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คำนำ 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติและเป็นเครื่องมือในการ
บริหารงานบุคคลในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ ครบถ้วน ถูกต้อง ตามกฎระเบียบ 
หลักเกณฑ์ วิธีการและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ทำให้เกิดความสม่ำเสมอในการปฏิบัติงาน และนำไปสู่การ
ทำงานอย่างมืออาชีพมากยิ่งขึ้น การบริหารงานบุคคลมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล อย่างเป็น
รูปธรรม โดยยึดหลักธรรมาภิบาล หลักการบริหารบ้านเมืองที่ดี และคำนึงถึงผลประโยชน์ที่ทางราชการจะ
ได้รับเป็นสำคัญ  

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์  เขต 3  หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือ
การปฏิบัติงาน ฉบับนี้ จะสามารถเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบำเหน็จ
ความชอบและทะเบียนประวัติ ให้แก่บุคลากรในสังกัดหรือผู้สนใจศึกษาได้สามารถนำมาใช้เป็น แนวทางใน
การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

 
นางวชิราพร  พิมพ์เภา 

นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
นางวชิราพร พิมพ์เภา 

ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ 
 

1. ชื่อผลงาน การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการดำเนินการเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

3. กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
 1.  กฎ ก.ค.ศ.การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 
 2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.7/ว 20 ลงวันที่  30 ตุลาคม 2561                                
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  3.  หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 627                 
ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกาศ ณ วันที่ 
28 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2562 เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2562  
  4.  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 5 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง การ
เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 5. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 6 ลงวันที่ 28 มีนาคม 2562 เรื่อง การ
ประเมิน ผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  6.  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 7 ลงวันที่ 29 มีนาคม 2562 เรื่อง การ
เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย เนื่องจากขาด
คุณสมบัติเกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
  7.  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 9 ลงวันที่ 26 เมษายน 2562 เรื่อง การ
ได้รับเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  8.  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.7/ว 115 ลงวันที่ 23 เมษายน 2562 เรื่อง 
คุณสมบัติ                     การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเกี่ยวกับระยะเวลา
การปฏิบัติราชการ 
  9.  หนังสือ สพฐ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 2972 ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2562 เรื่อง การ
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นกรณีถึงแก่ความตาย 
  10. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 
8067      ลงวันท่ี 28 ธันวาคม 2562 เรื่อง การกำหนดจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสาย 
  11. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 20 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2563 เรื่อง 
การให้ข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ 
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  12. ประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 เรื่อง หลักเกณฑ์
พิจารณาจัดสรรวงเงินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3  
  13. ประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 เรื่อง ประกาศร้อย
ละการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. ศึกษาหลักเกณฑ์วิธีการและแนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนที่เกี่ยวข้อง 
  2.  กำหนดปฏิทินการดำเนินงานเลื่อนเงินเดือนให้สอดคล้องกับปฏิทินตามแนวทางปฏิบัติ
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 3.  ตรวจสอบข้อมูลจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายให้ถือปฏิบัติตามหนังสือ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/ว 8067 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2561 
ดังนี้ 
 3.1  การลาบ่อยครั้ง 
    3.1.1 ลาเกิน 6 ครั้ง สำหรับข้าราชการที่ปฏิบัติราชการในสถานศึกษา 
   3.1.2 ลาเกิน 8 ครั้ง สำหรับข้าราชการที่ปฏิบัติราชการในสำนักงาน 
 สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ลาเกินจำนวนครั้งที่กำหนด แต่วันลา     
ไม่เกิน 15 วันทำการและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานดีเด่น ผู้บังคับบัญชาตามลำดับอาจเสนอผู้มีอำนาจ
สั่งเลื่อนเงินเดือนพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อนเงินเดือนได้ 
   3.2 การมาทำงานสายเนือง ๆ  
   3.2.1 มาทำงานสายเกิน 8 ครั้ง สำหรับข้าราชการที่ปฏิบัติราชการในสถานศึกษา 
   3.2.2 มาทำงานสายเกิน 9 ครั้ง สำหรับข้าราชการที่ปฏิบัติราชการในสำนักงาน 
 4. ตรวจสอบข้อมูลการถูกสั่งลงโทษทางวินัยหรือถูกฟ้องคดีอาญาหรือถูกศาลพิพากษา 
 5. ผู้บังคับบัญชาดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานในรอบครึ่งปีที่ผ่านมาโดยใช้แบบประเมิน
ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
  ก.ค.ศ. กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่  ศธ 0206.7/ว 6 ลงวันที่  28 มีนาคม 2562 เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน โดยกำหนดองค์ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน 2 องค์ประกอบ 
คะแนนรวม 100 คะแนน ดังนี้ 
 องค์ประกอบที่ 1 การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน คะแนน 70 คะแนน 
  องค์ประกอบที่ 2 การประเมินการปฏิบัติตนในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ คะแนน 30 คะแนน 

  ระดับผลการประเมิน มี 5 ระดับ ดังนี้ 
  ผลการประเมินระดับดีเดน่  ระดับคะแนนประเมินร้อยละ 90.00 ขึ้นไป 

ผลการประเมินระดับดีมาก  ระดับคะแนนประเมินร้อยละ ร้อยละ 80.00 - 89.99 
  ผลการประเมินระดับดี  ระดับคะแนนประเมินร้อยละ ร้อยละ 70.00 - 79.99 

ผลการประเมินระดับพอใช้  ระดับคะแนนประเมินร้อยละ ร้อยละ 60.00 - 69.99 
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  ผลการประเมินระดับปรับปรุง ระดับคะแนนประเมินร้อยละ ร้อยละ 59.99 ลงมา  
       (ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน) 
  6. แจ้งผลการประเมินผลการปฏิบัติงานพร้อมความเห็นให้ผู้รับการประเมินทราบ 
  7.  การแบ่งกลุ่มและการบริหารวงเงินเพ่ือใช้เลื่อนเงินเดือน 
   ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 
2562                   เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2562 ข้อ 8 และคู่มือการดำเนินการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน                           ได้กำหนดการบริหารวงเงินไว้ สรุปได้ ดังนี้ 
   7.1 การแบ่งกลุ่มและการบริหารวงเงินเพ่ือใช้เลื่อนเงินเดือน  
     7.1.1  การแบ่งกลุ่มเพื่อบริหารวงเงิน ให้แบ่งออกเป็น 2 กลุ่ม  
   - กลุ่มที่ 1 ข้าราชการที่รับเงินเดือน อันดับครูผู้ช่วย, คศ.1, คศ.2 และ คศ.
3 
   - กลุ่มท่ี 2 ข้าราชการที่รับเงินเดือน อันดับ คศ.4 และ คศ.5 
    7.1.2 การบริหารวงเงินเพ่ือใช้เลื่อนเงินเดือน ตามข้อ 6.1.1 กลุ่มที่ 1 และ กลุ่มที่ 
2 ให้แยกวงเงินการเลื่อนเงินเดือนออกเป็น 2 กลุ่ม ดังนี้  
   - กลุ่มท่ี 1 รองผู้อำนวยการสถานศึกษาและข้าราชการสายงานการสอน 
   - กลุ่ มที่  2 รอง ผอ .สพท . เจ้ าหน้ าที่ บ ริห ารการศึ กษาขั้ น พ้ื นฐาน 
ศึกษานิเทศก์ และ ผอ.สถานศึกษา 
   ทั้ งนี้  ให้ เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ภายในวงเงิน                          
ของแต่ละตำแหน่งก่อน หากวงเงินเลื่อนเงินเดือนของตำแหน่งใดมีเหลือจึงสามารถเกลี่ยไปให้ตำแหน่งอ่ืนได้ 
  8.  นับจำนวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และอัตราเงินเดือนรวมของข้าราชการ 
เพ่ือคำนวณวงเงินร้อยละ 3 ทีใ่ช้เลื่อนเงินเดือนให้นับจากจำนวนข้าราชการที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ 1 มีนาคม  
หรือ วันที่ 1 กันยายน แล้วแต่กรณี (ยกเว้น ผอ.สพท. และผู้รักษาราชการแทน ผอ.สพท./ข้าราชการ             
ที่ช่วยราชการที่ สพฐ. และต่างสังกัด สพฐ./หน่วยงานพิเศษเป็นประจำและเต็มเวลา โดยมิได้ปฏิบัติ
ราชการกับต้นสังกัด)  
  9. การบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
   ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 
2562                   เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2562 ข้อ 10.2 กำหนดให้สำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารวงเงินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือทำหน้าที่บริหารวงเงินในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการในเขตพ้ืนที่ ตามที่ได้รับจัดสรรจาก 
สพฐ. โดยมีองค์ประกอบ ดังนี้ 
   1.  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   ประธานกรรมการ 
   2.  รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา       รองประธานกรรมการ 
         ที่รับผิดชอบงานด้านการบริหารงานบุคคล 
   3.  ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา           กรรมการ 
      4. ผู้บริหารสถานศึกษา จำนวน 4 คน              กรรมการ 
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   5.  ข้าราชการสายงานการสอน จำนวน 4 คน             กรรมการ 
   6.  ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล     กรรมการและเลขานุการ 
   7.  เจ้าหน้าที่งานเลื่อนเงินเดือน       ผู้ช่วยเลขานุการ 
  ให้คณะกรรมการ มีหน้าที่ บริหารวงเงินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการใน สพท. ที่ได้รับ
จดัสรรจาก สพฐ. และวงเงินที่เหลือจากคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนโดยความเห็นชอบของ กศจ. 
ให้เป็นไปตามกฎ ก.ค.ศ.การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 และ
วินิจฉัยปัญหาที่เกิดขึ้นจากการบริหารวงเงิน แล้วให้ผู้บังคับบัญชาชี้แจงทำความเข้าใจให้ข้าราชการ                   
ที่เก่ียวข้องในสังกัดทราบ  
  ทั้งนี้ ให้ สพท. บริหารวงเงินในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการใน สพท. โดยคำนึงถึง 
   (1) ข้าราชการที่มีผลการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูง 
   (2 ) ข้ าราชการที่ ปฏิ บั ติ หน้ าที่ ในท้ องถิ่ นห่ างไกล/ทุ รกั นดาร (ตามประกาศ
กระทรวงการคลัง) หรือการคมนาคมไม่สะดวก หรือมีความยากลำบากในการปฏิบัติงาน 
   (3) หน่วยงานการศึกษาท่ีขาดแคลนอัตรากำลัง แต่มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานสูง 
  10.  ประกาศร้อยละของฐานในการคำนวณที่ใช้เป็นเกณฑ์ในการคำนวณเพ่ือเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ์ เขต 3 
  11.  ประกาศหลักเกณฑ์พิจารณาจัดสรรวงเงินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
  12.  แตง่ตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ  
   12.1  คณะกรรมการระดับ สพท. 
    ผอ.สพท.พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ไม่น้อยกว่า 3 คน 
ประกอบด้วย 
   (1) ข้าราชการที่ปฏิบัติงานใน สพท. 
   (2) ผู้อำนวยการสถานศึกษา /รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 
   (3) ข้าราชการสายงานการสอน 
  ให้คณะกรรมการทำหน้าที่พิจารณา รายงานผลการพิจารณา และเสนอความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ เพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือนโดยความเห็นชอบของ กศจ. 
   12.2  คณะกรรมการระดับสถานศึกษา 
   ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการระดับสถานศึกษา ไม่น้อยกว่า 
3 คน หากในสถานศึกษามีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ครบ 3 คน ให้ผู้อำนวยการถานศึกษา
ทำหนังสือขอรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากสถานศึกษาใกล้เคียงเพ่ือแต่งตั้ง
คณะกรรมการให้ครบตามจำนวน 
   ให้คณะกรรมการทำหน้าที่พิจารณา รายงานผลการพิจารณา และเสนอความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ เพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือนโดยความเห็นชอบของ กศจ. 
  13.   สพท. ตรวจสอบการดำเนินการเลื่อนเงินเดือนให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติ สพท. นําผลการพิจารณาเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือน สพท.เสนอ อกศจ.
กาฬสินธุ์ และ กศจ.กาฬสินธุ์ พิจารณาให้ ความเห็นชอบ 
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  14.   การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ช่วย
ระหว่าง สพท. ให้พิจารณา ดังนี้ 
   14.1 กรณีท่ีช่วยราชการระหว่างครึ่งปี โดยมีผลการปฏิบัติงานคาบเกี่ยวกันทั้งสองทาง 
ให้เขตพ้ืนที่ทางการศึกษาที่ข้าราชการมาช่วยราชการนำผลการปฏิบัติงานในช่วงก่อนที่จะช่วยราชการมา
ประกอบการพิจารณาแล้วแจ้งผลการพิจารณาไปยัง สพท. ต้นสังกัดเพ่ือดำเนินการสั่งเลื่อนเงินเดือน 
   14.2  กรณีที่มาช่วยราชการ โดยมีผลการปฏิบัติงานทางเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ช่วยราชการ
ครบครึ่งปี ให้เขตพ้ืนที่การศึกษาที่ข้าราชการมาช่วยราชการเป็นผู้พิจารณา แล้วแจ้งผลการพิจารณาไปให้ 
สพท. ต้นสังกัดเพ่ือดำเนินการสั่งเลื่อนเงินเดือน 
  15.  การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ได้รับการเลื่อน
หรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใหม่ (ย้าย) หรือรับโอนมาจากส่วนราชการอ่ืนในระหว่างครึ่งปี ของการเลื่อน
เงินเดือนแต่ละครั้ง ให้เขตพื้นที่การศึกษาที่รับย้ายหรือรับโอนเป็นผู้ดำเนินการสั่งเลื่อนเงินเดือน โดยนำ 
ผลการปฏิบัติงานจากเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือส่วนราชการเดิมมาประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนด้วย 
  16.  การไม่เลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใด ให้ผู้บังคับบัญชา
ชี้แจงเหตุผลให้ข้าราชการผู้นั้นทราบ และให้คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการไม่เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้นั้นโดยละเอียด 
เพ่ือป้องกันการร้องทุกข์ในภายหลัง 
  17.  ประกาศรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้มีผลการปฏิบัติงาน                 
อยู่ในระดับดีเด่นและดีมากในที่เปิดเผยให้ทราบทั่วกัน เพ่ือเป็นการยกย่องชมเชยและสร้างแรงจูงใจ            
ในการพัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 
  18.  ให้จัดส่งแบบรายงานผลการปฏิบัติงานของ ผอ.สพท./ผู้รักษาราชการแทน ผอ.สพท. 
โดยสรุปผลการปฏิบัติงานที่สำคัญ ๆ ไปยัง สพฐ. 
  19. จัดเก็บผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา เมื่อนำไปใช้ตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดแล้ว ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้ประเมิน
จัดเก็บสรุปผลการประเมินของผู้ใต้บังคับบัญชาไว้ในแฟ้มประวัติข้าราชการหรือจัดเก็บในรูปแบบอ่ืน                 
ตามความเหมาะสมก็ได้อย่างน้อยสองรอบการประเมิน 
  20. เสนอ อกศจ.กาฬสินธุ์ และ กศจ.กาฬสินธุ์ พิจารณาให้ความเห็นชอบการเลื่อนเงินเดือน 
  21. เสนอคำสั่งเลื่อนเงินเดือนให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งเลื่อนเงินเดือน ตามที่ กศจ.กาฬสินธุ์ 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  22. สพท. และสถานศึกษา แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนแต่ละครั้งให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาแต่ละคนทราบเป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละบุคคล 
     การแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนให้ประกอบด้วย อัตราร้อยละที่ได้รับการเลื่อน ฐานในการ
คำนวณ จำนวนเงินที่ได้รับการเลื่อน และเงินเดือนที่พึงได้รับเมื่อได้รับการเลื่อนตามผลการเลื่อนเงินเดือนนั้น 
     ในกรณีท่ีไม่สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใด ให้แจ้ง
ผู้นั้นทราบพร้อมเหตุผลทีไ่ม่สั่งเลื่อนเงินเดือน 
  23. ส่งคำสั่งเลื่อนเงินเดือนให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
   24. สรุปการเลื่อนเงินเดือนรายงาน สพฐ. ตามรูปแบบที่กำหนด 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาหลักเกณฑ์วิธีการและแนวปฏิบัติในการพิจารราเลื่อน
เงินเดือนท่ีเกี่ยวข้อง 

