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การจัดท าคู่มือฉบับนี้ผู้เขียนได้เล็งเห็นความส าคัญเรื่องการเบิกเงินเงินค่าตอบแทนประจ า
ต าแหน่ง  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน ด าเนินการได้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับ      
ที่ก าหนดไว้  เพื่อลดปัญหาและความผิดพลาดในการปฏิบัติงานให้น้อยที่สุด ประกอบกับในปัจจุบันยังไม่มีคู่มือ
การปฏิบัติงานเรื่องการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง  จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องนี้ขึ้น    
โดยในคู่มือการปฏิบัติงานผู้เขียนได้อธิบายขึ้นตอนการด าเนินการเบิกเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง การ
รวบรวมเอกสารการขอเบิกเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง และควบคุม ตรวจสอบความถูกต้องของวาระการ
ด ารงต าแหน่ง ต่างๆ ประกอบด้วย ประธานหลักสูตร หัวหน้างาน/หัวหน้าหน่วย ผู้อ านวยการกอง/หรือ
เทียบเท่า  

ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ สามารถน ามาใช้เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการเบิก
เงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา และผู้เกี่ยวข้อง 
ตลอดจนผู้ที่สนใจทั่วไปได้ศึกษาค้นคว้าตามสมควร หากมีข้อผิดพลาดประการใด ขออภัยมา ณ ที่นี้ 
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บทที่ ๑ 
บทน ำ 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลาเป็นหน่วยงานระดับอุดมศึกษาที่มีภารกิจหลักในการพัฒนา
ท้องถิ่นจังหวัดชายแดนภาคใต้ เป็นหน่วยงานหลักในการผลิตบัณฑิต ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม    
การวิจัย และการสร้างเสริมสังคมสมานฉันท์ พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  ปัจจุบัน
มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ได้จัดตั้งหน่วยงานภายในขึ้นหลายหน่วยงาน ทั้งนี้ เพ่ือความเหมาะสมใน
การบริหารจัดการหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย และให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
ซึ่งการจัดตั้งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลาขึ้นนั้น ย่อมต้องมีผู้บริหารของส่วนราชการใน
การท าหน้าที่บริหารจัดการ ควบคุมการด าเนินงาน  และการด ารงต าแหน่งของผู้บริหารมีค่าตอบแทน
เงินประจ าต าแหน่ง  การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผู้บริหารมี ขั้นตอน กฎ ระเบียบ    
ที่เก่ียวข้องหลายประการ งานธุรการและสารบรรณในฐานะหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการเบิกเงิน
ค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผู้บริหาร เล็งเห็นความส าคัญของการเบิกเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง  

 ผู้จัดจึงได้จัดท าคู่มือการเบิกเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน ได้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ที่ก าหนดไว้  ลดปัญหาและความ
ผิดพลาดในการปฏิบัติงานให้น้อยที่สุด โดยในคู่มือการปฏิบัติงานผู้เขียนได้อธิบายขั้นตอนการ
ด าเนินการเบิกเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง การรวบรวมเอกสาร การขอเบิกเงินค่าตอบแทน
ประจ าต าแหน่ง และควบคุม ตรวจสอบความถูกต้องของวาระการด ารงต าแหน่ง ต่างๆ ประกอบด้วย 
ประธานหลักสูตร หัวหน้างาน/หัวหน้าหน่วย ผู้อ านวยการกอง/หรือเทียบเท่า ผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดี  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติให้ผู้สนใจ และบุคลากรงานธุรการ -และสารบรรณ กองกลาง 
ส านักงานอธิการบดี ได้น ามาใช้ในการด าเนินการเบิกเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผู้บริหาร ทั้งนี้
หากมีข้อผิดพลาดประการใด ผู้เขียนต้องขออภัยไว้ ณ ที่นี้ 

วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน มีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับวิธีการเบิกค่าตอบแทนเงินประจ า
ต าแหน่ง และมีความรู้ในเรื่อง ระเบียบและ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับเงินการเบิกเงินค่าตอบแทนประจ า
ต าแหน่ง ค่าตอบแทนที่นอกเหนือจากเงินเดือนของบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา   
 ๒. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
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ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

 1. ผู้ปฏิบัติงานเบิกเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
ระเบียบ หลักเกณฑ์การเบิกเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งของบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา  
และน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 2. การปฏิบัติงานเบิกค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผู้บริหาร สามารถปฏิบัติงานทดแทน
กันได้ 

ขอบเขตของคู่มือ 

 คู่มือการปฎิบัติงานเล่มนี้ คลอบคลุมเนื้อหาด้าน ระเบียบ หลักเกณฑ์ และขั้นตอนการ
ด าเนินงาน การเบิกเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง จากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา  

ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
 มหาวิทยาลัย  หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
 สภามหาวิทยาลัย หมายถึง สภามหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
 อธิการบดี หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
 ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับบรรจุและแต่งตั้งให้รับ
ราชการ โดยได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณประเภทเงินเดือนในมหาวิทยาลัย ตามมาตรา 18(ข)
(7) ต าแหน่งประเภทผู้บริหารและ (ค) ต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 โดยแก้ไขเพ่ิมเติม
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
 พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา หมายถึง พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัด
มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ที่ ได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างให้ท างานตามกรอบอัตราก าลัง               
ที่มหาวิทยาลัยก าหนด โดยได้รับค่าจ้างหรือค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณแผ่นดินหรือเงินรายได้
ของมหาวิทยาลัย 
 เงินตอบแทนต าแหน่งหัวหน้างาน หมายถึง เงินตอบแทนการปฏิบัติงานของผู้ด ารง
ต าแหน่งประเภทผู้บริหารระดับหัวหน้างาน หรือหัวหน้าหน่วย หรือหัวหน้าส่วนงานเรียกชื่ออย่างอ่ืน
ที่มีฐานะเทียบเท่างานหรือหน่วย 
 ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า หมายถึงข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย หรือ
พนักงานมหาวิทยาลัย  เป็นผู้ที่ปฏิบัติงานบริหารในต าแหน่งผู้อ านวยการกอง หัวหน้างานหรือใน
มหาวิทยาลัยมาแล้วไม่น้อยกว่าสามปี  มีความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับ
ต าแหน่งตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่องการได้มาซึ่งผู้ด ารงผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่าจากเงิน
รายได้ ให้หัวหน้าส่วนราชการที่ก ากับดูแลส่วนราชการนั้นเป็นผู้เสนอชื่อตามจ านวนที่เห็นสมควร  
โดยความเห็นชอบของรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลส่วนราชการดังกล่าว แล้วน าเสนออธิการบดีเพ่ือ
พิจารณาแต่งตั้ง 
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 หัวหน้างาน  หมายถึง ข้าราชการ หรือพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาที่ด ารงต าแหน่ง
หัวหน้างาน หัวหน้ากลุ่มงาน หรือหัวหน้าส่วนงานเรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่างานรวมถึงผู้
รักษาการในต าแหน่งนั้นๆ 
 หัวหน้าหน่วย  หมายถึง ลูกจ้างประจ า  หรือพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาสังกัด
มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้งให้เป็นหัวหน้าหน่วยตามระเบียบนี้ ทั้งนี้  รวมถึงผู้
รักษาการในต าแหน่งนั้นๆ 
 ประธานหลักสูตร หมายถึง ผู้มีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบในการบริหาร
หลักสูตร พิจารณาหลักสูตรและการประกันคุณภาพหลักสูตร ให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร
ที่ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการก าหนด   
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บทที่ ๒ 

โครงสร้ำงและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 

 กองกลางเป็นหน่วยงานระดับกอง สังกัดส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
จัดตั้งตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่อง การจัดโครงสร้างการบริหารงานภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ลงวันที่๒๐ ตุลาคม ๒๕๔๙ โดยอาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๑ วรรค 
๓ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ และ ด้วยความเห็นชอบของสภา
มหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งที่ ๕/๒๕๔๙ วันที่ ๒๐ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๙ ให้แบ่งส่วนราชการ
ระดับกองหรือเทียบเท่าเป็นงานในหน่วยงานระดับกอง ซึ่งกองกลางได้มีการแบ่งโครงสร้างการบริหาร
จัดการงาน ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

กองกลาง 

งานธุรการและสารบรรณ 

งานการเจ้าหน้าที่ 

งานพสัดุ 

งานการคลงั 

งานอาคารสถานที่ 
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โครงสร้ำงกำรบริหำรหน่วยงำน 

