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ความหมายของการเลื่อนเงินเดือนขาราชการ

การเลื่อนเงินเดือนขาราชการ หมายถึง การใหบําเหน็จความดีความชอบตอบแทนใหแกขาราชการที่ประพฤติ
ตนอยูในจรรยา มีระเบียบวินัย และปฏิบัติราชการในรอบครึ่งที่ผานมาอยางมีประสิทธิภาพ และเกิดผลสัมฤทธิ์ตอ
ภารกิจของรัฐ

กฎหมายระเบียบที่เกี่ยวของ

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551
2. กฎ ก.พ.วาดวยเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552
3. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร.1012/ว 20 ลงวันที่ 3 กันยายน 2552
4. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27 ลงวันที่ 29 กันยายน 2552
5. หนังสือสํานักงาน ก.พ.ดวนที่สุด ที่ นร 1008.1/ว 28 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2552
6. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาตอบแทนพิเศษของขาราชการและลูกจางประจําผูไดรับเงินเดือนหรือ

คาจางถึงขั้นสูงหรือใกลถึงขั้นสูงของอันดับหรือตําแหนง พ.ศ. 2550 แกไขเพิ่มเติมโดย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551
7. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 133 ลงวันที่ 8 เมษายน 2553

หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ

ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 76 บัญญัติใหผูบังคับบัญชามีหนาที่
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของผูใตบังคับบัญชาเพื่อใชประกอบการพิจารณาแตงตั้งและเลื่อนเงินเดือน ทั้งนี้ตาม
หลักเกณฑและวิธีการที่ ก.พ. กําหนดและเพื่อใหการประเมินผลการปฏิบัติราชการเปนไปโดยโปรงใส เปนธรรม และ
ตรวจสอบได ก.พ.จึงไดกําหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการพลเรือนสามัญไว
ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1012/ ว 20 ลงวันที่ 3 กันยายน 2552 โดยใหใชประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของผูดํารงตําแหนงทุกประเภท สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการในรอบการประเมินตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม 
2552 ถึงวันที่ 31 มีนาคม 2553 เปนตนไป สรุปไดดังนี้

1. ใหผูบังคับบัญชาที่กําหนดไวตาม ขอ 2 ของหนังสือดังกลาวทําหนาที่เปนผูประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ผูใตบังคับบัญชา ยกตัวอยางเชน

ตัวอยางที่ 1 ตามขอ 2(7) กําหนดวาสําหรับผูบังคับบัญชาระดับสํานัก กอง หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยาง
อื่นที่มีฐานะเทียบเทาสํานักหรือกอง เปนผูประเมินผลการปฏิบัติราชการที่อยูในบังคับบัญชา ส.ป.ก. หมายถึง ผูอํานวยการ
สํานัก/กอง/ศูนย หรือกลุม ทําหนาท่ีเปนผูประเมินผลการปฏิบัติราชการขาราชการในสังกัดสํานัก /กอง/ศูนย หรือกลุม

ตัวอยางที่ 2 ตามขอ 2(8) กําหนดวาหัวหนาสวนราชการประจําจังหวัด เปนผูประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ที่อยูในบังคับบัญชา ยกเวนหัวหนาสวนราชการประจําอําเภอและขาราชการที่อยูในบังคับบัญชาของหัวหนาสวน
ราชการประจําอําเภอ ส.ป.ก. หมายถึง ปฏิรูปที่ดินจังหวัด ทําหนาที่เปนผูประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ขาราชการในสังกัด สํานักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัดทั้งหมดที่อยูในจังหวัดนั้นๆ

ทั้งนี้ตามขอ 2(11) ของหนังสือดังกลาว กําหนดใหผูบังคับบัญชาที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาตาม 
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) หรือ (10) แลวแตกรณี เปนผูประเมินผลการปฏิบัติราชการ หมายถึง หาก
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ผูบังคับบัญชาประสงคจะมอบใหหัวหนาหนวยงานระดับรองลงมาเปนผูประเมินแทนตนก็ใหมอบหมายเปนลายลักษณ
อักษร และเมื่อผูที่ไดรับมอบหมายประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการตามที่ไดรับมอบแลว ก็ใหเสนอผลการ
ประเมินนั้นตอผูบังคับบัญชาที่เปนผูมอบหมายเพื่อประกอบการพิจารณาตอไป

2. การประเมินผลการปฏิบัติราชการใหดําเนินการประเมินปละ 2 รอบ ตามปงบประมาณ
รอบที่ 1 ระหวางวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม
รอบที่ 2 ระหวางวันที่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน

3. การประเมินผลการปฏิบัติราชการใหประเมินอยางนอย 2 องคประกอบ ไดแก ผลสัมฤทธิ์ของงานและ
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ โดยผลสัมฤทธิ์ของงานจะตองมีสัดสวนคะแนนไมนอยกวารอยละ 70

ผลสัมฤทธิ์ของงาน ใหประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพผลงาน ความรวดเร็ว หรือตรงตามเวลาที่
กําหนด หรือความประหยัด หรือความคุมคาของการใชทรัพยากร

พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ใหประเมินจากสมรรถนะหลักตามที่ ก.พ. กําหนด ไวในหนังสือ
สํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ ว 27 ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 ประกอบดวย

1. การมุงผลสัมฤทธิ์
2. บริการที่ดี
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
4. การยึดมั่นในความถูกตองชอบธรรม และจริยธรรม
5. การทํางานเปนทีม

ในสวนของ ส.ป.ก. กําหนดใหสัดสวนผลสัมฤทธิ์ของงานจะมีคะแนนเทากับ รอยละ 70 สวน
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ หรือสมรรถนะกับองคประกอบอื่นๆ (ถามี) มีคะแนนรอยละ 30 ซึ่งเมื่อรวมกัน
แลวตองเทากับ 100 คะแนน

อีกทั้งในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการพลเรือนสามัญที่อยูระหวางทดลองปฏิบัติ
หนาที่ราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการอยูในระหวางรอบการประเมิน กําหนดให
ประเมินองคประกอบดานผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการเปนสัดสวนคะแนนเทากันคือ 
รอยละ 50 จนกวาจะสิ้นรอบการประเมินนั้น

4. ในแตละรอบการประเมิน ใหจัดกลุมคะแนนผลการประเมินเปน 5 ระดับไดแก ดีเดน ดีมาก ดี พอใช และ
ตองปรับปรุง สําหรับชวงคะแนนของแตละระดับผลการประเมินใหอยูในดุลยพินิจของแตละสวนราชการที่จะ
กําหนด แตคะแนนต่ําสุดของระดับพอใชตองไมต่ํากวารอยละ 60 
ในสวนของ ส.ป.ก.กําหนดเปน 5 ระดับดังนี้ ดีเดน เทากับ 90 – 100 คะแนน

ดีมาก เทากับ 80 – 89 คะแนน
ดี เทากับ 70 – 79 คะแนน
พอใช เทากับ 60 – 69 คะแนน
ตองปรับปรุง นอยกวา 60 (ไมไดเลื่อนเงินเดือน)



คูมือการบริหารผลการปฏิบตัิราชการเพื่อเลื่อนเงินเดือนขาราชการ             ๓

5. การประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการพลเรือนสามัญ ใหดําเนินการดังนี้
5.1 กอนเริ่มรอบการประเมินหรือในชวงเริ่มรอบการประเมินใหสวนราชการระดับกรมหรือจังหวัด

ประกาศหลักเกณฑ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการใหขาราชการพลเรือนสามัญไดทราบโดยทั่วกัน
5.2 ในแตละรอบการประเมินใหผูประเมินและผูรับการประเมิน กําหนดขอตกลงรวมกันเกี่ยวกับการ

มอบหมายงานและการประเมินผลการปฏิบัติราชการ กําหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐานบงชี้ความสําเร็จของงานอยางเปน
รูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน

5.3 ในระหวางรอบการประเมินใหผูประเมินใหคําปรึกษาแนะนําผูรับการประเมินเพื่อปรับปรุง แกไข พัฒนา
เพื่อนําไปสูผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติราชการ   และเมื่อสิ้นรอบการประเมินผูประเมิน
กับผูรับการประเมิน ควรรวมกันทําการวิเคราะหผลสําเร็จของงานและพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติราชการ เพื่อหา
ความจําเปนในการพัฒนาเปนรายบุคคล

5.4 ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการในแตละครั้งใหผูประเมินแจงผลการประเมินใหผูรับการประเมิน
ทราบเปนรายบุคคล โดยใหผูรับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณีที่ผูรับการประเมินไมยินยอม
ลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมินใหขาราชการอยางนอย 1 คนในสวนราชการหรือจังหวัดนั้นลงลายมือชื่อเปน
พยานวาไดมีการแจงผลการประเมินดังกลาวแลว

5.5 ใหผูประเมินประกาศรายชื่อขาราชการผูมีผลการปฏิบัติราชการอยูในระดับดีเดนและดีมาก ในที่เปดเผยให
ทราบโดยทั่วกัน เพื่อเปนการยกยองชมเชยและสรางแรงจูงใจใหพัฒนาผลการปฏิบัติราชการในรอบการประเมินตอไปใหดียิ่งขึ้น

5.6 ใหผูประเมินโดยความเห็นชอบของผูบังคับบัญชาจัดสงผลการประเมินการปฏิบัติราชการของ
ขาราชการในหนวยงานของตน เสนอตอคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการ
กอนนําเสนอตอหัวหนาสวนราชการระดับกรม หรือจังหวัด

5.7 ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือจังหวัดแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของขาราชการ ทําหนาที่พิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเปนธรรมของการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของขาราชการในสังกัด โดยมีองคประกอบและหนาที่ดังนี้

5.7.1 คณะกรรมการระดับกรม มีหนาที่เสนอความเห็นเกี่ยวกับผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของขาราชการประเภทอํานวยการ ประเภทวิชาการ และประเภททั่วไปทุกระดับ ประกอบดวย รองหัวหนาสวน
ราชการผูรับผิดชอบงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการเปนประธานกรรมการ ขาราชการในสวนราชการ
นั้นตามที่หัวหนาสวนราชการเห็นสมควรไมนอยกวา 4 คนเปนกรรมการ และใหหัวหนาหนวยงานที่รับผิดชอบ
งานการเจาหนาที่ของสวนราชการเปนเลขานุการ

5.7.2 คณะกรรมการระดับจังหวัด มีหนาที่เสนอความเห็นเกี่ยวกับผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของขาราชการผูดํารงตําแหนงในราชการบริหารสวนภูมิภาคในจังหวัดนั้นๆ ยกเวนรองผูวาราชการ
จังหวัด ปลัดจังหวัด และผูดํารงตําแหนงหัวหนาสวนราชการประจําจังหวัด ประกอบดวย รองผูวาราชการ
จังหวัดผูรับผิดชอบงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของจังหวัดเห็นสมควรไมนอยกวา 4 คนเปน
กรรมการ และใหหัวหนาหนวยงานที่รับผิดชอบงานการเจาหนาที่ของจังหวัดเปนเลขานุการ
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6. สําหรับขาราชการที่ไปชวยราชการหรือปฏิบัติราชการที่สวนราชการหรือหนวยงานอื่นใหหัวหนาสวนราชการ
หรือหัวหนาหนวยงานที่ผูรับการประเมินไปชวยราชการหรือปฏิบัติราชการแลวแตกรณีเปนผูใหขอมูลและความเห็น
เพื่อประกอบการประเมินของผูประเมินที่เปนตนสังกัด

การบริหารวงเงินที่ใชในการเลื่อนเงินเดือนขาราชการ

ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ดวนที่สุด ที่ นร 1008.1 / ว 28 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2552 ก.พ. ไดกําหนด
วงเงินงบประมาณ และการบริหารวงเงินงบประมาณสําหรับการเลื่อนเงินเดือน และหลักเกณฑในการเลื่อนเงินเดือน 
โดยใหถือปฏิบัติตามกฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ.2552 และใหใชตั้งแตการเลื่อนเงินเดือนครึ่งปแรกของ
ปงบประมาณ พ.ศ.2553 เปนตนไป (1 เมษายน 2553) สรุปไดดังนี้

1. การเลื่อนเงินเดือน ใหใชฐานในการคํานวณและชวงเงินเดือน สําหรับการเลื่อนเงินเดือนในแตละ
ประเภทและระดับตําแหนงตามตารางการกําหนดฐานในการคํานวณและชวงเงินเดือน แนบทายหนังสือดังกลาวขางตน

2. ใหเลื่อนเงินเดือนขาราชการ ครั้งท่ี 1 (1 เมษายน) และครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม) ภายในวงเงินรอยละ 3 ของ
เงินเดือนที่จายใหขาราชการ ณ วันที่ 1 มีนาคม และ 1 กันยายน ตามลําดับ

3. ใหแยกวงเงินการเลื่อนเงินเดือนออกเปนอยางนอย 3 กลุม คือ

 กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทบริหาร

 กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทอํานวยการ

 กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการและประเภททั่วไป

โดยใหสวนราชการและจังหวัดเลื่อนเงินเดือนขาราชการภายในวงเงินของแตละกลุมกอน หากวงเงิน
งบประมาณของกลุมใดมีเหลือ สามารถเกลี่ยวงเงินเลื่อนเงินเดือนใหกลุมอื่นได

4. ใหแยกวงเงินการเลื่อนเงินเดือนขาราชการในราชการบริหารสวนกลาง ออกจากราชการบริหารสวน
ภูมิภาค   โดยตัดจํานวนคนและจํานวนเงินของขาราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาค ผูดํารงตําแหนงประเภท
วิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ ระดับชํานาญการ ระดับปฏิบัติการ และตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ระดับ
ชํานาญงาน ระดับปฏิบัติงาน ออกจากวงเงินการเลื่อนเงินเดือนของสวนราชการ ทั้งนี้ใหผูวาราชการจังหวัดซึ่งเปนผูมี
อํานาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามมาตรา 57 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 เปนผูสั่งเลื่อน
เงินเดือนขาราชการผูดํารงตําแหนงประเภท และระดับดังกลาว

5. ใหผูดํารงตําแหนงตอไปนี้เปนผูบริหารวงเงินการเลื่อนเงินเดือนของขาราชการในแตละกลุมตําแหนง
ในแตละรอบการประเมิน
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ผูบริหารวงเงิน กลุมตําแหนงที่บริหารวงเงิน

กลุมที่  1 นายกรัฐมนตรี   หรือรัฐมนตรี ปลัดกระทรวง  อธิบดี

หรือตําแหนงที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเปนอธิบดี

ปลัดกระทรวง รองปลัดกระทรวง  ผูตรวจราชการกระทรวง  ฯลฯกลุมที่  2

ปลัดกระทรวง รองปลัดกระทรวงและอธิบดี รองอธิบดี

กลุมที่  3 อธิบดี  และรองอธิบดี ตําแหนงประเภทอํานวยการ

ตําแหนงประเภทวิชาการ

ตําแหนงประเภททั่วไป

กลุมที่  4 ผูวาราชการจังหวัด *  ตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการพิเศษ

   ระดับชํานาญการ  และระดับปฏิบัติการ

*  ตําแหนงประเภททั่วไป  ระดับอาวุโส

   ระดับชํานาญงาน  และระดับปฏิบัติงาน

   (ตําแหนงในราชการบริหารสวนภูมิภาค) 

ทั้งนี้  ผูบริหารวงเงินอาจจัดสรรวงเงินใหหัวหนาสวนราชการที่ต่ํากวาระดับกรม  หรือหัวหนา
หนวยงานในราชการบริหารสวนภูมิภาค  บริหารวงเงินของขาราชการในสังกัดได

6.  ผูที่ไดรับเงินเดือนสูงสุด  (เต็มขั้น)  หรือใกลถึงเงินเดือนสูงสุดของสายงานหรือระดับตําแหนง
ตามที่  ก.พ.  กําหนดใหไดรับคาตอบแทนพิเศษ  ซึ่งพิจารณาจากผลการปฏิบัติราชการ  โดยคิดเปนรอยละของฐานใน
การคํานวณที่กําหนดไวตามชวงเงินเดือนในแตละประเภท  และระดับตําแหนงตามตารางการกําหนดฐานในการ
คํานวณและชวงเงินเดือนแนบทายหนังสือดังกลาวขางตน

สําหรับการเบิกจายคาตอบแทนพิเศษ  ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจาย
คาตอบแทนพิเศษของขาราชการและลูกจางประจําผูไดรับเงินเดือนหรือคาจางถึงขั้นสูง  หรือใกลถึงขั้นสูงของอันดับ  
หรือตําแหนง  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2551
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หลักเกณฑการเลื่อนเงินเดือนขาราชการ

หลักเกณฑและเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนขาราชการ  ที่  ก.พ. กําหนดไวใน กฎ ก.พ.  วาดวยการ
เลื่อนเงินเดือน  พ.ศ.  2552  มีรายละเอียดสรุปไดดังนี้

1. การเลื่อนเงินเดือนใหเลื่อนปละ  2  ครั้ง
 ครั้งที่  1  เปนการเลื่อนเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปแรก                     

(1  ตุลาคม  ถึง  31  มีนาคม)  โดยใหเลื่อนในวันที่  1  เมษายน  ของปที่ไดเลื่อน
 ครั้งที่  2  เปนการเลื่อนเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปหลัง         

(1  เมษายน  ถึง  30  กันยายน)  โดยใหเลื่อนในวันที่  1  ตุลาคม  ของปถัดไป
และใหนําผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการที่ไดดําเนินการตามหนังสือสํานักงาน  ก.พ. ที่ นร  1012/ ว 20  ลงวันที่  
3  กันยายน  2552  มาประกอบการพิจารณา  โดยใหเลื่อนไดไมเกินวงเงินที่สวนราชการไดรับการจัดสรร

2. “คากลาง” หมายถึง ผลรวมของเงินเดือนต่ําสุด กับเงินเดือนสูงสุดที่ขาราชการแตละ
ประเภทแตละสายงาน และแตละระดับไดรับตามหลักเกณฑที่ ก.พ.  กําหนดหารดวยสอง  เพื่อใหไดตัวเลขที่จะนําไปใช
คิดฐานในการคํานวณ

3. “ฐานในการคํานวณ”  หมายถึง  ตัวเลขที่จะนําไปใชในการคิดคํานวณเพื่อเลื่อนเงินเดือนของ
ขาราชการแตละประเภท  แตละสายงาน  และแตละระดับโดยแบงออกเปน

3.1  ฐานในการคํานวณระดับลาง  ไดแก  ผลรวมของเงินเดือนต่ําสุด  ตามที่  ก.พ.  กําหนดกับ
คากลาง  หารดวยสอง

3.2  ฐานในการคํานวณระดับบน  ไดแก  ผลรวมของเงินเดือนสูงสุด  ตามที่  ก.พ.  กําหนดกับ
คากลาง  หารดวยสอง  

4. “ชวงเงินเดือน” หมายถึง   ชวงของเงินเดือนระหวางเงินเดือนขั้นต่ําถึงคากลาง   หรือ
ระหวางคากลางถึงขั้นสูง แลวแตกรณี ซึ่งเปนไปตามที่ ก.พ.  กําหนด

ตัวอยางที่ 1 นาย ก ดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ เงินเดือน 15,000 บาท 
ซึ่งอยูในชวงเงินเดือน 12,530-25,180 บาท ใหใชฐานในการคํานวณระดับลาง คือ อัตรา 20,350 บาท

ตัวอยางที่ 2 นาง ข ดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ เงินเดือน 28,000 บาท 
ซึ่งอยูในชวงเดือน 25,190-36,020 บาท ใหใชฐานในการคํานวณระดับบน คือ อัตรา 30,600 บาท

ตัวอยางที่ 3 นาย ค ดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ตําแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส 
เงินเดือน 16,000 บาท ซึ่งอยูในชวงเงินเดือน 15,410-28,270 บาท ใหใชฐานในการคํานวณระดับลาง 1 คือ 
อัตรา 28,270 บาท

ตัวอยางที่ 4 นางสาว ง ดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ
อาวุโส เงินเดือน 32,000 บาท ซึ่งอยูในชวงเงินเดือน 28,280-36,020 บาท ใหใชฐานในการคํานวณระดับบน 1 
คือ 30,870 บาท
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ตัวอยางที่ 5 นาย จ ดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ตําแนงนายชางโยธาอาวุโส 
เงินเดือน 21,000 บาท ซึ่งอยูในชวงเงินเดือน 15,410-31,430 บาท ใหใชฐานในการคํานวณระดับลาง 2 คือ 
อัตรา 28,270 บาท

ตัวอยางที่ 6 นาง ฉ ดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ตําแหนงนายชางสํารวจอาวุโส 
เงินเดือน 33,000 บาท ซึ่งอยูในชวงเงินเดือน 31,440-47,450 บาท ใหใชฐานในการคํานวณระดับบน 2 คือ 
39,440 บาท

ตัวอยางที่ 7 นาย ช ดํารงตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตน เงินเดือน 24,500 บาท ซึ่งอยู
ในชวงเงินเดือน 18,910-37,970 บาท ใหใชฐานในการคํานวณระดับลาง คือ อัตรา 31,680 บาท

5. การเลื่อนเงินเดือนขาราชการแตละคนในแตละครั้ง  ใหเลื่อนไดในอัตราไมเกินรอยละ  6  
ของฐานในการคํานวณ  และไมเกินเงินเดือนสูงสุดตามที่  ก.พ.  กําหนด  อีกทั้งใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจสั่งเลื่อน
เงินเดือนประกาศอัตรารอยละของฐานในการคํานวณที่ไดใชเปนเกณฑในการคํานวณเพื่อเลื่อนเงินเดือน  โดยตอง
ประกาศใหทราบเปนการทั่วไปอยางชาที่สุดพรอมกับการมีคําสั่งเลื่อนเงินเดือน

การเลื่อนเงินเดือนใหขาราชการโดยไมไดดําเนินการตามหนังสือสํานักงาน  ก.พ.  ที่  นร  1012/ ว 20  
ลงวันที่  3  กันยายน  2552  แตใชวิธีการหารเฉลี่ยเพื่อใหขาราชการทุกคนไดรับการเลื่อนเงินเดือนในอัตรารอยละที่เทากันไมได

การคํานวณจํานวนเงินสําหรับการเลื ่อนเงินเดือน  ถามีเศษไมถึงสิบบาทใหปดขึ้นเปนสิบบาท  
เชน  จํานวนเงิน  610.50  บาท  ใหปดขึ้นเปน  620  บาท

ตัวอยาง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ เงินเดือน 30,380 บาท (เงินเดือนอยูในชวง
เงินเดือน 18,910-35,820 บาท ใชฐานในการคํานวณระดับลาง อัตรา 31,220 บาท)  ไดเลื่อนเงินเดือน
รอยละ 4.5 จะไดเลื่อนเงินเดือน = 31,220 x 4.5% = 1,404.9 ปดเปน 1,410 บาท รวมเปนเงินเดือนใหมที่จะ
ไดรับ = 30,380+1,410 = 31,790 บาท การคํานวณเงินที่จะเลื่อนถามีเศษไมถึง 10 หรือเปนทศนิยมใหปดขึ้น
เปน 10 บาท ตัวอยาง 1,404.9 ใหปดขึ้นเปน 1,410 บาท

สําหรับขาราชการที่ไดรับเงินเดือนถึงขั้นสูงหรือใกลถึงขั้นสูงของระดับตําแหนง  ใหไดรับคาตอบแทน
พิเศษ  ตามอัตราของผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  โดยการคํานวณจํานวนเงินที่ไดเลื่อนไมใหปดเศษ  และ
ไมใหตัดตัวเลขหลังจุดทศนิยมทิ้ง

ในกรณีที่ขาราชการไดรับเงินเดือนสูงสุดแลว ใหนําเงินที่คํานวณไดมาใหไดรับเปนคาตอบแทนพิเศษ
ทั้งหมด เชน นักทรัพยากรบุคคลชํานาญ เงินเดือน    36,020 บาท  (เงินเดือนสุงสุด)  วันที่ 1 เมษายน 2553 ไดรับ
การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในอัตรารอยละ 3 จะไดรับเงินเพิ่มขึ้น 30,600 x 3 % = 918 บาท (ใชฐานในการคํานวณ
อัตรา 30,600 บาท) ผูนี้จะไดรับเงินเทาเดิม คือ 36,020 บาท  และไดรับคาตอบแทนพิเศษ 918 บาท (ไมปดเศษ)

ในกรณีที่ขาราชการไดรับเงินเดือนไมถึงเงินเดือนสูงสุด ใหนําเงินที่คํานวณไดมาพิจารณาเลื่อนเงิน
จนถึงเงินเดือนสูงสุด สวนที่เหลือใหจายเปนคาตอบแทนพิเศษ เชน นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ อัตราเงินเดือน 
35,800 บาท วันที่ 1 เมษายน 2553 ไดรับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในอัตรารอยละ 3 จะไดรับเงินเพิ่มขึ้น 918 
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บาท (ใชฐานในการคํานวณ อัตรา 30,600 บาท) ผูนี้จะไดรับเงินเดือนเพิ่มขึ้น 220 บาท เปน 36,020 บาท 
(เงินเดือนสูงสุด) และไดรับคาตอบแทนพิเศษ 698 บาท (ไมไดปดเศษ)

6. ใหแจงผลการเลื่อนเงินเดือนใหขาราชการทราบ  ซึ่งเปนขอมูลเฉพาะของแตละบุคคล
ประกอบดวย  อัตรารอยละที่ไดรับการเลื่อน  ฐานในการคํานวณ  จํานวนเงินที่ไดรับการเลื่อน  และเงินเดือนที่ไดรับ  
สําหรับขาราชการที่ไมไดรับการเลื่อนเงินเดือนใหแจงเหตุผลท่ีไมไดเลื่อนเงินเดือนใหผูนั้นทราบดวย

7. ขาราชการซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในแตละครั้งตองอยูในหลักเกณฑตามขอ  
8  (1) – (9)  ของกฎ   ก.พ.  วาดวยการเลื่อนเงินเดือน  พ.ศ.  2552  และสํานักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรมขอชี้แจง
หลักเกณฑการเลื่อนเงินเดือนบางประการที่  ก.พ.  กําหนดไวในกฎ  ก.พ.  ฉบับดังกลาวที่สวนราชการไดหารือมาบอยครั้งดังนี้

7.1  ขาราชการซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในแตละครั้งตองมีผลการประเมินผล
การปฏิบัติราชการไมต่ํากวาระดับพอใช  หรือรอยละ  60

7.2  ขาราชการที่บรรจุเขารับราชการทั้งกรณีบรรจุใหม  และบรรจุกลับ  ตองมีเวลาปฏิบัติราชการใน
รอบครึ่งปที่แลวมาเปนเวลาไมนอยกวา  4  เดือน  กลาวคือ  ถาจะอยูในเกณฑไดรับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในวันที่  1  เมษายน  
หรือวันที่  1  ตุลาคม  จะตองไดรับการบรรจุเขารับราชการภายในวันที่  1  ธันวาคม  หรือวันที่  1  มิถุนายน  แลวแตกรณี 

7.3  ขาราชการที่ถึงแกความตายกอนหรือในวันที่  1  เมษายน  หรือวันที่  1  ตุลาคม  ตอง
มีเวลาปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปที่แลวมา  เปนเวลาไมนอยกวา  4  เดือน  กอนวันที่ถึงแกความตาย โดยผูมีอํานาจ
สั่งเลื่อนเงินเดือน สั่งเลื่อนเงินเดือนใหมีผลในวันที่ผูนั้นถึงแกความตาย  เพื่อประโยชนในการคํานวณบําเหน็จ  บํานาญ  
เชน  ในรอบการเลื่อนเงินเดือน  วันที่  1  เมษายน  2554  ไดถึงแกความตายในวันที่  31  มกราคม  2554  นับ
เวลาปฏิบัติราชการ  ตั้งแตวันที่  1  ตุลาคม  2553  ถึงวันที่  31  มกราคม  2554  ครบ  4  เดือนพอดี  กรณีนี้
จะไดรับการเลื่อนเงินเดือนในวันที่  31  มกราคม  2554  (วันที่ถึงแกความตาย)

7.4  ขาราชการผูซึ่งไดรับอนุญาตใหไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยใน
ประเทศหรือตางประเทศ  ตองมีเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวา  4  เดือน

กรณีขาราชการไปฝกอบรมภายในประเทศ   มีแนวทางการพิจารณา  ดังนี้

1.) กรณีที่สวนราชการสั่งใหขาราชการไปเขารับการฝกอบรมตามนัยหนังสือสํานักงาน  ก.พ.  
ที่  นร  1013.8.5/ ว22  ลงวันที่  15  กันยายน  2552  เรื่องหลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขการใหขาราชการ
พลเรือนสามัญไปศึกษาเพิ่มเติม  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ  ขอ  9  กําหนดวา  “การให
ขาราชการไปฝกอบรมตามหลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขนี้ถือเปนการใหขาราชการเดินทางไปราชการตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ  พ.ศ.  2554”  
ดังนั้นหากขาราชการผูใดไปราชการตามหลักเกณฑดังกลาวขางตน  จะทําใหขาราชการผูนั้นมีสิทธิไดรับการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนเชนเดียวกับขาราชการที่ปฏิบัติราชการปกติ

2.) กรณีผู ไปฝกอบรมจะตองมีเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวา  4  เดือน  ตามขอ  8 (6)  
ของกฎ  ก.พ.  วาดวยการเลื่อนเงินเดือน  พ.ศ.  2552  จะเกิดขึ้นเฉพาะกรณีที่ขาราชการผูนั้นมีความประสงคจะขอ
ลาไปฝกอบรม  (ราชการมิไดสงไป)  โดยจะตองดําเนินการตามระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ  พ.ศ.  2535  
ขอ  34  ซึ่งกําหนดไวโดยสรุปวา  “ขาราชการซึ่งประสงคจะลาไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ  
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ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณา
อนุญาต สําหรับการลาไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยในปะเทศ  ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหนาสวนราชการ  หรือหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต”

