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บทที ่1  

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคญั 

กระทรวงการคลงัโดยกรมบญัชีกลาง มีนโยบายในการพฒันาระบบการรับ-จ่ายเงินเดือน

โดยน าเทคโนโลยีสารสนเทศเขา้มาปรับปรุง พฒันาระบบการรับ-จ่ายเงินเดือน เพื่อให้เกิดความสะดวก 

รวดเร็ว ทนัสมยั สามารถเบิกจ่ายเงินไดร้วดเร็ว และลดขั้นตอนการท างาน 

ส าหรับในส่วนคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เป็นหน่วยงานท่ีเป็นองค์ประกอบหน่ึง

ของมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไดเ้ขา้ร่วมรับฟังการช้ีแจงเก่ียวกบัวิธีปฏิบติัการเบิกจ่าย

เงินเดือนของพนกังานมหาวิทยาลยั และค่าจา้งลกูจา้งชัว่คราวกบักองคลงั ส านกังานอธิการบดี มหาวิทยาลยั

เทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร เพื่อใหส้ามารถด าเนินการไดอ้ยา่งถกูตอ้ง ดงันั้นเจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังานการเงิน

ของคณะจะตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจ สามารถปฏิบติัตามระเบียบแบบแผนท่ีทางราชการก าหนด ตอ้งมีทกัษะ

ในการใหบ้ริการ ตลอดจนมีแผนในการปฏิบติังานท่ีชดัเจน นอกจากน้ีงานการเงินเป็นงานลกัษณะพิเศษท่ีผู ้

ปฏิบติัตอ้งมีคุณลกัษณะเฉพาะหลายดา้นส าหรับการปฏิบติังาน หากเจา้หน้าท่ีผูป้ฏิบติังานขาดความรู้ความ

เขา้ใจในแนวปฏิบติั จะก่อใหเ้กิดความผิดพลาด ความล่าชา้ในการปฏิบติังาน เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบจะถูก

ด าเนินการทั้งทางวินยัขา้ราชการ ทางอาญา และความรับผดิทางแพ่ง 

เพื่อเป็นการรองรับและสนบัสนุนการบริหารงานภารกิจดา้นการเงินของคณะวิทยาศาสตร์

และเทคโนโลยี การเบิกจ่ายค่าตอบแทนของพนักงานมหาวิทยาลยั และค่าจา้งลูกจ้างชั่วคราว จากเงิน

งบประมาณรายจ่าย และเงินงบประมาณเงินรายไดข้องคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีเป็นอีกภารกิจหน่ึง

ท่ีเจ้าหน้าท่ีการเงินผูรั้บผิดชอบต้องด าเนินการเบิกจ่ายให้บุคลากรภายในคณะ ผ่านระบบบริหารงาน

ทรัพยากรบุคคล ( ระบบ HRM )  ท่ีไดพ้ฒันาข้ึน ดงันั้น คู่มือปฏิบติังานการเงินท่ีจดัท าข้ึนน้ี จึงมีความจ าเป็น

อยา่งยิง่ส าหรับพนกังานหรือเจา้หน้าท่ีผูป้ฏิบติังานดา้นการเงิน เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบติังาน ซ่ึงจะ

เป็นการสนบัสนุน การพฒันางานดา้นอ่ืน ๆ ของคณะใหบ้รรลุเป้าหมาย 
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จากความเป็นมาและความส าคญัดงักล่าว ผูเ้ขียนจึงมีความสนใจเขียนคู่มือการปฏิบติังาน 

เร่ือง การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั และค่าจา้งลกูจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และ

เงินงบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

1.2 วตัถุประสงค์ของคู่มือ 

1. เพื่อใหเ้จา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังาน สามารถปฏิบติังานแทนกนัได ้

2. เพื่อให้เจา้หน้าท่ีผูป้ฏิบติังานดา้นการเบิกจ่ายของคณะ/ใชเ้ป็นแนวทางในการเบิกจ่าย

ค่าตอบแทนของพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงินงบประมาณ

เงินรายไดม้หาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

3. เพื่อใหก้ารเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั และค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว มีความ

รวดเร็ว ถกูตอ้ง และเป็นไปตามระเบียบท่ีกรมบญัชีกลางก าหนด 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  

                    1) ผูป้ฏิบติังานสามารถเบิกจ่ายไดอ้ยา่งถกูตอ้ง มีประสิทธิภาพ  

                    2) ผูป้ฏิบติังานและบุคลากรทราบถึงสิทธิการเบิกจ่าย โดยมีคู่มือการปฏิบติังานท่ีเป็นมาตรฐาน

เดียวกนั   

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

การปฏิบัติตามคู่มือการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลยั และค่าจ้างลูกจ้าง

ชั่วคราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงินงบประมาณเงินรายได้ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร น้ี เพ่ือใหน้กัวิชาการเงินและบญัชีหรือผูป้ฏิบติัท่ีมีหน้าท่ีเบิกจ่าย

ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ใชเ้ป็นแนวทางในการเบิกจ่าย ซ่ึงมีเน้ือหาครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอน

การเตรียมขอ้มลูการเบิกจ่ายของบุคลากรแต่ละคนในคณะ ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนของพนักงาน

มหาวิทยาลยั และค่าจา้งลกูจา้งชัว่คราว ผา่นระบบบริหารงานทรัพยากรบุคคล การส่งขอ้มลูใหก้องคลงั การ

รับเงินท่ีผา่นการเบิกจ่ายแลว้ ตลอดจนถึงการโอนเงินให้บุคลากรภายในคณะ คู่มือฉบับน้ีจดัท าข้ึนส าหรับ
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เจ้าหน้าท่ีการเงินของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ท่ี

ด  าเนินการจดัท าการเบิกจ่ายค่าตอบแทนประจ าทุกเดือน  

1.5 ค ำจ ำกัดควำมเบือ้งต้น 

 มหำวทิยำลยั หมายถึง มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

 เงินงบประมำณรำยจ่ำย หมายถึง จ  านวนเงินท่ีทางรัฐบาลใหจ่้ายหรือใหก่้อหน้ีผกูพนัไดต้าม

วตัถุประสงคแ์ละภายในระยะเวลาท่ีก  าหนดไวใ้นพระราชบญัญติังบประมาณรายจ่าย  

              เงินงบประมำณเงินรำยได้ หมายถึง งบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรรจากเงินรายไดข้องมหาวิทยาลยั ตาม

ระเบียบมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร โดยใชปี้งบประมาณเช่นเดียวกนักบัปีงบประมาณ

รายจ่าย 

          พนักงำนมหำวทิยำลยั หมายถึง พนกังาน โดยใชเ้งินงบประมาณรายจ่ายของมหาวิทยาลยัเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนคร 

            ลูกจ้ำง หมายถึง ลกูจา้งชัว่คราว ท่ีไดรั้บการจา้งจากเงินงบประมาณเงินรายได ้ประเภทงบบุคลากร

หมวดค่าจา้งชัว่คราวของมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร ท่ีไดรั้บอนุมติัจากการจดัสรรอตัราจาก

สภามหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร หรือตอ้งไดรั้บอนุมติัการจา้งจากกรมบญัชีกลาง 

            ค่ำตอบแทน หมายถึง เงินเดือนและเงินอ่ืนท่ีมกี  าหนดจ่ายเป็นรายเดือนจากเงินงบประมาณรายจ่าย

ประเภทงบบุคลากรหรืองบอ่ืนท่ีจ่ายในลกัษณะเงินเดือน 

           ค่ำจ้ำง หมายถึง ค่าจา้งของลกูจา้งชัว่คราวเงินรายไดม้หาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

          เงินสมทบประกนัสังคม หมายถึง เงินท่ีนายจา้ง ลกูจา้งจะตอ้งน าส่งเขา้กองทุนประกนัสังคมทุกเดือน 

โดยค านวณจากค่าจา้งจริงท่ีลกูจา้งไดรั้บในอตัราสมทบร้อยละ 5 ซ่ึงก  าหนดจากฐานค่าจา้งรายเดือนต ่าสุด 

เดือนละ 1,650.00 บาท และสูงสุดไม่เกินเดือนละ 15,000.00 บาท ( เงินสมทบขั้นต ่าเดือนละ 83.00 บาท 

และไม่เกินเดือนละ 750.00 บาท ) 
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          งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายของหน่วยงานของรัฐท่ีมีกฎหมายก าหนดให้ไดรั้บงบประมาณเป็น

เงินอุดหนุน (เงินอุดหนุนทั่วไป) เป็นเงินท่ีก  าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของของราชการ เช่น 

ค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั เงินประจ าต าแหน่ง ค่าตอบแทนทางวิชาการ ฯลฯ 

          งบค่ำจ้ำงช่ัวครำว หมายถึง ค่าจา้งของลูกจา้งชัว่คราว เงินสวสัดิการ และเงินอ่ืน ๆ ตามงบประมาณ

เงินรายไดใ้นแต่ละปี 

 หนีบุ้คคลที่สำม หมายถึง รายการท่ีตอ้งหกัเงินเดือน ท่ีไดท้ าสญัญากูเ้งินจากแหล่งเงินกูต่้าง ๆ ท่ีได้

ท าขอ้ตกลงไวก้บัหน่วยงานอ่ืน ๆ ใหห้กัเงินเดือน และน าส่งเงินกูจ้ากเงินเดือนมาช าระหน้ี เช่น ธนาคารออม

สิน ฌาปนกิจของกระทรวงศึกษา เงิน ช.พ.ค. ช.พ.ส. สหกรณ์กระทรวงศึกษาธิการ สหกรณ์ออมทรัพยร์าช

มงคล อ่ืน ๆ  

  

  



บทที ่2  

โครงสร้างและหน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

2.1 โครงสร้างการบริหารจดัการ 

 
                      คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้จัดตั้งตามกฎกระทรวง การจัดตั้งส่วนราชการ ใน
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2549 เมื่อวนัท่ี 28 พฤศจิกายน พ.ศ. 
2549 ซ่ึงเป็นคณะท่ีท าการเรียนการสอน ผลิตบณัฑิตและการท าวิจยั  ดา้นวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยตีั้งอยูท่ี่ศนูยพ์ระนครเหนือ ร่วมกบัคณะวิศวกรรมศาสตร์ ในปี พ.ศ. 2550 คณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้เร่ิมมีการจัดการเรียนการสอนหลกัสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) 2 
หลกัสูตร ได้แก่ หลกัสูตรสาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ (ปัจจุบันเปล่ียนเป็น หลักสูตรสาขาวิชา
วิทยาการคอมพิวเตอร์) และสาขาวิชาวิทยาการส่ิงแวดลอ้มและทรัพยากรธรรมชาติ (ปัจจุบนัเปล่ียนเป็น 
หลกัสูตรสาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีส่ิงแวดลอ้ม) ในปี พ.ศ. 2557 ไดเ้ปิดหลกัสูตรวิทยาศาสตร
บณัฑิต (วท.บ.) อีก 1 คือ หลกัสูตรสาขาวิชาวสัดุศาสตร์อุตสาหกรรม และในปี พ.ศ. 2562 ไดเ้ปิดหลกัสูตร
วิทยาศาสตรบณัฑิต (วท.บ.) สาขาวิชาวิทยาการขอ้มูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ ดงันั้น ในปัจจุบนัคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีไดม้ีการจัดการเรียนการสอนระดบัปริญญาตรี แบ่งเป็นออก 3 สาขาวิชา 4 
หลกัสูตร วิทยาศาสตรบณัฑิต (วท.บ.) ดงัน้ี 

 
                 1. สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์  
       -  หลกัสูตรสาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ (B.Sc. Computer Science) 

      -  หลักสูตรสาขาวิชาวิทยาการข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ (B.Sc.  Data           
Science & Information Technology) 

 2. สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยส่ิีงแวดลอ้ม 
 -  หลกัสูตรสาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยส่ิีงแวดลอ้ม (B.Sc.  Environmental Science 

and Technology) 
 3. สาขาวิชาวสัดุศาสตร์อุตสาหกรรม 
       -  วสัดุศาสตร์อุตสาหกรรม (B.Sc. Industrial Materials Science) 
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                 โดยปัจจุบนักระบวนทศัน์ในการจดัการศึกษาของสถาบนัการศึกษาไม่อาจเพียงมุ่งเน้น    ในการ
ผลิตบณัฑิตท่ีมีคุณภาพตามหลกัสูตร แต่ตอ้งปรับเปล่ียนแนวคิดให้เป็นบณัฑิตท่ีสามารถเรียนรู้ไดต้ลอด
ชีวิต สามารถแสวงหาองคค์วามรู้และน าไปใชอ้ยา่งถูกตอ้ง เหมาะสมและอย่างเป็นระบบบนฐานขอ้มูลอนั
มหาศาล (Big data) ในอนาคต นอกจากน้ีการปรับเปล่ียนโครงสร้างบริบททางสงัคมสู่สงัคมผูสู้งอายุ (Aging 
society) และการพฒันานวตักรรมเทคโนโลยีของภาคอุตสาหกรรม สู่ยุคอุตสาหกรรม 4.0 (Industry 4.0) เป็น
เสมือนภาพสะทอ้นใหเ้ห็นองคาพยพก าลงัเปล่ียนไปทิศทางใด ไม่เวน้แมส้ถาบนัการศึกษาท่ีตอ้งปรับเปล่ียน
ยทุธศาสตร์ นโยบาย กลยทุธ์ ในการผลิตบณัฑิตเพื่อตอบสนองกบัความตอ้งการของภาคส่วนต่างๆ อย่าง
เต็มก าลงัความสามารถ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเล็งเห็นความส าคญัต่อการจดัการเรียนสอนในยุค
ปัจจุบนัท่ีตอ้งสอดคลอ้งกบัการเปล่ียนแปลงโครงสร้างทางสังคมและอุตสาหกรรม จึงก าหนดเป็นนโยบาย
การศึกษา 4.0 (Education 4.0) ดงัน้ี 
 1. พฒันากระบวนการจดัการเรียนการสอนบนฐานวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์และเทคโนโลย ี
(STEM)  
 2. พฒันางานวิจยั ส่ิงประดิษฐ ์และนวตักรรมบนฐานวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ และเทคโนโลย ี 
 3. บริการวิชาการและถ่ายทอดองค์ความรู้ เพ่ือพฒันาชุมชนและสังคมอย่างย ัง่ยืนตามหลกั
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  
 4. สร้างเครือข่ายความร่วมมือ (Collaboration)   
                 

 ปัจจุบนัส านักงานและการจดัการเรียนการสอนของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ตั้งอยู่ท่ี 
อาคารคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (เดิมเป็นอาคารอนุสรณ์ 40 ปี) ในปี 2558 ได้เร่ิมมีการปรับปรุง
โครงสร้างอาคารทั้ งภายในและภายนอกให้ทันสมยั มีการปรับปรุงห้องปฏิบัติการ ทางวิทยาศาสตร์ 
เทคโนโลยสีารสนเทศ และหอ้งบรรยายเพ่ือรองรับการพฒันาการเรียนการสอน ใหส้อดคลอ้งกบับริบทการ
จัดการศึกษายุคดิจิทัล (Digital education) ตลอดจนมีการตั้งศูนย์เคร่ืองมือวิทยาศาสตร์และบริการ 
(Scientific Instrument and Service Center : SISC) เพื่อเป็นแหล่งให้บริการทดสอบ วิเคราะห์ตวัอย่าง
ใหบ้ริการสงัคม ส าหรับนกัศึกษา อาจารย ์นกัวิจยัทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลยั รวมถึงหน่วยงานทั้ง
ภาครัฐและภาคเอกชน โดยเฉพาะการบริการวิจยัและทดสอบใหก้บัภาคอุตสาหกรรม 
 
 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้ด  าเนินการปรับโครงสร้างการบริหารงานตามกรอบ
อตัราก าลงับุคลากรสายสนับสนุนท่ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนครก าหนด  ซ่ึงมีคณบดีเป็น
หวัหนา้หน่วยงาน มีรองคณบดี 4 ฝ่าย ไดแ้ก่ ฝ่ายบริหาร ฝ่ายวางแผนและพฒันา ฝ่ายวิชาการและวิจยั ฝ่าย
กิจการนักศึกษา และมีส านักงานคณบดี โดยหัวหน้าส านักงานคณบดีเป็นผูท้  าหน้าท่ีในการประสานงาน 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
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ก ากบัติดตาม ดูแลกลุ่มงาน ภายในคณะรวมทั้งส้ิน 4 งาน คือ งานบริหารทัว่ไป งานวางแผนและพฒันา งาน
วิชาการ วิจยัและบริการวิชาการ งานกิจการนกัศึกษา ดงัต่อไปน้ี (มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 
2560) 

2.1.1 โครงสร้างการบริหารจดัการองค์กร (Organization chart)                   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.1 โครงสร้างของงาน (Organization chart) 

 

ส ำนักงำนคณบดี 

คณะวิทยำศำสตรแ์ละเทคโนโลยี 

งำนวิชำกำร
วิจัยและ
บริกำร
วิชำกำร 

รองคณบดี 
ฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย 

รองคณบดี 
ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ 

งำนวำงแผน
และพัฒนำ 

งำนบริหำร
ท่ัวไป 

งำนกิจกำร
นักศึกษำ 

   รองคณบดี 
   ฝ่ำยบริหำร 

รองคณบดี 
ฝ่ำยวำงแผนและ

พัฒนำ 
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     2.1.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 

 

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration chart)  
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   2.1.3 โครงสร้างการปฏิบัตงิาน (Activity chart) 

 

 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการปฏิบตังิาน (Activity chart) 
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ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการปฏิบตังิาน (Activity chart) (ต่อ) 
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2.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
 
  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (2560) ได้ก  าหนดกรอบอตัราก าลงับุคลากรสาย
สนบัสนุน โดยบริหารงานบุคคลมีภารกิจหลกัดา้นการสนบัสนุน ก  ากบั ติดตาม ควบคุมการปฏิบติัราชการ
และการด าเนินการใหก้บังานต่างๆ ภายในของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย
และปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด โดยผูป้ฏิบติังานมีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัต่อไปน้ี 
  งานบริหารทั่วไป มีบุคลากรผูรั้บผิดชอบงานอยู่ จ  านวน 15 ต  าแหน่ง แบ่งเป็น ข้าราชการ 
จ  านวน 1 ต าแหน่ง พนกังานมหาวิทยาลยั จ  านวน 11 ต าแหน่ง ลูกจา้งชัว่คราว จ  านวน 2 ต าแหน่ง และจา้ง
เหมา บริการพนกังานขบัรถยนต ์จ  านวน 1 ต าแหน่ง ซ่ึงงานบริหารทัว่ไป ท าหนา้ท่ีก  ากบัดูแลติดตามงานใน
ความรับผดิชอบทั้งส้ิน จ  านวน 9 งาน ดงัต่อไปน้ี 

1. สารบรรณ มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 
- ปฏิบติังานตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ 
- จดัท าประกาศ ค  าสัง่ และเอกสารราชการของคณะฯ 
- บริการติดต่อส่ือสารของทางราชการ 
- เตรียมการและประสานงานในการจดัประชุม และบนัทึกการประชุมของคณะฯ 
- ประสานงานการส่ือสารหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอกคณะฯ 
- จดัเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่จ  าแนกตามระเบียบราชการและรักษา
เอกสารอยา่งเป็นระบบ 

2. บริหารงานบุคคล มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 
- ด าเนินการเก่ียวกบัการบริหารงานบุคคล ทั้งขา้ราชการและลกูจา้ง 
- ร่วมจดัท าแผนการใชอ้ตัราก าลงับุคลากรในคณะ และแผนพฒันาบุคลากรของคณะ 
- ควบคุมและด าเนินการเก่ียวกบัการลงเวลาปฏิบติัราชการ การลาของขา้ราชการและลูกจา้ง 
การจดัท าสถิติ และการรายงานการลาทุกประเภท 

- จดัท าระบบขอ้มลูของบุคลากรภายในคณะใหท้นัสมยัอยูเ่สมอ 
- ด าเนินการเก่ียวกบัการขอมีบตัรประจ าตวั 
- ด าเนินการเก่ียวกบัการศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน และประชุมสมัมนา 
- ด าเนินการเก่ียวกบัการขอก าหนดต าแหน่งใหสู้งข้ึน 
- ด าเนินการเก่ียวกบัเร่ืองสวสัดิการบุคลากร การขอรับบ าเหน็จบ านาญ และเงินทดแทน 
- ด าเนินการเก่ียวกบัการจดัท าและแกไ้ขทะเบียนประวติั 
- จดัท าหนงัสือรับรองการเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลยั 
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- ด าเนินการเก่ียวกบัทุนเพื่อการผลิตและพฒันาบุคลากร 
- ประสานงานดา้นการพฒันาบุคลากร การประเมินผลบุคลากรประจ าปี 
การเล่ือนขั้นขา้ราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา พนกังานมหาวิทยาลยั 

3. การเงิน มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 
- ด าเนินการเก่ียวกบัการขอเบิกเงินงบประมาณ และจากส่วนอ่ืน ๆ 
- ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน และรับจ่ายเงิน ใหเ้ป็นไปตามระบบแบบแผนของทางราชการ 
- ด าเนินการเก่ียวกบัการฝาก ถอนเงิน การเก็บรักษา และการน าส่งเงิน 
- จดัท าเอกสาร และรายงานเก่ียวกบัการเงินทุกประเภท 
- จดัท าเอกสารเก่ียวกบัภาษีอากรทุกประเภท 
- ด าเนินการเก่ียวกบัการประกนัสงัคม 
- จดัท าทะเบียนเก่ียวกบัการเงิน 

4. การบญัชี มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 
- ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
- จดัท าบญัชี และทะเบียนเก่ียวกบัการบญัชี 
- จดัท าเงินเดือนและรายงานประจ าเดือน 
- เก็บรักษาเอกสารการเงินและบญัชี 

5. พสัดุ มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 
- ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
- จดัวางระบบ และวิธีปฏิบติัเก่ียวกบัการจดัหา การจดัซ้ือ จดัจา้ง การเก็บรักษาและการเบิกจ่าย
พสัดุตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการพสัดุ 

- ด าเนินการจดัซ้ือและจดัจา้งตามระเบียบราชการก าหนด มีการประเมินและจดัท าท าเนียบ
ผูข้ายและผูรั้บจา้งช่วง 

- จดัท าทะเบียนพสัดุ และรายงานพสัดุประจ าปี 
- จดัหาวสัดุ ครุภณัฑ์ให้ทนัตามเวลาท่ีก  าหนดอย่างเป็นระบบและสามารถท าให้การจดัการ
เรียนการสอนมีคุณภาพ 

- ควบคุมวสัดุคงคลงัใหเ้ป็นระบบและสามารถน ามาใชง้านไดอ้ยา่งมีคุณภาพ 
- ตรวจสอบรายการครุภณัฑแ์ละพสัดุอยา่งเป็นระบบเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
- ด าเนินการเก่ียวกบัการควบคุมและการจ าหน่ายพสัดุ 
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6. บริหารทรัพยสิ์นและจดัหารายได ้มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 
- ประสานและจดัท าและวางแผนการสร้างรายไดข้องหน่วยงานและรายงานผลการด าเนินงาน
ตามแผนสร้างรายไดพ้ร้อมปัญหาอุปสรรคตามท่ีมหาวิทยาลยัก  าหนด 

- ส ารวจทรัพยสิ์นและจดัท าขอ้มลูทะเบียนคุมทรัพยสิ์นท่ีสร้างรายไดข้องหน่วยงาน 
- จดัหาประโยชน์ในทรัพยสิ์นของหน่วยงานตามระเบียบมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล
พระนครว่าดว้ยการบริหารทรัพยสิ์นและจดัหารายได ้

- จดัท าขอ้มลูรายละเอียดอตัราค่าเช่าและบริการเสนอมหาวิทยาลยัเพื่อออกประกาศก าหนดอตัราค่า
ใชบ้ริการทรัพยสิ์นและจดัหารายได ้

- จดัเก็บรายไดค่้าเช่าของหน่วยงานและบนัทึกในระบบ ERP น าส่งมหาวิทยาลยั 
- จดัท ารายงานรายไดจ้ากการบริหารทรัพยสิ์นของหน่วยงานเสนอมหาวิทยาลยั 
- ใหค้  าปรึกษาแนะน าการจดัโครงการบริการสงัคมของหน่วยงาน 
- ด าเนินการรับ-จ่ายเงินโครงการบริการสงัคมของหน่วยงานตามระเบียบบริการสงัคม 
- จดัท าทะเบียนคุมรายรับ-จ่ายโครงการบริการสงัคมและลงบญัชีตามระเบียบบริการสงัคม 
- สรุปรายงานการบริหารทรัพยสิ์นและการจดัหารายไดป้ระจ าปีเสนอมหาวิทยาลยั 
- จดัท าและด าเนินการโครงการบริการสงัคมของหน่วยงาน  
- ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานภายนอกเพื่อวางแผนและใหบ้ริการสงัคม 

7. ส่ือสารองคก์ร มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 
- จดัท าแผนประชาสมัพนัธข์องคณะฯ 
- จดัระบบและบริการประชาสมัพนัธท์ั้งภายใน และภายนอกคณะฯ 
- ผลิตส่ือเอกสารประชาสมัพนัธ ์
- ด าเนินการเพ่ือเสริมสร้างภาพพจน์ และความสมัพนัธอ์นัดีกบัหน่วยงาน และบุคคลทัว่ไป 
- เผยแพร่ผลงาน และกิจกรรมของคณะฯ และมหาวิทยาลยัฯ 

8. อาคารสถานท่ีและยานพาหนะ มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 
8.1 อาคารสถานท่ี 
- จดัท าทะเบียนท่ีดินและส่ิงก่อสร้างทุกประเภท 
- ด าเนินการวางแผนการใชพ้ื้นท่ีในบริเวณคณะฯ 
- ปรับปรุง/ซ่อมแซม บ ารุงรักษาครุภณัฑ ์อาคารสถานท่ี และระบบสาธารณูปโภค 
- ด าเนินการพฒันาอาคารสถานท่ี และสภาพแวดลอ้ม 
- จดัและตกแต่งสถานท่ีงานเฉพาะกิจต่าง ๆ 
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8.2 ยานพาหนะ 
- จดัท าทะเบียนครุภณัฑย์านพาหนะทุกประเภท 
- ควบคุมและด าเนินการเก่ียวกับใชย้านพาหนะตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยรถ
ราชการ 

- จดัระบบการเบิกจ่ายน ้ ามนัเช้ือเพลิง น ้ ามนัหล่อล่ืนและวสัดุยานพาหนะทุกประเภท 
- ด าเนินการเก่ียวกบัดูแลรักษาและซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 
- ด าเนินการเก่ียวกบัทะเบียนยานพาหนะทุกประเภทควบคุมดูแลและพฒันาการปฏิบติังาน
ของพนกังานขบัรถ 

- จดัท าประวติัการไดม้า การใชแ้ละการซ่อมบ ารุงยานพาหนะทุกประเภท 
- ด าเนินการทดสอบความส้ินเปลืองน ้ ามนัเช้ือเพลิงของยานพาหนะทุกประเภท 
- จดัท าสถิติการใชน้ ้ ามนัเช้ือเพลิงและน ้ ามนัหล่อล่ืนประจ าเดือน 

9. เอกสารส่ือส่ิงพิมพ ์มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 
- จดัระบบการพิมพ ์การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 
- ด าเนินการ และควบคุมจดัพิมพ ์ การจดัท ารูปเล่ม การเก็บรักษา การเบิกจ่าย และการท าลาย
เอกสาร 

- จดัหาวสัดุ ครุภณัฑ ์เพื่อพฒันาการผลิตเอกสาร 
- ควบคุมดูแลการใช ้และการบ ารุงรักษาครุภณัฑ ์และวสัดุการพิมพเ์พื่อการผลิตเอกสาร 

  
 งานวางแผนและพัฒนา มีบุคลากรผูรั้บผิดชอบงานอยู่ จ  านวน 2 ต าแหน่ง แบ่งเป็น พนักงาน
มหาวิทยาลยั จ  านวน 1 ต าแหน่ง และลกูจา้งชัว่คราว จ  านวน 1 ต าแหน่ง ซ่ึงงานวางแผนและพฒันาท าหน้าท่ี
ก  ากบัดูแลติดตามงานในความรับผดิชอบทั้งส้ิน จ  านวน 5 งาน ดงัต่อไปน้ี 

1. แผนยทุธศาสตร์ มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 
- ทบทวนผงัยทุธศาสตร์ของมหาวิทยาลยัฯ และคณะ 
- ตรวจสอบองค์ประกอบข้อมูลยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยกับคณะ แก้ไขข้อมูล ผ ัง
ยุทธศาสตร์ของคณะให้สอดคลอ้งกบัของมหาวิทยาลยั และน าผงัยุทธศาสตร์ท่ีแกไ้ขแลว้
เสนอขอพิจารณาจากคณะกรรมการคณะ 

- จดัท าผงัยทุธศาสตร์  เช่ือมโยงยทุธศาสตร์ของคณะกบัมหาวิทยาลยัลงในระบบ BPM   
- แผนพฒันาระยะสั้น ระยะกลาง ระยะยาว จดัท าค  าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ จดัท าพร้อมแจง้
ผูเ้ก่ียวขอ้ง/เชิญประชุมคณะกรรมการ/รวบรวมขอ้มลูเพื่อด าเนินงานจดัพิมพต์ามแบบฟอร์ม 
และจดัท ารูปเล่มต่อไป 
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- แผนแม่บทส่ิงก่อสร้าง จดัท าแผนพฒันาสภาพแวดลอ้มทางกายภาพ รวบรวมขอ้มลูส่ิงก่อสร้าง
ท่ีจะด าเนินการในแผนพฒันาสภาพแวดลอ้มทางกายภาพและจดัท ารูปเล่ม 

- แผนปฏิบติัราชการประจ าปี ประสานงานกบัฝ่ายต่างๆ เพื่อตรวจสอบขอ้มูลโครงการ และ
จดัท ารูปเล่มส่งตามแบบฟอร์มท่ี กนผ. ก  าหนดให้ประชุม เพื่อการทบทวนกลวิธี/มาตรการ
ก าหนดตวัช้ีวดัและค่าเป้าหมายความส าเร็จตามยทุธศาสตร์ สรุปและจดัพิมพต์ามแบบฟอร์มท่ี 
กนผ. ก  าหนด 

- จดัท ารายงานประจ าปีงบประมาณของคณะ  
- จดัท าค  าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ/เชิญประชุม/จดัท ารายงาน/ติดตาม และจดัท าขอ้มูลรายงาน
ประจ าปีเพื่อด าเนินงานจดัท ารูปเล่มต่อไป 

- Action Plan งาน/ฝ่าย/คณะ และรวบรวมขอ้มลูพร้อมตรวจสอบความถกูตอ้ง 
- จดัท าแบบฟอร์มเสนอต่อคณะกรรมการเพื่อการด าเนินการจดัท าขอ้มลู 
- จดัท ารูปเล่ม Action Plan ของคณะ 
- คู่มือปฏิบติังานของคณะ จดัท าคู่มือการปฏิบติังานของงานแผนและพร้อมใหค้  าแนะน าในการ
กรอกขอ้มลู 

- ประสานงาน ติดตาม และรวบรวมขอ้มลูเพื่อจดัท ารูปเล่ม 
- จดัท าเอกสาร SAR จดัเตรียมเอกสารขอ้มลูเพื่อใชใ้นการท าเอกสาร SAR ของงานแผนและฝ่าย
ต่าง ๆ และจดัท าแฟ้มขอ้มลูงานฝ่ายบริหาร ใหค้  าปรึกษาขอ้มลูท่ีเก่ียวกบังานแผน/แบบฟอร์ม
และเอกสารต่างๆ รวมถึงใหข้อ้มลูท่ีหน่วยงานอ่ืนตอ้งการ 

2. แผนงานและงบประมาณ มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 
- ประสานงานการจดัท าแผนงานโครงการพฒันาคณะฯ และการจดัการเรียนการสอนร่วมกับ
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

- ประสานงานการจดัท าแผนและโครงการพฒันาบุคลากรร่วมกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง  
- ประสานงานการจดัท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามแผนงานโครงการต่าง ๆ 
- ด าเนินการจดัสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีใหแ้ก่หน่วยงานต่าง ๆ 
- ด าเนินการจดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปีร่วมกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
- ศึกษาวิเคราะห์เพื่อปรับปรุงแผนงานและโครงการใหเ้หมาะสม 

3. บริหารครุภณัฑแ์ละส่ิงก่อสร้าง มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 
- ประสานและจดัท าแผนการจดัหาครุภณัฑแ์ละส่ิงก่อสร้างของหน่วยงานและรายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผนพร้อมปัญหาอุปสรรคตามท่ีมหาวิทยาลยัก  าหนด 

