
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๒

คูมือการปฏิบัติงาน
บําเหน็จความชอบ

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

กลุ�มบรหิารงานบคุคล
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คูมือการปฏิบัติงาน งานบําเหน็จความชอบ 

• งานเลื่อนเงินเดือนและคาตอบแทนพิเศษของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

• งานเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา

• งานเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการประจําป

• การจัดทําขอมูลระบบสวัสดิการคารักษาพยาบาลของขาราชการและลูกจางประจํา

• งานการจัดทําบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการ ประจําปงบประมาณ

• งานการจัดทําบัญชีถือจายอัตราคาจางลูกจางประจํา ประจําปงบประมาณ

• งานจัดทําขอมูลในระบบจายตรงเงินเดือน และคาจางประจํา (e-payroll)
ของกรมบัญชีกลาง

• งานตัดโอนอัตราเงินเดือนขาราชการ/อัตราคาจางลูกจางประจํา

• งานจัดทําขอมูลในระบบจายตรงเงินเดือน และคาจางประจํา (e-payroll)
ของกรมบัญชีกลาง
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๑. ช่ืองาน  งานเลื่อนเงินเดือนและคาตอบแทนพิเศษของขาราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา 

๒. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการ เลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓. ขอบขายงาน  

การดําเนินการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามแนวปฏิบัติ ท่ีสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด และหรือหลักเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด  

๔. คําจํากัดความ 

เลื่อนเงินเดือน หมายถึง การเลื่อนเงินเดือนตามท่ี ก.ค.ศ. กําหนด ตามผลการประเมินและการปฏิบัติ

ราชการ  

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติ 

๕.๒ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา กําหนดปฏิทิน

การดําเนินการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๕.๓ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตรวจนับตัวขาราชการท่ีปฏิบัติงานจริง ณ วันท่ี ๑ มีนาคม หรือ ๑ 

กันยายน เพ่ือดําเนินการเลื่อนเงินเดือน ครั้งท่ี ๑ (๑ เมษายน) หรือครั้งท่ี ๒ (๑ ตุลาคม) แลวแตกรณี 

๕.๔ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา รายงานการนับตัวขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(๑ มีนาคม หรือ ๑ กันยายน) ไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๕.๕ แตงต้ังคณะกรรมการบริหารวงเงินระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามแนวปฏิบัติ ท่ีสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กําหนด และแจงการจัดสรรวงเงิน  

๕.๖ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน/สถานศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา 

การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และรายงานผลตอผูบังคับบัญชาใหความเห็นชอบ  

๕.๗ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหความเห็นชอบการเลื่อน

เงินเดือน  

๕.๘ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา/สถานศึกษา ประกาศผลการเลื่อนเงินเดือน และออกคําสั่ง 

การเลื่อนเงินเดือน 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

(3 วัน)

(1 วัน)

(7 วัน)

(2 วัน)

(7 วัน)

(20 วัน)

(1 วัน)

(7 วัน)
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๗. แบบฟอรมท่ีใช 

เปนไปตามแบบท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

๘.๑ กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 

๘.๒ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๕ ลงวันท่ี ๒๘ กุมภาพันธ ๒๕๖๒ เรื่อง การเลื่อน

เงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๘.๓ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๗ ลงวันท่ี ๒๙ มีนาคม ๒๕๖๒ เรื่อง การเลื่อน

เงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเปนกรณีพิเศษเฉพาะรายเนื่องจากขาดคุณสมบัติ

เก่ียวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  

๘.๔ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๙ ลงวันท่ี ๒๖ เมษายน ๒๕๖๒ เรื่อง การไดรับ

เงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๘.๕ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๐ ลงวันท่ี ๓๑ สิงหาคม ๒๕๖๓ เรื่อง การให

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับเงินเดือนสูงกวาข้ันสูงของอันดับ  

๘.๖ ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณา เลื่อน

เงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัด สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 

๒๕๖๒ 

๘. ขอกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวของ
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๑. ช่ืองาน  งานเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 

๒. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการ เลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจําในสถานศึกษา/ในสํานักงาน เขตพ้ืนท่ี

การศึกษา  

๓. ขอบขายงาน 

เลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา ตามแนวปฏิบัติสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด 

๔. คําจํากัดความ 

คาจางเปนไปตามอัตราคาจาง ประเภท ตําแหนง ลูกจางท่ีถือปฏิบัติสําหรับลูกจางสวนราชการ ตามท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด  

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติ  

๕.๒ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา กําหนดปฏิทินการดําเนินการเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา  

๕.๓ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ดําเนินการนับตัวลูกจางประจําท่ีปฏิบัติจริง ณ วันท่ี ๑ มีนาคม หรือ 

๑ กันยายน แลวแตกรณี 

๕.๔ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รายงานการนับตัวลูกจางประจํา (๑ มีนาคม หรือ ๑ กันยายน) ไป

ยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๕.๕ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา/สถานศึกษา ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจางประจํา 

ตามแบบประเมินท่ีกําหนด  

๕.๖ คณะกรรมการระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา/สถานศึกษา พิจารณาการเลื่อนข้ันคาจาง

ลูกจางประจําตามผลการประเมิน และการเลื่อนข้ันคาจางประจํา ดังนี้  

ครั้งท่ี ๑ (๑ เมษายน) ผูท่ีไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันคาจาง ๑ ข้ัน หรือคาตอบแทนรอยละ ๔ 

ตองไมเกินโควตารอยละ ๑๕ ของลูกจางประจําท่ีมีตัวอยูจริง ณ วันท่ี ๑ มีนาคม  

ครั้งท่ี ๒ (๑ ตุลาคม) ผูท่ีจะไดรับเลื่อนข้ันคาจางรวมท้ังป ๒ ข้ัน หรือคาตอบแทนรอยละ ๔ 

ตองไมเกินโควตารอยละ ๑๕ ของลูกจางประจําท่ีมีตัวอยูจริง ณ วันท่ี ๑ มีนาคม และวงเงินการเลื่อนข้ันคาจาง 

ตองไมเกินวงเงินรอยละ ๖ ของคาจางรวมของลูกจางประจําท่ีมีตัวอยูจริง ณ วันท่ี ๑ กันยายน  

๕.๗ ผูบังคับบัญชา/ผูไดรับมอบอํานาจ ออกคําสั่งเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอรมท่ีใช 

เปนไปตามแบบท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

๘.๑ หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค ๐๔๒๘/ว ๙๐ ลงวันท่ี ๒๔ สิงหาคม ๒๕๕๓ เรื่อง หลักเกณฑ
และวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจางประจําของสวนราชการ (แบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน)  

๘.๒ หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร ๐๒๐๕/ว ๑๑๗ ลงวันท่ี ๒๓ มิถุนายน ๒๕๔๐ เรื่อง 
ระบบเปดในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการ (นําระบบเปดมาใชในการพิจารณาเลื่อนข้ันคาจาง)  

๘.๓ ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจําของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
๘.๔ แนวปฏิบัติการเลื่อนคาจางท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด 

(3 วัน) 

(1 วัน) 

(7 วัน) 

(3 วัน) 

(7 วัน) 

(3 วัน)

๘. ขอกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวของ
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๑. ช่ืองาน  งานเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการประจําป 

๒. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการประจําป 

๓. ขอบขายงาน 

พนักงานราชการท่ีมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณท่ีแลวมาไมนอยกวา ๘ เดือน 

เมื่อผานการประเมินผลการปฏิบัติงานไมต่ํากวาระดับดี มีสิทธิไดรับการเลื่อนคาตอบแทนได ไมเกินรอยละ ๖ 

ของฐานคาตอบแทน  

๔. คําจํากัดความ 

คาตอบแทน หมายความวา เงินซ่ึงจายใหแกพนักงานราชการในการปฏิบัติงานใหแก สวนราชการ/

สถานศึกษาเปนรายเดือน  

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ 

๕.๒ ผูบังคับบัญชา/ผูประเมิน ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการในสํานักงาน เขตพ้ืนท่ี

การศึกษาหรือสถานศึกษา ตามรอบการประเมิน แลวนําผลการประเมินเสนอคณะกรรมการกลั่นกรอง

การประเมินผลการปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือสถานศึกษา  

๕.๓ สถานศึกษารายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการในสังกัดตอสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๕.๔ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน พนักงานราชการ

ประจําป 

๕.๕ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานํารายชื่อพนักงานราชการในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

และในสถานศึกษาเสนอตอคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการประจําป เพ่ือพิจารณา

เลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการตามผลการประเมิน โดยไมเกินวงเงินรอยละ ๔ ของคาตอบแทน ของพนักงาน

ราชการท่ีมีตัวอยู ณ วันท่ี ๑ กันยายน  

๕.๖ แจงผลการเลื่อนคาตอบแทนใหพนักงานราชการทราบเปนรายบุคคล 

๕.๗ แจงคําสั่งใหผูท่ีเก่ียวของทราบ
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

สถานศกึษารายงานผลการประเมนผลการปฏิบติงานพนักงานราชการตอ สพท. 

ผูบังคับบัญชา/ผูประเมิน ประเมนิผลการปฏิบติงาน 

ของพนักงานราชการใน สพท. และสถานศกึษา 

 

สพท. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการประจาํป 

 
 

สพท. เสนอคณะกรรมพิจารณาเลือ่นคาตอบแทนประจาํปพนักงานราชการ 

 

ผูมีอํานาจสั่งเลื่อนคาตอบแทน 

พนักงานราชการประจาํป 

 

 

สพท. แจงผลการเลือ่นคาตอบแทนใหพนักงานราชการทราบเปนรายบุคคล 

แจงคําสั่งใหผูเก่ียวของทราบ 

(3 วัน) 

(7 วัน) 

(1 วัน) 

(2 วัน) 

(3 วัน) 

(7 วัน) 

(1 วัน) 
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๗. แบบฟอรมท่ีใช 

- แบบประเมินเลื่อนข้ันคาจางพนักงานราชการ

๘. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

๘.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

๘.๒ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

พนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๔  

๘.๓ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง คาตอบแทนของพนักงานราชการ (ฉบับท่ี 

๗)พ.ศ. ๒๕๕๘ 

๘.๔ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องคาตอบแทนพนักงานราชการ (ฉบับท่ี ๙) 

พ.ศ. ๒๕๖๑  

๘.๕ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องคาตอบแทนพนักงานราชการ (ฉบับท่ี ๑๐) 

พ.ศ. ๒๕๖๕  

๘.๖ ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่องแนวปฏิบัติในการดําเนินการพิจารณา

เลื่อนคาตอบแทนประจําปพนักงานราชการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๔  

๘.๗ ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่องหลักเกณฑ และวิธีการประเมินผล

การปฏิบัติงานของพนักงานราชการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๔  

๘.๘ หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ ๐๔๐๐๙/๑๔๒๖ ลงวันท่ี ๒๖ 

มีนาคม ๒๕๕๕ เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน 

ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 

๑. การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการประเมินปละ ๒ ครั้ง ตามรอบการประเมิน ครั้งท่ี ๑ 

ระหวางวันท่ี ๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม ของปถัดไป ครั้งท่ี ๒ ระหวางวันท่ี ๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน  

๒. การเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการประจําป เลื่อนปละ ๑ ครั้ง ในวันท่ี ๑ ตุลาคม 

๓. ผูท่ีมีสิทธิเลื่อนคาตอบแทนประจําปตองปฏิบัติงานมาแลวไมนอยกวา ๘ เดือน

๘. ขอกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวของ
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๑. ช่ืองาน  การจัดทําขอมูลระบบสวัสดิการคารักษาพยาบาลของขาราชการ 

และลูกจางประจํา 

๒. วัตถุประสงค 

เพ่ือตรวจสอบ บันทึกเพ่ิมเติม ปรับปรุงหรือแกไขขอมูลของผูมีสิทธิในสังกัด รวมถึงบุคคลในครอบครัว

ของผูมีสิทธิ  

๓. ขอบขายงาน 

การจัดทําฐานขอมูลขาราชการ ลูกจางประจํา ในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ลงในระบบ Digital-Pension รวมท้ังการปรับปรุงแกไขขอมูลผูมีสิทธิ และบุคคลในครอบครัวของผูมีสิทธิ  

๔. คําจํากัดความ 

ระบบทะเบียนประวัติ (Digital-Pension) หมายถึง ขอมูลของขาราชการ ลูกจางประจํา รวมถึงบุคคล

ในครอบครัว ท่ีกรมบัญชีกลางจัดทําข้ึนเพ่ือประโยชนในการจัดทําฐานขอมูลเก่ียวกับการรักษาพยาบาล  

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ศึกษารายละเอียดข้ันตอนการลงทะเบียนเพ่ือขอกําหนดสิทธิเขาใชงานในระบบ Digital Pension 

ของนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล  

๕.๒ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แตงตั้งนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล 

๕.๓ สงคําสั่งแตงตั้งนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาลไปยังกรมบัญชีกลางเพ่ือกําหนดสิทธิ เขาใช

งานในระบบ Digital Pension  

๕.๔ ผูมีสิทธิรายงานขอมูลเก่ียวกับตนเอง และบุคคลในครอบครัวของตนตอนายทะเบียนสวัสดิการ

รักษาพยาบาล ภายในระยะเวลา ๑๕ วัน นับแตวันบรรจุเขารับราชการหรือวันที่ขอมูลมีการเปลี่ยนแปลง

และลงทะเบียนผานเว็บไซต https://dps.cgd.go.th/pension/registerLanding (แบบ 7127)  

๕.๕ กรณีที่ผูมีสิทธิไดรับเงินคารักษาพยาบาลตามสิทธิของตนเองจากหนวยงานอื่น ใหผู มีสิทธิ 

เลือกวาจะใชสิทธิตามพระราชกฤษฎีกานี้ หรือใชสิทธิจากหนวยงานอื่น โดยกรอกขอมูลตามแบบแจง

การเลือกสิทธิ และเปลี่ยนแปลงการใชสิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล พรอมลงลายมือชื่อรับรองความถูกตอง 

เสนอตอหัวหนาสวนราชการระดับกรม หรือหัวหนาหนวยงานในสวนภูมิภาค ภายในระยะเวลา ๑๕ วัน 

นับแตวันท่ีมีสิทธิไดรับคารักษาพยาบาลตามสิทธิของตนเองจากหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหนายทะเบียนสวัสดิการ

รักษาพยาบาลบันทึกขอมูลลงในระบบทะเบียนประวัติ  

๕.๖ บันทึก ตรวจสอบ เพ่ิมเติม ปรับปรุง หรือแกไขขอมูลของผูมีสิทธิในสังกัด รวมถึงบุคคล ในครอบครัว

ของผูมีสิทธิ ลงในระบบทะเบียนประวัติ ผาน https://dps.cgd.go.th/pension 

https://dps.cgd.go.th/pension
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอรมท่ีใช 

แบบ ๗๑๒๗ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

๘.๑ พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๕๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

๘.๒ หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๒๒.๒/ว ๓๗๖ ลงวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๕๓ เรื่อง 

หลักเกณฑการจัดทําฐานขอมูลเก่ียวกับการรักษาพยาบาล  

๘.๓ หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๑๖.๓/ว ๖๕ ลงวันท่ี ๒๖ มกราคม ๒๕๖๕ เรื่อง 

หลักเกณฑการจัดทําฐานขอมูลเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับท่ี ๒) 

๘.๔ หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๑๖.๓/ว ๖๖ ลงวันท่ี ๒๖ มกราคม ๒๕๖๕ เรื่อง 

หลักเกณฑการเลือกหรือเปลี่ยนแปลงการใชสิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล (ฉบับท่ี ๒)  

๘.๕ คูมือนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล 

(2 วัน) 

(7 วัน) 

(1 วัน) 

(1 วัน) 

๘. ขอกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวของ
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๑. ช่ืองาน  งานการจัดทําบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการประจําปงบประมาณ 

๒. วัตถุประสงค  

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการจัดทําบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการประจําป 

