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๒๕๘ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน  งานเลื่อนเงินเดือน และค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   [๑๓๐๑] 
๒. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการ เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การดำเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามแนวปฏิบัติ ที่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด และหรือหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
๔. คำจำกัดความ 
  เลื่อนเงินเดือน หมายถึง การเลื่อนเงินเดือนตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด ตามผลการประเมินและการปฏิบัติ
ราชการ 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติ 
  ๕.๒ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กำหนดปฏิทิน
การดำเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๕.๓ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจนับตัวข้าราชการที่ปฏิบัติงานจริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม หรือ 
๑ กันยายน เพ่ือดำเนินการเลื่อนเงินเดือน ครั้งที ่๑ (๑ เมษายน) หรือครั้งท่ี ๒ (๑ ตุลาคม) แล้วแต่กรณี 
  ๕.๔ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รายงานการนับตัวข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     
(๑ มีนาคม หรือ ๑ กันยายน) ไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๕.๕ แต่งตั ้งคณะกรรมการบริหารวงเงินระดับสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ตามแนวปฏิบัติ         
ที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กำหนด และแจ้งการจัดสรรวงเงิน  
  ๕.๖ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน/สถานศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา  
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาให้ความเห็นชอบ 
  ๕.๗ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ การเลื่อน
เงินเดือน 
  ๕.๘ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/สถานศึกษา ประกาศผลการเลื่อนเงินเดือน และออกคำสั่ง     
การเลื่อนเงินเดือน 
  



 

๒๕๙ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
  

๑. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ ์

๕. สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการบรหิารวงเงิน และแจ้งการจัดสรรวงเงินเพิ่ม 

๖. สถานศึกษา/สพท. ตั้งกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและรายงานผู้บังคับบัญชา 

 

๒. กำหนดปฏิทิน 

๓. นับตัวข้าราชการที่ปฏิบัตจิริงในสถานศึกษา/สพท.  

๔. รายงานการนับตัวข้าราชการ 

๘. ประกาศผลการเลื่อนเงินเดือน และออกคำสั่ง   
เลื่อนเงินเดือน 

๗. สพท. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษา
ให้ความเห็นชอบ 



 

๒๖๐ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  เป็นไปตามแบบทีส่ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๕ ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๗ ลงวันที่ ๒๙ มีนาคม ๒๕๖๒ เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายเนื่องจากขาดคุณสมบัติ
เกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
  ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๙ ลงวันที่ ๒๖ เมษายน ๒๕๖๒ เรื่อง การได้รับ
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๒๐ ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๖๓ เรื่อง การให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ 
  ๘.๖ ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื ่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณา   
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัด สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พ.ศ. ๒๕๖๒  
 

1301งานเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1CZbTZhErfV1lfIYpa_iKz11mGNM1-lJ-?usp=share_link 

  



 

๒๖๑ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๑. ชื่องาน งานเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ [๑๓๐๒] 
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื ่อเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการ เลื ่อนขั ้นค่าจ้างลูกจ้างประจำในสถานศึกษา/ในสำนักงาน       
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓. ขอบข่ายงาน 
  เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ ตามแนวปฏิบัติสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
๔. คำจำกัดความ 
  ค่าจ้างเป็นไปตามอัตราค่าจ้าง ประเภท ตำแหน่ง ลูกจ้างที่ถือปฏิบัติสำหรับลูกจ้างส่วนราชการ 
ตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติ 
   ๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กำหนดปฏิทินการดำเนินการเลื่อนข้ันค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
  ๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการนับตัวลูกจ้างประจำที่ปฏิบัติจริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม 
หรือ ๑ กันยายน แล้วแต่กรณี 
  ๕.๔ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รายงานการนับตัวลูกจ้างประจำ (๑ มีนาคม หรือ ๑ กันยายน) 
ไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๕.๕ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/สถานศึกษา ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างประจำ 
ตามแบบประเมินที่กำหนด 
  ๕.๖ คณะกรรมการระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/สถานศึกษา พิจารณาการเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำตามผลการประเมิน และการเลื่อนข้ันค่าจ้างประจำ ดังนี้  
   ครั้งที ่๑ (๑ เมษายน) ผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง ๑ ขั้น หรือค่าตอบแทนร้อยละ ๔ 
ต้องไม่เกินโควตาร้อยละ ๑๕ ของลูกจ้างประจำที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม 
   ครั้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม) ผู้ที่จะได้รับเลื่อนขั้นค่าจ้างรวมทั้งปี ๒ ขั้น หรือค่าตอบแทนร้อยละ ๔  
ต้องไม่เกินโควตาร้อยละ ๑๕ ของลูกจ้างประจำที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม และวงเงินการเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
ต้องไม่เกินวงเงินร้อยละ ๖ ของค่าจ้างรวมของลูกจ้างประจำที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ ๑ กันยายน 
  ๕.๗ ผู้บังคับบัญชา/ผู้ได้รับมอบอำนาจ ออกคำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
  



 

๒๖๒ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 
  

๑. ศึกษาระเบียบ 

๒. กำหนดปฏิทินการดำเนินการ 

๕. สถานศึกษา/สพท. พิจารณา
เลื่อนขั้นค่าจ้าง 

๖. ผู้บังคับบญัชาหรือผูไ้ดร้ับมอบอำนาจ 
ออกคำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

๓. นับตัวลูกจ้างประจำที่ปฏิบัติงานจริงในสถานศึกษา/สพท. และรายงาน สพฐ. 

๔. สพท. จัดสรรโควตาวงเงินเลื่อนค่าจ้างให้สถานศึกษา 



 

๒๖๓ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  เป็นไปตามแบบที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่กค ๐๔๒๘/ว ๙๐ ลงวันที่ ๒๔ สิงหาคม ๒๕๕๓ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธ ีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำของส่วนราชการ          
(แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน)  
  ๘.๒ หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร ๐๒๐๕/ว ๑๑๗ ลงวันที่ ๒๓ มิถุนายน ๒๕๔๐  
เรื่อง ระบบเปิดในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ (นำระบบเปิดมาใช้ในการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง)  
  ๘.๓ ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเลื ่อนขั ้นค่าจ้างลูกจ้างประจำของส่วนราชการ         
พ.ศ. ๒๕๔๔ 
  ๘.๔ แนวปฏิบัติการเลื่อนค่าจ้างที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 

1302งานเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1CFf011asVGdvHAGLgrWn8A4HGCX2IrBs?usp=share_link 

  



 

๒๖๔ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจำปี  [๑๓๐๓] 
๒. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจำปี 
๓. ขอบข่ายงาน 
  พนักงานราชการที่มีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณที่แล้วมาไม่น้อยกว่า  ๘ เดือน 
เมื่อผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ต่ำกว่าระดับดี มีสิทธิได้รับการเลื่อนค่าตอบแทนได้ ไม่เกินร้อยละ ๖ 
ของฐานค่าตอบแทน 
๔. คำจำกัดความ 
  ค่าตอบแทน หมายความว่า เงินซึ่งจ่ายให้แก่พนักงานราชการในการปฏิบัติงานให้แก่ ส่วนราชการ/
สถานศึกษาเป็นรายเดือน 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ 
  ๕.๒ ผู ้บังคับบัญชา/ผู ้ประเมิน ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการในสำนักงาน       
เขตพื้นที ่การศึกษาหรือสถานศึกษา ตามรอบการประเมิน แล้วนำผลการประเมินเสนอคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษา  
  ๕.๓ สถานศึกษารายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการในสังกัดต่อสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา  
  ๕.๔ สำน ักงานเขตพื ้นท ี ่การศ ึกษา  แต ่งต ั ้ งคณะกรรมการพิจารณาเล ื ่อนค ่าตอบแทน          
พนักงานราชการประจำปี 
  ๕.๕ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานำรายชื่อพนักงานราชการในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ
ในสถานศึกษาเสนอต่อคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจำปี  เพื่อพิจารณา
เลื ่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการตามผลการประเมิน  โดยไม่เกินวงเงินร้อยละ ๔ ของค่าตอบแทน        
ของพนักงานราชการที่มีตัวอยู่ ณ วันที่ ๑ กันยายน 
  ๕.๖ แจ้งผลการเลื่อนค่าตอบแทนให้พนักงานราชการทราบเป็นรายบุคคล 
  ๕.๗ แจ้งคำสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
  



 

๒๖๕ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน ประเมินผลการปฏิบตัิงาน 
ของพนักงานราชการใน สพท. และสถานศึกษา 

สถานศึกษารายงานผลการประเมนิผลการปฏิบตัิงานพนักงานราชการต่อ สพท.  

ผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนค่าตอบแทน 
พนักงานราชการประจำป ี

แจ้งคำสั่งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจำป ี

สพท. แจ้งผลการเลื่อนค่าตอบแทนให้พนักงานราชการทราบเป็นรายบุคคล 

สพท. เสนอคณะกรรมพิจารณาเลือ่นค่าตอบแทนประจำปีพนักงานราชการ 



 

๒๖๖ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - แบบประเมินเลื่อนขั้นค่าจ้างพนักงานราชการ 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
  ๘.๓ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ (ฉบับที ่๗)
พ.ศ. ๒๕๕๘ 
  ๘.๔ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องค่าตอบแทนพนักงานราชการ (ฉบับที ่๙) 
พ.ศ. ๒๕๖๑ 
  ๘.๕ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องค่าตอบแทนพนักงานราชการ (ฉบับที่ ๑๐) 
พ.ศ. ๒๕๖๕ 
  ๘.๖ ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื ่องแนวปฏิบัติในการดำเนินการ
พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนประจำปีพนักงานราชการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๔ 
  ๘.๗ ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่องหลักเกณฑ ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานราชการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๔ 
  ๘.๘ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๑๔๒๖ ลงวันที่ ๒๖ 
มีนาคม ๒๕๕๕ เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน 
 

1303งานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจำป ี

 

https://drive.google.com/drive/folders/14gILVYUSBdNaiyLTCJrhI7pL27VeSWIH?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการประเมินปีละ ๒ ครั้ง ตามรอบการประเมิน ครั้งที่ ๑ 
ระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม ของปีถัดไป ครั้งที่ ๒ ระหว่างวันที่ ๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน 
 ๒. การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจำปี เลื่อนปีละ ๑ ครั้ง ในวันที่ ๑ ตุลาคม  
 ๓. ผู้ที่มีสิทธิเลื่อนค่าตอบแทนประจำปีต้องปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า ๘ เดือน 
  



 

๒๖๗ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๑. ชื่องาน งานดำเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว  [๑๓๐๔] 
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื ่อเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการให้ข้าราชการได้ร ับเงินเพิ ่มการครองชีพชั ่วคราว  ตามที่
กระทรวงการคลังกำหนด 
๓. ขอบข่ายงาน 
  ๓.๑ ในกรณีที ่ตำแหน่งของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั ่วคราว ที ่คณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลกลางของข้าราชการแต่ละประเภทกำหนด หรือที่กระทรวงการคลังกำหนด ได้กำหนดให้
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนั้นต้องใช้วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป ให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ 
และลูกจ้างชั่วคราว ซึ่งบรรจุหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งดังกล่าวที่มีเงินเดือนหรือค่าจ้างไม่ถึงเดือนละ ๑๕,๐๐๐ 
บาท ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเพ่ิมขึ้นจากเงินเดือน หรือค่าจ้างอีกจนถึงเดือนละ ๑๕,๐๐๐ บาท 
  ๓.๒ ในกรณีที่ตำแหน่งของข้าราชการและลูกจ้างประจำที่คณะกรรมการบริหารงานบุคคลกลาง
ของข้าราชการแต่ละประเภทกำหนด หรือที่กระทรวงการคลังกำหนด ได้กําหนดให้คุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งนั้นต้องใช้วุฒิการศึกษาระดับต่ำกว่าปริญญาตรี ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจำซึ่งบรรจุหรือแต่งตั้งให้
ดำรงตำแหน่งดังกล่าวที่มีเงินเดือนหรือค่าจ้างไม่ถึงเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท ให้ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพ
ชั่วคราวเดือนละ ๒,๐๐๐ บาท แต่เมื่อรวมกับเงินเดือนหรือค่าจ้างแล้ว ต้องไม่เกินเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท 
   กรณีจำนวนเงินที่ได้รับตามวรรคหนึ่งรวมกันแล้วไม่ถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท ให้ข้าราชการ
และลูกจ้างประจำนั้นได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเพิ่มขึ้นจากเงินเดือนหรือค่าจ้างอีกจนถึงเดือนละ
๑๐,๐๐๐ บาท 
  ๓.๓ ในกรณีที่ตำแหน่งของลูกจ้างชั่วคราวที่คณะกรรมการบริหารงานบุคคลกลางของข้าราชการ    
แต่ละประเภทกำหนด หรือที่กระทรวงการคลังกำหนด ได้กําหนดให้คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนั้นต้องใช้
วุฒิการศึกษาระดับต่ำกว่าปริญญาตรี ให้ลูกจ้างชั่วคราวซึ่งบรรจุหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งดังกล่าวที่มีค่าจ้าง  
ไม่ถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเพ่ิมขึ้นจากค่าจ้างอีกจนถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐  บาท 
๔. คำจำกัดความ 
  ข้าราชการ หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ที่ปฏิบัติงานในหน่วยงานการศึกษา 
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำรวจข้าราชการที่ได้รับการบรรจุหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่มีเงินเดือนไม่ถึงเดือนละ 
๑๓,๒๘๕ บาท 
  



 

๒๖๘ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  ๕.๒ จัดทำรายละเอียดเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้ได้รับมอบอำนาจจาก
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สั่งให้ข้าราชการที่ได้รับการบรรจุหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่มี
เงินเดือนไม่ถึงเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเดือนละ ๒,๐๐๐ บาท ทั้งนี้ เมื่อรวมกับ
เงินเดือนแล้วต้องไม่เกินเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท กรณจีำนวนเงินที่ได้รับรวมกันแล้วไม่ถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท 
ให้ข้าราชการผู้นั้นได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเพ่ิมขึ้นจากเงินเดือนอีกจนถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท 
  ๕.๓ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งให้ข้าราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 
  ๕.๕ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ (สถานศึกษา กลุ่ม/หน่วย)  
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
  

สำรวจข้าราชการที่เป็นไปตามเง่ือนไขท่ีกำหนด 

จัดทำรายละเอียดเสนอ ผอ.สพท. ผู้ไดร้ับมอบอำนาจจากเลขาธิการ กพฐ. 
สั่งให้ข้าราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ผอ.สพท. สั่งให้ข้าราชการได้รับเงนิ
เพิ่มการครองชีพช่ัวคราว 



 

๒๖๙ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของข้าราชการ และ
ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๕๑, (ฉบับที ่๔) พ.ศ. ๒๕๕๒, 
(ฉบับที ่๕) พ.ศ. ๒๕๕๕, (ฉบับที ่๖) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๒๓๕๕๐ ลงวันที่         
๘ พฤศจิกายน ๒๕๔๗ เรื่อง ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจำได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว  
 

1304งานดำเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1MhdS2oUFpGPrBD8rZPnnqzAxvZxs7SGj?usp=share_link 

  



 

๒๗๐ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานดำเนินการให้พนักงานราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว  [๑๓๐๕] 
๒. วัตถุประสงค ์
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการให้พนักงานราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว  ตามที่
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการกำหนด 
๓. ขอบข่ายงาน 
  เป็นการดำเนินการให้พนักงานราชการที่ได้รับการว่าจ้างในตำแหน่งที่กำหนดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
กลุ่มงานซึ่งต้องใช้วุฒิการศึกษาระดับต่ำกว่าปริญญาตรี  ที่มีอัตราค่าตอบแทนไม่ถึงเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท   
ให้ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเดือนละ ๒,๐๐๐ บาท แต่เมื่อรวมกับคา่ตอบแทนแล้ว ต้องไม่เกินเดือนละ 
๑๓,๒๘๕ บาท กรณจีำนวนเงินที่ได้รับรวมกันแล้วไม่ถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท ให้พนักงานราชการผู้นั้นได้รับ
เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเพิ่มข้ึนจากค่าตอบแทนอีกจนถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท 
๔. คำจำกัดความ 
  พนักงานราชการ หมายถึง บุคคลซึ ่งได้ร ับการจ้างตามสัญญาจ้างโดยได้รับค่าตอบแทนจาก
งบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือเป็นพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับ
หน่วยงานการศึกษา ในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำรวจพนักงานราชการที ่ได้รับการว่าจ้างในตำแหน่งที ่กำหนดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ      
กลุ่มงานซึ่งต้องใช้วุฒิการศึกษาระดับต่ำกว่าปริญญาตรี ที่มีอัตราค่าตอบแทนไม่ถึงเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท 
  ๕.๒ จัดทำรายละเอียดเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้ได้รับมอบอำนาจจาก
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สั่งให้พนักงานราชการที่ได้รับการว่าจ้างในตำแหน่งที่กำหนด
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับกลุ่มงานซึ่งต้องใช้วุฒิการศึกษาระดับต่ำกว่าปริญญาตรี  ที่มีอัตราค่าตอบแทนไม่ถึง
เดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท ให้ได้ร ับเงินเพิ ่มการครองชีพชั ่วคราวเดือนละ ๒,๐๐๐ บาท แต่เมื ่อรวมกับ
ค่าตอบแทนแล้ว ต้องไม่เกินเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท กรณีจำนวนเงินที ่ได้รับรวมกันแล้วไม่ถึงเดือนละ 
๑๐,๐๐๐ บาท ให้พนักงานราชการผู้นั้นได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเพิ่มขึ้นจากค่าตอบแทนอีกจนถึง
เดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท 
  ๕.๓ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสั่งให้พนักงานราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพ
ชั่วคราว 
  ๕.๔ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ (สถานศึกษา กลุ่ม/หน่วย)  
 
  



 

๒๗๑ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง ค่าตอบแทนพนักงานราชการ (ฉบับที่ ๑๐) 
พ.ศ. ๒๕๖๕ ประกาศ ณ วันที่ ๑๓ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๕ 
  ๘.๒ หนังสือคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ที ่นร ๑๐๐๘.๕/๖ ลงวันที่ ๑๓ มีนาคม ๒๕๕๘ 
เรื่อง การปรับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวของพนักงานราชการ 
  ๘.๓ หนังสือคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ที่ นร ๑๐๐๘.๕/๑๗ ลงวันที่ ๒๕ พฤษภาคม 
๒๕๕๘ เรื่อง การปรับค่าตอบแทนของพนักงานราชการ 
  ๘.๔ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที ่๕๑๑/๒๕๕๙ สั่ง ณ วันที่ ๒๘ กันยายน 
พ.ศ. ๒๕๕๙ เรื่อง มอบอำนาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ  
 

1305งานดำเนินการให้พนักงานราชการไดร้ับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1WcA0EzxiUPD5ytr4QOu3ZODdprx-DMKw?usp=share_link 

สำรวจพนักงานราชการตามเงื่อนไขท่ี คพร.กำหนด 

จัดทำรายละเอียดเสนอ ผอ.สพท. ผู้ไดร้ับมอบอำนาจจากเลขาธิการ กพฐ. 
สั่งให้พนักงานราชการไดร้ับเงินเพิม่การครองชีพช่ัวคราว 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ผอ.สพท. สั่งให้พนักงานราชการ
ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว 



 

๒๗๒ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานดำเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน  [๑๓๐๖] 
๒. วัตถุประสงค ์
  เพ ื ่อเป ็นแนวปฏิบ ัต ิการดำเน ินการให้ข ้าราชการได ้ร ับเง ินค ่าตอบแทนรายเด ือนตามที่
กระทรวงการคลังกำหนด 
๓. ขอบข่ายงาน 
  ๓.๑ เป ็นการดำเน ินการให้ข ้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษา  ตำแหน่งบ ุคลากร             
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ที่ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ ซึ่งไม่มีสิทธิ
ได้รับเงินประจำตำแหน่งตามกฎหมายว่าด้วยเงินเดือน และเงินประจำตำแหน่ง ได้รับเงินค่าตอบแทนเป็น         
รายเดือนในอัตรา เดือนละ ๓,๕๐๐ บาท  
  ๓.๒ เป็นการดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ ่งได้รับเงินวิทยฐานะ       
ตามกฎหมายว่าด้วยเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจำตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
ได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือนในอัตราเท่ากับเงินวิทยฐานะที่ได้รับ  เว้นแต่ข้าราชการครูหรือบุคลากร        
ทางการศึกษาซึ่งได้รับเงินวิทยฐานะชำนาญการ 
๔. คำจำกัดความ 
  ข้าราชการ หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำรวจข้าราชการที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนรายเดือนตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
  ๕.๒ จัดทำรายละเอียดเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้ได้รับมอบอำนาจจาก
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สั่งให้ข้าราชการที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนรายเดือน ได้รับเงิน
ค่าตอบแทนรายเดือนตั้งแต่วันที่ได้รับแต่งตั้งให้เลื่อนระดับสูงขึ้นหรือเลื่อนวิทยฐานะสูงขึ้น 
  ๕.๓ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งให้ข้าราชการได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน 
  ๕.๔ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 
 
  



 

๒๗๓ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน นอกเหนือจากเงินเดือน       
ของข้าราชการและลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๙๖๔๕ ลงวันที่            
๔ มิถุนายน ๒๕๔๗ เรื่อง ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจำได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน  
 

1306งานดำเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1EZ1JS5dkaX8mPgS4LgVIYECOUftIzrSq?usp=share_link 

  

สำรวจข้าราชการที่มสีิทธิไดร้ับ 
เงินค่าตอบแทนรายเดือน 

จัดทำรายละเอียดเสนอ ผอ.สพท. ผู้ไดร้ับมอบอำนาจจากเลขาธิการ กพฐ. 
สั่งให้ข้าราชการได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ผอ.สพท. สั่งให้ข้าราชการได้รับเงนิ
ค่าตอบแทนรายเดือน 



 

๒๗๔ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน การจัดทำข้อมูลระบบสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการ และลูกจ้างประจำ  [๑๓๐๗] 
๒. วัตถุประสงค ์
  เพื่อตรวจสอบ บันทึกเพิ่มเติม ปรับปรุงหรือแก้ไขข้อมูลของผู้มีสิทธิในสังกัด รวมถึงบุคคลในครอบครัว
ของผู้มีสิทธิ 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การจัดทำฐานข้อมูลข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ลงในระบบ Digital-Pension รวมทั้งการปรับปรุงแก้ไขข้อมูลผู้มีสิทธิ และบุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิ 
๔. คำจำกัดความ 
  ระบบทะเบียนประวัติ (Digital-Pension) หมายถึง ข้อมูลของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ รวมถึง
บุคคลในครอบครัว ที่กรมบัญชีกลางจัดทำข้ึนเพื่อประโยชน์ในการจัดทำฐานข้อมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ศึกษารายละเอียดขั ้นตอนการลงทะเบียนเพื ่อขอกำหนดสิทธิเข้าใช้งานในระบบ  Digital 
Pension ของนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล 
  ๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล 
  ๕.๓ ส่งคำสั่งแต่งตั้งนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาลไปยังกรมบัญชีกลางเพื่อกำหนดสิทธิ    
เข้าใช้งานในระบบ Digital Pension 
  ๕.๔ ผู้มีสิทธิรายงานข้อมูลเกี่ยวกับตนเอง และบุคคลในครอบครัวของตนต่อนายทะเบียนสวัสดิการ
รักษาพยาบาล ภายในระยะเวลา ๑๕ วัน นับแต่วันบรรจุเข้ารับราชการหรือวันที่ข้อมูลมีการเปลี่ยนแปลงและ
ลงทะเบียนผ่านเว็บไซต์ https://dps.cgd.go.th/pension/registerLanding  (แบบ 7127) 
  ๕.๕ กรณีที่ผู้มีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาลตามสิทธิของตนเองจากหน่วยงานอื่น  ให้ผู้มีสิทธิ 
เลือกว่าจะใช้สิทธิตามพระราชกฤษฎีกานี้ หรือใช้สิทธิจากหน่วยงานอ่ืน โดยกรอกข้อมูลตามแบบแจ้งการเลือกสิทธิ 
และเปลี่ยนแปลงการใช้สิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล พร้อมลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง เสนอต่อหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรม หรือหัวหน้าหน่วยงานในส่วนภูมิภาค ภายในระยะเวลา ๑๕ วัน นับแต่วันที่มีสิทธิได้รับ
ค่ารักษาพยาบาลตามสิทธิของตนเองจากหน่วยงานอื่น เพื่อให้นายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาลบันทึก
ข้อมูลลงในระบบทะเบียนประวัติ 
  ๕.๖ บันทึก ตรวจสอบ เพิ่มเติม ปรับปรุง หรือแก้ไขข้อมูลของผู้มีสิทธิในสังกัด รวมถึงบุคคล       
ในครอบครัวของผู้มีสิทธิ ลงในระบบทะเบียนประวัติ ผ่าน https://dps.cgd.go.th/pension 
  



 

๒๗๕ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบ ๗๑๒๗ 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
   ๘.๑ พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๕๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๒๒.๒/ว ๓๗๖ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๓    
เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดทำฐานข้อมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
  ๘.๓ หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที ่สุด ที่ กค ๐๔๑๖.๓/ว ๖๕ ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๕      
เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดทำฐานข้อมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ ๒) 
  ๘.๔ หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที ่สุด ที่ กค ๐๔๑๖.๓/ว ๖๖ ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๕      
เรื่อง หลักเกณฑ์การเลือกหรือเปลี่ยนแปลงการใช้สิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ ๒) 
  ๘.๕ คู่มือนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล 
 

1307การจัดทำข้อมูลระบบสวสัดกิารค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการและลูกจ้างประจำ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1BN6t3fmZaXA3B0-Nnii2eU5gvkEAoBLu?usp=share_link 

สพท. มีคำสั่งแต่งตั้งนายทะเบียน 

แจ้งกรมบัญชีกลาง 

นายทะเบียน บันทึก ตรวจสอบ เพิ่มเติม 
ปรับปรุง  แก้ไขในระบบ D-Pesion 

ผู้มีสิทธิรายงานข้อมูลสิทธิของตนเอง 
และบุคคลในครอบครัว 



 

๒๗๖ 

 



 

๒๗๗ 

 



 

๒๗๘ 

 



 

๒๗๙ 

 



 

๒๘๐ 

 



 

๒๘๑ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๑. ชื่องาน งานเสนอขอรับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากร 
   ทางการศึกษาท่ีปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ (พ.ค.ก.)  [๑๓๐๘] 
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการเสนอขอรับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ที่ปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ (พ.ค.ก.)  
๓. ขอบข่ายงาน 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่จัดกิจกรรมการเรียนการสอน การพัฒนาทักษะทางด้าน
สติปัญญา อารมณ์ สังคม และร่างกายให้แก่คนพิการในสถานศึกษาสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
๔. คำจำกัดความ 
  ๔.๑ “คนพิการ” หมายถึง คนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดการศึกษาสำหรับคนพิการ 
  ๔.๒ “การสอนคนพิการ” หมายถึง การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การพัฒนาทักษะทางด้าน
สติปัญญา อารมณ ์สังคม และร่างกายให้แก่คนพิการในสถานศึกษา 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ 
  ๕.๒ ข้าราชการครูฯ ยื่นแบบฟอร์ม/รายงาน เรื่อง ขอรับ พ.ค.ก. พร้อมเอกสาร/หลักฐาน และ
ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบสิทธิ์ผู้ขอ และรับรองข้อมูล เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๓ สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติเบื ้องต้น  และแต่งตั ้งคณะกรรมการ             
ผู้ตรวจสอบคุณสมบัติ 
  ๕.๔ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ 
  ๕.๕ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ออกคำสั่งให้ได้รับเงินค่าตอบแทน 
  ๕.๖ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่งคำสั่งให้สถานศึกษาที่เก่ียวข้องทราบ 
  



 

๒๘๒ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ตามที่ ก.ค.ศ.กำหนด (แบบ พ.ก.ค. ๑/๑ แบบ พ.ก.ค. ๑/๒ แบบ พ.ก.ค. ๒/๑ แบบ พ.ก.ค. ๒/๒ 
แบบ พ.ก.ค. ๓)  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
   ๘.๑ ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๗/๒๕๗ ลงวันที่ ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๕๖ เรื่อง ระเบียบ 
ก.ค.ศ.ว่าด้วยเงินเพ่ิมสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่
สอนคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๖ 

1308งานเสนอขอรับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาท่ีปฏิบัติหน้าท่ีสอนคนพิการ (พ.ค.ก.) 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1s-8diK8dKggGq1xz3aEAp8PPFDaZ6uIm?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  กรณีท่ีนักเรียนไม่มีบัตรผู้พิการ ใช้ใบรับรองแพทย์แทน ต้องเป็นไปตามแบบที่กำหนด  

