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ค าน า 
 
ในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลเกี่ยวข้องกับ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ และมีขั้นตอน 

ที่ยุ่งยากซับซ้อน  ประกอบกับ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ มีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ  เพื่อให้มี 
แนวปฏิบัติในเรื่องต่าง ๆ ที่ชัดเจน และเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได้ง่ายขึ้น จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
ของงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติที่เกี่ยวกับเรื่อง การเลื่อนเงินเดือน การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ และงานเกษียณอายุราชการ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่อยู่ 
 

 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องส าหรับน าไปใช้ 
ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาลต่อไป 
 

       
        โสภาวดี  สิงห์อิศรางค์ 

มิถุนายน  2562 
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1. ชื่องาน    : การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. ขอบข่ายงาน   
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปีละ 2 ครั้ง  ครั้งที่ 1 (1 เมษายน    

ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม  ตามผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการประเมินการปฏิบัติตนในการรักษาวินัย 
คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานที่ 
กสคสศสก าหนด ประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาท างาน และข้อควรพิจารณาอ่ืน 

3. ค าจ ากัดความ 
 การเลื่อนเงินเดือน หมายถึง การเลื่อนเงินเดือนแบบร้อยละ ตาม กฎ กสคสศสการเลื่อนเงินเดือนของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พสศส 2561 
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

    การเลื่อนเงินเดือนครั้งที่ 1 (1 เมษายน ของทุกปี) และครั้งท่ี 2 (1 ตุลาคม ของทุกปี)  
          1. ด าเนินการเรื่องแจ้งประกาศแนวปฏิบัติในการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ให้โรงเรียนในสังกัดทราบ 

2. แจ้งโรงเรียนนับตัวข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ 1 มีนาคม 
และ 1 กันยายน  รายชื่อข้าราชการที่ไปช่วย - มาช่วยราชการ   
 3. จัดท าข้อมูลการนับมีตัวข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ณ วันที่ 1 มีนาคม หรือ 1 
กันยายนเพื่อกรอกในโปรแกรม www.techno.bopp.go.th/obec_salary โดย สพฐสจะแจ้งก าหนดการ 
เปิดระบบให้กรอกข้อมูล และจัดส่งรายละเอียดที่มีผู้รับรองความถูกต้องไปยัง สพฐสตามก าหนด 
 4. จัดท าบัญชีรายชื่อข้าราชการที่ไปช่วยปฏิบัติราชการทาง สพฐส และต่างสังกัด สพฐส 
(เอกสารหมายเลข 1/1  ส่งไปยัง สพฐสตามก าหนด 
 5. จัดท าบัญชีรายชื่อข้าราชการที่ไปช่วยปฏิบัติราชการต่าง สพทส (เอกสารหมายเลข 1/3  
ส่งไปยัง สพทส ที่เกี่ยวข้อง 
 6. เมื่อ สพฐสแจ้งการจัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือนให้ สพทสทราบ ให้สพทสแต่งตั้งคณะกรรมการบริหาร
วงเงินเลื่อนเงินเดือนระดับ สพทส เพ่ือพิจารณาจัดสรรวงเงิน ประกอบด้วย 
     1. ผอสสพทส       ประธานกรรมการ 
     2. รอง ผอสสพทส   ที่รับผิดชอบงานด้านการบริหารงานบุคคล รองประธานกรรมการ 
     3. ผอสกลุ่มนิเทศ ติดตามฯ     กรรมการ 
     4. ผู้บริหารสถานศึกษา จ านวน 4 คน    กรรมการ 
     5. ข้าราชการครูสายงานการสอน จ านวน 4 คน   กรรมการ 
     6. ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล    กรรมการและเลขานุการ 
     7. เจ้าหน้าที่งานเลื่อนเงินเดือน     ผู้ช่วยเลขานุการ 
 7. เสนอ กศจสพิจารณาให้ความเห็นชอบในการจัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือน 
 8. ประกาศหลักเกณฑ์การบริหารวงเงิน และแจ้งให้โรงเรียนในสังกัดทราบ พร้อมจัดส่งแบบเอกสาร
การเลื่อนเงินเดือน และก าหนดการจัดส่งเอกสาร 
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9. ประสานกับงานทะเบียนประวัติเรื่องวันลาในรอบ 6 เดือน และจัดท าสถิติการเลื่อนเงินเดือน 
 10. รายงานผลการปฏิบัติงานของ ผอสสพทสไปยัง สพฐส 
 11. โรงเรียนและกลุ่มโรงเรียน เสนอขอเลื่อนเงินเดือนตามก าหนด  
 12. ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนของโรงเรียนศกลุ่มโรงเรียน แล้วจัดท าบัญชีรายชื่อ 
ผู้ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนศผู้ไม่ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน และบัญชีรายชื่อผู้ส ารองเลื่อน
เงินเดือน   
 13. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาไม่น้อยกว่า 3 คน 
ประกอบด้วย  
      1. ข้าราชการที่ปฏิบัติงานใน สพทส 
      2. ผู้อ านวยการสถานศึกษาศรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
      3. ข้าราชการสายงานการสอน 
 14. ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการตาม ข้อ 13 โดยพิจารณากลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือน 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และกลั่นกรองการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าด้วย 

15. จัดท าข้อมูลเสนอ ศธจสเพ่ือเสนอ กศจสก าแพงเพชรพิจารณาให้ความเห็นชอบการเลื่อนเงินเดือน 
และไม่เลื่อนเงินเดือน 
 16. จัดท าข้อมูลค าสั่งเลื่อนเงินเดือน ส่ง ศธจสเพ่ือด าเนินการสั่งเลื่อนเงินเดือน 
 17. แจ้งโรงเรียนดาวน์โหลดค าสั่งเลื่อนเงินเดือนจากโปรแกรมแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล  
 18. ด าเนินการจัดท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือน รอง ผอสสพทส เสนอ ผอสสพทสพิจารณาลงนาม และ 
จัดส่งค าสั่งไปยัง สพฐส  
 19. ส าเนาค าสั่งให้งานทะเบียนประวัติศงานบัญชีถือจ่ายศงานวางแผนอัตราก าลังฯศกลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ และกลุ่มนโยบายและแผน เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 20. แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการที่มาช่วยปฏิบัติราชการศย้ายหลังวันที่ 1 มีนาคม หรือ 
วันที่ 1 กันยายน ให้ สพทสต้นสังกัดทราบเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 21. จัดท าบัญชีแสดงผลการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตามแบบท่ี 
สพฐสก าหนด แล้วกรอกข้อมูลลงในเว็ปไซต์ www.techno.bopp.go.th/obec_salary  โดยใช้รหัสเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 6202 เป็น username และ password ตามก าหนดวันที่ สพฐสแจ้งเปิดระบบ พร้อมทั้งจัดส่งบัญชี 
แสดงผลการเลื่อนเงินเดือนฯ ไปยัง สพฐสด้วย 

22. กรณีมีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาย้ายมาหลังวันที่ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน  
รวมทั้งครูที่ไปช่วยราชการต่าง สพทส ให้ประสาน สพทสที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอผลการเลื่อนเงินเดือน 
และรวบรวมจัดส่งให้ ศธจสเพ่ือด าเนินการสั่งเลื่อนเงินเดือนต่อไป 
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5. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศกึษาระเบยีบและแนวปฏิบตัิที่เก่ียวข้อง 

จดัท าข้อมลูมีตวั ณ วนัท่ี 1 มีนาคม 
และ วนัท่ี 1 กนัยบายน 

แตง่ตัง้คณะกรรมการบริหารวงเงิน 
ระดบัเขตพืน้ท่ีการศกึษา 

เสนอ กศจ.พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
การจดัสรรวงเงินเลือ่นเงินเดือน 

ประกาศและแจ้งการจดัสรรวงเงินให้โรงเรียน 
เพื่อด าเนินการพิจารณาเลือ่นเงินเดือน 

แตง่ตัง้คณะกรรมการพิจารณาเลือ่น
เงินเดือนระดบัเขตพืน้ท่ีการศกึษา 

เสนอ กศจ.พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
การเลือ่นเงินเดือนและไมเ่ลือ่นเงินเดือน 

