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ค าน า 

 คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการเกี่ยวกับการเสนอเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนของบุคลากร 
ฉบับนี้ เป็นคู่มือส าหรับใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานกระบวนการเกี่ยวกับการเสนอเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง 
ค่าตอบแทนของบุคลากรของส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นหลักฐานในการถ่ายทอดกระบวนการท างานให้             
ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหมแ่ละเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ก าหนด 
ลดข้อผิดพลาดและลดระยะเวลาการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นระบบหรือต้องใช้เวลาในการหาทางเลือกตัดสินใจ             
การปฏิบัติงานเป็นรูปแบบเดียวกัน 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดในคู่มือฉบับนี้ 
เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนงานดังกล่าวให้มีความครบถ้วน สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนงาน การเกี่ยวกบัการเสนอเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนของบุคลากร 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานปลดักระทรวงคมนาคม 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน 
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไป  
ตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้ 
การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอการรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ 

2. ขอบเขต 
 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการเกี่ยวกับการเสนอเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนของบุคลากร เป็นคู่มือ
ที่ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานเกี่ยวกับการเสนอเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนของบุคลากร             
ของส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม ครอบคลุมขั้นตอนการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองเงินเดือนข้าราชการ
ของ สปค. การก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ เกณฑ์ตัวชี้วัดฯ การค านวณและ
จัดสรรวงเงินส าหรับการเลื่อนเงินเดือน การจัดท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือน รวมถึงการแจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3. ค าจ ากัดความ 
 ผู้บริหารกระทรวง คือ ปลัดกระทรวงคมนาคมหรือรองปลัดกระทรวงฯ ที่ได้รับมอบอ านาจ 
 คณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติราชการ คือ ผู้มีหน้าที่พิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐาน
และความเป็นธรรมของการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญในสังกัด สปค. 
 หลักเกณฑ์ คือ หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ               
(ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร. 1012/ว20 ลงวันที่ 20 กันยายน 2552) 
 การประเมินผลฯ คือ การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้บริหารกระทรวง (ปลัดกระทรวง/ 
รองปลัดกระทรวง(ด้านอ านวยการ)/ 
หรือผู้บริหารที่ได้รับมอบหมาย) 
 

- อนุมัตแิละลงนามในค าสั่งรับเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ
ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม  

ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากร
บุคคล สปค. 

- ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตั้งและข้อมูล
บุคคล ในกระบวนการเกี่ยวกับการเสนอเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง 
ค่าตอบแทนของบุคลากรของส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม 
ให้เป็นไปตาม ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง  
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง
และข้อมูลบุคคล 
กองบริหารทรัพยากรบุคคล สปค. 

- จัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองฯ เพ่ือก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

- ตรวจสอบสรุปข้อตกลง ตัวชี้วัดฯ เพ่ือเสนอคณะกรรมการ
กลั่นกรองฯพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

- ตรวจสอบผลการประเมินว่า ถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์ฯ สรุปให้
คณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณา 

- ค านวณและจัดสรรวงเงินส าหรับการเลื่อนเงินเดือน เพ่ือเสนอ
คณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณา  

- จัดท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือน รวมถึงการแจ้งเวียนหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

- ด าเนินงานด้านเอกสารที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการประเมินผล
การปฏิบัติราชการและการเสนอเลื่อนเงินเดือนข้าราชการของ 
สปค. ทุกขั้นตอน 
 

คณะกรรมการกลั่นกรองฯ - พิจารณาให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ ตัวชี้วัดฯ ผลการประเมินการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการตามหลักเกณฑ์ฯ 

- พิจารณาให้ความเห็นชอบวงเงินส าหรับการเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการ 
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5. Work Flow กระบวนงาน 

ชื่อกระบวนการ :  กระบวนการเกี่ยวกับการเสนอเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนของบุคลากร  

ข้อก าหนดที่ส าคัญ :  การเสนอเลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ
เป็นไปอย่างรวดเร็ว ทันเวลา โปร่งใส และเป็นธรรม  

ตัวช้ีวัด : ระดับความส าเร็จในการด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการสังกัด สปค.  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ* 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 
1) ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองฯ เพ่ือก าหนด

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการที่ใช้ส าหรับรอบการประเมิน 

 

1 วัน - คณะกรรมการกลั่นกรองฯ 
- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตัง้ฯ 
กบท. 

2) ประกาศหลักเกณฑ์วิธีการประเมินผลฯ 
 
 

 

2 วัน - เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตัง้ฯ 
กบท. 

3) แจ้งก าหนดการส่งตัวชี้วัดให้หน่วยงานในสังกัด
ทราบ 
 

 

1 วัน - เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตัง้ฯ 
กบท. 

