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คู่มือการการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษาและให้รับค่าตอบแทนพิเศษ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล    
สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3    
                     โดย  
      นางอัมพร  จันทรางกลู 
    นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 

งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัต ิ
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1.  ชื่องาน (กระบวนงาน) :  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและให้รับ
ค่าตอบแทน  พิเศษ  

2.  วัตถุประสงค์ 
        เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
และให้รับค่าตอบแทนพิเศษ 

3.  ขอบเขตของงาน 
       การด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและให้รับค่าตอบแทน
พิเศษ ตาม กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2561  และ                   
ตามแนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2562    
   
4.  ค าจ ากัดความ 
  ข้าราชการในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน  หมายถึง  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา     ที่รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณของ สพฐ. (ยกเว้นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตาม
มาตรา 38 ค.(2) ที่เลื่อนเงินเดือนตามแบบข้าราชการพลเรือนสามัญ ตามหนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 
0206.5/ว21  ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2552) 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนที่เกีย่วข้อง 
 5.2 ก าหนดปฏิทินการด าเนินงานเลื่อนเงินเดือน ให้สอดคล้องกับปฏิทินตามแนวปฏิบัติของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 5.3 การเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
      (1) ตรวจสอบข้อมูลการลาต่าง ๆ การลาศึกษา  ฝึกอบรม ดูงาน  และการมาท างานสาย  
               (2) ตรวจสอบข้อมูลการถูกสั่งลงโทษทางวินัย หรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือถูกศาลพิพากษา 
               (3) ผู้บังคับบัญชาด าเนินการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานในรอบครึ่งปีที่
ผ่านมา โดยใช้แบบประเมิน ตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

        - ผลการประเมินดีเด่น  ระดับคะแนนประเมินร้อยละ  90.00  ขึ้นไป 
        - ผลการประเมินดีมาก ระดับคะแนนประเมินร้อยละ  80.00 – 89.99 
        - ผลการประเมินดี  ระดับคะแนนประเมินร้อยละ  70.00 – 79.99 
        - ผลการประเมินพอใช้ ระดับคะแนนประเมินร้อยละ  60.00 – 69.99 
        - ผลการประเมินปรับปรุง  ระดับคะแนนประเมินร้อยละ  59.99  ลงมา  (ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน) 
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      (4) ให้ประกาศรายชื่อผู้ที่มีผลการประเมินฯ อยู่ในระดับ ดีเด่น และดีมาก ในที่เปิดเผยให้ทราบ
ทั่วกันก่อนการพิจารณา 
 
