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คู่มือการปฏิบัติงาน  

(Work Instructions) 

 

 

 

ชื่อเอกสาร  :  การเพิ่มค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย 

 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล ส่วนทรัพยากรบุคคล  

สำนักงานอธิการบดี 

 

 

 

 

 

กุมภาพันธ์ 2567 
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1. วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานในการเพ่ิมค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย 

2. เพื่อเป็นแอกสารแสดงวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานทุกคน และสามารถ

ปฏิบัติงานทดแทนกันได้อย่างถูกต้อง  

3. เพื ่อเป็นคู ่มือประกอบการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ และผู ้ปฏิบัติงานด้าน

ทรัพยากรบุคคลของของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานนี ้ครอบคลุมขั ้นตอนการเพิ ่มค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้าง

มหาวิทยาลัยของผู ้ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคล คณะกรรมการกลั ่งกรองผลการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคลส่วนงาน  ตั้งแต่การจัดทำประกาศ

วงเงินและร้อยละการเพิ่มค่าจ้างประจำปีงบประมาณ บันทึกผลการเพิ่มค่าจ้างในระบบสารสนเทศ

ทรัพยากรบุคคล (HURIS)  การตรวจสอบความถูกต้อง การพิจารณาผลการประเมินและการเพิ่มค่าจ้าง 

การออกคำสั่งการเพ่ิมค่าจ้างประจำปี  

 
3. คำจำกัดความ 

ระบบ HUIRS หมายถึง ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
ระบบ SAP หมายถึง ระบบสำหรับการเบิกจ่ายงบประมาณของมหาวิทยาลัย  
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4. รายละเอียดการปฏิบัติงาน  

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลาที่ใช้ บันทึก เอกสารอ้างอิง 
ส่วนทรัพยากรบคุคล จัดทำร่างประกาศมหาวิทยาลัยศรนีครินทรวิโรฒ เรื่อง วงเงินและร้อยละการเพิ่ม

ค่าจ้างพนักงาน มหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประจำปีงบประมาณ เสนอ
คณะกรรมการบรหิารมหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ พิจารณาเห็นชอบ 

10 วัน - แบบเสนอวาระการประชุม 
- หนังสือแจ้งมติ 

5.1-5.2 

ส่วนทรัพยากรบคุคล เสนออธิการบดลีงนามประกาศฯ ผ่านรองอธิการบดฝี่ายทรัพยากรบุคคล  5 วัน ประกาศมหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ 
เรื่อง วงเงินและร้อยละการเพิ่มค่าจ้าง
พนักงาน มหาวิทยาลัยและลูกจ้าง
มหาวิทยาลยั ประจำปีงบประมาณ 

 

ส่วนทรัพยากรบคุคล  
 

แจ้งประกาศมหาวิทยาลยัศรีนครนิทรวิโรฒ เรื่อง วงเงินและร้อยละการเพิ่มค่าจา้ง
พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลยั ประจำปีงบประมาณ  ไปยังทุก
ส่วนงาน และการส่งรายชื่อผู้มสีิทธ์ิเข้าใช้งานระบบ HURIS เมนเูลื่อนข้ันเงินเดือน 
(QR Code แบบฟอรม์) 

2 วัน หนังสือแจ้งประกาศฯ   

ส่วนงาน ส่งรายชื่อผู้มสีิทธ์ิเข้าใช้งานระบบ HURIS เมนูเลื่อนขั้นเงินเดือน เพือ่บันทึกผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานและผลการเพิ่มค่าจา้งประจำปี  

30 วัน แบบฟอร์มแจ้งรายชื่อ  

ส่วนทรัพยากรบคุคล  
 

ส่งรายชื่อผู้มสีิทธ์ิเข้าใช้งานระบบ HURIS เมนูเลื่อนขั้นเงินเดือน ไปยังเจ้าหน้าที่
สำนักคอมพิวเตอร์เพื่อดำเนินการกำหนดสิทธ์ิ 