ข้าราชการครฯู ยื่นแบบขอรับฯ 
 

ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบสิทธิ์/รับรองข้อมูล 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งให้ได้รับเงินเพิ่มฯ 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาอนุมัต ิ

สพท. ตรวจสอบและแต่งตั้งคณะกรรมการ/เชิญประชุม 



 

๒๘๓ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๑. ชื่องาน งานการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในสายงานนิติการ 
   ให้ได้รับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.)  [๑๓๐๙] 
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)    
ในสายงานนิติการให้ได้รับเงินเพิ่มพิเศษสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.)  
๓. ขอบข่ายงาน 
  การคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาผู้ดำรงตำแหน่งนิติกรปฏิบัติการ  นิติกรชำนาญการ นิติกร 
ชำนาญการพิเศษ  ให้ได้รับเงินเพิ่มพิเศษสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร 
๔. คำจำกัดความ 
  - 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  การให้ได้รับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร ได้จำแนกเป็น ๒ กรณ ีซึ่งมีข้ันตอน
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  ๕.๑ กรณีท่ี ๑ สำหรับผู้ขอรับการคัดเลือกให้ได้รับ พ.ต.ก. ครั้งแรก 
   ๑) ผู้ขอรับการคัดเลือกยื่นบันทึกเสนอขอรับการประเมิน พร้อมกรอกรายละเอียดตามแบบ 
ดังนี้  
    (๑) แบบ พ.ต.ก. ๑ (รายละเอียดข้อมูลทั่วไป ประวัติการปฏิบัติงาน และผลงานดีเด่น 
และข้อเสนอการพัฒนางาน)  
     (ก) แนบสำเนาประกาศนียบัตรการอบรมหลักสูตรการพัฒนานักกฎหมายภาครัฐ 
ซึ่งจัดโดยสำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา หรือหลักสูตรอื่นที่เทียบเท่าซึ่งได้มีการกำหนดหรือรับรองในการได้รับ 
พ.ต.ก.ของข้าราชการพลเรือนผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการในสายงานนิติการ ตำแหน่งนิติกร และเอกสาร  
ที่เก่ียวข้อง  
     (ข) ให้ผู ้บังคับบัญชา/ผู้ที ่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู้ขอรับการคัดเลือก
โดยตรง และผู้บังคับบัญชาในระดับเหนือขึ้นไปอีก ๑ ระดับ พิจารณาให้การรับรองประวัติการปฏิบัติงาน (ตามแบบ 
พ.ต.ก. ๑ ส่วนที่ ๒)  
     (ค) เผยแพร่ผลงาน/ผลสำเร็จของงานใน website ของหน่วยงานที่สังกัดเป็นเวลา 
๑๕ วัน  
    (๒) แบบ พ.ต.ก. ๑/๑  
    (๓) แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
  ๕.๒ กรณีท่ี ๒ สำหรับผู้ขอรับการคัดเลือกให้ได้รับ พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงขึ้น 
   ๑) ผู้ขอรับการคัดเลือกยื่นบันทึกเสนอ พร้อมกรอกรายละเอียดตามแบบ ดังนี้  
    (๑) แบบ พ.ต.ก. ๒ (รายละเอียดข้อมูลทั่วไป ประวัติการปฏิบัติงาน)  



 

๒๘๔ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

     (ก) แนบสำเนาประกาศนียบัตรการอบรมหลักสูตรการพัฒนานักกฎหมายภาครัฐ 
ซึ่งจัดโดยสำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา หรือหลักสูตรอื่นที่เทียบเท่าซึ่งได้มีการกำหนดหรือรับรองในการได้รับ 
พ.ต.ก.ของข้าราชการพลเรือนผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการในสายงานนิติการตำแหน่งนิติกร  และเอกสาร  
ทีเ่กี่ยวข้อง 
     (ข) ให้ผู ้บังคับบัญชา/ผู้ที ่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู้ขอรับการคัดเลือก
โดยตรง และผู้บังคับบัญชาในระดับเหนือขึ้นไปอีก ๑ ระดับ พิจารณาให้การรับรองประวัติการปฏิบัติงาน   
(ตามแบบ พ.ต.ก. ๒ ส่วนที่ ๒)  
    (๒) แบบ พ.ต.ก. ๒/๑  
   ๒) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประทับตราลงทะเบียนรับในบันทึกของผู้ขอรับการคัดเลือก
แล้วให้สำเนานำส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พร้อมเอกสารหลักฐาน ข้อ ๑) 
   ๓) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจฯ      
ที ่ก.ค.ศ. ต้ัง พิจารณา กรณีท่ี ๑ สำหรับผู้ขอรับการคัดเลือกให้ได้รับ พ.ต.ก. ครั้งแรก 
    ส่วนกรณีที่ ๒ สำหรับผู้ขอรับการคัดเลือกให้ได้รับ พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงขึ ้น ไม่ต้อง
นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจฯ ที ่ก.ค.ศ. ต้ัง พิจารณา 
   ๔) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานนำผลการประเมินเพ่ือนำเสนอ ก.ค.ศ.  
   ๕) ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
   ๖) ก.ค.ศ. แจ้งผลการพิจารณาของ ก.ค.ศ. ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ทราบ  
   ๗) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจ้งผลการพิจารณาของ ก.ค.ศ. ให้สำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๘) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือทราบ 
   ๙) ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งให้ผู้ดำรงตำแหน่งนิติกรที่ผ่านการคัดเลือกฯ ได้รับ 
พ.ต.ก. ในแต่ระดับตำแหน่ง โดยให้มีผลย้อนหลังไปถึงวันที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาได้รับ แบบ พ.ต.ก. ๑ 
หรือแบบ พ.ต.ก. ๒ โดยไม่ต้องมีการและที่แก้ไขเพิ่มเติมในส่วนที่เป็นสาระสำคัญ และไม่ก่อนวันที่ผู้ขอรับ  
การคัดเลือกมีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่กำหนดในหลักเกณฑ์ 
   ๑๐) รายงานผลการพิจารณาพร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องให้ ก.ค.ศ. ภายใน ๓๐ วัน 
นับแต่วันที่ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งให้ผู้ดำรงตำแหน่งนิติกรได้รับ พ.ต.ก. 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

  

ผู้ขอรับการคดัเลือกยื่นบันทึกเสนอขอรับการประเมิน 

สพท. รวบรวมเอกสารหลักฐาน/ผลงาน ส่ง สพฐ.  

รายงาน ก.ค.ศ. 

สพท. รวบรวมเอกสารหลักฐาน สง่ สพฐ.  

ก.ค.ศ. แจ้งผลการพิจารณา ก.ค.ศ. ให้ สพฐ. 

สพฐ. แจ้งผลการพิจารณาของ ก.ค.ศ. ให้ สพท.  

สพท. นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งให้ได้รับ พ.ต.ก. 

กรณีที่ ๑ ขอครั้งแรก 
สพท. ตรวจคณุสมบัต/ิ 

เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง และผูบ้ังคับบัญชา
ประเมินคุณลักษณะของบุคคล 

กรณีที่ ๒ ขอในอัตราทีสู่งขึ้น  
สพท. ตรวจคณุสมบัต/ิเอกสารหลกัฐานที่เกี่ยวข้อง  
และผูบ้ังคับบัญชาประเมินคณุลักษณะของบุคคล 

สพฐ.นำเสนอ ก.ค.ศ.วิสามัญเฉพาะกิจฯ
ก.ค.ศ. ตั้ง พิจารณา 

 

สพฐ. นำผลการประเมินเสนอ ก.ค.ศ. 
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมตั ิ

 



 

๒๘๖ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ แบบ พ.ต.ก. ๑ 
  ๗.๒ แบบ พ.ต.ก. ๑/๑ 
  ๗.๓ แบบ พ.ต.ก. ๒ 
  ๗.๔ แบบ พ.ต.ก. ๒/๑ 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๙ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๓ เรื่อง ระเบียบ 
ก.ค.ศ. ว่าด้วยเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของบุคลากรทางการศึกษา ในสายงานนิติการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๐ ลงวันที ่๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๓ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในสายงานนิติการให้ได้รับเงินเพ่ิม    
สำหรับตำแหน่ที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติการ (พ.ต.ก.) 
  ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๕ ลงวันที ่๑๘ พฤษภาคม ๒๕๕๕ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ในสายงานนิติการให้ได้รับเงินเพิ่มสำหรับ
ตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) 
  ๘.๔ หนังส ือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖ .๕/ว ๑๗  ลงว ันที่  ๓๐ พฤษภาคม ๒๕๕๕             
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ในสายงานนิติการให้ได้รับ
เงินเพ่ิมสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) 
  ๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๗ ลงวันที ่๒๓ มิถุนายน ๒๕๖๐ เรื่อง การปรับปรุง
หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในสายงานนิติกร ให้ได้รับเงินเพ่ิม
สำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) 
 

