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1.ชื่อกระบวนงาน 
งานการจัดทําบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจํา ประจําปี 

2.วัตถุประสงค ์
           เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการจัดทําบัญชีถือจ่ายลูกจ้าง ประจําปี 

3.ขอบเขตของงาน 
  บัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจํา คือ บัญชีที่จัดทําขึ้นเพ่ือเป็นฐานในการควบคุม 
การเบิกจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจํา ควบคุมอัตรากําลังของส่วนราชการให้เป็นไปตามกรอบอัตรากําลัง 

4.คําจํากัดความ 
           ลูกจ้าง  หมายถึง ลูกจ้างประจํา ตามกรอบอัตราลูกจ้างประจํา  

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ขั้นที่ 1 สํารวจและจัดทําบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราข้ามหน่วยเบิก 

1.1 สํารวจข้อมูลการตัดโอนอัตราค่าจ้างประจํา จากทะเบียนคุมบัญชีถือจ่ายค่าจ้างประจํา 
1.2  จัดทําบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราค่าจ้างประจํา 

  ขั้นที่ 2 สรุปยอดอัตราคงเหลือ 
  ขั้นที่ 3 ร่างทะเบียนควบคุมบัญชีถือ จ่ายค่าจ้างประจํา ประจําปี 
   3.1 เอกสารที่ใช้เป็นหลักฐาน 
    3.1.1 คําสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจํา 
    3.1.2 บัญชีรายช่ือลูกจ้างประจําที่ขอกันเงินสําหรับเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
    3.1.3 บัญชีรายช่ือลูกจ้างประจําที่งดเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
    3.1.4 บัญชีรายละเอียดตําแหน่งที่ยุบเลิก 
   3.2 หลักเกณฑ์ 
   3.2.1 ตําแหน่งที่มีคนครอง ต้ังเงินถือจ่ายตามหลักฐานข้อ 3.1.1-3.1.3 

3.2.2 ตําแหน่งที่มีคนครองและอาศัยเบิกในอัตราค่าจ้างที่สูงกว่าให้ปรับ 
ลดเงินลงเหลือเท่าที่เบิกจ่ายจริง แล้วจึงต้ังเงินตามหลักฐานข้อ 3.1.1-3.1.3  

หมายเหตุ  :  หากการอาศัยเบิกเป็นเพราะมีการขอกันเงินสําหรับเลื่อนขั้นในปีงบประมาณ 
ที่ผ่านมา ไม่ต้องปรับลดเงินลง 

3.2.3 ตําแหน่งว่างเน่ืองจากผู้ครองเดิมเกษียณอายุราชการ ต้ังแต่วันที่ 1 ตุลาคม  
ให้ต้ังเงินถือจ่ายขั้นเดิมไว้ก่อน 
 

3.2.4 ตําแหน่งที่ต้องยุบเลิก ได้แก่ ตําแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ 
ต้ังแต่วันที่ 1 ตุลาคม และอัตราค่าจ้างประจํา (ทุกหมวด) ที่ว่างระหว่างปีงบประมาณ พ.ศ................ที่แจ้งให้ยุบ
เลิกตามมติของคณะกรรมการกําหนดเป้าหมายและนโยบายกําลังคนภาครัฐ (คปร.)ตําแหน่งว่างระหว่างปีทุก
ตําแหน่งซึ่งต้องยุบเลิกตามมติคณะรัฐมนตรี 



 
2 
 

3.2.5 คํานวณเงินปรับลดและเงินเลื่อนขั้น คํานวณตามข้อเท็จจริง 
3.2.6 ตรวจสอบความถูกต้องของการต้ังเงินถือจ่ายด้วยสมการ คือ เงินถือจ่ายปีน้ี  

= เงินถือจ่ายปีที่แล้ว + เงินเลื่อนขั้น – เงินปรับลด - เงินยุบเลิก 
  ขั้นที่ 4 สรุปยอดอัตราถือจ่ายคงเหลือเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
   สรุปยอดอัตราคงเหลือเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ใส่ในช่อง “สรุปยอดอัตราคงเหลือ” ที่
ท้ายบัญชีรายละเอียดการตัดโอนค่าจ้างประจํา 
  ขั้นที่ 5 การจัดทําบัญชี 

