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ก 
ค าน า 

 
  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.  2542  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่  2)  พ.ศ. 2545 
หมวด 5 มาตรา  39  และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546  และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม  (ฉบับที่  2) พ.ศ.  2553  มาตรา  8  มาตรา  34  วรรคสอง  ได้ก าหนดมห้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา  ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการก าหนดให้
มีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  จ านวน 183 เขต และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
จ านวน  42  เขต  และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  ออกเป็น  8  กลุ่ม  และ
ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
ออกเป็น  7  กลุ่ม 
  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น 
  ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปกิบัติงาน
ของงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติของกลุ่มบริหารงานบุคคล  ซึ่งเป็นกลุ่มงานหนึ่งในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  มีบทบาทอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญ  และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
จากการวิเคราะห์  บทบาท  อ านาจ  หน้าที่  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เพื่อให้เกิดเป็นภาระงาน 
  กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  กลุ่มบริหารงานบุคคล  ขอขอบคุณ
คณะท างานที่จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ไว้  ณ  โอกาสนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ข 
สารบัญ 

 
                     หน้า 
ค าน า             ก 
สารบัญ             ข 
ส่วนที่  1 บทน า           1 
  แนวคิดและวัตถุประสงค์         2 
  ขอบข่าย / ภารกิจ         2 
  วิธีการด าเนินการ          3 
ส่วนที่  2 คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
  -  งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ        7 
  -  งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ  38ค.(2)      13 
  -  งานเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจ า       18 
  -  งานจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจ าปี    21 
  -  งานจัดท าบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างประจ าประจ าปี     26 
  -  งานจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินวิทยฐานะประจ าปีและเพ่ิมเติมระหว่างปี   29 
  -  งานขอปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  32 
  -  งานตัดโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการ/อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ าข้ามหน่วยเบิก 35 
ภาคผนวก 
  -  แบบฟอร์มงานเลื่อนเงินเดือน 
  -  งานจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง 
  -  งานขอปรับวุฒิการศึกษาฯ 
  -  งานตัดโอนอัตราเงินเดือนฯ 
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บทน า 

 
  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่องการแบ่งส่วนราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา               
ลงวันที่  13  กันยายน  2553  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เล่ม 127  ตอนพิเศษ  109 ง  วันที่  14  
กันยายน  2553  ได้ด าหนดอ านาจหน้าที่ไว้ดังนี้ 
  (ก)  วางแผนอัตราก าลัง  ก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ 
  (ข)  สรรหา  บรรจุ  แต่งตั้ง  โอน  และการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
  (ค)  ด าเนินงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
  (ง)  พัฒนาบุคลากร  ส่งเสริม  ยกย่อง  เชิดชูเกียรติ  และพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ  และ
จรรยาบรรณ 
  (จ)  ด าเนินงานวินัย  อุทธรณ์  ร้องทุกข์  และการด าเนินคดีของรัฐ 
  (ฉ)  ปฏิบัติงานเลขานุการคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  (ช)  จัดท ามาตรฐาน  คุณภาพงาน  ก าหนดภาระงานขั้นต่ าและเกณฑ์การประเมินผลงาน
ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของส านักงานเขต 
  (ซ)  ประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคลและจัดท ารายงานประจ าปีที่เกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ในหน่วยงานการศึกษาเพ่ือเสนอคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคลเขตพ้ืนที่การศึกษา  และคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
  (ฌ)  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
  ดังนั้น  ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้น  
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน  มีเป้าหมาย  มีข้ันตอน
กระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง  รวดเร็ว  โปร่งใสเป็นธรรม  เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน  โดยคู่มือการปฏิบัติงาน
ฉบับนี้ประกอบด้วยกระบวนงาน  วัตถุประสงค์  ขอบเขตของงาน  ค าจ ากัดความ  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
แบบฟอร์มที่ใช้  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน  ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับ
บุคลากรที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลและบุคลากรอ่ืน ๆ  ตลอดจนสถานศึกษา  เพ่ือเป็นแนวทางในการ
บริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ  อ านาจหน้าที่  ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ  
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แนวคิด 
  การบริหารงานบุคคลในเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของหน่วยงานโดยยึดหลักการกระจายอ านาจ  ระบบคุณธรรม
และหลักธรรมาภิบาล  เพ่ือให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว  เกิดความอิสระในการปฏิบัติงานภายใต้
กฎหมาย  ระเบียบปฏิบัติ  ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา  มีความรู้ความสามารถ  มีขวัญก าลังใจ  น าไปสู่การ
บริการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลัก  การบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  ซึ่งส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของ
ผู้เรียนต่อไป 
 
วัตถุประสงค์ 
  1.  เพื่อให้การด าเนินงานด้านการบริหารบุคคล  ถูกต้อง  รวดเร็ว  เป็นไปตามหลักธรรมาภิ
บาล  สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2.  เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจ                          
ที่รับผิดชอบ  ให้เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
  3.  เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ  ยึดมั่นในระเบียบ
วินัย  จรรยาบรรณ  อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
  4.  เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพมีความมั่นคงและ
ก้าวหน้าในวิชาชีพ  ซึ่งจะส่งผลต่การพัฒนา  คุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 
ขอบข่ายและภารกิจ 
  กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติจ าแหนกเป็น  งานบ าเหน็จความขอบ                       
งานทะเบียนประวัติ  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และงานบริการบุคลากร 
  งานบ าเหน็จความชอบ  มีขอบย่ายและภารกิจเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้างประจ า  กรณี
ปกติ  การเลื่อนขั้นเงินเดือนค่าจ้างประจ ากรณีพิเศษ  การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  
เงินวิทยฐานะและเงินประจ าต าแหน่ง  และงานขอรับเงินรางวัลประจ าปี 
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วิธีด าเนินการ 
  กระบวนการปฏ ิบ ัต ิงานของกลุ ่มบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ เรื ่อง การเลื่อนขั ้น
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ าเป็นต้องด าเนินการอย่างเป็นขั ้นตอนเพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้น จึงได้น ากระบวนการ PDCA มาเป ็นแนวทางในการตรวจสอบ
และปร ับปร ุงกระบวนการปฏ ิบัติงาน ดังนี้ 

 1 ขั้นเตรียมการ P (Plan) 
 2 ขั้นดำเน ินงาน D (Do) 
 3 ขัน้ประเม ินและสร ุปผลการด าเนินงาน C (Check) 
 4 ขัน้พ ัฒนาและปร ับปร ุง A (Action) 

  
 
 
 
                          
 
  
1 ขั้นเตรียมการ P (Plan) 
 วางแผน หมายถึง การวางแผนการด าเนินงานอย ่างรอบคอบครอบคล ุมถึงการก าหนดขั้นตอน 
ว ัตถปุระสงค์ เป้าหมาย พันธกิจผู้ร ับผ ิดชอบระยะเวลาด าเนินการโดยจำแนก ดังนี้ 
 1.1 ล ักษณะงาน 

   (1)  ความยุ่งยากของงาน 
   (2) ขั้นตอนการด าเนินการ 
   (3) ระยะเวลาในการด าเนินการ 
 1.2 ผ ู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการด าเนินการ/ผ ู้รับบร ิการ 
   (1) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   (2) พนักงานราชการ/ลูกจ้างประจ า 
   (3) บุคคลภายนอก 



4 
 1.3 การด าเนินการภายหล ังสิ้นสุดกระบวนการ/ขั้นตอน 
   (1)การจัดเก็บเอกสาร 
   (2)การรายงานผล/สร ุปผล/ติดตามประเมินผล 
   (3)ส ารวจความคิดเห็น/ความพ ึงพอใจ 

2 ขั้นดำเน ินงาน D (Do)  

 ขั้นดำเน ินงาน หมายถ ึง การลงม ือปฏิบ ัต ิงานตามแผนงานท ี่กำหนดไว ้โดยมีผู ้ร ับผ ิดชอบในแต ่ละ
กระบวนการ/ขั้นตอนการดำเน ินการลงม ือปฏิบ ัต ิงานตามแผนในช ั้นนี้ห ัวหน ้ากลุ ่มงานบ าเหน็จความชอบ
และทะเบียนประวัติเป ็นผู ้ตรวจสอบต ิดตามการดำเน ินการให ้คำปร ึกษาแนะนำ ระหว่างปฏ ิบัติ พร้อมทั้ง
สื่อสารให้ผ ู้เกีย่วขอ้งทราบ 

3 ขัน้ประเม ินและสร ุปผลการด าเนินงาน C (Check)  

 ตรวจสอบ หมายถ ึง การตรวจสอบผลการปฏิบ ัต ิงานว ่าเป ็นไปตามแผนหร ือกระบวนการท ี่
กำหนดหร ือไม่ม ีป ัญหาอุปสรรคอย ่างไรรวมถ ึงวิธีการปฏิบ ัต ิงานที่ม ีประส ิทธิภาพเป ็นอย ่างไรสมควรท ี่จะ
นำไปใช้เป ็นต ัวอย ่างหร ือมาตรฐานในการปฏิบ ัต ิงานต ่อไปโดยผู ้ประเม ิน(ผู ้บ ังค ับบ ัญชา) ก ับผู ้ร ับการประเม ิน 
(ผู ้ใต ้บ ังค ับบ ัญชา) ต ้องร ่วมก ัน วิเคราะห ์หาป ัจจ ัย/สาเหตุ   ที่ท าให้ผลการปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามเป้าหมายที่
ก าหนดไว้ซึ่งมีประเด็นที่พิจารณา คือ 
 
 

ที่ ปัจจัย/สาเหตุ ประเด็นการพิจารณา 

1 งบประมาณ 1.  เพียงพอหรอืไม่ 
2.  เหมาะสมหรือไม่ 

2 พฤต ิกรรมของผู ้ปฏ ิบัติงาน 1.  มีความรู้ความสามารถท ักษะในการปฏิบ ัติงานหร ือไม่ 
2.  ให้ความสนใจกับงานที่ท าหรือไม่ 
3.  มีการตรวจสอบความถูกต ้องของการปฏิบ ัติงานในระหว่าง 
    ปฏ ิบัติงาน ดีเพียงใด 
4.  มีการจัดลำดับความส าคัญของงานหร ือไม่ 

