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ค ำน ำ 
 

 เอกสารคูม่ือการปฏิบัติงานวิเคราะห์การจัดท าบัญชีถือจ่าย กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 จัดท าขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การด าเนินการ
จัดท าบัญชีถือจ่ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 ด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ืออ านวยความ
สะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย สามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ศึกษา
ค้นคว้า และอ้างอิง ท าให้ปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพตามาตรฐาน ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบค าสั่ง
และข้อบังคับท่ีก าหนดไว้ เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการปฏิบัติงานต่อไป 
  

 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการจัดท าบัญชีถือจ่ายเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย              
ในการบริหารงานบุคคลให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพในการท างาน และถูกต้อง ตามหลักธรรมาภิบาล
ต่อไป 
 

สุธานี  วิสุงเร 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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งานการจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจ าปีงบประมาณ 1 

งานการจัดท าบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ า ประจ าปี 5 

ภาคผนวก 8 
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ภาคผนวก 



 
 แนวปฏิบัติการจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนและค่าจ้างประจำ ณ 1 เมษายน 2566 

1. ปรับ แก้ไขข้อมูลตามคำสั่งต่าง ๆ จนถึงวันที่ 31 มีนาคม 2566 ลงในทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่าย
อัตราเงินเดือน/ค่าจ้างประจำ ที่ได้จัดทำไว้เมื่อต้นปีงบประมาณ พ.ศ.2566 

2. สรุปยอดอัตราคงเหลือ จากการตัดโอนในรอบเดือนมีนาคม 2566 เพ่ือใช้เป็นฐานในการจัดทำ
บัญชีถือจ่าย ณ 1 เมษายน 2566 

3. จัดทำทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน/ค่าจ้างประจำ ณ 1 เมษายน 2566 แยกเป็น  
  3.1 ทะเบียนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

3.2 ทะเบียนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)  
3.3 ทะเบียนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ในรร.วิทยาศาสตร์  
      จุฬาภรณราชวิทยาลัย 
3.4 ทะเบียนลูกจ้างประจำ  

                          หมายเหตุ กรณีที่โรงเรียนมีชื่อซ้ำกัน ในทะเบียนควบคุมฯให้ระบุอำเภอต่อท้าย  
                            ชื่อโรงเรียน เหมือนที่ระบุไว้ในระบบจ่ายตรงด้วย  

3.5 เอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานในการจัดทำบัญชีถือจ่าย 
3.5.1 คำสั่งเลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้างประจำ ณ 1 เมษายน 2566 
3.5.2 บัญชีรายชื่อข้าราชการ/ลูกจ้างประจำที่งดเลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้างประจำ  

3.6 หลักเกณฑ์การตั้งเงินถือจ่าย  
3.6.1 ตำแหน่งที่มีคนครอง ตั้งเงินถือจ่ายตามคำสั่งเลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้างประจำ 
         ณ 1 เมษายน 2566 
3.6.2 ตำแหน่งที่มีคนครองและอาศัยเบิกในอัตราเงินเดือนที่สูงกว่า ให้คงตั้ง  
         อาศัยเบิกไว้ก่อน (รอการปรับลด ในรอบการจัดทำบัญชีถือจ่ายฯ  
         ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 ต่อไป)  

                                        หากข้าราชการรายใดได้รับการเลื่อนเงินเดือน ณ 1 เมษายน 2566 
                                        เกินเงินที่อาศัยเบิกไปแล้ว ให้ตั้งเงินถือจ่าย 1 เมษายน 2566 
                                        ตามคำสั่งที่ได้รับการเลื่อนเงินเดือนนั้น โดยไม่ต้องอาศัยเบิกอีกต่อไป  

3.6.3 ตำแหน่งว่าง ตั้งเงินถือจ่ายขั้นเดิม  
3.6.4 ตำแหน่งรอง ผอ. สพท. ตำแหน่ง จบห. ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 

         ตามมาตรา 38 ค (2) ทีย่บุเลิกแลว้ ไมต้่องนำมาต้ังในถือจ่าย ณ 1 เมษายน 2566 
         จำนวนอัตราถือจ่ายจะลดลงตามจำนวนอัตราการยุบเลิก 

 4. ลูกจ้างประจำ ตำแหน่งที่ยุบเลิกแล้ว ไมต่้องนำมาตั้งในถือจ่าย ณ 1 เมษายน 2566 จำนวนอัตราถือจ่าย  
จะลดลงตามจำนวนอัตราการยุบเลิก 

5. ข้อมูลที่ต้องส่ง สพฐ.  
5.1 ไฟล ์Excel ทะเบียนควบคมุบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน/คา่จ้างประจำ ณ 1 เมษายน 2566 
5.2 ไฟล์ Excel คำสั่งเลื่อนเงินเดือน ณ 1 เมษายน 66 

6. กำหนดการส่งงานถึง สพฐ. ภายในวันที่ 3 กรกฎาคม 2566 



ล ำ เงิน เลขที่

ดบั ค ำน ำหน้ำ ช่ือ นำมสกลุ โรงเรียน ต ำแหน่ง วทิยฐำนะ เงิน เงิน เงิน พืน้ที่ ต ำแหน่ง ต ำแหน่ง ฐำนในกำร ร้อยละ คิด เงินที่ หมำยเหตุ

ที่ วทิยฐำนะ พ.ค.ก. พ.ส.ร. พิเศษ จำ่ยตรง เลขที่ อนัดบั เงิน อนัดบั เงิน อนัดบั เงิน อนัดบั เงิน ค ำนวณ ทีไ่ด้ เป็นเงิน ได้เลือ่น % เงิน

1 นำย ................. .................. สพป........... ผอ.สพป.... รองผอ.สพท.ช ำนำญกำรพิเศษ 5,600 0123100 1 คศ.4 69,040 คศ.4 69,040 59,630 3.15 1,878.35 เต็มขัน้

2 นำย ................. .................. สพป........... รองผอ.สพป...... ไมมี่วทิยฐำนะ 0123114 5 คศ.3 50,910 คศ.3 52,390 49,330 3.00 1,479.90 1,480

3 นำงสำว ................. .................. สพป........... ศกึษำนิเทศก์ ศกึษำนิเทศก์เช่ียวชำญ 9,900 0123115 20 คศ.4 74,360 คศ.4 76,150 59,630 3.00 1,788.90 1,790

4 นำง ................. .................. บ้ำนดอนแดง อ.วำนรนิวำส ผอ.รร. ผอ.ช ำนำญกำรพิเศษ 5,600 350 0123456 60978 คศ.3 67,960 คศ.3 69,040 49,330 3.30 1,627.89 1,080  - 547.89 รร.ช่ือซ ำ้ ใสอ่ ำเภอก ำกบัด้วย

5 นำง ................. .................. บ้ำนดอนแดง อ.วำนรนิวำส ครู 0123459 60991 คศ.2 22,780 คศ.1 20,610 คศ.2 22,780 คศ.1 21,280 22,780 2.90 660.62 670

6 นำง ................. .................. บ้ำนดอนแดง อ.วำนรนิวำส ครู ครูช ำนำญกำรพิเศษ 5,600 2,500 0124432 61024 คศ.3 57,980 คศ.3 59,510 49,330 3.10 1,529.23 1,530

7 วำ่ง บ้ำนดอนแดง อ.วำนรนิวำส ครู 0124561 6993 คศ.2 41,620 คศ.2 41,620 ถึงแก่กรรม 1 ก.ย. 65

8 นำย ................. .................. บ้ำนดอนแดง อ.อำกำศอ ำนวย ครู ไม่มีวิทยฐำนะ(มำจำก38ค) 0124300 34200 คศ.2 41,620 คศ.2 41,620 35,270 3.10 1,093.37 เต็มขัน้

