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1. วัตถุประสงค 
 

 1.1 ขาราชการ 
 1.1.1 เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานเก่ียวกับกระบวนการเลื่อนเงินเดือนขาราชการและการให
ขาราชการไดรับเงินเดือนสูงกวาข้ันสูงของตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้งกับใหไดรับคาตอบแทนพิเศษประจําป 
 1.1.2 เพ่ือใหการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเลื่อนเงินเดือนไดศึกษาแนวทางและปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
รวดเร็วและมีปะสิทธิภาพ สามารถทราบถึงข้ันตอนและระยะเวลาในการดําเนินงานท่ีเปนไปตามกฎ ระเบียบ 
ประกาศหลักเกณฑและแนวทางปฏิบัติท่ีถูกตอง 
 

 1.2 พนักงานราชการ 
 1.2.1 เพ่ือใหการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการของกองสถานพยาบาลและการประกอบโรคศิลปะ 
ไดถูกนําไปปฏิบัติตามคูมือและแนวทางในการบริหารระบบพนักงานราชการภายในกองสถานพยาบาลและการ
ประกอบโรคศิลปะ ภายใตประกาศ หลักเกณฑและแนวทางตาง ๆ ท่ีเก่ียวของของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
 1.2.2 เพ่ือใหการพิจารณาการประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนคาตอบแทนประจําปของพนักงาน
ราชการ กองสถานพยาบาลและการประกอบโรคศิลปะ เปนไปดวยความเรียบรอยและเหมาะสม ตามหลักเกณฑและ
วิธีการท่ีกําหนดไวโดยเครงครัดตามประกาศแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ             
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ กรมสนับสนุน
บริการสุขภาพ พ.ศ. 2555 และหลักเกณฑ วิธีการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนประจําปของพนักงานราชการ สังกัด
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ พ.ศ. 2554 
 1.2.3 เพ่ือใหการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการของกองสถานพยาบาลและการประกอบโรคศิลปะ 
มีการปฏิบัติอยางเปนธรรม โปรงใส ภายใตสิทธิตามท่ีระเบียบกําหนดและดําเนินการตามแนวทางการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือใหสอดคลองกับคาตอบแทน เปนขวัญและกําลังใจใหพนักงานราชการ สงผลใหพนักงานราชการ     
เกิดความพึงพอใจและมุงม่ันปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายอยางเต็มประสิทธิภาพ 
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2. ผังกระบวนการทํางาน  2.1 การเลื่อนเงินเดือนขาราชการ 

ลํา 
ดับ กระบวนงาน จุดควบคุมภายใน 

ขอกําหนดของ
กระบวนการ 

ผูมีสวน
เก่ียวของ 

ระยะ 
เวลา 

ผูรับผิดชอบ 

1  1) พ.ร.บ. ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551 
2) กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน 
พ.ศ. 2552, และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2556 
3) กฎ ก.พ.วาดวยการใชขาราชการ 
พลเรือนสามัญไดรับเงินเดือน พ.ศ. 
2551 
4) หนังสือ ก.พ. ที่ นร. 1012/ว 20 
ลว. 3 กันยายน 2552, ดวนที่สุด ที่ 
นร. 1008.1/ว 12 ลว. 30 
สิงหาคม 2555, ดวนที่สุด ที่ นร. 
1012.2/ว 6 ลว. 25 พฤษภาคม 
2558, ดวนที่สุด ที่ นร. 1012.2/ว 
7 ลว. 25 พฤษภาคม 2558 และ
หนังสือสํานักงานเลขาธิการ 
คณะรัฐมนตรี ดวนที่สุด ที่ นร 
0505/ว 347 ลว 20 ตุลาคม 
2559, หนังสือ ก.พ. ที่ นร.
1008.1/154 
ลว 3 มิถุนายน 2556, หนังสือ ก.พ. 
ที่ นร.1012.2/235 ลว 16 ตุลาคม 
2560 
5) ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย
การเบิกจายเงินเพ่ิมการครองชีพ
ชั่วคราวของขาราชการและ
ลูกจางประจําของสวนราชการ (ฉบับ
ที่ 6) พ.ศ. 2558 
6) หลักเกณฑและวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการของ 
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2555 ลว 
23 มีนาคม 2555 
2555 ลว 23 มีนาคม 2555 
7) หลักเกณฑการเลื่อนเงินเดือน และ
คาตอบแทนของขาราชการ กรม
สนับสนุนบริการสุขภาพ  
(ของรอบที่เลื่อน) 

ครอบคลุม
ครบถวน

ถูกตองตรง
เวลา 

1. อธิบดีกรม 
2. รองอธิบดี
กรมในกํากบั
ดูแล 
3. ผูอํานวยการ
กอง 
4. งานเงินเดือน
กรมฯ 

 

30 
นาที 

เจาหนาท่ี
งาน

เงินเดือน 

2    8 ชม. เจาหนาท่ี
งาน

เงินเดือน 

3    8 ช.ม. เจาหนาท่ี
งาน

เงินเดือน 

4    30 
นาที 

เจาหนาท่ี
งาน

เงินเดือน 

5    24 ช.ม. เจาหนาท่ี
งาน

เงินเดือน 

6    24 ช.ม. เจาหนาท่ี
งาน

เงินเดือน /
กบค. กรม 

7     4 
ชั่วโมง 

คณะกรรมกา
ร /เจาหนาที่
งานเงินเดือน 

8     56 ช.ม. เจาหนาที่งาน
เงินเดือน /

ผูอํานวยการ/
รองอธิบดีฯ /
กบค. กรมฯ 

       

รับหนังสือแจงเวียนประกาศหลักเกณฑฯ จากกรม สบส. 

