
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

ค ำน ำ 
 

              การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ถือเป็นบ าเหน็จความชอบของข้าราชการที่ปฏิบัติหน้าที่           
ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีผลงานเป็นที่ประจักษ์ ผู้ที่ปฏิบัติงานมีผลงานดีเด่น ก็จะได้รับ         
การตอบแทนหรือความดีความชอบสูงกว่าผู้ที่ปฏิบัติงานตามปกติ การเลื่อนเงินเดือนจึงเป็นสิ่งจูงใจ     
ให้ข้าราชการตั้งใจปฏิบัติงานให้เกิดผลดีมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบ ได้จัดท าคู่มือ        
การปฏิบัติงานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
ตามมาตรา 38 ค.(2) โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานบ าเหน็จความชอบหรือเจ้าหน้าที่    
ที่เก่ียวข้องใช้ปฏิบัติงานในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากร     
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ได้อย่างถูกต้อง และมีความเข้าในตรงกัน 

                  กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ กลุ่มบริหารงานบุคคล หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ
นี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ และผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ 
ถูกต้อง เรียบร้อย และชัดเจน รวมทั่งให้ความรู้แก่ผู้สนใจโดยทั่วกัน 
 
 
                                                                         สายชล ศิวารชักุณฑล์      
                                                                                  ผู้จัดท า 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  

 

 
สำรบัญ 

 
        เรื่อง         หน้ำ 
 

   ค าน า 

   ความหมาย           1 

   ระยะเวลาที่ใช้ในการด าเนินการ                  1    

   แนวความคิดท่ีใช้ในการด าเนินการ        1 

   กฎและระเบียบข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง           1 

   หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ      2 

   การบริหารวงเงินที่ใช้เลื่อนเงินเดือนข้าราชการ       4 

   สรุปแนวปฏิบัติและข้ันตอนการปฏิบัติงาน       5 

   การน าไปใช้ประโยชน์          7 

   ความยุ่งยากในการด าเนินการ         7 

   ข้อเสนอแนะ           8 

    ภาคผนวก 

-  เอกสารประกอบ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 



 

กำรเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ                                            
ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่นตำมมำตรำ 38 ค.(2) 

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

ระยะเวลำที่ด ำเนินกำร   
                 ครั้งที ่1 เดือนมีนาคม-เมษายน 
                 ครั้งที ่2 เดือนกันยายน-ตุลาคม 

แนวควำมคิดที่ใช้ในกำรด ำเนินกำร 
       ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2)  
ที่ปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล            
ในระดับอันเป็นที่พอใจของทางราชการ ถือว่าผู้นั้นมีความชอบ จะได้รับบ าเหน็จความชอบซึ่งอาจเป็นค าชมเชย  
เครื่องเชิดชูเกียรติ รางวัล หรือการได้เลื่อนเงินเดือนตามควรแก่กรณี  ซึ่งให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาโดยค านึง 
ถึงคุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา 

      กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2550  
ได้ก าหนดการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เลื่อนขั้นปีละ 2 ครั้ง 
  ครั้งที่หนึ่งครึ่งปีแรก เลื่อนวันที่ 1 เมษายน ของปีที่ได้เลื่อน 
  ครั้งที่สองครึ่งปีหลัง เลื่อนวันที่ 1 ตุลาคม ของปีถัดไป 

กฎและระเบียบข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
       พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547              

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
                 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
                 กฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
        กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2550 
        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.พ. ที่ นร 0708.1/ว 16 ลงวันที่ 7 สิงหาคม 2550                 
เรื่อง การใช้ระบบเปิดในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ 
         หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1012/ว 20 ลงวนัที่ 3 กันยายน 2552                        
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือน 



 

 
 