9 นำงสำว ................. .................. บ้ำนดอนแดง อ.อำกำศอ ำนวย ครู ครูช ำนำญกำร(งดเบกิ) 0124439 61163 คศ.2 33,850 คศ.2 33,850  ลำศกึษำตอ่ 1 ก.ย. 65

10 วำ่ง บ้ำนหนองบอ่ ผอ.รร. 0124558 61234 คศ.3 58,390 คศ.3 58,390 เกษียณ 1 ต.ค. 65

11 นำย ................. .................. บ้ำนหนองบอ่ ครูผู้ชว่ย 2,000 0128779 24125 ครูผู้ชว่ย 15,800 ครูผู้ชว่ย 16,320 17,480 2.95 515.66 520 บรรจ ุ1 ต.ค. 65

12 นำย ................. .................. บ้ำนหนองบอ่ ครู ครูช ำนำญกำร 3,500 2,000 0125689 13678 คศ.2 41,650 คศ.2 42,750 35,270 3.10 1,093.37 1,100

13 นำง ................. .................. บ้ำนหนองบอ่ ครู ครูช ำนำญกำรพิเศษ 5,600 2,000 0124531 11523 คศ.3 59,030 คศ.3 60,610 49,330 3.20 1,578.56 1,580 ไปชว่ยรร.........

14 นำงสำว ................. .................. บ้ำนหนองบอ่ ครู ครูช ำนำญกำร(งดเบกิ) 2,000 0124538 11540 คศ.2 33,520 คศ.2 34,620 35,270 3.10 1,093.37 1,100 ไปชว่ยสพฐ.

15 วำ่ง บ้ำนหนองบอ่ ครู 0124540 11530 คศ.2 30,850 คศ.2 30,850

รวมเดือนละ 2,500 350 8,000 699,360 20,610 709,540 10,850 3,519.61

หมายเหตุ

 - ต ำแหน่งทีมี่คนครอง ในระบบบญัชีถือจำ่ย หมำยถึง ต ำแหน่งทีมี่ตวัเบกิจำ่ยอยูใ่นสพป ./สพม. (ไมร่วมคนมำชว่ยรำชกำร)

 - ต ำแหน่งที่ยบุเลิกไมน่ ำมำตัง้ในถือจ่ำย 1 เม.ย. 66

(ตวัอย่างบางส่วน)
ทะเบยีนควบคมุบญัชีถือจำ่ยเงินเดือนข้ำรำชกำร  สพป./สพม.............................

ณ 1 เมษำยน 2566

 1 ต.ค.65- 31 มี.ค.66 อำศยัเบกิ (เงินตวัคน)  1 เม.ย.66 คำ่ตอบแทน

ถือจำ่ยปีนี ้

อำศยัเบิก (เงินตวัคน)



ล ำ เงิน คำ่ เลขที่

ดบั ค ำน ำหน้ำ ช่ือ นำมสกุล เงิน เงิน พืน้ที่ ตอบแทน ต ำแหน่ง ต ำแหน่ง ต ำแหน่ง ประเภท ฐำนในกำร ร้อยละ คิด เงินที่ หมำยเหตุ

ที่ พ.ต.ก. พ.ส.ร. พิเศษ รำยเดือน จำ่ยตรง เลขที่ ต ำแหน่ง ระดบั เงินเดือน ระดบั เงินเดือน ระดบั เงินเดือน ระดบั เงินเดือน ค ำนวณ ทีไ่ด้ เป็นเงิน ได้เลือ่น % เงิน

กลุ่มอ ำนวยกำร

1 นำง ………… ………… 3,500 นกัจดักำรงำนทัว่ไป 4510110 อ 1 วชิำกำร ช ำนำญกำรพิเศษ 56,380 ช ำนำญกำรพิเศษ 57,860 49,330 3.00 1479.90 1,480

2 นำง ………… ………… นกัจดักำรงำนทัว่ไป 4510111 อ 2 วชิำกำร ช ำนำญกำร 46,110 ช ำนำญกำร 47,250 36,470 3.10 1130.57 1,140

