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บทที่  1   
 

บทนํา 
 

ความเป็นมา 
 
 ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ. 2547  มาตรา 
35  การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ให้ผูบั้งคับบัญชาพิจารณาโดย
คํานึงถึงคุณภาพและปริมาณงานของตําแหน่งและผลงานที่ได้ปฏิบัติมา  การรักษาวินัยและ
จรรยาบรรณของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ตลอดจนความสามารถและความอุตสาหะ 
ในการปฏิบัติงานตามข้อบังคับที่สภาสถาบันอุดมศึกษากําหนดซึ่งต้องสอดคล้องกับหลักเกณฑ์  วิธีการ  
และเง่ือนไขที่  ก.พ.อ. กําหนด  และการเลื่อนขั้นเงินเดือนน้ันให้อธิการบดีมีคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนตาม
ข้อเสนอแนะของผู้บังคับบัญชา  เว้นแต่ผู้บังคับบัญชาเสนอแนะไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  และ
เง่ือนไข  อธิการบดีจะสั่งการให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขดังกล่าวก็ได้  

ตาม  กฎ  ก.พ.  ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน  พ.ศ.  2544  การเลื่อนเงินเดือนของ
ข้าราชการจะมีลักษณะการเลื่อนเป็นขั้นเงินเดือนตามบัญชีอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน  โดยใน
การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการดังกล่าว  รวมทั้งปี  2  ขั้น  ไม่เกินร้อยละ  15  ของจํานวนข้าราชการ
ที่ครองอัตราอยู่  ณ  วันที่  1  มีนาคม  และวงเงินเลื่อนขั้นทั้งปีไม่เกินร้อยละ  6  ของอัตราเงินเดือน
ของข้าราชการที่ครองอัตราอยู่  ณ  วันที่  1  กันยายน   

เมื่อวันที่  24  ธันวาคม  2553  สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาได้แจ้งว่า  ก.พ.อ.     
ได้ปรับปรุงระบบตําแหน่งและประเภทตําแหน่งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  และได้แจ้ง
หลักเกณฑ์บรหิารงานบุคคลในช่วงเปลี่ยนผ่านระบบให้มหาวิทยาลัยทราบและถือปฏิบัติ  และตาม
ประกาศ  ก.พ.อ.  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ. 2553  ลงวันที่  22  ธันวาคม  2553  ได้กําหนด  “ข้อ  3  ผลการประเมิน   
ผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาใหส้ถาบันอุดมศึกษานําไปใช้ประกอบ  
การบริหารงานบุคคลในเรื่องต่าง ๆ  เช่น  การแต่งต้ัง  การเลื่อนเงินเดือน  การพัฒนาและเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ  การต่อเวลาราชการ  การให้ออกจากราชการ  การให้รางวัลประจําปี  
รางวัลจูงใจ  และค่าตอบแทนต่าง ๆ”    

เมื่อวันที่  12  มกราคม  2554  สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาได้แจ้งว่า  ก.พ.อ.  
ได้ปรับปรุงระบบตําแหน่งและประเภทตําแหน่งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  และการ
ประชุมคณะรัฐมนตรีในการประชุมเมื่อวันที่  21  กันยายน  2553  ได้มีมติให้ความเห็นชอบการนํา
หลักการระบบการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนสามัญมาปรับใช้กับข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา  ซึ่งสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาได้แจ้งเรื่อง  การเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาในช่วงปรับเปลี่ยนระบบบริหารงานบุคคลตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  (ฉบับที ่ 2)  พ.ศ.  2551  (ณ  วันที ่ 1  ตุลาคม   
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2553)  ตามหนังสือสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  ที ่ ศธ  0509(2)/ว  1434  ลงวันที่     
18  ธันวาคม  2553  กําหนดการเลื่อนเงินเดือนช่ัวคราวสําหรับข้าราชการพลเรือนในสถาบัน 
อุดมศึกษา  เพ่ือใช้เลื่อนเงินเดือน  ณ  วันที ่ 1  ตุลาคม  2553  และ  ในการเลื่อนเงินเดือนต้ังแต่  
วันที่  1  เมษายน  2554  เป็นต้นไป  ให้ถือปฏิบัติตามประกาศ  ก.พ.อ.  เรื่อง  หลักเกณฑ์  วิธีการ  
และเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  2553  และต่อมา    
เมื่อวันที่  13  มกราคม  2555  สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาได้แจ้งยกเลิกประกาศ  ก.พ.อ.  
เรื่อง  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  
พ.ศ.  2553  และใหใ้ช้ประกาศ  ก.พ.อ.  เรื่อง  หลักเกณฑ์ วิธีการ  และเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  2554  แทน  โดยให้มผีลบังคับต้ังแต่วันที่  1  เมษายน  
2554  เป็นต้นไป  

ปัจจุบันมีระเบียบที่เก่ียวข้องกับหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ดังน้ี 

1. ประกาศ  ก.พ.อ.  เรื่อง  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  2554   

2. ประกาศ  ก.พ.อ.  เรื่อง  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2556  

3. ประกาศ  ก.พ.อ.  เรื่อง  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  (ฉบับที่  3)  พ.ศ.  2557   

4. หนังสือที่  ศธ  0509(5)/ ว 718  ลงวันที่  8  มิถุนายน  2558  เรื่องฐานในการ
คํานวณและช่วงเงินเดือนสําหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละประเภทและระดับตําแหน่งของข้าราชการ
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  

5. กฎ  ก.พ.อ.  ว่าด้วยการกําหนดบัญชีเงินเดือนขั้นตํ่าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือน       
ในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  2558 

6. กฎ  ก.พ.อ.  ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน        
พ.ศ.  2554  

7. กฎ  ก.พ.อ.  ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน     
พ.ศ.  (ฉบับที ่ 2)  พ.ศ.  2558  

8. กฎ  ก.พ.อ.  ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน        
พ.ศ.  (ฉบับที ่ 3)  พ.ศ.  2558 

9. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  ที ่ ศธ 0509(2)/ ว  1  ลงวันที่  12 
มกราคม  2554  เรื่อง  การประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือน
ในสถาบันอุดมศึกษาตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  2547    
และ  (ฉบับที ่ 2)  พ.ศ.  2551   

10.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการ
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  2554 
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11.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไข         
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2555 

12.  ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่องหลักเกณฑ์  และเง่ือนไขการลา  
พฤติกรรมการมาทํางาน  การรักษาวินัยและจรรยาบรรณการปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็น
ข้าราชการ  และข้อพิจารณาอ่ืนเพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  2555    

13.  ประกาศ  ก.บ.ม.  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่องหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไข
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  พ.ศ.  
2554  

14.  ประกาศ  ก.บ.ม.  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2554  เรื่อง
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  สังกัด
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
วัตถุประสงค ์
 

การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การเลือ่นเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบัน 
อุดมศึกษา  สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เล่มน้ี  มีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นคู่มือสําหรบัผู้ปฏิบัติงาน
บริหารงานบุคคลในส่วนที่เก่ียวข้องกับการดําเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบัน               
อุดมศึกษา  สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  รวมทั้งเป็นเอกสารค้นคว้าสําหรับผู้ปฏิบัติงานด้านบุคคล  
ของหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  สําหรับข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  
สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  รวมไปถึงผู้สนใจทั่วไป 

 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 

การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบัน 
อุดมศึกษา  สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เล่มน้ีจะเป็นประโยชน์  ดังน้ี 

1. ผู้ปฏิบัติงานทราบหลักเกณฑ์  วิธีการดําเนินงาน  และขั้นตอนการปฏิบัติงาน          
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา   

2. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถกูต้องและเป็นไปตามแนวทางที่มหาวิทยาลัย
กําหนด 

3. เป็นเอกสารค้นคว้าสําหรับผู้ปฏิบัติงานด้านบุคคลของหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม   

4. เป็นเอกสารค้นคว้าสําหรับข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  และผู้สนใจ
ทั่วไป 
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ความหมายของศัพทเ์ฉพาะ 
 

1. มหาวิทยาลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
2. สภามหาวิทยาลัย  หมายถึง  สภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
3. ก.พ.อ.  หมายถึง  คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
4. ก.บ.ม.  หมายถึง  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
5. ข้าราชการ  หมายถึง  ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  สังกัดมหาวิทยาลัย

มหาสารคาม 
6. หน่วยงาน  หมายความว่า  สํานักงานอธิการบดี  บัณฑิตวิทยาลัย  คณะ  สถาบัน  สาํนัก  

วิทยาลัย  ศูนย์  หรือหน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ  สํานักตรวจสอบภายใน  
ศูนย์พัฒนาและประกันคุณภาพการศึกษา  กองในสํานักงานอธิการบดี  และให้หมายความรวมถึง
หน่วยงาน  ซึ่งจัดต้ังโดยสภามหาวิทยาลัย 
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บทที่  2 
 

โครงสร้างและหน้าทีค่วามรบัผิดชอบ 
 

กองการเจ้าหน้าที่  เป็นหน่วยงานในสังกัดสํานักงานอธิการบดี  ได้รับการแบ่งส่วนราชการ    
มีฐานะเป็นกอง  ตามประกาศการแบ่งส่วนราชการภายในโดยสภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
เมื่อวันที่  22  พฤศจิกายน  2544  ประกอบไปด้วย  3  กลุ่มงาน  ดังน้ี 

1.  กลุ่มงานบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
2.  กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสารสนเทศบุคลากร 
3.  กลุ่มงานนิติการและวินัย 

และในวันที ่ 16  กุมภาพันธ์  2553  สภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ได้ประกาศการแบ่ง
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลยัมหาสารคาม  โดยให้กองการเจ้าหน้าที่เป็นหน่วยงานภายในสํานักงาน
อธิการบดี  ประกอบไปด้วย  3  กลุ่มงาน  ดังน้ี 

1.  กลุ่มงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 
2.  กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสารสนเทศบุคลากร 
3.  กลุ่มงานนิติการ 

โดยแต่เดิมกองการเจ้าหน้าที่ถือกําเนิดมาจากวิทยาลัยวิชาการศึกษามหาสารคาม  ซึ่งจัด 
ต้ังขึ้นเมื่อวันที่  27  มีนาคม  2511  ต่อมาได้รับการยกฐานะขึ้นเป็นมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ
วิทยาเขตมหาสารคาม  ในขณะน้ันงานการเจ้าหน้าที่สังกัดอยู่ในกองธุรการ  วิทยาเขตมหาสารคาม  
สํานักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  ต่อมาเมื่อวันที่  9  ธันวาคม  2537  มหาวิทยาลัย
ได้แยกตัวออกมาเป็นมหาวิทยาลัยเอกเทศโดยต้ังเป็นมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  งานการเจ้าหน้าที่  
สังกัดกองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  มีหน้าที่บริการและบริหารทรัพยากรบุคคลเพ่ือให้เป็นไปตาม
กฎหมาย  กฎ  ข้อบังคับ  ระเบียบต่าง  ๆ ของทางราชการ  นับต้ังแต่การสรรหาบุคคล  การบรรจุและ
แต่งต้ัง  การกําหนดตําแหน่ง  การเลื่อนเงินเดือน  การโอน  การย้าย  การเปลี่ยนตําแหน่ง  การศึกษา  
การพัฒนาและฝึกอบรม   ทนุการศึกษา   ดูงาน  การเดินทางไปราชการต่างประเทศ   การรักษาวินัย  
สวัสดิการ  การลาออกจากราชการ  ระบบฐานข้อมูลสารสนเทศบุคลากร  การจัดเก็บประวัติ  การขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ตลอดจนการเกษียณอายุราชการ  โดยมีโครงสร้างและหน้าที่
ความรับผิดชอบ  ดังน้ี 
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โครงสร้างงานกองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานทะเบียนประวัตแิละ
สารสนเทศบคุลากร  

กลุ่มงานนิติการ กลุ่มงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์   

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

สํานักงานอธิการบด ี

งานบริหารทั่วไป 

ผู้อํานวยการกองการเจ้าหน้าที่  
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โครงสร้างการบริหารกองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อํานวยการกองการเจ้าหนา้ที ่

หัวหน้ากลุ่มงานทะเบียนประวัติและ
สารสนเทศบคุลากร 

งานบริหารทั่วไป 

หัวหน้ากลุ่มงานนิติการ หัวหน้ากลุ่มงานบริหารและ 
พัฒนาทรัพยากรมนษย์ 
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

นายจีรพันธ์ ภูครองเพชร นติิกรชํานาญการ 
ผู้รักษาการในตาํแหน่งหัวหน้ากลุ่มงานนิตกิาร 

นายอุทัย  หามนตร ี บุคลากรชาํนาญการพิเศษ 
ผู้รักษาการในตาํแหน่งหัวหน้ากลุ่มงาน 
บริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษย ์

นางฉันทนา  จันทรจํานง บุคลากรชํานาญการพิเศษ 

นางสาวศิริพร แสงไกร บุคลากรชํานาญการ 
ผู้รักษาการในตาํแหน่งหัวหน้ากลุ่มงาน 
ทะเบียนประวตัแิละสารสนเทศบุคลากร 

นางกิจปภา แสงหิม  บุคลากรชํานาญการพิเศษ 

นายศุภกร อินทรวิศิษฏ์  บุคลากรปฏิบัติการ 

นายจักรพงษ์  วิศรีสิทธิ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นางสาวปวีณา  รินไธสง บุคลากรปฏิบัติการ 

นายปฏิพัฒน์ อุดรไสว บุคลากรปฏิบัติการ 

นางสาวกนกวรรณ  เชาว์น้อย บุคลากรปฏิบัติการ 

นางบุญนิตา อรุณวรรธนะ บุคลากรปฏิบัติการ 

นางทัศนีย์  อาจหาญ บุคลากรปฏิบัติการ 

นายนิวัฒ พัฒนิบูลย์ บุคลากรชํานาญการพิเศษ 
ผู้อํานวยการกองการเจ้าหน้าที่ 

นางมาลี  ศิริสุทธิ์ บุคลากรชาํนาญการพิเศษ 

นางพัชร์ธมน  พลหาญ บุคลากรชํานาญการพิเศษ 

นายประภัสร์  รัตนพร บุคลากรปฏิบัติการ 

นายนิติสิทธิ์  โคตุโร นิติกรปฏิบัติการ 

นางทัศนีย์วรรณ  บุญลี นิติกรปฏิบัติการ 

นางสาวฐาปนี  ศรีสารคาม  
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

นายเจริญ  แสงห้าว บุคลากรปฏิบัติการ 

นางสาวเสาวลักษณ์  รัตนบุตรา เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นายเมธา  วงศ์คําตา นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 

นายสุรชัย  ศรีสมนาง นิติกรปฏิบัติการ 

นางสาวอัญชลี  หรรษา นิติกรปฏิบัติการ 

นางสาวฐิติพล  พลสุภาพ นิติกรปฏิบัติการ 

นางสาวอนุชฎิา  วิชัย นิติกรปฏิบัติการ 

นางพจนีย์  ศรีเปารยะ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
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บุคลากรกองการเจ้าหนา้ที ่
 

1. รายช่ือบุคลากรกองการเจ้าหน้าที่ 
 
ชื่อ-สกุล ตําแหน่ง ประเภท วุฒิการศึกษา 

ผู้อํานวยการกองการเจ้าหนา้ที ่
นายนิวัฒ  พัฒนิบูลย์ บุคลากรชํานาญการพิเศษ ข้าราชการ ศศ.บ. การจัดการทั่วไป  

(แขนงวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ) 
รป.ม. (นโยบายสาธารณะ) 

กลุ่มงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนษุย์ 
นายอุทัย  หามนตรี 
(ผู้รักษาการในตําแหน่ง
หัวหน้ากลุ่มงาน) 

บุคลากรชํานาญการพิเศษ ข้าราชการ ศศ.บ. การจัดการทั่วไป  
(แขนงวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ) 
กศ.ม. (การบริหารการศึกษา) 

นางฉันทนา  จันทรจํานง บุคลากรชํานาญการพิเศษ ข้าราชการ ค.บ. (ธุรกิจศึกษา) 
กศ.ม. (การบริหารการศึกษา) 

นางกิจปภา  แสงหิม บุคลากรชํานาญการพิเศษ ข้าราชการ ศศ.บ. (การจัดการ) 
กศ.ม. (การบริหารการศึกษา) 

นายปฏิพัฒน์  อุดรไสว บุคลากรปฏิบัติการ พนักงาน วท.บ. (สถิติประยุกต์) 
กศ.ม. (การวิจยัการศึกษา) 

นางสาวกนกวรรณ   
เชาว์น้อย 

บุคลากรปฏิบัติการ พนักงาน วท.บ. (วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม) 
ร.ม. (การเมืองการปกครอง) 

นางบุญนิตา  อรุณวรรธนะ บุคลากรปฏิบัติการ พนักงาน กศ.บ. (เทคโนโลยีทางการศึกษา) 
กศ.ม. (เทคโนโลยีการศึกษา) 

นางทัศนีย์  อาจหาญ บุคลากรปฏิบัติการ พนักงาน บธ.บ. (การจัดการทั่วไป) 
กศ.ม. (จิตวิทยาการศึกษา) 

นางสาวปวีณา รินไธสง บุคลากรปฏิบัติการ พนักงาน ศศ.บ. (เศรษฐศาสตร์ธุรกิจ) 
รป.ม. (นโยบายสาธารณะ) 

นายศุภกร  อินทรวิศิษฏ์ บุคลากรปฏิบัติการ พนักงาน ร.บ. (บริหารรัฐกิจและกิจการ
สาธารณะ) 

นางสาวฐาปนี ศรีสารคาม นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ 

พนักงาน บธ.บ. (การบัญชี) 

นายจักรพงษ์ วิศรีสิทธ์ิ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ลูกจ้าง
ชั่วคราว 

รป.บ. (รัฐประศาสนศาสตร์) 
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ชื่อ-สกุล ตําแหน่ง ประเภท วุฒิการศึกษา 
กลุ่มงานทะเบยีนประวัติและสารสนเทศบุคลากร 
นางสาวศิริพร  แสงไกร 
(ผู้รักษาการในตําแหน่ง
หัวหน้ากลุ่มงาน) 

บุคลากรชํานาญการ พนักงาน บธ.บ. (การเงินและการ
ธนาคาร) 
บธ.ม. (บริหารธุรกิจ) 

นางมาลี  ศิริสุทธ์ิ บุคลากรชํานาญการพิเศษ ข้าราชการ กศ.บ. (สังคมศึกษา) 
กศ.ม. (การบริหารการศึกษา) 

นางพัชร์ธมน  พลหาญ บุคลากรชํานาญการพิเศษ ข้าราชการ ค.บ. (บริหารการศึกษา) 
กศ.ม. (การบริหารการศึกษา) 

นายเจริญ  แสงห้าว บุคลากรปฏิบัติการ พนักงาน บธ.บ. (การจัดการ) 
กศ.ม. (จิตวิทยาการศึกษา) 

นายประภัสร์ รัตนพร บุคลากรปฏิบัติการ พนักงาน ค.บ. (คอมพิวเตอร์ศึกษา) 
กําลังศึกษาต่อ กศ.ม. 

