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คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง แนวทางปฏิบัติการคำนวณเงินเดือน (เงินประจำตำแหน่ง) งานการเงินได้

รวบรวมขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทำเงินเดือน โดยเริ่มตั้งแต่กระบวนจัดทำบันทึกข้อมูลลงในระบบ 
ERP และทำการตรวจสอบความถูกต้อง อีกทั้งต้องประสานงานกับทางกองคลังเพื่อไม่ไม่ให้เกิดปัญหาใน
การจัดทำเงินเดือน 

กระบวนการจัดทำเงินเดือน จะต้องรู้กฎ ระเบียบ ประกาศ และข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
การเงินเกี่ยวกับการจัดทำเงินเดือน ซึ่งกฎ ระเบียบ ประกาศ และข้อบังคับต่าง ๆ อาจจจะมีการปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงอย่างต่อเนื่อง และในการจัดทำเงินเดือนของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาต้องใช้ระบบ  
ERP ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานและผู้ใช้สิทธิจึงต้องศึกษารายละเอียดอย่างรอบคอบเพื่อการปฏิบัติที่ถูกต้อง  ซึ่ง
เป็นความยุ่งยากสำหรับผู้ไม่มีทักษะเฉพาะด้านดังกล่าว และอาจเกิดปัญหาข้อผิดพลาด ส่งผลเสียหายแก่
ทางราชการได ้

งานการเงินและบัญชีได้ตระหนักถึงปัญหา ความยุ่งยากดังกล่าว จึงได้จัดทำคู่มือ  แนวทาง
ปฏิบัติการคำนวนเงินเดือน  (เงินประจำตำแหน่ง)  เพื่อให้ผู้มีสิทธิได้ทราบถึงสิทธิที่ตนพึงได้รับ ใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติ และผู้ปฏิบัติงานด้านงานการเงินและบัญชีสามารถทางานแทนกันได้  เป็นมาตรฐาน
เดียวกันและถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็น
ประโยชน์ต่อบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาและผู้เกี่ยวข้องทุกท่าน 

 
 
 
            จิรัตน์สิริ  จันทร์เพ็ญ 
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บทที่  1 
 

บทนำ 
 

ความเป็นมาและความสำคัญ 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาเป็นส่วนราชการตาม พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พุทธศักราช 2547 ประกอบด้วย คณะครุศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการคณะศิลปกรรมศาสตร์ คณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  สำนักงานอธิการบดี 
สถาบันวิจัยและพัฒนา สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และสำนักศิลปะและวัฒนธรรม 
(กฎกระทรวงศึกษาธิการ จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา พ.ศ. 2548, 2548, หน้า 70)
โดยมีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทำการสอน วิจัยให้บริการทางวิชาการแก่
สังคม ปรับปรุง ถ่ายทอด และพัฒนาเทคโนโลยี ทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครู และส่งเสริมวิทยฐานะ
ครู (พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547, 2547, มาตรา 7) และผลักดันให้มหาวิทยาลัย
บรรลุเป้าหมาย  ประกอบกับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทามีมติให้หน่วยงานในสังกัด คณะ สำนัก กอง 
วิทยาลัย ศูนย์ต่าง ๆ เป็นผู้ดำเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทชั่วคราวเอง ภายใต้
การควบคุมดูแลของกองคลัง (มติสภามหาวิทยาลัยฯ ป ีพ.ศ. 2550) 
 บุคลากรและหน่วยงานต่างๆ  เป็นปัจจัยสนบัสนุนสำคัญทีจ่ะขับเคลื่อนให้การดำเนินงานของ
มหาวิทยาลัยเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินก็เป็นบุคลากรทีส่ำคัญที่ต้อง
มีทักษะ  มีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการปฏิบัติงานเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นอย่างถูกต้องตามระเบียบ
แบบที่ทางมหาวิทยาลัยกำหนด แต่เนื่องจากมหาวิทยาลัยมีการรับบุคลากรด้านเงินและบัญชีใหม่เข้ามา
ปฏิบัติงานซึ่งบุคลากรนั้นต้องมีความรู้ความเข้าใจในระเบียบเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินเดือนที่ถูกต้อง เพื่อให้
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานทางด้านการเงินของมหาวิทยาลัยมีแนวทาง มีหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานใช้เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน และได้ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างแท้จริง  ดังนั้น กลุ่ม KM กองคลังและพัสดุ  กลุม่ย่อย 
กระบวนการจัดทำเงินเดือน  ได้เล็งเห็นความสำคัญในเรื่องนี้จึงจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติการคำนวณเงินเดือน (เงินประจำตำแหน่ง) มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  เพื่อใชเ้ป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานเดียวกันในการเบิกจ่ายเงินเดือน 
  

