
 
  

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.  

 การประชุมซักซอมความเขาใจแนวปฏิบัติดานการเงินและพัสดุ จัดโดย กองคลัง สํานักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน วันท่ี 31 มีนาคม 2564 ณ หองประชุมสิริคุณากร 3 ชั้น 2 อาคารสิริ

คุณากร สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน เพ่ือชี้แจงและทําความเขาใจแนวปฏิบัติดาน

การเงินและพัสดุ ในแตละเรื่อง ดังนี้  

1. แนวปฏิบัติเรื่อง Business Travel ระบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 

2. แนวปฏิบัติเรื่อง แลกเปลี่ยนเรียนรูความกาวหนาในการดําเนินงานการรับชําระเงินดวย 

QR Code ผานระบบ 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

มหาวิทยาลัยขอนแกน , การเปดบัญชีธนาคารเพ่ือวัตถุประสงคเฉพาะ และกองทุนท่ี

ยกเลิกตามขอบังคับ 

4. แนวปฏิบัติเรื่อง การจัดหาพัสดุกรณีไมเกิน 10,000 บาท ตามหนังสือดวนท่ีสุดท่ี กค(กวจ)

0405.2/ว119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2564 และการใชบริการจากโรงพิมพมหาวิทยาขอนแกน 

และการเบิกใชพัสดุจากศูนยสื่อการเรียนรู มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

คณะผูจัดทํารายงาน 

1. นางสาวจิราพร บุญจวง   ตําแหนง รักษาการในตําแหนงหัวหนางานบริหารท่ัวไป  

2. นางสาววีรินทณ ขันธะติวงศ  ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี  

3. นางสาวสุจิตรา พลเชียงสา  ตําแหนง นักวิชาการพัสดุ  

 

 

 

 

 



       

   

จากการเขารวมประชุมดังกลาวขางตน ผู เขารวมประชุม สามารถสรุปผลการประชุม             

ไดดังนี้ 

1. แนวปฏิบัติเรื่อง Business Travel ระบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 

ข้ันตอนการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

- ผูเดินทางดําเนินการขออนุมัติเดินทางผานระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 

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

- อนุมัติใหเดินทาง จากหัวหนาสวนงานหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  

- กรณีมีการยืมเงินทดรองจาย ตองพิมพรายงานท่ีไดรับอนุมัติใหเดินทางแลวแนบ

สัญญายืมเงินและแผนการยืมเงิน 

- สามารถเดินทางไดเม่ือไดรับอนุมัติใหเดินทางปฏิบัติงานแลวเทานั้น หากยังไมได

รับอนุมัติใหเดินทางจะไมสามารถเดินทางได 

- เม่ือการเดินทางเสร็จสิ้นแลว ใหดําเนินการขออนุมัติเบิกจายเงิน  

ขอบเขตการเดินทาง 

  การขออนุมติเดินทางไปปฏิบัติงานผานระบบออนไลน เปนการไปปฏิบัติงานของสวน

งานภายในมหาวิทยาลัย เชน การเดินทางไปประชุมราชการ ประชุมหารือคณะกรรมการตาง ๆ หรือ

การประชุมอ่ืน ๆ  และการเดินทางเขารวมฝกอบรม/สัมมนาท่ีหนวยงานอ่ืนเปนผูจัด ซ่ึงตามประกาศ

มหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี 2594/2563) เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการเบิกคาใชจายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงาน จะไมรวมการเดินทางไปปฏิบัติงานในรูปแบบการจัดประชุม/ฝกอบรม/สัมมนาท่ีสวนงาน

เปนผูจัดเอง ตามประกาศ 1880/2559 และประกาศ 127/2561  

 ผูใชงานระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 

  การใชงานระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน สามารถกระทําไดเพียงบุคลากร

มหาวิทยาลัยขอนแกนเทานั้น ไมรวมถึง กรรมการผูทรงคุณวุฒิภายนอก วิทยากร ลูกจางท่ีจางใน

รูปแบบจางเหมาตามระเบียบพัสดุ นักศึกษา และบุคลภายนอก  

 ความหมายตามคํานิยามในระบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 

- ผูจัดทําเอกสาร คือ บุคคลท่ีเปนเจาของเรื่อง เปนผูสรางเอกสารท่ีไมไดเปนผู

เดินทาง หรือผูเดินทาง ท่ีขออนุมัติเดินทางในระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 