ศธจ.ด าเนินการสัง่เลือ่นเงินเดือน 

แจ้งผลการเลือ่นเงินเดือนรายบคุคล 

ส าเนาค าสัง่แจ้งงานท่ีเก่ียวข้อง 
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6. กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
    6ส1  กฎ กสคสศสการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พสศส 2561    
    6ส2  ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและ 
ลูกจ้างประจ าผู้ได้รับเงินเดือนหรือเงินค่าจ้างถึงขั้นสูง  หรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับ  หรือต าแหน่ง  พ.ศ. 2550  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม   
    6ส3  กฎ  ก.ค.ศ. ว่าด้วยการใหข้้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าหรือต่ ากว่า 
ขั้นต่ า หรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ (ฉบับที่ 2  พสศส 2555 
(หนังสือส านักงาน กสคสศส ที่ ศธ 0206ส7/ว 15  ลงวันที่  27  กันยายน  2561  
    6ส4  พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา (ฉบับที่ 3  พสศส 2558 
    6ส5  ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พสศส 2562 และ
คู่มือการด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (หนังสือ สพฐส ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว.627  ลงวันที่  28  กุมภาพันธ์  2562  
    6.6 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009ศว 8067 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 
2561 เรื่อง การก าหนดจ านวนครั้งของการลาและการมาท างานสาย 
    6.7 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009ศว 1422 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 
2562 (การนับมีตัวผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา  
    6.8 ฐานในการค านวณและช่วงเงินเดือนส าหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละอันดับของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาที่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
(หนังสือส านักงาน กสคสศส ที่ ศธ 0206ส7/ว 5  ลงวันที่  28  กุมภาพันธ์  2562  
    6.9 การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายเนื่องจาก 
ขาดคุณสมบัติเก่ียวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(หนังสือส านักงาน กสคสศส ที่ ศธ 0206ส7/ว 7  ลงวันที่  29  มีนาคม  2562  
    6.10 การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นกรณีถึงแก่ความตาย 
(หนังสือ สพฐส ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 2972  ลงวันที่  7  พฤษภาคม  2562  
    6.11 ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 10/2559  การขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของ 
กระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค  สั่ง  ณ  วันที่  21  มีนาคม  2559 
    6.12 ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 11/2559  เรื่อง การบริหารราชการของ 
กระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค  สั่ง  ณ  วันที่  21  มีนาคม  2559 
    6.13 ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560  เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาพของ 
กระทรวงศึกษาธิการ  สั่ง  ณ  วันที่  3  เมษายน  2560  
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1. ชื่องาน    : การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                 (ต าแหน่งรอง ผอสสพทสศศึกษานิเทศก์ศผู้อ านวยการโรงเรียนศผู้รักษาการในต าแหน่ง 

        ผู้อ านวยการโรงเรียน  
2. ขอบเขตของงาน   

ประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปีละ 2 ครั้ง โดยครั้งที่ 1  
ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 31 มีนาคม ของปีถัดไป ครั้งที่ 2 ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน ถึงวันที่ 30 กันยายน 
ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา, ศึกษานิเทศก์ ผู้อ านวยการโรงเรียน และ
ผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน 
3. ค าจ ากัดความ 
 การประเมินผลการปฏิบัติงาน หมายถึง กระบวนการด าเนินการอย่างเป็นระบบเพ่ือผลักดันให้ 
ผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการบรรลุเป้าหมาย โดยการเชื่อมโยงเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการใน
ระดับองค์กร หน่วยงาน และบุคคลเข้าด้วยกัน โดยผ่านกระบวนการก าหนดเป้าหมายที่ชัดเจน การพัฒนา
ปฏิบัติงาน อย่างเหมาะสม การติดตามผลการปฏิบัติราชการอย่างต่อเนื่อง การประเมินผลการปฏิบัติงานที่
สอดคล้องกับเป้าหมายที่ก าหนด และมีการน าผลการประเมินไปใช้ประกอบการพิจารณาตอบแทนความดี
ความชอบแกผู่้ปฏิบัติงาน 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  

    4ส1 ก่อนเริ่มรอบการประเมิน หรือในช่วงเริ่มรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาชี้แจงท าความเข้าใจ 
กับผู้รับการประเมิน เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
    4.2 ให้มีการก าหนดข้อตกลงเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชาและผู้รับการประเมิน   
โดยให้พิจารณาจากข้อตกลงของส่วนราชการศสพทสศรสรส มาตรฐานภาระงานขั้นต่ าที่ได้มีการจัดท าและก าหนด
ไว้ และชี้แจงแนวทางการด าเนินการประเมินตามข้อตกลงและก าหนดปฏิทินการประเมินให้ทราบโดยทั่วกัน 

4.3 ผู้รับการประเมิน ประเมินตนเองตามแบบที่ กสคสศสก าหนด 
4.4 ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงาน และบันทึกผลการประเมินไว้ 

     4.5 ในระหว่างรอบการประเมินให้ผู้บังคับบัญชาให้ค าปรึกษาแนะน าผู้รับการประเมิน เพ่ือปรับปรุงพัฒนา 
เสริมสร้างประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานเพื่อให้ผลการปฏิบัติงานประสบผลส าเร็จตามข้อตกลง 

4.6 ผู้บังคับบัญชาแจ้งผลการประเมินพร้อมความเห็นให้ผู้รับการประเมินทราบ 
4.7 ผู้บังคับบัญชาประกาศรายชื่อผู้ที่มีผลการประเมินอยู่ในระดับดีเด่นและดีมากในที่เปิดเผยให้ทราบ 

โดยทั่วกัน 
     4.8 จัดเก็บผลการประเมินไว้อย่างน้อยสองรอบการประเมิน 

4.9 การน าผลการประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ นี้ไปใช้ประโยชน์ในการเลื่อนเงินเดือน 
ให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการไม่น้อยกว่า 3 คน ท าหน้าที่พิจารณา รายงานผลการพิจารณา และเสนอ 
ความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
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5ส แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(ผู้อ านวยการโรงเรียน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

6. กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
   6ส1  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(ตามหนังสือส านักงาน กสคสศส ที่ ศธ 0206.7/ว 20  ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2561  
   6ส2  การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับแก้ไข  
(ตามหนังสือส านักงาน กสคสศส ที่ ศธ 0206.7/ว 6  ลงวันที่ 28 มีนาคม 2562 
   6ส3  ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พสศส 2562 และ
คู่มือการด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (หนังสือ สพฐส ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว.627  ลงวันที่  28  กุมภาพันธ์  2562  

 

ท าข้อตกลงฯ 
 

ผอสสพทสประเมินฯ 

แจ้งผลการประเมิน 
ให้ทราบเป็นรายบุคคล 

 

แจ้งหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน 
 

ประกาศรายชื่อผู้ที่มีผล 
การประเมินอยู่ในระดับดีเด่น 

แต่งตั้งกรรมการกลั่นกรอง 
ผลการประเมินไม่น้อยกว่า 3 คน 

ผู้รับการประเมิน 
ประเมินตนเอง 
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1. ชื่องาน  : การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
               (ต าแหน่งรองผู้อ านวยการโรงเรียน และข้าราชการครูสายงานการสอน  

2. ขอบเขตของงาน   
ประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีละ 2 ครั้ง  

ครั้งที่ 1 ตั้งแต่วันที่  1 ตุลาคม ถึงวันที่ 31 มีนาคม ของปีถัดไป ครั้งที่ 2 ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน 
ถึงวันที่ 30 กันยายน ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการโรงเรียน และข้าราชการครูสายงานการสอน 
3. ค าจ ากัดความ 
 - 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

แจ้งหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินให้โรงเรียนทราบเพ่ือด าเนินการ 
 

5. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ต าแหน่งรองผู้อ านวยการโรงเรียน และข้าราชการครูสายงานการสอน) 

 
 
 
 
 
 
 

6. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
   6ส1  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(ตามหนังสือส านักงาน กสคสศส ที่ ศธ 0206.7/ว 20  ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2561  
   6ส2  การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับแก้ไข  
(ตามหนังสือส านักงาน กสคสศส ที่ ศธ 0206.7/ว 6  ลงวันที่ 28 มีนาคม 2562 
   6ส3  ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พสศส 2562 และ
คู่มือการด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (หนังสือ สพฐส ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว.627  ลงวันที่  28  กุมภาพันธ์  2562  
 
 
 
 

 

แจ้งโรงเรียนด าเนินการ 
 

 

ศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน 
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1. ชื่องาน   : การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                 ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 คส(2  
2. ขอบเขตของงาน   
              เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
ตามมาตรา 38 คส(2  ปีละ 2 ครั้ง  ครั้งที่ 1 (1 เมษายน   ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม  ตามผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการรักษาวินัยและการปฏิบัติตน
เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ 
3. ค าจ ากัดความ 

