
เลขที่  50 

 

รายงานการศึกษาสวนบุคคล 
(Individual Study) 

 
 

เรื่อง  การเพิ่มประสิทธิภาพเจาหนาที่เกี่ยวกับการจัดทํา 
        เอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการกรุงเทพ- 
        มหานครสามัญ สังกัดสํานักงานเขตบางกะป 

 

 

จัดทําโดย  นางวันธนา   เรืองขํา 
ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ 
สังกัดฝายปกครอง  สํานักงานเขตบางกะป 

 

 

รายงานนี้เปนสวนหนึ่งของการฝกอบรม 
หลักสูตรนักบริหารมหานครระดับตน รุนท่ี 27 

สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 
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1. ชื่อเรื่อง  การเพิ่มประสิทธิภาพเจาหนาที่เก่ียวกับการจัดทําเอกสารการเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ สังกัดสํานักงานเขตบางกะป 

2. หลักการและเหตุผล 

  การเลื่อนขั้นเงินเดือน หมายถึง การสั่งใหขาราชการไดรับเงินเดือนในขั้นที่สูงขึ้นกวา
ขั้นที่ไดรับอยู เพื่อเปนการตอบแทนความดีความชอบที่บุคคลนั้นไดปฏิบัติงานในครึ่งปที่แลวมา ผูที่
ปฏิบัติงานที่มีผลงานดีเดน ก็จะไดรับผลตอบแทนหรือความดีความชอบสูงกวาผูที่ปฏิบัติงานตามปกติ 
ดังนั้นการเลื่อนขั้นเงินเดือนจึงเปนสิ่งจูงใจหรือกระตุนใหขาราชการตั้งใจปฏิบัติหนาที่ใหไดผลดีและมี
ประสิทธิภาพยิ่ง ๆ ขึ้นไป ซึ่งการเลื่อนขั้นเงินเดือนจะมีปละ 2 ครั้ง ตามผลการประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการทํางาน ครั้งแรกจะเลื่อนขั้นเงินเดือนในวันที่ 1 เมษายน และครั้งที่ 2 จะเลื่อนขั้น
เงินเดือนในวันที่ 1 ตุลาคมของทุกป ยกเวน ผูออกจากราชการเนื่องจากเกษียณอายุราชการ ใหเลื่อนข้ัน
เงินเดือนครั้งที่ 2 ในวันที่ 30 กันยายนของปที่เกษียณอายุราชการ เพื่อประโยชนในการคํานวณ
บําเหน็จ บํานาญ ดังนั้นการเลื่อนขั้นเงินเดือนจึงเปนกลไกสําคัญในการจูงใจใหขาราชการปฏิบัติราชการ
อยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลยิ่งขึ้น เพื่อเปนการตอบแทนความดีความชอบแกขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ หนวยงานจึงตองยึดหลักคุณธรรม คํานึงถึงประสิทธิภาพ คุมคา ประหยัด มี
ความโปรงใส และตรวจสอบได การเลื่อนขั้นเงินเดือนมีหลักเกณฑในการเลื่อนขั้น แบงเปน 3 ระดับ 
ดังนี ้

1. ผลการประเมินดีเดน ระดับคะแนนไมต่ํากวา 90 – 100% ควรเลื่อนขั้น 1 ขั้น                      
2. ผลการประเมินเปนที่ยอมรับได ระดับคะแนนไมต่ํากวา 60 – 89%  ควรเลื่อนข้ัน                                             
    0.5 ขั้น 
3. ผลการประเมินตองปรับปรุง ระดับคะแนนต่ํากวา 60% ไมควรเลื่อนข้ันเงินเดือน 
    ในการดําเนินการจัดทําเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการกรุงเทพมหานคร-

สามัญ จึงมีความสําคัญที่สุดในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน เพราะในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน
สิ่งที่สําคัญที่สุดคือความถูกตอง ซึ่งเจาหนาที่ผูดําเนินการจัดทําเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือนของแต                   
ละฝายจะตองมีความรู ความเขาใจในหลักเกณฑ กฎ ระเบียบ และวิธีปฏิบัติอยางดี เพื่อใหการ
ดําเนินการจัดทําเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือนเปนไปดวยความถูกตอง รวดเร็ว แตในทางปฏิบัติ
เจาหนาที่ที่ดําเนินการจัดทําเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือนของแตละฝาย ยังไมคอยมีความรู ความ
ชํานาญ และความเขาใจในการจัดทําเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือนเทาที่ควร ดูไดจากการสงเอกสารการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่สงมามักจะพบขอผิดพลาด และตองนํากลับไป
แกไขอยูเสมอ ทั้งนี้เนื่องจากมีขาราชการบางคนยายไปหนวยงานอื่น และบางคนไดรับการบรรจุใหม 
ขาดประสบการณ ทําใหยังไมมีความรู ความเขาใจ และความชํานาญในการจัดทําเอกสารการเลื่อนขั้น
เงินเดือนขาราชการเทาที่ควร จึงทําใหการจัดทําเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือนเกิดความผิดพลาด                      
สงขอมูลลาชา ซึ่งสงผลกระทบตอหนวยงาน ทําใหหนวยงานเกิดความเสียหายได 
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ดังนั้น เพื่อแกไขปญหาดังกลาวขางตน ผูจัดทํารายงานจึงไดดําเนินการจัดอบรมให
ความรู และสรุปแนวทางในการจัดทําเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือน เพื่อใหเจาหนาที่ที่เกี่ยวของในการ
จัดทําเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือนของทุกฝาย มีความรู ความเขาใจ เกี่ยวกับ กฎ ระเบียบ และวิธี
ปฏิบัติ และสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง  ซึ่งการดําเนินการอบรมใหความรู สอดคลองกับ
แผนพัฒนาบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556 – 2559 ประเด็นยุทธศาสตรที่ 6 การพัฒนา
บุคลากรที่มีศักยภาพสูง 

3. วัตถุประสงค 

  เพื่อใหเจาหนาที่ที่รับผิดชอบในการจัดทําเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือนของขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ ของแตละฝายมีความรู ความเขาใจ ในการจัดทําเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
สามารถทําไดถูกตอง รวดเร็ว และสงภายในระยะเวลาที่กําหนด 

4. เปาหมาย 

  4.1  อบรมใหความรูเกี่ยวกับการจัดทําเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือนของขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ ใหแกเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการจัดทําเอกสารการเลื่อนข้ันเงินเดือน โดยจัด
อบรมปละ 2 ครั้ง ครั้งที่ 1 ระหวางวันที่ 9 – 10 กุมภาพันธ 2559 ครั้งที่ 2 ระหวางวันที่ 14 – 15 
กรกฎาคม 2559 ระยะเวลาอบรมครั้งละ 2 วัน 
  4.2 มีการสรุปแนวทางในการจัดทําเอกสารการเลื่อนข้ันเงินเดือนของขาราชการ-                   
กรุงเทพมหานครสามัญ เพื่อใชเปนคูมือในการปฏิบัติงาน 

5. ความรูที่นํามาใชในการจัดทํารายงานฯ 
5.1 ความรูเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

          ความหมาย  
        การเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการ หมายถึง การใหบําเหน็จความดีความชอบตอบ
แทนใหแกขาราชการที่ประพฤติตนอยูในจรรยา มีระเบียบวินัย และปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปที่แลวมา
อยางมีประสิทธิภาพ และเกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของหนวยงาน 

        หนังสือ ระเบียบ และกฎ ก.พ. ที่เก่ียวของกับการเลื่อนเงินเดือน  
                           1. มติ ก.ก. ครั้งที่ 4/2557 เมื่อวันที่ 27 มีนาคม 2557 เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ                                                                  
                           2. มติ ก.ก. ครั้งที่ 7/2558 เมื่อวันที่ 16 กรกฎาคม 2558 เรื่อง กําหนด
แนวทางการปรับอัตราเงินเดือนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
                           3. กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนขั้นเงินเดือน พ.ศ. 2544  
                           4. กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนขั้นเงินเดือน พ.ศ. 2552  
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   5. กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 
   6. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาตอบแทนพิเศษของ 
                               ขาราชการและลูกจางประจําผูไดรับเงินเดือนกรณีคาจางถึงขั้นสูงสุด 
                               หรอืใกลถึงข้ันสูงของอันดับหรือตําแหนง พ.ศ. 2550 และที่แกไขเพ่ิมเติม   
                               (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
   7. หนังสือสํานักงาน ก.พ.ที่ นร 0708.1/ว5 ลงวันที่ 2 สิงหาคม 
                               2544 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินประสิทธิภาพและ 
                               ประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการพลเรือน 
   8. หนังสือ กกจ. ดวนมาก ที่ กท 0404/3664 ลงวันที่ 4 เมษายน 
                               2557 เรื่อง การกําหนดการลาหรือการมาทํางานตาม กฎ ก.พ. วาดวย 
                               การเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 

  5.2   การวิเคราะหสภาพแวดลอม หรือ (SWOT)                

          การวิเคราะหสภาพแวดลอม หรือ (SWOT Analysis) เปนเครื่องมือในการประเมิน
สถานการณสําหรับองคกร หรือโครงการ ซึ่งจะชวยผูบริหารกําหนดจุดออนและจุดแข็งจากสภาพ-
แวดลอมภายใน โอกาส และอุปสรรคจากสภาพแวดลอมภายนอก ตลอดจนผลกระทบที่มีศักยภาพ                  
จากปจจัยเหลานี้ตอการทํางานขององคกร เทคนิคนี้  อัลเบิรต  ฮัมฟรี  (Albert Humphrey) เปนผู
ริเริ่มแนวคิด  ซึ่งคําวา “SWOT” มาจากตัวยอภาษาอังกฤษ 4 ตัว ไดแก 
   S  มาจากคําวา  Strengths หมายถึงจุดแข็ง หรือขอไดเปรียบ เปนปจจัยภายใน 
ที่มีผลตอการดําเนินงานขององคกร ซึ่งองคกรจะตองคนหาความสามารถที่โดดเดน เพื่อนํามากําหนด
เปนกลยุทธใหเหมาะสมกับลักษณะการบริหารงานขององคกร 
   W  มาจากคําวา  Weaknesses หมายถึงจุดออน หรือขอเสียเปรียบ เปนปจจัย
ภายในที่มีผลกระทบ หรือสงผลเสียตอการบริหารงานขององคกร 
   O  มาจากคําวา  Opportunities  หมายถึงโอกาส  หรือปจจัยภายนอกที่
เอื้ออํานวยใหการทํางานขององคกรบรรลุวัตถุประสงค ไดแก สภาพแวดลอมที่นํามาใชใหเกิดประโยชน
แกการดําเนินงาน 
   T  มาจากคําวา Threats  หมายถึงอุปสรรค หรือขอจํากัดที่เปนปจจัยคุกคามตอ
การดําเนินงานขององคกร เปนปจจัยภายนอกที่ไมสามารถแกไขเปลี่ยนแปลงได นอกจากการควบคุม
และวิเคราะห เพื่อหาแนวทางปองกันใหไดรับผลกระทบ หรือมีความเสียหายนอยลง 
          การวิเคราะห SWOT จะครอบคลุมขอบเขตของปจจัยที่กวางดวยการระบุจุดแข็ง 
จุดออน โอกาส และอุปสรรคขององคกร ทําใหมีขอมูลในการกําหนดทิศทางหรือเปาหมายที่จะถูกตอง
ขึ้นมาบนจุดแข็งขององคกร และแสดงหาประโยชนจากโอกาสทางสภาพแวดลอม และสามารถกําหนด 
กลยุทธที่จะมุงเอาชนะอุปสรรคทางสภาพแวดลอมหรือลดจุดออนขององคกรใหมนีอยที่สุด ภายใต 
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การวิเคราะห SWOT นั้น ผูจดัทํารายงานไดวิเคราะหสภาพแวดลอมในเรื่องการจัดทําเอกสารการเลื่อน
ขั้นเงินเดือนขาราการกรุงเทพมหานครสามัญ ปรากฏวามีจุดออนคือ เจาหนาที่ของแตละฝายที่มีหนาที่
เกี่ยวกับการจัดทําเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือน ยังขาดความรู ความเขาใจใน กฎ ระเบียบ วิธีปฏิบัติ 
และหลักเกณฑ และขาดความชํานาญในการจัดทําเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือน  จึงทําใหการจัดทํา
เอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือนเกิดความผิดพลาดสงขอมูลลาชา ไมสงภายในเวลาที่กําหนด รายละเอียด
ดังนี ้   

ปจจัยภายใน 
จุดแข็ง (Strength) จุดออน (Weakness) 

1. มีกฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนขั้นเงินเดือน พ.ศ.  
    2544 และกฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
    พ.ศ. 2552 เปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 
2. มีการกําหนดการลาหรือการมาทํางานตามกฎ ก.พ. 
    วาดวยการเลื่อนขั้นเงินเดือน พ.ศ. 2552 
3.  มีระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคา 
    ตอบแทนพิเศษ พ.ศ. 2550 และที่แกไขเพิ่มเติม  
    (ฉบับที่ 2) พ.ศ. .2551 
4.  มีหลักเกณฑและวิธีประเมินประสิทธิภาพและ 
    ประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการพลเรือน 
    สามัญ       

1. เจาหนาที่ขาดความรู ความเขาใจ 
    ใน กฎ ระเบียบ และวิธีปฏิบัต ิ
2. เจาหนาที่ไดรับการบรรจุและแตงตั้ง 
    ใหม ยังขาดความรู ความชํานาญ  
    และประสบการณในการจัดทํา 
    เอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
3. ไมมีผูสอนงาน 
4. ขาดการแนะนํา หรือใหความรู 
5. เจาหนาที่ขาดแรงจูงใจในการ 
   ปฏิบัติงาน 

