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1. ชืกองาน   การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนต้าราชการประจ าปีงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจ าปี 

3. ตอบต่ายงาน  
 ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปีบ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน  พ.ศ. 2535
การจ่ายเงินเดือนแต่ละปีให้กระทรวง ทบวง กรม จ่ายตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปี  ที่กรมบัญชีกลางอนุมัติการ
จัดท าบัญชีถือจ่ายประจ าปีจึงเป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือน ของข้าราชการและลูกจ้างประจ า ประจ าปี
งบประมาณแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษามีการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินค่าจ้างและยังมีฐานในการตั้งงบประมาณของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในปีงบประมาณต่อไป เท่าใดการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าบัญชี  
ถือจ่ายประจ าปีแยกการจัดท าเป็น 2 ประเภท คือ การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และการจัดท าบัญชี    
ถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

4. วิยีการตันนตอนการปฏิบัติงาน  

 การจัดท าบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการประจ าปี  

 4.1 ขั้นตอนที่ 1  

       1) ส ารวจข้อมูลการตัดโอนอัตราเงินเดือน จากทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ า  ซึ่งได้ปรับ 
แก้ไขข้อมูลตามค าสั่งต่าง ๆ จนถึงวันที่ 30 กันยายน  

       2) จัดท าบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงิน เดือนข้ามหน่วยเบิก และภายในหน่วยเบิก              
(ส่งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตรวจสอบ  และประสานกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา          
ที่เกี่ยวข้อง โดยให้ส่งก่อนวันที่งานบุคคลจะเริ่มการบันทึกค าสั่งในระบบ 5 วัน หลังจากนั้น ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน จะได้ด าเนินการตัดโอนในระบบให้) 

       3) บัญชีสรุปการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก  

 4.2 ขั้นตอนที่ 2 สรุปยอดอัตราคงเหลือ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. ที่ผ่านมา  
 4.3 ขั้นตอนที่ 3 ร่างทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปีตามแนวปฏิบัติการจัดท าบัญชีถือจ่าย
อัตราเงินข้าราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.....  
       1) การจัดท าบัญชีถือจ่ายให้จัดท าในภาพรวมของเขต ไม่ต้องแยกหน่วยเบิก ส าหรับโรงเรียนที่เป็น
หน่วยเบิกให้ใส่ไว้เป็นล าดับสุดท้าย ส่วนส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาที่มีหลายจังหวัดในเขตเดียวกัน  
แยกเป็นรายจังหวัดเหมือนเดิม และรวมหน่วยเบิกของจังหวัดนั้น ๆ ไว้ในจังหวัดด้วย  
       2) ให้สรุปยอดอัตราคงเหลือ จากการตัดโอนในรอบเดือนกันยายน พ.ศ...... (ปีพ.ศ. ที่ก าลัง ด าเนินการ) 
เพ่ือใช้เป็นฐานในการจัดท าบัญชีถือจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ...... (ปีงบประมาณ พ.ศ. ถัดไป)  
       3) จัดท าทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ..... แยกเป็น 
           (1) ทะเบียนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 
           (2) ทะเบียนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายเหตุกรณีที่โรงเรียนมีชื่อซ้ ากันใน
ทะเบียนควบคุมฯ ให้ระบุอ าเภอต่อท้าย ชื่อโรงเรียน เหมือนที่ระบุไว้ในระบบจ่ายตรงด้วย  
           (3) เอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานในการจัดท าบัญชีถือจ่าย  
                (ก) ค าสั่งเลื่อนเงินเดือน ณ 1 ตุลาคม พ.ศ........  
                (ข) ค าสั่งเลื่อนเงินเดือน กรณีเกษียณอายุราชการ  



