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คำนำ 
 

การจัดทำคู่มือฉบับนี้ผู้เขียนได้เล็งเห็นความสำคัญเรื่องการปฏิบัติงานโครงการ กศ.ปช. 
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ทั่วไปได้ศึกษาค้นคว้าตามสมควร หากมีข้อผิดพลาดประการใด ขออภัยมา ณ ที่นี้ 
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บทท่ี ๑ 
บทนำ 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลาเป็นหน่วยงานระดับอุดมศึกษาที่มีภารกิจหลักในการพัฒนา
ท้องถิ่นจังหวัดชายแดนภาคใต้ เป็นหน่วยงานหลักในการผลิตบัณฑิต ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม    การ
วิจัย และการสร้างเสริมสังคมสมานฉันท์ พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา   

 มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพื่อพัฒนาท้องถิ่น มีภารกิจหลัก
สำคัญประการหนึ่งคือ ให้การศึกษาและบริการวิชาการแก่สังคม มหาวิทยาลัย มีโครงการจัด
การศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ (กศ.บป.) ซึ่งเป็นการให้โอกาสทางการศึกษาแก่บุคลากร
ประจำการทั้งในหน่วยงานในสังกัด ภาครัฐ เอกชน รวมทั้งบุคคลซึ่งประกอบอาชีพอิสระทั่วไป ให้ได้
เพิ ่มพูนวิทยฐานะ และสมรรถภาพในการปฏิบัติงาน ทั ้งนี ้เพื ่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ มหาวิทยาลัยได้มอบหมายให้มีคณะกรรมการในการบริหารงานโครงการ กศ.ปช. ทำ
หน้าที่บริหารจัดการ ควบคุมการดำเนินงาน  โดยมีค่าตอบแทนของคณะกรรมการ ซ่ึงการเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนคณะกรรมการโครงการ กศ.ปช. มี ขั้นตอน กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องหลายประการ งาน
ธุรการและสารบรรณในฐานะหน่วยงานที่รับผิดชอบดำเนินการเบิกเงินค่าตอบแทนโครงการ กศ.ปช.
เล็งเห็นความสำคัญของการปฏิบัติงานโครงการ กศ.ปช. 

 ผู้จัดจึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานโครงการ กศ.ปช. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการเบิก
จ่ายเงิน ได้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ที่กำหนดไว้  ลดปัญหาและความผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงานให้น้อยที่สุด โดยในคู่มือการปฏิบัติงานผู้เขียนได้อธิบายขั้นตอนการดำเนินการ จัดทำคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการโครงการ กศ.ปช. การจัดทำใบสำคัญรับเงินคณะกรรมการ การรวบรวมเอกสาร 
การขอเบิกเงินโครงการ กศ.ปช. และควบคุม ตรวจสอบความถูกต้องของวาระการดำรงตำแหน่ง 
ต่างๆ เพื่อเป็นแนวปฏิบัติให้ผู ้สนใจ และบุคลากรงานธุรการ-และสารบรรณ กองกลาง สำนักงาน
อธิการบดี ได้นำมาใช้ในการปฏิบัติงานโครงการ กศ.ปช. ทั้งนี้หากมีข้อผิดพลาดประการใด ผู้เขียน
ต้องขออภัยไว้ ณ ที่นี้ 

1.2 วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน มีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงานโครงการ กศ.ปช. 
 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน ความรู้ในเรื่อง ระเบียบ และ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับเงินการเบิกเงิน
ค่าตอบแทน กศ.ปช. ค่าตอบแทนที่นอกเหนือจากเงินเดือนของบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏยะล  
 3. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
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1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. ผู้ปฏิบัติด้าน การปฏิบัติงานโครงกศ.ปช. มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ 
หลักเกณฑ์การเบิกเงินค่าตอบแทนโครงการ กศ.ปช.ของบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา  และ
นำไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 2. ผู้ปฏิบัติงาน มีความรู้ในเรื ่อง ระเบียบ และ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับเงินการเบิกเงิน
ค่าตอบแทนโครงการ กศ.ปช. ค่าตอบแทนที่นอกเหนือจากเงินเดือนของบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ยะลา สามารถนำไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานในเรื่องอ่ืนๆได้ 
 3. ผู้ปฏิบัติด้าน การปฏิบัติงานโครงการ กศ.ปช. สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือการปฎิบัติงานเล่มนี้ คลอบคลุมเนื้อหาด้าน ระเบียบ หลักเกณฑ์ และขั้นตอนการ
ดำเนินงาน การปฏิบัติงานโครงการ กศ.ปช.  

1.5 คำจำกัดความเบื้องต้น 
 มหาวิทยาลัย  หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
 อธิการบดี หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
 รองอธิการบดี  หมายถึง รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
 ผู้ช่วยอธิการบดี หมายถึงผู้ช่วยอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
 ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับบรรจุและแต่งตั้งให้รับ
ราชการ โดยได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณประเภทเงินเดือนในมหาวิทยาลัย ตามมาตรา 18(ข)
(7) ตำแหน่งประเภทผู้บริหารและ (ค) ตำแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 โดยแก้ไขเพิ่มเติม
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
 พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา หมายถึง พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัด
มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ที ่ได ้ร ับการจ้างตามสัญญาจ้างให้ทำงานตามกรอบอัตรากำลังที่
มหาวิทยาลัยกำหนด โดยได้รับค่าจ้างหรือค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณแผ่นดินหรือเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัย 
 เง ินตอบแทนคณะกรรมการฯ กศ.ปช.  หมายถึง เง ินตอบแทนการปฏิบ ัต ิงาน
คณะกรรมการอำนวยการ คณะกรรมการบริหาร คณะกรรมการดำเนินงาน และผู ้ปฏิบัติบงาน 
กศ.ปช. 
 ผู ้อำนวยการกองหรือเทียบเท่า หมายถึงข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย หรือ
พนักงานมหาวิทยาลัย  เป็นผู้ที่ปฏิบัติงานบริหารในตำแหน่งผู้อำนวยการกอง หัวหน้างานหรือใน
มหาวิทยาลัยมาแล้วไม่น้อยกว่าสามปี  มีความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับ
ตำแหน่งตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่องการได้มาซึ่งผู้ดำรงผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่าจากเงิน
รายได้ ให้หัวหน้าส่วนราชการที่กำกับดูแลส่วนราชการนั้นเป็นผู้เสนอชื่อตามจำนวนที่เห็นสมควร  
โดยความเห็นชอบของรองอธิการบดีที่กำกับดูแลส่วนราชการดังกล่าว แล้วนำเสนออธิการบดีเพ่ือ
พิจารณาแต่งตั้ง 
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 หัวหน้างาน  หมายถึง ข้าราชการ หรือพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาที่ดำรงตำแหน่ง
หัวหน้างาน หัวหน้ากลุ่มงาน หรือหัวหน้าส่วนงานเรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่างานรวมถึงผู้
รักษาการในตำแหน่งนั้นๆ 
 หัวหน้าหน่วย  หมายถึง ลูกจ้างประจำ  หรือพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาสังกัด
มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้งให้เป็นหัวหน้าหน่วยตามระเบียบนี้ ทั้งนี้ รวมถึงผู้
รักษาการในตำแหน่งนั้นๆ 
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บทท่ี ๒ 

โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 กองกลางเป็นหน่วยงานระดับกอง สังกัดสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
จัดตั ้งตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื ่อง การจัดโครงสร้างการบริหารงานภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ลงวันที่ ๒๐ ตุลาคม ๒๕๔๙ โดยอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๑ 
วรรค ๓ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ และ ด้วยความเห็นชอบของ        
สภามหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งที่ ๕/๒๕๔๙ วันที่ ๒๐ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๙ ให้แบ่งส่วนราชการ
ระดับกองหรือเทียบเท่าเป็นงานในหน่วยงานระดับกอง โดยกองกลางมีภารกิจหลักในการสนับสนุน
การบริหารจัดการมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลาในด้านงานธุรการและสารบรรณ งานการเจ้าหน้าที่     
งานการคลัง งานพัสดุ และงานอาคารสถานที่ ซึ่งกองกลางได้มีการแบ่งโครงสร้ างการบริหารจัดการ 
ดังนี้ 

 ๑.๑ โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 
   ๑.1.1 โครงสร้างขององค์กร (Organization chart) 

 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

กองกลาง 

งาน 
ธุรการและสารบรรณ 

งาน 
อาคารสถานที่ 

งาน 
การคลัง 

งาน 
การเจ้าหน้าที่ 

งาน 
พัสด ุ

ภาพที่ 2.1 โครงการสร้างขององค์กร 
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1.1.2  โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration Chart) 
 

 
 

   

ภาพที่ 2.2 โครงการสร้างการบริหารหน่วยงาน 

 

หัวหน้าหน่วยสนับสนุน
การเรียนการสอน 

 

ผู้อำนวยการกองกลาง 
 

หัวหน้างาน 
ธุรการและสารบรรณ 

 

หัวหน้างาน 
การเจ้าหน้าที่ 

 

หัวหน้างานการคลัง 
 

หัวหน้างานพัสดุ 
 

หัวหน้างาน 
อาคารสถานที่ 

 

หัวหน้าหน่วยยานพาหนะ
ยานพาหนะ 

 

หัวหน้าหน่วยอาคาร 
 

หัวหน้าหน่วยสนาม 
และภูมิทัศน์ 

 

หัวหน้าหน่วยรักษาความ
ปลอดภัย 
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หัวหน้าหน่วยยานพาหนะ 
(นายเสรี เพ็ชร์รัตน์) 

 

ผู้อำนวยการกองกลาง 
(นางฐานิดา  เดือนจำรูญ) 

หัวหน้างาน 
อาคารสถานที่ 

(นายดนุพล ปลื้มใจ) 
 

หัวหน้างาน 
ธุรการและสารบรรณ  
(นายสมชาย  เดเบาะ) 

 

หัวหน้างาน 
การเจ้าหน้าที ่

(นางสาวพิมพ์รดา  แก้วพิศดาร) 
 

หัวหน้างานการคลัง 
(นางสาวประภาพรรณ โชติสูงเนิน) 

 

หัวหน้างานพัสดุ 
(นางสาวทิชากร ทัศนเบญจกุล) 

 

  1.1.3  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart)  
 
 
 
 
 
 

       
       
 

 
 
 
 

       
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน 



7 
 

ผู้บริหารกองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวพิมพ์รดา  แก้วพิศดาร 
รักษาการในตำแหน่ง 

หัวหน้างานการเจ้าหน้าที ่

นางสาวทิชากร ทัศนเบญจกุล 

หัวหน้างานพัสดุ 

นางสาวประภาพรรณ โชติสูงเนิน 

หัวหน้างานการคลัง 

นายดนุพล  ปลื้มใจ 

รักษาการในตำแหน่ง 

หัวหน้างานอาคารสถานที ่

นายสมชาย  เดเบาะ 
รักษาการในตำแหน่ง 

หัวหน้างานธุรการและสารบรรณ 

ภาพที่ 2.4 ผู้บริหารกองกลาง 

นางฐานิดา  เดือนจำรูญ 

ผู้อำนวยการกองกลาง 
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งานธุรการและสารบรรณ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.5 โครงสร้างการบริหารงานงานธุรการและสารบรรณ 

นายสมชาย  เดเบาะ 

รักษาการในตำแหน่ง 
หัวหน้างานธุรการและสารบรรณ 

นางสาวนริศรา   ผลาสิงห์ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นางสาวจีรวรรณ  ประสาน 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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หน่วยยานพานะ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
          

 
 
 

                                                       
 
                                     

 
 

 
 
 ภาพที่ 2.6 โครงสร้างการบริหารงานหน่วยยานพาหนะ 

นายเสรี   เพ็ชร์รัตน์ 
หัวหน้างานหน่วยยานพาหนะ 

นายชัยวัฒน์  เพ็ชรรัตน์  
พนักงานขับรถ 

นายวัลลภ  ศรีรัตน์จันทร์  
พนักงานขับรถ 

นายยูโซม  เจ๊ะมิง 
พนักงานขับรถ 

 

นายประสงค์  บุญอนันต์                
พนักงานขับรถ 

 

นายวทัญญู มณีประวัติ
พนักงานขับรถ 

นายธรรมนาท คงมณี 
พนักงานขับรถ 
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   1.2  บุคลากรกองกลาง 
    บุคลากรของกลาง แบ่งตามงานที่สงักัดกองกลาง ดงันี ้
         1.2.1 งานธุรการและสารบรรณ มีบุคลากรจำนวน 10 คน ประกอบด้วย  
ลูกจ้างประจำ ๔ คน พนักงานมหาวิทยาลัย 3 คน และลูกจ้างชั่วคราว ๓ คน มีรายละเอียด ดังนี้ 

    1) ลูกจ้างประจำ 
     (1) นายประสงค์ บุญอนันต์  พนักงานขับรถ 
     (2) นายเสรี เพชร์รัตน์  พนักงานขับรถ 
     (3) นายชัยวัฒน์ เพชร์รัตน์  พนักงานขับรถ 
     (4) นายวสันต์ มณีวงศ์  พนักงานขับรถ 

    2) พนักงานมหาวิทยาลัย 
     (1) นายสมชาย เดเบาะ  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
     (2) นางสาวจีรวรรณ ประสาน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
     (3) นางสาวนริศรา ผลาสิงห์       เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 

    3) ลูกจ้างชั่วคราว 
     (1) นายยูโซม เจ๊ะมิง  พนักงานขับรถ 
     (2) นายวัลลภ ศรีรัตน์จันทร์  พนักงานขับรถ 
     (3) นายวทัญญู มณีประวัติ  พนักงานขับรถ 

