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หมายเหตุ : ผู้ที่ขอปรับฐานเงินเดือนตามคุณวุฒิ จะต้องเสนอเรื่องให้คณะกรรมการพิจารณาภายใน 60 วัน นับตั้งแต่วันที่รายงาน
ตัวกลับเข้าท างาน หรือ ภายใน 60 วันนับตั้งแต่วันที่ส าเร็จการศึกษา หากเกินเวลาดังกล่าวผู้นั้นจะได้รับการพิจารณาปรับค่าจ้าง
เพิ่มข้ึนตั้งแต่วันที่งานสรบรรณ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี รับเรื่อง (มติ กบบ. ครั้งที่ 10/2559 28 พ.ย.2559) 
 

ขั้นตอนการขอปรับคุณวุฒแิละปรับฐานเงินเดือนตามคุณวุฒิ 

บันทึกแจ้งการส าเร็จการศึกษาพรอ้มแนบหลักฐาน เช่น 
Transcript ปริญญาบตัร บันทึกขออนุญาตลาศึกษาต่อ  

ค าสั่งให้ลาศึกษา ค าสั่งขยายเวลา ค าสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติงาน เจ้าของเรื่อง 

 

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจ า
คณะพยาบาลศาสตร์พิจารณาอนุมัต ิ

เสนอผ่านหัวหน้าหน่วยงาน และ
เสนอคณบดีพิจารณา เจ้าของเรื่อง 

 

บันทึกขอปรับคุณวุฒิและปรับฐานเงินเดือน                  

ตามคณุวุฒิเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณา 

 
เสนอ กบบ พิจารณาปรับคณุวุฒิและปรับฐาน

เงินเดือนตามคุณวุฒิ 

 

งานบุคคลคณะ 

 

ส่วนงานทรัพยากรบุคคล 

งานบุคคลคณะ 

 

ค าสั่งปรับฐานเงินเดือนตามคุณวฒุ ิ

 

ส่วนงานทรัพยากรบุคคล 

เสนอคณบดีพิจารณา และส าเนาค าสั่งส่งเจ้าของเรื่อง 

งานบุคคล งานคลังและพัสด ุ

 

ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

 

งานบุคคลคณะ 

 

เก็บต้นฉบับค าสั่งเข้าแฟ้มประวัตบิุคคล 

 

งานบุคคลคณะ 

 

บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลเพื่อตดัสินใจของคณะ 

 

งานบุคคลคณะ 

 

จัดท าโดยนายณัฏฐชัย  แสงบุตร 



ผังการปฏิบัติงาน : การขอปรับคุณวุฒิและปรับฐานเงินเดือนตามคุณวุฒิ 
ผู้รับผิดชอบ : นายณัฏฐชัย  แสงบุตร 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เวลา เอกสารอ้างอิง 
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 ผู้ที่ขอปรับวุฒิและฐาน
เงินเดือน บันทึกข้อความ
พร้อมรวบรวมหลักฐาน  

ผู้ที่ขอปรับวุฒิและ
ฐานเงินเดือน 

30 น. บันทึกข้อความหลักฐาน 
เช่น Transcript ปริญญา
บัตร บันทึกขออนุญาตลา
ศึกษาต่อ  
ค าสั่งให้ลาศึกษา ค าสั่งขยาย
เวลา ค าสั่งให้กลับเข้า
ปฏิบัติงาน 
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ผู้ที่ขอปรับวุฒิและฐาน
เงินเดือน 

ที่ขอปรับวุฒิและ
ฐานเงินเดือน 

30 น. “………………..” 

 
 
 
 
3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กรณีเอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน งานบุคคลคณะฯ
ส่งเอกสารให้งานสารบญั
คณะฯ ประทับรบัเรื่องเข้า 
2. จัดท าวาระเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะ
พยาบาลศาสตร์พิจารณา
อนุมัต ิ

งานบุคคล (ณัฏฐชัย) 20 น. 1. วาระเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะฯ 
2. บันทึกข้อความพร้อม
หลักฐาน ของผู้เสนอขอปรับ
วุฒิและฐานเงินเดือน 
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1. งานบุคคลจัดท าบันทึก
เสนอมหาวิทยาลัยพิจารณา
ปรับวุฒิและฐานเงินเดือน
ตามคณุวุฒิ ตามมติ
คณะกรรมการประจ าคณะ 
2. เสนอคณบดีลงนามโดย
ผ่าน ผู้อ านวยการส านักงาน
คณบดีคณะพยาบาลศาสตร ์

