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กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัต ิ
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 
 
 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
 



ค ำน ำ 
 

 กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจ า (Direct 
Payment) โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือสรุปผลการปฏิบัติงานและสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการติดตามการ
ด าเนินงานของบุคลากรได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งประชาสัมพันธ์การด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล
เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  ศึกษา 
ค้นคว้า และอ้างอิง น าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพ  
 กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุก
ฝ่าย 
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๑. ชื่องาน  การจัดทำข้อมูลระบบสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการ และลูกจ้างประจำ  

๒. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือตรวจสอบ บันทึกเพ่ิมเติม ปรับปรุงหรือแก้ไขข้อมูลของผู้มีสิทธิในสังกัด รวมถึงบุคคล      
ในครอบครัวของผู้มีสิทธิ 

๓. ขอบข่ายงาน 
 การจัดทำฐานข้อมูลข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา     
ขั้นพ้ืนฐานลงในระบบ Digital-Pension รวมทั้งการปรับปรุงแก้ไขข้อมูลผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวของ     
ผู้มีสิทธิ 

๔. คำจำกัดความ 
 ระบบทะเบียนประวัติ(Digital-Pension) หมายถึง ข้อมูลของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ รวมถึง
บุคคลในครอบครัว ที่กรมบัญชีกลางจัดทำข้ึนเพื่อประโยชน์ในการจัดทำฐานข้อมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

๕. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ศึกษารายละเอียดขั้นตอนการลงทะเบียนเพ่ือขอกำหนดสิทธิเข้าใช้งานในระบบ Digital 
Pension ของนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล 
 ๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล 
 ๕.๓ ส่งคำสั่งแต่งตั้งนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาลไปยังกรมบัญชีกลางเพ่ือกำหนดสิทธิ 
เข้าใช้งานในระบบ Digital Pension 
 ๕.๔ ผู้มีสิทธิรายงานข้อมูลเกี่ยวกับตนเอง และบุคคลในครอบครัวของตนต่อนายทะเบียน
สวัสดิการรักษาพยาบาล ภายในระยะเวลา ๑๕ วัน นับแต่วันบรรจุเข้ารับราชการหรือวันที่ข้อมูลมี              
ก าร เป ลี่ ย น แป ล งและล งท ะ เบี ย น ผ่ าน เว็ บ ไซต์  https://dps.cgd.go.th/pension/registerLanding          
(แบบ 7127) 
 ๕.๕ กรณีที่ผู้มีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาลตามสิทธิของตนเองจากหน่วยงานอ่ืน ให้ผู้มีสิทธิ
เลือกว่าจะใช้สิทธิตามพระราชกฤษฎีกานี้หรือใช้สิทธิจากหน่วยงานอ่ืน โดยกรอกข้อมูลตามแบบแจ้งการเลือก
สิทธิและเปลี่ยนแปลงการใช้สิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล พร้อมลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง เสนอต่อ
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม หรือหัวหน้าหน่วยงานในส่วนภูมิภาค ภายในระยะเวลา ๑๕ วัน นับแต่วันที่มี
สิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลตามสิทธิของตนเองจากหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้นายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล
บันทึกข้อมูลลงในระบบทะเบียนประวัติ 
 ๕.๖ บันทึก ตรวจสอบ เพ่ิมเติม ปรับปรุง หรือแก้ไขข้อมูลของผู้มีสิทธิในสังกัด รวมถึงบุคคล   
ในครอบครัวของผู้มีสิทธิลงในระบบทะเบียนประวัติผ่าน https://dps.cgd.go.th/pension 
 
 
 
 

https://dps.cgd.go.th/pension
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน / ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

