
 
 

ขั้นตอน การขออนุมัติใช้เงินเพ่ือจ่ายค่าตอบแทนเงินประจ า
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สัปดาห์แรกของเดือนตลุาคม ของทุกปี (เปิดงบใหม่)  
ผู้ปฏิบัติงานบคุคล ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติใช้เงินเพื่อจ่ายค่าตอบแทน 

เงินประจ าต าแหน่งผู้บริหาร คณะเภสัชศาสตร์ ดังนี้ 
 1. ขออนุมัติใช้เงินเป็นค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผู้บริหาร 
  - ข้าราชการ 
  - พนักงานมหาวิทยาลัย  
 2. ขออนุมัติใช้เงินเป็นค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งหัวหน้างาน 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงานบคุคล จดัเตรียมเอกสารเพื่อแนบบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติใช้เงินเพื่อจ่าย 
ค่าตอบแทนเงินประจ าต าแหน่งผูบ้ริหาร คณะเภสัชศาสตร์ มีรายละเอียดดังนี้ 

 1. รายงานที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเภสัชศาสตร์  
 2. บันทึกข้อความ ค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผู้บริหาร จากส่วนทรพัยากรบุคคล 
 - คณบด ี
 - รองคณบดี หัวหน้าสาขา ผู้อ านวยการ หัวหน้างาน 
 3. ค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบริหาร 

 
                                                                                                             
 

ผู้ปฏิบัติงานบคุคล น าเอกสารทั้งหมดข้างต้น เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม  
โดยผ่านผู้อ านวยการส านักงานคณบดี และรองคณบดฝี่ายบรหิาร ตรวจสอบ  

  
 
 
              

คณบดีคณะเภสัชศาสตรล์งนามใน บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติใช้เงินเพื่อจ่ายค่าตอบแทน 
เงินประจ าต าแหน่งผู้บริหาร คณะเภสัชศาสตร์  

                                  
 
 

ผู้ปฏิบัติงานบคุคล ส าเนาเอกสารทั้งหมดส่งให้งานการเงินเพื่อด าเนนิการต่อไป 
 

                



ขั้นตอนอย่างละเอียด 
1. สัปดาห์แรกของเดือนตุลาคม ของทุกปี (เปิดงบใหม่) ผู้ปฏิบัติงานบุคคล ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความ 
เรื่อง ขออนุมัติใช้เงินเพ่ือจ่ายค่าตอบแทนเงินประจ าต าแหน่งผู้บริหาร คณะเภสัชศาสตร์ เพ่ือขออนุมัติใช้เงิน 
งบประมาณเงินรายได้ (ระยะเวลาด าเนินการภายใน 1 วัน) ดังนี้ 
 1.1 ขออนุมัติใช้เงินเป็นค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผู้บริหาร  
 ประกอบไปด้วย คณบดีคณะเภสัชศาสตร์ รองคณบดี หัวหน้าสาขา ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี 
ทั้งนี้ หากประเภทบุคคลที่ได้รับค่าตอบแทนไม่เหมือนกัน ให้ท าบันทึกข้อความแยกกัน เช่น คณบดี รองคณบดี 
หัวหน้าสาขา ผู้อ านวยการ มีทั้งประเภทข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย ให้ท าบันทึกข้อความ ขออนุมัติ
ใช้เงินเป็นค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผู้บริหาร ประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย 1 ฉบับ และบันทึกข้อความ  
ขออนุมัติใช้เงินเป็นค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผู้บริหาร ประเภทข้าราชการ 1 ฉบับ  

 1.2 ขออนุมัติใช้เงินเป็นค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งหัวหน้างาน 
 ประกอบไปด้วย หัวหน้างาน สายปฏิบัติการ ทั้งนี้ หากประเภทบุคคลที่ได้รับค่าตอบแทนไม่เหมือนกัน 
ให้ท าบันทึกข้อความแยกกัน เช่น หัวหน้างาน สายปฏิบัติการ มีทั้งประเภทข้าราชการและพนักงาน
มหาวิทยาลัย ให้ท าบันทึกข้อความ ขออนุมัติใช้เงินเป็นค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งหัวหน้างาน ประเภท
พนักงานมหาวิทยาลัย 1 ฉบับ และบันทึกข้อความ  ขออนุมัติใช้เงินเป็นค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งหัวหน้า
งาน ประเภทข้าราชการ 1 ฉบับ  

2. ผู้ปฏิบัติงานบุคคล ด าเนินการจัดเตรียมเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือแนบ บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติ
ใช้เงินเพ่ือจ่ายค่าตอบแทนเงินประจ าต าแหน่งผู้บริหาร คณะเภสัชศาสตร์ (ระยะเวลาด าเนินการภายใน 1 วัน) 
มีรายละเอียดดังนี้ 
 2.1 รายงานที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเภสัชศาสตร์ ครั้งที่มีการพิจารณาเรื่อง ค่าตอบแทน
เงินประจ าต าแหน่งผู้บริหาร 
 2.2 บันทึกข้อความ ค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผู้บริหาร จากส่วนทรัพยากรบุคคล 
  - คณบดี 
  - รองคณบดี หัวหน้าสาขา ผู้อ านวยการ หัวหน้างาน 
 2.3 ค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบริหารทุกต าแหน่ง ดังนี้ ค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งคณบดี    
คณะเภสัชศาสตร์ รองคณบดี หัวหน้าสาขา ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี และหัวหน้างาน 

3. เมื่อด าเนินการจัดเตรียมเอกสารรายละเอียดตามข้อ 2 เรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานบุคคลน าเอกสารทั้งหมด 
เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม โดยผ่านผู้อ านวยการส านักงานคณบดี และรองคณบดีฝ่ายบริหาร ตรวจสอบ  
(ระยะเวลาด าเนินการภายใน 1 วัน) 

4. คณบดีคณะเภสัชศาสตร์ พิจารณาลงนามใน บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติใช้เงินเพื่อจ่ายค่าตอบแทน 
เงินประจ าต าแหน่งผู้บริหาร คณะเภสัชศาสตร์ (ระยะเวลาด าเนินการภายใน 1 วัน) 

5. เมื่อคณบดีคณะเภสัชศาสตร์พิจารณาลงนามใน บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติใช้เงินเพื่อจ่ายค่าตอบแทน 



เงินประจ าต าแหน่งผู้บริหาร คณะเภสัชศาสตร์ เรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานบุคคล ท าการส าเนาเอกสารทั้งหมด
ส่งให้งานการเงินเพื่อด าเนินการต่อไป (ระยะเวลาด าเนินการภายใน 1 วัน) 

หมายเหตุ : ระเบียบที่เก่ียวข้องในการด าเนินการ มีดังนี้ 
1. หลักเกณฑ์การจ่ายและวิธีการจ่ายเงินรายได้ พ.ศ. 2566, ค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง หน้า 76

ตรวจสอบข้อมูลแล้ว 

............................................... 
(นางสาวสิรินทิพย์ กลิ่นจันทร์) 
หัวหน้างานบริหารและธุรการ 

วันที่..........2 พฤศจิกายน 2567.............. 

ตรวจสอบข้อมูลแล้ว 

............................................... 
(นางสาวเปรมจิตร์ ชนะมาร) 
ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี 

วันที่..........7 พฤศจิกายน 2567............... 

Mobile User


