
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

นางสาวนิชานนัท์  ชูติพงศ์ชยัวัฒน ์

นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 



 
 

ค ำน ำ 

  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติ         
และเป็นเครื่องมือในการบริหารงานบุคคลในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบครบถ้วน ถูกต้อง
ตามกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ท าให้เกิดความสม่ าเสมอในการปฏิบัติงาน และ
น าไปสู่การท างานอย่างมืออาชีพมากยิ่งขึ้น การบริหารงานบุคคลมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลอย่างเป็น
รูปธรรม โดยยึดหลักธรรมาภิบาล หลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี และค านึงถึงผลประโยชน์ของ         
ทางราชการจะได้รับเป็นส าคัญและได้บุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถตรงตามสาขาวิชาและความต้องการ
ของสถานศึกษาเป็นไปตามแนวทางการบริหารอัตราก าลังครูที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล จะเป็นประโยชน์        
แก่ผู้ปฏิบัติงานได้มีความรู้ ความเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวมทั้งสามารถถ่ายทอดความรู้
และให้ค าปรึกษาแก่บุคลากรของหน่วยงานอ่ืนได้ 

 

 

    นางสาวกรฐริดา ดิลกวัฒนา 

   นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

สำรบัญ 

               หน้า 

๑.  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     1 
2.  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา              6 
     ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2)       
3.  การเลื่อนข้ันค่าจ้างลูกจ้างประจ า        10 
4.  การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจ าปี          14 
     (1 ปีเลื่อนครั้งเดียว /1 ต.ค. ของทุกปี) 
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  ประเภทเอกสำร   :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

    ชื่อเอกสำร  :  กำรเลื่อนเงินเดือนขำ้รำชกำรครูและ 
 บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) : การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินการเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

3. ขอบเขตของงำน 
 การด าเนินการเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามแนวปฏิบัติ 
ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ ก.ค.ศ.ก าหนด 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
 เลื่อนเงินเดือน หมายถึง การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามที่ ก.ค .ศ. 
และแนวปฏิบัติที่ สพฐ. ก าหนด 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 ศึกษาหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนที่เก่ียวข้อง 
 5.2 ก าหนดปฏิทินการด าเนินงานเลื่อนเงินเดือน ให้สอดคล้องกับปฏิทินตามแนวปฏิบัติของส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 5.3 การเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
  (1) ตรวจสอบข้อมูลการลาต่าง ๆ การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และการมาท างานสาย  

(2) ตรวจสอบข้อมูลการถูกสั่งลงโทษทางวินัย หรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือถูกศาลพิพากษา 
  (3) ผู้บังคับบัญชาด าเนินการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานในรอบครึ่งปี         
ทีแ่ล้วมา โดยใช้แบบประเมินฯ ตามท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
   ก.ค.ศ.ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 23 ลงวันที่ 3 กันยายน 2564  
เพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน โดยก าหนดองค์ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน 3 องค์ประกอบ 
คะแนนรวม 100 คะแนน 
  ระดับผลการประเมิน มี 5 ระดับ ดังนี้ 
   - ดีเด่น (ร้อยละ 90.00 ขึ้นไป) 
   - ดีมาก (ร้อยละ 80.00 - 89.99)  
   - ดี      (ร้อยละ 70.00 - 79.99) 
   - พอใช้ (ร้อยละ 60.00 – 69.99) 
   - ปรับปรุง (ร้อยละ 59.99 ลงมา)      