- ส ารวจครุภณัฑแ์ละส่ิงก่อสร้างของหน่วยงาน 
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- จดัท าขอ้มลูรายละเอียดและราคาเสนอมหาวิทยาลยัเพื่อออกประกาศ 
- จดัท ารายงาน การบริหารครุภณัฑแ์ละส่ิงก่อสร้างของหน่วยงานเสนอมหาวิทยาลยั 
- ใหค้  าปรึกษาแนะน าการจดัหาครุภณัฑแ์ละส่ิงก่อสร้าง 
- สรุปรายงานการบริหารครุภณัฑแ์ละส่ิงก่อสร้างประจ าปีเสนอมหาวิทยาลยั 

4. ติดตามและประเมินผล มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 
- ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงานและโครงการท่ีไดรั้บงบประมาณประจ าปี 
- รวบรวมและจดัระบบขอ้มลูการใชง้บประมาณรายจ่ายประจ าปี 
- จดัท ารายงานประจ าปี 

5. บริหารความเส่ียง มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 
- ศึกษานโยบายการบริหารความเส่ียงประจ าปีของมหาวิทยาลยั และศึกษาแบบฟอร์ม 
- ประสานงานแจง้ใหแ้ต่ละงาน/ฝ่ายของคณะ ด าเนินการวิธีบริหารความเส่ียง 
- จดัท าแผนบริหารความเส่ียง และแผนปรับปรุงการควบคุมภายในตามแบบฟอร์มและ 
นโยบายท่ี มทร.พระนคร ก  าหนดไวร้วมทั้งใหมี้การรายงานผลการด าเนินงานของปีท่ีผา่นมา 

- ด าเนินการจดัประชุมคณะกรรมการบริหารความเส่ียงฯ ของหน่วยงาน เพื่อพิจารณา 
- รับทราบผลการด าเนินงานของปีท่ีผ่านมา พร้อมเสนอแนวทางปรับปรุงแกไ้ขและพิจารณา
จดัท าแผนบริหารความเส่ียงฯ ประจ าปีของหน่วยงาน 

- จดัท าแผนบริหารความเส่ียง และแผนปรับปรุงการควบคุมภายใน ประจ าปีของหน่วยงาน
และส่งใหแ้ก่มหาวิทยาลยั 

- ประสานงานใหผู้รั้บผดิชอบตามแผนบริหารความเส่ียงฯ มีการรายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนในรอบ 6 เดือนและ 12 เดือน จดัท ารายงาน 6 เดือน 12 เดือน ส่งมหาวิทยาลยั 

 
 งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ  มีบุคลากรผูรั้บผิดชอบงาน จ านวน 8 ต าแหน่ง แบ่งเป็น 
พนกังานมหาวิทยาลยั จ  านวน 5 ต าแหน่ง และลูกจา้งชัว่คราว จ  านวน 3 ต าแหน่ง ซ่ึงงานวิชาการ วิจยัและ
บริการวิชาการ ท าหนา้ท่ีก  ากบัดูแลติดตามงานในความรับผดิชอบทั้งส้ิน จ  านวน 12 งาน ดงัต่อไปน้ี 

1. หลกัสูตร มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 
- ศึกษาและท าความเขา้ใจกบัหลกัสูตรทุกหลกัสูตรท่ีคณะจดัการศกึษา 
- ประสานการจดัท า และพฒันาต าราเรียน เอกสารประกอบการสอน 
- ด าเนินการประเมินผลการใชห้ลกัสูตร ต าราเรียน และเอกสารประกอบการสอน 
- เก็บรวบรวมหลกัสูตร/ต าราเรียน/เอกสารประกอบการสอน 
- แนะน า ช้ีแจง เก่ียวกบัหลกัสูตร และต าราเรียนแก่ครู อาจารย ์และบุคคลทัว่ไป 
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- เสนอแนะ และตรวจสอบแผนการศกึษาใหเ้ป็นไปตามหลกัสูตร 
2. ทะเบียน มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 

- จดัระบบและด าเนินการเก่ียวกบัทะเบียน และประวติันกัศกึษา 
- ประมวลผลขอ้มลูดา้นการวดั และประเมินผลการศกึษา และการรายงานผลการศกึษา 
- จดัท าบตัรประจ าตวันกัศึกษา 
- จดัท าหนงัสือรับรองผลการศกึษา 
- ตรวจสอบหลกัฐาน และเอกสารเก่ียวกบัการรับรองผลการศึกษา 
- เก็บรักษาหลกัฐาน และเอกสารการศึกษาของนกัศกึษา 
- ร่วมจดัท าปฏิทินการศกึษา และแผนการเรียนการสอนประจ าปีการศกึษา 

3. สหกิจศึกษา มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 
- ด าเนินการท าหนงัสือส่งตวันกัศึกษาไปฝึกงานตามหน่วยงานต่างๆ 
- ติดตามและประเมินผลการฝึกงานของนกัศึกษา 
- จดัท าฐานขอ้มลูนกัศึกษาท่ีฝึกงาน เพ่ือใชเ้ป็นขอ้มลูในปีต่อไป 
- ใหค้  าปรึกษาแก่นกัศึกษาในเร่ืองท่ีเก่ียวขอ้งกบัการฝึกงาน 
- อ านวยความสะดวกดา้นการติดตามและดแูลนกัศกึษาท่ีไปฝึกงานตามหน่วยงานต่าง ๆ 
- ด าเนินการจดัท านิทรรศการเผยแพร่ผลงานการฝึกงานของนกัศกึษา 

4. บณัฑิตศึกษา มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 
4.1 หลกัสูตรบณัฑิตศึกษา 
- ด าเนินงานหลกัสูตรระดับบัณฑิตศึกษาของคณะ เช่น การเปิด – ปิดหลักสูตร การจัดท า
หลัก สูตรใหม่  และการปรับปรุงหลัก สูตร ให้ เป็นไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุ ฒิ
ระดบัอุดมศึกษาแห่งชาติ และเกณฑม์าตรฐานหลกัสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ  

- รวบรวมรายงานการด าเนินการของหลกัสูตร (มคอ. 3-7) และ สมอ. 08 
- ด าเนินการการประกนัคุณภาพภายในตามองคป์ระกอบ และตวับ่งช้ีของการประกนัคุณภาพ
ภายในระดบัหลกัสูตรและคณะ 

4.2 ทะเบียนบณัฑิตศึกษา 
- ด าเนินการประชุมหารือเพื่อจัดท าปฏิทินการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของคณะ โดยให้
เป็นไปปฏิทินของมหาวิทยาลยัฯ ขอ้บงัคบัมหาวิทยาลยัฯ และกฎ ระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง รวมทั้ง
ก  ากบัติดตามการด าเนินงานใหเ้ป็นไปตามปฏิทินการศึกษาท่ีก  าหนด 
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- ด าเนินการประชุมหารือเพื่อก  าหนดแผนการรับสมคัรนักศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา และ
ส่งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพื่อขออนุมติัการด าเนินการตามปฏิทินการรับ
สมคัรนกัศึกษา 

- ด าเนินการประชุมเพื่อก  าหนดแผนการเรียน ตารางสอน ตารางสอบ เพื่อส่งให้ส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน บนัทึกขอ้มลูลงในระบบทะเบียนของมหาวิทยาลยั 

- ตรวจสอบขอ้มลูท่ีปรากฏในระบบรับสมคัรนักศึกษา และควบคุม ก  ากบัการด าเนินงานให้
เป็นไปตามปฏิทินการรับสมคัรนกัศึกษา (การรับสมคัร, การสอบ ฯลฯ) 

- เสนอรายช่ือผูผ้า่นการสอบคดัเลือกเพื่อขออนุมติัรับเขา้ศึกษามายงัส านกัส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน เพื่อจดัท าประกาศมหาวิทยาลยั และเผยแพร่รายช่ือดงักล่าวผ่านทางเว็บไซต์
มหาวิทยาลยั 

- ประสานงานนักศึกษาท่ีผ่านการสอบคัดเลือกเพื่อด าเนินการตามก าหนดการประกาศ
มหาวิทยาลยั และรับรายงานตวันกัศึกษา/ช าระเงิน 

- ด าเนินการรวบรวมเอกสารหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งของนักศึกษาใหม่ ส่งรายงานมายงัส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

- ด าเนินการตรวจสอบการลงทะเบียนผา่นระบบลงทะเบียนของนกัศึกษา พร้อมทั้งท าการทวน
สอบขอ้มลูนกัศึกษาท่ีไม่ท าการลงทะเบียน เพื่อรายงานมายงัส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนเพื่อถอนสภาพการเป็นนกัศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา 

- ด าเนินการเก่ียวกับระบบทะเบียนระดบับัณฑิตศึกษา พร้อมทั้งแจ้งข้อมูลส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 

- รับเร่ืองค าร้องและด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น การรักษาสภาพของนกัศึกษา การลาพกั 
การขอเขา้ศึกษาใหม่กรณีพิเศษ การแต่งตั้งอาจารยท่ี์ปรึกษาฯ/ผูส้อบ การเสนอหัวขอ้ฯ/การ
สอบ เป็นตน้ โดยใหป้ฏิบติัตามปฏิทินการศึกษา รวมทั้งกฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบัมหาวิทยาลยัฯ 
และเกณฑม์าตรฐานหลกัสูตรระดบับณัฑิตศึกษา 

- ติดตามการส่งค่าระดบัคะแนนของผูส้อนเพื่อให้เป็นไปตามระยะเวลาท่ีก  าหนดตามปฏิทิน
การศึกษา 

- ด าเนินการตรวจสอบแตม้ระดบัคะแนนเฉล่ียประจ าภาค/สะสมของนกัศึกษา  
- ด าเนินการทวนสอบกรณีนกัศึกษาไดรั้บแตม้ระดบัคะแนนต ่ากว่าท่ีก  าหนดไวต้ามขอ้บงัคบั
มหาวิทยาลยัฯ และส่งผลการทวนสอบมายงัส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพื่อ
ด าเนินการจดัท าประกาศพน้สภาพการเป็นนกัศึกษา 
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5. ประกนัคุณภาพการศึกษา มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 
- ศึกษาระบบประกนัคุณภาพท่ีน าเขา้มาใชใ้นคณะ 
- ช้ีแจงพร้อมใหค้วามรู้ความเขา้ใจแก่หน่วยงานภายใน 
- จดัระบบงานประกนัคุณภาพการศึกษา 
- จดัท าแผนงานประกนัคุณภาพการศึกษา 
- รวบรวมขอ้มลูเพื่อจดัท างานประกนัคุณภาพการศึกษา 
- ประสานงานกบัผูต้รวจภายนอก 

6. เทคโนโลยดิีจิทลัทางการศึกษา มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 
- ผลิตและพฒันาส่ือการเรียนการสอนบนฐานเทคโนโลยดิีจิทลั 
- จดัระบบและแนวปฏิบติัในการให้บริการดา้นการเรียนการสอนตลอดจนระบบฐานขอ้มูล
ส าหรับส่งเสริมการเรียนรู้ดว้ยดิจิทลั 

- พฒันาและสร้างสรรคเ์น้ือหา ตลอดจนส่ือแบบบูรณาการดว้ยระบบดิจิทลั 
- พฒันาและดูแลระบบเปิดท่ีรองรับผูเ้รียนจ านวนมาก (Massive Open Online Course : MOOC) 
ส าหรับหลกัสูตรฝึกอบรมและรายวิชาท่ีมีในหน่วยงาน 

- จดัหาและบ ารุงรักษาโครงสร้างพ้ืนฐาน คลงัขอ้มลูและขอ้มลูดา้นดิจิทลัของหน่วยงาน 
- พฒันาและดูแลระบบนิเวศดิจิทลัด้านงานวิจยั และให้การสนับสนุนดา้นการประมวลผล
ขอ้มลูของหน่วยงาน 

- จดัท าแผนและยทุธศาสตร์ ตลอดจนประเมินผลการพฒันาดา้นดิจิทลัของหน่วยงาน 
- ใหค้วามรู้แก่ผูใ้ชบ้ริการ 

7. บริการหอ้งปฏิบติัการ มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 
- จดัเตรียมและควบคุมการใชเ้คร่ืองมือ อุปกรณ์ และครุภณัฑป์ระจ าห้องปฏิบติัการ 
- จดัหาและบ ารุงรักษา เคร่ืองมือ อุปกรณ์ ครุภณัฑป์ระจ าหอ้งปฏิบติัการ 
- ให้บริการวิชาการและบริการเคร่ืองมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจ าห้องปฏิบัติการ เพื่อ
ประโยชน์ต่อการเรียนการสอน การวิจยัและพฒันาทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 

- ใหบ้ริการและสนบัสนุนการบริหารทรัพยสิ์นและจดัหารายได ้
- วางแผนการท างานท่ีรับผดิชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิท่ีก  าหนด 

- ประสานการท างานร่วมกนัระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
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- จดัเก็บขอ้มลูเบ้ืองตน้ และใหบ้ริการขอ้มลูทางวิชาการ เก่ียวกบัดา้นการใชเ้คร่ืองมือ อุปกรณ์ 
และครุภัณฑ์ประจ าห้องปฏิบัติการ ให้ค  าปรึกษาแนะน าเบ้ืองตน้ เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ 
ทางดา้นการใชเ้คร่ืองมือ อุปกรณ์ และครุภณัฑป์ระจ าหอ้งปฏิบติัการเก่ียวกบังานในหนา้ท่ี 

8. วิเทศสมัพนัธ ์มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 
- ตอบสนองนโยบายดา้นต่างประเทศของคณะ 
- ติดต่อประสานงานและสร้างความร่วมมือกบัหน่วยงานในต่างประเทศ 
- แสวงหาแหล่งทุนสนบัสนุนการศึกษา การวิจยั และการแลกเปล่ียนบุคลากรจากต่างประเทศ 
- การด าเนินการเก่ียวกบัฐานข้อมูลแหล่งทุนการศึกษาต่อ วิจัย และการฝึกอบรมทั้งในและ
ต่างประเทศ 

- ด าเนินการด้านการพัฒนาทักษะภาษาต่างประเทศของนักศึกษาและบุคลากรภายใน
หน่วยงาน 

- สร้างภาพลกัษณ์และประชาสมัพนัธค์ณะสู่นานาชาติ 
9. เครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 

- ติดต่อประสานงานเพื่อเป็นแนวทางความร่วมมือทางวิชาการ วิจยัและบริการวิชาการกับ
หน่วยงานภายนอก 

- จดัท าเอกสารและด าเนินการสนบัสนุนการลงนามในขอ้ตกลงความร่วมมือ (MOU) ขอ้ตกลง
ความเขา้ใจ (MOA) และขอ้ตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) 

- ติดตามและประเมินผลการปฏิบติัตามขอ้ตกลงความร่วมมือ (MOU) ขอ้ตกลงความเขา้ใจ 
(MOA) และขอ้ตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) 

- ประสานงานเพื่อจดักิจกรรมและ/โครงการ ขอ้ตกลงความร่วมมือ (MOU) ข้อตกลงความ
เขา้ใจ (MOA) และขอ้ตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) 

- รายงานผลการด าเนินงานตาม ขอ้ตกลงความร่วมมือ (MOU) ขอ้ตกลงความเขา้ใจ (MOA) 
และขอ้ตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) 

10. การจดัการความรู้ (KM) มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 
- จดัท าวิสัยทัศน์ พนัธกิจ เป้าประสงค์ นโยบาย เป้าหมาย ยุทธศาสตร์ วตัถุประสงค์ และ
มาตรการ การจดัการความรู้ของหน่วยงาน 

- จดัท าแผนการจดัการความรู้/ประเมินแผนเพื่อพฒันา 
- สนบัสนุน ส่งเสริมใหม้ีการด าเนินงานกิจกรรมการจดัการความรู้ 7 ขั้นตอน 
 การบ่งช้ีความรู้ 
 การสร้างและแสวงหาความรู้ 
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 การจดัการความรู้ใหเ้ป็นระบบ มีทะเบียนความรู้ และคลงัความรู้ 
 การประมวลและกลัน่กรองความรู้ 
 การเขา้ถึงความรู้ 
 การแบ่งปันแลกเปล่ียนเรียนรู้ (Web blog  Web board  e-mail 

ชุมชนนกัปฏิบติั ฯลฯ) 

 การเรียนรู้ในการน าความรู้มาใชใ้นการปฏิบติังาน 
- พฒันาระบบเทคโนโลยสีารสนเทศในการจดัการความรู้ 
- สร้างเครือข่ายภายใน/ภายนอกในเร่ืองการจดัการความรู้ 

11. วิจยัและพฒันา มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 
- จดัท าแผน และโครงการวิจยัโดยประสานงานร่วมกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
- จดัหางบประมาณ และแหล่งทุนเพื่อสนบัสนุนการศึกษา คน้ควา้ ทดลอง และวิจยั 
- ศึกษาวิจยัการจดัการศึกษาในคณะฯ 
- ติดตามประเมินผล และเผยแพร่งานวิจยั 

12. บริการวิชาการแก่สงัคม มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 
- จัดท าแผนงาน และโครงการฝึกอบรม และการศึกษาพิเศษ  โดยประสานงานร่วมกับ
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

- จดัท าหลกัสูตรการฝึกอบรม และการศึกษาพิเศษ 
- ด าเนินการจดัฝึกอบรม หรือประสานงานการฝึกอบรมกบัสถานประกอบการ และหน่วยงาน
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

- ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการฝึกอบรมและการศึกษาพิเศษ 
- ใหบ้ริการทางวิชาการแก่สงัคมในเร่ืองการฝึกอบรม 

 

 งานกิจการนักศึกษา มีบุคลากรผูรั้บผิดชอบงาน จ านวน 4 ต าแหน่ง แบ่งเป็น พนักงาน
มหาวิทยาลยั จ  านวน 3 ต าแหน่ง และลกูจา้งชัว่คราว 1 ต าแหน่ง ซ่ึงงานกิจการนกัศึกษา ท าหน้าท่ีก  ากบัดูแล
ติดตามงาน ในความรับผดิชอบทั้งส้ิน จ  านวน 10 งาน ดงัต่อไปน้ี 

1. สโมสรและกิจกรรมนกัศึกษา มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 
- จดัโครงการวนัเด็กแห่งชาติ และโครงการไหวค้รู 
- น านกัศึกษาเขา้เยีย่มคารวะ ฯพณฯ นายกรัฐมนตรี 
- การเลือกตั้งนายกสโมสรนกัศึกษา 
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- สมัมนาคณะกรรมการบริหารสโมสรนกัศึกษา 
- พิธีฝึกซอ้มยอ่ยพระราชทานปริญญาบตัร 
- จดัท าแผน และโครงการกิจกรรมประจ าปีร่วมกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
- ด าเนินการจดักิจกรรมตามโครงการท่ีก  าหนดไว ้
- ควบคุม ดูแล และประสานงานการด าเนินงานของสโมสรนกัศึกษา 
- ควบคุม ดูแล และประสานงานการจดัตั้ง และด าเนินงานของชมรมต่าง ๆ ในสโมสรนกัศึกษา 

2. ศิลปวฒันธรรม มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 
- การจดัท าเอกสารงานศิลปวฒันธรรม/โครงการ/กิจกรรมตามผลผลิตด้านการท านุบ ารุง
ศิลปวฒันธรรม 

- ด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม ศึกษาข้อมูลด้านศิลปวฒันธรรมเพื่อจัดท าโครงการ
กิจกรรม ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งในโครงการ/ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

- ติดต่อประสานงานหน่วยงานภายในและภายนอก 
3. ทุนการศึกษา มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 

3.1 ทุนภายใน 
- ปฏิบติัตามกฎ ระเบียบ เง่ือนไขการใหแ้ละการรับทุนการศึกษา 
- รับทราบนโยบาย และปฏิบติัตามแผนการด าเนินงานทุนการศึกษาท่ีมหาวิทยาลยัก  าหนด 
- ประชาสมัพนัธใ์หน้กัศึกษาทราบถึงขอ้มลูเร่ืองทุนการศึกษาทุกประเภท 
- ตรวจสอบข้อมูลการขอทุนการศึกษาทุกประเภทของคณะ เพื่อเสนอคณะกรรมการ
ทุนการศึกษาพิจารณา 

- ติดตามผลการรับทุนของนกัศึกษา และประสานงานกบัหน่วยงานภายในท่ีเก่ียวขอ้ง 
3.2 ทุนภายนอก 

3.2.1 ทุน กยศ. 
- ประสานงานกบักองพฒันานกัศึกษาเร่ืองวงเงินท่ีไดรั้บการจดัสรร 
- จดัตั้งคณะกรรมการเพ่ือคดัเลือกนกัศึกษาผูมี้สิทธิและจดัสรรเงินทุนกูย้มื กยศ. 
- ด าเนินการเก่ียวกบัการกูย้มืเงินของนกัศึกษา 
- ติดต่อประสานงานกบัธนาคารกรุงไทย และกองทุน กยศ. 

3.2.2 ทุนอ่ืน ๆ 
- ประชาสมัพนัธใ์หน้กัศึกษาทราบถึงขอ้มลูเร่ืองทุนการศึกษา 
- ด าเนินการเสนอช่ือผูป้ระสงคข์อรับทุนการศึกษาใหแ้ก่หน่วยงานท่ีใหทุ้นการศึกษา  
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- ด าเนินการเก่ียวกับการขอรับทุนของนักศึกษาและประสานงานกับหน่วยงานผูใ้ห้
ทุนการศึกษา 

4. พฒันาวินยั คุณธรรม และจริยธรรม มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 
- จดัโครงการจดัป้ายนิเทศเพื่อการประชาสมัพนัธ ์“โรคเอดส์ และสารเสพติด” 
- จดัโครงการกีฬาตา้นยาเสพติด 
- งานราชมงคลร่วมใจสืบสานวฒันธรรมไทย 
- โครงการอบรมผูน้ านกัศึกษาเพื่อการป้องกนัโรคเอดส์ และสารเสพติดในสถานศึกษา 
- ประสานงานกบัอาจารยท่ี์ปรึกษา และผูป้กครองเก่ียวกบัการพฒันาวินยันกัศึกษา 
- ส่งเสริม และสนบัสนุนใหน้กัศึกษามีระเบียบ วินยั ประพฤติ และปฏิบติัตามขนบธรรมเนียม
ประเพณี และศีลธรรมอนัดี 

- ด าเนินการเพื่อส่งเสริมสนับสนุนการกระท าความดีของนักศึกษาท่ีสร้างช่ือเสียง และ
เกียรติภูมิใหแ้ก่มหาวิทยาลยัฯ 

- ก าหนดมาตรการป้องกนัการก่อความไม่สงบทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
- ปฏิบติังานร่วมกบัสารวตัรนกัเรียน และเจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง 
- ด าเนินการสืบสวน สอบสวน และพิจารณาโทษนักศึกษาท่ีเก่ียวข้องกับการกระท าผิด
ระเบียบขอ้บงัคบัของมหาวิทยาลยัฯ 

- เสนอแนะการปรับปรุงแกไ้ข ระเบียบ ข้อบงัคบั เก่ียวกับการเสริมสร้างระเบียบวินัยของ
นกัศึกษาใหเ้หมาะสมกบัสภาพ และสถานการณ์ปัจจุบนั 

- จดัโครงการเฉลิมพระเกียรติ 12 สิงหา มหาราชินี “วนัแม่แห่งชาติ” 
- น านกัศึกษาเขา้ร่วมพิธีเปิดงานวนัเยาวชนแห่งชาติ 
- จดัโครงการวางพวงมาลาถวายสกัการะเน่ืองใน “วนัรพี” 
- จดัโครงการเฉลิมพระเกียรติ 5 ธนัวา มหาราช “วนัพ่อแห่งชาติ” 
- โครงการบริจาคโลหิต 
- โครงการแห่เทียนเขา้พรรษา 
- รับผดิชอบงานส่งเสริม และพฒันาคุณธรรม จริยธรรม 
- จดักิจกรรมส่งเสริม และปลกูฝังค่านิยม คุณธรรม จริยธรรมท่ีพึงประสงค์ 
- ด าเนินการเชิดชูเกียรตินกัศึกษา และผูม้ีพฤติกรรมดีเด่น 
- จดักิจกรรมส่งเสริมการอนุรักษศิ์ลปวฒันธรรมของทอ้งถ่ิน ศิลปวฒันธรรมประเพณีอนัดีงาม
ของชาติ การอนุรักษท์รัพยากรและส่ิงแวดลอ้ม 
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5. กีฬา มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 
- จัดท าแผนโครงการฝึกอบรม และจัดการแข่งขันกีฬา ทั้งภายใน และภายนอก ร่วมกับ
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

- จดัหา ควบคุม ดูแลการใช ้และการบ ารุงรักษาวสัดุ เก่ียวกบัการกีฬา และสนามกีฬา 
- ควบคุม ดูแลการฝึกซอ้ม และการอบรมนกักีฬา ใหมี้ระเบียบ วินยั และมีน ้ าใจเป็นนกักีฬา 
- แนะน า ส่งเสริม เผยแพร่กติกา และวิธีการเล่นกีฬาประเภทต่าง ๆ 
- แนะน า ส่งเสริม เผยแพร่การเล่นดนตรีไทย และสากล 

6. แนะแนวการศึกษาและอาชีพ มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 
- ใหบ้ริการปรึกษาแก่นกัศึกษา ในปัญหาส่วนตวั สังคม การเรียน และปัญหางานอาชีพ รวมทั้ง
บริการทดสอบเชิงจิตวิทยา 

- ให้บริการข่าวสาร ขอ้สนเทศทางการศึกษา งานอาชีพ สังคม การปรับตวั และการพฒันา
บุคลิกภาพ 

- จดัฝึกอบรมให้นักศึกษาได้รู้จักการวางแผนชีวิต และอาชีพ การพฒันาคุณลกัษณะท่ีพึง
ประสงคก่์อนเขา้สู่งาน 

- ใหบ้ริการจดัหางานทั้งพิเศษ และงานประจ าใหก้บันกัศึกษา 
- ปฏิบติังานร่วมกบัอาจารยท่ี์ปรึกษาในดา้นการใหบ้ริการ ปรึกษา และการพฒันานกัศึกษา 
- จดัปฐมนิเทศนกัศึกษาใหม่ 
- จดัปัจฉิมนิเทศนกัศึกษาท่ีจะส าเร็จการศึกษา 
- ด าเนินการเก่ียวกบัการติดตามผลผูส้ าเร็จการศึกษา 
- ประชาสัมพันธ์งาน และแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ทั้งภายใน และภายนอกสถานศึกษา 
- ศึกษา วิเคราะห์ เพื่อพัฒนางานแนะแนวให้เกิดประสิทธิภาพ 

7. สวสัดิการและบริการนกัศึกษา มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 
- จดัและควบคุมดูแลการใหบ้ริการเก่ียวกบัสวสัดิการดา้นต่าง ๆ แก่นกัศึกษา 
- ด าเนินการเก่ียวกบัทุนการศึกษา รวมถึงค าร้องขอยกเวน้ ค่าเล่าเรียนของนักศึกษาท่ีประสบ
ภยัพิบติัทางดา้นต่างๆ 

- ด าเนินการอ านวยความสะดวกเก่ียวกบัการรับส่งไปรษณียภณัฑ์ และการบริการโทรศพัท์
สาธารณะแก่นกัศึกษา 

- ด าเนินการเก่ียวกบับริการดา้นยานพาหนะในการเดินทางและการขอลดค่าโดยสารพาหนะ
ต่าง ๆ 

- ด าเนินการเก่ียวกบัการบริการหอพกั 
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- ด าเนินการเก่ียวกบัการรับของท่ีหายคืน 
- ด าเนินการตรวจโรคใหก้บันกัศึกษาใหม่ 
- ใหบ้ริการปฐมพยาบาล และบริการทางสุขภาพแก่นกัศึกษา อาจารย ์ขา้ราชการ 
และลกูจา้ง 

8. ทรานสคริปตกิ์จกรรม มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 
- ลงทะเบียนใหน้กัศึกษาเขา้ร่วมกิจกรรมของคณะหรือมหาวิทยาลยั และ  
- ประสานงานกบังานระบบทรานสคริปตกิ์จกรรม  
- ท าเอกสารต่างๆ เก่ียวกบังานทรานสคริปตกิ์จกรรม โดยด าเนินการขออนุมติัรหสัและชัว่โมง
กิจกรรม และส่งแผนกิจกรรมต่างๆ ใหม้หาวิทยาลยั 

- จดัท าข่าวประชาสมัพนัธก์ารรับชัว่โมงกิจกรรม 
- บนัทึกขอ้มลูเก่ียวกบัโครงการกิจกรรมเขา้ระบบสารสนเทศทรานสคริปต์กิจกรรมนักศึกษา 
(Activity Transcripts) 

- ตรวจสอบจ านวนชัว่โมงและกิจกรรมใหน้กัศึกษา 
9. วิชาทหาร มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 

- ด าเนินการขอผอ่นผนัทหารในการเรียกเขา้กองประจ าการในคราวท่ีมีคนพอ 
- ด าเนินการขอผ่อนผนัทหารในการเรียกพล เพื่อตรวจสอบ เพื่อฝึกวิชาทหาร เพื่อทดลอง
ความพร่ังพร้อมหรือการระดมพล 

- ด าเนินการถอนผอ่นผนัทหารใหก้บันกัศึกษา 
- ด าเนินการขอผอ่นผนัทหารใหก้บัขา้ราชการครู 
- ด าเนินการขอผอ่นผนัทหารเขา้กองประจ าการเพื่อลาศึกษาต่อใหก้บันกัศึกษา 
- ส่งเสริมสนบัสนุนการจดักิจกรรมเพื่อบ าเพญ็สาธารณประโยชน์ของนกัศึกษาวิชาทหาร 

10. ศิษยเ์ก่าและชุมชนสมัพนัธ ์มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 
- การเสริมสร้างความสมัพนัธร์ะหว่างศิษยเ์ก่ากบัมหาวิทยาลยัและคณะ 
- ติดตาม ดูแล ปรับปรุง และจดัท าฐานขอ้มลูศิษยเ์ก่าใหเ้ป็นปัจจุบนั 
- การเผยแพร่ข่าวสารความเคล่ือนไหว ความกา้วหนา้ และทิศทางการพฒันาคณะฯ ใหศ้ิษยเ์ก่า
ทราบ การประสานความร่วมมือกบัศิษยเ์ก่าใหม้ีส่วนร่วมในการจดักิจกรรมเพื่อประโยชน์ต่อ
การศึกษาสถาบนั 

- ประเมินผลการปฏิบติังานในหน่วยงาน 
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2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบของต าแหน่ง 

2.3.1 หน้าที่ความรับผดิชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานวิชาการเงินและบญัชี ท่ีก  าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวนัท่ี  

21  กนัยายน  2553  ระบุบทบาทหนา้ท่ีความรับผดิชอบของสายงานวิชาการเงินและบญัชี ระดบัปฏิบติัการ 
ดงัน้ี 
  ปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบติังานระดบัตน้ท่ีตอ้งใชค้วามรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ

ท างาน ปฏิบติังานเก่ียวกบัวิชาการเงินและบญัชี ภายใตก้ารก ากบั แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบติังานอ่ืน

ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

         โดยมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัในดา้นต่างๆ ดงัน้ี 

  ด้านการปฏิบัตกิาร 

  1. จัดท าบัญชี จดัท ารายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณประจ าเดือน จัดท าประมาณการ

รายได ้รายจ่ายประจ าปี พร้อมทั้งจดัท าแผนการปฏิบติังาน เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้ง

เงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใชเ้ป็นฐานขอ้มูลท่ี

ถกูตอ้งตามระเบียบวิธีการบญัชีของหน่วยงาน รวบรวมขอ้มลูและรายงานการเงินของหน่วยงาน เพื่อพร้อม

ท่ีจะปรับปรุงขอ้มลูใหถ้กูตอ้งและทนัสมยั 

  2. ดูแลการรับและจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคญัการรับ-จ่ายเงิน เพื่อให้การรับ-จ่ายเงิน

ขององคก์รมีประสิทธิภาพ การปฏิบติัการถกูตอ้งตามระเบียบปฏิบติัของราชการ จดัท าฎีกา ตรวจสอบการ

ตั้งฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่าง ๆ ด าเนินการเก่ียวกบังานขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณ 

จดัท าและด าเนินการต่าง ๆ ในดา้นงบประมาณ ตลอดจนจดัสรรงบประมาณไปให้หน่วยงานต่าง ๆ เพื่อให้

การด าเนินการเป็นไปอยา่งถกูตอ้ง ตรงกบัความจ าเป็นและวตัถุประสงคข์องแต่ละหน่วยงาน 

  3. ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท 

ตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ ประเมินผล และติดตามผลการใชจ่้ายเงินงบประมาณรายจ่าย และจดัท า

รายงานผลการปฏิบติังานตามแผน เพื่อให้การปฏิบติัการ และรายงานการเงินและบญัชีต่าง ๆ ถูกตอ้งตาม

หลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีก  าหนดใหเ้ป็นปัจจุบนั 
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  4. ศึกษา วิเคราะห์และเสนอความเห็นเก่ียวกบัระเบียบปฏิบติัดา้นการเงิน การงบประมาณ

และการบญัชี ช้ีแจงรายละเอียดขอ้เท็จจริง และแกปั้ญหาขดัขอ้งต่าง ๆ เก่ียวกบัการเงิน การงบประมาณ และ

