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1. วัตถุประสงค 
 

 1.1 ขาราชการ 
 1.1.1 เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานเก่ียวกับกระบวนการเลื่อนเงินเดือนขาราชการและการให
ขาราชการไดรับเงินเดือนสูงกวาข้ันสูงของตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้งกับใหไดรับคาตอบแทนพิเศษประจําป 
 1.1.2 เพ่ือใหการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเลื่อนเงินเดือนไดศึกษาแนวทางและปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
รวดเร็วและมีปะสิทธิภาพ สามารถทราบถึงข้ันตอนและระยะเวลาในการดําเนินงานท่ีเปนไปตามกฎ ระเบียบ 
ประกาศหลักเกณฑและแนวทางปฏิบัติท่ีถูกตอง 
 

 1.2 พนักงานราชการ 
 1.2.1 เพ่ือใหการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการของกองสถานพยาบาลและการประกอบโรคศิลปะ 
ไดถูกนําไปปฏิบัติตามคูมือและแนวทางในการบริหารระบบพนักงานราชการภายในกองสถานพยาบาลและการ
ประกอบโรคศิลปะ ภายใตประกาศ หลักเกณฑและแนวทางตาง ๆ ท่ีเก่ียวของของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
 1.2.2 เพ่ือใหการพิจารณาการประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนคาตอบแทนประจําปของพนักงาน
ราชการ กองสถานพยาบาลและการประกอบโรคศิลปะ เปนไปดวยความเรียบรอยและเหมาะสม ตามหลักเกณฑและ
วิธีการท่ีกําหนดไวโดยเครงครัดตามประกาศแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ             
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ กรมสนับสนุน
บริการสุขภาพ พ.ศ. 2555 และหลักเกณฑ วิธีการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนประจําปของพนักงานราชการ สังกัด
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ พ.ศ. 2554 
 1.2.3 เพ่ือใหการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการของกองสถานพยาบาลและการประกอบโรคศิลปะ 
มีการปฏิบัติอยางเปนธรรม โปรงใส ภายใตสิทธิตามท่ีระเบียบกําหนดและดําเนินการตามแนวทางการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือใหสอดคลองกับคาตอบแทน เปนขวัญและกําลังใจใหพนักงานราชการ สงผลใหพนักงานราชการ     
เกิดความพึงพอใจและมุงม่ันปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายอยางเต็มประสิทธิภาพ 
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2. ผังกระบวนการทํางาน  2.1 การเลื่อนเงินเดือนขาราชการ 

ลํา 
ดับ กระบวนงาน จุดควบคุมภายใน 

ขอกําหนดของ
กระบวนการ 

ผูมีสวน
เก่ียวของ 

ระยะ 
เวลา 

ผูรับผิดชอบ 

1  1) พ.ร.บ. ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551 
2) กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน 
พ.ศ. 2552, และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2556 
3) กฎ ก.พ.วาดวยการใชขาราชการ 
พลเรือนสามัญไดรับเงินเดือน พ.ศ. 
2551 
4) หนังสือ ก.พ. ที่ นร. 1012/ว 20 
ลว. 3 กันยายน 2552, ดวนที่สุด ที่ 
นร. 1008.1/ว 12 ลว. 30 
สิงหาคม 2555, ดวนที่สุด ที่ นร. 
1012.2/ว 6 ลว. 25 พฤษภาคม 
2558, ดวนที่สุด ที่ นร. 1012.2/ว 
7 ลว. 25 พฤษภาคม 2558 และ
หนังสือสํานักงานเลขาธิการ 
คณะรัฐมนตรี ดวนที่สุด 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 วาดวย
การเบิกจายเงินเพ่ิมการครองชีพ
ชั่วคราวของขาราชการและ
ลูกจางประจําของสวนราชการ (ฉบับ
ที่ 6) พ.ศ. 2558 
6) หลักเกณฑและวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการของ 
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2555 ลว 
23 มีนาคม 2555 
2555 ลว 23 มีนาคม 2555 
7) หลักเกณฑการเลื่อนเงินเดือน และ
คาตอบแทนของขาราชการ กรม
สนับสนุนบริการสุขภาพ  
(ของรอบที่เลื่อน) 

ครอบคลุม
ครบถวน

ถูกตองตรง
เวลา 

1. อธิบดีกรม 
2. รองอธิบดี
กรมในกํากบั
ดูแล 
3. ผูอํานวยการ
กอง 
4. งานเงินเดือน
กรมฯ 

 

30 
นาที 

เจาหนาท่ี
งาน

เงินเดือน 

2    8 ชม. เจาหนาท่ี
งาน

เงินเดือน 

3    8 ช.ม. เจาหนาท่ี
งาน

เงินเดือน 

4    30 
นาที 

เจาหนาท่ี
งาน

เงินเดือน 

5    24 ช.ม. เจาหนาท่ี
งาน

เงินเดือน 

6    24 ช.ม. เจาหนาท่ี
งาน

เงินเดือน /
กบค. กรม 

7     4 
ชั่วโมง 

คณะกรรมกา
ร /เจาหนาที่
งานเงินเดือน 

8     56 ช.ม. เจาหนาที่งาน
เงินเดือน /

ผูอํานวยการ/
รองอธิบดีฯ /
กบค. กรมฯ 

       

รับหนังสือแจงเวียนประกาศหลักเกณฑฯ จากกรม สบส. 