งานบุคคล (ณัฏฐชัย) 10 น. 1. บันทึกเสนอมหาวิทยาลัย
พิจารณาปรับวุฒิและฐาน
เงินเดือนตามคุณวุฒิ 
2. มติที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะฯ 
3. บันทึกข้อความ หลักฐาน 
เช่น Transcript ปริญญา
บัตร บันทึกขออนุญาตลา

บันทึกแจ้งการส าเร็จการศึกษา
พร้อมแนบหลักฐาน เช่น 

Transcript ปริญญาบตัร บันทึก
ขออนุญาตลาศึกษาต่อ  

ค าสั่งให้ลาศึกษา ค าสั่งขยาย
เวลา ค าสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติงาน 

 

เสนอผ่านหัวหนา้
หน่วยงาน เสนอ
คณบดีพิจารณา 

เสนอที่ประชุม
คณะกรรมการประจ า
คณะพยาบาลศาสตร์

พิจารณาอนุมัต ิ

บันทึกขอปรับคุณวุฒิและปรับฐาน

เงินเดือนตามคุณวุฒิเสนอ

มหาวิทยาลยัพิจารณา 

 



ศึกษาต่อ  
ค าสั่งให้ลาศึกษา ค าสั่งขยาย
เวลา ค าสั่งให้กลับเข้า
ปฏิบัติงาน 
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 1. งานบุคคลคณะส่งเอกสาร
หลักฐานเข้ามหาวิทยาลยั 
2. งานสรบรรณ กองกลาง 
ส านักงานอธิการบดี ประทับ
รับเรื่องเข้า 
3. ส่งเรื่องไปยังส่วนงาน
ทรัพยากรบุคคล 

ส่วนงานทรัพยากร
บุคคล 
 

ทุกวันท่ี 
10 ของ
เดือน 

“………………..” 
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 1. ส่วนงานทรัพยากรบุคคล 
จัดท าค าสั่ง ตามมติที่ประชุม 
กกกบ. 

ส่วนงานทรัพยากร
บุคคล 

 ค าสั่งปรับฐานเงินเดือนตาม
คุณวุฒิ 
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 1. ประทับรับเรื่องเข้า 
2. เสนอผ่านผู้อ านวยการ
ส านักงานคณบด ี
3. เสนอคณบดีพิจารณา 
4. ส่งส าเนาค าสั่งส่งเจ้าของ
เรื่อง งานคลังและพสัด ุ

1. งานสารบัญ 
2. ผอ.สนง. 
3. คณบดี  
รองคณบดฝี่าย
บริหารและพัฒนา 
4. งานบุคคลคณะ 
 

1 วัน ค าสั่งปรับฐานเงินเดือนตาม
คุณวุฒิ 
 

 
 
8 

 งานบุคคลน าค าสั่งเก็บไว้ใน
แฟ้มประวัติของผู้ที่ขอปรับ
เพิ่มวุฒิและฐานเงินเดือน 

งานบุคคล 1 นาที ค าสั่งปรับฐานเงินเดือนตาม
คุณวุฒิ 
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 งานบุคคลบันทึกข้อมูลใน
ระบบฐานข้อมลูเพื่อตัดสินใจ
ของคณะ 

งานบุคคล 10 นาที  

 

เสนอ กบบ พิจารณาปรับคณุวุฒิ

และปรับฐานเงินเดือนตามคณุวุฒิ 

 

ค าสั่งปรับฐานเงินเดือน 
ตามคณุวุฒิ 

 

ส าเนาค าสั่งส่งเจา้ของเรื่อง 

งานบุคคล                                
งานคลังและพสัด ุ

 

เก็บต้นฉบับค าสั่งเข้าแฟ้ม 
ประวัติบุคคล 

บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลเพื่อ

ตัดสินใจของคณะ 

 



หมายเหตุ : ผู้ที่ขอปรับฐานเงินเดือนตามคุณวุฒิ จะต้องเสนอเรื่องให้คณะกรรมการพิจารณาภายใน 60 วัน นับตั้งแต่วันที่รายงาน
ตัวกลับเข้าท างาน หรือ ภายใน 60 วันนับตั้งแต่วันที่ส าเร็จการศึกษา หากเกินเวลาดังกล่าวผู้นั้นจะได้รับการพิจารณาปรับค่าจ้าง
เพิ่มข้ึนตั้งแต่วันที่งานสรบรรณ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี รับเรื่อง (มติ กบบ. ครั้งที่ 10/2559 28 พ.ย.2559) 
 

 