       

   

- ผูขออนุมัติเดินทาง คือ ผู ท่ีจะเดินทางไปปฏิบัติงานตามภารกิจงานท่ีไดรับ

มอบหมาย  

- ผูบังคับบัญชาข้ันตน (ท่ีไมใชผูอนุมัติเดินทางไปราชการ) คือ หัวหนางาน/ หัวหนา

สาขาวิชา/ ผูอํานวยการกอง/ ผูชวยคณดี/ รองคณบดี  ตามสังกัดผูขอเดินทาง 

- หัวหนาสวนงาน คือ ผูท่ีมีอํานาจอนุมัติ หรือหัวหนาสวนงานท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ี

มีฐานะเทียบเทา 

- เจาหนาท่ีการเงิน คือ ผูปฏิบัติดานการเงินท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีดาน

การเงินในระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลนและในระบบ KKUFMIS 

- หัวหนาการเงิน/ผู อํานวยการ คือ หัวหนางานการเงินท่ีไดรับมอบหมายให

ปฏิบัติงาน/ผู อํานวยการท่ีดูแลดานการคลังในระบบเดินทางไปปฏิบัติงาน

ออนไลน 

- เลขานุการ/ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ คือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบเสนอ

เอกสารการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลนของผูเดินทางตอหัวหนาสวน

งาน /ผูมีอํานาจอนุมัติ เพ่ือลงนาม 

 

หลักการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน  

1. ผูจัดทําเอกสารสรางเอกสารเดินทางไปปฏิบัติงานในระบบออนไลน โดยแนบเอกสารท่ี

เก่ียวของ เชน หนังสือเชิญประชุม หนังสือเชิญอบรม สัมมนา หนังสือสั่งการ หรือคําสั่งให

เดินทางไปปฏิบัติงาน และเอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของเปนไฟล PDF และอัพโหลดเขาใน

ระบบเดินทาง 

2. ผูเดินทางรับรองเอกสารเดินทางไปปฏิบัติงานในระบบออนไลน 

3. ผูบังคับบัญชาชั้นตนรับรอง/รับทราบ เอกสารการเดินทางไปปฏิบัติงานในระบบออนไลน 

4. เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตอง หากไมถูกตองสงกลับไปยังผูสรางเอกสารเพ่ือทํา

การแกไขขอมูล  

5. หัวหนางานคลัง หรือหัวหนางานของเจาหนาท่ีการเงิน รับรองเอกสารเห็นควรเสนออนุมัติ

ใหเดินทางไปปฏิบัติงาน 

6. ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะรับทราบในระบบเตรียมเสนอตอผูบริหาร 

7. ผูบริหาร (หัวหนาสวนงาน)/อนุมัติใหเดินทางไปปฏิบัติงาน 



       

   

8. เอกสารในระบบจะกลับยังผูเดินทางไปปฏิบัติงาน เพ่ือรอเบิกคาใชจายในการเดินทาง

ตอไป หากไมเบิกคาใชจายในการเดินทางก็เสร็จสิ้นกระบวนการ  

กรณีท่ีมีการเบิกคาใชจายในการไปปฏิบัติงาน 

1. เม่ือไดรับอนุมัติใหเดินทางไปปฏิบัติงานแลว ฝายการเงินบันทึกคุมยอดงบประมาณ

คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ในระบบ KKUFMIS  

2. การณีท่ีผูเดินทางยืมเงินทดรองจาย ใหพิมพบันทึกท่ีไดรับอนุมัติแลวจากระบบออนไลน 

แนบสัญญายืมเงินและแผนการยืมเงิน หากยืมเงินทดรองจายคณะใหสงมายังหนวยคลัง

พัสดุ คณะสาธารณสุขศาสตร หากยืมเงินมหาวิทยาลัย ใหนําสงเอกสารเขาระบบ KKU 

DMS สงไปยังกองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

การขออนุมัติเบิกจายคาเดินทางไปปฏิบัติงาน 

1. ผูจัดทําเอกสารกรอกขอมูลขออนุมัติเบิกจายเงินคาเดินทางหลังจากผูเดินทาง เดินทาง

กลับมาจากการไปปฏิบัติงานแลว โดยแนบหลักฐานประกอบการเบิกจาย ดังนี้ 

1.1 แบบหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน ในระบบออนไลน เปนไฟล PDF รับรองการ

