
 
  

หน่วยคลงัและพสัดุ งานบรหิารทัว่ไป คณะสาธารณสุขศาสตร ์

มหาวทิยาลยัขอนแก่น 

      

รายงานการประชุมซกัซอ้มความเขา้ใจ

แนวปฏิบตัิดา้นการเงินและพสัดุ 

มหาวิทยาลยัขอนแก่น 
วนัที ่31 มนีาคม 2564 เวลา 09.00 น. – 12.00 น. 

 

        การประชุมซ ักซ ้อมความเข ้า ใจแนวปฏิบัติด ้านการเ งินและพัสดุ               

จ ัด ข้ึน ว ันที่  31 มีนาคม 2564 โดย กองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแก่น                  

มีวตัถุประสงคเ์พ่ือชี้แจงแนวทางการปฏิบติังานดา้นการเงินและพสัดุ ใหเ้ป็นไปใน

ทิศทางเดียวกนั ผูเ้ขา้ร่วมประชุมเป็นเจา้หนา้ที่ฝ่ายการเงินและเจา้หนา้ที่พสัดุ 

ของหน่วยงานตา่ง ๆ ภายในมหาวทิยาลยัขอนแก่น 



       

   

รายงานการประชุมซกัซอ้มความเขา้ใจแนวปฏิบตัดิา้น

การเงินและพสัดุ มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 
วันที่ 31 มีนาคม 2564 เวลา 09.00 น. – 12.00 น.  

 การประชุมซักซอมความเขาใจแนวปฏิบัติดานการเงินและพัสดุ จัดโดย กองคลัง สํานักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน วันท่ี 31 มีนาคม 2564 ณ หองประชุมสิริคุณากร 3 ชั้น 2 อาคารสิริ

คุณากร สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน เพ่ือชี้แจงและทําความเขาใจแนวปฏิบัติดาน

การเงินและพัสดุ ในแตละเรื่อง ดังนี้  

1. แนวปฏิบัติเรื่อง Business Travel ระบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 

2. แนวปฏิบัติเรื่อง แลกเปลี่ยนเรียนรูความกาวหนาในการดําเนินงานการรับชําระเงินดวย 

QR Code ผานระบบ KKU Payment Hub 

3. แนวปฏิ บั ติ เ รื่ อ ง  บัญชี กอง ทุน เ พ่ื อผลประ โ ยขน  ส วั ส ดิ ก า รผู ปฏิ บั ติ ง าน ใน

มหาวิทยาลัยขอนแกน , การเปดบัญชีธนาคารเพ่ือวัตถุประสงคเฉพาะ และกองทุนท่ี

ยกเลิกตามขอบังคับ 

4. แนวปฏิบัติเรื่อง การจัดหาพัสดุกรณีไมเกิน 10,000 บาท ตามหนังสือดวนท่ีสุดท่ี กค(กวจ)

0405.2/ว119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2564 และการใชบริการจากโรงพิมพมหาวิทยาขอนแกน 

และการเบิกใชพัสดุจากศูนยสื่อการเรียนรู มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

คณะผูจัดทํารายงาน 

1. นางสาวจิราพร บุญจวง   ตําแหนง รักษาการในตําแหนงหัวหนางานบริหารท่ัวไป  

2. นางสาววีรินทณ ขันธะติวงศ  ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี  

3. นางสาวสุจิตรา พลเชียงสา  ตําแหนง นักวิชาการพัสดุ  

 

 

 

 

 



       

   

จากการเขารวมประชุมดังกลาวขางตน ผู เขารวมประชุม สามารถสรุปผลการประชุม             

ไดดังนี้ 

1. แนวปฏิบัติเรื่อง Business Travel ระบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 

ข้ันตอนการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

- ผูเดินทางดําเนินการขออนุมัติเดินทางผานระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 

(https://i.kku.ac.th/#/dashboard) 

- อนุมัติใหเดินทาง จากหัวหนาสวนงานหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  