วัตถุประสงค์ 
1.  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถทำงานแทนกันได ้ 
2.  เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ 
1. ผู้ปฏิบัติงานสามารถทำงานแทนกันได ้ 
2. การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

ขอบเขตของการจัดทำคูม่ือ 
 กระบวนการจัดทำการคำนวนเงินเดือน (เงินประจำตำแหน่ง) เป็นคู ่มือที ่จัดทำขึ ้นเฉพาะการ
ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เป็นส่วนหนึ่งของการให้บริการของฝ่าย
การเงินและบัญชี คู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าวมีเนื้อหาประกอบด้วย ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
จัดทำการคำนวนเงินเดือน (เงินประจำตำแหน่ง) 

 
นิยามศัพท ์   
 

1. เงินเดือน  หมายถึง  ค่าตอบแทนที่มหาวิทยาลัยจ่ายให้ผู้ปฏิบัติงาน เป็นรายได้ประจำทุกเดือน  
2. พนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏ หมายถึง ลูกจ้าง พนักงาน สายวิชาการแสายสนับสนุนวิชาการ และ

หรือบุคคลที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งที่ได้ผ่านการวิเคราะห์ ภาระงาน กำหนดเลขประจำตำแหน่ง  
ค่าจ้าง และปฏิบัติหน้าที่ระดับปฏิบัติการ โดยใช้เงินรายได้ ของมหาวิทยาลัย 

 
 
 

 

 



บทที่ 2 
 

โครงสร้าง และหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
โครงสร้างมหาวิทยาลัย 
 การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เป็นไปตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราช
ภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 11 ที่กำหนดให้การจัดตั้ง การรวม การยุบ สำนักงาน วิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ 
สถาบัน สำนัก วิทยาลัย ศูนย์ และส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่น ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ให้
จัดทำเป็นกฎกระทรวง โดยนัยดังกล่าวข้างต้น การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา จึง
เป็นไปตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา พ.ศ. 2548 
อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 6 และมาตรา 11 วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 
2547 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการออกกฎกระทรวงไว้ดังต่อไปนี้ (กฎกระทรวง  จัดตั้งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา พ.ศ. 2548, 2548, หน้า 70) 
 1.   คณะครุศาสตร ์  
 2.   คณะวิทยาการจัดการ  
 3.   คณะศิลปกรรมศาสตร ์  
 4.   คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  
 5.   คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี  
 6.   คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์
 7.   สำนักงานอธิการบดี  
 8.   สถาบันวิจัยและพัฒนา  
 9.   สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 10. สำนักศิลปะและวัฒนธรรม 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบ 
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งนกัวิชาการเงินและบัญช ีระดับปฏิบัติการ  
หน้าทีค่วามรบัผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท ำงาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี ้ 
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1. ด้านการปฏิบัติการ  
(1) จัดทำบัญชี จัดทำรายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณประจำเดือน จัดทำประมาณการรายได้ 

รายจ่ายประจำปี พร้อมทั้งจัดทำแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงินทั้งเงินในและ
เงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงฐานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบ
วิธีการบัญชีของหน่วยงาน รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินของหน่วยงานเพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้
ถูกต้องและทันสมัย  

(2) ดูแลการรับและจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับ-จ่ายเงิน เพื่อให้การรับ- จ่ายเงินของ
องค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของทางราชการ จัดทำฎีกา ตรวจสอบการตั้ง
ฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่าง ๆ ดำเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณจัดทำ
และดำเนินการต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ ตลอดจนจัดสรรงบประมาณไปให้หน่วยงานต่าง ๆ เพื่อให้การ
ดำเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง ตรงกับความจำเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน  

