
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ : การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานบริหารงานบุคคล ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์ 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  • ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดหนองคาย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การก าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2559 
  • ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดหนองคาย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลขององคก์ารบริหารส่วนต าบล (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2559 
  • ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดหนองคาย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การก าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
หลักเกณฑ์ วิธีการด าเนินงาน 
  การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล เป็นเครื่องมือส าคัญในการบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลขององค์กรหรือหน่วยงาน เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาในเรื่องการบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น โดยพนักงานส่วนต าบลผู้ใดปฏิบัติตนเหมาะสมต่อต าแหน่งหน้าที่และปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพ
และเกิดประสิทธิผลในระดับอันเป็นที่พอใจของทางราชการ ถือว่าผู้นั้นมีความชอบจะได้รับบ าเหน็จความชอบ
อาจเป็นค าชมเชย เครื่องเชิดชูเกียรติรางวัล หรือการได้เลื่อนขั้นเงินเดือน ตามควรแก่กรณี ซึ่งการเลื่อนขั้น
เงินเดือนของพนักงานส่วนต าบล ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาโดยค านึงถึงคุณภาพและปริมาณงานประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลของงานที่ปฏิบัติมาความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรม
จริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัย และการปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนต าบล โดยสรุป
หลักเกณฑ์ วิธีการด าเนินงาน ดังนี้ 
  1. รอบการประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ให้เลื่อนปีละ 2 ครั้ง ดังนี้ 
  ครั้งที่ 1 เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก โดยให้เลื่อนในวันที่ 1 
เมษายน ของปีที่ได้เลื่อน 
  ครั้งที่ 2 เป็นการเลื่อนขั้นเงนิเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง โดยให้เลื่อนในวันที่ 1 
ตุลาคม ของปีถัดไป 
  2. หลักเกณฑ์การประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  (1) พนักงานส่วนต าบลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งข้ันในแต่ละครั้ง ต้องอยู่ใน 
หลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
   (1.1) ในครึ่งปีที่แล้วมาได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถและด้วยความ
อุตสาหะจนเกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการ ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาประเมินผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานแล้วเห็นว่าอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรจะได้เลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้น 
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   (1.2) ในครึ่งปีที่แล้วมา ต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศาล 
พิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความคิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ท าให้เสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตนซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   (1.3) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกิดกว่าสองเดือน 
   (1.4) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุอันสมควร 
   (1.5) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน หรือ
ได้ปฏิบัติราชการรมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 
   (1.6) ในครึ่งปีที่แล้วมาสส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการ
วิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
   (1.7) ในครึ่งปีที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการหรือ
ปฏิบัติงานในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
   (1.8) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลา หรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่นายกองค์การบริหาร
ก าหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว โดยค านึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนราชการ
หรือหน่วยงาน 
   (1.9) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน โดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน แต่
ไม่รวมถึงวันลาตาม (1.6) หรือ (1.7) และวันลา ดังต่อไปนี้ 
    (ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย
เฉพาะวันลาที่มีวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
    (ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
    (ค) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราว
รวมกันไม่เกินหกสิบวันท าการ 
    (ง) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะ
เดินทางไปหรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
    (จ) ลาพักผ่อน 
    (ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้าราชการเตรียมพล 
    (ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
    (ซ) ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา
ตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
    (ฌ) ลาไปพ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
    การนับจ านวนวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน ส าหรับลากิจส่วนตัวและวันลาป่วยให้นับ
เฉพาะวันท าการ 
  (2) พนักงานส่วนต าบลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นในแต่ละครั้งต้องเป็นผู้อยู่ใน 
หลักเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้น และอยู่ในเกณฑ์ประการใดประการหนึ่งหรือหลาย 
ประการ ดังต่อไปนี้ 
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   (2.1) ปฏิบัติงานตามหน้าที่และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดีเด่น และมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลอันก่อให้เกิดประโยชน์และผลดีต่อทางราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอย่างที่ดีได้ 
   (2.2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์สิ่งใดสิ่ง
หนึ่งซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ด าเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได้รับรอง
ให้ใช้การค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์นั้น 
   (2.3) ปฏิบัติตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตร าเสี่ยงอันตรายมากหรือมีการต่อสู้เสี่ยงต่อ
ความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 
