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ระบบฐานขอมูลคาตอบแทน   

Payment Management System 
 

นางวีณา  ฤทธิ์รักษา   
สํานักทรัพยากรการเรียนรูคุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร 

 
บทคัดยอ 

 การพัฒนาระบบฐานขอมูลคาตอบแทนมีวัตถุประสงคเพื่ออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากร

ผูปฏิบัติงานและเจาหนาที่การเงิน 

 ผูพัฒนาไดทําการรวบรวมและศึกษาขอมูลที่เกี่ยวของ เชน ขอมูลอัตราคาตอบแทน จํานวนชั่วโมงในการ
ทํางานแตละชวง  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  ชวงเวลาเริ่มตน-สิ้นสุดในการปฏิบัติงาน รายงานตาง ๆ ที่ตองการ (เชน 

รายงานการปฏิบัติ งานรายคน รายงานการจายเงินคาตอบแทน) หนังสือขออนุมัติเบิกจาย ระเบียบกระทรวงการคลัง 

และระเบียบมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวของ จากนั้นก็ไดทําการวิเคราะหขอมูลเพื่อออกแบบ และเลือกโปรแกรมที่จะ

ประยุกตใช คือ ชุดโปรแกรมจัดการฐานขอมูล Microsoft Access 

 จากการใชงานระบบฐานขอมูลคาตอบแทน พบวา สามารถลดขั้นตอนการทํางาน ทําใหประหยัดเวลาในการ

ทํางานของบุคลากรที่เกี่ยวของ เชน บุคลากรซึ่งทําหนาที่ดําเนินการเบิกจาย  บุคลากรผูปฏิบัติงานนอกเวลา และ

บุคลากรกองคลังของมหาวิทยาลัย ที่สําคัญระบบฐานขอมูลคาตอบแทนสามารถประมวลผลขอมูลไดรวดเร็ว ถูกตอง

และแมนยํา  

 

คําสําคัญ 

คาตอบแทน / ฐานขอมูล / ระบบฐานขอมูล / ฐานขอมูลดานการจัดการ  

 

ABSTRACT 

 The payment management system has been developed to facilitate the working process of the 
related staff and accounting personnel.  

 In developing such system, various data such as payment rate, working hours,  job types,  begin 

and end of working time, and required reports (e.g. individual working report, payment report), payment 

approval documents, related c o d e s  o f  M i n i s t r y  o f  F i n a n c e ,  a n d  related codes of University. 

The data and requirements were analyzed and system designed.  The database package, Microsoft Access, 

was selected as the development platform. 

 The resulted system were implemented and found that less processing step and significant saving in 

time were realized. Moreover, the system also aids faster processing time with better accuracy. 
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บทนํา 

สํานักทรัพยากรการเรียนรูคุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร 
เปนแหลงกลางในการใหบริการสารสนเทศทางวิชาการแกคณาจารย  นักศึกษา  และบุคลากรของ
มหาวิทยาลัย เพื่อสงเสริมประสิทธิภาพการเรียน การสอน และการวิจัย รวมทั้งเปนศูนยกลางในการ
ใหบริการสารสนเทศแกชุมชนภาคใต โดยมีนโยบายที่จะใหผูใชไดมีโอกาสใชบริการหองสมุดอยาง
คุมคา สะดวกและทั่วถึง 

ปจจุบันสํานักทรัพยากรการเรียนรูคุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร มหาวิทยาลัยสงขลา-
นครินทร ไดนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการดําเนินงานเพื่อชวยใหผูใชบริการสามารถเขาถึงทรัพยากร
สารสนเทศ ผานระบบเครือขายไดตลอด 24 ชั่วโมง สําหรับผูใชระยะไกล (Remote User) สวนการมาใช
บริการที่หองสมุด สํานักทรัพยากรการเรียนรูคุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร ไดพยายามขยายเวลาการเปด
ใหบริการใหมากที่สุด เพื่อตอบสนองความตองการที่หลากหลายของผูใชบริการ โดยการเปดใหบริการ
ประมาณ 15 ชั่วโมง/วัน คือวันจันทร-ศุกร ตั้งแตเวลา 8.30 – 22.30 น. และ 8.30 - 24.00 น. ในชวงสอบ
และกอนสอบ 2 สัปดาห สวนวันเสาร เปดใหบริการตั้งแตเวลา 9.00 - 20.00 น. วันอาทิตย เวลา 10.00 -
18.00 น. ในการเปดใหบริการตามชวงเวลาดังกลาว สํานักทรัพยากรการเรียนรูคุณหญิงหลง อรรถกระวี
สุนทร ตองใชบุคลากรปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จํานวน 42 คน/เดือน และเบิกเงินคาตอบแทนเดือนละ
ประมาณ 150,000 บาท ซึ่งมีรายละเอียดการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ดังนี้ 

 วันจันทร-ศุกร ใชบุคลากรในการปฏิบัติงาน จํานวน 27 คน โดยแบงเปน 4 ชวงเวลา 
ลักษณะการใหบริการมี 8 ลักษณะงาน 