(3) ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท ตรวจสอบ
รายงานการเงินต่าง ๆ ประเมินผล และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย และจัดทารายงานผลการ
ปฏิบัติงานตามแผน เพื่อให้การปฏิบัติการ และรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กาหนดให้เป็นปัจจุบัน  

(4) ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงินการงบประมาณและการ
บัญชี ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง และแก้ปัญหาขัดข้องต่าง ๆ เกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ และการ
บัญชี เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ  

(5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การ

ดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
3. ด้านการประสานงาน  
(1) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
4. ด้านการบรกิาร  
(1) ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการเงิน และบัญชี รวมทั้ง

ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที ่เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน ์ 
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(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการเงินและบัญชีเพื่อให้
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่
เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ ์มาตรการต่าง ๆ 

 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

เป็นผู้รวบรวมเอกสารการเบิกจ่ายเงินเดือน  บันทึกข้อมูลในระบบเงินเดือน   ตรวจสอบเอกสารและ
ประสานงานการเบิกจ่ายเงินเดือนกับงานการเงิน  มีขั้นตอนการจัดทำเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัยประเภท
ชั่วคราว ดังนี ้

1. รวบรวมคำสั่งจ้างและใบลงเวลาการปฏิบัติงาน พร้อมตรวจสอบ 
- แจ้งให้ฝ่ายบุคลากรส่งคำสั่งจ้างและใบลงเวลาการปฏิบัติงาน 
- เมื่อได้คำสั่งจ้างและใบลงเวลาการปฏิบัติงาน ก็ตรวจสอบความถูกต้องให้ตรงกัน 

2. บันทึกข้อมูลประวัติบุคลากร และเลขที่บัญชีธนาคารในระบบ ERP 
- บันทึกข้อมูลประวัติบุคลากรตามคำสั่งจ้าง และเลขที่บัญชีธนาคารตามหน้า เลขที่บัญชี

ธนาคาร ลงในระบบ ERP  
3. ตรวจสอบเลขที่บัญชีธนาคารของบุคลากรอีกครั้งเพื่อไม่ให้ข้อมูลการโอนเงินผิดพลาด 

- เมื่อบันทึกข้อมูลเสร็จแล้วก็เข้าในระบบ ERP ตรวจสอบเลขที่บัญชีอีกครั้งเพื่อความถูกต้อง 
4. บันทึกข้อมูลการจ่ายเงินตามแผนงานงบประมาณที่เจ้าหน้าที่ฝ่ายวางแผนตั้งงบประมาณไว ้

- บันทึกข้อมูลการจ่ายเงินตามแผนงานตามกิจกรรมแผนงบประมาณประจำปีของคณะ
วิทยาการจัดการ 

5. บันทึกข้อมูลเงินเดือน,เงินประจำตำแหน่งและค่าจ้างประจำ ในระบบ ERP 
- บันทึกข้อมูลเงินเดือน,เงินประจำตำแหน่งและค่าจ้างประจำ ตามคำสั่งจ้างลงในระบบ ERP 

6. บันทึกข้อมูลการเป็นสมาชิกกองทุนในระบบ ERP 
- บันทึกข้อมูลการเป็นสมาชิกกองทุนประกันสังคม กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ ตามรายชื่อการเป็น

สมาชิก 
7. บันทึกรายการ รายรับ-จ่ายทางเงินเดือน   

- บันทึกข้อมูลรายรับ-รายจ่าย ของแต่ละคน เช่น รายรับค่าเงินประจำตำแหน่ง    
8. บันทึกข้อมูลการหักเงินเดือนเข้าระบบ ERP   

- คำนวณเงินที่ต้องหักเงินเดือน แล้วบันทึกข้อมูลการหักเงินเดือนในระบบ ERP  
9. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ในรายงานรายละเอียด รายรับรายจ่าย จากระบบ ERP          

(Print เก็บเป็นหลักฐานข้อมูลประจำเดือน) 
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- เข้าในระบบ ERP ตรงรายงานรายละเอียด รายรับรายจ่าย พร้อมปริ้นมาตรวจสอบ รายชื่อ 
จำนวนเงินเดือน รายการหัก รายการจ่าย ว่าถูกต้องหรือไม่ หากไม่ถูกต้องก็ทำการแก้ไข 

10. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ในรายงานรายละเอียด รายรับรายจ่าย จากระบบ ERP (Print 
เก็บเป็นหลักฐานข้อมูลประจำเดือน) 

     -    ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ในรายงานรายละเอียด รายรับรายจ่าย จากระบบ ERP 
ว่าจำนวนเงินถูกต้องหรือไม ่
11. สรุปยอดเงินเดือนใน   Excel เพื่อคุมยอดเงินและส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายวางแผนทำการตัดยอด 

- พิมพ์ยอดเงินเดือนใน Excel เพื่อสรุปยอดส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายวางแผนทำการตัดยอดเงิน
งบประมาณ 

12. พิมพ์สลิปเงินเดือน ตรวจสอบความถูกต้อง เซ็นชื่อผู้มีหน้าที่จ่ายเงิน 
- พิมพ์สลิปเงิน และตรวจสอบพร้อมเซ็นชื่อผู้มีหน้าที่จ่ายเงินทุกสลิป 

13. จัดทำสลิปเงินเดือน ประจำเดือน 
- ไปรับเอกสารใบเสร็จการหักจากสหกรณ์เครดิตยูเนี่ยน และใบเสร็จการหักของธนาคาร  
- นำสลิปเงินเดือนที่เซ็นต์มาแนบคู่กับใบเสร็จการการหักตามรายช่ือให้ตรงกัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 



บทที่ 3 
 

กฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
 

 ในการจัดทำกระบวนการจัดทำเงินเดือนการคำนวนเงินเดือน (เงินประจำตำแหน่ง)  
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา มีรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
 

กฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง  
 อ้างถึง : ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน 
 อ้างถึง : ระเบียบพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 อ้างถึง : ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 อ้างถึง : คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 
ระเบียบการจ่ายเงินเดือน 

1.ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง เงินประจำตำแหน่งและค่าตอบแทนพิเศษ
สำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ประกาศ ณ วันที่ 24 
เดือน กุมภาพันธ ์พ.ศ. 2564 

 
 1. ตำแหน่งวิชาการ 

ลำดับ ตำแหน่ง เงินประจำตำแหน่ง ค่าตอบแทนพิเศษ 
1 ศาสตราจารย์ ที่ได้รับการประเมินผล

งานให้เทียบเป็นศาสตราจารย์ ระดับ 
11 

15,600 15,600 

2 ศาสตราจารย ์ 13,000 13,000 
3 รองศาสตราจารย ์ 9,900 9,900 
4 ผู้ช่วยศาสตราจารย ์ 5,600 5,600 
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2. ตำแหน่งบริหาร 

ลำดับ ตำแหน่ง เงินประจำตำแหน่ง ค่าตอบแทนพิเศษ 
1 อธิการบดี 15,000 15,000 
2 รองอธิการบดี คณบดี ผู้อำนวยการ

สถาบัน สำนัก ศูนย์ หัวหน้าสำนักงาน
อธิการบดี หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มี
ฐานะเทียบเท่า 

10,000 10,000 

3 ผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี รอง
ผู้อำนวยการสถาบัน สำนัก ศูนย์ 
หัวหน้าภาค หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มี
ฐานะเทียบเท่า 

5,600 5,600 

4 ผู้อำนวยการกอง หัวหน้าสำนักงาน
คณบดี หัวหน้าสำนักงานหรือที่
เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 

5,600 5,600 

5 หัวหน้ากลุ่มวิชา หัวหน้าสาขาวิชา 
หัวหน้างาน หัวหน้าฝ่าย 

3,500 - 

 
3. ตำแหน่งสนบัสนุนวิชาการ 

ลำดับ ตำแหน่ง เงินประจำตำแหน่ง ค่าตอบแทนพิเศษ 
1 เชี่ยวชาญพิเศษ 13,000 13,000 
2 เชี่ยวชาญ 9,900 9,900 
3 ชำนาญการพิเศษ 3,500 - 

 



บทที่ 4 
 

กรณีตัวอย่างศึกษา/เทคนิควิธีการใช้คู่มือ 
 

ขั้นตอนการคำนวณเงินประจำตำแหน่ง 
 1.ต้องมีคำสั่งเบิกจ่ายเงินประจำตำแหน่ง  เมื่อได้รับมาแล้วประสานงานกับฝ่ายแผนงาน
ของคณะ เพื่อตรวจสอบงบประมาณ  ถ้างบประมาณไม่พอให้ฝ่ายแผนทำการโอนงบให้เรียบร้อย ถึง
จะทำการเบิกเงินประจำตำแหน่งได้ 