- กรณีมีการยืมเงินทดรองจาย ตองพิมพรายงานท่ีไดรับอนุมัติใหเดินทางแลวแนบ

สัญญายืมเงินและแผนการยืมเงิน 

- สามารถเดินทางไดเม่ือไดรับอนุมัติใหเดินทางปฏิบัติงานแลวเทานั้น หากยังไมได

รับอนุมัติใหเดินทางจะไมสามารถเดินทางได 

- เม่ือการเดินทางเสร็จสิ้นแลว ใหดําเนินการขออนุมัติเบิกจายเงิน  

ขอบเขตการเดินทาง 

  การขออนุมติเดินทางไปปฏิบัติงานผานระบบออนไลน เปนการไปปฏิบัติงานของสวน

งานภายในมหาวิทยาลัย เชน การเดินทางไปประชุมราชการ ประชุมหารือคณะกรรมการตาง ๆ หรือ

การประชุมอ่ืน ๆ  และการเดินทางเขารวมฝกอบรม/สัมมนาท่ีหนวยงานอ่ืนเปนผูจัด ซ่ึงตามประกาศ

มหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี 2594/2563) เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการเบิกคาใชจายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงาน จะไมรวมการเดินทางไปปฏิบัติงานในรูปแบบการจัดประชุม/ฝกอบรม/สัมมนาท่ีสวนงาน

เปนผูจัดเอง ตามประกาศ 1880/2559 และประกาศ 127/2561  

 ผูใชงานระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 

  การใชงานระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน สามารถกระทําไดเพียงบุคลากร

มหาวิทยาลัยขอนแกนเทานั้น ไมรวมถึง กรรมการผูทรงคุณวุฒิภายนอก วิทยากร ลูกจางท่ีจางใน

รูปแบบจางเหมาตามระเบียบพัสดุ นักศึกษา และบุคลภายนอก  

 ความหมายตามคํานิยามในระบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 

- ผูจัดทําเอกสาร คือ บุคคลท่ีเปนเจาของเรื่อง เปนผูสรางเอกสารท่ีไมไดเปนผู

เดินทาง หรือผูเดินทาง ท่ีขออนุมัติเดินทางในระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 



       

   

- ผูขออนุมัติเดินทาง คือ ผู ท่ีจะเดินทางไปปฏิบัติงานตามภารกิจงานท่ีไดรับ

มอบหมาย  

- ผูบังคับบัญชาข้ันตน (ท่ีไมใชผูอนุมัติเดินทางไปราชการ) คือ หัวหนางาน/ หัวหนา

สาขาวิชา/ ผูอํานวยการกอง/ ผูชวยคณดี/ รองคณบดี  ตามสังกัดผูขอเดินทาง 

- หัวหนาสวนงาน คือ ผูท่ีมีอํานาจอนุมัติ หรือหัวหนาสวนงานท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ี

มีฐานะเทียบเทา 

- เจาหนาท่ีการเงิน คือ ผูปฏิบัติดานการเงินท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีดาน

การเงินในระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลนและในระบบ KKUFMIS 

- หัวหนาการเงิน/ผู อํานวยการ คือ หัวหนางานการเงินท่ีไดรับมอบหมายให

ปฏิบัติงาน/ผู อํานวยการท่ีดูแลดานการคลังในระบบเดินทางไปปฏิบัติงาน

ออนไลน 

- เลขานุการ/ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ คือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบเสนอ

เอกสารการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลนของผูเดินทางตอหัวหนาสวน

งาน /ผูมีอํานาจอนุมัติ เพ่ือลงนาม 

 

หลักการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน  

1. ผูจัดทําเอกสารสรางเอกสารเดินทางไปปฏิบัติงานในระบบออนไลน โดยแนบเอกสารท่ี

เก่ียวของ เชน หนังสือเชิญประชุม หนังสือเชิญอบรม สัมมนา หนังสือสั่งการ หรือคําสั่งให