 
                 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27 ลงวันที่ 29 กันยายน 2552                     
เรื่อง มาตรฐานและแนวทางการก าหนดความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง
ข้าราชการพลเรือนสามัญ 
        หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1008.1/ว 28 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2552       
เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
                 หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1012.2/ว 6 ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 2558  
เรื่อง การปรับเงินเดือนเข้าสู่บัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของข้าราชการพลเรื่องสามัญ  
        หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1012.2/ว 7 ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 2558 
เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ 
                 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 21 ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2552              
เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน            
ตามมาตรา 38 ค. (2) 
                 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 10 ลงวันที่ 26 มิถุนายน 2558             
เรื่อง การปรับเงินเดือนเข้าสู่บัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงและกรณีเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร-   
ทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 
         ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณา  
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553 
                  ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 3 เรื่อง หลักเกณฑ์      
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากร       
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2)  
                  หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 2867  
ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2558 เรื่อง การปรับเงินเดือนเข้าสู่บัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงและการเลื่อนเงินเดือน
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 

หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร 
                  ตามมติ ก.ค.ศ. ให้น าหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
พลเรือน พ.ศ.2551 มาใช้บังคับกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา 38 ค.(2) ในส่วนของการก าหนดระดับต าแหน่งและการให้ได้รับเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง  
โดยอนุโลม ประกอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือน ตามหนังสือ
ส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1012/ว 20 ลงวันที่ 3 กันยายน 2552 กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2550 และประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษา       
ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553 เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2)  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พ.ศ. 2553 สรุปได้ดังนี้ 
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                  1. การประเมินผลการปฏิบัติราชการให้ด าเนินการประเมินปีละ 2 รอบ ตามปีงบประมาณ 
                         รอบที่ 1 เปน็การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึง วันที่ 31 มีนาคม 
                      รอบที่ 2 เปน็การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ระหว่างวันที่ 1 เมษายน ถงึ วันที่ 30 กันยายน 
                     2. การประเมินผลการปฏิบัติราชการให้ประเมินอย่างน้อย 2 องค์ประกอบ ได้แก่ ผลสัมฤทธิ์ของงาน   
และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ โดยผลสัมฤทธิข์องงานจะต้องมีสัดส่วนคะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 
                         ผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพผลงาน ความรวดเร็ว หรือความตรง       
ต่อเวลาที่ก าหนด หรือความประหยัด หรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร 
                        พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ ให้ประเมินจากสมรรถนะหลักตามที่ ก.พ. ก าหนด 
จ านวน 5 ด้าน และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตามที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สุพรรณบุรี เขต 3 ก าหนด จ านวน 3 ด้าน 
                         ส าหรับสมรรถนะหลักท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งประเภทอ านวยการ          
ประเภทวิชาการ และประเภททั่วไป ตามที่ ก.พ.ก าหนดไว้ในหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27          
ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 ซึ่ง อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 3 ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว
ตามประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 3 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน
ตามมาตรา 38 ค.(2)  
                     ในส่วนของส างานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 3 ก าหนดสัดส่วน
ผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ โดยก าหนดให้ผลสัมฤทธิ์ของงาน มีสัดส่วนร้อย
ละ 80  และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ มีสัดส่วนร้อยละ 20 คะแนนรวมกันทั้งสิ้นเท่ากับ 100 
                3. ในแต่ละรอบการประเมิน ได้จัดแบ่งกลุ่มคะแนนผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ       
เป็น 5 ระดับ และก าหนดช่วงคะแนนประเมินของแต่ละระดับ ดังนี้ 

ระดับดีเด่น       คะแนน 90 % ขึ้นไป 
ระดับดีมาก      คะแนน 80-89.99 % 
ระดับดี       คะแนน 70-79.99 % 
ระดับพอใช้      คะแนน 60-69.99 %  
ระดับต้องปรับปรุง      คะแนน ต่ ากว่า 60 % (ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน) 

