
คู่มือการการเลื่อนเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษา   
        ตามมาตร 38 ค.(2) 

การขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
การขอหนังสอืรับรองเงินเดือน 

 
 
 
 
 
 
  

โดย 
นางสาวรัชนีย์  เพาะกระโทก 
นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 

 



1. ชื่องาน(กระบวนงาน) :  การเลื่อนเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 

2. วัตถุประสงค ์
       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเลื่อนเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 

3. ขอบเขตของงาน 
      การด าเนินการเลื่อนเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)  ตามแนวปฏิบัติที่
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

4. ค าจ ากัดความ 
       การเลื่อนเงินเดือน หมายถึงการเลื่อนเงินเดือนให้บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2)  
ตามผลการประเมินและการปฏิบัติราชการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ที่เก่ียวข้อง 

 5.2 ก าหนดปฏิทินการด าเนินงานเลื่อนขั้นเงินเดือน ให้สอดคล้องกับปฏิทินตามแนวปฏิบัติของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 5.3 การเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูฯ ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา38 ค. (2) 
      (1) ให้ตรวจสอบข้อมูลการลาต่าง ๆ ลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และการมาท างานสาย  
               (2) ให้ตรวจสอบข้อมูลการถูกสั่งลงโทษทางวินัย หรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือถูกศาลพิพากษา 
               (3) ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
               (4) การจัดท าตัวชี้วัดรายบุคคล 
               (5) ผู้บังคับบัญชาด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปีที่ผ่านมา และให้คะแนน
ระดับผลการประเมิน ก าหนดเป็น 5 ระดับ (ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ ต้องปรับปรุง) 
                      -ผลการปะเมินระดับดีเด่น  ได้คะแนน  90% ขึ้นไป 
                      -ผลการปะเมินระดับดีมาก  ได้คะแนน 80-89% 
                      -ผลการปะเมินระดับดี        ได้คะแนน 70-79% 
                      -ผลการปะเมินระดับพอใช้   ได้คะแนน 60-69% 
                      -ผลการปะเมิน ระดับต้องปรับปรุง  ได้คะแนนต่ ากว่า 60% (ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน) 
                (6) ประกาศผลการประเมินเฉพาะผู้มีผลการประเมิน “ดีเด่น” และ “ดีมาก” 
         5.4. ให้ตรวจนับจ านวน/อัตราเงินเดือนข้าราชการที่ปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่จริง (รวมผู้ที่มาช่วย
ราชการ)  
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 ให้น าผลการประเมินฯ เสนอคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 



          5.6 ให้น าวงเงินที่ได้รับจัดสรรมาบริหารเพ่ือจัดว่าแต่ละระดับผลการประเมิน จะให้ข้าราชการเลื่อน
เงนิเดือนได้ร้อยละเท่าไร  โดยไม่เกินวงเงินที่ได้รับจัดสรร แล้วให้น าเสนอคณะกรรมการกลั่นกรอง 
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ  โดยมีเงื่อนไขพอสรุปได้ ดังนี้    

     (1) แต่ละคนเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้งได้ไม่เกินร้อยละ 6 ของฐานในการค านวณแต่ละประเภท
ต าแหน่ง สายงาน และระดับต าแหน่งที่ผู้นั้นด ารงต าแหน่งอยู่ 
               (2)  ห้ามมิให้น าวงเงินมาหารเฉลี่ยเพื่อให้ทุกคนได้เลื่อนร้อยละท่ีเท่ากัน   
               (3)  ผลการประเมิน “ต้องปรับปรุง” (คะแนนต่ ากว่าร้อยละ 60 ) ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน                            
               (4)  เลื่อนเงินเดือนได้ไม่เกินเงินเดือนสูงสุดที่ก าหนดแต่ละประเภทต าแหน่ง สายงาน ระดับ  
               (5) เฉพาะจ านวนเงินเลื่อนเงินเดือน ถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาท ให้ปัดเป็นสิบบาท 
               (6) การพิจารณาก าหนดร้อยละการเลื่อนเงินเดือนต้องสอดคล้องกับผลคะแนนประเมิน 
               (7) ให้เลื่อนเงินเดือนอัตราร้อยละของฐานในการค านวณของแต่ละช่วงเงินเดือนในแต่ละ 
ประเภทต าแหน่ง สายงาน ระดับต าแหน่งที่ผู้นั้นด ารง 
               (8) ผู้ที่ได้รับเงินเดือนใกล้ถึงเงินเดือนสูงสุดของประเภทต าแหน่ง สายงาน ระดับต าแหน่ง และได้รับ
การพิจารณาให้เลื่อนเงินเดือนเกินกว่าเงินเดือนที่เหลืออยู่ ให้เลื่อนเงินเดือนจนถึงขั้นสูงสุดนั้นก่อน ส่วนจ านวน
เงินที่เหลือให้ได้รับเป็นค่าตอบแทนพิเศษ ส าหรับผู้ที่เงินเดือนถึงขั้นสูงสุดอยู่แล้ว ให้ได้รับเป็นค่าตอบแทนพิเศษ
ตามผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน (ยกเว้นผู้เกษียณอายุราชการและเกษียณก่อนก าหนด ไม่มีสิทธิได้รับ
ค่าตอบแทนพิเศษ) 
             5.7 จัดท าบัญชีรายละเอียดเสนอขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ศ.จ.จังหวัดเพชรบูรณ์ 
             5.8 ให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งเลื่อนเงินเดือน ประกาศอัตราร้อยละการเลื่อน 
ในแต่ละระดับผลการประเมินให้ทราบทั่วกัน ประกาศอย่างช้าที่สุดพร้อมกับการมีค าสั่งเลื่อนเงินเดือน  

