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งานเลื่อนเงินเดือน และค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการ เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

ขอบข่ายงาน 
การดำเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามแนวปฏิบัติที่สำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด และหรือหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 
คำจำกัดความ 

เลื่อนเงินเดือน หมายถึง การเลื่อนเงินเดือนตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด ตามผลการประเมินและการปฏิบัติ 
ราชการ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ 
 2. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กำหนดปฏิทิน                               
การดำเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจนับตัวข้าราชการที่ปฏิบัติงานจริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม หรือ                  
๑ กันยายน เพ่ือดำเนินการเลื่อนเงินเดือน ครั้งที่ ๑ (๑ เมษายน) หรือครั้งท่ี ๒ (๑ ตุลาคม) แล้วแต่กรณี 
 4. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงานการนับตัวข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                    
(๑ มีนาคม หรือ ๑ กันยายน) ไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5. แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารวงเงินระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามแนวปฏิบัติที่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กำหนด และแจ้งการจัดสรรวงเงิน 
 6. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/สถานศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา                    
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาให้ความเห็นชอบ 

7. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ การเลื่อน
เงินเดือน 

8. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/สถานศึกษา ประกาศผลการเลื่อนเงินเดือน และออกคำสั่ง การเลื่อน
เงินเดือน 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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แบบฟอร์มท่ีใช้ 
เป็นไปตามแบบที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๕ ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์๒๕๖๒ เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๗ ลงวันที่ ๒๙ มีนาคม ๒๕๖๒ เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายเนื่องจากขาดคุณสมบัติ
เกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 4. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๙ ลงวันที่ ๒๖ เมษายน ๒๕๖๒ เรื่อง การได้รับ
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 5. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๒๐ ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๖๓ เรื่อง การให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ 
 6. ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัด สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                    
พ.ศ. ๒๕๖๒ 
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งานเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
 

วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการ เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำในสถานศึกษา/ในสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
 

ขอบข่ายงาน 
เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ ตามแนวปฏิบัติสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 

คำจำกัดความ 
ค่าจ้างเป็นไปตามอัตราค่าจ้าง ประเภท ตำแหน่ง ลูกจ้างที่ถือปฏิบัติสำหรับลูกจ้างส่วนราชการ                

ตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ 
 2. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กำหนดปฏิทินการดำเนินการเลื่อนข้ันค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
 3. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดำเนินการนับตัวลูกจ้างประจำที่ปฏิบัติจริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม                 
หรือ ๑ กันยายน แล้วแต่กรณี 
 4. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงานการนับตัวลูกจ้างประจำ (๑ มีนาคม หรือ ๑ กันยายน)                    
ไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/สถานศึกษา ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างประจำ                
ตามแบบประเมินที่กำหนด 
 6. คณะกรรมการระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/สถานศึกษา พิจารณาการเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำตามผลการประเมิน และการเลื่อนขั้นค่าจ้างประจำ ดังนี้ 

6.1 ครั้งที่ ๑ (๑ เมษายน) ผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง ๑ ขั้น หรือค่าตอบแทนร้อยละ ๔
ต้องไม่เกินโควตาร้อยละ ๑๕ ของลูกจ้างประจำที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม 

6.2 ครั้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม) ผู้ที่จะได้รับเลื่อนขั้นค่าจ้างรวมทั้งปี๒ ขั้น  หรือค่าตอบแทนร้อยละ ๔
ต้องไม่เกินโควตาร้อยละ ๑๕ ของลูกจ้างประจำที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม และวงเงิน
การเลื่อนขั้นค่าจ้างต้องไม่เกินวงเงินร้อยละ ๖ ของค่าจ้างรวมของลูกจ้างประจำที่มีตัวอยู่จริง 
ณ วันที่ ๑ กันยายน 

 7. ผู้บังคับบัญชา/ผู้ได้รับมอบอำนาจ ออกคำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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แบบฟอร์มท่ีใช้ 
เป็นไปตามแบบที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่กค ๐๔๒๘/ว ๙๐ ลงวันที่ ๒๔ สิงหาคม ๒๕๕๓ เรื่อง หลักเกณฑ์               
และวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำของส่วนราชการ                      
(แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน)  
 2. หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีที่ นร ๐๒๐๕/ว ๑๑๗ ลงวันที่  ๒๓ มิ ถุนายน ๒๕๔๐                    
เรื่อง ระบบเปิดในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการ (นำระบบเปิดมาใช้ในการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง)  
 3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 4. แนวปฏิบัติการเลื่อนค่าจ้างที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
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งานดำเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว  
 

วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว ตามที่

กระทรวงการคลังกำหนด 
 

ขอบข่ายงาน 
1. ในกรณีที่ตำแหน่งของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว ที่คณะกรรมการบริหารงาน

บุคคลกลางของข้าราชการแต่ละประเภทกำหนด หรือที่กระทรวงการคลังกำหนด ได้กำหนดให้คุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน่งนั้นต้องใช้วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป ให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้าง
ชั่วคราว ซึ่งบรรจุหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งดังกล่าวที่มีเงินเดือนหรือค่าจ้างไม่ถึงเดือนละ ๑๕ ,๐๐๐ บาท  
ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเพ่ิมขึ้นจากเงินเดือน หรือค่าจ้างอีกจนถึงเดือนละ ๑๕,๐๐๐ บาท 

2. ในกรณีที่ตำแหน่งของข้าราชการและลูกจ้างประจำที่คณะกรรมการบริหารงานบุคคลกลาง                 
ของข้าราชการแต่ละประเภทกำหนด หรือที่กระทรวงการคลังกำหนด ได้กําหนดให้คุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งนั้นต้องใช้วุฒิการศึกษาระดับต่ำกว่าปริญญาตรี ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจำซึ่งบรรจุหรือแต่งตั้งให้ 
ดำรงตำแหน่งดังกล่าวที่มีเงินเดือนหรือค่าจ้างไม่ถึงเดือนละ ๑๓ ,๒๘๕ บาท ให้ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพ
ชั่วคราวเดือนละ ๒,๐๐๐ บาท แต่เมื่อรวมกับเงินเดือนหรือค่าจ้างแล้ว ต้องไม่เกินเดือนละ ๑๓ ,๒๘๕ บาท             
กรณี จำนวนเงินที่ ได้ รับตามวรรคหนึ่ งรวมกันแล้ ว ไม่ถึ ง เดื อนละ ๑๐ ,๐๐๐ บาท ให้ ข้ าราชการ                                 
และลูกจ้างประจำนั้นได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเพ่ิมขึ้นจากเงินเดื อนหรือค่าจ้างอีกจนถึงเดือนละ 
๑๐,๐๐๐ บาท 
 3. ในกรณีที่ตำแหน่งของลูกจ้างชั่วคราวที่คณะกรรมการบริหารงานบุคคลกลางของข้าราชการ                 
แต่ละประเภทกำหนด หรือที่กระทรวงการคลังกำหนด ได้กําหนดให้คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนั้นต้องใช้ 
วุฒิการศึกษาระดับต่ำกว่าปริญญาตรี ให้ลูกจ้างชั่วคราวซึ่งบรรจุหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งดังกล่าวที่มีค่าจ้าง
ไม่ถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเพ่ิมขึ้นจากค่าจ้างอีกจนถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท 
 
คำจำกัดความ 

ข้าราชการ หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ที่ปฏิบัติงานในหน่วยงานการศึกษาสังกัด
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. สำรวจข้าราชการที่ได้รับการบรรจุหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่มีเงินเดือนไม่ถึงเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท 
 2. จัดทำรายละเอียดเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้ได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สั่งให้ข้าราชการที่ได้รับการบรรจุหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่มีเงินเดือน
ไม่ถึงเดือนละ ๑๓ ,๒๘๕ บาท ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเดือนละ ๒ ,๐๐๐ บาท ทั้งนี้เมื่อรวมกับ
เงินเดือนแล้วต้องไม่เกินเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท กรณีจำนวนเงินที่ได้รับรวมกันแล้วไม่ถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท 
ให้ข้าราชการผู้นั้นได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเพิ่มข้ึนจากเงินเดือนอีกจนถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท 
 



9 
 

 3. ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งให้ข้าราชการได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 
 4. แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ (สถานศึกษา กลุ่ม/หน่วย) 
 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 -  
 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของข้าราชการ และ
ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๑ , (ฉบับที่ ๔)                   
พ.ศ. ๒๕๕๒ (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๕๕, (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 2. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่  ศธ ๐๔๐๐๙/๒๓๕๕๐ ลงวันที่ ๘ 
พฤศจิกายน ๒๕๔๗ เรื่อง ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจำได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 
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งานดำเนินการให้พนักงานราชการได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว 
 

วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการให้พนักงานราชการได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว ตามที่

คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการกำหนด 
 

ขอบข่ายงาน 
เป็นการดำเนินการให้พนักงานราชการที่ได้รับการว่าจ้างในตำแหน่งที่กำหนดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ

กลุ่มงานซึ่งต้องใช้วุฒิการศึกษาระดับต่ำกว่าปริญญาตรีที่มีอัตราค่าตอบแทนไม่ถึงเดือนละ ๑๓ ,๒๘๕ บาท              
ให้ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเดือนละ ๒,๐๐๐ บาท แต่เมื่อรวมกับค่าตอบแทนแล้ว ต้องไม่เกินเดือนละ 
๑๓,๒๘๕ บาท กรณีจำนวนเงินที่ได้รับรวมกันแล้วไม่ถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท ให้พนักงานราชการผู้นั้นได้รับ
เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเพิ่มข้ึนจากค่าตอบแทนอีกจนถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท 
 
