
 
 
 

  

 
  

 
 
 
 
       

               
     นางสาวอรพิมล  รุ่งจรูญ 

         ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 
งานบริหารคลังและทรัพย์สิน กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
                 มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 



 
 
 

ค าน า 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานหลัก เรื่องการจัดท าเงินเดือนบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
เล่มนี้ ได้รวบรวมข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงสิ้นสุด เพ่ือที่จะให้บุคลากรในส่วนของงาน
บริหารคลังและทรัพย์สิน กองกลางส านักงานอธิการบดี ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความรู้ในระบบที่ต้องปฏิบัติ
เมื่อเปลี่ยนงานใหม่เพ่ือเสริมสร้างความมั่นใจ ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้น ลดการสอนงานแก่ผู้มา
ปฏิบัติงานใหม่ ท าให้การปฏิบัติงานเป็นแบบมืออาชีพ เข้าใจง่ายยิ่งขึ้น มีระบบการควบคุมภายในที่รัดกุม 
โปร่งใส อันจะส่งเสริมสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ในส่วนของงานบริหารคลังและทรัพย์สิน 
เป็นองค์กรที่มีการก ากับ   ดูแลที่ด ี

ขัน้ตอนการจัดท าเงินเดือน จะต้องรู้ กฎ ระเบียบ ประกาศ และข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
การเงินเกี่ยวกับการจัดท าเงินเดือน ซึ่งกฎ ระเบียบ ประกาศ และข้อบังคับต่าง ๆ อาจจะมีการปรับปรุง 
เปลี่ยนแปลงอย่างต่อเนื่อง และในการจัดท าเงินเดือนบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีต้องใช้
ระบบ MIS ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานและผู้ใช้สิทธิจึงต้องศึกษารายละเอียดอย่างรอบคอบเพ่ือการปฏิบัติที่ถูกต้อง 
ซึ่ง เป็นความยุ่งยากส าหรับผู้ไม่มีทักษะเฉพาะด้านดังกล่าว และอาจเกิดปัญหาข้อผิดพลาด ส่งผลเสียหาย
แก่ ทางราชการได ้ 

งานบริหารคลังและทรัพย์สิน งานเงินเดือน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการจัดท าเงินเดือนบุคลากร
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานกับผู้ปฏิบัติงานถือเป็นแนวปฏิบัติ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 
 
               นางสาวอรพิมล  รุ่งจรูญ 
                   นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 
               งานบริหารคลังและทรัพย์สิน กองกลางส านักงาอธิการบดี 
                       มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
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สารบัญ 
 
                หน้า 
ค าน า          ก 
สารบัญ         ข 
สารบัญภาพ         ค 
บทที่ ๑ บทน า 
 ๑.ความเป็นมาและความส าคัญ      ๑ 
 ๒.วัตถุประสงค์        ๒ 
 ๓.ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ      ๒ 
 ๔.ขอบเขต        ๒ 
 ๕.ค าจ ากัดความ        ๓ 
บทที่ ๒ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 
 ๑.บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง    ๔ 
 ๒.ลักษณะงานที่ปฏิบัติ       ๖ 
 ๓.ค าบรรยายลักษณะงาน       ๗ 
 ๔.โครงสร้าง/การบริหารจัดการ      ๘ 
บทที่ ๓ หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 ๑.หลักเกณฑ์และกฎระเบียบที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน   ๑๓ 
 ๒.ขัน้ตอนและวิธีการปฏิบัติงาน      ๑๗ 
 ๓.เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติ  ๓๗ 
 ๔.แนวคิดงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง      ๓๗ 
 ๕.จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน   ๓๙ 
บทที่ ๔ เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 ๑.กิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน      ๔๔ 
 ๒.วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน    ๔๖ 
บทที่ ๕ ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
 ๑.ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน      ๔๗ 
 ๒.แนวทางแก้ไขและพัฒนา      ๔๗ 
 ๓.ข้อเสนอแนะ        ๔๘ 
บรรณานุกรม         ๔๙ 
ภาคผนวก         ๕๑ 
ประวัติผู้เขียน         ๑๖๗  
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     สารบัญภาพ 
          หน้า 
 
ภาพที่ ๓-๑  แสดงขั้นตอนการจัดท าเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย  ๑๗ 

และพนักงานราชการ 
ภาพที่ ๓-๒ แสดงการเข้าระบบบริหารจัดการข้อมูล (MIS)   ๒๐ 
ภาพที่ ๓-๓ แสดงการกรอกรหัสผู้ใช้งานเพ่ือเข้าสู่ระบบบริหารจัดการข้อมูล(MIS) ๒๐ 
ภาพที่ ๓-๔  แสดงข้อมูลเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่งบริหาร วิชาการ  
  และเงินได้อื่น       ๒๑ 
ภาพที่ ๓-๕ แสดงข้อมูลรายการหักเงินเดือนของบุคลากร 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี     ๒๑ 
ภาพที่ ๓-๖ แสดงรายงานสรุปรายการรับ – จ่าย เงินเดือน   ๒๒ 
ภาพที่ ๓-๗ แสดงรายการยอดเงินได้สรุปตรงกับงานบริหารงานบุคคล  ๒๓ 
ภาพที่ ๓-๘ แสดงการใช้งานระบบ GFMIS      ๒๔ 
ภาพที่ ๓-๙ แสดงการท าขอเบิกเงินเดือนผ่านระบบ GFMIS ส าเร็จ  ๒๔ 
ภาพที่ ๓-๑๐ แสดงเอกสารขอเบิกเงินในระบบ GFMIS    ๒๕ 
ภาพที่ ๓-๑๑ แสดงการเข้าระบบ Krungthai Corporate Online (รูปแบบเดิม) ๒๖ 
ภาพที่ ๓-๑๒ แสดงรายการเงินเข้าบัญชี      ๒๖ 
ภาพที่ ๓-๑๓  แสดงรายงานทะเบียนคุมเช็ค     ๒๗ 
ภาพที่ ๓-๑๔ แสดงเอกสารขอเบิกเงินในระบบ GFMIS    ๒๘ 
ภาพที่ ๓-๑๕ แสดงขั้นตอนการจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
  ผ่านระบบจ่ายตรง      ๒๙ 
ภาพที่ ๓-๑๖ แสดงการเข้าใช้งานระบบจ่ายตรง กรมบัญชีกลาง   ๓๒ 
ภาพที่ ๓-๑๗ แสดงหน้าจอระบบเข้าจัดท าเงินเดือนระบบจ่ายตรงกรมบัญชีกลาง ๓๒ 
ภาพที่ ๓-๑๘ แสดงรายการเงินหัก      ๓๓ 
ภาพที่ ๓-๑๙ แสดงรายงานการขอเบิกเงินเดือนของข้าราชการ   ๓๔ 
ภาพที่ ๓-๒๐ แสดงรายงานการขอเบิกค่าจ้างของลูกจ้างประจ า   ๓๕ 
ภาพที่ ๓-๒๑ แสดงขั้นตอนการจัดท าภาษีสิ้นปี     ๓๖ 
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บทท่ี ๑  
บทน ำ 

๑.๑ ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
    งานบริหารคลังและทรัพย์สิน มีภารกิจหลักในการควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับการเงิน
และรายได้ของมหาวิทยาลัย ทั้งเงินงบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณจากรายได้ของมหาวิทยาลัย 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบ
ใบส าคัญ ฎีกาเบิกจ่ายเงิน ควบคุมการเบิกจ่าย ให้ค าแนะน าด้านกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และ
แนวปฏิบัติด้านการเงิน บัญชี และพัสดุ บริหารงานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ
บ านาญ และเงินอ่ืน ๆ รวมถึงควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับระบบการบันทึกบัญชีเงินงบประมาณ
แผ่นดิน และเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย การบริหารการลงทุน หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย การพิจารณาการขออนุมัติโครงการ การพิจารณาร่างระเบียบทางการเงินของหน่วยงาน
ต่าง ๆ และประสานงานให้หน่วยงานด าเนินการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายให้เป็นไปตาม
ระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย และมีการน าเทคโนโลยี  
สารสนเทศมาใช้ในการให้บริการ โดยมีเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี และช่องทางออนไลน์            
Facebook ให้บริการเพื่อสะดวก รวดเร็วและมี ประสิทธิภาพ 
 กลุ่มงานเงินเดือนและค่าจ้าง มีหน้าที่เกี่ยวกับการด าเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนของบุคลากร  
และค่าจ้างของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี การจัดท าเงินเดือนรายได้และรายการค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
รายได้เงินเดือน เงินเดือนตกเบิก ค่าครองชีพ เงินประจ าต าแหน่งบริหาร เงินประจ าต าแหน่งทาง
วิชาการ เงินเพ่ิม เงินค่าวิชาชีพ เงินค่ารถประจ าต าแหน่ง รายการหักค่าใช้จ่าย การหักเงินค่าไฟฟ้า 
ค่าน้ าประปา เงินช่วยงานศพบิดามารดาของบุคลากร สะสมและสมทบเพ่ือส่งส านักงานประกันสังคม 
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ สหกรณ์ออมทรัพย์ครู สหกรณ์เครดิตยูเนี่ยน สถาบันทางการเงินต่างๆ ที่ท า 
MOU กับทางมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เงินกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา เงินค่าที่พักอาศัยแฟลต
บุคลากร ฯลฯ และการหักหนี้ให้กับบุคลที่สามตามข้อตกลงของ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี โดย
จัดท าเงินเดือนผ่านระบบจ่ายตรงกรมบัญชีกลาง (ข้าราชการและลูกจ้างประจ า) ระบบบริหารจัดการ
ข้อมูล MIS (พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว ลูกจ้างชาวต่างชาติ) เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินเดือนบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เป็นไปด้วย ความถูกต้อง
ตามระเบียบ หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการ ผู้จัดท าคู่มือเล่มนี้ซึ่งด ารงต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและ
บัญชี ระดับปฏิบัติการ และมีหน้าที่ความรับผิดชอบ เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ข้าราชการและลูกจ้างประจ า จึงได้จัดท าคู่มือ การปฏิบัติงานหลัก 
การจ่ายเงินเดือนบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี โดยการรวบรวม ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
ข้อบังคับ และประกาศที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการจัดท าข้อมูล เพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการ ปฏิบัติงานร่วมกันระหว่างมหาวิทยาลัยกับส่วนงาน และถือเป็นเอกสารอ้างอิงในการ
ปฏิบัติงาน 
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๑.๒ วัตถุประสงค์ 
 ๑.๒.๑ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและผู้ปฏิบัติงาน ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ 
ถูกต้อง รวดเร็ว ทันตามก าหนดเวลา และลดข้อผิดพลาดการปฏิบัติงาน 
 ๑.๒.๒ เพ่ือใช้เป็นแนวทางให้ผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสียรับทราบถึงแนวทางในการปฏิบัติงาน
ให้เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กรเกี่ยวกับการจ่ายเงินเดือนบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรีรวมไปถึงข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
 ๑.๒.๓ เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อผู้สนใจที่จะศึกษาเกี่ยวกับขั้นตอนการจัดท าเงินเดือนของ
บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
 ๑.๒.๔ เพ่ือให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานคนต่อไปได้รับทราบถึง 
ขั้นตอนการเตรียมข้อมูล และวิธีการจัดท าเงินเดือนขั้นต่างและวิธีการจัดท าให้ถูกต้องครบถ้วน ตรง
ตามเวลา 
 
๑.๓ ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 ๑.๓.๑ เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน 
 ๑.๓.๒ ปฏิบัติงานการเงินมีหลักฐานการจ่ายเงินที่น่าเชื่อถือและสามารถเก็บไว้เป็น
หลักฐานข้อมูลที่สะดวกในการค้นหา 
 ๑.๓.๓ ได้รวบรวม กฎระเบียบ ข้อบังคับ ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน 
 ๑.๓.๔ เพ่ือให้ผู้บริหาร หัวหน้ากอง หัวหน้างาน ติดตามการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 
 ๑.๓.๕ ลดขั้นตอนการท างานที่ซับซ้อน 
 ๑.๓.๖ ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
  
๑.๔ ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการจ่ายเงินเดือนบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี นี้จัดท าขึ้น
เพ่ือเป็นประโยชน์ในการด าเนินงาน การปฏิบัติงานเรื่องการจัดท าเงินเดือนและการจ่ายเงินเดือนของ
บุคลากรมหาวิทยาลัย รวมไปถึงข้าราชการและลูกจ้างประจ า โดยเนื้อหาจะครอบคลุมถึงขั้นตอน            
การปฏิบัติงานการจักท าเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัยการคีย์ข้อมูลเข้าระบบ MIS ของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจ าคีย์ข้อมูลเข้าระบบจ่ายตรง (กรมบัญชีกลาง) เงินเดือน เงินเพ่ิม เงินหัก
ประจ าเดือน  เรียกรายงานสรุปการรับ - จ่ายเงินเดือน  สรุปยอดเงินเดือนสุทธิของแต่ละบุคคล              
การจัดท าเช็คช าระหนี้ให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การโหลดเงินเดือนพนักงานราชการและพนักงาน
มหาวิทยาลัยเงินอุดหนุนผ่านระบบ GFMIS การท าจัดข้อมูลเพ่ือท าการจ่ายเงินเดือนพนักงานราชการ
ผ่านระบบของธนาคารกรุงไทย ชื่อระบบ KTB Corporate Online และการตรวจสอบความถูกต้อง
ของการจัดท าเงินเดือนทั้งหมด 
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๑.๕ ค ำจ ำกัดควำม 
 ระบบ KTB Corporate Online หมายถึง การรับเงินหรือจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเครื่องมือที่ทันสมัย เช่น อินเทอร์เน็ต คอมพิวเตอร์ สมาร์ทโฟน เป็นต้น 
เพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการ ด้านการเงินขององค์กรให้มี ความถูกต้อง รวดเร็ว 
และปลอดภัย 
 MIS หมายถึง ระบบบริหารจัดการข้อมูลมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 เงินเดือน หมายถึง เงินค่าตอบแทนจากการท างานที่ก าหนดให้เป็นรายเดือน หรือ ค่าใช้จ่าย
ต่างๆ ที่องค์การจ่ายให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน ค่าใช้จ่ายนี้อาจจ่ายในรูปตัวเงินหรือมิใช่ตัวเงินก็ได้ เพ่ือตอบ
แทนการปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ จูงใจให้มีการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพส่งเสริม
ขวัญก าลังใจของผู้ปฏิบัติงาน และเสริมสร้างฐานะความเป็นอยู่ของครอบครัวผู้ปฏิบัติงานให้ดีขึ้น 
 ค่ำตอบแทน หมายถึง เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ทางราชการตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด 
 พนักงำนรำชกำร หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างโดยได้รับค่าตอบแทนจาก
งบประมาณของส่วนราชการ เพ่ือเป็นพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการนั้น 
 เงินงบประมำณ หมายถึง เงินที่ส่วนราชการได้รับตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีหรือ เบิกจ่ายในรายจ่ายงบกลาง รายจ่ายตามงบประมาณจ าแนกออกเป็น ๒ ลักษณะ ได้แก่ 
1. เงินงบประมาณรายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ ได้แก่ ๑.๑ งบบุคลากร ๑.๒ งบดาเนิน
การ ๑.๓ งบลงทุน ๑.๔ งบเงินอุดหนุน ๑.๕ งบรายจ่ายอื่น 
 GFMIS หมายถึ ง  ห รื อ ย่ อม าจ าก  Government Fiscal Management Information 
System หมายถึง การบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
 งบด ำเนินงำน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายที่ 
จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุและค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่าย
จากง รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 บุคลำกร หมายถึง พนักงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 ระบบจ่ำยตรง หมายถึง การสร้างรายการการจ่ายหรือบัตรเงินเดือน/ค่าจ้าง โดยมีการ
ค านวณภาษี หัก ณ ที่จ่าย รวมรายได้สะสม ภาษีสะสม กบข./กสจ.สะสม ให้อัตโนมัติ จนกระทั่งเกิด
รายการจ่าย น าเข้าข้อมูลรายการหัก ประมวลผลเงินเดือน  
 พนักงำนมหำวิทยำลัย หมายถึง พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาตาม พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ ซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างให้ 
ท างานในมหาวิทยาลัย โดยได้รับค่าจ้างหรือค่าตอบแทนจาก เงินงบประมาณแผ่นดิน หรือเงินรายได้ 
ของมหาวิทยาลัย ตามค าสั่งมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ไมรวมถึง พนักงานในโครงการของมหาวิทยาลัย 
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บทท่ี ๒  
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและกำรบริหำรจัดกำร 

 
๒.๑ บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
 ๒.๑.๑ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

๑) รองอธิการบดีฝ่ายยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบบริหาร มีบทบาทหน้าที่ความ   
รับผิดชอบเกี่ยวกับการก ากับดูแล วินิจฉัย การวางแผน บริหารจัดการ จัดวางระบบงาน สั่งการ
อนุญาต อนุมัติ รับทราบ มอบหมาย ก ากับดูแล แนะน า ติดตามผล ตรวจสอบประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ลงนามอนุมัตกิารสั่งจ่ายเงินเดือน  

๒) ผู้อ านวยการกองกลาง มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผน 
บริหารจัดการ จัดวางระบบงาน สั่งการอนุญาต อนุมัติ รับทราบ มอบหมาย ก ากับดูแล แนะน า 
ติดตามผล ตรวจสอบประเมินผลการปฏิบัติงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในหน้าที่ความรับผิดชอบ งาน
เงินเดือน 
    ๓) หัวหน้างานบริหารคลังและทรัพย์สิน มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ
การก าหนดนโยบาย การวางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบความถูกต้อง ประเมินผลและ
รับผิดชอบการปฏิบัติงานการจ่ายเงินเดือน และลงนามอนุมัติการสั่งจ่ายเงินเดือน 
    ๔) นักวิชาการเงินและบัญชี ด้านงานเงินเดือน มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
บันทึกเงินเดือน บันทึกรายการรับ – จ่าย รายการหักเงินเดือน รายการตกเบิกเงินเดือน จัดพิมพ์เช็ค
สั่งจ่ายเงินเดือน เช็คสั่งจ่ายเพ่ือช าระหนี้ให้หน่วยงานต่างๆ และจัดท ารายการเข้าเงินเดือนให้แก่
บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ได้แก่ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ข้าราชการ
และลูกจ้างประจ า 
  งานบริหารคลังและทรัพย์สิน เป็นส่วนหนึ่งของ กองกลาง ส านักงานอธิการบดีใน
สังกัดของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้
ความสามารถเฉพาะต าแหน่งวิชาชีพเฉพาะต าแหน่งในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินและการบัญชี 
ภายใต้กฎระเบียบ ข้อบังคับการก ากับดูแล แนะน า และสามารถตรวจสอบได้ และปฏิบัติงานอ่ืนๆ 
ตามท่ีผู้ปฏิบัติงานได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 
 ๒.๑.๒ ด้ำนกำรปฏิบัติงำน 
     ๑) ตรวจสอบความถูกต้องของการจ่ายเงินเดือนให้แก่บุคลากรของมหาวิทยาลัยราช
ภัฏเพชรบุรี เมื่อถึงก าหนดการท าเงินเดือนของบุคลากรของแต่ละเดือนนั้น จะมีรายการรายรับ – 
รายจ่าย ตรวจสอบความถูกต้องของฎีกาเงินเดือน  
          ๒) รายการหักเงินเดือน ในทุกๆเดือนของพนักงานแต่ละคนจะมีรายการหักเงินเดือน
ซึ่งจะมีหน่วยงานต่างๆ เช่น ธนาคารออมสิน ธนาคารอิสลาม สหกรณ์ออมทรัพย์ครูเพชรบุรี 
ธนาคารกรุงไทย ธนาคารอาคารสงเคราะห์ ฯลฯ นั้นได้ส่งยอดมาให้หักเงินเดือนและได้คีย์ข้อมูลการ
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หักเงินเดือนเข้าระบบหักค่าใช้จ่ายของแต่ละคน และตรวจสอบกระทบยอดว่ายอดที่คีย์หักเงินเดือน
ของแต่ละบุคคลนั้นได้ตรงตามกับท่ีหน่วยงานต่างๆ แจ้งมาหรือไม่ 
          ๓) รายการรับเงินเดือน หรือเงินเพ่ิมเงินตกเบิกต่างๆ ถ้าไม่มีรายการตกเบิกเงินเดือน
ในแต่ละรอบปีนั้น ข้อมูลรายการรับจะดึงข้อมูลของเดือนปัจจุบันที่ได้รับเงินเดือนไปแล้วนั้นมาเป็น
ข้อมูลจ่ายเงินเดือน เดือนต่อไป ซึ่งทางงานเงินเดือนเมื่อถึงช่วงเวลาที่ต้องโหลดเงินเดือนจาก เครื่อง 
GFMIS เพ่ือน ามาจ่ายเงินเดือนให้กับพนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับเงินอุดหนุนและพนักงานราชการ 
ต้องตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ยอดเงินเดือน สรุปยอดเงินเดือนให้ตรงกับทางงานบริหารงาน
บุคคล (ฝ่ายเงินเดือน) เพ่ือจะได้ยอดที่ถูกต้อง เพ่ือจ่ายเงินเดือนให้กับบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรีต่อไป 
         ๔) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานที่
ถูกต้อง พร้อมทั้งตอบปัญหาชี้แจงเรื่องต่างๆ ในการจัดท าเงินเดือนพนักงานราชการต้องยึดตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ และจ่ายเงินเดือนตามความเป็นจริงที่แต่ละบุคคลได้รับ ซึ่งมีบุคคลกรบางท่านที่ได้
สอบถามเกี่ยวกับเงินเดือนและเงินค่าใช้จ่ายต่างๆ เข้ามา ผู้ปฏิบัติงานได้ให้ค าชี้แจง ค าแนะน า ได้
อย่างเข้าใจ  
 
 ๒.๑.๓ ด้ำนกำรวำงแผน 
      มีการวางแผนงานและร่วมกันวางแผนงานระหว่างหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องคืองาน
บริหารงานบุคคลเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ตามขั้นตอนด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และทันต่อเวลา 
ในการจัดท าเงินเดือนเพ่ือจ่ายเงินเดือนให้กับบุคลากรทุกคนโดยการใช้เงินงบประมาณและเงินรายได้
ของทางมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีที่ได้จัดสรรมาให้นั้น ให้แล้วเสร็จจามก าหนดเวลาหรือก่อน
ก าหนดเวลาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 ๒.๑.๔ ด้ำนกำรประสำนงำน 

๑) มีการประชุมหรือการเข้าร่วมประชุมของบุคลากรในหน่วยงานที่สังกัดเพ่ือ 
ประสานงานการปฏิบัติภารกิจของหน่วยงานให้ครบถ้วนสมบูรณ์และมีประสิทธิภาพอย่างสม่ าเสมอ
และมีการก าหนดระยะเวลาที่ชัดเจนแน่นอน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว้ 
     ๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย งานเงินเดือน 
มีการประสานงานระหว่างการปฏิบัติงานชี้แจงรายละเอียด เกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคลากร
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง คือ ในการปฏิบัติงานเมื่อมีบุคลากรเกิดความไม่เข้าใจในระเบียบ วิธีการ 
หลักเกณฑ์ งานเงินเดือน สามารถชี้แจงรายละเอียดต่างๆ เพ่ือให้บุคลากรตามหน่วยงานให้เกิดความ
เข้าใจและได้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
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 ๒.๑.๕ ด้ำนกำรบริกำร 
     ๑) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเงินและ
บัญชีในการจัดท าเงินเดือนรวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องราวต่างๆ เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
     ๒) มีการจัดเก็บข้อมูล และให้บริการข้อมูลด้านการเงินและบัญชี เพ่ือให้บุคลากรทั้ง
ภายนอกภายใน รวมไปถึง คณาจารย์ ได้ทราบข้อมูลในเรื่องราวต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ เพ่ือสามารถใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายของแผนงาน หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติ ให้เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน 
     
๒.๒ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
 ๒.๒.๑ จัดท าเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ าในระบบจ่ายตรงกรมบัญชีกลาง ค านวณ
เงินเดือนข้าราชการและลูกจ้าง น าข้อมูลเงินได้เงินหักเข้าระบบจ่ายตรง ประมวลผลเงินเดือนส่ง
กรมบัญชีกลาง 
 ๒.๒.๒ จัดท าเงินเดือนของบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ได้แก่ พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานราชการ เพ่ิมข้อมูลในระบบ MIS ในแต่ละเดือน บันทึกรายการรับเงินเดือน รายการจ่าย
เงินเดือน รายการหักเงินเดือน จัดท าเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการให้ถูกต้อง 
สั่งจ่ายเงินเดือน  
 ๒.๒.๓ โหลดเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัยเงินอุดหนุน พนักงานราชการ ตามระยะเวลาที่
ปฏิทินกรมบัญชีกลางก าหนด ในระบบ GFMIS 
 ๒.๒.๔ จัดพิมพ์เช็คสั่งจ่ายเงินเดือน และเช็คค่าใช้จ่ายต่างๆ  
 ๒.๒.๕ น าส่งเช็คส่งธนาคาร และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือช าระหนี้ให้แก่บุคลากร
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 ๒.๒.๖ น ายอดเงินเดือนสุทธิของพนักงานราชการ ท าจ่ายผ่านระบบ KTB Corporate 
Online  
 ๒.๒.๗ จัดท าข้อมูลกองทุนเงินส ารองเลี้ยงชีพ และน าส่งเงินให้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
 ๒.๒.๘ ช าระเงินค่าประกันสังคม ช าระภาษี และ กยศ. ผ่านระบบออนไลน์ 
 ๒.๒.๙ ยื่นภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา ภงด.1 ทุกเดือนให้กับบุคลากรที่ถูกหักภาษี 
 ๒.๒.๑๐ จัดท าเบิกเกินส่งคืนในระบบ Government Fiscal Management Information 
System 
 ๒.๒.๑๑ สิ้นปีออกหนังสือรับรอง หัก ณ ที่จ่าย ให้กับบุคลากรทุกคนของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี พร้อมกับยื่นภาษีสิ้นปีให้กับบุคลากรทุกคน 
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๒.๓ ค ำบรรยำยลักษณะงำน 
 ๒.๓.๑ จัดท าเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ าผ่านระบบจ่ายตรง กรมบัญชีกลาง 
ค านวณเงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้างประจ า ประจ าเดือนตรวจสอบยอดเงินเดือนให้ถูกต้อง     
น ารายการหักที่เราจัดท า คีย์ข้อมูลรายการเงินหักต่าง ๆ แล้วน าข้อมูลรายการเงินหักมาอัพโหลดไฟล์
เข้าระบบจ่ายตรง เช็คยอดเงินรายการหักให้ตรงตามข้อมูลที่เราจัดท าไว้ ประมวลผลเงินเดือนส่งเข้า
กรมบัญชีกลาง 
 ๒.๓.๒ จัดท าเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ โดยการเพ่ิมข้อมูลรายชื่อ
บุคลากรในระบบบริหารจัดการ (MIS) บันทึกเงินเดือน เงินหัก ของบุคลากรรายบุคคลที่เข้าใหม่ 
ลาออกและอ่ืนๆ ที่มีผลท าให้เงินเดือนเปลี่ยนแปลง ค านวณเงินตกเบิกย้อนหลังให้กับพนักงาน
ราชการ 
 ๒.๓.๓ น ายอดเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัยเงินอุดหนุน และพนักงานราชการที่ยังไม่
หักค่าใช้จ่าย สรุปยอดโหลดเงินเดือนผ่านระบบ GFMIS 
 ๒.๓.๔ จัดพิมพ์เช็คสั่งจ่ายเงินเดือน รายการเงินได้ รายการเงินหักต่าง ๆ 

๒.๓.๕ น าส่งเช็คเงินเดือนให้กับธนาคารและเช็ครายการเงินหักเพ่ือช าระหนี้ ให้กับหน่วยงาน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
 ๒.๓.๖ ท ารายการจ่ายเงินเดือนผ่านระบบ KTB Corporate Online ของพนักงานราชการ 
 ๒.๓.๗ จัดท าข้อมูลกองทุนส ารองเลี้ยงชีพของบุคลากรทุกคนที่สมัครเป็นสมาชิก ท าจ่ายผ่าน
ระบบของกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
 ๒.๓.๘ ช าระเงินค่าประกันสังคม และค่า กยศ. ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา ของแต่ละเดือน 
ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป พร้อมพิมพ์ใบเสร็จรับเงินมาแนบรายงานและฎีกาให้ถูกต้อง 
 ๒.๓.๙ จัดท าไฟล์ข้อมูลเพื่อยื่นภาษี ประจ าเดือน ภงด.1 ให้กับบุคลากรที่ถูกหักภาษีไว้ 
 ๒.๓.๑๐ เบิกเกินส่งคืน เมื่อจ่ายเงินเดือนพนักงานหรือเงินอ่ืนที่ได้รับเกินนั้น ออกใบเสร็จแล้ว
ท ารายการเบิกเกินส่งคืน ผ่านระบบ Government Fiscal Management Information System 
 ๒.๓.๑๑ ออกหนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้กับพนักงานราชการทุกสิ้นปี โดยการเรียก
รายงานภาษีหัก ณ ที่จ่าย (ภง.ด. 1 ก พิเศษ) ในระบบ MIS ส่งสรรพากร ให้ค าปรึกษาและอ านวย
ความสะดวกยื่นแบบภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาประจ าปี  
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๒.๔ โครงสร้ำง/กำรบริหำรจัดกำร 
๒.๔.๑ โครงสร้ำงมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี  

มีคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยและคณะกรรมการ ฝ่ายต่างๆ ก ากับ ดูแล  
ตรวจสอบและติดตาม การบริหารจัดการด าเนินการต่าง ๆ โดยมีการแบ่งส่วน ราชการ ๘ คณะ ๑ 
สถาบัน ๓ ส านัก ได้แก่ คณะครุศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ คณะเทคโนโลยีการเกษตร คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ คณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาศาสตร์สุขภาพ สถาบันวิจัย
และส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ และส านักงานอธิการบดี ตามล าดับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๒-๑ ภำพแสดงโครงสร้ำงกำรบริหำรมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี 
 แหล่งที่มา : https://www.pbru.ac.th/pbru/management-structure 
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 ๒.๔.๒ โครงสร้ำงกำรบริหำรส ำนักงำนอธิกำรบดี  
  ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่เป็นศูนย์กลางการบริหารและบริการของ 
มหาวิทยาลัย เป็นหน่วยงานที่จ าเป็นต้องมีการประสานงานกับบุคลากรในทุกหน่วยงานของ 
มหาวิทยาลัย ได้แก่ ผู้บริหาร คณาจารย์ พนักงาน คนงาน นักศึกษา และผู้มาติดต่อจากภายนอก       
จึงเป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นควบคู่กับสถาบันมาโดยตลอด ตั้งแต่มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรียังเป็น  
โรงเรียนฝึกหัดครูและยกฐานะเป็นวิทยาลัยครู สถาบันราชภัฏเพชรบุรี และมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
เพชรบุรี ตามล าดับ 
  แต่เดิมส านักงานอธิการบดีเป็นเพียง ฝ่ายธุรการ ของโรงเรียนฝึกหัดครูเพชรบุรี 
ต่อมาปี พ.ศ.๒๕๐๒ โรงเรียนฝึกหัดครูเพชรบุรีได้ยกฐานะเป็นวิทยาลัยครูเพชรบุรี ฝ่ายธุรการ จึง
เปลี่ยนเป็น ส านักงานอธิการ 
  ในปี พ.ศ.๒๕๓๘ มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.๒๕๓๘ 
วิทยาลัยครูเพชรบุรี ได้รับการยกฐานะ เป็นสถาบันราชภัฏเพชรบุรี ส านักงานอธิการจึงเปลี่ยนเป็น 
ส านักงานอธิการบดี และ พ.ศ.๒๕๔๒ กระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศการแบ่งส่วนราชการใน
สถาบันราชภัฏฉบับใหม่ ท าให้ส านักงานอธิการบดีมีภาระหน้าที่และแบ่งออกเป็น ๔ กลุ่ม ได้แก่ กลุ่ม
อ านวยการ กลุ่มการเงินและพัสดุ กลุ่มงานบริการ และกลุ่มอาคารสถานที่รักษาความปลอดภัย 
  ปัจจุบัน ส านักงานอธิการบดีแบ่งส่วน ดังนี้  

๑) กองกลาง  
๒) กองนโยบายและแผน  
๓) กองพัฒนานักศึกษา 
๔) กลุ่มงานพัฒนากายภาพ ภูมิสถาปัตย์และสิ่งแวดล้อม  
๕) กลุ่มงานสื่อสารองค์กร 
๖) ศูนย์พัฒนาภาษาและวิเทศสัมพันธ์ 
๗) ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล 
๘) ศูนย์กีฬาและนันทนาการ 
๙) ศูนย์ฝึกอบรมและทดสอบทักษะอาชีพ 
๑๐)  กลุ่มงานพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
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โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนส ำนักงำนอธิกำรบดี 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ ๒-๒ ภำพแสดงโครงสร้ำงกำรบริหำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 

แหล่งที่มา : https://www.pbru.ac.th/pbru/institution/office-of-the-president          
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๒.๔.๓ โครงสร้ำงกำรบริหำรกองกลำง 
 กองกลางเป็นส่วนหนึ่งในหน่วยงานส านักงานอธิการบดี ในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี เป็นหน่วยงานสนับสนุนอยู่ภายใต้การดูแลของอธิการบดี โดยมีผู้อ านวยการกองกลาง เป็น
ผู้รับผิดชอบ ปัจจุบันได้แบ่งส่วนราชการภายในกองกลาง ดังนี้ 

๑) งานบริหารงานทั่วไป 
๒) งานบริหารงานบุคคล 
๓) งานบริหารคลังและทรัพย์สิน 
๔) งานบริหารพัสดุและยานพาหนะ 
๕) งานเลขานุการและงานสภา 
๖) งานนิติกร 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๒-๓ ภำพแสดงโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของกองกลำง 
แหล่งที่มา : https://www.pbru.ac.th/pbru/institution/office-of-the-president/midfielder 
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๒.๔.๔ โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนบริหำรคลังและทรัพย์สิน 
  งานบริหารคลังและทรัพย์สิน มีภารกิจหลักในการควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับ
การเงินและรายได้ของมหาวิทยาลัย ทั้งเงินงบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณรายได้ของ
มหาวิทยาลัย การรับเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน การ
ตรวจสอบใบส าคัญรับเงิน ฎีกาเบิกจ่ายเงิน ควบคุมการเบิกจ่าย ให้ค าแนะน าด้านกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติด้านการเงิน บัญชี และพัสดุ บริหารงานเกี่ ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง 
ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืนๆ รวมถึงควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับระบบการ
บันทึกบัญชีเงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย การบริหารการลงทุน หา
ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยการพิจารณาการอนุมัติโครงการ การพิจารณาร่างระเบียบ
ทางการเงินของหน่วยงานต่างๆ และประสานงานให้หน่วยงานด าเนินการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
รายจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ ๒-๔ ภำพแสดงโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนบริหำรคลังและทรัพย์สิน 
แหล่งที่มา : https://www.pbru.ac.th/pbru/institution/office-of-the-

president/midfielder/financial 
ปรัชญำ วิสัยทัศน ์และพันธกิจ  

๑. ปรัชญำ 
“มุ่งม่ันให้บริการ ประสานงานด้วยใจ โปร่งใส ฉับไว้ด้วยเทคโนโลย ี”  
๒. วิสัยทัศน์  
งานการเงิน เป็นหน่วยงานที่ทาหน้าที่ในการสนับสนุนงานบริหาร และงานบริการทางด้าน

การเงินและบัญชี และประสานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้การดาเนินงานมีระบบ
และมีประสิทธิภาพ  

๓. พันธกิจ  
มีพันธกิจ ๓ ประการ ดังนี้  
 ๓.๑ ให้บริการบุคลากรทั้งภายในและภายนอกด้วยความสะดวกและรวดเร็ว  
 ๓.๒ น าเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาใช้ในการบริหารจัดการในการรับและจ่ายเงิน  
 ๓.๓ พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถ 
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บทท่ี ๓ 
หลักเกณฑ์และกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติงำน 

 
๓.๑ หลักเกณฑ์และกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติงำน 

๓.๑.๑ พระรำชบัญญัติท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๑) พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.๒๕๔๗ ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. ให้ไว้ ณ 
วันที่ ๑๐ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๔๗ เป็นปีที่ ๕๙ ในรัชกาลปัจจุบัน มาตรา ๓๑ อธิการบดีมีอ านาจและ
หน้าที่ดังนี้ (๒) ควบคุมดูแลบุคลากร การเงิน การพัสดุ สถานที่และทรัพย์สินอ่ืนของมหาวิทยาลัยให้
เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ และข้อบังคับของทางราชการและของมหาวิทยาลัย 
  ๒) พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ 
  ๓) พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ฉบับที่ ๒ พ.ศ.๒๕๕๔  
  ๔) พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ฉบับที่ ๓ พ.ศ.๒๕๕๘  

มาตรา ๕ ในวาระเริ่มแรก ให้ปรับเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา ที่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพที่ได้รับอยู่เดิมเข้าสู่อัตราในบัญชีแนบท้ายพระราชบัญญัตินี้ และ
ให้ด าเนินการ ให้แล้วเสร็จภายในหนึ่งปีนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา ให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาที่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งได้รับเงินเดือน ในอันดับครูผู้ช่วย อันดับ คศ.
๑ และอันดับ คศ.๒ ที่ได้รับเงินเดือนไม่สูงกว่าขั้นสูงของอันดับ คศ.๒ ได้รับเงินเดือนในอัตราที่สูงกว่า
อัตราที่ได้รับอยู่เดิมตามบัญชีแนบท้ายพระราชบัญญัตินี้อีกร้อยละสี่ของ เงินเดือนที่ได้รับอยู่ ในกรณีที่
การปรับเงินเดือนดังกล่าวท าให้มีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปรับตัวเลขเงินเดือนดังกล่าว เพ่ิมข้ึนเป็นสิบบาท 

๕) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗
หมวด ๔ การเลื่อนข้ันเงินเดือน มาตรา ๓๕ การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการพล 

เรือนในสถาบันอุดมศึกษา ให้ผู้บังคับบัญชา พิจารณาโดยค านึงถึงคุณภาพและปริมาณงานของ
ต าแหน่งและผลงานที่ได้ปฏิบัติมาการรักษาวินัยและ  จรรยาบรรณของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา ตลอดจนความสามารถและความอุตสาหะ ในการปฏิบัติงานตามข้อบังคับที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนดซึ่งต้องสอดคล้องกับหลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขที่ ก.พ.อ. ก าหนด              
การเลื่อนขั้นเงินเดือนตามวรรคหนึ่งให้อธิการบดีมีค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนตามข้อเสนอแนะ ของ
ผู้บังคับบัญชา เว้นแต่ผู้บังคับบัญชาเสนอแนะไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขตามวรรค
หนึ่ง อธิการบดีจะสั่งการให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังกล่าวก็ได้ ราชกิจจานุเบกษา 
๑๒ พฤศจิกายน ๒๕๔๗ มาตรา ๓๖ ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาผู้ใดถึงแก่ความตาย
เนื่องจากการปฏิบัติ หน้าที่ราชการ สภาสถาบันอุดมศึกษาอาจพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ผู้นั้นเป็น



  

คู่มือปฏิบัติงานหลัก : การจดัท าเงนิเดือนบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรุ ี 14 

 

กรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญได้ตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขที่  
ก.พ.อ. ก าหนด โดยความเห็นชอบ ของกระทรวงการคลัง  

๗) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ฉบับที่ ๒        
พ.ศ.๒๕๔๗  

มาตรา ๑๕ ในระหวา่งที่ยังมิได มีประกาศก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข 
ตาม มาตรา ๑๘ มาตรา ๓๑ และมาตรา ๓๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน ใน
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัตินี้  การก าหนดต าแหนง           
การแต่งตั้งและการเลื่อนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหนงใน
ระดับสูงขึ้น ให เปนไปตามประกาศก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขที่ใช้บังคับอยู่ ในวันที่
พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับตอไปจนกวาจะไดแตงตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาใหด ารง      
ต าแหนงใหมตามพระราชบัญญัตินี้ 

 มาตรา ๑๖ ในระหวางที่ยังมิได มีการปรับปรุงอัตราเงินเดือนและเงินประจ า         
ต าแหนงของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายวาด้วยเงินเดือนและเงินประจ า   
ต าแหนงใหสอดคลองกับต าแหนงข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตามพระราชบัญญัตินี้ให   
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษายังคงได  รับเงินเดือนและเงินประจ าต าแหนงตามกฎหมาย    
วาด้วยเงินเดือน และเงินประจ าต าแหนงที่ใชบังคับอยูในวันที่พระราชบัญญัตินี้ใชบังคับจนกวาจะได มี
การปรับปรุงอัตราเงินเดือนและเงินประจ าต าแหนงตามกฎหมายวาด้วยเงินเดือนและเงินประจ า      
ต าแหนง หรือตามกฎหมายวาด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนใหสอดคลองกับต าแหนงข้าราชการพล
เรือนในสถาบันอุดมศึกษาตามพระราชบัญญัตินี้การไดรับเงินเดือนและเงินประจ าต าแหนงตามวรรค
หนึ่งของข้าราชการพลเรือน ในสถาบันอุดมศึกษาตามพระราชบัญญัตินี้ต าแหนงใดใหไดรับเงินเดือน
และเงินประจ าต าแหนงในอัตราใด ใหเปนไปตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขที่ ก.พ.อ. ก าหนด โดย
ความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ใหเทียบเคียงกับบัญชีเงินเดือนและเงินประจ าต าแหนงตามกฎ
หมายวาด้วยเงินเดือนและเงินประจ าต าแหนง หรือตามกฎหมายวาด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
แล้วแตกรณ ี  

๓.๑.๒ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๑) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จบ านาญ  

เงินประจ าต าแหน่งเงินเพ่ิม และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๕๐ 
  ข้อ ๖ การเบิกจายเงินเดือน เงินป บ าเหน็จบ านาญ  เงินประจ าต าแหนง เงินเพ่ิม และ
เงินอ่ืน ในลักษณะเดียวกัน ใหปฏิบัติตามหลักเกณฑและวิธีการที่ก าหนดในระเบียบนี้  

ข้อ ๗ ใหสวนราชการผูเบิกมีหน้าที่ควบคุม ตรวจสอบและรับผิดชอบการเบิกจายเงิน 
ใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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  ข้อ ๙ การเบิกเงินเดือน เงินป บ าเหน็จบ านาญ เงินประจ าต าแหนง เงินเพ่ิม และเงิน
อ่ืนในลักษณะเดียวกันใหเบิกได ตามระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส 
(Government Fiscal Management Information System) เรียกโดยยอวา “ระบบ GFMIS”  

ข้อ ๑๐ การเบิกเงินตามข้อ ๙ ซ่ึงเปนเงินค้างเบิกข้ามปใหปฏิบัติตามวิธีการเบิกเงิน 
คาใชจายค้างเบิกข้ามปโดยไมต้องมีหนังสือรับรองเงินเหลือจายกรณีที่ต้องเบิกเงินตามวรรคหนึ่งตาม
ค าสั่งที่มีผลย้อนหลังไปในปงบประมาณที่ลวงมาแล้วใหเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจ าปที่มี
ค าสั่งโดยไมถือเปนเงินค้างเบิกข้ามป  

ข้อ ๑๑ ข้าราชการการเมืองที่ไดรับแตงตั้งใหด ารงต าแหนงที่เงินเดือนสูงขึ้นใน 
ระหวางเดือนใหเบิกเงินเดือนเพิ่มไดโดยเบิกเงินเดือนต าแหนงใหมหักสงใชเงินเดือนต าแหนงเดิม 
  ข้อ ๑๒ ใหสวนราชการผูเบิกหักภาษีเงินได ณ ที่จาย ตามอัตราและวิธีการที่ก าหนด
ไวในประมวลรัษฎากรสงเปนเงินรายไดแผนดิน ใหสวนราชการตรวจสอบรายได พึงประเมินรวมทั้งป
(รายไดตามปภาษี) และการหักภาษีเงินได ณ ที่จาย ของผูรับเงิน เมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้วใหออก
ใบรับรองภาษีเงินได หัก ณ ที่จายสงใหผูรับเงินในสังกัดและออกรายงาน ภงด. ๑ ก (พิเศษ) สงให
กรมสรรพากร 

 ข้อ ๑๓ เงินที่ขอเบิกซึ่งได หักภาษีเงินได ณ ที่จายแล้ว หากมีกรณีจะต้องน าสงคืน 
คลัง เมื่อจะเบิกเงินรายนี้ใหมไมต้องหักภาษีเงินไดอีก ทั้งนี้ไมวาการเบิกและการน าเงินคืนคลังจะ
กระท าภายในปงบประมาณเดียวกันหรือไมก็ตาม กรณีที่สวนราชการได เบิกเงินงบประมาณใหแกผู 
รับเงินเกินสิทธิที่ไดรับ และไดหักเงินบางสวนเปนภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาไว้แล้ว ใหสวนราชการเบิก
คืนภาษีเงินได บุคคลธรรมดาสวนที่เกินสงใชเงินงบประมาณดวย  

ข้อ ๑๔ การเบิกเงินประจ าต าแหนง เงินเพ่ิม และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
ประจ าเดือนใดใหเบิกพร้อมกับการเบิกเงินเดือน 
  ๒) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน และการนาเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

๓) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.๒๕๔๗  
๓.๑ หมวด ๒ ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์  

 ข้อ ๑๕ อัตราค่าตอบแทนของพนักงานราชการให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรม 
การก าหนด 

 ข้อ ๑๗ ให้พนักงานราชการได้รับสิทธิประโยชน์และมีหน้าที่ต้องปฏิบัติ 
ตามกฎหมายว่าด้วยการประกันสังคม 

 ข้อ ๑๘ ส่วนราชการอาจก าหนดให้พนักงานราชการประเภทใดหรือ 
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ต าแหน่งในกลุ่มงานใดได้รับค่าตอบแทนการออกจากงานโดยไม่มีความผิดได้ ตามหลักเกณฑ์ที่
คณะกรรมการก าหนด 
 ๓.๑.๓ ประกำศที่เกี่ยวข้อง 
  ๑) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง ก าหนดค่ากลาง ฐานในการค านวณ 
และช่วงเงินเดือนส าหรับการเลื่อนค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยโดยที่เป็นการสมควรก าหนดค่ากลาง 
ฐานในการค านวณและช่วงเงินเดือนส าหรับการเลื่อนค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยให้สอดคล้องกับ
บัญชีค่าจ้างข้ันต่ าขั้นสูงของพนักงานมหาวิทยาลัย ตามประกาศ มหาวิทยาลัย เรื่อง การก าหนดบัญชี
ค่าจ้างข้ันสูงของพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ ๕) พ.ศ.๒๕๖๑ ลงวันที่ ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๖๑ อาศัย
อ านาจตามความในมาตรา ๓๑ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกอบกับข้อ 
๘ (๑) แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การบริหารงานบุคคลพนักงาน มหาวิทยาลัย 
พ.ศ. ๒๕๕๓ และมติคณะกรรมการบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย ในการประชุม  ครั้งที่     
๔/๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๑๗ สิงหาคม ๒๕๖๑ จึงก าหนดค่ากลาง ฐานในการค านวณ และช่วงเงินเดือน 
ส าหรับการเลื่อนค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ ๑๗ กันยายน พ.ศ.๒๕๖๑ 
  ๒) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการปรับค่าจ้าง
พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.๒๕๖๑เพ่ือให้การปรับปรุงค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย สามารถสร้างความมั่นคงและแรงจูงใจให้พนักงานมหาวิทยาลัย ปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างเต็ม
ความรู้ ความสามารถ เพ่ือประโยชน์ ในการพัฒนามหาวิทยาลัย อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๑ 
แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ และ ข้อ ๑๙ แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี  ว่าด้วย การบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย  พ.ศ.๒๕๕๓ ประกอบกับมติ
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) ในคราวประชุม ครั้งที่ ๑/๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๑๑ 
เมษายน ๒๕๖๑ และสภามหาวิทยาลัยเห็นชอบในคราวประชุมครั้ งที่  ๕/๒๕๖๑ เมื่อวันที่                 
๑๖ พฤษภาคม ๒๕๖๑ จึงประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการปรับค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย 
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กำรจัดท ำเงินเดือนพนักงำนมหำวิทยำลัยและพนักงำนรำชกำร (Flow Chart) 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๓-๑ แสดงขั้นตอนกำรจัดท ำเงินเดือนพนักงำนมหำวิทยำลัยและพนักงำนรำชกำร 

ไม่ถูกต้อง ตรวจสอบยอดเงินกับงาน
บริหารบุคคลโหลดเงินเดือน

ท าขอเบิกจากเครื่องGF 
gggggggttGFGGFMIS 

เรียกรายงานขอเบิก
เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัต ิ

 

ดึงข้อมูลเงินเดือนในระบบ MIS คยี์ข้อมูล
เงินเพิ่ม เงินหัก ประจ าเดือน 

ตรวจสอบเงินเข้าบัญชีธนาคารกรงุไทย กระแสรายวัน 
เลขท่ีบัญชี 7036017120 

 

ทะเบียนคุมเช็ค
เก็บเข้าแฟ้ม 

 

ท าขอจ่ายผ่านเครื่อง GFMIS เมื่อเงินเดือนเข้าบัญชีพนักงาน
มหาวิทยาลยัและพนักงานราชการ 

เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัตลิงนามในเชค็และใบถอนเงิน 
 

จัดท ารายงานน าเข้าบัญชีของบุคลากร 
 

น าไฟล์ข้อมลูของพนักงานราชการ 
 ท าจ่ายระบบ KTB Corporat Online 

 

ตัดเช็คจ่ายช าระหนีต้ามหน่วยงานต่าง ๆ พร้อมตัด     
เช็คสั่งจ่ายเงินเดือน 

 

เรียกรายงานเงินเข้าบัญชีผ่านระบบ 
KTB Corporat Online เก็บเข้าแฟ้ม 

 

เรียกรายงานสรุปเงินรายรับ – รายจ่าย เงินเดือน 
 ดูยอดเงินสุทธิ ของบุคลากรเพื่อน าจ่ายเงินเดือน 

 

น าไฟล์ข้อมลูของพนักงานมหาวิทยาลัย
น าส่งให้กับธนาคารออมสิน 

 

น าเช็คจ่ายให้กับ
หน่วยงานต่างๆ 

 

เรียกรายงานขอจ่าย
เสนอผูม้ีอ านาจลงนาม 
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๓.๒ ขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติงำนตั้งแต่เร่ิมต้นจนสิ้นสุดกระบวนกำร 
๓.๒.๑ กำรจัดท ำเงินเดือนพนักงำนมหำวิทยำลัยและพนักงำนรำชกำร 
 

ผังกระบวนงำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.ดึงข้อมูลเงินเดือนในระบบบริหารจัดการข้อมูล
(MIS) จากฐานเงินเดือนก่อนหน้าคัดลอกมาให้เป็น
เงินเดือน เดือนปัจจุบัน ตรวจสอบจ านวนคนเข้า – 
คนออกในเดือนที่จัดท าเงินเดือน ตรวจสอบคนเข้า 
– คนออกกับทางงานบริหารงานบุคคล ตรวจสอบ
เงินได้ของบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
คีย์เงินหัก ค่าใช้จ่ายต่างๆ ในระบบบริหารจัดการ
ข้อมูล (MIS) ตรวจสอบความถูกต้อง ทั้งรายการเงิน
ได้เงินหัก 

 
 
 
 
 

๒.เรียกรายงานสรุปเงินรายรับ – รายจ่ายเงินเดือน 
ดูยอดเงินสุทธิ ของบุคลากร ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล เพ่ือน าจ่ายเงินเดือนให้กับบุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓.ตรวจสอบยอดเงินรายการเงินได้ เช่น เงินเดือน
และค่าจ้าง เงินตกเบิก (กรณีมีเงินเดือนตกเบิก
ย้อนหลัง) ของพนักงานมหาวิทยาลัยและพนักงาน
ราชการ เงินประจ าต าแหน่งบริหาร เงินประจ า
ต าแหน่งทางวิชาการ เงินเพ่ิมนิติกร เงินค่าวิชาชีพ
คณะพยาบาล เงินค่ารถประจ าต าแหน่ง ค่าเช่าบ้าน
ของชาวต่างชาติ เงินประกันสังคม เงินน าส่งกองทุน
ส ารองเลี้ยงชีพ และเงินน าเข้ากองทุนพนักงาน
มหาวิทยาลัย ตรวจสอบยอดดังกล่าวข้างต้น ให้
ตรงกันทั้งทางงานบริหารคลังและทรัพย์สินและทาง
งานบริหารงานบุคคล เมื่อตรวจสอบข้อมูลให้
ถูกต้องตรงกันแล้วนั้น ทางงานบริหารคลังและ
ทรัพย์สินไปท าการโหลดเงินเดือน ท าขอเบิกเงินที่
เครื่อง GFMIS เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม 

 
 

ดึงข้อมูลเงินเดือนในระบบ MIS คยี์ข้อมูล
เงินเพิ่ม เงินหัก ประจ าเดือน 

เรียกรายงานสรุปเงินรายรับ – รายจ่าย 
เงินเดือนดูยอดเงินสุทธิ ของบุคลากรเพื่อน า

จ่ายเงินเดือน 
 

ตรวจสอบยอดเงิน
กับงานบริหาร
บุคคลโหลด

เงินเดือนท าขอเบิก
จากเครื่องGF  
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ผังกระบวนงำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 
 

๔) ตรวจสอบรายการเงินเดือนที่ท าขอเบิกเงินใน
ระบบ GFMIS เข้ าระบบของธนาคารกรุ งไทย 
Krungthai Corporate ( รู ปแบบเดิ ม )  เ พ่ื อ เ ช็ ค
เงินเดือนที่โหลด ดูที่บัญชีกระแสรายวัน เลขที่บัญชี 
7036017120  

 
 
 
 

๕) จัดพิมพ์เช็คสั่งจ่ายเงินเดือนและค่าใช้จ่ายต่างๆ
เพ่ือช าระหนี้ ให้กับบุคลากร  เช่น ค่าไฟฟ้า ค่า
น้ าประปา เงินกู้ธนาคารต่างๆ ค่าประกันสังคม เงิน
ช่วยเหลืองานศพ สหกรณ์ออมทรัพย์ครู สหกรณ์
เครดิตยูเนี่ยน ค่าแฟลตบุคลากร เงินกู้ กยศ. ฯลฯ 
พิมพ์รายงานทะเบียนคุมเช็คสั่งจ่ายเก็บเข้าแฟ้ม 

 
 
 
 

๖) เสนอเช็ค ทะเบียนคุมเช็ค บันทึกข้อความ และ
ใบถอนเงิน เสนอหัวหน้างานบริหารคลั งและ
ทรัพย์สินลงนาม และเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติรอง
อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี น าเช็คจ่าย
ให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

๗)  จั ดท า ร ายงานน า เข้ าบัญชี ของบุ คล ากร
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 
 
 

๘) น าไฟล์ข้อมูลของพนักงานมหาวิทยาลัย (ยกเว้น
พนักงานราชการ) ตรวจสอบยอดเงินให้ถูกต้อง 
น าส่งให้กับธนาคารออมสิน 

 
 
 

๙) น าไฟล์ข้อมูลของพนักงานราชการ ท าจ่ายใน
ระบบ KTB Corporat Online ตรวจสอบจ านวนเงิน วันที่
มีผลเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ์  เมื่อเงินเข้า สิ้นวันเรียก
รายงานในระบบ KTB Corporat Online เก็บเข้าแฟ้ม
เพ่ือเก็บเป็นหลักฐานในการตรวจสอบต่อไป 

 
 
 

๑๐) ท าขอจ่ายผ่านระบบ GFMIS เมื่อเงินเดือนเข้า
บัญชีของบุคลากรถูกต้องครบถ้วน เรียกรายงานการ
ท าขอจ่าย เสนอต่อผู้มีอ านาจลงนาม 
 
 

 

ตัดเช็คจ่ายช าระหนีต้ามหน่วยงานต่าง ๆ 
พร้อมตัดเช็คสั่งจ่ายเงินเดือน 

 

เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัตลิงนามในเชค็ 
และใบถอนเงิน 

จัดท ารายงานน าเข้าบัญชีของบุคลากร 
 

น าไฟล์ข้อมลูของพนักงานมหาวิทยาลัย
น าส่งให้กับธนาคารออมสิน 

 

น าไฟล์ข้อมลูของพนักงานราชการ 
 ท าจ่ายระบบ KTB Corporat Online 

 

ท าขอจ่ายผ่านเครื่อง GFMIS เมื่อ
เงินเดือนเข้าบัญชีพนักงานมหาวิทยาลัย

และพนักงานราชการ 

ตรวจสอบเงินเข้าบัญชีธนาคารกรงุไทย 
กระแสรายวัน เลขท่ีบัญชี 7036017120 
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๓.๒.๒ รำยละเอียดและข้ันตอนกำรจัดท ำเงินเดือนพนักงำนมหำวิทยำลัยและพนักงำน
รำชกำร มีดังนี้ 

 ๑) ดึงข้อมูลเงินเดือนในระบบบริหารจัดการข้อมูล (MIS) จากฐานเงินเดือนก่อนหน้า
คัดลอกมาให้เป็นเงินเดือน เดือนปัจจุบัน ตรวจสอบจ านวนคนเข้า – คนออกในเดือนที่จัดท าเงินเดือน 
ตรวจสอบคนเข้า – คนออกกับทางงานบริหารงานบุคคล ตรวจสอบเงินได้ของบุคลากรของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี คีย์เงินหัก ค่าใช้จ่ายต่างๆ ในระบบบริหารจัดการข้อมูล ( MIS) 
ตรวจสอบความถูกต้อง ทั้งรายการเงินได้เงินหัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๓-๒  แสดงการเข้าระบบบริหารจัดการข้อมูล (MIS) 
แหล่งที่มา : ระบบบริหารการจัดการข้อมูล (MIS) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๓-๓  แสดงกำรกรอกรหัสผู้ใช้งำนเพื่อเข้ำสู่ระบบบริหำรจัดกำรข้อมูล (MIS) 
แหล่งที่มา : ระบบบริหารการจัดการข้อมูล (MIS) 
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ภำพที่ ๓-๔ แสดงข้อมูลเงินเดือน และเงินประจ ำต ำแหน่งบริหำร วิชำกำร และเงินได้อื่น 
แหล่งที่มา : ระบบบริหารการจัดการข้อมูล (MIS) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ ๓-๕ แสดงข้อมูลรำยกำรหักเงินเดือนของบุคลำกรมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี 

แหล่งที่มา : ระบบบริหารการจัดการข้อมูล (MIS) 
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๒) เรียกรายงานสรุปเงินรายรับ – รายจ่ายเงินเดือน ดูยอดเงินสุทธิ ของบุคลากร  
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล เพ่ือน าจ่ายเงินเดือนให้กับบุคลากร 

 

ภำพที่ ๓-๖ แสดงรำยงำนสรุปรำยกำรรับ – จ่ำย เงินเดือน 
แหล่งที่มา : ระบบบริหารการจัดการข้อมูล (MIS) 
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๓) ตรวจสอบยอดเงินรายการเงินได้ เช่น เงินเดือนและค่าจ้าง เงินตกเบิก (กรณีมี 
เงินเดือนตกเบิกย้อนหลัง) ของพนักงานมหาวิทยาลัยและพนักงานราชการ เงินประจ าต าแหน่งบริหาร 
เงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการ เงินเพ่ิมนิติกร เงินค่าวิชาชีพคณะพยาบาล เงินค่ารถประจ าต าแหน่ง 
ค่าเช่าบ้านของชาวต่างชาติ เงินประกันสังคม เงินน าส่งกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ และเงินน า เข้ากองทุน
พนักงานมหาวิทยาลัย ตรวจสอบยอดดังกล่าวข้างต้น ให้ตรงกันทั้งทางงานบริหารคลังและทรัพย์สิน
และทางงานบริหารงานบุคคล เมื่อตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องตรงกันแล้วนั้น ทางงานบริหารคลังและ
ทรัพย์สินไปท าการโหลดเงินเดือน ท าขอเบิกเงินท่ีเครื่อง GFMIS เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๓-๗ แสดงรำยกำรยอดเงินได้สรุปตรงกับงำนบริหำรงำนบุคคล 
แหล่งที่มา : งานบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
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ภำพ ๓-๘ แสดงกำรเข้ำใช้งำนระบบ GFMIS 
แหล่งที่มา : ระบบ (Government Fiscal Management Informatation Systems: GFMIS) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพ ๓-๙ แสดงกำรท ำขอเบิกเงินเดือนผ่ำนระบบ GFMIS ส ำเร็จ 
แหล่งที่มา : ระบบ (Government Fiscal Management Informatation Systems: GFMIS) 
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ภำพที่ ๓-๑๐ แสดงเอกสำรขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 

แหล่งที่มา : ระบบ (Government Fiscal Management Informatation Systems: GFMIS) 
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  ๔) ตรวจสอบรายการเงินเดือนที่ท าขอเบิกเงินในระบบ GFMIS เข้าระบบของ
ธนาคารกรุงไทย Krungthai Corporate (รูปแบบเดิม) เพ่ือเช็คเงินเดือนที่โหลด ดูที่บัญชีกระแส
รายวัน เลขที่บัญชี 7036017120 

ภำพที่ ๓-๑๑ แสดงกำรเข้ำสู่ระบบ Krungthai Corporate Online (รูปแบบเดิม) 
แหล่งที่มา : https://www.newcb.ktb.co.th/#/ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ ๓-๑๒ แสดงรำยกำรเงินเข้ำบัญชี 

แหล่งที่มา : https://www.newcb.ktb.co.th/CBProject/pageFlows/ 
AccountManagement/AccountSummary/viewAccount.do 

https://www.newcb.ktb.co.th/CBProject/pageFlows/
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  ๕) จัดพิมพ์เช็คสั่งจ่ายเงินเดือนและค่าใช้จ่ายต่างๆเพ่ือช าระหนี้ให้กับบุคลากร  เช่น 
ค่าไฟฟ้า ค่าน้ าประปา เงินกู้ธนาคารต่างๆ ค่าประกันสังคม เงินช่วยเหลืองานศพ สหกรณ์ออมทรัพย์
ครู สหกรณ์เครดิตยูเนี่ยน ค่าแฟลตบุคลากร เงินกู้ กยศ. ฯลฯ พิมพ์รายงานทะเบียนคุมเช็คสั่งจ่ายเก็บ
เข้าแฟ้ม 

ภำพที่ ๓-๑๓ แสดงรำยงำนทะเบียนคุมเช็ค 
แหล่งที่มา : ระบบ GrowAccount 

 
  ๖) เสนอเช็ค ทะเบียนคุมเช็ค บันทึกข้อความ และใบถอนเงิน เสนอหัวหน้างาน
บริหารคลังและทรัพย์สินลงนาม และเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติรองอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี น าเช็คจ่ายให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๗) จัดท ารายงานน าเข้าบัญชีของบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
๘) น าไฟล์ข้อมูลของพนักงานมหาวิทยาลัย (ยกเว้นพนักงานราชการ) ตรวจสอบ 

ยอดเงินให้ถูกต้อง น าส่งให้กับธนาคารออมสิน 
๙) น าไฟล์ข้อมูลของพนักงานราชการ ท าจ่ายในระบบ KTB Corporat Online ตรวจ 

สอบจ านวนเงิน วันที่มีผลเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ์ เมื่อเงินเข้า สิ้นวันเรียกรายงานในระบบ KTB Corporat Online 
เก็บเข้าแฟ้มเพ่ือเก็บเป็นหลักฐานในการตรวจสอบต่อไป 

๑๑) ท าขอจ่ายผ่านระบบ GFMIS เมื่อเงินเดือนเข้าบัญชีของบุคลากรถูกต้องครบ 
ถ้วน เรียกรายงานการท าขอจ่าย เสนอต่อผู้มีอ านาจลงนาม
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ภำพที่ ๓-๑๔ แสดงเอกสำรขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
แหล่งที่มา : ระบบ (Government Fiscal Management Informatation Systems: GFMIS) 
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กำรจัดท ำเงินเดือนข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำผ่ำนระบบจ่ำยตรง (Flow Chart) 

 

 

 

 
 
 
ค ำสั่ง/รำยกำรไม่ถกูต้อง                                                       รำยกำรหักไมถู่กต้อง 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๓-๑๕ แสดงขั้นตอนกำรจ่ำยเงินเดือนข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำผ่ำนระบบจ่ำยตรง 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง
รายการเงินได้ และ 

รายการเงินหัก 

บันทึกหน้าบัตรการจ่าย
เงินเดือนรายบุคคล 

 

ค านวณเงินเดือนข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า 

ประมวลผลเงินเดือน 
 

รายงาน 
เก็บเข้าแฟ้ม 

 

สิ้นปจีัดท าภาษี ยื่น ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม 
 

ส่งข้อมลูการท าเงินเดือนข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าให้กรมบัญชีกลาง 

 

พิมพ์สลิปเงินเดือนให้กับข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
ประจ าเดือนที่จัดท าเงินเดือน 

 

เรียกรายงานสรุป 
การขอจ่ายเงินเดือน 

 

น าข้อมลูรายการเงินได้ – เงินหัก (หนี้บุคคลที่ ๓) 
เข้าระบบจ่ายตรง 

 

ยกเลิกค านวณ
เงินเดือน 
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           ๓.๒.๓ กำรจัดท ำเงินเดือนข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำผ่ำนระบบจ่ำยตรง 
 

ผังกระบวนงำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 

๑)เข้าสู่ ระบบจ่ายตรงกรมบัญชีกลาง ค านวณ
เงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า ตรวจสอบ
ยอดรายการเงินเดือนค่าจ้าง เงินประจ าต าแหน่ง
บริหาร ประจ าต าแหน่งวิชาการ ตรวจสอบจ านวน
คนที่จ่าย 

 
 
 
 
 

๒)เตรียมข้อมูลรายการเงินหัก (หนี้บุคคลที่ ๓ ) ที่
คีย์ข้อมูลลงไฟล์ Excel ในรูปแบบกรมบัญชีกลาง
ตรวจสอบรายการเงินหัก หรือค่าใช้จ่ายทั้งหมด น า
ไฟล์เข้าระบบจ่ายตรง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓)ตรวจสอบข้อมูลเงินได้และเงินหักทั้งหมด ให้
ถูกต้องครบถ้วน เช็คจ านวนเงินได้ ให้พอหัก
ค่าใช้จ่ายของแต่ละบุคคล  
   (๓.๑) กรณีรายการเงินได้เพ่ิมขึ้น เนื่องจากมีการ
ตกเบิกเงิน เดือน ตกเบิกเงินประจ าต าแหน่ง 
เงินเดือนเพ่ิมขึ้นจากเดือนที่แล้ว ต้องให้ทางงาน
บริหารงานบุคคลจัดท าข้อมูลเข้าสู่ระบบจ่ายตรง
ก่อน ทางงานเงินเดือนจึงค านวณเงินเดือน เมื่อ
ตรวจสอบรายการหัก ไม่ ถู กต้ อ งตรงกับงาน
บริหารงานบุคคล ต้องท าการยกเลิกค านวณ
เงินเดือน แล้วท าการค านวณเงินเดือนใหม่ 
   (๓.๒) กรณีรายการหักช าระหนี้ ไม่ เ พียงพอ 
เงินเดือนของบุคคลไม่พอหักช าระหนี้ได้นั้น งาน
เงินเดือนต้องท าการเปิดหน้าบัตรรายการจ่าย
เงินเดือนรายบุคคล แก้ไขรายการหักให้เพียงพอต่อ
เงินได้ 

 
 

ค านวณเงินเดือนข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า 

น าข้อมลูรายการเงินได้ – เงินหัก (หนี้
บุคคลที่ ๓) เข้าระบบจ่ายตรง 

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
รายการเงินได้

และ 
รายการเงินหัก 

ยกเลิกค านวณ
เงินเดือน 

 

บันทึกหน้าบัตรการจ่าย
เงินเดือนรายบุคคล 
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ผังกระบวนงำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 

๔)ประมวลผลเงินเดือนของข้าราชการ และค่าจ้าง
ของลูกจ้างประจ า เพ่ือน าข้อมูลส่งให้กรมบัญชีกลาง
ในระบบจ่ายตรง 

 
 
 
 
 

๕ ) เ รี ย ก ร าย ง าน ก า ร ข อ เ บิ ก จ่ า ย เ งิ น เ ดื อ น
ประจ าเดือน เพ่ือน าส่งให้กับกรมบัญชีกลาง  

 
 
 
 

๖)น าข้อมูลการเบิกจ่ายเงินเดือนของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า น ารายงานทั้งหมดที่เรียกจากระบบ
จ่ายตรงเสนอต่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ อนุมัติ
เรียบร้อยแล้ว น ารายงานเก็บเข้าแฟ้ม ๑ ฉบับ เพ่ือ
ใช้เป็นข้อมูลในการตรวจสอบต่อไป 

 
 
 

๗)จัดส่งข้อมูลให้กับกรมบัญชีกลาง มี  ๒ ช่อง
ทางการจัดส่ง ดังนี้  
   (๗.๑) จัดส่งข้อมูลการเบิกจ่ายเงินเดือนทาง         
E-mail ให้กับเจ้าหน้าที่ของกรมบัญชีกลางที่ดูแล
การท าเงินเดือนมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
   (๗.๒) จัดส่งข้อมูลการเบิกจ่ายเงินเดือนทาง
ไปรษณีย์ ให้กับเจ้าหน้าที่ของกรมบัญชีกลางที่ดูแล
การท าเงินเดือนมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 

 
 
 

๘ ) ก่ อ น วั น ที่ เ งิ น เ ดื อ น ข อ ง ข้ า ร า ชก า ร และ
ลูกจ้างประจ าออก งานเงินเดือนพิมพ์สลิปเงินเดือน
แจกไปตามหน่วยงาน 

 
 
 
 

๙)สิ้นปี พ.ศ. งานเงินเดือนจัดท าภาษีสิ้นปี ยื่นภาษี
เ งินได้บุคคลธรรมดา ภงด.1 กพิเศษ ให้กับ
ข้าราชการและลูกจ้างประจ าทุกคน 

 

ประมวลผลเงินเดือน 
 

เรียกรายงานสรุป 
การขอจ่ายเงินเดือน 

 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม 
 

ส่งข้อมลูการท าเงินเดือนข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าให้กรมบัญชีกลาง 

 

พิมพ์สลิปเงินเดือนให้กับข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า ประจ าเดือนที่จัดท าเงินเดือน 

 

สิ้นปจีัดท าภาษี ยื่น ภาษีเงินได้บุคคล
ธรรมดา 
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๓.๒.๔ รำยละเอียดและข้ันตอนกำรจัดท ำเงินเดือนข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำผ่ำน 

ระบบจ่ำยตรงกรมบัญชีกลำง มีดังนี้ 
๑) เข้าสู่ระบบจ่ายตรงกรมบัญชีกลาง ค านวณเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้าง 

ประจ า ตรวจสอบยอดรายการเงินเดือนค่าจ้าง เงินประจ าต าแหน่งบริหาร ประจ าต าแหน่งวิชาการ 
ตรวจสอบจ านวนคนที่จ่าย 

ภำพที่ ๓-๑๖ แสดงกำรเข้ำใช้งำนระบบจ่ำยตรง กรมบัญชีกลำง 
แหล่งที่มา : ระบบจ่ายตรงเงินเดือน http://epayroll.cgd.go.th/CGDREG/CGDWEB/index.jsp 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 

ภำพที่ ๓-๑๗ แสดงหน้ำจอระบบเข้ำจัดท ำเงินเดือนระบบจ่ำยตรง กรมบัญชีกลำง 
แหล่งที่มา : ระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
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                     ๒) เตรียมข้อมูลรายการเงินหัก (หนี้บุคคลที่ ๓) ที่คีย์ข้อมูลลงไฟล์ Excel ในรูปแบบ
กรมบัญชีกลางตรวจสอบรายการเงินหัก หรือค่าใช้จ่ายทั้งหมด น าไฟล์เข้าระบบจ่ายตรง 

ภำพที่ ๓-๑๘ แสดงรำยกำรเงินหัก 
แหล่งที่มา : ไฟล์ข้อมูล Excel ของผู้ปฏิบัติงานเงินเดือน 

๓) ตรวจสอบข้อมูลเงินได้และเงินหักท้ังหมด ให้ถูกต้องครบถ้วน เช็คจ านวนเงินได้ 
ให้พอหักค่าใช้จ่ายของแต่ละบุคคล  
      (๓.๑) กรณีรายการเงินได้เพ่ิมขึ้น เนื่องจากมีการตกเบิกเงินเดือน ตกเบิก
เงินประจ าต าแหน่ง เงินเดือนเพ่ิมขึ้นจากเดือนที่แล้ว ต้องให้ทางงานบริหารงานบุคคลจัดท าข้อมูลเข้า
สู่ระบบจ่ายตรงก่อน ทางงานเงินเดือนจึงค านวณเงินเดือน เมื่อตรวจสอบรายการหักไม่ถูกต้องตรงกับ
งานบริหารงานบุคคล ต้องท าการยกเลิกค านวณเงินเดือน แล้วท าการค านวณเงินเดือนใหม่ 
                               (๓.๒) กรณีรายการหักช าระหนี้ไม่เพียงพอ เงินเดือนของบุคคลไม่พอหัก
ช าระหนี้ได้นั้นงานเงินเดือนต้องท าการเปิดหน้าบัตรรายการจ่ายเงินเดือนรายบุคคลแก้ไขรายการหัก
ให้เพียงพอต่อเงินได้ 
                     ๔) ประมวลผลเงินเดือนของข้าราชการ และค่าจ้างของลูกจ้างประจ า เพ่ือน าข้อมูล
ส่งให้กรมบัญชีกลางในระบบจ่ายตรง 
                     ๕)  เรียกรายงานการขอเบิกจ่ ายเงินเดือนประจ าเดือน เ พ่ือน าส่ ง ให้กับ
กรมบัญชีกลาง 
                     ๖) น าข้อมูลการเบิกจ่ายเงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้างประจ า น ารายงาน
ทั้งหมดท่ีเรียกจากระบบจ่ายตรงเสนอต่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ อนุมัติเรียบร้อยแล้ว น ารายงานเก็บ
เข้าแฟ้ม ๑ ฉบับ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการตรวจสอบต่อไป 
 
