
    
 

 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานการเลื่อนเงินเดือน 
 

 

1. วัตถุประสงค์ 
- เพ่ือให้การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรมีประสิทธิภาพ 
 

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการปฏิบัติการงานข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการและลูกจ้าง
ชั่วคราวของโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 

 

3. นิยาม 
  การเลื่อนเงินเดือน หมายถึง การประเมินประสิทธิภาพข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา
พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวของโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 

 
4. ผู้รับผิดชอบ 

4.1 ผู้อ านวยการ มีหน้าที่ 
 พิจารณาอนุมัติการประเมินประสิทธิภาพข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาพนักงาน

ราชการและลูกจ้างช่ัวคราว  
4.2 หัวหน้ากลุ่มงาน มีหน้าที ่

 ร่วมพิจารณาการประเมินประสิทธิภาพข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาพนักงาน
ราชการและลูกจ้างช่ัวคราว  

4.3  คณะกรรมการงานการเลื่อนเงินเดือน มีหน้าที่ 
 แจ้งข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาพนักงานราชการและลูกจ้างช่ัวคราวประเมินการ

ปฏิบัติงาน 
 ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาพนักงานราชการและลูกจา้งช่ัวคราวประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของตนเอง  
 รวบรวมหลักฐานเสนอต่อคณะกรรมการเพ่ือประเมิน  
 ส่งหลักฐานการประเมินต่อส านักงานเขตพ้ืนที่  
 ติดตามและสรุปรายงานผล 

 
 
 
 
 
 
 



    
 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงานการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 

1. ศึกษา วิเคราะห์ 
แนวทางการ
ปฏิบัติงานการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการ
ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

1.หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหารงาน
บุคคล 
2. ผู้รับผิดชอบ
งาน 

๑. ผู้อ านวยการโรงเรียน 
แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาความดี
ความชอบ 

เม.ย.-มี.ค. 
 
 
 

 

1. เอกสารคู่มือการ
ด าเนินการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
 

2. พิจารณาความดี
ความชอบ 
พิจารณาตามกฎ 
ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ
เลื่อนเงินเดือน 

1. 
คณะกรรม 
การพิจารณา
ความดีความชอบ 

2. คณะกรรมการ
พิจารณาความดี
ความชอบ พิจารณาตาม
กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ
เลื่อนเงินเดือน 

เม.ย.-มี.ค. 
 
 
 

 

1. เอกสารคู่มือการ
ด าเนินการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

3. จัดท าข้อมูล
หลักฐานผลการ
ประเมินเสนอต่อผู้
ผู้บริหาร 

1.คณะ 
กรรมการ
พิจารณาความดี
ความชอบ 
2. ผู้รับผิดชอบ
งาน 

3. ผู้อ านวยการโรงเรียน
พิจารณาสั่งเลื่อน กรณี
สั่งไม่เลื่อนเงินเดือน ต้อง
ชี้แจงเหตุผลให้
ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
ดังกล่าวทราบ 

เม.ย.-มี.ค. 
 

1. เอกสารการหลักฐาน
ผลการประเมิน 

4. จัดท าข้อมูล
หลักฐานเพ่ิมเติม
ผลการประเมิน
เลื่อนเงินเดือนกรณี
พิเศษเสนอต่อ
ผู้บริหาร 
รวบรวมหลักฐาน
ส่งส านักงานเขต
พ้ืนที ่  

1.คณะ 
กรรมการ
พิจารณาความดี
ความชอบ 
2. ผู้รับผิดชอบ
งาน 

4. กรณีเลื่อนเงินเดือนกรณี
พิเศษแก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาที่ถึง
แก่ความตาย อัน
เนื่องมาจากการปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการ ให้รายงานไป
ยังส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา เพื่อด าเนินการ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ. ก าหนด  

เม.ย.-มี.ค. 
 

1. เอกสารคู่มือการ
ด าเนินการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
2. เอกสารการ
หลักฐานผลการ
ประเมิน 

5. รายงานผลการสั่ง
เลื่อนและไมเ่ลื่อน
เงินเดือนของ
ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการ
ศึกษา ไปยัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่ 

1.คณะ 
กรรมการ
พิจารณาความดี
ความชอบ 
 
2. ผู้รับผิดชอบ
งาน 

5. รายงานผลการสั่ง
เลื่อนและไม่เลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ไปยังส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
จัดเก็บข้อมูลลงใน
ทะเบียนประวัติต่อไป 

เม.ย.-มี.ค. 
 

1. แบบรายงานผล
ประเมินการเลื่อน
เงินเดือนของ
ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา
โรงเรียนป่าตาลบ้านธิ
พิทยาของปีการศึกษา 



    
 

 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการด าเนินงานการเลื่อนเงินเดือนขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

ผู้ปกครอง 
/ชุมชน 

ผู้อ านวยการ 
หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหาร 

คณะกรรมการ 
ด าเนินงาน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ครู และ
บุคลากร 
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YES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏบิัติงานการเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

ติดตามและสรปุ
รายงานผล 

จัดท าข้อมูล
หลักฐานเพิ่มเติม
ผลการประเมิน
เลื่อนเงินเดือน
กรณีพิเศษเสนอ
ต่อผู้บริหาร 
รวบรวม
หลักฐานส่ง
ส านักงานเขต
พื้นที ่  
 

จัดท าข้อมูล
หลักฐานผลการ
ประเมินเสนอต่อ
ผูผู้้บริหาร 

พิจารณาความดี
ความชอบ 
พิจารณาตามกฎ 
ก.ค.ศ. ว่าด้วย
การเลื่อน
เงินเดือน 
 


