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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๑.๑. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน/
เป้าหมายผลการดำเนินงาน 

เอกสารหลักฐานประกอบ 
การดำเนินงาน 

 
 

1 

ขั้นตอนที่ 1  
วางแผนการเลื่อนเงินเดือน 
ศึกษาพระราชบัญญัติ ระเบียบ
หลักเกณฑ ์และวิธีการ คู่มือ และ 
แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้องกับการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  

 
 
ดำเนินการภายใน 1 วัน หลังจาก 
ได้รับหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ
จาก ก.ค.ศ .และ สพฐ. 

 
 
หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. 
ที่ ศธ 0206.7/ว 15 
ลงวันที่ 27 กันยายน 2561 
 หนังสือ สพฐ.ด่วนที่สุด 
ที่ ศธ 04009/ว 627 
ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 
2562 

2 กำหนดปฏิทินการปฏิบัติงาน 
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ให้สอดคล้อง
กับปฏิทิน สพฐ.  

ดำเนินการภายใน 1 วัน หลังจาก
ได้รับแจ้งซักซ้อมการเลื่อน
เงินเดือน จาก สพฐ. 
 

หนังสือสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน  

 
 
 

3 

ขั้นตอนที่ 2 
ปฏิบัติงานตามแผนและปฏิทิน 
การดำเนินงาน 
แจ้งให้สถานศึกษานับตัวข้าราชการ 
ที่ปฏิบัติงานจริงในสถานศึกษา 
ณ วันที่ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน 

 
 
 
ดำเนินการก่อนวันที่ 1 มีนาคม 
หรือ 1 กันยายน 

 
 
 
ข้อมูลข้าราชการครู ณ วันที่ 
1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน 

4 รายงานการนับตัวทุกตำแหน่ง ณ วันที่ 
1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน ไป สพฐ. 

ดำเนินการตามปฏิทิน สพฐ. 
กำหนด 

เอกสารหมายเลข 1 - 7 

5 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
ผู้บริหารสถานศึกษา/บุคลากรทางการ
ศึกษาตามมาตรา 38 ค. (2) และ 
จัดประชุมชี้แจงแนวทางการประเมินฯ 

คณะกรรมการประเมิน
ดำเนินการประเมินภายในเดือน
มีนาคม หรือเดือนกันยายน 

หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. 
ที่ ศธ 0206.7/ว 23 
ลงวันที่ 3 กันยายน 2564 
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินฯ 

6 แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารวงเงิน
เลื่อนเงินเดือนระดับสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา ตามแนวปฏิบัติ 
ที่ สพฐ.กำหนด  

ดำเนินการหลังจากนับตัว
ข้าราชการ ณ วันที่ 1 มีนาคม 
หรือ วันที่ 1 กันยายน  
 

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ    
บริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือน 
 

7 นำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เพ่ือขอความ
เห็นชอบการบริหารวงเงินเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศกึษา 

ดำเนินการภายใน 1 วัน นับจาก
ประชุมคณะกรรมการบริหาร
วงเงินเลื่อนเงินเดือน 

ระเบียบวาระการประชุม  
อ.ก.ค.ศ.ฯ การบริหารวงเงิน
เลื่อนเงินเดือน 
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8 ดำเนินการแจ้งการบริหารวงเงินไปให้

สถานศึกษาดำเนินการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนให้ข้าราชการครูที่ปฏิบัตงาน
ในสถานศึกษา หลังจาก อ.ก.ค.ศ.มีมติ
เห็นชอบการบริหารวงเงินเลื่อน
เงินเดือนแล้ว 

ดำเนินการภายใน 1 วันหลังจาก
วันประชุม อ.ก.ค.ศ.ฯ 

ประกาศบริหารวงเงินเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
 

9 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/
สถานศึกษาดำเนินการส่งผล
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ต่อผู้บังคับบัญชา 

ดำเนินการภายในวันที่ 1 
เมษายน หรือ 1  ตุลาคม 

แบบประเมินผล 
การปฏิบัติงาน 

10 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนรองผู้อำนวยการสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้บริหาร
สถานศึกษา ศึกษานิเทศก์ บุคลากรอื่น
ตามมาตรา 38 ค.(2) 