   (2.4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับต าแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทางราชการ
เป็นพิเศษ และปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 
   (2.5) ปฏิบัติงานต าแหน่งหน้าที่ด้วยความตราตร าเหน็ดเหนื่อยยากล าบกเป็นพิเศษ และงาน
นั้นได้ผลดียิ่งประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 
   (2.6) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระท ากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนส าเร็จเป็นผลดียิ่ง
แก่ประเทศชาติ 
  (3) การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลที่อยู่ในเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือนครึ่งขั้นและหนึ่งขั้นนั้น ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นต้องน าผลการประเมินการปฏิบัติงานที่ได้ด าเนินการตาม
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดหนองคาย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหาร
บุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2545 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง พ.ศ. 2550 ประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดหนองคาย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับก าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้น
เงินเดือนพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2559 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดหนองคาย เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับก าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2559   
(ฉบับที่ 4) ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดหนองคาย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
ก าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 มาเป็นหลักในการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่หนึ่งและครั้งที่สองโดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมา
ท างาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการและข้อควรพิจารณาอ่ืนๆ ของผู้นั้น แล้ว
รายงานผลการพิจารณานั้นพร้อมด้วยข้อมูลดังกล่าวต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงนายก
องค์การบริหารส่วนต าบล และให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปแต่ละระดับที่ได้รับรายงานเสนอความเห็นเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลด้วย 
  (4) การพิจารณาผลการปฏิบัติงานและผลสัมฤทธิ์ของงานให้นับช่วงเวลาการปฏิบัติราชการและการ 
ปฏิบัติงานในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเกณฑ์ ดังนี้ 
   (4.1) ผู้มีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน โดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันและอยู่ในเกณฑ์ ดังนี้ 
   - ในครึ่งปีที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยใน 
ประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
   - ในครึ่งปีที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรรสไปปฏิบัติราชการหรือ 
ปฏิบัติงานในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
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   - ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัทย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย เฉพาะ 
วันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
   - ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
   - ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกิน 
หกสิบวันท าการ 
   - ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือ 
กลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
   - ลาพักผ่อน 
   - ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือการเตรียมพล 
   - ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
   - ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตาม
กฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
   - ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
   (4.2) ผู้มีเวลาปฏิบัติราชการ ไม่น้อยกว่าสี่เดือน ต้องอยู่ในเกณฑ์ ดังนี้ 
   - ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน หรือได้ 
ปฏิบัติราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 
   - ในครึ่งปีที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยใน 
ประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
   - ในครึ่งปีที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการหรือ
ปฏิบัติงานในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
  (5) ในกรณีที่พนักงานส่วนต าบลผู้ได้โอน เลื่อนต าแหน่ง ย้าย สับเปลี่ยนหน้าที่ไปช่วยราชการในหน่วย 
ราชการอ่ืน ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนอกเหนือหน้าที่หรืองานพิเศษอ่ืนใด หรือลาไปปฏิบัติงานในองค์กร
ระหว่างประเทศ ในครึ่งปีที่แล้วมาให้น าผลการปฏิบัติราชการ และการปฏิบัติงานของผู้นั้นทุกต าแหน่งและทุก
แห่งมาประกอบการพิจารณาด้วย 
  (6) ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนแต่ละครั้ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณารายงานผล
จากผู้บังคับบัญชา ประกอบกับความเห็นของคณะกรรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล 
ถ้าเห็นว่าพนักงานส่วนต าบลผู้ใดอยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้น และปฏิบัติ
ตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ ให้เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้นั้นครึ่งขั้น ถ้าเห็นว่าพนักงานส่วนต าบลผู้นั้น
อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นให้เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้นั้นหนึ่งขั้น 
  (7) กรณีท่ีพนักงานส่วนต าบลผู้ใดมีผลการปฏิบัติงานและอยู่ในหลักเกณฑ์ที่ควรจะได้รับการเลื่อนขั้น 
เงินเดือนครึ่งปีแรกหนึ่งขั้น แต่ไม่อาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นให้ได้เพราะมีข้อจ ากัดเกี่ยวกับโควตาที่จะใช้
เลื่อนขั้นเงินเดือนของส่วนราชการนั้น ถ้าในการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีหลังพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นมีผลการ
ปฏิบัติงานและอยู่ในหลักเกณฑ์ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขึ้นอีก และไม่มีข้อจ ากัดเกี่ยวกับจ านวนเงินที่
จะใช้เลื่อนขั้นเงินเดือนในคราวนั้น นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจมีค าสั่งให้เลื่อนขั้นเงินเดือนรวมทั้งปี 
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ของข้าราชการผู้นั้นเป็นจ านวนสอบขั้นได้ ทั้งนี้ต้องอยู่ในโคตรวาร้อยละ 15 ของจ านวนข้าราชการที่ครอง
ต าแหน่งอยู่ ณ วันที่ 1 มีนาคม 
  (8) การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีให้แก่พนักงานส่วนต าบลซึ่งในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับอนุญาตให้
ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ หรือลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลพิจารณาสั่งเลื่อนได้ครั้งละไม่เกินครึ่งขั้น ทั้งนี้ ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  (9) นายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะน าเอาเหตุที่พนักงานส่วนต าบลผู้ใดถูกแต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวนในกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงหรือถูกฟ้องคดีอาญามาเป็นเหตุในการไม่พิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นไม่ได้ 
  (10) ในกรณีที่พนักงานส่วนต าบลผู้ใดถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์และถูศาล
พิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือความผิดที่ท าให้เสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
และเป็นการถูกลงโทษจากการกระท าความผิดเดียวกัน ถ้าถูกสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนมาแล้วเพราะเหตุที่ถูก
ลงโทษทางวินัยหรือถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษ จะสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนซ้ าอีกครึ่งหนึ่งเพราะเหตุ
จากกระท าความผิดเดียวกันนั้นไม่ได้ 
  (11) ในกรณีที่ผลการพิจารณาโทษทางวินัยหรือโทษทางอาญาที่ถึงที่สุดแล้วมีผลท าให้การเลื่อนขั้ น
เงินเดือนของพนักงานส่วนต าบลผู้ใดไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้ให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นเสียใหม่ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
ที่ก าหนดไว้ 
  (12) ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าพนักงานส่วนต าบลผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้เลื่อนขั้นเงินเดือน แต่ผู้นั้นจะต้อง
พ้นจากราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น ให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ผู้นั้นเพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญในวันที่ 30 
กันยายน ของปีที่จะพ้นจากราชการ 
  (13) ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าพนักงานส่วนต าบลผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้เลื่อนขั้นเงินเดือนแต่ผู้นั้นถึงแก่
ความตายก่อนหรือในวันที่ 1 เมษายน หรือ 1 ตุลาคม ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน
ให้ผู้นั้นเพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ โดยให้มีผลในวันที่ผู้นั้นถึงแก่ความตาย 
  (14) พนักงานส่วนต าบลผู้ใดไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้น เพราะเหตุ
เกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ การลา การมาท างานสายตามที่ก าหนดหรือเหตุจ าเป็นนอกจากกรณี
ดังกล่าวแต่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลพิเศษที่ต้องเลื่อนขั้นเงินเดือนให้
พนักงานส่วนต าบลผู้นั้น ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเสนอ ก.อบต.จังหวัดพร้อมด้วยเหตุผล เพ่ือ
พิจารณาเป็นการเฉพาะราย ถ้า ก.อบต.จังหวัด เห็นชอบด้วยจึงจะสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนได้ 
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  3. คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล 
  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วน
ต าบลเพ่ือท าหน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบลทุก
ประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่ง ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก าหนด ประกอบด้วย 
   - ประกรรมการ (พิจารณาตามความเหมาะสม) 
   - หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลมี 
สถานศึกษาในสังกัดให้แต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษาร่วมเป็นกรรมการด้วย 
   - พนักงานส่วนต าบลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล เป็น
เลขานุการ 
  4. โควตาและวงเงินการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  การก าหนดโควตาและวงเงินเลื่อนขึ้นเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษส าหรับพนักงานส่วนต าบล 
  (1) ให้ก าหนดโควตาร้อยละ 15 ของจ านวนพนักงานส่วนต าบลที่ครองต าแหน่งอยู่ ณ วันที่ 1 
มีนาคมหากค านวณแล้วมีเศษถึงครึ่งให้ปัดเป็นจ านวนเต็ม ถ้าไม่ถึงครึ่งให้ปัดทิ้ง 
  (2) ให้ก าหนดวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน ร้อยละ 6 ของอัตราเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบลที่ครอง 
ต าแหน่งอยู่ ณ วันที่ 1 กันยายน 
  (3) การพิจารณาจัดสรรโควตาและวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน โดยแบ่งกลุ่มพนักงานส่วนต าบล ออกเป็น 
2 กลุ่ม ได้แก ่
  กลุ่มท่ี 1 ประกอบด้วย กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่ง ดังนี้ 
   • ต าแหน่งประเภททั่วไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน และระดับอาวุโส) 
   • ต าแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ) 
   • ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง) 
   • ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง) 
  กลุ่มท่ี 2 ประกอบด้วย กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่ง ดังนี้ 
   • ต าแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับเชี่ยวชาญ) 
   • ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น (ระดับสูง) 
   • ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับสูง) 
  5. กรณีเงินเดือนถึงอัตราเงินเดือนขั้นสูงของอันดับ 
  พนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งประเภทและระดับที่ได้รับเงินเดือนถึงอัตราเงินเดือนขั้นสูงของ
อันดับหรือระดับเงินเดือนส าหรับประเภทต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งนั้น เมื่อได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน
ตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการแล้ว ให้ได้รับเงินเดือนในระดับถัดไปของแต่ละประเภทต าแหน่ง 
โดยให้ได้รับอัตราเงินเดือนเท่าเดิมก่อน หากไม่มีอัตราเงินเดือนที่เท่าเดิม ให้ได้รับอัตราเงินเดือนในขั้นใกล้เคียง
ที่สูงกว่า แล้วจึงเลื่อนขั้นเงินเดือน เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้ 
  (1) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ให้ได้รับเงินเดือนในต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ 
ช านาญการพิเศษ 
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  (2) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ให้ได้รับเงินเดือนในต าแหน่งประเภทอ านวยการ 
ท้องถิ่น ระดับสูง 
  (3) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ระดับสูง ให้ได้รับเงินเดือนในต าแหน่งประเภทบริหาร 
ท้องถิ่น ระดับสูง 
  6. แบบประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  ส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ได้ก าหนดแบบประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่น โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
  (1.) ข้อมูลทั่วไปของผู้รับการประเมิน 