เดินทางไปปฏิบัติงาน และเอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของเปนไฟล PDF และอัพโหลดเขาใน

ระบบเดินทาง 

2. ผูเดินทางรับรองเอกสารเดินทางไปปฏิบัติงานในระบบออนไลน 

3. ผูบังคับบัญชาชั้นตนรับรอง/รับทราบ เอกสารการเดินทางไปปฏิบัติงานในระบบออนไลน 

4. เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตอง หากไมถูกตองสงกลับไปยังผูสรางเอกสารเพ่ือทํา

การแกไขขอมูล  

5. หัวหนางานคลัง หรือหัวหนางานของเจาหนาท่ีการเงิน รับรองเอกสารเห็นควรเสนออนุมัติ

ใหเดินทางไปปฏิบัติงาน 

6. ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะรับทราบในระบบเตรียมเสนอตอผูบริหาร 

7. ผูบริหาร (หัวหนาสวนงาน)/อนุมัติใหเดินทางไปปฏิบัติงาน 



       

   

8. เอกสารในระบบจะกลับยังผูเดินทางไปปฏิบัติงาน เพ่ือรอเบิกคาใชจายในการเดินทาง

ตอไป หากไมเบิกคาใชจายในการเดินทางก็เสร็จสิ้นกระบวนการ  

กรณีท่ีมีการเบิกคาใชจายในการไปปฏิบัติงาน 

1. เม่ือไดรับอนุมัติใหเดินทางไปปฏิบัติงานแลว ฝายการเงินบันทึกคุมยอดงบประมาณ

คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ในระบบ KKUFMIS  

2. การณีท่ีผูเดินทางยืมเงินทดรองจาย ใหพิมพบันทึกท่ีไดรับอนุมัติแลวจากระบบออนไลน 

แนบสัญญายืมเงินและแผนการยืมเงิน หากยืมเงินทดรองจายคณะใหสงมายังหนวยคลัง

พัสดุ คณะสาธารณสุขศาสตร หากยืมเงินมหาวิทยาลัย ใหนําสงเอกสารเขาระบบ KKU 

DMS สงไปยังกองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

การขออนุมัติเบิกจายคาเดินทางไปปฏิบัติงาน 

1. ผูจัดทําเอกสารกรอกขอมูลขออนุมัติเบิกจายเงินคาเดินทางหลังจากผูเดินทาง เดินทาง

กลับมาจากการไปปฏิบัติงานแลว โดยแนบหลักฐานประกอบการเบิกจาย ดังนี้ 

1.1 แบบหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน ในระบบออนไลน เปนไฟล PDF รับรองการ

จายเงินในใบเสร็จรับเงิน โดยการลงนามดวย Digital sign พรอมประทับตรา จายเงิน

แลว ทุกฉบับ 

1.1.1 คาท่ีพัก 

- ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก 

- Folio ประกอบการเขาพัก 

- กรณีท่ีเบิกคาท่ีพักเหมาจายไมตองแนบหลักฐาน 

1.1.2 คาพาหนะ 

- การเดินทางโดยเครื่องบิน แนบใบเสร็จรับเงินหรือ Itinerary Receipt 

- การเดินทางโดยพาหนะสวนตัว แนบ บก.111 และ Google Map 

- การเดินทางโดยรถประจําทาง แนบ บก 111 คาใชจายตามจริง 

- การเดินทางโดยพาหนะราชการ แนบใบขอรถราชการ  

- การโดยทางโดยรถจางเหมาตามระเบียบจัดซ้ือจัดจางพัสดุ แนบสําเนารายงานขอ

จางเหมา แบบ มข.กง. 12 และ ใบเสร็จคาน้ํามันเชื้อเพลิงกรณี คาจางเหมารถไม

รวมคาน้ํามัน 



       

   