- 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    4.1 ด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลให้ครบถ้วนถูกต้องตั้งแต่ ชื่อ ชื่อสกุล ต าแหน่ง  
ระดับ ต าแหน่งเลขท่ี อัตราเงินเดือน ฐานในการค านวณ ฯลฯ 
    4.2 ด าเนินการประสานกับงานที่เก่ียวข้องเพ่ือขอข้อมูลดังนี้ 
         1) งานทะเบียนประวัติเพ่ือขอข้อมูลการลาศการมาท างานสาย  
         2) งานวินัยและนิติการเพื่อขอข้อมูลข้าราชการที่ถูกลงโทษทางวินัยฯ 
         3) งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเพ่ือขอข้อมูลข้าราชการช่วยราชการ และข้าราชการที่ได้รับค าสั่งย้าย
และยังไม่มีการส่งตัวไปปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งใหม่ 
         4) งานพัฒนาบุคลากรเพื่อขอข้อมูลข้าราชการที่ลาศึกษาต่อ 
     4.3 ด าเนินการจัดท าบัญชีรายชื่อข้าราชการที่ไปช่วยปฏิบัติราชการทาง สพฐส และต่างสังกัด สพฐส 
รายงาน สพฐสตามแบบที่ สพฐสก าหนด 
     4.4 ด าเนินการจัดท าบัญชีรายชื่อข้าราชการที่ไปช่วยปฏิบัติราชการต่าง สพท ส่งไปยัง สพทที่เกี่ยวข้อง
ตามแบบที่ สพฐสก าหนด 
     4.5 ด าเนินการจัดท าบัญชีแสดงจ านวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีตัวอยู่ ณ วันที่ 1 
มีนาคม ในการเลื่อนเงินเดือนครั้งที่ 1 และ ณ วันที่ 1 กันยายน ในการเลื่อนเงินเดือนครั้งที่ 2 รายงาน สพฐส 
ตามแบบที่ สพฐสก าหนด 
     4.6 ด าเนินการจัดท ารายละเอียดการจัดสรรวงเงนิเลือนเงินเดือน ส่ง ศธจสก าแพงเพชรเพื่อเสนอ 
อกศจส และ กศจส พิจารณาเห็นชอบการจัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือน 
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     4.7 ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ประกอบด้วย  
  1) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ประธานกรรมการ 
  2) รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  รองประธานกรรมการ 
      ซึ่งก ากับดูแลการปฏิบัติราชการของกลุ่มบริหารงานบุคคล (งานบ าเหน็จความชอบ  
  3) ข้าราชการที่ปฏิบัติงานใน สพทส    กรรมการ 
      (รอง ผอสสพทส และ ผอสกลุ่มศหน่วยศหัวหน้ากลุ่มนิเทศฯ  
  4) ผู้อ านวยการสถานศึกษา (ถ้ามี     กรรมการ 
  5) ข้าราชการในสถานศึกษา (ถ้ามี     กรรมการ 
  6) ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล   กรรมการและเลขานุการ 
  7) หัวหน้ากลุ่มงานศเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ   ผู้ช่วยเลขานุการ 
โดยกรรมการมีหน้าที่ตรวจคุณสมบัติข้าราชการ กลั่นกรอง เสนอแนะ และพิจารณาผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการกับวงเงินที่ได้รับจัดสรรเพื่อเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ก่อนส่งไป ศธจสก าแพงเพชร 
     4.8 ด าเนินการแจ้งกรรมการกลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือน และนัดประชุม  
     4.9 ด าเนินการจัดท าข้อมูลรายละเอียดและวาระประชุมกลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือน 
โดยจะต้องตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้อง ดังนี้  

1) วงเงินเลื่อนเงินเดือนตามที่ สพฐสจัดสรรให้ ร้อยละ 2.99 ของเงินเดือนรวม(ต่อเดือน  
ณ วันที่ 1 มีนาคม ในการเลื่อนเงินเดือน ครั้งที่ 1 หรือ ณ วันที่ 1 กันยายน ในการเลื่อนเงินเดือนครั้งที่ 2  
รวมกับยอดจัดสรรเพ่ิมเติม (ถ้ามี  
          2) เงินเดือน และฐานในการค านวณถูกต้อง 
          3) คะแนนประเมินต้องไม่ต่ ากว่าระดับพอใช้หรือร้อยละ 60 (ถ้าต่ ากว่าร้อยละ 60  
จะไม่ได้เลื่อนเงินเดือน  
 4) วันลาต้องไม่เกิน 23 วัน และไม่เกิน 8 ครั้ง (ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติราชการในส านักงาน   
 5) การเลื่อนเงินเดือนแต่ละคนในแต่ละครั้งต้องไม่เกินร้อยละ 6 ของฐานในการค านวณ 
          6) การค านวณจ านวนเงินส าหรับการเลื่อนเงินเดือน  ถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปัดขึ้นเป็น 
สิบบาท  เช่น  จ านวนเงิน  610.50 บาท  ให้ปัดขึ้นเป็น  620  บาท 

7) ส าหรับข้าราชการที่ได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของระดับต าแหน่ง  ให้ได้รับ 
ค่าตอบแทนพิเศษตามอัตราของผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  โดยการค านวณจ านวนเงินที่ได้เลื่อน
ไม่ให้ปัดเศษ และไม่ให้ตัดตัวเลขหลังจุดทศนิยมทิ้ง  
            8) ผู้ที่เกษียณอายุราชการ ถ้าได้รับเงินเดือนถึงข้ันสูงของระดับต าแหน่งจะไม่ได้รับการเลื่อน
เงินเดือน ครั้งที่ 2 วันที่ 30 กันยายน 
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      4ส10. ด าเนินการจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือน  
      4.11. ด าเนินการจัดท ารายละเอียดการเลื่อนเงินเดือนส่ง ศธจสก าแพงเพชร เพ่ือเสนอขอความเห็นชอบ 
ต่อ อกศจสศกศจสก าแพงเพชร  
      4.12. จัดท าข้อมูลค าสั่งเลื่อนเงินเดือนส่ง ศธจสเพ่ือด าเนินการสั่งเลื่อนเงินเดือน  
      4.13. ด าเนินการจัดท าบัญชีสรุปผลการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ 1 เมษายน  
ในการเลื่อนขั้นเงินเดือน ครั้งที่ 1 หรือ ณ วันที่ 1 ตุลาคม ในการเลื่อนเงินเดือนครั้งที่ 2  ตามเอกสาร
หมายเลข 4 และเอกสารหมายเลข 5 พร้อมบันทึกข้อมูลลงแผ่นซีดี รายงานให้ สพฐสทราบ  
      4.14. ด าเนินการเรื่องประกาศร้อยละของฐานในการค านวณ โดยต้องประกาศให้ทราบเป็นการทั่วไป  
อย่างช้าที่สุดพร้อมกับการมีค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 
      4ส15. ด าเนินการแจ้งให้ดาวน์โหลดค าสั่งรายบุคคล 
      4ส17. ส าเนาค าสั่งให้งานการเงินฯ งานทะเบียนประวัติ งานบัญชีถือจ่าย และงานวางแผนอัตราก าลังและ
ก าหนดต าแหน่ง และกลุ่มนโยบายและแผนทราบ เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  
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5. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศกึษาระเบียบและแนวปฏิบตัท่ีิเก่ียวข้อง 

จัดท าข้อมูลมตีัว ณ วันที่ 1 มีนาคม 

เสนอ กศจสพิจารณาให้ความเห็นชอบจัดสรร
วงเงินเลื่อนเงินเดือน 

รายงาน สพฐสทราบตามแบบที่ก าหนด 

คณะกรรมการกลั่นกรอง 
การเลื่อนเงินเดือน 

 

ศธจสด าเนินการสั่งเลื่อนเงินเดือน 

- แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนรายบคุคล 
- ส าเนาค าสั่งแจ้งงานท่ีเกี่ยวข้อง 

รายงานผลการเลื่อนเงินเดือน 
ให้ สพฐสทราบตามแบบท่ีก าหนด 

เสนอ กศจสพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
การเลื่อนเงินเดือน 
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ปฏิทินการปฏิบัติงาน  
การเลื่อนเงินเดือน ครั้งที่ 1 (1 เมษายน) 

 

ช่วงเวลา กิจกรรม หมายเหตุ 
ภายในวันที่ 20 ตุลาคม แจ้งประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการ 
 

ภายในวันที่ 30 ตุลาคม จัดท าตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายรายบุคคล  
ภายในวันที่ 15 
พฤศจิกายน 

