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1. ชื่อกระบวนงาน 

งานจัดทําบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการประจําปี 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติงานการจัดทําบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการประจําปี 

3. ขอบเขตของงาน 
ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 

พ.ศ.2535 การจ่ายเงินเดือนแต่ละปี ให้กระทรวง ทบวง กรม จ่ายตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจําปีที่กรมบัญชีกลางอนุมัต ิ
การจัดทําบัญชีถือจ่ายประจําปีซึ่งเป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้างประจํา 
ประจําปีงบประมาณแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษามีการเบิกจ่ายเงินเดือนเงินค่าจ้าง และยังมีฐานในการตั้งงบประมาณ
ของ สพฐ.ในปีงบประมาณต่อไปเท่าใด การดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําบัญชีถือจ่ายประจําปี ซึ่งแยกการจัดทําเป็น 
2 ประเภท คือ การจัดทําบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการและการจัดทําบัญชีถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจํา 

4. คําจํากัดความ 

  - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนท่ี 1 
1.1 สํารวจข้อมูลการตัดโอนอัตราเงินเดือนจากทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 

ประจําปีงบประมาณ............... ซึ่งได้ปรับแก้ข้อมูลตามคําสั่งต่าง ๆ จนถึงวันที่ 30 ก.ย. 
1.2 จัดทําบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก 
1.3 บัญชีสรุปการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก 

ขั้นตอนท่ี 2  สรุปยอดอัตราคงเหลือ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ.ที่ผ่านมา 

ขั้นตอนท่ี 3  ร่างทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจําปี 
3.1 การจัดทําบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการประจําป ี แยกเป็น 

1) ทะเบียนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 
   2) ทะเบียนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  3.2 เอกสารที่ใช้เป็นหลักฐาน 
   - คําสั่งเลื่อนเงินเดือน ณ 1 ตุลาคม  
   - คําสั่งเลื่อนเงินเดือน กรณีเกษียณอายุราชการ 
   - บัญชีรายชื่อข้าราชการที่งดเลื่อนเงินเดือน 
  3.3  หลักเกณฑ์การตั้งเงินถือจ่าย 
   1) ตําแหน่งที่มีคนครอง  ตั้งเงินถือจ่ายตามหลักฐานข้อ 3.2 

   2) ตําแหน่งที่มีคนครองและอาศัยเบิกในอัตราเงินเดือนที่สูงกว่า ให้ปรับลดเงินลงเหลือ
เท่าที่เบิกจ่ายจริง แล้วจึงตั้งเงินถือจ่ายปีนี้ตามหลักฐานข้อ 3.2 ตําแหน่งว่างดั้งเดิม (ก่อนปีงบประมาณ)  
ตั้งเงินถือจ่ายข้ันเดิม 
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3) ตําแหน่งว่าง ที่เกิดข้ึนในปีงบประมาณ เพ่ือให้สอดคล้องกับข้อมูลในระบบจ่ายตรง 

ใหต้ั้งเงินถือจ่าย ดังนี้ 
 - ตําแหน่งว่างที่ผู้ครองเดิมเคยอาศัยเบิกอยู่  ให้ปรับลดเงินลง เหลือเท่ากับตําแหน่ง

และอัตราเงินเดือนที่ผู้ครองเดิมพ้นไป(หากผู้ครองเดิมสไลด์ไปรับเงินเดือนในอันดับถัดไปใหป้รับลดเงินลงเป็น 
ข้ันสูงของตําแหน่ง) 

 - ตําแหน่งว่างที่ผู้ครองเดิมสไลด์ไปรับเงินเดือนในอันดับถัดไป ให้ปรับลดเงินลง 
เป็นข้ันสูงของตําแหน่ง 

- สําหรับตําแหน่งว่างเนื่องจากผู้ครองเดิมเกษียณอายุราชการ ตั้งแต่ 1 ต.ค.และได้สไลด ์ 
ไปรับเงินเดือนในอันดับถัดไปด้วยใหป้รับลดเงินลงเป็นข้ันสูงของตําแหน่ง 
   4) จํานวนเงินปรับลดและเงินเลื่อนข้ันคํานวณตามข้อเท็จจริง 
   5) ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่ายด้วยสมการ 
  เงินถือจ่ายปีนี้ =  เงินถือจ่ายปีท่ีแล้ว – เงินปรับลด + เงินเพิ่มตาม ว 3/56 + เงินเลื่อนขั้น  

ขั้นตอนท่ี 4  พิมพ์ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายตามร่างทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายซึ่งได้ดําเนินการในข้ันตอนที่ 3 

ขั้นตอนท่ี 5  จัดทําบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนประจําป ี 
  5.1 จากข้อมูลในทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนประจําปีงบประมาณ ซึ่งได้ตรวจสอบ
ความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่ายเรียบร้อยแล้วให้จัดทํา 
   1) จัดทําบัญชีแสดงรายชื่อข้าราชการที่ได้รับเงิน พ.ค.ก. เงิน พ.ส.ร.เงิน พ.ต.ก. 
โดยคํานวณเงินเต็มปีงบประมาณ (คูณ 12 เดือน)  ตามแบบที่กําหนด 
   2) จัดทําบัญชีแสดงรายละเอียดเงินพ้ืนที่พิเศษข้าราชการตามแบบที่กําหนด 
   3) จัดทําบัญชีแสดงรายชื่อข้าราชการที่ได้รับเงินพ้ืนที่พิเศษ 
  5.2. จัดทําบัญชีสรุปจํานวนเงินและจํานวนผู้ท่ีได้รบัการเลื่อนข้ันเงินเดือนตามแบบที่กําหนด 

5.3 จัดทําบัญชีค่าตอบแทนรายเดือน สําหรับผู้ไม่มีวิทยฐานะ และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 
ตามแบบที่กําหนด 

5.4. จัดเอกสาร(เฉพาะรายการที่มี)  ส่ง สพฐ. ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี ดังนี้ 
1) บัญชีแสดงรายชื่อข้าราชการที่ได้รับเงิน พ.ค.ก. / พ.ส.ร./ พ.ต.ก. จํานวน  1  ชุด   

   2) บัญชีแสดงรายละเอียดเงินพ้ืนที่พิเศษข้าราชการ จํานวน  1 ชุด 
   3) บัญชีแสดงรายชื่อข้าราชการที่ได้รับเงินพ้ืนที่พิเศษ จํานวน  1 ชุด    
   4) บัญชีสรุปจํานวนเงินและจํานวนผู้ท่ีได้รับการเลื่อนเงินเดือน จํานวน 1 ชุด 
   5) บัญชีค่าตอบแทนรายเดือน สําหรับผู้ไม่มีวิทยฐานะ จํานวน  1  ชุด 
   6) คําสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีเกษียณอายุราชการ (รวมกรณีคนเต็มข้ันด้วย) จํานวน 1 ชุด 
   7) แผ่นซีดี บันทึกข้อมูล ดังนี้ 

            - ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน  ประจําปีงบประมาณ พ.ศ....... 
และข้อมูลตามรายการในข้อ 5.4 ที่ต้องส่งให้ สพฐ.ทั้งหมด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนและวิธีการจัดทําบัญชีขอถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการประจําป ี

 
 

สํารวจและจัดทําบัญชีรายละเอียดตัดโอนอัตรา 
เงินเดือนข้ามหน่วยเบิก 

 
 

ร่างทะเบียนคุมบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนประจําปี 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่าย 
 
 
 

พิมพ์ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่าย 
 
 
 
 

จัดทําบัญชีหน้างบขอถือจ่ายอัตราเงินเดือน บัญชีหมายเลข 2 (นับอัตรา) 
 
 
 

จัดเอกสารส่ง สพฐ. 
 
 
 
 

ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
ในการตั้งเงินขอถือจ่ายอัตราเงินเดือนแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษาจะตั้งเงินขอถือจ่ายเฉพาะผู้ท่ี 

มีคําสั่งย้ายและแต่งตั้งแล้วเท่านั้น ผู้ท่ีมีคําสั่งให้รักษาการหรือสั่งให้ช่วยราชการ ให้ตั้งถือจ่ายไว้ท่ีโรงเรียนหรือ 
เขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด 

การจัดทําบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน เป็นการควบคุมจํานวนรายอัตรา การดําเนินการแต่ละ 
ข้ันตอนต้องตรวจสอบความถูกต้องเพ่ือไม่ให้มีการเบิกจ่ายผิดพลาดเกิดข้ึน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- การควบคุมทะเบียนถือจ่ายอัตราเงินเดือนประจําปี 
- การเก็บคําสั่ง เลื่อน แต่งตั้ง ย้าย ตัดโอนตําแหน่งทุกกรณี 
- การควบคุม การงด, การเลื่อน, การยุบตําแหน่ง, การกินเงินทุกกรณี 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชกฤษฎีการจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการขอถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ พ.ศ.2518 
3. หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติท่ีเก่ียวกับการอนุมัติบัญชีถือจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจําและการเบิกจ่ายเงินเดือน

ค่าจ้างประจํา ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0430.3/ว 84 ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 2548 
4. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/ว 6488 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561 

เรื่อง การจัดทําบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน/ค่าจ้างประจํา/เงินวิทยฐานะ ประจําปงีบประมาณ พ.ศ.2562 
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