 กองกลางเป็นหน่วยงานระดับกอง สังกัดส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
จัดตั้งตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่อง การจัดโครงสร้างการบริหารงานภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ลงวันที่ ๒๐ ตุลาคม ๒๕๔๙ โดยอาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๑ 
วรรค ๓ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ และ ด้วยความเห็นชอบของสภา
มหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งที่ ๕/๒๕๔๙ วันที่ ๒๐ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๙ ให้แบ่งส่วนราชการ
ระดับกอง ซึ่งกองกลางได้มีการแบ่งโครงสร้างการบริหารหน่วยงาน ดังนี้ 

 1. โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 

  1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการกองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

   1.1.1 โครงสร้างของงาน (Organization chart) 

 
  

งานการ
คลัง 

งานอาคาร
สถานท่ี 

หน่วยรับ – ส่งหนังสือ 

กองกลาง 

งานการ
เจ้าหน้าที่ 

งานธุรการ
และสารบรรณ 

งานพัสดุ 

หน่วยบริหารงานทั่วไป หน่วยยานพาหนะ 

 

รูปภาพที่ 2.2 โครงสร้างของงาน (Organization chart) 
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1.1.2  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart)  
 

 
 

    

นางสุมล เพ็ชร์แก้ว 
ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง 

 

นางสาวอารีนา หะยีดอเล๊าะ 
หัวหน้ำงำน 

ธุรกำรและสำรบรรณ 
 

นางสอฝีน๊ะ นวนด า 
หัวหน้ำงำน 

กำรเจ้ำหน้ำที ่
 

นางสาวประภาพรรณ โชติสูงเนิน 
หัวหน้ำงำนกำรคลัง 

 

นางสาวทิชากร ทัศนเบญจกุล 
หัวหน้ำงำนพัสดุ 

 

นายดนุพล ปล้ืมใจ 
หัวหน้ำงำน 

อำคำรสถำนที ่
 

นายเสรี  เพ็ชรรัตน์ 
หัวหน้ำหน่วยยำนพำหนะ 

 

 
รูปภาพที่ 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
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  1.2 กองกลาง มีรายละเอียดของบุคลากรภายในกองดังนี้ 
   1.2.1 งานธุรการและสารบรรณ มีบุคลากรจ านวน 10 คน ประกอบด้วย 
พนักงานมหาวิทยาลัย 3 คน ลูกจ้างประจ า 4 คน ลูกจ้างชั่วคราว 3 คน มีรายละเอียด ดังนี้ 
    1) พนักงานมหาวิทยาลัย  
     (1) นางสาวอารีนา หะยีดอเลาะ เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ 
     (2) นางสาวจีรวรรณ วรรณุชิต เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ 
     (3) นางสาวนริศรา ผลาสิงห์ เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ 
    2) ลูกจ้างประจ า 
     (1) นายประสงค์ บุญอนันต์ พนักงานขับรถ 
     (2) นายเสรี เพชร์รัตน์ พนักงานขับรถ 
     (3) นายชัยวัฒน์ เพชร์รัตน์ พนักงานขับรถ 
     (4) นายอับดุลเล๊าะ กูเต๊ะ พนักงานขับรถ 
    3) ลูกจ้างชั่วคราว 
     (1) นายยูโซม เจ๊ะมิง พนักงานขับรถ 
     (2) นายวัลลภ ศรีรัตน์จันทร์ พนักงานขับรถ 
     (3) นายอัสรี เจ๊ะมิง พนักงานขับรถ 
   1.2.2 งานการคลัง มีบุคลากร จ านวน 7 คน ประกอบด้วยข้าราชการ 1 คน  
ลูกจ้างประจ า 1 คน พนักงานมหาวิทยาลัย 5 คน มีรายละเอียด ดังนี้ 
    1) ข้าราชการ 
     (1) นางสาวประภาพรรณ โชติสูงเนิน นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  
    2) พนักงานมหาวิทยาลัย 
     (1) นางสาวประจวบ เสาทอง นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 
     (2) นางธิดารัตน์ สุภัทรชัยวงศ์ นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 
     (3) นางพัชรินทร์ ไชยแสงศรี นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 
     (4) นางสาวกุลพัชรี หนูพุ่ม นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 
     (5) นางสาวสุจิตตรา จินตนะ นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 
    3) ลูกจ้างประจ า 
     (1) นางทวีพร ยอดทอง นักวิชาการเงินและบัญชี 
   1.2.3 งานการ เจ้ าหน้าที่  มีบุคลากร จ านวน 5 คน ประกอบด้วย 
ข้าราชการ 1 คน และ พนักงานมหาวิทยาลัย 4 คน มีรายละเอียด ดังนี้ 
    1) ข้าราชการ 
     (1) นางสอฝีน๊ะ นวนด า บุคลากร ช านาญการ 
    2) พนักงานมหาวิทยาลัย 
     (1) นางสาวอานี สาแลแม บุคลากร ปฏิบัติการ 
     (2) นางสาวพิมพ์รดา นุ้ยแก้ว บุคลากร ปฏิบัติการ  
     (3) นางสาวจารุวรรณ อุทัยรัตน์ บุคลากร ปฏิบัติการ 
     (4) นายวรภัทร ชอบเพื่อน นิติกร ปฏิบัติการ 
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   1.2.4 งานพัสดุ มีบุคลากร จ านวน 6 คน ประกอบด้วย ข้าราชการ 1 คน  
ลูกจ้างประจ า 2 คน และ พนักงานมหาวิทยาลัย 3 คน มีรายละเอียด ดังนี้ 
    1) ข้าราชการ 
     (1) นางสาวทิชากร ทัศนเบญจกุล  นักวิชาการพัสดุ ช านาญการ 
    2) พนักงานมหาวิทยาลัย 
     (1) นางปริณดา คลาดแคล้ว นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ  
     (2) นายวีรวัฒน์ หมันหนัน นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ 
     (3) นางสาวสิริพร เรืองสุข นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ 
    3) ลูกจ้างประจ า 
     (1) นางวิภา วงศ์ประดิษฐ์ พนักงานพัสดุ 4 
     (2) นางวรรณี รังทอง พนักงานพัสดุ 3 
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   1.2.5 งานอาคารสถานที่  มีบุคลากร  จ านวน 57 คน  ประกอบด้วย  
พนักงานมหาวิทยาลัย 6 คน พนักงานราชการ 2 คน ลูกจ้างประจ า 7 คน ลูกจ้างชั่วคราว 42 คน  
มีรายละเอียด ดังนี้ 

    1) พนักงานมหาวิทยาลัย 
     (1) นายดนุพล ปลื้มใจ  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
     (2) นายสมชาย เดเบาะ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
     (3) นายวิโรจน์ วิรัตน์ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ปฏิบัติการ 
     (4) นายอุสมาน มะแซ  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ปฏิบัติการ 
     (5) นายศิวกร มาศหิรัญ  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ปฏิบัติการ 
     (6) นายคุณวุฒิ พร้อมมูล นักวิชาการเกษตร ปฏิบัติการ 
    2) พนักงานราชการ 
     (1) นายอุสมาน แวโด  ช่างไฟฟ้า ปฏิบัติงาน 
     (2) นายอาหมัดซับรี ขาเร็ง  ช่างอิเลคทรอนิคส์ ปฏิบัติงาน 
    3) ลูกจ้างประจ า 
     (1) นายชรินทร์ มาประสม  ช่างฝีมือสนาม 
     (2) นายวิโรจน์ ศักดิ์สองเมือง   ช่างไฟฟ้า 
     (3) นายสมปัน สุวรรณ  ช่างไม ้
     (4) นายวสันต์ มณีวงศ ์  พนักงานขับรถ 
     (5) นางจิตรวีร์ แก้วทอง  พนักงานทั่วไป 
     (6) นางประคอง แก้วนางโอ  พนักงานทั่วไป 
     (7) นายยา หะยีกาเซ็ง  พนักงานเข้าเล็มและเย็บเล่ม 
    4) ลูกจ้างชั่วคราว 
     (1) นางยุพิณ พรหมมณ ี  เจ้าหน้าที่ธุรการ 
     (2) นางสาวคอดีเยาะ ขาเดร์  คนงาน (ธุรการ) 
     (3) นางสาวลูกปา ศรีคงทน   คนงาน 
     (4) นางจุฑารัตน์ รุ่งโรจน์รังสรรค์  คนงาน 
     (5) นางสาวสุภาพร เซ่งขุนทอง     คนงาน 
     (6) นางสาวหมายจิตร์ ทองมา      คนงาน 
     (7) นางโสพิศ ยศศิริ         คนงาน 
     (8) นางชนิดาภา จูแซ         คนงาน 
     (9) นายศรีศักดิ์ ขุนทรัพย์         คนงาน 
     (10) นางสาวสุวรรณา นุ้ยสุภาพ   คนงาน 
     (11) นางพรทิพย์ พูลสวัสดิ์         คนงาน 
     (12) นางวรรณา กมลเจริญ         คนงาน 
     (13) นางดนิดา ผลผลา         คนงาน 
     (14) นางศิรินทิพย์ พรหมคีรี        คนงาน 
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     (15) นางสมใจ ศรีม่วง             คนงาน 
     (16) นางวีลัด ศรีบุญเอียด         คนงาน 
     (17) นางสุมณฑา รัตนอุดม  คนงาน 
     (18) นางจุริน สุกระ         คนงาน 
     (19) นางสมพิศ จันทร์แสงทอง    คนงาน 
     (20) นางเยาวนิตย์ ซิม า         คนงาน 
     (21) นายถวิล ธรรมโร  คนงาน 
     (22) นายสมโชค เฉื่อยทอง  คนงาน 
     (23) นายดุสิต เพิ่มพูน  คนงาน 
     (24) นายสมมาศ แสงแก้ว  คนงาน 
     (25) นายอเนก เพชรคูหา  คนงาน 
     (26) นายอัสฮา บือราเฮง  คนงาน 
     (27) นายมุสซูไรดี ดาโอ๊ะ  คนงาน 
     (28) นายดาโอ๊ะ มามะ  คนงาน 
     (29) (ว่าง)    คนงาน 
     (30) นายสุธี แก้วรักษ์  ยาม 
     (31) นายรอแม กามา  ยาม 
     (32) นายมาหามะยาเตง สุหลง ยาม 
     (33) นายอับดุลเล๊าะ สาแล  ยาม 
     (34) นายสุไลมาน สารี  ยาม 
     (35) นายรอซาลี โต๊ะเด็ง  ยาม 
     (36) นายกิตติวัฒน์ สระบัว  ยาม 
     (37) นายศิลปชัย ขุนทรัพย์  ยาม 
     (38) นายเจษฎา รัตนซ้อน  ยาม 
     (39) นายบุญเจิด เพ่ิมพูน  ยาม 
     (40) (ว่าง)    ยาม 
     (41) (ว่าง)    ยาม 
     (42) (ว่าง)    คนงาน (ประปา) 
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  1.3 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

   กองกลางมีการแบ่งงานภายในกองกลางจ านวน ๕ งาน ประกอบด้วย งาน
ธุรการและสารบรรณ งานการคลัง งานการเจ้าหน้าที่ งานพัสดุ และงานอาคารสถานที่ โดยกองกลาง
มีภาระหน้าที่หลักในการเป็นหน่วยงานสนับสนุนการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา โดยแต่
ละงานในกองกลางมีภาระหน้าที่ดังนี้ 

   1.3.1 งานธุรการและสารบรรณ 
    1) ปฏิบัติงานด้านการคลัง 
    2) ปฏิบัติงานด้านธุรการและสารบรรณ 
    3) ปฏิบัติงานด้านการการพัสดุ 
    4) ปฏิบัติงานด้านการประชุม 
    5) ปฏิบัติงานด้านการรับ – ส่ง ไปรษณีย ์
    6) ปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพ 
    7) ปฏิบัติงานด้านแผนงาน และงบประมาณ 

   1.3.2 งานการคลัง 
    1) ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไป 
    2) ปฏิบัติงานด้านการเงิน 
    3) ปฏิบัติงานด้านการบัญชี 

   1.3.3 งานการเจ้าหน้าที่ 
    1) ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไป 
    2) ปฏิบัติงานด้านการพัฒนาบุคลากร 
    3) ปฏิบัติงานด้านต าแหน่งและอัตราก าลังตามสัญญา 
    4) ปฏิบัติงานด้านสิทธิประโยชน์และสวัสดิการ 
    5) ปฏิบัติงานด้านงานวินัยและนิติการ 

   1.3.4 งานพัสดุ 
    1) ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไป 
    2) ปฏิบัติงานจัดหาพัสดุ 
    3) ปฏิบัติงานติดตามสัญญาและการค้ าประกันตามสัญญา 
    4) ปฏิบัติงานควบคุมพัสดุและจ าหน่ายพัสดุ 
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   1.3.5 งานอาคารสถานที ่
    1) ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไป 
    2) ปฏิบัติงานด้านดูแล รักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อย
ของอาคารต่างๆ ห้องส านักงาน ห้องเรียน ห้องพักอาจารย์ ห้องน้ าและพ้ืนที่โดยรอบอาคาร 
    3) ปฏิบัติงานด้านดูแลการใช้ห้องประชุมต่างๆ 
    4) ปฏิบัติงานด้านดูแล รักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อย
ของภูมิทัศน์ต่างๆ 
    5) ปฏิบัติงานด้านดูแล รักษาความปลอดภัยและการจราจร 
    6) การปฏิบัติงานด้านสนับสนุนการเรียนการสอน เช่น อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ ภายในห้องเรียน ระบบเสียงตามสาย 
    7) ปฏิบัติงานด้านกล้องวงจรปิด 
    8) ปฏิบัติงานด้านระบบสาธารณูปโภค เช่น ไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ 
    9) ปฏิบัติงานด้านดูแล รักษา ซ่อมแซม วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ อาคาร
สถานที่ และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
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บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดขอบของต ำแหน่ง 

  ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระบุบทบาทหน้าที่ความ
รับผิดชอบของสายงานดังนี้  

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการใน
การท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้
การก ากับแนะน าตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

  1. ด้านการปฏิบัติการ 

   1.1 ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล   งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคาร
สถานที่ งานจดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งาน
สัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

   1.2. ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงานใน
ด้านต่าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
งานบริหารอาคารสถานที่ งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 

   1.3. ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่อง และ
เตรียมการส าหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ 
เพ่ือให้การด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อยมี
ประสิทธิภาพ 

   1.4. ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลค่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ
เพ่ืออ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 

   1.5. ให้บริการวิชาการด้านต่าง  ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง   มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ทีเ่กี่ยวข้อง 
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  2. ด้านการวางแผน 

   วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

  3. ด้านการประสานงาน 

   3.1 ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอกเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

   3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

  4. ด้านการบริการ 

   4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดองค์ความรู้ ทางด้านการ
บริหารงานทั่วไปรวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการ 
ได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

   4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการ
บริหารงานทั่วไปเพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  
ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง  
  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ คือ 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับเชี่ยวชาญ 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการพิเศษ 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการ 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ  
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บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของนำงสำวนริศรำ  ผลำสิงห์ 
 ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ๑. พิจารณาผู้รับหนังสือราชการภายในและภายนอก  
 ๒. ลงทะเบียนรับ- ส่งหนังสือราชการทั้งจากหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก  
ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) ให้ถูกต้อง  
 ๓. ออกเลขท่ีหนังสือราชการ ค าสั่ง หนังสือภายนอกให้ถูกต้อง 
 4. ด าเนินการรวบรวมเอกสารประกอบการเบิกเงินประจ าต าแหน่งของผู้บริหารที่จ่าย
จากเงินนอกงบประมาณ ตรวจสอบวาระการด ารงต าแหน่งในต าแหน่งต่าง ๆ ดังนี้ 
  - รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา 
  - ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี  
  - ผู้ช่วยอธิการบดี  

- ผู้อ านวยการกอง/หรือเทียบเท่า  
  - หัวหน้างาน/หัวหน้าหน่วย  
  - ประธานหลักสูตร 
 5. ด าเนินการจัดท าทะเบียนคุมวาระการด ารงต าแหน่งของผู้บริหารในระดับต่างๆ     
ให้เป็นปัจจุบัน   
 ๖..ด าเนินการรวบรวม ตรวจสอบเอกสาร การขอเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการ
อ านวยการ  กรรมการบริหาร  กรรมการด าเนินการ กรรมการปฏิบัติงาน และนักศึกษาปฏิบัติงาน 
โครงการ กศ.ปช.  
 7. ควบคุมการด าเนินการสินค้าคงคลัง ในระบบ ERP 
 8. ดูแลเว็บไซต์งานธุรการและสารบรรณ 

 9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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จากภาระหน้าที่ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้ เขียนได้ เลือกการเบิกเงิน
ค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง มาเขียนเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ขั้นตอนการเบิกเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง 

เริ่มต้น 

จัดท าทะเบียนคุมวาระการด ารงต าแหน่ง 
 

จัดท าใบส าคัญรับเงิน 
 

จัดท างบหน้า รายละเอียดการเบิกเงิน 
 

ประสานผู้รับเงินมาลงชื่อในใบส าคัญรับเงิน 
 

หัวหน้างานตรวจสอบ 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการขอเบิกเงิน 
 

บันทึกในทะเบียนส่งให้ ส านักงานเลขานุการตัดยอด 
 

ติดตามการส่งเอกสาร 
 

แก้ไข 

NO 

YES 
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บทที่ ๓ 
หลักเกณฑ์วิธกีำรปฏิบัติงำน 

 
หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติงำน 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือการเบิกเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งนั้นผู้ปฏิบัติงานต้องมี
ความรู้ความเข้าใจในเรื่องโครงสร้างการท างานในหน่วยงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา มีความรู้ใน 
กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง กับวาระการด ารงต าแหน่งของผู้บริหารแต่ละประเภท รวมถึงมีความรู้ ความ
เข้าใจในเรื่องอัตราค่าตอบแทนของเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งแต่ละประเภท ซึ่งกฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานตามคู่มือ ดังนี้   

1. พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ยะลา พ.ศ. 2549 
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วน

ราชการ พ.ศ. 2553 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่องการจัดโครงสร้างการบริหารงานภายใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา พ.ศ. 2558 
5. ระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ว่าด้วยการแต่งตั้ งผู้ด ารงต าแหน่ง

ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า พ.ศ. 2557 
6. ระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ว่าด้วยการก าหนดต าแหน่งและเงินตอบแทน

ต าแหน่งหัวหน้างาน และหัวหน้าหน่วย จากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2553 
7. ระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ว่าด้วยการแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้างาน  

พ.ศ. 2557 
8. ระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ว่าด้วยการแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้างาน 

(ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2558 
9. ระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ว่าด้วยการแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้างาน 

(ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2558  
 10. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่องอัตราค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง
ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่าจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา พ.ศ. 2557 
 11. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่องอัตราค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งหัวหน้า
งานจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2557 
 12. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่องอัตราค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งหัวหน้า
งานและหัวหน้าหน่วย จากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา พ.ศ. 2553 
 13. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่องอัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทนประจ า
ต าแหน่งประธานหลักสูตรจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา พ.ศ. 2550 
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 14. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่องอัตราเงินประจ าต าแหน่งจากเงินรายได้
ของรองอธิการบดีคนท่ีหก พ.ศ. 2559 (อ้างอิงจากค าสั่งสภามหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ที่ 1/2559 
ลงวันที่ 8 มกราคม 2559 เรื่องแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งรองอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา)  
 15. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่องอัตราเงินประจ าต าแหน่งจากเงินรายได้
ผู้ช่วยอธิการบดีคนที่สี่ถึงคนที่เจ็ด พ.ศ. 2559 (อ้างอิงจากค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา            
ที่ 90/2559 ลงวันที่ 12 มกราคม 2559 เรื่องแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยอธิการบดี มหาวิทยาลัย
ราชภัฏยะลา) 

 

ควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรเบิกเงินค่ำตอบแทนประจ ำต ำแหน่ง 
 1. เงินประจ าต าแหน่ง หมายถึง เงินตอบแทนการปฏิบัติงานของผู้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทผู้บริหาร ระดับผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า ระดับหัวหน้างาน หรือหัวหน้าหน่วย หรือ
หัวหน้างานส่วนงานเรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่างานหรือหน่วย  
 2. เงินรายได้  หมายถึง เงิน หรือรายได้ หรือผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ยะลา ตามมาตรา 13 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
 3. ผู้อ านวยการกอง 
   3.1 ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า (ตามระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ว่า
ด้วยการแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า พ.ศ. 2557) และ  
   3.2  ผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า ซึ่งรับเงินค่าตอบแทนประจ า
ต าแหน่งจากเงินรายได้ จะต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ (ตามระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ว่าด้วย
การแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า พ.ศ. 2557) 

3.2.1 เป็นข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย หรือพนักงานมหาวิทยาลัย และ 
3.2.2 เป็นผู้ที่ปฏิบัติงานบริหารในต าแหน่งหัวหน้างานหรือผู้อ านวยการกอง
ในมหาวิทยาลัยมาแล้วไม่น้อยกว่าสามปี และ 

     3.2.3 มีความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง
ตามประกาศมหาวิทยาลัย  
  การได้มาซึ่งผู้ด ารงผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่าจากเงินรายได้ ให้หัวหน้าส่วนราชการ
ที่ก ากับดูแลส่วนราชการนั้นเป็นผู้เสนอชื่อตามจ านวนที่เห็นสมควร โดยความเห็นชอบของรอง
อธิการบดีที่ก ากับดูแลส่วนราชการดังกล่าว แล้วน าเสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณาแต่งตั้ง 
  ผู้ได้รับการแต่งตั้ง ต้องผ่านการอบรมหลักสูตรการบริหารงานอุดมศึกษาระดับกลางที่
จัดโดยมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานอ่ืนภายในหนึ่งปีนับแต่วันที่ได้รับการแต่งตั้ง เว้นแต่เคยผ่านการ
อบรมหลักสูตรดังกล่าวมาแล้ว หรือมีเหตุจ าเป็นอ่ืนอันมิอาจก้าวล่วงได้ ซึ่งท าให้ไม่สามารถเข้าอบรม
หรือจัดอบรมหลักสูตรดังกล่าวได้ 
 การด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า ซึ่งได้รับค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง
จากเงินรายได้ให้มีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละสามปี และอาจได้รับแต่งตั้งใหม่อีกก็ได้ 
 การจ่ายเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่าจากเงินรายได้
ของมหาวิทยาลัย ให้จ่ายเป็นรายเดือนตั้งแต่วันที่ได้รับแต่งตั้งด ารงต าแหน่ง หรือวันที่ได้รับแต่งตั้งให้
รักษาราชการแทนในต าแหน่งจนถึงวันพ้นจากต าแหน่ง กรณีด ารงต าแหน่งไม่เต็มเดือนในเดือนใด ให้
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จ่ายตามอัตราส่วนจ านวนวันที่ด ารงต าแหน่ง (อ้างอิงจาก ระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา    
ว่าด้วยการแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า พ.ศ. 2557 ) 
 โดยส่วนราชการระดับกองแบ่งออกเป็นกองตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ และกอง
ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ทั้งนี้มีรายละเอียดการแบ่งโครงสร้าง และค่าตอบแทนของผู้
ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการกอง ดังนี้ 
 

กองตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร กองตำมประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏยะลำ 

1.  ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี ดังนี้ 
     1.1 กองกลาง 
     1.2 กองนโยบายและแผน 
     1.3 กองบริการการศึกษา 
     1.4 กองพัฒนานักศึกษา 
2.  ให้ แบ่ งส่ วนราชการในคณะวิทยาศาสตร์
เทคโนโลยีและการเกษตร ดังนี้ 
    2.1 ส านักงานคณบดี 
    2.2 ภาควิชาวิทยาศาสตร์ 
    2.3 ภาควิชาวิทยาศาสตร์ประยุกต์ 
3. ให้แบ่งส่วนราชการในคณะครุศาสตร์ คณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ และคณะวิทยาการ
จัดการ เป็นส านักงานคณบดี 
4. ให้แบ่งส่วนราชการในสถาบันวิจัยและพัฒนา
ชายแดนภาคใต้  และส านั กวิ ทยบริ การและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นส านักงานผู้อ านวยการ 
     

1.  ให้หน่วยงานต่อไปนี้มีฐานะเทียบเท่ากอง 
นอกเหนือจากประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
    1.1 ศูนย์บรรณสารสนเทศ ส านักวิทย -
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
    1.2 ศูนย์คอมพิวเตอร์ ส านักวิทย-บริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
    1.3 ศูนย์ศิลปวัฒนธรรม สถาบันวิจัยและ
พัฒนาชายแดนภาคใต้ 
    1.4 ศูนย์วิทยาศาสตร์  สถาบันวิจัยและ
พัฒนาชายแดนภาคใต้ 
     1.5 โรงเรียนสาธิต  คณะครุศาสตร์ 
     1 . 6  ส า นั ก ง า น ง า น ป ระกั น คุ ณ ภ า พ
การศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
     1.7 ส านักงานบัณฑิตศึกษา ส านักงาน
อธิการบดี 
    1 .8  ส านั ก งาน เลขานุ การ  ส านั ก งาน
อธิการบดี 

เงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง จะได้รับดังนี้ 
    1..ค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง 5,600 บาท 
    2..ค่าตอบแทนเทียบเท่าต าแหน่งบริหาร 5,600 
บาท 
 

เงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง จะได้รับดังนี้ 
    1..ค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง 5,600 บาท  
(โดยไม่ได้รับค่าตอบแทนเทียบเท่าต าแหน่ง
บริหาร) 

 ตารางที่ 3.1 การเปรียบเทียบกองตามประกาศประทรวงศึกษาธิการ และกองตามประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา (อ้างอิงจากประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา พ.ศ. 2549  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่องการจัดโครงสร้าง
การบริหารงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา พ.ศ. 2558 และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
เรื่องอัตราค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผู ้อ านวยการกองหร ือเทียบเท่าจากเง ินรายได ้ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา พ.ศ. 2557) 
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 4. หัวหน้างาน หมายถึงบุคคลที่ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งหัวหน้างาน ตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่องการจัดโครงสร้างการบริหารงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ยะลา ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2549 

4.1  ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้างาน จะต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
4.1.1 เป็นข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย หรือเป็นลูกจ้าง หรือเป็น

พนักงานมหาวิทยาลัย หรือลูกจ้างประจ า หรือพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราว และ 
4.1.2  เป็นผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับภาระงานที่จะได้รับแต่งตั้งมาแล้วไม่น้อย

กว่าสองปี และ 
4.1.3  เป็นผู้มีความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับ

ต าแหน่งตามประกาศมหาวิทยาลัย 
 ในกรณีข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย หรือพนักงานมหาวิทยาลัย หรือ
ลูกจ้างประจ า หรือพนักงานราชการ หรือลูกจ้างชั่วคราว ขาดคุณสมบัติดังกล่าวข้างต้น เพ่ือให้การ
บริหารงานด าเนินไปอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ มหาวิทยาลัยอาจแต่งตั้งบุคคล ตามข้อ (1) ให้
รักษาราชการแทนในต าแหน่งหัวหน้างานได้  
 วิธีการได้มาซึ่งผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้างาน ให้ผู้อ านวยการหรือเทียบเท่าพิจารณาเสนอ
ชื่อตามจ านวนที่เห็นสมควรต่อหัวหน้าส่วนราชการที่ก ากับดูแลส่วนราชการนั้นให้ความเห็น จากนั้น
เสนอต่อรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลส่วนราชการดังกล่าวให้ความเห็นประกอบอีกชั้นหนึ่ง ก่อนน าเสนอ
อธิการบดีเพ่ือพิจารณาแต่งตั้ง 
 ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง ให้อบรมหลักสูตรการบริหารงานอุดมศึกษาระดับต้นที่จัดโดย
มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานอ่ืนภายในหนึ่งปีนับแต่วันแต่งตั้ง เว้นแต่เคยผ่านการอบรมหลักสูตร
ดังกล่าวมาแล้ว หรือมีเหตุจ าเป็นอ่ืนอันมิอาจก้าวล่วงได้ ซึ่งท าให้ไม่สามารถเข้าอบรมหรือจัดอบรม
หลักสูตรดังกล่าวได้ 
 ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้างาน ให้มีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละสองปี และอาจได้รับแต่
ตั้งใหม่อีกได้ 
 การจ่ายค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งหัวหน้างานจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยให้จ่าย
เป็นรายเดือนตั้งแต่วันที่ได้รับต าแหน่ง หรือวันที่ได้รับแต่งตั้งให้รักษาราชการแทนในต าแหน่งจนถึงวัน
พ้นจากต าแหน่ง   
 กรณีด ารงต าแหน่งไม่เต็มเดือนในเดือนใด ให้จ่ายตามอัตราส่วนจ านวนวันที่ด ารง
ต าแหน่ง 
 อัตราค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งหัวหน้างาน ให้จ่ายอัตราเดือนละ 2,000 บาท    
ตามประกาศมหาวิทยาลัย  (อ้างอิงจาก ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่องอัตราค่าตอบแทน
ประจ าต าแหน่งหัวหน้างานและหัวหน้าหน่วย จากเงินรายได้ของมหาวิทย าลัยราชภัฏยะลา        
พ.ศ. 2553) 
 กรณีด ารงต าแหน่งและหรือรักษาการในต าแหน่งประเภทบริหารมากกว่า 1 ต าแหน่ง 
ให้จ่ายเงินตอบแทนต าแหน่งและหรือเงินประจ าต าแหน่งประเภทผู้บริหารได้เพียงต าแหน่งเดียว  
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 5. หัวหน้าหน่วย หมายถึง ลูกจ้างประจ า หรือพนักงานในถาบันอุดมศึกษาสังกัด
มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้งให้เป็นหัวหน้าหน่วยตามระเบียบ หลักเกณฑ์ที่
ก าหนด  
 หัวหน้าหน่วย เป็นต าแหน่งผู้บริหารระดับต้น และให้ได้รับเงินตอบแทนประจ าต าแหน่ง
จากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยตามระเบียบ ทั้งนี้ รวมถึงผู้รักษาการในต าแหน่งนั้น ๆ 
 อัตราการจ่ายเงินตอบแทนต าแหน่งหัวหน้าหน่วย ให้จ่ายอัตราเดือนละ 1,200 บาท    
ตามประกาศมหาวิทยาลัย  (อ้างอิงจาก ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่องอัตราค่าตอบแทน
ประจ าต าแหน่งหัวหน้างานและหัวหน้าหน่วย จากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา         
พ.ศ. 2553) 
 กรณีด ารงต าแหน่งและหรือรักษาการในต าแหน่งประเภทบริหารมากกว่า 1 ต าแหน่ง 
ให้จ่ายเงินตอบแทนต าแหน่งและหรือเงินประจ าต าแหน่งประเภทผู้บริหารได้เพียงต าแหน่งเดียว 
 การจ่ายค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งหัวหน้างานจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยให้จ่าย
เป็นรายเดือนตั้งแต่วันที่ได้รับต าแหน่ง หรือวันที่ได้รับแต่งตั้งให้รักษาราชการแทนในต าแหน่ง  
 กรณีด ารงต าแหน่งไม่เต็มเดือนในเดือนใด ให้จ่ายตามอัตราส่วนจ านวนวันที่ด ารง
ต าแหน่ง 
 อัตราค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งหัวหน้าหน่วยจากเงินรายได้มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
เดือนละ 1,200 บาท (ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่องอัตราการจ่ายเงินตอบแทน
ต าแหน่งหัวหน้างานและหัวหน้าหน่วยจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ 17 
กันยายน 2553) 
ประธานหลักสูตร   
 ประธานหลักสูตรมีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบในการบริหารหลักสูตร พิจารณา
หลักสูตรและการประกันคุณภาพหลักสูตร ให้ เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรที่ส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการก าหนด  รายละเอียดดังนี้ 

1. จัดการเรียนการสอนและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้มีประสิทธิภาพ 
2. จัดท าแผนการเรียนตลอดหลักสูตร 
3. จัดหาทรัพยากรการจัดการเรียนการสอน 
4. ติดตาม ประเมินผลและพัฒนาปรับปรุงหลักสูตร 
5. ติดตามบัณฑิตท่ีส าเร็จการศึกษา 
6. หน้าที่อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 อัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทนประธานหลักสูตร เป็นตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ยะลา เรื่องอัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทนประธานหลักสูตรจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย  (ประกาศ 
ณ วันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2550) ทั้งนี้ผู้มีสิทธิรับเงินค่าตอบแทนดังกล่าว จะต้องไม่เป็นผู้ที่รับเงิน
ประจ าต าแหน่งบริหารอื่น 
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 ผู้บริหาร หัวหน้าหน่วย ประธานหลักสูตร ที่เบิกเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งจากเงิน
รายได้มหาวิทยาลัย มีจ านวนดังต่อไปนี้ 
 

ต ำแหน่ง จ ำนวน (คน) 

รองอธิการบดี 1 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 1 

ผู้ช่วยอธิการบดี 4 

ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า 11 

หัวหน้างาน 44 

หัวหน้าหน่วย 3 

ประธานหลักสูตร 45 

 ตารางที ่3.2 จ านวนผู้บริหาร หัวหน้าหน่วย ประธานหลักสูตร ในสถาบันอุดมศึกษาที่เบิกเงิน
ค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งจากเงินรายได้มหาวิทยาลัย 

 

อัตรำเงินประจ ำต ำแหน่งผู้บริหำร ประธำนหลักสูตร จำกเงินรำยได้ มหำวิทยำลัยรำชภัฏยะลำ 
1. ต าแหน่งรองอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา 

   อัตราค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งรองอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา จากเงินรายได้
มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เดือนละ 18,000 บาท (ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่อง
อัตราเงินประจ าต าแหน่งจากเงินรายได้ของรองอธิการบดีคนที่หก พ.ศ. 2559) 

2. ต าแหน่งผู้ช่วยอธิการบดี  
   อัตราค่าตอบแทนผู้ช่วยอธิการบดี จากเงินรายได้มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เดือนละ 
5,600 บาท ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่องอัตราเงินประจ าต าแหน่งจากเงินรายได้     
ผู้ช่วยอธิการบดีคนที่สี่ถึงคนที่เจ็ด พ.ศ. 2559 

3. ต าแหน่งผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า 
   อัตราค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า จากเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา  เดือนละ 5,600 บาท  (ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่อง
อัตราค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่าจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย    
ราชภัฏยะลา ประกาศ ณ วันที่ 15 พฤศจิกายน 2557) 

4. ต าแหน่งหัวหน้างาน 
   อัตราค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งหัวหน้างานจากเงินรายได้มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ยะลา เดือนละ 2,000 บาท (ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่องอัตราการจ่ายเงินตอบ
แทนต าแหน่งหัวหน้างาน จากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 
2557) 
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5. ต าแหน่งหัวหน้าหน่วย 
   อัตราค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งหัวหน้าหน่วยจากเงินรายได้มหาวิทยาลัย         
ราชภัฏยะลา เดือนละ 1,200 บาท (ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่องอัตราการจ่ายเงิน
ตอบแทนต าแหน่งหัวหน้างานและหัวหน้าหน่วยจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ 17 
กันยายน 2553) 

6. ต าแหน่งประธานหลักสูตร 
   อัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทนประธานหลักสูตร  อัตราเดือนละ  1,000 บาท (ตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่องอัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทนประธานหลักสูตรจากเงินรายได้
ของมหาวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2550) 
 

ต าแหน่ง อัตราเงินประจ าต าแหน่ง  
(บาท/เดือน) 

รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา 18,000 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 10,000 

ผู้ช่วยอธิการบดี 5,600 

ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า 5,600 

หัวหน้างาน 2,000 

หัวหน้าหน่วย 1,200 

ประธานหลักสูตร 1,000 

ตารางที ่3.3 อัตราเงินประจ าต าแหน่งผู้บริหาร หัวหน้าหน่วย ประธานหลักสูตร 
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1. วาระการด ารงต าแหน่งผู้บริหาร  หัวหน้าหน่วย ประธานหลักสูตร 
 ผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารในสถาบันอุดมศึกษา ที่ได้รับเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง

จากเงินรายได้มหาวิทยาลัย ได้แก่ต าแหน่งดังต่อไปนี้ 
  - รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา 
  - ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี  
  - ผู้ช่วยอธิการบดี  
  - ผู้อ านวยการกอง/หรือเทียบเท่า  
  - หัวหน้างาน/หัวหน้าหน่วย  
  - ประธานหลักสูตร 
 

ต าแหน่ง วาระการด ารงต าแหน่ง (ปี) 

รองอธิการบดี 4 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 4 

ผู้ช่วยอธิการบดี 4 

ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า 3 

หัวหน้างาน 2 

หัวหน้าหน่วย 2 

ประธานหลักสูตร 2 

ตารางที ่3.4 วาระการด ารงต าแหน่งผู้บริหารในสถาบันอุดมศึกษา 
 
 ส าหรับผู้บริหารในสถาบันอุดมศึกษาจะมีวาระการด ารงต าแหน่งบริหาร ตามระเบียบ
สภามหาวิทยาลัยราชภัฏยะลาก าหนด กรณีด ารงต าแหน่งไม่เต็มเดือนในเดือนใด ให้จ่ายตาม
อัตราส่วนจ านวนวันที่ด ารงต าแหน่ง  ดังนั้นเพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไปด้วยถูกต้อง ตรวจสอบได้ จึง
ต้องมีการจัดท าทะเบียนคุมวาระการด ารงต าแหน่งของผู้บริหารในระดับต่างๆ ให้เป็นปัจจุบัน  



๒๕ 
 

ข้อควรระวังกำรปฏิบัติงำน 
 

เรื่อง ข้อควรระวัง ผลกระทบ 
1. จัดท ำ
ใบส ำคัญรับเงิน 
 

ในการกรอกข้อมูล 
1. ชื่อ- สกุล ผู้รับเงินประจ าต าแหน่ง 
2. ที่อยู่ ผู้รับเงินประจ าต าแหน่ง 
3.ต าแหน่งผู้ได้รับเงินค่าตอบแทนประจ า
ต าแหน่ง 
4. วัน เดือน ปี ที่ขอเบิกเงินค่าตอบแทนประจ า
ต าแหน่ง 
5. จ านวนเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง 
ควรกรอกรายละเอียดให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตรง
ตามค าสั่งแต่งตั้ง  

กรณีกรอกข้อมูล 
1. ชื่อ - สกุล ผู้รับเงินประจ า
ต าแหน่ง 
2 .  ที่ อ ยู่  ผู้ รั บ เ งิ น ป ร ะ จ า
ต าแหน่ง 
3 .  ต า แ ห น่ ง ผู้ ไ ด้ รั บ เ งิ น
ค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง 
4. วัน เดือน ปี ที่ขอเบิกเงิน
ค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง 
5. จ านวนเงินค่าตอบแทน
ประจ าต าแหน่ง ผิดจะส่งผลให้
การด าเนินการเป็นไปอย่างล้า
ช้า  

2.กำรควบคุม
วำระกำรด ำรง
ต ำแหน่ง
ผู้บริหำร 
ประธำน
หลักสูตร 
 

ควรตรวจสอบวาระการด ารงต าแหน่งทุกครั้งที่
ด าเนินการเบิกเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง
ว่าผู้ด ารงต าแหน่งหมดวาระแล้วหรือไม่  

หากผู้ด ารงต าแหน่งหมดวาระ 
แต่ผู้ด าเนินการเบิก ยังส่งเบิก
เงินดังกล่าว จะท าให้การขอ
เบิกเกินสิทธิที่ผู้ด ารงต าแหน่ง
ควรจะได้รับ 
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เรื่อง ข้อควรระวัง ผลกระทบ 
3.งบหน้าแสดง
รายละเอียดการ
เ บิ ก เ งิ น
ค่ า ต อ บ แ ท น
ประจ าต าแหน่ง 

 

การกรอกข้อมูล 
- ชื่อ- สกุล ค าน าหน้าให้ถูกต้อง ตรงตาม

ค าสั่งแต่งตั้ง  
- ต าแหน่งผู้ได้รับเงินค่าตอบแทนประจ า

ต าแหน่ง   
- จ านวนเงินที่ได้รับ กรณีด ารงต าแหน่งไม่

เต็มเดือนในเดือนใด ให้จ่ายตามอัตราส่วน
จ านวนวันที่ด ารงต าแหน่ง 

- ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง ให้ตรงตาม
ค าสั่งแต่งตั้ง  

- จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น 

กรณีข้อมูล 
- ชื่อ- สกุล ค าน าหน้าให้

ถูกต้อง ตรงตามค าสั่ง
แต่งตั้ง  

- ต าแหน่งผู้ได้รับเงิน
ค่าตอบแทนประจ า
ต าแหน่ง   

- จ านวนเงินที่ได้รับ กรณี
ด ารงต าแหน่งไม่เต็มเดือน
ในเดือนใด ให้จ่ายตาม
อัตราส่วนจ านวนวันที่ด ารง
ต าแหน่ง 

- ร ะ ย ะ เ ว ล า ก า ร ด า ร ง
ต าแหน่ง ให้ตรงตามค าสั่ง
แต่งตั้ง  

- จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น 
ผิด ไม่ครบถ้วน ด าเนินการ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนผิดพลาด 
ต้องแก้ไข และท าให้เกิดความ
ล่าช้า  

4.บันทึกการส่ง
เ อ ก ส า ร เ งิ น
ค่ า ต อ บ แ ท น
ประจ าต าแหน่ง
ลงในทะเบียนคุม
การตัดยอด 

ควรบันทึกการส่งเอกสารทุกครั้ง เพ่ือป้องกัน
การสูญหายของเอกสาร 

กรณีเอกสารการเบิกเบิกสูญ
ห า ย ส า ม า ร ถ ต ร ว จ ส อ บ 
หลักฐานการส่งได้จากสมุดคุม
การตัดยอด  
 
 

5.การจัดท า
เอกสาร  

การจัดท าเอกสารให้วางแผนการจัดท าเอกสาร
การ เบิก ให้สามารถส่งส านักงานเลขานุการ 
ตัดยอด และส่งงานการคลังภายในวันที่ 15 
ของทุกเดือน 

หากส่งล่าช้าส่งผลให้งานการ
ค ลั ง ไ ม่ ส า ม า ร ถ เ บิ ก เ งิ น
ค่าตอบแทนผู้บริหารได้ภายใน
เวลาที่ก าหนด 
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บทที่ 4 
เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

แผนกำรปฏิบัติงำน 
กิจกรรม 

 
ระยะเวลาด าเนินการ 

2 นาที 5 นาที 10 นาที 15 นาท ี
1.จัดท าทะเบียนคุม
วาระการด ารง
ต าแหน่ง 

    

2. จัดท าใบส าคัญรับ
เงิน 

    

3. ประสานผู้รับเงิน
มาลงชื่อในใบส าคัญ
รับเงิน 

    

4. รวบรวมเอกสาร
การขอเบิกเงิน ในแต่
ละประเภท 

    

5. จัดงบหน้าแสดง
รายละเอียดการเบิก
เงินค่าตอบแทน
ประจ าต าแหน่ง 

    

6. ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
เอกสารการขอเบิก
เงิน 

    

7. เสนอ
ผู้บังคับบัญชา
ตรวจสอบ 

    

8. บันทึกในทะเบียน
ส่ง ให้ส านักงาน
เลขานุการตัดยอด 

    

9.ติดตามการจัดส่ง
เอกสารการเบิก 
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เทคนิคกำรกำรเบิกเงินประจ ำต ำแหน่งผู้บริหำร หัวหน้ำหน่วย และประธำนหลักสูตร จำกเงิน
รำยได้มหำวิทยำลัยรำชภัฏยะลำ 

การควบคุม และตรวจสอบวาระการด ารงต าแหน่งผู้บริหาร หัวหน้าหน่วย ประธานหลักสูตร 
 1. ผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารในสถาบันอุดมศึกษา ที่ได้รับเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง
จากเงินรายได้มหาวิทยาลัย ได้แก่ต าแหน่งดังต่อไปนี้ 
  1.1 รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา 
  1.2 ผู้ช่วยอธิการบดี  
  1.3 ผู้อ านวยการกอง/หรือเทียบเท่า  
  1.4 หัวหน้างาน/หัวหน้าหน่วย  
  1.5 ประธานหลักสูตร 
 2. ในทะเบียนคุมวาระให้ก าหนดหัวข้อ ดังนี้ 

2.1 ชื่อต าแหน่ง 
2.2 ชื่อผู้ด ารงต าแหน่ง 
2.3  วาระการด ารงต าแหน่ง 
2.4  วันที่ด ารงต าแน่ง 
2.5  วันที่หมดวาระการด ารงต าแหน่ง 
2.6  ค าสั่งแต่งตั้ง 

โดยมีรายละเอียด ดังรูปภาพที่ 4.1  
 

 
 

รูปภาพที่ 4.1 แสดงทะเบียนคุมวาระการด ารงต าแหน่งผู้บริหาร หัวหน้าหน่วย ประธานหลักสูตร 
  



๒๙ 
 

  3.จัดท าใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง 
  ด าเนินการจัดท าเอกสารใบส าคัญรับเงินของผู้บริหาร โดยต้องตรวจสอบความ
ถูกต้องของใบส าคัญรับเงินก่อนให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อ โดยในใบส าคัญรับเงินมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

3.1  ชื่อ- สกุล ผู้รับเงินประจ าต าแหน่ง  
3.2  ที่อยู่ ผู้รับเงินประจ าต าแหน่ง 
3.3  ต าแหน่งผู้ได้รับเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง   
3.4  วัน เดือน ปี ที่ขอเบิกเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง 
3.5  จ านวนเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งที่ได้รับตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด  

โดยมีรายละเอียด ดังรูปภาพที่ 4.2 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.2 แสดงใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง 

  



๓๐ 
 

4. จัดท างบหน้าแสดงรายละเอียดการเบิกเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง 
 โดยระบุรายละเอียดดังนี้ 

1. ประเภทของเงินประจ าต าแหน่ง 
2. วัน เดือน ปี ที่ เบิกเงิน 
3. ชื่อ- สกุล ผู้รับเงินประจ าต าแหน่ง 
4. ต าแหน่งผู้รับเงินประจ าต าแหน่ง 
5. จ านวนเงินประจ าต าแหน่งที่ได้รับ 
6. ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง 
7. จ านวนเงินรวม 
8. ผู้ตรวจสอบความถูกต้อง 

โดยมีรายละเอียด ดังรูปภาพที่ 4.3 
 
 
 
 

 
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 รูปภาพที่ 4.3 งบหน้าแสดงรายละเอียดการเบิกเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง 

หมายเหตุ  จ านวนเงินในใบส าคัญรับเงินต้องตรงกับใบแสดงรายละเอียดการเบิกเงินประจ าต าแหน่ง 
 



๓๑ 
 

5. ด าเนินการประสานผู้รับเงินมาลงชื่อในใบส าคัญรับเงิน 
   การประสานอาจจะใช้ช่องทางการประสานหลากหลายช่องทาง โดยค านึงถึงความ
รวดเร็วเป็นหลัก ตามช่องทางดังต่อไปนี้ 

1. ประสานผ่านส านักงานคณะ/สถาบัน/ส านัก 
2. ประสานผู้รับเงินผ่านทางโทรศัพท์ของผู้รับเงิน 
3. ประสานผู้ รั บ เ งินผ่ านทางระบบสารบรรณอิเล็ กทรอนิกส์  ( E-

document) 
4. ประสานผ่านทางไลน์ งานธุรการและสารบรรณ 

  กรณีด ารงต าแหน่งไม่เต็มเดือน 
  จ านวนเงินประจ าต าแหน่งที่ได้รับกรณีด ารงต าแหน่งไม่เต็มเดือนในเดือนใด ให้จ่าย

ตามอัตราส่วนจ านวนวันที่ด ารงต าแหน่ง(จ านวนเงินในใบส าคัญรับเงินต้องตรงกับ งบหน้าแสดง
รายละเอียดการเบิกเงินประจ าต าแหน่ง) โดยค านวณจาก วันที่ปฏิบัติงาน คูณด้วย อัตราเงินประจ า
ต าแหน่ง หารด้วย จ านวนวันในหนึ่งเดือน ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 
 
ตัวอย่ำง กรณีด ำรงต ำแหน่งไม่เต็มเดือน กำรจ่ำยเงินตำมอัตรำจ ำนวนวันที่ด ำรงต ำแหน่ง  

โดยมีรายละเอียด ดังรูปภาพที่ 4.4 

 
รูปภาพที่ 4.4 แสดงการจ่ายเงินตามอัตราจ านวนวันที่ด ารงต าแหน่ง กรณีด ารงต าแหน่งไม่เต็มเดือน 

 
 

วิธีค ำนวณ 
23 วัน คูณ 2,000 บาท หาร 30 วัน  

เท่ากับ 1,533 บำท 
 

ด ารงต าแหน่งวนัที่ 8 มิ.ย. – 
30 มิ.ย. 59 รวม 23 วัน  

น ามาค านวณดังนี ้

 



๓๒ 
 

ตัวอย่าง ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง กรณีด ารงต าแหน่งไม่เต็มเดือน การจ่ายเงินตาม
อัตราจ านวนวันที่ด ารงต าแหน่ง โดยการค านวณ ค านวณจาก วันที่ปฏิบัติงาน คูณด้วย อัตราเงิน
ประจ าต าแหน่ง หารด้วย จ านวนวันในหนึ่งเดือน 
 

  โดยมีรายละเอียด ดังรูปภาพที่ 4.5 
 

 
 

รูปภาพที่ 4.5 แสดงใบส าคัญรับเงินการจ่ายเงินตามอัตราจ านวนวันที่ด ารงต าแหน่ง  กรณี
ด ารงต าแหน่งไม่เต็มเดือน 



๓๓ 
 

  6.ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของใบส าคัญรับเงินและงบหน้าแสดงรายละเอียด
การเบิก ให้ถูกต้องก่อนเสนอหัวหน้างานตรวจสอบ โดยตรวจสอบในประเด็นต่อไปนี้ 
  6.1 ชื่อ- สกุล ค าน าหน้าให้ถูกต้อง ตรงตามค าสั่งแต่งตั้ง  
  6.2 ต าแหน่งผู้ได้รับเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง   
  6.3 จ านวนเงินที่ได้รับ กรณีด ารงต าแหน่งไม่เต็มเดือนในเดือนใด ให้จ่ายตาม
อัตราส่วนจ านวนวันที่ด ารงต าแหน่ง 
  6.4 ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง ให้ตรงตามค าสั่งแต่งตั้ง  
  6.5 จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น 
  6.6 ตรวจสอบค าสั่งแต่งตั้งของผู้ด ารงต าแหน่ง 

 

  ดังรูปภาพ ที่ 4.6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพที่ 4.6 แสดงการจัดท างบหน้าแสดงรายละเอียดการเบิกเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง 

  



๓๔ 
 

7. ด าเนินการรวบรวมเอกสารการขอเบิกในแต่ละเดือน เสนอส านักงานเลขานุการ เพ่ือ
ควบคุมงบประมาณ (ตัดยอด) โดยมีเอกสารที่เกี่ยวข้อง คือ 
  7.1 งบหน้าแสดงรายละเอียดการเบิกเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งด าเนินการ
จัดส่งให้ส านักงานเลขานุการตัดยอดภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

7.2  ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง 
7.3  ค าสั่งแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหาร หัวหน้าหน่วย ประธานหลักสูตร 

 8..บันทึกการส่งเอกสารเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งลงในทะเบียนคุมการตัดยอด   
ดังรูปภาพที่ 4.7  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 4.7 แสดงทะเบียนคุมการส่งเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง 
 

  9. ก าหนดการส่งเอกสารเบิกเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง 
   การจัดส่งเอกสารการเบิกค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง ต้องส่งถึงงานการคลังภายใน 
วันที่ 15 ของทุกเดือน ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องวางแผนการปฏิบัติงานให้สามารถส่งเอกสารถึง
ส านักงานเลขานุการ ตัดยอด และส่งงานการคลัง ภายในวันที่ 15 ของทุกเดือน 
  



๓๕ 
 

กำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน 
 การติดตามผลการปฏิบัติงานตามคู่มือเล่มนี้   ผู้จัดท า ได้ก าหนดวิธีการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้บังคับบัญชาสามารถติดตาม ความถูกต้อง ครบถ้วน ในการ
ควบคุมวาระการด ารงต าแหน่ง ได้จากทะเบียนการควบคุมวาระดังที่กล่าวมาแล้วข้างต้น 
  2. ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้บังคับบัญชาสามารถติดตาม รวบรวมเอกสารขอเบิกเป็นไป
ตามระยะเวลาที่ก าหนดหรือไม่ สามารถตรวจสอบจากบันทึกการส่งเอกสารเงินค่าตอบแทนประจ า
ต าแหน่งในทะเบียนคุมการตัดยอด 
 ทั้งนี้ในส่วนของการรายงานปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานด้านการ
เบิกเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานงานสามารถจัดท าบันทึกรายงานปัญหา อุปสรรค ใน
การปฏิบัติงานให้กับผู้บังคับบัญชาได้โดยตรงเพ่ือรายงานปัญหา ที่เกิดขึ้น และร่วมกันปรับปรุงแก้ไข
เพ่ือให้การปฏิบัติงานส าเร็จลุล่วงต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๓๖ 
 

บทที่ 5 
ปัญหำอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 
 การด าเนินงานเรื่องเงินประจ าต าแหน่งและค่าตอบแทนที่ผ่านมา ท าให้ทราบว่า
เจ้าหน้าที่ของคณะ/หน่วยงาน บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ หลักเกณฑ์การได้รับเงิน
ประจ าต าแหน่งและค่าตอบแทนยังไม่ถูกต้อง ซึ่งอาจมาจากประเด็นปัญหา ดังนี้ 
ปัญหาอุปสรรค และวิธีแก้ปัญหา 
 

ปัญหำและอุปสรรค วิธีแก้ปัญหำ 
ระเบียบหลักเกณฑ์ 

1.  ระเบียบ หลัก เกณฑ์ที่ มี
จ านวนมาก น ามาใช้ไม่ถูกต้อง 

2. ขาดการรวบรวมระเบียบที่
เกี่ยวข้องให้เป็นระบบ และต่อเนื่อง ท าให้
ยุ่งยากในการค้นหา 

3. ขาดการเผยแพร่ระเบียบให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ปัญหำที่เกิดจำกระเบียบหลักเกณฑ์ 
1.ควรรวบรวม และจัดเก็บระเบียบ

หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องอย่างต่อเนื่องและเป็นระบบ 
2.การเผยแพร่ ให้ความรู้ ความเข้าใจ

ด้านระเบียบ หลักเกณฑ์ให้ทราบโดยทั่วกัน 
 
 

ผู้ปฏิบัติงำน 
1. ขาดความรู้  ความเข้าใจ

เกี่ยวกับระเบียบ หลักเกณฑ์การเบิกเงิน
ค่าตอบแทน ประจ าต าแหน่ง 

2. การได้รับข้อมูลด้านระเบียบ 
หลักเกณฑ์ หรือค าสั่งแต่งตั้งซึ่งเป็นเอกสาร
ประกอบการเบิกไม่ครบถ้วน 

3. ด้านระบบการควบคุมวาระ
การด ารงต าแหน่ง 

4. ส่งเบิกไม่ทันตามเวลาที่
ก าหนด 

5. เอกสารเบิกเงินค่าตอบแทน
สูญหาย 

6. เจ้าหน้าที่ไม่สามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได้  

ปัญหำที่เกิดจำกผู้ปฏิบัติงำน 
1. ผู้ปฏิบัติต้องศึกษา เรียนรู้ระเบียบ 

หลักเกณฑ์การเบิกเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งให้
เข้าใจ  

2. ควรประสานความเข้าใจกับผู้จัดท า
ค าสั่ งแต่งตั้ ง  เกี่ยวกับการแจ้ง และส่งข้อมูลให้
ครบถ้วน  

3. จัดเก็บข้อมูลด้านวาระการด ารง
ต าแหน่งอย่างต่อเนื่อง เป็นระบบ ครบถ้วน และ
ถูกต้อง  

4. มีการวางแผนการปฏิบัติงาน อย่าง
เป็นระบบ 

5. มีการบันทึกในทะเบียนส่งเบิก เพ่ือ
สามารถตรวจสอบได้ 

 6. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็น
การจัดการความรู้ให้อยู่ในองค์กร และเพ่ือสามารถ
ปฏิบัติงานทดแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

ตารางที่ 5.1 แสดงปัญหาอุปสรรคและวิธีแก้ปัญหาการด าเนินการเรื่องเงินค่าตอบแทนประจ า
ต าแหน่ง 



๓๗ 
 

ข้อเสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำงำน 
 1. ด้านระเบียบหลักเกณฑ์ 
  1.1 ผู้เกี่ยวข้องควรทบทวนระเบียบ หลักเกณฑ์ให้มีเชื่อมโยง และสอดคล้องกับ  
การท างาน  

1.2  มีการเผยแพร่ ให้ความรู้ ความเข้าใจด้านระเบียบหลักเกณฑ์ 
1.3  การจัดเก็บ รวบรวมระเบียบ หลักเกณฑ์ อย่างเป็นระบบ  

  2.ผู้ปฏิบัติงาน 
2.1 ศึกษาท าความเข้าใจ เรียนรู้ และทบทวน ระเบียบหลักเกณฑ์เดิม และเกณฑ์

ใหม่ อยู่เสมอ ทั้งนี้เพ่ือสามารถชี้แจง  ให้ข้อมูล และตอบข้อซักถามได้ 
2.2  การจัดเก็บระเบียบ หลักเกณฑ์อย่างเป็นระเบียบ และเป็นระบบ 
2.3 การวางแผนการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ สามารถตรวจสอบได้ 
2.4 การประสานผู้จัดท าหลักเกณฑ์ ค าสั่ งแต่งตั้ง ฯลฯ ให้มีความรู้ความเข้าใจ

ตรงกัน เพ่ือได้รับข้อมูลอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ประวัติผู้เขียน  
 

ชื่อ-สกุล  นางสาวนริศรา  ผลาสิงห์  บ้านเลขที่ 143/11 ถนนเวฬุวัน ซอย 8  ต าบลสะเตง 
อ าเภอเมือง จังหวัดยะลา 

 

ต าแหน่งปัจจุบัน เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ 
 

E-mail Address narisara.p@yru.ac.th 
 

การศึกษา  บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาการจัดการทรัพยากรมนุษย์  มหาวิทยาลัยหาดใหญ่ 
  มัธยมศึกษาตอนปลาย  โรงเรียนสตรียะลา 
  มัธยมศึกษาตอนต้น  โรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตาน ี
  ประถมศึกษา โรงเรียนนิคมสร้างต้นเองพัฒนาภาคใต้ 1 
 

ประวัติการท างาน - เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป งานธุรการและสารบรรณ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2556-2559 

  - เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป งานศูนย์แพทยศาสตรศึกษา โรงพยาบาลยะลา 
  - เจ้าหน้าท่ีการเงิน  ส านักงานจังหวัดยะลา  
 
   

 
 

 



 
 
 

บรรณานุกรม 
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