
 

 

 

นางสาวเทพ ี กบัปุระวนั 
 

กลุ่มอ านวยการ  ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาเชยีงใหม่ เขต 1  

ผูอ้ านวยการกลุ่มอ านวยการ 

กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

นายอ านวย  วริยิะ 
นกัทรพัยากรบุคคลช านาญการ 

ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาเชยีงใหม ่เขต 1 
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คำนำ 

การจัดตั้งกลุ่มบริหารงานบุคคล มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ 
เขต 1 สามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 ได้
อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน  

ข้าพเจ้า  นายอำนวย  วิริยะ  ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๑ ซึ่งรับผิดชอบภารกิจงานจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการและค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำปี และงานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและค่าจ้างลูกจ้างประจำ จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน "กลุ่ม
บริหารงานบุคคล" เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  เพื่อให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์วิธีการและระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องต่อไป 

นายอำนวย  วิริยะ 

นักทรัพยากรบุคคล 



1.  ช่ือกระบวนงาน 

งานจดัทาํบญัชีถือจ่ายเงินเดือนขา้ราชการและค่าจา้งลูกจา้งประจาํปี 

2.  วตัถุประสงค์ 

               เพื่อเป็นแนวปฏิบติังานการจดัทาํบญัชีถือจ่ายเงินเดือนขา้ราชการและค่าจา้งลูกจา้งประจาํปี 

3.  ขอบเขตของงาน 

          ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บาํเหน็จ บาํนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ

เดียวกนั พ.ศ.2535 การจ่ายเงินเดือนแต่ละปี ให้กระทรวง ทบวง กรม จ่ายตามบญัชีถือจ่ายเงินเดือนประจาํปี

ท่ีกรมบญัชีกลางอนุมติั การจดัทาํบญัชีถือจ่ายประจาํปีจึงเป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือนและ

ค่าจา้งลูกจา้งของขา้ราชการและลูกจา้งประจาํ ประจาํปีงบประมาณแต่ละเขตพื้นท่ีการศึกษามีการเบิกจ่าย

เงินเดือนเงินค่าจา้งและยงัมีฐานในการตั้งงบประมาณของ สพฐ.ในปีงบประมาณต่อไปเท่าใด การดาํเนินการ

เก่ียวกบัการจดัทาํบญัชีถือจ่ายประจาํปี แยกการจดัทาํเป็น 2 ประเภท คือ การจดัทาํบญัชีถือจ่ายเงินเดือน

ขา้ราชการและการจดัทาํบญัชีถือจ่ายค่าจา้งลูกจา้งประจาํ 

4.  คําจํากดัความ 

- 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  จดัทาํบญัชีขอถือจ่ายอตัราเงินเดือนขา้ราชการและค่าจา้งลูกจา้งประจาํปี 

ข้ันตอนที ่1 

  1.1  สํารวจขอ้มูลการตดัโอนอตัราเงินเดือนจากทะเบียนควบคุมบญัชีถือจ่ายเงินเดือนและ

ค่าจา้งลูกจา้งประจาํปีงบประมาณ..... ซ่ึงไดป้รับแกข้อ้มูลตามคาํสั่งต่าง ๆ จนถึงวนัท่ี 30 ก.ย. 

  1.2  จดัทาํบญัชีรายละเอียดการตดัโอนอตัราเงินเดือนและค่าจา้งลูกจา้งขา้มหน่วยเบิก 

  1.3  บญัชีสรุปการตดัโออตัราเงินเดือนขา้มหน่วยเบิก 

ข้ันตอนที ่2 สรุปยอดอตัราคงเหลือ เม่ือส้ินปีงบประมาณ พ.ศ.ท่ีผา่นมา 
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ข้ันตอนที ่3 ร่างทะเบียนควบคุมบญัชีถือจ่ายเงินเดือนและค่าจา้งลูกจา้งประจาํปี 

1.  เอกสารท่ีใชเ้ป็นหลกัฐาน 

1.1 คาํสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือนและค่าจา้งลูกจา้ง 

