่ 2 ภายในวันที่ 15 กันยายน 

  5. ตรวจสอบสิทธิและข้อมูลพื้นฐานของข้าราชการ  กองบริหารงานบุคคลตรวจสอบ

สิทธิข้าราชการตามประกาศ ก.พ.อ.เรื่องหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ

พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ

และเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และข้อมูลพ้ืนฐานของ

ข้าราชการแต่ละราย ได้แก่ ตำแหน่ง ประเภทตำแหน่ง อัตราเงินเดือน ฐานการคำนวณ รวมทั้งข้อมูล
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การลา พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ การรักษาวินัยและการปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณ เพ่ือเป็น

ข้อมูลในการประกอบการเลื่อนเงินเดือน  

  6. คำนวณวงเงินทีจ่ะใช้สำหรับการเลื่อนเงินเดือน กองบริหารงานบุคคล คำนวณ
วงเงินทีจ่ะใช้สำหรับการเลื่อนร้อยละ 2.8 จากทั้งหมดร้อยละ 3 สำหรับเลื่อนให้ข้าราชการตาม
คะแนนประเมินผลการปฏิบัติราชการ และส่วนที่เหลือสำหรับให้อธิการบดีบริหารในภาพรวมทั้ง
มหาวิทยาลัย โดยคำนวณจากาฐานเงินเดือนของข้าราชการทั้งหมดรวมกัน ณ วันที่ 1 มีนาคม สำหรับ
การเลื่อนเงินเดือนครั้งที่ 1 และ  ณ วันที่ 1 กันยายน สำหรับการเลื่อนเงินเดือนครั้งที่ 2 โดยจำแนก
ออกตามสังกัดคณะ/สำนัก/สถาบัน และให้แยกวงเงินตามประเภทตำแหน่งออกเป็น 3 กลุ่ม คือ  
        6.1 กลุ่มตำแหน่งวิชาการ 

       6.2 กลุ่มตำแหน่งประเภทผู้บริหาร 
       6.3 กลุ่มตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภท

ทั่วไป 
   7. เสนอข้อพ้ืนฐานและวงเงินที่จะใช้สำหรับการเลื่อนเงินเดือน กองบริหารงาน
บุคคลเสนอข้อมูลพ้ืนฐานของข้าราชการและวงเงินที่จะใช้สำหรับการเลื่อนเงินเดือนทั้งหมดร้อยละ 3 
วงเงินร้อยละ 2.8 ณ วันที่ 1 มีนาคม/1 กันยายน ให้อธิการบดีทราบและพิจารณา 
ตัวอย่างข้อมูลวงเงินเสนออธิการบดีเพื่อทราบ 

ลำดับที ่ ประเภทตำแหน่ง จำนวน
(คน) 

ฐาน
เงินเดือน 

วงเงินร้อยละ 
2.8 

วงเงินคงเหลือ
สำหรับอธิการบดี

บริหาร 

วงเงินร้อย
ละ 3 

1 ตำแหน่งวิชาการ 106 5,153,830 144,307.24 10,307.66 154,614.90  
2 บริหาร 8 423,650 11,862.20 847.30  12,709.50  
3 วิชาชีพเฉพาะหรือ

เชี่ยวชาญเฉพาะ
และทั่วไป 

5 214,780 6,013.84 429.56  6,443.40  

รวม 119 5,792,260 162,183.28 11,584.52  173,767.80  

  8. จัดทำร่างบัญชีการเลื่อนเงินเดือนในวงเงินร้อยละ 2.8 กองบริหารงานบุคคล นำ

คะแนนการประเมินผลการปฏิบัติราชการมาประกอบการจัดทำร่างบัญชีเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ

ตามสังกัดคณะ/สำนัก/สถาบัน ในวงเงินไม่เกินร้อยละ 2.8 ของแต่ละประเภทตำแหน่งก่อน หากกลุ่ม

ใดมีเหลือสามารถเกลี่ยวงเงินที่ใช้ในการเลื่อนเงินเดือนให้กลุ่มอื่นได้การเลื่อนเงินเดือนให้คำนวณจาก

ฐานในการคำนวณและช่วงเงินเดือนตามประเภทตำแหน่งจำนวน 3 กลุ่ม และระดับตำแหน่งที่ ก.พ.อ.

