
 
หน่วยงาน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  

 
งานบุคลากร  

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจปฏิบัติงานและ/หรือประสานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากร
บุคคล เช่น การก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือน การรับรองคุณวุฒิ การปรับเพิ่มวุฒิ การจัดระบบงาน การ
สรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว การสอบ การบรรจุ แต่งตั้ง 
โอนย้าย การจัดท าทะเบียนประวัติผ่านระบบ ACC3D การจัดหา แก้ไข เปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับประวัติการรับ
ราชการ การประเมินผลการปฏิบัติราชการ การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ ค่าตอบแทนของพนักงาน
มหาวิทยาลัย ค่าตอบแทนพนักงานราชการ ค่าจ้างของลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว การได้รับเงินประจ า
ต าแหน่ง การเลื่อนต าแหน่ง เครื่องราชอิสริยาภรณ์ การส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะบุคลากร การจัดสรรทุน 
การขอรับทุนการศึกษา การลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ทั้งภายในและต่างประเทศ การ
ด าเนินการเรื่องการขอรับบ าเหน็จบ านาญและเงินทดแทน การลาของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานราชการ การท าบัตรประจ าตัวของบุคลากรทุกประเภท เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
อย่างถูกต้องตามกฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี ประกาศ และระเบียบมหาวิทยาลัยฯ ที่เก่ียวข้อง  
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การบริหารทรัพยากรบุคคลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
2. ส่งเสริมและสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตอบสนองภารกิจของ           

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีและมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
3. เสริมสร้างระบบการบริหารผลการปฏิบัติงานที่ทันสมัย เป็นธรรม สามารถตรวจสอบได้  

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 บุคลากรภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีทุกคนมีความรู้ความเข้าใจในระบบ ระเบียบ 
และข้อบังคับต่างๆ ในการปฏิบัติราชการ โดยเฉพาะการบริหารทรัพยากรบุคคล อย่างน้อยร้อยละ 80 

1.2 การบริหารผลการปฏิบัติราชการมีความเป็นธรรม สามารถตรวจสอบได้ 100 % 
2. เชิงคุณภาพ 

2.1 การบริหารทรัพยากรบุคคลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
2.2 ผลการปฏิบัติราชการของบุคลากรสามารถตอบสนองภารกิจของคณะวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยีได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
2.3 มีระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลที่ทันสมัย เป็นธรรม เสมอภาค โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ 

 
กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรในสังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 
 
 
 
 
 



เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

รวบรวม 

จัดท ำฐำนข้อมูล 

ร่ำงค ำสั่ง 

ส่งผลกำรประเมิน 

แจ้งทรำบและนดัประชุม 

จัดท ำบันทึกข้อควำม 

 

งานบุคลากร 
กระบวนการเกี่ยวกับการเสนอเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนของบุคลากร 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

    

1 

 จัดท าบันทึกข้อความเรียนหัวหน้าสาขาเพื่อแจ้ง
บุคลากรในสังกัดท าข้อตกลงการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ผ่านระบบ E-service ภายในเดือน
แรกของรอบการประเมิน พร้อมแจ้งก าหนดการ
ส่งแบบรายงานเองเพื่อเสนอคณะกรรมการ
พิจารณา ตามล าดับ 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีงานบุคลากร 

2 

 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ตลอดจน
ติดตามการท าข้อตกลงการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของบุคลากรในสังกัด ผ่านระบบ 
ACC3D System 

2 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีงานบุคลากร 

3 
 รวบรวมแบบรายงานตนเองจากสาขา เสนอ

ผู้บริหารพิจารณา 
1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีงานบุคลากร 

4 

 จัดท าฐานข้อมูล ได้แก่ ฐานเงินเดือน สรุปวันลา 
เอกสารการรายงานผลการจัดท าโครงการ การ
ทดสอบภาษาอังกฤษด้วยตนเอง (SPEEXX)  
และอื่นๆ เพื่อประกอบการพิจารณา 

2 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีงานบุคลากร 

5 
 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผล

การปฏิบัติราชการในแต่ละรอบการประเมิน 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีงานบุคลากร 

6 
 
 

คณบดีลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 1 วัน* คณบด/ีผูร้ักษา
ราชการแทน 

7 

 แจ้งคณะกรรมการตามค าสั่งเพื่อทราบ พร้อม
จัดท าบันทึกข้อความก าหนดวันเวลา ในการ
ประชุมเพื่อพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้างและ
ค่าตอบแทน 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีงานบุคลากร 

8 

 พิจารณาผลการปฏิบัติราชการในแต่ละรอบการ
ประเมิน 

2 วัน คณะกรรมการ
พิจารณาผลการปฏบิัติ
ราชการตามค าสั่ง 

9 
 จัดท าบันทึกข้อความส่งคะแนนประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการ  
20 นาที เจ้าหน้าท่ีงานบุคลากร 

10 
 
 
 

คณบดีลงนามหนังสือน าส่งคะแนนผลการปฏิบัติ
ราชการ 

1 วัน คณบด/ีผูร้ักษา
ราชการแทน 

 
  

 
 

  

 

เสนอคณบด ี

 พิจำรณำ  

 เสนอคณบดี
  

A 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เห็นชอบ 



แจ้งทรำบ 

ประกำศ 

กรอกข้อมูล 

กระบวนการเกี่ยวกับการเสนอเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนของบุคลากร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

11 

 กองบริหารงานบุคคลตรวจสอบข้อมูลและ
น า เ ข้ าที่ ป ระ ชุมคณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองการปฏิบัติราชการ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย พิจารณาเห็นชอบ/
ไม่ เห็นชอบคะแนนประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

