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คํานํา 
    การเลื่อนเงินเดือนขาราชการและการเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา เปนการใหบําเหน็จ
ความดีความชอบ ตอบแทนใหแกขาราชการและลูกจางประจําที่ประพฤติตนอยูในจรรยา มีระเบียบวินัย    
และปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปท่ีผานมาอยางมีประสิทธิภาพ ดังนั้น การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในแตละรอบ
ตามบัญชีเงินเดือนแตละประเภทตําแหนง ซึ่งแตละประเภทมีการกําหนดเงินเดือนขั้นต่ําขั้นสูงของแตละ
ตําแหนงไว จึงตองมีความชัดเจน โปรงใส เปนธรรม ตรวจสอบไดและเปนมาตรฐานเพ่ือสะทอนถึงขนาดของงาน 
(Job Size) ผลงาน (Performance) และสมรรถนะ (Competency) เดียวกัน 
    สําหรับคูมือการปฏิบัติงานการเลื่อนเงินเดือนขาราชการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา
เลมนี้ กองการเจาหนาท่ี กลุมทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ
ไดจัดทําข้ึน โดยคาดหวังวาจะชวยสรางความรู ความเขาใจแกผูปฏิบัติงานใหสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง
ตามระเบียบ หลักเกณฑ วิธีการท่ีกําหนด อยางมีประสิทธิภาพรวมท้ังเปนแนวทางปฏิบัติท่ีผูอ่ืนสามารถนําไปใช
ปฏิบัติงานได และเพื่อเปนการลดปญหาอุปสรรคตางๆ สงผลตอคุณภาพในการปฏิบัติงานโดยรวมของ
สํานักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณตอไป 
     
                                      
                                                                                            กองการเจาหนาท่ี  
                                                                              กลุมทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ 
                                                                                              เมษายน 2562 
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1. วัตถุประสงค (Objectives) 
  1. เพ่ือเปนคูมือการปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเก่ียวกับการเลื่อนเงินเดือนขาราชการ 
และลูกจางประจํา สังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ในการนําไปใชเปนแนวทางการ
ปฏิบัติงานดานการเลื่อนเงินเดือน/คาจางใหเปนเปนไปตามหลักเกณฑและแนวทางท่ีกฎหมายกําหนด 
สามารถลดขอผิดพลาดอันเกิดจากการทํางานท่ีไมเปนระบบ และเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางาน  
  2. เพ่ือใหผูบริหารสามารถกํากับติดตามการดําเนินการเลื่อนเงินเดือนไดทุกข้ันตอน 
  3. เพ่ือใหหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือขาราชการและลูกจางประจําท่ีสนใจอันเปนเสมือนผูรับบริการ 
เขาใจถึงระบบการดําเนินงานดานการเลื่อนเงินเดือนขาราชการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา เปนการ
เสริมสรางความเขาใจอันดีระหวางหนวยงานหรือระหวางผูใหบริการและผูรับบริการ 
  4. เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงเก่ียวกับการเลื่อนเงินเดือนขาราชการ สําหรับบุคลากรทุกระดับของ 
สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ   
 
2. ขอบเขต (Scope) 
  1. ดานเนื้อหา เนื้อหาคูมือการดําเนินการเลื่อนเงินเดือนขาราชการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา
ผังลําดับข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดของงานแตละข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
  2. ดานสวนราชการท่ีเก่ียวของ คูมือนี้ใชประกอบการดําเนินการเลื่อนเงินเดือนของขาราชการ 
และเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา สังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
  3. ดานเวลา ใหใชคูมือนี้ประกอบการดําเนินการเลื่อนเงินเดือนในปงบประมาณปจจุบัน (พ.ศ.2562) 
เปนตนไปจนกวาจะมีการเปลี่ยนแปลงประกาศสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ เรื่องหลักเกณฑ
และเง่ือนไขการบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนขาราชการ ลงวันท่ี 10 มีนาคม 2560 รวมถึงระเบียบและ
หลักเกณฑตางๆท่ีเก่ียวของกับการเลื่อนเงินเดือน 
  
3. คําจํากัดความ (Definition) 
  “ป” หมายถึง ปงบประมาณ 
  “ครึ่งปแรก” หมายถึง ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ถึงวันท่ี 31 มีนาคม 
  “ครึ่งปหลัง” หมายถึง ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 เมษายน ถึงวันท่ี 30 กันยายน 
  “ครึ่งปท่ีแลวมา” หมายถึง ระยะเวลาครึ่งปแรกหรือครึ่งปหลังท่ีผานมาแลวแตกรณี 
  “คากลาง” หมายถึง ผลรวมของเงินเดือนต่ําสุดกับเงินเดือนสูงสุด ท่ีขาราชการแตละประเภทแตละ
สายงาน และแตละระดับไดรับตามหลักเกณฑท่ี ก.พ. กําหนดหารดวยสอง เพ่ือใหไดตัวเลขท่ีจะนําไปใชคิด
ฐานในการคํานวณ 
  “ฐานในการคํานวณ” หมายถึง ตัวเลขท่ีจะนาไปใชในการคิดคํานวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือนของขาราชการ
แตละประเภท แตละสายงาน และแตละระดับโดยแบงออกเปน 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การเลื่อนเงินเดือนขาราชการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 
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   (1) ฐานในการคํานวณระดับลาง ไดแก ผลรวมของเงินเดือนต่ําสุด ตามท่ี ก.พ. กําหนดกับ
คากลางหารดวยสอง 
   (2) ฐานในการคํานวณระดับบน ไดแก ผลรวมของเงินเดือนสูงสุด ตามท่ี ก.พ. กําหนดกับ 
คากลางหารดวยสอง 
  “ชวงเงินเดือน” หมายถึง ชวงของเงินเดือนระหวางเงินเดือนข้ันต่ําถึงคากลาง หรือระหวางคากลาง 
ถึงข้ันสูง แลวแตกรณี ซ่ึงเปนไปตามท่ี ก.พ. กําหนด 
  “ผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือน” หมายถึง ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามมาตรา 57 
แหงพระราชบัญญัติขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551  
   
4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
หรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติ
ราชการ 

 
- ประกาศหลักเกณฑและเง่ือนไขการบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือน 
- ประกาศหลักเกณฑการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
- สั่งเลื่อนเงินเดือนขาราชการ 
- สั่งเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 
 

ผูอํานวยการกองการเจาหนาท่ี 

 
- กํากับดูแลการปฏิบัติงานของกลุมทะเบียนประวัติและบําเหน็จ
ความชอบ ในกระบวนการเก่ียวกับการเสนอเลื่อนเงินเดือน/คาจาง   
ใหเปนไปตามระเบียบหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 
 

 
หัวหนากลุมทะเบียนประวัติและ
บําเหน็จความชอบ 
 

 
กํากับดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการเลื่อน
เงินเดือน/คาจาง ใหถูกตองตามระเบียบหลักเกณฑในทุกข้ันตอน 

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

- คํานวณและจัดสรรวงเงินงบประมาณสําหรับการเลื่อนเงินเดือน/
คาจางตามระเบียบหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 
- ตรวจสอบคุณสมบัติของขาราชการ/ลูกจางประจําใหเปนไปตาม
หลักเกณฑท่ีจะไดรับการเลื่อนหรือไมไดเลื่อนเงินเดือน/คาจาง 
- ตรวจสอบความถูกตองของการบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือน
ขาราชการและตรวจสอบการเสนอขอเลื่อนข้ันคาจางลูกจาง 
- จัดทําคําสั่งเลื่อนเงินเดือน/คาจาง 
- จัดทําเอกสารท่ีเก่ียวของกับการเลื่อนเงินเดือนขาราชการ/
ลูกจางประจําตางๆ  
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การเลื่อนเงินเดือนขาราชการ 
    Work Flow กระบวนการ 
    ช่ือกระบวนการ: การเลื่อนเงินเดือนขาราชการ 
    ขอกําหนดท่ีสําคัญ: การเลื่อนเงินเดือนขาราชการถูกตองตามระเบียบหลักเกณฑ 
    ตัวช้ีวัดความสําเร็จ: ระดับความสําเร็จของการเลื่อนเงินเดือนขาราชการ 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1 

 
 

 
               

ศึกษาวิเคราะหระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ
เพ่ือเสนอความเห็นในการประกาศหลักเกณฑ
และเง่ือนไขการบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือน
และประกาศหลักเกณฑการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือน 

- เจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 
เล่ือนเงินเดือน 

 
 

- กฎ ก.พ. วาดวยการเล่ือน
เงินเดือน พ.ศ. 2552 
- หนังสือสํานักงาน ก.พ.  
ดวนท่ีสุด ท่ี นร 1008.1/ว 
28 ลงวันท่ี 22 ต.ค.52 
- หนังสือสํานักงาน ก.พ.  
ท่ี นร 1008.1/ว 12 
ลงวันท่ี 30 ส.ค.55 
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               ไมเห็นชอบ 
 

 
         เห็นชอบ 

ผูมีอํานาจพิจารณาประกาศหลักเกณฑและ
เงื่อนไขการบริหารวงเงินเล่ือนเงินเดือนและ
พิจารณาประกาศหลักเกณฑการพิจารณาเล่ือน
เงินเดือน 

- ปลัดกระทรวง
เกษตรและ
สหกรณ 

3 
 ดําเนินการประกาศหลักเกณฑและเง่ือนไข

การเลื่อนเงินเดือนและประกาศหลักเกณฑการ

พิจารณาเล่ือนเงินเดือนใหทราบเปนการท่ัวกัน 

- เจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 
เล่ือนเงินเดือน 

4 

 

ตรวจสอบขอมลูขาราชการ ณ วันท่ี 1 
มีนาคมหรือ 1 กันยายน และคํานวณวงเงิน
งบประมาณการเลื่อนเงินเดือน 

- เจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 
เล่ือนเงินเดือน 

- หนังสือสํานกังาน ก.พ.  
ดวนที่สุด ที่ นร 1008.1/ว 28 
ลงวันท่ี 22 ต.ค.52 
- ประกาศ สป.กษ. เร่ือง
หลักเกณฑและเง่ือนไขการ
บริหารวงเงินเล่ือนเงินเดือน 
ลงวันที่ 10 มีนาคม 2560 

5 
 จัดสงวงเงินงบประมาณใหผูมีอํานาจบริหาร

วงเงินเลื่อนเงินเดือนตามประกาศหลักเกณฑ 

- เจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 
เล่ือนเงินเดือน 

 
 
 
 
- หนังสือสํานกังาน ก.พ.  
ดวนที่สุด ที่ นร 1008.1/ว 28 
ลงวันท่ี 22 ต.ค.52 
- ประกาศ สป.กษ. เร่ือง
หลักเกณฑและเง่ือนไขการ
บริหารวงเงินเล่ือนเงินเดือน 
ลงวันที่ 10 มีนาคม 2560 
- กฎ ก.พ. วาดวยการเล่ือน
เงินเดือน พ.ศ. 2552 
ลงวันท่ี 22 ต.ค.52 
 - แบบ ขรก.1 
 - แบบ ขรก.2 
 - แบบ ขรก.3 

6 

 

ผูมีอํานาจบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือน
ดําเนินการบริหารวงเงิน 

- ปลัดกระทรวง
หรือผูที่ไดรับ
มอบหมาย 
- ผูอํานวยการ
สํานัก/กอง 

7 

                ไมถกูตอง 

 
 
                
              
             ถูกตอง 

 

ตรวจสอบการบรหิารวงเงินเลื่อนเงินเดือน
จากทุกหนวยงาน 

- เจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 
เล่ือนเงินเดือน 
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ลําดับ

ท่ี 

 
ผังกระบวนงาน 

 

รายละเอียดงาน -ผูรับผิดชอบ 
 

- 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 
8 

  
ตรวจสอบคุณสมบัติขาราชการ 
อยูในหลักเกณฑ/ไมอยูในหลักเกณฑ 
ท่ีจะไดรับการเลื่อนเงินเดือน 

เจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 
เล่ือนเงินเดือน 

 
กฎ ก.พ. วาดวยการเล่ือน
เงินเดือน พ.ศ. 2552 

 

9 
 จัดทําคําสั่งเลื่อนเงินเดือนและเอกสารท่ี

เก่ียวของตางๆเสนอผูมีอํานาจสั่งเลื่อน
เงินเดือน 

- เจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 
เล่ือนเงินเดือน 

- พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2551 
- กฎ ก.พ. วาดวยการเล่ือน
เงินเดือน พ.ศ. 2552 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการเบิกจาย
คาตอบแทนพิเศษฯ  
พ.ศ.2551 และที่แกไข
เพิ่มเติม 
- หนังสือ สลค. ที่ นร 0505/
ว 347 ลว. 20 ต.ค.59 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการเบิกจายเงินเพิ่ม
การครองชีพชั่วคราวให
ขาราชการและลูกจางประจํา
ของสวนราชการ (ฉบับที ่6)
พ.ศ.2558 
 

10 

            ไมเห็นชอบ 

 
เ 

       เห็นชอบ 

ผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือนพิจารณาลงนามใน
คําสั่งและเอกสารท่ีเก่ียวของตางๆ 

- ปลัดกระทรวง
หรือผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

11 

 สงผลการบรหิารวงเงินของขาราชการท่ีมา
ชวยราชการหรือขาราชการท่ีโอนยายหลัง
วันท่ี 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน เพ่ือให
หนวยงานตนสังกัดออกคําสั่ง 

- เจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 
เล่ือนเงินเดือน 

- หนังสือสํานกังาน ก.พ.  
ท่ี นร 1008.1/ว 12 
ลงวันท่ี 30 ส.ค.55 

12 
 

แจงเวียนคําสั่งใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
(กองคลัง,สํานักงาน ก.พ.) 

- เจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 
เล่ือนเงินเดือน 

 

13 
 

จัดทําหนังสือแจงผลการเลื่อนเงินเดือน       
เปนรายบุคคล 

- เจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 
เล่ือนเงินเดือน 

- กฎ ก.พ. วาดวยการเล่ือน
เงินเดือน พ.ศ. 2552 

 

14 
 บันทึกลงในระบบจายตรงเงินเดือน (e-payroll) 

บันทึกลงในระบบโปรแกรมบริหารทรัพยากร
บุคคล (DPIS) บันทึกลงใน ก.พ. 7 

- เจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 
เล่ือนเงินเดือน 

 

16 
 วิเคราะห ตรวจสอบคําสั่งตางๆท่ีออกมา

ภายหลังคําสั่งเลื่อนเงินเดือน อาจสงผล
กระทบตออัตราเงินเดือนท่ีตองแกไขคําสั่ง 

- เจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 
เล่ือนเงินเดือน 

หนังสือสํานักงาน ก.พ.     
ดวนที่สุด ที่ นร 1008.1/145     
ลงวันที่ 31 มีนาคม 2553 

17 
 ตรวจสอบเอกสารการไดรบัโควตาพิเศษตางๆ 

ซึ่งตองมีการแกไขคําสั่งเลื่อนเงินเดือน      

- เจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 
เล่ือนเงินเดือน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานการเลื่อนเงินเดือนขาราชการ 
      จากกระบวนการ (Work Flow) เลื่อนเงินเดือนขาราชการขางตน จะเห็นไดวามีข้ันตอนการปฏิบัติงาน
หลายข้ันตอน ดังนั้น จึงขอแบงข้ันตอนการปฏิบัติงานออกเปน 3 สวน ดังนี้ 
 สวนท่ี 1 การบริหารวงเงินเล่ือนเงินเดือน (ข้ันตอนท่ี 1-7 ตาม Work Flow) 
  การบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนขาราชการ มีข้ันตอนดําเนินการดังนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห กล่ันกรอง ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับการเล่ือนเงินเดือนขาราชการ เพ่ือ
เสนอความเห็นในการประกาศหลักเกณฑและเง่ือนไขการบริหารวงเงินเล่ือนเงินเดือนขาราชการและ
ประกาศหลักเกณฑการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน ใหเปนไปตามหลักเกณฑและเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือน
ขาราชการท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนด โดยในแตละรอบการเลื่อนเงินเดือนใหทําบันทึกเสนอความเห็นในการ
กําหนดหลักเกณฑและเ ง่ือนไขการบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนตอผูบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือน 
(ปลัดกระทรวงในฐานะอธิบดี) ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ดวนท่ีสุด ท่ี นร 1008.1/ว 28 ลงวันท่ี 22 ตุลาคม 
2552 และเสนอความเห็นในการกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ตามกฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อน
เงินเดือน พ.ศ. 2552 ขอ 8(8) โดยการเลื่อนเงินเดือนในรอบครึ่งปแรกควรทําบันทึกเสนอในเดือนกุมภาพันธ 
และรอบครึ่งปหลังควรทําบันทึกเสนอในเดือนกันยายน เพ่ือใหมีการประกาศหลักเกณฑกอนการคํานวณ
วงเงินเลื่อนเงินเดือน ณ วันท่ี 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน  

  ในสวนของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณนั้นมีการประกาศหลักเกณฑและ
เง่ือนไขการบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนขาราชการ ลงวันท่ี 10 มีนาคม 2560 ซ่ึงใหใชตั้งแตรอบการเลื่อน
เงินเดือน ณ วันท่ี 1 เมษายน 2560 เปนตนมาจนถึงปงบประมาณ พ.ศ. 2562 และประกาศหลักเกณฑและ
เง่ือนไขการพิจาณาเลื่อนเงินเดือน ลงวันท่ี 22 สิงหาคม 2556 ซ่ึงใหใชบังคับตั้งแตรอบการเลื่อนเงินเดือน     
1 ตุลาคม 2556 เปนตนมาจนถึงปจจุบัน ประกาศหลักเกณฑและเง่ือนไขการบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือน 
และประกาศหลักเกณฑการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนนี้ หากผูบริหารไมมีนโยบายในการเปลี่ยนแปลง
หลักเกณฑและเง่ือนไข และสํานักงาน ก.พ. ไมไดมีการกําหนดหลักเกณฑใหม สามารถทําบันทึกถึงผูบริหาร
เพ่ือเสนอใหใชประกาศหลักเกณฑและเง่ือนไขการบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนและประกาศหลักเกณฑการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือนฉบับเดิมเพ่ือใชในรอบการเลื่อนเงินเดือนในรอบนั้นๆ 

  การประกาศหลักเกณฑและเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือนนั้น เปนไปตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. 
ท่ี นร 1008.1/ว 12 ลงวันท่ี 30 สิงหาคม 2555 ขอ 3 “กรณีท่ีมีการกันวงเงินท่ีกันไวเพ่ือการบริหาร ให
ผูบริหารวงเงินกําหนดวงเงินการเลื่อนเงินเดือน และกําหนดหลักเกณฑและเง่ือนไขการบริหารวงเงินท่ีกันไว
แลวประกาศใหขาราชการทราบเปนการท่ัวไปกอนการมีคําสั่งเลื่อนเงินเดือน” ดังนั้น การประกาศหลักเกณฑ
และเง่ือนไขการบริหารวงเงิน จําเปนตองมีการจัดทําประกาศในกรณีท่ีมีการกันวงเงินไวเพ่ือการบริหารเพ่ือให
ขาราชการทราบถึงหลักเกณฑและเง่ือนไขในการบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือน และประกาศดังกลาวตองไมขัด
กับหลักเกณฑการบริหารวงเงินตามหนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008.1/ว 28 ลงวันท่ี 22 ตุลาคม 2552 
หากหนวยงานใดผูบริหารวงเงินไมมีนโยบายในการกันวงเงินกันเพ่ือการบริหารก็ใหยึดแนวทางการบริหาร
วงเงินเลื่อนเงินเดือนขาราชการตามหนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008.1/ว 28 ลงวันท่ี 22 ตุลาคม 2552 
จนกวาจะมีการเปลี่ยนแปลงตามท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนด 

  ในสวนของหลักเกณฑการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน เปนไปตามกฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อน
เงินเดือน พ.ศ. 2552 ขอ 8(8) “ในครึ่งปท่ีแลวมาตองไมลาหรือมาทํางานสายเกินจํานวนครั้งท่ีผูบังคับบัญชา  
ผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือนหรือผูซ่ึงไดรับมอบหมายกําหนดเปนหนังสือไวกอนแลว โดยคํานึงถึงลักษณะงาน
และสภาพทองท่ีอันเปนท่ีตั้งของแตละสวนราชการหรือหนวยงาน” ดังนั้น เพ่ือใหมีหลักเกณฑในการพิจารณา
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เก่ียวกับการลาหรือการมาทํางานสายตามกฎ ก.พ. ดังกลาว จึงตองมีการประกาศหลักเกณฑการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนซ่ึงเก่ียวกับการลาหรือมาทํางานสายของแตละสวนราชการ  
 

 2. ผูบริหารวงเงินเล่ือนเงินเดือนพิจารณาหลักเกณฑและเง่ือนไขการบริหารวงเงินเล่ือนเงินเดือน 
และหลักเกณฑการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนขาราชการ โดยพิจารณาดังนี้ 
   1) หลักเกณฑและเง่ือนไขการบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนขาราชการ สิ่งสําคัญในสวนนี้คือ
ตองพิจารณาวาจะกันเงินไวเพ่ือการบริหารเปนอัตรารอยละเทาใดจากวงเงินเลื่อนเงินเดือนท้ังหมด และ
พิจารณากําหนดหลักเกณฑและเง่ือนไขของขาราชการท่ีจะไดรับการจัดสรรวงเงินกัน 
   2) หลักเกณฑการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนเก่ียวกับการลาและการมาทํางานสาย พิจารณาถึง
ความเหมาะสมในการกําหนดจํานวนครั้งของการลาหรือมาทํางานสายท่ีขาราชการจะไมไดรับการเลื่อน
เงินเดือน 
   3. ดําเนินการประกาศหลักเกณฑและเง่ือนไขการเล่ือนเงินเดือนและประกาศหลักเกณฑการ
พิจารณาเล่ือนเงินเดือน เม่ือผูบริหารลงนามในประกาศหลักเกณฑและเง่ือนไขการบริหารวงเงินเลื่อน
เงินเดือนแลว ใหนําประกาศหลักเกณฑดังกลาวลงในเวบไซตสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
หัวขอประกาศและคําสั่ง และแจงเวียนใหขาราชการในสังกัดทราบโดยท่ัวกันผานฝายบริหารของแตละ    
กอง/สํานัก   
  4. ตรวจสอบขอมูลขาราชการ ณ วันท่ี 1 มีนาคม สําหรับการเลื่อนเงินเดือนครึ่งปแรก (1 เมษายน) 
หรือ 1 กันยายน สําหรับการเลื่อนเงินเดือนครึ่งปหลัง (1 ตุลาคม) เพ่ือคํานวณวงเงินงบประมาณตามหนังสือ
สํานักงาน ก.พ. ดวนท่ีสุด ท่ี นร 1008.1/ว 28 ลงวันท่ี 22 ตุลาคม 2552 โดยมีข้ันตอนในการตรวจสอบ ดังนี้ 
  1) ตรวจสอบรายละเอียดขาราชการในสังกัด ท่ีดํารงตําแหนง ณ วันท่ี 1 มีนาคม หรือ 1 
กันยายน ใหถูกตองเปนปจจุบัน โดยตรวจสอบจากทะเบียนประวัติขาราชการ (ก.พ.7) โปรแกรมระบบ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS) โปรแกรมระบบจายตรงเงินเดือน (e-payroll) โดยนําขอมูลจากทั้ง        
3 แหลงขอมูล ตรวจสอบยืนยันซ่ึงกันและกัน หากพบวาขอมูลไมตรงกันใหตรวจสอบหาขอเท็จจริงเพ่ิมเติม    
โดยตรวจสอบจากคําสั่งท่ีเก่ียวของตางๆ เพ่ือใหไดขอมูลท่ีถูกตองเปนปจจุบัน  
   2) ตรวจสอบขาราชการท่ีมาชวยราชการ และไปชวยราชการหนวยงานอ่ืนในลักษณะชวย
ราชการประจํา เพ่ือนําอัตราเงินเดือนมาคํานวณรวมเปนวงเงินงบประมาณในการเลื่อนเงินเดือนในกรณีท่ีมี
ขาราชการมาชวยราชการ และตัดอัตราเงินเดือนออกจากวงเงินงบประมาณในกรณีท่ีขาราชการไปชวย
ราชการหนวยงานอ่ืน ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008.1/ ว 12 ลงวันท่ี 30 สิงหาคม 2555          
โดยทําบันทึกขอความรวมมือหนวยงานในสังกัดใหตรวจสอบรายชื่อขาราชการท่ีมาหรือไปชวยราชการเกิน
กวาก่ึงหนึ่งของรอบการประเมิน เพ่ือจัดทําบัญชีรายละเอียดขาราชการท่ีมาชวยราชการ และไปชวยราชการ
หนวยงานอ่ืน พรอมท้ังทําหนังสือขอความรวมมือหนวยงานระดับกรมในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
ใหตรวจสอบรายชื่อขาราชการท่ีมาชวยราชการ ณ สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ แลวตัดยอด
ขาราชการท่ีมาชวยราชการสงใหสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ในสวนของขาราชการ          
ตางกระทรวงเม่ือไดรับรายงานจากหนวยงานระดับกองแลว กองการเจาหนาท่ีจะทําหนังสือถึงตนสังกัดในการ
ขอตัดยอดขาราชการเปนรายบุคคล สําหรับขาราชการท่ีไปชวยราชการหนวยงานอ่ืน กองการเจาหนาท่ีจะทํา
หนังสือตัดยอดอัตราเงินเดือนสงใหหนวยงานท่ีมีขาราชการไปชวยราชการ 
    3) ตรวจสอบขาราชท่ีมีการโอนยายระหวางรอบการประเมิน เนื่องจากอัตราเงินเดือนตาม
คําสั่งท่ีตัดโอนมาอาจยังไมเปนปจจุบัน เชน นาง ก. โอนยายมาจากหนวยงานอ่ืนคําสั่งมีผล ณ วันท่ี           
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15 เมษายน แตในวันท่ีตัดโอนมานั้นยังไมมีคําสั่งเลื่อนเงินเดือน ณ วันท่ี 1 เมษายนจากหนวยงานเดิม คําสั่ง
รับโอนขาราชการในสวนของอัตราเงินเดือนจึงตองใชอัตราเงินเดือนเดิม (ณ วันท่ี 1 ตุลาคม) ไปพลางกอน    
เม่ือดําเนินการคํานวณวงเงินเลื่อนเงินเดือน ณ วันท่ี 1 กันยายน ตองตรวจสอบใหแนใจวามีการแกไขคําสั่ง  
รับโอนของขาราชการรายดังกลาวใหอัตราเงินเดือนเปนปจจุบันตามคําสั่งเลื่อนเงินเดือนใหมแลว               
จึงจะสามารถคํานวณวงเงินงบประมาณในการเลื่อนเงินเดือนไดอยางถูกตองครบถวนตามขอเท็จจริง 
   4) ตรวจสอบขาราชการท่ี ถึงแกความตายกอนวัน ท่ี 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน           
หากขาราชการรายดังกลาวอยูในหลักเกณฑท่ีจะไดรับการเลื่อนเงินเดือนตามกฎ ก.พ.วาดวยการเลื่อน
เงินเดือน พ.ศ. 2552 ถึงแมวาในวันท่ี 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน จะไมมีขาราชการผูนั้นอยูในตําแหนงแลว ก็
ใหนําอัตราเงินเดือนของขาราชการผูนั้นมาคํานวณรวมเปนวงเงินงบประมาณในการเลื่อนเงินเดือนในวันท่ี     
1 มีนาคม หรือ วันท่ี 1 กันยายน ดวย ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008.1/ว 12 ลงวันท่ี 30 สิงหาคม 
2555 ขอ 5 ท้ังนี้ ขาราชการท่ีถึงแกความตายจะถูกนําออกจากระบบท่ีจะนํามาตรวจสอบ เม่ือทําการเรียก
ขอมูลรายงานจากในระบบจะไมปรากฏรายชื่อของขาราชการท่ีถึงแกความตาย ดังนั้น ผูปฏิบัติงานจึงควรใช
ความระมัดระวังรอบคอบในการตรวจสอบ โดยอาจทําการจดบันทึกขอมูลขาราชการท่ีถึงแกความตายเพ่ือ
เตือนความจําไวใชในการตรวจสอบเปนพิเศษ 
 

    5) เม่ือไดขอมูลขาราชการท่ีถูกตองครบถวนแลว ใหดําเนินการคํานวณวงเงินงบประมาณ    
ท่ีใชในการเลื่อนเงินเดือน ตามหลักเกณฑของหนังสือสํานักงาน ก.พ. ดวนท่ีสุด ท่ี นร 1008.1/ว 28 ลงวันท่ี 
22 ตุลาคม 2552 ใหสวนราชการเลื่อนเงินเดือนขาราชการภายในวงเงินรอยละ 3 ของอัตราเงินเดือนท่ีจายให
ขาราชการ ณ วันท่ี 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน โดยแยกวงเงินการเลื่อนเงินเดือนออกอยางนอย 3 กลุม คือ 
1. กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทบริหาร 2. กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทอํานวยการ และ 3. กลุมผูดํารง
ตําแหนงประเภทวิชาการและประเภทท่ัวไป แลวดําเนินการคํานวณวงเงินงบประมาณเลื่อนเงินเดือนของ
ขาราชการแตละกลุมโดยดําเนินการตามประกาศสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ เรื่อง หลักเกณฑ
และเง่ือนไขการบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนขาราชการในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ   
ลงวันท่ี 10 มีนาคม 2560 ซ่ึงไดกําหนดหลักเกณฑเก่ียวกับการกันวงเงินเพ่ือการบริหาร โดยใหกันเงินจาก
วงเงินของขาราชการประเภทบริหาร และประเภทอํานวยการ ในอัตรารอยละ 0.3 และกันเงินจากวงเงินของ
ขาราชการประเภทอํานวยการและประเภทท่ัวไปในอัตรารอยละ 0.2 โดยปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ
เปนผูบริหารวงเงินกันจํานวนดังกลาว  
  5. จัดสงรายละเอียดขาราชการและวงเงินงบประมาณใหผูมีอํานาจบริหารวงเงินเล่ือนเงินเดือน   
ตรวจสอบผูมีอํานาจบริหารวงเงินตามประกาศหลักเกณฑและเง่ือนไขการบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือน พรอม
ท้ังแนบระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของเพ่ือประกอบการพิจารณาบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนขาราชการ โดยตาม
ประกาศหลักเกณฑและเง่ือนไขการบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนขาราชการในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ลงวันท่ี 10 มีนาคม 2560 กําหนดผูมีอํานาจบริหารวงเงินขาราชการแตละประเภทดังนี้ 
   - ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ บริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนขาราชการตําแหนงประเภท
บริหารภายในวงเงินรอยละ 2.7 ของเงินเดือนท่ีจายใหขาราชการ ณ วันท่ี 1 มีนาคมหรือ 1 กันยายน บริหาร
วงเงินท่ีเหลือจากการบริหารของแตละกลุม และบริหารวงเงินท่ีกันไวตามประกาศฯ 
   - ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติราชการแทนบริหารวงเงินของขาราชการตําแหนงประเภท
อํานวยการของสํานัก/กองท่ีกํากับดูแลภายในวงเงินรอยละ 2.7 ของเงินเดือนท่ีจายใหขาราชการ ณ วันท่ี      
1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน 
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   - ผูอํานวยการกอง/สํานัก บริหารวงเงินของขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการและ
ประเภทท่ัวไป ภายในกอง/สํานักท่ีกํากับดูแลภายในวงเงินรอยละ 2.8 ของเงินเดือนท่ีจายใหขาราชการ      
ณ วันท่ี 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน 
   ในสวนของขาราชการสังกัดราชการบริหารสวนภูมิภาค ใหดําเนินการตามหนังสือสํานักงาน 
ก.พ. ดวนท่ีสุด ท่ี นร 1008.1/ว 28 ลงวันท่ี 22 ตุลาคม 2552 โดยใหแยกวงเงินการเลื่อนเงินเดือนออกจาก
สวนกลาง โดยตัดยอดจํานวนคนและจํานวนเงินของขาราชการสังกัดสวนภูมิภาค ตําแหนงประเภทวิชาการ 
ระดับชํานาญการพิเศษลงมา และประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโสลงมา ใหผูวาราชการจังหวัดซ่ึงเปนผูมีอํานาจ   
สั่งบรรจุแตงตั้งเปนผูบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือน 
  6. ผูมีอํานาจบริหารวงเงินเล่ือนเงินเดือนดําเนินการบริหารวงเงิน โดยจัดทําอัตรารอยละของฐาน  
ในการคํานวณเพ่ือใชเปนเกณฑในการคํานวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือนขาราชการ ดําเนินการบริหารวงเงินเลื่อน
เงินเดือนขาราชการตามผลการประเมินการปฏิบัติราชการในรอบการเมินนั้นๆ รายงานสรุปวันลาประเภทตางๆ    
สงใหกองการเจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง 
 7. ตรวจสอบความถูกตองของการบริหารวงเงิน หลังจากรวบรวมผลการบริหารวงเงินจากผูมี
อํานาจบริหารวงเงินเพ่ือตรวจสอบความถูกตองของการเลื่อนเงินเดือน อัตราเงินเดือนฐานในการคํานวณ 
อัตรารอยละ และตรวจสอบความสอดคลองระหวางผลการประเมินการปฏิบัติราชการและผลการเลื่อน
เงินเดือน ควบคุมงบประมาณการเลื่อนเงินเดือน หากพบขอผิดพลาดแจงใหผูมีอํานาจบริหารวงเงินเลื่อน
เงินเดือนดําเนินการแกไขใหถูกตอง  
 
  สวนท่ี 2 การตรวจสอบคุณสมบัติของขาราชการ (ข้ันตอนท่ี 8 ตาม Work Flow) 
  8. การตรวจสอบคุณสมบัติของขาราชการ 
    การตรวจสอบคุณสมบัติของขาราชการ ในการเลื่อนเงินเดือนขาราชการทุกรอบการประเมิน 
จะตองดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของขาราชการใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีจะไดรับการเลื่อนเงินเดือนให
เปนไปตามกฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ.2552 ขอ 8 และประกาศสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ เรื่อง หลักเกณฑการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนใหขาราชการพลเรือนสามัญของสํานักรัฐมนตรีและ
สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ลงวันท่ี 22 สิงหาคม 2556 ดังนี้ 
    1) ตรวจสอบผลการประเมินการปฏิบัติราชการในรอบการประเมินท่ีผานมา     
หากต่ํากวาระดับพอใช จะไมอยูในหลักเกณฑท่ีจะไดรับการเลื่อนเงินเดือน 
    2) ทําหนังสือขอความรวมมือจากกลุมงานวินัยและเสริมสรางคุณธรรมในการ
ตรวจสอบการถูกดําเนินการทางวินัยของขาราชการ หากถูกสั่งลงโทษทางวินัยท่ีหนักกวาโทษภาคทัณฑจะ   
ไมอยูในหลักเกณฑ ท่ีจะไดรับการเลื่อนเงินเดือน และขอความรวมมือจากสํานัก/กองในการรายงานการ     
ถูกลงโทษในคดีอาญา หากขาราชการถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ หรือความผิดท่ีทําใหเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ตําแหนงหนาท่ีราชการของตน ซ่ึงไมใชความผิดท่ีทํา
โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษจะไมอยูในหลักเกณฑท่ีจะไดรับการเลื่อนเงินเดือน 
    3) ตรวจสอบการถูกสั่งพักราชการ หากขาราชการท่ีถูกสั่งพักราชการเกินกวา 2 เดือน
จะไมอยูในหลักเกณฑท่ีจะไดรับการเลื่อนเงินเดือน 
    4) ตรวจสอบการขาดราชการ หากขาราชการขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
ไมอยูในหลักเกณฑท่ีจะไดรับการเลื่อนเงินเดือน 
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    5) ตรวจสอบการบรรจุเขารับราชการ ในรอบการประเมินนั้นขาราชการบรรจุใหมท่ี
จะไดรับการเลื่อนเงินเดือนตองบรรจุเขารับราชการเปนเวลาไมนอยกวา 4 เดือน กลาวคือ รอบการเลื่อน
เงินเดือน ณ วันท่ี 1 เมษายน ตองบรรจุเขารับราชการกอนวันท่ี 1 ธันวาคม และรอบการเลื่อนเงินเดือน ณ 
วันท่ี 1 ตุลาคม ตองบรรจุเขารับราชการกอนวันท่ี 1 มิถุนายน  
    6) ตรวจสอบการลาศึกษาของขาราชการ ขาราชการท่ีลาศึกษาท้ังรอบการประเมิน
จะไมไดรับการเลื่อนเงินเดือน และขาราชการท่ีกลับมาปฏิบัติราชการท่ีจะไดรับการเลื่อนเงินเดือนจะตองมี
เวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวา 4 เดือน  
    7) ตรวจสอบการลาติดตามคูสมรส ในรอบการประเมินขาราชการท่ีลาติดตาม      
คูสมรสตองมีเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวา 4 เดือน จึงจะไดรับการเลื่อนเงินเดือน 
    8) ตรวจสอบการลาหรือมาทํางานสายของขาราชการ ตองไมเกินจํานวนครั้งท่ี
สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณไดกําหนดไวแลว 
    9) ตรวจสอบขาราชการท่ีมีการลาเกิน 23 วันของขาราชการ วาเหตุผลในการลานั้น
อยูในขอยกเวนของกฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ.2552 ขอ 8 (9) หรือไม  
    10) ตรวจสอบการลาปวยและลากิจสวนตัวหรือการมาทํางานสายเกินกวา 23 ครั้ง
หรือไม หากเกินกวา 23 ครั้ง จะไมอยูในหลักเกณฑท่ีจะไดรับการเลื่อนเงินเดือน ตามประกาศ สป.กษ. 
    