กำหนด 



38 

 คู่มือการปฏิบตัิงาน  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

 

ตัวอย่าง 

ร่าง บัญชีการเลื่อนเงินเดือน ตำแหน่งวิชาการ 
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 คู่มือการปฏิบตัิงาน  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

 

ตัวอย่าง 

ร่าง บัญชีการเลื่อนเงินเดือน ตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ/ทั่วไป 
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 คู่มือการปฏิบตัิงาน  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

 

ตัวอย่าง 

ร่าง บัญชีการเลื่อนเงินเดือน ตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ/ทั่วไป 
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 คู่มือการปฏิบตัิงาน  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

 

 9. จัดทำร่างตารางอัตราร้อยละของฐานในการคำนวณ  กองบริหารงานบุคคลจัดทำ

ร่างตารางกำหนดอัตราร้อยละของฐานเพื่อใช้ในการคำนวณการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการตาม

สังกัดคณะ/สำนัก/สถาบัน และตามประเภทตำแหน่งจำนวน 3 กลุ่มจากร่างบัญชีข้อมูลการเลื่อน

เงินเดือนข้าราชการ โดยอัตราร้อยละของฐานต้องให้สอดคล้องกับระดับคะแนนการประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการ โดยกำหนดช่วงคะแนนออกเป็นดังตัวอย่างตามตารางนี้ 

ตัวอย่าง 

ตารางกำหนดอัตราร้อยละของฐานเพื่อใช้ในการคำนวณในการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ 

ประเภทตำแหน่ง................................ ณ วันที่ 1 เมษายน / 1 ตุลาคม 

สังกัด................................................. 

ผลประเมินหลัก ผลประเมินย่อย ช่วงคะแนน  ร้อยละ จำนวนคนที่ได้ 

ดีเด่น ดีเด่น 1 97.00 - 100 3.50 1 

(89.50 - 100) ดีเด่น  2 94.00 - 96.99 3.45 2 
 

ดีเด่น  3 89.50 - 93.99 3.40 2 

ดีมาก ดีมาก  1 87.00 - 89.49 3.35 1 

(79.50  - 89.40) ดีมาก  2 84.00 - 86.99 3.32 2 
 

ดีมาก  3 79.50 - 83.99   

ดี ดี  1 77.00 - 79.49   

(69.50 - 79.40) ดี  2 74.00 - 76.99   
 

ดี  3 69.50 - 73.99   

พอใช้ พอใช้  1 67.00 - 69.49   

(59.50 - 69.40) พอใช้  2 64.00 - 66.99   
 

พอใช้  3 59.50 - 63.99   

ต้องปรับปรุง ไม่ได้เลื่อน น้อยกว่า 59.50 
 

1 

รวม 12 
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 คู่มือการปฏิบตัิงาน  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

 

10. อธิการบดีพิจารณาวงเงินคงเหลือจากวงเงินร้อยละ 2.8 ให้กับข้าราชการทั้งหมดใน

ภาพรวม กองบริหารงานบุคคลเสนอร่างบัญชีการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการในวงเงินร้อยละ 2.8 และ

ร่างอัตราร้อยละของฐานในการควณเพื่อเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ เพ่ืออธิการบดีพิจารณาและบริหาร

วงเงินคงเหลือทั้งหมดในภาพรวมของข้าราชการทั้งหมด   

  11. จัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ และคำสั่งให้ข้าราชการค่าตอบแทนพิเศษ และ

ประกาศกำหนดอัตราร้อยละของฐานในการคำนวณ  เมื่ออธิการบดีพิจารณาเห็นชอบร่างบัญชีการ

เลื่อนเงินเดือนข้าราชการและค่าตอบแทนพิเศษในวงเงินร้อยละ 2.8 และพิจารณาบริหารวงเงินที่

เหลือให้กับข้าราชการทั้งหมดในภาพรวมเรียบร้อยแล้ว กองบริหารงานบุคคลจัดทำคำสั่งเลื่อน

เงินเดือนข้าราชการและคำสั่งให้ข้าราชการได้รับค่าตอบแทนพิเศษ เสนออธิการบดีเพ่ือลงนามใน

คำสั่งตามลำดับ 
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 คู่มือการปฏิบตัิงาน  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

 

ตัวอย่างคำสั่งเลื่อนเงินเดือน 

คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

ที่ ..................../..................... 

เรื่อง  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ณ 1 เมษายน ....../ 1 ตุลาคม....... 

................................................. 

          อาศัยอำนาจตามมาตรา 35 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551  และ กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการ

กำหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ำขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2558  ประกาศ 

ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขในการเลื่อนเงินเดือน ของข้าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา(ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2556  ประกอบกับข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ว่า

ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา

มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม พ.ศ.2554  และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม เรื่อง 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาในสังกัด

มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม พ.ศ.2556  จึงเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  ตามผลการประเมิน ผลการปฏิบัติราชการ

ประจำปีงบประมาณ.................... วงรอบที.่......... (.................................... ถึง ....................................)  รายละเอียดตามบัญชี

แนบท้ายคำสั่งนี้ 
 

   ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่  ...................................................  เป็นต้นไป 

 

    สั่ง  ณ วันที่  ......................................... 

 

      (..............................................) 

                     อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

หมายเหตุ :  ผลการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาเป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละ

บุคคล 
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 คู่มือการปฏิบตัิงาน  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

 

ตัวอย่าง 

บัญชีแนบท้ายคำสั่งเลื่อนเงินเดือน 
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 คู่มือการปฏิบตัิงาน  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

 

ตัวอย่างคำสั่ง 

คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
ที่ ................./..................... 

