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บทท่ี 1  
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 
 พนักงานราชการเกิดขึ้นจากการปรับเปลี่ยนโครงสร้างส่วนราชการตามการปฏิรูประบบราชการ 
เมื่อปี พ.ศ. 2545 ส านักงาน ก.พ. ได้น าระบบลูกจ้างสัญญาจ้างเดิมมาปรับปรุงรูปแบบการจ้างงาน  
ในหน่วยงานภาครัฐให้มีความหลากหลายและยืดหยุ่นมากขึ้น รวมทั้งขยายผลให้มีความหลากหลาย
ของรูปแบบการจ้างงานในส่วนของการจ้างผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้เชี่ยวชาญทั้งชาวไทยและต่างประเทศ  
โดยได้เปลี่ยนชื่อจาก “ลูกจ้างสัญญาจ้าง” เป็น “พนักงานราชการ” และแบ่งประเภทของพนักงาน
ราชการออกเป็น 2 ประเภท คือ พนักงานราชการทั่วไป และพนักงานราชการพิเศษ โดยพนักงาน
ราชการทั่วไป ได้แก่ พนักงานราชการซึ่งปกติในลักษณะเป็นงานประจ าทั่วไป ประกอบด้วย 5 กลุ่ม ได้แก่  
1) กลุ่มงานบริการ 2) กลุ่มงานเทคนิค 3) กลุ่มงานบริหารทั่วไป 4) กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ และ 5) กลุ่มงาน
เชี่ยวชาญเฉพาะ ส าหรับประเภทพนักงานราชการพิเศษ  ได้แก ่พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะ 
ที่ต้องใช้ความรู้ ความเชี่ยวชาญสูงมากเป็นพิเศษ ปฏิบัติงานในเรื่องที่มีความส าคัญและจ าเป็นเฉพาะ
เรื่องของส่วนราชการ ก าหนดไว้เพียง 1 กลุ่ม ได้แก่ กลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ ดังนั้นการก าหนดพนักงาน
ราชการจึงเป็นการก าหนดขึ้นเพ่ือแสดงสถานะที่ชัดเจน ตลอดจนมีการวางระบบบริหารงานบุคคล                       
ที่เกี่ยวข้องตั้งแต่เรื่องการก าหนดลักษณะงาน ต าแหน่ง และกรอบอัตราก าลัง การก าหนดค่าตอบแทน และ  
สิทธิประโยชน์ การสรรหาและเลือกสรร และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ภายใต้หลักการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลที่ส าคัญ คือ หลักสมรรถนะ (Competency) หลักผลงาน (Performance) และ  
หลักคุณธรรม (Merit)  จนถึงการมอบอ านาจให้ส่วนราชการบริหารจัดการเอง  เพ่ือให้สอดคล้อง    
กับการบริหารภาครัฐแนวใหม่ ซึ่งมีคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) เป็นผู้ก ากับดูแล      
และให้ข้อเสนอแนะ (ส านักงาน ก.พ., 2545)  
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ในปัจจุบันมีบุคลากรทั้งหมด 2,130 คน โดยพนักงาน
ราชการทั่วไป จ านวน 99 คน (ข้อมูล ณ วันที่ 1 มกราคม พ.ศ. 2568) คิดเป็น 4.64% จากบุคลากรทั้งหมด
ในมหาวิทยาลัย โดยแสดงจ านวนบุคลากรพนักงานราชการทั่วไปของหน่วยงานในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี ดังตารางที่ 1.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2 
 

ตำรำงท่ี 1.1 แสดงจ ำนวนบุคลำกรพนักงำนรำชกำรทั่วไป มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 
 

 

ที ่
 

 

ชื่อหน่วยงำน 
 

 

จ ำนวนบุคลำกร (คน) 

1 กองกลาง 7 
2 กองกฎหมาย 2 
3 กองประชาสัมพันธ์ 1 
4 สถานีวิทยุกระจายเสียง 3 
5 กองส่งเสริมสุขภาพและกีฬา 1 
6 กองอาคารสถานท่ี 3 
7 กองบริหารงานบุคคล 4 
8 กองพัฒนานักศึกษา 2 
9 ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 1 
10 ส านักจัดการทรัพย์สิน 4 
11 ส านักบัณฑิตศึกษา 1 
12 ส านักประกันคุณภาพการศึกษา 3 
13 คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 2 
14 คณะเทคโนโลยีการเกษตร 8 
15 คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 3 
16 คณะบริหารธุรกิจ 4 
17 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 15 
18 คณะวิศวกรรมศาสตร์ 11 
19 คณะศิลปกรรมศาสตร์ 4 
20 คณะศิลปศาสตร์ 1 
21 คณะการแพทย์บูรณาการ 2 
22 คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 1 
23 สถาบันวิจัยและพัฒนา 1 
24 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 13 
25 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 2 
 รวม 99 

 
ที่มา : กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (2568) 
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ทั้งนี้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้ด าเนินการเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปีพนักงานราชการทั่วไป 
ภายใต้แนวทางตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่  28 กุมภาพันธ์ 2554  
เรื่อง ค่าตอบแทนพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 (คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ, 2554)     
โดยมีสาระส าคัญเกี่ยวกับการก าหนดแนวทางปฏิบัติให้แก่ส่วนราชการในการก าหนดอัตรา
ค่าตอบแทนให้แก่พนักงานราชการเมื่อได้รับการว่าจ้างได้รับค่าตอบแทนตามกลุ่มลักษณะงาน และ
หลักเกณฑ์ การเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปีพนักงานราชการ โดยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี    
ได้มีการออกประกาศ เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ พ.ศ. 2555 และ
ค าแนะน าในการด าเนินการเพ่ือเสนอขอเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป  (มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยี   ราชมงคลธัญบุรี, 2555) ซึ่งได้มีการเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปีพนักงานราชการทั่วไป ที่อยู่
ภายใต้กรอบอัตราก าลังพนักงานราชการทั่วไป ที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ส านักงาน ก.พ. จัดสรร
ให้มหาวิทยาลัยในการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป ได้มีการเลื่อนค่าตอบแทนปีงบประมาณละ 1 ครั้ง 
การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป จะพิจารณาจากผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
ราชการทั่วไป ปีละ 2 ครั้ง ตามปีงบประมาณ (ครั้งที่ 1 ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานระหว่าง
วันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ของปีถัดไป และครั้งที่ 2 ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานระหว่าง
วันที่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน ปีเดียวกัน) โดยน าผลการประเมินผลการปฏบิัติงานทั้ง 2 ครั้ง มารวมกัน
แล้วหารสอง ทั้งนี้ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดี โดยมีหลักเกณฑ์ต้องปฏิบัติงาน  
มาไม่น้อยกว่า 8 เดือน ในการลาป่วยต้องไม่เกิน 30 วันท าการ ลากิจไม่เกิน 10 วันท าการ และมาสาย
ไม่เกิน 18 ครั้ง การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป ได้ไม่เกินร้อยละ 6 ของฐานค่าตอบแทน 
และวงเงินที่ใช้ในการเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปีของพนักงานราชการทั่วไปได้ในวงเงินไม่เกินร้อยละ 4 
ของผลรวมค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป ที่ครองอัตราอยู่ ณ วันที ่1 กันยายน ของปีงบประมาณ 
(กองบริหารงานบุคคล, 2566) ดังนั้นในการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป ผู้ปฏิบัติงานจึงต้อง
มีความรู้ ความเข้าใจในประกาศ หลักเกณฑ์  การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป เพ่ือลดปัญหา
หรือการผิดพลาดของข้อมูลในการปฏิบัติงานการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป และเพ่ือให้
ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องชัดเจน 
 ผู้ปฏิบัติงานในฐานะผู้รับผิดชอบงานการด าเนินงานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป 
เห็นว่า การด าเนินงานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป มีรายละเอียดประกอบการด าเนินงาน  
หลายขั้นตอน เพ่ือให้การด าเนินงานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป ในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นไปตามประกาศ หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด จึงได้จัดท าคู่มือ     
การปฏิบัติงานนี้ขึ้นมา เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้และสามารถปฏิบัติงานได้สะดวกรวดเร็ว
มากขึ้น 
 
1.2 วัตถุประสงค์ของคู่มือ 
 1.2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน  มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับประกาศ หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติงาน    
ในการด าเนินงานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป ในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
 1.2.2 เพ่ือจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานในการด าเนินงานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ
ทั่วไป ในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ให้สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และ       
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1.3.1 ผู้ปฏิบัติงาน 
   1) บุคลากรในฝ่ายอัตราก าลังและค่าตอบแทน และผู้ที่เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทาง  
การปฏิบัติงานในการด าเนินงานการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป ในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้อย่างถูกต้อง 

   2) ได้คู่มือปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ในการหมุนเวียนงานให้สามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้
      1.3.2 หน่วยงาน 
   1) หน่วยงานมีแนวปฏิบัติที่ชัดเจนในการด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานราชการทั่วไป ช่วยให้เกิดความเป็นเอกภาพในการปฏิบัติงาน 

   2) หน่วยงานลดความเสี่ยงในการด าเนินงานที่ไม่เป็นไปตามระเบียบหรือแนวทาง  
ทีม่หาวิทยาลัยก าหนด และลดปัญหาในการประสานงานระหว่างหน่วยงาน 
      1.3.3 มหาวิทยาลัย 
  1) มหาวิทยาลัยมีระบบการบริหารจัดการค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป ที่มี
ความเป็นมาตรฐาน โปร่งใส เป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้ 

  2) ส่งเสริมภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัยในด้านการบริหารงานบุคคลที่มีประสิทธิภาพ              
มีธรรมาภิบาล และเป็นมืออาชีพ 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือการปฏิบัติงานการด าเนินงานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีขอบเขตของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1.4.1 ขอบเขตด้านเนื้อหา  
  มีเนื้อหาครอบคลุมด้านขั้นตอนการด าเนินงานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป 
ในหน่วยงานสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี รวมถึงวิธีการ เทคนิค  ในการปฏิบัติงาน   
เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไปได้อย่างถูกต้อง 
 1.4.2 ขอบเขตด้านเวลา  
  ขั้นตอนการด าเนินงานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป จะเริ่มด าเนินงาน
ตั้งแต่ส ารวจรายชื่อพนักงานราชการทั่วไปที่มีการครองอัตรา ณ วันที่ 1 กันยายน ไปจนถึงขั้นตอน  
ส่งค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนในช่วงวันที่ 20 ตุลาคม ของทุกปี  
 1.4.3 ด้านระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง โดยครอบคลุมดังนี้ 
  1) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติงาน
พนักงานราชการ พ.ศ. 2555 และค าแนะน าในการด าเนินการเพ่ือเสนอขอเลื่อนค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการทั่วไป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
  2) ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง แนวทางการประเมินผล           
การปฏิบัติงานของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 
  3) ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง ค่าตอบแทนของพนักงาน
ราชการ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2565 
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1.5 ค ำนิยำมศัพท์เฉพำะ 
 ศัพท์ที่ใช้ในการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
มีดังนี ้
 
พนักงานราชการ  หมายถึง   บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างโดยได้รับค่าตอบแทน 
                                             จากงบประมาณของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
                                             เพ่ือเป็นพนักงานของรฐัในการปฏิบัติงานให้กับมหาวิทยาลัย 
                                             เทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี ประกอบด้วย 
                                             1. พนักงานราชการทั่วไป 
                                             2. พนักงานราชการพิเศษ  
พนักงานราชการทั่วไป    หมายถึง   พนักงานราชการที่ปฏิบัติงานในลักษณะที่เป็นงานประจ าทั่วไป 
                                             ได้แก ่กลุ่มงานบริการ กลุ่มงานเทคนิค กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
                                             กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ และกลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 
                                                 ซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้าง โดยได้รับค่าตอบแทน 
                                              จากงบประมาณของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   
ค่าตอบแทน          หมายถึง    เงินเดือนที่จ่ายให้แก่พนักงานราชการทั่วไปในการปฏิบัติงาน 
        ในหนว่ยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบรุี  
                                              ตามอัตราที่ก าหนดในประกาศคณะกรรมการบริหาร 
                                              พนักงานราชการ เรื่อง ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ 
                                                  พ.ศ. 2554 และที่ประกาศแก้ไขเพ่ิมเติม 
การเลื่อนค่าตอบแทน หมายถึง    การเลื่อนให้พนักงานราชการทั่วไปได้รับเงินเดือนในขั้นสูงขึ้น 
                                                     เพ่ือตอบแทนความดีความชอบที่ผู้นั้นได้ปฏิบัติ 
                                              ตามผลการประเมินการปฏิบัติงานในรอบปีที่แล้วมา 
หน่วยงาน   หมายถึง    หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี           
ผู้ปฏิบัติงาน  หมายถึง    ผู้รับผิดชอบในการด าเนินงานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงาน 
                                             ราชการทั่วไปของกองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัย 
                                             เทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี                                              
 



บทท่ี 2  
บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

 
2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ  

2.1.1 ประวัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
         มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลเป็นสถาบันการศึกษาในระดับอุดมศึกษาที่ให้บริการ
การศึกษา และผลิตทรัพยากรมนุษย์ที่มีคุณค่าให้กับสังคมไทยเป็นระยะเวลายาวนาน นับย้อนจาก   
การสถาปนาในนาม “วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา” ในวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2518  ได้ถูก
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาและมีผลบังคับใช้เพ่ือผลิตครูอาชีวศึกษาระดับปริญญาตรี ให้การศึกษา
ทางด้านอาชีพ ทั้งระดับต่่ากว่าปริญญาตรี ระดับปริญญาตรี และประกาศนียบัตรชั้นสูง ท่าการวิจัย
ส่งเสริมการศึกษาทางด้านวิชาชีพและให้บริการทางวิชาการแก่สังคม วิทยาลัยเทคโนโลยีและ
อาชีวศึกษาได้พัฒนาระบบการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐานการศึกษาที่มีคุณภาพ และศักยภาพ      
มีความพร้อมในหลาย ๆ ด้านในวันที่ 15 กันยายน 2531 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช 
ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานชื่อใหม่ว่า “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” สืบเนื่องจากแนวทาง 
การปฏิรูปการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ที่มุ่งเน้นการกระจายอ่านาจ 
การบริหารจัดการสู่สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษาของรัฐด่าเนินการโดยอิสระและ    
มีความคล่องตัวในการบริหารจัดการภายใต้การก่ากับดูแลของสภาสถานศึกษา ดังนั้น สถาบันเทคโนโลยี
ราชมงคล จึงได้ปรับปรุงแก้ไขพระราชบัญญัติฉบับเดิมและยกร่างเป็นพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล โดยมีการรวมกลุ่มวิทยาเขตจัดตั้งเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จ่านวน 9 แห่ง 
อยู่ภายใต้การก่ากับดูแลของส่านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ได้ทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2548      
เป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ให้มหาวิทยาลัยเป็นสถาบันอุดมศึกษาด้านวิชาชีพและ
เทคโนโลยี โดยมีวัตถุประสงค์ในการให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูงที่เน้นการปฏิบัติ 
ทางการสอน ทางการวิจัย ผลิตครูวิชาชีพ ให้บริการทางวิชาการ ในด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
แก่สังคม ท่านุบ่ารุงศิลปะและวัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม  

        ในปัจจุบันมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีบุคลากรทั้งหมด 6 ประเภท  
ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการทั่วไป พนักงานพิเศษเงินรายได้ ลูกจ้างประจ่า 
และลูกจ้างชั่วคราว และมีจ่านวนบุคลากร ณ วันที่ 1 มกราคม พ.ศ. 2568 ทั้งหมด 2,130 คน โดยแสดง
ประเภทและจ่านวนบุคลากร ดังในตารางที่ 2.1 และแสดงนิยามศัพท์ของประเภทบุคลากรทั้ง 6 ประเภท 
ดังตารางที่ 2.2 (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2568) 
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ตารางท่ี 2.1 แสดงประเภทและจ านวนบุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 

ประเภทบุคลากร 
 

จ านวนบุคลากร (คน) 

ข้าราชการ 367 
พนักงานมหาวิทยาลัย 1,187 
พนักงานราชการทั่วไป 99 
พนักงานพิเศษเงินรายได้ 451 
ลูกจ้างประจ่า 14 
ลูกจ้างชั่วคราว 12 

รวม 2,130 
 

ที่มา : กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (2568) 
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ตารางท่ี 2.2 แสดงนิยามศัพท์ประเภทบุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

ประเภทบุคลากร ความหมาย 
 

ข้าราชการ ข้าราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลธัญบุรี ตามกฎหมายวา่ด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
ในสถาบนัอุดมศึกษา 
 

พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานมหาวิทยาลัย มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบขา้ราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา 
 

พนักงานราชการทั่วไป พนักงานราชการที่ปฏิบตัิงานในลักษณะที่เปน็งานประจ่าทั่วไป ได้แก ่
กลุ่มงานบริการ กลุ่มงานเทคนิค กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ 
และกลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ ซึ่งได้รับการจา้งตามสญัญาจา้ง โดยได้รบั
ค่าตอบแทนจากงบประมาณของมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 

พนักงานพิเศษเงินรายได ้ บุคคลที่จ้างโดยใช้เงินรายได้และแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานในต่าแหน่งและหน้าที่
โดยได้รับค่าจ้างเป็นรายเดือนและได้รับสิทธิสวัสดิการตามที่มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีก่าหนด 
 

ลูกจ้างประจ่า ลูกจ้างประจ่าทีจ่้างจากงบประมาณรายจา่ยงบประมาณแผ่นดนิ  
เพื่อปฏิบัติงานมีลักษณะประจา่ โดยไม่มีก่าหนดเวลา ตามอัตราและจ่านวน 
ที่ก่าหนดไว ้
 

ลูกจ้างชัว่คราว ลูกจ้างรายเดือน รายวันและรายชั่วโมง ที่จ้างไวป้ฏิบัติงานที่มีลกัษณะ
ชั่วคราว และหรือมีก่าหนดเวลาจ้าง แต่ทั้งนี้ระยะเวลาการจา้งตอ้งไม่เกิน
ปีงบประมาณ 
 

 
ที่มา : กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (2568) 
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2.1.2 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
        มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (2568) ได้กล่าวถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลธัญบุรี ในปัจจุบันมีโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี ดังนี้ 
 

 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

 

 

แผนภูมิที่ 2.1  แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
      ที่มา :  กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (2568)  
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี แบ่งส่วนราชการตามกฎกระทรวง ดังต่อไปนี้ 
 1. ส่านักงานอธิการบดี 
 2. คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
 3. คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
 4. คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
 5. คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
 6. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 7. คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 8. คณะบริหารธุรกิจ 
 9. คณะศิลปศาสตร์ 
 10. คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
 11. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 12. ส่านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 13. ส่านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

นอกจากส่วนราชการระดับคณะตามที่ประกาศในกฎกระทรวง และส่วนราชการระดับกอง  
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการแล้วยังมีส่วนราชการระดับคณะและระดับกองที่จัดตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพ่ือช่วยให้เกิดความคล่องตัวต่อการบริหารจัดการ ในบางภารกิจของมหาวิทยาลัย
มากยิ่งขึ้น ได้แก่ คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ คณะการแพทย์บูรณาการ และคณะพยาบาลศาสตร์ ซึ่งมีฐานะ
เทียบเท่าคณะ โดยท่าหน้าที่จัดการเรียนการสอน และหน่วยงานที่มีหน้าที่สนับสนุนภารกิจหลัก   
ของมหาวิทยาลัย ได้แก่ หน่วยตรวจสอบภายใน ส่านักสภามหาวิทยาลัย กองประชาสัมพันธ์ ส่านักจัดการ
ทรัพย์สิน กองอาคารสถานที่ กองยุทธศาสตร์ต่างประเทศ ส่านักสหกิจศึกษา ส่านักพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาเพ่ือความเป็นเลิศ ส่านักบัณฑิตศึกษา กองกฎหมาย ส่านักส่งเสริมสุขภาพและกีฬา และ
ส่านักงานบริการวิชาการ เป็นหน่วยงานที่มีฐานะเทียบเท่ากอง ทั้งนี ้ภายใต้ส่านักงานอธิการบดี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการแบ่งส่วนราชการระดับกอง 
จ่านวน 5 กอง  ได้แก่  กองกลาง  กองคลัง  กองพัฒนานักศึกษา  กองนโยบายและแผน  และ       
กองบริหารงานบุคคล  
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 2.1.3  โครงสร้างการบริหารงานของกองบริหารงานบุคคล 
    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี กองบริหารงานบุคคล (2568) ได้กล่าวว่า     
กองบริหารงานบุคคล มีการแบ่งส่วนราชการให้มีฐานะเป็นกองอยู่ภายใต้ส่านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2550 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 26 ตุลาคม 2550 
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซึ่งได้ก่าหนดให้ส่วนราชการ        
ของส่านักงานอธิการบดี แบ่งออกเป็น 5 กอง ได้แก่ กองกลาง กองคลัง กองนโยบายและแผน              
กองบริหารงานบุคคล และกองพัฒนานักศึกษา ซึ่งในปัจจุบัน กองบริหารงานบุคคลอยู่ภายใต้สังกัด
ส่านักงานอธิการบดี  มีผู้อ่านวยการกองบริหารงานบุคคลเป็นผู้บังคับบัญชา ท่าหน้าที่ก่ากับดูแล และ
บังคับบัญชา มีการให้บริการด้านต่าง ๆ ให้กับบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือให้การด่าเนินงานเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล โดยมุ่งให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจสูงสุดในการมาติดต่อ
ประสานงาน โดยมีการแบ่งงาน และบุคลากรที่ปฏิบัติงานในกองบริหารงานบุคคล ดังนี้ 
 1. มีภาระงานแบ่งงานออกเป็น 7 ฝ่าย ดังนี้ 
  1.1  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
  1.2  ฝ่ายก่าหนดต่าแหน่งและแต่งตั้งให้ด่ารงต่าแหน่งทีสู่งขึ้น 
  1.3  ฝ่ายทะเบียนประวัติและสิทธิประโยชน์ 
  1.4  ฝ่ายพัฒนาและฝึกอบรม 
  1.5  ฝ่ายอัตราก่าลังและค่าตอบแทน 
  1.6  ฝ่ายสันทนาการและบ้านพักสวัสดิการ 
  1.7  ฝ่ายวินัยและนิติการ (ปัจจุบันจัดตั้งเป็นกองกฎหมายตามมติสภามหาวิทยาลัย) 
 2. มีประเภทบุคลากรจ่านวน 4 ประเภท ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานราชการทั่วไป และลูกจ้างประจ่า ซึ่งมีจ่านวนบุคลากรทั้งหมด 31 คน ข้อมูล ณ วันที่ 1 มกราคม 
พ.ศ. 2568 ดังตารางที่ 2.3 
 
ตารางท่ี 2.3 แสดงประเภทและจ านวนบุคลากรของกองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี 
 

ประเภทบุคลากร 
 

จ านวนบุคลากร (คน) 

ข้าราชการ 6 
พนักงานมหาวิทยาลัย 20 
พนักงานราชการทั่วไป 4 
ลูกจ้างประจ่า 1 

รวม 31 
 

ที่มา : กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (2568) 
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แผนภูมิที่ 2.2  แสดงแผนภูมิโครงสร้างการแบ่งงานภายในกองบริหารงานบุคคล 
ที่มา :  กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (2568) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

-  งานก่าหนดต่าแหน่งและแต่งต้ัง 
   ให้ดา่รงต่าแหน่งที่สูงขึ้นสายวิชาการ 
   และสายสนับสนุน 
 

 

 

  

  -  งานวินยั 
  -  งานคด ี
  -  งานสัญญาและสิทธิประโยชน ์
  -  งานพัฒนาระบบกฎหมาย 
  -  งานทั่วไป 
            

  

กองบริหารงานบุคคล 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

-  งานธุรการ 
-  งานประชุม 
-  งานประกันคุณภาพ 

    

  

แผนภูมิแสดงโครงสร้างการแบ่งงานภายในกองบริหารงานบุคคล 

- งานโครงสร้างหน่วยงาน 
- งานอัตราก่าลัง 
- งานสรรหาบรรจุแต่งตั้ง 
- งานเงินเดือนและค่าตอบแทน 
- งานข้อมูลสารสนเทศ 

  

- งานทะเบียนประวัต ิ
- งานสิทธิประโยชน ์
  

-  งานสวัสดิการภายใน 
-  งานสวัสดิการภายนอก 

ฝ่ายก าหนดต าแหน่งและ 
แต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น 

-  งานพัฒนาและฝึกอบรม 
-  งานทุนการศึกษา 

     

  

ฝ่ายทะเบียนประวัติและ            
สิทธิประโยชน์ 

ฝ่ายอัตราก าลังและ
ค่าตอบแทน 

ฝ่ายวินัยและนิติการ* 

 

ฝ่ายพัฒนาและฝึกอบรม 
ฝ่ายสันทนาการและ 
บ้านพักสวัสดิการ 
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 ซึ่งกองบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการด่าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ทั้งบุคลากรสายวิชาการ สายสนับสนุน ข้าราชการ
พนักงานราชการทั่วไป พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ่า  และพนักงานพิเศษเงินรายได้           
โดยมีภาระงาน ได้แก่ การสรรหาบุคลากร การแต่งตั้งบุคลากรให้ด่ารงต่าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น        
การจัดท่าโครงสร้างระบบงานและอัตราก่าลัง การลาศึกษาต่อภายในประเทศ และต่างประเทศ         
การจัดฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร การจัดท่าทะเบียนประวัติ บุคลากร การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ การขอบ่าเหน็จบ่านาญ การจัดสวัสดิการด้านต่าง ๆ รวมทั้งการให้ค่าแนะน่า 
ปรึกษาหารือเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลแก่หน่วยงานต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัยฯ โดยกองบริหารงานบุคคล 
มีการก่าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าหมาย ดังนี้ 

 วิสัยทัศน์ 
 กองบริหารงานบุคคล มุ่งพัฒนาระบบบริหารงานบุคคล เพ่ือให้บุคลากรมีสมรรถนะ และ
ทักษะในการตอบสนองพันธกิจของมหาวิทยาลัย 

พันธกิจ 
1. พัฒนาระบบบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพ 
2. พัฒนางานให้บริการด้านบริหารงานบุคคลเพ่ือตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ 
3. เสริมสร้างสมรรถนะและทักษะของบุคลากรในมหาวิทยาลัย 

ประเด็นยุทธศาสตร์ 
1. การพัฒนาระบบงานบุคลากรของมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพและมีมาตรฐาน  

การท่างานที่ผลสัมฤทธิ์สูง 
2. การพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ 
3. การพัฒนาการจัดท่าแผนพัฒนาบุคลากรเพ่ือน่าไปสู่การปฏิบัติ 

เป้าประสงค์ 
1. บริหารจัดการระบบงานบุคลากรของมหาวิทยาลัยอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. เพ่ือให้การบริการ การบริหารจัดการถูกต้องรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
3. เพ่ือให้บุคลากรได้รับการพัฒนาตามแผนพัฒนารายบุคคลเพื่อเพ่ิมสมรรถนะและทักษะ 
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2.1.4 โครงสร้างการบริหารงานของฝ่ายอัตราก าลังและค่าตอบแทน 
                   ฝ่ายอัตราก่าลังและค่าตอบแทน กองบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ความรับผิดชอบ      
ด้านงานโครงสร้างหน่วยงาน งานอัตราก่าลัง งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง งานเงินเดือนและ
ค่าตอบแทน และงานข้อมูลสารสนเทศ ซึ่งมีบุคลากรในฝ่าย จ่านวน 7 คน ดังโครงสร้างบุคลากร   
ฝ่ายอัตราก่าลังและค่าตอบแทน 
 

โครงสร้างบุคลากรฝ่ายอัตราก าลังและค่าตอบแทน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

แผนภูมิที่ 2.3  แสดงแผนภูมิโครงสร้างบุคลากรฝ่ายอัตราก่าลังและค่าตอบแทน 
ที่มา :  กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (2568) 

 
 

 

 

 

 

 
 