ตัวอย่างคำสั่ง  
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 2.การคิดคำนวณค่าจ้าง  มาคีย์เข้าระบบ ERP   
ตัวอย่าง  นางทัศนีย์  เศรษฐพงษ์ ได้รับเงินประจำตำแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ตั้งแต่วันที่ 

14 สิงหาคม 2562  ซึ่งคำสั่งนี้มาถึงคณะในช่วงงบประมาณ 2564 คณะต้องทำกาโอนงบและคำนวณ
ตกเบิกเงินประจำตำแหน่ง ตั้งแต่ 14 สิงหาคม 2562 – ปัจจุบัน  

วิธีการทำงาน   คณะต้องทำกาโอนงบและคำนวณตกเบิกเงินประจำตำแหน่ง ตั้งแต่ 14 
สิงหาคม 2562 – ปัจจุบัน  
วิธีการคำนวณคือ  = คำนวณตกเบิก ตั้งแต่ 14 สิงหาคม 2562 – 31 มกราคม 64  
เงินประจำตำแหน่งเดือน  ส.ค.62  = 11,200  x 17  =  6,141.93   บาท 
               31 
เงินประจำตำแหน่งเดือน  ก.ย.62     =  11,200   บาท 
เงินประจำตำแหน่งงบประมาณ 63  =  11,200 X 12  =  134,400  บาท 
เงินประจำตำแหน่งเดือน ต.ค.63 - ม.ค.64 = 11,200 X 4  =  44,800  บาท 
รวมเงินตกเบิกทั้งหมด      = 185,341.93 บาท  
  

ขั้นตอนการทำเงินประจำตำแหน่งในระบบ ERP 
1.  เข้าโปรแกรม ERP ระบบ start1 → กรอก User ld  และ Password  

 

 
 
 
 
 

พิมพ ์User ld  : เลขบัตรประชาชน 
Password  : รหสัผา่น 
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2. เข้าระบบเงินเดือน – รายการรับ-จ่ายทางเงินเดือน – บันทึกปรับปรุงรายรับจ่ายทางเงินเดือน 

 
 

2. เข้าระบบเงินเดือน – รายการรับ-จ่ายทางเงินเดือน – บันทึกปรับปรุงรายรับจ่ายทางเงินเดือน 
    เลือกหรัสหน่วยงาน – ประเภทบุคลากร – รหสัรายรับรายจ่าย 

     บันทึกข้อมูลตามคำสั่ง  -  จำนวนเงินเดือนตกเบิก  
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เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
 1. คำสั่งแต่งต้ัง 
 2. ใบสรุปลงเวลาปฏิบัติงาน 
 3.คำสั่ง เบิกจ่ายเงิประจำตำแหน่ง 

 

      5. รอตรวจสอบขอ้มูลรายงานเงินเดือน 

 

 



บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

 
ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

ขั้นตอน ปัญหา / อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
การคำนวนเงินเดือน (เงินประจำตำแหน่ง) 

1. ตรวจสอบยอดเงินเดือน 
พนักงาน 

ตรวจสอบฐานเงินเดือนตาม 
วุฒิหรือการคิดเงินเดือนบรรจุ 
ใหม่ผิด 

ตรวจสอบข้อมูลฐานเงินเดือน 
กับฝ่ายบริหารงานบุคคล 

2. บันทึกประวัติในระบบ ERP 1. บันทึกประวัติไม่ครบถ้วน 
2. คำสั่งจ้างจากฝ่าย
บริหารงานบุคคลล่าช้า
ผิดพลาด 
 

1. ตรวจสอบขอ้มูลในการ 
บันทึกประวัติให้ครบถ้วน 
2. ส่งกลับให้ฝ่ายบริหารงาน 
บุคลากรแก้ไขคำสั่ง 

3. บันทึกข้อมลูการหัก
เงินเดือน 

หักเงินเดือนไปแล้วในระบบ 
ERPทำให ้ต ้องทำขออน ุม ัติ
บันทึกคืนเงิน 

ต้องศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ 
การห ัก เ ง ิน เด ือน ก ับกอง
บริหารงานบุคคลและกองคลัง 