เรื่อง  ให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ ณ วันที่ .................. 
........................................ 

      อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 31(2)  แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ.2547  และระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการ
และลูกจ้างประจำผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงข้ันสูงหรือใกล้ถึงข้ันสูงของอันดับหรือตำแหน่ง (ฉบับที่ 
2)พ.ศ.2551  จึงให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับค่าตอบแทนพิเศษ  ตามผลการประเมิน ผล
การปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ.................... วงรอบที่.......... (.................................... ถึง ....................................)    
รายละเอียดตามบัญชีแนบท้ายคำสั่งนี้ 
 
  ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่  ...................................................  เป็นต้นไป 

 

    สั่ง  ณ วันที่  ......................................... 

 

      (..............................................) 

                     อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

 

หมายเหตุ :  ผลการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาเป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละ

บุคคล 
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 คู่มือการปฏิบตัิงาน  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

 

ตัวอย่าง 

บัญชีรายละเอียดการให้ข้าราชการได้รับค่าตอบแทนพิเศษ 
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 คู่มือการปฏิบตัิงาน  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

 

 12. จัดทำประกาศกำหนดอัตราร้อยละของฐานในการคำนวณ  เมื่ออธิการบดีพิจารณา

เห็นชอบร่างตารางกำหนดอัตราร้อยละของฐานในการคำนวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือนข้าราชการแล้ว กอง

บริหารงานบุคคลจัดทำประกาศกำหนดอัตราร้อยละของฐานในการคำนวณเพื่อเลื ่อนเงินเดือน

ข้าราชการ เสนออธิการบดีเพ่ือลงนามตามลำดับ 

ตัวอย่างประกาศกำหนดอัตราร้อยละของฐานในการคำนวณ 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
เรื่อง   กำหนดอัตราร้อยละของฐานในการคำนวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือน 

ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ณ วันที่...................... 
---------------------------------- 

  ตามข้อ 6  วรรค 4  ของประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  เรื่อง  
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ในสังกัด
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม พ.ศ.2556  กำหนดให้มหาวิทยาลัยประกาศอัตราร้อยละของฐาน
ในการคำนวณที่ใช้เป็นเกณฑ์ในการคำนวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการทราบ นั้น 
  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 31(1),(2) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ.2547 จึงประกาศกำหนดอัตราร้อยละของฐานในการใช้คำนวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ณ วันที่....................................... ตามผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 
ตามหน่วยงานและวงเงินที่ได้รับจัดสรร รายละเอียดตามบัญชีแนบท้ายประกาศนี้ 
 

ประกาศ  ณ  วันที่............................................ 
 
 

(................................................) 
                                                        อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
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ตัวอย่าง 
บัญชีรายละเอียดกำหนดอัตราร้อยละของฐานในการคำนวณ 

เพ่ือเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
ณ วันที่ ............................. 

ตำแหน่งประเภท............................. 
     สังกัด............................................... 

ผลประเมินหลัก ผลประเมินย่อย ช่วงคะแนน  ร้อยละ จำนวนคนที่ได้ 

ดีเด่น ดีเด่น 1 97.00 - 100 3.50 1 

(89.50 - 100) ดีเด่น  2 94.00 - 96.99 3.45 2 
 

ดีเด่น  3 89.50 - 93.99 3.40 2 

ดีมาก ดีมาก  1 87.00 - 89.49 3.35 1 

(79.50  - 89.40) ดีมาก  2 84.00 - 86.99 3.32 2 
 

ดีมาก  3 79.50 - 83.99   

ดี ดี  1 77.00 - 79.49   

(69.50 - 79.40) ดี  2 74.00 - 76.99   
 

ดี  3 69.50 - 73.99   

พอใช้ พอใช้  1 67.00 - 69.49   

(59.50 - 69.40) พอใช้  2 64.00 - 66.99   
 

พอใช้  3 59.50 - 63.99   

ต้องปรับปรุง ไม่ได้เลื่อน น้อยกว่า 59.50 
 

1 

รวม 12 

 
 
 

 

 

 



49 

 คู่มือการปฏิบตัิงาน  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

 

13. ภายหลังจากท่ีอธิการบดีลงนามในคำสั่งเลื่อนเงินเดือน คำสั่งให้ได้รับค่าตอบแทน และ

ประกาศอัตราร้อยละของฐานในการคำนวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือนเรียบร้อยแล้ว กองบริหารงานบุคคล

ดำเนินการเกี่ยวกับคำสั่งและประกาศดังกล่าวดังต่อไปนี้ 

13.1 ส่งคำสั่งเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการให้กับกองคลัง เพื่อ

ประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือนให้กับข้าราชการ 

13.2 ส่งคำสั่งให้กองนโยบายและแผน เพ่ือเป็นข้อมูลในการควบคุมงบประมาณ 

ตัวอย่างหนังสือนำส่งคำสั่ง 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    กองบริหารงานบุคคล สำนักงานอธิการบดี  โทร.........    . 

