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ชื่อเอกสาร  :  การเพิ่มค่าจา้งพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย 

 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล ส่วนทรัพยากรบุคคล  

ส านักงานอธิการบดี 
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1. วัตถุประสงค์  

1. เพื่อใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานในการเพิ่มค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย 

2. เพื่อเป็นเอกสารแสดงวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานทุกคน และสามารถ

ปฏิบัติงานทดแทนกันได้อย่างถูกต้อง  

3. เพื ่อเป็นคู ่ม ือประกอบการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ และผู ้ปฏิบัต ิงาน  

ด้านทรัพยากรบุคคลของของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

2. ขอบเขต 

คู ่มือการปฏิบัติงานนี ้ครอบคลุมขั ้นตอนการเพิ ่มค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้าง

มหาวิทยาลัยของผู ้ปฏิบ ัต ิงานด้านทรัพยากรบุคล คณะกรรมการกลั ่งกรองผลการประเมินผล 

การปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคลส่วนงาน  ตั้งแต่การจัดทำ

ประกาศวงเงินและร้อยละการเพิ ่มค่าจ้างประจำปีงบประมาณ บันทึกผลการเพิ ่มค่าจ้างในระบบ

สารสนเทศทรัพยากรบุคคล (HURIS)  การตรวจสอบความถูกต้อง การพิจารณาผลการประเมินและ 

การเพิ่มค่าจ้าง การออกคำสั่งการเพิ่มค่าจ้างประจำปี  

 
3. ค าจ ากัดความ 

ระบบ HUIRS หมายถึง ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
ระบบ SAP หมายถึง ระบบสำหรับการเบิกจ่ายงบประมาณของมหาวิทยาลัย  
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4. รายละเอียดการปฏิบัติงาน  

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลาที่ใช ้ บันทึก เอกสารอ้างอิง 
ส่วนทรัพยากรบุคคล จัดทำร่างประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง วงเงินและร้อยละการเพิ่ม

ค่าจ้างพนักงาน มหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประจำปีงบประมาณ เสนอ
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พิจารณาเห็นชอบ 

10 วัน - แบบเสนอวาระการประชุม 
- หนังสือแจ้งมติ 

5.1-5.2 

ส่วนทรัพยากรบุคคล เสนออธิการบดีลงนามประกาศฯ ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล  5 วัน ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
เร่ือง วงเงินและร้อยละการเพิ่มค่าจ้าง
พนักงาน มหาวิทยาลัยและลูกจ้าง
มหาวิทยาลัย ประจำปีงบประมาณ 

 

ส่วนทรัพยากรบุคคล  
 

แจ้งประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เร่ือง วงเงินและร้อยละการเพิ่มค่าจ้าง
พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประจำปีงบประมาณ  ไปยัง 
ทุกส่วนงาน และการส่งรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าใช้งานระบบ HURIS เมนูเลื่อน 
ขั้นเงินเดือน (QR Code แบบฟอร์ม) 

2 วัน หนังสือแจ้งประกาศฯ   

ส่วนงาน ส่งรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าใช้งานระบบ HURIS เมนูเลื่อนขั้นเงินเดือน เพื่อบันทึกผล 
การประเมินผลการปฏิบัติงานและผลการเพิ่มค่าจ้างประจำปี  

30 วัน แบบฟอร์มแจ้งรายชื่อ  

ส่วนทรัพยากรบุคคล  
 

ส่งรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าใช้งานระบบ HURIS เมนูเลื่อนขั้นเงินเดือน ไปยังเจ้าหน้าท่ี
สำนักคอมพิวเตอร์เพื่อดำเนินการกำหนดสิทธิ ์

1 วัน e-mail  
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลาที่ใช ้ บันทึก เอกสารอ้างอิง 
ส่วนงาน บันทึกข้อมูลผลประเมินการปฏิบัติงานและผลการเพิ ่มค่าจ้างของพนักงาน

มหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย ที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
ประจำส่วนงานในระบบ HURIS และส่งเอกสารท่ีต้องใช้ประกอบการพิจารณาของ
คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน ระดับมหาวิทยาลัย 
ดังนี้ 
1. เกณฑ์การเทียบคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานกับร้อยละของการเพิ่มค่าจ้าง
ที่ส่วนงานกำหนด 
2. เกณฑ์ละเอียดของคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานกับร้อยละของการเพิ่ม
ค่าจ้างท่ีส่วนงานกำหนด 
3. รายละเอียดการเพิ่มค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย
ภายในส่วนงาน (พิมพ์จากระบบ HURIS)  
4. แบบฟอร์มสรุปรายละเอียดการเพิ่มค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้าง
มหาวิทยาลัย  และ File ข้อมูล  

15 วัน - บันทึกผลการพิจารณาปรับเพิ่มค่าจ้าง
ในระบบ HURIS 

5.3-5.4 

ส่วนทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบและรวบรวมข้อมูลเพื ่อนำเสนอคณะกรรมการกลั ่นกรองผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ระดับมหาวิทยาลัย พิจารณา 
ประกอบด้วย  
- วาระการประชุม  
- File ข้อมูลผลการประเมินและการเพิ่มค่าจ้าง (Excel)  

20 วัน - วาระการประชุม 
- File ข้อมูลฯ  
 

5.3-5.4 

คณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการ
ประเมินผลการ

ประชุมพิจารณาผลการประเมินผลการปฏิบัติงานและผลการเพิ่มค่าจ้าง  1 วัน - รายงานการประชุม  5.5-5.7 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลาที่ใช ้ บันทึก เอกสารอ้างอิง 
ปฏิบัติงานของ

พนักงานมหาวิทยาลัย 
ส่วนทรัพยากรบุคคล จัดทำคำส่ังเพิ่มค่าจ้างประจำปีงบประมาณ เสนอรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากร

บุคคล  
1 วัน คำส่ังเพิ่มค่าจ้างประจำปีงบประมาณ 5.8 

ส่วนทรัพยากรบุคคล จัดทำประทับตราคำส่ังการเพิ่มค่าจ้างส่งส่วนการคลังและส่วนงาน 2 วัน หนังสือประทับตราส่งคำสั่งฯ  
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

ฝ่ายบริหารข้อมูล
ทรัพยากร 

นำข้อส่งข้อมูลค่าจ้างใหม่ เพื่อนำเข้าระบบ SAP 2 วัน รายงานการนำเข้าข้อมูล  
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5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

5.1 ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาเพิ่มค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้าง   
            มหาวิทยาลัย ฉบับลงวันที่ 28 มิถุนายน 2562 

5.2 ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาเพิ่มค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้าง  
           มหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) ฉบับลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2565 

5.3 ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับที่ 2/2559 เรื ่อง การได้รับเงินเดือน ค่าจ้าง สวัสดิการ และประโยชน์ 
           ตอบแทนอย่างอื่นของพนักงานมหาวิทยาลัย ฉบับลงวันที่ 21 พฤษภาคม 2559 

5.4 ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับที่ 2/2564 เรื ่อง การได้รับเงินเดือน ค่าจ้าง สวัสดิการ และประโยชน์ 
           ตอบแทนอย่างอื่นของพนักงานมหาวิทยาลัย ฉบับลงวันที่ 12 มกราคม 2564 

5.5 ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย    
           สังกัดมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับลงวันที่ 31 กรกฎาคม 2560 

5.6 ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย  
     สังกัดมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (ฉบับที่ 2) ลงวันที่ 30 กรกฎาคม 2564 
5.7 ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย  

           สังกัดมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (ฉบับที่ 3) ลงวันที่ 29 มีนาคม 2566 
5.8 คำส่ังมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เร่ือง การมอบอำนาจให้ผู้ปฏิบัติการแทนอธิการบดี 

 

 