4) แต่ละหน่วยงานจัดท าข้อตกลง เกณฑ์ตัวชี้วัดที่จะ
ใช้ในการประเมินผลฯรายบุคคล 
 

 

2 สัปดาห์ - เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตัง้ฯ 
กบท. 

5) ตรวจสอบสรุปข้อตกลง ตัวชี้วัดให้คณะกรรมการ
กลั่นกรองฯพิจารณา 

 

1 – 2 
สัปดาห์ 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตัง้ฯ 
กบท. 

6) ปลายรอบฯ ตรวจสอบข้อมูลวงเงินที่ได้รับ ฐานใน
การค านวณและก าหนดส่ งผลประเมินแจ้ ง
หน่วยงาน 
 

 

1 สัปดาห์ - เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตัง้ฯ 
กบท. 

7) หน่วยงานประเมินผลการปฏิบัติราชการให้ฝ่าย
สรรหาฯ ตรวจสอบการประเมินว่ า ถูกต้อง     
ต า ม ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ ฯ  ก า ร ค า น ว ณ  ส รุ ป ใ ห้
คณะกรรมการกลั่นกรองฯ เพ่ือพิจารณา 

 

1 – 2 
สัปดาห์ 

- คณะกรรมการกลั่นกรองฯ 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตัง้ฯ 
กบท. 

8) จัดท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือน เสนอผู้มีอ านาจหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายพิจารณาลงนาม 

 

 - ผู้มีอ านาจหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตัง้ฯ 
กบท. 

9) ส าเนาค าสั่งเลื่อนเงินเดือนให้ กองคลัง ส านักงาน ก.พ. 
กรมบัญชีกลาง และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 

 

 

1 วัน - เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตัง้ฯ 
กบท. 

 

 

 

 

เห็นชอบ 

 

 

 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ* 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 
10) ด าเนินการบันทึกการเลื่อนเงินเดือนในระบบจ่าย

ตรงของกรมบัญชีกลาง 

 

2 วัน - เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตัง้ฯ 
กบท. 

11)  จัดท าใบแจ้งผลการเลื่อนฯส่งให้เฉพาะแต่ละ
บุคคลในหน่วยงาน สปค. เซ็นรับใบแจ้งผลการ
เลื่อนฯ ครบแล้ว  
 

 

2 วัน - เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตัง้ฯ 
กบท. 

12)  ประกาศผลการประเมินและส าเนาแจ้งให้แต่ละ
หน่วยงานทราบและติดประกาศให้หน่วยงานทราบ
โดยทั่วกัน 
 

 

1 วัน - เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตัง้ฯ 
กบท. 

13)  บันทึกข้อมูลค าสั่งเลื่อนเงินเดือนลงใน ก.พ. 7 
ระบบข้อมูลบุคลากร DPIS และบัญชีต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
 

 

1 – 2 
สัปดาห์ 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตัง้ฯ 
กบท. 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองฯ เพื่อก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
 ฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตั้งฯ ด าเนินการเชิญประชุมและจัดเตรียมเอกสารข้อมูลส าหรับการประชุม

คณะกรรมการกลั่นกรองฯ เพ่ือพิจารณาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
6.2 ประกาศหลักเกณฑ์วิธีการประเมินผลฯ 

  ฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตั้งฯ จัดท าประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการที่
ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 

6.3 แจ้งก าหนดการส่งตัวชี้วัดให้หน่วยงานในสังกัดทราบ โดยจัดท าเป็นหนังสือแจ้งเวียน 
6.4 หน่วยงานในสังกัดจัดท าข้อตกลงและเกณฑ์ตัวชี้วัดที่ใช้ในการประเมินผลฯ รายบุคคล และน าส่ง 

ฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตั้งฯ กบท. ภายในเวลาที่ก าหนด 
6.5 ตรวจสอบสรุปข้อตกลง ตัวชี้วัดฯ ฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตั้งฯ ด าเนินการตรวจสอบสรุปข้อตกลง 

ตัวชี้วัดฯ เพ่ือน าเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองฯพิจารณาเห็นชอบ 
6.6 ตรวจสอบข้อมูลวงเงินที่ได้รับ ฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตั้งฯ ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลวงเงินที่

ได้รับ ฐานในการค านวณและแจ้งก าหนดการส่งผลการประเมินฯ ให้หน่วยงานในสังกัดทราบ 
6.7 หน่วยงานประเมินผลการปฏิบัติราชการให้ฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตั้งฯ ตรวจสอบความถูกต้องของ                 

ผลการประเมินฯ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ฯ และฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตั้งฯ สรุปผลการประเมินฯ ให้
คณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณาเห็นชอบ 

6.8 จัดท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือน ฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตั้งฯ จัดท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือน เสนอผู้มีอ านาจ
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาลงนาม 

