
 
 

ขั้นตอนการพิจารณาเลือ่นเงินเดือนข้าราชการ   
 

ขั้นตอนที่ 1 
 -  ต้ังคณะทํางานจัดทําระบบการบริหารผลการปฏิบัติราชการของกรมฯเพ่ือกําหนดองค์ประกอบและ
  นํ้าหนัก 
 -  ต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของกรมฯ พร้อมทัง้แจ้งประกาศ
    หลักเกณฑแ์ละวิธีการประเมินฯ ที่กรมฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบให้ทุกหน่วยงานทราบ 
 -  แจ้งข้ันตอนการประเมินฯและการเลื่อนเงินเดือน 
 -  แจ้งหน่วยงานดําเนินการประเมินฯและพิจารณาการเลื่อนเงินเดือนตามวงเงินที่ได้รับจัดสรรโดยท่านอธิบดี 
    เป็นผู้กําหนดวงเงินร้อยละที่จัดสรรให้หน่วยงานต่างๆ  
ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร 
 -  บัญชีรายละเอียดการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
 -  บัญชีข้าราชการท่ีไม่ได้เลื่อนเงินเดือน (ถ้ามี) 
 -  ต้นฉบับแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบจํานวนคนท่ีมีคณุสมบัติดังนี ้
 -  ระยะเวลาการปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
   -  วันลา  ป่วย  กิจ  ไม่เกิน 23 วันทําการ (ไม่รวมป่วยจําเป็น,ป่วยประสบอันตราย,พักผ่อน,ลา 
  อุปสมบท , ลาคลอดบุตร,ตรวจเลือก,เตรียมพล,ทํางานในองค์การระหว่างประเทศ) 
 -  มาสาย ไม่เกิน 18  ครั้ง  
 -  ลาศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน ต่างประเทศ  ลาศึกษาภายในประเทศ  ต้องมีระยะเวลาทํางานครบ 4 เดือน 
                     -  ไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุอันควร,ไม่ถูกสัง่พักราชการเกิน 2 เดือน 
 -  ผู้ไปปฏิบัติงานองค์การระหว่างประเทศ เมื่อกลับมาให้สั่งเลือ่นเงินเดือนไม่เกิน 3% ของเงินเดือนผู้น้ัน 
 -  ผู้เสียชีวิต  ทํางานไม่น้อยกว่า 4 เดือน ให้สั่งเลื่อน ณ วันที่เสียชีวิต   
ขั้นตอนท่ี 4 ตรวจสอบจํานวนข้าราชการ ที่มีอยู่ ณ วันที่ 1 มีนาคม /1 กันยายนของทุกปี โดยนําฐานเงินเดือนมารวมกัน   
เพื่อกําหนดวงเงินที่ใช้ในการเลื่อนไม่เกินร้อยละ 3  (ทั้งปี  ร้อยละ 6 ) จากบัญชีถือจ่ายข้าราชการ  (ช่วยราชการ            
ที่หน่วยงานอ่ืนใช้วงเงินที่หน่วยงานอ่ืนเลื่อน ) 
 -  กรมฯมอบ ผอ.บริหารวงเงินในหน่วยงานตาม % ที่กรมฯจัดสรร 
 - ตรวจสอบฐานในการคํานวณของข้าราชการแต่ละราย และ % ที่ได้รับ เลื่อนได้คนละไม่เกิน 6 % ของ
  ฐานในการ คํานวณต่อรอบ แต่ละกองไม่เท่ากันก็ได้  ถ้าคาํนวณเงินแล้วมีเศษ  ใหป้ัดขึน้เป็น     
  จํานวนเต็มสบิ 
 - ตรวจสอบว่าผู้ที่เกษียณหรือเกษียณก่อนกําหนด  ที่ได้เลื่อนเงินเดือนให้นับวงเงินรวมกับผู้ที่เลื่อนปกติ  
 - ตรวจสอบ % ที่ได้รับให้ตรงกับระดับการประเมินที่กําหนด ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ (ต้องปรับปรุง-น้อย
  กว่าร้อยละ 60 ไม่ได้เลื่อน)     
ขั้นตอนที่ 5 การพิจารณาความดีความชอบที่หน่วยงานขอมาแล้ว  ตรวจสอบเงินเดือน  
 - ผู้ที่เต็มขั้นให้ได้รับเงินค่าตอบแทนพิเศษ โดยไม่ปัดเศษ ใช้ทศนิยม 3 ตําแหน่ง  



 - ผู้ที่เงินเดือนไม่ถึง 11,700 บาทให้ได้รับเงินค่าครองชีพช่ัวคราวเพ่ิม 1,500 บาทโดยรวมกับ  
  เงินเดือน แล้วไม่เกิน 11,700  บาท แต่ถ้าไม่ถึง 8,200  บาท ให้เพ่ิมค่าครองชีพช่ัวคราวรวมกับ
  เงินเดือนแล้วให้ถึง 8,200  บาท 
 - แจ้ง / ทักท้วง  กอง/สถาบัน/สํานัก/ศสท.  แก้ไข   หรือตัดรายช่ือผู้ทีข่าดคณุสมบัติในการเลื่อน 
  เงินเดือนออก 
            - ตรวจสอบ... 
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 - ตรวจสอบวงเงินที่ใช้เลื่อนทั้งหมด  เสนอกรมฯพิจารณา  หากกรมฯ จัดสรรเงินเพ่ิมให้ข้าราชการรายใด 
  จะต้องแก้ไข % และระดับการประเมินให้ถกูต้อง 
 - จัดทําร่างคําสั่งเลื่อนเงินเดือน ผู้เกษียณอายุราชการ ณ วันที่  30 กันยายน 
 - จัดทําร่างคําสั่งเลื่อนเงินเดือน, คําสั่งค่าครองชีพช่ัวคราว , คําสั่งให้ค่าตอบแทนพิเศษ 
      (ค่าตอบแทนพิเศษกรณีรับเงินเดือนสูงสุด/ใกล้สูงสุด (คําสัง่เลื่อน+คําสั่งให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ)  
 ไม่ปัดเศษ) 
 - ตรวจสอบร่างคําสั่ง  และการเปลี่ยนแปลง   แก้ไข  ก่อนนําร่างคําสั่งเสนอกรมฯ  เช่น  การเลื่อนระดับ  
  การเปลี่ยนตําแหน่ง  การแต่งต้ัง  โอน  ย้าย  ตาย  ลาออก   
 - เสนอกรมฯ  ลงนามคําสั่งและประกาศอัตราร้อยละที่เลื่อนในแต่ละระดับของหน่วยงานน้ัน 
 - แจ้งคําสั่งและประกาศอัตราร้อยละที่เลื่อนให้หน่วยงาน โดยให้ ผอ.กอง/สถาบัน/สํานัก/ศสท.
  แจ้งผลการเลื่อน เงินเดือนให้ทราบเปน็รายบุคคล  พร้อมร้อยละที่เลื่อน ,ฐานในการคาํนวณ ,     
  จํานวนเงินที่ได้เลื่อนและเงินทีไ่ด้รับ  หรือ  แจ้งเหตุผลผู้ ที่ไม่ได้เลื่อน   
ขั้นตอนที่ 6  การปรบัเงนิเดือน (กรณีเงนิเดือนยังไม่ถึงขั้นต่ําของระดับหลังเลื่อนระดับ) 
หลังกลุ่มสรรหาดําเนินการเลื่อนระดับและปรับเงินเดือนให้เป็นขั้นตํ่าช่ัวคราว กทบ.จะต้องปรับเงินเดือนของข้าราชการให้ถึง
ขั้นตํ่าทุกวันที่ 1 ต.ค. ของทุกปี โดยมีหลักเกณฑ์ 
 -  คํานวณเงินทีป่รับโดยคํานวณจาก         
    เงินเดือนขั้นตํ่า - เงินเดือนปัจจุบัน = จํานวนที่ปรับข้ึน(แต่จะต้องไม่เกินร้อยละ 10 ของเงินเดือนปัจจุบัน 
 -  ปรับปีละครั้งจนกว่าจะถึงขั้นตํ่าของระดับ 
 -  แม้จะอยู่ในช่วงเวลาที่ไม่สามารถจะเลื่อนเงินเดือนได้ เช่น ลาศึกษา , พักราชการ  ก็จะต้องดําเนินการ 
                         ปรับเงินเดือนให้กับข้าราชการ 
 

