
 
ค ำแนะน ำในกำรด ำเนนิกำรเลื่อนขั้นค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ  

ครั้งที่ ๒ (๑ ตุลำคม ๒๕๖๒) 
 

                    กรณ ี                                              รายละเอียด 
๑. วิธีการส ารวจ 
 
๒. ระยะเวลาการประเมิน 
 
๓. หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีใช้ประกอบการ 
พิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
 
 
 
 
 
๔. เกณฑ์การลาบ่อยครั้ง และการมา
ท างานสาย 
 
๕. วงเงินเลื่อนขั้น 
 
 
 
 
๖. ผลการประเมินเพื่อพิจารณาเสนอขอ
เลื่อนขั้นค่าจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. ลูกจ้างประจ าที่ได้รับค่าจ้างเต็มขั้น 
หรือใกล้เต็มขั้น 
 

ส ารวจจ านวนอัตราลูกจ้างประจ าท่ีครองอัตราอยู่ ณ วันท่ี ๑ กันยายน ๒๕๖๒   
 
ต้ังแต่วันท่ี ๑ เมษายน ๒๕๖๒ ถึง ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 
 
๓.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ  
พ.ศ. ๒๕๔๔  
๓.๒ หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินประสทิธิภาพและประสิทธผิลการปฏิบัตงิานของลูกจ้าง 
ประจ า ที่ กค ๐๔๒๘/ว ๙๐ ลงวันที่ ๒๔ สิงหาคม ๒๕๕๓ 
(คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน  ก าหนดสัดส่วนผลงานและคุณลักษณะการปฏบิัติงานเปน็ 
๗๐ :  ๓๐  ทั้ง ๔ กลุ่มงาน) 

 
๔.๑ ในครึ่งปีที่แล้วมา ต้องไม่ลาป่วย ลากิจ รวมกันเกินแปดคร้ัง หรือมาท างานสายเกินเก้าคร้ัง 

 ๔.๒ ในครึ่งปีท่ีแล้วมา ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน โดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน  
     
วงเงินเลื่อนขั้นครั้งท่ี ๒ นี้ให้เลื่อนได้ภายในวงเงินไม่เกินร้อยละ ๖ ของอัตราค่าจ้าง
ลูกจ้างประจ า ที่ครองอัตราอยู่ ณ วันท่ี ๑ กันยายน ๒๕๖๒ โดยน ำวงเงินที่ใช้เลื่อนขั้นค่ำจ้ำง
ไปแล้ว เมื่อวันที่ ๑ เมษำยน ๒๕๖๒ มาหักออกก่อน (ยกเว้นผู้ได้รับค่ำตอบแทนพิเศษ    
ร้อยละ ๒ หรือร้อยละ ๔ เมื่อวันที่ ๑ เมษำยน ๒๕๖๒ ไม่ต้องน ำมำหัก) 
 
ผลการประเมินมี ๔ ระดับ ดังนี้ 
๖.๑ ผลการประเมินต้องปรับปรุง (ต่ ากว่า ๖๐%)         =      งดเลื่อน 
๖.๒ ผลการประเมินเป็นท่ียอมรับได้ (๖๐ - ๘๙%)       =     ๐.๕  ขั้น 
๖.๓ ผลการประเมินดีเด่น  (๙๐ - ๑๐๐%)                =        ๑  ขั้น 
๖.๔ ผลการประเมินดีเด่น  (๙๐ - ๑๐๐%)                =     ๑.๕  ขั้น 
     หากหน่วยงานประสงค์จะเสนอขอเลื่อนขั้นค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างประจ า จ ำนวน ๑.๕ ขั้น 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๔ ข้อ ๑๒ วรรค ๓ จ านวนผู้ท่ีได้รับการเลื่อนขั้นค่าจ้างรวมทั้งปี ๒ ขั้น จะต้อง      
ไม่เกินร้อยละ ๑๔ ของจ านวนลูกจ้างประจ า ที่ครองอัตราอยู่ ณ วันท่ี ๑ มีนาคม ๒๕๖๒     
ของหน่วยงาน และวงเงินท่ีใช้เลื่อน ๑.๕ ขั้นนี้ จะต้องรวมอยู่ในวงเงินเลื่อนขั้นร้อยละ ๖     
ของอัตราค่าจ้างรวม ณ วันท่ี ๑ กันยายน ๒๕๖๒ ด้วย 
 
ลูกจ้างประจ าที่ได้รับค่าจ้างเต็มขั้นหรือใกล้เต็มขั้น 
๗.๑ กรณีได้รับการประเมินให้เล่ือนขั้น ครึ่งขั้น ให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษร้อยละ ๒ 
๗.๒ กรณีได้รับการประเมินให้เล่ือนขั้น หนึ่งขั้น ให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษร้อยละ ๔ 
๗.๓ กรณีได้รับการประเมินให้เล่ือนขั้น หนึ่งขั้นครึ่ง ให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษร้อยละ ๖ 
      