   เม่ือดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติแลว พบวาขาราชการรายใดไมอยูในหลักเกณฑท่ีจะไดรับ
การเลื่อนเงินเดือนใหจัดทําบัญชีรายชื่อเพ่ือแจงเหตุผลของการไมไดเลื่อนเงินเดือนใหผูมีอํานาจสั่งเลื่อน
เงินเดือนทราบ เพ่ือแจงใหขาราชการท่ีไมไดรับการเลื่อนเงินเดือนทราบเหตุผลของการท่ีไมไดรับการเลื่อน
เงินเดือนตอไป อยางไรก็ตาม ตามกฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 ขอ 18 ไดกําหนดใหขาราชการ
ท่ีไมอยูในหลักเกณฑท่ีจะไดรับการเลื่อนเงินเดือนเพราะเหตุเก่ียวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ การลา หรือ
การมาทํางานสาย แตหากผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือนเห็นวามีเหตุผลพิเศษท่ีสมควรเลื่อน
เงินเดือนใหขาราชการผูนั้น ใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือนนําเสนอ อ.ก.พ. กระทรวง พรอมดวย
เหตุผลเพ่ือพิจารณาเปนการเฉพาะราย ถา อ.ก.พ. กระทรวงเห็นชอบจึงจะสั่งเลื่อนเงินเดือนได ดังนั้น เพ่ือ
เปนการพิทักษผลประโยชนของขาราชการ เม่ือตรวจสอบคุณสมบัติพบวาขาราชการรายใดไมอยูในหลักเกณฑ
การเลื่อนเงินเดือนเพราะเหตุเ ก่ียวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ การลา หรือการมาทํางานสาย 
ผูปฏิบัติงานดานการเลื่อนเงินเดือนจึงควรสอบถามไปยังหนวยงานของขาราชการผูนั้น วามีเหตุผลพิเศษ       
ท่ีสมควรจะใหขาราชการผูนั้นไดรับการเลื่อนเงินเดือนและเห็นควรนําเสนอเรื่องตอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ  
สั่งเลื่อนเงินเดือน(ปลัดกระทรวงในฐานะอธิบดี) เพ่ือนําเสนอ อ.ก.พ. ใหความเห็นชอบในการสั่งเลื่อนเงินเดือน
ขาราชการผูนั้นหรือไม หากหนวยงานเห็นควรนําเสนอเรื่อง ใหหนวยงานทําหนังสือชี้แจงเหตุผลพิเศษตอผูมี
อํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือน ผานกองการเจาหนาท่ี เพ่ือเสนอใหผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือนพิจารณาวา
เห็นสมควรนําเขา อ.ก.พ.กระทรวงหรือไม  
 
   สวนท่ี 3 การเล่ือนเงินเดือนขาราชการ (ข้ันตอนท่ี 9-17 ตาม Work Flow) 
     9. การจัดทําเอกสารการเล่ือนเงินเดือนขาราชการ หลังจากตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูลการเลื่อนเงินเดือนซ่ึงเปนไฟลขอมูลท่ีมีขนาดใหญรวมขอมูลขาราชการทุกลักษณะ จะตองทําการวิเคราะห
ขอมูลการเลื่อนเงินเดือนเพ่ือแยกลักษณะการเลื่อนเงินเดือนของขาราชการออกเปน ขาราชการท่ีเงินเดือนเต็มข้ัน
สูงของตําแหนง ขาราชการท่ีตองไดรับคาครองชีพชั่วคราว ขาราชการท่ีเกษียณอายุราชการ ขาราชการท่ี
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บรรจุใหม ขาราชการท่ีลาออกภายในเดือนมีนาคมหรือเดือนกันยายน ขาราชการท่ีเสียชีวิตระหวางรอบ
ประเมิน เหตุท่ีตองแยกประเภทขาราชการดังกลาวขางตน เนื่องจากการจัดทําคําสั่งจะตองแยกประเภทคําสั่ง 
แตละลักษณะ เนื่องจากมีวิธีการคํานวณและวิธีการทําคําสั่งท่ีแตกตางกัน ดังนี้ 
     - ขาราชการท่ีไดรับการเลื่อนเงินเดือนแลวมีอัตราเงินเดือนเต็มข้ันสูงของตําแหนง ท่ีไดรับ
การแตงต้ังตามระเบียบขาราชการพลเรือน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2558 และไดรับเงินเดือนสูงกวาข้ันสูงของ
ตําแหนงท่ีไดรับการแตงตั้งตามหนังสือสํานักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดวนท่ีสุด ท่ี นร 0505/ว 347      
ลงวันท่ี 20 ตุลาคม 2559 จนถึงข้ันท่ีไดรับสูงสุดตามหลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการพลเรือนสามัญไดรับ
เงินเดือนสูงกวาข้ันสูงของตําแหนงท่ีไดรับการแตงตั้งแลวนั้น หากมีจํานวนเงินคงเหลือจากการเลื่อนเงินเดือน
จะตองทําคําสั่งใหขาราชการไดรับคาตอบแทนพิเศษ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจาย
คาตอบแทนพิเศษของขาราชการและลูกจางประจําผูไดรับเงินเดือนหรือคาจางถึงข้ันสูงของอันดับหรือ
ตําแหนง พ.ศ.2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2551  
    ตัวอยาง นาย ก ดํารงตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการ อัตราเงินเดือน 
ข้ันสูงของตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการตามระเบียบขาราชการพลเรือน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2558  
เทากับ 43,600 บาท แตนาย ก จะไดรับการเลื่อนเงินเดือนสูงกวาข้ันสูงของตําแหนงท่ีไดรับการแตงต้ังตาม
หนังสือสํานักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดวนท่ีสุด ท่ี นร 0505/ว 347 ลงวันท่ี 20 ตุลาคม 2559 จนถึง
อัตราสูงสุด 58,390 บาท หากนาย ก ไดรับการเลื่อนเงินเดือนจนถึงอัตราดังกลาวแลวยังมีจํานวนเงินท่ีเหลือ
จากการเลื่อนเงินเดือน จํานวนเงินดังกลาวจะถูกนํามาจายเปนคาตอบแทนพิเศษตามตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาตอบแทนพิเศษของขาราชการและลูกจางประจําผูไดรับเงินเดือนหรือ
คาจางถึงข้ันสูงของอันดับหรือตําแหนง พ.ศ.2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2551 ดังนั้น จึงตอง
จัดทําท้ังคําสั่งเลื่อนเงินเดือนขาราชการและคําสั่งใหขาราชการไดรับคาตอบแทนพิเศษ ดังนั้น หากปจจุบัน
นาย ก  มีอัตราเงินเดือน 58,000 บาท ไดรับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 1,194.10 บาท นาย ก จะไดรับการ
จัดสรรเปนอัตราเงินเดือน 390 บาท เนื่องจากเงินเดือนสูงสุดท่ีมีสิทธิไดรับในตําแหนงประเภทวิชาการระดับ
ชํานาญการคือ 58,390 บาท และนาย ก จะไดรับเงินคาตอบแทนพิเศษ 804.10 บาท (1,194.10-390 
=804.10) โดยคาตอบแทนพิเศษไมปดเศษเปนจํานวนเต็ม 
   - ขาราชการประเภทท่ัวไปท่ีอัตราเงินเดือนไมถึง 13,285 บาท จะตองมีคําสั่งใหไดรับเงิน
เพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000 บาท แตเม่ือรวมกับเงินเดือนแลวตองไมเกินเดือนละ 13,285 บาท 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของขาราชการและ
ลูกจางประจําของสวนราชการ (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2558  
    ตัวอยางท่ี 1 นางสาว ข ดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน อัตรา
เงินเดือน 9,400 บาท ไดรับการเลื่อนเงินเดือน 370 บาท รวมอัตราเงินเดือน 9,770 บาท นางสาว ข จะไดรับ
เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 2,000 บาท (9,770+2,000=11,770) 
   ตัวอยางท่ี 2 นางสาว ค ดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน อัตรา
เงินเดือน 11,500 บาท ไดรับการเลื่อนเงินเดือน 370 บาท รวมอัตราเงินเดือน 11,870 บาท นางสาว ค      
จะไดรับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 1,415 บาท (11,870+1,415=13,285) 
   - ขาราชการท่ีครบเกษียณอายุราชการและไดรับการเลื่อนเงินเดือน คําสั่งเลื่อนเงินเดือนรอบ
ครึ่งปหลัง (1 ตุลาคม) จะตองมีผลวันท่ี 30 กันยายน ตามกฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ.2552     
ขอ 15 ซ่ึงตองแยกคําสั่งออกจากขาราชการปกติ และหากไดรับการเลื่อนเงินเดือนจนถึงอัตราเงินเดือนสูงสุดท่ี
มีสิทธิจะไดรับตามหนังสือสํานักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดวนท่ีสุด ท่ี นร 0505/ว 347 ลงวันท่ี           
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20 ตุลาคม 2559  แลวจํานวนเงินสวนท่ีเหลือจากการเลื่อนเงินเดือนจะไมนํามาจายเปนคาตอบแทนพิเศษ 
ดังนั้น ขาราชการท่ีครบเกษียณอายุราชการจะไมมีคําสั่งใหไดรับคาตอบแทนพิเศษ แตหากขาราชการท่ี
เกษียณอายุราชการเปนผูท่ีไดรับเงินเดือนจนถึงอัตราสูงสุดท่ีมีสิทธิไดรับแลวนั้น จะไมไดรับการเลื่อนเงินเดือน
ในรอบการประเมินนั้น  
    ตัวอยาง 1 นาง ก ดํารงตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการ เปนขาราชการ
ท่ีครบเกษียณอายุราชการ อัตราเงินเดือนกอนการเลื่อนรอบครึ่งปหลัง 58,000 บาท ไดรับการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือน 1,194.10 บาท นาง ก จะไดรับการเลื่อนเงินเดือน จํานวน 390 บาท รวมอัตราเงินเดือนท่ีไดรับ     
ณ วันท่ี 30 กันยายน เปนเงิน 58,390 บาท (58,390 เปนอัตราเงินเดือนสูงสุดท่ีมีสิทธิจะไดรับ) ในสวนท่ี
เหลือจากการเลื่อนเงินเดือน 804.10 บาท (1,194.10 – 390.00 = 804.10) จะไมนํามาจายเปนคาตอบแทนพิเศษ 
    ตัวอยาง 2 นาง ข ดํารงตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการ เปนขาราชการ
ท่ีครบเกษียณอายุราชการ อัตราเงินเดือนกอนการเลื่อน 58,390 บาท ซ่ึงเปนอัตราสูงสุดท่ีมีสิทธิไดรับตาม
หนังสือสํานักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดวนท่ีสุด ท่ี นร 0505/ว 347 ลงวันท่ี 20 ตุลาคม 2559 ดังนั้น    
ในรอบการประเมินนั้นๆ นาง ก จะไมไดรับการเลื่อนเงินเดือน 
    - ขาราชการท่ีลาออกภายในเดือนมีนาคมหรือเดือนกันยายน แมอัตราเงินเดือนจะถูกนํามา
คํานวณเพ่ือบริหารวงเงิน แตก็ไมสามารถสั่งเลื่อนเงินเดือน ณ วันท่ี 1 เมษายน หรือ 1 ตุลาคมไดเนื่องจาก   
ณ วันท่ีสั่งเลื่อนเงินเดือนนั้น ขาราชการไมไดดํารงตําแหนงอยูแลว ผูปฏิบัติงานตองระมัดระวังไมใหมีรายชื่อ
ของขาราชการการท่ีลาออกอยูในคําสั่งเลื่อนเงินเดือน  
    - ขาราชการท่ีเสียชีวิตระหวางรอบการประเมินและอยูในหลักเกณฑท่ีจะไดรับการเลื่อน
เงินเดือน คําสั่งเลื่อนเงินเดือนตองมีผล ณ วันท่ีเสียชีวิต  
   - ขาราชการท่ีโอนยายหลังวันท่ี 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน การดําเนินการในสวนนี้ผูปฏิบัติงาน
ตองระมัดระวังโดยจะตองตรวจสอบขอมูลขาราชการท่ีโอนยายระหวางเดือนมีนาคมหรือกันยายน แมวาจะมี
การประเมินผลการปฏิบัติราชการและบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนขาราชการท่ีหนวยงานเดิมแตจะตอง       
ไมจัดทําคําสั่งเลื่อนเงินเดือนเนื่องจาก ณ วันท่ีสั่งเลื่อนเงินเดือนขาราชการผูนั้นสังกัดท่ีใหมแลว ดังนั้น จึงตอง
สงผลการประเมินการปฏิบัติราชการและการบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนใหหนวยงานใหมเปนผูสั่งเลื่อน
เงินเดือน 
   เม่ือจัดประเภทขอมูลถูกตองครบถวนแลวใหจัดทําเอกสารการเลื่อนเงินเดือนเพ่ือเสนอผูมี
อํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือน ประกอบดวย 
     - ประกาศอัตรารอยละของฐานในการคํานวณเพ่ือใชในการเลื่อนเงินเดือน 
     - คําสั่งเลื่อนเงินเดือนขาราชการ 
     - คําสั่งเลื่อนเงินเดือนขาราชการกรณีเกษียณอายุราชการ (ถามี) 
     - คําสั่งเลื่อนเงินเดือนขาราชการกรณีถึงแกความตาย (ถามี) 
    - คําสั่งใหขาราชการไดรับคาตอบแทนพิเศษ 
     - คําสั่งใหขาราชการไดรับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 
     - หนังสือแจงผลการเลื่อนเงินเดือนขาราชการ 
     - หนังสือแจงเหตุผลท่ีขาราชการไมไดรับการเลื่อนเงินเดือน 
     - หนังสือแจงผลการบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนขาราชการท่ีมาชวยราชการ 
     - หนังสือแจงผลการบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนขาราชการท่ีโอนยายหลังวันท่ี        
1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน 
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    10. ผูมีอํานาจส่ังเล่ือนเงินเดือนพิจารณาลงนามในคําส่ังและเอกสารท่ีเกี่ยวของ          
ผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือนตามมาตรา 57 แหง พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 (ปลัดกระทรวง
ในฐานะอธิบดีหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหสั่งหรือปฏิบัติราชการแทน) พิจารณาคําสั่งเลื่อนเงินเดือนและ
เอกสารตางๆท่ีเก่ียวของ หากเห็นชอบใหสั่งเลื่อนเงินเดือนขาราชการตามท่ีเสนอ หากไมเห็นชอบใหแจงกอง
การเจาหนาท่ี เพ่ือดําเนินการแกไข 

   11. สงผลการบริหารวงเงินเล่ือนเงินเดือนของขาราชการท่ีมาชวยราชการและ
ขาราชการท่ีโอนยายหลังวันท่ี 1 มีนาคมหรือ 1 กันยายน เพ่ือใหหนวยงานตนสังกัดเปนผูออกคําสั่งเลื่อน
เงินเดือนตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008.1/ว 12 ลงวันท่ี 30 สิงหาคม 2555 

   12. แจงเวียนคําส่ังใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของ ไดแก สํานักงาน ก.พ. และกองคลัง เหตุท่ีตอง
สงคําสั่งใหสํานักงาน ก.พ. เนื่องจากสํานักงาน ก.พ. จะนําไปบันทึกลงใน ก.พ. 7 ฉบับท่ีสํานักงาน ก.พ.      
ทําการเก็บรักษาไว และกองคลังจะนําไปประกอบการจายเงินเดือนใหแกขาราชการ ท้ังนี้ การแจงเวียนคําสั่ง
เลื่อนเงินเดือนขาราชการนั้น ผูปฏิบัติงานดานการเลื่อนเงินเดือนตองตระหนักเสมอวาขอมูลการเลื่อน
เงินเดือนเปนขอมูลเฉพาะบุคคล ไมสามารถเปดเผยเปนการท่ัวไปได ดังนั้น การแจงเวียนคําสั่งเลื่อนเงินเดือน
จึงตองพึงระมัดระวังและพิจารณาแจงเวียนใหเฉพาะหนวยงานท่ีจําเปนตองทราบและดําเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของตอไปเทานั้น  
   13. จัดทําเอกสารแจงผลการเล่ือนเงินเดือนขาราชการเปนรายบุคคล ตามกฎ ก.พ.วา
ดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 ขอ 7 กําหนดใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือนจัดใหมีการแจง
ใหขาราชการพลเรือนสามัญทราบเปนขอมูลเฉพาะแตละบุคคล และขาราชการท่ีไมไดรับการเลื่อนเงินเดทอน
ใหแจงเหตุผลท่ีไมไดเลื่อนเงินเดือนใหขาราชการผูนั้นทราบดวย 
   14. บันทึกขอมูลการเล่ือนเงินเดือนลงในระบบจายตรงเงินเดือนขาราชการและ
ลูกจางประจําของกรมบัญชีกลาง (e-payroll) ระบบโปรแกรมสารสนเทศทรัพยากรบุคคล ระดับกรม 
(DPIS) และบันทึกขอมูลลงใน ก.พ.7 การบันทึกขอมูลลงในระบบจายตรงเงินเดือนเปนข้ันตอนสําคัญท่ีตอง
ปฏิบัติโดยทันทีหลังจากมีคําสั่งเลื่อนเงินเดือนเพ่ือใหทันชวงเวลาท่ีกองคลังจะประมวลผลขอมูลการจาย
เงินเดือนในรอบเดือนนั้นๆ โดยกอนการบันทึกขอมูลควรประสานงานกับกลุมการเงิน กองคลัง เพ่ือแจงการ
บันทึกขอมูลคําสั่งเลื่อนเงินเดือนเพ่ือทําความเขาใจระหวางหนวยงาน 
   การบันทึกขอมูลในระบบ DPIS เปนการจัดเก็บขอมูลทางอิเลคทรอนิกสท่ีมีความสําคัญตอการ
บริหารทรัพยากรบุคคล ผูปฏิบัติงานดานทรัพยากรบุคคลสามารถเรียกใชขอมูลดานตางๆไดอยางสะดวก
รวดเร็ว และขาราชการสามารถตรวจสอบขอมูลประวัติการเลื่อนเงินเดือนของตนเองผานระบบ DPIS ดังนั้น
ผูปฏิบัติงานจึงควรใชความระมัดระวังรอบคอบในการบันทึกขอมูลลงในระบบ 
   ทะเบียนประวัติขาราชการ (ก.พ.7) เปนเอกสารสําคัญของขาราชการท่ีแสดงประวัติขอมูล
บุคคล ประวัติการดํารงตําแหนง ประวัติการเลื่อนเงินเดือน ประวัติการรับเครื่องราชอิสริยาภรณ ฯลฯ ก.พ.7 
เปนเอกสารสําคัญของท่ีเปนลายลักษณอักษรท่ีขาราชการทุกคนตองมีดังนั้น การลงขอมูลใน ก.พ.7 จึงตองใช
ความระมัดระวังในการบันทึกขอมูลใหถูกตองตามขอเท็จจริง 