3 ผู้บ ังคับบัญชา/ผ ู้สน ับสนุน 
(หนว่ยงาน/ส ่วนราชการ) 

1. ให้การสนับสนุนงบประมาณ/ข ้อมูลอย่างต่อเน ื่องหรือไม่ 
2.  มีการถ่ายทอดองค์ความรู้/พ ัฒนาบ ุคลากรในสังกัดหรือไม่ 

4 
 

ลักษณะงาน/กระบวนงาน 
 

1.  กระบวนการทำงานมีประส ิทธิภาพหรือไม่ 
2.  การลำดับขัน้ตอนการท างานที่กำหนดม ีความเหมาะสมหรือไม่ 
3. ปร ิมาณงานที่ก าหนดแต่ละบุคคลมีความเหมาะสมหรือไม่ 
 
4. ทันตามกำหนดเวลาหรือไม่ 

5 เครือ่งมือ/ส ื่อ/อ ุปกรณ์ 1.  มีเพียงพอและท ันสมัยหร ือไม่ 
2.  มีการจัดเกบ็และบ ารุงร ักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานหรือไม่ 
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4  ข้ันพ ัฒนาและปร ับปร ุง A (Action) 

 ปรับปรุงแก้ไข หมายถึง การพัฒนาและปรังปรุงแก้ไข การด าเนินการให้เหมาะสมตาม ผลการประเมิน 
โดยรวบรวมข้อมูลจากการตรวจสอบวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้น ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข ท าให้
ทราบว่าวิธีปฏิบัติใดมีประสิทธิผลมากที่สุด ก็ควรจัดท าให้เป็นมาตรฐาน หากไม่สามารถบรรลุเป้าหมายได้ก็ต้อง
พัฒนา หาวิธีการปฏิบัติใหม่ ๆ เพื่อเป ็นแนวทางให ้บ ุคลากรในกลุ ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียน
ประวัตินำไปใช้ในการปฏ ิบัติงาน โดยสรุปผลการว ิเคราะห์และแนวทางการด าเนินการจ าแนกเป็น 3 ระดับ ดังนี้ 
 
 

ที่ ผลการว ิเคราะห ์ แนวทางการดำเน ินการ 
 

ระดับ ที่ 1 
 

กระบวนการมีปัญหา และไม่
เป็นมาตรฐาน 

1. หาแนวทางในการแก้ไขปร ับปรุงพัฒนา 
2. ตรวจสอบติดตามการด าเน ินการภายหล ังการ 
    แก้ไขปรับปรุงแล้ว 

 

ระดับ ที่ 2 
กระบวนการยังมีปัญหา 
และไม่เป็นมาตรฐานถึงแม้ว่าจะม ี
การแก ้ไขปรับปรุงแล้ว 

1. เปล ี่ยนว ิธ ีการด าเนินการใหม่ 
2. ตรวจสอบติดตามการด าเน ินการตามวิธ ีการ 
   ด าเนินการใหม่ 

ระดับ ที่ 3 กระบวนการมีมาตรฐาน 1. จ ัดท าแนวทางการด าเนินการแจ้งให้ข้าราชการ 
    ในกลุ่มบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
   น าไปใช้เป ็นแนวทางในการด าเนินการ 
2. จ ัดท าค ู่ม ือการปฏิบ ัติงานเพ ื่อเผยแพร ่ให้ผู ้สนใจ 
    หรือผ ู้มีส่วนเกี่ยวข้องหรือมีส่วนร ่วมในการด าเนินการ  
    น าไปใช ้เป็นแนวปฏ ิบัติให้เป็นมาตรฐาน 
    เดียวกัน 
3. ติดตามผลการด าเนนิการภายหลังจากการนำคูมื่อ 
   ไปปฏ ิบัติ 
4. สร้างความรู้ความเข ้าใจระหว ่างผู้ปฏ ิบัต ิกับผู้เกี่ยวข้อง 

 

 
 

 เมื่อน าระบบวงจร PDCA มาใช้ในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและ
ทะเบียนประวัติ จะท าให้กระบวนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติมีแผนการ
ด าเนินงานมีกระบวนการที่ชัดเจน รวมถึงมีการตรวจสอบการปฏิบัติงานในทุก ๆ ขั้นตอน เพ่ือแก้ไขปัญหา
อุปสรรคที่เกิดขึ้นและสามารถคัดเลือกกระบวนการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน เพ่ือให้บุคลากรในกลุ่มงาน
บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติน าไปใช้เป็นแบบอย่าง  ในการปฏิบัติงาน อีกทั้งสามารถน ากระบวนงานที่
เป็นมาตรฐานไปจัดท าเป็นคู่มือการปฏิบัติงานเผยแพร่ให้กับผู้สนใจหรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องน าไปใช้ประโยชน์ 



6 
การก าหนดการปฏิบัติงาน 

ของนางทองประกา จุลปาน  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
 

เดือน ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 
งาน             
1. การเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
2. การเลื่อนเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 
38 ค.(2) 
3. การเลื่อนค่าจ้างและค่าตอบแทนพิเศษให้ลูกจ้างประจ า 

            

4. งานจัดท าถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการฯ 
5. งานจัดท าบัญชีถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

        
 

    

6. งานการขอปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

            

7. งานตัดโอนอัตราเงินเดือนและค่าจ้างข้ามหน่วยเบิก
และภายในหน่วยเบิก 
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1.  ชื่องาน (กระบวนงาน) :  การเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษข้าราชการครูและบุคลากร 
                                   ทางการศึกษา    

2.  วัตถุประสงค์ 
        เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินการเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษให้ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

3.  ขอบเขตของงาน 
       การด าเนินการเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม
แนวปฏิบัติที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ ก.ค.ศ.ก าหนด 
   
4.  ค าจ ากัดความ 
        เลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษ หมายถึง การเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามท่ี ก.ค.ศ. และแนวปฏิบัติที่ สพฐ. ก าหนด  
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนที่เกี่ยวข้อง 
 5.2 ก าหนดปฏิทินการด าเนินงานเลื่อนเงินเดือน ให้สอดคล้องกับปฏิทินตามแนวปฏิบัติของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 5.3 การเลื่อนเงนิเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
      (1) ตรวจสอบข้อมูลการลาต่าง ๆ การลาศึกษา  ฝึกอบรม ดูงาน  และการมาท างานสาย  
               (2) ตรวจสอบข้อมูลการถูกสั่งลงโทษทางวินัย หรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือถูกศาลพิพากษา 
               (3) ผู้บังคับบัญชาด าเนินการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานในรอบครึ่งปีที่ 
ผ่านมา โดยใช้แบบประเมินฯ ตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนด และให้คะแนนระดับผลการประเมิน ก าหนดเป็น 5 ระดับ 
(ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ ต้องปรับปรุง) 
                      - ผลการปะเมินระดับดีเด่น   ได้คะแนน  90% ขึ้นไป 
                      - ผลการปะเมินระดับดีมาก   ได้คะแนน 80-89.99% 
                      - ผลการปะเมินระดับดี         ได้คะแนน 70-79.99% 
                      - ผลการปะเมินระดับพอใช้    ได้คะแนน 60-69.99% 
                      - ผลการปะเมิน ระดับต้องปรับปรุง  ได้คะแนนต่ ากว่า 59.99 (ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน) 

      (4) ให้ประกาศรายชื่อผู้ที่มีผลการประเมินฯ อยู่ในระดับ “ดีเด่น” ให้ทราบทั่วกันก่อนการพิจารณา 
       (5) การแบ่งกลุ่มข้าราชการครูฯ 
                 - กลุ่มท่ี 1 อันดับครูผู้ช่วย คศ.1 คศ.2 และ คศ.3  
                           - กลุ่มที่ 2 อันดับ คศ.4 และ คศ.5  
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      (6) ให้ตรวจนับจ านวน/อัตราเงินเดือนข้าราชการที่ปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่จริง  ณ วันที่ 1 มีนาคม
และ 1 กันยายน รวมทั้งผู้มาช่วยราชการ (ยกเว้น ผอ.สพป./ผอ.สพม./ผู้ไปช่วยราชการ สพฐ. และต่างสังกัด สพฐ./
หน่วยงานพิเศษ)  
       (7) การใช้โควตาและวงเงินส าหรับการเลื่อนเงินเดือน ทุกกลุ่ม 
                         -  ครั้งที่ 1 (1 เมษายน) / ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม)  ให้เลื่อนเงินเดือนในวงเงินเดือนรวมของ  1 
มีนาคม/1 กนัยายน  ที่ค านวณได้จากจ านวนข้าราชการที่มีตัวอยู่จริง (ที่ปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่จริง) ณ 1 มีนาคม                         
/วันที่ 1 กันยายน (ไม่รวมค่าตอบแทนฯ) 
       (8) ให้แบ่งสัดส่วนการใช้โควตาและวงเงินเลื่อน ในแต่ละกลุ่ม 
                     - กลุ่มข้าราชการครูในสถานศึกษา 
                     - กลุ่มผู้อ านวยการสถานศึกษา 
                     - กลุ่มข้าราชการครูฯ ที่ปฏิบัติงานใน สพท. (ยกเว้นต าแหน่งตามมาตรา 38 ค.(2) )                                             
      (9) ให้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน มี 2 ระดับ 
                      -  ระดับ สพท.  และสถานศึกษา  
                      -  ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สพท. ตรวจสอบการด าเนินการเลื่อนเงินเดือนให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ สพท.น าผลการพิจารณา
เสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือน สพท.เสนอ อ.ก.ศ.จ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอให้ 
ก.ศ.จ. พิจารณาอนุมัติ 
      (10) การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการที่มาช่วยราชการระหว่างครึ่งปี ให้น าผลการประเมินที่คาบ
เกี่ยวทั้งสองทางมาประกอบการพิจารณาหรือกรณีครบรอบครึ่งปี สพท.ประเมินฯ และพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
แล้วแจ้งผลการพิจารณาไปให้ต้นสังกัดเป็นผู้สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ผู้มาช่วยราชการ ต่อไป 
                (11) การไม่เลื่อนเงินเดือนให้แก่ผู้ใด ให้ผู้บังคับบัญชาชี้แจงเหตุผล 
                (12) ให้จัดส่งแบบรายงานผลการปฏิบัติงานของ ผอ.สพท./ผู้รักษาราชการแทน ผอ.สพท. โดยสรุปผล
การปฏิบัติงานที่ส าคัญ ๆ ไปยัง สพฐ. 
                (13) ให้จัดเก็บผลการประเมินฯ ไว้เป็นประวัติการท างานของข้าราชการ 
                (14) เสนอ อ.ก.ศ.จ. พิจารณาให้ความเห็นชอบการเลื่อนเงินเดือน และเสนอให้ ก.ศ.จ. พิจารณา
อนุมัติ 
        (15) เสนอค าสั่งฯให้ ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งเลื่อนเงินเดือน ตามที่ อ.ก.ศ.จ. พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ และเสนอให้ ก.ศ.จ. พิจารณาอนุมัติ 
       (16) ส่งค าสั่งฯ ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
                 (17) ให้ด าเนินการตามปฏิทินและใช้แบบบัญชีตามท่ีก าหนดแนบท้ายแนวปฏิบัติ  ฯ สพฐ.   
*การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า ให้ใช้แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ โดยอนุโลม 
*ออกค าสั่งให้ได้รับเงินเพิ่มค่าครองชีพชั่วคราวของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า ตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
 
 



9 
6. แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                       
 
                                     
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบยีบหลักเกณฑ์ / แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวข้อง 

ก าหนดปฏิทินการปฏิบัติงานด าเนนิการเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการครตูามแนวปฏิบัติของ สพฐ. 

1 เมษายน 1 ตุลาคม 

ตรวจนับตัวข้าราชการที่ปฏิบตัิจรงิ 
ณ วันท่ี 1 มีนาคม 

ตรวจนับตัวข้าราชการที่ปฏิบตัิจรงิ 
ณ วันท่ี 1 กันยายน 

ผู้บังคับบัญชาด าเนินการประเมินผลการปฏิบตัิราชการตามแบบ 
ที่ก าหนดแล้วแต่กรณี และเสนอแนะการเลื่อนเงินเดือน 
 

สพท. ตรวจสอบการด าเนินการใหถู้กต้องตามหลักเกณฑ์และ 
แนวปฏิบัต ิ

สพท. น าผลการพิจารณาเสนอคณะกรรมการกลั่นกรอง 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งเลื่อนเงินเดือน ตามที่  
อ.ก.ศ.จ. ให้ความเห็นชอบ และเสนอให้ ก.ศ.จ.พิจารณาอนุมัต ิ

ส่งค าสั่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

สรุปเอกสารตามแบบรายงาน สพฐ. 

สพท. เสนอ อ.ก.ศ.จ. พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ                                
และเสนอให้ ก.ศ.จ.พิจารณาอนุมตัิ 
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7. รูปแบบท่ีใช้ 
           เป็นไปตามแบบที่ ก.ค.ศ. และ สพฐ.ก าหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 หนังสือ  ส านักงาน  ก.ค.ศ.  ที่ ศธ  0206.7/ว15  ลงวันที่  27 กันยายน  2561  เรื่อง  การเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 8.2 หนังสือ  ส านักงาน ก.ค.ศ.  ที่ ศธ 0206.7/ว23  ลงวันที่  3  กันยายน  2564  
 8.3  หนังสือ  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ที่ ศธ 04009/ว8067  ลงวันที่  28  
ธันวาคม  2561  เรื่อง การก าหนดจ านวนครั้งของการลาและมาท างานสาย 
 8.4  หนังสือ  ส านักงาน  ก.ค.ศ.  ที่ ศธ  0206.7/39  ลงวันที่  20  กุมภาพันธ์  2562  เรื่อง  การเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 8.5  หนังสือ  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ที่ ศธ 04009/ว627  ลงวันที่  28  
กุมภาพันธ์  2562  เรื่อง  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 8.6  หนังสือ  ส านักงาน  ก.ค.ศ.  ที่  ศธ 0206.7/ว5  ลงวันที่  28  กุมภาพันธ์  2562  เรื่อง  การเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 8.7  หนังสือ  ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ที่ ศธ 04009/ว1692  ลงวันที่  12  มีนาคม  
2562  เรื่อง  ซักซ้อมการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและเลื่อนขั้นลูกจ้างประจ า  ครั้งที่  1 (1 เมษายน  2562) 
 8.8 ประกาศ สพฐ. เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ สพฐ.  
พ.ศ. 2562 

9. แนวปฏิบัติในการแก้ไขค าสั่ง 
    9.1 การแก้ไขค าสั่งเลื่อนเงินเดือน กรณี ค าสั่งเลื่อนเงินเดือนมีการคลาดเคลื่อน เช่น  ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาที่ไปช่วยราชการต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา/ต่างสังกัด   ได้รับการเลื่อนเงินเดือนเพ่ิมเติม กรณี
ข้าราชการครูช่วยราชการต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา/ต่างสังกัด หรือได้รับโควตาพิเศษด้านยาเสพติด เป็นต้น 
    9.2 การแก้ไขค าสั่งเลื่อนเงินเดือนตามผลของค าสั่งให้มีวิทยฐานะสูงขึ้น และค าสั่งมีผลย้อนหลังไปก่อน
วันเลื่อนเงินเดือน ในวันที่ 1 เมษายน / 1 ตุลาคม  แยกเป็น  3  กรณี  ดังนี้ 
        1) กรณีเงินเดือนยังไม่เต็มข้ัน 
  - การแก้ไขค าสั่งให้ด าเนินการโดยใช้บัญชีการเทียบอัตราเงินเดือนข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา   
        2) กรณีเงินเดือนเต็มขั้น 
  - การแก้ไขค าสั่งให้ด าเนินการออกค าสั่งเลื่อนเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษตั้งแต่วันที่ที่ได้รับการ
แต่งตั้ง ตามนัยของหนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1304/ว 14 ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 2544 
        3) กรณีเงินเดือนใกล้เต็มข้ัน (ได้รับการเลื่อน+ค่าตอบแทนพิเศษ) 

  - กรณีนี้จะไม่มีการแก้ไขโดยการออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษตั้งแต่วันที่ได้รับ
แต่งตั้งตาม ว 14 เนื่องจากตามข้อ 4 ของ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร 
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ทางการศึกษา ก าหนดให้เลื่อนเงินเดือนปีละ 2 ครั้ง ในวันที่ 1 เมษายน และ 1 ตุลาคม (กรณีนี้ถือว่าได้เลื่อน
เงินเดือนไปแล้ว ต้องหยุดรับค่าตอบแทนพิเศษ และรับเงินเดือนในอัตราใหม่ ตั้งแต่วันที่ได้รับแต่งตั้ง) 
10. ข้อสังเกต 

10.1 หลักเกณฑ์/เงื่อนไขอ่ืน ๆ ตาม กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร 
พ.ศ.2561 
 การได้เลื่อนเงินเดือนต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

- ไม่ถูกสั่งพักราชการเกิน 2 เดือน  
- ไม่ลา/สาย เกินจ านวนครั้งที่ก าหนด 
- ไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันควร 
- ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า 4 เดือน  (3 เดือน 15 วัน ประเมินฯ ระดับดีเด่น  

  จะได้เลื่อนเงินเดือนไม่เกินร้อยละ 2 ของฐานค านวณ  ต้องขออนุมัติ กศจ.) 
- ได้รับอนุญาตให้ไปหรือกลับจากลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือดูงาน ณ ต่างประเทศ ไม่น้อยกว่า 4 เดือน   
- การขออนุมัติ ก.ค.ศ. ให้มีสิทธิเลื่อนเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัยตามความจ าเป็น  

หรือความต้องการของหน่วยงานเพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาฯ/คุณวุฒิขาดแคลน 
- ลาป่วย /ลากิจ ไม่เกิน 23 วัน(ท าการ) โดยไม่รวม ลาอุปสมบท /คลอดบุตรไม่เกิน 90 วัน /ป่วยจ าเป็น

ไม่เกิน  60 วัน (ท าการ)/ป่วยประสบอันตราย/พักผ่อน/ตรวจเลือก/เตรียมพล/ท างานองค์การระหว่างประเทศ                                                     
- ผู้เกษียณอายุราชการ สั่งเลื่อนเงินเดือน 30 กันยายน   
- ตายในวันที่หรือหลังวันที่ 1 เมษายน /1 ตุลาคม  
- ลาออกจากราชการหลังวันที่ 1 เมษายน/1 ตุลาคม 
- การไม่ส่งตัวข้าราชการที่ได้รับค าสั่งย้ายระหว่างเขตพ้ืนที่การศึกษาท าให้เกิดปัญหาการนับมีตัว ณ วันที่ 

1 มีนาคม หรือวันที่ 1 กันยายน 
- ในกรณีรับโอนจากต่างสังกัด ให้ถือวันที่ตามค าสั่งรับโอนมีผลบังคับใช้โดยไม่ค านึงว่ามาปฏิบัติราชการ

เมื่อใด  
 10.2 กรณีรับเงินเดือนเต็มข้ันสูง และรับเงินเดือนของขั้นถัดไปในอันดับที่สูงขึ้น การนับตัวครองนับ 
ในกลุ่มใด………. 
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1. ชื่องาน(กระบวนงาน) :  การเลื่อนเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 

2. วัตถุประสงค์ 
       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเลื่อนเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 

3. ขอบเขตของงาน 
      การด าเนินการเลื่อนเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ตามแนวปฏิบัติที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

4. ค าจ ากัดความ 
       การเลื่อนเงินเดือน หมายถึง การเลื่อนเงินเดอืนให้บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2)  
ตามผลการประเมินและการปฏิบัติราชการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ที่เกี่ยวข้อง 

