คู่มือแนะนำหลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์




เพื่อให้การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย  ถูกต้อง  โปร่งใสและเป็นธรรม  จึงให้หน่วยงานต่าง ๆ พิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำในสังกัด 
โดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง ดังต่อไปนี้

๑.  ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ

     ๑.๑  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔

     ๑.๒  ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจำผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรือตำแหน่ง พ.ศ. ๒๕๕o 
และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๑

     ๑.๓  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค o๔๒๘/ว ๓๘  ลงวันที่ ๑ เมษายน ๒๕๕๓
เรื่อง  บัญชีกำหนดคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งและอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจำ
  ยกเลิกเฉพาะอัตราค่าจ้าง
ขั้นต่ำ-ขั้นสูง และบัญชีโครงสร้างอัตราค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ กลุ่มที่ ๑-๔     


๑.๔ หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๒๘/ว ๔๗ ลงวันที่ ๒๙ พฤษภาคม ๒๕๕๔ 
เรื่อง การปรับโครงสร้างอัตราค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ (๑ ธันวาคม ๒๕๕๗)

๒.  การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำในสังกัดให้นำแบบประเมินตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์  เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ
ในการพิจารณาเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจำของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ ประกาศ ณ  วันที่ ๕ เมษายน ๒๕๕๕ ที่แนบมาพร้อมนี้

๓.  สำหรับการลาหรือการมาทำงานสายเกินเกณฑ์ หากหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาเห็นสมควรเสนอขอเลื่อนขั้นค่าจ้างประจำเป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายไม่เกิน o.๕ ขั้น ให้ดำเนินการดังนี้



๓.๑  ผู้นั้นต้องเป็นผู้อยู่ในหลักเกณฑ์สมควร ได้เลื่อนขั้นค่าจ้างเกินกว่า ครึ่งขั้น 
(มีผลการประเมิน ๙o – ๑oo%)
                        
๓.๒  แนบแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน แจ้งคะแนนประเมินที่ได้พร้อมหนังสือรับรองเหตุผลและความจำเป็นในการเสนอขอเลื่อนขั้นค่าจ้างทุกราย หากไม่แนบเอกสารดังกล่าวมหาวิทยาลัยจะไม่นำเข้าพิจารณาในคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจำมหาวิทยาลัย 

    
๓.๓  ให้ใส่รายชื่อลูกจ้างประจำดังกล่าว ในบัญชีขอเลื่อนขั้นเงินเดือนหรือค่าจ้าง o.๕ ขั้น 
และระบุในช่องหมายเหตุว่า “ขอเลื่อนกรณีพิเศษ”  

๔.  กำหนดกรอบโควตาและวงเงินสำหรับการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำเบื้องต้นของแต่ละหน่วยงาน
                              ๔.๑  การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ ครั้งที่ ๑  ณ วันที่ ๑ เมษายน 2559 จำกัดเฉพาะโควตา


          ผู้ที่จะได้รับการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำหนึ่งขั้นต้องไม่เกินร้อยละ ๑๕ ของจำนวน 
                                     ลูกจ้างประจำที่มีคนครอง ณ วันที่ ๑ มีนาคม 2559



 ๔.๒  การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ ครั้งที่ 2 ณ วันที่ ๑ ตุลาคม 2559 จำกัดเฉพาะวงเงิน        
                        ที่จะใช้เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำให้เลื่อนได้ในวงเงินไม่เกินร้อยละ ๖ ของอัตราค่าจ้าง      
                          รวมของลูกจ้างประจำที่มีคนครอง ณ วันที่ ๑ กันยายน 2559 โดยให้นำวงเงินที่ใช้เลื่อนขั้น


        ค่าจ้างไปแล้วเมื่อวันที่ ๑ เมษายน ๒๕๕9 มาหักออกก่อน (ยกเว้นเงินตอบแทนพิเศษ

                ในอัตราร้อยละ ๒ กรณีครึ่งขั้นหรือร้อยละ ๔ กรณีหนึ่งขั้นไม่ต้องหัก)
-2-


๕.  ผลการประเมินเพื่อพิจารณาเสนอขอเลื่อนขั้นค่าจ้าง มี ๓ ระดับ ดังนี้


๕.๑  ผลการประเมินต้องปรับปรุง  
(ต่ำกว่า ๖o%)
=      o  ขั้น


๕.๒  ผลการประเมินเป็นที่ยอมรับได้ 
(๖o – ๘๙%)
=   o.๕  ขั้น


๕.๓  ผลการประเมินดีเด่น
(๙o – ๑oo%)
=   ๑ , ๑.๕ ขั้น

หากหน่วยงานประสงค์จะเสนอขอเลื่อนขั้นค่าจ้างให้ลูกจ้างประจำ จำนวน ๑.๕  ขั้น  ณ วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๕9ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ ข้อ ๑๒ ผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นค่าจ้าง รวมทั้งปี ๒ ขั้น จะต้องไม่เกินร้อยละ ๑๕ ของจำนวนลูกจ้างประจำที่มีคนครองอยู่ ณ วันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๕9  ของหน่วยงานและวงเงินที่ใช้เลื่อนขั้น ๑.๕ ขั้น จะต้องรวมอยู่ในวงเงินเลื่อนขั้นร้อยละ ๖ ของอัตราเงินเดือนรวม 
ณ วันที่ ๑ กันยายน ๒๕๕9  ด้วยผู้ที่ได้รับพิจารณาเลื่อนขั้น ๑.๕ ขั้น ณ วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๕9  ต้องมีผลคะแนนดีเด่น 
(๙o – ๑oo%)  จากการพิจารณาเลื่อนขั้น เมื่อ ๑ เมษายน ๒๕๕9  (๑ ตุลาคม ๒๕๕8 – ๓๑ มีนาคม ๒๕๕9)  ด้วย

๖.  จำนวนขั้นค่าจ้าง ที่จะเลื่อนได้

      ครั้งที่ ๑  เลื่อนขั้น ณ วันที่ ๑ เมษายน ๒๕๕9  ไม่เลื่อนขั้น, เลื่อนขั้นได้ o.๕ ขั้น หรือ
                                     เลื่อนขั้นได้ ๑ ขั้น

      ครั้งที่ ๒  เลื่อนขั้น ณ วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๕9   ไม่เลื่อนขั้น, เลื่อนขั้นได้ o.๕ ขั้น 
                                     เลื่อนขั้นได้ ๑ ขั้น หรือเลื่อนขั้นได้ ๑.๕ ขั้น

ลูกจ้างประจำผู้ได้รับขั้นค่าจ้างใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรือตำแหน่ง และถึงขั้นสูงของอันดับ
หรือตำแหน่ง  ให้ปฏิบัติดังนี้

๑.  กรณีค่าจ้างถึงขั้นสูงของอันดับหรือตำแหน่ง (เต็มขั้น)

     ๑.๑  กรณีได้รับการประเมินให้เลื่อนขั้นค่าจ้างครึ่งขั้น ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษในอัตราร้อยละ ๒
                       ๑.๒   กรณีได้รับการประเมินให้เลื่อนขั้นค่าจ้างหนึ่งขั้น  ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษในอัตราร้อยละ ๔

 ๑.๓  กรณีได้รับการประเมินให้เลื่อนขั้นค่าจ้างหนึ่งขั้นครึ่ง ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษในอัตรา
ร้อยละ ๖

  ๑.๔  กรณีไม่ได้รับการประเมินให้เลื่อนขั้นค่าจ้าง ให้เบิกจ่ายค่าจ้างในอัตราขั้นสูงของอันดับหรือตำแหน่งตามเดิม

๒.  กรณีมีขั้นค่าจ้างใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรือตำแหน่ง

      ๒.๑  กรณีได้รับการประเมินให้เลื่อนขั้นค่าจ้างเกินกว่าขั้นค่าจ้างที่เหลืออยู่ในอันดับหรือตำแหน่งนั้น

         ๒.๑.๑  ให้เลื่อนขั้นที่ได้รับการประเมินจนถึงขั้นสูงของอันดับหรือตำแหน่งก่อน

         ๒.๑.๒  นำจำนวนขั้นที่เหลือจากการเลื่อนขั้นดังกล่าวมาเบิกจ่ายเป็นค่าตอบแทนพิเศษ
                                          ในอัตราร้อยละ ๒ กรณีเหลือครึ่งขั้น หรือร้อยละ ๔ กรณีเหลือหนึ่งขั้น

      - ยกเว้นลูกจ้างประจำที่เกษียณอายุราชการไม่มีสิทธิได้รับเงินตอบแทนพิเศษ ( ๑ ตุลาคม ๒๕๕9)

๗.  กรณีไม่เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำผู้ใด ให้ผู้บังคับบัญชาแจ้งให้ผู้ใต้บังคับบัญชาทราบผลการประเมินก่อนมีคำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง  เพื่อเปิดโอกาสให้มีสิทธิพบผู้บังคับบัญชาได้ทันทีที่ได้รับทราบผลการพิจารณาดังกล่าว
...............................................