นายเมธา  วงศ์คําตา นักวิชาการคอมพิวเตอร์
ปฏิบัติการ 

พนักงาน วท.บ. (วิทยาการคอมพิวเตอร์) 

กลุ่มงานนิติการ 
นายจีรพันธ์  ภูครองเพชร 
(ผู้รักษาการในตําแหน่ง
หัวหน้ากลุ่มงาน) 

นิติกรชํานาญการ ข้าราชการ น.บ. (นิติศาสตร์)  
น.ม. (นิติศาสตร์) 

นายนิติสิทธ์ิ  โคตุโร นิติกรปฏิบัติการ พนักงาน น.บ. (นิติศาสตร์) 
นายสุรชัย  ศรีสมนาง นิติกรปฏิบัติการ พนักงาน น.บ. (นิติศาสตร์) 

น.บ.ท. 
นางสาวอัญชลี  หรรษา นิติกรปฏิบัติการ พนักงาน น.บ. (นิติศาสตร์)  

กําลังศึกษาต่อ น.ม. 
นางสาวฐิติพร พลสุภาพ นิติกรปฏิบัติการ พนักงาน น.บ. (นิติศาสตร์) 

กําลังศึกษาต่อ น.ม. 
นางสาวอนุชิฎา วิชัย นิติกรปฏิบัติการ พนักงาน น.บ. (นิติศาสตร์), น.บ.ท.  

กําลังศึกษาต่อ น.ม. 
นางทัศนีย์วรรณ  บุญล ี นิติกรปฏิบัติการ พนักงาน น.บ. (นิติศาสตร์)   

กําลังศึกษาต่อ น.ม. 
งานบริหารท่ัวไป 
นางพจนีย์  ศรีเปารยะ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป

ปฏิบัติการ 
พนักงาน บธ.บ. (การตลาด) 

นางสาวเสาวลักษณ์   
รัตนบุตรา 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ลูกจ้าง
ชั่วคราว 

ศศ.บ. (การท่องเท่ียวและ 
การโรงแรม) 
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2. จํานวนบุคลากรกองการเจ้าหน้าที่ 
 

ประเภท ปริญญาตร ี ปริญญาโท รวม 
ข้าราชการ - 7 7 
พนักงาน 12 6 18 
ลูกจ้างช่ัวคราว 2 - 2 

รวม 14 13 27 
 
ภาระหนา้ที่หลักของหน่วยงาน 
 

กองการเจ้าหน้าที่  สํานักงานอธิการบดี  มีหน้าที่บริการและบริหารทรัพยากรบุคคลเพ่ือให้
เป็นไปตามกฎหมาย  กฎ  ขอ้บังคับ  ระเบียบต่าง ๆ ของทางราชการ  นับต้ังแต่การสรรหาบุคคล     
การบรรจุและแต่งต้ัง  การกําหนดตําแหน่ง  การเลื่อนเงินเดือน  การโอน  การย้าย  การเปลี่ยน
ตําแหน่ง  การศึกษา  การพัฒนาและฝึกอบรม  ทุนการศึกษา  ดูงาน  การเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ  การรักษาวินัย  สวัสดิการ  การลาออกจากราชการ  ระบบฐานข้อมูลสารสนเทศบุคลากร  
การจัดเก็บประวัติ  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ตลอดจนการเกษียณอายุราชการ  ดังน้ี 

1. กลุ่มงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์  ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารบุคคล    
ในมหาวิทยาลยั  ได้แก่  การสรรหา  บรรจุ  แต่งต้ัง และการลาออก  การเลื่อนระดับตําแหน่งสูงขึ้น    
การประเมินผลการปฏิบัติงาน  งานวินัยและรักษาวินัย  การกําหนดตําแหน่ง  เงินเดือน  ค่าจา้ง  
ค่าตอบแทน  การเงินและบัญชี  การพัฒนาและฝึกอบรม  ศึกษา  วิเคราะห์  การพัฒนาระบบ
บริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัย   

2. กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสารสนเทศบุคลากร  ดําเนินการเก่ียวกับการรักษา     
และแก้ไขรายละเอียดในทะเบียนประวัติ  รวมทั้งตรวจสอบคุณวุฒิ  การปรับวุฒิ  เพ่ิมวุฒิ  การขอ
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  สวัสดิการ  การจัดเก็บประวัติ  บัตรบุคลากร  หนังสือรับรองตัว
บุคคล  การเปลี่ยนตําแหน่งและระดับตําแหน่ง  งบประมาณการจ้าง  และสัญญาจ้าง  ตลอดจน
การศึกษา  วิเคราะห์  เพ่ือพัฒนาระบบสารสนเทศบุคลากรให้มีประสทิธิภาพเพ่ือการบริหารและการ
บริการ  

3. กลุ่มงานนิติการ  ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห์  ด้านนิติการและวินัย     
เพ่ือพัฒนามาตรฐานงานกฎหมาย  การดําเนินคดี  ส่งเสริมและพัฒนาคุณธรรม  จริยธรรมของบุคลากร  
การอุทธรณ์และร้องทุกข์  การตรวจสอบข้อกฎหมาย  ใหค้าํปรึกษาทางกฎหมาย  

4. งานบริหารงานทั่วไป  ดําเนินการเกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ  งานธุรการ     
งานการเงิน  งานพัสดุและงานเลขานุการ  ของกองการเจ้าหน้าที่ให้ถูกต้องตามระเบียบ  กฎเกณฑ์  
และแบบแผนของทางราชการ 
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การมอบหมายหน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
 

กองการเจ้าหน้าที่ได้มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบแก่บุคลากรในหน่วยงาน  โดย 
นางสาวกนกวรรณ  เชาว์น้อย  ตําแหน่งบุคลากรปฏิบัติการ  กลุม่งานบริหารและพัฒนาทรัพยากร
มนุษย์  มีหน้าที่รับผิดชอบงานดังต่อไปน้ี 

1. งานเงินเดือนข้าราชการ  และเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนข้าราชการ 
2. งานบัญชีถือจ่ายเงินเดือน  และเงินประจําตําแหน่งข้าราชการ 
3. งานบัญชีถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจํา  งานค่าจ้างลูกจ้างประจําและเงินค่าตอบแทน

พิเศษ  
4. งานเปลี่ยนตําแหน่งและปรับระดับช้ัน  ลูกจ้างประจํา 
5. งานสรรหา  บรรจุแต่งต้ัง  ลาออก  และการทําสัญญาจ้าง  พนักงานราชการ 
6. งานค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
7. งานลาออกของลูกจ้างประจําและข้าราชการ 
8. งานประสานงานและบันทึกข้อมูล  KPI  ของหน่วยงาน 
9. งานประสานงานและบันทึกข้อมูลในระบบบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน 
10. งานปลดหน้ี 
11. งานจัดประชุมกองการเจ้าหน้าที่ 
12. งานนักเรียนทุนบุคคลทั่วไป 
13.  งานเสนอขอทุนจากสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  ทุนจากกระทรวง 

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  และทุนจากสาํนักงาน  ก.พ. 
14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
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บทที่  3 
 

หลักเกณฑ์และวิธีการ 
 

ตามท่ี  ก.พ.อ.  ได้ปรับระบบบริหารงานบุคคลของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา
จากระบบจําแนกตําแหน่งตามมาตรฐานกลางสิบเอ็ดระดับ  เป็นระบบจําแนกตําแหน่งตามกลุ่มลักษณะ
งานน้ัน  และสาํนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาได้มีหนังสือที่  ศธ 0509(2)/ว 1  ลงวันที่ 12  
มกราคม  2554  แจ้งให้มหาวิทยาลัยทราบถึงแนวปฏิบัติเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการและ
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาในช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่านระบบเป็นไปโดย
คล่องตัว  ใหส้ถาบันอุดมศึกษาดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาในรอบการประเมินต้ังแต่วันที่  1  ตุลาคม  2553  ถงึวันที่  31  มนีาคม  2554   
ตามแนวทางที่ดําเนินการอยู่เดิมได้  และสําหรับการเลื่อนเงินเดือนต้ังแต่วันที่  1  เมษายน 2554    
เป็นต้นไป  ใหถ้ือปฏิบัติตามประกาศ  ก.พ.อ.  เรื่องหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  2553  และต่อมาได้มีการปรบัปรุงแก้ไขประกาศ  
ก.พ.อ.  และ  กฎ  ก.พ.อ.  ทีเ่ก่ียวข้องมาอย่างต่อเน่ืองจนถึงปัจจุบัน  โดยในส่วนของการดําเนินงาน
ของมหาวิทยาลัยมหาสารคามได้มีการออกข้อบังคับ  ว่าด้วยหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  รวมไปถึงประกาศท่ีเก่ียวข้องเพ่ือให้การดําเนินงาน
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคามเป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพและสอดคลอ้งกับ  กฎ  ประกาศ  และหลักเกณฑ์ที่  ก.พ.อ.  กําหนด  

 
หลักเกณฑ์การดําเนินการเลือ่นเงินเดือนขา้ราชการ 
 

สภามหาวิทยาลัยมหาสารคามและมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ได้กําหนดการเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการไว้ปีละสองคร้ัง  คอื  ครั้งที่  1  เป็นการเลื่อนเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการต้ังแต่วันที่  
1  ตุลาคม  ถึงวันที่  31  มีนาคม  โดยให้เลือ่นในวันที่  1  เมษายน  ของปีที่ได้เลื่อน  และคร้ังที่  2  
เป็นการเลื่อนเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการต้ังแต่วันที่  1  เมษายน  ถึงวันที่  30 กันยายน   
โดยให้เลื่อนในวันที่  1  ตุลาคม  ของปีถัดไป  และการเลือ่นเงินเดือนข้าราชการครั้งที่  1  และคร้ังที ่ 2        
ให้หน่วยงานขอเลื่อนได้ไม่เกินวงเงิน  ร้อยละ  2.85  ของเงินเดือนที่จ่ายให้ข้าราชการ  ณ  วันที่  1  
มีนาคม  และวันที่  1  กันยายน  ซึ่งการเลือ่นเงินเดือนข้าราชการแต่ละคนในแต่ละคร้ังให้เลื่อนได้ใน
อัตราไม่เกินร้อยละห้าของฐานในการคํานวณและไม่เกินเงินเดือนสูงสุดที่  ก.พ.อ.  กําหนดสําหรับ
ตําแหน่งที่ได้รับแต่งต้ัง  ทั้งน้ี   การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการในแต่ละครั้ง  ไม่ใหใ้ช้วิธีการหารเฉลี่ย
เพ่ือให้ข้าราชการทุกคนได้รับการเลื่อนเงินเดือนในอัตราร้อยละที่เท่ากัน 

ในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการให้นําผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการที่ได้
ดําเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา  ตามท่ีสภามหาวิทยาลัยและมหาวิทยาลัยกําหนด  โดยข้าราชการผู้ที่จะได้รับการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือนต้องมีผลการประเมนิการปฏิบัติราชการไม่ตํ่ากว่าระดับพอใช้  และต้องอยู่ใน 
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หลักเกณฑ์ที ่ ก.พ.อ.กําหนด  ตามประกาศ  ก.พ.อ. เรื่องหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  และการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการให้นํา
ข้อมูลการลา  พฤติกรรมการมาทํางาน  การรักษาวินัยและจรรยาบรรณ  การปฏิบัติตนเหมาะสมกับ
การเป็นข้าราชการ  และข้อควรพิจารณาอ่ืน ๆ  ตามประกาศของมหาวิทยาลัยมาประกอบการพิจารณา
ด้วย  รวมถึงข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ซึ่งผูบั้งคับบัญชาสั่งหรืออนุญาตให้ลาไปศึกษา  
ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย  ในสาขาวิชาที่อยู่ในแผนพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยให้ถอื
เป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการมีสิทธิได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา  ฝึกอบรม   
ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย  แล้วแต่กรณ ี 

ซึ่งตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง  หลักเกณฑ์ และเง่ือนไขการลา พฤติกรรม
การมาทํางาน  การรักษาวินัยและจรรยาบรรณการปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการและ
ข้อพิจารณาอ่ืนเพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา       
ได้กําหนดให้หน่วยงานนําข้อมูลการลา  พฤติกรรมการมาทํางาน  การรักษาวินัยและจรรยาบรรณ            
การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ  และข้อพิจารณาอ่ืน  ๆ  ทีกํ่าหนดไว้ในประกาศ                         
มาประกอบการพิจารณาด้วย  ดังต่อไปน้ี 
 1.  ในครึ่งปีทีแ่ล้วมา  ได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถและด้วยความ
อุตสาหะจนเกิดผลดี  หรือความก้าวหน้าแก่ราชการ  ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการไม่ตํ่ากว่าระดับพอใช้  โดยมีคะแนนไม่ตํ่ากว่าร้อยละ 60 
 2.  ในครึ่งปีทีแ่ล้วมาต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์  หรือไมถ่กูศาล
พิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดทีเ่ก่ียวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  หรือความผิดที่ทําให้เสื่อม
เสียเกียรติศักด์ิของตําแหน่งหน้าที่ราชการของตน  ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิด 
ลหุโทษ 

3.  ในครึ่งปีทีแ่ล้วมาต้องไมถู่กดําเนินการฐานกระทําผิดจรรยาบรรณตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัย 
 4.  ในครึ่งปีทีแ่ล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
 5.  ในครึ่งปีทีแ่ล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 6.  ในครึ่งปีทีแ่ล้วมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนหรือได้
ปฏิบัติราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยสี่เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 
 7.  ในครึ่งปีทีแ่ล้วมา  สําหรบัผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการหรือ
ปฏิบัติงานในต่างประเทศ  ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
 8.  ในครึ่งปีทีแ่ล้วมา  ต้องไม่ลาป่วย  หรือลากิจ  รวมกันเกิน  10  ครั้ง  หรือมาทํางาน
สายเกิน  8  ครั้ง 
 9.  ในครึ่งปีทีแ่ล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการ  โดยมีวันลาไม่เกินย่ีสิบสามวันแต่ไม่รวมถึง
วันลาตามข้อ  7  และวันลาดังต่อไปน้ี 
  9.1  ลาอุปสมบท  หรือ  ลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ณ  เมืองเมกกะ  ประเทศ
ซาอุดิอาระเบียบ  เฉพาะวันลาที่ม ี สิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
  9.2  ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
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  9.3  ลาป่วยซึ่งจําเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราว
รวมกันไม่เกินหกสิบวันทําการ 

9.4  ลาป่วยเพราะ  ประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะ
เดินทางไปหรือกลับจาก  ปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
  9.5  ลาพักผ่อน 
  9.6  ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  9.7  ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
  9.8  ลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย  ในสาขาวิชาที่อยู่ใน
แผนพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการมีสิทธิได้รับการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย  แล้วแต่กรณ ี 
 โดยการนับจํานวนวันลาสําหรับการลาป่วยและการลากิจส่วนตัว ให้นับเฉพาะวันทําการ 

การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการให้อธิการบดีเป็นผู้สั่งเลื่อนเงินเดือนตามข้อเสนอแนะของ
ผู้บังคับบัญชา  เว้นแต่ผู้บังคับบัญชาเสนอแนะไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  และวิธีการที่กําหนด 

ประกอบกับประกาศ  ก.บ.ม.  มหาวิทยาลยัมหาสารคาม  เรื่อง  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และ
เง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
พ.ศ.  2554  กําหนดให้หน่วยงานบริหารวงเงินงบประมาณสําหรับการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการภายใต้
วงเงินไม่เกินร้อยละ  2.85  ของเงินเดือนข้าราชการในสังกัด  ณ  วันที่  1 มีนาคม  และวันที่                      
1 กันยายน  โดยให้หน่วยงานแยกวงเงินออกเป็น  3  กลุ่ม  ดังน้ี 

1. กลุ่มผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ 
2. กลุ่มผู้ดํารงตําแหน่งประเภทผู้บริหาร  
3. กลุ่มผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ  และประเภททั่วไป 
โดยให้เลื่อนเงินเดือนข้าราชการภายในวงเงินไม่เกินร้อยละ  2.85  ของแต่ละกลุ่มก่อน 

หากวงเงินงบประมาณของกลุ่มใดมีเหลือสามารถเกลี่ยวงเงินเลื่อนเงินเดือนให้กลุ่มอ่ืนได้  การเลื่อน
เงินเดือนให้คํานวณจากฐานในการคํานวณและช่วงเงินเดือนตามประเภทและระดับตําแหน่งที่  ก.พ.อ. 
กําหนด 

ในการบริหารวงเงินของข้าราชการในแต่ละกลุ่มตําแหน่ง  ในแต่ละรอบการประเมิน  .   
ให้นายกสภามหาวิทยาลัยเป็นผู้บริหารวงเงินสําหรับข้าราชการตําแหน่งอธิการบดี  และอธิการบดี   
เป็นผู้บริหารวงเงินสําหรับข้าราชการตําแหน่งประเภทวิชาการ  ตําแหน่งประเภทผู้บริหาร  ตําแหน่ง
ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ  และตําแหน่งประเภทท่ัวไป 

และตามประกาศ  ก.บ.ม.  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2554  เรื่อง  
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  สังกัด
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  กําหนดอัตราร้อยละของฐานในการคํานวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ  
ในแต่ละรอบตามระดับผลการประเมินการปฏิบัติราชการ  ดังน้ี  
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ระดับผล 
การประเมิน 

คะแนน 
(ร้อยละ) 

ได้รับการเลื่อนเงนิเดือน 
(ต้ังแต่วันที่ 1 เมษายน 2554) 

ได้รับการเลื่อนเงนิเดือน 
(ต้ังแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2554) 

ดีเด่น 90 - 100 ไม่เกินร้อยละ 5 ไม่เกินร้อยละ 5 
ดีมาก 80 - 89 ไม่เกินร้อยละ 3.99 ไม่เกินร้อยละ 4 
ดี 70 -79 ไม่เกินร้อยละ 2.99 ไม่เกินร้อยละ 3 