(4) ให้ประกาศรายชื่อผู้ที่มีผลการประเมินฯ อยู่ในระดับ “ดีเด่น” ให้ทราบทั่วกันก่อน 
การพิจารณา  
  (5) การแบ่งกลุ่มและบริหารวงเงินเพ่ือใช้เลื่อนเงินเดือน  
   5.1 การแบ่งกลุ่มเพื่อบริหารวงเงิน แบ่งออกเป็น 2 กลุ่ม ดังนี้ 
    - กลุ่มท่ี 1 อันดับครูผู้ช่วย คศ.1 คศ.2 และ คศ.3  
    - กลุ่มท่ี 2 อันดับ คศ.4 และ คศ.5 
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   5.2 การบริหารวงเงินเพ่ือใช้เลื่อนเงินเดือน ตามข้อ 5.1 ให้แยกวงเงินการเลื่อน
เงินเดือนออกเป็น 2 กลุ่ม ดังนี้ 
    - กลุ่มท่ี 1 รองผู้อ านวยการสถานศึกษาและข้าราชการสายงานการสอน 
    - กลุ่มที่ 2 รอง ผอ.สพท. เจ้าหน้าที่บริหารการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ศึกษานิเทศก์ 
และผู้อ านวยการสถานศึกษา 
   ทั้งนี้ ให้เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ภายในวงเงินของแต่ละ 
ต าแหน่งก่อน หากวงเงินเลื่อนเงินเดือนของต าแหน่งเหลือจึงสามารถเกลี่ยไปให้ต าแหน่งอ่ืนได้ 
  (6) ให้ตรวจนับจ านวน/อัตราเงินเดือนข้าราชการที่ปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่จริง ณ วันที่           
1 มีนาคม และ 1 กันยายน รวมทั้งผู้มาช่วยราชการ (ยกเว้น ผอ.สพป./ผอ.สพม./ผู้ไปช่วยราชการ สพฐ. และ           
ต่างสังกัด สพฐ./หน่วยงานพิเศษ) เพ่ือเลื่อนเงินเดือน ครั้งที่  1 (1 เมษายน) หรือ ครั้งที่  2 (1 ตุลาคม)              
แล้วแต่กรณี (ยกเว้นผู้ ไปช่วยราชการ สพฐ. และต่างสังกัด สพฐ.) และค านวณวงเงินเลื่อนเงินเดือนร้อยละ 3          
ของฐานเงินเดือนรวม 
  (7) ให้แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ระดับส านักงานเขตพ้ืนที่ 
เพ่ือท าหน้าที่ บริหารวงเงินในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ได้รับจัดสรรจาก
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และวงเงินที่เหลือจากคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน        
โดยความเห็นชอบ ของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 ให้เป็นไปตามกฎ ก.ค.ศ.          
การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 
  (8) แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ไม่น้อยกว่า 3 คน 
ประกอบด้วย 
   1 ข้าราชการที่ปฏิบัติงานใน สพท.  
   2 ผู้อ านวยการสถานศึกษา/รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
   3 ข้าราชการสายงานการสอน  
  โดยให้สพท. ตรวจสอบการด าเนินการเลื่อนเงินเดือนให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ        
ที่ สพฐ. และก.ค.ศ.ก าหนด 

(9) จัดท าบัญชีรายละเอียดเสนอ อกศจ. กลั่นกรอง และ กศจ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  (10) เสนอค าสั่งฯให้ ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งเลื่อนเงินเดือน ให้เป็นไปตามกฎ ก.ค.ศ.  
การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 
  (11) ส่งค าสั่งเลื่อนเงินเดือนฯ ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  (12) ให้ด าเนินการตามปฏิทินและใช้แบบบัญชีตามท่ีก าหนดแนบท้ายแนวปฏิบัติ ฯ สพฐ.  
*การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า ให้ใช้แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ โดยอนุโลม  
*ออกค าสั่งให้ได้รับเงินเพิ่มค่าครองชีพชั่วคราวของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
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6. แผนภูมิแสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์/แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

ก าหนดปฏิทินการปฏิบัติงานด าเนินการ 

เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครู ตามแนวปฏิบัติของ สพฐ. 

นับจ านวนข้าราชการครู ที่มีตัวอยู่จริง 

ในวันที่ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน 

ผู้บังคับบัญชาด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามแบบ ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 

สพท.น าผลการพิจารณาเสนอคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 

 

สพท. เสนอ อกศจ. กลั่นกรอง และ กศจ. 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งเลื่อนเงินเดือน 

 