4. ตรวจสอบรายงานการ 
ประมวลผลในระบบ ERP 

รายงานการประมวลผลไม ่
ครบถ้วน 

ทำการตรวจสอบการบันทึก 
ข้อมูลใหม่ 

 
ปัญหาที่สมาชิกในกลุ่ม KM พบในการคำนวนเงินเดือน (เงินประจำตำแหน่ง) 

ปัญหาในการทำเงนิเดือนที่พบ แนวทางแก้ไข ผู้พบปัญหา 
1 .  เ ง ิ น ป ร ะ จ ำ ต ำ แ ห น ่ ง  ผ ศ .  
มหาว ิทยาล ัยให ้ทางคณะเป ็นผู้
จ ่ายเง ินย ้อนหลังน ับต ั ้งแต ่ว ันที่
อาจารย์ได้รับตำแหน่งทางวิชาการ  

คณบดี  ประชุมโดย
ประสานงาน ฝ่ายการเงิน
คณะฝ่ายแผนคณะ  ฝ่าย
บุคลากรมหาวิทยาลัย  
ฝ่ายแผนมหาวิทยาลัยและ
ฝ่ายกองคลัง มหาวิทยาลัย  
เพื่อให้รับทราบระเบียบ  

 
 

คณะครุศาสตร ์
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วิธีการปฏิบัติ และการโอน
งบประมาณ  เพื่อเบิก
จ่ายเงินประจำตำแหน่ง
ให้กับอาจารย ์
 
เกณฑ์ใหม่ในการรับ
ค่าตอบแทนพิเศษทาง
วิชาการ อาจารย์ที่ได้รับ
การแต่งตั้ง ผศ.ถ้าจะรับ
ค่าตอบแทนพิเศษ ต้องทำ
ผลงานส่งยังกอง
บริหารงานบุคคล และ
จะต้องมีมติจากที่ประชุม 
ถึงจำทำเบิกค่าตอบแทน
พิเศษได้   
 

2. ผ ู ้บร ิหาร/ห ัวหน ้าฝ ่ายท ี ่ย ้าย
หน ่วยงาน  ไม ่ ได ้ร ับเง ินประจำ
ตำแหน่ง 

เนื่องจากที่คณะมี จำนวน
บุคลากรในฝ่ายไม่ครบ
เกณฑ์ ที่มหาวทิยาลัย
กำหนด ว่า ต้องมีลูกน้อง
ในฝ่าย 3 คน  หัวหน้าฝ่าย
จึงจะมีเงินประจำตำแหน่ง  
ดังนั้นหัวหน้าฝ่ายที่ย้าย
คณะมา จึงไม่ได้เงิน
ประจำตำแหน่งหัวหน้า
ฝ่าย 

3. ผู้บริหาร/หัวหน้าฝ่ายทีส่ังกัด 
ที่ไหน ได้ค่าตำแหน่งแล้วกี่ทาง 

ซึ่งเกิดการตกหล่น หรือ
จ่ายเกิน ทำให้เกิดการ
ยุ่งยากต่อการเพิ่มเติม 
หรือขอเงินคืน 

ศิลปกรรม 
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4. ผู้บริหาร/หัวหน้าฝ่ายที่โอนเงินไป
ที่กองคลังแล้ว 

1.เมื่อมีการเปลี่ยนย้าย
หน่ายงานของผู้บริหารจึง
ทำให้เงินค่าตำแหน่งที่ได้
โอนไปกองคลังแล้วไม่ลง
ตัว จะต้องขอเงินคืนจาก
ส่วนที่ผู้บริหารย้ายออก 
 
2.มีผู้บริหารเพิม่เติม จึงทำ
ให้ต้องส่งเงินค่าตำแหน่ง
เพิ่มในส่วนของผู้บริหารที่
เพิ่มเติมมา 
3.เงินค่าตำแหน่งผู้บริหาร
ต้องตรวจสอบสัญญาของ
ผู้บริหารว่าเป็นประเภท
อะไร ทำให้โอนเงิน
ผิดพลาด 