      (5) การแบ่งกลุ่มและการบริหารวงเงินเพ่ือใช้เลื่อนเงินเดือน 
  5.1 การแบ่งกลุ่มเพ่ือบริหารวงเงิน ให้แบ่งออกเป็น  2  กลุ่ม  ดังนี้ 
   - กลุ่มท่ี 1  ข้าราชการที่รับเงินเดือน  อันดับครูผู้ช่วย ,คศ.1,คศ.2 และ คศ.3 
   - กลุ่มท่ี 2  ข้าราชการที่รับเงินเดือน  อันดับ คศ.4 และ คศ.5 
  5.2 การบริหารวงเงินเพ่ือใช้เลื่อนเงินเดือน  ตามข้อ 5.1 กลุ่มที่ 1 และกลุ่มที่ 2  ให้แยก
วงเงินการเลื่อนเงินเดือน ออกเป็น 2 กลุ่ม  ดังนี้ 
   - กลุ่มท่ี 1  รองผู้อ านวยการสถานศึกษาและข้าราชการสายงานการสอน 
   - กลุ่มท่ี 2  รอง ผอ.สพท.  เจ้าหน้าที่บริหารการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ศึกษานิเทศก์ และ             
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
ทั้งนี้ ให้เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ภายในวงเงินของแต่ละต าแหน่งก่อน หาก
วงเงินเลื่อนเงินเดือนของต าแหน่งใดมีเหลือจึงสามารถเกลี่ยไปให้ต าแหน่งอ่ืนได้ 
                (6) ให้ตรวจนับจ านวน/อัตราเงินเดือนข้าราชการที่ปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่จริง  ณ วันที่ 1 
มีนาคมและ 1 กันยายน รวมทั้งผู้มาช่วยราชการ (ยกเว้น ผอ.สพท./ผอ.สพม./ผู้ไปช่วยราชการ สพฐ. และต่าง
สังกัด สพฐ./หน่วยงานพิเศษ)  
       (7) ให้แต่งตั้งคณะกรรมการ ตามท่ี สพฐ.ก าหนด 
                      7.1  คณะกรรมการบริหารวงเงินเลื่อนเงินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ตามองค์ประกอบ              
ที่ สพฐ.ก าหนด เพื่อท าหน้าที่ บริหารวงเงินในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการใน สพท. ที่ได้รับจัดสรรจาก สพฐ. 
และวงเงินที่เหลือจากคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน โดยความเห็นชอบของ กศจ.  
                      7.2  คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ  ตามองค์ประกอบที่ สพฐ.ก าหนด                  
เพ่ือท าหน้าที่ พิจารณา รายงานผลการพิจารณา และเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาของผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือน โดยความเห็นชอบของ กศจ.  
       (8) การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนแต่ละครั้ง  ให้น าผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล
การปฏิบัติงาน และวงเงินที่ได้รับจัดสรรมาประกอบการพิจารณา  และก าหนดร้อยละ โดยใช้ฐานในการ
ค านวณและ  ช่วงเงินเดือนส าหรับการเลื่อนในแต่ละกลุ่มและอันดับเงินเดือน ตามตารางฐานในการค านวณที่ 
ก.ค.ศ. ก าหนด  
           8.1 การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่ละคนในแต่ละครั้งให
เลื่อนได้ไม่เกินข้ันสูงของอันดับเงินเดือนท่ีได้รับแต่งตั้ง 
                ในกรณีท่ีข้าราชการการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่ละ
คนในแต่ละครั้งใหเ้ลื่อนได้ไม่เกินข้ันสูงของอันดับเงินเดือนที่ได้รับแต่งตั้ง 
  8.2 มิให้น าวงเงินมาหารเฉลี่ยเพื่อให้ทุกคนได้เลื่อนเงินเดือนในอัตราร้อยละที่เท่ากัน 
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  8.3 การเลื่อนเงินเดือนแต่ละคนในแต่ละครั้ง เลื่อนเงินเดือนได้ไม่เกินร้อยละ 6 ของฐานใน
การค านวณ 
  8.4 เฉพาะจ านวนเงินที่ได้รับการเลื่อนเงินเดือน ถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปัดเป็นสิบบาท 
9)  การสั่งเลื่อนเงินเดือน 
   9.1 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  สั่งเลื่อนเงินเดือนให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา โดยความเห็นชอบของ กศจ. 
 
   9.2 ให้ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือน จัดให้มีการแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนแต่ละครั้งให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่ละคนทราบเป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละบุคคล 
   การแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนให้ประกอบด้วย  อัตราร้อยละที่ได้รับการเลื่อน  ฐานในการ
ค านวณ  จ านวนเงินที่ได้รับการเลื่อน  และเงินเดือนที่พึงได้รับเมื่อได้รับการเลื่อนตามผลการเลื่อนเงินเดือนนั้น 
   ในกรณีที่ไม่สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดให้แจ้งให้ผู้
นั้นทราบพร้อมเหตุผลที่ไม่สั่งเลื่อนเงินเดือน 
       (10) การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ช่วยราชการระหว่าง 
สพท. ให้พิจารณา ดังนี้ 
   10.1 กรณีท่ีมาช่วยราชการระหว่างครึ่งปี โดยมีผลการปฏิบัติงานคาบเกี่ยวกันทั้งสองทาง               
ให้เขตพ้ืนที่การศึกษาที่ข้าราชการมาช่วยราชการน าผลการปฏิบัติงานในช่วงก่อนที่จะช่วยราชการมา
ประกอบการพิจารณา แล้วแจ้งผลการพิจารณาไปยัง สพท. ต้นสังกัดเพ่ือด าเนินการสั่งเลื่อนเงินเดือน 
   10.2 กรณีที่มาช่วยราชการ โดยมีผลการปฏิบัติงานทางส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ช่วย
ราชการครบครึ่งปี ให้เขตพ้ืนที่การศึกษาที่ข้าราชการมาช่วยราชการเป็นผู้พิจารณา  แล้วแจ้งผลการพิจารณา
ไปยัง สพท. ต้นสังกัดเพ่ือด าเนินการสั่งเลื่อนเงินเดือน 
       (11) การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ได้รับการเลื่อนหรือ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใหม่ (ย้าย)  หรือรับโอนมาจากส่วนราชการอ่ืนในระหว่างครึ่งปี  ของการเลื่อนเงินเดือน
แต่ละครั้ง  ให้เขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้ายหรือโอนเป็นผู้ด าเนินการสั่งเลื่อนเงินเดือน  โดยน าผลการปฏิบัติงาน
จากเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการเดิมมาประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนด้วย 
 (12) รายงานผลการปฏิบัติงานของ ผอ.สพท./ผู้รักษาราชการแทน ผอ.สพท. โดยสรุปผลการ
ปฏิบัติงานที่ส าคัญ ๆ ไปยัง สพฐ.  
              (13) ให้จัดเก็บผลการประเมินฯ ไว้เป็นประวัติการท างานของข้าราชการ 
              (14) เสนอ คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณา                 
ให้ความเห็นชอบการเลื่อนเงินเดือน 