๓. ขอบขายงาน  

ตามพระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 
๒๕๓๕ การจายเงินเดือนแตละปใหกระทรวง ทบวง กรม จายตามบัญชีถือจายเงินเดือนประจําป ท่ี
กรมบัญชีกลางอนุมัติ การจัดทําบัญชีถือจายประจําปจึงเปนเอกสารประกอบการเบิกจายเงินเดือน ของ
ขาราชการและลูกจางประจํา ประจําปงบประมาณแตละเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีการเบิกจายเงินเดือน เงินคาจาง
และยังมีฐานในการตั้งงบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในปงบประมาณตอไป
เทาใดการดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําบัญชีถือจายประจําป แยกการจัดทําเปน ๒ ประเภท คือ การจัดทํา
บัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการ และการจัดทําบัญชีถือจายคาจางลูกจางประจํา  

๔. คําจํากัดความ 
-  

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดทําบัญชีถือจายอัตราเงินเดือนขาราชการประจําป 
๕.๑ ข้ันตอนท่ี ๑ 

๑) สํารวจขอมูลการตัดโอนอัตราเงินเดือน จากทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายเงินเดือนประจํา 
ซ่ึงไดปรับ แกไขขอมูลตามคําสั่งตาง ๆ จนถึงวันท่ี ๓๐ กันยายน  

๒) จัดทําบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือนขามหนวยเบิก และภายในหนวยเบิก 
(สงใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตรวจสอบ และประสานกับสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา ที ่เก่ียวของ โดยใหสงกอนวันท่ีงานบุคคลจะเริ่มการบันทึกคําสั่งในระบบ ๕ วัน หลังจากนั้น 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จะไดดําเนินการตัดโอนในระบบให)  

๓) บัญชีสรุปการตัดโอนอัตราเงินเดือนขามหนวยเบิก  
๕.๒ ข้ันตอนท่ี ๒ สรุปยอดอัตราคงเหลือ เม่ือสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. ท่ีผานมา  
๕.๓ ข้ันตอนท่ี ๓ รางทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายเงินเดือนประจําป ตามแนวปฏิบัติการจัดทําบัญชีถือ

จายอัตราเงินขาราชการ ประจาํปงบประมาณ พ.ศ..... 
๑) การจัดทําบัญชีถือจายใหจัดทําในภาพรวมของเขต ไมตองแยกหนวยเบิก สําหรับโรงเรียน 

ท่ีเปนหนวยเบิกใหใสไวเปนลําดับสุดทาย สวนสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาท่ีมีหลายจังหวัดในเขต
เดียวกัน แยกเปนรายจังหวัดเหมือนเดิม และรวมหนวยเบิกของจังหวัดนั้น ๆ ไวในจังหวัดดวย  

๒) ใหสรุปยอดอัตราคงเหลือ จากการตัดโอนในรอบเดือนกันยายน พ.ศ...... (ป พ.ศ. ท่ีกําลัง
ดําเนินการ) เพ่ือใชเปนฐานในการจัดทําบัญชีถือจาย ประจาํปงบประมาณ พ.ศ...... (ปงบประมาณ พ.ศ. ถัดไป) 

๓) จัดทําทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายอัตราเงินเดือน ประจําปงบประมาณแยกเปน 
(๑) ทะเบียนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
(๒) ทะเบียนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
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หมายเหตุ กรณีท่ีโรงเรียนมีชื่อซํ้ากัน ในทะเบียนควบคุมฯ ใหระบุอําเภอ
ตอทาย ชื่อโรงเรียน เหมือนท่ีระบุไวในระบบจายตรงดวย  

(๓) เอกสารท่ีใชเปนหลักฐานในการจัดทําบัญชีถือจาย 
(ก) คําสั่งเลื่อนเงินเดือน ณ ๑ ตุลาคม พ.ศ........ 
(ข) คําสั่งเลื่อนเงินเดือน กรณีเกษียณอายุราชการ 
(ค) บัญชีรายชื่อขาราชการท่ีงดเลื่อนเงินเดือน 

(๔) หลักเกณฑการตั้งเงินถือจาย 
(ก) ตําแหนงท่ีมีคนครอง ตั้งเงินถือจายตามหลักฐานขอ (๓) 
(ข) ตําแหนงท่ีมีคนครอง และอาศัยเบิกในอัตราเงินเดือนท่ีสูงกวาใหปรับลด

เงินลง เหลือเทาท่ีเบิกจายจริง แลวจึงตั้งเงินถือจายปนี้ตามหลักฐานขอ (๓)  
(ค) ตําแหนงวางดั้งเดิม (กอนปงบประมาณ พ.ศ. …….) (กอนปงบประมาณ 

พ.ศ. ท่ีกําลังดําเนินการ) ตั้งเงินถือจายข้ันเดิม 
     ตําแหนงวาง ท่ีเกิดข้ึนในปงบประมาณ พ .ศ . ….. (ป พ .ศ . ท่ี กําลัง

ดําเนินการ) เพ่ือใหสอดคลองกับขอมูลในระบบจายตรง ใหตั้งเงินถือจาย ดังนี้ 
๑. ตําแหนงวางท่ีผูครองเดิมเคยอาศัยเบิกอยู ใหปรับลดเงินลง 

เหลือเทากับตําแหนง และอัตราเงินเดือนท่ีผูครองเดิมพนไป (หากผูครองเดิมสไลดไปรับเงินเดือนในอันดับถัดไป 
ใหปรับลดเงินลงเปนข้ันสูงของตําแหนง)  

