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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ    

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการดำเนินการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ    

3. ขอบเขตของงาน 
พนักงานราชการที่มีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณที่แล้วมาไม่น้อยกว่า 8 เดือน 

เมื่อผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ต่ำกว่าระดับดี มีสิทธิได้รับการเลื่อนค่าตอบแทนได้ไม่เกินร้อยละ 6 
ของฐานค่าตอบแทน    

4. คำจำกัดความ 
พนักงานราชการ หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างโดยได้รับค่าตอบแทนจาก

งบประมาณของส่วนราชการ เพ่ือเป็นพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการนั้น 
ค่าตอบแทน” หมายความว่า เงินเดือนซึ่งจ่ายให้แก่พนักงานราชการในการปฏิบัติงานให้แก่ส่วนราชการ 

ตามอัตราที่กำหนดในประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ 
พ.ศ. 2554 และที่ประกาศแก้ไขเพ่ิมเติม “ค่าตอบแทนพิเศษ” หมายถึง เงินที่จ่ายเพ่ิมให้กับพนักงานราชการ 
เมื่อมีผลการประเมินการปฏิบัติงาน คุณภาพงาน และปริมาณงาน ในระดับดีเด่น    

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง คณะกรรมการกลั่นกรองประเมินผลการปฏิบัติงาน 

โดยประเมินทุก ๆ 6 เดือน แต่ให้เลื่อนปีละ 1 ครั้ง 
5.2 สถานศึกษารายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน และเสนอขอเลื่อนค่าตอบแทน        

ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
5.3  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ และแจ้งคณะกรรมการ 

พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการที่มีผลการปฏิบัติงานไม่ต่ำกว่าระดับดี ได้ไม่เกินร้อยละ 6 ของฐานค่าตอบแทน 
และวงเงินในการเลื่อนค่าตอบแทนไม่เกินร้อยละ 4 ของอัตราค่าตอบแทนพนักงานราชการ ณ วันที่ 1 กันยายน 

5.4 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามีคำสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการตามผล
การพิจารณาของคณะกรรมการตามข้อ 5.3 

5.5 แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
6.1 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

/7. แบบฟอร์ม... 
 

หน่วยงานการศกึษาแต่งตัง้คณะกรรมการกลั่นกรอง              

การประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนกังานราชการ 

หน่วยงานการศกึษารายงานผลการประเมิน                           

และเสนอเลื่อนค่าตอบแทน 

ผอ.สพท. มีค  าสั่งเล่ือนค่าตอบแทน 

สพท. แต่งตัง้คณะกรรมการ                                                 

พิจารณา 

แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
(1) บัญชีแจ้งผลคะแนนประเมินเพ่ือเสนอขอเลื่อนค่าตอบแทนประจำปีของพนักงานราชการ    

ณ วันที่ 1 ตุลาคม (ภาคผนวก) 
(2) แบบสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ (ภาคผนวก) 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
(1) ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ2554   
(2) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการดำเนินการ

พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนประจำปีของพนักงานราชการสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2554   
(3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล 

การปฏิบัติงานของพนักงานราชการสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2554  
(4) คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 511/2559 ลงวันที่ 28 กันยายน 2559 

เรื่องการมอบอำนาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ   

9. ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
(1) ผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ เป็นผลการประเมินทั้งปี คือ 

ผลการประเมินครั้งที่ 1 + ผลการประเมินครั้งท่ี 2 
2 

(2) คะแนนผลการประเมินผลการปฏิบัติงานในแต่ละรอบการประเมิน แบ่งกลุ่มคะแนนผลการ
ประเมินเป็น 5 ระดับ และกำหนดช่วงคะแนนประเมินของแต่ละระดับ ดังนี้ 

ดีเด่น   95 – 100 คะแนน 
ดีมาก   85 – 94 คะแนน 
ดี   75 – 84 คะแนน 
พอใช้   65 – 74 คะแนน 
ต้องปรับปรุง  น้อยกว่า 65  คะแนน 

