


 

ค ำน ำ 
 

 คู่มือแนวปฏิบัติในการเลื่อนเงินเดือนฉบับนี้ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน                    
และผู้ที่เก่ียวข้องใช้ปฏิบัติงานในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งเป็นภารกิจหนึ่ง
ที่ต้องด าเนินการ ปีละ 2 ครั้ง ครั้งที่ 1 (1 เมษายน) และครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม) การจัดท าคู่มือการเลื่อนเงินเดือน
ฉบับนี้ จะช่วยให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ได้ปฏิบัติงานตามที่ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการก าหนด ได้อย่าง
ถูกต้อง โปร่งใส เป็นธรรม และตรวจสอบได้  

 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดภูเก็ต หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือแนวปฏิบัติในการเลื่อนเงินเดือนฉบับนี้              
จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป  
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ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดภูเก็ต 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สำรบัญ 
 

เรื่อง                หน้ำ 
บทที่ 1 : บทน ำ           1 

 ความเป็นมาและความส าคัญ        1 

 ความหมายการเลื่อนเงินเดือน        1 

 ประเภทของการเลื่อนเงินเดือน        1 

 ระยะเวลาในการเลื่อนเงินเดือน        1 

 องค์ประกอบของการเลื่อนขั้นเงินเดือน       1 

 แนวทางท่ีใช้ในการด าเนินการ        2 

 กฎและระเบียบข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง       2 

บทที่ 2 : หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร     4 

บทที่ 3 : ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนเลื่อนเงินเดือน       8 

บทที่ 4 : Flow Chart ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนเลื่อนเงินเดือน     9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- 1 - 
 

บทท่ี 1 : บทน ำ 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

 การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ถือเป็นบ าเหน็จความชอบของข้าราชการที่ปฏิบัติหน้าที่ ได้                           
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีผลงานเป็นที่ประจักษ์ ผู้ที่ปฏิบัติงานมีผลงานดีเด่น ก็จะได้รับการ                          
ตอบแทนหรือความดีความชอบสูงกว่าผู้ที่ปฏิบัติงานตามปกติ การเลื่อนเงินเดือนจึงเป็นสิ่งจูงใจ ให้ข้าราชการ
ตั้งใจปฏิบัติงานให้เกิดผลดีมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
ควำมหมำยกำรเลื่อนเงินเดือน 

 การเลื่อนเงินเดือน หมายถึง การให้บ าเหน็จความดีความชอบตอบแทนให้กับข้าราชการที่ประพฤติตน
อยู่ในจรรยา มีระเบียบวินัย และปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปีที่ผ่านมาอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดผลสัมฤทธิ์ 
ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาโดยค านึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของงาน                     
ที่ได้ปฏิบัติมา รวมถึงความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการรักษาวินัยและการปฏิบัติ
ตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ 
  การสั่งให้ข้าราชการ/พนักงานได้รับเงินเดือนในขั้นที่สูงขึ้น เพ่ือตอบแทนความดีความชอบ                      
ที่ผู้นั้นได้ปฏิบัติในรอบปีที่มาแล้ว ผู้ใดปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และปฏิบัติราชการ                 
มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลเป็นที่น่าพอในของทางราชการถือว่าผู้นั้นมีความชอบ ซึ่งอาจเป็นค าชมเชย 
เครื่องเชิดชูเกียรติ รางวัล หรือการได้เลื่อนขั้นเงินเดือน ตามควรแก่กรณี 
ประเภทของกำรเลื่อนเงินเดือน 

 1. การเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปี 
 2. การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายเนื่องจากปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ระยะเวลำในกำรเลื่อนเงินเดือน 

 ครั้งที่ 1 ครึ่งปีแรก เลื่อนวันที่ 1 เมษายน ของปีที่ได้เลื่อน 
 ครั้งที่ 2 ครึ่งปีหลัง เลื่อนวันที่ 1 ตุลาคม ของปีถัดไป 
องค์ประกอบของกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 1. คุณภาพและปริมาณงาน 
 2. ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงาน 
 3. ความสามารถและความอุตสาหะ 
 4. คุณธรรมและจริยธรรม 
 5. การรักษาวินัย 
 6. การปฏิบัติตนเหมาะสม  
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แนวทำงที่ใช้ในกำรด ำเนินกำร 

