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บทที่ 1 

บทน ำ 

 
ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาเป็นส่วนราชการตาม พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

พุทธศักราช 2547 ประกอบด้วย คณะครุศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการคณะศิลปกรรมศาสตร์ คณะ

เทคโนโลยีอุตสาหกรรม คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  

ส านักงานอธิการบดี สถาบันวิจัยและพัฒนา ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และส านัก

ศิลปะและวัฒนธรรม (กฎกระทรวงศึกษาธิการ จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

พ.ศ. 2548, 2548, หน้า 70)โดยมีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ท าการ

สอน วิจัยให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ปรับปรุง ถ่ายทอด และพัฒนาเทคโนโลยี ท านุบ ารุงศิลปะ

และวัฒนธรรม ผลิตครู และส่งเสริมวิทยฐานะครู (พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 

2547, 2547, มาตรา 7) และผลักดันให้มหาวิทยาลัยบรรลุเป้าหมาย  ประกอบกับมหาวิทยาลัยราช

ภัฏสวนสุนันทามีมติให้หน่วยงานในสังกัด คณะ ส านัก กอง วิทยาลัย ศูนย์ต่าง ๆ เป็นผู้ด าเนินการ

เบิกจ่ายเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทชั่วคราวเอง ภายใต้การควบคุมดูแลของกองคลัง  

(มติสภามหาวิทยาลัยฯ ปี พ.ศ. 2550) 

 บุคลากรและหน่วยงานต่างๆ  เป็นปัจจัยสนับสนุนส าคัญท่ีจะขับเคลื่อนให้การด าเนินงานของ

มหาวิทยาลัยเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินก็เป็นบุคลากรที่

ส าคัญที่ต้องมีทักษะ  มีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการปฏิบัติงานเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นอย่าง

ถูกต้องตามระเบียบแบบที่ทางมหาวิทยาลัยก าหนด แต่เนื่องจากมหาวิทยาลัยมีการรับบุคลากรด้าน

เงินและบัญชีใหม่เข้ามาปฏิบัติงานซึ่งบุคลากรนั้นต้องมีความรู้ความเข้าใจในระเบียบเกี่ยวกับการ

เบิกจ่ายเงินเดือนที่ถูกต้อง เพ่ือให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานทางด้านการเงินของมหาวิทยาลัยมีแนวทาง มี

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานใช้เป็นมาตรฐานเดียวกัน และได้ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างแท้จริง  

ดังนั้นคณะวิทยาการจัดการมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาได้เล็งเห็นความส าคัญในเรื่องนี้จึงจัดท า

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน เรื่อง “การจัดท าเงินเดือน (งบประมาณเงินรายได้) “ มหาวิทยาลัย

ราชภัฏสวนสุนันทา  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานเดียวกันในการ

เบิกจ่ายเงินเดือน 
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วัตถุประสงค์ 

1.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานแทนกันได้  
2.  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1. ผู้ปฏิบัติงานสามารถทางานแทนกันได้  

2. การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

ขอบเขตของคู่มือ 

 การจัดท าคู่มือการจัดท าเงินเดือน (งบประมาณเงินรายได้ ) เป็นคู่มือที่จัดท าขึ้นเฉพาะการ
ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เป็นส่วนหนึ่งของการให้บริการของ
ฝ่ายการเงินและบัญชี คู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าวมีเนื้อหาประกอบด้วย ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการจัดท าเงินเดือน 

 
นิยำมศัพท ์

1.เงินเดือน  หมายถึง  ค่าตอบแทนที่มหาวิทยาลัยจ่ายให้ผู้ปฏิบัติงาน เป็นรายได้ประจ า 
ทุกเดือน  

2.พนักงำนมหำวิทยำลัยรำชภัฏประเภทช่ัวครำว หมายถึง ลูกจ้างชั่วคราวสายวิชาการและ                  
สายสนับสนุนวิชาการ และหรือบุคคลที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่ได้ผ่านการวิเคราะห์              

ภาระงาน ก าหนดเลขประจ าต าแหน่งเป็นพนักงานชั่วคราว ก าหนดอัตราค่าจ้าง และปฏิบัติหน้าที่

ระดับปฏิบัติการ ได้แก่ อาจารย์ เจ้าหน้าที่ และคนงาน 



 
 

บทที่ 2 

หน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ฝ่ายการเงิน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบในเรื่อง การจัดท าเงินเดือน  การจัดท าสัญญาการยืมเงิน

ทดรองราชการ  การตรวจสอบการคืนเงินยืม  การเบิกจ่ายทั่วไป  การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย

จัดซื้อจัดจ้าง/เบิกจ่ายทั่วไป  การเบิกจ่ายค่าตอบแทนค่าสอน/ค่าสอนเกิน 12 คาบ  การจัดท าบันทึก

ข้อความ  การรับจ่ายเช็ค/เงินสด  การออกใบเสร็จพร้อมรับเงินและน าเงินส่งกองคลัง  การควบคุมการ

เบิกจ่ายของโครงการ  การจัดหาพัสดุ/จัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ ERP  การตรวจสอบสัญญาเช่ารถ/สัญญา

จ้าง  การจัดท าโครงการและงานอื่นๆท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1.ด้านการปฏิบัติการ 
 (1) จัดท าบัญชี  จัดท ารายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณประจ าเดือน  จัดท าประมาณการรายได้  
รายจ่ายประจ าปี  พร้อมทั้งจัดท าแผนการปฏิบัติงาน  เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน  ทั้ง
เงินในและเงินนอกงบประมาณ  เงินทุนหมุนเวียน  เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่
ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของหน่วยงาน  รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินของของหน่วยงานเพ่ือ
พร้อมที่จะปรับปรุงขอ้มูลให้ถูกต้องและทันสมัย 
 (2) ดูแลการรับและจ่ายเงิน  ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ-จ่ายเงิน  เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินของ
องค์กรมีประสิทธิภาพ  การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  จัดท าฎีกา  ตรวจสอบการ
ตั้งฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่างๆ  ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณ  จัดท าและด าเนินการต่างๆในด้านงบประมาณ  ตลอดจนจัดสรรงบประมาณไปให้หน่วยงาน
ต่างๆ  เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง  ตรงความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 
 (3) ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร  บัญชีแยกประเภท  ตรวจสอบ
รายงานการเงินต่างๆ  ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย  และจัดท ารายงาน
ผลการปฏิบัติงานตามแผน  เพ่ือให้การปฏิบัติการ  และรายงานการเงินและบัญชีต่างๆถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดให้เป็นปัจจุบัน 
 (4) ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน  การงบประมาณและ
การบัญชี  ชี้แจ้งรายละเอียดข้อเท็จจริง  และแก้ปัญหาขัดข้องต่างๆ เกี่ยวกับการเงิน  การงบประมาณ  
และการบัญชี  เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น  มีประสิทธิภาพ 
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 (5) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา  แนะน า  ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัตงาน  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่  
เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  และปฏิบัติงานหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
2.ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ  ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ  เพ่ือให้การ
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
3.ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก  เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 (2) ชี้แจ้งและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง  แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
4.ด้านการบริการ 
 (1) ให้ค าปรึกษา  แนะน าเบื้องต้น  เผยแพร่  ถ่ายทอดความรู้  ทางด้านวิชาการเงินและบัญชี
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจ้งเรื่องต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้
ต่างๆที่เป็นประโยชน์ 
 (2) จัดเก็บข้อมูลเบี้องต้น  และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ  เกี่ยวกับด้านวิชาการเงินและบัญชี  
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  นักศึกษา  ตลอดจนผู้รับบริการ  ได้ทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์  สอดคล้อง  และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  และใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนด  นโยบาย  แผนงาน  หลักเกณฑ์  มาตรการต่างๆ 



 
 

โครงสร้างการบริหารจัดการ / โครงสร้างมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 5 

สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

สภาวิชาการ 

คณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล

งานของมหาวิทยาลัย 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

สภาคณาจารย์ 

คณะมนุษยศาสตร์และ

สังคมศาสตร ์

คณะวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลย ี
คณะศลิปกรรมศาสตร ์คณะเทคโนโลยี

อุตสาหกรรม 
คณะวิทยากรจัดการ คณะครุศาสตร ์

ส านักงานอธิการบด ี ส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
ส านักศิลปะและ

วัฒนธรรม 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

โรงเรียน

สาธิต 

บัณฑิต

วิทยาลยั 
วิทยาลยันวัตกรรม

และการจัดการ 
วิทยาลยั

นานาชาต ิ

วิทยาลยัพยาบาล

และสุขภาพ 
วิทยาลยัสห

เวชศาสตร์ 
วิทยาลยัภาพยนตร์

ศิลปะการแสดงและสื่อใหม ่

วิทยาลยัโลจิสติกส์

และซัพพลายเชน 

วิทยาลยั

สถาปัตยกรรมศาสตร ์

สถาบันสร้างสรรค์และ

ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอด

ชีวิต (สสสร.) 