รอบที่ 2 (2 ตุลาคม) รอบที่ 1 (1 เมษายน) 

แจงเวียนสําเนาคําสั่ง/ประกาศหลักเกณฑการเลื่อนเงินเดือน
ขาราชการใหคณะกรรมการทราบ/ดําเนินการตามประกาศฯ  

จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของขาราชการพลเรือนประจําป เสนอผูมีอํานาจลงนาม 

ตรวจสอบและศึกษาหลักเกณฑการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือน/แนวทางปฏิบัติ 

ก 

สงบัญชีจํานวนคนและ
เงินเดือนให กบค. กรม 
ตรวจสอบความถูกตอง 

และแจงวงเงินจัดสรรท่ีใชเลื่อน
เงินเดือน 

ถูกตอง ไมถูกตอง 

จัดทําบัญชีจํานวนคนและเงินเดือนกอนเลื่อน 

ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของขาราชการ ตามวงเงินท่ีไดรับการจัดสรรจากกรมฯ 

สรุปผลการพิจารณา พรอมจัดทําบัญชีและเอกสารการเลื่อนเงินเดือน
ขาราชการ เสนอผูมีอํานาจลงนาม โดยผานความเห็นชอบจากรองอธิบดี

ในกํากับดูแลกอนนําสง กบค. ดําเนินการในสวนท่ีเกี่ยวของตอไป 
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ลําดั
บ กระบวนงาน จุดควบคุมภายใน 

ขอกําหนดของ
กระบวนการ 

ผูมีสวน
เก่ียวของ 

ระยะ 
เวลา 

ผูรับผิดชอบ 

       

9     8 ช.ม. เจาหนางาน
เงินเดือน/

ผูอํานวยการ 

10    24ช.ม. เจาหนาที่งาน
เงินเดือน/

ผูอํานวยการ 

รวม  189 ชั่วโมง  

 
2. ผังกระบวนการทํางาน  2.2 การเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการ 
 

ลํา
ดับ 

กระบวนงาน จุดควบคุมภายใน 
ขอกําหนด

ของกระบวน 
การ 

ผูมีสวน
เก่ียวของ 

ระยะ 
เวลา 

ผูรับผิด 
ชอบ 

1  1.) ระเบียนสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
พนักงานราชการ พ.ศ. 
2547 
2.) ประกาศ คพร. เรื่อง 
คาตอบแทนของพนักงาน
ราชการ 
3.) หลักเกณฑและวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานราชการ กรม
สนับสนุนบริการสุขภาพ 
4.) แนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานราชการ กรม
สนับสนุนบริการสุขภาพ 
5.) แบบสรุปผลการ
ประเมินการปฏิบัติงานของ
พนักงานราชการทั่วไป 

 1. อธิบดีกรม 
2. รองอธิบดี
กรมในกํากับ
ดูแล 
3. 
ผูอํานวยการ
กอง 
4. งาน
เงินเดือนกรมฯ 

30 
นาท ี

เจาหนาที่งาน
เงินเดอืน 

2  8 ช.ม. เจาหนาที่งาน
เงินเดอืน 

3   1 
ชั่วโมง 

เจาหนาที่งาน
เงินเดอืน 

4   30 
นาที 

เจาหนาที่งาน
เงินเดอืน 

      

ก 

จัดทําหนังสือแจงผลการเลื่อนเงินเดือนขาราชการตามสําเนาคําสั่ง
กรมฯ /จัดทําฐานขอมูลเตรียมไวในรอบถัดไป 

รับหนังสือ (ลับ) แจงเวียนสําเนาคําสั่งผลการเลื่อนเงินเดือน/
ตรวจสอบรายช่ือขาราชการท่ีไดรับการเลื่อนเงินเดือน 

ก 

แจงเวียนสําเนาคําส่ัง/หลักเกณฑการเล่ือน
คาตอบแทนใหหัวหนากลุมฯ พิจารณาและดําเนนิการ 

จัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการกล่ันกรองการ
ประเมนิผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 

ประจําป เสนอผูมีอํานาจลงนาม 

รับหนังสือแจงเวียนหลักเกณฑฯ จากกรม 

สํารวจจํานวนและอัตราคาตอบแทนของ
พนักงานราชการ ตรวจสอบและศึกษา

หลกัเกณฑการเลือ่นคาตอบแทน/แนวทางปฏิบัติ 
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ลํา
ดับ 