๒. ตําแหนงวางท่ีผูครองเดิมสไลดไปรับเงินเดือนในอันดับถัดไป 
ใหปรับลดเงินลงเปนข้ันสูงของตําแหนง 

๓. ตําแหนงวางเนื่องจากผูครองเดิมเกษียณอายุราชการ ตั้งแต 
๑ ตุลาคม …… (ป พ.ศ. ที่กําลังดําเนินการ) ใหคงตั้งเงินถือจายขั้นเดิมไวกอน (กอนการเลื่อนเงินเดือน 
เพ่ือประโยชนในการคํานวณบําเหน็จบํานาญ) 

๔. สําหรับตําแหนงวางเนื่องจากผูครองเดิมเกษียณอายุราชการ 
ตั้งแต ๑ ตุลาคม …… (ป พ.ศ. ท่ีกําลังดําเนินการ) และไดสไลดไปรับเงินเดือนในอันดับถัดไปดวยใหปรับลดเงินลง 
เปนข้ันสูงของตําแหนง 

(ง) ตําแหนงท่ีตองยุบเลิก  
(จ) จํานวนเงินปรับลด และเงินเลื่อนเงินเดือนคํานวณตามขอเท็จจริง 
(ฉ) ตรวจสอบความถูกตองของการตั้งเงินถือจายดวยสมการ  

เงินถือจายปนี้ = เงินถือจายปท่ีแลว – เงินปรับลด + เงินเล่ือนเงินเดือน 

๔) ขอมูลท่ีตองสงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
(๑) ไฟล Excel ขอมูลทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายอัตราเงินเดือน ประจําป

งบประมาณ พ.ศ. ... 
(๒) ไฟล Excel คําสั่งเลื่อนเงินเดือน ๑ ตุลาคม ………. 
(๓) ไฟล Excel คําสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีเกษียณอายุราชการ (รวมกรณีคนเต็มข้ันดวย) 

๕) กําหนดการสงงาน ใหสงถึงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ภายในวันท่ี ท่ี
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด  
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอรมท่ีใช 

ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายอัตราเงินเดือน ประจาํป 

๘. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

๘.๑ พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 
๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

๘.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยหลักเกณฑ และวิธีการขอถือจายเงินเดือนขาราชการ พ.ศ. 
๒๕๑๘ 

๘.๓ หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๓๐.๓/ว ๘๔ ลงวันท่ี ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๔๘ เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติท่ีเก่ียวกับการอนุมัติบัญชีถือจายเงินเดือน/คาจางประจําป และการเบิกจาย
เงินเดือนคาจางประจํา  

๘.๔ แนวปฏิบัติการจัดทําบัญชีถือจายเงินเดือนรายปงบประมาณท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐานกําหนด 

(3 วัน) 

(7 วัน) 

(7 วัน) 

(3 วัน) 

(2 วัน) 

(1 วัน) 

๘. ขอกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวของ
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ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 

๑. การนับอัตราเงินเดือนในบัญชีถือจายอัตราเงินเดือนขาราชการ ใหนับอัตราเงินเดือนจากตําแหนงเลขท่ี 

ท่ีมีผูครองอัตรา ซ่ึงเบิกจายเงินเดือนท่ีหนวยเบิกนั้น รวมท้ังอัตราวางดวย (ไมนับผูมาชวยราชการ)  

๒. ในการตั้งเงินขอถือจายอัตราเงินเดือนแตละเขตพ้ืนท่ีการศึกษา จะตั้งเงินขอถือจายเฉพาะผูท่ีมี

คําสั่งยาย และแตงตั้งแลวเทานั้น ผูที่มีคําสั่งใหรักษาการหรือสั่งใหชวยราชการใหตั้งถือจายไวที่โรงเรียน

หรือเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตนสังกัด  

๓. การจัดทําบัญชีถือจายอัตราเงินเดือน เปนการควบคุมจํานวนรายอัตรา การดําเนินการแตละข้ันตอน

ตองตรวจสอบความถูกตองเพ่ือไมใหมีการเบิกจายผิดพลาดเกิดข้ึน 
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๑. ช่ืองาน  งานการจัดทําบัญชีถือจายอัตราคาจางลูกจางประจํา ประจําป 

๒. วัตถุประสงค  

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการจัดทําบัญชีถือจายลูกจาง ประจาํป 

๓. ขอบขายงาน 

บัญชีถือจายอัตราคาจางลูกจางประจํา คือ บัญชีท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือเปนฐานในการควบคุมการเบิกจาย
อัตราคาจางลูกจางประจํา ควบคุมอัตรากําลังของสวนราชการใหเปนไปตามกรอบอัตรากําลัง  

๔. คําจํากัดความ 

ลูกจาง หมายถึง ลูกจางประจํา ตามกรอบอัตราลูกจางประจํา 

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ข้ันตอนท่ี ๑ สํารวจ และจัดทําบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราขามหนวยเบิก 
๑) สํารวจขอมูลการตัดโอนอัตราคาจางประจํา จากทะเบียนคุมบัญชีจายคาจางประจํา 
๒) จัดทําบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราคาจางประจํา  

๕.๒ ข้ันตอนท่ี ๒ สรุปยอดอัตราคงเหลือ  
๕.๓ ข้ันตอนท่ี ๓ รางทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายอัตราคาจางประจําป ตามแนวปฏิบัติการจัดทําบัญชี