                (ค) บัญชีรายชื่อข้าราชการที่งดเลื่อนเงินเดือน  
           (4) หลักเกณฑ์การตั้งเงินถือจ่าย  
                (ก) ต าแหน่งที่มีคนครอง ตั้งเงินถือจ่ายตามหลักฐานข้อ (3)  
                (ข) ต าแหน่งที่มีคนครอง และอาศัยเบิกในอัตราเงินเดือนที่สูงกว่าให้ปรับลดเงินลง  เหลือเท่าที่
เบิกจ่ายจริง แล้วจึงตั้งเงินถือจ่ายปีนี้ตามหลักฐานข้อ (3)  
                (ค) ต าแหน่งว่างดั้งเดิม (ก่อนปีงบประมาณ พ.ศ...........) (ก่อนปีงบประมาณ พ.ศ..........ที่ก าลัง 
ด าเนินการ) ตั้งเงินถือจ่ายขั้นเดิม  
                ต าแหน่งว่าง ที่เกิดข้ึนในปีงบประมาณ พ.ศ. ….. (ปีพ.ศ. ที่ก าลังด าเนินการ) เพ่ือให้สอดคล้องกับ
ข้อมูลในระบบจ่ายตรง ให้ตั้งเงินถือจ่าย ดังนี้  
   1. ต าแหน่งว่างที่ผู้ครองเดิมเคยอาศัยเบิกอยู่ ให้ปรับลดเงินลง เหลือเท่ากับต าแหน่งและ
อัตราเงินเดือนที่ผู้ครองเดิมพ้นไป (หากผู้ครองเดิมสไลด์ไปรับเงินเดือนในอันดับ ถัดไป ให้ปรับลดเงินลงเป็นขั้นสูงของ
ต าแหน่ง)  
   2. ต าแหน่งว่างที่ผู้ครองเดิมสไลด์ไปรับเงินเดือนในอันดับถัดไป ให้ปรับลดเงินลงเป็นขั้นสูง
ของต าแหน่ง  
   3. ต าแหน่งว่างเนื่องจากผู้ครองเดิมเกษียณอายุราชการ ตั้งแต่ ๑ ตุลาคม … (ปีพ.ศ.ที่ก าลัง
ด าเนินการ) ให้คงตั้งเงินถือจ่ายขั้นเดิมไว้ก่อน (ก่อนการเลื่อนเงินเดือน เพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ)  
   4. ส าหรับต าแหน่งว่างเนื่องจากผู้ครองเดิมเกษียณอายุราชการ ตั้งแต่ 1 ตุลาคม ..……  
(ปี พ.ศ. ที่ก าลังด าเนินการ) และได้สไลด์ไปรับเงินเดือนในอันดับถัดไปด้วยให้ปรับลดเงินลง เป็นขั้นสูงของต าแหน่ง  
  (ง) ต าแหน่งที่ต้องยุบเลิก  
  (จ) จ านวนเงินปรับลด และเงินเลื่อนเงินเดือนค านวณตามข้อเท็จจริง  
  (ฉ) ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่ายด้วยสมการ  

เงินถือจ่ายปีนีน= เงินถือจ่ายปีทีกแล้ว – เงินปรับลด + เงินเลืกอนเงินเดือน 
  4) ข้อมูลที่ต้องส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
      (1) ไฟล์Excel ข้อมูลทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.... 
      (2) ไฟล์Excel ค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 1 ตุลาคม ……….  
      (3) ไฟล์Excel ค าสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีเกษียณอายุราชการ (รวมกรณีคนเต็มขั้นด้วย)  
  5) ก าหนดการส่งงาน ให้ส่งถึงส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ภายในวันที่             
ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

ส ารวจ และจัดท าบัญชีรายละเอียดตัดโอนอัตราข้ามหน่วยเบิก 

 

 

จัดท าทะเบียนคุมบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน ประจ าปีงบประมาณ 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่าย 

 

 

พิมพ์ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน 

 

 

จัดท าบัญชีหน้างบขอถือจ่ายอัตราเงินเดือน บัญชีหมายเลข ๒ (นับอัตรา) 

 

 

รายงาน สพฐ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละตันนตอน  
 

ทีก ตันนตอนการด าเนินการ ระยะการ
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 ส ารวจข้อมูลการตัดโอนอัตราเงินเดือน จากทะเบียนคุมบัญชี
ถือจ่าย ซึ่งได้ปรับแก้ไขข้อมูลตามค าสั่งต่าง ๆ จนถึงวันที่ 30 
กันยายน 

2 วัน น.ส.อุไรวรรณ ตรีสิริเกษม 

เจ้าของเรื่อง 

2 จัดท าทะเบียนคุมบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน ประจ าปี
งบประมาณ  

2 วัน 

3 ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่าย 3 วัน 

4 พิมพ์ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน 2 วัน 

5 จัดท าทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ........... แยกเป็น  
1.ทะเบียนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)  

2.ทะเบียนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5 วัน 

6 รายงานข้อมูลให้ สพฐ. 1 วัน 

 

7. กฎหมายทีกเกีกยวต้อง  
 7.1 พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปีบ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน  พ.ศ. 2535 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 7.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการขอถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ พ.ศ. 2518  
 7.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0430.3/ว 84 ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 2548 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการปฏิบัติที่เก่ียวกับการอนุมัติบัญชีถือจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจ าปีและการเบิกจ่าย เงินเดือนค่าจ้างประจ า  
 7.4 แนวปฏิบัติการจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนรายปีงบประมาณ ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา       
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชืกองาน งานเลืกอนตันนค่าจ้างลูกจ้างประจ า   

2. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการ เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา/ในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  

3. ตอบต่ายงาน  
 เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า ตามแนวปฏิบัติส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  

4. ค าจ ากัดความ  
 ค่าจ้างเป็นไปตามอัตราค่าจ้าง ประเภท ต าแหน่ง ลูกจ้างที่ถือปฏิบัติส าหรับลูกจ้างส่วนราชการตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด  

5. วิยีการตันนตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ  
 5.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ก าหนดปฏิทินการด าเนินการเลื่อนข้ันค่าจ้างลูกจ้างประจ า  
 5.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการนับตัวลูกจ้างประจ าที่ปฏิบัติจริง ณ วันที่ 1 มีนาคม หรือ 1 
กันยายน แล้วแต่กรณี  
 5.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงานการนับตัวลูกจ้างประจ า (1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน) ไปยัง
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 5.5 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/สถานศึกษา ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างประจ าตามแบบ
ประเมินที่ก าหนด  
 5.6 คณะกรรมการระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/สถานศึกษา พิจารณาการเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
ลูกจ้างประจ าตามผลการประเมิน และการเลื่อนขั้นค่าจ้างประจ า ดังนี้  ครั้งที่ 1 (1 เมษายน) ผู้ที่ได้รับการพิจารณา
เลื่อนขั้นค่าจ้าง 1 ขั้น หรือค่าตอบแทนร้อยละ 4 ต้องไม่เกินโควตาร้อยละ 15 ของลูกจ้างประจ าที่มีตัวอยู่จริง        
ณ วันที่ 1 มีนาคม ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม) ผู้ที่จะได้รับเลื่อนขั้นค่าจ้างรวมทั้งปี 2 ขั้น หรือค่าตอบแทนร้อยละ 4 ต้องไม่
เกินโควตาร้อยละ 15 ของลูกจ้างประจ าที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ 1 มีนาคม และวงเงินการเลื่อนขั้นค่าจ้างต้องไม่เกิน
วงเงินร้อยละ 6 ของค่าจ้างรวมของลูกจ้างประจ าที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ 1 กันยายน  
 5.7 ผู้บังคับบัญชา/ผู้ได้รับมอบอ านาจ ออกค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 



7. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละตันนตอน 
 

ทีก ตันนตอนการด าเนินการ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ 2 วัน น.ส.อุไรวรรณ ตรีสิริเกษม 

เจ้าของเรื่อง 2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ก าหนดปฏิทินการด าเนินการ
เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

1 วัน 

3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการนับตัวลูกจ้างประจ า
ที่ปฏิบัติงานจริง ณ วันที่ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน แล้วแต่
กรณี 

5 วัน 

4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงานการนับมีตัว
ลูกจ้างประจ า (1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน) ไปยังส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1 วัน 

5 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/สถานศึกษา ด าเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างประจ า ตามแบบประเมิน 
ที่ก าหนด 

3 วัน 

6 คณะกรรมการระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/
สถานศึกษา พิจารณาการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าตาม
ผลการประเมิน และการเลื่อนขั้นค่าจ้างประจ า ดังนี้ 

ครั้งที่ 1 (1 เมษายน) ผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง 1 
ขั้น หรือค่าตอบแทนร้อยละ 4 ต้องไม่เกินโควตาร้อยละ 15 
ของลูกจ้างประจ าที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ 1 มีนาคม 

ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม) ผู้ที่จะได้รับเลื่อนขั้นค่าจ้างรวมทั้งปี 2 
ขั้น หรือค่าตอบแทนร้อยละ 4 ต้องไม่เกินโควตาร้อยละ 15 
ของลูกจ้างประจ าที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ 1 มีนาคม และวงเงิน
การเลื่อนข้ันค่าจ้างต้องไม่เกินวงเงินร้อยละ 6 ของค่าจ้างรวม
ของลูกจ้างประจ าที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ 1 กันยายน 

3 วัน 

7 ผู้บังคับบัญชา/ผู้ได้รับมอบอ านาจ ออกค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจ า 

3 วัน  

 
8. แบบฟอร์มทีกใช้  

 เป็นไปตามแบบที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  

9. กฎหมายทีกเกีกยวต้อง  
 9.1 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 90 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ  (แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน)  



 9.2 หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0205/ว 117 ลงวันที่ 23 มิถุนายน 2540 เรื่อง ระบบเปิด
ในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการ (น าระบบเปิดมาใช้ในการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง)  
 9.3 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ.2544  
 9.4 แนวปฏิบัติการเลื่อนค่าจ้างที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชืกองาน งานเลืกอนค่าตอบแทนืนักงานราชการประจ าปี   

2. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจ าปี  

3. ตอบต่ายงาน  
 พนักงานราชการที่มีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณที่แล้วมาไม่น้อยกว่า 8 เดือน เมื่อผ่าน
การประเมินผลการปฏิบัติ งานไม่ต่ ากว่าระดับดี  มีสิทธิ ได้ รับการเลื่ อนค่าตอบแทนได้ ไม่ เกินร้อยละ 6                  
ของฐานค่าตอบแทน  

4. ค าจ ากัดความ  
 ค่าตอบแทน หมายความว่า เงินซึ่งจ่ายให้แก่พนักงานราชการในการปฏิบัติงานให้แก่ ส่วนราชการ/ 
สถานศึกษาเป็นรายเดือน  

5. วิยีการตันนตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติ  
 5.2 ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
หรือสถานศึกษา ตามรอบการประเมิน แล้วน าผลการประเมินเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษา  
 5.3 สถานศึกษารายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการในสังกัดต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  
 5.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจ าปี 
 5.5 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน ารายชื่อพนักงานราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และใน
สถานศึกษาเสนอต่อคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจ าปี เพ่ือพิจารณา          
เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการตามผลการประเมิน โดยไม่เกินวงเงินร้อยละ 4 ของค่าตอบแทนของพนักงาน
ราชการที่มีตัวอยู่ ณ วันที่ 1 กันยายน  
 5.6 แจ้งผลการเลื่อนค่าตอบแทนให้พนักงานราชการทราบเป็นรายบุคคล  
 5.7 แจ้งค าสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 



7. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละตันนตอน 
 

ทีก ตันนตอนการด าเนินการ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ 2 วัน น.ส.อุไรวรรณ ตรีสิริเกษม 

