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คํานํา 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน เร่ือง กระบวนการจัดทําเงินเดือนพนักงานใหม่ (เงินนอกงบประมาณ)  
งานการเงินได้รวบรวมข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดทําเงินเดือน โดยเร่ิมต้ังแต่กระบวนจัดทําบันทึก
ข้อมูลลงในระบบ ERP และทําการตรวจสอบความถูกต้อง อีกทั้งต้องประสานงานกับทางกองคลังเพ่ือ
ไม่ไม่ให้เกิดปัญหาในการจัดทําเงินเดือน 

กระบวนการจัดทําเงินเดือน จะต้องรู้กฎ ระเบียบ ประกาศ และข้อบังคับต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง
กับงานการเงินเก่ียวกับการจัดทําเงินเดือน  ซึ่งกฎ ระเบียบ ประกาศ และข้อบังคับต่าง ๆ อาจจจะมี
การปรับปรุงเปลี่ยนแปลงอย่างต่อเน่ือง และในการจัดทําเงินเดือนของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนัน
ทาต้องใช้ระบบ ERP ดังน้ัน ผู้ปฏิบัติงานและผู้ใช้สิทธิจึงต้องศึกษารายละเอียดอย่างรอบคอบเพ่ือการ
ปฏิบัติที่ถูกต้อง ซึ่งเป็นความยุ่งยากสําหรับผู้ไม่มีทักษะเฉพาะด้านดังกล่าว และอาจเกิดปัญหา 
ข้อผิดพลาด ส่งผลเสียหายแก่ทางราชการได้  
 งานการเงินและบัญชีได้ตระหนักถึงปัญหา ความยุ่งยากดังกล่าว จึงได้จัดทําคู่มือ 
“กระบวนการจัดทําเงินเดือนพนักงานใหม่ (เงินนอกงบประมาณ)” เพ่ือให้ผู้มีสิทธิได้ทราบถึงสิทธิที่
ตนพึงได้รับ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ และผู้ปฏิบัติงานด้านงานการเงินและบัญชีสามารถทางาน
แทนกันได้ เป็นมาตรฐานเดียวกันและถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ผู้เขียนหวังเป็น
อย่างย่ิงว่าคู่มือฉบับน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาและผู้เกี่ยวข้องทุก
ท่าน 
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บทท่ี  1 

 

บทนํา 
 

ความเปนมาและความสําคัญ 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาเปนสวนราชการตาม พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

พุทธศักราช 2547 ประกอบดวย คณะครุศาสตร คณะวิทยาการจัดการคณะศิลปกรรมศาสตร คณะ

เทคโนโลยีอุตสาหกรรม คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร  

สํานักงานอธิการบดี สถาบันวิจัยและพัฒนา สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และสํานัก

ศิลปะและวัฒนธรรม (กฎกระทรวงศึกษาธิการ จัดต้ังสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

พ.ศ. 2548, 2548, หนา 70)โดยมีวัตถุประสงคใหการศึกษา สงเสริมวิชาการและวิชาชีพช้ันสูง ทําการ

สอน วิจัยใหบริการทางวิชาการแกสังคม ปรับปรุง ถายทอด และพัฒนาเทคโนโลยี ทํานุบํารุงศิลปะ

และวัฒนธรรม ผลิตครู และสงเสริมวิทยฐานะครู (พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 

2547, 2547, มาตรา 7) และผลักดันใหมหาวิทยาลัยบรรลุเปาหมาย  ประกอบกับมหาวิทยาลัยราช

ภัฏสวนสุนันทามีมติใหหนวยงานในสังกัด คณะ สํานัก กอง วิทยาลัย ศูนยตาง ๆ เปนผูดําเนินการ

เบิกจายเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทช่ัวคราวเอง ภายใตการควบคุมดูแลของกองคลัง 

(มติสภามหาวิทยาลัยฯ ป พ.ศ. 2550) 

 บุคลากรและหนวยงานตาง  ๆ เปนปจจัยสนับสนุนสําคัญที่จะขับเคล่ือนใหการดําเนินงานของ

มหาวิทยาลัยเปนไปตามวัตถุประสงคที่ต้ังไวและเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานการเงินก็เปนบุคลากรท่ี

สําคัญที่ตองมีทักษะ  มีความรูความเขาใจในกระบวนการปฏิบัติงานเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนอยาง

ถูกตองตามระเบียบแบบที่ทางมหาวิทยาลัยกําหนด แตเน่ืองจากมหาวิทยาลัยมีการรับบุคลากรดาน

เงินและบัญชีใหมเขามาปฏิบัติงานซ่ึงบุคลากรน้ันตองมีความรูความเขาใจในระเบียบเกี่ยวกับการ

เบิกจายเงินเดือนที่ถูกตอง เพ่ือใหบุคลากรผูปฏิบัติงานทางดานการเงินของมหาวิทยาลัยมีแนวทาง มี