ส่งค าสั่งให้หน่วยงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 
สรุปเอกสารตามแบบรายงาน สพฐ. 
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7. รูปแบบท่ีใช้ 
 เป็นไปตามแบบที่ ก.ค.ศ. และ สพฐ.ก าหนด 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 
 8.3 หนังสือ สพฐ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 627 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์  2562 เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 8.4 หนังสือ สพฐ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 1692 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 เรื่อง ซักซ้อม 
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
 8.5 ประกาศ สพฐ. เรื่อง แนวปฏิบัติการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สังกัด สพฐ. พ.ศ. 2562 
 8.6 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 23 ลงวันที่ 3 กันยายน 2564 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 8.7 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 7 ลงวันที่ 29 มีนาคม 2562 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือน 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณีพิเศษเฉพาะราย เนื่องจากขาดคุณสมบัติเกี่ยวกับระยะเวลา         
การปฏิบัติราชการ 
 8.8 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจ า     
ผู้ได้รับเงินเดือน หรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับต าแหน่ง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
 8.9 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของข้าราชการและ 
ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2551 
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  ประเภทเอกสำร   :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร :  กำรเลื่อนเงินเดือนขำ้รำชกำรครูและบุคลำกร 

   ทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่น  
  ตำมมำตรำ 38 ค.(2) 
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1. ชื่องำน(กระบวนงำน) : การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
                                 ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2)  

2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเลื่อนเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 
3. ขอบเขตของงำน 
 การด าเนินการเลื่อนเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ตามแนวปฏิบัติ                
ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
 การเลื่อนเงินเดือน หมายถึง การเลื่อนเงินเดือนให้บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2)  
ตามผลการประเมินและการปฏิบัติราชการ  

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 ศึกษาหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ที่เก่ียวข้อง 
 5.2 ก าหนดปฏิทินการด าเนินงานเลื่อนเงินเดือน ให้สอดคล้องกับปฏิทินตามแนวปฏิบัติของส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 5.3 การเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูฯ ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) 
  (1) ให้ตรวจสอบข้อมูลการลาต่าง ๆ ลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และการมาท างานสาย  
  (2) ให้ตรวจสอบข้อมูลการถูกสั่งลงโทษทางวินัย หรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือถูกศาลพิพากษา  
  (3) ผู้บังคับบัญชาด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปีที่ผ่านมา และให้คะแนน
ระดับผลการประเมิน ก าหนดเป็น 5 ระดับ (ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ ต้องปรับปรุง) 
   - ผลการประเมินระดับดีเด่น ได้คะแนน 90% ขึ้นไป  
   - ผลการประเมินระดับดีมาก ได้คะแนน 80-89%  
   - ผลการประเมินระดับดี ได้คะแนน 70-79%  
   - ผลการประเมินระดับพอใช้ ได้คะแนน 60-69% 
   - ผลการประเมิน ระดับต้องปรับปรุง ได้คะแนนต่ ากว่า 60% (ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน)  
 5.4 ให้ตรวจนับจ านวน/อัตราเงินเดือนข้าราชการที่ปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่จริง (รวมผู้ที่มาช่วยราชการ) 
ณ วันที่ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน เพ่ือเลื่อนเงินเดือน ครั้งที่ 1 (1 เมษายน) หรือ ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม)              
แล้วแต่กรณี (ยกเว้นผู้ไปช่วยราชการ สพฐ. และต่างสังกัด สพฐ.) และค านวณวงเงินเลื่อนเงินเดือนร้อยละ 3     
ของฐานเงินเดือนรวม 
 5.5 แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.6 จัดท าบัญชีรายละเอียดเสนอ คณะกรรมการกลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
กลั่นกรอง และ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 5.7 ให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งเลื่อนเงินเดือน  
 5.8 ส่งค าสั่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 5.9 สรุปจัดท าเอกสารรายงาน สพฐ.ตามแบบ 
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6. แผนภูมิแสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
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ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์/แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

ก าหนดปฏิทินการปฏิบัติงานด าเนินการ 

เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครู ตามแนวปฏิบัติของ สพฐ. 

นับจ านวนข้าราชการครู ที่มีตัวอยู่จริง 

ในวันที่ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน 

ผู้บังคับบัญชาด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามแบบ ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 

คณะกรรมการกลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

สพท. เสนอ อกศจ. กลั่นกรอง และ กศจ. 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งเลื่อนเงินเดือน 

 

ส่งค าสั่งให้หน่วยงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 
สรุปเอกสารตามแบบรายงาน สพฐ. 