ส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและ

นวัตกรรมการเรียนรู้

อิเล็กทรอนิกส ์

ส านัก

ทรัพย์สินและ

รายได้ 

ศูนย์การศึกษา

จังหวัดนครปฐม 

ศูนย์การศึกษา

จังหวัดอุดรธาน ี

ศูนย์การศึกษาจังหวัด

สมุทรสงคราม 
ศูนย์การศึกษา

จังหวัดระนอง 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 



โครงสร้างขององค์กร (Organization Chart)  
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คณบดีคณะศิลปกรรมศาสตร ์

คณะกรรมการประจ าคณะ 

ประธานหลักสตูร 

ศิลปศาสตรมหาบณัฑิต 

สาขาวิชาศิลปะ 

การแสดง 

สาขาวิชาการ
ออกแบบเครื่อง

แต่งกาย 

 

สาขาวิชาการ
ออกแบบ 
นิเทศศิลป ์

 

สาขาวิชาการ
ออกแบบ
ผลิตภณัฑ์
สร้างสรรค ์

สาขาวิชา
จิตรกรรม 

ส านักงาน 
คณบด ี

แขนงวิชา 

นาฏศิลป์

ไทย 

แขนงวิชา 

ศิลปะ 

การละคร 

 

สาขาวิชา 

ดนตร ี

ดนตร ี

สากล 

 

ดนตร ี

ไทย 



 โครงสร้างการบริหารจัดการ (Administration  Chart)  
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คณบดีคณะศิลปกรรมศาสตร ์
คณะกรรมการประจ าคณะ 

รองคณบดฝี่าย 

บริหาร 

 

รองคณบดฝี่าย 

กิจการนักศึกษา 

 

รองคณบดฝี่ายแผนงาน 

และประกันคณุภาพ 

 

รองคณบดฝี่าย 

วิชาการ 

 

รองคณบดฝี่าย 

วิจัยและบริการวิชาการ 

 

ประธานหลักสตูร 

ศิลปศาสตรมหาบณัฑิต 
หัวหน้าสาขาวิชา

ศิลปะการแสดง 

หัวหน้าสาขาวิชา 

การออกแบบ 

เครื่องแต่งกาย 

 

หัวหน้าสาขาวิชา
การออกแบบนิเทศ

ศิลป ์

 

หัวหน้าสาขาวิชา
การออกแบบ
ผลิตภณัฑ์
สร้างสรรค ์

หัวหน้าสาขาวิชา
จิตรกรรม 

หัวหน้าส านักงาน 

หัวหน้า 

แขนงวิชา 

นาฏศิลป ์

ไทย 

หัวหน้า 

แขนงวิชา 

ศิลปะการ 

ละคร 

หัวหน้าสาขาวิชา

ดนตร ี

หัวหน้าฝา่ยบรหิารงานทั่วไป 

-งานธรุการและสารบรรณ 

-งานประชาสัมพันธ ์

-งานบุคลากร 

 

หัวหน้าฝา่ยแผนงานและประกันคุณภาพ 

-งานวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ              -งานเผยแพร่ผลงานวิจยั 

  -งานพัฒนาระบบ/ประเมินผลปฏิบัติราชการ   -งานผลิตวารสารวิชาการ 

-งานประกันคุณภาพ                        -งานบริการวิชาการแก่สังคม 
-งานผลิตผลงานวิจัย                           -งานจัดอันดับมหาวิทยาลัย 

 

หัวหน้าฝา่ยบรกิารการศึกษา 

-งานบริหารงานทั่วไป 

-งานหลักสูตรและการสอน 

-งานทะเบียนและประมวลผลขอ้มูล 

-งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

-งานการรับเข้าศึกษาต่อ 

-งานฝึกประสบการณ์วิชาชพี 
-งานศูนยเ์รียนรู้ชุมชน 

หัวหน้าฝา่ยคลังและพัสด ุ

-งานการเงิน งานบัญชี 

งบประมาณ  

- งานพัสด ุ

-งานอาคาร/ยานพาหนะ 
-งานโสตทัศณูปกรณ์ 
 

หัวหน้าฝา่ยกิจการนักศึกษา 

และศิลปวัฒนธรรม 

-งานกิจการนักศึกษา 

-งานบริหารและสวัสดิภาพ 

-งานแนะแนวและทุนการศึกษา 

-งานศิลปวัฒนธรรม 
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity  Chart) 

การจัดท าเงินเดือน   
ขั้นตอน รายละเอียด (งานที่สัมพันธ)์ 

ฝ่ายบุคลากร จนท.ฝ่ายการเงินคณะ กองคลัง 

การจัดท าเงินเดือน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

แจ้งให้ส่งค าสั่งจ้าง 

และใบลงเวลา 

 

บันทึกข้อมูลประวตั/ิ
เลขท่ีบัญชี 

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

บันทึกข้อมูลแผนงาน/เงินเดือน/สมาชิกกองทุน/
ข้อมูลรับ-จ่าย/ข้อมลูหักเงินเดือน ในระบบ ERP 

บันทึกข้อมูลแผนงาน/เงินเดือน/สมาชิกกองทุน/
ข้อมูลรับ-จ่าย/ข้อมลูหักเงินเดือน ในระบบ ERP 

ท าการประมวลผลใน

ระบบERP 

 

ถูกต้อง 
ไม่ถูกต้อง 

บันทึกข้อมูลประวตั/ิ
เลขท่ีบัญช ี
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ขั้นตอน รายละเอียด (งานที่สัมพันธ)์ 

ฝ่ายบุคลากร จนท.ฝ่ายการเงินคณะ กองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปยอดเงินเดือน 

ตรวจสอบ ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

สิ้นสุด 

ด าเนินการแจกสลิปเงินเดือน 

จัดท าสลิปเงินเดือน 
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10 
การจัดท าสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ   

ขั้นตอน 

รายละเอียด (งานที่สัมพันธ์) 

จนท.ฝ่ายการเงินคณะ 
บุคลากร/ 

อาจารย์ของคณะ 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนคณะ 

อธิการ/รองอธิการ/คณบดี/

รองคณบดี/หัวหน้า

ส านักงาน 

กองคลัง 

การจัดท าสัญญา

การยืมเงิน 

ทดรองราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบโครงการที่ขอยืมเงิน 

บันทึกประวัติ ลูกหนีเ้งินยืมในระบบ ERP 

ไม่อนุมัติ พิมพ์เอกสารการยืมเงินในระบบ 
ERP 

น าสัญญายืมเงินเสนอผู้ยืมและ

หัวหน้าหน่วยงานเซ็นต ์

 

ลงนาม 

ผู้ยืม 
ลงนาม 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ขั้นตอน 

รายละเอียด (งานที่สัมพันธ์) 

จนท.ฝ่ายการเงินคณะ 
บุคลากร/ 

อาจารย์ของคณะ 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนคณะ 

อธิการ/รองอธิการ/คณบดี/

รองคณบดี/หัวหน้า

ส านักงาน 

กองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส าเนาสัญญายืมเงิน/น าส่งกองคลัง 

ติดตามเงินยืม 

แจ้งผู้ยืมรับเงิน 

สิ้นสุด   

ตรวจสอบ/แจ้ง

เงินรับเงินสด 

/เช็ค 

 
ผู้ยืมเงินรับเงิน 

พิมพ์ช่ือโครงการ จ านวนเงินที่ยืมและ

ผู้รับผิดชอบโครงการที่ยืมลงใน Excel 



12 
การตรวจสอบการคืนเงินยืม   

ขั้นตอน รายละเอียด (งานที่สัมพันธ)์ 

จนท.ฝ่ายการเงินคณะ เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนคณะ กองคลัง 

การตรวจสอบการคืน

เงินยืม   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบการคืนเงินตามสญัญาการยืมเงินในระบบ 

ERP (รายงานลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย (การ์ดลูกหนี้) 

 

ตรวจสอบการคืนเงินยมื  

(ดูเอกสารการควบคมุการยมืเงินยมื) 

แจ้งผู้ยืมเงินว่าท าการคืนเงินยืมเสร็จ

สิ้นหรือยัง  

สิ้นสุด 

ผู้ยืมน าเงินสดไปคืนการเงิน

กรณีใช้เงินยืมไม่หมด 

 

สอบถามการตัด

ยอดเงินจากเจ้าหน้า

ท่ายแผนว่าตรงกับ

การคืนเงินยืมหรือไม่  
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การเบิกจ่ายทั่วไป   

ขั้นตอน 

รายละเอียด (งานที่สัมพันธ์) 

จนท.ฝ่ายการเงินคณะ 
บุคลากร/อาจารย์

ของคณะ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผน

คณะ 

อธิการ/รองอธิการ/คณบดี/

รองคณบดี/หัวหน้า

ส านักงาน 

กองคลัง 

การเบิกจ่ายทั่วไป  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

รวบรวมเอกสารเบกิ 

จัดท าฎีกาแยกตามหมวดรายจ่าย 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย
แผนตัดยอดเงิน เสนอฎีกาให ้จนท.ฝ่ายแผนตัดยอด 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ บุคลาการ/อาจารย ์

ท าการแก้ไข 

แยกประเภทเอกสารเบิกตามหมวดรายจ่าย 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

บันทึกเบิกในระบบ ERP 
ถูกต้อง 



14 

ขั้นตอน 

รายละเอียด (งานที่สัมพันธ์) 

จนท.ฝ่ายการเงินคณะ 
บุคลากร/อาจารย์

ของคณะ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผน

คณะ 

อธิการ/รองอธิการ/คณบดี/

รองคณบดี/หัวหน้า

ส านักงาน 

กองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนคุมเอกสารส่ง 

น าเอกสารส่งกองคลัง 

ติดตามฎีกาเบกิจ่าย 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งรับเงิน 

ตรวจ 

สอบ 

ผู้เกี่ยวข้องไปรับเงิน 
ถูกต้อง 

พิมพ์ใบเบิกฎกีาในระบบเสนอผู้เบกิเซ็น 

เสนอฎีกาให้ผู้บริหารเซ็นอนุมัติ 
ลงนาม

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ส าเนา/แสกนเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

สิ้นสุด 
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การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายจัดซื้อจัดจ้าง/เบิกจ่ายทั่วไป  