6.9 ส าเนาค าสั่งเลื่อนเงินเดือนให้กองคลัง ส านักงาน ก.พ. กรมบัญชีกลาง และเจ้าหน้าที่เกี่ยวข้อง  
6.10 ด าเนินการบันทึกการเลื่อนเงินเดือนในระบบจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง 
6.11 จัดท าใบแจ้งผลการเลื่อนฯ ส่งให้เฉพาะแต่ละบุคคลในหน่วยงาน สปค. เซ็นรับใบแจ้งผล                    

การเลื่อนฯ ครบแล้ว  
6.12 ประกาศผลการประเมินและส าเนาแจ้งให้แต่ละหน่วยงานทราบและติดประกาศให้หน่วยงาน

ทราบโดยทั่วกัน 
6.13 บันทึกข้อมูลค าสั่งเลื่อนเงินเดือนลงใน ก.พ. 7 ระบบข้อมูลบุคลากร DPIS และบัญชีต่างๆ                

ที่เก่ียวข้อง 
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7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
  กระบวนการ หลักเกณฑ์และระยะเวลาเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ. ก าหนด โดยมีรายละเอียดการ
ก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน ดังนี้ 

ล าดับ 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

1. 
 

1 วัน ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 
เพื่อก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการที่
ใช้ส าหรับรอบการประเมิน 

ไ ด้ ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ แ ล ะ
วิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการที่มีความ
เหมาะสม 

- คณะกรรมการกลั่นกรองฯ 
- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหา บรรจุ 
แต่งตั้งฯ กบท. 

2. 
 

2 วัน ป ร ะ ก า ศ ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ วิ ธี ก า ร
ประเมินผลฯ 
 
 

บุคลากรในหน่วยงาน
สั ง กั ด  ส ป ค .  ส ร ค . 
รับทราบหลักเกณฑ์ฯ 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหา บรรจุ 
แต่งตั้งฯ กบท. 

3. 
 

1 วัน แจ้ งก าหนดการส่ งตั ว ช้ีวัด ให้
หน่วยงานในสังกัดทราบ 
 

หน่ ว ย ง า น ในสั ง กั ด
รับทราบก าหนดวันส่ง
ตัวช้ีวัด 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหา บรรจุ 
แต่งตั้งฯ กบท. 

4. 
 

2 สัปดาห ์ แต่ละหน่วยงานจัดท าข้อตกลง
และเกณฑ์ตัวช้ีวัดที่จะใช้ในการ
ประเมินผลฯรายบุคคล 
 

หน่วยงานจัดท าข้อตกลง
และ เกณฑ์ ตั ว ช้ี วั ดฯ               
ถูกต้อง วัดผลได้ 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหา บรรจุ 
แต่งตั้งฯ กบท. 

5. 
 

1 – 2 
สัปดาห ์

ตรวจสอบสรุปข้อตกลง/ตัวช้ีวัด
ให้คณะกรรมการกลั่นกรองฯ
พิจารณา 
 

คณะกรรมการกลั่นกรองฯ 
เห็นชอบตัวช้ีวัดฯ 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหา บรรจุ 
แต่งตั้งฯ กบท. 

6. 
 

1 สัปดาห ์ ปลายรอบฯ ตรวจสอบข้อมูล
วงเงินที่ได้รับ ฐานในการค านวณ
และก าหนดส่งผลประเมินแจ้ง
หน่วยงาน 
 

หน่ ว ย ง า น ในสั ง กั ด
รั บทราบก าหนดวั น
ส่งผลการประเมินฯ 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหา บรรจุ 
แต่งตั้งฯ กบท. 

7. 
 

1 – 2 
สัปดาห ์

หน่วยงานประเมินผลการปฏิบัติ
ร า ช ก า ร ใ ห้ ฝ่ า ย ส ร ร ห า ฯ 
ตรวจสอบการประเมินว่า ถูกต้อง     
ตามหลักเกณฑ์ฯ การค านวณ 
สรุปให้คณะกรรมการกลั่นกรองฯ 
เพื่อพิจารณา 

หน่ วยงานส่ งผลการ
ป ร ะ เ มิ น ฯ  ภ า ย ใ น
ก าหนด ผลการประเมิน
ถู ก ต้ อ ง  ส ม บู ร ณ์ 
คณะกรรมการกลั่นกรอง
เห็นชอบ 

- คณะกรรมการกลั่นกรองฯ 
- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหา บรรจุ 
แต่งตั้งฯ กบท. 

8. 
 

 จัดท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือน เสนอ 
ผู้ มี อ า น า จ ห รื อ ผู้ ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมายพิจารณาลงนาม 

ผู้มีอ านาจหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายอนุมัติและ
ลงนามในค าสั่ง 

- ผู้มีอ านาจหรือผู้ทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหา บรรจุ 
แต่งตั้งฯ กบท. 

9. 
 