ดังนั้นการที่ทางราชการสงขาราชการไปเขารับการฝกอบรมจะถือวาขาราชการผูนั้นไปราชการและ
ขาราชการผูนั้นจะมีสิทธิไดรับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน  เพราะเจตนารมณของ  ขอ  9  ของหนังสือสํานักงาน  
ก.พ.  ที่  นร  1013.8.5/ ว22  ลงวันที่  15  กันยายน  2552  ตองการคงสิทธิของขาราชการที่ทางราชการสงไป
ฝกอบรมในประเทศใหไดรับสิทธิที่จะไดรับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนไดเชนเดียวกับระเบียบหรือหลักเกณฑเดิม

7.5  ตามขอ  8 (8)  ของกฎ  ก.พ.  ฉบับดังกลาวกําหนดวา  “ในครึ่งปที่แลวมา ตองไมลา  หรือมา
ทํางานสายเกินจํานวนครั้งที่ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือน  หรือผูซึ่งไดรับมอบหมาย  กําหนดเปนหนังสือไวกอน
แลว  โดยคํานึงถึงลักษณะงาน  และสภาพทองที่อันเปนที่ตั้งของแตละสวนราชการหรือหนวยงาน”  ดังนั้น  หากสวนราชการใดใน
สวนภูมิภาคจะกําหนดหลักเกณฑการลา  และการมาทํางานสาย  เพื่อใหขาราชการในสังกัดถือปฏิบัติ  ก็ขอใหเริ่มดําเนินการตั้งแต
ตนรอบการประเมิน  โดยจะตองเสนอใหผูวาราชการจังหวัดซึ่งเปนผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือนเปนผูพิจารณาในเรื่องดังกลาว

7.6  ขาราชการผูไดรับอนุญาตใหลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  หรือถูกสั่งใหไป
ทําการใด  ซึ่งใหนับเวลาระหวางนั้นเหมือนเปนเวลาราชการ  เมื่อขาราชการผูนั้นกลับมาปฏิบัติราชการ  ให
ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือนพิจารณาสั่งใหมีการคํานวณหาอัตราเงินเดือนที่จะไดรับเมื่อกลับมาปฏิบัติ
ราชการ  โดยเลื่อนเงินเดือนใหในอัตราไมเกินรอยละ  3  ของฐานเงินเดือนขาราชการผูนั้นในแตละรอบการประเมิน
สําหรับชวงเวลาที่ไดรับอนุญาตใหลาไปปฏิบัติงาน  หรือชวงเวลาท่ีถูกสั่งใหไปทําการนั้น

7.7  ในกรณีที่ขาราชการผูใดถูกแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนในกรณีถูกกลาวหาวากระทํา
ผิดวินัยรายแรง  หรือถูกฟองคดีอาญา  ถามีผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการอยูในเกณฑไดรับการเลื่อนเงินเดือน  
ก็ใหสั่งเลื่อนเงินเดือนใหแกขาราชการผูนั้น  โดยไมตองรอการเลื่อนเงินเดือนแตอยางใด  รายละเอียดตามขอ  8 (1)  
และขอ  12  ของ  กฎ  ก.พ.  ฉบับดังกลาวขางตน

7.8  ขาราชการผูใดอยูในเกณฑที่จะไดเลื่อนเงินเดือน แตผูนั้นจะตองพนจากราชการไป
เพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการหรือเกษียณอายุกอนกําหนด  (ถามี)   ให
ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือน  สั่งเลื่อนเงินเดือนใหผูนั้น    เพื่อประโยชนในการคํานวณบําเหน็จบํานาญ
ในวันที่  30  กันยายน  ของปที่จะพนจากราชการ

ในกรณีที่ขาราชการซึ่งตองพนจากราชการดวยเหตุดังกลาวขางตน  ไดรับเงินเดือนถึงขั้นสูงสุด
ของสายงาน  หรือระดับตําแหนงตามที่  ก.พ.  กําหนดแลว  (เต็มขั้น)  จะไมไดรับคาตอบแทนพิเศษ  เนื่องจากตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาตอบแทนพิเศษของขาราชการและลูกจางประจํา     ผูไดรับเงินเดือน
หรือคาจางถึงขั้นสูง  หรือใกลถึงขั้นสูงของอันดับหรือตําแหนง  พ.ศ.  2550  ซึ่งแกไขเพิ่มเติมโดยระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาตอบแทนพิเศษฯ  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2551  กําหนดมิใหจายคาตอบแทน
พิเศษใหแกขาราชการในกรณีดังกลาว

7.9  ขาราชการผูใดไดรับเงินเดือนถึงระดับเงินเดือนสูงสุดตามที่  ก.พ.  กําหนด  สําหรับ
ตําแหนงที่ดํารงอยูแลว  หากตอมาผูนั้นไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงอื่น  และเงินเดือนที่ไดรับอยูนั้นต่ํากวาเงินเดือน
สูงสุดตามที่  ก.พ.  กําหนดสําหรับตําแหนงที่ไดรับการแตงตั้งใหมนั้น  ใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือนสั่ง
เลื่อนเงินเดือนใหผูนั้นเปนกรณีพิเศษได  โดยใหนําผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการครั้งหลังสุดมาใชในการพิจารณา
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เลื่อนเงินเดือนดังกลาว  และใหเลื่อนเงินเดือนตั้งแตวันที่ไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงนั้นรายละเอียดตามขอ  17  
ของกฎ  ก.พ.  ฉบับดังกลาวขางตน  ซึ่งการสั่งเลื่อนเงินเดือนในกรณีนี้จะตองเปนกรณีที่ไดรับการเลื่อนระดับตั้งแตวันที่  
2  ตุลาคม  2552  เปนตนไป  ดังนั้น  เพื่อใหสวนราชการใชเปนแนวทางในการพิจารณา  ส.ป.ก.ขอยกตัวอยาง

ตัวอยางที่  1  นางพอใจ  คงสุวรรณ  ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล  ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  
รับเงินเดือน  36,020  บาท ณ วันที่  1  ตุลาคม  2553  ไมไดรับการเลื่อนเงินเดือนเนื่องจากไดรับเงินเดือนสูงสุด
ของระดับแลว  โดยไดรับคาตอบแทนพิเศษเปนเงิน  918  บาท    ตอมาวันที่  2  ตุลาคม  2553  ขาราชการ
ดังกลาวไดรับการเลื่อนขึ้นดํารงตําแหนงเปนระดับชํานาญการพิเศษ กรณีนี้ใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจสั่งเลื่อน
เงินเดือน  สั่งเลื่อนเงินเดือนใหขาราชการผูนี้เปนกรณีพิเศษได  โดยมีวิธีการคํานวณเงินเดือนที่ไดรับคือใหนําเงินเดือน  
36,020  บาท  บวก  ดวยคาตอบแทนพิเศษจํานวน 918 บาท (36,020+918 = 36,940 บาท) จะไดรับ
เงินเดือนของขาราชการผูนี้ในระดับชํานาญการพิเศษ ตั้งแตวันที่ 2 ตุลาคม 2552 เปนเงิน 36,940 บาท และจะตอง
ยกเลิกคําสั่งใหขาราชการไดรับคาตอบแทนพิเศษในระดับชํานาญการเดิม โดยใหมีผลตั้งแตวันที่ 2 ตุลาคม 2552 ดวย

ตัวอยางที่ 2  นายสมศักดิ์   ไทยนิยม   นักทรัพยากรบุคคล  ประเภทวิชาการ   ระดับชํานาญการ 
รับเงินเดือน 35,800 บาท วันที่ 1 ตุลาคม 2553 ไดรับการเลื่อนเงินเดือน 3 % (ใชฐานในการคํานวณอัตรา 30,600 บาท) โดยจะ
ไดรับเงินเพิ่ม 918 บาท ไดรับการเลื่อนเงินเดือนเพิ่มขึ้น 220 บาท เปน 36,020 บาท (เงินเดือนสูงสุด) และไดรับ
คาตอบแทนพิเศษอีกเปนเงิน 698 บาท ตอมาในวันที่ 17 กุมภาพันธ 2553 ขาราชการดังกลาวไดรับการเลื่อนขึ้น
ดํารงตําแหนงเปนระดับชํานาญการ กรณีนี้ใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือนสั่งเลื่อนเงินเดือนใหขาราชการ
ผูนี้เปนกรณีพิเศษไดโดยมีวิธีคํานวณเงินเดือนที่ไดรับ คือ ใหนําเงินเดือน 36,020 บาท บวก ดวยคาตอบแทนพิเศษ
จํานวน 698 บาท (36,020+698 = 36,720 บาท) จะไดรับเงินเดือนของขาราชการผูนี้ในระดับชํานาญการตั้งแต
วันที่ 17 กุมภาพันธ 2553 เปนเงิน 36,720 บาท และจะตองยกเลิกคําสั่งใหขาราชการไดรับคาตอบแทนพิเศษในระดับ
ชํานาญการเดิมโดยใหมีผลตั้งแตวันที่ 17 กุมภาพันธ 2553 ดวย

ตัวอยางที่ 3  นางสาวไพลิน  เสมอใจ ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ประเภทวิชาการ ระดับ
ปฏิบัติการ รับเงินเดือน 22,220 บาท วันที่ 1 เมษายน 2553 ไมไดรับการเลื่อนเงินเดือนโดยไดรับคาตอบแทน
พิเศษรอยละ 2.875 ใชฐานในการคํานวณจํานวน 19,950 บาท เปนเงิน 573.56 ตอมาวันที่ 1 สิงหาคม  2553 
ขาราชการดังกลาวไดรับการเลื่อนขึ้นดํารงตําแหนงเปนระดับชํานาญการ กรณีนี้ใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจสั่งเลื่อน
เงินเดือนสั่งเลื่อนเงินเดือนใหขาราชการผูนี้เปนกรณีพิเศษได โดยมีวิธีคํานวณเงินเดือนที่ไดรับคือ ใหนําเงินเดือน 
22,220 บาท บวก ดวยคาตอบแทนพิเศษจํานวน 573.56 บาท ปดขึ้นเปน 580 บาท (ตามขอ 4 วรรค 5 ของกฎ ก.พ. 
วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ.2552 ที่กําหนดวาการคํานวณจํานวนเงินสําหรับการเลื่อนเงินเดือนถามีเศษถึงสิบบาทใหปดเปน
สิบบาท) (22,220+580 = 22,800 บาท) จะไดเงินเดือนของขาราชการผูนี้ในระดับชํานาญการตั้งแต วันที่ 1 สิงหาคม 
2553 เปนเงิน 22,800 บาท และจะตองยกเลิกคําสั่งใหขาราชการไดรับคาตอบแทนพิเศษในระดับปฏิบัติการเดิมโดยใหมีผล
ตั้งแตวันที่ 1 สิงหาคม 2553 ดวย

ตัวอยางที่ 4  นายสมศักดิ์   ไทยนิยม ตําแหนงนักวิชาการปฏิรูปที่ดิน ระดับปฏิบัติการ รับเงินเดือน 
21,730 บาท วันที่ 1 เมษายน 2553 ไดรับการเลื่อนเงินเดือนรอยละ 3.2 ใชฐานในการคํานวณจํานวน 19,950 
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บาท เปนเงิน 638.40 บาท ใชเลื่อนเงินเดือน ณ วันที่ 1 เมษายน 2553 เปนเงิน 490 บาท (22,220-21,730 = 490) 
และใหคาตอบแทนพิเศษเปนเงิน 148.40 บาท (638.40-490 = 148.40) ตอมาวันที่ 15 พฤษภาคม 2553 ขาราชการ
ดังกลาวไดรับการเลื่อนขึ้นดํารงตําแหนงเปนระดับชํานาญการ กรณีนี้ใหผูบังคับบัญชาสั่งเลื่อนเงินเดือนสั่งเลื่อน
เงินเดือนใหขาราชการผูนี้เปนกรณีพิเศษได โดยมีวิธีการคํานวณเงินที่ไดรับคือ ใหนําเงินเดือน 22,220 บาท บวก  
ดวยคาตอบแทนพิเศษ 148.40 บาท ปดขึ้นเปน 150 บาท (ตามขอ 4 วรรค 5 ของกฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อน
เงินเดือน พ.ศ.2552 ที่กําหนดวาการคํานวณจํานวนเงินสําหรับการเลื่อนเงินเดือน ถามีเศษไมถึงสิบบาทใหปดเปน
สิบบาท) (22,220+150 = 22,370) จะไดเลื่อนเงินเดือนของขาราชการผูนี้ในระดับชํานาญการตั้งแตวันที่ 15 
พฤษภาคม 2553 เปนเงิน 22,370 บาท และจะตองยกเลิกคําสั่งใหขาราชการไดรับคาตอบแทนพิเศษในระดับ
ปฏิบัติการเดิม โดยใหมีผลตั้งแตวันที่ 15 พฤษภาคม 2553 ดวย

7.10 ตามขอ 18 ของกฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ.2552 กําหนดวาขาราชการพลเรือนสามัญ
ผูใดไมอยูในหลักเกณฑที่จะไดเลื่อนเงินเดือนตามขอ 8  เพราะเหตุเกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ การลา หรือการมาทํางาน
สาย แตผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือนพิจารณาแลวเห็นวา มีเหตุผลพิเศษ ท่ีสมควรเลื่อนเงินเดือนใหขาราชการ
พลเรือนสามัญผูนั้น ใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือนนําเสนอ อ.ก.พ. กระทรวง พรอมดวยเหตุผลเพื่อพิจารณาเปนการ
เฉพาะราย ถา อ.ก.พ. กระทรวงเห็นชอบดวย จึงจะสั่งเลื่อนเงินเดือนได

การดําเนินการของ ส.ป.ก.

