
การประชุม

เร่ือง ซกัซ้อมแนวปฏิบติัในการจดัท าทะเบียนรายช่ือ
ผูไ้ด้รบัเงินประจ าต าแหน่งประเภทผูบ้ริหาร (ทบ.4)

31 สิงหาคม 2565
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 ซกัซ้อมแนวปฏิบติัในการจดัท าทะเบียนรายช่ือผูไ้ด้รบัเงินประจ าต าแหน่ง
ประเภทผูบ้ริหาร (ทบ.4)

 ซกัซ้อมแนวปฏิบติัในการจดัส่งส าเนาหนังสือถึงกรมบญัชีกลางและส าเนา
ทะเบียนรายช่ือผูไ้ด้รบัเงินประจ าต าแหน่งประเภทผูบ้ริหาร (ทบ.4) 

(หนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอดุมศึกษำ ที ่ศธ 0509(5).2/ว 3 ลงวนัที ่7 มีนำคม 2562
และที ่ศธ 0509(5).2/ว 492 ลงวนัที ่9 เมษำยน 2562)

2

วตัถปุระสงค์
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แนวทางการใหค้วามเหน็ชอบการก าหนดต าแหน่งและจ านวน

ต าแหน่งที่จะใหไ้ดร้บัเงนิประจ าต าแหน่ง ที่ปรบัปรุงใหม่

3

1.  ต าแหน่งหวัหนา้สว่นราชการ ตามโครงสรา้งการแบ่งสว่นราชการที่จดัต ัง้ข้ึนถกูตอ้งตาม

กฎหมาย ทัง้ที่มีวาระและไม่มีวาระการด ารงต าแหน่ง ก าหนดใหเ้ป็นต าแหน่งที่จะใหไ้ดร้บัเงนิประจ า

ต าแหน่งไดท้กุต าแหน่ง

2.  ต าแหน่งรองและผูช่้วยหวัหนา้สว่นราชการ ตามโครงสรา้งการแบ่งสว่นราชการที่จดัต ัง้ข้ึน

ถกูตอ้งตามกฎหมาย  จะก าหนดใหไ้ม่เกนิจ านวนอตัราที่กฎหมายก าหนดไวก้อ่น  ท ัง้น้ี การเบกิจา่ย 

ตอ้งไม่เกนิจ านวนที่สภาสถาบนัอดุมศึกษาก าหนดดว้ย   (ก.พ.อ. + มติสภาฯ)

ต าแหน่งประเภทผูบ้รหิาร



3.  ในการก าหนดจ านวนรองหรอืผูช่้วยหวัหนา้สว่นราชการ   ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑท์ี่

สภาสถาบนัอดุมศึกษาก าหนด ทัง้น้ี ไม่จ าเป็นตอ้งเตม็จ านวนอตัราสูงสดุที่กฎหมายก าหนดใหร้บัเงนิ

ประจ าต าแหน่งจากงบประมาณแผ่นดิน โดยมีขอ้พงึพจิารณาอย่างนอ้ยตามแนวปฏบิตัิที่ ก.พ.อ. ก าหนด

4.  หากมีการรวม ยบุเลกิหรอืจดัต ัง้สว่นราชการตามกฎหมายข้ึนใหม่ แตกต่างจากทะเบยีน

ต าแหน่งเดิมที่ ก.พ.อ. ใหค้วามเหน็ชอบไปแลว้ ใหเ้สนอขอปรบัปรุงทะเบียนต าแหน่งประเภทผูบ้รหิาร

ไปยงั ก.พ.อ. อกีคร ัง้หน่ึง

แนวทางการใหค้วามเหน็ชอบการก าหนดต าแหน่งและจ านวน

ต าแหน่งที่จะใหไ้ดร้บัเงนิประจ าต าแหน่ง ที่ปรบัปรุงใหม่ (ต่อ)

4

ต าแหน่งประเภทผูบ้รหิาร



ต าแหน่งประเภทผูบ้รหิาร

5

สภาสถาบนัอดุมศึกษา

พจิารณาก าหนดต าแหน่ง

และจ านวนต าแหน่งที่พงึมี

ก.พ.อ. พจิารณาใหค้วาม

เหน็ชอบก าหนดต าแหน่ง

และจ านวนต าแหน่งที่จะให ้

ไดร้บัเงนิประจ าต าแหน่ง

สถาบนัอดุมศึกษา

ด าเนินการสรรหา/คดัเลอืก 

และแต่งตัง้บคุคล

สถาบนัอดุมศึกษาจดัท า

ทะเบยีนรายช่ือฯ             

เบกิจา่ยเงนิประจ าต าแหน่ง 

และแจง้ ก.พ.อ. ทราบ

ก.พ.อ. ก ากบั ตดิตาม และ

ประเมินผลการด าเนินงาน

ของสถาบนัอดุมศึกษา

ขอ้พงึพจิารณา...