 



  

คู่มือปฏิบัติงานหลัก : การจดัท าเงนิเดือนบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรุ ี 34 

 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภำพที่ ๓-๑๙ แสดงรำยงำนกำรขอเบิกเงินเดือนของข้ำรำชกำร 
แหล่งที่มา : ระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
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ภำพที่ ๓-๒๐ แสดงรำยงำนกำรขอเบิกค่ำจ้ำงของลูกจ้ำงประจ ำ 
แหล่งที่มา : ระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
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๗) จัดส่งข้อมูลให้กับกรมบัญชีกลาง มี ๒ ช่องทางการจัดส่ง ดังนี้  

      (๗.๑) จัดส่งข้อมูลการเบิกจ่ายเงินเดือนทาง E-mail ให้กับเจ้าหน้าที่ของ
กรมบัญชีกลางที่ดูแลการท าเงินเดือนมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
      (๗.๒) จัดส่งข้อมูลการเบิกจ่ายเงินเดือนทางไปรษณีย์ ให้กับเจ้าหน้าที่ของ
กรมบัญชีกลางที่ดูแลการท าเงินเดือนมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
  ๘) ก่อนวันที่เงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้างประจ าออก งานเงินเดือนพิมพ์สลิป
เงินเดือนแจกไปตามหน่วยงาน 
  ๙) สิ้นปี พ.ศ. งานเงินเดือนจัดท าภาษีสิ้นปี ยื่นภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา ภงด.1 ก 
พิเศษ ให้กับข้าราชการและลูกจ้างประจ าทุกคน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ ๓-๒๑ แสดงขั้นตอนกำรจัดท ำภำษีสิ้นปี 

แหล่งที่มา : ระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
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๓.๓ เงื่อนไข ข้อสังเกต ขอ้ควรระวัง สิ่งทีค่วรค ำนงึในกำรปฏิบัติงำน 

๓.๓.๑ การท าเงินเดือนพนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ข้าราชการและลูกจ้าง                                                   
ประจ า ต้องตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล รายชื่อ จ านวนเงิน จ านวนคน ให้ถูกต้องครบถ้วนใน
ระบบบริหารจัดการข้อมูล ระบบจ่ายตรงกรมบัญชีกลาง และจ านวนเงินเดือนที่เบิกให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

    ๓.๓.๒ จัดท าข้อมูลในระบบ MIS ดึงข้อมูลเดือนก่อนหน้าให้ระวัง การเรียกบันทึกข้อมูล 
เดือนผิด และตรวจสอบข้อมูลเงินเดือนให้ตรงกับเดือนปัจจุบันจึงจัดท าเงินเดือนต่อไปได้ 

    ๓.๓.๓ การเพ่ิมคนเข้า – ออก ประจ าเดือนควรคิดเงินเดือนให้ได้ตรงตามวันที่เข้า – ออก 
เช็คคนเข้าออกกับงานบริหารงานบุคคลตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องตรงกันก่อนที่จะสรุปเงินเดือน
ประจ าเดือน 

    ๓.๓.๔ การโหลดเงินเดือนทีร่ะบบ GFMIS ควรสรุปยอดเงินเดือนให้ถูกต้องก่อนที่จะโหลด
เงินเดือนเพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด ลดการท าเบิกเกินส่งคืนในภายหลัง 

    ๓.๓.๕ งานเงินเดือนต้องจัดท าข้อมูลเงินเดือน อย่างรอบคอบ ตรวจสอบกับงาน
บริหารงานบุคคลให้ถูกต้องครบถ้วน เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด เช่น จ่ายเงินเดือนเกินที่ได้รับจริง 
เนื่องจากงานเงินเดือนไม่ได้รับข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการท างานของบุคลากรที่ครบถ้วน 

    ๓.๓.๖ เมื่อมีบุคคลหมดสัญญาจ้าง ทางงานเงินเดือนไม่ทราบข้อมูลเกี่ยวกับบุคลากรที่
หมดสัญญาจ้าง ท าให้งานเงินเดือนจ่ายเงินเดือนเกินที่ต้องได้รับจริง ซึ่งต้องค านึงถึงในเรื่องของการ
หมดสัญญาจ้างของบุคลากรเป็นอย่างยิ่ง 

    ในการจัดท าเงินเดือนนั้น ต้องมีข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน ถูกต้อง ครบถ้วน รวดเร็ว 
ทันตามเวลาที่กรมบัญชีกลางก าหนด สามารถตรวจสอบภายหลังได้ อยู่ภายใต้ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
แนวทางปฏิบัติที่ถูกต้อง ตรงตามที่มหาวิทลัยราชภัฏเพชรบุรี กรมบัญชีกลาง และกระทรวงการคลัง 
ได้ก าหนดไว้ ถ้าการปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด ระยะเวลาที่ก าหนด หรือข้อมูลไม่
ถูกต้อง จะส่งผลให้เกิดความเสียหายต่อผู้ปฏิบัติงานได้ ดังนั้นผู้ปฏิบัติ งานด้านเงินเดือน จึงต้องมี
ความรู้ความสามารถ ความเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงาน รอบคอบ ตรงต่อเวลา ท างานรวดเร็ว จะท า
ให้งานออกมาส าเร็จ 
 
๓.๔ แนวคิด งำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 ๓.๔.๑ แนวคิดเกี่ยวกับกำรบริหำรค่ำจ้ำงและเงินเดือน 
  ค่าจ้างกับเงินเดือน มีความหมายแตกตางกัน คือคาจางใชกับพนักงานที่คิดคาจางให
เปนรายชั่วโมง สวนเงินเดือนใชกับการจายคาจางในระยะเวลาขางหนาซึ่งไมไดคิดเปนรายชั่วโมง 
นอกจากนั้น เงินเดือนยังเปนตัวบงบอกถึงสถานภาพที่สูงกว่าคาจาง แตปจจุบันความแตกตางนี้เริ่ม
ลดนอยลง เมื่อคนไดคาจางก็ไดรับเงินในวันที่หยุด เชน มีสิทธิลาปวยเหมือนคนไดเงินเดือน ในขณะที่
คนไดเงินเดือนก็ไดคาลวงเวลาเหมือนกับคนไดคาจาง มีขอที่นาสังเกต คือ สังคมตะวันตก นิยมคิดคา  
 



  

คู่มือปฏิบัติงานหลัก : การจดัท าเงนิเดือนบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรุ ี 38 

 

 
 
จางเปนรายชั่วโมง แตของไทยนิยมคิดกันเปนวันมากกวา เชน คาแรงรายวัน สวนการ จ าแนกความ
แตกตางระหวางคาจางและเงินเดือนของไทยก็คลายกันกับตะวันตก (Beach, ๑๙๘๖) เฮอรเบิรต   
จีซอลลิทซ (Herbert G. Zollitsch) และอดอลฟ แลงสเนอร (Adolph Langsner) อธิบายว า         
การบริหารคาจางและเงินเดือน เปนแนวคิดของการวางแผน การจัดองคการและการ ควบคุมกิจกรรม
ที่เกี่ยวกับการจายคาจางใหแกพนักงานทั้งโดยตรงและโดยออม เพ่ือตอบแทนการท างานหรือการให
บริการของพนักงาน แตค าที่แนชัดและครอบคลุมซึ่งอธิบายกิจกรรมดังกลาวนั้น เขาเห็นวา นาจะ     
เปนค าวา “คาตอบแทน” เขาไดใหความเห็นตออีกวา เมื่อประมาณ ๔๐ ปกอนนั้น ธุรกิจยอมรับค าวา 
“คาตอบแทน” ไมมากจึงเสนอใหใชค าวา “การบริหารคาจางและเงินเดือน” ไปกอน นอกจากนั้น   
เขายังเห็นวามีอีกค าหนึ่งที่ใชแทนการบริหารคาตอบแทนหรือการบริหารคาจาง และเงินเดือน คือ   
ค าวา “ผลตอบแทน” (Zollitsch & Langsner, ๑๙๗๐) การบริหารคาจางและเงินเดือน รวมถึงผล
ประโยชนเกื้อกูลตาง ๆ เชน สวัสดิการ วันลา หยุด ลาปวย เงินประจ าต าแหนง เงินเพ่ิมพิเศษ คาตอบ
แทนเหลานี้จายใหกับพนักงานทุกคนในองคการ ตั้งแตภารโรงจนกระทั่งถึงผูจัดการในรูปของเงินสด
ผลประโยชนหรือสิทธิพิเศษอ่ืน ๆ สวนเกณฑที่ใชพิจารณาการจายคาจางมีหลายดาน ทั้งดานปจจัย
ของงาน เชน การใชทักษะ ความพยายาม ดานพนักงาน เชน แรงจูงใจ ผลงานของพนักงาน สวนดาน  
องคการ เชน ประสิทธิภาพในการผลิต ความสามารถในการท าก าไร ตนทุน ประเภทองคการ      
สถานที่ตั้ง เปนตน สวนทางดานชุมชน เชน คาครองชีพ แนวโนมคาจาง กฎหมาย ประเพณี และดาน
สุดทาย คือ การตอรองกันระหวางฝายบริหารกับพนักงาน เชน พนักงานอาจรวมตัวกันเปนสหภาพ
แรงงาน เพ่ือตอรองก าหนดสภาพการจ างและค าจางหรือเงินเดือนในป จจุบันนิยมเรียกว า             
“การบริหารคาตอบแทน” มากกวา “การบริหารคาจางและเงินเดือน” เพราะคาตอบแทนมี
ความหมายที่ครอบคลุมกวาคาจาง อาจหมายรวมถึงสิ่งอ่ืนที่ไมใชคาจางดวย ในความหมายที่กวางนั้น 
ค าวา “คาตอบแทน” ครอบคลุมถึงรางวัลทุกอยางที่พนักงานไดรับจากการท างานทั้งที่เปนเงินและไม
ใชเงิน ที่แสดงถึงคาตอบแทนในความหมายที่กวาง ซึ่งครอบคลุมทั้งคาตอบแทนทางการเงินและไมใช
ทางการเงิน ทางดานคาตอบแทนทางการเงิน ยังแบงออกเปนตัวเงินโดยตรงและโดยออม ส าหรับตัว
เงินโดยตรง ไดแก คาจาง เงินเดือน คาคอมมิสชั่นหรือสวนแบงการขาย เงินโบนัสหรือเงินที่ใหเปน     
กอน สวนตัวเงิน โดยออมเปนสวัสดิการและสิทธิตาง ๆ ที่ไดรับจากองคการ ทางดานคาตอบแทนที่ไม
ใชทางการเงิน แบงออกเปนงานและสิ่งแวดลอมของงาน เชน งานที่จูงใจ งานที่ทาทาย หรือสภาพ
แวดลอมดี เนื่องจากองคการมีนโยบายดีมีหัวหนาและเพ่ือนรวมงานที่ดีเปนตน (นาวาอากาศโท      
ดร.สุมิตร สุวรรณ และคณะ, ๒๕๕๒ หน้า ๑๗-๑๙)  
 ๓.๔.๒ งำนวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
  นางสาวสุภาวดี ศรีมันตะ (๒๕๖๐)  การวิจัยเรื่อง การบริหารค่าตอบแทนที่มีผลต่อ
การปฏิบัติงานของข้าราชการสายงาน  ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย กรุงเทพมหานคร                   
มีวัตถุประสงค์ ๓ ข้อ คือ ๑) เพ่ือศึกษาลักษณะงาน และค่าตอบแทนของข้าราชการสายงานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย กรุงเทพมหานคร ๒) เพ่ือศึกษา การบริหารค่าตอบแทนที่มีผลต่อการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการสายงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย กรุงเทพมหานคร ๓) เพ่ือเสนอแนะ
แนวทางในการบริหารค่าตอบแทนที่เหมาะสมกับข้าราชการ สายงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
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กรุงเทพมหานคร โดยใช้วิธีวิจัยเชิงคุณภาพด้วยวิธีการศึกษา  จากเอกสารและการสัมภาษณ์เชิงลึก 
เพ่ือเก็บรวบรวมข้อมูลจากความคิดเห็น การวิเคราะห์ และ  ประสบการณ์ในการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการสายงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
  นาวาอากาศโท ดร.สุมิตร สุวรรณ และคณะ (๒๕๕๒) การวิจัยเรื่องการจัดระบบ
เงินเดือนและสวัสดิการเพ่ือการพัฒนาองคกรสูมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ บทสะทอนจากพนักงาน
มหาวิทยาลัย มีวัตถุประสงค ๓ ขอคือ ๑) เพ่ือวิเคราะหเปรียบเทียบการจัดระบบเงินเดือน และ
สวัสดิการของขาราชการกับพนักงานมหาวิทยาลัย ๒) เพ่ือศึกษาและสะทอนความคิดเห็นของ
พนักงานมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการจัดระบบเงินเดือนและสวัสดิการ ๓) เพ่ือน าเสนอแนวทางการ
จัดระบบเงินเดือนและ สวัสดิการของพนักงานมหาวิทยาลัย ใชวิธีการศึกษาเอกสารการวิจัยเชิงส ารวจ 
และการสะทอนความคิดเห็น เก็บรวบรวมขอมูลโดยการส ารวจการสนทนากลุมยอยการสัมภาษณ
กลุมการสัมภาษณแบบเจาะลึกและการจัด เวทีสัมมนา มีเปาหมายการศึกษาเฉพาะพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการในมหาวิทยาลัยตาง ๆ จ านวน ๘ แหง ไดแก มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร
มหาวิทยาลัยศิลปากร มหาวิทยาลัยนเรศวร มหาวิทยาลัยราชภัฎนครปฐม  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรีและจุฬา  
ลงกรณมหาวิทยาลัย  
  นางเกษมสุข ด้วงแพง (๒๕๖๒) การวิเคราะห์โครงสร้างเงินเดือนของ พนักงาน
มหาวิทยาลัยหลังการเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับงานวิจัยนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับ
เงินเดือนบุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแก่นทั้งประเภทวิชาการและประเภทสนับสนุนในทุกสาขาวิชา 
และเพ่ือหาปัจจัยที่ส่งผลกระทบโดยตรงต่อผลิตภาพ ของแรงงานผ่านการพิจารณารายได้ตามแนวคิด
ของ Mincer (๑๙๕๘) ที่กล่าวว่าจ านวนปีประสบการณ์และจ านวนปีการศึกษามีผลทางบวกต่อรายได้
และเพ่ือศึกษาหาตัวแปรอ่ืนๆที่สามารถส่งผลกระทบต่อรายได้ใน  กรณีศึกษานี้ด้วย โดยขอบเขตใน
การศึกษาข้อมูลคือพนักงานมหาวิทยาลัยหลังการเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับ  ของรัฐปี ๒๕๕๘ โดย
การศึกษาจ าแนกตามตัวแปรที่ก าหนดโดยใช้กลุ่มตัวอย่างทั้งหมด ๕,๒๑๖ คนแบ่งการ วิเคราะห์ตาม
ตัวแปรอิสระ ๒ กลุ่มใหญ่ กล่าวคือ กลุ่มแรก กลุ่มงานวิชาการ กลุ่มงานสนับสนุน และกลุ่มงาน  
บริหาร กลุ่มที่สอง แบ่งตามการสังกัด ส านักงาน กุล่มวิทยาศาสตร์สุขภาพ กลุ่มวิทย าศาสตร์
เทคโนโลยี และ กลุ่มมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ โดยท าการศึกษาหาตัวแปรที่เก่ียวข้องเพ่ือท าการ
วิเคราะห์และรวบรวมผล เพ่ือสนับสนุนทฤษฎีงานวิจัยหลัก 
 
๓.๕ จรรยำบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 
 ๓.๕.๑ จรรยำบรรณ  

จรรยาบรรณ กฎการประพฤติปฏิบัติของกลุ่มวิชาชีพเพ่ือให้เกิด ความเชื่อมั่นและ 
ไว้วางใจถึงความเป็นมืออาชีพที่มีความรับผิดชอบต่อองค์กร การจัดจัดท าเงินเดือนบุคลากร
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีนั้น ผู้ปฏิบัติงานต้องมีจรรยาบรรณประกอบกับการปฏิบัติงาน อ้างอิง
จาก ส านักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ http://www.nsc.go.th/จรรยาบรรณในการปฏิบัติ ดังนี้ 
 

http://www.nsc.go.th/จรรยา
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   ๑) ความโปร่งใส ความซื่อสัตย์ และเที่ยงธรรม ( Integrity & Objectivity) เป็น
คุณสมบัติพ้ืนฐานที่จะสร้างความไว้เนื้อเชื่อใจ ความน่าเชื่อถือ ซึ่งจะท าให้การปฏิบัติหน้าที่เป็นไปได้
ด้วยดี ดังนี้ 
   (๑.๑) ปฏิบัติงานด้วยความยุติธรรม ซื่อตรงต่อวิชาชีพ และไม่มีส่วนได้เสีย 
นอกจาก ค่าตอบแทนที่ได้รับจากการปฏิบัติงาน 
   (๑.๒) ใช้ดุลยพินิจอย่างเที่ยงธรรม โดยหลีกเลี่ยงความสัมพันธ์ หรือ
สถานการณ์ใดๆ ที่อาจท าให้ไม่สามารถปฏิบัติงานได้โดยโปร่งใส อิสระและซื่อสัตย์สุจริต 
   (๑.๓) ใช้ดุลยพินิจบนหลักฐานที่น่าเชื่อถืออย่างเป็นกลาง ไม่ล าเอียง และ
ไม่ปล่อยให ้อคติส่วนตน หรือบุคคลอื่นมีอิทธิพลเหนือการปฏิบัติงาน 
  ๒) ความรู้และความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ Competency ต้องใช้ความรู้ 
ความเชี่ยวชาญในระเบียบ กฎเกณฑ์กฎหมาย ที่เก่ียวข้องในการท างาน ด้วยความเอาใจใส่ ระมัดระวัง
รอบคอบ และมุ่งมั่นในการปฏิบัติงานเพื่อให้งานส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
   (๒.๑) ศึกษาหาความรู้พัฒนาวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง สามารถใช้ความรู้  
ทักษะ และ ประสบการณ์ท่ีจ าเป็นในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ความสามารถหลักๆ ที่พึงม ี
    (๒.๑.๑) ระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

(๒.๑.๒) ทักษะในการตรวจสอบ  
(๒.๑.๓) ทักษะในการสื่อสาร เช่น การให้ค าแนะน าเรื่องกฎเกณฑ์  
(๒.๑.๔) ทักษะการแก้ไขปัญหา 

   (๒.๒) ประกอบวิชาชีพให้สอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
  ๓) การรักษาความลับ Confidentiality มีดังนี ้
   (๓.๑) ต้องไม่น าข้อมูลใดๆ ที่องคก์รไม่ได้เปิดเผยต่อ สาธารณชนไปเปิดเผย 
หรือใช้ประโยชน์ส่วนตนหรือบุคคลอ่ืน เว้นแต่เป็นการเปิดเผยตามสิทธิ และหน้าที่ที่ก าหนดตาม
กฎหมาย หรือในฐานะผู้ประกอบวิชาชีพ 
   (๓.๒) เก็บรักษาข้อมูลและความลับได้จากากรปฏิบัติหน้าที่ไม่ให้เข้าถึงได้
โดยหน่วยงานอื่นใด เป็นอย่างดีและระมัดระวังรอบคอบ 
   (๓.๓) ต้องก ากับดูแลข้อมูลในองค์กรตามหลักความจ าเป็น (need to 
know) เพ่ือให้ ไม่เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ภายในองค์กร 
   (๓.๔) เคารพคุณค่าและสิทธิของผู้เป็นเจ้าของข้อมูลและไม่เปิดเผยข้อมูล
โดยปราศจาก อ านาจหน้าที่ที่เหมาะสม 
  ๔) การรักษาความเป็นอิสระในการปฏิบัติงาน Independence ความเป็นอิสระ    
เป็นคุณสมบัติที่ส าคัญ ต้องเป็นที่ประจักษ์ เพ่ือให้ ผลงานเป็นที่เชื่อถือได้ การที่จะพิจารณาได้ว่ามี
ความเป็นอิสระเพียงพอกับ หน้าที่ความรับผิดชอบหรือไม่ พิจารณาได้จาก 
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   (๔.๑) การมีสิทธิ์ในการเข้าถึงข้อมูลที่ต้องการตรวจสอบ 
   (๔.๒) การมีเสรีภาพในการปฏิบัติงานตามาตรฐาน 
   (๔.๓) สามารถรายงานผลได้ถึงผู้บริหารระดับสูงสุดขององค์กรรวมถึง
คณะกรรมการที่ได้รับมอบหมาย 
   (๔.๔) มีการจ ากัดกรอบอ านาจหน้าที่ในการรับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความ
เป็นอิสระในการตัดสินใจ 
  ๕) ความขัดแย้งทางผลประโยชน์  Conflict of Interest ต้องไม่กระท าการอัน
น าไปสู่ความขัดแย้งทางผลประโยชน์กับองค์กร หรือหาประโยชน์จากข้อมูลภายในที่ทราบจากตา 
แหน่งหน้าที่ของตน 
  ๖) รักษาชื่อเสียงและศักดิ์ศร ีReputation and Dignity 
   (๖.๑) ประพฤติตนอย่างผู้มี เกียรติและศักดิ์ศรีไม่กระท าการใดๆที่มี 
ผลกระทบต่อชื่อเสียงและการด าเนินการขององค์กรที่ตนสังกัด 
   (๖.๒) ต้องไม่เก่ียวข้องหรือสนับสนุนกับการกระท าที่ผิดกฎหมาย 
   (๖.๓) ใช้วิจารณญาณอย่างรอบคอบ มีเหตุผลในการปฏิบัติงาน  เพ่ือ      
ประโยชน์สูงสุดขององค์กร 
 ๓.๕.๒ คุณธรรม 

คุณธรรม ความประพฤติดีงาม เพ่ือประโยชน์แก่ตนและสังคม ซึ่งมีพ้ืนฐานมาจาก 
หลักศีลธรรมทางศาสนา ค่านิยมทางวัฒนธรรม ประเพณี หลักกฎหมาย จรรยาบรรณวิชาชีพ         
การจัดท าเงินเดือนของบุคลการมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีต้องมีหลักคุณธรรม  อ้างอิงจาก 
ส านั ก ง าน เลขานุ ก า รกรม  กลุ่ มคุ้ ม ครองจริ ย ธ ร รม .  (2559 )  http://ethics.nso.go.th 
index.php/2016-11-02-04-40-44/28-2016-10-31-09-20-14  ดังนี้ 
  ๑) ความขยัน มีความตั้งใจเพียรพยายาม ท าหน้าที่การงานอย่างจริงจังและต่อเนื่อง
ในเรื่องที่ถูกที่ควรสู้งาน มีความพยายาม ไม่ท้อถอย กล้าเผชิญอุปสรรค รักงานที่ท า ตั้งใจท าหน้าที่
อย่างจริงจัง  
  ๒) ความซื่อสัตย์ มีความประพฤติตรงทั้งต่อเวลา ต่อหน้าที่ และต่อวิชาชีพ มีความ
จริงในปลอดจากความรู้สึกล าเอียง หรืออคติ ไม่ใช้เล่ห์กลคดโกงทั้งทางตรงและทางอ้อมรับรู้หน้าที่
ของตนเอง ปฏิบัติอย่างเต็มที่และถูกต้อง 
  ๓) ความมีวินัย ปฏิบัติตนในขอบเขต กฎระเบียบของสถานศึกษา สถาบัน องค์กร 
สังคมและประเทศโดยที่ตนเองยินดีปฏิบัติตามอย่างเต็มใจและตั้งใจ ยึดมั่นในระเบียบแบบแผน 
ข้อบังคับและข้อปฏิบัติ รวมถึงการมีวินัยทั้งต่อตนเองและสังคม  
  ๔) ความสามัคคี เปิดใจกว้าง รับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน รู้บทบาทของตนทั้งใน
ฐานะผู้น าและผู้ตามที่ดีมีความมุ่งมั่นต่อการรวมพลัง ช่วยเหลือเกื้อกูลกัน เพ่ือให้การงานส าเร็จลุล่วง 
สามารถแก้ปัญหาและขจัดความขัดแย้งได้ เป็นผู้มีเหตุผล ยอมรับความแตกต่าง ความหลากหลายทาง
วัฒนธรรม ความคิด ความเชื่อ พร้อมที่จะปรับตัวเพ่ืออยู่ร่วมกันอย่างสันติและอย่างสมานฉันท์ 
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  ๕) ความมีน้ าใจ เป็นผู้ให้และผู้อาสาช่วยเหลือสังคมรู้จักแบ่งปันเสียสละความสุข
ส่วนตน เพ่ือท าประโยชน์ให้แก่ผู้อ่ืนเห็นอก เห็นใจและเห็นคุณค่าในเพ่ือนมนุษย์ มีความเอ้ืออาทรเอา
ใจใส่ อาสาช่วยเหลือสังคมด้วยแรงกายและสติปัญญา ลงมือปฏิบัติการเพ่ือบรรเทาปัญหาหรือร่วม
สร้างสรรค์สิ่งที่ดีงามให้เกิดข้ึนในชุมชน 
  จากคุณธรรมดังกล่าว สามารถน าไปก ากับการแสดงพฤติกรรมอย่างเหมาะสมกับ
การเป็นทรัพยากรมนุษย์ที่มีคุณค่าต่อสังคม ภูมิใจในความเป็นไทย มีส านึกน าในการดูและรับผิดชอบ
ต่อสังคมและประเทศชาติ ต่อองค์กร ต่อเพ่ือนร่วมงาน การส ารวจตนเองทางด้านบุคลิกภาพ คุณธรรม 
ความฉลาดทางอารมณ์ การท างานร่วมกับผู้อื่น การวางแผนชีวิตและงาน และแนวทางในการบริหาร
จัดการชีวิต ครอบครัว สังคม การมองโลกในแง่ดี โดยการน าคุณธรรมความรู้และทักษะไปประยุกต์ใช้
อย่างถูกต้องและยั่งยืน 
 ๓.๕.๓ จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 
  การจัดท าเงินเดือนบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมี
คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่า
ด้วยประมวลจริยธรรม พ.ศ. ๒๕๖๔ ข้อ ๙ บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องรักษาจริยธรรมต่อตนเอง 
วิชาชีพและการปฏิบัติงาน อ้างอิงจาก บทความ https://www.banlamnow.go.th/news/doc_ 
download/a_120618_133944.pdf  ดังนี้ 
  ๑) พึงยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขปฏิบัติ
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และแบบธรรมเนียมของมหาวิทยาลัย  

๒) พึงประพฤติตนตามแนวทางหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ยึดหลักพออยู่ พอกิน  
พอใช้ ลดค่าใช้จ่าย และความฟุ่มเฟือย  

๓) พึงยึดมั่นในคุณธรรมจริยธรรม เป็นผู้มีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให้ 
๔) เหมาะสมกับการเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและต าแหน่งที่ด ารงอยู่  
๕) ต้องมีจิตส านึกที่ด ีซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ ใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ 

ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โปร่งใสและตรวจสอบได้ ยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่า
ประโยชน์ส่วนตน ไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน รวมทั้งไม่แสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณีที่
วิชาชีพใดมีจริยธรรมวิชาชีพก าหนดไว้ พึงยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพและปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพ
นั้นอย่างเคร่งครัด การประพฤติผิดจรรยาวิชาชีพ ซึ่งคณะกรรมการตามวิชาชีพนั้นได้ลงโทษในชั้น
ความผิดจริยธรรมอย่างร้ายแรง ให้ถือเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงด้วย 
  ๖) พึงยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้องเป็นธรรมและถูกกฎหมาย มีทัศนคติที่ดี รวมทั้ง
เพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ และทักษะในการท างานจนเกิดความแตกฉานแม่นย า เพ่ือให้การปฏิบัติ
หน้าที่มีประสิทธิภาพและได้ประสิทธิผลยิ่งขึ้น  

๗) พึงให้บริการแก่ผู้รับบริการทุกคนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยอันดี และไม่เลือก 
ปฏิบัติ 

๘) พึงให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วนถูกต้อง  และไม่บิดเบือน
ข้อเท็จจริง 
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๙) พึงมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน และมีคุณภาพ  

ข้อ ๑๐ บุคลำกรของมหำวิทยำลัย ต้องรักษำจริยธรรมต่อมหำวิทยำลัย  
๑) พึงยึดมั่นในปณิธานของมหาวิทยาลัย  
๒) ต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต เสมอภาค ปราศจากอคต ิ 
๓) พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร  

ถูกต้อง สมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัย ผู้ปกครอง และประชาชนเป็นส าคัญ  
๔) พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาการท างานปฏิบัติหน้าที่ให้เป็น 

ประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยอย่างเต็มท่ี  
5) พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดและคุ้มค่าโดย 

ระมัดระวังมิให้เสียหาย หรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง  
หลักในการด าเนินงานที่ใช้เป็นหลักด าเนินการด้านคุณธรรม จริยธรรม และ  

จรรยาบรรณในการปฏิบัติงานเป็นประจ า  คือ ค่านิยมสร้างสรรค์ ๕ ประการ แห่งรัฐธรรมนูญ
ราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๔๐ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเพิ่มเติม ดังนี้  

๑) การยึดมั่นและยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง  
๒) ความซื่อสัตย์สุจริตและความรับผิดชอบ  
๓) การปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้  
๔) การปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม  
๕) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
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บทท่ี ๔  

เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 
 

๔.๑ กิจกรรม แผนปฏิบัตงิำน 
 ๔.๑.๑ การจัดท าเงินเดือนบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ได้แก่ การจัดท าเงินเดือน
พนักงานมหาวิทยาลัย และ พนักงานราชการ ผู้ปฏิบัติงานได้ก าหนดระยะเวลาในการด าเนินงานตั้งแต่
เริ่มต้นการปฏิบัติงานจนถึงเงินเดือนเข้าบัญชีธนาคารของผู้มีสิทธิ์ ดังนี้  

กิจกรรม แผนกำรปฏิบัติงำน 
๑.เข้าระบบบริหารจัดการข้อมูล (MIS) 

๑.๑ ดึงข้อมูลเงินเดือนปัจจุบันในระบบบริหารจัดการข้อมูล
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (MIS) เพ่ือคีย์ข้อมูลเงินเพ่ิม 
เงินหักช าระหนี้หน่วยงานต่างๆ ประจ าเดือน ตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูล 
๑.๒ เรียกรายงานสรุปเงินรับ-จ่ายเงินเดือน และยอดเงิน
สุทธิของพนักงานราชการ เพ่ือน าไปสรุปยอดเงินเดือนของ
แต่ละบุคคลที่ต้องได้รับ 

๕ – ๑๐ วัน 

๒.ตรวจสอบยอดเงินเดือนที่จ่ายของพนักงานมหาวิทยาลัยและ
พนักงานราชการกับงานบริหารงานบุคคลแล้วโหลดเงินเดือนท าขอ
เบิกเงินงบประมาณที่เครื่อง GFMIS ตามก าหนดการและวันที่มีผล
เงินเข้าบัญชีส าหรับงบบุคลากรและเงินอ่ืนที่ก าหนดจ่ายสิ้นเดือน 
(KO) ของกรมบัญชีกลาง พร้อมเรียกรายงานขอเบิกเสนอต่อผู้มี
อ านาจลงนามอนุมัติ 

๒.๑ ตรวจสอบเงินเข้าบัญชีธนาคารกรุงไทย เลขที่บัญชี        
703-601712-0 

๒ – ๓ วัน 

๓.ตัดเช็คจ่ายช าระหนี้หน่วยงานต่าง ๆ และตัดเช็คเงินเดือน 
๓.๑ ท าบันทึกตัดเช็คเสนอต่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 

๑ – ๒ วัน 

๔.สร้างไฟล์เอกสารยอดคงเหลือสุทธิ เงินได้หลังหักค่าใช้จ่าย เข้า
บัญชีของพนักงานมหาวิทยาลัยทั้งหมด จากนั้นส่งไฟล์ข้อมูลให้กับ
ธนาคารออมสิน 

๑ วัน 

๕.น าไฟล์ข้อมูลของพนักงานราชการที่จัดท าไว้ท าจ่ายเงินเดือนผ่าน
ระบบธนาคารกรุงไทยผ่าน KTB Corporate Online 

๑ วัน 

๖.รอเงินเข้าบัญชีเงินเดือนสิ้นวันเรียกรายงานจากระบบ KTB 
Corporate Online สิ้นวันดาวน์โหลดรายงานการจ่ายเงินแนบ
รายงาน KTB Corporate Online 
 

๑ วัน 

 



  

คู่มือปฏิบัติงานหลัก : การจดัท าเงนิเดือนบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรุ ี 45 

 

 
 

กิจกรรม แผนกำรปฏิบัติงำน 
๗.เมื่อเงินเดือนเข้าบัญชีท าขอจ่าย (PM) ที่เครื่อง GFMIS 
    ๗.๑ เรียกรายงานขอจ่ายจากเครื่อง GFMIS เสนอผู้มีอ านาจ 
 

๑ วัน 

 
 ๔.๑.๒ การจัดท าเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ าผ่านระบบจ่ายตรงกรมบัญชีกลาง 
ได้แก่ การจัดท าเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า ผู้ปฏิบัติงานได้ก าหนดระยะเวลาในการ
ด าเนินงานตั้งแต่เริ่มต้นการปฏิบัติงานจนถึงเงินเดือนเข้าบัญชีธนาคารของผู้มีสิทธิ์ ดังนี้  
 

กิจกรรม แผนกำรปฏิบัติงำน 
๑.เข้าสู่ระบบจ่ายตรงกรมบัญชีกลาง ค านวณเงินเดือนข้าราชการ
และลูกจ้างประจ า ตรวจสอบจ านวนเงินที่ได้ค านวณ ตรวจสอบ
จ านวนเงินได้  เงินเดือน ค่าจ้าง เงินประจ าต าแหน่งบริหาร           
เงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการ 

๑ วัน 

๒.ท าไฟล์ข้อมูลเงินได้ – เงินหักค่าใช้จ่ายทั้งหมด คีย์ข้อมูลรายการ
เงินหักทั้งหมด น าข้อมูลรายการเงินได้ – เงินหัก (หนี้บุคคลที่ ๓) ที่
ได้ท าไฟล์นั้น น าไฟล์เข้าสู่ระบบจ่ายตรงกรมบัญชีกลาง 

๓ – ๔ วัน 

๓.ตรวจสอบความถูกต้องรายการเงินได้ – เงินหัก  
        ๓.๑ กรณีรายการเงินได้ไม่ถูกต้อง ประสานงานกับงาน
บริหารงานบุคคล ให้เช็ครายการเงินได้ งานเงินเดือนยกเลิกการ
ค านวณเงินเดือน 
        ๓.๒ กรณีรายการเงินหักไม่ถูกต้อง เนื่องจากเงินเดือนของ
บุคลากรไม่พอหัก ต้องเข้าไปเปิดหน้าบัตรการจ่ายเงินเดือน
รายบุคคลแก้ไขข้อมูลรายการหักให้รายการเงินได้พอกับรายการเงิน
หัก 

๑ – ๒ วัน 

๔.เมื่อตรวจสอบรายการเงินได้เงินหักถูกต้องแล้ว ประมวลผล
เงินเดือน 

๑ วัน 

๕.เรียกรายงานสรุปการขอจ่ายเงินเดือน ประจ าเดือนที่จัดท า ๑ วัน 
๖.น ารายงานเงินเดือนเสนอต่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ จากนั้นเก็บ
เข้าแฟ้มเพ่ือใช้เป็นการตรวจสอบต่อไป 

๑ วัน 

๗.ส่งข้อมูลการจัดท าเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า ให้กับ
กรมบัญชีกลาง โดยการ 
        ๗.๑ น าไฟล์ที่ได้จัดท าเงินเดือนเสร็จสิ้นแล้วนั้นส่งข้อมูลให้กับ
กรมบัญชีกลาง ผ่าน E-Mail 

๑ วัน 
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กิจกรรม แผนกำรปฏิบัติงำน 
๗.๒ น ารายงานที่เสนอต่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ ส่งเป็นเอกสาร
ทางไปรษณีย์ ให้กับกรมบัญชีกลาง 

๑ วัน 

๘. จัดพิมพ์สลิปเงินเดือนให้กับข้าราชการและลูกจ้างประจ า ก่อน
วันที่เงินเดือนจะเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิ์ 

  ๑ วัน 

๙.สิ้นปี จัดท าภาษียื่นภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา ภงด.1ก พิเศษ 
ให้กับข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

  ๔ วัน 

 
๔.๒ วิธีติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

๔.๒.๑ การจัดท าเงินเดือนควรตรวจสอบความถูกต้องอย่างรอบคอบ ละเอียด 
๔.๒.๒ ตรวจสอบการจัดท าเงินเข้าบัญชีเงินเดือนให้ถูกต้อง ตรงตามจ านวนเงินที่ผู้มีสิทธิ์ต้อง

ได้รับเงินเดือนตามจ านวนเงินจริงหลังการหักค่าใช้จ่าย 
๔.๒.๓ เช็คจ านวนเงินเข้าบัญชีเงินเดือนตามวันที่และเวลาเงินเดือนที่เข้าบัญชี 
๔.๒.๔ เช็คจ านวนคนเข้า – คนออก ในแต่ละเดือน 

 
๔.๓ มำตรฐำนคุณภำพงำน 
 ๔.๓.๑ กำรจัดท ำเงินเดือนพนักงำนมหำวิทยำลัยและพนักงำนรำชกำร 

๑)  ตัวชี้วัด : ระยะเวลาในการด าเนินงานการจัดท าเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย
และพนักงานราชการ ไม่เกิน ๑๕ วัน 

๒) เกณฑ์   : เวลา    ๕  วัน มีค่าเท่ากับ ๕ 
                  เวลา   ๑๐ วัน มีค่าเท่ากับ ๔ 
                 เวลา   ๑๕ วัน มีค่าเท่ากับ ๓ 
                  เวลา   ๒๐ วัน มีค่าเท่ากับ ๒ 
                  เวลา   ๒๕ วัน มีค่าเท่ากับ ๑ 

 ๔.๓.๒ กำรจัดท ำเงินเดือนข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำผ่ำนระบบจ่ำยตรง 
 ๑)  ตัวชี้วัด : ระยะเวลาในการด าเนินงานการจัดท าเงินเดือนข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าผ่านระบบจ่ายตรงกรมบัญชีกลาง ไม่เกิน ๕ วัน 

๒) เกณฑ์   : เวลา   ๑  วัน มีค่าเท่ากับ ๕ 
                   เวลา   ๓  วัน มีค่าเท่ากับ ๔ 
                   เวลา   ๕  วัน มีค่าเท่ากับ ๓ 
                   เวลา   ๗  วัน มีค่าเท่ากับ ๒ 
                   เวลา   ๙  วัน มีค่าเท่ากับ ๑ 
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บทท่ี ๕ 
  ปัญหำอุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไขและพัฒนำ 
๕.๑ ปัญหำอุปสรรค แนวทำงแก้ไขและพัฒนำ 
 การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าเงินเดือนบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ได้แก่
เงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ข้าราชการและลูกจ้างประจ า ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมี
ความรู้ความเข้าใจในลักษณะของงาน วิธีปฏิบัติงาน การวางแผน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน              
การประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ การให้บริการตอบข้อซัก-ถาม และระเบียบข้อกฎหมายที่
เกี่ยวข้องได้เป็นอย่างดี เพ่ือให้ผู้รับบริการและผู้ประสานงานมีความพึงพอใจ แต่ในภาพรวมยังพบ
ปัญหาอุปสรรค ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

กำรปฏิบัติงำน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไข 
๑)การหมดสัญญาจ้ างของ
พนักงาน 

ก า ร ห ม ด สั ญ ญ า จ้ า ง ข อ ง
พนักงานนั้น ทางงานเงินเดือน
จะไม่ทราบว่าใครหมดสัญญา
จ้ า งวั นที่ เ ท่ า ไ ร  ท า ให้ เ กิ ด
ข้อผิดพลาดเกิดข้ึน 

ติดต่อประสานงานกับงาน
บริหารงานบุคคล หารือ เพ่ือ
แก้ไขปัญหา บุคลากรที่หมด
สัญญาจ้ าง  ในแต่ละเดือน
ร่วมกันหาแนวทางและก าหนด
ขั้นตอนการท างานและการ
ปฏิบัติ งานที่ชัดเจนและให้
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
เพ่ือให้ลดข้อผิดพลาด ในการ
จ่ายเงินเดือนเกินที่ต้องได้รับ
จริง 
 

๒)การท าเงินเดือนพนักงาน
ราชการนั้น จะมีปฏิทินการ 
ปฏิบัติงาน ผ่านระบบ GFMIS 

ต้องท าตามระยะเวลาของ
ปฏิทินการปฏิบัติงานของแต่
ละเดือนตามก าหนดระยะเวลา
ที่ก าหนดเท่านั้น 
 
 
 
 
 
 

ได้มีการวางแผน ขั้นตอนการ
ท างานให้ชัดเจนขึ้น เพ่ือไม่ให้
เกิดข้อผิดพลาด และเพ่ือให้
การปฏิบัติงานลุล่วง ทันตาม
ก าหนดระยะเวลา 
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กำรปฏิบัติงำน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไข 
๓) การจัดท าเงินเดือนของ
พนักงานมหาวิทยาลัยและ
พนักงานราชการ 
 

ร ะ บ บ ที่ ใ ช้ ใ น ก า ร จั ด ท า
เ งิ น เ ดื อ น ข อ ง พ นั ก ง า น
มหาวิทยาลัยและพนักงาน
ร า ช ก า ร นั้ น  ไ ม่ ส า ม า ร ถ
ปฏิบัติงานที่ อ่ืนได้ นอกจาก
ป ฏิ บั ติ ง า น ไ ด้ เ ฉ พ า ะ ใ น
มหาวิทยาลัยเท่านั้น ท าให้เป็น
ปั ญ ห า แ ล ะ อุ ป ส ร ร ค ต่ อ
ผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากเดือนที่
มี วั น ห ยุ ด ย า ว ห รื อ ห ยุ ด
ติ ดต่ อกั นหลายวั น  ท า ใ ห้
ผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถท างาน
ได้ทันต่อเวลา 

 

ใ น เ ดื อ น ที่ มี วั น ห ยุ ด ย า ว
ติดต่อกันหลายวันนั้น ทางงาน
เ งิ น เ ดื อ น ต้ อ ง มี ก า ร ว า ง
แผนการปฏิบัติงานให้ทันต่อ 
เวลา โดยการเริ่มการท า
เงินเดือน คีย์หักค่าใช้จ่ายให้
ครบทุกค่าใช้จ่ายภายในวันที่ 
7 ของเดือนและตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลที่เรา
จัดท าไปเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้
ส่งเงินเดือนได้ทันตาม
ก าหนดเวลา 

 

 
๕.๒ ข้อเสนอแนะ 
 ๕.๒.๑ มหาวิทยาลัยควรมีการจัดท าขั้นตอนการท างาน การปฏิบัติงาน ในทุกฝ่ายที่ชัดเจน 
และควรมีระบบการปฏิบัติงานเรื่องการหมดสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 
ลูกจ้าง และพนักงานชั่วคราว เพ่ือจะได้ไม่ต้องเสียเวลาในการตรวจสอบข้อมูลการหมดสัญญาจ้าง ให้
มีระบบการท างานท่ีแจ้งเตือนในทุกๆเดือน เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการจ่ายเงินเดือนเกินที่ต้องได้รับจริง 
 ๕.๒.๒ มหาวิทยาลัย ควรสนับสนุนส่งเสริมให้นักวิชาการเงินและบัญชี งานเงินเดือน  ได้รับ
การอบรม เรียนรู้ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง เนื่องจากการปฏิบัติงาน
ของงานเงินเดือน ต้องเข้าใจและเรียนรู้ในระเบียบและข้อบังคับใหม่ๆตลอดเวลาเพ่ือต้องปฏิบัติตาม
ระเบียบอย่างเคร่งครัด เพราะหากมีปัญหาหรือเกิดข้อผิดพลาดอาจจะส่งผลกระทบต่อมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรีได้   
 ๕.๒.๓ มหาวิทยาลัยควรค านึงถึงการปฏิบัติงานของบุคลากร ในเรื่องการใช้งานระบบการ
ท างาน ควรใช้ระบบที่สามารถการจัดท าเงินเดือนออนไลน์ได้ โดยที่ไม่ต้องท าที่มหาวิทยาลัยเพียง
อย่างเดียว เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานท างานได้อย่างรวดเร็ว และทันต่อเวลา 
 ๕.๒.๔ มหาวิทยาลัยควรค านึงถึงการปลอดภัยของการใช้ระบบ เนื่องจากมีฐานข้อมูลที่เป็น
ส่วนบุคคลที่เก่ียวข้องการทางการเงิน และข้อมูลประวัติส่วนตัว  
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