 
 



- ๒ – 
 

ค ำแนะน ำในกำรด ำเนนิกำรเลื่อนขั้นค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ  
ครั้งที่ ๒ (๑ ตุลำคม ๒๕๖๒) 

 
 

                  กรณ ี                                               รายละเอียด 
 
 
 
 
 
 
 
 
๘. ลูกจ้างท่ีไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ 
ท่ีจะเลื่อนขั้นค่าจ้างได้ครึ่งขั้น 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
ของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ ข้อ ๘ 
เนื่องจำกขำดคุณสมบัติเก่ียวกับ 
ระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร  
กำรลำ หรือ กำรมำท ำงำนสำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๙. การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้าง 
ประจ า ในวันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๖๒ 
 
 
 
 
 

    การให้ได้รับค่าตอบแทนท้ัง ๓ กรณีดังกล่าวในครั้งท่ี ๒ นี้ จะต้องรวมอยู่ในวงเงินเลื่อนขั้น
ร้อยละ ๖ ของอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ า ที่ครองอัตราอยู่ ณ วันท่ี ๑ กันยายน ๒๕๖๒  
     ส าหรับผู้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษร้อยละ ๔ หรือร้อยละ ๖ หากเป็นผู้ท่ีได้เลื่อนทั้งปี ๒ ขั้น 
จะต้องมีจ านวนไม่เกินร้อยละ ๑๔ ของจ านวนลูกจ้างประจ าท่ีครองอัตราอยู่ ณ วันท่ี ๑ 
มีนาคม ๒๕๖๒ ของหน่วยงาน 
     ลูกจ้างประจ าทีเ่กษียณอำยุรำชกำร ท่ีได้รับค่าจ้างเต็มขั้น ไม่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทน
พิเศษ 
 
ลูกจ้ำงประจ ำ ให้ถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี ศธ ๐๒๐๒/๗๓๐๒ ลงวันท่ี 
๑๗ มิถุนายน ๒๕๔๕ เรื่อง การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญเป็นกรณีพิเศษ 
(ดังแนบ) 
     ส ำหรับกำรลำหรือกำรมำท ำงำนสำยเกินเกณฑ์  หากหัวหน้าหน่วยงานพิจารณา 
เห็นสมควรเสนอขอเลื่อนขั้นค่าจ้างเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย ไม่เกิน ๐.๕ ขั้น ให้ด าเนินการ
ดังนี้ 
     ๑. ผู้นั้นต้องเป็นผู้อยู่ในหลักเกณฑ์สมควรได้เลื่อนขั้นค่าจ้างเกินกว่าคร่ึงขั้น 
(มีผลการประเมิน ๙๐ – ๑๐๐%) 
     ๒. แนบแบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำน แจ้งคะแนนประเมินที่ได้ พร้อมหนังสือ 
รับรองเหตุผลและควำมจ ำเป็นในกำรเสนอขอเลื่อนขั้นค่ำจ้ำงทุกรำย หำกไม่แนบ 
เอกสำรดังกล่ำว มหำวิทยำลัยจะไม่น ำเข้ำพิจำรณำในคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล 
ในมหำวิทยำลัย 
     ๓. ใหใ้ส่รำยชื่อลูกจ้ำงประจ ำดังกล่ำว ในบัญชีขอเลื่อนขั้นค่ำจ้ำง ๆ ๐.๕ ขั้น และระบุ
ในช่องหมำยเหตุว่ำ “ ขอเลื่อนกรณีพิเศษ” 
     อนึ่ง ในกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลในมหำวิทยำลัย คณะกรรมกำร    
เคยให้ข้อสังเกตกรณีที่มีหน่วยงำนเสนอขอเลื่อนขั้นค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำเป็นกรณีพิเศษ
เฉพำะรำยไม่เกิน ๐.๕ ขั้น เนื่องจำกมีวันลำเกิน สำยเกินเกณฑ์ ที่ก ำหนด โดยมอบกอง
บริหำรงำนบุคคล แจ้งผู้บริหำรทุกหน่วยงำนให้ดูแลในเรื่องกำรมำปฏิบัติรำชกำรสำย      
และลำป่วย เพื่อตักเตือนและหรือแก้ไขป้องกันตำมเหตุผลในแต่ละบุคคลอย่ำงใกล้ชิด      
เพื่อเป็นกำรป้องปรำมและหรือช่วยเหลือในรำยที่มีควำมจ ำเป็นต่อไป      
 
    ให้น าผลการปฏิบัติงานและข้อมูลเกี่ยวกับการลา พฤติกรรมการมาท างาน การรกัษาวินัย 
การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นลูกจ้างประจ า และข้อควรพิจารณาอื่น ๆ มาประกอบการ
พิจารณาด้วย (ช่วงระยะเวลาตั้งแต่ ๑ เมษายน ๒๕๖๒ ถึง ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒) 
 