- เหตผุลและความจ าเป็นของ          

สว่นราชการ 

- ภาระทางงบประมาณ ความมี

ประสทิธิภาพ ไม่ซ ้าซอ้น และประหยดั

- ไม่ขดัหรอืแยง้กบัขอ้บงัคบั ระเบียบ 

หรอืประกาศอืน่ที่เกี่ยวขอ้ง

 สถาบนัอดุมศึกษา  สป.อว.  

 กรมบญัชีกลาง/ส านักงบประมาณ

  



ทบ

2
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ทะเบยีนต าแหน่งประเภทผูบ้รหิาร

มหาวิทยาลยั/สถาบนั.....................

ล าดบั

ที่
สว่นราชการ/ช่ือต าแหน่ง

อตัราเงนิประจ า

ต าแหน่ง (บาท)

จ านวนต าแหน่งที่มีสทิธิ

ไดร้บัเงนิประจ าต าแหน่ง

จากงบประมาณแผ่นดิน

หมายเหตุ

1

2

3

...

7

8

9

อธกิารบดี

รองอธกิารบดี

ผูช่้วยอธกิารบดี

คณะ.........

คณบดี

รองคณบดี

หวัหนา้ส านกังานคณบดี

15,000

10,000

5,600

10,000

5,600

5,600

1

ไมเ่กนิ 5

ไมเ่กนิ 3

1

ไมเ่กนิ 3

1

จ านวนต าแหน่งทีจ่ะเบกิจ่ายเงนิประจ า

ต าแหน่งได ้ตอ้งไมเ่กนิจ านวนทีส่ภา

สถาบนัอดุมศึกษาก าหนด และไมเ่กนิ

จ านวนต าแหน่งทีม่สีทิธไิดร้บัเงนิประจ า

ต าแหน่งจากงบประมาณแผ่นดนิ

ทบ.2

6

ก.พ.อ.ก าหนดเม่ือวนัที่............

สป.อว.มหาวทิยาลยั
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แนวปฏิบตัิการจดัท าทะเบียนรายช่ือผูไ้ดร้บัเงินประจ า

ต าแหน่งประเภทผูบ้ริหาร (ทบ.4)

7
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เม่ือมีการแต่งต ัง้ผูด้ ารงต าแหน่งประเภทผูบ้รหิาร ซ่ึง ก.พ.อ. ไดใ้หค้วาม

เหน็ชอบและก าหนดเป็นต าแหน่งที่มสีทิธิไดร้บัเงนิประจ าต าแหน่ง ใหส้ถาบนัอดุมศึกษา

จดัท าทะเบยีนรายช่ือผูไ้ดร้บัเงนิประจ าต าแหน่งประเภทผูบ้รหิาร (ทบ.4) ตามแบบที่ 

ก.พ.อ. ก าหนด ตามหนงัสอืที่ ศธ 0509(5).2/ว 3 ลงวนัที่ 7 มีนาคม 2562

และที่ ศธ 0509(5).2/ว 492 ลงวนัที่ 9 เมษายน 2562

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

การจดัท า ทบ.4

8
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ทะเบยีนรายช่ือผูไ้ดร้บัเงนิประจ าต าแหน่งประเภทผูบ้รหิาร

มหาวิทยาลยั/สถาบนั.....................

ล าดบั

ที่

เลขที่

ต าแหน่ง

สงักดั/ช่ือต าแหน่งในการ

บรหิาร/ ช่ือผูด้ ารงต าแหน่ง
ช่ือต าแหน่งในสายงาน

อตัราเงนิประจ า

ต าแหน่ง (บาท)
รายละเอยีดการแต่งตัง้

1 ........

สงักดั...................

ชื่อต าแหน่ง................

ชื่อผูด้  ารงต าแหน่ง.......

x-xxxx-xxxxx-xx-x

(ประเภทบคุลากร)

............... ...........

ค าส ัง่มหาวทิยาลยั.................

ที.่..........ลว...........................

ตัง้แต่วนัที.่............................