1.2 บญัชีรายช่ือขา้ราชการท่ีขอกนัเงิน 

1.3 บญัชีรายช่ือขา้ราชการท่ีงดเล่ือนขั้นเงินเดือนและค่าจา้งลูกจา้ง 

1.4 บญัชีรายละเอียดตาํแหน่งท่ียบุเลิก 

2. หลกัเกณฑ ์

2.1  ตาํแหน่งท่ีมีคนครองตั้งเงินถือจ่ายตามหลกัฐานขอ้ 1.1-1.3 

กรณีขา้ราชการไดเ้ล่ือนขั้นเงินเดือนและไดเ้ล่ือนอนัดบั คศ. ให้ตั้งเงินถือจ่ายเฉพาะการเล่ือนขั้นเงินเดือน

เท่านั้น (สําหรับการเล่ือนอนัดบั คศ. และการปรับอตัราเงินเดือนตอ้งรอดาํเนินการในลกัษณะถือจ่ายอตัรา

เงินเดือนเพิ่มเติม) 

2.2  ตาํแหน่งท่ีมีคนครองและอาศยัเบิกในอตัราเงินเดือนท่ีสูงกวา่ใหป้รับลดลงเหลือ 

เท่าท่ีจ่ายจริง (ยกเวน้กรณีคนเกษียณอายุราชการ และเกษียณก่อนกาํหนด) แล้วจึงตั้ งวงเงินถือจ่ายตาม

หลักฐาน ข้อ 1.1-1.3 หากการอาศัยเบิกเป็นเพราะมีการขอกันเงินสําหรับการเล่ือนขั้ นเงินเดือนใน

ปีงบประมาณท่ีผา่รนมาไม่ตอ้งปรับลดเงินลง 

2.3 ตาํแหน่งวา่ง ตั้งเงินถือจ่ายขั้นเดิม ตาํแหน่งวา่งเน่ืองจากผูค้รองเดิมเกษียณอาย ุ

ราชการปกติ และเกษียณอายรุาชการก่อนกาํหนด ใหค้งตั้งถือจ่ายไวก่้อน 

2.4  ตาํแหน่งท่ีตอ้งยบุเลิก ไดแ้ก่ 

-  ตาํแหน่งวา่งผลจากการเกษียณอายรุาชการในปี พ.ศ. ตามท่ีสาํนกังาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจง้ใหย้บุ 

- ตาํแหน่งท่ีโอนไปสังกดัองคก์รปกตองส่วนทอ้งถ่ิน 

-  ตาํแหน่งท่ีแจง้ใหย้บุเลิกตามมติของคณะกรรมการกาํหนดเป้าหมายและ 

นโยบายกาํลงัคนภาครัฐ (คปร.) ในช่อง “ถือจ่ายปีท่ีแลว้” ให้ตั้งขั้นเดิมไว ้ส่วนในช่อง “ถือจ่ายปีน้ี” ไม่ตอ้ง

ตั้งเงิน 

2.5 จาํนวนเงินปรับลดและเงินเล่ือนขั้นคาํนวณตามขอ้เท็จจริงสาํหรับตาํแหน่งท่ีตอ้ง 

ยบุเลิก ใหใ้ส่จาํนวนเงินท่ียบุเลิกในช่องเงินปรับลดดว้ย 

2.6 ตรวจสอบความถูกตอ้งของการตั้งเงินถือจ่ายดว้ยสมการ 

  เงินถือจ่ายปีน้ี = เงินถือจ่ายปีท่ีแลว้ + เงินเล่ือนขั้น - เงินปรับลด 

ข้ันตอนที ่4  พิมพท์ะเบียนควบคุมบญัชีถือจ่ายตามร่างทะเบียนควบคุมบญัชีถือจ่ายซ่ึงไดด้าํเนินการไว ้

ตามขอ้ 2 
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ข้ันตอนที ่5  จดัทาํบญัชีถือจ่ายเงินเดือนประจาํปี บญัชีถือจ่ายเงินเดือน หมายเลข 2 

5.1 นบัจาํนวนและคาํนวณ ดงัน้ี 

        - จาํนวนอตัราจากช่อง “ถือจ่ายปีท่ีแลว้” ของทะเบียนควบคุมบญัชีถือจ่ายแยกเป็น

อนัดบัและขั้นเงินเดือน 

        - จาํนวนอตัราจากช่อง “ถือจ่ายปีน้ี” ของทะเบียนควบคุมบญัชีถือจ่ายแยกเป็นท่ี

ขอถือจ่ายในปีงบประมาณน้ีเป็นรายอนัดบัและขั้นเงินเดือนและค่าจา้งลูกจา้งประจาํ 

      - จาํนวนเงินท่ีถือจ่ายในช่อง “ถือจ่ายปีท่ีแลว้” คาํนวณเตม็ปีงบประมาณ 

        - จาํนวนเงินท่ีถือจ่ายในช่อง “ถือจ่ายปีน้ี” คาํนวณเตม็ปีงบประมาณ 

        - จาํนวนเงินปรับลด เงินเล่ือนขั้น คาํนวณเตม็ปีงบประมาณ 

        - จํานวนเงินเพิ่ มพิ เศษต่าง ๆ ได้แก่  เงิน  พ.ส.ร.เงิน  “พ.ค.ศ.” คํานวณ เต็ม

ปีงบประมาณ 

5.2 บญัชีรายละเอียดเงิน “พ.ค.ศ.” เงิน พ.ส.ร. คาํนวณเตม็ปีงบประมาณ พิมพต์าม 

แบบท่ีกาํหนด 

5.3 บญัชีขอกนัเงินสาํหรับเล่ือนขั้นขา้ราชการ พิมพต์ามแบบท่ีกรมบญัชีกลาง 

กาํหนด 

5.4 จดัทาํบญัชีรายละเอียดตาํแหน่งขา้ราชการท่ียบุเลิก 

ข้ันตอนที ่6  จดัเอกสารส่ง สพฐ. 

                   6.1 บญัชีรายละเอียดการตดัโอนอตัราเงินเดือนขา้มหน่วยเบิก จาํนวน 2 ชุด พร้อมคาํสั่ง 

                   6.2 บญัชีสรุปการตดัโอนอตัราเงินเดือนและค่าจา้งลูกจา้งประจาํ จาํนวน 2 ชุด 

                   6.3 บญัชีถือจ่ายเงินเดือนและค่าจา้งลูกจา้ง หมายเลข 2 จาํนวน 4 ชุด 

                   6.4 บญัชีรายละเอียดเงิน “พ.ค.ศ.” จาํนวน 4 ชุด 

                   6.5 บญัชีรายละเอียดเงิน พ.ส.ร. จาํนวน 4 ชุด 

                   6.6 บญัชีรายละเอียดตาํแหน่งขา้ราชการท่ียบุเลิก จาํนวน 4 ชุด  

                   6.7 บญัชีขอกนัเงินสําหรับเล่ือนขั้นเงินเดือนขา้ราชการและค่าจา้งลูกจา้งประจาํ จาํนวน 

4 ชุด 

                   6.8 บัญชีสรุปจาํนวนเงินและจาํนวนผูท่ี้ได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้างประจาํ 

จาํนวน 1 ชุด 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนและวธีิการจัดทาํบัญชีขอถือจ่ายอตัราเงินเดือนข้าราชการประจําปี 

1. สาํรวจและจดัทาํบญัชีรายละเอียดตดัโอนอตัราเงินเดือนและค่าจา้งลูกจา้งประจาํขา้มหน่วยเบิก 

 

2. ร่างทะเบียนคุมบญัชีถือจ่ายเงินเดือนและค่าจา้งลูกจา้งประจาํ ประจาํปี 

 

3. ตรวจสอบความถูกตอ้งของการตั้งเงินถือจ่าย 

 

4. พิมพท์ะเบียนควบคุมบญัชีถือจ่าย 

 

5. จดัทาํบญัชีหนา้งบขอถือจ่ายอตัราเงินเดือนและค่าจา้งลูกจา้งประจาํ บญัชีหมายเลข 2 (นบัอตัรา) 

 

 

       จดัเอกสารส่ง สพฐ. 