 5.2 ก าหนดปฏิทินการด าเนินงานเลื่อนขั้นเงินเดือน ให้สอดคล้องกับปฏิทินตามแนวปฏิบัติของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 5.3 การเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูฯ ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา38 ค. (2) 
      (1) ให้ตรวจสอบข้อมูลการลาต่าง ๆ ลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และการมาท างานสาย  
               (2) ให้ตรวจสอบข้อมูลการถูกสั่งลงโทษทางวินัย หรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือถูกศาลพิพากษา 
               (3) ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
               (4) การจัดท าตัวชี้วัดรายบุคคล 
               (5) ผู้บังคับบัญชาด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปีที่ผ่านมา และให้คะแนนระดับ
ผลการประเมิน ก าหนดเป็น 5 ระดับ (ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ ต้องปรับปรุง) 
                      - ผลการปะเมินระดับดีเด่น   ได้คะแนน  90% ขึ้นไป 
                      - ผลการปะเมินระดับดีมาก   ได้คะแนน 80-89% 
                      - ผลการปะเมินระดับดี         ได้คะแนน 70-79% 
                      - ผลการปะเมินระดับพอใช้    ได้คะแนน 60-69% 
                      - ผลการปะเมิน ระดับต้องปรับปรุง  ได้คะแนนต่ ากว่า 60% (ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน) 
                (6) ประกาศผลการประเมินเฉพาะผู้มีผลการประเมิน “ดีเด่น” และ “ดีมาก” 
         5.4. ให้ตรวจนับจ านวน/อัตราเงินเดือนข้าราชการที่ปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่จริง (รวมผู้ที่มาช่วยราชการ)  
ณ วันที่ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน เพ่ือเลื่อนเงินเดือน ครั้งที่ 1 (1 เมษายน) หรือ ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม) แล้วแต่
กรณี (ยกเว้นผู้ไปช่วยราชการ สพฐ. และต่างสังกัด สพฐ.) และค านวณวงเงินเลื่อนเงินเดือนร้อยละ 3 ของฐาน
เงินเดือนรวม 
          5.5 ให้น าผลการประเมินฯ เสนอคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
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          5.6 ให้น าวงเงินที่ได้รับจัดสรรมาบริหารเพื่อจัดว่าแต่ละระดับผลการประเมิน จะให้ข้าราชการเลื่อน
เงินเดือนได้ร้อยละเท่าไร  โดยไม่เกินวงเงินที่ได้รับจัดสรร แล้วให้น าเสนอคณะกรรมการกลั่นกรอง 
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ  โดยมีเงื่อนไขพอสรุปได้ ดังนี้    

     (1) แต่ละคนเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้งได้ไม่เกินร้อยละ 6 ของฐานในการค านวณแต่ละประเภท
ต าแหน่ง สายงาน และระดับต าแหน่งที่ผู้นั้นด ารงต าแหน่งอยู่ 
               (2)  ห้ามมิให้น าวงเงินมาหารเฉลี่ยเพื่อให้ทุกคนได้เลื่อนร้อยละที่เท่ากัน   
               (3)  ผลการประเมิน “ต้องปรับปรุง” (คะแนนต่ ากว่าร้อยละ 60 ) ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน                            
               (4)  เลื่อนเงินเดือนได้ไม่เกินเงินเดือนสูงสุดที่ก าหนดแต่ละประเภทต าแหน่ง สายงาน ระดับ  
               (5) เฉพาะจ านวนเงินเลื่อนเงินเดือน ถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาท ให้ปัดเป็นสิบบาท 
               (6) การพิจารณาก าหนดร้อยละการเลื่อนเงินเดือนต้องสอดคล้องกับผลคะแนนประเมิน 
               (7) ให้เลื่อนเงินเดือนอัตราร้อยละของฐานในการค านวณของแต่ละช่วงเงินเดือนในแต่ละ 
ประเภทต าแหน่ง สายงาน ระดับต าแหน่งที่ผู้นั้นด ารง 
               (8) ผู้ที่ได้รับเงินเดือนใกล้ถึงเงินเดือนสูงสุดของประเภทต าแหน่ง สายงาน ระดับต าแหน่ง และได้รับการ
พิจารณาให้เลื่อนเงินเดือนเกินกว่าเงินเดือนที่เหลืออยู่ ให้เลื่อนเงินเดือนจนถึงข้ันสูงสุดนั้นก่อน ส่วนจ านวนเงินที่เหลือ
ให้ได้รับเป็นค่าตอบแทนพิเศษ ส าหรับผู้ที่เงินเดือนถึงข้ันสูงสุดอยู่แล้ว ให้ได้รับเป็นค่าตอบแทนพิเศษตามผลการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือน (ยกเว้นผู้เกษียณอายุราชการและเกษียณก่อนก าหนด ไม่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนพิเศษ) 
             5.7 จัดท าบัญชีรายละเอียดเสนอขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ศ.จ. พิจารณาเห็นชอบ  และให้ ก.ศ.จ. 
พิจารณาอนุมัติ 
             5.8 ให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งเลื่อนเงินเดือน ประกาศอัตราร้อยละการเลื่อน 
ในแต่ละระดับผลการประเมินให้ทราบทั่วกัน ประกาศอย่างช้าที่สุดพร้อมกับการมีค าสั่งเลื่อนเงินเดือน  

   5.9 ส่งเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   5.10 แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล (ร้อยละที่ได้รับการเลื่อน  ฐานในการค านวณ 

จ านวนเงินที่ได้รับการเลื่อน และเงินที่พึงได้รับ แจ้งเหตุผลให้ผู้ที่ไม่ได้เลื่อนเงินเดือนทราบ) 
             5.11 สรุปจัดท าเอกสารรายงาน สพฐ.ตามแบบ 
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6.  แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบยีบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

ก าหนดปฏิทินการปฏิบัติงานด าเนนิงาน                 
การเลื่อนเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษาอื่น                    

ตามมาตรา 38 ค. (2) ตามแนวปฏิบัติของ สพฐ. 

ตรวจนับจ านวนข้าราชการที่ปฏิบตัิจริง                     
ณ วันท่ี 1 มีนาคมหรือ วันท่ี 1 กันยายน  

การจัดท าตัวช้ีวัดสมรรถนะรายบคุคล   

ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล 
การปฏิบัตริาชการให้ทราบโดยทั่วกัน   

แจ้งกลุ่ม/กลุ่มงานแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผล 

การปฏิบัตริาชการ   

ผู้บังคับบัญชา หรือผู้ได้รับมอบหมายประเมินผล 
การปฏิบัตริาชการ   

ตรวจสอบการด าเนินการให้ถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์และแนวปฏิบตัิ   

แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองระดับเขตพื้นที่การศึกษา   

น าผลการพิจารณาเสนอคณะกรรมการกลั่นกรอง 
ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา   

จัดท าบัญชีรายละเอียดเสนอขอเลือ่นเงินเดือนโดยเรียง 
ล าดับผลการประเมิน   
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7.  รูปแบบท่ีใช้ 
           ตามแบบท่ี สพฐ.ก าหนด 

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
 8.3 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 
 8.4 กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 และหนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1008.1/       
ว 28 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2552 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
 8.5 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 21 ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2552 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 
 

ประกาศรายชื่อผู้มผีลการปฏิบตัิราชการอยู่ในระดับ 
ดีเด่น และดีมาก   

ประกาศร้อยละการเลื่อนเงินเดือน   

เสนอ อ.กศจ./กศจ. ให้ความเห็นชอบ  
และให้ ก.ศ.จ. พิจารณาอนุมัติ ผูม้อี านาจตามมาตรา 53 สั่ง

เลื่อนเงินเดือน  
 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ   
ส่งเอกสารใหห้น่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง   

แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล   

สรุปจดัท าเอกสารรายงาน สพฐ. ตามแบบ   
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9.  ข้อสังเกต 

         9.1 ผู้ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนอยู่ในเงื่อนไข ดังนี้ 
      9.1.1 ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 4 เดือน 

 9.1.2 ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม/ดูงาน/ปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลา
ปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน 

 9.1.3 ไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่า 2 เดือน 
  9.1.4 ไม่ลา/ ไม่มาสาย เกินจ านวนครั้งที่ก าหนด (ลาเกิน  8 ครั้ง มาท างานสายเกิน 9  ครั้ง) 

 9.1.5 ไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 9.1.6 ลาไม่เกิน 23 วันท าการ โดยไม่รวมการลาอุปสมบท/คลอดบุตรไม่เกิน 90 วัน ลาป่วยซึ่งจ าเป็น

ไม่เกิน  60 วัน (ท าการ) )/ป่วยประสบอันตราย/พักผ่อน/ ตรวจเลือก/เตรียมพล/ท างานองค์การระหว่างประเทศ                                                     
 9.1.7 ผู้เกษียณอายุราชการ สั่งเลื่อนเงินเดือน 30 กันยายน   

         9.2 การจัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือนเป็นอ านาจของส่วนราชการ (สพฐ.)   
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1.  ชื่องาน (กระบวนงาน) :  การเลื่อนขั้นค่าจ้างและค่าตอบแทนพิเศษให้ลูกจ้างประจ า 

2.  วัตถุประสงค์ 
      เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการ เลื่อนขั้นค่าจ้างและค่าตอบแทนพิเศษให้ลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา/
สพท. 

