
กลุ�มบริหารงานบุคคล 

    

 

 

 

 
ช่ือ  นางเกวรินทร�  วงศ�คํา 
ตําแหน�ง  นักทรัพยากรบุคคล ระดับชํานาญการ 
กลุ�มงาน  บําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร� เขต 1 
�การเลื่อนเงินเดือนข+าราชการ 
�การจัดทําบัญชีถือจ�ายอัตราเงินเดือนข+าราชการ 
�การเลื่อนข้ันค�าจ+างลูกจ+างประจํา 
�การจัดทําบัญชีถือจ�ายอัตราเงินเดือนลูกจ+างประจํา 
�การจัดทําบัญชีถือจ�ายอัตราเงินวิทยฐานะ 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การเล่ือนเงินเดือนข าราชการ 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
2 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
6 
 
 
7 

-มีการกําหนดและจัดทําปฏิทินการดําเนินงาน 
การเลื่อนเงินเดือนข+าราชการ 
-แจ+งโรงเรียนให+ดําเนินการตามปฏิทินการเลื่อน 
เงินเดือนข+าราชการ 
 
-ตรวจสอบข+อมูลประกอบการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนระดับโรงเรียน และ สพป. 
 
-เสนอความเห็นชอบต�อ อ.ก.ค.ศ.เขตฯ  
 
 
-ออกคําสั่งเลื่อนเงินเดือน 
 
 
-ดําเนินการบันทึกเลื่อนเงินเดือนในระบบจ�าย
ตรงของกรมบัญชีกลาง 
 
-จัดส�งคําสั่งเลื่อนเงินเดือน ให+กลุ�มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย5 

-จัดทําปฏิทินดําเนินงานฯ ท่ีสอดคล+องกับ สพฐ.
กําหนด 
-โรงเรียนดําเนินการจัดส�งข+อมูลประกอบการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนข+าราชการได+ถูกต+องและตามกําหนด
ปฏิทิน 
-ข+อมูลประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข+าราชการ 
ถูกต+องตามหลักเกณฑ5 และวิธีการท่ี สพฐ.กําหนด 
 
-มีข+อมูลสารสนเทศประกอบการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนข+าราชการ การพิจารณาท่ีถูกต+อง ชัดเจน  
ทันตามกําหนดปฏิทิน 
-การออกคําสั่งเลื่อนเงินเดือนข+าราชการ เป9นไปด+วย
ความถูกต+อง ภายใน 7 วัน  หลังจาก อ.ก.ค.ศ.เขตฯ  
มีมติ ให+ความเห็นชอบ 
-กรมบัญชีกลางมีข+อมูลการเลื่อนเงินเดือนท่ีถูกต+อง
และตรวจสอบได+ 
 
-ข+าราชการ ได+รับเงินเดือนตามผลการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือน ในเดือนถัดไป หลังออกคําสั่ง 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การเล่ือนข้ันค�าจ างลูกจ างประจํา 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติบงาน 
1 
 
 
2 

 
3 
 
4 
 
 
5 
 
6 
 
7 
 
 
8 
 
9 

-มีการกําหนดและจัดทําปฏิทินการดําเนินงาน 
การเลื่อนข้ันค�าจ+างลูกจ+างประจํา ให+สอดคล+อง
กับ สพฐ.กําหนด 
-แจ+งโรงเรียนให+ดําเนินการตามแนวปฏิบัติฯ การ
เลื่อนข้ันค�าจ+าง และ ปฏิทินท่ีกําหนด 
-แต�งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของลูกจ+างประจําในสังกัด 
-จัดเตรียมข+อมูลเอกสารประกอบการดําเนินการ
พิจารณาฯ เพ่ือมอบให+คณะกรรมการฯ ในวัน
ประชุม 
-แต�งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันค�าจ+าง
ลูกจ+างประจํา 
-ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันค�าจ+าง
ลูกจ+างประจํา 
-เม่ือประชุมเรียบร+อยแล+ว ตรวจสอบความถูก
ต+องของข+อมูลและรายละเอียดต�างๆ อีกครั้งก�อน
ออกคําสั่ง 
-จัดทําคําสั่งของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาแพร� เขต 1 
-แจ+งโรงเรียนให+ดําเนินการจัดทําคําสั่งเลื่อนข้ัน
ค�าจ+างของโรงเรียน  ส�งสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาแพร� เขต 1 จํานวน 2 
ชุด 
เพ่ือมอบให+กลุ�มบริหารงานการเงินและสินทรัพย5
ดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข+องต�อไป 

-ภายใน  1  วัน 
 
 
-ภายใน  1  วัน 
 
-ภายใน  5  วัน 
 
หลังจากได+รับรายละเอียดต�างๆ จากโรงเรียนก�อนการ
ประชุมคณะกรรมการ ภายใน 3 วัน 
 
-ภายใน  3  วัน 
 
 
 
หลังจากประชุมเรียบร+อยแล+ว 
 
 
-ภายใน  2  วัน 
 
-ภายใน  1  วัน หลังจากตรวจสอบความถูกต+อง  
เรียบร+อยแล+ว 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การจัดทําบัญชีถือจ�ายอัตราเงินเดือนข าราชการ / ลูกจ างประจํา 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
 
 
 
2 

 
 

3 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 

-สํารวจข+อมูลการตัดอัตราตําแหน�ง และเงินเดือน
ภายในหน�วยเบิก และข+ามหน�วยเบิก  ตรวจสอบ
ความถูกต+องระหว�างหน�วยเบิก  และสรุปจํานวน
อัตราของปAงบประมาณเดิม จําแนกรายอัตรา 
และรายงาน  สพฐ. 
 
-จัดทําทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ�ายของ
ปAงบประมาณใหม� และรายงาน สพฐ. 
 
-ประมวลผลข+อมูลและจัดทําบัญชีถือจ�าย บัญชี
รายละเอียดประกอบบัญชีถือจ�ายตามรูปแบบท่ี 
กรมบัญชีกลางกําหนด รายงาน สพฐ. 
 
-ตรวจสอบความถูกต+อง ความต�อเนื่องของ
จํานวนอัตราท่ีถือจ�าย ปAงบประมาณเดิมและ
ปAงบประมาณใหม� เป9นรายอัตรา / ความ
สอดคล+องของข+อมูล และเงินถือจ�ายปAท่ีแล+ว  เงิน
ถือจ�ายปAนี้ เงินปรับลด และเงินเลื่อน ของแต�ละ
รอบ 

-ดําเนินการภายใน 10 วัน 
หลังจากได+รับแจ+ง จาก สพฐ. 
 
 
 
 
-มีทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ�ายถูกต+องเป9นปDจจุบัน 
 
 
-มีบัญชีถือจ�าย บัญชีรายละเอียดถูกต+องตามรูปแบบ 
ท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
 
 
-มีข+อมูลจํานวนอัตราท่ีถือจ�าย ถูกต+อง ตรงกับ สพฐ. 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การจัดทําบัญชีถือจ�ายอัตราเงินวิทยฐานะ 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
2 

 
 

3 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 

-ระบบข+อมูลวิทยฐานะทุกตําแหน�งท่ีมีใบสังกัด
ปรับปรุงข+อมูลให+สอดคล+องตามคําสั่งเพ่ิมเติม 
 
-ตรวจสอบรายละเอียดข+อมูลวิทยฐานะ 
ทุกตําแหน�ง  และทุกอันดับ 
 
-จัดทํารายละเอียดข+อมูลตามแบบท่ี สพฐ.
กําหนด 
 
-รวบรวมเอกสารท่ีจัดทําส�งไปยัง
กระทรวงการคลังสํานักงบประมาณ และ สพฐ. 

-ดําเนินการภายใน 10 วัน 
หลังจากได+รับแจ+ง จาก สพฐ. 
 
-มีทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ�ายอัตราเงินวิทยฐานะ
ถูกต+องเป9นปDจจุบัน 
 
-มีบัญชีถือจ�าย บัญชีรายละเอียดถูกต+องตามรูปแบบ 
ท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
 
-มีข+อมูลจํานวนอัตราท่ีถือจ�าย ถูกต+อง ตรงกับ สพฐ. 

 


