
 
 

ขั้นตอน การกรอกผลการเพ่ิมค่าจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัย  
และลูกจ้างมหาวิทยาลัย สังกัดคณะเภสัชศาสตร์  

ในระบบ HURIS         

                  ขั้นตอนใหม่         ปรับปรุง 

 

จัดท าโดย งานบริหารและธุรการ 
น.ส.สิรินทิพย์ กลิ่นจันทร์ 
ณ วันที่ 1 พ.ย. 2567 

 

ขั้นตอน การกรอกผลการเพิ่มค่าจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างมหาวิทยาลัย  
สังกัดคณะเภสัชศาสตร์ ในระบบ HURIS 

 
ส่วนที่ 1 : บันทึกข้อมลูเกณฑ์ระดับคะแนนและกรอบวงเงินในการประเมินเลื่อนขัน้เงินเดือน โดย ผู้ปฏิบัติงานบุคคล 
 

ผู้ปฏิบัติงานบคุคล ด าเนินการบันทึกข้อมูลเกณฑ์ระดับคะแนนและกรอบวงเงิน 
ในการประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน และลูกจ้างมหาวิทยาลยั ในระบบ Huris  

 
 
ส่วนที่ 2 : บันทึกผลการประเมินการปฏิบัติงาน โดย ผู้ปฏิบัติงานบุคคล 
 

ผู้ปฏิบัติงานบคุคล ด าเนินการบันทึกผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงาน 
และลูกจ้างมหาวิทยาลัย ในระบบ Huris และกดส่งผลประเมินไปยังมหาวิทยาลยั  

 
 
 

ส่วนที่ 3 : บันทึกผลการเลื่อนขัน้เงินเดือน โดย รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
                                                                                                                               แก้ไข 

รองคณบดฝี่ายบริหาร ด าเนินการบันทึกผลการการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงาน 
และลูกจ้างมหาวิทยาลัย ในระบบ Huris และกดส่งผลประเมินไปยังมหาวิทยาลยั 

 
 
 

 
ส่วนที่ 4 : บันทึกผลการเลื่อนขัน้เงินเดือน โดย คณบดีคณะเภสัชศาสตร์ 

 
                    คณบดีคณะเภสัชศาสตร์ ด าเนินการบันทึกผลการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงาน            แก้ไข 

และลูกจ้างมหาวิทยาลัย ในระบบ Huris และท าการพิมพ์เอกสารรายละเอยีดการเพิ่มค่าจา้ง 
พนักงาน และลูกจ้างมหาวิทยาลัย 

โดยแยกเป็นส่วนงาน คือ สาขาวิชา ส านักงานคณบดี และงบประมาณ  
และท าการกดส่งผลประเมินไปยังมหาวิทยาลยั 

จากนั้น คณบดลีงนามในเอกสารรายละเอียดการเพิ่มค่าจ้างพนักงาน และลูกจา้งมหาวิทยาลัย  
ทั้งหมดและส่งให้ผู้ปฏิบัติงานบุคคล เพื่อด าเนินการต่อไป 

 
 

 



ส่วนที่ 5 : การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือส่งผลการเพ่ิมค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างมหาวิทยาลัย โดย ผู้ปฏิบัติงานบุคคล 
 
              

เมื่อไดร้ับเอกสารรายละเอียดการเพิ่มค่าจ้างพนักงาน และลูกจ้างมหาวิทยาลัย  
จากคณบดีคณะเภสัชศาสตร์ ผู้ปฏบิัติงานบุคคล ด าเนินการจัดท าเอกสาร 

แบบฟอร์มสรุปรายละเอียดการเพิม่ค่าจ้างพนักงาน และลูกจ้างมหาวิทยาลัย 
                                   

 
 

ผู้ปฏิบัติงานบคุคลด าเนินการจัดเตรียมเอกสารเพื่อท าการส่งผลการเพิ่มค่าจ้าง 
ของพนักงาน และลูกจ้างมหาวิทยาลัย ดังนี ้