ขั้นตอน 

รายละเอียด (งานที่สัมพันธ)์ 

จนท.ฝ่ายการเงินคณะ บุคลากร/อาจารย์ของคณะ 
อธิการ/รองอธิการ/คณบดี/รอง

คณบดี/หัวหน้าส านักงาน 

การควบคุมการเบิกจ่าย 

ของโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   เร่ิมต้น 

ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่าย 

น าส่งเรื่องให้เจ้าของท าการแก้ไข ท าการแก้ไข 

ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายทีแ่ก้ไข 
 

น าฎีกาเบิกจา่ยเสนอผู้บริหาร 

สิ้นสุด 

ไม่ถูกต้อง 

ลงนามอนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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 การเบิกจ่ายค่าตอบแทนค่าสอน/ค่าสอนเกิน 12 คาบ   

ขั้นตอน 

รายละเอียด (งานที่สัมพันธ์) 

จนท.ฝ่ายการเงินคณะ 
บุคลากร/อาจารย์

ของคณะ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผน

คณะ 

อธิการ/รองอธิการ/คณบดี/

รองคณบดี/หัวหน้า

ส านักงาน 

กองคลัง 

การเบิกจ่ายค่า 

ตอบแทนค่าสอน 

/ค่าสอนเกิน 12 คาบ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

รวบรวมใบลงเวลาปฏบิัติงานการสอน 

ตรวจสอบรายชื่อผู้สอน 

คีย์ชื่ออาจารย์ผู้สอนลงในแบบฟอร์มหลกัฐานการเบิกจ่าย 

คีย์สรุปค่าสอนตามรายวิชา/คาบ  
ลงในแบบฟอร์มหลักฐานการเบิกจา่ย 

ตรวจสอบจ านวนคาบ/จ านวน นศ./จ านวนเงิน/เลขที่บัญชี 

 
พิมพ์สรุปยอดเงินลงในหลักฐานแสดงรายละเอียดการเบิกจา่ย 
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ขั้นตอน 

รายละเอียด (งานที่สัมพันธ์) 

จนท.ฝ่ายการเงินคณะ 
บุคลากร/อาจารย์

ของคณะ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผน

คณะ 

อธิการ/รองอธิการ/คณบดี/

รองคณบดี/หัวหน้า

ส านักงาน 

กองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

น าเอกสารส่งกองคลัง 

ติดตามฎีกาเบกิจ่าย 

เสนอฎีกาเบิกจ่ายให้ผู้บริหารเซ็นอนุมัติ 

อนุมัติ 

ลงนาม 

อนุมัติ 

สิ้นสุด 

ไม่อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย
แผนตัดยอดเงิน เสนอฎีกาให้เจา้หน้าที่ฝา่ยแผนตัดยอดเงิน 

คีย์เบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนในระบบ ERP 

คีย์ข้อมูลเข้าธนาคารในระบบ Salary 

ติดตามการ 

เบิกจ่าย 
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การจัดท าบันทึกข้อความ   

ขั้นตอน 

รายละเอียด (งานที่สัมพันธ)์ 

จนท.ฝ่ายการเงินคณะ บุคลากร/อาจารย์ของคณะ เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนคณะ 
อธิการ/รองอธิการ/คณบดี/รอง

คณบดี/หัวหน้าส านักงาน 

การจัดท าบันทึก

ข้อความ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

การรับจ่ายเช็ค/เงินสด   

เร่ิมต้น 

ก าหนดเส้นทางส่งตามสายงานใน

ระบบ e-office 

ติดตามบันทึกข้อความ   

การขออนุมัตโิครงการ 

พิมพ์บันทึกขอ้ความลงในระบบ e-office 

สิ้นสุด 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ลงนาม

อนุมัติ 

ลงนาม ลงนาม 

ไม่ถูกต้อง ไม่อนุมัติ 

ถูกต้อง อนุมัติ 
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ขั้นตอน รายละเอียด (งานที่สัมพันธ)์ 

จนท.ฝ่ายการเงินคณะ เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนคณะ กองคลัง 

การรับจ่ายเช็ค/เงินสด   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบเช็ค/เงินสดจากกองคลัง 

แจ้งบุคลากรไปรับเช็ค/เงินสด 

รับเช็ค/เงินสดที่กองคลัง 

สิ้นสุด 

บุคลากรมารับ 

เช็ค/เงินสด จ่ายเช็ค/เงินสด 

น าเช็ค/เงินสดให้เจ้าของ 

รับจัดท าทะเบียนคุม รับ-จ่าย 

ท าหนังสือมอบอ านาจ 

มารับเอง 

ไม่มารับเอง 
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การออกใบเสร็จพร้อมรับเงินและน าเงินส่งกองคลัง   

ขั้นตอน รายละเอียด (งานที่สัมพันธ)์ 

จนท.ฝ่ายการเงินคณะ กองคลัง 

การรับจ่ายเช็ค/เงินสด   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

เบิกใบเสร็จ 

ตรวจสอบเอกสาร 

เขียนใบเสร็จ/รับเงิน 

สิ้นสุด 

น าเงินส่งกองคลัง กองคลังรับเงิน/ลงบัญชี 
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การควบคุมการเบิกจ่ายของโครงการ  

ขั้นตอน 
รายละเอียด (งานที่สัมพันธ)์ 

จนท.ฝ่ายการเงินคณะ เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนคณะ 

การควบคุมการ

เบิกจ่ายของ

โครงการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

สรุปงบประมาณแตล่ะโครงการ 

พิมพ์แบบฟอร์มคุมโครงการ 

แจ้งเจ้าของโครงการ 

สิ้นสุด 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 
 

ตรวจสอบ 
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 การจัดหาพัสดุ/จัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ ERP  

ขั้นตอน 

รายละเอียด (งานที่สัมพันธ์) 

 

เจ้าหน้าที่/อาจารย์ จนท.ฝ่ายพัสดุคณะ ผู้ประกอบการ 
คณะกรรมการ

ตรวจรับ 

อธิการ/รองอธิการ/คณบดี/

รองคณบดี/หัวหน้า

ส านักงาน 

กองคลัง 

การจัดหา

พัสดุ/จัดซื้อ

จัดจ้างผ่าน

ระบบ ERP  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

ประสานงานผู้ประกอบการเพือ่ขอใบเสนอ

พิมพใ์บสั่งซือ้/สั่งจา้งตามรูปแบบของ

กรมบญัชีกลาง 

ประสานงานผู้ประกอบการส่งของ 

ไม่ถูกต้อง 

ท าบันทึกหรือเขยีน

ใบแจ้งความประสงค์

ขอซ้ือ/ขอจา้ง 
จัดท าใบเสนอราคา 

กรอกรายงาน 

ขอซ้ือ/ขอจา้ง 

 
บันทึกข้อมูลใบขออนุญาตซ้ือ / จา้ง   
PR ในระบบ ERP  

 

บันทึกข้อมูลใบขออนุญาตซ้ือ / จา้ง   
PR ในระบบ ERP  

 

จัดท าใบส่งของ 

ใบก ากับภาษี/ใบแจ้ง

หนี้ ใบเสร็จรับเงิน 
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ขั้นตอน 

รายละเอียด (งานที่สัมพันธ์) 

 

เจ้าหน้าที่/อาจารย์ จนท.ฝ่ายพัสดุคณะ ผู้ประกอบการ 
คณะกรรมการ

ตรวจรับ 

อธิการ/รองอธิการ/คณบดี/

รองคณบดี/หัวหน้า

ส านักงาน 

กองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิมพ์เอกสารส่งเบิกจา่ย 

การเงินมหาวิทยาลัย 
 

สิ้นสุด   

บันทึกข้อมูลใบขออนุญาตซ้ือ / จา้ง   
PR ในระบบ ERP  

 

บันทึกข้อมูลเข้าระบบ ERP ในหน้า
โปรแกรมใบตรวจรับ (RE) 

ลงนาม

การ

ตรวจรับ 

บันทึกข้อมูลใบขออนุญาตซ้ือ / จา้ง   
PR ในระบบ ERP  

 

บันทึกข้อมูลเข้าระบบ ERP ในหน้า
โปรแกรมใบเบิกจา่ย (US) 

ตรวจสอบ 

ลงนาม 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ท าการ

ประมวลผลใน

ระบบ ERP 

ไม่ถูกต้อง 
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 การตรวจสอบสัญญาเช่ารถ/สัญญาจ้าง 

ขั้นตอน 
รายละเอียด (งานที่สัมพันธ์) 

เจ้าหน้าที่/อาจารย์ จนท.ฝ่ายพัสดุคณะ 
อธิการ/รองอธิการ/คณบดี/รองคณบดี/ 

หัวหน้าส านักงานกองคลัง 

การตรวจสอบ

สัญญาเช่ารถ/

สัญญาจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญา 

เอกสารประกอบสัญญา 

รับสัญญาเช่ารถจากผูจ้ัดท าโครงการ 

ออกเลขสัญญา น าคืนเจ้าของโครงการ 

ลงนามผู้ตรวจ/ 

เสนอผู้บริหารลงนาม 

สิ้นสุด   

ลงนาม 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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การจัดท าโครงการ  

ขั้นตอน 

รายละเอียด (งานที่สัมพันธ)์ 

จนท.ฝ่ายการเงินคณะ บุคลากร/อาจารย์ของคณะ เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนคณะ 
อธิการ/รองอธิการ/คณบดี/รอง

คณบดี/หัวหน้าส านักงาน 

การจัดท าโครงการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    เร่ิมต้น 

ก าหนดเส้นทางส่งตามสายงานใน

ระบบ e-office 

จัดพิมพ์รายละเอียดโครงการ  ก าหนดการ 

ติดตามบันทึกข้อความโครงการ 

สิ้นสุด 

ลงนาม 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ลงนาม

อนุมัติ 
ลงนาม 

พิมพ์บันทึกขอ้ความขออนุมัติโครงการใน
ระบบ e-office 

ศึกษาระเบียบ/อมูลการจัดโครงการ 



บทที่ 3 

หลักเกณฑ์  วิธกีารและเงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

ในการจัดท าคู่มือการเบิกจ่ายเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัย (ประเภทชั่วคราว) 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา มีรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

กฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง  
 อ้างถึง : ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน 

 อ้างถึง : ระเบียบพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 อ้างถึง : ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 ระเบียบการจ่ายเงินเดือน 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง การจ้างและการได้รับค่าจ้างของพนักงาน

มหาวิทยาลัย (งบประมาณเงินรายได้) ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ประกาศ ณ 

วันที่ 29 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2560  

 บัญชีค่าจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัย (งบประมาณเงินรายได้) 

 1. บัญชีค่าจ้างข้ันต่ า – ขั้นสูงของพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ 
 

ต าแหน่ง ขั้นต่ า ขั้นสูง 

 

อาจารย์ 

ปริญญาตรี 16,500  

47,790 ปริญญาโท 18,350 

ปริญญาเอก 21,930 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ - 78,480 

รองศาสตราจารย์ - 91,310 

ศาสตราจารย์ - 98,610 

ศาสตราจารย์ (ที่ผ่านการประเมินหลักเกณฑ์ที่

คณะกรรมการบริหารพนักงานก าหนด) 

- 98,920 
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2. บัญชีค่าจ้างข้ันต่ า – ขั้นสูงของพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทผู้บริหาร 
 

ต าแหน่ง ขั้นต่ า ขั้นสูง 

หัวหน้าฝ่าย 27,260 47,040 

ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า 35,740 56,490 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีหรือเทียบเท่า 41,970 66,170 

 
3. บัญชีค่าจ้างข้ันต่ า – ขั้นสูงของพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ

เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 

ต าแหน่ง ขั้นต่ า ขั้นสูง 

 

ปฏิบัติการ 

ปริญญาตรี 15,750 31,860 

ปริญญาโท 17,600 

ปริญญาเอก 21,180 

ช านาญการ - 47,040 

ช านาญการพิเศษ - 56,490 

เชี่ยวชาญ - 66,170 

เชี่ยวชาญพิเศษ - 70,970 

 
4. บัญชีค่าจ้างข้ันต่ า – ขั้นสูงของพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภททั่วไป 

 

ต าแหน่ง ขั้นต่ า ขั้นสูง 

 

ปฏิบัติงาน 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ/

มัธยมศึกษาตอนปลาย 

13,460 26,510 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 14,870 

ช านาญงาน - 42,630 

ช านาญงานพิเศษ - 57,240 
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5. บัญชีค่าจ้างคนงาน 
 

ต าแหน่ง ขั้นต่ า ค่าครองชีพ ขั้นสูง 

คนงาน 9,740 2,000 23,100 
 

 

วิธีการปฏิบัติงาน 

เป็นผู้รวบรวมเอกสารการเบิกจ่ายเงินเดือน  บันทึกข้อมูลในระบบเงินเดือน   ตรวจสอบ

เอกสารและประสานงานการเบิกจ่ายเงินเดือนกับงานการเงิน  มีขั้นตอนการจัดท าเงินเดือนพนักงาน

มหาวิทยาลัยประเภทชั่วคราว ดังนี้ 

1. รวบรวมค าสั่งจ้างและใบลงเวลาการปฏิบัติงาน พร้อมตรวจสอบ 
- แจ้งให้ฝ่ายบุคลากรส่งค าสั่งจ้างและใบลงเวลาการปฏิบัติงาน 
- เมื่อได้ค าสั่งจ้างและใบลงเวลาการปฏิบัติงาน ก็ตรวจสอบความถูกต้องให้ตรงกัน 

2. บันทึกข้อมูลประวัติบุคลากร และเลขท่ีบัญชีธนาคารในระบบ ERP 
- บันทึกข้อมูลประวัติบุคลากรตามค าสั่งจ้าง และเลขที่บัญชีธนาคารตามหน้าบุ๊ค

แบงค์ธนาคาร ลงในระบบ ERP  
3. ตรวจสอบเลขท่ีบัญชีธนาคารของบุคลากรอีกครั้งเพื่อไม่ให้ข้อมูลการโอนเงินผิดพลาด 

- เมื่อบันทึกข้อมูลเสร็จแล้วก็เข้าในระบบ ERP ตรวจสอบเลขที่บัญชีอีกครั้งเพ่ือความ
ถูกต้อง 

4. บันทึกข้อมูลการจ่ายเงินตามแผนงานงบประมาณท่ีเจ้าหน้าที่ฝ่ายวางแผนตั้งงบประมาณ
ไว้ 
- บันทึกข้อมูลการจ่ายเงินตามแผนงานตามกิจกรรมแผนงบประมาณประจ าปีของ

คณะวิทยาการจัดการ 
5. บันทึกข้อมูลเงินเดือน,เงินประจ าต าแหน่งและค่าจ้างประจ า ในระบบ ERP 

- บันทึกข้อมูลเงินเดือน,เงินประจ าต าแหน่งและค่าจ้างประจ า ตามค าสั่งจ้างลงใน
ระบบ ERP 

6. บันทึกข้อมูลการเป็นสมาชิกกองทุนในระบบ ERP 
- บันทึกข้อมูลการเป็นสมาชิกกองทุนประกันสังคม กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ตามรายชื่อ

การเป็นสมาชิก 
7. บันทึกรายการ รายรับ-จ่ายทางเงินเดือน   
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- บันทึกข้อมูลรายรับ-รายจ่าย ของแต่ละคน เช่น รายรับค่าเงินประจ าต าแหน่ง    
8. บันทึกข้อมูลการหักเงินเดือนเข้าระบบ ERP   

- ค านวณเงินที่ต้องหักเงินเดือน แล้วบันทึกข้อมูลการหักเงินเดือนในระบบ ERP  
9. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ในรายงานรายละเอียด รายรับรายจ่าย จากระบบ 

ERP          (Print เก็บเป็นหลักฐานข้อมูลประจ าเดือน) 
- เข้าในระบบ ERP ตรงรายงานรายละเอียด รายรับรายจ่าย พร้อมปริ้นมาตรวจสอบ 

รายชื่อ จ านวนเงินเดือน รายการหัก รายการจ่าย ว่าถูกต้องหรือไม่ หากไม่ถูกต้องก็
ท าการแก้ไข 

10. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ในรายงานรายละเอียด รายรับรายจ่าย จากระบบ 
ERP (Print เก็บเป็นหลักฐานข้อมูลประจ าเดือน) 

     -    ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ในรายงานรายละเอียด รายรับรายจ่าย จาก

ระบบ ERP ว่าจ านวนเงินถูกต้องหรือไม่ 

11. สรุปยอดเงินเดือนใน   Excel เพ่ือคุมยอดเงินและส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายวางแผนท าการตัด
ยอด 
- พิมพ์ยอดเงินเดือนใน Excel เพ่ือสรุปยอดส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายวางแผนท าการตัด

ยอดเงินงบประมาณ 
12. พิมพ์สลิปเงินเดือน ตรวจสอบความถูกต้อง เซ็นชื่อผู้มีหน้าที่จ่ายเงิน 

- พิมพ์สลิปเงิน และตรวจสอบพร้อมเซ็นชื่อผู้มีหน้าที่จ่ายเงินทุกสลิป 
13. จัดท าสลิปเงินเดือน ประจ าเดือน 

- ไปรับเอกสารใบเสร็จการหักจากสหกรณ์เครดิตยูเนี่ยน และใบเสร็จการหักของ
ธนาคาร  

- น าสลิปเงินเดือนที่เซ็นต์มาแนบคู่กับใบเสร็จการการหักตามรายชื่อให้ตรงกัน 
 

ข้อควรระวัง/ข้อสังเกต/สิ่งท่ีควรค านึง/เงื่อนไข 

 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบข้อมูลเงินเดือน  ในรอบการประมวลผลของแต่ละเดือนเพ่ือจะ

แก้ไข  ปรับปรุงข้อมูลที่ผิดพลาดไปยังกองคลัง  เพื่อปรับปรุงข้อมูลใหม่   
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แนวคิด / งานวิเคราะห์ – งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง/กรณีศึกษา 

ปิติพร จูปราง    ศึกษาและพัฒนาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ สนับสนุนระบบสารสนเทศในการ

บริหารจัดการเรื่องเกี่ยวกับงบประมาณด้านเงินเดือน และสวัสดิการของบุคลากรในหน่วยงานให้มี

ประสิทธภาพ โดยการศึกษาข้อมูลต่างๆ จากระบบเดิม ท าการสร้างโปรแกรมระบบเงินเดือนและ

สวัสดิการ จากนั้นจึงน าโปรแกรมท่ีสร้างขึ้น มาประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้ซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่การเงิน 

ท าการวิเคราะห์ข้อมูลแบบสอบถามด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าเร็จรูป หาค่าสถิติคือ ค่าเฉลี่ยและ

ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน ผลการวิจัยพบว่า ความพึงพอใจของผู้ใช้ มีค่าเฉลี่ยเท่ากับสามจุดเก้าสาม อยู่

ในระดับดี ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานเท่ากับ ศูนย์จุดหกหนึ่ง 

สมชัย ปัตถา  ศึกษาปัญหาการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน

ประจ าปีของข้าราชการครู สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบุรีรัมย์ เขต 1 พบว่า 1. ปัญหาการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเงินเดือนประจ าปีของข้าราชการครู โดยรวมมี

ความคิดเห็นต่อสภาพปัญหาการด าเนินงานอยู่ในระดับปานกลาง เมื่อพิจารณาเป็นรายด้านพบว่า 

ด้านการลามีปัญหาการด าเนินงานอยู่ระดับน้อย ส่วนปัญหาการด าเนินงานด้านอื่นๆ มีปัญหาการ

ด าเนินงานอยู่ในระดับปานกลาง 2. การเปรียบเทียบความคิดเห็นของผู้บริหารสถานศึกษาและ

ข้าราชการครูสายงานการสอนต่อปัญหาการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อพิจารณาเลื่อนขั้นเงิน

เงินเดือนประจ าปีของข้าราชการครู พบว่า โดยรวมมีความคิดเห็นไม่แตกต่างกัน และเมื่อพิจารณา

เป็นรายด้านพบว่า ทุกด้านมีความคิดเห็นไม่แตกต่างกัน เช่นเดียวกัน 3. การเปรียบเทียบความคิดเห็น

ของผู้บริหารสถานศึกษาที่มีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานต่างกันต่อปัญหาการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานเพื่อพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเงินเดือนประจ าปีของข้าราชการครู พบว่า โดยรวมมีความคิดเห็น

ไม่แตกต่างกัน และเมื่อพิจารณาเป็นรายด้านพบว่า ทุกด้านมีความคิดเห็นไม่แตกต่างกัน เช่นเดียวกัน 

4. การเปรียบเทียบความคิดเห็นของข้าราชการครูสายงานการสอนที่มีประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน

ต่างกันต่อปัญหาการประเมินผลการปฏิบัติเพ่ือพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเงินเดือนประจ าปีของข้าราชการ

ครู พบว่า โดยรวมมีความคิดเห็นไม่แตกต่างกัน และเมื่อพิจารณาเป็นรายด้านพบว่า ทุกด้านมีความ

คิดเห็นไม่แตกต่างกัน เช่นเดียวกัน 5. ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับปัญหาการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อ

พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเงินเดือนประจ าปีของข้าราชการครู พบว่า ด้านคุณภาพและปริมาณงานของ

ต าแหน่ง ควรมอบหมายงานให้บุคลากรได้มีส่วนร่วมให้มากที่สุด ด้านผลการปฏิบัติงาน มีความ

รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ตรงต่อเวลา มีความมานะบากบั่น อดทน อุตสาหะและกล้าเผชิญหน้ากับ

ปัญหา ด้านการลา ผู้บังคับบัญชาควนยึดระเบียบว่าด้วยการลาเป็นหลัก 

 



บทที่ 4 

เทคนิคการปฏิบัตงิาน  
 

ในการท างานเจ้าหน้าที่ทุกคนควรใช้เทคนิคในการปฏิบัติงานเพือ่เป็นเครือ่งมือในการช่วยให้

งานทีร่บัผิดชอบส าเร็จตามเป้าหมายโดยเร็ว และผู้รับบริการเกดิความพึงพอใจ ส าหรับเครื่องมือทีใ่ช้

ปฏิบัติงานมหีลายรูปแบบ แล้วแต่ใครจะน าวิธีการใดมาใช้ในการท างานให้ส าเร็จตามเป้าหมาย 

ส าหรบัคณะศิลปกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏศวนสุนนัทานั้น ได้จัดท าแผนปฏิทินในการท างาน 

ดังนี้   

แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน  

 ตารางก าหนดการท าเงินเดือน ปี 2563 

ล าดับ
ที ่

การ
ด าเนินงาน 

เดือน 

ม.ค.
63 

ก.พ.
63 

มี.ค.
63 

เม.ย.
63 

พ.ค.
63 

มิ.ย.
63 

ก.ค.
63 

ส.ค.
63 

ก.ย.
63 

ต.ค.
63 

พ.ย.
63 

ธ.ค.
63 

1 หน่วยงานบันทึกรายการเข้าระบบ ERP ให้เสร็จสิ้นภายในวันท่ี 15 ของทุกเดือน  หากเดือนใดตรงกบัวันหยุด
ให้ด าเนินการก่อน 

2 กองคลัง
ประมวลผล
ในระบบ 

ERP 

17 17 17 17 18 17 17 18 16 16 16 16 

3 หน่วยงาน
ตรวจสอบ

การ
ประมวลผล
ให้เสร็จสิ้น 

20 18 18 20 19 18 20 19 17 19 17 17 

4 เงินเดือนเข้า
บัญชี

พนักงาน 

28 25 26 27 26 25 27 26 25 27 25 25 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow  Chart) 

เพ่ือให้ง่ายและสะดวกต่อการปฏิบัติงาน ควรมีขัน้ตอนการปฏิบัติงานเพ่ือให้ผู้บริหาร    

คณาจารย์ เจ้าหน้าที่การเงนิ และผู้เกีย่วข้องใช้เป็นแนวทางในการท างาน  ดังผังกระบวนการ
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การจัดท าเงินเดือน   
ขั้นตอน รายละเอียด (งานที่สัมพันธ)์ 

ฝ่ายบุคลากร จนท.ฝ่ายการเงินคณะ กองคลัง 

การจัดท าเงินเดือน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

แจ้งให้ส่งค าสั่งจ้าง 

และใบลงเวลา 

 

บันทึกข้อมูลประวัต/ิ
เลขที่บัญชี 

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

บันทึกข้อมูลแผนงาน/เงินเดือน/สมาชิกกองทุน/ข้อมูลรับ-
จ่าย/ขอ้มูลหักเงินเดือน ในระบบ ERP 

บันทึกข้อมูลแผนงาน/เงินเดือน/สมาชิกกองทุน/ข้อมูลรับ-
จ่าย/ขอ้มูลหักเงินเดือน ในระบบ ERP 

ท าการประมวลผลใน

ระบบERP 

 

ถูกต้อง 
ไม่ถูกต้อง 

บันทึกข้อมูลประวัต/ิ
เลขที่บัญชี 



 
 

33 
ขั้นตอน รายละเอียด (งานที่สัมพันธ)์ 

ฝ่ายบุคลากร จนท.ฝ่ายการเงินคณะ กองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปยอดเงินเดือน 

ตรวจสอบ ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

สิ้นสุด 

ด าเนินการแจกสลิปเงินเดือน 

จัดท าสลิปเงินเดือน 



กรณีตัวอย่างศึกษา/เทคนิควิธีการใช้คู่มือ 

 

ขั้นตอนการค านวณค่าจ้างเมื่อมีพนักงานบรรจุใหม่ 

1. กรณีพนักงานบรรจุหลังวันที่ 1 ของเดือน 

   ตัวอย่างที่ 1   นาย ก  ต าแหน่งนักวิชาการโสตฯ บรรจุด้วยวุฒิปริญญาตรี เงินเดือน 

15,750 บาท เริ่มปฏิบัติงานวันที่ 20 มีนาคม 2562  

 วิธีการค านวณจ านวนวันท างาน  = 31 – 19  =  12 วัน 

 ค่าจ้างเงินเดือน มี.ค. 62   = 15,750  x  12  

                 31 

      = 6,096.77 บาท 

   ตัวอย่างที่ 2   นางสาว ข  ต าแหน่งคนงาน  บรรจุด้วยวุฒิมัธยมศึกษาตอนต้น เงินเดือน 

9,740  บาท ค่าครองชีพ 2,000 บาท เริ่มปฏิบัติงานวันที่ 10 เมษายน 2562 

วิธีการค านวณจ านวนวันท างาน  = 30 – 9  =  21 วัน 

 ค่าจ้างเงินเดือน เม.ย. 62   = 9,740   x   21  

                30 

      = 6,810  บาท 

 ค่าครองชีพ เดือน เม.ย.62  =   2,000   x   21  

                30 

      = 1,400 บาท 

 รวมค่าจ้าง + ค่าครองชีพ เดือน เม.ย.62 = 8,210 บาท 

หมายเหตุ : ค่าครองชีพมีเศษสตางค์ให้ปัดเศษทิ้ง 
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2. กรณีพนักงานขาดงาน 

   ตัวอย่างที่ 1   นาย ค  ต าแหน่งนักวิชาการโสตฯ บรรจุด้วยวุฒิปริญญาตรี เงินเดือน 

15,750 บาท ขาดงานเดือน พฤษภาคม 2562 จ านวน 1 วัน (ดูตามใบสรุปลงเวลาจากฝ่ายบุคลากร) 

 วิธีการค านวณจ านวนวันท างาน  = 31 – 1  =  30 วัน 

 ค่าจ้างเงินเดือน พ.ค. 62   = 15,750  x  1  

                 22 

  หักขาดงาน 1 วัน   = 715.90 บาท 

      =  15,750  – 715.90  บาท 

      = 15,034.10 บาท 

 

 การหักประกันสังคม   = 15,000 x 5% 

      =  750   บาท 

 เพราะฉะนั้น ค่าจ้างเดือน พฤษภาคม 2562 = 15,034.10 – 750 บาท 

 จะได้รับเงินเดือน    = 14,284.10   บาท 

 

หมายเหตุ :  ประกันสังคมคิดฐานเงินเดือนไม่เกิน15,000 บาท หัก 5% ไม่เกิน 750 บาท  

 

 

 

 

 

 



36 
 

 
 

ตัวอย่างที่ 2  นาย ง  เงินเดือน 12,340  บาท เดือนมกราคม 2562 ขาดงาน  

1 วัน (ดูตามใบสรุปลงเวลาจากฝ่ายบุคลากร) 

วิธีหาจ านวนวันที่ท างานคือ  31 – 1 = 30  วัน 

 ค่าจ้างเดือน  มกราคม 2562  = 12,340  x 1 

       22 

      =  560.90   บาท 

      =  12,340  -   560.90   บาท 

      =  11,749.10   บาท 

 การหักประกันสังคม   = 12,340 x 5%  

      =  617   บาท 

 เพราะฉะนั้น ค่าจ้างเดือน มกราคม 2562  = 11,749.10 – 617 บาท 

 จะได้รับเงินเดือน    = 11,130.10   บาท 
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ขั้นตอนการท าเงินเดือน บรรจุพนักงานใหม่  