                 4. การประเมินผลการปฏิบัติราชการในแต่ละรอบการประเมินให้ถือปฏิบัติตามส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 3 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ          
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2)          
ซึ่งประกาศตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด (หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 21 
ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2552) โดยให้น าข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาท างาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตน
เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการและข้อควรพิจารณาอ่ืนมาประกอบด้วย 
                    การก าหนดจ านวนครั้งการลาหรือการมาท างานสาย โดยถือปฏิบัติตามหนังสือส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/ว 458 ลงวันที่ 25 มกราคม 2553  ดังนี้ 
                        1) การลาบ่อยครั้ง 

ลาเกิน 6 ครั้ง ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติราชการในสถานศึกษา 
ลาเกิน 8 ครั้ง ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติงานราชการในส านักงาน 
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2) การมาท างานสายเนือง ๆ 

มาท างานสายเกิน 8 ครั้ง ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติราชการในสถานศึกษา 
มาท างานสายเกิน 9 ครั้ง ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติงานราชการในส านักงาน 

                 5.  ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการในแต่ละครั้ง ให้ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินให้ผู้รับ 
การประเมินทราบเป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณีท่ีผู้รับ        
การประเมินไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมินให้ข้าราชการที่อยู่ใน กลุ่ม/หน่วย เดียวกัน       
อย่างน้อยหนึ่งคนลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้มีการแจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้วด้วย 
                 6. ในกรณีที่เป็นการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการหรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่ในระหว่างรอบการประเมิน ให้ประเมินผลสัมฤทธิ์    
ของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ โดยมีสัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบร้อยละ 50 
                 7. ให้ผู้ประเมินประกาศรายชื่อข้าราชการในสังกัดซึ่งมีผลการปฏิบัติราชการอยู่ในระดับดีเด่น 
และดีมากในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน เพ่ือเป็นการยกย่องชมเชยและสร้างแรงจูงใจให้พัฒนาผลการปฏิบัติ
ราชการในรอบการประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 
                8. ให้ผูป้ระเมินโดยความเห็นชอบผู้บังคับบัญชา น าผลการประเมินการปฏิบัติราชการของข้าราชการ 
เสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรองเลื่อนเงินเดือนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                9. คณะกรรมการกลั่นกรองระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา น าวงเงินที่ได้รับจัดสรรมาค านวณกับผลคะแนน
ในแต่ละระดับ เพื่อจัดว่าในแต่ละระดับผลการประเมิน จะได้เลื่อนเงินเดือนได้ร้อยละเท่าไร โดยไม่เกินวงเงิน     
ที่ได้รับจัดสรร  
                10. แจ้งผลการพิจารณาเสนอขอเลื่อนเงินเดือนโดยเรียงล าดับผลการประเมินและร้อยละ 
ของการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ เสนอขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สุพรรณบุรี เขต 3 

