








































































































































 
 
 
 
 
 

 
  

ด้านการสรรหา 



การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ปี พ.ศ.2563  
(กรณีเพ่ิมเติม ครั้งที่ 3 )  

ยื่นค าร้องขอย้ายระหว่างวันที่ 22 มีนาคม 2564 – 5 เมษายน 2564 
         ขั้นตอนการด าเนนิการ 
            1.ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3  ด ำเนินกำรแจ้งและประชำสัมพันธ์กำร
ย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำ ปี พ.ศ.2563 (กรณีเพ่ิมเติม       
ครั้งที่ 3) ซ่ึงประกอบด้วย 
                  1.1 ข้อมูลต ำแหน่งว่ำงของสถำนศึกษำ   
                  1.2 แนวปฏิบัติกำรด ำเนินกำรยื่นค ำร้องขอย้ำย ต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำของ สพป.
สุรินทร์ เขต 3 ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรย้ำยผู้บริหำรสถำนศึกษำ สังกัดกระทรวงศึกษำธิกำร ตำมที่ ก.ค.ศ. 
ก ำหนด (หนังสือ ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.4/ว6 ลงวันที่ 22 เมษำยน 2563) 
                  1.3 หนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ ศธ 04009/ว3564 ลงวันที่ 1 
กรกฎำคม 2563 ลงวันที่ 7 ธันวำคม 2563 ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เรื่อง 
รำยละเอียดตัวชี้วัดและคะแนนในกำรประเมินตำมองค์ประกอบกำรประเมินศักยภำพของผู้ประสงค์ขอย้ำย
ต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำ สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน (กำรย้ำยกรณีปกติ) 
ประจ ำปี พ.ศ.2563 ประกำศ ณ เว็ปไซต์ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3 เพ่ือแจ้ง
และประชำสัมพันธ์ ให้สถำนศึกษำในสังกัดและส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำต่ำงๆ ทรำบ โดยทั่วกัน             
    2.ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำ  ที่มีคุณสมบัติตำม
หลักเกณฑ์และวิธีกำรย้ำยฯ ตำมที่ ก.ค.ศ. และมีควำมประสงค์ขอย้ำยให้ยื่นค ำร้องขอย้ำยและเอกสำร
ประกอบกำรพิจำรณำผ่ำนผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ พร้อมควำมเห็นของคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
ระหว่ำงวันที่ 22 มีนำคม 2564 – 5 เมษำยน 2564 เวลำ 08.30 น – 16.30 น. ไม่เว้นวันหยุดรำชกำร 
   3.ด ำเนินกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรรับค ำร้องย้ำยและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำต ำแหน่ง
ผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
             4.ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3 รวบรวมค ำร้องขอย้ำยและเอกสำร
ประกอบกำรพิจำรณำของผู้บริหำรสถำนศึกษำที่ขอย้ำยลงในสถำนศึกษำในสังกัด  พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ตรวจสอบและพิจำรณำกลั่นกรองคุณสมบัติกำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่ง
ผู้บริหำรสถำนศึกษำ  
   5.ด ำเนินกำรประชุมคณะกรรมกำรตรวจสอบและพิจำรณำกลั่นกรองคุณสมบัติกำรย้ำยข้ำรำชกำร
ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำที่ยื่นค ำร้องขอย้ำยว่ำมีคุณสมบัติตำมหลักเกณฑ์
และวิธีกำรย้ำยตำมที่ ก.ค.ศ.ก ำหนดหรือไม่ 
    6.ด ำเนินกำรจัดท ำบัญชีรำยละเอียดผู้ขอย้ำยที่มีคุณสมบัติตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรย้ำยตำมที่ 
ก.ค.ศ.ก ำหนด  และส่งข้อมูลให้สถำนศึกษำเพ่ือขอควำมเห็นชอบกำรย้ำยจำกคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ      
ขั้นพ้ืนฐำนของสถำนศึกษำนั้นๆ และให้สถำนศึกษำจัดส่งข้อมูลให้ สพป.สุรินทร์ เขต 3 ภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนด 
             7.ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3 แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบเอกสำร 
จัดท ำคะแนนประเมินศักยภำพและพิจำรณำกำรขอย้ำยต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำจัดท ำคะแนนประเมิน 
 



