
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๒

คูมือการปฏิบัติงาน
บําเหน็จความชอบ

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

กลุ�มบรหิารงานบคุคล
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คูมือการปฏิบัติงาน งานบําเหน็จความชอบ 

• งานเลื่อนเงินเดือนและคาตอบแทนพิเศษของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

• งานเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา

• งานเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการประจําป

• การจัดทําขอมูลระบบสวัสดิการคารักษาพยาบาลของขาราชการและลูกจางประจํา

• งานการจัดทําบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการ ประจําปงบประมาณ

• งานการจัดทําบัญชีถือจายอัตราคาจางลูกจางประจํา ประจําปงบประมาณ

• งานจัดทําขอมูลในระบบจายตรงเงินเดือน และคาจางประจํา (e-payroll)
ของกรมบัญชีกลาง

• งานตัดโอนอัตราเงินเดือนขาราชการ/อัตราคาจางลูกจางประจํา

• งานจัดทําขอมูลในระบบจายตรงเงินเดือน และคาจางประจํา (e-payroll)
ของกรมบัญชีกลาง
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๑. ช่ืองาน  งานเลื่อนเงินเดือนและคาตอบแทนพิเศษของขาราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา 

๒. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการ เลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓. ขอบขายงาน  

การดําเนินการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามแนวปฏิบัติ ท่ีสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด และหรือหลักเกณฑท่ี 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

การดําเนินการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๕.๓ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตรวจนับตัวขาราชการท่ีปฏิบัติงานจริง ณ วันท่ี ๑ มีนาคม หรือ ๑ 

กันยายน เพ่ือดําเนินการเลื่อนเงินเดือน ครั้งท่ี ๑ (๑ เมษายน) หรือครั้งท่ี ๒ (๑ ตุลาคม) แลวแตกรณี 

๕.๔ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา รายงานการนับตัวขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(๑ มีนาคม หรือ ๑ กันยายน) ไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๕.๕ แตงต้ังคณะกรรมการบริหารวงเงินระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามแนวปฏิบัติ ท่ีสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กําหนด และแจงการจัดสรรวงเงิน  

๕.๖ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน/สถานศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา 

การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และรายงานผลตอผูบังคับบัญชาใหความเห็นชอบ  

๕.๗ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหความเห็นชอบการเลื่อน

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. แบบฟอรมท่ีใช 

เปนไปตามแบบท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

๘.๑ กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 

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

เงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

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

เงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเปนกรณีพิเศษเฉพาะรายเนื่องจากขาดคุณสมบัติ

เก่ียวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  

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

เงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

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

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับเงินเดือนสูงกวาข้ันสูงของอันดับ  

๘.๖ ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณา เลื่อน

เงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัด สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 

๒๕๖๒ 

๘. ขอกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวของ
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๑. ช่ืองาน  งานเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 

๒. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการ เลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจําในสถานศึกษา/ในสํานักงาน เขตพ้ืนท่ี

การศึกษา  

๓. ขอบขายงาน 

เลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา ตามแนวปฏิบัติสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด 

๔. คําจํากัดความ 

คาจางเปนไปตามอัตราคาจาง ประเภท ตําแหนง ลูกจางท่ีถือปฏิบัติสําหรับลูกจางสวนราชการ ตามท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด  

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติ  

๕.๒ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา กําหนดปฏิทินการดําเนินการเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา  

๕.๓ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ดําเนินการนับตัวลูกจางประจําท่ีปฏิบัติจริง ณ วันท่ี ๑ มีนาคม หรือ 

๑ กันยายน แลวแตกรณี 

๕.๔ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รายงานการนับตัวลูกจางประจํา (๑ มีนาคม หรือ ๑ กันยายน) ไป

ยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๕.๕ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา/สถานศึกษา ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจางประจํา 

ตามแบบประเมินท่ีกําหนด  

๕.๖ คณะกรรมการระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา/สถานศึกษา พิจารณาการเลื่อนข้ันคาจาง

ลูกจางประจําตามผลการประเมิน และการเลื่อนข้ันคาจางประจํา ดังนี้  

ครั้งท่ี ๑ (๑ เมษายน) ผูท่ีไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันคาจาง ๑ ข้ัน หรือคาตอบแทนรอยละ ๔ 

ตองไมเกินโควตารอยละ ๑๕ ของลูกจางประจําท่ีมีตัวอยูจริง ณ วันท่ี ๑ มีนาคม  

ครั้งท่ี ๒ (๑ ตุลาคม) ผูท่ีจะไดรับเลื่อนข้ันคาจางรวมท้ังป ๒ ข้ัน หรือคาตอบแทนรอยละ ๔ 

ตองไมเกินโควตารอยละ ๑๕ ของลูกจางประจําท่ีมีตัวอยูจริง ณ วันท่ี ๑ มีนาคม และวงเงินการเลื่อนข้ันคาจาง 

ตองไมเกินวงเงินรอยละ ๖ ของคาจางรวมของลูกจางประจําท่ีมีตัวอยูจริง ณ วันท่ี ๑ กันยายน  

๕.๗ ผูบังคับบัญชา/ผูไดรับมอบอํานาจ ออกคําสั่งเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอรมท่ีใช 