รายการ ค าอธิบาย 
รอบการประเมิน ระบุรอบการประเมิน ครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม – 31 มีนาคม ของปีถัดไป) 

หรือครั้งท่ี 2 (1 เมษายน – 30 กันยายน ของปีเดียวกัน 
ชื่อผู้รับการประเมิน ชื่อ – สกุล ของผู้รับการประเมิน 
ต าแหน่ง ต าแหน่งของผู้รับการประเมิน 
ต าแหน่งประเภท ประเภทต าแหน่งของผู้รับการประเมิน (บริหารท้องถิ่น อ านวยการ

ท้องถิ่นวิชาการ หรือทั่วไป) 
ระดับ ระดับต าแหน่งของผู้รับการประเมิน (ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น

และอ านวยการท้องถิ่น ได้แก่ ระดับต้น ระดับกลาง และระดับสูง 
ต าแหน่งประเภทวิชาการ ได้แก่ ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ 
ระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ และต าแหน่งประเภท
ทั่วไป ได้แก่ ระดับปฏิบัติงานระดับช านาญงาน และระดับอาวุโส) 

เลขที่ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่งของผู้รับการประเมิน 
สังกัด สังกัดของผู้รับการประเมิน 

 
  (2.) ส่วนที่ 1 คะแนนผลการปฏิบัติงาน 

รายการ ค าอธิบาย 
คะแนนผลการปฏิบัติงาน ให้ระบุระดับคะแนนการประเมิน ได้แก่ ระดับดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ 