หลักเกณฑการปฏิบัติงานใชเปนมาตรฐานเดียวกัน และไดทราบถึงข้ันตอนการปฏิบัติงานอยางแทจริง  

ดังน้ัน กลุม KM กองคลังและพัสดุ  กลุมยอย กระบวนการจัดทําเงินเดือน  ไดเล็งเห็นความสําคัญใน

เรื่องน้ีจึงจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานการเงิน เรื่อง “กระบวนการจัดทําเงินเดือนพนักงานใหม (เงิน

นอกงบประมาณ)” มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนไป

ตามมาตรฐานเดียวกันในการเบิกจายเงินเดือน 
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วัตถุประสงค 
1.  เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถทํางานแทนกันได  

2.  เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

ประโยชนทีค่าดวาจะไดรบั 
1. ผูปฏิบัติงานสามารถทํางานแทนกันได  

2. การปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

ขอบเขตของการจดัทําคูมือ 
 กระบวนการจัดทําเงินเดือนพนักงานใหม (เงินนอกงบประมาณ) เปนคูมือท่ีจัดทําข้ึนเฉพาะ

การปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เปนสวนหน่ึงของการใหบรกิาร

ของฝายการเงินและบัญชี คูมือการปฏิบัติงานดังกลาวมีเน้ือหาประกอบดวย ข้ันตอนและวิธีการ

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทําเงินเดือนพนักงานใหม (เงินนอกงบประมาณ)   

 

นิยามศพัท   
 

1.เงินเดือน  หมายถึง  คาตอบแทนที่มหาวิทยาลัยจายใหผูปฏิบัติงาน เปนรายไดประจําทุก

เดือน  
2.พนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏ หมายถึง ลูกจาง พนักงาน สายวิชาการแสายสนับสนุน

วิชาการ และหรอืบุคคลที่ไดรับการบรรจุและแตงต้ังในตําแหนงที่ไดผานการวิเคราะห ภาระ

งาน กําหนดเลขประจําตําแหนง  คาจาง และปฏบัิติหนาทีร่ะดับปฏิบัติการ โดยใชเงินรายได 

ของมหาวิทยาลัย 
 



 
 

บทที่ 2 

 

โครงสราง และหนาที่ความรับผิดชอบ 
 

โครงสรางมหาวิทยาลัย 

 การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เปนไปตามพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 11 ที่กําหนดใหการจัดตั้ง การรวม การยุบ สํานักงาน วิทยา

เขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ สถาบัน สํานัก วิทยาลัย ศูนย และสวนราชการหรือหนวยงานที่เรียกชื่อ

อยางอื่น ที่มีฐานะเทียบเทาคณะ ใหจัดทําเปนกฎกระทรวง โดยนัยดังกลาวขางตน การแบงสวน

ราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา จึงเปนไปตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ จัดตั้งสวน

ราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา พ.ศ. 2548 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 6 และ

มาตรา 11 วรรคหนึ่ง แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 รัฐมนตรีวาการ

กระทรวงศึกษาธิการออกกฎกระทรวงไวดังตอไปนี้ (กฎกระทรวง จัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัย

ราชภัฏสวนสุนันทา พ.ศ. 2548, 2548, หนา 70) 

 1.   คณะครุศาสตร  

 2.   คณะวิทยาการจัดการ  

 3.   คณะศิลปกรรมศาสตร  

 4.   คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  

 5.   คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  

 6.   คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

 7.   สํานักงานอธิการบดี  

 8.   สถาบันวิจัยและพัฒนา  

 9.   สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

 10. สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
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บทบาทหนาทีค่วามรับผิดชอบ 
มาตรฐานกําหนดตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ  

หนาที่ความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการ

ทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใตการกากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน

อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้  

1. ดานการปฏิบัติการ  

(1) จัดทําบัญชี จัดทารายงานเงินรายจายตามงบประมาณประจําเดือน จัดทําประมาณการ

รายได รายจายประจําป พรอมทั้งจัดทําแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทาง

การเงินทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงฐานะทางการเงินและใชเปน

ฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของหนวยงาน รวบรวมขอมูลและรายงานการเงินของ

หนวยงานเพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย  

(2) ดูแลการรับและจายเงิน ตรวจสอบเอกสารสาคัญการรับ-จายเงิน เพื่อใหการรับ- จายเงิน

ขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของทางราชการ จัดทาฎีกา 

ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจายในหมวดตาง ๆ ดาเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลง

รายการงบประมาณจัดทาและดาเนินการตาง ๆ ในดานงบประมาณ ตลอดจนจัดสรรงบประมาณไป

ใหหนวยงานตาง ๆ เพื่อใหการดาเนินการเปนไปอยางถูกตอง ตรงกับความจาเปนและวัตถุประสงค

ของแตละหนวยงาน  

(3) ตรวจสอบความถูกตองของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท 

ตรวจสอบรายงานการเงินตาง ๆ  ประเมินผล และติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณรายจาย และ

จัดทารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพื่อใหการปฏิบัติการ และรายงานการเงินและบัญชีตาง ๆ 

ถูกตองตามหลักเกณฑและวิธีการที่กาหนดใหเปนปจจุบัน  

(4) ศึกษา วิเคราะห และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติดานการเงินการงบประมาณ

และการบัญชี ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริง และแกปญหาขัดของตาง  ๆ  เกี่ยวกับการเงิน 

การงบประมาณ และการบัญชี เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางราบรื่น มีประสิทธิภาพ  

(5) ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนาe ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่

ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ  เกี่ยวกับงานใน

หนาที่เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กาหนด และปฏิบัติหนาที่อื่นที่

เกี่ยวของ 
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2. ดานการวางแผน  

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทางานของหนวยงานหรือโครงการเพื่อให

การดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน  

(1) ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อให

เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว  

(2) ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่ เกี่ยวของ 

เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดาเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  

4. ดานการบริการ  

(1) ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรูทางดานวิชาการเงิน และบัญชี 

รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล

ความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน  

(2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับดานวิชาการ เงินและ

บัญชีเพื่อใหบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการไดทราบขอมูล

และความรูตาง ๆ  ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ

พิจารณากาหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

 

ลักษณะงานทีป่ฏบิัต ิ
เปนผูรวบรวมเอกสารการเบิกจายเงินเดือน  บันทึกขอมูลในระบบเงินเดือน   ตรวจสอบ

เอกสารและประสานงานการเบิกจายเงินเดือนกับงานการเงิน  มีขั้นตอนการจัดทําเงินเดือนพนักงาน

มหาวิทยาลัยประเภทชั่วคราว ดังนี้ 

1. รวบรวมคําสั่งจางและใบลงเวลาการปฏิบัติงาน พรอมตรวจสอบ 

- แจงใหฝายบุคลากรสงคําสั่งจางและใบลงเวลาการปฏิบัติงาน 

- เมื่อไดคําสั่งจางและใบลงเวลาการปฏิบัติงาน ก็ตรวจสอบความถูกตองใหตรงกัน 

2. บันทึกขอมูลประวัติบุคลากร และเลขที่บัญชีธนาคารในระบบ ERP 

- บันทึกขอมูลประวัติบุคลากรตามคําสั่งจาง และเลขที่บัญชีธนาคารตามหนาบุค

แบงคธนาคาร ลงในระบบ ERP  

3. ตรวจสอบเลขที่บัญชีธนาคารของบุคลากรอีกครั้งเพื่อไมใหขอมูลการโอนเงินผิดพลาด 

- เมื่อบันทึกขอมูลเสร็จแลวก็เขาในระบบ ERP ตรวจสอบเลขที่บัญชีอีกครั้งเพื่อความ

ถูกตอง 
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4. บันทึกขอมูลการจายเงินตามแผนงานงบประมาณที่เจาหนาที่ฝายวางแผนตั้งงบประมาณ

ไว 

- บันทึกขอมูลการจายเงินตามแผนงานตามกิจกรรมแผนงบประมาณประจําปของ

คณะวิทยาการจัดการ 

5. บันทึกขอมูลเงินเดือน,เงินประจําตําแหนงและคาจางประจํา ในระบบ ERP 

- บันทึกขอมูลเงินเดือน,เงินประจําตําแหนงและคาจางประจํา ตามคําสั่งจางลงใน

ระบบ ERP 

6. บันทึกขอมูลการเปนสมาชิกกองทุนในระบบ ERP 

- บันทึกขอมูลการเปนสมาชิกกองทนุประกันสงัคม กองทุนสํารองเลีย้งชีพ ตามรายช่ือ

การเปนสมาชิก 

7. บันทึกรายการ รายรับ-จายทางเงินเดือน   

- บันทึกขอมูลรายรับ-รายจาย ของแตละคน เชน รายรับคาเงินประจําตําแหนง    

8. บันทึกขอมูลการหักเงินเดือนเขาระบบ ERP   

- คํานวณเงินที่ตองหักเงินเดือน แลวบันทึกขอมูลการหักเงินเดือนในระบบ ERP  

9. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล ในรายงานรายละเอียด รายรับรายจาย จากระบบ ERP          

(Print เก็บเปนหลักฐานขอมูลประจําเดือน) 

- เขาในระบบ ERP ตรงรายงานรายละเอียด รายรับรายจาย พรอมปริ้นมาตรวจสอบ 

รายชื่อ จํานวนเงินเดือน รายการหัก รายการจาย วาถูกตองหรือไม หากไมถูกตองก็

ทําการแกไข 

10. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล ในรายงานรายละเอียด รายรับรายจาย จากระบบ ERP 

(Print เก็บเปนหลักฐานขอมูลประจําเดือน) 

     -    ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล ในรายงานรายละเอียด รายรับรายจาย จากระบบ     

          ERP วาจํานวนเงินถูกตองหรือไม 

11. สรุปยอดเงินเดือนใน   Excel เพื่อคุมยอดเงินและสงใหเจาหนาที่ฝายวางแผนทําการตัด

ยอด 

- พิมพยอดเงินเดือนใน Excel เพื่อสรุปยอดสงใหเจาหนาที่ฝายวางแผนทําการตัด

ยอดเงินงบประมาณ 

12. พิมพสลิปเงินเดือน ตรวจสอบความถูกตอง เซ็นชื่อผูมีหนาที่จายเงิน 

- พิมพสลิปเงิน และตรวจสอบพรอมเซ็นชื่อผูมีหนาที่จายเงินทุกสลิป 
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13. จัดทําสลิปเงินเดือน ประจําเดือน 

- ไปรับเอกสารใบเสร็จการหักจากสหกรณเครดิตยูเนี่ยน และใบเสร็จการหักของ

ธนาคาร  

- นําสลิปเงินเดือนที่เซ็นตมาแนบคูกับใบเสร็จการการหักตามรายชื่อใหตรงกัน 
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บทท่ี 3 

 

กฎ ระเบียบ ขอบังคับท่ีเกี่ยวของ 
 

 ในการจัดทํากระบวนการจัดทําเงินเดือนพนักงานใหม (เงินนอกงบประมาณ) มหาวิทยาลัย

ราชภัฏสวนสุนันทา มีรายละเอียดที่เกี่ยวของ ดังน้ี 

กฎ ระเบียบ ขอบงัคบัทีเ่กี่ยวของ  
 อางถึง : ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินเดือน 

 อางถึง : ระเบียบพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 อางถึง : ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 อางถึง : คําส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
ระเบียบการจายเงินเดือน 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง การจางและการไดรับคาจางของพนักงาน

มหาวิทยาลัย (งบประมาณเงินรายได) ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ประกาศ ณ 

วันที่ 29 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2560  

 
บัญชีคาจางของพนักงานมหาวิทยาลัย (งบประมาณเงินรายได) 

 

 1. บัญชีคาจางข้ันตํ่า – ข้ันสูงของพนักงานมหาวิทยาลัย ตําแหนงวิชาการ 

ตําแหนง ขั้นต่ํา ขั้นสูง 

 

อาจารย 

ปริญญาตร ี 16,500  

47,790 ปริญญาโท 18,350 

ปริญญาเอก 21,930 

ผูชวยศาสตราจารย - 78,480 

รองศาสตราจารย - 91,310 

ศาสตราจารย - 98,610 

ศาสตราจารย (ทีผ่านการประเมินหลักเกณฑที่

คณะกรรมการบรหิารพนักงานกําหนด) 

- 98,920 
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2. บัญชีคาจางข้ันตํ่า – ข้ันสูงของพนักงานมหาวิทยาลัย ตําแหนงประเภทผูบรหิาร 

ตําแหนง ขั้นต่ํา ขั้นสูง 

หัวหนาฝาย 27,260 47,040 

ผูอํานวยการกองหรือเทียบเทา 35,740 56,490 

ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีหรอืเทียบเทา 41,970 66,170 

 
3. บัญชีคาจางข้ันตํ่า – ข้ันสูงของพนักงานมหาวิทยาลัย ตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรอื

เช่ียวชาญเฉพาะ 

ตําแหนง ขั้นต่ํา ขั้นสูง 

 

ปฏิบัติการ 

ปริญญาตร ี 15,750 31,860 

ปริญญาโท 17,600 

ปริญญาเอก 21,180 

ชํานาญการ - 47,040 

ชํานาญการพิเศษ - 56,490 

เช่ียวชาญ - 66,170 

เช่ียวชาญพิเศษ - 70,970 

 
4. บัญชีคาจางข้ันตํ่า – ข้ันสูงของพนักงานมหาวิทยาลัย ตําแหนงประเภทท่ัวไป 

ตําแหนง ขั้นต่ํา ขั้นสูง 

 

ปฏิบัติงาน 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ/

มัธยมศึกษาตอนปลาย 

13,460 26,510 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง 14,870 

ชํานาญงาน - 42,630 

ชํานาญงานพิเศษ - 57,240 
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5. บัญชีคาจางคนงาน 

ตําแหนง ขั้นต่ํา คาครองชีพ ขั้นสูง 

คนงาน 9,740 2,000 23,100 
 

 

