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 งานเล่ือนเงินเดือน และคาตอบแทนพิเศษของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดำเนินการ เลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

การดำเนินการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามแนวปฏิบัติ ที่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด และหรือหลักเกณฑที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

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

๕.๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติ 
 ๕.๒ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กำหนดปฏิทิน

การดำเนินการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๕.๓ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจนับตัวขาราชการที่ปฏิบัติงานจริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม หรือ 

๑ กันยายน เพ่ือดำเนินการเล่ือนเงินเดือน ครั้งที ่๑ (๑ เมษายน) หรือครั้งท่ี ๒ (๑ ตุลาคม) แลวแตกรณี 
 ๕.๔ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รายงานการนับตัวขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(๑ มีนาคม หรือ ๑ กันยายน) ไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๕.๕ แตงตั ้งคณะกรรมการบริหารวงเงินระดับสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ตามแนวปฏิบัติ 

ที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กำหนด และแจงการจัดสรรวงเงิน  
 ๕.๖ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน/สถานศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา  

การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และรายงานผลตอผูบังคับบัญชาใหความเห็นชอบ 
๕.๗ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาใหความเห็นชอบ การเลื่อน

เงินเดือน 
 ๕.๘ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/สถานศึกษา ประกาศผลการเลื่อนเงินเดือน และออกคำส่ัง 

การเลื่อนเงินเดือน 

 [๑๓๐๑] 

  



 

๑. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ 

๕. สพท. แตงตั้งคณะกรรมการบรหิารวงเงิน และแจงการจัดสรรวงเงินเพิ่ม 

๖. สถานศึกษา/สพท. ตั้งกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและรายงานผูบังคับบัญชา 

 

๒. กำหนดปฏิทิน 

๓. นับตัวขาราชการท่ีปฏิบัตจิริงในสถานศึกษา/สพท. 

๔. รายงานการนับตัวขาราชการ 

๘. ประกาศผลการเลื่อนเงินเดือน และออกคำส่ัง  
เลื่อนเงินเดือน 

๗. สพท. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษา
ใหความเห็นชอบ 



 

เปนไปตามแบบท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

๘.๑ กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๕ ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ ๒๕๖๒ เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๗ ลงวันที่ ๒๙ มีนาคม ๒๕๖๒ เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเปนกรณีพิเศษเฉพาะรายเนื่องจากขาดคุณสมบัติ
เกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๙ ลงวันที่ ๒๖ เมษายน ๒๕๖๒ เรื่อง การไดรับ
เงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๒๐ ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๖๓ เรื่อง การให
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับเงินเดือนสูงกวาขั้นสูงของอันดับ 

 ๘.๖ ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื ่อง  แนวปฏิบัติในการพิจารณา 
เลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัด สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พ.ศ. ๒๕๖๒  

1301งานเลื่อนเงินเดือนและคาตอบแทนพิเศษของขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

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



 

 งานเล่ือนขั้นคาจางลูกจางประจำ [๑๓๐๒] 

 เพื ่อเปนแนวปฏิบัติการดำเนินการ เลื ่อนขั ้นคาจางลูกจางประจำในสถานศึกษา/ในสำนักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา 

เล่ือนข้ันคาจางลูกจางประจำ ตามแนวปฏิบัติสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

 คาจางเปนไปตามอัตราคาจาง ประเภท ตำแหนง ลูกจางที่ถือปฏิบัติสำหรับลูกจางสวนราชการ 
ตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

๕.๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติ 
๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กำหนดปฏิทินการดำเนินการเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจำ 
๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการนับตัวลูกจางประจำที่ปฏิบัติจริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม 

หรือ ๑ กันยายน แลวแตกรณี 
 ๕.๔ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รายงานการนับตัวลูกจางประจำ (๑ มีนาคม หรือ ๑ กันยายน) 

ไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ๕.๕ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/สถานศึกษา ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจางประจำ 
ตามแบบประเมินที่กำหนด 

 ๕.๖ คณะกรรมการระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/สถานศึกษา พิจารณาการเลื่อนขั้นคาจาง
ลูกจางประจำตามผลการประเมิน และการเล่ือนข้ันคาจางประจำ ดังนี้  

 ครั้งที ่๑ (๑ เมษายน) ผูที่ไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นคาจาง ๑ ขั้น หรือคาตอบแทนรอยละ ๔ 

ตองไมเกินโควตารอยละ ๑๕ ของลูกจางประจำท่ีมีตัวอยูจริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม 

 ครั้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม) ผูที่จะไดรับเลื่อนขั้นคาจางรวมทั้งป ๒ ขั้น หรือคาตอบแทนรอยละ ๔ 

ตองไมเกินโควตารอยละ ๑๕ ของลูกจางประจำที่มีตัวอยูจริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม และวงเงินการเลื่อนขั้นคาจาง 
ตองไมเกินวงเงินรอยละ ๖ ของคาจางรวมของลูกจางประจำที่มีตัวอยูจริง ณ วันที่ ๑ กันยายน 

๕.๗ ผูบังคับบัญชา/ผูไดรับมอบอำนาจ ออกคำส่ังเลื่อนขั้นคาจางลูกจางประจำ 



 

๑. ศึกษาระเบียบ 

๒. กำหนดปฏิทินการดำเนินการ 

๕. สถานศึกษา/สพท. พิจารณา
เลื่อนขั้นคาจาง 

๖. ผูบังคับบญัชาหรือผูไดรับมอบอำนาจ 
ออกคำสั่งเลื่อนขั้นคาจาง 

๓. นับตัวลูกจางประจำท่ีปฏิบัติงานจริงในสถานศึกษา/สพท. และรายงาน สพฐ. 

๔. สพท. จัดสรรโควตาวงเงินเลื่อนคาจางใหสถานศึกษา 



 

เปนไปตามแบบท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

 ๘.๑ หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่กค ๐๔๒๘/ว ๙๐ ลงวันที่ ๒๔ สิงหาคม ๒๕๕๓ เรื่อง หลักเกณฑ
และวิธ ีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจางประจำของสวนราชการ 
(แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน)  

 ๘.๒ หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร ๐๒๐๕/ว ๑๑๗ ลงวันที่ ๒๓ มิถุนายน ๒๕๔๐ 
เรื่อง ระบบเปดในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการ (นำระบบเปดมาใชในการพิจารณาเลื่อนขั้นคาจาง)  

 ๘.๓ ระเบียบกระทรวงการคลัง  วาดวยการเลื ่อนขั ้นคาจางลูกจางประจำของสวนราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๔ 

๘.๔ แนวปฏิบัติการเล่ือนคาจางที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

1302งานเลื่อนขั้นคาจางลูกจางประจำ 

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



 

 งานเล่ือนคาตอบแทนพนักงานราชการประจำป  [๑๓๐๓] 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดำเนินการเล่ือนคาตอบแทนพนักงานราชการประจำป 

 พนักงานราชการที่มีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณที่แลวมาไมนอยกวา  ๘ เดือน 
เมื่อผานการประเมินผลการปฏิบัติงานไมต่ำกวาระดับดี มีสิทธิไดรับการเลื่อนคาตอบแทนได ไมเกินรอยละ ๖ 
ของฐานคาตอบแทน 

 คาตอบแทน หมายความวา เงินซึ่งจายใหแกพนักงานราชการในการปฏิบัติงานใหแก สวนราชการ/
สถานศึกษาเปนรายเดือน 

๕.๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ 
 ๕.๒ ผู บังคับบัญชา/ผู ประเมิน ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการในสำนักงาน 

เขตพื้นที ่การศึกษาหรือสถานศึกษา ตามรอบการประเมิน แลวนำผลการประเมินเสนอคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษา  

๕.๓ สถานศึกษารายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการในสังกัดตอสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

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

 ๕.๕ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานำรายชื่อพนักงานราชการในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  และ
ในสถานศึกษาเสนอตอคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการประจำป  เพื่อพิจารณา
เลื ่อนคาตอบแทนพนักงานราชการตามผลการประเมิน  โดยไมเกินวงเงินรอยละ ๔ ของคาตอบแทน 
ของพนักงานราชการที่มีตัวอยู ณ วันที่ ๑ กันยายน 

๕.๖ แจงผลการเลื่อนคาตอบแทนใหพนักงานราชการทราบเปนรายบุคคล 

๕.๗ แจงคำส่ังใหผูที่เกี่ยวของทราบ 



 

ผูบังคับบัญชา/ผูประเมิน ประเมินผลการปฏิบตัิงาน 
ของพนักงานราชการใน สพท. และสถานศึกษา 

สถานศึกษารายงานผลการประเมินผลการปฏิบตัิงานพนักงานราชการตอ สพท. 

ผูมีอำนาจสั่งเลื่อนคาตอบแทน 
พนักงานราชการประจำป 

แจงคำสั่งใหผูเกี่ยวของทราบ 

สพท. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการประจำป 

สพท. แจงผลการเลื่อนคาตอบแทนใหพนักงานราชการทราบเปนรายบุคคล 

สพท. เสนอคณะกรรมพิจารณาเลือ่นคาตอบแทนประจำปพนักงานราชการ 



 

- แบบประเมินเลื่อนขั้นคาจางพนักงานราชการ 

๘.๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 ๘.๒ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๔ 

๘.๓ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง คาตอบแทนของพนักงานราชการ (ฉบับที ่๗)
พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 ๘.๔ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องคาตอบแทนพนักงานราชการ (ฉบับที ่๙) 
พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 ๘.๕ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องคาตอบแทนพนักงานราชการ (ฉบับที่ ๑๐) 
พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 ๘.๖ ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  เรื ่องแนวปฏิบัติในการดำเนินการ
พิจารณาเลื่อนคาตอบแทนประจำปพนักงานราชการ 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 

1303งานเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการประจำป 

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

 ๑. การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการประเมินปละ ๒ ครั้ง ตามรอบการประเมิน ครั้งที่ ๑ 
ระหวางวันที่ ๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม ของปถัดไป ครั้งที่ ๒ ระหวางวันที่ ๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน 

๒. การเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการประจำป เลื่อนปละ ๑ ครั้ง ในวันที่ ๑ ตุลาคม 
๓. ผูที่มีสิทธิเลื่อนคาตอบแทนประจำปตองปฏิบัติงานมาแลวไมนอยกวา ๘ เดือน 