ผอสกลุ่มศรอง ผอสสพทส ตกลงท าตัวชี้วัดกับผู้ปฏิบัติงาน 
เสนอ ผอสสพทสพิจารณา (อาจมีการประชุม  

 

ภายในเดือนกุมภาพันธ์ เตรียมจัดท าข้อมูลข้าราชการที่มีตัวอยู่ ณ วันที่ 1 มีนาคม  
ภายในสัปดาห์ที่ 1-2  
ของเดือนมีนาคม 

ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
(แจ้งผลการประเมินรายบุคคล โดยให้ลงชื่อในแบบสรุปผล
การประเมินฯ  

 

ภายในสัปดาห์ที่ 4 
ของเดือนมีนาคม 

กลั่นกรองการประเมินผลการเลื่อนเงินเดือน 
(พิจารณาผลการประเมินกับวงเงินงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร  

 

ต้นเดือน เมษายน ส่งข้อมูลให้ ศธจสเพ่ือเสนอขอความเห็นชอบต่อ อกศจสศ
กศจสก าแพงเพชร 

 

 ประกาศรายชื่อผู้ที่มีผลการประเมินระดับดีมากและดีเด่น 
ประกาศร้อยละการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละระดับผลการ
ประเมิน 

 

หลังประชุม กศจส จัดท ารายละเอียดค าสั่งเลื่อนเงินเดือนส่ง ศธจส 
แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือน 
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การเลื่อนเงินเดือน ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม) 
 

ช่วงเวลา กิจกรรม หมายเหตุ 
ภายในวันที่ 20 เมษายน แจ้งประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการ 
 

ภายในวันที่ 30 เมษายน จัดท าตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายรายบุคคล  
ภายในวันที่ 15 พฤษภาคม ผอสกลุ่มศรอง ผอสสพทส ตกลงท าตัวชี้วัดกับผู้ปฏิบัติงาน  
ภายในเดือนสิงหาคม เตรียมจัดท าข้อมูลข้าราชการที่มีตัวอยู่ ณ วันที่ 1 กันยายน  
ภายในสัปดาห์ที่ 1-2  
ของเดือนกันยายน 

ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
(แจ้งผลการประเมินรายบุคคล โดยให้ลงชื่อในแบบสรุปผล
การประเมินฯ  

 

ภายในสัปดาห์ที่ 4 
ของเดือนกันยายน 

กลั่นกรองการประเมินผลการเลื่อนเงินเดือน 
(พิจารณาผลการประเมินกับวงเงินงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร  

 

ต้นเดือนตุลาคม ส่งข้อมูลให้ ศธจสเพ่ือเสนอขอความเห็นชอบต่อ อกศจสศ
กศจสก าแพงเพชร 

 

 ประกาศรายชื่อผู้ที่มีผลการประเมินระดับดีมากและดีเด่น 
ประกาศร้อยละการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละระดับผลการ
ประเมิน 

 

หลังประชุม กศจส จัดท ารายละเอียดค าสั่งเลื่อนเงินเดือนส่ง ศธจส 
แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือน 

 

 

หมายเหตุ   ปฏิทินก าหนดการเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสมศหลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบที่เปลี่ยนแปลง 
 

6. กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
   6ส1 แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 คส(2  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน     
พสศส 2553 (ตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/1696         
ลงวันที่  17  มีนาคม  2553  
   6ส2 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/ว 3545 ลงวนัที่ 8  
สิงหาคม 2554 เรื่อง ซักซ้อมการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและค่าจ้างลูกจ้างประจ า ครั้งที่ 2  
(1 ตุลาคม 2554    
   6ส3 หนังสือส านักงาน กสคสศส ที่ ศธ 0206.5/ว 21 ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2552  เรื่อง เลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 คส(2) 
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   6ส4 กฎ กสพส ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน  พสศส 2552  (ตามหนังสือส านักงาน กสพส ด่วนที่สุด 
ที่ นร 1008.1/ว 28 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2552  
   6ส5 ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและ 
ลูกจ้างประจ าผู้ได้รับเงินเดือนหรือเงินค่าจ้างถึงขั้นสูง หรือใกล้ถึงข้ันสูงของอันดับ หรือต าแหน่ง พ.ศ. 2550 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2  พสศส 2551   
   6ส6 หนังสือส านักงาน กสคสศส ที่ ศธ 0206.5/183 ลงวันที่ 3 มิถุนายน 2553 เรื่อง หารือการเลื่อนเงินเดือน  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศ฿กษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 คส(2) 
   6ส7 หนังสือส านักงาน กสพส ด่วนที่สุด ที่ นร 1008.1/ว 12  ลงวันที่  29  มีนาคม  2553  
เรื่อง ตัวอย่างค าสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ   
   6ส8 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พสศส 2531 
   6ส9 พระราชกฤษฎีกาการปรับอัตราเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนสามัญ พสศส 2554 
   6ส10 หนังสือส านักงาน กสคสศส ที่ ศธ 0206.5/ว 16 ลงวนัที่ 31 สิงหาคม 2554  เรื่อง หลักเกณฑ์และ 
วิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 คส(2  (ให้น ากฎ ระเบียบ หนังสือเวียน ของ กสพสมาใช้บังคับโดยอนุโลม  
   6ส11 หนังสือส านักงาน กสพส ที่ นร 1008.1/ว 11  ลงวนัที่  6  มิถุนายน  2554  
เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ   
    6.12 หนังสือส านักงาน กสคสศส ที่ ศธ 0206.5/ว 6 ลงวันที่ 29 เมษายน 2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ 
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
ตามมาตรา 38 คส(2  (ให้น ากฎ ระเบียบ หนังสือเวียน ของ กสพสมาใช้บังคับโดยอนุโลม  
    6.13 หนังสือส านักงาน กสพส ด่วนที่สุด ที่ นร 1008.1/ว 8 ลงวันที่ 28 เมษายน 2554 เรื่อง การปรับ
เงินเดือนเข้าสู่บัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนสามัญ 
    6.14 หนังสือส านักงาน กสคสศส ที่ ศธ 0206.5/ว 18 ลงวนัที่ 17 ตุลาคม 2554 เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจ 
เกี่ยวกับการปรับเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
ตามมาตรา 38 คส(2  
    6.15 หนังสือส านักงาน กสพส ด่วนที่สุด ที่ นร 1012.2/ว 7  ลงวันที่  25 พฤษภาคม  2558   
เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ 
   6.16 ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 10/2559  การขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของ 
กระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค  สั่ง  ณ  วันที่  21  มีนาคม  2559 
    6.17 ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 11/2559  เรื่อง การบริหารราชการของ 
กระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค  สั่ง  ณ  วันที่  21  มีนาคม  2559 
    6.18 ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560  เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาพของ 
กระทรวงศึกษาธิการ  สั่ง  ณ  วันที่  3  เมษายน  2560  
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1. ชื่องาน  : การประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา               
                 ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 คส(2  
2. ขอบเขตของงาน   

ประเมินผลการปฏิบัติราชการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปีละ 2 ครั้ง  
ครั้งที่ 1 ตั้งแต่วันที่  1 ตุลาคม ถึงวันที่ 31 มีนาคม ของปีถัดไป  ครั้งที่ 2 ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน ถึงวันที่ 30 
กันยายน ส าหรับต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 คส(2  
3. ค าจ ากัดความ 
 - 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    4.1 ก่อนเริ่มรอบการประเมิน หรือในช่วงเริ่มรอบการประเมิน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
จะแจ้งประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการให้ทราบทั่วกัน  
    4.2 แจ้งกลุ่มศหน่วย เพื่อจัดท าตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายรายบุคคล 
         โดย ผอสสพทสถ่ายทอดตัวชี้วัดลงมา ตามล าดับ 
    4.3 ผู้อ านวยการกลุ่มศหน่วย และรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตกลงท าตัวชี้วัดกับ
ผู้ปฏิบัติงาน 
    4.4 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายรายบุคคล 
    4.5 รวบรวมตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายรายบุคคลของกลุ่มศหน่วย  
    4.6 ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายรายบุคคล 
    4.7 แจ้งกลุ่มศหน่วย จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแบบที่ก าหนด พร้อมแจ้งก าหนดส่ง 
    4.8 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (รายกลุ่ม  ประกอบด้วย 
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีดูแลกลุ่ม ผู้อ านวยการกลุ่มศหน่วย และตัวแทนกลุ่มศหน่วย  
เป็นผู้ประเมินเจ้าหน้าที่ในกลุ่มศหน่วย (ส าหรับผู้อ านวยการกลุ่มศหน่วย ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาจะเป็นผู้ประเมิน  
    4.9 แจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินให้กลุ่มศหน่วย ทราบ โดยให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดก าแพงเพชร และก าหนดให้กลุ่มศ
หน่วยจัดส่งแบบประเมินฯ (ในระหว่างรอบการประเมินควรมีการติดตามผลและให้ค าปรึกษาแนะน าผู้รับการ
ประเมินเพ่ือการปรับปรุงแก้ไข  
    4.10 แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นประธานกรรมการ  รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาผู้อ านวยการกลุ่มศหน่วย เป็นกรรมการ และให้ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นเลขานุการ 
    4.11 รวบรวมแบบสรุปผลการประเมินฯ จากกลุ่มศหน่วย แล้วจัดท าบัญชีรายชื่อข้าราชการ 
ตามล าดับคะแนนผลการประเมินให้คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินฯ พิจารณา 
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    4.12 ด าเนินการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ 
    4.13 ด าเนินการจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ  
    4.14 ด าเนินการเรื่องประกาศรายชื่อผู้ที่มีผลการประเมินระดับดีเด่นและดีมาก 
    4.15 ด าเนินการปิดประกาศรายชื่อผู้ที่มีผลการประเมินในระดับดีเด่นและดีมากในที่เปิดเผยให้ทราบโดย
ทั่วกัน 
 