คำจำกัดความ 

พนักงานราชการ หมายถึง บุคคลซึ่ งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างโดยได้รับค่าตอบแทนจาก
งบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือเป็นพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับ
หน่วยงานการศึกษา ในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. สำรวจพนักงานราชการที่ได้รับการว่าจ้างในตำแหน่งที่กำหนดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับกลุ่มงาน              
ซึ่งต้องใช้วุฒิการศึกษาระดับต่ำกว่าปริญญาตรีที่มีอัตราค่าตอบแทนไม่ถึงเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท 
 2. จัดทำรายละเอียดเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา ผู้ ได้ รับมอบอำนาจ                          
จากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สั่งให้พนักงานราชการที่ได้รับการว่าจ้างในตำแหน่งที่
กำหนดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับกลุ่มงานซึ่งต้องใช้วุฒิการศึกษาระดับต่ำกว่าปริญญาตรีที่มีอัตราค่าตอบแทนไม่
ถึงเดือนละ ๑๓ ,๒๘๕ บาท ให้ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเดือนละ ๒ ,๐๐๐ บาท แต่เมื่อรวมกับ 
ค่าตอบแทนแล้ว ต้องไม่เกินเดือนละ ๑๓ ,๒๘๕ บาท กรณีจำนวนเงินที่ได้รับรวมกันแล้วไม่ถึงเดือนละ 
๑๐,๐๐๐ บาท ให้พนักงานราชการผู้นั้นได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเพ่ิมขึ้นจากค่าตอบแทนอีกจนถึง
เดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท 
 3. ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งให้พนักงานราชการได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 
 4. แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ (สถานศึกษา กลุ่ม/หน่วย) 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 
 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง ค่าตอบแทนพนักงานราชการ (ฉบับที่ ๑๐)  
พ.ศ. ๒๕๖๕ ประกาศ ณ วันที่ ๑๓ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๕ 

2. หนังสือคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ที่ นร ๑๐๐๘.๕/๖ ลงวันที่ ๑๓ มีนาคม ๒๕๕๘  
เรื่อง การปรับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวของพนักงานราชการ 

3. หนังสือคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ที่ นร ๑๐๐๘.๕/๑๗ ลงวันที่ ๒๕ พฤษภาคม  
๒๕๕๘ เรื่อง การปรับค่าตอบแทนของพนักงานราชการ 

4. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๕๑๑/๒๕๕๙ สั่ง ณ วันที่ ๒๘ กันยายน  
พ.ศ. ๒๕๕๙ เรื่อง มอบอำนาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ 
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งานดำเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน 
 

วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือนตามที่กระทรวงการคลัง

กำหนด 
 

ขอบข่ายงาน 
 1. เป็นการดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากร ทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ที่ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ ซึ่งไม่มีสิทธิได้รับเงินประจำ
ตำแหน่งตามกฎหมายว่าด้วยเงินเดือน และเงินประจำตำแหน่ง ได้รับเงินค่าตอบแทนเป็น รายเดือนในอัตรา 
เดือนละ ๓,๕๐๐ บาท 
 2. เป็นการดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ่ งได้รับเงินวิทยฐานะ                        
ตามกฎหมายว่าด้วยเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจำตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือนในอัตราเท่ากับเงินวิทยฐานะที่ได้รับ เว้นแต่ข้าราชการครูหรือบุคลากร                    
ทางการศึกษาซึ่งได้รับเงินวิทยฐานะชำนาญการ 
 
คำจำกัดความ 

ข้าราชการ หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. สำรวจข้าราชการที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนรายเดือนตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 2. จัดทำรายละเอียดเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้ได้รับมอบอำนาจจาก
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สั่งให้ข้าราชการที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนรายเดือน ได้รับเงิน
ค่าตอบแทนรายเดือนตั้งแต่วันที่ได้รับแต่งตั้งให้เลื่อนระดับสูงขึ้นหรือเลื่อนวิทยฐานะสูงขึ้น 
 3. ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งให้ข้าราชการได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน 
 4. แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้ 

- 
 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน นอกเหนือจากเงินเดือนของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

2. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๙๖๔๕ ลงวันที่ ๔ มิถุนายน 
๒๕๔๗ เรื่อง ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจำได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน 
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งานการจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจำปีงบประมาณ 
 

วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจำปี 

 
ขอบข่ายงาน 

ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปีบำเหน็จ บำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน                   
พ.ศ. ๒๕๓๕ การจ่ายเงินเดือนแต่ละปีให้กระทรวง ทบวง กรม จ่ายตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจำปี                       
ที่กรมบัญชีกลางอนุมัติการจัดทำบัญชีถือจ่ายประจำปีจึงเป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือน                          
ของข้าราชการและลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษามีการเบิกจ่ายเงินเดือน เงิน
ค่าจ้างและยังมีฐานในการตั้งงบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในปีงบประมาณ
ต่อไปเทา่ใดการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำบัญชีถือจ่ายประจำปีแยกการจัดทำเป็น ๒ ประเภท คือ การจัดทำ
บัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และการจัดทำบัญชีถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจำ 

 
คำจำกัดความ 

- 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการประจำปี 
1. สำรวจข้อมูลการตัดโอนอัตราเงินเดือน จากทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจำซึ่งได้ปรับ 