1. ส.ป.ก. จังหวัด จัดทําคําสั่งตางๆ ที่มีผลตอการบริหารวงเงิน ณ วันที่ 1 มีนาคม และ 1 เมษายน ใหแลวเสร็จโดยเร็ว และ
สงสําเนาคําสั่งใหกองการเจาหนาที่ภายในระยะเวลาที่กําหนด

2.  กองการเจาหนาที่นับอัตราเงินเดือนขาราชการที่มีคนครองอยู ณ วันที่ 1 มีนาคม หรือวันที่ 1 กันยายน (อัตราวางไมนับ) เพื่อ
คํานวณวงเงินเลื่อนเงินเดือนรอยละ 3  และเปนวงเงินสําหรับการเลื่อน โดยแบงเปนประเภทตําแหนง และระดับ แลว
จัดทําบัญชีรายละเอียดที่เกี่ยวของ สงสํานัก/กอง/ศูนย/ส.ป.ก.จังหวัดภายในระยะเวลาที่กําหนด เมื่อสํานัก/กอง/
ศูนย/ส.ป.ก.จังหวัดตรวจสอบแลวจึงยืนยันยอดใหกองการเจาหนาที่ทราบเพื่อจะไดทําการตัดยอดจํานวนคนและ
จํานวนเงินใหผูบริหารบริหารวงเงินตอไป

3. ให ส.ป.ก. จังหวัดจัดทําคําสั่งเลื่อนเงินเดือน และคําสั่งใหขาราชการไดรับคาตอบแทนพิเศษ (ถามี)/คําสั่งคา
ครองชีพชั่วคราว (ถามี) รวมทั้งคําสั่งเลื่อนเงินเดือนใหแกขาราชการผูครบเกษียณอายุเมื่อสิ้นปงบประมาณนั้นๆ และผู
ลาออกจากราชการตามโครงการเกษียณอายุกอนกําหนด (ถามี)  ตารางสรุปผลการเลื่อนเงินเดือน สรุปวันลา และสง
สําเนาคําสั่งดังกลาวใหกองการเจาหนาที่จํานวน 10 ชุด

4.  การดําเนินการในรายละเอียดตางๆ ใหดําเนินการตามแผนปฏิบัติการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
และการเลื่อนเงินเดือน ณ วันที่ 1 เมษายน / 1 ตุลาคม (ตามเอกสารหมายเลข 1)

5. การเลื่อนเงินเดือนขาราชการผูไดรับการพิจารณาบําเหน็จความชอบเปนกรณีพิเศษนอกเหนือโควตาปกติ (ถามี) 
ใหถือปฏิบัติหลักเกณฑและวิธีการที่กํานหดไวในหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดวนที่นร 0506/ว 193 
ลงวันที่ 5 พฤศจิกายน 2552
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ส.ป.ก.ขอซอมความเขาใจการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการบริหารวงเงินของขาราชการที่ปฏิบัติ
ราชการไมตรงตามตําแหนง ดังนี้

1. กรณีมีขาราชการที่ไปปฏิบัติราชการหรือโอนหรือยายไปดํารงตําแหนงตางสวนราชการหรือจังหวัดให
ดําเนินการดังนี้

1.1 กรณีขาราชการที่ไปชวยราชการหรือปฏิบัติหนาที่ราชการตางสวนราชการ หรือจังหวัด

1.1.1 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ใหหัวหนาสวนราชการหรือผูวาราชการจังหวัดหรือหัวหนา
หนวยงานที่ผูรับการประเมินไปชวยราชการหรือปฏิบัติหนาท่ีราชการเปนผูใหขอมูลและความเห็นเพื่อประกอบการประเมิน
ของผูมีอํานาจหนาที่ประเมิน (ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1012/ว 20 ลงวันที่ 3 กันยายน 2552)

1.1.2 การคํานวณวงเงินงบประมาณสําหรับการเลื่อนเงินเดือนของสวนราชการและจังหวัด ณ 
วันที่ 1 มีนาคม หรือวันที่ 1 กันยายน จะรวมถึงเงินเดือนของขาราชการที่อยูในสังกัดที่ไดรับมอบหมายใหไปชวย
ราชการหรือปฏิบัติหนาที่ราชการตางสวนราชการหรือจังหวัดดวย

1.1.3 การบริหารวงเงินเพื่อเลื่อนเงินเดือนขาราชการ ณ วันที่ 1 เมษายน หรือวันที่ 1 ตุลาคม จะ
รวมถึงขาราชการที่อยูในสังกัดที่ไดรับมอบหมายใหไปชวยราชการหรือปฏิบัติหนาที่ราชการตางสวนราชการหรือจังหวัดดวย

1.2 กรณีมีขาราชการโอนหรือยายไปดํารงตําแหนงตางสวนราชการหรือจังหวัด

1.2.1 หากคําสั่งมีผลหลังวันที่ 1 มีนาคม หรือวันที่ 1 กันยายน เงินเดือนของขาราชการดังกลาว
จะถูกใชเปนฐานในการคํานวณวงเงินงบประมาณสําหรับการเลื่อนเงินเดือนของขาราชการในสวนราชการหรือจังหวัด
ที่ดํารงตําแหนงอยูเดิม ในรอบการประเมินนั้นๆ

1.2.2 การบริหารวงเงินงบประมาณเพื่อเลื่อนเงินเดือนใหขาราชการดังกลาวในวันที่ 1 เมษายน หรือ
วันที่ 1 ตุลาคม ใหใชวงเงินงบประมาณสําหรับการเลื่อนเงินเดือนของสวนราชการหรือจังหวัดที่ขาราชการผูนั้นสังกัดอยู

2. กรณีขาราชการไดรับการแตงตั้งใหไปดํารงตําแหนงตางประเภท หรือตางสายงาน หรือตางระดับ

2.1 กรณีที่ขาราชการรายใดอยูระหวางดําเนินการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตางประเภท หรือตางสายงาน หรือ
ตางระดับ แตสวนราชการหรือจังหวัดยังไมมีคําสั่งแตงตั้งภายในวันที่ 1 เมษายน หรือวันที่ 1 ตุลาคม ใหพิจารณา
เล่ือนเงินเดือนสําหรับขาราชการดังกลาวตามประเภท สายงาน และระดับที่ผูนั้นดํารงอยูโดยสวนราชการไมตองกันเงินไว 

2.2 เมื่อขาราชการรายใดไดรับการเลื่อนเงินเดือน ณ วันที่ 1 เมษายน หรือวันที่ 1 ตุลาคม ไปแลว หาก
ตอมาภายหลังไดรับคําสั่งแตงตั้งใหไปดํารงตําแหนงตางประเภท หรือตางสายงาน หรือตางระดับ โดยมีผลยอนหลังไป
กอนหรือในวันที่ 1 เมษายน หรือวันที่ 1 ตุลาคม ซึ่งทําให “ฐานในการคํานวณ” ที่ใชในการเลื่อนเงินเดือนของ
ขาราชการผูนั้นเปลี่ยนไป กรณีนี้ใหผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือนแกไขคําสั่งเลื่อนเงินเดือนของขาราชการผูนั้นโดยใหนํา
อัตรารอยละที่ไดรับการเลื่อนตามคําสั่งเดิมมาคํานวณเงินที่จะไดเลื่อนโดยใช “ฐานในการคํานวณ” ของตําแหนง
ประเภท สายงาน และระดับ ตามที่ขาราชการผูนั้นไดรับแตงตั้ง ทั้งนี้งบประมาณที่ใชเพิ่มขึ้นจากกรณีดังกลาวให
เบิกจายจากงบบุคลากรของสวนราชการ
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ขอสังเกต

1. ขาราชการผูใดไดรับการเลื่อนเงินเดือนในวันที่ 1 ตุลาคม หรือ บางกรณีอาจไดรับการเลื่อนระดับสูงขึ้นในวัน
ดังกลาวดวย แลวปรากฏวาไดรับเงินเดือนยังไมถึงขั้นต่ําของระดับตามบัญชีทายพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน 
พ.ศ.2551 ใหไดรับการปรับเงินเดือนปละครั้ง (ในวันที่ 1 ตุลาคม) จนกวาจะไดรับเงินเดือนถึงขั้นต่ําของระดับตาม
บัญชีแนบทายพระราชบัญญัติดังกลาว   ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดไวในหนังสือสํานักงาน  ก.พ.  ที่ 
นร 1008/ว 17 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551 (กองการเจาหนาที่เปนผูจัดทําคําสั่ง)

2. ขาราชการผูใดเมื่อไดรับการเลื่อนเงินเดือนในวันที่ 1 เมษายน หรือวันที่ 1 ตุลาคม แลวไดรับเงินเดือนยังไมถึง
เดือนละ 11,700 บาท ใหไดรับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเดือนละ 1,500 บาท แตเมื่อรวมกับเงินเดือนแลวตองไม
เกินเดือนละ 11,700 บาท กรณีที่เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวรวมกับเงินเดือนแลวมีจํานวนไมถึงเดือนละ 8,200 บาท 
ใหไดรับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวอีกจนถึงเดือนละ 8,200 บาท แตทั้งนี้หากขาราชการดังกลาวไดรับการเลื่อนระดับ
ในวันที่ 1 เมษายน หรือวันที่ 1 ตุลาคม ดวยใหเลื่อนระดับกอนแลวจึงสั่งใหไดรับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว

บทบาทของผูเกี่ยวของในแตละชวงในรอบการประเมิน

เมื่อเริ่มรอบการประเมิน ระหวางรอบการประเมิน เมื่อครบรอบการประเมิน
ผูประเมิน :
 รวมกับผู รับการประเมินในการวาง

ผูประเมิน :
 ตรวจสอบติดตามการปฏิบัติราชการ

ผูประเมิน :
 ประเมินผลการปฏิบัติราชการของผูรับการประเมิน
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แผนการปฏิบัติราชการ กําหนด
เปาหมาย ระดับความสําเร็จของงานที่
คาดหมาย ตัวชี้วัดความสําเร็จดังกลาว
ของผูรับการประเมิน รวมถึงระดับ
สมรรถนะที่ค าดหวั งจากผู รั บการ
ประเมิน

 แจงหลักเกณฑการประเมิน

ของผูรับการประเมิน
 ใหคําปรึกษา  แนะนํา  และชวยเหลือ

ผูรับการประเมินในกรณีเกิดขอขัดของ
ในการทํางาน เพื่อใหผูรับการประเมิน
สามา รถปฏิ บั ติ ร า ชการ ได บ รรลุ
เปาหมายตามที่กําหนดไว

 ปรับเปลี่ยน เพิ่ม ลด ตัวชี้วัด หรือคา
เปาหมายผลงานตามสถานการณ

ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ไดทําความตกลงรวมกัน
และประกาศใหทราบโดยทั่วกันเมื่อชวงเริ่มรอบการ
ประเมิน

 แจงผลการประเมิน และใหคําปรึกษาชี้แนะแกผูรับ
การประเมินเปนรายบุคคลแบบตัวตอตัว

 เก็บแบบสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการไวที่
สํานัก/กอง เปนเวลาอยางนอย 2 ป

 ดําเนินการเชนเดียวกับชวง “เริ่มรอบการประเมิน”
ผูรับการประเมิน:
 รวมกับผูประเมินในการวางแผนการ

ปฏิบัติราชการ กําหนดเปาหมายระดับ
ความสําเร็จของงานที่คาดหมายตัวชี้วัด
ความสํ า เร็ จดั งกล า วของผู รั บการ
ประเมิน รวมถึงระดับสมรรถนะที่
คาดหวังจากผูรับการประเมิน

ผูรับการประเมิน:
 ขอคําปรึกษา คําแนะนํา และความ

ชวยเหลือจากผูบังคับบัญชา/ผูประเมิน
ในกรณีที่เกิดขอขัดของในการปฏิบัติ
ราชการ

ผูรับการประเมิน:
 ลงนามรับทราบผลการประเมิน
 รับขอเสนอแนะจากผูบังคับบัญชา/ผูประเมินนําไป

ปรับปรุงการปฏิบัติราชการตอไป
 ดําเนินการเชนเดียวกับชวง “เริ่มรอบการประเมิน”

คณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ:

-

คณะกรรมการกลั่ นก รองผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ:

-

คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ:
 พิจารณากลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการของขาราชการพลเรือนสามัญในสวนราชการ/
จังหวัด เพื่อความเปนมาตรฐานและความเปนธรรมใน
การใชดุลพินิจของผูบังคับบัญชา/ผูประเมิน

 เสนอผลการประเมินตอผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือน
หน ว ยง านที่ รั บ ผิ ดชอบงานก าร
เจาหนาที่ของสวนราชการ/จังหวัด:
 ยกรางประกาศหลักเกณฑเสนอผูมี

อํานาจพิจารณา
 แจงประกาศใหทราบทั่วกัน

หนวยงานที่รับผิดชอบงานการ
เจาหนาที่ของสวนราชการ/จังหวัด:
 เตรียมแบบฟอรม/เอกสารตาง ๆเพื่อใหผู

ประเมินนําไปใชประเมิน

หนวยงานที่รับผิดชอบงานการเจาหนาที่ของ
สวนราชการ/จังหวัด:
 รวบรวมผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการจาก

สํานัก/กอง นําสงคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับจังหวัด/กรม

 เตรียมประกาศรายนามขาราชการที่มีผลการปฏิบัติ
ราชการในระดับ “ดีเดน” และ “ดีมาก” กรณี
ประกาศระดับกรม/จังหวัด

 เก็บผลการปฏิบัติราชการของขาราชการแตละรายไว
ในแบบบันทึกประวัติขาราชการ

หัวหนาสวนราชการ/จังหวัด:
 กําหนดเปาหมายระดับหนวยงาน
 พิจารณาลงนามในประกาศหลักเกณฑ

หัวหนาสวนราชการ/จังหวัด:
 ติดตามกํากับการปฏิบัติ ราชการใน

ภาพรวม

หัวหนาสวนราชการ/จังหวัด
 ลงนามในประกาศรายนามขาราชการที่มีผลการ

ปฏิบัติราชการในระดับ “ดีเดน” และ “ดีมาก”
 สั่งประกาศรายนามดังกลาวใหทราบทั่วกันในสวน

ราชการ/จังหวัด

คุณสมบัติของผูที่จะไดรับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ใหนําขอมูลการลา พฤติกรรมการทํางาน การรักษา
วินัยและ และการปฏิบัติตนอยางเหมาะสมกับการเปนขาราชการมาพิจารณาดังนี้

คุณสมบัติของผูที่จะไดรับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน
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1. ในครึ่งปที่แลวมามีผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการไมต่ํากวาระดับพอใชหรือรอยละหกสิบ
2. ในครึ่งปที่แลวมาตองไมถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกวาโทษภาคทัณฑ หรือไมถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให

ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการ หรือความผิดท่ีทําใหเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาที่
ราชการของตน ซึ่งมิใชความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ ซึ่งมีขอพิจารณาประกอบ ดังน้ี

- ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือนจะนําเอาเหตุที่ขาราชการพลเรือนสามัญผูใดถูกแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนในกรณีถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง หรือถูกฟองคดีอาญา มาเปนเหตุ
ในการไมพิจารณาเลื่อนเงินเดือนใหขาราชการพลเรือนสามัญผูนั้นไมได 

- ในกรณีที่ขาราชการพลเรือนสามัญผูใดถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกวาโทษภาคทัณฑ และถูกศาลพิพากษาใน
คดีอาญาใหลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการ หรือความผิดที่ทําใหเสื่อมเสียเกียรติยศของ
ตําแหนงหนาที่ราชการของตน ซึ่งมิใชความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ และเปนการลงโทษ
จากการกระทําความผิดเดียวกัน ถาถูกสั่งไมเลื่อนเงินเดือนซ้ําอีกครั้งหนึ่งเพราะเหตุจากการกระทําความผิด
เดียวกันนั้นไมได

- ในกรณีที่ผลการพิจารณาทางวินัยหรือโทษทางอาญาที่ถึงท่ีสุดแลวมีผลทําใหการเลื่อนเงินเดือนของขาราชการ
พลเรือนสามัญผูใดไมเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในกฎ ก.พ. นี้ใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือน
พิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนขาราชการพลเรือนสามัญผูนั้นเสียใหมใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในกฎ ก.พ.

3. ในครึ่งปที่แลวมาตองไมถูกสั่งพักราชการเกินกวาสองเดือน
4. ในครึ่งปที่แลวมาตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร
5. ในครึ่งปที่แลวมาตองไดรับการบรรจุเขารับราชการมาแลวเปนเวลาไมนอยกวาสี่เดือนหรือไดปฏิบัติราชการ

มาแลวเปนเวลาไมนอยกวาสี่เดือนกอนถึงแกความตาย
6. ในครึ่งปที่แลว สําหรับผูไดรับอนุญาตใหไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือตางประเทศ 

ตองมีเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวาสี่เดือน
7. ในครึ่งปที่แลวมา สําหรับผูไดรับอนุญาตใหลาติดตามคูสมรสไปปฏิบัติราชการ หรือปฏิบัติงานในตางประเทศ ตองมี

เวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวาสี่เดือน
8. ในครึ่งปที่แลวมาตองไมลา หรือมาทํางานสายเกินจํานวนครั้งที่ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือนหรือผูซึ่ง

ไดรับมอบหมายกําหนดเปนหนังสือไวกอนแลว โดยคํานึงถึงลักษณะงานและสภาพทองที่อันเปนที่ตั้งของแตละสวน
ราชการหรือหนวยงาน

9. ในครึ่งปที่แลวมาตองมีเวลาปฏิบัติราชการ โดยมีวันลาไมเกินยี่สิบสามวัน แตไมรวมถึงวันลาตามขอ 6 หรือขอ 7 
และวันลาดังตอไปนี้
- ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย เฉพาะวันลาที่มีสิทธิ

ไดรับเงินเดือนระหวางลาตามกฎหมายวาดวยการจายเงินเดือน
- ลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วัน
- ลาปวยซึ่งจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไมเกิน 60 วันทําการ
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- ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาที่หรือในขณะเดินทางไปหรือกลับจากการ
ปฏิบัติราชการตามหนาที่

- ลาพักผอน
- ลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล
- ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ

***  การนับจํานวนวันลาสําหรับการลาปวยและการลากิจสวนตัว ใหนับเฉพาะวันทําการ และในกรณีที่
ขาราชการสามัญผูใดไมอยูในหลักเกณฑคุณสมบัติที่จะไดรับการเลื่อนเงินเดือนตามที่กลาวมาขางตน เพราะเหตุ
เกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ การลา หรือการมาทํางานสาย แตผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือน
พิจารณาแลวเห็นวา มีเหตุผลพิเศษที่สมควรเลื่อนเงินเดือนใหขาราชการพลเรือนผูนั้น ใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจสั่ง
เลื่อนเงินเดือนนําเสนอ อ.ก.พ. กระทรวง พรอมดวยเหตุผลเพื่อพิจารณาเปนการเฉพาะราย ถา อ.ก.พ. กระทรวง 
เห็นชอบดวยจึงจะสั่งเลื่อนเงินเดือนได ***

การสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน

แรงจูงใจ หมายถึง แรงขับที่มีอยูภายในตัวของบุคคลซึ่งผลักดัน หรือกระตุนใหบุคคลแสดงพฤติกรรมอยางใด
อยางหนึ่งเพื่อตอบสนองความตองการที่จะบรรลุเปาหมาย โดยในการปฏิบัติงานผูปฏิบัติงานอาจประสบปญหา อุปสรรคซึ่งอาจ
เปนปญหาสวนตัว หรือปญหาท่ีเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานภายในองคกร อันทําใหเกิดความรูสึกทอแท หรือหมดกําลังใจ สงผล
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ใหแรงจูงใจในการปฏิบัติงานถดถอย ประสิทธิภาพและความผูกพันธที่มีตอองคกรลดลง เพราะเกิดความรูสึกวางานที่รับผิดชอบ
อยูไมสามารถตอบสนองความตองการ หรือความคาดหวังในระดับที่ตนเองตองการได เชน ในเร่ืองโอกาสความกาวหนา 
คาตอบแทน สวัสดิการ การยกยอง ชื่อเสียง สังคม เปนตน ดังนั้นเพื่อปองกันมิใหสภาพดังกลาวเกิดขึ้นในองคกร  จึงควรมี  
“การสรางแรงจูงใจในการทํางาน (Motivation)” ใหเกิดขึ้น

ในการสรางแรงจูงใจใหเกิดขึ้นในการทํางาน (Motivation) คือ การสรางสิ่งดึงดูดเพื่อจูงใจ หรือตอบสนองให
ผูปฏิบัติงานเกิดความรูสึก หรือมีทัศนคติที่ดีตอการปฏิบัติงานเพื่อนํามาซึ่งการเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลใหแก
องคกร ดวยการเชื่อมโยงระหวางความคาดหวัง หรือความตองการของผูปฏิบัติงานกับสิ่งจูงใจและผลงานที่องคกร
กําหนดไว โดยเฟรดเดอริค เฮิรซเบอรก (Frederick Herzberg) นักทฤษฎีชาวตะวันตกไดศึกษาปจจัยที่มีผลตอความ
พึงพอใจในการทํางาน พบวามีปจจัยที่ทําใหผูปฏิบัติงานเกิดความรูสึกพอใจในการทํางาน 2 ปจจัย ดังนี้

1. ปจจัยตัวจูงใจ หรือตัวกระตุน (Motivation Factor) เปนปจจัยที่กอใหเกิดความพอใจและเกิด
ความรูสึกที่ดีตอการทํางานอันทําใหมีแรงจูงใจในการทํางานอยูในระดับที่สูง สงผลใหทํางานไดอยางทีประสิทธิภาพ 
โดยปจจัยนี้เกี่ยวของกับความรูสึกภายในของบุคคล เชน ความรูสึกเกี่ยวกับการพัฒนาตนเองเพื่อความสําเร็จของงาน
และความเจริญกาวหนา ความรูสึกรับผิดชอบในการทํางาน    การไดรับความยกยอง ชมเชยในงานที่ทํา ความ
ตองการใฝสัมฤทธิ์ และความรูสึกในการตระหนึงถึงคุณคาและการนับถือตนเอง เปนตน

2. ปจจัยภายนอก หรือปจจัยดานสุขอนามัย (Hygiene Factor) เปนปจจัยดานสิ่งแวดลอมของ
ผูปฏิบัติงาน ไดแก นโยบายองคกร การบังคับบัญชา ความสัมพันธกับผูบังคับบัญชา เพื่อนรวมงาน และ
ผูใตบังคับบัญชา หรือเงื่อนไขที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน   รวมถึงสิ่งจูงใจที่เปนตัวเงิน  เชน  เงินเดือน   คาจาง  
คาลวงเวลา โบนัส ตลอดจนสวัสดิการตางๆ ซึ่งปจจัยนี้จะเปนขอกําหนดเบื้องตนที่จะปองกันไมใหบุคคลเกิดความไม
พอใจในงานที่ทําอยู แตมิใชเปนสิ่งจูงใจที่จะทําใหผลผลิตของงานเพิ่มขึ้น ดังนั้น การใหความสนใจหรือความ
ระมัดระวังกับปจจัยนี้ยอมเปนสิ่งสําคัญ ซึ่งในการสรางแรงจูงใจที่จะไมใหบุคคลรูสึกไมดีตอการทํางาน เชน โครงการ
เกี่ยวกับสุขภาพ สวัสดิการของพนักงาน การพักรอน หรือการลาปวย ฯลฯ นั้นยอมเปนสิ่งที่ปองกันไมใหบุคคลเกิด
ความไมพอใจในงานนั้น ๆ แตหากพิจารณาในแงของแรงจูงใจตอการทํางานก็จะพบวาแรงจูงใจยังคงอยูในระดับที่ต่ํา 
เชน ถึงแมวานาย ก จะไดรับสวัสดิการจากหนวยงานมากเพียงใดก็ตาม แตมิไดหมายความวา เขามีแรงกระตุนจาก
ภายในใหทํางานอยางทุมเท หรือทํางานเพื่อใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด ในขณะที่ นาย ข ซึ่งอีกอยูหนวยงานหนึ่งซึ่งไม
มีสวัสดิการอยางสมบูรณเทาที่นาย ก  เขาอาจมีความสุขในการทํางาน และตั้งใจทํางาน เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพอยาง
เต็มที่ โดยไมจําเปนตองคํานึงถึงปจจัยภายนอกแตอยางไร

ดังนั้นเพื่อตอบสนองใหผูปฏิบัติงานเกิดแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน อับราอัม มาสโลว (Abraham Maslow) 
ไดเสนอแนวคิดทางทฤษฎีลําดับขั้นความตองการของมนุษย ซึ่งเชื่อวาธรรมชาติของมนุษยมีความตองการเปนลําดับ
ขั้นจากขั้นพื้นฐานไปจนถึงขั้นสูงสุด 5 ขั้น โดยมีวิธีในการตอบสนอง ดังนี้

1. ความตองการทางรางกาย (Physiology Needs) เปนความตองการขั้นพื้นฐานของมนุษย อัน
ไดแกความตองการในเรื่องอาหาร น้ํา อากาศ รวมถึงสิ่งจําเปนตอการดํารงชีพตางๆ ซึ่งการจัดสิ่งจูงใจเพื่อตอบสนอง
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ความตองการในข้ันนี้  ควรใหคาตอบแทนอันไดแก เงินเดือน คาจาง คาทํางานลวงเวลาอยางเหมาะสม เพื่อใหผูปฏิบัติงาน
สามารถนําไปจัดหาสิ่งจําเปนขั้นพื้นฐานมาตอบสนองความตองการทางรางกายได ประกอบกับควรจัดใหมีเวลาในการ
พักผอนในระหวางวันทํางานอยางเพียงพอ เชน จัดโปรแกรมการออกกําลังกาย บริหารรางกายประจําวัน เปนตน

2. ความตองการความปลอดภัย (Safety Needs) เปนความตองการความมั่นคง ความปลอดภัย ไม
ถูกคุกคาม โดยการจัดสิ่งจูงใจเพื่อตอบสนองความตองการใหแกผูปฏิบัติงานในระดับนี้ คือ การทําใหผูปฏิบัติงานเกิด
ความรูสึกมั่นคง ยุติธรรม และปลอดภัยในที่ทํางาน มีระบบประกันสวัสดิการใหปฏิบัติงาน เปนตน

3. ความตองการทางสังคม (Psychological Needs) เปนความตองการที่จะมีปฏิสัมพันธทางสังคม
กับบุคคลไดแก ความตองการในความรัก ความผูกพัน รวมถึงมิตรภาพ โดยการจัดสิ่งจูงใจเพื่อตอบสนองความ
ตองการระดับนี้คือ การสรางบรรยากาศใหแกผูปฏิบัติงานไดมีการพบปะสังสรรค ทํากิจกรรมรวมกัน เชน มอบหมาย
ความรับผิดชอบใหทํางานเปนทีม การแขงขันกีฬา การจัดประชุมสัมมนา สรางคลับ หรือสโมสร เปนตน

4. ความตองการที่จะไดรับการยกยองนับถือ (Esteem Needs) เปนความตองการที่จะไดรับการยก
ยองเชิดชูเกียรติ ชื่อเสียง จากผูอื่น  โดยการจัดสิ่งจูงใจเพื่อตอบสนองความตองการขั้นนี้ คือ การประกาศเกียรติคุณ การมอบ
โลรางวัล การยกยองชมเชยใหกําลังใจเปนตน อันจะทําใหผูปฏิบัติงานรูสึกวาตนเองมีคุณคาและมีความสําคัญตองานที่ทํา

5. ความตองการที่จะประสบความสําเร็จ  (Self-Actualization) เปนความตองการใฝสัมฤทธิ์ถึงการ
บรรลุเปาหมายที่ตั้งไว ซึ่งมาสโลว กลาววา “มนุษยจะมีความตองการในระดับนี้เมื่อสามารถผานความตองการใน
ระดับที่ต่ํากวามาครบแลว (ผานขั้นที่ 1 – 4)” ดังนั้นความตองการในระดับนี้จึงถือไดวาเปนความตองการขั้นสูงสุด
ของมนุษย 

นอกจากนี้ในเรื่องของมุมมองเกี่ยวกับผูปฏิบัติงาน ดักสาส แมคเกรเกอร (Douglas Macgregor)  ไดเสนอ
แนวคิดแกหัวหนางาน หรือผูบริหารในมุมมองตอผูปฏิบัติงานตามแบบของทฤษฎี Y ซึ่งมีความเชื่อในเชิงบวกตอ
มนุษย โดยเชื่อวาธรรมชาติมนุษยชอบทํางาน มีความรับผิดชอบ และมีระเบียบวินัย จึงไมจําเปนตองปกครองบังคับ
บัญชาหรือใชการควบคุมอยางแบบเขมงวด แตควรสงเสริมใหผูใตบังคับบัญชามีอิสระทางความคิด สามารถควบคุม
ตนเอง เพื่อสรางสรรคผลงานใหเกิดขึ้น ดังนั้นสิ ่งจูงใจที่เปนตัวเงินจึงไมอาจสามารถจูงใจใหผู ปฏิบัติงานทํางานได
มากกวา คําชม เกียรติยศ ชื่อเสียง หรือการไดรับการยอมรับ ซึ่งตรงขามกับ ทฤษฎี X ที่เชื ่อวาบุคคลโดยเฉลี่ยแลว 
ไมชอบทํางาน มีความเกียจคราน หลีกเลี่ยงความรับผิดชอบ จึงทําใหตองถูกบังคับควบคุม ดังนั้น ผูบริหารที่มีความ
เชื่อตามทฤษฎีนี้จะพยายามกําหนดมาตรการในการควบคุมผูอยูใตบังคับบัญชาอยางใกลชิด จูงใจผูปฏิบัติงานดวย
ผลตอบแทนทางดานการเงิน หรือผลประโยชนพิเศษอยางอื่น ซึ่งรวมถึงการควบคุมดวยการลงโทษ 

จากการพิจารณาความตองการและแรงจูงใจของบุคคลในแนวคิดทฤษฎีดังกลาว จึงสามารถนําไป
ประกอบการจัดสิ่งจูงใจเพื่อเสริมแรงใหแกผูปฏิบัติงานสรางผลิตภาพ (Productivity) ตอการทํางาน  ดังนี้

1. สิ่งจูงใจที่เปนตัวเงิน (Money Incentive) เปนสิ่งจูงใจซึ่งผูรับสามารถนําไปใชประโยชน หรือ
แปรเปลี่ยนเปนสิ่งอื่นใดตามที่ตองการได เชน เงินเดือน เงินรางวัล โบนัส เบี้ยขยัน ขั้นพิเศษ คาทํางานลวงเวลา 
รวมถึงสวัสดิการตางๆ ไดแก คาเชาบาน คาเลาเรียนบุตร คารักษาพยาบาล โดยสิ่งจูงใจที่เปนตัวเงินมักเปนที่พึง
ประสงคของผูปฏิบัติงานสวนใหญ เพราะสามาถนําไปใชประโยชน หรือนําไปเปลี่ยนเปนสิ่งอื่นใดตามตองการไดอยาง
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ชัดเจน ในขณะเดียวกันการจัดสิ่งจูงใจที่เปนตัวเงินควรพิจารณาใหเกิดความเหมาะสมถึงการคงเหลือของงบประมาณ 
และความยุติธรรมในการกระจายตัวเงินเพื่อใหทั่วถึงกลุมผูปฏิบัติงานในระดับตางๆอยางมากที่สุด