ดำเนินการภายใน 1 วัน หลังจาก
ได้รับผลการประเมินจาก
คณะกรรมการประเมินฯ 

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือน 

11 แต่งตั้งคณะกรรมการเสนอเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาทุกตำแหน่ง และ
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 
38 ค. (2)  

ดำเนินการภายใน 1 วัน หลังจาก
ประชุมคณะกรรมการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือน 

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
เสนอเลื่อนเงินเดือน 

12 นำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เพ่ือขอความ
เห็นชอบการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ทุกตำแหน่ง และบุคลากรทางการ
ศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) 

ดำเนินการภายใน 1 วัน หลังจาก
ประชุมคณะกรรมการเสนอเลื่อน
เงินเดือน 

ระเบียบวาระการประชุม  
อ.ก.ค.ศ.ฯ เสนอขอ 
ความเห็นขอบ 
การเลื่อนเงินเดือน 

13 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ดำเนินการออกคำสั่งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาทุกตำแหน่งที่มี
วิทยาฐานะ และบุคลากรทางการ
ศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2)  
สถานศึกษาดำเนินการออกคำสั่ง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ไม่มีวิทยฐานะ และส่งคำสั่ง 
ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ดำเนินการภายใน 1 วัน หลังจาก
ประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาฯ 

คำสั่งเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา และบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 
38 ค. (2) 

 

 

 

 



- 3 – 
 

14 ประกาศร้อยละเลื่อนเงินเดือน และ
ประกาศผลการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการครูและบุคลกรทาง
การศึกษาทุกตำแหน่ง และบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา  
38 ค. (2)  

ดำเนินการก่อนหรือพร้อมกับ 
การออกคำสั่งเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลกร 
ทางการศึกษาทุกตำแหน่ง และ
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา 38 ค. (2) 

ประกาศร้อยละการเลื่อน
เงินเดือนและประกาศผล 
การปฏิบัติงานของข้าราชการ
ครูและบุคลกรทางการศึกษา
ทุกตำแหน่ง และบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา  
38 ค. (2) 

15 แจ้งผลการประเมินรายบุคคลของ
ข้าราชการครูและบุคลกรทาง
การศึกษาทุกตำแหน่ง และบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา  
38 ค. (2) 

ดำเนินการภายใน 5 วันนับจาก 
มีคำสั่งเลื่อนเงินเดือน 

แบบแจ้งผลการประเมิน
รายบุคคล 

 
 
 

16 

ขั้นตอนที่ 3 
รายงานข้อมูลและบันทึกข้อมูล 
ในระบบ 
รายงานข้อมูลจำนวนเงินการเลื่อน
เงินเดือน ณ วันที่ 1 มีนาคม หรือ 1 
กันยายน ไป สพฐ. 

 
 
 
ดำเนินการตามปฏิทินที่ สพฐ. 
กำหนด 

 
 
 
เอกสารหมายเลข 11 -13 

17 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ดำเนินการบันทึกข้อมูลการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาทุกตำแหน่ง 
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 
38 ค. (2) ในระบบจ่ายตรงเงินเดือน
ของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-Payroll) 

ดำเนินการบันทึกข้อมูล 
ตามปฏิทินที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 

ระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
ของกรมบัญชีกลาง  
(ระบบ e-Payroll) 

18 ส่งเอกสารการบันทึกข้อมูลการเลื่อน
เงินเดือนในระบบจ่ายตรงเงินเดือน
และคำสั่งเลื่อนเงินเดือนให้ 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์   
เพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายเงินเดือน 
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาทุกตำแหน่งบุคลากร  
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา  
38 ค. (2) ต่อไป 

ดำเนินการภายใน 1 วัน นับจาก
บันทึกข้อมูลในระบบจ่ายตรง
เงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 
(ระบบ e-Payroll) 

บันทึกข้อความส่งเอกสารการ
ข้อมูลการเลื่อนเงินเดือน 
ในระบบจ่ายตรงเงินเดือน
ของกรมบัญชีกลาง  
(ระบบ e-Payroll) 

 

 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง 2  การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/เป้าหมาย

ผลการดำเนินงาน 
เอกสารหลักประกอบ 

การดำเนินงาน 
 
 
 

1 

ขั้นตอนที่ 1 
วางแผนการเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำ 
ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่กระทรวงการคลัง และ สพฐ.
กำหนด กำหนดปฏิทินการเลื่อนขั้น
ค่าจ้างลูกจ้าง ประจำให้สอดคล้อง
กับ สพฐ.กำหนด  

 
 
 
ภายใน 1 วัน หลังจากได้รับหนังสือ 
ซักซ้อมการเลื่อนขั้นค่าจ้าง ลูกจ้าง 
ประจำ จาก สพฐ. 
 