- หากการเดินทางโดยเครื่องบิน หรือรถประจําทาง มีความจําเปนท่ีจะจางรถ Taxi 

ใหใช บก.111 แนบ และชี้แจงเหตุผลความจําเปนในชองหมายเหตุ 

1.1.3 คาเบี้ยเลี้ยงเหมาจายไมตองแนบเอกสาร 

1.2 แนบเอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

- อัพโหลดไฟลหนังสืออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานท่ีมีเลขสัญญายืมเงิน เพ่ิมเติม

กรณียืมเงิน เพ่ือเจาหนาท่ีการเงินจะไดตัดเงินยืมทดรองจายไดถูกตอง 

- เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียว (ถามี) 

2. ผูเดินทางรับรองเอกสารการขออนุมัติเบิกจายเงินคาเดินทางไปปฏิบัติงานในระบบ

ออนไลน 

3. ผูบังคับบัญชาชั้นตนรับรองเอกสารการขออนุมัติเบิกจายเงินในระบบออนไลน 

4. เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตองของเอกสารเบิกจาย หากไมถูกตองสงกลับไปยัง

ผูจัดทําเอกสารเพ่ือแกไข 

5. หัวหนางานของเจาหนาท่ีการเงินรับรองเอกสารเห็นควรอนุมัติใหเบิกจายคาเดินทางไป

ปฏิบัติงาน ในระบบออนไลน 

6. ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ รับทราบในระบบออนไลน และเตรียมเสนอผูบริหาร/

หัวหนาสวนงาน 

7. หัวหนาสวนงานอนุมัติใหเบิกจายคาเดินทางไปปฏิบัติงาน 

8. เจาหนาท่ีการเงินบันทึกเบิกจายในระบบ KKUFMIS  

9. เจาหนาท่ีการเงินบันทึกเลขเบิกจายเงินในระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน เพ่ือสง

เบิกจายไปยังกองคลังมหาวิทยาลัยขอนแกน 

10. เจาหนาท่ีการเงินบันทึกหักลางเงินยืมใหแกผูเดินทางในระบบ KKUFMIS การณียืมเงิน

มหาวิทยาลัยขอนแกน เจาหนาท่ีการเงินกองคลังจะเปนผูดําเนินการ 

 

 

 

 

 

 



       

   

2. แนวปฏิบัติเรื่อง แลกเปล่ียนเรียนรูความกาวหนาในการดําเนินงานการรับชําระเงินดวย QR 

Code ผานระบบ KKU Payment Hub 

จากท่ีมหาวิทยาลัยขอนแกนไดทดลองใชวิธีการรับเงินรายได ดวยการสแกน QR Code 

จายผานระบบ KKU Payment Hub โดยมีหลายคณะ/หนวยงาน ท่ีเริ่มใชงานระบบนี้แลว และทางฝาย

การเงินคณะสาธารณสุขศาสตรก็ไดใชงานระบบนี้แลวเชนกัน จึงไดมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู

ความกาวหนาในการดําเนินงาน และซักซอมความเขาใจเพ่ิมเติมในการใชงาน สามารถสรุปไดดังนี้ 

 

การรับเงิน การนําฝากเงิน และการนําสงเงิน 

1. การรับเงิน หนวยคลังและพัสดุดําเนินการรับเงินดวย QR Code จะตรวจสอบรายงาน 3 

รายงาน คือ รายการเดินบัญชี รายงานการรับชําระคาสินคาและบริการยอนหลัง และ

รายงานการรับชําระเงินรายตัว โดยเจาหนาท่ีสามารถเขาระบบของธนาคาร เพ่ือเรียกดู

รายงานตาง ๆ  

- การเรียกรายการเดินบัญชี สามารถเรียกดูรายการเดินบัญชี โดยเลือกเมนู ขอมูล

บัญชีและรายงานตาง ๆ  กดเลือกรายการเดินบัญชี รายงานยอนหลัง หรือ

รายการระหวางวัน ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



       

   

 

- รายงานการชําระสินคาและบริการยอนหลัง กดเลือก เมนู ขอมูลบัญชีและ

รายงานตาง ๆ เลือก รายงาน และเลือกรายงานยอนหลัง กดท่ีเมนูรายงานการ

ชําระเงินคาสินคาและบริการยอนหลัง ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