1 วัน ส าเนาค าสั่ งเลื่ อนเงินเดื อนให้                 
ก อ ง ค ลั ง  ส า นั ก ง า น  ก . พ . 
กรมบัญชีกลาง และเจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้อง 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
รับทราบค าสั่งฯ 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหา บรรจุ 
แต่งตั้งฯ กบท. 

 

 

 

 

เห็นชอบ 

 

 

 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



7 

 

ล าดับ 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

10. 
 

2 วัน ด า เ นิ นก ารบั นทึ กก าร เ ลื่ อ น
เงินเดือนในระบบจ่ายตรงของ
กรมบัญชีกลาง 
 

บั น ทึ ก ก า ร เ ลื่ อ น
เงินเดือนในระบบจ่าย
ตรงได้ถูกต้อง 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหา บรรจุ 
แต่งตั้งฯ กบท. 

11. 
 

2 วัน จัดท าใบแจ้งผลการเลื่อนฯส่งให้
เฉพาะแต่ละบุคคลในหน่วยงาน 
สปค. เซ็นรับใบแจ้งผลการเลื่อนฯ 
ครบแล้ว  
 

บุคลากรในหน่วยงาน 
สปค. ได้รับใบแจ้งผล
การเลื่อนเงินเดือนครบ
ทุกคน 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหา บรรจุ 
แต่งตั้งฯ กบท. 

12. 
 

1 วัน ประกาศผลการประเมินและ
ส าเนาแจ้งให้แต่ละหน่วยงาน
ท ร า บ แ ล ะ ติ ด ป ร ะ ก า ศ ใ ห้
หน่วยงานทราบโดยทั่วกัน 
 

บุคลากรในหน่วยงาน
สปค. รับทราบผลการ
ประเมินโดยทั่วกัน 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหา บรรจุ 
แต่งตั้งฯ กบท. 

13. 
 

1 – 2 
สัปดาห ์

บันทึกข้อมูลค าสั่งเลื่อนเงินเดือน
ลง ใน  ก .พ .  7  ร ะบบข้ อมู ล
บุคลากร DPIS และบัญชีต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
 

บันทึกข้อมูลค าสั่งเลื่อน
เงินเดือน ใน ก.พ. 7 
แ ล ะ ร ะ บ บ ข้ อ มู ล
บุ ค ล า ก ร  DPIS ไ ด้
ค ร บ ถ้ ว น แ ล ะ เ ป็ น
ปัจจุบัน 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหา บรรจุ 
แต่งตั้งฯ กบท. 
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8. ระบบติดตามประเมินผล 
 เจ้าหน้าที่ฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตั้งและข้อมูลบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงาน
ปลัดกระทรวงคมนาคม เป็นผู้ท าหน้าที่ติดตามผลการด าเนินงานตามกระบวนการเกี่ยวกับการเสนอเลื่อน
เงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนของบุคลากร เพ่ือน าผลการประเมินมาทบทวนและปรับปรุงกระบวนงานดังกล่าว
ให้มีความครบถ้วน สมบูรณ์ยิ่งขึ้น    

9. เอกสารอ้างอิง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558  
2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
3. พระราชกฤษฎีกาการปรับเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. 2554 
4.  

10. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 

 

http://www.ocsc.go.th/sites/default/files/attachment/page/58_phrb_raebiiybkhaaraachkaarphleruuen_chbabthii_2_2558.pdf
http://www.ocsc.go.th/sites/default/files/attachment/page/58_phrb_raebiiybkhaaraachkaarphleruuen_chbabthii_2_2558.pdf
http://www.ocsc.go.th/%E0%B8%81%E0%B8%8E%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%A2/%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%81%E0%B8%A4%E0%B8%A9%E0%B8%8F%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%94%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%82%E0%B8%B1%E0%B9%89%E0%B8%99%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%B3%E0%B8%82%E0%B8%B1%E0%B9%89%E0%B8%99%E0%B8%AA%E0%B8%B9%E0%B8%87%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9E%E0%B8%A5%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%B1%E0%B8%8D-%E0%B8%9E%E0%B8%A8-2554
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก 1 กฎระเบียบ/ค าสั่ง 
 

กฎระเบียบ/ค าสั่ง 
1. พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ( มาตรา 57, 74 และ 76 ) 
2. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญได้รับเงินเดือน 2551 
3. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
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ภาคผนวก 2 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์มส ารวจแบบฟอร์มการจัดท าแผนฯ 
1. ใบสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง  
2. ใบสมัครสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



12 

 

ภาคผนวก 3 รายชื่อผู้จัดท า 
 

รายช่ือคณะผู้จัดท า 

1. นางสาวอนุกูล  เหล่านิยมไทย นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
    หัวหน้าฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตั้งและข้อมูลบุคคล 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

2. นางสาวรัชนี ผกายช่อรัตน์  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
    ฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตั้งและข้อมูลบุคคล 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

 


