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สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ถนนติวานนท์ จังหวัดนนทบุรี  11000 

           16  สิงหาคม  2554 

เรื่อง  การเลื่อนค่าตอบแทนประจําปีพนักงานราชการ  ในวันที่  1  ตุลาคม  2554 

เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดทุกจังหวัด 

  ด้วยขณะนี้  ใกล้ถึงกําหนดเวลาที่จะพิจารณาความดีความชอบเพ่ือเลื่อนค่าตอบแทนประจําปี  
ในวันที่  1  ตุลาคม  2554  แก่พนักงานราชการ  สังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  ในการน้ี  ขอให้
ส่วนราชการดําเนินการตามแนวทางทีส่ํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขกําหนด  โดยสามารถศึกษารายละเอียด
จากคู่มือการเลื่อนค่าตอบแทนประจําปี  ทาง  website  กลุ่มบริหารงานบุคคล  ตามท่ีอยู่ด้านล่าง 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาและกําชับเจ้าหน้าที่ให้ดําเนินการโดยรอบคอบ  พร้อมตรวจสอบ
ความถูกต้อง  ก่อนส่งให้สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  ภายในวันที ่ 10  ตุลาคม  2554  หากมีข้อ
สงสัยหรือขัดขอ้งประการใด  โปรดติดต่อโดยตรงกับกลุ่มงานบริหารลูกจ้างและพนักงานราชการ  กลุ่มบริหารงาน-
บุคคล  สํานักบริหารกลาง  สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขด้วย  จะเป็นพระคุณ 

      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
 
 
 
สํานักบริหารกลาง 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 
โทร.  0  2590  1349,  1350 
โทรสาร  0  2590  1350 
http://hr.moph.go.th/person/indexhome.htm 

หมายเหต ุ สําเนาส่งโรงพยาบาลศูนย์/โรงพยาบาลท่ัวไป  และราชการบริหารส่วนกลาง 
      ที่ต้ังอยู่ในส่วนภูมิภาค 
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การเลื่อนค่าตอบแทนประจําปีของพนักงานราชการ 
 

สังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 

ประจําปีงบประมาณ  2555 
(1  ตุลาคม  2554) 
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สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสขุ 

 
 
 
 



หลกัเกณฑ์การเลื่อนคา่ตอบแทนประจาํปขีองพนกังานราชการ 
สังกดัสาํนกังานปลัดกระทรวงสาธารณสขุ 

ประจําปงีบประมาณ  2555  (1  ตุลาคม  2554)   
 

1.  การพจิารณา 

  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขกําหนดไว้ใน
หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนประจําปีของพนักงานราชการ  สังกัดสํานักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสขุ พ.ศ. 2554 โดยให้ถือปฏิบัติตามหนังสือสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสขุ ที ่สธ 0201.034/ว 119  
ลงวันที่  29  เมษายน  2554 

2.  เกณฑ์การเลื่อนคา่ตอบแทน 

  1.  การเลื่อนค่าตอบแทนในวันที่  1  ตุลาคม  2554  มี  2  ลักษณะ  คือ 
   1.1  เลื่อนได้ในอัตราไม่เกินร้อยละ  6  โดยควบคุมวงเงินงบประมาณการเลื่อน
ค่าตอบแทนไม่เกินร้อยละ  4  ของอัตราค่าตอบแทนพนักงานราชการของทกุกลุ่มงาน  ณ  วันที่  1  กันยายน  2554  
(กรณคีาํนวณวงเงินการเล่ือนค่าตอบแทนแลว้มีเศษสตางคใ์หป้ด้เศษสตางคท์ิ้ง) 
   1.2  ไม่เลื่อนค่าตอบแทน 

  พนักงานราชการที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนคา่ตอบแทนประจําปี  ต้องเป็นผู้อยู่ในหลักเกณฑ์
ตามข้อ  8  (1)  -  (7)  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนประจําปีของพนักงานราชการ  
สังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  พ.ศ.  2554  และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ใน
เกณฑ์ไม่ต่าํกว่าระดบัด ี