   15. หลังจากมีคําส่ังเล่ือนเงินเดือนไปแลว ติดตาม ตรวจสอบ และวิเคราะหคําส่ัง
เกี่ยวกับการแตงตั้ง การโอนยาย การเล่ือนระดับตําแหนง ท่ีสงผลกระทบถึงการเลื่อนเงินเดือนในแตละรอบ
การประเมิน รวมถึงการไดรับโควตาพิเศษตางๆ นอกเหนือจากการเลื่อนเงินเดือนปกติ เพ่ือดําเนินการแกไข
คําสั่งเลื่อนเงินเดือน/คาจางใหถูกตองตรงตามขอเท็จจริง 
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มาตรฐานคุณภาพงานการเลื่อนเงินเดือนขาราชการ 
 

 มาตรฐานระยะเวลา: การปฏิบัติงานดานการเลื่อนเงินเดือนขาราชการเปนไปตามหลักเกณฑท่ี
สํานักงาน ก.พ. กําหนด ดังรายละเอียดตอไปนี้ 
ลําดับ

ท่ี 
ผังกระบวนงาน 

ระยะ 
เวลา 

ขั้นตอนการทํางาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรับผิดชอบ 

1 

 
 

 
               

 
 
4 วัน 

ศึกษาวิเคราะหระเบียบกฎหมายท่ี
เก่ียวของเพ่ือเสนอความเห็นในการ
ประกาศหลักเกณฑและเง่ือนไขการ
บริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนและ
ประกาศหลักเกณฑการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือน 

ไดรางประกาศ
หลักเกณฑและเง่ือนไข
การเล่ือนเงินเดือน และ
รางประกาศหลักเกณฑ
การพิจารณาเล่ือน
เงินเดือน 

 
- เจาหนาที่ผูปฏบิัติงาน 
เล่ือนเงินเดือน 

2 

               ไมเห็นชอบ 
 

 
          

            เห็นชอบ 

 
3 วัน 

ผูมีอํานาจพิจารณาประกาศ
หลักเกณฑและเง่ือนไขการบริหาร
วงเงินเลื่อนเงินเดือนและประกาศ
หลักเกณฑการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือน 

ไดประกาศ หลักเกณฑ
และเง่ือนไขการเล่ือน
เงินเดือนและประกาศ
หลักเกณฑการพิจารณา
เล่ือนเงินเดือน 

- ปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

3 

  
2 วัน 

ดําเนินการประกาศหลักเกณฑและ
เง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือนและ
ประกาศหลักเกณฑการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนใหทราบเปนการท่ัว
กัน 

ขาราชการในสังกัดทราบ
ประกาศหลักเกณฑและ
เง่ือนไขการเล่ือน
เงินเดือนและประกาศ
หลักเกณฑการพิจารณา
เล่ือนเงินเดือน 

- เจาหนาที่ผูปฏบิัติงาน 
เล่ือนเงินเดือน 

4 

  
7 วัน 

ตรวจสอบขอมลูขาราชการ ณ วันท่ี 
1 มีนาคมหรือ 1 กันยายน และ
คํานวณวงเงินงบประมาณการเลื่อน
เงินเดือน 

ไดวงเงินงบประมาณใน
การเล่ือนเงินเดือน 

 
- เจาหนาที่ผูปฏบิัติงาน 
เล่ือนเงินเดือน 

5 

 

3 วัน 
จัดสงวงเงินงบประมาณใหผูมี
อํานาจบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือน
ตามประกาศหลักเกณฑ 

ผูบริหารวงเงินทราบ
วงเงินงบประมาณในการ
เล่ือนเงินเดือน 

 
เจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน
เล่ือนเงินเดือน 

 

6 

 

20 วัน 
ผูมีอํานาจบริหารวงเงินเลื่อน
เงินเดือนดําเนินการบรหิารวงเงิน 

ทุกหนวยงานบริหาร
วงเงินเล่ือนเงินเดือนให
ขาราชการที่อยูใน
หลักเกณฑการเล่ือน
เงินเดือนไดครบถวน 

 
 
 
- ปลัดกระทรวงหรือผูที่
ไดรับมอบหมาย 
- ผูอํานวยการสํานกั/
กอง 

7 

                ไมถกูตอง 

 
 
             ถูกตอง 

5 วัน 
ตรวจสอบการบรหิารวงเงินเลื่อน
เงินเดือนจากทุกหนวยงาน 

ทุกหนวยงานบริหาร
วงเงินการเล่ือนเงินเดือน
ไดถูกตองตามหลักเกณฑ
สอดคลองกับผลการ
ประเมิน 

 
 
- เจาหนาที่ผูปฏบิัติงาน 
เล่ือนเงินเดือน 
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ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการทํางาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรับผิดชอบ 

8 

 

3 วัน 

ตรวจสอบคุณสมบัติขาราชการ 
อยูในหลักเกณฑ/ไมอยูใน
หลักเกณฑ 
ท่ีจะไดรับการเลื่อนเงินเดือน 

ไดขอมูลขาราชการที่มี
คุณสมบัติและไมมี
คุณสมบัติที่จะไดรับการ
เล่ือนเงินเดือน 

 
เจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน 
เล่ือนเงินเดือน 

9 
 

4 วัน 
จัดทําคําสั่งเลื่อนเงินเดือนและ
เอกสารท่ีเก่ียวของตางๆเสนอผูมี
อํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือน 

ไดรางคําส่ังและเอกสาร
ที่เกี่ยวของกับการเล่ือน
เงินเดือน 

 
- เจาหนาที่ผูปฏบิัติงาน 
เล่ือนเงินเดือน 

10 

            ไมเห็นชอบ 

 
เ 

       เห็นชอบ 

2 วัน 
ผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือน
พิจารณาลงนามในคําสั่งและ
เอกสารท่ีเก่ียวของตางๆ 

ไดคําส่ังและเอกสารที่
เกี่ยวของกับการเล่ือน
เงินเดือน 

 
- ปลัดกระทรวงหรือผูที่
ไดรับมอบหมาย 

11 

 

1 วัน 

สงผลการบรหิารวงเงินของ
ขาราชการท่ีมาชวยราชการหรือ
ขาราชการท่ีโอนยายหลังวันท่ี 1 
มีนาคม หรือ 1 กันยายน เพ่ือให
หนวยงานตนสังกัดออกคําสั่ง 

หนวยงานที่มีขาราชการ
มาชวยราชการและที่มี
ขาราชการโอนยายไป
ไดรับผลการเล่ือน
เงินเดือนเพื่ออกคําส่ัง 

- เจาหนาที่ผูปฏบิัติงาน 
เล่ือนเงินเดือน 

12 
 

1 วัน 
แจงเวียนคําสั่งใหหนวยงานท่ี
เก่ียวของ  
(กองคลัง,สํานักงาน ก.พ.) 

หนวยงานที่เกีย่วของ
รับทราบคําส่ังเล่ือน
เงินเดือนเพื่อดําเนินการ
ที่เกี่ยวของตอไป 

 
- เจาหนาที่ผูปฏบิัติงาน 
เล่ือนเงินเดือน 

13 
 

2 วัน 
จัดทําหนังสือแจงผลการเลื่อน
เงินเดือนเปนรายบุคคล 

ขาราชการไดรับทราบ
ผลการเล่ือนเงินเดือน
ของตนเอง 

 
- เจาหนาที่ผูปฏบิัติงาน 
เล่ือนเงินเดือน 

14 

 

10วัน 

บันทึกลงในระบบจายตรงเงินเดือน 
(e-payroll) 

บันทึกลงในระบบโปรแกรมบริหาร
ทรัพยากรบุคคล (DPIS)  
บันทึกลงใน ก.พ. 7 

 
ขาราชการไดรับ
เงินเดือน ขอมูล
ขาราชการมีความ
ถูกตองเปนปจจุบัน 

 
- เจาหนาที่ผูปฏบิัติงาน 
เล่ือนเงินเดือน 

15 

 

ท้ังรอบ 

วิเคราะห ตรวจสอบคําสั่งตางๆท่ี
ออกมาภายหลังคําสั่งเลื่อน
เงินเดือน อาจสงผลกระทบตอ
อัตราเงินเดือนท่ีตองแกไขคําสั่ง 

คําส่ังเล่ือนเงินเดือน
ถูกตองตามขอเท็จจริง 

 
- เจาหนาที่ผูปฏบิัติงาน 
เล่ือนเงินเดือน 

16 
 

ท้ังรอบ 
ตรวจสอบเอกสารการไดรบัโควตา
พิเศษตางๆ ซึ่งตองมีการแกไขคําสัง่
เลื่อนเงินเดือน      

 
คําส่ังเล่ือนเงินเดือนถู
ตองตามขอเท็จจริง 

 
- เจาหนาที่ผูปฏบิัติงาน 
เล่ือนเงินเดือน 
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การติดตามและประเมินผล 
  ผูติดตามการปฏิบัติงาน : หัวหนากลุมทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบดําเนินการติดตามการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานในทุกข้ันตอนใหเปนไปตามระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวของ รวมถึงให
เปนไปตามกรอบระยะเวลาการปฏิบัติงานและตามมาตรฐานคุณภาพงาน  
  ผูประเมินผลการปฏิบัติงาน : ผูอํานวยการกองการเจาหนาท่ีดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามกรอบระยะเวลาการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติงานในแตละรอบการเลื่อนเงินเดือน ดังนี้  
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แผนการปฏิบัติงานการเลื่อนเงินเดือนขาราชการ 
 

 
 

กิจกรรม 

ระยะเวลาดําเนินการ  
 
ผูรับผิดชอบ รอบครึ่งปแรก 

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

รอบครึ่งปหลัง 
ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. 

1. ศึกษาวิเคราะหระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ
เพ่ือเสนอความเห็นในการประกาศหลักเกณฑ
และเง่ือนไขการบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือน
ปละประกาศหลักเกณฑการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือน 
 

2. ผูมีอํานาจพิจารณาประกาศหลกัเกณฑและ
เง่ือนไขการบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนและ
ประกาศหลักเกณฑการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
 

3. ดําเนินการประกาศหลักเกณฑและเง่ือนไข
การเลื่อนเงินเดือนและประกาศหลักเกณฑการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือนใหทราบเปนการท่ัวกัน 
 
4. ตรวจสอบขอมูลขาราชการ ณ วันท่ี 1 มีนาคม
หรือ 1 กันยายน และคํานวณวงเงินงบประมาณ
การเล่ือนเงินเดือน 
 
5. จัดสงวงเงินงบประมาณใหผูมีอํานาจบริหาร
วงเงินเล่ือนเงินเดือนตามประกาศหลักเกณฑ 
 
6. ผูมีอํานาจบริหารวงเงินเล่ือนเงินเดือนดําเนินการ
บริหารวงเงิน 
 
7. ตรวจสอบการบริหารวงเงินเล่ือนเงินเดือนจาก
ทุกหนวยงาน 
 
8. ตรวจสอบคุณสมบัติขาราชการ 
อยูในหลักเกณฑ/ไมอยูในหลักเกณฑ 
ท่ีจะไดรับการเล่ือนเงินเดือน 
 
9. จัดทําคําส่ังเล่ือนเงินเดือนและเอกสารท่ี
เกี่ยวของตางๆเสนอผูมีอํานาจส่ังเล่ือนเงินเดือน 
 
10. ผูมีอํานาจส่ังเล่ือนเงินเดือนพิจารณาลงนามใน
คําส่ังและเอกสารท่ีเกี่ยวของตางๆ 
 
 

         ผูปฏิบัติงาน
เล่ือนเงินเดือน 
 
 
 
 
 
ผูบริหารวงเงิน 
ผูมีอํานาจส่ัง
เล่ือนเงินเดือน 
 
ผูปฏิบัติงาน
เล่ือนเงินเดือน 
 
 
 
ผูปฏิบัติงาน
เล่ือนเงินเดือน 
 
 
ผูปฏิบัติงาน
เล่ือนเงินเดือน 
 
ผูบริหารวงเงิน 
 
 
ผูปฏิบัติงาน
เล่ือนเงินเดือน 
 
 
ผูปฏิบัติงาน
เล่ือนเงินเดือน 
 
 
ผูปฏิบัติงาน
เล่ือนเงินเดือน 
 
ผูมีอํานาจส่ัง
เล่ือนเงินเดือน 
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กิจกรรม 

ระยะเวลาดําเนินการ  

รอบครึ่งปแรก 
ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย 

รอบครึ่งปหลัง 
ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. 

 
11. สงผลการบริหารวงเงินของขาราชการท่ีมาชวย
ราชการหรือขาราชการท่ีโอนยายหลังวันท่ี 1 
มีนาคม หรือ 1 กันยายน เพ่ือใหหนวยงานตนสังกัด
ออกคําส่ัง 
 
12. แจงเวียนคําส่ังใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของ  
(กองคลัง, สํานักงาน ก.พ.) 
 
13. จัดทําหนังสือแจงผลการเล่ือนเงินเดือนเปน
รายบุคคล 
 
14. บันทึกลงในระบบจายตรงเงินเดือน(e-payroll) 
บันทึกลงในระบบโปรแกรมบริหารทรัพยากรบุคคล 
(DPIS) บันทึกลงใน ก.พ. 7 
 
15. วิเคราะห ตรวจสอบคําส่ังตางๆท่ีออกมา
ภายหลังคําส่ังเล่ือนเงินเดือน อาจสงผลกระทบตอ
อัตราเงินเดือนท่ีตองแกไขคําส่ัง 
 
16. ตรวจสอบเอกสารการไดรับโควตาพิเศษตางๆ 
ซ่ึงตองมีการแกไขคําส่ังเล่ือนเงินเดือน      

          
ผูปฏิบัติงาน
เล่ือนเงินเดือน 
 
 
 
ผูปฏิบัติงาน
เล่ือนเงินเดือน 
 
ผูปฏิบัติงาน
เล่ือนเงินเดือน 
 
 
ผูปฏิบัติงาน
เล่ือนเงินเดือน 
 
 
ผูปฏิบัติงาน
เล่ือนเงินเดือน 
 
 
ผูปฏิบัติงาน
เล่ือนเงินเดือน 
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การเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 
    Work Flow กระบวนการ 
    ช่ือกระบวนการ: การเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 
    ขอกําหนดท่ีสําคัญ: การเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจําถูกตองตามระเบียบหลักเกณฑ 
    ตัวช้ีวัดความสําเร็จ: ระดับความสําเร็จของการเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1 

 
 

 
               

ศึกษาวิเคราะหระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ
เพ่ือเสนอความเห็นในการประกาศหลักเกณฑ
การพิจารณาเลื่อนข้ันคาจาง (การลา,การมา
ทํางานสาย) 

- เจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 
เล่ือนเงินเดือน 

 
 
 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการเล่ือนขั้นคาจาง
ลูกจางประจาํของสวน
ราชการ พ.ศ. 2544 
 2 

               ไมเห็นชอบ 
 

 
         เห็นชอบ 

ผูมีอํานาจพิจารณาประกาศหลักเกณฑการ
พิจารณาเลื่อนข้ันคาจาง  

- ปลัดกระทรวง
เกษตรและ
สหกรณ 

3 
 ดําเนินการประกาศหลักเกณฑการพิจารณา

เล่ือนขั้นคาจางใหทราบเปนการท่ัวกัน 

- เจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 
เล่ือนเงินเดือน 

4 

 ตรวจสอบขอมลูลูกจางประจํา  
 - การเลื่อนข้ันคาจาง ณ วันท่ี 1 มีนาคม        
ใหคํานวณอัตราลูกจางประจํารอยละ 15  
 - การเล่ือนขั้นคาจาง ณ 1 กันยายน คํานวณ
วงเงินงบประมาณการเล่ือนขั้นคาจางรอยละ 6 

- เจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 
เล่ือนเงินเดือน 

 
 
 
 
 
 
- หนังสือกระทรวงการคลัง  
ท่ี กค 0428/ว 97  
ลงวันที่ 20 กันยายน 2553 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการเล่ือนขั้นคาจาง
ลูกจางประจาํของสวน
ราชการ พ.ศ. 2544 
 - แบบ ลจป.1 
 - แบบ ลจป.2 
 

 

5 
 จัดสงรายละเอียดลูกจางประจําให

ผูอํานวยการสํานัก/กองเพ่ือเสนอขอเลื่อนข้ัน
คาจางใหลูกจางประจําในสังกัด 

- เจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 
เล่ือนเงินเดือน 

6 

 

ผูอํานวยการสํานัก/กองพิจารณาเสนอการ    
เลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจาํ 

- ปลัดกระทรวง
หรือผูที่ไดรับ
มอบหมาย 
 - ผูอํานวยการ
สํานัก/กอง 

7 

                ไมถกูตอง 

 
 
                
              ถูกตอง 

 

ตรวจสอบการเสนอการเลื่อนข้ันคาจาง
ลูกจางประจําของแตละสํานัก/กอง 

- เจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 
เล่ือนเงินเดือน 

 
 - หนังสือกระทรวงการคลัง  
ท่ี กค 0428/ว 47 
ลงวันที่ 29 พฤษภาคม 2558 
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8 

 ตรวจสอบคุณสมบัตลิูกจางประจํา 
อยูในหลักเกณฑ/ไมอยูในหลักเกณฑ 
ท่ีจะไดรับการเลื่อนข้ันคาจาง 

- เจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 
เล่ือนเงินเดือน 

 - ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการเล่ือนขั้นคาจาง
ลูกจางประจาํของสวน
ราชการ พ.ศ. 2544 