   5.9 ส่งเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   5.10 แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล (ร้อยละที่ได้รับการเลื่อน  ฐานในการค านวณ 

จ านวนเงินที่ได้รับการเลื่อน และเงินท่ีพึงได้รับ แจ้งเหตุผลให้ผู้ที่ไม่ได้เลื่อนเงินเดือนทราบ) 
             5.11 สรุปจัดท าเอกสารรายงาน สพฐ.ตามแบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



6.  แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติทีเ่กี่ยวขอ้ง 

ก าหนดปฏิทินการปฏิบัติงานด าเนินงานการเลื่อนเงินเดือน 
บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) 

ตามแนวปฏิบัติของ สพฐ. 

ตรวจนับจ านวนข้าราชการที่ปฏิบัติจริง ณ วันที่ 1 มีนาคม
หรือ วันที ่1 กันยายน  

การจัดท าตวัชี้วัด 
สมรรถนะรายบุคคล   

ประกาศหลักเกณฑ์และวธิีการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการให้ทราบโดยทัว่กัน   

แจ้งกลุ่ม/กลุ่มงานแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการ   

ผู้บังคับบัญชา หรือผู้ได้รับมอบหมายประเมินผล 
การปฏิบัติราชการ   

ตรวจสอบการด าเนินการให้ถกูต้องตาม 
หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัต ิ  

แต่งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองระดับเขตพื้นที่การศึกษา   

น าผลการพิจารณาเสนอคณะกรรมการกลั่นกรอง 
ระดับเขตพื้นที่การศึกษา   



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  รูปแบบท่ีใช้ 
           ตามแบบท่ี สพฐ.ก าหนด 

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 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 าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 
 8.4 กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 และหนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 
1008.1/ว28 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2552 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

จัดท าบัญชีรายละเอียดเสนอขอเลื่อนเงินเดือนโดยเรียง 
ล าดับผลการประเมิน   

ประกาศรายชือ่ผู้มีผลการปฏิบัติราชการอยู่ในระดับ 
ดีเด่น และดีมาก   

ประกาศร้อยละการเลื่อนเงินเดือน   

เสนอ อ.ก.ศ.จ.เพชรบูรณ์/ก.ศ.จ. ให้ความเห็นชอบ  
ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งเล่ือนเงินเดือน  

 
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ   

ส่งเอกสารให้หน่วยงานที่เกีย่วข้อง   

แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล   

สรุปจัดท าเอกสารรายงาน สพฐ. ตามแบบ   



 8.5 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 21 ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2552 เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 
 8.6 หนังสือ สพฐ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/1696 ลงวันที่ 17 มีนาคม 2553 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 

9.  ข้อสังเกต 

         9.1 ผู้ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนอยู่ในเงื่อนไข ดังนี้ 
  9.1.1 ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 4 เดือน 

9.1.2 ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม/ดูงาน/ปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมี
เวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน 

9.1.3 ไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่า 2 เดือน 
  9.1.4 ไม่ลา/ ไม่มาสาย เกินจ านวนครั้งที่ก าหนด (ลาเกิน  8 ครั้ง มาท างานสายเกิน 9  ครั้ง) 

9.1.5 ไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
9.1.6 ลาไม่เกิน 23 วันท าการ โดยไม่รวมการลาอุปสมบท/คลอดบุตรไม่เกิน 90 วัน ลาป่วยซึ่งจ าเป็น

ไม่เกิน  60 วัน (ท าการ) )/ป่วยประสบอันตราย/พักผ่อน/ ตรวจเลือก/เตรียมพล/ท างานองค์การระหว่าง
ประเทศ                                                     