เปนไปตามแบบท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

๘.๑ หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค ๐๔๒๘/ว ๙๐ ลงวันท่ี ๒๔ สิงหาคม ๒๕๕๓ เรื่อง หลักเกณฑ
และวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจางประจําของสวนราชการ (แบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน)  

๘.๒ หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร ๐๒๐๕/ว ๑๑๗ ลงวันท่ี ๒๓ มิถุนายน ๒๕๔๐ เรื่อง 
ระบบเปดในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการ (นําระบบเปดมาใชในการพิจารณาเลื่อนข้ันคาจาง)  

๘.๓ ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจําของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
๘.๔ แนวปฏิบัติการเลื่อนคาจางท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด 

(3 วัน) 

(1 วัน) 

(7 วัน) 

(3 วัน) 

(7 วัน) 

(3 วัน)

๘. ขอกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวของ
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๑. ช่ืองาน  งานเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการประจําป 

๒. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการประจําป 

๓. ขอบขายงาน 

พนักงานราชการท่ีมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณท่ีแลวมาไมนอยกวา ๘ เดือน 

เมื่อผานการประเมินผลการปฏิบัติงานไมต่ํากวาระดับดี มีสิทธิไดรับการเลื่อนคาตอบแทนได ไมเกินรอยละ ๖ 

ของฐานคาตอบแทน  

๔. คําจํากัดความ 

คาตอบแทน หมายความวา เงินซ่ึงจายใหแกพนักงานราชการในการปฏิบัติงานใหแก สวนราชการ/

สถานศึกษาเปนรายเดือน  

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ 

๕.๒ ผูบังคับบัญชา/ผูประเมิน ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการในสํานักงาน เขตพ้ืนท่ี

การศึกษาหรือสถานศึกษา ตามรอบการประเมิน แลวนําผลการประเมินเสนอคณะกรรมการกลั่นกรอง

การประเมินผลการปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือสถานศึกษา  

๕.๓ สถานศึกษารายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการในสังกัดตอสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๕.๔ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน พนักงานราชการ

ประจําป 

๕.๕ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานํารายชื่อพนักงานราชการในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

และในสถานศึกษาเสนอตอคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการประจําป เพ่ือพิจารณา

เลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการตามผลการประเมิน โดยไมเกินวงเงินรอยละ ๔ ของคาตอบแทน ของพนักงาน

ราชการท่ีมีตัวอยู ณ วันท่ี ๑ กันยายน  

๕.๖ แจงผลการเลื่อนคาตอบแทนใหพนักงานราชการทราบเปนรายบุคคล 

๕.๗ แจงคําสั่งใหผูท่ีเก่ียวของทราบ
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

สถานศกึษารายงานผลการประเมนผลการปฏิบติงานพนักงานราชการตอ สพท. 

ผูบังคับบัญชา/ผูประเมิน ประเมนิผลการปฏิบติงาน 

ของพนักงานราชการใน สพท. และสถานศกึษา 

 

สพท. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการประจาํป 

 
 

สพท. เสนอคณะกรรมพิจารณาเลือ่นคาตอบแทนประจาํปพนักงานราชการ 

 

ผูมีอํานาจสั่งเลื่อนคาตอบแทน 

พนักงานราชการประจาํป 

 

 

สพท. แจงผลการเลือ่นคาตอบแทนใหพนักงานราชการทราบเปนรายบุคคล 

แจงคําสั่งใหผูเก่ียวของทราบ 

(3 วัน) 

(7 วัน) 

(1 วัน) 

(2 วัน) 

(3 วัน) 

(7 วัน) 

(1 วัน) 
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๗. แบบฟอรมท่ีใช 

- แบบประเมินเลื่อนข้ันคาจางพนักงานราชการ

๘. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

๘.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

๘.๒ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

พนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๔  

๘.๓ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง คาตอบแทนของพนักงานราชการ (ฉบับท่ี 

๗)พ.ศ. ๒๕๕๘ 

๘.๔ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องคาตอบแทนพนักงานราชการ (ฉบับท่ี ๙) 

พ.ศ. ๒๕๖๑  

๘.๕ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องคาตอบแทนพนักงานราชการ (ฉบับท่ี ๑๐) 

พ.ศ. ๒๕๖๕  

๘.๖ ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่องแนวปฏิบัติในการดําเนินการพิจารณา

เลื่อนคาตอบแทนประจําปพนักงานราชการ 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 

ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 

๑. การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการประเมินปละ ๒ ครั้ง ตามรอบการประเมิน ครั้งท่ี ๑ 

ระหวางวันท่ี ๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม ของปถัดไป ครั้งท่ี ๒ ระหวางวันท่ี ๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน  

๒. การเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการประจําป เลื่อนปละ ๑ ครั้ง ในวันท่ี ๑ ตุลาคม 

๓. ผูท่ีมีสิทธิเลื่อนคาตอบแทนประจําปตองปฏิบัติงานมาแลวไมนอยกวา ๘ เดือน

๘. ขอกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวของ
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๑. ช่ืองาน  การจัดทําขอมูลระบบสวัสดิการคารักษาพยาบาลของขาราชการ 

และลูกจางประจํา 

๒. วัตถุประสงค 

เพ่ือตรวจสอบ บันทึกเพ่ิมเติม ปรับปรุงหรือแกไขขอมูลของผูมีสิทธิในสังกัด รวมถึงบุคคลในครอบครัว

