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รหัสเอกสาร : CMU-HR [ARS] 001-18 

 

มดงาน :  

สือ่สาร ออ่นโยน คดิบวก ยัง่ยืน สูค่วามสาํเรจ็                                                                             
 

 
 
ข้ันตอนปฏิบัติงาน : การขอรับเงินประจำตำแหนงขาราชการ ประเภทวิชาการ 

หนวยงาน : งานอัตรากำลงัและคาตอบแทน 

ผูรับผิดชอบ/ผูจัดทำ : งานอัตรากำลงัและคาตอบแทน 

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 
 

1. วัตถุประสงค  หรือ จุดมุงหมาย 
เพ่ือเปนตอบแทนการปฏิบตังิานตามหนาท่ีความรับผดิชอบ จูงใจใหมีการปฏิบตัิงานอยางมีประสิทธิภาพ 

เพ่ือดึงดดูคนท่ีมีความสามารถมาทำงานใหกับองคกร และธำรงรักษาบุคลากรขององคกรใหทำงานกับองคกรไปนาน ๆ 
 

2. กฎ/ระเบียบ/ขอมูลที่เกี่ยวของ 
๑.พระราชกฤษฎีกาการไดรับเงินประจำตำแหนงขาราชการและผูดำรงตำแหนงผูบริหารท่ีไมเปนขาราชการ 

พ.ศ.๒๕๓๘ 
๒.ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายคาตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนของขาราชการและ

ลูกจางประจำของสวนราชการ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๓.พระราชบัญญตัิระเบยีบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
เม่ือไดรับคำส่ังแตงตัง้ใหดำรงตำแหนงทางวิชาการ จากงานกำหนดและแตงตั้งใหดำรงตำแหนง  ให

ดำเนินการดงัน้ี 
ข้ันตอนที่ 1 

1.1 ตรวจสอบชื่อ-ชื่อสกุล ตำแหนง เงินเดือน ในบัญชีถือจายและในระบบฐานขอมูล วาถูกตองตรงกับ

คำสั่งหรือไม 

1.2 จัดทำทะเบียนตำแหนง (ทบ.1) 

1.3 จัดทำตารางสรุปทะเบียนตำแหนง (ทบ.5) 

1.4 กรอกแบบสรุปจำนวนตำแหนงท่ีไดรับแตงตั้งลงในแบบฟอรมท่ีกำหนดไว 

1.5 แจงใหสวนงานตนสังกัดของผูไดรับแตงตั้งใหดำรงตำแหนงทางวิชาการ ลงทะเบียนตำแหนงทาง

วิชาการแหงชาต ิ

1.6 จัดทำหนังสือถึงสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาเพ่ือขออนุมัติทะเบียนตำแหนงทางวิชาการ 

และบันทึกขอความเสนอผูบริหารพิจารณาลงนาม 

1.7 จัดสงเอกสารตามขอ 1.6 ใหสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ดังน้ี 

 1).สำเนาคำสั่งแตงตั้งผูดำรงตำแหนงทางวิชาการ 

 2).แบบคำขอขึ้นทะเบียนตำแหนง (ทบ.1 และ ทบ.5) 

 3).ทะเบียนสรุปตำแหนงท่ีมีสิทธิไดรับเงินประจำตำแหนง 
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ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 

 

 4).คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิเพ่ือทำหนาท่ีประเมินผลงานทางวิชาการ 

 5).แบบสรุปขอมูลและขั้นตอนการเสนอขอกำหนดตำแหนง 

 6).สำเนาการเผยแพรผลงานทางวิชาการ 

หมายเหตุ ลำดับท่ี 4). - 6). ฝายวิชาการ งานกำหนดและแตงตั้งใหดำรงตำแหนง เปนฝายรวบรวม

เอกสารมาให 

ข้ันตอนที่ ๒ 

เม่ือไดรับแจงผลการพิจารณาจากสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาใหดำเนินการดังน้ี 

2.1 จัดทำคำส่ังใหไดรับเงินคาตอบแทนเทากับเงินประจำตำแหนง และบัญชีถือจายอัตราเงินประจำ

ตำแหนง (เพ่ิมเติม) ใหขาราชการท่ีไดรับการแตงตั้งและใหไดรับเงินเดือนตามมาตรา 18 (ก) แหงพระราชบัญญัติ

ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2547 ยอนหลังไปตั้งแตวันท่ีไดรับการแตงตั้งใหดำรงตำแหนง และ

บันทึกขอความเสนอผูบริหารพิจารณาลงนามคำสั่ง 

กรณีผูท่ีไดรับการแตงตั้งฯ แตไดแสดงเจตนาเปลี่ยนสถานภาพเปนพนักงานมหาวิทยาลัย ใหจัดทำบัญชี

ถือจายฯ ตั้งแตวันท่ีไดรับการแตงตั้ง ถึงวันท่ีกอนวันท่ีแสดงเจตนาเปลี่ยนสถานภาพเปนพนักงานมหาวิทยาลัย  เชน 

เปลี่ยนสถานเปนพนักงานมหาวิทยาลัย วันท่ี 6 มีนาคม ใหจัดทำบัญชีถึงวันท่ี 5 มีนาคม 

2.2 เสนอผูบริหารพิจารณาลงนาม ในขอ 2.1. 

2.3 สำเนาคำสั่งและบัญชีถือจาย แจงสวนงานตนสังกัด กองคลัง เพ่ือเบิกจายตอไป 

2.4 สงงานทะเบียนประวัติและสารสนเทศเพ่ือดำเนินการตอไป 

2.5 บันทึกขอมูลในบัญชีถือจายและในระบบฐานขอมูล CMU-HR และระบบจายตรงเงินเดือนและ

คาจาง ของกรมบัญชีกลาง 
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เสนอผู้บริหารพิจารณาลงนามคำสัง่ 

ส่งสำเนาคำสัง่ ให้ต้นสงักัด กองคลัง 

กรมบัญชีกลาง 

 

 

4. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart)      
 

กองบริหารงานบุคคล 
 

ส่วนงาน สกอ. 

 

       ขั้นตอนท่ี 1                                                                          

 

 

 

 

 

จัดทำเอกสารแจ้ง สกอ. 

-ทะเบียนตำแหน่ง (ทบ.1) 

-ตารางสรุปทะเบียนตำแหน่ง (ทบ.5) 

-แบบสรุปจำนวนตำแหน่ง 

หนังสือถึง สกอ  

ตรวจสอบ 

รับเร่ืองแจ้งผลการพิจารณาจาก สกอ. 

จัดทำคำสัง่/บัญชีถือจ่าย เสนอผู้บริหารลงนาม 

บันทึกข้อมูลในบัญชีถือ/ฐานข้อมูล CMU-HR 

แจ้งส่วนงานต้นสงักัด 

เสนอผู้บริหาร 

พิจารณาลงนามหนังสือ 

สกอ. พิจารณา รับคำสัง่จากงานกำหนดและ

แตง่ตัง้ใหด้ำรงตำแหน่ง 

ลงทะเบยีนตำแหน่งทางวิชาการ

แห่งชาต ิ

ข้ันตอนท่ี 2 