นายคมกริช  พุ่มเกิด 
บุคลากรช านาญการพิเศษ 

หัวหน้าฝ่าย 

นางสาวสุภารัตน์  เมืองโสภา 
บุคลากรปฏิบัติการ 

นายสุรชัย  แต่ผู้เจริญ 
บุคลากรปฏิบัติการ 

นางสาวรุ่งอรุณ  โนท้ง* 
บุคลากรปฏิบัติการ 

นางศิริญทิพย์  แก้วแทน 
พนักงานพิมพ์ ส 4 

นายจิรวัฒน์ บุญเรืองรอด 
บุคลากรปฏิบัติการ 

นางสาวพรพิมล ลิขิตโต 
บุคลากรปฏิบัติการ 
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ภาระงานของฝ่ายอัตราก าลังและค่าตอบแทน  
           ฝ่ายอัตราก่าลังและค่าตอบแทน  เป็นส่วนหนึ่งของกองบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
ด้วยกัน 5 งาน ได้แก่ โครงสร้างหน่วยงาน งานอัตราก่าลัง งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง งานเงินเดือน
และค่าตอบแทน และงานข้อมูลสารสนเทศ ซึ่งมีบุคลากรในฝ่าย จ่านวน 7 คน รับผิดชอบภาระงาน 
ดังนี้ 
           1. โครงสร้างหน่วยงาน ประกอบด้วย  
               1.1 การจัดตั้งหน่วยงาน การยุบเลิก การตัดโอนหน่วยงาน  
               1.2 การจัดท่าโครงสร้างส่วนราชการ  
               1.3 การปรับปรุงโครงสร้างของหน่วยงาน 
           2. งานอัตราก่าลัง ประกอบด้วย  
               2.1 การวิเคราะห์ภาระงานเพ่ือจัดท่ากรอบอัตราก่าลังบุคลากรของทุกหน่วยงานในสังกัด
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
               2.2 การจัดสรรอัตราก่าลังพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการทั่วไป พนักงานพิเศษ
เงินรายได้   
            3. งานเงินเดือนและค่าตอบแทน ประกอบด้วย  
              3.1 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างประจ่า  
                 3.2 การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป และพนักงานพิเศษเงินรายได้  
                 3.3 การแก้ไขค่าสั่งและเลื่อนขั้นเงินเดือนเฉพาะราย  
              3.4 การจัดท่าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจ่า  
              3.5 การรับรอง ควบคุม เงินเดือนและค่าจ้างประจ่าเหลือจ่าย  
              3.6 การบันทึกการจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างในฐานจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง 
           4. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง ประกอบด้วย 
               4.1 การสรรหาบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย การออกค่าสั่งจ้าง สัญญาจ้าง การต่อสัญญาจ้าง
ของพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการทั่วไป และพนักงานพิเศษเงินรายได้ การตัดโอน โอนย้าย 
เปลี่ยนต่าแหน่งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การลาออกจากราชการ การขอไปช่วยราชการ   
การขอกลับต้นสังกัดของข้าราชการ พนักงานราชการทั่วไป ลูกจ้างประจ่า และพนักงานพิเศษเงินรายได้ 
และการบรรจุกลับเข้ารับราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ตรวจสอบวุฒิการศึกษา       
ของบุคคลที่บรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการทั่วไป พนักงานพิเศษเงินรายได้ และ 
จัดจ้างผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน 

4.2 การแต่งตั้งผู้บริหารมหาวิทยาลัย คณะ สถาบัน ส่านัก กรรมการประจ่าคณะ กรรมการสรรหา 
หัวหน้าภาควิชา /สาขาวิชา หัวหน้าภาควิชา /สาขาวิชา ผู้บริหารหน่วยงานภายใน การรักษาราชการแทน
และปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้าหน่วยงาน และที่ปรึกษามหาวิทยาลัย 
         5. งานข้อมูลสารสนเทศ ประกอบด้วย  
             5.1 การบันทึกข้อมูลบุคลากรของมหาวิทยาลัยในฐานข้อมูลบุคลากร ได้แก ่ข้อมูลการบรรจุ
แต่งตั้ง ลาออก โอนย้าย เกษียณอายุราชการ การเลื่อนข้ันเงินเดือน บันทึกต่าแหน่งผู้บริหาร และข้อมูล
ประวัติส่วนตัวของบุคลากร ข้อมูล กพ.7 ประวัติการศึกษา ประวัติการฝึกอบรม  
 5.2 การให้บริการข้อมูลบุคลากรแก่หน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  
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 5.3 การบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลโครงการเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการ 
และลูกจ้างประจ่า  
 5.4 จัดท่าบัตรประจ่าตัวบุคคลในครอบครัว กรณีบุตรอายุต่่ากว่า 7 ปี และบุคคลต่างด้าว 
 5.5  จัดท่ารายงานสถิติจ่านวนบุคลากร 
        6. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนางสาวรุ่งอรุณ โนท้ง 

      ผู้จัดท่าคู่มือมีหน้าที่รับผิดชอบด่าเนินการด้านงานโครงสร้างหน่วยงาน อัตราก่าลัง และการเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป โดยมีรายละเอียดภาระงานในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
      2.2.1 งานโครงสร้างหน่วยงาน 
  ด่าเนินงานจัดตั้งหน่วยงาน และยุบเลิกหน่วยงาน การตัดโอนหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย การจัดท่าโครงสร้างส่วนราชการ การปรับปรุงโครงสร้างหน่วยงาน โดยการจัดท่า
ประกาศจัดตั้งหน่วยงาน ประกาศก่าหนดการบริหารงาน ประกาศโอนภาระงาน งบประมาณ วัสดุ 
ครุภัณฑ์และบุคลากร และการปรับปรุงภารกิจ บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงานในมหาวิทยาลัย 
      2.2.2 งานอัตราก่าลัง  
 ด่าเนินการวิเคราะห์ภาระงานเพ่ือก่าหนดกรอบอัตราก่าลังและความต้องการ
อัตราก่าลังพนักงานราชการทั่วไป จัดท่ากรอบอัตราก่าลังพนักงานราชการทั่วไป การเปลี่ยนต่าแหน่ง
พนักงานราชการทั่วไป ลูกจ้างประจ่า ตัดโอนต่าแหน่งพนักงานราชการทั่วไป ลูกจ้างประจ่า 
ด่าเนินการเปลี่ยนต่าแหน่งพนักงานราชการทั่วไป ลูกจ้างประจ่า การเปลี่ยนกลุ่มภารกิจ และภาระงาน
ของพนักงานราชการทั่วไป และการจัดท่ามาตรฐานก่าหนดต่าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย 
      2.2.3 งานเงินเดือนและค่าตอบแทน 
 ด่าเนินงานเลื ่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั ่วไป ประกอบด้วยการจัดท่า
หนังส ือแจ้งหน่วยงานให้ด่าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไปเพ่ือเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป จัดท่าสรุปผลการเลื่อนค่าตอบแทน และจัดท่าค่าสั่งเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป และท่าหนังสือแจ้งผลการเลื่อนค่าตอบแทนให้แก่หน่วยงาน  
                จากภาระงานที่ได้รับมอบหมาย ผู้ปฏิบัติงานจัดท่าคู่มือเห็นว่า การเลื่อนค่าตอบแทน      
ของพนักงานราชการทั่วไป มีความแตกต่างจากการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ และ การเลื่อนค่าจ้าง
พนักงานมหาวิทยาลัย จึงได้จัดท่าเป็น “คู่มือปฏิบัติงาน การด่าเนินงานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการทั่วไป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” ส่าหรับใช้ในการถ่ายทอดงาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถท่างานไปในทิศทางเดียวกัน และไม่เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ส่วนรายละเอียด   
ในการปฏิบัติงาน จะแสดงไว้ในบทที่ 3 เป็นต้นไป 
 



 
 

บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัติงาน 

  
 การด าเนินงานการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป ในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี ผู้ปฏิบัติงานได้รวบรวมระเบียบและหลักเกณฑ์ของพนักงานราชการทั่วไป ในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ของพนักงานราชการทั่วไป ดังนี้ 
 1. ลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานพนักงานราชการ 
 2. สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ 
 3. แนวทางการด าเนินการทางวินัยของพนักงานราชการ  
 4. แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 
 5. ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ  
 6. ต าแหน่งพนักงานราชการทั่วไป ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 7. ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

  8. จรรยาบรรณและจริยธรรมของผู้ปฏิบัติงานด้านการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป 
 
3.1 ลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานพนักงานราชการ 
 คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (2554, 2555, 2565) ได้ก าหนดกลุ่มงานของพนักงาน
ราชการตามประเภทพนักงานราชการ 2 ประเภท คือ ประเภทพนักงานราชการทั่วไป และประเภทพนักงาน
ราชการพิเศษ โดยแบ่งออกเป็น 6 กลุ่มงาน ประกอบด้วย กลุ่มงานบริการ กลุ่มงานเทคนิค กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ และกลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ โดยมีลักษณะงาน                         
และคณุสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานตามประเภทพนักงานราชการ ไว้ดังนี้ 
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กลุ่มงานพนักงานราชการ  

 

 

 

ภาพที่ 3.1 แสดงกลุ่มงานพนักงานราชการ 
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ประเภทพนักงานราชการทั่วไป มีกลุ่มงานดังนี้ 
3.1.1 กลุ่มงานบริการ มีลักษณะงานและคุณสมบัตเิฉพาะดังนี้  
 

 

ภาพที่ 3.2 แสดงลักษณะงานและคุณสมบัติของกลุ่มงานบริการ 
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 3.1.2 กลุ่มงานเทคนิค จ าแนกออกเป็น 2 กลุ่มงาน คือ กลุ่มงานเทคนิคทั่วไป และกลุ่มงาน
เทคนิคพิเศษ มีลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะดังนี้ 

 

 

 

ภาพที่ 3.3 แสดงลักษณะงานและคุณสมบัติของกลุ่มงานเทคนิค 
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 3.1.3 กลุ่มงานบริหารทั่วไป มีลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะดังนี้ 

 

 

ภาพที่ 3.4 แสดงลักษณะงานและคุณสมบัติของกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
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 3.1.4 กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ มีลักษณะงานและคุณสมบัติ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.5 แสดงลักษณะงานและคุณสมบัติของกลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ 
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 3.1.5 กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ มีลักษณะงานและคุณสมบัติ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.6 แสดงลักษณะงานและคุณสมบัติของกลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 
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ประเภทพนักงานราชการพิเศษ มีกลุ่มงานดังนี้ 

 3.1.6 กลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ มีลักษณะงานและคุณสมบัติ ดังนี้ 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.7 แสดงลักษณะงานและคุณสมบัติของกลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ 
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3.2 สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ        
 คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (2554, 2560) ได้ก าหนดสิทธิประโยชน์ของพนักงาน
ราชการเป็นมาตรฐานให้ส่วนราชการได้ถือปฏิบัติ ดังนี้ 
 3.2.1 การลาในประเภทต่าง ๆ ดังนี้ 
         1) ลาป่วย มีสิทธิลาป่วยได้เท่าที่ป่วยจริงโดยนับแต่วันท าการ การลาป่วยตั้งแต่ 3 วันท าการ  
ขึ้นไป ผู้มีอ านาจอนุญาตอาจสั่งให้มีใบรับรองแพทย์จากสถานพยาบาลที่ทางราชการรับรองประกอบการลา 
หรือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
  2) การลาคลอดบุตร มีสิทธิลาคลอดบุตรได้ 90 วัน 
  3) การลากิจส่วนตัว มีสิทธิลากิจส่วนตัวได้ปีละไม่เกิน 10 วันท าการ 
  4) การลาพักผ่อน มีสิทธิลาพักผ่อนได้ปีละ 10 วันท าการ ส าหรับพนักงานราชการ
ปฏิบัติงานไม่ครบ 6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน เว้นแต่พนักงานราชการที่มีสัญญาจ้างต่อเนื่องกันในส่วนราชการเดิม
รวมกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 เดือน และพนักงานราชการที่ท างานครบ 1 ปีขึ้นไป พนักงานราชการผู้นั้น          
ลาพักผ่อนประจ าปีไม่ครบ 10 วันท าการ ให้น าวันลาพักผ่อนที่เหลือซึ่งยังไม่ได้ลามาสะสมได้ แต่วันลาพักผ่อน  
ที่น ามาสะสมต้องไม่เกิน 5 วันท าการ โดยรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 15 วันท าการ 
       5) การลาเพ่ือรับราชการทหารในการเรียกพลเพ่ือตรวจสอบ เพ่ือฝึกวิชาทหารเข้ารับการระดมพล 
หรือเพ่ือทดลองความพรั่งพร้อมตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร ทั้งนี้ เมื่อพ้นจากการเข้ารับ     
การตรวจเลือกหรือเตรียมพลให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานภายใน 7 วัน 
       6) การลาเพ่ือไปอุปสมบท หรือประกอบพิธีฮัจญ์ พนักงานราชการที่ได้รับการจ้างต่อเนื่อง 
ไม่น้อยกว่า 4 ปี มีสิทธิลาเพ่ือไปอุปสมบท หรือประกอบพิธีฮัจญ์ได้จ านวน 1 ครั้ง ตลอดช่วงเวลาของการมี
สถานภาพเป็นพนักงานราชการ โดยการลาอุปสมบทมีสิทธิลาได้ไม่เกิน 120 วัน และการลาไปประกอบพิธีฮัจญ์
มีสิทธิลาได้ไม่เกิน 120 วัน ตามระยะเวลาที่ใช้ในการประกอบศาสนกิจตามหลักการของศาสนาอิสลาม 
ทั้งนี้ ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติการลาดังกล่าวตามความเหมาะสม เพ่ือไม่ให้เกิดความเสียหาย         
แก่ราชการ 
 3.2.2 พนักงานราชการมีสิทธิได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา ดังนี้ 
        1) ลาป่วย ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้ปีหนึ่งไม่เกิน 30 วัน ส่วนที่เกิน 30 วัน มีสิทธิ
ได้รับเงินทดแทนการขาดรายได้จากกองทุนประกันสังคม ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขตามกฎหมาย  
ว่าด้วยประกันสังคม 
       2) ลาคลอดบุตร ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้ไม่เกิน 45 วัน และมีสิทธิได้รับ เงิน
สงเคราะห์การหยุดงานเพ่ือการคลอดบุตรจากกองทุนประกันสังคม ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข      
ตามกฎหมายว่าด้วยประกันสังคม 
       3) ลากิจส่วนตัวให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้ปีหนึ่งไม่เกิน 10 วัน 
       4) การลาพักผ่อนประจ าปี ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้ปีหนึ่งไม่เกิน 10 วัน 
       5) การลาเพ่ือรับราชการทหารในการเรียกพลเพ่ือตรวจสอบ เพ่ือฝึกวิชาทหารเข้ารับการระดมพล 
หรือเพ่ือทดลองความพรั่งพร้อม ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้ปีหนึ่งไม่เกิน 60 วัน 
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                  6) การลาเพ่ือไปอุปสมบท ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้ไม่เกิน 120 วัน และการลา   
ไปประกอบพิธีฮัจญ์ ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้ไม่เกิน 120 วัน 
  ในกรณีที่พนักงานราชการเข้าท างานไม่ถึง 1 ปี ให้ทอนสิทธิที่จะได้รับค่าตอบแทนการลากิจ
ส่วนตัว และการลาพักผ่อนลงตามส่วนของจ านวนวันที่จ้าง 
  3.2.3 พนักงานราชการได้รับสิทธิประโยชน์อื่น ๆ ดังนี้ 
  1) ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
      พนักงานราชการที่ได้รับอนุมัติให้อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ หรืออยู่ปฏิบัติงาน     
ในวันหยุดสุดสัปดาห์ หรือในวันหยุดพิเศษ ให้มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน นอกเวลาราชการ  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของข้าราชการ
โดยอนุโลม 
   2) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
       พนักงานราชการที่ได้รับค าสั่งจากผู้มีอ านาจอนุญาตให้เดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ       
ของข้าราชการโดยอนุโลม 
   3) ค่าเบี้ยประชุม 
       พนักงานราชการที่ได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมการหรืออนุกรรมการหรือเลขานุการหรือ
ผู้ช่วยเลขานุการในคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการแล้วแต่กรณี มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุมตามกฎหมาย 
ว่าด้วยเบี้ยประชุมกรรมการโดยอนุโลม 
   4) ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
      กรณีที่ส่วนราชการมีความประสงค์ที่จะให้พนักงานราชการเข้ารับการฝึกอบรม 
สัมมนาทางวิชาการ เพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้มสีิทธิเบิก
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ  
โดยอนุโลม 
   5) ค่าตอบแทนการออกจากราชการโดยไม่มีความผิด 
       ในกรณีที่ส่วนราชการบอกเลิกสัญญาจ้างกับพนักงานราชการผู้ใดก่อนครบก าหนด  
เวลาจ้าง โดยมิใช่ความผิดของพนักงานราชการดังกล่าว ให้พนักงานราชการผู้นั้นได้รับค่าตอบแทน        
การออกจากราชการโดยไม่มีความผิด ดังนี้ 
        (1) พนักงานราชการที่ได้ปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 4 เดือน แต่ไม่ครบ 1 ปี ให้จ่าย
ค่าตอบแทนเท่ากับอัตราค่าตอบแทนที่ได้รับอยู่ก่อนวันออกจากราชการ  
        (2) พนักงานราชการที่ได้ปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 1 ปี แต่ไม่ครบ 3 ปี ให้จ่าย
ค่าตอบแทนจ านวนสามเท่าของอัตราค่าตอบแทนที่ได้รับอยู่ก่อนวันออกจากราชการ 
        (3) พนักงานราชการที่ได้ปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 3 ปี แต่ไม่ครบ 6 ปี ให้จ่าย
ค่าตอบแทนจ านวนหกเท่าของอัตราค่าตอบแทนที่ได้รับอยู่ก่อนวันออกจากราชการ 
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       (4) พนักงานราชการที่ได้ปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 6 ปี แต่ไม่ครบ 10 ปี ให้จ่าย
ค่าตอบแทนจ านวนแปดเท่าของอัตราค่าตอบแทนที่ได้รับอยู่ก่อนวันออกจากราชการ 
       (5) พนักงานราชการที่ได้ปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 10 ปีขึ้นไป ให้จ่ายค่าตอบแทน
จ านวนสิบเท่าของอัตราค่าตอบแทนที่ได้รับอยู่ก่อนวันออกจากราชการ 
       (6) เงินทดแทนกรณีประสบอันตราย เจ็บป่วย หรือสูญหาย เนื่องจากการท างาน     
ให้ราชการ 
 
3.3 แนวทางการด าเนินการทางวินัยของพนักงานราชการ   
 คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (2559) ได้กล่าวถึงแนวทางการด าเนินการทางวินัย     
ของพนักงานราชการไว้ดังนี้ 
 3.3.1 เมื่อมีการกล่าวหาหรือมีกรณีเป็นที่สงสัยว่าพนักงานราชการผู้ใดกระท าผิดวินัย       
ให้ผู้บังคับบัญชาของผู้นั้นรายงานเป็นหนังสือตามล าดับชั้นให้หัวหน้าส่วนราชการทราบโดยเร็ว 
 3.3.2 ให้หัวหน้าส่วนราชการด าเนินการสืบสวนหรือสั่งให้ด าเนินการสืบสวนและพิจารณาว่า
กรณีมีมลูที่ควรกล่าวหาว่าพนักงานราชการผู้นั้นกระท าผิดวินัยหรือไม่ 
 3.3.3 ในกรณีที่หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาเห็นว่ากรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าพนักงานราชการ
ผู้ใดกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง ให้ด าเนินการต่อไปตามข้อ 3.3.4 ถ้าพิจารณาเห็นว่ากรณีมีมูล             
ที่ควรกล่าวหาว่าพนักงานราชการผู้ใดกระท าผิดวินัยอย่างร้ ายแรง ให้ด าเนินการต่อไปตามข้อ 3.3.5        
แต่ถ้าพิจารณาเห็นว่ากรณีไม่มีมูลที่ควรกล่าวหาว่าพนักงานราชการผู้ใดกระท าผิดวินัยให้ยุติเรื่อง 
 3.3.4 ในกรณีผลการสืบสวนหรือพิจารณาตามข้อ 3.3.2 และข้อ 3.3.3 ปรากฏว่ากรณีมีมูล       
ที่ควรกล่าวหาว่าพนักงานราชการผู้ใดกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา
สอบสวนให้ได้ความจริงและยุติธรรม โดยไม่ตั้งคณะกรรมการสอบสวนก็ได้ 
  ในกรณีที่หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ให้คณะกรรมการสอบสวน
ด าเนินการสอบสวนโดยรวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายและพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้อง และท ารายงาน  
การสอบสวนพร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
 3.3.5 ในกรณีที่ผลการสืบสวนหรือพิจารณาตามข้อ 3.3.2 และข้อ 3.3.3 ปรากฏว่ากรณีมีมูล     
ที่ควรกล่าวหาว่าพนักงานราชการผู้ใดกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนทางวินัยอย่างร้ายแรงเพ่ือด าเนินการต่อไป 
 3.3.6 เมื่อหัวหน้าส่วนราชการเห็นว่าการสอบสวนเสร็จสิ้นแล้ว ให้พิจารณาสั่งการหรือ
ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
  1) ในกรณีที่เห็นว่าผู้ถูกกล่าวหาไม่ได้กระท าผิดวินัยตามข้อกล่าวหาให้สั่งยุติเรื่อง 
  2) ในกรณีที่เห็นว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง ให้สั่งลงโทษภาคทัณฑ์   
ตัดเงินค่าตอบแทน หรือลดเงินค่าตอบแทน ตามควรแก่กรณีให้เหมาะสมกับความผิด 
  3) ในกรณีที่เห็นว่าผู้กล่าวหากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้สั่งลงโทษ ไล่ออก 
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 3.3.7 การสั่งยุติเรื่อง ให้ท าเป็นค าสั่ง ระบุชื่อและต าแหน่งของผู้ถูกกล่าวหา เรื่องที่ถูกกล่าวหา 
และผลการพิจารณา โดยให้ลงลายมือชื่อและต าแหน่งของผู้สั่งและวันเดือนปีที่ออกค าสั่งไว้ด้วย 
 3.3.8 ให้หัวหน้าส่วนราชการมีอ านาจสั่งลงโทษทางวินัยพนักงานราชการได้ ดังต่อไปนี้ 
  1) ภาคทัณฑ์ 
  2) ตัดเงินค่าตอบแทนในอัตราร้อยละ 2 หรือร้อยละ 4 ของเงินค่าตอบแทนที่ผู้นั้นได้รับ 
ในวันที่มีค าสั่งลงโทษเป็นเวลาหนึ่งเดือน สองเดือน หรือสามเดือน 
  3) ลดเงินค่าตอบแทนได้ครึ่งหนึ่งในอัตราร้อยละ 2 หรือร้อยละ 4 ของเงินค่าตอบแทน    
ที่ผู้นั้นได้รับในวันที่มีค าสั่งลงโทษ 
  4) ไล่ออก 
       การสั่งลงโทษตัดเงินค่าตอบแทนหรือลดเงินค่าตอบแทน ถ้าจ านวนเงินที่จะต้องตัด
หรือลดมีเศษไม่ถึงสิบบาท ให้ปัดทิ้ง 
        การสั่งลงโทษตามวรรคหนึ่ง ให้สั่งให้มีผลตั้งแต่วันที่และเดือนที่มีค าสั่งเป็นต้นไป    
เว้นแต่ในกรณีที่ต้องมีการสั่งลงโทษย้อนหลังก็ให้สั่งลงโทษให้มีผลย้อนหลังได้ 
    3.3.9 การสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินค่าตอบแทน ลดเงินค่าตอบแทนหรือไล่ออก ให้ท าเป็น
ค าสั่ง ระบุชื่อและต าแหน่งของผู้ถูกลงโทษ แสดงข้อเท็จจริงอันเป็นสาระส าคัญว่า ผู้ถูกลงโทษกระท าผิด
วินัยอย่างไม่ร้ายแรงหรืออย่างร้ายแรงในกรณีใด ข้อใดพร้อมทั้งสิทธิและระยะเวลาในการอุทธรณ์ตามกฎหมาย
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองไว้ในค าสั่งนั้น  และให้ลงลายมือชื่อและต าแหน่งของผู้สั่งและ       
วันเดือนปีที่ออกค าสั่งไว้ด้วย 
   3.3.10 ในกรณีท่ีมีการอุทธรณ์ และผลการพิจารณาอุทธรณ์ให้มีการลดโทษ งดโทษ หรือ ยกโทษ 
ให้หัวหน้าส่วนราชการมีค าสั่งใหม่ โดยให้ยกเลิกค าสั่งลงโทษเดิมแล้วสั่งใหม่ให้เป็นไปตามนั้น 
   3.3.11 ในกรณีที่ค าสั่งเดิมเป็นค าสั่งลงโทษไล่ออก ถ้ามีการลดโทษเพ่ือจะสั่งลงโทษใหม่      
ในความผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง งดโทษ หรือยกโทษ ในค าสั่งใหม่ให้สั่งให้ผู้นั้นกลับเข้าปฏิบัติงาน และ  
สั่งลงโทษใหม่  ในความผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง งดโทษ หรือยกโทษแล้วแต่กรณี ส่วนสิทธิประโยชน์
ระหว่าง ที่พนักงานราชการถูกไล่ออกจากราชการจะได้รับสิทธิประโยชน์นั้นหรือไม่เพียงใด ให้น าระเบียบ
กรมบัญชีกลางว่าด้วยการจ่ายเงินเดือนให้แก่ข้าราชการซึ่งออกจากราชการโดยค าสั่งลงโทษทางวินัยหรือ
ค าสั่งให้ออกจากราชการแล้วได้รับการพิจารณายกเลิก เพิกถอน หรือเปลี่ยนแปลงค าสั่งเป็นอย่างอ่ืน พ.ศ. 2551 
มาใช้บังคับ การสั่งให้พนักงานราชการกลับเข้าปฏิบัติงานให้สั่งให้ผู้นั้นกลับเข้าปฏิบัติงานตามระยะเวลา  
ทีเ่หลืออยู่ตามสัญญาจ้างเดิม ในกรณีท่ีไม่อาจสั่งให้พนักงานราชการกลับเข้าปฏิบัติงานได้ไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ 
ให้น าหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายค่าตอบแทนการออกจากราชการ โดยไม่มีความผิดของพนักงานราชการ
มาใช้บังคับ 
   3.3.12 ในกรณีที่ค าสั่งลงโทษเดิมเป็นค าสั่งลงโทษในความผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง ถ้ามีการลดโทษ    
งดโทษ หรือยกโทษ ในค าสั่งใหม่ให้ระบุการด าเนินการเกี่ยวกับโทษท่ีได้รับไปแล้วด้วย 
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   3.3.13 พนักงานราชการผู้ใดมีกรณีถูกกล่าวหาเป็นหนังสือว่ากระท า หรือละเว้นกระท าการใด 
ที่เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ถ้าเป็นการกล่าวหาต่อผู้บังคับบัญชาของผู้นั้นหรือต่อผู้มีหน้าที่สืบสวน
หรือตรวจสอบตามกฎหมายหรือระเบียบของทางราชการหรือเป็นการกล่าวหาโดยผู้บังคับบัญชาของผู้นั้น 
หรือ มีกรณีถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าความผิดอาญา อันมิใช่เป็นความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท   
ที่ไม่เกี่ยวกับราชการหรือความผิดลหุโทษ แม้ภายหลังผู้นั้นจะออกจากงานไปแล้วโดยมิใช่ เพราะเหตุตาย      
ผู้มีอ านาจด าเนินการทางวินัยมีอ านาจด าเนินการสืบสวนหรือพิจารณา และด าเนินการทางวินัยตามที่ก าหนด
ไว้ในประกาศนี้ต่อไปได้เสมือนว่าผู้นั้นยังมิได้ออกจากงาน แตท่ั้งนีผู้้บังคับบัญชาซึ่งมอี านาจต้องด าเนินการ
สอบสวนภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันที่ผู้นั้นพ้นจากงาน (สามารถศึกษารายละเอียดของแนวทาง 
การด าเนินการทางวินัยพนักงานราชการ ได้จากภาคผนวก ค) 

3.4 แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ   
 คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (2554) กล่าวถึงแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานราชการไว้ดังนี้ 
 3.4.1 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารพนักงาน
ราชการ และน าผลการประเมินไปใช้เป็นข้อมูลในการพิจารณาในเรื่อง การเลื่อนค่าตอบแทน การเลิกจ้าง   
การต่อสัญญาจ้าง และอ่ืน ๆ 
 3.4.2 ให้ส่วนราชการก าหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยก าหนด
ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
 3.4.3 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป โดยประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน และมีการก าหนดสัดส่วนของผลสัมฤทธิ์ของงานไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ดังนี้ 
  1) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้พิจารณาจากองค์ประกอบดังนี้   
             (1) ปริมาณผลงาน 
      (2) คุณภาพผลงาน 
      (3) ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา 
      (4) การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 
  2) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ให้ส่วนราชการก าหนดสมรรถนะที่เก่ียวข้องกับ
การปฏิบัติงานที่ส่งผลต่อความส าเร็จของงาน และพฤติกรรมบ่งชี้ที่พึงประสงค์ของแต่ละสมรรถนะ          
ให้ประเมินพฤติกรรมที่แสดงออกในการปฏิบัติงานจริงของพนักงานราชการเปรียบเทียบกับสมรรถนะและ
พฤติกรรมบ่งชี้ที่ก าหนด 
     ในแต่ละรอบการประเมิน ให้ส่วนราชการน าผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานราชการจัดกลุ่มตามผลคะแนนเป็น 5 ระดับ คือ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ ต้องปรับปรุง โดยก าหนด
ช่วงคะแนนประเมินของแต่ละระดับผลการประเมิน ดังนี้ 
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     ดีเด่น    95 – 100 คะแนน 
     ดีมาก  85 – 94   คะแนน 
     ดี  75 – 84   คะแนน 
     พอใช้  65 – 74   คะแนน 
     ต้องปรับปรุง  น้อยกว่า 65 คะแนน 

     แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป ส่วนราชการอาจพิจารณา
ใช้ตามประกาศนี้ หรืออาจปรับใช้ตามความเหมาะสมของลักษณะงาน ทั้งนี้ต้องครอบคลุม ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
ความส าเร็จของงาน ผลผลิตหรือผลลัพธ์ที่คาดหวังจากการปฏิบัติงาน และตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน 
 3.4.4 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป ด าเนินการดังนี้ 
  1) ช่วงเริ่มรอบการประเมิน ให้ส่วนราชการก าหนดเป้าหมายผลส าเร็จของงาน           
ในภาพรวมของส่วนราชการที่จะมอบหมายให้พนักงานราชการทั่วไปปฏิบัติ จากนั้นให้ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน 
และพนักงานราชการทั่วไปแต่ละคนร่วมวางแผนการปฏิบัติงานเพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย และ/หรือ
ความส าเร็จของงานที่พนักงานราชการทั่วไปผู้นั้นรับผิดชอบ      
  2) ในระหว่างรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมินติดตามความก้าวหน้า          
ในการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งให้ค าปรึกษา แนะน า และช่วยเหลือในการแก้ไขปัญหา   
ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้พนักงานราชการทั่วไปสามารถปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและผลส าเร็จของงาน        
ที่ก าหนด 
  3) เมื่อครบรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมินด าเนินการดังนี้ 
      (1) ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่ส่วนราชการก าหนด 
    (2) จัดท าบัญชีรายชื่อพนักงานราชการทั่วไปตามล าดับคะแนนผลการประเมิน  
       (3) เสนอบัญชีรายชื่อพนักงานราชการทั่วไปตามล าดับคะแนนผลการประเมิน      
ให้คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานพิจารณาความโปร่งใส และความเป็นธรรม                
ของการประเมินก่อนจะเสนอผลการประเมินต่อหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือน าไปใช้ในการบริหารงานบุคคลต่อไป  
      (4) แจ้งผลการประเมินโดยตรงแก่พนักงานราชการทั่วไป และให้ค าปรึกษาแนะน า           
แก่พนักงานราชการทั่วไป เพ่ือแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น   
 3.4.5 ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติ งานของพนักงานราชการทั่ ว ไป ปีละ 2 ครั้ ง                  
ตามปีงบประมาณ คือ 
  ครั้งที่ 1 ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงานระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ปีถัดไป 
  ครั้งที่ 2 ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงานระหว่างวันที่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน         
ปีเดียวกัน 
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 3.4.6 ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ประกอบด้วย 
  หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย        เป็นประธาน 
  หัวหน้าหน่วยงานที่มีพนักงานราชการทั่วไปปฏิบัติงาน      เป็นกรรมการ 
  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่                         เป็นกรรมการและเลขานุการ       
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานมีหน้าที่ในการกลั่นกรอง การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมจากการใช้ดุลพินิจของผู้บังคับบัญชา หรือผู้ประเมินก่อนที่จะเสนอผลการประเมิน    
ต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
 3.4.7 พนักงานราชการทั่วไป ได้ผลการประเมินการปฏิบัติงานแล้วมีคะแนนเฉลี่ยของผลการประเมิน
การปฏิบัติงาน 2 ครั้งติดต่อกันต่ ากว่าระดับดี ให้ผู้บังคับบัญชาเสนอความเห็นต่อหัวหน้าส่วนราชการ     
เพ่ือพิจารณาเลิกจ้างต่อไป 
 3.4.8 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการพิเศษ ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางดังนี้ 
  1) ให้หัวหน้าส่วนราชการ และผู้รับผิดชอบงาน/โครงการร่วมกันประเมินผลการประเมินงาน
พนักงานราชการพิเศษ 
   2) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการพิเศษให้ประเมินจากผลการปฏิบัติงาน
ตามเป้าหมายและพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ตามข้อตกลง/เงื่อนไขในสัญญาจ้าง ทั้งนี้ก าหนดให้มีสัดส่วน
ของผลสัมฤทธิ์ของงานไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 
   3) ให้ส่วนราชการก าหนดระยะเวลาในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
ราชการพิเศษเป็นรายเดือน หรือเป็นระยะ ๆ เมื่องาน/โครงการ ได้ด าเนินการส าเร็จไปแล้ว ร้อยละ 25   
ร้อยละ 50 ร้อยละ 75 และร้อยละ 100 หรืออ่ืน ๆ โดยเทียบเคียงกับเป้าหมายของงาน/โครงการ 

3.5 ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ   
 คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (2565) ได้ก าหนดค่าตอบแทนพนักงานราชการไว้ดังนี้ 
 ประกาศฉบับดังกล่าวให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2565 เป็นต้นไป และให้ยกเลิกประกาศ
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2558 โดยให้ใช้
บัญชีกลุ่มงานบริการ บัญชีกลุ่มงานเทคนิค บัญชีกลุ่มงานบริหารทั่วไป บัญชีกลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ บัญชีกลุ่มงาน
เชี่ยวชาญเฉพาะ และบัญชีกลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ ดังนี้ (ศึกษารายละเอียดได้จากภาคผนวก จ) 
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บัญชีอัตราค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
(แนบท้ายประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ (ฉบับที ่10)  

 พ.ศ. 2565 ลงวันที่ 13 กันยายน 2565) 
 

บัญชีกลุ่มงานบริการ 
อัตรา บาท/เดือน 
ขั้นสูง 20,210 
ขั้นต่ า 6,410 

 
บัญชีกลุ่มงานเทคนิค 

อัตรา บาท/เดือน 
ก.กลุ่มงานเทคนิคทั่วไป 

ขั้นสูง 24,930 
ขั้นต่ า 7,370 

ข.กลุม่งานเทคนิคพิเศษ 
ขั้นสูง 59,790 
ขั้นต่ า 12,850 

  
 

บัญชีกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
อัตรา บาท/เดือน 
ขั้นสูง 34,700 
ขั้นต่ า 10,010 

 
บัญชีกลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ 

อัตรา บาท/เดือน 
ขั้นสูง 44,550 
ขั้นต่ า 10,850 

 
บัญชีกลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 

อัตรา บาท/เดือน 
ขั้นสูง 68,350 
ขั้นต่ า 37,680 

 
บัญชีกลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ 

ประเภทที่ปรึกษา บาท/เดือน บาท/ป ี
1. ระดับสากล ไม่เกิน 218,400 ไม่เกิน 2,620,800 
2. ระดับประเทศ ไม่เกิน 163,800 ไม่เกิน 1,965,600 
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3.6 ต าแหน่งพนักงานราชการทั่วไปในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีต าแหน่งพนักงานราชการทั่วไป ที่อยู่ในปัจจุบัน      
มีจ านวนอัตราพนักงานราชการทั่วไป จ านวนทั้งสิ้น 99 อัตรา (กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2568) ดังนี้ 
 
ตารางท่ี 3.1 แสดงต าแหน่งพนักงานราชการทั่วไป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ชื่อหน่วยงาน ต าแหน่ง กลุ่มงาน จ านวน (อัตรา) 

กองกลาง    

 เจ้าพนักงานธุรการ บริการ 2 
  ช่างเทคนิค เทคนิค 1 
  ช่างไฟฟ้า เทคนิค 1 
  พนักงานธุรการ  บริการ 1 
  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป บริหารทั่วไป 2 

รวม 7 
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย       

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป บริหารทั่วไป 1 
รวม 1 

กองประชาสมัพันธ ์       
 เจ้าพนักงานธุรการ บริการ 1 
  นักประชาสัมพันธ์ บริหารทั่วไป 2 
  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา บริหารทั่วไป 1 

รวม 4 
ส านักจัดการทรัพย์สิน       

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป บริหารทั่วไป 4 
รวม 4 

กองอาคารสถานที ่       

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป บริหารทั่วไป 2 

  ช่างเครื่องยนต ์ เทคนิค 1 
รวม 3 
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ตารางท่ี 3.1 แสดงต าแหน่งพนักงานราชการทั่วไป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ต่อ) 
ชื่อหน่วยงาน ต าแหน่ง กลุ่มงาน จ านวน (อัตรา) 

กองบริหารงานบุคคล       

 บุคลากร บริหารทั่วไป 2 

  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป บริหารทั่วไป 2 

รวม 4 

กองกฎหมาย       

 นิติกร บริหารทั่วไป 1 

  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป บริหารทั่วไป 1 

รวม 2 
กองพัฒนานักศึกษา       
 เจ้าพนักงานธุรการ บริการ 1 
 นักวิชาการศึกษา บริหารทั่วไป 1 

รวม 2 
กองส่งเสริมสขุภาพและกีฬา       
 เจ้าพนักงานธุรการ บริการ 1 

รวม 1 
คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม       

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป บริหารทั่วไป 1 

 นักวิชาการศึกษา บริหารทั่วไป 1 

รวม 2 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร       

 เจ้าพนักงานธุรการ บริการ 5 

  เจ้าพนักงานพัสด ุ บริการ 1 

  พนักงานธุรการ  บริการ 1 

 พนักงานธุรการ  บริการ 1 

รวม 8 
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์       

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป บริหารทั่วไป 3 

รวม 3 
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ตารางท่ี 3.1 แสดงต าแหน่งพนักงานราชการทั่วไป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ต่อ) 
ชื่อหน่วยงาน ต าแหน่ง กลุ่มงาน จ านวน (อัตรา) 

คณะบริหารธุรกิจ       

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป บริหารทั่วไป 1 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป บริหารทั่วไป 1 

 เจ้าพนักงานธุรการ บริการ 1 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป บริหารทั่วไป 1 

รวม 4 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี       

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป บริหารทั่วไป 7 

 เจ้าพนักงานธุรการ บริการ 1 

  นักวิชาการศึกษา บริหารทั่วไป 5 

  นักวิทยาศาสตร ์ บริหารทั่วไป 1 

  เจ้าหน้าท่ีธุรการ บริการ 1 

รวม 15 
คณะวิศวกรรมศาสตร์       

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป บริหารทั่วไป 1 

  นักวิชาการศึกษา บริหารทั่วไป 1 

  เจ้าพนักงานธุรการ บริการ 2 

  เจ้าหน้าท่ีธุรการ บริการ 1 

 นักวิชาการศึกษา บริหารทั่วไป 3 

  เจ้าพนักงานธุรการ บริการ 1 

  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป บริหารทั่วไป 2 

รวม 11 
คณะศิลปกรรมศาสตร์       

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป บริหารทั่วไป 1 

 เจ้าพนักงานธุรการ บริการ 1 

 เจ้าหน้าท่ีธุรการ บริการ 1 

 อาจารย ์ บริหารทั่วไป 1 

รวม 4 
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ตารางท่ี 3.1 แสดงต าแหน่งพนักงานราชการทั่วไป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ต่อ) 
ชื่อหน่วยงาน ต าแหน่ง กลุ่มงาน จ านวน (อัตรา) 

คณะศิลปศาสตร์       

 นักวิชาการศึกษา บริหารทั่วไป 1 

รวม 1 
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์       

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป บริหารทั่วไป 1 

รวม 1 
คณะการแพทย์บูรณาการ       

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป บริหารทั่วไป 1 

  เจ้าพนักงานธุรการ บริการ 1 

รวม 2 
สถาบันวิจัยและพัฒนา       

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป บริหารทั่วไป 1 

รวม 1 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ     

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป บริหารทั่วไป 3 

 เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล บริการ 1 

 นักวิชาการพัสด ุ บริหารทั่วไป 1 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป บริหารทั่วไป 1 

 บรรณารักษ์ บริหารทั่วไป 1 

  เจ้าหน้าท่ีธุรการ บริการ 1 

  นักวิชาการศึกษา บริหารทั่วไป 2 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป บริหารทั่วไป 1 

  บรรณารักษ์ บริหารทั่วไป 2 

รวม 13 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน     

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป บริหารทั่วไป 1 

 เจ้าพนักงานธุรการ บริการ 1 

รวม 2 
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ตารางท่ี 3.1 แสดงต าแหน่งพนักงานราชการทั่วไป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ต่อ) 
ชื่อหน่วยงาน ต าแหน่ง กลุ่มงาน จ านวน (อัตรา) 

ส านักบัณฑิตศึกษา       

 นักวิชาการศึกษา บริหารทั่วไป 1 

รวม 1 
ส านักพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
เพ่ือความเป็นเลิศ 

      

 นักวิชาการศึกษา บริหารทั่วไป 2 
  เจ้าพนักงานธุรการ บริการ 1 

รวม 3 
รวมทั้งหมด 99 
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จ านวนอัตราพนักงานราชการทั่วไป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 

 
 

แผนภูมิที่ 3.1 แสดงจ านวนอัตราพนักงานราชการทั่วไป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
                        (ข้อมูล ณ วันที่ 1 มกราคม พ.ศ. 2568) 
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3.7 ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไปของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (2555) ได้กล่าวถึงการประเมินผลการปฏิบัติงาน
พนักงานราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ไว้ดังนี้ 
 3.7.1 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไปให้ประเมินจากผลปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไปผู้นั้น           
โดยมีองค์ประกอบ 2 องค์ประกอบ คือ ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้มีสัดส่วนคะแนนประเมินร้อยละ 80 
และประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ให้มีสัดส่วนคะแนนประเมินร้อยละ 20 ดังนี้ 
  1) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (ตัวชี้วัด : ผลงานปฏิบัติจริง) ให้ก าหนดคะแนน ดังนี้ 
    1.1 ปริมาณผลงาน            คะแนนเท่ากับ   25  คะแนน 
    1.2 คุณภาพผลงาน   คะแนนเท่ากับ   25  คะแนน 
    1.3 ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา คะแนนเท่ากับ   15  คะแนน 
    1.4 การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า  คะแนนเท่ากับ   15  คะแนน 
   2) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน (สมรรถนะ : ระดับที่แสดงออกจริง) โดยก าหนด
สมรรณะ ดังนี้ 
    2.1) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
         (1) ท างานได้ตามเป้าหมายที่ผู้บังคับบัญชาก าหนด หรือเป้าหมายของ
หน่วยงาน ที่รับผิดชอบ 
         (2) มีความละเอียดรอบคอบ เอาใจใส่ ตรวจตราความถูกต้องของงานเพ่ือให้ได้
งานที่มีคุณภาพ  
         (3) ติดตามและประเมินผลงานของตนเอง เพ่ือรักษามาตรฐานในการท างาน
หรือปรับปรุงให้ดีขึ้น 
         (4) พัฒนาระบบ ขั้นตอน วิธีการท างาน เพ่ือให้ได้ผลงานที่โดดเด่นหรือ
แตกต่างอย่างที่ไม่เคยมีผู้ใดเคยท าได้มาก่อน 
    2.2) บริการที่ด ี
          (1) ให้บริการด้วยความมุ่งม่ัน ตั้งใจ และเต็มอกเต็มใจ 
          (2) ช่วยแก้ปัญหาให้กับผู้บริการได้อย่างรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
          (3) ให้บริการเกินความคาดหวัง แม้ต้องใช้เวลา หรือความพยายามอย่างมาก 
                                     (4) ติดตามและประเมินความพึงพอใจของผู้บริการ เพ่ือน ามาใช้ในการปรับปรุง
การให้บริการที่ดีข้ึน 
    2.3) การคิดวิเคราะห์ 
          (1) วางแผนงานโดยก าหนดกิจกรรม ขั้นตอนการด าเนินงานต่าง ๆ ที่มี
ผู้เกี่ยวขอ้งหลายฝ่ายได้อย่างมีประสิทธิภาพและสามารถคาดการณ์กับปัญหา หรืออุปสรรคที่อาจเกิดข้ึนได ้
          (2) คาดการณ์ปัญหา อุปสรรค แนวทางการป้องกันการแก้ไข รวมทั้ง
เสนอแนะทางเลือกและข้อดี ข้อเสียไว้ให้ 
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          (3) สามารถวิเคราะห์หรือวางแผนงานที่ซับซ้อนได้ โดยก าหนดกิจกรรม
ขั้นตอนการด าเนินงานต่าง ๆ ที่หน่วยงานหรือผู้เกี่ยวข้องหลายฝ่าย 
          (4) จัดล าดับความส าคัญหรือความเร่งด่วนของงานหรือกิจกรรมได้ 
    2.4) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม 
          (1) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย 
จรรยาบรรณวิชาชีพ และวินัยที่ก าหนด 
          (2) ไม่เปิดเผยความลับของทางราชการ และข้อมูลส่วนบุคคลอันไม่ควร
เปิดเผย 
          (3) แสดงให้ปรากฏถึงความมีจิตส านึกในความเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
          (4) เป็นแบบอย่างที่ดีในการปฏิบัติตน และปฏิบัติงานอย่างมีคุณธรรม
จริยธรรม 
    2.5) การด าเนินการเชิงรุก 
          (1) วางแผนงานล่วงหน้า อย่างละเอียด รอบคอบ 
          (2) มีใจเปิดกว้าง ยอมรับความคิดแปลกใหม่และแหวกแนวที่อาจเป็น
ประโยชน์ต่อการแก้ไขปัญหา 
          (3) สามารถปรับข้อจ ากัดหรือปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนให้เป็นโอกาส 
          (4) สร้างบรรยากาศของการคิดริเริ่มให้เกิดขึ้นในหน่วยงานและกระตุ้น     
ให้เพ่ือนร่วมงานเสนอความคิดใหม่ ๆ ในการท างาน เพ่ือแก้ปัญหาหรือสร้างโอกาสในระยะยาว 
   3) ผู้ประเมินของพนักงานราชการทั่วไป ได้แก่ ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นที่เป็นผู้มอบหมายงาน
และเป็นผู้ก ากับดูแลพนักงานราชการทั่วไป และการประเมินจะถูกพิจารณาทบทวนโดยผู้บังคับบัญชา    
ที่อยู่เหนือขึ้นไปอีก 1 ระดับ หรือ 2 ระดับ เป็นผู้กลั่นกรองผลการประเมินของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
   4) ในแต่ละรอบการประเมิน ให้มีช่วงคะแนนของแต่ละระดับผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
ของพนักงานราชการทั่วไป มีคะแนนเต็ม 100 แบ่งออกเป็น 5 ระดับผลการประเมินตามช่วงคะแนนประเมิน 
ดังนี้ 

ระดับผลการประเมิน คะแนน 
ดีเด่น  95 - 100 
ดีมาก 85 - 94 

ดี 75 - 84 
พอใช้ 65 - 74 

ต้องปรับปรุง น้อยกว่า 65 
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   5) ให้อธิการบดีแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงาน
ราชการทั่วไป ประกอบด้วย 
     5.1) อธิการบดี หรือรองอธิการบดีที่อธิการบดีมอบหมาย     ประธานกรรมการ 
    5.2) หัวหน้าหน่วยงานที่มีพนักงานราชการทั่วไปปฏิบัติงาน   กรรมการ 
    5.3) ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย   กรรมการและเลขานุการ 
   ส าหรับในปัจจุบัน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้อ้างอิงการแต่งตั้ง
คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการ เพ่ือท าหน้าที่กลั่นกรองผลการประเมินของ
ส านัก / กอง / คณะ ในกลุ่มของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดม พนักงานมหาวิทยาลัย และพนักงาน
ราชการทั่วไป ดังนี้ 
    (1) อธิการบดี หรือรองอธิการบดีที่อธิการบดีมอบหมาย      ประธานกรรมการ 
    (2) รองอธิการบดีทุกคน              กรรมการ 
    (3) ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ            กรรมการ 
    (4) ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล   เลขานุการ 
  6) ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไปปีละ 2 ครั้ ง            
ตามปีงบประมาณ ดังนี้ 
   6.1) ครั้งที่ 1 ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึง   
31 มีนาคม ของปีถัดไป 
            6.2) ครั้งที่ 2 ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการระหว่างวันที่ 1 เมษายน 
ถึง 30 กันยายน ของปีเดียวกัน 
  7) แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไปให้หน่วยงานใช้แบบประเมินผล                
การปฏิบัติงานตามที่ก าหนด ดังตัวอย่างในภาพที่ 3.8 หน้า 44 - 49 
      8) การจัดเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป ให้หน่วยงานผู้ประเมิน
จัดเก็บต้นฉบับแบบประเมิน และจัดส่งส าเนาแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป           
ให้กองบริหารงานบุคคลจัดเก็บ 
 3.7.2 ค าแนะน าในการด าเนินการเพ่ือเสนอขอเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี , 2555) จะได้เลื่อน
ค่าตอบแทนปีละ 1 ครั้ง คือ ณ วันที่ 1 ตุลาคม ของทุกปี สรุปสาระส าคัญดังนี้ แสดงตัวอย่างดังภาคผนวก ช 
หน้า 173 
      1) วิธีการเลื่อนค่าตอบแทน โดยผู้ปฏิบัติงานส ารวจจ านวนและอัตราค่าตอบแทนของ
พนักงานราชการทั่วไปที่ครองอัตราอยู่ ณ วันที่ 1 กันยายน  
         2) ระยะเวลาการประเมินผลการปฏิบัติราชการรอบวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 30 กันยายน  
         3) วงเงินที่ใช้ในการเลื่อนค่าตอบแทน ให้เลื่อนค่าตอบแทนได้ภายในวงเงินไม่เกินร้อยละ 4    
ของอัตราค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไปที่ครองอัตราอยู่ ณ วันที่ 1 กันยายน 
 



42 
 

     4) หลักเกณฑ์การเลื่อนค่าตอบแทน ดังนี้ (แสดงตัวอย่างดังภาคผนวก ซ หน้า 174) 
       4.1) ต้องปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณท่ีแล้วมา ไม่น้อยกว่า 8 เดือน 
       4.2) ในรอบปีที่ผ่านมาต้องไม่ลาป่วยเกิน 30 วันท าการ ลากิจไม่เกิน 10 วันท าการ 
และมาสายไม่เกิน 18 ครั้ง 
       4.3) เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไปที่มีผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดี
ได้ไม่เกินร้อยละ 6 ของฐานค่าตอบแทน 
     5) การค านวณจ านวนเงิน ถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปรับเพิ่มเป็นสิบบาท 
     6) ผลการประเมิน เพ่ือพิจารณาเสนอขอเลื่อนค่าตอบแทน ผลการประเมินมี 5 ระดับ 
ดังนี้ ระดับดีเด่น ช่วงคะแนน 95 – 100 ระดับดีมาก ช่วงคะแนน 85 – 94  ระดับดี ช่วงคะแนน 75 – 84  
ระดับพอใช้ ช่วงคะแนน 65 – 74 ระดับต้องปรับปรุง ช่วงคะแนน 0 - 64 
    7) การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไปในวันที่ 1 ตุลาคมของทุกปี ให้น าผลการปฏิบัติงาน 
และข้อมูลเกี่ยวกับการลา พฤติกรรมการมาท างาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็น
พนักงานราชการทั่วไป และข้อควรพิจารณาอ่ืน  ๆมาประกอบการพิจารณาด้วย (ช่วงระยะเวลาตั้งแต่ 1 ตุลาคม ถึง 
30 กันยายน)      
 3.7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไปของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีดังนี ้
   1) แบบฟอร์มที่ใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป 
        ในการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไปในสังกัดมหาวิทยาลัย        
ซึ่งประกอบด้วย 6 ส่วน โดยแบบฟอร์มมีดังต่อไปนี้ 
   1.1) ส่วนที่ 1 แสดงข้อมูลของผู้รับการประเมิน โดยมีรายละเอียด ได้แก่  
    1. ชื่อผู้รับการประเมิน 
    2. ต าแหน่ง 
    3. กลุ่มงาน 
    4. สังกัด 
    5. วันเริ่มสัญญาจ้าง 
    6. วันสิ้นสุดสัญญาจ้าง  

1.2) ส่วนที่ 2 แสดงข้อมูลของการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน โดยมีรายละเอียด ได้แก่ 
    1. หน้าที่/ภารกิจ 
    2. ปัจจัยการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (ตัวชี้วัด : ผลงานจริง) 
    3. ระดับค่าเป้าหมาย  
    4. น้ าหนัก (%)  
    5. คะแนน  
    6. คะแนนผลสัมฤทธิ์ของงาน 
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   1.3) ส่วนที่ 3 แสดงข้อมูลของการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน โดยมีสมรรถนะ
รายละเอียด ได้แก่ 
    1. พฤติกรรมการปฏิบัติงาน ได้แก่ 
        1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ พร้อมรายละเอียดของสมรรถนะ 
        1.2 บริการที่ด ีพร้อมรายละเอียดของสมรรถนะ 
        1.3 การคิดวิเคราะห์ พร้อมรายละเอียดของสมรรถนะ 
        1.4 การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม พร้อมรายละเอียด 
ของสมรรถนะ           
                                   1.5 การด าเนินการเชิงรุก พร้อมรายละเอียดของสมรรถนะ 

 2. ระดบัที่แสดงออกจริง แบ่งออกเป็น 5 ระดับ ได้แก่ 
          2.1 ระดับ 1 ต่ ากว่าก าหนดมาก 
          2.2 ระดับ 2 ต่ ากว่าก าหนด 
          2.3 ระดับ 3 ตามก าหนด 
          2.4 ระดับ 4 เกินกว่าทีก่ าหนด 
          2.5 ระดับ 5 เกินกว่าที่ก าหนดมาก 
 3. เปอร์เซ็นต์น้ าหนัก รวมเป็น 100 % 
 4. คะแนน 
 5. คะแนนพฤติกรรมการปฏิบัติงาน  

1.4) ส่วนที่ 4 การสรุปผลการประเมิน โดยมีรายละเอียด ได้แก่ 
 1. องค์ประกอบการประเมิน ประกอบด้วย 

        1) ผลการประเมินด้านผลสัมฤทธิ์ของงาน 
          2) ผลการประเมินด้านพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 

2. คะแนน 
3. น้ าหนัก 
4. รวมคะแนน 
5. ระดับผลการประเมิน  
6. ความคิดเห็นเพ่ิมเติมของผู้ประเมิน 

1.5) ส่วนที่ 5 การวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงาน โดยมีรายละเอียด ได้แก่ 
 1. ผู้รับการประเมิน 

     2. ผู้ประเมิน 
1.6) ส่วนที่ 6 ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป โดยมีรายละเอียด ได้แก่ 

 1. ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
 2. ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) 
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ภาพที่ 3.8 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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45 

44 

 
 

ภาพที่ 3.8 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ต่อ)  
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ภาพที่ 3.8 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ต่อ) 
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47 

47 

 
 

ภาพที่ 3.8 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ต่อ)  
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48 

44 

 
 

ภาพที่ 3.8 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ต่อ) 
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49 

44 
 
 

 
 

ภาพที่ 3.8 แสดงแบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ต่อ) 



 
 

   2) แบบฟอร์มที่ใช้ในการส ารวจรายช่ือพนักงานราชการทั่วไป  
       ในการส ารวจรายชื่อพนักงานราชการทั่วไป ที่มีคนครองอัตราอยู่ ณ วันที่ 1 กันยายน        
ของทุกปี โดยมีรายละเอียดข้อมูลในแบบฟอร์ม ดังนี้ 
   1. ที ่
   2. เลขประจ าตัวประชาชน 
   3. ชื่อ – สกุล 
   4. อายุงาน 
   5. ค่าตอบแทน  
   6. ชื่อกลุ่มงาน 
   7. ชื่อหน่วยงาน 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 3.9 แสดงแบบส ารวจรายชื่อพนักงานราชการทั่วไป 
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   3) แบบฟอร์มบัญชีรายช่ือพนักงานราชการทั่วไปที่มีครองอัตรา ณ วันที่ 1 กันยายน  
         ในแบบบัญชีรายชื่อพนักงานราชการทั่วไปที่มีครองอัตราอยู่ ณ วันที่ 1 กันยายน โดยมี
รายละเอียดข้อมูลในแบบฟอร์ม ประกอบด้วย 2 ส่วน ดังนี้ 
       1. ตารางบัญชีรายชื่อพนักงานราชการทั่วไปที่มีครองอัตรา ณ วันที่ 1 กันยายน โดยมี
รายละเอียดข้อมูลดังนี้  
   1.1 เลขประจ าตัวประชาชน 
   1.2 ชื่อ – นามสกุล 
     1.3 เลขที่ต าแหน่ง 
     1.4 ชื่อต าแหน่ง 
     1.5 กลุ่มงาน 
     1.6 ค่าตอบแทน (บาท) ก่อนการเลื่อน 
     1.7 ค่าตอบแทนเต็มข้ัน 
       2. ข้อมูลสรุป โดยมีรายละเอียดข้อมูลดังนี้  
     2.1 จ านวนคน รวม ....... คน   
    2.2 ผลรวมค่าตอบแทนก่อนการเลื่อน .............  บาท 
    2.3 ร้อยละท่ีใช้ในการเลื่อนค่าตอบแทน 4%  
    2.4 วงเงิน 4% ของผลรวมค่าตอบแทน ............ บาท 
 

แบบบัญชีรายชื่อพนักงานราชการทั่วไปที่มีครองอัตรา ณ วันที่ 1 กันยายน พ.ศ. ......... 
ชื่อหน่วยงาน............................ 