9.1.7 ผู้เกษียณอายุราชการ สั่งเลื่อนเงินเดือน 30 กันยายน   
       9.2 การจัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือนเป็นอ านาจของส่วนราชการ (สพฐ.) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การให้บริการ 
การขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 
กระบวนการขั้นตอนการด าเนินงาน 
   การขอท าบัตรประจ าเจ้าหน้าที่ของรัฐ  มี  3  กรณี   ได้แก่  1 (การขอมีบัตรครั้งแรก         
       2 ) บัตรหมดอายุ  และ  3 ( บัตรสูญหาย   โดยมีกระบวนการขั้นตอนในการขอท าบัตร ดังนี้ 

1. ข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานราชการ  กรอกแบบค าขอมีบัตรประจ าตัว

เจ้าหน้าที่ของรัฐ  ตาม พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542   และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2544, (ฉบับที่ 7) พ.ศ.2545 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ.2549  

พร้อมแนบเอกสารประกอบ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารประกอบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ,  ตรวจสอบ

ความถูกต้องของรูปถ่ายส าหรับติดบัตร 

3. ออกบัตร  ออกเลขรหัสบัตร , เลขท่ีบัตร, วัน/เดือน/ปี ที่ออกบัตร, วัน/เดือน/ปี            

ที่บัตรหมดอายุ ในค าขอมีบัตร และจัดพิมพ์บัตร ติดรูปถ่าย, ประทับตราหน่วยงาน 

4. จ่ายบัตร  ผู้ขอมีบัตร ลงลายมือชื่อรับบัตร 

5. สรุป รายงาน การจัดท าบัตรประจ าเจ้าหน้าที่ของรัฐ  เสนอผู้บังคับบัญชา 

เอกสารประกอบการขอมีบัตรฯ 
1) กรณีการขอมีบัตรครั้งแรก  

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน     จ านวน  1  ฉบับ 

2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   จ านวน  1  ฉบับ 

3. ใบรับรองแพทย์ (ระบุหมู่โลหิต)   จ านวน  1  ฉบับ 

4. รูปถ่ายชุดข้าราชการ  ขนาด 1 นิ้ว (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน) จ านวน  2  รูป 

5. ส าเนาสัญญาจ้างปีปัจจุบัน    จ านวน  1 ฉบับ 

                       (กรณีเป็นพนักงานราชการ) 
2) กรณบีัตรหมดอายุ  

1. รูปถ่ายชุดข้าราชการ  ขนาด 1 นิ้ว (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน)จ านวน  2  รูป 

2. คืนบัตรเก่า 

3) กรณบีัตรสูญหาย  

1. ใบแจ้งความบัตรหาย 



2. รูปถ่ายชุดข้าราชการ  ขนาด 1 นิ้ว (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน) จ านวน  2  รูป 

3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และเอกสารแสดงหมู่โลหิต  

หรือส าเนาบัตรเก่า     จ านวน  1  ฉบับ 

Flowchart  แสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภายใน 1 นาที 

ภายใน 2 นาที 

ภายใน 5 นาที 

ภายใน 1 นาที 



การขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
 
กระบวนการขั้นตอนการด าเนินงาน 
   การขอหนังสือรับรองเงินเดือน มีขอบข่ายการด าเนินการ  ได้แก่  รับรองเงินเดือนของ

ข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานราชการ  ประจ าส านักงาน  ,ข้าราชการสายงานบริหารสถานศึกษา  
และข้าราชการบ านาญ  โดยมีกระบวนการข้ันตอนในการด าเนินการ ดังนี้ 

1. ข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานราชการ  กรอกแบบค าร้องขอหนังสือรับรอง

เงินเดือน 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง  ข้อมูลค าน าหน้า  ชื่อตัว – ชื่อสกุล, ต าแหน่ง, ระดับ/อันดับ, 

สังกัด  , วันเริ่มปฏิบัติราชการ ,วันที่เริ่มสัญญาจ้าง, ระยะเวลาในการปฏิบัติราชการ/งาน 

,จุดประสงค์ของการน าไปใช้   และออกเลขค าร้อง ในทะเบียนคุมการขอหนังสือรับรอง

เงินเดือน 

3. ออกหนังสือรับรองเงินเดือน  มอบผู้มาขอรับบริการตรวจสอบ และลงลายมือชื่อรับ

หนังสือรับรองเงินเดือน 

4. สรุป รายงาน การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือน  เสนอผู้บังคับบัญชา 

เอกสารประกอบการขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
1. แบบค าร้องขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

2. สลิปเงินเดือน  (กรณีข้าราชการบ านาญ) 

3. หนังสือมอบอ านาจ/ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ผู้มอบอ านาจ  (กรณีมอบอ านาจ      

มาด าเนินการแทน) 

Flowchart  แสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 



 
 
 

ภายใน 2 นาที 

ภายใน 2 นาที 

ภายใน 4 นาท ี