กระบวนงาน จุดควบคุมภายใน 

ขอกําหนด
ของ

กระบวน 
การ 

ผูมีสวน
เก่ียวของ 

ระยะ 
เวลา 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

       

5    40 ช.ม. เจาหนาที่งาน
เงินเดือน 

6    2 
ชั่วโมง 

คณะกรรมการ 
/เจาหนาที่งาน
เงินเดือน 

7    8 ช.ม. เจาหนาที่งาน
เงินเดือน /
ผูอํานวยการ/
รองอธิบดีฯ /
กบค. กรมฯ 

8    4 
ชั่วโมง  

เจาหนาที่งาน
เงินเดือน 

9    8 ช.ม. เจาหนางาน
เงินเดือน/
ผูอํานวยการ 

รวม 4800 นาที (80 ช่ัวโมง)   

 
 
 
 

ก 

รวบรวมแบบสรุปการประเมินฯ /ตรวจสอบขอมูลและ
จัดทําบัญชีพนักงานราชการและคาตอบแทนกอนเลื่อน 

ประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผล

การปฏิบัติงานของพนักงาน
ราชการ เพ่ือพิจารณาเลื่อน

คาตอบแทน 

ถูกตอง ไมถูกตอง 

จัดทําหนงัสือแจงผลการเล่ือนคาตอบแทนพนักงาน
ราชการตามสําเนาคําส่ังกรมฯ / จัดทําฐานขอมูลผล

การเล่ือนในปงบประมาณถัดไป 

สรุปผลการพิจารณา พรอมจัดทําบัญชีและเอกสารการเล่ือน
คาตอบแทนพนกังานราชการ เสนอผูมีอํานาจลงนาม โดย
ผานความเห็นชอบจากรองอธิบดีในกํากับดแูลกอนนําสง 

กบค. ดําเนินการในสวนทีเ่กี่ยวของตอไป 

รับหนังสือแจงเวียนสําเนาคําส่ังเล่ือนคาตอบแทน
พนักงานราชการ/ตรวจสอบรายชื่อพนกังานราชการที่

ไดรับการเล่ือนคาตอบแทน 
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3. ขอบเขต 
 3.1 ขาราชการ 
  เริ่มจากการรับหนังสือแจงเวียนประกาศหลักเกณฑการเลื่อนเงินเดือนขาราชการและการให
ขาราชการไดรับเงินเดือนสูงกวาข้ันสูงของตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้งกับใหไดรับคาตอบแทนพิเศษ จากกรมสนับสนุน
บริการสุขภาพ เพ่ือรับทราบถึงหลักเกณฑและแนวทางการปฏิบัติ ข้ันตอน ในการดําเนินตามแผนการเลื่อนเงินเดือนฯ 
ท่ีกําหนดไวในแตละรอบของการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือน และจัดทําบัญชีจํานวนคนและจํานวนเงินเพ่ือใชในการ
เลื่อนเงินเดือน ณ วันท่ี 1 มีนาคม และ 1 กันยายน สงใหกลุมบริหารทรัพยากรบุคคล สํานักงานเลขานุการกรม 
ตรวจสอบและนับจํานวนคน/จํานวนเงิน พรอมท้ังคํานวณวงเงินท่ีใชเลื่อนเงินเดือนตามหลักเกณฑฯ เม่ือไดรับ       
การยืนยันจํานวนคน /จํานวนเงิน และวงเงินท่ีไดรับการจัดสรรจากกรมฯ มาแลว กองสถานพยาบาลและการ
ประกอบโรคศิลปะ จะดําเนินการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการ
ของหนวยงาน มีหัวหนากลุมภายในกองสถานพยาบาลและการประกอบโรคศิลปะรวมเปนกรรมการและผูอํานวยการ
กองสถานพยาบาลและการประกอบโรคศิลปะ เปนประธาน โดยจะพิจารณาตามหลักเกณฑและแนวทางการปฏิบัติ 
ข้ันตอน ของประกาศฯ ตามรอบการประเมินและพิจารณาผลการเลื่อนเงินเดือน พรอมท้ังควบคุมการใชเงินท่ีใช      
ในการเลื่อนเงินเดือนไมใหเกินวงเงินท่ีไดรับจัดสรร เม่ือคณะกรรมการฯ ไดพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของขาราชการท่ีไดรับการเลื่อนเงินเดือนแลว เจาหนาท่ีงานเงินเดือนจะดําเนินการสรุปผลการพิจารณา พรอมจัด
บัญชีรายละเอียดตาง ๆ ตามข้ันตอนและเอกสารท่ีเก่ียวของตามท่ีกรมฯ ไดแจงเวียนประกาศหลักเกณฑเสนอผูมี
อํานาจลงนาม โดยผานความเห็นชอบจากรองอธิบดีในกํากับดูแล กอนนําสงกลุมบริหารทรัพยากรบุคคล สํานักงาน
เลขานุการกรม ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 
 