วนัครบวาระ..........................

ทบ.4

9

มหาวทิยาลยั

รบัรองความถูกตอ้ง

ลงชื่อ........................................

(...................................)

ต าแหน่ง....................................

ลงนามรบัรองความถกูตอ้งโดยเจา้หนา้ทีร่ะดบัหวัหนา้งานขึ้นไป พรอ้มประทบัตราหน่วยงาน
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ทะเบยีนรายช่ือผูไ้ดร้บัเงนิประจ าต าแหน่งประเภทผูบ้รหิาร

มหาวิทยาลยั/สถาบนั.....................

ล าดบั

ที่

เลขที่

ต าแหน่ง

สงักดั/ช่ือต าแหน่งในการ

บรหิาร/ ช่ือผูด้ ารงต าแหน่ง
ช่ือต าแหน่งในสายงาน

อตัราเงนิประจ า

ต าแหน่ง (บาท)
รายละเอยีดการแต่งตัง้

1 .........

สงักดั...................

ชื่อต าแหน่ง................

ชื่อผูด้  ารงต าแหน่ง.......

x-xxxx-xxxxx-xx-x

(ขา้ราชการ)

................... ............

ค าส ัง่มหาวทิยาลยั.................

ที.่..........ลว...........................

ต ัง้แต่วนัที.่............................

วนัทีเ่กษยีณอายุ....................

ทบ.4

10

มหาวทิยาลยั

รบัรองความถูกตอ้ง

ลงชื่อ........................................

(...................................)

ต าแหน่ง....................................

ลงนามรบัรองความถกูตอ้งโดยเจา้หนา้ทีร่ะดบัหวัหนา้งานขึ้นไป พรอ้มประทบัตราหน่วยงาน
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11



ทะเบยีนรายช่ือผูไ้ดร้บัเงนิประจ าต าแหน่งประเภทผูบ้รหิาร

มหาวิทยาลยั/สถาบนั.....................

ล าดบั

ที่

เลขที่

ต าแหน่ง

สงักดั/ช่ือต าแหน่งในการบรหิาร/ 

ช่ือผูด้ ารงต าแหน่ง
ช่ือต าแหน่งในสายงาน

อตัราเงนิประจ า

ต าแหน่ง (บาท)
รายละเอยีดการแต่งตัง้

1 -

มหาวิทยาลยั........

อธิการบดี

นายเก่ง สอนดี

3-1101-00121-10-2

(ขา้ราชการ)

รองศาสตราจารย์ 15,000

ประกาศส านกันายกรฐัมนตรี

เรื่อง.... ประกาศ ณ วนัที.่....

ต ัง้แต่วนัที ่..........................

วนัครบวาระ .......................

(ใหไ้ดร้บัเงนิประจ าต าแหน่ง

ต ัง้แต่วนัที.่.........................)

ทบ.4

12
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ทะเบยีนรายช่ือผูไ้ดร้บัเงนิประจ าต าแหน่งประเภทผูบ้รหิาร

มหาวิทยาลยั/สถาบนั.....................

ล าดบั

ที่

เลขที่

ต าแหน่ง

สงักดั/ช่ือต าแหน่งในการบรหิาร/ 

ช่ือผูด้ ารงต าแหน่ง
ช่ือต าแหน่งในสายงาน

อตัราเงนิประจ า

ต าแหน่ง (บาท)
รายละเอยีดการแต่งตัง้

1 -

มหาวิทยาลยั........

รองอธิการบดี 

นายดี รกัษธ์รรมชาติ

3-1101-00121-10-2

(ขา้ราชการ)

รองศาสตราจารย์ 10,000 ค าส ัง่มหาวทิยาลยั...............

ที ่.../....  ลว. .....................

ตัง้แต่วนัที ่..........................

วนัครบวาระ .......................

ทบ.4

13
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ทะเบยีนรายช่ือผูไ้ดร้บัเงนิประจ าต าแหน่งประเภทผูบ้รหิาร

มหาวิทยาลยั/สถาบนั.....................

ล าดบั

ที่

เลขที่

ต าแหน่ง

สงักดั/ช่ือต าแหน่งในการบรหิาร/ 

ช่ือผูด้ ารงต าแหน่ง
ช่ือต าแหน่งในสายงาน

อตัราเงนิประจ า

ต าแหน่ง (บาท)
รายละเอยีดการแต่งตัง้

1 -

มหาวิทยาลยั........