 

 

ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 

  ในการตั้งเงินขอถือจ่ายอตัราเงินเดือนและค่าจา้งลูกจา้งประจาํ แต่ละเขตพื้นท่ีการศึกษาจะ

ตั้งเงินขอถือจ่ายเฉพาะผูท่ี้มีคาํสั่งยา้ยและแต่งตั้งแลว้เท่านั้น ผูท่ี้มีคาํสั่งให้รักษาการหรือสั่งให้ช่วยราชการ 

ใหต้ั้งถือจ่ายไวท่ี้โรงเรียนหรือเขตพื้นท่ีการศึกษาตน้สังกดั 

  การจดัทาํบญัชีถือจ่ายอตัราเงินเดือนและค่าจา้งลูกจา้งประจาํ เป็นการควบคุมจาํนวนราย

อตัรา การดาํเนินการแต่ละขั้นตอนตอ้งตรวจสอบความถูกตอ้งเพื่อไม่ใหมี้การเบิกจ่ายผดิพลาดเกิดข้ึน 
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7.แบบฟอร์มทีใ่ช้ 

                  - การควบคุมทะเบียนถือจ่ายประจาํปี 

                  - การเก็บคาํสั่ง เล่ือน แต่งตั้ง ยา้ย ตดัโอนตาํแหน่งทุกกรณี 

                  - การควบคุม การงด,การเล่ือน,การยบุตาํแหน่ง,การกินเงินทุกกรณี 

 

8.เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ 

1. พระราชกฤษฎีการจ่ายเงินเดือน เงินปี บาํเหน็จ บาํนาญ และเงินอ่ืนในลกัษณะเดียวกนั พ.ศ.2535 

2. ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยหลกัเกณฑ ์และวธีิการขอถือจ่ายเงินเดือนขา้ราชการ พ.ศ.2518 

3. หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติท่ีเก่ียวกับการอนุมัติบัญชีถือจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจาํและการ

เบิกจ่ายเงินเดือนค่าจ้างประจาํ ตามหนังสือกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0430.3/ว 84 ลงวนัท่ี 25 

พฤษภาคม 2548 

4. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนมาก ท่ี ศธ 04009/ว 11520 ลงวนัท่ี 4 

พฤศจิกายน 2551 เร่ือง การจดัทาํบญัชีถือจ่ายอตัราเงินเดือนและบญัชีถือจ่ายอตัราค่าจา้งประจาํ ประจาํปี

งบประมาณ พ.ศ.2552 

9. สรุปมาตรฐานงาน                                      
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ช่ือกระบวนงาน  งานจดัทาํบญัชีถือจ่ายเงินเดือนขา้ราชการและค่าจา้งลูกจา้งประจาํ  ประจาํปี 

ช่ืองาน  บําเหน็จความชอบและทะเบียนประวตั ิ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหสัเอกสาร 

ตัวช้ีวัดที่สําคัญของกระบวนการ  :ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บาํเหน็จ บาํนาญ และเงินอ่ืนในลกัษณะเดียวกนั พ.ศ.2535 การจ่ายเงินเดือนแต่ละปี ให้กระทรวง ทบวง 

กรม จ่ายตามบญัชีถือจ่ายเงินเดือนประจาํปีท่ีกรมบญัชีกลางอนุมติั การจดัทาํบญัชีถือจ่ายประจาํปีจึงเป็นเอกสารประกอบกาเบิกจ่ายเงินเดือนของขา้ราชการและลูกจา้งประจาํ ประจาํปี

งบประมาณแต่ละเขตพื้นท่ีการศึกษามีการเบิกจ่ายเงินเดือนเงินค่าจา้งและยงัมีฐานในการตั้งงบประมาณของ สพฐ.ในปีงบประมาณต่อไปเท่าใด การดาํเนินการเก่ียวกบัการจดัทาํบญัชีถือ