 

5. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ศึกษาหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ 

แจ้งประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

จัดท าตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายรายบุคคล 

ประกาศรายชื่อผู้ที่มีผลการประเมิน 
อยู่ในระดับดีมากและดีเด่น 

แจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมิน
ลงนามรับทราบ 

ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
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6. กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
   6ส1 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ 
(ตามหนังสือส านักงาน กสพส ที่ นร 1012/ว 20 ลงวันที่ 3 กันยายน 2552  
   6ส2 มาตรฐานและแนวทางการก าหนดความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับ 
ต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญ (ตามหนังสือส านักงาน กสพส ที่ นร 1008/ว 27 ลงวันที่ 29 กันยายน 
2552  
   6ส3 ประกาศคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดก าแพงเพชร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 
38 คส(2  ลงวันที่  28  กรกฎาคม  พสศส 2559 
 

1. ชื่องาน   : การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณีลาศึกษาต่อ 
2. ขอบเขตของงาน   
 เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส าหรับผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อโดย
ความเห็นชอบของ กศจส โดยให้รอเลื่อนเงินเดือนไว้  เมื่อกลับจากลาศึกษาต่อ และมีคุณสมบัติเป็นไปตาม  
กฎ กสคสศสว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พสศส 2550 ให้สั่งเลื่อนเงินเดือน
ตามท่ีรอเลื่อนเงินเดือนไว้ หากไม่เป็นไปตาม กฎ กสคสศสฯ ให้งดเลื่อนเงินเดือนตามที่รอเลื่อนเงินเดือนไว้ 

3. ค าจ ากัดความ 
 - 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    4ส1  ศึกษาแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
    4ส2  โรงเรียนจัดส่งเอกสารเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ และรายงานผลการศึกษาทุกครั้งที่มีการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือน   
    4ส3  ตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติเป็นไปตาม กฎ กสคสศสว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พสศส 2550 
    4ส4  ด าเนินการจัดส่งไปยังส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือเสนอ อกศจสศกศจส พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
    4.5  จัดท ารายละเอียดค าสั่งรอเลื่อนเงินเดือนส่งให้ ศธจสเพ่ือด าเนินการสั่งรอเลื่อนเงินเดือน 
    4.6 ส าเนาค าสั่งรอเลื่อนเงินเดือนให้โรงเรียน, งานการเงินฯ, งานทะเบียนประวัติ, งานบัญชีถือจ่าย  และ 
งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่งทราบเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป 
    4ส7  โรงเรียนจัดส่งเอกสารเมื่อส าเร็จการศึกษาและรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ 
    4ส8  ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร แล้วจัดส่งไปยังส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือด าเนินการสั่งเลื่อน
เงินเดือน 
    4.9 ส าเนาค าสั่งเลื่อนเงินเดือนให้โรงเรียน, งานการเงินฯ, งานทะเบียนประวัติ, งานบัญชีถือจ่าย  และ 
งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่งทราบเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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5.  แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณีลาศึกษาต่อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

6. กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
    6.1 กฎ กสคสศสว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พสศส 2550 
    6.2 แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
พสศส 2551  (หนังสือ สพฐส ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 2344  ลงวันที่  4  มีนาคม  2551) 
    6.3 คู่มือการบริหารบุคคลของ กศจส 
 
 
 
 
 
 
 
        

ตรวจสอบเอกสารข้อมลูและจดัท ารายละเอียดสง่ ศธจ. 
 

ศธจสสั่งรอเลื่อนเงินเดือนศเลื่อนเงินเดือน 

ส าเนาค าสั่งแจ้งโรงเรียนและงานที่เก่ียวข้องทราบ 

แจ้งข้าราชการที่เก่ียวข้องทราบเป็นรายบุคคล 

ศกึษาแนวปฏิบตัิทีเ่ก่ียวข้อง 
 

อกศจสศกศจสพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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1. ชื่องาน   : การแก้ไขค าสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. ขอบเขตของงาน   
 แก้ไขค าสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ที่ได้รับค าสั่งต่าง ๆ ซึ่งมี
ผลกระทบกับค าสั่งเลื่อนเงินเดือนที่ได้ด าเนินการไปแล้ว 

3. ค าจ ากัดความ 
 การแก้ไขค าสั่งเลื่อนเงินเดือน หมายถึง เรื่องที่มีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขสิ่งใหม่ที่ต่างไปจากเดิม 
เนื่องจากค าสั่งเดิมมีข้อมูลคลาดเคลื่อน หรือมีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลย้อนหลัง ภายหลังจากท่ีออกค าสั่งเลื่อน
เงินเดือนไปแล้ว จึงต้องแก้ไขให้มีความถูกต้อง 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    4ส1  ศึกษาแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
    4ส2  ตรวจสอบรายละเอียดตามค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้งฯ หรือข้อมูลที่คลาดเคลื่อนจากความเป็นจริง   
กับค าสั่งเลื่อนเงินเดือนที่ผ่านมา โดยดูว่าค าสั่งหรือข้อมูลที่คลาดเคลื่อนมีผลย้อนหลังไป ณ วันใด 
    4ส3  ด าเนินการจัดท ารายละเอียดการแก้ไขค าสั่งเลื่อนเงินเดือนส่ง ศธจสด าเนินการสั่งแก้ไขต่อไป 
    4ส4  แจ้งข้าราชการที่เก่ียวข้องทราบเป็นรายบุคคล 
    4ส5  ส าเนาค าสั่งแจ้งโรงเรียน และงานที่เกี่ยวข้องทราบเพ่ือด าเนินการต่อไป 

5.  แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การแก้ไขค าสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6. กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
    - หนังสือส านักงาน กสคส ที่ ศธ 1304ศว 14 ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 2544  
เรื่อง การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครู          

ตรวจสอบข้อมลูรายละเอยีด 
 

ศธจสสั่งแก้ไขเลื่อนเงินเดือน 

ส าเนาค าสั่งแจ้งโรงเรียนและงานที่เก่ียวข้องทราบ 

แจ้งข้าราชการที่เก่ียวข้องทราบเป็นรายบุคคล 

ศกึษาแนวปฏิบตัิทีเ่ก่ียวข้อง 
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1. ชื่องาน    : การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าหรือต่ ากว่าขั้นต่ า 
         หรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ   
2. ขอบเขตของงาน   
 ด าเนินการจัดท าค าสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับเงินเดือนเต็มขั้น 
ได้รับเงินเดือนตาม กฎ กสคสศสว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าหรือ 
ต่ ากว่าขั้นต่ า หรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ (ฉบับที่ 2  พสศส 2555 

3.  ค าจ ากัดความ 

     3.1  เงินเดือนเต็มขั้น  หมายถึง เงินเดือนถึงขั้นสูงของอันดับเงินเดือนของต าแหน่งและวิทยฐานะ 