1. หน่วยงานท าค าสั่งจ้าง เมื่อมีการบรรจุพนักงานใหม่ 
ตัวอย่างค าสั่งจ้าง  
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ขั้นตอนการท าเงินเดือนในระบบ ERP 
1.  การคีย์ประวัติบุคลากร   เลือกประวัติบุคลากร – ตรวจสอบเลขท่ีบัญชีธนาคารให้ถูกต้อง 

      เข้าโปรแกรม ERP ระบบ start1 → กรอก User ld  และ Password →  คลิ๊กระบ

บงาน →  คลิ๊กระบบเงินเดือนและค่าตอบแทน → คลิ๊กรายการประจ าวัน → คลิ๊กประวัติ

บุคลากร 

 

 

พิมพ ์User ld  : เลขบัตรประชาชน 

Password  : รหสัผา่น 
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    คีย์ประวัติบุคลากร  คลิ๊กชื่อบุคลากร  ตรวจสอบ เลขท่ีบัญชีธนาคารให้ถูกต้อง 
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2.  บันทึกแผนงาน 

  เลือกประวัติแผนงาน คีย์ข้อมูลการจ่ายเงินตามแผนงบประมาณที่ตั้งไว้หรือตาม

ค าสั่งจ้าง 
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3. การคีย์ข้อมูลเงินเดือน,เงินประจ าต าแหน่งและค่าจ้างประจ า 

 คลิ๊ก ข้อมูลเงินเดือน,เงินประจ าต าแหน่งและค่าจ้างประจ า  เลือกรหัสรายรับ แปละคีย์

ข้อมูลให้ครบถ้วนตามค าสั่งจ้าง  บันทึก  

 

 

 

 



43 
 

 
 

 4. การคีย์ข้อมูลการเป็นสมาชิกกองทุน 

 เลือกข้อมูลรับและปรับปรุงข้อมูลการเป็นสมาชิกกองทุนประกันสังคม (รหัสรายรับ P 20) 

 บันทึก 
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5. ขั้นตอนการตรวจสอบรายงานประมวลผลที่คีย์เข้าระบบ ERP  

 1. เลือกรายงาน  รายงานประจ างวด  รวบรวมรายรับส าหรับวางฎีกาเงินเดือน/สรุป

รายรับ – รายจ่าย รายงานรายละเอียดรายรับ – รายจ่าย ดังรูปภาพ 

 2. ตรวจสอบรายงานทั้ง 1, 2, 3 ยอดเงินสุทธิจะต้องเท่ากันทุกรายงาน ดังตัวอย่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงาน 1 รายงาน 2 รายงาน 3 
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ตัวอย่างการตรวจสอบรายงาน  

 -  รายงาน 1  

 

  - รายงาน 2  

 

  -  รายงาน 3 
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6. ใบแจ้งยอดเงินเดือนข้าราชการ/ลูกจ้างและพนักงานของรัฐ 

  เลือกรายงาน  รายงานประจ างวด  รวบรวมรายรับส าหรับวางฎีกาเงินเดือน/สรุป

รายรับ – รายจ่าย  ใบแจ้งยอดเงินเดือนข้าราชการ/ลูกจ้างและพนักงานของรัฐ ดังรูปภาพ 
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ตัวอย่างใบแจ้งยอดเงินเดือนข้าราชการ/ลูกจ้างและพนักงานของรัฐ 
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การคีย์ข้อมูลเงินเดือนปรับใหม ่

1. เข้าระบบเงินเดือน – รายการประจ าวัน – ข้อมูลเงินเดือน,เงินประจ าต าแหน่งและค่าจ้างประจ า  
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2. เลือกหรัสประเภทบุคลากร   – รหัสหนว่ยงาน –รหัสรายรับ-รายจ่าย –รหัสบุคลากร 

จากนั้นบันทึกข้อมูลตามค าสั่ง -  เลขที่ค าสั่ง 3978/2562 

                                    -  วันที่สั่งจ่าย 26/11/62 

                                    -  วันที่ค าสั่งให้รับเงินจากกองคลัง 1/10/62 

                                    -  จ านวนเงินเดือนใหม่ 15,860 บาท 

 

จากนั้นก็บันทึกข้อมูล  และก็ท าตามขั้นตอนเดิมจนครบทุกคนตามค าสั่ง 
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การคีย์ข้อมูลตกเบิกเงินเดือน 

1. เข้าระบบเงินเดือน – รายการรับ-จ่ายทางเงินเดือน – บันทึกปรับปรุงรายรับจ่ายทางเงินเดือน 

 

2. เข้าระบบเงินเดือน – รายการรับ-จ่ายทางเงินเดือน – บันทึกปรับปรุงรายรับจ่ายทางเงินเดือน 

    เลือกหรัสหน่วยงาน – ประเภทบุคลากร – รหัสรายรับรายจ่าย 

   หมายเหต ุรหัสรายรับ-รายจ่าย  -  สายวชิาการให้เลือก I19    ตกเบิกค่าจ้าง(วิชาการ)  

                                           -   สายสนับวิชาการการให้เลือก I22 ตกเบิกค่าจ้าง  

บันทึกข้อมูลตามค าสั่ง    -  จ านวนเงินเดือนตกเบิก 740 บาท  
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จากนั้นก็บันทึกข้อมูล  และก็ท าตามขั้นตอนเดิมจนครบทุกคนตามค าสั่ง 

 

 

เทคนิคการคิดค าควณการคีย์ข้อมูลเข้าตกเบกิ 

ยอดสุดท้ายมาคีย์เข้าระบบ ERP(ตกเบิกเงินเดือน 2 เดือน ต.ค. – พ.ย.62) 

ล ำดับ ช่ือ - สกุล  เงนิเดือนเดิม   เงนิเดือนใหม่   เงนิเพิ่ม   ตกเบิก 2เดือน  

1 นางสาวดวงพร  แกว้ขาว 15,490                   15,860  370            740  
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กรณีการลาคลอด 

 การลาคลอดดบุตรให้ได้รับค่าจ้างในระหว่างการลาคลอดไม่เกิน 45 วัน และให้ได้รับจากเงิน

สงเคราะห์การหยุดงานเพ่ือการลาคลอดบุตรจากกองทุนประกันสังคมอีก 45 วัน กรณีพนักงานผู้ใดถูก

ตัดสิทธิการได้รับเงินสงเคราะห์การหยุดงานเพ่ือการคลอดบุตรจากกองทุนประกันสังคมให้ได้รับ

ค่าจ้างระหว่างการลาจากมหาวิทยาลัยในฐานะนายจ้างไม่เกิน 90 วันต่อปี กรณีการลาเพ่ือเลี้ยงดูบุตร

หลังคลอดไม่ได้ค่าจ้างระหว่างการลา 

 หน่วยงานใดมีพนักงานลาคอลดให้บันทึกงดจ่ายเงินเดือน ในระบบ ERP และส่งใบลาคลอด

ให้กองคลัง เพ่ือจะได้ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง 

 ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลการลาคลอดในระบบ ERP  
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กรณีลาออก 

 หน่วยงานใดที่มีพนักงานลาออก ต้องตรวจสอบการบันทึกข้อมูลการพ้นสภาพ ในระบบ ERP 

ซึ่งในส่วนนี้กองบริหารงานบุคคลจะเป็นผู้บันทึกการพ้อนสภาพ ให้ถูกต้องตามใบลาออก 

 ตัวอย่างการตรวจสอบการพ้นภาพ 

 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

 1. ค าสั่งแต่งตั้ง 

 2. ใบสรุปลงเวลาปฏิบัติงาน 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน / ความส าเร็จ 

1. รวบรวมค าสั่งจ้างและใบลงเวลาการปฏิบัติงานจากฝ่ายบุคลากร  

2. บันทึกข้อมูลเข้าระบบ ERP ให้เสร็จสิ้นภายในวันที่ 15 ของทุกเดือน  หากเดือนใดตรงกับ

วันหยุดให้ด าเนินการก่อน 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ในรายงานรายละเอียด รายรับ - รายจ่าย จากระบบ 
ERP (Print เก็บเป็นหลักฐานข้อมูลประจ าเดือน)  ถ้ามีการแก้ไข  ปรับปรุงข้อมูลที่ผิดพลาดให้แจ้งกอง
คลัง  เพ่ือประมวลผลข้อมูลใหม่  

4. จัดท าสลิปเงินเดือน ประจ าเดือน 

 

วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 

ไมว่่าอาชีพใด ๆ ก็ตาม ต้องพบเจอกับ “ลูกค้า” ที่มาใช้บริการ การให้บริการลูกคา้ถือว่าเป็น

จดุศนูยร์วมความส าคัญอย่างยิ่ง การใหค้วามสนใจอย่างต่อเนื่องกับลูกคา้คือสิ่งจ าเป็นเพราะลูกค้ามี

ความคาดหวังมากยิง่ขึ้นเรื่อย ๆ เมื่อลูกค้ามาตดิต่อ เจ้าหน้าทีค่วรมีพฤตกิรรมทางบวก โดยการพูดจา

ไพเราะ สภาพและอาสาช่วยเหลือลูกค้าต่าง ๆ นานา การแสดงพฤติกรรมต่อลูกค้านั้น จะเกิดจากการ

ทีเ่รามจีติส านึกของการให้บริการ ซึ่งเปน็การแสดงออกถึงความตระหนักและเข้าใจในบทบาทและ

ความรับผิดชอบที่ต้องตอบสนองต่อความต้องการของลูกค้าทัง้ภายในและภายนอกองค์การ รวมทัง้

การแสดงออกท่ีจะช่วยเหลือและให้ความร่วมมือกบัลูกค้า ทั้งนี้จิตส านึกของการให้บริการนัน้จะเปน็