เจ้าของเรื่อง 2 ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ
สถานศึกษา ตามรอบการประเมิน แล้วน าผลการประเมิน
เสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษา 

5 วัน 

3 สถานศึกษารายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานราชการในสังกัดต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3 วัน 

4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจ าปี 

  3 วัน 

5 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน ารายชื่อพนักงานราชการใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และในสถานศึกษาเสนอต่อ
คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ
ประจ าปี เพื่อพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ
ตามผลการประเมิน โดยไม่เกินวงเงินร้อยละ 4 ของ
ค่าตอบแทนของพนักงานราชการที่มีตัวอยู่ ณ วันที่ 1 
กันยายน 

5 วัน 

6 แจ้งผลการเลื่อนค่าตอบแทนให้พนักงานราชการทราบเป็น
รายบุคคล 

2 วัน 

7 แจ้งค าสั่งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 1 วัน 
 

8. แบบฟอร์มที่ใช้  
 - แบบประเมินเลื่อนขั้นค่าจ้างพนักงานราชการ  
9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 9.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 9.2 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน          
ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554  
 9.3 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องค่าตอบแทนของพนักงานราชการ  (ฉบับที่ 7)   
พ.ศ. 2558  
 9.4 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องค่าตอบแทนพนักงานราชการ (ฉบับที่  9)         
พ.ศ. 2561  
 9.5 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องค่าตอบแทนพนักงานราชการ (ฉบับที่ 10)       
พ.ศ. 2565  



 9.6 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่องแนวปฏิบัติในการด าเนินการพิจารณาเลื่อน
ค่าตอบแทนประจ าปีพนักงานราชการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2554  
 9.7 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล          
การปฏิบัติงานของพนักงานราชการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2554  
 9.8 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/1426 ลงวันที่ 26 มีนาคม 2555 
เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



1. ชืกองาน งานจัดท าต้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจ า (e-payroll) ตองกรมบัญชีกลาง   

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพ่ือบันทึกเปลี่ยนแปลงฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ   (เช่น บรรจุแต่งตั้ง เลื่อนเงินเดือน โยกย้าย          
พ้นจากราชการฯ)  
 2.2 ตรวจสอบ และประมวลผลการเบิกเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า  
 2.3 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติงานการจัดท าข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจ าในระบบจ่ายตรง
เงินเดือนของกรมบัญชีกลาง  

3. ตอบต่ายงาน  
 การจัดท าข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
ของกรมบัญชีกลาง (e-payroll) ประกอบด้วย  
 3.1 ระบบข้อมูลพื้นฐาน มีข้อมูลพ้ืนฐานของข้าราชการและลูกจ้างประจ า ในส่วนนี้เจ้าหน้าที่  ส่วนกลางเป็น
ผู้ด าเนินการ  
 3.2 ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ า เป็นระบบที่ใช้ในการเก็บรวมรวมข้อมูลของ
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ ตั้งแต่เริ่มเข้ารับราชการจนถึงการพ้นจากราชการ โดยรายละเอียดของ
ข้อมูลที่จัดเก็บ จะประกอบด้วย ข้อมูลประวัติส่วนตัว เช่น ครอบครัว สถานภาพสมรส คู่สมรส บุตร ข้อมูลการศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงาน ประวัติการรับราชการ การได้รับความดีความชอบ วินัย การลา วันทวีคูณ และเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ฯลฯ และยังเป็นฐานข้อมูลที่ใช้ในระบบการจ่ายเงินเดือนฯ  
 3.3 ระบบบัญชีถือจ่าย เงินเดือนและค่าจ้างประจ า เพ่ือบันทึกข้อมูลรายละเอียดความเคลื่อนไหว ของอัตรา 
และผู้ครองอัตราระหว่างปีเกี่ยวกับการบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือน ปรับอัตราเงินเดือน     
เปลี่ยนต าแหน่ง การพ้นจากราชการ หรือในกรณีอ่ืนใดอันเป็นเหตุให้อัตราและผู้ครองอัตราที่ครองอยู่ตามบัญชี
เงินเดือนประจ าปีทั้งส่วนกลาง และส่วนภูมิภาคเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ส่วนราชการจะต้องแจ้งต่อกรมบัญชีกลาง
เพ่ือตรวจสอบ  

