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คํานํา 
 

คู่มือดําเนินงานการจัดสรรงบประมาณค่าตอบแทนพนักงานราชการ เงินสมทบกองทุนประกันสังคม   
และเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน ฉบับน้ี จัดทําขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือดําเนินงานการจัดสรร
งบประมาณค่าตอบแทนพนักงานราชการ เงินสมทบกองทุนประกันสังคม และเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน    
โดยได้ศึกษา วิเคราะห์ เอกสารที่เก่ียวข้อง นํามาเรียบเรียงเป็นคู่มือดําเนินงาน ฉบับน้ี 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 
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ชื่องาน 
การจัดสรรงบประมาณค่าตอบแทนพนักงานราชการ เงินสมทบกองทนุประกันสังคม และเงินสมทบ

กองทุนเงินทดแทน 

วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้การดําเนินงานการจัดสรรงบประมาณค่าตอบแทนพนักงานราชการ เงินสมทบกองทุนประกันสังคม 

และเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ตามแนวทางที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานกําหนด 

ขอบเขตของงาน 
1. การรายงานข้อมูลพนักงานราชการส่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2. การจัดสรรงบประมาณค่าตอบแทนพนักงานราชการ เงินสมทบกองทนุประกันสังคม และเงินสมทบ

กองทุนเงินทดแทน 

คาํจํากัดความ 
1. พนักงานราชการ หมายความว่า บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างโดยได้รับค่าตอบแทนจาก

งบประมาณของส่วนราชการ เพ่ือเป็นพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการน้ัน 
2. ค่าตอบแทนพนักงานราชการ หมายความว่า เงินที่จ่ายเป็นค่าตอบแทนการปฏิบัติงานให้แก่พนักงาน

ราชการตามอัตราที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการกําหนด รวมถึงเงินที่กําหนดให้จ่ายในลักษณะ
ค่าตอบแทนพนักงานราชการ และเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับค่าตอบแทนพนักงานราชการ เช่น เงินช่วยเหลือ    
การครองชีพพิเศษ เป็นต้น 

3. เงินสมทบกองทุนประกันสังคม หมายความว่า เงินที่นายจ้าง ลูกจ้าง ต้องนําส่งเข้ากองทุนประกันสังคม
ทุกเดือน โดยคํานวณจากค่าจ้างที่ลูกจ้างได้รับ ในอัตราร้อยละ 5 ซึ่งฐานคา่จ้างที่จะนํามาคํานวณตํ่าสุดเดือนละ 
1,650 บาท และสูงสุดไม่เกินเดือนละ 15,000 บาท (เงินสมทบขั้นตํ่าเดือนละ 83 บาท และไม่เกินเดือนละ     
750 บาท) ทั้งน้ี รัฐบาลจะออกเงินสมทบเข้ากองทุนอีกส่วนหน่ึง 

4. เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน หมายความว่า เงินที่นายจ้างจ่ายเข้ากองทุนเงินทดแทนแต่เพียงฝ่ายเดียว  
จะเรียกเก็บจากนายจ้างเป็นรายปี โดยจะประเมินจํานวนเงินที่นายจ้างจ่ายให้ลูกจ้างทั้งปีรวมกัน (คนละไม่เกิน 
240,000 บาทต่อปี) คูณกับอัตราเงินสมทบของประเภทกิจการระหว่างอัตราร้อยละ 0.2 – 1.0 โดยนายจ้างแต่ละ 
ประเภทจะจ่ายในอัตรเงินสมทบหลักที่ไมเ่ท่ากัน ทั้งน้ี ขึน้อยู่กับการเสี่ยงภัย ตามรหัสประเภทกิจการของนายจ้างน้ัน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานข้อมูลพนักงาน

ราชการตามแบบรายงานข้อมูลพนักงานราชการ และกลุม่นโยบายและแผนแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลให้จัดทํา
ข้อมูลพนักงานราชการตามแบบรายงานข้อมูลพนักงานราชการ ส่งกลุ่มนโยบายและแผน 

2. กลุ่มนโยบายและแผนรายงานข้อมูลพนักงานราชการตามแบบรายงานข้อมูลพนักงานราชการ ไปยัง
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



- 2 - 

3. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดสรรงบประมาณค่าตอบแทนพนักงานราชการ       
เงินสมทบกองทุนประกันสังคม และเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน ให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และกลุ่ม
นโยบายและแผน แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณค่าตอบแทนพนักงานราชการ เงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
และเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน ให้กลุม่บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และกลุ่มบรหิารงานบุคคล 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
   
   

 
 

  

   

   

แจ้งผู้รับผิดชอบ 
จัดทําข้อมูลพนักงานราชการ 

ตามแบบรายงานข้อมูลพนักงานราชการ 
 

   

   

รายงานข้อมูลพนักงานราชการ 
ตามแบบรายงานข้อมูลพนักงานราชการ 

ไปยังสํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

   

   

แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ 
ค่าตอบแทนพนักงานราชการ  
เงินสมทบกองทุนประกันสังคม 

และเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 
 

   

   
 

   
 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 แบบรายงานข้อมูลพนักงานราชการ 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
8.2 บัญชีจัดสรรงบประมาณ 

