


 

 

คำนำ 
 

 คู ่มือแนวปฏิบัติในการเลื ่อนเงินเดือนฉบับนี ้ จัดทำขึ ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื ่อให้ผู ้ปฏิบัติงาน                    
และผู้ที่เก่ียวข้องใช้ปฏิบัติงานในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งเป็นภารกิจหนึ่ง
ที่ต้องดำเนินการ ปีละ 2 ครั้ง ครั้งที่ 1 (1 เมษายน) และครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม) การจัดทำคู่มือการเลื่อน
เงินเดือนฉบับนี้ จะช่วยให้เจ้าหน้าที่ที ่รับผิดชอบ ได้ปฏิบัติงานตามที่สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
กำหนด ได้อย่างถูกต้อง โปร่งใส เป็นธรรม และตรวจสอบได้  

 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดภูเก็ต หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือแนวปฏิบัติในการเลื่อนเงินเดือนฉบับนี้              
จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป  

 
         
                                                                                               กลุ่มบริหารงานบุคคล  
                      สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดภูเก็ต 
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บทท่ี 1 : บทนำ 
1. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวปฏิบัติในการดำเนินการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ถือเป็นบำเหน็จความชอบของข้าราชการ  
ที่ปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีผลงานเป็นที่ประจักษ์ ผู้ที่ปฏิบัติงานมีผลงานดีเด่น  
ก็จะได้รับการตอบแทนหรือความดีความชอบสูงกว่าผู้ที่ปฏิบัติงานตามปกติ การเลื่อนเงินเดือนจึงเป็นสิ่งจูงใจ 
ให้ข้าราชการตั้งใจปฏิบัติงานให้เกิดผลดีมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

2. ขอบเขตของงาน  

การดำเนินการเลื ่อนเง ินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามแนวปฏิบัติ  
ในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
และ ก.ค.ศ.กำหนด 

3. คำจำกัดความ/คำนิยาม 

 การเลื่อนเงินเดือน หมายถึง การให้บำเหน็จความดีความชอบตอบแทนให้กับข้าราชการที่ประพฤติตน
อยู่ในจรรยา มีระเบียบวินัย และปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปีที่ผ่านมาอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดผลสัมฤทธิ์ 
ซึ ่งผู ้บังคับบัญชาได้พิจารณาโดยคำนึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของงาน                     
ที่ได้ปฏิบัติมา รวมถึงความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการรักษาวินัยและการปฏิบัติ
ตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ 
  การสั ่งให้ข้าราชการ/พนักงานได้ร ับเงินเดือนในขั ้นที ่ส ูงขึ ้น เพื ่อตอบแทนความดีความชอบ                      
ที ่ผู ้นั ้นได้ปฏิบัติในรอบปีที ่มาแล้ว ผู ้ใดปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และปฏิบัติราชการ                  
มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลเป็นที่น่าพอในของทางราชการถือว่าผู้นั้นมีความชอบ ซึ่งอาจเป็นคำชมเชย 
เครื่องเชิดชูเกียรติ รางวัล หรือการได้เลื่อนขั้นเงินเดือน ตามควรแก่กรณี 
ประเภทของการเลื่อนเงินเดือน 

 1. การเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำปี 
 2. การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายเนื่องจากปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ระยะเวลาในการเลื่อนเงินเดือน 