10. การติดตามและการประเมินผลการปฏิบัติงานตามคู่มือ 
พนักงานราชการได้รับการเลื่อนค่าตอบแทนถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์การเลื่อนค่าตอบแทน

ประจำปี ในประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องค่าตอบแทนพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 
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บญัชีแจง้ผลคะแนนประเมินเพ่ือเสนอขอเลื่อนคา่ตอบแทนประจ าปีของพนกังานราชการ ณ วนัที่ 1  ตลุาคม  256…. (เอกสารหมายเลข 2)

ส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาพิษณุโลก เขต 2

ล าดบัที่ ในรอบปีที่แลว้มา      สรุปผลการประเมินทัง้ปี อตัรา

เรียงตาม ช่ือ - สกลุ ต าแหนง่ โรงเรียน กลุม่งาน มาสาย    ลาป่วย    ลากิจ    รวมลา ระดบั รอ้ยละของ คา่ตอบแทน หมายเหตุ

ผลคะแนน ก่ีครัง้ ครัง้ วนั ครัง้ วนั ครัง้ วนั ผลการประเมิน คะแนน 1 กนัยายน 2561

รวมเงิน

ขอรบัรองวา่ขอ้มลูดงักลา่วถกูตอ้ง

(ลงช่ือ).....................................................

(...................................................................)

ต าแหนง่.......................................................

หมายเหต   ใหเ้รียงล  าดบัผลคะแนนประเมินจากสงูลงมาตามล าดบั และไมเ่ลื่อนคา่ตอบแทนพรอ้มระบเุหตผุลใหช้ดัเจนลงในชอ่ง "หมายเหต"ุ ดว้ย



(ชุดที ่1)

ส่วนที่ 1   ข้อมูลของผู้รับการประเมิน
รอบการประเมิน

คร้ังที่  1 ระหว่างวนัที่ 1 ตุลาคม ...............ถึงวนัที่   31 มีนาคม...............
คร้ังที่  2 ระหว่างวนัที่ 1 เมษายน .............ถึงวนัที่   30 กันยายน............. 

ช่ือผูร้บัการประเมิน (นาย/นาง/นางสาว).....................................................................................................................................................................

วนัเริ่มสญัญาจา้ง................................................................................ วนัสิ้นสดุสญัญาจา้ง.....................................................................................

ช่ืองาน/โครงการ...................................................................................................................................................................................................

ต าแหน่ง............................................   กลุม่งาน..........................................สงักดั......................................................................................................

ส่วนที่ 2  สรุปผลการประเมิน

องค์ประกอบการประเมิน คะแนน (ก) น า้หนัก (ข) ค 1=(ก X ข) คะแนน (ก) น า้หนัก (ข) ค 2=(ก X ข)

ผลการประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน
ผลการประเมินพฤติกรรมการปฏบัิติงาน

(สมรรถนะ)

ระดบัผลการประเมิน
ระดบัผลการประเมิน   คร้ังที่ 1

      ดีเด่น             95-100%       ดีเด่น             95-100%       ดีเด่น             95-100%

      ดีมาก             85-94%       ดีมาก             85-94%       ดีมาก             85-94% 

      ดี                 75-84%       ดี                 75-84%       ดี                 75-84%

     พอใช ้            65-74%      พอใช ้            65-74%      พอใช ้            65-74% 

     ตอ้งปรบัปรุง       0-64%      ตอ้งปรบัปรุง       0-64%      ตอ้งปรบัปรุง       0-64%

(ผลการประเมินคร้ังที่ 1+ผลการประเมินคร้ังที่ 2)

แบบสรุปผลการประเมินผลการปฏบัิติงานของพนกังานราชการ  

ระดบัผลการประเมิน   คร้ังที่ 2 สรุปผลการประเมินทั้งปี

ผลการประเมิน คร้ังที่ 1 ผลการประเมิน คร้ังที่ 2
สรุปผลการประเมินทั้งปี

(ผลการปiะเมนิคร้ังที ่1+ผลการประเมนิคร้ังที ่2)

2 

2 



ส่วนที่ 3   ความคดิเห็นเพิม่เตมิของผู้ประเมิน

..........................................................................................................