 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
ที่ปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล ในระดับ
อันเป็นที่พอใจของทางราชการ ถือว่าผู้นั้นมีความชอบ จะได้รับบ าเหน็จความชอบซึ่งอาจเป็นค าชมเชย                   
เครื่องเชิดชูเกียรติ รางวัล หรือการได้เลื่อนเงินเดือนตามควรแก่กรณี ซึ่งให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาโดยค านึงถึง
คุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา 
 กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐                     
ได้ก าหนดการเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เลื่อนขั้นปีละ ๒ ครั้ง  
  ครั้งที่หนึ่งครึ่งปีแรก เลื่อนวันที่ 1 เมษายน ของปีที่ได้เลื่อน  
  ครั้งที่สองครึ่งปีหลัง เลื่อนวันที่ 1 ตุลาคม ของปีถัดไป 
 แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการบริหารวงเงิน เพ่ือให้ส่วนราชการถือปฏิบัติ ดังนี้  
 1. การบริหารวงเงินต้องมีความสอดคล้องกับคะแนนประเมิน เช่น คนที่ได้คะแนนประเมินมากต้องได้
ร้อยละการเลื่อนเงินเดือนที่มากกว่าคนที่ได้คะแนนประเมินน้อยกว่า คนที่ได้คะแนนประเมินเท่ากัน ควรได้ 
ร้อยละท่ีเท่ากัน ช่วงคะแนนประเมินกับร้อยละการเลื่อนเงินเดือน ต้องสอดคล้องและมีความเหมาะสม  
 2. รายที่ได้คะแนนประเมินระดับดีมาก ต้องได้ไม่เกินร้อยละ 3 
 3. รายใดบริหารวงเงินถึงร้อยละ 4 ขึ้นไป ให้จัดส่งแบบประเมินพร้อมค าชี้แจง รายใดบริหารวงเงินต่ า
กว่าร้อยละ 2 (1.9 – 1.0) ให้จัดส่งแบบประเมินที่มีการลงลายมือชื่อของผู้รับการประเมิน ที่รับทราบ                         
ผลการประเมิน และการบริหารวงเงินในจ านวนดังกล่าวมาด้วย 
 4. จังหวัดใดมีข้าราชการต่างประเภทมาช่วยราชการ ขอให้บริหารวงเงินตามประเภทข้าราชการนั้น ๆ 
 5. จังหวัดที่มีข้าราชการลาเกินเกณฑ์ท่ีก าหนด (8 ครั้ง 23 วัน) ขอให้จัดส่งสรุปวันลาของ ข้าราชการ
รายนี้ที่มีลายมือชื่อที่เจ้าตัวรับทราบ พร้อมหัวหน้าส่วนราชการลงนามรับรองความถูกต้อง 
กฎและระเบียบข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 กฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐  
 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับเงินเดือนสูงกว่า                

หรือต่ ากว่าขั้นต่ าหรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการ                            

และลูกจ้างประจ าผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับ หรือต าแหน่ง (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๐๗๐๘.๑/ว ๑๖ ลงวันที่ ๗ สิงหาคม ๒๕๕๐ เรื่อง การใช้ระบบ
เปิดในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ 

 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๑๒/ว ๒๐ ลงวันที่ ๓ กันยายน ๒๕๕๒ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือน 

 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๒๗ ลงวันที่ ๒๙ กันยายน ๒๕๕๒ เรื่อง มาตรฐาน
และแนวทางการก าหนดความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งข้าราชการพล
เรือนสามัญ 
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 หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๘.๑/ว ๒๘ ลงวันที่ ๒๒ ตุลาคม ๒๕๕๒                   
เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑  

 หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๐๑๒.๒/ว ๖ ลงวันที่ ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๕๘                  
เรื่อง การปรับเงินเดือนเข้าสู่บัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนสามัญ 

 หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๐๑๒.๒/ว ๗ ลงวันที่ ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๕๘               
เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ 

 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๑ ลงวันที่ ๑๗ ธันวาคม ๒๕๕๒ เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๐ ลงวันที่ ๒๖ มิถุนายน ๒๕๕๘ เรื่อง การปรับ
เงินเดือนเข้าสู่บัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงและกรณีเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

 ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่  4 กุมภาพันธ์  พ.ศ.  2558                         
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ สังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2558 

 ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่  4 กุมภาพันธ์  พ.ศ.  2558                        
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนสามัญ สังกัดส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ พ.ศ. 2558 

 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 
 หนังสือส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 31 มกราคม พ.ศ. 2565 เรื่อง การก าหนด

ตัวชี้วัดรายบุคคลเพื่อการพัฒนาข้าราชการ 
 หนั งสื อส านั กงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  ลงวันที่  3 กันยายน พ.ศ .  ๒๕64                                

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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บทท่ี 2 : หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร 

 ตามมติ ก.ค.ศ. ให้น าหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ.2551 มาใช้บังคับกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต 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. ๒๕61 สรุปได้ดังนี้ 
 ๑. การประเมินผลการปฏิบัติราชการให้ด าเนินการประเมินปีละ ๒ รอบ ตามปีงบประมาณ  
  รอบท่ี ๑ เป็นการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ระหว่างวันที่ 9 ตุลาคม ถึง วันที่ ๓๑ มีนาคม 
  รอบท่ี ๒ เป็นการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ระหว่างวันที่ 9 เมษายน ถึง วันที่ ๓๐ กันยายน  
 ๒. การประเมินผลการปฏิบัติราชการให้ประเมินอย่างน้อย ๒ องค์ประกอบ ได้แก่ ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ  
 ๓. ในแต่ละรอบการประเมิน ได้จัดแบ่งกลุ่มคะแนนผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ                           
เป็น ๕ ระดับ และก าหนดช่วงคะแนนประเมินของแต่ละระดับ ดังนี้ 
   ระดับดีเด่น  (ร้อยละ ๙๐.๐๐ ขึ้นไป) 
   ระดับดีมาก  (ร้อยละ ๘๐.๐๐ – ๘9.99) 
   ระดับด ี   (ร้อยละ ๗๐.๐๐ – ๗9.99) 
   ระดับพอใช้   (ร้อยละ ๖๐.๐๐ - ๖๙.๙๙) 
   ต้องปรับปรุง   (ร้อยละ ๕๙.๙๙ - ลงมา) ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน 
 ๔. ข้าราชการผู้ใดลาป่วยและหรือลากิจรวมกันเกิน 4 ครั้ง หรือลาป่วย และลากิจรวมกันเกิน ๒๓ วัน 
หรือมาท างานสายเกิน ๙ ครั้ง ในครึ่งปีที่แล้วมา จะไม่ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้ง 
 5.  ในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ให้ พิจารณาจากผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ                         
ที่ได้ด าเนินการตามประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล                  
การปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ และให้น าข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาท างาน การรักษา 
วินัย การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และข้อควรพิจารณาอ่ืนมาประกอบ 
 6. ข้าราชการซึ่งได้รับมอบหมายหรือได้รับอนุญาตให้ไปปฏิบัติงาน ให้น าผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการและปฏิบัติงานในครึ่งปีที่แล้วมาหรือไปช่วยงานในหน่วยงานอ่ืนของข้าราชการผู้นั้นทุกต า แหน่ง                 
และทุกแห่งมาประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนด้วย 
 7. ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการจะพิจารณาจัดสรรวงเงินที่ใช้เลื่อนเงินเดือนจ านวนไม่เกิน                 
ร้อยละ ๒.๙ ของอัตราเงินเดือน ที่จ่ายให้ข้าราชการกลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร และประเภท
อ านวยการ ณ วันที่ 9 มีนาคม และ ๑ กันยายน 
 8. ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการจะพิจารณาจัดสรรวงเงินที่ใช้เลื่อนเงินเดือนให้แต่ละส านัก       
หรือเทียบเท่า (ยกเว้นส านักงานคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานส่งเสริม
การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย และส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษา เอกชน) 
จ านวนไม่เกินร้อยละ ๒.๙ หรือของอัตราเงินเดือน ที่จ่ายให้ข้าราชการพลเรือนสามัญกลุ่มประเภท วิชาการ     
และทั่วไป ณ วันที่ 1 มีนาคม และ ๑ กันยายน ส่วนที่เหลือจัดไว้ส าหรับการบริหารวงเงินในภาพรวมของส่วน
ราชการ 
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 9. ผู้ที่ได้รับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้ง ให้เลื่อนได้ในอัตราไม่เกินร้อยละ 6 ตามรายละเอียดฐาน
ในการค านวณและช่วงเงินเดือนส าหรับการเลื่อนในแต่ละประเภทของฐานในการค านวณ และระดับต าแหน่ง            
 10. ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ จะประกาศอัตราร้อยละของฐานในการค านวณที่ใช้เป็น
เกณฑ์ในการค านวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือนในแต่ละรอบการเลื่อนเงินเดือน 
 11. เมื่อได้พิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญในแต่ละรอบเรียบร้อย แล้วให้หน่วยงาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการพลเรือนสามัญ      
ในสังกัดทราบ เป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละบุคคล ประกอบด้วย 
  (๑) อัตราร้อยละที่ได้รับเลื่อน 
  (๒) ฐานในการค านวณ 
  (๓) จ านวนเงินที่ได้รับการเลื่อน 
  (๔) เงินเดือนที่พึงจะได้รับการเลื่อนตามผลการเลื่อนเงินเดือน 
  (๕) แจ้งเหตุที่ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน (ถ้ามีข้าราชการที่ไม่ได้รับการเลื่อนเงินเดือน) 
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บทท่ี 3 : ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนเลื่อนเงินเดอืน 