 
 ข้อมูลสรุป   จ านวนคน  รวม  ...............  คน 
                 ผลรวมค่าตอบแทนก่อนการเลื่อน         ........................  บาท 
                 ร้อยละท่ีใช้ในการเลื่อนค่าตอบแทน 4% 
                 วงเงิน 4% ของผลรวมค่าตอบแทน       .........................  บาท 

 
ภาพที่ 3.10 แสดงแบบบัญชีรายชื่อพนักงานราชการทั่วไปที่มีครองอัตรา ณ วันที่ 1 กันยายน 
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   4) แบบฟอร์มบัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป  
         ในบัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป  โดยมีรายละเอียด 
ในแบบฟอร์มบัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป ดังนี้ 
        1. เลขประจ าตัวประชาชน 
   2. ชื่อ – นามสกุล 
   3. เลขที่ต าแหน่ง 
    4. ชื่อต าแหน่ง 
   5. กลุ่มงาน 
   6. ค่าตอบแทน (บาท) ก่อนการเลื่อน 
   7. ค่าตอบแทนเต็มข้ัน                   
   8. ร้อยละท่ีได้เลื่อน 
   9. จ านวนเงินที่ได้เลื่อน 
   10. ค่าตอบแทน (บาท) หลังการเลื่อน 
   11. คะแนนประเมิน 
   12. ระดับผลประเมิน 
   13. หมายเหตุ 
   14. รวม คือ ผลรวมของค่าตอบแทนก่อนการเลื่อนทั้งหมด 
   15. คูณ 4% =  คือ วงเงินที่หน่วยงานสามารถใช้เลื่อนค่าตอบแทนได ้
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บัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป 
หน่วยงาน ...................................  

 

 
 
 

ภาพที่ 3.11 แสดงบัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป

53 
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   5) แบบฟอร์มสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป 
         ในแบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป โดยมีรายละเอียด       
ในแบบฟอร์มสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป ดังนี้ 
        1. ล าดับที่ 
   2. ชื่อ – นามสกุล 
   3. ชื่อต าแหน่ง 
   4. กลุ่มงาน 
   5. ผลการประเมิน 
   6. ระดับผลการประเมิน 

 
 

สรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป 
 

 

ล าดับที่ 
 

ชื่อ-นามสกุล 
 

ชื่อต าแหน่ง 
 

กลุ่มงาน ผล 
การประเมิน 

ระดับ 
ผลการประเมิน 

      
      
      
      

 
 

ภาพที่ 3.12 แสดงสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป 
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   6) แบบฟอร์มสรุปจ านวนเงินเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป 
         ในแบบสรุปจ านวนเงินเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป โดยมีรายละเอียด    
ในแบบฟอร์มสรุปจ านวนเงินเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป ดังนี้ 
        1. หน่วยงาน 
   2. ผลรวมค่าตอบแทนก่อนการเลื่อนค่าตอบแทน 
   3. วงเงินการเลื่อนค่าตอบแทน 
   4. หน่วยงานใช้เงินเลื่อนค่าตอบแทน 
   5. จ านวนเงินคงเหลือ 
   6. รวมทั้งหมด 
 
 

สรุปจ านวนเงินเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป 
 

 
หน่วยงาน 

 

ผลรวมค่าตอบแทน 
ก่อนการเลื่อน
ค่าตอบแทน 

วงเงินการเลื่อน 
ค่าตอบแทน 

หน่วยงาน 
ใช้เงินเลื่อน 
ค่าตอบแทน 

จ านวนเงิน 
คงเหลือ 

     
     

รวมทั้งหมด      
 
 

ภาพที่ 3.13 แสดงสรุปจ านวนเงินเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป 
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3.8 จรรยาบรรณและจริยธรรมของผู้ปฏิบัติงานด้านการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (2552) ได้ก าหนดจรรยาบรรณและจริยธรรมของ
ผู้ปฏิบัติงานด้านการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไปไว้ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานด้านการเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานราชการทั่วไป พึงยึดถือปฏิบัติได้แก่ 

1) เป็นผู้มีความซื่อสัตย์ สุจริต ต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ เป็นผู้มีความประพฤติดี 
2) เป็นผู้มีความกระตือรือร้น มุ่งม่ันที่จะปฏิบัติงานให้เกิดผลดี 
3) เป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ 
4) เป็นผู้มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
5) เป็นผู้ที่มุ่งเสริมสร้างคุณค่าให้แก่ตนเองโดยการพัฒนาตนเอง พัฒนาทักษะในการปฏิบัติงาน             

เป็นผู้มีมนุษย์สัมพันธ์ดี 
 
 กล่าวโดยสรุปในภาพรวมของบทที่ 3 ผู้ปฏิบัติงานได้รวบรวมเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขต่าง ๆ 
ของผู้ปฏิบัติงานซึ่งเริ่มจากลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานพนักงานราชการทั่วไป สิทธิประโยชน์
ของพนักงานราชการทั่วไป แนวทางการด าเนินการทางวินัยของพนักงานราชการ แนวทางการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป ค่าตอบแทนของพนักงานราชการทั่วไป ต าแหน่งพนักงานราชการ
ทั่วไป ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ตลอดจนจรรยาบรรณและจริยธรรมของผู้ปฏิบัติงานด้านการเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป ซึ่งเนื้อหาทั้งหมดที่กล่าวมานั้นเกิดจากประสบการณ์ การท างาน                     
ของผู้จัดท า ส าหรับการด าเนินงานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป  ในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลธัญบุรี จะกล่าวถึงในบทที่ 4 ต่อไป 
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 บทท่ี 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
 การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป มหาวิทยาลัยนั้นเป็นการให้บ าเหน็จความดี
ความชอบตอบแทนให้แก่พนักงานราชการทั่วไปที่ปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นพนักงานราชการทั่วไป         
มีระเบียบวินัย และปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของส่วนราชการ โดยน า
ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานตามการประเมินผลการปฏิบัติงานราชการทั่วไป ตามแนวทาง                
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป มาใช้ประกอบการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานราชการทั่วไป ดังนั้นผู้จัดท าคูม่ือการปฏิบัติงานการด าเนินงานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ขอน าเสนอเทคนิคและข้ันตอนในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
 4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงานในการด าเนินงานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีกิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
ตารางท่ี 4.1 แผนการปฏิบัติงานการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป 
 

 

กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

1. จัดเตรยีมเอกสารแบบฟอรม์ 
การเลื่อนคา่ตอบแทน  

            

2. ตรวจสอบคณุสมบัติเบื้องต้น 
ผู้มีสิทธิไดร้ับค่าตอบแทน  
พร้อมค านวณวงเงิน 

            

3. จัดส่งเอกสารการเลื่อนค่าตอบแทน             

4. สรุปรายละเอียดการขอเลื่อน
ค่าตอบแทนและน าเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการกลั่นกรอง 
ผลการประเมินการปฏิบตัิราชการ 

            

5. จัดท าค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทน และ
เสนออธิการบดลีงนามค าสั่ง 

            

6. แจ้งเวียนหน่วยงานเพื่อรับทราบ
ค าสั่ง 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงานการด าเนินงานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผู้จัดท าคู่มือจะอธิบายโดยจะเขียนรายละเอียดของแต่ละแผนผัง
การปฏิบัติงาน (Work Flow) และให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าใจแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow)     
ได้ดียิ่งขึ้น เกิดความเข้าใจตรงกันและถูกต้องตามขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ผู้จัดท าคู่มือจึงได้ก าหนด
กระบวนการในการปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถอธิบายได้ ดังนี้ 

 4.2.1 กระบวนการด าเนินงานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป  
         ในการด าเนินงานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี    
ราชมงคลธัญบุรี นั้น ก่อนการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทน ผู้ปฏิบัติงานมีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
สรุปได้ดังตารางที่ 4.2 
 
ตารางท่ี 4.2 การด าเนินงานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป  

ผังกระบวนการ 
 

วิธีการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา 

  
 
 
ขั้นตอนที่ 1 ส ารวจรายชื่อ
พนักงานราชการทั่วไป 
ประกอบด้วย 
1. รายชื่อพนักงานราชการ
ทั่วไปและเลขประจ าตัว
ประชาชน  
2. ระยะเวลาปฏิบตัิงาน  
3. อัตราค่าตอบแทน  
4. กลุ่มงาน 
5. หน่วยงานท่ีพนักงาน
ราชการทั่วไปสังกัดอยู ่
6. ข้อมูล  ณ วันท่ี 1 กันยายน  
ของทุกปี  
 
 
 
 
 

 
 
 

1. ผู้ปฏิบัติงาน 
2. งานข้อมูล
สารสนเทศ  
ฝ่ายอัตราก าลัง
และค่าตอบแทน 

 
 
 
ข้อมูลพนักงาน
ราชการทั่วไปได้รบั
จากงานข้อมูล
สารสนเทศ  
ฝ่ายอัตราก าลังและ
ค่าตอบแทน ณ 
วันท่ี 1 กันยายน  

 
 
 

1 วัน 

 

1 

 

ส ารวจรายชื่อ 
พนักงานราชการทั่วไป 

เริ่มต้น 
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ตารางท่ี 4.2 การด าเนินงานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป (ต่อ) 
ผังกระบวนการ 

 

วิธีการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

 ขั้นตอนที่ 2 ค านวณวงเงิน 
การเลื่อนค่าตอบแทน 
1. จัดท าบัญชีรายชื่อ
พนักงานราชการทั่วไป  
ที่ครองอัตรา ณ  
วันท่ี 1 กันยายน  
2. คิดค านวณวงเงินท่ีใช้ 
ในการเลื่อนค่าตอบแทน 

ผู้ปฏิบัติงาน บัญชีรายชื่อพนักงาน
ราชการทั่วไปที่ครอง
อัตรา ณ วันท่ี  
1 กันยายน ...... 
พร้อมสังกัดหน่วยงาน 
และวงเงินท่ีใช้   
ในการเลื่อนค่าตอบแทน 

1 วัน 

 
 

ขั้นตอนที่ 3 จัดเตรียม
เอกสารการเลื่อน
ค่าตอบแทน 
1. จัดท าแบบฟอร์มประเมินผล 
การปฏิบัติงาน 
2. ค าแนะน าในการ
ด าเนินการเพื่อเสนอเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการทั่วไป 
3. บัญชีรายละเอียด 
การเลื่อนคา่ตอบแทน
พนักงานราชการทั่วไป 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. แบบฟอร์มประเมินผล 
การปฏิบัติงาน 
2. ค าแนะน าในการ
ด าเนินการเพื่อเสนอ
เลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานราชการทั่วไป 
3. บัญชีรายละเอียด 
การเลื่อนคา่ตอบแทน
พนักงานราชการทั่วไป 

2 วัน 

 
 

ขั้นตอนที่ 4 จัดท าบันทึก
ข้อความ 
จัดท าบันทึกข้อความเสนอ
ผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคลลงนาม และเสนอ
อธิการบดีลงนาม 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. บันทึกข้อความเสนอ
ผู้อ านวยการ 
กองบริหารงานบุคคล  
ลงนาม 
2. บันทึกข้อความเสนอ
อธิการบดีลงนาม 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 5 พิจารณา 
ให้ความเห็นที่ 1 
หัวหน้าฝ่ายอตัราก าลังและ
ค่าตอบแทน พิจารณา 
ความถูกต้อง และพิจารณา
ลงนามก ากับก่อนเสนอ
ผู้อ านวยการ 
กองบริหารงานบุคคล 
กรณีไม่ถูกต้อง ต้องกลับไป
แก้ไขข้อมูลในขั้นตอนท่ี 4 
 
 

หัวหน้าฝ่าย 
อัตราก าลังและ
ค่าตอบแทน 

1. บันทึกข้อความเสนอ
ผู้อ านวยการ 
กองบริหารงานบุคคล  
ลงนาม 
2. บันทึกข้อความเสนอ
อธิการบดีลงนาม 
 

1 วัน 

1 

ค านวณวงเงิน 
การเลื่อนคา่ตอบแทน 

จัดเตรียมเอกสาร 
การเลื่อนคา่ตอบแทน 

 

จัดท าบันทึกข้อความ 

ถูกต้อง 

2 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
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ตารางท่ี 4.2 การด าเนินงานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป (ต่อ) 
 

ผังกระบวนการ 
 

วิธีการด าเนินงาน 
 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

ระยะเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 6 พิจารณา 
ให้ความเห็นที่ 2 
ผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคล พิจารณาลงนาม 
ในบันทึกข้อความ 
กรณีไม่ถูกต้อง ต้องกลับไป
แก้ไขข้อมูลในขั้นตอนท่ี 4  
 

ผู้อ านวยการ 
กองบริหารงาน
บุคคล 

1. บันทึกข้อความเสนอ
ผู้อ านวยการ 
กองบริหารงานบุคคล  
ลงนาม 
2. บันทึกข้อความเสนอ
อธิการบดีลงนาม 

 

1 วัน 

 
 

ขั้นตอนที่ 7 พิจารณา 
ให้ความเห็นที่ 3 
รองอธิการบดี พิจารณา
เห็นชอบในบันทึกข้อความ
แจ้งหน่วยงาน 
กรณีไม่ถูกต้อง ต้องกลับไป
แก้ไขข้อมูลในขั้นตอนท่ี 4  
 
 

รองอธิการบด ี 1. บันทึกข้อความเสนอ
ผู้อ านวยการ 
กองบริหารงานบุคคล  
ลงนาม 
2. บันทึกข้อความเสนอ
อธิการบดีลงนาม 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 8 พิจารณา 
ให้ความเห็นที่ 4 
อธิการบดีพิจารณาลงนาม 
ในบันทึกข้อความแจ้ง
หน่วยงาน 
กรณีไม่ถูกต้อง ต้องกลับไป
แก้ไขข้อมูลในขั้นตอนท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อธิการบด ี 1. บันทึกข้อความเสนอ
ผู้อ านวยการ 
กองบริหารงานบุคคล  
ลงนาม 
2. บันทึกข้อความเสนอ
อธิการบดีลงนาม 
 

1 วัน 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

3 

2 2 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
พิจารณา 
ลงนาม 

ลงนาม 

ถูกต้อง 

พิจารณา 
เห็นชอบ 

ลงนาม 

ถูกต้อง 

พิจารณา 
ลงนาม 

ลงนาม 
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ตารางท่ี 4.2 การด าเนินงานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป (ต่อ) 

ผังกระบวนการ 
 

วิธีการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 9 รับบันทึก
ข้อความคืนจากฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
ผู้ปฏิบัติงานรับบันทึก
ข้อความคืนจากฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. บันทึกข้อความ
เสนอผู้อ านวยการ 
กองบริหารงานบุคคล  
ลงนาม 
2. บันทึกข้อความ
เสนออธิการบดลีงนาม 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 10 ตรวจสอบ 
บันทึกข้อความ ดังนี ้
   ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของจ านวนหน้า
ในบันทึกข้อความ และ 
การออกเลขท่ีหนังสือ 
ในบันทึกข้อความครบถ้วน
ตามที่อธิการบดลีงนาม 
กรณีไม่ถูกต้อง ต้องส่ง
กลับคืนไปในข้ันตอนท่ี 9 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. บันทึกข้อความ
เสนอผู้อ านวยการ 
กองบริหารงานบุคคล  
ลงนาม 
2. บันทึกข้อความ
เสนออธิการบดลีงนาม 

1 วัน 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 11 จัดเอกสาร
ให้หน่วยงาน 
  จัดท าส าเนาเอกสาร  
และจัดชดุเอกสาร 
พร้อมแผ่นซดีีบันทึก
ไฟล์ข้อมลูให้หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

1. แบบฟอร์ม
ประเมินผล 
การปฏิบัติงาน 
2. ค าแนะน า 
ในการด าเนินการ 
เพื่อเสนอเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการทั่วไป 
3. บัญชีรายละเอียด 
การเลื่อนคา่ตอบแทน
พนักงานราชการทั่วไป 
4. แผ่นซีดีบันทึก
ไฟล์ข้อมลู 
 
 

1 วัน 

 

4 

3 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
ตรวจสอบ 

บันทึก
ข้อความ 

จัดเอกสาร 
ให้หน่วยงาน 

 

 

รับบันทึกข้อความคืน  
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4 

5 5 

ตารางท่ี 4.2 การด าเนินงานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป (ต่อ) 
ผังกระบวนการ 

 

วิธีการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 12 ส่งบันทึก
ข้อความให้หน่วยงาน 
ดังนี้ 
  ส่งบันทึกข้อความ และ
เอกสารแนบ พร้อมแผ่น
ซีดีบันทึกไฟล์ข้อมลู 
ให้หน่วยงานตามระบบ   
งานสารบรรณ 
 

1. ผู้ปฏิบัติงาน 
2. ผู้ปฏิบัติงาน
ฝ่ายบรหิารงาน
ทั่วไป  
กองบริหารงาน
บุคคล 

1. บันทึกข้อความ
เสนออธิการบดลีงนาม 
2. แบบฟอร์ม
ประเมินผล 
การปฏิบัติงาน 
3. ค าแนะน าในการ
ด าเนินการเพื่อเสนอ
เลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานราชการทั่วไป 
4. บัญชีรายละเอียด
การเลื่อนคา่ตอบแทน
พนักงานราชการทั่วไป 
5. แผ่นซีดีบันทึก
ไฟล์ข้อมลู 

1 วัน 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 13 หน่วยงาน
ด าเนินการเลื่อน
ค่าตอบแทน 
  หน่วยงานด าเนินการ
เลื่อนค่าตอบแทน  
และส่งผลการเลื่อน
ค่าตอบแทน 
ให้กองบริหารงานบุคคล 
 
 

หน่วยงาน
ด าเนินการเลื่อน
ค่าตอบแทน 

1. บันทึกข้อความ
เสนออธิการบดลีงนาม 
2. แบบฟอร์ม
ประเมินผล 
การปฏิบัติงาน 
3. ค าแนะน าในการ
ด าเนินการเพื่อเสนอ
เลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานราชการทั่วไป 
4. บัญชีรายละเอียด
การเลื่อนคา่ตอบแทน
พนักงานราชการทั่วไป 
5. แผ่นซีดีบันทึก
ไฟล์ข้อมลู 

20 วัน 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 14 รับเอกสาร 
การเลื่อนค่าตอบแทน 
  รับเอกสารการเลื่อน
ค่าตอบแทนท่ีหน่วยงาน
ส่งมาให้จาก 
ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป  
กองบริหารงานบุคคล 
 

1. ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป  
กองบริหารงาน
บุคคล 
2. ผู้ปฏิบัติงาน 
 

1. บันทึกข้อความ
ส่งผลการเลื่อน
ค่าตอบแทน 
2. บัญชีรายละเอียด
การเลื่อนคา่ตอบแทน
พนักงานราชการทั่วไป  

1 วัน 

 

รับเอกสารเลื่อน
ค่าตอบแทน 

 

หน่วยงานด าเนินการ
เลื่อนค่าตอบแทน  

ส่งบันทึกข้อความ 
ให้หน่วยงาน 
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5 4 5 

6 6 

ตารางท่ี 4.2 การด าเนินงานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป (ต่อ) 
ผังกระบวนการ 

 

วิธีการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 15 ตรวจสอบ
เอกสารการเลื่อน
ค่าตอบแทน ดังนี้  
1. ตรวจสอบจ านวนหนา้
ของเอกสารบัญชี
รายละเอียด 
การเลื่อนคา่ตอบแทน
พนักงานราชการทั่วไป    
2. ตรวจสอบรายละเอียด 
ในการกรอกข้อมูล 
3. ตรวจสอบผลการเลื่อน
ค่าตอบแทน 
กรณีไม่ถูกต้อง  ต้องกลับไป
แก้ไขในข้ันตอนท่ี 13 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน บัญชีรายละเอียด 
การเลื่อนคา่ตอบแทน
พนักงานราชการทั่วไป  
 

3 ช่ัวโมง 

 ขั้นตอนที่ 16 จัดท าสรุป
การเลื่อนค่าตอบแทน
ประกอบด้วย 
1. จัดท าบัญชีรายละเอียด 
การเลื่อนคา่ตอบแทน 
ในภาพรวมของ
มหาวิทยาลยั 
2. จัดท าสรุปจ านวนเงิน
เลื่อนค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการทั่วไป 
3. จัดท าผลการประเมิน 
การปฏิบัติงานทุกหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. บัญชีรายละเอียด
การเลื่อนคา่ตอบแทน
พนักงานราชการทั่วไป
ในภาพรวมของ
มหาวิทยาลยั 
2. ผลการประเมิน 
การปฏิบัติงาน 
(พนักงานราชการ
ทั่วไป) 
3. สรุปจ านวนเงิน 
การเลื่อนคา่ตอบแทน
พนักงานราชการทั่วไป 
 
 
 

3 ช่ัวโมง 

จัดท าสรุปการเลื่อน
ค่าตอบแทนเสนอ 
หัวหน้าฝ่าย และ
ผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคล 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 



64 

6 

ตารางท่ี 4.2 การด าเนินงานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป (ต่อ) 
ผังกระบวนการ 

 

วิธีการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 17 พิจารณา
ข้อมูลและความถกูต้อง
ของเอกสารสรุปการเลื่อน
ค่าตอบแทน ดังนี้ 
หัวหน้าฝ่ายอตัราก าลังและ
ค่าตอบแทน และ
ผู้อ านวยการ 
กองบริหารงานบุคคล 
พิจารณาความถูกต้อง 
ของเอกสาร ดังนี ้ 
1. บัญชีรายละเอียด 
การเลื่อนคา่ตอบแทน 
ในภาพรวมของ
มหาวิทยาลยั 
2. ผลการประเมิน 
การปฏิบัติงานในภาพรวม
ของมหาวิทยาลัย 
3. สรุปจ านวนเงินและ
จ านวนพนักงานราชการ
ทั่วไปท่ีเลื่อนค่าตอบแทน 
กรณีไม่ถูกต้อง  
ต้องกลับไปแกไ้ขข้อมูล 
ในขั้นตอนท่ี 16  

1. หัวหน้าฝ่าย
อัตราก าลังและ
ค่าตอบแทน 
2. ผู้อ านวยการ
กองบริหารงาน
บุคคล 

1. บัญชีรายละเอียด 
การเลื่อนคา่ตอบแทน
พนักงานราชการทั่วไป
ในภาพรวมของ
มหาวิทยาลยั 
2. ผลการประเมิน 
การปฏิบัติงาน 
(พนักงานราชการทั่วไป) 
3. สรุปจ านวนเงิน 
การเลื่อนคา่ตอบแทน
พนักงานราชการทั่วไป 
 

2 ช่ัวโมง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 18 ท าส าเนา 
ผลการประเมิน 
การปฏิบัติงาน 
ในภาพรวมของ
มหาวิทยาลัย 
ท าส าเนาผลการประเมิน 
การปฏิบัติงาน 
ทุกหน่วยงาน เพื่อน าเข้า
ประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการประเมิน
การปฏิบัตริาชการ 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน ผลการประเมิน 
การปฏิบัติงาน  
(พนักงานราชการทั่วไป) 
 

10 นาที 

7 7 

ท าส าเนา 
ผลการประเมิน 
การปฏิบัติงาน 
ในภาพรวม 

ของมหาวิทยาลัย 

 

6 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

พิจารณา 
ความถูกต้อง 
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ตารางท่ี 4.2 การด าเนินงานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป (ต่อ) 
ผังกระบวนการ 

 

วิธีการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 19  
จัดเตรียมการประชุม 
และประชมุ
คณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการ
ประเมิน 
การปฏิบัตริาชการ 
ดังนี้ 
1. ก าหนดวันประชุม  
2. จองห้องประชุม  
3. นัดหมายการประชุม 
4. เอกสารประกอบ 
การประชุม 

1. ผู้ปฏิบัติงาน 1. หนังสือเชิญประชุม 
2. รายชื่อประชุม 
3. ผลการประเมิน 
การปฏิบัติงาน  
(พนักงานราชการ
ทั่วไป) 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

5. พิจารณาผล 
การประเมิน 
การปฏิบัติงาน 
6. ประชุมพิจารณาผล 
การประเมิน 
การปฏิบัติงาน 
กรณีไม่เห็นชอบ  
ต้องกลับไปแก้ใขข้อมูล 
ในขั้นตอนท่ี 18 

2. คณะกรรมการ
กลั่นกรองผล 
การประเมิน 
การปฏิบัตริาชการ 

ผลการประเมิน 
การปฏิบัติงาน 
พนักงานราชการทั่วไป
ในภาพรวมของ
มหาวิทยาลยั 

 

 ขั้นตอนที่ 20 จัดท า 
ค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทน 
ประกอบด้วย 
- จัดท าร่างค าสั่งเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการทั่วไป และบัญชี
แนบท้ายค าสั่ง 
- จัดท าบัญชีแนบท้าย
ค าสั่ง 
- จัดท าบันทึกข้อความ
น าส่งค าสั่งเลื่อน
ค่าตอบแทน และ
แนวทางการแจ้งผล 
การพิจารณาเลื่อน
ค่าตอบแทน 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 
 
 
 

1. ค าสั่งเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงาน
พนักงานราชการทั่วไป 
2. บัญชีแนบท้ายค าสั่ง 
3. บันทึกข้อความ 
น าส่งค าสั่งเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการทั่วไป และ
แนวทางการแจ้งผล 
การพิจารณาเลื่อน
ค่าตอบแทน 
 

2 ช่ัวโมง 

8 

7 7 

จัดเตรียมการประชุม
คณะกรรมการ
กลั่นกรองผล 

การประเมินการ
ปฏิบัติราชการ 

ไม่เห็นชอบ 
 

เห็นชอบ 
 

 

พิจารณา 
ผลการประเมิน
การปฏิบัติงาน 

 

8 

จัดท าค าสั่งเลื่อน
ค่าตอบแทน 
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8 

ตารางท่ี 4.2 การด าเนินงานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป (ต่อ) 
ผังกระบวนการ 

 

วิธีการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 21 พิจารณา 
ให้ความเห็นที่ 1 
หัวหน้าฝ่ายอตัราก าลัง
และค่าตอบแทน พิจารณา
ความถูกต้อง และ
พิจารณาลงนามก ากับ
ก่อนเสนอผู้อ านวยการ
กองบริหารงานบุคคล 
กรณีไม่ถูกต้อง  
ต้องกลับไปแกไ้ขข้อมูล 
ในขั้นตอน ที่ 20 
 

หัวหน้าฝ่าย 
อัตราก าลังและ
ค่าตอบแทน 

1. ค าสั่งเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงาน
ทั่วไป 
2. บัญชีแนบท้ายค าสั่ง 
3. บันทึกข้อความน าส่ง
ค าสั่งเลื่อนคา่ตอบแทน
พนักงานราชการทั่วไป 
และแนวทางการแจ้งผล
การพิจารณาเลื่อน
ค่าตอบแทน 
 

1 ช่ัวโมง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 22 พิจารณา 
ให้ความเห็นที่ 2 
ผู้อ านวยการ 
กองบริหารงานบุคคล 
พิจารณาลงนามในบันทึก
ข้อความ 
กรณีไม่ถูกต้อง   
ต้องกลับไปแกไ้ขข้อมูล 
ในขั้นตอนท่ี 20 

ผู้อ านวยการ 
กองบริหารงาน
บุคคล 

1. ค าสั่งเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงาน
ทั่วไป 
2. บัญชีแนบท้ายค าสั่ง 
3. บันทึกข้อความน าส่ง
ค าสั่งเลื่อนคา่ตอบแทน
พนักงานราชการทั่วไป 
และแนวทางการแจ้งผล
การพิจารณาเลื่อน
ค่าตอบแทน 
 

20 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 23 พิจารณา 
ให้ความเห็นที่ 3 
รองอธิการบดี พิจารณา
เห็นชอบในค าสั่งเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการทั่วไปและบันทึก
ข้อความน าส่งค าสั่งและ
แนวทางการแจ้งผล 
การพิจารณาเลื่อน
ค่าตอบแทน 
กรณีไม่ถูกต้อง   
ต้องกลับไปแกไ้ขข้อมูล 
ในขั้นตอนท่ี 20 

รองอธิการบด ี 1. ค าสั่งเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงาน
ทั่วไป 
2. บัญชีแนบท้ายค าสั่ง 
3. บันทึกข้อความน าส่ง
ค าสั่งเลื่อนคา่ตอบแทน
พนักงานราชการทั่วไป 
และแนวทางการแจ้งผล
การพิจารณาเลื่อน
ค่าตอบแทน 
 
 
 
 

20 นาที 

9 

ไม่ถูกต้อง 

8 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ลงนาม 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ลงนาม 

9 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
พิจารณา 
ลงนาม 

ลงนาม 
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9 

ตารางท่ี 4.2 การด าเนินงานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป (ต่อ) 
งกระบวนการ 

 

วิธีการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 24 พิจารณา 
ให้ความเห็นที่ 4 
อธิการบดีพิจารณาลงนาม
ในค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานราชการทั่วไปและ
บันทึกข้อความน าส่งค าสั่ง
และแนวทางการแจ้งผล 
การพิจารณาเลื่อน
ค่าตอบแทน 
กรณีไม่ถูกต้อง  
ต้องกลับไปแกไ้ขข้อมูล 
ในขั้นตอนท่ี 20 
 

อธิการบด ี 1. ค าสั่งเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการทั่วไป 
2. บัญชีแนบท้ายค าสั่ง 
3. บันทึกข้อความน าส่ง
ค าสั่งเลื่อนคา่ตอบแทน
พนักงานราชการทั่วไป 
และแนวทางการแจ้งผล
การพิจารณาเลื่อน
ค่าตอบแทน 
 

20 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 25 รับค าสั่งและ
เอกสารคืนจากฝ่าย
บริหารงานทั่วไป  
ผู้ปฏิบัติงานรับค าสั่งเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการทั่วไปและบันทึก
ข้อความน าส่งค าสั่งและ 
แนวทางการแจ้งผล 
การพิจารณาเลื่อน
ค่าตอบแทนคืนจาก 
ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป  
กองบริหารงานบุคคล 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. ค าสั่งเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการทั่วไป 
2. บัญชีแนบท้ายค าสั่ง 
3. บันทึกข้อความน าส่ง
ค าสั่งเลื่อนคา่ตอบแทน
พนักงานราชการทั่วไป 
และแนวทางการแจ้งผล
การพิจารณาเลื่อน
ค่าตอบแทน 
 

