
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 าหนดในแต่ละรอบการประเมิน (แจ้งข้อมูล
บุคคลและวงเงินที่ใช้เลื่อนเงินเดือนทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของผู้รับผิดชอบ) โดยหน่วยงานตรวจสอบ
ข้อมูลและพิจารณาจัดสรรวงเงินส าหรับข้าราชการกลุ่ม 3 กรณีข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าผู้ปฏิบัติหน้าที่เลขา/
พนักงานขับรถยนต์ของผู้บริหาร (อธิบดี/รองอธิบดี) กรมฯ เป็นผู้พิจารณาบริหารวงเงิน (ไม่ต้องน ามารวมค านวณ) 

2. หน่วยงานที่มีข้าราชการต่างส่วนราชการมาช่วยปฏิบัติราชการให้แจ้งรายชื ่อ ต าแหน่ง ระดับ 
เงินเดือน และส่วนราชการ ให้กรมฯ ทราบ โดยแจ้งในหนังสือเสนอกรมฯ และในบัญชีรายละเอียดข้อมูล     
ผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ เพ่ือกรมฯ จะได้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ของส านักงาน ก.พ.                

3. กรณีการขอให้ อ.ก.พ.กระทรวงสาธารณสุขพิจารณาเลื่อนเงินเดือนให้พนักงานราชการ  ลูกจ้าง
ชั่วคราว หรือพนักงานกระทรวงสาธารณสุข ได้รับการบรรจุเป็นข้าราชการ และมีระยะเวลาการปฏิบัติราชการ
ในรอบครึ่งที่แล้วมา น้อยกว่า 4 เดือน ขอให้จัดส่งเอกสาร ดังนี้     
  3.1 บัญชีการกันเงินเพื่อเลื่อนเงินเดือน      
  3.2 บัญชีรายละเอียดข้าราชการที่บรรจุเข้ารับราชการ และมีเวลาปฏิบัติราชการไม่ครบ 4 เดือน 

3.3 หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ที่ยังไม่ได้รับการพิจารณาให้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างเพ่ิมขึ้นใน
ลักษณะเช่นเดียวกับการเลื่อนเงินเดือนในรอบการประเมินนั้นมาก่อน  

4. หน่วยงานตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลบุคคลตามข้อ 1 ภายในระยะเวลาสัปดาห์แรกที่ได้รับ   
(ชื่อ-นามสกุล ต าแหน่ง ระดับ ขั้นเต็ม เลขที่ต าแหน่ง บัญชีค่าจ้าง เงินเดือน/ค่าจ้าง และฐานในการค านวณ) 
กรณีข้อมูลของกรมฯ กับของหน่วยงานไม่ตรงกันให้ใช้ข้อมูลตามปฏิบัติจริงมาประกอบกับค าสั่งกรมฯ เป็นหลัก 
และพิจารณาเลื่อนเงินเดือน/ขั้นค่าจ้าง ตามหลักเกณฑ์และแบบที่ก าหนดโดยห้ามแก้ไขสูตรค านวณ  

5. หากหน่วยงานด าเนินการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนเกินวงเงิน/โควตาที่กรมฯ จัดสรร หรือบันทึกข้อมูล
ไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน กรมฯ จะส่งข้อมูลคืนให้หน่วยงานด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อย  

6. กรณกีารพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ให้ระบุระดับผลการประเมินในช่องระดับผลการประเมิน   
ตามผลการประเมินการปฏิบัติราชการ (PMS) ทุกราย 

7. กรณีไม่ได้เลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง ให้ระบุเหตุผลในช่องหมายเหตุ เช่น ลาศึกษา ลาเกินเกณฑ์ โทษวินัย ฯลฯ 
8. กรณีลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องพักรักษาตัวเป็นระยะเวลานาน ตามกฎ ก.พ. ข้อ 8 (9) (ค) ไม่เกิน 60 วันท าการ

ให้เสนอขออนุมัติให้ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนกรณีลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องพักรักษาตัวเป็นระยะเวลานาน     
โดยแนบเอกสารหลักฐานประกอบด้วย ส าเนาใบลา และส าเนาใบรับรองแพทย์ เพ่ือเสนออธิบดีพิจารณาอนุมัติ 

9. ให้บันทึกข้อมูลการเลื่อนเงินเดือน/ขั้นค่าจ้างตามแบบที่กรมฯ ก าหนด โดยปฏิบัติตามค าแนะน าอย่าง
เคร่งครัด ทั้งนี้ เพื่อการตรวจสอบความถูกต้องและรวดเร็ว ในการด าเนินการออกค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 

กรณีมีผู้เกษียณอายุราชการซึ่งได้รับเงินเดือน/ค่าจ้างเต็มขั้นแล้วหรือใกล้เต็มขั้น (ถึงขั้นสูงหรือใกล้ขั้นสูง)          
ในปีที่จะเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ หน่วยงานต้องพิจารณาร้อยละการเลื่อนเงินเดือน/      
ขั้นค่าจ้างให้แก่ผู้นั้นตามผลการประเมินการปฏิบัติราชการ ตามระเบียบและหลักเกณฑ์ที่ก าหนด           
ถึงแม้จะไม่ได้ออกเป็นค าสั่งเลื่อนเงินเดือน/ขั้นค่าจ้าง หรือค าสั่งให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ ณ วันที่ 1 ตุลาคม ก็ตาม 
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