ศักยภำพและพิจำรณำกำรขอย้ำยต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำ ตำมองค์ประกอบกำรย้ำยที่ ก.ค.ศ.ก ำหนดและ
ตำมรำยละเอียดตัวชี้วัดที่ สพฐ.ก ำหนดของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งผู้บริหำร
สถำนศึกษำ  
              8.ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3 ด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง 
และส่งค ำร้องขอย้ำยพร้อมเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรพิจำรณำย้ำยให้ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดสุรินทร์ 
              9.ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดสุรินทร์ แต่งตั้งคณะท ำงำนร่วมเป็นคณะท ำงำนตรวจสอบข้อมูล
และจัดท ำรำยละเอียดกำรย้ำยก่อนน ำเสนอ อกศจ.สุรินทร์ เพื่อพิจำรณำกลั่นกรองกำรย้ำย 
               10.ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดสุรินทร์ เสนอ อกศจ.สุรินทร์ เพ่ือพิจำรณำกลั่นกรองกำรย้ำยและ
เสนอ กศจ.สุรินทร์ เพ่ือพิจำรณำอนุมัติกำรย้ำย 
               11.ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 และมำตรำ 59 แห่งระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ พ.ศ.2547และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ศึกษำธิกำรจังหวัดสุรินทร์) สั่งย้ำยและแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ตำมมติ กศจ.สุรินทร์ ในกำรประชุมครั้งที่ 5/2564 เมื่อวันที่ 14 มิถุนำยน 2564
ตำมค ำสั่งส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดสุรินทร์ ที่ 416/2564 สั่ง ณ วันที่ 15 มิถุนำยน  พ.ศ.2564 
               12.ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดสุรินทร์ ส่งค ำสั่งย้ำยและแต่งตั้ง ไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำที่เก่ียวข้อง 
               13.ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ(กลุ่มบริหำรงำนบุคคล โดยกลุ่มงำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง)แจ้ง
ค ำสั่งย้ำยให้กลุ่มงำนที่เก่ียวทรำบและด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
               14.กรณีย้ำยภำยในเขต ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3 แจ้งโรงเรียน
ต้นสังกัดเพ่ือทรำบและแจ้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ได้รับกำรพิจำรณำย้ำย ด ำเนินกำร
มอบหมำยงำน และส่งตัวไปโรงเรียนที่ได้รับกำรแต่งตั้งใหม่ พร้อมแจ้งให้ส ำนักงำนพ้ืนที่กำรศึกษำทรำบ 
               15.กรณีที่ข้ำรำชกำรครูข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำได้รับกำรพิจำรณำย้ำยมำจำก
ต่ำงเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3 แจ้งค ำสั่งย้ำยให้ส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำต้นสังกัด เพ่ือทรำบและแจ้งให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ได้รับกำรย้ำยและ
แต่งตั้งทรำบ เพ่ือมอบหมำยงำนและส่งตัวไปรับหนังสือเดินทำงที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำต้นทำงและ
เดินทำงไปรำยงำนตัว ณ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3  
 
 

























































































































การด าเนินการสรรหาและจ้างอัตราจ้างครูผู้ทรงคณุค่าแห่งแผ่นดิน ปีงบประมาณ พ.ศ.2564   
สังกัดส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศกึษาสุรินทร์ เขต 3  