3 วำ่ง นกัจดักำรงำนทัว่ไป 4510112 อ 3 วชิำกำร ช ำนำญกำร 38,630 ช ำนำญกำร 38,630

4 นำย ………… ………… นกัประชำสมัพนัธ์ 4510113 อ 4 วชิำกำร ช ำนำญกำร 24,530 ปฏิบตักิำร 22,040 ช ำนำญกำร 24,530 ปฏิบตัิกำร 22,790 23,930 3.10 741.83 750

วำ่งไม่มีเงิน เจ้ำพนกังำนธรุกำร 4510114 อ 5 ทัว่ไป

วำ่งไม่มีเงิน เจ้ำพนกังำนธรุกำร 4510115 อ 6 ทัว่ไป

กลุ่มบริหำรงำนกำรเงนิและสินทรัพย์

5 วำ่ง นกัวชิำกำรเงินและบญัชี 4510117 อ 8 วชิำกำร ช ำนำญกำรพิเศษ 58,390 ช ำนำญกำรพิเศษ 58,390 เกษียณ 1 ต.ค. 65

6 นำงสำว ………… ………… นกัวชิำกำรเงินและบญัชี 4510118 อ 9 วชิำกำร ปฏิบตัิกำร 23,820 ปฏิบตัิกำร 24,520 23,930 2.90 693.97 700

วำ่งไม่มีเงิน นกัวชิำกำรเงินและบญัชี 4510119 อ 10 วชิำกำร

รร............................

7 วำ่ง เจ้ำพนกังำนพสัดุ 4510149 อ 41 ทัว่ไป ช ำนำญงำน 26,520 ช ำนำญงำน 26,520

หน่วยเบกิรร..........................

8 นำงสำว ………… ………… นกัวชิำกำรเงินและบญัชี 4510150 อ 42 วชิำกำร ช ำนำญกำร 34,750 ช ำนำญกำร 35,830 36,470 2.95 1075.87 1,080

นอกกรอบส่งคืน สพฐ.

9 ว่ำง เจ้ำพนกังำนธรุกำร 0010120 อ 26 ทัว่ไป ช ำนำญงำน 25,630 ช ำนำญงำน 25,630

รวมเดือนละ 0 0 0 3,500 334,760 22,040 339,160 22,790 5,150

หมำยเหตุ

 - ต ำแหน่งที่ยบุเลกิไม่น ำมำตัง้ในถือจำ่ย 1 เม.ย. 66

 - ให้เรียงล ำดบัเลขที่ตำมกลุม่ที่อยูใ่นกรอบอตัรำ (จำกน้อยไปหำมำก) สว่นคนที่ไปชว่ยกลุม่อ่ืนให้หมำยเหตวุำ่ไปชว่ยกลุม่ไหน

 - ต ำแหน่งเลขที่ใดที่เข้ำกรอบไม่ตรงต ำแหน่งตำมกรอบใหม่ เม่ือบคุคลพ้นไปให้ท ำค ำสัง่ปรับปรุงต ำแหน่งให้เป็นไปตำมกรอบก่อน แล้วสง่ให้สพฐ.ปรับในระบบก่อนน ำไปใช้ ห้ำมเปลีย่นแปลงแก้ไขเอง

ถือจำ่ยปีนี ้

(ตัวอย่ำงบำงส่วน)
ทะเบียนควบคมุบญัชีถือจำ่ยเงินเดือนบคุลำกรทำงกำรศกึษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค.(2)  สพป./สพม. ............................

