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 งานเล่ือนเงินเดือน และคาตอบแทนพิเศษของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดำเนินการ เลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

การดำเนินการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามแนวปฏิบัติ ที่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด และหรือหลักเกณฑที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

เลื่อนเงินเดือน หมายถึง การเล่ือนเงินเดือนตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด ตามผลการประเมินและการปฏิบัติ
ราชการ 

๕.๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติ 
 ๕.๒ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กำหนดปฏิทิน

การดำเนินการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๕.๓ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจนับตัวขาราชการที่ปฏิบัติงานจริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม หรือ 

๑ กันยายน เพ่ือดำเนินการเล่ือนเงินเดือน ครั้งที ่๑ (๑ เมษายน) หรือครั้งท่ี ๒ (๑ ตุลาคม) แลวแตกรณี 
 ๕.๔ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รายงานการนับตัวขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(๑ มีนาคม หรือ ๑ กันยายน) ไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๕.๕ แตงตั ้งคณะกรรมการบริหารวงเงินระดับสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ตามแนวปฏิบัติ 

ที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กำหนด และแจงการจัดสรรวงเงิน  
 ๕.๖ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน/สถานศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา  

การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และรายงานผลตอผูบังคับบัญชาใหความเห็นชอบ 
๕.๗ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาใหความเห็นชอบ การเลื่อน

เงินเดือน 
 ๕.๘ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/สถานศึกษา ประกาศผลการเลื่อนเงินเดือน และออกคำส่ัง 

การเลื่อนเงินเดือน 

 [๑๓๐๑] 

  



 

๑. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ 

๕. สพท. แตงตั้งคณะกรรมการบรหิารวงเงิน และแจงการจัดสรรวงเงินเพิ่ม 

๖. สถานศึกษา/สพท. ตั้งกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและรายงานผูบังคับบัญชา 

 

๒. กำหนดปฏิทิน 

๓. นับตัวขาราชการท่ีปฏิบัตจิริงในสถานศึกษา/สพท. 

๔. รายงานการนับตัวขาราชการ 

๘. ประกาศผลการเลื่อนเงินเดือน และออกคำส่ัง  
เลื่อนเงินเดือน 

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



 

เปนไปตามแบบท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

๘.๑ กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๕ ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ ๒๕๖๒ เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๗ ลงวันที่ ๒๙ มีนาคม ๒๕๖๒ เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเปนกรณีพิเศษเฉพาะรายเนื่องจากขาดคุณสมบัติ
เกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๙ ลงวันที่ ๒๖ เมษายน ๒๕๖๒ เรื่อง การไดรับ
เงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๒๐ ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๖๓ เรื่อง การให
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับเงินเดือนสูงกวาขั้นสูงของอันดับ 

 ๘.๖ ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื ่อง  แนวปฏิบัติในการพิจารณา 
เลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัด สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พ.ศ. ๒๕๖๒  

1301งานเลื่อนเงินเดือนและคาตอบแทนพิเศษของขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

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



 

 งานเล่ือนขั้นคาจางลูกจางประจำ [๑๓๐๒] 

 เพื ่อเปนแนวปฏิบัติการดำเนินการ เลื ่อนขั ้นคาจางลูกจางประจำในสถานศึกษา/ในสำนักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา 

เล่ือนข้ันคาจางลูกจางประจำ ตามแนวปฏิบัติสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

 คาจางเปนไปตามอัตราคาจาง ประเภท ตำแหนง ลูกจางที่ถือปฏิบัติสำหรับลูกจางสวนราชการ 
ตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

๕.๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติ 
๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กำหนดปฏิทินการดำเนินการเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจำ 
๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการนับตัวลูกจางประจำที่ปฏิบัติจริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม 

หรือ ๑ กันยายน แลวแตกรณี 
 ๕.๔ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รายงานการนับตัวลูกจางประจำ (๑ มีนาคม หรือ ๑ กันยายน) 

ไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ๕.๕ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/สถานศึกษา ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจางประจำ 
ตามแบบประเมินที่กำหนด 

 ๕.๖ คณะกรรมการระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/สถานศึกษา พิจารณาการเลื่อนขั้นคาจาง
ลูกจางประจำตามผลการประเมิน และการเล่ือนข้ันคาจางประจำ ดังนี้  

 ครั้งที ่๑ (๑ เมษายน) ผูที่ไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นคาจาง ๑ ขั้น หรือคาตอบแทนรอยละ ๔ 

ตองไมเกินโควตารอยละ ๑๕ ของลูกจางประจำท่ีมีตัวอยูจริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม 

 ครั้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม) ผูที่จะไดรับเลื่อนขั้นคาจางรวมทั้งป ๒ ขั้น หรือคาตอบแทนรอยละ ๔ 

ตองไมเกินโควตารอยละ ๑๕ ของลูกจางประจำที่มีตัวอยูจริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม และวงเงินการเลื่อนขั้นคาจาง 
ตองไมเกินวงเงินรอยละ ๖ ของคาจางรวมของลูกจางประจำที่มีตัวอยูจริง ณ วันที่ ๑ กันยายน 

๕.๗ ผูบังคับบัญชา/ผูไดรับมอบอำนาจ ออกคำส่ังเลื่อนขั้นคาจางลูกจางประจำ 



 

๑. ศึกษาระเบียบ 

๒. กำหนดปฏิทินการดำเนินการ 

๕. สถานศึกษา/สพท. พิจารณา
เลื่อนขั้นคาจาง 

๖. ผูบังคับบญัชาหรือผูไดรับมอบอำนาจ 
ออกคำสั่งเลื่อนขั้นคาจาง 

๓. นับตัวลูกจางประจำท่ีปฏิบัติงานจริงในสถานศึกษา/สพท. และรายงาน สพฐ. 

๔. สพท. จัดสรรโควตาวงเงินเลื่อนคาจางใหสถานศึกษา 



 

เปนไปตามแบบท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

 ๘.๑ หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่กค ๐๔๒๘/ว ๙๐ ลงวันที่ ๒๔ สิงหาคม ๒๕๕๓ เรื่อง หลักเกณฑ
และวิธ ีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจางประจำของสวนราชการ 
(แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน)  

 ๘.๒ หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร ๐๒๐๕/ว ๑๑๗ ลงวันที่ ๒๓ มิถุนายน ๒๕๔๐ 
เรื่อง ระบบเปดในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการ (นำระบบเปดมาใชในการพิจารณาเลื่อนขั้นคาจาง)  

 ๘.๓ ระเบียบกระทรวงการคลัง  วาดวยการเลื ่อนขั ้นคาจางลูกจางประจำของสวนราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๔ 

๘.๔ แนวปฏิบัติการเล่ือนคาจางที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

1302งานเลื่อนขั้นคาจางลูกจางประจำ 

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



 

 งานเล่ือนคาตอบแทนพนักงานราชการประจำป  [๑๓๐๓] 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดำเนินการเล่ือนคาตอบแทนพนักงานราชการประจำป 

 พนักงานราชการที่มีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณที่แลวมาไมนอยกวา  ๘ เดือน 
เมื่อผานการประเมินผลการปฏิบัติงานไมต่ำกวาระดับดี มีสิทธิไดรับการเลื่อนคาตอบแทนได ไมเกินรอยละ ๖ 
ของฐานคาตอบแทน 

 คาตอบแทน หมายความวา เงินซึ่งจายใหแกพนักงานราชการในการปฏิบัติงานใหแก สวนราชการ/
สถานศึกษาเปนรายเดือน 

๕.๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ 
 ๕.๒ ผู บังคับบัญชา/ผู ประเมิน ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการในสำนักงาน 

เขตพื้นที ่การศึกษาหรือสถานศึกษา ตามรอบการประเมิน แลวนำผลการประเมินเสนอคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษา  

๕.๓ สถานศึกษารายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการในสังกัดตอสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๕.๔ สำน ักงานเขตพื ้นท ี ่การศ ึกษา  แต งต ั ้ งคณะกรรมการพิจารณาเล ื ่อนค าตอบแทน 
พนักงานราชการประจำป 

 ๕.๕ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานำรายชื่อพนักงานราชการในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  และ
ในสถานศึกษาเสนอตอคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการประจำป  เพื่อพิจารณา
เลื ่อนคาตอบแทนพนักงานราชการตามผลการประเมิน  โดยไมเกินวงเงินรอยละ ๔ ของคาตอบแทน 
ของพนักงานราชการที่มีตัวอยู ณ วันที่ ๑ กันยายน 

๕.๖ แจงผลการเลื่อนคาตอบแทนใหพนักงานราชการทราบเปนรายบุคคล 

๕.๗ แจงคำส่ังใหผูที่เกี่ยวของทราบ 



 

ผูบังคับบัญชา/ผูประเมิน ประเมินผลการปฏิบตัิงาน 
ของพนักงานราชการใน สพท. และสถานศึกษา 

สถานศึกษารายงานผลการประเมินผลการปฏิบตัิงานพนักงานราชการตอ สพท. 

ผูมีอำนาจสั่งเลื่อนคาตอบแทน 
พนักงานราชการประจำป 

แจงคำสั่งใหผูเกี่ยวของทราบ 

สพท. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการประจำป 

สพท. แจงผลการเลื่อนคาตอบแทนใหพนักงานราชการทราบเปนรายบุคคล 

สพท. เสนอคณะกรรมพิจารณาเลือ่นคาตอบแทนประจำปพนักงานราชการ 



 

- แบบประเมินเลื่อนขั้นคาจางพนักงานราชการ 

๘.๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 ๘.๒ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๔ 

๘.๓ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง คาตอบแทนของพนักงานราชการ (ฉบับที ่๗)
พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 ๘.๔ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องคาตอบแทนพนักงานราชการ (ฉบับที ่๙) 
พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 ๘.๕ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องคาตอบแทนพนักงานราชการ (ฉบับที่ ๑๐) 
พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 ๘.๖ ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  เรื ่องแนวปฏิบัติในการดำเนินการ
พิจารณาเลื่อนคาตอบแทนประจำปพนักงานราชการ 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 

1303งานเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการประจำป 

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

 ๑. การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการประเมินปละ ๒ ครั้ง ตามรอบการประเมิน ครั้งที่ ๑ 
ระหวางวันที่ ๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม ของปถัดไป ครั้งที่ ๒ ระหวางวันที่ ๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน 

๒. การเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการประจำป เลื่อนปละ ๑ ครั้ง ในวันที่ ๑ ตุลาคม 
๓. ผูที่มีสิทธิเลื่อนคาตอบแทนประจำปตองปฏิบัติงานมาแลวไมนอยกวา ๘ เดือน 