 3.2 พนักงานราชการ 
  พนักงานราชการมีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามรอบการประเมินในปงบประมาณ จํานวน  
2 ครั้ง (เม.ย. และ ต.ค.) และมีการเลื่อนคาตอบแทนประจําปงบประมาณ จํานวนปละ 1 ครั้ง (1 ตุลาคม ของทุกป) 
โดยคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการเปนผูพิจารณาผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
ราชการ ซ่ึงพนักงานราชการท่ีจะไดรับการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนตามผลการปฏิบัติงานจะตองมีผลการประเมิน
การปฏิบัติงานไมต่ํากวาระดับดี ใหไดรับการเลื่อนคาตอบแทนตามผลการปฏิบัติงานไดไมเกินอัตรารอยละ 6 ของฐาน
คาตอบแทน ท้ังนี้ วงเงินงบประมาณท่ีกรมฯ จัดสรรใหใชสําหรับเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการไมเกินรอยละ  
4 ของผลรวมคาตอบแทนพนักงานราชการในหนวยงาน ณ วันท่ี 1 กันยายน ของทุกป 
 
4. ความรับผิดชอบ 
 4.1 ขาราชการ 
 4.1.1 รองอธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  

  มีบทบาทหนาท่ี พิจารณาความเห็นชอบในการเลื่อนเงินเดือนขาราชการและการใหขาราชการไดรับ
เงินเดือนสูงกวาข้ันสูงของตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้งกับใหไดรับคาตอบแทนพิเศษ 
 4.1.2 ผูอํานวยการกองสถานพยาบาลและการประกอบโรคศิลปะ 

  มีบทบาทหนาท่ี ควบคุม กํากับ พิจารณาการดําเนินการเลื่อนเงินเดือนขาราชการและการให
ขาราชการไดรับเงินเดือนสูงกวาข้ันสูงของตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้งกับใหไดรับคาตอบแทนพิเศษ 
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 4.1.3 คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการ 
  มีบทบาทหนาท่ี พิจารณากลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการ ตามประกาศ
หลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติราชการและหลักเกณฑการเลื่อนเงินเดือนและคาตอบแทนพิเศษ  
 4.1.4 หัวหนากลุมบริหารงานท่ัวไป 
  มีบทบาทหนาท่ี ควบคุม กํากับ ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในการเลื่อนเงินเดือน 

 4.1.5 เจาหนาท่ีงานเงินเดือน 
  มีบทบาทหนาท่ี ตรวจสอบความถูกตองในการเลื่อนเงินเดือน คํานวณการใชเงินภายใตวงเงินท่ีไดรับ
การจัดสรรจากกรมฯ โดยไดรับการพิจารณาจากผูอํานวยการ และสรุปผลการพิจารณาพรอมจัดทําบัญชีและ
เอกสารการเลื่อนเงินเดือนขาราชการ 
 
 4.2 พนักงานราชการ 

 4.2.1 รองอธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  
  มีบทบาทหนาท่ี พิจารณาความเห็นชอบในการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการ 

 4.2.2 ผูอํานวยการกองสถานพยาบาลและการประกอบโรคศิลปะ 
 มีบทบาทหนาท่ี ควบคุม กํากับ พิจารณาการดําเนินการเลื่อนคาตอบแทนราชการ 

 4.2.3 คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 
 มีบทบาทหนาท่ี พิจารณากลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบั ติงานของพนักงานราชการ  
ตามประกาศแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ และ
หลักเกณฑตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
 4.2.4 หัวหนากลุมบริหารงานท่ัวไป 
 มีบทบาทหนาท่ี ควบคุม กํากับ ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลพนักงานราชการ ในการเลื่อน
คาตอบแทน 

 4.2.5 เจาหนาท่ีงานเงินเดือน 
 มีบทบาทหนาท่ี ตรวจสอบความถูกตองในการเลื่อนคาตอบแทน คํานวณการใชเงินภายใตวงเงินท่ี
ไดรับการจัดสรรจากกรมฯ โดยไดรับการพิจารณาจากผูอํานวยการ และสรุปผลการพิจารณา พรอมจัดทําบัญชีและ
เอกสารการเลื่อนคาตอบแทนของพนักงานราชการ 

