
คู่มือมาตรฐานการใหบ้รกิาร
ประจ าป ี2565

ดร.สาส์นลิขิตชัย พลไธสง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ

กลุ่มบริหารงานบุคคล
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการท างานข้าราชการย้าย 

จัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย (แบบ 5110) 
 

จัดท าบัตรเงินเดือนข้าราชการ 
 

จัดส่งเอกสารให้กับต้นสังกัดที่ย้าย 



เงินเดือนข้าราชการครูและลูกจ้างประจํา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ การปฏิบัติงานจะต้องปฏิบัติตาม สพฐ. และ กรมบัญชีกลาง ก าหนดให้ 

 

 

 

ขั้นตอนการท างาน 

รวบรวมข้อมูล 

ตรวจสอบข้อมูล 

ส่งข้อมูลให้ สพฐ. 

1. เตรียมหนี้ของข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า เช่น หนี้สหกรณ์ออมทรัพย์ 
เสมา, ออมสิน และอ่ืนๆ เป็นต้น 
2. น าข้อมูลรายการรับ – จ่าย เข้าระบบโปรแกรมเงินเดือน เช่น 
2.1. รายการรับ เงินวิทยฐานะ, ตกเบิกเงินเดือน, เงินเดือนต็มข้ัน เป็นต้น 
2.2. รายการจ่าย หนี้สหกรณ์ออมทรัพย์เสมา, ออมสิน และอ่ืนๆ เป็นต้น 

1. ตรวจสอบจ านวนข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า 
2. ตรวจสอบรายการเงินเดือนติดลบของข้าราชการครูและ 
ลูกจ้างประจ าให้ถูกต้อง 
3. ข้อมูลถูกต้องและเรียบร้อยแล้ว น าส่งให้ สพฐ. ตามขั้นตอน
ต่อไป 

ปรับปรุง/แก้ไข 
1. ถ้า สพฐ. แจ้งให้ปรับปรุง/แก้ไข 
งาน ให้กับไปตรวจสอบข้อมูลอีกรอบ 
ให้ถูกต้อง 
2. แล้วส่งให้ สพฐ. ใหม่อีกรอบ 
 

อนุมัติเงินจาก 
กรมบัญชีกลาง 

 

ก่อนสิ้นเดือน 3 วัน 

กรมบัญชีกลางจะโอนเงินเดือน 

ให้กับข้าราชการครูและ 

ลูกจ้างประจ า 
 

 



เงินเดือนพนักงานราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

รวบรวมข้อมูล 

โอนเงินเดือน 

ตรวจสอบข้อมูล 

1. วางฎีการเงินเดือน, ค่าตอบแทนและเงินประกันสังคม ผ่านระบบ 
GFMIS 
2. เตรียมหนี้ต่างๆ ของพนักงานราชการให้พร้อม เช่น หนีสหกรณ์ฯ, 
ออมสิน, ชพค. – ชพส. และอ่ืนๆ เป็นต้น 
3. น าขอ้มูลรายการรับ – จา่ย เข้าระบบโปรแกรมเงินเดือน เช่น 
3.1 รายการรับ เงินเดือน, ตกเบิกเงินเดือน เป็นต้น 
3.2 รายการจ่าย หนี้สหกรณ์ฯ, ออมสิน, ชพค. – ชพส. และอ่ืนๆ 
เป็นตน้ 

1. ตรวจสอบพนักงานราชการย้ายเข้า – ย้ายออก 
2. ตรวจสอบเงินเดือนพนักงานราชการติดลบ 
3. แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องและเรียบร้อย 

1. สั่งจ่ายเช็ดให้เขียนเช็ค 
2. ก่อนสิ้นเดือน 3 วัน กลุ่มบริหารงานการและ 
สินทรัพย์ สพม.21 จะโอนเงินให้พนักงานราชการ 
3. สั่งเช็คให้ธนาคาร 



ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

 

 
 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวยศวดี ใจยวน เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step 1 ผู้ขอใช้
สิทธิ์ยื่นแบบคําขอ

Step 2 เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสาร

พร้อมจัดพิมพ์

5 นาที

Step ๓ ผ่านความ
เห็นชอบจาก

ผู้อํานวยการกลุ่ม 

5 นาที

Step 4 เสนอ
ผู้อํานวยการ

สํานักงานเขตพื้นที่

ลงนาม



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือรับรองครูชาวต่างชาต ิ

เอกสารครบถ้วน 



การออกบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 
 

• 1. ยื่นค าขอ

• 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง1 นาที

• 3. พิมพ์บัตร3 นาที

• 4. ลงทะเบียนผู้ขอมีบัตร1 นาที

• 5. ส่งมอบบัตร0.5 นาที



ขั้นตอนการให้บริการคดัส าเนา กพ.7 

 
 

1. เขียนคําร้องขอคัดสําเนา 
กพ.7

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบและ
ดําเนินการ คัดสําเนา

กพ. 7

3. รับรองสําเนา กพ.7

(โดยเจ้าหน้าท่ีของรัฐ)
๔. ผู้รับบริการ รับสําเนา 

กพ.7

ระยะเวลาการให้บริการ 5 
นาที (เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 

นางสาวยศวดี ใจยวน)



ขั้นตอนดําเนนิการสําหรับข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาขอคัดลอกสําเนา ก.พ.7

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ลงลายมือช่ือรับรองส าเนาถูกต้อง
ในเอกสารทุกหน้าพร้อมลงวนัที่ก ากับ

เจ้าของ ก.พ.7 / ผู้รับมอบอ านาจ
ถ่ายส าเนา

เจ้าหน้าที่ด าเนินการค้นประวัติรายบุคคล

ยื่นเอกสารแสดงตัวตนหรือยื่นหนังสอืมอบอ านาจ(กรณมีอบอ านาจ)
พร้อมหลักฐานต่อเจ้าหน้าที่

เจ้าของ ก.พ.7 หรือผู้รับมอบอ านาจคัดส าเนา ก.พ.7 ลงทะเบียน
เพื่อขอคัดส าเนา ก.พ.7



กลุ่มบริหารงานบุคคล
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ