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

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

 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา  ๓๘ ค. (๒) 
ที่ปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล ในระดับ
อันเป็นที่พอใจของทางราชการ ถือว่าผู้นั้นมีความชอบ จะได้รับการได้เลื ่อนเงินเดือน ซึ่งให้ผู้บังคับบัญชา
พิจารณาโดยคำนึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา 
 กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื ่อนขั ้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐                     
ได้กำหนดการเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เลื่อนขั้นปีละ ๒ ครั้ง  
  ครั้งที่หนึ่งครึ่งปีแรก เลื่อนวันที่ 1 เมษายน ของปีที่ได้เลื่อน  
  ครั้งที่สองครึ่งปีหลัง เลื่อนวันที่ 1 ตุลาคม ของปีถัดไป 
แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการบริหารวงเงิน เพื่อให้ส่วนราชการถือปฏิบัติ ดังนี้  
 1. การบริหารวงเงินต้องมีความสอดคล้องกับคะแนนประเมิน เช่น คนที่ได้คะแนนประเมินมากต้องได้
ร ้อยละการเลื ่อนเงินเดือนที ่มากกว่าคนที ่ได้คะแนนประเมินน้อยกว่า คนที ่ได้คะแนนประเมินเท่ากัน  
ควรได้ ร้อยละที่เท่ากัน ช่วงคะแนนประเมินกับร้อยละการเลื่อนเงินเดือน ต้องสอดคล้องและมีความเหมาะสม  
 2. รายที่ได้คะแนนประเมินระดับดีมาก ต้องได้ไม่เกินร้อยละ 3 
 3. รายใดบริหารวงเงินถึงร้อยละ 4 ขึ้นไป ให้จัดส่งแบบประเมินพร้อมคำชี้แจง รายใดบริหารวงเงินต่ำ
กว่าร้อยละ 2 (1.9 – 1.0) ให้จัดส่งแบบประเมินที ่มีการลงลายมือชื่อของผู้รับการประเมิน ที่รับทราบ                         
ผลการประเมิน และการบริหารวงเงินในจำนวนดังกล่าวมาด้วย 
 4. จังหวัดใดมีข้าราชการต่างประเภทมาช่วยราชการ ขอให้บริหารวงเงินตามประเภทข้าราชการนั้น ๆ 
 5. จังหวัดที่มีข้าราชการลาเกินเกณฑ์ที่กำหนด (8 ครั้ง 23 วัน) ขอให้จัดส่งสรุปวันลาของข้าราชการ
รายนี้ที่มีลายมือชื่อที่เจ้าตัวรับทราบ พร้อมหัวหน้าส่วนราชการลงนามรับรองความถูกต้อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 ตามมติ ก.ค.ศ. ให้นำหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ.2551 มาใช้บังคับกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน                
ตามมาตรา 38 ค.(2) ในส่วนของการกำหนดระดับตำแหน่งและการให้ได้รับเงินเดือนและเงินประจำตำแหน่ง 
โดยอนุโลม ประกอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือน ตามหนังสือ 
สำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1012/ว 20 ลงวันที่ 3 กันยายน 2552 กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕61 สรุปได้ดังนี้ 
 ๑. การประเมินผลการปฏิบัติราชการให้ดำเนินการประเมินปีละ 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 ได้จ ัดแบ่งกล ุ ่มคะแนนผลการประเมินผลการปฏิบ ัต ิราชการ                            
เป็น ๕ ระดับ และกำหนดช่วงคะแนนประเมินของแต่ละระดับ 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 
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 ๔. ข้าราชการผู้ใดลาป่วยและหรือลากิจรวมกันเกิน 4 ครั้ง หรือลาป่วย และลากิจรวมกันเกิน ๒๓ วัน 
หรือมาทำงานสายเกิน ๙ ครั้ง ในครึ่งปีที่แล้วมา จะไม่ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้ง 
 5. ในการพิจารณาเล ื ่อนเง ินเด ือน ให ้พ ิจารณาจากผลการประเมินผลการปฏิบ ัต ิราชการ                         
ที่ได้ดำเนินการตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล                  
การปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ และให้นำข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาทำงาน การรักษา 
วินัย การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และข้อควรพิจารณาอ่ืนมาประกอบ 
 6. ข้าราชการซึ่งได้รับมอบหมายหรือได้รับอนุญาตให้ไปปฏิบัติงาน ให้นำผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการและปฏิบัติงานในครึ่งปีที ่แล้วมาหรือไปช่วยงานในหน่วยงานอื่นของข้าราชการผู้นั ้นทุกต ำแหน่ง                 
และทุกแห่งมาประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนด้วย 
 7. สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการจะพิจารณาจัดสรรวงเงินที่ใช้เลื ่อนเงินเดือนจำนวนไม่เกิน                 
ร้อยละ ๒.๙ ของอัตราเงินเดือน ที ่จ่ายให้ข้าราชการกลุ ่มผู ้ด ำรงตำแหน่งประเภทบริหาร และประเภท
อำนวยการ ณ วันที่ 9 มีนาคม และ ๑ กันยายน 
 8. สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการจะพิจารณาจัดสรรวงเงินที่ใช้เลื่อนเงินเดือนให้แต่ละสำนัก       
หรือเทียบเท่า (ยกเว้นสำนักงานคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานส่งเสริม
การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย และสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษา เอกชน) 
จำนวนไม่เกินร้อยละ ๒.๙ หรือของอัตราเงินเดือน ที่จ่ายให้ข้าราชการพลเรือนสามัญกลุ่มประเภท วิชาการ      
และทั่วไป ณ วันที่ 1 มีนาคม และ ๑ กันยายน ส่วนที่เหลือจัดไว้สำหรับการบริหารวงเงินในภาพรวมของสว่น
ราชการ 
 9. ผู้ที่ได้รับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้ง ให้เลื่อนได้ในอัตราไม่เกินร้อยละ 6 ตามรายละเอียดฐาน
ในการคำนวณและช่วงเงินเดือนสำหรับการเลื่อนในแต่ละประเภทของฐานในการคำนวณ และระดับตำแหน่ง            
 10. สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ จะประกาศอัตราร้อยละของฐานในการคำนวณที่ใช้เป็น
เกณฑ์ในการคำนวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือนในแต่ละรอบการเลื่อนเงินเดือน 
 11. เมื่อได้พิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญในแต่ละรอบเรียบร้อย แล้วให้หน่วยงาน
บริหารงานบุคคล สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการพลเรือนสามัญ      
ในสังกัดทราบ เป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละบุคคล ประกอบด้วย 
  (๑) อัตราร้อยละที่ได้รับเลื่อน 
  (๒) ฐานในการคำนวณ 
  (๓) จำนวนเงินที่ได้รับการเลื่อน 
  (๔) เงินเดือนที่พึงจะได้รับการเลื่อนตามผลการเลื่อนเงินเดือน 
  (๕) แจ้งเหตุที่ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน (ถ้ามีข้าราชการที่ไม่ได้รับการเลื่อนเงินเดือน) 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล และข้าราชการในกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลื่อนเงินเดือน 

 1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัต ิในการเลื ่อนเง ินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื ่นตามมาตรา 38 ค. (2) อย่างละเอียดและรอบคอบ  
(ระยะเวลาการปฏิบัติงาน : ภายใน 30 วัน) 

 2. สำรวจรายชื่อและอัตราเงินเดือนของข้าราชการที ่ได้รับมอบหมายให้ช่วยราชการหรือปฏิบัติ
ราชการในหน่วยงานอื่น ณ วันที่ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน (ระยะเวลาการปฏิบัติงาน : ภายใน 3 วัน) 
  - บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัดภูเก็ต 
  - หนังสือส่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
 
 
 

 
  

 

 

 

 

 

 3. การเล ื ่อนเง ินเด ือนข้าราชการ รอบที ่  2 (1 เมษายน 2566 – 30 กันยายน 2566)  
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาฯ ตำแหน่ง ศึกษาธิการจังหวัด  
(ระยะเวลาการปฏิบัติงาน : ภายใน 10 วัน) 
  - บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัดภูเก็ต 
  - หนังสือส่งสำนักงานศึกษาธิการภาค 6 
  - แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการของศึกษาธิการจังหวัดภูเก็ต (เอกสารหมายเลข 
1 – 4, แบบประเมินที่ 1 – 4) 
 4. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน
ตามมาตรา 38 ค.(2) ครั้งที่ 1 (1 เมษายน 2566) ตำแหน่ง รองศึกษาธิการจังหวัด 
(ระยะเวลาการปฏิบัติงาน : ภายใน 10 วัน) 
  - บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัดภูเก็ต 
  - หนังสือส่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  - แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการของรองศึกษาธิการจังหวัดภูเก็ต (เอกสาร
หมายเลข 1 – 4) 
 

ตัวอยา่งสำรวจรายชื่อและอัตราเงินเดือนของข้าราชการ 

แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ (เอกสารหมายเลข 1 – 4,  

แบบประเมินที่ 1 – 4) 

ตัวอยา่งแบบสรุปการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 
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 5. ตรวจสอบข้อมูลบุคคลในระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน ที่มีคนครองและรับอัตราเงินเดือน  
ณ วันที่ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน (ระยะเวลาการปฏิบัติงาน : ภายใน 3 วัน) 
  - ระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน  
   http://sarary.moe.go.th    
   Username : admin02049 
   Password : admin02049  
  - บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัดภูเก็ต 
  - หนังสือส่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  - แบบยืนยันความถูกต้องของข้อมูลข้าราชการฯ ตามมาตรา 38 ค.(2) และศึกษานิเทศก์  
ในระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
  - คู่มือการใช้งานระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

 

 

 

 

 6. แจ้งเวียนข้าราชการจัดทำแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ และกำหนดส่งให้กลุ่มบริหารงาน
บุคคลตามเวลาที่กำหนด (ระยะเวลาการปฏิบัติงาน : ภายใน 5 วัน) 
 7. แต่งตั ้งคณะกรรมการพิจารณาการเล ื ่อนเง ินเด ือนและคณะกรรมการบริหารวงเง ินเ พ่ือ             
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ระยะเวลาการปฏิบัติงาน : ภายใน 2 วัน) 
 8. จัดทำรายงานการประชุมการพิจารณาการเลื ่อนเงินเดือนและคณะกรรมการบริหารวงเงิน                  
เพื่อเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และจัดส่งข้อมูลบัญชีรายละเอียดแสดงผล            
การบริหารวงเงินเพื่อเลื่อนเงินเดือนให้สำนักงานศึกษาธิการภาค 6 พิจารณา (ระยะเวลาการปฏิบัติงาน : 
ภายใน 2 วัน) 
 9. สำนักงานศึกษาธิการภาค 6 แจ้งผลการประเมินและผลการบริหารวงเงิน บัญชีรายละเอียด
แสดงผลการบริหารวงเงินฯ ตำแหน่ง 38 ค.(2) ที่ได้รับการพิจารณาแล้ว กลับมายังสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัดภูเก็ต (ระยะเวลาการปฏิบัติงาน : ภายใน 7 วัน) 
 10. การกรอกข้อมูลผลการบริหารวงเงิน ที่ผ่านคณะกรรมการกลั่นกรองที่ศึกษาธิการภาคแต่งตั้ง  
เข้าสู่ระบบประมวลผลข้อมูลเงินดือน (รอบ 2.9%) (ระยะเวลาการปฏิบัติงาน : ภายใน 2 วัน) 
  - บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัดภูเก็ต แจ้งผลจากสำนักงานศึกษาธิการภาค 6 แล้วทำการ
กรอกข้อมูลเข้าสู่ระบบ  
  - กรอกข้อมูลผลการบริหารวงเงิน ที่ผ่านคณะกรรมการกลั่นกรองที่ศึกษาธิการภาค 6 แต่งตั้ง  
เข้าสู่ระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน เสร็จแล้วสั่งพิมพ์ (ปริ้น) ออกมาให้ศึกษาธิการจังหวัดลงนาม แล้วสแกน
เป็นไฟล์ PDF ทำการอัพโหลดเข้าสู่ระบบประมวลผลข้อมูลเงินดือน (หน้าต่างเดียวกับท่ีส่งพิมพ์) 
 11. รอการอนุมัติในระบบจากสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (ระยะเวลาการปฏิบัติงาน : ภายใน 10 วัน) 
 12. สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการแจ้งยอดจัดสรรเพ่ิมเติม 0.1% (ระยะเวลาการปฏิบัติงาน : ภายใน 
10 วัน) 
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13. ทำการบริหารวงเงินที่ได้รับจัดสรรเพิ่มเติม 0.1% แล้วกรอกข้อมูลเข้าสู่ระบบประมวลผลข้อมูล
เงินดือน เสร็จแล้วสั่งพิมพ์ (ปริ้น) ออกมาให้ศึกษาธิการจังหวัดลงนาม แล้วสแกนเป็นไฟล์ PDF ทำการอัพโหลด
เข้าสูร่ะบบประมวลผลข้อมูลเงินดือน (หน้าต่างเดียวกับท่ีส่งพิมพ์) (ระยะเวลาการปฏิบัติงาน : ภายใน 2 วัน) 
 14. ส่งแบบประเมิน 4 % พร้อมคำชี ้แจงไปยังกลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ (กรณีบริหารวงเงินให้ข้าราชการร้อยละ 4 ขึ้นไป) (ระยะเวลาการปฏิบัติงาน : ภายใน 3 วัน) 
  - บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัดภูเก็ต 
  - หนังสือส่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 15. คำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ระยะเวลาการปฏิบัติงาน : ภายใน 3 วัน) 
  - บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัดภูเก็ต 
   - แจ้งผลรายบุคคลผ่าน http://salary.moe.go.th/  
   - แจ้งเจ้าหน้าที่การเงิน เตรียมเบิกเงินเดือนใหม่พร้อมตกเบิก 
   - แจ้งเจ้าหน้าที่ ลงข้อมูลใน ก.พ. 7 หรือ ก.ค.ศ. 16 
   - จัดทำประกาศ แจ้งผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ตำแหน่ง 38 ค.(2)                   
และตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
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6. มาตรฐานงาน 
 

รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา 

ดำเนินการ 
มาตรฐานงาน 

1. สำรวจรายชื่อและอัตราเงินเดือนของ
ข ้าราชการท ี ่ ได ้ร ับมอบหมายให ้ช ่วย
ราชการหรือปฏิบัติราชการในหน่วยงาน
อ่ืน ณ วันที่ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน  

ภายใน 3 วัน สำรวจข้อมูลได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนและ
ทันตามเวลาที่กำหนด 

2.  ตรวจสอบข ้อม ูลบ ุคคลในระบบ
ประมวลผลข้อมูลเงินเดือนที่มีคนครอง
และรับอัตราเงินเดือน ณ วันที่ 1 มีนาคม 
หรือ 1 กันยายน 

ภายใน 3 วัน สำรวจข้อมูลได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนและ
ทันตามเวลาที่กำหนด 

3.  แจ ้ ง เว ียนข ้าราชการจ ัดทำ แบบ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการและกำหนด
ส่งให้กลุ ่มบริหารงานบุคคลตามเวลาที่
กำหนด  

ภายใน 5 วัน แจ้งเวียนหรือประชาสัมพันธ์ด้วยข้อมูล 
ที่ครบถ้วน มีการกำหนดระยะเวลาในการ
ให้ผู้รับการประเมินส่งเอกสารที่ชัดเจน 

4.  แต ่ งต ั ้ งคณะกรรมการพ ิจารณา 
การเลื ่อนเงินเดือนและคณะกรรมการ
บร ิหารว ง เ ง ิ น เพ ื ่ อ เล ื ่ อน เ ง ิน เด ื อน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ภายใน 2 วัน จัดทำเอกสารคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
ได้อย่างถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

5. จัดทำรายงานการประชุมการพิจารณา
การเลื ่อนเงินเดือนและคณะกรรมการ
บร ิหารว ง เ ง ิ น เพ ื ่ อ เล ื ่ อน เ ง ิน เด ื อน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และจัดส่งข้อมูลบัญชีรายละเอียดแสดงผล            
การบริหารวงเงินเพื ่อเลื ่อนเงินเดือนให้
สำนักงานศึกษาธิการภาค 6 พิจารณา  

ภายใน 2 วัน ร วบร วมข ้ อม ู ล  แล ะจ ั ดท ำ ร าย ง าน 
การประชุมด้วยความละเอียด รอบคอบ 
และจัดส่งข้อมูลให้หน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง 
ทันต่อเวลาที่กำหนด 

6. สำนักงานศึกษาธิการภาค 6 แจ้งผล
การประเมินและผลการบร ิหารวงเงิน 
บัญชีรายละเอียดแสดงผลการบร ิหาร
วงเงินฯ ตำแหน่ง 38 ค.(2) ที่ได้รับการ
พ ิจารณาแล ้ว  กล ับมาย ั งสำน ักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดภูเก็ต  

ภายใน 7 วัน ตรวจสอบข้อมูลที่ได้รับด้วยความละเอียด 
รอบคอบ 
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รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา 

ดำเนินการ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

7. การกรอกข้อมูลผลการบริหารวงเงิน  
ท ี ่ ผ ่ านคณะกรรมการกล ั ่ น กรอ งที่
ศ ึกษาธ ิการภาคแต ่ งต ั ้ ง เข ้ าส ู ่ ระบบ
ประมวลผลข้อมูลเงินเดือน (รอบ 2.9%) 
และบริหารวงเงินที่สำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการแจ้งยอดจัดสรรเพ่ิมเติม 0.1%   

ภายใน 2 วัน กรอกข้อมูลด้วยความละเอียด รอบคอบ 

8. จัดทำประกาศแจ้งผลการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ ตำแหน่ง 38 ค.(2)                   
และตำแหน่งศึกษานิเทศก์ ตามท่ีสำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการแจ้งคำสั ่งเลื ่อน
เงินเดือน 

ภายใน 3 วัน จัดทำเอกสารได้ถูกต้องตามระเบียบงาน 
สารบรรณ 

7. ระบบการติดตามประเมินผล 
 

ตัวช้ีวัด  แนวทางการประเมิน  วิธีการประเมิน 

ร ้อยละของเอกสารข ้อม ูลต ่าง ๆ  
ที ่เก ี ่ยวข้องกับการเลื ่อนเง ินเดือน  
ที่จัดส่งข้อมูลให้สำนักงานศึกษาธิการ
ภาค หรือสำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ มีความถูกต้อง ครบถ้วน 
ชัดเจน 

พิจารณาจากเอกสารที่ส่งให้
สำนักงานศึกษาธิการภาค 
หรือสำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ 

ตรวจสอบจากการติดต่อให้แก้ไข
ข้อมูลจากสำนักงานศึกษาธิการภาค 
หร ื อสำน ั ก ง านปล ั ดก ระทรว ง
ศึกษาธิการ 

ร้อยละของการจัดส่งเอกสารในการ
เล ื ่อนเง ินเด ือนได ้ภายในเวลาที่
กำหนด 

พิจารณาจากระยะเวลาที่
สำนักงานศึกษาธิการภาค 
หรือสำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการกำหนด 

ตรวจสอบจากการติดตาม ทวงถาม 
งานที ่ย ังไม่ได้ส่งตามระยะเวลาที่
กำหนด 
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8. เอกสารอ้างอิง  
 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

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

หรือต่ำกว่าขั้นต่ำหรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
➢ ระเบ ียบกระทรวงการคล ังว ่าด ้วยการเบ ิกจ ่ายค ่าตอบแทนพิเศษของข ้าราชการ                            

และลูกจ้างประจำผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับ หรือตำแหน่ง (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

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

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

➢ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนที ่สุด ที ่ นร ๑๐๐๘.๑/ว ๒๘ ลงวันที ่ ๒๒ ตุลาคม ๒๕๕๒                   
เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑  

➢ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๐๑๒.๒/ว ๖ ลงวันที่ ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๕๘                  
เรื่อง การปรับเงินเดือนเข้าสู่บัญชีเงินเดือนขั้นต่ำขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนสามัญ 

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

➢ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๑ ลงวันที่ ๑๗ ธันวาคม ๒๕๕๒ เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

➢ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๐ ลงวันที่ ๒๖ มิถุนายน ๒๕๕๘ เรื่อง การปรับ
เงินเดือนเข้าสู่บัญชีเงินเดือนขั้นต่ำขั้นสูงและกรณีเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

➢ ประกาศสำน ักงานปล ัดกระทรวงศ ึกษาธ ิการ ลงว ันท ี ่  4 ก ุมภาพันธ ์ พ.ศ. 2558                         
เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ สังกัดสำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2558 

➢ ประกาศสำน ักงานปล ัดกระทรวงศ ึกษาธ ิการ ลงว ันท ี ่  4 ก ุมภาพันธ ์ พ.ศ. 2558                        
เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนสามัญ สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ พ.ศ. 2558 

➢ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 
➢ หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 31 มกราคม พ.ศ. 2565 เรื่อง การกำหนด

ตัวชี้วัดรายบุคคลเพื่อการพัฒนาข้าราชการ 
➢ หน ังส ือสำน ักงานปล ัดกระทรวงศ ึกษาธ ิการ ลงว ันท ี ่  3 ก ันยายน พ.ศ.  ๒๕64                                

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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9. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงานสำหรับการเลื่อนเงินเดือนมีดังนี้ 
 1. แบบสำรวจรายชื่อและอัตราเงินเดือนข้าราชการที่ได้รับมอบหมายให้ไปช่วยราชการหรือปฏิบัติ
หน้าที่หน่วยงานอื่น 

 

 2. แบบยืนยันความถูกต้องของข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในระบบประมวลผล
ข้อมูลเงินเดือน 

 

 

 

         ข้อมูลถูกต้อง          ข้อมูลไม่ถูกต้อง (ใส่ข้อมูลท่ีต้องการแก้ไขตามตารางล่าง)

ท่ี ค าน าหน้า ช่ือ นามสกุล เลขประจ าตัวประชาชน เลขท่ีต าแหน่ง ต าแหน่ง ระดับ เงินเดือน ฐานในการค านวณ เงินตอบแทนพิเศษเต็มข้ัน หมายเหตุ
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

ท่ี ค าน าหน้า ช่ือ นามสกุล เลขประจ าตัวประชาชน เลขท่ีต าแหน่ง ต าแหน่ง ระดับ เงินเดือน ฐานในการค านวณ เงินตอบแทนพิเศษเต็มข้ัน หมายเหตุ
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

ผู้รับรองข้อมูล ..................................................................
                (.................................................................)
      ต าแหน่ง   ..................................................................

แบบยืนยันความถูกต้องของข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง ...............................................ในระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน

ในการเล่ือนเงินเดือนคร้ังท่ี .......... (...................)
ข้อมูลเดิมท่ีปรากฏอยู่ในระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน (เพ่ือให้เกิดความชัดเจนว่าจะแก้ไขรายใดขอให้ใส่ช่ือนามสกุลรายท่ีต้องการแก้ไข แล้วจึงใส่ ข้อมูลเดิมเฉพาะช่องท่ีต้องการแก้ไขเพ่ิมเติม)

ข้อมูลท่ีต้องการแก้ไขเพ่ิมเติม (เพ่ือให้เกิดความชัดเจนว่าจะแก้ไขรายใดขอให้ใส่ช่ือนามสกุลรายท่ีต้องการแก้ไข แล้วจึงใส่ ข้อมูลท่ีถูกต้องเฉพาะช่องท่ีต้องการให้แก้ไขเพ่ิมเติม)
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 3. บัญชีรายละเอียดแสดงผลการประเมินและการบริหารวงเงินเพื่อเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษา 

 

 4. แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (เอกสารหมายเลข 1 – 4,  แบบประเมินที่ 1 – 4) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผลสัมฤทธ์ิ พฤติกรรม ลักษณะ เงินตอบแทน เงินเดือน
ท่ี ชื่อ -สกุล เลขท่ี ต ำแหนง่/ระดับ ของงำน กำรปฏิบัติงำน ท่ีดี จ ำนวนรวม จ ำนวน เงินเดือน ฐำนกำร % ผลกำร จ ำนวนเงิน แทนพิเศษ หลังเล่ือน ป่วย/กิจ สำย ป่วยจ ำเป็น หมำยเหตุ

ต ำแหนง่ 70/50 20/30  10/20 จุดทศนิยม 0.5 ปัดข้ึน ก่อนเล่ือน ค ำนวณ ที่ได้เล่ือน ค ำนวณ ที่ใช้เล่ือน (เต็มข้ัน) คร้ัง/วัน วัน วัน

สรุปจ ำนวนเงินที่ใช้เล่ือนเงินเดือน

หมำยเหตุ จ ำนวนเงินท่ีได้รับจัดสรรร้อยละ 2.90 =…………………………….บำท
มีโควตำเงินเหลือ       .....................................บำท ขอรับรองว่ำข้อมูลถูกต้อง
ใช้โควตำเงินเกินไป       .....................................บำท
กรณีท่ีมีข้ำรำชกำรสังกัดหนว่ยงำนอ่ืนมำช่วยรำชกำรท่ีหนว่ยงำนนี ้ให้ใส่ข้อมูลกำรบริหำรวงเงินของข้ำรำชกำรที่มำช่วยรำชกำรด้วย

 ลงชื่อ ....................................................
(....................................................)
    ศึกษำธิกำรจังหวัด.................

รวมคะแนนประเมนิ ข้อมูลกำรลำ

บัญชีรำยละเอียดแสดงผลกำรประเมินและกำรบริหำรวงเงินเพ่ือเล่ือนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค.(2) ต ำแหนง่ประภทวิชำกำรและทั่วไป 
คร้ังท่ี 1 (1 เมษำยน 2568)

ส ำนกังำนศึกษำธิกำรจังหวัด....................................

แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบตัิราชการ 
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10. เอกสารบันทึก 
 

ชื่อเอกสาร กลุ่มงานที่จัดเก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

1. คำสั่งเลื่อนเงินเดือน กลุ่มบริหารงานบุคคล 

บันทึกลง
ใน ก.พ. ๗ 

แลวเก็บไว
ไมน่อยกวา 

๕ ปี 

จัดเก็บใส่แฟ้มคำสั่งเลื่อน
เงินเดือน 

2. กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
    - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
คร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษา พ.ศ. 
๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
    - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
พลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
    - กฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน 
พ.ศ. ๒๕๕๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
    - กฎ ก.ค.ศ.ว ่าด ้วยการเล ื ่ อนขั้น
เง ินเด ือนข้าราชการคร ูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐  
    - กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ได้รับเงินเดือน
สูงกว่าหรือต่ำกว่าขั้นต่ำหรือสูงกว่าขั้นสูง
ของอันดับ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
    - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการ                            
และลูกจ้างประจำผู ้ได้ร ับเงินเดือนหรือ
ค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับ 
หรือตำแหน่ง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
    -  หน ั งส ือสำน ักงาน ก.พ.  ท ี ่  นร 
๐๗๐๘.๑/ว ๑๖ ลงว ันที ่  ๗ ส ิงหาคม 
๒๕๕๐ เร ื ่อง การใช้ระบบเปิดในการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ 
    -  หน ั งส ือสำน ักงาน ก.พ.  ท ี ่  นร 
๑๐๑๒/ว ๒๐ ลงวันที่ ๓ กันยายน ๒๕๕๒ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือน 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ตลอดไป 

