
แนวทางปฏบิตัสิ าหรบัการเลือ่นเงนิเดอืนขา้ราชการและเลือ่นขัน้ค่าจา้งลกูจ้างประจ า 
 

1. กรมฯ จัดท าข้อมูลบุคคลของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า และจัดสรรวงเงินส าหรับการเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการ/จัดสรรจ านวนโควตาลูกจ้างประจ า ณ รอบ 1 เมษายน/1 ตุลาคม แล้วแต่กรณี และจัดส่งให้
หน่วยงานเพ่ือพิจารณาการเลื่อนเงินเดือนภายในวงเงิน/โควตาที่ก าหนดในแต่ละรอบของการเลื่อน (แจ้งข้อมูล
บุคคลและวงเงินที่ใช้เลื่อนเงินเดือนทางอีเมล์)แล้วแต่กรณี โดยหน่วยงานตรวจสอบข้อมูลและพิจารณาจัดสรร
วงเงินส าหรับข้าราชการกลุ่ม 3 กรณีข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าผู้ปฏิบัติหน้าที่เลขา/พนักงานขับรถยนต์ของ
ผู้บริหาร (อธิบดี/รองอธิบดี) กรมเป็นผู้พิจารณาวงเงิน (ไม่ต้องน ามารวมค านวณ) 

2. หน่วยงานที่มีข้าราชการไปช่วยราชการต่างส่วนราชการให้แจ้งรายชื่อ วันที่ไปช่วยราชการ และ
ส่วนราชการ พร้อมที่อยู่ของส่วนราชการที่ข้าราชการผู้นั้นไปช่วย และกรณีที่มีข้าราชการต่างส่วนราชการ
มาปฏิบัติราชการให้แจ้งรายชื่อ ต าแหน่ง ระดับ เงินเดือน และส่วนราชการ พร้อมที่อยู่ของส่วนราชการต้น
สังกัดให้กรมฯ ทราบ โดยแจ้งในหนังสือเสนอกรมและในบัญชีรายละเอียดข้อมูลบุคคลและการเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการ เพ่ือกรมฯ จะได้ด าเนินการตาม ว12/2555 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2555 

3. กรณีการขอให้ อ.ก.พ.กระทรวงสาธารณสุขพิจารณาเลื่อนเงินเดือนให้พนักงานราชการหรือลูกจ้าง
ชั่วคราว หรือพนักงานกระทรวงสาธารณสุข ได้รับการบรรจุเป็นข้าราชการ และมีระยะเวลาการปฏิบัติราชการ
ในรอบครึ่งที่แล้วมา น้อยกว่า 4 เดือน ขอให้จัดส่งเอกสาร ดังนี้ 

3.1  บัญชีการกันเงินเพื่อเลื่อนเงินเดือน 
3.2  บัญชีรายละเอียดข้าราชการที่บรรจุเข้ารับราชการ และมีเวลาปฏิบัติราชการไม่ครบ  

4 เดือน  
3.3 หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ที่ยังไม่ได้รับการพิจารณาให้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างเพ่ิมขึ้นใน

ลักษณะเช่นเดียวกับการเลื่อนเงินเดือนในรอบการประเมินนั้นมาก่อน  
  3.4  ค าสั่งบรรจุข้าราชการ 

4. หน่วยงานตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลบุคคลตามข้อ 1. (ชื่อ ต าแหน่ง ระดับ ประเภท ขั้นเต็ม 
ต าแหน่งเลขที่ บัญชีค่าจ้าง เงินเดือน/ค่าจ้าง และฐานค านวณ) กรณีข้อมูลของกรมฯ กับของหน่วยงานไม่
ตรงกันให้ใช้ข้อมูลตามปฏิบัติจริงมาประกอบกับค าสั่งกรมฯ เป็นหลัก และพิจารณาการเลื่อนเงินเดือน/ขั้น
ค่าจ้าง ตามแบบท่ีก าหนดและห้ามแก้ไขสูตรค านวณแล้วแต่กรณี 

5. หากหน่วยงานพิจารณาผลการเลื่อนเงินเดือนเกินวงเงิน/เลื่อนขั้นเกินโควตาที่กรมฯ ก าหนด หรือ
บันทึกข้อมูลไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน กรมฯ จะส่งคืนให้หน่วยงานแก้ไขให้ถูกต้อง  

6. ให้บันทึกข้อมูลการเลื่อนเงินเดือน/ขั้นค่าจ้างตามแบบที่กรมฯ ก าหนด โดยปฏิบัติตามค าแนะน าอย่าง
เคร่งครัด ทั้งนี้ เพื่อความถูกต้อง รวดเร็ว ในการออกค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 

7. เมื่อได้ส่งข้อมูลตามข้อ 1 มายังกรมฯ แล้ว หากกรณีที่ต้องการแก้ไขเพ่ิมเติมข้อมูลอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การเลื่อนเงินเดือน/ขั้นค่าจ้างของแต่ละรอบ เช่น ลาเกินก าหนด ถูกลงโทษทางวินัย เป็นต้น ให้รีบแจ้งให้กรมฯ 
ทราบภายในวันที่ 1 เมษายน/1 ตุลาคม แล้วแต่กรณี 

กรณีมีผู้เกษียณซ่ึงได้รับเงินเดือน/ค่าจ้างเต็มข้ันแล้วหรือใกล้เต็มขั้น (ถึงข้ันสูงหรือใกล้ขั้นสูง) ในปีที่จะ
เกษียณ รอบวันที่ 1 ตุลาคม หน่วยงานต้องพิจารณาร้อยละการเลื่อนเงินเดือน/ขั้นค่าจ้างให้แก่ผู้นั้น ตามปกติ 
ถึงแม้จะไม่ได้ออกเป็นค าสั่งเลื่อนหรือค่าตอบแทน ณ วันที่ 1 ตุลาคมก็ตาม 

 
ปรับปรุง  

สิงหาคม 2561 