1 ช่ัวโมง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 26 ตรวจสอบ
เอกสารค าสั่งและบันทกึ
ข้อความ 
 1. ตรวจสอบความถูกต้อง
ของการลงนามในค าสั่ง 
และบันทึกข้อความ 
2. ตรวจสอบความครบถ้วน
ของการออกเลขท่ีค าสั่งและ
บันทึกข้อความ  
กรณีไม่ถูกต้อง  
ต้องกลับไปแกไ้ขข้อมูลใน
ขั้นตอนท่ี 25 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. ค าสั่งเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการทั่วไป 
2. บัญชีแนบท้ายค าสั่ง 
3. บันทึกข้อความน าส่ง
ค าสั่งเลื่อนคา่ตอบแทน
พนักงานราชการทั่วไป 
และแนวทางการแจ้งผล
การพิจารณาเลื่อน
ค่าตอบแทน 
 
 

1 ชั่วโมง 

 

9 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
พิจารณา 
ลงนาม 

 

รับค าสั่งและ 
บันทึกข้อความคืนจาก
ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 

 

10
0 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
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ตารางท่ี 4.2 การด าเนินงานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป (ต่อ) 
ผังกระบวนการ 

 

วิธีการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 27 จัดชุดเอกสาร
ให้หน่วยงาน 
ท าส าเนาเอกสารค าสั่งเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานราชการ
ทั่วไป พร้อมบัญชีแนบท้าย
ค าสั่ง และบันทึกข้อความ
น าส่งค าสั่งและแนวทางการ
แจ้งผล 
การพิจารณาเลื่อน
ค่าตอบแทน 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. ค าสั่งเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการทั่วไป 
2. บัญชีแนบท้ายค าสั่ง 
3. บันทึกข้อความ
น าส่งค าสั่งเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการทั่วไป และ
แนวทางการแจ้งผล
การพิจารณาเลื่อน
ค่าตอบแทน 

2 ช่ัวโมง 

 ขั้นตอนที่ 28 ส่งค าสั่ง 
เพ่ือบันทึกลงในระบบ
บุคลากร  
ส่งส าเนาค าสั่งเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานราชการ
ทั่วไป และไฟล์ข้อมลูในส่วน
ของบัญชแีนบท้ายค าสั่ง ให้
เจ้าหน้าท่ีงานสารสนเทศ 
และเจา้หน้าท่ีงานเงินเดือน 
เพื่อบันทึกลงในระบบ
บุคลากร 

1. ผู้ปฏิบัติงาน 
2. เจ้าหน้าที่        
งานสารสนเทศ 
ฝ่ายอัตราก าลัง
และค่าตอบแทน 
3. เจ้าหน้าที ่
งานเงินเดือน 
ฝ่ายอัตราก าลัง
และค่าตอบแทน  

ส าเนาค าสั่งเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการทั่วไป และ
บัญชีแนบท้ายค าสั่ง 

2 ช่ัวโมง 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 29 ส่งค าสั่ง 
เพ่ือบันทึกลงแฟ้มทะเบียน
ประวัติ 
ส่งส าเนาค าสั่งเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานราชการ
ทั่วไปให้เจ้าหน้าท่ี 
งานทะเบียนประวตัิ  
เพื่อบันทึกลงในแฟ้มทะเบียน
ประวัต ิ

1. ผู้ปฏิบัติงาน 
2. เจ้าหน้าที ่
งานทะเบียน
ประวัติ  
ฝ่ายทะเบยีน
ประวัติและสิทธิ
ประโยชน ์

ส าเนาค าสั่งเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการทั่วไป และ
บัญชีแนบท้ายค าสั่ง 

1 ช่ัวโมง 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 30 ส่งค าสั่ง 
ให้กองคลัง 
ส่งส าเนาค าสั่งเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานราชการ
ทั่วไป และไฟล์ข้อมลูในส่วน
ของบัญชีแนบท้ายค าสั่ง 
ให้กองคลัง 

ผู้ปฏิบัติงาน ส าเนาค าสั่งเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการทั่วไป และ
บัญชีแนบท้ายค าสั่ง 

1 ช่ัวโมง 

11 

10
0 

จัดชุดเอกสาร 
ให้หน่วยงาน 

 

ส่งค าสั่งเพื่อบันทึก 
ลงในระบบบุคลากร 

ส่งค าสั่งเพื่อบันทึก 
ลงแฟ้มทะเบียนประวัต ิ

 

ส่งค าสั่งให้กองคลัง 
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ตารางท่ี 4.2 การด าเนินงานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป (ต่อ) 
ผังกระบวนการ 

 

วิธีการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 31 ส่งค าสั่ง 
ให้หน่วยงาน  
ประสานกับเจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป  
กองบริหารงานบุคคล  
เป็นผู้ด าเนินการจดัส่ง
บันทึกข้อความและค าสั่ง
ให้แจ้งหน่วยงาน 
ตามระบบงานสารบรรณ 
ต่อไป 

1. ผู้ปฏิบัติงาน 
2. เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายบรหิารงาน
ทั่วไป  
กองบริหารงาน
บุคคล 

1. บันทึกข้อความน าส่ง
ค าสั่งเลื่อนคา่ตอบแทน
พนักงานราชการทั่วไป 
และแนวทางการแจ้งผล
การพิจารณาเลื่อน
ค่าตอบแทน 
2. ส าเนาค าสั่งเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการทั่วไป และบัญชี
แนบท้ายค าสั่ง 

2 ช่ัวโมง 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 32 จัดเก็บ
เอกสารและ 
ลงฐานข้อมูล 
1. จัดเก็บเอกสาร 
การเลื่อนคา่ตอบแทน
พนักงานราชการทั่วไป 
2. จัดเก็บไฟล์ข้อมูล 
ลงฐานข้อมูล 
ในคอมพิวเตอร ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัตงิาน 1. บันทึกข้อความ 
แจ้งหน่วยงาน 
2. แบบฟอร์มประเมินผล 
การปฏิบัติงาน 
3. ค าแนะน าในการ
ด าเนินการเพื่อเสนอเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการท่ัวไป 
4. บัญชีรายละเอียด 
การเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานราชการท่ัวไป 
5. บัญชีรายละเอียด 
การเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานราชการท่ัวไป 
ในภาพรวมของ
มหาวิทยาลัย 
6. ผลการประเมิน 
การปฏิบัติงาน (พนักงาน
ราชการท่ัวไป) 
7. สรุปจ านวนเงิน 
การเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานราชการท่ัวไป 
8. บันทึกข้อความน าส่ง
ค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทน 
และแนวทางการแจ้งผล
การพิจารณาเลื่อน 
ค่าตอบแทน 
9. ค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานราชการท่ัวไป 
และบัญชีแนบท้ายค าสั่ง 

1 ช่ัวโมง 

สิ้นสุด 

จัดเก็บเอกสาร 
และลงฐานข้อมลู 

11 

 

ส่งค าสั่งให้หน่วยงาน 
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ขั้นตอนที่ 1  ส ารวจรายช่ือพนักงานราชการทั่วไป  
 ด าเนินการส ารวจรายชื่อพนักงานราชการทั่วไป ในปีงบประมาณนั้น โดยใช้ข้อมูลพนักงานราชการ
ทั่วไปที่มีคนครองอัตราอยู่ ณ วันที่ 1 กันยายนของทุกปี ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการส ารวจข้อมูล
พนักงานราชการทั่วไป โดยท าการติดต่อขอข้อมูลจากงานสารสนเทศ ฝ่ายอัตราก าลังและค่าตอบแทน   
ทางอีเมล โดยมีรายละเอียดข้อมูลที่ต้องการ ดังนี้ 
  1. รายชื่อพนักงานราชการทั่วไป และเลขประจ าตัวประชาชน 
  2. ระยะเวลาปฏิบัติงาน 
  3. อัตราค่าตอบแทน 
  4. กลุ่มงาน  
  5. หน่วยงานที่มีพนักงานราชการทั่วไปสังกัดอยู่ 
  6. ข้อมูล ณ วันที่ 1 กันยายน ของทุกปี 
 ทั้งนี้งานข้อมูลสารสนเทศ ฝ่ายอัตราก าลังและค่าตอบแทน จะส่งไฟล์ข้อมูลกลับมาให้ทางอีเมล
ของผู้ปฏิบัติงาน ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีการตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง โดยส่งข้อมูลดังกล่าวไปให้         
ทางอีเมลของบุคลากรที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไปของหน่วยงาน
ตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง 
 

 
ภาพที่ 4.1  แสดงตัวอย่างข้อมูลพนักงานราชการทั่วไปทีไ่ด้รับจากงานข้อมูลสารสนเทศ  

                           ฝ่ายอัตราก าลังและค่าตอบแทน 
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ขั้นตอนที่ 2  ค านวณวงเงินการเลื่อนค่าตอบแทน  
 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการค านวณวงเงินการเลื่อนค่าตอบแทน โดยด าเนินการน าข้อมูลจากที่ส ารวจ
รายชื่อพนักงานราชการทั่วไปของแต่ละหน่วยงานที่ได้ด าเนินการขอข้อมูลจากงานสารสนเทศ ฝ่ายอัตราก าลัง
และค่าตอบแทน เพ่ือประกอบการค านวณวงเงินการเลื่อนค่าตอบแทน โดยการค านวณวงเงินการเลื่อน
ค่าตอบแทนของพนักงานราชการทั่วไปที่ปฏิบัติงานอยู่ ณ วันที่ 1 กันยายน ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด    
เพ่ือใช้ส าหรับการเลื่อนค่าตอบแทน ณ วันที่ 1 ตุลาคม ซึ่งจะค านวณจากผลรวมค่าตอบแทนของพนักงาน
ราชการทั่วไป ของแต่ละหน่วยงาน ณ วันที่ 1 กันยายน โดยมหาวิทยาลัยก าหนดวงเงินการเลื่อนค่าตอบแทน
ที่ใช้ในการเลื่อนค่าตอบแทนได้ร้อยละ 4 ของอัตราค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป ในทุกปีที่มีการเลื่อน
ค่าตอบแทน จนกว่าจะมีการแก้ไขวงเงินการเลื่อนค่าตอบแทนจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
(อ้างอิงมาจากค าแนะน าในการด าเนินการเพ่ือเสนอขอเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2555) ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการค านวณวงเงินการเลื่อนค่าตอบแทน
พร้อมยกตัวอย่างการค านวณท่ีใช้ในการเลื่อนค่าตอบแทน ดังนี้     
 1. ผู้ปฏิบัติงานจัดท าบัญชีรายชื่อพนักงานราชการทั่วไปที่ครองอัตรา ณ วันที่ 1 กันยายน โดยใช้
โปรแกรม Microsoft Excel เพ่ือใช้สร้างตารางบัญชีรายชื่อพนักงานราชการทั่วไปที่ครองอัตรา ณ วันที่       
1 กันยายน และใช้ในการคิดค านวณวงเงินของแต่ละหน่วยงานที่ใช้ในการเลื่อนค่าตอบแทน ซึ่งในตารางบัญชี
รายชื่อพนักงานราชการทั่วไปท่ีครองอัตรา ณ วันที่ 1 กันยายน มีรายละเอียดประกอบด้วย 
   1) เลขประจ าตัวประชาชน (A)  
   2) ชื่อ – สกุล (B) 
   3) เลขท่ีต าแหน่ง (C) 
   4) ชื่อต าแหน่ง (D) 
   5) กลุ่มงาน (E) 
   6) ค่าตอบแทน (บาท) ก่อนการเลื่อน (F) 
   7) ค่าตอบแทนเต็มข้ัน (G) 
 2. คิดค านวณวงเงินของแต่ละหน่วยงานที่ใช้ในการเลื่อนค่าตอบแทน ในการคิดค านวณวงเงินที่ใช้
ในการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป โดยแยกตามหน่วยงานน าผลรวมของค่าตอบแทนก่อน     
การเลื่อนของพนักงานราชการทั่วไปที่มีคนครองอัตราอยู่ ณ วันที่ 1 กันยายน ของแต่ละหน่วยงาน มาคิด
ค านวณวงเงินที่จะใช้เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป โดยมีวิธีการค านวณวงเงินที่ใช้เลื่อน
ค่าตอบแทน ดังนี้ 
 วิธีการค านวณวงเงินที่ใช้ในการเลื่อนค่าตอบแทน  
 

 
       วงเงินที่ใช้เลื่อนค่าตอบแทน  =  ผลรวมทั้งหมดของค่าตอบแทนก่อนการเลื่อน X 4 
                                                                       100 
 

สามารถแสดงได้ดังภาพที่ 4.2 
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บัญชีรายช่ือพนักงานราชการทั่วไปที่ครองอัตรา ณ วันที่ 1 กันยายน ........ 
หน่วยงาน xxxxxxxxx 

 

  
 

 
ภาพที่  4.2 แสดงตัวอย่างการค านวณวงเงินที่ใช้ในการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป 

ข้อมูลสรุป           จ านวนคนรวม    6    คน 
 ผลรวมค่าตอบแทนก่อนการเลือ่น  117,630  บาท  
 ร้อยละที่ใช้ในการเลื่อนค่าตอบแทน  4% 
 วงเงิน 4% ของผลรวมค่าตอบแทน  4,705.20  บาท 
 

วงเงินที่ใช้เลื่อนค่าตอบแทนได ้4,705.20 บาท 
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ตัวอย่างการค านวณวงเงินที่ใช้ในการเลื่อนค่าตอบแทน ซึ่งจากตัวอย่างสมมติว่าพนักงานราชการทั่วไป    
ที่ปฏิบัติงานที่หน่วยงาน xxxxxxxxx ณ วันที่ 1 กันยายน มีทั้งสิ้น 6 คน ผลรวมค่าตอบแทนทั้งหมดของ
ค่าตอบแทนก่อนการเลื่อน เท่ากับ 117,630 บาท มหาวิทยาลัยก าหนดให้วงเงินที่ใช้เลื่อนค่าตอบแทน ร้อยละ 4 
ของอัตราค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป ดังนั้นหน่วยงาน xxxxxxxxx จะมีวงเงินที่สามารถใช้เลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไปได้ เป็นจ านวนเงิน 4,705.20 ดังวิธีการค านวณวงเงินต่อไปนี้  
 
วิธีการค านวณวงเงินทีห่น่วยงานสามารถใช้ในการเลื่อนค่าตอบแทนได ้
     
                     วงเงินที่ใช้เลื่อนค่าตอบแทน                       = 
 
 หน่วยงาน xxxxxxxxx มีวงเงินที่ใช้เลื่อนค่าตอบแทน 
     
 ข้อควรระวัง 
 ในการค านวณวงเงินการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป ต้องรวมค่าตอบแทนของ
พนักงานราชการทั่วไปที่บรรจุใหม่ ณ วันที่ 1 กันยายน เข้าในการค านวณด้วย หากละเลยจะท าให้วงเงิน
ของหน่วยงานนั้น ค านวณต่ ากว่าความเป็นจริงส่งผลให้วงเงินที่สามารถใช้ในการเลื่อนค่าตอบแทนลดลง 
 ตัวอย่าง  หน่วยงาน ก. มีพนักงานราชการทั่วไป ครองอัตราอยู่ ณ วันที่ 1 กันยายน จ านวน 6 คน 
วงเงินที่ควรได้รับส าหรับการเลื่อนค่าตอบแทน 4,705.20 บาท ในจ านวนนี้ มี 1 คน เป็นพนักงานราชการทั่วไป 
ที่บรรจุใหม่ ณ วันที่ 1 กันยายน  ได้รับค่าตอบแทน 18,000 บาท  หากไม่รวมพนักงานราชการทั่วไป คนนี้
ในการค านวณวงเงินจะเหลือเพียง 3,985.20 บาท ส่งผลให้หน่วยงานมีวงเงินลดลงจากท่ีควรได้รับ 
วิธีป้องกัน 
 1. ผู้ปฏิบัติงานต้องทวนสอบรายชื่อพนักงานราชการทั่วไป โดยจัดท าบัญชีรายชื่อพนักงานราชการทั่วไป
ที่ครองอัตรา ณ วันที่ 1 กันยายน พร้อมระบุค่าตอบแทนก่อนการเลื่อนส่งไฟล์เอกสารทางอีเมลให้ผู้รับผิดชอบ
การเลื่อนค่าตอบแทนของแต่ละหน่วยงาน เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของรายชื่อและวงเงินอีกครั้ง 
 2. ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบจากระบบฐานข้อมูล โดยสุ่มตรวจรายชื่อพนักงานราชการทั่วไป   
จากระบบฐานข้อมูลบุคลากรในวันที่ 1 กันยายน เพ่ือตรวจสอบว่าได้รวมพนักงานราชการทั่วไปที่บรรจุใหม่
ในการค านวณวงเงินครบถ้วนหรือไม่ 

 

 

 

 

 

117,630 x 4 

   100 
=  4,705.20  บาท 
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ตัวอย่าง การค านวณวงเงินที่หน่วยงานใช้ในการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป  

 
การค านวณวงเงินที่ใช้ในการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป  

กรณีที่ 1 น าพนักงานราชการทั่วไป ที่ บรรจุใหม่   
มาค านวณวงเงิน (บรรจุใหม่ ณ 1 ก.ย.) ถูกต้อง 

กรณีที่ 2 ไม่ได้น าพนักงานราชการทั่วไป ที่ บรรจุใหม่  
มาค านวณวงเงิน (บรรจุใหม่ 1 ก.ย.) ไม่ถูกต้อง 

 
* หน่วยงานมีพนักงานราชการทั่วไป จ านวน 6 คน 
* มีผลรวมค่าตอบแทนก่อนการเลื่อน  117,630  บาท 
* วงเงิน 4% ของผลรวมค่าตอบแทน  4,705.20  บาท 
* มีวงเงินท่ีใช้ในการเลื่อนค่าตอบแทนได้  4,705.20  บาท 

 

 
* หน่วยงานมีพนักงานราชการทั่วไป จ านวน 6 คน 
  (มีพนักงานราชการทั่วไปบรรจุใหม่จ านวน 1 คน 
   แต่หน่วยงานค านวณวงเงิน จ านวน 5 คน) 
* มีผลรวมค่าตอบแทนก่อนการเลื่อน  99,630  บาท 
* วงเงิน 4% ของผลรวมค่าตอบแทน  3,985.20  บาท 
* มีวงเงินท่ีใช้ในการเลื่อนค่าตอบแทนได้ 3,985.20  บาท 

 
 

  มีวงเงินที่ใช้เลื่อนค่าตอบแทน 
 ถูกต้อง 

   มีวงเงินที่ใช้เลื่อนค่าตอบแทน ลดลง 

               X  ไม่ถูกต้อง 
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ขั้นตอนที่ 3  จัดเตรียมเอกสารเลื่อนค่าตอบแทน  
 การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือเสนอขอเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป ผู้ปฏิบัติงาน          
ต้องจัดท าเอกสารการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป เพ่ือจัดส่งให้หน่วยงานเสนอเลื่อน
ค่าตอบแทน ประกอบด้วย   
 1. แบบฟอร์มประเมินผลการปฏิบัติงาน (ศึกษาได้จากบทท่ี 3 หัวข้อ 3.7.3 หน้า 44 - 49) 

2. ค าแนะน าในการด าเนินการ  เพื่อเสนอเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป (ศึกษาได้จาก 
บทที ่3 หัวข้อ 3.7.2 หน้า 41) 
 3. บัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท า
ตารางบัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป พร้อมไฟล์ข้อมูลบัญชีรายละเอียด
การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป เพ่ือให้หน่วยงานไปด าเนินการเลื่อนค่าตอบแทน ดังนี้ 
  3.1 ท าบัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป โดยด าเนินการ
สร้างตารางในโปรแกรม Excel ซึ่งมีคอลัมน์ทั้งหมด 13 คอลัมน์ ดังนี้ 
   1) คอลัมน์ A   คือ เลขประจ าตัวประชาชน 
   2) คอลัมน์ B   คือ ชื่อ - นามสกุล 
   3) คอลัมน์ C   คือ เลขท่ีต าแหน่ง 
      4) คอลัมน์ D   คือ ชื่อต าแหน่ง 
   5) คอลัมน์ E   คือ กลุ่มงาน (กลุ่มงานของพนักงานราชการทั่วไป) 
   6) คอลัมน์ F   คือ ค่าตอบแทน (บาท) ก่อนการเลื่อน 
   7) คอลัมน์ G   คือ ค่าตอบแทนเต็มข้ัน 
   8) คอลัมน์ H   คือ ร้อยละที่ได้เลื่อน 
   9) คอลัมน์ I    คือ จ านวนเงินที่ได้เลื่อน 
   10) คอลัมน์ J  คือ ค่าตอบแทน (บาท) หลังการเลื่อน  
   11) คอลัมน์ K  คือ คะแนนประเมิน 
   12) คอลัมน์ L  คือ ระดับผลประเมิน 
   13) คอลัมน์ M  คือ หมายเหตุ  
  3.2 น าข้อมูลพนักงานราชการทั่วไป ที่ครองอัตรา ณ 1 กันยายน  ในสังกัดแตล่ะหน่วยงาน 
ที่ได้จากขั้นตอนที่ 2 มาด าเนนิการกรอกข้อมูลในบัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทัว่ไป 
สามารถแสดงได้ดังภาพที่ 4.3 
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บัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป  
หน่วยงาน  xxxxxxxxxx 

 
 
ภาพที่  4.3  แสดงตวัอย่างบัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทัว่ไปส่งให้หน่วยงานด าเนนิการกรอกข้อมูลเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทัว่ไป 
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จากภาพที่ 4.3 เป็นตัวอย่างการจัดท าบัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป         
ของหน่วยงาน xxxxxxxxx โดยผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการ ดังนี้ 
 1. คอลัมน์ A – G  ให้น าข้อมูลการค านวณวงเงินที่ใช้ในการเลื่อนค่าตอบแทนในบัญชีรายชื่อ
พนักงานราชการทั่วไปที่ครองอัตรา ณ วันที่ 1 กันยายน มาบันทึกใส่ในคอลัมน์ A – G     

2. ใส่สูตรการค านวณในคอลัมน์ โดย 
     2.1 คอลัมน์  I  คือ จ านวนเงินที่เลื่อนได้ โดยน าค่าตอบแทนก่อนการเลื่อน (คอลัมน์ F) คูณ ร้อยละ 
ที่ได้เลื่อน (คอลัมน์ H) หารด้วย 100 และกรณีจ านวนเงินที่ได้เลื่อนมีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปัดขึ้นเป็นสิบบาท 
แสดงตัวอย่างการคิดค านวณจ านวนเงินที่เลื่อนได้ ดังนี้ 
    นางสาวเอ เอเอ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ได้รับค่าตอบแทนก่อนการเลื่อน 23,500 บาท 
และหน่วยงานให้นางสาวเอ เอเอ ได้รับการเลื่อนค่าตอบแทนร้อยละ 5 ดังนั้น นางสาวเอ เอเอ จะมี
จ านวนเงินทีไ่ด้เลื่อนเป็นจ านวนเงิน 1,180 บาท (อยู่ในกรณีจ านวนเงินที่ได้เลื่อนมีเศษไม่ถึงสิบบาท
ให้ปัดขึ้นเป็นสิบบาท) 
 

วิธีการค านวณจ านวนเงินที่ได้เลื่อน (คอลัมน์ I)  

     2.2 คอลัมน์  J  คือ ค่าตอบแทนหลังการเลื่อน โดยน าค่าตอบแทนก่อนการเลื่อน (คอลัมน์ F) 
บวก จ านวนเงินที่เลื่อนได้ (คอลัมน์ I) แสดงตัวอย่าง การค านวณค่าตอบแทนหลังการเลื่อน ดังนี้ 
     นางสาวเอ เอเอ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ได้รับค่าตอบแทนก่อนการเลื่อน 23,500 บาท 
และได้รับค่าตอบแทนเพ่ิมขึ้นจากการเลื่อนค่าตอบแทนร้อยละ 5 คิดเป็นจ านวนเงิน 1,180 บาท ดังนั้น
นางสาวเอ เอเอ จะได้รับเงินเลื่อนค่าตอบแทนหลังการเลื่อน เป็นจ านวนเงิน 24,680 บาท 
 

วิธีการค านวณค่าตอบแทนหลังการเลื่อน (คอลัมน์ J)  

ค่าตอบแทนหลังการเลื่อน (คอลัมน์ J)  =  23,500 + 1,180 
                                               =  24,680  บาท 
นางสาวเอ เอเอ จะได้รับค่าตอบแทนหลังการเลื่อน เป็นจ านวนเงิน 24,680 บาท   

จ านวนเงินที่เลื่อนได้ (คอลัมน์ I) =  23,500 x 6   
                                               100 
                                       =   1,175 บาท (จ านวนเงินท่ีได้เลื่อนมีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปัดขึ้นเป็นสิบบาท) 

นางสาวเอ เอเอ มีจ านวนเงินที่ได้เลื่อน 1,180 บาท 
 
 
กรณี จ านวนเงินที่ได้เลื่อนมีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปัดขึ้นเป็นสิบบาท 
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3. คอลัมน์ H – M เป็นคอลัมน์ที่เว้นไว้ให้หน่วยงานด าเนินการกรอกข้อมูลการเลื่อนค่าตอบแทน
ของหน่วยงาน โดยในคอลัมน์ K และ L จะเป็นคะแนนประเมิน และระดับผลประเมิน จะมีระดับคะแนน
ประเมินประกอบไปด้วย  

ระดับ ดีเด่น  คะแนน  95 – 100 
    ระดับ ดีมาก     คะแนน   85 – 94  

     ระดับ ดี   คะแนน   75 – 84   
     ระดับ พอใช้  คะแนน   65 – 74   
     ระดับ ต้องปรับปรุง คะแนน     0 – 64   
โดยในคอลัมน์ M  ซึ่งเป็นคอลัมน์หมายเหตุ นั้น หน่วยงานจะต้องระบุในส่วนที่พนักงานราชการทั่ ว ไป 
มิได้มีการเลื่อนค่าตอบแทน ซึ่งจะมีกรณีต่าง ๆ ดังนี้ 

 1. ค่าตอบแทนเต็มขั้น 
 2. ปฏิบัติงานไม่ครบ 8 เดือน 
 3. เกษียณอายุราชการ 

4. ลาป่วย ลากิจ มาสาย เกินหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
4. เมื่อจัดท าตารางบัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป เสร็จเรียบร้อยแล้ว 

จะต้องบันทึกไฟล์ข้อมูลใส่แผ่นซีดีเพ่ือให้หน่วยงานไปด าเนินการเลื่อนค่าตอบแทน โดยแนบไปพร้อมกับ
หนังสือแจ้งหน่วยงานในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป 
 
ขั้นตอนที่ 4 จัดท าบันทึกข้อความ 

 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการท าบันทึกข้อความ จ านวน 3 ฉบับ เพ่ือแจ้งหน่วยงานให้ด าเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป ดังตัวอย่างต่อไปนี้  
 1. จัดท าบันทึกข้อความ ฉบับที่ 1 เรื่อง การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป โดยผู้ปฏิบัติงาน
เป็นผู้ลงนามในบันทึกข้อความ เพ่ือน าเสนอการผ่านเรื่องการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป        
ให้ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล เป็นผู้ลงนามในบันทึกข้อความฉบับที่ 2 
 2. จัดท าบันทึกข้อความ ฉบับที่ 2 เรื่อง การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป ให้ผู้อ านวยการ      
กองบริหารงานบุคคล เป็นผู้ลงนามในบันทึกข้อความการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป เพ่ือเป็น
บันทึกข้อความน าเสนอให้อธิการบดีลงนามในบันทึกข้อความ ฉบับที่ 3 
 3. จัดท าบันทึกข้อความ ฉบับที่ 3 เรื่อง การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป ให้อธิการบดี
ลงนามในบันทึกข้อความ ฉบับที่ 3 เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป และส่งให้กองบริหารงานบุคคลด าเนินการต่อไป โดยในขั้นตอนที่ 4 จัดท า
บันทึกข้อความแจ้งหน่วยงานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป โดยผ่านการพิจารณาและลงนาม
ตามสายงานผู้บังคับบัญชา ดังขั้นตอนที่ 5 – 8  
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ภาพที่ 4.4 แสดงตัวอย่างท าบันทึกข้อความ  ฉบับที่ 1 เรื่อง การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป  

                 โดยผู้ปฏิบัติงานเป็นผู้ลงนามในบันทึกข้อความ 
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ภาพที่ 4.5 แสดงตัวอย่างท าบันทึกข้อความ ฉบับที่ 2 เรื่อง การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป 
                     ให้ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล เป็นผู้ลงนามในบันทึกข้อความ 
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ภาพที่ 4.6 แสดงตัวอย่างท าบันทึกข้อความ ฉบับที่ 3 เรื่อง การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป  
               ให้อธิการบดี เป็นผู้ลงนามในบันทึกข้อความ 
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ขั้นตอนที่ 5 พิจารณาให้ความเห็นที่ 1 
 หัวหน้าฝ่ายอัตราก าลังและค่าตอบแทน พิจารณาความถูกต้องของหนังสือบันทึกข้อความที่เสนอ
ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคลลงนาม เพ่ือเป็นหนังสือน าส าหรับเสนออธิการบดีลงนามในบันทึกข้อความ
แจ้งหน่วยงาน และบันทึกข้อความที่เสนออธิการบดีลงนามในหนังสือแจ้งหน่วยงานประเมินผลการปฏิบัติงาน
และเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป พร้อมเอกสารการเลื่อนค่าตอบแทน หากพิจารณาเรียบร้อยแล้ว     
มีการปรับแก้ไข หัวหน้าฝ่ายอัตราก าลังและค่าตอบแทนจะต้องส่งกลับคืนมาให้แก้ไขให้ถูกต้อง หากแก้ไข
ถูกต้องแล้วให้เสนอหัวหน้าฝ่ายอัตราก าลังและค่าตอบแทนพิจารณาลงนามก ากับก่อนเสนอผู้อ านวยการ
กองบริหารงานบุคคล ต่อไป  
 
ขั้นตอนที่ 6 พิจารณาให้ความเห็นที่ 2 
 หัวหน้าฝ่ายอัตราก าลังและค่าตอบแทน เสนอผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคลพิจารณาลงนาม
หนังสือน าเพ่ือเสนออธิการบดีลงนามในหนังสือแจ้งหน่วยงาน หากผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล
พิจารณาเห็นว่าในหนังสือดังกล่าวมีการแก้ไขในเนื้อหาก็จะส่งกลับมาให้แก้ไข หากผู้ปฏิบัติงานแก้ไขเรียบร้อยแล้ว
จึงเสนอผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคลลงนามในหนังสือน าอีกครั้งหนึ่ง พร้อมลงนามก ากับในส าเนาบันทึก
ข้อความแจ้งหน่วยงานก่อนเสนอบันทึกข้อความผ่านไปยังรองอธิการบดี เพ่ือพิจารณาบันทึกข้อความ  
แจ้งหน่วยงาน 
 
ขั้นตอนที่ 7 พิจารณาให้ความเห็นที่ 3 
 ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล เสนอรองอธิการบดี เพ่ือพิจารณาเห็นชอบในบันทึกข้อความ  
แจ้งหน่วยงาน หากไม่เห็นชอบจะส่งบันทึกข้อความกลับมาให้ผู้ปฏิบัติงานแก้ไข และต้องด าเนินการส่งบันทึก
ข้อความให้หัวหน้าฝ่ายอัตราก าลังและค่าตอบแทน และผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคลพิจารณาอีกครั้ง  
ถึงจะเสนอบันทึกข้อความผ่านไปให้รองอธิการบดีพิจารณาเห็นชอบอีกครั้งหนึ่ง เพ่ือเสนออธิการบดีลงนาม 
ในบันทึกข้อความแจ้งหน่วยงานต่อไป  
 
ขั้นตอนที่ 8 พิจารณาให้ความเห็นที่ 4 
 รองอธิการบดี เสนออธิการบดีพิจารณาในบันทึกข้อความแจ้งหน่วยงาน หากพิจารณาแล้วมีแก้ไข 
ในบันทึกข้อความแจ้งหน่วยงาน จะส่งกลับคืนมาให้แก้ไข ผู้ปฏิบัติงานจะต้องน ามาแก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อย    
จึงเสนอผ่านหัวหน้าฝ่าย เสนอผ่านผู้อ านวยการกองบริหารงาน เสนอผ่านรองอธิการบดี เพ่ือเสนออธิการบดี  
ลงนามในบันทึกข้อความแจ้งหน่วยงาน เมื่ออธิการบดีพิจารณาแล้วเห็นชอบจึงลงนามในบันทึกข้อความ
แจ้งหน่วยงาน  
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ขั้นตอนที่ 9 รับบันทึกข้อความคืนจากฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองบริหารงานบุคคล 
 ผู้ปฏิบัติงานซึ่งเป็นเจ้าของเรื่อง รับบันทึกข้อความที่เสนออธิการบดีลงนามคืนจากฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป กองบริหารงานบุคคล  
 
ขัน้ตอนที่ 10 ตรวจสอบบันทึกข้อความ 
 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบบันทึกข้อความที่เสนออธิการบดีลงนามที่ผู้ปฏิบัติงานรับบันทึกข้อความ
คืนมาจากฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองบริหารงานบุคคล ดังนี้ 
 1. ตรวจสอบความถูกต้องในการออกเลขที่ในบันทึกข้อความ และการลงนามของอธิการบดี  
 2. ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารที่แนบไปพร้อมบันทึกข้อความที่เสนออธิการบดีลงนาม 
ได้แก่ เอกสารประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป และค าแนะน าในการด าเนินการเพ่ือเสนอ  
ขอเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป 
 กรณีบันทึกข้อความไม่ได้ออกเลขที่ หรืออธิการบดียังไม่ได้ลงนาม หรือเอกสารที่แนบไปกับ    
บันทึกข้อความไม่ครบถ้วน ผู้ปฏิบัติงานต้องสอบถามไปยังฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองบริหารงานบุคคล เพ่ือด าเนินการ
ออกเลขที่ในบันทึกข้อความ หรือเสนออธิการบดีลงนามต่อไป รวมถึงการติดตามความครบถ้วนของเอกสาร 
ที่แนบไปกับบันทึกข้อความ หากตรวจสอบบันทึกข้อความมีความถูกต้องแล้วผู้ปฏิบัติงานจะได้ด าเนินการ  
ในขั้นตอนต่อไป พร้อมตัวอย่างการตรวจสอบบันทึกข้อความ ดังนี้ 
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ตัวอย่าง การตรวจสอบบันทึกข้อความ ถูกต้อง ได้แก่ ความครบถ้วนของการออกเลขที่บันทึกข้อความ การลงวันที่       
บันทึกข้อความ และการลงนามในบันทึกข้อความ  
 

 
 

ภาพที่ 4.7  แสดงตัวอย่างการตรวจสอบบันทึกข้อความ ถูกต้อง 
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ตัวอย่าง การตรวจสอบบันทึกข้อความ ไม่ถูกต้อง คือ ไม่ได้ออกเลขที่บันทึกข้อความ ไม่ได้ลงวันที่ในบันทึกข้อความ 
และไม่ได้ลงนามในบันทึกข้อความ  
 

 
 
 

ภาพที่ 4.8  แสดงตัวอย่างการตรวจสอบบันทึกข้อความ ไม่ถูกต้อง 
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ขั้นตอนที่ 11 จัดเอกสารให้หน่วยงาน  
 จัดท าส าเนาเอกสาร และจัดชุดเอกสารเตรียมให้หน่วยงาน พร้อมแผ่นซีดีบันทึกไฟล์ข้อมูลบัญชี
รายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป และใส่ซองปิดผนึกประทับตราลับบนซอง
เอกสารเพ่ือท าเครื่องหมายแสดงชั้นความลับของเอกสารให้แก่หน่วยงาน (ตัวอย่างดังภาพที่ 4.9) โดยมี
เอกสารในการจัดท าส าเนาเพ่ือจัดชุดเอกสารให้แก่หน่วยงาน มีดังนี้ 
 1. บันทึกข้อความแจ้งหน่วยงานด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ตัวอย่างจากภาพที่ 4.7 
หน้าที่ 84) 
 2. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป (ตัวอย่างจากภาพที่ 3.8 หน้าที่ 44 – 49) 
 3. ค าแนะน าในการด าเนินการเพ่ือเสนอขอเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป (ตัวอย่าง     
ดังภาคผนวก ช หน้า 174) 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 4.9  แสดงตัวอย่างซองปิดผนึกประทับตราลับบนซองเอกสาร 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 12  ส่งบันทึกข้อความให้หน่วยงาน 
  ผู้ปฏิบัติงานประสานงานกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองบริหารงานบุคคล เป็นผู้ด าเนินการ
จัดส่งบันทึกข้อความแจ้งหน่วยงานตามระบบงานสารบรรณ เพ่ือด าเนินการส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป  
 
 
 



87 

ขั้นตอนที่ 13  หน่วยงานด าเนินการเลื่อนค่าตอบแทน 
 1. หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ที่มีบุคลากรประเภทพนักงานราชการทั่วไป
ปฏิบัติงานอยู่ ณ หน่วยงานนั้น ๆ จะต้องด าเนินการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป โดยประเมินผล
การปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไปตามแบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป (ตัวอย่างภาพที่ 3.8 
หน้า 44 – 49) เพ่ือด าเนินการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไปดังค าแนะน าในการเสนอขอเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ตัวอย่างภาคผนวก ช หน้า 173) 
และหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ด าเนินการส่งผลการเลื่อนค่าตอบแทนมายัง
กองบริหารงานบุคคล ภายในระยะเวลาที่ก าหนดและผู้ปฏิบัติงานกองบริหารงานบุคคล  จะได้ด าเนินการ
ต่อจากข้ันตอนที่ 13 ต่อไป 
 2. กรณีท่ีหน่วยงานมีข้อสงสัยเกี่ยวกับการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป หรือข้อมูลต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง หน่วยงานสามารถสอบถามมายังผู้ปฏิบัติงานกองบริหารงานบุคคล เพ่ือให้ค าปรึกษาแนะน า
เกี่ยวกับการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไปได้อย่างถูกต้อง  
 
ขั้นตอนที่ 14 รับเอกสารการเลื่อนค่าตอบแทน 
 ผู้ปฏิบัติงานรับเอกสารการเลื่อนค่าตอบแทนที่เกี่ยวข้องส่งมาให้จากฝ่ายบริหารงานทั่วไป    
กองบริหารงานบุคคล มีเอกสารดังนี้ 
 1. บันทึกข้อความ เรื่อง การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป 
 2. บัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป  
 
ขั้นตอนที่ 15 ตรวจสอบเอกสารการเลื่อนค่าตอบแทน 
 1. ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป   
จากหน่วยงานที่ส่งมาให้ยังกองบริหารงานบุคคล โดยผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความครบถ้วนของบันทึกข้อความ 
ได้แก่ การออกเลขท่ีบันทึกข้อความ การลงนามในบันทึกข้อความ และการส่งผลการเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานราชการทั่วไปในเอกสารบัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป แสดงตัวอย่าง
บันทึกข้อความ เรื่อง การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป จากหน่วยงานที่ส่งมาให้กองบริหารงานบุคคล 
ดังนี้ 
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ตัวอย่าง บันทึกข้อความ เรื่อง การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป จากหน่วยงานที่ส่งมาให้  
กองบริหารงานบุคคล 
 

 
 
ภาพที่ 4.10  แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง การเลื่อนคา่ตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป จากหนว่ยงาน 
               ที่ส่งมาให้กองบริหารงานบุคคล 
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ภาพที่ 4.10  แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง การเลื่อนค่าตอบแทนทั่วไป จากหน่วยงานที่ส่งมาให้กองบริหารงานบุคคล (ต่อ) 
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 2. ตรวจความถูกต้องของการกรอกข้อมูลในบัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการทั่วไปที่หน่วยงานเป็นผู้กรอกข้อมูลในบัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ
ทั่วไป มาให้กองบริหารงานบุคคล โดยตรวจสอบความถูกต้อง ดังนี้ 
    2.1 ตรวจสอบร้อยละที่ได้เลื่อน จะต้องเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไปเลื่อนได้ไม่เกิน
ร้อยละ 6 แสดงตัวอย่างดังนี้ 
 
ตัวอย่างการตรวจร้อยละท่ีได้เลื่อน ถูกต้อง 
 นางสาวเอ เอเอ ได้รับค่าตอบแทนก่อนการเลื่อน เป็นเงิน 23,500 บาท และได้รับการประเมิน
เพ่ือเลื่อนค่าตอบแทน ร้อยละ 6 ท าให้ได้รับค่าตอบแทนหลังการเลื่อน เป็นเงิน 24,910 บาท ซึ่งร้อยละที่ได้เลื่อน
เป็นตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด คือ ต้องเลื่อนค่าตอบแทนได้ไม่เกินร้อยละ 6 ดังตัวอย่างสามารถแสดงได้   
ดังในภาพที่ 4.11 
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89
ตัวอย่างการตรวจร้อยละท่ีได้เลื่อน ถูกต้อง 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.11 แสดงตัวอย่างการตรวจร้อยละที่ได้เลื่อน ถูกต้อง 
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ตัวอย่างการตรวจร้อยละท่ีได้เลื่อน ไม่ถูกต้อง 
 นางสาวเอ เอเอ ได้รับค่าตอบแทนก่อนการเลื่อน เป็นเงิน 23,500 บาท และได้รับการประเมิน
เพ่ือเลื่อนค่าตอบแทน ร้อยละ 6.4 ท าให้ได้รับค่าตอบแทนหลังการเลื่อน เป็นเงิน 25,010 บาท ซึ่งร้อยละ   
ที่ได้เลื่อนไม่เป็นตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด คือ ต้องเลื่อนค่าตอบแทนได้ไม่เกินร้อยละ 6 ดังตัวอย่างสามารถแสดง
ได้ดังภาพที่ 4.12 
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ตัวอย่างการตรวจร้อยละท่ีได้เลื่อน ไม่ถูกต้อง 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 4.12 แสดงตัวอย่างการตรวจร้อยละที่ได้เลื่อน ไมถู่กต้อง 
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     2.2 ตรวจสอบจ านวนเงินที่ได้เลื่อน หน่วยงานจะต้องใช้เงินในการเลื่อนค่าตอบแทนไม่เกินวงเงิน
ที่หน่วยงานได้รับจัดสรรสามารถใช้เลื่อนค่าตอบแทนได้ โดยดูจากผลรวมจ านวนเงินที่ได้เลื่อนต้องไม่เกินศูนย์ 
แต่ถ้าผลรวมจ านวนเงินที่ได้เลื่อนติดลบ ก็แสดงว่าหน่วยงานใช้วงเงินในการเลื่อนค่าตอบแทนเกินจากวงเงิน
ที่หน่วนงานสามารถใช้เลื่อนได้ ดังตัวอย่างในภาพที่ 4.13 และภาพท่ี 4.14 
 
ตัวอย่างจ านวนเงินที่ได้เลื่อน (คอลัมน์ I) ถูกต้อง 
 หน่วยงาน xxxxxxxxx มีวงเงินที่สามารถใช้เลื่อนค่าตอบแทนได้ เป็นจ านวนเงิน 2,360 บาท 
และใช้เงินในการเลื่อนค่าตอบแทนไปทั้งหมดเป็นเงิน 2,270 บาท และมีผลรวมจ านวนเงินทั้งหมดที่ได้เลื่อน
คงเหลือ 90 บาท ซึ่งไม่เกินจ านวนเงินที่ได้รับจัดสรรวงเงินที่สามารถใช้เลื่อนได้ โดยดูจากผลรวมจ านวนเงิน 
ที่ได้เลื่อนต้องไม่เกินศูนย์ แต่ถ้าผลรวมจ านวนเงินที่ได้เลื่อนติดลบ ก็แสดงว่าหน่วยงานใช้วงเงินในการเลื่อน
ค่าตอบแทนเกินจากวงเงินที่หน่วนงานสามารถใช้เลื่อนได้ ดังตัวอย่างสามารถแสดงได้ดังภาพที่ 4.13 
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ตัวอย่างจ านวนเงินที่ได้เลื่อน (คอลัมน์ I) ถูกต้อง 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 4.13 แสดงตัวอย่างจ านวนเงินที่ได้เลื่อน (คอลัมน์ I) ถูกต้อง 
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96 

ตัวอย่างจ านวนเงินที่ได้เลื่อน (คอลัมน์ I) ไม่ถูกต้อง 
 หน่วยงาน xxxxxxxxx มีวงเงินที่สามารถใช้เลื่อนค่าตอบแทนได้ เป็นจ านวนเงิน 2,360 บาท 
และใช้เงินในการเลื่อนค่าตอบแทนไปทั้งหมด เป็นเงิน 2,460 บาท และมีผลรวมจ านวนเงินทั้งหมดที่ได้เลื่อน
คงเหลือติดลบ 100 บาท ซึ่งแสดงว่าหน่วยงาน xxxxxxxxx ใช้เงินในการเลื่อนค่าตอบแทนเกินจากวงเงิน     
ที่หน่วยงานสามารถใช้เลื่อนค่าตอบแทนได้ ดังตัวอย่างสามารถแสดงได้ดังภาพที่ 4.14 
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ตัวอย่างจ านวนเงินที่ได้เลื่อน (คอลัมน์ I) ไม่ถูกต้อง 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 4.14 แสดงตัวอย่างจ านวนเงินที่ได้เลื่อน (คอลัมน์ I) ไมถู่กต้อง 
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 2.3 ตรวจสอบงดเลื่อน โดยดูจากรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนในคอลัมน์ร้อยละที่ได้เลื่อน 
จะต้องระบุงดเลื่อน คอลัมน์ค่าตอบแทนหลังการเลื่อนจะมีจ านวนค่าตอบแทนเท่ากับในคอลัมน์ค่าตอบแทน
ก่อนการเลื่อน และคอลัมน์หมายเหตุ ซึ่งหน่วยงานต้องระบุสาเหตุการงดเลื่อนมาจากสาเหตุอะไร ซึ่งอยู่
ในหลักเกณฑ์การเลื่อนค่าตอบแทนที่มหาวิทยาลัยระบุไว้หรือไม่ แสดงตัวอย่างดังนี้ 
 
ตัวอย่างการงดเลื่อนค่าตอบแทน  
 ตัวอย่างที่ 1 นางสาวดี ดีดี ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ กลุ่มงานบริการ ได้รับค่าตอบแทนก่อนการเลื่อน 
เป็นจ านวนเงิน 20,210 บาท ระดับผล การประเมินดีมาก แต่ไม่ได้เลื่อนค่าตอบแทน เนื่องจากได้รับเงิน
ค่าตอบแทนรายเดือนเต็มขั้นสูงของบัญชีกลุ่มงานบริการ คือ 20,210 บาท ดังนั้นนางสาวดี ดีดี จะได้รับเงิน
ค่าตอบแทนรายเดือน เท่ากับ 20,210 บาท ในทุก ๆ เดือน ดังตัวอย่างสามารถแสดงได้ดังภาพที่ 4.15 
 ตัวอย่างที่ 2 นางสาวจี จีจี ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา กลุ่มงานบริหารทั่วไป มีผลการประเมิน   
การปฏิบัติงานอยู่ในระดับดี กรณีนางสาวจี จีจี ไม่ได้เลื่อนค่าตอบแทน เนื่องจากลากิจเกิน 10 วันท าการ 
ซึ่งไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์การเลื่อนค่าตอบแทนที่ก าหนด คือ ในรอบปีที่ผ่านมาต้องไม่ลาป่วยเกิน 30 วันท าการ 
ลากิจไม่เกิน 10 วันท าการ และมาสายไม่เกิน 18 ครั้ง ดังตัวอย่างสามารถแสดงได้ดังภาพที่ 4.15 
 ตัวอย่างที่ 3 นายเค เคเค ต าแหน่งช่างเทคนิค กลุ่มงานเทคนิคทั่วไป มีระยะเวลาการปฏิบัติงาน   
7 เดือน 20 วัน มีผลการประเมินปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีมาก กรณีของนายเค เคเค ไม่สามารถขอเลื่อนเงิน
ค่าตอบแทนในรอบการประเมินนั้นได้ เนื่องจากมีระยะเวลาปฏิบัติงานน้อยกว่า 8 เดือน ดังตัวอย่าง
สามารถแสดงได้ดังภาพที่ 4.15 
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ตัวอย่างการงดเลื่อนค่าตอบแทน  
 
 

 
 

ภาพที่ 4.15 แสดงตัวอย่างการงดเลื่อนค่าตอบแทน 
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 2.4 ตรวจสอบระดับผลประเมินการปฏิบัติงานที่สามารถเลื่อนค่าตอบแทนได้ต้องมีระดับผลประเมิน   
ไม่ต่ ากว่าระดับดี โดยดูจากผลคะแนนประเมินการปฏิบัติงานจะต้องได้คะแนนประเมิน 75 คะแนนขึ้นไป 
จึงจะได้เลื่อนค่าตอบแทน แสดงตัวอย่างดังนี้ 
 
ตัวอย่างการเลื่อนค่าตอบแทนกรณีมีผลการประเมินผลการปฏิบัติงานต่ ากว่าระดับ ดี 
 ในรอบผลประเมินผลปฏิบัติงาน ครั้งที่ 1 นายโอ โอโอ ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับ
ต้องปรับปรุง (ต่ ากว่า 65 คะแนน) และรอบผลประเมินผลปฏิบัติงาน ครั้งที่ 2 ได้ผลการประเมินการปฏิบัติงาน
อยู่ในระดับพอใช้ (คะแนน 66 คะแนน) กรณีของนายโอ โอโอ ไม่สามารถขอเลื่อนค่าตอบแทนได้ เนื่องจาก 
มีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับต่ ากว่า “ดี” (ต่ ากว่า 75 คะแนน) ซึ่งในผลการประเมินการปฏิบัติงาน
จะต้องมีคะแนนเฉลี่ยของผลการประเมินการปฏิบัติงาน 2 ครั้งติดต่อกันต่ ากว่าระดับ “ด”ี จะต้องถูกพิจารณา
การเลิกจ้าง 
     2.5 ค่าตอบแทนหลังการเลื่อน จะต้องไม่เกินค่าตอบแทนเต็มขั้นในแต่ละกลุ่มงาน ซึ่งชื่อต าแหน่ง
ของพนักงานราชการทั่วไปจะต้องสัมพันธ์กับกลุ่มงานของพนักงานราชการทั่วไปที่ครองต าแหน่งอยู่      
ณ ปัจจุบัน ดังตัวอย่างในภาพที่ 4.16 และภาพที่ 4.17  
 
ตัวอย่างค่าตอบแทนหลังการเลื่อนไม่เกินค่าตอบแทนเต็มขั้น ถูกต้อง 
 นางสาวเอ เอเอ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบริหารทั่วไป มีค่าตอบแทน        
ก่อนการเลื่อน 25,000 บาท ได้เลื่อนค่าตอบแทนหลังการเลื่อน เดือนละ 26,250 บาท ซึ่งค่าตอบแทน
หลังการเลื่อนไม่เกินค่าตอบแทนเต็มขั้นในกลุ่มงานบริหารทั่วไป คือ อัตราค่าตอบแทนต้องไม่เกิน 34,700 บาท 
ดังตัวอย่างสามารถแสดงได้ดังภาพที่ 4.16 
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ตัวอย่างค่าตอบแทนหลังการเลื่อนไม่เกินค่าตอบแทนเต็มขั้น ถูกต้อง 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.16 แสดงตัวอย่างค่าตอบแทนหลังการเลื่อนไม่เกินค่าตอบแทนเต็มขั้น ถูกต้อง 
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ตัวอย่างค่าตอบแทนหลังการเลื่อนเกินค่าตอบแทนเต็มขั้น ไม่ถูกต้อง 
 นางสาวบี บีบี ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบริหารทั่วไป มีค่าตอบแทน
ก่อนการเลื่อน 34,000 บาท ได้เลื่อนค่าตอบแทนหลังการเลื่อน เดือนละ 35,700 บาท ซึ่งค่าตอบแทน
หลังการเลื่อนเกินค่าตอบแทนเต็มขั้นในกลุ่มงานบริหารทั่วไป คือ อัตราค่าตอบแทนต้องไม่เกิน 34,700 บาท 
ดังตัวอย่างสามารถแสดงได้ดังภาพที่ 4.17 
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ตัวอย่างค่าตอบแทนหลังการเลื่อนเกินค่าตอบแทนเต็มขั้น ไม่ถูกต้อง 
 

 
 

 
ภาพที่ 4.17 แสดงตัวอย่างค่าตอบแทนหลังการเลื่อนเกินค่าตอบแทนเต็มข้ัน ไม่ถูกต้อง 
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ตัวอย่างระดับผลประเมิน ที่ถูกต้อง 
 นางสาวเอ เอเอ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป ได้คะแนนประเมิน   
ผลการปฏิบัติงาน 96 คะแนน ซึ่งอยู่ในระดับผลประเมิน ดีเด่น  โดยในรอบการประเมินการปฏิบัติงาน
ของพนักงานราชการทั่วไป และจัดกลุ่มตามผลคะแนนเป็น 5 ระดับ  คือ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ ต้องปรับปรุง 
โดยก าหนดช่วงคะแนนประเมินของแต่ละระดับผลการประเมินดังนี้ ตัวอย่างสามารถแสดงได้ดังภาพที่ 4.18 
 
 ระดับผลประเมิน  คะแนนประเมิน 
    ดีเด่น       95 - 100 
   ดีมาก                 85 - 94 
    ดี         75 - 84 
    พอใช้        65 - 74 
               ต้องปรับปรุง                             0 - 64 
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ตัวอย่างระดับผลประเมิน ที่ถูกต้อง 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.18 แสดงตัวอย่างระดับผลประเมิน ถูกต้อง 
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ตัวอย่างระดับผลประเมิน ไม่ถูกต้อง 
 นางสาวบี บีบี ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบริหารทั่วไป ได้คะแนนประเมิน            
ผลการปฏิบัติงาน 95 คะแนน ได้รับผลประเมิน ดีมาก ซึ่งระดับผลประเมินไม่ถูกต้องตามการจัดกลุ่มผลคะแนน 
และระดับผลประเมิน ซึ่งแบ่งเป็น 5 ระดับ คือ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ ต้องปรับปรุง ดังนั้น นางสาวบี บีบี           
ได้คะแนนผลปฏิบัติงาน 95 คะแนน จะต้องได้ผลประเมิน ดีเด่น โดยมีการก าหนดช่วงคะแนนประเมิน
ของแต่ละระดับผลการประเมิน ดังนี้ ตัวอย่างสามารถแสดงได้ดังภาพที่ 4.19 
 
 ระดับผลประเมิน  คะแนนประเมิน 
    ดีเด่น       95 - 100 
   ดีมาก                 85 - 94 
    ดี         75 - 84 
    พอใช้        65 - 74 
               ต้องปรับปรุง                             0 - 64 
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ตัวอย่างระดับผลประเมิน ไม่ถูกต้อง 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 4.19 แสดงตัวอย่างระดับผลประเมิน ไม่ถูกต้อง 
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 3. กรณีที่หน่วยงานส่งเอกสารไม่ครบตามที่หนังสือน าส่งที่หน่วยงานแนบมากับสิ่งที่ส่งมาด้วย  
หรือกรอกข้อมูลในบัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไปไม่ถูกต้อง ผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องรีบด าเนินการโทรแจ้งเจ้าหน้าที่หน่วยงานด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง และด าเนินการส่งบัญชี
รายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนที่แก้ไขมายังกองบริหารงานบุคคล เพ่ือความรวดเร็วหน่วยงานสามารถ    
ส่งเป็นไฟล์ข้อมูลมาให้ผู้ปฏิบัติงาน เช่น ทาง LINE หรือ Email ก่อน  
 
ข้อควรระวัง 
 ในการกรอกข้อมูลบัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป เพ่ือให้ด าเนินการ
เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไปเป็นไปด้วยความถูกต้องตามหลักเกณฑ์และระเบียบที่ ก าหนด  
ขอแจ้งข้อควรระวังในการกรอกข้อมูลในบัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป 
ดังนี้ 
 การกรอกข้อมูลในคอลัมน์ H (ร้อยละที่ได้เลื่อน) ขอให้หน่วยงานตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
ในคอลัมน์ H ซึ่งระบุร้อยละของค่าตอบแทนที่ได้เลื่อน โดยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ว่าสามารถ
เลื่อนค่าตอบแทนได้ไม่เกินร้อยละ 6 เท่านั้น อย่างไรก็ตาม พบว่าหน่วยงานกรอกร้อยละเกินจากที่ก าหนด เช่น 
ร้อยละ 6.1 ซึ่งถือว่าไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป ส่งผลให้
ผู้ปฏิบัติงานกองบริหารงานบุคคล ไม่สามารถจัดท าสรุปผลการเลื่อนค่าตอบแทนได้อย่างถูกต้อง และ
จ าเป็นต้องส่งเอกสารกลับให้หน่วยงานต้นทางเพ่ือปรับลดร้อยละการเลื่อนให้เป็นไปตามที่ก าหนด ส่งผลให้
การด าเนินงานล่าช้า 
 
วิธีการป้องกัน 
 1. ผู้ปฏิบัติงานทบทวนและสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการทั่วไปแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานในแต่ละรอบการเลื่อนค่าตอบแทน เพ่ือให้มีความรู้
ความเข้าใจที่ถูกต้อง 
 2. กองบริหารงานบุคคลจัดประชุมหรืออบรมภายในหน่วยงาน เพ่ือชี้แจงแนวทางการกรอกข้อมูล
ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 3. ผู้ปฏิบัติงานจัดตั้งช่องทางการสื่อสารภายในหน่วยงาน เช่น การจัดตั้งกลุ่ม LINE หรือ
ช่องทางอ่ืน ๆ เพ่ือให้สามารถสอบถาม ตอบข้อสงสัย และแลกเปลี่ยนข้อมูลที่ เกี่ยวข้องกับการเลื่อน
ค่าตอบแทนได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง    
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ขั้นตอนที่ 16 จัดท าสรุปการเลื่อนค่าตอบแทน 
 จัดท าบัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไปในภาพรวมของมหาวิทยาลัย 
ดังนี้  
 1. ผู้ปฏิบัติงานจัดท าบัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไปในภาพรวม
ของมหาวิทยาลัย โดยจัดท าตารางบัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไปของแต่ละ
หน่วยงานในโปรแกรม Microsoft Excel เพ่ือใช้สร้างตารางบัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานราชการทั่วไปในภาพรวมของมหาวิทยาลัย และเพ่ิมความรวดเร็วในการสรุปข้อมูลการเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย 
  1) เลขประจ าตัวประชาชน (A) 
  2) ชื่อ – นามสกุล (B) 
  3) เลขท่ีต าแหน่ง (C) 
     4) ชื่อต าแหน่ง (D) 
                     5) กลุ่มงาน (E) 
  6) ค่าตอบแทน (บาท) ก่อนการเลื่อน (F) 
  7) ค่าตอบแทนเต็มข้ัน (G) 
  8) ร้อยละที่ได้เลื่อน (H) 
  9) จ านวนเงินที่ได้เลื่อน (I) 
  10) ค่าตอบแทน (บาท) หลังการเลื่อน (J)  
  11) คะแนนประเมิน (K) 
  12) ระดับผลประเมิน (L) 
  13) หมายเหตุ (M) 
 
 2. ด าเนินการกรอกข้อมูลลงในบัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป 
ในภาพรวมของมหาวิทยาลัย โดยน าข้อมูลการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไปของแต่ละ
หน่วยงานมาด าเนินการกรอกข้อมูลลงในบัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป 
ในโปรแกรม Microsoft Excel ดังตัวอย่างสามารถแสดงได้ดังภาพที่ 4.20 
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บัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไปในภาพรวมของมหาวิทยาลัย 
หน่วยงาน  xxxxxxxxx 

 
 

        A            B                   C                    D                          E                  F                G             H               I                   J               K            L                   M    

 

 
 

ภาพที่ 4.20 แสดงตัวอย่างบัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไปในภาพรวมของมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 

110 

93 



111 

 3. ด าเนินการสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานทุกหน่วยงาน เพื่อน าเข้าประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
    3.1  ผู้ปฏิบัติงานจัดท าสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานทุกหน่วยงาน ประกอบด้วย 
  1) เลขประจ าตัวประชาชน (A) 
  2) ชื่อ – นามสกุล (B) 
  3) เลขท่ีต าแหน่ง (C) 
  4) เลขที่ต าแหน่ง (D) 
  5) เลขที่ต าแหน่ง (E) 
  6) เลขที่ต าแหน่ง (F) 
    3.2  ด าเนินการกรอกข้อมูลในตารางสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป
โดยน าข้อมูลมาจากตารางบัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไปในภาพรวมของ
มหาวิทยาลัยมากรอกข้อมูล ดังตัวอย่างสามารถแสดงได้ดังภาพที่ 4.21 
 
 

ผลการประเมินการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป 
หน่วยงาน  xxxxxxxxx 

 

 
 

ภาพที่ 4.21 แสดงตัวอย่างสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป 
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 4. ท าสรุปจ านวนเงินเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป เพ่ือให้มีข้อมูลและทราบถึงจ านวนเงิน
ในการเลื่อนค่าตอบแทนของทุกหน่วยงานในปีงบประมาณนั้น ๆ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการสรุป
จ านวนเงินเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป พร้อมตัวอย่างการสรุปจ านวนเงินเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานราชการทั่วไป ดังนี้ 
    4.1 ผู้ปฏิบัติงานจัดท าสรุปจ านวนเงินเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป ประกอบด้วย 
  1) หน่วยงาน (A) 
  2) ผลรวมค่าตอบแทนก่อนการเลื่อนค่าตอบแทน (B) 
  3) วงเงินการเลื่อนค่าตอบแทน (C) 
  4) หน่วยงานใช้เงินเลื่อนค่าตอบแทน (D) 
  5) จ านวนเงินคงเหลือ (E) 
  6) รวมทั้งหมด (F) 
 4.2 น าข้อมูลจากบัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป ของทุกหน่วยงาน 
มาสรุปเป็นจ านวนเงินเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป โดยน าข้อมูลของบัญชีรายละเอียดการเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป ในส่วนต่าง ๆ มากรอกข้อมูลลงในสรุปจ านวนเงินเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานราชการทั่วไป ดังตัวอย่างสามารถแสดงได้ดังภาพที่ 4.22 
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สรุปจ านวนเงินเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป (1 ตุลาคม ...........) 
     