6.การเล่ือนคาจางของพนักงานมหาวิทยาลัย (งบประมาณเงินรายได) 

ผลการประเมินหลัก ผลการประเมิน รอยละ คะแนน 

ดีเดน 

(90 - 100) 

ดีเดน 1 2.22 98 – 100 

ดีเดน 2 2.17 95 – 97 

ดีเดน 3 2.12 90 – 94 

ดีมาก 

(80 - 89) 

ดีมาก 1 2.07 87 – 89 

ดีมาก 2 2.02 84 – 86 

ดีมาก 3 1.97 80 – 83 

ดี 

(70 - 89) 

ดี 1 1.92 77 – 79 

ดี 2 1.87 74 – 76 

ดี 3 1.82 70 – 73 

พอใช 

(60 - 69) 

พอใช 1 1.77 67 – 69 

พอใช 2 1.72 64 – 66 

พอใช 3 1.67 60 - 63 

 



บทท่ี 4 

 

กรณีตัวอยางศึกษา/เทคนิควิธีการใชคูมือ 

 
ขั้นตอนการคํานวณคาจางเมื่อมีพนักงานบรรจุใหม 

1. กรณีพนักงานบรรจุหลังวันที่ 1 ของเดือน 

   ตัวอยางที่ 1   นายแทงทอง  คาทวี  ตําแหนงนักวิชาการโสตฯ บรรจุดวยวุฒิปริญญาตรี 

เงินเดือน 15,750 บาท เริ่มปฏิบัติงานวันที่ 20 มกราคม 2562  

 วิธีการคํานวณจํานวนวันทํางาน  = 31 – 19  =  12 วัน 

 

 คาจางเงินเดือน ม.ค. 62   = 15,750  x  12  

                 31 

      = 6,096.77 บาท 

 

   ตัวอยางที่ 2   นางสาววิไลวรรณ  สูงเนิน  ตําแหนงคนงาน  บรรจุดวยวุฒิมัธยมศึกษา

ตอนตน เงินเดือน 9,740  บาท คาครองชีพ 2,000 บาท เริม่ปฏิบัติงานวันที่ 10 เมษายน 2562 

วิธีการคํานวณจํานวนวันทํางาน  = 30 – 9  =  21 วัน 

 คาจางเงินเดือน เม.ย. 61   = 9,740   x   21  

                30 

      = 6,810  บาท 

  

คาครองชีพ เดือน มิ.ย.61   =   2,000   x   21  

                30 

      = 1,400 บาท 

 รวมคาจาง + คาครองชีพ เดือน เม.ย.61 = 8,210 บาท 

 

หมายเหตุ : คาครองชีพมีเศษสตางคใหปดเศษทิง้ 
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2. กรณีคํานวณเงินเดือนเงินเดือนปรับใหม 

การคิดคําควณขอมูลเขาตกเบิก ยอดสุดทายมาคียเขาระบบ ERP(ตกเบกิเงินเดือน 3 เดือน ต.ค. – 

ธ.ค.61) 

ลาํดับ ชื�อ - สกลุ  เงินเดือนเดิม   เงินเดือนใหม่   เงินเพิ�ม   ตกเบิก 3เดือน  

1 นางสาวปานแพร  บุณยพุกกณะ                21,100.00                   21,580.00              480.00             1,440.00  

2 นางสาวพชัราภรณ์  เลขยนัต ์                21,100.00                   21,560.00              460.00             1,380.00  

3 นางอิสรี   ไพเราะ                21,100.00                   21,560.00              460.00             1,380.00  

4 นายกาจปกรณ ์ นิลอรุณ                15,750.00                   16,090.00              340.00             1,020.00  

5 นายนิติธร  อุน้พิพฒัน ์                21,100.00                   21,560.00              460.00             1,380.00  

6 นางสาวดวงเนตร  สาระสมบติั                15,750.00                   16,090.00              340.00             1,020.00  

7 นายวิทยา  อินทรพิมล                22,850.00                   23,320.00              470.00             1,410.00  

8 นางสาวลดาพร  พิทกัษ ์                22,060.00                   22,520.00              460.00             1,380.00  

9 นายสมภพ บุญคุม้                18,610.00                   19,000.00              390.00             1,170.00  

10 นางสาวพิชามณต ์ชาญสุไชย                 21,100.00                   21,540.00              440.00             1,320.00  

11 ดร.ขวญัชล  หสัโยธิน                21,930.00                   22,380.00              450.00             1,350.00  

12 นางสาวปิยะกาญจน ์  อภิชยักุล                17,500.00                   17,860.00              360.00             1,080.00  
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 ขั้นตอนการทําเงินเดือน  
1. หนวยงานทําคําสั่งจาง เมื่อมีการบรรจุพนักงานใหม 

ตัวอยางคําสั่งจาง  
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2. การคิดคํานวณคาจาง 

กรณีบรรจุหลังวันที่ 1  

ตัวอยาง  นางสาวกุลภัทรา  ภัทรพงศธร บรรจุดวยวุฒิปริญญาโท เงินเดือน 18,350 บาท 

เริ่มปฏิบัติงานวันที่ 4 มกราคม 2562 

 วิธีหาจํานวนวันที่ทํางานคือ  31 – 3 = 28  วัน 

 คาจางเดือน  มกราคม 2562  = 18,350  x 28 

       31 

      =  16,574.20   บาท 

  

ขั้นตอนการทําเงนิเดือนในระบบ ERP 
 

1.  การคียประวัติบุคลากร   เลือกประวัติบุคลากร – ตรวจสอบเลขทีบ่ัญชีธนาคารให

ถูกตอง 

      เขาโปรแกรม ERP ระบบ start1 → กรอก User ld  และ Password →  คลิ๊กระบ

บงาน →   คลิ๊กระบบเงินเดือนและคาตอบแทน →  คลิ๊กรายการประจําวัน →  คลิ๊กประวัติ

บุคลากร 

 

 

 
 

 

 

พิมพ ์User ld  : เลขบัตรประชาชน 

Password  : รหสัผ่าน 
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    คียประวัติบุคลากร  คลิ๊กชื่อบุคลากร  ตรวจสอบ เลขที่บัญชีธนาคารใหถูกตอง 
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2.  บันทึกแผนงาน 

 เลือกประวัติแผนงาน คียขอมูลการจายเงินตามแผนงบประมาณที่ตั้งไวหรือตามคําสั่งจาง 

 
3. การคียข อมูลเงินเดือน,เงินประจําตําแหนงและคาจางประจํา 

 คลิ๊ก ขอมูลเงินเดือน,เงินประจําตําแหนงและคาจางประจํา  เลือกรหัสรายรบั แปละคีย

ขอมูลใหครบถวนตามคําสัง่จาง  บันทึก  
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 4. การคียข อมูลการเปนสมาชิกกองทุน 

 เลือกขอมลูรบัและปรบัปรุงขอมลูการเปนสมาชิกกองทุนประกันสังคม (รหัสรายรบั P 20) 

 บันทึก 
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5. ขั้นตอนการตรวจสอบรายงานประมวลผลที่คียเข าระบบ ERP  

 1. เลือกรายงาน  รายงานประจํางวด  รวบรวมรายรบัสําหรบัวางฎีกาเงินเดือน/สรปุ

รายรับ – รายจาย รายงานรายละเอียดรายรับ – รายจาย ดังรูปภาพ 

 2. ตรวจสอบรายงานทั้ง 1, 2, 3 ยอดเงินสทุธิจะตองเทากันทุกรายงาน ดังตัวอยาง 

 

รายงาน 1 รายงาน 2 รายงาน 3 
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ตัวอยางการตรวจสอบรายงาน  

 -  รายงาน 1  

 
  - รายงาน 2  

 
  -  รายงาน 3 
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6. ใบแจงยอดเงินเดือนขาราชการ/ลูกจางและพนักงานของรัฐ 

  เลือกรายงาน  รายงานประจํางวด  รวบรวมรายรบัสําหรับวางฎีกาเงินเดือน/สรุป

รายรับ – รายจาย  ใบแจงยอดเงินเดือนขาราชการ/ลกูจางและพนกังานของรัฐ ดังรปูภาพ 

 
  ตัวอยางใบแจงยอดเงินเดือนขาราชการ/ลูกจางและพนักงานของรัฐ 
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ขั้นตอนการเลื่อนคาจางพนักงาน 
ตัวอยางคําสั่งเลื่อนคาจางพนักงาน 
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การคียข อมูลเงินเดือนปรับใหม 

ยอดสุดทายมาคียเข าระบบ ERP(ตกเบิกเงินเดือน 3 เดือน ต.ค. – ธ.ค.61) 

ลาํดับ ชื�อ - สกลุ  เงินเดือนเดิม   เงินเดือนใหม่   เงินเพิ�ม   ตกเบิก 3เดือน  

1 ผศ.ดร.รสสุคนธ์ ศุนาลยั                35,400.00                   36,130.00              730.00             2,190.00  

 

1. เขาระบบเงินเดือน – รายการประจําวัน – ขอมูลเงินเดอืน,เงินประจําตําแหนงและคาจางประจํา  

 
 

2. เลือกหรสัประเภทบุคลากร   – รหัสหนวยงาน –รหัสรายรับ-รายจาย –รหสับุคลากร 

จากนั้นบันทึกขอมลูตามคําสัง่ -  เลขที่คําสั่ง  

                                    -  วันที่สั่งจาย  

                                    -  วันที่คําสั่งใหรบัเงินจากกองคลัง  

                                    -  จํานวนเงินเดือนใหม  
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จากนั้นก็บันทึกขอมูล  และก็ทําตามขั้นตอนเดิมจนครบทุกคนตามคําสั่ง 

 
การคียข อมูลตกเบิกเงินเดือน 

1. เขาระบบเงินเดือน – รายการรบั-จายทางเงินเดือน – บันทึกปรับปรงุรายรับจายทางเงินเดอืน 
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2. เขาระบบเงินเดือน – รายการรบั-จายทางเงินเดือน – บันทึกปรับปรงุรายรับจายทางเงินเดอืน 

    เลือกหรสัหนวยงาน – ประเภทบุคลากร – รหสัรายรับรายจาย 

   

 หมายเหตุ รหัสรายรับ-รายจาย   -  สายวิชาการใหเลือก I19    ตกเบิกคาจาง(วิชาการ)  

                                          -   สายสนับวิชาการการใหเลือก I22 ตกเบิกคาจาง  

บันทึกขอมลูตามคําสั่ง  -  จํานวนเงินเดือนตกเบิก  

จากนั้นก็บันทึกขอมูล  และก็ทําตามขั้นตอนเดิมจนครบทุกคนตามคําสั่ง 

 
 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

 1. คําสั่งแตงตั้ง 

 2. ใบสรปุลงเวลาปฏิบัติงาน 
 3.คําสั่ง เลือ่นคาจางพนักงานมหาวิทยาลัย 
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บทท่ี 5 

ปญหาอุปสรรค และขอเสนอแนะ 
 

ปญหาอุปสรรค และขอเสนอแนะ 
ขั้นตอน ปญหา / อุปสรรค แนวทางการแกไข 

การเบิกจายเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัย  (เงินนอกงบประมาณ) 

1. ตรวจสอบยอดเงินเดือน

พนักงาน 

ตรวจสอบฐานเงินเดือนตาม

วุฒิหรือการคิดเงินเดือนบรรจุ

ใหมผิด 

ตรวจสอบขอมูลฐานเงินเดือน

กับฝายบริหารงานบุคคล 

2. บันทึกประวัติในระบบ ERP  1. บันทึกประวัติไมครบถวน 

2. คํ า ส่ั ง จ า ง จ า ก ฝ า ย

บ ริ ห า ร ง าน บุ ค ค ล ล า ช า 

ผิดพลาด 

1. ตรวจสอบขอมูลในการ

บันทึกประวัติใหครบถวน 

2. สงกลับใหฝายบริหารงาน

บุคลากรแกไขคําส่ัง 

3. ตรวจสอบรายงานการ

ประมวลผลในระบบ ERP  

รายงานการประมวลผลไม

ครบถวน 

ทําการตรวจสอบการบันทึก

ขอมูลใหม 

4. สงรายงานเงินเดือนใหกอง

คลัง 

1.สงรายงานเงินเดือนลาชา 

2.สงรายงานไมครบถวน 

1. กํ าหนดวันที่ ส งรายงาน

เงินเดือนในแตละเดือน 

2. ตรวจสอบรายงานเงินเดือน

ใหครบถวนกอนนําสงกองคลัง 
 
 

ปญหาที่สมาชิกในกลุม KM พบในการจัดทําเงินเดือน 
ปญาในการทําเงินเดือนท่ีพบ แนวทางแกไข ผูพบปญหา 

1. การคียขอมูลตกเบิกเงินเดือน

ในระบบ ERP ไมประมลผลคิด

เงินเดือนตกเบิกให 

ตองคิดคํานวณเงินตกเบิกแลว

คียเงินตกเบิกในระบบ ERP 

(I22) 

 

 

นางสาวอรรถจิรา  สงจันทร 

คณะวิทยาการจัดการ 2. คําส่ังจางพนักงานใหมสงมา

ลาชา ซ่ึงในชวงทําเงินเดือนใน

ระบบ ERP คําส่ังยังไมออก 

ติดตอกับกองบริหารงานบุคคล 

เพ่ือใหเรงสงคําส่ังจาง เพ่ือให

เงินเดือนเขาทัน ณ เดือนน้ัน 
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3. กรณีมีพนักงานเขามาใหม

เลือกสิทธ์ิ รพ.ประกันสังคม แต

ประกันสังคมเต็ม กจ.กลางไมแจง

ใหกับพนักงานใหม ทําให

พนักงานไมมีสิทธ์ิในการกัษาทั้งที่

หักเงินประกันสังคมไปแลว 

ติดตอกองบริหารงานบุคคล

เพ่ือใหติดตอกับสํานักงาน

ประกันสังคมและกองคลังเพ่ือ

ขอใบเสร็จยืนยันที่สงเงิน

สมทบประกันสังคม 

 

 

 

 

 

นางสาววีณา      กันหญีต 

คณะวิทยาการจัดการ 4. การคียขอมูลประวัติบุคลากร

(บุคลากรเขาใหม) มักจะลืมคีย

เลขทีบั่ญชี รหสัแผนงาน   

เม่ือระบบ ERP ประมวลผลจึง

ทําให เลขที่บัญชี รหัสแผนงาน

ไมข้ึน จึงตองคียขอมูลเขาไป

เพ่ิม และตองประสานงานกบั

เจาหนาที่การเงินกองคลังให

ประมวลผลในระบบ ERP ใหม

อีกครั้ง 

5.ไมไดรับคําส่ังข้ึนเงินเดือนจาก

ฝายบุคลากรของหนวยงาน 

 

ช้ีแจงใหบุคลากรที่มีสวน

เกี่ยวของทราบ และติดตาม

เอกสารจากฝายบุคลากร

สมํ่าเสมอ เผ่ือเตรียมทําตกเบิก

ใหในคราวตอไป 

 

 

 

 

นางสาวภาสพิชญ    

 จันทโชติ 

คณะครุศาสตร 

6.มีบุคลากรเขาใหม แตไดรับ

เอกสารจากฝายบุคลากรหลังการ

ประมวลผลเงินเดือน 

เตรียมเอกสารการเบิกโดยทําฏี

กาแยกตางหาก นําเงินเขา

บัญชีบุคลากรใหม 

7.สลิปเงินเดือนของบุคลากรหาย จัดทําสลิปเงินเดือนใหใหม 

8.การคีรขอมูลเงินเดือนไมทัน 

กรณีที่มีบุคลากรเขามาใหม 

ในชวงกลางเดือน เน่ืองจากตอง

รอคําส่ังจางจาก ก.จ ซ่ึงอยุในชวง

ปลายเดือนที่กองคลังไดทําการ

ประมวลผลขอมูลไปแลว 

 

ตองทําฏีกาเบิกจายเงินให

บุคลากรใหม โดยใชเอกสาร

แนบเบิกพรอมใบเซ็นช่ือการ

มาปฏิบัติงาน ทําเบิกมือ 

 

 

 

นางสาวภานุชนาถ    

เพ่ิมพูล 

คณะมนุษยศาสตรฯ 
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9.การจายคาจางครึง่เดือน กรณี

บุคลากรในคณะไดปรับเปน

ลูกจางประจํา ซ่ึงทําใหตองมีการ

เบิกจายเงินสวนที่ยังเปนลูกจาง

ช่ัวคราวที่คณะเปนผูจัดทํา 

ตองคํานวณเงินเดือนในสวนที่

ยังเปนลูกจางช่ัวคราว ตามฐาน

เงินเดือนในคําส่ังจาง 

 

 

 

นางสาวภานุชนาถ    

เพ่ิมพูล 

คณะมนุษยศาสตรฯ 10.บุคลากรบางคนไมตองการให

ทําตกเบิก เน่ืองจากตองรอ

เงินเดือนออก พรอมเงินตกเบิก

คาจางในเดือนถัดไป ทําใหตองมี

การเบิกจายเงินจากฏีกา(เบิกมือ)

ใหบุคลากรน้ันกอน เพ่ือการ

จายเงินที่รวดเร็วมากย่ิงข้ึน 

ทําฏีกาเบิกจายแยกให

บุคลากร 

11.พนักงานเขาใหมระหวาง

กลางเดือน คําส่ังจางออกไมทัน

รอบการทําเงินเดือน 

ทําการเบิกใหในเดือนถัดไป

เปนตกเบิกรวมกบัเงินเดือน

เดือนใหม 

นางสาวกุลนิดาวรรณ    

 ดําคํา 

กองบริหารงานบุคคล 

12.การคํานวณเงินคาจางที่

ผิดพลาดของบุคลากรที่เขาใหม 

ซ่ึงตองคํานวณเฉพาะวันทีเ่ริม่จาง

วันแรกจนถึงส้ินเดือนอาจทําให

การกรอกขอมูลในระบบผิดพลาด

ไดหากมีการคํานวณเงินผิด 

ตองมีการคํานวณขอมูล

เงินเดือนใหม ตรวจสอบคาจาง

ในคําส่ัง หากมีการจายเงินไม

ครบหรือจายเงินเกิน ตองทํา

เรื่องขอเงินคืนจากบุคลากร

แลวนําสงคืนทีก่องคลัง 

นางชุติมา      ม่ิงขวัญสกุล 

บัณฑิตวิทยาลัย 

13.การคียขอมูลเงินเดือนไมทัน 

กรณีที่มีบุคลากรเขามาใหม 

ในชวงกลางเดือน  

ทําการเบิกใหในเดือนถัดไป

เปนตกเบิกรวมกบัเงินเดือน

เดือนใหม 

นางสาวจิรัตนสิร ิ   

 จันทรเพ็ญ 

คณะศิลปกรรมศาสตร 
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