- ใสขอมูลท่ีจะเรียกดูรายงานใหตรงกับรายการเดินบัญชีธนาคาร ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



       

   

 

- เม่ือใสขอมูลครบแลว ใหกดเรียกดูรายงาน  จะปรากฏรายการรับชําระเงินรายตัว 

ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

- เม่ือตรวจสอบรายการตาง ๆ แลว เจาหนาท่ีการเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน ในระบบ 

KKUFMIS  

2. การนําฝากเงิน เปนการบันทึกการนําฝากเงินในระบบ KKUFMIS ควรกําหนดใหจุดเก็บเงิน

มีเพียงจุดเดียว แตสามารถมีพนักงานเก็บเงินหลายคนได เพ่ือใหสะดวกในการตรวจสอบ

และการเรียกเอกสารเพ่ือบันทึกการนําฝากเงิน เนื่องจากในรายการเดินบัญชีการรับเงิน

ดวย QR Code รายการจะรวมยอดเขาบัญชีเพียงยอดเดียวของแตละวัน และเลือกบันทึก

เวลา วันท่ีรับเงิน ตามรายการเดินบัญชีธนาคาร 

3. การนําสงเงิน ใหนําสงตามจํานวนท่ีปรากฏในรายการเดินบัญชีธนาคาร ของแตละวัน โดย

แนบเอกสาร คูฉบับใบเสร็จรับเงิน รายการเดินบัญชีธนาคาร รายงานการชําระเงินคา

สินคาและบริหารยอนหลัง/รายงานการรับชําระเงินรายตัว นําสงในระบบ KKUFMIS และ

สงเอกสารไปยังกองคลังมหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 



       

   

3. แนวปฏิบัติเรื่อง การบันทึกบัญชีกองทุนเพ่ือผลประโยขน สวัสดิการผูปฏิ บัติงาน                

ในมหาวิทยาลัยขอนแกน , การเปดบัญชีธนาคารเพ่ือวัตถุประสงคเฉพาะ และกองทุนท่ี

ยกเลิกตามขอบังคับ 

1) แนวปฏิบัติเรื่อง กองทุนสํารองเพ่ือผลประโยชนและสวัสดิ์การผูปฏิบัติงานใน

มหาวิทยาลัย 

ตามท่ีมหาวิทยาลัยขอนแกน ไดมีขอบังคับวาดวยเรื่อง กองทุนสํารองเพ่ือผลประโยชน

และสวัสดิการผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. 2563 ทางมหาวิทยาลัยขอนแกน ไดมีการสง

หนังสือเวียน ท่ี อว 660301.1.2.4/ว13533 ลงวันท่ี 2 ธันวาคม 2563 ซ่ึงในรายรายละเอียดขอบังคับ 

ขอ 5 ระบุวา ใหมหาวิทยาลัยจัดตั้งกองทุนเพ่ือเปนแหลงงบประมาณสําหรับคาใชจายดานสวัสดิการ

ตาง ๆ โดยแบงเปนกองทุนสวนกลางและกองทุนสวนงาน โดยใหสวนงานดําเนินการดังนี้ 

- ดําเนินการขออนุมัติเบิกจายเงินคาใชจายบุคลากรเขากองทุนสํารองเพ่ือ

ผลประโยชนและสวัสดิการผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยขอนแกน 

- สวนงานบันทึกขอมูลเบิกจายเงิน ตามหนังสือเวียนท่ี อว 660201.1.2.4/ว 

13533 ลงวันท่ี 2 ธันวาคม 2563  

หมายเหตุ: ฝายการเงินคณะสาธารณสุขศาสตร ไดดําเนินการตามหนังสือเวียนเรียบรอยแลว 

2) การเปดบัญชีธนาคารเพ่ือวัตถุประสงคเฉพาะ 

การเปดบัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือวัตถุประสงคเฉพาะ จากขอสังเกตของสํานักงานตรวจ