ปจจัยภายนอก 
โอกาส (Opportunity) อุปสรรค (Threat) 

1.  หนวยงานจัดใหมีการอบรมใหความรู เกี่ยวกับ กฎ 
    ระเบียบ วิธีปฏิบัติ และกฎเกณฑ 
2.  สรุปแนวทางในการปฏิบัติงาน   

1. บุคลากรไมใหความรวมมือในการ 
    ศึกษา กฎ ระเบียบ และวิธีปฏิบัติ 
2.  ขาดการเอาใจใสในการปฏิบัติหนาที่ 

   

จากการวิเคราะหสภาพแวดลอมของหนวยงาน พบวาหนวยงานมีจุดแข็งในดาน กฎ ระเบียบ  
และแหลักเกณฑที่ชัดเจน  ทําใหเจาหนาที่มีแนวทางในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง  แตอยางไรก็ตาม
ยังมีจุดออนท่ีเปนเรื่องสําคัญตอการปฏิบัติงาน เชน เจาหนาที่ขาดความรู ความเขาใจ ในกฎ ระเบียบ 
วิธีปฏิบัติ และหลักเกณฑตาง ๆ  ดังนั้นจึงเห็นควรอบรมใหความรู และสรุปแนวทางในการจัดทํา
เอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการ 

5.3 การพัฒนาบุคลากร   
        การพัฒนาบุคลากร  หมายถึง การทําใหบุคลากรมคีวามรู ทักษะ ประสบการณ 
และทัศนคติที่ดีขึ้น สามารถปฏิบัติงานที่ยากขึ้นและมีความรับผิดชอบที่สูงขึ้น ซึ่งหมายรวมถึงการให 
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การศึกษาเพิ่มเติม การฝกอบรม การสอนงานหรือการนิเทศงาน การสอนแนะ การใหคําปรึกษาหารือ 
การมอบหมายหนาที่ใหทําเปนครั้งคราว การใหรักษาการแทน หรือการโยกยายสับเปลี่ยนหนาที่การงาน 
เพื่อใหโอกาสศึกษางานใหม หรือการศึกษาหาความรูและประสบการณจากหนวยงานอื่น 

วัตถุประสงคของการพัฒนาบุคลากร  มีดังนี ้                                                                      
1.  เพื่อเปนการพัฒนาและเสริมสรางความรูในการปฏิบัติงานของบุคลากร          
2. เพื่อสอนแนะวิธีการทํางานที่ถูกตอง เหมาะสมหรือดีท่ีสุดแกบุคลากร                               
3. เพื่อพัฒนาทักษะหรือฝมือในการทํางานใหดียิ่งขึ้น 

แนวคิดของการพัฒนาบุคลากรเชิงระบบ ประกอบดวย 3 สวนหลัก คือ (พรชัย เจ  ดามาน, 
อนิเตอรเน็ต 2556)                                                                    

1. ปจจัยนําเขา (Input) ไดแก ความรู ทักษะ บุคลิกภาพ แนวคิด พฤติกรรม เปนตน            
2. กระบวนการแปรสภาพ (Process) ไดแก การศึกษา อบรม การพัฒนา เปนตน                     
3. ปจจัยนําออก (Output) ไดแกการพัฒนาความรู ทักษะ บุคลิกภาพ ความคิด  

ประเภทของการพัฒนาบุคลากร แบงออกเปน 7 ประเภท คือ                                                                         
1. การพัฒนาบุคลากรโดยการปฐมนิเทศ  (Orientation) เปนการแนะนําบุคลากรที่เขามาปฏิบัติงาน 
    ใหมใหรูจักโครงการ ลักษณะงาน ผูบังคับบัญชา และเพื่อนรวมงาน เพื่อใหสามารถปรับตัวเขากับ 
    งานและกลุมบุคลากรที่ปฏิบัติงานในองคการได                                                                                    
2. การพัฒนาบุคลากรโดยการศึกษา เปนการพัฒนาบุคลากรสําหรับงานในอนาคต เพื่อการวางแผน 
   กําลังคน (Work for planning) และจัดเตรียมการวางแผนอาชีพ (Career Planning) ใหกับบุคคล 
   เพื่อสับเปลี่ยนหนาที่ในอนาคต เพื่อเตรียมการทดแทน (Preparing Replacement) บุคลากรที่ยาย                                                                                                                             
3. การพัฒนาบุคลากรโดยการฝกอบรม การฝกอบรมเปนวิธีการหนึ่งของการพัฒนาบุคคล ใชไดกับการ 
    พัฒนาบุคคลทั่วไป เพื่อยกระดับความสามารถของบุคลากรในเรื่องของความรูในเชิงการจัดการ  
    ความสามารถในการแกปญหา และความรับผิดชอบตอหนาที่ เพื่อใหบุคลากรสามารถปฏิบัติงานได 
    อยางเชี่ยวชาญและหลากหลาย มีความพรอมในการพัฒนาวิธีการปฏิบัติงานใหม ๆ เพื่อใหมีการ 
    เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและทัศนคติของบุคลากรใหสามารถปฏิบัติงานไดดีขึ้น 
    วิธีการฝกอบรมมีดังนี้  (เทคนิคการฝกอบรม, อินเตอรเน็ต, 2552) 
      3.1 การบรรยาย (Lecture) 

3.2 การอภิปราย (Discussion) 
3.3 การสาธิต (Demonstration) 
3.4 การสอนงาน (Coaching) 
3.5 การระดมสมอง (Brain storming) 
3.6 การประชุมกลุมยอย (Buzz Session) 
3.7 การศึกษากรณีตัวอยาง (Case Study) 
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3.8 การประชุมแบบฟอรม (Forum) 
3.9 การสัมมนา (Seminar) 