1309งานการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ในสายงานนิติการ 
ให้ได้รับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1u_GaGjmHG1ijFrkHU6xovjRf_fgkUQJs?usp=share_link 
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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๑. ชื่องาน งานการจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจำปีงบประมาณ  [๑๓๑๐] 
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจำปี 
๓. ขอบข่ายงาน 
  ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน   
พ.ศ. ๒๕๓๕ การจ่ายเงินเดือนแต่ละปีให้กระทรวง ทบวง กรม จ่ายตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจำปี           
ที ่กรมบัญชีกลางอนุมัติ การจัดทำบัญชีถือจ่ายประจำปีจึงเป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือน          
ของข้าราชการและลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษามีการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินค่าจ้าง
และยังมีฐานในการตั้งงบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในปีงบประมาณต่อไป
เท่าใดการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำบัญชีถือจ่ายประจำปี แยกการจัดทำเป็น ๒ ประเภท คือ การจัดทำบัญชี
ถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และการจัดทำบัญชีถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
๔. คำจำกัดความ 
  - 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  การจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการประจำปี 
  ๕.๑ ขั้นตอนที่ ๑ 
   ๑) สำรวจข้อมูลการตัดโอนอัตราเงินเดือน จากทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจำ 
ซึ่งได้ปรับ แก้ไขข้อมูลตามคำสั่งต่าง ๆ จนถึงวันที ่๓๐ กันยายน 
   ๒) จัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก และภายในหน่วยเบิก 
(ส่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตรวจสอบ และประสานกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ที่เกี ่ยวข้อง โดยให้ส่งก่อนวันที ่งานบุคคลจะเริ ่มการบันทึกคำสั่งในระบบ  ๕ วัน หลังจากนั้น สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จะได้ดำเนินการตัดโอนในระบบให้)  
   ๓) บัญชีสรุปการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก 
  ๕.๒ ขั้นตอนที่ ๒ สรุปยอดอัตราคงเหลือ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. ที่ผ่านมา 
  ๕.๓ ขั้นตอนที่ ๓ ร่างทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจำปี  ตามแนวปฏิบัติการจัดทำ
บัญชีถือจ่ายอัตราเงินข้าราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ..... 
   ๑) การจัดทำบัญชีถือจ่ายให้จัดทำในภาพรวมของเขต ไม่ต้องแยกหน่วยเบิก สำหรับโรงเรียน 
ที่เป็นหน่วยเบิกให้ใส่ไว้เป็นลำดับสุดท้าย ส่วนสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาที่มีหลายจังหวัดในเขต
เดียวกัน แยกเป็นรายจังหวัดเหมือนเดิม และรวมหน่วยเบิกของจังหวัดนั้น ๆ ไว้ในจังหวัดด้วย  
   ๒) ให้สรุปยอดอัตราคงเหลือ จากการตัดโอนในรอบเดือนกันยายน พ.ศ...... (ปี พ.ศ. ที่กำลัง
ดำเนินการ) เพ่ือใช้เป็นฐานในการจัดทำบัญชีถือจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ...... (ปีงบประมาณ พ.ศ. ถัดไป)  
   ๓) จัดทำทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ..... แยกเป็น  
    (๑) ทะเบียนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  



 

๒๘๘ 
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    (๒) ทะเบียนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
     หมายเหตุ กรณีที่โรงเรียนมีชื่อซ้ำกัน ในทะเบียนควบคุมฯ ให้ระบุอำเภอต่อท้าย  
ชื่อโรงเรียน เหมือนที่ระบุไว้ในระบบจ่ายตรงด้วย  
    (๓) เอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานในการจัดทำบัญชีถือจ่าย  
     (ก) คำสั่งเลื่อนเงินเดือน ณ ๑ ตุลาคม พ.ศ........ 
     (ข) คำสั่งเลื่อนเงินเดือน กรณีเกษียณอายุราชการ  
     (ค) บัญชีรายชื่อข้าราชการที่งดเลื่อนเงินเดือน  
    (๔) หลักเกณฑ์การตั้งเงินถือจ่าย  
     (ก) ตำแหน่งที่มีคนครอง ตั้งเงินถือจ่ายตามหลักฐานข้อ (๓) 
     (ข) ตำแหน่งที่มีคนครอง และอาศัยเบิกในอัตราเงินเดือนที่สูงกว่าให้ปรับลดเงินลง 
เหลือเท่าท่ีเบิกจ่ายจริง แล้วจึงตั้งเงินถือจ่ายปีนี้ตามหลักฐานข้อ (๓) 
     (ค) ตำแหน่งว่างดั้งเดิม (ก่อนปีงบประมาณ พ.ศ. …….) (ก่อนปีงบประมาณ พ.ศ. 
ที่กำลังดำเนินการ) ตั้งเงินถือจ่ายขั้นเดิม  
      ตำแหน่งว่าง ที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณ พ.ศ. ….. (ปี พ.ศ. ที่กำลังดำเนินการ) 
เพ่ือให้สอดคล้องกับข้อมูลในระบบจ่ายตรง ให้ตั้งเงินถือจ่าย ดังนี้  
       ๑. ตำแหน่งว่างที ่ผ ู ้ครองเดิมเคยอาศัยเบิกอยู่  ให้ปรับลดเงินลง   
เหลือเท่ากับตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนที่ผู้ครองเดิมพ้นไป (หากผู้ครองเดิมสไลด์ไปรับเงินเดือนในอันดับ
ถัดไป ให้ปรับลดเงินลงเป็นขั้นสูงของตำแหน่ง)  
       ๒. ตำแหน่งว่างที ่ผู ้ครองเดิมสไลด์ไปรับเงินเดือนในอันดับถัดไป      
ให้ปรับลดเงินลงเป็นขั้นสูงของตำแหน่ง  
       ๓. ตำแหน่งว่างเนื ่องจากผู ้ครองเดิมเกษียณอายุราชการ  ต้ังแต่        
๑ ตุลาคม …… (ปี พ.ศ. ที ่กำลังดำเนินการ) ให้คงตั ้งเงินถือจ่ายขั ้นเดิมไว้ก่อน (ก่อนการเลื ่อนเงินเดือน        
เพ่ือประโยชน์ในการคำนวณบำเหน็จบำนาญ)  
       ๔. สำหรับตำแหน่งว่างเนื่องจากผู้ครองเดิมเกษียณอายุราชการ ตั้งแต่       
๑ ตุลาคม …… (ปี พ.ศ. ที่กำลังดำเนินการ) และได้สไลด์ไปรับเงินเดือนในอันดับถัดไปด้วยให้ปรับลดเงินลง  
เป็นขั้นสูงของตำแหน่ง  
     (ง) ตำแหน่งที่ต้องยุบเลิก  
     (จ) จำนวนเงินปรับลด และเงินเลื่อนเงินเดือนคำนวณตามข้อเท็จจริง  
     (ฉ) ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่ายด้วยสมการ 
    เงินถือจ่ายปีนี้ = เงินถือจ่ายปีที่แล้ว – เงินปรับลด + เงินเลื่อนเงินเดือน  
   ๔) ข้อมูลที่ต้องส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
     (๑) ไฟล์ Excel ข้อมูลทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. ... 



 

๒๘๙ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

    (๒) ไฟล์ Excel คำสั่งเลื่อนเงินเดือน ๑ ตุลาคม ………. 
    (๓) ไฟล์ Excel คำสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีเกษียณอายุราชการ (รวมกรณีคนเต็มขั้นด้วย)  
   ๕) กำหนดการส่งงาน ให้ส่งถึงสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ภายในวันที่   
ทีส่ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

สำรวจ และจัดทำบัญชีรายละเอียดตัดโอนอตัราข้ามหน่วยเบิก 

ร่างทะเบียนคมุบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน ประจำปีงบประมาณ  

ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่ายจ่าย 

พิมพ์ทะเบียนควบคุมบญัชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน 

จัดส่ง สพฐ. 

จัดทำบัญชีหน้างบขอถือจ่ายอัตราเงินเดือน บัญชีหมายเลข ๒ (นับอัตรา)  



 

๒๙๐ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน ประจำปี 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการขอถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ พ.ศ. 
๒๕๑๘ 
  ๘.๓ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๓๐.๓/ว ๘๔ ลงวันที่ ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๔๘ 
เรื่อง หลักเกณฑแ์ละวิธีการปฏิบัติที่เกี่ยวกับการอนุมัติบัญชีถือจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจำปี และการเบิกจ่าย
เงินเดือนค่าจ้างประจำ 
  ๘.๔ แนวปฏิบัติการจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนรายปีงบประมาณที่ สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 

1310งานการจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจำปีงบประมาณ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1b4Qe2d7XNKX0Ycu2NQYuNY33X-r9DxIC?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. การนับอัตราเงินเดือนในบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการ ให้นับอัตราเงินเดือนจากตำแหน่ง
เลขที่ ที่มีผู้ครองอัตรา ซึ่งเบิกจ่ายเงินเดือนที่หน่วยเบิกนั้น รวมทั้งอัตราว่างด้วย (ไม่นับผู้มาช่วยราชการ)  
 ๒. ในการตั้งเงินขอถือจ่ายอัตราเงินเดือนแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา จะตั้งเงินขอถือจ่ายเฉพาะผู้ที่มีคำสั่งย้าย 
และแต่งตั้งแล้วเท่านั้น ผู้ที่มีคำสั่งให้รักษาการหรือสั่งให้ช่วยราชการให้ตั้งถือจ่ายไว้ที่โรงเรียนหรือเขตพื้นที่
การศึกษาต้นสังกัด 
 ๓. การจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน เป็นการควบคุมจำนวนรายอัตรา การดำเนินการแต่ละขั้นตอน
ต้องตรวจสอบความถูกต้องเพ่ือไม่ให้มีการเบิกจ่ายผิดพลาดเกิดขึ้น 
 
  



 