 

 งานดำเนินการใหขาราชการไดรับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว  [๑๓๐๔] 

 เพื ่อเปนแนวปฏิบัติการดำเนินการใหขาราชการไดร ับเงินเพิ ่มการครองชีพชั ่วคราว  ตามที่
กระทรวงการคลังกำหนด 

 ๓.๑ ในกรณีที ่ตำแหนงของขาราชการ ลูกจางประจำ และลูกจางชั ่วคราว ที่คณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลกลางของขาราชการแตละประเภทกำหนด หรือที่กระทรวงการคลังกำหนด ไดกำหนดให
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนั้นตองใชวุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป ใหขาราชการ ลูกจางประจำ 
และลูกจางชั่วคราว ซึ่งบรรจุหรือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงดังกลาวที่มีเงินเดือนหรือคาจางไมถึงเดือนละ ๑๕,๐๐๐ 
บาท ไดรับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเพ่ิมขึ้นจากเงินเดือน หรือคาจางอีกจนถึงเดือนละ ๑๕,๐๐๐ บาท 

 ๓.๒ ในกรณีที่ตำแหนงของขาราชการและลูกจางประจำที่คณะกรรมการบริหารงานบุคคลกลาง
ของขาราชการแตละประเภทกำหนด หรือที่กระทรวงการคลังกำหนด ไดกําหนดใหคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหนงนั้นตองใชวุฒิการศึกษาระดับต่ำกวาปริญญาตรี ใหขาราชการและลูกจางประจำซึ่งบรรจุหรือแตงต้ังให
ดำรงตำแหนงดังกลาวที่มีเงินเดือนหรือคาจางไมถึงเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท ใหไดรับเงินเพิ่มการครองชีพ
ชั่วคราวเดือนละ ๒,๐๐๐ บาท แตเมื่อรวมกับเงินเดือนหรือคาจางแลว ตองไมเกินเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท 

 กรณีจำนวนเงินที่ไดรับตามวรรคหนึ่งรวมกันแลวไมถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท ใหขาราชการ
และลูกจางประจำนั้นไดรับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเพิ่มขึ้นจากเงินเดือนหรือคาจางอีกจนถึงเดือนละ
๑๐,๐๐๐ บาท 

 ๓.๓ ในกรณีที่ตำแหนงของลูกจางชั่วคราวที่คณะกรรมการบริหารงานบุคคลกลางของขาราชการ 
แตละประเภทกำหนด หรือที่กระทรวงการคลังกำหนด ไดกําหนดใหคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนั้นตองใช
วุฒิการศึกษาระดับต่ำกวาปริญญาตรี ใหลูกจางชั่วคราวซึ่งบรรจุหรือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงดังกลาวที่มีคาจาง  
ไมถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท ไดรับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเพ่ิมขึ้นจากคาจางอีกจนถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐  บาท 

 ขาราชการ หมายถึง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ที่ปฏิบัติงานในหนวยงานการศึกษา 
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ๕.๑ สำรวจขาราชการที่ไดรับการบรรจุหรือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงที่มีเงินเดือนไมถึงเดือนละ 

๑๓,๒๘๕ บาท 



 

 ๕.๒ จัดทำรายละเอียดเสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ผูไดรับมอบอำนาจจาก
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สั่งใหขาราชการที่ไดรับการบรรจุหรือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงที่มี
เงินเดือนไมถึงเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท ไดรับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเดือนละ ๒,๐๐๐ บาท ทั้งนี้ เมื่อรวมกับ
เงินเดือนแลวตองไมเกินเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท กรณีจำนวนเงินที่ไดรับรวมกันแลวไมถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท 
ใหขาราชการผูนั้นไดรับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเพ่ิมขึ้นจากเงินเดือนอีกจนถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท 

๕.๓ ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่ังใหขาราชการไดรับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 
๕.๕ แจงผูเกี่ยวของทราบ (สถานศึกษา กลุม/หนวย) 

สำรวจขาราชการท่ีเปนไปตามเง่ือนไขท่ีกำหนด 

จัดทำรายละเอียดเสนอ ผอ.สพท. ผูไดรับมอบอำนาจจากเลขาธิการ กพฐ. 
สั่งใหขาราชการไดรับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว 

แจงผูเกี่ยวของทราบ 

ผอ.สพท. สั่งใหขาราชการไดรับเงนิ
เพิ่มการครองชีพช่ัวคราว 



 

 - 

 ๘.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของขาราชการ และ
ลูกจางประจำของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ และที่แกไขเพ่ิมเติม (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 ใหขาราชการและลูกจางประจำไดรับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว  

1304งานดำเนินการใหขาราชการไดรับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว 

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



 

งานดำเนินการใหพนักงานราชการไดรับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว  [๑๓๐๕] 

 เพื่อเปนแนวปฏิบัติการดำเนินการใหพนักงานราชการไดรับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว  ตามที่
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการกำหนด 

 เปนการดำเนินการใหพนักงานราชการท่ีไดรับการวาจางในตำแหนงที่กำหนดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
กลุมงานซึ่งตองใชวุฒิการศึกษาระดับต่ำกวาปริญญาตรี  ที่มีอัตราคาตอบแทนไมถึงเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท 
ใหไดรับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเดือนละ ๒,๐๐๐ บาท แตเมื่อรวมกับคาตอบแทนแลว ตองไมเกินเดือนละ 
๑๓,๒๘๕ บาท กรณจีำนวนเงินที่ไดรับรวมกันแลวไมถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท ใหพนักงานราชการผูนั้นไดรับ
เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเพิ่มข้ึนจากคาตอบแทนอีกจนถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท 

 พนักงานราชการ หมายถึง บุคคลซึ ่งไดร ับการจางตามสัญญาจางโดยไดรับคาตอบแทนจาก
งบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือเปนพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานใหกับ
หนวยงานการศึกษา ในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๕.๑ สำรวจพนักงานราชการที ่ไดรับการวาจางในตำแหนงที ่กำหนดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ  
กลุมงานซึ่งตองใชวุฒิการศึกษาระดับต่ำกวาปริญญาตรี ที่มีอัตราคาตอบแทนไมถึงเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท 

 ๕.๒ จัดทำรายละเอียดเสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ผูไดรับมอบอำนาจจาก
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สั่งใหพนักงานราชการที่ไดรับการวาจางในตำแหนงที่กำหนด
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับกลุมงานซึ่งตองใชวุฒิการศึกษาระดับต่ำกวาปริญญาตรี  ที่มีอัตราคาตอบแทนไมถึง
เดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท ใหไดร ับเงินเพิ ่มการครองชีพชั ่วคราวเดือนละ ๒,๐๐๐ บาท แตเมื ่อรวมกับ
คาตอบแทนแลว ตองไมเกินเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท กรณีจำนวนเงินที ่ไดรับรวมกันแลวไมถึงเดือนละ 
๑๐,๐๐๐ บาท ใหพนักงานราชการผูนั้นไดรับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเพิ่มขึ้นจากคาตอบแทนอีกจนถึง
เดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท 

๕.๓ ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสั่งใหพนักงานราชการไดรับเงินเพิ่มการครองชีพ
ชั่วคราว 

๕.๔ แจงผูเกี่ยวของทราบ (สถานศึกษา กลุม/หนวย) 



 

 - 

 ๘.๑ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง คาตอบแทนพนักงานราชการ (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 การปรับคาตอบแทนของพนักงานราชการ 

 ๘.๔ คำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที ่๕๑๑/๒๕๕๙ สั่ง ณ วันที่ ๒๘ กันยายน 
พ.ศ. ๒๕๕๙ เรื่อง มอบอำนาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ  

1305งานดำเนินการใหพนักงานราชการไดรับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว 

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

สำรวจพนักงานราชการตามเงื่อนไขท่ี คพร.กำหนด 

จัดทำรายละเอียดเสนอ ผอ.สพท. ผูไดรับมอบอำนาจจากเลขาธิการ กพฐ. 
สั่งใหพนักงานราชการไดรับเงินเพิม่การครองชีพช่ัวคราว 

แจงผูเกี่ยวของทราบ 

ผอ.สพท. สั่งใหพนักงานราชการ
ไดรับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว 



 

 งานดำเนินการใหขาราชการไดรับเงินคาตอบแทนรายเดือน  [๑๓๐๖] 

 เพ ื ่อเป นแนวปฏิบ ัต ิการดำเน ินการใหข าราชการได ร ับเง ินค าตอบแทนรายเด ือนตามที่
กระทรวงการคลังกำหนด 

 ๓.๑ เป นการดำเน ินการใหข าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษา  ตำแหนงบ ุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ที่ดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ ซึ่งไมมีสิทธิ
ไดรับเงินประจำตำแหนงตามกฎหมายวาดวยเงินเดือน และเงินประจำตำแหนง ไดรับเงินคาตอบแทนเปน 
รายเดือนในอัตรา เดือนละ ๓,๕๐๐ บาท  

 ๓.๒ เปนการดำเนินการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ ่งไดรับเงินวิทยฐานะ 
ตามกฎหมายวาดวยเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจำตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
ไดรับเงินคาตอบแทนรายเดือนในอัตราเทากับเงินวิทยฐานะที่ไดรับ  เวนแตขาราชการครูหรือบุคลากร 
ทางการศึกษาซึ่งไดรับเงินวิทยฐานะชำนาญการ 

 ขาราชการ หมายถึง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๕.๑ สำรวจขาราชการที่มีสิทธิไดรับคาตอบแทนรายเดือนตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 ๕.๒ จัดทำรายละเอียดเสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ผูไดรับมอบอำนาจจาก
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สั่งใหขาราชการที่มีสิทธิไดรับคาตอบแทนรายเดือน ไดรับเงิน
คาตอบแทนรายเดือนต้ังแตวันที่ไดรับแตงตั้งใหเลื่อนระดับสูงขึ้นหรือเลื่อนวิทยฐานะสูงขึ้น 

๕.๓ ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่ังใหขาราชการไดรับเงินคาตอบแทนรายเดือน 

๕.๔ แจงผูเกี่ยวของทราบ 



 

 - 

 ๘.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินคาตอบแทน  นอกเหนือจากเงินเดือน 
ของขาราชการและลูกจางประจำของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 ๘.๒ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน  ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๙๖๔๕ ลงวันที่ 
๔ มิถุนายน ๒๕๔๗ เรื่อง ใหขาราชการและลูกจางประจำไดรับเงินคาตอบแทนรายเดือน  

