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1.  ช่ือกระบวนงาน 

 การเลือ่นค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

2. วัตถปุระสงค์ 

1. เพ่ือให้การดําเนินงานในเร่ืองการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

ของหน่วยงานกํากับ สพป.นครปฐม เขต 1 เป็นไปอย่างต่อเน่ือง รวดเร็ว         
มีคุณภาพ   และมีมาตรฐานเดียวกัน      ซึ่งจะเป็นประโยชน์และเป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานสําหรับผู้ที่จะศึกษาหาความรู้หรือปฏิบัติงานในหน้าที่ต่อไป 

2. เพ่ือประโยชน์ในการที่ส่วนราชการนําไปใช้เป็นเครื่องมือในการบริหาร 

พนักงานราชการและนําผลการประเมินไปใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาใน
เร่ืองต่าง ๆ  แล้วแต่กรณี  ได้แก่  การเลื่อนค่าตอบแทน การเลิกจ้าง การต่อ
สัญญาจ้าง 

3. เพ่ือสร้างแรงจูงใจ และให้รางวัลตอบแทนพนักงานราชการที่มีผลงาน 

ได้มาตรฐาน หรือสูงกว่ามาตรฐาน 

4. เพ่ือรักษาความเป็นธรรม ทั้งการบริหารค่าตอบแทน และการบริหาร 

งานบุคคล 
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3. ขอบเขตการปฏบิตัิงาน 

พนักงานราชการที่มรีะยะเวลาในการปฏบัิติงานในรอบปีงบประมาณที ่
แล้วมาไมน้่อยกว่า 8 เดือน เมื่อผ่านการประเมินผลการปฏบัิติงานไมตํ่่ากว่า
ระดับดี มีสิทธิได้รับการเล่ือนค่าตอบแทนได้ไมเ่กินร้อยละ 6 ของฐาน
ค่าตอบแทน 
 

4. แนวคดิและหลักการ 

 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ือง แนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 มีแนวคิดและ
หลักการ ดังน้ี 

แนวคิด  

การจ้างพนักงานราชการอยู่ภายใต้แนวคิดและปรัชญาที่เป็นทางเลือกการ
จ้างงานภาครัฐที่ยืดหยุ่น คล่องตัว ภายใต้สัญญาจ้าง เพ่ือสนับสนุนภารกจิของ
ส่วนราชการที่มีเหตุผลความจาํเป็นต้องใช้กําลังคนเพ่ิมขั้น หรือเป็นการจ้างเพ่ือ
สนับสนุนงานเชิงนโยบาย ยุทธศาสตร์สําคัญที่มีผลกระทบสูงต่อการปฏบัิติงาน
ของส่วนราชการ และเป็นการจ้างระยะสัน้ระยะเวลาการจ้างสิน้สุดตามภารกิจ 
ซึ่งจะมุง่เน้นผลงานและผลสัมฤทธ์ิของผู้ปฏิบัติงานเป็นหลัก 
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หลักการ  

 การประเมนิผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการมีประสิทธภิาพ 

โปร่งใส เป็นธรรม 

 การประเมนิผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการสอดคล้องกับแนวคิด
และปรัชญาของการจา้งพนักงานราชการที่เป็นการจ้างงานภายใต้สัญญาจ้าง 
และมุ่งเน้นผลงานและผลสัมฤทธ์ิของงานของผู้ปฏบัิติงานเป็นหลัก 

5. คําจํากัดความ 

 “ค่าตอบแทน” หมายความว่า เงินเดือนซึง่จ่ายให้แกพ่นักงานราชการใน
การปฏิบัติงานให้แกส่่วนราชการ ตามอัตราที่กําหนดในประกาศคณะ
กรรมการบรหิารพนักงานราชการ เร่ือง ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ พ.ศ. 
2554 และท่ีประกาศแก้ไขเพ่ิมเติม 

องคป์ระกอบการประเมิน 

ให้ครอบคลุมอย่างน้อย 2 องค์ประกอบ คือ “ผลสมัฤทธิข์องงาน” 
และ “พฤติกรรมการปฏิบัติงาน” โดยสัดส่วนผลสมัฤทธ์ิของงานต้องไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 80 จากคะแนนเต็ม 100  และพฤติกรรมการปฏิบัติงานต้องไม่น้อย
กว่าร้อยละ 20 จากคะแนนเต็ม 100  
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ผู้ประเมิน 

 ผู้ประเมินของพนักงานราชการทั่วไป ได้แก่ ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นที่เป็นผู้
มอบหมายงาน และ/หรือผู้กํากบัดูแลพนักงานราชการ และการประเมินอาจถกู
ทบทวนโดยผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 1 หรือ 2 ระดับ เป็นผู้กลั่นกรองผลการ
ประเมินของผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ให้ใช้แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ มีจาํนวน 4 ชุด 
ได้แก่ 

(1)  แบบสรุปการประเมนิผลการปฏิบัติงาน (ทั้ง 2 รอบการประเมนิ) 
(2)  แบบประเมินผลสมัฤทธ์ิของงาน 
(3)  แบบสรุปผลการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือสมรรถนะ  
(4)  แบบประเมินพฤติกรรมการปฏบัิติงานหรือสมรรถนะ 
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6. ข้ันตอนและรายละเอียดการปฏบิตัิงาน 

 5.1 สถานศึกษาประเมินผลการปฏิบัติงาน ประเมินทุก ๆ 6 เดือน แต่ให้
เลื่อนปีละ 1 คร้ัง 

 5.2 สถานศึกษารายงานผลการประเมินผลการปฏบัิติงาน และเสนอขอ
เลื่อนค่าตอบแทนใหส้ํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 

 5.3 สํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาแจ้งต่อคณะกรรมการ 
พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการที่มผีลการปฏิบัติงานไม่ตํ่ากว่าระดับ
ดี ได้ไม่เกนิร้อยละ 6 ของฐานค่าตอบแทนและวงเงินในการเล่ือนค่าตอบแทนไม่
เกินร้อยละ 4 ของอัตราค่าตอบแทนพนักงานราชการ ณ วันที่ 1 กันยายน  

 5.4 สํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษา มีคําสั่งเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานราชการ ตามผลการพจิารณาคณะกรรมการตามข้อ 5.3 

 5.5  แจ้งผู้เกีย่วขอ้งทราบ 
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7. Flow Chart การปฏบิตัิงาน 

 

หน่วยงานการศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรอง 
การประเมนิผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 

 
 

หน่วยงานการศึกษารายงานผลการประเมินและเสนอ 
เลื่อนค่าตอบแทน 

 
 

สพท.แต่งต้ังคณะกรรมการ 
พิจารณา 

 
 

ผอ.สพท.มคํีาสั่งเลือ่นค่าตอบแทน 
 
 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 

 

 

 



๗ 
 

8.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

 บัญชีแสดงผลการพิจารณาเสนอขอเลื่อนค่าตอบแทนประจําปีของ
พนักงานราชการ ณ วันที่ 1 ตุลาคม (เอกสารหมายเลข 3) (ภาคผนวก) 

9. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 (1) ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ือง ค่าตอบแทน
พนักงานราชการ พ.ศ. 2561 

 (2) ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เร่ือง แนว
ปฏิบัติในการดําเนินการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนประจําปีของพนักงาน
ราชการสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2554 

 (3) ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เร่ือง 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏบัิติงานของพนักงานราชการสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2554 

 4) คําสั่งสาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 511/2559 
ลงวันที่ 28 กันยายน พ.ศ. 2559 เร่ือง การมอบอํานาจการปฏิบัติราชการ
แทนเกีย่วกับพนักงานราชการ 
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10. ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัตงิาน 

 (1) ผลการประเมินผลการปฏบัิติงานของพนักงานราชการ เป็นผลการ
ประเมินทัง้ปี คือ     ผลการประเมินคร้ังที่ 1 + ผลการประเมนิคร้ังที่ 2 
                                                      2 
 (2) คะแนนผลการประเมินผลการปฏิบัติงานในแต่ละรอบการประเมิน 
แบ่งกลุ่มคะแนนผลการประเมินเป็น 5 ระดับ และกําหนดช่วงคะแนนประเมิน
ของแต่ละระดับ ดังน้ี 
  ดีเด่น   95 – 100 คะแนน 
  ดีมาก   85 – 94   คะแนน 
  ดี   75 – 94 คะแนน 
  พอใช้   65 – 74 คะแนน 
  ต้องปรับปรุง น้อยกว่า 65 คะแนน 
11. การตดิตามและการประเมินผลการปฏบิัตงิานตามคู่มือ 
 พนักงานราชการได้รับการเลื่อนค่าตอบแทนถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์การ
เลื่อนค่าตอบแทนประจําปี ในประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
เร่ือง ค่าตอบแทนพนักงานราชการ พ.ศ. 2561 
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แบบฟอร์มที�ใช้ 

 

 

 

 

     

   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ตวัอย่างคําสั�ง 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 















             (เอกสารหมายเลข 3)

 อัตราค่าตอบแทน ร้อยละ จํานวนเงิน จํานวนเงิน รวมอัตรา

ชื่อ - ชื่อสกุล ตําแหน่ง/สังกัด กลุ่มงาน มาสาย ระดับ ร้อยละ 1 กันยายน 2562 ที่ได้เลื่อน ที่ใช้เลื่อน ที่ใช้เลื่อน ค่าตอบแทน หมายเหตุ
กี่ครั้ง ครั้ง วัน ครั้ง วัน ครั้ง วัน ผลการประเมิน ของคะแนน (บาท) ที่ได้รับ

รวมเงิน รวมเงิน

คงเหลือ

หมายเหตุ  

            (ลงชื่อ).................................................................