4. ค าจ ากัดความ  
 ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (e-payroll) หมายถึง ระบบที่จะด าเนินการโอนเงินเดือน   
ค่าจ้างประจ า ค่าตอบแทน และเงินอ่ืนที่จ่ายในลักษณะเดียวกับเงินเดือนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย์  ของผู้มี
สิทธิโดยตรง ซึ่งจะท าให้ผู้ใช้บริการได้รับความสะดวกรวดเร็วในการตรวจสอบข้อมูล โดยสามารถ  ท าการตรวจสอบ
ผ่านทาง Internet  

5. ตันนตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 การปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับระบบบัญชีถือจ่าย  
      1) การบันทึกการเคลื่อนไหวข้อมูลตามค าสั่ง 
          (1) จัดเตรียมข้อมูลค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับความเคลื่อนไหวของอัตรา และผู้ครองอัตราระหว่างปีการ
บรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือน เลื่อนเงินเดือน เปลี่ยนต าแหน่งการขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ      
การพ้นจากราชการ หรือในกรณี อ่ืนใด ที่ท าให้อัตรา และผู้ครองอัตราที่ครองอยู่ตามบัญชีเงินเดือนประจ าปี
เปลี่ยนแปลงไปจากเดิม  
           (2) ตรวจความถูกต้องของข้อมูลก่อนการเปลี่ยนแปลงระหว่างค าสั่ ง และข้อมูลในระบบ 
ประกอบด้วย ต าแหน่งเลขท่ีจ่ายตรง ต าแหน่ง ระดับ สังกัด ชื่อ อัตราเงินเดือน มีความถูกต้องตรงกัน  
           (3) บันทึกค าสั่งที่เกี่ยวข้องในระบบถือจ่ายเงินเดือน บันทึกข้อมูลรายละเอียดความเคลื่อนไหวของ
อัตราและผู้ครองอัตราระหว่างปีเกี่ยวกับการบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้ายสับเปลี่ยนอัตรา เงินเดือน ปรับอัตราเงินเดือน 