แก้ไขข้อมูลตามคำสั่งต่าง ๆ จนถึงวันที่ ๓๐ กันยายน 
2. จัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก และภายในหน่วยเบิก                       

(ส่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตรวจสอบ และประสานกับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                
ที่เกี่ยวข้อง โดยให้ส่งก่อนวันที่งานบุคคลจะเริ่มการบันทึกคำสั่งในระบบ ๕ วัน หลังจากนั้น สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จะได้ดำเนินการตัดโอนในระบบให้)  

3. บัญชีสรุปการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก 
4. สรุปยอดอัตราคงเหลือ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. ที่ผ่านมา 
5. ร่างทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจำปีตามแนวปฏิบัติการจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตราเงิน

ข้าราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ..... 
5.1 การจัดทำบัญชีถือจ่ายให้จัดทำในภาพรวมของเขต ไม่ต้องแยกหน่วยเบิก สำหรับโรงเรียน                    

ที่เป็นหน่วยเบิกให้ใส่ไว้เป็นลำดับสุดท้าย ส่วนสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาที่มี
หลายจังหวัดในเขตเดียวกัน แยกเป็นรายจังหวัดเหมือนเดิม และรวมหน่วยเบิกของจังหวัดนั้นๆ 
ไว้ในจังหวัดด้วย 

5.2 ให้สรุปยอดอัตราคงเหลือ จากการตัดโอนในรอบเดือนกันยายน พ.ศ...... (ปีพ.ศ. ที่กำลัง
ดำเนินการ) เพ่ือใช้เป็นฐานในการจัดทำบัญชีถือจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ...... 
(ปีงบประมาณ พ.ศ. ถัดไป)  
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5.3 จัดทำทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ..... แยกเป็น 
 (1) ทะเบียนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
 (2) ทะเบียนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       หมายเหตุ กรณีที่ โรงเรียนมีชื่อซ้ำกัน ในทะเบียนควบคุมฯ ให้ระบุอำเภอต่อท้าย 

                    ชื่อโรงเรียน เหมือนที่ระบุไว้ในระบบจ่ายตรงด้วย 
 (3) เอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานในการจัดทำบัญชีถือจ่าย 

(ก) คำสั่งเลื่อนเงินเดือน ณ ๑ ตุลาคม พ.ศ........ 
(ข) คำสั่งเลื่อนเงินเดือน กรณีเกษียณอายุราชการ 
(ค) บัญชีรายชื่อข้าราชการที่งดเลื่อนเงินเดือน 

(๔) หลักเกณฑ์การตั้งเงินถือจ่าย 
(ก) ตำแหน่งที่มีคนครอง ตั้งเงินถือจ่ายตามหลักฐานข้อ (๓) 
(ข) ตำแหน่งที่มีคนครอง และอาศัยเบิกในอัตราเงินเดือนที่สูงกว่าให้ปรับลดเงินลงเหลือ

เท่าท่ีเบิกจ่ายจริง แล้วจึงตั้งเงินถือจ่ายปีนี้ตามหลักฐานข้อ (๓) 
(ค) ตำแหน่งว่างดั้งเดิม (ก่อนปีงบประมาณ พ.ศ. …….) (ก่อนปีงบประมาณ พ.ศ. ที่กำลัง

ดำเนินการ) ตั้งเงินถือจ่ายขั้นเดิม 
ตำแหน่งว่าง ที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณ พ.ศ. ….. (ปีพ.ศ. ที่กำลังดำเนินการ) เพ่ือให้

สอดคล้องกับข้อมูลในระบบจ่ายตรง ให้ตั้งเงินถือจ่าย ดังนี้ 
• ตำแหน่งว่างที่ผู้ครองเดิมเคยอาศัยเบิกอยู่ ให้ปรับลดเงินลง เหลือเท่ากับ

ตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนที่ผู้ครองเดิมพ้นไป (หากผู้ครองเดิมสไลด์ไปรับ
เงินเดือนในอันดับถัดไป ให้ปรับลดเงินลงเป็นขั้นสูงของตำแหน่ง)  

• ตำแหน่งว่างที่ผู้ครองเดิมสไลด์ไปรับเงินเดือนในอันดับถัดไปให้ปรับลดเงินลง
เป็นขั้นสูงของตำแหน่ง 

• ตำแหน่งว่างเนื่องจากผู้ครองเดิมเกษียณอายุราชการ ตั้งแต่ ๑ ตุลาคม …… 
(ปีพ.ศ. ที่กำลังดำเนินการ) ให้คงตั้งเงินถือจ่ายขั้นเดิมไว้ก่อน (ก่อนการเลื่อน
เงินเดือนเพื่อประโยชน์ในการคำนวณบำเหน็จบำนาญ) 

• สำหรับตำแหน่งว่างเนื่องจากผู้ครองเดิมเกษียณอายุราชการ ตั้งแต่๑ 
ตุลาคม …… (ปีพ.ศ. ที่กำลังดำเนินการ) และได้สไลด์ไปรับเงินเดือนในอันดับ
ถัดไปด้วยให้ปรับลดเงินลงเป็นขั้นสูงของตำแหน่ง 