จ่ายประจาํปี แยกการจดัทาํเป็น 2 ประเภท คือ การจดัทาํบญัชีถือจ่ายเงินเดือนขา้ราชการและการจดัทาํบญัชีถือจ่ายค่าจา้งลูกจา้งประจาํ 
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วตัถุประสงค์  :  เพื่อเป็นแนวปฏิบติังานการจดัทาํบญัชีถือจ่ายเงินเดือนขา้ราชการประจาํปี 

ลาํดบัท่ี ผงัขั้นตอนการทาํงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดาํเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรั้บผดิชอบ หมายเหตุ 

1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สาํรวจขอ้มูลการตดัโอนอตัราเงินเดือนและค่าจา้ง

ลูกจา้งประจาํ จากทะเบียนควบคุมบญัชีถือจ่ายเงินเดือน

ประจาํปีงบประมาณท่ีผา่นมา 

  สพป.  

2 สรุปยอดอตัราคงเหลือ เม่ือส้ินปีงบประมาณ   สพป.  

3 

 

  ร่างทะเบียนควบคุมบญัชีถือจ่ายเงินเดือนและค่าจา้ง

ลูกจา้งประจาํ ประจาํปี 

  สพป.  

4 ตรวจสอบความถูกตอ้งของการตั้งเงินถือจ่าย   สพป.  

5 

 

จดัทาํบญัชีถือจ่ายเงินเดือนประจาํปี บญัชีถือจ่ายเงินเดือน

และค่าจา้งลูกจา้งประจาํ 

  สพป.  

6 จดัเอกสารส่ง สพฐ.   สพป.  

7 เมือไดรั้บอนุมติัแจง้ผูท่ี้เก่ียวขอ้งทราบ   สพป.  

 

   
 

 

 

 

 

 

79



1.ช่ือกระบวนงาน 

งานเล่ือนเงินเดือนขา้ราชการและค่าจา้งลูกจา้งประจาํ 

2.วตัถุประสงค์ 

  เพื่อเป็นแนวปฏิบติัการดาํเนินการ เล่ือนเงินเดือนขา้ราชการและค่าจา้งลูกจา้งประจาํใน

สถานศึกษา/สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

3.ขอบเขตของงาน 

   เล่ือนเงินเดือนขา้ราชการและค่าจา้งลูกจา้งประจาํตามแนวปฏิบติัสํานกังานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐานกาํหนด 

4.คําจํากดัความ 

        ค่าจา้ง เป็นไปตามอตัราค่าจา้ง ประเภท ตาํแหน่ง ลูกจา้งท่ีถือปฏิบติัสําหรับลูกจา้งส่วน

ราชการ 

                       เงินเดือน เป็นไปตามกฎหมายเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ี ก.ค.ศ.

กาํหนด 

5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

       5.1 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา กาํหนดปฏิทินการดาํเนินการเล่ือนเงิน

ค่าจา้งลูกจา้งประจาํ 

       5.2  สํานกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาํหนดปฏิทินการดาํเนินการเล่ือนเงินเดือน

ข้าราชการและค่าจ้างลูกจ้างประจาํดําเนินการนับตวัลูกจ้างท่ีปฏิบัติจริง ณ วนัท่ี 1 มี.ค.หรือ 1ก.ย.เพื่อ

ดาํเนินการเล่ือนเงินเดือนขา้ราชการและค่าจา้งลูกจา้งประจาํคร้ังท่ี 1 (1  เม.ย)หรือคร้ังท่ี 2 (1 ต.ค.)แลว้แต่

กรณี 

5.3 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาแจ้งการจัดสรรโควตาหรือวงเงินเล่ือน

เงินเดือนขา้ราชการและค่าจา้งในสถานศึกษา/สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
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5.4 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สถานศึกษา ดาํเนินการประเมินผลการ

ปฏิบติังานขา้ราชการและลูกจา้งประจาํ ตามแบบประเมินท่ีกาํหนด 

        5.5 คณะกรรมการกลั่นกรองการเล่ือนเงินเดือนและค่าจา้ง ผลการประเมินตามท่ี สพฐ.