การบญัชี เพื่อใหก้ารปฏิบติัเป็นไปอยา่งราบร่ืน มีประสิทธิภาพ 

  5. ให้บริการวิชาการดา้นต่าง ๆ เช่น ให้ค  าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบติังานแก่เจา้หน้าท่ี

ระดบัรองลงมาและแก่นกัศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบติังาน ตอบปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่าง ๆ เก่ียวกบังานในหน้าท่ี 

เพ่ือใหก้ารปฏิบติังานบรรลุตามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิท่ีก  าหนด และปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง  

                            ด้านการวางแผน 

                     วางแผนการท างานท่ีรับผดิชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้

การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิท่ีก  าหนด 

                       ด้านการประสานงาน 

                                   1. ประสานการท างานร่วมกนัระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้

เกิดความร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตามท่ีก  าหนดไว ้

                      2. ช้ีแจงและใหร้ายละเอียดเก่ียวกบัขอ้มลู ขอ้เท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อ 

สร้างความเขา้ใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

                                      ด้านการบริการ 

                       1. ให้ค  าปรึกษา แนะน าเบ้ืองตน้ เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางดา้นวิชาการเงินและบัญชี 

รวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่าง ๆ เก่ียวกบังานในหน้าท่ี เพ่ือให้ผูรั้บบริการไดรั้บทราบขอ้มูลความรู้

ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 

                       2. จดัเก็บขอ้มลูเบ้ืองตน้ และใหบ้ริการขอ้มูลทางวิชาการ เก่ียวกบัดา้นวิชาการเงินและบญัชี 

เพ่ือใหบุ้คลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นกัศึกษา ตลอดจนผูรั้บบริการไดท้ราบขอ้มูลและความรู้

ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ สอดคลอ้ง และสนบัสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใชป้ระกอบการพิจารณาก าหนด

นโยบาย แผนงาน หลกัเกณฑ ์มาตรการต่าง ๆ 
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            2.3.2 หน้าที่ความรับผดิชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 

 บทบาทหนา้ท่ีความรับผดิชอบของนางสาวชลิตา  อินสะโร ต าแหน่งนกัวิชาการเงินและบญัชี  

ระดบัปฏิบติัการ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย มีดงัน้ี 

หน้าที่และความรับผดิชอบ 

  1.  ด าเนินการเก่ียวกบัการขอเบิกเงินงบประมาณ และจากส่วนอ่ืน ๆ ให้ถูกตอ้งตามระเบียบ

กระทรวงการคลงัและระเบียบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง ไดแ้ก่ 

      1.1 เบิกจ่ายเงินในหมวดค่าตอบแทน เช่น ค่าเช่าบ้าน ค่าสอนเกินภาระงานสอน 

ค่าตอบแทนวิชาโครงงาน ค่าตอบแทนนิเทศสหกิจศึกษา ค่าตอบแทนคณะกรรมการสหกิจศึกษา

ค่าตอบแทนคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนกังานมหาวิทยาลยั  

      1.2 เบิกจ่ายเงินงบกลาง เช่น ค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร 

    1.3 เบิกจ่ายเงินงบบุคลากร หมวดเงินอุดหนุน เช่น ค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลยั 

ค่าจา้งลกูจา้งชัว่คราว 

      1.4 บนัทึกรายการค่าใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึนลงในระบบ ERP 

               2. ด  าเนินการเบิกจ่ายเงิน และรับจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามระบบแบบแผนของทางราชการ 

เพื่อใหก้ารรับ – จ่ายเงินของหน่วยงานมีประสิทธิภาพ การปฏิบติัการถกูตอ้งตามระเบียบปฏิบติัของราชการ 

ไดแ้ก่  

   2.1 โอนเงินเขา้บญัชีบุคลากรผา่นระบบ Prompt pay ระบบ Coporate ของ

ธนาคารกรุงไทย และระบบ i-cash ของธนาคารกรุงเทพ 

   2.2 จดัท าสญัญายมืเงินทดรองราชการ รับเช็ค-จ่ายเช็ค เป็นตน้ 

                        3. ด  าเนินการเก่ียวกบัการฝาก ถอนเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าส่งเงิน ใหถ้กูตอ้ง 

ครบถว้นตามกฎหมาย ระเบียบกระทรวงการคลงัและระเบียบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง ไดแ้ก่ 
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               3.1 จดัท าใบน าส่งเงินเบิกเงินส่งคืน ประเภทเงินงบประมาณรายจ่าย 

                    3.2 จดัท าใบโอนเงิน 

     3.3 ฝากถอนเงินวิจยั เงินกองทุนใหกู้ย้มืเพ่ือการศึกษา ดอกเบ้ียงวดคร่ึงปี-ส้ินปี เงินสโมสร

นกัศกึษา เงินนอกงบประมาณเก่ียวกบัการศกึษา เงินบริจาค เป็นตน้    

                        4. จดัท าเอกสาร และรายงานเก่ียวกบัการเงินทุกประเภท เพื่อพร้อมท่ีจะปรับปรุงขอ้มลูให้

ถกูตอ้งและทนัสมยั ไดแ้ก่  

      4.1 จดัท ารายงานการใชใ้บเสร็จรับเงินประจ าปี 

     4.2 จดัท ารายงานรายรับ-รายจ่ายเงินบริการสงัคมแต่ละโครงการ 

                                 5. จดัท าเอกสารเก่ียวกบัภาษีอากรทุกประเภท ไดแ้ก่ 

     5.1 จดัท าหนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย ของพนกังานมหาวิทยาลยั ทุกส้ินปี 

     5.2  จดัท าแบบ ภ.ง.ด. 1 ก (พิเศษ) , ภ.ง.ด. 1 ,  ภ.ง.ด. 3 และ ภ.ง.ด. 53 

     5.3 ด าเนินการยืน่แบบการเสียภาษีกบักรมสรรพากร 

                                         6. ด าเนินการเก่ียวกบัการประกนัสงัคม ไดแ้ก่ 

     6.1 ค านวณเงินประกนัสงัคมของพนกังานมหาวิทยาลยั และลกูจา้งชัว่คราวทุกเดือน 

                                 7. จดัท าทะเบียนเก่ียวกบัการเงินทุกประเภท ไดแ้ก่ 

     7.1 จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากเงินงบประมาณรายจ่าย เงินงบประมาณรายได้ ของ

ธนาคารกรุงไทย และธนาคารกรุงเทพ 

     7.2 จดัท าทะเบียนคุมเช็คประเภทต่าง ๆ เงินงบประมาณรายจ่าย เงินงบประมาณรายได ้

ของธนาคารกรุงไทย และธนาคารกรุงเทพ 

  8. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย  
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ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

         จากภาระหนา้ท่ีท่ีไดรั้บดงักล่าวขา้งตน้ ผูเ้ขียนไดเ้ลือกเอางานการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังาน

มหาวิทยาลยั ค่าจา้งลกูจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงินงบประมาณเงินรายได ้มาเขียนคู่มือการ

ปฏิบติังาน โดยมี Flow Chart ดงัน้ี.... 

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาพที่ 4  Flow Chart การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานมหาวทิยาลัย ค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว เงนิ

งบประมาณรายจ่าย และเงนิงบประมาณเงนิรายได้ คณะวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี                                       

มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

รวบรวมข้อมูลในการจัดท า 

ด าเนินการจัดท าข้อมลูในระบบ HRM และจัดท าเอกสารการเบกิจ่าย 

เสนอคณบดเีพื่อพจิารณา 

สิ้นสุด 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบความถูกต้อง

ของข้อมลู 



บทที ่3  

หลกัเกณฑ์วธิีการปฏบิัตงิาน 

3.1 หลักเกณฑ์วธีิการปฏิบัตงิาน 

               การปฏิบติังานดา้นการเงิน นบัว่ามีความส าคญัอยา่งยิง่ในการปฏิบติังานส าหรับเจา้หนา้ท่ีการเงิน

ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร การปฏิบติังานจ าเป็นอยา่ง

ยิง่ท่ีจะตอ้งมีความรู้ ความเขา้ใจ และปฏิบติังานใหถ้กูตอ้งตามกฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั พระราชกฤษฎีกา และ

มติคณะรัฐมนตรีต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง โดยจะอา้งถึงกฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั และแนวทางต่าง ๆในการปฏิบติัท่ี

เก่ียวขอ้งกบัการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั และค่าจา้งลกูจา้งชัว่คราว โดยยกสรุปในส่วนท่ี

ส าคญั ๆ ดงัน้ี 

       3.1.1 ข้อบังคบัมหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับ

พนักงานมหาวทิยาลยั พ.ศ.2559 

  สาระส าคญั ผูท่ี้จะไดรั้บการจา้งเป็นพนกังานมหาวิทยาลยัจะตอ้งมีสญัชาติไทย มีอายไุม่ต  ่า

กว่า 18 ปีบริบูรณ์และไม่เกิน 60 ปีบริบูรณ์ และเป็นผูเ้ล่ือมใสในการปกตรองระบอบประชาธิปไตยอนัมี

พระมหากษตัริยท์รงเป็นประมุข และไมเ่ป็นผูด้  ารงต าแหน่งขา้ราชการการเมือง ไม่เป็นคนวิกลจริตหรือจิต

ฟ่ันเฟือน ไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคเร้ือรัง ไม่เป็นผูอ้ยูใ่นระหว่างถกูสัง่พกัราชการหรือถกูสัง่ใหอ้อก

จากราชการ ไม่เคยถกูจ าคุก ไม่เป็นผูบ้กพร่องในศีลธรรม ไม่เป็นบุคคลลม้ละลาย โดยผูท่ี้จะไดรั้บการจา้ง

เป็นพนักงานมหาวิทยาลยัจะต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งท่ี

คณะกรรมการก าหนด คือ  

 - ต าแหน่งวิชาการ ไดแ้ก่ ศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์ผูช่้วยศาสตราจารย ์อาจารยห์รือ

ต าแหน่งอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการก าหนด  

 - ต าแหน่งประเภทผูบ้ริหาร ไดแ้ก่ อธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี หัวหน้าหน่วยงานท่ี

เรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ ผูช่้วยอธิการบดี รองคณบดีหรือรองหัวหน้าหน่วยงานท่ีเรียกช่ือ

อยา่งอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ ผูอ้  านวยการส านกังานอธิการบดี ผูอ้  านวยการกองหรือหัวหน้าหน่วยงานท่ี

เรียกช่ืออยา่งอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่ากองตามท่ีคณะกรรมการก าหนด  
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 - ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ ไดแ้ก่ ระดบัเช่ียวชาญพิเศษ ระดบั

เช่ียวชาญ ระดบัช านาญการพิเศษ ระดบัช านาญการ ระดบัปฏิบติัการ  

 - ต าแหน่งประเภททัว่ไป ไดแ้ก่ ระดบัช านาญงานพิเศษ ระดบัช านาญงาน ระดบัปฏิบติัการ 

อัตราค่าตอบแทนของพนักงานมหาวิทยาลัยให้เ ป็นไปตามบัญชีค่าตอบแทนท่ี

คณะกรรมการก าหนดใหไ้ดรั้บสิทธิประโยชน์อยา่งหน่ึงอยา่งใด คือ สิทธิเก่ียวกบัการลา สิทธิในการไดรั้บ

ค่าตอบแทนระหว่างลา สิทธิในการไดรั้บค่าตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลางาน ค่าใชจ่้ายในการเดินทาง 

ค่าเบ้ียประชุม สิทธิอ่ืน ๆ ตามท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร 

วนัเวลาท างาน วนัหยุดราชการตามประเพณี ว ันหยุดราชการประจ าปีของพนักงาน

มหาวิทยาลยั ให้เป็นไปตามท่ีคณะรัฐมนตรีก าหนดส าหรับข้าราชการ เวน้แต่พนักงานมหาวิทยาลยัท่ีมี

สญัญาจา้งเป็นพนกังานมหาวิทยาลยัเพื่อท างานเฉพาะเร่ืองหรือเฉพาะช่วงเวลาให้เป็นไปตามสัญญาจา้งท่ี

คณะกรรมการก าหนด 

การลาของพนกังานมหาวิทยาลยัมี 8 ประเภท คือการลาป่วย การลาคลอดบุตร การลาไป

ช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร การลากิจส่วนตวั การลาพกัผ่อน การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธี

ฮจัย ์การลาเขา้รับการตรวจเลือกหรือเขา้รับการเตรียมพล การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบติัการ

วิจยั หากพนักงานมหาวิทยาลยัฝ่าฝืน หรือไม่ปฏิบติัตามขอ้ปฏิบติัถือว่าผูน้ั้นเป็นผูก้ระท าผิดวินัย จะตอ้ง

ไดรั้บโทษทางวินยัมี 5 สถาน คือ ภาคทณัฑ ์ตดัค่าตอบแทน ลดค่าตอบแทน ปลดออก ไล่ออก 

           พนกังานมหาวิทยาลยัพน้สภาพการเป็นพนักงานมหาวิทยาลยั เมื่อตาย  ลาออก คะแนนผล

การประเมินการปฏิบติังานอยูใ่นระดบัตอ้งปรับปรุง 3 รอบการประเมินต่อกนั ครบเกษียณอายุ ถูกเลิกจา้ง

หรือถกูสัง่ใหอ้อกจากงาน หรือถกูยกเลิกงานหรือโครงการก่อนส้ินสุดสัญญาจา้ง หรือไม่ไดรั้บการจดัสรร

ค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณแผน่ดิน ครบก าหนดสัญญาจา้ง หรือส้ินสุดโครงการ ถูกลงโทษปลดออก

หรือไล่ออก ถกูจ  าคุกในความผดิท่ีไดก้ระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ เหตุอ่ืนตามท่ีก  าหนดไวใ้น

ขอ้บงัคบัน้ีหรือตามท่ีคณะกรรมการก าหนดหรือตามสญัญาจา้ง 
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พนกังานมหาวิทยาลยัผูใ้ดประสงคจ์ะลาออก ใหย้ืน่หนงัสือขอลาออกล่วงหน้าไม่

นอ้ยกว่า 30 วนั โดยใหย้ืน่ผา่นหวัหนา้หน่วยงานตามล าดบั เพื่อให้อธิการบดีหรือผูท่ี้อธิการบดีมอบหมาย

เป็นผูพ้ิจารณา เมื่อไดรั้บอนุญาตแลว้จึงจะถือว่าพน้สภาพจากการเป็นพนกังานมหาวิทยาลยั 

 

3.1.2 ระเบียบคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร ว่าด้วยการจ่ายค่าตอบแทนของพนักงานมหาวทิยาลยั พ.ศ. 2555 

  สาระส าคญั ค่าตอบแทนหรือเงินอ่ืนท่ีมีก  าหนดจ่ายเป็นรายเดือนแก่พนักงานมหาวิทยาลยั 
จกเงินงบประมาณรายจ่าย งบเงินอุดหนุน หรืองบประมาณเงินรายไดข้องมหาวิทยาลยั 
  (1) การจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยัซ่ึงมีสิทธิไดรั้บค่าตอบแทนไม่เต็มเดือน ให้
จ่ายตามส่วนของจ านวนวนัท่ีมีสิทธิไดรั้บค่าตอบแทนในเดือนนั้น 
  (2) การจ่ายค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลยักรณีจ้างหรือแต่งตั้งใหม่ หรือกลบัเขา้รับ
ราชการใหม่ ใหจ่้ายไดต้ั้งแต่วนัท่ีเร่ิมเขา้ปฏิบติังาน 
  (3) การจ่ายค่าตอบแทนกรณีท่ีมีการเล่ือนค่าตอบแทน เล่ือนระดบัต าแหน่ง หรือปรับวุฒิ 
ใหจ่้ายไดต้ั้งแต่วนัท่ีระบุในค าสัง่ 
  (4) พนกังานมหาวิทยาลยัละท้ิงหน้าท่ีราชการโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควรหรือหนีราชการ 
หา้มมิใหจ่้ายค่าตอบแทน ส าหรับวนัท่ีละท้ิงหนา้ท่ีราชการหรือหนีราชการ 
  (5) การจ่ายค่าตอบแทนของผูซ่ึ้งถูกลงโทษตดัค่าตอบแทน ถา้ภายหลงัผูน้ั้นไดรั้บแต่งตั้ง 
หรือปรับค่าตอบแทน โดยได้รับค่าตอบแทนต่างจากเดิม และยงัไม่พน้โทษตัดค่าตอบแทน ให้คงตัด
ค่าตอบแทนต่อไปตามจ านวนเดิม หรือถา้เป็นกรณีตดัค่าตอบแทนตามส่วนของค่าตอบแทน ก็ให้ตดัตาม
ส่วนของค่าตอบแทนเดิม 
  (6) พนกังานมหาวิทยาลยัผูใ้ดตายในระหว่างรับราชการ ให้จ่ายค่าตอบแทนจนถึงวนัท่ีถึง
แก่ความตาย 
  (7) การจ่ายค่าตอบแทนในกรณีต่าง ๆ ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑ ์ดงัน้ี 
       - ลาออก ใหจ่้ายไดถึ้งวนัก่อนวนัถึงก าหนดลาออก แต่ถา้ถึงก าหนดลาออกแลว้ ยงัไม่ได้
รับทราบค าสั่งอนุญาตให้ลาออก และพนักงานมหาวิทยาลยัผูน้ั้นยงัคงปฏิบติังานต่อมา ให้จ่ายไดถึ้งวนั
รับทราบค าสัง่ หรือควรไดรั้บทราบค าสัง่ 
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       - ถูกสั่งให้ออก หรือปลดออก ให้จ่ายไดถึ้งวนัก่อนวนัท่ีระบุในค าสั่ง แต่ถา้ยงัไม่ได้
รับทราบค าสัง่ และพนกังานมหาวิทยาลยัผูน้ั้นยงัคงปฏิบติังานต่อมา ใหจ่้ายไดถึ้งวนัรับทราบค าสัง่ หรือควร
ไดรั้บทราบค าสัง่ 
       - ในกรณีลาออก หรือถกูสัง่ใหอ้อก หรือปลดออก หากจ าเป็นตอ้งส่งมอบงานในหน้าท่ี 
ก็ใหจ่้ายไดต่้อไปจนถึงวนัส่งมอบงานเสร็จภายในเวลาอนัไม่ชกัชา้ตามท่ีผูบ้งัคบับญัชาจะก าหนดตามสภาพ
ของงาน แต่ทั้งน้ี จะตอ้งไม่เกิน 15 วนันับแต่วนัท่ีระบุในค าสั่งหรือวนัรับทราบค าสั่งหรือควรไดรั้บทราบ
ค าสัง่แลว้แต่กรณี 
       - ออกจากงานเพราะครบเกษียณอาย ุใหจ่้ายไดถึ้งวนัส้ินปีงบประมาณ ส าหรับในกรณีท่ี
ไดรั้บการต่อเวลาราชการ ใหจ่้ายไดถึ้งวนัครบการต่อเวลาราชการ 
  (8) การจ่ายค่าตอบแทนในแต่ละเดือนให้จ่ายภายในวนัท าการสุดท้ายของเดือน ทั้งน้ี 
อธิการบดีจะก าหนดวนัจ่ายเป็นอยา่งอ่ืนก็ได ้
  (9) การจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลาหยดุราชการ ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลส าหรับพนกังานมหาวิทยาลยัก  าหนดว่าดว้ยการนั้น 
  (10) การจ่ายค่าตอบแทนของพนกังานมหาวิทยาลยัผูถ้กูสัง่พกัราชการ ใหจ่้ายตามกฎหมาย
ว่าดว้ยเงินเดือนของขา้ราชการผูถ้กูสัง่พกัราชการโดยอนุโลม 
       ถา้พนักงานมหาวิทยาลยัผูถู้กสั่งพักราชการตายเสียก่อนคดีหรือกรณีถึงท่ีสุด ให้
อธิการบดีพิจารณาและวินิจฉัยตามหลกัฐานเท่าท่ีมีอยู่ว่าจะจ่ายค่าตอบแทนระหว่างพกัราชการหรือจะไม่
จ่าย ตามหลกัเกณฑใ์นกฎหมายว่าดว้ยเงินเดือนของขา้ราชการผูถ้กูสัง่พกัราชการ 
  (11) พนักงานมหาวิทยาลยัผูใ้ดพน้สภาพจากการเป็นพนักงานมหาวิทยาลยัโดยค าสั่ง
ลงโทษทางวินยั หรือค าสัง่เลิกจา้ง แลว้ต่อมามีการยกเลิก เพิกถอนหรือเปล่ียนแปลงค าสั่งเป็นอย่างอ่ืนตาม
ค าพิพากษาของศาล หรือค าวินิจฉยัของผูม้ีอ  านาจพิจารณาใหก้ลบัเขา้ปฏิบติังาน ใหจ่้ายค่าตอบแทนให้ผูน้ั้น
ในระหว่างท่ีมิไดม้าปฏิบติังานตามค าสัง่นั้น ดงัน้ี  
       - กรณีมิได้กระท าความผิดวินัย หรือกรณีถูกสั่งเลิกจ้าง ให้จ่ายเต็มจ านวนของ
ค่าตอบแทนท่ีมีสิทธิไดรั้บ 
       - กรณีไดก้ระท าความผดิ ใหจ่้ายคร่ึงหน่ึงของค่าตอบแทนท่ีมีสิทธิไดรั้บ 
  (12) ในกรณีท่ีพนกังานมหาวิทยาลยัไดรั้บค าวินิจฉยัใหก้ลบัเขา้มาปฏิบติังาน แต่ยงัมิได้
กลบัเขา้ปฏิบติังาน เน่ืองจากมีอายคุรบ 60 ปีบริบูรณ์ หรือถึงแก่ความตายก่อนคดีถึงท่ีสุดหรือก่อนกรณีถึง
ท่ีสุด การจ่ายค่าตอบแทนในระหว่างท่ีมิไดม้าปฏิบติังาน ใหจ่้ายถึงวนัส้ินปีงบประมาณท่ีมีอายคุรบ 60 ปี
บริบูรณ์หรือวนัท่ีถึงแก่ความตายแลว้แต่กรณี 
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  (13) การจ่ายเงินค่าตอบแทนระหวา่งท่ีมิไดม้าปฏิบติังาน ใหม้หาวิทยาลยัจ่ายใหภ้ายในเวลา 
1 ปีนบัแต่วนัใหย้กเลิก เพิกถอน หรือเปล่ียนแปลงค าสัง่เป็นอยา่งอ่ืน โดยจ่ายจากเงินงบประมาณแผน่ดิน 
หรือเงินงบประมาณเงินรายไดปี้ปัจจุบนัแลว้แต่กรณี 

 
3.1.3 ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ฉบับที่ 1/2554 เร่ือง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการแก่

พนักงานมหาวทิยาลยั 

 สาระส าคญั ใหพ้นกังานมหาวิทยาลยัท่ีไดรั้บแต่งตั้งใหด้  ารงต าแหน่งวิชาการในต าแหน่ง 

ผูช่้วยศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์หรือศาสตราจารย ์มสิีทธิไดรั้บไดรั้บเงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการ 

ดงัน้ี  

           - ต าแหน่งผูช่้วยศาสตราจารย ์รับเงินประจ าต าแหน่งในอตัราเดือนละ 5,600 บาท 

                   - ต าแหน่งรองศาสตราจารย ์รับเงินประจ าต าแหน่งในอตัราเดือนละ9,900 บาท 

      - ต าแหน่งศาสตราจารย ์รับเงินประจ าต าแหน่งในอตัราเดือนละ 13,000 บาท 

  (1) การจ่ายเงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการแก่พนักงานมหาวิทยาลยั ให้จ่ายไดต้ั้งแต่วนัท่ี

ไดรั้บแต่งตั้งใหด้  ารงต าแหน่งวิชาการ โดยใหจ่้ายตามส่วนของจ านวนวนัในเดือนท่ีไดรั้บแต่งตั้ง 

  (2) พนกังานมหาวิทยาลยัท่ีมีสิทธิไดรั้บเงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการผูใ้ดปฏิบติังานไม่

เต็มเดือนในเดือนใด ใหไ้ดรั้บเงินประจ าต าแหน่งส าหรับเดือนนั้นตามส่วนของจ านวนวนัท่ีไดป้ฏิบติัหน้าท่ี 

เวน้แต่ในกรณี ดงัต่อไปน้ี 

       - กรณีลาป่วย ใหไ้ดรั้บเงินประจ าต าแหน่งระหว่างลาไดใ้นปีงบประมาณหน่ึงไม่เกิน 60 

วนัท าการ 

       - กรณีลาคลอดบุตร ใหไ้ดรั้บเงินประจ าต าแหน่งระหว่างลาไดใ้นปีงบประมาณหน่ึงไม่

เกิน 90 วนัท าการ 
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       - กรณีลากิจส่วนตวั ใหไ้ดรั้บเงินประจ าต าแหน่งระหว่างลาไดใ้นปีงบประมาณหน่ึงไม่

เกิน 45 วนัท าการ 

       - กรณีลาพกัผอ่นประจ าปี ใหไ้ดรั้บเงินประจ าต าแหน่งระหว่างลาไดไ้ม่เกินระยะเวลาท่ี

ผูน้ั้นมีสิทธิลาพกัผอ่นประจ าปีตามท่ีก  าหนดไวใ้นระเบียบ ก.บ.พ. ว่าดว้ยวนัเวลาท างาน หลกัเกณฑ์การลา

และการจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลาของพนกังานมหาวิทยาลยั 

       - กรณีลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนาหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ์ณ เมืองเมกกะ 

ประเทศซาอุดิอาระเบีย ซ่ึงตั้งแต่เร่ิมรับราชการยงัไม่เคยลาอุปสมบท หรือยงัไม่เคยลาไปประกอบพิธีฮจัย ์

ใหไ้ดรั้บเงินประจ าต าแหน่งระหว่างลาไดไ้ม่เกิน 60 วนั 

       - กรณีลาเขา้รับการตรวจเลือกหรือเขา้รับการเตรียมพล ให้ไดรั้บเงินประจ าต าแหน่ง

ระหว่างลาไดไ้ม่เกิน 60 วนั แต่ถา้พน้ระยะเวลาท่ีลาดงักล่าวแลว้ ไม่ไปรายงานตวัเพื่อเขา้ปฏิบติัหน้าท่ีหลกั

ของต าแหน่งท่ีไดรั้บแต่งตั้งภายใน 7 วนั ให้งดจ่ายเงินประจ าต าแหน่งหลงัจากนั้นไวจ้นถึงวนัเขา้ปฏิบติั

หนา้ท่ีหลกั 

       - กรณีลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบติัการวิจยั ใหไ้ดรั้บเงินประจ าต าแหน่ง

ระหว่างลาไดไ้ม่เกิน 60 วนั 

  (3) การจ่ายเงินประจ าต าแหน่งแก่ผูม้ีสิทธิไดรั้บเงินประจ าต าแหน่ง ใหเ้ป็นไปตาม

หลกัเกณฑ ์ดงัน้ี 

       - ลาออก ใหจ่้ายไดถึ้งวนัก่อนวนัถึงก  าหดลาออก แต่ถา้ถึงก  าหนดลาออกแลว้ยงัไม่ได้

รับทราบค าสั่งอนุญาตให้ลาออก และผูน้ั้นยงัคงปฏิบติัหน้าท่ีหลกัของต าแหน่งท่ีมีสิทธิได้รับเงินประจ า

ต าแหน่งต่อมา ใหจ่้ายไดถึ้งวนัรับทราบค าสัง่หรือควรไดรั้บทราบค าสัง่หรือวนัท่ีกฎหมายก าหนดใหอ้อก 

       - ใหอ้อก ปลดออก ใหจ่้ายไดถึ้งวนัก่อนวนัท่ีระบุในค าสัง่ แต่ถา้ยงัไม่ไดรั้บทราบค าสั่ง

และผูน้ั้นยงัคงปฏิบติัหน้าท่ีหลกัของต าแหน่งท่ีมีสิทธิได้รับเงินประจ าต าแหน่งต่อมา ให้จ่ายได้ถึงวนั

รับทราบค าสัง่หรือควรไดรั้บทราบค าสัง่ 
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  (4) การจ่ายเงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการให้เบิกจ่ายจากเงินอุดหนุนทั่วไปหรือ

เงินกองทุนเพื่อการพฒันาและสวสัดิการแก่พนกังานมหาวิทยาลยั 

3.1.4 ระเบียบคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวทิยาลยั มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาช

มงคลพระนคร ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพเิศษของพนักงานมหาวทิยาลยั พ.ศ.2560 

 

 สาระส าคัญ  ระเบียบน้ีก  าหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษให้พนักงาน

มหาวิทยาลยัท่ีมีค่าตอบแทนถึงหรือใกลถึ้งขั้นสูงของระดบัและต าแหน่ง กรณีไดรั้บการเล่ือนค่าตอบแทน

เกินกว่าอตัราค่าตอบแทนขั้นสูงของระดบัและต าแหน่งท่ีครองอยู ่ดงัน้ี 

(1) พนักงานมหาวิทยาลยัซ่ึงได้รับค่าตอบแทนถึงขั้นสูงของระดับต าแหน่งในแต่ละ

ประเภทต าแหน่งอยูก่่อนรอบการประเมินผลการปฏิบติังาน ใหไ้ดรั้บค่าตอบแทนพิเศษตามอตัราของผลการ

ประเมิน 

(2) พนกังานมหาวิทยาลยัไดรั้บค่าตอบแทนถึงขั้นสูงของระดบัต าแหน่งในแต่ละประเภท

ต าแหน่งและไดรั้บการประเมินผลการปฏิบติังานให้เล่ือนค่าตอบแทนเกินกว่าค่าตอบแทนท่ีเหลืออยู่ ให้

ไดรั้บค่าตอบแทนจนถึงขั้นสูงของระดบัต าแหน่งในแต่ละประเภทต าแหน่งนั้นก่อน และน าจ  านวนอตัราท่ี

เหลือจากการเล่ือนค่าตอบแทนดงักล่าว มาเบิกจ่ายเป็นค่าตอบแทนพิเศษ 

(3) พนกังานมหาวิทยาลยัซ่ึงไดรั้บค่าตอบแทนพิเศษ หากภายหลงัไดรั้บค าสั่งให้ไปด ารง

ต าแหน่งอ่ืนไม่ว่าประเภทใดหรือระดบัใด ใหไ้ดรั้บค่าตอบแทนพิเศษ ดงัน้ี 

     - หากในการแต่งตั้งให้ด  ารงต าแหน่งดังกล่าว ได้รับค่าตอบแทนเพ่ิมข้ึน ให้ได้รับ

ค่าตอบแทนพิเศษถึงก่อนวนัท่ีระบุในค าสัง่แต่งตั้ง 

     - หากในการแต่งตั้งให้ด  ารงต าแหน่งดังกล่าว ไม่ไดรั้บค่าตอบแทนเพ่ิมข้ึน ให้ไดรั้บ

ค่าตอบแทนพิเศษต่อไปตามเดิม 

(4) พนกังานมหาวิทยาลยัซ่ึงไม่มีสิทธิไดรั้บค่าตอบแทนพิเศษ ไดแ้ก่  

     - พนกังานมหาวิทยาลยัซ่ึงไม่ไดรั้บการประเมินใหเ้ล่ือนค่าตอบแทน 

     - พนกังานมหาวิทยาลยัซ่ึงพน้สภาพจากการเป็นพนักงานมหาวิทยาลยัเพราะเหตุครบ

เกษียณอายรุาชการ 
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(5) การจ่ายค่าตอบแทนพิเศษให้จ่ายเป็นรายเดือน ตามอตัราท่ีไดรั้บการประเมินผลการ

ปฏิบติังานในแต่ละรอบการประเมิน นบัแต่วนัท่ีระบุในค าสั่งให้ไดรั้บค่าตอบแทนพิเศษ และกรณีท่ีมีสิทธิ

ได้รับค่าตอบแทนพิเศษไม่เต็มเดือน ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษในเดือนนั้นตามหลกัเกณฑ์การจ่าย

ค่าตอบแทนโดยอนุโลม 

3.1.5 ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร ฉบับที่ 6/2559 เร่ือง การเบิกจ่ายเงินเสริมสร้างคุณภาพชีวติที่ดี 

สาระส าคญั ใหพ้นกังานมหาวิทยาลยัท่ีไดรั้บเงินค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณแผน่ดิน มี

สิทธิไดรั้บเงินเสริมสร้างคุณภาพชีวิตท่ีดี เป็นรายเดือน ในอตัราเดือนละ 2,000 บาท โดยเบิกจ่ายจากเงิน

งบประมาณ หมวดเงินอุดหนุนทัว่ไป ในปีงบประมาณนั้น ๆ 

 

3.1.6 ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร ฉบับที่ 3/2555 เร่ือง หลกัเกณฑ์การเลือ่นค่าตอบแทนพนักงานมหาวทิยาลยั 

   

สาระส าคัญ ให้อธิการบดีเป็นผู ้สั่ง เ ล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัยตาม

ขอ้เสนอแนะของหัวหน้าหน่วยงาน เวน้แต่หัวหน้าหน่วยงานเสนอแนะไม่ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ์  และ

วิธีการท่ีก  าหนดไวใ้นประกาศ อธิการบดีจะสัง่การใหถ้กูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเง่ือนไขก็ได ้

1. การเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลยัซ่ึงด ารงต าแหน่งอธิการบดี ให้นายกสภา

มหาวิทยาลยั เป็นผูมี้อ  านาจสัง่เล่ือน 

2. การเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลยั ให้เล่ือนปีละ 2 คร้ัง คือ วนัท่ี 1 เมษายน 

และ 1  ตุลาคม โดยในการเล่ือนแต่ละคร้ัง ใหเ้ล่ือนไดไ้ม่เกินวงเงินท่ีมหาวิทยาลยัจดัสรรให้ใชใ้นการเล่ือน

ค่าตอบแทน การเล่ือนค่าตอบแทนแต่ละคนแต่ละคร้ัง ให้เล่ือนส าหรับผูท่ี้มีผลการปฏิบัติงานไม่ต  ่ากว่า

ระดบัพอใช ้ไม่เกินอตัราร้อยละ 6 ของค่าตอบแทนท่ีไดรั้บก่อนเล่ือนค่าตอบแทน และไม่เกินอตัราสูงสุดใน

แต่ละระดบัของประเภทต าแหน่งท่ีไดรั้บแต่งตั้ง 

3. การค านวณจ านวนเงินส าหรับการเล่ือนค่าตอบแทนถา้มีเศษไม่ถึง 10 บาท ใหปั้ดเป็น 10 

บาท 
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4. พนกังานมหาวิทยาลยัซ่ึงจะไดรั้บการพิจารณาเล่ือนค่าตอบแทนในแต่ละคร้ัง จะตอ้งอยู่

ในหลกัเกณฑด์งัต่อไปน้ี 

(1) ในคร่ึงปีท่ีแลว้มา มีผลการประเมินการปฏิบัติงานไม่ต  ่ากว่าระดบัพอใช้ ( คะแนน

ประเมินไม่ต ่ากว่าร้อยละ 60 ) 

(2) ในคร่ึงปีท่ีแลว้มา ตอ้งไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษภาคทณัฑ์ หรือไม่ถูก

ศาลพิพากษาในคดีอาญาใหล้งโทษในความผิดท่ีเก่ียวกบัการปฏิบติัหน้าท่ีราชการ หรือความผิดท่ี

ท าให้เส่ือมเสียเกียรติศกัด์ิขอต าแหน่งหน้าท่ีราชการของตน ซ่ึงมิใช่ความผิดท่ีได้กระท าโดย

ประมาท หรือความผดิลหุโทษ 

(3) ในคร่ึงปีท่ีแลว้มา ตอ้งไม่ถกูสัง่พกัราชการเกินกว่า 2 เดือน 

(4) ในคร่ึงปีท่ีแลว้มา ตอ้งไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร 

(5) ในคร่ึงปีท่ีแลว้มา ตอ้งไดรั้บการจา้งเขา้ปฏิบติังานมาแลว้เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 4 เดือน 

หรือไดป้ฏิบติังานมาแลว้เป็นเวลาไม่นอ้ยกว่า 4 เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 

(6) ในคร่ึงปีท่ีแลว้มา ส าหรับผูไ้ดรั้บอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบติัการ

วิจยัในประเทศหรือต่างประเทศ ตอ้งมีเวลาปฏิบติังานไม่นอ้ยกว่า 4 เดือน 

(7) ในคร่ึงปีท่ีแลว้มา ตอ้งไม่ลาป่วย ลากิจ รวมกนัเกิน 8 คร้ัง หรือมาท างานสายเกิน 9 คร้ัง  

(8) ในคร่ึงปีท่ีแลว้มา ตอ้งมีเวลาปฏิบติังาน 6 เดือน โดยมีวนัลาไม่เกิน 23 วนั แต่ไม่รวมถึง

วนัลา ดงัต่อไปน้ี  

      (ก) ลาป่วย ซ่ึงจ าเป็นตอ้งรักษาตวัเป็นเวลานาน ไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกนั

ไม่เกิน 60 วนัท าการ 

      (ข) ลาป่วย เพราะประสบอนัตรายในขณะปฏิบติังานตามหน้าท่ี หรือในขณะเดินทาง

ไปหรือกลบัจากปฏิบติังานตามหนา้ท่ี 

      (ค) ลาคลอดบุตร 
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      (ง) ลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 

      (จ) ลาพกัผอ่น 

      (ฉ) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮจัย ์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 

เฉพาะวนัลาท่ีมีสิทธิไดรั้บเงินเดือนระหว่างลา 

      (ช) ลาเขา้รับการตรวจเลือกหรือเขา้รับการเตรียมพล 

การนบัจ านวนวนัลาส าหรับการลากิจส่วนตวัและการลาป่วย ใหน้บัเฉพาะวนัท าการ 

5. การเล่ือนค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ให้น าผลการประเมินผลการปฏิบติังานมา

เป็นหลกัในการพิจารณา พร้อมทั้งข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาท างาน การรักษาวินัยและ

จรรยาบรรณ การปฏิบติัตนเหมาะสมกบัการเป็นพนักงานมหาวิทยาลยั และขอ้ควรพิจารณาอ่ืน

ตามท่ี ก.บ.พ. ก าหนด มาประกอบการพิจารณา 

พนกังานมหาวิทยาลยัซ่ึงผูบ้งัคบับญัชาสัง่หรืออนุญาตใหล้าไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือ

ปฏิบติัการวิจยั ในสาขาวิชาท่ีสอดคลอ้งกบัความตอ้งการของประเทศ โดยความเห็นชอบของสภา

มหาวิทยาลยั ถือเป็นการปฏิบติังาน มีสิทธิไดรั้บการพิจารณาเล่ือนค่าตอบแทนในระหว่างลาไป

ศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบติัการวิจยั แลว้แต่กรณี 

6. พนักงานมหาวิทยาลยัผูใ้ดไดรั้บแต่งตั้งให้ไปด ารงต าแหน่งอ่ืนในหน่วยงานเดียวกัน 

หรือต่างหน่วยงาน หรือไดรั้บมอบหมายใหป้ฏิบติังานนอกเหนือหนา้ท่ีหรืองานพิเศษอ่ืนใดในคร่ึง

ปีท่ีแลว้มา ใหน้ าผลการปฏิบติังานของผูน้ั้นทุกต าแหน่งและทุกแห่ง มาประกอบการพิจารณาเล่ือน

ค่าตอบแทน 

7. อธิการบดีจะน าเอาเหตุท่ีพนกังานมหาวิทยาลยัผูใ้ดถกูแต่งตั้งกรรมการสอบสวนในกรณี

ถกูกล่าวหาว่ากระท าผดิวินยัอยา่งร้ายแรงหรือถกูฟ้องคดีอาญา มาเป็นเหตุในการไม่พิจารณาเล่ือน

ค่าตอบแทนใหพ้นกังานมหาวิทยาลยัไม่ได ้

8. ในกรณีท่ีพนกังานมหาวิทยาลยัผูใ้ดถกูสัง่ลงโทษทางวินยัท่ีหนกักว่าโทษภาคทณัฑ ์และ

ถกูศาลพิพากษาในคดีอาญาใหล้งโทษ ในความผดิท่ีเก่ียวกบัการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการหรือความผิด
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ท่ีท าให้เส่ือมเสียเกียรติศกัด์ิของต าแหน่งหน้าท่ีราชการของตนซ่ึงมิใช่ความผิดท่ีได้กระท าโดย

ประมาทหรือความผดิลหุโทษ และเป็นการถกูลงโทษจากการกระท าความผิดเดียวกนั ถา้ถูกสั่งไม่

เล่ือนค่าตอบแทนมาแลว้เพราะเหตุท่ีถกูลงโทษทางวินยัหรือถกูศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษ 

จะสัง่ไม่เล่ือนค่าตอบแทนซ ้าอีกคร้ังหน่ึงเพราะเหตุจากการกระท าความผดิเดียวกนันั้นไม่ได ้

9. ในกรณีท่ีผลการพิจารณาโทษทางวินัยหรือโทษทางอาญาท่ีถึงท่ีสุดแลว้ มีผลท าให้การ

เล่ือนค่าตอบแทนของพนกังานมหาวิทยาลยัผูใ้ด ไม่เป็นไปตามหลกัเกณฑท่ี์ก  าหนดไวใ้นประกาศน้ี 

ให้อธิการบดีพิจารณาสั่งเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลยัผูน้ั้นเสียใหม่ให้เป็นไปตาม

หลกัเกณฑท่ี์ก าหนด 

10. ในคร่ึงปีท่ีแลว้มา ถา้พนักงานมหาวิทยาลยัผูใ้ดอยู่ในเกณฑ์ท่ีจะไดเ้ล่ือนค่าตอบแทน 

แต่ผูน้ั้นถึงแก่ความตายก่อนหรือในวนัท่ี 1 เมษายน หรือ 1 ตุลาคม ให้อธิการบดีสั่งเล่ือน

ค่าตอบแทนใหผู้น้ั้น โดยใหมี้ผลในวนัท่ีผูน้ั้นถึงแก่ความตาย 

11. พนักงานมหาวิทยาลยัผูใ้ดไม่อยู่ในหลกัเกณฑ์ท่ีจะไดรั้บการเล่ือนค่าตอบแทน แต่

อธิการบดีพิจารณาแลว้เห็นว่า มีเหตุผลพิเศษท่ีสมควรเล่ือนค่าตอบแทนให้พนักงานมหาวิทยาลยัผู ้

นั้น ใหอ้ธิการบดีน าเสนอ ก.บ.พ. พร้อมดว้ยเหตุผลพิเศษเพื่อพิจารณาเป็นการเฉพาะราย ถา้ ก.บ.พ. 

เห็นชอบจึงจะสัง่เล่ือนค่าตอบแทนได ้

12. พนกังานมหาวิทยาลยัท่ีไดรั้บเงินค่าตอบแทนสูงสุดหรือใกลถึ้งค่าตอบแทนสูงสุดของ

สายงานหรือระดบัต าแหน่ง ใหไ้ดรั้บค่าตอบแทนพิเศษ ซ่ึงพิจารณาจากผลการปฏิบติัราชการ ส่วน

การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษน้ี ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบิกจ่าย

ค่าตอบแทนพิเศษของขา้ราชการและลกูจา้งประจ าผูไ้ดรั้บเงินเดือนหรือค่าจา้งถึงขั้นสูงหรือใกลถึ้ง

ขั้นสูงของอนัดบัหรือต าแหน่ง พ.ศ.2551 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติมโดยอนุโลม 

13. ผลการเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลยัแต่ละคนในแต่ละคร้ัง ให้หัวหน้า

หน่วยงานแจ้งให้พนักงานมหาวิทยาลยัในบังคบับัญชาทราบเป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละบุคคล ซ่ึง

ประกอบดว้ย อตัราร้อยละท่ีไดรั้บการเล่ือน จ  านวนเงินท่ีไดรั้บการเล่ือน ค่าตอบแทนท่ีพึงไดรั้บเมื่อ

ไดรั้บการเล่ือนตามผลการเล่ือนค่าตอบแทน 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

พนักงานมหาวิทยาลยัผูใ้ดไม่ได้รับการเล่ือนค่าตอบแทน ให้แจ้งเหตุผลท่ีไม่ได้เล่ือน

ค่าตอบแทนใหผู้น้ั้นทราบดว้ย 

        3.1.7 ระเบียบคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร ว่าด้วยวนัเวลาท างาน หลกัเกณฑ์การลา และการจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลา

ของพนักงานมหาวทิยาลยั พ.ศ.2550 

  สาระส าคญั รายละเอียดเก่ียวกบัวนัเวลาท างาน หลกัเกณฑก์ารลา และการจ่ายค่าตอบแทน

ระหว่างลาของพนกังานมหาวิทยาลยั เพ่ือถือเป็นแนวปฏิบติั ดงัน้ี 

  1.วนัเวลาท างาน เร่ิมท างานตั้งแต่เวลา 8.30 ถึง 16.30 น. หยุดพกักลางวนัเวลา 12.00 ถึง 

13.00 น. วนัหยดุประจ าสปัดาห์ คือ วนัเสาร์ และ วนัอาทิตย ์หยุดงานเต็มวนัทั้ง 2 วนั วนัหยุดราชการตาม

ประเพณี วนัหยดุราชการประจ าปี ใหเ้ป็นไปตามท่ีคณะรัฐมนตรีก าหนดส าหรับขา้ราชการ 

  2. พนกังานมหาวิทยาลยัผูใ้ดไดรั้บค าสัง่ใหไ้ปช่วยปฏิบติังาน ณ หน่วยงานอ่ืนใดของทาง

ราชการ หากประสงคจ์ะลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตวั ลาพกัผอ่น หรือลาเขา้รับการตรวจเลือกหรือเขา้

รับการเตรียมพล ในช่วงเวลาท่ีไปช่วยปฏิบติังาน ใหเ้สนอขออนุญาตลาต่อผูบ้งัคบับญัชาของหน่วยงานท่ีไป

ช่วยปฏิบติังาน แลว้ใหห้น่วยงานนั้นรายงานจ านวนวนัลาใหห้น่วยงานตน้สงักดัของผูน้ั้นทราบอย่างน้อยปี

ละคร้ัง 

  3. การนับวนัลา ให้นับตามปีงบประมาณ  การลาคร่ึงวนัในตอนเช้าหรือตอนบ่าย ให้

นบัเป็นการลาคร่ึงวนั ตามประเภทของการลานั้น  

  4. พนักงานมหาวิทยาลยัซ่ึงประสงค์จะไปต่างประเทศระหว่างการลา หรือในระหว่าง

วนัหยดุงาน ใหเ้สนอขออนุญาตต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัจนถึงอธิการบดี 

  5. ประเภทการลาและการจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลา มีดงัน้ี 

       (1) การลาป่วย การลาป่วยตั้งแต่ 30 วนัข้ึนไป ตอ้งมีใบรับรองของแพทยแ์นบไปกับ

ใบลาดว้ย การลาป่วยไม่ถึง 30 วนั ไม่ว่าจะเป็นการลาคร้ังเดียวหรือหลายคร้ังติดต่อกนั ถา้ผูมี้อ  านาจอนุญาต
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

เห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทยป์ระกอบการลา หรือสั่งให้ผูล้าไปรับการตรวจจากแพทยข์องทาง

ราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได ้

       พนักงานมหาวิทยาลยัมีสิทธิลาป่วยโดยไดรั้บค่าตอบแทนในปีหน่ึงไม่เกิน 60 วนัท า

การ แต่ถา้อธิการบดีหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายเห็นสมควรจะให้ค่าตอบแทนอีกก็ได ้แต่เมื่อรวมแลว้ตอ้งไม่

เกิน 120 วนัท าการ 

       (2) การลาคลอดบุตร จะลาในวนัท่ีคลอด ก่อนหรือหลงัวนัท่ีคลอดบุตรก็ได ้แต่เมื่อรวม

วนัลาแลว้ตอ้งไม่เกิน 90 วนั โดยไม่ตอ้งมีใบรับรองแพทย ์

       พนกังานมหาวิทยาลยัท่ีไดรั้บอนุญาตใหล้าคลอดบุตรและไดห้ยุดงานไปแลว้แต่ไม่ได้

คลอดบุตรตามก าหนด หากประสงคจ์ะขอถอนวนัลาคลอดบุตรท่ีหยุดไป ให้ผูม้ีอ  านาจอนุญาต อนุญาตให้

ถอนวนัลาคลอดบุตรได ้โดยใหถื้อว่าวนัท่ีไดห้ยดุปฏิบติังานไปแลว้เป็นวนัลากิจส่วนตวั 

       การลาคลอดบุตรคาบเก่ียวกบัการลาประเภทใดซ่ึงยงัไม่ครบก าหนดวนัลาของการลา

ประเภทนั้น ใหถื้อว่าการลาประเภทนั้นส้ินสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วนัเร่ิมวนัลาคลอด

บุตรของพนักงานมหาวิทยาลยั ให้ไดรั้บค่าตอบแทนระหว่างลาไดเ้ป็นเวลาไม่เกิน 45 วนั และไดรั้บเงิน

สงเคราะห์การหยดุงานเพื่อการคลอดบุตรตามกฎหมายว่าดว้ยประกนัสงัคม 

       (3) การลากจิส่วนตวั ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจเสนอหรือจดัส่งใบลาก่อนได ้ใหเ้สนอ

หรือจดัส่งใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัจนถึงผูมี้อ  านาจอนุญาตทนัทีในวนั

แรกท่ีมาปฏิบติังาน ผูไ้ดรั้บอนุญาตใหล้ากิจส่วนตวั ถา้มีราชการจ าเป็นเกิดข้ึน ผูบ้งัคบับญัชาหรือผูมี้อ  านาจ

อนุญาตจะเรียกตวัมาปฏิบติังานก็ได ้

       พนกังานมหาวิทยาลยัท่ีลาคลอดบุตรแลว้ หากประสงค์จะลากิจส่วนตวัเพ่ือเล้ียงดูบุตร

ใหม้ีสิทธิลาต่อเน่ืองจากการลาคลอดบุตรไดไ้ม่เกิน 60 วนั โดยไม่มีสิทธิไดรั้บค่าตอบแทนระหว่างลา 

       พนกังานมหาวิทยาลยัมีสิทธิลากิจส่วนตวั โดยไดรั้บค่าตอบแทนระหว่างลาปีละไม่เกิน 

45 วนัท าการ กรณีเร่ิมเขา้ปฏิบติังานในปีแรก ใหไ้ดรั้บค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 15 วนัท าการ 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

       (4) การลาพกัผ่อน พนกังานมหาวิทยาลยัมีสิทธิลาพกัผ่อนประจ าปีในปีหน่ึงได ้10 วนั

ท าการ เวน้แต่เป็นผูอ้ยู่ระหว่างการทดลองการปฏิบัติงาน ถา้ในปีใดพนักงานมหาวิทยาลยัผูใ้ดมิได้ลา

พกัผ่อนประจ าปี หรือลาพกัผ่อนประจ าปีแลว้แต่ไม่ครบ 10 วนัท าการ ให้สะสมวนัท่ียงัมิได้ลาในปีนั้น

รวมเขา้กบัปีต่อ ๆ ไปได ้แต่วนัลาพกัผอ่นสะสมรวมกบัวนัลาพกัผ่อนในปีปัจจุบนัจะตอ้งไม่เกิน 20 วนัท า

การ ส าหรับผูท่ี้ไดป้ฏิบติังานติดต่อกนัมาแลว้ไม่นอ้ยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธิน าวนัลาพกัผ่อนสะสมรวมกบัวนั

ลาพกัผอ่นในปีปัจจุบนัไดไ้ม่เกิน 30 วนัท าการ 

       พนักงานมหาวิทยาลัย ซ่ึงประสงค์จะลาพักผ่อน ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ

ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัจนถึงผูม้ีอ  านาจอนุญาต และเมื่อไดรั้บอนุญาตแลว้จึงจะหยุดงานได ้ถา้มีราชการ

จ าเป็นเกิดข้ึน ผูบ้งัคบับญัชาหรือผูมี้อ  านาจอนุญาตจะเรียกตวัมาปฏิบติังานก็ได ้

       ให้พนักงานมหาวิทยาลยัท่ีลาพกัผ่อนประจ าปี ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน

ระยะเวลาตามสิทธิวนัลาท่ีก  าหนด 

       (5) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ

ผูบ้งัคบับัญชาตามล าดบัจนถึงผูม้ีอ  านาจพิจารณาหรืออนุญาต ก่อนวนัอุปสมบทหรือก่อนวนัเดินทางไป

ประกอบพิธีฮจัยไ์ม่นอ้ยกว่า 60 วนั และจะตอ้งอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮจัยภ์ายใน 10 วนั

นับแต่วนัเร่ิมลา และจะต้องกลบัมารายงานตวัเขา้ปฏิบัติงานภายใน 5 วนันับแต่วนัท่ีลาสิกขาหรือวนัท่ี

เดินทางกลบัถึงประเทศไทยหลงัจากเดินทางไปประกอบพิธีฮจัย ์

       พนักงานมหาวิทยาลยัท่ีได้รับอนุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป

ประกอบพิธีฮจัยแ์ละไดห้ยดุงานไปแลว้ หากปรากฏว่ามีปัญหาอุปสรรคท าให้ไม่สามารถอุปสมบทหรือไป

ประกอบพิธีฮจัยต์ามท่ีขอลาไว ้เมื่อไดร้ายงานตวักลบัเขา้ปฏิบติังานตามปกติและขอถอนวนัลา ใหผู้ม้ีอ  านาจ

พิจารณาหรืออนุญาต พิจารณาหรืออนุญาตใหถ้อนวนัลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮจัยไ์ดโ้ดยให้ถือว่า

วนัท่ีไดห้ยดุงานไปแลว้เป็นวนัลากิจส่วนตวั แลว้แต่กรณี ให้ลาโดยไดรั้บค่าจา้งระหว่างลาไดไ้ม่เกิน 120 

วนั ทั้งน้ี ตอ้งปฏิบติังานมาแลว้ไม่นอ้ยกว่า 12 เดือน 

       (6)  การลาเข้า รับการตรวจเลือก หรือ เข้า รับการเตรียมพล  ให้รายงานลาต่อ

ผูบ้ังคับบัญชาก่อนวนัเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48ชั่วโมง ส่วนพนักงานมหาวิทยาลยัท่ีได้รับ
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หมายเรียกเขา้รับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผูบ้งัคบับญัชาภายใน 48 ชัว่โมงนับแต่เวลารับหมายเรียก

เป็นตน้ไป และใหไ้ปเขา้รับการตรวจเลือกหรือเขา้รับการเตรียมพลตามวนัเวลาในหมายเรียกนั้น โดยไม่ตอ้ง

รอรับค าสัง่อนุญาต และใหผู้บ้งัคบับญัชาเสนอรายงานลาไปตามล าดบัจนถึงอธิการบดี 

       เม่ือพนกังานมหาวิทยาลยัท่ีลานั้นพน้จากการเขา้รับการตรวจเลือกหรือเขา้รับการเตรียม

พลแลว้ ใหม้ารายงานตวักลบัเขา้ปฏิบติังานตามปกติต่อผูบ้งัคบับญัชาภายใน 7 วนั เวน้แต่กรณีท่ีมีเหตุจ  าเป็น 

อธิการบดีอาจขยายเวลาใหไ้ดแ้ต่รวมแลว้ไม่เกิน 15 วนั 

       พนักงานมหาวิทยาลยัซ่ึงลาเขา้รับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพลให้ไดรั้บ

ค่าตอบแทนในระหว่างนั้นได ้แต่ถา้พน้ระยะเวลาดงักล่าวแลว้ ไม่รายงานตวัเพ่ือเขา้ปฏิบติังานภายใน 7 วนั 

ใหง้ดจ่ายค่าตอบแทนหลงัจากนั้นไวจ้นถึงวนัเขา้ปฏิบติังาน เวน้แต่ในกรณีท่ีมีเหตุจ  าเป็น อธิการบดีหรือผูท่ี้

ไดรั้บมอบหมายจะใหจ่้ายค่าตอบแทนระหว่างนั้นต่อไปอีกก็ได ้แต่ไม่เกิน 15 วนั 

       (7)  การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย พนักงานมหาวิทยาลยัซ่ึง

ประสงคจ์ะลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบติัการวิจยัในประเทศหรือต่างประเทศ ให้เสนอหรือจดัส่ง

ใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัจนถึงอธิการบดีหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายเพื่อพิจารณาอนุญาต 

       พนกังานมหาวิทยาลยัท่ีไดรั้บอนุญาตใหล้าไปศึกษา ฝึกอบรมภายในประเทศ ให้ไดรั้บ

ค่าตอบแทนในระหว่างลาไม่เกินระยะเวลาตามท่ีก  าหนดในหลกัสูตรหรือโครงการ 

       พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีได้รับอนุญาตให้ลาไปศึกษาต่อต่างประเทศ ให้ได้รับ

ค่าตอบแทนในระหว่างลา ดงัน้ี 

(ก) ระดบัปริญญาโท  ใหไ้ดรั้บค่าตอบแทนในระหว่างลาไม่เกิน 2 ปี 

(ข) ระดบัปริญญาเอก  ใหไ้ดรั้บค่าตอบแทนในระหว่างลาไม่เกิน 4 ปี 

(ค) ระดบัปริญญาโท – เอก ใหไ้ดรั้บค่าตอบแทนในระหว่างลาไม่เกิน 5 ปี 

     ในกรณีท่ีผูบ้งัคบับญัชาผูม้ีอ  านาจอนุญาตการลาเห็นสมควรใหพ้นกังานมหาวิทยาลยัลา

ไปศึกษาเกินระยะเวลาตามท่ีก  าหนด ก็ใหไ้ดรั้บค่าตอบแทนระหว่างลาไดอี้กไม่เกิน 6 เดือน 
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     พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีได้รับอนุญาตให้ลาไปฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัย ณ 

ต่างประเทศ ใหไ้ดรั้บค่าตอบแทนระหว่างลาตามระยะเวลาท่ีไดรั้บอนุญาตการลา 

                     3.1.8 ข้อบงัคบัมหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร ว่าด้วยลูกจ้างช่ัวคราว พ.ศ.2559 

  สาระส าคญั ผูท่ี้ไดรั้บการจา้งและแต่งตั้งใหเ้ป็นลกูจา้งชัว่คราว ตอ้งมีคุณสมบติัทัว่ไปและ

ไม่มีลกัษณะตอ้งห้ามเช่นเดียวกบัพนักงานมหาวิทยาลยัตามขอ้บงัคบัมหาวิทยาลยัว่าดว้ยการบริหารงาน

บุคคลส าหรับพนกังานมหาวิทยาลยั 

  1. ให้มหาวิทยาลยัก  าหนดอตัราก าลงัลูกจ้างชั่วคราวเป็นรายปี ให้สอดคลอ้งกับแผน

ยทุธศาสตร์ และงบประมาณของมหาวิทยาลยั โดยความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลยั 

  2.  กรณีมีเหตุผลความจ าเป็น การเพ่ิมอตัราก าลงัลกูจา้งชัว่คราวระหว่างปีงบประมาณ ตอ้ง

ไดรั้บความเห็นชอบจาก ก.บ.ม. จึงจะด าเนินการจดัจา้งได ้และใหร้ายงานสภามหาวิทยาลยัทราบ 

  3. การสรรหาบุคคลเพ่ือจา้งเป็นลูกจา้งชัว่คราว ให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ และ

เง่ือนไขท่ีมหาวิทยาลยัประกาศก าหนด โดยความเห็นชอบของ ก.บ.ม. 

  4.  การจา้งลกูจา้งชัว่คราวใหก้ระท าเป็นสญัญาจา้งไม่เกินคราวละ 1 ปี โดยมีช่วงระยะเวลา

ของอายสุญัญาตามปีงบประมาณ ซ่ึงอาจมีการต่อสญัญาจา้งได ้ตามความเหมาะสมและความจ าเป็นของแต่

ละหน่วยงาน 

       การท าสญัญาจา้ง ใหอ้ธิการบดีหรือผูซ่ึ้งไดรั้บมอบหมายจากอธิการบดีเป็นผูล้งนามใน

สญัญาจา้งกบัผูไ้ดรั้บการจา้งเป็นลกูจา้งชัว่คราว 

  5. ในกรณีจ าเป็นและเห็นสมควร มหาวิทยาลยัอาจออกประกาศก าหนดหลกัเกณฑ์และ

วิธีการใหล้กูจา้งชัว่คราวต าแหน่งใด จดัใหมี้หลกัประกนัอยา่งใดอยา่งหน่ึงหรือหลายอยา่ง เพื่อประกนัความ

เสียหายอนัอาจเกิดข้ึนแก่มหาวิทยาลยั เน่ืองจากการกระท าหรืองดเวน้การกระท าตามหนา้ท่ีก็ได ้

  6. การเปล่ียนต าแหน่งลกูจา้งชัว่คราวโดยไม่เพ่ิมจ านวนต าแหน่ง และค่าใชจ่้ายดา้นบุคคล 

ใหอ้ยูใ่นอ  านาจอนุมติัของอธิการบดี 
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  7. ในระหว่างสญัญาจา้ง มหาวิทยาลยัอาจจดัใหม้ีการประเมินผลการปฏิบติังานของลูกจา้ง

ชัว่คราว เพ่ือน าผลการประเมินไปใชใ้นการบริหารทรัพยากรบุคคลในเร่ืองต่าง ๆ ได ้

  8. อตัราค่าจา้งของลูกจา้งชัว่คราว เป็นไปตามท่ีมหาวิทยาลยัประกาศก าหนด โดยความ

เห็นชอบของ ก.บ.ม. 

  9. ลกูจา้งชัว่คราวไดรั้บสิทธิประโยชน์อย่างหน่ึงอย่างใด คือ สิทธิเก่ียวกบัการลา สิทธิใน

การไดรั้บค่าจา้งระหว่างลา สิทธิในการไดรั้บค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลางาน ค่าใชจ่้ายในการ

เดินทาง  สิทธิอ่ืน ๆ ท่ีมหาวิทยาลยัก  าหนด 

  10. ใหล้กูจา้งชัว่คราวไดรั้บสิทิประโยชน์ และมีหน้าท่ีตอ้งปฏิบติัตามกฎหมายว่าดว้ยการ

ประกนัสงัคม 

  11. การลามี 5 ประเภท คือ การลาป่วย การลาคลอดบุตร การลากิจส่วนตวั การลาพกัผ่อน 

การลาเขา้รับการตรวจเลือกหรือเขา้รับการเตรียมพล 

  12. ให้มีระบบสวสัดิการประโยชน์เก้ือกูลและเงินตอบแทนในลกัษณะต่าง ๆ แก่ลูกจา้ง

ชัว่คราว ตามความจ าเป็นและเหมาะสม ตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีมหาวิทยาลยัประกาศก าหนด โดยความ

เห็นชอบของ ก.บ.ม. 

  13. วนัเวลาท างาน วนัหยุดราชการตามประเพณี และวนัหยุดราชการประจ าปี ให้เป็นไป

ตามท่ีคณะรัฐมนตรีก าหนดส าหรับขา้ราชการ แต่มหาวิทยาลยัจะประกาศก าหนดให้มีวนัหยุดพิเศษเฉพาะ

กรณีเพ่ิมข้ึนตามความจ าเป็นก็ได ้

  14. ให้น าขอ้ก  าหนดว่าดว้ยวินัยและการรักษาวินัยตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ย

ลกูจา้งประจ าของส่วนราชการ มาใชบ้งัคบักบัลกูจา้งชัว่คราวโดยอนุโลม  

  15. ลกูจา้งชัว่คราวตอ้งปฏิบติัตนตามจรรยาบรรณท่ีสภามหาวิทยาลยัก  าหนด 

  16. การด าเนินการทางวินัยแก่ลูกจ้างชั่วคราวซ่ึงมีกรณีอนัมีมูลว่ากระท าผิดวินัย ให้

สอบสวนเพื่อใหไ้ดค้วามจริงและยติุธรรมโดยไม่ชกัชา้ 
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  ถา้เป็นกรณีกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้ด  าเนินการตามวิธีการท่ีหัวหน้า

หน่วยงานเห็นสมควร โดยจะไม่ตั้งกรรมการสอบสวนก็ได ้ถา้เป็นกรณีกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่าง

ร้ายแรง ใหอ้ธิการบดีแต่งตั้งคณะกรรมการข้ึนท าการสอบสวน ในการสอบสวนตอ้งแจง้ขอ้กล่าวหา และ

สรุปพยานหลกัฐานท่ีสนบัสนุนขอ้กล่าวหาเท่าท่ีมีให้ผูถู้กกล่าวหาทราบ โดยจะระบุหรือไม่ระบุช่ือพยาน

หรือไม่ก็ได ้ทั้งน้ี เพ่ือใหผู้ถ้กูกล่าวหาไดช้ี้แจงและน าสืบแกข้อ้กล่าวหา เม่ือด าเนินการแลว้ถา้ฟังไดว้่าผูถู้ก

กล่าวหา 

     -  กระท าผดิวินัยอย่างไม่ร้ายแรง ให้หัวหน้าหน่วยงานสั่งลงโทษภาคทณัฑ์ ตดัค่าจา้ง

ตามควรแก่กรณีใหเ้หมาะสมกบัความผิด ถา้มีเหตุอนัควรลดหย่อนจะน ามาประกอบการพิจารณา

ลดโทษก็ได ้

         การสัง่ลงโทษตดัค่าจา้ง ใหห้วัหนา้หน่วยงานมีอ  านาจสัง่ลงโทษตดัค่าจา้งไดค้ร้ังหน่ึง

ไม่เกินร้อยละ 5 และเป็นเวลาไม่เกิน 3 เดือน หรือลดค่าจา้งคร้ังหน่ึงไม่เกินร้อยละ 3 เวน้แต่สัญญา

จา้งส้ินสุดโดยไม่ไดรั้บการต่อสญัญาจา้ง ใหค้  าสัง่ลงโทษเป็นอนัระงบัเพียงวนัท่ีส้ินสุดสญัญาจา้ง 

     -  กระท าผิดวินัยเล็กน้อยและมีเหตุอนัควรงดโทษ จะงดโทษโดยให้ว่ากล่าวตกัเตือน 

หรือใหท้ าทณัฑบ์นเป็นหนงัสือไวก่้อนก็ได ้

     - กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้อธิการบดีเป็นผูมี้อ  านาจสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่

ออกตามความร้ายแรงแห่งกรณี 

17. ลูกจา้งชัว่คราวท่ีมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าหรือละเวน้กระท าการใดท่ีฟังเห็นไดว้่า

เป็นความผดิวินยัอยา่งร้ายแรง และเป็นการกล่าวหาเป็นหนงัสือต่อหวัหนา้หน่วยงานของผูน้ั้น หรือ

ต่อผูม้ีหนา้ท่ีสืบสวนสอบสวนหรือตรวจสอบตามกฎหมายหรือระเบียบของทางราชการ หรือเป็น

การกล่าวหาเป็นหนังสือโดยหัวหน้าหน่วยงานของผูน้ั้น แมภ้ายหลงัผูน้ั้นจะออกจากราชการไป

แลว้ เวน้แต่ออกจากราชการเพราะตาย อธิการบดีมีอ  านาจด าเนินการสืบสวนหรือพิจารณา และ

ด าเนินการทางวินยั เสมือนว่าผูน้ั้นยงัมิไดอ้อกจากราชการ แต่ตอ้งด าเนินการทางวินัยภายใน 1 ปี 

นบัแต่วนัท่ีส้ินสุดสญัญาจา้ง เวน้แต่กรณีท่ีผลการสอบสวนพิจารณาปรากฏว่าผูน้ั้นกระท าผดิวินัยท่ี

จะตอ้งลงโทษภาคทณัฑ ์หรือตดัค่าจา้ง ก็ใหง้ดโทษเสียได ้
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18. โทษทางวินยัมี 5 สถาน คือ ภาคทณัฑ ์ตดัค่าจา้ง ลดค่าจา้ง ปลดออก และไล่ออก 

19. ลกูจา้งชัว่คราวพน้จากการจา้งเม่ือตาย ลาออก ครบเกษียณอายุการปฏิบติังาน ถูกเลิก

จา้ง ครบก าหนดสญัญาจา้ง ถกูลงโทษปลดออกหรือไล่ออก ตอ้งโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาศาล เหตุ

อ่ืนตามท่ีมหาวิทยาลยัประกาศก าหนด โดยความเห็นชอบของ ก.บ.ม. 

 การพน้จากการจา้งของลกูจา้งชัว่คราว ไม่มีสิทธิไดรั้บค่าชดเชยใด ๆ จากมหาวิทยาลยั 

20. ลกูจา้งชัว่คราวท่ีมีอายคุรบ 60 ปีบริบูรณ์ ใหพ้น้จากการเป็นลูกจา้งชัว่คราวเพราะครบ

เกษียณอายกุารปฏิบติังานในวนัส้ินปีงบประมาณของปีท่ีมีอายคุรบ 60 ปีบริบูรณ์ 

21. ลกูจา้งชัว่คราวท่ีประสงคจ์ะลาออก ใหย้ืน่หนงัสือขอลาออกต่ออธิการบดีหรือผูท่ี้ไดรั้บ

มอบหมายล่วงหนา้ไม่นอ้ยกว่า 30 วนั เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

22. อธิการบดีมีอ  านาจเลิกจา้งลูกจา้งชัว่คราวได ้ในกรณี คือ ขาดคุณสมบติัทัว่ไปหรือมี

ลกัษณะตอ้งห้าม มหาวิทยาลยัเลิกหรือยุบหน่วยงานหรือต าแหน่งท่ีลูกจา้งชัว่คราวปฏิบติัหน้าท่ี

หรือด ารงอยู ่ถกูสอบสวนว่ากระท าผดิวินยัอยา่งร้ายแรง แต่ผลการสอบสวนไม่อาจลงโทษทางวินัย

อยา่งร้ายแรงได ้แต่ ก.บ.ม. มีมติว่าถา้ใหป้ฏิบติังานต่อไป จะเป็นการเสียหายแก่ราชการ 

23. ลูกจา้งชัว่คราวท่ีถูกสั่งลงโทษภาคทณัฑ์ ตดัค่าจ้าง หรือลดค่าจา้ง มีสิทธิอุทธรณ์ต่อ

อธิการบดี ภายใน 30 วนันับแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้ค  าสั่ง ( การพิจารณาอุทธรณ์ของอธิการบดีให้เป็น

ท่ีสุด ) 

24. ลูกจ้างชัว่คราวท่ีถูกลงโทษปลดออก หรือไล่ออก มีสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกขป์ระจ ามหาวิทยาลยั ภายใน 30 วนันบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้ค  าสัง่ 

25. ในกรณีท่ีลกูจา้งชัว่คราวไม่พอใจค าวินิจฉยัของอธิการบดีหรือคณะกรรมการอุทธรณ์

และร้องทุกขป์ระจ ามหาวิทยาลยั ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองไดต้ามหลกัเกณฑ์ท่ีก  าหนดใน

กฎหมายว่าดว้ยการจดัตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง 

26. ลกูจา้งชัว่คราวท่ีถกูเลิกจา้ง หรือเห็นว่าตนไม่ไดรั้บความเป็นธรรมหรือมีความคบัขอ้ง

ใจ เน่ืองจากการกระท าหรือค าสัง่ของหวัหนา้หน่วยงานหรืออธิการบดี ยกเวน้การตั้งคณะกรรมการ



50 
 

คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

สอบสวนทางวินัย ให้ผูน้ั้ นมีสิทธิร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ประจ า

มหาวิทยาลยัภายในก าหนด 30 วนันับแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้ถึงการกระท า หรือวนัทราบเหตุแห่งการ

กระท า หรือไดรั้บค าสัง่ หรือหนงัสือ 

27. ลกูจา้งชัว่คราวชาวต่างประเทศ หลกัเกณฑแ์ละวิธีการเก่ียวกบัการก าหนดต าแหน่ง การ

ให้ได้รับค่าจ้างหรือค่าตอบแทนอ่ืน การสรรหา การลา การให้ได้รับค่าจ้างระหว่างลา สิทธิ

ประโยชน์เก้ือกลูต่าง ๆ และการส้ินสุดสญัญาจา้งของลกูจา้งชัว่คราวชาวต่างประเทศ ใหเ้ป็นไปตาม

สญัญาจา้งชาวต่างประเทศเขา้ปฏิบติังานและหลกัเกณฑท่ี์กระทรวงการคลงัก าหนด เวน้แต่กรณีใด

กระทรวงการคลงัมิไดก้  าหนดไว ้ใหเ้ป็นไปตามท่ีมหาวิทยาลยัประกาศก าหนดโดยความเห็นชอบ

ของ ก.บ.ม. 

                    3.1.9 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เร่ือง หลักเกณฑ์วิธีการลา การ

อนุญาตการลาและการได้รับค่าจ้างระหว่างลาของลูกจ้างช่ัวคราว 

       สาระส าคญั ผูท่ี้ไดรั้บการจา้งและแต่งตั้งใหเ้ป็นลกูจา้งชัว่คราวตอ้งมีคุณสมบติัทัว่ไปและ

ไม่มีลกัษณะตอ้งหา้มเช่นเดียวกบัพนกังานมหาวิทยาลยั โดยไดรั้บสิทธิประโยชน์ในการลา ดงัต่อไปน้ี 

  (1)  การลาป่วย ลกูจา้งชัว่คราวท่ีประสงคจ์ะลาป่วยเพ่ือรักษาตวั ใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลา

ต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัจนถึงผูม้ีอ  านาจอนุญาตก่อนหรือในวนัท่ีลา เวน้แต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือ

จดัส่งใบลาในวนัแรกท่ีมาปฏิบติังานก็ได ้

                               ในกรณีท่ีลกูจา้งชัว่คราวผูข้อลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได ้จะให้

ผูอ่ื้นลาแทนก็ได ้แต่เมื่อสามารถลงช่ือไดแ้ลว้ใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลาโดยเร็ว 

                                การลาป่วยตั้ งแต่ 30 ว ันข้ึนไป ต้องมีใบรับรองของแพทยแ์นบไปกับใบลาด้วย                               

การลาไม่ถึง 30 วนั ไม่ว่าจะเป็นการลาคร้ังเดียว หรือหลายคร้ังติดต่อกนั ถา้ผูมี้อ  านาจอนุญาตเห็นสมควร 

จะสัง่ใหมี้ใบรับรองแพทยป์ระกอบการลา หรือสั่งให้ผูล้าไปรับการตรวจจากแพทยข์องทางราชการ เพ่ือ

ประกอบการพิจารณาก็ได ้

                                  ลกูจา้งชัว่คราวมีสิทธิลาป่วยโดยไดรั้บค่าจา้งใน 1 ปี ไม่เกิน 15 วนัท าการ 
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(2)  การลาคลอดบุตร  การลาคลอดบุตรจะลาในวนัท่ีคลอดก่อนหรือหลงัวนัท่ีคลอดบุตรก็

ได ้แต่เมื่อรวมวนัลาแลว้ตอ้งไม่เกิน 90 วนั โดยไม่ตอ้งมีใบรับรองแพทย ์

                               ลกูจา้งชัว่คราวท่ีไดรั้บอนุญาตใหล้าคลอดบุตรและไดห้ยดุงานไปแลว้ แต่ไม่ไดค้ลอด

บุตรตามก าหนด หากประสงคจ์ะขอถอนวนัลาคลอดบุตรท่ีหยดุไป ใหผู้ท่ี้มีอ  านาจอนุญาต อนุญาตใหถ้อน

วนัลาคลอดบุตรได ้โดยใหถื้อว่าวนัท่ีปฏิบติังานไปแลว้เป็นวนัลากิจส่วนตวั 

                               การลาคลอดบุตรคาบเก่ียวกบัการลาประเภทใดซ่ึงยงัไม่ครบก าหนดวนัลาของการลา

ประเภทนั้น ใหถื้อว่าการลาประเภทนั้นส้ินสุดลง และใหน้บัเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วนัเร่ิมวนัลาคลอด

บุตร ให้ไดรั้บค่าจา้งระหว่างลาไดเ้ป็นเวลาไม่เกิน 45 วนั และไดรั้บเงินสงเคราะห์การหยุดงานเพื่อการ

คลอดบุตรตามกฎหมายว่าดว้ยการประกนัสงัคม 

(3)  การลากจิส่วนตวั ลกูจา้งชัว่คราวซ่ึงประสงคจ์ะลากิจส่วนตวั ให้เสนอหรือจดัส่งใบลา

ต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัจนถึงผูม้ีอ  านาจอนุญาต และเมื่อไดรั้บอนุญาตแลว้จึงจะหยุดงานได ้ เวน้แต่มี

เหตุจ  าเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตไดท้นั จะเสนอหรือจดัส่งใบลาพร้อมดว้ยระบุเหตุจ าเป็นไวแ้ลว้  หยุด

งานไปก่อนก็ได  ้แต่จะตอ้งช้ีแจงเหตุผลให้ผูม้ีอ  านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ลูกจา้งชัว่คราวมีสิทธิลากิจ

ส่วนตวัโดยไดรั้บค่าจา้งระหว่างลาปีละไม่เกิน 7 วนัท าการ 

                           (4)  การลาพกัผ่อน ลกูจา้งชัว่คราวมีสิทธิลาพกัผอ่นประจ าปีใน 1 ปีได ้10 วนัท าการ ทั้งน้ี

ตอ้งปฏิบติังานมาแลว้ไม่นอ้ยกว่า 6 เดือนนบัแต่วนัเร่ิมจา้งตามสัญญาจา้งฉบบัแรก โดยให้เสนอหรือจดัส่ง

ใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัจนถึงผูม้ีอ  านาจอนุญาต และเมื่อไดรั้บอนุญาตแลว้จึงจะหยุดงานได้ ถา้มี

ราชการจ าเป็นเกิดข้ึนผูบ้งัคบับญัชาหรือผูมี้อ  านาจอนุญาตจะเรียกตวัมาปฏิบติังานก็ได ้

                               การอนุญาตใหล้าพกัผอ่น ผูมี้อ  านาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาคร้ังเดียวหรือหลายคร้ังก็

ไดโ้ดยมิใหเ้สียหายแก่งานราชการลกู จา้งชัว่คราวท่ีลาพกัผอ่นประจ าปีไดรั้บค่าจา้งระหว่างลาตามสิทธิวนั

ลาท่ีก  าหนดไว ้

                          (5)   การลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล  ลูกจ้างชั่วคราวท่ีได้รับ

หมายเรียกเขา้รับการตรวจเลือก ใหร้ายงานลาต่อผูบ้งัคบับญัชาก่อนวนัเขา้รับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 

ชัว่โมง ส่วนลกูจา้งชัว่คราวท่ีไดรั้บหมายเรียกเขา้รับการเตรียมพล ใหร้ายงานลาต่อผูบ้งัคบับญัชาภายใน 48 

ชัว่โมงนบัแต่เวลารับหมายเรียกเป็นตน้ไป และใหไ้ปเขา้รับการตรวจเลือกหรือเขา้รับการเตรียมพลตามวนั
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เวลาในหมายเรียกนั้น โดยไม่ตอ้งรอบรับค าสัง่อนุญาต และให้ผูบ้งัคบับญัชาเสนอรายงานลาไปตามล าดบั

จนถึงอธิการบดี 

                               เม่ือลกูจา้งชัว่คราวท่ีลานั้นพน้จากการเขา้รับการตรวจเลือกหรือเขา้รับการเตรียมพล

แลว้ ใหม้ารายงานตวักลบัเขา้ปฏิบติังานตามปกติต่อผูบ้งัคบับญัชาภายใน 7 วนั เวน้แต่กรณีท่ีมีเหตุจ  าเป็น 

อธิการบดีอาจขยายเวลาใหไ้ด ้แต่รวมแลว้ไม่เกิน 15 วนั 

                               ลกูจา้งชัว่คราวซ่ึงลาเขา้รับการตรวจเลือก ใหไ้ดรั้บค่าจา้งในระหว่างนั้น โดยตอ้งแสดง

จ านวนวนัท่ีต้องเดินทางไปกลบัและวนัท่ีอยู่เพื่อตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหารเท่าท่ีจ  าเป็นเพื่อ

ประกอบการพิจารณาการลา 

                               ลกูจา้งชัว่คราวซ่ึงลาเขา้รับการเตรียมพล ให้ไดรั้บค่าจา้งในระหว่างนั้นได ้แต่ถา้พน้

ระยะเวลาดงักล่าวแลว้ ไม่รายงานตวัเพื่อเขา้ปฏิบติังานภายใน 7 วนั ให้งดจ่ายค่าจา้งหลงัจากนั้นไวจ้นถึง

วนัเขา้ปฏิบติังาน เวน้แต่ในกรณีท่ีมีเหตุจ  าเป็น อธิการบดีหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจะให้จ่ายค่าจา้งระหว่าง

นั้นต่อไปอีกก็ได ้แต่ไม่เกิน 15 วนั 

 

 คู่มือเล่มน้ีมีขอบเขตจ ากดัเฉพาะค่าตอบแทนของพนักงานมหาวิทยาลยั และค่าจ้างของลูกจ้าง

ชัว่คราวของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เงินสมทบ

ประกนัสงัคม เงินสมทบกองทุนส ารองเล้ียงชีพ และเงินเพ่ิมอ่ืนท่ีจ่ายควบกบัค่าตอบแทน ค่าจา้ง ท่ีเบิกจ่าย

จากงบประมาณรายจ่าย และเงินงบประมาณเงินรายไดข้องคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยั

เทคโนโลยรีาชมงคลพระนครเท่านั้น 

 1. พนักงานมหาวทิยาลยั 

ปัจจุบนัคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ใชข้อ้บงัคบั

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนครว่าดว้ยคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลยั พ.ศ. 

2549 และ ขอ้ 22 แห่งขอ้บังคบัมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าดว้ยการบริหารงานบุคคล

ส าหรับพนกังานมหาวิทยาลยั พ.ศ. 2559 คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลยั ในการประชุม

คร้ังท่ี 1/2559 ใชบ้งัคบัตั้งแต่ 25 มกราคม 2560 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

บัญชีเงินเดือนแรกบรรจุตามคุณวุฒิของพนักงานมหาวิทยาลยั ตามบัญชีแนบท้ายประกาศ

คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ฉบบัท่ี 2/2560) เร่ือง 

การปรับบญัชีค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ดงัต่อไปน้ี 

ตารางที่ 1 ตารางบญัชีเงินเดือนขั้นต ่า – ขั้นสูง ของพนักงานมหาวิทยาลยั แนบทา้ยประกาศคณะกรรมการ

บริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ฉบบัท่ี 2/2560) เร่ือง การปรับบญัชี

ค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั (ต าแหน่งประเภทวิชาการ) 

 บาท บาท บาท บาท 
ขั้นสูง 53,590 73,140 86,480 94,400 

 
ขั้นต ่า 

ปริญญาเอก 
ปริญญาโท 
ปริญญาตรี 

 

 
 

29,400 
22,750 
19,500 

 
 
 

- 

 
 
 

- 

 
 
 

- 

ต าแหน่ง อาจารย ์ ผูช่้วยศาสตราจารย ์ รองศาสตราจารย ์ ศาสตราจารย ์
 

ตารางที่ 2 ตารางบญัชีเงินเดือนขั้นต ่า – ขั้นสูง ของพนักงานมหาวิทยาลยั แนบทา้ยประกาศคณะกรรมการ

บริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ฉบบัท่ี 2/2560) เร่ือง การปรับบญัชี

ค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั (ต าแหน่งประเภทผูบ้ริหาร) 

 

 บาท บาท 
ขั้นสูง 70,330 83,150 
ขั้นต ่า 40,190 48,840 
ต าแหน่ง ผูอ้  านวยการกองหรือเทียบเท่า ผูอ้  านวยการส านกังานอธิการบดี หรือเทียบเท่า 

 

 



54 
 

คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

ตารางที่ 3 ตารางบญัชีเงินเดือนขั้นต ่า – ขั้นสูง ของพนักงานมหาวิทยาลยั แนบทา้ยประกาศคณะกรรมการ

บริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ฉบบัท่ี 2/2560) เร่ือง การปรับบญัชี

ค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั (ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ) 

 บาท บาท บาท บาท บาท 
ขั้นสูง 31,800 51,530 69,010 81,590 87,830 
ขั้นต ่า 

ปริญญาโท 
ปริญญาตรี 

 
21,880 
18,750 

 
25,460 

 
32,550 

 
41,810 

 
54,220 

ขั้นต ่าชัว่คราว - 20,120 27,210 36,470 48,880 
ระดบั ปฏิบติัการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ เช่ียวชาญพิเศษ 

 

ตารางที่ 4 ตารางบญัชีเงินเดือนขั้นต ่า – ขั้นสูง ของพนักงานมหาวิทยาลยั แนบทา้ยประกาศคณะกรรมการ

บริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ฉบบัท่ี 2/2560) เร่ือง การปรับบญัชี

ค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั (ต  าแหน่งประเภททัว่ไป) 

 บาท บาท บาท 
ขั้นสูง 24,840 45,800 64,790 
ขั้นต ่า 
ปวส. 

 
14,380 

 
19,700 

 
24,290 

ขั้นต ่าชัว่คราว 10,640 15,960 21,180 
ระดบั ปฏิบติังาน ช านาญงาน ช านาญงานพิเศษ 

 

ตารางที่ 5 ตารางก าหนดค่าวิชาชีพส าหรับต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะของพนักงานมหาวิทยาลยั แนบ

ทา้ยประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ฉบบัท่ี 

5/2560) เร่ือง การก าหนดค่าวิชาชีพส าหรับต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะของพนักงานมหาวิทยาลยั    

(แกไ้ขคร้ังท่ี 3) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

ล าดบั ต าแหน่ง         
ที่มีเหตุพิเศษ 

หลกัเกณฑ์ อตัราเงินเพิ่ม 
(บาท/เดือน) 

1 นกัวิชาการ 
คอมพิวเตอร์ 

1.ไดรั้บประกาศนียบตัรดา้น Microsoft Mobility  
Microsoft Certified Solutions Associate (MCSA): Windows 10 3,000 
Microsoft Certified Solutions Expert (MCSE): Mobility 
Microsoft Certified Solutions Expert (MCSE): Enterprise Devices and Apps 

5,000 

2.ไดรั้บประกาศนียบตัรดา้น Microsoft Cloud  
Microsoft Certified Solutions Associate (MCSA): Windows Server 2012 3,000 
Microsoft Certified Solutions Expert (MCSE): Server Infrastructure 
Microsoft Certified Solutions Expert (MCSE): Private Cloud 

5,000 

Microsoft Certified Solutions Associate (MCSA): Windows Server 2016 
Microsoft Certified Solutions Associate (MCSA): Cloud Platform 
Microsoft Certified Solutions Associate (MCSA): Linux on Azure 

 
3,000 

Microsoft Certified Solutions Expert (MCSE): Cloud Platform and Infrastructure 5,000 
3.ไดรั้บประกาศนียบตัรดา้น Microsoft Productivity  
Microsoft Certified Solutions Associate (MCSA): office 365 3,000 
Microsoft Certified Solutions Expert (MCSE): Communications 
Microsoft Certified Solutions Expert (MCSE): Messaging 
Microsoft Certified Solutions Expert (MCSE): SharePoint 
Microsoft Certified Solutions Expert (MCSE): Productivity 

 
5,000 

4.ไดรั้บประกาศนียบตัรวิชาชีพดา้น Microsoft Data  
Microsoft Certified Solutions Associate (MCSA): SQL Server 2012/2014 3,000 
Microsoft Certified Solutions Expert (MCSE): Data Platform 
Microsoft Certified Solutions Expert (MCSE): Business Intelligence 

5,000 

Microsoft Certified Solutions Associate (MCSA): SQL 2016 BI Development 
Microsoft Certified Solutions Associate (MCSA): SQL 2016 Database 
Administration 
Microsoft Certified Solutions Associate (MCSA): SQL 2016 Database 
Development 

 
 

3,000 

Microsoft Certified Solutions Expert (MCSE): Data Management and Analytics 5,000 

  
 

5.ไดรั้บประกาศนียบตัรดา้น Software Development  

  Microsoft Certified Solutions Associate (MCSA): Web Application 
Microsoft Certified Solutions Associate (MCSA): Universal Windows 
Platform 

3,000 

Microsoft Certified Solutions Developer (MCSA): App Builder 5,000 
Oracle Certified Pressional JAVA SE 6 Programmer 
Oracle Certified Pressional JAVA SE 7 Programmer 
Oracle Certified Pressional JAVA SE 8 Programmer 

3,000 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

ล าดบั ต าแหน่ง         
ที่มีเหตุพิเศษ 

หลกัเกณฑ์ อตัราเงินเพิ่ม 
(บาท/เดือน) 

1 นกัวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

Oracle Certified Master JAVA SE 6 Developer 5,000 
6.ไดรั้บประกาศนียบตัรดา้น Information Security  
CCNA  Security: Cisco Certified Network Associate Security 
CompTIA A+ and  CompTIA Security+ 
CompTIA A+ and  CompTIA SMSP: Social Media Security Professional 

3,000 

CCNP Security Cisco Certified Network Professional Security 5,000 
7. ไดรั้บประกาศนียบตัรดา้น Network and Cloud Technologies  
CCDA: Cisco Certified Design Associate 
CCNA Routing and Switching: Cisco Certified Network Associate Routing 
and Switching 
CompTIA A+ and  CompTIA Network+ 
CompTIA A+ and  CompTIA Cloud+ 
VCA-DCV: VMWare Certified Associate – Data Center Virtualization 
CCDP: Cisco Certified Design Professional 

3,000 

CCNP: Routing and Switching: Cisco Certified Network Associate Routing 
and Switching 
CCNP Service Provider:  Cisco Certified Network Professional Service 
Provider 
CCNP Wireless: Cisco Certified Network Professional Wireless 
VCAP-CIA VMWare Certified Advanced Professional – Cloud 
infrastructure Administration  

5,000 

8.ไดรั้บประกาศนียบตัรดา้น Hardware , Services and Infrastructure  
ITIL Intermediate 
CompTIA A+ and  CompTIA Server+ 
CompTIA A+ and  CompTIA Linux+ 
LPIC-1 Linux Server Professional 
RHCSA: Red Hat Certified System Administrator 

3,000 

 
CCNA Data Center: Cisco Certified Network Associate Data Center 

3,000 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

ล าดบั ต าแหน่ง         
ที่มีเหตุพิเศษ 

หลกัเกณฑ์ อตัราเงินเพิ่ม 
(บาท/เดือน) 

1 นกัวิชาการ 
คอมพิวเตอร์ 

ITIL Expert  
RHCE: Red Hat Certified Engineer 
CCNP Data Center: Cisco Certified Network Professional Data Center 

5,000 

  9.ไดรั้บประกาศนียบตัรดา้น IT Management and Strategy  
CompTIA A+ and  CompTIA Project+ 
CompTIA A+ and  CompTIA CDIA+ Certified Document Imaging 
Architect 
CAPM: PMI Certified Associate in Project Management 

3,000 

PMP: PMI Project Management Professional 5,000 
10. ไดรั้บประกาศนียบตัรดา้น Oracle Database  
Oracle Database 11g Administrator Certified Associate 3,000 
Oracle Database 11g Administrator Certified Professional 5,000 
Oracle Database 12c Administrator Certified Associate 3,000 
Oracle Database 12c Administrator Certified Professional 5,000 
11. ไดรั้บประกาศนียบตัรดา้น Web and Mobile   
CompTIA A+ and  CompTIA Mobility+ 
CIW Web Design Specialist 
GACDS: Google Apps Certified Deployment Specialist  
GACDS: Google Apps Certified Administrator 

3,000 

12. ไดรั้บประกาศนียบตัรดา้น Graphic and Multimedia  
ACA: Adobe Certified Associate and ACE: Adobe Certified Expert  3,000 
ACA: Adobe Certified Expert and ACE: Adobe Certified Instructor 5,000 

 

ตารางที่ 6 ตารางก าหนดหลกัเกณฑ์และอตัราเงินค่าวิชาชีพของพนักงานมหาวิทยาลยัต าแหน่งประเภท

วิชาชีพเฉพาะ แนบท้ายประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลยั ฉบับท่ี 

7/2557 เร่ือง การก าหนดเงินค่าวิชาชีพส าหรับต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะของพนกังานมหาวิทยาลยั 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

ล าดบั ต าแหน่งประเภท
วิชาชีพเฉพาะ 

หลกัเกณฑ ์ เงินค่าวิชาชีพ 
(บาท/เดือน) 

1 วิศวกรไฟฟ้า ไดรั้บค าสั่งใหป้ฏิบติัหนา้ท่ีในต าแหน่งวิศวกรตามท่ีก  าหนดไวใ้นมาตรฐาน
ก  าหนดต าแหน่ง 
1. ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ ต าแหน่งวิศวกรไฟฟ้า ระดบัปฏิบติัการ          
วิศวกรไฟฟ้าระดบัช านาญการ หรือวิศวกรไฟฟ้าระดบัช านาญการพิเศษ และไดรั้บ
ใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพควบคุมระดบัภาคีวิศวกร 
2. ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ ต าแหน่งวิศวกรไฟฟ้าระดบัปฏิบติัการ 
วิศวกรไฟฟ้าระดบัช านาญการ หรือวิศวกรไฟฟ้าระดบัช านาญการพิเศษ และไดรั้บ
ใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพควบคุมระดบัสามญัวศิวกร 
3. ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ ต าแหน่งวิศวกรไฟฟ้าระดบัปฏิบติัการ 
วิศวกรไฟฟ้าระดบัช านาญการ หรือวิวกรไฟฟ้าระดบัช านาญการพิเศษ และไดรั้บ
ใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพควบคุมระดบัวุฒิวิศวกร 

 
 

3,000 
 
 

5,000 
 
 

7,000 

2 วิศวกรโยธา ไดรั้บค าสั่งใหป้ฏิบติัหนา้ท่ีในต าแหน่งวิศวกรโยธา ตามท่ีก  าหนดไวใ้นมาตรฐาน
ก  าหนดต าแหน่ง 
1.ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ ต าแหน่งวิศวกรโยธา ระดบัปฏิบติัการ 
วิศวกรโยธาระดบัช านาญการ หรือวิศวกรโยธาระดบัช านาญการพิเศษ และไดรั้บ
ใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพควบคุมระดบัภาคีวิศวกร 
2. ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ ต าแหน่งวิศวกรโยธา ระดบัปฏิบติัการ 
วิศวกรโยธาระดบัช านาญการ หรือวิศวกรโยธาระดบัช านาญการพิเศษ และไดรั้บ
ใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพควบคุมระดบัสามญัวศิวกร 
3. ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ ต าแหน่งวิศวกรโยธา ระดบัปฏิบัติการ 
วิศวกรโยธาระดบัช านาญการ หรือวิศวกรโยธาระดบัช านาญการพิเศษ และไดรั้บ
ใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพควบคุมระดบัวุฒิวิศวกร 
 

 
 

3,000 
 
 

5,000 
 
 

7,000 

3 สถาปนิก ไดรั้บค าสั่งใหป้ฏิบติัหนา้ท่ีในต าแหน่งสถาปนิก ตามท่ีก  าหนดไวใ้นมาตรฐาน
ก  าหนดต าแหน่ง 
1.ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ ต าแหน่งสถาปนิกระดบัปฏิบติัการ 
สถาปนิกระดบัช านาญการ หรือสถาปนิกระดบัช านาญการพิเศษ และไดรั้บ
ใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพควบคุมระดบัภาคีสถาปนิก 
2. ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ ต าแหน่งสถาปนิกระดบัปฏิบติัการ 
สถาปนิกระดบัช านาญการ หรือสถาปนิกระดบัช านาญการพิเศษ และไดรั้บ
ใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพควบคุมระดบัสามญัสถาปนิก 
3.ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ ต าแหน่งสถาปนิกระดบัปฏิบติัการ 
สถาปนิกระดบัช านาญการ หรือสถาปนิกระดบัช านาญการพิเศษ และไดรั้บ
ใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพควบคุมระดบัวุฒิสถาปนิก 
 

 
 

3,000 
 
 

5,000 
 
 

7,000 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

ตารางที่ 7 ตารางก าหนดต าแหน่งและอตัราเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษแก่พนักงานมหาวิทยาลยั 

ต าแหน่งนิติกร แนบทา้ยประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลยั ฉบบัท่ี 

4/2558 เร่ือง การปรับเปล่ียนเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษ ต าแหน่ง  นิติกร 

ต าแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษ หลกัเกณฑ ์ อตัราเงินเพ่ิม (บาท/เดือน) 
นิติกร ไดรั้บค าสัง่ใหป้ฏิบติัหนา้ท่ีในต าแหน่งนิติกร 

ตามท่ีก  าหนดไวใ้นมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
1. ด ารงต าแหน่งประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ

ระดบัปฏิบติัการ ต าแหน่งนิติกร ซ่ึง
ปฏิบติังานดา้นกฎหมายในต าแหน่ง   
นิติกร ไม่นอ้ยกว่า 1 ปี 

2. ด ารงต าแหน่งประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ
ระดบัช านาญการ ต าแหน่งนิติกร 

3. ด ารงต าแหน่งประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ 
ระดบัช านาญการพิเศษ ต าแหน่งนิติกร 
 

 
 

3,000 
 
 
 

4,500 
 

6,000 

 

ตารางท่ี 8 ตารางก าหนดต าแหน่งและอตัราเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษแก่พนักงานมหาวิทยาลยั 

วุฒิปริญญาเอก แนบท้ายประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลยั ฉบบัท่ี 

3/2554 เร่ือง การจ่ายเงินเพ่ิมพิเศษแก่พนกังานมหาวิทยาลยั วุฒิปริญญาเอก 

ต าแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษ หลกัเกณฑ ์ อตัราเงินเพ่ิม (บาท/เดือน) 
วุฒิปริญญาเอก พนกังานมหาวิทยาลยัท่ีจะไดรั้บเงินเพ่ิมพิเศษ

ตอ้งมีคุณสมบติั 
1.ไดรั้บการจา้งคร้ังแรกเป็นพนกังาน
มหาวิทยาลยั ต าแหน่งวิชาการ วฒิุปริญญาเอก 
2. ส าเร็จการศึกษาจากสถาบนัการศึกษาท่ี 
ก.พ.รับรอง 
 
 

 
 

 
5,000 
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งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

ต าแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษ หลกัเกณฑ ์ อตัราเงินเพ่ิม (บาท/เดือน) 

วุฒิปริญญาเอก (ต่อ) 3. ไม่เป็นผูท้  าสญัญารับทุนการศึกษาระดบั
ปริญญาเอก ซ่ึงก าหนดว่าตอ้งกลบัมาชดใชทุ้น
ท่ีมหาวิทยาลยั 
4. การจ่ายเงินเพ่ิมพิเศษจะจ่ายจนกว่าจะไดรั้บ
แต่งตั้งใหด้  ารงต าแหน่งผูช่้วยศาสตราจารย ์
ทั้งน้ี ไม่เกินก าหนดเวลา 3 ปี นบัตั้งแต่วนัท่ี
ไดรั้บการจา้งเป็นพนกังานมหาวิทยาลยัใน
ต าแหน่งวิชาการของมหาวิทยาลยั 

 
 
 

 

2. ลูกจ้างช่ัวคราว 

ปัจจุบนัคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีใชข้อ้บงัคบัมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนครว่า

ดว้ยลกูจา้งชัว่คราว พ.ศ. 2559 ตามขอ้ 4 และขอ้ 13 โดยใหถื้อปฏิบติัตามมติคณะกรรมการบริหารงานบุคคล

ประจ ามหาวิทยาลยัในการประชุมคร้ังท่ี 1/2559 เมื่อวนัท่ี 23 ธนัวาคม 2559 มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราช

มงคลพระนคร ไดก้  าหนดอตัราค่าจา้งของลกูจา้งชัว่คราว ไวด้งัน้ี 

(2.1) อตัราค่าจา้งลกูจา้งชัว่คราวใหเ้ป็นไปตามคุณวุฒิท่ี ก.พ. ก  าหนด 

(2.2) อตัราค่าจา้งลกูจา้งชัว่คราวต าแหน่งสถาปนิก วิศวกร ให้ไดรั้บค่าจา้งเพ่ิมอีกร้อยละ 10 ของ

อตัราค่าจา้งชัว่คราวตามคุณวุฒิท่ี ก.พ. ก  าหนด 

(2.3 ) อตัราค่าจา้งลกูจา้งชัว่คราวต าแหน่งพนกังานขบัรถยนต ์ไดรั้บค่าจา้ง 10,240 บาท/เดือน 

3. เงินสมทบประกนัสังคม 

ปัจจุบนัคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนครไดน้ าส่งเงิน

สะสมและเงินสมทบตามพระราชบญัญติัประกนัสงัคม พ.ศ.2533 แกไ้ขเพ่ิมเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2537 แกไ้ข

เพ่ิมเติม (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.2542 ซ่ึงมีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 

 มาตรา 46 ให้รัฐบาล นายจา้งและผูป้ระกนัตนตามมาตรา 33 ออกเงินสมทบเขา้กองทุนฝ่ายละ

เท่ากนัตามอตัราท่ีก  าหนดในกฎกระทรวง แต่ตอ้งไม่เกินอตัราเงินสมทบทา้ยพระราชบญัญติัน้ี ส าหรับการ
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งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

ประกนัตนตามมาตรา 39 ให้รัฐบาลและผูป้ระกนัตน ออกเงินสมทบเขา้กองทุน โดยรัฐบาลออกหน่ึงเท่า 

และผูป้ระกนัตนออกสองเท่าของอตัราเงินสมทบท่ีแต่ละฝ่ายต้องออกตามท่ีก  าหนดในวรรคหน่ึง การ

ก าหนดอตัราเงินสมทบตามวรรคหน่ึง ให้ก  าหนดโดยค านึงถึงประโยชน์ทดแทนและค่าใช้จ่ายในการ

บริหารงานของส านกังานตามมาตรา 24 (1) ค่าจา้งขั้นต ่าและขั้นสูงท่ีใชเ้ป็นฐานในการค านวณเงินสมทบ

ของผูป้ระกนัตนตามมาตรา 33 แต่ละคน ใหเ้ป็นไปตามท่ีก  าหนดในกฎกระทรวงในการค านวณเงินสมทบ

ของผูป้ระกนัตนแต่ละคน ส าหรับเศษของเงินสมทบท่ีมีจ  านวนตั้งแต่ห้าสิบสตางค์ข้ึนไปให้นับเป็นหน่ึง

บาท ถา้นอ้ยกว่านั้นให้ปัดท้ิง ในกรณีท่ีผูป้ระกนัตนท างานกบันายจา้งหลายรายให้ค  านวณเงินสมทบจาก

ค่าจา้งท่ีไดรั้บจากนายจา้งแต่ละราย 

มาตรา 47 (2) ทุกคร้ังท่ีมีการจ่ายค่าจา้ง ให้นายจา้งหักค่าจา้งของผูป้ระกนัตนตามจ านวนท่ีตอ้ง

น าส่งเป็นเงินสมทบในส่วนของผูป้ระกนัตนตามมาตรา 46 และเมื่อนายจา้งไดด้  าเนินการดงักล่าวแลว้ ใหถื้อ

ว่าผูป้ระกนัตน ไดจ่้ายเงินสมทบแลว้ตั้งแต่วนัท่ีนายจา้งหักค่าจา้งให้นายจา้งน าเงินส่งสมทบในส่วนของ

ผูป้ระกนัตนท่ีไดห้กัไวต้ามวรรคหน่ึง และเงินสมทบในส่วนของนายจา้ง ส่งใหแ้ก่ส านกังานภายในวนัท่ี 15 

ของเดือน ถดัจากเดือนท่ีมีการหักเงินสมทบไว ้พร้อมทั้งยื่นรายการแสดงการส่งเงินสมทบตามแบบท่ี

เลขาธิการก าหนด ถา้นายจา้งไม่จ่ายค่าจา้งตามก าหนดเวลาท่ีตอ้งจ่าย ให้นายจา้งมีหน้าท่ีน าส่งเงินสมทบ

ตามท่ีบญัญติัไวใ้นวรรคสอง โดยถือเสมือนว่ามีการจ่ายค่าจา้งแลว้ ในกรณีท่ีนายจา้งน าเงินสมทบในส่วน

ของผูป้ระกนัตนหรือเงินสมทบในส่วนของนายจา้งส่งให้แก่ส านักงานเกินจ านวนท่ีตอ้งช าระ ให้นายจา้ง

หรือผูป้ระกนัตนยื่นค าร้องขอรับเงินในส่วนท่ีเกินคืนไดต้ามระเบียบท่ีเลขาธิการก าหนด ถา้นายจา้งหรือ

ผูป้ระกนัตนมิไดเ้รียกเอาเงินดงักล่าวคืนภายใน 1 ปีนบัแต่วนัท่ีน าส่งเงินสมทบ หรือไม่มารับเงินคืนภายใน 

1 ปี นบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้ใหม้ารับเงิน ใหเ้งินนั้นตกเป็นของกองทุน 

4. เงินสมทบกองทุนเลีย้งชีพ  

ปัจจุบนัคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ใชข้อ้บงัคบั

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร ว่าดว้ยกองทุนส ารองเล้ียงชีพพนักงานมหาวิทยาลยั พ.ศ. 2557 

ในหมวดท่ี 4 เงินสะสมและเงินสมทบ มีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 

 ขอ้ 17 สมาชิกตอ้งจ่ายเงินสะสมเขา้กองทุนในอตัราร้อยละ 3 ของค่าตอบแทนท่ีไดรั้บในแต่ละคร้ัง 
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 ขอ้ 18 มหาวิทยาลยัตอ้งจ่ายเงินสมทบเขา้กองทุนในอตัราร้อยละเท่ากบัเงินสะสมของสมาชิกแต่ละ

ราย 

 ขอ้ 19 มหาวิทยาลยัตอ้งน าส่งเงินสะสมและเงินสมทบเขา้กองทุนภายในระยะเวลาท่ีก  าหนดไวต้าม

กฎหมายว่าดว้ยกองทุนส ารองเล้ียงชีพ กรณีมหาวิทยาลยัส่งเงินสะสมหรือเงินสมทบเขา้กองทุนล่าชา้กว่าท่ี

กฎหมายก าหนด ให้จ่ายเงินเพ่ิมแก่กองทุนในระหว่างเวลาท่ีส่งล่าชา้ในอตัราร้อยละ 5 ต่อเดือนของเดือน

ของจ านวนเงินสะสมหรือเงินสมทบท่ีส่งล่าชา้นั้น และใหเ้งินเพ่ิมน้ีเป็นเงินรายไดข้องกองทุน 

 

3.2 ขอ้ควรระวงัในการปฏิบติังาน 

  ในการจัดท าการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจ้างชั่วคราว เงิน
งบประมาณรายจ่าย และเงินงบประมาณเงินรายได้ ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร นั้น มีขั้นตอนในการค านวณหลายขั้นตอนและตอ้งอยู่ในกรอบของความ
ถูกต้อง รวดเร็ว และทนัก าหนดเวลาภายใต้กฎเกณฑ์ของทางมหาวิทยาลยัท่ีวางไว ้ หากการปฏิบติังาน
ดงักล่าวไม่เป็นไปตามกฎเกณฑข์องระเบียบท่ีก  าหนดก็จะก่อให้เกิดผลเสียหายแก่คณะเป็นอย่างยิ่ง  ดงันั้น
ผูป้ฏิบติังานการเงินของหน่วยงานตอ้งมีความรู้  ความสามารถและทกัษะ  จึงจะช่วยใหภ้ารกิจของหน่วยงาน
เป็นไปอยา่งราบร่ืนและบรรลุตามเป้าหมาย โดยมีขอ้ควรระวงัในการปฏิบติังาน ดงัน้ี 
  1. ควรวางแผนก าหนด วนั เวลา การท าเงินเดือน 
  2. ควรตรวจสอบเอกสารท าเงินเดือน เช่น ขอ้มลูเงินเพ่ิม – เงินหกัหรือหน้ี เพ่ือหกัช าระหน้ี
ใหแ้ก่เจา้หน้ี 
  3. ควรศึกษา กฎ ระเบียบ และหลกัเกณฑก์ารท าเงินเดือนให้ชดัเจน ซ่ึงอาจมีการปรับปรุง 
เปล่ียนแปลง ดงันั้น ผูป้ฏิบติังานควรศึกษาระเบียบต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งใหเ้ป็นปัจจุบนัอยูเ่สมอ      
 



บทที ่4  

เทคนิคการปฏบิัตงิาน 

            ในบทน้ีจะกล่าวถึงขั้นตอนการใชง้านและบนัทึกการเบิกจ่ายค่าตอบแทนของพนกังานมหาวิทยาลยั

และค่าจา้งลกูจา้งชัว่คราว โดยมีขั้นตอนและเทคนิคในการปฏิบติังานดงัต่อไปน้ี 

1. แผนการปฏิบติัการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงิน

งบประมาณรายจ่ายและเงินงบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนคร 

2. ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยัและค่าจา้งลกูจา้ง

ชัว่คราว 

 3. ตวัอยา่งการค านวณเงิน 

 4. ขั้นตอนการบนัทึกขอ้มลูในระบบ HRM 

5. การติดตามประเมินผลการปฏิบติังาน  

4.1 แผนการปฏิบัตงิาน 

แผน/กิจกรรม 
ระยะเวลาด าเนินการ/จ  านวนชัว่โมงในการท างาน 

1 2 3 4 5 
1.ตรวจสอบขอ้มลู ค  าสัง่ต่าง ๆ      
2.ค านวณขอ้มลูบุคลากร      
3.บนัทึกขอ้มลูในระบบ HRM      
4. พิมพเ์อกสารออกจากระบบ HRM      

 

4.2 ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานมหาวทิยาลัยและ

ค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 

การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลกูจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน

งบประมาณเงินรายได้ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
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ผูป้ฏิบติังานควรตรวจสอบและจดัเตรียมขอ้มูลเงินเพ่ิม-เงินหักหรือหน้ี เพ่ือหักช าระหน้ีให้แก่เจา้หน้ีให้มี

ความถกูตอ้งของขอ้มลู ดงัน้ี        

1) เงินสะสมประกนัสงัคม 

2) เงินสะสมกองทุนส ารองเล้ียงชีพ 

3) ภาษีเงินไดห้ัก ณ ท่ีจ่าย ปัจจุบนัค านวณภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา หัก ณ ท่ีจ่าย ตาม

มาตรา 50 (1) แห่งประมวลรัษฎากร กรณีจ่ายเงินไดพ้ึงประเมินตามมาตรา 40 (1) แห่งประมวลรัษฎากร 

4) การหักหน้ีของมหาวิทยาลยั เช่น เงินกูสิ้นเช่ือสวสัดิการพนักงานมหาวิทยาลยั เงินกู้

ฉุกเฉิน-เงินกองทุนสวสัดิการภายใน เป็นตน้ 

5) การหกัหน้ีตาม MOU เช่น สหกรณ์ออมทรัพยข์า้ราชการกระทรวงศึกษาธิการ ธนาคาร

อาคารสงเคราะห์ ธนาคารกรุงไทย  ค่าสมาชิกฌาปนกิจสงเคราะห์ (ช.พ.ค.) และ (ช.พ.ส.) เป็นตน้ 

 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีจะใช้ค  าสั่งจากกองบริหารงานบุคคล เป็นฐานข้อมูลในการ

ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง โดยรวบรวมและตรวจสอบค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง ค  าสั่งจา้ง 

เอกสารการงดเบิกจ่ายเงินเดือน จากกองบริหารงานบุคคล พร้อมทั้งตรวจสอบอตัราท่ีจะเบิกจ่ายให้ถูกตอ้ง

ตรงกบับญัชีเงินเดือนของพนกังานมหาวิทยาลยั และ ลกูจา้งของมหาวิทยาลยั 

ส่วนงานการเงินตอ้งบนัทึกขอ้มูลการเปล่ียนแปลงท่ีมีผลกระทบต่อการเบิกจ่ายค่าตอบแทนและ
ค่าจา้ง  จากนั้นสรุปขอ้มลูการเบิกจ่ายตามบนัทึกขออนุมติัเบิกจ่ายค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณรายจ่าย 
และค่าจา้งจากงบประมาณเงินรายได ้และบนัทึกตดังบประมาณจากระบบบริหารงานบุคคล (HRM) แลว้ส่ง
เอกสารการเบิกจ่ายใหก้องคลงั ดงัน้ี 

1) งานประจ าเดือน ใหส่้งเอกสารเบิกจ่ายใหถึ้งกองคลงัภายในวนัท่ี 10 ของเดือน 
2) งานระหว่างเดือน (กรณีตกเบิก) ใหส่้งเอกสารเบิกจ่ายใหถึ้งกองคลงัภายในวนัท่ี 10 ของ

เดือน 
งานประจ าเดือน หมายถึง การเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจา้ง และเงินเพ่ิมอ่ืนท่ีจ่ายควบกบัเงินเดือน ค่าจา้ง 

ใหก้บัพนกังานมหาวิทยาลยั และลกูจา้งของมหาวิทยาลยั ทุกคนท่ีปฏิบติังานในสงักดัเป็นประจ าทุกเดือน ให้
เบิกและส่งเอกสารใหก้องคลงัภายในวนัท่ี 10 ของทุกเดือน 

งานระหว่างเดือน (กรณตีกเบิก) หมายถึง การเบิกเงินเดือนหรือค่าจา้งท่ีไม่สามารถ 
เบิกจ่ายในประจ าเดือนได ้เน่ืองจากค าสัง่ไม่ทนัในรอบการเบิกจ่ายเงินเดือนประจ าเดือน เช่น มีการ 
บรรจุใหม ่แต่งตั้ง เล่ือนขั้น ซ่ึงค  าสัง่จะมีผลยอ้นหลงั 
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ตวัอย่างเช่น นายเพชร  แกร่งกลา้ พนกังานมหาวิทยาลยัโดยใชเ้งินงบประมาณแผน่ดิน บรรจุวนัท่ี 1 เมษายน 
2564 แต่การเงินคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีไดรั้บค าสั่ง วนัท่ี 4 พฤษภาคม 2564 ซ่ึงไม่ทนัเบิกจ่ายใน
รอบประจ าเดือนเมษายน 2564 ดงันั้น กรณี นายเพชร  แกร่งกลา้ จะมีการแบ่งการเบิกจ่ายดงัน้ี 

วนัท่ี 1-30 เมษายน 2564          เป็นกรณีงานระหว่างเดือน (กรณีตกเบิก) 
วนัท่ี 1-31 พฤษภาคม 2564      เป็นกรณีงานประจ าเดือน 

ซ่ึงการเบิกจ่ายจะท าการเบิกจ่ายในเดือน พฤษภาคม 2564 และจะไดรั้บเงินเดือนและเงินตกเบิกพร้อมกนัใน
วนัท่ีจ่ายเงินเดือน คือก่อนวนัท าการสุดทา้ยของเดือนสามวนัท าการ 

 
กรณีมีการเปล่ียนแปลงเลขท่ีบญัชีเงินฝากธนาคารหรือบรรจุคร้ังแรกใหบุ้คลากรส่งเอกสาร 

ส าเนาหนา้บญัชีเงินฝากธนาคารส่งมาใหก้ารเงินของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

4.3 ตวัอย่างการค านวณเงนิ 

ถึงแมว้่าจะมีระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRM) ในการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าตอบแทนให้กบั
บุคลากรแลว้ แต่ก็จ  าเป็นอยา่งยิง่ท่ีผูป้ฏิบติังานดา้นการเงินตอ้งทราบและเขา้ใจถึงขั้นตอนและสูตรค านวณ 
และวิธีการค านวณ เงินเดือน เงินสวสัดิการ ค่าจา้ง และเงินสมทบประกนัสังคมของพนักงานมหาวิทยาลยั
และลกูจา้งโดยละเอียดทั้งระบบ 
 เพื่อให้ผูป้ฏิบัติงานด้านการเงินเขา้ใจการค านวณเงินเดือน เงินสวสัดิการ ค่าจา้ง และเงินสมทบ

ประกนัสงัคมของพนกังานมหาวิทยาลยัและลกูจา้งชัว่คราว รวมทั้งล  าดบัขั้นตอนการบนัทึกการเบิกจ่ายใน

ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRM) อยา่งชดัเจนตั้งแต่ขั้นตอนแรกจนถึงขั้นตอนสุดทา้ยไดดี้ยิ่งข้ึน ดงันั้น

บทน้ีจึงได้แสดงกรณีตัวอย่างการค านวณเงิน และวิธีการบันทึกข้อมูลในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 

(HRM) ในประเด็นต่อไปน้ี 

4.3.1 บรรจุแต่งตั้งใหม่ 

4.3.2 ปรับเล่ือนขั้นเงินเดือน 

4.3.3 ปรับเปล่ียนต าแหน่งโดยไดรั้บเงินเดือนหรือค่าจา้งท่ีสูงข้ึน 

4.3.4 เงินเดือนเต็มขั้น 

4.3.5 กรณีอ่ืน เช่น ลาคลอดบุตร  
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    4.3.1 บรรจุแต่งตั้งใหม่ 

  การค านวณเงินเดือน ค่าจา้ง และเงินสมทบประกันสังคมของพนักงานมหาวิทยาลยัหรือ

ลกูจา้งชัว่คราวท่ีบรรจุแต่งตั้งใหม่ แสดงการค านวณดงักรณีตวัอยา่ง 2 กรณี ดงัรายละเอียดต่อไปน้ี 

กรณีที่  1 สมมุตินางสาวมานี  ดีใจ ได้รับคัดเลือกบรรจุแต่งตั้ งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย โดยใช้เงิน

งบประมาณรายจ่าย หมวดเงินอุดหนุน ต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ สังกัดคณะ

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เลขท่ีต าแหน่ง 1000 เงินเดือน 18,750 บาท เงินเสริมสร้างและพฒันาคุณภาพ

ชีวิตท่ีดี 2,000 บาท ตั้งแต่วนัท่ี 7 พฤษภาคม 2564 
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 เม่ือเจา้หนา้ท่ีการเงินคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยไีดรั้บค าสัง่แต่งตั้งนางสาวมานี  ดีใจ ในวนัท่ี 

20 มิถุนายน 2564 จากงานบริหารงานบุคคลของคณะ ค านวณเงินเดือน เงินเสริมสร้างและพฒันาคุณภาพ

ชีวิตท่ีดี และเงินสมทบประกนัสงัคม ตั้งแต่วนัท่ี 7 พฤษภาคม 2564 ถึงวนัท่ี 30 มิถุนายน 2564 ของนางสาว

มานี  ดีใจ รายละเอียดการค านวณแสดงดงัตารางท่ี 9 ต่อไปน้ี 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

ค่าจา้งท่ีมีสิทธิไดรั้บ  =   
ค่าตอบแทนตามค าสัง่     จ านวนวนัท่ีมีสิทธิไดร้ับเงิน

จ านวนวนัของเดือน
 

       ( พ.ค.64)  

                                        =    
       บาท       วนั

   วนั
 

      =    15,120.97 บาท 

         

  

เงินสวสัดิการท่ีมีสิทธิไดรั้บ  =   
เงินสวสัดิการตามค าสัง่     จ านวนวนัท่ีมีสิทธิไดร้ับเงิน

จ านวนวนัของเดือน
 

       ( พ.ค.64)  

                                        =    
      บาท        วนั

   วนั
 

      =     1,612.90 บาท 

         

  
เงินสมทบประกนัสังคม  =   ค่าตอบแทนท่ีมีสิทธิไดรั้บ  x  อตัราเงินสมทบประกนัสังคม 

       (พ.ค.64)  =    15,000  บาท  x  5% 

   =     750  บาท 

  

ตารางที่ 9 แสดงการค านวณเงินเดือน เงินเสริมสร้างและพฒันาคุณภาพชีวติท่ีดี และเงินสมทบประกนัสงัคม 

ของนางสาวมานี  ดีใจ 

วนั/เดือน/ปี เงินเดือนอตัราเดิม เงินเดือนอตัราใหม่ 
เงินเดือน เงินเสริมสร้างฯ รวม เงินเดือน เงินเสริมสร้างฯ รวม เงินสมทบประกนัสังคม 

7-31 พ.ค.64 - - - 15,120.97 1,612.90 16,733.87 750 

1-30 มิ.ย.64 - - - 18,750 2,000 20,750 750 

รวมทั้งส้ิน 33,870.97 3,612.90 37,483.87 1,500 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

ค่าจา้งท่ีมีสิทธิไดรั้บ  =   
ค่าตอบแทนตามค าสัง่     จ านวนวนัท่ีมีสิทธิไดร้ับเงิน

จ านวนวนัของเดือน
 

       ( พ.ค.64)  

                                        =    
       บาท        วนั

   วนั
 

      =    8,225.81 บาท 

         

  

เงินสมทบประกนัสังคม  =   ค่าตอบแทนท่ีมีสิทธิไดรั้บ  x  อตัราเงินสมทบประกนัสังคม 
       (พ.ค.64)  =    8,225.81 บาท  x  5% 
   =     411 บาท 

  

กรณีที่ 2 สมมุตินายสมบูรณ์  พูลสุข ลูกจา้งชั่วคราว ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป สังกัด คณะ

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เลขท่ีต าแหน่ง 1001 ไดรั้บการจ้าง อตัราค่าจ้าง 15,000 บาท ตั้งแต่วนัท่ี 15 

พฤษภาคม 2564 จะค านวณค่าจา้ง และเงินสมทบประกนัสังคม ตั้งแต่วนัท่ี 15 พฤษภาคม 2564 ถึงวนัท่ี 30 

มิถุนายน 2564 ของนายสมบูรณ์  พลูสุข แสดงการค านวณดงัตารางท่ี 10 ดงัต่อไปน้ี 

ตารางที่ 10 แสดงการค านวณค่าจา้งและเงินสมทบประกนัสงัคมของนายสมบูรณ์ พลูสุข 

วนั/เดือน/ปี เงินเดือนอตัราเดิม เงินเดือนอตัราใหม่ 
เงินเดือน เงินเสริมสร้างฯ รวม เงินเดือน เงินเสริมสร้างฯ รวม เงินสมทบประกนัสังคม 

15-31 พ.ค.64 - - - 8,225.81 - 8,225.81 411 

1-30 มิ.ย.64 - - - 15,000 - 15,000 750 

รวมทั้งส้ิน 23,225.81 - 23,225.81 1,161 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

ขอ้สงัเกต : เงินสมทบประกนัสงัคมของนายสมบูรณ์  พลูสุข ในเดือนพฤษภาคม 2564 ค  านวณได ้411.29 

บาท แต่เน่ืองจากพระราชบญัญติัประกนัสงัคม พ.ศ.2533 มาตรา 46 วรรค 4 ก  าหนดว่า การค านวณเงินสมทบ

ประกนัสงัคม เม่ือค านวณแลว้ เศษของเงินท่ีมีจ  านวนตั้งแต่หา้สิบสตางคข้ึ์นไป ใหน้บัเป็นหน่ึงบาท ถา้นอ้ย

กว่านั้นใหปั้ดท้ิง จึงท าใหจ้  านวนเงินสมทบประกนัสงัคมของนายสมบูรณ์  พลูสูข เดือนพฤษภาคม 2564 

เท่ากบั 411 บาท 

                  4.3.2 ปรับเลือ่นขั้นเงินเดอืน 

       เมื่อพนกังานมหาวิทยาลยัมีสิทธิไดรั้บพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนประจ าปี หรือมหาวิทยาลยั

มีนโยบายปรับอตัราเงินเดือน เจ้าหน้าท่ีผูป้ฏิบติังานด้านการเงินจะต้องเบิกและจ่ายเงินให้กบัพนักงาน

มหาวิทยาลยั ท่ีมีสิทธิทนัทีท่ีไดรั้บค าสัง่ 

  การค านวณค่าตอบแทน และเงินสมทบประกนัสังคมของพนักงานมหาวิทยาลยัท่ีมีสิทธิ

ไดรั้บดงักล่าวแสดงการค านวณเงินในรายละเอียดตามขั้นตอนต่าง ๆ ดงัต่อไปน้ี 

ตัวอย่าง สมมุตินางสาวขา้วหอม  หอมนาน พนักงานมหาวิทยาลยั ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา สังกดัคณะ

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ไดรั้บการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนประจ าปี พ.ศ.2564 จากอตัราเงินเดือน 

18,750 บาท เป็นอตัราเงินเดือน 19,150 บาท ตั้งแต่ 1 เมษายน พ.ศ.2564 แสดงดงัตวัอยา่งบญัชีแนบทา้ยค าสั่ง 

ดงัน้ี  

ตวัอยา่งค าสัง่และบญัชีแนบทา้ยค าสัง่ 

ล าดบั สังกดั ช่ือ-สกุล 
เลข

ประจ า
ต าแหน่ง 

เงินเดือน 
กอ่นเล่ือน 

เล่ือนใหไ้ดรั้บเงินเดือน 
ตั้งแต่ 1 เมษายน 2564 

1 คณะวิทยาศาสตร์ น.ส.ขา้วหอม  หอมนาน 3000 18,750 19,150 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

 
       เงินสมทบประกนัสังคม  = ค่าตอบแทนท่ีมีสิทธิไดรั้บ x อตัราเงินสมทบประกนัสังคม 

                                               =  15,000  บาท  x  5% 

                                              =   750  บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       เงินกองทุนส ารองเล้ียงชีพต่อเดือน 

               =  ค่าตอบแทนใหม่ x 3% 

              =  19,150 x 3% 

              =  575 

              

 

 

 

                                         

       

         

  

เจา้หนา้ท่ีการเงินคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยไีดรั้บค าสัง่ในวนัท่ี 15 พฤษภาคม 2564 ไดค้  านวณ

เงินเดือน เงินสมทบประกนัสงัคม และเงินกองทุนส ารองเล้ียงชีพ ตั้งแต่ 1 เมษายน 2564 ถึงวนัท่ี 31 

พฤษภาคม 2564 ของ น.ส.ขา้วหอม  หอมนาน รายละเอียดการค านวณแสดงดงัตารางท่ี 11 ต่อไปน้ี 

ตารางท่ี 11  แสดงการค านวณเงินกองทุนส ารองเล้ียงชีพ  และเงินสมทบประกนัสงัคมของ                              

น.ส.ขา้วหอม  หอมนาน 

เดือน อตัราเงินเดือนเดิม อตัราเงินเดือนใหม่ กองทุนเดิม กองทุนใหม่ เงินสมทบประกนัสังคม 
เม.ย.64 18,750 19,150 563 575 750 
พ.ค.64 18,750 19,150 563 575 750 

รวมทั้งส้ิน 1,126 1,150 1,500 

 

 

                        

 

 

 

 

 

 

 

 

ดงันั้น การเบิกจ่ายเงินเดือนของ น.ส.ขา้วหอม  หอมนาน ในเดือนมิถุนายน 2564 เจา้หน้าท่ีผูป้ฏิบติังาน

จะท าการเบิกจ่ายค่าตอบแทน 2 ฉบบั คือ  
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

- ฉบับที่ 1 เป็นการเบิกจ่ายค่าตอบแทนเดือนเมษายน 2564 และเดือนพฤษภาคม 2564 จะเป็นกรณีตกเบิก

ของการเบิกจ่ายค่าตอบแทน เดือนละ 19,150 บาท เงินสมทบกองทุนประกนัสงัคมเดือนละ 750 บาท และเงิน

สมทบกองทุนส ารองเล้ียงชีพเดือนละ 575 บาท 

- ฉบับที่ 2 เป็นการเบิกจ่ายค่าตอบแทนในเดือนปัจจุบนัคือ เดือนมิถุนายน 19,150 บาท เงินสมทบ

กองทุนประกนัสงัคม 750 บาท และเงินสมทบกองทุนส ารองเล้ียงชีพ 575 บาท 

           4.3.3 การปรับเปลีย่นต าแหน่งโดยได้รับเงินเดอืนหรือค่าจ้างที่สูงขึน้ 

สมมุตินายพนา  สายไหม ลูกจา้งชัว่คราวของมหาวิทยาลยั ต  าแหน่งพนักงานการเงินและ
บญัชี สังกดัคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เลขต าแหน่งท่ี  40001 อตัราค่าจา้งเดือนละ 15,000 บาท วุฒิ
ปริญญาตรี ไดรั้บคดัเลือกแต่งตั้งใหด้  ารงต าแหน่งนกัวิชาการเงินและบญัชี วุฒิปริญญาตรี อตัราค่าจา้งเดือน
ละ 18,750 บาท สงักดั คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีตั้งแต่วนัท่ี 18 พฤษภาคม พ.ศ. 2564 

 
เจา้หน้าท่ีการเงินไดรั้บค าสั่ง ในวนัท่ี 10 มิถุนายน พ.ศ. 2564 ให้ค  านวณเงินเดือน เงิน

เสริมสร้างและพฒันาคุณภาพชีวิตท่ีดี เงินสมทบประกนัสงัคม และเงินกองทุนส ารองเล้ียงชีพ ตั้งแต่วนัท่ี 18 
พฤษภาคม 2564 ถึงวนัท่ี 31 กรกฎาคม 2564 ของนายพนา  สายไหม รายละเอียดการค านวณแสดงดงัตารางท่ี 
12 ต่อไปน้ี 

 
ตารางท่ี 12  แสดงการค านวณเงินเดือน เงินเสริมสร้างคุณภาพชีวิตท่ีดี เงินกองทุนส ารองเล้ียงชีพ  และเงิน

สมทบประกนัสงัคมของนายพนา  สายไหม 

วนั / เดือน / ปี จ านวน จ านวนเงิน 
ตั้งแต่ ถึง เดือน / วนั เงินเดือน ง.ส.ส.ช. ปกส. กองทุน 

18 พ.ค. 64  31 พ.ค. 64 14 วนั 8,467.74 903.22 423 254 
1 มิ.ย. 64 30 มิ.ย. 64 1 เดือน 18,750 2,000 750 563 
1 ก.ค. 64 31 ก.ค. 64 1 เดือน 18,750 2,000 750 563 

รวม 45,967.74 4,903.22 1,923 1,380 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

 

       2. เงิน ง.ส.ส.ช. ท่ีมีสิทธ์ิไดรั้บ  

             18 – 31  พ.ค. 64    =     
            

  
 

                                           =    903.22 

               มิ.ย.64                  =    2,000 

              ก.ค.64                   =    2,000 

            รวมทั้งส้ิน               =     4,903.22 

 

               

               

 

 

                                         

       

 
     1.  เงินเดือนท่ีมีสิทธ์ิไดรั้บ  

             18 – 31  พ.ค. 64    =     
             

  
 

                                           =    8,467.74 

               มิ.ย.64                  =    18,750 

              ก.ค.64                   =    18,750 

            รวมทั้งส้ิน               =     45,967.74 

 

               

               

 

 

                                         

       

         

  

การค านวณเงนิเดือน 

 

 

 

 

 

  
        
ดงันั้น นายพนา  สายไหม มีสิทธ์ิไดรั้บเงินเดือน ในเดือน พฤษภาคม – กรกฎาคม พ.ศ. 2564 จ านวน 
45,967.74 บาท 
 
การค านวณเงนิเสริมสร้างและพฒันาคุณภาพชีวติทีด่ ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ดงันั้น นายพนา  สายไหม มีสิทธ์ิไดรั้บเงินเสริมสร้างและพฒันาคุณภาพชีวติท่ีดี ในเดือน พฤษภาคม – 
กรกฎาคม พ.ศ. 2564 จ านวน 4,903.22 บาท 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

 

       3. เงินสมทบกองทุนประกนัสังคมท่ีน าส่ง 

             18 – 31  พ.ค. 64      =      8,467.74   x   5% 

                                             =      423 

                   มิ.ย.64                 =      750 

                   ก.ค.64                 =      750 

 

 

 

                                         

       

         

  

 

 

       เงินกองทุนส ารองเล้ียงชีพเพ่ิมต่อเดือน 

           = เงินกองทุนส ารองเล้ียงชีพใหม่  - เงินกองทุนส ารองเล้ียงชีพเดิม 

              =  ( 19,150 x 3% )  -  (  18,750 x 3% ) 

              =  575  -  563 

             =  12 

 

 

 

                                         

       

         

  

 

       3. เงินสมทบกองทุนส ารองเล้ียงชีพท่ีน าส่ง 

             18 – 31  พ.ค. 64      =      8,467.74   x   3% 

                                             =      254 

                   มิ.ย.64                 =      563 

                   ก.ค.64                 =      563 

 

 

 

                                         

       

         

  

 

 

       เงินกองทุนส ารองเล้ียงชีพเพ่ิมต่อเดือน 

การค านวณเงนิสมทบประกนัสังคม 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ดงันั้น นายพนา  สายไหม จะตอ้งน าส่งเงินสมทบกองทุนประกนัสงัคม ในเดือน พฤษภาคม – กรกฎาคม 
พ.ศ. 2564 จ านวน 1,923 บาท 
 
การค านวณเงนิสมทบกองทุนส ารองเลีย้งชีพ 
 

 

 

 

 

 

ดงันั้น นายพนา  สายไหม จะตอ้งน าส่งเงินสมทบกองทุนส ารองเล้ียงชีพ ในเดือน พฤษภาคม – กรกฎาคม 
พ.ศ. 2564 จ านวน 1,380 บาท 
 
หมายเหตุ  การเบิกจ่ายเงินเดือนในเดือนพฤษภาคม – มิถุนายน พ.ศ. 2564 จะเป็นกรณีตกเบิกของ 
การเบิกจ่ายเงินเดือนในเดือนกรกฎาคม พ.ศ. 2564 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

     4.3.4 การปรับเลือ่นขั้นเงินเดอืนเต็มขั้น  
   

เม่ือพนักงานมหาวิทยาลัยท่ีไดรั้บค่าตอบแทนขั้นสูงมีสิทธิได้รับพิจารณาเล่ือนขั้น
เงินเดือนประจ าปี หรือมหาวิทยาลยัมีนโยบายปรับอตัราเงินเดือน  เจา้หน้าท่ีผูป้ฏิบติังานดา้นการเงิน
จะตอ้งเบิกและจ่ายเงินใหก้บัพนกังานมหาวิทยาลยัท่ีมีสิทธิทนัทีท่ีไดรั้บค าส่ัง 

 
การค านวณค่าตอบแทน ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย เงินสมทบประกนัสังคม และเงินกองทุน

ส ารองเล้ียงชีพของพนักงานมหาวิทยาลยัท่ีมีสิทธิไดรั้บดงักล่าว แสดงการค านวณเงินในรายละเอียด
ตามขั้นตอนตา่ง ๆ ดงัตอ่ไปน้ี  
   
ตัวอย่าง สมมุตินายเมษา  สงกรานต์ พนักงานมหาวิทยาลยั ต าแหน่งอาจารย ์วุฒิปริญญาเอก สังกัดคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีไดรั้บการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนประจ าปี พ.ศ.2564 จากค่าตอบแทนขั้นสูง 
53,590 บาท โดยไดรั้บค่าตอบแทนพิเศษ 1,250 บาท ตั้งแต่ 1 เมษายน พ.ศ.2564 แสดงตวัอยา่งบญัชีแนบทา้ย
ค าสัง่ ดงัน้ี 
 
ตวัอย่างค าส่ังและบญัชีแนบท้ายค าส่ัง 

ล า
ดั
บ 

สังกดั ช่ือ-สกุล 
เลข

ประจ า
ต าแหน่ง 

ค่าตอบแทนสูงสุด 
ค่าตอบแทนพิเศษ 

ตั้งแต่ 1 เมษายน 2564 

1 คณะวิทยาศาสตร์ นายเมษา  สงกรานต ์ 9000 53,590 1,250 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

 

     1.  ค่าตอบแทนท่ีมีสิทธ์ิไดรั้บ  

             เม.ย. 64    =       0  บาท      

             พ.ค.64     =        0  บาท 

              มิ.ย.64    =       53,590  บาท 

                          รวมทั้งส้ิน               =     53,590  บาท 

 

               

               

 

 

                                         

       

         

  

เจา้หนา้ท่ีการเงินคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีไดรั้บค าสั่งในวนัท่ี 20 พฤษภาคม พ.ศ.2564 ไดค้  านวณ
ค่าตอบแทน ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย เงินสมทบประกนัสังคม และเงินกองทุนส ารองเล้ียงชีพ ตั้งแต่ 1 เมษายน 
พ.ศ.2564 ถึงวนัท่ี 30 มิถุนายน พ.ศ.2564 ของนายเมษา  สงกรานต ์รายละเอียดการค านวณแสดงดงัตารางท่ี 
13 ต่อไปน้ี 
 
ตารางที่ 13  แสดงการค านวณค่าตอบแทนขั้นสูง ค่าตอบแทนพเิศษ ภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงินกองทุนส ารองเลีย้ง

ชีพ และเงินสมทบประกนัสังคม ของนายเมษา  สงกรานต์ 
 

เดือน ค่าตอบแทนขั้นสูง ค่าตอบแทนพิเศษ ภาษี กองทุน เงินสมทบประกนัสังคม 
เม.ย.64 (ตกเบิก) - 1,250 125 - - 
พ.ค.64 (ตกเบิก) - 1,250 125 - - 
มิ.ย.64 53,590 1,250 2,884 1,608 750 

รวม 53,590 3,750 3,134 1,608 750 

 
การค านวณเงินเดือนขั้นสูง 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
ดงันั้น การเบิกจ่ายค่าตอบแทนนายเมษา  สงกรานต ์ในเดือนเดือนเมษายน – พฤษภาคม พ.ศ.2564 จะเป็น
กรณีตกเบิกการเบิกจ่ายค่าตอบแทนในเดือนมิถุนายน พ.ศ.2564 จะไมม่ีสิทธไ์ดรั้บค่าตอบแทนอีก เน่ืองจาก
ผูป้ฏิบติังานการเงินไดด้  าเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนไปแลว้ ส าหรับในเดือน มิถุนายน พ.ศ.2564 มีสิทธ์ิ
ไดรั้บค่าตอบแทน จ านวน 53,590 บาท 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

 

    2.  ค่าตอบแทนพิเศษท่ีมีสิทธ์ิไดรั้บ  

             เม.ย. 64    =      1,25 0  บาท      

             พ.ค.64     =       1,250 0  บาท 

              มิ.ย.64    =       1,250  บาท 

                          รวมทั้งส้ิน               =     3,750  บาท 

 

               

               

 

 

                                         

       

         

  

 

    3.  ภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายท่ีตอ้งน ามาหกั  

             เม.ย. 64    =      1,25 0  บาท  x 10%   =   125  บาท     

             พ.ค.64     =      1,250 0  บาท  x 10%  =  125  บาท 

              มิ.ย.64    =       (53,590 บาท + 1,250  บาท -  26,000  บาท )  x 10%  

                             =       2,884  บาท 

                          รวมทั้งส้ิน               =     3,134  บาท 

 

               

               

 

 

                                         

       

         

การค านวณค่าตอบแทนพเิศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ดงันั้น การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษนายเมษา  สงกรานต ์ในเดือนเดือนเมษายน – พฤษภาคม พ.ศ.2564 จะ
เป็นกรณีตกเบิกการเบิกจ่ายค่าตอบแทนในเดือนมิถุนายน พ.ศ.2564 เดือนละ 1,250 บาท และเดือน มิถุนายน 
พ.ศ.2564 มีสิทธ์ิไดรั้บค่าตอบแทนพิเศษ จ  านวน 1,250 บาท รวมไดรั้บค่าตอบแทนพิเศษทั้งส้ิน 3,750 บาท 
 
การค านวณภาษหีัก ณ ที่จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ดงันั้น ภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายของนายเมษา  สงกรานต ์ในเดือนเดือนเมษายน – พฤษภาคม พ.ศ.2564 จะน ามาหกั
เฉพาะค่าตอบแทนพิเศษเท่านั้น เดือนละ 125 บาท ส าหรับเดือน มิถุนายน พ.ศ.2564 จะเป็นการหกัภาษีทั้ง
จ  านวนเงินค่าตอบแทนขั้นสูง รวมกบัค่าตอบแทนพิเศษ เป็นเงินจ านวน 2,884 บาท รวมภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายท่ี
ตอ้งหกัในเดือนมิถุนายน พ.ศ.2564 ทั้งส้ินจ านวน 3.134 บาท 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

 

     4.  กองทุนส ารองเล้ียงชีพท่ีตอ้งหกั  

             เม.ย. 64    =       0  บาท      

             พ.ค.64     =        0  บาท 

              มิ.ย.64    =       53,590  บาท  x  3% 

                            =         1,608  บาท 

                          รวมทั้งส้ิน               =     1,608  บาท 

 

               

               

 

 

                                         

       

         

  

 

     5.  เงินสมทบประกนัสังคมท่ีตอ้งหกั  

             เม.ย. 64    =       0  บาท      

             พ.ค.64     =        0  บาท 

              มิ.ย.64    =       15,000  บาท  x  5% 

                            =         750  บาท 

                          รวมทั้งส้ิน               =     750  บาท 

 

               

               

 

 

การค านวณกองทุนส ารองเลีย้งชีพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ดงันั้น กองทุนส ารองเล้ียงชีพของนายเมษา  สงกรานต ์ในเดือนเดือนเมษายน – พฤษภาคม พ.ศ.2564 จะเป็น
กรณีตกเบิกการเบิกจ่ายค่าตอบแทนในเดือนมิถุนายน พ.ศ.2564 จะไม่มีการหกักองทุนส ารองเล้ียงชีพอีก 
เน่ืองจากผูป้ฏิบติังานการเงินไดด้  าเนินการหกัไปแลว้ส าหรับการเบิกจ่ายในเดือนท่ีผา่นมา ส าหรับในเดือน 
มิถุนายน พ.ศ.2564 กองทุนส ารองเล้ียงชีพจะหกัเฉพาะจ านวนเงินค่าตอบแทนขั้นสูงเท่านั้น จ  านวนเงิน
ค่าตอบแทนพิเศษจะไม่น ามารวมค านวณหกักองทุน จ  านวน 1,608 บาท  
 
การค านวณเงนิสมทบประกนัสังคม   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



83 
 

คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

ช่วงเวลาที่มสีิทธ์ิ ได้รับค่าจ้าง = 45 วัน (30 มิถุนายน พ.ศ. 2564 - 13 สิงหาคม พ.ศ. 2564) 
ช่วงเวลาที ่งดเบิก ไม่ได้รับค่าจ้าง=45 วัน (14 สิงหาคม พ.ศ. 2564 - 27 กันยายน พ.ศ. 2564        
เริ่มเบกิค่าจ้างปกต ิตั้งแต่วันที ่28 กันยายน พ.ศ. 2564    

                                                

                                              

 

 

 

ดงันั้น เงินสมทบประกนัสังคมนายเมษา  สงกรานต์ ในเดือนเดือนเมษายน – พฤษภาคม พ.ศ.2564 จะเป็น
กรณีตกเบิกการเบิกจ่ายค่าตอบแทนในเดือนมิถุนายน พ.ศ.2564 จะไม่ตอ้งน าส่งเพ่ิมอีก เน่ืองจากไดน้ าส่งเต็ม
อตัราของการน าส่งเงินกองทุนประกันสังคมแลว้ตั้ งแต่การเบิกจ่ายในเดือนท่ีผ่านมา ส าหรับในเดือน 
มิถุนายน พ.ศ.2564 จะตอ้งน าส่งเงินกองทุนประกนัสงัคม จ านวน 750 บาท 
 

    4.3.5 กรณีอืน่  

การลาคลอดบุตร 

ตามระเบียบคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลยั มหาวิทยาลยั

เทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร ว่าดว้ยวนัเวลาท างาน หลกัเกณฑ์การลา และการจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลา

ของพนกังานมหาวิทยาลยั พ.ศ. 2550  ขอ้ 17 พนักงานมหาวิทยาลยั มีสิทธิลาในวนัท่ีคลอด ก่อนหรือหลงั

วนัท่ีคลอดก็ได ้แต่เมื่อรวมวนัลาแลว้ ตอ้งไม่เกิน 90 วนั โดยไม่ตอ้งมีใบรับรองแพทย ์และ ขอ้ 18 พนักงาน

มหาวิทยาลยั ไดรั้บค่าตอบแทนระหว่างลาไดเ้ป็นเวลาไม่เกิน 45 วนั และใหไ้ดรั้บเงินสงเคราะห์การหยดุงาน

เพื่อการคลอดบุตรตามกฎหมายว่าดว้ยประกนัสงัคม 

ตามประกาศมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เร่ือง หลกัเกณฑ์วิธีการลา การ

อนุญาตการลา และการไดรั้บค่าจา้งระหว่างลาของลูกจา้งชัว่คราว ขอ้ 12 ลูกจา้งชัว่คราว มีสิทธิลาในวนัท่ี

คลอด ก่อนหรือหลงัวนัท่ีคลอดก็ได ้แต่เมื่อรวมวนัลาแลว้ ตอ้งไม่เกิน 90 วนั โดยไม่ตอ้งมีใบรับรองแพทย ์

และ ข้อ 13 ลูกจ้างชั่วคราว ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไดเ้ป็นเวลาไม่เกิน 45 วนั และให้ได้รับเงิน

สงเคราะห์การหยดุงานเพื่อการคลอดบุตรตามกฎหมายว่าดว้ยประกนัสงัคม 

สมมุติ นางดวงดาว ดินแดง ลกูจา้งชัว่คราวเงินรายได ้ต าแหน่ง พนกังานการเงินและบญัชี 
อตัราเงินเดือน 15,000.- บาท มีความประสงคข์อลาคลอดบุตร ตั้งแต่วนัท่ี 30 มิถุนายน 64 – วนัท่ี 27 
กนัยายน 64 มีก  าหนด 90 วนั การค านวณเพื่องดจ่ายเงินค่าจา้ง มีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 
วิธีการนบัเวลาท่ีมีสิทธ์ิไดรั้บเงินค่าจา้ง 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

1. เงินเดือนท่ีมีสิทธ์ิไดรั้บ = เงินเดือนตามบญัชี - จ านวนเงินท่ีงดเบิกจ่าย    
                   ( ส.ค.64 )            =   ( 15,000 - 8,709.68 )   = 6,290.32 บาท                                       

            ( ก.ย.64 )              =   ( 15,000 – 13,064.52 ) = 1,935.48 บาท                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เงินสมทบประกนัสงัคม = เงินเดือนท่ีมีสิทธ์ิไดรั้บ X อตัราเงินสมทบประกนัสงัคม                   
( ส.ค.64 )               =          6,290.32 X 5%                    =   314.52 บาท                                                 
ถา้มีเศษสตางคม์ากกว่า 50 สตางคใ์หปั้ดข้ึน                  =   315      บาท                                                                                                     
( ก.ย.64 )               =           1,935.48 X 5%                   =     96.77 บาท                                                     

ถา้มีเศษสตางคม์ากกว่า 50 สตางคใ์หปั้ดข้ึน                  =     97      บาท                                                                                                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตารางที ่14 แสดงการค านวณเพื่องดจ่ายเงินค่าจ้างกรณีลาคลอดบุตร ของ นางดวงดาว ดินแดง 

วนั / เดือน / ปี จ านวน              
เดือน / วนั 

เงินเดือน 
ตั้งแต่ ถึง 

14 ส.ค. 64 31 ส.ค. 64 18 วนั 8.709.68 
1 ก.ย. 62 27 ก.ย. 64 27 วนั 13,064.52 

รวมทั้งส้ิน 21,774.20 
 

การค านวณเงินเดือน 

 

 

 

 

 

การค านวณเงินสมทบประกนัสงัคม 

 

 

 

 

 

 

 

 
ดังนั้น เงินสมทบประกันสังคมของ นางสาวดวงดาว ดินแดง ในเดือน สิงหาคม พ.ศ. 2564 
เท่ากับ 315 บาท และในเดือน กันยายน พ.ศ. 2564 เท่ากบั 97 บาท 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

 4.4 ข้ันตอนการบันทึกข้อมูล ค่าตอบแทน ค่าจ้าง เงินสมทบประกันสังคม เงนิสมทบ

กองทุนส ารองเลีย้งชีพ และข้อมูลรายจ่าย ในระบบบริหารงานบุคคล (HRM) 

4.4.1 ขั้นตอนการบนัทึกรายการเงินเพ่ิม/เงินลด 

4.4.2 ขั้นตอนการบนัทึกขอ้มลูเงินเดือน เงินประจ าต าแหน่ง 

4.4.3 ขั้นตอนการส่งขอ้มลูการเบิก 

4.4.4 ขั้นตอนการค านวณประกนัสงัคมนายจา้ง 

4.4.5 ขั้นตอนการพิมพเ์อกสารการเบิกจ่าย 

           4.4.1 ขั้นตอนการบนัทึกรายการเงินเพิม่/เงินลด 

การเขา้สู่เมนู “รายการเงินเพ่ิม/เงินลด” เพื่อบนัทึกขอ้มลูในระบบ HRM โดยมีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

1. เขา้เวบ็ไซด ์(Website) มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

          

ภาพท่ี 5 แสดงการเขา้ Website มหาวิทยาลยั 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

2. คลิก “หน่วยงาน” แลว้เลือก “กองบริหารงานบุคคล” 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 6 แสดงขั้นตอนการเข้าถึงกองบริหารงานบคุคล 

3. คลิก “ระบบสารสนเทศ” แลว้เลือก “ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล” (HRM) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 7 แสดงขั้นตอนการเขา้ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRM) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

4. ใส่ช่ือผูใ้ชง้าน และรหสัผา่น ของเจา้หนา้ท่ีผูด้  าเนินการเบิกเงินเดือน เพื่อเขา้สู่หนา้ระบบบริหาร

ทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 8 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 9 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

5. คลิก รายการเงินเพ่ิม/เงินลด 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 10 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( รายการเงินเพ่ิม/เงินลด ) 

6. คลิก ประเภทบุคลากร แลว้กด คน้หา 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 11 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การเลือกประเภทบุคลากร ) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

จะปรากฎหนา้จอรายช่ือบุคลากรของคณะวิทยาศาสตร์ทั้งหมด โดยคลิกรายช่ือของบุคลากรท่ีตอ้งการจะ

เปล่ียนแปลงขอ้มลูรายการเพ่ิม/รายการลด 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 12 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( รายช่ือบุคลากรประเภทพนกังานมหาวิทยาลยั  ) 

7. คลิก ปุ่มสีฟ้า กรณีเปล่ียนแปลงเลขท่ีบญัชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 13 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การบนัทึกหรือเปล่ียนแปลงช่ือบญัชี เลขท่ีบญัชี ) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

ถา้มีขอ้มลูบุคลากรท่ีระบุในฐานขอ้มลูแลว้ ระบบจะแสดงขอ้มูลบุคลากร แต่ถา้ไม่มี เจา้หน้าท่ีผูด้  าเนินการ

เบิกตอ้งบนัทึกรายละเอียดขอ้มลู ดงัน้ี 

  ธนาคาร       ระบุธนาคารท่ีบุคลากรโอนเงินเดือน/ค่าจา้ง 

  รหสัสาขาธนาคาร (3 หลกั)  ระบุรหสัธนาคาร 3 หลกัท่ีบุคลากรโอน      

เงินเดือน/ค่าจา้ง 

  เลขท่ีบญัชีธนาคาร   ระบุเลขท่ีบญัชีธนาคารท่ีบุคลากรโอน 

เงินเดือน/ค่าจา้ง 

 แลว้กดบนัทึก เพื่อบนัทึกขอ้มลู  

ข้อควรระวัง : เม่ือเร่ิมปีงบประมาณใหม่ หรือมีการบรรจุบุคลากรใหม่ บุคลากรอาจเคยปฏิบติังานท่ีคณะ

หรือหน่วยงานอ่ืน หรือเปล่ียนสถานะประเภทบุคลากรจากลูกจ้างมาเป็นพนักงานมหาวิทยาลยั ให้ระบุ

ธนาคารและเลขท่ีท่ีบุคลากรจะโอนเงินเดือน/ค่าจา้งใหม่ 
 

8. คลิก ปุ่มสีเขียว กรณีเปล่ียนแปลงรายการเพ่ิม/รายการลด จะปรากฏหนา้จอ 

 

ภาพท่ี 14 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( รายการเงินเพ่ิม/เงินลด ) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

9. กดเลือกขอ้มลู (ดา้นซา้ยมือ) จะปรากฏรายการเพ่ิม/รายการลด 

 

ภาพท่ี 15 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( รายการเงินเพ่ิม/เงินลด ) 

10. กดเลือกขอ้มลู (ดา้นซา้ยมือ) ในกรณีเลือกเงินเพ่ิม จะปรากฏหนา้จอ 

 

ภาพท่ี 16 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( รายการเงินเพ่ิม ) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

 

ภาพท่ี 17 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( รายละเอียดเงินเพ่ิม ) 

ผูด้  าเนินการเบิกตอ้งเลือกรายละเอียดขอ้มลู ดงัน้ี 

  00001 : ง.พ.ต.ค. 

  00002 : ง.พ.ต.ก. 

      00003 : ง.พ.ต.ส. 

      00004 : ง.พ.ต.ว.   

      00005 : ง.ต.พ.ม. 

      00005* : ง.พ.ต.ม./ตกเบิก 

      10040 : ง.บ.ส.ก.(110) 

      10041 : ง.บ.ส.ก.(120) 

      10043 : ง.บ.ส.ก.(140) 

      10051 : ต.ข.ท.ปจต. 

      10052 : ต.ข.8-8ว.  

      10053 : ต.ต.ข.1-7 

      10054 : ต.ต.จ. 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

      10055 : ค่าครองชีพ 

     10056 : ค.ช.จ. 

     10064 : ง.บ.ส.ก.กพอ.(110) 

     10065 : ง.บ.ส.ก.กพอ.(140) 

     20002 : ง.ต.พ.ข. 

     20003 : ต.พ.จ.ว319 

     20006 : เงินรางวลั/เงินทา้ทาย 

     20007 : เงินพิเศษ/ลกูจา้งชัว่คราว 

     30006 : สมทบ 

     30007 : สมทบ-กสจ. 

     30007* : ตกเบิก/สมทบ-กสจ. 

     30008 : ชดเชย 

     30009 : วุฒิ ป.เอก 

      30010 : ง.ส.ส.ช. 

      30010* : ง.ส.ส.ช./ตกเบิก 

      30011 : เงินโบนสั 

      30012 : เงินรางวลั 

      30013 : ง.ป.ส.ป.ห. 

      30014 : เงินโบนสั 

      80000 : ชคบ. 

      80100 : สปช.25% 

      80200 : บทช. 

      80300 : ชรบ. 

11. ใส่จ  านวนเงิน แลว้กดบนัทึก เพื่อบนัทึกขอ้มลู  
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

12. กดเลือกขอ้มลู (ดา้นซา้ยมือ) ในกรณีเลือกเงินลด จะปรากฏหนา้จอ 

 

ภาพท่ี 18 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( รายการเงินลด ) 

 

ภาพท่ี 19 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( รายละเอียดเงินลด ) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

ผูด้  าเนินการเบิกตอ้งเลือกรายละเอียดขอ้มลู ดงัน้ี 

  40000 : ภาษี 

  40101 : สะสม 

  40101* : ตกเบิก/สะสม 

  40102 : สะสม กสจ. 

  40102* : ตกเบิก/สะสม กสจ. 

  40103 : สะสม-สมคัรใจ 

  40104 : เงินกูเ้พื่อการศกึษา 

  40302 : ธนาคารอาคารสงเคราะห์ 

  40313 : งกบ.กรุงไทย 

  40701 : เงินกู ้ธพ. 

  40702 : ธนาคารออมสิน 

  40703 : เงินกู ้ธ.ทหารไทย 

  40704 : ชดใชคื้นทุน/ทางแพ่ง 

  40705 : เงินเรียกคืน 

  40900 : ค่าซ้ือของสวสัดิการ 

  41101 : ค่าฌาปนกิจ 

  41102 : ค่าสาธารณูปโภค 

  41103 : ช.พ.ค. 

  41104 : ช.พ.ส. 

  41105 : เงินสวสัดิการสโมสร 

  41106 : พสธ 

  41107 : งท.สงเคราะห์ 

  41108 : กองทุนส ารองเล้ียงชีพ 

  42001 : กยศ.  

  42002 : กรอ. 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

  50009 : ค. วุฒิ ป. เอก 

  90000 : ประกนัสงัคม 

  90001 : สหกรณ์ ศธ. 

  90002 : สหกรณ์ รม.  

  90003 : กู ้ช.พ.ค. 

  90004 : เงินยมื/วนัลา 

  90005 : กู ้ช.พ.ส. 

  90006 : กู ้มทร. 

  9998 : หน้ีอ่ืน ๆ 

  99999 : ปกส. นายจา้ง 

13. ใส่จ  านวนเงิน แลว้กดบนัทึก เพื่อบนัทึกขอ้มลู  
 

4.4.2 ขั้นตอนการบนัทึกข้อมูลเงินเดือน เงนิประจ าต าแหน่ง 

         ใชใ้นการบนัทึกเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจา้ง ซ่ึงมีขั้นตอน ดงัน้ี 

      4.4.2.1 เบิกจ่ายเงินเดอืนพนักงานมหาวทิยาลยั 

กรณงีานประจ าเดอืน 

1.  เลือกเมนู ส่งขอ้มุลการเบิกจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 20 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การบนัทึกขอ้มลูเงินเดือน) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

จะปรากฎหนา้จอใหเ้ลือกประเภทบุคลากร แลว้กด คน้หา 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 21 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM (การเลือกประเภทบุคลากร ) 

กดเลือกพนกังานมหาวิทยาลยั หน้าจอจะปรากฏ ดงันี ้

 

ภาพท่ี 22 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM (การค านวณเงินเดือน ) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

2.  ใหก้ดคลิกท่ีปุ่มค านวณ จะปรากฏหนา้จอขอ้มลูการค านวณเงินเดือน  
 

 

ภาพท่ี 23 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM (การค านวณเงินเดือน ) 

3. ใหค้ลิกเลือกแหล่งเงินท่ีไดรั้บ 

 

4.  

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 24 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM (การค านวณเงินเดือนประเภทแหล่งเงิน ) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

กรณี พนกังานมหาวิทยาลยั เลือก แหลง่เงิน งบประมาณแผน่ดิน ดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 25 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM (การค านวณเงินเดือนประเภทแหล่งเงิน ) 

4. กดแถบสีฟ้า ค  านวณเงินเดือน 

 

 

  กรณี ลกูจ้างชัว่คราว 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 26 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM (การค านวณเงินเดือน ) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

จะปรากฎหน้าจอรายช่ือพนกังานมหาวิทยาลยัของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 27 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM (การค านวณเงินเดือน ประเภทรายช่ือพนกังานมหาวิทยาลยั ) 

              5. กด แกไ้ขรายการ เพ่ือตรวจสอบจ านวนเงิน และรายการเงินเพ่ิม/เงินลด ของพนกังานแต่ละ

คน หนา้จอปรากฏ ดงัน้ี 

 

ภาพท่ี 28 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การค านวณเงินเดือน ) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

          ในกรณีท่ีจ  านวนเงินไม่ถูกตอ้ง สามารถแกไ้ขจ านวนเงินไดโ้ดยการกด รูปกระดาษสีขาว เพื่อพิมพ์

จ  านวนเงินท่ีถกูตอ้ง หรือในกรณีท่ีตอ้งการจะเพ่ิมรายการเงินเพ่ิม ก็ใหก้ด เลือกขอ้มลู (ดา้นซา้ยมือ) เพ่ือเพ่ิม

รายการและใส่จ  านวนเงินท่ีตอ้งการเพ่ิม หรือกด เลือกข้อมูล (ด้านขวามือ) เพื่อเลือกรายการลด และใส่

จ  านวนเงินท่ีตอ้งการ เม่ือตรวจสอบสอบความถกูตอ้งของจ านวนเงิน และขอ้มูลเงินเพ่ิม / ขอ้มูลเงินลด ของ

พนกังานครบทุกคนแลว้ ใหก้ดแถบ ยอ้นกลบั เพื่อ ส่งขอ้มลูการเบิกจ่าย ต่อไป 

กรณงีานระหว่างเดือน (ตกเบิก) 

1. เลือกเมนู ส่งขอ้มลูการเบิกจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 29 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การค านวณเงินเดือนตกเบิก ) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

 จะปรากฎหนา้จอใหเ้ลือกประเภทบุคลากร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 30 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การค านวณเงินเดือนตกเบิก ) 

กดเลือกพนกังานมหาวิทยาลยั หน้าจอจะปรากฏ ดงันี ้

 

ภาพท่ี 31 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การค านวณเงินเดือนตกเบิก ) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

2. ใหค้ลิกท่ีปุ่มค านวณ จะปรากฏหนา้ขอ้มลูการค านวณเงินเดือน 
 

 

ภาพท่ี 32 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การค านวณเงินเดือนตกเบิก ) 

3. กดแถบสีสม้ ค านวณเงินเดือนตกเบิก จะปรากฏหนา้จอ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 33 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การค านวณเงินเดือนตกเบิก ) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

4. เลือก รายช่ือบุคลากร ท่ีตอ้งการเบิกเงินเดือนตกเบิก โดยการท าเคร่ืองหมาย  ในช่อง                        

ของบุคลากรท่ีตอ้งการ  
  

 

ภาพท่ี 34 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การค านวณเงินเดือนตกเบิก ) 

 เลือกวนัท่ีตกเบิก เช่น ตกเบิก 2 วนั ใหค้ลิกเลือก 2  

 เลือกจ านวนวนัของเดือนท่ีตกเบิก เช่น เดือน เมษายน ใหค้ลิกเลือก 30 วนั 

แลว้กด ค านวณเงินเดือน จะปรากฎหนา้จอ 

 

ภาพท่ี 35 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การค านวณเงินเดือนตกเบิก ) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

5. กด รูปเคร่ืองคิดเลข (ดา้นขวามือ) แลว้กด แกไ้ขรายการ เพือ่แกไ้ขจ านวนเงินใหถ้กูตอ้งจะ

ปรากฏหนา้จอ 
 

 

ภาพท่ี 36 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การค านวณเงินเดือนตกเบิก ) 

6. กด รูปเคร่ืองหมายลบสีแดง ทั้งดา้นซา้ยมือ และดา้นขวามือ เพื่อลบรายการ แลว้เลือก

รายการขอ้มลูใหม ่โดย 

6.1 เลือกขอ้มลู (ดา้นซา้ยมือ)  

- เงินเดือน (ตกเบิก) แลว้ใส่จ  านวนเงินท่ีตกเบิกท่ีบุคลากรรายดงักล่าวไดรั้บ  

- เงิน ง.ส.ส.ช. (ตกเบิก) แลว้ใส่จ  านวนเงินท่ีตกเบิกท่ีบุคลากรรายดงักล่าวไดรั้บ 

- แลว้กด เพ่ิมรายการ 

  6.2  เลือกขอ้มลู (ดา้นขวามือ)   

- ประกนัสงัคม (ตกเบิก) แลว้ใส่จ  านวนเงินประกนัสงัคมท่ีบุคลากรรายดงักล่าว

จะตอ้งจ่าย 

- แลว้กด เพ่ิมหน้ี 

 เม่ือตรวจสอบสอบความถกูตอ้งของจ านวนเงิน และขอ้มลูเงินเพ่ิม / ขอ้มลูเงินลด ของบุคลากรรายดงักล่าว

เรียบร้อยแลว้ ใหก้ดแถบ ยอ้นกลบั เพื่อ ส่งขอ้มลูการเบิกจ่าย ต่อไป  
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

 

ภาพท่ี 37 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การค านวณเงินเดือนตกเบิก ) 

4.4.2.2 เบิกจ่ายเงนิเดือนลูกจ้างช่ัวคราว 

กรณงีานประจ าเดอืน 

1. เลือกเมนู ส่งขอ้มลูการเบิกจ่าย 

 

ภาพท่ี 38 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การค านวณเงินเดือน ) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

จะปรากฎหนา้จอใหเ้ลือกประเภทบุคลากร  

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 39 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การเลือกประเภทบคุลากร ) 

กดเลือกลกูจ้างชัว่คราว หน้าจอจะปรากฎ ดงันี ้

 

ภาพท่ี 40 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การค านวณเงินเดือน ) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

หน้าจอจะปรากฏ ดงันี ้

 

ภาพท่ี 41 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การค านวณเงินเดือน ) 