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

แจงเวียนสําเนาคําสั่ง/ประกาศหลักเกณฑการเลื่อนเงินเดือน
ขาราชการใหคณะกรรมการทราบ/ดําเนินการตามประกาศฯ  

จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของขาราชการพลเรือนประจําป เสนอผูมีอํานาจลงนาม 

ตรวจสอบและศึกษาหลักเกณฑการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือน/แนวทางปฏิบัติ 

ก 

สงบัญชีจํานวนคนและ
เงินเดือนให กบค. กรม 
ตรวจสอบความถูกตอง 

และแจงวงเงินจัดสรรท่ีใชเลื่อน
เงินเดือน 

ถูกตอง ไมถูกตอง 

จัดทําบัญชีจํานวนคนและเงินเดือนกอนเลื่อน 

ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของขาราชการ ตามวงเงินท่ีไดรับการจัดสรรจากกรมฯ 

สรุปผลการพิจารณา พรอมจัดทําบัญชีและเอกสารการเลื่อนเงินเดือน
ขาราชการ เสนอผูมีอํานาจลงนาม โดยผานความเห็นชอบจากรองอธิบดี

ในกํากับดูแลกอนนําสง กบค. ดําเนินการในสวนท่ีเกี่ยวของตอไป 

เอกสารฉบับน้ีเปนของกองสถานพยาบาลและการประกอบโรคศิลปะ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 



คูมือมาตรฐานการปฏิบัตงิาน 
กองสถานพยาบาลและการประกอบโรคศิลปะ 

กระบวนการบริหารงานบุคคล 

เอกสารเลขท่ี SOP-HSS-MRD-S-0102 ฉบับท่ี 1  แกไขครั้งท่ี 0 
วันท่ีบังคับใช 23 ก.พ. 2567     หนา 5    จาก 15 

 

ลําดั
บ กระบวนงาน จุดควบคุมภายใน 

ขอกําหนดของ
กระบวนการ 

ผูมีสวน
เก่ียวของ 

ระยะ 
เวลา 

ผูรับผิดชอบ 

       

9     8 ช.ม. เจาหนางาน
เงินเดือน/

ผูอํานวยการ 

10    24ช.ม. เจาหนาที่งาน
เงินเดือน/

ผูอํานวยการ 

รวม  189 ชั่วโมง  

 
2. ผังกระบวนการทํางาน  2.2 การเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการ 
 

ลํา
ดับ 

กระบวนงาน จุดควบคุมภายใน 
ขอกําหนด

ของกระบวน 
การ 

ผูมีสวน
เก่ียวของ 

ระยะ 
เวลา 

ผูรับผิด 
ชอบ 

1  1.) ระเบียนสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
พนักงานราชการ พ.ศ. 
2547 
2.) ประกาศ คพร. เรื่อง 
คาตอบแทนของพนักงาน
ราชการ 
3.) หลักเกณฑและวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานราชการ กรม
สนับสนุนบริการสุขภาพ 
4.) แนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานราชการ กรม
สนับสนุนบริการสุขภาพ 
5.) แบบสรุปผลการ
ประเมินการปฏิบัติงานของ
พนักงานราชการทั่วไป 

 1. อธิบดีกรม 
2. รองอธิบดี
กรมในกํากับ
ดูแล 
3. 
ผูอํานวยการ
กอง 
4. งาน
เงินเดือนกรมฯ 

30 
นาท ี

เจาหนาที่งาน
เงินเดอืน 

2  8 ช.ม. เจาหนาที่งาน
เงินเดอืน 

3   1 
ชั่วโมง 

เจาหนาที่งาน
เงินเดอืน 

4   30 
นาที 

เจาหนาที่งาน
เงินเดอืน 

      

ก 

จัดทําหนังสือแจงผลการเลื่อนเงินเดือนขาราชการตามสําเนาคําสั่ง
กรมฯ /จัดทําฐานขอมูลเตรียมไวในรอบถัดไป 

รับหนังสือ (ลับ) แจงเวียนสําเนาคําสั่งผลการเลื่อนเงินเดือน/
ตรวจสอบรายช่ือขาราชการท่ีไดรับการเลื่อนเงินเดือน 

ก 

แจงเวียนสําเนาคําส่ัง/หลักเกณฑการเล่ือน
คาตอบแทนใหหัวหนากลุมฯ พิจารณาและดําเนนิการ 

จัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการกล่ันกรองการ
ประเมนิผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 