เปลี่ยนต าแหน่ง การพ้นจากราชการ หรือในกรณีอ่ืนใด อันเป็นเหตุให้อัตราและผู้ครองอัตราที่ครองอยู่ตามบัญชี
เงินเดือนเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม โดยใช้ Token Keys ในการบันทึกข้อมูล ตามปฏิทินที่กรมบัญชีกลางและส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด กรณีที่มีค าสั่งตัดโอนต าแหน่ง และอัตราเงินเดือน ภายในหน่วยเบิกและ
ข้ามหน่วยเบิก (ทั้งต าแหน่งว่าง และต าแหน่งที่มีครอง) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นผู้ด าเนินการ
บันทึก ค าสั่งในระบบ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ต้องจัดท าบัญชีรายละเอียดการตัดโอนต าแหน่ง และอัตรา
เงินเดือน ประจ าเดือน ส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานด าเนินการ  
           (4) ประมวลผลเพื่อออกรายงาน พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง  
           (5) ส่งรายงานผลการด าเนินงานให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์และโรงเรียนหน่วยเบิก
ทราบเพ่ือเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างต่อไป  
       2) การเลื่อนเงินเดือน  
           (1) จัดท าร่างค าสั่งเลื่อนเงินเดือนในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
           (2) ประสานของไฟล์ค าสั่งการเลื่อนเงินเดือนจากเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ  
           (3) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนเลื่อนเงินเดือน ระหว่างไฟล์ค าสั่งการเลื่อนเงินเดือนและ
ข้อมูลจากระบบจ่ายตรงเงินเดือน มีความถูกต้อง ตรงกัน  
           (4) น าข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนตามค าสั่งลงร่างค าสั่งการเลื่อนเงินเดือนในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
           (5) ท าการยืนยันการเลื่อนเงินเดือนในระบบจ่ายตรงเงินเดือน  
           (6) ประมวลผลเพื่อออกรายงาน พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง  
           (7) ส่งรายงานผลการเลื่อนเงินเดือนให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ  
           (8) ส่งรายงานผลการเลื่อนเงินเดือนให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์และ โรงเรียนหน่วยเบิก
ทราบเพ่ือเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทนต่อไป  
 5.2 การปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับทะเบียนประวัติ  
      1) บันทึกข้อมูลข้าราชการ และลูกจ้างประจ า ตั้งแต่เริ่มเข้ารับราชการจนถึงการพ้นจากราชการโดย
รายละเอียดของข้อมูลที่จัดเก็บจะประกอบด้วยข้อมูลประวัติส่วนตัว วันเดือนปีเกิด วันเดือนปีบรรจุเข้ารับราชการ 
เลขประจ าตัวประชาชน วุฒิการศึกษา รวมถึงการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติ  
       2) บันทึกข้อมูลของบุคคลในครอบครัว บิดา มารดาคู่สมรส บุตรเพื่อใช้ในการลดหย่อนภาษ ี 
       3) เมื่อมีเหตุ เปลี่ยนแปลงข้อมูล ให้ เจ้าหน้าที่ เข้าไปปรับปรุงข้อมูลให้ เป็นปัจจุบันตามปฏิทิน             
ที่กรมบัญชีกลาง และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละตันนตอน 

ทีก ตันนตอนการด าเนินการ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 จัดเตรียมข้อมูลค าสั่งที่เก่ียวข้องกับความเคลื่อนไหวของอัตรา 
และผู้ครองอัตราระหว่างปี การบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย 
สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือน เลื่อนเงินเดือน เปลี่ยนต าแหน่งการ
ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ การพ้นจากราชการ หรือในกรณีอ่ืน
ใด ที่ทีให้อัตรา และผู้ครองอัตราที่ครองอยู่ ตามบัญชี
เงินเดือนประจ าปีเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม 

3 วัน น.ส.อุไรวรรณ ตรีสิริเกษม 

เจ้าของเรื่อง 

2 ตรวจความถูกต้องของข้อมูลก่อนการเปลี่ยนแปลงระหว่าง
ค าสั่ง และข้อมูล 

2 วัน 

3 บันทึกค าสั่งที่เก่ียวข้องในระบบถือจ่ายเงินเดือน บันทึกข้อมูล
รายละเอียดความเคลื่อนไหวของอัตรา และผู้ครองอัตรา
ระหว่างปี เกี่ยวกับการ บรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้ายสับเปลี่ยน
อัตราเงินเดือน ปรับอัตราเงินเดือน เปลี่ยนต าแหน่ง การพ้น
จากราชการ หรือในกรณีอ่ืนใด อันเป็นเหตุให้อัตราและผู้
ครองอัตราที่ครองอยู่ตามบัญชีเงินเดือนเปลี่ยนแปลงไปจาก
เดิม โดยใช้ Token Keys ในการบันทึกข้อมูลตามปฏิทินที่
กรมบัญชีกลาง และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานก าหนด 

15 วัน 

4 ประมวลผลเพื่อออกรายงาน พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง 2 วัน 

5 ส่งรายงานผลการด าเนินงานให้กลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ และโรงเรียนหน่วยเบิกทราบเพ่ือเบิกจ่ายเงินเดือน/
ค่าจ้างต่อไป 

1 วัน 

 
8. แบบฟอร์มที่ใช้  
 –  
9. กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
 คู่มือการใช้งานระบบบัญชีถือจ่าย ของกรมบัญชีกลาง 
 
 