A B C D E 
 

 
หน่วยงาน 

 

 

ผลรวมค่าตอบแทน 
ก่อนการเลื่อน
ค่าตอบแทน 

วงเงินการเลื่อน 
ค่าตอบแทน 

 
หน่วยงาน 
ใช้เงินเลื่อน 
ค่าตอบแทน 

จ านวนเงิน 
คงเหลือ 

    
xxxxxxxxx 147,550.00 5,902.00 4,580.00 1,322.00 
xxxxxxxxx 42,780 1,711.20 1,490.00 221.20 
xxxxxxxxx 90,780.00 3,631.20 3,631.20 0.00 
xxxxxxxxx 107,560.00 4,302.40 4,300.00 2.40 
xxxxxxxxx 62,740.00 2,509.60 1,780.00 729.60 
xxxxxxxxx 46,150.00 1,846.00 1,830.00 16.00 
xxxxxxxxx 70,100.00 2,804.00 2,790.00 14.00 
xxxxxxxxx 46,820.00 1,872.80 1,870.00 2.80 
xxxxxxxxx 71,730.00 2,869.20 2,860.00 9.20 
xxxxxxxxx 38,670.00 1,546.80 1,320.00 226.80 

รวมทั้งหมด (F) 724,880.00 28,995.20 26,451.20 2,544.00 

     

ภาพที่ 4.22 แสดงตัวอย่างสรุปจ านวนเงินเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป 
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ข้อควรระวัง 
 การสรุปข้อมูลบัญชีการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป หรือการสรุปผลการประเมิน
การปฏิบัติงาน รวมถึงการสรุปจ านวนเงินที่ใช้ในการเลื่อนค่าตอบแทนในแต่ละหน่วยงาน อาจเกิดข้อผิดพลาดได้ 
หากข้อมูลที่หน่วยงานจัดส่งไม่ตรงกัน ส่งผลให้การสรุปภาพรวมของมหาวิทยาลัยล่าช้า 
 
วิธีการป้องกัน 
 1. ใช้การทวนสอบข้อมูล ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องของข้อมูลก่อน 
โดยส่งเอกสารบัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป หรือการสรุปผล
การประเมินปฏิบัติงาน รวมถึงการสรุปจ านวนเงินที่ใช้ในการเลื่อนค่าตอบแทนในแต่ละหน่วยงานให้แก่หัวหน้า
ฝ่ายอัตราก าลังและค่าตอบแทน เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง 
 2. การตรวจสอบแบบสุ่มตรวจ (Audit System) ใช้ระบบการตรวจสอบแบบสุ่มตรวจ โดยผู้ปฏิบัติงาน
สุ่มตรวจเอกสารจากหน่วยงานอย่างน้อย 5% - 10% เพ่ือเป็นการตรวจเช็คความถูกต้องของข้อมูล และป้องกัน
ข้อผิดพลาดเชิงระบบการตรวจสอบแบบสุ่มตรวจ (Audit System) เป็นกระบวนการตรวจสอบความถูกต้อง        
ของข้อมูลที่ส่งจากหน่วยงานต่าง ๆ โดยใช้หลักการสุ่มตรวจเอกสารอย่างมีระบบ เพ่ือลดความผิดพลาด 
และเพ่ิมความน่าเชื่อถือในการบริหารจัดการค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป 
 3. วิธีด าเนินการสุ่มตรวจข้อมูลจากหน่วยงานจ านวน 5% - 10% ของทั้งหมดในแต่ละรอบการประเมิน 
โดยการสุ่มตรวจจะใช้หลักเกณฑ์ที่พิจารณาจากความเสี่ยง เช่น หน่วยงานที่เคยส่งข้อมูลผิดพลาด
จะถูกสุ่มตรวจถี่ขึ้น หน่วยงานที่ถูกสุ่มตรวจ จะต้องส่งข้อมูลต้นฉบับจริงมา เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
โดยเปรียบเทียบกับเอกสารที่ส่งมาก่อนหน้า ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 
 ตัวอย่างการสุ่มตรวจข้อมูลการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไปทั้งหมด 25 หน่วยงาน 
โดยด าเนินการดังนี้ 
 ด าเนินการสุ่มตรวจหน่วยงานที่เคยส่งข้อมูลผิดพลาด จ านวน 10% ของหน่วยงานทั้งหมด 25 หน่วยงาน
จะได้เท่ากับ 3 หน่วยงานที่ถูกสุ่มตรวจ ได้แก่ หน่วยงาน ก หน่วยงาน ข และหน่วยงาน ค ถ้าหน่วยงาน
เหล่านี้ส่งเอกสารการเลื่อนค่าตอบแทนจากต้นทางเพ่ิมเติมให้แก่ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ หากพบข้อผิดพลาด
ในข้อมูล เช่น ยอดเงินไม่ตรง หรือไม่มีลายเซ็นผู้มีอ านาจจะถูกส่งกลับ เพ่ือให้แก้ไขก่อนรวบรวมสรุปภาพรวม
ของมหาวิทยาลัย เพ่ือลดความผิดพลาดที่อาจส่งผลต่อการจ่ายค่าตอบแทน กระตุ้นให้หน่วยงานต้นทาง
ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องก่อนส่ง ใช้ทรัพยากรในการตรวจสอบอย่างคุ้มค่า โดยไม่ต้องตรวจสอบ        
ทุกหน่วยงาน 
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ขั้นตอนที่ 17 พิจารณาความถูกต้องข้อมูลเอกสารสรุปผลการเลื่อนค่าตอบแทน 
 ผู้ปฏิบัติงานเสนอข้อมูลเอกสารสรุปผลการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป                     
โดยน าเสนอพิจารณาเอกสารสรุปผลการเลื่อนค่าตอบแทนให้หัวหน้าฝ่ายอัตราก าลังและค่าตอบแทน  
และผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล เพ่ือพิจารณาความถูกต้องของข้อมูลในเอกสารบัญชีรายละเอียด
การเลื่อนค่าตอบแทนในภาพรวมของมหาวิทยาลัย และสรุปการประเมินผลการปฏิบัติงาน พนักงาน
ราชการทั่วไป ดังนี้ 
 1. พิจารณาความถูกต้อง ความเห็นที่ 1 หัวหน้าฝ่ายอัตราก าลังและค่าตอบแทน พิจารณา
ความถูกต้องของบัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนในภาพรวมของมหาวิทยาลัย ผลการประเมิน      
การปฏิบัติงานในภาพรวมของมหาวิทยาลัย และสรุปจ านวนเงินเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป 
หากพิจารณาเรียบร้อยแล้วมีการปรับแก้ไข หัวหน้าฝ่ายอัตราก าลังและค่าตอบแทน จะต้องส่งกลับคืนมา
ให้ผู้ปฏิบัติงานกลับไปแก้ไขในขั้นตอนที่ 16 ให้ถูกต้อง หากแก้ไขถูกต้องแล้วให้หัวหน้าฝ่ายอัตราก าลังและ
ค่าตอบแทนเสนอต่อผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล พิจารณาความถูกต้องของข้อมูลเอกสารสรุปผล   
การเลื่อนค่าตอบแทนต่อไป 
 2. พิจารณาความถูกต้อง ความเห็นที่ 2 หัวหน้าฝ่ายอัตราก าลังและค่าตอบแทน เสนอผู้อ านวยการ   
กองบริหารงานบุคคล พิจารณาความถูกต้อง หากผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคลพิจารณาเรียบร้อยแล้ว 
มีการปรับแก้ไขเนื่องจากข้อมูลไม่ถูกต้องจะส่งกลับมาให้ผู้ปฏิบัติงานกลับไปแก้ไขในขั้นตอนที่ 16 หากผู้ปฏิบัติงาน
แก้ไขผู้เรียบร้อยแล้ว จึงเสนอผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล อีกครั้งหนึ่ง เพ่ือจัดท าส าเนาผลการประเมิน   
การปฏิบัติงานในภาพรวมของมหาวิทยาลัย น าเข้าประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมิน      
การปฏิบัติราชการ 
 

ขั้นตอนที่ 18 ท าส าเนาผลการประเมินการปฏิบัติงานในภาพรวมของมหาวิทยาลัย 
 ผู้ปฏิบัติงานท าส าเนาผลการประเมินการปฏิบัติงานในภาพรวมของมหาวิทยาลัย โดยด าเนินการท า
ส าเนาในผลการประเมินการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไปของหน่วยงาน โดยด าเนินการถ่ายเอกสาร   
ผลการประเมินการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไปของหน่วยงานทั้งหมดมีจ านวนชุดเท่ากับจ านวน
คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการของพนักงานราชการทั่วไป เพ่ือน าเข้าประชุม
คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการของพนักงานราชการทั่วไป 
 

ขั้นตอนที่ 19 จัดเตรียมการประชุม และประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 
ของพนักงานราชการทั่วไป 
 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการเตรียมการประชุม เพ่ือประชุมพิจารณากลั่นกรองผลการประเมิน     
การปฏิบัติราชการของพนักงานราชการทั่วไป  
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 ทั้งนี้ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการของพนักงานราชการทั่วไป โดยต้องด าเนินการดังนี้ 

 1. ด าเนินการก่อนการประชุม 
     1.1 ด าเนินการก าหนดนัดหมายวันประชุม โดยประสานงานกับผู้เข้าร่วมประชุมโดยตรง 
หรือประสานงานกับทางเลขานุการของผู้เข้าร่วมประชุมตามรายชื่อคณะกรรมการกลั่นกรองผลประเมิน    
การปฏิบัติราชการของพนักงานราชการทั่วไป เพ่ือตรวจสอบวันเวลาของผู้เข้าร่วมประชุมว่างตรงกันหรือไม่ 
กรณีที่ผู้เข้าร่วมประชุมว่างไม่ตรงกัน ผู้ปฏิบัติงานจะต้องดูว่าผู้เข้าร่วมประชุมมีถึงกึ่งหนึ่งของผู้เข้าร่วมประชุม
ทั้งหมด หรือกรณีท่ีผู้เข้าร่วมประชุมสามารถส่งตัวแทนเข้าร่วมประชุมแทนได้ จึงด าเนินการก าหนดวันประชุม 
 1.2 จองห้องประชุม  
      1.2.1 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตรวจสอบห้องประชุมว่าเหมาะสมในการประชุมหรือไม่ เช่น 
ห้องประชุมรองรับจ านวนผู้เข้าประชุมทั้งหมดกี่คน การจัดโต๊ะและเก้าอ้ี การนั่งประชุม เครื่องฉายภาพ 
ระบบไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ เครื่องเสียงไมโครโฟน เป็นต้น โดยด าเนินการตรวจสอบห้องประชุม
ออนไลน์ จากเว็บไซต์ www.rmutt.ac.th และเข้าระบบจองห้องออนไลน์ พร้อมตัวอย่างดังนี้ 
     ตัวอย่าง ผู้ปฏิบัติงานต้องการใช้ห้องประชุมมีที่นั่งประชุมจ านวน 10 คน เพ่ือประชุม
คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการของพนักงานราชการทั่วไป ผู้ปฏิบัติงานเข้าไป
ตรวจสอบห้องประชุมออนไลน์ โดยเข้าเว็บไซต์ www.rmutt.ac.th และไปที่ระบบจองห้องออนไลน์     
จึงด าเนินการจองห้องประชุม ดังตัวอย่างสามารถแสดงได้ดังภาพที่ 4.23 
 

    1. เข้า www.rmutt.ac.th และไปที่ระบบจองห้องออนไลน์ 
 

 
ภาพที่ 4.23 แสดงตัวอย่างการตรวจสอบห้องประชุมออนไลน์ 

 
 

คลิก 

http://www.rmutt.ac.th/
http://www.rmutt.ac.th/
http://www.rmutt.ac.th/
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    2. เลือกอาคารที่จะใช้ประชุม เช่น ผู้ปฏิบัติงานต้องการใช้ห้องประชุมภายในอาคาร
ส านักงานอธิการบดี โดยคลิกไปที่อาคารส านักงานอธิการบดี 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 4.23 แสดงตัวอย่างการตรวจสอบห้องประชุมออนไลน์ (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก 
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    3. เลือกห้องที่จะใช้ประชุม เช่น ผู้ปฏิบัติงานต้องการใช้ห้องประชุมที่มีที่นั่งจ านวน 10 คน 
และต้องการใช้ห้องประชุมธัญกาฬ โดยคลิกไปที่ห้องประชุมธัญกาฬ เพ่ือตรวจสอบจ านวนที่นั่งมีจ านวน
ตามท่ีต้องการหรือไม่ ด าเนินการดังนี้  
 
 

 
 

 
ภาพที่ 4.23 แสดงตัวอย่างการตรวจสอบห้องประชุมออนไลน์ (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 

คลิก 
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    4. ดูรายละเอียดของห้องประชุม ได้แก่ จ านวนที่นั่ง การจัดโต๊ะและเก้าอ้ี การนั่งประชุม 
เครื่องฉายภาพ ระบบไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ เครื่องเสียงไมโครโฟน เช่น ผู้ปฏิบัติงานต้องการใช้ห้อง
ประชุมที่มีที่นั่งจ านวน 10 คน  และต้องการใช้ห้องประชุมธัญกาฬ  โดยคลิกไปที่ห้องประชุมธัญกาฬ    
เพ่ือตรวจสอบจ านวนที่นั่งมีจ านวนตามที่ต้องการหรือไม่ การจัดโต๊ะและเก้าอ้ี การนั่งประชุม เครื่องฉาย
ภาพ ระบบไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ เครื่องเสียงไมโครโฟน ดังนี้  
 

 
 
 

ภาพที่ 4.23 แสดงตัวอย่างการตรวจสอบห้องประชุมออนไลน์ (ต่อ) 
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      1.2.2 ด าเนินการจองห้องประชุม ผู้ปฏิบัติงานประสานงานกับฝ่ายบริหารงานทั่วไป     
กองบริหารงานบุคคล เป็นผู้ดูแลเกี่ยวกับการจองห้องประชุม เพื่อท าการจองห้องประชุมให้ และ
เมื่อจองห้องประชุมได้เรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจึงด าเนินการประสานงานกับเจ้าหน้าที่กองกลาง ซึ่งเป็นผู้ดูแล
ห้องประชุมในการจัดห้องประชุม การท าความสะอาดห้องประชุม หรืออุปกรณ์ที่ใช้ในการประชุม เพ่ือให้
พร้อมใช้งานได้ในวันที่ประชุม 
 1.3 จัดท าหนังสือเชิญประชุม รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม และระเบียบวาระการประชุม โดยผู้ปฏิบัติงาน
ด าเนินการดังนี้ 
       1.3.1 หนังสือเชิญประชุม/บันทึกข้อความ เพ่ือแจ้งก าหนดการประชุม วัน เวลา สถานที่ประชุม
ให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบ โดยผู้ปฏิบัติงานด าเนินการดังนี้ 
         1) จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขอเชิญประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการของพนักงานราชการทั่วไป และขอเชิญเป็นประธานที่ประชุม
คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการของพนักงานราชการทั่วไป ดังตัวอย่างสามารถ
แสดงได้ดังภาพที่ 4.24   
          2) เสนอบันทึกข้อความดังกล่าวผ่านหัวฝ่ายอัตราก าลังและค่าตอบแทน เพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้อง และเสนอไปยังผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล ลงนามในบันทึกข้อความ 
          3) ส่งบันทึกข้อความให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุม และบันทึกข้อความเชิญเป็นประธานที่ประชุม 
เพ่ือทราบถึงก าหนดการประชุม การเตรียมตัวหรือหาข้อมูลเพ่ิมเติมจากเรื่องในวาระการประชุมรวมถึง
หากคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการของพนักงานราชการทั่วไปติดภารกิจอ่ืน
จะได้แจ้งให้ที่ประชุมทราบล่วงหน้าก่อนวันประชุม 
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ภาพที่ 4.24 แสดงตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมและเชิญเป็นประธานที่ประชุม 
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ภาพที่ 4.24 แสดงตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมและเชิญเป็นประธานที่ประชุม (ต่อ) 
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       1.3.2 รายชื่อผู้ เข้าประชุม ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดท ารายชื่อผู้ เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการของพนักงานราชการทั่วไป โดยน ารายชื่อมา
จากค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติ ราชการของพนักงานราชการทั่วไป  
มาจัดท ารายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม ดังตัวอย่างสามารถแสดงได้ดังภาพที่ 4.25 
 

 
 
 

ภาพที่ 4.25 แสดงตัวอย่างรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม  
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       1.3.3 จัดท าระเบียบวาระการประชุม ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
เพ่ือเสนอที่ประชุม โดยมีหัวข้อในระเบียบวาระการประชุม พร้อมตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม ดังนี้ 
        1) ระเบียบวาระการประชุม 
        2) ครั้งที่........../............ 
        3) ณ............................. 
        4) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจ้งที่ประชุมทราบ 
        5) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่........... 
        6) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 
        7) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 
        8) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
        9) ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
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ภาพที่ 4.26 แสดงตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม 
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ภาพที่ 4.26 แสดงตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.26 แสดงตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.26 แสดงตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.26 แสดงตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม (ต่อ) 
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 1.4 จัดท าเอกสารประกอบการประชุม ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดท าเอกสารประกอบการประชุม
ตามระเบียบวาระการประชุม โดยท าส าเนาเอกสารและเข้าเล่มเอกสารประกอบการประชุมให้ครบ     
ตามจ านวนผู้เข้าประชุม มีเอกสารในการจัดท าส าเนา ดังนี้ 
      1) ระเบียบวาระการประชุม ดังภาพที่ 4.24 
     2) ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 ดังภาคผนวก ง 
       3) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2555 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2555 ดังภาคผนวก ฉ 
       4) ผลการประเมินการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป ดังภาพที่ 4.21 
      5) บัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไปในภาพรวมของมหาวิทยาลัย 
ดังภาพที่ 4.20 
 1.5 จัดท าขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุม ผู้ปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการจัดท าบันทึก เพ่ือขออนุมัติ
เบิกค่าใช้จ่ายให้แก่คณะกรรมการผู้เข้าประชุม เช่น ค่าอาหารว่าง ค่าอาหารกลางวัน โดยผู้ปฏิบัติงาน
ด าเนินการดังนี้ 
     1) จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุม เสนอผ่านหัวฝ่ายอัตราก าลัง
และค่าตอบแทน และเสนอผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล ลงนามในบันทึกข้อความ เพ่ือขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายในการประชุม แสดงตัวอย่างดังภาพที่ 4.27 
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ภาพที่ 4.27 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุม 
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     2) จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขอยืมเงินทดรองราชการ และขอใช้บัตรเครดิตราชการ โดยเสนอ
ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล ลงนามในการขอยืมเงินทดรองราชการ และขอใช้บัตรเครดิตราชการ 
แสดงตัวอย่างดังภาพที่ 4.28 และท าสัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ ยื่นต่อผู้อ านวยการกองคลัง 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม ตัวอย่างสามารถแสดงได้ดังภาพที ่4.28 – 4.29 

 
ภาพที่ 4.28  แสดงตัวอย่างขอยืมเงินทดรองราชการ และขอใช้บัตรเครดิตราชการ 

                    ที่มา  :  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (2568)  
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ภาพที่ 4.29  แสดงตัวอย่างสัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ 

                      ที่มา  :  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (2568)  
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 2. ด าเนินการประชุม 
   ผู้ปฏิบัติงานจัดเตรียมเอกสารลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม และจดบันทึกรายละเอียดการประชุม 
โดยด าเนินการจดรายงานประชุมตั้งแต่ประธานกล่าวเปิดประชุม จนถึงประธานกล่าวปิดประชุม 
 3. ขั้นตอนหลังการประชุม 
    3.1 จัดท ารายงานการประชุม ผู้ปฏิบัติงานจัดท าสรุปรายงานการประชุม โดยน าข้อมูลที่จดบันทึก
รายละเอียดการประชุมมาประกอบการเขียนรายงานการประชุม  
     3.2 ผู้ปฏิบัติงานอ่านและตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการประชุมแล้ว ส่งให้หัวหน้าฝ่าย
อัตราก าลังและค่าตอบแทน ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง หากการตรวจสอบมีแก้ไขผู้ปฏิบัติงาน  
น ากลับมาแก้ไขให้ถูกต้อง แล้วน ารายงานการประชุมที่แก้ไขเรียบร้อยแล้วส่งให้หัวหน้าฝ่ายอัตราก าลังและ
ค่าตอบแทนเป็นผู้จดรายงานการประชุม และส่งให้ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคลเป็นผู้ตรวจรายงาน   
การประชุมลงนาม ตัวอย่างสามารถแสดงได้ดังภาพที่ 4.30 
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ภาพที่ 4.30  แสดงตัวอย่างรายงานการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมิน 
                           การปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป 
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ภาพที่ 4.30  แสดงตัวอย่างรายงานการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมิน 
                           การปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.30  แสดงตัวอย่างรายงานการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมิน 
                           การปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป (ต่อ) 
 



138 

 
ภาพที่ 4.30  แสดงตัวอย่างรายงานการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมิน 

                           การปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.30  แสดงตัวอย่างรายงานการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมิน 
                           การปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป (ต่อ) 
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    3.3 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการล้างเงินยืม หลังจากประชุมเสร็จสิ้นเสร็จเรียบร้อยแล้ว           
จึงบันทึกข้อความด าเนินการล้างเงินยืมส่งให้กองคลัง โดยเสนอให้ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล     
ลงนามในขอส่งเอกสารชดใช้สัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ และขอเบิกจ่ายเงิน กรณีที่มี
เงินเหลือจากการใช้จ่ายในการประชุมต้องคืนเงินให้กองคลัง เพ่ือด าเนินการต่อไป ตัวอย่างสามารถแสดงได้
ดังภาพที่ 4.31  

 
ภาพที่ 4.31 แสดงตวัอย่างขอสง่เอกสารชดใชส้ัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการและขอเบิกจ่ายเงิน 
    ที่มา  :  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (2568)  
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ขั้นตอนที่ 20 จัดท าค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทน 
 ผู้ปฏิบัติงานจัดท าค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป พร้อมบัญชีแนบท้ายค าสั่ง และ
หนังสือน าส่งค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทน และแนวทางการแจ้งผลการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน เพ่ือเสนอ
อธิการบดีลงนามในค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทน และหนังสือน าส่งค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทน และแนวทาง               
การแจ้งผลการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน ดังนี้ 
 1. ด าเนินการจัดท าค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป จ านวน 1 ฉบับ และจัดท า
บัญชีแนบทา้ยค าสั่ง ตัวอย่างสามารถแสดงได้ดังภาพที ่4.32 – 4.33 
      1.2 จัดท าตารางบัญชีแนบท้ายค าสั่ง ประกอบด้วย 
   1) เลขประจ าตัวประชาชน (A) 
  2) ชื่อ – นามสกุล (B) 
  3) เลขที่ต าแหน่ง (C) 
     4) ชื่อต าแหน่ง (D) 
                     5) กลุ่มงาน (E) 
  6) ค่าตอบแทน (บาท) ก่อนการเลื่อน (F) 
  7) ค่าตอบแทนเต็มข้ัน (G) 
  8) ร้อยละที่ได้เลื่อน (H) 
  9) จ านวนเงินที่ได้เลื่อน (I) 
  10) ค่าตอบแทน (บาท) หลังการเลื่อน (J)  
  11) คะแนนประเมิน (K) 
  12) ระดับผลประเมิน (L) 
  13) หมายเหตุ (M) 
     1.3 ด าเนินการกรอกข้อมูลลงในบัญชีแนบท้ายค าสั่ง  
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ภาพที่ 4.32 แสดงตัวอย่างค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป  
 
 
 

105 
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บัญชีแนบท้ายค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ที่ 1195/2566 ลงวันที่ 1 ตุลาคม 2566  
หน่วยงาน  xxxxxxxxx 

 
        A              B               C                     D                         E                 F                  G             H               I                   J               K            L                    M    

 

 
 

ภาพที่ 4.33 แสดงตัวอย่างบัญชีแนบท้ายค าสั่ง 
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143 
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 2. จัดท าบันทึกข้อความน าส่งค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทน และแนวทางการแจ้งผลการพิจารณา
เลื่อนค่าตอบแทน  โดยผู้ปฏิบัติงานด าเนินการท าบันทึกข้อความ จ านวน 3 ฉบับ เพ่ือส่งค าสั่งเลื่อน
ค่าตอบแทน และแนวทางการแจ้งผลการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนให้แก่หน่วยงาน ดังนี้  
     2.1 จัดท าบันทึกข้อความ  ฉบับที่ 1 เรื่อง การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป                               
โดยผู้ปฏิบัติงานเป็นผู้ลงนามในบันทึกข้อความ เพ่ือน าเสนอการผ่านเรื่องการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการทั่วไป ให้ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล เป็นผู้ลงนามในบันทึกข้อความฉบับที่  2                      
ตัวอย่างสามารถแสดงได้ดังภาพที ่4.34 
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ภาพที่ 4.34  แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความ  ฉบับที่ 1 เรื่อง การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป 

