
 

 

รอบการประเมิน  รอบท่ี 1 ระหว่างวันท่ี 1 ส.ค. ถึง 31 ม.ค. ของปีถัดไป รอบท่ี  2  ระหว่างวันท่ี  1 ก.พ. ถึง  31 กรกฎาคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัยคณะพยาบาลศาสตร์ 

บันทึกแจ้งผู้บริหาร พม.สายวิชาการ/สายปฏบิัติการ 

ส่งแบบบันทึกข้อตกลงการปฏิบัตงิาน 

เสนอคณบดี/รองคณบด ี
ฝ่ายบรหิารและพัฒนาคณุภาพลงนาม 

ส่งไฟล์ PDF แจ้งผู้บรหิาร พม.สายวิชาการ/สายปฏิบตัิการ ทาง Mail 

แชร์โฟลเดอร์ที่ใช้ส่งเอกสารหลักฐานให้ผู้บริหาร พนักงานมหาวิทยาลัย             
สายวิชาการและสายปฏบิัติการ เป็นรายบุคคล 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประปฏิบตัิงาน 

เสนอคณบดีลงนาม 

ส าเนาค าสั่งแจ้งคณะกรรมการฯ 

แจ้งผู้บริหาร พนักงานมหาวิทยาลยัสายวิชาการ/สายปฏิบตัิการ 
Up lode แบบประเมินผลการปฏบิัติงาน รวมถึงเอกสาร หลักฐานประกอบการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

สร้างโฟลเดอร์ชื่อผู้บริหาร พนักงานมหาวิทยาลยัวิชาการ และสายปฏิบัติการ 
รวมถึงโฟลเดอร์หลักฐานที่ต้องส่ง โดยใช้ Google Application 

ผู้บริหารคณบดีเป็นผู้ประเมิน สายวิชาการ หัวหน้าสาขาวิชาฯ ประเมิน สายปฏิบตัิการ หัวหนา้งาน
ประเมิน 

รวบรวมและตรวจสอบข้อมลูความถูกต้อง 

5 นาที (ส.ค.) 

ระยะเวลา 

5 นาท ี

5 นาท ี

2-3 วัน 

รอบการประเมิน รอบท่ี 1 

ระหว่างวันท่ี 1 ส.ค. ถึง 

31 ม.ค. ของปีถัดไป 

 

15 นาที 

30 นาที 

10 นาที 

10 นาที 



 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอเอกสารเพิ่มเตมิ 
ประสานคณะกรรมการฯ ตรวจสอบข้อมูลและ

ประเมินสรปุการปฏิบัติงาน เพื่อตรวจสอบ
เอกสารและหลักฐาน 

 

เจ้าของเอกสาร 

ข้าราชการ 

ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประปฏิบตัิงาน 
และประเมินสรุปการปฏบิัติงาน 

พนักงานมหาวิทยาลัย 

กรอกข้อมูลในตารางบัญชี
รายละเอียดการขอเลื่อนเงินเดือน

ข้าราชการ 

รวบรวมผลคะแนนเสนอคณะกรรมการ
ประจ าคณะพิจารณา 

เสนอที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะ 

บันทึกส่งแบบสรุปบญัชี
รายละเอียดการขอเลื่อนขั้น

เงินเดือน 

เสนอรองอธิการบดฝี่ายบริหารและ
ทรัพยากรบุคคล 

เสนอคณบดีลงนาม 

บันทึกแจ้งให้ผู้ประเมินแจ้งผลและผู้รับ
การประเมินลงลายมือช่ือรับทราบผล

ประเมินการปฏบิัติงานรอบที่ 1 

ส่วนทรัพยากรบคุคลส่งค าสั่งเลื่อน
ขั้นมายังคณะฯ 

แจ้งงานการเงินพร้อมส าเนาแจ้ง
ข้าราชการทราบเป็นรายบคุคล 

 

 เก็บส าเนาเข้าแฟ้ม 

 

แจ้งให้พนักงานมหาวิทยาลัยเซ็น

รับทราบผลการประเมิน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รอบการประเมิน รอบท่ี  2  
ระหว่างวันท่ี  1 ก.พ.  
ถึง  31 กรกฎาคม 

