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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางพิสมัย  ศรพีรรณ ์
ต าแหน่ง  นกัทรพัยากรบุคคลช านาญการ 

ต าแหน่งลลทที่ อ 23 กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
งานในหน้าที่รับผิดชอบ 
 

1. งานบ าลหน็จความชอบทองท้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประกอบด้วย  
ผู้บริหารการศึกษา รองผู้บริหารการศึกษา ผู้อ านวยการสถานศึกษา รอง
ผู้อ านวยการสถานศึกษา ศึกษานิลทศก์ ครูสายผู้สอน  

2. การลลื่อนทั้นลงินลดือนท้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาด้วยระบบ
อิลล็กทรอนิกส์ในส่วนท้าราชการที่รับผิดชอบ  พร้อมสรุปผลการลลื่อนทั้นลงินลดือน
ท้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดทัง้หมด รายงานส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาทั้นพ้ืนฐาน  

3. การจัดสรรลงินรางวัลประจ าปีทองท้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส่วน
ท้าราชการที่รับผิดชอบการให้ท้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา ในส่วน
ท้าราชการที่รับผิดชอบได้รับลงินลดือนลพิ่มทึ้นตามคุณวุฒิที่ได้รับลพิ่ม 

4. การให้ท้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส่วนที่รับผิดชอบได้รับ 
ค่าครองชีพ 
 
 
 



2 

 

    5.  การทอบ าลหน็จตกทอดลป็นกรณีพิลศษลมื่อท้าราชการในส่วนที่รับผิดชอบ 
         ถงึแก่ความตาย 
    6.  การจัดท ารายละลอียดทอใช้ลงินลหลือจ่าย 
    7.  การทอบ าลหน็จความชอบกรณีพิลศษ การทอลงิน พ.ส.ร./ลงิน พ.ค.ศ/ ลงินลพิ่ม 
         พิลศษ/ลงินปรับพอก 
    8.  การจัดท าบัญชีถือจ่ายลงินลดือนท้าราชการในส่วนที่รับผิดชอบประจ าปี จัดท า 

   บัญชีปรับพอกถือจ่ายลงินลดือนลพิ่มลติมในส่วนทา้ราชการที่รับผิดชอบประจ าปี 
    9.  จัดท าบญัชีปรับพอกถือจ่ายลงินลดือนลพิ่มลตมิ ในส่วนที่ท้าราชการที่รับผิดชอบประจ าปี 
   10. การจัดท าบัญชีถอืจ่ายลงินวิทยฐานะประจ าปี และวิทยฐานะลพิ่มลติมระหว่างปี 
   11. การจัดท าท้อมูล P-OBEC และท้อมูลพื้นฐานบุคลากรในระบบ HRMS  
         ในส่วนงานที่รับผดิชอบให้ลป็นปัจจบุัน 
   12.  ปฏิบัติหน้าที่แทนนางสาวภิชญาดา ประภาธีรวงศ์ และ 
          นางสาวศิริมลรดา ลตือนสกุลพันธ์   กรณีอนุญาตให้ลาหรือไปราชการหรือไม่สามารถ 
          ปฏบิัติหน้าที่ได ้
   13.  ปฏบิัติงานอื่นๆ ที่ผู้บังคบับัญชามอบหมาย 
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การลลื่อนลงินลดือนท้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

หลักการและลหตุผล 
 

 ตามที่ ก.ค.ศ. ได้ออก กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.2561 และยกเลิก กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2550 โดยให้ใช้ กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พศ.2561 
ในการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแทน และมีผลตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2561 
ซึ่งการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีการเปลี่ยนแปลงรูปแบบการเลื่อน
เงินเดือนจากระบบขั้น เป็นระบบร้อยละแทน อีกทั้ง ส านักงานคณะรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้แจ้งแนว
ปฏิบัติในการพิจารณาเลือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การ
ด าเนินการ ตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 627 ลง
วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2562 นั้น 
 จาก กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 มี
รูปแบบการเลื่อนเงนิเดือนเป็นการเลื่อนแบบร้อยละ ซึ่งเป็นรูปแบบใหม่ และมีความยุ่งยากซับซ้อน ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ยังสับสนและมีความเข้าใจเกี่ยวกับ รูปแบบ วิธีการและขั้นตอน การ
เลื่อนเงินเดือนแบบร้อยละ ไม่ชัดเจนเท่าที่ควร ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1  
จึงได้จัดท าคู่มือเพ่ือสร้างความเข้าใจในการด าเนินการเลื่อนเงินเดือนระบบร้อยละให้เป็นไปในแนวทางเดี่ยวกัน
ตามหลักเกณฑ์วิธีการด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือใช้แนวปฏิบัติ
และวิธีการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
 