 

 งานดำเนินการใหขาราชการไดรับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว  [๑๓๐๔] 

 เพื ่อเปนแนวปฏิบัติการดำเนินการใหขาราชการไดร ับเงินเพิ ่มการครองชีพชั ่วคราว  ตามที่
กระทรวงการคลังกำหนด 

 ๓.๑ ในกรณีที ่ตำแหนงของขาราชการ ลูกจางประจำ และลูกจางชั ่วคราว ที่คณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลกลางของขาราชการแตละประเภทกำหนด หรือที่กระทรวงการคลังกำหนด ไดกำหนดให
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนั้นตองใชวุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป ใหขาราชการ ลูกจางประจำ 
และลูกจางชั่วคราว ซึ่งบรรจุหรือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงดังกลาวที่มีเงินเดือนหรือคาจางไมถึงเดือนละ ๑๕,๐๐๐ 
บาท ไดรับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเพ่ิมขึ้นจากเงินเดือน หรือคาจางอีกจนถึงเดือนละ ๑๕,๐๐๐ บาท 

 ๓.๒ ในกรณีที่ตำแหนงของขาราชการและลูกจางประจำที่คณะกรรมการบริหารงานบุคคลกลาง
ของขาราชการแตละประเภทกำหนด หรือที่กระทรวงการคลังกำหนด ไดกําหนดใหคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหนงนั้นตองใชวุฒิการศึกษาระดับต่ำกวาปริญญาตรี ใหขาราชการและลูกจางประจำซึ่งบรรจุหรือแตงต้ังให
ดำรงตำแหนงดังกลาวที่มีเงินเดือนหรือคาจางไมถึงเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท ใหไดรับเงินเพิ่มการครองชีพ
ชั่วคราวเดือนละ ๒,๐๐๐ บาท แตเมื่อรวมกับเงินเดือนหรือคาจางแลว ตองไมเกินเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท 

 กรณีจำนวนเงินที่ไดรับตามวรรคหนึ่งรวมกันแลวไมถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท ใหขาราชการ
และลูกจางประจำนั้นไดรับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเพิ่มขึ้นจากเงินเดือนหรือคาจางอีกจนถึงเดือนละ
๑๐,๐๐๐ บาท 

 ๓.๓ ในกรณีที่ตำแหนงของลูกจางชั่วคราวที่คณะกรรมการบริหารงานบุคคลกลางของขาราชการ 
แตละประเภทกำหนด หรือที่กระทรวงการคลังกำหนด ไดกําหนดใหคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนั้นตองใช
วุฒิการศึกษาระดับต่ำกวาปริญญาตรี ใหลูกจางชั่วคราวซึ่งบรรจุหรือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงดังกลาวที่มีคาจาง  
ไมถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท ไดรับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเพ่ิมขึ้นจากคาจางอีกจนถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐  บาท 

 ขาราชการ หมายถึง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ที่ปฏิบัติงานในหนวยงานการศึกษา 
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ๕.๑ สำรวจขาราชการที่ไดรับการบรรจุหรือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงที่มีเงินเดือนไมถึงเดือนละ 

๑๓,๒๘๕ บาท 



 

 ๕.๒ จัดทำรายละเอียดเสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ผูไดรับมอบอำนาจจาก
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สั่งใหขาราชการที่ไดรับการบรรจุหรือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงที่มี
เงินเดือนไมถึงเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท ไดรับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเดือนละ ๒,๐๐๐ บาท ทั้งนี้ เมื่อรวมกับ
เงินเดือนแลวตองไมเกินเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท กรณีจำนวนเงินที่ไดรับรวมกันแลวไมถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท 
ใหขาราชการผูนั้นไดรับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเพ่ิมขึ้นจากเงินเดือนอีกจนถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท 

๕.๓ ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่ังใหขาราชการไดรับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 
๕.๕ แจงผูเกี่ยวของทราบ (สถานศึกษา กลุม/หนวย) 

สำรวจขาราชการท่ีเปนไปตามเง่ือนไขท่ีกำหนด 

จัดทำรายละเอียดเสนอ ผอ.สพท. ผูไดรับมอบอำนาจจากเลขาธิการ กพฐ. 
สั่งใหขาราชการไดรับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว 

แจงผูเกี่ยวของทราบ 

ผอ.สพท. สั่งใหขาราชการไดรับเงนิ
เพิ่มการครองชีพช่ัวคราว 



 

 - 

 ๘.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของขาราชการ และ
ลูกจางประจำของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ และที่แกไขเพ่ิมเติม (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 ใหขาราชการและลูกจางประจำไดรับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว  

1304งานดำเนินการใหขาราชการไดรับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว 

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



 

งานดำเนินการใหพนักงานราชการไดรับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว  [๑๓๐๕] 

 เพื่อเปนแนวปฏิบัติการดำเนินการใหพนักงานราชการไดรับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว  ตามที่
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการกำหนด 

 เปนการดำเนินการใหพนักงานราชการท่ีไดรับการวาจางในตำแหนงที่กำหนดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
กลุมงานซึ่งตองใชวุฒิการศึกษาระดับต่ำกวาปริญญาตรี  ที่มีอัตราคาตอบแทนไมถึงเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท 
ใหไดรับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเดือนละ ๒,๐๐๐ บาท แตเมื่อรวมกับคาตอบแทนแลว ตองไมเกินเดือนละ 
๑๓,๒๘๕ บาท กรณจีำนวนเงินที่ไดรับรวมกันแลวไมถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท ใหพนักงานราชการผูนั้นไดรับ
เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเพิ่มข้ึนจากคาตอบแทนอีกจนถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท 

 พนักงานราชการ หมายถึง บุคคลซึ ่งไดร ับการจางตามสัญญาจางโดยไดรับคาตอบแทนจาก
งบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือเปนพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานใหกับ
หนวยงานการศึกษา ในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๕.๑ สำรวจพนักงานราชการที ่ไดรับการวาจางในตำแหนงที ่กำหนดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ  
กลุมงานซึ่งตองใชวุฒิการศึกษาระดับต่ำกวาปริญญาตรี ที่มีอัตราคาตอบแทนไมถึงเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท 

 ๕.๒ จัดทำรายละเอียดเสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ผูไดรับมอบอำนาจจาก
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สั่งใหพนักงานราชการที่ไดรับการวาจางในตำแหนงที่กำหนด
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับกลุมงานซึ่งตองใชวุฒิการศึกษาระดับต่ำกวาปริญญาตรี  ที่มีอัตราคาตอบแทนไมถึง
เดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท ใหไดร ับเงินเพิ ่มการครองชีพชั ่วคราวเดือนละ ๒,๐๐๐ บาท แตเมื ่อรวมกับ
คาตอบแทนแลว ตองไมเกินเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท กรณีจำนวนเงินที ่ไดรับรวมกันแลวไมถึงเดือนละ 
๑๐,๐๐๐ บาท ใหพนักงานราชการผูนั้นไดรับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเพิ่มขึ้นจากคาตอบแทนอีกจนถึง
เดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท 

๕.๓ ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสั่งใหพนักงานราชการไดรับเงินเพิ่มการครองชีพ
ชั่วคราว 

๕.๔ แจงผูเกี่ยวของทราบ (สถานศึกษา กลุม/หนวย) 



 

 - 

 ๘.๑ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง คาตอบแทนพนักงานราชการ (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 การปรับคาตอบแทนของพนักงานราชการ 

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

1305งานดำเนินการใหพนักงานราชการไดรับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว 

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

สำรวจพนักงานราชการตามเงื่อนไขท่ี คพร.กำหนด 

จัดทำรายละเอียดเสนอ ผอ.สพท. ผูไดรับมอบอำนาจจากเลขาธิการ กพฐ. 
สั่งใหพนักงานราชการไดรับเงินเพิม่การครองชีพช่ัวคราว 

แจงผูเกี่ยวของทราบ 

ผอ.สพท. สั่งใหพนักงานราชการ
ไดรับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว 



 

 งานดำเนินการใหขาราชการไดรับเงินคาตอบแทนรายเดือน  [๑๓๐๖] 

 เพ ื ่อเป นแนวปฏิบ ัต ิการดำเน ินการใหข าราชการได ร ับเง ินค าตอบแทนรายเด ือนตามที่
กระทรวงการคลังกำหนด 

 ๓.๑ เป นการดำเน ินการใหข าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษา  ตำแหนงบ ุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ที่ดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ ซึ่งไมมีสิทธิ
ไดรับเงินประจำตำแหนงตามกฎหมายวาดวยเงินเดือน และเงินประจำตำแหนง ไดรับเงินคาตอบแทนเปน 
รายเดือนในอัตรา เดือนละ ๓,๕๐๐ บาท  

 ๓.๒ เปนการดำเนินการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ ่งไดรับเงินวิทยฐานะ 
ตามกฎหมายวาดวยเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจำตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
ไดรับเงินคาตอบแทนรายเดือนในอัตราเทากับเงินวิทยฐานะที่ไดรับ  เวนแตขาราชการครูหรือบุคลากร 
ทางการศึกษาซึ่งไดรับเงินวิทยฐานะชำนาญการ 

 ขาราชการ หมายถึง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๕.๑ สำรวจขาราชการที่มีสิทธิไดรับคาตอบแทนรายเดือนตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 ๕.๒ จัดทำรายละเอียดเสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ผูไดรับมอบอำนาจจาก
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สั่งใหขาราชการที่มีสิทธิไดรับคาตอบแทนรายเดือน ไดรับเงิน
คาตอบแทนรายเดือนต้ังแตวันที่ไดรับแตงตั้งใหเลื่อนระดับสูงขึ้นหรือเลื่อนวิทยฐานะสูงขึ้น 

๕.๓ ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่ังใหขาราชการไดรับเงินคาตอบแทนรายเดือน 

๕.๔ แจงผูเกี่ยวของทราบ 



 

 - 

 ๘.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินคาตอบแทน  นอกเหนือจากเงินเดือน 
ของขาราชการและลูกจางประจำของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 ๘.๒ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน  ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๙๖๔๕ ลงวันที่ 
๔ มิถุนายน ๒๕๔๗ เรื่อง ใหขาราชการและลูกจางประจำไดรับเงินคาตอบแทนรายเดือน  