  2.  จัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการในสังกัด  โดยให้อยู่ภายใต้หลักการ
บนพ้ืนฐานของผลสําเร็จและผลสัมฤทธ์ิของงาน  โดยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ของพนักงานราชการ  พ.ศ.  2548  โดยแจ้งให้ถือปฏิบัติตามหนังสือสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  
ที่  สธ  201.034/ว  268  ลงวันที่  11  พฤศจิกายน  2548  และ  ที่  สธ  0201.034/ว  60  ลงวันที่  
24  มีนาคม  2549 

  3.  จัดทําคําสั่งเลื่อนค่าตอบแทนประจําปีของพนักงานราชการ  และคําสั่งเงินเพิ่มการ
ครองชีพช่ัวคราวของพนักงานราชการภายในส่วนราชการ  โดยระบุช่ืองาน/ฝ่าย/กลุ่มงานของส่วนราชการ  
เรียงลําดับตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือน  (จ.  18)  ของข้าราชการ  ตามตัวอย่างที่แนบ  (เอกสารหมายเลข  1) 

  4.  จัดทําบัญชีผู้ที่ไม่อยู่ในหลักเกณฑ์การเลื่อนค่าตอบแทนประจําปี  โดยระบุเหตุผลกรณี
ไม่ได้รับการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน  (เอกสารหมายเลข  2) 

  5.  ตรวจสอบพนักงานราชการในสังกัดว่ามีผูอ้ยู่ในระหว่างถูกสอบสวนว่ากระทําผิดวินัยร้ายแรง
หรือถูกฟ้องคดีอาญาก่อนมีคําสั่งเลื่อนค่าตอบแทนหรือไม่  โดยส่วนราชการเห็นสมควรให้ได้รับการเลื่อน
ค่าตอบแทนประจําปี  หากมีก็ให้รอการเลื่อนค่าตอบแทนไว้ก่อน  แล้วจัดทํารายละเอียดขอกันเงินสําหรับเลื่อน
ค่าตอบแทนให้สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขทราบ  เพ่ือขอทําความตกลงกบักรมบัญชีกลางในการกันเงิน
สําหรับการเลื่อนค่าตอบแทน  ณ  วันที่  1  ตุลาคม  2554  ใหแ้ก่พนักงานราชการดังกล่าวไว้ก่อน 

 

/8.  จัดทํา..... 



-  2  - 
 

  6.  จัดทําบัญชีสรุปจํานวนเงินที่ใช้เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการในวันที่        
1  ตุลาคม  2554  (เอกสารหมายเลข  3) 

  7.  การกําหนดจํานวนวันลาและการมาทํางานสาย  ตามข้อ  8  (6), (7)  ของหลักเกณฑ์
และวิธีการพิจารณาเลื่อนคา่ตอบแทนประจําปีของพนักงานราชการสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสขุ  
พ.ศ.  2554  กําหนดว่าในปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทํางานสายเกินจํานวนคร้ังที่ส่วนราชการกําหนด  
โดยคํานึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อันเป็นที่ต้ังของแต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน  ซึ่งอนุโลมตามที่
ถือปฏิบัติกับขา้ราชการหรือลกูจ้างประจําในตําแหน่งที่ลักษณะงานเช่นเดียวกันได้ 

  8.  รวบรวมเอกสารต่างๆ  ตามข้อ  4  ถึงข้อ  6  จํานวน  2  ชุด  ส่งให้สํานักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข  ภายในวันที่  10  ตุลาคม  2554 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารหมายเลข  1 

คส. 2 

     (ตัวอย่าง) 
 

คําสั่งจังหวัด……………………………… 
ที่……………/……………. 

เรื่อง  การเลื่อนค่าตอบแทนประจําปีของพนักงานราชการ 
 

 
  อาศัยอํานาจตามข้อ  7  แห่งประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  เรื่อง  ค่าตอบแทน
และสิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ  พ.ศ.  2554  และหลักเกณฑ์  วิธีการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน
ประจําปีของพนักงานราชการ  สังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  พ.ศ.  2554  โดยได้รับมอบ
อํานาจจากปลัดกระทรวงสาธารณสุข  ตามคําสั่งสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  ที่  685/2553  
ลงวันที่  18 กุมภาพันธ์ 2553  จึงให้พนักงานราชการในสังกัด…………………………………….ได้รับการเลื่อน
ค่าตอบแทนประจําปี  จํานวน………..ราย  ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายน้ี  โดยรับรองว่าการเลื่อนค่าตอบแทน
ไม่เกินวงเงินร้อยละ  4  ของจํานวนพนักงานราชการ  ณ  วันที่  1  กันยายน  25…… 