2. สิ่งจูงใจที่มิใชตัวเงิน (Non – Money Incentive) เปนสิ่งจูงใจที่มิไดอยูในรูปตัวเงิน แตแฝงอยูใน
รูปของความรูสึก คุณคาทางจิตใจ ความภูมิใจ เกียรติยศ ชื่อเสียงแกผูรับ เชน การมอบโลรางวัล เหรียญเครื่องหมาย 
การประกาศเกียรติคุณ คําชมตางๆ โดยสิ่งจูงใจนี้ถือไดวาเปนสิ่งที่สรางคุณคาใหแกผูปฏิบัติงาน (อาจใชจูงใจไดกับ
ผูปฏิบัติงานบางรายเทานั้น) ดังนั้นหัวหนางาน หรือผูบริหารจึงควรพิจารณาใหรอบคอบวาผูปฏิบัติคาดหวัง หรือตองการ
สิ่งจูงใจประเภทใดทั้งประเภทที่เปนตัวเงิน และประเภทที่มิใชตัวเงิน หรืออาจจัดสิ่งจูงใจผสมผสานทั้งสองแบบ เปนตน

ดังนั้นในการดําเนินงานใหเกิดประสิทธิภาพ และมีประสิทธิผล หัวหนางาน หรือผูบริหารควรหาวิธีการตอบสนอง
ความตองการของผูปฏิบัติงานอยางเหมาะสม เพื่อใหผูปฏิบัติงาน เกิดความรูสึกวาตนเองมีความสําคัญเปนสวนหนึ่งของ
องคกร เพราะหากผูปฏิบัติงานขาดแรงจูงใจในการทํางานก็จะทําใหเกิดผลเสียตอองคกร ดังนี้

1. ผลการปฏิบัติงานต่ํา ไมบรรลุเปาหมาย หรือวัตถุประสงคที่ตั้งไว เพราะผูปฏิบัติงานขาดความตั้งใจ 
ทุมเทในการปฏิบัติงาน เนื่องจากความตองการไมไดรับการตอบสนอง

2. ผูปฏิบัติงานขาดขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงาน เนื่องจากการมองไมเห็นโอกาสการเติบโต 
กาวหนาในหนาที่การงาน ไมไดรับการยกยอง หรือขาดอิสระทางความคิดในการสรางสรรคผลงาน อันมีผลทําใหรู
ตนเองสึกกดดัน เกิดความเครียดในการทํางาน เปนตน

3. คนในองคกรลาออก โอน ยายเพิ่มขึ้น อันสงผลกระทบตอการปฏิบัติงานในภาพรวม เชน การขาด
ความตอเนื่องในการปฏิบัติงาน การเสียเวลาที่ตองสอนงานใหแกผูปฏิบัติงานใหม

4. ผลกระทบตอภาพลักษณขององคกรในแงลบ กลาวคือ ภาพลักษณขององคกรไมไดรับการยอมรับในการ
เปนองคกรท่ีมีบรรยากาศในการทํางานที่ดี ไมเปนหนึ่งในตัวเลือกที่บุคคลปรารถนามารวมงานดวย (Employer of choice)
อันทําใหไมสามารถดึงดูด หรือรักษาคนดีและคนเกงใหอยูกับองคกรไดนาน
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เอกสารและตัวอยาง

ประกอบการจัดทํา

คําสั่งเลื่อนเงินเดือนขาราชการ

ณ วันที่ 1เมษายน หรือ 1 ตุลาคม



สารบัญ

หนา

เอกสารหมายเลข 1 ผังกระบวนการการบริหารผลการปฏิบัติราชการเพื่อเลื่อนเงินเดือนขาราชการ 1

เอกสารหมายเลข 2 แผนปฏิบัติการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 7

และการเลื่อนเงินเดือนฯ

เอกสารหมายเลข 3 ฐานในการคํานวณและชวงเงินเดือนสําหรับการเลื่อนเงินเดือน 10

ในแตละประเภทและระดับตําแหนงฯ

ตัวอยางที่ 1 แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ ส.ป.ก. 12

ตัวอยางที่ 2 การคํานวณจํานวนเงินสําหรับการเลื่อนเงินเดือน 16

และการไดรับคาตอบแทนพิเศษ

ตัวอยางที่ 3 ประกาศรายชื่อขาราชการผูมีผลการปฏิบัติราชการ 18

อยูในระดับดีเดน และดีมาก

ตัวอยางที่ 4 ประกาศอัตรารอยละของฐานในการคํานวณเพื่อเลื่อนเงินเดือนขาราชการ 20

ตัวอยางที่ 5 คําสั่งเลื่อนเงินเดือนขาราชการ และบัญชีรายชื่อผูที่ไมอยูในหลักเกณฑ        22

การเลื่อนเงินเดือนกรณีเกษียณอายุ

ตัวอยางที่ 6 คําสั่งเลื่อนเงินเดือนขาราชการ กรณีขาราชการถึงแกความตาย 24

ตัวอยางที่ 7 คําสั่งใหขาราชการไดรับคาตอบแทนพิเศษ และบัญชีรายชื่อ 26

ผูไมอยูในหลักเกณฑการไดรับคาตอบแทนพิเศษ

ตัวอยางที่ 8 หนังสือการแจงผลการเลื่อนเงินเดือน 28
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เอกสารหมายเลข 1

ชื่อกระบวนการ  : การบริหารผลการปฏิบัติราชการเพื่อเลื่อนเงินเดือนขาราชการ

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนการ  :  ระดับความสําเร็จของการเลื่อนเงินเดือนขาราชการ

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม
เอกสารที่
เกี่ยวของ

1 เริ่มตน -รอบการประเมินที่ 1
ภายในสัปดาหที่ 1-2 
ของ มี.ค.

- รอบการประเมินที่2 
ภายในสัปดาหที่ 1-2 
ของ ก.ย.

กอนเริ่มรอบการประเมินหรือ
ในชวงเริ่มรอบการประเมินให
ส วน ราชการระดั บกรมหรื อ
จังหวัดประกาศหลักเกณฑ และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการใหขาราชการพลเรือน
สามัญไดทราบโดยทั่วกัน

จัดทําประกาศหลักเกณฑ 
และวิธีการประเมินผลการ
ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร ใ ห
ขาราชการพลเรือนสามัญ
ไดทราบโดยทั่วกัน

กกจ. ประกาศ 
ส.ป.ก. และ
หนังสือเวียน 
(ว.20,27,28)

2. ขั้นการวางแผน /การติดตาม/พัฒนา -รอบการประเมินที่ 1
ใหจัดทําดัชนีชี้วัด
ภายใน15  พ.ย. และ
ติดตาม/พัฒนาตั้งแต
เดือน พ.ย. – ก.พ.

-รอบการประเมินที่ 2
ใหจัดทําดัชนีชี้วัด
ภายใน15 พ.ค. และ
ติดตาม/พัฒนาตั้งแต
เดือน พ.ค. – ส.ค.

ในแตละรอบการประเมินใหผู
ประเมินและผูรับการประเมิน
กําหนดขอตกลงรวมกันเกี่ยวกับ
การมอบหมายงานและการ
ประเมินผลการปฎิบัติราชการ 
กําหนดตัวชี้วัด หรือหลักฐานบงชี้
ความสําเร็จของงานอยางเปน
รู ป ธ ร ร ม แ ล ะ เ ห ม า ะ ส ม กั บ
ลักษณะงาน

ใ น ร ะ ห ว า ง ร อ บ ก า ร
ป ร ะ เ มิ น ใ ห ผู มี ห น า ที่
ป ระ เมิ น ให คํ า ป รึ กษา
แ น ะ นํ า แ ก ผู รั บ ก า ร
ประ เมิ น เ พื่ อ ป รั บปรุ ง 
แกไขพัฒนา เพื่อนําไปสู
ผลสัมฤทธิ์ของงาน และ
พฤติกรรมหรือสมรรถนะ
ในการปฏิบัติราชการ

กกจ.ทําหนังสือเวียน
แ จ ง ใ ห มี ก า ร
ม อ บ ห ม า ย ง า น
ประเมินผลงาน และ
ใหมีการจัดสงแบบ
ประเมิน รายงานผล
การประ เมิ น  และ
คํ า สั่ ง ที่ เ กี่ ย ว ข อ ง 
(สําหรับสวนภูมิภาค
ใหสงคําสั่งเลื่อนเงิน
เดือนมาที่ กกจ.)

ผูประเมินและ
ผูรับการประเมิน

แบบสรุปการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ

ประกาศ
 ส.ป.ก. และ
หนังสือเวียน 
(ว.20,27,28)

ประกาศหลักเกณฑและ

วิธีการประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการ

ผูประเมินและผูรับการประเมิน

กําหนดขอตกลงรวมกันเกี่ยวกับ

ก า ร ม อ บ ห ม า ย ง า น  แ ล ะ ก า ร

ประเมินผลการปฏิบัติราชการ



3

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม
เอกสารที่
เกี่ยวของ

3. ขั้นการประเมินผล รอบการประเมินที่ 1
สัปดาหที่ 2 ของ
เดือนมี.ค.

-รอบการประเมินที่ 2
สัปดาหที่ 2 ของ
เดือน ก.ย.

ให ส วนราชการและจังหวั ด เลื่ อน
เงินเดือนขาราชการในสังกัดครั้งที่ 1(1 
เม.ย.) และครั้งที่ 2(1 ต.ค.)  ภายใน
วงเงินรอยละ 3 ของผลรวมเงินเดือนที่
จายใหขาราชการ ณ วันที่ 1 มี.ค. และ 
1 ก.ย. ตามลําดับ และแจงผลใหผูรับ
การประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผล
การประเมิน ซึ่ ง ในกรณีที่ผู รับการ
ประ เมิ นไม ยิ นยอมลงลายมื อชื่ อ
รับทราบผลการประเมิน ใหขาราชการ
อยางนอย 1 คนในสวนราชการระดับ
กรมหรือจังหวัดลงลายมือชื่อเปนพยาน
วาไดมีการแจงผลการประเมิน
     กรณีไมไดรับการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือน : ใหผูบังคับบัญชาประเมินผล
การปฏิบัติราชการของขาราชการ 
ดําเนินการดังน้ี
-แจงใหขาราชการผูนั้นรับทราบผลการ
ประเมินพรอมกําหนดใหเขารับการ
พัฒนาปรับปรุงตนเอง โดยใหลงชื่อ
รับทราบไวเปนหลักฐาน
- จัดใหขาราชการผูนั้นทํา คํามั่นในการ
พัฒนาปรับปรุงตนเอง ใหมีระยะเวลา
ไมเกิน 3 รอบการประเมิน
     

ขาราชการซึ่งจะไดรับการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือนใน
แตละครั้งจะตองมี
คุณสมบัติตรงตาม
หลักเกณฑขอ 8 (1) –
(9) ของกฎ ก.พ.วาดวย
การเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 
2552

กกจ.ทําหนังสือเวียน
แ จ ง ใ ห มี ก า ร
ม อ บ ห ม า ย ง า น
ประเมินผลงาน และ
ใหมีการจัดสงแบบ
ประเมิน รายงานผล
การประ เมิ น  และ
คํ า สั่ ง ที่ เ กี่ ย ว ข อ ง 
(สําหรับสวนภูมิภาค
ใ ห ส ง คํ า สั่ ง เ ลื่ อ น
เงินเดือนมาที่ กกจ.)

ผูประเมินและ
ผูบริหารวงเงิน
การเลื่อน
เงินเดือนของ
ขาราชการ

ประกาศ
ส.ป.ก. และ
หนังสือเวียน 
(ว.20,27,28)

แจงใหขาราชการผูนั้นทราบผล

ผานการ

พิจารณา

พิจารณาผลการ

ปฏิบัติราชการเพื่อ

เลื่อนเงินเดือนตาม

วงเงินที่ไดรับ

ไมผานการ

พิจารณา

จัดทําคํามั่นในการ

พัฒนาปรับปรุงตนเอง

ผานการพัฒนา

ปรับปรุง

ไมผานการ

พัฒนาฯ

รายงานผลการประเมนิให

ผูบังคับบัญชารับทราบ



4

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม
เอกสารที่
เกี่ยวของ

     
    หากผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการของขาราชการตามคํามั่นใน
การพัฒนาปรับปรุงตนเองไมผานการ
ประเมินในระดับอันเปนที่พอใจของ
ทางราชการ ใหผูบังคับบัญชารายงาน
ผลการประ เ มิ นตามลํ า ดั บ จนถึ ง
เลขาธิการ ส.ป.ก. เมื่อเลขาธิการ       
ส.ป.ก.ไดรับรายงานแลว อาจมีคําสั่ง
อยางใดอยางหนึ่ง ดังนี้
1)กรณีขาราชการผูรับการประเมิน
ประสงคจะออกจากราชการ ก็ใหสั่ง
ออกจากราชการ หรือ
2) สั่งใหขาราชการผูนั้นเขารับการ
พัฒนาปรับปรุงอีกครั้งหนึ่ง  โดยทํา
คํามั่นในการพัฒนาปรับปรุงตนเองเปน
ครั้งที่ 2 หรือ
3)  สั่ ง ใหข าราชการผูนั้นออกจาก
ราชการ

จ า ก ข อ  3  ใ น ส ว น ข อ ง ผ ล ก า ร

พิจารณาทั้งกรณี ผานการพิจารณา /

ไมผานการพิจารณาแตใหจัดทํา

คํามั่นในการพัฒนาปรับปรุงจนผล

การจัดทําคํามั่นผาน หรือผลออกมา

วาไมผานการพัฒนาปรับปรุงฯ ก็ให

นําผลดังกลาวเขาสูคณะกรรมการ

กลั่นกรองฯเพื่อเปนไปตามกลไก

สนับสนุนความโปรงใสและเปน

ธรรมในการประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการ



5

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม
เอกสารที่
เกี่ยวของ

4. -รอบการประเมินที่ 1
ภายในสัปดาหที่ 2-4 
ของ มี.ค.

-รอบการประเมินที่ 2 
ภายในสัปดาหที่ 2-4 
ของ ก.ย.

เพื่อใหมีกลไกสนับสนุนความ
โปรงใสและเปนธรรมในการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการให
หัวหนาสวนราชการระดับกรม
หรือจังหวัดแตงตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการประเมินการ
ปฏิบัติราชการของขาราชการ 
เพื่ อทํ าหน าที่ พิ จ ารณาเสนอ
ความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและ
ค ว า ม เ ป น ธ ร ร ม ข อ ง ก า ร
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ

คณะกรรมการกลั่นกรอง
ผลการประเมินผลการ
ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร
ประกอบดวย รองหัวหนา
สวนราชการผูรับผิดชอบ
ง า น ด า น ก า ร บ ริ ห า ร
ทรัพยากรบุคคลของสวน
ร า ช ก า ร เ ป นป ร ะ ธ า น
กรรมการ ขาราชการใน
สวนราชการตามที่หัวหนา
สวนราชการเห็นสมควร 
ไมนอยกวา 4 คน เปน
กรรมการ และผอ.กกจ.
เปนเลขานุการ

กกจ.ทําหนังสือเวียน
แจงใหมีการ
มอบหมายงาน
ประเมินผลงาน และ
ใหมีการจัดสงแบบ
ประเมิน รายงานผล
การประเมิน และ
คําสั่งที่เกี่ยวของ 
(สําหรับสวนภูมิภาค
ใหสงคําสั่งเลื่อน
เงินเดือนมาที่ กกจ.)

กกจ.และ
คณะกรรมการ
กลั่นกรองฯ

ประกาศ
 ส.ป.ก. และ
หนังสือเวียน
(ว.20)

5. ขั้นการใหสิ่งตอบแทน

กรณี “ ไดเลื่อน” เงินเดือน

-รอบการประเมินที่ 1
ภายในสัปดาหที่ 2-4 
ของ มี.ค.

-รอบการประเมินที่ 2 
ภายในสัปดาหที่ 2-4 
ของ ก.ย.

ใหประกาศรายชื่อขาราชการผูมี
ผลการปฏิบัติราชการอยูในระดับ
ดีเดน และดีมากในที่เปดเผยให
ทราบโดยทั่วกันเพื่อเปนการยก
ยอง ชมเชย และสรางแรงจูงใจให
พัฒนาผลการปฏิบัติราชการใน
รอบการประเมินตอไป

ประกาศ และกฎ ก.พ.วา
ดวยการเลื่อนเงินเดือน 
พ.ศ. 2552

กกจ.ทําหนังสือเวียน 
และประกาศ ส.ป.ก.
แจงใหทราบโดยทั่ว
กัน

กกจ.และผู
ประเมิน
(ผูบริหารวงเงิน)

ประกาศ
 ส.ป.ก. และ
หนังสือเวียน 
(ว.20)

คณะกรรมการกลั่นกรองฯ

ประกาศผลการประเมินใน

ระดับดีเดน /ดีมาก



6

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม
เอกสารที่
เกี่ยวของ

6. -รอบการประเมินที่ 1 
ภายในสัปดาหที่ 2-4 
ของ มี.ค.

-รอบการประเมินที่ 2
ภายในสัปดาหที่ 2-4 
ของ ก.ย.

ประกาศรอยละการเลื่อนในแตละ
ระดับผลการประเมิน สําหรับกรณี
ขาราชการพนจากราชการไปเพราะ
เหตุเกษียณอายุ ใหผูบังคับบัญชาผูมี
อํานาจสั่งเลิ่อน สั่งเลิ่อนเงินเดือนใหผู
นั้นในวันที่ 30 ก.ย. ของปที่จะพน
ราชการ เพื่อประโยชนในการคํานวณ
บําเหน็จบํานาญและในกรณีขาราชการ
ถึงแกความตายกอนหรือในวันที่  1 
เม.ย. หรือ  1 ต.ค. จะไดรับการเลื่อน
เงินเดือนตอเมื่อมีเวลาปฏิบัติราชการ
ในรอบครึ่งปที่แลว  เปนเวลาไมนอย
กวา 4 เดือน กอนวันที่ถึงแกความตาย 
โดยผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจสั่งเลิ่อน 
สั่งเลิ่อนเงินเดือนใหมีผลในวันที่ผูนั้นถึง
แกความตาย

ใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ
สั่งเลื่อนเงินเดือนประกาศ
อัตรารอยละของฐานใน
การคํานวณที่ใชเปนเกณฑ
ในการคํานวณเพื่อเลื่อน
เงินเดือนโดยตองประกาศ
ใหทราบเปนการทั่ ว ไป
อยางชาที่สุดพรอมกับการ
มีคําสั่งเลื่อนเงินเดือน

กกจ.ทําหนังสือเวียน 
และประกาศ ส.ป.ก.
แจงใหทราบโดยทั่ว
กัน

กกจ. ประกาศ 
ส.ป.ก. และ
หนังสือเวียน 
(ว.20,28)และ
คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ
กลั่นกรองที่ 
533/2552 
ลว.19 
พฤศจิกายน 
2552

7. สิ้นสุดกระบวนการ -รอบการประเมินที่ 1
แจง 1 เม.ย.เปนตนไป

รอบการประเมินที่ 2 
แจง 1 ต.ค.เปนตนไป

ใหผูประเมินแจงผลการประเมิน
ใหผูรับการประเมินทราบเปน
รายบุคคล

ในการแจงผลใหผูรับการ
ประเมินลงลายมือชื่อ
รับทราบผลการประเมิน

กกจ.ทําหนังสือเวียน 
และประกาศ ส.ป.ก.
แจงใหทราบโดยทั่ว
กัน

กกจ.และผู
ประเมิน

หนังสือแจงผล
การเลื่อน
เงินเดือน

ประกาศ 
ส.ป.ก. และ
หนังสือเวียน 
(ว.20,28)และ
คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ
กลั่นกรองที่ 
533/2552 ลว.
19 พฤศจิกายน 
2552

หมายเหตุ    จุดเริ่มตน/สิ้นสุด      การตัดสินใจ      ทิศทางของขั้นตอนการดําเนินงาน

    การปฏิบัติงาน           รายงาน

ประกาศรอยละการเลื่อน /การ

ออกคําสั่งการเลื่อนเงินเดือน

แจงผลการเลื่อน

เงินเดือน



เอกสารหมายเลข 2 

แผนปฏิบัติการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือน ณ วันที่ 1 เมษายน / 1 ตุลาคม

ระยะเวลาดําเนินการ

ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย.กิจกรรม

มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค.

ผูรับผิดชอบ

1. สวนราชการพิจารณากําหนดกรอบหลักเกณฑ
และวิธีการประเมิน โดยใชหลักเกณฑตาม
ประกาศของ ส.ป.ก.หรือจังหวัด

2. สวนราชการแจงเวียนหลักเกณฑใหขาราชการ
ในสังกัดทราบและจัดประชุมชี้แจง

3. สวนราชการจัดทําตัวชี้ วัด  คาเป าหมาย
รายบุคคลและผูประเมินตกลงตัวชี้วัดกับผูรับ
การประเมิน

4. มอบหมายใหผูบังคับบัญชาระดับรองลงไป
เปนผูประเมินแทน

5. ผู ป ร ะ เ มิ น แต ล ะ ระดั บติ ด ต าม แล ะ ใ ห
คําปรึกษา

6. เตรียมฐานขอมูลโดยจัดทําคําสั่งที่มีผลตอการ
บริหารวงเงินใหแลวเสร็จตามเวลาที่กําหนด

7. บันทึกการเคลื่อนไหวตางๆ ที่มีผลตอการ
บริหารวงเงินงบประมาณ

8. แตงตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาผลการ
ประเมินของสวนราชการ 

9. ประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการ

10. รวบรวมผลการประเมินเสนอคณะกรรมการ
ตามขอ 8

11. คํานวณวงเงินเลื่อนเงินเดือนรอยละ 3 ณ 
วันที่ 1 เมษายน /1 กันยายน เพื่อจัดสรรให
หนวยงานในสังกัด

การเจาหนาที่
ของสวนราชการ

การเจาหนาที่
ของสวนราชการ

หนวยงานตางๆ

การเจาหนาที่
ของสวนราชการ

การเจาหนาที่
ของสวนราชการ

การเจาหนาที่
ของสวนราชการ

การเจาหนาที่
ของสวนราชการ

การเจาหนาที่
ของสวนราชการ

ผูประเมิน

การเจาหนาที่
ของสวนราชการ

การเจาหนาที่
ของสวนราชการ

8



ระยะเวลาดําเนินการ

ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย.กิจกรรม

มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค.

ผูรับผิดชอบ

12. ผูบริหารวงเงินจัดสรรวงเงินใหสวนราชการ

13. สวนราชการพิจารณาผลคะแนนและ

วงเงินเลื่อนเงินเดือน

14. นํ าผลการประเมิ นและผลการเลื่ อน
เงินเดือนเสนอผูบังคับบัญชาที่กํากับดูแล

15. นําผลการประเมินเสนอคณะกรรมการ
กลั่นกรองฯใหความเห็น

16. แจงผลการประเมินเปนรายบุคคลเพื่อรับทราบ

17. ประกาศรายชื่อผูมีผลงานดีเดนและดีมาก

18. ประกาศรอยละการเลื่อนเงินเดือน

19. ออกคําสั่งเลื่อนเงินเดือนและแจงผลการ
เลื่อนเงินเดือนเปนรายบุคคล

ผูบริหารวงเงิน

การเจ าหน าที่
ของสวนราชการ

การเจ าหน าที่
ของสวนราชการ

การเจ าหน าที่
ของสวนราชการ

ผูประเมิน

ผูประเมิน

การเจ าหน าที่
ของสวนราชการ

การเจ าหน าที่
ของสวนราชการ

หมายเหตุ 1. ระยะเวลาดําเนินการระหวางเดือน กันยายน – มีนาคม เพื่อประเมินผลการปฏิบัติราชการและเลื่อนเงินเดือน ณ วันที่ 1 เมษายน

2. ระยะเวลาดําเนินการระหวางเดือน มีนาคม – กันยายน เพื่อประเมินผลการปฏิบัติราชการและเลื่อนเงินเดือน ณ วันที่ 1 ตุลาคม
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เอกสารหมายเลข 3
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แทรก
แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ

.



100

100

100

ตัวอยางที่ 2

การคํานวณจํานวนเงินสําหรับการเลื่อนเงินเดือน และการไดรับคาตอบแทนพิเศษ

ตัวอยางที่ 1 นางใจดี ตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ เงินเดือน 
20,180 บาท ใชฐานในการคํานวณ เทากับ 20,350 ไดรับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนรอยละ 3 ใหนําฐานใน
การคํานวณคูณดวยละ 3 20,350 x 3     จะไดจํานวนเงินที่ไดเลื่อนเทากับ 610.5 ใหปดขึ้นเปน 620 
แลวนําไปบวกกับเงินเดือน 20,180 บาท    ดังนั้น ในวันที่ 1 เมษายน 2554 นางใจดีจะไดรับเงินเดือน
จํานวน 20,800 บาท

ตัวอยางที่ 2 นางสาวพอใจ ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ เงินเดือน 
36,020 บาท ใชฐานในการคํานวณ เทากับ 30,600 ไดรับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนรอยละ 3 ใหนําฐานใน
การคํานวณ คูณดวยรอยละ 3    30,600 x 3    จะไดจํานวนเงินที่ไดเลื่อ นเทากับ 918 บาท แตเนื่องจาก
ขาราชการผูนี้มีเงินเดือนที่ไดรับถึงขั้นสูงของระดับตําแหนงอยูกอนแลว จํานวนเงินที่คํานวณไดจึงไดรับ
คาตอบแทนพิเศษ ดังนั้น ในวันที่ 1 เมษายน นางสาวพอใจ จะไดรับเงินเดือนเปนจํานวน 36,020 บาท และ
ไดรับคาตอบแทนพิเศษเปนจํานวน 918 บาท

ตัวอยางที่ 3 นางสมใจ ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
เงินเดือน 35,560 บาท ซึ่งใกลถึงขั้นสูงสุดของระดับชํานาญการ ใชฐานในการคํานวณ เทากับ 30,600 บาท 
ไดรับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนรอยละ 3 ใหนําฐานในการคํานวณคูณดวยรอยละ 3   30,600 x 3     จะได
จํานวนเงินที่ไดเลื่อน เทากับ 918 บาท โดยมีวิธีดําเนินการดังนี้

1. นําเงินเดือนขั้นสูงสุดของระดับชํานาญการ 36,020 บาท
ลบ  เงินเดือนของนางสมใจ 35,560 บาท

จะไดจํานวนเงิน               460 บาท
เงินดังกลาวเปนจํานวนเงินที่นางสมใจไดเลื่อนเงินเดือน ซึ่งสวนราชการจะตองจัดทําเปนคําสั่งเลื่อนเงินเดือน

2. นําเงินที่คํานวณไดจากผลการประเมิน      918 บาท
ลบ  จํานวนเงินที่ไดใชเลื่อนเงินเดือนไปแลว      460 บาท

จะไดจํานวนเงิน      458 บาท

เงินดังกลาวจะจายเปนคาตอบแทนพิเศษซึ่งสวนราชการจะตองจัดทําเปนคําสั่งใหขาราชการไดรับ
คาตอบแทนพิเศษ ดังนั้น ในวันที่ 1 เมษายน 2554 นางสมใจ ไดรับเงินเดือนจํานวน 36,020 (35,560 + 460) 
และไดรับคาตอบแทนพิเศษเปนจํานวนเงิน 458 บาท
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ตัวอยางที่ 3

(ประกาศรายชื่อขาราชการผูมีผลการปฏิบัติราชการอยูในระดับดีเดน และดีมาก)

ประกาศ............................

เรื่อง ขาราชการผูมีผลการปฏิบัติราชการอยูในระดับดีเดนและดีมาก

โดยที่หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1012/ว 20 ลงวันที่ 3 กันยายน 2552 เรื่อง หลักเกณฑและ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการพลเรือนสามัญ กําหนดใหผูประเมินประกาศรายชื่อ
ขาราชการผูมีผลการปฏิบัติราชการอยูในระดับดีเดนและดีมากในที่เปดเผยใหทราบโดยทั่วกัน เพื่อเปนการยกยอง
ชมเชยและสรางแรงจูงใจใหพัมนาผลการปฏิบัติราชการในรอบการประเมินตอไปใหดียิ่งขึ้น

ดังนั้น จังหวัด.............................................................................จึงประกาศรายชื่อขาราชการผูมีผลการ
ปฏิบัติราชการอยูในระดับดีเดนและดีมาก ในรอบการประเมินที่......  ตั้งแตวันที่ (1ตุลาคม ......  ถึงวันที่ 31 
มีนาคม .....  หรือ 1 เมษายน ..... ถึงวันที่ 30 กันยายน .....) ดังบัญชีรายละเอียดแนบทายนี้

ประกาศ  ณ  วันที่......................................... พ.ศ..........
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ตัวอยางที่ 4

(ประกาศอัตรารอยละของฐานในการคํานวณเพื่อเลื่อนเงินเดือนขาราชการ)

ประกาศ สป.ก..........................................

เรื่อง อัตรารอยละของฐานในการคํานวณเพื่อเลื่อนเงินเดือนขาราชการ ณ วันที่ (1 เมษายน .... หรือ

1 ตุลาคม ....)

   เพื่อใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดไวในกฎ  ก.พ.   วาดวยการเลื่อนเงินเดือน   พ.ศ. 
2552 ขอ 4 วรรคสี่ ซึ่งกําหนดใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือนตองประกาศอัตรารอยละของฐาน
ในการคํานวณที่ไดใชเปนเกณฑในการคํานวณเพื่อเลื่อนเงินเดือนในแตละครั้ง

   ดังนั้น จังหวัด ............................................................จังประกาศรอยละของฐานในการคํานวณเพื่อ
เลื่อนเงินเดือนขาราชการในสังกัด .................................................................. ณ วันที่ (1 เมษายน ........ หรือ 1 
ตุลาคม ......) โดยแยกตามหนวยงาน ดังบัญชีรายละเอียดแนบทายนี้

ประกาศ  ณ  วันที่......................................... พ.ศ..........
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ตัวอยางที่ 5

(คําสั่งเลื่อนเงินเดือนขาราชการ)

คําสั่งจังหวัด............................