3.  ขอบเขตของงาน 
     เลื่อนขั้นค่าจ้างและค่าตอบแทนพิเศษของลูกจ้างประจ า ตามแนวปฏิบัติส านักงานคณะกรรมการการศึกษา   
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

4.  ค าจ ากัดความ 
      ค่าจ้างเป็นไปตามอัตราค่าจ้าง ประเภท ต าแหน่ง ลูกจ้างที่ถือปฏิบัติส าหรับลูกจ้างส่วนราชการ 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1   ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์ / แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
 5.2   ก าหนดปฏิทินการปฏิบัติงานด าเนินการเลื่อนขั้นค่าจ้างและค่าตอบแทนพิเศษลูกจ้างประจ าตามแนว
ปฏิบัติของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.3   ตรวจนับตัวลูกจ้างประจ าที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน เพ่ือด าเนินการ              
เลื่อนค่าจ้าง ครั้งที่ 1 (1 เมษายน) หรือ ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม) แล้วแต่กรณี 
 5.4   สพท. แจ้งการจัดสรรโควตาการเลื่อนขั้นค่าจ้างไม่เกิน ร้อยละ 15 ของจ านวนลูกจ้างประจ า ณ วันที่ 
1 มีนาคม เพ่ือเลื่อนขั้นค่าจ้างครั้งที่ 1 (1 เมษายน) / ส าหรับการเลื่อนครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม) ให้ใช้วงเงินเลื่อน ขั้น
ค่าจ้างได้ไม่เกินร้อยละ 6 ที่ค านวณได้จากฐานอัตราค่าจ้างรวมของลูกจ้างประจ าที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ 1 กันยายน 
โดยให้น าจ านวนเงินที่ใช้ไปแล้วเมื่อวันที่ 1 เมษายน (ไม่รวมค่าตอบแทนพิเศษ) มาหักออกก่อน ทั้งนี้การเลื่อนขั้น
ค่าจ้างลูกจ้างประจ า ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม) จ านวนผู้ได้เลื่อนขั้นค่าจ้างรวมทั้งปี 2 ขั้น ต้องไม่เกินโควตาเมื่อคราว   
การเลื่อนข้ันค่าจ้าง ครั้งที่ 1 (1 เมษายน)   
 5.5   สพท./สถานศึกษา ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างประจ า ตามแบบประเมินที่ก าหนด 
 5.6   สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างและค่าตอบแทนพิเศษลูกจ้างประจ า 
 5.7   คณะกรรมการกลั่นกรองการเลื่อนข้ันค่าจ้างและค่าตอบแทนพิเศษตามผลการประเมิน 
การปฏิบัติงาน 
 5.8   ผู้บังคับบัญชา/ผู้ได้รับมอบอ านาจ ออกค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างและค่าตอบแทนพิเศษลูกจ้างประจ า 
 5.9   ส่งค าสั่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   5.10 สรุปเอกสารตามแบบรายงาน สพฐ. 
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6. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์ / แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวขอ้ง 

ก าหนดปฏิทินการปฏิบัติงานด าเนนิการเลื่อนขั้น
ค่าจ้างและค่าตอบแทนพิเศษลูกจา้งประจ าตาม 

แนวปฏิบัติ สพฐ. 

1 เมษายน 1 ตุลาคม 

ตรวจนับตัวลูกจ้างประจ าทีม่ีตัวอยูจ่ริง  
ณ วันที่ 1 มีนาคม 

ตรวจนับตัวลูกจ้างประจ าทีม่ีตัวอยูจ่ริง  
ณ วันที่ 1 กันยายน 

 

การจัดสรรโควตาการเลื่อนขั้นค่าจ้างไม่เกินร้อยละ 15 ของจ านวน
ลูกจ้างประจ า ณ วันท่ี 1 มีนาคม สพท.เป็นผู้จัดสรรโควตา 

จัดสรรวงเงินใช้เลื่อนขั้นค่าจ้าง ไม่เกินร้อยละ 6 ของฐานค่าจ้างลูกจ้างประจ าท่ีมี
ตัวอยู่จริง ณ วันท่ี 1 กันยายน และใชโ้ควตาการเลื่อนขั้น ณ วันท่ี 1 เมษายน 

สพท./สถานศึกษา ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างประจ า 
 

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างและ
ค่าตอบแทนพิเศษลูกจ้างประจ า 

คณะกรรมการกลั่นกรองการเลื่อนขั้นค่าจ้างและค่าตอบแทนพิเศษ 
ตามผลการประเมินการปฏิบัติงาน 

ส่งค าสั่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ผู้บังคับบัญชา/ผู้ได้รับมอบอ านาจ ออกค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างและ 
ค่าตอบแทนพิเศษลูกจ้างประจ า 

สรุปเอกสารตามแบบรายงาน สพฐ. 
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7.  รูปแบบท่ีใช้ 
           ตามแบบท่ี สพฐ. ก าหนด 

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
        8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า พ.ศ. 2551 
 8.2 หนังสือ สพฐ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 2344 ลงวันที่ 4 มีนาคม 2551 เรื่อง การเลื่อนขั้นเงินเดือน
ข้าราชการและเลื่อนข้ันค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
 8.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจ า       
ผู้ได้รับเงินเดือน หรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับต าแหน่ง พ.ศ. 2550 และ (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2551 
 8.4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษนอกเหนือจากเงินเดือนของข้าราชการ
และลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2552 
 8.5 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0420.8/ว 244 ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 2551 เรื่อง การเบิก
จ่ายเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวของข้าราชการและลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ  
  
9.  ข้อสังเกต 
 9.1 ในการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า ให้ตรวจสอบหมวดของลูกจ้างประจ าให้ถูกต้อง เพราะใน 
แต่ละหมวดนั้นเงินที่ได้รับสูงสุดของค่าจ้าง (เต็มขั้น) ไม่เท่ากัน 
 9.2 ตรวจสอบการลา มาสาย ตามแนวปฏิบัติของ สพฐ. โดยอนุโลม 
 9.3 หลังจากเลื่อนขั้นค่าจ้างเสร็จเรียบร้อยแล้วให้ด าเนินการ ดังนี้ 
      9.3.1 ออกค าสั่งเงินเพิ่มค่าครองชีพชั่วคราว 
      9.3.2 สรุปค่าตอบแทนพิเศษกรณีลูกจ้างประจ าได้รับค่าจ้างถึงขั้นสูงสุดมีสิทธิ์ได้รับเงินค่าตอบแทน
พิเศษ ครั้งละไม่เกิน 6 เดือน (1 เม.ย.-30 ก.ย.และ 1 ต.ค.-31 มี.ค.) ได้รับเงินเดือนสูงสุดของอันดับ ให้กลุ่ม
นโยบายและแผนส ารวจละเอียดบัญชีสรุปขออนุมัติงบประมาณจาก สพฐ. และเมื่อ สพฐ.พิจารณาอนุมัติแล้วให้แจ้ง
ผลการอนุมัติให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เบิกจ่าย ค่าตอบแทนพิเศษต่อไป  
      9.3.3 จัดท า จ.18 และ บัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
      9.3.4 ลงค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างในแฟ้มทะเบียนลูกจ้างประจ า 
      9.3.5 ลงข้อมูลเลื่อนขั้นค่าจ้างใน P-OBEC (กรณีที่ไม่ได้ใช้โปรแกรม P-OBEC ในการเลื่อนขั้น) 
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1.  ชื่องาน(กระบวนงาน) :  การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจ าปี 

2.  วัตถุประสงค์ 
              เพื่อเป็นแนวปฏิบัติงานการจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจ าปี 

3.  ขอบเขตของงาน 
              ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน  เงินปี  บ าเหน็จ  บ านาญ  และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ. 2535 การจ่ายเงินเดือนแต่ละปี ให้กระทรวง ทบวง กรม จ่ายตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปีที่
กรมบัญชีกลางอนุมัติ  การจัดท าบัญชีถือจ่ายประจ าปีจึงเป็นเอกสารประกอบกาเบิกจ่ายเงินเดือน 
ของข้าราชการและลูกจ้างประจ า ว่า 1 ปีงบประมาณแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษามีการเบิกจ่ายเงินเดือน 
เงินค่าจ้างและยังมีฐานในการตั้งงบประมาณของ สพฐ. ในปีงบประมาณต่อ ๆ ไปเท่าใด การด าเนินการเกี่ยวกับ  
การจัดท าบัญชีถือจ่ายประจ าปี นั้นแยกการจัดท าเป็น 2 ประเภท คือ การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ
และการจัดท าบัญชีถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

4.  ค าจ ากัดความ 
 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 จัดท าบัญชีขอถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการประจ าปี (แยกโรงเรียนที่เป็นหน่วยเบิกด้วย) 

 ขัน้ตอนที่  1 
1.1 ส ารวจข้อมูลการตัดโอนอัตราเงินเดือนจากทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปีงบประมาณ

..... ซึ่งได้ปรับแก้ข้อมูลตามค าสั่งต่าง ๆ จนถึงวันที่ 30 ก.ย. 
1.2 จัดท าบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก (ครั้งที่ 2 /1 เม.ย.-30 ก.ย.) 
1.3 บัญชีสรุปการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก 

ขั้นตอนที่ 2 สรุปยอดอัตราคงเหลือ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. ที่ผ่านมา 

ขั้นตอนที่ 3 จัดท าทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปี 
3.1 ต าแหน่งที่มีคนครองตั้งเงินถือจ่ายตามค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 1 ต.ค. 
3.2 ต าแหน่งที่มีคนครองและอาศัยเบิกในอัตราเงินเดือนที่สูงกว่าให้ปรับลดลงเหลือเท่าที่จ่ายจริง  แล้วจึง

ตั้งเงินถือจ่ายปีนี้ตามค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 1 ต.ค.  
      หมายเหตุ หากการอาศัยเบิกเป็นเพราะมีการขอกันเงินส าหรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนในปีงบประมาณ

ที่ผ่านมาไม่ต้องปรับลดเงินลง 
3.3 ต าแหน่งว่าง ตั้งเงินถือจ่ายขั้นเดิม 

หมายเหตุ ต าแหน่งว่างเนื่องจากผู้ครองเดิมเกษียณอายุราชการปกติ และเกษียณอายุราชการ
ก่อนก าหนด ให้คงตั้งเงินถือจ่ายขั้นเดิม ณ  29 ก.ย. ไว้ก่อน (ก่อนการเลื่อนขั้นเงินเดือนเพ่ือประโยชน์ในการ
ค านวณบ าเหน็จบ านาญ) 
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3.4 ต าแหน่งทีต่้องยุบเลิก ได้แก่ 

- ต าแหน่งว่างผลจากการเกษียณอายุราชการในปี พ.ศ. ตามที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งให้ยุบ 

- ต าแหน่งว่างจากผลการตัดโอนอัตราเงินเดือนไปตั้งจ่ายที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ สพป. 
มีค าสั่งให้โอนข้าราชการไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว 

- ต าแหน่งที่แจ้งให้ยุบเลิก ในช่อง “ถือจ่ายปีที่แล้ว” ให้ตั้งเงินขั้นเดิมไว้ ส่วนในช่อง “ถือจ่ายปี
นี้” ไม่ต้องตั้งเงิน ให้ใส่จ านวนเงินที่ยุบเลิกไว้ในช่องเงินปรับลดด้วย 

