
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบตัิงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ 

งานการเลื่อนเงินเดือน 
 
 

1.  วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรมีประสิทธิภาพ 

2.  ขอบเขต 
 ครอบคลุมการปฏิบัติการงานข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการและลูกจ้างช่ัวคราว
ของโรงเรียนล าปางกัลยาณี 

3.  นิยาม 
 การเล่ือนเงินเดือน หมายถึง การประเมินประสิทธิภาพข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาพนักงาน
ราชการและลูกจ้างช่ัวคราวของโรงเรียนล าปางกัลยาณี 

4.  ผู้รับผิดชอบ 
  4.1 ผู้อ านวยการ มีหน้าท่ี 
  พิจารณาอนุมัติการประเมินประสิทธิภาพข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาพนักงานราชการ
 และลูกจ้างช่ัวคราว 
 4.2 หัวหน้ากลุ่มงาน มีหน้าท่ี 
  ร่วมพิจารณาการประเมินประสิทธิภาพข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาพนักงานราชการและ
 ลูกจ้างช่ัวคราว 
 4.3 คณะกรรมการงานการเลื่อนเงินเดือน มีหน้าท่ี 
  -  แจ้งข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาพนักงานราชการและลูกจ้างช่ัวคราวประเมินการ 
  ปฏิบัติงาน 
  -  ข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาพนักงานราชการและลูกจ้างช่ัวคราวประเมินผลการ 
  ปฏิบัติงานของตนเอง 
  -  รวบรวมหลักฐานเสนอต่อคณะกรรมการเพื่อประเมิน 
  -  ส่งหลักฐานการประเมินต่อส านักงานเขตพื้นท่ี 
  -  ติดตามและสรุปรายงานผล 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนงานส านักงานและธุรการกลุ่มงาน 

ขั้นตอน ผูป้ฏิบตั ิ วิธีการปฏบิตั ิ ก าหนดเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. ศึกษา วิเคราะห์
แนวทางการปฏิบัติงาน
การเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารงานบุคคล 
- ผู้รับผิดชอบงาน 

- ผู้อ านวยการโรงเรียนแต่งต้ัง
คณะกรรมการพิจารณาความดี
ความชอบ 

เม.ย.-มี.ค. เอกสารคู่มือการ
ด าเนินการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

2. พิจารณาความดี
ความชอบพิจารณาตาม
กฎก.ค.ศ. ว่าด้วยการ
เลื่อนเงินเดือน 

- คณะกรรมการ
พิจารณาความดี
ความชอบ 

- คณะกรรมการพิจารณาความดี
ความชอบ พิจารณาตามกฎ ก.ค.
ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน 

เม.ย.-มี.ค. เอกสารคู่มือกา
ด าเนินการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

3. จัดท าข้อมูลหลักฐานผล
การประเมินเสนอต่อ
ผู้บริหาร 

- คณะกรรมการ 
พิจารณาความดี 
ความชอบ 
- ผู้รับผิดชอบ 
งาน 

- ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณา
สั่งเลื่อน กรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือน 
ต้องช้ีแจงเหตุผลให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา
ดังกล่าวทราบ 

เม.ย.-มี.ค. เอกสารการหลักฐานผล
การประเมิน 

4. จัดท าข้อมูลหลักฐาน
เพิ่มเติมผลการประเมิน
เลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ
เสนอต่อผู้บริหารรวบรวม
หลักฐานส่งส านักงานเขต 
พื้นที 

- คณะกรรมการ 
พิจารณาความดี 
ความชอบ 
- ผู้รับผิดชอบ 
งาน 

- กรณีเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ
แก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาท่ีถึงแก่ความตาย 
อันเน่ืองมาจากการปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการ ให้รายงานไปยัง
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อ
ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

เม.ย.-มี.ค. - อกสารคู่มือการ
ด าเนินการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
- เอกสารการหลักฐาน
ผลการประเมิน 

5. รายงานผลการสั่งเลื่อน
และไม่เลื่อนเงินเดือนของ 
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ไปยัง 
ส านักงานเขตพื้นท่ี 

- คณะกรรมการ 
พิจารณาความดี 
ความชอบ 
- ผู้รับผิดชอบ 
งาน 

รายงานผลการสั่งเลื่อนและไม่
เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ไปยัง
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อ
จัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ
ต่อไป 

เม.ย.-มี.ค. แบบรายงานผลประเมิน
การเลื่อนเงินเดือนของ 
ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
โรงเรียนล าปางกัลยาณ ี
ของปีการศึกษา 

 

 

 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนการด าเนินงานการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ฝ่ายบริหาร ผู้อ านวยการ 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

บริหาร 
คณะกรรมการ 

ด าเนินงาน 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

ครู และ 
บุคลากร 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัติงานการเล่ือน
เงินเดือน 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

จัดท าข้อมูลหลักฐาน
เพ่ิมเติมผลการ
ประเมินเลื่อน

เงินเดือนกรณีพิเศษ
เสนอต่อผู้บริหาร

รวบรวม 
หลักฐานส่งส านักงาน

เขตพ้ืนที่ 

จดัท าข้อมูล 
หลักฐานผลการ 
ประเมินเสนอต่อ 

ผู้บริหาร 
 

พิจารณาความดี
ความชอบพิจารณา
ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่า

ด้วยการเล่ือน
เงินเดือน 

ติดตามและสรุป 
รายงานผล 

 

NO 

YES 



 