พอใช้ 60 - 69 ไม่เกินร้อยละ 1.99 ไม่เกินร้อยละ 2 
ต้องปรับปรุง ตํ่ากว่า 60 ไม่ได้รับการเลื่อนเงินเดือน ไม่ได้รับการเลื่อนเงินเดือน 

   
ในระดับผลการประเมินเดียวกันในหน่วยงานหน่ึง ๆ  หรือต่างหน่วยงาน  อาจเลื่อน

เงินเดือนในอัตราร้อยละที่ต่างกันได้  ทั้งน้ี  ต้องสอดคล้องกับค่าคะแนนประเมิน  และต้องไม่เกินร้อยละ
ที่กําหนด  

สําหรับการคิดร้อยละให้เลื่อนเงินเดือนข้าราชการเป็นจํานวนร้อยละของฐานในการคํานวณ 
ซึ่งหมายความถึงตัวเลขที่จะนําไปใช้ในการคิดคํานวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการแต่ละประเภท  
แต่ละสายงาน  และแต่ละระดับ  โดยแบ่งออกเป็น  ดังน้ี 

1.  ฐานในการคํานวณระดับล่าง  ได้แก่  ผลรวมของเงินเดือนตํ่าสุดตามที่  ก.พ.อ.     
กําหนดกับค่ากลางหารด้วยสอง  

2.  ฐานในการคํานวณระดับบน  ได้แก่  ผลรวมของเงินเดือนสูงสุดตามท่ี  ก.พ.อ. กําหนด
กับค่ากลางหารด้วยสอง 

และตามหนังสอืสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  ที่ ศธ 0509(5)/ ว 718  ลงวันที่     
8  มิถุนายน  2558  ได้แจ้งฐานในการคํานวณและช่วงเงินเดือนสําหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละ
ประเภทและระดับตําแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ใช้สําหรับเลือ่นเงินเดือนวันที่ 
1  เมษายน  2558  เป็นต้นไป  ดังน้ี 
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ฐานในการคํานวณและช่วงเงินเดือนสําหรับการเล่ือนเงินเดือน 
ในแต่ละประเภทและระดับตําแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

ใช้สําหรับเล่ือนเงินเดือนวันที่  1 เมษายน 2558 
ประเภท
ตําแหน่ง 

ระดับ ช่วงเงินเดือน Mid Point ฐานในการคํานวณ 
ระดับ อัตรา 

วิชาการ 

ศาสตราจารย์ 

56,950-76,800 
60,310 

บน 2 68,560* 
≤ 56,940 ล่าง 2 62,210* 

56,950-74,320 
59,070 

บน 1 66,700 
≤ 56,940 ล่าง 1 62,210 

รองศาสตราจารย์ 
48,420-70,360 

50,880 
บน 60,990 

≤ 48,410 ล่าง 52,320 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
40,390-59,500 

40,820 
บน 51,290 

≤ 40,380 ล่าง 37,830 

อาจารย์ 
26,710-43,600 

30,550 
บน 37,080 

10,190-26,700 ล่าง 24,030 

ผู้บริหาร 

ผู้อํานวยการสํานักงานอธิการบดี 
หรือเทียบเท่า 

48,420-70,360 
51,610 

บน 60,990 
24,400-48,410 ล่าง 52,320 

ผู้อํานวยการกองหรือเทียบเท่า 
40,390-59,500 

43,080 
บน 51,290 

19,860-40,380 ล่าง 37,210 

วิชาชีพเฉพาะ 
หรือ 

เชี่ยวชาญเฉพาะ 

เชี่ยวชาญพิเศษ 
56,030-74,320 

59,070 
บน 66,700 

29,980-56,020 ล่าง 60,830 

เชี่ยวชาญ 
47,090-69,040 

50,220 
บน 59,630 

24,400-47,080 ล่าง 50,320 

ชํานาญการพิเศษ 
37,620-58,390 

40,270 
บน 49,330 

19,860-37,610 ล่าง 37,200 

ชํานาญการ 
27,350-43,600 

29,330 
บน 36,470 

13,160-27,340 ล่าง 24,410 

ปฏิบัติการ 
19,120-26,900 

20,950 
บน 23,930 

8,340-19,110 ล่าง 17,980 

ท่ัวไป 

ชํานาญงานพิเศษ 

32,630-54,820  

35,120 
 

28,520 

บน 2 44,970 
15,410-32,620 ล่าง 2 32,250 
29,560-41,620 บน 1 35,070** 
15,410-29,550 ล่าง 1 32,250** 

ชํานาญงาน 
22,720-38,750 

24,470 
บน 31,610 

10,190-22,710 ล่าง 18,480 

ปฏิบัติงาน 
13,720-21,010 

15,210 
บน 18,110 

4,870-13,710 ล่าง 12,310 
*  สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งศาสตราจารย์ท่ีผ่านการประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี  ก.พ.อ.  กําหนดให้ได้รับ
เงินเดือนได้ไม่เกิน  76,800  บาท 
** ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไป  ระดับชํานาญงานพิเศษ  ในสายงานท่ี  ก.พ.อ.  กําหนดให้ได้รับเงินเดือนไม่เกิน    
41,620  บาท  
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ฐานในการคํานวณและช่วงเงินเดือนสําหรับการเล่ือนเงินเดือน 
ในแต่ละประเภทและระดับตําแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

ใช้สําหรับเล่ือนเงินเดือนวันที่  1 ตุลาคม 2558 
ประเภท
ตําแหน่ง 

ระดับ ช่วงเงินเดือน Mid Point ฐานในการคํานวณ 
ระดับ อัตรา 

วิชาการ 

ศาสตราจารย์ 

58,090-76,800 
60,310 

บน 2 68,560* 
≤ 58,080 ล่าง 2 62,210* 

58,090-74,320 
59,070 

บน 1 66,700 
≤ 58,080 ล่าง 1 62,210 

รองศาสตราจารย์ 
49,390-70,360 

50,880 
บน 60,990 

≤ 49,380 ล่าง 52,320 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
40,830-59,500 

40,820 
บน 51,290 

≤ 40,820 ล่าง 37,830 

อาจารย์ 
27,250-43,600 

30,550 
บน 37,080 

10,190-27,6240 ล่าง 24,030 

ผู้บริหาร 

ผู้อํานวยการสํานักงานอธิการบดี 
หรือเทียบเท่า 

49,390-70,360 
51,610 

บน 60,990 
24,400-49,380 ล่าง 52,320 

ผู้อํานวยการกองหรือเทียบเท่า 
41,200-59,500 

43,080 
บน 51,290 

19,860-41,190 ล่าง 37,210 

วิชาชีพเฉพาะ 
หรือ 

เชี่ยวชาญเฉพาะ 

เชี่ยวชาญพิเศษ 
57,160-74,320 

59,070 
บน 66,700 

29,980-57,150 ล่าง 60,830 

เชี่ยวชาญ 
48,040-69,040 

50,220 
บน 59,630 

24,400-48,030 ล่าง 50,320 

ชํานาญการพิเศษ 
38,380-58,390 

40,270 
บน 49,330 

19,860-38,370 ล่าง 37,200 

ชํานาญการ 
27,900-43,600 

29,330 
บน 36,470 

13,160-27,890 ล่าง 24,410 

ปฏิบัติการ 
19,510-26,900 

20,950 
บน 23,930 

8,340-19,500 ล่าง 17,980 

ท่ัวไป 

ชํานาญงานพิเศษ 

33,290-54,820  
35,120 

 

28,520 

บน 2 44,970 
15,410-33,280 ล่าง 2 32,250 
30,160-41,620 บน 1 35,070** 
15,410-30,150 ล่าง 1 32,250** 

ชํานาญงาน 
23,180-38,750 

24,470 
บน 31,610 

10,190-23,170 ล่าง 18,480 

ปฏิบัติงาน 
13,720-21,010 

15,210 
บน 18,110 

4,870-13,710 ล่าง 12,310 
*  สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งศาสตราจารย์ท่ีผ่านการประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี  ก.พ.อ.  กําหนดให้ได้รับ
เงินเดือนได้ไม่เกิน  76,800  บาท 
** ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไป  ระดับชํานาญงานพิเศษ  ในสายงานท่ี  ก.พ.อ.  กําหนดให้ได้รับเงินเดือนไม่เกิน    
41,620  บาท  
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ฐานในการคํานวณและช่วงเงินเดือนสําหรับการเล่ือนเงินเดือน 
ในแต่ละประเภทและระดับตําแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

ใช้สําหรับเล่ือนเงินเดือนวันที่  1 เมษายน 2559 
ประเภท
ตําแหน่ง 

ระดับ ช่วงเงินเดือน Mid Point ฐานในการคํานวณ 
ระดับ อัตรา 

วิชาการ 

ศาสตราจารย์ 

59,260-76,800 
60,310 

บน 2 68,560* 
≤ 59,250 ล่าง 2 62,210* 

59,260-74,320 
59,070 

บน 1 66,700 
≤ 59,250 ล่าง 1 62,210 

รองศาสตราจารย์ 
50,380-70,360 

50,880 
บน 60,990 

≤ 50,370 ล่าง 52,320 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
40,830-59,500 

40,820 
บน 51,290 

≤ 40,820 ล่าง 37,830 

อาจารย์ 
27,800-43,600 

30,550 
บน 37,080 

10,190-27,790 ล่าง 24,030 

ผู้บริหาร 

ผู้อํานวยการสํานักงานอธิการบดี 
หรือเทียบเท่า 

50,380-70,360 
51,610 

บน 60,990 
24,400-50,370 ล่าง 52,320 

ผู้อํานวยการกองหรือเทียบเท่า 
42,030-59,500 

43,080 
บน 51,290 

19,860-42,020 ล่าง 37,210 

วิชาชีพเฉพาะ 
หรือ 

เชี่ยวชาญเฉพาะ 

เชี่ยวชาญพิเศษ 
58,310-74,320 

59,070 
บน 66,700 

29,980-58,300 ล่าง 60,830 

เชี่ยวชาญ 
49,010-69,040 

50,220 
บน 59,630 

24,400-49,000 ล่าง 50,320 

ชํานาญการพิเศษ 
39,150-58,390 

40,270 
บน 49,330 

19,860-39,140 ล่าง 37,200 

ชํานาญการ 
28,460-43,600 

29,330 
บน 36,470 

13,160-28,450 ล่าง 24,410 

ปฏิบัติการ 
19,900-26,900 

20,950 
บน 23,930 

8,340-19,890 ล่าง 17,980 

ท่ัวไป 

ชํานาญงานพิเศษ 

33,960-54,820  
35,120 

 

28,520 

บน 2 44,970 
15,410-33,950 ล่าง 2 32,250 
30,770-41,620 บน 1 35,070** 
15,410-30,760 ล่าง 1 32,250** 

ชํานาญงาน 
23,650-38,750 

24,470 
บน 31,610 

10,190-23,640 ล่าง 18,480 

ปฏิบัติงาน 
14,280-21,010 

15,210 
บน 18,110 

4,870-14,270 ล่าง 12,310 
*  สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งศาสตราจารย์ท่ีผ่านการประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี  ก.พ.อ.  กําหนดให้ได้รับ
เงินเดือนได้ไม่เกิน  76,800  บาท 
** ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไป  ระดับชํานาญงานพิเศษ  ในสายงานท่ี  ก.พ.อ.  กําหนดให้ได้รับเงินเดือนไม่เกิน    
41,620 บาท  
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ฐานในการคํานวณและช่วงเงินเดือนสําหรับการเล่ือนเงินเดือน 
ในแต่ละประเภทและระดับตําแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

ใช้สําหรับเล่ือนเงินเดือนวันที่  1 ตุลาคม 2559 
ประเภท
ตําแหน่ง 

ระดับ ช่วงเงินเดือน Mid Point ฐานในการคํานวณ 
ระดับ อัตรา 

วิชาการ 

ศาสตราจารย์ 

60,450-76,800 
60,310 

บน 2 68,560* 
≤ 60,440 ล่าง 2 62,210* 

60,450-74,320 
59,070 

บน 1 66,700 
≤ 60,440 ล่าง 1 62,210 

รองศาสตราจารย์ 
51,390-70,360 

50,880 
บน 60,990 

≤ 51,380 ล่าง 52,320 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
40,830-59,500 

40,820 
บน 51,290 

≤ 40,820 ล่าง 37,830 

อาจารย์ 
28,360-43,600 

30,550 
บน 37,080 

10,190-28,350 ล่าง 24,030 

ผู้บริหาร 

ผู้อํานวยการสํานักงานอธิการบดี 
หรือเทียบเท่า 

51,390-70,360 
51,610 

บน 60,990 
24,400-51,380 ล่าง 52,320 

ผู้อํานวยการกองหรือเทียบเท่า 
42,880-59,500 

43,080 
บน 51,290 

19,860-42,870 ล่าง 37,210 

วิชาชีพเฉพาะ 
หรือ 

เชี่ยวชาญเฉพาะ 

เชี่ยวชาญพิเศษ 
59,480-74,320 

59,070 
บน 66,700 

29,980-59,470 ล่าง 60,830 

เชี่ยวชาญ 
49,990-69,040 

50,220 
บน 59,630 

24,400-49,980 ล่าง 50,320 

ชํานาญการพิเศษ 
39,940-58,390 

40,270 
บน 49,330 

19,860-39,940 ล่าง 37,200 

ชํานาญการ 
29,030-43,600 

29,330 
บน 36,470 

13,160-29,020 ล่าง 24,410 

ปฏิบัติการ 
20,300-26,900 

20,950 
บน 23,930 

8,340-20,290 ล่าง 17,980 

ท่ัวไป 

ชํานาญงานพิเศษ 

34,640-54,820  
35,120 

 

28,520 

บน 2 44,970 
15,410-34,630 ล่าง 2 32,250 
31,390-41,620 บน 1 35,070** 
15,410-31,380 ล่าง 1 32,250** 

ชํานาญงาน 
24,130-38,750 

24,470 
บน 31,610 

10,190-24,120 ล่าง 18,480 

ปฏิบัติงาน 
14,570-21,010 

15,210 
บน 18,110 

4,870-14,560 ล่าง 12,310 
*  สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งศาสตราจารย์ท่ีผ่านการประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี  ก.พ.อ.  กําหนดให้ได้รับ
เงินเดือนได้ไม่เกิน  76,800   บาท 
** ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไป  ระดับชํานาญงานพิเศษ  ในสายงานท่ี  ก.พ.อ.  กําหนดให้ได้รับเงินเดือนไม่เกิน    
41,620  บาท  
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ฐานในการคํานวณและช่วงเงินเดือนสําหรับการเล่ือนเงินเดือน 
ในแต่ละประเภทและระดับตําแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

ใช้สําหรับเล่ือนเงินเดือนวันที่  1 เมษายน 2560 
ประเภท
ตําแหน่ง 

ระดับ ช่วงเงินเดือน Mid Point ฐานในการคํานวณ 
ระดับ อัตรา 

วิชาการ 

ศาสตราจารย์ 

61,660-76,800 
60,310 

บน 2 68,560* 
≤ 61,650 ล่าง 2 62,210* 

61,660-74,320 
59,070 

บน 1 66,700 
≤ 61,650 ล่าง 1 62,210 

รองศาสตราจารย์ 
52,330-70,360 

50,880 
บน 60,990 

≤ 52,320 ล่าง 52,320 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
40,830-59,500 

40,820 
บน 51,290 

≤ 40,820 ล่าง 37,830 

อาจารย์ 
28,930-43,600 

30,550 
บน 37,080 

10,190-28,920 ล่าง 24,030 

ผู้บริหาร 

ผู้อํานวยการสํานักงานอธิการบดี 
หรือเทียบเท่า 

52,330-70,360 
51,610 

บน 60,990 
24,400-52,320 ล่าง 52,320 

ผู้อํานวยการกองหรือเทียบเท่า 
43,090-59,500 

43,080 
บน 51,290 

19,860-43,080 ล่าง 37,210 

วิชาชีพเฉพาะ 
หรือ 

เชี่ยวชาญเฉพาะ 

เชี่ยวชาญพิเศษ 
60,670-74,320 

59,070 
บน 66,700 

29,980-60,660 ล่าง 60,830 

เชี่ยวชาญ 
50,330-69,040 

50,220 
บน 59,630 

24,400-50,520 ล่าง 50,320 

ชํานาญการพิเศษ 
40,280-58,390 

40,270 
บน 49,330 

19,860-40,270 ล่าง 37,200 

ชํานาญการ 
29,340-43,600 

29,330 
บน 36,470 

13,160-29,330 ล่าง 24,410 

ปฏิบัติการ 
20,710-26,900 

20,950 
บน 23,930 

8,340-20,700 ล่าง 17,980 

ท่ัวไป 

ชํานาญงานพิเศษ 

35,130-54,820  
35,120 

 

28,520 

บน 2 44,970 
15,410-35,120 ล่าง 2 32,250 
32,020-41,620 บน 1 35,070** 
15,410-32,010 ล่าง 1 32,250** 

ชํานาญงาน 
24,480-38,750 

24,470 
บน 31,610 

10,190-24,470 ล่าง 18,480 

ปฏิบัติงาน 
14,870-21,010 

15,210 
บน 18,110 

4,870-14,860 ล่าง 12,310 
*  สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งศาสตราจารย์ท่ีผ่านการประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี  ก.พ.อ.  กําหนดให้ได้รับ
เงินเดือนได้ไม่เกิน  76,800  บาท 
** ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไป  ระดับชํานาญงานพิเศษ  ในสายงานท่ี  ก.พ.อ.  กําหนดให้ได้รับเงินเดือนไม่เกิน    
41,620  บาท  
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ฐานในการคํานวณและช่วงเงินเดือนสําหรับการเล่ือนเงินเดือน 
ในแต่ละประเภทและระดับตําแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

ใช้สําหรับเล่ือนเงินเดือนวันที่  1 ตุลาคม 2560 
ประเภท
ตําแหน่ง 

ระดับ ช่วงเงินเดือน Mid Point ฐานในการคํานวณ 
ระดับ อัตรา 

วิชาการ 

ศาสตราจารย์ 

62,220-76,800 
60,310 

บน 2 68,560* 
≤ 62,210 ล่าง 2 62,210* 

62,220-74,320 
59,070 

บน 1 66,700 
≤ 62,210 ล่าง 1 62,210 

รองศาสตราจารย์ 
52,330-70,360 

50,880 
บน 60,990 

≤ 52,320 ล่าง 52,320 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
40,830-59,500 