 1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) อย่างละเอียดและรอบคอบ 

 2. ส ารวจรายชื่อและอัตราเงินเดือนของข้าราชการที่ได้รับมอบหมายให้ช่วยราชการหรือปฏิบัติ
ราชการในหน่วยงานอื่น ณ วันที่ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน 
  - บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัดภูเก็ต 
  - หนังสือส่งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
 
 
 

 
  

 

 

 

 

 

 3. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ รอบที่ 2 (1 เมษายน 2566 – 30 กันยายน 2566) ของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาฯ ต าแหน่ง ศึกษำธิกำรจังหวัด 
  - บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัดภูเก็ต 
  - หนังสือส่งส านักงานศึกษาธิการภาค 6 
  - แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการของศึกษาธิการจังหวัดภูเก็ต (เอกสารหมายเลข  
1 – 4, แบบประเมินที่ 1 – 4) 
 4. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน
ตามมาตรา 38 ค.(2) ครั้งที่ 1 (1 เมษายน 2566) ต าแหน่ง รองศึกษำธิกำรจังหวัด 
  - บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัดภูเก็ต 
  - หนังสือส่งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  - แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการของรองศึกษาธิการจังหวัดภูเก็ต (เอกสาร
หมายเลข 1 – 4) 
 

ตัวอยา่งส ารวจรายชื่อและอัตราเงินเดือนของข้าราชการ 

แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ (เอกสารหมายเลข 1 – 4,  

แบบประเมินที่ 1 – 4) 

ตัวอยา่งแบบสรุปการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 
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 5. ตรวจสอบข้อมูลบุคคลในระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน ที่มีคนครองและรับอัตราเงินเดือน  
ณ วันที่ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน 
  - ระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน  
   http://sarary.moe.go.th    
   Username : admin02049 
   Password : admin02049  
  - บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัดภูเก็ต 
  - หนังสือส่งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  - แบบยืนยันความถูกต้องของข้อมูลข้าราชการฯ ตามมาตรา 38 ค.(2) และศึกษานิเทศก์  
ในระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
  - คู่มือการใช้งานระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน ส าหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