                     บัญชีเงินเดือนขั้นตํ่า -สูง 
 ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ 

ขั้นสูง 39,630 53,080 
ขั้นตํ่า 15,050 22,140 
ขั้นตํ่าช่ัวคราว 13,160 19,860 

 



ขั้นตอนที่ 7  การแก้ไขคําสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ (กรณีเลื่อนเป็นระดับเชี่ยวชาญ) 
 - คําสั่งยกเลิกคําสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ   ในรอบที่มีผลหลงัวันที่ข้าราชการได้เลื่อนระดับ               
    และคําสั่งยกเลิกคําสั่งให้ข้าราชการได้รับค่าตอบแทนพิเศษ(กรณีเงินเดือนเต็มขั้น)  ในรอบที่มีผลก่อน
    วันที่ได้เลื่อนระดับหน่ึงรอบและหลังวันที่ได้เลื่อนระดับ 
 -  กรณีที่ข้าราชการได้เงินเดือนเต็มขั้นและได้ค่าตอบแทนพิเศษ  ก่อนวันที่เลื่อนระดับ  จะต้องร่างคําสั่ง
  เลื่อนเงินเดือน  กรณีพิเศษ  โดยนําค่าตอบแทนพิเศษที่ได้รับในรอบก่อนวันที่ได้เลื่อนระดับหน่ึงรอบ  
  มารวมกับเงินเดือนที่เต็มขั้น  และปัดเศษข้ึน เพ่ือเป็นเงินเดือนใหม่ที่จะนํามาเลื่อนในรอบที่มีผลหลังวันที่
  ข้าราชการได้เลื่อนระดับ  
 - ร่างหนังสือให้ปลัดกระทรวงฯพิจารณาลงนาม 
ร่างคาํสัง่กระทรวงฯเลื่อนเงนิเดือนข้าราชการ  โดยแนบ 
 -  บัญชีรายละเอียดการเลื่อนเงินเดือน  โดยใช้ฐานในการคํานวณของระดับเช่ียวชาญ    

   -  สําเนาคําสั่งยกเลิกคําสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ/สําเนาคําสั่งยกเลิกคําสั่งให้ข้าราชการได้รับ 
      ค่าตอบแทนพิเศษ 
          ประกาศอัตราร้อยละ...
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ประกาศอัตราร้อยละ 
ร่างคาํสัง่เลื่อนค่าตอบแทนพิเศษ(กรณเีงนิเดือนเต็มขัน้) โดยแนบ 
  - บัญชีรายละเอียดการเลื่อนเงินเดือน 

   -  สําเนาคําสัง่ยกเลิกคําสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ/สําเนาคําสั่งยกเลิกคําสั่งให้ข้าราชการได้รับ 
        ค่าตอบแทนพิเศษ 

  - ส่งสําเนาคําสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ/สําเนาคําสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพิเศษ ให ้หน.กคง. , หน.กทบ. , 
   หน่วยงานที่ข้าราชการสังกัด   และข้าราชการท่ีได้รับเลื่อน 
 

การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจํา   
 

ขั้นตอนที่ 1 
 -  ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินฯให้ทุกหน่วยงานทราบ 
 -  แจ้งหน่วยงานดําเนินการประเมินฯและพิจารณาการเลื่อนขั้นค่าจ้างตามโควตาที่กรมฯกําหนด 
ขั้นตอนที่ 2 จัดทําหนงัสือแจ้งกอง/สถาบัน/สํานัก/ศนูย์/สวพ. ให้สง่บัญชีพิจารณาความดีความชอบ รวมทั้งผู้ประจํา   
                ปฏิบัติงานตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร 
 -  บัญชีรายละเอียดการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจํา 
 -  บัญชีลูกจ้างประจําที่ไม่ได้เลื่อนข้ันค่าจ้าง (ถ้ามี) 
 -  ต้นฉบับแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบจํานวนคนท่ีมีคณุสมบัติในบัญชฯี 
 -  ระยะเวลาการปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน 



   -  วันลา  ป่วย  กิจ  ไม่เกิน 23 วันทําการ (ไม่รวมป่วยจําเป็น,ป่วยประสบอันตราย,พักผ่อน,ลา   
    อุปสมบท ,ลาคลอดบุตร,ตรวจเลือก,เตรียมพล,ทํางานในองค์การระหว่างประเทศ) 
 -  มาสาย ไม่เกิน 18  ครั้ง  
 -  ลาศึกษา  ฝกึอบรม  ดูงาน ต่างประเทศ  ลาศึกษาภายในประเทศ  ต้องมีระยะเวลาทํางานครบ 4 เดือน 
                     -  ไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุอันควร,ไม่ถูกสัง่พักราชการเกิน 2 เดือน 
 -  ไม่อยู่ในระหว่างการถูกสอบสวน 
 -  ผู้ไปปฏิบัติงานองค์การระหว่างประเทศ เมื่อกลับมาให้สั่งเลื่อนเงินเดือนไม่เกิน 3% ของเงินเดือนผู้น้ัน 

-  ผู้เสียชีวิต  ทํางานไม่น้อยกว่า 4 เดือน ให้สั่งเลื่อน ณ รอบประเมินที่เสียชีวิต   
-  ตรวจสอบ ช่ือ – สกุล ,ตําแหน่ง,ตําแหน่งเลขที ่, อัตราค่าจ้างกับบัญชีถือจ่าย   

ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบจํานวน ลูกจ้างประจํา ที่มีอยู่ ณ วันท่ี 1 มีนาคม /1 กันยายนของทุกปีจากบัญชีถือจ่าย   
                (รวมท้ังผู้ที่ประจําปฏิบัติราชการ) 

 - จัดทําโควตาในการเลื่อนขั้นค่าจ้าง  โดยหน่วยงานเลื่อนได้ร้อยละ 13 ของจํานวนลูกจ้างประจําที่มีอยู่     
  ณ 1 มี.ค. (รอบ 1  ต.ค. คํานวณวงเงินในการเลื่อน โดยเลื่อนได้ร้อยละ 5.4 ของค่าจ้างทั้งหมด (กรมฯ
  กันไว้  ร้อยละ 0.6 เพ่ือใช้เลื่อนในส่วนของโควตากรมฯ) และหักเงินที่เลื่อนรอบ 1 เม.ย. ออก 
 - การพิจารณาความดีความชอบที่หน่วยงานเสนอมา  ตรวจสอบค่าจ้าง  
 - ผู้ที่เต็มขั้นให้ได้รับเงินค่าตอบแทนพิเศษ โดยไม่ปัดเศษ ใช้ทศนิยม 3 ตําแหน่ง   

- จัดทําคําสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง ผู้เกษียณอายุราชการ ณ วันที่  30 กันยายน นับโควตารวมกับผู้เลื่อนขั้น
 ปกติ 
- สรุปโควตาทัง้หมดที่หน่วยงานใช้ไป เพ่ือเสนอกรมฯ พิจารณาโควตาที่กรมฯกันไว้ 
 