1306งานดำเนินการใหขาราชการไดรับเงินคาตอบแทนรายเดือน 

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

สำรวจขาราชการท่ีมสีิทธิไดรับ 
เงินคาตอบแทนรายเดือน 

จัดทำรายละเอียดเสนอ ผอ.สพท. ผูไดรับมอบอำนาจจากเลขาธิการ กพฐ. 
สั่งใหขาราชการไดรับเงินคาตอบแทนรายเดือน 

แจงผูเกี่ยวของทราบ 

ผอ.สพท. สั่งใหขาราชการไดรับเงนิ
คาตอบแทนรายเดือน 



 

งานการจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการประจำปงบประมาณ  [๑๓๑๐] 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการประจำป 

 ตามพระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ. ๒๕๓๕ การจายเงินเดือนแตละปใหกระทรวง ทบวง กรม จายตามบัญชีถือจายเงินเดือนประจำป 
ที่กรมบัญชีกลางอนุมัติ การจัดทำบัญชีถือจายประจำปจึงเปนเอกสารประกอบการเบิกจายเงินเดือน  
ของขาราชการและลูกจางประจำ ประจำปงบประมาณแตละเขตพ้ืนที่การศึกษามีการเบิกจายเงินเดือน เงินคาจาง
และยังมีฐานในการตั้งงบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในปงบประมาณตอไป
เทาใดการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำบัญชีถือจายประจำป แยกการจัดทำเปน ๒ ประเภท คือ การจัดทำบัญชี
ถือจายเงินเดือนขาราชการ และการจัดทำบัญชีถือจายคาจางลูกจางประจำ 

การจัดทำบัญชีถือจายอัตราเงินเดือนขาราชการประจำป 
๕.๑ ขั้นตอนท่ี ๑ 

 ๑) สำรวจขอมูลการตัดโอนอัตราเงินเดือน จากทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายเงินเดือนประจำ 
ซึ่งไดปรับ แกไขขอมูลตามคำส่ังตาง ๆ จนถึงวันที ่๓๐ กันยายน 

 ๒) จัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือนขามหนวยเบิก  และภายในหนวยเบิก 
(สงใหสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตรวจสอบ และประสานกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ที่เกี ่ยวของ โดยใหสงกอนวันที ่งานบุคคลจะเริ ่มการบันทึกคำสั่งในระบบ  ๕ วัน หลังจากนั้น สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จะไดดำเนินการตัดโอนในระบบให)  

 ๓) บัญชีสรุปการตัดโอนอัตราเงินเดือนขามหนวยเบิก 

๕.๒ ขั้นตอนท่ี ๒ สรปุยอดอัตราคงเหลือ เมื่อสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. ที่ผานมา 
๕.๓ ขั้นตอนที่ ๓ รางทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายเงินเดือนประจำป ตามแนวปฏิบัติการจัดทำ

บัญชีถือจายอัตราเงินขาราชการ ประจำปงบประมาณ พ.ศ..... 
 ๑) การจัดทำบัญชีถือจายใหจัดทำในภาพรวมของเขต ไมตองแยกหนวยเบิก สำหรับโรงเรียน 

ที่เปนหนวยเบิกใหใสไวเปนลำดับสุดทาย สวนสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาท่ีมีหลายจังหวัดในเขต
เดียวกัน แยกเปนรายจังหวัดเหมือนเดิม และรวมหนวยเบิกของจังหวัดนั้น ๆ ไวในจังหวัดดวย  

๒) ใหสรุปยอดอัตราคงเหลือ จากการตัดโอนในรอบเดือนกันยายน พ.ศ...... (ป พ.ศ. ที่กำลัง
ดำเนินการ) เพ่ือใชเปนฐานในการจัดทำบัญชีถือจาย ประจำปงบประมาณ พ.ศ...... (ปงบประมาณ พ.ศ. ถัดไป) 

๓) จัดทำทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายอัตราเงินเดือน ประจำปงบประมาณ พ.ศ..... แยกเปน 

(๑) ทะเบียนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 



 

(๒) ทะเบียนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  กรณีที่โรงเรียนมีชื่อซ้ำกัน ในทะเบียนควบคุมฯ ใหระบุอำเภอตอทาย  

ชื่อโรงเรียน เหมือนที่ระบุไวในระบบจายตรงดวย  

(๓) เอกสารท่ีใชเปนหลักฐานในการจัดทำบัญชีถือจาย 

(ก) คำส่ังเลื่อนเงินเดือน ณ ๑ ตุลาคม พ.ศ........ 
(ข) คำส่ังเลื่อนเงินเดือน กรณีเกษียณอายุราชการ 

 (ค) บัญชีรายชื่อขาราชการที่งดเลื่อนเงินเดือน 

(๔) หลักเกณฑการต้ังเงินถือจาย  

(ก) ตำแหนงที่มีคนครอง ตั้งเงินถือจายตามหลักฐานขอ (๓) 
 (ข) ตำแหนงที่มีคนครอง และอาศัยเบิกในอัตราเงินเดือนที่สูงกวาใหปรับลดเงินลง 

เหลือเทาท่ีเบิกจายจริง แลวจึงตั้งเงินถือจายปนี้ตามหลักฐานขอ (๓) 
(ค) ตำแหนงวางดั้งเดิม (กอนปงบประมาณ พ.ศ. …….) (กอนปงบประมาณ พ.ศ. 

ที่กำลังดำเนินการ) ตั้งเงินถือจายขั้นเดิม 

 ตำแหนงวาง ที่เกิดขึ้นในปงบประมาณ พ.ศ. ….. (ป พ.ศ. ที่กำลังดำเนินการ) 
เพ่ือใหสอดคลองกับขอมูลในระบบจายตรง ใหตั้งเงินถือจาย ดังนี้  

 ๑. ตำแหนงวางที ่ผ ู ครองเดิมเคยอาศัยเบิกอยู  ใหปรับลดเงินลง 
เหลือเทากับตำแหนง และอัตราเงินเดือนที่ผูครองเดิมพนไป (หากผูครองเดิมสไลดไปรับเงินเดือนในอันดับ
ถัดไป ใหปรับลดเงินลงเปนขั้นสูงของตำแหนง)  

 ๒. ตำแหนงวางที ่ผู ครองเดิมสไลดไปรับเงินเดือนในอันดับถัดไป 
ใหปรับลดเงินลงเปนขั้นสูงของตำแหนง  

 ๓. ตำแหนงวางเนื ่องจากผู ครองเดิมเกษียณอายุราชการ  ตั้งแต 
๑ ตุลาคม …… (ป พ.ศ. ที่กำลังดำเนินการ) ใหคงตั ้งเงินถือจายขั ้นเดิมไวกอน (กอนการเลื ่อนเงินเดือน 
เพ่ือประโยชนในการคำนวณบำเหน็จบำนาญ)  

 ๔. สำหรับตำแหนงวางเนื่องจากผูครองเดิมเกษียณอายุราชการ ตั้งแต 
๑ ตุลาคม …… (ป พ.ศ. ที่กำลังดำเนินการ) และไดสไลดไปรับเงินเดือนในอันดับถัดไปดวยใหปรับลดเงินลง  
เปนขั้นสูงของตำแหนง  

(ง) ตำแหนงที่ตองยุบเลิก  

(จ) จำนวนเงินปรับลด และเงินเลื่อนเงินเดือนคำนวณตามขอเท็จจริง 
(ฉ) ตรวจสอบความถูกตองของการต้ังเงินถือจายดวยสมการ 

 
๔) ขอมูลที่ตองสงสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

(๑) ไฟล Excel ขอมูลทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายอัตราเงินเดือน ประจำปงบประมาณ 

พ.ศ. ... 



 

(๒) ไฟล Excel คำสั่งเลื่อนเงินเดือน ๑ ตุลาคม ………. 

(๓) ไฟล Excel คำสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีเกษียณอายุราชการ (รวมกรณีคนเต็มขั้นดวย) 
 ๕) กำหนดการสงงาน ใหสงถึงสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ภายในวันท่ี 

ทีส่ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

สำรวจ และจัดทำบัญชีรายละเอียดตัดโอนอตัราขามหนวยเบิก 

รางทะเบียนคมุบัญชีถือจายอัตราเงินเดือน ประจำปงบประมาณ 

ตรวจสอบความถูกตองของการตั้งเงินถือจายจาย 

พิมพทะเบียนควบคุมบญัชีถือจายอัตราเงินเดือน 

จัดสง สพฐ. 

จัดทำบัญชีหนางบขอถือจายอัตราเงินเดือน บัญชีหมายเลข ๒ (นับอัตรา) 



 

ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายอัตราเงินเดือน ประจำป 

๘.๑ พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

๘.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยหลักเกณฑ และวิธีการขอถือจายเงินเดือนขาราชการ พ.ศ. 
๒๕๑๘ 

 ๘.๓ หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค ๐๔๓๐.๓/ว ๘๔ ลงวันที่ ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๔๘ 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติที่เกี่ยวกับการอนุมัติบัญชีถือจายเงินเดือน/คาจางประจำป และการเบิกจาย
เงินเดือนคาจางประจำ 

 ๘.๔ แนวปฏิบัติการจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนรายปงบประมาณท่ีสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

1310งานการจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการประจำปงบประมาณ 

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

 ๑. การนับอัตราเงินเดือนในบัญชีถือจายอัตราเงินเดือนขาราชการ ใหนับอัตราเงินเดือนจากตำแหนง
เลขที่ ที่มีผูครองอัตรา ซึ่งเบิกจายเงินเดือนที่หนวยเบิกนั้น รวมทั้งอัตราวางดวย (ไมนับผูมาชวยราชการ)  
 ๒. ในการต้ังเงินขอถือจายอัตราเงินเดือนแตละเขตพ้ืนที่การศึกษา จะตั้งเงินขอถือจายเฉพาะผูที่มีคำสั่งยาย 
และแตงตั้งแลวเทานั้น ผูที่มีคำสั่งใหรักษาการหรือสั่งใหชวยราชการใหตั้งถือจายไวที่โรงเรียนหรือเขตพื้นที่
การศึกษาตนสังกัด 

 ๓. การจัดทำบัญชีถือจายอัตราเงินเดือน เปนการควบคุมจำนวนรายอัตรา การดำเนินการแตละขั้นตอน
ตองตรวจสอบความถูกตองเพ่ือไมใหมีการเบิกจายผิดพลาดเกิดขึ้น 



งานการจัดทำบัญชีถือจายอัตราคาจางลูกจางประจำ ประจำป  [๑๓๑๑] 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการจัดทำบัญชีถือจายลูกจาง ประจำป 

 บัญชีถือจายอัตราคาจางลูกจางประจำ คือ บัญชีที่จัดทำขึ้นเพื่อเปนฐานในการควบคุมการเบิกจาย
อัตราคาจางลูกจางประจำ ควบคุมอัตรากำลังของสวนราชการใหเปนไปตามกรอบอัตรากำลัง 

ลูกจาง หมายถึง ลูกจางประจำ ตามกรอบอัตราลูกจางประจำ 

๕.๑ ขั้นตอนท่ี ๑ สำรวจ และจัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราขามหนวยเบิก 

๑) สำรวจขอมูลการตัดโอนอัตราคาจางประจำ จากทะเบียนคุมบัญชีจายคาจางประจำ 
 ๒) จัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราคาจางประจำ 
๕.๒ ขั้นตอนท่ี ๒ สรุปยอดอัตราคงเหลอื 

๕.๓ ขั้นตอนท่ี ๓ รางทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายอัตราคาจางประจำป ตามแนวปฏิบัติการจัดทำ
บัญชีถือจายอัตราคาจางประจำ ประจำปงบประมาณ พ.ศ..... 