วัตถุประสงค ์
  1.เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 มีความเข้าใจหลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ ก.ค.ศ.ก าหนด  

2. เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 สามารถด าเนินการบริหารงานบุคคลที่เกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นธรรม สามารถตรวจสอบได้ 

 
ทอบลทต  
  คู่มือการปฏิบัติงานนี้จัดท าข้ึนเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยน าระเบียบ หลักเกณฑ์ ขั้นตอน วิธีการ 
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หลักกฎหมาย 
 

พระราชบัญญัติระลบียบท้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไท
ลพิ่มลติม 
 “มาตรา 72 ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา โดยยึดหลักการปฏิบัติตนที่เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ปฏิบัติราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล มีผลงานเป็นที่ประจักษ์ ถือว่าผู้นั้นมีความชอบ 
สมควรได้รับบ าเหน็จความชอบ ซึ่งอาจเป็นบันทึกค าชมเชย รางวัล เครื่องเชิดชูเกียรติหรือการเลื่อนขั้น
เงินเดือน หรือการบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืน ทั้งนี้ ให้เปูนไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด” 
 “มาตรา 73 การเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ผู้บังคับบัญชา 
แต่งตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณา โดยการพิจารณาให้ยึดหลักคุณธรรม มีความเที่ยงธรรม เปิดเผย โปร่งใส 
และพิจารณาจากผลการปฏิบัติงานเป็นหลัก และความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรมและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ ทั้งนี้ ภายใต้บังคับ มาตรา 74 
 การเลื่อนข้ันเงินเดือนตามวรรคหนึ่ง ให้พิจารณาผลการปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ต่อผู้เรียนเป็นหลัก
ตามแนวทางการจัดการศึกษาที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ  
 หลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้เป็นไปตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
 ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาไม่สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษาผู้ใด ให้
ผู้บังคับบัญชาแจ้งให้ผู้นั้นทราบพร้อมเหตุผลที่ไม่เลื่อนข้ันเงินเดือน 
 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ลรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานลทตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 
2560   ท้อ 5 ก าหนดให้ส านักงานลทตพื้นที่การศึกษา มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

1. จัดท านโยบายแผนพัฒนาและมาตรฐานของเขตพ้ืนที่การศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย  
มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานและความต้องการของท้องถิ่น 

2. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและหน่วยงานในเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบ รวมทั้งก ากับ ตรวจสอบ ติดตาม 
การใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว 

3. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. ก ากับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6. ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ รวมทั้ง ทรัพยากรบุคคล เพ่ือส่งเสริมสนับสนุน การจัด 

และพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7. จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษาและประเมินผลสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
8. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น 

รวมทั้งบุคคล องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถานบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา
รูปแบบที่หลากหลายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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9. ด าเนินการและประสาน ส่งเสริมสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษาเขตพ้ืนที่การศึกษา 
10. ประสาน ส่งเสริมการด าเนินการของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการและคณะท างาน ด้าน 

การศึกษา 
11. ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐ เอกชน และองค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น 
12. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

สรุปสาระ/ท้ันตอน/วิธีการ พอสังลทป ดังนี ้
 

การเลื่อนเงินเดือน หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการ/พนักงานได้รับเงินเดือนที่สูงขึ้น เพ่ือตอบ
แทนความดีความชอบที่ผู้นั้นได้ปฏิบัติในรอบปีที่แล้วมา การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ให้พิจารณาผลการปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ต่อผู้เรียนเป็นหลัก ตามแนวทางการจัด
การศึกษาที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ และให้พิจารณาถึงความประพฤติในการรักษาวินัย 
คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพตามท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

 กฎหมายและระลบียบท่ีลกี่ยวท้อง 
การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ถือปฏิบัติตาม กฎ ก.ค.ศ.การ

เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 และหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.เรื่อง 
ซักซ้อมการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(ถ้ามี) และระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจ าผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือ
ใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรือต าแหน่ง พ.ศ.2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม รวมถึงองค์กรกลางบริหารงานบุคคลที่
เกี่ยวข้องได้มีหลักเกณฑ์หรือมีมติอนุมัติเป็นหลักการให้ผู้บังคับบัญชา/ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการเป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายได้ 

การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้ง 
คณะกรรมการไม่น้อยกว่าสามคน ท าหน้าที่พิจารณา รายงานผลการพิจารณา และเสนอความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ เพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนโดยความเห็นชอบของ 
กศจ. 
 การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ
ที่ก าหนดไว้ใน ก.ค.ศ.และให้น าผลการประเมินผลการปฏิบัติงานที่ได้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ.ก าหนด ตามมาตรา 72 มาประกอบการพิจารณา โดยให้เลื่อนได้ไม่เกินวงเงินที่ส่วนราชการได้รับการ
จัดสรรให้ใช้ในการเลื่อนเงินเดือน 
 การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ พิจารณาโดยยึดหลัก
คุณธรรม ความเที่ยงธรรม เปิดเผย โปร่งใส และพิจารณาผลการปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ต่อผู้เรียนเป็นหลัก 
ตามแนวทางการจัดการศึกษาที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ ประกอบกับข้อมูลการลา 
พฤติกรรมการมาท างาน และข้อควรพิจารณาอ่ืนของผู้นั้น  
 การเลื่อนเงินเดือนจะใช้วิธีการหารเฉลี่ยเพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคน ได้รับ
การเลื่อนเงินเดือนในอัตราร้อยละที่เท่ากันจะกระท ามิได้ และการเลื่อนเงินเดือนแต่ละคนในแต่ละครั้งให้เลื่อน
ได้ในอัตราไม่เกินร้อยละหกของฐานในการค านวณ และให้ส่วนราชการหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาแล้วแต่กรณี 
ประกาศอัตราร้อยละของฐานในการค านวณที่ได้ใช้เป็นเกณฑ์ในการค านวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือน โดยต้อง
ประกาศให้ทราบเป็นการทั่วไปอย่างช้าที่สุดพร้อมกับการมีค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 
 การค านวณจ านวนเงินส าหรับการเลื่อนเงินเดือนถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปัดเป็นสิบบาท 
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 การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เลื่อนปีละสองครั้ง ครั้งที่ 1  
ครึ่งปีแรก เลื่อนวันที่ 1 เมษายนของปีที่ได้เลื่อน ครั้งที่ 2 ครั้งปีหลังเลื่อนวันที่ 1 ตุลาคม ของปีถัดไป 

 การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่ละคนแต่ละครั้ง ให้เลื่อนได้ไม่
เกินขั้นสูงสุดของอันดับเงินเดือนที่ได้รับแต่งตั้ง และในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดที่
ได้รับเงินเดือนสูงกว่าหรือต่ ากว่าขั้นต่ าหรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ การเลื่อนเงินเดือนให้ค านวณจากฐานใน
การค านวณของอันดับเงินเดือนของต าแหน่งและวิทยฐานะที่ด ารงอยู่ 

 การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส าหรับต าแหน่งที่มีวิทยฐานะ 
ซึ่งไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรา 55 ไม่มีสิทธิได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระดับดี
ขึ้นไป หรือให้งดการเลื่อนเงินเดือน แล้วแต่กรณี 

 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้ง
ต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(1) ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับพอใช้หรือร้อยละ 
หกสิบในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศาลพิพากษาใน 
คดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ท าให้เสี่อมเสียเกียรติศักดิ์ต่อ
ต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 

(2) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
(3) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
(4) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน  

หรอืได้ปฏิบัติราชการมาแล้วเป็นเวาลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 
(5) ในครึ่งปีที่แล้วมา ส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

ในประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
(6) ในครึ่งปีที่แล้วมา ส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการ หรือ 

ปฏิบัติงานในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
(7) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลา หรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการหรือ 

ผู้ซึ่งได้รับมอบหมายก าหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว โดยค านึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อันเป็นที่ตั้งของ
แต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน 

(8) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการ โดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน แต่ไม่รวมถึง 
วันลา ดังต่อไปนี้ 

(ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 

(ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
(ค) ลาปุวยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 

ไม่เกินหกสิบวันท าการ 
(ง) ลาปุวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทาง 

ไปหรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
(จ) ลาพักผ่อน 
(ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมผล 
(ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
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(ซ) ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
ตามกฎหมาย 

(ฌ) ลาไปฟ้ืนฟูสมารถภาพด้านอาชีพ 
การนับจ านวนวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันส าหรับวันลากิจส่วนตัวและวันลาปุวย ที่ไม่ใช่วันลาปุวยตาม(9) (ง)  
ให้นับเฉพาะวันท าการ 
 

   การก าหนดจ านวนครั้งการลาและการมาท างานสายให้ถือปฏิบัติตามหนังสือส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาทั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04009/ว 8067 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2561 ดังนี้ 

 การลาบ่อยครั้ง  
 ลาเกิน 6 ครั้ง ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติราชการในสถานศึกษา 
 ลาเกิน 8 ครั้ง ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติราชการในส านักงาน 
 
ส าหรับข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาที่ลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนด แต่วันลาไม่เกิน 15 วันท า

การและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานดีเด่น ผู้บังคับบัญชาตามล าดับอาจเสนอผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือน
พิจารณาผ่อนผันให้เลื่อนเงินเดือนได้ 

การมาท างานสายลนืองๆ 
มาท างานสายเกิน 8 ครั้ง ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติราชการในสถานศึกษา 
มาท างานสายเกิน 9 ครั้ง ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติราชการในส านักงาน 
การประลมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานทองท้าราชการทุกกลุ่มอันดับ ให้ใช้แบบ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด โดยให้สรุปผล
การปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.7/ว 
23 ลงวันที่ 3  กันยายน 2564 เพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ดังนี้ 

 ผลการประเมินดีเด่น ระดับคะแนนประเมินร้อยละ 90.00 ขึ้นไป 
  ผลการประเมินดีมาก ระดับคะแนนประเมินร้อยละ 80.00 – 89.99 
  ผลการประเมินดี     ระดับคะแนนประเมินร้อยละ 70.00 – 79.99 
  ผลการประเมินพอใช้ ระดับคะแนนประเมินร้อยละ 60.00 – 69.99 
  ผลการระเมินปรับปรุง ระดับคะแนนประเมินร้อยละ 59.99 ลงมา(ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน) 

  การแบ่งกลุ่มและการบริหารวงเงินเพ่ือใช้เลื่อนเงินเดือน ให้แบ่งออกเป็น 2 กลุ่ม ดังนี้ 
  กลุ่มท่ี 1 ข้าราชการที่รับเงินเดือน อันดับครูผู้ช่วย, คศ.1,คศ.2 และ คศ.3 
  กลุ่มท่ี 2 ข้าราชการที่รับเงินเดือน อันดับ คศ.4 และ คศ.5 
 

  การนับจ านวนข้าราชการและอัตราเงินเดือนรวมของข้าราชการ เพ่ือค านวณวงเงิน 3% ที่ใช้
ในการเลื่อนเงินเดือนให้นับจากจ านวนข้าราชการที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ 1 มีนาคม หรือวันที่ 1 กันยายน 
แล้วแต่กรณี 
  ส าหรับวงเงินจัดสรรของคณะกรรมการบริหารวงเงินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการระดับ 
สพฐ. จัดสรรตามเงื่อนไขที่ สพฐ.ก าหนด ซึ่งจัดสรรให้ทุก สพท.โดยยึดหลักความเท่าเทียมและประโยชน์สูงสุด
ที่ข้าราชการจะได้รับอย่างท่ัวถึงและเป็นธรรม 
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ทั้นตอนการด าลนินการ 
 ระดับลทตพื้นที่การศึกษา 

1. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ครั้งที่ 1 (1 เมษายน ) และ     
ครั้งที่ 2(1 ตุลาคม) ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เลื่อนเงินเดือนได้ไม่เกินร้อยละ 3  
ที่ค านวณได้จากฐานอัตราเงินเดือนข้าราชการที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน  

2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าบัญชีรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
ที่ไปช่วยราชการต่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หน่วยงานอื่นนอกสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา      
ขั้นพ้ืนฐาน 

3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าบัญชีแสดงรายชื่อจ านวนข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาที่มีอยู่จริง ณ วันที่ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน แล้วแต่กรณี 

4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท า รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้อ านวยการส านักงาน     
เขตพ้ืนที่การศึกษา ไปส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

5. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ 
ครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

6. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารวงเงิน และประชุม 
คณะกรรมการบริหารวงเงิน แจ้งจัดสรรวงเงินให้สถานศึกษา  

  คณะกรรมการบริหารวงเงินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการระดับส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา ประกอบด้วย 

6.1 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                ประธานกรรมการ 
6.2 รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ที่รับผิดชอบด้านบุคคล    รองประธานกรรมการ 
6.3 ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา                กรรมการ 
6.4 ผู้บริหารสถานศึกษา จ านวน 4 คน                   กรรมการ 
6.5 ข้าราชการสายงานการสอน จ านวน 4 คน         กรรมการ 
6.6 ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล           กรรมการและเลขานุการ 
6.7 เจ้าหน้าที่งานเลื่อนเงินเดือน            ผู้ช่วยเลขานุการ 

 
ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ บริหารวงเงินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาท่ีได้รับการจัดสรรจาก สพฐ. และวงเงินที่เหลือจากคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ให้เป็นไป
ตามกฎ ก.ค.ศ.การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 และวินิจฉัย
ปัญหาที่เกิดขึ้นจากการบริหารวงเงินแล้วให้ผู้บังคับบัญชาชี้แจงท าความเข้าใจให้ข้าราชการที่เกี่ยวข้องในสังกัด
ทราบ 

7. สถานศึกษารายงานผลการปฏิบัติงานเพื่อเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ให้ส านักงานเขต 
พ้ืนทีก่ารศึกษา 

8. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนระดับเขต 
พ้ืนทีก่ารศึกษาไม่น้อยกว่า 3 คน ประกอบด้วย 

8.1  ข้าราชการที่ปฏิบัติงานใน สพท. 
8.2  ผู้อ านวยการสถานศึกษา/รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
8.3  ข้าราชการสายงานการสอน 
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คณะกรรมการมีหน้าที่ดังนี้ 
1. น าผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

มาพิจารณาเลื่อนเงินเดือนโดยใช้ฐานในการค านวณและช่วงเงินเดือน ส าหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละระดับ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

2. พิจารณาโดยยึดหลักคุณธรรม ความเท่ียงธรรม โปร่งใส และพิจารณาผลการ 
ปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์กับผู้เรียนเป็นหลักตามแนวทางการจัดการศึกษาที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วย
การศึกษาชาติ รวมทั้งให้พิจารณาความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณวิชาชีพ 
ประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาท างานและข้อควรพิจารณาอ่ืนของผู้นั้น 

3. พิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกราย ซึ่งแต่ละ 
รายจะมีผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนซึ่งประกอบด้วย อัตราร้อยละที่ได้รับการเลื่อน ฐานในการค านวณ 
จ านวนเงินที่ได้รับการเลื่อนและเงินเดือนที่พึงได้รับ ส าหรับรายที่ไม่เลื่อนเงินเดือนระบุเหตุผลประกอบด้วย 

4. รายงานผลการพิจารณาต่อ ผอ.สพท. 
9. จัดท าบัญชีรายละเอียดเสนอ กศจ.เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
10. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งเลื่อนเงินเดือนให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา โดยความเห็นชอบของ กศจ. 
11. ให้ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนจัดให้มีการแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนแต่ละครั้งให้ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่ละคนทราบเป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละบุคคล 
การแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือน ให้ประกอบด้วย อัตราร้อยละที่ได้รับการเลื่อน ฐานในการ 

ค านวณ จ านวนเงินที่ได้รับการเลื่อน และเงินเดือนที่พึงได้รับ เมื่อได้รับการเลื่อนตามผลการเลื่อนเงินเดือนนั้น 
ระดับสถานศึกษา 

1. รายงานข้อมูลข้าราชการที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน 
2. รายงานผลการปฏิบัติงานผู้อ านวยการโรงเรียน ตามแบบท่ีก าหนด 
3. ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการระดับสถานศึกษาไม่น้อยกว่า  

3 คน หากในสถานศึกษามีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ครบ 3 คน ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา
ท าหนังสือขอรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใกล้เคียงเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการให้ครบตาม
จ านวน  

ให้คณะกรรมการท าหน้าที่พิจารณา รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ เพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนโดยความเห็นชอบของ กศจ.  

4. น าผลการประเมินการปฏิบัติงานของผู้บังคับบัญชาเสนอคณะกรรมการพิจารณาเลื่อน 
เงินเดือนระดับสถานศึกษา 

5. จัดท าบัญชีสรุปผลการพิจารราเลื่อนเงินเดือนของคณะกรรมการ พร้อมรายงานการ 
ประชุมของคณะกรรมการและเอกสารที่เกี่ยวข้อง เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับเพ่ือประกอบการพิจารณาของ
ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือน 
 

ระลบียบหลักลกณฑ์ที่ลกี่ยวท้อง 
1. มาตรา 53 มาตรา 72 มาตรา 73 มาตรา 81 และมาตรา 133 แห่งพระราชบัญญัติ 

ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2.  หนังสือ ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.7/ว15 ลงวันที่ 27 กันยายน 2561   

กฎ ก.ค.ศ.การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2561 
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3.  หนังสือ ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.7/ว 23 ลงวันที่ 3  กันยายน 2564   
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4.  หนังสือ สพฐ.ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 8067 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2561  
เรื่อง การก าหนดจ านวนครั้งการลา และการมาท างาน 

5. หนังสือ สพฐ.ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว627 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2562     
ประกาศ สพฐ.เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

6.  หนังสือ สพฐ.ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว1422 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2562      
ซักซ้อมการนับมีตัวผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษาอยู่ในกลุ่มผู้อ านวยการสถานศึกษา 

7.  หนังสือ ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.7/ว 5 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2562       
เรื่อง การแบ่งกลุ่ม ก าหนดช่วงเงินเดือน และฐานในการค านวณเงินเดือน 

8. หนังสือ ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.7/ว7 ลงวันที่ 29 มีนาคม 2562    
การเลื่อนเงินเดือน กรณีพิเศษเฉพาะราย กรณีขาดคุณสมบัติเกี่ยวกับระยะเวลาในการ ปฏิบัติราชการ   
กรณีบรรจุ 3 เดือน 15 วัน 

9. หนังสือ สพฐ.ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว2845 ลงวันที่ 30 เมษายน 2562    
 เรื่อง การส ารองวงเงินเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

10.  หนังสือ ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.7/ว9 ลงวันที่ 26 เมษายน 2562 เรื่อง การได้รับ   
เงินเดือนของข้าราชการครูฯ กรณีแต่งตั้ง คศ.1/เลื่อนวิทยฐานะ ให้ได้รับเงินเดือน ที่ได้รับอยู่เดิม 

11.  หนังสือ สพฐ.ที่ ศธ 04009/ว742 ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ ์2563        
เรื่อง ซักซ้อมการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

12.  หนังสือ สพฐ.ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/734 ลงวันที่ 20 สิงหาคม 2563         
เรื่อง ซักซ้อมการเลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม 2563 

13.  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว20 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2563  
เรื่อง การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ 

14.  หนังสือ สพฐ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 1008 ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2564  
ซักซ้อมการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า ครั้งที่ 1(1 เมษายน 2564 
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แผนภูมิแสดงทั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 
                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์/แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้อง 

ก าหนดปฏิทินการปฏิบัติงานด าเนินการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการครูตามแนวปฏิบัติของ สพฐ. 

1 เมษายน 

ตรวจนับตัวข้าราชการที่ปฏิบัติงานจริง ณ วันที่ 1 มีนาคม 

เสนอ อกศจ.หนองบัวล าภู กลั่นกรอง ฯ และ กศจ.
หนองบัวล าภู พิจารณาให้ความเห็นชอบการจัดสรรวงเงิน
เดือนเงินเดือนร้อยละ 3 ของจ านวนข้าราชการและอัตร

เงินเดือนรวม ณ วันที่ 1 มีนาคม 

1 ตุลาคม 

ตรวจนับตัวข้าราชการที่ปฏิบัติงานจริง ณ วันที่ 1 กันยายน 

เสนอ อกศจ.หนองบัวล าภู กลั่นกรอง ฯ และ กศจ.
หนองบัวล าภู พิจารณาให้ความเห็นชอบการจัดสรรวงเงิน
เดือนเงินเดือนร้อยละ 3 ของจ านวนข้าราชการและอัตร

เงินเดือนรวม ณ วันที่ 1 กันยายน 

ผู้บังคับบัญชาด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
แบบที่ก าหนดแล้วแต่กรณี และเสนอแนะการเลื่อนขั้น

เงินเดือน 

สพท.ตรวจสอบการด าเนินการให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ 

สพท.น าผลการพิจารณาเสนอคณะกรรมการกลั่นกรอง 

สพท.เสนอ อกศจ.หนองบัวล าภู กลั่นกรอง ฯ และกศจ.หนองบัวล าภู พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ส่งค าสั่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สรุปเอกสารตามแบบรายงาน สพฐ. 
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