ที่  กบค.........../.......    วันที่........................... 

เร่ือง   ส่งคำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและคำสั่งให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ. 

เรียน    ผู้อำนวยการกองคลัง/ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน 

  ตามท่ีมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  โดยกองบริหารงานบุคคล ดำเนินการจัดทำ
คำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ และคำสั่งให้ข้าราชการได้รับค่าตอบแทนพิเศษ ณ วันที่....................
เพ่ือให้การดำเนินการในส่วนงานที่เก่ียวข้องเป็นไปด้วยความเรียบร้อย กองบริหารงานบุคคล จึงขอส่ง
คำสั่งดังกล่าว มาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
  1. คำสั ่งที ่........../.............  เรื ่อง การการเลื ่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือน  
ในสถาบันอุดมศึกษา ณ วันที่.......................... สั่ง ณ วันที่........................   
  2. คำสั่งที่........../.............  เรื่อง การให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ ณ วันที่.......................... สั่ง ณ วันที่........................   
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

 
 (....................................) 

                   ผู้อำนวยการกองบริหารงานบุคคล               
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13.3 ดำเนินการบันทึกข้อมูลคำสั่งการเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษลงระบบจ่าย

ตรงเงินเดือนและราชการและค่าจ้างประจำของกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง เพื่อเป็นข้อมูลใน

การเบิกจ่ายเงินเดือนให้กับข้าราชการ วิธีการดำเนินการตามคู ่มือการปฏิบัติงานระบบจ่ายตรง

เงินเดือนข้าราชการและค่าจ้างลูกจ้างประจำ 

13.4 ส่งประกาศกำหนดอัตราร้อยละของฐานในการคำนวณเพื ่อเลื ่อนเง ินเดือน

ข้าราชการให้กับทุกคณะ/สำนัก/สถาบัน  

ตัวอย่างหนังสือนำส่งประกาศกำหนดอัตราร้อยละ 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    กองบริหารงานบุคคล สำนักงานอธิการบดี  โทร.........    . 

ที่  กบค.........../.......    วันที่........................... 

เร่ือง   ส่งประกาศกำหนดอัตราร้อยละของฐานเพ่ือใช้ในการคำนวณเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 

เรียน    คณบดีทุกคณะ/ผู้อำนวยการสำนักทุกสำนัก/ผู้อำนวยการสถาบัน 

   ตามข้อ 6  วรรค 4  ของประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  เรื ่อง  หลักเกณฑ์ 

วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ในสังกัดมหาวิทยาลัย

ราชภัฏมหาสารคาม พ.ศ.2556  กำหนดให้มหาวิทยาลัยประกาศอัตราร้อยละของฐานในการคำนวณ

ที่ใช้เป็นเกณฑ์ในการคำนวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการทราบ นั้น 

  บัดนี้มหาวิทยาลัยได้ดำเนินการจัดทำประกาศกำหนดอัตราร้อยละของฐานในการคำนวณ

เพื่อเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ณ วันที่........................... ..... เรียบร้อยแล้ว จึงส่งประกาศดังกล่าวมา

เพื่อท่านประชาสัมพันธ์ให้ข้าราชการในสังกัดหน่วยงานของท่านทราบ  รายละเอียดตามประกาศ 

ที่ส่งมาพร้อมหนังสือนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

 
 (....................................) 

                   ผู้อำนวยการกองบริหารงานบุคคล               
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13.5 แจ้งผลการเลื่อนเงินข้าราชการเป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละบุคคลให้ข้าราชการทราบ 

ประกอบไปด้วย อัตราร้อยละที่ได้รับการเลื่อน / ฐานในการคำนวณ / จำนวนเงินที่ได้รับการเลื่อน / 

เงินเดือนที่พึงได้รับเมื่อได้รับการเลื่อนตามผลการเลื่อนเงินเดือน กรณีข้าราชการที่ไม่ได้รับการเลื่อน

ต้องแจ้งเหตุผลที่ไม่ได้เลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการผู้นั้นทราบด้วย 

 

ตัวอย่างหนังสือแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 

 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    กองบริหารงานบุคคล สำนักงานอธิการบดี  โทร.........    . 

ที่  กบค.........../.......    วันที่........................... 

เร่ือง   แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือน ณ วันที่............................. 

เรียน    ......................... 
  ตามที่มหาวิทยาลัยดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณ

..................... วงรอบที่...............(ระหว่างวันที่...............ถึงวันที่......................) ซึ่งคณะกรรมการ

กลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการได้ประชุมเพื่อพิจารณาผลการประเมินเรียบร้อยแล้ว 

และมหาวิทยาลัยได้นำผลการประเมินมาประกอบการเลื ่อนเงินเดือนให้กับข้าราชการ ณ วันที่

...............................  ปรากฎผลการเลื่อนเงินเดือนของท่านรายละเอียดบัญชีข้อมูลการเลื่อนที่แนบมา

พร้อมหนังสือนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

 
 (....................................) 