          3.10 การประชุมเชิงปฏิบัติการ (Workshop)                                                                                                                                
4. การพัฒนาบุคลากรโดยการพัฒนาปจเจกบุคคล เปนการพัฒนาที่มุงเนนใหประสบการณการเรียนรู 
    เปนรายบุคคล ใหมีความสามารถไปในทิศทางตามการเปลี่ยนแปลงขององคการ เพื่อเตรียมความ 
    พรอมใหกับองคกร การพัฒนาประเภทนี้นิยมใชกับการพัฒนาบุคลากรในระดับผูบริหาร                                                                                                                      
5. การพัฒนาบุคลากรโดยการพัฒนาสายอาชีพ เปนการเตรียมความพรอมและสรางโอกาสใหกับ 
    บุคลากรอาชีพ การพัฒนาอาชีพเปนการดําเนินการอยางตอเนื่องและสัมพันธกันอยางเปนระบบ 
    เพื่อพัฒนาความรูความสามารถ ทักษะ ทัศนคติของบุคลากรใหดําเนินไปตามที่องคกรตองการ ชวย 
    ใหบุคลากรมองเห็นเสนทางความกาวหนาของอาชีพ                                                                          
6. การพัฒนาบุคลากรโดยการพัฒนาองคกร การพัฒนาองคกรเปนสิ่งที่มีผลตอเนื่องมาจากการพัฒนา 
    พัฒนาบุคลากรโดยการศึกษา การฝกอบรม การพัฒนาปจเจกบุคคล และการพัฒนาสายอาชีพ โดย 
    มุงที่จะพัฒนาอยางเปนระบบ โดยอาศัยกระบวนการเรียนรูจากประสบการณ เนนการกําหนด 
    เปาหมายและแผนปฏิบัติการมุงเปลี่ยนพฤติกรรม ทัศนคติ การปฏิบัติงานของบุคคลในกลุมตาง ๆ 
    ขององคกร การพัฒนาองคกรมีแผนระยะยาวและตอเนื่องเพื่อแกปญหาบุคลากรและองคกร โดย 
    เฉพาะอยางยิ่งในเรื่องเทคโนโลยี วัฒนธรรมองคกร ระบบ วิธีที่ผูนําการเปลี่ยนแปลงมาใชกับการ 
    พัฒนาองคกรแหงการเรียนรูในองคกร                                                                                  
7. การพัฒนาบุคลากรโดยการพัฒนาตนเอง บุคคลในองคกรสามารถพัฒนาตนเองไดอยางตอเนื่อง โดย 
    ไมมีที่สิ้นสุด และเปนหนาที่ขององคกรที่ตองสนับสนุนใหบุคลากรไดมีการพัฒนาตนเอง 
  กระบวนการของการจัดการฝกอบรม ( กระบวนการฝกอบรม 2532) 
  ขั้นตอนที่ 1 การหาความจําเปนในการฝกอบรม 
  การคนควาปญหาที่เกิดขั้นในหนวยงานวามีปญหาใดบางที่จะสามารถแกไขใหหมดไป
หรือทําใหทุเลาลงไดดวยการฝกอบรม โดยพยายามหาขอมูลดวยวากลุมบุคลากรเปาหมายที่จะตองเขา
รับการฝกอบรมเปนกลุมใด มีตําแหนงอะไรจํานวนมากนอยเพียงใด ควรจะตองจัดเปนโครงการอบรมให
หรือจะสงเขารับการอบรมกับหนวยงานภายนอก มีภารกิจใดบางที่ควรจะตองแกไขปรับปรุงดวยการ
ฝกอบรมพฤติกรรมประเภทใดบางควรจะตองเปลี่ยนแปลงดานความรู ทักษะ ทัศนคติหรือประสบการณ 
  ขั้นตอนที่ 2 การสรางหลักสูตรอบรม 
  การนําเอาความจําเปนในการฝกอบรมซึ่งมีอยูชัดเจนแลววามีปญหาใดบางที่จะ
สามารถแกไขไดดวยการฝกอบรม กลุมเปาหมายเปนใครและพฤติกรรมเรียนรูที่ตองการเปลี่ยนแปลง
เปนดานใด นั้นมาวิเคราะหเพื่อกําหนดเปนหลักสูตร เพื่อจะทําใหผูเขารับการฝกอบรมไดเกิดการเรียนรู
อยางมีขั้นตอน และเกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมจนทําใหสิ่งทีเ่ปนปญหาไดรับการแกไขลุลวงไปได 
 
 



7 

  ขั้นตอนที่ 3 การกําหนดโครงการอบรม 
             การวางแผนการดําเนินการฝกอบรมอยางเปนขั้นตอนดวยการเขียนออกมาเปนลาย
ลักษณอักษร ดังที่เรียกวา “โครงการฝกอบรม” เปนการระบุรายละเอียดท่ีเกี่ยวของทั้งหมดตั้งแตเหตุผล
ความจําเปน หลักสูตร หัวขอวิชาตาง ๆ วิทยากร คุณสมบัติของผูที่จะเขารับการฝกอบรม วัน เวลา 
สถานที่อบรม ประมาณการคาใชจาย ตลอดจนรายละเอียดดานการบริหารและธุรการตาง ๆ ของการ
ฝกอบรม 
  ขั้นตอนที่ 4 การบริหารโครงการอบรม 
              สําหรับขั้นตอนนี้ในตําราการบริหารงานฝกอบรมบางเลมระบุเปนขั้นของ                             
”การดําเนินการอบรม” ซึ่งเปนหัวใจสําคัญของการจัดโครงการฝกอบรม หากแทจริงแลวการดําเนินการ
ฝกอบรมเปนเพียงสวนหนึ่งของการบริหารโครงการฝกอบรม เพราะการดําเนินการฝกอบรมที่มี
ประสิทธิภาพและสามารถบรรลุวัตถุประสงคของโครงการนั้นได นอกจากวิทยากรที่มีความรูความ-
สามารถและหลักสูตรที่เหมาะสมแลวยังจําเปนตองอาศัยเจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดการฝกอบรม ซึ่งเขาใจ
หลักการบริหารงานฝกอบรมสามารถวางแผนงานธุรการทั้งหมดในชวงกอนอบรม ระหวางการอบรม 
และหลังการอบรมไดอยางมีประสิทธิภาพ เจาหนาที่ผูจัดทําโครงการอบรมจะตองมีบทบาทหลักที่จะ
ชวยอํานวยความสะดวกใหกับวิทยากรในการจัดกิจกรรมเรียนรูใหแกผูเขาอบรม 
  ขั้นตอนที่ 5 การประเมินผลและติดตามผลการฝกอบรม 
  ในขั้นตอนการกําหนดโครงการฝกอบรมผูรับผิดชอบจะตองคํานึงถึงการประเมินผล
การฝกอบรมไวดวยวาจะดําเนินการประเมินดวยวิธีใดบาง โดยใชเครื่องมืออะไรและจะดําเนินการ
ติดตามผลการฝกอบรมเมื่อใด เพราะเมื่อการฝกอบรมเสร็จสิ้นลงแลว ผูรับผิดชอบโครงการจะตองทํา
การสรุปประเมินผลการฝกอบรมและการจัดทํารายงานเสนอผูบังคับบัญชาไดพิจารณาถึงผลการ
ฝกอบรม สวนผูรับผิดชอบโครงการเองก็ตองนําเอาผลการประเมินโครงการฝกอบรมท้ังหมดมาเปน
ขอมูลยอนกลับใชพิจารณาในการจัดอบรมเชนเดียวกันในครั้งถัดไป   