จายเงินในใบเสร็จรับเงิน โดยการลงนามดวย Digital sign พรอมประทับตรา จายเงิน

แลว ทุกฉบับ 

1.1.1 คาท่ีพัก 

- ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก 

- Folio ประกอบการเขาพัก 

- กรณีท่ีเบิกคาท่ีพักเหมาจายไมตองแนบหลักฐาน 

1.1.2 คาพาหนะ 

- การเดินทางโดยเครื่องบิน แนบใบเสร็จรับเงินหรือ Itinerary Receipt 

- การเดินทางโดยพาหนะสวนตัว แนบ บก.111 และ Google Map 

- การเดินทางโดยรถประจําทาง แนบ บก 111 คาใชจายตามจริง 

- การเดินทางโดยพาหนะราชการ แนบใบขอรถราชการ  

- การโดยทางโดยรถจางเหมาตามระเบียบจัดซ้ือจัดจางพัสดุ แนบสําเนารายงานขอ

จางเหมา แบบ มข.กง. 12 และ ใบเสร็จคาน้ํามันเชื้อเพลิงกรณี คาจางเหมารถไม

รวมคาน้ํามัน 



       

   

- หากการเดินทางโดยเครื่องบิน หรือรถประจําทาง มีความจําเปนท่ีจะจางรถ Taxi 

ใหใช บก.111 แนบ และชี้แจงเหตุผลความจําเปนในชองหมายเหตุ 

1.1.3 คาเบี้ยเลี้ยงเหมาจายไมตองแนบเอกสาร 

1.2 แนบเอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

- อัพโหลดไฟลหนังสืออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานท่ีมีเลขสัญญายืมเงิน เพ่ิมเติม

กรณียืมเงิน เพ่ือเจาหนาท่ีการเงินจะไดตัดเงินยืมทดรองจายไดถูกตอง 

- เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียว (ถามี) 

2. ผูเดินทางรับรองเอกสารการขออนุมัติเบิกจายเงินคาเดินทางไปปฏิบัติงานในระบบ

ออนไลน 

3. ผูบังคับบัญชาชั้นตนรับรองเอกสารการขออนุมัติเบิกจายเงินในระบบออนไลน 

4. เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตองของเอกสารเบิกจาย หากไมถูกตองสงกลับไปยัง

ผูจัดทําเอกสารเพ่ือแกไข 

5. หัวหนางานของเจาหนาท่ีการเงินรับรองเอกสารเห็นควรอนุมัติใหเบิกจายคาเดินทางไป

ปฏิบัติงาน ในระบบออนไลน 

6. ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ รับทราบในระบบออนไลน และเตรียมเสนอผูบริหาร/

หัวหนาสวนงาน 

7. หัวหนาสวนงานอนุมัติใหเบิกจายคาเดินทางไปปฏิบัติงาน 

8. เจาหนาท่ีการเงินบันทึกเบิกจายในระบบ KKUFMIS  

9. เจาหนาท่ีการเงินบันทึกเลขเบิกจายเงินในระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน เพ่ือสง

เบิกจายไปยังกองคลังมหาวิทยาลัยขอนแกน 

10. เจาหนาท่ีการเงินบันทึกหักลางเงินยืมใหแกผูเดินทางในระบบ KKUFMIS การณียืมเงิน

มหาวิทยาลัยขอนแกน เจาหนาท่ีการเงินกองคลังจะเปนผูดําเนินการ 

 

 

 

 

 

 



       

   

2. แนวปฏิบัติเรื่อง แลกเปล่ียนเรียนรูความกาวหนาในการดําเนินงานการรับชําระเงินดวย QR 

Code ผานระบบ KKU Payment Hub 

จากท่ีมหาวิทยาลัยขอนแกนไดทดลองใชวิธีการรับเงินรายได ดวยการสแกน QR Code 

จายผานระบบ KKU Payment Hub โดยมีหลายคณะ/หนวยงาน ท่ีเริ่มใชงานระบบนี้แลว และทางฝาย

การเงินคณะสาธารณสุขศาสตรก็ไดใชงานระบบนี้แลวเชนกัน จึงไดมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู

ความกาวหนาในการดําเนินงาน และซักซอมความเขาใจเพ่ิมเติมในการใชงาน สามารถสรุปไดดังนี้ 

 

การรับเงิน การนําฝากเงิน และการนําสงเงิน 

1. การรับเงิน หนวยคลังและพัสดุดําเนินการรับเงินดวย QR Code จะตรวจสอบรายงาน 3 

รายงาน คือ รายการเดินบัญชี รายงานการรับชําระคาสินคาและบริการยอนหลัง และ

รายงานการรับชําระเงินรายตัว โดยเจาหนาท่ีสามารถเขาระบบของธนาคาร เพ่ือเรียกดู

รายงานตาง ๆ  

- การเรียกรายการเดินบัญชี สามารถเรียกดูรายการเดินบัญชี โดยเลือกเมนู ขอมูล

บัญชีและรายงานตาง ๆ  กดเลือกรายการเดินบัญชี รายงานยอนหลัง หรือ

รายการระหวางวัน ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



       

   

 

- รายงานการชําระสินคาและบริการยอนหลัง กดเลือก เมนู ขอมูลบัญชีและ

รายงานตาง ๆ เลือก รายงาน และเลือกรายงานยอนหลัง กดท่ีเมนูรายงานการ

ชําระเงินคาสินคาและบริการยอนหลัง ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

- ใสขอมูลท่ีจะเรียกดูรายงานใหตรงกับรายการเดินบัญชีธนาคาร ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



       

   

 

- เม่ือใสขอมูลครบแลว ใหกดเรียกดูรายงาน  จะปรากฏรายการรับชําระเงินรายตัว 

ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

- เม่ือตรวจสอบรายการตาง ๆ แลว เจาหนาท่ีการเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน ในระบบ 

KKUFMIS  

2. การนําฝากเงิน เปนการบันทึกการนําฝากเงินในระบบ KKUFMIS ควรกําหนดใหจุดเก็บเงิน

มีเพียงจุดเดียว แตสามารถมีพนักงานเก็บเงินหลายคนได เพ่ือใหสะดวกในการตรวจสอบ

และการเรียกเอกสารเพ่ือบันทึกการนําฝากเงิน เนื่องจากในรายการเดินบัญชีการรับเงิน

ดวย QR Code รายการจะรวมยอดเขาบัญชีเพียงยอดเดียวของแตละวัน และเลือกบันทึก

เวลา วันท่ีรับเงิน ตามรายการเดินบัญชีธนาคาร 

3. การนําสงเงิน ใหนําสงตามจํานวนท่ีปรากฏในรายการเดินบัญชีธนาคาร ของแตละวัน โดย

แนบเอกสาร คูฉบับใบเสร็จรับเงิน รายการเดินบัญชีธนาคาร รายงานการชําระเงินคา

สินคาและบริหารยอนหลัง/รายงานการรับชําระเงินรายตัว นําสงในระบบ KKUFMIS และ

สงเอกสารไปยังกองคลังมหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 



       

   

3. แนวปฏิบัติเรื่อง การบันทึกบัญชีกองทุนเพ่ือผลประโยขน สวัสดิการผูปฏิ บัติงาน                

ในมหาวิทยาลัยขอนแกน , การเปดบัญชีธนาคารเพ่ือวัตถุประสงคเฉพาะ และกองทุนท่ี

ยกเลิกตามขอบังคับ 

1) แนวปฏิบัติเรื่อง กองทุนสํารองเพ่ือผลประโยชนและสวัสดิ์การผูปฏิบัติงานใน

มหาวิทยาลัย 

ตามท่ีมหาวิทยาลัยขอนแกน ไดมีขอบังคับวาดวยเรื่อง กองทุนสํารองเพ่ือผลประโยชน

และสวัสดิการผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. 2563 ทางมหาวิทยาลัยขอนแกน ไดมีการสง

หนังสือเวียน ท่ี อว 660301.1.2.4/ว13533 ลงวันท่ี 2 ธันวาคม 2563 ซ่ึงในรายรายละเอียดขอบังคับ 

ขอ 5 ระบุวา ใหมหาวิทยาลัยจัดตั้งกองทุนเพ่ือเปนแหลงงบประมาณสําหรับคาใชจายดานสวัสดิการ