                   ผู้อำนวยการกองบริหารงานบุคคล               
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ตัวอย่างบัญชีรายละเอียดข้อมูลผลการเลื่อนเงินเดือน 

 

บัญชีรายละเอียดข้อมูลผลการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

ณ วันที่............................................ 

 

1. ชื่อ-สกุล............... ............................................................................................................ 

 2. ตำแหน่ง......................   ประเภทตำแหน่ง....................   ระดับตำแหน่ง.................. 

 2. สังกัด.................................. ............................................................................................ 

 3. คะแนนประเมิน.........................คะแนน  ระดับผลการประเมิน..................................... 

 4. สิทธิในการเลื่อนเงินเดือน 

     (     ) มีสิทธิเลื่อนเงินเดือน 

     (     ) ไม่มีสิทธิเลื่อนเงินเดือน เนื่องจาก.......................................................................  

 5. เงินเดือนก่อนเลื่อน..................................บาท   

 6. ฐานในการคำนวณ...................  ร้อยละท่ีได้เลื่อนในวงเงินร้อยละ 2.8 ร้อยละ............ 

 7. เงินที่ได้เลื่อนจากวงเงินร้อยละ 2.8 จำนวน...................บาท 

 8. อธิการบดีผู้บริหารวงเงินส่วนที่เหลือจากร้อยละ 2.8 เพ่ิมให้จำนวน...................บาท 

 9. รวมจำนวนที่เลื่อนทั้งหมด..................บาท  ร้อยละท่ีได้เลื่อนทั้งหมดร้อยละ............. 

 10. เงินเดือนหลังเลื่อน ณ วันที่....................... จำนวน....................บาท  
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เทคนิคการปฏิบัติงาน  
การตรวจสอบสิทธิและข้อมูลพื้นฐานของข้าราชการ 
1. การตรวจสอบสิทธิในการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการแต่ละราย กองบริหารงานบุคคลจะ

ตรวจสอบจากข้อมูลวันลา ซึ่งกองบริหารงานบุคคลจะทำหนังสือสำรวจข้อมูลวันลา/วันขาดราชการ/
วันสาย จากหน่วยงานต้นสังกัด และข้อมูลการดำเนินการทางวินัยจากกลุ่มงานวินัยและนิติการ กอง
บริหารงานบุคคล เพ่ือให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. และมหาวิทยาลัยกำหนด 

2. ข้อมูลพื้นฐานของข้าราชการ เพ่ือป้องกันไม่ให้ข้อมูลเกิดความผิดพลาด กองบริหารงาน
บุคคลจะดาวน์โหลดข้อมูลข้าราชการจากระบบจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการและค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
คือ ตำแหน่ง เงินเดือนปัจจุบัน ประเภทตำแหน่ง ระดับตำแหน่ง เลขท่ีตำแหน่ง และฐานการคำนวณ  
และนำมาตรวจสอบฐานในการคำนวณเพ่ือใช้ในการเลื่อนเงินเดือนด้วยการตรวจสอบช่วงเงินเดือน
และฐานในการคำนวณตามตารางที่ ก.พ.อ.กำหนด 

 
การคำนวณวงเงินสำหรับการเลื่อน 
การคำนวณวงเงินสำหรับการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ เป็นขั้นตอนที่มีความสำคัญ เนื่องจาก

ถ้าคำนวณวงเงินผิด จะทำให้การดำเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการในขั้นตอนต่อไปนั้นผิดพลาดไป
ด้วย ฉะนั้นเพื่อไม่ให้เกิดความผิดพลาด จึงให้ดาวน์โหลดข้อมูลเงินเดือนจากระบบจ่ายตรงเงินเดือน
มาเป็นข้อมูลพ้ืนฐาน แล้วนำข้อมูลมามาประมวลผลโดยใช้โปรแกรมสำเร็จรูป Microsoft Excel เพ่ือ
ดำเนินการรวมเงินเดือนของข้าราชการทั้งหมด และคิดคำนวณวงเงินร้อยละ 2.8 และวงเงินร้อยละ 3 
ต่อไป 

 
การจัดทำร่างบัญชีการเลื่อนเงินเดือนในวงเงินร้อยละ 2.8 
การจัดทำร่างบัญชีการเลื่อนในวงเงินร้อยละ 2.8 ที่จัดสรรให้แต่ละหน่วยงานนั้น ควรนำ