  ทั้งน้ี  ต้ังแต่วันที่  1  ตุลาคม  25……..  เป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ  วันที…่……………………………………………… 

 

       (ลงช่ือ)………………………………………….. 
        (………………………………………..) 
        ตําแหน่ง……………………………… 
 

 

 

 

 

 

 



(ตัวอย่าง) 

บญัชีรายละเอียดการเลื่อนเงินค่าตอบแทนพนกังานราชการ  ณ  วันที ่ 1  ตุลาคม............. 
แนบทา้ยคําสัง่จังหวัด......................................ที่....................../...........................ลงวันที่.......................................................... 

ลําดบั
ที ่

ชื่อ/นามสกุล 
เลขประจําตัวประชาชน 

สังกดั/ตําแหนง่ กลุ่มงาน 
พนกังานราชการ 

ตําแหน่ง 
เลขที ่

เงินค่าตอบแทน 
ก่อนเลื่อน 

(บาท) 

ร้อยละ 
ทีเ่ลื่อน 

จํานวนเงิน 
ทีเ่ลื่อน 
(บาท) 

เงินค่าตอบแทน 
ที่ได้รบั 
(บาท) 

หมายเหต ุ

    สสจ.....................               
    ฝ่ายบรหิารทั่วไป               
1 นาย  ก................. นักวิชาการเงินและบัญชี บริหารทั่วไป …….. 10,010 5.50  560 10,570  
  x xxxx xxxxx xx x               
2 นาย  ข................. นักวิชาการคอมพิวเตอร์ วิชาชีพเฉพาะ …….. 10,850 4.00  440 11,290  
  x xxxx xxxxx xx x               
    รพช.......................             
    กลุ่มงานเทคนิคบรกิาร             
3 น.ส.  จ................. นักกายภาพบําบัด วิชาชีพเฉพาะ …….. 10,850 3.00  330 11,180  
  x xxxx xxxxx xx x               
    รพช.......................             
    ฝ่ายบรหิารทั่วไป             
4 น.ส.  ฉ................. นายช่างเทคนิค เทคนิคทั่วไป …….. 8,950 3.00  290 9,240  
  x xxxx xxxxx xx x               
    รพช......................             
    กลุ่มงานบริการทางการแพทย์            

5 นาย  ค................. พนักงานช่วยเหลือคนไข ้ บริการ …….. 6,410 4.00  260 6,670  
  x xxxx xxxxx xx x 

 
                

รวม 47,070       48,950   



คส. 4 

 
(ตัวอย่าง) 

 
คําสั่งจังหวัด.................................... 

ที่                  /2554 
เรื่อง  ให้พนักงานราชการได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว 

 
อาศัยอํานาจตามมติคณะรัฐมนตรี  เมื่อวันที่  13  พฤษภาคม  2551  และวันที่   

17  มิถุนายน  2551  เห็นชอบให้ปรับอัตราเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว  โดยกําหนดรายได้ขั้นสูงและรายได้
ขั้นตํ่าของผู้มีสิทธิได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราวให้สูงขึ้น  และกระทรวงการคลังได้กําหนดหลักเกณฑ์
การเบิกจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราวของพนักงานราชการ  โดยให้มีผลบังคับใช้ต้ังแต่วันที่ 1 พฤษภาคม 2551  
ประกอบกับปลัดกระทรวงสาธารณสุขได้มอบอํานาจให้จังหวัดปฏิบัติราชการแทนตามคําสัง่สํานักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข  ที ่ 685/2553  ลงวันที่  18 กุมภาพันธ์ 2553  จึงให้พนักงานราชการในสังกัด..(สสจ./รพศ./รพท.)  
ที่ได้รับค่าตอบแทนไม่เกินเดือนละ  11,700  บาท  ให้ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราวเดือนละ 1,500 บาท 
แต่เมื่อรวมกับค่าตอบแทนที่ได้รับอยู่แล้วต้องไม่เกินเดือนละ 11,700 บาท  กรณีเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว
รวมกับค่าตอบแทนที่ได้รับแลว้ไม่ถึงเดือนละ  8,200  บาท  ให้ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราวเพ่ิมขึ้นให้มี
จํานวนรวมกับค่าตอบแทนเป็นเดือนละ  8,200  บาท  จาํนวน...........ราย  ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายน้ี 