 
 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบ ๗๑๒๗ 

๘. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ๘.๑ พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๕๓ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 ๘.๒ หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๒๒.๒/ว ๓๗๖ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๓  
เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดทำฐานข้อมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
 ๘.๓ หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๑๖.๓/ว ๖๕ ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๕  
เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดทำฐานข้อมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ ๒) 
 ๘.๔ หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๑๖.๓/ว ๖๖ ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๕  
เรื่อง หลักเกณฑ์การเลือกหรือเปลี่ยนแปลงการใช้สิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ ๒) 
 ๘.๕ คู่มือนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

3 วัน 

1 วัน 

3 วัน 
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๑. ชื่องาน  งานการจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจำปีงบประมาณ  

๒. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจำปี 

๓. ขอบข่ายงาน 
 ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปีบำเหน็จ บำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ. ๒๕๓๕ การจ่ายเงินเดือนแต่ละปีให้กระทรวง ทบวง กรม จ่ายตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจำปี           
ที่กรมบัญชีกลางอนุมัติการจัดทำบัญชีถือจ่ายประจำปีจึงเป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือน           
ของข้าราชการและลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษามีการเบิกจ่ายเงินเดือน         
เงินค่าจ้างและยังมีฐานในการตั้ งงบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น พ้ืนฐาน                   
ในปีงบประมาณต่อไปเท่าใดการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำบัญชีถือจ่ายประจำปีแยกการจัดทำเป็น            
๒ ประเภท คือ การจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และการจัดทำบัญชีถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจำ 

๔. คำจำกัดความ 
 - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการประจำปี 
 ๕.๑ ขั้นตอนที่ ๑ 
  ๑) สำรวจข้อมูลการตัดโอนอัตราเงินเดือน จากทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายเงินเดือน
ประจำซึ่งได้ปรับ แก้ไขข้อมูลตามคำสั่งต่าง ๆ จนถึงวันที่ ๓๐ กันยายน 
  ๒) จัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก และภายในหน่วยเบิก
(ส่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตรวจสอบ และประสานกับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     
ที่เกี่ยวข้อง โดยให้ส่งก่อนวันที่งานบุคคลจะเริ่มการบันทึกคำสั่งในระบบ ๕ วัน หลังจากนั้น สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จะได้ดำเนินการตัดโอนในระบบให้)  
  ๓) บัญชีสรุปการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก 
 ๕.๒ ขั้นตอนที่ ๒ สรุปยอดอัตราคงเหลือ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. ที่ผ่านมา 
 ๕.๓ ขั้นตอนที่ ๓ ร่างทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจำปีตามแนวปฏิบัติการจัดทำ
บัญชีถือจ่ายอัตราเงินข้าราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ..... 
  ๑) การจัดทำบัญชีถือจ่ายให้จัดทำในภาพรวมของเขต ไม่ต้องแยกหน่วยเบิก สำหรับ
โรงเรียนที่เป็นหน่วยเบิกให้ใส่ไว้เป็นลำดับสุดท้าย ส่วนสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาที่มีหลาย
จังหวัดในเขตเดียวกัน แยกเป็นรายจังหวัดเหมือนเดิม และรวมหน่วยเบิกของจังหวัดนั้น ๆ ไว้ในจังหวัดด้วย 
  ๒) ให้สรุปยอดอัตราคงเหลือ จากการตัดโอนในรอบเดือนกันยายน พ.ศ...... (ปีพ.ศ.       
ที่กำลังดำเนินการ) เพ่ือใช้เป็นฐานในการจัดทำบัญชีถือจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ...... (ปีงบประมาณ พ.ศ. ถัดไป) 
  ๓) จัดทำทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.....       
แยกเป็น 
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  (๑) ทะเบียนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
  (๒) ทะเบียนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       หมายเหตุกรณีที่โรงเรียนมีชื่อซ้ำกัน ในทะเบียนควบคุมฯ ให้ระบุอำเภอ
ต่อท้าย ชื่อโรงเรียน เหมือนที่ระบุไว้ในระบบจ่ายตรงด้วย 
  (๓) เอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานในการจัดทำบัญชีถือจ่าย 
  (ก) คำสั่งเลื่อนเงินเดือน ณ ๑ ตุลาคม พ.ศ........ 
  (ข) คำสั่งเลื่อนเงินเดือน กรณีเกษียณอายุราชการ 
   (ค) บัญชีรายชื่อข้าราชการที่งดเลื่อนเงินเดือน 
  (๔) หลักเกณฑ์การตั้งเงินถือจ่าย 
  (ก) ตำแหน่งที่มีคนครอง ตั้งเงินถือจ่ายตามหลักฐานข้อ (๓) 
  (ข) ตำแหน่งที่มีคนครอง และอาศัยเบิกในอัตราเงินเดือนที่สูงกว่าให้ปรับลด
เงินลงเหลือเท่าท่ีเบิกจ่ายจริง แล้วจึงตั้งเงินถือจ่ายปีนี้ตามหลักฐานข้อ (๓) 
  (ค) ตำแหน่งว่างดั้งเดิม (ก่อนปีงบประมาณ พ.ศ. …….) (ก่อนปีงบประมาณ 
พ.ศ.ที่กำลังดำเนินการ) ตั้งเงินถือจ่ายขั้นเดิม  
      ตำแหน่ งว่าง ที่ เกิดขึ้น ในปี งบประมาณ พ.ศ. … .. (ปีพ .ศ. ที่ กำลั ง
ดำเนินการ) เพ่ือให้สอดคล้องกับข้อมูลในระบบจ่ายตรง ให้ตั้งเงินถือจ่าย ดังนี้ 
   ๑. ตำแหน่ งว่างที่ ผู้ ครองเดิม เคยอาศัยเบิกอยู่  ให้ปรับลดเงินลง        
เหลือเท่ากับตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนที่ผู้ครองเดิมพ้นไป (หากผู้ครองเดิมสไลด์ไปรับเงินเดือนในอันดับ
ถัดไป ให้ปรับลดเงินลงเป็นขั้นสูงของตำแหน่ง)  
  ๒. ตำแหน่งว่างที่ผู้ครองเดิมสไลด์ไปรับเงินเดือนในอันดับถัดไป ให้ปรับ
ลดเงินลงเป็นขั้นสูงของตำแหน่ง 
  ๓. ตำแหน่งว่างเนื่องจากผู้ครองเดิมเกษียณอายุราชการ ตั้งแต่ ๑ 
ตุลาคม …… (ปีพ.ศ. ที่กำลังดำเนินการ) ให้คงตั้งเงินถือจ่ายขั้นเดิมไว้ก่อน (ก่อนการเลื่อนเงินเดือน             
เพ่ือประโยชน์ในการคำนวณบำเหน็จบำนาญ)  
  ๔. สำหรับตำแหน่งว่างเนื่องจากผู้ครองเดิมเกษียณอายุราชการ ตั้งแต่   
๑ ตุลาคม …… (ปีพ.ศ. ที่กำลังดำเนินการ) และได้สไลด์ไปรับเงินเดือนในอันดับถัดไปด้วยให้ปรับลดเงินลง    
เป็นขั้นสูงของตำแหน่ง 
  (ง) ตำแหน่งที่ต้องยุบเลิก 
  (จ) จำนวนเงินปรับลด และเงินเลื่อนเงินเดือนคำนวณตามข้อเท็จจริง 
  (ฉ) ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่ายด้วยสมการ 
      เงินถือจ่ายปีนี้= เงินถือจ่ายปีที่แล้ว – เงินปรับลด + เงินเลื่อนเงินเดือน 
  ๔) ข้อมูลที่ต้องส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
       (๑) ไฟล์Excel ข้อมูลทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ... 
      (๒) ไฟล์Excel คำสั่งเลื่อนเงินเดือน ๑ ตุลาคม ………. 
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      (๓) ไฟล์Excel คำสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีเกษียณอายุราชการ (รวมกรณีคน    
เต็มข้ันด้วย)  
  ๕) กำหนดการส่งงาน ให้ส่งถึงสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ภายในวันที่ ที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน / ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน ประจำปี 

๘. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ๘.๑ พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปีบำเหน็จ บำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน
พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๘.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการขอถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ พ.ศ. 
๒๕๑๘ 
 

2 วัน 

7 วัน 

2 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 
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 ๘.๓ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๓๐.๓/ว ๘๔ ลงวันที่ ๒๕ พฤษภาคม 
๒๕๔๘ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติที่เกี่ยวกับการอนุมัติบัญชีถือจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจำปีและ     
การเบิกจ่ายเงินเดือนค่าจ้างประจำ 
 ๘.๔ แนวปฏิบัติการจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนรายปีงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
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๑. ชื่องาน  งานการจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ ประจำปี  

๒. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการจัดทำบัญชีถือจ่ายลูกจ้าง ประจำปี 

๓. ขอบข่ายงาน 
  บัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ คือ บัญชีที่จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นฐานในการควบคุม       
การเบิกจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ ควบคุมอัตรากำลังของส่วนราชการให้เป็นไปตามกรอบอัตรากำลัง 

๔. คำจำกัดความ 
 ลูกจ้าง หมายถึง ลูกจ้างประจำ ตามกรอบอัตราลูกจ้างประจำ 

๕. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ขั้นตอนที่ ๑ สำรวจ และจัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราข้ามหน่วยเบิก 
  ๑) สำรวจข้อมูลการตัดโอนอัตราค่าจ้างประจำ จากทะเบียนคุมบัญชีจ่ายค่าจ้างประจำ 
  ๒) จัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราค่าจ้างประจำ 
 ๕.๒ ขั้นตอนที่ ๒ สรุปยอดอัตราคงเหลือ 
 ๕.๓ ขั้นตอนที่ ๓ ร่างทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างประจำปีตามแนวปฏิบัติ        
การจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ..... 
  ๑) การจัดทำบัญชีถือจ่ายให้จัดทำในภาพรวมของเขต ไม่ต้องแยกหน่วยเบิกเช่นเดียว      
กับข้าราชการ 
  (๑) โรงเรียนที่เป็นหน่วยเบิกให้ใส่ไว้เป็นลำดับสุดท้าย 
  (๒) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาที่มีหลายจังหวัดในเขตเดียวกัน แยก
เป็นรายจังหวัดเหมือนเดิม และรวมหน่วยเบิกของจังหวัดนั้น ๆ ไว้ในจังหวัดด้วย 
  ๒) ให้สรุปยอดอัตราคงเหลือ จากการตัดโอนในรอบเดือนกันยายน เพ่ือใช้เป็นฐานใน     
การจัดทำบัญชีถือจ่ายประจำปีงบประมาณ 
  ๓) จัดทำทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ 
  (๑) เอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานในการจัดทำบัญชีถือจ่าย 
   (ก) คำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
   (ข) คำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ กรณีเกษียณอายุราชการ 
   (ค) บัญชีรายชื่อลูกจ้างประจำที่งดเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
  (๒) หลักเกณฑ์การตั้งเงินถือจ่าย 
   (ก) ตำแหน่งที่มีคนครองตั้งเงินถือจ่ายตามหลักฐานข้อ (๑) 
   (ข) ตำแหน่งว่าง และตำแหน่งว่างจากการเกษียณอายุราชการ ตั้งแต่วันที่ ๑ 
ตุลาคม ให้ตั้งเงินถือจ่ายขั้นเดิมไว้ก่อน 
  (๓) ตำแหน่งที่ต้องยุบเลิก 
   (ก) ตำแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ ตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม 
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   (ข) ตำแหน่งว่างระหว่างปีก่อน ๑ ตุลาคม 
  (๔) จำนวนเงินเลื่อนขั้นคำนวณตามข้อเท็จจริง 
  (๕) ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่ายด้วยสมการ คือ 
  เงินถือจ่ายปีนี้= เงินถือจ่ายปีที่แล้ว – เงินยุบเลิก + เงินเลื่อนขั้น 
  ๔) ข้อมูลที่ต้องส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  (๑) ไฟล์Excel ข้อมูลทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายค่าจ้างประจำ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ........ 
  (๒) ไฟล์Excel คำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง ๑ ตุลาคม ………. 
   (๓) ไฟล์Excel คำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างกรณีเกษียณอายุราชการ (รวมกรณีคนเต็มขั้นด้วย) 
  ๕) กำหนดการส่งงาน ให้ส่งถึงสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน. ภายในวันที่ 
ที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน / ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ๗.๑ ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
 ๗.๒ บัญชีแสดงรายละเอียดตำแหน่งลูกจ้างประจำที่ยุบเลิก 