                   (   …………………………………………………….  )

ตําแหน่ง ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา………………………………………………

ขอรับรองว่าข้อมูลดังกล่าวถูกต้อง

รวมลา

บัญชีแสดงผลการพิจารณาเสนอขอเลื่อนค่าตอบแทนประจําปีของพนักงานราชการ ณ วันที่ 1 ตุลาคม ….

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา…………………………………………………………….

วงเงินร้อยละ 4

ลําดับ
ที่

ในรอบปีที่แล้วมา สรุปผลการประเมินทั้งปี

ลาป่วย ลากิจ

-  ช่อง "จาํนวนเงนิทีใ่ชเ้ลือ่น" ถา้เศษไมถ่งึสบิบาทใหป้ดัเป็นสบิบาท

-  ช่อง "รวมอตัราค่าตอบแทนทีไ่ดร้บั" ใหน้าํอตัราค่าตอบแทน 1 กนัยายน 25.. รวมกบัจาํนวนเงนิทีใ่ชเ้ลือ่น

-  กรณีไมเ่ลือ่นค่าตอบแทนใหร้ะบเุหตผุลทีช่ดัเจนลงในช่อง "หมายเหต"ุ ดว้ย



  
 

 
 
 

คําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา......................................................... 
ที่      ................ / 256...... 

เรื่อง  การเลื่อนค่าตอบแทนประจําปี และหรือให้ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราวของพนักงานราชการ 
.............................................................................. 

  อาศัยอํานาจตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 หนังสือ
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ สํานักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1008.5/23  ลงวันที่ 25 มีนาคม 
2554 เรื่อง แนวทางการดําเนินการตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  ประกาศ
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ   เรื่อง  ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 ข้อ 7 ข้อ 8 
และข้อ 9  ที่ นร 1008.5/1  ลงวันที่ 5 มกราคม 2555    เรื่อง  แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานราชการ ที่ นร 1008.5/7  ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์  2556  เรื่อง  การปรับค่าตอบแทน
พนักงานราชการ    ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ    เรื่อง  ค่าตอบแทนของพนักงาน
ราชการ เรื่อง ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 6)  พ.ศ. 2556  ที่ นร 1008.5/6-1   ลงวันที่ 13  
มีนาคม  25558  ที่  นร 1008.5/7   ลงวันที่  20  มีนาคม  2558  ประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ เรื่อง ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2558  และ ที่  นร  1008.5/17   
ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 2558    ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง ค่าตอบแทนของ
พนักงานราชการ  (ฉบับที่ 8)   พ.ศ. 2558  ประกอบกับคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ที่  511/2559   สั่ง ณ วันที่ 28   กันยายน  พ.ศ. 2559  เรื่อง การมอบอํานาจการปฏิบัติราชการแทน
เกี่ยวกับพนักงานราชการ     จึงให้เลื่อนค่าตอบแทนประจําปีตามผลการประเมินการปฏิบัติงานในรอบปี    
ที่แล้วมา  (1  ตุลาคม 256...  –  30  กันยายน   256.....)   และหรือให้ได้รับเงินเพ่ิมพิเศษการครองชีพ
ช่ัวคราวของพนักงานราชการ   จํานวน   .......   ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายน้ี หากประสงค์จะอุทธรณ์
คําสั่งน้ี ให้ย่ืนอุทธรณ์ได้ภายในสามสิบวันนับแต่วันทีไ่ด้รับแจ้งคําสั่ง 

ทั้งน้ี   ต้ังแต่วันที่ 1  ตุลาคม  256.... เป็นต้นไป  

                สั่ง    ณ  วันที ่  .......... ตุลาคม  พ.ศ.  256....... 
 
 
 

(...............................................................) 
ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.................................................... 

 

 

 

 



บัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนประจําปี และหรือให้ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวของพนักงานราชการ ณ วันที่ 1 ตุลาคม ….
แนบท้ายคําสั่งสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา………………………………………………….. ที่    ……...  /256...  สั่ง ณ วันที่  ……………………………………….  พ.ศ. 256….

ตําแหน่งและส่วนราชการ ค่าตอบแทน ร้อยละ จํานวนเงิน ค่าตอบแทน เงินเพิ่มการ  เลขประจําตัว
ที่ ชื่อ-ชื่อสกุล ตําแหน่ง/สังกัด กลุ่มงาน ก่อนเลื่อน ที่ได้เลื่อน ที่ได้เลื่อน ที่ได้รับ ครองชีพ รวมทั้งสิ้น ประชาชน

(บาท)  (บาท) (บาท) ชั่วคราว