โปรแกรมสำเร็จรูป Microsoft Excel มาใช้ในการดำเนินการ เนื่องจากเป็นโปรแกรมสำเร็จรูปที่
เหมาะกับการคำนวณตัวเลขได้เป็นอย่างดี ผู้ดำเนินการควรศึกษาเกี่ยวกับเรื่องสูตรต่างๆ ในโปรแกรม 
เพ่ือจะทำให้ลดขั้นตอนและระยะเวลาในการดำเนินการได้เป็นอย่างดี ตัวอย่างเช่น 
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ตัวอย่าง 
การจัดทำร่างบัญชีการเลื่อนวงเงินร้อยละ 2.8 

 



55 

 คู่มือการปฏิบตัิงาน  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

 

การจัดทำร่างตารางกำหนดอัตราร้อยละของฐานในการคำนวณ 
การจัดทำร่างตารางกำหนดอัตราร้อยละ ให้จำแนกตารางออกตามประเภทตำแหน่ง  

และสังกัดคณะ ด้วยการนำข้อมูลจากร่างบัญชีการเลื่อนเงินเดือนในวงเงินร้อยละ 2.8  
 
การจัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษ 
การดำเนินการจัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษ ผู้ดำเนินการต้องอ้าง

กฎหมายให้ถูกต้อง และช่วงเวลาวันที่ ให้สอดคล้องกับครั้งที่จะเลื่อนเงินดือนและค่าตอบแทนพิเศษ 
รวมทั้งการจัดทำบัญชีรายละเอียดการเลื่อนเพื่อแนบท้ายคำสั่ง ให้ตรวจสอบความถูกต้องด้วยความ
ละเอียด ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดต่างๆ ทีละรายบุคคล  

 
การจัดทำประกาศกำหนดอัตราร้อยละของฐานในการคำนวณ 
การจัดทำประกาศกำหนดอัตราร้อยละของฐานในการคำนวณ ต้องให้สอดคล้องกับข้อ 6  

วรรค 4  ของประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  เรื่อง  หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการ
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
พ.ศ.2556  กำหนดให้มหาวิทยาลัยประกาศอัตราร้อยละของฐานในการคำนวณท่ีใช้เป็นเกณฑ์ในการ
คำนวณเพื่อเลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการทราบอย่างช้าที่สุดพร้อมกับการมีคำสั่งเลื่อนเงินเดือน  ฉะนั้น
วันที่ประกาศกำหนดอัตราร้อยละของฐานในการคำนวณ ต้องประกาศไม่ช้ากว่าวันที่มีคำสั่งเลื่อน
เงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษ 

 
การแจ้งผลการเลื่อนเงินและค่าตอบแทนพิเศษ  

การแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษนั้น เนื่องจากการเลื่อนเงินเดือนและ

ค่าตอบแทนพิเศษเป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละบุคคล ซึ่งข้อมูลที่ต้องแจ้งให้ข้าราชการทราบ ประกอบไป

ด้วย อัตราร้อยละที่ได้รับการเลื่อน / ฐานในการคำนวณ / จำนวนเงินที่ได้รับการเลื่อน / เงินเดือนที่

พึงได้รับเมื่อได้รับการเลื่อนตามผลการเลื่อนเงินเดือน กรณีข้าราชการที่ไม่ได้รับการเลื่อนต้องแจ้ง

เหตุผลที่ไม่ได้เลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการผู้นั้นทราบด้วยนั้น  

เพ่ือให้ลดขั้นตอนในการดำเนินการ และเพ่ิมความรวดเร็วในการแจ้ง จึงควรให้ทำหนังสือขอ

ความอนุเคราะห์ให้คณะ/สำนัก/สถาบัน แจ้งให้ข้าราชการในแต่ละสังกัดรับทราบ พร้อมกับทำบัญชี

เซ็นรับหนังสือแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษ แล้วส่งคืนกองบริหารงานบุคคลเพื่อ

จะได้ดำเนินการต่อไป 
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การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน  
   การติดตามผลการปฏิบัติงานตามคู่มือเล่มนี้ ผู้จัดทำได้กำหนดวิธีการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้  

 4.3.1 ผู ้ปฏิบัติงานหรือผู ้บังคับบัญชาสามารถติดตามการปฏิบัติงานโดยการ
ตรวจสอบความถูกต้องของคำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการว่าถูกต้อง เป็นไปตามหลักเกณฑ์ เงื่ อนไข
และวิธีการที่ ก.พ.กำหนด หรือมหาวิทยาลัยกำหนดหรือไม่ ด้วยการแจ้งให้ข้าราชการตรวจสอบข้อมูล
การเลื่อนเงินเดือนของตนเองจากข้อมูลที่มหาวิทยาลัยแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการแต่ละ
รายทราบ หากมีข้อมูลที่คลาดเคลื่อนข้าราชการสามารถแจ้งให้กองบริหารงานบุคคลตรวจสอบข้อมูล
เพ่ือแก้ไขให้ถูกต้องต่อไป  
   4.3.2 ตรวจสอบจากรายงานการเบิกจ่ายจากกองคลัง หากมีการตรวจพบ
ข้อผิดพลาดหรือคลาดเคลื่อนจากข้อเท็จจริง กองคลังจะแจ้งให้อธิการบดีและกองบริหารงานบุคคล
ทราบเพ่ือทบทวนตรวจสอบในความผิดพลาดนั้น 
 