             - จัดทําคําสั่ง... 
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- จัดทําคําสั่งเลื่อนข้ันค่าจ้าง  , คําสั่งให้ลูกจ้างประจําได้รับเงินตอบแทนพิเศษ เสนอกรมฯ 
- เวียนแจ้งคําสั่งให้หน่วยงานรับทราบ 

ขั้นตอนที่ 5 การทําคําสั่งให้ค่าครองชีพข้าราชการและลกูจ้างประจํา คือ  
- หลังจากทําคําสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ / ค่าจ้างลูกจ้างประจําแต่ละงวดแล้ว  ตรวจสอบ 
 ผู้ที่เงินเดือน / ค่าจ้างยังไม่ถึง 11,700 บาท ให้ได้รับเงินค่าครองชีพช่ัวคราวเพ่ิม 1,500  บาท 
 โดยรวมกับเงินเดือน  และค่าจา้งแล้วต้องไม่เกิน  11,700  บาท  หรือถ้าให้ค่าครองชีพ  1,500  บาท 
 เมื่อรวมกับเงินเดือน / ค่าจ้าง  แล้วยังไม่ถึง  8,200  บาท  ให้ปรับค่าครองชีพช่ัวคราวรวมกับ
 เงินเดือนและค่าจ้างแล้วให้ถึง  8,200  บาท   
- ร่างคําสั่งให้ข้าราชการได้รับค่าครองชีพช่ัวคราว  คําสั่งให้ลูกจ้างประจําได้รับค่าครองชีพช่ัวคราว       
   มาตรวจสอบความถูกต้อง   
-  เมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้ว นําคําสั่งเสนอกรมฯ  ลงนาม   
-  แจ้งเวียนหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องทราบ  

   



การเลื่อนค่าตอบแทนและคา่ครองชีพพนกังานราชการมีดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1 ทําหนังสือ  แจ้งหน่วยงานภายในกรมฯ  พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนและค่าครองชีพพนักงานราชการ         
       โดยให้ส่ง กกจ. ภายในระยะเวลาที่กําหนด 
ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารที่หน่วยงานพิจารณาความดีความชอบและค่าครองชีพ
พนักงานราชการส่งมา    

-  พนร. ที่จะได้รับการเลื่อนค่าตอบแทนจะต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 8 เดือน  
 -  การพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนให้ถือตามสังกัดที่ทําสัญญาจ้างเป็นหลัก 
 -  ให้พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการที่มีผลการปฏิบัติงานไม่ตํ่ากว่าระดับดี ได้ไม่เกิน 
    อัตราร้อยละ 6 ของฐานคา่ตอบแทน (ไมร่วมค่าตอบแทนพิเศษในปีที่ผา่นมาเป็นฐานในการ 
  คํานวณ)  

-  การคํานวณเพื่อเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการแต่ละราย  หากคํานวณแล้วมีเศษไมถ่ึงสิบบาท           
 ให้ปรับเพ่ิมขึ้นเป็นสิบบาท 
-  คุณสมบัติของผู้ได้รับการเลื่อนค่าตอบแทนให้เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการบริหาร         
 พนักงานราชการ เร่ือง ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 

ขั้นตอนที่ 3 สรุปโควตาที่เหลือจากการปัดเศษของแต่ละกลุ่มให้กรมฯ ทราบว่ามีจํานวนกี่คน หน่วยงานให้มาก่ีคน  
 เหลือก่ีคน 

-  กรมฯพิจารณาเพ่ิมให้หน่วยงาน (แนบสรุปโควตา) และตรวจสอบว่าโควตาที่เลื่อนทั้งหมดต้องไม่เกิน
 ร้อยละ 6 ของค่าตอบแทนทกุกลุ่ม 
-  ออกคําสั่งเสนอกรมฯ  ลงนาม   
-  เวียนแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ   
 
 
 
 
 
 

    
 




