
 

 

 

 



 
คู่มือการด าเนินงานการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

 
 
 
 
 
 

จัดท าโดย 
นางสาวชมัยพร  อ่อนวัน 

ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 



ค าน า 
 

คู่มือการด าเนินงานการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาฉบับนี้ เป็นเอกสาร
ประกอบการการด าเนินงานการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ต้องด าเนินการตามระเบียบ 
หลักเกณฑ์ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน แสดงให้เห็นถึงวิธีด าเนินงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

  กลุ่มบริหารงานบุคคลหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารการด าเนินการฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ท าให้สามารถ
ท างานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส และมีความเข้าใจที่ตรงกัน ทั้งกับผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป  

 

 
 

                                                                                                       กลุ่มบริหารงานบุคคล 
สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

   หน้า  
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน               1 

ผลส าเร็จที่คาดหวัง               1 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง             1 

แผนผังแสดงขั้นตอนการด าเนินงาน                    3 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการด าเนินงานการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
  1.  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งแนวปฏิบัติและคู่มือการด าเนินงาน         
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  2.  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานับมีตัวข้าราชการ ณ วันที่ 1 มีนาคม / 1 กันยายน   
  3.  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งการจัดสรรวงเงินให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาทราบ 

4.  ผู้บังคับบัญชาประเมินเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5.  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ดังนี้ 

   5.1  คณะกรรมการบริหารวงเงิน 
   5.2  คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  6.  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งการจัดสรรวงเงินให้สถานศึกษาทราบ 
  7.  สถานศึกษาจัดท าบัญชีรายละเอียดข้อมูลข้าราชการ เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาตรวจสอบ
คุณสมบัติและพิจารณาผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ 
  8.  สถานศึกษารายงานผลการปฏิบัติงานเพื่อเลื่อนเงินเดือนข้าราชการต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
  9.  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าบัญชีรายละเอียดเสนอขอเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ          
ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและผู้อ านวยการสถานศึกษา ต่อคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา   
  10.  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการในสังกัด เสนอขอ
ความเห็นชอบต่อคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ตามล าดับ 
  11.  ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนด าเนินการออกค าสั่งเลื่อนเงินเดือน  
  12.  แจ้งผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการเป็นรายบุคคล , รายงาน สพฐ. / แจ้งผู้เกี่ยวข้อง
รับทราบ 

  ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
  ๑.  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษามีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการมากยิ่งข้ึน 
  ๒.  กลุ่มบริหารงานบุคคลสามารถให้บริการความรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.  กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561  
2.  ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2562         

เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2562 

3.  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 15 ลงวันที่ 27 กันยายน 2561 เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  



- 2 - 
 

4.  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 20 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5.  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 6 ลงวันที่ 28 มีนาคม 2562 เรื่อง การประเมิน 
ผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

6.  หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 8067         
ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2561 เรื่อง การก าหนดจ านวนครั้งของการลาและการมาท างานสาย 

7.  หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 627         
ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

8.  หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 742  
ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2563 เรื่อง ซักซ้อมการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า ครั้งที่ 1    
(1 เมษายน 2563) 
  9.  หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0505/ว 347 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 
2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สพท. นับมีตัวข้าราชการ ณ วันที่ 1 มีนาคม / 1 กันยายน   
 

สพฐ. แจ้งการจัดสรรวงเงินให้ สพท. ทราบ                  

สถานศึกษาจัดท าบัญชีรายละเอียดข้อมูลข้าราชการ เสนอคณะกรรมการสถานศึกษา
ตรวจสอบคุณสมบัติและพิจารณาผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและเสนอผลการพิจารณา

เลื่อนเงินเดือน 

ผู้บังคับบัญชาประเมินเมินผลการปฏิบัติงาน 
ของข้าราชการ 

สพท. แจ้งการจัดสรรวงเงินให้สถานศึกษาทราบ 
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แผนผังแสดงขั้นตอนการด าเนินงานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมคณะกรรมการบริหารวงเงิน เพื่อพิจารณา
จัดสรรวงเงินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการฯ 

 

สพฐ. แจ้งแนวปฏิบัติและคู่มือการด าเนินงาน 



ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนด าเนินการออกค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 

สถานศึกษารายงานผลการปฏิบัติงาน 
เพ่ือเลื่อนเงินเดือนข้าราชการต่อ สพท. 
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แผนผังแสดงขั้นตอนการด าเนินงานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 (ต่อ) 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพท. จัดท าบัญชีรายละเอียดเสนอขอเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการ ใน สพท.และ ผอ.

สถานศึกษา ต่อคณะกรรมการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

 

-- แจ้งผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการเป็นรายบุคคล  
 -  รายงาน สพฐ. / แจ้งผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

สพท.น าผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของ
ข้าราชการในสังกัด  

เสนอขอความเห็นชอบต่อ อกศจ. และ กศจ. 
 



 
 
 

ภาคผนวก 
 


























