รองอธิการบดี 

นายด ี รกัษธ์รรมชาติ

3-1101-00121-10-2

(ขา้ราชการ)

รองศาสตราจารย์ 10,000 ค าส ัง่มหาวทิยาลยั...............

ที ่.../....  ลว. .....................

ต ัง้แต่วนัที ่..........................

วนัครบวาระ .......................

(แต่งต ัง้แทน....ระบชุื่อ.........)

ทบ.4

14
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ทะเบยีนรายช่ือผูไ้ดร้บัเงนิประจ าต าแหน่งประเภทผูบ้รหิาร

มหาวิทยาลยั/สถาบนั.....................

ล าดบั

ที่

เลขที่

ต าแหน่ง

สงักดั/ช่ือต าแหน่งในการบรหิาร/ 

ช่ือผูด้ ารงต าแหน่ง
ช่ือต าแหน่งในสายงาน

อตัราเงนิประจ า

ต าแหน่ง (บาท)
รายละเอยีดการแต่งตัง้

1 -

มหาวิทยาลยั........

รองอธิการบดี 

นายด ี รกัษธ์รรมชาติ

3-1101-00121-10-2

(ขา้ราชการ)

รองศาสตราจารย์ 10,000 ค าส ัง่มหาวทิยาลยั...............

ที ่.../....  ลว. .....................

ตัง้แต่วนัที ่..........................

วนัครบวาระ .......................

(ใหไ้ดร้บัเงนิประจ าต าแหน่งต ัง้แต่

วนัที.่.......แทน....ระบชุื่อ.........)

ทบ.4

15
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ทะเบยีนรายช่ือผูไ้ดร้บัเงนิประจ าต าแหน่งประเภทผูบ้รหิาร

มหาวิทยาลยั/สถาบนั.....................

ล าดบั

ที่

เลขที่

ต าแหน่ง

สงักดั/ช่ือต าแหน่งในการบรหิาร/ 

ช่ือผูด้ ารงต าแหน่ง
ช่ือต าแหน่งในสายงาน

อตัราเงนิประจ า

ต าแหน่ง (บาท)
รายละเอยีดการแต่งตัง้

1 -

มหาวิทยาลยั........

อธิการบดี 

(รกัษาราชการแทน)

นายเก่ง สอนดี

3-1101-00121-10-2

(ขา้ราชการ)

รองศาสตราจารย์ 15,000

ค าส ัง่มหาวทิยาลยั...............

ที ่.../....  ลว. .....................

ตัง้แต่วนัที ่..........................

วนัครบวาระ .......................

(ใหไ้ดร้บัเงนิประจ าต าแหน่งถงึ

วนัที.่.........................)

ทบ.4

16

กรณีไม่อยู่ภายใตค้ าส ัง่ คสช. ที่ 37/2560

กระทรวงการอดุมศกึษา วิทยาศาสตร ์วิจยัและนวตักรรม

Ministry of Higher Education, Science, Research and Innovation
www.basd.mhesi.go.th



ทะเบยีนรายช่ือผูไ้ดร้บัเงนิประจ าต าแหน่งประเภทผูบ้รหิาร

มหาวิทยาลยั/สถาบนั.....................

ล าดบั

ที่

เลขที่

ต าแหน่ง

สงักดั/ช่ือต าแหน่งในการบรหิาร/ 

ช่ือผูด้ ารงต าแหน่ง
ช่ือต าแหน่งในสายงาน

อตัราเงนิประจ า

ต าแหน่ง (บาท)
รายละเอยีดการแต่งตัง้

1 -

มหาวทิยาลยั........

อธิการบดี 

(รกัษาราชการแทน)

นายเก่ง สอนดี

3-1101-00121-10-2

(ขา้ราชการ)

รองศาสตราจารย์ 15,000

ค าส ัง่มหาวทิยาลยั...............

ที ่.../....  ลว. .....................

ตัง้แต่วนัที ่..........................

วนัครบวาระ .......................

หรอื ตัง้แต่วนัที ่..........................

จนกวา่จะทรงพระกรุณาโปรดเกลา้ฯ 

แต่งต ัง้อธกิารบด/ี จนกวา่กระบวนการ

สรรหาอธกิารบดแีลว้เสร็จ

ทบ.4

17

กรณีใชค้ าส ัง่ คสช. ที่ 37/2560

กระทรวงการอดุมศกึษา วิทยาศาสตร ์วิจยัและนวตักรรม

Ministry of Higher Education, Science, Research and Innovation
www.basd.mhesi.go.th



ทะเบยีนรายช่ือผูไ้ดร้บัเงนิประจ าต าแหน่งประเภทผูบ้รหิาร

มหาวิทยาลยั/สถาบนั.....................