 

9 

 

จัดทําคําสั่งเลื่อนข้ันคาจางและเอกสาร       
ท่ีเก่ียวของตางๆเสนอผูมีอํานาจสัง่เลื่อนข้ัน
คาจาง 

- เจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 
เล่ือนเงินเดือน 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการเล่ือนขั้นคาจาง
ลูกจางประจาํของสวน
ราชการ พ.ศ. 2544 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการเบิกจาย
คาตอบแทนพิเศษฯ  
พ.ศ.2551 และที่แกไข
เพิ่มเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการเบิกจายเงินเพิ่ม
การครองชีพชั่วคราวให
ขาราชการและลูกจางประจํา
ของสวนราชการ (ฉบับที ่6)
พ.ศ.2558 
- หนังสือกระทรวงการคลัง  
ท่ี กค 0428/ว 27 
ลงวันที่ 6 มีนาคม 2560 
 
 

10 

            ไมเห็นชอบ 

 
เ 

       เห็นชอบ 

ผูมีอํานาจสั่งเลื่อนข้ันคาจางพิจารณาลงนาม
ในคําสั่งและเอกสารท่ีเก่ียวของตางๆ 

- ปลัดกระทรวง
หรือผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

-  
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการเล่ือนขั้นคาจาง
ลูกจางประจาํของสวน
ราชการ พ.ศ. 2544 

11 
 

แจงเวียนคําสั่งใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
 

- เจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 
เล่ือนเงินเดือน 

12 
 

จัดทําหนังสือแจงผลการเลื่อนข้ันคาจาง   
เปนรายบุคคล 

- เจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 
เล่ือนเงินเดือน 

13 
 บันทึกลงในระบบจายตรงเงินเดือน (e-payroll) 

บันทึกลงในระบบโปรแกรมบริหารทรัพยากร
บุคคล (DPIS)  

- เจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 
เล่ือนเงินเดือน 

14 
 วิเคราะห ตรวจสอบคําสั่งตางๆท่ีออกมา

ภายหลังคําสั่งเลื่อนข้ันคาจาง อาจสงผล
กระทบตออัตราคาจางท่ีตองแกไขคําสั่ง 

- เจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 
เล่ือนเงินเดือน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานการเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 
      จากกระบวนการ (Work Flow) เลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา มีรายละเอียดการดําเนินการในแตละ
ข้ันตอน ดังนี้ 

  1. ศึกษา วิเคราะห กล่ันกรอง ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับการเล่ือนข้ันคาจาง
ลูกจางประจํา เพ่ือเสนอความเห็นในการประกาศหลักเกณฑการพิจารณาเล่ือนข้ันคาจาง ใหเปนไปตาม
หลักเกณฑและเง่ือนไขการเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจําท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด โดยในแตละรอบการ    
เลื่อนข้ันคาจางใหทําบันทึกเสนอความเห็นในการกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาเลื่อนข้ันคาจางตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา พ.ศ.2544 ซ่ึงควรดําเนินการกําหนดหลักเกณฑ
ในชวงตนรอบการประเมินหรือกอนถึงรอบการประเมินในแตละรอบ ในสวนของสํานักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณนั้นมีการประกาศหลักเกณฑและเง่ือนไขการพิจาณาเลื่อนเงินเดือน ลงวันท่ี 23 สิงหาคม 
2556 ซ่ึงใหใชบังคับตั้งแตรอบการเลื่อนเงินเดือน 1 ตุลาคม 2556 เปนตนมาจนถึงปจจุบัน ประกาศ
หลักเกณฑการพิจารณาเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํานั้น หากผูบริหารไมมีนโยบายในการเปลี่ยนแปลง
หลักเกณฑและเง่ือนไข และกรมบัญชีกลางไมไดมีการกําหนดหลักเกณฑใหม สามารถทําบันทึกถึงผูบริหาร
เพ่ือเสนอใหใชประกาศหลักเกณฑการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนฉบับเดิมเพ่ือใชในรอบการเลื่อนข้ันคาจาง     
ในรอบนั้นๆ 
 

   2. ผูมีอํานาจส่ังเล่ือนข้ันคาจางพิจารณาหลักเกณฑการพิจารณาเล่ือนข้ันคาจาง
ลูกจางประจํา โดยพิจารณาเก่ียวกับการลาและการมาทํางานสาย พิจารณาถึงความเหมาะสมในการกําหนด
จํานวนครั้งของการลาหรือมาทํางานสายท่ีลูกจางประจําจะไมไดรับการเลื่อนเงินเดือน 
     3. ดําเนินการประกาศหลักเกณฑการพิจารณาเล่ือนข้ันคาจาง เม่ือผูบริหารลงนามใน
ประกาศแลว ใหนําประกาศหลักเกณฑดังกลาวลงในเวบไซตสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
หัวขอประกาศและคําสั่งพรอมท้ังแจงเวียนใหลูกจางประจําในสังกัดทราบโดยท่ัวกันผานฝายบริหารของแตละ
กอง/สํานัก  
   4. ตรวจสอบคุณสมบัติของลูกจางประจําใหเปนไปตามหลักเกณฑการเลื่อนข้ันคาจางตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจําของสวนราชการ พ.ศ. 2544 ดังนี ้
    1) ขอความรวมมือจากกลุมงานวินัยและเสริมสรางคุณธรรมในการตรวจสอบการ
ถูกดําเนินการทางวินัยของลูกจางประจํา หากถูกสั่งลงโทษทางวินัยท่ีหนักกวาโทษภาคทัณฑจะไมอยูใน
หลักเกณฑท่ีจะไดรับการเลื่อนข้ันคาจาง และขอความรวมมือจากสํานัก/กองในการรายงานการถูกลงโทษใน
คดีอาญา หากถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือ
ความผิดท่ีทําใหเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ตําแหนงหนาท่ีราชการของตน ซ่ึงไมใชความผิดท่ีทําโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษจะไมอยูในหลักเกณฑท่ีจะไดรับการเลื่อนข้ันคาจาง 
    2) ตรวจสอบการถูกสั่งพักราชการ หากถูกสั่งพักราชการเกินกวา 2 เดือนจะไมอยู
ในหลักเกณฑท่ีจะไดรับการเลื่อนข้ันคาจาง 
    3) ตรวจสอบการขาดราชการ หากขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควรไมอยูใน
หลักเกณฑท่ีจะไดรับการเลื่อนข้ันคาจาง 
    4) ตรวจสอบการลาศึกษาของลูกจางประจํา หากลาศึกษาท้ังรอบการประเมินจะ
ไมไดรับการเลื่อนข้ันคาจาง และลูกจางประจําท่ีกลับมาปฏิบัติราชการท่ีจะไดรับการเลื่อนข้ันคาจางจะตองมี
เวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวา 4 เดือน  
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    5) ตรวจสอบการลาหรือมาทํางานสายตองไม เ กินจํานวนครั้ง ท่ีสํานักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณไดกําหนดไวแลว 
    6) ตรวจสอบลูกจางประจําท่ีมีการลาเกิน 23 วัน วาเหตุผลในการลานั้นอยูใน
ขอยกเวนของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจําของสวนราชการ พ.ศ.2544 
ขอ 8 (8) หรือไม  
    5. ตรวจสอบรายละเอียดลูกจางประจําท่ีดํารงตําแหนง ณ วันท่ี 1 มีนาคม หรือ             
1 กันยายน ในสวนของจํานวนลูกจางประจํา รายชื่อ ตําแหนง ระดับ สังกัด อัตราเงินเดือน ใหถูกตองเปน
ปจจุบัน โดยตรวจสอบจากโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS) โปรแกรมระบบจายตรง
เงินเดือน (e-payroll) โดยนําขอมูลจากท้ัง 2 ระบบ ตรวจสอบยืนยันซ่ึงกันและกัน 
   6. คํานวณโควตาการเล่ือนข้ันและคํานวณวงเงินงบประมาณเล่ือนข้ัน สําหรับการ
ดําเนินการในข้ันตอนนี้ การเลื่อนข้ันคาจางครึ่งปแรก (1 เมษายน) กับ ครึ่งปหลัง (1 ตุลาคม) จะมีวิธีการ
ดําเนินการท่ีแตกตางกัน ดังนี้ 
    6.1 การเลื่อนข้ันคาจางครึ่งปแรก ( 1 เมษายน) ใหคํานวณอัตราลูกจางประจํารอย
ละ 15 ของจํานวนลูกจางประจําท้ังหมดของจํานวนลูกจางประจําท่ีมีอยู ณ วันท่ี 1 มีนาคมเพ่ือควบคุม
จํานวนลูกจางประจําท่ีจะไดรับการเลื่อนข้ันคาจาง  1 ข้ันในครึ่งปแรก ไมใหเกินรอยละ 15 ตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง ท่ี กค 0428/ว 97 ลงวันท่ี 20 กันยายน 2553 แลวจัดสงรายชื่อลูกจางประจําพรอมท้ังแจง
จํานวนลูกจางประจําท่ีจะไดรับการเลื่อนข้ันคาจาง 1 ข้ัน ใหสํานัก/กอง โดยคํานวณจากจํานวนรอยละ 15 
ของอัตราลูกจางประจําท่ีมีอยู ณ วันท่ี 1 มีนาคม ของแตละสํานัก/กอง เชน กองคลัง มีอัตราลูกจางประจํา   
ณ วันท่ี 1 มีนาคม จํานวน 7 ราย จะมีลูกจางประจําไดรับการเลื่อนข้ันคาจาง 1 ข้ัน จํานวน 1 ราย 
(7×15%=1.05) เพ่ือใหสํานัก/กอง พิจารณาเสนอขอเลื่อนข้ันคาจางตามผลการประเมินการปฏิบัติราชการ
ครึ่งปท่ีแลวมา ในสวนจํานวนลูกจางประจําท่ีเม่ือคํานวณรอยละ 15 แลวเปนเศษสวน ใหนําจํานวนเศษสวน
นั้นมาคํานวนรวมท้ังหมด ไดเปนจํานวนเทาไร ใหนําเสนอผูมีอํานาจสั่งเลื่อนข้ันคาจางพิจารณาเลื่อนข้ัน
คาจาง 1 ข้ันใหแกลูกจางประจํา เชน จํานวนรอยละ 15 ของกองคลัง = 1.05  กองกลาง = 1.75 ท้ังกองคลัง
และกองกลางสามารถเสนอขอเลื่อนข้ันคาจาง 1 ข้ันไดกองละ 1 คน ในสวนท่ีเหลือจากกองคลัง 0.05 และ 
สวนท่ีเหลือจากกองกลาง 0.75 นํามาคํานวณรวมกันได 1.00 โควตาในสวนนี้ใหนําเสนอผูมีอํานาจสั่งเลื่อนข้ัน
คาจางพิจารณาใหลกูจางประจําไดรับการเลื่อนข้ันคาจาง 1 ข้ัน ไดเพ่ิมอีก 1 คน  
    6.2 การเลื่อนข้ันคาจางครึ่งปหลัง (1 ตุลาคม) ใหคํานวณวงเงินเลื่อนข้ันคาจาง   
รอยละ 6 จากอัตราคาจางท่ีจายใหลูกจางประจํา ณ วันท่ี 1 กันยายน เพ่ือควบคุมวงเงินเลื่อนข้ันคาจาง
ลูกจางประจํา แลวนําจํานวนเงินท่ีใชเลื่อนข้ันคาจางในรอบการเลื่อนครึ่งปแรก (1 เมษายน) มาหักออกจาก
วงเงินท่ีคํานวณได โดยไมตองนําคาตอบแทนพิเศษมาหักออกดวย ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0428/ว 97 
ลงวันท่ี 20 กันยายน 2553  
   7. สงรายละเอียดลูกจางประจําใหผูอํานวยการสํานัก/กอง ซ่ึงประกอบดวยรายละเอียด
ลูกจางประจําท่ีครองอยู ณ วันท่ี 1 มีนาคมหรือ 1 กันยายน ในครึ่งปแรกใหสงพรอมโควตาการเลื่อนข้ัน
คาจาง 1 ข้ัน ครึ่งปหลังใหสงพรอมวงเงินงบประมาณท่ีใชในการเลื่อนข้ัน ท่ีคํานวณไดตามขอ 6 
 
   8. ผูอํานวยการสํานัก/กองพิจารณาเสนอขอเล่ือนข้ันคาจางลูกจางประจํา  
ตามรายละเอียดท่ีกองการเจาหนาท่ีสงใหตามขอ 7 
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   9. ตรวจสอบความถูกตองของการเสนอเล่ือนข้ันคาจาง  
    ครึ่งปแรก (1 เมษายน ) ตรวจสอบในสวนของจํานวนข้ัน อัตราคาจาง และ
ตรวจสอบความสอดคลองของผลการประเมินกับผลกรปฏิบัติราชการ เชน ลูกจางประจําท่ีจะไดรับการเลื่อน
ข้ัน 1 ข้ัน ตองมีผลการประเมินในระดับดีเดน ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเลื่อนข้ันคาจาง
ลูกจางประจําของสวนราชการ พ.ศ.2544 ขอ 8 พรอมท้ังควบคุมจํานวนลูกจางประจําท่ีไดรับการเลื่อนข้ัน    
1 ข้ัน ตองไมเกินรอยละ 15 ของอัตราลูกจางประจําท่ีครองอยู ณ วันท่ี 1 มีนาคม ตามหลักเกณฑของหนังสือ
กระทรวงการคลัง ท่ี กค 0428/ว 97 ลงวันท่ี 20 กันยายน 2553   
    ครึ่งปหลัง (1 ตุลาคม) ตรวจสอบจํานวนข้ัน อัตราคาจาง และตรวจสอบความ
สอดคลองของผลการประเมินกับผลการปฏิบัติราชการ และตรวจสอบวงเงินงบประมาณท่ีใชในการเลื่อนข้ัน
คาจางตองไมเกินวงเงินงบประมาณท่ีคํานวณไดจากขอ 6.2 และจํานวนผูท่ีไดรับการเลื่อนข้ันท้ังปรวม 2 ข้ัน 
จะตองมีจํานวนไมเกินรอยละ 15 ของจํานวนลูกจางประจําท่ีครองอยู ณ วันท่ี 1 มีนาคม ตามหลักเกณฑของ
หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0428/ว 97 ลงวนัท่ี 20 กันยายน 2553  
  10. จัดทําเอกสารคําส่ังเล่ือนข้ันคาจางลูกจางประจํา กองการเจาหนาท่ี จัดทําเฉพาะ
ลูกจางประจําในสวนกลางเพ่ือเสนอผูมีอํานาจสั่งเลื่อนข้ันคาจาง ดังนี้ 
    - คําสั่งเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 
    - คําสั่งใหขาราชการไดรับคาตอบแทนพิเศษ 
    - คําสั่งเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํากรณีเกษียณอายุราชการ (ถามี) 
    - คําสั่งเลื่อนเงินเดือนขาราชการกรณีถึงแกความตาย (ถามี) 
    - หนังสือแจงผลการเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 
   ในสวนของลูกจางประจําสังกัดราชการบริหารสวนภูมิภาคนั้น สํานักงานเกษตรและสหกรณ
จังหวัดเปนผู ดําเนินการ ท้ังนี้  ตามคําสั่งมอบอํานาจใหผูวาราชการจังหวัดเปนผูปฏิบัติราชการแทน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ เม่ือผูวาราชการจังหวัดลงนามในคําสั่งแลวใหเกษตรและสหกรณจังหวัด  
สงคําสั่งใหกองการเจาหนาท่ีเพ่ือตรวจสอบความถูกตองของคําสั่ง หากพบความผิดพลาดแจงใหสํานักงาน
เกษตรและสหกรณจังหวัดแกไขใหถูกตอง 

   11. แจงเวียนคําส่ังเล่ือนข้ันคาจางประจําใหกองคลังเพ่ือใชเปนหลักฐานในการจายคาจาง
ลูกจางประจํา ท้ังนี้ การแจงเวียนคําสั่งเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํานั้น ผูปฏิบัติงานตองตระหนักเสมอวา
ขอมูลการเลื่อนข้ันคาจางเปนขอมูลเฉพาะบุคคล ไมสามารถเปดเผยเปนการท่ัวไปได ดังนั้น การแจงเวียน
คําสั่งเลื่อนข้ันคาจางจึงตองพึงระมัดระวังและพิจารณาแจงเวียนใหเฉพาะหนวยงานท่ีจําเปนตองทราบและ
ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไปเทานั้น  
   12. จัดทําเอกสารแจงผลการเล่ือนข้ันคาจางลูกจางประจําเปนรายบุคคลแจงรายละเอียด
การเลื่อนข้ันคาจางประจําใหทราบเปนขอมูลเฉพาะแตละบุคคล และลูกจางประจําท่ีไมไดรับการเลื่อนข้ัน
คาจางใหแจงเหตุผลท่ีไมไดเลื่อนข้ันคาจางใหลกูจางประจําผูนั้นทราบดวย 
   13. บันทึกขอมูลการเล่ือนข้ันคาจางลงในระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจําของ
กรมบัญชีกลาง (e-payroll) และระบบโปรแกรมสารสนเทศทรัพยากรบุคคล ระดับกรม (DPIS) บันทึก
คําสั่งเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจําท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาคลงในระบบจายตรงเงินเดือนและคาจาง
ประจาํ (e-payroll) และระบบโปรแกรมสารสนเทศทรพัยากรบุคคล ระดับกรม (DPIS) 
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   14. วิเคราะห ตรวจสอบคําส่ังท่ีออกมาภายหลังคําส่ังเล่ือนข้ันคาจางลูกจางประจํา อาจ
สงผลกระทบตออัตราคาจางท่ีตองแกไขคําส่ัง กองการเจาหนาท่ีบันทึกคําสั่งเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจําท้ัง
สวนกลางและสวนภูมิภาคลงในระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา (e-payroll) 

มาตรฐานคุณภาพงานการเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 
 

 มาตรฐานระยะเวลา: การปฏิบัติงานดานการเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจําเปนไปตามหลักเกณฑท่ี
กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง กําหนด ดังรายละเอียดตอไปนี้ 
ลําดับ

ท่ี 
ผังกระบวนงาน 

ระยะ 
เวลา 

ขั้นตอนการทํางาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1 

 
 

 
               

 
 
4 วัน 

ศึกษาวิเคราะหระเบียบกฎหมายท่ี
เก่ียวของเพ่ือเสนอความเห็นในการ
ประกาศหลักเกณฑการพิจารณาข้ัน
คาจางลูกจางประจํา 

ไดรางประกาศหลักเกณฑ
การพิจารณาเล่ือนขั้น
คาจางลูกจางประจํา 

 
- เจาหนาที่ผูปฏบิัติงาน 
 

2 

               ไมเห็นชอบ 
 

 
          

            เห็นชอบ 

 
2 วัน ผูมีอํานาจพิจารณาประกาศ

หลักเกณฑการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือน 

ไดประกาศหลักเกณฑการ
พิจารณาเล่ือนเงินเดือน 

- ปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

3 
  

 
2 วัน 

ดําเนินการประกาศหลักเกณฑการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือนใหทราบเปน
การท่ัวกัน 

ลูกจางประจาํในสังกัด
ทราบประกาศหลักเกณฑ
การพิจารณาเล่ือน
เงินเดือน 

- เจาหนาที่ผูปฏบิัติงาน 
เล่ือนเงินเดือน 

4 

  
5 วัน 

ตรวจสอบขอมลูขลูกจางประจาํ ณ 
วันท่ี  1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน 
และคํานวณโควตาเลื่อนข้ันคาจาง
หรือวงเงินงบประมาณการเลื่อนข้ัน
คาจาง 

ไดโควตาในการเล่ือนขั้น
คาจางหรือวงเงิน
งบประมาณในการ   
เล่ือนขั้นคาจาง 

 
- เจาหนาที่ผูปฏบิัติงาน 

 

5 
 

2 วัน 
จัดสงรายละเอียดขอมลูลูกจางประจํา
ใหผูอํานวยการสํานัก/กองเพ่ือเสนอ
เลื่อนข้ันคาจาง 

ผูอํานวยการกอง/สํานัก
ทราบรายละเอยีดในการ
เล่ือนขั้นคาจาง 
 

 
เจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน 

 

6 

 

20 
วัน 

ผูอํานวยการสํานัก/กองพิจารณา
เสนอเลื่อนข้ันคาจาง 

ทุกหนวยงานเสนอเล่ือน
ขั้นคาจางไดครบถวน 

 
 
 
 - ปลัดกระทรวงหรือผูที่
ไดรับมอบหมาย 
- ผูอํานวยการสํานกั/กอง 

7 

                ไมถกูตอง 

 
 
             ถูกตอง 

5 วัน 
ตรวจสอบการเสนอการเลื่อนข้ัน
คาจาง 

ทุกหนวยงานเสนอการ
เล่ือนขั้นคาจางไดถูกตอง
ตามหลักเกณฑและ
สอดคลองกับผลการ
ประเมิน 

 
 
- เจาหนาที่ผูปฏบิัติงาน 
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8 

 

3 วัน 

ตรวจสอบคุณสมบัตลิูกจางประจํา 
อยูในหลักเกณฑ/ไมอยูในหลักเกณฑ 
ท่ีจะไดรับการเลื่อนเงินเดือน 

ไดขอมูลลูกจางประจําที่มี
คุณสมบัติและไมมี
คุณสมบัติที่จะไดรับการ
เล่ือนเงินเดือน 

 
 
- เจาหนาที่ผูปฏบิัติงาน 

 

9 
 

4 วัน 
จัดทําคําสั่งเลื่อนข้ันคาจางและ
เอกสารท่ีเก่ียวของตางๆเสนอผูมี
อํานาจสั่งเลื่อนข้ันคาจาง 

ไดรางคําส่ังและเอกสารที่
เกี่ยวของกับการเล่ือนขั้น
คาจาง 

 
- เจาหนาที่ผูปฏบิัติงาน 
 

10 

            ไมเห็นชอบ 

 
เ 

       เห็นชอบ 

2 วัน 
ผูมีอํานาจสั่งเลื่อนข้ันคาจางพิจารณา
ลงนามในคําสั่งและเอกสารท่ีเก่ียวของ
ตางๆ 

ไดคําส่ังและเอกสารที่
เกี่ยวของกับการเล่ือนขั้น
คาจาง 

 
- ปลัดกระทรวงหรือผูที่
ไดรับมอบหมาย 

11 
 

1 วัน 
แจงเวียนคําสั่งใหหนวยงานท่ี
เก่ียวของ  
 

หนวยงานที่เกีย่วของ
รับทราบคําส่ังเล่ือนขั้น
คาจางเพื่อดําเนินการที่
เกี่ยวของตอไป 

 
- เจาหนาที่ผูปฏบิัติงาน 

 

12 
 

2 วัน 
จัดทําหนังสือแจงผลการเลื่อนข้ัน
คาจางเปนรายบุคคล 

ลูกจางประจาํไดรับทราบ
ผลการเล่ือนคาจางของ
ตนเอง 

 
- เจาหนาที่ผูปฏบิัติงาน 

 

13 

 

10
วัน 

บันทึกลงในระบบจายตรงเงินเดือน 
(e-payroll) 

บันทึกลงในระบบโปรแกรมบริหาร
ทรัพยากรบุคคล (DPIS)  
บันทึกลงใน ก.พ. 7 

 
ลูกจางประจาํไดรับคาจาง 
ขอมูลขาราชการมีความ
ถูกตองเปนปจจุบัน 

 
 

- เจาหนาที่ผูปฏบิัติงาน 
 

14 

 
ท้ัง
รอบ 

วิเคราะห ตรวจสอบคําสั่งตางๆท่ี
ออกมาภายหลังคําสั่งเลื่อนเงินเดือน 
อาจสงผลกระทบตออัตราเงินเดือนท่ี
ตองแกไขคําสั่ง 

คําส่ังเล่ือนเงินเดือน
ถูกตองตามขอเท็จจริง 

 
 

- เจาหนาที่ผูปฏบิัติงาน 
 

 
 

การติดตามและประเมินผล 
  ผูติดตามการปฏิบัติงาน : หัวหนากลุมทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบดําเนินการติดตามการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานในทุกข้ันตอนใหเปนไปตามระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวของ รวมถึงให
เปนไปตามกรอบระยะเวลาการปฏิบัติงานและตามมาตรฐานคุณภาพงาน  
  ผูประเมินผลการปฏิบัติงาน : ผูอํานวยการกองการเจาหนาท่ีดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามกรอบระยะเวลาการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติงานในแตละรอบการเลื่อนข้ันคาจาง
ลูกจางประจํา ดังนี้  
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แผนการปฏิบัติงานการเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 
 

 
 

กิจกรรม 

ระยะเวลาดําเนินการ  
 
ผูรับผิดชอบ รอบครึ่งปแรก 

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

รอบครึ่งปหลัง 
ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. 

1. ศึกษาวิเคราะหระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ
เพ่ือเสนอความเห็นในการประกาศหลักเกณฑ
การพิจารณาเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 
 

2. ผูมีอํานาจพิจารณาประกาศหลกัเกณฑการ
พิจารณาเลื่อนเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 
 
 

3. ดําเนินการแจงประกาศหลักเกณฑการ
พิจารณาเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจําใหทราบ
เปนการท่ัวกัน 
 
4. ตรวจสอบขอมูลลูกจางประจํา ณ วันท่ี 1 
มีนาคมหรือ 1 กันยายน เพ่ือคํานวณโควตาการ
เล่ือนขั้นคาจางหรือคํานวณวงเงินงบประมาณการ
เล่ือนขั้นคาจาง 
 
5. จัดสงรายละเอียดขอมูลลูกจางประจําให
ผูอํานวยการกอง/สํานัก 
 
6. ผูอํานวยการกอง/สํานัก เสนอเล่ือนขั้นคาจาง
ลูกจางประจํา 
 
7. ตรวจสอบการเสนอเล่ือนขั้นคาจางจากทุก
หนวยงาน 
 
8. ตรวจสอบคุณสมบัติลูกจางประจํา 
อยูในหลักเกณฑ/ไมอยูในหลักเกณฑ 
ท่ีจะไดรับการเล่ือนเงินเดือน 
 
9. จัดทําคําส่ังเล่ือนขั้นคาจางและเอกสารท่ี
เกี่ยวของตางๆเสนอผูมีอํานาจส่ังเล่ือนขั้นคาจาง 
 
10. ผูมีอํานาจส่ังเล่ือนขั้นคาจางพิจารณาลงนามใน
คําส่ังและเอกสารท่ีเกี่ยวของตางๆ 
 
 
 

         เจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 
 
 
ปลัดกระทรวง
เกษตรและ
สหกรณ 
 
เจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 
 
 
เจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
เจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 
 
ผูอํานวยการ
สํานัก/กอง 
 
เจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 
 
 
เจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 
 
 
เจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 
 
ปลัด
กระทรวงฯ
หรือผูที่ไดรับ
มอบหมาย 



26 
 

 
กิจกรรม 

ระยะเวลาดําเนินการ  

รอบคร่ึงปแรก 
ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค เม.ย 

รอบคร่ึงปหลัง 
ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย ต.ค. 

 
11. แจงเวียนคําส่ังใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของ  
(กองคลัง) 
 
12. จัดทําหนังสือแจงผลการเล่ือนเงินเดือนเปน
รายบุคคล 
 
13. บันทึกลงในระบบจายตรงเงินเดือน(e-payroll) 
บันทึกลงในระบบโปรแกรมบริหารทรัพยากรบุคคล 
(DPIS) บันทึกลงใน ก.พ. 7 
 
14. วิเคราะห ตรวจสอบคําส่ังตางๆท่ีออกมา
ภายหลังคําส่ังเล่ือนเงินเดือน อาจสงผลกระทบตอ
อัตราเงินเดือนท่ีตองแกไขคําส่ัง 
 
15. ตรวจสอบเอกสารการไดรับโควตาพิเศษตางๆ 
ซ่ึงตองมีการแกไขคําส่ังเล่ือนเงินเดือน      

          
เจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 
 
เจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 
 
เจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 
 
 
เจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 
 
 
 
เจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



27 
 

 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรมท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
การเล่ือนเงินเดือนขาราชการ 

การเล่ือนข้ันคาจางลูกจางประจํา 

สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 



(ขรก.1)

ระดับผลการประเมิน ชวงคะแนน รอยละ

รายละเอียดการบริหารวงเงินเพื่อเลื่อนเงินเดือน

วงเงินที่ใชในการบริหาร รอยละ ……...       .......................บาท 

ใชเงินในการเลื่อนเงินเดือน จํานวน         ........................บาท   

วงเงินคงเหลือจากการเลื่อนเงินเดือน        .......................บาท

               

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

                                            ตําแหนง ...........................................................................................

บัญชีอัตรารอยละของฐานในการคํานวณที่ใชเปนเกณฑพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของขาราชการ 

หนวยงาน......................................................

ณ วันที่ …………………………………………………

สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ

                              หัวหนาหนวยงานลงนาม .................................................................................



(ขรก.2)

เลขที่ อัตราเงินเดือน

ตําแหนง  ณ................... คะแนน ฐาน เงินเดือน จัดสรร จํานวนเงิน เงินเดือน เงินตอบแทน

ประเมิน คํานวณ ขั้นสูง (รอยละ) ที่ไดเลื่อน ณ ................ พิเศษ

หมายเหตุ : กรณีขาราชการไมไดรับการพิจารณาเสนอเลื่อนเงิน ใหระบุชื่อ และสาเหตุการไมพิจารณาเลื่อนเงินเดือนดวย

บัญชีการบริหารวงเงินงบประมาณในการเลื่อนเงินเดือนของขาราชการตามผลการประเมินการปฏิบัติราชการ ณ วันที่ ......................................

บริหารวงเงิน  ณ วันที่ .........................

                                        รวมอัตราเงินเดือน ณ วันที่ ..................................

                                                    วงเงินที่ใชในการบริหารรอยละ  ...........

      วงเงินที่ใชในการเลื่อน

เปนเงิน

หนวยงาน......................................... สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ

                  ตําแหนง ..........................................................................

ลําดับที่ ชื่อ-สกุล ตําแหนง ประเภท ระดับ

หัวหนาหนวยงานลงนาม..............................................................................

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



ตําแหนง อัตรา

เลขที่ ประเภท ระดับ เงินเดือน

ตําแหนง ตําแหนง ปจจุบัน วัน ครั้ง วัน ครั้ง

(ขรก. 3)

สรุปวันลาประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของขาราชการ ณ วันที่ ........................................

หนวยงาน................................................................. สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ

ที่ ชื่อ-สกุล

ตําแหนง สรุปวันลารอบที่ .............. ระหวางวันที่ .......................................

สาย
ลาปวย ลากิจ

หมายเหตุ

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

                  ตําแหนง .........................................................................

ชื่อตําแหนง

หัวหนาหนวยงานลงนาม ...............................................................



(ลจป.1)

เลขที่ จํานวนขั้น จํานวนเงินที่ คาจาง

ตําแหนง ที่ไดเลื่อน ใชเลื่อน ณ ...............

 รวมเงินทีใชเลื่อนในรอบนี้

หัวหนาหนวยงานลงนาม.........................................................................

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

                  ตําแหนง...............................................................................

รายละเอียดการเลื่อนขั้นคาจางลูกจางประจํา ณ วันที่ ..................................

หนวยงาน.................................................... สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

ลําดับที่ ชื่อ-สกุล ตําแหนง ระดับ คาจางกอนเลื่อน หมายเหตุ



ตําแหนง อัตรา

เลขที่ ตําแหนง ระดับ คาจาง

ปจจุบัน วัน ครั้ง วัน ครั้ง

(ลจป. 2)

สรุปวันลาประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นคาจางลูกจางประจํา ณ วันที่ .................................

หนวยงาน................................................................. สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ

ที่ ชื่อ-สกุล

สรุปวันลารอบที่..............ระหวางวันที่ ..............................................

สาย
ลาปวย ลากิจ

หมายเหตุ

หัวหนาหนวยงานลงนาม ........................................................................

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

                  ตําแหนง .........................................................................























(ตัวอยาง) 
 

- ครุฑ -  
คําสั่งกรม…………………………… 

ท่ี...................../……….. 
เรื่อง  เลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 

……………………………… 
 

  อาศัยอํานาจตามความในขอ 6 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเลื่อนข้ันคาจาง
ลูกจางประจําของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ หนังสือกระทรวงการคลัง  ท่ี กค ๐๔๒0/ว 337 ลงวันท่ี 31 สิงหาคม
2559 และ ท่ี กค 0420/ว 27 ลงวันท่ี 6 มีนาคม 2560 จึงใหเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา สังกัดสํานักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ตามผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานครึ่งปท่ีแลวมา  
(๑  ตุลาคม …....ถึง ๓๑ มีนาคม......หรือ ๑ เมษายน ......ถึง ๓๐ กันยายน.….....)  จํานวน.........ราย  ดังบัญชี
รายละเอียดแนบทายนี้ 
 
  ท้ังนี้  ตั้งแตวันท่ี  (๑ เมษายน พ.ศ. ..........หรือ ๑  ตุลาคม  พ.ศ.  ………)   เปนตนไป   
 
          สั่ง  ณ  วันท่ี..................................พ.ศ. ........... 
      
 

               (ลงชื่อ)........................................... 
                              (……………................…………..) 
                     ตําแหนง..................................………….. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



F:/เลื�อนขั�นเมย.50/ตัวอย่างบัญชีแนบท้ายเมย509/xls.

ลําดับ เลขที่ คาจาง ใหไดรับ

ที่ ตําแหนง กอนเลื่อนขั้น คาจางขั้น

กอง.......................................

1 นาย.............................. พนักงานขับรถยนต ส 2 1390 20,040 20,770 หนึ่งขั้น ตามระเบียบฯ ขอ 9

กอง.......................................

2 นาง.............................. พนักงานพิมพ ส 4 1470 30,790 31,340 ครึ่งขั้น ตามระเบียบฯ ขอ 8

หมายเหตุ     การเลื่อนขั้นคาจาง  0.5 ขั้น  เปนไปตามระเบียบฯ  ขอ  8

                การเลื่อนขั้นคาจาง  1.5 ขั้น  เปนไปตามระเบียบฯ  ขอ  12 วรรคสาม

                การเลื่อนขั้นคาจาง   1 ขั้น  เปนไปตามระเบียบฯ  ขอ  9

บัญชีรายละเอียดการเลื่อนขั้นคาจางลูกจางประจํา

แนบทายคําสั่งสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ที่ .........../................ลงวันที.่...........เดือน.................พ.ศ..................

( ณ วันที่ 1 เมษายน พ.ศ. ............หรือ วันที่ 1 ตุลาคม  พ.ศ. ..................)

ชื่อ - นามสกุล สังกัด/ตําแหนง หมายเหตุ



(ตัวอยาง) 
 
 

- ครุฑ - 
คําสั่งจังหวัด…………………………… 

ท่ี................../............ 
เรื่อง  ใหลูกจางประจําไดรับเงินคาตอบแทนพิเศษ 

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

  อาศัยอํานาจตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาตอบแทนพิเศษของขาราชการ
และลูกจางประจําผูไดรับเงินเดือนหรือคาจางถึงข้ันสูงหรือใกลถึงข้ันสูงของอันดับหรือตําแหนง พ.ศ. ๒๕๕๐ แกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค ๐๔๒0/ว 337 ลงวันท่ี 31 สิงหาคม2559 และ 
ท่ี กค 0420/ว 27 ลงวันท่ี 6 มีนาคม 2560 จึงใหลูกจางประจํา สังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ
ไดรับเงินคาตอบแทนพิเศษ ตามผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานครึ่งปท่ีแลวมา       
(๑ ตุลาคม …... .ถึง ๓๑ มีนาคม.........หรือ ๑ เมษายน ..........ถึง ๓๐ กันยายน.…......)  จํานวน.........ราย  ดังบัญชี
รายละเอียดแนบทายนี้ 
 
  ท้ังนี้  ตั้งแตวันท่ี  (๑ เมษายน พ.ศ. ..........หรือ ๑  ตุลาคม  พ.ศ.  ………)   เปนตนไป   
 
          สั่ง  ณ  วันท่ี..................................พ.ศ. ........... 
      
 

               (ลงชื่อ)........................................... 
                                 (………….............……………..) 
                      ตําแหนง…………..................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



F:/เลื�อนขั�นเมย.50/ตัวอย่างบัญชีแนบท้ายเมย.50/xls.

ลําดับ เลขที่ อัตราคาจาง

ที่ ตําแหนง ที่เต็มขั้น รอยละ 2 รอยละ 4 รอยละ 6

(บาท) (บาท) (บาท)

กอง...................................

1 นาย....................................... พนักงานขับรถยนต ส 2 1260 34,410 1,376.40

2 นาง....................................... พนักงานพิมพ ส 4 1270 41,610 832.20

 

บัญชีรายละเอียดใหลูกจางประจําไดรับคาตอบแทนพิเศษ

แนบทายคําสั่งสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ที่ ……......…/………... ลงวันที…่....…เดือน……...………พ.ศ…...…...