   (15) เสนอค าสั่งฯให้ ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งเลื่อนเงินเดือน ตามความเห็นชอบของ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  
 (16) ส่งค าสั่งฯ ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
              (17) ให้ด าเนินการตามปฏิทินและใช้แบบบัญชีตามที่ก าหนดแนบท้ายแนวปฏิบัติ  ฯ สพฐ.   
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6. แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
                       
 
                                     
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบยีบหลักเกณฑ์ / แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวข้อง 

ก าหนดปฏิทินการปฏิบัติงานด าเนนิการเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการครตูามแนวปฏิบัติของ สพฐ. 

1 เมษายน 1 ตุลาคม 

ตรวจนับตัวข้าราชการที่ปฏิบตัิจรงิ 
ณ วันท่ี 1 กันยายน 

แต่งตั้งคณะกรรมการบรหิารวงเงนิการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ / 
คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการบรหิารวงเงนิการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ / 
คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 

 

ผู้บังคับบัญชาด าเนินการประเมินผลการปฏิบตัิราชการตาม
หลักเกณฑ์ ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด และเสนอแนะการเลื่อนเงินเดือน 

 

สพท. ตรวจสอบการด าเนินการใหถู้กต้องตามหลักเกณฑ์และ 
แนวปฏิบัต ิ

สพท. น าผลการพิจารณาเสนอคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งเลื่อนเงินเดือน ตามที ่ 
กศจ. ให้ความเห็นชอบ 

แจ้งผลการพิจารณารายบุคคล 

สรุปเอกสารตามแบบรายงาน สพฐ. 

สพท. เสนอ อกศจ. , กศจ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ตรวจนับตัวข้าราชการที่ปฏิบตัิจรงิ 
ณ วันท่ี 1 มีนาคม 
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7. รูปแบบท่ีใช้ 
           เป็นไปตามแบบที่ ก.ค.ศ. และ สพฐ.ก าหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1.  มาตรา 23 (3) และมาตรา 53 , 72 , 73  และมาตรา 81  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ.2547  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2.  ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 10/2559  เรื่อง  การขับเคลื่อนการปฏิรูป
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค  ลงวันที่ 21 มีนาคม 2559    
 3.  ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 16 /2560  เรื่อง  การบริหารงานบุคคลของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลงวันที่ 21 มีนาคม 2560    
 4. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรือต าแหน่ง พ.ศ.2550 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม  
 5.  กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าหรือ
ต่ ากว่าขั้นต่ าหรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2555   
 6. พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558   ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.7/  ว 8  ลงวันที่       
22 พฤษภาคม 2558     
 7.  กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2561 
     8.  ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2562 
     9.  หนังสือ ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.7/ว 20 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2561 เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
 10.  หนังสือ สพฐ.ที่ ศธ 04009/ว8067  ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2561 เรื่อง  การก าหนดจ านวน
ครั้งการลาและการมาท างานสาย 
     11.  หนังสือ ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.7/ว 5 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2562  เรื่อง  การแบ่งกลุ่ม และ
ก าหนดช่วงเงินเดือนและฐานในการค านวณ 
     12.  หนังสือ ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.7/ว 6 ลงวันที่ 28 มีนาคม 2562  เรื่อง  การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา “แก้ไขแบบบันทึกการประเมินฯ ตาม ว.20 ลว.30 
ตุลาคม 2561 และให้ใช้แบบประเมิน ตาม ว.6  แทน” 
     13.  หนังสือ ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.7/ว 7 ลงวันที่ 29 มีนาคม 2562  เรื่อง  การเลื่อนเงินเดือน 
กรณีพิเศษเฉพาะราย กรณีขาดคุณสมบัติเกี่ยวกับระยะเวลาในการปฏิบัติงาน (3 เดือน 15 วัน) 
     14.  หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04009/ว 2845   ลงวันที่ 30 เมษายน 2562  เรื่อง  การส ารองวงเงิน
เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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     15.  หนังสือ ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 9   ลงวันที่ 26 เมษายน 2562  เรื่อง  การได้รับเงินเดือน
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (กรณีแต่งตั้ง คศ.1/เลื่อนวิทยฐานะ) 
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ภาคผนวก 

 1) กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 2) แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง 
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