๒๙๑ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๑. ชื่องาน งานการจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ ประจำปี  [๑๓๑๑] 
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการจัดทำบัญชีถือจ่ายลูกจ้าง ประจำปี 
๓. ขอบข่ายงาน 
  บัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ คือ บัญชีที่จัดทำขึ้นเพื่อเป็นฐานในการควบคุมการเบิกจ่าย
อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ ควบคุมอัตรากำลังของส่วนราชการให้เป็นไปตามกรอบอัตรากำลัง 
๔. คำจำกัดความ 
  ลูกจ้าง หมายถึง ลูกจ้างประจำ ตามกรอบอัตราลูกจ้างประจำ 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ขั้นตอนที่ ๑ สำรวจ และจัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราข้ามหน่วยเบิก 
   ๑) สำรวจข้อมูลการตัดโอนอัตราค่าจ้างประจำ จากทะเบียนคุมบัญชีจ่ายค่าจ้างประจำ 
   ๒) จัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราค่าจ้างประจำ 
  ๕.๒ ขั้นตอนที่ ๒ สรุปยอดอัตราคงเหลือ 
  ๕.๓ ขั้นตอนที่ ๓ ร่างทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างประจำปี ตามแนวปฏิบัติการจัดทำ
บัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ..... 
   ๑) การจัดทำบัญชีถือจ่ายให้จัดทำในภาพรวมของเขต ไม่ต้องแยกหน่วยเบิกเช่นเดียว      
กับข้าราชการ 
    (๑) โรงเรียนที่เป็นหน่วยเบิกให้ใส่ไว้เป็นลำดับสุดท้าย  
    (๒) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาที่มีหลายจังหวัดในเขตเดียวกัน แยกเป็น
รายจังหวัดเหมือนเดิม และรวมหน่วยเบิกของจังหวัดนั้น ๆ ไว้ในจังหวัดด้วย  
   ๒) ให้สรุปยอดอัตราคงเหลือ จากการตัดโอนในรอบเดือนกันยายน เพื่อใช้เป็นฐานในการจัดทำ
บัญชีถือจ่ายประจำปีงบประมาณ 
   ๓) จัดทำทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ 
    (๑) เอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานในการจัดทำบัญชีถือจ่าย 
     (ก) คำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
     (ข) คำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ กรณีเกษียณอายุราชการ 
     (ค) บัญชีรายชื่อลูกจ้างประจำที่งดเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
    (๒) หลักเกณฑ์การตั้งเงินถือจ่าย 
     (ก) ตำแหน่งที่มีคนครองตั้งเงินถือจ่ายตามหลักฐานข้อ (๑) 
     (ข) ตำแหน่งว่าง และตำแหน่งว่างจากการเกษียณอายุราชการ ตั ้งแต่วันที่         
๑ ตุลาคม ให้ตั้งเงินถือจ่ายขั้นเดิมไว้ก่อน 
    (๓) ตำแหน่งที่ต้องยุบเลิก  
     (ก) ตำแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ ตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม  



 

๒๙๒ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

     (ข) ตำแหน่งว่างระหว่างปี ก่อน ๑ ตุลาคม 
    (๔) จำนวนเงินเลื่อนขั้นคำนวณตามข้อเท็จจริง 
    (๕) ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่ายด้วยสมการ คือ  
    เงินถือจ่ายปีนี้ = เงินถือจ่ายปีที่แล้ว – เงินยุบเลิก + เงินเลื่อนขั้น 
   ๔) ข้อมูลที่ต้องส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    (๑) ไฟล์ Excel ข้อมูลทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายค่าจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. ........ 
    (๒) ไฟล์ Excel คำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง ๑ ตุลาคม ………. 
    (๓) ไฟล์ Excel คำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างกรณีเกษียณอายุราชการ (รวมกรณีคนเต็มขั้นด้วย)  
   ๕) กำหนดการส่งงาน ให้ส่งถึงสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน . ภายในวันที่  
ทีส่ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
  

สำรวจและจดัทำบัญชีรายละเอียดตัดโอน
อัตราข้ามหน่วยเบิก 

สรุปอัตราคงเหลือ 

ร่างทะเบียนคมุบัญชีถือจ่ายประจำ 

การจัดทำบัญชี 

จัดส่ง สพฐ 



 

๒๙๓ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
  ๗.๒ บัญชีแสดงรายละเอียดตำแหน่งลูกจ้างประจำที่ยุบเลิก 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๓๐.๓/ว ๘๔ ลงวันที่ ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๔๘ 
เรื่อง หลักเกณฑแ์ละวิธีการปฏิบัติที่เกี่ยวกับการอนุมัติบัญชีถือจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจำปี และการเบิกจ่าย
เงินเดือนค่าจ้างประจำ 
  ๘.๒ แนวปฏิบัติการจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนรายปีงบประมาณที่ สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 

1311งานการจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจา้งลูกจ้างประจำ ประจำป ี

 

https://drive.google.com/drive/folders/1Y9uGKRaMC5ztHwxmE3NzBnlq9UIy0Ait?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  การนับอัตราค่าจ้างประจำในบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างประจำ ให้นับอัตราค่าจ้างประจำจากตำแหน่ง
เลขที่ ที่มีผู้ครองอัตรา ซึ่งเบิกจ่ายค่าจ้างที่หน่วยเบิกนั้นรวมทั้งอัตราว่างด้วย (ไม่นับผู้มาช่วยราชการ)   



 

๒๙๔ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานตัดโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการ/อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ [๑๓๑๒] 
๒. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการ/อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
๓. ขอบข่ายงาน 
  เป็นการดำเนินการเพื่อให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจำที่ย้าย หรือตัดโอนตำแหน่งอัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง 
ไปหรือมาดำรงตำแหน่งในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถเบิก - จ่ายเงินเดือน ค่าจ้างได้อย่างถูกต้อง 
๔. คำจำกัดความ 
  -  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ รับคำสั่งตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนข้าราชการครู และบุคลากรทาการศึกษา/อัตรา
ค่าจ้างประจำ ทั้งภายในและข้ามหน่วยเบิก  
  ๕.๒ จัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือน/อัตราค่าจ้างทั้งภายในและข้ามหน่วยเบิก 
(ทั้งเขตต้นทาง และปลายทาง) โดยให้ดำเนินการ ดังนี้  
   ๑) ตรวจสอบความถูกต้องของคำสั่ง กับรายละเอียดตัดโอนก่อนส่ง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เช่น ชื่อโรงเรียน เลขที่จ่ายตรง เลขที่ตำแหน่ง วันที่มีผล ฯลฯ 
   ๒) ไม่บรรจุ/ย้ายบุคคล ลงตำแหน่งที ่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ยังไม่ได้
ตัดโอนในระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจำ 
   ๓) คำสั่งตัดโอนตำแหน่งว่าง ต้องไม่มีคนครอง 
  ๕.๓ ส่งรายละเอียดตัดโอนอัตราเงินเดือน/อัตราค่าจ้างทั้งภายในและข้ามหน่วยเบิก (Excel)  
พร้อมคำสั่ง (PDF) ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ก่อนรอบปฏิทินการทำงานในแต่ละเดือน 
อย่างน้อย ๕ วัน เพื่อให้เจ้าหน้าที่ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตรวจสอบความถูกต้อง และ
ดำเนินการตัดโอนอัตราในระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจำ 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

จัดทำรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง 

ส่งรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงนิเดือน/ 

ค่าจ้างให้ สพฐ. ตรวจสอบ 

รับคำสั่งย้ายสับเปลี่ยนหรือตดัโอนอัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง
ภายในและข้ามหน่วยเบิก 



 

๒๙๕ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จบำนาญ เงินประจำตำแหน่ง 
เงินเพ่ิม และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 

1312งานตัดโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการ/อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำข้ามหน่วยเบิก 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1AJdZx4i9ojJWXoiB2ek-AFfW3ms5ppU6?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  การจัดทำข้อมูลอัตราเงินเดือน/ค่าจ้างเพื่อเบิกจ่ายต้องสอดคล้องกับบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน/
ค่าจ้างท่ีหน่วยงานเสนอขออนุมัติไว้ 
 
  



 

๒๙๖ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานจัดทำข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจำ (e-payroll) ของกรมบัญชีกลาง   
   [๑๓๑๓] 
๒. วัตถุประสงค ์
  ๒.๑ เพ่ือบันทึกเปลี่ยนแปลงฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ (เช่น บรรจุ แต่งตั้ง เลื่อนเงินเดือน โยกย้าย 
พ้นจากราชการฯ)  
  ๒.๒ ตรวจสอบ และประมวลผลการเบิกเงินเดือน/ค่าจ้างประจำ   
  ๒.๓ เพื่อเป็นแนวปฏิบัติงานการจัดทำข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจำในระบบ  
จ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง   
๓. ขอบข่ายงาน 
  การจัดทำข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ ผ่านระบบจ่ายตรง
เงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (e-payroll) ประกอบด้วย 
  ๓.๑ ระบบข้อมูลพื้นฐาน มีข้อมูลพื้นฐานของข้าราชการและลูกจ้างประจำ ในส่วนนี้เจ้าหน้าที่
ส่วนกลางเป็นผู้ดำเนินการ 
  ๓.๒ ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจำ เป็นระบบที่ใช้ในการเก็บรวมรวมข้อมูล
ของข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ/พนักงานราชการ ตั้งแต่เริ่มเข้ารับราชการจนถึงการพ้นจากราชการ โดยรายละเอียด
ของข้อมูลที่จัดเก็บ จะประกอบด้วย ข้อมูลประวัติส่วนตัว เช่น ครอบครัว สถานภาพสมรส คู่สมรส บุตร ข้อมูล
การศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ประวัติการรับราชการ การได้รับความดีความชอบ วินัย การลา วันทวีคูณ และ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ฯลฯ และยังเป็นฐานข้อมูลที่ใช้ในระบบการจ่ายเงินเดือนฯ 
  ๓.๓ ระบบบัญชีถือจ่าย เงินเดือนและค่าจ้างประจำ เพื่อบันทึกข้อมูลรายละเอียดความเคลื่อนไหว
ของอัตรา และผู้ครองอัตราระหว่างปี เกี่ยวกับการบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือน ปรับอัตรา
เงินเดือน เปลี่ยนตำแหน่ง การพ้นจากราชการ หรือในกรณีอื่นใดอันเป็นเหตุให้อัตราและผู้ครองอัตราที่ครองอยู่
ตามบัญชีเงินเดือนประจำปีทั้งส่วนกลาง และส่วนภูมิภาคเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ส่วนราชการจะต้องแจ้ง   
ต่อกรมบัญชีกลางเพ่ือตรวจสอบ 
๔. คำจำกัดความ 
  ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (e-payroll) หมายถึง ระบบที่จะดำเนินการโอนเงินเดือน 
ค่าจ้างประจำ ค่าตอบแทน และเงินอื่นที่จ่ายในลักษณะเดียวกับเงินเดือนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย์  
ของผู้มีสิทธิโดยตรง  ซึ่งจะทำให้ผู้ใช้บริการได้รับความสะดวกรวดเร็วในการตรวจสอบข้อมูล  โดยสามารถ     
ทำการตรวจสอบผ่านทาง Internet 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ การปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับระบบบัญชีถือจ่าย  
   ๑) การบันทึกการเคลื่อนไหวข้อมูลตามคำสั่ง 
    (๑) จัดเตรียมข้อมูลคำสั่งที่เกี่ยวข้องกับความเคลื่อนไหวของอัตรา และผู้ครองอัตรา
ระหว่างปี การบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือน เลื่อนเงินเดือน เปลี่ยนตำแหน่งการขอมีหรือ