1 วัน e-mail  
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลาที่ใช้ บันทึก เอกสารอ้างอิง 
ส่วนงาน บันทึกข้อมูลผลประเมินการปฏิบตัิงานและผลการเพิ่มคา่จ้างของพนักงาน

มหาวิทยาลยัและลูกจ้างมหาวิทยาลัย ที่ไดร้ับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
ประจำส่วนงานในระบบ HURIS และส่งเอกสารทีต่้องใช้ประกอบการพิจารณาของ
คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน ระดับมหาวิทยาลัย 
ดังนี ้
1. เกณฑ์การเทียบคะแนนประเมนิผลการปฏิบตัิงานกับร้อยละของการเพิ่มค่าจา้ง
ที่ส่วนงานกำหนด 
2. เกณฑ์ละเอียดของคะแนนประเมินผลการปฏิบตัิงานกับร้อยละของการเพิ่ม
ค่าจ้างท่ีส่วนงานกำหนด 
3. รายละเอียดการเพิ่มค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย
ภายในส่วนงาน (พิมพ์จากระบบ HURIS)  
4. แบบฟอร์มสรุปรายละเอียดการเพิ่มค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้าง
มหาวิทยาลัย  และ File ข้อมูล  

15 วัน -บันทึกผลการพิจารณาปรับเพิ่มคา่จ้าง
ในระบบ HURIS 

5.3-5.4 

ส่วนทรัพยากรบคุคล ตรวจสอบและรวบรวมข้อมลูเพื่อนำเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
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 เวลาที่ใช้ บันทึก เอกสารอ้างอิง 
ปฏิบัติงานของ

พนักงานมหาวิทยาลัย 
ส่วนทรัพยากรบคุคล จัดทำคำสั่งเพิม่ค่าจ้างประจำปีงบประมาณ เสนอรองอธิการบดฝี่ายทรัพยากร

บุคคล  
1 วัน คำสั่งเพิ่มค่าจา้งประจำปีงบประมาณ 5.8 

ส่วนทรัพยากรบคุคล จัดทำประทับตราคำสั่งการเพิ่มค่าจ้างส่งส่วนการคลังและส่วนงาน 2 วัน หนังสือประทับตราส่งคำสั่งฯ  
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

ฝ่ายบรหิารข้อมลู
ทรัพยากร 

นำข้อส่งข้อมูลค่าจ้างใหม่ เพื่อนำเข้าระบบ SAP 2 วัน รายงานการนำเข้าข้อมูล  
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5. เอกสารอ้างอิง 

5.1. ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาเพิ่มค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย ฉบับลง
วันท่ี 28 มิถุนายน พ.ศ.2562 

5.2. ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาเพิ่มค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี 
2)  วันท่ี 20 พฤษภาคม 2565 

5.3. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับท่ี 2/2559 เรื่อง การได้รับเงินเดือน ค่าจ้าง สวัสดิการ และประโยชน์ตอบ
แทนอย่างอ่ืนของพนักงานมหาวิทยาลัย ฉบับลงวันท่ี 21 พฤษภาคม 2559 

5.4. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับท่ี 2/2564 เรื่อง การได้รับเงินเดือน ค่าจ้าง สวัสดิการ และประโยชน์ตอบ
แทนอย่างอ่ืนของพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี 2) ฉบับลงวันท่ี 12 มกราคม พ.ศ. 2564 

5.5. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
สังกัดมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับลงวันท่ี 31 กรกฎาคม 2560 

5.6. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
สังกัดมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (ฉบับท่ี 2) ลงวันท่ี 30 กรกฎาคม 2564 

5.7. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
สังกัดมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (ฉบับท่ี 3) ลงวันท่ี 29 มีนาคม 2566 

5.8. คำสั่งมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่องการมอบอำนาจให้ผู้ปฏิบัติการแทนอธิการบดี 
 

 