6. กรอบแนวทางการดําเนินการและผูมีสวนเกี่ยวของ 

  จากการวิเคราะหสภาพปญหาของหนวยงานพบวามีจุดออนที่เปนเรื่องสําคัญเกี่ยวกับ
การจัดทําเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ซึ่งเจาหนาที่ที่เกี่ยวของกับ
การจัดทําเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือนของแตละฝาย ยังขาดความรู ความเขาใจ เกี่ยวกับ กฎ ระเบียบ 
และวิธีปฏิบัติในการจัดทําเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือนของขาราชการ ดังนั้นเพื่อแกไขจุดออนดังกลาว 
จึงเห็นควรสรางความรู และความเขาใจใหแกเจาหนาที่ทุกฝาย โดยการจัดอบรมใหความรูเกี่ยวกับ กฎ 
ระเบียบ หลักเกณฑ วิธีปฏิบัติ และสรุปแนวทางในการจัดทําเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการ
ใหแกเจาหนาที่ผูดําเนินการจัดทําเอกสาร เพื่อใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานของทุกฝาย มีความรู ความเขาใจ 
และสามารถจัดทําเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือนไดอยางถูกตอง และรวดเร็ว 
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 6.1 กรอบแนวทางดําเนินการ ประกอบดวย 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
        1. ขั้นเตรียมการ  
       1.1 ผูจัดทํารายงานสรุปปญหาและอุปสรรค ในการจัดทําเอกสารการเลื่อนข้ัน
เงินเดือนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ สังกัดสํานักงานเขตบางกะป ใหผูบังคับบัญชาทราบ        
      1.2 จัดทําโครงการอบรม เรื่อง การเพิ่มประสิทธิภาพเจาหนาที่เกี่ยวกับการ 
จัดทําเอกสารการเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ สังกัดสํานักงานเขตบางกะป  
นําเสนอผูอํานวยการเขต เพื่อขออนุมัติโครงการ  โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหเจาหนาที่รับผิดชอบในการ
จัดทําเอกสารการเลื่อนข้ันเงินเดือนของขาราชการ ไดมีความรู ความเขาใจใน กฎ ระเบียบ และวิธี
ปฏิบัติในการจัดทําเอกสาร สามารถจัดทําเอกสารการเลื่อนขั้นไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และสงภายใน
กําหนด 
       1.3 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานฯ  เพื่อใหความรู เกี่ยวกับกฎ ระเบียบและวิธี
ปฏิบัติ ในการจัดทําเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือน ประกอบดวย 
       1. ผูชวยผูอํานวยการเขต       ประธานกรรมการ 
                                   2. หัวหนาฝายปกครอง          กรรมการ 
                                   3. ตําแหนงนักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ   กรรมการและเลขานุการ 
                                   4. ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
       1.4 ประชุมคณะทํางาน เพื่อชี้แจงวัตถุประสงคในการจัดทําโครงการอบรม และ
กําหนดแนวทางในการดําเนินการ 
       1.5 ประสานทุกฝาย เพื่อจัดสงรายชื่อผูเขารับการอบรมฝายละ 2 คน และ                  
โรงเรียนในสังกัด โรงเรียนละ 2 คน 
       1.6 กําหนดวันจัดอบรม  จํานวน 2 ครั้ง ดังนี้ 
                                    - ครั้งที่ 1  ระหวางวันที่ 9 – 10 กุมภาพันธ 2559 
                                    - ครั้งที่ 2  ระหวางวันที่ 14 – 15 กรกฎาคม 2559 
       1.7 จัดทําคําสั่งใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานการจัดทําเอกสารการเลื่อนขั้น
เงินเดือนขาราชการของทุกฝาย ๆ ละ 2 คน  และโรงเรียนในสังกัด 11 โรงเรียน ๆ ละ 2 คน เขารับ
การฝกอบรมรวม 44 คน  เพื่อเสนอผูบริหารลงนาม 
       1.8 เวียนแจงคําสั่งฯ ใหผูมีรายชื่อเขารับการอบรมทราบ 
 2. ขั้นดําเนินการ 
        2.1 จัดเตรียมสถานที่ในการอบรม  และเตรียมเอกสารที่ใชในการอบรม 
       2.2 ดําเนินการอบรม  โดยชี้แจงรายละเอียดใหผูเขารับการอบรมทราบดังนี ้ 
    2.2.1 ปญหาและอุปสรรค ในการจัดทําเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
    2.2.2 ใหความรูเกี่ยวกับ กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนขั้นเงินเดือน พ.ศ. 
2552  และ กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนขั้นเงินเดือน พ.ศ. 2552 (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2556 
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            2.2.3 ใหความรู เกี่ยวกับหลักเกณฑและวิธีประเมินประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการ 
   2.2.4 ใหความรู เกี่ยวกับระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจาย
คาตอบแทนพิเศษของขาราชการและลูกจางประจํา ผูไดรับเงินเดือนหรือคาจางถึงข้ันสูงหรือใกลถึง 
ขั้นสูงของอันดับหรือตําแหนง พ.ศ. 2550 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
   2.2.5 ใหความรูเกี่ยวกับเรื่อง การกําหนดการลาหรือการมาทํางาน ตาม                  
กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
   2.2.6 ใหความรูเกี่ยวกับการจัดทําเอกสารการเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการ
ตามแบบฟอรมที่กําหนด ไดแก รายชื่อขาราชการผูครองตําแหนง, รายชื่อขาราชการผูที่ไดรับการเสนอ
ขอเลื่อนเงินเดือนหนึ่งขึ้น, การคํานวณโควตาการเลื่อนเงินเดือนขาราชการ, แบบประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการปฏิบัติงาน, แบบ 1 กท, แบบ 2 กท, และแบบ 3 กท  เปนตน 
   2.2.7 สรุปแนวทางในการจัดทําเอกสารเลื่อนข้ันเงินเดือน  (ภาคผนวก) 
  3. ขั้นประเมินผลและติดตามผล  
       3.1 ประเมินผลความพึงพอใจจากแบบสอบถาม 
       3.2 ติดตามผลจากการจัดทําเอกสารการเลื่อนข้ันเงินเดือนในครั้งตอไป วามีความ 
ผิดพลาดของเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือนลดนอยลงหรือไม 
 6.2 ผูมีสวนเกี่ยวของ 
        6.2.1 ผูเสนอแนวคิด ไดแก ผูเสนอรายงานการศึกษาสวนบุคคล (นักจัดการงาน-
ทั่วไปชํานาญการ)  ฝายปกครอง  สํานักงานเขตบางกะป 
        6.2.2 ผูรวมดําเนินการ ไดแก ผูชวยผูอํานวยการเขตบางกะป หัวหนาฝาย-
ปกครอง เจาหนาที่กลุมงานบริหารงานทั่วไป ที่ไดรับมอบหมายใหเปนผูรับผิดชอบ 
        6.2.3 ผูสนับสนุน ไดแก เจาหนาที่ที่รับผิดชอบในการจัดทําเอกสารการเลื่อนข้ัน
เงินเดือนของทุกฝาย  และเจาหนาที่ของโรงเรียนในสังกัด 