 วันเสาร ใชบุคลากรในการปฏิบัติงาน จํานวน 20 คน โดยแบงเปน 3 ชวงเวลา ลักษณะ
การใหบริการมี 8 ลักษณะงาน 

 วันอาทิตย ใชบุคลากรในการปฏิบัติงาน จํานวน 13 คน โดยแบงเปน 3 ชวงเวลา 
ลักษณะการใหบริการมี 6 ลักษณะงาน  

จากการที่ตองใชบุคลากรในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการจํานวนหลายคน หลายชวง 
เวลา และมีลักษณะงานที่ปฏิบัติแตกตางกันในแตละชวงเวลา ทําใหกระบวนการ (Process) ในการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจายเงินคาตอบแทนของบุคลากรที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เปนภาระงาน
ที่ยุงยาก ซ้ําซอน และเปนภาระกับบุคลากรที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่จะตองลงเวลาปฏิบัติ งาน 
รวบรวมและเขียนใบเบิกเงินคาตอบแทนของตนเอง รวมทั้งยังเปนภาระหนักกับเจาหนาที่การเงิน ในการ
ติดตามใบเบิกเงินคาตอบแทนของบุคลากรแตละคน การตรวจสอบเอกสารซึ่งมักจะมีขอผิดพลาดประมาณ
รอยละ 35 การจัดทําหลักฐานการจายเงิน การจัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจาย ซึ่งกระบวนการดังกลาว
จะตองใชเวลาประมาณ 1 สัปดาห จึงจะดําเนินการแลวเสร็จ 

เพื่อพัฒนาระบบการทํางานใหมีประสิทธิภาพ ลดความซ้ําซอน และประหยัดเวลาในการ
ทํางานของบุคลากร ดิฉันในฐานะเจาหนาที่การเงินซึ่งเปนผูรับผิดชอบโดยตรง จึงไดมีแนวคิดที่จะ
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ปรับปรุงและพัฒนากระบวนการทํางาน โดยพัฒนาระบบฐานขอมูลคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการข้ึน  
ขั้นตอนและวิธีการดําเนินการ 

1. ศึกษาระเบียบและนโยบายที่เกี่ยวของ เชน ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิก
จายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   และนโยบายเรื่องการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ของสํานักทรัพยากรการเรียนรูคุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร เพื่อนํามากําหนดอัตราคาตอบแทน 
รูปแบบรายงาน และขอความที่เปนสาระสําคัญของเอกสารเบิกจาย โดยใหถูกตองตามระเบียบที่
กําหนดและสอดคลองกับนโยบายของหนวยงาน  

2. รวบรวมขอมูลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับการ อัตรา
คาตอบแทน จํานวนชั่วโมงการทํางาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ชวงเวลาเริ่มตน-สิ้นสุดในการปฏิบัติงาน และ
รายงานตางๆ ที่ตองการ เชน รายงานปฏิบัติงานรายวัน รายงานการปฏิบัติงานรายคน รายงานการ
จายเงินคาตอบแทน รายงานการจายเงินคาสมนาคุณ  และหนังสือขออนุมัติเบิกจาย  

3. วิเคราะหขอมูลเพื่อออกแบบเลือกโปรแกรมประยุกตสําหรับใชงาน     
4. พัฒนาระบบฐานขอมูล  ดวยชุดโปรแกรมจัดการฐานขอมูล Microsoft Access 97 
5. บันทึกขอมูลพื้นฐานสําหรับจัดทําฐานขอมูลระบบคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ ประกอบดวยรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูลบุคลากร ขอมูลรหัสลูกจาง ขอมูลลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ขอมูลรหัสชวงเวลา ขอมูลอัตราคาตอบแทน ขอมูลอัตราคาสมนาคุณ และขอมูลการเบิกจาย 

6. ทดสอบและแกไขระบบ 
7. ใชงานระบบฐานขอมูลคาตอบแทน 

 
การอภิปรายและสรุปผล  

จากการใชระบบฐานขอมูลคาตอบแทน สามารถลดขั้นตอนการทํางาน ทําใหประหยัดเวลา
ในการทํางานของบุคลากรที่เกี่ยวของ ไดดังนี้ 

 บุคลากรผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

เดิม ผู ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ลงเวลาปฏิบัต ิงานในสมุด เขียนใบเบิกเง ิน

คาตอบแทน และใบเบิกเงินคาสมนาคุณ ใชเวลาในแตละเดือนไมนอยกวาคนละประมาณ 60 นาที 

ปจจุบัน ลงเวลาการปฏิบัติงานในระบบคอมพิวเตอร ใชเวลาแตละครั้งไมเกิน 1 นาที      

ไมตองเขียนใบเบิกเงินคาตอบแทน และใบเบิกเงินคาสมนาคุณ 

 บุคลากรผูทําหนาที่จัดทําเอกสารเบิกจาย  

เดิม การติดตามและรวบรวมใบเบิกเงินคาตอบแทนและใบเบิกเงินคาสมนาคุณ จาก

ผูปฏิบัติงาน (จํานวน 42 คน) ใชเวลาประมาณ 2 วัน การตรวจสอบใบเบิกเงินคาตอบแทน ใบเบิกเงินคา
สมนาคุณ จัดทําเอกสารการจายเงินคาตอบแทน การจายเงินคาสมนาคุณ หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน
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คาตอบแทนและหนังสือขออนุมัติเบิกเงินคาสมนาคุณ รวมถึงการสงคืนเพื่อแกไขในรายที่จัดทําใบเบิก
เงินมาไมถูกตอง ใชเวลาประมาณ 3 วัน 