 

เร่ิม 

สิ้นสุด 











ลําดับที่ สพท. เลขที่ตําแหน่ง กลุ่มงาน ตําแหน่ง รหัสสถานศึกษา 
Per_code (6หลัก)

หน่วยงาน เลขประจําตัวประชาชน ชื่อ สกุล วัน เดือน ปี เกิด คุณวุฒิที่ใช้บรรจุครั้ง
แรก

วัน เดือน ปี 
ที่บรรจุครั้งแรก

ค่าตอบแทนที่บรรจุ
พนักงานราชการครั้งแรก

 (บาท)

ค่าตอบแทนปีงบปะมาณ
63 เดือนกันยายน (บาท)

ค่าตอบแทนปีงบประมาณ 
64เลื่อนค่าตอบแทน

ประจําปี (บาท)
**ไม่รวมเงินเพิ่มค่าครองชีพ

 (2,000)บาท

เงินเลื่อนค่าตอบแทน
ประจําปี

เงินเพิ่มค่าครองชีพ
(2,000)

เงินสบทบกองทุน
ประกันสังคม 5% 

(บาท / เดือน)

เงินสบทบกองทุนเงิน
ทดแทน 0.2% (บาท

 / เดือน)

หมายเหตุ

1 สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 พ100660 บริการ พนักงานบริการเอกสารทั่วไป 0 0 0 0
2 สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 พ100661 บริการ พี่เลี้ยง 0 0 0 0
3 สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 พ100662 บริการ แม่บ้าน 0 0 0 0
4 สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 พ100663 บริการ แม่บ้าน 0 0 0 0
5 สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 พ307670 บริหารทั่วไป ครูผู้สอน 0 0 0 0
6 สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 พ307671 บริหารทั่วไป ครูผู้สอน 0 0 0 0
7 สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 พ307672 บริหารทั่วไป ครูผู้สอน 0 0 0 0
8 สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 พ307673 บริหารทั่วไป ครูผู้สอน 0 0 0 0
9 สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 พ307674 บริหารทั่วไป ครูผู้สอน 0 0 0 0

10 สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 พ307675 บริหารทั่วไป ครูผู้สอน 0 0 0 0
11 สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 พ307677 บริหารทั่วไป ครูผู้สอน 0 0 0 0
12 สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 พ307678 บริหารทั่วไป ครูผู้สอน 0 0 0 0
13 สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 พ307679 บริหารทั่วไป ครูผู้สอน 0 0 0 0
14 สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 พ307680 บริหารทั่วไป ครูผู้สอน 0 0 0 0
15 สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 พ307681 บริหารทั่วไป ครูผู้สอน 0 0 0 0
16 สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 พ307682 บริหารทั่วไป ครูผู้สอน 0 0 0 0
17 สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 พ307683 บริหารทั่วไป ครูผู้สอน 0 0 0 0
18 สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 พ307684 บริหารทั่วไป ครูผู้สอน 0 0 0 0
19 สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 พ307685 บริหารทั่วไป ครูผู้สอน 0 0 0 0
20 สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 พ307686 บริหารทั่วไป ครูผู้สอน 0 0 0 0
21 สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 พ307687 บริหารทั่วไป ครูผู้สอน 0 0 0 0
22 สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 พ307688 บริหารทั่วไป ครูผู้สอน 0 0 0 0
23 สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 พ307689 บริหารทั่วไป ครูผู้สอน 0 0 0 0
24 สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 พ307690 บริหารทั่วไป ครูผู้สอน 0 0 0 0
25 สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 พ307691 บริหารทั่วไป ครูผู้สอน 0 0 0 0
26 สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 พ307692 บริหารทั่วไป ครูผู้สอน 0 0 0 0
27 สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 พ307728 บริหารทั่วไป ครูผู้สอน 0 0 0 0
28 สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 พ307759 บริหารทั่วไป ครูผู้สอน 0 0 0 0
29 สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 พ307762 บริหารทั่วไป ครูผู้สอน 0 0 0 0
30 สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 พ314141 บริหารทั่วไป นักจิตวิทยา 0 0 0 0
31 สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 พ318298 บริหารทั่วไป ครูผู้สอน 0 0 0 0
32 สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 พ318312 บริหารทั่วไป ครูผู้สอน 0 0 0 0

***** หมายเหตุ 1. กรุณาบันทึกข้อมูลเฉพาะแถวที่ไม่ได้ใส่สีให้ครบถ้วน ถูกต้อง
2. สําหรับพนักงานราชการรายใหม่ทดแทนรายเดิม ให้ใส่ช่องหมายเหตุ ว่า"จ้างใหม่" 
3. สําหรับอัตราว่างที่ยังไม่ได้สรรหาให้ลงช่องหมายเหตุ ว่าจะดําเนินการบรรจุเดือนใด

แบบรายงานข้อมูลพนักงานราชการปีงบประมาณ พ.ศ.2564

ขอรับรองว่าข้อมูลดังกล่าวถูกต้อง
(...........................................................................)
เบอร์โทร................................................................


