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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 1. ด้านการปฏิบัติงาน
1.1 การเบิกเจ่ายเงินเดือนข้าราชการและค่าจ้าง

ประจ า 
 เบิกจ่าย เงินงบประมาณ ที่ได้รับจัดสรร ใน

งบบุคลากร  งบเงินอุดหนุน งบด าเนินงาน ในหมวด
ค่าตอบแทนและค่าใช้สอย ประกอบไปด้วยเงินเดือน ของ
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย  ลูกจ้างชั่วคราว  เพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไป
ด้ ว ย ค ว า ม ร ว ด เ ร็ ว แ ล ะ ถู ก ต้ อ ง  ต า ม ร ะ เ บี ย บ ฯ 
กระทรวงการคลัง  ระเบียบฯกรมบัญชีกลาง  และ
ระเบียบ หรือ ประกาศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลศรีวิชัย 

 บันทึกรายการหักเงินเดือน เพ่ือช าระหนี้
กองทุนเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

 บันทึกรายการขอเปลี่ยนแปลงอัตราเงิน
น าส่งเพ่ิม กบข. จากข้าราชการ ในระบบ MCS-Web 
กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ ระบบจ่ายตรง
กรมบัญชีกลาง  

 บันทึกรายการ แก้ไขรายละเอียดการเบิก
ค่าใช้จ่าย หน้าบัตรจ่ายเงินเดือน ในระบบจ่ายตรง
เงินเดือน  E-Payroll  

 บันทึกรายละเอียดหักค่าใช้จ่าย หนี้บุคคลที่  
3  ทั้ง หนี้ตามกฎหมาย เช่น กองทุนบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการ กองทุนส ารองเลี้ ยงชีพลูกจ้ างประจ า 
ประกันสังคม กองทุนเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา และ หนี้จาก
สถาบันการเงินต่าง ๆเช่น ธนาคารกรุงไทย ธนาคารออม
สิน ธนาคารอาคารสงเคราะห์ ธนาคารอิสลาม  และหนี้
อ่ืน ๆ ค่าไฟ  กองทุนสวัสดิการฯ  และ น าเข้าระบบจ่าย
ตรงกรมบัญชีกลาง ในรูปของ Text File ที่
กรมบัญชีกลางก าหนด  

    1. ด้านการปฏิบัติงาน
1.1 การเบิกเจ่ายเงินเดือนข้าราชการและ

ค่าจ้างประจ า 
 รวบรวม วิเคราะห์ ตรวจสอบ ก ากับ

ติดตาม และเบิกจ่าย เงินงบประมาณ ที่ได้รับจัดสรร
ในงบบุคลากร  งบเงินอุดหนุน งบด าเนินงาน ใน
หมวดค่าตอบแทนและค่าใช้สอย ประกอบไปด้วย
เงินเดือน ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงาน
ราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย  ลูกจ้างชั่วคราว  
เพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไปด้วยความรวดเร็วและ
ถูกต้อง ตามระเบียบฯ กระทรวงการคลัง  ระเบียบฯ
กรมบัญชีกลาง  และระเบียบ หรือ ประกาศของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 ตรวจสอบ ก ากับ ติดตาม รายการแจ้ง
ยอดช าระหนี้กองทุนเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา จาก
ระบบ E-Pay  เพ่ือสรุปยอดเรียกเก็บ แยกตาม
หน่วยเบิกจ่าย ( 4 หน่วย เบิกจ่าย) เพ่ือแจ้งยอด
เรียกเก็บให้แต่ละหน่วยงาน 

 ตร ว จสอบ  และ  น า ส่ ง ร า ยก า ร
เปลี่ ยนแปลง อัตราเงินน าส่ ง เ พ่ิม  กบข.  ของ
ข้าราชการ ในระบบ MCS-Web กองทุนบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการ พร้อมบันทึกการเปลี่ยนแปลง
อัตราการน าส่งเพิ่ม ในระบบจ่ายตรงกรมบัญชีกลาง  

 ตรวจสอบ ค าสั่งการเบิกจ่ายเงินเดือน
ข้าราชการและค่าจ้างประจ า รวมทั้งเงินประจ า
ต าแหน่ง ค่าตอบแทนรายเดือน หรือเงินอ่ืนที่มี
ลั กษณะการจ่ ายลั กษณะเงิ น เดื อน จากกอง
บริหารงานบุคคล กับข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบจ่าย
ตรงกรมบัญชีกลาง  E-Payroll  
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 รับข้อมูลการเบิกจ่าย  ในระบบจ่ายตรงจาก
หน่วยเบิกจ่ายย่อย (5 หน่วยเบิกจ่าย) ในฐานะหน่วยงาน
แม่  เ พ่ือส่ งให้กรมบัญชีกลางให้ทันตามปฏิทินการ
ปฏิบัติงานที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

 บันทึกรายการขอเบิกค่าใช้จ่าย ในระบบ
บัญชี 3 มิติ ซึ่งเป็นการควบคุมงบประมาณให้เป็นไปตาม
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากมหาวิทยาลัยและเพ่ือให้
ผู้บริหารและผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถตรวจสอบงบประมาณ
ในการเบิกจ่ายเป็นปัจจุบันได ้

 
1.2 การเบิกจ่าย ค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย 
 รั บ ค า สั่ ง จ่ า ย ค่ า ต อ บ แ ท น พ นั ก ง า น

มหาวิทยาลัย เงินประจ าต าแหน่ง ค่าตอบแทนรายเดือน  
ค่าตอบแทนพิเศษ และเงินอ่ืนๆ  จากกองบริหารงาน
บุคคล เพ่ือตรวจสอบกับ ระบบบัญชี 3 มิติ ให้ถูกต้อง
ตรงกัน 

 จัดท าเอกสารรายละเอียดขอเบิกค่าใช้จ่าย
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม 

 ขอเบิกค่าใช้จ่าย  ผ่านระบบ GFMIS (การ
บริ ห า ร ง านการ เ งิ น กา รคลั งภ าครั ฐ  ด้ ว ย ร ะบบ
อิเล็กทรอนิกส์(Government Fiscal Management 
Information System)  

 บันทึก รายละเอียดการขอเบิกค่าตอบแทน 
ของ พนักงานมหาวิทยาลัย รวมทั้งรายการหักค่าใช้จ่าย 
ต่าง ๆ   

 บันทึก รายการ ภาษี หัก ณ ที่จ่าย ของ
พนักงานมหาวิทยาลัยเป็นรายบุคคล ด้วยโปรแกรม SVS  
กรมสรรพากร  

 บันทึกรายละเอียด หักค่าใช้จ่ายเพ่ือช าระ
หนี้ตามกฎหมาย ในระบบบัญชี 3 มิติ  เช่น กองทุนเงินกู้
ยืมเพ่ือการศึกษา กองทุนประกันสังคม ภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
และหนี้เรียกเก็บจากหน่วยงานภายนอก รายบุคคล  เช่น 
สหกรณ์ออมทรัพย์ครู สหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัย 
ราชมงคล  ธนาคารออมสิน ธนาคารกรุงไทย ธนาคาร
อาคารสงเคราะห์  ค่าไฟ  และ หนี้อื่น ๆ  
 

 วิ เ ค ร า ะ ห์  ต ร ว จ ส อ บ  บั น ทึ ก
รายละเอียดหักค่าใช้จ่าย หนี้บุคคลที่  3  ทั้ง หนี้
ตามกฎหมาย เช่น  กองทุนบ า เหน็จบ านาญ
ข้าราชการ กองทุนส ารองเลี้ยงชีพลูกจ้างประจ า 
ประกันสังคม กองทุนเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา และ 
หนี้จากสถาบันการเงินต่าง ๆเช่น ธนาคารกรุงไทย 
ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะห์ ธนาคาร
อิสลาม  และหนี้อ่ืน ๆ ค่าไฟ  กองทุนสวัสดิการฯ  
และ น าเข้าระบบจ่ายตรงกรมบัญชีกลาง ในรูปของ 
Text File ที่กรมบัญชีกลางก าหนด  

 วิ เคราะห์  ตรวจสอบ ก ากับและ 
ติดตาม รวบรวมข้อมูล รายรับ รายรับสุทธิ และหนี้
บุคคลที่ 3   จากหน่วยเบิกจ่ายย่อย (6 หน่วย
เบิกจ่ าย )   ในฐานะเป็นหน่วยงานระดับกรม 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เพ่ือน าส่ง
ให้ แก่ กรมบัญชีกลาง ให้ทันตาม ปฏิทินการการ
ปฏิบัติงานที่ กรมบัญชีกลางก าหนด  

 วิ เคราะห์  ตรวจสอบ ก ากับ และ 
ติดตาม การบันทึกรายการ เบิกค่าใช้จ่ าย งบ
บุคลากร  และงบด าเนินงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ 
เพ่ือให้ผู้บริหารและผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถตรวจสอบ
งบประมาณในการเบิกจ่ายเป็นปัจจุบันได้ 

 
1.2 การเบิกจ่าย ค่าตอบแทนพนักงาน

มหาวิทยาลัย 
 ต ร ว จ ส อ บ  ค า สั่ ง ก า ร เ บิ ก จ่ า ย

ค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย รวมทั้งเงิน
ประจ าต าแหน่ง ค่าตอบแทนรายเดือน  ค่าตอบแทน
พิเศษ และเงินอ่ืนๆ  จากกองบริหารงานบุคคล กับ 
ระบบบัญชี 3 มิติ  

 วิ เคราะห์สรุป และจัดท าเอกสาร
รายละเอียดขอเบิกค่าใช้จ่ายเพ่ือเสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติลงนาม 

 ควบคุม ก ากับ และติดตามการเบิก
ค่าใช้จ่าย ผ่านระบบ GFMIS (การบริหารงาน
การเงินการคลังภาครัฐ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์
(Government Fiscal Management 
Information System)  

 



2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 1.3 การเบิกจ่าย งบบุคลากร และ งบด าเนินงาน 
จากงบประมาณเงินรายได้  

 รับค าสั่งจ่ายค่าจ้างชั่วคราว แเงินประจ า
ต าแหน่งผู้บริหาร  จากกองบริหารงานบุคคล เพ่ือ
ตรวจสอบกับ ระบบบัญชี 3 มิติ ให้ถูกต้องตรงกัน 

 จัดท าเอกสารรายละเอียดขอเบิกค่าใช้จ่าย
เสนอขออนุมัติผู้มีอ านาจอนุมติ 

 ขอเบิกค่าใช้จ่าย  ผ่านระบบ GFMIS (การ
บริ ห า ร ง านการ เ งิ น กา รคลั งภ าครั ฐ  ด้ ว ย ร ะบบ
อิเล็กทรอนิกส์(Government Fiscal Management 
Information System)  

 บันทึก ทะเบียนคุมขอเบิกจ่ ายค่าจ้ าง
ชั่วคราว และ ประกันสังคม 

 บันทึก รายการ ภาษี หัก ณ ที่จ่าย ของ
ลูกจ้างชั่วคราว และ บุคลากรที่ได้รับเงินประจ าต าแหน่ง
ด้วยเงินรายได้ ผ่านโปรแกรม SVS  กรมสรรพากร  

 บันทึกรายการน าส่ ง เงินประกันสั งคม 
ประจ าเดือน ผ่านระบบ e-Payment เพ่ือน าส่งเงิน ด้วย 
Ktb Corporates online ต่อไป 

 บันทึกรายละเอียด หักค่าใช้จ่ายเพ่ือช าระ
หนี้ตามกฎหมาย ในระบบบัญชี 3 มิติ  เช่น กองทุนเงินกู้
ยืมเพ่ือการศึกษา กองทุนประกันสังคม ภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
และหนี้เรียกเก็บจากหน่วยงานภายนอก รายบุคคล  เช่น 
ธนาคารออมสิน ค่าไฟ  และ หนี้อื่น ๆ 
 
 

 วิ เคราะห์  ตรวจสอบ และบันทึก
รายละเอียด การเบิกค่าตอบแทนพร้อมทั้งจัดท า
ทะเบียนคุมระยะเวลาการปฏิบัติงานของ พนักงาน
มหาวิทยาลัย  และรายละเอียดการหักค่าใช้จ่ายเป็น
รายบุคคล 

 ตรวจสอบ และบันทึก รายรับของ
พนักงานมหาวิทยาลัย เพ่ือจัดท ารายการ ภาษี หัก 
ณ  ที่ จ่ า ยป ร ะ จ า เ ดื อน  ด้ ว ย โ ป รแกรม  SVS  
กรมสรรพากร  

 วิเคราะห์  ตรวจสอบ ก ากับ  ติดตาม 
และบันทึกรายการ หักค่าใช้จ่ายหนี้ตามกฎหมาย 
เช่น  กองทุน เงินกู้ ยื ม เ พ่ือการศึกษา กองทุน
ประกันสังคม ภาษีหัก ณ ที่จ่าย  และหนี้เรียกเก็บ
จากหน่วยงานภายนอก รายบุคคล  เช่น สหกรณ์
ออมทรัพย์ครู สหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัย ราช
มงคล  ธนาคารออมสิน ธนาคารกรุงไทย ธนาคาร
อาคารสงเคราะห์  ค่าไฟ  และ หนี้อื่น ๆ  

 วิเคราะห์ ตรวจสอบ ควบคุม ก ากับ 
และติดตาม ชี้แจงการเบิกค่าใช้จ่ายเงินงบประมาณ
งบเงินอุดหนุน จากทุกวิทยาเขต (6 หน่วยเบิกจ่าย) 
ในภาพรวมของมหาวิทยาลัยฯ ให้ถูกต้องตรงกับ
รายงานจาก ระบบ GFMIS และเป็นไปตาม
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

 
 1.3 การเบิกจ่าย งบบุคลากร และ งบด าเนินงาน 

งบประมาณเงินรายได้  
 ควบคุม ก ากับ และติดตามการ การ

เบิกงบงบประมาณเงินรายได้ งบบุคลากร ค่าจ้าง
ชั่ วคราว  งบด าเนินงาน  ประกันสั งคม และ
ค่าตอบแทน ต่าง ๆ (เหมาจ่ายรถประจ าต าแหน่ง  
ค่าสมนาคุณผู้มีผลงานทางวิชาการ) ผ่านระบบ 
GFMIS (การบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐ ด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal 
Management Information System)   

 

 

 



2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

     ตรวจสอบ ค าสั่งการเบิกจ่ายค่าจ้าง
ชั่วคราว รวมทั้งเงินประจ าต าแหน่ง ค่าตอบแทน
รายเดือน  และเงินอ่ืนๆที่เบิกในลักษณะเงินเดือน  
จากกองบริหารงานบุคคล กับ ระบบบัญชี 3 มิติ 
และ จัดท าทะเบียนคุม การเบิกค่าใช้จ่ายเพ่ือให้เบิก
ค่าใช้จ่ายได้อย่างถูกต้องตามงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร 

 วิ เคราะห์  ตรวจสอบ และบันทึก 
รายการ ภาษี หัก ณ ที่จ่าย ของลูกจ้างชั่วคราวเป็น
รายบุคคล ด้วยโปรแกรม SVS  กรมสรรพากร  

 ตรวจสอบ และ บันทึกรายการน าส่ง
เงินประกันสังคม ประจ าเดือน ผ่านระบบ e-
Payment เพ่ือน าส่งเงิน ด้วย Ktb Corporates 
online ต่อไป 

 ตรวจสอบ ก ากับ และ ติดตาม บันทึก
รายการ หักค่าใช้จ่ายหนี้ตามกฎหมาย เช่น กองทุน
เงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กองทุนประกันสังคม ภาษี
หัก ณ ที่จ่าย  และหนี้ เรียกเก็บจากหน่วยงาน
ภายนอก รายบุคคล  เช่น ธนาคารออมสิน  ค่าไฟ  
และ หนี้อื่น ๆ  
 
 
 

2.ด้านการวางแผน 
วางแผนด าเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง

ประจ าระบบจ่ายตรง ให้สามารถเบิกจ่ายได้ทันตาม
ปฏิทินการปฏิบัติงานของกรมบัญชีกลาง ได้อย่างถูกต้อง 
บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 
 

2.ด้านการวางแผน 
  วางแผนด าเนินการเบิกจ่ายเงินเดือน

และค่าจ้างประจ าระบบจ่ายตรง รวมถึงติดตามการ
น าส่งข้อมูลจาก ทุกหน่วยเบิกจ่าย ( 6 หน่วย
เบิกจ่าย) โดยการแจ้งก าหนดระยะเวลาในการน าส่ง
ข้อมูลให้มหาวิทยาลัย เพ่ือให้สามารถเบิกจ่าย
เงินเดือนและค่าจ้างประจ าได้ ทันตามปฏิทินการ
ปฏิบัติงานของกรมบัญชีกลาง 

 ว า ง แผน ในก า ร แ ก้ ไ ข ปัญห า กา ร
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้การขอเบิกจ่ายเงินเป็นไปตาม
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร และถูกต้องตรงตามเวลา 
เ พ่ือให้ บรรลุ ตามเป้ าหมายและผลสั มฤทธิ์ ที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 
 
 
 



2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

3.ด้านการประสานงาน 
  ประสานงาน กองบริหารงานบุคคล กรณี ค าสั่ง

ไม่ถูกต้อง 

 ป ร ะส า น ง า น  ค ลั ง จั ง ห วั ด ส ง ข ล า  ห รื อ 
กรมบัญชีกลาง กรณีมีปัญหาในการน าส่งข้อมูลหรือมี
ความผิดพลาดในระบบจ่ายตรง 

 ประสานงาน วิทยาเขตต่างๆ ขอข้อมูลการ
เบิกจ่าย เพื่อน าส่งกรมบัญชีกลาง 

 ประสานงาน วิทยาเขตต่าง ๆ เพ่ือสรุปรายการ
เบิกจ่ายใช้จ่าย งบบุคลากร และ งบด าเนินงาน ในส่วน 
บุคลากรภาครัฐ 

3.ด้านการประสานงาน 
 ประสานงาน แก้ไขปัญหา กรณีข้อมูลส่วน

บุคคลของบุคลากร หรือ  อัตราเงินเดือน ไม่ถูกต้อง
ตามค าสั่งการเบิกจ่าย โดยประสานงานกับ กอง
บริหารงานบุคคล  

 ประสานงาน แก้ไขปัญหา กรณีการน าส่ง
ข้อมูลเงินเดือนข้าราชการและค่าจ้างประจ าผ่าน
ระบบจ่ายตรงกรมบัญชีกลางมีปัญหาโดย ประสาน
กับ ส านักงานคลังจังหวัดสงขลา หรือกรมบัญชีกลาง 
ในการตรวจสอบความผิดพลาด 

 ประสานงานด้านการน าส่ งข้อมูลการ
เบิกจ่ายประจ าเดือน แก่หน่วยเบิกจ่ายย่อย แต่ละ
วิทยาเขต ฯ  ในฐานะหน่วยงานแม่  ให้ข้อคิดเห็น
หรือค าแนะน าเบื้องต้น และให้ค าปรึกษา แก้ไข
ปัญหา และ เพ่ือสร้างความเข้าใจในการเบิกจ่ายที่
ถูกต้องให้เป็นไปตามระเบียบฯ และ หลักเกณฑ์ 
ของกระทรวงการคลัง และกรมบัญชีกลาง 

 ก ากับและ ติดตาม น าส่งข้อมูลการเบิกจ่าย
เงินเดือนและค่าจ้างประจ าของหน่วยเบิกจ่าย  ใน
ฐานะหน่วยแม่ เพ่ือให้หน่วยเบิกจ่ายน าส่งข้อมูล ให้
ตรงตาม ปฏิทินการปฏิบัติงาน ที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง
ประจ า มีการเบิกจ่ายได้ทันตามก าหนด 

 ตรวจสอบ ก ากับ ติดตาม การน าส่งข้อมูล  
และรับเอกสารแจ้งหนี้ จากหน่วยงานภายนอก เพ่ือ
ความรวดเร็วผ่าน ช่องทาง 

 E-mail 

 Facebook 

 Line 
 

 

 

 



2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

4.ด้านการบริการ 
 ให้ค าปรึกษา ทางด้านการเบิกจ่ายเงินเดือนและ

ค่าจ้างประจ า ในการน าส่งผ่านระบบจ่ายตรง (E-
Payroll)   แก่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของ วิทยาเขต
ต่าง ๆ   

 

4.ด้านการบริการ 
 ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ และ

แก้ไขปัญหา ในการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง
ประจ า ที่ต้องน าส่งผ่านระบบจ่ายตรง (E-Payroll)   
แก่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของ วิทยาเขตต่าง ๆ  
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และ
สามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้องตามระเบียบฯ  
แ ล ะ ต ร ง ต า ม ป ฏิ ทิ น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ข อ ง
กรมบัญชีกลาง 

 ออกหลักเกณฑ์ แจ้งแนวทาง แผนการ
ปฏิบัติ งาน  และ ก าหนดการน าส่ งข้อมูลให้
หน่วยงานแม่ เพ่ือให้ หน่วยเบิกจ่ายด าเนินการ ให้
เป็นไปในทิศทางเดียวกันและน าส่งข้อมูลได้ทัน
ตามก าหนดเวลา 

 จั ดท าทะ เบี ยนคุ ม  กา ร เ บิ กจ่ า ย เ งิ น 
งบประมาณ และ เงินรายได้ ที่ได้รับจัดสรร ใน
ส่วนของงบบุคลากร เงินเดือน ค่าจ้างประจ า 
ค่าจ้างชั่วคราว งบด าเนินงาน ค่าตอบแทน และงบ
เงินอุดนหนุนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย  
เพ่ือควบคุมให้เบิกจ่ายให้เป็นไปตามงบประมาณที่
ได้รับจัดสรร และใช้เป็นข้อมูลในการประกอบการ
พิจารณานโยบายและการวางแผนการเบิกจ่ายใน
แต่ละปีงบประมาณ หรือเป็นข้อมูลในการขอรับ
งบประมาณในปีถัดไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
1.  คุณภาพของงาน 

ก า ร เ บิ ก จ่ า ย เ งิ น เ ดื อ น ข อ ง ข้ า ร า ช ก า ร 
ลูกจ้างประจ า  พนักงานราชการ ค่าจ้างชั่วคราว ได้
ถูกต้อง ตามระเบียบฯ กระทรวงการคลัง  ระเบียบฯ
กรมบัญชีกลาง  และระเบียบของมหาวิทยาลัยฯ  และ
น าส่งข้อมูลผ่านระบบจ่ายตรงกรมบัญชีกลางได้ ทันตาม
ปฏิทินการปฏิบัติงานที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 

2.1 การเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ค่าจ้างชั่วคราว 
ในแต่ละเดือน จะมี บรรจุ หรือ ลาออก เป็นประจ าทุก
เดือน จึงต้องตรวจสอบค าสั่ง และระยะเวลาที่ได้รับการ
บรรจุ  ย้าย หรือ ลาออก อย่างละเอียดรอบคอบ  

2.2 รายการหนี้ ที่ได้รับแจ้งเรียกเก็บจากหน่วยงาน
ภายนอก จะต้องจัดท ารายละเอียดและจัดเรียงล าดับ
รายชื่อที่ได้รับให้ตรงกับรายชื่อของหน่วยงาน เพ่ือความ
รวดเร็วในการบันทึกรายการ  

2.3 รายการหนี้บุคคลที่  3  ในระบบจ่ายตรง 
จะต้องก าหนดรหัสหนี้ แต่ละรายการ เพ่ือบันทึกตามรหัส
หนี้แต่ละประเภทเป็นรายบุคคล  ในรูปแบบ Excell เพ่ือ
น าส่งให้กรมบัญชีกลาง ในรูปแบบ Text file 

2.4  การเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าใน
ระบบจ่ายตรง จะจ ากัดด้วยระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
ซึ่งต้องปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง และรวดเร็ว เพ่ือน าส่ง
ข้อมูลให้ได้ทันตามปฏิทินการปฏิบัติงานที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด  

 
 

1. คุณภาพของงาน 
การเบิกจ่ายเงินเดือน ของข้าราชการ 

ลู กจ้ า งประจ า  พนั กง านราชการ  พนั กง าน
มหาวิทยาลัย  ลูกจ้างชั่วคราว   ต้องอาศัยทักษะ 
ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน เพ่ือลดขึ้น
ตอนการปฏิบัติงานและสามารถแก้ไขปัญหา ให้การ
เบิกจ่ายเป็นไปด้วยความรวดเร็ว และถูกต้อง ตาม
ร ะ เ บี ยบ ฯ  ก ร ะท ร ว ง ก า ร คลั ง   ร ะ เ บี ยบ ฯ
กรมบัญชีกลาง  และระเบียบของมหาวิทยาลัยฯ  
ตรวจสอบ ความถูกต้อง ของการเบิกค่าใช้จ่าย
เงินเดือนและค่าจ้างประจ า  ผ่านระบบจ่ายตรง
กรมบัญชีกลาง  ระบบ E-Payroll ก่อนน าส่งผ่าน
ระบบไปยังกรมบัญชีกลางเพ่ือด าเนินการจ่าย
เงินเดือนให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างประจ า ทัน
ตามปฏิทินปฏิบัติงานที่กรมบัญชีกลางก าหนดต่อไป 
 
2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 

2.1  การเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการและ
ค่าจ้างประจ า  ในระบบจ่ายตรง e-Payroll  ต้อง
ตรวจสอบ ความถูกต้อง ของค าสั่งการจ่ายเงินเดือน
และค่าจ้างประจ า ให้ถูกต้อง แม่นย า  

2.2 วิเคราะห์ ข้อมูล เพ่ือจัดท าทะเบียนคุม
รายละเอียดข้อมูลหนี้บุคคลที่ 3 จากหน่วยงาน
ภายนอก ประจ าเดือน เพ่ือตรวจสอบยอดเรียกเก็บ
และยอดหักเงินเดือนในการน าส่งให้ถูกต้อง โดย
จัดเรียงข้อมูลที่ได้รับจากหน่วยงานภายนอกให้ตรง
กับข้อมูลบุคลากรของหน่วยงานแยกข้อมูลบันทึก
รายการหนี้ตามที่บุคลากรสังกัด โดยใช้ข้อมูลจาก 
File excel ที่ได้รับจากหน่วยงานภายนอกท าการ
จัดเรียงข้อมูลเพื่อความถูกต้อง รวดเร็วและลดความ
ผิดพลาดในการบันทึกข้อมูล  

2.3 ตรวจสอบ บันทึกรายการหักค่าใช้จ่าย
รายละเอียดหนี้บุคคลที่ 3 จากหน่วยงานภายนอก 
ด้วยโปรแกรม Excell โดยระบุรหัสหนี้ 1 รายการ 
ต่อ 1 รหัส  และ เตรียมน าส่งข้อมูลด้วยการ บันทึก 
ในรูปแบบ Text file  และ ตั้งชื่อ “Loan.txt”  
ตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด เท่านั้น 
 



 
3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
 2.4 รายการแจ้งหนี้จากหน่วยงานภายนอก 

หลายราย ซึ่งแต่ละรายมีจ านวนสมาชิกและลูกหนี้
เป็นจ านวนมาก จะต้องใช้เวลาในการคัดแยกและ
บันทึกข้อมูลหนี้ ของบุคลากรแยกตามสังกัด แต่
เนื่องจาก มีระยะเวลาน้อยแต่ข้อมูลมีเป็นจ านวน
มากจึงประสานกับหน่วยงานภายนอกเพ่ือขอ File 
ข้อมูลสมาชิก ในรูปแบบ excel  เพ่ือลดขั้นตอน
การจัดท าทะเบียนลูกหนี้  

2.5 การปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินและค่าจ้าง
ประจ า ระบบจ่ายตรง e-Payroll  เป็นการ
ปฏิบัติงานผ่านระบบเครื่อข่ายคอมพิวเตอร์ซึ่ ง
ท างานบนเบราเซอร์ Chrome  โดยจะต้องอาศัย
เทคนิค ทักษะ และประสบการณ์ ของผู้ปฏิบัติงาน
เพ่ือตรวจสอบ แก้ปัญหา ในการปรับปรุงข้อมูลการ
เบิกจ่ายบัตรเงินในระบบจ่ายตรงให้ถูกต้อง ต่อไป 

2.6 ก ร ณี มี ก า ร โ ย ก ย้ า ย  ร ะห ว่ า ง ก ร ม 
หน่วยงานที่โอนและรับโอนจะต้องตรวจสอบช่วง
ระยะเวลาของค าสั่ง และประสานงานขั้นตอนการ
ด าเนินงานให้รอบคอบเพ่ือความถูกต้องในการ
บันทึกข้อมูลในระบบจ่ายตรงในเดือนถัดไป 

2.7 การเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า
ในระบบจ่ายตรง จะจ ากัดด้วยระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งต้องปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง และ
รวดเร็ว เพ่ือน าส่งข้อมูลให้ได้ทันตามปฏิทินการ
ป ฏิ บั ติ ง า น ที่ ก ร ม บั ญ ชี ก ล า ง ก า ห น ด  เ พ่ื อ
กรมบัญชีกลางจะได้ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
ต่อไป 
 

 
 
 



4. การประเมินคางานของตําแหนง 
องคประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนท่ีไดรับ เหตุผลในการพิจารณา 

1. หนาที่และความรับผดิชอบ (30 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงานระดับตน  ซึ่งมีแนวทางปฏิบัติและมาตรฐาน
ชัดเจน (10-15 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงานที่คอนขางยากโดยอาศัยคาํแนะนํา แนวทาง 
หรือคูมือปฏิบัติงานที่มีอยู (16-20 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติท่ียุงยาก โดยปรับใชวิธีการหรือแนวทางปฏิบัติท่ีมี
อยูจริง (21-25 คะแนน) 
  (     ) ปฏิบัติงานที่ยากมาก หรืองานท่ีมีขอบเขต เนื้อหา
คอนขางหลากหลาย โดยปรับวิธกีการหรือแนวทางปฏิบัติงานท่ีมี
อยู (26-30 คะแนน) 

30   

2. ความยุงยากของงาน (30 คะแนน) 
   (     ) เปนงานที่ไมยุงยาก มีคําแนะนํา คูมือ และแนวทาง
ปฏิบัติท่ีชัดเจน (10-15 คะแนน) 
   (     ) เปนงานที่คอนขางยุงยากมีแนวทางปฏิบัติท่ีหลากหลาย  
(16-20 คะแนน) 
   (     ) เปนงานที่ยุงยากตองประยุกตใชความรูและ
ประสบการณในการเลือกใชวธิกีาร และแนวทางใหเหมาะสมกับ
สภาพการณ (21-25 คะแนน) 
   (     ) เปนงานที่มีความยุงยากซับซอนมาก มีความหลากหลาย
และมีข้ันตอนวิธีการท่ียุงยากตองประยุกตใชความรูและ
ประสบการณ ในการปรับเปลี่ยนวธีิการและแนวทางปฎิบติังานให
เหมาะสมกับสภาพการณ  (26-30 คะแนน) 

30   

 3.  การกํากับตรวจสอบ 
   (    ) ไดรับการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบอยางใกลชิด   
(1-5 คะแนน) 
   (    ) ไดรับการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานบาง  
(6-10 คะแนน) 
   (    ) ไดรับการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบเฉพาะบางเรื่องท่ีมี
ความสําคญั (11-15 คะแนน) 
   (    ) ไดรับการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานนอย
มาก  (16-20 คะแนน) 
 

20   

 
 
 
 
 
 
 

 



องคประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนท่ีไดรับ เหตุผลในการพิจารณา 

4.  การตัดสินใจ (20 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจบาง โดยจะไดรับ
คําแนะนําในกรณีที่มีปญหา (1-5 คะแนน 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจบางบางสวน โดยให
มีการรายงานผลการตดัสินใจเปนระยะ (6-10 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจคอนขางมาก โดยให
มีการรายงานผลการตดัสินใจในเรือ่งท่ีสําคัญ (11-15 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจคอนขางมาก 
สามารถวางแผนและกําหนดแนวทางการปฏิบัติงานและ
แกปญหาในงานที่รับผดิชอบ (16-20 คะแนน) 

20   

รวม 100   

 
สรุปผลการประเมินคางาน/เหตุผล 

 …………………………………………………………………………………………………………………..…………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
  (     )  ผานการประเมิน 
  (     )  ไมผานการประเมิน 
คณะกรรมการประเมินคางานลงนาม 

 
1. ……………………………………….. (ประธาน) 

 (…………………………………..) 
2. ……………………………………….. (กรรมการ) 

(…………………………………..) 

3. ……………………………………….. (กรรมการ) 

(…………………………………..) 
4. ……………………………………….. (กรรมการ) 

(…………………………………..) 

5. ……………………………………….. (กรรมการและเลขานุการ)

(…………………………………..) 


