
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานบ าเหน็จความชอบและงานทะเบียนประวัติ 

ชื่องาน เลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2 

 
1. ช่ืองาน เลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 



เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการ เลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติ 
2. จัดท าปฏิทินการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของ สพท. 
3. แจ้งโรงเรียนและบุคลากรที่เก่ียวข้องตามแนวปฏิบัติและปฏิทินที่ก าหนดทราบและถือปฏิบัติ 
4. จัดเตรียมและตรวจสอบข้อมูลการมีตัวข้าราชการที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่  1 มี.ค./1 ก.ย. 
5. แจ้งข้อมูลข้าราชการที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ 1 มี.ค./1 ก.ย. ให้โรงเรียนรายโรงตรวจสอบความ

ถูกต้องของข้อมูลอีกครั้งและรับรองข้อมูลส่งกลับให้ สพท. 
6. รายงานข้อมูลข้าราชการที่มีตัว ณ วันที่ 1 มี.ค./1 ก.ย. ไปยัง สพฐ.และจัดส่งบัญชีรายชื่อ

ข้าราชการในสังกัดท่ีไปช่วยราชการต่าง สพท.ไปยัง สพท.ที่เกี่ยวข้อง 
7. แต่งตั้งคณะกรรมเพ่ือด าเนินการเลื่อนเงินเดือนประกอบด้วย 

- คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
- คณะกรรมการบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  

8. ประชุมคณะกรรมการบริหารวงเงิน  โดยคณะกรรมการบริหารวงเงินระดับ สพท.แจ้งการจัดสรร
วงเงินให้ทุกโรงเรียนทราบ โดยท าเป็นประกาศหลักเกณฑ์การจัดสรรวงเงิน และแจ้งให้โรงเรียนจัดท าบัญชี
รายละเอียดข้อมูลข้าราชการ เสนอคณะกรรมการระดับสถานศึกษาและรายงานผลการปฏิบัติงานเพื่อ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการต่อ สพท. 

9. ตรวจสอบข้อมูลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของโรงเรียน ที่รายงานมายัง  สพท.  พร้อมทั้งจัดท า
บัญชีรายละเอียดข้อมูลข้าราชการดังกล่าว และจัดท าวาระการประชุมเตรียมเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการในสพท.   

10. ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการใน สพท.  
11. จัดท าบัญชีรายละเอียดข้อมูลเสนอขอเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ เพ่ือขอความเห็นชอบ ต่อ อ.ก.ค.

ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 
12. จัดท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือนพร้อมบัญชีแนบท้ายค าสั่งตามที่ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความ

เห็นชอบ  
13. ประกาศรายชื่อข้าราชการใน สพท.และผู้อานวยการสถานศึกษาท่ีมีผลการประเมินในระดับดีเด่น

และดีมาก และประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
14. แจ้งผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการในสพท. ให้เจ้าตัวทราบ    

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

 

5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และระเบียบปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง 

 แนวปฏิบัติส านักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 



ชื่องาน งานเลื่อนเงินเดอืนข้าราชการ  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท. สพฐ. รหัสเอกสาร 
วัตถุประสงค์ เพือ่เป็นแนวปฏิบัติการด าเนนิการ เลือ่นเงินเดือนข้าราชการในสถานศกึษา/สพป./สพม. 

ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตราฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 

 

นับตัวข้าราชการที่ปฏิบัตจิริงในสถานศกึษา/สพท.   สพท. 

2 
 

อ.ก.ค.ศ.เขตฯจัดสรรโควตาเลือ่นขั้นพเิศษ/วงเงินเดือน
เงินเดอืนราชการ 
 

  สพท. 

3 
 

สถานศกึษา/สพท.ด าเนินการประเมนิงานการปฏิบัติ
ราชการ 

  ผู้บังคับบัญชา 

4 
 

คณะกรรมการกลัน่กรองผลประเมินการเลือ่นเงนิเดือน   คณะกรรมการ 

5  สพท.เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ทีก่ารศกึษาเหน็ชอบการ
เลื่อนเงินเดือน 

  สพท. 

6 
 

ผู้มีอ านาจตาม ม.53 หรอืผู้ได้รับมอบอ านาจ มีค าสั่ง
เลื่อนเงินเดือน 

  สพท. 