บันทึกแจ้งผู้บริหาร พม.สายวิชาการ/สายปฏบิัติการ 

ส่งแบบบันทึกข้อตกลงการปฏิบัตริาชการรายบุคคล 

เสนอคณบดี/รองคณบด ี
ฝ่ายบรหิารและพัฒนาคณุภาพลงนาม 

ส่งไฟล์ PDF แจ้งผู้บรหิาร พม.สายวิชาการ/สายปฏิบตัิการ ทาง Mail 

แชร์โฟลเดอร์ที่ใช้ส่งเอกสารหลักฐานให้ผู้บริหาร พนักงานมหาวิทยาลัย             
สายวิชาการและสายปฏบิัติการ เป็นรายบุคคล 

 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประปฏิบตัิงาน 

เสนอคณบดีลงนาม 

ส าเนาค าสั่งแจ้งคณะกรรมการฯ 

แจ้งผู้บริหาร พนักงานมหาวิทยาลยัสายวิชาการ/สายปฏิบตัิการ 
Up lode แบบประเมินผลการปฏบิัติงาน รวมถึงเอกสาร หลักฐานประกอบการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

สร้างโฟลเดอร์ชื่อผู้บริหาร พนักงานมหาวิทยาลยัวิชาการ และสายปฏิบัติการ 
รวมถึงโฟลเดอร์หลักฐานที่ต้องส่ง โดยใช้ Google Application 

ผู้บริหารคณบดีเป็นผู้ประเมิน สายวิชาการ หัวหน้าสาขาวิชาฯ ประเมิน สายปฏิบตัิการ หัวหนา้งาน
ประเมิน 

รวบรวมและตรวจสอบข้อมลูความถูกต้อง 

5 นาที (ส.ค.) 

ระยะเวลา 

5 นาท ี

5 นาท ี

2-3 วัน 

15 นาที 

30 นาที 

10 นาที 

10 นาที 

7 ชม. 



 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอเอกสารเพิ่มเตมิ 
ประสานคณะกรรมการฯตรวจสอบข้อมูลและ
ประเมินสรปุการปฏิบัติงาน เพื่อตรวจสอบ

เอกสารและหลักฐาน 

 

เจ้าของเอกสาร 

ข้าราชการ 

ประชุมคณะกรรมการคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ประปฏิบตัิงาน และประเมินสรุปการปฏิบัติงาน 

พนักงานมหาวิทยาลัย 

กรอกข้อมูลในตารางบัญชี
รายละเอียดการขอเลื่อนเงินเดือน

ข้าราชการ 

รวบรวมผลคะแนนเสนอคณะกรรมการ
ประจ าคณะพิจารณา 

เสนอที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะ 

บันทึกส่งแบบสรุปบญัชี
รายละเอียดการขอเลื่อนขั้น

เงินเดือน 

เสนอรองอธิการบดฝี่ายบริหารและ
ทรัพยากรบุคคล 

10 นาที 

ช่วงเดือน ก.ค. 

เสนอคณบดีลงนาม 

ส่งค าสั่งให้งานการเงิน 

ส่วนทรัพยากรบคุคลส่งค าสั่งเลื่อน
ขั้นมายังคณะฯ 

แจ้งงานการเงินพร้อมส าเนาแจ้ง
ข้าราชการทราบเป็นรายบคุคล 

 

 เก็บส าเนาเข้าแฟ้ม 

 
แจ้งให้พนักงานมหาวิทยาลัยเซ็น

รับทราบผลการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

บันทึกข้อมูลในระบบ HURIS 

ปริ้นเอกสารในระบบ HURIS (กจ.13/2) 

บันทึกส่งผลการพิจารณาเพิม่ค่าจา้ง

พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้าง

มหาวิทยาลยั 

เสนอรองอธิการบดฝี่ายบริหารและ
ทรัพยากรบุคคล 

เสนอคณบดีลงนาม 

ส่วนทรัพยากรบคุคลส่งค าสั่งเลื่อน
ขั้นมายังคณะฯ 

จัดท าค าสั่งแยกเป็นรายบุคคล 


