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ค าน า 

 
  ด้วย กรมบัญชีกลาง  ก าหนดให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาทุกเขต เริ่มด าเนินงาน
จ่ายตรงเงินเดือน (Direct Payment) ตั้งแต่วันที่  1  มกราคม 2560 เป็นต้นไป  เพ่ือให้กรมบัญชีกลางท าหน้าที่
จ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างประจ าโดยตรงไม่ต้องเบิกเงินเดือนผ่านระบบ GFMIS  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 ได้จัดท าคู่มือ/แนวปฏิบัติการด าเนินงานจ่ายตรง
เงินเดือน (Direct Payment)  เกี่ยวกับการบันทึกค าสั่งและเอกสารที่เกี่ยวข้องในระบบบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน
ข้าราชการและลูกจ้างประจ า  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ  การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า  และงานทะเบียน
ประวัติ   
 เนื่องจาก ก.ค.ศ. ได้ออกกฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
พ.ศ.2561  ซึ่งมีการปรับเปลี่ยน จากเดิม “เลื่อนขั้น”  เปลี่ยนเป็นการเลื่อนเงินเดือนแบบช่วง  “ร้อยละ” ซึ่งใช้
ฐานในการค านวณในการเลื่อนเงินเดือน  และเริ่มใช้ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนครั้งแรก  ในรอบการเลื่อนเงินเดือน 
ครั้งที่ 1 ( 1 เมษายน 2562)  ต่อมา ก.ค.ศ.ได้ก าหนดแนวปฏิบัติการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ได้รับเงินเดือนสูงกว่าหรือต่ ากว่าหรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ(ข้ันสไลด์) หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.7/ว 20 
ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2563 ตั้งแต่ รอบ 1 ตุลาคม 2563 เป็นต้นไป ท าให้การบันทึกค าสั่งในระบบจ่ายตรง
เงินเดือนเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 ได้ปรับปรุงคู่มือ
การด าเนินงานจ่ายตรงเงินเดือน (Direct Payment)  (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 3)  ให้เป็นปัจจุบันเพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบกฎหมายดังกล่าวและสามารถน าไปใช้ในการด าเนินงานได้อย่างมีคุณภาพ  และ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนสามารถน าใช้เป็นทางการด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
ประหยัดเวลา และเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  ตลอดจนผู้บังคับบัญชาน าไปใช้ประโยชน์ในการ
ติดตามงานให้เป็นไปตามปฏิทินที่กรมบัญชีกลางก าหนด  
  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารนี้จะเป็นประโยชน์ต่อบุคคลและหน่วยงาน และขอบคุณคุณผู้ที่มีส่วนร่วม
ให้การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานครั้งนี้ส าเร็จไปด้วยดี 
 
                                                                              กลุ่มบริหารงานบุคคล 
                                                     ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 
                                                                                 28  มกราคม 2564 

 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

สารบัญ 
 

 ค านา 
 สารบัญ 
 ความเป็นมา                1 
        ความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง      2 
        การลงทะเบียนผู้มีสิทธิขอใช้ CGD direct payment Token key       4 
 ขอบข่ายภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานจ่ายตรงเงินเดือน   5 
        การเข้าเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง  งานจ่ายตรงเงินเดือน (Direct Payment)      6 
        ผังการด าเนินงานจ่ายตรงเงินเดือน/ค่าจ้าง         9 
        การบันทึกค าสั่งในระบบบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน       10 
     ขั้นตอนเตรียมเอกสารก่อนด าเนินงาน       10
 การบันทึกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งฯ ครูผู้ช่วย      11 
                การบันทึกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งฯ บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2)   15 

      การบันทึกค าสั่งแต่งตั้งผู้ผ่านการพัฒนาอย่างเข้มต าแหน่งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครู        16 
        การแก้ไขค าสั่งเลื่อนเงินเดือน กรณีแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครู    20 
                การลบข้อมูลประวัติอัตราและประวัติการด ารงต าแหน่ง กรณีบันทึกค าสั่งผิดพลาด   20  
       การย้ายไปต่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา        23 

     การแก้ไขข้อมูลอัตราว่าง           24 
       การรับย้ายเข้ามาจากต่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา        26 
       การย้ายข้าราชการภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา         30 
        การบันทึกค าสั่งให้มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ       31 
       การบันทึกค าสั่งแก้ไขค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน  กรณีเลื่อนวิทยฐานะมีผลก่อนเลื่อนเงินเดือน  
                     (รอบ 1 เมษายน และ 1 ตุลาคม)              31 
       การบันทึกค าสั่งเลื่อนระดับช านาญงาน/ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ 
                     ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2)       32 
       การบันทึกค าสั่งพ้นจากราชการ  กรณี การลาออก หรือเสียชีวิต       33 
       การบันทึกค าสั่งพ้นจากราชการ กรณีเกษียณอายุราชการ       36 
       การเลื่อนเงินเดือนให้ผู้เกษียณอายุราชการ        36  
       การรับโอนคนจาก อปท.          37 
        วธิีบันทึกได้รับเงิน พ.ต.ก.ต าแหน่งนิติกร                  37 
                การงดจ่ายเงินเดือน กรณีพิทักษ์ (กรมบังคับดี)       37 
       ปัญหาที่พบบ่อย และแนวทางการแก้ไขปัญหา        38 



 
 

 
 

สารบัญ (ต่อ) 
 
  การบันทึกข้อมูลในระบบทะเบียนประวัติข้าราชการ         39 
      การตรวจสอบรายชื่อผู้เกษียณอายุจากระบบทะเบียนประวัติ       39 
               การส่งออกข้อมูลเพื่อตรวจสอบรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ     39 
               การส่งออกข้อมูลจากระบบจ่ายตรงเงินเดือนเป็น Text  file      46 
               การส่งออกข้อมูลข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า เกี่ยวกับ วันเดือนปีเกิด วันเดือนปีบรรจุ  
                      เพ่ือน าไปค านวณปีที่จะเกษียณอายุของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า      46 
      การน าข้อมูลทะเบียนประวัติออกจากระบบ         54 
               การน าข้อมูลงานบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนออกจากระบบ เป็น Text File   55 
               การแปลงไฟล์สุกล .TXT   เป็นไฟล์ Excel         60 
               การน าเข้าข้อมูลที่อยู่ข้าราชการและลูกจ้างประจ าโดยการแปลง Excel เป็น  Text File      63 

          การแก้ไขวิธีการน าเข้าข้อมูลที่อยู่ข้าราชการไม่ส าเร็จ กรณี   Format file ไม่ถูกต้อง    69     

 ภาคผนวก 
 ปฏิทินการปฏิบัติงานในระบบจ่ายตรงเงินเดือน ของ สพฐ.      1 
 ตารางการเลื่อนเงินเดือนแบบร้อยละ                2 
 ตารางการเลื่อนเงินเดือนแบบร้อยละ (บุคลากร 38 ค.(2)     3 
  ตารางการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า        4 
 Pos Type (รหัสประเภทต าแหน่ง รหัสสายงาน และรหัสตอบแทนฯ)  ข้าราชการครู         5-9 
             (ฉบับปรับปรุง ปี 2562) 
 Pos Type (รหัสประเภทต าแหน่ง รหัสสายงาน )  บุคลากร 38 ค.(2)           10-12 
             (ฉบับปรับปรุง ปี 2562) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

การด าเนินงานจ่ายตรงเงินเดือน (Direct Payment)   
 

ความเป็นมา 
ด้วย รัฐบาลมีนโยบายที่จะพัฒนาระบบการช าระเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ (National e-Payment)  

ทั้งภาครัฐและเอกชน  เพื่อใช้เป็นกลไกส าคัญของการท าธุรกรรมทางการเงินในการขับเคลื่อนเศรษฐกิจให้สะดวก
รวดเร็วและเพ่ิมศักยภาพการแข่งขัน  โดยมอบให้กรมบัญชีกลางเป็นหน่วยงานหลักในการขับเคลื่อนเศรษฐกิจให้
สะดวกรวดเร็วและเพ่ิมศักยภาพการแข่งขัน โดยมอบให้กรมบัญชีกลางเป็นหน่วยงานหลักในการขับเคลื่อน
นโยบายดังกล่าว ในการนี้กรมบัญชีกลางจึงได้ก าหนดแผนการด าเนินงานโครงการจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง
ประจ าให้ทุกส่วนราชการเข้าร่วมโครงการ ซึ่งวิธีการดังกล่าวจะเป็นการปรับเปลี่ยนวิธีการเบิกจ่ายเงินเดือนและ
ค่าจ้างประจ าให้กับบุคลากร  โดยกรมบัญชีกลางรับผิดชอบในการตั้งเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจ า  พร้อมทั้ง
โอนเงินเดือนสุทธิ / ค่าจ้างประจ าสุทธิ เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของข้าราชการ / ลูกจ้างประจ าโดยตรง  ซึ่ง
ประโยชน์ที่จะได้รับจากการเข้าร่วมโครงการ คือ กรมบัญชีกลางสามารถจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกจ่ายเงินใน
ระดับของศูนย์ต้นทุนและกิจกรรมหลักในการเบิกจ่ายและลงบัญชีในระบบ GFMIS โดยให้ส่วนราชการใช้งาน
ร่วมกันในมาตรฐานเดียวกัน และท่ีส าคัญเป็นการลดขั้นตอนการท างาน ส่งผลให้บุคลากรได้รับเงินเดือนและ
ค่าจ้างประจ าเร็วขึ้น ก าหนดให้หน่วยงานในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เข้าร่วมโครงการ
ดังกล่าวตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  ตั้งแตว่ันที่ 1 ตลุาคม 2559 เป็นต้นไป 

กรมบัญชีกลางได้พัฒนาองค์ความรู้และฝึกปฏิบัติเกี่ยวกับวิธีการข้ันตอนในการด าเนินงาน  ตาม
โครงการจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ให้กับผู้ที่ปฏิบัติงานด้านบุคคล (เงินเดือนและบัญชีถือจ่าย) และด้าน
การเงิน (การเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า) ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ระหว่างเดือน พฤษภาคม ถึง 
เดือน สิงหาคม 2559 จ านวน 8 รุ่น ๆ ละ 5 วัน โดยให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าฐานข้อมูลข้าราชการ
โปรแกรม Microsoft Excel จ านวน 48 ช่องรายการ  โดยใช้ข้อมูล ณ วันที่ 1 ตุลาคม 2558  ส่งภายในวันที่ 3  
พฤษภาคม 2559 และจัดท าฐานข้อมูลบุคคลในครอบครัว วุฒิการศึกษา และที่อยู่ของข้าราชการในสังกัด  เพ่ือ
น าเข้าข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน  
 กรมบัญชีกลาง ได้ส่งมอบ Token Key ให้กับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ในวันที่ 28 ตุลาคม 2559      
และเปิดระบบให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการปรับปรุงข้อมูลข้าราชการและอัตราเงินเดือนในระบบ
จ่ายตรงเงินเดือน (Direct Payment)  ตั้งแต่วันที่ 9 พฤศจิกายน 2559 เป็นต้นไป  โดยกลุ่มบริหารงานบุคคล  
บันทึกค าสั่งปรับปรุงข้อมูลฯ ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2558 ถึงวันที่ 31 มีนาคม 2559  ด าเนินการเลื่อนขั้น
เงินเดือน ครั้งที่ 1 (1 เมษายน 2559)  และครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม 2559)   
  กรมบัญชีกลางขยายเวลาด าเนินการจ่ายตรงเงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้างประจ า จากเดิม    
1 ตุลาคม 2559  เปลี่ยนเปน็ เริ่มตั้งแต่ 1 มกราคม 2560  โดยให้ท าการค านวณการจ่ายเงินเดือนในระบบจ่าย
ตรงเงินเดือนคู่ขนานกับการเบิกจ่ายเงินเดือนในระบบ GFMIS  จนถึงเดือน ธันวาคม 2559   
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วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานโครงการจ่ายตรงเงินเดือนของผู้รับผิดชอบงานกลุ่มบริหารงานบุคคล        
ให้สามารถด าเนินงานเป็นไปตามแนวทางและปฏิทินที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
2. เพื่อให้การปฏิบัติงานมีความคล่องตัว  ลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น  และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น   
 

ความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (Direct Payment) 
https://www.cgd.go.th  ประกอบด้วยระบบย่อย ๆ ดังนี้ 

ระบบข้อมูลพื้นฐาน : 

  

เป็นระบบที่ใช้ก าหนดข้อมูลของรหัสและชื่อรหัสประเภท Master Data ที่ระบบฐานข้อมูลข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการจะต้องใช้งานร่วมกัน เช่น รหัสต าแหน่ง รหัสจังหวัด/อ าเภอ/ต าบล รหัส
ธนาคาร รหัสสถานภาพ รหัสการศึกษา ฯลฯ เพ่ือน าไปใช้อ้างอิงในการบันทึกและจัดเก็บข้อมูลของระบบ
ต่างๆในโครงการจ่ายตรงเงินเดือนฯ ซึ่งผู้ใช้งานสามารถสอบถาม/ค้นหาข้อมูลได้  

 

ระบบทะเบียนประวัติ : 

  

เป็นระบบที่ใช้ในการเก็บรวมรวมข้อมูลของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ ตั้งแต่เริ่มเข้ารับ
ราชการจนถึงการพ้นจากราชการ โดยรายละเอียดของข้อมูลที่จัดเก็บจะประกอบด้วย ข้อมูลประวัติส่วนตัว 
เช่น ครอบครัว สถานภาพสมรส คู่สมรส บุตร ข้อมูลการศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ประวัติการรับราชการ การ
ได้รับความดีความชอบ วินัย การลา วันทวีคูณ และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ฯลฯ และยังเป็นฐานข้อมูลที่ใช้ใน
ระบบการจ่ายเงินเดือนฯ  

 
 

ระบบบัญชีถือจ่าย : 

  

เป็นส่วนหนึ่งของระบบทะเบียนประวัติจัดท าขึ้นเพ่ือมุ่งเน้นรวบรวมรายละเอียดความเคลื่อนไหวของอัตรา 
และผู้ครองอัตราระหว่างปี เกี่ยวกับการบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย  สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือน ปรับอัตราเงินเดือน 
เปลี่ยนต าแหน่ง การพ้นจากราชการ หรือในกรณีอ่ืนใด อันเป็นเหตุให้อัตราและผู้ครองอัตราที่ครองอยู่ตาม
บัญชีเงินเดือนประจ าปีทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาคเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ส่วนราชการจะต้องแจ้งต่อ
กรมบัญชีกลางเพ่ือตรวจสอบ  

 

ระบบการจ่ายเงินเดือนฯ : 

  

เป็นระบบที่จัดท าข้ึนมาเพ่ือใช้ในการจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกจ่ายเงินในระดับของศูนย์ต้นทุนและกิจกรรม
หลักในการเบิกจ่ายและลงบัญชีในระบบ GFMIS โดยให้สว่นราชการใช้งานร่วมกันในมาตรฐานเดียวกันในการ
จ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า/ค่าตอบแทนและเงินอ่ืนที่จ่ายในลักษณะเดียวกับเงินเดือนให้กับข้าราชการ/ 
ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ ซึ่งจะท าให้ข้าราชการ..ได้รับประโยชน์สูงสุดจากการจ่ายเงินเดือน..เข้าบัญชี
เงินฝากธนาคารโดยตรงจากกรมบัญชีกลาง อีกท้ัง ช่วยอ านวยความสะดวกกับส่วนราชการในงานการเบิก
จ่ายเงินรายเดือนและงานสิ้นปี และท่ีส าคัญทีสุ่ด คือ กรมบัญชีกลางยังสามารถท าการปรับปรุงกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ในการท างานให้สอดคล้องกับการปฏิรูประบบราชการของรัฐบาลและการน า
เทคโนโลยีที่ทันสมัยมาใช้งาน เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับส่วนราชการและตอบสนองการใช้งานให้เกิด
ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องแม่นย า โดยไม่เสียการควบคุม 
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ระบบงานสารสนเทศบุคลากรภาครัฐ : 

  

เป็นระบบที่ใช้ข้อมูลที่มีอยู่ในโครงการจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ ามาจัดท าสารสนเทศ เพ่ือตอบสนอง
การใช้ข้อมูลในระดับเชิงปฏิบัติการและเชิงบริหารให้กับกรมบัญชีกลาง ส่วนราชการและหน่วยงานต่างๆ เพ่ือ
ใช้ในการวางแผน การตัดสินใจ การบริหารการจัดการทรัพยากรบุคคลทั้งขององค์กรและภาครัฐ ในการสร้าง
ขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงาน การก ากับ ดูแลการใช้งบประมาณรายจ่ายของส่วนราชการด้านงบบุคลากร
..ของกรมบัญชีกลาง  

 

ระบบลงทะเบียน : 

  
เป็นระบบส าหรับให้ผู้ใช้งานของส่วนราชการเข้ามาสมัครเป็นสมาชิกเพ่ือขอใช้งานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนฯ 
และ Token Key  

 

ระบบจัดเตรียมเงินสวัสดิการและหนี้สิน : 

  
เป็นระบบส าหรับให้ผู้ใช้งานหน่วยย่อยของส่วนราชการจัดเตรียมข้อมูลเงินเพ่ิมและหนี้สินต่างๆของข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการแต่ละคนในหน่วยงานเพ่ือส่งให้กับหน่วยงานต้นสังกัดด าเนินการต่อไป  

 

ระบบบริการข้อมูล : 

  
เป็นระบบส าหรับให้ผู้ใช้งานที่เป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการแต่ละคนของส่วนราชการเข้า
ไปสอบถามข้อมูลเกี่ยวกับประวัติการด ารงต าแหน่ง สลิปเงินเดือนและสามารถพิมพ์รายงานได้  

 

ระบบรักษาความปลอดภัย : 

  
เป็นระบบส าหรับผู้ดูแลระบบใช้ส าหรับก าหนดรหัสผู้ใช้ รหัสผ่าน สิทธิการเข้าใช้งานและสิทธิในการเข้าถึง
ข้อมูลของผู้ใช้งาน  
 

 

ระบบลงทะเบียน : 

  
เป็นระบบส าหรับให้ผู้ใช้งานของส่วนราชการเข้ามาสมัครเป็นสมาชิกเพ่ือขอใช้งานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนฯ 
และ Token Key 
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การด าเนินงานจ่ายตรงเงินเดือน (Direct Payment) 

 งานจ่ายตรงเงินเดือน (Direct Payment)  สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
เป็นการท างานในลักษณะกระจายการท างาน หรือแบบมีหน่วยประมวลผลย่อย  มีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เป็นเครือข่ายในการปฏิบัติงาน  ซึ่งเป็นหน่วยงานย่อยมีหน้าที่บันทึกค าสั่ง  และประมวลผลสร้างรายการเบิก      
แต่ละเดือน (ค านวณเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า)  น าหนี้รายเดือนเข้าระบบ ตรวจสอบข้อมูล ส่งหน่วยงานต้นสังกัด
ตามปฏิทินที่กรมบัญชีกลางก าหนด  โดยมีขั้นตอนการด าเนินงานดังนี้ 

การลงทะเบียนผู้มีสิทธิขอใช้ CGD direct payment Token key   
  การลงทะเบียนผู้มีสิทธิขอใช้ CGD direct payment Token key  โครงการระบบจ่ายตรงเงินเดือน
และค่าจ้างประจ า ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 2 กลุ่ม คือ          
กลุ่มบริหารงานบุคคลและกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีค าสั่งมอบหมายให้
บุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับผิดชอบงานบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการและค่าจ้าง
ลูกจ้างประจ า  และผู้ที่รับผิดชอบการจ่ายเงินเดือนข้าราชการและจ่ายเงินค่าจ้างลูกจ้างประจ า  เป็นผู้รับผิดชอบ
งานจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง มีดังนี้ 
               1. ผู้รับผิดชอบ Download  แบบลงทะเบียนผู้มีสิทธิขอใช้ CGD direct payment Token key 
จากเว็บไซด์  และกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน  พร้อมเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามรับรองข้อมูล พร้อมแนบส าเนาบัตร
ข้าราชการหรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  ซึ่งก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบ ดังนี้ 
   1.1 กลุ่มบริหารงานบุคคล  จ านวน  2 คน คือ ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  และ
เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคลที่รับผิดชอบงานบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า         
(บางส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอาจจะมีผู้รับผิดชอบมากกว่า 2 คน) 
                    1.2 กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  จ านวน 2 คน คือ ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ และเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ที่รับผิดชอบการจ่ายเงินเดือนข้าราชการ 
และค่าจ้างลูกจ้างประจ า            

2. จัดท าหนังสือ ถึง อธิบดีกรมบัญชีกลาง เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามหนังสือน าส่ง การขอ
ลงทะเบียนผู้มีสิทธิขอใช้ CGD direct payment Token key  เมื่อลงนามหนังสือเรียบร้อยแล้วผู้รับผิดชอบต้อง
ถือหนังสือพร้อมแบบลงทะเบียนและหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ไปติดต่อด้วยตนเอง ณ ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ  
กรมบัญชีกลาง  และรอรับ Token key  ภายในวันเดียวกัน 

3. หากมีการเปลี่ยนแปลงเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ให้ขอยกเลิกรหัสผู้ใช้งาน พร้อมส่งคืน Token key  
และให้ลงทะเบียนผู้มีสิทธิขอใช้ CGD direct payment Token key  รายใหม่ที่รับผิดชอบงานแทนไปในคราว
เดียวกัน  โดยจัดท าหนังสือ ถึง อธิบดีกรมบัญชีกลาง เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามหนังสือน าส่ง และส่งเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบไปติดต่อด้วยตนเอง ณ ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ กรมบัญชีกลาง และรอรับ Token key  ภายในวัน
เดียวกัน  ซ่ึง Token key  มอีายุการใช้งาน 3 ปี  และระบบจะให้เปลี่ยนรหัส ภายใน 180 วัน ซึ่งกรมบัญชีกลาง
ได้ก าหนดแนวปฏิบัติตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 0411.4/ว 283 ลงวันที่ 22 มิถุนายน 2563 เรื่อง ซักซ้อม
ความเข้าใจเกี่ยวกับการให้บริการและการใช้งานอุปกรณ์ Token Key ส าหรับระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง
ประจ าของกรมบัญชีกลาง (CGD direct payment Token key)   
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ขอบข่ายภารกิจของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กรมบัญชีกลาง และ สพฐ. จะเป็นผู้ก าหนดปฏิทินการด าเนินงานจ่ายตรงเงินเดือน ในแต่ละปีไว้
อย่างละเอียด Download จากเว็บไซด์  ซ่ึงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะต้องถือปฏิบัติโดยเคร่งรัด ดังนี้ 
  1. กลุ่มบริหารงานบุคคล  เมื่อเปิดระบบด าเนินการบันทึกข้อมูล ระหว่างวันที่  23  ของเดือน         
ถึงวันที่ 2 ของเดือนถัดไป  (โดยประมาณ)  ใน  2  ระบบ  คือ 

 1.1 ระบบบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนและค่าจ้างประจ า   
    1.1.1 บันทึกข้อมูลรายละเอียดความเคลื่อนไหวของอัตราและผู้ครองอัตราระหว่างปี     
ที่มีค าสั่งเกี่ยวกับการบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้ายสับเปลี่ยนอัตราเงินเดือน ปรับอัตราเงินเดือน เปลี่ยนต าแหน่ง      
การพ้นจากราชการ หรือในกรณีอ่ืนใด อันเป็นเหตุให้อัตราและผู้ครองอัตราที่ครองอยู่ตามบัญชีเงินเดือนประจ าปี
ทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาคเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ส่วนราชการจะต้องแจ้งต่อกรมบัญชีกลางเพ่ือตรวจสอบ เช่น 
ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง  ค าสั่งย้าย ค าสั่งให้โอน/รับโอน ค าสั่งเลื่อนระดับ  ค าสั่งเลื่อนวิทยฐานะ การแก้ไขเงินเดือน  
และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง   
                  กรณีท่ีมีค าสั่งตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนภายในหน่วยเบิกและข้ามหน่วย
เบิก  (ทั้งต าแหน่งว่าง และต าแหน่งที่มีครอง) สพฐ.เป็นผู้ด าเนินการบันทึกค าสั่งในระบบ ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาจัดท าบัญชีรายละเอียดการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนประจ าเดือน ส่ง สพฐ.ด าเนินการ 
   1.1.2 ด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า ครั้งที่ 1 (1 เมษายน)     
และครั้งที่ 2 ( 1 ตุลาคม ) ในระบบ   

    1.2 ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ า   
          1.2.1 บันทึกข้อมูลข้าราชการและลูกจ้างประจ า  ตั้งแต่เริ่มเข้ารับราชการจนถึง           

การพ้นจากราชการ โดยรายละเอียดของข้อมูลที่จัดเก็บจะประกอบด้วย ข้อมูลประวัติส่วนตัว เกี่ยวกับ           
วันเดือนปีเกิด  วันเดือนปีบรรจุเข้ารับราชการ  เลขประจ าตัวประชาชน   วุฒิการศึกษา  การเปลี่ยนแปลง       
ค าน าหน้าชื่อ ชื่อตัว ชื่อสกุล   

          1.2.2 บันทึกข้อมูลของบุคคลในครอบครัว บิดา มารดา คู่สมรส  บุตร  การสมรสเพ่ือใช้   
ในการลดหย่อนภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

        1.2.3 บันทึกทีอ่ยู่ของข้าราชการ ซึ่งจะไปปรากฏอยู่ในหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
2. กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  เมื่อเปิดระบบตรวจสอบข้อมูลจ านวนข้าราชการและอัตรา

เงินเดือนว่าตรงกับข้อมูลของกลุ่มบริหารงานบุคคลก่อนที่จะน าเข้าข้อมูลหนี้สิน และเงินเพ่ิม  ค านวณการจ่าย
เงินเดือน และส่งข้อมูลการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าให้ สพฐ. ระหว่างวันที่ 3 – 7 ของเดือน (โดยประมาณ) 
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การเข้าเว็บไซต์งานจ่ายตรงเงินเดือน (Direct Payment)   

ก่อนเข้าเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง    ด าเนินการเสียบ Token key  เข้าเครื่องคอมพิวเตอร์  รอสักครู่   
 

วิธีการเข้าเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง 

 
 

เลือกเมนู   เงินเดือน บ าเหน็จ บ านาญ         เลือกเมนู ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง   
 

 
   
 คลิก  Direct Payment    
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จะปรากฏ ชื่อ Token  ชื่อ..................พร้อมวันเดือนปีที่ใช้ ถึง วันหมดอายุ 

 

กรอกรหัส Token key  :  Pass  Phrase    และ รหัสผ่าน    
*** ข้อควรระวัง  รหัส Token key  :  Pass  Phrase ควรพิมพ์ใส่ไฟล์ word ไว้  เมื่อจะกรอกรหัสการท างาน   
แต่ละครั้ง  คัดลอกรหัสที่พิมพ์ไว้มาใส่ในระบบได้  เพ่ือป้องกันการกรอกรหัสผิด  ซึ่งรหัส Password  ผิด 5 ครั้ง  
จะถูกระงับการใช้งาน (ระบบจะแจ้งให้เปลี่ยนรหัสทุก 6 เดือน)  และ หาก รหัส Pass  Phrase   ผิด 10 ครั้ง    
จะถูกระงับการใช้งาน   
 

คลกิ  OK   กรอกรหสั  Pass Phrase ...................(ใช้ตลอด 3 ปี  จะไมม่ีการเปลีย่นแปลง) 

 

จะปรากฎจอภาพ 

 

คลกิ  OK      
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กรอกรหสั  Password 

 

 

 

 

 

 

คลกิ sign in    จะปรากฏจอภาพด้านลา่ง  ทีพ่ร้อมจะบนัทกึข้อมลูตามขัน้ตอน 

 

 

 



 
 

กรมบัญชีกลาง 
1.ก าหนดแนวปฏิบัติ 
ปฏิทินการด าเนินงาน 
2.ส่งมอบ Token Key              
3.ต่ออายุ Token Key 

สพฐ. 
ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ
การด าเนินงานของ สพท.
ให้ถูกต้อง ตามก าหนด 

9 
ผังการด าเนินงานจ่ายตรงเงินเดือน/ค่าจ้าง  

กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
                                                          

 
                                  
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าสั่ง 

สพท.มอบหมายงานและ 
ให้รับผิดชอบ Token Key 

 

ศึกษาวิธีด าเนินงาน 
จากคู่มือปฏิบัติงาน 

 

รวบรวมค าสั่งบริหารงานบุคคลและ 
เอกสารที่เกี่ยวข้องในแต่ละรอบเดือน    

 

สัปดาห์สุดท้ายของทุกเดือน บันทึกค าสั่งบรรจุ
และแต่งตั้ง ย้าย โอน เลื่อนระดับ แก้ไข
เงินเดือนฯลฯ และงานทะเบียนประวัติ 
เอกสารที่เกี่ยวข้องในแต่ละรอบเดือน 

 
1. Print Out รายการเคลื่อนไหวตกเบิก 
2. ส่งออกข้อมูลจากระบบ Text File        
แปลงเป็น Excel File  

 

ตรวจสอบความถูกต้อง  
การบันทึกค าสั่งฯ 

ส่งออกข้อมูลจากระบบ Text File แปลงเป็น 
Excel File และจัดเก็บข้อมูลประจ าเดือน 

 

ส่งต่อกลุ่มบริหารงานการเงินฯ 
ด าเนินการค านวณการจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง 
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การบันทึกค าสั่งในระบบจ่ายตรงเงินเดือน (Direct Payment) 
 

 กรมบัญชีกลาง  ได้จัดท าเอกสารโครงการฝึกอบรมส าหรับบุคลากรของส่วนราชการที่ปฏิบัติงาน   
ด้านจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า  ใช้เป็นคู่มือการด าเนินงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ปี พ.ศ.2560 ปี พ.ศ.2562 และปี พ.ศ. 2563  ปีละ 1 เล่ม ซ่ึงคู่มือปฏิบัติงานดังกล่าวใช้กับ
ข้าราชการทุกหน่วยงาน  ซึ่งจะมีรายละเอียดที่แตกต่างกันในบางเรื่องและในระหว่างการปฏิบัติงานผู้จัดท า           
มีข้อสังเกตบางประการจึงได้บันทึกเพ่ิมเติมไว้เพ่ือให้มีความชัดเจนยิ่งขึ้น เพื่อความสะดวกในการน าไปใช้ประโยชน์
ในการปฏิบัติงาน 
 
ขั้นตอนเตรียมเอกสารก่อนด าเนินงาน 
1. เก็บรวบรวมค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง โอน ย้าย เลื่อนระดับ  มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ ลาออก  เสียชีวิต  เอกสาร
การเพ่ิมวุฒิการศึกษา การเปลี่ยนชื่อ สกุล  การเพ่ิมบุคคลในครอบครัว ในแต่ละรอบของเดือน 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของค าสั่ง  เกี่ยวกับเลขที่ต าแหน่งจ่ายตรง  อันดับ  เงินเดือน และอ่ืน ๆ กับทะเบียนคุม
บัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน  กรณคี าสั่งให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะให้ตรวจสอบว่าได้ด าเนินการออกค าสั่งแก้ไขค าสั่ง
เลื่อนเงินเดือนย้อนหลังไปถึงวันที่มีผลในค าสั่งแต่งตั้งหรือยัง หากยังไม่ได้รับค าสั่งแก้ไขค าสั่งเลื่อนเงินเดือน
ย้อนหลัง จะต้องรอจนกว่าจะได้รับค าสั่งแก้ไขฯ จึงจะด าเนินการบันทึกค าสั่งฯ ในระบบ  (ถ้าไม่รอแก้ไขเงินเดือน 
จะท าให้เงินเดือนข้าราชการรายนั้นลดลง) 
3. เมื่อถึงรอบบันทึกค าสั่งของงานบริหารงานบุคคล (สัปดาห์สุดท้ายเดือน) ระบบเปิด   ท าการบันทึกข้อมูลตาม
ค าสั่งและเอกสารตามคู่มือปฏิบัติงาน  
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ระบบบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
 

การบันทึกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

1. เลือกเมนู ระบบถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
    เลือก  ระบบบัญชีถือจ่ายข้าราชการ   เลือก  ข้อมูลปัจจุบัน  เลือก  การบรรจุ/โยกย้าย 
   กรอกเลขต าแหน่งจ่ายตรงที่ว่าง  7 หลัก และรหัสกระทรวง 20  กรม  004   คลิก ค้นหา                 
 

 
   

 
ท าการตรวจสอบ ว่าเป็นต าแหน่งที่จะใช้บรรจุและแต่งตั้ง และชื่อโรงเรียน อัตราเงินเดือนต าแหน่งว่าง 
ตรงกับต าแหน่งว่างในค าสั่งที่จะใช้บรรจุครูผู้ช่วย รายนั้นหรือไม่ 
2. เลือก ประเภทรายการ    บรรจุ/บรรจุกลับ 
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3. บันทึกเลขที่ค าสั่งบรรจุ   ......./...........    สั่ง ณ วันที่ ..................... วันที่มีผลบังคับ .................              
    ตรวจสอบประเภทบุคลากร  และประเภทสังกัด (ครู = 42, ผู้บริหาร/ศน. = 43 ,บุคลากร 38 ค.(2) = 45) 
4.  บันทึก POSTYPE     รหสัต าแหน่ง    รหัสสายบริหาร    ( โดยจะมีปุ่มค้นหาทีเ่ป็นภาพแว่นขยาย)  เช่น    
 

ต าแหน่ง POSTYPE รหัสต าแหน่ง รหัสสายบริหาร อันดับ 

ครูผู้ช่วย 428014 850990 850990 คช00 

ครู อันดับ คศ.1 428012 851000 851000 คศ01 

 

 

 
5. แถบสีชมพู  บันทึกเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก เลือก ค าน าหน้า กรอก ชื่อ – สกุล  วันเดือนปีเกิด       
วันสั่งบรรจุ  รหัสระดับการศึกษา  (ปริญญาตรี รหัส = 51 ปริญญาโท รหัส =  53)   รหัสวุฒิการศึกษา         
รหัสสาขาวิชาเอก (ไปที่ปุ่มค้นหา) 
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  กรณี ในแถบสีชมพู หากวันที่ได้รับเงินค่าตอบแทนมีผล.............. ให้ลบ วันเดือนปี ทิ้งไป 
 (ช่องนี้ เป็นวันเดือนปีได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือนของ ผู้ที่มีวิทยฐานะช านาญการพิเศษ เท่านั้น) 

 
 
6. บันทึกข้อมูลอัตราเงินเดือน (เฉพาะในช่องปีใหม่)  ตารางเงินเดือน  05  อันดับ คช00  ขั้นที่...(ว่างไว้ 
เนื่องจาก ปัจจุบันเป็นแบบร้อยละ)  ช่องอัตราเงินเดือน  เงินเดือนที่ว่างเดิมคงไว้  ไปช่องอาศัยเบิก ใส่เงินเดือน    
แรกบรรจุใหม่ (15,050 บาท หรือ 15,800 บาท)    

 
   
กรณี ต าแหน่งอัตราเงินเดือนแรกบรรจุ มากกว่าอัตราเงินเดือนของต าแหน่งว่าง  
  

 
 
บันทึกหมายเหตุ  ว่าบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ /สอบคัดเลือก ตั้งแต่วันที่.........เดอืน........พ.ศ.......... 
ปรากฏดังจอภาพ 
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7. คลิก  ตกลง  จะปรากฏว่า  บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  ถือว่าระบบบันทึกค าสั่งนั้นเสร็จสิ้นแล้ว 

 
คลิก Menu List จอภาพด้านบน ซ้ายมือ หรือกรอกข้อมูลเลขที่จ่ายตรง รายต่อไป เพ่ือบันทึกค าสั่งคนอ่ืนต่อไป 
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การบันทึกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ 

ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 
 
1. เลือก  ระบบบัญชีถือจ่ายข้าราชการ       ข้อมูลปัจจุบัน     การบรรจุ/โยกย้าย    
 

 
 

2. กรอกเลขต าแหน่งจ่ายตรง  7 หลัก   รหัสกระทรง  20  รหัสกรม  004   คลิกค้นหา   
    จะปรากฎข้อมูลต าแหน่งว่างที่จะใช้บรรจุและแต่งตั้ง  ตรวจสอบว่าตรงกับค าสั่งหรือไม่ 

 

 
 

3. เลือกประเภทรายการ      บรรจุ/บรรจุกลับ   กรอกเลขที่ค าสั่ง   วันเดือนปีลงนามค าสั่ง  วันมีผลตามค าสั่ง 
    เปลี่ยน Pos type    รหัสต าแหน่ง   รหัสสายบริหาร      เช่น  ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน            
    Pos type    450027 รหัสต าแหน่ง  141410 รหัสสายบริหาร  141410 
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4. กรอกข้อมูลเลขประจ าตัวประชาชน   ค าน าหน้า  ชื่อตัว ชื่อสกุล    วันเดือนปีเกิด วันเดือนปีบรรจุ 
   รหัสการศึกษา   รหัสวุฒิการศึกษา   รหัสสาขาวิชาเอก   
 

 
5. เมนูข้อมูลอัตราเงินเดือน   ช่องปีใหม่  กรอก รหัสเงิน   ............กรอกเงินเดือนในช่องอาศัยเบิก ................บาท   
    เช่น ทั่วไประดับปฏิบัติงาน รหัส  0101    เงินเดือนช่องอาศัยเบิก   11,790 บาท 
   **** กรณีบรรจุวุฒิ ปวส.  ต้องได้รับเงินเพ่ิมค่าครองชีพ เมื่อรวมกับเงินเดือนแล้วต้องไม่เกิน 13,285 บาท       
         โดยจะต้องไปบันทึกในรายการเงินเพ่ิม ต่างหาก ***** 
 

 
 
6. บันทึกหมายเหตุ   เช่น  บรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ หรือผู้สอบคัดเลือกได้  ตั้งแต่วันที่................ 
7. คลิก  ตกลง    ระบบแจ้ง ท าการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว      
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8. ตรวจสอบรายการเงินเพิ่มค่าครองชีพชั่วคราว    คลิกรายการเงินเพ่ิม 

 
               
 

 
 รหัสค่าครองชีพชั่วคราว 10055  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 
ของข้าราชการและลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ  กรณีการบรรจุผู้สอบแข่งขันได้ ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษา
อ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2)  ที่มีวุฒิต่ ากว่าปริญญาตรี  เงินเดือนไม่ถึงเดือนละ 13,285 บาท ให้ได้รับเงินเพ่ิมการ
ครองชีพชั่วคราวเดือนละ2,000 บาท  แต่รวมกับเงินเดือนแล้วต้องไม่เกิน 13,825 บาท    
***ค่าครองชีพไม่ต้องบันทึกในระบบ  เพียงตรวจสอบจ านวนเงินค่าครองชีพในระบบตรงค าสั่งบรรจุฯ หรือไม่ 
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การบันทึกค าสั่งแต่งตั้งผู้ผ่านการพัฒนาอย่างเข้มต าแหน่งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครู  
 
1.  ระบบถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
       เลือก  ระบบบัญชีถือจ่ายข้าราชการ   เลือก  ข้อมูลปัจจุบัน  
2.    เลือก  การบรรจุ/โยกย้าย  กรอกเลขที่ต าแหน่ง 7 หลัก  รหัสกระทรวง  20  รหัสกรม  004 คลิกค้นหา 
       จะปรากฎจอภาพ 

 
 
3. ตรวจสอบรายชื่อผู้ครอง  ชื่อต าแหน่ง  ชื่อโรงเรียน  อีกครั้ง   เลือก ประเภทรายการ  เมนูจอภาพ   แก้ไข   
    กรอกเลขท่ีค าสั่งย้าย   ......./...........  กรอก  สั่ง ณ วันที่ ..................... กรอก วันที่มีผล ....................... ... 
    เปลี่ยน Pos type   เป็น 428012       ต าแหน่ง 851000     สายบริหาร 851000 
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4. บันทึกข้อมูลอัตราเงินเดือน ช่องปีใหม่ ตาราง  05  ระดับ  คศ01  คลิกแว่นค้นหาแล้วเลือกแถวนั้นเพื่อยืนยัน        
กรอกเงินเดือนตามค าสั่ง .......... คลิกแว่นค้นหาแล้วเลือกแถวนั้น   อีกครั้ง  
5. บันทึกรายละเอียด ในช่องหมายเหตุ  เช่น แต่งตั้งครูผู้ช่วยผู้ผ่านการพัฒนาอย่างเข้มให้ด ารงต าแหน่งครู              
ตั้งแต่.......................  คลิก  ตกลง  ระบบแจ้งว่าแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
 

 
 

 
 
6. คลิก Menu List   จอภาพด้านบน ซ้ายมือ  เพ่ือบันทึกค าสั่งคนอ่ืนต่อไป 
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การแก้ไขค าสั่งเลื่อนเงินเดือน กรณีแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครู 

 
1. เลือกเมนู ระบบถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
    เลือก  ระบบบัญชีถือจ่ายข้าราชการ   เลือก  ข้อมูลปัจจุบัน  เลือก  แก้ไข 
   กรอกเลขท่ีต าแหน่งจ่ายตรง และรหัสกระทรวง 20  กรม  004   คลิก ค้นหา 
2. เลือกเมนู    เลื่อนขั้น/เลื่อนเงินเดือน   และเลือก  เลื่อนขั้น  คลิก ตกลง 
3. กรอกเลขที่ค าสั่ง   ......./...........  กรอก  สั่ง ณ วันที่ ..................... กรอก วันที่มีผล ........................ .. 
4. การเลื่อนแบบร้อยละ (กรอกร้อยละการเลื่อน)     
5. ช่องเงินเดือน  ปีเก่า  ให้น าข้อมูลเงินเดือน เดิม  ไปกรอกไว้ 
    ช่องเงินเดือน ปีใหม่  ให้น าเงินเดือนตามค าสั่งแก้ไขใหม่ (รอบ 1 ตุลาคม   /1  เมษายน  ตามค าสั่งแก้ไข)   
6. บันทึกรายละเอียดในช่องหมายเหตุ  เช่น  แก้ไขค าสั่งเลื่อนเงินเดือน รอบ ตุลาคม ............/เมษายน..... 
7. คลิก ตกลง  จะปรากฏว่า บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
8. คลิก Menu List   จอภาพด้านบน ซ้ายมือ  เพ่ือบันทึกค าสั่งคนอ่ืนต่อไป 
 

การลบข้อมูลประวัติอัตราและประวัติการด ารงต าแหน่ง 
 
กรณีบันทึกรายการหรือค าสั่งต่าง ๆ  ผิดพลาดหรือไม่ถูกต้อง  ให้แก้ไขให้ถูกต้องแล้วไปลบข้อมูลประวัติทิ้งไป 
เลือก  เมนู   ระบบบัญชีถือจ่ายข้าราชการ     ข้อมูลประวัติ 
 1.  เลือก   ประวัติอัตรา 

 
 
2.  กรอกเลขต าแหน่งจ่ายตรง  ปีงบประมาณ    รหัสกระทรวง  20  รหัสกรม  004  คลิก ค้นหา 
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จะปรากฎจอภาพ 
 

 
3. เลือก ล าดับที่ต้องการลบประวัติอัตรา   คลิก สถานะ  ลบ  ตรวจสอบว่าใช่หรือไม่  คลิกตกลง 
 

 
      ระบบแจ้งว่า  คุณต้องการลบข้อมูลหรือไม่ 

 
 
4. คลิก  OK  ระบบแจ้งว่า  ลบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ดังจอภาพ 
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5. เลือกเมนู  ประวัติการด ารงต าแหน่งของข้าราชการ   
      กรอกเลขประจ าตัวประชาชน    ปีงบประมาณ   คลิกค้นหา 

 
 
6. เลือกล าดับที่ต้องการลบประวัติฯ 

 
 
7. คลิก  ลบ    ตรวจสอบว่าใช่หรือไม่   คลิกตกลง   

 
 

 
 
4. ระบบจะข้ึนข้อความ คุณต้องการลบข้อมูลหรือไม่ 
   คลิก  OK   
   ระบบแจ้งว่า  ลบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
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การย้ายไปต่างส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
1. เลือกเมนู ระบบถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
    เลือก  ระบบบัญชีถือจ่ายข้าราชการ   เลือก  ข้อมูลปัจจุบัน  เลือก  การบรรจุ/โยกย้าย 
   กรอกเลขท่ีต าแหน่งจ่ายตรง และรหัสกระทรวง 20  กรม  004   คลิก ค้นหา 
2. ตรวจสอบรายชื่อผู้ครอง  ชื่อต าแหน่ง  ชื่อโรงเรียน  ตรงหรือไม่ 
   เลือก ประเภทรายการ  เมนูจอภาพด้านบน   ให้โอน/การย้ายข้ามหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
3. กรอกเลขที่ค าสั่งย้าย   ......./...........  กรอก  สั่ง ณ วันที่ ..................... กรอก วันที่มีผล .................... ...... 
4. กรอกเลข  019  ลงในช่องสถานภาพการปฏิบัติราชการ   จะปรากฏข้อความว่า  การย้ายข้ามหน่วยเบิกงาน   
   รับผิดชอบ ใน สพฐ.   (กรณีย้ายไปนอกสังกัด สพฐ.  กรอกรหัส 014 ย้ายต่างสังกัด) 
5. บันทึกรายละเอียด ในช่องหมายเหตุ  เช่น ย้ายไปที่ไหน สังกัดใด ตั้งแต่เมื่อใด โดยย้ายขาด/สับเปลี่ยน/ตัดโอน 
6. ตรวจสอบค าสั่งย้ายฯ มี   3 กรณี คือ 
       6.1 ย้ายขาดจากอัตราเงินเดือนเดิม    คลิก  ตกลง 
       6.2 ย้ายสับเปลี่ยนกับต าแหน่งที่ใช้รับย้าย  คลิก  ตกลง  เสร็จแล้วต้องออกไปที ่Menu List เพ่ือแก้ไข  
             เงินเดือนทีใ่ช้สับเปลี่ยน     
            เลือก    ข้อมูลปัจจุบัน     อัตราว่าง     กรอกเลขที่ต าแหน่งจ่ายตรง         
             รหัสกระทรวง 20 กรม  004   สังกัด 015  หน่วยงาน 0495  คลิก ค้นหา จะปรากฏข้อมูล 
             ต าแหน่งว่าง  ตรวจสอบชื่อโรงเรียน ตรงหรือไม่   คลิกสถานการณ์ท างาน ด้านบนจอภาพ   
            แก้ไข/ฟ้ืนฟูต าแหน่ง    ปรับเปลี่ยนอันดับ และเงินเดือนที่สับเปลี่ยน  หรือลบเงินวิทยฐานะ คลิก ตกลง   
       6.3 ย้ายโดยให้โอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนตามตัว  ให้คลิก  ช่องตัดโอนไป (เฉพาะภายในเขตพื้นที่) 
เงินเดือนจะสลับให้อัตโนมัติ 
7. เมื่อคลิก  ตกลง  จะปรากฏว่า  แก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  ถือว่าระบบบันทึกค าสั่งนั้นแล้ว 
8. คลิก Menu List   จอภาพด้านบน ซ้ายมือ  เพ่ือบันทึกค าสั่งคนอ่ืนต่อไป 
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การแก้ไขข้อมูลอัตราว่าง 
 

เมนูหรือจอภาพ ข้อมูลปัจจุบัน  อัตราว่าง  กรอกเลขที่ต าแหน่งจ่ายตรง         
1. กรอกรหัสกระทรวง 20 กรม  004  สังกัด 015 หน่วยงาน 0495  คลิก ค้นหา  
   จะปรากฏข้อมูลต าแหน่งว่าง      

 
 
 
 2. ตรวจสอบชื่อโรงเรียน ตรงหรือไม่  คลิกสถานการณ์ท างาน ด้านบนจอภาพ  แก้ไข/ฟ้ืนฟูต าแหน่ง    
          ปรับเปลี่ยนอันดับและเงินเดือน  ที่ใช้สับเปลี่ยน เปลี่ยนรหัส Pos type   รหัสสายบริหาร    
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3. เปลี่ยนอันดับ  อัตราเงินเดือน  ลบเงินวิทยฐานะ    คลิก ตกลง 
 

 
 

 
 

ระบบบันทึก  “แก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” 

 
 

4. การย้ายโดยให้โอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนตามตัว  ให้คลิก     ช่องตัดโอนไป 
            กรณ ีย้ายผู้เข้ามีเงินเดือนน้อยกว่าอัตราเงินเดือนของต าแหน่งว่าง ใช้อาศัยเบิกใส่เงินเดือนช่องอาศัยเบิก 
9. เมื่อคลิก  ตกลง  จะปรากฏว่า  บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  ถือว่าระบบบันทึกค าสั่งนั้นแล้ว 
10. คลิก Menu List   เพ่ือบันทึกค าสั่งคนอ่ืนต่อไป 
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การรับย้ายเข้ามาจากต่างส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
1. สอบถามข้อมูลก่อนรับย้าย   
       เลือกเมนู ระบบถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า    เลือก  ระบบบัญชีถือจ่ายข้าราชการ     
        สอบถาม      สอบถามเลขประจ าตัวประชาชน 
 

 
เมนู ตรวจสอบรายชื่อ โดย กรอกเลข 13 หลัก คลิก ค้นหา ดูว่า  สถานภาพ 019 หรือไม่   
      1. สถานภาพ 019 หมายถึง หน่วยงานต้นสังกัดเดิมปล่อย 019 แล้ว ด าเนินการรับย้ายได้   
โดยให้ตรวจสอบด้วยว่า วันเดอืนปีมีผล ตรงกับวันเดือนมีผลในค าสั่งหรือไม่ หากถูกต้องตรงกัน 
กลับไปที ่Menu List  เพ่ือด าเนินการบันทึกค าสั่งรับย้าย (หากวันเดือนปีไม่ถูกต้องระบบจะไม่รับย้ายต้อง
ประสานงานไปยังหน่วยต้นสังกัดเดิม เพ่ือแก้ไขวันเดือนปีผล กรณีปล่อยสถานภาพ 019) 
      2. สถานภาพ 000 หมายถึง สถานภาพการปฏิบัติงาน ยังไม่สามารถรับย้ายได ้ประสานงานกับหน่วยงาน
ต้นสังกัดเดิมว่าพร้อมจะให้สถานภาพ 019 เมื่อใด เพ่ือจะได้บันทึกค าสั่งในรอบเดียวกัน 
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2. เลือกเมนู ระบบถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
    เลือก  ระบบบัญชีถือจ่ายข้าราชการ   เลือก  ข้อมูลปัจจุบัน  เลือก  การบรรจุ/โยกย้าย 
   กรอกเลขท่ีต าแหน่งจ่ายตรง............ และรหัสกระทรวง 20  กรม  004   คลิก ค้นหา 

 
 

 
 
 
3. ตรวจสอบต าแหน่งว่างหรือไม่   ชื่อต าแหน่ง  ชื่อโรงเรียน/หน่วยงาน  ตรงหรือไม่ 
   เลือก ประเภทรายการ  เมนูจอภาพด้านบน    รับโอน/การรับย้ายข้ามหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
4. กรอกเลขที่ค าสั่งย้าย   ......./...........  กรอก  สั่ง ณ วันที่ ..................... กรอก วันที่มีผล ..................... ..... 
5. เปลี่ยน Pos Type  ใหมต่ามวิทยฐานะนั้น ๆ  
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6.  กรอกเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก  ในช่องแถบสีชมพู   ระบบมีข้อมูลชื่อ สกุล วันเดือนปีเกิด วันเดือนปี 
เกษียณอายุของข้าราชการรายที่รับย้าย อัตโนมัติ (กรณีกรอกเลข 13 หลักแล้ว ข้อมูลไม่ปรากฏแสดงว่าเลข
ประจ าตัว 13 หลัก ไม่ถูกต้อง) 

 
 
7.  Add Detal  กรอก 10059  คลิกแว่นขยายซ้ า  กรอก วันเดือนปีที่มีผล  วันเดือนปีที่ได้รับ (ตามค าสั่งย้าย)
กรณี มีวิทยฐานะ ให้กรอกรหัสเงินวิทยฐานะ รหัสเงิน 10059  วันเดือนปีมีผล วันเดือนปีที่ได้รับ กรอกจ านวน
เงินวิทยฐานะในช่องปีใหม่   5,600  หรือ 3,500   คลิก ดูรายละเอียดอีกครั้ง   หรือถ้าไม่มีวิทยฐานะ ให้ลบ
ข้อมูลช่องนี้ทิ้งไป ถ้าได้รับวิทยฐานะช านาญการพิเศษ  ต้องบันทึก วันเดือนปีที่ได้รับค่าตอบแทนฯ มีผล  ..........
(แถบสีชมพู) ด้วย  ทั้งนี้  วันเดือนปีมีผลตามค าสั่ง จะต้องตรงกันทุกช่องที่กรอกข้อมูล 
8.  กรอกข้อมูลในช่องหมายเหตุ  เช่น  ย้ายมาจาก รร.............สังกัด..........ตั้งแต่.............  
     คลิก ตกลง   จะปรากฏข้อความว่า   บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
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8. ตรวจสอบค าสั่งย้ายฯ มี   3 กรณี คือ 
       8.1 ย้ายขาดจากอัตราเงินเดือนเดิม  กรณี เงินเดือนน้อยกว่าต าแหน่งว่าง ใส่เงินเดือนช่องอาศัยเบิก 
           คลิก  ตกลง 

 
 
       8.2 ย้ายสับเปลี่ยนกับต าแหน่งที่ใช้รับย้าย  คลิก  ตกลง   
              เปลี่ยนอันดับ  คศ.02 /คศ03   เปลี่ยน อัตราเงินเดือน  ตามค าสั่งย้าย   
กรณีมีวิทยฐานะช านาญการพิเศษ  คลิก รหัสเงินวิทยฐาน 10059   วันเดือนปีมีผล  วันเดือนปีที่ได้รับ  และ
กรอกเงินในช่องปีใหม่ 5,600บาท  ช่องเงินค่าตอบแทนฯ มีผล  กรอกวันเดือนปีมีผล ในค าสั่งย้าย (วันเดียวกัน) 

 *** กรณีรับย้ายต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา มีผลหลัง 1 เมษายน/1 ตุลาคม ควรตรวจสอบอัตราเงินเดือนก่อนเลื่อน
เงินเดือน หรือหลังเลื่อน  โดยคลิก    ย้ายโดยการตัดโอน  เพื่อดูยอดเงินเดือน  แล้วคลิกออก  ย้ายโดยการ
ตัดโอน   

 

 
 
เสร็จแล้วต้องออกไปที่ Menu List เพ่ือแก้ไขเงินเดือนที่ใช้สับเปลี่ยน  ในเมนูอัตราว่าง ดังนี้   
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การย้ายข้าราชการภายในเขตพื้นที่การศึกษา 
 

1. เลือกเมนู ระบบถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
    เลือก  ระบบบัญชีถือจ่ายข้าราชการ   เลือก  ข้อมูลปัจจุบัน  เลือก  การบรรจุ/โยกย้าย 
   กรอกเลขท่ีต าแหน่งจ่ายตรง............ และรหัสกระทรวง 20  กรม  004   คลิก ค้นหา 
3. ตรวจสอบต าแหน่งว่างหรือไม่   ชื่อต าแหน่ง  ชื่อโรงเรียน/หน่วยงาน  ตรงหรือไม่ 
   เลือก ประเภทรายการ  เมนูจอภาพด้านบน    ย้าย 
4. กรอกเลขที่ค าสั่งย้าย   ......./...........  กรอก  สั่ง ณ วันที่ ..................... กรอก วันที่มีผล .......................... 
5. เปลี่ยน Pos Type    ต าแหน่ง    สายบริหาร    
6.  Add Detal  กรอก 10059  คลิกแว่นขยายซ้ า  กรอก วันเดือนปีที่มีผล  วันเดือนปีที่ได้รับ กรอกเงิน      
วิทยฐานะช่องปีใหม่   5600  หรือ 3500   คลิก ดูรายละเอียดอีกครั้ง   หรือถ้าไม่มีวิทยฐานะ ให้ลบข้อมูล   
ช่องนี้ทิ้งไป ถ้าได้รับวิทยฐานะช านาญการพิเศษ  ต้องบันทึก วันเดือนปีที่ได้รับค่าตอบแทน  .............(แถบสีชมพู) 
ด้วย 
7.  กรอกข้อมูลในช่องหมายเหตุ  เช่น  ย้ายมาจาก รร.............สังกัด..........ตั้งแต่.............  
8. ตรวจสอบค าสั่งย้ายฯ มี   3 กรณี คือ 
       8.1 ย้ายขาดจากอัตราเงินเดือนเดิม    คลิก  ตกลง 
       8.2 ย้ายสับเปลี่ยนกับต าแหน่งที่ใช้รับย้าย  คลิก  ตกลง  เสร็จแล้วต้องออกไปที่ Menu List เพ่ือแก้ไข  
             เงินเดือนที่ใช้สับเปลี่ยน    เมนูหรือจอภาพ ข้อมูลปัจจุบัน  อัตราว่าง  กรอกเลขที่ต าแหน่งจ่ายตรง         
             รหัสกระทรวง 20 กรม  004   สังกัด 015  หน่วยงาน 0495  คลิก ค้นหา จะปรากฏข้อมูล
ต าแหน่งว่าง      
             ให้ตรวจสอบชื่อโรงเรียน ตรงหรือไม่  คลิกสถานการณ์ท างาน ด้านบนจอภาพ  แก้ไข/ฟ้ืนฟูต าแหน่ง    
             ปรับเปลี่ยนอันดับ และเงินเดือน  ที่สับเปลี่ยน โดยลบตัวเลข ล าดับขั้นทิ้ง คลิก ค้นหา   เลือกแถวนั้น 
             อีกครั้ง  คลิก ตกลง  กรณีต าแหน่งว่าง มีวิทยฐานะ ให้คลิก x  ลบ  แล้ว  ตกลง  จะลบวิทยฐานะไป 
       8.3 ย้ายโดยให้โอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนตามตัว (ใช้เฉพาะย้ายสลับคนกับต าแหน่งว่างเท่านั้น) 
             ให้คลิก   ช่องโอนตามตัว 
            กรณ ีย้ายผู้เข้ามีเงินเดือนน้อยกว่าอัตราเงินเดือนของต าแหน่งว่าง ใช้อาศัยเบิก    
            ให้ใส่เงินเดือนจริงในช่องอาศัยเบิก.............. 
9. เมื่อคลิก  ตกลง  จะปรากฏว่า  บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  ถือว่าระบบบันทึกค าสั่งนั้นแล้ว 
10. คลิก Menu List   จอภาพด้านบน ซ้ายมือ  เพ่ือบันทึกค าสั่งคนอ่ืนต่อไป 

 
 
 
 



 
 

31 
การบันทึกค าสั่งให้มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

 
*** จะบันทึกเลื่อนวิทยฐานะในระบบ เมื่อมีค าสั่งแก้ไขค าสั่งเลื่อนเงินเดือน รอบ เม.ย. และ ต.ค.  
 แล้วเท่านั้น  (กรณีค าสั่งมีผลย้อนหลังไปก่อนเลื่อนเงินเดือน) 
1. เลือกเมนู ระบบถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
    เลือก  ระบบบัญชีถือจ่ายข้าราชการ   เลือก  ข้อมูลปัจจุบัน  เลือก  แก้ไข 
   กรอกเลขท่ีต าแหน่งจ่ายตรง และรหัสกระทรวง 20  กรม  004   คลิก ค้นหา  จะพบข้อมูลบุคคลนั้นใช่หรือไม่ 
2. ประเภทรายการ   เลือกเมนู    แก่ไข   บนจอภาพด้านบน จะปรากฏสถานะ  แก้ไข 
3. กรอกเลขที่ค าสั่ง   ......./...........  กรอก  สั่ง ณ วันที่ ..................... กรอก วันที่มีผล ........................ .. 
4. เปลี่ยน Pos Type       ต าแหน่ง       สายบริหาร  
6.  Add Detal  กรอก 10059  คลิกแว่นขยายซ้ า  กรอก วันเดอืนปทีีมี่ผล  วันเดือนปทีีไ่ดร้ับ กรอกเงนิ      
วิทยฐานะ  ช่องปีใหม่   5600  หรือ 3500   คลิก ดูรายละเอียดอีกครั้ง   ถ้าได้รับวิทยฐานะช านาญการพิเศษ  
ต้องบันทึก วันเดือนปีที่ได้รับค่าตอบแทน  .............(แถบสีชมพู) ด้วย 
7.  กรอกข้อมูลในช่องหมายเหตุ  เช่น  แต่งตั้งให้มีวิทยฐานะครูช านาญการ หรือ ช านาญการพิเศษ ตั้งแต่.............  
7. คลิก ตกลง  จะปรากฏว่า บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
8. คลิก Menu List   จอภาพด้านบน ซ้ายมือ  เพ่ือบันทึกค าสั่งคนอ่ืนต่อไป 
 

การบันทึกค าสั่งแก้ไขค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน  
กรณีเลื่อนวิทยฐานะมีผลก่อนเลื่อนเงินเดือน (รอบ 1 เมษายน และ 1 ตุลาคม) 

 
1. เลือกเมนู ระบบถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
    เลือก  ระบบบัญชีถือจ่ายข้าราชการ   เลือก  ข้อมูลปัจจุบัน  เลือก  แก้ไข 
   กรอกเลขท่ีต าแหน่งจ่ายตรง และรหัสกระทรวง 20  กรม  004   คลิก ค้นหา 
2. เลือกเมนู    เลื่อนขั้น/เลื่อนเงินเดือน   และเลือก  เลื่อนขั้น  คลิก ตกลง 
3. กรอกเลขที่ค าสั่ง   ......./...........  กรอก  สั่ง ณ วันที่ ..................... กรอก วันที่มีผล ....... ..................             
    แก้ไขปีงบประมาณ............. 
4. ช่องเงินเดือน  ปีเก่า  ให้น าข้อมูลเงินเดือน เดิม  ไปกรอกไว้ 
    ช่องเงินเดือน ปีใหม่  ให้น าเงินเดือนตามค าสั่งแก้ไขใหม่ (รอบ 1 ตุลาคม   / 1  เมษายน  ตามค าสั่งแก้ไข)   
5. บันทึกรายละเอียดในช่องหมายเหตุ  เช่น  แก้ไขค าสั่งเลื่อนเงินเดือน รอบ ตุลาคม ............/เมษายน..... 
6. คลิก ตกลง  จะปรากฏว่า บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
7. คลิก Menu List   จอภาพด้านบน ซ้ายมือ  เพ่ือบันทึกค าสั่งคนอ่ืนต่อไป 
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การบันทึกค าสั่งเลื่อนระดับช านาญการ/ช านาญการพิเศษ 
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 

 
1. เลือกเมนู ระบบถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
    เลือก  ระบบบัญชีถือจ่ายข้าราชการ   เลือก  ข้อมูลปัจจุบัน  เลือก  การบรรจุ/โยกย้าย 
   กรอกเลขท่ีต าแหน่งจ่ายตรง และรหัสกระทรวง 20  กรม  004   คลิก ค้นหา  จะพบข้อมูลบุคคลนั้นใช่หรือไม่ 
2. กรอกเลขท่ีค าสั่ง  วันเดือนปีลงนามค าสั่ง  วันเดือนปีมีผล เปลี่ยนรหัส Pos type     

 
เปลี่ยน ประเภทระดับต าแหน่ง 
 

 
กรณีเลื่อนระดับช านาญการพิเศษ  ต้องบันทึก วันเดือนปีที่ได้รับค่าตอบแทน  .............(แถบสีชมพู) ด้วย 
คลิก ตกลง  ระบบจะท าการ “แก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” 
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การบันทึกค าสั่งพ้นจากราชการ  กรณี การลาออก หรือเสียชีวิต 
 
1. เลือกเมนู ระบบถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
    เลือก  ระบบบัญชีถือจ่ายข้าราชการ   เลือก  ข้อมูลปัจจุบัน  เลือก  การบรรจุ/โยกย้าย 
   กรอกเลขท่ีต าแหน่งจ่ายตรง และรหัสกระทรวง 20  กรม  004   คลิก ค้นหา  จะพบข้อมูลบุคคลนั้นใช่หรือไม่ 
2. ประเภทรายการ   เลือกเมนู    พ้นราชการ   บนจอภาพด้านบน จะปรากฏสถานะ  พ้นราชการ 
3. กรอกเลขที่เอกสาร   ......./...........  กรอก  สั่ง ณ วันที่ ..................... กรอก วันที่มีผล ........................ .. 
   กรณีเกษียณอายุ  กรอกเลขท่ีค าสั่งเป็น “ประกาศ” 
 

 
 
4. เลือกสถานนะการท างาน  (แถบสีชมพู)  กรอกเลขรหัส   ลาออก  รหัส 012    เสียชวีิต รหัส  013            
    เกษียณอายุ  รหัส  011      เกษียณก่อนก าหนด  รหัส  016     สั่งพักราชการ  006 
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5. บันทึกรายการในช่องหมายเหตุ  เช่น   ลาออก ตั้งแต่...................หรือเสียชีวิตเมื่อ................... 
 

 
6. คลิก ตกลง    ระบบแจ้งว่า บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

 
 
7. เคลียอัตราว่าง 
     ข้อมูลปัจจุบัน  อัตราว่าง  กรอกเลขท่ีต าแหน่งจ่ายตรง   รหัสกระทรวง 20 กรม  004  คลิก ค้นหา  
     จะปรากฏข้อมูลต าแหน่งว่าง  
8. ตรวจสอบชื่อโรงเรียน ตรงหรือไม่  คลิก   สถานการท างาน   แก้ไข/ฟ้ืนฟูต าแหน่ง    
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       เปลี่ยนรหัส Pos type   รหัสสายบริหาร    

 
 
      ช่อง  ADD DETAIL  คลิก         ลบเงินวิทยฐานะ    
      บันทึกหมายเหตุ  ลบเงินวิทยฐานะ กรณีลาออกจากราชการ   คลิก  ตกลง 
 

 
 
9. คลิก Menu List   เพ่ือบันทึกค าสั่งคนอ่ืนต่อไป 
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การบันทึกค าสั่งพ้นจากราชการ กรณีเกษียณอายุราชการ 
(** บันทึกประกาศเกษียณอายุ รอบปฏิทินปลายเดือน กันยายน และก่อนด าเนินการเลื่อนเงินเดือนในระบบ             
รอบ 1 ตุลาคม**) 
1. ให้ด าเนินการบันทึกประกาศเกษียณอายุราชการ ก่อนที่จะด าเนินการเลื่อนเงินเดือน รอบ 1 ตุลาคม ทุกปี 
   รายละเอียดขั้นตอนที่กล่าวแล้วข้างต้น 
    เลือก  ระบบบัญชีถือจ่ายข้าราชการ   เลือก  ข้อมูลปัจจุบัน  เลือก  พ้นจากราชการ 
   กรอกเลขท่ีต าแหน่งจ่ายตรง และรหัสกระทรวง 20  กรม  004   คลิก ค้นหา  จะพบข้อมูลบุคคลนั้นใช่หรือไม่ 
    กรอกข้อมูลประเภทค าสั่ง เป็น  ประกาศ   เลขท่ีค าสั่งใส่ เลข 0  กรอกข้อมูล วันเดือนปีที่ลงนามค าสั่ง             
   วันเดือนปีที่พ้นจากราชการ คือ 1 ตุลาคม ของปี 
     เลือก  รหัสสถานะภาพ  เป็น  รหัส 011  คือ เกษียณอายุราชการ   

การเลื่อนเงินเดือนให้ผู้เกษียณอายุราชการ 
 

1. เลือกเมนู ระบบถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
    เลือก  ระบบบัญชีถือจ่ายข้าราชการ   เลือก  ข้อมูลปัจจุบัน  เลือก  การบรรจุ/โยกย้าย 
   กรอกเลขประจ าตัวประชาชนผู้เกษียณ และรหัสกระทรวง 20  กรม  004   คลิก ค้นหา  จะพบข้อมูลบุคคล 
2. ประเภทรายการ   เลือกเมนู    เลื่อนขั้น/เลื่อนเงินเดือน  เลือก เลื่อนเงินเดือนผู้ที่พ้นราชการ บนจอภาพ     
    ด้านบน จะปรากฏสถานะ  พ้นราชการ 
3. กรอกเลขท่ีค าสั่ง   ......./........ กรอก  สั่ง ณ วันที่ ................... กรอก วันที่มีผล 30  กันยายน  ของปีนั้น ๆ 
4. การเลื่อนขั้น  (แถบสีชมพู )  ให้เลือก เลื่อนแบบร้อยละ   
5. ช่องเงินเดือน  ปีเก่า   ไม่ต้องแก้ไขใด ๆ  
    ช่องเงินเดือน ปีใหม่  เมื่อใส่ร้อยละการเลื่อน  3..... เงินเดือนจะปรับเปลี่ยนให้อัตโนมัติ      
6. บันทึกรายละเอียดในช่องหมายเหตุ  เช่น  เลื่อนเงินเดือนเกษียณอายุ 1 ตุลาคม ............. 
7. คลิก ตกลง  จะปรากฏว่า บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
8. คลิก Menu List   จอภาพด้านบน ซ้ายมือ  เพ่ือบันทึกค าสั่งคนอ่ืนต่อไป 
     ในรอบการเลื่อนเงินเดือน 1 ต.ค. เพ่ือให้การตรวจสอบการเลื่อนเงินเดือนคนเกษียณว่าเราเลื่อนให้ครบทุกคน
หรือไม่  ก่อนที่จะไปเลื่อนเงินเดือนคนปกติ ให้เลื่อนคนเกษียณก่อน แล้วไปเรียกรายงาน repsaman ออกมา
ตรวจสอบ (ข้อมูลที่เห็นจะเป็นข้อมูลการเลื่อนของคนเกษียณอย่างเดียว จะตรวจสอบได้ง่ายขึ้น 
หมายเหตุ  ผู้ที่ลาออก หรือเสียชีวิต ก่อนมีค าสั่งเลื่อนเงินเดือน เม.ย. / ต.ค.  ด าเนินการได้ 2 กรณี 
   1. เมื่อสั่งพ้นจากราชการไปแล้ว  จะไม่บันทึกเลื่อนเงินเดือนผู้พ้นจากราชการ ต้องไปบันทึกค าสั่งในข้อมูล
ประวัติการเลื่อนเงินเดือน  เพิ่มข้อมูลรอบ 1 ตุลาคม  บันทึกการเลื่อนเงินเดือนให้ถูกต้อง   หรือ     
   2. ยังไม่บันทึกค าสั่งลาออก เสียชีวิต รอจนกว่าจะบันทึกค าสั่งเลื่อนเงินเดือนเสร็จสิ้น แล้วค่อยบันทึกการ
ลาออก แต่ต้องแจ้งการเงิน งดจ่ายเงินตามหน้าบัตร “พึงระวังการเงินจะจ่ายเงินเดือนให้ผู้ลาออก/เสียชีวิต” 
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การรับโอนข้าราชการจากองค์กรท้องถิ่น (อปท./อบต) 

การรับโอนข้าราชการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งยังไม่อยู่ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนกับกรมบัญชีกลาง      
ให้ใส่สถานะ 081 (รับโอนจากหน่วยงานที่ไม่มีข้อมูลในฐานจ่ายตรง) 
  1. การรับโอนคนจาก อปท. ใช้วิธีการบรรจุ โดยให้ใส่วันมผีลบังคับเป็นวันที่รับโอนข้าราชการ และวันสั่งบรรจุ
เป็นวันรับโอน  บันทึกค าสั่งนี้เสร็จแล้ว 
2. ไปเข้าเมนู  ระบบทะเบียนประวัติ  เลือก ข้อมูลทะเบียนประวัติ   เลือก ข้อมูลทั่วไปข้าราชการ 
3. เลือก  แก้ไข  และแก้ไขวันสั่งบรรจุให้เป็นวันรับราชการครั้งแรก (วันมีผลบรรจุฯ ตามสังกัดเดิม) 
4. คลิก   ตกลง    (เนื่องจากข้อมูลของกรมบัญชีกลาง ไม่มีข้อมูลของ อปท.อยู่ในระบบจ่ายตรง) 
 

การบันทึกค าสั่ง กรณี ได้รับเงิน พ.ต.ก.ต าแหน่งนติิกร  

การรับโอนจากกรมสรรพากร ได้รับเงิน พ.ต.ก.ต่อเนื่อง ด าเนินการ 
1. สอบถามการเงินเขาตัดแบบ 1 มาหรือยัง และเข้าเมนูสอบถาม  สถานะว่า 014 หรือยัง 
2.  เข้าไปดูรายการเงินเพ่ิม เงิน พ.ต.ก. ในจอเงินเพิ่ม หากได้รับข้อสังเกตท่ีรายการมรีหัสกระทรวงกรมอะไร      
   ก ากับอยู่หากเป็นกรมสรรพากร 03007 ให้เลือกรายการแล้วใช้ปุ่มแก้ไข ให้รายการเปลี่ยนเป็น กรม สพฐ.  
   20004 การเงินสพฐ. จึงจะเบิกได้ 
3. รายการนี้ หากจะให้ระบบคิดตกเบิกให้ไปที่จอค าสั่งตกเบิกเงินเพ่ิม เพิ่มรายการเงิน พ.ต.ก.นี้ใส่วันทีมีผล            
    ตั้งแต่รับโอน ระบบการเงินจะค านวณเป็นตกเบิกเงิน พ.ต.ก.ให้ 

การบันทึกค าสั่งได้รับเงินเพิ่มพิเศษ (พ.ต.ก.) 
กรณี นิติกรได้รับเงินเพ่ิมพิเศษ (พ.ต.ก.) ด าเนินการในระบบ   ไปที่รายการเงินเพ่ิม เลือกสถานะเพ่ิม ใส่รหัสเงิน
เพ่ิม 10069 

การงดจ่ายเงินเดือน กรณีพิทักษ์ (กรมบังคับดี) 

กรณีพิทักษ์ (กรมบังคับดี)  รายการจ่ายสามารถหักเป็น 0 บาท โดยต้องให้บุคคลแก้ไขสถานภาพเป็น 093     
และให้ใส่รหัสกรมบังคับคดี คือ 40107 ชื่อ  กรมบังคับคดีพิทักษ์ทรัพย์  โดยเงินหนี้จะเป็นเงินหักประเภทหนึ่ง 
โดยเงินนี้จะโอนเข้ารวมไปกับบัญชีหนี้ ให้แก่ส่วนราชการหน่วยเบิกค่ะ  และส าหรับรายการจ่ายในแต่ละเดือน
จะต้องไม่เป็น 0 หรือน้อยกว่าค่าธรรมเนียมค่ะ ระวังกันด้วยเรื่องการติดลบ ควรตรวจสอบก่อนที่  รายงาน
ตรวจสอบภารค านวณ เลือก ตรวจสอบข้อมูลผิดพลาด เลือก เงินที่ติดลบ ค่ะ ก่อนการประมวลสรุปในแต่ละเดือน 

กรณีครูถูกศาลสั่งล้อมละลาย ให้อายัดเงินเดือน ค่าจ้างและเงินอ่ืนใดที่จ าเลยมีสิทธิ์ได้รับ หากโดนพิทักษ์ทรัพย์
เรียกเก็บจากกรมบังคับคดีเพราะศาลสั่งล้มละลาย ให้แก้ไขหน้าจอบรรจุ/โยกย้าย  สถานภาพ 093 ก่อน  เพ่ือ
การเงินได้ค านวณบัตรมาแล้วสามารถหักเงินได้เต็มเม็ดเลย ด้วยรหัส 40107 
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ปัญหาที่พบบ่อย และแนวทางการแก้ไขปัญหา 

 
การแก้ปัญหา กรณีบันทึกรายช่ือผู้เกษียณอายุ  ลาออก หรือเสียชีวิตผิดคน  จะแก้ไขโดย 
1. เลือกเมนู  ระบบบัญชีถือจ่ายข้าราชการ   เลือก    น าข้อมูลเข้าระบบ/ปรับปรุงข้อมูล   
ด าเนินการปรับปรุงสถานะ  จาก สถานะ  013  เสียชีวิต  เปลี่ยนเป็น สถานะ 012  ลาออก    คลิก  ตกลง 
2. เลือกเมนู  ระบบบัญชีถือจ่ายข้าราชการ    ข้อมูลปัจจุบัน  การบรรจุ/โยกย้าย   บรรจุ/บรรจุกลับ  
กรอกเลข 13 หลัก  จะปรากฏชื่อบุคคลนั้น  และบันทึกข้อมูลอื่น ๆ ให้ครบถ้วน  วันเดือนปีที่มีผลบังคับใช้      
เงินวิทยฐานะ  และค่าตอบแทนรายเดือน  คลิก  ตกลง 
3. ลบประวัติอัตรา   เฉพาะรายการที่บันทึกผิด    คลิก ตกลง 
4. ลบประวัติการด ารงต าแหน่ง  เฉพาะรายการที่บันทึกผิด   คลิก ตกลง 
 
กรณี ย้ายข้ามหน่วยความรับผิดชอบแล้วใส่สถานภาพผิดเป็น 014 จะแก้ไขโดย 
1. เลือกเมนู  ระบบถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
2. เลือกเมนู    ข้อมูลเข้าระบบ/ปรับปรุงข้อมูล 
3. เลือกจอภาพ   ปรับปรุงเงื่อนไขการรับโอนข้าราชการ 
4. กรอกเลขประจ าตัวประชาชน   เลือก  รับโอนได้ในกรมเดียวกัน 
5. คลิกปุ่ม  ตกลง  เรียบร้อย  น ารายการ  กลับเข้าต าแหน่งเดิม โดยเลือกประเภทรายการเป็น รับโอน 
6. เลือก ให้ย้ายข้ามหน่วยรับผิดชอบใหม่ โดยใส่สถานภาพ 019    
7. ลบประวัติอัตรา   เฉพาะรายการที่บันทึกผิด    คลิก ตกลง 
8. ลบประวัติการด ารงต าแหน่ง  เฉพาะรายการที่บันทึกผิด   คลิก ตกลง 

 
การบันทึกค าสั่งย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  (ปล่อยรหัส 019) 
           1. การย้ายกรณยี้ายโดยการสับเปลี่ยนอัตราเงินเดือน  ภายในเขตเดียวกัน ให้คลิกโอนอัตราตามตัว  แล้ว
เงินจะสับเปลี่ยนให้อยู่ภายในเขต    
  2. การย้ายต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา  ไม่คลิกปุ่มโอนอัตราตามตัว เมื่อต้นทางปล่อย 019 ไปแล้วต้นทาง
จะต้องเข้าไปแก้ไขในหน้าอัตราว่าง เพ่ือสับเงินต าแหน่งว่างมาแทนที่เงินตัวคนเดิม  แตถ่้าปลายทางรับ 019 แล้ว
ไปคลิกโอนอัตราตามตัวระบบจะสับเงินว่างให้อีกครั้งท าให้เงินที่ต้นทางท าไม่ถูกต้อง  ขอให้ระมัดระวัง   
          3. การย้ายโดยค าสั่งให้ขาดจากอัตราเงินเดือนเดิมมาอาศัยเบิก เวลารับ 019 ไมค่ลิกปุ่มโอนอัตราตามตัว 
เพราะจะท าให้ต้นทางเงินอัตราว่างไม่ถูกต้อง 
*** ข้อควรระวัง    กรณีย้ายออก  ลาออก  เสียชีวิต  อย่าลืมแก้ไข Post Type  รหัสต าแหน่งในสายงาน 
รหัสสายบริหาร   และ ลบเงินวิทยฐานะ 
 4. การย้ายต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา/ข้ามหน่วยงานรับผิดชอบ (รหัส 019)  ปัญหาที่พบ หน่วยงานต้นทาง
ปล่อย รหัส 019  ให้ย้ายแลว้  แต่หน่วยงานปลายทอง  ไม่คลิกรับย้าย รหัส 019  มีผลท าให้เงินเดือนข้าราชการ
รายนั้นไม่ได้รับเงินเดือนในหน่วยงานที่ย้ายเข้า  ซึ่งต้องมีการประสานงานระหว่างหน่วยงานก่อนจะให้รหัส 019 
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  4.1 บางหน่วยงานไม่ปล่อยรหัส 019 โดยไม่ประสานงานกับหน่วยงานปลายทาง รับ 019 ท าให้เกิด
ปัญหาข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า ไม่ได้รับเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า  ขอให้ทุกหน่วยงานปฏิบัติตามทุกข้ันตอน           
          4.2 กรณีงานบุคคลปล่อยรหัส 019 แล้ว อีกหน่วยยังไม่รับ  หน้าบัตรจะขึ้นที่อยู่ที่หน่วยเดิม  งาน
การเงินของหน่วยเดิม  ให้เลือกสถานะการรับเงิน "รับเงิน"  หากเลือก "ไม่รับ" จะท าให้ข้าราช/ลูกจ้างประจ า     
รายดังกล่าวไม่รับเงิน  ซึ่งงานการเงินจะต้องตรวจนับจ านวนคนที่จะเบิกเงินถูกต้องครบถ้วนหรือไม่   
   
ข้าราชการผู้ที่ถูกโทษลงโทษทางวินัย  เมื่อได้บรรจุกลับเข้ารับราชการ   
          งานบุคคลบันทึกแก้ไขค าสั่ง 1. ยกเลิกค าสั่งลงโทษ (ฉบับนั้น)  และ 2. เริ่มท าค าสั่งเลื่อนให้เขามีสิทธิ 
(ย้อนกลับไปในอดีต) เสมือนว่าเขาไม่มีความผิด    

งานการเงินต้องใช้ค าสั่งชุดแก้ไขเหล่านี้ของบุคคลมาค านวณเงินเบิกให้เขาค่ะ   แต่ชื่อข้าราชการผู้นั้นไม่มี
ในระบบจ่ายตรง  เพราะฉะนั้นการเงินต้องท าหนังสือถึง สพฐ.  แนบเอกสารทั้งหมด ค าสั่งต่างๆ ที่ได้รับมีสิทธิ
กลับคืนมาไล่เรียงมาให้ครบ  โดยเฉพาะตารางการค านวณเงิน    กรณีข้าราชการผู้นั้นได้รับโทษในขณะนั้น  และ
ได้รับบ านาญไปแล้ว  เขาต้องคืนบ านาญด้วย  สพท.ต้องประสานงานกับเจ้าหน้าที่งานบ านาญของเขตด้วย   
เพราะในช่วงเวลาหนึ่ง  คนเราจะได้รับเพียงสิทธิเดียว  เมื่อได้รับสิทธิใหม่  ก็ต้องคืนสิทธิเก่า 
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การบันทึกข้อมูลในระบบทะเบียนประวัติข้าราชการ 
 
การตรวจสอบรายชื่อผู้เกษียณอายุจากระบบทะเบียนประวัติ 
เพ่ือป้องกันการบันทึกข้อมูลผู้เกษียณอายุผิดพลาด ซึ่งจะท าให้ผู้ที่ยังอยู่ไม่ได้รับเงินในเดือน ตุลาคม ของทุกปี 
ข้อควรระวังในช่วงเดือนตุลาคม 
         เป็นเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นช่วงเดือนตุลาคม คือ ส่วนราชการบันทึกวันเกษียณผิดพลาด เช่น ในระบบ 
01/10/62 แต่ทีถู่กต้องคือ 01/10/63  จะส่งผลดังนี้ 
            1.  เมื่อการเงินค านวณบัตร จะไม่มีหน้าบัตรหน้าบัตร เดือนตุลาคม  ให้การเงินด าเนินการเพ่ิมหน้าบัตร
ของเดือนตุลาคมด้วย 
            2.  จากกรณีดังกล่าว การค านวณภาษีตั้งแต่ 1 ม.ค.2562-30 ก.ย.2562  ภาษีจะน้อยกว่าปกติ 
เพราะค านวณไว้เพียง 9 เดือน 
            3.  เมื่อด าเนินการเพ่ิมหน้าบัตร เพ่ือเบิกจ่ายของเดือนตุลาคม จะส่งผลท าให้ภาษีของเดือน ตุลาคม 
พฤศจิกายน ธันวาคม สูงขึ้น เพราะระบบ adjust ภาษ ี
            4. อธิบายการหักภาษีของเดือนตุลาคม พฤศจิกายน ธันวาคม ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ ารับทราบ 
 
แนวทางแก้ไข   
          1. ในระหว่างปีเมื่อได้รับประกาศเกษียณอายุราชการจากงานทะเบียนประวัติ ควรตรวจสอบข้อมูล        
ผู้เกษียณอายุราชการในระบบให้ถูกต้อง ก่อนถึงเดือนกันยายน  
          2. หากพบข้อมูลวันเดือนปีเกิดผิดพลาด  ให้ด าเนินการแก้ไขวันเดือนปีเกิดให้ถูกต้อง  
 
การส่งออกข้อมูลเพื่อตรวจสอบรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ 

1. เมนูงานทะเบียนประวัติ    รายงาน   จ าแนกตามรายการเคลื่อนไหวข้าราชการ       
   เลือก  รายชื่อข้าราชการที่เกษียณอายุราชการสิ้นปีงบประมาณ 
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2. กรอกปีงบประมาณ.... กรอก รหัสกระทรวง 20  กรม  004    คลิก ส่วนภูมิภาค ช่อง  สก./สก.  
กรอก รหัส  015  กองรหัส  0495  เลือก  รายชื่อผู้ที่เกษียณอายุราชการ/เกษียณอายุก่อนก าหนด           
ทุกประเภทต าแหน่ง    เลือก น าข้อมูลออก เป็น Text  File หรือเลือกพิมพ์เป็น PDF  เพ่ือน าออกมาตรวจสอบ
รายชื่อผู้เกษียณ ครบถ้วนหรือไม่   ผิดคนหรือไม่ 

 
3. ระบบแจ้งก าลังประมวลผล  รอสักครู่ 

 
4. ระบบแจ้งประมวลผลเสร็จสิ้น 
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5. คลิกดาวน์โหลดไฟล์ RESIGN200420.............TXT 

 
 
6. คลิก OPEN  จะปรากฏไฟล์ สกุล .TXT  บันทึกแฟ้มเป็นโดยไม่ต้องแก้ไขชื่อไฟล์ 
RESIGN200420.............TXT 
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7. แปลงไฟล์สุกล .TXT   เป็นไฟล์ Excel   โดยการ เปิดไฟล์  Excel   

 
 
8. เลือก ALL File   คลิก เปิด เลือกไฟล์ที่ต้องการ RESIGN200420.............TXT  คลกิเปิด 
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จะปรากฎจอภาพ 

 
9. คลิกถัดไป   คลิกเลือกลูกศร  ช่องอ่ืน ๆ (   )   กรอกเครื่องหมาย สตริง $ จะปรากฏช่องคอลัมน์ คลิกถัดไป 

 
10. จะปรากฏคอลัมน์ แถบสีด า  กด shift เลื่อนลูกศรไปจนคอลัมน์สุดท้าย  คลิก เสร็จสิ้น 
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11. จะปรากฎข้อมูลเป็นไฟล์ Excel ดังจอภาพ  บันทึกแฟ้มเป็น ตั้งชื่อไฟล์ตามต้องการ  

 
12. บันทึกแฟ้มเป็น เลือก สกุล Excel Workbook 
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13. คลิก   บันทึก    
 

 
 
14. เสร็จสิ้นการแปลงไฟล์เป็น  excel 
 

การส่งออกข้อมูลข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า เกี่ยวกับ วันเดือนปีเกิด วันเดือนปีบรรจุ  
 

เพ่ือน าไปใช้เป็นข้อมูลสารสนเทศ  ด้านการบริหารงานบุคคล และค านวณปีที่จะเกษียณอายุของข้าราชการ  
1. เลือกเมนู  ระบบถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า    เลือก  ระบบบัญชีถือจ่ายข้าราชการ    
                 น าข้อมูลออกจากระบบ      เลือก         ข้อมูลข้าราชการ 
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2. เลือก  ระบบบัญชีถือจ่ายข้าราชการ   น าข้อมูลออกจากระบบ    ข้อมูลข้าราชการ 

 
3. กรอกรหัส กระทรวง  20  กรม  004  ส่วนภูมิภาค สก/สภ 015 ส านัก/กอง 0495 คลิก ตกลง 

 
คลิก OK  

 
4. ระบบแจ้งก าลังประมวลผล 
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5.ระบบแจ้งประมวลผลเสร็จสิ้น 

 
6. เข้าไปคลิกที่ ไฟล์ดาวโหลด WTHO..............TXT 

 

 
 

7. คลิก open    จะปรากฏไฟล์ดังจอภาพ สกุล .TXT 
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 8. บันทึกแฟ้มเป็น  WTHOFE08080_162020120000047241 
     โดยการเปิดไฟล์ Excel     

 
 

9. คลิก เปิดไฟล์   จะปรากฎจอภาพ 
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10. เลือก  มีการใช้ตัวคั่น   แหล่งที่มาของแฟ้ม   เลือก  window (ANSI)  คลิก  ถัดไป 
 

 
 
11. คลิก   ช่อง อื่น ๆ    พร้อมใส่ $  
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12. คลิก  ถัดไป 
 

 
 
13. คลุมพ้ืนที่ทั้งหมด    เลือก  เสร็จสิ้น 
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14. จะปรากฎจอภาพ 

 
 

15. บันทึกแฟ้มเป็น สกุล Excel 
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จะได้ข้อมูลเป็นไฟล์ Excel 

 
 
 

การน าข้อมูลทะเบียนประวัติออกจากระบบ 
 

1. เมนู  ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการ     น าข้อมูลออกจากระบบ    

 
 

2. กรอกรหัส กระทรวง  20  กรม  004  ส่วนภูมิภาค สก/สภ 015 ส านัก/กอง 0495 คลิก ตกลง 
         เลือก     รายการที่อยู่   หรือ  รายการครอบครัว   หรือ  รายการประวัติการศึกษา แล้วแต่กรณี 
                    น าข้อมูลออกจากระบบ 
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3. รอสักครู่  ระบบประมวลผลเสร็จสิ้น 

 
4. บันทึกแฟ้มเป็น   สกุล .TXT   ไม่ต้องเปลี่ยนชื่อไฟล์  
6. ขั้นตอนสุดท้าย   แปลงไฟล์จาก Text file  เป็นไฟล์ Excel  ต่อไป 
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การน าข้อมูลงานบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนออกจากระบบ เป็น Text File    

1. เลือกเมนู   ระบบบัญชีถือจ่ายข้าราชการ   
    คลิก   ส่งออกข้อมูล     เลือก  ข้อมูลการจ่ายเงินเดือน   คลิก ตกลง 

 
 2. กรอกรหัสกระทรวง  20  รหัสกรม 004   ส่วนภูมิภาค  สภ/สก  015  ส านัก/กอง  0495  
 เลือกตัวคั่นในแฟ้มข้อมูล  ระบุตัวคั่นด้วยเครื่องหมาย $    รูปแบบคงที่ /เหมือนหมายเลข 4  คลิกตกลง 

                                     
จะปรากฏข้อความ  ต้องการน าข้อมูลออกหรือไม่   คลิก OK 

 
รอสักครู ระบบก าลังประมวลผล 
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ประมวลผลเสร็จสิ้น  จะปรากฎจอภาพ 

 
4. คลิกไฟล์ดาวน์โหลด     คลิก  Open 

 

 
จะปรากฎไฟล์สกุล  Text .File   บันทึกแฟ้มเป็น  โดยไม่ต้องเปลี่ยนชื่อไฟล์ 

 
 
คลิก Save  รอสักครู่   
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ระบบจะท าการประมวลผล   “ประมวลผลเสร็จสิ้น” 

 
 

ดาวน์โหลดไฟล์  WTHOFE........... 

 

 
เมื่อดาวโหลดไฟล์  รอสักครู่    คลิก Open 
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ดูรูปภาพอินเตอเน็ต Experler  ด้านล่างจอภาพซ้ายมือ   จะปรากฏ View Download  คลิกให้เป็นภาพเต็มจอ 
    จะปรากฏชื่อไฟล์  คลิก Open  จะปรากฏ Text File   จดบันทึกเลขท้าย 4 ตัว ไว้   คลิก Open  

WTHOFE080102020120000058901.TXT  

 
 
5. คลิก File  บนจอภาพด้านบนซ้ายมือ  เลือก Save as   เลือกไดร์ที่จะเก็บ  คลิก save  ปิดโปรแกรมให้หมด 
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1. เปิดไฟล์ Excel  เลือกเปิดไฟล์ไปที่ drive ที่เราเก็บข้อมูลจากระบบไว้ (ดูเลขท้าย 4 ตัว)   
     เลือกสกุลเป็น   All Excel  เลือกตัวแรก  All Files แถวบนสุด    
 

 
 
2. เลือกไฟล์ที่บันทึกไว้ สกุล .txt  เลือกไฟล์ที่ต้องการ WTHOFE0000.........TXT (ดูเลข 4 ตัวท้าย)  
    พบไฟล์แล้ว คลิกเปิด        

 
 
 

การแปลงไฟล์งานบัญชีถอืจ่ายอัตราเงินเดือนจาก Text File   
เป็นไฟล์  Excel 
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3.  จะปรากฎจอภาพตัวช่วยสร้างการน าเข้าข้อความ  เลือก   มีการใช้ตัวคั่น  
      เลือกแหล่งที่มาของแฟ้ม   เลือก Windows (ANSI)   คลิก ถัดไป   

 
 
 4.   เลื่อนเครื่องหมาย   ในช่อง   อ่ืน ๆ  ใส่เครื่องหมายในช่องสี่เหลี่ยมเป็นตัว $  คลิก ถัดไป   

 
 จะปรากฏข้อความมีแถบสีด า เพียง 1 คอลัมภ์ 
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5. คลิก  เสร็จสิ้น  หรือ กด ship  ค้างไว้ และลากเม้าไปทางขวามือจนหมดทุกคอลัมภ์ (แถบด าครบทุกคอล้มภ์) 
คลิกเสร็จสิ้น  จะปรากฏเป็นไฟล์ Excel  บันทึกแฟ้มเป็น ตั้งชื่อไฟล์ตามต้องการ  เป็น สกุล Excel Workbook 
บันทึก    

 

 
 

เสร็จสิ้นขั้นตอนการแปลงไฟล์ 
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การน าเข้าข้อมูลที่อยู่ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
โดยการแปลง Microsoft Excel เป็น  Text File 

 
1. ขั้นตอนการเตรียมไฟล์ข้อมูลที่อยู่ข้าราชการ ก่อนน าเข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือน   
      1.1  แปลงรหัสจังหวัด  รหัสอ าเภอ รหัสต าบลให้ตรงตามแบบฟอร์มที่กรมบัญชีกลางก าหนด  ดังนี้ 

รายละเอียดการจัดการข้อมูลที่อยู่ข้าราชการ ในไฟล์ Excel  ก่อนน าเข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
ตามแบบฟอร์มท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

จ านวนข้อมูล จ านวน  16 ชอ่งรายการ  ประกอบด้วย 
ไฟล์ที่จะน าเข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือน  (ตัดหัวกระดาษ ท้ายกระดาษ ให้เหลือเฉพาะข้อความ 16 รายการ) 
ล าดับ รายการ 

1 เลขประจ าตัวประชาชน   ตัวอย่าง  1380001102756 
2 ชื่อของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า 
3 นามสกุลของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า 
4 บ้านเลขท่ี 
5 หมู่ที่/หมู่บ้าน 
6 ถนน/ตรอก/ซอย 
7 รหัสจังหวัด 
8 รหัสอ าเภอ 
9 รหัสต าบล 

10 รหัสไปรษณีย์ 
11 เบอร์โทรศัพท์   ตัวอย่าง   022739736 
12 ที่อยู่ปัจจุบัน  (ที่อยู่ที่บันทึกในช่อง 4-10  )   

  เลข  0  = ไม่ใช่ที่อยู่ปัจจุบัน หรือ 
  เลข  1  = ใช่ที่อยู่ปัจจุบัน) 

13 ที่อยู่ตามภูมิล าเนา  (ท่ีอยู่ที่บันทึกในช่อง 4-10  )   
  เลข  0  = ไม่ใช่ที่อยู่ตามภูมิล าเนา  หรือ 
  เลข  1  = ใช่ที่อยู่ตามภูมิล าเนา  ) 

14 ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน  (ที่อยู่ที่บันทึกในช่อง 4-10  )   
  เลข  0  = ไม่ใช่ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน  หรือ 
  เลข  1  = ใช่ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน  ) 

15 ที่อยู่ใบรับรองการหักภาษี  (ที่อยู่ที่บันทึกในช่อง 4-10  )   
  เลข  0  = ไม่ใช่ที่อยู่ใบรับรองการหักภาษี  หรือ 
  เลข  1  = ใช่ที่อยู่ใบรับรองการหักภาษี  ) 

16 ชื่อ-นามสกุล ที่อยู่ เบอร์โทร ของบุคคลที่ติดต่อได้กรณีฉุกเฉิน 
กรณีไม่มีให้เว้นว่างไว้ 

ไฟล์ที่จะน าเข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือน  (ตัดหัวกระดาษ ท้ายกระดาษ ให้เหลือเฉพาะข้อความ 16 รายการ) 
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         (1)  แปลงรหัสจังหวัด  รหัสอ าเภอ  รหัสต าบล  โดยค้นหารหัสที่อยู่ข้าราชการ ก่อนน าเข้าระบบจ่ายตรง 
             เลือก เมนูน  ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า    ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการ   
              ข้อมูลบุคคล คลิกที่อยู่    
 

 

         (2) ค้นหาข้อมูล รหัสจังหวัด  โดยการค้นหาจากรูปแว่นขยาย  ชื่อจังหวัด   รหัสอ าเภอ   
                รหสัต าบล รหัสไปรษณีย์  

 

           (3) น ารหัส ไปใส่ในไฟล์ Excel  

 

 
      1.2 ตรวจสอบไฟล์ Excel  ที่แปลงรหัสถูกต้องแล้ว ตรวจสอบช่องคอลัมน์ให้ตรงตามที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด  รหัสจังหวัด   ต าบล อ าเภอ  จังหวัด  รหัสไปรษณีย์  และรหัสอ่ืน ๆ ที่ก าหนด ให้ถูกต้อง  โดยเฉพาะ
หมายเลขโทรศัพท์ ต้องไม่มีเครื่องหมายใด ๆ  ( เช่น 0870105163)  
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      1.3 ไฟล์ Excel  ลบลบหัวกระดาษ   ลบคอลัมน์ที่ไม่เกี่ยวข้อง  ให้เหลือแต่ข้อมูลและรหัสที่จะน าเข้า       
             16 รายการ  โดยยึดเลข 13 หลัก  ดังจอภาพ 

 
      1.4 บันทึกแฟ้มเป็นชนิด  CSV (Comma Dilimited)  ตั้งชื่อไฟล์   สกุล     “.......txt”    ตกลง   ปิด 
   ปิดไฟล์    ตกลง  
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จะปรากฎจอภาพ 

 
 
คลิก  ตกลง 

 
คลิกใช่ 
ปิดไฟล์   ระบบจอสอบถามว่าบันทึก หรือไม่      

 
คลิก  ไม่บันทึก 
เสร็จสิ้นการแปลงไฟล์ .txt  จะได้ไฟล์ที่มีลักษณะขาวขุ่น 
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2. การน าเข้าข้อมูลที่อยู่ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
     2.1 เลือกเมนู  ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการ   น าข้อมูลเข้า-ออกจากระบบ  น าเข้าข้อมูล ที่อยู่  
          วุฒิการศึกษา  บุคคลในครอบครัว 

 

      2.2  เลือก เมนูน น าข้อมูลเข้า  กรอกข้อมูล   รหัสกระทรวง  20  กรม  004   สก/สภ 015   
             ส านัก 0495 

เลือก     รายการที่อยู่     น าข้อมูลเข้า   เลือก ไดร์ที่จัดเก็บข้อมูล สกุล .txt   ไปที่   BROWSE 

 

 

 

คลกิ  OPEN 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

68 
จะปรากฎจอภาพ 

 

คลกิ  OK 

 

คลกิ Open  

 

จะปรากฎจอภาพ ระบบแจ้งวา่ Format file ไมถ่กูต้อง      ท าการตรวจสอบใหม่

 

สิง่ที่พบ  ระหวา่งคอลมัน์มีเคร่ืองหมายคอมมา่ ,  คัน่อยู ่ หรือหมายโทรศพัท์มีเคร่ืองหมายอื่นแทรกอยู่ 
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การแก้ไขวิธีการน าเข้าข้อมูลที่อยู่ข้าราชการไม่ส าเร็จ กรณี   Format file ไม่ถูกต้อง       

*** ข้อสังเกต ระหว่างคอลัมน์แทรกด้วยเครื่องหมายคอมม่า  , ให้เป็น สตริง $ ท าให้น าเข้าข้อมูลไม่ส าเร็จ โดย 
1. เปิดไฟล์ที่บันทึกล่าสุด  สกุล   .txt    เลือกปุ่ม   Ctrl + H   จะพบไอคอนที่ค้นหา 

     กรอกช่องบนค้นหา  เครื่องหมายคอมม่า  , ช่องล่าง แทนที่ด้วยสตริง   $   
     เลือกแทนที่ท้ังหมด  replace all   คลิก  ตกลง  ปิดไฟล์ 

 
จะปรากฎ  ข้อความระหว่างคอลัมน์แทรกด้วย $   แทนที่คอมมา , 

 
 
2. น าเข้าข้อมูลที่อยู่ที่ด าเนินการแก้ไข Format file ให้ถูกต้องแล้ว  
      เปิดโปรแกรม เพ่ือน าเข้าข้อมูลในระบบจ่ายตรง    ไปที่เมนูทะเบียนประวัติข้าราชการฯ 
   การน าเข้าข้อมูล   กรอกรหัส  20      004    015   0495     เลือก  น าเข้าข้อมูล   
      ค้นหาไฟล์ที่ต้องการน าเข้า (   .txt)  BROWN (ไฟล์ที่แปลงไว้แล้ว สีขาวขุ่น)   ตกลง 
7. ประมวลส าเร็จ  หรือประมวลผลไม่ส าเร็จ    กรณีไม่ส าเร็จ  โหลดข้อมูลมาดูว่าผิดพลาดอะไร 



 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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ปฏิทินการปฏิบัติงานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าประจ า ประจ าปี พ.ศ.2564 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ประจ าเดือน มกราคม 2564 – ธันวาคม 2564 

   การปฏิบัติงาน 

ประจ าเดือน 

ช่วงเวลางานบุคคล             
บันทึกค าสั่ง              
ส่งสรุปบัญชี 

งานการเงิน สพฐ. 
รับข้อมูล กยศ.      

ในระบบ 

ช่วงเวลางานการเงิน     
จัดท าข้อมูลเบิกจ่าย 

ส่งงานให้ สพฐ. 

เงินเข้าบัญชี         
ผู้มีสิทธิ์และบัญชี

ส่วนราชการ 

มกราคม 2564 23 ธ.ค.63 - 3 ม.ค.64 4 ม.ค.64 4 - 8 ม.ค.64 26 ม.ค.64 

กุมภาพันธ์ 2564 22 - 31 ม.ค.64 1 ก.พ.64 1 - 5 ก.พ.64 22 ก.พ.64 

มีนาคม 2564 18 ก.พ. - 3 มี.ค.64 4 มี.ค.64 4 - 9 มี.ค.64 26 มี.ค.64 

เมษายน 2564 24 - 31 มี.ค.64 1 เม.ย.64 1 - 6 เม.ย.64 27 เม.ย.64 

พฤษภาคม 2564 23 เม.ย. - 2 พ.ค.64 3 พ.ค.64 3 - 8 พ.ค.64 25 พ.ค.64 

มิถุนายน 2564 21 พ.ค. - 1 มิ.ย.64 2 มิ.ย.64 2 - 7 มิ.ย.64 25 มิ.ย.64 

กรกฎาคม 2564 23 - 30 มิ.ย.64 1 ก.ค.64 1 - 6 ก.ค.64 23 ก.ค.64 

สิงหาคม 2564 21 ก.ค. - 2 ส.ค.64 3 ส.ค.64 3 - 7 ส.ค.64 26 ส.ค.64 

กันยายน 2564 24 ส.ค. - 2 ก.ย.64 3 ก.ย.64 3 - 8 ก.ย.64 27 ก.ย.64 

ตุลาคม 2564 23 - 30 ก.ย.64 1 ต.ค.64 1 - 5 ต.ค.64 26 ต.ค.64 

พฤศจิกายน 2564 21 ต.ค. - 2 พ.ย.64 3 พ.ย.64 3 - 8 พ.ย.64 25 พ.ย.64 

ธันวาคม 2564 23 พ.ย. - 1 ธ.ค.64 2 ธ.ค.64 2 - 10 ธ.ค.64 27 ธ.ค.64 

หมายเหตุ 
1. เมื่อประมวลผลและส่งงานในระบบให้ สพฐ. แล้ว ให้พิมพ์รายงานสรุปการใช้จ่ายเกี่ยวกับงบบุคลากร 
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า จ าแนกตามแผนงาน/รหัสบัญช ีหน่วยประมวลผลย่อย (Report Name:PAYOFRO1210)    
และรายงานสรุปรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง หน่วยประมวลผลย่อย (Report Name:PAYOFRO1190)        
เสนอ ผอ.สพป./ผอ.สพม./ผอ.ร.ร./ผอ.ศูนย์ฯ  อนุมัติ และจัดเก็บให้พร้อมรับการตรวจสอบจาก ตสน. และ/หรือ         
สตง. ต่อไป (ยกเลิกการจัดท าหนังสือส่ง สพฐ.เช่นปีแรก) 
2. เงินเดือน ค่าจ้าง เงินวิทยฐานะ ค่าตอบแทนรายเดือน ค่าตอบแทนเต็มข้ัน พสร. พคก. พคศ. เงินพ้ืนที่พิเศษ         
สปพ. กบข. กสจ.  และเงินอ่ืนที่มกีารเบิกในระบบจ่ายตรง ห้ามน าไปเบิกในระบบ GFMIS อีก 
3. งานบุคคล งานบัญชีถือจ่าย สพร. โทร 02 280 1269 / งานบุคคล สศศ. (คุณพยอม) โทร 02 288 5548      
และงานการเงิน งานเงินเดือน สคส. โทร 02 628 5106 
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ตารางการเลื่อนเงินเดือนแบบร้อยละ   (ครู) ประเภท 42 และ 43 

  ตารางเงินเดือน (ปีเก่า) ตารางเงินเดือน (ปีใหม่) 

31 มีนาคม 2554   01 

1 เมษายน 2554 01 01 

ปรับตามมติ ครม. 1 เมษายน 2554   02 

1 ตุลาคม 2554 - 1 ตุลาคม 2557 02 02 

ปรับตามมติ ครม. 1 ธันวาคม 2557   03 

1 เมษายน 2558 03 03 

1 ตุลาคม 2558 (ใช้ข้อมูล 1 ต.ค.58 เข้าระบบ) 03 03 

1 เมษายน 2559 03 03 

 
03 03 

(1 มกราคม 2560 เบิกจ่ายจริงในระบบ)   03 

1 เมษายน 2560 03 03 

1 ตุลาคม 2560 03 03 

      

 1 ตุลาคม 2561   05 

 1 เมษายน 2562 05 05 
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ตารางการเลื่อนเงินเดือนแบบร้อยละ     (38ค.(2)) 

  ตารางเงินเดือน (ปีเก่า) ตารางเงินเดือน (ปีใหม่) 

11 ธันวาคม 2551    01 

1 เมษายน 2551 - 1 เมษายน 2554 01 01 

ปรับตามมติ ครม. 1 เมษายน 2554   02 

1 ตุลาคม 2554 - 1 ตุลาคม 2557 02 02 

ปรับตามมติ ครม. 1 ธันวาคม 2557   03 

1 เมษายน 2558 03 03 

1 ตุลาคม 2558 (ใช้ข้อมูล 1 ต.ค.58 เข้าระบบ) 03 04 

1 เมษายน 2559  04 05 

1 ตุลาคม 2559 05 06 

(1 มกราคม 2560 เบิกจ่ายจริงในระบบ)   06 

1 เมษายน 2560 06 07 

1 ตุลาคม 2560 07 08 

 1 เมษายน 2561 08 08 
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ตารางการเลื่อนขั้นค่าจ้างประจ า 

  ตารางค่าจ้าง (ปีเก่า) ตารางค่าจ้าง (ปีใหม่) 

1 เมษายน 2554 06 06 

ปรับตามมติ ครม. 1 เมษายน 2554   07 

1 ตุลาคม 2554 07 07 

1 มกราคม 2555   08 

1 เมษายน 2555 - 1 ตุลาคม 2555 08 08 

1 มกราคม 2556   09 

1 เมษายน 2556 - 1 ตุลาคม 2556 09 09 

1 มกราคม 2557   10 

1 เมษายน 2557 - 1 ตุลาคม 2557 10 10 

ปรับตามมติ ครม. 1 ธันวาคม 2557   11 

1 เมษายน 2558 11 11 

1 ตุลาคม 2558 (ใช้ข้อมูล 1 ต.ค.58 เข้าระบบ) 11 11 

1 เมษายน 2559 11 11 

1 ตุลาคม 2559 11 11 

(1 มกราคม 2560 เบิกจ่ายจริงในระบบ)   11 

ปรับตาม ว 27 ลว 6 มี.ค.60  มีผล 1 ตุลาคม 2559   12 

1 เมษายน 2560 12 12 

1 ตุลาคม 2560 12 12 
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                 Pos Type (รหัสประเภทต ำแหน่ง) รหัสต ำแหน่ง , รหัสสำยบริหำร, และ รหัสเงนิตอบแทนฯ (เล่ือนเงินเดือนแบบร้อยละ)  

ประเภท 
ต าแหนง่ 

รับเงินเดือน 
วิทยฐานะ 

Pos 
Type 

รหสั รหสั 
อนัดบั 

รหสัเงิน เงิน รหสัเงิน เงินคา่ 

บคุลากร ในอนัดบั ต าแหนง่ใหม ่ สายบริหารใหม ่
วิทย
ฐานะ 

วิทย
ฐานะ 

ตอบแทนฯ ตอบแทนพิเศษ 

43 ผอ.สพท. คศ.5 ผอ.สพท.เช่ียวชาญพิเศษ 430013 851530 851420 คศ05 10059 13,000 10051 13,000 

43 ผอ.สพท. คศ.5   430003 851530 851280 คศ05         

43 ผอ.สพท. คศ.5(4) ผอ.สพท.เช่ียวชาญ 434025 851530 851400 คศ04 10059 9,900 10051 9,900 

43 ผอ.สพท. คศ.4 ผอ.สพท.เช่ียวชาญ 430014 851530 851400 คศ04 10059 9,900 10051 9,900 

43 ผอ.สพท. คศ.4 รอง ผอ.สพท.ช านาญการพิเศษ 430023 851530 851800 คศ04 10059 5,600 10051 5,600 

43 ผอ.สพท. คศ.4 ผู้อ านวยการช านาญการ 430024 851530 851810 คศ04 10059 3,500     

43 ผอ.สพท. คศ.4 ไมม่ีวิทยฐานะ  คา่ตอบแทน 3,500 430042 851530 851280 คศ04     10052 3,500 

43 ผอ.สพท. คศ.4   430006 851530 851280 คศ04         

43 รอง ผอ.สพท. คศ.4 รอง ผอ.สพท.เช่ียวชาญ 431009 851540 851410 คศ04 10059 9,900 10051 9,900 

43 รอง ผอ.สพท. คศ.4   431003 851540 851290 คศ04         

43 รอง ผอ.สพท. คศ.4(3) รอง ผอ.สพท.ช านาญการพิเศษ 431010 851540 851430 คศ03 10059 5,600 10051 5,600 

43 รอง ผอ.สพท. คศ.3 รอง ผอ.สพท.ช านาญการพิเศษ 434024 851540 851430 คศ03 10059 5,600 10051 5,600 

43 รอง ผอ.สพท. คศ.3 ผู้อ านวยการช านาญการ                       431053 851540 851900 คศ03 10059 3,500     

43 รอง ผอ.สพท. คศ.3 ไมม่ีวิทยฐานะ  คา่ตอบแทน 3,500 431054 851540 851290 คศ03     10052 3,500 

43 รอง ผอ.สพท. คศ.3   431006 851540 851290 คศ03         
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 Pos Type (รหัสประเภทต ำแหน่ง) รหัสต ำแหน่ง , รหัสสำยบริหำร, และ รหัสเงนิตอบแทนฯ (เล่ือนเงนิเดือนแบบร้อยละ)   

ประเภท 
ต าแหนง่ 

รับ
เงินเดือน 

วิทยฐานะ 
Pos 
Type 

รหสั รหสั 
อนัดบั 

รหสัเงิน เงิน รหสัเงิน เงินคา่ 

บคุลากร ในอนัดบั 
ต าแหนง่
ใหม ่

สายบริหาร
ใหม ่

วิทย
ฐานะ 

วิทย
ฐานะ 

ตอบ
แทนฯ 

ตอบแทน
พิเศษ 

43 ศกึษานิเทศก์ คศ.5 ศกึษานิเทศก์เช่ียวชาญพิเศษ 432001 803080 851520 คศ05 10059 15,600 10051 15,600 

43 ศกึษานิเทศก์ คศ.5 ศกึษานิเทศก์เช่ียวชาญพิเศษ 432002 803080 851520 คศ05 10059 13,000 10051 13,000 

43 ศกึษานิเทศก์ คศ.5   432003 803080 803080 คศ05         

43 ศกึษานิเทศก์ คศ.5(4) ศกึษานิเทศก์เช่ียวชาญ 432004 803080 851510 คศ04 10059 9,900 10051 9,900 

43 ศกึษานิเทศก์ คศ.4 ศกึษานิเทศก์เช่ียวชาญ 432005 803080 851510 คศ04 10059 9,900 10051 9,900 

43 ศกึษานิเทศก์ คศ.4   432006 803080 803080 คศ04         

43 ศกึษานิเทศก์ คศ.4(3) ศกึษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 432007 803080 851500 คศ03 10059 5,600 10051 5,600 

43 ศกึษานิเทศก์ คศ.3 ศกึษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 432008 803080 851500 คศ03 10059 5,600 10051 5,600 

43 ศกึษานิเทศก์ คศ.3   432009 803080 803080 คศ03         

43 ศกึษานิเทศก์ คศ.3(2) ศกึษานิเทศก์ช านาญการ 432060 803080 851490 คศ02 10059 3,500     

43 ศกึษานิเทศก์ คศ.2 ศกึษานิเทศก์ช านาญการ 432010 803080 851490 คศ02 10059 3,500     

43 ศกึษานิเทศก์ คศ.2   432011 803080 803080 คศ02         

43 ศกึษานิเทศก์ คศ.1   432012 803080 803080 คศ01         
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 Pos Type (รหัสประเภทต ำแหน่ง) รหัสต ำแหน่ง , รหัสสำยบริหำร, และ รหัสเงนิตอบแทนฯ (เล่ือนเงนิเดือนแบบร้อยละ)   

ประเภท 
ต าแหนง่ 

รับ
เงินเดือน 

วิทยฐานะ 
Pos 
Type 

รหสั รหสั 
อนัดบั 

รหสัเงิน เงิน รหสัเงิน เงินคา่ 

บคุลากร ในอนัดบั 
ต าแหนง่
ใหม ่

สายบริหาร
ใหม ่

วิทย
ฐานะ 

วิทย
ฐานะ 

ตอบ
แทนฯ 

ตอบแทน
พิเศษ 

43 ผู้อ านวยการสถานศกึษา คศ.5 ผู้อ านวยการเช่ียวชาญพิเศษ 430012 851260 851370 คศ05 10059 15,600 10051 15,600 

43 ผู้อ านวยการสถานศกึษา คศ.5 ผู้อ านวยการเช่ียวชาญพิเศษ 430013 851260 851370 คศ05 10059 13,000 10051 13,000 

43 ผู้อ านวยการสถานศกึษา คศ.5   430003 851260 851260 คศ05         

43 ผู้อ านวยการสถานศกึษา คศ.5(4) ผู้อ านวยการเช่ียวชาญ 434025 851260 851360 คศ04 10059 9,900 10051 9,900 

43 ผู้อ านวยการสถานศกึษา คศ.4 ผู้อ านวยการเช่ียวชาญ 430014 851260 851360 คศ04 10059 9,900 10051 9,900 

43 ผู้อ านวยการสถานศกึษา คศ.4   430006 851260 851260 คศ04         

43 ผู้อ านวยการสถานศกึษา คศ.4(3) ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 430017 851260 851390 คศ03 10059 5,600 10051 5,600 

43 ผู้อ านวยการสถานศกึษา คศ.3 ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 430015 851260 851390 คศ03 10059 5,600 10051 5,600 

43 ผู้อ านวยการสถานศกึษา คศ.3   430009 851260 851260 คศ03         

43 ผู้อ านวยการสถานศกึษา คศ.3(2) ผู้อ านวยการช านาญการ 430060 851260 851380 คศ02 10059 3,500     

43 ผู้อ านวยการสถานศกึษา คศ.2 ผู้อ านวยการช านาญการ 430010 851260 851380 คศ02 10059 3,500     

43 ผู้อ านวยการสถานศกึษา คศ.2   430011 851260 851260 คศ02         

43 ผู้อ านวยการสถานศกึษา คศ.1   430016 851260 851260 คศ01         
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Pos Type (รหัสประเภทต ำแหน่ง) รหัสต ำแหน่ง , รหัสสำยบริหำร, และ รหัสเงนิตอบแทนฯ (เล่ือนเงนิเดือนแบบร้อยละ) (ครู) 

ประเภท 
ต าแหนง่ 

รับเงินเดือน 
วิทยฐานะ 

Pos 
Type 

รหสั รหสั 
อนัดบั 

รหสัเงิน เงิน รหสัเงิน เงินคา่ 

บคุลากร ในอนัดบั 
ต าแหนง่
ใหม ่

สายบริหาร
ใหม ่

วิทย
ฐานะ 

วิทย
ฐานะ 

ตอบ
แทนฯ 

ตอบแทน
พิเศษ 

43 รองผู้อ านวยการสถานศกึษา คศ.5(4) รองผู้อ านวยการเช่ียวชาญ 431014 851270 851350 คศ04 10059 9,900 10051 9,900 

43 รองผู้อ านวยการสถานศกึษา คศ.4 รองผู้อ านวยการเช่ียวชาญ 431009 851270 851350 คศ04 10059 9,900 10051 9,900 

43 รองผู้อ านวยการสถานศกึษา คศ.4   431003 851270 851270 คศ04         

43 รองผู้อ านวยการสถานศกึษา คศ.4(3) 
รองผู้อ านวยการช านาญการ
พิเศษ 431010 851270 851340 คศ03 10059 5,600 10051 5,600 

43 รองผู้อ านวยการสถานศกึษา คศ.3 
รองผู้อ านวยการช านาญการ
พิเศษ 434024 851270 851340 คศ03 10059 5,600 10051 5,600 

43 รองผู้อ านวยการสถานศกึษา คศ.3   431006 851270 851270 คศ03         

43 รองผู้อ านวยการสถานศกึษา คศ.3(2) รองผู้อ านวยการช านาญการ 431060 851270 851330 คศ02 10059 3,500     

43 รองผู้อ านวยการสถานศกึษา คศ.2 รองผู้อ านวยการช านาญการ 431007 851270 851330 คศ02 10059 3,500     

43 รองผู้อ านวยการสถานศกึษา คศ.2   431008 851270 851270 คศ02         

43 รองผู้อ านวยการสถานศกึษา คศ.1   431011 851270 851270 คศ01         

42 ครู คศ.5 ครูเช่ียวชาญพิเศษ 428001 851000 851320 คศ05 10059 15,600 10051 15,600 

42 ครู คศ.5 ครูเช่ียวชาญพิเศษ 428002 851000 851320 คศ05 10059 13,000 10051 13,000 

42 ครู คศ.5   428003 851000 851000 คศ05         

 
 



 
 

9             
     Pos Type (รหัสประเภทต ำแหน่ง) รหัสต ำแหน่ง , รหัสสำยบริหำร, และ รหัสเงนิตอบแทนฯ (เล่ือนเงนิเดือนแบบร้อยละ)  ครู 

ประเภท 
ต าแหนง่ 

รับเงินเดือน 
วิทยฐานะ 

Pos 
Type 

รหสั รหสั 
อนัดบั 

รหสัเงิน เงิน รหสัเงิน เงินคา่ 

บคุลากร ในอนัดบั 
ต าแหนง่
ใหม ่

สายบริหาร
ใหม ่

วิทย
ฐานะ 

วิทย
ฐานะ 

ตอบ
แทนฯ 

ตอบแทน
พิเศษ 

42 ครู คศ.5(4) ครูเช่ียวชาญ 428004 851000 851310 คศ04 10059 9,900 10051 9,900 

42 ครู คศ.4 ครูเช่ียวชาญ 428005 851000 851310 คศ04 10059 9,900 10051 9,900 

42 ครู คศ.4   428006 851000 851000 คศ04         

42 ครู คศ.4(3) ครูช านาญการพิเศษ 428007 851000 851300 คศ03 10059 5,600 10051 5,600 

42 ครู คศ.3 ครูช านาญการพิเศษ 428008 851000 851300 คศ03 10059 5,600 10051 5,600 

42 ครู คศ.3 ครูช านาญการ 428041 851000 851030 คศ03 10059 3,500     

42 ครู คศ.3   428009 851000 851000 คศ03         

42 ครู คศ.3(2) ครูช านาญการ 428051 851000 851030 คศ02 10059 3,500     

42 ครู คศ.2 ครูช านาญการ 428010 851000 851030 คศ02 10059 3,500     

42 ครู คศ.2   428011 851000 851000 คศ02         

42 ครู คศ.1   428012 851000 851000 คศ01         

42 ครูผู้ช่วย 
คศ.1(ครู
ผู้ช่วย)   428019 850990 850990 คช00         

42 ครูผู้ช่วย ครูผู้ช่วย   428014 850990 850990 คช00         

 
 
 



 
 

    10                             
 Pos Type (รหัสประเภทต ำแหน่ง) ,รหัสต ำแหน่งสำยงำน, สำยบริหำร  (38ค) 

ต าแหนง่ ประเภทต าแหนง่ ระดบั Pos Type ต าแหนง่ สายบริหาร รหสัเงินประจ าต าแหนง่ เงินประจ าต าแหนง่ 

เจ้ำพนักงำนธุรกำร ทัว่ไประดบัอำวุโส 0103 450025 141410 141410     

เจ้าพนกังานธุรการ ทัว่ไประดบัช ำนำญงำน 0102 450026 141410 141410     

เจ้าพนกังานธุรการ ทัว่ไประดบัปฏิบัติงำน 0101 450027 141410 141410     

เจ้ำพนักงำนพัสดุ ทัว่ไประดบัอาวโุส 0103 450025 141510 141510     

เจ้าพนกังานพสัด ุ ทัว่ไประดบัช านาญงาน 0102 450026 141510 141510     

เจ้าพนกังานพสัด ุ ทัว่ไประดบัปฏิบตัิงาน 0101 450027 141510 141510     

เจ้ำพนักงำนกำรเงนิและบัญชี ทัว่ไประดบัอาวโุส 0103 450025 240310 240310     

เจ้าพนกังานการเงินและบญัชี ทัว่ไประดบัช านาญงาน 0102 450026 240310 240310     

เจ้าพนกังานการเงินและบญัชี ทัว่ไประดบัปฏิบตัิงาน 0101 450027 240310 240310     

นักทรัพยำกรบุคคล วิชาการระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 0203 450019 131000 131000     

นกัทรัพยากรบคุคล วิชาการระดบัช ำนำญกำร 0202 450021 131000 131000     

นกัทรัพยากรบคุคล วิชาการระดบัปฏิบัตกิำร 0201 450022 131000 131000     

นักจดักำรงำนทั่วไป วิชาการระดบัช านาญการพิเศษ 0203 450019 131400 131400     

นกัจดัการงานทัว่ไป วิชาการระดบัช านาญการ 0202 450021 131400 131400     

นกัจดัการงานทัว่ไป วิชาการระดบัปฏิบตัิการ 0201 450022 131400 131400     
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                                 Pos Type (รหัสประเภทต ำแหน่ง) ,รหัสต ำแหน่งสำยงำน, สำยบริหำร                                 (38ค) 

ต าแหนง่ ประเภทต าแหนง่ ระดบั Pos Type ต าแหนง่ สายบริหาร รหสัเงินประจ าต าแหนง่ เงินประจ าต าแหนง่ 

นักประชำสัมพันธ์ วิชาการระดบัช านาญการพิเศษ 0203 450019 330800 330800     

นกัประชาสมัพนัธ์ วิชาการระดบัช านาญการ 0202 450021 330800 330800     

นกัประชาสมัพนัธ์ วิชาการระดบัปฏิบตัิการ 0201 450022 330800 330800     

นักวิชำกำรเงนิและบัญช ี วิชาการระดบัช านาญการพิเศษ 0203 450019 230300 230300     

นกัวิชาการเงินและบญัชี วิชาการระดบัช านาญการ 0202 450021 230300 230300     

นกัวิชาการเงินและบญัชี วิชาการระดบัปฏิบตัิการ 0201 450022 230300 230300     

นักวิชำกำรพัสดุ วิชาการระดบัช านาญการพิเศษ 0203 450019 131500 131500     

นกัวิชาการพสัด ุ วิชาการระดบัช านาญการ 0202 450021 131500 131500     

นกัวิชาการพสัด ุ วิชาการระดบัปฏิบตัิการ 0201 450022 131500 131500     

นิตกิร วิชาการระดบัช านาญการพิเศษ 0203 450019 131900 131900     

นิติกร วิชาการระดบัช านาญการ 0202 450021 131900 131900     

นิติกร วิชาการระดบัปฏิบตัิการ 0201 450022 131900 131900     

นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน วิชาการระดบัช านาญการพิเศษ 0203 450019 130900 130900     

นกัวิเคราะห์นโยบายและแผน วิชาการระดบัช านาญการ 0202 450021 130900 130900     

นกัวิเคราะห์นโยบายและแผน วิชาการระดบัปฏิบตัิการ 0201 450022 130900 130900     
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                                 Pos Type (รหัสประเภทต ำแหน่ง) ,รหัสต ำแหน่งสำยงำน, สำยบริหำร     (38ค) 

ต าแหนง่ ประเภทต าแหนง่ ระดบั Pos Type ต าแหนง่ สายบริหาร รหสัเงินประจ าต าแหนง่ เงินประจ าต าแหนง่ 

นักวิชำกำรศึกษำ วิชาการระดบัช านาญการพิเศษ 0203 450019 830100 830100     

นกัวิชาการศกึษา วิชาการระดบัช านาญการ 0202 450021 830100 830100     

นกัวิชาการศกึษา วิชาการระดบัปฏิบตัิการ 0201 450022 830100 830100     

นักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน วิชาการระดบัช านาญการพิเศษ 0203 450019 230500 230500     

นกัวิชาการตรวจสอบภายใน วิชาการระดบัช านาญการ 0202 450021 230500 230500     

นกัวิชาการตรวจสอบภายใน วิชาการระดบัปฏิบตัิการ 0201 450022 230500 230500     

นักวิชำกำรคอมพวิเตอร์ วิชาการระดบัช านาญการพิเศษ 0203 450019 131100 131100     

นกัวิชาการคอมพวิเตอร์ วิชาการระดบัช านาญการ 0202 450021 131100 131100     

นกัวิชาการคอมพวิเตอร์ วิชาการระดบัปฏิบตัิการ 0201 450022 131100 131100     

นกัวิชาการคอมพวิเตอร์ วิชาการระดบัช านาญการพิเศษ 0203 450018 131100 131100 10041 5600 

นกัวิชาการคอมพวิเตอร์ วิชาการระดบัช านาญการ 0202 450020 131100 131100 10041 3500 
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