(ง) ตำแหน่งที่ต้องยุบเลิก 
(จ) จำนวนเงินปรับลด และเงินเลื่อนเงินเดือนคำนวณตามข้อเท็จจริง 
(ฉ) ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่ายด้วยสมการ 

 
เงินถือจ่ายปีนี้= เงินถือจ่ายปีที่แล้ว – เงินปรับลด + เงินเลื่อนเงินเดือน 

(5) ข้อมูลที่ต้องส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 (ก) ไฟล์Excel ข้อมูลทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน ประจำปีงบประมาณ 
 (ข)  ไฟล์Excel คำสั่งเลื่อนเงินเดือน ๑ ตุลาคม ………. 
 (ค)  ไฟล์Excel คำสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีเกษียณอายุราชการ (รวมกรณีคนเต็มขั้นด้วย)  
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(6) กำหนดการส่งงาน ให้ส่งถึงสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ภายในวันที่                 
ที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

 
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  
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แบบฟอร์มท่ีใช้ 
ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน ประจำปี 
 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปีบำเหน็จ บำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน                      
พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการขอถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๑๘ 
 3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๓๐.๓/ว ๘๔ ลงวันที่ ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๔๘                    
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติที่เก่ียวกับการอนุมัติบัญชีถือจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจำปีและการเบิกจ่าย 
เงินเดือนค่าจ้างประจำ 
 4. แนวปฏิบัติการจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนรายปีงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

๑. การนับอัตราเงินเดือนในบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการ ให้นับอัตราเงินเดือนจากตำแหน่ง
เลขที่ ที่มีผู้ครองอัตรา ซึ่งเบิกจ่ายเงินเดือนที่หน่วยเบิกนั้น รวมทั้งอัตราว่างด้วย (ไม่นับผู้มาช่วยราชการ)  

2. ในการตั้งเงินขอถือจ่ายอัตราเงินเดือนแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา จะตั้งเงินขอถือจ่ายเฉพาะผู้ที่มี
คำสั่งย้าย และแต่งตั้งแล้วเท่านั้น ผู้ที่มีคำสั่งให้รักษาการหรือสั่งให้ช่วยราชการให้ตั้งถือจ่ายไว้ที่โรงเรียนหรือ
เขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด 

3. การจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน เป็นการควบคุมจำนวนรายอัตรา การดำเนินการแต่ละ
ขั้นตอนต้องตรวจสอบความถูกต้องเพ่ือไม่ให้มีการเบิกจ่ายผิดพลาดเกิดขึ้น 
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งานการจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ ประจำปี 
 

วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการจัดทำบัญชีถือจ่ายลูกจ้าง ประจำปี 
 

ขอบข่ายงาน 
บัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ คือ บัญชีที่จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นฐานในการควบคุมการเบิกจ่าย

อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ ควบคุมอัตรากำลังของส่วนราชการให้เป็นไปตามกรอบอัตรากำลัง 
 

คำจำกัดความ 
ลูกจ้าง หมายถึง ลูกจ้างประจำ ตามกรอบอัตราลูกจ้างประจำ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. สำรวจ และจัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราข้ามหน่วยเบิก 
 2. สำรวจข้อมูลการตัดโอนอัตราค่าจ้างประจำ จากทะเบียนคุมบัญชีจ่ายค่าจ้างประจำ 
 3. จัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราค่าจ้างประจำ 
 4. สรุปยอดอัตราคงเหลือ 
 5. ร่างทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างประจำปีตามแนวปฏิบัติการจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตรา
ค่าจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ..... 

5.1 การจัดทำบัญชีถือจ่ายให้จัดทำในภาพรวมของเขต ไม่ต้องแยกหน่วยเบิกเช่นเดียวกับ
ข้าราชการ 
• โรงเรียนที่เป็นหน่วยเบิกให้ใส่ไว้เป็นลำดับสุดท้าย 
• สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาที่มีหลายจังหวัดในเขตเดียวกัน แยกเป็นราย

จังหวัดเหมือนเดิม และรวมหน่วยเบิกของจังหวัดนั้น ๆ ไว้ในจังหวัดด้วย 
5.2 ให้สรุปยอดอัตราคงเหลือ จากการตัดโอนในรอบเดือนกันยายน เพ่ือใช้เป็นฐานในการจัดทำ

บัญชีถือจ่ายประจำปีงบประมาณ 
5.3 จัดทำทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ 

• เอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานในการจัดทำบัญชีถือจ่าย 
(ก) คำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
(ข) คำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ กรณีเกษียณอายุราชการ 
(ค) บัญชีรายชื่อลูกจ้างประจำที่งดเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

• หลักเกณฑ์การตั้งเงินถือจ่าย 
(ก) ตำแหน่งที่มีคนครองตั้งเงินถือจ่ายตามหลักฐาน 
(ข) ตำแหน่งว่าง และตำแหน่งว่างจากการเกษียณอายุราชการ ตั้งแต่วันที่คำสั่งเลื่อนขั้น

ค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
• ตำแหน่งที่ต้องยุบเลิก 

(ก) ตำแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ ตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม 
(ข) ตำแหน่งว่างระหว่างปีก่อน ๑ ตุลาคม 
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• จำนวนเงินเลื่อนขั้นคำนวณตามข้อเท็จจริง 
• ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่ายด้วยสมการ คือ 

                         เงินถือจ่ายปีนี้= เงินถือจ่ายปีที่แล้ว – เงินยบุเลิก + เงินเลื่อนขั้น 

5.๔ ข้อมูลที่ต้องส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
• ไฟล์Excel ข้อมูลทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายค่าจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.  
• ไฟล์Excel คำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง ๑ ตุลาคม ………. 
• ไฟล์Excel คำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างกรณีเกษียณอายุราชการ (รวมกรณีคนเต็มขั้นด้วย) 

5.5 กำหนดการส่งงาน ให้ส่งถึงสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน. ภายในวันที่                        
ที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1. ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
 2. บัญชีแสดงรายละเอียดตำแหน่งลูกจ้างประจำที่ยุบเลิก 
 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๓๐.๓/ว ๘๔ ลงวันที่ ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๔๘                 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติที่เกี่ยวกับการอนุมัติบัญชีถือจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจำปีและการเบิกจ่าย
เงินเดือนค่าจ้างประจำ 

2. แนวปฏิบัติการจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนรายปีงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
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งานตัดโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการ/อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
 

วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการ/อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ 

 
ขอบข่ายงาน 

เป็นการดำเนินการเพื่อให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจำที่ย้าย หรือตัดโอนตำแหน่งอัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง 
ไปหรือมาดำรงตำแหน่งในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถเบิก - จ่ายเงินเดือน ค่าจ้างได้อย่างถูกต้อง 
 
คำจำกัดความ 

- 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. รับคำสั่งตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทาการศึกษา/อัตราค่าจ้าง
ประจำ ทั้งภายในและข้ามหน่วยเบิก 

2. จัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือน/อัตราค่าจ้างทั้งภายในและข้ามหน่วยเบิก                
(ทั้งเขตต้นทาง และปลายทาง) โดยให้ดำเนินการ ดังนี้ 

 2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของคำสั่ง กับรายละเอียดตัดโอนก่อนส่ง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เช่น ชื่อโรงเรียน เลขท่ีจ่ายตรง เลขท่ีตำแหน่ง วันที่มีผล ฯลฯ 

 2.2 ไม่บรรจุ/ย้ายบุคคล ลงตำแหน่งที่ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ยังไม่ได้                 
ตัดโอนในระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจำ 

 2.3 คำสั่งตัดโอนตำแหน่งว่าง ต้องไม่มีคนครอง 
3. ส่งรายละเอียดตัดโอนอัตราเงินเดือน/อัตราค่าจ้างทั้งภายในและข้ามหน่วยเบิก (Excel) พร้อม

คำสั่ง (PDF) ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก่อนรอบปฏิทินการทำงานในแต่ละเดือน                
อย่างน้อย ๕ วัน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตรวจสอบความถูกต้อง และ
ดำเนินการตัดโอนอัตราในระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจ 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- 

 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปีบำเหน็จบำนาญ เงินประจำตำแหน่ง                 
เงินเพ่ิม และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

การจัดทำข้อมูลอัตราเงินเดือน/ค่าจ้างเพ่ือเบิกจ่ายต้องสอดคล้องกับบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน/
ค่าจ้างท่ีหน่วยงานเสนอขออนุมัติไว้ 
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งานจัดทำข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจำ (e-payroll)  
ของกรมบัญชีกลาง 

 
วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือบันทึกเปลี่ยนแปลงฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ (เช่น บรรจุแต่งตั้ง เลื่อนเงินเดือน โยกย้าย                   
พ้นจากราชการฯ) 
 2. ตรวจสอบ และประมวลผลการเบิกเงินเดือน/ค่าจ้างประจำ  
 3. เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติงานการจัดทำข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจำในระบบ จ่ายตรง
เงินเดือนของกรมบัญชีกลาง  
 
ขอบข่ายงาน 

การจัดทำข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ ผ่านระบบจ่ายตรง
เงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (e-payroll) ประกอบด้วย 

1. ระบบข้อมูลพื้นฐาน มีข้อมูลพื้นฐานของข้าราชการและลูกจ้างประจำ ในส่วนนี้เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง
เป็นผู้ดำเนินการ 

2. ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจำ เป็นระบบที่ใช้ในการเก็บรวมรวมข้อมูล                     
ของข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ/พนักงานราชการ ตั้งแต่เริ่มเข้ารับราชการจนถึงการพ้นจากราชการ โดย
รายละเอียดของข้อมูลที่จัดเก็บ จะประกอบด้วย ข้อมูลประวัติส่วนตัว เช่น ครอบครัว สถานภาพสมรส คู่สมรส 
บุตร ข้อมูล การศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ประวัติการรับราชการ การได้รับความดีความชอบ วินัย การลา วัน
ทวีคูณ และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯลฯ และยังเป็นฐานข้อมูลที่ใช้ในระบบการจ่ายเงินเดือนฯ 

3. ระบบบัญชีถือจ่าย เงินเดือนและค่าจ้างประจำ เพ่ือบันทึกข้อมูลรายละเอียดความเคลื่อนไหวของ
อัตรา และผู้ครองอัตราระหว่างปีเกี่ยวกับการบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือน ปรับอัตรา
เงินเดือน เปลี่ยนตำแหน่ง การพ้นจากราชการ หรือในกรณี อ่ืนใดอันเป็นเหตุให้อัตราและผู้ครองอัตรา                           
ที่ครองอยู่ตามบัญชีเงินเดือนประจำปีทั้งส่วนกลาง และส่วนภูมิภาคเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ส่วนราชการ
จะต้องแจ้งต่อกรมบัญชีกลางเพ่ือตรวจสอบ 
 
คำจำกัดความ 

ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (e-payroll) หมายถึง ระบบที่จะดำเนินการโอนเงินเดือน
ค่าจ้างประจำ ค่าตอบแทน และเงินอ่ืนที่จ่ายในลักษณะเดียวกับเงินเดือนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย์               
ของผู้มีสิทธิโดยตรง ซึ่งจะทำให้ผู้ใช้บริการได้รับความสะดวกรวดเร็วในการตรวจสอบข้อมูล โดยสามารถ                   
ทำการตรวจสอบผ่านทาง Internet 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับระบบบัญชีถือจ่าย 
1. การบันทึกการเคลื่อนไหวข้อมูลตามคำสั่ง 

1.1 จัดเตรียมข้อมูลคำสั่งที่เกี่ยวข้องกับความเคลื่อนไหวของอัตรา และผู้ครองอัตราระหว่าง                    
ปีการบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือน เลื่อนเงินเดือน เปลี่ยนตำแหน่งการขอมีหรือเลื่อน                   
วิทยฐานะ การพ้นจากราชการ หรือในกรณีอ่ืนใด ที่ทำให้อัตรา และผู้ครองอัตราที่ครองอยู่ ตามบัญชีเงินเดือน
ประจำปีเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม 

1.2 ตรวจความถูกต้องของข้อมูลก่อนการเปลี่ยนแปลงระหว่างคำสั่ง และข้อมูล ในระบบ 
ประกอบด้วย ตำแหน่งเลขท่ีจ่ายตรง ตำแหน่ง ระดับ สังกัด ชื่อ อัตราเงินเดือน มีความถูกต้องตรงกัน 

1.3 บันทึกคำสั่งที่เกี่ยวข้องในระบบถือจ่ายเงินเดือน บันทึกข้อมูลรายละเอียด ความเคลื่อนไหว
ของอัตรา และผู้ครองอัตราระหว่างปีเกี่ยวกับการบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้ายสับเปลี่ยนอัตราเงินเดือน ปรับอัตรา
เงินเดือน เปลี่ยนตำแหน่ง การพ้นจากราชการ หรือในกรณีอ่ืนใด อันเป็นเหตุให้อัตราและผู้ครองอัตราที่ครอง
อยู่ตามบัญชีเงินเดือนเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม โดยใช้Token Keys ในการบันทึกข้อมูลตามปฏิทินที่
กรมบัญชีกลาง และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

กรณีที่มีคำสั่งตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือน ภายในหน่วยเบิกและข้ามหน่วยเบิก                  
(ท้ังตำแหน่งว่าง และตำแหน่งที่มีครอง) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นผู้ดำเนินการบันทึก
คำสั่งในระบบ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ต้องจัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนตำแหน่ง และอัตรา
เงินเดือนประจำเดือน ส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานดำเนินการ 

1.4 ประมวลผลเพื่อออกรายงาน พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง 
1.5 ส่งรายงานผลการดำเนินงานให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์และโรงเรียนหน่วยเบิก

ทราบเพ่ือเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างต่อไป 
 

2. การเลื่อนเงินเดือน 
2.1 จัดทำร่างคำสั่งเลื่อนเงินเดือนในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
2.2 ประสานของไฟล์คำสั่งการเลื่อนเงินเดือนจากเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
2.3 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนเลื่อนเงินเดือน ระหว่างไฟล์คำสั่งการเลื่อนเงินเดือน 

และข้อมูลจากระบบจ่ายตรงเงินเดือน มีความถูกต้อง ตรงกัน 
2.4 นำข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนตามคำสั่งลงร่างคำสั่งการเลื่อนเงินเดือนในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
2.5 ทำการยืนยันการเลื่อนเงินเดือนในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
2.6 ประมวลผลเพื่อออกรายงาน พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง 
2.7 ส่งรายงานผลการเลื่อนเงินเดือนให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
2.8 ส่งรายงานผลการเลื่อนเงินเดือนให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์และโรงเรียนหน่วย

เบิกทราบเพื่อเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทนต่อไป 
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การปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับทะเบียนประวัติ 
1. บันทึกข้อมูลข้าราชการ และลูกจ้างประจำ ตั้งแต่เริ่มเข้ารับราชการจนถึงการพ้นจากราชการ                 

โดยรายละเอียดของข้อมูลที่จัดเก็บจะประกอบด้วยข้อมูลประวัติส่วนตัว วันเดือนปีเกิด วันเดือนปีบรรจุเข้ารับ
ราชการ เลขประจำตัวประชาชน วุฒิการศึกษา รวมถึงการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติ 

2. บันทึกข้อมูลของบุคคลในครอบครัว บิดา มารดาคู่สมรส บุตรเพื่อใช้ในการลดหย่อนภาษี 
3. เมื่อมีเหตุเปลี่ยนแปลงข้อมูล ให้เจ้าหน้าที่ เข้าไปปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันตามปฏิทิน                        

ที่กรมบัญชีกลาง และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้ 

- 
 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

คู่มือการใช้งานระบบบัญชีถือจ่าย ของกรมบัญชีกลาง 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

ก่อนการเคลื่อนไหวข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน ต้องตรวจสอบตำแหน่งเลขที่จ่ายตรง ตำแหน่ง 
ระดับ สังกัด ชื่อ อัตราเงินเดือน ระหว่างข้อมูลในระบบ และคำสั่งให้ถูกต้องตรงกัน 
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การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณี 
ที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

 
วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับ
คุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

 
ขอบข่ายงาน 

เป็นการดำเนินการปรับอัตราเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับเงินเดือน
สูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ก.ค.ศ. รับรอง 

 
คำจำกัดความ 

การปรับวุฒิการศึกษา หมายถึง การปรับอัตราเงินเดือน และคุณวุฒิที่ได้รับสูงขึ้น ซึ่งคุณวุฒิจะต้อง
ได้รับหลังจากการบรรจุเข้ารับราชการแล้ว และเป็นวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรองว่าเป็นคุณวุฒิเฉพาะสำหรับตำแหน่งนั้น 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ข้าราชการที่ประสงค์จะขอรับเงินเดือนตามคุณวุฒิที่ได้รับเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น จัดทำคำขอ ตามแบบ    
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด ยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐานครบถ้วนต่อผู้บังคับบัญชา ภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันที่สำเร็จ
การศึกษา ให้ผู้นั้นได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิในวันที่สำเร็จการศึกษา หรือวันที่สั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ                   
หากยื่นคำขอให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิที่ได้รับเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น เกินกว่า ๖๐ วัน นับตั้งแต่สำเร็จการศึกษา                  
ให้ผู้นั้นได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิในวันที่ยื่นคำขอ 

2. ตรวจสอบคำขอ และคุณวุฒิพร้อมเอกสารหลักฐาน เมื่อเห็นว่าเอกสารหลักฐานถูกต้องและ
ครบถ้วนสมบูรณ์แล้วนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ เพ่ือให้ผู้มีอำนาจ                    
ตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้นต่อไป 

การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ดังนี้ 
 2.1 เป็นคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง และกำหนดเป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 2.2 ต้องได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น ไม่ก่อนวันที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา 
 2.3 เป็นคุณวุฒิในสาขาวิชาเดียวกันกับคุณวุฒิระดับปริญญาตรีและหรือระดับปริญญาโทที่ใช้                     

ในการบรรจุและแต่งตั้ง 
 2.4 เป็นคุณวุฒิที่ตรงกับสาขาวิชา หรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ผู้นั้นได้ทำการสอนหรือเคยทำการสอน 

หรือเป็นคุณวุฒิที่เป็นประโยชน์ต่อการจัดการเรียนการสอน รวมทั้งส่งเสริมการเรียนรู้ตามที่ส่วนราชการต้น
สังกัดกำหนด 

 2.5 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับอนุมัติหรืออนุญาตให้ศึกษาต่อ ตามระเบียบ
ของทางราชการ หรือข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รายงานการไปศึกษาโดยไม่ใช้เวลาราชการ
ตามระเบียบของทางราชการ หรือได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้นตามที่ ก.ค.ศ. รับรอง ตั้งแต่วันที่  ๒๘ ธันวาคม 
๒๕๕๙ เป็นต้นไป 
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3. ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ดำเนินการออกคำสั่งให้ได้รับเงินเดือนในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น 
4. แจ้งสถานศึกษา และงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือดำเนินการต่อไป 
5. ส่งสำเนาคำสั่งไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ.                         

ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ออกคำสั่ง 
 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบคำขอให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือน ในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้น

หรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ก.ค.ศ. รับรอง 
 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๕ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ เรื่อง หลักเกณฑ์และ

วิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น                
ตามคุณวุฒิที่ก.ค.ศ. รับรอง 

3. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๙ ลงวันที่ ๕ พฤษภาคม ๒๕๖๓ เรื่องการปรับปรุง
หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้น
หรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

4. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๑ ลงวันที่ ๑๓ ธันวาคม ๒๕๕๖ เรื่อง การกำหนด
อัตราเงินเดือนสำหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

จัดทำโดย

สพป.หนองคาย เขต 2
กลุ่มบริหารงานบุคคล