2. ใหค้ลิกท่ีปุ่มค านวณ จะปรากฏหนา้จอขอ้มลูการค านวณเงินเดือน ดงัน้ี 

 

 

ภาพท่ี 42 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การค านวณเงินเดือน ) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

3. คลิกเลือกแหล่งเงินท่ีไดรั้บ 
 

 

ภาพท่ี 43 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การค านวณเงินเดือน ประเภทแหล่งเงิน ) 

กรณี ลกูจ้างชัว่คราว เลือก แหลง่เงิน เงินรายได้ภาคปกติ ป.ตรี ดงัรูป 

 

ภาพท่ี 44 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การค านวณเงินเดือน ประเภทแหล่งเงิน ) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

4. กดแถบสีฟ้า ค  านวณเงินเดือน 

 

ภาพท่ี 45 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การค านวณเงินเดือน ) 

จะปรากฏหน้าจอรายช่ือลกูจ้างชัว่คราวของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

ภาพท่ี 46 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การค านวณเงินเดือน ประเภทรายช่ือลกูจา้งชัว่คราว ) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

5. กด แกไ้ขรายการ เพ่ือตรวจสอบจ านวนเงิน และรายการเงินเพ่ิม/เงินลด ของลกูจา้งแต่ละคน 

หนา้จอปรากฏ ดงัน้ี 

 

 

ภาพท่ี 47 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การค านวณเงินเดือน ) 

      ในกรณีท่ีจ  านวนเงินไม่ถูกต้อง สามารถแก้ไขจ านวนเงินได้โดยการกด รูปกระดาษสีขาว เพื่อพิมพ์

จ  านวนเงินท่ีถกูตอ้ง หรือในกรณีท่ีตอ้งการจะเพ่ิมรายการเงินเพ่ิม ก็ใหก้ด เลือกขอ้มลู (ดา้นซา้ยมือ) เพ่ือเพ่ิม

รายการและใส่จ  านวนเงินท่ีตอ้งการเพ่ิม หรือกด เลือกข้อมูล (ด้านขวามือ) เพื่อเลือกรายการลด และใส่

จ านวนเงินท่ีตอ้งการ เม่ือตรวจสอบสอบความถกูตอ้งของจ านวนเงิน และขอ้มูลเงินเพ่ิม / ขอ้มูลเงินลด ของ

ลกูจา้งครบทุกคนแลว้ ใหก้ดแถบ ยอ้นกลบั เพื่อ ส่งขอ้มลูการเบิกจ่าย ต่อไป 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

กรณงีานระหว่างเดือน (ตกเบิก) 

       1. เลือกเมนู ส่งขอ้มลูการเบิกจ่าย

 

ภาพท่ี 48 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การค านวณเงินเดือนตกเบิก ) 

จะปรากฏหนา้จอใหเ้ลือกประเภทบุคลากร 

 

  

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 49 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การเลือกประเภทบคุลากร ) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

กดเลือกลกูจ้างชัว่คราว หน้าจอจะปรากฎ ดงันี ้

 

ภาพท่ี 50 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การเลือกประเภทบคุลากร ) 

หน้าจอจะปรากฏ ดงันี ้

 

ภาพท่ี 51 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM (การค านวณเงินเดือนตกเบิก ) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

2. ใหค้ลิกท่ีปุ่มค านวณ จะปรากฏหนา้ขอ้มลูการค านวณเงินเดือน 
 

 

ภาพท่ี 52 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM (การค านวณเงินเดือนตกเบิก ) 

3. กดแถบสีสม้ ค านวณเงินเดือนตกเบิก จะปรากฏหนา้จอ  
 

 

ภาพท่ี 53 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM (การค านวณเงินเดือนตกเบิก ) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

4. เลือก รายช่ือบุคลากร ท่ีตอ้งการเบิกเงินเดือนตกเบิก โดยการท าเคร่ืองหมาย  ในช่อง      

ของบุคลากรท่ีตอ้งการ  
 

 

ภาพท่ี 54 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM (การค านวณเงินเดือนตกเบิก ) 

 เลือกวนัท่ีตกเบิก เช่น ตกเบิก 5 วนั ใหค้ลิกเลือก 5  

 เลือกจ านวนวนัของเดือนท่ีตกเบิก เช่น เดือน พฤษภาคม ใหค้ลิกเลือก 31 วนั 

แลว้กด ค  านวณเงินเดือน จะปรากฏหนา้จอ 
 

 

ภาพท่ี 55 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM (การค านวณเงินเดือนตกเบิก ) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

5. กด รูปเคร่ืองคิดเลข (ดา้นขวามือ) กด แกไ้ขรายการ เพื่อแกไ้ขจ านวนเงินใหถ้กูตอ้ง จะ

ปรากฏหนา้จอ

 

ภาพท่ี 56 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM (การค านวณเงินเดือนตกเบิก ) 

6. กด รูปเคร่ืองหมายลบสีแดง ทั้งดา้นซา้ยมือ และดา้นขวามือ เพ่ือลบรายการ แลว้เลือก

รายการขอ้มลูใหม่ โดย 

      6.1  เลือกขอ้มลู (ดา้นซา้ยมือ)  

- เงินเดือน (ตกเบิก) แลว้ใส่จ  านวนเงินท่ีตกเบิกท่ีบุคลากรรายดงักล่าวไดรั้บ  

- เงิน ง.ส.ส.ช. (ตกเบิก) แลว้ใส่จ  านวนเงินท่ีตกเบิกท่ีบุคลากรรายดงักล่าวไดรั้บ 

- แลว้กด เพ่ิมรายการ 

  6.2  เลือกขอ้มลู (ดา้นขวามือ)   

- ประกนัสงัคม (ตกเบิก) แลว้ใส่จ  านวนเงินประกนัสงัคมท่ีบุคลากรรายดงักล่าว

จะตอ้งจ่าย 

- แลว้กด เพ่ิมหน้ี 

 เม่ือตรวจสอบสอบความถกูตอ้งของจ านวนเงิน และขอ้มลูเงินเพ่ิม / ขอ้มลูเงินลด ของบุคลากรรายดงักล่าว

เรียบร้อยแลว้ ใหก้ดแถบ ยอ้นกลบั เพื่อ ส่งขอ้มลูการเบิกจ่าย ต่อไป  
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

 

ภาพท่ี 57 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM (การค านวณเงินเดือนตกเบิก ) 

4.4.3 ขั้นตอนการส่งข้อมูลการเบิกจ่าย เพื่อเบิกจ่ายเงินเดือนพนกังานมหาวิทยาลยั และค่าจา้ง

ชัว่คราว ในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRM) การส่งขอ้มลูการเบิกจ่ายของพนกังาน

มหาวิทยาลยั และลกูจา้งชัว่ชัว่คราว มีขั้นตอนการส่งขอ้มลูท่ีเหมือนกนั ดงัน้ี 

1. กด ส่งขอ้มุลการเบิกจ่าย 

 

ภาพท่ี 58 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การส่งขอ้มลูการเบิกจ่าย ) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

หนา้จอจะปรากฏ ดงัน้ี 

 

ภาพท่ี 59 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การส่งขอ้มลูการเบิกจ่าย ) 

             2.กดแถบ ส่งขอ้มุลการเบิกจ่าย หนา้จอจะปรากฏสอบถามใหย้นืยนัการส่งขอ้มลู กด ตกลง 

 

ภาพท่ี 60 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การส่งขอ้มลูการเบิกจ่าย ) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

หนา้จอจะปรากฏ ตวัหนงัสือสีเขียว “หน่วยงานส่งขอ้มลูการเบิกจ่าย” 

 

 

          

ภาพท่ี 61 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การส่งขอ้มลูการเบิกจ่าย ) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

4.4.4 ขั้นตอนการค านวณประกนัสังคมนายจ้าง                                                                                             

เพื่อค  านวณเงินสมทบประกนัสงัคมของนายจา้ง ในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRM) การค านวณเงิน

สมทบประกนัสงัคมของนายจา้ง ของพนกังานมหาวิทยาลยั และลกูจา้งชัว่ชัว่คราว มีขั้นตอนการค านวณท่ี

เหมือนกนั ดงัน้ี 

1. เลือกเมนู ค  านวณประกนัสงัคมนายจา้ง 

 

ภาพท่ี 62 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การค านวณประกนัสงัคมนายจา้ง ) 

จะปรากฏหนา้จอ 

 

ภาพท่ี 63 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การค านวณประกนัสงัคมนายจา้ง ) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

2. กด ค  านวณประกนัสงัคม หนา้จอจะปรากฏ 

 

ภาพท่ี 64 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การค านวณประกนัสงัคมนายจา้ง ) 

เจา้หนา้ท่ีผูด้  าเนินการเบิกตอ้งบนัทึกรายละเอียดขอ้มลู ดงัน้ี 

 เงินต ่าสดุ   ระบ ุ 83   บาท 

เงินสูงสุด                                       ระบุ ระบุจ านวนเงินสูงสุดตามเปอร์เซ็นตก์ารค านวณ ณ เดือน   

ท่ีท าการเบิกจ่าย เช่น จ่ายเงินประกนัสงัคม 5% ใหร้ะบุ

จ านวนเงินสูงสุด 750  บาท เงินประกนัสงัคม 3% ระบุ

จ านวนเงินสูงสุด 450 บาท หรือเงินประกนัสงัคม 2.5% 

ระบุจ านวนเงินสูงสุด 375 บาท เป็นตน้ 

ระบุเปอร์เซ็นตก์ารค านวณ           ระบุ เปอร์เซ็นตเ์งินสมทบประกนัสงัคม ณ เดือนท่ีท าการ            

เบิกจ่าย เช่น  2.5%   3%   หรือ  5%  เป็นตน้ 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

3. กดเลือก ค านวณประกนัสงัคมนายจา้ง เมื่อระบุเงินต ่าสุด เงินสูงสุด และเปอร์เซ็นตก์ารค านวณ

แลว้ ใหก้ดค านวณประกนัสงัคมนายจา้ง หนา้จอจะปรากฏ ส่งขอ้มลูเรียบร้อยแลว้ 

 

 
 

ภาพท่ี 65 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การค านวณประกนัสงัคมนายจา้ง ) 

 

4.4.5 ขั้นตอนการพมิพ์เอกสารการเบกิจ่าย 

 เมื่อส่งขอ้มลูการเบิกจ่าย และค านวณเงินประกนัสงัคมนายจา้งเรียบร้อยแลว้ เจา้หนา้ท่ี

ผูด้  าเนินการเบิกจะตอ้งจดัพิมพเ์อกสารการเบิกจ่าย ในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRM) เพื่อเสนอให้

คณบดีลงนาม ซ่ึงมีล  าดบัขั้นตอน ดงัน้ี 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

4.4.5.1 ขั้นตอนการพิมพเ์อกสารการเบิกจ่ายพนกังานมหาวิทยาลยั 

1. น าเมาส์ช้ีตรงตวัเลขช่อง เงินรับสุทธิ หนา้จอจะปรากฏ ดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 66 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การพิมพเ์อกสารการเบิกจ่ายพนกังานมหาวทิยาลยั ) 

2. เลือกเมนู หลกัฐานการจ่ายเงิน จะปรากฏหนา้จอ 

 

ภาพท่ี 67 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การพิมพเ์อกสารการเบิกจ่ายพนกังานมหาวทิยาลยั ) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

3. เจา้หนา้ท่ีผูด้  าเนินการเบิกจะตอ้งจดัพิมพห์ลกัฐานการจ่ายเงิน จากระบบ HRM จ านวน 3 ฉบบั โดย

จดัส่งใหก้บักองคลงัของมหาวิทยาลยั จ  านวน 2 ฉบบั และอีก 1 ฉบบั ส าหรับเก็บไวเ้ป็นส าเนาการเบิกจ่าย

จดัส่งใหง้านบญัชี 

4. กด  X   เพื่อออกจากหนา้จอ 

5. เลือกเมนู ใบน าส่งขอ้มลูการเบิกจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 68 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การพิมพเ์อกสารการเบิกจ่าย พนกังานมหาวทิยาลยั) 

ท่ีหนา้จอจะปรากฏ 

 

ภาพท่ี 69 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การพิมพเ์อกสารการเบิกจ่ายพนกังานมหาวทิยาลยั ) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

6. เจา้หนา้ท่ีผูด้  าเนินการเบิกจะตอ้งจดัพิมพใ์บน าส่งขอ้มลูการเบิกจ่าย จากระบบ HRM จ านวน 4 ฉบบั 

โดยจดัส่งใหก้บักองคลงัของมหาวิทยาลยั จ  านวน 2 ฉบบั  อีก 1 ฉบบั ส าหรับเก็บไวเ้ป็นส าเนาการเบิกจ่าย

จดัส่งใหง้านบญัชี และอีก 1 ฉบบั ส าหรับงานสารบรรณคณะเก็บไวเ้ป็นส าเนาในการออกเลขหนงัสือส่ง 

7. กด  X   เพื่อออกจากหนา้จอ 

 

       4.4.5.2  ขั้นตอนการพิมพเ์อกสารการเบิกจ่ายเงินสมทบประกนัสงัคมพนกังานมหาวิทยาลยั 

1. คลิกท่ี  

 

ภาพท่ี 70 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การพิมพเ์อกสารการเบิกจ่ายเงินประกนัสงัคม ) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

จะปรากฏหนา้จอ 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 71 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การพิมพเ์อกสารการเบิกจ่ายเงินประกนัสงัคม ) 

  2. เจา้หนา้ท่ีผูด้  าเนินการเบิกจะตอ้งจดัพิมพห์ลกัฐานการจ่ายเงิน ส านกังานประกนัสงัคม (นายจา้ง) 

จากระบบ HRM จ านวน 3 ฉบบั โดยจดัส่งใหก้บักองคลงัของมหาวิทยาลยั จ  านวน 2 ฉบบั และอีก 1 ฉบบั 

ส าหรับเก็บไวเ้ป็นส าเนาการเบิกจ่ายจดัส่งใหง้านบญัชี 

  3. กด  X   เพื่อออกจากหนา้จอ 

               4. เลือกเมนู ใบน าส่งขอ้มลูการเบิกจ่าย 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 72 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การพิมพเ์อกสารการเบิกจ่ายเงินประกนัสงัคม ) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

จะปรากฏหนา้จอ 

 

ภาพท่ี 73 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การพิมพเ์อกสารการเบิกจ่ายเงินประกนัสงัคม ) 

                5. คลิก พิมพใ์บน าส่งประกนัสงัคม จะปรากฏหนา้จอ 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 74 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การพิมพเ์อกสารการเบิกจ่ายเงินประกนัสงัคม ) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

  6. เจา้หนา้ท่ีผูด้  าเนินการเบิกจะตอ้งจดัพิมพใ์บน าส่งขอ้มลูการเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุน

ประกนัสงัคม จากระบบ HRM จ านวน 4 ฉบบั โดยจดัส่งใหก้บักองคลงัของมหาวิทยาลยั จ  านวน 2 ฉบบั  อีก 

1 ฉบบั ส าหรับเก็บไวเ้ป็นส าเนาการเบิกจ่ายจดัส่งใหง้านบญัชี และอีก 1 ฉบบั ส าหรับงานสารบรรณคณะ

เก็บไวเ้ป็นส าเนาในการออกเลขหนงัสือส่ง 

               7. กด  X   เพื่อออกจากหนา้จอ 

4.4.5.3 ขั้นตอนการพิมพเ์อกสารการเบิกจ่ายลกูจา้งชัว่คราว 

 

1. น าเมาส์ช้ีตรงตวัเลขช่อง เงินรับสุทธิ หนา้จอจะปรากฏ ดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 75 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การพิมพเ์อกสารการเบิกจ่ายลกูจา้งชัว่คราว ) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

2. เลือกเมนู หลกัฐานการจ่ายเงิน จะปรากฎหนา้จอ 

 

ภาพท่ี 76 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การพิมพเ์อกสารการเบิกจ่ายลกูจา้งชัว่คราว ) 
 

3. เจา้หนา้ท่ีผูด้  าเนินการเบิกจะตอ้งจดัพิมพห์ลกัฐานการจ่ายเงิน จากระบบ HRM จ านวน 3 ฉบบั 

โดยจดัส่งใหก้บักองคลงัของมหาวิทยาลยั จ  านวน 2 ฉบบั และอีก 1 ฉบบั ส าหรับเก็บไวเ้ป็นส าเนาการ

เบิกจ่ายจดัส่งใหง้านบญัชี 

               4. กด  X   เพื่อออกจากหนา้จอ 

           5. เลือกเมนู สปส. 1-10 (ส่วนท่ี 1) 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 77 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การพิมพเ์อกสารการเบิกจ่ายลกูจา้งชัว่คราว ) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

จะปรากฎหนา้จอ 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 78 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การพิมพเ์อกสารการเบิกจ่ายลกูจา้งชัว่คราว ) 

 6. กดปุ่ม   ท่ีหนา้จอเพื่อจดัพิมพ ์สปส. 1-10 (ส่วนท่ี 1)  จากระบบ HRM จ านวน 3 ฉบบั 

โดยจดัส่งใหก้บักองคลงัของมหาวิทยาลยั จ  านวน 2 ฉบบั และอีก 1 ฉบบั ส าหรับเก็บไวเ้ป็นส าเนาการ

เบิกจ่ายจดัส่งใหง้านบญัชี 

                7. คลิก  X  เพื่อออกจากหนา้จอ 

               8. เลือกเมนู สปส. 1-10 (ส่วนท่ี 2) 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 79 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การพิมพเ์อกสารการเบิกจ่ายลกูจา้งชัว่คราว ) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

จะปรากฏหนา้จอ 

 

ภาพท่ี 80 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การพิมพเ์อกสารการเบิกจ่ายลกูจา้งชัว่คราว ) 

   9. เจา้หนา้ท่ีผูด้  าเนินการเบิกจะตอ้งจดัพิมพ ์สปส. 1-10 (ส่วนท่ี 2)   จากระบบ HRM จ านวน 3 

ฉบบั โดยจดัส่งใหก้บักองคลงัของมหาวิทยาลยั จ  านวน 2 ฉบบั และอีก 1 ฉบบั ส าหรับเก็บไวเ้ป็นส าเนาการ

เบิกจ่ายจดัส่งใหง้านบญัชี 

                 10. กด  X   เพื่อออกจากหนา้จอ 

   11. เลือกเมนู ใบขอเบิกเงินรายได ้( ขบ 03 ) 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 81 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การพิมพเ์อกสารการเบิกจ่ายลกูจา้งชัว่คราว ) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

จะปรากฎหนา้จอ 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 82 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การพิมพเ์อกสารการเบิกจ่ายลกูจา้งชัว่คราว ) 

เจา้หนา้ท่ีผูด้  าเนินการเบิกจ่ายตอ้งระบุขอ้มลู ดงัน้ี 

 เลขท่ีหนงัสือ  ระบุ  ล าดบัท่ีใบขอเบิกเงินรายได ้(ขบ 03) 

หน่วยงานผูเ้บิก ระบุ  ใบส าคญัจ่าย เพื่อจ่ายใหก้บั คณะวิทยาศาสตร์และ          

   เทคโนโลย ี

ประเภทของเงินรายได ้ ระบุ  4-2105 รายไดภ้าคปกติ ป.ตรี 

หมวดรายจ่าย ระบุ  หมวดค่าจา้งชัว่คราว และหมวดค่าใชส้อย 

ค าอธิบายรายการ ระบุ  ค่าจา้งชัว่คราว คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีประจ า 

   เดือน………. จ านวน ……..คน รวมเป็นเงินจ านวน 

   ………….. บาท 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

เมื่อระบุขอ้มลูครบถว้นเรียบร้อยแลว้ จะตอ้งจดัพิมพ ์ใบขอเบิกเงินรายได ้ จากระบบ HRM จ านวน 4 ฉบบั 

โดยจดัส่งใหก้บักองคลงัของมหาวิทยาลยั จ  านวน 3 ฉบบั และอีก 1 ฉบบั ส าหรับเก็บไวเ้ป็นส าเนาการ

เบิกจ่ายจดัส่งใหง้านบญัชี 

11. กด  X   เพื่อออกจากหนา้จอ 

12. เลือกเมนู ใบน าส่งขอ้มลูการเบิกจ่าย 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 83 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การพิมพเ์อกสารการเบิกจ่ายลกูจา้งชัว่คราว ) 

จะปรากฏหนา้จอ  

 

ภาพท่ี 84  แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การพิมพเ์อกสารการเบิกจ่ายลกูจา้งชัว่คราว ) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

  14. กด พิมพ ์เพื่อจดัพิมพใ์บน าส่งขอ้มลูการเบิกจ่าย จากระบบ HRM จ านวน 4 ฉบบั โดยจดัส่ง

ใหก้บักองคลงัของมหาวิทยาลยั จ  านวน 2 ฉบบั  อีก 1 ฉบบั ส าหรับเก็บไวเ้ป็นส าเนาการเบิกจ่ายจดัส่งใหง้าน

บญัชี และอีก 1 ฉบบั ส าหรับงานสารบรรณคณะเก็บไวเ้ป็นส าเนาในการออกเลขหนงัสือส่ง 

                15. กด  X   เพื่อออกจากหนา้จอ 

4.4.5.3 ขั้นตอนการพิมพเ์อกสารการเบิกจ่ายเงินสมทบประกนัสงัคมลกูจา้งชัว่คราว 

1. คลิกท่ี   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 85 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การพิมพเ์อกสารการเบิกจ่ายลกูจา้งชัว่คราว ) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

จะปรากฎหนา้จอ 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 86 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การพิมพเ์อกสารการเบิกจ่ายลกูจา้งชัว่คราว ) 
 

2. เจา้หนา้ท่ีผูด้  าเนินการเบิกจะตอ้งจดัพิมพห์ลกัฐานการจ่ายเงิน ส านกังานประกนัสงัคม 

(นายจา้ง) จากระบบ HRM จ านวน 3 ฉบบั โดยจดัส่งใหก้บักองคลงัของมหาวิทยาลยั จ  านวน 2 ฉบบั และอีก 

1 ฉบบั ส าหรับเก็บไวเ้ป็นส าเนาการเบิกจ่ายจดัส่งใหง้านบญัชี 

3. กด  X   เพื่อออกจากหนา้จอ 

4. เลือกเมนู ใบน าส่งขอ้มลูการเบิกจ่าย 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 87 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การพิมพเ์อกสารการเบิกจ่ายลกูจา้งชัว่คราว ) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

หนา้จอจะปรากฏ 

 

ภาพท่ี 88 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การพิมพเ์อกสารการเบิกจ่ายลกูจา้งชัว่คราว ) 

 

5. คลิก พิมพใ์บน าส่งประกนัสงัคม จะปรากฎหนา้จอ 

 

ภาพท่ี 89 แสดงการเขา้สู่หนา้จอระบบ HRM ( การพิมพเ์อกสารการเบิกจ่ายลกูจา้งชัว่คราว ) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

6. เจา้หนา้ท่ีผูด้  าเนินการเบิกจะตอ้งจดัพิมพใ์บน าส่งขอ้มลูการเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุน

ประกนัสงัคม จากระบบ HRM จ านวน 4 ฉบบั โดยจดัส่งใหก้บักองคลงัของมหาวิทยาลยั จ  านวน 2 ฉบบั  อีก 

1 ฉบบั ส าหรับเก็บไวเ้ป็นส าเนาการเบิกจ่ายจดัส่งใหง้านบญัชี และอีก 1 ฉบบั ส าหรับงานสารบรรณคณะ

เก็บไวเ้ป็นส าเนาในการออกเลขหนงัสือส่ง 

7. กด  X   เพื่อออกจากหนา้จอ 

เมื่อด าเนินการพิมพเ์อกสารออกจากระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRM) ครบทุกประเภทแลว้ 

เจา้หนา้ท่ีผูด้  าเนินการเบิกจ่ายน าเอกสารดงักล่าวเสนอคณบดีเพื่อลงนาม แลว้จดัส่งเอกสารการเบิกจ่าย

ค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั และค่าจา้งลกูจา้งชัว่คราวไปยงักองคลงัของมหาวิทยาลยัต่อไป                            

                สรุปเอกสารประกอบการเบกิจ่าย 
 
           เมื่อส่วนงานการเงินด าเนินการบนัทึกขอ้มลูในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRM และตรวจสอบ
ความถกูตอ้งเรียบร้อยแลว้ ใหจ้ดัส่งเอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทนและค่าจา้งไปยงักองคลงั ดงัรายละเอียด 
ดงัต่อไปน้ี 
 
 พนักงานมหาวทิยาลยั 

1 บนัทึกขอ้ความส่งขอ้มลูการเบิกจ่ายเงินเดือนพนกังานมหาวิทยาลยั จากระบบ (HRM) 
2 หลกัฐานการจ่ายเงินพนกังานมหาวิทยาลยั จากระบบ (HRM) 
3 บนัทึกขอ้ความส่งขอ้มลูการเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนประกนัสงัคม (นายจา้ง) จากระบบ (HRM) 
4 หลกัฐานการจ่ายเงิน ส านกังานประกนัสงัคม (นายจา้ง ) จากระบบ (HRM) 
ลูกจ้างช่ัวคราว  
1 บนัทึกขอ้ความส่งขอ้มลูการเบิกจ่ายค่าจา้งลกูจา้งชัว่คราว จากระบบ (HRM) 
2 ใบขอเบิกเงินงบประมาณเงินรายได ้จากระบบ (HRM) 
3 หลกัฐานการจ่ายเงินลกูจา้งชัว่คราว จากระบบ (HRM) 
4.แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.) 1-10 ส่วนท่ี 1 จากระบบ (HRM) 
5 รายละเอียดการน าส่งเงินสมทบ (สปส.) 1-10 ส่วนท่ี 2 จากระบบ (HRM)  
6 บนัทึกขอ้ความส่งขอ้มลูการเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนประกนัสงัคม (นายจา้ง) จากระบบ (HRM) 
7 หลกัฐานการจ่ายเงินส านกังานประกนัสงัคม (นายจา้ง) จากระบบ (HRM) 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

ตัวอย่างเอกสารประกอบการเบกิจ่ายค่าตอบแทนพนักงานมหาวทิยาลยั 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

                       ตัวอย่างเอกสารประกอบการเบกิจ่ายค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   
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คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
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4.5 การติดตามประเมินผลการปฏิบตัิงาน 

  ท่ีผา่นมาผูป้ฏิบติังาน อาจมีความผดิพลาดในการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลยั 

และค่าจ้างลูกจา้งชัว่คราว เน่ืองจากการตรวจสอบขอ้มูลต่าง ๆ หรือการค านวณมีขอ้ผิดพลาด ท าให้มีข้อ

ทกัท้วงและการเบิกจ่ายเงินล่าช้า ดังนั้น ทางผูป้ฏิบัติงานได้จดัท าคู่ มือการปฏิบติังาน เร่ือง การเบิกจ่าย

ค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงินงบประมาณเงิน

รายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ท าให้ผูป้ฏิบติังาน ได้

ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีจะต้องศึกษาถึงกฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศต่าง ๆ ของทางราชการ 

รวมถึงท าใหท้ราบถึงขั้นตอนการเบิกจ่าย พร้อมทั้งสามารถปฏิบติังานไดอ้ย่างถูกตอ้ง เอกสารประกอบการ

เบิกจ่ายครบถว้น สามารถด าเนินการเบิกจ่ายเงินไดอ้ยา่งรวดเร็วทนัตามเวลา มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน โดย

ติดตามและสรุปผลการเบิกจ่ายเงินเสนอผูบ้ังคับบัญชา และหัวหน้าหน่วยงานสามารถติดตามผลการ

ปฏิบติังานไดทุ้กขั้นตอน 

  



 
 

บทที ่5 

ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 การตรวจสอบขอ้มูลการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลยั และค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราวใน

ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล เจ้าหน้าท่ีผูด้  าเนินการเบิกจ่ายตอ้งเป็นผูร้อบรู้ในกฎ ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

ดว้ยกนัหลายส่วน ซ่ึงการเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลยันั้น มีการเบิกจ่ายเงินประจ าต าแหน่งทาง

วิชาการ เงินประจ าต าแหน่งทางบริหาร และเงินอ่ืน ๆ รวมทั้งหน้ีบุคคลท่ี 3 นอกจากน้ีเจา้หนา้ท่ีผูด้  าเนินการ

เบิกจ่ายเงินเดือนพนกังานมหาวิทยาลยัและค่าจา้งลกูจา้งชัว่คราว ตอ้งประสานงานกบัเจา้หนา้ท่ีกองคลงัของ

มหาวิทยาลยัในประเด็นปัญหาต่าง ๆ ท่ีเกิดข้ึนในเดือนท่ีท าการเบิกจ่าย และมีส่วนร่วมแกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึน

เก่ียวกบัการเบิกจ่าย โดยสรุปประเด็นต่าง ๆ ดงัน้ี 

5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

 5.1.1 ขั้นตอนการรับค าสัง่จากกองบริหารงานบุคคล 

            ปัญหาและอุปสรรค  :  ความล่าชา้ในการไดรั้บเอกสาร เช่น ค  าสัง่บรรจุ ค  าสั่งปรับวุฒิ ค  าสั่ง

เลิกจา้ง ค  าสัง่ลาออก เป็นตน้ ท าใหก้ารเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจา้ง ประกนัสงัคม กองทุนส ารองเล้ียงชีพ ล่าชา้

ในทางตรงขา้มถา้ค  าสั่งเลิกจา้ง ค  าสั่งลาออก ล่าชา้ จะท าให้การเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจา้ง ประกนัสังคม 

กองทุนส ารองเล้ียงชีพเบิกจ่ายเกิน ตอ้งเรียกคืนเงิน ซ่ึงเกิดความยุง่ยากในการปฏิบติังาน 

  แนวทางแก้ไขปัญหา  :  ประสานงานกบักองบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อตรวจสอบความ

ถกูตอ้งของขอ้มลู และแกไ้ขขอ้มลูในระบบบริหารทรัพยากรบุคคลโดยทนัที 

 5.1.2 ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั และค่าจา้งลกูจา้งชัว่คราว 

  ปัญหาและอุปสรรค  : การตรวจพบความผดิพลาดของขอ้มลูการเบิกจ่ายรายการใดรายการ

หน่ึงในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 

  แนวทางแก้ไขปัญหา :  เจา้หนา้ท่ีผูด้  าเนินการเบิกจ่ายด าเนินการแกไ้ขขอ้มลูรายการเงินเพ่ิม

หรือรายการเงินลดของพนกังานมหาวิทยาลยั หรือลกูจา้งชัว่คราวรายบุคคล และด าเนินการตรวจสอบซ ้ า 

จนกว่าจะไม่พบขอ้ผดิพลาด แลว้จึงด าเนินการส่งขอ้มูลการเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลยั และ

ค่าจา้งชัว่คราวในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 

 



151 
 

คู่มือการปฏิบติังาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนกังานมหาวิทยาลยั ค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงิน
งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร   

 

5.2 ข้อเสนอแนะ 

 ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงาน เร่ือง การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลยั ค่าจ้างลูกจ้าง

ชัว่คราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงินงบประมาณเงินรายได ้ของงานการเงิน คณะวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร โดยทางผูจ้ดัท าคู่มือไดพ้ยายามรวบรวมความรู้และ

ประสบการณ์ในการท างานดา้นการเบิกจ่าย และไดศึ้กษาเพ่ิมเติมใน กฎ ระเบียบ ประกาศ ขอ้บงัคบั และ

แนวทางในการปฏิบติังานต่าง ๆ เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลยั และลูกจา้งชัว่คราว 

ถกูตอ้งตามกฎ ระเบียบของทางราชการ เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ และเป็นแนวทางการพฒันางานดา้น

การเบิกจ่ายเงิน ดงัน้ี  

1. ควรใหบุ้คลากรหรือเจา้หนา้ท่ีผูด้  าเนินการเบิกจ่ายเขา้รับการอบรมวิธีการ / หลกัการ กฎ ระเบียบ 

ขอ้บงัคบั ประกาศ ของทางราชการ เก่ียวกบัการเบิกจ่ายเงินเดือนพนกังานมหาวิทยาลยั และลกูจา้งชัว่คราว 

เพ่ือใหเ้จา้หนา้ท่ีไดมี้ความรู้ ความเขา้ใจในการปฏิบติังานและมีประสิทธิภาพในการปฏิบติังานมากยิง่ข้ึน 

2. ควรมีการให้ค  าปรึกษา ค  าแนะน า แก่เจา้หน้าท่ี บุคลากรท่ีต้องการสอบถามวิธีการเบิกจ่าย

เงินเดือนพนกังานมหาวิทยาลยั และลกูจา้งชัว่คราว พร้อมทั้งตวัอยา่งเอกสาร หลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย

เพื่อใหเ้จา้หนา้ท่ีผูด้  าเนินการเบิกจ่ายปฏิบติังานไดอ้ย่างถูกตอ้ง ครบถว้น รวดเร็ว และเพื่อลดปัญหาความ

ผดิพลาดจากการปฏิบติังาน 
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งบประมาณเงินรายได ้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร  

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

ระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย               
ค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว เงินงบประมาณรายจ่าย และเงินงบประมาณเงินรายได้ 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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