 
 
 
ระเบียบกระทรวงการคลังและ
หนังสือซักซ้อมการเลื่อนขั้น
ค่าจ้างลูกจ้างประจำจากสพฐ. 

 
 
 

2 

ขั้นตอนที่ 2 
ดำเนินการตามแผนและปฏทิิน
การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
แจ้งสถานศึกษานับตัวลูกจ้างประจำ 
ที่ปฏิบัติงานจริง ณ วันที่ 1 มีนาคม 
หรือวันที่ 1 กันยายน  

 
 
 
ดำเนินการก่อนวันที่ 1 มีนาคม หรือ
วันที่ 1 กันยายน 

 
 
 
ข้อมูลลูกจ้างประจำ  
ณ วันที่ 1 มีนาคม หรือ 
วันที่ 1 กันยายน 

3 รายงานข้อมูลลูกจ้างประจำ ณ วันที่ 
1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน  
ไป สพฐ. 

ดำเนินการหลังจากสถานศึกษานับตัว
ลูกจ้างประจำ ณ วันที่ 1 มีนาคม 
หรือวันที่ 1 กันยายน 

เอกสารหมายเลข 8 

4 แจ้งจัดสรรโควตาเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำไปสถานศึกษา 

 

ดำเนินการหลังจากสถานศึกษา
รายงานการนับตัว ณ วันที่ 1 
มีนาคม หรือวันที่ 1 กันยายน 

จำนวนโควตาผู้ได้รับการ
พิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
ลูกจ้างประจำ 

5 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ของลูกจ้างประจำใน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/
สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินลูกจ้างประจำในสถานศึกษา 

ดำเนินการภายในเดือนมีนาคม หรือ
เดือนกันยายน 

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

6 ประชุมคณะกรรมการเสนอ 
เลื่อนขั้นค่าจ้าง ลูกจ้างประจำที่
ปฏิบัติงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

ดำเนินการหลังจากประเมินผล 
การปฏิบัติงาน 

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
เสนอเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำในสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

7 ประชุมคณะกรรมการพิจารณา 
เลื่อนขั้นค่าจ้าง ลูกจ้างประจำ 
ในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ดำเนินการหลังจากสถานศึกษา 
ส่งผลการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำ 
 

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำ สำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
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สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ออกคำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำที่ปฏิบัติงาน 
ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สถานศึกษาออกคำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำที่ปฏิบัติงาน 
ในสถานศึกษา 

ดำเนินการภายใน 1 วัน หลังจาก
ประชุมคณะกรรมการพิจารณา 
เลื่อนขั้นค่าจ้าง ลูกจ้างประจำ 
 

คำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำ 

 
 
 

9 

ขั้นตอนที่ 3 
รายงานข้อมูลและบันทึกข้อมูล 
ในระบบ 
รายงานข้อมูลจำนวนเงินค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำ ณ วันที่ 1 มีนาคม 
หรือ 1 กันยายน ไป สพฐ. 

 
 
 
ดำเนินการหลังจากเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
ลูกจ้างประจำ วันที่ 1 เมษายน หรือ 
1 ตุลาคม  
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สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบันทึก
ข้อมูลการเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำในระบบจ่ายตรง
เงินเดือนของกรมบัญชีกลาง  
(ระบบ e – Payroll)  

ดำเนินการตามปฏิทิน 
ที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

คำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำ 

11 
 
 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ส่งข้อมูลการเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำในระบบจ่ายตรง
เงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (ระบบ 
e – Payroll) ให้กลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ดำเนินการ 
เบิกจ่ายเงินค่าจ้างลูกจ้างประจำ
ต่อไป 

ดำเนินการภายใน 1 วันนับจาก
บันทึกข้อมูลในระบบจ่ายตรง
เงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 
(ระบบ e – Payroll) 

ข้อมูลการเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำที่บันทึกใน
ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของ
กรมบัญชีกลาง ((ระบบ  
e – Payroll) และคำสั่ง 
เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 