 



 คู่มือการปฏิบตัิงาน  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

 

บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรคและขอ้เสนอแนะ 

 
ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 
  จากที่ผู ้จัดทำคู่มือได้ดำเนินงานเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการที่ผ่านมา 
มักจะเกิดปัญหาและอุปสรรคในการทำงาน ซึ่งปัญหาและอุปสรรคเหล่านั้นจะทำให้การดำเนินงาน
การเลื่อนเงินเดือนเกิดความผิดพลาดและคลาดเคลื่อนจากความเป็นจริง ทำให้เกิดความล่าช้าในการ
เบิกจ่าย เงินเดือนให้กับข้าราชการ เพราะต้องทำการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง ฉะนั้นเพื่อไม่ให้เกิดปัญหา
และความผิดพลาด ผู้จัดทำจึงได้รวบรวบปัญหาอุปสรรคจากการปฏิบัติงาน พร้อมแนวทางแก้ไข
ปัญหาและอุปสรรคต่างๆที่ได้จากประสบการณ์ในการดำเนินการมา ดังนี้  
 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา 
          1. ข้อมูลพื้นฐานของข้าราชการแต่ละรายไม่
เป็นปัจจุบัน เช่น ตำแหน่ง ประเภทตำแหน่ง ระดับ
ตำแหน่ง อัตราเงินเดือนปัจจุบัน  ฐานการคำนวณ  

          1. การตรวจสอบข้อมูลพื้นฐาน เพ่ือให้ได้
ข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน ให้ดาวน์โหลดข้อมูลตำแหน่ง 
ประเภทตำแหน่ง ระดับตำแหน่ง อัตราเงินเดือน
ปัจจุบัน ฐานในการคำนวณ จากระบบจ่ายตรง
เงินเดือนข้าราชการและค่าจ้างประจำของ
กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง   
          2. กองบริหารงานบุคคลต้องดำเนินการ
บันทึกข้อมูล ของข้าราชการให้เป็นปัจจุบันอยู่
ตลอดเวลา 

          2. คะแนนประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
เกิดความผิดพลาด ทำให้การดำเนินการจัดทำฐานใน
การคำนวณผิดผลาดไปด้วย  

          1. คะแนนประเมินผลการปฏิบัติราชการ ให้
นำข้อมูลที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
กลั่นกลองผลการประเมินเรียบร้อยแล้ว 

          3. การคิดฐานเงินเดือนรวมทั้งหมดเกิด
ความคลาดเคลื่อน ซ่ึงจะทำให้การคำนวณวงเงินที่
จะใช้เลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้งเกิดความผิดพลาด
ไปด้วย 

          1. การคิดฐานเงินเดือนรวมควรใช้ข้อมูลที่
ดาวน์โหลดจากระบบจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ
และค่าจ้าง ของกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
แล้วนำมาประมวลผลโดยใช้โปรแกรมสำเร็จรูป 
Microsoft Excel ซึ่งจะทำให้ลดความผิดพลาดใน
การการคิดคำนวณได้เป็นอย่างดี  
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ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา 
          2. ข้อมูลที่ได้จากที่ดาวน์โหลดมา เพ่ือเป็น
การตรวจสอบป้องกันความผิดพลาดควรตรวจสอบ
ให้ดีอีกครั้ง เพื่อเพ่ือความถูกต้องแม่นยำให้กับข้อมูล 

          4. การคิดคำนวณวงเงินสำหรับการเลื่อนใน
แต่ละครั้งเกิดความคลาดเคลื่อน โดยเฉพาะวงเงินที่
ใช้เลื่อนในส่วนร้อยละ 2.8 เพราะจะทำให้การ
ประกาศกำหนดอัตราร้อยละของการเลื่อนในแต่ละ
หน่วยงานคลาดเคลื่อนไปด้วย 

          1. การคำนวณวงเงินที่จะใช้สำหรับการ
เลื่อนเงินเดือนให้กับข้าราชการแต่ละครั้งเป็นสิ่งที่
ต้องระมัดระวังเป็นอย่างยิ่ง โดยเฉพาะวงเงินสำหรับ
การเลื่อนร้อยละ 2.8 เพราะถ้าข้อมูลการคำนวณ
วงเงินเกิดความผิดพลาดจะทำให้การจัดทำร่างบัญชี
การเลื่อนเพ่ือเสนออธิการบดีเกิดความผิดพลาด
คลาดเคลื่อนไปด้วย ฉะนั้นเพ่ือไม่ให้เกิดความ
ผิดพลาดจึงควรใช้ข้อมูลจากการแก้ไขปัญหา
อุปสรรคข้อที่ 3  คือการนำข้อมูลจากระบบจ่ายตรง
เงินเดือนข้าราชการและค่าจ้าง จากกรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง แล้วใช้โปรแกรมสำเร็จรูป 
Microsoft Excel ทำการประมวลผล  