3.5 จ านวนเงินปรับลดและเงินเลื่อนขั้นค านวณตามข้อเท็จจริง 
3.6 ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่ายด้วยสมการ 

เงินถือจ่ายปีนี้ = เงินถือจ่ายปีที่แล้ว + เงินเลื่อนขั้น - เงินปรับลด 

ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่าย พิมพ์ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายตาม 

ร่างทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายซึ่งได้ด าเนินการไว้ตามขั้นตอนที่ 3   

ขั้นตอนที่ 5 จดัท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปี (บัญชีถือจ่ายเงินเดือน หมายเลข 2) 
  5.1 นับจ านวนและค านวณ ดังนี้ 

      - นับจ านวนอัตราจากช่อง “ถือจ่ายปีที่แล้ว” ของทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายแยกเป็นอันดับและขั้น
เงินเดือน 

      - นับจ านวนอัตราจากช่อง “ถือจ่ายปีนี้” ของทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายแยกเป็นอันดับและขั้น
เงินเดือน 

      - เปรียบเทียบจ านวนอัตราที่ขอถือจ่ายในช่อง “ถือจ่ายปีที่แล้ว” และช่อง “ถือจ่ายปีนี้” เป็นราย
อันดับและรายขั้น (ใส่ในช่อง  +เพ่ิม –ลด) 

      - จ านวนเงินที่ถือจ่ายในช่อง “ถือจ่ายปีที่แล้ว” ค านวณเต็มปีงบประมาณ (12 เดือน) 
      - จ านวนเงินที่ถือจ่ายในช่อง “ถือจ่ายปีนี้” ค านวณเต็มปีงบประมาณ (12 เดือน) 
      - จ านวนเงินปรับลด เงินเลื่อนขั้น ค านวณเต็มปีงบประมาณ (12 เดือน) 
         ใส่ไว้ในช่องยอดรวมทั้งสิ้น (ในรายขั้นและยอดรวมรายขั้นไม่ต้องใส่) 
      - จ านวนเงินเพ่ิมพิเศษต่าง ๆ ได้แก่ เงิน พ.ส.ร.เงิน “พ.ค.ศ.” ค านวณเต็มปีงบประมาณ 
5.2 บัญชีรายละเอียดเงิน “พ.ค.ศ.” เงิน พ.ส.ร.  พิมพ์ตามแบบท่ีก าหนด 
5.3 บัญชีรายละเอียดเงินพื้นที่พิเศษ พิมพ์ตามแบบท่ีก าหนด 
5.4 บัญชีขอกันเงินส าหรับเลื่อนขั้นข้าราชการ พิมพ์ตามแบบท่ีก าหนด 
5.5 จัดท าบัญชีรายละเอียดต าแหน่งข้าราชการที่ยุบเลิก 
5.6 จัดท าบัญชีสรุปจ านวนเงินและผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน ตามแบบท่ีก าหนด 
5.7 จัดท าบัญชีค่าตอบแทนรายเดือนส าหรับผู้ไม่มีวิทยฐานะ  และเงินเพ่ิมการครองชืพชั่วคราวตามแบบที่

ก าหนด 
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ขั้นตอนที่ 6 จัดเอกสารส่ง สพฐ. 
6.1 บัญชีถือจ่ายเงินเดือน หมายเลข 2 จ านวน 3 ชุด 
6.2 บัญชีแสดงรายละเอียดต าแหน่งที่ยุบเลิก  จ านวน 3 ชุด 
6.3 บัญชีรายละเอียดเงิน “พ.ค.ศ.” จ านวน 3 ชุด 
6.4 บัญชีรายละเอียดเงิน พ.ส.ร. จ านวน 3 ชุด 
6.5 บัญชีแสดงรายละเอียดเงินพื้นที่พิเศษ  จ านวน 3 ชุด 
6.6 บัญชีขอกันเงินส าหรับเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ จ านวน 3 ชุด 
6.7 บัญชีสรุปจ านวนเงินและจ านวนผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า จ านวน 1 ชุด 
6.8 ค่าตอบแทนรายเดือน ส าหรับผู้ไม่มีวิทยฐานะ  จ านวน 1 ชุด 
6.9 ค าสั่งให้โอนข้าราชการไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   จ านวน 1 ชุด 
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6.แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ขั้นตอนและวิธีการจัดท าบัญชีขอถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการประจ าปี 

 
1. ส ารวจและจัดท าบัญชีรายละเอียดตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก 

 
2. จัดท าทะเบียนคุมบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปี 

 
3. ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่าย 

 
4. พิมพ์ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่าย 

 

5. จัดท าบัญชีหน้างบขอถือจ่ายอัตราเงินเดือน บัญชีหมายเลข 2 (นับอัตรา) 
 

 
       จัดเอกสารส่ง สพฐ. 

 
    
 
 
7.  รูปแบบที่ใช ้
                7.1 บัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก 

       7.2 บัญชีแสดงการปรับอัตราเงินเดือน 
                  7.3 ทะเบียนควบคุมถือจ่ายประจ า 
        7.4 บัญชีหน้างบขอถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการ (บัญชีถือจ่ายเงินเดือน หมายเลข2) 
        7.5 บัญชีแสดงรายละเอียดต าแหน่งที่ยุบเลิก 
        7.6 บัญชีแสดงรายละเอียดเงิน “พ.ค.ศ.” 
        7.7 บัญชีแสดงรายละเอียดเงิน พ.ส.ร. 
        7.8 บัญชีแสดงรายละเอียดเงินพื้นที่พิเศษ 
        7.9 บัญชีกันเงินส าหรับเลื่อนขั้นเงินเดือน                   
        7.10 บัญชีสรุปจ านวนเงินและจ านวนผู้ที่ได้รับการเลื่อนเงินเดือน 
        7.11 บัญชีเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 
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8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการขอถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ  

พ.ศ. 2518 
8.2 หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวกับการอนุมัติบัญชีถือจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจ าและ 

การเบิกจ่ายเงินเดือนค่าจ้างประจ า ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0430.3/ว 84  
ลงวันที่  25 พฤษภาคม 2548 
      
 9. ข้อสังเกต 
  ในการตั้งเงินขอถือจ่ายอัตราเงินเดือนแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษาจะตั้งเงินขอถือจ่ายเฉพาะ 
ผู้ที่มีค าสั่งย้ายและแต่งตั้งแล้วเท่านั้น ผู้ที่มีค าสั่งให้รักษาการหรือสั่งให้ช่วยราชการ ให้ตั้งถือจ่ายไว้ที่โรงเรียนหรือ
เขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด 

การจัดท าบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน เป็นการควบคุมจ านวนรายอัตรา การด าเนินการ 
แต่ละข้ันตอนต้องตรวจสอบความถูกต้องเพ่ือไม่ให้มีการเบิกจ่ายผิดพลาดเกิดขึ้น 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) : การจัดท าบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ า ประจ าปี 

2. วัตถุประสงค์ 
         เป็นแนวปฏิบัติการจัดท าบัญชีถือจ่ายลูกจ้าง ประจ าปี 

3.  ขอบเขตของงาน 
 บัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ า คือ บัญชีที่จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นฐานในการควบคุมการเบิกจ่ายอัตรา
ค่าจ้างลูกจ้างประจ า ควบคุมอัตราก าลังของส่วนราชการให้เป็นไปตามกรอบอัตราก าลัง 

4. ค าจ ากัดความ 
         ลูกจ้างหมายถึง ลูกจ้างประจ า ตามกรอบอัตราลูกจ้างประจ า  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ขั้นที่ 1 ส ารวจและจัดท าบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราข้ามหน่วยเบิก 
- ส ารวจข้อมูลการตัดโอนอัตราค่าจ้างประจ า จากทะเบียนคุมบัญชีถือจ่ายค่าจ้างประจ า 
- จัดท าบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราค่าจ้างประจ า 

 ขั้นที่ 2 สรุปยอดอัตราคงเหลือ 

 ขั้นที่ 3 จัดท าทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายค่าจ้างประจ า (แยกโรงเรียนที่เป็นหน่วยเบิกด้วย) 
           เอกสารที่ใช้เป็นหลักฐาน 
  3.1.1 ค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
  3.1.2 บัญชีรายชื่อลูกจ้างประจ าที่ขอกันเงินส าหรับเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
  3.1.3 บัญชีรายชื่อลูกจ้างประจ าที่งดเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
  3.1.4 บัญชีรายละเอียดต าแหน่งที่ยุบเลิก 
 3.2 หลักเกณฑ์ 
  3.2.1 ต าแหน่งที่มีคนครอง ตั้งเงินถือจ่ายตามหลักฐานข้อ 3.1.1-3.1.3 

3.2.2 ต าแหน่งว่าง  ตั้งเงินถือจ่ายขั้นเดิม 
       ต าแหน่งว่างเนื่องจากผู้ครองเดิมเกษียณอายุราชการ ให้ตั้งเงินถือจ่ายขั้นเดิม ณ 29  
       กันยายน ไว้ก่อน (ก่อนการเลื่อนขั้นค่าจ้างเพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ) 
3.2.3 ต าแหน่งที่ต้องยุบเลิก ได้แก่  
        - ต าแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ ที่แจ้งให้ยุบเลิกตามมติของคณะกรรมการ

ก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐ (คปร.)  
        - ต าแหน่งว่างระหว่างปีทุกต าแหน่งซึ่งต้องยุบเลิกตามมติคณะรัฐมนตรี 
        - ต าแหน่งว่างจากผลการตัดโอนอัตราค่าจ้างไปตั้งจ่ายที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                   

ที่ สพป.มีค าสั่งให้โอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว 
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 ในช่อง “ถือจ่ายปีที่แล้ว” ให้ตั้งเงินขั้นเดิมไว้  ส่วนในช่อง “ถือจ่ายปีนี้” ไม่ต้องตั้งเงิน 

ให้ใส่จ านวนเงินที่ยุบเลิกไว้ในช่องเงินยุบเลิก 
3.2.4 จ านวนเงินเลื่อนขั้น ค านวณตามข้อเท็จจริง 
3.2.5 ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่ายด้วยสมการ  