กาํหนด 

         5.6 ผู ้บังคับ บัญ ชา/ผู ้ได้ รับ ม อบ อําน าจ มี คําสั่ ง เล่ือน เงิน เดือนข้าราช การ/ค่ าจ้าง

ลูกจา้งประจาํ 

    

6.Flow Chart การปฏิบติังาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การนับตัวลูกจางท่ีปฏิบัติจริง 

         ในสถานศึกษา/สพป. 

สพป.แจงจัดสรรโควตา/วงเงิน 

      เลื่อนคาจางใหสถานศึกษา 

สถานศึกษา/สพป.ประเมินงาน

การปฏิบัติงานเสนอเลื่อน

 

ผูบังคับบัญชาหรือผูมีอํานาจ/ผู

ไดรับมอบอํานาจ  มีคําสั่งเลื่อน

เงินเดือน/คาจาง 
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7.แบบฟอร์มทีใ่ช้ 

          - เป็นไปตามแบบท่ี สพฐ.กาํหนด 

8.เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ 

            หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดวนท่ีสุด ท่ี ศธ 04009/ว2344 ลงวันท่ี 4 

มีนาคม 2551 สงประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง  แนวปฏิบัติในการพิจารณา

เลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551  

             หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานวนท่ีสุด ท่ี ศธ 04009/1696 ลงวันท่ี 17 

มีนาคม 2553 แจงแนวปฏิบัติการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38ค.(2 

)9.  สรุปมาตรฐานงาน  - 
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ช่ือกระบวนงาน (กระบวนงาน) : การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการ/ค่าจ้างลูกจ้างประจํา 

ช่ืองาน  บําเหน็จความชอบและทะเบียนประวตั ิ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหสัเอกสาร 

ตัวช้ีวดัทีสํ่าคัญของกระบวนการ  :เล่ือนเงินเดือนขา้ราชการ/ค่าจา้งลูกจา้งประจาํ ตามแนวปฏิบติัสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกาํหนด 

วตัถุประสงค์  :  เพื่อเป็นแนวปฏิบติัการดาํเนินการ เล่ือนค่าจา้งลูกจา้งประจาํในสถานศึกษา/สพป. 

ลาํดบัท่ี ผงัขั้นตอนการทาํงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดาํเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรั้บผดิชอบ หมายเหตุ 

1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สพป.กาํหนดปฏิทินการดาํเนินการเล่ือนเงินค่าจา้ง   สพป.  

2 สพป.ดาํเนินการนบัตวัลูกจา้งท่ีปฏิบติัจริง ณ วนัท่ี 1 มี.ค.

หรือ 1ก.ย. 

  สพป.  

3   สพป.แจง้การจดัสรรโควตาหรือวงเงินเล่ือนค่าจา้ง   สพป.  

4 ผูบ้งัคบับญัชาดาํเนินการประเมินผลการปฏิบติังาน

ลูกจา้งประจาํ 

  ผูบ้งัคบับญัชา  

5 คณะกรรมการกลัน่กรองการเล่ือนเงินเดือนและค่าจา้ง ผล

การประเมิน                                                                               

-คณะกรรมการกลัน่กรองระดบัสาํนกังานเขต/สถานศึกษา          

-คณะกรรมการกลัน่กรองระดบัเขตพื้นท่ีการศึกษา               -

เสนอ อกศจ./กศจ.พิจารณา 

  คณะกรรมการ 

อกศจ.

และกศจ. 

 

6 ผูมี้อาํนาจหรือผูไ้ดรั้บมอบอาํนาจ มีคาํสั่งเล่ือนเงินเดือน

ขา้ราชการ/ค่าจา้งลูกจา้งประจาํ 

  สพป.  
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