 



 
 

 
7. รูปแบบท่ีใช้ 
 ตามแบบท่ี สพฐ.ก าหนด 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 8.1 พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 8.2 พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
 8.3 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อน 
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) 
 8.4 กฎ ก.พ. ว่าดว้ยการเลื่อนเงนิเดือน พ.ศ. 2552  

8.5 หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร1008.1/ ว28 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2552 เรือ่ง การเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
 8.6 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ0206.5/ว 21 ลงวันที่  17 ธันวาคม 2552 เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 
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  ประเภทเอกสำร   :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

    ชื่อเอกสำร  :  กำรเลื่อนขั้นค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ 
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1. ชื่องำน(กระบวนงำน) : กำรเลื่อนขั้นค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ 

2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการ เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา/สพท. 
3. ขอบเขตของงำน 
 เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า ตามแนวปฏิบัติส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
 ค่าจ้างเป็นไปตามอัตราค่าจ้าง ประเภท ต าแหน่ง ลูกจ้างที่ถือปฏิบัติส าหรับลูกจ้างส่วนราชการ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์ / แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้อง 
 5.2 ก าหนดปฏิทินการปฏิบัติงานด าเนินการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าตาม แนวปฏิบัติของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 5.3 ตรวจนับตัวลูกจ้างประจ าที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน เพ่ือด าเนินการเลื่อนขั้น 
ค่าจ้างลูกจ้างประจ า ครั้งที่ 1 (1 เมษายน) หรือ ครั้งท่ี 2 (1 ตุลาคม) แล้วแต่กรณี 
 5.4 สพท. แจ้งการจัดสรรโควตาการเลื่อนขั้นค่าจ้างไม่เกิน ร้อยละ 15 ของจ านวนลูกจ้างประจ า ณ วันที่ 
1 มีนาคม เพ่ือเลื่อนขั้นค่าจ้างครั้งที่ 1 (1 เมษายน) / ส าหรับการเลื่อนครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม) ให้ใช้วงเงินเลื่อนขั้น
ค่าจ้างได้ไม่เกินร้อยละ 6 ที่ค านวณได้จากฐานอัตราค่าจ้างรวมของลูกจ้างประจ าที่  มีตัวอยู่จริง ณ วันที่            
1 กันยายน โดยให้น าจ านวนเงินที่ใช้ไปแล้วเมื่อวันที่ 1 เมษายน (ไม่รวมค่าตอบแทนพิเศษ) มาหักออกก่อน ทั้งนี้
การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม) จ านวนผู้ได้เลื่อนขั้นค่าจ้างรวมทั้งปี 2 ขั้น ต้องไม่เกิน
โควตาเมื่อคราวการเลื่อนขั้นค่าจ้าง ครั้งที่ 1 (1 เมษายน) 
 5.5 สพท./สถานศึกษา ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างประจ า ตามแบบประเมินที่ก าหนด
 5.6 สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
 5.7 คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าตามผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
 5.8 ผู้บังคับบัญชา/ผู้ได้รับมอบอ านาจ ออกค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า  

5.9 ส่งค าสั่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 5.10 สรุปเอกสารตามแบบรายงาน สพฐ. 
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6. แผนภูมิแสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์/แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

ก าหนดปฏิทินการปฏิบัติงานด าเนินการ 

เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครู ตามแนวปฏิบัติของ สพฐ. 

1 เมษายน 

 

1 ตุลาคม 

 

ตรวจนับตัวข้าราชการที่ปฏิบัติจริง 
ณ วันที่ 1 กันยายน 

 

สพท./สถานศึกษา ประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างประจ า 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

ส่งเอกสารให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 

สรุปจัดท าเอกสารรายงาน สพฐ. ตามแบบที่ก าหนด 

 

จัดสรรโควตาเลื่อนขั้นค่าจ้างไม่เกนิร้อยละ 15 
ของจ านวนลูกจ้างประจ า ณ วันท่ี 1 มีนาคม 

 

จัดสรรวงเงินใช้เลื่อนขั้นค่าจ้าง ไมเ่กินร้อยละ 6 
ของฐานค่าจ้างลูกจ้างประจ าที่มีตวัอยู่จริง         

ณ วันท่ี 1 กันยายน และใช้โควตาการเลื่อนขั้น           
ณ วันท่ี 1 เมษายน  

 

คณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

ผู้บังคับบัญชา/ผู้ได้รับมอบอ านาจ ออกค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจ า 