.........................................................................................................

........................................................................................................
ลงช่ือ..............................................ผู้ประเมิน ลงช่ือ..............................................ผู้ประเมิน
         (.................................................)          (.................................................)
ต าแหน่ง............................................................. ต าแหน่ง.............................................................
วนัที.่.................................................................... วนัที.่....................................................................

ส่วนที่ 4  แจ้งผลการประเมิน

ผู้รับการประเมิน : ผู้รับการประเมิน :
ได้รับทราบผลการประเมินแล้ว ได้รับทราบผลการประเมินแล้ว

ลงช่ือ.............................................. ลงช่ือ..............................................
         (.................................................)          (.................................................)
ต าแหน่ง............................................................. ต าแหน่ง.............................................................
วนัที.่.................................................................... วนัที.่....................................................................

ผู้ประเมิน : ผู้ประเมิน :
ได้แจ้งผลการประเมิน ได้แจ้งผลการประเมิน
เม่ือวนัที.่.................................... เม่ือวนัที.่....................................

ลงช่ือ.............................................. ลงช่ือ..............................................
         (.................................................)          (.................................................)
ต าแหน่ง............................................................. ต าแหน่ง.............................................................
วนัที.่.................................................................... วนัที.่....................................................................

คร้ังที่ 1 (ระหว่าง 1 ตุลาคม…..........ถึง 31 มีนาคม.........) คร้ังที่ 2 (ระหว่าง 1 เมษายน - 30 กันยายน…........)

คร้ังที่ 1 (ระหว่าง 1 ตุลาคม...........ถึง 31 มีนาคม.........) คร้ังที่ 2 (ระหว่าง 1 เมษายน - 30 กันยายน...........)

2

.......................................................................................................

.......................................................................................................

.......................................................................................................



ส่วนที่ 5   ความเห็นของผู้บังคบับัญชาเหนือขึน้ไป

ผู้บังคบับัญชาเหนือขึน้ไป : ผู้บังคบับัญชาเหนือขึน้ไป :
เห็นด้วยกับผลการประเมิน เห็นด้วยกับผลการประเมิน
มีความเห็นแตกต่าง ดงันี้ มีความเห็นแตกต่าง ดงันี้

......................................................................................................

.....................................................................................................

.....................................................................................................
ลงช่ือ.............................................. ลงช่ือ..............................................
         (.................................................)          (.................................................)
ต าแหน่ง............................................................. ต าแหน่ง.............................................................
วนัที.่.................................................................... วนัที.่....................................................................

ผู้บังคบับัญชาเหนือขึน้ไปอีกช้ันหนึง่ (ถ้ามี) : ผู้บังคบับัญชาเหนือขึน้ไปอีกช้ันหนึง่ (ถ้ามี) :
เห็นด้วยกับผลการประเมิน เห็นด้วยกับผลการประเมิน
มีความเห็นแตกต่าง ดงันี้ มีความเห็นแตกต่าง ดงันี้

......................................................................................................

.....................................................................................................

.....................................................................................................
ลงช่ือ.............................................. ลงช่ือ..............................................
         (.................................................)          (.................................................)
ต าแหน่ง............................................................. ต าแหน่ง.............................................................
วนัที.่.................................................................... วนัที.่....................................................................

.....................................................................................................

.....................................................................................................

คร้ังที่ 1 (ระหว่าง 1 ตุลาคม........ถึง 31 มีนาคม.........) คร้ังที่ 2 (ระหว่าง 1 เมษายน - 30 กันยายน……….)
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