2 วัน 

2 วัน 

3 วัน 

7 วัน 

1 วัน 
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๘. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ๘.๑ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๓๐.๓/ว ๘๔ ลงวันที่ ๒๕ พฤษภาคม 
๒๕๔๘ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติที่เกี่ยวกับการอนุมัติบัญชีถือจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจำปีและการ
เบิกจ่ายเงินเดือนค่าจ้างประจำ 
 ๘.๒ แนวปฏิบัติการจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนรายปีงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
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๑. ชื่องาน  งานตัดโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการ/อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ  

๒. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการ/อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ 

๓. ขอบข่ายงาน 
 เป็นการดำเนินการเพ่ือให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจำที่ย้าย หรือตัดโอนตำแหน่งอัตราเงินเดือน/
ค่าจ้างไปหรือมาดำรงตำแหน่งในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถเบิก - จ่ายเงินเดือน ค่าจ้างได้อย่าง
ถูกต้อง 

๔. คำจำกัดความ 
 - 

๕. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ รับคำสั่งตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทาการศึกษา/อัตรา 
ค่าจ้างประจำ ทั้งภายในและข้ามหน่วยเบิก 
 ๕.๒ จัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือน/อัตราค่าจ้างทั้งภายในและข้ามหน่วย
เบิก (ทั้งเขตต้นทาง และปลายทาง) โดยให้ดำเนินการ ดังนี้ 
  ๑) ตรวจสอบความถูกต้องของคำสั่ ง กับรายละเอียดตัดโอนก่อนส่ง สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เช่น ชื่อโรงเรียน เลขท่ีจ่ายตรง เลขที่ตำแหน่ง วันที่มีผล ฯลฯ 
  ๒) ไม่บรรจุ/ย้ายบุคคล ลงตำแหน่งที่ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน       
ยังไม่ได้ตัดโอนในระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจำ 
  ๓) คำสั่งตัดโอนตำแหน่งว่าง ต้องไม่มีคนครอง 
 ๕.๓ ส่งรายละเอียดตัดโอนอัตราเงินเดือน/อัตราค่าจ้างทั้ งภายในและข้ามหน่วยเบิก 
(Excel)พร้อมคำสั่ง (PDF) ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ก่อนรอบปฏิทินการทำงานในแต่ละ
เดือนอย่างน้อย ๕ วัน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตรวจสอบความถูกต้อง 
และดำเนินการตัดโอนอัตราในระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจำ 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน / ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 

๘. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปีบำเหน็จบำนาญ เงินประจำ
ตำแหน่งเงินเพิ่ม และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

3 วัน 

1 วัน 
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๑. ชื่องาน  งานจัดทำข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจำ (e-payroll) ของกรมบัญชีกลาง  