ประจําป เสนอผูมีอํานาจลงนาม 

รับหนังสือแจงเวียนหลักเกณฑฯ จากกรม 

สํารวจจํานวนและอัตราคาตอบแทนของ
พนักงานราชการ ตรวจสอบและศึกษา

หลกัเกณฑการเลือ่นคาตอบแทน/แนวทางปฏิบัติ 

เอกสารฉบับน้ีเปนของกองสถานพยาบาลและการประกอบโรคศิลปะ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 
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ลํา
ดับ 

กระบวนงาน จุดควบคุมภายใน 

ขอกําหนด
ของ

กระบวน 
การ 

ผูมีสวน
เก่ียวของ 

ระยะ 
เวลา 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

       

5    40 ช.ม. เจาหนาที่งาน
เงินเดือน 

6    2 
ชั่วโมง 

คณะกรรมการ 
/เจาหนาที่งาน
เงินเดือน 

7    8 ช.ม. เจาหนาที่งาน
เงินเดือน /
ผูอํานวยการ/
รองอธิบดีฯ /
กบค. กรมฯ 

8    4 
ชั่วโมง  

เจาหนาที่งาน
เงินเดือน 

9    8 ช.ม. เจาหนางาน
เงินเดือน/
ผูอํานวยการ 

รวม 4800 นาที (80 ช่ัวโมง)   

 
 
 
 

ก 

รวบรวมแบบสรุปการประเมินฯ /ตรวจสอบขอมูลและ
จัดทําบัญชีพนักงานราชการและคาตอบแทนกอนเลื่อน 

ประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผล

การปฏิบัติงานของพนักงาน
ราชการ เพ่ือพิจารณาเลื่อน

คาตอบแทน 

ถูกตอง ไมถูกตอง 

จัดทําหนงัสือแจงผลการเล่ือนคาตอบแทนพนักงาน
ราชการตามสําเนาคําส่ังกรมฯ / จัดทําฐานขอมูลผล

การเล่ือนในปงบประมาณถัดไป 

สรุปผลการพิจารณา พรอมจัดทําบัญชีและเอกสารการเล่ือน
คาตอบแทนพนกังานราชการ เสนอผูมีอํานาจลงนาม โดย
ผานความเห็นชอบจากรองอธิบดีในกํากับดแูลกอนนําสง 

กบค. ดําเนินการในสวนทีเ่กี่ยวของตอไป 

รับหนังสือแจงเวียนสําเนาคําส่ังเล่ือนคาตอบแทน
พนักงานราชการ/ตรวจสอบรายชื่อพนกังานราชการที่

ไดรับการเล่ือนคาตอบแทน 
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3. ขอบเขต 
 3.1 ขาราชการ 
  เริ่มจากการรับหนังสือแจงเวียนประกาศหลักเกณฑการเลื่อนเงินเดือนขาราชการและการให
ขาราชการไดรับเงินเดือนสูงกวาข้ันสูงของตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้งกับใหไดรับคาตอบแทนพิเศษ จากกรมสนับสนุน
บริการสุขภาพ เพ่ือรับทราบถึงหลักเกณฑและแนวทางการปฏิบัติ ข้ันตอน ในการดําเนินตามแผนการเลื่อนเงินเดือนฯ 
ท่ีกําหนดไวในแตละรอบของการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือน และจัดทําบัญชีจํานวนคนและจํานวนเงินเพ่ือใชในการ
เลื่อนเงินเดือน ณ วันท่ี 1 มีนาคม และ 1 กันยายน สงใหกลุมบริหารทรัพยากรบุคคล สํานักงานเลขานุการกรม 
ตรวจสอบและนับจํานวนคน/จํานวนเงิน พรอมท้ังคํานวณวงเงินท่ีใชเลื่อนเงินเดือนตามหลักเกณฑฯ เม่ือไดรับ       
การยืนยันจํานวนคน /จํานวนเงิน และวงเงินท่ีไดรับการจัดสรรจากกรมฯ มาแลว กองสถานพยาบาลและการ
ประกอบโรคศิลปะ จะดําเนินการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการ
ของหนวยงาน มีหัวหนากลุมภายในกองสถานพยาบาลและการประกอบโรคศิลปะรวมเปนกรรมการและผูอํานวยการ
กองสถานพยาบาลและการประกอบโรคศิลปะ เปนประธาน โดยจะพิจารณาตามหลักเกณฑและแนวทางการปฏิบัติ 
ข้ันตอน ของประกาศฯ ตามรอบการประเมินและพิจารณาผลการเลื่อนเงินเดือน พรอมท้ังควบคุมการใชเงินท่ีใช      
ในการเลื่อนเงินเดือนไมใหเกินวงเงินท่ีไดรับจัดสรร เม่ือคณะกรรมการฯ ไดพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของขาราชการท่ีไดรับการเลื่อนเงินเดือนแลว เจาหนาท่ีงานเงินเดือนจะดําเนินการสรุปผลการพิจารณา พรอมจัด
บัญชีรายละเอียดตาง ๆ ตามข้ันตอนและเอกสารท่ีเก่ียวของตามท่ีกรมฯ ไดแจงเวียนประกาศหลักเกณฑเสนอผูมี
อํานาจลงนาม โดยผานความเห็นชอบจากรองอธิบดีในกํากับดูแล กอนนําสงกลุมบริหารทรัพยากรบุคคล สํานักงาน
เลขานุการกรม ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 
 
 3.2 พนักงานราชการ 
  พนักงานราชการมีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามรอบการประเมินในปงบประมาณ จํานวน  
2 ครั้ง (เม.ย. และ ต.ค.) และมีการเลื่อนคาตอบแทนประจําปงบประมาณ จํานวนปละ 1 ครั้ง (1 ตุลาคม ของทุกป) 
โดยคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการเปนผูพิจารณาผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
ราชการ ซ่ึงพนักงานราชการท่ีจะไดรับการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนตามผลการปฏิบัติงานจะตองมีผลการประเมิน
การปฏิบัติงานไมต่ํากวาระดับดี ใหไดรับการเลื่อนคาตอบแทนตามผลการปฏิบัติงานไดไมเกินอัตรารอยละ 6 ของฐาน
คาตอบแทน ท้ังนี้ วงเงินงบประมาณท่ีกรมฯ จัดสรรใหใชสําหรับเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการไมเกินรอยละ  
4 ของผลรวมคาตอบแทนพนักงานราชการในหนวยงาน ณ วันท่ี 1 กันยายน ของทุกป 
 
4. ความรับผิดชอบ 
 4.1 ขาราชการ 
 4.1.1 รองอธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  

  มีบทบาทหนาท่ี พิจารณาความเห็นชอบในการเลื่อนเงินเดือนขาราชการและการใหขาราชการไดรับ
เงินเดือนสูงกวาข้ันสูงของตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้งกับใหไดรับคาตอบแทนพิเศษ 
 4.1.2 ผูอํานวยการกองสถานพยาบาลและการประกอบโรคศิลปะ 

  มีบทบาทหนาท่ี ควบคุม กํากับ พิจารณาการดําเนินการเลื่อนเงินเดือนขาราชการและการให
ขาราชการไดรับเงินเดือนสูงกวาข้ันสูงของตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้งกับใหไดรับคาตอบแทนพิเศษ 
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 4.1.3 คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการ 
  มีบทบาทหนาท่ี พิจารณากลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการ ตามประกาศ
หลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติราชการและหลักเกณฑการเลื่อนเงินเดือนและคาตอบแทนพิเศษ  
 4.1.4 หัวหนากลุมบริหารงานท่ัวไป 
  มีบทบาทหนาท่ี ควบคุม กํากับ ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในการเลื่อนเงินเดือน 

 4.1.5 เจาหนาท่ีงานเงินเดือน 
  มีบทบาทหนาท่ี ตรวจสอบความถูกตองในการเลื่อนเงินเดือน คํานวณการใชเงินภายใตวงเงินท่ีไดรับ
การจัดสรรจากกรมฯ โดยไดรับการพิจารณาจากผูอํานวยการ และสรุปผลการพิจารณาพรอมจัดทําบัญชีและ
เอกสารการเลื่อนเงินเดือนขาราชการ 
 
 4.2 พนักงานราชการ 

 4.2.1 รองอธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  
  มีบทบาทหนาท่ี พิจารณาความเห็นชอบในการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการ 

 4.2.2 ผูอํานวยการกองสถานพยาบาลและการประกอบโรคศิลปะ 
 มีบทบาทหนาท่ี ควบคุม กํากับ พิจารณาการดําเนินการเลื่อนคาตอบแทนราชการ 

 4.2.3 คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 
 มีบทบาทหนาท่ี พิจารณากลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบั ติงานของพนักงานราชการ  
ตามประกาศแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ และ
หลักเกณฑตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
 4.2.4 หัวหนากลุมบริหารงานท่ัวไป 
 มีบทบาทหนาท่ี ควบคุม กํากับ ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลพนักงานราชการ ในการเลื่อน
คาตอบแทน 

 4.2.5 เจาหนาท่ีงานเงินเดือน 
 มีบทบาทหนาท่ี ตรวจสอบความถูกตองในการเลื่อนคาตอบแทน คํานวณการใชเงินภายใตวงเงินท่ี
ไดรับการจัดสรรจากกรมฯ โดยไดรับการพิจารณาจากผูอํานวยการ และสรุปผลการพิจารณา พรอมจัดทําบัญชีและ
เอกสารการเลื่อนคาตอบแทนของพนักงานราชการ 

 
5. คําจํากัดความ 
 5.1 ขาราชการ 
 “ป” หมายความวา ปงบประมาณ 
 “ครึ่งปแรก” หมายความวา ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ถึงวันท่ี 31 มีนาคม 
 “ครึ่งปหลัง” หมายความวา ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 เมษายน ถึงวันท่ี 30 กันยายน 
 “ครั้งปท่ีผานมา” หมายความวา ระยะเวลาครึ่งปแรกหรือครึ่งปหลัง ท่ีผานมา แลวแตกรณี 
 “คากลาง” หมายความวา ผลรวมของเงินเดือนต่ําสุดกับเงินเดือนสูงสุดท่ีขาราชการพลเรือนสามัญแตละ
ประเภท แตละสายงาน และแตละระดับไดรับตามหลักเกณฑท่ี ก.พ. กําหนด หารดวยสอง เพ่ือใหไดตัวเลขท่ีจะ
นําไปใชคิดฐานในการคํานวณ 
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 “ฐานในการคํานวณ” หมายความวา ตัวเลขท่ีจะนําไปใชในการคิดคํานวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือนของขาราชการ
พลเรือนสามัญแตละประเภท แตละสายงาน และแตละระดับ โดยแบงออกเปน 
 (1) ฐานในการคํานวณระดับลาง ไดแก ผลรวมของเงินเดือนต่ําสุดตามท่ี ก.พ. กําหนดกับคากลาง หารดวยสอง 
 (2) ฐานในการคํานวณระดับบน ไดแก ผลรวมของเงินเดือนสูงสุดตามท่ี ก.พ. กําหนดกับคากลาง หารดวยสอง 
 “ชวงเงินเดือน” หมายความวา ชวงของเงินเดือนระหวางเงินเดือนข้ันต่ําถึงคากลาง หรือระหวางคากลางถึง
เงินเดือนข้ันสูง  
 

 5.2 พนักงานราชการ 
 “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
 “สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนและมีฐานะเปนกรม
หรือหนวยงานอ่ืนใดของรัฐท่ีมีฐานระเปนสวนราชการตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดินและ
กฎหมายวาดวยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม เวนแตราชการสวนทองถ่ิน 
 “หัวหนาสวนราชการ” หมายความวา ปลัดกระทรวง ปลัดทบวง อธิบดีหรือหัวหนาสวนราชการท่ีเรียกชื่อ
อยางอ่ืนและมีฐานะเปนกรม หรือหัวหนาหนวยงานอ่ืนของรัฐท่ีมีฐานะเปนสวนราชการ และผูวาราชการจังหวัด 
ซ่ึงเปนผูวาจางพนักงานราชการ  
 “พนักงานราชการ” หมายความวา บุคคลซ่ึงไดรับการจางตามสัญญาจาง โดยไดรับคาตอบแทนจาก
งบประมาณของสวนราชการ เพ่ือเปนพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานใหกับสวนราชการนั้น 
 “สัญญาจาง” หมายความวา สัญญาจางพนักงานราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงาน
ราชการ พ.ศ. 2547 
 “คาตอบแทนพนักงานราชการ” หมายถึง เงินท่ีจายเปนคาตอบแทนการปฏิบัติงานใหแกพนักงานราชการ
ตามอัตราท่ีคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการกําหนด รวมถึงเงินท่ีกําหนดใหจายในลักษณะคาตอบแทนพนักงาน
ราชการ และเงินเพ่ิมอ่ืนท่ีจายควบกับคาตอบแทนพนักงานราชการ เชน เงินชวยเหลือการครองชีพพิเศษ เปนตน 
 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ขาราชการ 

 6.1 เริ่มจากการรับหนังสือแจงเวียนประกาศหลักเกณฑการเลื่อนเงินเดือนฯ ในแตละรอบการเลื่อนเงินเดือน 
 6.2 ตรวจสอบและศึกษาข้ันตอน วิธีการ แนวทางปฏิบัติ ตามประกาศหลักเกณฑการเลื่อนเงินเดือน 
 6.3 จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการพลเรือน

ประจําป 
 6.4 แจงเวียนสําเนาคําสั่งฯ และประกาศหลักเกณฑการเลื่อนเงินเดือนขาราชการใหคณะกรรมการทราบ

และดําเนินการตามประกาศฯ 
 6.5 จัดทําบัญชีจํานวนคนและเงินเดือนกอนเลื่อน 
 6.6 สงบัญชีจํานวนคนและเงินเดือนกอนเลื่อนใหกลุมบริหารทรัพยากรบุคคล สํานักงานเลขานุการกรม

ตรวจสอบความถูกตอง เพ่ือพิจารณาวงเงินท่ีไดรับการจัดสรรในการเลื่อนเงินเดือน แจงหนวยงานทราบและ
ดําเนินการ 

• กรณีบัญชีจํานวนคนและเงินเดือนกอนเลื่อนไมถูกตอง ใหนํากลับไปตรวจสอบ แกไข และสงให
กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล สํานักงานเลขานุการกรม ตรวจสอบความถูกตองใหม 
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• กรณีบัญชีจํานวนคนและเงินเดือนกอนเลื่อนถูกตอง รอหนังสือยืนยันพรอมแจงวงเงินจัดสรรท่ีใช
เลื่อนเงินเดือนจากกลุมบริหารทรัพยากรบุคคล 

 6.7 ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการพลเรือนของ         
กองสถานพยาบาลและการประกอบโรคศิลปะ จากวงเงินท่ีไดรับการจัดสรรจากกรมฯ  

 6.8 สรุปผลการพิจารณาจากคณะกรรมการฯ พรอมจัดทําบัญชีและเอกสารการเลื่อนเงินเดือนขาราชการ 
กองสถานพยาบาลและการประกอบโรคศิลปะ เสนอผูมีอํานาจลงนาม โดยผานความเห็นชอบจากรองอธิบดีในกํากับ
ดูแลกอนนําสงกลุมบริหารทรัพยากรบุคคล สํานักงานเลขานุการกรม ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

 6.9 รับหนังสือ (ลับ) แจงสําเนาคําสั่งฯ การเลื่อนเงินเดือน/ตรวจสอบรายชื่อขาราชการท่ีไดรับการเลื่อน
เงินเดือน 

 6.10 จัดทําหนังสือแจงผลการเลื่อนเงินเดือนขาราชการ ตามสําเนาคําสั่งการเลื่อนเงินเดือนขาราชการและ
การใหขาราชการไดรับเงินเดือนสูงกวาข้ันสูงของตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้งกับใหไดรับคาตอบแทนพิเศษ และจัดทํา
ฐานขอมูลสรุปผลการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือนฯ ไวสําหรับการเลื่อนเงินเดือนฯ ในรอบถัดไป 

 
พนักงานราชการ 

 6.1 รับหนังสือแจงเวียนหลักเกณฑและวิธีการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนประจําป ในแตละรอบการเลื่อน
คาตอบแทน 

 6.2 สํารวจจํานวนและอัตราคาตอบแทนของพนักงานราชการท่ีมีระยะเวลาปฏิบัติงานไมนอยกวา 8 เดือน/
ตรวจสอบข้ันตอน วิธีการ แนวทางปฏิบัติ ตามประกาศหลักเกณฑการเลื่อนคาตอบแทน 

 6.3 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 
 6.4 แจงเวียนสําเนาคําสั่งฯ และประกาศหลักเกณฑการเลื่อนคาตอบแทน ใหหัวหนากลุมทราบและ

ดําเนินการตามประกาศฯ พรอมแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 
 6.5 รวบรวมแบบสรุปการประเมินฯ /ตรวจสอบขอมูลและจัดทําบัญชีพนักงานราชการและคาตอบแทนกอน

เลื่อนจัดทําบัญชีพนักงานราชการและคาตอบแทนกอนเลื่อน 
 6.6 ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการกองสถานพยาบาล

และการประกอบโรคศิลปะ จากวงเงินท่ีไดรับการจัดสรรจากกรมฯ  
 6.7 สรุปผลการพิจารณาจากคณะกรรมการฯ พรอมจัดทําบัญชีและเอกสารการเลื่อนคาตอบแทนพนักงาน

ราชการ กองสถานพยาบาลและการประกอบโรคศิลปะ เสนอผูมีอํานาจลงนามโดยผานความเห็นชอบจากรองอธิบดี
ในกํากับดูแลกอนนําสง กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล สํานักงานเลขานุการกรม ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

 6.8 รับหนังสือ (ลับ) แจงสําเนาคําสั่งฯ การเลื่อนคาตอบแทน/ตรวจสอบรายชื่อพนักงานราชการท่ีไดรับการ
เลื่อนคาตอบแทน 

 6.9 จัดทําหนังสือแจงผลการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการ ตามสําเนาคําสั่งการเลื่อนคาตอบแทน
พนักงานราชการ และจัดทําฐานขอมูลสรุปผลการพิจารณาการเลื่อนคาตอบแทนไวสําหรับการเลื่อนคาตอบแทน 
ในปงบประมาณถัดไป 
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7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ขาราชการ 
 7.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2554 (มาตรา 50/1, 74 และมาตรา 76) 
 7.2 กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน 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. ดวนท่ีสดุ 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. ดวนท่ีสุด ท่ี นร. 1012.2/ว 6 ลงวันท่ี 25 พฤษภาคม 2558 
 7.7 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ดวนท่ีสดุ ท่ี นร. 1012.2/ว 7 ลงวันท่ี 25 พฤษภาคม 2558 
 7.8 หนังสือสํานักงานเลขาธิการ คณะรัฐมนตรี ดวนท่ีสุด 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 วาดวยการเบิกจายคาตอบแทนพิเศษของขาราชการและลูกจางประจําผู
ไดรับเงินเดือนหรือคาจางถึงข้ึนสูงหรือใกลถึงข้ันสูงของอันดับหรือตําแหนง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 
 7.12 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของขาราชการและ
ลูกจางประจําของสวนราชการ (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2558 
 7.13 หลักเกณฑการเลื่อนเงินเดือน และคาตอบแทนของขาราชการ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  
(รอบปจจุบัน)  
 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
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. 2555 
 
พนักงานราชการ 
 7.1 ระเบียนสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
 7.2 ประกาศ คพร. เรื่อง คาตอบแทนของพนักงานราชการ พ.ศ. 2561 (ฉบับท่ี 9) 
 7.3 ประกาศ คพร. เรื่อง คาตอบแทนของพนักงานราชการ พ.ศ. 2558 (ฉบับท่ี 8)  
 7.4 หลักเกณฑและวิธีการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนประจําปของพนักงานราชการ สังกัดกรมสนับสนุน
บริการสุขภาพ พ.ศ. 2554 
 7.5 หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ พ.ศ. 
2555 
 7.6 แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
 7.7 ประกาศ คพร. เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 
 
8. ปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะ 
 - ไมมี  
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9. การบันทึกและการจัดเก็บเอกสาร 
 9.1 การจัดเก็บ  
ขาราชการ 

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

1. แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของขาราชการ 
2. บัญชีรายละเอียดการ
เลื่อนเงินเดือนขาราชการ
และการใหขาราชการไดรับ
เงินเดือนสูงกวาข้ันเงินเดือนฯ 
 

งานเงินเดือน 
กองสถาน 
พยาบาลและ
การประกอบ
โรคศิลปะ 
 

1. หัวหนากลุมบริหารงานท่ัวไป 
2 .  เ จ า ห น า ท่ี ผู รั บ ผิ ด ชอ ง ง า น
เงินเดือน 

แฟมเอกสาร
แยกตามรอบ
ของการเลื่อน
เงินเดือน 

2 ป 

2. คําสั่งเลื่อนเงินเดือน
ขาราชการ 
 

ตลอดไป 

 
พนักงานราชการ 

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

1. แบบสรุปการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงาน
ราชการทั่วไป 
 

งานเงนิเดือน 
กอง
สถานพยาบาล
และการ
ประกอบโรค
ศิลปะ 
 

1. หัวหนากลุมบริหารงานท่ัวไป 
2. เจาหนาท่ีผูรับผิดชองงานเงินเดือน 

แฟมเอกสาร
แยกตาม
ปงบประมาณ
การเลื่อน
คาตอบแทน 

4 ป 

2. คําสั่งเลื่อนคาตอบแทน
พนักงานราชการ 
 

ตลอดไป 

 
9.2 ผูมีสิทธิ์เขาถึง 

  1. ผูอํานวยการกองสถานพยาบาลและการประกอบโรคศิลปะ 
  2. หัวหนากลุมบริหารงานท่ัวไป 
  3. เจาหนาท่ีผูรับผิดชองงานเงินเดือน 
 
10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
ขาราชการ 
 10.1 มีการกําหนดแผนและข้ันตอนการดําเนินงานเลื่อนเงินเดือนฯ ในแตละรอบไวอยางชัดเจน 
 10.2 มีตัวชี้วัดระดับความสําเร็จของการจัดทําบัญชีรายละเอียดการเลื่อนเงินเดือนขาราชการพลเรือน 
กองสถานพยาบาลและการประกอบโรคศิลปะ 
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พนักงานราชการ 
 10.1 มีการกําหนดแผนและข้ันตอนการดําเนินงานเลื่อนคาตอบแทน ในแตละรอบไวอยางชัดเจน 
 10.2 มีตัวชี้วัดระดับความสําเร็จของการจัดทํารายละเอียดการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการ 
กองสถานพยาบาลและการประกอบโรคศิลปะ ประจาํปงบประมาณ 
 
11. แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 
 
ขาราชการ 
 - บัญชีรายละเอียดตามข้ันตอนการดําเนินการ เอกสารหมายเลข 1 – 9 (ตาม QR-Code) 

             
 
พนักงานราชการ 
 - แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ ประจําปงบประมาณ  
 

             
 
12. ภาคผนวก 
ขาราชการ 
 12.1 ขอพึงระวัง 
  12.1.1 การระบุฐานในการคํานวณตองคํานึงถึง  
 - ระดับท่ีดํารงอยู และชวงเงินท่ีไดรับ ฐานบน ฐานลาง 
 - ขาราชการท่ีเงินเดือนตัน เม่ือไดรับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ใหไดรับเงินเดือนในระดับ
ถัดไปของแตละประเภทตําแหนง อีก 1 ระดับ  
  11.1.2 การคํานวณเงินเดือนท่ีไดเลื่อน = รอยละท่ีไดเลื่อน x ฐานในการคํานวณ 
  11.1.3 การคํานวณจํานวนเงินในการเลื่อนเงินเดือน ถามีเศษไมถึงสิบบาท หรือเปนทศนิยม ใหปด
ข้ึนเปนจํานวนเต็มสิบ กรณีคาตอบแทนพิเศษ ใหใชจุดทศนิยมสองตําแหนง 
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  11.1.4 ขาราชการท่ีไดรับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน หากไดรับเงินเดือนสูงสุดในระดับถัดไปของ
แตละประเภท อีก 1 ระดับแลว จึงไดรับคาตอบแทนพิเศษ 
  11.1.5 เม่ือเลื่อนเงินเดือนแลว หากเงินเดือนท่ีไดรับยังไมถึง 13,285 บาท ตองไดรับเงินเพ่ิม    
การครองชีพชั่วคราว และใหไดสูงสุดไมเกิน 2,000 บาท 
 
พนักงานราชการ 
 ตัวอยาง เชน พนักงานราชการเม่ือไดรับการวาจางจากสวนราชการโดยมีระยะเวลาปฏิบัติงานในรอบปท่ีแลว
มาไมนอยกวา 8 เดือน (ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2564 – วันท่ี 30 กันยายน 2565) และผานการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานพ้ืนฐานของผลสําเร็จและผลสัมฤทธิ์ของงานเปนหลักในระดับดีมาก ใหไดรับการเลื่อนคาตอบแทนประจําป 
ดังนี้ 
  นางสาวประภา สถานพยาบาล  ไดรับการวาจางเปนพนักงานราชการในกลุมงานวิชาชีพ ตําแหนง
นักวิชาการพัสดุ มีอัตราคาตอบแทน 19,500 บาท ตั้งแตวันท่ี 15 มกราคม 2565 ตอมาไดรับการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานในระดับดีมาก ใหเลื่อนคาตอบแทน 4.55% (ตามผลการประเมินการปฏิบัติงาน) ดังนั้น ในวันท่ี 1 ตุลาคม 
2565 จะไดรับการเลื่อนคาตอบแทนเปน 20,390 บาท 
 

  20,390.00 บาท   890.00 บาท 

     (หากคํานวณแลวมีเศษไมถึงสิบบาท 

     ใหปรับข้ึนเปนสิบบาท) 

 
 

 (19,500+890)  
 

887.25 

 
อัตราคาตอบแทน + จํานวนเงินที่เลื่อน 

 (รอยละที่ไดเลื่อน)  
 

อัตราคาตอบแทน  19,500.00 บาท x 
 

(4.55%) 

 
     

 การคํานวณอัตราคาตอบแทน ในกรณีท่ีมีการคํานวณเพ่ือปรับอัตราคาตอบแทน เลื่อนคาตอบแทน         
หากคํานวณแลวมีเศษไมถึงสิบบาท ใหปรับเพ่ิมข้ึนเปนสิบบาท 
 
 12.1 ขอพึงระวัง 
  1. ใหผูประเมินแจงผลการประเมินพรอมท้ังความเห็นเก่ียวกับผลงานและคุณลักษณะในการ
ปฏิบัติงานใหพนักงานราชการไดรับทราบ โดยใหพนักงานราชการลงชื่อรับทราบดวย ท้ังนี้ หากพนักงานราชการ 
ไมยินยอมลงชื่อ ใหผูประเมินบันทึกไวเปนหลักฐานวาไดแจงผลการประเมินแกพนักงานราชการทราบแลวเม่ือใด 
  2. เม่ือเสร็จสิ้นการประเมินผลการปฏิบัติงานแตละครั้งแลว ผูบังคับบัญชาซ่ึงเปนผูประเมินควรนํา
ผลการประเมินไปใชประกอบในการใหคําปรึกษา แนะนําแกผูรับการประเมิน เพ่ือใหมีการแกไขปรับปรุงการ
ปฏิบัติงาน และดําเนินการพัฒนาผูรับการประเมิน ใหมีสมรรถนะและผลสัมฤทธิ์ของงานท่ีดียิ่งข้ึน 
  3. พนักงานราชการผูใดซ่ึงผูบังคับบัญชาไดประเมินผลการปฏิบัติงานแลว มีคาเฉลี่ยของผลการ
ประเมินติดตอกัน 2 ครั้ง ต่ํากวาระดับดี ใหผูบังคับบัญชาทําความเห็นเสนอหัวหนาสวนราชการ เพ่ือพิจารณาสั่งเลิก
จางตอไป 
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  4. กรณีท่ีจะมีการตอสัญญาจาง ใหนําผลการประเมินผลการปฏิบัติงานมาประกอบการพิจารณา 
ในการตอสัญญาจาง โดยผูท่ีไดรับการพิจารณาใหตอสัญญาจางจะตองมีผลการประเมินผลการปฏิบัติงานเฉลี่ย
ยอนหลังไมเกิน 4 ป ไมต่ํากวาระดับดี ท้ังนี้ ใหผูบังคับบัญชานําความเห็นเสนอหัวหนาสวนราชการพิจารณาสั่งจาง
ตอไป 
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