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ค าน า 

      การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ถือเป็นบ าเหน็จความชอบ
ของข้าราชการที่ปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  มีผลงานเป็นที่ประจักษ์ ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ มีผลการปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์
ต่อผู้เรียนเป็นหลักตามแนวทางการจัดการศึกษาที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ รวมถึง
ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ  ผู้ที่ปฏิบัติงานมีผลงานดีเด่น 
จะได้รับการตอบแทนหรือความดีความชอบสูงกว่าผู ้ที ่ปฏิบัติงานตามปกติ การเลื ่อนเงินเดือนจึง เป็น
สิ่งจูงใจให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีความตั้งใจปฏิบัติงานให้เกิดผลดีมีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานบ าเหน็จความชอบหรือเจ้าหน้าที่   
ที่เกี่ยวข้องใช้ปฏิบัติงานในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้อย่างถูกต้อง และมี
ความเข้าในตรงกัน 

 กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ กลุ่มบริหารงานบุคคล หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ
นี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ และผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ 
ถูกต้อง เรียบร้อย และชัดเจน รวมทัง้ให้ความรู้แก่ผู้สนใจโดยทั่วกัน 

 กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ กลุ่มบริหารงานบุคคล  
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 
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 ความหมาย  

 ระยะเวลาที่ใช้ในการด าเนินการ  

 แนวความคิดที่ใช้ในการด าเนินการ 

 กฎและระเบียบข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

การน าไปใช้ประโยชน์   

 ความยุ่งยากในการด าเนินการ  

 ข้อเสนอแนะ  



การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ความหมาย 

การเลื่อนเงินเดือน หมายถึง การให้บ าเหน็จความดีความชอบตอบแทนให้กับข้าราชการ            
ที่ประพฤติตนอยู่ในจรรยา มีระเบียบวินัย และปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปีที่ผ่านมาอย่างมีประสิทธิภาพ 
และเกิดผลสัมฤทธิ์ ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาโดยค านึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพ  
และประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา รวมถึงความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ตลอดจน 
การรักษาวินัยและการปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ 

ระยะเวลาที่ด าเนินการ  
 ครั้งที ่1 เดือนมีนาคม-เมษายน 
 ครั้งที ่2 เดือนกันยายน-ตุลาคม 

แนวความคิดที่ใช้ในการด าเนินการ 
      ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ มีผล

การปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ต่อผู้เรียนเป็นหลักตามแนวทางการจัดการศึกษาที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย
ว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ รวมถึงความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
ถือว่าผู้นั้นมีความชอบ จะได้รับบ าเหน็จความชอบซึ่งอาจเป็นค าชมเชย  เครื่องเชิดชูเกียรติ รางวัล หรือ
การได้เลื่อนเงินเดือนตามควรแก่กรณี   

      กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561  
ได้ก าหนดการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เลื่อนขั้นปีละ 2 ครั้ง 

ครั้งทีห่นึ่งครึ่งปีแรก เลื่อนวันที่ 1 เมษายน ของปีที่ได้เลื่อน 
ครั้งที่สองครึ่งปีหลัง เลื่อนวันที่ 1 ตุลาคม ของปีถัดไป 

กฎและระเบียบข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561
 กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับเงินเดือนสูงกว่า

หรือต่ ากว่าขั้นต่ าหรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 
  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการ

และลูกจ้างประจ าผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงข้ันสูงของอันดับ หรือต าแหน่ง (ฉบับที่ 2)   
พ.ศ. 2551 

  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ 0206.7/ว 20 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2561
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 5 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2562
เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 6 ลงวันที่ 28 มีนาคม 2562
เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 7 ลงวันที่ 29 มีนาคม 2562
เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 

 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พ.ศ. 2562 

 คู่มือการด าเนินการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

เพ่ือให้การบริหารงานบุคคล ในเรื่องการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามกฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2561 และระเบียบกฎหมายอ่ืน ๆ ของทางราชการ เป็นธรรมและเหมาะสม 
โดยให้ค านึงถึงประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจึงได้ก าหนดแนวปฏิบัติการด าเนินการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามประกาศ ณ วันที่ 28 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2562 เรื่อง แนวปฏิบัติ
ในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2562 ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

1. การก าหนดจ านวนครั้งการลาและการมาท างานให้ถือปฏิบัติตามหนังสือส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/ว 8067 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2561)  ดังนี้ 

 1.1 เกณฑ์ท่ีถือว่า  "ลาบ่อยครั้ง" 
 (ก) ลาเกิน  6  ครั้ง  ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติราชการในสถานศึกษา 

      (ข) ลาเกิน  8  ครั้ง  ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติงานในส านักงาน 
ส าหรับข้าราชการที่ลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนด แต่วันลาไม่เกิน 15 วันท าการและมีการปฏิบัติงานดีเด่น 
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับอาจเสนอผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือน อาจพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อนเงินเดือนได้ 

 1.2 เกณฑ์ท่ีถือว่า "มาท างานสายเนือง ๆ" 
      (ก) มาท างานสายเกิน 8 ครั้ง ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา 
      (ข) มาท างานสายเกิน 9 ครั้ง ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติงานในส านักงาน 
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2. การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการทุกกลุ่มอันดับ
ให้ปฏิบัติตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 20 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2561 และที่ ศธ 0206.7/ว 6 
ลงวันที่ 28 มีนาคม 2562 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา โดยการประเมินผลการปฏิบัติงาน มี 2 องค์ประกอบ ได้แก่ การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล
การปฏิบัติงาน คะแนน 70 คะแนน และการประเมินการปฏิบัติตนในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ คะแนน 30 คะแนน  

องค์ประกอบที่ 1 การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน โดยให้
ผู้รับการประเมินและผู้บังคับบัญชาประเมินตามรายการประเมินตามสภาพการปฏิบัติงานจริงของผู้รับการประเมิน 
โดยมีระดับประเมิน 5 ระดับ จากน้อยไปหามาก ตั้งแต่ระดับ 1 – 5   

เกณฑ์การให้คะแนน 
คะแนนที่ได้ = ระดับประเมิน X ค่าน้ าหนัก 
องค์ประกอบที่ 2 การประเมินการปฏิบัติตนในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม 

และจรรยาบรรณวิชาชีพ จ านวน 6 รายการ รายการประเมินละ 5 คะแนน รวม 30 คะแนน โดยให้ผู้รับการประเมิน
และผู้บังคับบัญชาประเมินตามรายการประเมินและพฤติกรรมการปฏิบัติตนตามสภาพจริงของผู้รับการประเมิน 

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)

3. การแบ่งกลุ่มและการบริหารวงเงินเพื่อใช้เลื่อนเงินเดือน
   3.1 การแบ่งกลุ่มเพื่อบริหารวงเงิน ให้แบ่งออกเป็น 2 กลุ่ม ดังนี้ 

 3.1.1 กลุ่มท่ี 1 ข้าราชการที่รับเงินเดือน อันดับครูผู้ช่วย, คศ.1, คศ.2 และ คศ.3 
 3.1.2 กลุ่มท่ี 2 ข้าราชการที่รับเงินเดือน อันดับ คศ.4 และ คศ.5  

   3.2 การบริหารวงเงินเพ่ือใช้เลื่อนเงินเดือน ตามข้อ 3.1 กลุ่มท่ี 1 และกลุ่มท่ี 2 
ให้แยกวงเงินเลื่อนเงินเดือนออกเป็น 2 กลุ่ม ดังนี้ 

  3.2.1 กลุ่มท่ี 1 รองผู้อ านวยการสถานศึกษาและข้าราชการสายงานการสอน 
       3.2.2 กลุ่มท่ี 2 รองผอ.สพป. เจ้าหน้าที่บริหารการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ศึกษานิเทศก์ 

และผู้อ านวยการสถานศึกษา 
ทั้งนี้ ให้เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ภายในวงเงิน      

ของแต่ละต าแหน่งก่อน หากวงเงินเลื่อนเงินเดือนของต าแหน่งใดมีเหลือจึงสามารถเกลี่ยไปต าแหน่ง อ่ืนได ้
3.3 การนับจ านวนข้าราชการและอัตราเงินเดือนรวมของข้าราชการ เพ่ือค านวณเงิน 3% 