         ขั้นตอนการด าเนนิการ 
            1.ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3  ได้รับจัดสรรอัตรำจ้ำงและงบประมำณ
ในกำรจ้ำงอัตรำจ้ำงครูผู้ทรงคุณค่ำแห่งแผ่นดิน ปีงบประมำณ พ.ศ.2564 จ ำนวน 4 อัตรำ ตำมหนังสือ
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ด่วนที่สุดที่ ศธ 04009/ว6800 ลงวันที่ 11 พฤศจิกำยน 
2563    
             2.ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3 แจ้งกลุ่มงำนวำงแผนอัตรำก ำลังเพ่ือ
ทรำบและได้แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำจัดสรรอัตรำจ้ำงครุผู้ทรงคุณค่ำแห่งแผ่นดิน ปีงบประมำณ        
พ.ศ.2564 ตำมค ำสั่ง สพป.สุรินทร์ เขต 3 ที่ 534 / 2563 สั่ง ณ วันที่ 18  พฤศจิกำยน พ.ศ.2564 และ
ประชุมเพ่ือพิจำรณำตำมแนวทำงกำรพิจำรณำจัดสรรอัตรำจ้ำงครูผู้ทรงคุณค่ำแห่งแผ่นดิน ปีงบประมำณ พ.ศ.
2564 ตำมหนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ด่วนที่สุดที่ ศธ 04009/ว6800 ลงวันที่ 
11 พฤศจิกำยน 2563    
              3.ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3 ประกำศรับสมัครบุคคลเพ่ือคัดเลือก
เป็นลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่งครูผู้สอน โครงกำรครูผู้ทรงคุณค่ำแห่งแผ่นดิน ปีงบประมำณ พ.ศ.2564 จ ำนวน 
4 อัตรำ  ตำมหนังสือส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3  ที่ ศธ 04168/ว5296 ลง
วันที่ 23 พฤศจิกำยน 2563 และประกำศรับสมัครฯ ลงวันที่ 23  พฤศจิกำยน 2563 
               4.ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3 แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรรับ
สมัครบุคคลเพ่ือคัดเลือกเป็นลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่งครูผู้สอน โครงกำรครูผู้ทรงคุณค่ำแห่งแผ่นดิน 
ปีงบประมำณ พ.ศ.2564 ซึ่งรับสมัคร ตั้งแต่วันที่ 24 – 30  พฤศจิกำยน 2563 ตำมค ำสั่งที่ 535/2563 
สั่ง ณ วันที่ 23  พฤศจิกำยน พ.ศ.2563  
                5. ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3 ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์สอบคัดเลือก
เป็นอัตรำจ้ำงครูผู้ทรงคุณค่ำแห่งแผ่นดิน ปีงบประมำณ พ.ศ.2564 ตำมหนังสือส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3  ที่ ศธ 04168/ว5401 ลงวันที่ 1  ธันวำคม 2563 และประกำศ    ผู้  มีสิทธิ์
สอบฯ ลงวันที่ 1  ธันวำคม 2563 
                6.ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3 แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำร
คัดเลือกบุคคลเพ่ือจ้ำงเป็นลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่งครูผู้สอน โครงกำรครูผู้ทรงคุณค่ำแห่งแผ่นดิน 
ปีงบประมำณ พ.ศ.2564 ตำมค ำสั่งที่ 547/2563 สั่ง ณ วันที่ 1  ธันวำคม พ.ศ.2563  และได้ด ำเนินกำร
สอบคัดเลือกโดยวิธีกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง ในวันที่ 2 ธันวำคม 2563 และด ำเนินกำร
ประมวลผลคะแนนจัดเรียงค่ำคะแนน  
                7.ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3 ประกำศรำยชื่ อผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก
เป็นลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่งครูผู้สอน โครงกำรครูผู้ทรงคุณค่ำแห่งแผ่นดิน ปีงบประมำณ พ.ศ.2564  ตำม
หนังสือส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3  ที่ ศธ 04168/ว5436 ลงวันที่ 3  
ธันวำคม 2563 และประกำศผลกำรคัดเลือกฯ ลงวันที่  3  ธันวำคม 2563 และแจ้งให้ผู้ได้รับกำรคัดเลือก
ได้ในล ำดับที่ 1 ไปรำยงำนตัวเพ่ือจ้ำงในวันที่ 4 ธันวำคม 2563 และแจ้งให้กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและ
สินทรัพย์ ทรำบด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
 



                8.ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3 ส่งตัวผู้คัดเลือกได้เป็นลูกจ้ำงชั่วครำว 
ต ำแหน่งครูผู้สอน โครงกำรครูผู้ทรงคุณค่ำแห่งแผ่นดิน ปีงบประมำณ พ.ศ.2564 ไปโรงเรียนที่ได้รับกำร
จัดสรร มีจ ำนวน 4 โรงเรียน ได้แก่ โรงเรียนปรำสำท  โรงเรียนบ้ำนล ำดวนพัฒนำ โรงเรียนบ้ำนพรหมสะอำด  
โรงเรียนบ้ำนพนมดิน 
                9.ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรินทร์ เขต 3 รำยงำนกำรสรรหำอัตรำและรำยงำน
กำรจ้ำงครูผู้ทรงคุณค่ำแห่งแผ่นดินให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนทรำบ 
  
  
 
                         
 
 
 
 

















































































































คู่มือ 
 

การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 

 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 

 
 
 
 
 
 
 

                                                                     
 
 
                                                              
 

                                                                  นายพงษพิทักษ์  สหัสชาต ิ
                                                                        นกัทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

  



1 
คู่มือข้ันตอนการดําเนินงานการเลือ่นเงินเดือนข้าราชการครูฯตําแหนง่บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) สพป.สร.3 
 
 
1. ช่ืองาน การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูฯ ตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 
2. วัตถุประสงค์ 
     1. เพ่ือบําเหน็จความชอบประจําปี การให้รางวัลประจําปี และค่าตอบแทนอ่ืนๆ ให้แก่ข้าราชการ 
     2. เพ่ือการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลย่ิงขึ้น 
3. ขอบข่ายของงาน 
          การเลือ่นเงินเดือน ให้เลื่อนปีละ 2 ครั้ง ดังน้ี 
            - ครัง้ที่ 1 ครึ่งปีแรกนําผลของการประเมินผลการปฏิบัติงาน ระหว่างวันที่ 1 ต.ค. – 31 มี.ค. 
เลื่อนวันที่ 1 เม.ย.ของปีที่ได้เลื่อน 
            - ครัง้ที่ 2 ครึ่งปีหลงันาผลของการประเมินผลการปฏิบัติงาน ระหว่างวันที่ 1 เม.ย. – 30 ก.ย. 
เลื่อนวันที่ 1 ต.ค.ของปีถัดไป 
4. คําจํากัดความ 
           การเลื่อนเงินเดือน หมายถึง การสัง่ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือน 
ในขั้นที่สูงขึ้น เพ่ือตอบแทนความดีความชอบที่ผู้น้ันได้ปฏิบัติในครึ่งปีที่แล้วมา การเลื่อนเงินเดือนจึงถือ 
เป็นสิทธิของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนที่จะได้รับบําเหน็จความชอบประจําปีจาก 
ผลของการปฏิบัติงาน โดยคํานึงถึงความดีความชอบ ความอุตสาหะ ความสามารถ ความประพฤติในการรักษา 
วินัยข้าราชการและการปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่องค์กรกลาง 
บริหารงานบุคคลกําหนด 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      1. การเตรียมการ 
       2. การประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
       3. การจัดทําดัชนีตัวช้ีวัดรายบุคคล 
       4. ติดตามและให้คาปรกึษาแนะนําการปฏิบัติงาน 
       5. การประเมินผลการปฏิบัติงานและให้คะแนน 
       6. พิจารณาผลการประเมินกับวงเงินงบประมาณ 
       7. เสนอฝ่ายบริหารและคณะกรรมการกลั่นกรอง 
       8. การประกาศรายช่ือผู้มีผลงาน “ดีเด่น” และ “ดีมาก” และแจง้ผลการประเมินเป็นรายบุคคล        
       9. เสนอขอความเห็นชอบต่อ กศจ.สุรินทร์ 
           10.แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนให้ทราบเป็นรายบุคคล 
      11. ศธจ.สุรินทร์ออกคําสั่งเลื่อนเงินเดือนและแจ้งคําสั่งเลื่อนเงินเดือนให้ทุกกลุม่ทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 1 มี.ค. / 1 ก.ย.  คํานวณวงเงินที่จะเลื่อน : คาํนวณวงเงิน 3 % ของอัตราเงินเดือนรวม 
    ข้าราชการ ณ 1 มี.ค./1 ก.ย. (เงินที่เหลือของรอบ 1 มี.ค.มาใช้ 1 ก.ย.ไม่ได้) 
    พิจารณาผลคะแนนกับวงเงนิงบประมาณ 
    - แต่ละคนเลื่อนเงินเดือนไม่เกินร้อยละ 6 ของฐานในการคํานวณต่อ  
      1 คน จํานวนเงินที่ได้รับการเลื่อนถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปัดเป็นสิบบาท 
    - ห้ามหารเฉลีย่(ทุกคนในส่วนราชการได้ร้อยละเท่ากันไม่ได้) ่ 
    - ผลการประเมิน “ต้องปรับปรุง”< ร้อยละ 60 “ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน” 
 31 มี.ค. / 30 ก.ย. - เลื่อนเงินเดือนได้ไม่เกินเงินเดือนสูงสุดที่กําหนดแต่ละสายงาน 
 
 1 เม.ย. / 1 ต.ค.  ประกาศร้อยละ/ออกคําสั่ง/แจ้งผลการเลือ่นเงินเดือน 
    - ประกาศร้อยละ/สั่งเลื่อนเงินเดือน ยกเว้น ผู้ที่เกษียณอายุ สั่งเลื่อน 
      30 ก.ย. /ผู้เสียชีวิต(ปฏิบัติงานครบ 4 เดือน) สั่งเลื่อนให้มีผลวันที่เสียชีวิต 
    - แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนเฉพาะบุคคล/แจ้งเหตุผลผู้ที่ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน 
7. แบบฟอร์มที่ใช ้
   7.1 แบบรายงาน สพฐ. 
       7.1.1 บัญชีรายช่ือข้าราชการครูฯตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38ค.(2) ที่ สพฐ.
อนุญาตให้ไปช่วยปฏิบัติราชการทาง สพฐ.และต่างสังกัด สพฐ. (เอกสารหมายเลข 1) 
             ครั้งที่ 1 ภายในวันที่ 5 มี.ค.ของทกุปี(กรณีไม่มใีห้แจ้งให้ทราบด้วย) 
             ครั้งที่ 2 ภายในวันที่ 5 ก.ย.ของทุกปี(กรณีไม่มใีห้แจ้งให้ทราบด้วย) 
       7.1.2 บัญชีแสดงจํานวนข้าราชการครูฯตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ที่มีตัวอยู่
จริง ณ วันที่ 1 มี.ค. หรือ 1 ก.ย. ประกอบการตรวจสอบวงเงินเลื่อนเงินเดือน ครั้งที่ 1 (1 เม.ย.) หรอื ครั้งที่ 2 
(1 ก.ย.) (เอกสารหมายเลข 3) 
             ครั้งที่ 1 ภายในวันที่ 5 มี.ค.ของทกุปี(กรณีไม่มใีห้แจ้งให้ทราบด้วย) 
             ครั้งที่ 2 ภายในวันที่ 5 ก.ย.ของทุกปี(กรณีไม่มใีห้แจ้งให้ทราบด้วย) 
       7.1.3 บัญชีแสดงการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูฯตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.
(2) ตามผลการพิจารณาคร้ังที่ 1 (1 เม.ย...) หรือ ครั้งที ่2 (1 ก.ย...) (เอกสารหมายเลข 4) 
             ครั้งที่ 1 ภายในวันที่ 8 เม.ย.ของทุกปี 
             ครั้งที่ 2 ภายในวันที่ 8 ต.ค.ของทุกปี 
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   7.2 แบบรายงาน สพป./สพม.ที่เก่ียวข้อง 
       - บัญชีรายช่ือข้าราชการครูฯตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38ค.(2) ที่ไปช่วยปฏิบัติ
ราชการต่าง สพป./สพม.(เอกสารหมายเลข 2) 
              ครัง้ที่ 1 ภายในวันที่ 5 มี.ค.ของทุกปี 
              ครัง้ที่ 2 ภายในวันที่ 5 ก.ย.ของทุกปี 
   7.3 แบบนําเสนอ กศจ. 
       - บัญชีแสดงผลการพิจารณาเสนอขอเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูฯตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา 38 ค.(2) ตามผลการพิจารณาคร้ังที่ 1 (1 เม.ย...) หรือ ครั้งที ่2 (1 ก.ย...) 
(เอกสารหมายเลข 5) 
   7.4 แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
       7.4.1 แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
        7.4.2 แบบประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน (80%) 
        7.4.3 แบบประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ (20%) 
           แบบประเมินสมรรถนะ(พฤติกรรมการปฏิบัติราชการของบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา 38 ค.(2) 
            - แบบประเมินสมรรถนะหลัก มี 5 ด้าน คือ 
              1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ 
              2. บริการที่ดี 
              3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงาน 
              4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
              5. การทํางานเป็นทีม 
              - แบบประเมินสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ(ประจําสายงาน) 
มี 5 ด้าน คือ 
 1. การคิดวิเคราะห์ (ใช้ประเมนิเฉพาะตําแหน่งประเภทวิชาการ/ประเภททั่วไป ทุกตําแหน่ง) 
 2. การมองภาพองค์รวม ( ใช้ประเมินทุกประเภทตําแหน่ง) 
 3. การดาเนินงานเชิงรุก ( ใช้ประเมินทุกประเภทตําแหน่ง) 
                               นิติกร 
           4. การสืบเสาะหาข้อมูล 
           5. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน 
 
 
การประเมิน  - ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ถึง ระดับเช่ียวชาญ ให้ประเมินสมรรถนะที่ 1-3 
          - ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ถึง ระดับอาวุโสให้ประเมินสมรรถนะที ่1-3 
     ยกเว้น ตําแหน่ง สายงานนิติการ ให้ประเมินสมรรถนะที่ 1,2,3,4,5 
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การแบ่งกลุ่มคะแนนผลการประเมิน 
 การประเมินแบ่งเป็น 5 ระดับ แต่ละระดับมีช่วงคะแนนผลการประเมิน ดังน้ี 
  1. ระดับดีเด่นคะแนนร้อยละ 90 ขึ้นไป 
  2. ระดับดีมากคะแนนร้อยละ 80-89.99 
  3. ระดับดีคะแนนร้อยละ 70-79.99 
  4. ระดับพอใช้คะแนนร้อยละ 60-69.99 
  5. ต้องปรับปรุงคะแนนตํ่ากว่าร้อยละ 60 (ไม่เลื่อนเงินเดือน) 
ขั้นตอนการประเมิน 
 1.ทําการประเมินผลสัมฤทธ์ิของงานตามตัวช้ีวัด โดยกําหนดตัวช้ีวัดระหว่าง 4-7 ตัวช้ีวัด ผู้รับการ
ประเมินและผูป้ระเมินลงลายมือช่ือในแบบประเมิน 
 2.ทําการประเมินพฤติกรรม (ประเมินสมรรถนะ) ประเมินจากพฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือสมรรถนะ  
ผู้รับการประเมินและผู้ประเมินลงลายมือช่ือในแบบประเมิน 
 3.นําผลการประเมินตามข้อ 1. , 2. ไปใส่ในแบบสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 4.แจ้งผู้รับการประเมินรับทราบพร้อมลงลายมือช่ือรับทราบ 
 5.สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯประกาศผลการประเมินระดับดีเด่นและดีมาก 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
     8.1 กฎหมายหลัก 
 8.1.1 พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2553 มาตรา 53, 72, 73, 133 
 8.1.2 กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.2550 
 8.1.3 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 10  ลงวันที่  26  มิ.ย.58  เรื่อง  การปรับเงินเดือน
เข้าสู่บัญชีเงินเดือนขั้นตํ่าขั้นสูงและการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 
          8.1.4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจํา ผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของตําแหน่ง พ.ศ.2550 และทีแ่ก้ไข
เพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 
 8.1.5 ประกาศ สพฐ. เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูฯ ตําแหน่งบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) สพฐ.พ.ศ.2553 
 
     8.2 หนังสือสั่งการ 
 8.2.1 หนังสือสานักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ีด่วนที่สุด ที่ นร 0403/17724 ลว. 30 ก.ย.52 
 8.2.2 หนังสือสานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 21 ลว. 17 ธ.ค.52 
 8.2.3 หนังสือสานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 16 ลว. 31 ส.ค.54 
 8.2.4 หนังสือสานักงาน ก.พ. ที่ นร 1012/ว 20 ลว. 3 ก.ย.52 
 8.2.5 หนังสือสานักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1008.1/ว 28 ลว. 22 ต.ค.52 
 8.2.6 หนังสือสานักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1012.2/ว 7 ลว. 25 พ.ค.58 
 8.2.7 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 10  ลงวันที่  26  มิ.ย.58   



5 
คู่มือข้ันตอนการดําเนินงานการเลือ่นเงินเดือนข้าราชการครูฯตําแหนง่บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) สพป.สร.3 
 
9. ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 
 9.1 เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานการเลื่อนเงินเดือนให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2)  ในสํานักงานเขต 
 9.2 เป็นคู่มือทีท่ําให้เจ้าหน้าที่ได้ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานในการเลื่อนเงินเดือนให้กับข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 
 9.3 ใช้เป็นเคร่ืองมือของผู้บังคับบัญชาในการกํากับติดตามการดําเนินงานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) ในแต่ละคร้ัง 
 9.4 เป็นคู่มือในการศึกษาขั้นตอนการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) ให้แก่ผู้ทีส่นใจ 
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