7. ระยะเวลาการดําเนินการ                                                                                
 ดําเนินการอบรมใหความรู และสรุปแนวทางการจัดทําเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือน
ใหแกเจาหนาที่ผูมีหนาที่จัดทําเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือนของแตละฝาย ใหไดรับความรู ความเขาใจ
ในกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีปฏิบัติ และสามารถจัดทําเอกสารการเลื่อนข้ันไดอยางถูกตอง 
รวดเร็ว สงภายในกําหนดเวลา ปละ 2 ครั้ง ดังนี้ 
  ครั้งที่ 1  ระหวางวันที่  9 – 10  กุมภาพันธ  2559 
  ครั้งที่ 2  ระหวางวันที่ 14 – 15 กรกฎาคม 2559 
 ทั้งนี้  เพื่อเตรียมความพรอมในการจัดทําเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือนในวันที่ 1 
เมษายน และวันที่ 1 ตุลาคม ของทุกป 
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8. งบประมาณ 
 ไมขอจัดสรรงบประมาณ  เนื่องจากเปนการใหความรู และสรุปแนวทางในการจัดทํา
เอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือน ใหแกเจาหนาที่ของทุกฝายที่ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําเอกสารการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
9. แนวทางติดตามและประเมินผล 
 9.1 ตัวชีว้ัดความสําเร็จ ระดับผลผลิต (Output) และหรือระดับผลลัพธ (Outcome) 
 9.2 วธิีการ/เครื่องมือที่ใชในการติดตามและการประเมินผลสําเร็จ 

เปาหมาย/วัตถุประสงค ตัวชี้วัด วิธีการ/เครื่องมือ 
เปาหมาย (Output) 
1. เพื่อใหเจาหนาที่ของทุกฝาย 
   ที่มีหนาที่ในการจัดทํา 
   เอกสารการเลื่อนขั้น 
   เงินเดือน มีความรู ความเขา 
   ใจ ในการจัดทําเอกสารการ 
   เลื่อนขั้นเงินเดือน 
วัตถุประสงค (Outcome) 
1. เพื่อใหเจาหนาที่ของทุกฝาย 
    สามารถจัดทําเอกสารการ 
    เลื่อนขั้นเงินเดือนไดอยาง 
    ถูกตอง รวดเร็ว และสง 
    ภายในกําหนด 

 
มีการอบรมใหความรู เกี่ยวกับ 
การจัดทําเอกสารการเลื่อนขั้น 
เงินเดือน ปละ 2 ครั้ง ครั้งที่ 1  
วันที่ 9-10 กุมภาพันธ 2559 
ครั้งที่ 2 วันที่ 14 – 15  
กรกฎาคม 2559 
 
เจาหนาที่สามารถจัดทําเอกสาร 
การเลื่อนขั้นเงินเดือนไดอยาง 
ถูกตอง 95%  และลดความ 
ผิดพลาดในการจัดทําเอกสารได 
5% 
 

  
อบรมใหความรู และสรุป 
แนวทางการจัดทําเอกสารการ 
เลื่อนขั้นเงินเดือน 
และสํารวจความพึงพอใจจาก 
แบบสอบถาม 
 
 
ติดตามผลจากการจัดทํา
เอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 

 
10. ขอเสนอแนะ 
 10.1 เพื่อใหการจัดทําเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือน สามารถดําเนินการไปดวยความ
ถูกตอง รวดเร็ว และสงภายในกําหนดเวลา เห็นควรดําเนินการจัดอบรมใหความรูกับเจาหนาที่ที่
ดําเนินการจัดทําเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ อยางนอยปละ 2 ครั้ง 
 10.2 เจาหนาที่ที่มีหนาที่เก่ียวกับการจัดทําเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือน ควรมีความ
ตระหนักและใหความสําคัญในการศึกษา กฎ ระเบียน หลักเกณฑ และวิธีปฏิบัติ ของการจัดทําเอกสาร
การเลื่อนขั้นเงินเดือนใหมากกวานี้ 
 
 

 



การสรุปแนวทางในการจัดทําเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือน ตามแบบฟอรม ตามขั้นตอน ดังนี้ 

กรณี สรุปแนวทางดําเนินการ 
1. รายชื่อผูครองตําแหนงในวันที่ 1 ก.ย. 2559 
 
 
2. ชื่อ –ชื่อสกุล, ระดับตําแหนง, เลขที่ตําแหนง 
3. เงินเดือนฐาน 
4. ผลการประเมิน (รอยละ) 
 
 
5. การคํานวณโควตาการเลื่อนเงินเดือน 
   ณ วันที่ 1 มีนาคม 2559 
 
 
 
6. จัดทําแบบ 1 กท(ผูสมควรเลื่อนขั้นเงินเดือน) 
 
 
 
 
 
 
 
7. เงินเดือนที่ไดรับ/เงินคาตอบแทนพิเศษ 
 
 
 
8. จัดทําแบบ 2 กท. (ผูไมสมควรเลื่อนข้ัน
เงินเดือน) 

1. ตองดูรายชื่อของขาราชการทุกคนที่มีตัวครอง  
    ณ วันที่ 1 กันยายน 2559 ในบัญชีถือจาย 
    เงินเดือนขาราชการ (จ.18) 
2. ดูรายละเอียดในบัญชีถือจายเงินเดือน (จ.18) 
3. เงินเดือนฐาน คือ เงินเดือน ณ ปจจุบัน 
4. ผลการประเมินฯ คือ คะแนนที่ผูบังคับบัญชา 
    ประเมินใหในแบบประเมินประสิทธิภาพและ 
    ประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
5. โดยการนําจํานวนขาราชการที่มีตัวครองใน 
   วันที่ 1 มีนาคม 2559 มาคํานวณ 15 % 
   เชน มีขาราชการ 164 คน จะคํานวณไดโดย 
   นํา 164 x 15%  ก็จะไดโควตา = 24.6 คน 
  ดังนั้นเราจะไดโควตาแค 24 คน (เศษใหปดทิ้ง) 
6.ใหดูผลการประเมินประสิทธิภาพและ 
   ประสิทธิผลการปฏิบัติงานของทุกคนมาแยก 
   เพื่อพิจารณาวาผูใดมีผลการประเมินเลื่อนขั้น 
   หนึ่งขั้นครึ่ง หนึ่งขัน้ หรือครึ่งขั้น แลวนํามา 
   ลงในแบบ  1 กท โดยพิจารณาจาก 
- กรณี 90-100% ได 1.5 ขั้น หรือ 1 ขั้น 
- กรณี 60-89% ไดครึ่งขั้น 
- กรณีต่ํากวา 60% ไมไดเลื่อนขั้น 
7. คือการนําเงินเดือนฐานเปนตัวตั้ง และนําผล 
    การประเมินฯ มาประกอบวาไดเลื่อนขั้น 
    เงินเดือนก่ีขัน้ แลวนํามาเทียบในตารางการ 
    เลื่อนขั้นเงินเดือน ก็จะไดเงินที่ไดรับ 
8. ถาขาราชการผูใดไมไดรับการเลื่อนขั้น 
    เงินเดือน จะตองระบุเหตุผลที่ไมสมควรหรือ 
    ไมอาจเลื่อนเงินเดือนได เชน บรรจุเขารับ 
    ราชการนอยกวา 4 เดือน มีวันลาหรือ 
    มาสายเกินเกณฑท่ีกําหนด หรือถูกลงโทษ 
    ทางวินัย มีผลการประเมินตองปรับปรุง ให 
    เจาหนาที่แจงเหตุผลใหผูที่ไมไดรับการ 
    เลื่อนขั้นเงินเดือนรับทราบ และใหลง 
    ลายมือชื่อรับทราบในแบบ 2 กท. ดวย 
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กรณี สรุปแนวทางดําเนินการ 
9. การจัดทําแบบ 3 กท. (บัญชีวันลา) 
 
