
สรุปประเด็นค ำถำม - ค ำตอบ  

จำกกำรประชุมซักซ้อมควำมเข้ำใจเกี่ยวกับแนวปฏิบัติในกำรจัดท ำทะเบียนรำยช่ือ 

ผู้ได้รับเงินประจ ำต ำแหน่งประเภทผู้บริหำร (ทบ.๔) ผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เม่ือวันที่ ๓๑ สิงหำคม ๒๕๖๕  

(ข้อมูล ณ วันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๖๕) 

๑. กำรระบุข้อมูลในหัวข้อเลขท่ีต ำแหน่ง ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำร ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน และประเภท

บุคลำกร 

ประเด็นค ำถำม แนวค ำตอบ 

๑.๑ การระบุเลขท่ีต าแหน่งของต าแหน่งประเภท
ผู้บริหารทีม่ีวาระการด ารงต าแหน่ง และไม่มีวาระ
การด ารงต าแหน่ง มีแนวทางอย่างไร  

(๑) ต าแหน่งประเภทผู้บริหารทีม่ีวาระการด ารง
ต าแหน่งเป็นต าแหน่งที่ไม่มีเงินเดือน จึงไม่มีเลขที่
ต าแหน่งก ากับ ดังนั้น จึงไม่ต้องระบุเลขท่ีต าแหน่ง
ใน ทบ.๔ และไม่ต้องระบุเลขที่ต าแหน่งของต าแหน่ง
วิชาการ เนื่องจากเลขท่ีต าแหน่งของต าแหน่ง
วิชาการ จะใช้ในการจัดท าทะเบียนต าแหน่งวิชาการ 
ซึ่งเป็นการให้ได้รับเงินประจ าต าแหน่งคนละกรณีกัน 

(๒) ต าแหน่งประเภทผู้บริหารทีไ่ม่มีวาระการด ารง
ต าแหน่ง มีเลขท่ีต าแหน่งก ากับอัตราต าแหน่ง         
จึงต้องระบุเลขท่ีต าแหน่งด้วย  

๑.๒ หากสถาบันอุดมศึกษามีค าสั่งย้ายผู้ด ารง
ต าแหน่งระดับผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่าจาก
ส่วนราชการหนึ่ง ไปเป็นผู้บริหารระดับผู้อ านวยการ
กองหรือเทียบเท่าในอีกส่วนราชการหนึ่ง จะต้อง
เปลี่ยนแปลงเลขที่ต าแหน่งหรือไม่ และจะต้องจัดท า 
ทบ.๔ ใหม่หรือไม่  

เนื่องจากต าแหน่งต่างๆ ทุกอัตราในแต่ละส่วน
ราชการภายในสถาบันอุดมศึกษา จะต้องมีเลขที่
ต าแหน่งก ากับอยู่ ดังนั้น หากมีการย้ายผู้ด ารง
ต าแหน่งจากต าแหน่งหนึ่งไปยังอีกต าแหน่งหนึ่ง     
จึงเป็นการเปลี่ยนแปลงเลขที่ต าแหน่งที่ผู้นั้นจะไป
ครองอยู่ด้วย เว้นแต่เป็นกรณีที่มีการตัดโอนต าแหน่ง
จากส่วนราชการเดิมไปด้วย เลขท่ีต าแหน่งก็จะเป็น
เลขที่ต าแหน่งเดิม แต่ไปก าหนดไว้ในส่วนราชการใหม่ 
ดังนั้น ไม่ว่าจะเป็นกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงเลขที่
ต าแหน่งหรือไม่ สถาบันอุดมศึกษาก็จะต้องจัดท า 
ทบ.๔ ฉบับใหม่ เนื่องจากรายละเอียดของต าแหน่ง 
ที่จะให้ผู้นั้นได้รับเงินประจ าต าแหน่งเปลี่ยนแปลงไป   
โดยขอให้สถาบันอุดมศึกษาระบุรายละเอียดแห่งการ
เปลี่ยนแปลงนั้นไว้ในหนังสือที่น าส่ง ทบ.๔ ฉบับใหม่ 
ไปยังกรมบัญชีกลาง และส าเนาแจ้ง สป.อว. ทราบ 



๒ 

 