จนกว่าจะ 

มีการ 

ยกเลิก 

จัดเก็บใส่แฟ้มกฎหมาย 
และระเบียบที่เก่ียวข้องกับ

การเลื่อนเงินเดือน 
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ชื่อเอกสาร กลุ่มงานที่จัดเก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

    - หนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนที ่สุด  
ที ่  นร ๑๐๐๘.๑/ว ๒๘ ลงว ันท ี ่  ๒๒ 
ตุลาคม ๒๕๕๒ เรื่อง การเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑  
    - หนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ 
นร ๑๐๑๒.๒/ว ๖ ลงวันที่ ๒๕ พฤษภาคม 
๒๕๕๘ เรื่อง การปรับเงินเดือนเข้าสู่บัญชี
เงินเดือนขั้นต่ำขั้นสูงของข้าราชการพล
เรือนสามัญ 
    - หนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ 
นร ๑๐๑๒.๒/ว ๗ ลงวันที่ ๒๕ พฤษภาคม 
๒๕๕๘ เ ร ื ่ อ ง  การ เล ื ่ อน เ ง ิ น เด ื อน
ข้าราชการพลเรือนสามัญ 
    - หนังส ือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 
๐๒๐๖.๕/ว ๒๑ ลงวันที ่ ๑๗ ธันวาคม 
๒๕๕๒ เ ร ื ่ อ ง  การ เล ื ่ อน เ ง ิ น เด ื อน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตาม
มาตรา ๓๘ ค. (๒) 
    - หนังส ือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท ี ่  ศธ 
๐๒๐๖.๕/ว ๑๐ ลงวันที ่ ๒๖ มิถุนายน 
๒๕๕๘ เรื่อง การปรับเงินเดือนเข้าสู่บัญชี
เง ินเดือนขั ้นต ่ำขั ้นสูงและกรณีเล ื ่อน
เง ินเด ือนข้าราชการคร ูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งบ ุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
    - ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 
2558 เร ื ่อง หล ักเกณฑ์และว ิธ ีการ
ประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิ ราชการของ
ข้าราชการพลเรือนสามัญ สังกัดสำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2558 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ตลอดไป 

จนกว่าจะ 

มีการ 

ยกเลิก 

จัดเก็บใส่แฟ้มกฎหมาย 
และระเบียบที่เก่ียวข้องกับ

การเลื่อนเงินเดือน 
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ชื่อเอกสาร กลุ่มงานที่จัดเก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

    - ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 
2558 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการพลเรือนสามัญ 
สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2558   
    - กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. 2561 
    - หนังส ือสำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ ลงวันที่ 31 มกราคม พ.ศ. 
2565 เ ร ื ่ อ ง  การกำหนดต ั วช ี ้ วั ด
รายบุคคลเพื่อการพัฒนาข้าราชการ 

    - หนังส ือสำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ ลงวันที ่ 3 กันยายน พ.ศ.  
๒๕64 เร ื ่อง หล ักเกณฑ์และว ิธ ีการ
ประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิ ราชการของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ตลอดไป 

จนกว่าจะ 

มีการ 

ยกเลิก 

จัดเก็บใส่แฟ้มกฎหมาย 
และระเบียบที่เก่ียวข้องกับ

การเลื่อนเงินเดือน 

3. เอกสารอื ่น ๆ ที ่เกี ่ยวข้องกับการ
เลื่อนเงินเดือน เช่น 
    - บันทึกข้อความต่าง ๆ 
    - คำสั่งแต่งตั้งฯ 
    - วาระการประชุม 
    - รายงานการประชุม 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
เก็บไว้ไม่
น้อยกว่า 

5 ปี 

จัดเก็บใส่แฟ้ม 

ตามครั้งที่เลื่อนเงินเดือน 

4. แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ (เอกสารหมายเลข 1 – 4,  แบบ
ประเมินที่ 1 – 4) รายบุคคล 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
เก็บไว้ไม่
น้อยกว่า 

5 ปี 

จัดเก็บใส่แฟ้ม 

ตามครั้งที่เลื่อน 
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