ตาง ๆ โดยแบงเปนกองทุนสวนกลางและกองทุนสวนงาน โดยใหสวนงานดําเนินการดังนี้ 

- ดําเนินการขออนุมัติเบิกจายเงินคาใชจายบุคลากรเขากองทุนสํารองเพ่ือ

ผลประโยชนและสวัสดิการผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยขอนแกน 

- สวนงานบันทึกขอมูลเบิกจายเงิน ตามหนังสือเวียนท่ี อว 660201.1.2.4/ว 

13533 ลงวันท่ี 2 ธันวาคม 2563  

หมายเหตุ: ฝายการเงินคณะสาธารณสุขศาสตร ไดดําเนินการตามหนังสือเวียนเรียบรอยแลว 

2) การเปดบัญชีธนาคารเพ่ือวัตถุประสงคเฉพาะ 

การเปดบัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือวัตถุประสงคเฉพาะ จากขอสังเกตของสํานักงานตรวจ

เงินแผนดิน พบวามีบัญชีเงินฝากธนาคารในนามมหาวิทยาลัยขอนแกนท่ีธนาคารยืนยันยอด แตไม

ปรากฎในงบการเงินและทะเบียนเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปดวย

ความเรียบรอย จึงใหคณะหนวยงานดําเนินการดังนี้ 

- งานบัญชีกองคลังจะสงรายงานบัญชีเงินฝากของแตละหนวยงานท่ีไมไดรายงาน

ตอกองคลัง มายังคณะ/หนวยงาน 

- ใหหนวยงานตรวจสอบการมีอยูของบัญชี เจาของบัญชี 

- หากพบวาเปนบัญชีเงินฝากธนาคารท่ีมีวัตถุประสงคเฉพาะและจะยังคงบัญชีไว 

ใหคณะ/หนวยงาน เสนอขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการการเงินและ

ทรัพยสิน  

- หากตรวจสอบแลว คณะหนวยงานไมประสงคจะคงบัญชีเฉพาะไว ใหดําเนินการ

ปดบัญชีและนําสงเงินเขาเงินรายไดมหาวิทยาลัย 



       

   

หมายเหตุ : ในสวนนี้คณะสาธารณสุขศาสตร ไดรับรายงานจากกองคลัง มีจํานวน 1 บัญชี ท่ีตอง

รายงานตอกรรมการการเงินและทรัพยสิน ฝายการเงินไดดําเนินการเสนอรายงานตอผูบริหารและแจง

เจาของบัญชี เรียบรอยแลว 

3) กองทุนท่ียกเลิกโดยขอบังคับ 

ตามท่ีมหาวิทยาลัยขอนแกน เก่ียวกับกองทุนสงเสริมการผลิตบัณฑิตและกองทุนวิจัยใหม 

จึงไดมีการยิกเลิกประกาศฉบับเดิมดังนี้ 

1) ขอบังคับมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวย กองทุนสงเสริมการผลิตบัณฑิตและพัฒนา

วิชาการของสวนงาน พ.ศ. 2562 ประกาศ ณ วันท่ี 4 กันยายน 2562 ตามขอบัง ขอ 

3 ใหยกเลิกระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวย กองทุนสงเสริมและพัฒนาการ

ผลิตบัน?ตคณะตาง ๆ ในมหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. 2537 และใหยกเลิกระเบียบ

มหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวยกองทุนพัฒนาและสงเสริมดานวิชาการของคณะ พ.ศ. 

2541 โดยใหโอนภาระผูกพัน งบประมาณ รายได และเงินสะสม เขา กองทุนสงเสริม

การผลิตบัณฑิตและพัฒนาวิชาการ  

2) ขอบังคับมหาวิทยาขอนแกน วาดวยกองทุนวิจัย นวัตกรรม และบริการวิชาการของ

สวนงาน ประกาศ ณ วันท่ี 4 กุมภาพันธ 2563 ตามขอบังคับ ขอ 3 ใหยกเลิกระเบียบ

มหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวยกองทุนวิจัยในระดับคณะ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 โดย

ใหโอนภาระผูกพัน งบประมาณ รายได และเงินสะสมเขากองทุนวิจัย นวัตกรรม และ

บริการวิชาการ  

 

4. แนวปฏิบัติเรื่อง การจัดหาพัสดุกรณีไมเกิน 10,000 บาท ตามหนังสือดวนท่ีสุดท่ี กค(กวจ)