     3.2  การให้ได้รับเงินเดือน  หมายถึง  ให้ไปอาศัยรับเงินเดือนในอันดับถัดไปอีกหนึ่งอันดับเท่านั้น 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    4ส1 ก่อนการเลื่อนเงินเดือนต้องตรวจสอบเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาว่าผู้ใด 
ได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงของอันดับเงินเดือนของต าแหน่งและวิทยฐานะในอันดับ คศส2, คศส3 หรือ คศส4  
ให้ผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือนเดิม โดยให้ไปอาศัยรับเงินเดือนในอันดับถัดไปอีกหนึ่ง
อันดับเท่านั้น ถ้าไม่มีข้ันหรืออัตราเงินเดือนที่ได้รับอยู่เดิมให้ได้รับในขั้นหรืออัตราเงินเดือนใกล้เคียงท่ีสูงกว่า 
แล้วแต่กรณีกรณีผู้ใดพ้นจากราชการเพราะเหตุเกษียณอายุ ให้ผู้นั้นได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้นดังกล่าว 
ในวันที่ 30 กันยายนของปีสุดท้ายที่จะพ้นจากราชการเพราะเหตุเกษียณอายุ 
    4ส2 จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าหรือต่ ากว่าขั้นต่ าหรือสูง
กว่าขั้นสูงของอันดับ  ตามตัวอย่างค าสั่ง เสนอ ผอสสพทสพิจารณาลงนาม 
    4ส3 ส าเนาค าสั่งแจ้งงานการเงินฯ  งานบัญชีถือจ่าย งานทะเบียนประวัติ  งานวางแผนอัตราก าลังฯ
ผู้เกี่ยวข้อง และโรงเรียนทราบ 
 
หมายเหตุ  กฎ กสคสศสฉบับนี้ ไม่รวมถึงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เกษียณอายุก่อนก าหนด 
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5. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 การด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเงินเดือนสูงกว่าหรือต่ ากว่าขั้นต่ า 
หรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
   6ส1 กฎ กสคสศสว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าหรือต่ ากว่าขั้นต่ า 
หรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ (ฉบับที่ 2  พสศส 2555  
   6ส2 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว1809 
ลงวันที่  5  เมษายน 2556  (ส่งตัวอย่างค าสั่ง  
   6ส3 หนังสือส านักงาน กสคสศส ที่ ศธ 0206.7/78 ลงวันที่ 13  มีนาคม  2555  เรื่อง ซักซ้อมการจัดท าค าสั่ง
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้นตาม กฎ กสคสศสว่าด้วยการให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าหรือต่ ากว่าขั้นต่ าหรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ 
พสศส 2553 ข้อ 2  
   6ส4 ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 700/2556  สั่ง ณ  วันที่  23  เมษายน  พสศส 
2556  เรื่อง มอบอ านาจการสั่งให้ได้รับเงินเดือนตาม กฎ กสคสศสว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าหรือต่ ากว่าขั้นต่ าหรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ (ฉบับที่ 2   
พสศส 2555 ของผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 

 
 

ศกึษากฎ ระเบียบ  
และแนวปฏิบตัิที่เก่ียวข้อง 

ตรวจสอบเงินเดือน 
ก่อนการเลือ่นเงินเดือนครัง้ถดัไป 

สัง่ให้ข้าราชการครูได้รับเงินเดือน 
สงูกวา่หรือต ่ากวา่ขัน้ต า่ หรือสงูกวา่ขัน้สงูของอนัดบั 

 

ส าเนาค าสัง่แจ้งผู้ เก่ียวข้องทราบ 
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1.  ชื่องาน  :  การเลื่อนข้ันค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

2. ขอบเขตของงาน   
      เลื่อนขั้นค่าจ้างของลูกจ้างประจ าปีละ 2 ครั้ง  คือ ครั้งที่ 1 (1 เมษายน  ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม   
ตามแนวปฏิบัติทีส่ านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด 

3. ค าจ ากัดความ 
 ค่าจ้างเป็นไปตามอัตราจ้าง ประเภทต าแหน่งลูกจ้างท่ีถือปฏิบัติส าหรับลูกจ้างส่วนราชการ 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    4ส1 ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติตามหนังสือสั่งการของสพฐส และระเบียบอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  
และก าหนดปฏิทินการด าเนินงานเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า ให้สอดคล้องกับปฏิทินตามแนวปฏิบัติของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
    4ส2  ตรวจนับตัวลูกจ้างประจ าที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน เพ่ือด าเนินการ 
เลื่อนค่าจ้าง ครั้งที่ 1 (1 เมษายน  หรือ ครั้งท่ี 2 (1 ตุลาคม  แล้วแต่กรณี โดย สพทส จะจัดท าข้อมูล
รายละเอียดของลูกจ้างประจ าตามทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ า แจ้งสถานศึกษา 
ที่มีลูกจ้างประจ าตรวจสอบความถูกต้องก่อนรายงานสพฐส ตามแบบรายงานที่สพฐสก าหนด 
    4ส3  สพทส แจ้งรายละเอียดการจัดสรรโควตาการเลื่อนขั้นค่าจ้างไม่เกิน ร้อยละ 15 ของจ านวน
ลูกจ้างประจ า ณ วันที่ 1 มีนาคม เพื่อเลื่อนขั้นค่าจ้างครั้งท่ี 1 (1 เมษายน  ศ ส าหรับการเลื่อนครั้งที่ 2         
(1 ตุลาคม  ให้ใช้วงเงินเลื่อนขั้นค่าจ้างได้ไม่เกินร้อยละ 6 ที่ค านวณได้จากฐานอัตราค่าจ้างรวมของ
ลูกจ้างประจ าที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ 1 กันยายน โดยให้น าจ านวนเงินที่ใช้ไปแล้วเมื่อวันที่ 1 เมษายน  
(ไม่รวมค่าตอบแทนพิเศษ  มาหักออกก่อน ทั้งนี้การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม     
จ านวนผู้ได้เลื่อนขั้นค่าจ้างรวมทั้งปี 2 ขั้น ต้องไม่เกินโควตาร้อยละ 15 ของจ านวนลูกจ้างประจ า  
ณ วันที่ 1 มีนาคม 
    4ส4  สพทสศสถานศึกษา ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า ตามแบบประเมินที่ สพฐส
ก าหนด 
    4ส5  สพทส แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
    4ส6  แจ้งสถานศึกษาที่มีลูกจ้างประจ า ประธานกลุ่มโรงเรียน และหัวหน้าศูนย์ประสานงานการศึกษา
อ าเภอร่วมกันพิจารณากลั่นกรองการเลื่อนขั้นค่าจ้างตามผลการประเมินการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า  
โดยส่งบัญชีการเลื่อนข้ัน บัญชีเรียงล าดับความดีความชอบ และส าเนารายงานการประชุม ให้เขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือน าเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4ส7 คณะกรรมการกลั่นกรองระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
    4ส8 ประกาศรายชื่อลูกจ้างประจ าดีเด่น 
    4ส9  ผู้บังคับบัญชาศผู้ได้รับมอบอ านาจ ออกค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
    4ส10 ส่งค าสั่งให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  กลุ่มนโยบายและแผน งานบัญชีถือจ่าย  
และงานทะเบียนประวัติ 
    4ส11  สรุปเอกสารตามแบบรายงาน ส่ง สพฐส ตามวัน เวลาที่ก าหนด 
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หมายเหตุ  กรณีที่จ านวนเงินเลื่อนขั้นค่าจ้างมีไม่เพียงพอในการใช้เลื่อนขั้น ให้ท าหนังสือขอจ านวนเงิน
เพ่ิมเติมไปสพฐส 
 
5. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์ ศ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวขอ้ง 

ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์ ตามหนังสือสั่งการของสพฐสและ
ระเบียบอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง และก าหนดปฏิทินการปฏิบัติงาน

การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

1 เมษายน 1 ตุลาคม 

ตรวจนับตัวลูกจ้างประจ าทีม่ีตัวอยู่จริง  
ณ วันท่ี 1 มีนาคม 

ตรวจนับตัวลูกจ้างประจ าทีม่ีตัวอยู่จริง  
ณ วันท่ี 1 กันยายน 

 

แจ้งการจัดสรรโควตาการเลื่อนขั้นค่าจ้างไม่เกิน 
ร้อยละ 15 ของลกูจ้างประจ ามีตวั ณ วนัท่ี 1 มีนาคม 

แจ้งจัดสรรวงเงินใช้เลื่อนขั้นค่าจ้าง ไม่เกินร้อยละ 6  
ของค่าจ้างลูกจ้างประจ า ณ วันท่ี 1 กันยายน 

แจ้งสพทสศสถานศึกษา ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ลูกจ้างประจ า 