บัณฑิตวิทยาลัย 

1. เงินประจำตำแหน่งผู้บริหารที่เป็น
พนักงาน(งบประมาณแผ่นดิน)แต่
เบิกจ่ายโดยใช้งบประมาณรายได้ 
จะต้องเบิกจ่ายโดยการทำฎีกาแยก
ออกมา ทำให้เงินที่เบิกจ่ายล่าช้ากว่า
ปกติ  

1.ติดตามการเสนอเซ็น
เอกสารกับผู้บริหารและ
การส่งฎีกาไปที่การเงิน
ก่อนสิ้นเดือน หรือวาง
กรอบระยะเวลาในการส่ง
เอการเงอนประจำ
ตำแหน่ง เพื่อลดการ
เบิกจ่ายล่าช้า 
 
2.ประสานกับฝ่ายแผนฯ 
เพื่อทำเรื่องโอน
งบประมาณของพนักงาน
(งบประมาณแผ่นดิน) 
เพื่อให้การเงิน
มหาวิทยาลัยทำเรื่อง

 
วิทยาลัยนวัตกรรมและการ

จัดการ 
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เบิกจ่ายในระบบเงินเดือน 
ทำให้เงินประจำตำแหน่ง
เข้าพร้อมกับเงินเดือน 
 

2. เงินประจำตำแหน่งทางวิชาการ 
(ผศ/รศ) ที่เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย
(งบประมาณแผ่นดิน) หากอาจารย์
ได้รับตำแหน่งทางวิชาการระหว่างปี 
ทำให ้ ไม ่สามารถใช ้งบประมาณ
แผ่นดินเบิกจ่ายเงินได้ ต้องใช้เงิน
งบประมาณรายได้ในการเบิกจ่าย
แทน ทำให ้ ไม ่ทราบข ้อม ูลการ
จ ่ าย เ ง ิ นประจำตำแหน ่ ง ให ้กับ
อาจารย์ และต้องมีการเบิกจ่ายเงิน
ย้อนหลังตามคำสั่ง 

ต้องมีการประชุมภายใน
ฝา่ยบริหารเรื่องการเบิก
จ่ายเงินประจำตำแหน่ง
ทางวิชาการ กรณีย้อนหลัง 
เพื่อให้มีมติเหน็ชอบให้
เบิกจ่ายตามคำสั่งได้กี่
เดือน และกี่ขา  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก  
ระเบยีบการเบิกจ่ายที่เกี่ยวข้อง 

 
1.ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง หลักเกณฑ์การขอรับเงินค่าตอบแทนพิเศษ 
ตำแหน่งวิชาการ 
2.ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง เงินประจำตำแหน่งและค่าตอบแทนพิเศษสำหรับ
พนักงานมหาวิทยาลัย 
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ประกาศมหาวทิยาลัยราชภฏัสวนสุนันทา เรื่อง หลักเกณฑ์การขอรบัเงินค่าตอบแทนพิเศษ 
ตำแหน่งวิชาการ 
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ประกาศมหาวทิยาลัยราชภฏัสวนสุนันทา เรื่อง เงินประจำตำแหน่งและคา่ตอบแทนพิเศษ 
สำหรบัพนักงานมหาวิทยาลัย 
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ประวัติผู้เขียน 
 
1. ชื่อ - นามสกลุ (ภาษาไทย)  นางสาวจิรัตน์สิริ  จนัทร์เพญ็ 
 ตําแหน่งปัจจบุัน  นักวิชาการเงินละบัญช ี  
 หน่วยงานและสถานที่อยู่ที่ติดตอ่ไดส้ะดวก   
 คณะครศุาสตร ์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 โทรศัพทท์ี่ทํางาน  1058 ต่อ 113  โทรศัพทม์ือถือ 061-193-6915 
 e-mail : jiratsiri.ja@ssru.ac.th 
 ประวัติการศึกษา  
  2546  สำเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
   โรงเรียนนวมินทราชินูทิศ  เบญจมราชาลัย 

 2549  สำเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

   โรงเรียนเศรษฐบุตรบำเพ็ญ 

 2553  สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต(การบัญชี) 

   มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

ประวัติการทำงาน 

 25643 – ปัจจบุัน นักวิชาการเงินและบัญชี คณะครศุาสตร์   

    มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

2553 – 2563  นักวิชาการเงินและบัญชี คณะศิลปกรรมศาสตร์   

    มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 