กำรบริหำรวงเงินที่ใช้เลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำร 
                1. วงเงินที่ใช้เลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน      
จัดสรรให้ในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ไม่เกินร้อยละ 3 ของวงเงินเดือนที่จ่ายให้ข้าราชการ     
ที่มีตัวอยู่จริง (รวมผู้ที่มาช่วยปฏิบัติราชการ) ณ วันที่ 1 มีนาคม และ วันที่ 1 กันยายน แล้วแต่กรณี          
(ให้ใช้เฉพาะจ านวนเต็มไม่ปัดเศษวงเงิน) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้ใช้วงเงินร้อยละ 
2.99  สว่นอีกร้อยละ 0.01 จะน าไปจัดสรรตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
                2. การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนแต่ละครั้ง ให้น าผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการและวงเงิน  
ที่ได้รับจัดสรรมาประกอบการพิจารณา และก าหนดร้อยละโดยใช้ฐานในการค านวณและช่วงเงินเดือน   
ส าหรับการเลื่อนในแต่ละประเภทและระดับต าแหน่ง ตามตารางฐานในการค านวณ (หนังสือส านักงาน ก.พ. 
ด่วนที่สุด ที่ นร 1012.2/ว 7 ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 2558) โดยมีเงื่อนไข ดังนี้ 
                    2.1 เลื่อนเงินเดือนได้ไม่เกินเงินเดือนสูงสุด ที่ก าหนดแต่ละประเภทต าแหน่ง สายงาน     
และระดับต าแหน่ง 
                    2.2 มิให้น าวงเงินมาหารเฉลี่ยเพื่อให้ทุกคนได้เลื่อนเงินเดือนในอัตราร้อยละที่เท่ากัน 
    2.3 การเลื่อนเงินเดือนแต่ละคนในแต่ละครั้ง เลื่อนเงินเดือนไม่เกินร้อยละ 6 ของฐาน         
ในการค านวณ 
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                2.4 เฉพาะจ านวนเงินที่ได้รับการเลื่อนเงินเดือนถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปัดเป็นสิบบาท 
(เช่น จ านวนเงิน 590.80 บาท ให้ปัดขึ้นเป็น 600 บาท) 
                     2.5 ผลการประเมิน “ต้องปรับปรุง” (คะแนนผลการประเมินต่ ากว่าร้อยละ 60)          
ไม่ได้รับการเลื่อนเงินเดือน     
                3. ผู้ที่ได้รับเงินเดือนใกล้ถึงเงินเดือนสูงสุดของประเภทต าแหน่ง สายงานหรือระดับต าแหน่ง       
และได้รับการพิจารณาให้เลื่อนเงินเดือนเกินกว่าเงินเดือนที่เหลืออยู่ ให้เลื่อนเงินเดือนจนถึงขั้นสูงนั้นก่อน   
ส่วนจ านวนเงินที่เหลือให้ได้รับเป็นค่าตอบแทนพิเศษ ส าหรับผู้ที่ได้รับเงินเดือนสูงสุดอยู่แล้ว ให้ได้รับ
ค่าตอบแทนพิเศษตามผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน โดยค านวณจ านวนเงินเดือนที่ได้เลื่อนไม่ให้ปัดเศษ    
และไม่ให้ตัดตัวเลขหลังจุดทศนิยมทิ้ง   ทั้งนี ้จ านวนเงินที่ใช้เลื่อนเงินเดือนดังกล่าวต้องรวมอยู่ในวงเงิน        
ที่ได้รับจัดสรรให้ใช้การเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้ง (ยกเว้นผู้ที่เกษียณอายุราชการ ไม่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทน
พิเศษในการเลื่อนเงินเดือนวันที่ 30 กันยายน)  
                      ส าหรับการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจ าผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึง       
ขั้นสูงของอันดับ หรือต าแหน่ง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
                4. การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการที่ช่วยราชการ ให้พิจารณาดังนี้ 
                    4.1 กรณีท่ีช่วยราชการระหว่างครึ่งปี โดยมีผลการปฏิบัติราชการคาบเกี่ยวกันทั้งสองทาง        
ให้ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานที่ข้าราชการผู้นั้นช่วยราชการ น าผลการปฏิบัติราชการในช่วงก่อนที่จะช่วย-
ปฏิบัติราชการ มาประกอบการพิจารณา แล้วแจ้งผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนให้ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือน 
                    4.2 กรณีท่ีช่วยราชการโดยมีผลงานครบรอบครึ่งปี ให้ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงาน            
ที่ข้าราชการผู้นั้นช่วยปฏิบัติราชการ แจ้งผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนให้ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือน 
                 5. การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการที่ได้รับการเลื่อนหรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใหม่ (ย้าย) 
หรือรับโอน มาจากส่วนราชการอ่ืน ให้เขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้อย หรือรับโอน น าผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ และผลกงานในครึ่งปีที่แล้วมาของข้าราชการผู้นั้น ทุกต าแหน่ง และทุกแห่งมาประกอบการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือน 

สรุปแนวปฏิบัติและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
        ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำสุพรรณบุรี เขต 3  ด ำเนินกำรดังนี ้
        ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์  แนวปฏิบัติในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลการ       
ทางการศึกษาต าแหน่งบุคลการทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) อย่างละเอียด รอบคอบ 
          นับอัตราเงินเดือนข้าราชการที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ 1 มีนาคม หรือ วันที่ 1 กันยายน      
ตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ (อัตราว่างไม่นับ) เพ่ือค านวณวงเงินเลื่อนเงินเดือนร้อยละ 3 จัดท าบัญชี 
แสดงจ านวนข้าราชการ (เอกสารหมายเลข 3) ภายในวันที่ 5 มีนาคม หรือ วันที่ 5 กันยายน แล้วแต่กรณี 
บัญชีรายชื่อข้าราชการ ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน อนุญาตให้ไปช่วยปฏิบัติราชการ        
ทาง สพฐ. หรือต่างสังกัด (เอกสารหมายเลข 1) ส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จัดท าบัญชี
รายชื่อข้าราชการที่ไปช่วยปฏิบัติราชการต่างสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (เอกสารหมายเลข 2)        
ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไปช่วยปฏิบัติราชการ 
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                 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการในแต่ละกลุ่ม โดยให้         
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 3  โดยความเห็นชอบของ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 3 ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการในสังกัดแยกเป็นกลุ่ม (ตามประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 3 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) ) พร้อมจัดส่ง แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ                
ของข้าราชการในกลุ่มด าเนินการประเมินและจัดเรียงล าดับความดีความชอบ 
                 แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการพร้อมน าผลการประเมิน
ของคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการให้แต่ละกลุ่ม ด าเนินการประชุมพิจารณา 
                 แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกอบด้วย 
                          1. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา      ประธานกรรมการ 
                          2. รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  รองประธานกรรมการ 
                           (ซึ่งก ากับดูแลการปฏิบัติราชการของกลุ่มบริหารงานบุคคล งานบ าเหน็จความชอบ) 
                          3. ข้าราชการที่ปฏิบัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     กรรมการ 
                          4. ผู้อ านวยการสถานศึกษา         กรรมการ 
                          5. ข้าราชการครูในสถานศึกษา         กรรมการ  
                          6. ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล                             กรรมการและเลขานุการ          
                          7. เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ (งานบ าเหน็จความชอบ)                        ผูช้่วยเลขานุการ 
                         ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ 
                          1. ตรวจสอบคุณสมบัติข้าราชการ เพ่ือพิจารณาเลื่อนเงินเดือนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
ที่องค์กรกลางบริหารบุคคลก าหนด 
                          2. กลั่นกรอง เสนอแนะ และพิจารณาผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการกับวงเงิน    
ที่ได้รับจัดสรร เพ่ือเลื่อนเงินเดือนข้าราชการในเขตพ้ืนที่การศึกษา ก่อนเสนอขอความเห็นชอบ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
                 คณะกรรมการการกลั่นกรองระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา น าวงเงินที่ได้รับจัดสรรมาค านวณ   
กับผลคะแนนประเมินในแต่ละระดับ เพ่ือจัดว่าในแต่ละระดับผลการประเมิน จะให้เลื่อนเงินเดือน ได้ร้อยละ
เท่าไร โดยไม่เกินวงเงินที่ได้รับจัดสรร  
        จัดท าบัญชีรายชื่อแจ้งผลการพิจารณาเสนอขอเลื่อนเงินเดือนโดยเรียงล าดับผลการประเมิน
และร้อยละของการเลื่อนเงินเดือนราชการ (เอกสารหมายเลข 5) เป็นรายกลุ่ม จ านวน 9 กลุ่ม  ได้แก่ 
                          กลุ่มผู้อ านวยการกลุ่ม/ผู้อ านวยการหน่วย 
                          กลุม่อ านวยการ 
                          กลุ่มนโยบายและแผน 
                          กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
                          กลุ่มบรหิารงานการเงินและสินทรัพย์ 
                          กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
                          กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
                          กลุ่มนิเทศติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา 
                          หนว่ยตรวจสอบภายใน                                                                          
เพ่ือเสนอขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 3 
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                จัดท าข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอขอความ  
เห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 3 
                จัดท าประกาศรายชื่อข้าราชการผู้มีผลการปฏิบัติราชการอยู่ในระดับดีเด่นและดีมาก         
ปิดประกาศในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน  
                แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือน แต่ละคนและแต่ละครั้ง ให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจสั่งเลื่อน
เงินเดือนแจ้งให้ข้าราชการทราบเป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละบุคคล โดยแจ้งอัตราร้อยละที่ได้รับการเลื่อน, 
ฐานในการค านวณ, จ านวนเงินที่ได้รับการเลื่อน และเงินเดือนที่ได้รับเมื่อได้รับการเลื่อนตามผลการเลื่อน
เงินเดือน 
                จัดท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือนโดยให้ผู้มีอ านาจตามความในมาตรา 53 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ตามมติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 3 ให้ความเห็นชอบ        
       จัดท าบัญชีสรุปผลการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) (เอกสารหมายเลข 4) จัดส่งส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือตรวจสอบการใช้วงเงินเลื่อนเงินเดือน            
                 จัดส่งค าสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากร         
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2)  แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ     