  1. บันทึกข้อความส่งผลการเพิ่มคา่จ้างพนักงาน และลูกจ้างมหาวิทยาลัย (ลับ) 
  2. เอกสารรายละเอียดการเพิ่มค่าจ้างพนักงาน และลูกจ้างมหาวิทยาลัย จากระบบ Huris 
 3. เอกสารแบบฟอร์มสรปุรายละเอียดการเพิ่มค่าจ้างพนักงาน และลูกจ้างมหาวิทยาลัย 
 4. ข้อมูลเกณฑร์ะดับคะแนนในการประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 5. การก าหนดร้อยละที่น าไปใช้ในการเลื่อนเงินเดือนพนักงาน และลกูจ้างมหาวิทยาลยั 

 6. รายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเภสัชศาสตร ์
จากนั้นเสนอเอกสารทั้งหมดต่อคณบดีคณะเภสัชศาสตร์ (ผ่านรองคณบดฝี่ายบริหาร) 

เพื่อพิจารณาลงนามในเอกสาร 
 

 
 

                เมื่อคณบดีคณะเภสชัศาสตรล์งนามเรียบร้อยแล้ว 
                งานบุคคลจัดส่งเอกสารทั้งหมดให้ส่วนทรัพยากรบุคคล เพื่อด าเนินการต่อไป 

 
 
 
 

 
                ส่วนทรัพยากรบุคคล ส่งค าสั่งการเพิ่มค่าจ้างพนักงาน และลูกจา้งมหาวิทยาลัย 

               ให้คณะเภสัชศาสตร์ คณบดีคณะเภสัชศาสตร์แจ้งผู้ปฏบิัติงานบุคคลรับเอกสารที่คณบดี  
              ผู้ปฏิบัติงานบุคคล น าหนังสือน าส่งค าสั่งไปลงเลขท่ีรับกบังานธุรการ  

              จากนั้นจัดท าเอกสารการเพิ่มค่าจา้งพนักงาน และลูกจา้งมหาวิทยาลัย  
               ส่งให้งานการเงินฯ และรองคณบดฝี่ายบริหาร 

 

 
 
 

            ผู้ปฏิบัติงานบุคคล ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความแจ้งผลการเพิม่ค่าจ้างพนักงาน 
          และลูกจ้างมหาวิทยาลัย เสนอให้คณบดีคณะเภสัชศาสตร์ลงนาม (ผ่านรองคณบดีฝ่ายบริหาร) 

             จากนั้น ผู้ปฏิบัติงานบคุคล ประชาสัมพันธ์ให้กับบุคลากรในหน่วยงานมารับ 
             ผลการเพิ่มค่าจ้างพนักงาน และลูกจ้างมหาวิทยาลยั 

 
 
 
 



ขั้นตอนอย่างละเอียด 
ส่วนที่ 1 : บันทึกข้อมูลเกณฑ์ระดับคะแนนและกรอบวงเงินในการประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือน โดย ผู้ปฏิบัติงานบุคคล 
 ผู้ปฏิบัติงานบุคคล ขอข้อมูลเกณฑ์ระดับคะแนนและกรอบวงเงินในการประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือน ของคณะเภสัช
ศาสตร์ จากรองคณบดีฝ่ายบริหาร และด าเนินการบันทึกข้อมูลเกณฑ์ระดับคะแนนและกรอบวงเงิน ในการประเมินเลื่อนขั้น
เงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างมหาวิทยาลัย ในระบบ Huris และกดบันทึกข้อมูล (ระยะเวลาด าเนินการภายใน  
1 วัน) 
 
ส่วนที่ 2 : บันทึกผลการประเมินการปฏิบัติงาน โดย ผูป้ฏิบตัิงานบุคคล 
 ผู้ปฏิบัติงานบุคคล ขอข้อมูลผลการประเมินการปฏิบัติงาน ของ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างมหาวิทยาลัย 
(ระยะเวลาด าเนินการภายใน 1 วัน) โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 2.1 ผลการประเมินครั้งที่ 1 
  - ผลสัมฤทธิ์การปฏิบัติงาน (70 คะแนน) 
  - สมรรถนะหลักมหาวิทยาลัย (10 คะแนน) 
  - สมรรถนะประจ าสายงาน  (20 คะแนน) 
  - สมรรถนะการปฏิบัตงิาน (30 คะแนน) 
  - คะแนนประเมินร้อยละ (100 คะแนน) 
 2.2 ผลการประเมินครั้งที่ 2 
  - ผลสัมฤทธิ์การปฏิบัติงาน (70 คะแนน) 
  - สมรรถนะหลักมหาวิทยาลัย (10 คะแนน) 
  - สมรรถนะประจ าสายงาน  (20 คะแนน) 
  - สมรรถนะการปฏิบัตงิาน (30 คะแนน) 
  - คะแนนประเมินร้อยละ (100 คะแนน) 
 2.3 คะแนนประเมินที่ใช้ในการปรับค่าจา้ง (คะแนนประเมินเฉลี่ย) 
 
 และด าเนนิการบนัทึกผลการประเมินการปฏิบัตงิาน ของ พนักงานมหาวิทยาลยั และลูกจ้างมหาวิทยาลัย ที่มี
รายละเอียดข้างตน้ในระบบ Huris และกดบันทึกข้อมูล 
 
ส่วนที่ 3 : บันทึกผลการเลื่อนขั้นเงินเดือน โดย รองคณบดีฝา่ยบริหาร 
 รองคณบดีฝ่ายบริหาร ด าเนนิการบันทึกผลการการเลื่อนขั้นเงนิเดือนของพนักงานมหาวิทยาลยั และลูกจ้าง
มหาวิทยาลยั ในรูปแบบของ % การเลื่อนขั้นเงินเดือน ของ พนกังานมหาวิทยาลยั และลูกจ้างมหาวิทยาลยั ในระบบ Huris 
และกดส่งผลประเมนิไปยังมหาวิทยาลัย 
 ทั้งนี้ กรณีงบประมาณของส่วนงานเกินจากที่มหาวิทยาลัยก าหนด ให้ด าเนินการใส่ % การเลื่อนขั้นเงินเดือน ทีน่้อย
กว่าความเป็นจริง เช่น น.ส.จริงใจ ต้องได้ % การเลื่อนขั้นเงินเดือน อยู่ที่ 4.75 แต่หากใส่ % การเลื่อนขั้นเงินเดือนที่ไดจ้ะท าให้
งบประมาณทีไ่ด้รับของส่วนงานเกินและไม่สามารถบนัทึกข้อมูลในระบบ Huris ได้  ดังนั้น รองคณบดีฝ่ายบริหารต้องกรอก % 
การเลื่อนขั้นเงินเดือนที่น้อยกว่าความเป็นจริงไว้ก่อน จากนั้นให้ท าการแจ้งคณบดีทราบ และคณบดีจะสามารถท าการแก้ไข % 
การเลื่อนขั้นเงินเดือนได ้(ระยะเวลาด าเนินการภายใน 1 วัน) 
 
 
 