 

๒๙๗ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

เลื่อนวิทยฐานะ การพ้นจากราชการ หรือในกรณีอื่นใด ที่ทำให้อัตรา และผู้ครองอัตราที่ครองอยู่ ตามบัญชี
เงินเดือนประจำปีเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม  
    (๒) ตรวจความถูกต้องของข้อมูลก่อนการเปลี ่ยนแปลงระหว่ างคำสั ่ง และข้อมูล        
ในระบบ ประกอบด้วย ตำแหน่งเลขท่ีจ่ายตรง ตำแหน่ง ระดับ สังกัด ชื่อ อัตราเงินเดือน มีความถูกต้องตรงกัน 
    (๓) บันทึกคำสั ่งที ่เกี ่ยวข้องในระบบถือจ่ายเงินเดือน บันทึกข้อมูลรายละเอียด      
ความเคลื่อนไหวของอัตรา และผู้ครองอัตราระหว่างปี เกี่ยวกับการบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้ายสับเปลี่ยนอัตรา
เงินเดือน ปรับอัตราเงินเดือน เปลี่ยนตำแหน่ง การพ้นจากราชการ หรือในกรณีอ่ืนใด อันเป็นเหตุให้อัตราและ
ผู้ครองอัตราที่ครองอยู่ตามบัญชีเงินเดือนเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม  โดยใช้ Token Keys ในการบันทึกข้อมูล
ตามปฏิทินที่กรมบัญชีกลาง และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
     กรณีท่ีมีคำสั่งตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือน ภายในหน่วยเบิกและข้ามหน่วยเบิก 
(ทั้งตำแหน่งว่าง และตำแหน่งที่มีครอง) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเป็นผู้ดำเนินการบันทึก
คำสั่งในระบบ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ต้องจัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือน
ประจำเดือน ส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานดำเนินการ 
    (๔) ประมวลผลเพื่อออกรายงาน พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง 
    (๕) ส่งรายงานผลการดำเนินงานให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และโรงเรียน
หน่วยเบิกทราบเพ่ือเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างต่อไป 
   ๒) การเลื่อนเงินเดือน 
    (๑) จัดทำร่างคำสั่งเลื่อนเงินเดือนในระบบจ่ายตรงเงินเดือน  
    (๒) ประสานของไฟล์คำสั่งการเลื่อนเงินเดือนจากเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
    (๓) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนเลื่อนเงินเดือน ระหว่างไฟล์คำสั่งการเลื่อน
เงินเดือน และข้อมูลจากระบบจ่ายตรงเงินเดือน มีความถูกต้อง ตรงกัน 
    (๔) นำข้อมูลการเลื ่อนเงินเดือนตามคำสั ่งลงร่างคำสั ่งการเลื ่อนเงินเดือนในระบบ    
จ่ายตรงเงินเดือน 
    (๕) ทำการยืนยันการเลื่อนเงินเดือนในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
    (๖) ประมวลผลเพื่อออกรายงาน พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง 
    (๗) ส่งรายงานผลการเลื่อนเงินเดือนให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
    (๘) ส่งรายงานผลการเลื่อนเงินเดือนให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และ
โรงเรียนหน่วยเบิกทราบเพ่ือเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทนต่อไป 
  ๕.๒ การปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับทะเบียนประวัติ 
   ๑) บันทึกข้อมูลข้าราชการ และลูกจ้างประจำ ตั ้งแต่เริ ่มเข้ารับราชการจนถึงการพ้น      
จากราชการ โดยรายละเอียดของข้อมูลที่จัดเก็บจะประกอบด้วยข้อมูลประวัติส่วนตัว วันเดือนปีเกิด วันเดือนปี
บรรจุเข้ารับราชการ เลขประจำตัวประชาชน วุฒิการศึกษา รวมถึงการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติ 
   ๒) บันทึกข้อมูลของบุคคลในครอบครัว บิดา มารดา คู่สมรส บุตรเพ่ือใช้ในการลดหย่อนภาษี 



 

๒๙๘ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

   ๓) เมื่อมีเหตุเปลี่ยนแปลงข้อมูล ให้เจ้าหน้าที่เข้าไปปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันตามปฏิทิน
ที่กรมบัญชีกลาง และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  คู่มือการใช้งานระบบบัญชีถือจ่าย ของกรมบัญชีกลาง 
 

1313งานจัดทำข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ (e-payroll)  
ของกรมบัญชีกลาง 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1s7U31whrI7J_7HEnCcVLZOJjy7kWzCGZ?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ก่อนการเคลื่อนไหวข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน ต้องตรวจสอบตำแหน่งเลขที่จ่ายตรง ตำแหน่ง 
ระดับ สังกัด ชื่อ อัตราเงินเดือน ระหว่างข้อมูลในระบบ และคำสั่งให้ถูกต้องตรงกัน  

จัดเตรียมข้อมลูคำสั่งที่เกี่ยวข้องกับความเคลื่อนไหวของอัตรา 

ตรวจความถูกต้องของคำสั่ง 

บันทึกการเปลีย่นแปลงข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 

ประมวลผลเพื่อออกรายงาน/ตรวจสอบความถูกต้อง 

ส่งรายงานผลการดำเนินงานให้กลุม่บริหารงานการเงิน 
และสินทรัพย์ และโรงเรียนหน่วยเบิกเพื่อดำเนินการเบิกจ่าย 



 

๒๙๙ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๑. ชื่องาน งานจัดทำแฟ้มประวัติ (ก .ค.ศ. ๑๖) ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   บรรจุแต่งตั้งใหม่  [๑๓๑๔] 
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการปฏิบัติงานการจัดทำแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การจัดทำแฟ้มประวัติให้แก่ผู้รับการบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการใหม่ และผู้ที่เป็นข้าราชการอยู่แล้ว    
คนละ ๑ แฟ้ม ให้มีข้อมูลที่สมบูรณ์ และทันสมัยอยู่เสมอ เก็บรักษาไว้ที่ส่วนราชการต้นสังกัด 
๔. คำจำกัดความ 
  ๔.๑ แฟ้มประวัติ หมายถึง แฟ้มเก็บรวมรวมเอกสารสำคัญของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๔.๒ ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ หมายถึง เอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลบุคคล และส่วนราชการ ตั้งแต่บรรจุ
ถึงพ้นจากราชการ 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ผู้บรรจุเข้ารับราชการใหม่ต้องเตรียมเอกสารในการจัดทำแฟ้มทะเบียนประวัติ 
   ๑) ใบรายงานตัวเข้ารับราชการ   จำนวน  ๑  ฉบับ 
   ๒) คำสั่งแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง   จำนวน  ๑  ฉบับ 
   ๓) สำเนาทะเบียนบ้าน (ทร.๑๔)   จำนวน  ๑  ฉบับ 
   ๔) สำเนาปริญญาบัตร     จำนวน  ๑  ฉบับ 
   ๕) ใบรับรองแพทย์      จำนวน  ๑  ฉบับ 
   ๖) รูปถ่าย ขนาด ๑ นิ้ว ใช้เครื่องแบบข้าราชการ จำนวน  ๒  รูป 
   ๗) หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-สกุล   จำนวน  ๑  ฉบับ (ถ้ามี)  
   ๘) สำเนาทะเบียนสมรส     จำนวน  ๑  ฉบับ 
   ๙) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน   จำนวน  ๑  ฉบับ 
  ๕.๒ เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ จัดเตรียมเอกสารที่ต้องใช้สำหรับจัดทำแฟ้มทะเบียน 
   ๑) แฟ้มประวัติข้าราชการ    จำนวน  ๑  แฟ้ม 
   ๒) ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖     จำนวน  ๑  ชุด 
   ๓) หนังสือแสดงเจตนาระบุผู้รับบำเหน็จตกทอด จำนวน  ๒  ฉบับ 
   ๔) หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ  จำนวน  ๑  ฉบับ 
    กรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย 
   ๕) แบบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุน  จำนวน  ๒  ฉบับ 
    บำเหน็จบำนาญ (กบข.) 
   ๖) แบบขอมีบัตรประจำตัวข้าราชการ  จำนวน  ๑  ฉบับ 
  



 

๓๐๐ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

   ๗) หนังสือส่งตัวผู้ซึ่งจะบรรจุเข้ารับราชการไปพิมพ์ จำนวน  ๑  ฉบับ 
    ลายนิ้วมือเพ่ือตรวจสอบความประพฤติ 
    ยังสถานีตำรวจที่ข้าราชการผู้นั้นมีภูมิลำเนาอยู่ 
  ๕.๓ เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ อธิบายการกรอกข้อมูล โดยให้ผู ้บรรจุเข้ารับราชการต้องเป็น        
ผู ้บันทึกด้วยตนเองได้แก่ ชื ่อตัว-ชื ่อสกุล, วัน เดือน ปี เกิด, ชื ่อคู ่สมรส (ถ้ามี), ชื ่อบิดา มารดา, ประวัติ
การศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน และบันทึกชื่อตัว-ชื่อสกุล ระดับท่ีบรรจุ 
  ๕.๔ เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ ตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูลในส่วนเจ้าหน้าที่ และเก็บ
เอกสารที่ เกี่ยวข้องในแฟ้มประวัติข้าราชการ เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม ใน ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