๒. วัตถุประสงค ์
 ๒.๑ เพ่ือบันทึกเปลี่ยนแปลงฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ (เช่น บรรจุแต่งตั้ง เลื่อนเงินเดือน 
โยกย้ายพ้นจากราชการฯ) 
 ๒.๒ ตรวจสอบ และประมวลผลการเบิกเงินเดือน/ค่าจ้างประจำ  
 ๒.๓ เพื่อเป็นแนวปฏิบัติงานการจัดทำข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจำในระบบ 
จ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง  

๓. ขอบข่ายงาน 
 การจัดทำข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ ผ่านระบบจ่ายตรง
เงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (e-payroll) ประกอบด้วย 
 ๓.๑ ระบบข้อมูลพ้ืนฐาน มีข้อมูลพ้ืนฐานของข้าราชการและลูกจ้างประจำ ในส่วนนี้เจ้าหน้าที่
ส่วนกลางเป็นผู้ดำเนินการ 
 ๓.๒ ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจำ เป็นระบบที่ใช้ในการเก็บรวมรวม
ข้อมูลของข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ/พนักงานราชการ ตั้งแต่เริ่มเข้ารับราชการจนถึงการพ้นจากราชการ โดย
รายละเอียดของข้อมูลที่จัดเก็บ จะประกอบด้วย ข้อมูลประวัติส่วนตัว เช่น ครอบครัว สถานภาพสมรส คู่สมรส 
บุตร ข้อมูลการศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ประวัติการรับราชการ การได้รับความดีความชอบ วินัย การลา วัน
ทวีคูณ และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯลฯ และยังเป็นฐานข้อมูลที่ใช้ในระบบการจ่ายเงินเดือนฯ 
 ๓.๓ ระบบบัญชีถือจ่าย เงินเดือนและค่าจ้างประจำ เพ่ือบันทึกข้อมูลรายละเอียดความ
เคลื่อนไหวของอัตรา และผู้ครองอัตราระหว่างปีเกี่ยวกับการบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือน 
ปรับอัตราเงินเดือน เปลี่ยนตำแหน่ง การพ้นจากราชการ หรือในกรณีอ่ืนใดอันเป็นเหตุให้อัตราและผู้ครอง
อัตราที่ครองอยู่ตามบัญชีเงินเดือนประจำปีทั้งส่วนกลาง และส่วนภูมิภาคเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ส่วนราชการ
จะต้องแจ้ง ต่อกรมบัญชีกลางเพ่ือตรวจสอบ 

๔. คำจำกัดความ 
 ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (e-payroll) หมายถึง ระบบที่จะดำเนินการโอน
เงินเดือนค่าจ้างประจำ ค่าตอบแทน และเงินอ่ืนที่จ่ายในลักษณะเดียวกับเงินเดือนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร
พาณิชย์ของผู้มีสิทธิโดยตรง ซึ่งจะทำให้ผู้ใช้บริการได้รับความสะดวกรวดเร็วในการตรวจสอบข้อมูล โดย
สามารถ ทำการตรวจสอบผ่านทาง Internet 

๕. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ การปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับระบบบัญชีถือจ่าย 
  ๑) การบันทึกการเคลื่อนไหวข้อมูลตามคำสั่ง 
   (๑) จัดเตรียมข้อมูลคำสั่งที่เก่ียวข้องกับความเคลื่อนไหวของอัตรา และผู้ครองอัตรา 
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ระหว่างปีการบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือน เลื่อนเงินเดือน เปลี่ยนตำแหน่งการขอมีหรือ
เลื่อนวิทยฐานะ การพ้นจากราชการ หรือในกรณีอ่ืนใด ที่ทำให้อัตรา และผู้ครองอัตราที่ครองอยู่ ตามบัญชี
เงินเดือนประจำปีเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม 
   (๒) ตรวจความถูกต้องของข้อมูลก่อนการเปลี่ยนแปลงระหว่างคำสั่ง และข้อมูล    
ในระบบ ประกอบด้วย ตำแหน่งเลขท่ีจ่ายตรง ตำแหน่ง ระดับ สังกัด ชื่อ อัตราเงินเดือน มีความถูกต้องตรงกัน 
   (๓) บันทึกคำสั่งที่เกี่ยวข้องในระบบถือจ่ายเงินเดือน บันทึกข้อมูลรายละเอียดความ
เคลื่อนไหวของอัตรา และผู้ครองอัตราระหว่างปีเกี่ยวกับการบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้ายสับเปลี่ยนอัตราเงินเดือน 
ปรับอัตราเงินเดือน เปลี่ยนตำแหน่ง การพ้นจากราชการ หรือในกรณีอ่ืนใด อันเป็นเหตุให้อัตราแลผู้ครองอัตรา
ที่ครองอยู่ตามบัญชีเงินเดือนเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม โดยใช้Token Keys ในการบันทึกข้อมูลตามปฏิทินที่
กรมบัญชีกลาง และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนดกรณีที่มีคำสั่งตัดโอนตำแหน่ง และ
อัตราเงินเดือน ภายในหน่วยเบิกและข้ามหน่วยเบิก  (ทั้งตำแหน่งว่าง และตำแหน่งที่มีครอง) สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นผู้ดำเนินการบันทึกคำสั่งในระบบ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา        
ต้องจัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนประจำเดือน ส่งสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานดำเนินการ 
   (๔) ประมวลผลเพ่ือออกรายงาน พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง 
   (๕) ส่งรายงานผลการดำเนินงานให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์และ
โรงเรียนหน่วยเบิกทราบเพ่ือเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างต่อไป 
  ๒) การเลื่อนเงินเดือน 
   (๑) จัดทำร่างคำสั่งเลื่อนเงินเดือนในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
   (๒) ประสานของไฟล์คำสั่งการเลื่อนเงินเดือนจากเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
   (๓) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนเลื่อนเงินเดือน ระหว่างไฟล์คำสั่งการ
เลื่อนเงินเดือน และข้อมูลจากระบบจ่ายตรงเงินเดือน มีความถูกต้อง ตรงกัน 
   (๔) นำข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนตามคำสั่งลงร่างคำสั่งการเลื่อนเงินเดือนในระบบ 
จ่ายตรงเงินเดือน 
   (๕) ทำการยืนยันการเลื่อนเงินเดือนในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
   (๖) ประมวลผลเพ่ือออกรายงาน พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง 
   (๗) ส่งรายงานผลการเลื่อนเงินเดือนให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา         
ขั้นพ้ืนฐานทราบ 
   (๘) ส่งรายงานผลการเลื่อนเงินเดือนให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์และ
โรงเรียนหน่วยเบิกทราบเพ่ือเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทนต่อไป 
 ๕.๒ การปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับทะเบียนประวัติ 
  ๑) บันทึกข้อมูลข้าราชการ และลูกจ้างประจำ ตั้งแต่เริ่มเข้ารับราชการจนถึงการพ้น     
จากราชการ โดยรายละเอียดของข้อมูลที่จัดเก็บจะประกอบด้วยข้อมูลประวัติส่วนตัว วันเดือนปีเกิด วันเดือนปี 
บรรจุเข้ารับราชการ เลขประจำตัวประชาชน วุฒิการศึกษา รวมถึงการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติ 
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  ๒) บันทึกข้อมูลของบุคคลในครอบครัว บิดา มารดาคู่สมรส บุตรเพ่ือใช้ในการลดหย่อน
ภาษ ี
  ๓) เมื่อมีเหตุเปลี่ยนแปลงข้อมูล ให้เจ้าหน้าที่เข้าไปปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันตาม
ปฏิทินที่กรมบัญชีกลาง และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน / ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

 
 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 

๘. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 คู่มือการใช้งานระบบบัญชีถือจ่าย ของกรมบัญชีกลาง 
 

2 วัน 

3 วัน 

12 วัน 

2 วัน 

1 วัน 



 