ที่ ................ / .............

เรื่อง  เลื่อนเงินเดือนขาราชการ

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 57 มาตรา 74 และมาตรา 76 แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 หนังสือสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ดวนที่สุด ที่ นร 0503 / 17724 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ 
นร 1012/ว 20 ลงวันที่ 3 กันยายน 2552 และดวนที่สุด ท่ี นร 1008.1/ว 28 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2552 ให
เลื่อนเงินเดือนขาราชการพลเรือนสามัญในสังกัด ........................................................ตามผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการครึ่งปที่แลวมา (1 ตุลาคม ...... ถึง 31 มีนาคม ....... หรือ 1 เมษายน ....... ถึง 30 กันยายน .....) 
จํานวน ............ ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบทายนี้

ทั้งนี้ ตั้งแตวันที่ 1 เมษายน ..... หรือ 1 ตุลาคม ......  เปนตนไป

สั่ง ณ วันที่...............................................

(ลงชื่อผูสั่ง)..............................................

  (..............................................)

(ตําแหนง).................................................

หมายเหตุ  :  ผลการเลื่อนเงินเดือนขาราชการพลเรือนสามัญเปนขอมูลเฉพาะแตละบุคคล

ขอควรระวัง กรณีที่ไดรับความเห็นชอบจาก ก.พ. หรือ อ.ก.พ. กระทรวง ใหเลื่อนเงินเดือนเปนกรณีพิเศษ ใหระบุเลขที่หนังสือ

ที่ ก.พ. เห็นชอบหรือระบุครั้งที่และวันที่ประชุม อ.ก.พ. กระทรวงไวในชองหมายเหตุในบัญชีรายละเอียดแนบทายดวย
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ตัวอยางที่ 5

(คําสั่งเลื่อนเงินเดือนขาราชการ กรณีเกษียณอายุ)

คําสั่งจังหวัด............................

ที่ ................ / .............

เรื่อง  เลื่อนเงินเดือนขาราชการ

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 57 มาตรา 74 และมาตรา 76 แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 หนังสือสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ดวนที่สุด ที่ นร 0503 / 17724 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ 
นร 1012/ว 20 ลงวันที่ 3 กันยายน 2552 และดวนที่สุด ท่ี นร 1008.1/ว 28 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2552 ให
เลื่อนเงินเดือนขาราชการพลเรือนสามัญในสังกัด ........................................................ซึ่งตองพนจากราชการ
เพราะครบเกษียณอายุเมื่อสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. ......................... ตามผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ขาราชการพลเรือนสามัญเพื่อประโยชนในการคํานวณบําเหน็จบํานาญ จํานวน ........ ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบทายนี้

ทั้งนี้ ตั้งแตวันที่ 30 กันยายน ............. เปนตนไป

สั่ง ณ วันที่...............................................

(ลงชื่อผูสั่ง)..............................................

  (..............................................)

(ตําแหนง).................................................

หมายเหตุ : ผลการเลื่อนเงินเดือนขาราชการพลเรือนสามัญเปนขอมูลเฉพาะแตละบุคคล
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ตัวอยางที่  6

(คําสั่งเลื่อนเงินเดือนขาราชการ  กรณีขาราชการถึงแกความตาย)

คําสั่งจังหวัด .....................

ที่ ............/...............

เรื่อง  เลื่อนเงินเดือนขาราชการ

---------------------------------------------------

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  57  มาตรา  74  และมาตรา  76  แหงพระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการพลเรือน  พ.ศ.  2554  กฎ  ก.พ.  วาดวยการเลื่อนเงินเดือน  พ.ศ.  2552  หนังสือสํานัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ดวนที่สุด  ที่  นร  0503 / 17724  ลงวันที่  30  กันยายน  2552  หนังสือ
สํานักงาน ก.พ. ที่  นร 1012/ว 20  ลงวันที่ 3  กันยายน  2552  และ  ดวนที่สุด  ที่ นร  1008.1 / ว 28 
ลงวันที่ 22  ตุลาคม  2552  ใหเลื่อนเงินเดือนขาราชการพลเรือนสามัญในสังกัด...............................................

ผูอยูในเกณฑที ่จะไดเลื่อนเงินเดือนแตถึงแกความตายกอนหรือในวันที่     (1  เมษายน  หรือ  1  ตุลาคม)  
ตามผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการพลเรือนสามัญ  (1  ตุลาคม .....  ถึง  31  มีนาคม ....  
หรือ  1  เมษายน ....  ถึง  30  กันยายน .....)  เพื่อประโยชนในการคํานวณบําเหน็จบํานาญ  จํานวน  ........ราย

ดังบัญชีรายละเอียดแนบทายนี้

ทั้งนี้  ตั้งแตวันที่  ........................................  (วันที่ถึงแกความตาย)  เปนตนไป

สั่ง  ณ  วันที่ .........................................................

(ลงชื่อผูสั่ง)..............................................................

  (.............................................................)

(ตําแหนง).................................................................

...........................................................................

หมายเหตุ  :  ผลการเลื่อนเงินเดือนขาราชการพลเรือนสามัญเปนขอมูลเฉพาะแตละบุคคล
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ตัวอยางที่  7

(คําสั่งใหขาราชการไดรับคาตอบแทนพิเศษ)

คําสั่งจังหวัด .....................

ที่ ............/...............

เรื่อง  ใหขาราชการไดรับคาตอบแทนพิเศษ

---------------------------------------------------

อาศัยอํานาจตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาตอบแทนพิเศษของ
ขาราชการและลูกจางประจําผูไดรับเงินเดือนหรือคาจางถึงขั้นสูงหรือใกลถึงขั้นสูงของอันดับหรือตําแหนง  พ.ศ.  
2550  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจาคาตอบแทนพิเศษของขาราชการและลูกจางประจําผูไดรับ
เงินเดือนหรือคาจางถึงขั้นสูงหรือใกลถึงขั้นสูงของอันดับหรือตําแหนง  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2551  หนังสือ
สํานักงาน  ก.พ.  ที่  นร  1012 /ว 20  ลงวันที่  3  กันยายน  2552  และดวนที่สุด  ที่  นร  1008.1 / ว 
28  ลงวันที่  22  ตุลาคม  2552  จึงใหขาราชการในสังกัด .............................. ไดรับคาตอบแทนพิเศษ    
ตามผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการครึ่งปที่แลวมา  (1  ตุลาคม .....  ถึง  31  มีนาคม ....  หรือ  1  
เมษายน ....  ถึง  30  กันยายน .....) จํานวน  .................ราย  ดังบัญชีรายละเอียดแนบทายนี้

ทั้งนี้  ตั้งแตวันที่ 1  เมษายน .......  หรือ  1  ตุลาคม ....... เปนตนไป

สั่ง  ณ  วันที่ .........................................................

(ลงชื่อผูสั่ง)..............................................................

  (.............................................................)

(ตําแหนง).................................................................

...........................................................................

หมายเหตุ  :  ผลการใหขาราชการพลเรือนสามัญไดรับคาตอบแทนพิเศษเปนขอมูลเฉพาะแตละบุคคล
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แทรก

หนังสือแจงผลการเลื่อนเงินเดือน



ตัวอยางที่ 1

สํานักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม

แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ

สวนที่ ๑ : ขอมูลของผูรับการประเมิน

รอบการประเมิน รอบที่ ๑ ๑ ตุลาคม 2552 ถึง  ๓๑ มีนาคม     2553
 รอบที่ ๒ ๑ เมษายน ถึง  ๓๐ กันยายน

ชื่อผูรับการประเมิน (นาย/นาง/นางสาว)     จินตนา                   นามสกุล   สวัสดี

เลขบัตรประชาชน    ตําแหนง เลขที่       97

ตําแหนง  นักวิชาการปฏิรูปที่ดิน  ประเภทตําแหนง   วิชาการ

ระดับตําแหนง   ชํานาญการ               สังกัด  กลุมงานการปฏิรูปที่ดิน

ชื่อผูประเมิน (นาย/นาง/นางสาว)  สมจิตร                                  นามสกุล       ศรีวินิจ

ตําแหนง   นักวิชาการปฏิรูปที่ดินชํานาญการพิเศษ

 
 คําชี้แจง
แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการนี้มีดวยกัน ๓ หนา ประกอบดวย
     สวนที่ ๑ : ขอมูลของผูรับการประเมิน  เพื่อระบุรายละเอียดตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับตัวผูรับการประเมิน

 สวนที่ ๒: สรุปผลการประเมิน  ใชเพื่อกรอกคาคะแนนการประเมินในองคประกอบดานผลสัมฤทธิ์ของงาน องคประกอบดาน พฤติกรรมการปฎิบัติราชการ
และน้ําหนักของทั้งสององคประกอบ ในแบบสรุปสวนที่ ๒ นี้ ยังใชสําหรับคํานวนคะแนนผลการปฏิบัติราชการรวมดวย

- สําหรับคะแนนองคประกอบดานผลสัมฤทธิ์ของงาน  ใหนํามาจากแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน โดยใหแนบทายแบบสรุปฉบับนี้
- สําหรับคะแนนองคประกอบดานพฤติกรรมการปฎิบัติราชการ ใหนํามาจากแบบประเมินสมรรถนะ โดยใหแนบทายแบบสรุปฉบับนี้

     สวนที่ ๓ : แผนพัฒนาการปฎิบัติราชการรายบุคคล  ผูประเมินและผูรับการประเมินรวมกันจัดทําแผนพัฒนาผลการปฏิบัติราชการ
     สวนที่ ๔ : การรับทราบผลการประเมิน  ผูรับการประเมินลงนามรับทราบผลประเมิน
     สวนที่ ๕ : ความเห็นของผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป  ผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปกลั่นกรองผลการประเมิน แผนพัฒนาผลการปฏิบัติราชการ และใหความเห็น

     คําวา “ผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป”  สําหรับผูประเมินตามขอ ๒ (๙)  หมายถึง หัวหนาสวนราชการประจําจังหวัดผูบังคับบัญชาของผูรับการประเมิน
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สวนที่ ๒ : การสรุปผลการประเมิน
องคประกอบการประเมิน คะแนน (ก) น้ําหนัก(ข) รวมคะแนน (ก)x(ข)

              100

องคประกอบที่ ๑:ผลสัมฤทธิ์ของงาน

องคประกอบที่ ๒:พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ(สมรรถนะ)

องคประกอบอื่น (ถามี)

รวม

ระดับการประเมิน    ตัวอยางชวงคะแนน  และ%เงินเดือนที่ไดรับเปนการสมมุติขึ้นเทานั้น  

   ดีเดน      
ดีมาก     
ดี            
พอใช     
ตองปรับปรุง  

สวนที่ ๓: แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล
ความรู/ทักษะ/สมรรถนะ

ที่ตองไดรับการพัฒนา
วิธีการพัฒนา ชวงเวลาที่ตอง

การพัฒนา
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สวนที่ ๔: การรับทราบผลการประเมิน
ผูรับการประเมิน  :
             ไดรับทราบผลการประเมินและแผนพัฒนาการปฏิบัติราชการ          ลงชื่อ :  ………………………                 
         รายบุคคลแลว                                                                                    ตําแหนง :
                                                                                                                        วันที่ : ……………………….

ผูประเมินได  :
             แจงผลการประเมินและผูรับการประเมินไดลงนามรับทราบ             ลงชื่อ : ………………………
          ไดแจงผลการประเมินเมื่อวันที่ ……………….                   ตําแหนง :นักวิชาการปฏิรูปที่ดิน ชํานาญการพิเศษ             

แตผูรับการประเมินไมลงนามรับทราบ                             วันที่ : ……………………….
              โดยมี……………….………เปนพยาน                           

                   ลงชื่อ       : ……………………..พยาน
                             ตําแหนง  : ……………………..  
                             วันที่        : ……………….........  

สวนที่ ๕: ความเห็นของผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป
ผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป  :
             เห็นดวยกับผลการประเมิน                                                                ลงชื่อ :  ………………………                 
             มีความเห็นตาง  ดังนี้                                                                         ตําแหนง :นิติกร อํานวยการระดับตน(ปทจ)
              ……………………….                                                 วันที่ : ………………………..
         ……………………….      
         ……………………….      
         ……………………….      

ผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง (ถามี)  :
             เห็นดวยกับผลการประเมิน                                                                ลงชื่อ :  ………………………                 
             มีความเห็นตาง  ดังนี้                                                                         ตําแหนง : ……………………..
              ……………………….                                                 วันที่ : ………………………..
         ……………………….      
         ……………………….      
         ……………………….      
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สิ่งที่สงมาดวย ๓

ตัวอยางหนังสือแจงผลการเลื่อนเงินเดือน

รอบการประเมิน  รอบที่ ๑ ๑ ตุลาคม ................... ถึง ๓๑ มีนาคม ...................

 รอบที่ ๒ ๑ เมษายน .................. ถึง ๓๐ กันยายน .................

ชื่อ ..................................... นามสกุล .....................................  ตําแหนง .........................................

สวนราชการ ........................................................

เงินเดือนเดิม (บาท) .......................................

 ไดรับการเลื่อนเงินเดือน

จํานวนเงินที่ไดเพิ่มฐานในการ
คํานวณ 
(บาท)

รอยละ
ที่ไดเลื่อน เงินเดือน

ที่ไดเลื่อน (บาท)
เงินคาตอบแทน

พิเศษ (บาท)

เงินเดือนที่ไดรับ
(บาท)

 กรณีที่ไมไดรับการเลื่อนเงินเดือน เนื่องจาก (เหตุผล)........................................................................

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

ลงชื่อ .......................................................

(ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือนหรือผูไดรับมอบหมาย)

วันที่ .......................................................

30คูมือการบริหารผลการปฏิบัติราชการเพื่อเลื่อนเงินเดือนขาราชการ



บรรณานุกรม

สํานักงาน ก.พ. การประเมินผลการปฏิบัติราชการ และการเลื่อนเงินเดือนของขาราชการพลเรือนสามัญ.

สํานักวิจัยและพัฒนาระบบงานบุคคล สํานักงาน ก.พ. (2551) คูมือ การประเมินผลการปฏิบัติราชการ : 

ภาพรวมระบบบริหารผลงานและระบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ .

สํานักงาน ก.พ. (2552) หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการพลเรือนสามัญ .

สํานักงาน ก.พ. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1012/ ว20 ลงวันที่ 3 กันยายน 2552 เรื่อง หลักเกณฑ

และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการพลเรือน.

สํานักงาน ก.พ. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27 ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 เรื่อง มาตรฐาน

และแนวทางการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงขาราชการ

พลเรือนสามัญ.

สํานักงาน ก.พ. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008.1/ว28 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2552 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือน

ขาราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551.
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