ความสามารถอย่างหนึ่ง โดยส่วนใหญ่จะก าหนดให้เป็นความสามารถหลักที่องคก์ารคาดหวงให้

พนักงานทุกคนมคีวามสามารถด้านนี้เหมือนกนั ดังนั้นความสามารถด้าน “จติส านึกของการ

ให้บริการ” จึงเป็นปัจจัยส าคัญประการหนึ่งที่ใช้ในการวัดหรือประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ลักษณะพฤติกรรมของเจ้าหน้าที่การเงิน   

1.ยิ้มแยม้แจ่มใสในการให้บริการ  

2.ควบคมุอารมณ์ได้อย่างเหมาะสม เมื่อผู้รับบริการไม่พอใจ   

3.ต้องใหค้วามช่วยเหลือผู้รบับริการก่อนภารกิจส่วนตัว   

4.พัฒนาและปรับปรุงตนเองอยู่เสมอ   

5.ในกรณีลูกค้าปฏิบัติไมถู่กต้อง ให้ค าแนะน าด้วยความเต็มใจ   

6.ด าเนินการตามล าดับก่อนหลัง   

7.ในกรณีที่มีเรื่องเร่งดว่นที่ลูกค้ารบัทราบกะทันหัน ควรรีบด าเนินการให้ก่อน   
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จรรยาบรรณ / คุณธรรม / จริยธรรม / สมรรถนะในการปฏิบัติงาน 

 เพ่ือให้การท าเงินเดือนเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากที่สุดและก่อให้เกิด

ประโยชน์แก่ราชการ  เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน ควรมีสมรรถนะ ต่อไปนี้ 

1.ความผูกพันที่มีต่อมหาวิทยาลัยและหน่วยงาน 

 1.ปฏิบัติตนเป็นส่วนหนึ่งของมหาวิทยาลัยและหน่วยงาน เคารพและถือปฏิบัติตาม 
แบบแผนและธรรมเนียมปฏิบัติของส่วนราชการ  

 2.แสดงความพึงพอใจและความภาคภูมิใจที่เป็นส่วนหนึ่งของมหาวิทยาลัยและ 
หน่วยงาน  

 3.มีส่วนสร้างภาพลักษณ์และชื่อเสียงให้แก่มหาวิทยาลัยและหน่วยงาน   

2.จิตส านึกในการให้บริการ (Service Mind)  
 1.ให้บริการที่เป็นมิตร สุภาพ 

 2.ให้ข้อมูล ข่าวสาร ที่ถูกต้อง ชัดเจนแก่ผู้รับบริการ 

 3.แจ้งให้ผู้รับบริการทราบความคืบหน้าในการด าเนินเรื่องหรือข้ันตอนงานต่าง ๆ ที่ 
ให้บริการอยู ่

 4.ประสานงานภายในหน่วยงานและหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องเพ่ือให้ผู้รับบริการ 
ได้รับบริการที่ต่อเนื่องและรวดเร็ว  

 5.รับเป็นธุระช่วยแก้ปัญหาหรือหาแนวทางแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นแก่ผู้รับบริการอย่าง 
รวดเร็ว ไม่บ่ายเบี่ยง ไม่แก้ตัว หรือปัดภาระ 

 6.ดูแลให้ผู้รับบริการได้รับความพึงพอใจ และน าข้อขัดแย้งใด ๆ ในการให้บริการ 
ไปพัฒนาการให้บริการดียิ่งขึ้น  

3.ความถูกต้องของงาน  

 1.ตั้งใจท างานให้ถูกต้อง สะอาดเรียบร้อย 

 2.ตรวจทานความถูกต้องของงานอย่างละเอียดรอบคอบเพื่อให้งานมีคุณภาพ 

 3.ต้องการทราบมาตรฐานของผลงานในรายละเอียดเพื่อจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้อง 

 4.ตระหนักถึงผลเสียที่อาจจะเกิดขึ้นกับตนเองหรือหน่วยงานจากความผิดพลาดใน 
การปฏิบัติงานตน  

4.ความรู้ด้านกฎหมายที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  

 1.ระบุได้ว่า กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง และมาตรฐานเรื่องใดบ้างที่ 
จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานโดยตรง 
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 2.สามารถอธิบายสาระส าคัญขั้นพ้ืนฐานหรือหลักของกฎระเบียบ ฯ ที่เกี่ยวข้องใน 
การปฏิบัติงานได้ 

 3.ระบุถึงรายละเอียด และประเด็นที่ส าคัญในกฎระเบียบ ฯ ที่ต้องใช้ในการ 
ปฏิบัติงานได้อย่างครบถ้วน  

 4.สามารถน าหลักกฎระเบียบ ฯ ที่เก่ียวข้องไปใช้เป็นแนวปฏิบัติในการท างานใน 

เรื่องท่ีไม่ซับซ้อนได้อย่างถูกต้องและตรงตามเจตนารมณ์ของกฎระเบียบ ฯ นั้น ๆ  

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 5 

ปัญหาอุปสรรค  แนวทางการแก้ไข  การพัฒนาและข้อเสนอแนะ 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

จากการศึกษาความเป็นมา หลักเกณฑก์ารปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน รวมทั้ง

มาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัติงาน พบว่าผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมาเก่ียวกบัการจัดท าเงินเดือน  

เจ้าหน้าทีก่ารเงนิยังปฏิบัติไม่ถูกต้องตามระเบียบค าสั่งและแนวปฏิบัติทีเ่กีย่วขอ้งซึง่เกิดจากหลาย

สาเหตุด้วยกนั  ไมว่่าจะเกิดจากเจา้หน้าที่การเงนิ ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ ข้อบังคบั แนว

ปฏิบัติทีเ่กีย่วขอ้ง ทั้งที่ต้ังใจหรือมไิด้ต้ังใจกต็าม  โดยแบ่งออกเป็น 3 ด้านดังนี้  

1.ด้านทรัพยากร  

1) เจ้าหน้าทีก่ารเงินไมมี่ความรู้ความเขา้ใจระเบยีบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติ          

ทีเ่กีย่วข้อง เช่น การค านวณยอดเงินการรับบุคลากรเข้าใหม่  การปรับเพิ่มเงินเดือน  การ

ขาดงาน  การลาออกของบุคลากร    

2) เจ้าหน้าทีก่ารเงินไมติ่ดตามค าสั่ง  ระเบียบท าให้เกิดความล่าช้า ท าเงินเดือนไม่

ทันรอบการจัดท าเงินเดือน   

2.ดา้นกระบวนการปฏิบัติงาน  

1) ขั้นตอนการปฏิบติังานไมช่ัดเจน   

2) ระเบยีบ แนวปฏิบัติทีเ่กีย่วขอ้งไม่เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน  

3.ดา้นผลลัพธ์  

1) ไดร้บัเงนิเดือนล่าช้า  

แนวทางแก้ไขและพัฒนา 

จากปญัหาดังกล่าวขา้งต้น จะเห็นว่าบางกรณีเกดิจากเจ้าหน้าทีก่ารเงนิปฏิบัติไม่ถูกต้อง       

บางกรณีเกดิจากกระบวนการปฏิบัติงานไมช่ัดเจนและไม่เอ้ือต่อการท างาน ท าให้ได้รับเงินเดือนล่าช้า 

ซ่ึงส่งผลต่อบุคลากร  ฉะนั้นควรหาแนวทางแก้ไข  ให้ผู้ปฏิบัติทุกฝา่ยด าเนินการ ได้ถูกต้องและเกดิ

ประสิทธิภาพ ซึ่งปญัหาหลาย ๆ ด้าน อาจใช้แนวทางการแกป้ัญหาแบบเดียวกนัได ้จงึสรุปแนว

ทางแก้ไขไว้ ดังนี้ 
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ปัญหา แนวทางแก้ไข 

1.ด้านทรัพยากร  
     1) เจ้าหน้าทีก่ารเงินไมมี่ความรู้ความเข้าใจ
ระเบยีบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติ  ที่เกีย่วขอ้ง เช่น การ
ค านวณยอดเงินการรับบุคลากรเข้าใหม่  การปรับ
เพ่ิมเงินเดือน  การขาดงาน  การลาออกของ
บุคลากร    

 

 
     2) เจ้าหน้าทีก่ารเงนิหรือกองคลัง ไม่ทราบ 
กรณี การรับบุคลากรเข้าใหม่  ปรับเพิ่มเงินเดือน  
ลาออก  ท าให้เกิดความล่าช้า ท าเงินเดือนไม่ทัน
รอบการจัดท าเงินเดือน  

 

  

2.ดา้นกระบวนการปฏิบัติงาน  

     1) ขัน้ตอนการปฏิบัติงานไมช่ัดเจน   

      

 

 

 

 

 
     2) ระเบยีบ แนวปฏิบัติทีเ่กีย่วขอ้งไมเ่อ้ือต่อ
การปฏิบัติงาน  

 

3.ดา้นผลลพัธ์  

     1) ไดร้บัเงนิเดือนล่าช้า  

 

 

 
- มหาวิทยาลัย ควรจัดอบรมหรือให้ความรู้ 
เกีย่วกบัการจัดท าเงินเดือน และระเบียบที่
เกีย่วขอ้งให้แก่บุคลากรของมหาวิทยาลัย  
- มหาวิทยาลัยจัดท าคูมื่อและแจกคู่มือการ
ปฏิบัติงาน เผยแพร่ กฎ ระเบียบ และข้ันตอน
การปฏิบัติงานให้ปฏิบัติงานได้รบัทราบ หรือ
เผยแพร่ทางเวบไซต์ 
- กองคลงั/หน่วยงานควรแจ้งเจ้าหน้าที่
การเงินให้ทราบ ส าหรบัการรับบุคลากรเข้า
ใหม่  ปรับเพิ่มเงินเดือน  ลาออก  เพื่อ
ประสานงานกับฝ่ายที่เก่ียวข้องเพ่ือขอเอกสาร
เพ่ือจัดท าเงินเดือน  ให้ทันรอบการจัด
เงินเดือน   
 