เงินแผนดิน พบวามีบัญชีเงินฝากธนาคารในนามมหาวิทยาลัยขอนแกนท่ีธนาคารยืนยันยอด แตไม

ปรากฎในงบการเงินและทะเบียนเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปดวย

ความเรียบรอย จึงใหคณะหนวยงานดําเนินการดังนี้ 

- งานบัญชีกองคลังจะสงรายงานบัญชีเงินฝากของแตละหนวยงานท่ีไมไดรายงาน

ตอกองคลัง มายังคณะ/หนวยงาน 

- ใหหนวยงานตรวจสอบการมีอยูของบัญชี เจาของบัญชี 

- หากพบวาเปนบัญชีเงินฝากธนาคารท่ีมีวัตถุประสงคเฉพาะและจะยังคงบัญชีไว 

ใหคณะ/หนวยงาน เสนอขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการการเงินและ

ทรัพยสิน  

- หากตรวจสอบแลว คณะหนวยงานไมประสงคจะคงบัญชีเฉพาะไว ใหดําเนินการ

ปดบัญชีและนําสงเงินเขาเงินรายไดมหาวิทยาลัย 



       

   

หมายเหตุ : ในสวนนี้คณะสาธารณสุขศาสตร ไดรับรายงานจากกองคลัง มีจํานวน 1 บัญชี ท่ีตอง

รายงานตอกรรมการการเงินและทรัพยสิน ฝายการเงินไดดําเนินการเสนอรายงานตอผูบริหารและแจง

เจาของบัญชี เรียบรอยแลว 

3) กองทุนท่ียกเลิกโดยขอบังคับ 

ตามท่ีมหาวิทยาลัยขอนแกน เก่ียวกับกองทุนสงเสริมการผลิตบัณฑิตและกองทุนวิจัยใหม 

จึงไดมีการยิกเลิกประกาศฉบับเดิมดังนี้ 

1) ขอบังคับมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวย กองทุนสงเสริมการผลิตบัณฑิตและพัฒนา

วิชาการของสวนงาน พ.ศ. 2562 ประกาศ ณ วันท่ี 4 กันยายน 2562 ตามขอบัง ขอ 

3 ใหยกเลิกระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวย กองทุนสงเสริมและพัฒนาการ

ผลิตบัน?ตคณะตาง ๆ ในมหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. 2537 และใหยกเลิกระเบียบ

มหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวยกองทุนพัฒนาและสงเสริมดานวิชาการของคณะ พ.ศ. 

2541 โดยใหโอนภาระผูกพัน งบประมาณ รายได และเงินสะสม เขา กองทุนสงเสริม

การผลิตบัณฑิตและพัฒนาวิชาการ  

2) ขอบังคับมหาวิทยาขอนแกน วาดวยกองทุนวิจัย นวัตกรรม และบริการวิชาการของ

สวนงาน ประกาศ ณ วันท่ี 4 กุมภาพันธ 2563 ตามขอบังคับ ขอ 3 ใหยกเลิกระเบียบ

มหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวยกองทุนวิจัยในระดับคณะ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 โดย

ใหโอนภาระผูกพัน งบประมาณ รายได และเงินสะสมเขากองทุนวิจัย นวัตกรรม และ

บริการวิชาการ  

 

4. แนวปฏิบัติเรื่อง การจัดหาพัสดุกรณีไมเกิน 10,000 บาท ตามหนังสือดวนท่ีสุดท่ี กค(กวจ)

0405.2/ว119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2564 และการใชบริการจากโรงพิมพมหาวิทยาขอนแกน 

และการเบิกใชพัสดุจากศูนยส่ือการเรียนรู มหาวิทยาลัยขอนแกน 

1) แนวปฏิบัติการดําเนินการจัดหาพัสดุกรณีไมเกิน 10,000 บาท 

ตามหนังสือดวนท่ีสุดท่ี กค(กวจ)0405.2/ว119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2564  