                  โดยผู้ปฏิบัติงานเป็นผู้ลงนามในบันทึกข้อความ 
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 2.2 ผู้ปฏิบัติงานจัดท าบันทึกข้อความ ฉบับที่ 2 เรื่อง ค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป     
เสนอผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล ผู้ลงนาม เพ่ือเป็นบันทึกข้อความน าเสนอให้อธิการบดีลงนาม     
ในบันทึกข้อความ ฉบับที่ 3 ตัวอย่างสามารถแสดงได้ดังภาพที ่4.35 

 
 

ภาพที่ 4.35  แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความ ฉบับที่ 2 เรื่อง ค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป 
                      เสนอผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล ลงนามในบันทึกข้อความ 
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 2.3 ผู้ปฏิบัติงานจัดท าบันทึกข้อความ ฉบับที่ 3 เรื่อง ค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ
ทั่วไป ณ วันที่ 1 ตุลาคม 2566 และแนวทางการแจ้งผลการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ
ทั่วไป เสนออธิการบดีลงนามในบันทึกข้อความ เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานทราบ และพิจารณาด าเนินการ     
ให้เป็นไปตามแนวทางท่ีมหาวิทยาลัยฯ ก าหนดต่อไป ตัวอย่างสามารถแสดงได้ดังภาพที่ 4.36 

 
 
ภาพที่ 4.36  แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความ ฉบับที่ 3 เรื่อง ค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป 
                     ณ วันที่ 1 ตลุาคม 2566 และแนวทางการแจ้งผลการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน 
          พนักงานราชการทั่วไป เสนออธิการบดี ลงนามในบันทึกข้อความ 

 
 



148 

ข้อควรระวัง 
 ในการจัดท าบัญชีแนบท้ายค าสั่งเพ่ือเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานราชการทั่วไป จ าเป็นต้อง
ตรวจสอบให้ข้อมูลในบัญชีดังกล่าว ตรงกับ บัญชีสรุปรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป
ในภาพรวมของมหาวิทยาลัยอย่างเคร่งครัด  หากบัญชีแนบท้ายค าสั่งมีข้อมูลที่ไม่ตรงกันกับบัญชี        
สรุปรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทน อาจส่งผลให้พนักงานราชการทั่วไป ได้รับค่าตอบแทนรายเดือน            
ที่ไม่ถูกต้อง ซึ่งจะท าให้กระบวนการเบิกจ่ายค่าตอบแทน (เงินเดือน) เกิดความล่าช้า ต้องด าเนินการตกเบิก 
หรือในบางกรณีต้องคืนเงินให้ทางราชการ เพ่ือป้องกันข้อผิดพลาดข้างต้น ผู้ปฏิบัติงานควรด าเนินการ
จัดท าตารางบัญชีแนบท้ายค าสั่ง และบัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไปในภาพรวม
ของมหาวิทยาลัย  โดยใช้โปรแกรมเดียวกัน  เช่น  Microsoft Excel คัดลอก (Copy) ข้อมูลจากบัญชี       
สรุปรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทน มาวางในบัญชีแนบท้ายค าสั่งโดยตรง การคัดลอกข้อมูลในลักษณะนี้
จะช่วยให้ข้อมูลมีความถูกต้องตรงกันทั้งสองบัญชี และลดความเสี่ยงในการเกิดข้อผิดพลาดด้านการเบิกจ่าย 
แสดงตัวอย่างดังภาพที่ 4.37 
  

 
 
ภาพที่ 4.37  แสดงตัวอย่างการคัดลอก (Copy) ข้อมูลจากตารางหนึ่งไปอีกตารางด้วยโปรแกรม Excel  

                   เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง 
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วิธีป้องกัน 
 1. การทวนสอบข้อมูล (Data Verification) ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการตรวจสอบและยืนยันความถูกต้อง
ของข้อมูลบัญชีแนบท้ายค าสั่งโดยละเอียดก่อนด าเนินการออกค าสั่งอย่างเป็นทางการ โดยควรจัดส่งเอกสาร
ทั้งบัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป บัญชีแนบท้ายค าสั่งให้แก่หัวหน้าฝ่ายอัตราก าลัง
และค่าตอบแทน เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในทุกหน้า ทุกรายการอีกครั้งอย่างรอบคอบ 
 2. การตรวจสอบแบบสุ่มตรวจ (Audit System)  ผู้ปฏิบัติงานควรใช้ระบบการตรวจสอบ   
แบบสุ่มตรวจ (Audit System)  โดยท าการสุ่มตรวจเอกสารรายชื่อพนักงานราชการทั่วไปอย่างน้อย 10%     
ของรายชื่อทั้งหมดในการเลื่อนค่าตอบแทน 
 ยกตัวอย่าง หากมีรายชื่อพนักงานราชการทั่วไป จ านวน 99 คน ให้สุ่มตรวจอย่างน้อย 10 คน 
โดยเปรียบเทียบข้อมูลที่ถูกคัดลอก (Copy) จากแหล่งข้อมูลต้นทาง (บัญชีสรุปรายละเอียดการเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป) ไปยังบัญชีแนบท้ายค าสั่ง ว่าข้อมูลตรงกันหรือไม่ โดยการใช้วิธี
ตรวจสอบแบบสุ่มตรวจนี้จะช่วยลดความคลาดเคลื่อนของข้อมูล โดยไม่จ าเป็นต้องตรวจสอบรายชื่อ
พนักงานราชการทั่วไปทั้งหมด ซึ่งช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานและป้องกันข้อผิดพลาดได้อย่างเหมาะสม 
เพ่ือให้การจัดท าบัญชีแนบท้ายค าสั่งมีความถูกต้อง และลดความเสี่ยงจากข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นในการเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป 
 
ขั้นตอนที่ 21 พิจารณาให้ความเห็นที่ 1 
 หัวหน้าฝ่ายอัตราก าลังและค่าตอบแทน พิจารณาความถูกต้องของค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานราชการทั่วไป พร้อมบัญชีแนบท้ายค าสั่ง บันทึกข้อความน าส่งค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการทั่วไป และแนวทางการแจ้งผลการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน และบันทึกข้อความที่เสนอผู้อ านวยการ
กองบริหารงานบุคคลลงนาม เพื่อเป็นบันทึกข้อความน าส าหรับเสนออธิการบดีลงนามในค าสั่งและบันทึก
ข้อความส่งค าสั่ง และบันทึกข้อความที่เสนออธิการบดีลงนามในค าสั่งและบันทึกข้อความน าส่งค าสั่ง      
หากพิจารณาเรียบร้อยแล้ว มีการปรับแก้ไข หัวหน้าฝ่ายอัตราก าลังและค่าตอบแทนจะต้องส่งกลับคืนมาให้
แก้ไขให้ถูกต้อง หากแก้ไขถูกต้องแล้วให้เสนอหัวหน้าฝ่ายอัตราก าลังและค่าตอบแทนพิจารณาลงนามก ากับก่อน
เสนอผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล ต่อไป  
 
ขั้นตอนที่ 22 พิจารณาให้ความเห็นที่ 2 
 หัวหน้าฝ่ายอัตราก าลังและค่าตอบแทน เสนอผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคลพิจารณาลงนาม
บันทึกข้อความน าเพ่ือเสนออธิการบดีลงนามในค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป และบันทึก
ข้อความน าส่งค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป และแนวทางการแจ้งผลการพิจารณาเลื่อน
ค่าตอบแทน หากผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคลพิจารณาเห็นว่าในบันทึกข้อความดังกล่าวมีการแก้ไข   
ในเนื้อหาก็จะส่งกลับมาให้แก้ไข หากผู้ปฏิบัติงานแก้ไขเรียบร้อยแล้วจึงเสนอผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล
ลงนามในบันทึกข้อความน าเสนออีกครั ้งหนึ่ง พร้อมลงนามก ากับในส าเนาค าสั ่งเลื ่อนค่าตอบแทน
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พนักงานราชการทั่วไป และบันทึกข้อความน าส่งค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป และแนวทาง
การแจ้งผลการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน ก่อนเสนอบันทึกข้อความผ่านไปยังรองอธิการบดี เพ่ือพิจารณา
ค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป และบันทึกข้อความส่งค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการทั่วไป และแนวทางการแจ้งผลการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนให้แก่หน่วยงาน 
 
ขั้นตอนที่ 23 พิจารณาให้ความเห็นที่ 3 
 ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล เสนอรองอธิการบดีด้านบริหารงานบุคคล เพ่ือพิจารณา
เห็นชอบในค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป และบันทึกข้อความส่งค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานราชการทั่วไป และแนวทางการแจ้งผลการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน หากไม่เห็นชอบจะส่งค าสั่ง
และบันทึกข้อความส่งค าสั่งกลับมาให้เจ้าหน้าที่กองบริหารงานบุคคลแก้ไข และต้องด าเนินการส่งค าสั่ง
และหนังสือน าส่งค าสั่งให้หัวหน้าฝ่ายอัตราก าลังและค่าตอบแทน และผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล
พิจารณาอีกครั้ง จึงจะเสนอค าสั่งและบันทึกข้อความให้รองอธิการบดีพิจารณาเห็นชอบอีกครั้งหนึ่ง เพ่ือเสนอ
อธิการบดีลงนามในค าสั่งค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป และบันทึกข้อความน าส่งค าสั่ง 
เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป และแนวทางการแจ้งผลการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน ต่อไป  
 
ขั้นตอนที่ 24 พิจารณาให้ความเห็นที่ 4 
 รองอธิการบดี เสนออธิการบดีพิจารณาในค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป และ
บันทึกข้อความน าส่งค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป และแนวทางการแจ้งผลการพิจารณา  
เลื่อนค่าตอบแทน หากพิจารณาแล้วมีแก้ไขจะส่งกลับคืนมาให้แก้ไข ผู้ปฏิบัติงานจะต้องน ามาแก้ไข       
ให้ถูกต้องเรียบร้อยแล้ว จึงเสนอผ่านหัวหน้าฝ่าย เสนอผ่านผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล เสนอผ่าน      
รองอธิการบดี เพ่ือเสนออธิการบดีลงนามในค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป และบันทึกข้อความ
น าส่งค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป และแนวทางการแจ้งผลการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน  
เมื่ออธิการบดี พิจารณาแล้วเห็นชอบจึงลงนามในค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป และ
บันทึกข้อความน าส่งค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป และแนวทางการแจ้งผลการพิจารณา           
เลื่อนค่าตอบแทน 
 หมายเหตุ ขั้นตอนที่ 21 – 24 กรณีท าข้อมูลไม่ถูกต้อง ต้องกลับไปแก้ไขขั้นตอนที่ 20 หน้า 144 
 
ขั้นตอนที่ 25 รับค าสั่งและบันทึกข้อความคืนจากฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองบริหารงานบุคคล 
 ผู้ปฏิบัติงานซึ่งเป็นเจ้าของเรื่อง รับค าสั่งและบันทึกข้อความที่เสนออธิการบดีลงนามคืนจากฝ่าย
บริหารงานทั่วไป กองบริหารงานบุคคล ส าหรับตัวอย่างค าสั่งและบันทึกข้อความในขั้นตอนที่ 20 สามารถแสดง
ได้ดังภาพที่ 4.32 – 4.33 หน้า 142 - 143 และภาพที่ 4.34 – 4.36 หน้า 145 - 147 
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ขั้นตอนที่ 26 ตรวจสอบเอกสารค าสั่งและบันทึกข้อความ 
 ตรวจสอบเอกสารค าสั่งและบันทึกข้อความ โดยตรวจความถูกต้องของเอกสารค าสั่งและบันทึก
ข้อความ ดังนี้ 
 1. ตรวจสอบความครบถ้วนในการลงนามในค าสั่งการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป 
และบันทึกข้อความ เรื่อง ค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป และแนวทางการแจ้งผลการพิจารณา
เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป กรณีที่อธิการบดีลงนามไม่ครบจะต้องส่งคืนไปให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
กองบริหารงานบุคคล เพ่ือเสนอให้อธิการบดีลงนามให้ครบถ้วนต่อไป 
 2. ตรวจสอบการออกเลขที่ค าสั่ง วันที่ค าสั่ง และบันทึกข้อความครบถ้วนตามที่อธิการบดีลงนาม
ในค าสั่งและบันทึกข้อความหรือไม ่
 กรณีการตรวจสอบความครบถ้วนในการลงนาม การออกเลขที่ค าสั่ง บันทึกข้อความ และความครบถ้วน
ของเอกสารแนบท้ายค าสั่ง ไม่ถูกต้องจะต้องส่งกลับคืนไปให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองบริหารงานบุคคล 
หากเอกสารค าสั่งและบันทึกข้อความถูกต้องครบถ้วน จึงจะท าส าเนาเพ่ือจัดชุดเอกสารให้แก่หน่วยงานต่อไป 
ดังตัวอย่างการตรวจเอกสารค าสั่งและบันทึกข้อความที่ถูกต้องดังภาพที่ 4.38  และการตรวจเอกสารค าสั่ง      
และบันทึกข้อความที่ไม่ถูกต้อง แสดงตัวอย่างดังภาพที่ 4.39 
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ตัวอย่าง การตรวจเอกสารค าสั่งและบันทึกข้อความ ได้แก่ ความครบถ้วนของการลงนาม  ออกเลขที่ค าสั่ง 
และวันที่ค าสั่งการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป ที่ถูกต้อง 
 

 
 

ภาพที่ 4.38  แสดงตัวอย่างการตรวจสอบเอกสารค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป  
                      และบันทึกข้อความที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.38  แสดงตัวอย่างการตรวจสอบเอกสารค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป 
                      และบันทึกข้อความที่ถูกต้อง (ต่อ) 
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ตัวอย่าง ไม่ถูกต้องของการตรวจเอกสารค าสั่งและบันทึกข้อความ ได้แก่ การลงนามอธิการบดี  ออกเลขที่
ค าสั่ง หรือวันที่ค าสั่งการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป ที่ไม่ถูกต้อง 
 

 
 

ภาพที่ 4.39  แสดงตัวอย่างการตรวจสอบเอกสารค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป 
                      และบันทึกข้อความที่ไม่ถูกต้อง  
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ภาพที่ 4.39  แสดงตัวอย่างการตรวจสอบเอกสารค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป 

                       และบันทึกข้อความที่ไม่ถูกต้อง (ต่อ)  
 
 
 
 

ลงนามในค าสั่ง  
ไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง 
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ขั้นตอนที่ 27 จัดชุดเอกสารให้หน่วยงาน 
 จัดท าส าเนาเอกสาร และจัดชุดเอกสารเตรียมให้หน่วยงาน จ านวนหน่วยงานละ 1 ชุด และใส่ซอง
ปิดผนึกให้หน่วยงาน โดยมีเอกสารในการจัดท าส าเนาเพื่อจัดชุดเอกสารให้แก่หน่วยงาน ดังนี้ 
 1. หนังสือค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป ณ วันที่ 1 ตุลาคม ...... และแนวทางการแจ้ง
ผลการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป 
 2. ค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป 
 3. บัญชีแนบท้ายค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 
ขั้นตอนที่ 28 ส่งค าสั่งลงในระบบบุคลากร  
 ส่งค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป พร้อมไฟล์ข้อมูลให้เจ้าหน้าที่งานสารสนเทศ 
และงานเงินเดือน ฝ่ายอัตราก าลังและค่าตอบแทน กองบริหารงานบุคคล ลงในระบบบุคลากร                    
เพ่ือแสดงผลการเลื่อนค่าตอบแทนในระบบบุคลากรออนไลน์ (hr online)  
 
ขั้นตอนที่ 29 ส่งค าสั่งลงแฟ้มทะเบียนประวัติ 
 ส่งส าเนาค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป ให้ฝ่ายทะเบียนประวัติและ
สิทธิประโยชน์ กองบริหารงานบุคคล เพ่ือบันทึกข้อมูลการเลื่อนค่าตอบแทนลงในแฟ้มประวัติบุคลากร   
 
ขั้นตอนที่ 30 ส่งค าสั่งให้กองคลัง  
 ผู้ปฏิบัติงานจัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป ส่งค าสั่ง 
ให้กองคลัง เพ่ือให้เจ้าหน้าที่กองคลังด าเนินการจ่ายค่าตอบแทนให้แก่พนักงานราชการทั่วไป โดยด าเนินการ
ดังนี้ 
 1. จัดท าบันทึกข้อความ  ฉบับที่  1 เรื่อง การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป                             
โดยผู้ปฏิบัติงานเป็นผู้ลงนามในบันทึกข้อความ และเสนอหัวหน้าฝ่ายอัตราก าลังและค่าตอบแทน พิจารณา
ความถูกต้องของบันทึกข้อความที่จะเสนอให้ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคลลงนาม หากพิจารณา
เรียบร้อยแล้วมีการปรับแก้ไข หัวหน้าฝ่ายอัตราก าลังและค่าตอบแทนจะต้องส่งกลับคืนมาให้ผู้ปฏิบัติงาน
แก้ไขให้ถูกต้อง แล้วจึงเสนอหัวหน้าฝ่ายอัตราก าลังและค่าตอบแทนพิจารณาลงนามก ากับก่อนแล้วจึงเสนอ
ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล เพ่ือเสนอการผ่านเรื่อง ส่งค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป 
ให้ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล เป็นผู้ลงนามในบันทึกข้อความฉบับที่ 2 ตัวอย่างสามารถแสดงได้     
ดังภาพที ่4.40 
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ภาพที่ 4.40  แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความ  ฉบับที่ 1 เรื่อง การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป 
                  โดยผู้ปฏิบัติงานเป็นผู้ลงนามในบันทึกข้อความ 
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 2. จัดท าบันทึกข้อความ ฉบับที่ 2 เรื่อง ส่งค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป         
โดยผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล เป็นผู้ลงนามในบันทึกข้อความ เพ่ือส่งให้กองคลังทราบและ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป หากผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล พิจารณาเห็นว่าบันทึกข้อความ
ดังกล่าวมีการแก้ไขในเนื้อหาก็จะส่งกลับมาให้แก้ไข และหากผู้ปฏิบัติงานแก้ไขเรียบร้อยแล้ว  จึงเสนอเรื่อง
ผ่านหัวหน้าฝ่ายอัตราก าลังและค่าตอบแทน พิจารณาลงนามก ากับในส าเนาบันทึกข้อความแจ้งกองคลัง
ก่อนเสนอผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคลเพ่ือพิจารณาลงนามในบันทึกข้อความเพ่ือแจ้งกองคลัง  
ตัวอย่างสามารถแสดงได้ดังภาพที่ 4.41 
 

 
 

ภาพที่ 4.41 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความ ฉบับที่ 2 เรื่อง ค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป 
                 โดยผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคลเป็นผู้ลงนามในบันทึกข้อความ 
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 3. ผู้ปฏิบัติงานซึ่งเป็นเจ้าของเรื่อง รับหนังสือคืนจากเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป                  
กองบริหารงานบุคคล เพ่ือตรวจสอบการลงนามและการออกเลขท่ีในบันทึกข้อความ และส่งบันทึกข้อความ
พร้อมค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไปให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองบริหารงานบุคคล จัดส่ง
บันทึกข้อความและค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไปให้กองคลังต่อไป 
 
ขั้นตอนที่ 31 ส่งค าสั่งให้หน่วยงาน  
 ผู้ปฏิบัติงานประสานงานกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองบริหารบุคคล เป็นผู้ด าเนินการ
จัดส่งเอกสารตามขั้นตอนที่ 27 หน้า 159 ให้หน่วยงานตามระบบสารบรรณต่อไป 
 
ขั้นตอนที่ 32 จัดเก็บเอกสารและลงฐานข้อมูล  
 ผู้ปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการจัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ
ทั่วไป เพ่ือใช้เป็นหลักฐานประกอบการตรวจสอบความถูกต้องในการด าเนินการภายหลัง โดยมีแนวทาง       
ในการจัดเก็บเอกสารดังนี้ 
 1. การจัดเก็บเอกสารฉบับจริง ให้จัดเก็บเอกสารต้นฉบับไว้ในแฟ้มเอกสารการเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานราชการทั่วไปอย่างเป็นระบบ เอกสารดังกล่าวต้องเก็บรักษาไว้ ไม่น้อยกว่า 10 ปี ตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

 2. การจัดเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการสแกนเอกสารต้นฉบับ 
ให้เป็น ไฟล์ PDF จัดเก็บไฟล์เอกสารในคอมพิวเตอร์ โดยสร้าง โฟลเดอร์แยกตามปี หรือรอบการเลื่อน
ค่าตอบแทน และตั้งชื่อไฟล์อย่างมีระบบ  เพ่ือให้ง่ายต่อการค้นหาและใช้งาน ตัวอย่างสามารถแสดงได้       
ดังภาพที่ 4.42 
    2.1 คลิกขวาบริเวณพ้ืนที่ว่างที่ต้องการสร้างโฟลเดอร์ใหม่ 
    2.2 เลือกค าสั่ง New > Folder 
    2.3 ระบบจะแสดงโฟลเดอร์ใหม่ชื่อว่า “New Folder” 
    2.4 พิมพ์ชื่อโฟลเดอร์ใหม่ (เช่น “ค่าตอบแทน ต.ค. 68”) แล้วกด Enter 
    2.5 คัดลอกไฟล์ PDF ที่จัดเตรียมไว้ลงในโฟลเดอร์ดังกล่าว 
หมายเหตุ: ควรส ารองข้อมูลไฟล์เอกสารลงในสื ่อจัดเก็บอื่น เช่น External Hard Drive หรือระบบ 
Cloud Storage ของหน่วยงาน เพ่ือป้องกันข้อมูลสูญหาย 
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ภาพที่ 4.42  แสดงตัวอย่างการจดัเก็บเอกสารในคอมพิวเตอร์เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์  
                               โดยจัดเก็บไฟล์ในโฟลเดอร์  

 
 

 



 
 

บทท่ี 5 
ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 

 
 การเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานราชการท่ัวไป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผู้ปฏิบัติงาน  
ด้านการบริหารงานบุคคลท่ีเกี่ยวข้องในงานเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานราชการท่ัวไป จะต้องปฏิบัติงาน
ตามระเบียบ ประกาศ และหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน และการเล่ือนค่าตอบแทนของ
พนักงานราชการท่ัวไป เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  
 ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน ได้รวบรวมปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินการ เล่ือนค่าตอบแทน
พนักงานราชการท่ัวไป และแนวทางการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคท่ีเกิดขึ้น ดังน้ี 
 
5.1 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
 
ตารางที่ 5.1 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไขปัญหา 
1. ขั้นตอนการจัดท าค าส่ังเล่ือน
ค่าตอบแทนพนักงานราชการ
ท่ัวไป 
 
 
 
 
 
 

    หน่วยงานขอแก้ไขคะแนน
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เป็นรายบุคคลใหม่ เน่ืองจาก 
การกรอกข้อมูลคะแนนประเมิน
และร้อยละการเล่ือนค่าตอบแทน
ผิดพลาด ส่งผลให้ผู้ปฏิบัติงาน
ต้องด าเนินการแก้ไขค าส่ังและ
บัญชีแนบท้ายใหม่ เพ่ือส่งให้ 
กองคลังอีกครั้ง ท าให้การเล่ือน
ค่าตอบแทนล่าช้า 

1. จัดท าแบบฟอร์มตรวจสอบ
ข้อมูลค่าตอบแทน เพื่อให้
หน่วยงานต้นทางตรวจสอบ
ความถูกต้องก่อนส่ง โดยก าหนด 
ให้มีผู้ตรวจสอบในระดับหัวหน้า
หน่วยงานและบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง
รับรองข้อมูลร่วมกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานพัฒนาระบบ
ค านวณค่าตอบแทนอัตโนมัติ 
ด้วยโปรแกรม Microsoft Excel 
โดยใช้ฟังก์ชัน SUM, แมโคร 
(Macro), ตาราง (Table) 
และการอ้างอิงแบบมีโครงสร้าง 
(Structured References)  
เพ่ือช่วยลดความผิดพลาด 
จากการค านวณด้วยตนเอง  
และเพ่ิมประสิทธิภาพ 
การจัดการข้อมูล 
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ตารางที่ 5.1 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไขปัญหา 

2. จัดเตรียมการประชุมและ
ประชุมคณะกรรมการ
กล่ันกรองผลการประเมิน 
การปฏิบัติราชการ 
ของพนักงานราชการท่ัวไป 
 
 
 

  เมื่อถึงวันประชุมคณะกรรมการ
มาประชุมไม่ครบองค์ประชุม 
เน่ืองจากติดภารกิจเร่งด่วน 
ซึ่งผู้ปฏิบัติงานได้ประสานงาน
ล่วงหน้าก่อนถึงวันประชุม
เรียบร้อยแล้ว จึงท าให้ด าเนิน 
การประชุมไม่ได้ และต้องเล่ือน 
การประชุมออกไป 

1. ผู้ปฏิบัติงานต้องประสานงาน
ล่วงหน้าก่อนวันเวลาประชุม  
มีการแจ้งเตือนล่วงหน้าก่อนวันประชุม 
ได้แก่ การโทรศัพท์ การส่งข้อความ
ทางไลน์ อีเมลของคณะกรรมการฯ 
เพ่ือเป็นการยืนยันการเข้าร่วมประชุม 
กรณีท่ีไม่ครบองค์ประชุม 
ให้ประสานงานกับคณะกรรมการ
มอบหมายผู้มาประชุมแทน หรือ 
ประสานงานหัวหน้าหน่วยงาน 
โดยเชิญกรรมการท่านอื่น 
ในการเข้าร่วมประชุม 
2. ด าเนินการก่อนการประชุม  
โดยประสานงานกับคณะกรรมการ 
และผู้เกี่ยวข้องครบองค์ประชุม 
ก่อนวันเวลาประชุม 
3. การประชุมแต่ละครั้งผู้ปฏิบัติงาน
ต้องออกแบบการประชุมท้ัง Online 
และ Onsite เพ่ือให้สะดวก 
ต่อการประชุม กรณีท่ีคณะกรรมการฯ 
บางท่านไม่สะดวก Onsite  
สามารถประชุม Online ได้  
เพ่ือให้ครบองค์ประชุม 
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5.2 ข้อเสนอแนะ 

การปฏิบัติงานการด าเนินงานเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานราชการท่ัวไป มหาวิทยาลัย    
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีขั้นตอนท่ีซับซ้อนและต้องอาศัยความรอบคอบอย่างสูง เน่ืองจาก           
หากด าเนินการไม่ถูกต้อง อาจก่อให้เกิดข้อร้องเรียนได้ ผู้ปฏิบัติงานจึงควรศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการ
ปฏิบัติงานอย่างละเอียด เพ่ือให้ค าปรึกษาและลดปัญหาท่ีอาจเกิดขึ้น ท้ังน้ี การเล่ือนค่าตอบแทน       
ควรด าเนินการด้วยความโปร่งใส ยุติธรรม และตรวจสอบได้ 

ดังน้ันคู่มือการด าเนินงานเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานราชการท่ัวไป ผู้จัดท ามีข้อเสนอแนะ ดังน้ี  
1. มหาวิทยาลัย ควรมีจัดการจัดประชุมประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง โดยเชิญ

ผู้ปฏิบัติงาน ผู้บังคับบัญชา และหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือสร้างความเข้าใจร่วมกัน หาวิธีป้องกันข้อผิดพลาด 
และปรับปรุงกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

2. มหาวิทยาลัย ควรมีการส่งเสริม สนับสนุนการน าระบบบริหารงานบุคลากรและเงินเดือน
อัตโนมัติ (Payroll & Compensation System) มาใช้ในการค านวณค่าตอบแทน เพ่ือเพ่ิมความถูกต้อง 
รวดเร็ว และป้องกันการสูญหายของข้อมูล 
 3. มหาวิทยาลัย ควรพัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงานแบบออนไลน์  เพ่ือใช้ในการประเมิน   
ผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการท่ัวไปอย่างเป็นระบบ ช่วยให้ผลการประเมินมีความถูกต้อง โปร่งใส 
และลดความซ้ าซ้อนในการใช้เอกสาร ท้ังยังเอ้ือต่อการรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลในภาพรวม ท าให้
ผู้บริหารสามารถใช้ผลการประเมินดังกล่าวในการพิจารณาเล่ือนค่าตอบแทน การปรับปรุงประสิทธิภาพ
การท างาน และการวางแผนพัฒนาบุคลากรได้อย่างมีประสิทธิภาพและตรงเป้าหมาย 

4. กองบริหารงานบุคคล  ควรมีการจัดกิจกรรมหรือโครงการฝึกอบรมเกี่ยวกับการประเมิน     
ผลการปฏิบัติงาน ให้แก่ เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบุคลากร ผู้บังคับบัญชา หรือหัวหน้าหน่วยงาน         
เพ่ือเป็นการให้ความรู้ และให้เห็นถึงความส าคัญของการประเมินผลการปฏิบัติงานและการเล่ือน
ค่าตอบแทน    
 
ผลที่ได้รับจากแผนพัฒนางาน  
 การจัดท าคู่มือการด าเนินงานเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานราชการท่ัวไป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี โดยมีแผนการพัฒนางาน 5 W  ซึ่งประกอบด้วย  What’s New, What’s Uniqueness, 
What’s Difference, What’s Creative, What’s Value Impact จึงได้สรุปแผนพัฒนางานดังน้ี 
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ภาพที่  5.1  แสดงผลรวมท่ีได้รับการพัฒนางานการด าเนินงานเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานราชการท่ัวไป 
               มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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