0405.2/ว119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2564 และการใชบริการจากโรงพิมพมหาวิทยาขอนแกน 

และการเบิกใชพัสดุจากศูนยส่ือการเรียนรู มหาวิทยาลัยขอนแกน 

1) แนวปฏิบัติการดําเนินการจัดหาพัสดุกรณีไมเกิน 10,000 บาท 

ตามหนังสือดวนท่ีสุดท่ี กค(กวจ)0405.2/ว119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2564  

สาระสําคัญ 

- เพ่ือใหเกิดความคลองตัวในการจัดหาพัสดุในวงเงินท่ีเล็กนอย 



       

   

- ใชกับการจัดซ้ือจัดจัดจางเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการ

ฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ ครั้งละไมเกิน 10,000 

บาท 

- ตองรายงานขอความเห็นชอบจากหัวหนาสวนงานภายใน 5 วันทําการ 

การมอบอํานาจ 

- คําสั่งมอบอํานาจปฏิบัติการแทนอธิการบดี ตามคําสั่งมหาวิทยาลัยขอนแกน              

ท่ี 1894/2564 ลงวันท่ี 1 มีนาคม 2564 

- การมอบอํานาจในการเห็นชอบรายงานการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางในครั้งละวงเงินไม

เกิน 10,000 บาท ไดมอบอํานาจใหผูดํารงตําแหนงดังนี้  

- กรณีสวนงานสํานักงานอธิการบดี และสํานักงานสภามหาวิทยาลัย มอบให 

ผูอํานวยการสํานักงานงานสภามหาวิทยาลัย ผูอํานวยการกอง หรือหัวหนา

หนวยงาน สังกัดสํานักงานอธิการบดี 

- กรณีสวนงานอ่ืน มอบอํานาจใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุประจําสวนงาน 

หมายเหตุ : งานพัสดุกลางกองคลังไดสงแบบฟอรมใหม ใหทางคณะสวนงานแลว 

2) แนวปฏิบัติในการใชบริการโรงพิมพ และการเบิกใชพัสดุจากศูนยส่ือการเรียนรู 

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

- การใชบริการโรงพิมมหาวิทยาลัยขอนแกน ดําเนินการตามบันทึก ท่ีแจงเวียน     

ท่ี อว 660201.1.2.2/ว 3742 ลงวันท่ี 24 มีนาคม 2564 (ฝายคลังและพัสดุได

เสนอเรื่อง และแจงเวียนเรียบรอยแลว) 

ข้ันตอนการใชบริการ 

- สวนงานแจงความประสงคขอใชบริการโรงพิมพ  

- โรงพิมพตอบรับการใหบริการและแจงใบเสนอราคา 

- สวนงานขออนุมัติงบประมาณจากหัวหนาสวนงาน 

- เม่ือไดรับอนุมัติแลว แจงยืนยันการขอใชบริการไปยังโรงพิมพ 

- โรงพิมพสงมอบพัสดุ 

- สวนงานตรวจรับและดําเนินการขออนุมัติเบิกจาย  

- เม่ือไดรับอนุมัติเบิกจาย สวนงานดําเนินการโอนเงินไปยังกองคลัง 



       

   

 

- การใชบริการศูนยสื่อการเรียนรูมหาวิทยาลัยขอนแกน ดําเนินการตามบันทึก        

ท่ีแจงเวียน ท่ี อว 660201.1.2.2/ ว 3529 ลง วันท่ี 17 มีนาคม 2564 (ฝายคลัง

และพัสดุไดเสนอเรื่อง และแจงเวียนเรียบรอยแลว) 

ข้ันตอนการใชบริการ 

- สวนงานแจงความประสงคขอเบิกพัสดุไปยังศูนยสื่อการเรียนรู  

- ศูนยสื่อการเรียนรูตอบรับการขอเบิกพัสดุและแจงใบเสนอราคา 

- สวนงานขออนุมัติงบประมาณจากหัวหนาสวนงาน 

- เม่ือไดรับอนุมัติแลว แจงยืนยันการขอเบิกพัสดุไปยังศูนยสื่อการเรียนรู 

- ศูนยสื่อการเรียนรูสงมอบพัสดุ 

- สวนงานตรวจรับและดําเนินการขออนุมัติเบิกจาย  

- เม่ือไดรับอนุมัติเบิกจาย สวนงานดําเนินการโอนเงินไปยังกองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