กำรน ำไปใช้ประโยชน์ 
       ใช้เป็นคู่มือหรือแนวทางในการปฏิบัติงานท าให้การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาต าแหน่งบุคลการทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ หลักเกณฑ์ 
และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

        เป็นการเผยแพร่ ระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ พร้อมขั้นตอนการด าเนินการ   
ที่เก่ียวกับการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลการทางการศึกษาอ่ืน       
ตามมาตรา 38 ค.(2)             
                ค าสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลการทางการศึกษา
อ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ใช้เป็นหลักฐานการเบิกจ่ายเงินเดือน 
                  ใช้เป็นข้อมูลในการจัดท าบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร            
ทางการศึกษาต าแหน่งบุคลการทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) 

ควำมยุ่งยำกในกำรด ำเนินกำร 
       ต้องศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องให้เข้าใจชัดเจน  เพ่ือปฏิบัติงานได้ถูกต้อง  
ไม่เกิดความผิดพลาด ซึ่งส่งผลความเสียหายต่อบุคคลและต่อทางราชการ 
       การจัดท าข้อมูลเอกสาร หลักฐานต่าง ๆ  ประกอบการพิจารณาต้องถูกต้อง ครบถ้วน   
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ เพื่อจะไม่เกิดความผิดพลาด อันเป็นการเสียผลประโยชน์ของบุคคล  
และของทางราชการ 
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ข้อเสนอแนะ 

     การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการต้องค านึงถึงประสิทธิภาพและประสิทธิผล      
ของงานที่ปฏิบัติ 

     การประเมินประสิทธิภาพของงานต้องพิจารณาจากผลการปฏิบัติงานจริงหรือจากแฟ้มงาน     
ซึ่งได้บันทึกผลกการปฏิบัติงานที่ท าจริงไว้แล้ว โดยผลงานต้องแสดงให้เห็นถึงการใช้ความรู้ ความสามารถ  
หรือผลสัมฤทธิ์ของงานที่ประจักษ์ 

    จัดท าข้อมูลสถิติการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการเพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณา   
เลื่อนเงินเดือน และต้องยึดระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 

    การเลื่อนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลการทางการศึกษาอ่ืน        
ตามมาตรา 38 ค.(2) ควรค านึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติ  
ความสามารถ และความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการรักษาวินัยและการปฏิบัติตนเหมาะสม         
กับการเป็นข้าราชการจะได้เกิดความยุติธรรม และเป็นการสร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของข้าราชการ 
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