หรือต้องปรับปรุง แล้วแต่กรณี 
 

  (3.) ส่วนที่ 2 ข้อมูลการลา มาสาย และขาดราชการ 

รายการ ค าอธิบาย 
ข้อมูลการลา มาสาย และขาด 
ราชการ 

ให้ระบุจ านวนวันลาของผู้รับการประเมิน 
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  (4.) ส่วนที่ 3 ข้อมูลการรักษาวินัย พฤติกรรม และอ่ืนๆ 

รายการ ค าอธิบาย 
ข้อมูลการรักษาวินัย พฤติกรรม 
และอ่ืนๆ 

ให้ระบุจ านวนครั้งที่ได้รับการลงโทษทางวินัยหรืออาญาของผู้รับการ
ประเมิน 

 

  (5.) ส่วนที่ 4 ความเห็นของผู้ประเมิน 

รายการ ค าอธิบาย 
ความเห็นของผู้ประเมิน      ให้ผู้ประเมินพิจารณาประเมินและระบุเหตุผลในการเสนอเลื่อนขั้น

เงินเดือนโดยเฉพาะกรณีเสนอเลื่อนขั้นเงินเดือน 1 ขั้น หรือกรณีได้รับ
ผลการประเมินระดับดีเด่น แต่เสนอเลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น 
เนื่องจากมีข้อจ ากัดเรื่องโควตา หรือกรณีเสนอไม่ควรเลื่อนขั้นเงินเดือน
ให้ชัดเจน 
     กรณีเห็นควรเลื่อนขั้นเงินเดือน 1 ขั้น (มีผลคะแนนการประเมินผล
การปฏิบัติงานในระดับดีเด่น) 
     กรณี เห็นควรเลื่อนขึ้นเงินเดือน 0.5 ขั้น (มีผลคะแนนการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตั้งแต่ระดับพอใช้ขึ้นไป) 
     กรณีเห็นควรไม่เลื่อนขั้นเงินเดือน (มีผลคะแนนการประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานในระดับต้องปรับปรุง) 
     ในการประเมินครั้งที่ 2 กรณีผู้ประเมินมีเห็นควรเลื่อนขั้นเงินเดือน 
1.5 ขั้น ให้ระบุเหตุผลว่ามีคะแนนผลการประเมินระดับดีเด่นหรืออยู่
ในหลักเกณฑ์เลื่อนขั้นเงินเดือน 1 ขั้น ในครั้งที่ 1 แต่มีข้อจ ากัดเรื่อง
โควตาและมีคะแนนผลการประเมินระดับดีเด่นหรืออยู่ในหลักเกณฑ์อีก
ในครั้งท่ี 2 โดยมีโควตาและวงเงินที่สามารถเลื่อนขั้นเงินเดือนได้ 
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  ขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงาน 

  (1) กระบวนงานแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. เ ส น อ ข อ อ นุ มั ติ แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการพิจารณาเลื่อน
ขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล
ต่อนายกองค์การบริหารส่วน
ต า บ ล ผ่ า น ผู้ บั ง คั บ บั ญ ช า
ตามล าดับขั้น 

เสนอขออนุมัติแต่งตั้ง 
คณะกรรมการฯ 

1 ชั่วโมง งานบริหารงานบุคคล 
ส านักปลัด 

2. พิ จ า ร ณ า อนุ มั ติ แ ต่ ง ตั้ ง
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร เ ลื่ อ น ขั้ น
เงินเดือนพนักงานส่วนต าบล 

แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 30 นาที งานบริหารงานบุคคล 
ส านักปลัด 

3. แจ้งให้ผู้ ได้รับการแต่งตั้ ง
ทราบ 

แจ้งให้ผู้ได้รับการแต่งตั้ง
ทราบ 

30 นาที งานบริหารงานบุคคล 
ส านักปลัด 

 

  (2) กระบวนงานพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. น าผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประกอบข้อมูลการ
ลา พฤติกรรมการมาท างาน 
การรักษาวินัย การปฏิบัติตน 
เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ
และข้อควรพิจารณาอ่ืนๆ ของ
ผู้รับการประเมินมาพิจารณา 