ถือจายอัตราคาจางประจํา ประจําปงบประมาณ พ.ศ..... 
๑) การจัดทําบัญชีถือจายใหจัดทําในภาพรวมของเขต ไมตองแยกหนวยเบิกเชนเดียวกับขาราชการ 

(๑) โรงเรียนท่ีเปนหนวยเบิกใหใสไวเปนลําดับสุดทาย 
(๒) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาท่ีมีหลายจังหวัดในเขตเดียวกัน แยกเปน

รายจังหวัดเหมือนเดิม และรวมหนวยเบิกของจังหวัดนั้น ๆ ไวในจังหวัดดวย  
๒) ใหสรุปยอดอัตราคงเหลือ จากการตัดโอนในรอบเดือนกันยายน เพ่ือใชเปนฐานในการจัดทํา

บัญชีถือจายประจําปงบประมาณ  
๓) จัดทําทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายคาจางลูกจางประจํา ประจาํปงบประมาณ 

(๑) เอกสารท่ีใชเปนหลักฐานในการจัดทําบัญชีถือจาย 
(ก) คําสั่งเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา  
(ข) คําสั่งเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา กรณีเกษียณอายุราชการ 
(ค) บัญชีรายชื่อลูกจางประจําท่ีงดเลื่อนข้ันคาจาง  

(๒) หลักเกณฑการตั้งเงินถือจาย 
(ก) ตําแหนงท่ีมีคนครองตั้งเงินถือจายตามหลักฐานขอ (๑) 
(ข) ตําแหนงวาง และตําแหนงวางจากการเกษียณอายุราชการ ตั้งแตวันท่ี 

๑ ตุลาคม ใหตั้งเงินถือจายข้ันเดิมไวกอน  
(๓) ตําแหนงท่ีตองยุบเลิก 

(ก) ตําแหนงวางจากผลการเกษียณอายุราชการ ตั้งแตวันท่ี ๑ ตุลาคม 
(ข) ตําแหนงวางระหวางป กอน ๑ ตุลาคม 
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(๔) จํานวนเงินเลื่อนข้ันคํานวณตามขอเท็จจริง 
 (๕) ตรวจสอบความถูกตองของการตั้งเงินถือจายดวยสมการ คือ 

เงินถือจายปนี้ = เงินถือจายปท่ีแลว – เงินยุบเลิก + เงินเล่ือนข้ัน 

๔) ขอมูลท่ีตองสงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
(๑) ไฟล Excel ขอมูลทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายคาจางประจํา ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ........ 
(๒) ไฟล Excel คําสั่งเลื่อนข้ันคาจาง ๑ ตุลาคม ………. 
(๓) ไฟล Excel คําสั่งเลื่อนข้ันคาจางกรณีเกษียณอายุราชการ (รวมกรณีคนเต็มข้ันดวย) 

๕) กําหนดการสงงาน ใหสงถึงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน. ภายในวันท่ี ท่ีสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

(3 วัน)

(1 วัน)

(5 วัน)

(5 วัน)

(1 วัน)
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๗. แบบฟอรมท่ีใช 

๗.๑ ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายคาจางลูกจางประจํา  
๗.๒ บัญชีแสดงรายละเอียดตําแหนงลูกจางประจําท่ียุบเลิก 

๘. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
๘.๑ หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๓๐.๓/ว ๘๔ ลงวันท่ี ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๔๘ เรื่อง 

หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติท่ีเก่ียวกับการอนุมัติบัญชีถือจายเงินเดือน/คาจางประจําป และการเบิกจาย
เงินเดือนคาจางประจํา  

๘.๒ แนวปฏิบัติการจัดทําบัญชีถือจายเงินเดือนรายปงบประมาณท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐานกําหนด 

ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 

การนับอัตราคาจางประจําในบัญชีถือจายอัตราคาจางประจํา ใหนับอัตราคาจางประจําจากตําแหนง
เลขท่ี ท่ีมีผูครองอัตรา ซ่ึงเบิกจายคาจางท่ีหนวยเบิกนั้นรวมท้ังอัตราวางดวย (ไมนับผูมาชวยราชการ) 

๘. ขอกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวของ
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๑. ช่ืองาน  งานตัดโอนอัตราเงินเดือนขาราชการ/อัตราคาจางลูกจางประจํา 

๒. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการตัดโอนอัตราเงินเดือนขาราชการ/อัตราคาจางลูกจางประจํา 

๓. ขอบขายงาน 

เปนการดําเนินการเพ่ือใหขาราชการ ลูกจางประจําท่ียาย หรือตัดโอนตําแหนงอัตราเงินเดือน/คาจาง 
ไปหรือมาดํารงตําแหนงในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สามารถเบิก - จายเงินเดือน คาจางไดอยางถูกตอง  

๔. คําจํากัดความ 
-  

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ รับคําสั่งตัดโอนตําแหนง และอัตราเงินเดือนขาราชการครู และบุคลากรทาการศึกษา/อัตรา
คาจางประจํา ท้ังภายในและขามหนวยเบิก  

๕.๒ จัดทําบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือน/อัตราคาจางท้ังภายในและขามหนวยเบิก 
(ท้ังเขตตนทาง และปลายทาง) โดยใหดําเนินการ ดังนี้  

๑) ตรวจสอบความถูกตองของคําสั่ง กับรายละเอียดตัดโอนกอนสง สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เชน ชื่อโรงเรียน เลขท่ีจายตรง เลขท่ีตําแหนง วันท่ีมีผล ฯลฯ  

๒) ไมบรรจุ/ยายบุคคล ลงตําแหนงท่ี สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ยังไมได
ตัดโอนในระบบจายตรงเงินเดือน และคาจางประจํา  

๓) คําสั่งตัดโอนตําแหนงวาง ตองไมมีคนครอง 
๕.๓ สงรายละเอียดตัดโอนอัตราเงินเดือน/อัตราคาจางทั้งภายในและขามหนวยเบิก (Excel) 

พรอมคําสั่ง (PDF) ใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กอนรอบปฏิทินการทํางานในแตละเดือน 
อยางนอย ๕ วัน เพื่อใหเจาหนาที่ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตรวจสอบความถูกตอง 
และดําเนินการตัดโอนอัตราในระบบจายตรงเงินเดือน และคาจางประจํา  
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 ๗. แบบฟอรมท่ีใช 
-  

 
 

รับคาํสั่งยายสบัเปลี่ยนหรือตดัโอนอัตราเงินเดือน/คาจาง 

ภายในและขามหนวยเบิก 

 
 

 
 

จัดทํารายละเอียดการตดโอนอัตราเงินเดือน/คาจาง 

สงรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือน/ 

คาจางให สพฐ. ตรวจสอบ 

(1 วัน) 

(1 วัน) 

(1 วัน) 

ตั 

๘. ขอกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวของ

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินเดือน เงินป บําเหนจ็บํานาญ เงินประจําตําแหนง เงนิเพิม่ 
และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๕๐ 

ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 

การจดัทําขอมลูอตัราเงนิเดอืน/คาจางเพือเบกิจายตองสอดคลองกบับัญชถีือจายอตัราเงนิเดอืน/ 
คาจางที่หนวยงานเสนอขออนุมัติไว 
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๑. ช่ืองาน  งานจัดทําขอมูลในระบบจายตรงเงินเดือน และคาจางประจํา (e-payroll) 

         ของกรมบัญชีกลาง 

๒. วัตถุประสงค 

๒.๑ เพ่ือบันทึกเปลี่ยนแปลงฐานขอมูลบุคลากรภาครัฐ (เชน บรรจุ แตงตั้ง เลื่อนเงินเดือน โยกยาย 

พนจากราชการฯ)  

๒.๒ ตรวจสอบ และประมวลผลการเบิกเงินเดือน/คาจางประจํา 

๒.๓ เพ่ือเปนแนวปฏิบัติงานการจัดทําขอมูลระบบจายตรงเงินเดือน และคาจางประจํา ในระบบจายตรง

เงินเดือนของกรมบัญชีกลาง  

๓. ขอบขายงาน 

การจัดทําขอมูลของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา ผานระบบจายตรง

เงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (e-payroll) ประกอบดวย  

๓.๑ ระบบขอมูลพ้ืนฐาน มีขอมูลพ้ืนฐานของขาราชการและลูกจางประจํา ในสวนนี้เจาหนาท่ี

สวนกลางเปนผูดําเนินการ  

๓.๒ ระบบทะเบียนประวัติขาราชการและลูกจางประจํา เปนระบบท่ีใชในการเก็บรวมรวม

ขอมูลของขาราชการ/ลูกจางประจํา/พนักงานราชการ ตั้งแตเริ่มเขารับราชการจนถึงการพนจากราชการ 

โดยรายละเอียดของขอมูลท่ีจัดเก็บ จะประกอบดวย ขอมูลประวัติสวนตัว เชน ครอบครัว สถานภาพสมรส 

คูสมรส บุตร ขอมูลการศึกษา ฝกอบรม ดูงาน ประวัติการรับราชการ การไดรับความดีความชอบ วินัย การลา 

วันทวีคูณ และเครื่องราชอิสริยาภรณ ฯลฯ และยังเปนฐานขอมูลท่ีใชในระบบการจายเงินเดือนฯ  

๓.๓ ระบบบัญชีถือจาย เงินเดือนและคาจางประจํา เพ่ือบันทึกขอมูลรายละเอียดความเคลื่อนไหว

ของอัตรา และผูครองอัตราระหวางป เก่ียวกับการบรรจุ แตงตั้ง โอน ยาย สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือน ปรับอัตรา

เงินเดือน เปลี่ยนตําแหนง การพนจากราชการ หรือในกรณีอ่ืนใดอันเปนเหตุใหอัตราและผูครองอัตราท่ีครองอยู

ตามบัญชีเงินเดือนประจําปทั้งสวนกลาง และสวนภูมิภาคเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม สวนราชการจะตองแจง 

ตอกรมบัญชีกลางเพ่ือตรวจสอบ  

๔. คําจํากัดความ 

ระบบจายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (e-payroll) หมายถึง ระบบท่ีจะดําเนินการโอนเงินเดือน 

คาจางประจํา คาตอบแทน และเงินอื่นที่จายในลักษณะเดียวกับเงินเดือนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย 

ของผูมีสิทธิโดยตรง ซ่ึงจะทําใหผูใชบริการไดรับความสะดวกรวดเร็วในการตรวจสอบขอมูล โดยสามารถ

ทําการตรวจสอบผานทาง Internet 
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๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ การปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับระบบบัญชีถือจาย 
๑) การบันทึกการเคลื่อนไหวขอมูลตามคําสั่ง 

(๑) จัดเตรียมขอมูลคําสั่งท่ีเก่ียวของกับความเคลื่อนไหวของอัตรา และผูครองอัตรา
ระหวางป การบรรจุ แตงตั้ง โอน ยาย สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือน เลื่อนเงินเดือน เปลี่ยนตําแหนงการขอมีหรือ
เลื่อนวิทยฐานะ การพนจากราชการ หรือในกรณีอ่ืนใด ท่ีทําใหอัตรา และผูครองอัตราท่ีครองอยู ตามบัญชี
เงินเดือนประจําปเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม  

(๒) ตรวจความถูกตองของขอมูลกอนการเปลี่ยนแปลงระหวางคําสั่ง และขอมูล 
ในระบบ ประกอบดวย ตําแหนงเลขท่ีจายตรง ตําแหนง ระดับ สังกัด ชื่อ อัตราเงินเดือน มีความถูกตองตรงกัน  

(๓) บันทึกคําสั่งที่เกี่ยวของในระบบถือจายเงินเดือน บันทึกขอมูลรายละเอียด 
ความเคลื่อนไหวของอัตรา และผูครองอัตราระหวางป เก่ียวกับการบรรจุ แตงตั้ง โอน ยายสับเปลี่ยนอัตราเงินเดือน 
ปรับอัตราเงินเดือน เปลี่ยนตําแหนง การพนจากราชการ หรือในกรณีอ่ืนใด อันเปนเหตุใหอัตราและผูครองอัตรา
ท่ีครองอยูตามบัญชีเงินเดือนเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม โดยใช Token Keys ในการบันทึกขอมูลตามปฏิทิน
ท่ีกรมบัญชีกลาง และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด  

กรณีที่มีคําสั่งตัดโอนตําแหนง และอัตราเงินเดือน ภายในหนวยเบิกและขามหนวยเบิก 
(ท้ังตําแหนงวาง และตําแหนงท่ีมีครอง) สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเปนผูดําเนินการบันทึก
คําสั่งในระบบ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตองจัดทําบัญชีรายละเอียดการตัดโอนตําแหนง และอัตรา
เงินเดือนประจําเดือน สงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานดําเนินการ  

(๔) ประมวลผลเพ่ือออกรายงาน พรอมท้ังตรวจสอบความถูกตอง 
(๕) สงรายงานผลการดําเนินงานใหกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย และ

โรงเรียนหนวยเบิกทราบเพ่ือเบิกจายเงินเดือน/คาจางตอไป  
๒) การเลื่อนเงินเดือน 

(๑) จัดทํารางคําสั่งเลื่อนเงินเดือนในระบบจายตรงเงินเดือน  
(๒) ประสานของไฟลคําสั่งการเลื่อนเงินเดือนจากเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ  
(๓) ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลกอนเลื่อนเงินเดือน ระหวางไฟลคําสั่งการเลื่อน

เงินเดือน และขอมูลจากระบบจายตรงเงินเดือน มีความถูกตอง ตรงกัน 
(๔) นําขอมูลการเลื่อนเงินเดือนตามคําสั่งลงรางคําสั่งการเลื่อนเงินเดือนในระบบ 

จายตรงเงินเดือน 
(๕) ทําการยืนยันการเลื่อนเงินเดือนในระบบจายตรงเงินเดือน  
(๖) ประมวลผลเพ่ือออกรายงาน พรอมท้ังตรวจสอบความถูกตอง  
(๗) สงรายงานผลการเลื่อนเงินเดือนใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ทราบ 
(๘) สงรายงานผลการเลื่อนเงินเดือนใหกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย และ

โรงเรียนหนวยเบิกทราบเพ่ือเบิกจายเงินเดือน/คาจาง/คาตอบแทนตอไป  
๕.๒ การปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับทะเบียนประวัติ 
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๑) บันทึกขอมูลขาราชการ และลูกจางประจํา ตั้งแตเริ่มเขารับราชการจนถึงการพน จาก
ราชการ โดยรายละเอียดของขอมูลท่ีจัดเก็บจะประกอบดวยขอมูลประวัติสวนตัว วันเดือนปเกิด วันเดือนป
บรรจุเขารับราชการ เลขประจําตัวประชาชน วุฒิการศึกษา รวมถึงการขอเปลี่ยนแปลงขอมูลประวัติ  

๒) บันทึกขอมูลของบุคคลในครอบครัว บิดา มารดา คูสมรส บุตรเพ่ือใชในการลดหยอนภาษี 
๓) เม่ือมีเหตุเปลี่ยนแปลงขอมูล ใหเจาหนาท่ีเขาไปปรับปรุงขอมูลใหเปนปจจุบันตามปฏิทินท่ี

กรมบัญชีกลาง และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอรมท่ีใช 
-  

๘. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

คูมือการใชงานระบบบัญชีถือจาย ของกรมบัญชีกลาง 

ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 

กอนการเคลื่อนไหวขอมูลในระบบจายตรงเงินเดือน ตองตรวจสอบตําแหนงเลขท่ีจายตรง ตําแหนง 
ระดับ สังกัด ชื่อ อัตราเงินเดือน ระหวางขอมูลในระบบ และคําสั่งใหถูกตองตรงกัน 

(1 วัน) 

(1 วัน) 

(5 วัน) 

(2 วัน) 

(1 วัน) 

๘. ขอกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวของ



สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๒
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ
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