๑) การจัดทำบัญชีถือจายใหจัดทำในภาพรวมของเขต ไมตองแยกหนวยเบิกเชนเดียว 
กับขาราชการ 

(๑) โรงเรียนที่เปนหนวยเบิกใหใสไวเปนลำดับสุดทาย 

 (๒) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาท่ีมีหลายจังหวัดในเขตเดียวกัน แยกเปน
รายจังหวัดเหมือนเดิม และรวมหนวยเบิกของจังหวัดนั้น ๆ ไวในจังหวัดดวย  

 ๒) ใหสรุปยอดอัตราคงเหลือ จากการตัดโอนในรอบเดือนกันยายน เพื่อใชเปนฐานในการจัดทำ
บัญชีถือจายประจำปงบประมาณ 

๓) จัดทำทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายคาจางลูกจางประจำ ประจำปงบประมาณ 
(๑) เอกสารท่ีใชเปนหลักฐานในการจัดทำบัญชีถือจาย 

(ก) คำส่ังเลื่อนขั้นคาจางลูกจางประจำ 
(ข) คำส่ังเลื่อนขั้นคาจางลูกจางประจำ กรณีเกษียณอายุราชการ 
(ค) บัญชีรายชื่อลูกจางประจำที่งดเล่ือนขั้นคาจาง 

(๒) หลักเกณฑการตั้งเงินถือจาย 
(ก) ตำแหนงที่มีคนครองต้ังเงินถือจายตามหลักฐานขอ (๑) 

 (ข) ตำแหนงวาง และตำแหนงวางจากการเกษียณอายุราชการ  ตั ้งแตวันท่ี 
๑ ตุลาคม ใหตั้งเงินถือจายขั้นเดิมไวกอน 

(๓) ตำแหนงที่ตองยุบเลิก 
(ก) ตำแหนงวางจากผลการเกษียณอายุราชการ ตั้งแตวันที่ ๑ ตุลาคม 



 

 (ข) ตำแหนงวางระหวางป กอน ๑ ตุลาคม 

(๔) จำนวนเงินเลื่อนขั้นคำนวณตามขอเท็จจริง 
(๕) ตรวจสอบความถูกตองของการต้ังเงินถือจายดวยสมการ คือ 

 
๔) ขอมูลที่ตองสงสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

(๑) ไฟล Excel ขอมูลทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายคาจางประจำ ประจำปงบประมาณ 

พ.ศ. ........ 
(๒) ไฟล Excel คำส่ังเลื่อนขั้นคาจาง ๑ ตุลาคม ………. 

(๓) ไฟล Excel คำส่ังเล่ือนขั้นคาจางกรณีเกษียณอายุราชการ (รวมกรณีคนเต็มขั้นดวย) 
 ๕) กำหนดการสงงาน ใหสงถึงสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน . ภายในวันที่  

ทีส่ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

สำรวจและจดัทำบัญชีรายละเอียดตัดโอน
อัตราขามหนวยเบิก 

สรุปอัตราคงเหลือ

รางทะเบียนคมุบัญชีถือจายประจำ

การจัดทำบัญชี

จัดสง สพฐ



 

๗.๑ ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายคาจางลูกจางประจำ 
๗.๒ บัญชีแสดงรายละเอียดตำแหนงลูกจางประจำท่ียุบเลิก 

 ๘.๑ หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค ๐๔๓๐.๓/ว ๘๔ ลงวันที่ ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๔๘ 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติที่เกี่ยวกับการอนุมัติบัญชีถือจายเงินเดือน/คาจางประจำป และการเบิกจาย
เงินเดือนคาจางประจำ 

 ๘.๒ แนวปฏิบัติการจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนรายปงบประมาณท่ีสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

1311งานการจัดทำบัญชีถือจายอัตราคาจางลูกจางประจำ ประจำป 

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

 การนับอัตราคาจางประจำในบัญชีถือจายอัตราคาจางประจำ ใหนับอัตราคาจางประจำจากตำแหนง
เลขที่ ที่มีผูครองอัตรา ซึ่งเบิกจายคาจางที่หนวยเบิกนั้นรวมทั้งอัตราวางดวย (ไมนับผูมาชวยราชการ) 



 

งานตัดโอนอัตราเงินเดือนขาราชการ/อัตราคาจางลูกจางประจำ [๑๓๑๒] 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการตัดโอนอัตราเงินเดือนขาราชการ/อัตราคาจางลูกจางประจำ 

 เปนการดำเนินการเพ่ือใหขาราชการ ลูกจางประจำที่ยาย หรือตัดโอนตำแหนงอัตราเงินเดือน/คาจาง 
ไปหรือมาดำรงตำแหนงในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถเบิก - จายเงินเดือน คาจางไดอยางถูกตอง 

- 

 ๕.๑ รับคำสั่งตัดโอนตำแหนง และอัตราเงินเดือนขาราชการครู และบุคลากรทาการศึกษา/อัตรา
คาจางประจำ ทั้งภายในและขามหนวยเบิก  

 ๕.๒ จัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือน/อัตราคาจางทั้งภายในและขามหนวยเบิก 
(ทั้งเขตตนทาง และปลายทาง) โดยใหดำเนินการ ดังนี้  

 ๑) ตรวจสอบความถูกตองของคำสั่ง กับรายละเอียดตัดโอนกอนสง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เชน ชื่อโรงเรียน เลขที่จายตรง เลขที่ตำแหนง วันที่มีผล ฯลฯ 

 ๒) ไมบรรจุ/ยายบุคคล ลงตำแหนงที ่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ยังไมได
ตัดโอนในระบบจายตรงเงินเดือน และคาจางประจำ 

๓) คำส่ังตัดโอนตำแหนงวาง ตองไมมีคนครอง 
 ๕.๓ สงรายละเอียดตัดโอนอัตราเงินเดือน/อัตราคาจางทั้งภายในและขามหนวยเบิก (Excel) 

พรอมคำสั่ง (PDF) ใหสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กอนรอบปฏิทินการทำงานในแตละเดือน 
อยางนอย ๕ วัน เพื่อใหเจาหนาที่ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตรวจสอบความถูกตอง และ
ดำเนินการตัดโอนอัตราในระบบจายตรงเงินเดือน และคาจางประจำ 

จัดทำรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือน/คาจาง

สงรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงนิเดือน/
คาจางให สพฐ. ตรวจสอบ

รับคำสั่งยายสับเปลี่ยนหรือตดัโอนอัตราเงินเดือน/คาจาง
ภายในและขามหนวยเบิก



 

 - 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินเดือน เงินป บำเหน็จบำนาญ เงินประจำตำแหนง 
เงินเพ่ิม และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๕๐ 

1312งานตัดโอนอัตราเงินเดือนขาราชการ/อัตราคาจางลูกจางประจำขามหนวยเบิก 

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

 การจัดทำขอมูลอัตราเงินเดือน/คาจางเพื่อเบิกจายตองสอดคลองกับบัญชีถือจายอัตราเงินเดือน/
คาจางท่ีหนวยงานเสนอขออนุมัติไว 



 

งานจัดทำขอมูลในระบบจายตรงเงินเดือน และคาจางประจำ (e-payroll) ของกรมบัญชีกลาง  
[๑๓๑๓] 

 ๒.๑ เพ่ือบันทึกเปล่ียนแปลงฐานขอมูลบุคลากรภาครัฐ (เชน บรรจุ แตงตั้ง เลื่อนเงินเดือน โยกยาย 
พนจากราชการฯ)  

๒.๒ ตรวจสอบ และประมวลผลการเบิกเงินเดือน/คาจางประจำ  
 ๒.๓ เพื่อเปนแนวปฏิบัติงานการจัดทำขอมูลระบบจายตรงเงินเดือน  และคาจางประจำในระบบ  

จายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง   

 การจัดทำขอมูลของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจำ ผานระบบจายตรง
เงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (e-payroll) ประกอบดวย 

 ๓.๑ ระบบขอมูลพื้นฐาน มีขอมูลพื้นฐานของขาราชการและลูกจางประจำ ในสวนนี้เจาหนาที่
สวนกลางเปนผูดำเนินการ 

 ๓.๒ ระบบทะเบียนประวัติขาราชการและลูกจางประจำ เปนระบบที่ใชในการเก็บรวมรวมขอมูล
ของขาราชการ/ลูกจางประจำ/พนักงานราชการ ตั้งแตเริ่มเขารับราชการจนถึงการพนจากราชการ โดยรายละเอียด
ของขอมูลที่จัดเก็บ จะประกอบดวย ขอมูลประวัติสวนตัว เชน ครอบครัว สถานภาพสมรส คูสมรส บุตร ขอมูล
การศึกษา ฝกอบรม ดูงาน ประวัติการรับราชการ การไดรับความดีความชอบ วินัย การลา วันทวีคูณ และ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ ฯลฯ และยังเปนฐานขอมูลที่ใชในระบบการจายเงินเดือนฯ 

 ๓.๓ ระบบบัญชีถือจาย เงินเดือนและคาจางประจำ เพื่อบันทึกขอมูลรายละเอียดความเคลื่อนไหว
ของอัตรา และผูครองอัตราระหวางป เกี่ยวกับการบรรจุ แตงตั้ง โอน ยาย สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือน ปรับอัตรา
เงินเดือน เปลี่ยนตำแหนง การพนจากราชการ หรือในกรณีอื่นใดอันเปนเหตุใหอัตราและผูครองอัตราที่ครองอยู
ตามบัญชีเงินเดือนประจำปทั้งสวนกลาง และสวนภูมิภาคเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม สวนราชการจะตองแจง 
ตอกรมบัญชีกลางเพ่ือตรวจสอบ 

 ระบบจายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (e-payroll) หมายถึง ระบบที่จะดำเนินการโอนเงินเดือน 
คาจางประจำ คาตอบแทน และเงินอื่นที่จายในลักษณะเดียวกับเงินเดือนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย  
ของผูมีสิทธิโดยตรง  ซึ่งจะทำใหผูใชบริการไดรับความสะดวกรวดเร็วในการตรวจสอบขอมูล  โดยสามารถ 
ทำการตรวจสอบผานทาง Internet 

๕.๑ การปฏิบัติงานที่เก่ียวของกับระบบบัญชีถือจาย 
๑) การบันทึกการเคลื่อนไหวขอมูลตามคำสั่ง 
 (๑) จัดเตรียมขอมูลคำสั่งที่เกี่ยวของกับความเคลื่อนไหวของอัตรา และผูครองอัตรา

ระหวางป การบรรจุ แตงตั้ง โอน ยาย สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือน เลื่อนเงินเดือน เปลี่ยนตำแหนงการขอมีหรือ



 

เลื่อนวิทยฐานะ การพนจากราชการ หรือในกรณีอื่นใด ที่ทำใหอัตรา และผูครองอัตราที่ครองอยู ตามบัญชี
เงินเดือนประจำปเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม  

 (๒) ตรวจความถูกตองของขอมูลกอนการเปลี ่ยนแปลงระหว างคำสั ่ง และขอมูล 
ในระบบ ประกอบดวย ตำแหนงเลขท่ีจายตรง ตำแหนง ระดับ สังกัด ชื่อ อัตราเงินเดือน มีความถูกตองตรงกัน 

 (๓) บันทึกคำสั ่งที ่เกี ่ยวของในระบบถือจายเงินเดือน  บันทึกขอมูลรายละเอียด 
ความเคลื่อนไหวของอัตรา และผูครองอัตราระหวางป เกี่ยวกับการบรรจุ แตงตั้ง โอน ยายสับเปลี่ยนอัตรา
เงินเดือน ปรับอัตราเงินเดือน เปลี่ยนตำแหนง การพนจากราชการ หรือในกรณีอ่ืนใด อันเปนเหตุใหอัตราและ
ผูครองอัตราที่ครองอยูตามบัญชีเงินเดือนเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม  โดยใช Token Keys ในการบันทึกขอมูล
ตามปฏิทินที่กรมบัญชีกลาง และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

 กรณีท่ีมีคำสั่งตัดโอนตำแหนง และอัตราเงินเดือน ภายในหนวยเบิกและขามหนวยเบิก 

(ทั้งตำแหนงวาง และตำแหนงที่มีครอง) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเปนผูดำเนินการบันทึก
คำสั่งในระบบ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตองจัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนตำแหนง และอัตราเงินเดือน
ประจำเดือน สงสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานดำเนินการ 

(๔) ประมวลผลเพื่อออกรายงาน พรอมท้ังตรวจสอบความถูกตอง 
 (๕) สงรายงานผลการดำเนินงานใหกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย และโรงเรียน

หนวยเบิกทราบเพ่ือเบิกจายเงินเดือน/คาจางตอไป 

๒) การเล่ือนเงินเดือน 

(๑) จัดทำรางคำส่ังเลื่อนเงินเดือนในระบบจายตรงเงินเดือน  
(๒) ประสานของไฟลคำสั่งการเลื่อนเงินเดือนจากเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ 

(๓) ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลกอนเลื่อนเงินเดือน ระหวางไฟลคำสั่งการเลื่อน
เงินเดือน และขอมูลจากระบบจายตรงเงินเดือน มีความถูกตอง ตรงกัน 

(๔) นำขอมูลการเลื ่อนเงินเดือนตามคำสั ่งลงรางคำสั ่งการเลื ่อนเงินเดือนในระบบ 
จายตรงเงินเดือน 

(๕) ทำการยืนยันการเลื่อนเงินเดือนในระบบจายตรงเงินเดือน 

(๖) ประมวลผลเพื่อออกรายงาน พรอมท้ังตรวจสอบความถูกตอง 
(๗) สงรายงานผลการเลื่อนเงินเดือนใหสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
(๘) สงรายงานผลการเลื่อนเงินเดือนใหกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย และ

โรงเรียนหนวยเบิกทราบเพ่ือเบิกจายเงินเดือน/คาจาง/คาตอบแทนตอไป 
๕.๒ การปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับทะเบียนประวัติ 
 ๑) บันทึกขอมูลขาราชการ และลูกจางประจำ ตั้งแตเริ ่มเขารับราชการจนถึงการพน 

จากราชการ โดยรายละเอียดของขอมูลที่จัดเก็บจะประกอบดวยขอมูลประวัติสวนตัว วันเดือนปเกิด วันเดือนป
บรรจุเขารับราชการ เลขประจำตัวประชาชน วุฒิการศึกษา รวมถึงการขอเปลี่ยนแปลงขอมูลประวัติ 

๒) บันทึกขอมูลของบุคคลในครอบครัว บิดา มารดา คูสมรส บุตรเพ่ือใชในการลดหยอนภาษี 



 

 ๓) เมื่อมีเหตุเปลี่ยนแปลงขอมูล ใหเจาหนาที่เขาไปปรับปรุงขอมูลใหเปนปจจุบันตามปฏิทิน
ที่กรมบัญชีกลาง และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

 - 

คูมือการใชงานระบบบัญชีถือจาย ของกรมบัญชีกลาง 

1313งานจัดทำขอมูลในระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจำ (e-payroll) 

ของกรมบัญชีกลาง 

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

 กอนการเคลื่อนไหวขอมูลในระบบจายตรงเงินเดือน ตองตรวจสอบตำแหนงเลขที่จายตรง ตำแหนง 
ระดับ สังกัด ชื่อ อัตราเงินเดือน ระหวางขอมูลในระบบ และคำส่ังใหถูกตองตรงกัน

จัดเตรียมขอมลูคำสั่งที่เกี่ยวของกับความเคลื่อนไหวของอัตรา 

ตรวจความถูกตองของคำสั่ง 

บันทึกการเปลีย่นแปลงขอมูลในระบบจายตรงเงินเดือน 

ประมวลผลเพื่อออกรายงาน/ตรวจสอบความถูกตอง 

สงรายงานผลการดำเนินงานใหกลุมบริหารงานการเงิน 
และสินทรัพย และโรงเรียนหนวยเบิกเพื่อดำเนินการเบิกจาย 



 

 งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา ใหแก 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจำ และพนักงานราชการ  [๑๓๒๓] 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดำเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 

 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาแกขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจำ และพนักงานราชการ ที่มีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบ 

- 

(๑) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำรวจ รวบรวม ตรวจสอบคุณสมบัติเกี่ยวกับตำแหนง 
ระดับ และความดีความชอบของขาราชการ ลูกจางประจำ และพนักงานราชการ ใหเปนไปตามเงื่อนไขและ
กำหนดระยะเวลาการเลื ่อนชั ้นตราโดยเครงครัด และใหเสนอขอพระราชทานฯ ใหเปนปจจุบันตามปที่
ขาราชการ ลูกจางประจำ และพนักงานราชการมีคุณสมบัติครบถวน หากเปนขาราชการหรือลูกจางประจำ   
คนใดที่ไปชวยราชการ หรือไมไดปฏิบัติหนาที่ประจำอยูที ่ตนสังกัดเดิม ใหสถานศึกษา/หนวยงานที่ไป  
ชวยราชการหรือปฏิบัติหนาที่ประจำ เสนอขอพระราชทานฯ ในปที่มีคุณสมบัติครบถวนใหดวย 

 (๒) บันทึกขอมูลลงในโปรแกรมการเสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (OBEC Decoration) พรอมจัดทำเอกสารประกอบการพิจารณา
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาประจำป ตามแบบและจำนวนท่ีกำหนด 
เพ่ือประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานฯ โดยจะตองกรอกขอมูลใหถูกตองครบถวนและชัดเจน 

 (๓) ตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติของบุคคลที่พึงไดรับการเสนอ
ขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาประจำป 

(๔) เสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือผูรักษาราชการแทนลงนาม
บัญชีคุณสมบัติฯ (แบบ ขร ๔, แบบ ลจ ๓  และแบบ พร ๔) หนาสุดทายของแตละชั้นตรา 

 (๕) จัดสงเอกสารตามแบบและจำนวนท่ีกำหนด และรายงานการประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองคุณสมบัติฯ จำนวน ๑ ชุด พรอมไฟลขอมูลไปยัง E-mail : Decora.obec@gmail.com ถึงกลุมงาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ สำนักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา   
ขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือตรวจสอบและดำเนินการไดทันตามท่ีระเบียบกำหนดฯ 

 (๖) เมื ่อประกาศราชกิจจานุเบกษาแลว ใหตรวจสอบรายชื ่อผู ไดรับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณตามประกาศราชกิจจานุเบกษาไดจาก www.mratchakitcha.soc.go.th และบันทึก



 

รายการชั้นตราและปที่ไดรับพระราชทานฯ ลงในแฟมประวัติขาราชการฉบับของสถานศึกษา/หนวยงาน  
ใหเปนปจจุบันดวย 

(๑) ชั้นสายสะพาย  เอกสารประกอบการเสนอขอฯ จำนวน ๒ ชุด (เรียงลำดับดังนี้) 
(ก) สำเนาบัตรขาราชการหรือบัตรประจำตัวประชาชน 

(ข) สำเนาทะเบียนบาน 

(ค) คำส่ังวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ 

(ง) สำเนาประกาศราชกิจจานุเบกษา หรือ สำเนาใบกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ
ชั้นรอง (กรณีขอชั้น ป.ม. สงสำเนา ชั้น ท.ช. เปนตน) 

(จ) คำส่ังเลื่อนเงินเดือนฉบับปจจุบัน 

(ฉ) สำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ (ตั้งแตบรรจุ จนถึงปจจุบัน) 
(ช) หนังสือรับรองความประพฤติ จำนวน ๑ ฉบับ (ผูอำนวยการสำนักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผูรักษาราชการแทนลงนามเทานั้น) 
 (ซ) แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) 
(๒) ชั้นต่ำกวาสายสะพาย เอกสารประกอบการเสนอขอฯ ทุกชั้นตรา จำนวน ๑ ชุด ดังน้ี 