  ทั้งน้ี  ต้ังแต่วันที่  1  ตุลาคม  25……….  เป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ  วันที.่............................พ.ศ.  2554 
 
      (ลงช่ือ) ………….………………… 

 ………………………… 
ผู้ว่าราชการจังหวัด ………………..… 

 
 
 
 
 
 
 
 



บญัชีรายละเอียดเงินเพิ่มการครองชพีชั่วคราวพนกังานราชการ 
แนบทา้ยคําสัง่จังหวัด………………..ที…่…./………..ลงวันที…่.เดือน………………พ.ศ……… 

 
ลําดับ
ท่ี 

ชื่อ/นามสกุล 
เลขประจําตัวประชาชน 

สังกัด/ตําแหน่ง กลุ่มงาน 
พนักงานราชการ 

ตําแหน่ง 
เลขท่ี 

เงิน
ค่าตอบแทน 

ท่ีได้รับ 
(บาท) 

เงินเพ่ิมการ
ครองชีพ
ชั่วคราว 
(บาท) 

    สสจ.....................        

    ฝ่ายบริหารท่ัวไป        

1 นาย  ก........................... นักวิชาการเงินและบัญช ี บริหารท่ัวไป …….. 10,570 1,130 

  x xxxx xxxxx xx x          

2 นาย  ข................. นักวิชาการคอมพิวเตอร์ วิชาชีพเฉพาะ …….. 11,290 410 

  x xxxx xxxxx xx x          

    รพช.......................        

3 นางสาว........................... 
x xxxx xxxxx xx x 

เจ้าพนักงานธุรการ บริการ .........        8,950  1,500 
 
 

    กลุ่มงานเทคนิคบริการ        

4 น.ส.  จ........................... นักกายภาพบําบัด วิชาชีพเฉพาะ …….. 11,180 520 

  x xxxx xxxxx xx x          

    รพช.......................        

    ฝ่ายบริหารท่ัวไป        

5 น.ส.  ฉ............................ นายช่างเทคนิค เทคนิคท่ัวไป …….. 9,240 1,500 

  x xxxx xxxxx xx x          

6 นาย  ค............................ นักเทคนิคการแพทย์ วิชาชีพเฉพาะ …….. 10,850 850 

   x xxxx xxxxx xx x  
กลุ่มงานบริการทางการแพทย์  

      

7 นาย  ค............................ พนักงานช่วยเหลือคนไข้ บริการ …….. 6,670 1,530 

 x xxxx xxxxx xx x 
 

     

   
 

  
 
 

       

 

 

 

 

 



เอกสารหมายเลข  2 

(ตัวอย่าง) 

บญัชีรายชื่อผูท้ี่ไม่อยู่ในเกณฑ์การการเลื่อนเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ  ณ  วันที่  1  ตุลาคม............. 

 

ลําดับ
ท่ี 

ชื่อ/นามสกุล 

เลขประจําตัว
ประชาชน 

สังกัด/ตําแหน่ง 
กลุ่มงาน 

พนักงาน
ราชการ 

ตําแหน่ง 

เลขท่ี 

เงิน
ค่าตอบแท

น 

(บาท) 

หมายเหตุ 

  สํานักงานสาธารณสุขจังหวัด.................... 
โรงพยาบาล............................ 
กลุ่มงานเทคนิคบริการ 

   

1 นาย............................ 
x xxxx xxxxx xx x 

นักเทคนิคการแพทย์ วิชาชีพ
เฉพาะ 

......... 10,850 ได้รับการจ้างงานในปี
ท่ีแล้วมา (2 มี.ค.54)  
น้อยกว่า 8 เดือน 
ขาดคุณสมบัติ ตาม
หลักเกณฑ์ข้อ 8 (5) 
 

    รพช………………………………..        
  ฝ่ายบริหารท่ัวไป     

2 นางสาว
............................ 
x xxxx xxxxx xx x 

เจ้าพนักงานธุรการ บริการ .........        
8,950  

ได้รับการจ้างงานในปี
ท่ีแล้วมา (2 ก.พ.54)  
น้อยกว่า 8 เดือน 
ขาดคุณสมบัติ ตาม
หลักเกณฑ์ข้อ 8 (5) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             

 



เอกสารหมายเลข  3 

(ตัวอย่าง) 

 

บัญชีสรุปจํานวนพนักงานราชการและจํานวนเงินเลื่อนเงินค่าตอบแทน 
ณ  วันที่  1  ตุลาคม.............. 

ส่วนราชการ............................................. 
ตามบัญชีรายละเอียดอัตราค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

 
จํานวนผู้ครองอัตรา 

ณ วันท่ี 1 กันยายน.............. 
(ราย) 

จํานวนเงิน 
ณ วันท่ี 1 กันยายน............ 

(บาท) 

จํานวนเงิน 
ร้อยละ 4 
(บาท) 

 

จํานวนเงิน 
ท่ีเลื่อน 
(บาท) 

 

 
หมายเหตุ 

     
xx xxx,xxx x,xxx x,xxx จํานวนเงินท่ีเลื่อนต้องไม่เกิน 

จํานวนเงิน ร้อยละ 4 
     
     
     
     
     
     
     
     

 
 
 

 

 

 

 

 



 
การดาํเนินการของส่วนราชการ 

  เพ่ือใหก้ารเลื่อนค่าตอบแทนประจําปีและคา่ตอบแทนพิเศษของพนักงานราชการ  ในสังกัด
สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  ณ  วันที่  1  ตุลาคม  2554  เป็นไปด้วยความรวดเร็วและสามารถ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนได้ทันในสิ้นเดือนตุลาคม  2554  สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  จึงขอใหดํ้าเนินการ
ดังน้ี 

  ให้คาํนวณวงเงินรอ้ยละ  4  ของอัตราค่าตอบแทนพนกังานราชการที่มีคนครองอยู่ของทกุ
กลุ่มงาน  ณ  วันที่  1  กนัยายน  2554  และแจ้งให้สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  ภายในวันที่  
14  กนัยายน  2554  ตามแบบฟอร์มที่แนบมาพร้อมน้ี  เพ่ือตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องต่อไป 

  อน่ึง  หากภายหลังจากที่ส่วนราชการแจ้งวงเงินให้สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขทราบ
แล้ว  กรณีมีข้อมูลการเปลี่ยนแปลง  เช่น  มีการจัดจ้างพนักงานราชการเพิ่มเติม  ลาออก  หรือถึงแก่กรรม  
ก่อนวันที่  2  กันยายน  2554  เป็นต้น  ให้รีบแจ้งสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขทราบด้วย  พร้อมจัดส่ง
เอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้องเพ่ือจะได้ปรับฐานข้อมูลให้ถูกต้องตรงกัน 

 

หมายเหต ุ กรณีพนักงานราชการสิ้นสุดสญัญาจ้าง 30 กันยายน 2554 เมื่อประเมนิผลการปฏิบัติงานแล้ว 
              และอยู่ในเกณฑ์ทีท่างราชการจะต่อสัญญาจ้างต่อไปขอให้ดําเนินการดังน้ี 

            1.  จัดทําสัญญาจ้างพนักงานราชการ 
            2.  จัดทําคําสั่งใหพ้นักงานราชการปฏิบัติงาน 
   ก่อนดําเนินการขั้นตอนการเลื่อนค่าตอบแทนต่อไป 
    
กรณีพนักงานราชการหรือส่วนราชการไม่ประสงค์ต่อสัญญาจ้างพนักงานราชการรายใด  ขอให้แจง้

สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขทราบด้วย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ตัวอย่าง) 

บัญชีแสดงวงเงินเลื่อนเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
ณ  วันที่  1  ตุลาคม.............. 

ส่วนราชการ............................................. 
ตามบัญชีรายละเอียดอัตราค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

 
จํานวนผูค้รองอัตรา 

ณ วันที่ 1 กนัยายน.............. 
(ราย) 

จํานวนเงิน 
ณ วันที่ 1 กนัยายน............ 

(บาท) 

ร้อยละ  4 
(บาท) 

 

 
หมายเหต ุ

xx xxx,xxx xxxx  

    

    

    

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 