 

 

 

 

 6. แจ้งเวียนข้าราชการจัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ และก าหนดส่งให้กลุ่มบริหารงาน
บุคคลตามเวลาที่ก าหนด 
 7. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือนและคณะกรรมการบริหารวงเงินเ พ่ือ             
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 8. จัดท ารายงานการประชุมการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือนและคณะกรรมการบริหารวงเงิน                  
เพ่ือเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และจัดส่งข้อมูลบัญชีรายละเอียดแสดงผล            
การบริหารวงเงินเพ่ือเลื่อนเงินเดือนให้ส านักงานศึกษาธิการภาค 6 พิจารณา 
 9. ส านักงานศึกษาธิการภาค 6 แจ้งผลการประเมินและผลการบริหารวงเงิน บัญชีรายละเอียด
แสดงผลการบริหารวงเงินฯ ต าแหน่ง 38 ค.(2) ที่ได้รับการพิจารณาแล้ว กลับมายังส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดภูเก็ต 
 10. การกรอกข้อมูลผลการบริหารวงเงิน ที่ผ่านคณะกรรมการกลั่นกรองที่ศึกษาธิการภาคแต่งตั้ง  
เข้าสู่ระบบประมวลผลข้อมูลเงินดือน (รอบ 2.9%) 
  - บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัดภูเก็ต แจ้งผลจากส านักงานศึกษาธิการภาค 6 แล้วท าการ
กรอกข้อมูลเข้าสู่ระบบ 
  - กรอกข้อมูลผลการบริหารวงเงิน ที่ผ่านคณะกรรมการกลั่นกรองที่ศึกษาธิการภาค 6 แต่งตั้ง  
เข้าสู่ระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน เสร็จแล้วสั่งพิมพ์ (ปริ้น) ออกมาให้ศึกษาธิการจังหวัดลงนาม แล้วสแกน
เป็นไฟล์ PDF ท าการอัพโหลดเข้าสู่ระบบประมวลผลข้อมูลเงินดือน (หน้าต่างเดียวกับท่ีส่งพิมพ์) 
 11. รอการอนุมัติในระบบจากส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 12. ส านักงานปลัดกระทรวงแจ้งยอดจัดสรรเพิ่มเติม 0.1%  
 13. ท าการบริหารวงเงินที่ได้รับจัดสรรเพ่ิมเติม 0.1% แล้วกรอกข้อมูลเข้าสู่ระบบประมวลผลข้อมูล
เงินดือน เสร็จแล้วสั่งพิมพ์ (ปริ้น) ออกมาให้ศึกษาธิการจังหวัดลงนาม แล้วสแกนเป็นไฟล์ PDF ท าการอัพโหลด
เข้าสูร่ะบบประมวลผลข้อมูลเงินดือน (หน้าต่างเดียวกับท่ีส่งพิมพ์)



- 8 - 
 

 14. ส่งแบบประเมิน 4 % พร้อมค าชี้แจงไปยังกลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ (กรณีบริหารวงเงินให้ข้าราชการร้อยละ 4 ขึ้นไป) 
  - บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัดภูเก็ต 
  - หนังสือส่งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 15. ค าสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  - บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัดภูเก็ต 
   - แจ้งผลรายบุคคลผ่าน http://salary.moe.go.th/  
   - แจ้งเจ้าหน้าที่การเงิน เตรียมเบิกเงินเดือนใหม่พร้อมตกเบิก 
   - แจ้งเจ้าหน้าที่ ลงข้อมูลใน ก.พ. 7 หรือ ก.ค.ศ. 16 
   - จัดท าประกาศ แจ้งผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ต าแหน่ง 38 ค.(2)                   
และต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 
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