                 เงินถือจ่ายปีนี้ = เงินถือจ่ายปีที่แล้ว + เงินเลื่อนขั้น – เงินยุบเลิกขั้นที่ 
ขั้นที่ 4 ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่ายเรียบร้อยแล้ว ตามขั้นที่ 3 พิมพ์บัญชี 

 หมายเลข 2 ตามแบบที่ก าหนด 
 ขั้นที่ 5 จัดท าบัญชีถือจ่ายค่าจ้างประจ าปี 
  5.1 การจัดท าบัญชีถือจ่ายค่าจ้าง (บัญชีหมายเลข 2) 
                 - นับจ านวนอัตราแยกตามขั้นค่าจ้างจากช่อง “ถือจ่ายปีที่แล้ว” ค านวณเป็นรายเดือน 
                 - นับจ านวนอัตราแยกตามขั้นค่าจ้างจากช่อง “ถือจ่ายปีนี้”  ค านวณเป็นรายเดือน 
                 - จ านวนเงินยุบ เงินเลื่อนขั้น ค านวณยอดรายเดือนและเต็มปีงบประมาณ (12 เดือน) 
          ใส่ไว้ในยอด รวมเดือนละ รวมปีละ  เท่านั้น 
    5.2 การจัดท าบัญชีขอถือจ่ายต าแหน่งลูกจ้างประจ า (บัญชีหมายเลข 3) 
       - นับจ านวนต าแหน่งลูกจ้างประจ าทุกต าแหน่งที่ขอถือจ่ายในปีงบประมาณจ าแนก 
                            เป็นรายต าแหน่งและจ านวนรวม  

      - พิมพ์บัญชีหมายเลข 3 ตามแบบท่ีก าหนด 
  5.3 ส ารวจต าแหน่งที่ต้องยุบเลิก รวบรวม และจัดท าตามแบบที่ก าหนด 
       - ต าแหน่งว่างผลจากการเกษียณอายุราชการปกติ ตามที่ สพฐ. แจ้งให้ยุบ 
       - ต าแหน่งว่างระหว่างปีซึ่งต้องยุบเลิกตามมติคณะรัฐมนตรี 
       - ต าแหน่งว่างจากผลการตัดโอนอัตราค่าจ้างไปตั้งจ่ายที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามท่ี 
สพป. มีค าสั่งให้โอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว 

5.4 จัดท าบัญชีรายละเอียดเงิน “พ.ค.ศ.” และ พ.ส.ร. ตามแบบที่ก าหนด 
5.5 จัดท าบัญชีแสดงรายละเอียดเงินพ้ืนที่พิเศษ ตามแบบที่ก าหนด  
5.6 จัดท าบัญชีขอกนัเงินส าหรับเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจ า ตามแบบท่ีก าหนด 
5.7 จัดท าบัญชีสรุปจ านวนเงินและจ านวนผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นค่าจ้าง ตามแบบท่ีก าหนด 
5.8 จัดท าบัญชีเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว ตามแบบท่ีก าหนด 

 ขั้นที่ 6 จัดเอกสารส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  6.1 บัญชีขอถือจ่ายอัตราค่าจ้างประจ า (บัญชีหมายเลข 2) จ านวน 1 ชุด 
  6.2 บัญชีขอถือจ่ายต าแหน่งลูกจ้างประจ า (บัญชีหมายเลข 3)  จ านวน 3 ชุด 

          6.3 บัญชีรายละเอียดต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่ยุบเลิก จ านวน 3 ชุด   
  6.4 บัญชีรายละเอียดเงิน “พ.ค.ศ.” ลูกจ้างประจ า จ านวน 3 ชุด (ถ้ามี) 
  6.5 บัญชีรายละเอียดเงิน พ.ส.ร.ลูกจ้างประจ า จ านวน 3 ชุด (ถ้ามี) 
  6.6 บัญชีรายละเอียดเงินพ้ืนที่พิเศษลูกจ้างประจ า จ านวน 3 ชุด 
  6.7 บัญชีขอกันเงินส าหรับเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า จ านวน 3 ชุด (ถ้ามี) 
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6.8 บัญชีสรุปจ านวนเงินและจ านวนผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นค่าจ้าง จ านวน 1 ชุด  
6.9 บัญชีเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว  จ านวน 1 ชุด 
6.10 ค าสั่งให้โอนลูกจ้างประจ าไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  จ านวน 1 ชุด 

 
6. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  รูปแบบที่ใช ้
  6.1 ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายลูกจ้างประจ า 

          6.2 บัญชีขอถือจ่ายอัตราค่าจ้างประจ า (บัญชีหมายเลข 2) 
           6.3 บัญชีขอถือจ่ายต าแหน่งลูกจ้างประจ า (บัญชีหมายเลข 3)   

          6.4 บัญชีรายละเอียดต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่ยุบเลิก  
           6.5 บัญชีรายละเอียดเงิน “พ.ค.ศ.” ลูกจ้างประจ า 
  6.6 บัญชีรายละเอียดเงิน พ.ส.ร. ลูกจ้างประจ า  
  6.7 บัญชีรายละเอียดเงินพื้นที่พิเศษลูกจ้างประจ า  
  6.8 บัญชีขอกันเงินส าหรับเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า  

6.9 บัญชีสรุปจ านวนเงินและจ านวนผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นค่าจ้าง  
6.10 บัญชีเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว   

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 ระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ หรือหนังสือสั่งการที่ สพฐ. จะแจ้งให้ถือปฏิบัติ 
 

ส ารวจและจดัท าบัญชีรายละเอียดตัดโอนอตัราข้ามหน่วยเบิก 

สรุปอัตราคงเหลือ 

ร่างทะเบียนคมุบัญชีถือจ่ายค่าจา้งประจ าป ี

จัดท าบัญชีถือจ่าย 

จัดส่งเอกสารไป สพฐ. 

ตรวจสอบความสอดคล้องของข้อมูล 
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9. ข้อสังเกต 
 การนับอัตราค่าจ้างประจ าในบัญชีขอถือจ่ายอัตราค่าจ้างประจ า (บัญชีหมายเลข 2)  ให้นับอัตราค่าจ้าง
ประจ าจากต าแหน่งเลขท่ี ที่มีผู้ครองอัตรา ซึ่งเบิกจ่ายค่าจ้างที่หน่วยเบิกนั้นรวมทั้งอัตราว่างด้วย  
(ไม่นับผู้มาช่วยราชการ) 
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1.  ชื่องาน (กระบวนงาน) :  การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินวิทยฐานะเพิ่มเติมระหว่างปีและประจ าปี 

2.  วัตถุประสงค์ 
       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินวิทยฐานะเพ่ิมเติมระหว่างปีและประจ าปี 
 
3.  ขอบเขตของงาน 
 การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินวิทยฐานะให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ผู้มีอ านาจ ตามมาตรา 53 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 มีค าสั่งให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  หรือหน่วยงานทางการศึกษาได้จัดท าแบบ ง.1 แบบ ง.2 ส่งไปยังกระทรวงการคลัง 
ส านักงบประมาณ เพ่ือเบิกจ่ายตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินวิทยฐานะและเงินประจ าต าแห น่ง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2550 และส่งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   

4.  ค าจ ากัดความ 
       วิทยฐานะหมายถึงเงินวิทยฐานะและเงินค่าตอบแทนตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

     5.1 การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินวิทยฐานะเพิ่มเติมระหว่างป ี
 - ปรับแก้ไขข้อมูลตามค าสั่งต่าง ๆ  
 - ตรวจสอบข้อมูลวิทยฐานะให้สัมพันธ์กับต าแหน่งต่าง ๆ เช่น 

o คร ู อันดับ คศ.2 มีวิทยฐานะครูช านาญการ 
o คร ู อันดับ คศ.3 มีวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 
o ครู  อันดับ คศ.4 มีวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ 
o ครู   อันดับ คศ.5 มีวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
o รองผู้อ านวยการสถานศึกษา อันดับ คศ.2 มีวิทยฐานะ รองผู้อ านวยการช านาญการ 
o รองผู้อ านวยการสถานศึกษา อันดับ คศ.3 มีวิทยฐานะ รองผู้อ านวยการช านาญการ

พิเศษ 
o ผู้อ านวยการสถานศึกษา อันดับ คศ.2 มีวิทยฐานะ ผู้อ านวยการช านาญการ 
o ผู้อ านวยการสถานศึกษา อันดับ คศ.3 มีวิทยฐานะ ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 
o ผู้อ านวยการสถานศึกษา อันดับ คศ.4 มีวิทยฐานะ ผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ 
o รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา อันดับ คศ.3 มีวิทยฐานะ รองผู้อ านวยการ 

        ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาช านาญการพิเศษ 
o รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา อันดับ คศ.4  มีวิทยฐานะ  รอง

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่เชี่ยวชาญ 
o ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา อันดับ คศ.4 มีวิทยฐานะ ผู้อ านวยการ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญ 
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o ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา อันดับ คศ.5 มีวิทย,ฐานะ ผู้ อ านวยการ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญพิเศษ 
o ศึกษานิเทศก์ อันดับ คศ.2 มีวิทยฐานะ ศึกษานิเทศก์ช านาญการ 
o ศึกษานิเทศก์ อันดับ คศ.3 มีวิทยฐานะ ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 
o ศึกษานิเทศก์ อันดับ คศ.4 มีวิทยฐานะ ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ 

           - จัดท าแบบ ง.1 แบบ ง.2  
   - ส่งเอกสารที่จัดท าไปยังกระทรวงการคลัง ส านักงบประมาณ  และ สพฐ.พร้อมค าสั่ง 1 ชุด 
           - ทุกวันที่ 5 ของเดือน จัดท าบัญชีสรุปการขอถือจ่ายอัตราเงินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ประจ าแต่ละเดือนส่งให้ สพฐ. (ตามตัวอย่าง) 

 
6.  แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
พิมพ์ข้อมูลลงในแบบฟอร์ม 

 
ตรวจสอบข้อมูลวิทยฐานะ 

(จากค าสั่งเลื่อน,ย้าย และให้มีวิทยฐานะใหม่) 
 

จัดท าบัญชีรายละเอียดทะเบียนต าแหน่ง 
 

ท าบัญชีสรุปการขอถือจ่าย 
 

ส่งเอกสารไป สพฐ. 
 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้  
          - บัญชีรายละเอียดทะเบียนต าแหน่งเงินวิทยฐานะ (แบบ ง.2) 
          -  สรุปทะเบียนต าแหน่ง (แบบ ง.1) 
  
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินวิทยฐานะและเบิกเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2550 

8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 2 ลงวันที่ 9 กุมภาพันธ์ 2548 เรื่อง การก าหนดให้ 
ข้าราชการครูตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2523 ด ารงต าแหน่งหรือ
ด ารงต าแหน่งที่มีวิทยฐานะและเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
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8.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ด่วนมาก ที่ ศธ 0206.2/ว 1 ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2550 เรื่อง ระเบียบ  

ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินวิทยฐานะและเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2550 
8.4 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนมาก ที่ ศธ 04009/4520 ลงวันที่ 13  

มีนาคม 2550 เรื่อง การจัดท าทะเบียนต าแหน่งและบัญชีถือจ่ายอัตราเงินประจ าต าแหน่ง/เงินวิทยบานะ (เพ่ิมเติม
ระหว่างปี) 
      8.5 ระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ หรือหนังสือสั่งการที่ สพฐ. จะแจ้งให้ถือปฏิบัติ 
 
9. ข้อสังเกต 

9.1 การระบุวันที่ในบัญชีรายละเอียดทะเบียนต าแหน่งและวิทยฐานะ ให้พิจารณาตามสาเหตุดังนี้ 
9.1.1 กรณีได้รับการแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะใหม่ มีผลตั้งแต่วันที่ได้รับการแต่งตั้ง 
9.1.2 กรณีได้รับการเลื่อนวิทยฐานะ มีผลตั้งแต่วันที่ได้รับการแต่งตั้งให้เลื่อนวิทยฐานะ 
9.1.3 กรณีย้ายเปลี่ยนต าแหน่งภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีผลตั้งแต่วันที่ได้รับการ

แต่งตั้ง (ย้าย/เปลี่ยนต าแหน่ง) 

9.2 การระบุวันที่ยกเลิกในบัญชีขอยกเลิกการขอถือจ่ายอัตราเงินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ให้พิจารณาตามสาเหตุ ดังนี้ 

9.2.1 กรณีย้ายไปต่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ยกเลิกตั้งแต่วันที่ได้รับการแต่งตั้ง (ย้าย) 
9.2.2 กรณีลาออก ยกเลิกตั้งแต่วันที่ลาออก 
9.2.3 กรณีถึงแก่กรรม ยกเลิกตั้งแต่วันที่ถัดจากวันถึงแก่กรรม 
9.2.4 กรณีเกษียณอายุราชการ ยกเลิกตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของปีงบประมาณถัดไป 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) : การขอปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
2.  วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
3.  ขอบข่ายของงาน 
  เป็นการด าเนินการปรับอัตราเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการกศึกษาให้ได้รับ
เงินเดือนหรือปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในกาณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้น 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 - 
 
5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1.  ข้าราชการที่ได้รับวุฒิสูงขึ้นท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาภายใน  60 วัน นับแต่วันที่ 
สถานศึกษาออกหนังสือรับรองแสดงว่าส าเร็จการศึกษา 
 2.  ผู้บังคับบัญชาตรวจหลักฐานการศึกษาและวุฒิที่ส าเร็จว่าเป็นวุฒิการศึกษาท่ี ก.ค.  
หรือ  ก.ค.ศ. รับรอง ให้เป็นวุฒิทางการศึกษาหรือไม่ 
  3.  หากมีคุณสมบัติตรงตามที่ ก.ค. หรือ ก.ค.ศ. ก าหนด  สพท.  เสนอเรื่องให้  กศจ. เพื่อพิจารณาให้
ความเห็นชอบ  ตามหลักเกณฑ์ฯ ว.25/2559,  และหลักเกณฑ์ฯ ว.9/2563 ปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการฯ 
 4.  ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งโดยให้มีผลตั้งแต่วันที่ส าเร็จการศึกษา/วันที่ขอ 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  ด าเนินการออกค าสั่งปรับวุฒิ 
 5.  แจ้งกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
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6.  แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

ข้าราชการฯ ยื่นค าขอตามแบบท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด  
พร้อมเอกสารหลักฐานต่อผู้บังคับบัญชา 

 
 

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นตรวจสอบ 
ความถูกต้องของแบบค าขอ 

พร้อมเอกสารหลักฐาน 
 
 

ผู้บังคับบัญชารายงานให้ สพท. เพื่อตรวจสอบแบบค าขอ 
พร้อมหลักฐาน 

 
 

สพท.  เสนอเรื่องให้ กศจ. เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 
 

กศจ. ตั้งพิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 
ตามหลักเกณฑ์ฯ ว.25/2559,ว9/2563 

 
 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา  53  ออกค าสั่ง 
โดยให้มผีลตั้งแต่วันท่ีส าเร็จการศกึษา 

 
 

กศจ. ส่งค าสั่งให้ สพท.  
และ สพท. ส่งค าสั่งให้ผู้เกีย่วข้อง 

ด าเนินการต่อไป 
 

 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ควรตรวจสอบการับรองส าเนาเอกสาร  กับเอกสารต้นฉบับ 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบขอปรับวุฒิการศึกษา 
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กฎหมาย  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547   
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1304/ว 1  ลงวันที่  3  มกราคม  2544  เรื่อง  
 หลักเกณฑ์และวิธีการในการให้ข้าราชการได้รับเงินเดือนและหรือปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเลื่อนและแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมข้ึน 

3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 1  ลงวันที่  2  มกราคม  2551  
 เรื่อง  การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4.   ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
2555 

5.   หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 30 ลงวันที่  4  ธันวาคม  2555   เรื่อง การ
ก าหนดอัตราเงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรอง 
  6.  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 21  ลงวันที่  31  ธันวาคม  2556  เรื่อง การ
ก าหนดอัตราเงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรอง 
  7.  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ  0206.7/ว.25  ลงวันที่  28  ธันวาคม  2559  เรื่อง  
หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขั้นหรือ
สูงขึ้น  ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรอง 
  8.  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ  0206.7/ว.9 ลงวันที่  5 พฤษภาคม 2563  เรื่อง  ปรับปรุง
หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขั้นหรือ
สูงขึ้น  ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรอง  
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) : งานตัดโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการ/อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ าข้ามหน่วยเบิก   
                                 และภายในหน่วยเบิก 
 
2.  วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการ  การตัดโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/
อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ าข้ามหน่วยเบิก  และภายในหน่วยเบิก 
 
3.  ขอบข่ายของงาน 
  เป็นการด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจ้างประจ าที่ย้าย  หรือตัดโอน
ต าแหน่งอัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง  ไปหรือมาด ารงต าแหน่งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สามารถเบิก-จ่ายเงิน
เดือนได้ตามอัตาเงินเดือน/ค่าจ้างที่ได้รับตามความจริง  ที่หน่วยงานจัดท าบัญชีถือจ่าย 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 - 
 
5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  1.  รับค าสั่งที่มีเง่ือนไขให้สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือนกับต าแหน่งว่าง/บุคคล  กรณีย้ายระหว่าง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ตัดโอนต าแหน่งข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
  2.  ประสานข้อมูลการสับเปลี่ยนอัตราเงินเดือนข้าราชการ/อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ า  ระหว่าง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มีค าสั่งย้ายหรือตัดโอน 
  3.  จัดท ารายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือน/ค่าจ้างข้ามหน่วยเบิก  และภายในหน่วยเบิก  
สรุปการตัดโอนเงินเดือน  บัญชีแสงการปรับอัตราตามแบบที่ก าหนด 
  4.  สพท.ส่งรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก และภายในหน่วยเบิก  สรุปการ
ตัดดดนอัตราเงินเดือน  บัญชีแสดงการปรับอัตรา  ให้ สพฐ. 
  5.  ปรับบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ/ค่าจ้างลูกจ้างประจ า  ให้สอดคล้องกับบัญชีถือจ่าย 
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6.  แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

รับค าสั่งย้ายสับเปลี่ยนหรือตดัโอนอัตราเงินเดือน/ 
ค่าจ้างระหว่างหน่วยเบิก และภายในหน่วยเบิก 

 
 

ประสานข้อมูลการสับเปลี่ยนอตัราเงินเดือน/ 
ค่าจ่างกับ สพท.ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

จัดท ารายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือน/ 
ค่าจ้างข้ามหน่วยเบิก และภายในหน่วยเบิก 

 
 

สพท.ส่งรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือน/ค่าจา้งข้ามหน่วยเบกิ   
และภายในหน่วยเบิก  สรุปการตดัโอนอัตราเงินเดือน  บัญชีแสดงการปรับอัตรา   

ให้ สพฐ. 
 
 

ปรับบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ/ค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
ให้สอดคล้องกับบัญชีถือจ่าย 

 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  การจัดท าข้อมูลอัตราเงินเดือน/ค่าจ้างเพ่ือเบิกจ่ายต้องสอดคล้องกับบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน/
ค่าจ้างท่ีหน่วยงานเสนอขออนุมัติไว้ 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบตามท่ี สพฐ. ก าหนด 
 
กฎหมาย  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการเบิกจ่ายเงินเดือน  เงินป ี บ าเหน็จบ านาญ  เงินประจ าต าแหน่ง
เงินเพ่ิม  และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2550 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

แบบฟอร์ม 
งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 

/ลูกจ้างประจ า 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แบบฟอร์ม 
งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอร์ม 
งานเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

 

 
 



 

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 



 

 
 



 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 
งานจดัท าบัญชีถือจา่ยเงนิเดือน/ค่าจา้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 



 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 
งานจดัท าตัดโอนอตัราเงนิเดือนและค่าจ้าง 

ข้ามหน่วยเบิกและภายในหน่วยเบิก 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 
 
 
 



 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 
ขอปรับวุฒิการศึกษาข้าราชการฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 



 
 
 
 
 