 สพทส แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเลื่อนขั้นค่าจ้างระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ส่งค าสั่งให้กลุ่มงานและผู้ที่เก่ียวข้อง 

ผู้บังคับบัญชาศผู้ได้รับมอบอ านาจ ออกค าสั่ง 
เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

สรุปรายละเอียดการเลื่อนขั้นค่าจ้าง รายงาน สพฐส 
ตามแบบท่ีสพฐสก าหนด 

ประกาศรายชื่อลูกจ้างประจ าดีเด่น 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล   
 

24 
 

6. กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
   6ส1  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า พสศส 2544 
   6ส2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจ า  
ผู้ได้รับเงินเดือน หรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับต าแหน่ง พสศส 2550 และ (ฉบับที่ 2  พสศส 
2551 
   6ส3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษนอกเหนือจากเงินเดือน 
ของข้าราชการและลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ (ฉบับที่ 3  พสศส 2552 
   6ส4  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428ศว 36 ลงวันที่ 18 เมษายน 2554 เรื่อง การปรับโครงสร้างอัตรา
ค่าจ้างลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 
   6ส5 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428ศว 73 ลงวันที่ 19 กรกฎาคม 2555 เรื่อง การปรับอัตราค่าจ้าง
ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 
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1. ชื่องาน   : การเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปีของพนักงานราชการ  

2. ขอบเขตของงาน 
        การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการตามแนวทางคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพรส  
ปีละ 1 ครั้ง คือวันที่ 1 ตุลาคม ของทุกปี 
3. ค าจ ากัดความ 
 พนักงานราชการ หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างโดยได้รับค่าตอบแทนจาก
งบประมาณของส่วนราชการ เพ่ือเป็นพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการนั้น 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   4ส1 ศึกษาหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนข้ันค่าตอบแทนประจ าปี 
   4ส2 ก าหนดปฏิทินการด าเนินงานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ ให้สอดคล้องกับปฏิทิน 
ตามแนวปฏิบัติของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
   4ส3 แจ้งสถานศึกษาที่มีพนักงานราชการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 
        4ส3.1  ให้ประเมินผลการปฏิบัติงาน ปีละ 2 ครั้ง  
                 ครั้งที่ 1  ชว่งระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม  - 31 มีนาคม ของปีถัดไป  
                 ครั้งที่ 2  ชว่งระหว่างวันที่ 1 เมษายน – 30 กันยายน   
        4ส3.2  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ คะแนน 100 คะแนน มีสัดส่วนดังนี้ 
       - สัดส่วนคะแนนการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ร้อยละ 80 
       - สัดส่วนคะแนนการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ร้อยละ 20 
        4.3.3  คะแนนผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน ในแต่ละรอบการประเมิน แบ่งกลุ่มคะแนนผลการ
ประเมิน เป็น 5 ระดับ และก าหนดช่วงคะแนนประเมินของแต่ละระดับ ดังนี้ 
  ดีเด่น  95 – 100  คะแนน 
  ดีมาก  85 –  94   คะแนน 
  ดี  75 –  84  คะแนน 
  พอใช้  65 –  74  คะแนน 
  ต้องปรับปรุง น้อยกว่า 65 คะแนน      
        4ส3.4  แจ้งผลการประเมินโดยตรงแก่พนักงานราชการ โดยให้ลงชื่อรับทราบผลการประเมินและ 
ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่พนักงานราชการ เพื่อแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น กรณีไม่ยินยอมลงชื่อ
รับทราบ ให้ผู้บังคับบัญชาศผู้ประเมินบันทึกไว้เป็นหลักฐานว่าได้แจ้งผลการประเมินแล้ว เมื่อวัน เดือน ปีใด  
พนักงานราชการที่มีคะแนนเฉลี่ยของผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน 2 ครั้งติดต่อกันต่ ากว่าระดับดี ให้ท า
ความเห็นเสนอผู้รับมอบอ านาจเพื่อพิจารณาสั่งเลิกจ้างต่อไป 
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  4.4. การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ ในวันที่ 1 ตุลาคม ของทุกปี (ครั้งเดียว  
        การพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนให้เลื่อนฯ ปีละ 1 ครั้ง ในวันที่ 1 ตุลาคมของทุกปี  
ต้องมีระยะเวลา ปฏิบัติงานในรอบปีที่แล้วมาไม่น้อยกว่า 8 เดือน ( นับตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม  ถึง  30  กันยายน ของ
ปีถัดไป  
        1   แจ้งรายละเอียดพนักงานราชการมีตัว ณ วันที่ 1 กันยายน โดยให้โรงเรียนที่มีพนักงานราชการ
ตรวจสอบค่าตอบแทน วันเดือนปี ที่ได้รับการบรรจุ ชื่อ – ชื่อสกุล เลขที่ต าแหน่ง และเลขประจ าตัวประชาชน 
ให้ถูกต้องตรงกัน เพื่อเป็นฐานข้อมูลในการรายงานสพฐส 
        2   แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยอาจเป็นคณะกรรมการชุด
เดียวกับคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินพิจารณาเลื่อนเงินเดือนก็ได้ เพ่ือพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนฯ   
        3   แจ้งให้โรงเรียนที่มีพนักงานราชการ ประธานกลุ่มโรงเรียน และหัวหน้าศูนย์ประสานงานการศึกษา
อ าเภอ ร่วมกันพิจารณากลั่นกรองการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ โดยเรียงล าดับตามผลการปฏิบัติงาน 
และส่งรายละเอียดให้สพปสด าเนินการพิจารณากลั่นกรองในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
        4   คณะกรรมการฯ ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ร่วมกันพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปี 
พนักงานราชการที่มีผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดี ได้ไม่เกินร้อยละ 6 ของฐานค่าตอบแทน ตามผลการ
ปฏิบัติงาน ทั้งนี้ ต้องควบคุมวงเงินงบประมาณการเลื่อนค่าตอบแทนในวงเงินไม่เกินร้อยละ 4 ของอัตรา
ค่าตอบแทนพนักงานราชการ ณ วันที่ 1 กันยายน 
        5   การค านวณค่าตอบแทน หากค านวณแล้วมีเศษไม่ถึง 10 บาท ให้ปรับเพ่ิมข้ึน 
เป็น 10 บาท 
        6  ออกค าสั่งให้พนักงานราชการได้รับเงินค่าตอบแทนและเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว  
        7  รายงานผลการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการตามแบบที่ก าหนดให้ สพฐส 
        8   ส่งค าสั่งให้โรงเรียนและแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
        9   จัดท าบัญชีจัดสรรงบประมาณค่าตอบแทนของพนักงานราชการประจ า 
ให้กลุ่มนโยบายและแผน ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
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5. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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ศึกษาระเบยีบหลักเกณฑ์ ศ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวข้อง 

ก าหนดปฏิทินการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
ตามแนวปฏิบตัิของ สพฐส 

ตรวจนับตัวพนักงานราชการทีม่ีตวัอยู่ ณ วันท่ี 1 กันยายน  
รายงาน สพฐส 

แจ้งสถานศึกษาประเมินผลการปฏิบัติงานพนกังานราชการ 

สถานศึกษา ประธานกลุ่มโรงเรียน ร่วมกันพิจารณากลั่นกรอง 
การประเมินผลการปฏิบัตงิานและน าเสนอ สพท. เพื่อพิจารณา 

เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ  

คณะกรรมการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

ออกค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทน/แจ้งค าสั่งให้ผู้เกี่ยวข้อง 

รายงานบัญชีแสดงการเลื่อนขั้นค่าตอบแทนพนักงานราชการ  
ณ วันที่ 1 ตุลาคม ให้ สพฐส 

จัดท าบัญชีจัดสรรงบประมาณค่าตอบแทนของ 
พนักงานราชการประจ าปี 

ให้กลุ่มนโยบายและแผนด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
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6. กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
   6.1 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009ศ1426 ลงวันที่ 26  
มีนาคม 2555 เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 
   6.2 ประกาศส านังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานราชการ พสศส 2554 
   6.3 ประกาศส านังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการด าเนินการพิจารณาเลื่อน 
ค่าตอบแทนประจ าปีของพนักงานราชการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พสศส 2554 
   6ส4 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 6  
พสศส 2556 
   6ส5 ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1626/2551 สั่ง ณ วันที่ 22 ธันวาคม 2551 
เรื่อง การมอบอ านาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ 
   6ส6 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009ศว 4632  
ลงวันที่ 6 กันยายน 2556 เรื่อง การเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปีพนักงานราชการ (1 ตุลาคม 2556  
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1. ชื่องาน  : การเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. ขอบเขตของงาน   
 ด าเนินการส ารวจรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการและแจ้งประกาศรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่เกษียณอายุราชการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการต่อไป 
 