 
 
 
10.การคํานวณวงเงิน 6% 
 
 
 
 
 
 
11. จํานวนเงินที่ใชเลื่อนข้ันไปแลว ในวันที่ 
      1 เมษายน 2559 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
12. เหลือเงินใชเลื่อนขั้นในวันที่ 1 ตุลาคม  
      2559 

9. ใหนําวันลาของแตละรอบมาลงในแบบ. 3 กท 
    โดยแยกเปนกรณีหนึ่งขั้นครึ่ง หนึ่งขั้น ครึ่งขั้น 
    โดยแจงจํานวนครั้งที่ลา และจํานวนวันลา  
    ของวันลาแตละประเภท พรอมทั้งลงจํานวน 
    ครั้งที่มาสายหรือขาดราชการไวในแบบ 3 กท 
10. คํานวณจากเงินเดือนรวมของขาราชการ 
      ทั้งหมดที่มีตัวครอง ณ วันที่ 1 กันยายน 
      2559 โดยนําเงินรวมทั้งหมดมาคูณดวย 
      6% ก็จะไดเปนจํานวนเงิน 6%  
      ตัวอยาง เงินรวมทั้งหมด 624,540x6% 
      จะไดจํานวนเงิน 6% เทากับ 37,472.40 
      บาท เปนตน 
11. หาไดจากการนําคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนใน 
      วันที่ 1 เมษายน 2559 มาคํานวณ โดยนํา 
      เงินเดือนที่ไดรับจากการเลื่อนขั้นเปนตัวตั้ง 
      และหักออกจากเงินเดือนฐาน ก็จะไดยอด 
      เปนจํานวนเงินที่ใชไปแลว ตัวอยาง เชน 
      เงินเดือนที่ไดรับจากการเลื่อนขั้นเทากับ 
      19,200 บาท เงินเดือนฐาน เทากับ 
      18,440 บาท ก็จะเปน (19,200 – 
      18,440) ดังนั้นเราใชเงินเลื่อนขั้นไปแลว 
      ในวันที่ 1 เมษายน 2559 เปนเงิน 760 
      บาท เปนตน 
12. โดยการนําเงินที่ใชเลื่อนขั้นไปแลว ในวันที่ 
      1 เมษายน 2559 มาหักออกจากยอด 
      คํานวณวงเงิน 6% ก็จะเหลือเงินใชเลื่อนข้ัน 
      ในวันที่ 1 ตลุาคม 2559 ตัวอยาง  
      เงนิที่ใชเลื่อนข้ันไปแลวเปนเงิน 
      8,140 บาท  วงเงิน 6% เทากับ 
      37,472.40บาท (37,472.40-8,140) 
      ดังนั้น จึงเหลือเงินใชเลื่อนข้ันในวันที่ 1 
      ตุลาคม 2559 เปนเงิน 29,332.40 บาท 
      (เงินเดือนรวม 624,540 บาท) 
       



3 

กรณี  สรุปแนวทางดําเนินการ 
13. รวมใชเงินเลื่อนขั้นในวันที่ 1 ตุลาคม 
      2559 
 
 
 
 
14. เหลือเงิน 

13. คํานวณไดจากการรวมจํานวนเงินของทุกคน 
      ที่ใชเลื่อนขั้นเงินเดือนในวันที่ 1 ตุลาคม    
      2559 ทุกกรณี (กรณีหนึ่งขั้นครึ่ง หนึ่งขั้น 
      ครึ่งขั้น  2% และ 4% ) มารวมกันทั้งหมด 
      ก็จะไดรวมใชเงินเลื่อนขั้นในวันที่ 1 ตุลาคม 
      2559 
14. คํานวณไดจากการรวมใชเงินเลื่อนขั้น 
      ทั้งหมดในวันที่ 1 ตุลาคม 2559 มาหัก 
      ออกจากเหลือเงินใชเลื่อนขั้นในวันที่ 1  
      ตุลาคม 2559 ตัวอยาง  มีเงินเหลือใช 
      เลื่อนขัน้จํานวน 29,332.40 บาท  และ 
      รวมใชเงินเลื่อนขั้นไปทั้งสิ้น 23,517.60 
      บาท  ดังนั้นจึงเหลือเงิน จํานวน 
      5,814.80 บาท เปนตน 

 

 

                                                

 

 

                                                                                               

 

 

 

 

 

                                                                             

 