ที่ใช้ในการเลื่อนเงินเดือนให้นับจากจ านวนที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ 1 มีนาคม หรือ วันที่ 1 กันยายน แล้วแต่กรณี 
ยกเว้นข้าราชการต่อไปนี้ให้นับที่ สพฐ. 
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  3.3.1 ผอ. สพป. และผู้รักษาราชการแทน ผอ. สพป. 
  3.3.2 ข้าราชการที่ช่วยปฏิบัติราชการอยู่ที่ สพฐ. 
  3.3.3 ข้าราชการที่ช่วยปฏิบัติราชการต่างสังกัด สพฐ. 
  3.3.4 ข้าราชการที่ช่วยปฏิบัติราชการหน่วยงานพิเศษเป็นประจ าและเต็มเวลา 

โดยมิได้ปฏิบัติราชการให้กับต้นสังกัด เช่น กอ.รมน., กรป.กลาง, ค.ร.ม. หรืออ่ืน ๆ 

4. การบริหารวงเงิน 3%
สพฐ. บริหารวงเงิน 3% ในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ในภาพรวมของ สพฐ. และจัดสรรวงเงินที่ใช้เลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้ง (1 เมษายน และ 1 ตุลาคม) ให้แต่ละ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามท่ี สพฐ. ก าหนด โดยคณะกรรมการบริหารวงเงินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ
ระดับ สพฐ.  

    ส าหรับวงเงินจัดสรรของคณะกรรมการบริหารวงเงินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการระดับ 
สพฐ. จัดสรรตามเงือนไขที่ สพฐ. ก าหนด ซึ่งจัดสรรให้ทุก สพป. โดยยึดหลักความเท่าเทียมและประโยชน์สูงสุด
ทีข่้าราชการจะได้รับอย่างท่ัวถึงและเป็นธรรม 

5. การแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารวงเงินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ
ระดับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สพป. พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารวงเงิน

การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ระดับ สพป. ให้ครบทุกองค์ประกอบ  ดังนี้ 
 (1) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา         ประธานกรรมการ 
 (2) รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   รองประธานกรรมการ 

 ที่รับผิดชอบงานด้านการบริหารงานบุคคล 
 (3) ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล ฯ       กรรมการ 
 (4) ผู้บริหารสถานศึกษาจ านวน 4 คน       กรรมการ 
 (5) ข้าราชการสายงานการสอน จ านวน 4 คน       กรรมการ 
 (6) ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล   กรรมการและเลขานุการ 
 (7) เจ้าหน้าที่งานเลื่อนขั้นเงินเดือน          ผู้ช่วยเลขานุการ 

ให้คณะกรรมการ มีหน้าที่ บริหารวงเงินในการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการในสังกัด สพป. 
ที่ได้รับจัดสรรจาก สพฐ. และวงเงินที่เหลือจากคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนโดยความเห็นชอบของ 
กศจ. ให้เป็นไปตาม กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2561 
และวินิจฉัยปัญหาที่เกิดจากการบริหารวงเงิน แล้วให้ผู้บังคับบัญชาชี้แจงท าความเข้าใจให้ข้าราชการที่เกี่ยวข้อง 
ในสังกัดรับทราบ 

ทั้งนี้ ให้ สพป. บริหารวงเงินในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการใน สพป. โดยค านึงถึง 
      (ก) ข้าราชการที่มีผลการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูง 
      (ข) ข้าราชการที่ปฏิบัติงานในพื้นท่ีห่างไกล/ ทุรกันดาร (ตามประกาศกระทรวงการคลัง) 

หรือการคมนาคมไม่สะดวก หรือมีความยากล าบากในการปฏิบัติงาน 
      (ค) หน่วยงานการศึกษาที่ขาดแคลนอัตราก าลัง แต่มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานสูง 
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6. การแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ
6.1 ระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผอ.สพป. พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ ระดับ

สพป. ไม่น้อยกว่า 3 คน ประกอบด้วย 
 (1) ข้าราชการที่ปฏิบัติงานใน สพป. 
  (2) ผู้อ านวยการสถานศึกษา/ รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  (3) ข้าราชการสานงานการสอน 

6.2 คณะกรรมการระดับสถานศึกษา 
        ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการระดับสถานศึกษา  ไม่น้อยกว่า 

3 คน หากในสถานศึกษามีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ครบ 3 คน ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา
ท าหนังสือขอรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากสถานศึกษาใกล้เคียง เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการ
ให้ครบตามจ านวน 

       ให้คณะกรรมการท าหน้าที่พิจารณา รายงานผลการพิจารณา และเสนอความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ เพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือน โดยความเห็นชอบของ กศจ. 

7. การพิจารณาเล่ือนเงินเดือนแต่ละครั้ง ให้น าผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ตามข้อ 2)
และวงเงินที่ได้รับจัดสรรมาประกอบการพิจารณา และก าหนดร้อยละโดยใช้ฐานในการค านวณและช่วงเงินเดือน
ส าหรับการเลื่อน ในแต่ละกลุ่มอันดับเงินเดือนตามตารางฐานเงินเดือนที่ ก.ค.ศ. ก าหนด โดยมีเงื่อนไข ดังนี้ 

   7.1 การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่ละคนในแต่ละครั้ง
ให้เลื่อนได้ไม่เกินข้ันสูงของอันดับเงินเดือนที่ได้รับแต่งตั้ง 

   ในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดที่ได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ
เงินเดือนตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าหรือต่ ากว่า
ขั้นต่ าหรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ การเลื่อนเงินเดือนให้ค านวณจากฐานในการค านวณของอันดับเงินเดือนของ
ต าแหน่งและวิทยฐานะท่ีด ารงอยู่ 

   7.2 มิให้น าวงเงินมาหารเฉลี่ยเพ่ือให้ทุกคนได้เลื่อนเงินเดือนในร้อยละที่เท่ากัน 
   7.3 การเลื่อนเงินเดือนแต่ละคนในแต่ละครั้ง เลื่อนเงินเดือนได้ไม่เกินร้อยละ 6 ของฐาน

ค านวณ 
   7.4 เฉพาะจ านวนเงินที่ได้รับการเลื่อนเงินเดือนถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปัดเป็นสิบบาท 

8. ขั้นตอนการด าเนินการเลือ่นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
   8.1 ข้าราชการในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
        (1) สถานศึกษา/ สพป. น าผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้บังคับบัญชาเสนอ

คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ระดับสถานศึกษา/ สพป. 
         (2) สถานศึกษา/ สพป. จัดท าบัญชีสรุปผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของคณะกรรมการ 

น าส่งให้กลุ่มบริหารงานบุคคล สพป. 
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(3) รายงานการประชุมของคณะกรรมการและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับเพื่อประกอบการพิจารณาของผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือน      

(4)  สพป. ส่งผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสังกัด สพป. ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือน าเสนอ กศจ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

   8.2 การสั่งเลื่อนเงินเดือน 
       (1) ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งเลื่อนเงินเดือนให้กับข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา โดยความเห็นชอบของ กศจ. 
         (2) ให้ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนจัดให้มีการแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนแต่ละครั้ง

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่ละคนทราบเป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละบุคคล 
   การแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนตามข้อ (2) ให้ประกอบด้วย อัตราร้อยละที่ได้รับการเลื่อน 

ฐานในการค านวณ จ านวนเงินที่ได้รับการเลื่อน และเงินเดือนที่พึงได้รับเมื่อได้รับการเลื่อนตามผลการเลื่อน
เงินเดือนนั้น 

ในกรณีที่ไม่สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใด  ให้แจ้ง
ให้ผู้นั้นทราบพร้อมเหตุผลที่ไม่สั่งเลื่อนเงินเดือน 

9. การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการที่ช่วยราชการระหว่าง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ให้พิจารณาดังนี้  

     9.1 กรณีที่มาช่วยราชการระหว่างครึ่งปี  โดยมีผลการปฏิบัติงานคาบเกี่ยวกันทั้งสองทาง
ให้เขตพ้ืนที่การศึกษาที่ข้าราชการมาช่วย  น าผลการปฏิบัติงานในช่วงก่อนที่จะช่วยราชการมาประกอบการพิจารณา  
แล้วแจ้งผลการพิจารณาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด 

     9.2 กรณีที่มาช่วยราชการ โดยมีผลการปฏิบัติงานทางเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ช่วยราชการ
ครบครึ่งปี  ให้เขตพ้ืนที่การศึกษาที่ข้าราชการมาช่วยราชการเป็นผู้พิจารณา  แล้วแจ้งผลการพิจารณาไปให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดเป็นผู้สั่งเลื่อนเงินเดือน 

10. การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ได้รับการเลื่อน
และแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใหม่ (ย้าย) หรือรับโอนมาจากส่วนราชการอ่ืนในระหว่างครึ่งปี ของการเลื่อน
เงินเดือนแต่ละครั้ง  ให้เขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้ายหรือรับโอนเป็นผู้ด าเนินการสั่งเลื่อนเงินเดือน  โดยน าผล
การปฏิบัติงานจากเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือส่วนราชการเดิมมาประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนด้วย 

11. การไม่เลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใด ให้ผู้บังคับบัญชา
ชี้แจงเหตุผลให้ข้าราชการผู้นั้นทราบ และให้คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงิน เดือนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน การไม่เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้นั้นโดยละเอี ยด 
เพ่ือป้องกันการร้องทุกข์ในภายหลัง 

12. รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ผู้รักษาราชการแทน
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื�นที่การศึกษา โดยให้จัดส่งแบบรายงานผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา สายงานบริหารการศึกษา ตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนดไปที่ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคล
และนิติกร เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของคณะกรรมการระดับ สพฐ. 
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13. การจัดเก็บผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา เมื่อน าไปใช้ตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดแล้ว ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้ประเมิน จัดเก็บ
สรุปผลการประเมินของผู้ใต้บังคับบัญชาไว้ในแฟ้มประวัติข้าราชการหรือจัดเก็บในรูปแบบอ่ืนตามความเหมาะสม
ก็ได้ อย่างน้อยสองรอบการประเมิน 

14. การด าเนินการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไป
ตามปฏิทินและใช้แบบบัญชีตามท่ีก าหนดแนบท้ายแนวปฏิบัตินี้ 

การน าไปใช้ประโยชน์ 
ใช้เป็นคู่มือหรือแนวทางในการปฏิบัติงานท าให้การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
 เป็นการเผยแพร่ ระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ พร้อมข้ันตอนการด าเนินการที่เกี่ยวกับ

การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ค าสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใช้เป็นหลักฐานการเบิกจ่าย

เงินเดือน 
 ใช้เป็นข้อมูลในการจัดท าบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

ความยุ่งยากในการด าเนินการ 
 ต้องศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องให้เข้าใจชัดเจน เพื่อปฏิบัติงาน

ได้ถูกต้อง ไม่เกิดความผิดพลาด ซึ่งส่งผลความเสียหายต่อบุคคลและต่อทางราชการ 
 การจัดท าข้อมูลเอกสาร หลักฐานต่าง ๆ ประกอบการพิจารณาต้องถูกต้อง ครบถ้วน

เป็นไปตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ เพ่ือจะไม่เกิดความผิดพลาด อันเป็นการเสียผลประโยชน์ของบุคคล 
และของทางราชการ 

ข้อเสนอแนะ 
 การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการต้องค านึงถึงประสิทธิภาพและประสิทธิผล

ของงานที่ปฏิบัติ 
 การประเมินประสิทธิภาพของงานต้องพิจารณาจากผลการปฏิบัติงานจริงหรือจากแฟ้มงาน

ซึ่งได้บันทึกผลกการปฏิบัติงานที่ท าจริงไว้แล้ว โดยผลงานต้องแสดงให้เห็นถึงการใช้ความรู้  ความสามารถ  
หรือผลสัมฤทธิ์ของงานที่ประจักษ์ 

 จัดท าข้อมูลสถิติการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการเพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือน และต้องยึดระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 
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 การเลื่อนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ควรค านึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัต ิความสามารถ และความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ตลอดจน
การรักษาวินัยและการปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการจะได้เกิดความยุติธรรม โปรง่ใส และเป็นการ 
สร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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