3. ค าจ ากัดความ 
 เกษียณอายุราชการ  หมายถึง การออกจากราชการโดยผลของกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการ (ข้าราชการที่มีอายุครบ 60 ปี บริบูรณ์แล้วจะต้องพ้นจากราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4ส1 ส ารวจรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่จะเกษียณอายุราชการในปีงบประมาณ

ปัจจุบัน และปีงบประมาณถัดไป จากทะเบียนคุม 
          4ส2 แจ้งโรงเรียนตรวจสอบและยืนยันความถูกต้อง  

4ส3 รายงานข้อมูลไป สพฐส  
4ส4 กระทรวงศึกษาธิการประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ 
4ส5 สพทสส าเนาประกาศฯ แจ้งโรงเรียน เพื่อแจ้งผู้เกษียณอายุราชการทราบ 

แจ้งงานบ าเหน็จความชอบฯ  แจ้งงานวางแผนอัตราก าลังฯ แจ้งงานการเงินฯ เพื่อด าเนินการต่อไป 
 

5. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การด าเนินงานเกษียณอายุราชการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจรายช่ือข้าราชการครูฯ ท่ีจะเกษียณอายรุาชการ 
ในปีงบประมาณปัจจบุนั และปีงบประมาณถดัไป 

แจ้งโรงเรียนตรวจสอบและยืนยนัความถกูต้อง 
ภายในระยะเวลาที่ สพฐ.ก าหนด 

สพท.ส าเนาประกาศแจ้งโรงเรียน 
และงานท่ีเก่ียวข้องทราบ 

กระทรวงศกึษาธิการประกาศรายช่ือ 
ผู้ เกษียณอายรุาชการ 

รายงานข้อมลู สพฐ.ทราบ 
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6. กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
    6ส1 พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พสศส 2494  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 15     
พสศส 2530    
    6ส2  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พสศส 2551 
    6ส3  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พสศส 2547  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2  พสศส 2551 
    6ส4  พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พสศส 2539  
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1. ชื่องาน  : การเกษียณอายุราชการของลูกจ้างประจ า 
2. ขอบข่ายงาน   
 ด าเนินการส ารวจรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการและแจ้งโรงเรียนด าเนินการประกาศรายชื่อ
ลูกจ้างประจ าที่เกษียณอายุราชการ แล้วรวบรวมค าสั่งแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการต่อไป 
3. ค าจ ากัดความ 
 - 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   4ส1 ส ารวจรายชื่อลูกจ้างประจ าที่จะเกษียณอายุราชการในปีงบประมาณปัจจุบัน และปีงบประมาณถัดไป 
จากทะเบียนคุม 
   4ส2 แจ้งโรงเรียนตรวจสอบและยืนยันความถูกต้อง ภายในระยะเวลาที่ สพฐสก าหนด 
   4ส3 รายงานข้อมูลไป สพฐส  
   4ส4 สพทสและโรงเรียนประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ 
   4ส5 ส าเนาประกาศฯ แจ้งผู้เกษียณอายุราชการทราบ แจ้งงานบ าเหน็จความชอบฯ  แจ้งงานวางแผน
อัตราก าลังฯ แจ้งงานการเงินฯ เพื่อด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

5. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
การด าเนินงานเกษียณอายุราชการของลูกจ้างประจ า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6. กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 1ส ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้าง พสศส 2519 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พสศส 2537                      
 

ส ารวจรายช่ือลกูจ้างประจ าที่จะเกษียณอายรุาชการ 
ในปีงบประมาณปัจจบุนั และปีงบประมาณถดัไป 

แจ้งโรงเรียนตรวจสอบและยืนยนัความถกูต้องภายในระยะเวลาที่ สพฐ.ก าหนด 

ส าเนาประกาศผู้เกษียณอายรุาชการแจ้งงานท่ีเก่ียวข้องทราบ 

สพป.และโรงเรียนประกาศรายช่ือผู้ เกษียณอายรุาชการ 

รายงานข้อมลู สพฐ.ทราบ 
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1. ชื่องาน  : การจัดท าทะเบียนคุมผู้เกษียณอายุราชการ 

2. ขอบข่ายงาน   
 ส ารวจและจัดท าข้อมูลรายชื่อผู้ที่จะเกษียณอายุราชการของข้าราชการทุกคน 
 

3.  ค าจ ากัดความ 
 - 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    4ส1 ส ารวจรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ าที่จะเกษียณอายุราชการใน
แต่ละปีงบประมาณ จาก กสคสศส16 
    4.2 ตรวจสอบและจัดเก็บข้อมูลผู้เกษียณอายุราชการแยกข้าราชการกับลูกจ้างประจ า 
    4.3 หากมีข้าราชการบรรจุใหม่ศย้ายไปศย้ายมา ต้องด าเนินการปรับให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  
    4.4 กรณี สพฐสแจ้งให้รายงานข้อมูลผู้เกษียณอายุราชการ  ก็สามารถน าข้อมูลจากทะเบียนนี้ 
ส่งให้โรงเรียนเพ่ือตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องอีกครั้ง แล้วรายงาน สพฐสต่อไป 
 

5. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การด าเนินงานแก้ไขค าสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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ส ารวจรายชื่อผู้ที่จะเกษียณอายุแต่ละปี 
 

ตรวจสอบข้อมูล และจัดเก็บแยกเป็น 
ปีงบประมาณ 

รายงาน สพฐสตามก าหนด 

ปรับข้อมูลให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
(กรณีมีบรรจุใหม่ศย้ายไปศย้ายมา  

 

ศึกษาระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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6. กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
   6ส1 พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พสศส 2494  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 15     
พสศส 2530    
   6ส2 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พสศส 2551 
   6.3 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พสศส 2547  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2  พสศส 2551 
   6.4 พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พสศส 2539  
   6.5 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้าง พสศส 2519 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
   6.6 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พสศส 2537 
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1. ชือ่งาน    : การขอรับเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบคลากรทางการศึกษา 
         ที่ปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ (พสคสกส    
2. ขอบเขตของงาน   
 ด าเนินการเสนอขอรับเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ (พสคสกส  ซึ่งมีคุณสมบัติและเป็นไปตามระเบียบ กสคสศสว่าด้วยเงิน
เพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ  
พสศส 2556 

3.  ค าจ ากัดความ 

 พสคสกส หมายถึง เงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษตามระเบียบ กสคสศส ว่าด้วยเงินเพิ่มส าหรับ
ต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ พสศส 2556 
และให้ได้รับในอัตราเดือนละสองพันห้าร้อยบาทถ้วน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    4ส1 โรงเรียนส่งค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานถึง สพปสก าแพงเพชร เขต 2 ภายในวันที่ 31 พฤษภาคม  
ของทุกปี 
    4ส2 ตรวจสอบเอกสารตามแบ 1 
    4ส3 แต่งตั้งกรรมการกลั่นกรอง จ านวน 3-5 คน เพื่อท าหน้าที่ตรวจคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานของ 
ผู้ยื่นค าขอ 
    4ส4 จัดท ารายละเอียดส่ง ศธจส เพื่อเสนอขออนุมัติ อกศจสศกศจส 
    4ส5 จัดท ารายละเอียดค าสั่งให้ได้รับ พสคสกส ส่งให้ ศธจสเพ่ือออกค าสั่ง 
    4ส6 แจ้งโรงเรียนและกลุ่มบริหารงานการเงินเพ่ือด าเนินการต่อไป 
    4ส7 ส าเนาค าสั่งส่งให้ส านักงาน กสคสศสทราบ 
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5. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การด าเนินการขอรับเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่ปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ (พ.ค.ก.) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6. กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
   - ระเบียบ กสคสศส ว่าด้วยเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ พสศส 2556 
 
 
 

ศกึษากฎ ระเบียบ  
และแนวปฏิบตัิที่เก่ียวข้อง 

ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 

กลัน่กรองการพิจารณา 
 

ส าเนาค าสัง่แจ้งผู้ เก่ียวข้อง/ก.ค.ศ.ทราบ 
 

กศจ.พิจาณาอนมุตั ิ
 

ศธจ.สัง่ให้ได้รับ 
พ.ค.ก. 

 