พิจารณาผลการประเมิน 
การปฏิบัติงาน 

1 ชั่วโมง ผู้ประเมิน 

2. ประเมินและเสนอความเห็น
การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน
พนักงานส่วนต าบลในสังกัด
บังคับบัญชาในส่วนที่ 4 ของ
แบบประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือน
พนักงานส่วนต าบล 

เสนอความเห็นส่วนที่ 4 1 วัน ผู้ประเมิน 

 

 



-10- 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

3. พิจารณาและเสนอ
ความเห็นการพิจารณา
เ ลื่ อ น ขั้ น เ งิ น เ ดื อ น
พ นั ก ง า น ส่ ว น ต า บ ล
ตามที่ผู้ประเมินเสนอใน
ส่ ว น ที่  5 ข อ ง แ บ บ
ป ร ะ เ มิ น เ ลื่ อ น ขั้ น
เงินเดือนพนักงานส่วน
ต าบล 

พิ จ า ร ณ า แ ล ะ เ ส น อ
ความเห็นส่วนที่ 5 

1 วัน ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือ 
ขึ้นไป (ถ้ามี) 

4. พิจารณาและเสนอ
ความเห็นการพิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือน
พนักงานส่วนต าบล
ตามท่ีผู้ประเมินโดย
ความเห็นชอบของ
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้น
ไป(ถ้ามี)เสนอในส่วนที่ 
6ของแบบประเมินเลื่อน 
ขั้นเงินเดือนขอพนักงาน
ส่วนต าบล 

พิ จ า ร ณ า แ ล ะ เ ส น อ
ความเห็นส่วนที่ 6 

1 วัน คณะกรรมการพิจารณา 
เลื่อนขั้นเงินเดือน 

พนักงานส่วนต าบล 

5. พิจารณาและให้ความ
เห็นชอบผลการพิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือน
พนักงานส่วนต าบล
ตามท่ีคณะกรรมการ
พิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือนพนักงานส่วน
ต าบลเสนอในส่วนที่ 7 
ของแบบประเมินเลื่อน
ขั้นเงินเดือนพนักงาน
ส่วนต าบล 

ให้ความเห็นชอบผลการ
พิจารณาส่วนที่ 7 

1 วัน นายกองค์การบริหาร 
ส่วนต าบล 
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ขั้นตอนการท างาน ผังงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
6. น าผลการพิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือน
พนักงานส่วนต าบลไป
ประกอบการพิจารณา
ออกค าสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือนพนักงานส่วน
ต าบล 

ออกค าสั่งเลื่อนขั้น 
เงินเดือน 

30 นาที งานบริหารงานบุคคล 
ส านักปลัด 

 

  (3) กระบวนงานออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. เสนอขออนุมัติค าสั่ง
เลื่อนขั้นเงินเดือน
พนักงานส่วนต าบลต่อ
นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
ขั้น 

เสนอขออนุมัติค าสั่ง 1 ชั่วโมง งานบริหารงานบุคคล 
ส านักปลัด 

2. พิจารณาอนุมัติค าสั่ง
เลื่อนขั้นเงินเดือน 
พนักงานส่วนต าบล 

พิจารณาอนุมัติค าสั่ง 1 วัน นายกองค์การบริหาร 
ส่วนต าบล 

3. แจ้งค าสั่งการเลื่อน
ขั้นเงินเดือนให้พนักงาน
ส่ วนต าบลทราบ เป็น
รายบุคคล 

แจ้งค าสั่งฯ 20 นาที งานบริหารงานบุคคล 
ส านักปลัด 

4. น าผลการพิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือน 
พนักงานส่วนต าบลไป
ประกอบการพิจารณา
เกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลต่อไป 

พิจารณาอนุมัติค าสั่ง 1 วัน งานบริหารงานบุคคล 
ส านักปลัด 

  ส่วนงานที่รับผิดชอบ/สถานที่ติดต่อ 
งานบริหารงานบุคคล ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์       อ าเภอรัตนวาปี 

จังหวัดหนองคาย  โทร. ๐ ๔๒๐๑ ๙503 โทรสาร ๐ ๔๒๐๑ ๙504 