ล าดบั

ที่

เลขที่

ต าแหน่ง

สงักดั/ช่ือต าแหน่งในการบรหิาร/ 

ช่ือผูด้ ารงต าแหน่ง
ช่ือต าแหน่งในสายงาน

อตัราเงนิประจ า

ต าแหน่ง (บาท)
รายละเอยีดการแต่งตัง้

1 -

มหาวทิยาลยั........

รองอธิการบดี 

(ชดุรกัษาราชการแทนอธิการบดี)

นายดี รกัษธ์รรมชาติ

3-1101-00121-10-2

(ขา้ราชการ)

รองศาสตราจารย์ 10,000

ค าส ัง่มหาวทิยาลยั...............

ที ่.../....  ลว. .....................

ต ัง้แต่วนัที ่..........................

วนัครบวาระ .......................

หรอื ตัง้แต่วนัที ่..........................

จนถงึวนัทีร่กัษาราชการแทนอธกิารบดี

พน้จากต าแหน่ง

ทบ.4

18

กระทรวงการอดุมศกึษา วิทยาศาสตร ์วิจยัและนวตักรรม
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ทะเบยีนรายช่ือผูไ้ดร้บัเงนิประจ าต าแหน่งประเภทผูบ้รหิาร

มหาวิทยาลยั/สถาบนั.....................

ล าดบั

ที่

เลขที่

ต าแหน่ง

สงักดั/ช่ือต าแหน่งในการ

บรหิาร/ ช่ือผูด้ ารงต าแหน่ง
ช่ือต าแหน่งในสายงาน

อตัราเงนิประจ า

ต าแหน่ง (บาท)
รายละเอยีดการแต่งตัง้

1 -

คณะ................

คณบดี

นายจนัทร ์ สดใส

3-1101-12345-22-1

(ขา้ราชการ)

รองศาสตราจารย์ 10,000 ค าส ัง่มหาวทิยาลยั...............

ที ่.../....  ลว. .....................

ตัง้แต่วนัที ่..........................

วนัครบวาระ .......................

ทบ.4

19

กระทรวงการอดุมศกึษา วิทยาศาสตร ์วิจยัและนวตักรรม
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ทะเบยีนรายช่ือผูไ้ดร้บัเงนิประจ าต าแหน่งประเภทผูบ้รหิาร

มหาวิทยาลยั/สถาบนั.....................

ล าดบั

ที่

เลขที่

ต าแหน่ง

สงักดั/ช่ือต าแหน่งในการ

บรหิาร/ ช่ือผูด้ ารงต าแหน่ง
ช่ือต าแหน่งในสายงาน

อตัราเงนิประจ า

ต าแหน่ง (บาท)
รายละเอยีดการแต่งตัง้

1 -

คณะ......

รองคณบดี

นายอาทติย ์ สวา่งไสว

3-1101-22345-23-1

(ขา้ราชการ)

ผูช่้วยศาสตราจารย์ 5,600 ค าส ัง่มหาวทิยาลยั...............

ที ่.../....  ลว. .....................

ตัง้แต่วนัที ่..........................

วนัครบวาระ .......................

ทบ.4

20

กระทรวงการอดุมศกึษา วิทยาศาสตร ์วิจยัและนวตักรรม
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ทะเบยีนรายช่ือผูไ้ดร้บัเงนิประจ าต าแหน่งประเภทผูบ้รหิาร

มหาวิทยาลยั/สถาบนั.....................

ล าดบั

ที่

เลขที่

ต าแหน่ง

สงักดั/ช่ือต าแหน่งในการ

บรหิาร/ ช่ือผูด้ ารงต าแหน่ง
ช่ือต าแหน่งในสายงาน

อตัราเงนิประจ า

ต าแหน่ง (บาท)
รายละเอยีดการแต่งตัง้

1 -

คณะ................

คณบดี

(รกัษาราชการแทน)

นายจนัทร ์ สดใส

3-1101-12345-22-1

(ขา้ราชการ)

รองศาสตราจารย์ 10,000

ค าส ัง่มหาวทิยาลยั...............

ที ่.../....  ลว. .....................

ต ัง้แต่วนัที ่..........................

วนัครบวาระ .......................

(ใหไ้ดร้บัเงนิประจ าต าแหน่ง

ต ัง้แต่วนัที.่......................./

จนถงึวนัที.่.......................)

ทบ.4

21

กระทรวงการอดุมศกึษา วิทยาศาสตร ์วิจยัและนวตักรรม
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ทะเบยีนรายช่ือผูไ้ดร้บัเงนิประจ าต าแหน่งประเภทผูบ้รหิาร

มหาวิทยาลยั/สถาบนั.....................

ล าดบั

ที่

เลขที่

ต าแหน่ง

สงักดั/ช่ือต าแหน่งในการบรหิาร/ 

ช่ือผูด้ ารงต าแหน่ง
ช่ือต าแหน่งในสายงาน

อตัราเงนิประจ า

ต าแหน่ง (บาท)
รายละเอยีดการแต่งตัง้

1 -

คณะ......

รองคณบดี

(ชดุรกัษาราชการแทนคณบดี)

นายอาทติย ์ สวา่งไสว

3-1101-22345-23-1

(ขา้ราชการ)

ผูช่้วยศาสตราจารย์ 5,600 ค าส ัง่มหาวทิยาลยั...............

ที ่.../....  ลว. .....................

ตัง้แต่วนัที ่..........................

วนัครบวาระ .......................

ทบ.4

22

กระทรวงการอดุมศกึษา วิทยาศาสตร ์วิจยัและนวตักรรม

Ministry of Higher Education, Science, Research and Innovation
www.basd.mhesi.go.th



ทะเบยีนรายช่ือผูไ้ดร้บัเงนิประจ าต าแหน่งประเภทผูบ้รหิาร

มหาวิทยาลยั/สถาบนั.....................

ล าดบั

ที่

เลขที่

ต าแหน่ง

สงักดั/ช่ือต าแหน่งในการ

บรหิาร/ ช่ือผูด้ ารงต าแหน่ง
ช่ือต าแหน่งในสายงาน

อตัราเงนิประจ า

ต าแหน่ง (บาท)
รายละเอยีดการแต่งตัง้

1 7

ส านกังานอธิการบดี

ผูอ้ านวยการส านกังาน

อธิการบดี

นางแสงจนัทร์ ส่องแสง

3-1101-12312-33-7

(ขา้ราชการ)

ผูบ้รหิาร

ระดบัผูอ้  านวยการ

ส านกังานอธิการบดี

หรอืเทยีบเท่า

10,000 ค าส ัง่มหาวทิยาลยั...............

ที ่.../....  ลว. .....................

ต ัง้แต่วนัที ่..........................

วนัทีเ่กษยีณอายุ .................

ทบ.4

23

กระทรวงการอดุมศกึษา วิทยาศาสตร ์วิจยัและนวตักรรม

Ministry of Higher Education, Science, Research and Innovation
www.basd.mhesi.go.th



ทะเบยีนรายช่ือผูไ้ดร้บัเงนิประจ าต าแหน่งประเภทผูบ้รหิาร

มหาวิทยาลยั/สถาบนั.....................

ล าดบั

ที่

เลขที่

ต าแหน่ง

สงักดั/ช่ือต าแหน่งในการ

บรหิาร/ ช่ือผูด้ ารงต าแหน่ง
ช่ือต าแหน่งในสายงาน

อตัราเงนิประจ า

ต าแหน่ง (บาท)
รายละเอยีดการแต่งตัง้

1 14

ส านกังานอธิการบดี

ผูอ้ านวยการกองกลาง

นางสาวสดใส สวยงาม

3-1101-12312-33-7

(ขา้ราชการ)

ผูบ้รหิาร

ระดบัผูอ้  านวยการ

กองหรอืเทยีบเท่า

5,600 ค าส ัง่มหาวทิยาลยั...............

ที ่.../....  ลว. .....................

ตัง้แต่วนัที ่..........................

วนัทีเ่กษยีณอายุ .................

ทบ.4

24

กระทรวงการอดุมศกึษา วิทยาศาสตร ์วิจยัและนวตักรรม

Ministry of Higher Education, Science, Research and Innovation
www.basd.mhesi.go.th



ทะเบยีนรายช่ือผูไ้ดร้บัเงนิประจ าต าแหน่งประเภทผูบ้รหิาร

มหาวิทยาลยั/สถาบนั.....................