 
5. คําจํากัดความ 
 5.1 ขาราชการ 
 “ป” หมายความวา ปงบประมาณ 
 “ครึ่งปแรก” หมายความวา ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ถึงวันท่ี 31 มีนาคม 
 “ครึ่งปหลัง” หมายความวา ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 เมษายน ถึงวันท่ี 30 กันยายน 
 “ครั้งปท่ีผานมา” หมายความวา ระยะเวลาครึ่งปแรกหรือครึ่งปหลัง ท่ีผานมา แลวแตกรณี 
 “คากลาง” หมายความวา ผลรวมของเงินเดือนต่ําสุดกับเงินเดือนสูงสุดท่ีขาราชการพลเรือนสามัญแตละ
ประเภท แตละสายงาน และแตละระดับไดรับตามหลักเกณฑท่ี ก.พ. กําหนด หารดวยสอง เพ่ือใหไดตัวเลขท่ีจะ
นําไปใชคิดฐานในการคํานวณ 
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 “ฐานในการคํานวณ” หมายความวา ตัวเลขท่ีจะนําไปใชในการคิดคํานวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือนของขาราชการ
พลเรือนสามัญแตละประเภท แตละสายงาน และแตละระดับ โดยแบงออกเปน 
 (1) ฐานในการคํานวณระดับลาง ไดแก ผลรวมของเงินเดือนต่ําสุดตามท่ี ก.พ. กําหนดกับคากลาง หารดวยสอง 
 (2) ฐานในการคํานวณระดับบน ไดแก ผลรวมของเงินเดือนสูงสุดตามท่ี ก.พ. กําหนดกับคากลาง หารดวยสอง 
 “ชวงเงินเดือน” หมายความวา ชวงของเงินเดือนระหวางเงินเดือนข้ันต่ําถึงคากลาง หรือระหวางคากลางถึง
เงินเดือนข้ันสูง  
 

 5.2 พนักงานราชการ 
 “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
 “สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนและมีฐานะเปนกรม
หรือหนวยงานอ่ืนใดของรัฐท่ีมีฐานระเปนสวนราชการตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดินและ
กฎหมายวาดวยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม เวนแตราชการสวนทองถ่ิน 
 “หัวหนาสวนราชการ” หมายความวา ปลัดกระทรวง ปลัดทบวง อธิบดีหรือหัวหนาสวนราชการท่ีเรียกชื่อ
อยางอ่ืนและมีฐานะเปนกรม หรือหัวหนาหนวยงานอ่ืนของรัฐท่ีมีฐานะเปนสวนราชการ และผูวาราชการจังหวัด 
ซ่ึงเปนผูวาจางพนักงานราชการ  
 “พนักงานราชการ” หมายความวา บุคคลซ่ึงไดรับการจางตามสัญญาจาง โดยไดรับคาตอบแทนจาก
งบประมาณของสวนราชการ เพ่ือเปนพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานใหกับสวนราชการนั้น 
 “สัญญาจาง” หมายความวา สัญญาจางพนักงานราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงาน
ราชการ พ.ศ. 2547 
 “คาตอบแทนพนักงานราชการ” หมายถึง เงินท่ีจายเปนคาตอบแทนการปฏิบัติงานใหแกพนักงานราชการ
ตามอัตราท่ีคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการกําหนด รวมถึงเงินท่ีกําหนดใหจายในลักษณะคาตอบแทนพนักงาน
ราชการ และเงินเพ่ิมอ่ืนท่ีจายควบกับคาตอบแทนพนักงานราชการ เชน เงินชวยเหลือการครองชีพพิเศษ เปนตน 
 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ขาราชการ 

 6.1 เริ่มจากการรับหนังสือแจงเวียนประกาศหลักเกณฑการเลื่อนเงินเดือนฯ ในแตละรอบการเลื่อนเงินเดือน 
 6.2 ตรวจสอบและศึกษาข้ันตอน วิธีการ แนวทางปฏิบัติ ตามประกาศหลักเกณฑการเลื่อนเงินเดือน 
 6.3 จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการพลเรือน

ประจําป 
 6.4 แจงเวียนสําเนาคําสั่งฯ และประกาศหลักเกณฑการเลื่อนเงินเดือนขาราชการใหคณะกรรมการทราบ

และดําเนินการตามประกาศฯ 
 6.5 จัดทําบัญชีจํานวนคนและเงินเดือนกอนเลื่อน 
 6.6 สงบัญชีจํานวนคนและเงินเดือนกอนเลื่อนใหกลุมบริหารทรัพยากรบุคคล สํานักงานเลขานุการกรม

ตรวจสอบความถูกตอง เพ่ือพิจารณาวงเงินท่ีไดรับการจัดสรรในการเลื่อนเงินเดือน แจงหนวยงานทราบและ
ดําเนินการ 

• กรณีบัญชีจํานวนคนและเงินเดือนกอนเลื่อนไมถูกตอง ใหนํากลับไปตรวจสอบ แกไข และสงให
กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล สํานักงานเลขานุการกรม ตรวจสอบความถูกตองใหม 
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• กรณีบัญชีจํานวนคนและเงินเดือนกอนเลื่อนถูกตอง รอหนังสือยืนยันพรอมแจงวงเงินจัดสรรท่ีใช
เลื่อนเงินเดือนจากกลุมบริหารทรัพยากรบุคคล 

 6.7 ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการพลเรือนของ         
กองสถานพยาบาลและการประกอบโรคศิลปะ จากวงเงินท่ีไดรับการจัดสรรจากกรมฯ  

 6.8 สรุปผลการพิจารณาจากคณะกรรมการฯ พรอมจัดทําบัญชีและเอกสารการเลื่อนเงินเดือนขาราชการ 
กองสถานพยาบาลและการประกอบโรคศิลปะ เสนอผูมีอํานาจลงนาม โดยผานความเห็นชอบจากรองอธิบดีในกํากับ
ดูแลกอนนําสงกลุมบริหารทรัพยากรบุคคล สํานักงานเลขานุการกรม ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