ส่วนที่ 4 : บันทึกผลการเลื่อนขั้นเงินเดือน โดย คณบดีคณะเภสัชศาสตร์ 
 คณบดีคณะเภสัชศาสตร์ ด าเนนิการตรวจสอบความถูกต้องของ % การเลื่อนขั้นเงินเดือน และจ านวนเงินทีไ่ด้รับ
เพิ่มข้ึน ของพนักงานมหาวทิยาลัย และลูกจา้งมหาวทิยาลัย ในขั้นตอนนี้ หากมีแก้ไขข้อมูล คณบดีคณะเภสัชศาสตร์ สามารถ
ท าการแก้ไขได้ เชน่ กรณีงบประมาณของส่วนงานเกินจากที่มหาวิทยาลัยก าหนด และรองคณบดีต้องด าเนินการใส่ % การ
เลื่อนขั้นเงินเดือน ที่น้อยกว่าความเป็นจริง คณบดีคณะเภสชัศาสตร์จะสามารถแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องตามความเป็นจริงได้ใน
ขั้นตอนนี้ เม่ือข้อมูลทั้งหมดถูกต้องแล้ว ให้คณบดีคณะเภสัชศาสตร์ ด าเนนิการบนัทึกข้อมูล และพิมพ์เอกสารรายละเอียดการ
เพิ่มค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลยั และลูกจ้างมหาวิทยาลัย โดยแยกเป็นส่วนงาน คือ สาขาวชิา ส านักงานคณบดี และ
งบประมาณ จากนั้นจงึกดส่งข้อมูลดังกล่าวไปยังมหาวิทยาลัยตอ่ไป และเมื่อคณบดีคณะเภสชัศาสตร์ได้ด าเนินการพิมพ์เอกสาร
รายละเอียดการเพิ่มค่าจ้างพนักงานมหาวทิยาลัย และลูกจ้างมหาวิทยาลยั ครบทุกส่วนงานแลว้ ให้คณบดีคณะเภสัชศาสตร์ท า
การลงนามในเอกสารรายละเอียดการเพิ่มค่าจ้างพนักงาน และลูกจ้างมหาวิทยาลยั ทั้งหมดและส่งให้ผู้ปฏบิัติงานบุคคล เพื่อ
ด าเนินการต่อไป (ระยะเวลาด าเนินการภายใน 1 วัน) 
 
ส่วนที่ 5 : การจัดเตรียมเอกสารเพื่อส่งผลการเพิ่มค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างมหาวิทยาลัย โดย ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคล              
 5.1 เมื่อผู้ปฏิบัติงานบุคคล ได้รบัเอกสารรายละเอียดการเพิ่มค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลยั และลูกจ้างมหาวิทยาลัย  
จากคณบดีคณะเภสชัศาสตร์ ผูป้ฏิบัติงานบุคคล ด าเนินการจัดท าเอกสารแบบฟอร์มสรุปรายละเอียดการเพิ่มค่าจ้างพนักงาน 
และลูกจ้างมหาวิทยาลัย (ระยะเวลาด าเนินการภายใน 2 วัน) 
                                   
 5.2 ผู้ปฏิบัติงานบุคคลด าเนนิการจัดเตรียมเอกสารเพื่อท าการส่งผลการเพิ่มค่าจ้าง ของพนักงานมหาวิทยาลยั และ
ลูกจ้างมหาวิทยาลยั (ระยะเวลาด าเนินการภายใน 2 วัน) ดังนี้ 
 1) บันทึกข้อความส่งผลการเพิ่มค่าจ้างพนักงาน และลูกจ้างมหาวิทยาลัย (ลบั) 
 2) เอกสารรายละเอียดการเพิ่มค่าจ้างพนักงาน และลูกจ้างมหาวิทยาลัย จากระบบ Huris 
 3) เอกสารแบบฟอร์มสรุปรายละเอียดการเพิ่มค่าจ้างพนักงาน และลูกจ้างมหาวิทยาลัย 
 4) ข้อมูลเกณฑ์ระดับคะแนนในการประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 5) การก าหนดร้อยละที่น าไปใช้ในการเลื่อนเงินเดือนพนักงาน และลูกจ้างมหาวิทยาลัย 
 6) รายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเภสัชศาสตร์ 
 จากนั้นเสนอเอกสารทั้งหมดต่อคณบดีคณะเภสัชศาสตร์ (ผ่านรองคณบดีฝ่ายบริหาร) เพื่อพิจารณาลงนามในเอกสาร 
 
           5.3 เมื่อคณบดีคณะเภสัชศาสตร์ลงนามเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานบุคคลจัดส่งเอกสารทั้งหมด (ลับ) ให้ส่วนทรัพยากร
บุคคล เพื่อด าเนินการต่อไป (ระยะเวลาด าเนินการภายใน 1 วัน) 
 
 5.4 ส่วนทรัพยากรบุคคล ด าเนินการส่งค าสั่งการเพิ่มค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างมหาวิทยาลัย กลับมาที่
คณะเภสัชศาสตร์ คณบดีคณะเภสัชศาสตร์แจ้งผู้ปฏิบัติงานบุคคลรับเอกสารที่คณบดีคณะเภสัชศาสตร์ จากนั้น ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคล น าหนังสือน าส่งค าสั่งไปลงเลขที่รับกับงานธุรการ จากนั้นจัดท าเอกสารการเพิ่มค่าจ้างพนักงาน มหาวิทยาลัย และ
ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ส่งให้งานการเงิน และรองคณบดีฝ่ายบริหาร รายละเอียดดังนี้ 
  - งานการเงิน งานบุคคลจัดส่งเอกสารแนบค าสั่งการเพิ่มค่าจ้าง โดยให้ด าเนินการปิด % ที่ได้ ของบุคลากร
ทุกคน ก่อนน าส่งให้งานการเงินทุกคร้ัง (ระยะเวลาด าเนินการภายใน 1 วัน) 
  - รองคณบดีฝ่ายบริหาร งานบุคคลจัดส่งส าเนาค าสั่งเพิ่มค่าจ้างพนักงาน มหาวิทยาลัย และลูกจ้าง
มหาวิทยาลัย (ระยะเวลาด าเนินการภายใน 1 วัน) 



           5.5 ผู้ปฏิบัติงานบุคคล ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความแจ้งผลการเพิ่มค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้าง
มหาวิทยาลัย เสนอให้คณบดีคณะเภสัชศาสตร์ลงนาม (ผ่านรองคณบดีฝ่ายบริหาร)  เมื่อคณบดีคณะเภสัชศาสตร์ลงนามใน
บันทึกข้อความแจ้งผลการเพิ่มค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างมหาวิทยาลัย ทั้งหมดแล้ว ผู้ปฏิบัติงานบุคคล ส าเนา
บันทึกข้อความแจ้งผลการเพิ่มค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างมหาวิทยาลัย ทุกฉบับเก็บไว้ จากนั้นจัดท าซองใส่
เอกสาร ใบลงชื่อรับเอกสาร และประชาสัมพันธ์ให้พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างมหาวิทยาลัย มารับผลการเพิ่มค่าจ้าง
พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างมหาวิทยาลัย (ระยะเวลาด าเนินการภายใน 5 วัน) 

หมายเหตุ : ระเบียบที่เก่ียวข้องในการด าเนินการ มีดังนี้ 
1. ข้อบังคับ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2559 หมวด 5 การจ้าง การท าสัญญา
จ้าง การก าหนดอัตราค่าจ้างและค่าตอบแทนการประเมินผลการปฏิบัติงานและการเพิ่มค่าจ้าง 
2. ประกาศ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัยสังกัดมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
3. ประกาศ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เร่ือง หลักเกณฑ์การพิจารณาเพิ่มค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้าง
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 
4. ประกาศ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เร่ือง หลักเกณฑ์การพิจารณาเพิ่มค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้าง
มหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2565 

ตรวจสอบข้อมูลแล้ว 

............................................... 
(นางสาวสิรินทิพย์ กลิ่นจันทร์) 
หัวหน้างานบริหารและธุรการ 

วันที่........2 พฤศจิกายน 2567............ 

ตรวจสอบข้อมูลแล้ว 

............................................... 
(นางสาวเปรมจิตร์ ชนะมาร) 
ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี 

วันที่..........7 พฤศจิกายน 2567.............. 

Mobile User