ล าดบั

ที่

เลขที่

ต าแหน่ง

สงักดั/ช่ือต าแหน่งในการ

บรหิาร/ ช่ือผูด้ ารงต าแหน่ง
ช่ือต าแหน่งในสายงาน

อตัราเงนิประจ า

ต าแหน่ง (บาท)
รายละเอยีดการแต่งตัง้

1 24

คณะวิทยาศาสตร์

หวัหนา้ส านกังานคณบดี

นางสาวสดใส สวยงาม

3-1101-12312-33-7

(ขา้ราชการ)

ผูบ้รหิาร

ระดบัผูอ้  านวยการ

กองหรอืเทยีบเท่า

5,600 ค าส ัง่มหาวทิยาลยั...............

ที ่.../....  ลว. .....................

ตัง้แต่วนัที ่..........................

วนัทีเ่กษยีณอายุ .................

ทบ.4

25

กระทรวงการอดุมศกึษา วิทยาศาสตร ์วิจยัและนวตักรรม
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เมื่อด าเนินการเบกิจา่ยเงนิประจ าต าแหน่งแลว้ ใหแ้จง้ ก.พ.อ. ทราบ                    

โดยจดัสง่เอกสารหลกัฐาน ดงัน้ี

o ส าเนาหนงัสอืแจง้กรมบญัชีกลาง

o ส าเนาทะเบยีนรายช่ือผูไ้ดร้บัเงนิประจ าต าแหน่ง (ทบ.4)

***รบัรองส าเนาถูกตอ้งทกุแผ่น***

เอกสารหลกัฐานที่จดัสง่ให ้ก.พ.อ. ทราบ

26

กระทรวงการอดุมศกึษา วิทยาศาสตร ์วิจยัและนวตักรรม

Ministry of Higher Education, Science, Research and Innovation
www.basd.mhesi.go.th



27



 ค าส ัง่แต่งต ัง้บคุคลใหด้ ารงต าแหน่ง

 รายงานการประชมุสภาสถาบนัอดุมศึกษาหรอืคณะกรรมการที่สภาสถาบนัอดุมศึกษามอบหมาย

แลว้แต่กรณี ซ่ีงมีรายละเอยีดการพจิารณาคณุสมบตัิและกระบวนการแต่งต ัง้

 ขอ้บงัคบัและหรอืประกาศของสภาสถาบนัอดุมศึกษาที่เกี่ยวขอ้ง 

 ค าส ัง่แต่งต ัง้และรายงานการประชมุคณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งต ัง้บคุคล

ใหด้ ารงต าแหน่งสูงข้ึน และคณะอนุกรรมการ (ถา้ม)ี 

เอกสารหลกัฐานที่ตอ้งจดัเกบ็

28

กระทรวงการอดุมศกึษา วิทยาศาสตร ์วิจยัและนวตักรรม

Ministry of Higher Education, Science, Research and Innovation
www.basd.mhesi.go.th



 แบบประวตัหิรอืแบบตรวจสอบคณุสมบตัิหรอืแบบค าขอฯ (ท ัง้กรณีมีวาระและไม่มีวาระการด ารงต าแหน่ง) 

แบบประเมินบคุคลตามองคป์ระกอบที่ ก.พ.อ. และสภาสถาบนัอดุมศึกษาก าหนด หลกัฐานการผ่านการอบรม

หลกัสูตรที่ ก.พ.อ. รบัรอง หรอืผ่านการอบรมหลกัสูตรตามกรอบมาตรฐานหลกัสูตรการบรหิารงานอดุมศึกษา

ระดบัสูงที่ ก.พ.อ. ก าหนดและรบัรองหน่วยจดั รวมทัง้เอกสารหลกัฐาน

ประกอบการพจิารณาอืน่ที่เกี่ยวขอ้ง

เอกสารหลกัฐานที่ตอ้งจดัเกบ็ (ต่อ)

29

กระทรวงการอดุมศกึษา วิทยาศาสตร ์วิจยัและนวตักรรม
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 ตรวจสอบความถกูตอ้งเรยีบรอ้ยของเอกสารกอ่นลงนามรบัรองความถกูตอ้งและจดัสง่ไปยงักรมบญัชีกลาง 

เน่ืองจาก ทบ.4 จดัเป็นเอกสารส าคญัทางราชการ ซ่ึงใชเ้ป็นหลกัฐานยืนยนัการแต่งต ัง้และประกอบการ

เบกิจา่ยเงนิประจ าต าแหน่ง 

 วนัที่แต่งต ัง้ใหด้ ารงต าแหน่งประเภทผูบ้รหิารจะตอ้งสอดคลอ้งกบัมตสิภาสถาบนัอดุมศึกษาและค าส ัง่แต่งต ัง้ 

ซึ่งจะตอ้งเป็นไปตามแนวปฏบิตัทิี่ ก.พ.อ. ก าหนด ตามหนงัสอืที่ อว 0209.4/ว 2 ลงวนัที่ 6 กนัยายน 2564

 การระบอุตัราเงนิประจ าต าแหน่งใหเ้ป็นไปตามอตัราที่ก าหนดในบญัชีอตัราเงนิประจ าต าแหน่งผูบ้ริหาร

ในสถาบนัอดุมศึกษาของรฐั ทา้ยพระราชบญัญตัเิงนิเดือนและเงนิประจ าต าแหน่ง พ.ศ. 2538 และที่แกไ้ข

เพิ่มเติม และกฎ ก.พ.อ. การไดร้บัเงนิประจ าต าแหน่งของขา้ราชการพลเรอืนในสถาบนัอดุมศึกษา พ.ศ. 2556

ขอ้พงึระวงั
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 ในการจดัท า ทบ.4 ควรตรวจสอบจ านวนผูไ้ดร้บัเงนิประจ าต าแหน่งไม่ใหเ้กนิจ านวนที่กฎหมายก าหนด

 ระมดัระวงัในการจดัท าขอ้มูล ไม่ใหซ้ ้าซอ้นหรอืสุม่เสี่ยงจะท าใหก้ารเบกิจา่ยเงนิประจ าต าแหน่งผิดพลาดได ้

 กรณีด ารงต าแหน่งตามวาระปกติและวาระรกัษาราชการแทนในขณะเดียวกนั ใหจ้ดัท า ทบ.4 ของต าแหน่งที่

ไดร้บัเงนิประจ าต าแหน่งอตัราสูงสุดเพยีงต าแหน่งเดียว เป็นไปตามมาตรา 37 แหง่พระราชกฤษฎกีา

การไดร้บัเงนิประจ าต าแหน่งของขา้ราชการและผูด้ ารงต าแหน่งผูบ้รหิารซ่ึงไม่เป็นขา้ราชการ พ.ศ. 2538

 กรณีจดัท า ทบ.4 ของหวัหนา้สว่นราชการมาก่อนแลว้ และจดัท า ทบ.4 ของรองหวัหนา้สว่นราชการในภายหลงั 

ในการจดัท า ทบ.4 รองหวัหนา้สว่นราชการ ไม่ตอ้งระบขุอ้มูลของหวัหนา้สว่นราชการซ ้าอกี

ขอ้พงึระวงั (ต่อ)

31

กระทรวงการอดุมศกึษา วิทยาศาสตร ์วิจยัและนวตักรรม

Ministry of Higher Education, Science, Research and Innovation
www.basd.mhesi.go.th



 กรณีแต่งต ัง้ผูบ้รหิารที่ไดร้บัอนุมตัิใหย้มืตวัมาช่วยราชการจากสถาบนัอดุมศึกษาอืน่ อาจระบขุอ้มูลไวใ้นหวัขอ้

รายละเอยีดการแต่งต ัง้ว่าเป็นกรณีอนุมตัิใหย้มืตวัมาช่วยราชการ 

 กรณีตรวจสอบพบขอ้มูลใน ทบ.4 ฉบบัใดไม่ถูกตอ้ง ใหส้ถาบนัอดุมศึกษาแจง้ยกเลกิและขอแกไ้ขขอ้มูล         

จดัสง่ไปยงักรมบญัชีกลางใหม่ท ัง้ฉบบั แลว้จงึส าเนาแจง้ สป.อว. ทราบอกีคร ัง้หน่ึง

 การแต่งต ัง้บคุคลใหด้ ารงต าแหน่ง สถาบนัอดุมศึกษาพงึพจิารณาคุณสมบตัแิละกระบวนการแต่งต ัง้ใหถู้กตอ้ง 

เป็นไปโดยชอบดว้ยกฎหมาย

 การเบกิจา่ยเงนิประจ าต าแหน่งยงัคงตอ้งปฏบิตัติามหลกัเกณฑแ์ละเงือ่นไขที่กระทรวงการคลงัก าหนด

ขอ้พงึระวงั (ต่อ)
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ถาม - ตอบ
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ขอบคุณค่ะ
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