 6.9 รับหนังสือ (ลับ) แจงสําเนาคําสั่งฯ การเลื่อนเงินเดือน/ตรวจสอบรายชื่อขาราชการท่ีไดรับการเลื่อน
เงินเดือน 

 6.10 จัดทําหนังสือแจงผลการเลื่อนเงินเดือนขาราชการ ตามสําเนาคําสั่งการเลื่อนเงินเดือนขาราชการและ
การใหขาราชการไดรับเงินเดือนสูงกวาข้ันสูงของตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้งกับใหไดรับคาตอบแทนพิเศษ และจัดทํา
ฐานขอมูลสรุปผลการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือนฯ ไวสําหรับการเลื่อนเงินเดือนฯ ในรอบถัดไป 

 
พนักงานราชการ 

 6.1 รับหนังสือแจงเวียนหลักเกณฑและวิธีการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนประจําป ในแตละรอบการเลื่อน
คาตอบแทน 

 6.2 สํารวจจํานวนและอัตราคาตอบแทนของพนักงานราชการท่ีมีระยะเวลาปฏิบัติงานไมนอยกวา 8 เดือน/
ตรวจสอบข้ันตอน วิธีการ แนวทางปฏิบัติ ตามประกาศหลักเกณฑการเลื่อนคาตอบแทน 

 6.3 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 
 6.4 แจงเวียนสําเนาคําสั่งฯ และประกาศหลักเกณฑการเลื่อนคาตอบแทน ใหหัวหนากลุมทราบและ

ดําเนินการตามประกาศฯ พรอมแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 
 6.5 รวบรวมแบบสรุปการประเมินฯ /ตรวจสอบขอมูลและจัดทําบัญชีพนักงานราชการและคาตอบแทนกอน

เลื่อนจัดทําบัญชีพนักงานราชการและคาตอบแทนกอนเลื่อน 
 6.6 ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการกองสถานพยาบาล

และการประกอบโรคศิลปะ จากวงเงินท่ีไดรับการจัดสรรจากกรมฯ  
 6.7 สรุปผลการพิจารณาจากคณะกรรมการฯ พรอมจัดทําบัญชีและเอกสารการเลื่อนคาตอบแทนพนักงาน

ราชการ กองสถานพยาบาลและการประกอบโรคศิลปะ เสนอผูมีอํานาจลงนามโดยผานความเห็นชอบจากรองอธิบดี
ในกํากับดูแลกอนนําสง กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล สํานักงานเลขานุการกรม ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

 6.8 รับหนังสือ (ลับ) แจงสําเนาคําสั่งฯ การเลื่อนคาตอบแทน/ตรวจสอบรายชื่อพนักงานราชการท่ีไดรับการ
เลื่อนคาตอบแทน 

 6.9 จัดทําหนังสือแจงผลการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการ ตามสําเนาคําสั่งการเลื่อนคาตอบแทน
พนักงานราชการ และจัดทําฐานขอมูลสรุปผลการพิจารณาการเลื่อนคาตอบแทนไวสําหรับการเลื่อนคาตอบแทน 
ในปงบประมาณถัดไป 
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7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ขาราชการ 
 7.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2554 (มาตรา 50/1, 74 และมาตรา 76) 
 7.2 กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552, (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2556 
 7.3 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร. 1012/ว 20 ลงวันท่ี 3 กันยายน 2552 
 7.4 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ดวนท่ีสดุ ท่ี นร. 1008.1/ว 28 ลงวันท่ี 22 ตุลาคม 2552 
 7.5 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร. 1008.1/ว 12 ลงวันท่ี 30 สิงหาคม 2555 
 7.6 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ดวนท่ีสุด ท่ี นร. 1012.2/ว 6 ลงวันท่ี 25 พฤษภาคม 2558 
 7.7 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ดวนท่ีสดุ ท่ี นร. 1012.2/ว 7 ลงวันท่ี 25 พฤษภาคม 2558 
 7.8 หนังสือสํานักงานเลขาธิการ คณะรัฐมนตรี ดวนท่ีสุด ท่ี นร 0505/ว 347 ลงวันท่ี 20 ตุลาคม 2559 
 7.9 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร. 1008.1/154 ลงวันท่ี 3 มิถุนายน 2556 
 7.10 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร. 1012.2/235 ลงวันท่ี 16 ตุลาคม 2560 
 7.11 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายคาตอบแทนพิเศษของขาราชการและลูกจางประจําผู
ไดรับเงินเดือนหรือคาจางถึงข้ึนสูงหรือใกลถึงข้ันสูงของอันดับหรือตําแหนง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 
 7.12 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของขาราชการและ
ลูกจางประจําของสวนราชการ (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2558 
 7.13 หลักเกณฑการเลื่อนเงินเดือน และคาตอบแทนของขาราชการ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  
(รอบปจจุบัน)  
 7.14 หนังสือกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ท่ี สธ 0701.20/191 ลงวันท่ี 9 มีนาคม 2553 เรื่อง การ
กําหนด จํานวนครั้งของการลาหรือมาทํางานสาย 
 7.15 ประกาศกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ลงวันท่ี 23 มีนาคม พ.ศ. 2555 เรื่อง หลักเกณฑ และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. 2555 
 
พนักงานราชการ 
 7.1 ระเบียนสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
 7.2 ประกาศ คพร. เรื่อง คาตอบแทนของพนักงานราชการ พ.ศ. 2561 (ฉบับท่ี 9) 
 7.3 ประกาศ คพร. เรื่อง คาตอบแทนของพนักงานราชการ พ.ศ. 2558 (ฉบับท่ี 8)  
 7.4 หลักเกณฑและวิธีการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนประจําปของพนักงานราชการ สังกัดกรมสนับสนุน
บริการสุขภาพ พ.ศ. 2554 
 7.5 หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ พ.ศ. 
2555 
 7.6 แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
 7.7 ประกาศ คพร. เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 
 
8. ปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะ 
 - ไมมี  
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9. การบันทึกและการจัดเก็บเอกสาร 
 9.1 การจัดเก็บ  
ขาราชการ 

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

1. แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของขาราชการ 
2. บัญชีรายละเอียดการ
เลื่อนเงินเดือนขาราชการ
และการใหขาราชการไดรับ
เงินเดือนสูงกวาข้ันเงินเดือนฯ 
 

งานเงินเดือน 
กองสถาน 
พยาบาลและ
การประกอบ
โรคศิลปะ 
 

1. หัวหนากลุมบริหารงานท่ัวไป 
2 .  เ จ า ห น า ท่ี ผู รั บ ผิ ด ชอ ง ง า น
เงินเดือน 

แฟมเอกสาร
แยกตามรอบ
ของการเลื่อน
เงินเดือน 

2 ป 

2. คําสั่งเลื่อนเงินเดือน
ขาราชการ 
 

ตลอดไป 

 
พนักงานราชการ 

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

1. แบบสรุปการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงาน
ราชการทั่วไป 
 

งานเงนิเดือน 
กอง
สถานพยาบาล
และการ
ประกอบโรค
ศิลปะ 
 

1. หัวหนากลุมบริหารงานท่ัวไป 
2. เจาหนาท่ีผูรับผิดชองงานเงินเดือน 

แฟมเอกสาร
แยกตาม
ปงบประมาณ
การเลื่อน
คาตอบแทน 

4 ป 

2. คําสั่งเลื่อนคาตอบแทน
พนักงานราชการ 
 

ตลอดไป 

 
9.2 ผูมีสิทธิ์เขาถึง 

  1. ผูอํานวยการกองสถานพยาบาลและการประกอบโรคศิลปะ 
  2. หัวหนากลุมบริหารงานท่ัวไป 
  3. เจาหนาท่ีผูรับผิดชองงานเงินเดือน 
 
10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
ขาราชการ 
 10.1 มีการกําหนดแผนและข้ันตอนการดําเนินงานเลื่อนเงินเดือนฯ ในแตละรอบไวอยางชัดเจน 
 10.2 มีตัวชี้วัดระดับความสําเร็จของการจัดทําบัญชีรายละเอียดการเลื่อนเงินเดือนขาราชการพลเรือน 
กองสถานพยาบาลและการประกอบโรคศิลปะ 
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พนักงานราชการ 
 10.1 มีการกําหนดแผนและข้ันตอนการดําเนินงานเลื่อนคาตอบแทน ในแตละรอบไวอยางชัดเจน 
 10.2 มีตัวชี้วัดระดับความสําเร็จของการจัดทํารายละเอียดการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการ 
กองสถานพยาบาลและการประกอบโรคศิลปะ ประจาํปงบประมาณ 
 
11. แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 
 
ขาราชการ 
 - บัญชีรายละเอียดตามข้ันตอนการดําเนินการ เอกสารหมายเลข 1 – 9 (ตาม QR-Code) 

             
 
พนักงานราชการ 
 - แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ ประจําปงบประมาณ  
 

             
 
12. ภาคผนวก 
ขาราชการ 
 12.1 ขอพึงระวัง 
  12.1.1 การระบุฐานในการคํานวณตองคํานึงถึง  
 - ระดับท่ีดํารงอยู และชวงเงินท่ีไดรับ ฐานบน ฐานลาง 
 - ขาราชการท่ีเงินเดือนตัน เม่ือไดรับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ใหไดรับเงินเดือนในระดับ
ถัดไปของแตละประเภทตําแหนง อีก 1 ระดับ  
  11.1.2 การคํานวณเงินเดือนท่ีไดเลื่อน = รอยละท่ีไดเลื่อน x ฐานในการคํานวณ 
  11.1.3 การคํานวณจํานวนเงินในการเลื่อนเงินเดือน ถามีเศษไมถึงสิบบาท หรือเปนทศนิยม ใหปด
ข้ึนเปนจํานวนเต็มสิบ กรณีคาตอบแทนพิเศษ ใหใชจุดทศนิยมสองตําแหนง 
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  11.1.4 ขาราชการท่ีไดรับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน หากไดรับเงินเดือนสูงสุดในระดับถัดไปของ
แตละประเภท อีก 1 ระดับแลว จึงไดรับคาตอบแทนพิเศษ 
  11.1.5 เม่ือเลื่อนเงินเดือนแลว หากเงินเดือนท่ีไดรับยังไมถึง 13,285 บาท ตองไดรับเงินเพ่ิม    
การครองชีพชั่วคราว และใหไดสูงสุดไมเกิน 2,000 บาท 
 
พนักงานราชการ 
 ตัวอยาง เชน พนักงานราชการเม่ือไดรับการวาจางจากสวนราชการโดยมีระยะเวลาปฏิบัติงานในรอบปท่ีแลว
มาไมนอยกวา 8 เดือน (ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2564 – วันท่ี 30 กันยายน 2565) และผานการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานพ้ืนฐานของผลสําเร็จและผลสัมฤทธิ์ของงานเปนหลักในระดับดีมาก ใหไดรับการเลื่อนคาตอบแทนประจําป 
ดังนี้ 
  นางสาวประภา สถานพยาบาล  ไดรับการวาจางเปนพนักงานราชการในกลุมงานวิชาชีพ ตําแหนง
นักวิชาการพัสดุ มีอัตราคาตอบแทน 19,500 บาท ตั้งแตวันท่ี 15 มกราคม 2565 ตอมาไดรับการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานในระดับดีมาก ใหเลื่อนคาตอบแทน 4.55% (ตามผลการประเมินการปฏิบัติงาน) ดังนั้น ในวันท่ี 1 ตุลาคม 
2565 จะไดรับการเลื่อนคาตอบแทนเปน 20,390 บาท 
 

  20,390.00 บาท   890.00 บาท 

     (หากคํานวณแลวมีเศษไมถึงสิบบาท 

     ใหปรับข้ึนเปนสิบบาท) 

 
 

 (19,500+890)  
 

887.25 

 
อัตราคาตอบแทน + จํานวนเงินที่เลื่อน 

 (รอยละที่ไดเลื่อน)  
 

อัตราคาตอบแทน  19,500.00 บาท x 
 

(4.55%) 

 
     

 การคํานวณอัตราคาตอบแทน ในกรณีท่ีมีการคํานวณเพ่ือปรับอัตราคาตอบแทน เลื่อนคาตอบแทน         
หากคํานวณแลวมีเศษไมถึงสิบบาท ใหปรับเพ่ิมข้ึนเปนสิบบาท 
 
 12.1 ขอพึงระวัง 
  1. ใหผูประเมินแจงผลการประเมินพรอมท้ังความเห็นเก่ียวกับผลงานและคุณลักษณะในการ
ปฏิบัติงานใหพนักงานราชการไดรับทราบ โดยใหพนักงานราชการลงชื่อรับทราบดวย ท้ังนี้ หากพนักงานราชการ 
ไมยินยอมลงชื่อ ใหผูประเมินบันทึกไวเปนหลักฐานวาไดแจงผลการประเมินแกพนักงานราชการทราบแลวเม่ือใด 
  2. เม่ือเสร็จสิ้นการประเมินผลการปฏิบัติงานแตละครั้งแลว ผูบังคับบัญชาซ่ึงเปนผูประเมินควรนํา
ผลการประเมินไปใชประกอบในการใหคําปรึกษา แนะนําแกผูรับการประเมิน เพ่ือใหมีการแกไขปรับปรุงการ
ปฏิบัติงาน และดําเนินการพัฒนาผูรับการประเมิน ใหมีสมรรถนะและผลสัมฤทธิ์ของงานท่ีดียิ่งข้ึน 
  3. พนักงานราชการผูใดซ่ึงผูบังคับบัญชาไดประเมินผลการปฏิบัติงานแลว มีคาเฉลี่ยของผลการ
ประเมินติดตอกัน 2 ครั้ง ต่ํากวาระดับดี ใหผูบังคับบัญชาทําความเห็นเสนอหัวหนาสวนราชการ เพ่ือพิจารณาสั่งเลิก
จางตอไป 
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  4. กรณีท่ีจะมีการตอสัญญาจาง ใหนําผลการประเมินผลการปฏิบัติงานมาประกอบการพิจารณา 
ในการตอสัญญาจาง โดยผูท่ีไดรับการพิจารณาใหตอสัญญาจางจะตองมีผลการประเมินผลการปฏิบัติงานเฉลี่ย
ยอนหลังไมเกิน 4 ป ไมต่ํากวาระดับดี ท้ังนี้ ใหผูบังคับบัญชานําความเห็นเสนอหัวหนาสวนราชการพิจารณาสั่งจาง
ตอไป 
 
 
 

เอกสารฉบับน้ีเปนของกองสถานพยาบาลและการประกอบโรคศิลปะ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 
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