1306งานดำเนินการใหขาราชการไดรับเงินคาตอบแทนรายเดือน 

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

สำรวจขาราชการท่ีมสีิทธิไดรับ 
เงินคาตอบแทนรายเดือน 

จัดทำรายละเอียดเสนอ ผอ.สพท. ผูไดรับมอบอำนาจจากเลขาธิการ กพฐ. 
สั่งใหขาราชการไดรับเงินคาตอบแทนรายเดือน 

แจงผูเกี่ยวของทราบ 

ผอ.สพท. สั่งใหขาราชการไดรับเงนิ
คาตอบแทนรายเดือน 



 

งานการจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการประจำปงบประมาณ  [๑๓๑๐] 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการประจำป 

 ตามพระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ. ๒๕๓๕ การจายเงินเดือนแตละปใหกระทรวง ทบวง กรม จายตามบัญชีถือจายเงินเดือนประจำป 
ที่กรมบัญชีกลางอนุมัติ การจัดทำบัญชีถือจายประจำปจึงเปนเอกสารประกอบการเบิกจายเงินเดือน  
ของขาราชการและลูกจางประจำ ประจำปงบประมาณแตละเขตพ้ืนที่การศึกษามีการเบิกจายเงินเดือน เงินคาจาง
และยังมีฐานในการตั้งงบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในปงบประมาณตอไป
เทาใดการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำบัญชีถือจายประจำป แยกการจัดทำเปน ๒ ประเภท คือ การจัดทำบัญชี
ถือจายเงินเดือนขาราชการ และการจัดทำบัญชีถือจายคาจางลูกจางประจำ 

การจัดทำบัญชีถือจายอัตราเงินเดือนขาราชการประจำป 
๕.๑ ขั้นตอนท่ี ๑ 

 ๑) สำรวจขอมูลการตัดโอนอัตราเงินเดือน จากทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายเงินเดือนประจำ 
ซึ่งไดปรับ แกไขขอมูลตามคำส่ังตาง ๆ จนถึงวันที ่๓๐ กันยายน 

 ๒) จัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือนขามหนวยเบิก  และภายในหนวยเบิก 
(สงใหสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตรวจสอบ และประสานกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ที่เกี ่ยวของ โดยใหสงกอนวันที ่งานบุคคลจะเริ ่มการบันทึกคำสั่งในระบบ  ๕ วัน หลังจากนั้น สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จะไดดำเนินการตัดโอนในระบบให)  

 ๓) บัญชีสรุปการตัดโอนอัตราเงินเดือนขามหนวยเบิก 

๕.๒ ขั้นตอนท่ี ๒ สรปุยอดอัตราคงเหลือ เมื่อสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. ที่ผานมา 
๕.๓ ขั้นตอนที่ ๓ รางทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายเงินเดือนประจำป ตามแนวปฏิบัติการจัดทำ

บัญชีถือจายอัตราเงินขาราชการ ประจำปงบประมาณ พ.ศ..... 
 ๑) การจัดทำบัญชีถือจายใหจัดทำในภาพรวมของเขต ไมตองแยกหนวยเบิก สำหรับโรงเรียน 

ที่เปนหนวยเบิกใหใสไวเปนลำดับสุดทาย สวนสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาท่ีมีหลายจังหวัดในเขต
เดียวกัน แยกเปนรายจังหวัดเหมือนเดิม และรวมหนวยเบิกของจังหวัดนั้น ๆ ไวในจังหวัดดวย  

๒) ใหสรุปยอดอัตราคงเหลือ จากการตัดโอนในรอบเดือนกันยายน พ.ศ...... (ป พ.ศ. ที่กำลัง
ดำเนินการ) เพ่ือใชเปนฐานในการจัดทำบัญชีถือจาย ประจำปงบประมาณ พ.ศ...... (ปงบประมาณ พ.ศ. ถัดไป) 

๓) จัดทำทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายอัตราเงินเดือน ประจำปงบประมาณ พ.ศ..... แยกเปน 

(๑) ทะเบียนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 



 

(๒) ทะเบียนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  กรณีที่โรงเรียนมีชื่อซ้ำกัน ในทะเบียนควบคุมฯ ใหระบุอำเภอตอทาย  

ชื่อโรงเรียน เหมือนที่ระบุไวในระบบจายตรงดวย  

(๓) เอกสารท่ีใชเปนหลักฐานในการจัดทำบัญชีถือจาย 

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

 (ค) บัญชีรายชื่อขาราชการที่งดเลื่อนเงินเดือน 

(๔) หลักเกณฑการต้ังเงินถือจาย  

(ก) ตำแหนงที่มีคนครอง ตั้งเงินถือจายตามหลักฐานขอ (๓) 
 (ข) ตำแหนงที่มีคนครอง และอาศัยเบิกในอัตราเงินเดือนที่สูงกวาใหปรับลดเงินลง 

เหลือเทาท่ีเบิกจายจริง แลวจึงตั้งเงินถือจายปนี้ตามหลักฐานขอ (๓) 
(ค) ตำแหนงวางดั้งเดิม (กอนปงบประมาณ พ.ศ. …….) (กอนปงบประมาณ พ.ศ. 

ที่กำลังดำเนินการ) ตั้งเงินถือจายขั้นเดิม 

 ตำแหนงวาง ที่เกิดขึ้นในปงบประมาณ พ.ศ. ….. (ป พ.ศ. ที่กำลังดำเนินการ) 
เพ่ือใหสอดคลองกับขอมูลในระบบจายตรง ใหตั้งเงินถือจาย ดังนี้  

 ๑. ตำแหนงวางที ่ผ ู ครองเดิมเคยอาศัยเบิกอยู  ใหปรับลดเงินลง 
เหลือเทากับตำแหนง และอัตราเงินเดือนที่ผูครองเดิมพนไป (หากผูครองเดิมสไลดไปรับเงินเดือนในอันดับ
ถัดไป ใหปรับลดเงินลงเปนขั้นสูงของตำแหนง)  

 ๒. ตำแหนงวางที ่ผู ครองเดิมสไลดไปรับเงินเดือนในอันดับถัดไป 
ใหปรับลดเงินลงเปนขั้นสูงของตำแหนง  

 ๓. ตำแหนงวางเนื ่องจากผู ครองเดิมเกษียณอายุราชการ  ตั้งแต 
๑ ตุลาคม …… (ป พ.ศ. ที่กำลังดำเนินการ) ใหคงตั ้งเงินถือจายขั ้นเดิมไวกอน (กอนการเลื ่อนเงินเดือน 
เพ่ือประโยชนในการคำนวณบำเหน็จบำนาญ)  

 ๔. สำหรับตำแหนงวางเนื่องจากผูครองเดิมเกษียณอายุราชการ ตั้งแต 
๑ ตุลาคม …… (ป พ.ศ. ที่กำลังดำเนินการ) และไดสไลดไปรับเงินเดือนในอันดับถัดไปดวยใหปรับลดเงินลง  
เปนขั้นสูงของตำแหนง  

(ง) ตำแหนงที่ตองยุบเลิก  

(จ) จำนวนเงินปรับลด และเงินเลื่อนเงินเดือนคำนวณตามขอเท็จจริง 
(ฉ) ตรวจสอบความถูกตองของการต้ังเงินถือจายดวยสมการ 

 
๔) ขอมูลที่ตองสงสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

(๑) ไฟล Excel ขอมูลทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายอัตราเงินเดือน ประจำปงบประมาณ 

พ.ศ. ... 



 

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

(๓) ไฟล Excel คำสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีเกษียณอายุราชการ (รวมกรณีคนเต็มขั้นดวย) 
 ๕) กำหนดการสงงาน ใหสงถึงสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ภายในวันท่ี 

ทีส่ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

สำรวจ และจัดทำบัญชีรายละเอียดตัดโอนอตัราขามหนวยเบิก 

รางทะเบียนคมุบัญชีถือจายอัตราเงินเดือน ประจำปงบประมาณ 

ตรวจสอบความถูกตองของการตั้งเงินถือจายจาย 

พิมพทะเบียนควบคุมบญัชีถือจายอัตราเงินเดือน 

จัดสง สพฐ. 

จัดทำบัญชีหนางบขอถือจายอัตราเงินเดือน บัญชีหมายเลข ๒ (นับอัตรา) 



 

ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายอัตราเงินเดือน ประจำป 

๘.๑ พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

๘.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยหลักเกณฑ และวิธีการขอถือจายเงินเดือนขาราชการ พ.ศ. 
๒๕๑๘ 

 ๘.๓ หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค ๐๔๓๐.๓/ว ๘๔ ลงวันที่ ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๔๘ 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติที่เกี่ยวกับการอนุมัติบัญชีถือจายเงินเดือน/คาจางประจำป และการเบิกจาย
เงินเดือนคาจางประจำ 

 ๘.๔ แนวปฏิบัติการจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนรายปงบประมาณท่ีสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

1310งานการจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการประจำปงบประมาณ 

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

 ๑. การนับอัตราเงินเดือนในบัญชีถือจายอัตราเงินเดือนขาราชการ ใหนับอัตราเงินเดือนจากตำแหนง
เลขที่ ที่มีผูครองอัตรา ซึ่งเบิกจายเงินเดือนที่หนวยเบิกนั้น รวมทั้งอัตราวางดวย (ไมนับผูมาชวยราชการ)  
 ๒. ในการต้ังเงินขอถือจายอัตราเงินเดือนแตละเขตพ้ืนที่การศึกษา จะตั้งเงินขอถือจายเฉพาะผูที่มีคำสั่งยาย 
และแตงตั้งแลวเทานั้น ผูที่มีคำสั่งใหรักษาการหรือสั่งใหชวยราชการใหตั้งถือจายไวที่โรงเรียนหรือเขตพื้นที่
การศึกษาตนสังกัด 

 ๓. การจัดทำบัญชีถือจายอัตราเงินเดือน เปนการควบคุมจำนวนรายอัตรา การดำเนินการแตละขั้นตอน
ตองตรวจสอบความถูกตองเพ่ือไมใหมีการเบิกจายผิดพลาดเกิดขึ้น 



งานการจัดทำบัญชีถือจายอัตราคาจางลูกจางประจำ ประจำป  [๑๓๑๑] 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการจัดทำบัญชีถือจายลูกจาง ประจำป 

 บัญชีถือจายอัตราคาจางลูกจางประจำ คือ บัญชีที่จัดทำขึ้นเพื่อเปนฐานในการควบคุมการเบิกจาย
อัตราคาจางลูกจางประจำ ควบคุมอัตรากำลังของสวนราชการใหเปนไปตามกรอบอัตรากำลัง 

ลูกจาง หมายถึง ลูกจางประจำ ตามกรอบอัตราลูกจางประจำ 

๕.๑ ขั้นตอนท่ี ๑ สำรวจ และจัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราขามหนวยเบิก 

๑) สำรวจขอมูลการตัดโอนอัตราคาจางประจำ จากทะเบียนคุมบัญชีจายคาจางประจำ 
 ๒) จัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราคาจางประจำ 
๕.๒ ขั้นตอนท่ี ๒ สรุปยอดอัตราคงเหลอื 

๕.๓ ขั้นตอนท่ี ๓ รางทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายอัตราคาจางประจำป ตามแนวปฏิบัติการจัดทำ
บัญชีถือจายอัตราคาจางประจำ ประจำปงบประมาณ พ.ศ..... 

๑) การจัดทำบัญชีถือจายใหจัดทำในภาพรวมของเขต ไมตองแยกหนวยเบิกเชนเดียว 
กับขาราชการ 

(๑) โรงเรียนที่เปนหนวยเบิกใหใสไวเปนลำดับสุดทาย 

 (๒) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาท่ีมีหลายจังหวัดในเขตเดียวกัน แยกเปน
รายจังหวัดเหมือนเดิม และรวมหนวยเบิกของจังหวัดนั้น ๆ ไวในจังหวัดดวย  

 ๒) ใหสรุปยอดอัตราคงเหลือ จากการตัดโอนในรอบเดือนกันยายน เพื่อใชเปนฐานในการจัดทำ
บัญชีถือจายประจำปงบประมาณ 

๓) จัดทำทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายคาจางลูกจางประจำ ประจำปงบประมาณ 
(๑) เอกสารท่ีใชเปนหลักฐานในการจัดทำบัญชีถือจาย 

(ก) คำส่ังเลื่อนขั้นคาจางลูกจางประจำ 
(ข) คำส่ังเลื่อนขั้นคาจางลูกจางประจำ กรณีเกษียณอายุราชการ 
(ค) บัญชีรายชื่อลูกจางประจำที่งดเล่ือนขั้นคาจาง 

(๒) หลักเกณฑการตั้งเงินถือจาย 
(ก) ตำแหนงที่มีคนครองต้ังเงินถือจายตามหลักฐานขอ (๑) 

 (ข) ตำแหนงวาง และตำแหนงวางจากการเกษียณอายุราชการ  ตั ้งแตวันท่ี 
๑ ตุลาคม ใหตั้งเงินถือจายขั้นเดิมไวกอน 

(๓) ตำแหนงที่ตองยุบเลิก 
(ก) ตำแหนงวางจากผลการเกษียณอายุราชการ ตั้งแตวันที่ ๑ ตุลาคม 



 

 (ข) ตำแหนงวางระหวางป กอน ๑ ตุลาคม 

(๔) จำนวนเงินเลื่อนขั้นคำนวณตามขอเท็จจริง 
(๕) ตรวจสอบความถูกตองของการต้ังเงินถือจายดวยสมการ คือ 

 
๔) ขอมูลที่ตองสงสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

(๑) ไฟล Excel ขอมูลทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายคาจางประจำ ประจำปงบประมาณ 

พ.ศ. ........ 
(๒) ไฟล Excel คำส่ังเลื่อนขั้นคาจาง ๑ ตุลาคม ………. 

(๓) ไฟล Excel คำส่ังเล่ือนขั้นคาจางกรณีเกษียณอายุราชการ (รวมกรณีคนเต็มขั้นดวย) 
 ๕) กำหนดการสงงาน ใหสงถึงสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน . ภายในวันที่  

ทีส่ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

สำรวจและจดัทำบัญชีรายละเอียดตัดโอน
อัตราขามหนวยเบิก 

สรุปอัตราคงเหลือ

รางทะเบียนคมุบัญชีถือจายประจำ

การจัดทำบัญชี

จัดสง สพฐ



 

๗.๑ ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายคาจางลูกจางประจำ 
๗.๒ บัญชีแสดงรายละเอียดตำแหนงลูกจางประจำท่ียุบเลิก 

 ๘.๑ หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค ๐๔๓๐.๓/ว ๘๔ ลงวันที่ ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๔๘ 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติที่เกี่ยวกับการอนุมัติบัญชีถือจายเงินเดือน/คาจางประจำป และการเบิกจาย
เงินเดือนคาจางประจำ 

 ๘.๒ แนวปฏิบัติการจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนรายปงบประมาณท่ีสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

1311งานการจัดทำบัญชีถือจายอัตราคาจางลูกจางประจำ ประจำป 

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

 การนับอัตราคาจางประจำในบัญชีถือจายอัตราคาจางประจำ ใหนับอัตราคาจางประจำจากตำแหนง
เลขที่ ที่มีผูครองอัตรา ซึ่งเบิกจายคาจางที่หนวยเบิกนั้นรวมทั้งอัตราวางดวย (ไมนับผูมาชวยราชการ) 



 

งานตัดโอนอัตราเงินเดือนขาราชการ/อัตราคาจางลูกจางประจำ [๑๓๑๒] 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการตัดโอนอัตราเงินเดือนขาราชการ/อัตราคาจางลูกจางประจำ 

 เปนการดำเนินการเพ่ือใหขาราชการ ลูกจางประจำที่ยาย หรือตัดโอนตำแหนงอัตราเงินเดือน/คาจาง 
ไปหรือมาดำรงตำแหนงในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถเบิก - จายเงินเดือน คาจางไดอยางถูกตอง 

- 

 ๕.๑ รับคำสั่งตัดโอนตำแหนง และอัตราเงินเดือนขาราชการครู และบุคลากรทาการศึกษา/อัตรา
คาจางประจำ ทั้งภายในและขามหนวยเบิก  

 ๕.๒ จัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือน/อัตราคาจางทั้งภายในและขามหนวยเบิก 
(ทั้งเขตตนทาง และปลายทาง) โดยใหดำเนินการ ดังนี้  

 ๑) ตรวจสอบความถูกตองของคำสั่ง กับรายละเอียดตัดโอนกอนสง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เชน ชื่อโรงเรียน เลขที่จายตรง เลขที่ตำแหนง วันที่มีผล ฯลฯ 

 ๒) ไมบรรจุ/ยายบุคคล ลงตำแหนงที ่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ยังไมได
ตัดโอนในระบบจายตรงเงินเดือน และคาจางประจำ 

๓) คำส่ังตัดโอนตำแหนงวาง ตองไมมีคนครอง 
 ๕.๓ สงรายละเอียดตัดโอนอัตราเงินเดือน/อัตราคาจางทั้งภายในและขามหนวยเบิก (Excel) 

พรอมคำสั่ง (PDF) ใหสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กอนรอบปฏิทินการทำงานในแตละเดือน 
อยางนอย ๕ วัน เพื่อใหเจาหนาที่ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตรวจสอบความถูกตอง และ
ดำเนินการตัดโอนอัตราในระบบจายตรงเงินเดือน และคาจางประจำ 

จัดทำรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือน/คาจาง

สงรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงนิเดือน/
คาจางให สพฐ. ตรวจสอบ

รับคำสั่งยายสับเปลี่ยนหรือตดัโอนอัตราเงินเดือน/คาจาง
ภายในและขามหนวยเบิก



 

 - 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินเดือน เงินป บำเหน็จบำนาญ เงินประจำตำแหนง 
เงินเพ่ิม และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๕๐ 

1312งานตัดโอนอัตราเงินเดือนขาราชการ/อัตราคาจางลูกจางประจำขามหนวยเบิก 

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

 การจัดทำขอมูลอัตราเงินเดือน/คาจางเพื่อเบิกจายตองสอดคลองกับบัญชีถือจายอัตราเงินเดือน/
คาจางท่ีหนวยงานเสนอขออนุมัติไว 



 

งานจัดทำขอมูลในระบบจายตรงเงินเดือน และคาจางประจำ (e-payroll) ของกรมบัญชีกลาง  
[๑๓๑๓] 

 ๒.๑ เพ่ือบันทึกเปล่ียนแปลงฐานขอมูลบุคลากรภาครัฐ (เชน บรรจุ แตงตั้ง เลื่อนเงินเดือน โยกยาย 
พนจากราชการฯ)  

๒.๒ ตรวจสอบ และประมวลผลการเบิกเงินเดือน/คาจางประจำ  
 ๒.๓ เพื่อเปนแนวปฏิบัติงานการจัดทำขอมูลระบบจายตรงเงินเดือน  และคาจางประจำในระบบ  

จายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง   

 การจัดทำขอมูลของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจำ ผานระบบจายตรง
เงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (e-payroll) ประกอบดวย 

 ๓.๑ ระบบขอมูลพื้นฐาน มีขอมูลพื้นฐานของขาราชการและลูกจางประจำ ในสวนนี้เจาหนาที่
สวนกลางเปนผูดำเนินการ 

 ๓.๒ ระบบทะเบียนประวัติขาราชการและลูกจางประจำ เปนระบบที่ใชในการเก็บรวมรวมขอมูล
ของขาราชการ/ลูกจางประจำ/พนักงานราชการ ตั้งแตเริ่มเขารับราชการจนถึงการพนจากราชการ โดยรายละเอียด
ของขอมูลที่จัดเก็บ จะประกอบดวย ขอมูลประวัติสวนตัว เชน ครอบครัว สถานภาพสมรส คูสมรส บุตร ขอมูล
การศึกษา ฝกอบรม ดูงาน ประวัติการรับราชการ การไดรับความดีความชอบ วินัย การลา วันทวีคูณ และ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ ฯลฯ และยังเปนฐานขอมูลที่ใชในระบบการจายเงินเดือนฯ 