40,820 
บน 51,290 

≤ 40,820 ล่าง 37,830 

อาจารย์ 
30,560-43,600 

30,550 
บน 37,080 

10,190-30,550 ล่าง 24,030 

ผู้บริหาร 

ผู้อํานวยการสํานักงานอธิการบดี 
หรือเทียบเท่า 

52,330-70,360 
51,610 

บน 60,990 
24,400-52,320 ล่าง 52,320 

ผู้อํานวยการกองหรือเทียบเท่า 
43,090-59,500 

43,080 
บน 51,290 

19,860-43,080 ล่าง 37,210 

วิชาชีพเฉพาะ 
หรือ 

เชี่ยวชาญเฉพาะ 

เชี่ยวชาญพิเศษ 
60,670-74,320 

59,070 
บน 66,700 

29,980-60,660 ล่าง 60,830 

เชี่ยวชาญ 
50,330-69,040 

50,220 
บน 59,630 

24,400-50,520 ล่าง 50,320 

ชํานาญการพิเศษ 
40,280-58,390 

40,270 
บน 49,330 

19,860-40,270 ล่าง 37,200 

ชํานาญการ 
29,340-43,600 

29,330 
บน 36,470 

13,160-29,330 ล่าง 24,410 

ปฏิบัติการ 
20,960-26,900 

20,950 
บน 23,930 

8,340-20,950 ล่าง 17,980 

ท่ัวไป 

ชํานาญงานพิเศษ 

35,130-54,820  
35,120 

 

28,520 

บน 2 44,970 
15,410-35,120 ล่าง 2 32,250 
32,260-41,620 บน 1 35,070** 
15,410-32,250 ล่าง 1 32,250** 

ชํานาญงาน 
24,480-38,750 

24,470 
บน 31,610 

10,190-24,470 ล่าง 18,480 

ปฏิบัติงาน 
15,220-21,010 

15,210 
บน 18,110 

4,870-15,210 ล่าง 12,310 
*  สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งศาสตราจารย์ท่ีผ่านการประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี  ก.พ.อ.  กําหนดให้ได้รับ
เงินเดือนได้ไม่เกิน  76,800  บาท 
** ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไป  ระดับชํานาญงานพิเศษ  ในสายงานท่ี  ก.พ.อ.  กําหนดให้ได้รับเงินเดือนไม่เกิน    
41,620  บาท  
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การเลื่อนเงินเดือนให้นําผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการมาประกอบการพิจารณาด้วย
กรณีไม่ได้นําผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการมาประกอบพิจารณา  แต่ใช้วิธีการหารเฉลี่ย  ให้ทกุ
คนได้รับการเลื่อนเงินเดือนในอัตราร้อยละที่เท่ากันจะกระทําไม่ได้  โดยการคํานวณเงินสําหรับการเลื่อน
เงินเดือนถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปัดเป็นสิบบาทและต้องสอดคล้องกับ  กฎ ก.พ.อ.  ว่าด้วยการกําหนด
บัญชีเงินเดือนขั้นตํ่าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ด้วย 

สําหรับข้าราชการท่ีจะต้องพ้นจากราชการเพราะเหตุเกษียณอายุ  และอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้
เลื่อนเงินเดือน  ให้เลื่อนเงินเดือนในวันที่  30  กันยายนของปีที่จะพ้นจากราชการ  เพ่ือประโยชน์ในการ
คํานวณบําเหน็จบํานาญ   

ข้าราชการท่ีถึงแก่ความตายก่อน  หรือในวันที่  1  เมษายน  หรือ  1  ตุลาคม  และอยู่ใน
เกณฑ์ที่จะได้เลื่อนเงินเดือน  ให้เลื่อนเงินเดือนในวันที่ข้าราชการผู้น้ันถึงแก่ความตาย  เพ่ือประโยชน์ใน
การคํานวณบําเหน็จบํานาญ  โดยในครึ่งปีทีแ่ล้วมาได้ปฏิบัติราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า  4 
เดือนก่อนถึงแก่ความตาย  (ครึ่งปีที่แล้วมา  หมายถึง  ระยะเวลาต้ังแต่  1  ตุลาคม  ถงึ  31  มีนาคม 
หรือ  1  เมษายน  ถึง  30  กันยายน)    

ข้าราชการผู้ใดได้รับเงินเดือนสูงสุดหรือใกลถ้ึงเงินเดือนสูงสุดหรือใกล้ถึงเงินเดือนสูงสุด     
ของสายงานตามระดับตําแหน่งที่  ก.พ.อ.  กําหนด  ให้ได้รับเป็นค่าตอบแทนพิเศษ  ซึ่งพิจารณาจาก   
ผลการปฏิบัติราชการ  โดยคิดเป็นร้อยละของฐานในการคํานวณที่กําหนดไว้ตามช่วงเงินเดือนในแต่ละ
ประเภทและระดับตําแหน่ง  ยกเว้นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหน่งวิชาการ  กฎ 
ก.พ.อ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน  (ฉบับที ่ 3)  พ.ศ.  2558  
โดยใช้บังคับต้ังแต่วันที่  11  มิถุนายน  พ.ศ.  2558  เป็นต้นไป  โดยกําหนดให้ข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาตําแหน่งวิชาการผู้ใดเมื่อได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงของตําแหน่งที่ดํารงอยู่  ในการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือน  ให้ผูน้ั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของเงินเดือนเดิม  โดยให้ไปอาศัยรับ
เงินเดือนในตําแหน่งถัดไปอีกตําแหน่งหน่ึง  ทั้งน้ี  ในการคดิคํานวณเงินเดือนเพ่ิมให้คิดจากฐานในการ
คํานวณเดิมที่ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหน่งวิชาการน้ันดํารงตําแหน่งอยู่  และในกรณี
ที่ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหน่งวิชาการซึ่งได้รับเงินเดือนสูงขึ้นผู้ใดต้องพ้นจาก
ราชการเพราะเหตุเกษียณอายุ  ใหผู้้น้ันได้รบัเงินเดือนที่สูงขึ้นดังกล่าว  ในวันที่  30  กันยายน  ของปี
สุดท้ายก่อนจะพ้นจากราชการเพราะเหตุเกษียณอายุ 

ตาม  กฎ  ก.พ.อ.  ว่าด้วยการกําหนดบัญชีเงินเดือนขั้นตํ่าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือน     
ในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  2558  โดยใช้บังคับต้ังแต่วันที่  1  ธันวาคม  พ.ศ.  2557  เป็นต้นไป     
ได้กําหนดไว้ในข้อ  3  ว่า  ผูดํ้ารงตําแหน่งใด  ประเภทใด  ระดับใด  จะได้รับเงินเดือนเท่าใด  ตามบัญชี
เงินเดือนขั้นตํ่าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ให้เป็นไปตามที่กําหนดไว้ในบัญชี
เงินเดือนขั้นตํ่าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ดังน้ี 
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บัญชเีงินเดือนขั้นตํ่าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
ตําแหน่งวิชาการ 

 

 บาท บาท บาท บาท 

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

 

ขั้นตํ่า 10,190 - - - 

ตําแหน่ง อาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ 

 
หมายเหตุ  ผู้ดํารงตําแหน่งวิชาการตําแหน่งศาสตราจารย์  ให้ได้รับเงินเดือนไม่เกิน  74,320  บาท 

เว้นแต่ผู้น้ันผ่านการประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.พ.อ.  กําหนด  ให้ได้รับ
เงินเดือนไม่เกิน  76,800  บาท  
  

 
บัญชเีงินเดือนขั้นตํ่าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

ตําแหน่งประเภทผู้บริหาร 
 

 บาท บาท 

ขั้นสูง 59,500 70,360 

ขั้นตํ่า 26,660 32,850 

ขั้นตํ่าช่ัวคราว 19,860 24,400 

ตําแหน่ง ผู้อํานวยการกองหรือเทียบเท่า 
ผู้อํานวยการสํานักงานอธิการบดี 

หรือเทียบเท่า 
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บัญชเีงินเดือนขั้นตํ่าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
ตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

 

 บาท บาท บาท บาท บาท 

ขั้นสูง 26,900 43,600 58,390 69,040 74,320 

ขั้นตํ่า 8,340 15,050 22,140 31,400 53,810 

ขั้นตํ่าช่ัวคราว - 13,160 19,860 24,400 24,980 

ระดับ ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ เช่ียวชาญ เช่ียวชาญพิเศษ 

 
 

บัญชเีงินเดือนขั้นตํ่าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
ตําแหน่งประเภทท่ัวไป 

 

 บาท บาท บาท 

ขั้นสูง 21,010 38,750 54,820 

ขั้นตํ่า 4,870 10,190 15,410 

ระดับ ปฏิบัติงาน ชํานาญงาน ชํานาญงานพิเศษ 
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วิธีการดําเนนิการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
 

ในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้เลื่อนปีละสองคร้ัง                 
ครั้งที่  1  เป็นการเลื่อนเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการต้ังแต่วันที่  1  ตุลาคม  ถึงวันที่  31  
มีนาคม  โดยให้เลื่อนในวันที ่ 1  เมษายน  ของปีที่ได้เลื่อน  และคร้ังที่  2  เป็นการเลือ่นเงินเดือน
สําหรับการปฏิบัติราชการต้ังแต่วันที่  1  เมษายน  ถึงวันที ่ 30  กันยายน  โดยให้เลื่อนในวันที่  1  
ตุลาคม  ของปีถัดไป  โดยการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ  ครัง้ที่  1  และคร้ังที่  2  ให้หน่วยงานขอเลื่อน
ได้ไม่เกินวงเงิน ร้อยละ  2.85  ของเงินเดือนที่จ่ายให้ข้าราชการ  ณ  วันที่  1  มีนาคม  และวันที ่  
1  กันยายน  ตามลําดับ  เมือ่หน่วยงานได้ดําเนินการส่งผลประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ
แล้ว  กองการเจ้าหน้าที่จะดําเนินการออกหนังสือแจ้งให้หน่วยงานจัดทําบัญชีการเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการและการให้ค่าตอบแทนพิเศษ  และภายหลังจาก  ก.บ.ม.  พิจารณารับรองส่งผลประเมินผล
การปฏิบัติราชการของข้าราชการเรียบร้อยแล้ว  กองการเจ้าหน้าที่จะจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการในสถาบันอุดมศึกษาในสังกัดมหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาบัญชีขอเลื่อนเงินเดือน
ของข้าราชการและพิจารณาเกลี่ยวงเงินเพ่ือเลื่อนเงินเดือนแก่ข้าราชการในภาพรวมของมหาวิทยาลัย
โดยไม่เกินร้อยละ  3  ของเงินเดือนที่จ่ายให้ข้าราชการ  ณ  วันที่  1  มนีาคม  และวันที่  1  กันยายน 
ตามลําดับ  โดยมีวิธีการดําเนินการ  ดังน้ี 

1. กองการเจ้าหน้าที่ดําเนินการออกหนังสือแจ้งให้หน่วยงานส่งบัญชีการเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการและการให้ค่าตอบแทนพิเศษ  โดยส่งแบบฟอร์มบัญชีและหลกัเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไข
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  

2. หน่วยงานดําเนินการแจ้งประกาศหลักเกณฑ์  วิธีการเลื่อนเงินเดือน  แก่ข้าราชการ  
ในหน่วยงานได้ทราบ 

3. หน่วยงานดําเนินการ 
3.1 ตรวจสอบสิทธิข้าราชการ  ตามประกาศ  ก.พ.อ.  และ  ประกาศมหาวิทยาลัย  
3.2 คํานวณวงเงินเลื่อนเงินเดือน  2.85%  (ณ  วันที่  1  มี.ค.  และ  1  ก.ย.)     

ตามกลุ่มข้าราชการ  (ประเภทวิชาการ  ประเภทผู้บริหาร  และประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญ
เฉพาะ  และประเภททั่วไป)  ตามประกาศ  ก.บ.ม.  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง  หลักเกณฑ์  
วิธีการ  และเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  

3.3 ประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือนตามผลการปฏิบัติงาน 
3.4 จัดทําบัญชีขอเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษตามกลุ่มข้าราชการ                        

ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลยักําหนด  
4. กองการเจ้าหน้าที่ดําเนินการ 

4.1 ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีขอเลื่อนเงินเดือนข้าราชการของหน่วยงานกับ
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

4.2 ตรวจสอบสิทธิข้าราชการ  ตามประกาศ  ก.พ.อ.  เรื่อง  หลักเกณฑ์  วิธีการ  
และเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  
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4.3  ตรวจสอบวงเงินเลื่อนเงินเดือน  2.85%  (ณ  วันที่  1  ม.ีค. และ 1  ก.ย.)   
ตามกลุ่มข้าราชการ  (ประเภทวิชาการ  ประเภทผู้บริหาร  และประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญ
เฉพาะ  และประเภททั่วไป)  และร้อยละที่ได้เลื่อนต้องสอดคล้องกับระดับผลการประเมิน  และคะแนน
การประเมิน  ตามประกาศ  ก.บ.ม.  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไข  
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

4.4  ตรวจสอบฐานในการคํานวณและช่วงเงินเดือนสําหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่
ละประเภทและระดับตําแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตามที่  ก.พ.อ. กําหนด 

4.5  พิจารณาค่าตอบแทนแก่ข้าราชการท่ีเงินเดือนถึงขั้นสูง  ตามกฎ  ก.พ.อ.  ว่าด้วย
การกําหนดบัญชีเงินเดือนขั้นตํ่าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

4.6  ให้ความเห็นเสนอต่อหัวหน้ากลุ่มงาน  ผู้อํานวยการ  และรองอธิการบดี
ตามลําดับ 

4.7  จัดทําบัญชีการขอเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษ  
4.8  สรุปจํานวนและรายช่ือข้าราชการท่ีไม่ได้เลื่อนเงินเดือน 
4.9  สรุปการใช้เงิน 
4.10  จัดทําวาระการประชุม 
4.11  ประสานงานคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการของมหาวิทยาลัย  

เพ่ือนัดหมายวันประชุมพิจารณา 
4.12  จัดทําหนังสือเชิญประชุมและจองห้องประชุม 

5. คณะกรรมการประชุมพิจาณาเลื่อนเงินเดือนและพิจารณาให้ค่าตอบแทนพิเศษแก่
ข้าราชการท่ีเงินเดือนถึงขั้นสูง  ตามกฎ  ก.พ.อ. ว่าด้วยการกําหนดบัญชีเงินเดือนขั้นตํ่าขั้นสูงของ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  และ กฎ  ก.พ.อ.  ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือนและพิจารณาเกลี่ยวงเงินที่เหลือ   

6. กองการเจ้าหน้าที่ดําเนินการจัดทําคําสั่งเลื่อนเงินเดือนและคําสั่งค่าตอบแทนพิเศษ 
เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับเพ่ือเสนออธิการบดีลงนาม  

7. กองการเจ้าหน้าที่ดําเนินการจัดส่งหนังสือนําส่งและคําสั่งเลื่อนเงินเดือนและคําสั่ง
ค่าตอบแทนพิเศษ  ดังน้ี 

7.1 หน่วยงาน 
7.2 กองคลังและพัสดุ  เพ่ือเบิกจ่ายเงินเดือน 
7.3 กองแผนงานเพ่ือคุมงบประมาณ 
7.4 ลงระบบจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการของกรมบัญชีกลาง 
7.5 ข้าราชการทุกราย  โดยแจ้งผ่านระบบ  MIS  โดยแจ้งอัตราร้อยละที่ได้เลื่อน      

ฐานในการคํานวณ  จํานวนเงินที่ได้เลื่อน  เงินเดือนที่พึงได้รับหรือเหตุผลที่ไม่ได้เลื่อน  ตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ     
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  
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หลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนเงินเดือนขา้ราชการตําแหน่งอธิการบดี 
 

ตามความในมาตรา  35  วรรคสาม  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  2547  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนใน
สถาบัน อุดมศกึษา  พ.ศ.  2551  ได้บัญญติัว่า  การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาซึ่งดํารงตําแหน่งอธิการบดีให้นายกสภาสถาบันอุดมศึกษาเป็นผู้มีอํานาจสั่งเลื่อน     
โดยในการเลื่อนเงินเดือนขา้ราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหน่งอธิการบดีให้เลื่อนปีละ     
สองครั้ง  ครั้งที่  1  เป็นการเลื่อนเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการต้ังแต่วันที่  1  ตุลาคม  ถึงวันที่  
31  มีนาคม  โดยให้เลื่อนในวันที่  1  เมษายน  ของปีที่ได้เลื่อน  และคร้ังที่  2  เป็นการเลื่อนเงินเดือน
สําหรับการปฏิบัติราชการต้ังแต่วันที่  1  เมษายน  ถึงวันที ่ 30  กันยายน  โดยให้เลื่อนในวันที่  1 
ตุลาคมของปีถัดไป  ซึ่งใช้หลกัเกณฑ์เดียวกันกับการดําเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาและนายกสภามหาวิทยาลัย  เป็นผู้บรหิารวงเงินสําหรับตําแหน่งอธิการบดีและให้
เลื่อนได้ในอัตราไม่เกินร้อยละห้าของฐานในการคํานวณ  ตามผลการประเมินการปฏิบัติราชการ       
โดยมีวิธีการดําเนินการ  ดังน้ี 

1. กองการเจ้าหน้าที่จัดทําหนังสือถึงอธิการบดีเพ่ือให้จัดส่งแบบ  ป.01  แบบ  ป.02     
แบบ  ป.03  และแบบ  ป.04  โดยกําหนดระยะเวลาในการส่งให้ชัดเจน  เสนอต่อหัวหน้ากลุ่มงาน   
ผู้อํานวยการ  และรองอธิการบดี  ตามลําดับ  เพ่ือลงนามในหนังสือ  และเมื่อใกล้ครบกําหนดแล้วยัง
ไม่ได้รับเอกสาร  เจ้าหน้าที่จะดําเนินการประสานงานกับเลขานุการของอธิการบดีเพ่ือแจ้งเตือนการครบ
กําหนดระยะเวลาการส่งเอกสาร 

2. ภายหลังจากอธิการบดีได้ส่งเอกสารแบบ  ป.01  แบบ  ป.02  แบบ  ป.03  และ      
แบบ  ป.04  มาแล้ว  เจ้าหน้าที่จะดําเนินการตรวจสอบความถูกต้องของแบบ  ป.01  แบบ  ป.02  
แบบ  ป.03  และ  แบบ  ป.04  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ  
ซึ่งหากมีข้อผิดพลาดจะต้องดําเนินการประสานงานกับเลขานุการของอธิการบดีเพ่ือดําเนินการแก้ไข    
ให้เป็นไปตามระเบียบกําหนด 

3. กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารแบบ  ป.01  แบบ  ป.02  แบบ  ป.03  และ      
แบบ  ป.04  ให้เรียบร้อยและจัดทําหนังสือเสนอต่อนายกสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาประเมินผล     
การปฏิบัติราชการและพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 

4. นายกสภามหาวิทยาลัยพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติราชการและพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการตําแหน่งอธิการบดีตามผลการปฏิบัติราชการตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไข
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการที่กําหนด  

5. ภายหลังจากได้รับทราบผลประเมินผลการปฏิบัติราชการและผลการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการตําแหน่งอธิการบดีจากนายกสภามหาวิทยาลัยแล้ว  กองการเจ้าหน้าที่ดําเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องและดําเนินการจัดทําคําสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการตําแหน่งอธิการบดี  และ
หนังสือเสนอเพ่ือพิจารณาลงนามในคําสั่งต่อหัวหน้ากลุ่มงาน   ผู้อํานวยการ   รองอธิการบดี  และ 
นายกสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาลงนามในคําสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการตําแหน่งอธิการบดี 
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6. ภายหลังจากนายกสภามหาวิทยาลัยลงนามในคําสั่งเรียบร้อยแล้ว  กองการเจ้าหน้าที่
ดําเนินการนําคําสั่งไปออกเลขท่ีงานสารบัญกลาง  (กองกลาง)  และดําเนินการสําเนาคําสั่งและจัดส่ง
คําสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการตําแหน่งอธิการบดี  ดังน้ี 

6.1 อธิการบดี 
6.2 หน่วยงานต้นสังกัดตามบัญชีถือจ่ายของข้าราชการตําแหน่งอธิการบดี 
6.3 กองคลังและพัสดุ  เพ่ือเบิกจ่ายเงินเดือน 
6.4 กองแผนงานเพ่ือคุมงบประมาณ 
6.5 ลงระบบจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการของกรมบัญชีกลาง 
6.6 ลงในระบบบุคลากร  (MIS)  โดยแจ้งอัตราร้อยละที่ได้เลื่อน  ฐานในการคํานวณ  

จํานวนเงินที่ได้เลื่อน  เงินเดือนที่พึงได้รับ  หรือเหตุผลที่ไม่ได้เลื่อน  ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  ว่าด้วยหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   30 
 

บทที่  4 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ  
 

ตามประกาศ  ก.พ.อ.  เรื่อง   หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  2554  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.  2556  และ  (ฉบับที ่3)  พ.ศ.  2557 
ประกอบกับข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  2554  (ฉบับที ่2)  พ.ศ.  2555  และระเบียบ
ที่เก่ียวข้อง  สามารถจัดทําเป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานได้  ดังน้ี 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. กองการเจ้าหน้าที่ดําเนินการ
ตรวจสอบความถูกตอ้งของบัญชี 

แจ้งหน่วยงาน 

ไม่ถูกต้อง 

1. มหาวิทยาลัยจดัทําหนงัสือแจ้งหน่วยงาน  (เอกสารตัวอย่าง)

2. หนว่ยงานประกาศหลักเกณฑ์/  วิธีการเล่ือนเงินเดอืน 

3. หน่วยงานดําเนินการ 
3.1 ตรวจสอบสิทธิข้าราชการ  ตามประกาศ  ก.พ.อ.  และประกาศมหาวิทยาลัย 
3.2 คํานวณวงเงนิเลื่อนเงินเดือน  2.85%  ( ณ วันท่ี 1 มี.ค. และ 1 ก.ย.)  ตามกลุ่ม

ข้าราชการ  (ประเภทวิชาการ  ประเภทผู้บริหาร  และประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะ  และประเภทท่ัวไป) 

3.3 ประชุมพิจารณาการเลื่อนเงินเดือนตามผลการปฏิบัติงาน 
3.4 จัดทําบัญชีขอเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษตามกลุ่มข้าราชการ 
 

5. กองการเจ้าหน้าท่ีให้ความเห็นเสนอต่อหัวหน้ากลุ่มงาน  ผู้อํานวยการและรองอธิการบดี  ตามลําดับ 

ถูกต้อง 

 

เริ่มต้น 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนที่  1  กองการเจ้าหน้าที่ดําเนินการออกหนังสือแจ้งให้หน่วยงานส่งบัญชีการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการและการให้ค่าตอบแทนพิเศษ  โดยส่งแบบฟอร์มบัญชี  ตัวอย่างการกรอกบัญชี  
และเอกสารหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง  ได้แก่ 

1. ประกาศ  ก.พ.อ.  เรื่อง  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  2554   

2. ประกาศ  ก.พ.อ. เรื่อง  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.  2556   

6. กองการเจ้าหน้าท่ีจัดทําบัญชีการเลื่อนเงินเดือน/ ค่าตอบแทนพิเศษ  สรุปจัดทําวาระการประชุม 

สิ้นสุด 

 

8. กองการเจ้าหน้าท่ีจัดทําคําสั่งเลื่อนเงินเดือน/ค่าตอบแทนพิเศษ  เสนอต่อหัวหน้ากลุ่มงาน  
ผู้อํานวยการ  รองอธิการบดี  และอธิการบดีลงนาม  ตามลําดับ  

9. กองการเจ้าหน้าท่ีส่งหนังสือนําส่ง/คําสัง่  ถึง 
9.1 หน่วยงาน                 9.2  กองคลังและพัสดุ         
9.3 กองแผนงาน              9.4  ลงระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 
9.5   ข้าราชการผ่านระบบบุคลากร  (MIS)  โดยแจ้งอัตราร้อยละท่ีได้เลื่อน            

ฐานในการคํานวณ  จํานวนเงินท่ีได้เลื่อน  เงินเดือนท่ีพึงได้รับ  หรือเหตุผล      
ท่ีไม่ได้เลื่อน 

7. คณะกรรมการประชุม
พิจาณาเลื่อนเงินเดือนและ

พิจารณาให้ค่าตอบแทนพิเศษ 
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3. ประกาศ  ก.พ.อ.  เรื่อง  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  (ฉบับที่ 3)  พ.ศ.  2557   

4. กฎ  ก.พ.อ.  ว่าด้วยการกําหนดบัญชีเงินเดือนขั้นตํ่าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือน
ในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  2558 

5. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  ที ่ ศธ  0509(2)/ว  1  ลงวันที่   
12 มกราคม  2554  เรื่อง  การประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือน
ในสถาบันอุดมศึกษาตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  2547  
และ  (ฉบับที ่2)  พ.ศ.  2551   

6. หนังสือที่  ศธ  0509(5)/ว  718  ลงวันที่  8  มิถุนายน  2558  เรื่องฐานในการ
คํานวณและช่วงเงินเดือนสําหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละประเภทและระดับตําแหน่งของข้าราชการ
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  

7. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการ
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.  2555 

8. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการ
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  2554 

9. ประกาศ  ก.บ.ม.  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และ
เง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  พ.ศ.  
2554  

10. ประกาศ  ก.บ.ม.  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.  2554  เรื่อง
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาสังกัด
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

11. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่องหลักเกณฑ์  และเง่ือนไขการลา  
พฤติกรรมการมาทํางาน  การรักษาวินัยและจรรยาบรรณการปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ  
และข้อพิจารณาอ่ืนเพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  
พ.ศ.  2555    

 
ขั้นตอนที่  2  หน่วยงานดําเนินการแจ้งประกาศหลักเกณฑ์  วิธีการเลื่อนเงินเดือน                  

แก่ข้าราชการในหน่วยงานได้ทราบ 
 

ขั้นตอนที่  3  หน่วยงานดําเนินการ 
1. ตรวจสอบสิทธิข้าราชการ  ตามประกาศ  ก.พ.อ.  เรื่อง  หลักเกณฑ์  วิธีการ  

และเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  และ  ประกาศมหาวิทยาลัย  
เรื่อง  หลักเกณฑ์  และเง่ือนไขการลา  พฤติกรรมการมาทํางาน  การรักษาวินัยและจรรยาบรรณการ
ปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ  และข้อพิจารณาอ่ืนเพ่ือประกอบการพิจารณา  เลื่อน
เงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  
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2. คํานวณวงเงินเลื่อนเงินเดือน  2.85%  (ณ  วันที่  1  มีนาคม  และ  1  กันยายน) 
และร้อยละที่ได้เลื่อนต้องสอดคล้องกับระดับผลการประเมิน  และคะแนนการประเมิน ตามประกาศ 
ก.บ.ม.  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  โดยให้หน่วยงานแยกวงเงิน
ออกเป็น  3  กลุ่ม  ดังน้ี 

2.1 กลุ่มผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ 
2.2 กลุ่มผู้ดํารงตําแหน่งประเภทผู้บริหาร  
2.3 กลุ่มผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ  และ

ประเภททั่วไป 
กรณี  ข้าราชการไปช่วยราชการที่หน่วยงานอ่ืนให้เลื่อนเงินเดือนที่หน่วยงาน   

ต้นสังกัด  โดยแยกบัญชีการเลื่อนเงินเดือน  โดยไม่กระทบกับวงเงินที่ได้รับจัดสรรของหน่วยงานและให้
เลื่อนเงินเดือนในวงเงินตามสิทธิของตนเอง   

ทั้งน้ี  ให้เลื่อนเงินเดือนข้าราชการภายในวงเงินไม่เกินร้อยละ  2.85  ของแต่ละ
กลุ่มก่อน  หากวงเงินงบประมาณของกลุ่มใดมีเหลือสามารถเกลี่ยวงเงินเลื่อนเงินเดือนให้กลุ่มอ่ืนได้  
การเลื่อนเงินเดือนให้คํานวณจากฐานในการคํานวณและช่วงเงินเดือนตามประเภทและระดับตําแหน่งที่  
ก.พ.อ.  กําหนด 

3. ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนตามผลการปฏิบัติงานและพิจารณา
ให้ค่าตอบแทนพิเศษแก่ข้าราชการท่ีเงินเดือนถึงขั้นสูง  ตามกฎ  ก.พ.อ.  ว่าด้วยการกําหนดบัญชี
เงินเดือนขั้นตํ่าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  และพิจารณาเกลี่ยวงเงินที่เหลือจาก
การเลื่อนเงินเดือนในแต่ละกลุ่ม  ซึ่งต้องให้เลื่อนได้ไม่เกินวงเงิน  ร้อยละ  2.85  ของเงินเดือนที่จ่ายให้
ข้าราชการ  ณ  วันที่  1  มีนาคม  และวันที่  1  กันยายน     โดยคณะกรรมการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการ  ตามมติที่ประชุม  ก.บ.ม.  ครั้งที่  7/2554  เมื่อวันที่  24  พฤษภาคม  2558  
กําหนดให้มีองค์ประกอบคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการระดับหน่วยงานโดยมีหน้าที่
พิจารณาการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและพิจารณาเกลี่ยวงเงินที่เหลือจากการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละ
กลุ่ม  ดังน้ี  

3.1  คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการของคณะ  ใหม้ี
องค์ประกอบ  ดังน้ี 

3.1.1  คณบดีเป็นประธานกรรมการ    
3.1.2  คณะกรรมการประกอบด้วย  กรรมการประจําคณะที่เป็นหัวหน้า

ภาควิชา  2  คน  และกรรมการประจําคณะที่ไม่ใช่หัวหน้าภาควิชา  2  คน 
3.2  คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการของสํานัก  สถาบัน  ใหม้ี 

องค์ประกอบ  ดังน้ี 
3.2.1  ผู้อํานวยการเป็นประธานกรรมการ 
3.2.2  คณะกรรมการประกอบด้วย  รองผู้อํานวยการ  และเลขานุการ

สํานัก/สถาบัน  (ถ้ามี) 
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3.3  คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการของส่วนงานภายใน  ใหม้ี
องค์ประกอบ  ดังน้ี 

3.3.1  คณบดีหรือหัวหน้าส่วนงานภายในเป็นประธานกรรมการ 
3.3.2  คณะกรรมการประกอบด้วยกรรมการบริหาร  จํานวน  4  คน      

ให้คณบดีหรือหัวหน้าส่วนงานภายในแต่งต้ังเป็นกรรมการ                                                                            
3.4   คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการท่ีปฏิบัติงานในกองต่าง ๆ 

ในสํานักงานอธิการบดี  ให้มอีงค์ประกอบ  ดังน้ี                                       
3.4.1  รองอธิการบดีที่เก่ียวข้องเป็นประธานกรรมการ  ในกรณีที่กองใด           

มีรองอธิการบดีหลายรายกํากับดูแล  ให้รองอธิการบดีคนหนึ่งเป็นประธานกรรมการ  รองอธิการบดีคน 
อ่ืน ๆ  เป็นรองประธานกรรมการ 

3.4.2  คณะกรรมการประกอบด้วยผู้ช่วยอธิการบดี  ผู้อํานวยการกองและ
ผู้ช่วยผู้อํานวยการกองที่เก่ียวข้องกับกองน้ัน 

      3.5   สําหรับสํานักงานอธิการบดี  สํานักตรวจสอบภายใน  และศนูย์พัฒนาและ
ประกันคุณภาพการศึกษาใหผู้้บริหารมหาวิทยาลัยที่รับผิดชอบกํากับหน่วยงานเป็นประธานกรรมการ  
และแต่งต้ังกรรมการตามความเหมาะสม 

4. จัดทําบัญชีขอเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและค่าตอบแทนพิเศษแก่ข้าราชการท่ี
เงินเดือนเต็มขั้น  โดยแยกบัญชีตามกลุ่มขา้ราชการ  (ประเภทวิชาการ  ประเภทผู้บรหิาร  และประเภท
วิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ  และประเภททั่วไป) 
 

ขั้นตอนที่  4  กองการเจ้าหน้าที่ดําเนินการ 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีขอเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนของข้าราชการ

ของหน่วยงานกับระเบียบที่เก่ียวข้อง   
2. ตรวจสอบสิทธิข้าราชการ  ตามประกาศ  ก.พ.อ.  เรื่อง  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และ

เง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  และประกาศมหาวิทยาลัย  เรื่อง  
หลักเกณฑ์  และเง่ือนไขการลา  พฤติกรรมการมาทํางาน การรักษาวินัยและจรรยาบรรณการปฏิบัติตน
เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ  และข้อพิจารณาอ่ืนเพ่ือประกอบการพิจารณา  เลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

3. ตรวจสอบวงเงินเลื่อนเงินเดือน  2.85%  (ณ  วันที่  1  มนีาคม  และ  1  
กันยายน)  และร้อยละที่ได้เลื่อนต้องสอดคล้องกับระดับผลการประเมิน  และคะแนนการประเมิน   
ตามประกาศ  ก.บ.ม.  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  โดยให้หน่วยงานแยก
วงเงินออกเป็น  3  กลุ่ม  ดังน้ี 

3.1 กลุ่มผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ 
3.2 กลุ่มผู้ดํารงตําแหน่งประเภทผู้บริหาร  
3.3 กลุ่มผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ  และ

ประเภททั่วไป 
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4. ตรวจสอบฐานในการคํานวณและช่วงเงินเดือนสําหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละ
ประเภทและระดับตําแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตามที่ ก.พ.อ.  กําหนด 

5. ตรวจสอบค่าตอบแทนพิเศษแก่ข้าราชการท่ีเงินเดือนถึงขั้นสูง  ตามกฎ  ก.พ.อ.   
ว่าด้วยการกําหนดบัญชีเงินเดือนขั้นตํ่าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และตาม    
กฎ  ก.พ.อ.  ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน   

กรณีการจัดทําบัญชีขอเลื่อนเงินเดือนของหน่วยงานไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กําหนด  เจ้าหน้าที่ดําเนินการประสานหน่วยงานทางโทรศัพท์  พร้อมทั้งจัดทําหนังสือแจ้ง
ข้อผิดพลาด  เพ่ือให้หน่วยงานแก้ไขบัญชีขอเลื่อนเงินเดือนให้ถูกต้อง 

 
ขั้นตอนที่  5  กองการเจ้าหน้าที่ให้ความเหน็เสนอต่อหัวหน้ากลุ่มงาน  ผูอํ้านวยการ       

และรองอธิการบดี  ตามลําดับ 
 

ขั้นตอนที่  6  กองการเจ้าหน้าที่ดําเนินการ 
1. รวบรวมบัญชีการขอเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการและค่าตอบแทนพิเศษ 
2. จัดทําบัญชีการขอเลื่อนเงินเดือนและบัญชีค่าตอบแทนพิเศษ  ในภาพรวมของ

มหาวิทยาลัย  
3. สรุปการขอเลือ่นเงินเดือนและการใช้เงินโดยรวมเงินที่ใช้เลื่อนอธิการบดี 
4. สรุปจํานวนและรายช่ือข้าราชการที่ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน 
5. จัดทําวาระการประชุม 
6. ประสานงานคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการของมหาวิทยาลัย  

เพ่ือนัดหมายวันประชุมพิจารณา 
7. จัดทําหนังสือเชิญประชุมและจองห้องประชุม 

 
ขั้นตอนที่  7  คณะกรรมการประชุมพิจาณาเลื่อนเงินเดือนและพิจารณาให้ค่าตอบแทนพิเศษ

แก่ข้าราชการท่ีเงินเดือนถึงขั้นสูง  ตามกฎ  ก.พ.อ.  ว่าด้วยการกําหนดบัญชีเงินเดือนขั้นตํ่าขั้นสูงของ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  และ  กฎ  ก.พ.อ.  ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน  และพิจารณาเกลี่ยวงเงินที่เหลือ  จากการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละกลุ่ม    
ซึ่งต้องให้เลื่อนได้ไม่เกินวงเงิน  ร้อยละ  3  ของเงินเดือนที่จ่ายให้ข้าราชการ  ณ  วันที่  1  มีนาคม  
และวันที่  1  กันยายน  โดยคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ  ตามมติที่ประชุม ก.บ.ม. 
ครั้งที่  7/2554  เมื่อวันที ่ 24  พฤษภาคม  2554  กําหนดองค์ประกอบคณะกรรมการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการของมหาวิทยาลัย  ดังน้ี 

1.  อธิการบดี  เป็นประธานกรรมการ 
2.  รองอธิการบดีทุกฝ่าย  เป็นกรรมการ 
3.  ผู้อํานวยการกองการเจ้าหน้าที่  เป็นกรรมการและเลขานุการ 
4.  หวัหน้ากลุม่งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์  เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
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ขั้นตอนที่  8  กองการเจ้าหน้าที่ดําเนินการจัดทําคําสั่งเลื่อนเงินเดือนและคําสั่งค่าตอบแทน
พิเศษ  ตามผลการพิจารณาของคณะกรรมการพิจาณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ  พร้อมด้วยหนังสือ
นําส่งคําสั่งเสนอต่อหัวหน้ากลุ่มงาน  ผู้อํานวยการ  รองอธิการบดี  และอธิการบดีเพ่ือลงนาม  
ตามลําดับ 