1 วัน คณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรอง
การปฏิบัตริาชการ 

12 

 ด าเนินการจัดท าเอกสาร มทร.ปม.1 แจ้งคะแนน
ประเมินผลการปฏิบัติราชการให้กับบุคลากร
ทราบเป็นรายบุคคล ตามที่คณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองฯ เห็นชอบ 

4 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีงานบุคลากร 

13 

 จัดท าประกาศคณะเกษตรศาสตร์ ผู้ที่มีคะแนน
ผลการประเมินดีเยี่ยม ดีเด่น ดีมาก เพื่อยกย่อง 
ชมเชย และสร้างแรงจูงใจในการพัฒนาผลการ
ปฏิบัติราชการให้ดียิ่งขึ้น 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีงานบุคลากร 

14 

 กรอกข้อมูล รายละเอียดในแบบเสนอขอเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการ และค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
(กรณีการเลื่อนรอบที่ 1) และแบบเสนอขอเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการ ค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
ค่ าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลั ย  และ
ค่าตอบแทนพนักงานราชการ (กรณีการเลื่อน
รอบที่ 2) โดยแยกประเภทของบุคลากร ตาม
แบบฟอร์มที่กองบริหารงานบุคคลก าหนด ได้แก่ 
ผู้บริหารมหาวิทยาลัย ผู้บริหารหน่วยงาน กลุ่ม
วิชาการ และงานบริหารงานทั่วไป โดยมี
รายละเอียดข้อมูล ได้แก่  รายช่ือผู้ รับการ
ประเมิน รหัสบัตรประจ าตัวประชุมชน ช่ือ
ต าแหน่ง เงินเดือนก่อนเลื่อน ฐานการค านวณ 
คะแนนประเมิน ร้อยละที่เลื่อน ทั้งผู้มีสิทธิ์ได้
เลื่อนและงดเลื่อนในแต่ละรอบการประเมิน
พร้อมระบุเหตุผล และร่างหนังสือน าส่งแบบ
เสนอเลื่อนเงินเดือน ค่าตอบแทนและค่าจ้าง  

4 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีงานบุคลากร 

15 

 
 
 

คณบดีลงนามหนังสือน าส่งแบบเสนอขอเลื่อน
เงินเดือน ค่าตอบแทน ค่าจ้าง 

1 วัน คณบด/ีผูร้ักษา
ราชการแทน 

 
 
 
 

   

 
 

 

 

 

เสนอ
คณะกรรมกำร

  

B 

 เสนอคณบดี
  

A 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



น ำส่ง 

แจ้งทรำบ 

สิ้นสุด 

จัดเก็บ 

กระบวนการเกี่ยวกับการเสนอเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนของบุคลากร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

16 

 
 
 
 

รวบรวมบันทึกข้อความพร้อมแบบเสนอขอเลื่อน
เ งิ น เ ดื อ น  ค่ า ต อ บ แ ท น  ค่ า จ้ า ง  เ ส น อ
มหาวิทยาลัยฯ เพื่อเข้าสู่กระบวนการพิจารณา 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีงานบุคลากร 

17 

 กองบริหารงานบุคคลตรวจสอบข้อมูลและ
น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาผลการ
ปฏิบั ติ ร าชการ  มหาวิทยาลั ย เทคโนโลยี               
ราชมงคลศรีวิชัย  
 
 

1 วัน คณะกรรมการ
พิจารณาผลการปฏบิัติ
ราชการ 

18 

 จัดท าเอกสารและผนึกซอง แจ้งทราบค าสั่ง
ประเมินผลการปฏิบัติราชการให้กับบุคลากร
ทราบและลงลายมือเป็นรายบุคคล  

6 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีงานบุคลากร 

19 
 จัดเก็บส าเนาค าสั่งและแบบลงลายมือช่ือไว้ใน

แฟ้มข้อมูล 
10 นาที เจ้าหน้าท่ีงานบุคลากร 

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอ
คณะกรรมกำร

  



ภาคผนวก  ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศ 
1.ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2555 
2.ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
3.ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

4.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา ประกาศ ณ วันที่ 23 มีนาคม พ.ศ.2559 
5.ฐานในการค านวณในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ใช้เอกสารแนบสิ่งทีส่งมาด้วย 3(3)  

6.กฏ ก.พ.อ. ว่าด้วยการก าหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ า ขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 
2548 
7.กฏ ก.พ.อ. ว่าด้วยการก าหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ า ขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2560 

8. ประกาศหลักเกณฑ์ และวิธีการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการที่ลาศึกษาต่อฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการ
วิจัยในสาขาวิชาที่สอดคล้องกับความต้องการของมหาวิทยาลัย ลงวันที่ 27 มิถุนายน 2560 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2562 ประกาศ ณ วันที่  20 กันยายน 2562 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิยาลัย ประกาศ ณ 
วันที่ 20 กันยายน 2562 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง ฐานในการค านวณและช่วงอัตราค่าตอบแทนส าหรับ
การเลื่อนค่าตอบแทน ประกาศ ณ วันที่ 20 กันยายน 2562 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การก าหนดบัญชีค่าตอบแทนขั้นต่ า ขั้นสูงของพนักงาน
มหาวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ .20 กันยายน 2562 
5. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การจ่ายค่าตอบแทนพิเศษส าหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัยที่ได้รับค่าตอบแทนสูงสุดหรือใกล้สูงสุดของประเภทและระดับประกาศ ณ วันที่ 20 กันยายน 2562
ต าแหน่ง 
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