ประเด็นค ำถำม แนวค ำตอบ 
๑.๓ หากสถาบันอุดมศึกษาก าหนดชื่อต าแหน่ง     

ในการบริหารแตกต่างไปจากชื่อต าแหน่งในทะเบียน
ต าแหน่ง (ทบ.๒) ที่ ก.พ.อ. ให้ความเห็นชอบเป็น
ต าแหน่งที่มีสิทธิให้ได้รับเงินประจ าต าแหน่ง  
สถาบันอุดมศึกษาจะสามารถเบิกจ่ายเงินประจ า
ต าแหน่ง ได้หรือไม่ 

ชื่อต าแหน่งต่างๆ ที่ก าหนดไว้ในทะเบียนต าแหน่ง 
(ทบ.๒) ซึ่ง ก.พ.อ. ได้ให้ความเห็นชอบแล้วนั้น        
ได้พิจารณาตามโครงสร้างต าแหน่งที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
ประกอบกับกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งและการแบ่ง
ส่วนราชการในสถาบันอุดมศึกษาแต่ละแห่ง          
โดยผ่านการพิจารณาของสภาสถาบันอุดมศึกษา        
มาด้วยแล้ว ดังนั้น การจัดท า ทบ.๔ เพ่ือเบิกจ่ายเงิน
ประจ าต าแหน่ง จึงต้องเป็นต าแหน่งที่สอดคล้อง
ตรงกนักับ ทบ.๒ ด้วย  

ทั้งนี้ หากปรากฏว่าสถาบันอุดมศึกษามีการ
ก าหนดชื่อต าแหน่งในการบริหารซึ่งเป็นต าแหน่ง     
ในส่วนราชการตามกฎหมาย ไม่สอดคล้องกับ ทบ.๒  
ควรจะเสนอสภาสถาบันอุดมศึกษาพิจารณาทบทวน
การก าหนดชื่อต าแหน่งให้เป็นไปตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด และจัดท าค าสั่งแต่งตั้งให้ถูกต้อง จึงจะ
ด าเนินการเบิกจ่ายเงินประจ าต าแหน่งต่อไปได้  

๑.๔ กรณตี าแหน่งหัวหน้าส านักงานเลขานุการ 
จะต้องระบุชื่อต าแหน่งในสายงาน อย่างไร 

 

ต าแหน่งผู้อ านวยการกอง หัวหน้าส านักงานคณบดี 
หัวหน้าส านักงานเลขานุการ หรือต าแหน่งที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนในระดับเดียวกันนี้  ให้ระบุชื่อต าแหน่ง          
ในสายงานอย่างเดียวกัน คือ “ผู้บริหาร                 
ระดับผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า” 

๑.๕ กรณีผู้ด ารงต าแหน่งประเภทผู้บริหารที่ไม่ใช่
ข้าราชการหรือพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา เช่น 
กรณีผู้เกษียณอายุราชการไปแล้ว ควรระบุประเภท
บุคลากร ว่าอย่างไร 

สถาบันอุดมศึกษาอาจพิจารณาตามระเบียบของ
สถาบันอุดมศึกษาว่าด้วยการจ้างบุคลากรที่ไม่ใช่
ข้าราชการหรือพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา        
โดยหากเป็นกรณีการจ้างบุคคลภายนอกเพ่ือปฏิบัติ
หน้าที่ผู้บริหาร อาจระบุประเภทบุคลากรว่า 
บุคคลภายนอกตามสัญญาจ้าง ก็ได้  
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๒. กำรระบรุำยละเอียดกำรแต่งตั้ง วันที่แต่งตั้ง และวันครบวำระกำรด ำรงต ำแหน่ง 

ประเด็นค ำถำม แนวค ำตอบ 

๒.๑ การระบุวันครบวาระการด ารงต าแหน่งของ
ผู้บริหารที่มีวาระการด ารงต าแหน่ง มีแนวทางปฏิบัติ
อย่างไร  