 ๓.๓ ระบบบัญชีถือจาย เงินเดือนและคาจางประจำ เพื่อบันทึกขอมูลรายละเอียดความเคลื่อนไหว
ของอัตรา และผูครองอัตราระหวางป เกี่ยวกับการบรรจุ แตงตั้ง โอน ยาย สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือน ปรับอัตรา
เงินเดือน เปลี่ยนตำแหนง การพนจากราชการ หรือในกรณีอื่นใดอันเปนเหตุใหอัตราและผูครองอัตราที่ครองอยู
ตามบัญชีเงินเดือนประจำปทั้งสวนกลาง และสวนภูมิภาคเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม สวนราชการจะตองแจง 
ตอกรมบัญชีกลางเพ่ือตรวจสอบ 

 ระบบจายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (e-payroll) หมายถึง ระบบที่จะดำเนินการโอนเงินเดือน 
คาจางประจำ คาตอบแทน และเงินอื่นที่จายในลักษณะเดียวกับเงินเดือนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย  
ของผูมีสิทธิโดยตรง  ซึ่งจะทำใหผูใชบริการไดรับความสะดวกรวดเร็วในการตรวจสอบขอมูล  โดยสามารถ 
ทำการตรวจสอบผานทาง Internet 

๕.๑ การปฏิบัติงานที่เก่ียวของกับระบบบัญชีถือจาย 
๑) การบันทึกการเคลื่อนไหวขอมูลตามคำสั่ง 
 (๑) จัดเตรียมขอมูลคำสั่งที่เกี่ยวของกับความเคลื่อนไหวของอัตรา และผูครองอัตรา

ระหวางป การบรรจุ แตงตั้ง โอน ยาย สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือน เลื่อนเงินเดือน เปลี่ยนตำแหนงการขอมีหรือ



 

เลื่อนวิทยฐานะ การพนจากราชการ หรือในกรณีอื่นใด ที่ทำใหอัตรา และผูครองอัตราที่ครองอยู ตามบัญชี
เงินเดือนประจำปเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม  

 (๒) ตรวจความถูกตองของขอมูลกอนการเปลี ่ยนแปลงระหว างคำสั ่ง และขอมูล 
ในระบบ ประกอบดวย ตำแหนงเลขท่ีจายตรง ตำแหนง ระดับ สังกัด ชื่อ อัตราเงินเดือน มีความถูกตองตรงกัน 

 (๓) บันทึกคำสั ่งที ่เกี ่ยวของในระบบถือจายเงินเดือน  บันทึกขอมูลรายละเอียด 
ความเคลื่อนไหวของอัตรา และผูครองอัตราระหวางป เกี่ยวกับการบรรจุ แตงตั้ง โอน ยายสับเปลี่ยนอัตรา
เงินเดือน ปรับอัตราเงินเดือน เปลี่ยนตำแหนง การพนจากราชการ หรือในกรณีอ่ืนใด อันเปนเหตุใหอัตราและ
ผูครองอัตราที่ครองอยูตามบัญชีเงินเดือนเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม  โดยใช Token Keys ในการบันทึกขอมูล
ตามปฏิทินที่กรมบัญชีกลาง และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

 กรณีท่ีมีคำสั่งตัดโอนตำแหนง และอัตราเงินเดือน ภายในหนวยเบิกและขามหนวยเบิก 

(ทั้งตำแหนงวาง และตำแหนงที่มีครอง) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเปนผูดำเนินการบันทึก
คำสั่งในระบบ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตองจัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนตำแหนง และอัตราเงินเดือน
ประจำเดือน สงสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานดำเนินการ 

(๔) ประมวลผลเพื่อออกรายงาน พรอมท้ังตรวจสอบความถูกตอง 
 (๕) สงรายงานผลการดำเนินงานใหกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย และโรงเรียน

หนวยเบิกทราบเพ่ือเบิกจายเงินเดือน/คาจางตอไป 

๒) การเล่ือนเงินเดือน 

(๑) จัดทำรางคำส่ังเลื่อนเงินเดือนในระบบจายตรงเงินเดือน  
(๒) ประสานของไฟลคำสั่งการเลื่อนเงินเดือนจากเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ 

(๓) ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลกอนเลื่อนเงินเดือน ระหวางไฟลคำสั่งการเลื่อน
เงินเดือน และขอมูลจากระบบจายตรงเงินเดือน มีความถูกตอง ตรงกัน 

(๔) นำขอมูลการเลื ่อนเงินเดือนตามคำสั ่งลงรางคำสั ่งการเลื ่อนเงินเดือนในระบบ 
จายตรงเงินเดือน 

(๕) ทำการยืนยันการเลื่อนเงินเดือนในระบบจายตรงเงินเดือน 

(๖) ประมวลผลเพื่อออกรายงาน พรอมท้ังตรวจสอบความถูกตอง 
(๗) สงรายงานผลการเลื่อนเงินเดือนใหสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
(๘) สงรายงานผลการเลื่อนเงินเดือนใหกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย และ

โรงเรียนหนวยเบิกทราบเพ่ือเบิกจายเงินเดือน/คาจาง/คาตอบแทนตอไป 
๕.๒ การปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับทะเบียนประวัติ 
 ๑) บันทึกขอมูลขาราชการ และลูกจางประจำ ตั้งแตเริ ่มเขารับราชการจนถึงการพน 

จากราชการ โดยรายละเอียดของขอมูลที่จัดเก็บจะประกอบดวยขอมูลประวัติสวนตัว วันเดือนปเกิด วันเดือนป
บรรจุเขารับราชการ เลขประจำตัวประชาชน วุฒิการศึกษา รวมถึงการขอเปลี่ยนแปลงขอมูลประวัติ 

๒) บันทึกขอมูลของบุคคลในครอบครัว บิดา มารดา คูสมรส บุตรเพ่ือใชในการลดหยอนภาษี 



 

 ๓) เมื่อมีเหตุเปลี่ยนแปลงขอมูล ใหเจาหนาที่เขาไปปรับปรุงขอมูลใหเปนปจจุบันตามปฏิทิน
ที่กรมบัญชีกลาง และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

 - 

คูมือการใชงานระบบบัญชีถือจาย ของกรมบัญชีกลาง 

1313งานจัดทำขอมูลในระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจำ (e-payroll) 

ของกรมบัญชีกลาง 

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

 กอนการเคลื่อนไหวขอมูลในระบบจายตรงเงินเดือน ตองตรวจสอบตำแหนงเลขที่จายตรง ตำแหนง 
ระดับ สังกัด ชื่อ อัตราเงินเดือน ระหวางขอมูลในระบบ และคำส่ังใหถูกตองตรงกัน

จัดเตรียมขอมลูคำสั่งที่เกี่ยวของกับความเคลื่อนไหวของอัตรา 

ตรวจความถูกตองของคำสั่ง 

บันทึกการเปลีย่นแปลงขอมูลในระบบจายตรงเงินเดือน 

ประมวลผลเพื่อออกรายงาน/ตรวจสอบความถูกตอง 

สงรายงานผลการดำเนินงานใหกลุมบริหารงานการเงิน 
และสินทรัพย และโรงเรียนหนวยเบิกเพื่อดำเนินการเบิกจาย 



 

 งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา ใหแก 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจำ และพนักงานราชการ  [๑๓๒๓] 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดำเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 

 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาแกขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจำ และพนักงานราชการ ที่มีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบ 

- 

(๑) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำรวจ รวบรวม ตรวจสอบคุณสมบัติเกี่ยวกับตำแหนง 
ระดับ และความดีความชอบของขาราชการ ลูกจางประจำ และพนักงานราชการ ใหเปนไปตามเงื่อนไขและ
กำหนดระยะเวลาการเลื ่อนชั ้นตราโดยเครงครัด และใหเสนอขอพระราชทานฯ ใหเปนปจจุบันตามปที่
ขาราชการ ลูกจางประจำ และพนักงานราชการมีคุณสมบัติครบถวน หากเปนขาราชการหรือลูกจางประจำ   
คนใดที่ไปชวยราชการ หรือไมไดปฏิบัติหนาที่ประจำอยูที ่ตนสังกัดเดิม ใหสถานศึกษา/หนวยงานที่ไป  
ชวยราชการหรือปฏิบัติหนาที่ประจำ เสนอขอพระราชทานฯ ในปที่มีคุณสมบัติครบถวนใหดวย 

 (๒) บันทึกขอมูลลงในโปรแกรมการเสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (OBEC Decoration) พรอมจัดทำเอกสารประกอบการพิจารณา
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาประจำป ตามแบบและจำนวนท่ีกำหนด 
เพ่ือประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานฯ โดยจะตองกรอกขอมูลใหถูกตองครบถวนและชัดเจน 

 (๓) ตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติของบุคคลที่พึงไดรับการเสนอ
ขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาประจำป 

(๔) เสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือผูรักษาราชการแทนลงนาม
บัญชีคุณสมบัติฯ (แบบ ขร ๔, แบบ ลจ ๓  และแบบ พร ๔) หนาสุดทายของแตละชั้นตรา 

 (๕) จัดสงเอกสารตามแบบและจำนวนท่ีกำหนด และรายงานการประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองคุณสมบัติฯ จำนวน ๑ ชุด พรอมไฟลขอมูลไปยัง E-mail : Decora.obec@gmail.com ถึงกลุมงาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ สำนักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา   
ขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือตรวจสอบและดำเนินการไดทันตามท่ีระเบียบกำหนดฯ 

 (๖) เมื ่อประกาศราชกิจจานุเบกษาแลว ใหตรวจสอบรายชื ่อผู ไดรับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณตามประกาศราชกิจจานุเบกษาไดจาก www.mratchakitcha.soc.go.th และบันทึก



 

รายการชั้นตราและปที่ไดรับพระราชทานฯ ลงในแฟมประวัติขาราชการฉบับของสถานศึกษา/หนวยงาน  
ใหเปนปจจุบันดวย 

(๑) ชั้นสายสะพาย  เอกสารประกอบการเสนอขอฯ จำนวน ๒ ชุด (เรียงลำดับดังนี้) 
(ก) สำเนาบัตรขาราชการหรือบัตรประจำตัวประชาชน 

(ข) สำเนาทะเบียนบาน 

(ค) คำส่ังวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ 

(ง) สำเนาประกาศราชกิจจานุเบกษา หรือ สำเนาใบกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ
ชั้นรอง (กรณีขอชั้น ป.ม. สงสำเนา ชั้น ท.ช. เปนตน) 

(จ) คำส่ังเลื่อนเงินเดือนฉบับปจจุบัน 

(ฉ) สำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ (ตั้งแตบรรจุ จนถึงปจจุบัน) 
(ช) หนังสือรับรองความประพฤติ จำนวน ๑ ฉบับ (ผูอำนวยการสำนักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผูรักษาราชการแทนลงนามเทานั้น) 
 (ซ) แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) 
(๒) ชั้นต่ำกวาสายสะพาย เอกสารประกอบการเสนอขอฯ ทุกชั้นตรา จำนวน ๑ ชุด ดังน้ี 

(ก) กรณีขาราชการ 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบาน 

๒. สำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ (ตั้งแตบรรจุ จนถึงปจจุบัน) 
๓. แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) 

(ข) กรณีลูกจางประจำ 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบาน 

๒. สำเนาทะเบียนลูกจาง (ตั้งแตบรรจุ จนถึงปจจุบัน) 
๓. แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) 

(ค) กรณีพนักงานราชการ 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบาน 

๒. สำเนาสัญญาจาง (ตองเปนสัญญาที่ทำตอเนื่องมาโดยตลอด นับตั้งแต
วันเร่ิมจางจนถึงปจจุบัน) 

๓. แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) 
 เอกสารสำเนาที่แนบจะตองมีความชัดเจน สามารถอานและตรวจสอบได พรอม   

ลงนามรับรองสำเนาถูกตองทุกฉบับตามแบบที่กำหนด 



 

(๑) ใหขาราชการที่มีคุณสมบัติครบถวนแตละคนกรอกรายละเอียดในแบบประวัติ
สำหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ร.จ.พ.) ลงนามเจาของประวัติดวยปากกาหมึกสีน้ำเงิน 
จำนวนคนละ ๓ ฉบับ ใหถูกตองครบถวนตามตัวอยางที่กำหนด 

 ทั้งนี้การกรอกรายละเอียดของผูขอฯ จะตองเปนความจริงและถูกตองตรงกับ ก.พ.๗ 
หรือ ก.ค.ศ.๑๖ หรือสมุดประวัติ มิฉะนั้นจะถือวารายงานเท็จตอผูบังคับบัญชา 

 (๒) ใหสถานศึกษา รวบรวมแบบประวัติฯ (แบบ ร.จ.พ.) และตรวจสอบคุณสมบัติของ
ขาราชการใหเปนไปตามหลักเกณฑ และจัดสงขอมูลใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการ 

 (๓) ใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวบรวม ตรวจสอบคุณสมบัติ พรอมจัดทำแบบ
บัญชีแสดงคุณสมบัติของขาราชการที่เสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ขร ๗ ) พรอม
ดำเนินการรวมเรื่องกับการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ ในขอ ๕.๑ การดำเนินการ ขอ (๒) – (๖) ดวยกัน 
(บันทึกขอมูลในโปรแกรม/ตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง/เสนอลงนาม/จัดสงเอกสาร/บันทึกขอมูลลงในแฟม
ประวัติ) 

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

(๒) สำเนาทะเบียนบาน จำนวน ๑ ชุด 

(๓) สำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ (ตั้งแตบรรจุ จนถึงปจจุบัน) 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 และที่แกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๔๘๕  (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๐๗  (ฉบับที ่๔) พ.ศ. ๒๕๕๒ 

 ๘.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูยิ่ง
ชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๖๔ 

1323งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจกัรพรรดิมาลา  
ใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจำ และพนักงานราชการ 

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

แจงหลักเกณฑและกำหนดการสงคำขอและการใหยื่นคำขอ 

ตรวจสอบคุณสมบัติและความสมบูรณของเอกสารหลักฐานประกอบ 
ลงโปรแกรม OBEC Decoration 

ดำเนินการจัดสงเอกสารให สพฐ. 

บันทึกเสนอผูบังคับบญัชาลงนามในหนังสือถึง สพฐ. 

นำเขาท่ีประชุมคณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองคุณสมบัต ิ



 

 การตรวจสอบขอมูลผู เสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา  
ทุกกรณี ทุกราย และทุกชั้นตรา หากพบวารายใดมีลักษณะตองหามตามระเบียบฯ พ.ศ. ๒๕๖๔ เชน กระทำผิดวินัย
อยางรายแรง ถูกตั้งกรรมการสอบสวน หรืออยูระหวางพิจารณาโทษทางวินัย หรืออยู ระหวางอุทธรณคำส่ัง
ลงโทษทางวินัย หรือกระทำความผิดทางอาญา ฯลฯ ใหชะลอการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
ไวกอน และกรณีที่พบวาเปนผูถูกลงโทษทางวินัย (ภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน ลดเงินเดือน ปลดออก ไลออก) หรือ
มีผลการประเมินการปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานตามภารกิจที่กฎหมายกำหนดต่ำกวาระดับดี (พอใช / 
ตองปรับปรุง) ใหเพ่ิมระยะเวลาการเสนอขอพระราชทานจากท่ีระเบียบฯ กำหนดไปอีกกรณีละหน่ึงป 



 

 

------------------------------- 
 ๑. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูยิ่งชางเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ  
อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย

๑.๑ การพิจารณากล่ันกรองผูสมควรไดรับการเสนอขอพระราชทาน
 ๑.๑.๑ เปนผู มีค ุณสมบัติครบถวนตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว าดวยการขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูยิ่งชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่ง
มงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๖๔

 ผูมีคุณสมบัติครบถวนในที่นี้หมายถึง เปนผูดำรงตำแหนงตามบัญชีทายระเบียบ ฯ 
(บัญชี ๑๕ ๑๖ ๒๕ ๒๖ และ ๓๑ แลวแตกรณี ) และเสนอขอพระราชทานตามชั ้นตราท่ีกำหนดสำหรับ
ตำแหนงนั้น ๆ และใหรวมถึงกรณีการเสนอขอพระราชทานตามแนวทางท่ีสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
เคยแจงใหพิจารณาเสนอขอพระราชทาน ดังนี้ 

 (๑) บุคลากรทางการศึกษาตำแหนงผูอำนวยการสถานศึกษา ผู อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รองผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา วิทยฐานะชํานาญการพิเศษ 
ที่ไดรับเงินเดือนถึงขั้นสูงของอันดับ คศ. ๓ ไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณชั้นทวีติยาภรณชางเผือก
มาแลวไมนอยกวา ๕ ปบริบูรณ และขอพระราชทานชั้นประถมาภรณมงกุฎไทยในปที่เกษียณอายุราชการ 

 (๒) เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใตซึ่งมีผลงานความดีความชอบ
อยางยิ่งและไดรับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานตามที่กำหนดในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวย
บําเหน็จความชอบสำหรับเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใตพ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แกไขเพิ่มเติม
รวมถึงเจาหนาที่ผูมีผลงานดีเดน ซึ่งทุพพลภาพเนื่องจากการปฏิบัติหนาที่ 

 (๓) เปนผู ที ่ม ีคุณสมบัติครบถวนตามขอ ๑.๑.๑ แตพนจากราชการเพราะ
เกษียณอายุ และหนวยงานไมอาจเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกผูนั้นภายในกำหนดเวลา
การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณในปที่ผูนั้นเกษียณอายุ 

 ๑.๑.๒ เปนผูปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานที่มีผลงานเปนที่ประจักษวาเปนประโยชน  
แกราชการหรือสาธารณชนจนถึงขนาดสมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ โดยนํา 
ผลการประเมินการปฏิบัติราชการหรือการปฏิบัติงานมาประกอบการพิจารณา กรณีมีผลการประเมินต่ำกวา
ระดับดีในปใด ใหเพ่ิมระยะเวลาการเสนอขอพระราชทานจากที่ระเบียบ ฯ กำหนด ไปอีก ๑ ป ทั้งกรณีเริ่มขอ
พระราชทาน และขอพระราชทานเลื่อนชั้นตราและใหรวมถึงกรณีการลาที่ไมอยูในเกณฑไดรับการประเมิน  
การปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานดวย 



 

๑.๑.๓ เปนผูมีความประพฤติดี มีความอุตสาหะ ซื่อสัตยสุจริต เอาใจใสตอหนาที่อยางดียิ่ง
 (๑) ใหผูไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณรับรองคุณสมบัติ

ของตนเอง คส.๒ 

 กรณีหนวยงานตรวจสอบพบวาผูเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณรายใด
รับรองคุณสมบัติในแบบเสนอขอพระราชทานฯ โดยมีเจตนาใหขอเท็จหรือปดบังขอเท็จจริง ใหหนวยงาน
นำเสนอคณะกรรมการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และผูมีอำนาจในการเสนอ  
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ พิจารณาวาพฤติการณของบุคคลดังกลาวจะถือวาเปนผูมีคุณสมบัติ 
ตามขอ ๘ และ ๑๒ ของระเบียบหรือไมประการใด และขอใหพิจารณาดำเนินการทางวินัยหรือจริยธรรม  
ตามควรแกกรณีตอไป 

 (๒) กรณีผูถูกกลาวหาวากระทำผิดวินัยและอยูระหวางถูกตั้งกรรมการสอบสวน 
หนวยงานตนสังกัดอาจพิจารณาเสนอขอพระราชทานโดยแจงพฤติการณตามท่ีกำหนดในขอ ๑๒ ของระเบียบ ฯ 
และจัดทำเอกสารประกอบการเสนอขอพระราชทานแยกเปนอีกกรณีหนึ่ง  ทั้งนี้ใหรวมถึงกรณีอยูระหวาง 
ถูกตั้งกรรมการสอบขอเท็จจริงดวย อยางไรก็ตามหากคณะกรรมการพิจารณาการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณตามขอ ๑๗ และขอ ๑๘ และผูมีอำนาจในการเสนอขอพระราชทาน ไดพิจารณาถึง
ผลงานและความประพฤติของบุคคลดังกลาวแลวเห็นวายังไมสมควรที่จะเสนอขอพระราชทาน ก็อาจใหรอ   
การเสนอขอพระราชทานไวกอนได 

 (๓) กรณีเปนผูที่อยูระหวางรอการพิจารณาเสนอขอพระราชทานในปที่ ผานมา 
หากผลการสอบสวน ไตสวน หรือมีคําพิพากษาถึงที่สุดแลวไมมีความผิด แตพนจากราชการเพราะเกษียณอายุ 
หากคณะกรรมการ ฯ และผูมีอำนาจในการเสนอขอพระราชทาน พิจารณาแลวเห็นสมควรเสนอขอพระราชทาน 
ใหหนวยงานระบุในบัญชีคุณสมบัติ (กรณีเกษียณ) วา “เกษียณอายุเมื่อป .... และเคยอยูระหวางรอการ
พิจารณาตามขอ ๑๒” 

๑.๑.๔ เปนผูมีทัศนคติที่ดีและจงรักภักดีตอสถาบันหลักของชาติ
๒. การขอพระราชทานเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา
 พิจารณาขอพระราชทานใหแกผู มีคุณสมบัติครบถวนตามหลักเกณฑของพระราชบัญญัติเหรียญ   

จักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช ๒๔๘๔ และที่แกไขเพิ่มเติม ทั้งนี้ ตองไมเปนผูอยูระหวาง
การดำเนินการทางวินัย หรือการสอบสวนขอเท็จจริงตามกฎ ระเบียบของทางราชการหรือถูกกลาวหาวา
กระทำความผิด หรืออยูระหวางถูกดำเนินคดีทางแพง ทางอาญาหรือทางปกครองแลวแตกรณี 
 ๓. ภายหลังจากสงเรื ่องเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ เหรียญจักรมาลาและเหรียญ
จักรพรรดิมาลา ใหสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีแลว หากผูไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ
มีกรณีดังตอไปน้ีกอนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา วันที่ ๒๘ กรกฎาคม ของปที่ขอพระราชทาน ใหแจง
ขอเท็จจริงหรือพฤติการณใหสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทราบโดยทันที 



 

 ๓.๑ เปนผูวายชนม ลาออกจากราชการ ลาออกจากตำแหนง พนจากตำแหนงหรือขาดคุณสมบัติใน
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณดวยเหตุใด ๆ ที่ตองถอนชื่อออกจากบัญชีรายชื่อผูไดรับการ
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 ๓.๒ เปนผูถูกกลาวหาวากระทำผิดทางวินัยอยางรายแรงและถูกตั้งกรรมการสอบสวนแลวหรือ 
ถูกกลาวหาวากระทำความผิดทางอาญาและอยูระหวางสอบสวนของพนักงานสอบสวนหรืออยู ระหวาง  
การดำเนินคดีอาญาในศาล (ยกเวนความผิดลหุโทษหรือความผิดที่มีโทษปรับสถานเดียว) ที่ตองรายงาน
พฤติการณในการเสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ หรือตองถอนชื ่อออกจากการเสนอขอ
พระราชทานเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา แลวแตกรณี 

 ๓.๓ เปนผูอยูระหวางสอบสวนหรือถูกดำเนินคดี ซึ่งหนวยงานไดแจงพฤติการณแลวตามขอ ๑.๑.๓ 
(๒) และขอ ๓.๒ และตอมาผลการสอบสวน ไตสวน หรือมีคําพิพากษาถึงที่สุดแลว 



 

งานจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาใหแกขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจำ และพนักงานราชการ  [๑๓๒๔] 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 การจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการครูและบุคลาการทางการศึกษา ลูกจางประจำ 
และพนักงานราชการ ดำเนินการเมื่อไดรับแจงการจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
แลวนำมาพิจารณาใหกับผูที่มีสิทธิรับ  ตามความเหมาะสม ความจำเปนที่ตองใชประดับและจำนวนที่ไดรับ 

- 

 เมื่อไดรับการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ  ใหแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรเครื่องราช - 
อิสริยาภรณใหแกผูไดรับพระราชทาน โดยพิจารณาถึงความจำเปนตองใชประดับ 

๕.๑ ตรวจนับจำนวนเครื ่องราชอิสริยาภรณจำแนกตามชั ้นตรา ที่ไดรับจัดสรรจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ๕.๒ ตรวจสอบรายชื่อผูไดรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณจำแนกตามชั้นตรา ตามท่ีประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษาตามปที่ไดรับพระราชทาน 

 ๕.๓ เสนอคณะกรรมการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณระดับเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาจัดสรร
เครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการ ลูกจางประจำ และพนักงานราชการ โดยใชหลักเกณฑเชนเดียวกับ
สำนักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดวยการเฉลี่ยจายเปนรอยละของจำนวนผูไดรับพระราชทานแตละชั้นตรา 
และ/หรือพิจารณาถึงความจำเปนที่ตองใชประดับและความเหมาะสม 

 ๕.๔ เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณชั้นรองในตระกูลเดียวกัน รวมท้ังเคร่ืองราชอิสริยาภรณชั้นรอง
ที่ตองสงคืนตามกฎหมายจากผูที่ไดรับจัดสรร กอนที่จะดำเนินการจายเครื่องราชอิสริยาภรณ และรวบรวม
สงคืนสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พรอมบัญชีรายชื่อผูสงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ (แบบ ฐน ๓) 

 ๕.๕ กรณีผูไดรับพระราชทานไมสามารถนำเครื่องราชอิสริยาภรณชั้นรองมาสงคืนได ใหจัดทำบัญชี
รายชื่อผูชดใชเงินแทนราคาเครื่องราชอิสริยาภรณ (แบบ ฐน ๔) โดยใหชดใชราคาแทนเครื่องราชอิสริยาภรณ 
ชั้นรองเปนเงินตามบัญชีชดใชราคาแทนเครื่องราชอิสริยาภรณที่กำหนดกอน โดยสงเปนตั๋วแลกเงินธนาคาร 
สั่งจายในนาม “สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี” และเมื่อไดสงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณหรือชดใชราคาแทน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ตามแตกรณีแลวจึงใหจายเคร่ืองราชอิสริยาภรณที่ไดรับพระราชทานช้ันสูงขึ้น 

 ๕.๖ เมื่อไดจายเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกผูใดแลว ใหบันทึกรายชื่อผูไดการจายลงในบัญชีรายชื่อ
ผูที่ไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณ (แบบ ฐน ๒) ทั้งนี้ใหลงรายละเอียดตาง ๆ และลายมือชื่อผูไดรับเครื่องราช-
อิสริยาภรณอยางชัดเจน (จำนวน ๓ ชุด) โดยจัดทำบัญชีดังกลาวแยกชั้นตรา และแยกเพศ  



 

 ๕.๗ จัดทำแบบสรุปบัญชีรายชื่อผูที่ไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณ (แบบสรุป ฐน ๒) และบัญชีสรุปรวม
จำนวนเครื่องราชอิสริยาภรณที่ไดรับจัดสรรและนำไปจายใหแกผูไดรับพระราชทาน (แบบสรุปรวม) พรอมทั้ง
จัดสงสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามท่ีกำหนด 

เมื่อไดรับการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณช้ันต่ำกวา
สายสะพายและเหรียญจักรพรรดมิาลา จาก สพฐ. 

รายงาน สพฐ. 

จายเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกผูไดรับพระราชทานและรับคืน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ช้ันรอง 

จัดทำทะเบียนผูที่ไดรับจดัสรรเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร
เครื่องราชอิสรยิาภรณใหแกผูรับพระราชทาน 



 

๗.๑ บัญชีรายชื่อผูที่ไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณ (แบบ ฐน ๒) 
๗.๒ แบบสรุปบัญชีรายชื่อผูที่ไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณ (แบบสรุป ฐน ๒) 
๗.๓ บัญชีรายชื่อผูสงคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ (แบบ ฐน ๓) 
๗.๔ บัญชีรายชื่อผูชดใชเงินแทนราคาเครื่องราชอิสริยาภรณ (แบบ ฐน ๔) 
๗.๕ บัญชีสรุปรวมจำนวนเคร่ืองราชอิสริยาภรณท่ีไดรับจัดสรรและนำไปจายใหแกผูไดรับพระราชทาน 

(แบบสรุปรวม) 

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

 ๘.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูยิ่ง
ชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 ๘.๓ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง การจายเครื่องราชอิสริยาภรณ 
ชั ้นต่ำกวาสายสะพานและเหรียญจักรพรรดิประจำป ซึ ่งสำนักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรีไดจัดสราง
เครื่องราชอิสริยาภรณชั้นต่ำกวาสายสะพาย และเหรียญจักรพรรดิมาลา เนื่องจากมีขอจำกัดในเรื่องของ
งบประมาณเปนเหตุใหไมสามารถจัดสรางเครื่องราชอิสริยาภรณชั้นต่ำกวาสายสะพายเพื่อจายใหแกผูไดรับ
พระราชทานครบทุกราย จึงจำเปนตองเฉลี่ยจายเครื่องราชอิสริยาภรณในลักษณะเฉลี่ยจายเปนรอยละของ
จำนวนผูไดรับพระราชทานในแตละชั้นตรา โดยในการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณใหพิจารณาถึงความจำเปน 
ที่ตองใชประดับและความเหมาะสม สวนเหรียญจักรพรรดิมาลาจะจายใหแกผูไดรับพระราชทานทุกราย   

1324งานจัดสรรเครื่องราชอิสรยิาภรณและเหรยีญจักรพรรดิมาลาใหแกขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจำ และพนักงานราชการ 

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

สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี แจงวางบประมาณท่ีไดรับเพ่ือการจัดสรางและซอมเครื่องราชอิสริยาภรณ
ไมเต็มตามจำนวนที่เสนอขอตั้งงบประมาณ เปนเหตุใหไมสามารถจายเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกผูไดรับ
พระราชทานครบทุกราย จึงมีความจำเปนตองจายเครื่องราชอิสริยาภรณในลักษณะเฉลี่ยจายเปนรอยละ  
ของจำนวนผูไดรับพระราชทานในแตละชั้นตรา สวนเหรียญจักรพรรดิมาลาจะจายใหแกผูไดรับพระราชทานทุกราย



 

งานขอแกไขคำผิดในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบัตรกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ 
[๑๓๒๕] 

 เพ่ือเปนแนวในการดำเนินการในการขอแกไขคำผิดของคำนำหนาชื่อ ชื่อตัว และชื่อสกุลในราชกิจจา- 
นุเบกษาและประกาศนียบัตรกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ  

 กระบวนการในการดำเนินการในการขอแกไขคำผิดของคำนำหนาชื่อ ชื่อตัว และชื่อสกุลในราชกิจจา- 
นุเบกษาและประกาศนียบัตรเครื่องราชอิสริยาภรณใหถูกตองตามหลักฐานขอเท็จจริง 

- 

 ๕.๑ ผูขอแกไขยื่นขอแกตามเอกสารหลักฐานผานสถานศึกษา/กลุม/หนวย ถึงสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา   

 ๕.๒ สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ตรวจสอบหลักฐานใหถูกตองครบถวนและหาสาเหตุของ 
การคลาดเคล่ือน 

 ๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา รวบรวมรายชื ่อ จัดทำเอกสารประกอบตามที่กำหนดสง
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พรอมประกาศนียบัตรกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณฉบับจริง 

 ๕.๔ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานตรวจสอบดำเนินการแจงหนวยงานที่เกี่ยวของ
ดำเนินการแกไข ตลอดจนแจงผลการขอแกไขสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจงตอผูขอแกไขตอไป 



 

แบบแกไขคำผิดของคำนำหนาชื่อ ชื่อตัว และหรือชื่อสกุลในราชกิจจานุเบกษาตัวอยางตามภาคผนวก 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูยิ่ง
ชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๖๔ 

1325งานขอแกไขคำผิดในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบัตรกำกับ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ 

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

ผูขอแกไขยื่นเอกสารหลักฐานที่ถูกตองตอ สพท. 

สพท. รวบรวมรายชื่อ จัดทำเอกสารประกอบตามที่กำหนดสง สพฐ. 
 พรอมประกาศนยีบัตรกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณฉบับจริง 

สพท. แจงสถานศึกษา/กลุม/หนวย ของผูขอแกไขทราบ 

สพฐ. ตรวจสอบดำเนินการแจงหนวยงานท่ีเกี่ยวของดำเนินการแกไขตอไป 
ตลอดจนแจงผลการขอแกไข 



 

 งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ ใหแก 
ผูกระทำความดีความชอบอันเปนประโยชนแกประเทศ ศาสนา และประชาชน [๑๓๒๖] 

 เพื ่อเปนแนวปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณอันเปนที ่สรรเสริญยิ่ง  
ดิเรกคุณาภรณ 

 การขอพระราชทานเพื ่อเปนบำเหน็จความดีความชอบใหแกบุคคลซึ่งกระทำความดีความชอบ 
อันเปนประโยชนแกประเทศ ศาสนา และประชาชน 

- 

 ๕.๑ โรงเรียนรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการเสนอขอและตรวจสอบ เสนอสำนักงาน  
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๕.๒ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบ 
การเสนอขอพระราชทานของผู ที ่มีคุณสมบัติอยู ในเกณฑที ่จะไดรับการพิจารณาเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ตามหลักเกณฑวิธีการ และเงื ่อนไขที่กำหนดไวในพระราชกฤษฎีกาวาดวยการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ พ.ศ.  ๒๕๓๘ และที่แกไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๙ 

 ๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและกลั่นกรองความดี
ความชอบของผูที่พึงไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ 
เพื่อพิจารณาและตรวจสอบคุณสมบัติ ประวัติ ความประพฤติ การกระทำความดีความชอบ และความเหมาะสม
ของบุคคลท่ีพึงไดรับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ 

 ๕.๔ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวมเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอสำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการที่กำหนด 



 

๗.๑ หนังสือรับรองความประพฤติผูกระทำความดีความชอบ 

๗.๒ หนังสือรับรองเอกสารการบริจาคทรัพยสิน 

๗.๓ หนังสือรับเอกสารผลงาน 

๗.๔ หนังสือรับรองแสดงผลงาน (แบบ นร.๑) 
๗.๕ หนังสือรับรองแสดงรายการการบริจาคทรัพยสิน (แบบ นร.๒) 
๗.๖ บัญชีแสดงคุณสมบัติผูกระทำความดีความชอบ (แบบ นร.๓) 
๗.๗ บัญชีแสดงจำนวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ (แบบ นร.๔), (แบบ นร.๕) 
๗.๘ บัญชีรายชื่อผูกระทำความดีความชอบ (แบบ นร.๖) 

 ๘.๑ พระราชกฤษฎีกาวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่สรรเสริญยิ่ง 
ดิเรกคุณาภรณ พ.ศ. ๒๕๓๘ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๙ 

 ๘.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยแบบหนังสือรับรองผลงานและแบบหนังสือรับรอง 
แสดงรายการบริจาคทรัพยสิน และการแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบและกลั่นกรองคุณสมบัติ  
ของบุคคลที่พึงไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ 
พ.ศ. ๒๕๓๘ 

โรงเรียน/หนวยงาน รวบรวมเอกสารหลักฐาน 

สพท. รวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา 
เสนอ สพฐ. เพื่อดำเนินการ ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กำหนด 

สพท. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาคณุสมบัติและกลั่นกรอง 
ความประพฤติ การกระทำความดีความชอบ 

สพท. ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐาน ประกอบการพิจารณา 



 

1326งานเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปนที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ 
ใหแกผูกระทำความดีความชอบอันเปนประโยชนแกประเทศ ศาสนา และประชาชน 

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



 

 งานเล่ือนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือ 

วิจัย ไดรับการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนในระหวางลา  [๑๓๓๐] 

เพ่ือเปนแนวทางดำเนินการเล่ือนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีลาศึกษาตอ 
ฝกอบรม หรือวิจัย 

การดำเนินการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวย  
การเลื่อนเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 

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

 ๕.๑ รับเอกสารหลักฐานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาซึ่งไดรับอนุญาตใหลาไป
ศึกษา ฝกอบรม หรือวิจัย  

 ๕.๒ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณาอนุมัติใหรอ
เลื ่อนเงินเดือนในระหวางลาไมเกินรอยละสองของฐานในการคำนวณของขาราชการครูและบุคลากร  
ทางการศึกษาผูนั ้นในแตละรอบการประเมิน พรอมรายงานเสนอแนวความคิดหรือวิธีการพัฒนาคุณภาพ  
การจัดการเรียนรู หรือคุณภาพการศึกษาที่เสนอตอผูบังคับบัญชาทุกครั้งที่มีการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
ในระหวางลา ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  

 ๕.๓ ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สำเร็จการศึกษา ฝกอบรม หรือวิจัย และกลับมา
ปฏิบัติหนาที่ราชการตามคำส่ังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน ดังนี้ 

 ๑) สำเร็จภายในระยะเวลาที่ไดรับอนุญาตและตามระยะเวลาของหลักสูตรท่ีสถาบันการศึกษา
หรือหนวยงานที่ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษา ฝกอบรม หรือวิจัย ไดกำหนดไวโดยไมมีการ
ขอขยายระยะเวลา  

๒) มีผลการศึกษา ผลการฝกอบรม หรือวิจัย แลวแตกรณี ดังตอไปนี้ 
(๑) การศึกษาระดับปริญญาตรี มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร ไมต่ำกวา ๒.๕ 

(๒) การศึกษาระดับปริญญาโท มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร ไมต่ำกวา ๓.๒  

(๓) การศึกษาระดับปริญญาเอก มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร ไมต่ำกวา ๓.๕  
(๔) การฝกอบรม หรือวิจัย มีผลการฝกอบรมหรือมีความกาวหนาในการวิจัยที ่มี

คุณภาพสูง แลวแตกรณี 
 ๕.๔ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารวบรวมเอกสารหลักฐาน นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

พิจารณาอนุมัติการสั่งเลื่อนเงินเดือนยอนหลังไปในแตละครั้งที่ไดรอการเลื่อนเงินเดือนไว  



 

๕.๕ ผูมีอำนาจมาตรา ๕๓ สั่งเลื่อนเงินเดือน 

 ๕.๖ รายงาน ก.ค.ศ. ทราบ พรอมท้ังจัดสงหลักฐานและเอกสารประกอบการพิจารณา

   ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ 

ผูมีอำนาจมาตรา ๕๓ สั่งเลื่อนเงินเดือน 

รายงาน ก.ค.ศ. ทราบ พรอมทั้งจัดสงหลักฐาน
และเอกสารประกอบการพิจารณา 

รับเอกสารหลักฐานผูไดรับอนญุาตใหลาลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือวิจัย 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สำเร็จการศึกษา ฝกอบรม หรือวิจัย 
และกลับมาปฏิบตัิหนาท่ีราชการ  

ให สพท. ตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารหลักฐาน 

นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศกึษา 
เพื่อพิจารณาอนุมัติใหรอเลื่อนเงินเดือน ในระหวางลา 

นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศกึษา พิจารณา 
ขออนุมัติสั่งเลื่อน เงินเดือนยอนหลัง 



 

เปนไปตามแบบท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

๘.๑ กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๘๔  ลงวันที่ ๘ เมษายน  ๒๕๕๓ เรื่อง ระเบียบ 
ก.ค.ศ. วาดวยการสงเสริม สนับสนุนใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา พ.ศ. ๒๕๕๒ 

๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๕  ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ  ๒๕๖๒ เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๗  ลงวันที่ ๒๙ มีนาคม  ๒๕๖๒ เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเปนกรณีพิเศษเฉพาะรายเนื่องจากขาดคุณสมบัติ
เกี่ยวกับระยะเวลาปฏิบัติราชการ 

 ๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๐  ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๖๓ เรื่อง การให
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับเงินเดือนสูงกวาขั้นสูงของอันดับ 

 ๘.๖ แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัด
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๘.๗ แนวปฏิบัติและการมอบอำนาจของสวนราชการ (ถามี) 
๘.๘ มติ ก.ค.ศ. อื่น ๆ ที่เก่ียวของ 

1330งานเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณลีาศึกษาตอ 
ฝกอบรมหรือวิจัย ไดรับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระหวางลา 

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

 การเลื่อนเงินเดือนในชวงลาการศึกษา ฝกอบรม หรือวิจัย แตละครั้งใหคิดจากฐานในการคำนวณ
และชวงเงินเดือนสำหรับการเลื่อนเงินเดือนในแตละอันดับของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มี
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ไมเกินรอยละสองของฐานในการคำนวณของขาราชการครูและบุคลากร  
ทางการศึกษาผูนั้นในแตละรอบการประเมิน ตามกฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑


