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คู่มือปฏิบัติงาน 
ของ 

นางสิรยา  เลิศไกร 
ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

กลุ่ม บริหารงานบุคคล สพป.นครศรีธรรมราช เขต  1 
 

ความหมาย  
การเลื่อนขั้นเงินเดือน หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาได้รับเงินเดือน 

ในขั้นท่ีสูงขึ้น เพื่อตอบแทนความดีความชอบท่ีผู้นั้นได้ปฏิบัติในครึ่งปีท่ีแล้วมา การเลื่อนขั้นเงินเดือนจึงถือ 
เป็นสิทธิของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนที่จะได้รับบ าเหน็จความชอบประจ าปีจากผลของ 
การปฏิบัติงาน โดยค านึงถึงความดีความชอบ ความอุตสาหะ ความสามารถ ความประพฤติในการรักษาวินัย
ข้าราชการและการปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีองค์กรกลางบริหาร   
งานบุคคลก าหนด 

แนวคิด/หลักการ 
ตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตาม

มาตรา ๕๗ เป็นผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือน และในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือน
สามัญ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในกฎ ก.พ. นี้ให้น าผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการที่ได้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. ก าหนดตามมาตรา 76 มาประกอบการพิจารณา 
โดยให้เลื่อนได้ไม่เกินวงเงินที่ส่วนราชการได้รับการจัดสรรให้ใช้ในการเลื่อนเงินเดือน การเลื่อนเงินเดือนให้
ข้าราชการพลเรือนสามัญแต่ละคนในแต่ละครั้งให้เลื่อนได้ไม่เกินเงินเดือนสูงสุดที่ ก.พ. ก าหนดส าหรับ
ต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง และให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนประกาศอัตราร้อยละของฐานในการ
ค านวณที่ได้ใช้เป็นเกณฑ์ในการค านวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือน โดยต้องประกาศให้ทราบเป็นการทั่วไปอย่างช้า
ที่สุดพร้อมกับการมีค าสั่งเลื่อนเงินเดือนการค านวณจ านวนเงินส าหรับการเลื่อนเงินเดือนถ้ามีเศษไม่ถึงสิบ
บาทให้ปัดเป็นสิบบาท ซึ่งการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญโดยปกติให้เลื่อนปีละสองครั้ง ดังนี้ 

(1) ครั้งที่หนึ่ง เป็นการเลื่อนเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรกโดยให้เลื่อน 
ในวันที่ 1 เมษายนของปีที่ได้เลื่อน                                                                                                         
(2) ครั้งที่สอง เป็นการเลื่อนเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลังโดยให้เลื่อน 
ในวันที่ 1 ตุลาคมของปีถัดไป 
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ในการด าเนินการเลื่อนเงินเดือนตามกฎ ก.พ.ดังกล่าวยังก าหนดให้มีการแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการแต่ละคนในแต่ละครั้งให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนจัดให้มีการแจ้งให้ข้าราชการ
ทราบเป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละบุคคล การแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนประกอบด้วยอัตราร้อยละที่ได้รับการเลื่อน
ฐานในการค านวณจ านวนเงินที่ได้รับการเลื่อนและเงินเดือนที่พึงได้รับเมื่อได้รับการเลื่อนตามผลการเลื่อน
เงินเดือนนั้นข้าราชการผู้ใดไม่ได้รับการเลื่อนเงินเดือนให้แจ้งเหตุผลที่ไม่ได้เลื่อนเงินเดือนให้ผู้นั้นทราบด้วย 

เนื่องจากในการด าเนินการเลื่อนเงินเดือนตามกฎ ก.พ.ว่าดว้ยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 เป็น
การเลื่อนเงินเดือนตามระบบใหม่มีข้ันตอนการด าเนินการที่ซับซ้อนกว่าระบบเดิมซึ่งเลื่อนเงินเดือนเป็นระบบ
ขั้นประกอบกับจะต้องน าผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการมาประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ดังนั้น
เพ่ือให้การด าเนินการเลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
นครศรีธรรมราช เขต 1 เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดจึงได้จัดท าคู่มือฉบับนี้ขึ้นเพ่ือเป็น
ประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

วัตถุประสงค ์
 1 เพ่ือให้การด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง บุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 1 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดด้วยความถูกต้อง 

2. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถก ากับติดตามการด าเนินการเลื่อนเงินเดือนได้ทุกข้ันตอน 
3. เพ่ือใช้เป็นกรอบและแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเลื่อนเงินเดือน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลให้ครบถ้วนถูกต้องตั้งแต่ ชื่อ ชื่อสกุล ต าแหน่ง 
ระดับ ต าแหน่งเลขท่ี อัตราเงินเดือน ฐานในการค านวณ ฯลฯ 
 2. ด าเนินการประสานกับงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอข้อมูลดังนี้ 
   - งานทะเบียนประวัติเพ่ือขอข้อมูลการลา/การมาท างานสาย 
   - งานวินัยและนิติการเพ่ือขอข้อมูลข้าราชการที่ถูกลงโทษทางวินัยฯ 
   - งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเพ่ือขอข้อมูลข้าราชการช่วยราชการ และข้าราชการที่ได้รับค าสั่งย้าย 
และยังไม่มีการส่งตัวไปปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งใหม่ 
   - งานพัฒนาบุคลากรเพ่ือขอข้อมูลข้าราชการที่ลาศึกษาต่อ 
 3. ด าเนินการจัดท าบัญชีรายชื่อข้าราชการที่ไปช่วยปฏิบัติราชการทาง สพฐ. และต่างสังกัด สพฐ. 
รายงาน สพฐ.ตาม เอกสารหมายเลข 1 
 4. ด าเนินการจัดท าบัญชีรายชื่อข้าราชการที่ไปช่วยปฏิบัติราชการต่าง สพท ส่งไปยัง สพท ที่เกี่ยวข้อง 
ตาม เอกสารหมายเลข 2 
 5. ด าเนินการจัดท าบัญชีแสดงจ านวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีตัวอยู่ ณ วันที่ 1 
มีนาคม ในการเลื่อนเงินเดือนครั้งที่ 1 และ ณ วันที่ 1 กันยายน ในการเลื่อนเงินเดือนครั้งที่ 2 รายงาน สพฐ. 
ตาม เอกสารหมายเลข 3 
 6. ด าเนินการจัดท ารายละเอียดการจัดสรรวงเงินเลือนเงินเดือน ส่ง ศธจ.นครศรีธรรมราชเพ่ือเสนอ 
อกศจ. และ กศจ. พิจารณาเห็นชอบการจัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือน 
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7. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
   ประกอบด้วย 1) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประธานกรรมการ 2) รองผู้อ านวยการ        
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองประธานกรรมการ ซึ่งก ากับดูแลการปฏิบัติราชการของกลุ่มบริหารงาน
บุคคล (งานบ าเหน็จความชอบ) 3) ข้าราชการที่ปฏิบัติงานใน สพท. กรรมการ  4) ผู้อ านวยการสถานศึกษา  
กรรมการ 5) ข้าราชการในสถานศึกษา  กรรมการ 6) ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล กรรมการและ
เลขานุการ 7) หัวหน้ากลุ่มงาน/เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ผู้ช่วยเลขานุการ โดยกรรมการมีหน้าที่ตรวจคุณสมบัติ
ข้าราชการ กลั่นกรอง เสนอแนะ และพิจารณาผลการประเมินผลการ ปฏิบัติราชการกับวงเงินที่ได้รับจัดสรร
เพ่ือเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ  
8. ด าเนินการแจ้งกรรมการกลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือน และนัดประชุม  
9. ด าเนินการจัดท าข้อมูลรายละเอียดและวาระประชุมกลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือน โดยจะต้องตรวจสอบ
รายละเอียดให้ถูกต้อง ดังนี้  
   - วงเงินเลื่อนเงินเดือนตามที่ สพฐ.จัดสรรให้ร้อยละ 2.99 ของเงินเดือนรวม(ต่อเดือน) ณ วันที่ 1 มีนาคม 
ในการเลื่อนเงินเดือน ครั้งที่ 1 หรือ ณ วันที่ 1 กันยายน ในการเลื่อนเงินเดือนครั้งที่ 2 รวมกับยอดจัดสรร
เพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
   - เงินเดือน และฐานในการค านวณถูกต้อง  
   - คะแนนประเมินต้องไม่ต่ ากว่าระดับพอใช้หรือร้อยละ 60 (ถ้าต่ ากว่าร้อยละ 60 จะไม่ได้เลื่อนเงินเดือน)  
   - วันลาต้องไม่เกิน 23 วัน และไม่เกิน 8 ครั้ง (ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติราชการในส านักงาน)  
   - การเลื่อนเงินเดือนแต่ละคนในแต่ละครั้งต้องไม่เกินร้อยละ 6 ของฐานในการค านวณ  
   - การค านวณจ านวนเงินส าหรับการเลื่อนเงินเดือน ถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปัดขึ้นเป็น สิบบาท  
     เช่น จ านวนเงิน 610.50 บาท ให้ปัดขึ้นเป็น 620 บาท  
   - ส าหรับข้าราชการที่ได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงข้ันสูงของระดับต าแหน่ง ให้ได้รับ ค่าตอบแทน 
     พิเศษตามอัตราของผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ โดยการค านวณจ านวนเงินที่ได้เลื่อน  
     ไม่ให้ปัดเศษ และไม่ให้ตัดตัวเลขหลังจุดทศนิยมทิ้ง  
   - ผู้ที่เกษียณอายุราชการ ถ้าได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงของระดับต าแหน่งจะไม่ได้รับการเลื่อนเงินเดือน  
     ครั้งที่ 2 วันที่ 30 กันยายน  
   - ด าเนินการจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือน  
   - ด าเนินการจัดท ารายละเอียดการเลื่อนเงินเดือนส่ง ศธจ.นครศรีธรรมราช เพ่ือเสนอขอความเห็นชอบ  
     ต่อ อกศจ./กศจ.นครศรีธรรมราช 
    - จัดท าข้อมูลค าสั่งเลื่อนเงินเดือนส่ง ศธจ.เพ่ือด าเนินการสั่งเลื่อนเงินเดือน  
    - ด าเนินการจัดท าบัญชีสรุปผลการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ 1 เมษายน  
      ในการเลื่อนขั้นเงินเดือน ครั้งที่ 1 หรือ ณ วันที่ 1 ตุลาคม ในการเลื่อนเงินเดือนครั้งที่ 2  
      ตามเอกสาร หมายเลข 4 และเอกสารหมายเลข 5 พร้อมบันทึกข้อมูลลงแผ่นซีดี รายงานให้ สพฐ.ทราบ    
    - ด าเนินการเรื่องประกาศร้อยละของฐานในการค านวณ โดยต้องประกาศให้ทราบเป็นการทั่วไป  
      อย่างช้าที่สุดพร้อมกับการมีค าสั่งเลื่อนเงินเดือน  
    - ด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือน เสนอ ผอ.สพท.ลงนาม แล้วแจ้งเป็นรายบุคคล  
      เนื่องจากผลการเลื่อนเงินเดือนเป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละบุคคล/ส าเนาค าสั่งให้ทราบเป็นรายบุคคล 
    - ส าเนาค าสั่งให้งานการเงินฯ งานทะเบียนประวัติ งานบัญชีถือจ่าย และงานวางแผนอัตราก าลังและ 
      ก าหนดต าแหน่ง และกลุ่มนโยบายและแผนทราบ เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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ขั้นตอน/กระบวนการด าเนินการ 

   ครั้งที่ 1 (1 เมษายน )  รอบประเมินท่ี 1 (ระหว่างวันที่  1  ตุลาคม – 31 มีนาคม ของปีถัดไป) 
    ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม )  รอบประเมินท่ี 2 (ระหว่างวันที่  1  เมษายน – 30 กันยายน ในปีเดียวกัน) 

  ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลาในรอบการประเมิน 
ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการ     
              เป็นการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ        (ตามประกาศ สพ
ท.นศ. เขต 1 ลว. 19 กุมภาพันธ์ 2553 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3 และ 4) ลว. 28 พฤศจิกายน 2557 
และ 27 กรกฎาคม 2558  ตามล าดับ 

รอบที่ 1  แจ้งภายใน 30 กันยายน  
รอบที่ 2  แจ้งภายใน 30 มีนาคม 

ขั้นตอนที่ 2 การประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏบิัติราชการ 
           (ประกาศใช้ ตามประกาศ สพท.นศ. เขต 1  ลว. 19 กุมภาพันธ์  2553 , ประกาศ สพป.นศ. 
เขต 1 (ฉบับท่ี 3) ลว. 28 พฤศจิกายน 2557 , ประกาศ สพป.นศ. เขต 1 (ฉบับท่ี 4) ลว. 27 กรกฎาคม 
2558  และประกาศ สพฐ. พ.ศ. 2553 ลว. 17 มีนาคม 2553)             

รอบที่ 1  ภายใน  20  ตุลาคม       
รอบที่ 2  ภายใน  20  เมษายน                             

ขั้นตอนที่ 3 การจดัท าดัชนีช้ีวัดรายบุคคล   
- ผอ.สพป.นครศรีธรรมราช เขต 1 ประชุมช้ีแจงการจัดท าข้อตกลงตวัช้ีวัดรายบุคคล 

ตามภาระงานท่ีแตล่ะคนไดร้ับมอบหมายในการปฏิบัตริาชการ  
- แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน  

             ** ผู้ประเมิน ท าความตกลงตัวชี้วัดกับผู้รับการประเมิน ** 

รอบที่ 1 ภายใน 15 พฤศจิกายน    
รอบที่ 2 ภายใน 15 พฤษภาคม    
 ผอ./อาจมอบหมาย รอง ผอ.สพป.ฯ                    
ที่ก ากับฯ ท าข้อตกลงตัวช้ีวัดกับผูป้ฏิบัติงาน     
ภายในก าหนดเวลา 

ขั้นตอนที่ 4 ผู้ประเมินแตล่ะระดบัติดตามและให้ค าปรึกษาแกผู่้รับการประเมิน ตลอดระยะเวลาในรอบการประเมนิ 
ขั้นตอนที่ 5 การประเมินผลการปฏิบัติราชการและให้คะแนน 
5.1 ผู้ประเมินด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ตามตัวชี้วัดในแบบท่ีก าหนด ตามท่ีไดท้ าข้อตกลงกันไว้                                                                                
5.2 สรุปผลการประเมิน 

สัปดาหส์ุดท้ายของรอบการประเมนิ  

ขั้นตอนที่ 6 การพิจารณาผลการประเมินกบัวงเงินงบประมาณ       
               6.1 หัวหน้าหน่วยงาน พิจารณาคะแนนประเมิน ก าหนดร้อยละในแตล่ะ ระดับการประเมิน  
               6.2  น าผลการจดัสรรมาคิดค านวณตามหลักเกณฑ์ ว่าข้าราชการรายใดได้รับการเลื่อน
เงินเดือนเป็นร้อยละเท่าใด 

สัปดาห์แรก ของรอบการประเมินถัดไป 
 

ขั้นตอนที่ 7 เสนอฝ่ายบริหารและคณะกรรมการกลั่นกรอง   
       น าผลการประเมิน และผลการเลื่อนเงินเดือนตามข้อ 6.2 เสนอคณะกรรมการ เพื่อให้ความเห็น
เกี่ยวกับมาตรฐาน/ความเป็นธรรมของผลการประเมินในภาพรวม 

 
 
 
 

ปฏิบัติตามปฏิทิน ท่ี สพฐ. ก าหนด 
ขั้นตอนที่ 8 แจ้งผลการประเมิน 
      ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินลงช่ือรับทราบในแบบสรุปผลการประเมินฯ เป็น
รายบุคคล 
ขั้นตอนที่ 9 การประกาศรายชื่อ และร้อยละการเลื่อน 
9.1 ประกาศรายชื่อผู้ทีม่ีผลการประเมินสูงกว่าระดับดีขึ้นไป                                 
9.2 ประกาศร้อยละการเลื่อนเงินเดือนในแต่ระดับผลการประเมิน 
ขั้นตอนที่ 10 น าผลการพิจารณาเสนอ กศจ. เพื่อให้ความเห็นชอบในการเลื่อนเงินเดือน 
ขั้นตอนที่ 11 ออกค าสั่งเลื่อนเงินเดือนและแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนเป็นรายบุคคล  หลังจาก กศจ. ให้ความเห็นชอบ 
ขั้นตอนที่ 12 สรุปรายงานผลการเลื่อนเงินเดือน ต่อ สพฐ. และแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการแล้ว 
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กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และฉบับ

แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
3. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1012/ว 20 ลงวันที่ 3 กันยายน 2552 เรื่อง หลักเกณฑ์และ

วิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการพลเรือนสามัญ 
4. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 21  ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2552  ซึ่งให้น า

หลักเกณฑ์และวิธีการ ที่ ก.พ. ก าหนดมาใช้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่ง บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) โดยอนุโลม  

5. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27 ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 เรื่อง มาตรฐานและ
แนวทาง การก าหนดความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง
ข้าราชการพลเรือนสามัญ 

6. หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1008.1/ว 28  ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2552  ว่าด้วย
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  

7. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการ พ.ศ. 2551 ลงวันที่ 4 มีนาคม 2551 

8. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 1696 ลง
วันที่ 17 มีนาคม 2553 

9. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง บุคลากรทางการศึกษา
อ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) พ.ศ. 2553 

10. ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานครศรีธรรมราช  เขต 1 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตาม
มาตรา 38 ค.(2)  ลงวันที่  19  กุมภาพันธ์  2553 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2557  ลงวันที่ 28 
พฤศจิกายน 2557 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 29 กรกฎาคม 2558   

11. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
    ********************************** 
 
 
 