จัดเตรียมเอกสารหลักฐานของผูเ้ขา้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 

เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บรักษาแฟ้มประวตัิ ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ 

เจ้าหน้าท่ีอธิบายวิธีกรอกข้อมลู ผูบ้รรจุใหม่ จดัทำทะเบยีนประวตัิ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

เสนอ  ผอ.สพท. ลงนามใน ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ 



 

๓๐๑ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ 
  ๗.๒ แฟ้มประวัติ 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ สร ๑๐๐๗/ว ๒๘  ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๑๘  เรื ่อง ก.พ.๗        
แบบใหม ่และแฟ้มประวัติข้าราชการ 
  ๘.๓ ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.๗ พ.ศ.๒๕๒๒ 
  ๘.๔ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว ่าด ้วยระบบทะเบียนประว ัติข ้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษา
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
  ๘.๕ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๕ 
  ๘.๖ ประกาศสำนักงาน ก.ค.ศ. เรื่องการกำหนดรูปแบบ และรายการ ก.ค.ศ.๑๖ และแฟ้มประวัติ
ระบบเอกสาร 
 

1314งานจัดทำแฟ้มประวัติ (ก.ค.ศ.16) ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
บรรจุแต่งตั้งใหม ่

 

https://drive.google.com/drive/folders/1ZytKc1lGnY37nL5bXuAZhJzKYcGZ-nWI?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  สำนักงาน ก.ค.ศ. ให้ดำเนินการจัดทำแฟ้มประวัติ/ก.ค.ศ.๑๖ ในรูปแบบเดิมไปพลางก่อนจนกว่า
ระบบ HRMS จะรองรับได้ทุกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  



 

๓๐๒ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลง และการจัดเก็บรักษาทะเบียน 
   ประวัติ ก.พ. ๗/ก.ค.ศ. ๑๖ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ  [๑๓๑๕] 
๒. วัตถุประสงค ์
  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติ  เมื่อมีคำสั่ง/ข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้อง  
กับเจ้าของประวัติจะต้องนำไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างประจำ 
๓. ขอบข่ายงาน 
  เป็นการจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีคำสั่ง/ข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับเจ้าของประวัติ
จะต้องนำไปบันทึกการเปลี่ยนแปลง และการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ ของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
๔. คำจำกัดความ 
  “ทะเบียนประวัติ” หมายถึง แฟ้มประวัติ ก.พ.๗, สมุดประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ ทั้งระบบกระดาษและ
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ เมื่อมีคำสั่ง ข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเก่ียวข้องกับเจ้าของประวัติเจ้าหน้าที่ดำเนินการ ดังนี้ 
   ๑) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ กรอกรายละเอียดข้อมูล
เบื้องต้นเกี่ยวกับประวัติของตนเองพร้อมลงลายมือชื่อหรือแจ้งรายการเปลี่ยนแปลงข้อมูลประกอบใน ก.พ.๗/
ก.ค.ศ.๑๖ 
  ๕.๒ เจ้าหน้าที่นำข้อมูลที่เอกสารหลักฐานที่ได้รับดำเนินการ ดังนี้ 
   ๑) เก็บไว้ในแฟ้มประวัติ 
   ๒) เก็บไว้ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ระมัดระวังเก่ียวกับการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลด้วย)  
  ๕.๓ เจ้าหน้าที่ตรวจรายละเอียดความถูกต้องหรือดำเนินการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลงใน ก.พ.๗/  
สมุดประวัติ/แฟ้มประวัติ 
  ๕.๔ เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้เป็นความลับในสถานที่ปลอดภัย 
  ๕.๕ นำข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล 
  ๕.๖ กรณีแฟ้มประวัติ ก.พ. ๗/ก.ค.ศ. ๑๖ ชำรุดเสียหาย เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการซ่อมแซม
ส่วนที่ชำรุดเสียหาย/จัดทำขึ้นใหม่ตามสภาพ 
 
  



 

๓๐๓ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

เมื่อมีคำสั่ง/ข้อมูลทีเ่ปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับเจ้าของประวัต ิ

เจ้าหน้าที่นำข้อมลูที่ไดร้ับหรือคำสั่งไปกรอกเปลี่ยนแปลงในทะเบียนประวัต ิ

นำข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบคุคลและซ่อมแซม 
ส่วนท่ีชำรุดเสียหาย/จดัทำขึ้นใหมต่ามสภาพ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง
เก็บไว้ในแฟ้มทะเบยีนประวตัิ  

เก็บรักษาทะเบยีนประวตัิไว้เป็นความลับในสถานท่ีปลอดภยั 



 

๓๐๔ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
๘. เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง  
  ๘.๑ พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.๗ พ.ศ. ๒๕๒๒ 
  ๘.๓ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 

1315งานจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษา
ทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 / ก.ค.ศ. 16 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และลูกจ้างประจำ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1lfIooTPNvGGZsdvz9JNgR9qaCtdo9Cue?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  แฟ้มประวัติ ก.พ.๗/ก.ค.ศ. ๑๖ ข้าราชการ และลูกจ้างประจำเป็นเอกสารของทางราชการ ต้องถือเป็น
เอกสารสำคัญ มิให้มีการขูดลบขีดฆ่า หากจำเป็นให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อกำกับไว้ที่จุดแก้ไข    
และไม่ให้เจ้าของประวัติหรือผู้ที่ไม่มีหน้าที่เกี่ยวข้องนำเอกสารนี้ออกจากหน่วยงานที่เก็บรักษาแม้จะเป็น
เจ้าของประวัติเอง เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากผู้ควบคุมข้อมูลทะเบียนประวัตินั ้น เมื่อได้รับเอกสารคืนมา 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องตรวจดูความเรียบร้อยเอกสารข้อมูลในทะเบียนประวัติให้ถูกต้องครบถ้วนเหมือนเดิม
ทุกประการ  



 

๓๐๕ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๑. ชื่องาน งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในทะเบียนประวัติ  
   [๑๓๑๖] 
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. ขอบข่ายงาน 
  เป็นการดำเนินการแก้ไขวันเดือนปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีจะเกษียณ 
อายุราชการให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริง 
๔. คำจำกัดความ 
  - 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ผู ้มีความประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ยื ่นคำขอตามแบบที่กำหนดโดยแนบเอกสาร       
ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับตรวจสอบ ประกอบด้วย เอกสารหลักฐาน ดังนี้  
     ๑) สูติบัตร หรือทะเบียนการเกิด 
   ๒) ทะเบียนบ้าน (ทร.๑๔)  
   ๓) หลักฐานทางการศึกษา 
   ๔) หลักฐานทางการทหาร 
   ๕) หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิด 
   ๖) หลักฐานอื่น ๆ ของทางราชการที่ระบุ วันเดือนปีเกิดโดยชัดเจน 
   ๗) หลักฐานที่แสดงความเป็นพี่น้องร่วมบิดา มารดา ของทางราชการ 
   ๘) บันทึกชี้แจงเหตุผลที่เขียนวัน เดือน ปีเกิด ผิดพลาด 
  ๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบเอกสาร และความถูกต้อง 
  ๕.๓ เสนอสำนักงาน ก.ค.ศ. พิจารณาโดยผ่านสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก่อน 
  ๕.๔ ดำเนินการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด (หากได้รับอนุญาต) แจ้งสถานศึกษา (หากไม่ได้รับอนุญาต)  
  ๕.๕ แจ้งสถานศึกษาของผู้ขอ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
 
 
  



 

๓๐๖ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

ผู้มีความประสงค์จะขอแก้ไข ยื่นคำขอตามแบบท่ีกำหนด
โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบญัชาตามลำดับ 

สพท. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
และเสนอสำนักงาน ก.ค.ศ.พิจารณาโดยผ่าน สพฐ. 

แจ้งผู้ขอและหน่วยงานท่ีเกีย่วข้องทราบ 

ก.ค.ศ. พิจารณา 

ดำเนินการแกไ้ขในทะเบียนประวตัิ  

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 



 

๓๐๗ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบคำขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด
ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๘. เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง 
  ๘.๑ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที ่นร ๑๐๐๖/ว ๑๕ ลงวันที่ ๒ พฤศจิกายน ๒๕๔๘  
  ๘.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศ วันที่ ๖ ตุลาคม พ.ศ.๒๕๔๘ 
  ๘.๓ หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที ่๔๔๘๖/๒๕๐๓ ลงวันที่ ๑๘ มีนาคม ๒๕๐๓ 
  ๘.๔ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ ข้อ ๑๒ (๑)  
 

1316งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในทะเบียนประวตั ิ

 

https://drive.google.com/drive/folders/1C7DuDxcXAVQ0IZ0LvKXAfBF13aAV9QZP?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  การตรวจสอบ วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก .ค.ศ.๑๖ หรือ ก.พ.๗ เดิม) ต้อง
ตรวจสอบกับทะเบียนบ้าน / บัตรประจำตัวประชาชน ก่อนการจัดทำทะเบียนประวัติ และควรตรวจสอบก่อน
การเกษียณอายุราชการ เนื่องจากมีกรณี วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติราชการ (ก.ค.ศ.๑๖ หรือ ก.พ.๗ เดิม) 
ไม่ถูกต้องตรงกัน ทำให้ปีเกษียณไม่ตรงตามความเป็นจริง 
  