ปจจุบัน ใชระบบฐานขอมูลคาตอบแทน สามารถแสดงผลและสั่งพิมพรายงานตางๆ  คือ 

รายงานการปฏิบัติงานประจําวัน ใบเบิกเงินคาตอบแทน ใบเบิกเงินคาสมนาคุณ รายงานการจายเงิน
คาตอบแทน รายงานการจายเงินคาสมนาคุณ หนังสือขออนุมัติเบิกเงินคาตอบแทน  หนังสือขออนุมัติเบิก
เงินคาสมนาคุณ (เอกสารทุกฉบับรวมแลวประมาณ 180 แผน/เดือน) ใชเวลาในการดาํเนนิการประมาณ 
2 ชั่วโมง 

 อํานวยความสะดวกใหกับบุคลากรกองคลัง สามารถตรวจสอบเอกสารไดอยาง
รวดเร็ว   ไมตองสงเอกสารกลับมาแกไข เนื่องดวยระบบฐานขอมูลประมวลผลไดอยางถูกตองแมนยํา  
สงผลใหการดําเนินการเบิกจายเงินไดอยางรวดเร็ว 

 

ขอเสนอแนะ 

เนื่องจากระบบฐานขอมูลคาตอบแทนไดพัฒนามา ตั้งแตป 2544 แตก็ยังใชงานไดดีจนถึง
ปจจุบัน ในอนาคต มีแนวคิดวาควรพัฒนาดวยเทคโนโลยีสมัยใหม เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพใหมากกวาเดิม 
เชน บุคลากรทุกคนสามารถเรียกดูขอมูลของตัวเองไดในลักษณะ Wed-based 
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Flowchart   กอนการใชฐานขอมูลระบบคาตอบแทน 

                                                 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
                                    

 สงคืนผูปฏิบัติงาน 

แกไขใหถกูตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

 แจงผูปฏิบัตงิาน 

แกไขขอมูลใหถูกตอง 

 เริ่มตน 

 เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบ

ใบลงเวลาปฏิบัติงาน 

 

 ผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ลงเวลาปฏิบัติงาน  ในใบลงเวลาทํางาน 

 

 เจาหนาท่ีการเงินลงรายละเอียดการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการของผูปฏิบัติงานทุกคนในแตละวันในรายงานการ

จายเงนิคาตอบแทน  รายงานการจายเงินคาสมนาคณุ 

 

 ผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการลงลายมือ 

ในรายงานการจายเงิน 

 
 เจาหนาท่ีการเงินจัดทํา 

หนังสือขออนุมัตเิบิกจาย 

 
 สงเอกสารหลกัฐานการเบิกจายเงินใหผูมีอํานาจ

อนุมัติเบิกจายและสงกองคลังเพื่อเบิกจาย 

 จบ      

 ผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเขยีน 

ใบเบิกเงินคาตอบแทน  ใบเบิกเงินคา

สมนาคุณสงเจาหนาท่ีการเงิน 

 

 เจาหนาท่ีการเงิน  ตรวจสอบใบเบิกเงนิ

คาตอบแทน   ใบเบิกเงนิคาสมนาคุณ ของ

ผูปฏิบัติงานแตละคน 
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Flowchart   หลังการใชฐานขอมูลคาตอบแทน 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

บรรณานุกรม 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ. 
โปรแกรมประยุกตที่ใชในสาํนักงาน Microsoft Access 97. 
นโยบายการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ของสํานักทรัพยากรการเรยีนรูคุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร. 

 

 เริ่มตน 

 ผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ลงเวลาปฏิบัติงานดวยคอมพิวเตอร 

 

 

 เจาหนาท่ีการเงิน สั่งพิมพเอกสารจากฐานขอมูลคาตอบแทน 

ใบเบิกเงินคาตอบแทน  คาสมนาคณุของผูปฏิบัติงานทุกคน 

รายงานการจายเงินคาตอบแทนและคาสมนาคุณ หนังสือขอ

อนุมัติเบิกจายเงนิคาตอบแทน และเงินคาสมนาคณุ 

                            ผูปฏิบัติงานทุกคน   

             ลงลายมือชือ่ในรายงานการจายเงิน    

 

 สงเอกสารเบิกจายใหผูมีอํานาจอนุมัติเบิก

จายเงนิและสงกองคลงัเพื่อเบิกจายเงิน 

 
 จบ      

 
แจงผูปฏิบัตงิานที่ลงเวลา

ผิด  เจาหนาท่ีการเงินแกไข

ขอมูลในฐานขอมูล 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบการลงเวลา

ปฏิบัติงานในฐานขอมูล 