(๑) กรณีท่ีกฎหมาย ค าสั่งแต่งตั้ง และ/หรือมติ
สภาสถาบันอุดมศึกษาได้ก าหนดระยะเวลาการด ารง
ต าแหน่งไว้อย่างชัดเจน ก็ให้ระบุวันที่ครบวาระ       
ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ค าสั่งแต่งตั้ง และ/หรือมติ
สภาสถาบันอุดมศึกษา แล้วแต่กรณี เช่น กรณีท่ี
กฎหมายก าหนดให้คณบดีมีวาระการด ารงต าแหน่ง
คราวละ ๔ ปี และค าสั่งแต่งตั้งระบุให้ นาย ก ด ารง
ต าแหน่งคณบดี ตั้งแต่วันที่ ๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๕  
ดังนั้นวันครบวาระ คือวันที่ ๓๑ มกราคม ๒๕๖๙ 
เป็นต้น 

(๒) กรณีท่ีไม่สามารถระบุวันครบวาระได้ เช่น 
สภาสถาบันอุดมศึกษามีมติแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
ตั้งแต่วันที่ ๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๕ ไปจนกว่าจะทรง          
พระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งอธิการบดี หรือ
จนกว่าจะสรรหาอธิการบดีแล้วเสร็จ ก็ให้ระบุ       
วันครบวาระตามข้อเท็จจริงนั้น คือ “จนกว่าจะทรง
พระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งอธิการบดี” หรือ     
“จนกว่าจะสรรหาอธิการบดีแล้วเสร็จ” แล้วแต่กรณี 

๒.๒ กรณทีี่มีการแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่ง            
รองอธิการบดี ให้ไปรักษาราชการแทนคณบดี          
อีกต าแหน่งหนึ่ง โดยไม่ได้จัดท า ทบ.๔ ของผู้รักษา
ราชการแทนคณบด ี ต่อมามีการแต่งตั้งรองคณบดี 
ในชุดรักษาราชการแทนดังกล่าว จะต้องจัดท า ทบ.๔ 
ของรองคณบดี โดยระบุระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง
และการให้ได้รับเงินประจ าต าแหน่งอย่างไร  

โดยทั่วไปในกฎหมายจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาจะมี
บทบัญญัติว่าด้วยการแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งประเภท
ผู้บริหารอยู่แล้วหนึ่งต าแหน่ง ให้ด ารงต าแหน่งรักษา
ราชการแทนได้อีกหนึ่งต าแหน่งในขณะเดียวกัน        
แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกิน ๖ เดือน หรือ ๑๘๐ วัน แล้วแต่
กรณตีามที่กฎหมายนั้นๆ ก าหนดไว้ ส าหรับต าแหน่ง      
รองหัวหน้าส่วนราชการจะมีวาระเพียงเท่ากับ
หัวหน้าส่วนราชการ เมื่อหัวหน้าส่วนราชการพ้นจาก
ต าแหน่ง รองหัวหน้าส่วนราชการก็เป็นอันพ้นจาก
ต าแหน่งด้วย  ดังนั้น สภาสถาบันอุดมศึกษาจึง
สามารถแต่งตั้งรองอธิการบดีให้รักษาราชการแทน
คณบดีอีกต าแหน่งหนึ่งได้ แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกิน ๖ 
เดือน หรือ ๑๘๐ วัน แล้วแต่กรณี จึงเป็นกรณีท่ี
สามารถระบุวันครบวาระการด ารงต าแหน่งได้ 



๔ 
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ทั้งนี้ ต าแหน่งรองอธิการบดี และต าแหน่งคณบดี 

มีอัตราเงินประจ าต าแหน่งที่เท่ากัน ดังนั้น กรณีนี้
สถาบันอุดมศึกษาจึงไม่จ าเป็นต้องจัดท า ทบ.๔         
ในกรณีผู้รักษาราชการแทนคณบดี เนื่องจากบุคคล
ดังกล่าวได้รับเงินประจ าต าแหน่งของรองอธิการบดี
อยู่แล้ว  

ส าหรับการจัดท า ทบ.๔ ของรองคณบดีที่ได้รับ
แต่งตั้งในชุดรักษาราชการแทนดังกล่าว จะต้องระบุ
ระยะเวลาการด ารงต าแหน่งตามข้อเท็จจริง โดยระบุ
วันครบวาระการด ารงต าแหน่งซึ่งเป็นวันที่ผู้รักษา
ราชการแทนคณบดีพ้นจากต าแหน่งตามที่กฎหมาย 
ก าหนดข้างต้น และให้ได้รับเงินประจ าต าแหน่งได ้
ไม่ก่อนวันที่มีค าสั่งแต่งตั้งและผู้นั้นไดเ้ข้าปฏิบัติ
หน้าที่ในต าแหน่ง จนถึงวันที่ผู้นั้นพ้นจากต าแหน่ง  

เว้นแต่กรณีท่ีกฎหมายจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษา
ฉบับใดมีบทบัญญัติว่าด้วยเรื่องดังกล่าวแตกต่าง 
เป็นประการอ่ืน ก็ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายจัดตั้ง
สถาบันอุดมศึกษานั้น 

๒.๓  นาย ข ด ารงต าแหน่งคณบดี ต่อมาได้รับ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองอธิการบดี และได้รับ
แต่งตั้งให้รักษาราชการแทนคณบดีคณะเดิม            
ไปพลางก่อน กรณีนีผู้้ที่ด ารงต าแหน่งรองคณบดี        
ในวาระของ นาย ข ซึ่งได้จัดท า ทบ.๔ เรียบร้อยแล้ว 
จะยังคงด ารงต าแหน่งและปฏิบัติหน้าที่ต่อไปได้อยู่
หรือไม ่ 

 

โดยทั่วไปในกฎหมายจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาจะมี
บทบัญญัติที่ก าหนดให้ผู้ด ารงต าแหน่งบริหารใน
สถาบันอุดมศึกษา จะด ารงต าแหน่งเกินหนึ่ง
ต าแหน่งในขณะเดียวกันมิได้ ดังนั้น หากเดิม นาย ข 
ด ารงต าแหน่งคณบดี และต่อมาได้รับแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งรองอธิการบดี แม้จะไม่ได้มีค าสั่งให้พ้นจาก
ต าแหน่งคณบดี แต่นาย ข ก็เป็นอันต้องพ้นจาก
ต าแหน่งคณบดีโดยผลของบทบัญญัติดังกล่าว    
และโดยที่กฎหมายจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษายังมี
บทบัญญัติไว้ด้วยว่า เมื่อคณบดีพ้นจากต าแหน่ง         
ให้รองคณบดีพ้นจากต าแหน่งด้วย ดังนั้น รองคณบดี
ในวาระของ นาย ข จึงต้องพ้นจากต าแหน่งด้วย      
ในคราวเดียวกัน และ ทบ.๔ ซึ่งมีรายละเอียดการ
แต่งตั้งและการให้ได้รับเงินประจ าต าแหน่งของ
คณบดีและรองคณบดีในวาระดังกล่าวก็เป็นอัน        
สิ้นผลไปด้วยเช่นกัน แม้ว่า ต่อมาสภาสถาบัน 



๕ 

 

ประเด็นค ำถำม แนวค ำตอบ 
อุดมศึกษาจะมีมติแต่งตั้ง นาย ข เป็นผู้รักษา
ราชการแทนคณบดีคณะเดิมไปพลางก่อน ก็ไม่เป็น
ผลให้รองคณดีชุดเดิมยังคงมีสถานะอยู่ กรณีนี้
ผู้รักษาราชการแทนจะต้องเสนอแต่งตั้งรองคณบดี
ในวาระของผู้รักษาราชการแทนใหม่ และจะต้อง
จัดท า ทบ.๔ ส าหรับรองคณบดีในวาระของผู้รักษา
ราชการแทนคณบดีนั้นด้วย   

๒.๔ ผู้รักษาราชการแทนคณบดีด ารงต าแหน่งเป็น
ระยะเวลา ๖ เดือนแล้ว แต่ยังด าเนินการสรรหา
คณบดีไม่แล้วเสร็จ การเบิกจ่ายเงินประจ าต าแหน่ง
รักษาราชการแทนคณบดี จะเบิกจ่ายได้ไมเ่กิน          
๖ เดือน ใช่หรือไม ่และจะระบุรายละเอียดการ
แต่งตั้งและการให้ได้รับเงินประจ าต าแหน่งใน ทบ.๔ 
อย่างไร 

 

กรณีการแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนคณบดี หรือ
หัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่าคณะ จะแต่งตั้งให้รักษาราชการแทนได้
เป็นระยะเวลาเท่าใดนั้น ต้องพิจารณาตาม
บทบัญญัติในกฎหมายจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษานั้นๆ 
เสียก่อน หากกฎหมายจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาไม่มี
บทบัญญัติเกี่ยวกับการก าหนดระยะเวลาการด ารง
ต าแหน่งรักษาราชการแทนคณบดี และสภาสถาบัน 
อุดมศึกษามีมติให้รักษาราชการแทนไปจนกว่า          
จะสรรหาคณบดีแล้วเสร็จ การระบุวันครบวาระ         
ในหัวข้อรายละเอียดการแต่งตั้ง ให้ระบุตาม
ข้อเท็จจริงแห่งกรณีนั้น เช่น  จนกว่าจะสรรหา
คณบดีแล้วเสร็จ เป็นต้น  

อย่างไรกด็ี เนื่องจากมาตรา ๑๙ แห่งพระราช
กฤษฎีกาการได้รับเงินประจ าต าแหน่งของ
ข้าราชการและผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็น
ข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๘ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และ
ข้อ ๙ ของกฎ ก.พ.อ. การได้รับเงินประจ าต าแหน่ง
ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 
๒๕๕๖ ก าหนดหลักเกณฑ์การให้ได้รับเงินประจ า
ต าแหน่งกรณรีักษาราชการแทนคณบดี ได้ไม่เกิน     
๖ เดือน  ดังนั้น กรณีนี้สถาบันอุดมศึกษาจึงควรระบุ
ไว้ในหัวข้อรายละเอียดการแต่งตั้งด้วยว่า ให้ได้รับ
เงินประจ าต าแหน่งได้จนถึงเม่ือใด (ซึ่งจะต้องไม่เกิน 
๖ เดือน ตามที่กฎหมายก าหนด) 

 



๖ 

 

ประเด็นค ำถำม แนวค ำตอบ 
ส าหรับกรณีที่กฎหมายจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษา      

มีบทบัญญัติเกี่ยวกับการก าหนดระยะเวลารักษา
ราชการแทนคณบดีไว้ เช่น ไม่เกิน ๑๘๐ วัน  หรือ
กรณีท่ีสภาสถาบันอุดมศึกษามีมติก าหนดระยะเวลา
การรักษาราชการแทนไว้  การจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง 
และการระบุรายละเอียดการแต่งตั้งใน ทบ.๔          
ก็จะต้องสอดคล้องกัน กล่าวคือ ให้ระบุวันครบวาระ 
ซึ่งไม่เกิน ๑๘๐ วันตามที่กฎหมายก าหนด หรือ
ตามท่ีสภาสถาบันอุดมศึกษามีมติ และการให้ได้รับ
เงินประจ าต าแหน่งก็จะให้ได้ไม่เกินวันที่ครบวาระ
การด ารงต าแหน่งดังกล่าวนั้น   

อนึ่ง กรณีที่กฎหมายก าหนดเงื่อนไขเป็นจ านวนวัน 
ให้นับระยะเวลาเป็นวัน กรณีที่กฎหมายก าหนดเป็น
จ านวนเดือน ให้นับระยะเวลาเป็นเดือน 

๒.๕ นาย ค เป็นผู้ได้รับเลือกให้เป็นอธิการบดี 
และได้รับแต่งตั้งให้รักษาราชการแทนอธิการบดี        
ในระหว่างเสนอขอโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง ต่อมาได้รับ
การโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอธิการบดี 
ตั้งแตว่ันที่ ๑๘ กรกฎาคม ๒๕๖๕ ประกาศ ณ วันที่ 
๒๐ กรกฎาคม ๒๕๖๕  โดย นาย ค รับทราบค าสั่ง 
วันที่ ๒๑ กรกฎาคม ๒๕๖๕  

(๑) วันที่ครบวาระการด ารงต าแหน่งอธิการบดี 
ของ นาย ค คือวันที่เท่าใด   

(๒) นาย ค ในฐานะรักษาราชการแทนอธิการบดี 
และรองอธิการบดีในวาระรักษาราชการแทน
อธิการบดี ซึ่งปฏิบัติหน้าที่อยู่โดยตลอด จะถือว่า
ครบวาระการด ารงต าแหน่งรักษาราชการแทน
อธิการบดเีมื่อใด และให้ได้รับเงินประจ าต าแหน่ง     
ได้ถึงเมื่อใด 

(๑) การนับวาระการด ารงต าแหน่งของอธิการบดี
ซ่ึงได้รับโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง ให้นับตั้งแต่วันที่ได้รับ
แต่งตั้งไปจนครบวาระการด ารงต าแหน่งที่ก าหนดไว้
ในกฎหมายจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษา หากกรณีนี้
วาระการด ารงต าแหน่งของอธิการบดีคือ ๔ ปี        
วันที่ได้รับแต่งตั้งคือวันที่ ๑๘ กรกฎาคม ๒๕๖๕ 
และวันที่ครบวาระการด ารงต าแหน่งคือวันที่ ๑๗ 
กรกฎาคม ๒๕๖๙ 

 (๒) ส าหรับการให้ได้รับเงินประจ าต าแหน่ง         
ให้พิจารณาตามหลักเกณฑ์การให้ได้รับเงินประจ า
ต าแหน่ง ซ่ึงมีองค์ประกอบ ๒ ส่วน คือ (๑) มีค าสั่ง
แต่งตัง้ถูกต้องโดยชอบด้วยกฎหมาย และ (๒) ได้
ปฏิบัติหน้าที่หลักของต าแหน่งนั้น  

ดังนั้น หากข้อเทจ็จริงปรากฏว่า นาย ค ได้รับ
ทราบค าสั่งแต่งตั้งเมื่อวันที่ ๒๑ กรกฎาคม ๒๕๖๕ 
และได้เข้าปฏิบัติหน้าที่อธิการบดีตั้งแต่วันดังกล่าว  
นาย ค ย่อมจะมีสิทธิได้รับเงินประจ าต าแหน่งตั้งแต่
วันที่ ๒๑ กรกฎาคม ๒๕๖๕ แม้ว่าจะได้รับแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งตั้งแต่วันที่ ๑๘ กรกฎาคม ๒๕๖๕         
ก็ตาม และใน ทบ.๔ ให้สถาบันอุดมศึกษาระบุวันที่



๗ 

 

ประเด็นค ำถำม แนวค ำตอบ 
ให้ได้รับเงินประจ าต าแหน่งตามความเป็นจริง
ดังกล่าวไว้ในหัวข้อรายละเอียดการแต่งตั้งด้วยว่า  
ให้ได้รับเงินประจ าต าแหน่งตั้งแตเ่มื่อใด                

ในการนี้ เมื่อนาย ค เข้ารับต าแหน่งและปฏิบัติ
หน้าที่ในต าแหน่งอธิการบดีแล้วตั้งแต่วันที่ ๒๑ 
กรกฎาคม ๒๕๖๕  ย่อมจะต้องถือว่า นาย ค          
ในฐานะรักษาราชการแทนอธิการบดี พร้อมทั้ง   
รองอธิการบดีในวาระรักษาราชการแทนอธิการบดี         
ได้พ้นจากวาระรักษาราชการแทนอธิการบดีตั้งแต ่
วันดังกล่าวด้วย และการให้ได้รับเงินประจ าต าแหน่ง
ในวาระรักษาราชการแทนอธิการบดีดังกล่าวสิ้นสุด
ลงเมื่อวันที่ ๒๐ กรกฎาคม ๒๕๖๕  

๓. กำรจัดส่งเอกสำรหลักฐำน  

ประเด็นค ำถำม แนวค ำตอบ 
๓.๑ เอกสารหลักฐานที่ต้องส่งให้ ก.พ.อ. รับทราบ 

มีอะไรบ้าง จ าเป็นต้องจัดส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งด้วย
หรือไม่ 

เอกสารหลักฐานที่สถาบันอุดมศึกษาจะต้องจัดส่ง       
ไปยัง สป.อว. เพื่อจัดเกบ็ข้อมูลส าหรับ ก.พ.อ. ได้แก่ 
ส าเนาหนังสือน าส่ง ทบ.๔ พร้อมทั้งส าเนา ทบ.๔          
ที่จัดส่งไปยังกรมบัญชีกลาง ซึ่งได้ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้องทุกแผ่นแล้ว  

ทั้งนี้ เนื่องจาก ทบ.๔ เป็นเอกสารส าคัญของทาง
ราชการ ซึ่งใช้เป็นหลักฐานยืนยันการแต่งตั้งและ
ประกอบการเบิกจ่ายเงินประจ าต าแหน่ง 
สถาบันอุดมศึกษาจึงพึงระมัดระวังในการจัดท า
ข้อมูลและตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของ
เอกสารก่อนลงนามรับรองความถูกต้องและน าส่ง
เอกสารด้วย 

ส าหรับค าสั่งแต่งตั้งและเอกสารหลักฐานอ่ืน         
ที่เก่ียวข้อง ให้จัดเก็บไว้ที่สถาบันอุดมศึกษาเพ่ือ
ประโยชน์ในการติดตามและประเมินผลของ ก.พ.อ. 
ต่อไป 

๓.๒ ผู้ที่สามารถลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง         
ในเอกสาร ทบ.๔ และส าเนาหนังสือถึง
กรมบัญชีกลาง คือผู้ใดบ้าง 

เจ้าหน้าที่ผู้ทีม่ีหน้าที่และอ านาจในการลงนาม
รับรองความถูกต้องของเอกสารราชการตามระเบียบ
ว่าด้วยงานสารบรรณ สามารถลงนามรับรองได้       



๘ 

 

ประเด็นค ำถำม แนวค ำตอบ 
 ทั้งนี้ ควรเป็นเจ้าหน้าที่ที่จัดท า ทบ.๔ หรือหัวหน้า

งานการเจ้าหน้าที่ หรือผู้บริหารเหนือขึ้นไปที่ก ากับ
ดูแลเรื่องดังกล่าว  

๓.๓ กรณีท่ีสถาบันอุดมศึกษาแต่งตั้งพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารที่มีวาระ
การด ารงต าแหน่ง และผู้บริหารที่ไม่มีวาระการด ารง
ต าแหน่ง จะต้องจัดส่ง ทบ.๔ ไปยังกรมบัญชีกลาง 
และ สป.อว. ด้วยหรือไม่  

กรณีต าแหน่งประเภทผู้บริหารที่มีวาระการด ารง
ต าแหน่ง  ให้จัดท า ทบ.๔ และจัดส่งไปยัง
กรมบัญชีกลาง พร้อมทั้งส าเนาแจ้ง สป.อว. ทราบ 
ทั้งกรณีที่ผู้ด ารงต าแหน่งเป็นข้าราชการและผู้ซ่ึงมิใช่
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา   

ส าหรับต าแหน่งประเภทผู้บริหารทีไ่ม่มีวาระการ
ด ารงต าแหน่ง ให้ให้จัดท า ทบ.๔ และจัดส่งไปยัง
กรมบัญชีกลาง พร้อมทั้งส าเนาแจ้ง สป.อว. ทราบ 
เฉพาะกรณีที่ผู้ด ารงต าแหน่งเป็นข้าราชการพลเรือน
ในสถาบันอุดมศึกษาเท่านั้น 

อย่างไรก็ดี สถาบันอุดมศึกษาควรจัดท าทะเบียน
ต าแหน่งและทะเบียนรายชื่อผู้ได้รับเงินประจ า
ต าแหน่งประเภทผู้บริหารที่ไม่มีวาระการด ารง
ต าแหน่ง ส าหรับกรณีต าแหน่งของพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา เพื่อประโยชน์ในการบริหารและ
การเบิกจ่ายเงินประจ าต าแหน่งด้วยเช่นกัน 

๔. อ่ืนๆ  

ประเด็นค ำถำม แนวค ำตอบ 

๔.๑ ต าแหน่งหัวหน้าภาควิชา เป็นต าแหน่งที่มี
สิทธิได้รับเงินประจ าต าแหน่ง หรือไม่ 

ต าแหน่งหัวหน้าภาควิชา มิใช่ต าแหน่งที่มีสิทธิ
ได้รับเงินประจ าต าแหน่งตาม กฎ ก.พ.อ. การได้รับ
เงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๖ 