5.1 บัญชีหมายเลข 2 บัญชีขอถือจ่ายอัตราค่าจ้างประจํา 
5.2 บัญชีหมายเลข 3 บัญชีถือจ่ายตําแหน่งลูกจ้างประจํา 
5.3 บัญชีรายละเอียดเงิน “พ.ค.ศ.” ลูกจ้างประจํา และ 
5.4  บัญชีรายละเอียดเงิน พ.ส.ร.ลูกจ้างประจํา 
5.5  บัญชีขอกันเงินสําหรับเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจํา 
5.6  รายการเงินปรับลดอัตราค่าจ้าง 

5.6.1  สํารวจข้อมูลรายอัตราที่มีเงินปรับลดจากทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่าย 
ค่าจ้างลูกจ้างประจํา 

5.6.2  รวบรวมและจัดทํารายการเงินปรับลด  
5.7 บัญชีรายละเอียดตําแหน่งที่ต้องยุบเลิก 

5.7.1 สํารวจข้อมูลตําแหน่งที่ต้องยุบเลิก 
- ตําแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ 
- ตําแหน่งว่างระหว่างปี ซึ่งต้องยุบเลิกตามมติคณะรัฐมนตรี 
5.7.2 รวบรวมและจัดทําบัญชีรายละเอียดตําแหน่งลูกจ้างประจําที่ยุบเลิก 

  ขั้นที่ 6 ตรวจสอบความสอดคล้องของข้อมูล 
  จํานวนอัตรารวมในช่อง “ถือจ่ายปีที่แล้ว” ของบัญชีหมายเลข 2 (บัญชีขอถือจ่ายอัตราค่าจ้าง
ประจํา) ที่ดําเนินการในขั้นที่ 5 ข้อ 5.1 ต้องเท่ากับ “สรุปยอดอัตราคงเหลือวันสิ้นปีงบประมาณ” ที่ท้ายบัญชี
รายละเอียดการตัดโอนอัตราค่าจ้างที่ดําเนินการในขั้นที่ 4 
  ขั้นที่ 7 จัดเอกสารส่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
              7.1 บัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราค่าจ้างข้ามหน่วยเบิก จํานวน 2 ชุด 
    7.2 บัญชีหมายเลข 2 (บัญชีขอถือจ่ายอัตราค่าจ้างประจํา) จํานวน 2 ชุด 
   7.3 บัญชีหมายเลข 3 (บัญชีขอถือจ่ายตําแหน่งลูกจ้างประจํา) จํานวน 4 ชุด    
   7.4 บัญชีรายละเอียดเงิน “พ.ค.ศ.” ลูกจ้างประจํา จํานวน 4 ชุด (ถ้ามี) 
   7.5 บัญชีรายละเอียดเงิน พ.ส.ร.ลูกจ้างประจํา จํานวน 4 ชุด (ถ้ามี) 
   7.6 บัญชีรายละเอียดตําแหน่งลูกจ้างประจําที่ยุบเลิก จํานวน 4 ชุด 
   7.7 บัญชีขอกันเงินสําหรับเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจาํ จํานวน 4 ชุด (ถ้ามี) 
   7.8 บัญชีรายละเอียดเงินพ้ืนที่พิเศษลูกจ้างประจํา จํานวน 4 ชุด ถ้ามี  
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   6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7.แบบฟอรม์ทีใ่ช ้ 

- ทะเบียนควบคุมถือจ่ายลูกจา้งประจํา 
            - คําสั่งฯแต่งต้ัง เปลี่ยนตําแหน่ง ตัดโอนอัตรา 
             - การควบคุมทะเบียนตามการเปลี่ยนแปลง 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  การนับอัตราค่าจ้างประจําในบัญชีขอถือจ่ายอัตราค่าจ้างประจํา (บัญชีหมายเลข 2) ให้นับ
อัตราค่าจ้างประจําจากตําแหน่งเลขที่ ที่มีผู้ครองอัตรา ซึ่งเบิกจ่ายค่าจ้างที่หน่วยเบิกน้ันรวมทั้งอัตราว่างด้วย (ไม่
นับผู้มาช่วยราชการ) 
 
8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนมาก ที่ ศธ 04009/ว 11520  
ลงวันที่ 4 พฤศจิกายน 2551 เรื่อง การจัดทําบัญชีขอถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการและบัญชีถือจ่ายค่าจ้าง
ประจํา ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2552 ได้กําหนดขั้นตอนและวิธีการจัดทําบัญชีขอถือจ่ายอัตราเงินเดือนและ
บัญชีขอถือจ่ายค่าจ้างประจํา ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2552 เพ่ือจัดส่งให้กรมบัญชีกลางตรวจสอบ 
 
 
 

สํารวจและจัดทําบัญชีรายละเอียดตัดโอนอัตราข้ามหน่วยเบิก 

สรุปอัตราคงเหลือ 

ร่างทะเบียนคุมบัญชีถือจ่ายค่าจ้างประจําปี

จัดทําบัญชีถือจ่าย 

จัดส่งเอกสารไป สพฐ.

ตรวจสอบความสอดคล้องของข้อมูล 



ชื่อกระบวนงาน : การจัดทาํบัญชีถือจ่ายอตัราค่าจ้างลูกจ้างประจํา  
ชื่องาน  บําเหน็จความชอบและทะเบียนประวตัิ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหสัเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนการ  :บญัชีถือจ่ายอตัราค่าจา้งลูกจา้งประจาํ คือ บญัชีที่จดัทาํขึ้นเพื่อเป็นฐานในการควบคุมการเบิกจ่ายอตัราค่าจา้งลูกจา้งประจาํ ควบคุมอตัรากาํลงัของส่วน
ราชการใหเ้ป็นไปตามกรอบอตัรากาํลงั 
วตัถุประสงค์  :  เพื่อเป็นแนวปฏิบตัิการจดัทาํบญัชีถือจ่ายลูกจา้ง ประจาํปี 

ลาํดบัที่ ผงัขั้นตอนการทาํงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดาํเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูร้ับผดิชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สาํรวจขอ้มูลการตดัโอนอตัราค่าจา้งจากทะเบียนควบคุม

บญัชีถือจ่ายค่าจา้งประจาํปีงบประมาณที่ผา่นมา 
  สพป./สพม.  

2 
 

สรุปยอดอตัราคงเหลือ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ   สพป./สพม.  
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  ร่างทะเบียนควบคุมบญัชีถือจ่ายค่าจา้งประจาํปี   สพป./สพม.  

4 ตรวจสอบความถูกตอ้งขอ้มูล   สพป./สพม.  

5 จดัทาํบญัชีถือจ่ายค่าจา้งประจาํปี บญัชีถือจ่ายจ่าย
ค่าจา้งประจาํ ประจาํปี 

  สพป./สพม.  

6 จดัเอกสารส่ง สพฐ. 
 

  สพป./สพม.  

7 เมือไดร้ับอนุมตัิแจง้ผูท้ี่เกี่ยวขอ้งทราบ   สพป./สพม.  

 

 

  

 

 

 

 

 



ลํา

ดบั คํานําหน้า ชื่อ นามสกลุ โรงเรียน เงิน เงิน ตําแหน่ง ระดบั กลุม่งาน กลุม่บญัชี คา่จ้าง ตําแหน่ง กลุม่ คา่จ้าง กลุม่ คา่จ้าง จํานวน เงินเพิ่ม หมายเหตุ

ที่ พ.ค.ศ. พสร. คา่จ้าง ขัน้ตํ่า-ขัน้สงู เลขที่ คา่จ้าง  1 ต.ค.61 - 31 มี.ค.62 คา่จ้าง  1 เม.ย.62 ขัน้ คา่จ้าง % เงิน

1 นาย ....................... ....................... สพป....... พนกังานธรุการ ส 3 สนบัสนนุ กลุม่ที่ 2-3 15000-34110 32179 กลุม่ 2 24,450 กลุม่ 2 25,250 1.0 800

2 นาย ....................... ....................... บ้านเสรียง ชา่งไม้ ช 2 ชา่ง กลุม่ที่ 1 9400-21010 32181 กลุม่ 1 19,100 กลุม่ 1 19,720 1.0 620

3 นางสาว ....................... ....................... บ้านเสรียง ชา่งไม้ ช 4 ชา่ง กลุม่ที่ 2-3 15000-34110 32182 กลุม่ 3 34,110 กลุ่ม 3 34,680 0.5 570

4 นาย ....................... ....................... บ้านนา พนกังานขบัรถยนต์ ส 2/หวัหน้า สนบัสนนุ กลุม่ที่ 1-3 15000-34110 32183 กลุม่ 2 22,980 กลุม่ 2 23,340 0.5 360

5 วา่ง บ้านนา ชา่งไฟฟ้า ช 3 ชา่ง กลุม่ที่ 2-3 15000-34110 32184 กลุม่ 3 31,340 กลุม่ 3 31,340 ถงึแก่กรรม 1 มี.ค.62

6 นาย ....................... ....................... บ้านกะสงั ชา่งครุภณัฑ์ ช 3 ชา่ง กลุม่ที่ 1-2 11500-25670 32189 กลุม่ 2 23,340 กลุม่ 2 23,710 0.5 370

7 นางสาว ....................... ....................... บ้านน้อย พนกังานพิมพ์ ส 4 สนบัสนนุ กลุม่ที่ 3 25970-34110 32190 กลุ่ม 3 35,760 กลุ่ม 3 36,450 0.5 690

8 นางสาว ....................... ....................... บ้านน้อย พนกังานบริการ บ 2 บริการพืน้ฐาน กลุม่ที่ 1 9400-21010 32192 กลุ่ม 2 23,340 กลุ่ม 2 23,710 0.5 370

0 0 214,420 218,200 3,780

หมายเหตุ

ตําแหนง่เลขที่ใดที่แจ้งยบุเลกิในบญัชีถือจา่ยประจําปี 2562แล้ว ไมต่้องตัง้ถือจา่ย ณ 1 เม.ย.62

สว่นในระบบ สพฐ.จะยบุเลกิในเร็ว ๆนี ้

ทะเบียนควบคมุบญัชีถือจ่ายคา่จ้างลกูจ้างประจํา  สพป./สพม............................
ณ 1 เมษายน 2562

คา่ตอบแทน

ถือจา่ยปีนี ้
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1 นาย ....................... ....................... สพป....... พนกังานธรุการ ส 3 สนบัสนนุ กลุม่ที่ 2-3 15000-34110 32179 กลุม่ 2 24,450 กลุม่ 2 25,250 1.0 800

2 นาย ....................... ....................... บ้านเสรียง ชา่งไม้ ช 2 ชา่ง กลุม่ที่ 1 9400-21010 32181 กลุม่ 1 19,100 กลุม่ 1 19,720 1.0 620

3 นางสาว ....................... ....................... บ้านเสรียง ชา่งไม้ ช 4 ชา่ง กลุม่ที่ 2-3 15000-34110 32182 กลุม่ 3 34,110 กลุ่ม 3 34,680 0.5 570

4 นาย ....................... ....................... บ้านนา พนกังานขบัรถยนต์ ส 2/หวัหน้า สนบัสนนุ กลุม่ที่ 1-3 15000-34110 32183 กลุม่ 2 22,980 กลุม่ 2 23,340 0.5 360

5 วา่ง บ้านนา ชา่งไฟฟ้า ช 3 ชา่ง กลุม่ที่ 2-3 15000-34110 32184 กลุม่ 3 31,340 กลุม่ 3 31,340 ถงึแก่กรรม 1 มี.ค.62

6 นาย ....................... ....................... บ้านกะสงั ชา่งครุภณัฑ์ ช 3 ชา่ง กลุม่ที่ 1-2 11500-25670 32189 กลุม่ 2 23,340 กลุม่ 2 23,710 0.5 370

7 นางสาว ....................... ....................... บ้านน้อย พนกังานพิมพ์ ส 4 สนบัสนนุ กลุม่ที่ 3 25970-34110 32190 กลุ่ม 3 35,760 กลุ่ม 3 36,450 0.5 690
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