( ณ วันที่ 1 เมษายน พ.ศ. ............หรือ วันที่ 1 ตุลาคม  พ.ศ. ..................)

ชื่อ - สกุล สังกัด/ตําแหนง หมายเหตุ

คาตอบแทนพิเศษ



(ตัวอยาง)                                     
 

- ครุฑ -  
คําสั่งจังหวัด…………………………… 

ท่ี...................../๒๕๕๒ 
เรื่อง  เลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํากรณีเกษียณอายุราชการ 

……………………………… 
 

  อาศัยอํานาจตามความในขอ 6 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเลื่อนข้ันคาจาง
ลูกจางประจําของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ หนังสือกระทรวงการคลัง  ท่ี กค ๐๔๒0/ว 337 ลงวันท่ี 31 สิงหาคม
2559 และ ท่ี กค 0420/ว 27 ลงวันท่ี 6 มีนาคม 2560 จึงใหเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา ซ่ึงตองพนจาก
ราชการเพราะเหตุเกษียณอายุเม่ือสิ้นปงบประมาณ พ.ศ..........ตามผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานครึ่งปท่ีแลวมา (๑  ตุลาคม ….......ถึง ๓๑ มีนาคม.............หรือ ๑ เมษายน .........ถึง ๓๐ กันยายน.......) 
เพ่ือประโยชนในการคํานวณบําเหน็จบํานาญ จํานวน.......ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบทายนี้ 
 
  ท้ังนี้  ตั้งแตวันท่ี  ๓๐ กันยายน  พ.ศ.  ………  เปนตนไป   
 
          สั่ง  ณ  วันท่ี..................................พ.ศ. ........... 
      
 

               (ลงชื่อ)................................................. 
                                  (……......…......…….....…………..) 
                        ตําแหนง……….....................................….. 
 
 
 
 

(กรณีเกษียณอายุราชการ) 



ลําดับ เลขที่ คาจาง ใหไดรับ

ที่ ตําแหนง กอนเลื่อนขั้น คาจางขั้น

กอง.......................................

1 นาย.............................. พนักงานขับรถยนต ส 2 1340 20,040 20,770 หนึ่งขั้น ตามระเบียบฯ ขอ 9

กอง.......................................

2 นาง.............................. พนักงานพิมพ ส 4 1460 30,790 31,340 ครึ่งขั้น ตามระเบียบฯ ขอ 8

หมายเหตุ     การเลื่อนขั้นคาจาง  0.5 ขั้น  เปนไปตามระเบียบฯ  ขอ  8

                การเลื่อนขั้นคาจาง  1.5 ขั้น  เปนไปตามระเบียบฯ  ขอ  12 วรรคสาม

                การเลื่อนขั้นคาจาง   1 ขั้น  เปนไปตามระเบียบฯ  ขอ  9

บัญชีรายละเอียดการเลื่อนขั้นคาจางลูกจางประจํากรณีเกษียณอายุราชการ

แนบทายคําสั่งสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ที่ .........../................ลงวันที.่...........เดือน.................พ.ศ..................

( ณ วันที่ 30 กันยายน พ.ศ. ............)

ชื่อ - นามสกุล สังกัด/ตําแหนง หมายเหตุ



หนา   ๙ 
เลม   ๑๒๖   ตอนที ่  ๗๘   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๕   ตุลาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

 

 
 

  
  

 

กฎ  ก.พ. 
วาดวยการเลื่อนเงินเดือน 

พ.ศ.  ๒๕๕๒ 
 

 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๘ (๕)  และมาตรา  ๗๔  แหงพระราชบัญญัติระเบียบ

ขาราชการพลเรือน  พ.ศ.  ๒๕๕๑  อันเปนกฎหมายที่มีบทบัญญัติบางประการเกี่ยวกับการจํากัดสิทธิและเสรีภาพ 

ของบุคคล  ซ่ึงมาตรา  ๒๙  ประกอบกับมาตรา  ๓๑  มาตรา  ๓๓  มาตรา  ๔๓  และมาตรา  ๖๔  ของรัฐธรรมนูญ

แหงราชอาณาจักรไทย  บัญญัติใหกระทําไดโดยอาศัยอํานาจตามบทบัญญัติแหงกฎหมาย  ก.พ.   

โดยอนุมัติคณะรัฐมนตรีจึงออกกฎ  ก.พ.ไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ กฎ  ก.พ.  นี้ใหใชบังคับต้ังแตวันที่  ๑  ตุลาคม  ๒๕๕๒  เปนตนไป 

ขอ ๒ ในกฎ  ก.พ.  นี้ 

“ป”  หมายความวา  ปงบประมาณ 

“คร่ึงปแรก”  หมายความวา  ระยะเวลาต้ังแตวันที่  ๑  ตุลาคม  ถึงวันที่  ๓๑  มีนาคม 

“คร่ึงปหลัง”  หมายความวา  ระยะเวลาต้ังแตวันที่  ๑  เมษายน  ถึงวันที่  ๓๐  กันยายน 

“คร่ึงปที่แลวมา”  หมายความวา  ระยะเวลาครึ่งปแรกหรือคร่ึงปหลัง  ที่ผานมาแลวแตกรณี 

“คากลาง”  หมายความวา  ผลรวมของเงินเดือนตํ่าสุดกับเงินเดือนสูงสุดที่ขาราชการพลเรือน

สามัญแตละประเภท  แตละสายงาน  และแตละระดับไดรับตามหลักเกณฑที่  ก.พ.  กําหนด  หารดวยสอง 

เพื่อใหไดตัวเลขที่จะนําไปใชคิดฐานในการคํานวณ 
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“ฐานในการคํานวณ”  หมายความวา  ตัวเลขที่จะนําไปใชในการคิดคํานวณเพื่อเลื่อนเงินเดือน
ของขาราชการพลเรือนสามัญแตละประเภท  แตละสายงาน  และแตละระดับ  โดยแบงออกเปน 

(๑) ฐานในการคํานวณระดับลาง  ไดแก  ผลรวมของเงินเดือนตํ่าสุดตามที่  ก.พ.  กําหนดกับ
คากลาง  หารดวยสอง 

(๒) ฐานในการคํานวณระดับบน  ไดแก  ผลรวมของเงินเดือนสูงสุดตามที่  ก.พ.  กําหนดกับ
คากลาง  หารดวยสอง 

ในกรณีที่คํานวณตามวิธีการดังกลาวแลว  มีผลทําใหฐานในการคํานวณระดับลางของระดับ
ตําแหนงที่สูงกวา  มีคาตํ่ากวาหรือเทากับฐานในการคํานวณระดับบนของระดับตําแหนงที่ตํ่ากวาซ่ึงอยู
ถัดลงไป  ก.พ.  อาจปรับฐานในการคํานวณระดับลางของระดับตําแหนงที่สูงกวานั้นเสียใหมใหสูงข้ึนได  
โดยตองนําภาพรวมของฐานในการคํานวณเพื่อเลื่อนเงินเดือนทั้งระบบมาเปนเกณฑในการพิจารณา   

“ชวงเงินเดือน”  หมายความวา  ชวงของเงินเดือนระหวางเงินเดือนข้ันตํ่าถึงคากลาง  หรือระหวาง
คากลางถึงเงินเดือนข้ันสูง  แลวแตกรณี  และชวงเงินเดือนที่  ก.พ.  ปรับใหสอดคลองกับฐานในการ
คํานวณดวย 

ขอ ๓ ใหผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงต้ังตามมาตรา  ๕๗  เปนผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ 
ส่ังเลื่อนเงินเดือน 

ขอ ๔ การเลื่อนเงินเดือนขาราชการพลเรือนสามัญ  ใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการ 
ที่กําหนดไวในกฎ  ก.พ.  นี้  และใหนําผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการที่ไดดําเนินการตาม
หลักเกณฑและวิธีการที่  ก.พ.  กําหนดตามมาตรา  ๗๖  มาประกอบการพิจารณา  โดยใหเลื่อนไดไมเกิน
วงเงินที่สวนราชการไดรับการจัดสรรใหใชในการเลื่อนเงินเดือน 

การเลื่อนเงินเดือนใหขาราชการพลเรือนสามัญแตละคนในแตละคร้ัง  ใหเลื่อนไดไมเกิน
เงินเดือนสูงสุดที่  ก.พ.  กําหนดสําหรับตําแหนงที่ไดรับแตงต้ัง 

การเลื่อนเงินเดือนใหขาราชการพลเรือนสามัญโดยมิไดดําเนินการตามวรรคหนึ่ง  แตใชวิธีการ
หารเฉลี่ยเพื่อใหขาราชการพลเรือนสามัญทุกคนไดรับการเลื่อนเงินเดือนในอัตรารอยละที่ เทากัน   
จะกระทํามิได 

การเลื่อนเงินเดือนขาราชการพลเรือนสามัญแตละคนในแตละคร้ัง  ใหเลื่อนไดในอัตราไมเกิน
รอยละหกของฐานในการคํานวณ  และใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือนประกาศอัตรารอยละ
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ของฐานในการคํานวณที่ไดใชเปนเกณฑในการคํานวณเพื่อเลื่อนเงินเดือน  โดยตองประกาศใหทราบ
เปนการทั่วไปอยางชาที่สุดพรอมกับการมีคําส่ังเลื่อนเงินเดือน 

การคํานวณจํานวนเงินสําหรับการเลื่อนเงินเดือนถามีเศษไมถึงสิบบาทใหปดเปนสิบบาท 
ขอ ๕ การเลื่อนเงินเดือนขาราชการพลเรือนสามัญโดยปกติใหเลื่อนปละสองคร้ัง  ดังนี้ 
(๑) คร้ังที่หนึ่ง  เปนการเลื่อนเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปแรก  โดยใหเลื่อน

ในวันที่  ๑  เมษายนของปที่ไดเลื่อน  
(๒) คร้ังที่สอง  เปนการเลื่อนเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปหลัง  โดยใหเลื่อน

ในวันที่  ๑  ตุลาคมของปถัดไป 
ขอ ๖ ให  ก.พ.  กําหนดคากลาง  ฐานในการคํานวณ  และชวงเงินเดือนตามกฎ  ก.พ.  นี้  

แลวใหสํานักงาน  ก.พ.  แจงสวนราชการและจังหวัดทราบเปนการลวงหนา   
ขอ ๗ ผลการเลื่อนเงินเดือนขาราชการพลเรือนสามัญแตละคนในแตละคร้ัง  ใหผูบังคับบัญชา

ผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือนจัดใหมีการแจงใหขาราชการพลเรือนสามัญทราบเปนขอมูลเฉพาะแตละบุคคล   
การแจงผลการเลื่อนเงินเดือนตามวรรคหนึ่งใหประกอบดวย  อัตรารอยละที่ไดรับการเลื่อน  

ฐานในการคํานวณ  จํานวนเงินที่ไดรับการเลื่อน  และเงินเดือนที่พึงไดรับเมื่อไดรับการเลื่อนตามผลการ
เลื่อนเงินเดือนนั้น 

ขาราชการพลเรือนสามัญผูใดไมไดรับการเลื่อนเงินเดือนใหแจงเหตุผลที่ไมไดเลื่อนเงินเดือน
ใหผูนั้นทราบดวย 

ขอ ๘ ขาราชการพลเรือนสามัญซ่ึงจะไดรับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในแตละคร้ังตองอยู
ในหลักเกณฑดังตอไปนี้ 

(๑) ในคร่ึงปที่แลวมามีผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการไมตํ่ากวาระดับพอใชหรือรอยละ
หกสิบ 

(๒) ในคร่ึงปที่แลวมาตองไมถูกส่ังลงโทษทางวินัยที่หนักกวาโทษภาคทัณฑ  หรือไมถูกศาล
พิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการ  หรือความผิดที่ทําให
เส่ือมเสียเกียรติศักด์ิของตําแหนงหนาที่ราชการของตน  ซ่ึงมิใชความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ 

(๓) ในคร่ึงปที่แลวมาตองไมถูกส่ังพักราชการเกินกวาสองเดือน 
(๔) ในคร่ึงปที่แลวมาตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
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(๕) ในคร่ึงปที่แลวมาตองไดรับการบรรจุเขารับราชการมาแลวเปนเวลาไมนอยกวาส่ีเดือน  
หรือไดปฏิบัติราชการมาแลวเปนเวลาไมนอยกวาส่ีเดือนกอนถึงแกความตาย 

(๖) ในคร่ึงปที่แลวมา  สําหรับผูไดรับอนุญาตใหไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย
ในประเทศหรือตางประเทศ  ตองมเีวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวาส่ีเดือน 

(๗) ในคร่ึงปที่แลวมา  สําหรับผูไดรับอนุญาตใหลาติดตามคูสมรสไปปฏิบัติราชการหรือ
ปฏิบัติงานในตางประเทศ  ตองมีเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวาส่ีเดือน 

(๘) ในคร่ึงปที่แลวมาตองไมลา  หรือมาทํางานสายเกินจํานวนคร้ังที่ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ
ส่ังเลื่อนเงินเดือนหรือผูซ่ึงไดรับมอบหมายกําหนดเปนหนังสือไวกอนแลว  โดยคํานึงถึงลักษณะงาน
และสภาพทองที่อันเปนที่ต้ังของแตละสวนราชการหรือหนวยงาน 

(๙) ในคร่ึงปที่แลวมาตองมีเวลาปฏิบัติราชการ  โดยมีวันลาไมเกินย่ีสิบสามวัน  แตไมรวมถึง
วันลาตาม  (๖)  หรือ  (๗)  และวันลาดังตอไปนี้ 

(ก) ลาอุปสมบท  หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย  ณ  เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย  
เฉพาะวันลาที่มีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาตามกฎหมายวาดวยการจายเงินเดือน 

(ข) ลาคลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน 
(ค) ลาปวยซ่ึงจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 

ไมเกินหกสิบวันทําการ 
(ง) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาที่หรือในขณะเดินทาง

ไปหรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหนาที่ 
(จ) ลาพักผอน 
(ฉ) ลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
(ช) ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ   

การนับจํานวนวันลาสําหรับการลาปวยและการลากิจสวนตัว  ใหนับเฉพาะวันทําการ 
ขอ ๙ ในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน  ใหนําขอมูลการลา  พฤติกรรมการมาทํางาน  การรักษาวินัย  

การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนขาราชการ  และขอควรพิจารณาอื่นมาประกอบการพิจารณาดวย  
ขอ ๑๐ ขาราชการพลเรือนสามัญซ่ึงโอน  เลื่อนตําแหนง  ยาย  สับเปลี่ยนหนาที่  ไปชวยราชการ

ในตางกระทรวง  ทบวง  กรม  ไดรับมอบหมายหรือไดรับอนุญาตใหไปปฏิบัติงานนอกเหนือหนาที่หรือ
งานพิเศษอื่นใด  หรือไปชวยงานในหนวยงานอื่นของรัฐ  ใหนําผลการประเมินผลการปฏบิัติราชการและ



หนา   ๑๓ 
เลม   ๑๒๖   ตอนที ่  ๗๘   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๕   ตุลาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

ปฏิบัติงานในครึ่งปที่แลวมาของขาราชการพลเรือนสามัญผูนั้นทุกตําแหนงและทุกแหงมาประกอบ 
การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนดวย   

ขอ ๑๑ ขาราชการพลเรือนสามัญผูใดไดรับอนุญาตใหลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  
หรือถูกส่ังใหไปทําการใดซึ่งใหนับเวลาระหวางนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ  เมื่อขาราชการพลเรือนสามัญ 
ผูนั้นกลับมาปฏิบัติราชการใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือนพิจารณาสั่งใหมีการคํานวณเพื่อ
หาอัตราเงินเดือนที่ขาราชการผูนั้นจะไดรับเมื่อกลับมาปฏิบัติราชการ  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่  
ก.พ.  กําหนด   

ขอ ๑๒ ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือนจะนําเอาเหตุที่ขาราชการพลเรือนสามัญ
ผูใดถูกแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนในกรณีถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรงหรือถูกฟอง
คดีอาญา  มาเปนเหตุในการไมพิจารณาเลื่อนเงินเดือนใหขาราชการพลเรือนสามัญผูนั้นไมได 

ขอ ๑๓ ในกรณีที่ขาราชการพลเรือนสามัญผูใดถูกส่ังลงโทษทางวินัยที่หนักกวาโทษ
ภาคทัณฑ  และถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการ  
หรือความผิดที่ทําใหเส่ือมเสียเกียรติศักด์ิของตําแหนงหนาที่ราชการของตน  ซ่ึงมิใชความผิดที่ไดกระทํา
โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  และเปนการถูกลงโทษจากการกระทําความผิดเดียวกัน  ถาถูกส่ังไม
เลื่อนเงินเดือนมาแลวเพราะเหตุที่ถูกลงโทษทางวินัยหรือถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษ   
จะส่ังไมเลื่อนเงินเดือนซํ้าอีกคร้ังหนึ่งเพราะเหตุจากการกระทําความผิดเดียวกันนั้นไมได 

ขอ ๑๔ ในกรณีที่ผลการพิจารณาโทษทางวินัยหรือโทษทางอาญาที่ถึงที่สุดแลวมีผลทําให
การเลื่อนเงินเดือนของขาราชการพลเรือนสามัญผูใดไมเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในกฎ  ก.พ.  นี้   
ใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนขาราชการพลเรือนสามัญผูนั้น
เสียใหมใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในกฎ  ก.พ.  นี้ 

ขอ ๑๕ ในคร่ึงปที่แลวมาถาขาราชการพลเรือนสามัญผูใดอยูในเกณฑที่จะไดเลื่อนเงินเดือน  
แตผูนั้นจะตองพนจากราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการ  
ใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือนส่ังเลื่อนเงินเดือนใหผูนั้นเพื่อประโยชนในการคํานวณ
บําเหน็จบํานาญในวันที่  ๓๐  กันยายนของปที่จะพนจากราชการ 

ขอ ๑๖ ในคร่ึงปที่แลวมาถาขาราชการพลเรือนสามัญผูใดอยูในเกณฑที่จะไดเลื่อนเงินเดือน  
แตผูนั้นถึงแกความตายกอนหรือในวันที่  ๑  เมษายนหรือ  ๑  ตุลาคม  ใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจสั่งเลื่อน
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เงินเดือนส่ังเลื่อนเงินเดือนใหผูนั้นเพื่อประโยชนในการคํานวณบําเหน็จบํานาญโดยใหมีผลในวันที่ผูนั้น
ถึงแกความตาย 

ขอ ๑๗ ขาราชการพลเรือนสามัญผูใดไดรับเงินเดือนถึงระดับเงินเดือนสูงสุดที่  ก.พ.  กําหนด
สําหรับตําแหนงที่ดํารงอยูแลว  หากผูนั้นไดรับแตงต้ังใหดํารงตําแหนงอื่นและเงินเดือนที่ไดรับอยูนั้น 
ตํ่ากวาเงินเดือนสูงสุดตามที่  ก.พ.  กําหนดสําหรับตําแหนงที่ไดรับแตงต้ังใหมนั้น  ใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ
ส่ังเลื่อนเงินเดือนส่ังเลื่อนเงินเดือนใหผูนั้นเปนกรณีพิเศษได  โดยใหนําผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการคร้ังหลังสุดมาใชในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนดังกลาว  โดยใหเลื่อนเงินเดือนต้ังแตวันที่ไดรับ
แตงต้ังใหดํารงตําแหนงนั้น 

ขอ ๑๘ ขาราชการพลเรือนสามัญผูใดไมอยูในหลักเกณฑที่จะไดรับการเลื่อนเงินเดือนตาม
ขอ  ๘  เพราะเหตุเกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  การลา  หรือการมาทํางานสาย  แตผูบังคับบัญชา
ผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือนพิจารณาแลวเห็นวา  มีเหตุผลพิเศษที่สมควรเลื่อนเงินเดือนใหขาราชการ 
พลเรือนสามัญผูนั้น  ใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือนนําเสนอ  อ.ก.พ.  กระทรวง  พรอมดวยเหตุผล
เพื่อพิจารณาเปนการเฉพาะราย  ถา  อ.ก.พ.  กระทรวง  เห็นชอบดวยจึงจะสั่งเลื่อนเงินเดือนได 

ในกรณีที่ขาราชการพลเรือนสามัญผูใดไมอยูในหลักเกณฑที่จะไดรับการเลื่อนเงินเดือน 
เพราะเหตุอื่นนอกจากกรณีตามวรรคหนึ่ง  แตผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือนพิจารณาแลวเห็นวา  
มีเหตุผลพิเศษที่สมควรเลื่อนเงินเดือนใหขาราชการพลเรือนสามัญผูนั้น  ใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ 
ส่ังเลื่อนเงินเดือนนําเสนอ  อ.ก.พ.  กระทรวงพรอมดวยเหตุผลเพื่อพิจารณาเปนการเฉพาะราย  ถา  อ.ก.พ.  
กระทรวงเห็นชอบดวยใหนําเสนอ  ก.พ.  เพื่อพิจารณา  ถา  ก.พ.  เห็นชอบดวยจึงจะสั่งเลื่อนเงินเดือนได 

ขอ ๑๙ ในวันที่กฎ  ก.พ.  นี้ใชบังคับ  ถาขาราชการพลเรือนสามัญผูใดอยูในเกณฑที่จะไดเลื่อน
เงินเดือน  แตตองรอการเลื่อนเงินเดือนไวเพราะเหตุที่ไดมีคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนในกรณี
ถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรงหรือถูกฟองคดีอาญา  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑที่ใชบังคับอยูในวันกอน
วันที่กฎ  ก.พ.นี้ใชบังคับ  ใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือนมีคําส่ังเลื่อนเงินเดือนขาราชการ 
ผูนั้นที่ไดรอไวทั้งหมด 

ขอ ๒๐ ในกรณีที่เงินเดือนข้ันตํ่าชั่วคราวของขาราชการพลเรือนสามัญประเภทใด  ระดับใด  
ยังมีผลใชบังคับอยู  คําวา  “เงินเดือนข้ันตํ่า”  ตามกฎ  ก.พ.  นี้  ใหหมายความถึงเงินเดือนข้ันตํ่าชั่วคราว 

ขอ ๒๑ การเลื่อนเงินเดือนในวันที่  ๑  ตุลาคม  ๒๕๕๒  สําหรับคร่ึงปหลังของปงบประมาณ  
พ.ศ.  ๒๕๕๒  ใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่ใชบังคับอยูกอนวันที่กฎ  ก.พ.  นี้ใชบังคับ 
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ขอ ๒๒ ผูที่ไดรับการยกเวนเปนการเฉพาะรายใหไดรับเงินเดือนสูงกวาเงินเดือนข้ันสูงของ
ประเภทตําแหนง  สายงาน  และระดับตามที่กําหนดไวในกฎ  ก.พ.  วาดวยการใหขาราชการพลเรือนสามัญ
ไดรับเงินเดือน  พ.ศ.  ๒๕๕๑  ดังตอไปนี้ 

(๑) ผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไประดับอาวุโส  ในสายงานที่กําหนดใหไดรับเงินเดือนไมเกิน  
๓๖,๐๒๐  บาท 

(๒) ผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  ในสายงานที่กําหนดใหไดรับเงินเดือน
ไมเกิน  ๖๔,๓๔๐  บาท 

ใหไดรับการเลื่อนเงินเดือนเปนการเฉพาะรายโดยใชฐานในการคํานวณและชวงเงินเดือนที่กําหนด
ไวสําหรับการเลื่อนเงินเดือนข้ันสูงของประเภทตําแหนง  และระดับ 
 

ใหไว  ณ  วันที่  ๑  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๒ 
อภิสิทธิ์  เวชชาชีวะ 
นายกรัฐมนตรี 
ประธาน  ก.พ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หนา   ๑๖ 
เลม   ๑๒๖   ตอนที ่  ๗๘   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๕   ตุลาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใชกฎ  ก.พ.  ฉบับนี้  คือ  โดยที่มาตรา  ๗๔  แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการพลเรือน  พ.ศ.  ๒๕๕๑  กําหนดใหขาราชการพลเรือนสามัญผูประพฤติตนอยูในจรรยาและระเบียบ
วินัยและปฏิบัติราชการอยางมีประสิทธิภาพและเกิดผลสัมฤทธ์ิตอภารกิจของรัฐไดรับการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน 
ตามควรแกกรณีตามที่กําหนดในกฎ  ก.พ.  สมควรกําหนดใหการเล่ือนเงินเดือนของขาราชการพลเรือนสามัญเปนไป
ตามหลักการจายคาตอบแทนตามผลการปฏิบัติราชการ  และการประพฤติตน  จึงจําเปนตองออกกฎ  ก.พ.  นี้ 
 



 
 

 

ที ่ นร ๑๐๐๘.๑/ว ๗                 ส านักงาน ก.พ. 
          ถนนติวานนท์ จังหวัดนนทบุร ี๑๑๐๐๐ 
 

       ๕  เมษายน  ๒๕๕๖ 
  

เรื่อง   กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๖  
 

เรียน   (เวียนกระทรวง กรม จังหวัด)     
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 

 ด้วย ก.พ. ได้ออกกฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๖ ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๑  
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับกฤษฎีกา เล่ม ๑๓๐ ตอนที่ ๓๑ ก  เมื่อวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๕๖  โดยมี 
ผลใช้บังคับตั้งแตว่ันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๕๕ เป็นต้นไป 
 

 เนื่องจากข้อ ๑๑ ของกฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๒ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยกฎ ก.พ. 
ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๖ ก าหนดว่า “ข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ใดได้รับอนุญาต    
ให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ หรือถูกสั่งให้ไปท าการใดซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลา
ราชการ หรือได้รับอนุญาตให้ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพเนื่องจากได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บ    
เพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่  จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพ
หรือพิการ เมื่อข้าราชการพลเรือนสามัญผู้นั้นกลับมาปฏิบัติราชการ ให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือน 
พิจารณาสั่งให้มีการค านวณเพ่ือหาอัตราเงินเดือนที่ข้าราชการผู้นั้นจะได้รับเมื่อกลับมาปฏิบัติราชการ       
ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ. ก าหนด” ก.พ. จึงก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการพิจารณา         
สั่งให้มีการค านวณหาอัตราเงินเดือนของข้าราชการผู้ซึ่งกลับมาปฏิบัติราชการ  ตามข้อ ๑๑ ของกฎ ก.พ. ดังกล่าวไว้
ดังต่อไปนี้ 
 ๑) ข้าราชการผู้ได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ หรือถูกสั่ง       
ให้ไปท าการใดซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ เมื่อข้าราชการผู้นั้นกลับมาปฏิบัติราชการ    
ให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนพิจารณาสั่งให้มีการค านวณหาอัตราเงินเดือนที่จะได้รับในอัตรา      
ไม่เกินร้อยละ ๓ ของฐานเงินเดือนข้าราชการผู้นั้นในแต่ละรอบการประเมินส าหรับช่วงเวลาที่ได้รับอนุญาต   
ให้ลาไปปฏิบัติงานหรือช่วงเวลาที่ถูกสั่งให้ไปท าการนั้น 
 ๒) ข้าราชการผู้ได้รับอนุญาตให้ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพเนื่องจากได้รับอันตราย    
หรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่        
จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ เมื่อข้าราชการผู้นั้นกลับมาปฏิบัติราชการ หากการลานั้นครอบคลุม   
 

/ทั้งรอบการ... 



-๒- 
 
ทั้งรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนพิจารณาสั่งให้มีการค านวณหาอัตราเงินเดือน     
ที่จะได้รับในอัตราไม่เกินร้อยละ ๓ ของฐานเงินเดือนข้าราชการผู้นั้นในแต่ละรอบการประเมินส าหรับช่วงเวลา
ที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ โดยให้ใช้ผลการเข้ารับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ
ประกอบการพิจารณาด้วย 
 

 อนึ่ง หลักเกณฑ์การเลื่อนเงินเดือนตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๖  
มีผลใช้บังคับตั้งแต่รอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการครึ่งปีแรกของปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๖ (ระหว่าง
วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๕๕ ถึงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๖) เป็นต้นไป 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและถือปฏิบัติต่อไป ทั้งนี้ ได้แจ้งให้กรมและจังหวัดทราบด้วยแล้ว 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

 
 (นายนนทิกร กาญจนะจิตรา)  

เลขาธิการ ก.พ. 
 

 
โครงการปรับระบบค่าตอบแทนฯ 
โทร.      ๐ ๒๕๔๗ ๑๔๐๒  ๐ ๒๕๔๗ ๑๓๘๔ 
    ๐ ๒๕๔๗ ๑๔๒๘ 
โทรสาร  ๐ ๒๕๔๗ ๑๓๖๒ 



 หน้า   ๓๕ 
เล่ม   ๑๓๐   ตอนที่   ๓๑   ก ราชกิจจานุเบกษา ๓   เมษายน   ๒๕๕๖ 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

กฎ  ก.พ. 
ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน  (ฉบับที่  ๒) 

พ.ศ.  ๒๕๕๖ 
 

 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๘  (๕)  และมาตรา  ๗๔  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน  พ.ศ.  ๒๕๕๑  อันเป็นกฎหมายที่มีบทบัญญัติบางประการเก่ียวกับการจํากัดสิทธิ 
และเสรีภาพของบุคคล  ซ่ึงมาตรา  ๒๙  ประกอบกับมาตรา  ๓๑  มาตรา  ๓๓  มาตรา  ๔๓  และมาตรา  ๖๔  
ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  บัญญัติให้กระทําได้โดยอาศัยอํานาจตามบทบัญญัติแห่งกฎหมาย  ก.พ.  
โดยอนุมัติคณะรัฐมนตรีจึงออกกฎ  ก.พ.  ไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ กฎ  ก.พ.  นี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่  ๑  ตุลาคม  ๒๕๕๕  เป็นต้นไป 
ข้อ ๒ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็น  (ซ)  และ  (ฌ)  ของข้อ  ๘  (๙)  แห่ง  กฎ  ก.พ.  ว่าด้วย 

การเล่ือนเงินเดือน  พ.ศ.  ๒๕๕๒ 
“(ซ) ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  เฉพาะวันลาที่ มี สิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

ตามกฎหมาย 
(ฌ) ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ” 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิกความในข้อ  ๑๑  แห่ง  กฎ  ก.พ.  ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน  พ.ศ.  ๒๕๕๒  

และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
“ข้อ  ๑๑  ข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ใดได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่าง

ประเทศ  หรือถูกส่ังให้ไปทําการใดซ่ึงให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ  หรือได้รับอนุญาต 
ให้ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพเนื่องจากได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ 
ในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าที่  จนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ   
เม่ือข้าราชการพลเรือนสามัญผู้นั้นกลับมาปฏิบัติราชการ  ให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอํานาจส่ังเล่ือนเงินเดือน
พิจารณาส่ังให้มีการคํานวณเพื่อหาอัตราเงินเดือนที่ข้าราชการผู้นั้นจะได้รับเม่ือกลับมาปฏิบัติราชการ  
ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่  ก.พ.  กําหนด” 

 
ให้ไว้  ณ  วันที่  ๒๙  มีนาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๖ 

พงศ์เทพ  เทพกาญจนา 
รองนายกรัฐมนตรี 
ประธาน  ก.พ. 



 หน้า   ๓๖ 
เล่ม   ๑๓๐   ตอนที่   ๓๑   ก ราชกิจจานุเบกษา ๓   เมษายน   ๒๕๕๖ 
 

 

หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใช้กฎ  ก.พ.  ฉบับน้ี  คือ  โดยที่ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา
ของข้าราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๕  ได้กําหนดประเภทการลาข้ึนใหม่  ๒  ประเภท  คือ  การลาไปช่วยเหลือภริยา 
ที่คลอดบุตร  และการลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  จึงเห็นควรแก้ไขเพิ่มเติมหลักเกณฑ์การเลื่อนเงินเดือน 
ให้ครอบคลุมถึงข้าราชการที่ใช้สิทธิการลาดังกล่าว  ให้ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนตามหลักเกณฑ์ 
และเงื่อนไขที่  ก.พ.  กําหนด  จึงจําเป็นต้องออกกฎ  ก.พ.  น้ี 











 

 
ที่ นร ๑๐๐๘.๑/ว ๑๒  ส านักงาน ก.พ.  

ถนนติวานนท ์ จังหวัดนนทบุรี  ๑๑๐๐๐ 

๓๐ สิงหาคม ๒๕๕๕ 

เรื่อง การปรับปรุงหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือน 

เรียน   (เวียนกระทรวง  กรม  และจังหวัด) 

อ้างถึง ๑. หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๘.๑/ว ๒๘ ลงวันที่ ๒๒ ตุลาคม ๒๕๕๒ 
 ๒. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๑๒/ว ๒๐ ลงวันที่ ๓ กันยายน ๒๕๕๒ 

ด้วยคณะรัฐมนตรีในการประชุมเม่ือวันที่ ๘ พฤศจิกายน ๒๕๕๔ มีมติเห็นชอบในหลักการ
ให้ปรับปรุงหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนตามหนังสือที่ อ้างถึง ส านักงาน ก.พ. จึงขอ 
ชี้แจงแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือนตั้งแต่รอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการระหว่าง 
วันที่ ๑ เมษายน ถึง วันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๕ เป็นต้นไป ในกรณีดังต่อไปนี้ 

๑. กรณีข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ ใดได้รับมอบหมายให้ ไปช่วยราชการหรือ 
ปฏิบัติราชการในหน่วยงานอ่ืนเกินกว่ากึ่งหนึ่งของรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ให้ หัวหน้า 
ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่ข้าราชการผู้นั้นไปช่วยราชการหรือปฏิบัติราชการมีหน้าที่ประเมินผล 
การปฏิบัติราชการของข้าราชการดังกล่าว และน าอัตราเงินเดือนของผู้นั้นไปค านวณรวมเป็นวงเงิน 
การเลื่อนเงินเดือนและบริหารวงเงินการเลื่อนเงินเดือนในส่วนราชการหรือหน่วยงานที่ผู้นั้นไปช่วยราชการ
หรือปฏิบัติราชการ แล้วส่งผลการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือนดังกล่าวให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจสั่งเลื่อน
เงินเดือนเป็นผู้ออกค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 

๒. กรณีข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ ใด โอนหรือย้ายหลังวันที่  ๑ มีนาคม หรือ 
วันที่ ๑ กันยายน ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติราชการในส่วนราชการเดิมก่อนการโอน
หรือย้าย เป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการผู้นั้น และน าอัตราเงินเดือนของข้าราชการ
ดังกล่าวไปค านวณรวมเป็นวงเงินการเลื่อนเงินเดือนและบริหารวงเงินการเลื่อนเงินเดือนในส่วนราชการเดิม 
แล้วส่งผลการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือนดังกล่าวให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนเป็นผู้ออก
ค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 

๓. กรณีที่มีการกันวงเงินไว้เพ่ือการบริหาร ให้ผู้บริหารวงเงินก าหนดวงเงินการเลื่อน
เงินเดือน และก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการบริหารวงเงินที่กันไว้แล้วประกาศให้ข้าราชการทราบ 
เป็นการทั่วไปก่อนการมคี าสั่งเลื่อนเงินเดือน 

 
 



๒ 

๔. ให้ผู้ด ารงต าแหน่งดังต่อไปนี้เป็นผู้บริหารวงเงินการเลื่อนเงินเดือนเพ่ิมเติม 
๔.๑ หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมที่อยู่ในบังคับบัญชา หรือรับผิดชอบการปฏิบัติ

ราชการขึ้นตรงต่อนายกรัฐมนตรีหรือต่อรัฐมนตรี  บริหารวงเงินส าหรับต าแหน่งที่ปรึกษานายกรัฐมนตรี
ฝ่ายข้าราชการประจ า (ต าแหน่งประเภทบริหาร) 

๔.๒ หัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวงหรือเลขานุการรัฐมนตรี บริหารวงเงินส าหรับ
ต าแหน่งประเภทอ านวยการ ต าแหน่งประเภทวิชาการ และต าแหน่งประเภททั่วไป ในส านักงานรัฐมนตรี 

๕. กรณีข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ใดอยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๒ ถึงแก่ความตายก่อนวันที่ ๑ มีนาคม หรือ  
วันที่ ๑ กันยายน ให้น าอัตราเงินเดือนของผู้นั้นมาค านวณรวมเป็นวงเงินงบประมาณในวันที่ ๑ มีนาคม 
หรือ วันที่ ๑ กันยายน แล้วแต่กรณี 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและถือปฏิบัติต่อไป ทั้งนี้ ได้แจ้งให้กรมและจังหวัดทราบด้วยแล้ว 

 ขอแสดงความนับถือ 

 

  (นายนนทิกร กาญจนะจิตรา) 
  เลขาธิการ ก.พ. 
 
 
 
โครงการปรับระบบค่าตอบแทนฯ  
โทร. ๐ ๒๕๔๗ ๑๓๖๓  ๐ ๒๕๔๗ ๑๓๗๙  

๐ ๒๕๔๗ ๑๕๒๖ 
โทรสาร ๐ ๒๕๔๗ ๑๓๖๒ 
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