๔.๒ ผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดี และรักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการกอง 
หรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่ากอง มีสิทธิได้รับเงินประจ าต าแหน่ง 
หรือไม่ 

กฎ ก.พ.อ. การได้รับเงินประจ าต าแหน่งของ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๖
มิได้มีบทบัญญัติในกรณีผู้รักษาการในต าแหน่ง
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี และรักษาการใน
ต าแหน่งผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าหน่วยงานที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่ากอง กรณีจึงไม่มี
สิทธิให้ได้รับเงินประจ าต าแหน่ง  



๙ 

 

ประเด็นค ำถำม แนวค ำตอบ 
๔.๓ การวิเคราะห์เพ่ือก าหนดจ านวนต าแหน่ง          

รองหัวหน้าส่วนราชการ ตามแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ก าหนดต าแหน่งและจ านวนต าแหน่งที่จะให้ได้รับเงิน
ประจ าต าแหน่งส าหรับต าแหน่งประเภทผู้บริหาร  
ตามสิ่งที่สิ่งมาด้วย ๒ ของหนังสือเวียนที่ ศธ ๐๕๐๙
(๕).๒/ว ๓ ลงวันที่ ๗ มีนาคม ๒๕๖๒ นั้น สามารถ
จัดท าประกาศสภาสถาบันอุดมศึกษาที่มีทั้งต าแหน่ง
ของส่วนราชการตามกฎกระทรวงและส่วนงานภายใน
ตามประกาศสภาสถาบันอุดมศึกษาได้หรือไม่  

สภาสถาบันอุดมศึกษามีหน้าที่และอ านาจในการ
ก าหนดจ านวนต าแหน่งรองหัวหน้าส่วนราชการและ
รองหัวหน้าส่วนงานภายในตามกฎหมายจัดตั้ง
สถาบันอุดมศึกษาและระเบียบหรือข้อบังคับว่าด้วย
การจัดตั้งส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา         
จึงสามารถกระท าได้ ทั้งนี้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์        
ที่สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

๔.๔ การจัดส่งข้อมูลจ านวนต าแหน่งรองอธิการบดี 
ผู้ช่วยอธิการบดี และรองคณบดีหรือรองหัวหน้า
หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
ที่สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนดนั้น จะต้องน าส่ง
ข้อมูลทั้งต าแหน่งของส่วนราชการตามกฎกระทรวง
และส่วนงานภายในตามประกาศสภาสถาบัน 
อุดมศึกษา หรือไม่  

 
 

ในการน าส่งข้อมูลจ านวนต าแหน่งรองอธิการบดี 
ผู้ช่วยอธิการบดี และรองคณบดีหรือรองหัวหน้า
หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
ที่สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนดไปยังส านักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม เพ่ือเป็นข้อมลูส าหรับ ก.พ.อ. นั้น           
ให้สถาบันอุดมศึกษาน าส่งข้อมูลเฉพาะต าแหน่งของ
ส่วนราชการตามกฎหมาย ซ่ึงสอดคล้องตาม 
ทะเบียนต าแหน่ง (ทบ.๒) ที ่ก.พ.อ. ได้ให้ความ
เห็นชอบแล้ว  

 

**หมายเหตุ : สถาบันอุดมศึกษาสามารถดูตัวอย่างการจัดท าทะเบียนรายชื่อผู้ได้รับเงินประจ าต าแหน่ง

ประเภทผู้บริหาร (ทบ.๔) กรณีต่างๆ ได้จากสิ่งที่ส่งมาด้วย ๔ ของหนังสือส านักงาน

คณะกรรมการการอุดมศึกษา ที่ ศธ ๐๕๐๙(๕).๒/ ว ๓ ลงวันที่ ๗ มีนาคม ๒๕๖๒ และเอกสาร

ประกอบการประชุมซักซ้อมความเข้าใจ เรื่อง การจัดท าทะเบียนรายชื่อผู้ได้รับเงินประจ า

ต าแหน่งประเภทผู้บริหาร (ทบ.๔) เมื่อวันพุธที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๖๕  ในเว็บไซต์กองส่งเสริม

และพัฒนาทุนทางปัญญา ( http://www.basd.mhesi.go.th/ ) 

--------------------------------------------------------------------------- 

 