ตรวจนับตัวข้าราชการที่ปฏิบัติจริง 
ณ วันที่ 1 กันยายน 
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7. รูปแบบท่ีใช้ 
 ตามแบบท่ี สพฐ. ก าหนด 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า พ.ศ. 2551 
 8.2 หนังสือ สพฐ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ04009/ว 2344 ลงวันที่ 4 มีนาคม 2551 เรื่อง การเลื่อนขั้น
เงินเดือน ข้าราชการและเลื่อนข้ันค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
 8.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจ า     
ผู้ได้รับเงินเดือน หรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับต าแหน่ง พ.ศ. 2550 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
 8.4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษนอกเหนือจากเงินเดือนของ 
ข้าราชการและลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2552 
 8.5 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0420.8/ว 244 ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 2551 เรื่อง การเบิก 
จ่ายเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวของข้าราชการและลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 
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  ประเภทเอกสำร   :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 

  ชื่อเอกสำร :   กำรเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำรประจ ำปี 
 (1 ปีเลือ่นครั้งเดียว /1 ต.ค. ของทุกปี) 
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1. ชื่องำน(กระบวนงำน) : กำรเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำรประจ ำปี 
                                (1 ปีเลื่อนครั้งเดียว /1 ต.ค. ของทุกปี) 

2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปีให้พนักงานราชการให้ถูกต้องและเป็นไป         
ในทิศทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงำน 
 การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการตามแนวทางคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (กพร.) 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
 - 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 ศึกษาหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนประจ าป ี
 5.2 ก าหนดปฏิทินการด าเนินงานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ ให้สอดคล้องกับปฏิทินตาม        
แนวปฏิบัติของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.3 ตรวจนับตัวพนักงานราชการที่มีตัวอยู่ ณ วันที่ 1 กันยายน  
 5.4 ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยอาจเป็นคณะกรรมการชุดเดียว 
กับคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินพิจารณาเลื่อนเงินเดือนก็ได้ เพ่ือพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนฯ และแจ้ง      
ผลการพิจารณาฯ ไปยัง สพร. เพ่ือรวบรวมสรุปเสนอคณะกรรมการฯ พิจารณาต่อไป 
 5.5 เกณฑ์การลา ในประเภทต่าง ๆ ขอให้ด าเนินการตามนัยประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงาน 
ราชการลงวันที่ 11 กันยายน 2552 เรื่อง ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 7)        
พอสรุปได้ ดังนี้ 
  - ลาป่วย ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้ปีหนึ่งไม่เกิน 30 วัน  
  - ลากิจส่วนตัว ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้ปีหนึ่งไม่เกิน 10 วัน 
  - การมาสายเนือง ๆ ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา  
 5.6 การค านวณค่าตอบแทนพิเศษ หากค านวณแล้วมีเศษไม่ถึง 10 บาท ให้ปรับเพ่ิมขึ้นเป็น 10 บาท 
 5.7 การเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปีของปีถัดไป อัตราค่าตอบแทนก่อนการเลื่อนขั้นต้องไม่รวม 
ค่าตอบแทนพิเศษของปีที่แล้วเป็นฐานในการเลื่อนขั้นค่าตอบแทนปีปัจจุบัน  
 5.8 ออกค าสั่งให้ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
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6. แผนภูมิแสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. รูปแบบท่ีใช้ 
 ตามแบบท่ี สพฐ. ก าหนด 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 8.1 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ04009/ว 5206 ลงวันที่ 2 กันยายน 
2553 เรื่อง การเลื่อนขั้นค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
 8.2 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ของพนักงาน 
ราชการ (ฉบับที่ 6) 
 8.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค0406.4/ว 69 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม 2551 
 8.4 ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่  1626/2551 เรื่อง การมอบอ านาจ        
การปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ 
 8.5 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ของพนักงาน 
ราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2552 

ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์/แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

ก าหนดปฏิทินการปฏิบัติงานด าเนินการ 

เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครู ตามแนวปฏิบัติของ สพฐ. 

สพท./สถานศึกษา ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 

 

คณะกรรมการกลั่นกรองการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนตามผลประเมินการปฏิบัติงาน 

สรุปจัดท าเอกสารรายงาน สพฐ. ตามแบบที่ก าหนด 

 

ตรวจนับตัวพนักงานราชการที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ 1 กันยายน 

 

ผู้บังคับบัญชา/ผู้ได้รับมอบอ านาจ ออกค าสั่งเลื่อน
ค่าตอบแทน 