สาระสําคัญ 

- เพ่ือใหเกิดความคลองตัวในการจัดหาพัสดุในวงเงินท่ีเล็กนอย 



       

   

- ใชกับการจัดซ้ือจัดจัดจางเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการ

ฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ ครั้งละไมเกิน 10,000 

บาท 

- ตองรายงานขอความเห็นชอบจากหัวหนาสวนงานภายใน 5 วันทําการ 

การมอบอํานาจ 

- คําสั่งมอบอํานาจปฏิบัติการแทนอธิการบดี ตามคําสั่งมหาวิทยาลัยขอนแกน              

ท่ี 1894/2564 ลงวันท่ี 1 มีนาคม 2564 

- การมอบอํานาจในการเห็นชอบรายงานการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางในครั้งละวงเงินไม

เกิน 10,000 บาท ไดมอบอํานาจใหผูดํารงตําแหนงดังนี้  

- กรณีสวนงานสํานักงานอธิการบดี และสํานักงานสภามหาวิทยาลัย มอบให 

ผูอํานวยการสํานักงานงานสภามหาวิทยาลัย ผูอํานวยการกอง หรือหัวหนา

หนวยงาน สังกัดสํานักงานอธิการบดี 

- กรณีสวนงานอ่ืน มอบอํานาจใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุประจําสวนงาน 

หมายเหตุ : งานพัสดุกลางกองคลังไดสงแบบฟอรมใหม ใหทางคณะสวนงานแลว 

2) แนวปฏิบัติในการใชบริการโรงพิมพ และการเบิกใชพัสดุจากศูนยส่ือการเรียนรู 

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

- การใชบริการโรงพิมมหาวิทยาลัยขอนแกน ดําเนินการตามบันทึก ท่ีแจงเวียน     

ท่ี อว 660201.1.2.2/ว 3742 ลงวันท่ี 24 มีนาคม 2564 (ฝายคลังและพัสดุได

เสนอเรื่อง และแจงเวียนเรียบรอยแลว) 

ข้ันตอนการใชบริการ 

- สวนงานแจงความประสงคขอใชบริการโรงพิมพ  

- โรงพิมพตอบรับการใหบริการและแจงใบเสนอราคา 

- สวนงานขออนุมัติงบประมาณจากหัวหนาสวนงาน 

- เม่ือไดรับอนุมัติแลว แจงยืนยันการขอใชบริการไปยังโรงพิมพ 

- โรงพิมพสงมอบพัสดุ 

- สวนงานตรวจรับและดําเนินการขออนุมัติเบิกจาย  

- เม่ือไดรับอนุมัติเบิกจาย สวนงานดําเนินการโอนเงินไปยังกองคลัง 



       

   

 

- การใชบริการศูนยสื่อการเรียนรูมหาวิทยาลัยขอนแกน ดําเนินการตามบันทึก        

ท่ีแจงเวียน ท่ี อว 660201.1.2.2/ ว 3529 ลง วันท่ี 17 มีนาคม 2564 (ฝายคลัง

และพัสดุไดเสนอเรื่อง และแจงเวียนเรียบรอยแลว) 

ข้ันตอนการใชบริการ 

- สวนงานแจงความประสงคขอเบิกพัสดุไปยังศูนยสื่อการเรียนรู  

- ศูนยสื่อการเรียนรูตอบรับการขอเบิกพัสดุและแจงใบเสนอราคา 

- สวนงานขออนุมัติงบประมาณจากหัวหนาสวนงาน 

- เม่ือไดรับอนุมัติแลว แจงยืนยันการขอเบิกพัสดุไปยังศูนยสื่อการเรียนรู 

- ศูนยสื่อการเรียนรูสงมอบพัสดุ 

- สวนงานตรวจรับและดําเนินการขออนุมัติเบิกจาย  

- เม่ือไดรับอนุมัติเบิกจาย สวนงานดําเนินการโอนเงินไปยังกองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