    1.2.2 งานการคลัง มีบุคลากร จำนวน ๙ คน ประกอบด้วยข้าราชการ 1 คน  
ลูกจ้างประจำ 1 คน และพนักงานมหาวิทยาลัย ๗ คน มีรายละเอียด ดังนี้ 

    1) ข้าราชการ 
     นางสาวประภาพรรณ โชติสูงเนิน นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ  
    2) ลูกจ้างประจำ 
     นางทวีพร ยอดทอง  นักวิชาการเงินและบัญชี 3 
    3) พนักงานมหาวิทยาลัย 
     (1) นางสาวประจวบ เสาทอง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
     (2) นางธิดารัตน์ สุภัทรชัยวงศ์ นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
     (3) นางพัชรินทร์ ไชยแสงศรี นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
     (4) นางสาวกุลพัชรี หนูพุ่ม  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
     (5) นางสาวสุจิตตรา จินตนะ นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
     (6) นางสาวทัศณีย์ รัตนโนชา นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
     (๗)  นางสาวกฤติกา เอียดเจริญ นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
   1.2.3  งานการเจ้าหน้าที่ มีบุคลากร จำนวน ๘ คน ประกอบด้วย พนักงาน
มหาวิทยาลัย ๘ คน มีรายละเอียด ดังนี้ 

    1) พนักงานมหาวิทยาลัย 
     (1) นางสาวอานี สาแลแม  บุคลากรปฏิบัติการ 



11 
 

     (2) นางสาวพิมพ์รดา แก้วพิศดาร บุคลากรปฏิบัติการ  
     (3) นางสาวจารุวรรณ อุทัยรัตน์ บุคลากรปฏิบัติการ 
     (4) นางศิริขวัญ ชูประวัติ*  บุคลากรปฏิบัติการ 
     (5) นางสาวลลิตา เทพไพรวงศ์ บุคลากรปฏิบัติการ 
     (๖) นางสาววริษฐา จันทสุบรรณ บุคลากรปฏิบัติการ 
     (๗) นางสาวณัฐวดี มหาทอง  บุคลากรปฏิบัติการ 
     (๘) นางสาวดีนา ดูดิง  นิติกรปฏิบัติการ 

       1.2.4  งานพัสดุ มีบุคลากร จำนวน ๘ คน ประกอบด้วย ข้าราชการ 1 คน  
ลูกจ้างประจำ 2 คน และพนักงานมหาวิทยาลัย ๕ คน มีรายละเอียด ดังนี้ 

    1) ข้าราชการ 
     (1) นางสาวทิชากร ทัศนเบญจกุล นักวิชาการพัสดุชำนาญการ 
    2) ลูกจ้างประจำ 
     (1) นางวิภา วงศ์ประดิษฐ์  พนักงานพัสดุ 4 
     (2) นางวรรณี รังทอง  พนักงานพัสดุ 3 
    3) พนักงานมหาวิทยาลัย 
     (1) นายวีรวัฒน์ หมันหนัน  นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ
     (2) นางสาวสิริพร เรืองสุข  นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
     (3) นายซุลกิฟลี แยนา  นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
     (4) นายจิรพงศ์ มาหลง  นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
     (๕) นางสาวพิกุลแก้ว พุ่มเอ่ียม นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

       1.2.5  งานอาคารสถานที ่  ม ีบ ุคลากร จำนวน ๔๘  คน ประกอบด้วย  
ลูกจ้างประจำ 4 คน พนักงานมหาวิทยาลัย ๘ คน พนักงานราชการ 2 คน และลูกจ้างชั่วคราว  
๓๕ คน  มีรายละเอียด ดังนี้ 

    1) ลูกจ้างประจำ 
     (1) นายชรินทร์ มาประสม  ช่างฝีมือสนาม 
     (2) นายวิโรจน์ ศักดิ์สองเมือง ช่างไฟฟ้า 
     (3) นางจิตรวีร์ แก้วทอง  พนักงานทั่วไป 
     (4) นางประคอง แก้วนางโอ  พนักงานทั่วไป 
    2) พนักงานมหาวิทยาลัย 
     (1) นายดนุพล ปลื้มใจ   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
     (2) นางสาวธีรกานต์ วิคะบำเพิง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
     (3) นายวิโรจน์ วิรัตน์  นักวิชาการโสตทัศนศึกษาปฏิบัติการ 
     (4) นายอุสมาน มะแซ   นักวิชาการโสตทัศนศึกษาปฏิบัติการ 
     (5) นายศิวกร มาศหิรัญ   นักวิชาการโสตทัศนศึกษาปฏิบัติการ 
     (6) นายธนกร ทองตราชู  นักวิชาการโสตทัศนศึกษาปฏิบัติการ 
     (7) นายมะอูเซ็ง กอแล  นักวิชาการโสตทัศนศึกษาปฏิบัติการ 
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     (๘) นางยุพิณ พรหมมณ ี  นักวิชาการเกษตรปฏิบัติการ 

    3) พนักงานราชการ 
     (1) นายอุสมาน แวโด  ช่างไฟฟ้า  
     (2) นายอาหมัดซับรี ขาเร็ง  ช่างอิเลคทรอนิคส์ 
 

    4) ลูกจ้างชั่วคราว 
     (1) นางสาวฟานาเดีย สะอิ  เจ้าหน้าที่ธุรการ 
     (2) นางวาสนา สุวรรณสงเคราะห์  คนงาน 
     (3) นางสาวสุภาพร เซ่งขุนทอง คนงาน 
     (4) นางสาวหมายจิตร์ ทองมา คนงาน  
     (5) นางโสพิศ ยศศิริ  คนงาน 
     (6) นางชนิดาภา จูแซ  คนงาน 
     (7) นายศรีศักดิ์ ขุนทรัพย์  คนงาน 
     (8) นางสาวสุวรรณา นุ้ยสุภาพ คนงาน 
     (9) นางพรทิพย์ พูลสวัสดิ์  คนงาน 
     (10) นางดนิดา ผลผลา  คนงาน 
     (11) นางศิรินทิพย์ พรหมคีรี คนงาน 
     (12) นางสาวสมใจ ศรีม่วง  คนงาน 
     (13) นางวีลัด ศรีบุญเอียด  คนงาน 
     (14) นางสุมณฑา รัตนอุดม  คนงาน 
     (15) นางจุริน สุกระ  คนงาน 
     (16) นางเยาวนิตย์ ซิมำ  คนงาน 
     (17) นายถวิล ธรรมโร  คนงาน 
     (18) นายสมโชค เฉื่อยทอง  คนงาน 
     (19) นายดุสิต เพิ่มพูน  คนงาน 
     (20) นายอเนก เพชรคูหา  คนงาน 
     (21) นายอัสฮา บือราเฮง  คนงาน 
     (22) นายมูสซูไรดี ดาโอ๊ะ  คนงาน 
     (23) นายดาโอ๊ะ มามะ  คนงาน 
     (24) นายซ้ำซูดิน ปูเตะ  คนงาน 
     (25) นายบุญเจิด เพ่ิมพูน  ยาม 
     (26) นายปิยศักดิ์ ศักดิ์สองเมือง ยาม 
     (27) นายนูรดีนมัน ยูโซะ  ยาม 
     (28) นายสุธี แก้วรักษ์  ยาม 
     (29) นายรอแม กามา  ยาม 
     (30) นายขุนแผน ประนม  ยาม 
     (31) นายสุไลมาน สารี  ยาม 
     (32) นายกิตติวัฒน์ สระบัว  ยาม 
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     (33) นายศิลปชัย ขุนทรัพย์  ยาม 
     (34) นายเจษฎา รัตนซ้อน  ยาม 
 

2. ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
       กองกลาง เป็นหน่วยงานระดับกอง สังกัดสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

จัดตั ้งตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื ่อง การจัดโครงสร้างการบริหารงานภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ลงวันที่  ๒๐ ตุลาคม ๒๕๔๙ โดยอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๑ 
วรรค ๓ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ และ ด้วยความเห็นชอบของสภา
มหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งที่ ๕/๒๕๔๙ วันที่ ๒๐ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๙  โดยกองกลางมีการแบ่ง
งานภายในกองกลางจำนวน ๕ งาน ประกอบด้วย งานธุรการและสารบรรณ งานการคลัง งานการ
เจ้าหน้าที่ งานพัสดุ และงานอาคารสถานที่ โดยกองกลางมีภาระหน้าที่หลักในการเป็นหน่วยงาน
สนับสนุนการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา โดยแต่ละงานในกองกลางมีภาระหน้าที่ดังนี้ 

 

2.1  งานธุรการและสารบรรณ 
 งานธุรการและสารบรรณ มีภาระหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

  2.1.1 ปฏิบัติงานด้านการคลัง 
  2.1.2 ปฏิบัติงานด้านธุรการและสารบรรณ 
  2.1.3 ปฏิบัติงานด้านการการพัสดุ 
  2.1.4 ปฏิบัติงานด้านการประชุม 
  2.1.5 ปฏิบัติงานด้านการรับ – ส่ง ไปรษณีย ์
  2.1.6 ปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพ 
  2.1.7 ปฏิบัติงานด้านแผนงาน และงบประมาณ 
  2.1.8 ปฏิบัติงานด้านการให้บริการยานพาหนะของมหาวิทยาลัย 
 

2.2  งานการคลัง 
 งานการคลัง มีภาระหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

  2.2.1 ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไป 
  2.2.2 ปฏิบัติงานด้านการเงิน 
  2.2.3 ปฏิบัติงานด้านการบัญชี 
 

2.3  งานการเจ้าหน้าที่ 
 งานการเจ้าหน้าที่ มีภาระหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

  2.3.1 ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไป 
  2.3.2 ปฏิบัติงานด้านการพัฒนาบุคลากร 
  2.3.3 ปฏิบัติงานด้านตำแหน่งและอัตรากำลังตามสัญญา 
  2.3.4 ปฏิบัติงานด้านสิทธิประโยชน์และสวัสดิการ 
  2.3.5 ปฏิบัติงานด้านงานวินัยและนิติการ 
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2.4  งานพัสดุ 
 งานพัสดุ มีภาระหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

  2.4.1 ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไป 
  2.4.2 ปฏิบัติงานจัดหาพัสดุ 
  2.4.3 ปฏิบัติงานติดตามสัญญาและการค้ำประกันตามสัญญา 
  2.4.4 ปฏิบัติงานควบคุมพัสดุและจำหน่ายพัสดุ 
 

2.5  งานอาคารสถานที่ 
  งานอาคารสถานที่ มีภาระหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

  2.5.1 ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไป 
  2.5.2 ปฏิบัติงานด้านดูแล รักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของ
อาคารต่าง ๆ ห้องสำนักงาน ห้องเรียน ห้องพักอาจารย์ ห้องน้ำและพ้ืนที่โดยรอบอาคาร 
  2.5.3 ปฏิบัติงานด้านดูแลการใช้ห้องประชุมต่างๆ 
  2.5.4 ปฏิบัติงานด้านดูแล รักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของ       
ภูมิทัศน์ต่าง ๆ 
  2.5.5 ปฏิบัติงานด้านดูแล รักษาความปลอดภัยและการจราจร 
  2.5.6 ปฏิบัติงานด้านสนับสนุนการเรียนการสอน เช่น อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
ภายในห้องเรียน ระบบเสียงตามสาย 
  2.5.7 ปฏิบัติงานด้านกล้องวงจรปิด 
  2.5.8 ปฏิบัติงานด้านระบบสาธารณูปโภค เช่น ไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ 
  2.5.9 ปฏิบัติงานด้านดูแล รักษา ซ่อมแซม วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ อาคาร
สถานที่ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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3.  บทบาทหน้าที่ความรับผิดขอบของตำแหน่ง 
  ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปกำหนดโดย ก.พ.อ.   
เมื ่อวันที ่ ๒๑ กันยายน ๒๕๕๓ ได้ระบุบทบาทหน้าที ่ความรับผิดชอบของตำแหน่งเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ไว้ดังนี้ 

3.๑  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทาง
วิชาการในการทำงานปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารงานทั่วไป 
ภายใต้การกำกับแนะนำตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

   3.1.1  ด้านการปฏิบัติการ 

     ๑) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในสำนักงาน เช่น 
งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหาร
อาคารสถานที่ งานจดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน 
งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
     ๒) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหาร
สำนักงานในด้านต่าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหาร
แผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 
     ๓) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียม
เรื่อง และเตรียมการสำหรับการประชุม บันทึกเรื ่องเสนอที่ประชุม ทำรายงานการประชุม และ
รายงานอื่น ๆ เพื่อให้การดำเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องสำเร็จลุล่วงด้วยความ
เรียบร้อยมีประสิทธิภาพ 
     ๔) ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลค่าง ๆ ทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศเพ่ืออำนวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 
     ๕) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการ
ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่อง
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
   3.1.2  ด้านการวางแผน 

      ๑) วางแผนการทำงานที ่ร ับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของ
หน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด



๑๖ 
 

    3.1.3  ด้านการประสานงาน 

      ๑) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายใน
และภายนอกเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

      ๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย
     3.1.4  ด้านการบริการ 

      ๑) ให้คำปรึกษา แนะนำเบื ้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดองค์ความรู้ 
ทางด้านการบริหารงานทั่วไปรวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้
ผู้รับบริการ ได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

      ๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับ
ด้านการบริหารงานทั่วไปเพื่อให้บุคลากรทั ้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจน
ผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน และใช้ประกอบพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  
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บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนางสาวนริศรา  ผลาสิงห์ 
 ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ๑. พิจารณาผู้รับหนังสือราชการภายในและภายนอก  
 ๒. ลงทะเบียนรับ- ส่งหนังสือราชการทั้งจากหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก  
ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) ให้ถูกต้อง  
 ๓. ออกเลขท่ีหนังสือราชการ คำสั่ง หนังสือภายนอกให้ถูกต้อง 
 4. ดำเนินการรวบรวมเอกสารประกอบการเบิกเงินประจำตำแหน่งของผู้บริหารที่จ่าย
จากเงินนอกงบประมาณ ตรวจสอบวาระการดำรงตำแหน่งในตำแหน่งต่าง ๆ ดังนี้ 
  - รองอธิการบดีฝ่ายนโยบายและแผน 
  - ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี  
  - ผู้ช่วยอธิการบดี  

- ผู้อำนวยการกอง/หรือเทียบเท่า  
  - หัวหน้างาน/หัวหน้าหน่วย  
  - ประธานหลักสูตร 
 5. ดำเนินการจัดทำทะเบียนคุมวาระการดำรงตำแหน่งของผู้บริหารในระดับต่างๆ     
ให้เป็นปัจจุบัน   
 ๖..ดำเนินการรวบรวม ตรวจสอบเอกสาร การขอเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการ
อำนวยการ  กรรมการบริหาร  กรรมการดำเนินการ กรรมการปฏิบัติงาน และนักศึกษาปฏิบัติงาน 
โครงการ กศ.ปช.  
    7. ดำเนินการตัดยอด และควบคุมงบประมาณใช้เงินโครงการด้านสังคมศาสตร์ และ
ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ในระบบ ERP 
 8. ดูแลเว็บไซต์งานธุรการและสารบรรณ 
 9. ดำเนินการจัดทำคำสั่งเวรรักษาความปลอดภัย 
 10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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จากภาระหน้าที ่ที ่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู ้เขียนได้เลือกการปฏิบัติงาน
โครงการ กศ.ปช. มาเขียนเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ ขั้นตอนการปฏิบัติงานโครงการ กศ.ปช. 

เริ่มต้น 

สำรวจรายชื่อผู้ปฏิบัติงานโครงการ กศ.ปช. 
(เวลา 1 วัน) 

ฃฃ 
 

 จัดทำคำสั่งคณะกรรมการโครงการ กศ.ปช. 
(เวลา 1 วัน) 

 

 
 

จัดทำใบสำคัญรับเงินคณะกรรมการ / รวบรวมใบสำคัญรับเงิน /
จัดทำงบหน้า รายละเอียดการเบิกเงิน 

(เวลา 30 นาที) 
 

(เวลา 30 นาที) 
 
 

หัวหน้างานตรวจสอบ 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการขอเบิกเงิน 
(เวลา 5 - 15 นาที) 

 

ดำเนินการตัดยอดในระบบ ERP 
(เวลา 5 - 15  นาที) 

 
g 
 บันทึกในทะเบียนส่งให้งานการคลัง / 

ติดตามการส่งเอกสาร 
( เวลา 5 - 15 นาที ) 

 
 

แก้ไข 

NO 

YES 



๑๙ 
 

บทท่ี ๓ 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 
3.1 หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงานโครงการ กศ.ปช. นั้นผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้
ความเข้าใจในเรื่องโครงสร้างการทำงานในหน่วยงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา มีความรู้ใน กฎ 
ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง กับวาระการดำรงตำแหน่งของผู้บริหารแต่ละประเภท รวมถึงมีความรู้ ความ
เข้าใจในเรื่องอัตราค่าตอบแทนของคณะกรรมการแต่ละประเภท ซึ่งกฎ ระเบียบ กับการปฏิบัติงาน
ตามคู่มือ ดังนี้ 
 

3.2 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ยะลา พ.ศ. 2549 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื ่องการจัดโครงสร้างการบริหารงานภายใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา พ.ศ. 2558 
4. ประกาศ การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการอำนวยการ กรรมการบริหาร 

กรรมการดำเงินงาน กรรมการปฏิบัติงานและนักศึกษา ปฏิบัติงาน  กศ.ปช. พ.ศ. 2549 
 

ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงานโครงการ กศ.ปช. 
อัตราเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการ กศ.ปช.  มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

1. ตำแหน่งอธิการบดี 
   อัตราค่าตอบแทน จากเงินรายได้มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เดือนละ 8,000 บาท  
 

2. ตำแหน่งรองอธิการบดี /ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี/คณบดี/ผู้อำนวยการ
สถาบัน/ผู้อำนวยการสำนัก 
   อัตราค่าตอบแทนจากเงินรายได้มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เดือนละ 6,000 บาท   
 

3. ตำแหน่งผู้ช่วยอธิการบดี/ผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่า/รองคณบดี/ผู้อำนวยการ
สำนักงานคณบดี/ผู้อำนวยการสำนักงานสถาบัน/ผู้อำนวยการสำนักงานสำนัก 
   อัตราค่าตอบแทน จากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เดือนละ 4,000 
บาท  
 

4. ตำแหน่งหัวหน้างาน 
  อัตราค่าตอบแทนจากเงินรายได้มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เดือนละ 3,000 บาท  
 

5. ข้าราชการที่ผู้ปฏิบัติงาน 
   อัตราค่าตอบแทนจากเงินรายได้มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เดือนละ 1,200 บาท  
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6. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
   อัตราค่าตอบแทนจากเงินรายได้มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เดือนละ 800 บาท  
 

7. นักศึกษาปฏิบัติงาน 
   อัตราค่าตอบแทนจากเงินรายได้มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา วันละ 120 บาท  
 (ตามประกาศการเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการอำนวยการ กรรมการบริหาร 
กรรมการดำเงินงาน กรรมการปฏิบัติงานและนักศึกษา ปฏิบัติงาน  กศ.ปช. พ.ศ. 2549) 
 

ตำแหน่ง อัตราเงินค่าตอบแทน
ตามประกาศ  
(บาท/เดือน) 

อัตราเงินค่าตอบแทนปรับลด 
20% ตามมติที่ประชุมผู้บริหาร

มหาวิทยาลัยราชภัฎยะลา (ทบม.) 
(บาท/เดือน) 

อธิการบดี 8,000 6,400 

รองอธิการบดี /ผู้อำนวยการ
สำนักงานอธิการบดี/คณบดี /
ผู้อำนวยการสำนักงาน /ผู้
อำนวยสถาบัน 

6,000 4,800 

ผู้ช่วยอธิการบดี/ผู้อำนวยการ
กองหรือเทียบเท่า/รองคณบดี
ฝ่ายวิชาการ 

4,000 3,200 

หัวหน้างาน 3,000 3,000 

ข้าราชการปฏิบัติงาน 1,200 1,200 

เจ้าหน้าปฏิบัติงาน 800 800 

นักศึกษาปฏิบัติงาน 120/วัน 120/วัน 

 

ตารางที ่3.1 อัตราเงินค่าตอบแทนคณะกรรมโครงการ กศ.ปช. 
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ข้อควรระวังการปฏิบัติงาน 
 

เรื่อง ข้อควรระวัง ผลกระทบ 
1. จัดทำ
ใบสำคัญรับเงิน 
 

ในการกรอกข้อมูล 
1. ชื่อ- สกุล ผู้รับเงิน 
2. ที่อยู่ ผู้รับเงิน 
3.ตำแหน่งผู้ได้รับเงินค่าตอบแทน กศ.ปช. 
4. วัน เดือน ปี ที่ขอเบิกเงิน 
5. จำนวนเงินค่าตอบแทนควรกรอก
รายละเอียด ให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามคำสั่ง
แต่งตั้ง  

กรณีกรอกข้อมูล 
1. ชื่อ - สกุล ผู้รับเงิน 
2. ที่อยู่ ผู้รับเงิน 
3. ต้องดำรงตำแหน่งที่สามารถ
เบิกเงิน กศ.ปช.ได้ 
4. วัน เดือน ปี ที่ขอเบิกเงิน
ค่าตอบแทน 
5. จำนวนเงินค่าตอบแทนผิด
จะส่งผลให้การดำเนินการ
เป็นไปอย่างล้าช้า  

2.การควบคมุ
วาระการดำรง
ตำแหน่ง
คณะกรรมการ 
 

ควรตรวจสอบวาระการดำรงตำแหน่งทุกครั้งที่
ดำเนินการเบิกเงินค่าตอบแทนว่าผู้ดำรง
ตำแหน่งหมดวาระแล้วหรือไม่  

หากผู้ดำรงตำแหน่งหมดวาระ 
แต่ผู้ดำเนินการเบิกค่าตอบแทน 
กศ.ปช. ยังส่งเบิกเงินดังกล่าว 
จะทำให้การขอเบิกเกินสิทธิต้อง
ดำเนินการเรียกคืนเงินดังกล่าว 

3.งบหน้าแสดง
รายละเอียดการ
เบิกเงิน
ค่าตอบแทน 

 

การกรอกข้อมูล 
- ชื่อ- สกุล คำนำหน้าให้ถูกต้อง ตรงตาม

คำสั่งแต่งตั้ง  
- จำนวนเงินที่ได้รับ กรณีดำรงตำแหน่งไม่

เต็มเดือนในเดือนใด ให้จ่ายตามอัตราส่วน
จำนวนวันที่ดำรงตำแหน่ง 

- จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น 

กรณีข้อมูล 
- ชื่อ- สกุล คำนำหน้าให้

ถูกต้อง ตรงตามคำสั่ง  
- จำนวนเงินที่ได้รับ กรณี

ดำรงตำแหน่งไม่เต็มเดือน
ในเดือนใด ให้จ่ายตาม
อัตราส่วนจำนวนวันที่ดำรง
ตำแหน่ง 

- จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น 
ผิด ไม ่ครบถ้วน ดำเน ินการ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนผิดพลาด 
ต้องแก้ไข และทำให้เกิดความ
ล่าช้า 

4.ดำเนินการตัด
ย อด  ใ น ร ะบ บ 
ERP 

ดำเนินตรวจสอบการตัดยอด ในระบบ ERP ให้
ถูกต้องตามแหล่งงบประมาณ 

เงินในระบบ ERP ไม่ถูกต้อง 
 
 



๒๒ 
 

เรื่อง ข้อควรระวัง ผลกระทบ 
5.บันทึกการส่ง
เอกสารเงิน
ค่าตอบแทนลงใน
ทะเบียนคุมเพ่ือ
ส่งงานการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดทำเอกสารให้วางแผนการจัดทำเอกสาร
การ เบิก ให้สามารถส่งงานการคลังภายในวันที่ 
15 ของทุกเดือน 

หากส่งล่าช้าส่งผลให้งานการ
ค ล ั ง ไ ม ่ ส า ม า ร ถ เ บ ิ ก เ งิ น
ค่าตอบแทนได้ภายในเวลาที่
กำหนด 
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บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

แผนการปฏิบัติงาน 
กิจกรรม 

 
ระยะเวลาดำเนินการ 

5 นาท ี 15 นาท ี 30 นาที 1 วัน 
1.ส ำ ร ว จ ร า ย ชื่ อ
ผู ้ปฏิบัติงานโครงการ 
กศ.ปช 

    

2 .  จ ั ด ท ำ ค ำ สั่ ง
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
โครงการ กศ.ปช/เสนอ 

    

3. จัดทำใบสำคัญรับ /
ประสานผู้รับเงินมาลง
ชื่อในใบสำคัญรับเงิน 

  

 

 

4. รวบรวมเอกสารการ
ขอเบิกเง ิน ในแต่ละ
ประเภท 

    

5 .  จ ั ด ท ำ ง บ ห น้ า 
รายละเอียดการเบิก
เงิน 

    

6. ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสารการขอ
เบิกเงิน 

    

7. เสนอผู้บังคับบัญชา
ตรวจสอบ 

    

8. ดำเนินการตัดยอด
ในระบบ ERP 

    

9.บันทึกในทะเบียนส่ง
ใ ห้ ง า น ก า ร ค ล ั ง  / 
ติดตามการส่งเอกสาร 

    

 
  



๒๔ 
 

เทคนิคการการเบิกเงินคณะกรรมการโครงการ กศ.ปช. 

การควบคุม และตรวจสอบวาระการดำรงตำแหน่งผู้บริหาร หัวหน้างาน 
 1. ผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารในสถาบันอุดมศึกษา ที่ได้รับเงินค่าตอบแทนโครงการ 
กศ.ปช. ได้แก่ตำแหน่งดังต่อไปนี้ 
  1.1 อธิการบดี 
  1.2 รองอธิการบดี /ผู ้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี/คณบดี /ผู ้อำนวยการ
สำนักงาน /ผู้อำนวยการสถาบัน 
  1.3 ผู้ช่วยอธิการบดี/ผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่า/รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
  1.4 หัวหน้างาน/หัวหน้าหน่วย  
   1.5 ข้าราชการปฏิบัติงาน 
   1.6 นักศึกษาปฏิบัติงาน 
 

โดยมีรายละเอียด ดังรูปภาพที่ 4.1  
 

 
 

รูปภาพที่ 4.1 แสดงทะเบียนคุมวาระการดำรงตำแหน่งผู้บริหาร หัวหน้า 
 

  3.จัดทำใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทน 
  ดำเนินการจัดทำเอกสารใบสำคัญรับเงินของผู้บริหาร โดยต้องตรวจสอบความ
ถูกต้องของใบสำคัญรับเงินก่อนให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อ โดยในใบสำคัญรับเงินมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

3.1  ชื่อ- สกุล ผู้รับเงิน  
3.2  ที่อยู่ ผู้รับเงินประจำตำแหน่ง 
3.3  ประเภทคณะกรรมการผู้ได้รับเงินค่าตอบแทน  
3.4  วัน เดือน ปี ที่ขอเบิกเงิน 
3.5  จำนวนเงินค่าตอบแทนที่ได้รับตามอัตราที่มหาวิทยาลัยกำหนด  
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โดยมีรายละเอียด ดังรูปภาพที่ 4.2 
 
 

 
 

 
รูปภาพที่ 4.2 แสดงใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทนโครงการ กศ.ปช. 

 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ต้องเขียน 

ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน 

กรอกรายละเอียด 
วัน เดือน ปี 

กรอกรายละเอียด 
เดือน ปี 
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4. จัดทำงบหน้าแสดงรายละเอียดการเบิกเงินค่าตอบแทน 
 โดยระบุรายละเอียดดังนี้ 

1. ประเภทของเงิน 
2. วัน เดือน ปี ที่ เบิกเงิน 
3. ชื่อ- สกุล ผู้รับเงิน 
4. ประเภทคณะกรรมการผู้ได้รับเงินค่าตอบแทน 
5. จำนวนเงินที่ได้รับ 
6. ระยะเวลาการดำรงตำแหน่ง 
7. จำนวนเงินรวม 
8. ผู้ตรวจสอบความถูกต้อง 

โดยมีรายละเอียด ดังรูปภาพที่ 4.3 
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 รูปภาพที่ 4.3 งบหน้าแสดงรายละเอียดการเบิกเงินค่าตอบแทน กศ.ปช. 

หมายเหตุ  จำนวนเงินในใบสำคัญรับเงินต้องตรงกับใบแสดงรายละเอียดการเบิกเงิน 
 

5. ดำเนินการประสานผู้รับเงินมาลงชื่อในใบสำคัญรับเงิน 
   การประสานอาจจะใช้ช่องทางการประสานหลากหลายช่องทาง โดยคำนึงถึงความ
รวดเร็วเป็นหลัก ตามช่องทางดังต่อไปนี้ 

1. ประสานผ่านสำนักงานคณะ/สถาบัน/สำนัก 
2. ประสานผู้รับเงินผ่านทางโทรศัพท์ของผู้รับเงิน 
3. ประสานผ ู ้ร ับเง ินผ ่านทางระบบสารบรรณอิ เล ็กทรอน ิกส ์  ( E-

document) 
4. ประสานผ่านทางไลน์ งานธุรการและสารบรรณ 
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  กรณีดำรงตำแหน่งไม่เต็มเดือน 
  จำนวนเงินที่ได้รับกรณีดำรงตำแหน่งไม่เต็มเดือนในเดือนใด ให้จ่ายตามอัตราส่วน

จำนวนวันที่ดำรงตำแหน่ง(จำนวนเงินในใบสำคัญรับเงินต้องตรงกับงบหน้าแสดงรายละเอียดการเบิก
เงินค่าตอบแทน) โดยคำนวณจาก วันที่ปฏิบัติงาน คูณด้วย อัตราเงินค่าตอบแทน หารด้วย จำนวนวัน
ในหนึ่งเดือน ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 
 

ตัวอย่าง กรณีดำรงตำแหน่งไม่เต็มเดือน การจ่ายเงินตามอัตราจำนวนวันที่ดำรงตำแหน่ง  

 
 
 
 
 
 
 
 

ดำรงตำแหน่ง            
วันท่ี 16 เม.ย.– 30 
เม.ย.64 รวม 15 วัน  

นำมาคำนวณดังนี ้
 

วิธีคำนวณ 
15 วัน คณู 3,200 บาท หาร 
30 วัน  เท่ากับ 1,600 บาท 
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ตัวอย่าง ใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทน กศ.ปช. กรณีดำรงตำแหน่งไม่เต็มเดือน จำนวนเงินที่ได้รับกรณี
ดำรงตำแหน่งไม่เต็มเดือนในเดือนใด ให้จ่ายตามอัตราส่วนจำนวนวันที่ดำรงตำแหน่ง(จำนวนเงินใน
ใบสำคัญรับเงินต้องตรงกับงบหน้าแสดงรายละเอียดการเบิกเงินค่าตอบแทน) โดยคำนวณจาก วันที่
ปฏิบัติงาน คูณด้วย อัตราเงินค่าตอบแทน หารด้วย จำนวนวันในหนึ่งเดือน โดยมีรายละเอียด ดัง
รูปภาพที่ 4.4 

 

 
 

 
รูปภาพที่ 4.4 แสดงใบสำคัญรับเงินการจ่ายเงินตามอัตราจำนวนวันที่ดำรงตำแหน่ง  กรณี

ดำรงตำแหน่งไม่เต็มเดือน 

*** หมายเหตุ กรณีเป็นจุดทศนิยม ให้ปัดทิ้งทุกกรณี 
 



๓๐ 
 

  6.ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของใบสำคัญรับเงินและงบหน้าแสดงรายละเอียด
การเบิก ให้ถูกต้องก่อนเสนอหัวหน้างานตรวจสอบ โดยตรวจสอบในประเด็นต่อไปนี้ 
  6.1 ชื่อ- สกุล คำนำหน้าให้ถูกต้อง ตรงตามคำสั่งแต่งตั้ง  
  6.1 ประเภทคณะกรรมการผู้ได้รับเงินค่าตอบแทน 
  6.3 จำนวนเงินที่ได้รับ กรณีดำรงตำแหน่งไม่เต็มเดือนในเดือนใด ให้จ่ายตาม
อัตราส่วนจำนวนวันที่ดำรงตำแหน่ง 
  6.4 ระยะเวลาการดำรงตำแหน่ง ให้ตรงตามคำสั่งแต่งตั้ง  
  6.5 จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น 
  6.6 ตรวจสอบคำสั่งแต่งตั้งของคณะกรรมการ 

 

  ดังรูปภาพ ที่ 4.5 

 
รูปภาพที่ 4.5 แสดงการจัดทำงบหน้าแสดงรายละเอียดการเบิกเงินค่าตอบแทนโครงการ กศ.ปช. 

  



๓๑ 
 

7. ดำเนินการรวบรวมเอกสารการขอเบิกในแต่ละเดือน ควบคุมงบประมาณ (ตัดยอด) 
ในระบบ ERP โดยมีเอกสารที่เกี่ยวข้อง คือ 
  7.1 งบหน้าแสดงรายละเอียดการเบิกเงินค่าตอบแทนดำเนินควบคุมงบประมาณ 
(ตัดยอด) ในระบบ ERP การจัดส่งให้สำนักงานเลขานุการตัดยอดภายในระยะเวลาที่กำหนด 

7.2  ใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทนประจำตำแหน่ง 
7.3  คำสั่งแต่งตั้งผู้คณะกรรมการอำนวยการ กรรมการบริหาร กรรมการดำเนินงาน 

และผู้ปฏิบัติงานโครงการ กศ.ปช. 
 8..บันทึกการส่งเอกสารเงินค่าตอบแทนโครงการ กศ.ปช.ลงในทะเบียนคุมการส่ง
เอกสาร เพ่ือส่งงานการคลัง ดังรูปภาพที่ 4.6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 4.6 แสดงทะเบียนคุมการส่งเงินค่าตอบแทน กศ.ปช. 
 

  9. กำหนดการส่งเอกสารเบิกเงินค่าตอบแทน 
   การจัดส่งเอกสารการเบิกค่าตอบแทน ต้องส่งถึงงานการคลังภายใน วันที่ 15 ของ
ทุกเดือน ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องวางแผนการปฏิบัติงานให้สามารถดำเนินการตัดยอด และส่งงาน
การคลัง ภายในวันที่ 15 ของทุกเดือน 
  



๓๒ 
 

การติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 การติดตามผลการปฏิบัติงานตามคู่มือเล่มนี้   ผู ้จัดทำ ได้กำหนดวิธีการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้บังคับบัญชาสามารถติดตาม ความถูกต้อง ครบถ้วน ในการ
ควบคุมวาระการดำรงตำแหน่ง ได้จากทะเบียนการควบคุมวาระดังที่กล่าวมาแล้วข้างต้น 
  2. ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้บังคับบัญชาสามารถติดตาม รวบรวมเอกสารขอเบิกเป็นไป
ตามระยะเวลาที ่กำหนดหรือไม่ สามารถตรวจสอบจากบันทึกการส่งเอกสารเงินค่าตอบแทนใน
ทะเบียนคุมการตัดยอด/การเบิก 
 ทั้งนี้ในส่วนของการรายงานปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานด้านการ
เบิกเงินค่าตอบแทนโครงการ กศ.ปช. ผู้ปฏิบัติงานงานสามารถจัดทำบันทึกรายงานปัญหา อุปสรรค 
ในการปฏิบัติงานให้กับผู้บังคับบัญชาได้โดยตรงเพื่อรายงานปัญหา ที่เกิดขึ้น และร่วมกันปรับปรุง
แก้ไขเพ่ือให้การปฏิบัติงานสำเร็จลุล่วงต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๓ 
 

บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 

 การดำเนินงานเรื ่องเงินค่าตอบแทนที่ผ่านมา ทำให้ทราบว่าเจ้าหน้าที ่ของคณะ/
หน่วยงาน บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจเกี ่ยวกับระเบียบ หลักเกณฑ์  และขั้นตอนการได้รับเงิน
ค่าตอบแทนยังไม่ถูกต้อง ซึ่งอาจมาจากประเด็นปัญหา ดังนี้ 
ปัญหาอุปสรรค และวิธีแก้ปัญหา 
 

ปัญหาและอุปสรรค วิธีแก้ปัญหา 
ระเบียบหลักเกณฑ์ 

1. ระเบ ียบ หล ักเกณฑ์ท ี ่มี
จำนวนมาก นำมาใช้ไม่ถูกต้อง 

2. ขาดการรวบรวมระเบียบที่
เกี ่ยวข้องให้เป็นระบบ และต่อเนื่อง ทำให้
ยุ่งยากในการค้นหา 

3. ขาดการเผยแพร่ระเบียบให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ปัญหาที่เกิดจากระเบียบหลักเกณฑ์ 
1.ควรรวบรวม และจัดเก็บระเบียบ

หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องอย่างต่อเนื่องและเป็นระบบ 
2.การเผยแพร่ ให้ความรู้ ความเข้าใจ

ด้านระเบียบ หลักเกณฑ์ให้ทราบโดยทั่วกัน 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 
1. ขาดความร ู ้  ความเข ้าใจ

เกี ่ยวกับระเบียบ หลักเกณฑ์การเบิกเงิน
ค่าตอบแทน  

2. การได้รับข้อมูลด้านระเบียบ 
หลักเกณฑ์ หรือคำสั่งแต่งตั้งซึ่งเป็นเอกสาร
ประกอบการเบิกไม่ครบถ้วน 

3. ด้านระบบการควบคุมวาระ
การดำรงตำแหน่ง 

4. ส ่งเบ ิกไม ่ท ันตามเวลาที่
กำหนด 

5. เอกสารเบิกเงินค่าตอบแทน
สูญหาย 

6. ขาดความรอบคอบ  
7 .  เ จ ้ าหน ้ าท ี ่ ไ ม ่ ส ามา ร ถ

ปฏิบัติงานแทนกันได้  

ปัญหาที่เกิดจากผู้ปฏิบัติงาน 
1. ผู้ปฏิบัติต้องศึกษา เรียนรู้ระเบียบ 

หลักเกณฑ์การเบิกเงินค่าตอบแทนให้เข้าใจ  
2. ควรประสานความเข้าใจกับผู้จัดทำ

คำสั ่งแต่งตั ้ง เกี ่ยวกับการแจ้ง และส่งข้อมูลให้
ครบถ้วน  

3. จัดเก็บข้อมูลด้านวาระการดำรง
ตำแหน่งอย่างต่อเนื ่อง เป็นระบบ ครบถ้วน และ
ถูกต้อง  

4. มีการวางแผนการปฏิบัติงาน อย่าง
เป็นระบบ 

5. มีการบันทึกในทะเบียนส่งเบิก เพ่ือ
สามารถตรวจสอบได้ 

6. มีความรอบคอบในการตรวจสอบ 
 7. จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อเป็น

การจัดการความรู้ให้อยู่ในองค์กร และเพื่อสามารถ
ปฏิบัติงานทดแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ตารางที่ 5.1 แสดงปัญหาอุปสรรคและวิธีแก้ปัญหาการดำเนินการเรื่องเงินค่าตอบแทนโครงการ 
กศ.ปช. 
 



๓๔ 
 

ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางาน 
 1. ด้านระเบียบหลักเกณฑ์ 
  1.1 ผู้เกี่ยวข้องควรทบทวนระเบียบ หลักเกณฑ์ให้มีความเชื่อมโยง และสอดคล้อง
กับการทำงาน  

1.2  มีการเผยแพร่ ให้ความรู้ ความเข้าใจด้านระเบียบหลักเกณฑ์ 
1.3  การนำระเบียบหลักเกณฑ์ที่มีอยู่มาประยุกต์ใช้ในการพัฒนางาน  
1.4  สามารถนำระเบียบหลักเกณฑ์เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน เพื ่อการ

ปฏิบัติงานถูกต้องเป็นไปตามทิศทางเดียวกัน 
1.5  การจัดเก็บ รวบรวมระเบียบ หลักเกณฑ์ อย่างเป็นระบบ เพ่ือง่ายต่อการสืบค้น 

และนำไปใช้ 
  2.ผู้ปฏิบัติงาน 

2.1 ศึกษาทำความเข้าใจ เรียนรู้ และทบทวน ระเบียบหลักเกณฑ์เดิม และเกณฑ์
ใหม่ อยู่เสมอ ทั้งนี้เพ่ือสามารถชี้แจง  ให้ข้อมูล และตอบข้อซักถามได้ 

2.2  การจัดเก็บระเบียบ หลักเกณฑ์อย่างเป็นระเบียบ และเป็นระบบ 
2.3 การวางแผนการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ สามารถตรวจสอบได้ 
2.4 การประสานผู้จัดทำหลักเกณฑ์ คำสั่งแต่งตั้ง ฯลฯ ให้มีความรู้ความเข้าใจ

ตรงกัน เพ่ือได้รับข้อมูลอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
2.5 อบรมพัฒนาตนเองอยู่เสมอ 
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