 
ขั้นตอนที่  9  ภายหลังจากอธิการบดีลงนามในคําสั่งเรียบร้อยแล้ว  กองการเจ้าหน้าที่

ดําเนินการจัดส่งหนังสือนําส่งและคําสั่งไปออกเลขท่ีงานสารบัญกลาง  (กองกลาง)  และดําเนินการ
สําเนาหนังสือนําส่งและคําสัง่เลื่อนเงินเดือนข้าราชการ  ดังน้ี 

1. หน่วยงานในสังกัดของข้าราชการ 
2. กองคลังและพัสดุ  เพ่ือเบิกจ่ายเงินเดือน 
3. กองแผนงานเพ่ือคุมงบประมาณ 
4. ลงระบบจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการของกรมบัญชีกลาง 
5.  ข้าราชการทุกราย  โดยแจ้งผ่านระบบ  MIS  โดยแจ้งอัตราร้อยละที่ได้เลื่อน    

ฐานในการคํานวณ  จํานวนเงินที่ได้เลื่อน  เงินเดือนที่พึงได้รับ  หรือเหตุผลที่ไม่ได้เลื่อน  ตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ          
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  
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ตัวอย่าง 
หนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

        บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  สํานักงานอธิการบดี  กองการเจ้าหน้าที่  โทร.ภายใน ..... 
ที่ ศธ 0530.1(5.1) / ว …………………….                   วันที่      ……………………….. 
เรื่อง การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและการพิจารณาให้ค่าตอบแทนพิเศษสําหรบัข้าราชการ  

เรียน    รองอธิการบดี / คณบดี / ผู้อํานวยการ  
 
     ด้วยขณะนี้ใกล้จะถึงเวลาที่จะต้องพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและการพิจารณาให้ค่าตอบแทน
พิเศษสําหรับขา้ราชการ  ประจําปีงบประมาณ  พ.ศ. .......... (1 ตุลาคม ...............)  ตามผลการประเมิน
การปฏิบัติราชการ (1  เมษายน .......... ถึง  30  กันยายน  .............)  ในการน้ี  เพ่ือให้การสั่งเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการ  และการสั่งให้ข้าราชการได้รับค่าตอบแทนพิเศษ  ณ  วันที่  1  ตุลาคม .............. 
ดําเนินไปด้วยความเรียบร้อย  จึงใคร่ขอให้ท่านดําเนินการจัดทําบัญชีรายละเอียดการขอเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการในสังกัดของท่านตามผลการประเมินการปฏิบัติราชการตามหลักเกณฑ์  และตัวอย่าง
แบบฟอร์มที่ได้แนบมาพร้อมหนังสือน้ี   

อน่ึง  ในส่วนของข้าราชการที่ประเมินผลการปฏิบัติราชการโดยอธิการบดีขอให้นําผลการ
ประเมินจากอธิการบดีมาใช้ในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน  ทั้งน้ี  ต้องเลื่อนมากกว่าหรือเท่ากับร้อยละ       
2.85  ของเงินเดือนข้าราชการรายน้ัน   

กรณีข้าราชการไปช่วยราชการที่หน่วยงานอ่ืนให้แยกบัญชีขอเลื่อนเงินเดือนออกจากบัญชี
รวมของหน่วยงาน  โดยไม่กระทบกับวงเงินที่ได้รับจัดสรรของหน่วยงาน 

  
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  และขอให้ดําเนินการส่งถึงรองอธิการบดีฝ่ายพัฒนาบุคลากร

และกิจการสภามหาวิทยาลัย  ภายในวันที่ .....................................  ด้วย จักขอบคุณมาก  
 
      
 

(…………………………………………………………………) 
รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนาบุคลากรและกิจการสภามหาวิทยาลัย 

ปฏิบัติราชการแทนผู้รักษาราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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ตัวอย่าง 
บัญชีรายละเอียดการขอเลื่อนเงนิเดือนขา้ราชการกลุ่มผูด้ํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ  (1 เมษายน................ /1ตุลาคม.....................) 

สังกัด........................................................................ 
ลําดบั ชื่อ-นามสกุล ตําแหน่ง เลข

ประจํา
ตําแหน่ง 

เงินเดือน
ปัจจุบัน 

ผลการ
ประเมิน
(คะแนน) 

ระดับการ
ประเมิน 

ลําดบั
ความ
สําคัญ 

เงินเดือน
เต็มขั้น 

ค่าตอบแทน
พิเศษ 

ฐานใน
การ

คํานวณ 

ร้อยละ
ที่ได้
เลื่อน 

จํานวนเงิน
ที่ได้รับ
เลื่อน 

เงินเดือน
หลังเลื่อน
(บาท) 

หมายเหต ุ

1 นายกอ อาจารย ์ 8 25,110 85.00 ดีมาก 3   24,030 3.5 850 25,960  
2 นางสาวขอ ผศ. 20 54,090 95.00 ดีเด่น 1   51,290 4.5 2,310 56,400  
3 นางสาวคอ ผศ. 27 33,850 95.00 ดีเด่น 2   37,830 4.5 1,710 35,560  
4 นางงอ ผศ. 48 35,840 74.00 ดี 5   37,830 2.5 950 36,790  
5 นายจอ รศ. 77 43,920 80.00 ดีมาก 4   52,320 3 1,570 45,490  
6 นายฉอ รศ. 92 56,310 65.00 พอใช ้ 6   30,990 1.51 800 57,110  
7 นายชอ อาจารย์ 129 35,800 65.00 พอใช ้ 7   37,080 1.51 560 36,360  

8 นางซอ ผศ. 212 22,220 59.00 ปรับปรงุ -   - -  - 22,220 ผลประเมินต้องปรบัปรุง 

รวม 307,140        8,750 315,890  
วงเงินเลือ่น 2.85% 8,753.49           

หมายเหตุ   1.  ไม่เลื่อนเงินเดือน  จํานวน  1  คน  (ผลการประเมินต่ํากว่าร้อยละ  60  จํานวน  1  คน)                                                           ลงชื่อ............................................................... 
               2. การคํานวณจํานวนเงนิสําหรับการเลื่อนเงินเดือนถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปดัเป็นสิบบาท                                                             (.........................................................................) 
               3. การคํานวณจํานวนเงนิสําหรับค่าตอบแทนไม่มีการปัดเศษ  (รายที่  .... )                                                                          ตําแหน่ง..................................................................... 
               4. กรณีข้าราชการซึ่งไดร้ับเงินเดือนใกล้ถึงขั้นสูงสุดของสายงานหรือระดับตาํแหน่งตามที่  ก.พ.อ.  กําหนด  ให้คํานวณจํานวนเงินสําหรับการเลื่อนเงินเดือนมาพิจารณาเลือ่นเงินเดือน 
                   จนถึงขั้นสูงสุดกอ่น ส่วนที่เหลือใหจ้่ายเป็นค่าตอบแทนพิเศษโดยไม่มีการปัดเศษ 
         อนึ่ง  การจัดบญัชีขอเลื่อนเงินเดือนให้เรียงรายชื่อข้าราชการตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ  โดยแยกกลุ่มข้าราชการ  จํานวน  3  กลุ่ม  ดังนี้ 

(1)  กลุม่ผูด้ํารงตาํแหน่งประเภทวิชาการ 
(2)  กลุ่มผูด้ํารงตาํแหน่งประเภทผูบ้ริหาร 

             (3)  กลุ่มผูด้ํารงตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  และประเภททั่วไป 
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ตัวอย่าง 
บัญชีรายละเอียดการขอเลื่อนเงนิเดือนขา้ราชการกลุ่มผูด้ํารงตําแหน่งประเภทผู้บริหาร (1 เมษายน................ /1ตุลาคม.....................) 

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

ลําดบั ชื่อ-นามสกุล ตําแหน่ง เลข
ประจํา
ตําแหน่ง 

เงินเดือน
ปัจจุบัน 

ผลการ
ประเมิน
(คะแนน) 

ระดับการ
ประเมิน 

ลําดบั
ความ
สําคัญ 

เงินเดือน
เต็มขั้น 

ค่าตอบแทน
พิเศษ 

ฐานใน
การ

คํานวณ 

ร้อยละ
ที่ได้
เลื่อน 

จํานวนเงิน
ที่ได้รับ
เลื่อน 

เงินเดือน
หลังเลื่อน
(บาท) 

หมายเหต ุ

1 นายมอ ผู้บริหาร 22 38,000 95.00 ดีเด่น 1 - - 37,210 2.9 1,080 39,080  

รวม 38,000     -   1,080 39,080  
วงเงินเลือ่น 2.85% 1,083.00           

 
 
 
 
หมายเหตุ   1.  ไม่เลื่อนเงินเดือน  จํานวน -  คน           ลงชื่อ............................................................... 
               2. การคํานวณจํานวนเงนิสําหรับการเลื่อนเงินเดือนถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปดัเป็นสิบบาท                                                             (.........................................................................) 
               3. การคํานวณจํานวนเงนิสําหรับค่าตอบแทนไม่มีการปัดเศษ  (รายที่.... )                                                                           ตําแหน่ง..................................................................... 
               4. กรณีข้าราชการซึ่งไดร้ับเงินเดือนใกล้ถึงขั้นสูงสุดของสายงานหรือระดับตาํแหน่งตามที่  ก.พ.อ.  กําหนด  ใหค้ํานวณจํานวนเงินสําหรับการเลื่อนเงินเดือนมาพิจารณาเลือ่นเงินเดือน 
                   จนถึงขั้นสูงสุดกอ่น  ส่วนที่เหลือใหจ้า่ยเป็นค่าตอบแทนพิเศษโดยไม่มีการปัดเศษ 
         อนึ่ง  การจัดบญัชีขอเลื่อนเงินเดือนให้เรียงรายชื่อข้าราชการตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ  โดยแยกกลุ่มข้าราชการ  จํานวน  3  กลุ่ม  ดังนี้ 

(1)  กลุม่ผูด้ํารงตาํแหน่งประเภทวิชาการ 
(2)  กลุ่มผูด้ํารงตาํแหน่งประเภทผูบ้ริหาร 

             (3)  กลุ่มผูด้ํารงตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภททั่วไป 
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ตัวอย่าง 
บัญชีรายละเอียดการขอเลื่อนเงนิเดือนขา้ราชการกลุ่มผูด้ํารงตําแหน่งประเภทวิชาชพีเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภททั่วไป  (1 เมษายน.......... /1ตุลาคม........) 

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

ลําดับ ชื่อ-นามสกุล ตําแหน่ง ระดับตําแหน่ง เลข
ประจํา
ตําแหน่ง 

เงินเดือน
ปัจจุบัน 

ผลการ
ประเมิน
(คะแนน) 

ระดับ
การ

ประเมิน 

ลําดบั
ความ
สําคัญ 

เงินเดือน
เต็มขั้น 

ค่าตอบแทน
พิเศษ 

ฐานใน
การ

คํานวณ 

ร้อยละ
ที่ได้
เลื่อน 

จํานวนเงิน
ที่ได้รับ
เลื่อน 

เงินเดือน
หลังเลื่อน
(บาท) 

หมายเหต ุ

1 นายกอ ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ปฏิบัติงาน 6 18,520 59.00 ปรับปรงุ -   - - - 18,520 ผลประเมิน
ต้องปรับปรุง 

2 นางสาวขอ นักวิชาการพัสด ุ ชํานาญการ 7 42,500 90.50 ดีเด่น 2 43,600 212.90 36,470 3.6 1,100 43,600  
3 นางสาวคอ บุคลากร ชํานาญการพิเศษ 19 35,980 85.00 ดีมาก 4   37,200 3.13 1,170 37,150  
4 นางงอ นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 37 18,650 95.00 ดีเด่น 1   17,980 4.13 750 19,400  
5 นายจอ บุคลากร ชํานาญการพิเศษ 80 52,220 85.00 ดีมาก 3   49,330 3.13 1,550 53,770  

รวม 167,870     212.90   4,570 172,440  
วงเงินเลือ่น 2.85% 4,784.30           

 
หมายเหตุ   1.  ไม่เลื่อนเงินเดือน  จํานวน  1  คน (ผลการประเมินต่าํกว่าร้อยละ  60  จาํนวน  1  คน)                                                            ลงชื่อ............................................................... 
               2. การคํานวณจํานวนเงนิสําหรับการเลื่อนเงินเดือนถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปดัเป็นสิบบาท                                                             (.........................................................................) 
               3. การคํานวณจํานวนเงนิสําหรับค่าตอบแทนไม่มีการปัดเศษ  (รายที่  2)                                                                            ตําแหน่ง..................................................................... 
               4. กรณีข้าราชการซึ่งไดร้ับเงินเดือนใกล้ถึงขั้นสูงสุดของสายงานหรือระดบัตาํแหน่งตามที่  ก.พ.อ.  กําหนด  ให้คํานวณจํานวนเงินสําหรับการเลื่อนเงินเดือนมาพิจารณาเลือ่นเงินเดือน 
                   จนถึงขั้นสูงสุดกอ่น  ส่วนที่เหลือใหจ้า่ยเป็นค่าตอบแทนพิเศษโดยไม่มีการปัดเศษ 
         อนึ่ง  การจัดบญัชีขอเลื่อนเงินเดือนให้เรียงรายชื่อข้าราชการตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ  โดยแยกกลุ่มข้าราชการ  จํานวน  3  กลุ่ม  ดังนี้ 

(1)  กลุม่ผูด้ํารงตาํแหน่งประเภทวิชาการ 
(2)  กลุ่มผูด้ํารงตาํแหน่งประเภทผูบ้ริหาร 

             (3)  กลุ่มผูด้ํารงตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  และประเภททั่วไป 
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ตัวอย่าง 
หนังสือแจ้งเวียนเชญิประชมุคณะกรรมการพิจารณาเลือ่นเงินเดือน 

 

        บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กองการเจ้าหน้าที่   มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  โทร.ภายใน …………... 
ที่  ศธ 0530.1(5.1) / ว ................                     วันที่    …………………………………. 
เรื่อง ขอเรียนเชิญประชุม  
 
เรียน  อธิการบดี/ รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนาบุคลากรและกิจการสภามหาวิทยาลัย / รองอธิการบดีฝ่าย

วิชาการและวิจัย/ รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร/ ผู้อํานวยการกองการเจ้าหน้าที่/ หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์   

   
เพ่ือให้การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและการพิจารณาให้ค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการ  

ประจําปีงบประมาณ  พ.ศ.  .......  รอบวันที่..............................  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ดังน้ัน    
จึงใคร่ขอเรียนเชิญท่านเข้าร่วมประชุมพิจารณาในวันที่ .................................... เวลา  .................. น.  
เป็นต้นไป  ณ  ห้องประชุม  ........................................... 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และเชิญเข้าร่วมประชุมในวัน  และเวลาดังกล่าวด้วย  
ขอขอบพระคุณ 
 
 
   

         (……………………………………….) 
                                                             ผู้อํานวยการกองการเจ้าหน้าที่ 
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ตัวอย่าง 
หนังสือพิจารณาลงนามในคําสั่งเลื่อนเงินเดือน  

        บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กองการเจ้าหน้าที่  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  โทร.ภายใน …….….…. 
ที่  ศธ 0530.1(5.1) /  ................                     วันที่    …………………………………. 
เรื่อง โปรดลงนามในคําสั่ง           

เรียน    อธิการบดี  
 

ตามท่ีคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ  ประจําปีงบประมาณ  พ.ศ. 
................. (รอบวันที่..................................)  เมื่อวันที ่........................................ น้ัน  คณะกรรมการ
พิจารณาแล้วมมีติเห็นชอบบัญชีเลื่อนเงินเดือนข้าราชการตามวงเงินที่หน่วยงานได้รับจัดสรรตามเกณฑ์
ที่  ก.บ.ม.  กําหนด  และอธิการบดีได้บริหารวงเงินสําหรับข้าราชการ  ตามข้อบังคับที่สภามหาวิทยาลัย
กําหนดไปแล้วน้ัน   

ในการน้ี  กองการเจ้าหน้าที่จึงใคร่ขอเสนอคําสั่งฯ  มาเพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม  ดังน้ี 
1. คําสั่ง  เรื่อง  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ  
2. คําสั่ง  เรื่อง  ให้ข้าราชการได้รับค่าตอบแทนพิเศษ 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม 

 
      

(……………………………………………) 
ตําแหน่ง............................................................. 
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ตัวอย่าง 
หนังสือแจ้งการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ  

        บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กองการเจ้าหน้าที่  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  โทร. ภายใน …………... 
ที่  ศธ 0530.1(5.1) /  ................                     วันที่    …………………………………. 
เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ  (รอบวันที ่ 1  ตุลาคม ...............) 
 
เรียน  รองอธิการบดี / คณบดี / ผู้อํานวยการ 
 

ด้วยมหาวิทยาลัยได้ดําเนินการจัดทําคําสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ  คําสั่งให้ข้าราชการ 
ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ  (รอบวันที่ ............................)  เสร็จเรียบร้อยแล้ว  อน่ึง  ตามข้อ  4  วรรคหก  
แห่งประกาศ  ก.พ.อ.  เรื่อง  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  2554 และตามข้อ  11  แห่งขอ้บังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วย
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  
2554  กําหนดให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือนจัดให้มีการแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนแต่ละ
คนในแต่ละคร้ังให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาทราบเป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละบุคคล  โดยการ
แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนให้ประกอบด้วย  อัตราร้อยละที่ได้รับการเลื่อน  ฐานในการคํานวณ  จํานวน
เงินที่ได้รับการเลื่อน  เงินเดือนที่พึงได้รับการเลื่อนตามผลการเลื่อนเงินเดือน  เหตุผลที่ไม่ได้เลื่อน
เงินเดือนสําหรับกรณีข้าราชการท่ีไม่ได้เลื่อนเงินเดือน  ความละเอียดแจ้งแล้วน้ัน 

ในการน้ี  มหาวิทยาลัยจึงขอส่งสําเนาคําสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ  และคําสั่งให้
ข้าราชการได้รับค่าตอบแทนพิเศษ  (รอบวันที่ ............................)  มาพร้อมหนังสือน้ี  เพ่ือใช้ในการ
บริหารจัดการในหน่วยงานของท่าน โดยไม่ต้องแจ้งให้ข้าราชการในสังกัดทราบ มหาวิทยาลัยจะ
ดําเนินการแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือน  ผลการให้ค่าตอบแทนพิเศษ  (สําหรับหน่วยงานที่มีข้าราชการ
ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ)  ใหข้้าราชการทราบเป็นรายบุคคลผ่านระบบ  MIS  ทางเว็บไซต์ 
www.mis.msu.ac.th  และหากข้าราชการรายใดยังไม่มี  Password  เข้าระบบ  MIS  ให้ติดต่อขอรับ  
Password  ได้ที่สํานักคอมพิวเตอร์   
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดําเนินการแจ้งให้ข้าราชการในสังกัดทุกคนได้ทราบด้วย  
 
 

(............................................................................) 
รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนาบุคลากรและกิจการสภามหาวิทยาลัย 

ปฏิบัติราชการแทนผู้รักษาราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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ตัวอย่าง 
คําสั่งการเลื่อนเงนิเดือนขา้ราชการ 

 
คําสั่งมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
ที่   ................../...................... 

เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
----------------------------------- 

  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  35  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน    
ในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  2547  ซ่ึงแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.  2551  กฎ  ก.พ.อ.  ว่าด้วยการกําหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ําขั้นสูงของ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ. 2558  กฎ  ก.พ.อ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน  พ.ศ.  2554  ฉบับที่  2  พ.ศ.  2558  และ  ฉบับที่  3  พ.ศ.  2558 
ประกาศ  ก.พ.อ.  เร่ือง  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  2554  ฉบับที่  2  พ.ศ.  2556  และ  ฉบับที่  3  พ.ศ.  2557  หนังสือสํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา  ที่  ศธ 0509(2)/ว  1  ลงวันที่  12  มกราคม  2554  เร่ือง  การประเมินผล
การปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ. 2547  และ  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.  2551  หนังสือ
สํานักงานคณะกรรมการการอดุมศึกษา  ที่  ศธ 0509 (5)/ ว 718 ลงวันที่  8 มิถุนายน 2558  เร่ือง     
ฐานในการคํานวณและช่วงเงินเดือนสําหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละประเภทและระดับตําแหน่งของ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยหลักเกณฑ์  วิธีการ  
และเงื่อนไขการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ. 2554  และ  ฉบับที่  2  พ.ศ. 
2555  ประกาศ  ก.บ.ม.  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เร่ือง  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการเล่ือน
เงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  พ.ศ.  2554  และ 
ฉบับที่  2  พ.ศ.  2554  จึงให้เล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ดังบัญชีรายละเอียด
แนบท้ายคําส่ังน้ี  จึงให้เล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  จํานวน  ...............  ราย  
ตามบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคําส่ังน้ี 
 
 ทั้งน้ี ตั้งแต่วันที่ ......................... พ.ศ. …………….. เป็นต้นไป 
 

ส่ัง  ณ  วันที่   ……………………. พ.ศ. ………………………. 
 

(............................................................) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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ตัวอย่าง 
บัญชีรายละเอียดการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ณ  วันที่  ........................ พ.ศ. ................... 

แนบท้ายคําสัง่มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ที่  ..............  /..............  ลงวันที่ .................พ.ศ. ................. 
 

ลําดับ 
ที่ 

ชื่อ – สกุล 
 

เลขประจําตัว
ประชาชน 

เลขประจํา
ตําแหน่ง 

สังกัด/ชื่อตําแหน่ง 
ระดับ 

ตําแหน่ง 
ระดับการ
ประเมิน 

เงินเดือน 
เดิม 

(บาท) 

ฐานในการ
คํานวณ 
(บาท) 

ร้อยละ 
ที่ได้เลื่อน 

จํานวนเงิน 
ที่ได้เลื่อน 

(บาท) 

เงินเดือน 
หลังเลื่อน 

(บาท) 
หมายเหตุ 

    สํานักงานอธิการบดี 
กองกลาง 

        

1 นาย..... xxxxxx 111 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ชํานาญการพิเศษ  35,000 37,200 0 - 35,00 มาสายเกิน 
8 ครั้ง 

2 นาย..... xxxxxx 119 นักวิชาการศึกษา ชํานาญการ ดีเด่น 28,040 36,470 2.53 930 28,970  
    กองการเจ้าหน้าที ่         
3 นางสาว..... xxxxxx 22 บุคลากร ชํานาญการ ดีเด่น 26,000 24,410 3.5 860 26,860  
4 นางสาว.... xxxxxx 49 บุคลากร ชํานาญการพิเศษ ดีมาก 31,000 37,200 3 1,170 32,170  
    คณะพยาบาลศาสตร์         
5 นางสาว..... xxxxxx 33 ผู้ช่วยศาสตราจารย ์  ดีมาก 34,000 37,830 2.5 950 34,950  
6 นางสาว....... xxxxxx 39 อาจารย ์  พอใช ้ 25,000 24,030 2 490 25,490  

8 .............. xxxxxx ...... ........................  ...... ...... ...... ...... ...... ......  
9 ............. xxxxxx ...... ........................  ...... ...... ...... ...... ...... ......  
             

รวมทั้งสิ้น xxxxx   xxxxx xxxxx  
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ตัวอย่าง 
คําสั่งใหข้้าราชการได้รับค่าตอบแทนพิเศษ 

 
คําสั่งมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
ที่ .............../........................... 

เรื่อง  ให้ขา้ราชการได้รับค่าตอบแทนพิเศษ 
----------------------------------- 

 อาศัยอํานาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจําผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรือ
ตําแหน่ง  พ.ศ.  2550  และที่แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจําผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูง
ของอันดับหรือตําแหน่ง  (ฉบับที่  2) พ.ศ.  2551  จึงให้ขา้ราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับ
ค่าตอบแทนพิเศษตามผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการคร่ึงปีที่แล้วมาต้ังแต่วันที่  1  เมษายน 
................ ถึงวันที่  30  กันยายน .....................  จํานวน  ....................  ราย   ตามบัญชีรายละเอียด
แนบท้ายคําสั่งน้ี  
 
  ทั้งน้ี  ต้ังแต่วันที่ .................... พ.ศ. ...................... เป็นต้นไป 
 

สั่ง  ณ  วันที่   ............................ พ.ศ. …………………….. 
 
 
 

(............................................................) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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ตัวอย่าง 
บัญชีรายละเอียดค่าตอบแทนพิเศษขา้ราชการมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ณ  วันที่...............  พ.ศ. ......... 
แนบท้ายคําสัง่มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ที่ .............../.................  ลงวันที่ ....................... พ.ศ. ......... 

 

ลําดบั 
ที่ 

ชื่อ – สกลุ 
 

เลขประจาํตัว
ประชาชน 

เลข
ประจํา
ตําแหน่ง 

สังกัด/ชื่อตําแหน่ง 
ระดับ 

ตําแหน่ง 

ระดับ
การ

ประเมิน 

เงินเดือนสูง
สุดแต่ละ
ประเภท
ตําแหน่ง 

เงินเดือน
เดิม (บาท) 

ฐานใน
การ

คํานวณ 
(บาท) 

ร้อยละ 
ที่ได้
เลื่อน 

ค่าตอบแทน
พิเศษ 
(บาท) 

หมายเหต ุ

    สํานักงานอธิการบดี         
    กองบริการการศึกษา         
1 นาย........ xxxxxxxxx 12 นักวิชาการศึกษา ชํานาญการ ดีเด่น 43,600 43,600 36,470 3 1,094.10 เงินเดอืนเต็มขัน้ 
    กองการเจ้าหน้าที ่         
2 นาง........... xxxxxxxx 200 บุคลากร ชํานาญการ ดีเด่น 43,600 43,000 36,470 3.2 567 เลื่อนเงินเดือน 

600 บาท 
             
             
             
             

รวมทั้งสิ้น   86,600   1,661.10  
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การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการตําแหน่งอธิการบดี 
 

ตามประกาศ  ก.พ.อ.  เรื่อง  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ  
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  2554  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.  2556  และ (ฉบับที่ 3)  พ.ศ. 2557 
ประกอบกับข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  2554  (ฉบับที ่2)  พ.ศ. 2555  และระเบียบที่
เก่ียวข้อง  สามารถจัดทําเป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานได้  ดังน้ี 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
แบบ ป.01 ป.02 ป.03 และ ป.04 

3. กองการเจ้าหน้าท่ีจัดทําหนังสือเสนอนายกสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา 

5. กองการเจ้าหน้าท่ีจัดทําคําสั่งเลื่อนเงินเดือนเสนอต่อหัวหน้ากลุ่มงาน  ผู้อํานวยการ  
รองอธิการบดี  และนายกสภามหาวิทยาลัยลงนาม  ตามลําดับ  

 

4. นายกสภามหาวิทยาลัยพิจารณา
ประเมินผลการปฏิบตัิราชการและพิจารณา

เล่ือนเงินเดือน 

1. กองการเจ้าหน้าท่ีจัดทําหนังสือถึงอธิการบดีเพ่ือให้ส่งแบบ ป.01 ป.02 ป.03 และ ป.04 

เริ่มต้น 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนที่  1  กองการเจ้าหน้าที่จัดทําหนังสือถึงอธิการบดีเพ่ือให้จัดส่งแบบ  ป.01         
แบบ   ป.02  แบบ  ป.03  และแบบ  ป.04   โดยกําหนดระยะเวลาในการส่งให้ชัดเจน  เสนอต่อ
หัวหน้ากลุ่มงาน  ผู้อํานวยการ  และรองอธิการบดี  ตามลําดับ  และเมื่อใกล้ครบกําหนดแล้วยังไม่ได้รับ
เอกสาร  กองการเจ้าหน้าที่จะดําเนินการประสานงานกับเลขานุการของอธิการบดีเพ่ือแจ้งเตือนการครบ
กําหนดระยะเวลาการส่งเอกสาร 

 
ขั้นตอนที่  2  ภายหลังจากอธิการบดีได้ส่งเอกสารแบบ  ป.01  แบบ  ป.02  แบบ  ป.03  

และแบบ  ป.04  มาแล้ว  กองการเจ้าหน้าที่จะดําเนินการตรวจสอบความถูกต้องของแบบ  ป.01   
แบบ  ป.02  แบบ  ป.03  และแบบ  ป.04  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของข้าราชการ  ซึ่งหากมขี้อผดิพลาดจะต้องดําเนินการประสานงานกับเลขานุการของอธิการบดีเพ่ือ
ดําเนินการแก้ไขเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบกําหนด 
 

ขั้นตอนที่  3  กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารแบบ ป.01  แบบ  ป.02  แบบ  ป.03  
และแบบ  ป.04  ให้เรียบร้อยและจัดทําหนังสือเสนอต่อหัวหน้ากลุ่มงาน  ผู้อํานวยการ  รองอธิการบดี 
และนายกสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติราชการและพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
 

ขั้นตอนที่  4  นายกสภามหาวิทยาลัยพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติราชการและพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการตําแหน่งอธิการบดีตามผลการปฏิบัติราชการตามหลักเกณฑ์ วิธีการ  และ
เง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการที่กําหนด  
 
 
 

6. กองการเจ้าหน้าท่ีส่งคําสัง่  ถึง 
6.1 อธิการบดี              6.2  หน่วยงานต้นสังกัดของอธิการบดี 
6.3 กองคลังและพัสดุ     6.4  กองแผนงาน       
6.5 ลงระบบจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการของกรมบัญชีกลาง          
6.6 ลงในระบบบุคลากร  (MIS)  โดยแจ้งอัตราร้อยละท่ีได้เลื่อน  ฐานในการคํานวณ  

จํานวนเงินท่ีได้เลื่อน  เงินเดือนท่ีพึงได้รับ  หรือเหตุผลท่ีไม่ได้เลื่อน 
 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนที่  5  ภายหลังจากได้รับทราบผลประเมินผลการปฏิบัติราชการและผลการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการตําแหน่งอธิการบดีจากนายกสภามหาวิทยาลัยแล้ว  กองการเจ้าหน้าที่
ดําเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  และดําเนินการจัดทําคําสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ
ตําแหน่งอธิการบดี  และหนังสือเพ่ือพิจารณาลงนามในคําสั่งต่อหัวหน้ากลุ่มงาน  ผู้อํานวยการ             
รองอธิการบดี  และนายกสภามหาวิทยาลัยเพ่ือลงนาม  ตามลําดับ   
 

ขั้นตอนที่  6  ภายหลังจากนายกสภามหาวิทยาลัยลงนามในคําสั่งเรียบร้อยแล้ว                          
กองการเจ้าหน้าที่นําคําสั่งไปออกเลขท่ีงานสารบัญกลาง  (กองกลาง)  และดําเนินการสําเนาคําสั่ง             
และจัดส่งคําสัง่เลื่อนเงินเดือนข้าราชการตําแหน่งอธิการบดี  ดังน้ี 

1. อธิการบดี 
2. หน่วยงานต้นสังกัดตามบัญชีถือจ่ายของข้าราชการตําแหน่งอธิการบดี 
3. กองคลังและพัสดุ  เพ่ือเบิกจ่ายเงินเดือน 
4. กองแผนงานเพ่ือคุมงบประมาณ 
5. ลงระบบจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการของกรมบัญชีกลาง 
6.  ลงในระบบบุคลากร  (MIS)  โดยแจ้งอัตราร้อยละที่ได้เลื่อน  ฐานในการคํานวณ  

จํานวนเงินที่ได้เลื่อน  เงินเดือนที่พึงได้รับ  หรือเหตุผลที่ไม่ได้เลื่อน  ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  ว่าด้วยหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา  
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ตัวอย่าง 
หนังสือแจ้งใหอ้ธิการบดีส่งแบบประเมิน 

    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   กองการเจ้าหน้าที่  สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  โทร.ภายใน ... 
ที่  ศธ 0530.1 (5.1)/              วันที ่     ……………………………………. 
เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหน่งอธิการบดี  

เรียน อธิการบดี 
 

เน่ืองด้วยตามความในมาตรา  35  วรรคสาม  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  2547  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ   
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  2551  ได้บัญญัติว่า  การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาซึ่งดํารงตําแหน่งอธิการบดีให้นายกสภาสถาบันอุดมศึกษาเป็นผู้มีอํานาจสั่งเลื่อน  
ดังน้ัน  เพ่ือให้การสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหน่งอธิการบดี  ดําเนิน
ไปด้วยความเรียบร้อย  จึงใคร่ขอให้ท่านอธิการบดีดําเนินการจัดทําเอกสาร  ดังน้ี 

1. แบบ  ป.03  และ  แบบ  ป.04  รอบที ่…… (...............................................)                          
เพ่ือประกอบการเลื่อนเงินเดือน  ณ  วันที่ ........................................ 

2. แบบ  ป.01  และ  แบบ  ป.02  รอบที ่...... (................................................)                          
เพ่ือประกอบการเลื่อนเงินเดือน  ณ  วันที่............................... 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาดําเนินการต่อไป  โดยกองการเจ้าหน้าที่ใคร่

ขอรับเอกสารของท่านอธิการบดี  ภายในวันที่ ...............................เพ่ือจะได้ดําเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 
 
 

(...............................................................) 
รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนาบุคลากรและกิจการสภามหาวิทยาลัย 
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ตัวอย่าง 
หนังสือเสนอแบบประเมินอธกิารบดีต่อนายกสภามหาวิทยาลัย 

    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   กองการเจ้าหน้าที่  สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  โทร................... 
ที่   ศธ 0530.1 (5.1)/                วันที่     ..........................................   
เรื่อง โปรดพิจารณาลงนามในแบบ  ป.01  และ  แบบ  ป.02 

เรียน นายกสภามหาวิทยาลัย 
 

 เพ่ือให้การประเมินผลสมัฤทธ์ิของงานของข้าราชการตําแหน่งอธิการบดี  เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย  ในการน้ี  จึงใคร่ขอเสนอข้อตกลงและแบบการประเมินผลสมัฤทธ์ิของงาน  (แบบ  ป.01)    
และข้อตกลงและแบบประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ  (แบบ  ป.02)  ข้าราชการตําแหน่งอธิการบดี 
...............ช่ือ-สกุล.......................รอบการประเมินวันที่ .......................  ถึงวันที่ ..........................  
รายละเอียดตามเอกสาร  ที่เสนอมาพร้อมน้ี 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  หากพิจารณาเห็นชอบโปรดลงนามในเอกสารตามแนบ 

 
 
 

(........................................................................) 
รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนาบุคลากรและกิจการสภามหาวิทยาลัย 

กรรมการและเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
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ตัวอย่าง 
หนังสือส่งแบบประเมินอธิการบดี 

    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   กองการเจ้าหน้าที่  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  โทร. ภายใน .... 
ที่   ศธ 0530.1 (5.1)/                   วันที ่      …………………………… 
เรื่อง แบบ  ป.01  และ  แบบ  ป.02 
 
เรียน อธิการบดี 

 
 ตามท่ีท่านได้จัดทําข้อตกลงและแบบการประเมินผลสมัฤทธิ์ของงาน  (แบบ  ป.01)  และ
ข้อตกลงและแบบประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ  (แบบ  ป.02)  รอบการประเมินวันที่ 
...........................ถึงวันที่  .................................  กับท่านนายกสภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม ............. 
...........ช่ือ-สกุล.............. น้ัน   
 บัดน้ี  ท่านนายกสภามหาวิทยาลัยได้ลงนามใน  แบบ  ป.01  และ  แบบ  ป.02  เรียบร้อยแล้ว 
รายละเอียดตามเอกสารที่เสนอมาพร้อมน้ี 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 
 

(..............................................................) 
รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนาบุคลากรและกิจการสภามหาวิทยาลัย 

กรรมการและเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
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ตัวอย่าง 
หนังสือเสนอนายกสภามหาวิทยาลัยเพื่อประเมินผลการปฏิบัติราชการของอธิการบดี 

    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   กองการเจ้าหน้าที่  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  โทร. ........................ 
ที่   ศธ 0530.1(5.1)/                 วันที ่  ……………………………….. 
เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหน่งอธิการบดี  
          ประจาํปีงบประมาณ  พ.ศ. …………………  (วันที่ ………………………..) 