- ขัน้ตอนการปฏิบัติงานควรปรับให้สั้นลงและ
ก าหนดให้ชัดเจนว่าต้องท าอะไรบ้างเพ่ือให้
ไดผ้ลออกมารวดเร็ว ทันตามเวลาที่ต้องการ
และตอ้งแจ้งขัน้ตอนการปฏิบัติงานให้
ผู้เกีย่วขอ้งทราบโดยทั่วกนั  ไมว่่าจะใน
รปูแบบเอกสารหรือสื่ออเล็กทรอนิกสห์รอืโดย
วิธีการอ่ืน  

- ต้ังคณะกรรมการพจิารณาทบทวนแก้ไข
ระเบยีบ แนวปฏิบัติให้คล่องตัวและเอ้ือต่อ
การปฏิบัติงาน 

 
- หนว่ยงานควรประสานงานเพ่ือให้ได้รับ
เอกสารท าเงินเดือนให้ทันรอบการจัดท า
เงินเดือน เพ่ือบันทึกข้อมูลในระบบเงินเดือน 
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ข้อเสนอแนะ 

 1. การพัฒนาระบบ 

  ฝ่ายกองคลังและพัสดุ คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  ควร

ก าหนดวิธีปฏิบัติในการท าเงินเดือน ที่ชัดเจนและเป็นแนวทางเดียวกัน  โดยเริ่มตั้งแต่การจัดท า

แผนการท าเงินเดือน  ควรด าเนินการดังนี้ 

  1.1  วางแผนก าหนด วัน เวลา การท าเงินเดือน 

  1.2  จัดท าปฏิทินการท าเงินเดือน    

  1.3  ตรวจสอบเอกสารท าเงินเดือน   

  1.4 ท าเงินเดือน   

  1.5 ตรวจสอบข้อมูลเงินเดือนในระบบ  พร้อมปริ้นสลิปเงินเดือน  

 2. การพัฒนางาน  

    2.1 การจัดท าแผนการท าเงินเดือน 

  2.2 แจ้งการท าเงินเดือนให้ทราบ ก่อนวันที่ 15 ของทุกเดือนเพ่ือผู้ที่มีส่วนในการท า

เงินเดือนท าเอกสาร เพ่ือจัดท าเงินเดือนก่อนการประมวลผลเงินเดือนในแต่ละเดือน 

  2.3 เจ้าหน้าที่การเงิน ศึกษา กฎ ระเบียบ การท าเงินเดือนให้ชัดเจน และปฏิบัติเป็น

แนวทางเดียวกัน  

  2.4 ตรวจสอบแหล่งเงินในการใช้เงินงบประมาณ ควรถูกต้องและชัดเจน เพ่ือเกิด

ความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  

  2.5 ควรมีการวิเคราะห์เปรียบเทียบการท าเงินเดือนย้อนหลัง 3 ปี เพ่ือตรวจสอบ

การท าเงินเดือนเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการวางแผนการท าเงินเดือนในปีถัดไป เพ่ือแก้ปัญหาการท า

เงินเดือนล่าช้า 

 3. การพัฒนาคน 

  3.1  ฝ่ายกองคลังและพัสดุ คณะศิลปกรรมศาสตร์  ได้น า Facebook,Line  มาใช้

ในการสื่อสารและติดตามการท าเงินเดือนเพ่ือให้การปฏิบัติงานด าเนินการได้เสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่

ก าหนด     

  3.2  ควรมีการเผยแพร่คู่มือเกี่ยวกับการท าเงินเดือนไปยังฝ่ายต่าง ๆ ภายในคณะ

ศิลปกรรมศาสตร์  เพ่ือให้บุคลากรได้เพ่ิมเติมความรู้  ความเข้าใจ ทั้งในเรื่องกฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง 

และแนวปฏิบัติที่ถูกต้องในเรื่องดังกล่าวต่อไป  



 

 

บรรณานุกรม 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา (2560) “ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  เรือ่ง  บัญชีค่าจ้างและ 

        การได้รับเงินค่าจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัย (งบประมาณเงินรายได้)”ประกาศ ณ วันที่ 29 ธันวาคม  

        2560 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา (2560) “ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  เรือ่ง  หลักเกณฑ์และ 

        วิธีการลา  และการลาโดยได้รับค่าจ้างและเงินประจ าต าแหน่ง” ประกาศ ณ วันที่ 29 ธันวาคม 2560 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา (2558) “ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  ว่าด้วยพนักงาน 

        มหาวิทยาลัย พ.ศ.2558” ประกาศ ณ วันที่ 28 ตุลาคม 2558 

ปิติพร  จูปราง, การพัฒนาโปรแกรมระบบเงินเดือนและสวัสดิการบุคลากร  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

        กรุงเทพ,2550 

สมชัย  ปัตถา, ปัญหาการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปีของข้าราชการครู   

        สังกัดส านักงาน  เขตพ้ืนที่การศึกษาบุรีรัมย์ เขต 1,2551 

 

 

 
 

 

 



 

ภาคผนวก 

 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  เรื่อง  บัญชคี่าจ้างและการได้รับเงินค่าจ้างของพนักงาน 

มหาวิทยาลัย (งบประมาณเงินรายได้) 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการลา  และการลาโดยได้รับ

ค่าจ้างและเงินประจ าต าแหน่ง 

3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  ว่าด้วยพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2558 

 

 





















































ประวัติผู้เขียน 

 

 1.ชื่อ - นามสกุล (ภาษาไทย)  นางสาวจิรัตน์สิริ  จันทร์เพ็ญ 

 2.วุฒิการศึกษา  

  ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต(การบัญชี) มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

ปีที่ส าเร็จ 2553 
3.ประสบการณ์ท างาน 

 2555 - ปัจจุบัน     นักวิชาการเงินและบัญชี        ฝ่ายคลังและพัสดุ คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

2553 - 2555        นักวิชาการเงินและบัญชี        ส านักทรัพย์สินและรายได้ 

4.ความช านาญพิเศษ/ความสามารถพิเศษ 

การจัดท าเงินเดือน  การจัดท าเงินยืมทดรองราชการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอก

งบประมาณ ด้วยระบบ ERP 

5.ผลงาน 

รายงานการวิจัย เรื่อง ปัญหาและแนวทางแก้ไขการจัดท าเงินเดือน (เงินนอกงบประมาณ) 

คณะศิลปกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ประจ าปี 2562 (R2R) 

 รายงานการวิจัย เรื่อง  การพัฒนากระบวนการยืมเงินทดรองราชการ  คณะศิลปกรรมศาสตร์  

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ประจ าปี 2561 (R2R) 

 รายงานการวิจัย เรื่อง  การพัฒนาคู่มือการเบิกจ่ายโครงการ 2560 (R2R) 

 รายงานการวิจัย เรื่อง  มาตรฐานการเบิกจ่ายโครงการ  คณะศิลปกรรมศาสตร์  2558 (R2R) 

 6.การเข้าร่วมอบรมสัมมนา 

  ระยะเวลา วัน/เดือน/ปี หลักสูตรการอบรม/ดูงาน/จัดโดย 

ปี 2562    

3 วัน               28 – 30 ส.ค.62            งานระบบวางแผนบริหารทรัพยากร  องค์กร ERP 
/ ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ  ส านักวิทบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1 วัน 17 เม.ย. 62 แนวทางปฏิบัติตามระเบียบพัสดุภาครัฐ / จัดโดย
ฝ่ายพัสดุ กองคลัง 

 

 



6.การเข้าร่วมอบรมสัมมนา (ต่อ) 

  ระยะเวลา วัน/เดือน/ปี หลักสูตรการอบรม/ดูงาน/จัดโดย 

ปี 2562 (ต่อ)   

1 วัน 29 – 30 พ.ย. 61 โครงการอบรมการปฏิบัติการพัฒนาบุคลากรสาย
สนับสนุนวิชาการเพ่ือเข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น (การ
เขียนประเมินค่างาน/คู่มือการปฏิบัติงาน) ณ 
โรงแรมเดอะรอยัลริเวอร์  กรุงเทพมหานคร / 

จัดโดย  กองบริหารงานบุคคล 

ปี 2561   

1 วัน 24 เม.ย.61 สุข...สัญจร ครั้งที่ 1 / จัดโดย                                
คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

3 วัน 15 – 17 มี.ค.61 โครงการอบรมปฏิบัติการการเข้าสู่ต าแหน่งที่ 

สูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ ณ  

โรงแรมลองบีช  จังหวัดเพชรบุรี / จัดโดย กอง          

บริหารงานบุคคล 

2 วัน 21 – 22 พ.ย.60 โครงการพัฒนาความพร้อมของบุคลากรสาย
สนับสนุนวิชาการเพ่ือเข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น ณ 
โรงแรมเดอะรอยัลริเวอร์  กรุงเทพมหานคร /จัด
โดย กองบริหารงานบุคคล 

ปี 2560   

3 วัน 13-15 ก.ย.60 โครงการอบรมบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการเพ่ือ
เข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น ณ โรงแรมแกรนด์ จอม
เทียน  
พาเลช  จ. ชลบุร ี/ จัดโดย กองบริหารงานบุคคล 

2 วัน 20-21 ก.ค.60               โครงการอบรมบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการเพ่ือ
เข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น ณ โรงแรมเดอะรอยัลริ
เวอร์ กรุงเทพฯ / จัดโดย กองบริหารงานบุคคล 

 

 