          5. การประกาศกำหนดอัตราร้อยละของฐาน
ในการคำนวณเงินเดือนไม่สอดคล้องกับร้อยละที่ได้
เลื่อนในวงเงินร้อยละ 2.8 ทำให้การเลื่อนเงินเดือน
เกิดความผิดพลาด  

          1. การประกาศกำหนดอัตราร้อยละของฐาน
ในการคำนวณ ควรใช้โปรแกรมสำเร็จรูป Microsoft 
Excel มาใช้ในการดำเนินการ  โดยแบ่งการทำงาน
ออกเป็นแต่ละเวิร์กชีต ร่างบัญชีการเลื่อนเงินเดือน
ในวงเงินร้อยละ 2.8 และตารางกำหนดอัตราร้อยละ
ของฐานในการคำนวณเงินเดือนควรแยกออกจากกัน
แต่เป็นไฟล์เดียวกัน แล้วใช้คำสั่งดึงข้อมูลจากข้อมูล
บัญชีการเลื่อนมาจัดทำตารางกำหนดอัตราร้อยละใน
การคำนวณ ไม่ควรใช้โปรแกรม Microsoft word 
ในการดำเนินการดังกล่าว 

          6. การแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนและ
ค่าตอบแทนพิเศษเกิดความล่าช้า ข้าราชการบางราย
ไม่ได้รับหนังสือแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือน 

          1. เพ่ือให้ลดขั้นตอนในการดำเนินการ และ

เพ่ิมความรวดเร็วในการแจ้งผลการเลื่อน และให้

ข้าราชการได้รับหนังสือการแจ้งผล จึงควรให้ทำ

หนังสือขอความอนุเคราะห์ให้คณะ/สำนัก/สถาบัน 
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ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา 
แจ้งให้ข้าราชการในแต่ละสังกัดรับทราบ พร้อมกับ

ทำบัญชีเซ็นรับหนังสือแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนและ

ค่าตอบแทนพิเศษ แล้วส่งคืนกองบริหารงานบุคคล

เพ่ือจะได้ดำเนินการต่อไป 
 

 
ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน  

เพื่อให้การปฏิบัติงานการเลื่อนเงินเดือนเกิดประสิทธิภาพ ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขที่ ก.พ.อ.กำหนด และตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด ผู้ปฏิบัติงานจึงควรจะศึกษากฎหมาย
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในการดำเนินงาน ดังต่อไปนี้ เพื่อสร้างความเข้าใจในหลักเกณฑ์ เงื่อนไขและวิธีการ
ต่างๆ เพื่อการดำเนินการให้เกิดประสิทธิภาพอย่างสูงสุด 
 1. พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2547  
 2. พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ฉบับที่ 2 พ.ศ.2551  
 3. ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพล
เรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2553 
 4. ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพล
เรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2554 
 5. ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพล
เรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2556 
 6. ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพล
เรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2557 
 7. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2554 
 8. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2555 
    9.  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2556 
 10.  กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการกำหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ำข้ันสูงของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2554  
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 11.  กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการกำหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ำข้ันสูงของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2558 
 12.  กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการกำหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ำข้ันสูงของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560  
 13.  กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการกำหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ำข้ันสูงของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2554  
  14.  กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน     
พ.ศ.2554 
 15.  กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน     
(ฉบับที่3) พ.ศ.2558 
  16.  กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน    
(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2560 
 
 นอกจากการศึกษาหลักเกณฑ์ เงื่อนไขและวิธีการข้างต้นแล้ว ผู้ปฏิบัติงานควรนำเอา
เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการปฏิบัติงานให้มากยิ่งขึ้น ซึ่งจะช่วยให้การปฏิบัติงานเกิดความถูกต้อง 
และลดความคลาดเคลื่อนของข้อมูลได้เป็นอย่างดี เช่น โปรแกรมคอมพิวเตอร์สำเร็จรูป  
ระบบฐานข้อมูลคอมพิวเตอร์  รวมถึงระบบการจัดการสารสนเทศหรือ MIS.(Management 
Information System) ซึ่งสามารถนำข้อมูลที่ได้จากการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการไปใช้ร่วมกัน 
กับหน่วยงานอื่นได้อย่างถูกต้อง และรวดเร็ว     
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----------. (2554). กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน 
พ.ศ.2554. พระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551. 

----------. (2558). กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน
(ฉบับที่3) พ.ศ.2558. พระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2547 
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551. 

----------. (2560). กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน
(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2560. พระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2547 
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551. 
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