เรียน นายกสภามหาวิทยาลัย 
 
 เน่ืองด้วยตามความในมาตรา  35  วรรคสาม  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
ในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  2547  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.  2551  ได้บัญญัติว่า  การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาซึ่งดํารงตําแหน่งอธิการบดีให้นายกสภาสถาบันอุดมศึกษาเป็นผู้มีอํานาจสั่งเลื่อน 
ดังน้ัน  จึงใคร่ขอให้ท่านนายกสภามหาวิทยาลัยได้โปรดพิจารณาผลการปฏิบัติราชการของอธิการบดีที่
แล้วมา  ระหว่างวันที่ .....................  ถึงวันที่ .............. เพ่ือพิจารณาเลื่อนเงินเดือนอธิการบดี  ประจําปี
งบประมาณ  พ.ศ. ......................  (วันที่ ....................) ดังรายละเอียดตามเอกสารที่ได้แนบมาพร้อม
หนังสือน้ี  ซึ่งตามประกาศ  ก.บ.ม.  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.  2554  เรื่อง 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  สังกัด
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ได้กําหนดอัตราร้อยละของฐานการคํานวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ  
ในแต่ละรอบตามระดับผลการประเมินการปฏิบัติราชการ  ดังน้ี 
  ระดับผลการประเมิน คะแนนร้อยละ 
  ระดับดีเด่น                  90-100  ให้เลื่อนเงินเดือนในอัตราไม่เกินร้อยละ 5 
  ระดับดีมาก            80-89  ให้เลื่อนเงินเดือนในอัตราไม่เกินร้อยละ 4 

ระดับดี    70-79  ให้เลื่อนเงินเดือนในอัตราไม่เกินร้อยละ 3  
ระดับพอใช้   60-69  ให้เลื่อนเงินเดือนในอัตราไม่เกินร้อยละ 2 
ระดับปรับปรุง  ตํ่ากว่า  60 ไม่ได้รับการเลื่อนเงินเดือน 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติราชการของอธิการบดีว่าอยู่ในระดับใด  
และเห็นสมควรให้เลื่อนเงินเดือนอธิการบดีในอัตราร้อยละเท่าไร  เพ่ือที่จะได้ดําเนินการจัดทําคําสั่ง
เลื่อนเงินเดือนอธิการบดีตามผลการพิจารณาเพ่ือนําเสนอท่านนายกสภามหาวิทยาลัยได้ลงนามต่อไป  

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

รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนาบุคลากรและกิจการสภามหาวิทยาลัย 
กรรมการและเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
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ตัวอย่าง 
หนังสือเสนอนายกสภามหาวิทยาลัยพิจารณาลงนามในคําสั่ง 

    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   กองการเจ้าหน้าที่  สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  โทร.................... 
ที่   ศธ 0530.1 (5.1)/                   วันที่            .............................. 
เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหน่งอธิการบดี  
           ประจําปีงบประมาณ  พ.ศ. ………………… (วันที่ …………………………..) 

เรียน นายกสภามหาวิทยาลัย 
 
ตามหนังสือที่  ศธ 0530.1(5.1)/ .......................  ลงวันที่  ......................ท่านนายกสภา

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ได้ประเมินผลการปฏิบัติงานของอธิการบดี ระหว่าง วันที่ ....................... 
ถึงวันที่ ...................................  เพ่ือพิจารณาเลื่อนเงินเดือนอธิการบดี  ประจําปีงบประมาณ  พ.ศ. 
...............(วันที่ ...........................)  น้ัน  โดยผลการประเมนิอยู่ที่เกณฑ์ ....................... ระดับ...............  
ให้ได้รับการเลือ่นเงินเดือนไม่เกินร้อยละ..................  

ในการน้ี  จึงใคร่ขอให้ท่านนายกสภามหาวิทยาลัยได้โปรดพิจารณาลงนามในคําสั่งเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการตําแหน่งอธิการบดี  ประจําปีงบประมาณ  พ.ศ. .......................... (วันที่ ..................)  
ดังรายละเอียดตามคําสั่งที่ได้แนบมาพร้อมหนังสือน้ีแล้ว 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาลงนามในคําสัง่ตามที่ได้แนบมาพร้อมหนังสือน้ีแล้ว 
 
 
 

(............................................................) 
รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนาบุคลากรและกิจการสภามหาวิทยาลัย 

กรรมการและเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 

 



   56 
 

ตัวอย่าง 
คําสั่ง เลื่อนเงินเดือนข้าราชการตําแหน่งอธิการบดี 

 
คําสั่งมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ที่   ............../................. 
เรื่อง  เลื่อนเงินเดือนข้าราชการตําแหน่งอธิการบดี 

-------------------------------- 
  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  35  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน       
ในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  2547  ซ่ึงแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.  2551  กฎ  ก.พ.อ.  ว่าด้วยการกําหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ําขั้นสูงของ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  2558  กฎ  ก.พ.อ.  ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน  พ.ศ.  2554  ฉบับที่  2  พ.ศ.  2558  และ  ฉบับที่  3  พ.ศ.  2558 
ประกาศ  ก.พ.อ.  เร่ือง  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  2554  ฉบับที่  2  พ.ศ.  2556  และ  ฉบับที่  3  พ.ศ.  2557  หนังสือสํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา  ที่  ศธ 0509(2)/ว 1  ลงวันที่  12 มกราคม 2554  เร่ือง  การประเมินผล
การปฏิบัติราชการและการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  2547  และ  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.  2551  หนังสือ
สํานักงานคณะกรรมการการอดุมศึกษา  ที่ ศธ 0509 (5)/ ว 718  ลงวันที่  8 มิถุนายน 2558  เร่ือง      
ฐานในการคํานวณและช่วงเงินเดือนสําหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละประเภทและระดับตําแหน่งของ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยหลักเกณฑ์  วิธีการ  
และเงื่อนไขการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  2554  และ  ฉบับที่  2  
พ.ศ. 2555  ประกาศ  ก.บ.ม.  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เร่ือง  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการ
เล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  พ.ศ.  2554  
และฉบับที่  2  พ.ศ.  2554  จึงให้เล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหน่ง
อธิการบดี  ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคําส่ังน้ี   
 
  ทั้งน้ี  ตั้งแต่วันที่  ................................  เป็นต้นไป 
 

ส่ัง  ณ  วันที่................................... พ.ศ. ................. 
 

(.....................................................) 
นายกสภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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ตัวอย่าง 
บัญชีรายละเอียดการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหนง่อธิการบดี  ณ  วันที่  ........................ 

แนบท้ายคําสัง่มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ที่           /................  ลงวันที่ ............................... 
 

ลําดับ
ที่ 

ชื่อ – สกุล 
เลขประจําตัว
ประชาชน 

เลขที่
ตําแหน่ง 

สังกัด 
ชื่อตําแหน่ง 

ระดับ 
ตําแหน่ง 

 

ระดับ
การ

ประเมิน 

เงินเดือน 
เดิม 

(บาท) 

ฐานในการ
คํานวณ 
(บาท) 

ร้อยละ 
ที่ได้
เลื่อน 

จํานวนเงิน 
ที่ได้เลื่อน 

(บาท) 

เงินเดือน 
หลังเลื่อน 

(บาท) 
หมายเหตุ 

 
 

 มหาวิทยาลัยมหาสารคาม         

   คณะ..........................         
            
1 นาย................... 

xxxxxxxxxxx 
xx ผู้ช่วยศาสตราจารย์  ดีมาก 40,500 51,290 4 2,060 42,560 
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บทที่  5 
 

ปัญหา  อุปสรรค  และข้อเสนอแนะ 
 

การดําเนินงานการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการสังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ในการเลือ่น
เงินเดือนผู้บังคับบัญชาจะพิจารณาจากผลการประเมินการปฏิบัติราชการเป็นหลัก  รวมถึงการรักษา
วินัยและจรรยาบรรณของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ข้อบังคับที่สภาสถาบันอุดมศึกษา
กําหนดซึ่งต้องสอดคล้องกับหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขที่  ก.พ.อ.  กําหนด  และการเลื่อนขั้น
เงินเดือนน้ันอธิการบดีเป็นผู้มีอํานาจในการสั่งเลื่อนเงินเดือนตามข้อเสนอแนะของผู้บังคับบัญชา       
เว้นแต่ผู้บังคับบัญชาเสนอแนะไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไข  อธิการบดีจะสั่งการให้
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขดังกล่าวก็ได้  และในการดําเนินงานการเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการสังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคามต้ังแต่เริ่มต้นจนเสร็จสิ้นกระบวนการ  พบปัญหาและอุปสรรค
ในการดําเนินงานทั้งที่เกิดจากหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไข  รวมถึงการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงาน  และเมื่อพบปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นเพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ผู้เขียนจึงใช้แนวทางในการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึน้  ดังน้ี 
 
ปัญหา  อุปสรรค  และแนวทางแก้ไข 
 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

1.  หน่วยงานส่งแบบประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการล่าช้าส่งผลให้การดําเนินงานเก่ียวกับการ
จัดทําบัญชีขอเลื่อนเงินเดือนล่าช้าเน่ืองจากต้อง
รอผลการพิจารณาของคณะกรรมการบริหารงาน
บุคคลประจํามหาวิทยาลัย  (ก.บ.ม.) 

 

1.  ดําเนินการแจ้งให้หน่วยงานดําเนินการ
ส่งบัญชีขอเลื่อนเงินเดือนข้าราชการตามผล
ประเมินการปฏิบัติราชการที่หน่วยงานพิจารณา
เบ้ืองต้น ซึ่งในการประชุมคณะกรรมการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการจะทําได้ก็ต่อเมื่อ  ก.บ.ม. 
พิจารณาเห็นชอบผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการเรียบร้อยแล้ว 

 
2.  หน่วยงานจัดทําบัญชีขอเลื่อนเงินเดือน

ไม่เป็นไปตามข้อบังคับ  ระเบียบ  และประกาศท่ี
เก่ียวข้องกําหนด 

 

2.  ดําเนินการแจ้งทางโทรศัพท์ให้เจ้าหน้าที่
ของหน่วยงานได้ทราบข้อผิดพลาดในการจัดทํา
บัญชีขอเลื่อนเงินเดือนข้าราชการในเบ้ืองต้นและ
แจ้งเป็นลายลกัษณ์อักษรด้วยการจัดทําบันทึก
ข้อความแจ้งข้อผิดพลาดและให้หน่วยงานแก้ไข
บัญชีขอเลื่อนเงินเดือนข้าราชการให้ถูกต้อง 
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ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

3.  หน่วยงานจัดทําบัญชีขอเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการท่ีดํารงตําแหน่งผู้บริหาร  เช่น  
คณบดี  ผู้ช่วยอธิการบดี  โดยไม่ใช้ผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการจากอธิการบดี 

3.  ดําเนินการโดยแจ้งให้หน่วยงานจัดทํา
บัญชีขอเลื่อนเงินข้าราชการโดยนําผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการโดยอธิการบดีมาใช้
ในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
  

4.  หน่วยงานมีการเปลี่ยนเจ้าหน้าที่งาน
บุคคลใหม่ทําให้เจ้าหน้าที่ใหม่ไม่เข้าใจ
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไข  การเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการ  และขั้นตอนการดําเนินงาน 
รวมถึงการจัดทําบัญชีขอเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการ 

 

4.  มีการจัดทาํคู่มือการปฏิบัติงานเผยแพร่
ในเว็บไซต์  และกองการเจ้าหน้ามีการจัดทํา
โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ผูป้ฏิบัติงานด้านบุคคล 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานบุคคลได้ทราบขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงาน 
 

5.  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไข         
ที่  ก.พ.อ.  กําหนดมีการเปลี่ยนแปลงทําใหก้าร
ดําเนินงานของมหาวิทยาลัยไม่คล่องตัว 

 

5.  มีการศึกษาข้อมูลและออกระเบียบที่
เก่ียวข้องกับ  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไข   
ที่สอดคล้องกับประกาศ  ก.พ.อ.  ให้ครบถว้น 

6.  การลงระบบบุคลากร  (MIS)               
หลายขั้นตอนทําให้เกิดข้อผดิพลาดได้ 

6.  ออกแบบฟอร์มให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการ
จัดรูปแบบตามที่กําหนด  และนําข้อมูลตาม
รูปแบบที่กําหนดโอนย้ายลงในระบบ  MIS   
โดยไม่ต้องลงเป็นรายบุคคล 

 
7.  การเสนอเอกสารต่อนายกสภา

มหาวิทยาลัยไม่คล่องตัว  เน่ืองจากไม่ได้
ปฏิบัติงานประจํา  ณ  มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 

 

7.  ดําเนินการจัดทําเอกสารในแฟ้มเสนอให้
ครบถ้วนแล้วนําเสนอท่านนายกสภามหาวิทยาลัย
ในคราวประชุมสภามหาวิทยาลัย 

       8.  ข้าราชการได้รับการแต่งต้ังให้ดํารง
ตําแหน่งที่สูงขึ้นย้อนหลังก่อนการประชุม
คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ
ส่งผลให้เงินเดือนของข้าราชการ  ณ  วันที่  1  
มีนาคม  หรือ  1  กันยายน  ไม่ถูกต้อง 
 

      8.  ดําเนินการแก้ไขคําสั่งข้าราชการที่ได้รับ
การแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งที่สูงขึ้นย้อนหลังให้เป็น
ปัจจุบันและแจ้งให้หน่วยงานในสังกัดพิจารณา
แก้ไขบัญชีขอเลื่อนเงินเดือนข้าราชการให้ถูกต้อง   
 

 
 
 



   60 
 

แนวทางพฒันางานหรือปรับปรุงงาน 
 

เพ่ือให้การดําเนินงานการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการเป็นไปอย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพควรมี
การพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน  ดังน้ี 

1. กองการเจ้าหน้าที่ควรจัดการประชุมเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานบุคคลเป็นประจําทุกปีเพ่ือ
เป็นการทบทวนขั้นตอนการทํางาน รวมถึงช้ีแจงข้อบังคับ  ระเบียบที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน 

2. กองการเจ้าหน้าที่ควรจัดการประชุมเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานบุคคลในลักษณะการจัดการ
ความรู้  มีการแลกเปลี่ยนเรยีนรู้การปฏิบัติงานเป็นประจําทุกปี  รวมถึงการสร้างเครือข่ายผู้ปฏิบัติงาน
บุคคล 
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บรรณานุกรม 
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บรรณานุกรม 
 

คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา.  กฎ  ก.พ.อ.  ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือน 
ในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน  พ.ศ. 2554.  ลงวันที่  21  เมษายน  2554.   

คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา.  กฎ  ก.พ.อ.  ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือน 
ในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน  (ฉบับที ่ 2)  พ.ศ. 2558.  ลงวันที่  16  เมษายน  2558.   

คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา.  กฎ  ก.พ.อ.  ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือน 
ในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน  (ฉบับที ่ 3)  พ.ศ. 2558.  ลงวันที่  22  พฤษภาคม  
2558.   

คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา.  กฎ  ก.พ.อ.  ว่าด้วยการกําหนดบัญชีเงินเดือน
ขั้นตํ่าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ. 2558.  ลงวันที่  16  เมษายน  
2558.   

คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา.  ประกาศ  ก.พ.อ.  เรื่อง  หลักเกณฑ์  วิธีการ  
และเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ. 2554.  ลงวันที่    
30  ธันวาคม  2554.   

คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา.  ประกาศ  ก.พ.อ.  เรื่อง  หลักเกณฑ์  วิธีการ  
และเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  (ฉบับที ่ 2)  พ.ศ. 
2556.  ลงวันที่  7  มีนาคม  2556.   

คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา.  ประกาศ  ก.พ.อ.  เรื่อง  หลักเกณฑ์  วิธีการ  
และเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  (ฉบับที ่ 3)  พ.ศ. 
2557.  ลงวันที่  7  สิงหาคม  2557.   

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วย  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และ
เง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ. 2554.  ลงวันที่    
12  พฤษภาคม  2554.  

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วย  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และ
เง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2555.  
ลงวันที่  4  เมษายน  2555.   

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม.  ประกาศ  ก.บ.ม.  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง  หลักเกณฑ์  วิธีการ 
และเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  สังกัดมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  พ.ศ. 2554.  ลงวันที่  2  มิถนุายน  2554.   

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม.  ประกาศ  ก.บ.ม.  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  (ฉบับที่  2)  พ.ศ. 2554  
เรื่องหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม.  ลงวันที่  1  สิงหาคม  2554.   

 
 
 



   63 
 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม.  ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่องหลักเกณฑ์  และเง่ือนไขการลา 
พฤติกรรมการมาทํางาน  การรักษาวินัยและจรรยาบรรณการปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็น
ข้าราชการ  และข้อพิจารณาอ่ืนเพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือน 
ในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ. 2555.  ลงวันที่  15  สิงหาคม  2555.      

สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา.  หนังสือ  ที่ ศธ 0509(2)/ว 1  เรื่อง  การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตาม
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ. 2547  และ            
(ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2551.  ลงวันที่  12  มกราคม  2554.   

สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา.  หนังสือ  ที่ ศธ 0509(5)/ ว 718  เรื่อง  ฐานในการคํานวณ
และช่วงเงินเดือนสําหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละประเภทและระดับตําแหน่งของ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา.  ลงวันที่  8  มิถนุายน  2558.    
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ภาคผนวก   
ประวัติย่อผู้เขยีน 
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ประวัติย่อผู้เขยีน 
 
ชื่อ     นางสาวกนกวรรณ  เชาว์น้อย  
วันเกิด   วันที่  27  กันยายน  พ.ศ.  2519 
สถานทีเ่กิด  อําเภอดอนจาน  จังหวัดกาฬสินธ์ุ 
สถานที่อยู่ปัจจุบัน บ้านเลขที่  54  หมู่  6  ตําบลสะอาดไชยศรี  อําเภอดอนจาน  

จังหวัดกาฬสินธ์ุ  46000 
ตําแหน่งหน้าที่การงาน บุคลากรปฏิบัติการ 
สถานทีท่ํางานปัจจุบนั กองการเจ้าหน้าที่  สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม       

ตําบลขามเรียง  อําเภอกันทรวิชัย  จังหวัดมหาสารคาม  44150   
โทร. 043-754-255 

ประวัติการศึกษา 
พ.ศ. 2536 มัธยมศึกษาตอนต้น  โรงเรียนดอนจานวิทยาคม  ตําบลดอนจาน   

อําเภอดอนจาน  จังหวัดกาฬสินธ์ุ  
พ.ศ. 2538 มัธยมศึกษาตอนปลาย  โรงเรียนกมลาไสย  ตําบลกมลาไสย   

อําเภอกมลาไสย  จังหวัดกาฬสินธ์ุ  
พ.ศ. 2542 ปริญญาวิทยาศาสตรบัณฑิต  (วท.บ.)  สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม  

มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม   
พ.ศ. 2550 ปริญญารฐัศาสตรมหาบัณฑิต  (ร.ม.)  สาขาวิชาการเมืองการปกครอง  

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 
E-mail      chaonoi@hotmail.com 
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