
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
ชื่อ        นางเกวรินทร์  วงศ์ค า 

ต ำแหน่ง   นักทรัพยำกรบุคคล   ระดับช ำนำญกำร 

กลุ่มงำน   บ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประวัติ   

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำแพร่ เขต 1 

 กำรเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำร 

 กำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำยอัตรำเงินเดือนข้ำรำชกำร 

 กำรเลื่อนขั้นค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ 

 กำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำยอัตรำเงินเดือนลูกจ้ำงประจ ำ 

 กำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำยอัตรำเงินวิทยฐำนะ 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติบงาน 
1 
 
2 
 
 
3 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
6 
 
 
7 

-มีกำรก ำหนดและจัดท ำปฏิทินกำรด ำเนินงำน 
กำรเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำร 
-แจ้งโรงเรียนให้ด ำเนินกำรตำมปฏิทินกำรเลื่อน 
เงินเดือนข้ำรำชกำร 
 
-ตรวจสอบข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำเลื่อน
เงินเดือนระดับโรงเรียน และ สพป. 
 
-เสนอควำมเห็นชอบต่อ อกศจ.และ กศจ. 
 
 
-ออกค ำสั่งเลื่อนเงินเดือน 
 
 
-ด ำเนินกำรบันทึกเลื่อนเงินเดือนในระบบจ่ำย
ตรงของกรมบัญชีกลำง 
 
-จัดส่งค ำสั่งเลื่อนเงินเดือน ให้กลุ่มบริหำรงำน
กำรเงินและสินทรัพย์ 

-จัดท ำปฏิทินด ำเนินงำนฯ ที่สอดคล้องกับ สพฐ.
ก ำหนด 
-โรงเรียนด ำเนินกำรจัดส่งข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำ
เลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรได้ถูกต้องและตำมก ำหนด
ปฏิทิน 
-ข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำร 
ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ และวิธีกำรที่ สพฐ.ก ำหนด 
 
-มีข้อมูลสำรสนเทศประกอบกำรพิจำรณำเลื่อน
เงินเดือนข้ำรำชกำร กำรพิจำรณำที่ถูกต้อง ชัดเจน  
ทันตำมก ำหนดปฏิทิน 
-กำรออกค ำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำร เป็นไปด้วย
ควำมถูกต้อง ภำยใน 7 วัน  หลังจำก กศจ.               
ให้ควำมเห็นชอบ 
-กรมบัญชีกลำงมีข้อมูลกำรเลื่อนเงินเดือนที่ถูกต้อง
และตรวจสอบได้ 
 
-ข้ำรำชกำร ได้รับเงินเดือนตำมผลกำรพิจำรณำ            
เลื่อนเงินเดือน ในเดือนถัดไป หลังออกค ำสั่ง 
 
 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติบงาน 
1 
 
 
2 

 
3 
 
4 
 
 
5 
 
6 
 
7 
 
 
8 
 
9 

-มีกำรก ำหนดและจัดท ำปฏิทินกำรด ำเนินงำน 
กำรเลื่อนขั้นค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ ให้สอดคล้อง
กับ สพฐ.ก ำหนด 
-แจ้งโรงเรียนให้ด ำเนินกำรตำมแนวปฏิบัติฯ กำร
เลื่อนขั้นค่ำจ้ำง และ ปฏิทินที่ก ำหนด 
-แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน
ของลูกจ้ำงประจ ำในสังกัด 
-จัดเตรียมข้อมูลเอกสำรประกอบกำรด ำเนินกำร
พิจำรณำฯ เพ่ือมอบให้คณะกรรมกำรฯในวัน
ประชุม 
-แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำเลื่อนข้ันค่ำจ้ำง
ลูกจ้ำงประจ ำ 
-ประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำเลื่อนข้ันค่ำจ้ำง
ลูกจ้ำงประจ ำ 
-เมื่อประชุมเรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบควำมถูก
ต้องของข้อมูลและรำยละเอียดต่ำงๆ อีกครั้งก่อน
ออกค ำสั่ง 
-จัดท ำค ำสั่งของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำแพร่ เขต 1 
-แจ้งโรงเรียนให้ด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่งเลื่อนขั้น
ค่ำจ้ำงของโรงเรียน  ส่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำแพร่ เขต 1 จ ำนวน 2 ชุด 
เพ่ือมอบให้กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์
ด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

-ภำยใน  1  วัน 
 
 
-ภำยใน  1  วัน 
 
-ภำยใน  5  วัน 
 
หลังจำกได้รับรำยละเอียดต่ำงๆ จำกโรงเรียน               
ก่อนกำรประชุมคณะกรรมกำร ภำยใน 3 วัน 
 
-ภำยใน  3  วัน 
 
 
 
หลังจำกประชุมเรียบร้อยแล้ว 
 
 
-ภำยใน  2  วัน 
 
-ภำยใน  1  วัน หลังจำกตรวจสอบควำมถูกต้อง  
เรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
  
 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การจัดท าบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
 
 
 
2 

 
 

3 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 

-ส ำรวจข้อมูลกำรตัดอัตรำต ำแหน่ง และเงินเดือน
ภำยในหน่วยเบิก และข้ำมหน่วยเบิก  ตรวจสอบ
ควำมถูกต้องระหว่ำงหน่วยเบิก  และสรุปจ ำนวน
อัตรำของปีงบประมำณเดิม จ ำแนกรำยอัตรำ 
และรำยงำน  สพฐ. 
 
-จัดท ำทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ำยของ
ปีงบประมำณใหม่ และรำยงำน สพฐ. 
 
-ประมวลผลข้อมูลและจัดท ำบัญชีถือจ่ำย บัญชี
รำยละเอียดประกอบบัญชีถือจ่ำยตำมรูปแบบที่ 
กรมบัญชีกลำงก ำหนด รำยงำน สพฐ. 
 
-ตรวจสอบควำมถูกต้อง ควำมต่อเนื่องของ
จ ำนวนอัตรำที่ถือจ่ำย ปีงบประมำณเดิมและ
ปีงบประมำณใหม่ เป็นรำยอัตรำ / ควำม
สอดคล้องของข้อมูล และเงินถือจ่ำยปีที่แล้ว  เงิน
ถือจ่ำยปีนี้ เงินปรับลด และเงินเลื่อน ของแต่ละ
รอบ 

-ด ำเนินกำรภำยใน 10 วัน 
หลังจำกได้รับแจ้ง จำก สพฐ. 
 
 
 
 
-มีทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ำยถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
 
 
-มีบัญชีถือจ่ำย บัญชีรำยละเอียดถูกต้องตำมรูปแบบ 
ที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด 
 
 
-มีข้อมูลจ ำนวนอัตรำที่ถือจ่ำย ถูกต้อง ตรงกับ สพฐ. 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การจัดท าบัญชีถือจ่ายอัตราเงินวิทยฐานะ 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
2 

 
 

3 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 

-ระบบข้อมูลวิทยฐำนะทุกต ำแหน่งที่มีใบสังกัด
ปรับปรุงข้อมูลให้สอดคล้องตำมค ำสั่งเพ่ิมเติม 
 
-ตรวจสอบรำยละเอียดข้อมูลวิทยฐำนะ 
ทุกต ำแหน่ง  และทุกอันดับ 
 
-จัดท ำรำยละเอียดข้อมูลตำมแบบที่ สพฐ.
ก ำหนด 
 
-รวบรวมเอกสำรที่จัดท ำส่งไปยัง
กระทรวงกำรคลังส ำนักงบประมำณ และ สพฐ. 

-ด ำเนินกำรภำยใน 10 วัน 
หลังจำกได้รับแจ้ง จำก สพฐ. 
 
-มีทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ำยอัตรำเงินวิทยฐำนะ
ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
 
-มีบัญชีถือจ่ำย บัญชีรำยละเอียดถูกต้องตำมรูปแบบ 
ที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด 
 
-มีข้อมูลจ ำนวนอัตรำที่ถือจ่ำย ถูกต้อง ตรงกับ สพฐ. 

 