ของผูมีสิทธิ  

๓. ขอบขายงาน 

การจัดทําฐานขอมูลขาราชการ ลูกจางประจํา ในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ลงในระบบ Digital-Pension รวมท้ังการปรับปรุงแกไขขอมูลผูมีสิทธิ และบุคคลในครอบครัวของผูมีสิทธิ  

๔. คําจํากัดความ 

ระบบทะเบียนประวัติ (Digital-Pension) หมายถึง ขอมูลของขาราชการ ลูกจางประจํา รวมถึงบุคคล

ในครอบครัว ท่ีกรมบัญชีกลางจัดทําข้ึนเพ่ือประโยชนในการจัดทําฐานขอมูลเก่ียวกับการรักษาพยาบาล  

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ศึกษารายละเอียดข้ันตอนการลงทะเบียนเพ่ือขอกําหนดสิทธิเขาใชงานในระบบ Digital Pension 

ของนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล  

๕.๒ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แตงตั้งนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล 

๕.๓ สงคําสั่งแตงตั้งนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาลไปยังกรมบัญชีกลางเพ่ือกําหนดสิทธิ เขาใช

งานในระบบ Digital Pension  

๕.๔ ผูมีสิทธิรายงานขอมูลเก่ียวกับตนเอง และบุคคลในครอบครัวของตนตอนายทะเบียนสวัสดิการ

รักษาพยาบาล ภายในระยะเวลา ๑๕ วัน นับแตวันบรรจุเขารับราชการหรือวันที่ขอมูลมีการเปลี่ยนแปลง

และลงทะเบียนผานเว็บไซต https://dps.cgd.go.th/pension/registerLanding (แบบ 7127)  

๕.๕ กรณีที่ผูมีสิทธิไดรับเงินคารักษาพยาบาลตามสิทธิของตนเองจากหนวยงานอื่น ใหผู มีสิทธิ 

เลือกวาจะใชสิทธิตามพระราชกฤษฎีกานี้ หรือใชสิทธิจากหนวยงานอื่น โดยกรอกขอมูลตามแบบแจง

การเลือกสิทธิ และเปลี่ยนแปลงการใชสิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล พรอมลงลายมือชื่อรับรองความถูกตอง 

เสนอตอหัวหนาสวนราชการระดับกรม หรือหัวหนาหนวยงานในสวนภูมิภาค ภายในระยะเวลา ๑๕ วัน 

นับแตวันท่ีมีสิทธิไดรับคารักษาพยาบาลตามสิทธิของตนเองจากหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหนายทะเบียนสวัสดิการ

รักษาพยาบาลบันทึกขอมูลลงในระบบทะเบียนประวัติ  

๕.๖ บันทึก ตรวจสอบ เพ่ิมเติม ปรับปรุง หรือแกไขขอมูลของผูมีสิทธิในสังกัด รวมถึงบุคคล ในครอบครัว

ของผูมีสิทธิ ลงในระบบทะเบียนประวัติ ผาน https://dps.cgd.go.th/pension 

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

๗. แบบฟอรมท่ีใช 

แบบ ๗๑๒๗ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

๘.๑ พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๕๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

๘.๒ หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๒๒.๒/ว ๓๗๖ ลงวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๕๓ เรื่อง 

หลักเกณฑการจัดทําฐานขอมูลเก่ียวกับการรักษาพยาบาล  

๘.๓ หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๑๖.๓/ว ๖๕ ลงวันท่ี ๒๖ มกราคม ๒๕๖๕ เรื่อง 

หลักเกณฑการจัดทําฐานขอมูลเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับท่ี ๒) 

๘.๔ หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๑๖.๓/ว ๖๖ ลงวันท่ี ๒๖ มกราคม ๒๕๖๕ เรื่อง 

หลักเกณฑการเลือกหรือเปลี่ยนแปลงการใชสิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล (ฉบับท่ี ๒)  

๘.๕ คูมือนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล 

(2 วัน) 

(7 วัน) 

(1 วัน) 

(1 วัน) 

๘. ขอกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวของ
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๑. ช่ืองาน  งานการจัดทําบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการประจําปงบประมาณ 

๒. วัตถุประสงค  

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการจัดทําบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการประจําป 

๓. ขอบขายงาน  

ตามพระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 
๒๕๓๕ การจายเงินเดือนแตละปใหกระทรวง ทบวง กรม จายตามบัญชีถือจายเงินเดือนประจําป ท่ี
กรมบัญชีกลางอนุมัติ การจัดทําบัญชีถือจายประจําปจึงเปนเอกสารประกอบการเบิกจายเงินเดือน ของ
ขาราชการและลูกจางประจํา ประจําปงบประมาณแตละเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีการเบิกจายเงินเดือน เงินคาจาง
และยังมีฐานในการตั้งงบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในปงบประมาณตอไป
เทาใดการดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําบัญชีถือจายประจําป แยกการจัดทําเปน ๒ ประเภท คือ การจัดทํา
บัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการ และการจัดทําบัญชีถือจายคาจางลูกจางประจํา  

๔. คําจํากัดความ 
-  

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดทําบัญชีถือจายอัตราเงินเดือนขาราชการประจําป 
๕.๑ ข้ันตอนท่ี ๑ 

๑) สํารวจขอมูลการตัดโอนอัตราเงินเดือน จากทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายเงินเดือนประจํา 
ซ่ึงไดปรับ แกไขขอมูลตามคําสั่งตาง ๆ จนถึงวันท่ี ๓๐ กันยายน  

๒) จัดทําบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือนขามหนวยเบิก และภายในหนวยเบิก 
(สงใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตรวจสอบ และประสานกับสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา ที ่เก่ียวของ โดยใหสงกอนวันท่ีงานบุคคลจะเริ่มการบันทึกคําสั่งในระบบ ๕ วัน หลังจากนั้น 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จะไดดําเนินการตัดโอนในระบบให)  

๓) บัญชีสรุปการตัดโอนอัตราเงินเดือนขามหนวยเบิก  
๕.๒ ข้ันตอนท่ี ๒ สรุปยอดอัตราคงเหลือ เม่ือสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. ท่ีผานมา  
๕.๓ ข้ันตอนท่ี ๓ รางทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายเงินเดือนประจําป ตามแนวปฏิบัติการจัดทําบัญชีถือ

จายอัตราเงินขาราชการ ประจาํปงบประมาณ พ.ศ..... 
๑) การจัดทําบัญชีถือจายใหจัดทําในภาพรวมของเขต ไมตองแยกหนวยเบิก สําหรับโรงเรียน 

ท่ีเปนหนวยเบิกใหใสไวเปนลําดับสุดทาย สวนสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาท่ีมีหลายจังหวัดในเขต
เดียวกัน แยกเปนรายจังหวัดเหมือนเดิม และรวมหนวยเบิกของจังหวัดนั้น ๆ ไวในจังหวัดดวย  

๒) ใหสรุปยอดอัตราคงเหลือ จากการตัดโอนในรอบเดือนกันยายน พ.ศ...... (ป พ.ศ. ท่ีกําลัง
ดําเนินการ) เพ่ือใชเปนฐานในการจัดทําบัญชีถือจาย ประจาํปงบประมาณ พ.ศ...... (ปงบประมาณ พ.ศ. ถัดไป) 

๓) จัดทําทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายอัตราเงินเดือน ประจําปงบประมาณแยกเปน 
(๑) ทะเบียนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
(๒) ทะเบียนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
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หมายเหตุ กรณีท่ีโรงเรียนมีชื่อซํ้ากัน ในทะเบียนควบคุมฯ ใหระบุอําเภอ
ตอทาย ชื่อโรงเรียน เหมือนท่ีระบุไวในระบบจายตรงดวย  

(๓) เอกสารท่ีใชเปนหลักฐานในการจัดทําบัญชีถือจาย 
(ก) คําสั่งเลื่อนเงินเดือน ณ ๑ ตุลาคม พ.ศ........ 
(ข) คําสั่งเลื่อนเงินเดือน กรณีเกษียณอายุราชการ 
(ค) บัญชีรายชื่อขาราชการท่ีงดเลื่อนเงินเดือน 

(๔) หลักเกณฑการตั้งเงินถือจาย 
(ก) ตําแหนงท่ีมีคนครอง ตั้งเงินถือจายตามหลักฐานขอ (๓) 
(ข) ตําแหนงท่ีมีคนครอง และอาศัยเบิกในอัตราเงินเดือนท่ีสูงกวาใหปรับลด

เงินลง เหลือเทาท่ีเบิกจายจริง แลวจึงตั้งเงินถือจายปนี้ตามหลักฐานขอ (๓)  
(ค) ตําแหนงวางดั้งเดิม (กอนปงบประมาณ พ.ศ. …….) (กอนปงบประมาณ 

พ.ศ. ท่ีกําลังดําเนินการ) ตั้งเงินถือจายข้ันเดิม 
     ตําแหนงวาง ท่ีเกิดข้ึนในปงบประมาณ พ .ศ . ….. (ป พ .ศ . ท่ี กําลัง

ดําเนินการ) เพ่ือใหสอดคลองกับขอมูลในระบบจายตรง ใหตั้งเงินถือจาย ดังนี้ 
๑. ตําแหนงวางท่ีผูครองเดิมเคยอาศัยเบิกอยู ใหปรับลดเงินลง 

เหลือเทากับตําแหนง และอัตราเงินเดือนท่ีผูครองเดิมพนไป (หากผูครองเดิมสไลดไปรับเงินเดือนในอันดับถัดไป 
ใหปรับลดเงินลงเปนข้ันสูงของตําแหนง)  

๒. ตําแหนงวางท่ีผูครองเดิมสไลดไปรับเงินเดือนในอันดับถัดไป 
ใหปรับลดเงินลงเปนข้ันสูงของตําแหนง 

๓. ตําแหนงวางเนื่องจากผูครองเดิมเกษียณอายุราชการ ตั้งแต 
๑ ตุลาคม …… (ป พ.ศ. ที่กําลังดําเนินการ) ใหคงตั้งเงินถือจายขั้นเดิมไวกอน (กอนการเลื่อนเงินเดือน 
เพ่ือประโยชนในการคํานวณบําเหน็จบํานาญ) 

๔. สําหรับตําแหนงวางเนื่องจากผูครองเดิมเกษียณอายุราชการ 
ตั้งแต ๑ ตุลาคม …… (ป พ.ศ. ท่ีกําลังดําเนินการ) และไดสไลดไปรับเงินเดือนในอันดับถัดไปดวยใหปรับลดเงินลง 
เปนข้ันสูงของตําแหนง 

(ง) ตําแหนงท่ีตองยุบเลิก  
(จ) จํานวนเงินปรับลด และเงินเลื่อนเงินเดือนคํานวณตามขอเท็จจริง 
(ฉ) ตรวจสอบความถูกตองของการตั้งเงินถือจายดวยสมการ  

เงินถือจายปนี้ = เงินถือจายปท่ีแลว – เงินปรับลด + เงินเล่ือนเงินเดือน 

๔) ขอมูลท่ีตองสงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
(๑) ไฟล Excel ขอมูลทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายอัตราเงินเดือน ประจําป

งบประมาณ พ.ศ. ... 
(๒) ไฟล Excel คําสั่งเลื่อนเงินเดือน ๑ ตุลาคม ………. 
(๓) ไฟล Excel คําสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีเกษียณอายุราชการ (รวมกรณีคนเต็มข้ันดวย) 

๕) กําหนดการสงงาน ใหสงถึงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ภายในวันท่ี ท่ี
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด  
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอรมท่ีใช 

ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายอัตราเงินเดือน ประจาํป 

๘. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

๘.๑ พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 
๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

๘.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยหลักเกณฑ และวิธีการขอถือจายเงินเดือนขาราชการ พ.ศ. 
๒๕๑๘ 

๘.๓ หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๓๐.๓/ว ๘๔ ลงวันท่ี ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๔๘ เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติท่ีเก่ียวกับการอนุมัติบัญชีถือจายเงินเดือน/คาจางประจําป และการเบิกจาย
เงินเดือนคาจางประจํา  

๘.๔ แนวปฏิบัติการจัดทําบัญชีถือจายเงินเดือนรายปงบประมาณท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐานกําหนด 

(3 วัน) 

(7 วัน) 

(7 วัน) 

(3 วัน) 

(2 วัน) 

(1 วัน) 

๘. ขอกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวของ
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ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 

๑. การนับอัตราเงินเดือนในบัญชีถือจายอัตราเงินเดือนขาราชการ ใหนับอัตราเงินเดือนจากตําแหนงเลขท่ี 

ท่ีมีผูครองอัตรา ซ่ึงเบิกจายเงินเดือนท่ีหนวยเบิกนั้น รวมท้ังอัตราวางดวย (ไมนับผูมาชวยราชการ)  

๒. ในการตั้งเงินขอถือจายอัตราเงินเดือนแตละเขตพ้ืนท่ีการศึกษา จะตั้งเงินขอถือจายเฉพาะผูท่ีมี

คําสั่งยาย และแตงตั้งแลวเทานั้น ผูที่มีคําสั่งใหรักษาการหรือสั่งใหชวยราชการใหตั้งถือจายไวที่โรงเรียน

หรือเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตนสังกัด  

๓. การจัดทําบัญชีถือจายอัตราเงินเดือน เปนการควบคุมจํานวนรายอัตรา การดําเนินการแตละข้ันตอน

ตองตรวจสอบความถูกตองเพ่ือไมใหมีการเบิกจายผิดพลาดเกิดข้ึน 
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๑. ช่ืองาน  งานการจัดทําบัญชีถือจายอัตราคาจางลูกจางประจํา ประจําป 

๒. วัตถุประสงค  

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการจัดทําบัญชีถือจายลูกจาง ประจาํป 

๓. ขอบขายงาน 

บัญชีถือจายอัตราคาจางลูกจางประจํา คือ บัญชีท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือเปนฐานในการควบคุมการเบิกจาย
อัตราคาจางลูกจางประจํา ควบคุมอัตรากําลังของสวนราชการใหเปนไปตามกรอบอัตรากําลัง  

๔. คําจํากัดความ 

ลูกจาง หมายถึง ลูกจางประจํา ตามกรอบอัตราลูกจางประจํา 

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ข้ันตอนท่ี ๑ สํารวจ และจัดทําบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราขามหนวยเบิก 
๑) สํารวจขอมูลการตัดโอนอัตราคาจางประจํา จากทะเบียนคุมบัญชีจายคาจางประจํา 
๒) จัดทําบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราคาจางประจํา  

๕.๒ ข้ันตอนท่ี ๒ สรุปยอดอัตราคงเหลือ  
๕.๓ ข้ันตอนท่ี ๓ รางทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายอัตราคาจางประจําป ตามแนวปฏิบัติการจัดทําบัญชี

ถือจายอัตราคาจางประจํา ประจําปงบประมาณ พ.ศ..... 
๑) การจัดทําบัญชีถือจายใหจัดทําในภาพรวมของเขต ไมตองแยกหนวยเบิกเชนเดียวกับขาราชการ 

(๑) โรงเรียนท่ีเปนหนวยเบิกใหใสไวเปนลําดับสุดทาย 
(๒) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาท่ีมีหลายจังหวัดในเขตเดียวกัน แยกเปน

รายจังหวัดเหมือนเดิม และรวมหนวยเบิกของจังหวัดนั้น ๆ ไวในจังหวัดดวย  
๒) ใหสรุปยอดอัตราคงเหลือ จากการตัดโอนในรอบเดือนกันยายน เพ่ือใชเปนฐานในการจัดทํา

บัญชีถือจายประจําปงบประมาณ  
๓) จัดทําทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายคาจางลูกจางประจํา ประจาํปงบประมาณ 

(๑) เอกสารท่ีใชเปนหลักฐานในการจัดทําบัญชีถือจาย 
(ก) คําสั่งเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา  
(ข) คําสั่งเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา กรณีเกษียณอายุราชการ 
(ค) บัญชีรายชื่อลูกจางประจําท่ีงดเลื่อนข้ันคาจาง  

(๒) หลักเกณฑการตั้งเงินถือจาย 
(ก) ตําแหนงท่ีมีคนครองตั้งเงินถือจายตามหลักฐานขอ (๑) 
(ข) ตําแหนงวาง และตําแหนงวางจากการเกษียณอายุราชการ ตั้งแตวันท่ี 

๑ ตุลาคม ใหตั้งเงินถือจายข้ันเดิมไวกอน  
(๓) ตําแหนงท่ีตองยุบเลิก 

(ก) ตําแหนงวางจากผลการเกษียณอายุราชการ ตั้งแตวันท่ี ๑ ตุลาคม 
(ข) ตําแหนงวางระหวางป กอน ๑ ตุลาคม 
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(๔) จํานวนเงินเลื่อนข้ันคํานวณตามขอเท็จจริง 
 (๕) ตรวจสอบความถูกตองของการตั้งเงินถือจายดวยสมการ คือ 

เงินถือจายปนี้ = เงินถือจายปท่ีแลว – เงินยุบเลิก + เงินเล่ือนข้ัน 

๔) ขอมูลท่ีตองสงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
(๑) ไฟล Excel ขอมูลทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายคาจางประจํา ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ........ 
(๒) ไฟล Excel คําสั่งเลื่อนข้ันคาจาง ๑ ตุลาคม ………. 
(๓) ไฟล Excel คําสั่งเลื่อนข้ันคาจางกรณีเกษียณอายุราชการ (รวมกรณีคนเต็มข้ันดวย) 

๕) กําหนดการสงงาน ใหสงถึงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน. ภายในวันท่ี ท่ีสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

(3 วัน)

(1 วัน)

(5 วัน)

(5 วัน)

(1 วัน)
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๗. แบบฟอรมท่ีใช 

๗.๑ ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายคาจางลูกจางประจํา  
๗.๒ บัญชีแสดงรายละเอียดตําแหนงลูกจางประจําท่ียุบเลิก 

๘. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
๘.๑ หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๓๐.๓/ว ๘๔ ลงวันท่ี ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๔๘ เรื่อง 

หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติท่ีเก่ียวกับการอนุมัติบัญชีถือจายเงินเดือน/คาจางประจําป และการเบิกจาย
เงินเดือนคาจางประจํา  

๘.๒ แนวปฏิบัติการจัดทําบัญชีถือจายเงินเดือนรายปงบประมาณท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐานกําหนด 

ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 

การนับอัตราคาจางประจําในบัญชีถือจายอัตราคาจางประจํา ใหนับอัตราคาจางประจําจากตําแหนง
เลขท่ี ท่ีมีผูครองอัตรา ซ่ึงเบิกจายคาจางท่ีหนวยเบิกนั้นรวมท้ังอัตราวางดวย (ไมนับผูมาชวยราชการ) 

๘. ขอกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวของ
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๑. ช่ืองาน  งานตัดโอนอัตราเงินเดือนขาราชการ/อัตราคาจางลูกจางประจํา 

๒. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการตัดโอนอัตราเงินเดือนขาราชการ/อัตราคาจางลูกจางประจํา 

๓. ขอบขายงาน 

เปนการดําเนินการเพ่ือใหขาราชการ ลูกจางประจําท่ียาย หรือตัดโอนตําแหนงอัตราเงินเดือน/คาจาง 
ไปหรือมาดํารงตําแหนงในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สามารถเบิก - จายเงินเดือน คาจางไดอยางถูกตอง  

๔. คําจํากัดความ 
-  

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ รับคําสั่งตัดโอนตําแหนง และอัตราเงินเดือนขาราชการครู และบุคลากรทาการศึกษา/อัตรา
คาจางประจํา ท้ังภายในและขามหนวยเบิก  

๕.๒ จัดทําบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือน/อัตราคาจางท้ังภายในและขามหนวยเบิก 
(ท้ังเขตตนทาง และปลายทาง) โดยใหดําเนินการ ดังนี้  

๑) ตรวจสอบความถูกตองของคําสั่ง กับรายละเอียดตัดโอนกอนสง สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เชน ชื่อโรงเรียน เลขท่ีจายตรง เลขท่ีตําแหนง วันท่ีมีผล ฯลฯ  

๒) ไมบรรจุ/ยายบุคคล ลงตําแหนงท่ี สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ยังไมได
ตัดโอนในระบบจายตรงเงินเดือน และคาจางประจํา  

๓) คําสั่งตัดโอนตําแหนงวาง ตองไมมีคนครอง 
๕.๓ สงรายละเอียดตัดโอนอัตราเงินเดือน/อัตราคาจางทั้งภายในและขามหนวยเบิก (Excel) 

พรอมคําสั่ง (PDF) ใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กอนรอบปฏิทินการทํางานในแตละเดือน 
อยางนอย ๕ วัน เพื่อใหเจาหนาที่ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตรวจสอบความถูกตอง 
และดําเนินการตัดโอนอัตราในระบบจายตรงเงินเดือน และคาจางประจํา  
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 ๗. แบบฟอรมท่ีใช 
-  

 
 

รับคาํสั่งยายสบัเปลี่ยนหรือตดัโอนอัตราเงินเดือน/คาจาง 

ภายในและขามหนวยเบิก 

 
 

 
 

จัดทํารายละเอียดการตดโอนอัตราเงินเดือน/คาจาง 

สงรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือน/ 

คาจางให สพฐ. ตรวจสอบ 

(1 วัน) 

(1 วัน) 

(1 วัน) 

ตั 

๘. ขอกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวของ

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินเดือน เงินป บําเหนจ็บํานาญ เงินประจําตําแหนง เงนิเพิม่ 
และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๕๐ 

ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 

การจดัทําขอมลูอตัราเงนิเดอืน/คาจางเพือเบกิจายตองสอดคลองกบับัญชถีือจายอตัราเงนิเดอืน/ 
คาจางที่หนวยงานเสนอขออนุมัติไว 
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๑. ช่ืองาน  งานจัดทําขอมูลในระบบจายตรงเงินเดือน และคาจางประจํา (e-payroll) 

         ของกรมบัญชีกลาง 

๒. วัตถุประสงค 

๒.๑ เพ่ือบันทึกเปลี่ยนแปลงฐานขอมูลบุคลากรภาครัฐ (เชน บรรจุ แตงตั้ง เลื่อนเงินเดือน โยกยาย 

พนจากราชการฯ)  

๒.๒ ตรวจสอบ และประมวลผลการเบิกเงินเดือน/คาจางประจํา 

๒.๓ เพ่ือเปนแนวปฏิบัติงานการจัดทําขอมูลระบบจายตรงเงินเดือน และคาจางประจํา ในระบบจายตรง

เงินเดือนของกรมบัญชีกลาง  

๓. ขอบขายงาน 

การจัดทําขอมูลของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา ผานระบบจายตรง

เงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (e-payroll) ประกอบดวย  

๓.๑ ระบบขอมูลพ้ืนฐาน มีขอมูลพ้ืนฐานของขาราชการและลูกจางประจํา ในสวนนี้เจาหนาท่ี

สวนกลางเปนผูดําเนินการ  

๓.๒ ระบบทะเบียนประวัติขาราชการและลูกจางประจํา เปนระบบท่ีใชในการเก็บรวมรวม

ขอมูลของขาราชการ/ลูกจางประจํา/พนักงานราชการ ตั้งแตเริ่มเขารับราชการจนถึงการพนจากราชการ 

โดยรายละเอียดของขอมูลท่ีจัดเก็บ จะประกอบดวย ขอมูลประวัติสวนตัว เชน ครอบครัว สถานภาพสมรส 

คูสมรส บุตร ขอมูลการศึกษา ฝกอบรม ดูงาน ประวัติการรับราชการ การไดรับความดีความชอบ วินัย การลา 

วันทวีคูณ และเครื่องราชอิสริยาภรณ ฯลฯ และยังเปนฐานขอมูลท่ีใชในระบบการจายเงินเดือนฯ  

๓.๓ ระบบบัญชีถือจาย เงินเดือนและคาจางประจํา เพ่ือบันทึกขอมูลรายละเอียดความเคลื่อนไหว

ของอัตรา และผูครองอัตราระหวางป เก่ียวกับการบรรจุ แตงตั้ง โอน ยาย สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือน ปรับอัตรา

เงินเดือน เปลี่ยนตําแหนง การพนจากราชการ หรือในกรณีอ่ืนใดอันเปนเหตุใหอัตราและผูครองอัตราท่ีครองอยู

ตามบัญชีเงินเดือนประจําปทั้งสวนกลาง และสวนภูมิภาคเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม สวนราชการจะตองแจง 

ตอกรมบัญชีกลางเพ่ือตรวจสอบ  

๔. คําจํากัดความ 

ระบบจายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (e-payroll) หมายถึง ระบบท่ีจะดําเนินการโอนเงินเดือน 

คาจางประจํา คาตอบแทน และเงินอื่นที่จายในลักษณะเดียวกับเงินเดือนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย 

ของผูมีสิทธิโดยตรง ซ่ึงจะทําใหผูใชบริการไดรับความสะดวกรวดเร็วในการตรวจสอบขอมูล โดยสามารถ

ทําการตรวจสอบผานทาง Internet 
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๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ การปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับระบบบัญชีถือจาย 
๑) การบันทึกการเคลื่อนไหวขอมูลตามคําสั่ง 

(๑) จัดเตรียมขอมูลคําสั่งท่ีเก่ียวของกับความเคลื่อนไหวของอัตรา และผูครองอัตรา
ระหวางป การบรรจุ แตงตั้ง โอน ยาย สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือน เลื่อนเงินเดือน เปลี่ยนตําแหนงการขอมีหรือ
เลื่อนวิทยฐานะ การพนจากราชการ หรือในกรณีอ่ืนใด ท่ีทําใหอัตรา และผูครองอัตราท่ีครองอยู ตามบัญชี
เงินเดือนประจําปเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม  

(๒) ตรวจความถูกตองของขอมูลกอนการเปลี่ยนแปลงระหวางคําสั่ง และขอมูล 
ในระบบ ประกอบดวย ตําแหนงเลขท่ีจายตรง ตําแหนง ระดับ สังกัด ชื่อ อัตราเงินเดือน มีความถูกตองตรงกัน  

(๓) บันทึกคําสั่งที่เกี่ยวของในระบบถือจายเงินเดือน บันทึกขอมูลรายละเอียด 
ความเคลื่อนไหวของอัตรา และผูครองอัตราระหวางป เก่ียวกับการบรรจุ แตงตั้ง โอน ยายสับเปลี่ยนอัตราเงินเดือน 
ปรับอัตราเงินเดือน เปลี่ยนตําแหนง การพนจากราชการ หรือในกรณีอ่ืนใด อันเปนเหตุใหอัตราและผูครองอัตรา
ท่ีครองอยูตามบัญชีเงินเดือนเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม โดยใช Token Keys ในการบันทึกขอมูลตามปฏิทิน
ท่ีกรมบัญชีกลาง และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด  

กรณีที่มีคําสั่งตัดโอนตําแหนง และอัตราเงินเดือน ภายในหนวยเบิกและขามหนวยเบิก 
(ท้ังตําแหนงวาง และตําแหนงท่ีมีครอง) สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเปนผูดําเนินการบันทึก
คําสั่งในระบบ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตองจัดทําบัญชีรายละเอียดการตัดโอนตําแหนง และอัตรา
เงินเดือนประจําเดือน สงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานดําเนินการ  

(๔) ประมวลผลเพ่ือออกรายงาน พรอมท้ังตรวจสอบความถูกตอง 
(๕) สงรายงานผลการดําเนินงานใหกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย และ

โรงเรียนหนวยเบิกทราบเพ่ือเบิกจายเงินเดือน/คาจางตอไป  
๒) การเลื่อนเงินเดือน 

(๑) จัดทํารางคําสั่งเลื่อนเงินเดือนในระบบจายตรงเงินเดือน  
(๒) ประสานของไฟลคําสั่งการเลื่อนเงินเดือนจากเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ  
(๓) ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลกอนเลื่อนเงินเดือน ระหวางไฟลคําสั่งการเลื่อน

เงินเดือน และขอมูลจากระบบจายตรงเงินเดือน มีความถูกตอง ตรงกัน 
(๔) นําขอมูลการเลื่อนเงินเดือนตามคําสั่งลงรางคําสั่งการเลื่อนเงินเดือนในระบบ 

จายตรงเงินเดือน 
(๕) ทําการยืนยันการเลื่อนเงินเดือนในระบบจายตรงเงินเดือน  
(๖) ประมวลผลเพ่ือออกรายงาน พรอมท้ังตรวจสอบความถูกตอง  
(๗) สงรายงานผลการเลื่อนเงินเดือนใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ทราบ 
(๘) สงรายงานผลการเลื่อนเงินเดือนใหกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย และ

โรงเรียนหนวยเบิกทราบเพ่ือเบิกจายเงินเดือน/คาจาง/คาตอบแทนตอไป  
๕.๒ การปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับทะเบียนประวัติ 



- 29 -

๑) บันทึกขอมูลขาราชการ และลูกจางประจํา ตั้งแตเริ่มเขารับราชการจนถึงการพน จาก
ราชการ โดยรายละเอียดของขอมูลท่ีจัดเก็บจะประกอบดวยขอมูลประวัติสวนตัว วันเดือนปเกิด วันเดือนป
บรรจุเขารับราชการ เลขประจําตัวประชาชน วุฒิการศึกษา รวมถึงการขอเปลี่ยนแปลงขอมูลประวัติ  

๒) บันทึกขอมูลของบุคคลในครอบครัว บิดา มารดา คูสมรส บุตรเพ่ือใชในการลดหยอนภาษี 
๓) เม่ือมีเหตุเปลี่ยนแปลงขอมูล ใหเจาหนาท่ีเขาไปปรับปรุงขอมูลใหเปนปจจุบันตามปฏิทินท่ี

กรมบัญชีกลาง และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอรมท่ีใช 
-  

๘. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

คูมือการใชงานระบบบัญชีถือจาย ของกรมบัญชีกลาง 

ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 

กอนการเคลื่อนไหวขอมูลในระบบจายตรงเงินเดือน ตองตรวจสอบตําแหนงเลขท่ีจายตรง ตําแหนง 
ระดับ สังกัด ชื่อ อัตราเงินเดือน ระหวางขอมูลในระบบ และคําสั่งใหถูกตองตรงกัน 

(1 วัน) 

(1 วัน) 

(5 วัน) 

(2 วัน) 

(1 วัน) 

๘. ขอกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวของ



สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๒
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ
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