ใหความรูเกี่ยวกับ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีปฏิบัติ  ในการเลื่อนขั้นเงินเดือนของขาราชการ ดังนี้ 
1. กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนขั้นเงินเดือน พ.ศ. 2554 
2. กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนขั้นเงินเดือน พ.ศ. 2552  
    ขอ 1. กฎ ก.พ. นี้ ใหใชบังคับตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม 2552 เปนตนไป 
 ขอ 2 ในกฎ ก.พ. นี้  
     “ป” หมายความวา ปงบประมาณ 
     “ครึ่งปแรก” หมายความวา ระยะเวลาตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 31 มีนาคม 
     “ครึ่งปหลัง” หมายความวา ระยะเวลาตั้งแตวันที่ 1 เมษายน ถึงวันที่ 30 กันยายน 
 ขอ 5 การเลื่อนเงินเดือนขาราชการพลเรือนสามัญ โดยปกติใหเลื่อนปละ 2 ครั้ง ดังนี้ 
      1. ครั้งที่ 1 เปนการเลื่อนเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปแรก โดยใหเลื่อนใน
วันที่ 1 เมษายน ของปที่ไดเลื่อน 
                 2. ครั้งที่สอง เปนการเลื่อนเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปหลัง โดยใหเลื่อน
ในวันที่ 1 ตุลาคม ของปถัดไป 
 ขอ 8 ขาราชการพลเรือนสามัญ ซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนในแตละครั้งตอง
อยูในหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 
      (1) มีผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการไมต่ํากวาระดับพอใช หรือรอยละ 60 
      (2) ตองไมถูกลงโทษทางวินัย ที่หนักกวาภาคทัณฑ หรือไมถูกศาลพิพากษาในคดีอาญา 
                      ใหลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏบิัติหนาที่ราชการหรือความผิดที่ทําใหเสื่อมเสีย 
                      เกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาที่ราชการของตนซึ่งมิใชความผิดที่ไดกระทําโดยประมาท 
      (3) ตองไมถูกสั่งพักราชการเกินกวาสองเดือน 
         (4) ตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันควร 
      (5) ตองไดรับการบรรจุเขารับราชการมาแลวเปนเวลาไมนอยกวา 4 เดือน หรือไดปฏิบัต ิ
                      ราชการมาแลวไมเปนเวลาไมนอยกวา 4 เดือน กอนถึงความตาย 
      (8) ตองไมลา หรือมาทํางานสายเกินจํานวนครั้งที่ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจสั่งเลื่อน 
                      เงินเดือน หรือผูซึ่งไดรับมอบหมายกําหนดเปนหนังสือไวกอนแลว โดยคํานึงถึง 
                      ลักษณะงานและสภาพทองที่อันเปนที่ตั้งของแตละสวนราชการ หรือหนวยงาน 
      (9) ตองมีเวลาปฏิบัติราชการ โดยมีวันลาไมเกิน 23 วัน โดยไมรวมวันลาดังตอไปนี้
           (ก) อุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
                           เฉพาะวันลาที่มีสิทธิ์ไดรับเงินเดือนระหวางลาตามกฎหมายวาดวยการจายเงิน 
                      (ข) ลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วัน 
                      (ค) ลาปวยซึ่งจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวกันหรือหลายคราว 
                           รวมกันไมเกิน 60 วันทําการ 
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายคาตอบแทนพิเศษของขาราชการและลูกจางประจํา 
ผูไดรับเงินเดือนหรือคาจางถึงขั้นสูงหรือใกลถึงข้ันสูงของอันดับหรือตําแหนง พ.ศ. 2550 
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 “ใกลถึงขั้นสูง” หมายความวา กอนถึงขั้นสูงสุดครึ่งขั้นหรือหนึ่งขั้นของอันดับ หรือตําแหนง 
ขอ 6 การเลื่อนขั้นเงินเดือนของขาราชการ ใหถือปฏิบัติตามหลักเกณฑการเลื่อนขั้นเงินเดือนท่ีองคกร
กลางบริหารงานบุคคลของขาราชการแตละประเภทกําหนด สําหรับการเลื่อนข้ันคาจางของ
ลูกจางประจําใหถือปฏิบัติตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนด โดยใหเบิกจายตามหลักเกณฑและ
อัตราดังนี้ 
 6.1 กรณีข้ันเงินเดือนหรือข้ันคาจางถึงขั้นสูงของอันดับหรือตําแหนง อยูกอนรอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตรา ดังนี้ 
       6.1.1 กรณีไดรับการประเมินใหเลื่อนเงินเดือนหรือขั้นคาจางครึ่งขั้น ใหเบิกจาย
คาตอบแทนพิเศษในอัตรารอยละ 2 ของเงินเดือนหรือคาจางที่ถึงขั้นสูงของอันดับหรือตําแหนง 
                  6.1.2 กรณีไดรับการประเมินใหเลื่อนเงินเดือนหรือข้ันคาจางหนึ่งขั้น ใหเบิกจาย
คาตอบแทนพิเศษในอัตรารอยละ 4 ของเงินเดือนหรือคาจางที่ถึงขั้นสูงของอันดับหรือตําแหนง 
                   6.1.3 กรณีไดรับการประเมินใหเลื่อนขั้นเงินเดือนหรือขั้นคาจางดีเดนหนึ่งขั้นครึ่ง                     
ใหเบิกจายคาตอบแทนพิเศษในอัตรารอยละ 6 ของเงินเดือนหรือคาจางที่ถึงขั้นสูงของอันดับหรือ
ตําแหนง 
                   6.1.4 กรณีไมไดรับการประเมินใหเลื่อนขั้นเงินเดือนหรือคาจาง ใหเบิกจายเงินเดือน
หรือคาจางในอัตราขั้นสูงของอันดับหรือตําแหนงตามเดิม 
 ขอ 6.2 กรณีขั้นเงินเดือนหรือข้ันคาจางใกลถึงข้ันสูงของอันดับหรือตําแหนง และไดรับการ
ประเมินใหเลื่อนข้ันเงินเดือนหรือคาจางเกินกวาขั้นเงินเดือนหรือข้ันคาจางที่เหลืออยูในอันดับหรือ
ตําแหนงนั้น ใหเลื่อนขั้นที่ไดรับการประเมินจนถึงขั้นสูงสุดของอันดับหรือตําแหนงกอน และนําจํานวน
ขั้นที่เหลือจากการเลื่อนข้ันดังกลาวมาเบิกจายเปนคาตอบแทนพิเศษในอัตรารอยละ 2 กรณีเหลือ                 
ครึ่งขั้น หรือรอยละ 4 กรณีเหลือหนึ่งขั้น 
 ขอ 6.3 ขาราชการและลูกจางประจํา ซึ่งจะตองจากราชการเพราะเกษียณอายุราชการ                       
ไมมีสิทธิไดรับการเบิกจายคาตอบแทนพิเศษตามระเบียบนี้ 
4. หลักเกณฑและวิธีประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน ของขาราชการพลเรือน
สามัญ มี 3 ระดับ ดังนี้ 
 1. ผลการประเมินดีเดน ระดับคะแนนไมต่ํากวา 90-100% ควรเลื่อนข้ัน 1 ขั้น 
 2. ผลการประเมินเปนที่ยอมรับได ระดับคะแนนไมต่ํากวา 60-89% ควรเลื่อนข้ัน 0.5 ขั้น 
 3. ผลการประเมินตองปรับปรุง ระดับคะแนนต่ํากวา 60% ไมควรเลื่อนขั้นเงินเดือน 
5. เรื่อง การกําหนดการลาหรือการมาทํางานตามกฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
(หนังสือ กกจ.ดวนมาก ที่ กท 0404/3664 ลงวันที่ 4 เมษายน 2557) 
 ผูวาราชการกรุงเทพมหานครและปลัดกรุงเทพมหานครผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจสั่งเลื่อน
เงินเดือนใหกับขาราชการกรุงเทมหานครสามัญ ตามอํานาจการบรรจุและแตงตั้ง มาตรา 52 แหง
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
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เห็นควรกําหนดจํานวนครั้งการลาหรือมาทํางานสายของขาราชการกรุงเทพมหานคร ผูที่จะไดรับการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือนในแตละครั้ง (ครึ่งปแรกและครึ่งปหลัง) ดังนี้ 
 1. ผูที่ไดรับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 0.5 ขั้น ในครึ่งปที่แลวมาตองลาปวยและหรือลากิจ
ไมเกิน 8 ครั้ง และมาทํางานสายไมเกิน 5 ครั้ง 
 2. ผูที่ไดรับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 1 ขั้น ในครึ่งปที่แลวมาตองลาปวยและหรือลากิจ               
ไมเกิน 5 ครั้ง และมาทํางานสายไมเกิน 5 ครั้ง 
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