กำหนดปฏิทินการดำเนินงานเลื่อนเงินเดือนให้สอดคล้องกับ
ปฏิทินตามแนวทางปฏิบตัิของสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

นับจำนวนข้าราชการครูและบุคคลการทางการศึกษา  
และอัตราเงินเดือนรวมของข้าราชการเพื่อคำนวณวงเงินร้อยละ 3 

เพื่อใช้เลื่อนเงินเดือนให้นับจากจำนวนข้าราชการที่มีตัวอยู่จริง  
ณ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน แล้วแต่กรณ ี

แต่งตั้งคณะกรรมการบรหิารวงเงนิเลื่อนเงินเดือนฯ 

ประกาศร้อยละ / ประกาศหลักเกณฑ ์

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลือ่นเงินเดือนข้าราชการ 

สพท.ตรวจสอบการดำเนินการเลือ่นเงินเดือนให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติ สพท.นำผลการพิจารณาเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการเลือ่นเงินเดือน 

สพท.เสนอ อกศจ.กาฬสินธุ์ และ กศจ.กาฬสินธุ์ พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่ช่วยระหว่าง สพท. /ได้รับการเลือ่นหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ใหม่ (ย้าย) หรือรับโอนมาจากส่วนราชการอื่นในระหว่างครึ่งปี 
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ให้จัดส่งแบบรายงานผลการปฏิบตัิงานของ ผอ.สพท./ผูร้ักษาราชการ
แทน ผอ.สพท. โดยสรุปผลการปฏิบัติงานท่ีสำคญัๆไปยัง สพฐ 

จัดเก็บผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

เสนอ อกศจ.กาฬสินธุ์ และ กศจ.กาฬสินธุ์ พิจารณาให้ความเห็นชอบ
การเลื่อนเงินเดือน 

เสนอคำสั่งเลื่อนเงินเดือนให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งเลื่อน
เงินเดือน ตามที่ กศจ.กาฬสินธุ์พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

สพท.และสถานศึกษา แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นขอ้มูลแตล่ะบุคคล 

สรุปการเลื่อนเงินเดือนรายงาน สพฐ. ตามรูปแบบท่ีกำหนด 

ประกาศรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้มผีลการ
ปฏิบัติงานอยู่ในระดับดเีด่นและดมีาก 

ส่งคำสั่งเลื่อนเงินเดือนให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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