ณ 1 เมษำยน 2566

 1 ต.ค.65 - 31 มี.ค.66 อำศยัเบิก (เงินตวัคน)  1 เม.ย.66 อำศยัเบกิ (เงินตวัคน) คำ่ตอบแทน



ล ำ

ดบั ค ำน ำหน้ำ ช่ือ นำมสกลุ ต ำแหนง่ ต ำแหนง่ ประเภท ฐำนในกำร ร้อยละ คดิ เงินที่ หมำยเหตุ

ที่ เลขที่ ต ำแหนง่ ระดบั เงินเดอืน ระดบั เงินเดอืน ระดบั เงินเดอืน ค ำนวณ ที่ได้ เป็นเงิน ได้เลื่อน % เงิน

1 วำ่ง นกัจดักำรงำนทัว่ไป วภ 0501 วิชำกำร ช ำนำญกำร 41,620 ช ำนำญกำร 41,620

2 วำ่ง นกัวเิครำะห์นโยบำยและแผน วภ 0502 วิชำกำร ช ำนำญกำร 43,600 ช ำนำญกำร 43,600

3 วำ่ง นักทรัพยำกรบคุคล วภ 0503 วิชำกำร ช ำนำญกำร 43,600 ช ำนำญกำร 43,600

4 วำ่ง นักวชิำกำรศกึษำ วภ 0504 วิชำกำร ช ำนำญกำร 43,600 ช ำนำญกำร 43,600

5 วำ่ง นักวชิำกำรเงินและบญัชี วภ 0505 วิชำกำร ช ำนำญกำร 43,600 ช ำนำญกำรพิเศษ 43,600

6 วำ่ง นกัวิชำกำรเงินและบญัชี วภ 0506 วิชำกำร ช ำนำญกำร 43,600 ช ำนำญกำรพิเศษ 43,600

รวมเดือนละ 259,620 259,620

หมำยเหตุ

กำรใช้ต ำแหน่งเลขที่ในกำรท ำค ำสัง่ตำ่ง ๆ ให้ใช้ต ำแหน่งเลขที่จริงอยำ่งเดียว โดยไม่ต้องเปิดชอ่งเลขที่ต ำแหน่งจำ่ยตรง เหมือนลกูจ้ำงประจ ำ

แตก่ำรคย์ีข้อมลูในระบบจำ่ยตรง เป็นหน้ำที่ของงำนบคุคลที่จะต้องคย์ีให้ครบ 7 หลกั 

ตวัอยำ่งเชน่ ต ำแหนง่เลขที่ วภ 0501  กำรคย์ีในระบบต้องคย์ีให้ครบ 7 หลกั โดยเตมิเลข 0 หน้ำตวัเลข 1 ตวั เป็น วภ00501 โดยไมมี่กำรเว้นวรรค

ถือจำ่ยปีนี ้

(ตัวอย่ำงบำงส่วน)
ทะเบยีนควบคมุบญัชีถือจำ่ยเงินเดอืนบคุลำกรทำงกำรศกึษำอ่ืนตำมมำตรำ 38 ค.(2)  ในโรงเรียนวิทยำศำสตร์จฬุำภรณรำชวิทยำลยั บรีุรัมย์

ณ 1 เมษำยน 2566

 1 ต.ค.65- 31 มี.ค.66 อำศยัเบิก (เงินตวัคน)  1 เม.ย.66 คำ่ตอบแทน



ล ำ เงิน

ดบั ค ำน ำหน้ำ ช่ือ สกลุ โรงเรียน เงิน เงิน พืน้ที่ ต ำแหน่ง ระดบั กลุ่มงำน กลุ่มบญัชี คำ่จ้ำง ต ำแหน่ง กลุ่ม คำ่จ้ำง กลุ่ม คำ่จ้ำง จ ำนวน เงินเพ่ิม หมำยเหตุ

ที่ พ.ค.ศ. พสร. พิเศษ คำ่จ้ำง ขัน้ต ่ำ-ขัน้สงู กลุม่ ไมเ่กินขัน้ เลขที่ คำ่จ้ำง  1 ต.ค.65-31 มี.ค.66 คำ่จ้ำง  1 เม.ย.66 ขัน้ คำ่จ้ำง % เงิน

 =R7&"-"&T7  =VLOOKUP(Q7,ขัน้ว่ิง!$E$2:$F$206,2,FALSE)  =VLOOKUP(U7,ขัน้ว่ิง!$E$2:$F$206,2,FALSE)

1 นำย ............. ...............บ้ำนกดุจิก ชำ่งสี ช 2 ชำ่ง กลุ่มที่ 1 9400-21010 2 25,670 32181 กลุม่ 1-20040 กลุ่ม 1 35.5 20,040 กลุม่ 1-20360 กลุ่ม 1 36.0 20,360 0.5 320

2 นำย ............. ...............บ้ำนกดุจิก ชำ่งปนู ช 3 ชำ่ง กลุ่มที่ 1-2 11500-25670 3 34,110 32182 กลุม่ 3-26980 กลุ่ม 3 24.5 26,980 กลุม่ 3-28030 กลุ่ม 3 25.5 28,030 1.0 1,050

3 นำย ............. ...............บ้ำนดอนแดง อ.วำนรนวำส พนกังำนขบัรถยนต์ ส 2/หวัหน้ำ สนบัสนนุ กลุ่มที่ 1-3 15000-34110 3 41,610 32183 กลุม่ 2-22980 กลุ่ม 2 26.5 22,980 กลุม่ 2-23710 กลุ่ม 2 27.5 23,710 1.0 730

4 นำย ............. ...............บ้ำนค ำภทูอง ชำ่งครุภณัฑ์ ช 3 ชำ่ง กลุ่มที่ 1-2 11500-25670 3 34,110 32189 กลุม่ 2-23340 กลุ่ม 2 27.0 23,340 กลุม่ 2-23710 กลุ่ม 2 27.5 23,710 0.5 370

5 นำง ............. ...............บ้ำนค ำภทูอง พนักงำนธุรกำร ส 4 สนบัสนนุ กลุ่มที่ 3 17500-34110 3 41,610 32190 กลุม่ 3-34680 กลุ่ม 3 31.5 34,680 กลุม่ 3-35760 กลุ่ม 3 32.5 35,760 1.0 1,080

6 นำงสำว ............. ...............บ้ำนนำบวั พนักงำนบริกำร บ 2 บริกำรพืน้ฐำน กลุ่มที่ 1 9400-21010 2 25,670 32192 กลุม่ 2-23710 กลุ่ม 2 27.5 23,710 กลุม่ 2-24080 กลุ่ม 2 28.0 24,080 0.5 370

รวมเดือนละ 151,730 155,650 3,920

155,650

หมายเหตุ ในชอ่งขัน้เม่ือใสส่ตูรแล้ว ติดคำ่ #N/A แสดงวำ่เงินคำ่จ้ำงผิด (อำจเงินผิดกลุม่ ,ผิดขัน้) ให้กลบัไปดคู ำสัง่เลื่อนขัน้และบญัชีคำ่จ้ำง แล้วแก้ไขเงินให้ถกูต้อง ขัน้ที่ใสส่ตูรจะปรำกฏ

ต ำแหน่งที่ยบุเลกิเม่ือต้นปีงบประมำณ ไม่ต้องตัง้ในถือจำ่ย 1 เม.ย.66 แล้ว

4 เกษียณ 1 ต.ค. 65 บ้ำนดอนแดง อ.วำนรนวำส ชำ่งครุภณัฑ์ ช 3 32186 กลุม่ 2-22980 กลุ่ม 2 26.5 22,980 ยุบเลิก

8 วำ่งระหวำ่งปี 65 บ้ำนนำบวั ชำ่งปนู ช 2 32210 กลุม่ 1-18790 กลุ่ม 1 33.5 18,790 ยุบเลิก

(ตัวอย่างบางส่วน)
ทะเบียนควบคมุบญัชีถือจำ่ยคำ่จ้ำงลกูจ้ำงประจ ำ  สพป./สพม. .................

ณ 1 เมษำยน 2566

คำ่ตอบแทนคำ่จ้ำงสงูขึน้ตำมว27
ขัน้ ขัน้

ถือจ่ำยปีนี ้
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