(ก) กรณีขาราชการ 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบาน 

๒. สำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ (ตั้งแตบรรจุ จนถึงปจจุบัน) 
๓. แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) 

(ข) กรณีลูกจางประจำ 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบาน 

๒. สำเนาทะเบียนลูกจาง (ตั้งแตบรรจุ จนถึงปจจุบัน) 
๓. แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) 

(ค) กรณีพนักงานราชการ 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบาน 

๒. สำเนาสัญญาจาง (ตองเปนสัญญาที่ทำตอเนื่องมาโดยตลอด นับตั้งแต
วันเร่ิมจางจนถึงปจจุบัน) 

๓. แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) 
 เอกสารสำเนาที่แนบจะตองมีความชัดเจน สามารถอานและตรวจสอบได พรอม   

ลงนามรับรองสำเนาถูกตองทุกฉบับตามแบบที่กำหนด 



 

(๑) ใหขาราชการที่มีคุณสมบัติครบถวนแตละคนกรอกรายละเอียดในแบบประวัติ
สำหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ร.จ.พ.) ลงนามเจาของประวัติดวยปากกาหมึกสีน้ำเงิน 
จำนวนคนละ ๓ ฉบับ ใหถูกตองครบถวนตามตัวอยางที่กำหนด 

 ทั้งนี้การกรอกรายละเอียดของผูขอฯ จะตองเปนความจริงและถูกตองตรงกับ ก.พ.๗ 
หรือ ก.ค.ศ.๑๖ หรือสมุดประวัติ มิฉะนั้นจะถือวารายงานเท็จตอผูบังคับบัญชา 

 (๒) ใหสถานศึกษา รวบรวมแบบประวัติฯ (แบบ ร.จ.พ.) และตรวจสอบคุณสมบัติของ
ขาราชการใหเปนไปตามหลักเกณฑ และจัดสงขอมูลใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการ 

 (๓) ใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวบรวม ตรวจสอบคุณสมบัติ พรอมจัดทำแบบ
บัญชีแสดงคุณสมบัติของขาราชการที่เสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ขร ๗ ) พรอม
ดำเนินการรวมเรื่องกับการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ ในขอ ๕.๑ การดำเนินการ ขอ (๒) – (๖) ดวยกัน 
(บันทึกขอมูลในโปรแกรม/ตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง/เสนอลงนาม/จัดสงเอกสาร/บันทึกขอมูลลงในแฟม
ประวัติ) 

(๑) แบบประวัติสำหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ร.จ.พ. 
จำนวน ๓ ชุด 

(๒) สำเนาทะเบียนบาน จำนวน ๑ ชุด 

(๓) สำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ (ตั้งแตบรรจุ จนถึงปจจุบัน) จำนวน ๑ ชุด 

(๔) แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) 



 

แบบ คส.๒,  แบบ ร.จ.พ.,  แบบ ขร ๔, แบบ ขร ๗,  แบบ ลจ ๓, แบบ พร ๔ 
 

 ๘.๑ พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลา และเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช ๒๔๘๔ และที่แกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๔๘๕  (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๐๗  (ฉบับที ่๔) พ.ศ. ๒๕๕๒ 

 ๘.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูยิ่ง
ชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๖๔ 

1323งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจกัรพรรดิมาลา  
ใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจำ และพนักงานราชการ 

https://drive.google.com/drive/folders/12dN-nfaWRM3n_k7nQXibhc-dnfmg7odC?usp=share_link 

แจงหลักเกณฑและกำหนดการสงคำขอและการใหยื่นคำขอ 

ตรวจสอบคุณสมบัติและความสมบูรณของเอกสารหลักฐานประกอบ 
ลงโปรแกรม OBEC Decoration 

ดำเนินการจัดสงเอกสารให สพฐ. 

บันทึกเสนอผูบังคับบญัชาลงนามในหนังสือถึง สพฐ. 

นำเขาท่ีประชุมคณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองคุณสมบัต ิ



 

 การตรวจสอบขอมูลผู เสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา  
ทุกกรณี ทุกราย และทุกชั้นตรา หากพบวารายใดมีลักษณะตองหามตามระเบียบฯ พ.ศ. ๒๕๖๔ เชน กระทำผิดวินัย
อยางรายแรง ถูกตั้งกรรมการสอบสวน หรืออยูระหวางพิจารณาโทษทางวินัย หรืออยู ระหวางอุทธรณคำส่ัง
ลงโทษทางวินัย หรือกระทำความผิดทางอาญา ฯลฯ ใหชะลอการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
ไวกอน และกรณีที่พบวาเปนผูถูกลงโทษทางวินัย (ภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน ลดเงินเดือน ปลดออก ไลออก) หรือ
มีผลการประเมินการปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานตามภารกิจที่กฎหมายกำหนดต่ำกวาระดับดี (พอใช / 
ตองปรับปรุง) ใหเพ่ิมระยะเวลาการเสนอขอพระราชทานจากท่ีระเบียบฯ กำหนดไปอีกกรณีละหน่ึงป 



 

 

------------------------------- 
 ๑. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูยิ่งชางเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ  
อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย

๑.๑ การพิจารณากล่ันกรองผูสมควรไดรับการเสนอขอพระราชทาน
 ๑.๑.๑ เปนผู มีค ุณสมบัติครบถวนตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว าดวยการขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูยิ่งชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่ง
มงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๖๔

 ผูมีคุณสมบัติครบถวนในที่นี้หมายถึง เปนผูดำรงตำแหนงตามบัญชีทายระเบียบ ฯ 
(บัญชี ๑๕ ๑๖ ๒๕ ๒๖ และ ๓๑ แลวแตกรณี ) และเสนอขอพระราชทานตามชั ้นตราท่ีกำหนดสำหรับ
ตำแหนงนั้น ๆ และใหรวมถึงกรณีการเสนอขอพระราชทานตามแนวทางท่ีสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
เคยแจงใหพิจารณาเสนอขอพระราชทาน ดังนี้ 

 (๑) บุคลากรทางการศึกษาตำแหนงผูอำนวยการสถานศึกษา ผู อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รองผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา วิทยฐานะชํานาญการพิเศษ 
ที่ไดรับเงินเดือนถึงขั้นสูงของอันดับ คศ. ๓ ไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณชั้นทวีติยาภรณชางเผือก
มาแลวไมนอยกวา ๕ ปบริบูรณ และขอพระราชทานชั้นประถมาภรณมงกุฎไทยในปที่เกษียณอายุราชการ 

 (๒) เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใตซึ่งมีผลงานความดีความชอบ
อยางยิ่งและไดรับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานตามที่กำหนดในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวย
บําเหน็จความชอบสำหรับเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใตพ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แกไขเพิ่มเติม
รวมถึงเจาหนาที่ผูมีผลงานดีเดน ซึ่งทุพพลภาพเนื่องจากการปฏิบัติหนาที่ 

 (๓) เปนผู ที ่ม ีคุณสมบัติครบถวนตามขอ ๑.๑.๑ แตพนจากราชการเพราะ
เกษียณอายุ และหนวยงานไมอาจเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกผูนั้นภายในกำหนดเวลา
การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณในปที่ผูนั้นเกษียณอายุ 

 ๑.๑.๒ เปนผูปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานที่มีผลงานเปนที่ประจักษวาเปนประโยชน  
แกราชการหรือสาธารณชนจนถึงขนาดสมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ โดยนํา 
ผลการประเมินการปฏิบัติราชการหรือการปฏิบัติงานมาประกอบการพิจารณา กรณีมีผลการประเมินต่ำกวา
ระดับดีในปใด ใหเพ่ิมระยะเวลาการเสนอขอพระราชทานจากที่ระเบียบ ฯ กำหนด ไปอีก ๑ ป ทั้งกรณีเริ่มขอ
พระราชทาน และขอพระราชทานเลื่อนชั้นตราและใหรวมถึงกรณีการลาที่ไมอยูในเกณฑไดรับการประเมิน  
การปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานดวย 



 

๑.๑.๓ เปนผูมีความประพฤติดี มีความอุตสาหะ ซื่อสัตยสุจริต เอาใจใสตอหนาที่อยางดียิ่ง
 (๑) ใหผูไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณรับรองคุณสมบัติ

ของตนเอง คส.๒ 

 กรณีหนวยงานตรวจสอบพบวาผูเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณรายใด
รับรองคุณสมบัติในแบบเสนอขอพระราชทานฯ โดยมีเจตนาใหขอเท็จหรือปดบังขอเท็จจริง ใหหนวยงาน
นำเสนอคณะกรรมการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และผูมีอำนาจในการเสนอ  
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ พิจารณาวาพฤติการณของบุคคลดังกลาวจะถือวาเปนผูมีคุณสมบัติ 
ตามขอ ๘ และ ๑๒ ของระเบียบหรือไมประการใด และขอใหพิจารณาดำเนินการทางวินัยหรือจริยธรรม  
ตามควรแกกรณีตอไป 

 (๒) กรณีผูถูกกลาวหาวากระทำผิดวินัยและอยูระหวางถูกตั้งกรรมการสอบสวน 
หนวยงานตนสังกัดอาจพิจารณาเสนอขอพระราชทานโดยแจงพฤติการณตามท่ีกำหนดในขอ ๑๒ ของระเบียบ ฯ 
และจัดทำเอกสารประกอบการเสนอขอพระราชทานแยกเปนอีกกรณีหนึ่ง  ทั้งนี้ใหรวมถึงกรณีอยูระหวาง 
ถูกตั้งกรรมการสอบขอเท็จจริงดวย อยางไรก็ตามหากคณะกรรมการพิจารณาการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณตามขอ ๑๗ และขอ ๑๘ และผูมีอำนาจในการเสนอขอพระราชทาน ไดพิจารณาถึง
ผลงานและความประพฤติของบุคคลดังกลาวแลวเห็นวายังไมสมควรที่จะเสนอขอพระราชทาน ก็อาจใหรอ   
การเสนอขอพระราชทานไวกอนได 

 (๓) กรณีเปนผูที่อยูระหวางรอการพิจารณาเสนอขอพระราชทานในปที่ ผานมา 
หากผลการสอบสวน ไตสวน หรือมีคําพิพากษาถึงที่สุดแลวไมมีความผิด แตพนจากราชการเพราะเกษียณอายุ 
หากคณะกรรมการ ฯ และผูมีอำนาจในการเสนอขอพระราชทาน พิจารณาแลวเห็นสมควรเสนอขอพระราชทาน 
ใหหนวยงานระบุในบัญชีคุณสมบัติ (กรณีเกษียณ) วา “เกษียณอายุเมื่อป .... และเคยอยูระหวางรอการ
พิจารณาตามขอ ๑๒” 

๑.๑.๔ เปนผูมีทัศนคติที่ดีและจงรักภักดีตอสถาบันหลักของชาติ
๒. การขอพระราชทานเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา
 พิจารณาขอพระราชทานใหแกผู มีคุณสมบัติครบถวนตามหลักเกณฑของพระราชบัญญัติเหรียญ   

จักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช ๒๔๘๔ และที่แกไขเพิ่มเติม ทั้งนี้ ตองไมเปนผูอยูระหวาง
การดำเนินการทางวินัย หรือการสอบสวนขอเท็จจริงตามกฎ ระเบียบของทางราชการหรือถูกกลาวหาวา
กระทำความผิด หรืออยูระหวางถูกดำเนินคดีทางแพง ทางอาญาหรือทางปกครองแลวแตกรณี 
 ๓. ภายหลังจากสงเรื ่องเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ เหรียญจักรมาลาและเหรียญ
จักรพรรดิมาลา ใหสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีแลว หากผูไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ
มีกรณีดังตอไปน้ีกอนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา วันที่ ๒๘ กรกฎาคม ของปที่ขอพระราชทาน ใหแจง
ขอเท็จจริงหรือพฤติการณใหสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทราบโดยทันที 



 

 ๓.๑ เปนผูวายชนม ลาออกจากราชการ ลาออกจากตำแหนง พนจากตำแหนงหรือขาดคุณสมบัติใน
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณดวยเหตุใด ๆ ที่ตองถอนชื่อออกจากบัญชีรายชื่อผูไดรับการ
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 ๓.๒ เปนผูถูกกลาวหาวากระทำผิดทางวินัยอยางรายแรงและถูกตั้งกรรมการสอบสวนแลวหรือ 
ถูกกลาวหาวากระทำความผิดทางอาญาและอยูระหวางสอบสวนของพนักงานสอบสวนหรืออยู ระหวาง  
การดำเนินคดีอาญาในศาล (ยกเวนความผิดลหุโทษหรือความผิดที่มีโทษปรับสถานเดียว) ที่ตองรายงาน
พฤติการณในการเสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ หรือตองถอนชื ่อออกจากการเสนอขอ
พระราชทานเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา แลวแตกรณี 

 ๓.๓ เปนผูอยูระหวางสอบสวนหรือถูกดำเนินคดี ซึ่งหนวยงานไดแจงพฤติการณแลวตามขอ ๑.๑.๓ 
(๒) และขอ ๓.๒ และตอมาผลการสอบสวน ไตสวน หรือมีคําพิพากษาถึงที่สุดแลว 



 

งานจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาใหแกขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจำ และพนักงานราชการ  [๑๓๒๔] 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 การจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการครูและบุคลาการทางการศึกษา ลูกจางประจำ 
และพนักงานราชการ ดำเนินการเมื่อไดรับแจงการจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
แลวนำมาพิจารณาใหกับผูที่มีสิทธิรับ  ตามความเหมาะสม ความจำเปนที่ตองใชประดับและจำนวนที่ไดรับ 

- 

 เมื่อไดรับการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ  ใหแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรเครื่องราช - 
อิสริยาภรณใหแกผูไดรับพระราชทาน โดยพิจารณาถึงความจำเปนตองใชประดับ 

๕.๑ ตรวจนับจำนวนเครื ่องราชอิสริยาภรณจำแนกตามชั ้นตรา ที่ไดรับจัดสรรจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ๕.๒ ตรวจสอบรายชื่อผูไดรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณจำแนกตามชั้นตรา ตามท่ีประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษาตามปที่ไดรับพระราชทาน 

 ๕.๓ เสนอคณะกรรมการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณระดับเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาจัดสรร
เครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการ ลูกจางประจำ และพนักงานราชการ โดยใชหลักเกณฑเชนเดียวกับ
สำนักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดวยการเฉลี่ยจายเปนรอยละของจำนวนผูไดรับพระราชทานแตละชั้นตรา 
และ/หรือพิจารณาถึงความจำเปนที่ตองใชประดับและความเหมาะสม 

 ๕.๔ เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณชั้นรองในตระกูลเดียวกัน รวมท้ังเคร่ืองราชอิสริยาภรณชั้นรอง
ที่ตองสงคืนตามกฎหมายจากผูที่ไดรับจัดสรร กอนที่จะดำเนินการจายเครื่องราชอิสริยาภรณ และรวบรวม
สงคืนสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พรอมบัญชีรายชื่อผูสงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ (แบบ ฐน ๓) 

 ๕.๕ กรณีผูไดรับพระราชทานไมสามารถนำเครื่องราชอิสริยาภรณชั้นรองมาสงคืนได ใหจัดทำบัญชี
รายชื่อผูชดใชเงินแทนราคาเครื่องราชอิสริยาภรณ (แบบ ฐน ๔) โดยใหชดใชราคาแทนเครื่องราชอิสริยาภรณ 
ชั้นรองเปนเงินตามบัญชีชดใชราคาแทนเครื่องราชอิสริยาภรณที่กำหนดกอน โดยสงเปนตั๋วแลกเงินธนาคาร 
สั่งจายในนาม “สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี” และเมื่อไดสงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณหรือชดใชราคาแทน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ตามแตกรณีแลวจึงใหจายเคร่ืองราชอิสริยาภรณที่ไดรับพระราชทานช้ันสูงขึ้น 

 ๕.๖ เมื่อไดจายเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกผูใดแลว ใหบันทึกรายชื่อผูไดการจายลงในบัญชีรายชื่อ
ผูที่ไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณ (แบบ ฐน ๒) ทั้งนี้ใหลงรายละเอียดตาง ๆ และลายมือชื่อผูไดรับเครื่องราช-
อิสริยาภรณอยางชัดเจน (จำนวน ๓ ชุด) โดยจัดทำบัญชีดังกลาวแยกชั้นตรา และแยกเพศ  



 

 ๕.๗ จัดทำแบบสรุปบัญชีรายชื่อผูที่ไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณ (แบบสรุป ฐน ๒) และบัญชีสรุปรวม
จำนวนเครื่องราชอิสริยาภรณที่ไดรับจัดสรรและนำไปจายใหแกผูไดรับพระราชทาน (แบบสรุปรวม) พรอมทั้ง
จัดสงสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามท่ีกำหนด 

เมื่อไดรับการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณช้ันต่ำกวา
สายสะพายและเหรียญจักรพรรดมิาลา จาก สพฐ. 

รายงาน สพฐ. 

จายเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกผูไดรับพระราชทานและรับคืน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ช้ันรอง 

จัดทำทะเบียนผูที่ไดรับจดัสรรเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร
เครื่องราชอิสรยิาภรณใหแกผูรับพระราชทาน 



 

๗.๑ บัญชีรายชื่อผูที่ไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณ (แบบ ฐน ๒) 
๗.๒ แบบสรุปบัญชีรายชื่อผูที่ไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณ (แบบสรุป ฐน ๒) 
๗.๓ บัญชีรายชื่อผูสงคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ (แบบ ฐน ๓) 
๗.๔ บัญชีรายชื่อผูชดใชเงินแทนราคาเครื่องราชอิสริยาภรณ (แบบ ฐน ๔) 
๗.๕ บัญชีสรุปรวมจำนวนเคร่ืองราชอิสริยาภรณท่ีไดรับจัดสรรและนำไปจายใหแกผูไดรับพระราชทาน 

(แบบสรุปรวม) 

 ๘.๑ พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลา และเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช ๒๔๘๔ และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๔๘๕  (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๐๗  (ฉบับที ่๔) พ.ศ. ๒๕๕๒ 

 ๘.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูยิ่ง
ชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 ๘.๓ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง การจายเครื่องราชอิสริยาภรณ 
ชั ้นต่ำกวาสายสะพานและเหรียญจักรพรรดิประจำป ซึ ่งสำนักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรีไดจัดสราง
เครื่องราชอิสริยาภรณชั้นต่ำกวาสายสะพาย และเหรียญจักรพรรดิมาลา เนื่องจากมีขอจำกัดในเรื่องของ
งบประมาณเปนเหตุใหไมสามารถจัดสรางเครื่องราชอิสริยาภรณชั้นต่ำกวาสายสะพายเพื่อจายใหแกผูไดรับ
พระราชทานครบทุกราย จึงจำเปนตองเฉลี่ยจายเครื่องราชอิสริยาภรณในลักษณะเฉลี่ยจายเปนรอยละของ
จำนวนผูไดรับพระราชทานในแตละชั้นตรา โดยในการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณใหพิจารณาถึงความจำเปน 
ที่ตองใชประดับและความเหมาะสม สวนเหรียญจักรพรรดิมาลาจะจายใหแกผูไดรับพระราชทานทุกราย   

1324งานจัดสรรเครื่องราชอิสรยิาภรณและเหรยีญจักรพรรดิมาลาใหแกขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจำ และพนักงานราชการ 

https://drive.google.com/drive/folders/1pYsjSw8JnICePmfOjLv3MNHRpS4itxJs?usp=share_link 

สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี แจงวางบประมาณท่ีไดรับเพ่ือการจัดสรางและซอมเครื่องราชอิสริยาภรณ
ไมเต็มตามจำนวนที่เสนอขอตั้งงบประมาณ เปนเหตุใหไมสามารถจายเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกผูไดรับ
พระราชทานครบทุกราย จึงมีความจำเปนตองจายเครื่องราชอิสริยาภรณในลักษณะเฉลี่ยจายเปนรอยละ  
ของจำนวนผูไดรับพระราชทานในแตละชั้นตรา สวนเหรียญจักรพรรดิมาลาจะจายใหแกผูไดรับพระราชทานทุกราย



 

งานขอแกไขคำผิดในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบัตรกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ 
[๑๓๒๕] 

 เพ่ือเปนแนวในการดำเนินการในการขอแกไขคำผิดของคำนำหนาชื่อ ชื่อตัว และชื่อสกุลในราชกิจจา- 
นุเบกษาและประกาศนียบัตรกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ  

 กระบวนการในการดำเนินการในการขอแกไขคำผิดของคำนำหนาชื่อ ชื่อตัว และชื่อสกุลในราชกิจจา- 
นุเบกษาและประกาศนียบัตรเครื่องราชอิสริยาภรณใหถูกตองตามหลักฐานขอเท็จจริง 

- 

 ๕.๑ ผูขอแกไขยื่นขอแกตามเอกสารหลักฐานผานสถานศึกษา/กลุม/หนวย ถึงสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา   

 ๕.๒ สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ตรวจสอบหลักฐานใหถูกตองครบถวนและหาสาเหตุของ 
การคลาดเคล่ือน 

 ๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา รวบรวมรายชื ่อ จัดทำเอกสารประกอบตามที่กำหนดสง
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พรอมประกาศนียบัตรกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณฉบับจริง 

 ๕.๔ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานตรวจสอบดำเนินการแจงหนวยงานที่เกี่ยวของ
ดำเนินการแกไข ตลอดจนแจงผลการขอแกไขสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจงตอผูขอแกไขตอไป 



 

แบบแกไขคำผิดของคำนำหนาชื่อ ชื่อตัว และหรือชื่อสกุลในราชกิจจานุเบกษาตัวอยางตามภาคผนวก 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูยิ่ง
ชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๖๔ 

1325งานขอแกไขคำผิดในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบัตรกำกับ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ 

https://drive.google.com/drive/folders/1eahH2bEaSVpipn_h02eyP2pXctRwROLK?usp=share_link 

ผูขอแกไขยื่นเอกสารหลักฐานที่ถูกตองตอ สพท. 

สพท. รวบรวมรายชื่อ จัดทำเอกสารประกอบตามที่กำหนดสง สพฐ. 
 พรอมประกาศนยีบัตรกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณฉบับจริง 

สพท. แจงสถานศึกษา/กลุม/หนวย ของผูขอแกไขทราบ 

สพฐ. ตรวจสอบดำเนินการแจงหนวยงานท่ีเกี่ยวของดำเนินการแกไขตอไป 
ตลอดจนแจงผลการขอแกไข 



 

 งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ ใหแก 
ผูกระทำความดีความชอบอันเปนประโยชนแกประเทศ ศาสนา และประชาชน [๑๓๒๖] 

 เพื ่อเปนแนวปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณอันเปนที ่สรรเสริญยิ่ง  
ดิเรกคุณาภรณ 

 การขอพระราชทานเพื ่อเปนบำเหน็จความดีความชอบใหแกบุคคลซึ่งกระทำความดีความชอบ 
อันเปนประโยชนแกประเทศ ศาสนา และประชาชน 

- 

 ๕.๑ โรงเรียนรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการเสนอขอและตรวจสอบ เสนอสำนักงาน  
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๕.๒ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบ 
การเสนอขอพระราชทานของผู ที ่มีคุณสมบัติอยู ในเกณฑที ่จะไดรับการพิจารณาเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ตามหลักเกณฑวิธีการ และเงื ่อนไขที่กำหนดไวในพระราชกฤษฎีกาวาดวยการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ พ.ศ.  ๒๕๓๘ และที่แกไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๙ 

 ๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและกลั่นกรองความดี
ความชอบของผูที่พึงไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ 
เพื่อพิจารณาและตรวจสอบคุณสมบัติ ประวัติ ความประพฤติ การกระทำความดีความชอบ และความเหมาะสม
ของบุคคลท่ีพึงไดรับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ 

 ๕.๔ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวมเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอสำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการที่กำหนด 



 

๗.๑ หนังสือรับรองความประพฤติผูกระทำความดีความชอบ 

๗.๒ หนังสือรับรองเอกสารการบริจาคทรัพยสิน 

๗.๓ หนังสือรับเอกสารผลงาน 

๗.๔ หนังสือรับรองแสดงผลงาน (แบบ นร.๑) 
๗.๕ หนังสือรับรองแสดงรายการการบริจาคทรัพยสิน (แบบ นร.๒) 
๗.๖ บัญชีแสดงคุณสมบัติผูกระทำความดีความชอบ (แบบ นร.๓) 
๗.๗ บัญชีแสดงจำนวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ (แบบ นร.๔), (แบบ นร.๕) 
๗.๘ บัญชีรายชื่อผูกระทำความดีความชอบ (แบบ นร.๖) 

 ๘.๑ พระราชกฤษฎีกาวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่สรรเสริญยิ่ง 
ดิเรกคุณาภรณ พ.ศ. ๒๕๓๘ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๙ 

 ๘.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยแบบหนังสือรับรองผลงานและแบบหนังสือรับรอง 
แสดงรายการบริจาคทรัพยสิน และการแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบและกลั่นกรองคุณสมบัติ  
ของบุคคลที่พึงไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ 
พ.ศ. ๒๕๓๘ 

โรงเรียน/หนวยงาน รวบรวมเอกสารหลักฐาน 

สพท. รวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา 
เสนอ สพฐ. เพื่อดำเนินการ ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กำหนด 

สพท. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาคณุสมบัติและกลั่นกรอง 
ความประพฤติ การกระทำความดีความชอบ 

สพท. ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐาน ประกอบการพิจารณา 



 

1326งานเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปนที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ 
ใหแกผูกระทำความดีความชอบอันเปนประโยชนแกประเทศ ศาสนา และประชาชน 

https://drive.google.com/drive/folders/1ZD-RZ6giBelBBJFZ2iBwOOv8QqVyhkk2?usp=share_link 



 

 งานเล่ือนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือ 

วิจัย ไดรับการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนในระหวางลา  [๑๓๓๐] 

เพ่ือเปนแนวทางดำเนินการเล่ือนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีลาศึกษาตอ 
ฝกอบรม หรือวิจัย 

การดำเนินการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวย  
การเลื่อนเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 

เลื่อนเงินเดือน หมายถึง การเล่ือนเงินเดือนตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด ตามผลการประเมินและการปฏิบัติ
ราชการ 

 ๕.๑ รับเอกสารหลักฐานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาซึ่งไดรับอนุญาตใหลาไป
ศึกษา ฝกอบรม หรือวิจัย  

 ๕.๒ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณาอนุมัติใหรอ
เลื ่อนเงินเดือนในระหวางลาไมเกินรอยละสองของฐานในการคำนวณของขาราชการครูและบุคลากร  
ทางการศึกษาผูนั ้นในแตละรอบการประเมิน พรอมรายงานเสนอแนวความคิดหรือวิธีการพัฒนาคุณภาพ  
การจัดการเรียนรู หรือคุณภาพการศึกษาที่เสนอตอผูบังคับบัญชาทุกครั้งที่มีการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
ในระหวางลา ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  

 ๕.๓ ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สำเร็จการศึกษา ฝกอบรม หรือวิจัย และกลับมา
ปฏิบัติหนาที่ราชการตามคำส่ังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน ดังนี้ 

 ๑) สำเร็จภายในระยะเวลาที่ไดรับอนุญาตและตามระยะเวลาของหลักสูตรท่ีสถาบันการศึกษา
หรือหนวยงานที่ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษา ฝกอบรม หรือวิจัย ไดกำหนดไวโดยไมมีการ
ขอขยายระยะเวลา  

๒) มีผลการศึกษา ผลการฝกอบรม หรือวิจัย แลวแตกรณี ดังตอไปนี้ 
(๑) การศึกษาระดับปริญญาตรี มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร ไมต่ำกวา ๒.๕ 

(๒) การศึกษาระดับปริญญาโท มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร ไมต่ำกวา ๓.๒  

(๓) การศึกษาระดับปริญญาเอก มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร ไมต่ำกวา ๓.๕  
(๔) การฝกอบรม หรือวิจัย มีผลการฝกอบรมหรือมีความกาวหนาในการวิจัยที ่มี

คุณภาพสูง แลวแตกรณี 
 ๕.๔ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารวบรวมเอกสารหลักฐาน นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

พิจารณาอนุมัติการสั่งเลื่อนเงินเดือนยอนหลังไปในแตละครั้งที่ไดรอการเลื่อนเงินเดือนไว  



 

๕.๕ ผูมีอำนาจมาตรา ๕๓ สั่งเลื่อนเงินเดือน 

 ๕.๖ รายงาน ก.ค.ศ. ทราบ พรอมท้ังจัดสงหลักฐานและเอกสารประกอบการพิจารณา

   ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ 

ผูมีอำนาจมาตรา ๕๓ สั่งเลื่อนเงินเดือน 

รายงาน ก.ค.ศ. ทราบ พรอมทั้งจัดสงหลักฐาน
และเอกสารประกอบการพิจารณา 

รับเอกสารหลักฐานผูไดรับอนญุาตใหลาลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือวิจัย 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สำเร็จการศึกษา ฝกอบรม หรือวิจัย 
และกลับมาปฏิบตัิหนาท่ีราชการ  

ให สพท. ตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารหลักฐาน 

นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศกึษา 
เพื่อพิจารณาอนุมัติใหรอเลื่อนเงินเดือน ในระหวางลา 

นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศกึษา พิจารณา 
ขออนุมัติสั่งเลื่อน เงินเดือนยอนหลัง 



 

เปนไปตามแบบท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

๘.๑ กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๘๔  ลงวันที่ ๘ เมษายน  ๒๕๕๓ เรื่อง ระเบียบ 
ก.ค.ศ. วาดวยการสงเสริม สนับสนุนใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา พ.ศ. ๒๕๕๒ 

๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๕  ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ  ๒๕๖๒ เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๗  ลงวันที่ ๒๙ มีนาคม  ๒๕๖๒ เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเปนกรณีพิเศษเฉพาะรายเนื่องจากขาดคุณสมบัติ
เกี่ยวกับระยะเวลาปฏิบัติราชการ 

 ๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๐  ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๖๓ เรื่อง การให
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับเงินเดือนสูงกวาขั้นสูงของอันดับ 

 ๘.๖ แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัด
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๘.๗ แนวปฏิบัติและการมอบอำนาจของสวนราชการ (ถามี) 
๘.๘ มติ ก.ค.ศ. อื่น ๆ ที่เก่ียวของ 

1330งานเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณลีาศึกษาตอ 
ฝกอบรมหรือวิจัย ไดรับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระหวางลา 

https://drive.google.com/drive/folders/1CFv9tS0yiMzSnjledLwwb9KAv7GvLCwy?usp=share_link 

 การเลื่อนเงินเดือนในชวงลาการศึกษา ฝกอบรม หรือวิจัย แตละครั้งใหคิดจากฐานในการคำนวณ
และชวงเงินเดือนสำหรับการเลื่อนเงินเดือนในแตละอันดับของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มี
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ไมเกินรอยละสองของฐานในการคำนวณของขาราชการครูและบุคลากร  
ทางการศึกษาผูนั้นในแตละรอบการประเมิน ตามกฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑


