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 คูมือปฏิบัติงานเลมนี้ เปนประโยชนตอทางหนวยงาน และบุคลากรท่ีปฏิบัติงานในดานนี้
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บทท่ี 1 

                                          บทนํา 
 

1.   ความเปนมา และความสําคัญ 

 หนวยคลังและพัสดุ งานบริหารท่ัวไป คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน         

มีบทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงานดานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ ของคณะ

สาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน โดยมีการควบคุม การกํากับดูแล การติดตาม และการ

ตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงิน ท้ังจากงบประมาณเงิน ม.ในกํากับ และงบประมาณเงินรายได   

คณะสาธารณสุขศาสตร ซ่ึงตองปฏิบัติงานดานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ ใหถูกตองเหมาะสม

และเปนไปตามระเบียบ ประกาศ ขอบังคับท่ีมหาวิทยาลัยขอนแกนกําหนด ตลอดจนใหถูกตองตาม

ระเบียบของทางราชการท่ีเก่ียวของในเรื่องตาง ๆ  และมีหนาท่ีในการควบคุม กํากับ ติดตาม          

การใชจายเก่ียวกับดานการเงิน เพ่ือใหเปนไปตามแผนงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ      

ของคณะสาธารณสุขศาสตร ท่ีไดตั้งงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณไว โดยทําการรวบรวม

และนําผลการการใชจายงบประมาณมาสรุปงบประมาณรายรับ รายจาย และการจัดซ้ือ/จัดจางพัสดุ 

พรอมรายงานผลการดําเนินงานและแสดงฐานะทางการเงิน  ใหผูบริหารไดรับทราบ เพ่ือประกอบการ

ตัดสินใจในการบริหารงานดานการเงิน การบัญชี การพัสดุ ของคณะสาธารณสุขศาสตร  

 ในปจจุบันคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน ไดมีการจัดโครงการ/กิจกรรม 

เพ่ือพัฒนาองคกร บุคลากร และนักศึกษา โดยแตละปงบประมาณมีโครงการไมนอยกวา 35 โครงการ 

และในแตละโครงการนั้นจะมีกิจกรรมยอยในการดําเนินงานโครงการมากกวาโครงการละ 1 กิจกรรม 

สงผลใหมีการใชและเบิกจายเงินงบประมาณในแตละปมีจํานวนมากตามจํานวนโครงการและกิจกรรม 

ดังนั้นเพ่ือใหการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมเปนไปดวยความเรียบรอย บุคลากรสามารถสงเอกสาร

หลักฐานการเบิกจายเงินและการขออนุมัติเบิกจายเงินถูกตองตาม ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ          

ท่ีเก่ียวของ ท้ังระเบียบกระทรวงการคลัง มติคณะรัฐมนตรี ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกนและ

นโยบายของมหาวิทยาลัยขอนแกน บุคลากรท่ีเปนผูดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม จึงจําเปนท่ีตอง

ทราบถึงข้ันตอนการขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม  และสามารถตรวจสอบหลักฐานท่ีใชใน

การขออนุมัติเบิกจายเงินไดอยางครบถวน ถูกตองตาม กฎ ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับท่ีเก่ียวของ 

เพ่ือชวยลดขอผิดพลาดในข้ันตอนการทํางานตางๆ ท่ีอาจเกิดข้ึนในการปฏิบัติงานดานการขออนุมัติ

เบิกจายเงิน อีกท้ังเพ่ือใหเกิดความเขาใจท่ีเปนไปตามมาตรฐานเดียวกัน นักวิชาการเงินและบัญชี 

คณะสาธารณสุขศาสตร ตองเปนผูมีความรู ความเขาใจเก่ียวกับ กฎ ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ ท่ีใช
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ในการปฏิบัติงานดานการขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรมเปนอยางดี ซ่ึงจะตองสามารถ

อธิบายใหคําแนะนํา ใหคําปรึกษา และเผยแพรเอกสารดาน ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับตางๆ         

แกบุคลากรท่ีดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมไดถูกตอง เพราะตองถือปฏิบัติอยางเครงครัดเพ่ือใหเกิด

ความถูกตองและเปนไปตาม ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับท่ีกําหนดไว และผูปฏิบัติงานดานการคลัง

และพัสดุ  ตอง ศึกษาและคนคว า  ระเบียบกระทรวงการคลั ง  มติคณะรัฐมนตรีประกาศ

มหาวิทยาลัยขอนแกน ท่ีมีการเปลี่ยนแปลงใหมๆ เพ่ือทําการเผยแพรใหบุคลากรภายในคณะ

สาธารณสุขศาสตร ไดรับทราบและถือปฏิบัติ เพราะบุคลากรอาจยังขาดความรูและขาดความเขาใจใน

เรื่องการขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรมตางๆ จึงทําใหเกิดการผิดพลาดบอยในการสงเอกสาร

เบิกจาย มีขอแกไขบอยครั้ง และเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายไมครบถวน ทําใหเกิดความ

ลาชาในการตรวจสอบเอกสาร และทําใหการเบิกจายเกิดความลาชา เพ่ือใหบุคลากรและผูปฏิบัติงาน

ดานการเงินและบัญชี มีความรูความเขาใจในเรื่องการขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม มาก

ยิ่งข้ึนและสามารถปฏิบัติไดถูกตอง ตลอดจนสามารถเผยแพรใหกับบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร

หรือผูท่ีสนใจ สามารถนําไปใชประโยชนในการถือปฏิบัติเก่ียวกับการขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/

กิจกรรม และเพ่ือใหการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชเีปนไปตามข้ันตอนท่ีถูกตอง

ตามมาฐานเดียวกัน 

 จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาว ผูเขียนจึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานหลัก เรื่อง 

“การขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน”  

 

2.   วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือเปนคูมือการปฏิบัติงานของบุคลากรท่ีทําหนาท่ีขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/

กิจกรรมคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน  

2.2 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานเกิดความรูความเขาใจในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการขออนุมัติ         

เบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม 

2.3 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบข้ันตอนในการปฏิบัติงาน ตามกฏ ระเบียบ และประกาศท่ี

เก่ียวของ 

2.4 เพ่ือปองกันความเสี่ยงและปองกันปญหาท่ีอาจจะเกิดข้ึน ตลอดจนใหผูรับบริการเกิด

ความพึงพอใจ 
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3.   ขอบเขตของคูมือ 

 คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ไดรวบรวมแนวทางการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุมข้ันตอนการ              

ขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน ตั้งแตจัดทํา

แผนการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการขออนุมัติเบิกจายเงิน ตลอดจนเทคนิคการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

ประกอบการเบิกจาย ของคณะสาธารณสุขศาสตร ท่ีใชกับบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร และเปน

การปฏิบัติงานประจาํตลอดท้ังป 

4.   ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ  

4.1 เปนแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรท่ีทําหนาท่ีขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/

กิจกรรมคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

4.2 ผูปฏิบัติงานมีความรูความเขาใจในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการขออนุมัติเบิกจายเงิน

โครงการ/กิจกรรม  

4.3 ผูปฏิบัติงานทราบในการปฏิบัติงานท่ีถูกตองตาม กฏ ระเบียบ และประกาศ                

ท่ีเก่ียวของ 

4.4 ปองกันความเสี่ยงและปองกันปญหาท่ีอาจจะเกิดข้ึน ตลอดจนใหผูรับบริการพึงพอใจ 

5.   นิยามศัพทเฉพาะ 

5.1 ปงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต 1 ตุลาคมของปหนึ่ง ถึงวันท่ี 30 กันยายน 

ของปถัดไป และใหใชป พ.ศ. ท่ีถัดไปนับเปนชื่อสําหรับปงบประมาณนั้น 

5.2 เงินงบประมาณ ม.ในกํากับ หมายถึง เงินอุดหนุนท่ัวไปท่ีรัฐบาลจัดสรรใหเปนรายป 

5.3 เงินรายไดคณะสาธารณสุขศาสตร หมายถึง เงินท่ีไดรับจากการจัดเก็บคาธรรมเนียม

การศึกษา และรายไดอ่ืน ๆ ของคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน         

ในแตละปงบประมาณ  

5.4 คณบดี หมายถึง คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.5 รองคณบดฝีายบริหารและส่ือสารองคกร หมายถึง รองคณบดีฝายบริหารและสื่อสาร

องคกรคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.6 ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ หมายถึง ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ

สาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.7 หัวหนางานบริหารท่ัวไป หมายถึง หัวหนางานบริหารท่ัวไปคณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.8 กองคลัง  หมายถึง กองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกน 
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5.9 กองบริหารงานคณะ หมายถึง กองบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.10 งานบริหารท่ัวไป หมายถึง งานบริหารท่ัวไป กองบริหารงาน คณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน  

5.11 หนวยคลังและพัสดุ หมายถึง หนวยคลังและพัสดุ งานบริหารท่ัวไป กองบริหารงาน

คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.12 หัวหนาหนวยคลังและพัสดุ หมายถึงหัวหนาหนวยคลังและพัสดุ งานบริหารท่ัวไป 

กองบริหารงาน คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.13 เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี หมายถึง บุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร ตําแหนง

นักวิชาการเงินและบัญชี หรือตําแหนงอ่ืน สังกัดคณะสาธารณสุขศาสตร ท่ีไดรับ

มอบหมายใหปฏิบั ติงานดานการเงินและการบัญชี  คณะสาธารณสุขศาสตร  

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.14 เจาหนาท่ีพัสดุ หมายถึง บุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร ตําแหนงนักวิชาการพัสดุ 

หรือตําแหนงอ่ืน สังกัดคณะสาธารณสุขศาสตร ท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานดาน

การพัสดุ คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.15 เลขาผูบริหาร หมายถึง บุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร ตําแหนงเจาหนาท่ีบริหาร

ท่ัวไป หรือตํ าแหน ง อ่ืน ท่ี ได รับมอบหมายใหปฏิบัติ งานด านเลขาผูบริหาร               

คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.16 เจาหนาท่ีสารบรรณ หมายถึง บุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร ตําแหนงพนักงาน

ธุรการ หรือตําแหนงอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานดานสารบรรณของคณะ

สาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.17 บุคลากร หมายถึง บุคลากรสายวิชาการ และบุคลากรสายสนับสนุน ของคณะ

สาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.18 การขออนุมัติเบิกจายเงิน หมายถึง การขออนุมัติเบิกจายเงินโดยการนําเอกสาร

หลักฐานท่ีแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับหรือเจาหนี้การคาแลว มาแสดงเพ่ือขอ

อนุมัติเบิกจายเงิน 

5.19 คาใชจาย หมายถึง คาใชจายท่ีสามารถเบิกจายไดตามระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ

ตางๆ ท่ีมหาวิทยาลัยขอนแกนกําหนด 

5.20 โครงการ หมายถึง ขอกําหนดหรือสิ่งท่ีวางไวใหเปนไปตามข้ันตอนเพ่ือบรรลุเปาหมาย

ใดเปาหมายหนึ่ง 
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5.21 กิจกรรม หมายถึง การปฏิบัติอยางใดอยางหนึ่ง เพ่ือเสริมทักษะการเรียนรู และการ

สรางความสัมพันธในหมูคณะ องคกร กลุมบุคคล เปนตน  

5.22 เอกสารหลักฐานการเบิกจาย หมายถึง เอกสารหลักฐานท่ีแสดงวาไดมีการจายเงิน

ใหแกผูรับหรือเจาหนี้การคาจริง ไดแก ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด ใบสําคัญรับเงิน 

เอกสารใบแจงหนี้และเอกสารประกอบอ่ืนท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงิน  

5.23 ระบบ KKUFMIS หมายถึง ระบบการบริหารการเงินการคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (Khon Kaen University  Fiscal Management 

Information System) ซ่ึงปฏิบัติงานดานการบันทึกขอมูลดานการเงิน การขอเบิก

จายเงินจากกองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกน โดยตรงผานเครื่องคอมพิวเตอร 
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บทท่ี 2 

โครงสรางและหนาท่ีรบัผิดชอบ 
 

 คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน เปนหนวยงานภายใตมหาวิทยาลัยขอนแกน

ท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบในการผลิตบัณฑิต การวิจัย การบริการวิชาการ และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

โดยมีกองบริหารงานคณะ เปนหนวยสนับสนุนการบริหารจัดการกลางภายในคณะ ใหสอดคลองกับ

วิสัยทัศน พันธกิจ คานิยม และโครงสรางการบริหารของคณะ รวมถึงหนวยคลังและพัสดุ ภายใตงาน

บริหารงานท่ัวไปของคณะ ท่ีมีบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี                

คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน ดังนี้ 

 1.   ประวัติคณะสาธารณสุขศาสตร 

 2.   วิสัยทัศน พันธกิจ และคานิยม 

 3.   โครงสรางการบริหารองคกร 

 4.   บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

1.   ประวัติคณะสาธารณสุขศาสตร 

 คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน ไดจัดตั้งข้ึนตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจแหงชาติ 

ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2515-2519) ตามนโยบายและแผนการพัฒนาสาธารณสุขของรัฐ ท่ีกําลังขยายการ

บริการดานสาธารณสุขใหถึงประชาชนท่ัวประเทศ เพ่ือผลิตบุคลกรท่ีจะไปปฏิบัติงานในระดับท่ีอยู

ระหวางงานของแพทยกับงานของเจาหนาท่ีสาธารณสุขระดับลาง และเพ่ือเปนศูนยการศึกษาคนควา 

วิจัยปญหาสาธารณสุขของประชากรภาคตะวันออกเฉียงเหนือ พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอ

ดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกลาฯ ใหตราพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งคณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. 2521 ข้ึนไว ณ วันท่ี 30 พฤศจิกายน พ.ศ. 2521 และไดประกาศ              

ในหนังสือราชกิจจานุเบกษา ฉบับพิเศษ หนา 22-23 เลมท่ี 95 ตอนท่ี 138 วันท่ี 11 ธันวาคม               

พ.ศ. 2511 และมีผลตามกฎหมายตั้งแตวันท่ี 12 ธันวาคม พ.ศ. 2521 เปนตนมา 

 คณะสาธารณสุขศาสตร ไดเปดรับนักศึกษาหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (สาธารณสุข

ศาสตร) ปแรกจํานวน 30 คน ตั้งแตปการศึกษา 2523 โดยสอบคัดเลือกจากนักเรียนเรียนดี ในภาค

ตะวันออกเฉียงจํานวนหนึ่ง รับจากนักเรียนท่ัวไป สวนกลางดําเนินการสอบคัดเลือกจํานวนหนึ่ง และ

รับจากเจาหนาท่ีสาธารณสุขท่ีรับราชการสังกัดกระทรวงสาธารณสุข ซ่ึงมีพ้ืนความรูไมต่ํากวา                      

ม.ศ. 5 เดิม อีกจํานวนหนึ่ง ในปการศึกษา 2527 ไดเพ่ิมจํานวนนักศึกษาเปนปละ 50 คน ปการศึกษา 

2532 เพ่ิมจํานวนนักศึกษา เปนปละ 50 คน ปการศึกษา 2532 เพ่ิมจํานวนนักศึกษาเปนปละ 55 คน 
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แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2535-2539)  ต้ังแตปการศึกษา 2535       

เปนตนไป จะเพ่ิมจํานวนนักศึกษาเปนปละ 80 คน ปจจุบันคณะ ไดพัฒนาการเรียนการสอนในระดับ

ปริญญาตรี ระดับปริญญาโท และระดับปริญญาเอก ดังนี้ 

 1)   ระดับปริญญาตรี  มี 2 หลักสูตร  คือ 

    1.1)    วิทยาศาสตรบัณฑิต (สาธารณสุขศาสตร) แบงเปน 2 แขนง 

    1.1.1)  วิชาเอกอนามัยสิ่งแวดลอม 

    1.1.2) วิชาเอกอาชีวอนามัยและความปลอดภัย 

    1.2)    วิทยาศาสตรบัณฑิต (สาธารณสุขศาสตร) สาขาวิชาเอกคู อนามัยสิ่งแวดลอม -

อาชีวอนามัย และความปลอดภยั  

  2)   ระดับปริญญาโท  มี 9 หลักสูตร คือ 

    2.1) สาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต 

    2.2.1) อนามัยสิ่งแวดลอม  

    2.2.2) การบริหารงานสาธารณสุข  

    2.2.3) ชีวสถิติ 

    2.2.4) สุขศึกษาและสงเสริมสุขภาพ 

    2.2.5) โภชนศาสตรเพ่ือสุขภาพ 

    2.2.6) วิทยาการระบาด 

    2.2.7) สาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต 

    2.2.8) สาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต (นานาชาติ) 

    2.2) วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (อาชีวอนามัยและความปลอดภัย) 

  3)   ระดับปริญญาเอก 3 หลักสูตร คือ 

    3.1) ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาการระบาดและชีวสถิติ (นานาชาติ) 

    3.2) สาธารณสุขศาสตรดุษฎีบัณฑิต  

    3.3) สาธารณสุขศาสตรดุษฎีบัณฑิต (นานาชาติ) 

2.   วิสัยทัศน พันธกิจ และคานิยม 

 วิสัยทัศน  

 เปนสถาบันการศึกษาและวิจัยชั้นนําดานสาธารณสุขศาสตรแหงอาเซียน (ในป ค.ศ. 2030) 

      พันธกิจ  

 1)    การผลิตบัณฑิต 

 2)    การวิจัย และการสรางนวัตกรรม 
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 3)    การบริการวิชาการแกสังคม 

 4)    การทํานุบํารุงศิลปะ และวฒันธรรม 

 คานิยม  

 การทํางานท่ีมุงเนนผลลัพธอยางมีคุณคาตอผูเรียน และผูรับบริการ 

 สมรรถะหลัก  

 เชี่ยวชาญงานวิจัยดานสาธารณสุข และอนามัยสิ่งแวดลอม 

3.   โครงสรางการบริหารองคกร 

 3.1   โครงสรางคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

           คณะสาธารณสุขศาสตร ไดดําเนินการปรับโครงสรางองคกรและระบบบริหารจัดการ

องคกรอยางตอเนื่องเพ่ือใหเกิดความคลองตัวในการปฏิบัติงาน รวมท้ังสอดคลองและสัมพันธกับ

สภาวะการเปลี่ยนแปลงทางนโยบายของรัฐและมหาวิทยาลัย โดยไดจัดแบงโครงสรางองคกรและระบบ

การบริหาร จัดการองคกรออกเปน 3 สวน ประกอบดวย 1) สาขาวิชา 2) กองบริหารงานคณะ

สาธารณสุขศาสตร และ 3) หนวยงานท่ีจัดตั้งข้ึนตามภารกิจเฉพาะ  

  สาขาวิชา  

  มีการจัดแบงโครงสรางออกเปน  3 สาขาวิชา ประกอบดวย   

  1)   สาขาวิชาการบริหารงานสาธารณสุข การสงเสริมสุขภาพ โภชนาการ  

  2)   สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดลอม อาชีวอนามัยและความปลอดภัย 

  3)   สาขาวิชาวิทยาการระบาดและชีวสถิติ 

  การบริหารจัดการสาขาวิชา โดยมีหัวหนาสาขาวิชาเปนผูบริหารจัดการงาน ธุรการ

สาขาวิชาเปนผูมีสวนรวม สนับสนุนในการขับเคลื่อน การบริหารจัดการภาระงานของสาขาวิชาในดาน 

ตาง ๆ เก่ียวกับการสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน สนับสนุนภารกิจของสาขาวิชา การบริหาร และการ

จัดการ งานธุรการดานงานสารบรรณ งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานบริการการศึกษา 

งานอาคารและสถานท่ี งานนโยบายและแผน และงานดานประกันคุณภาพการศึกษา ตลอดจนการ

ใหบริการนักศึกษาและผูมาติดตอประสานงานกับคณาจารยท้ังในและนอกมหาวิทยาลัย 

  กองบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร 

  มีการจัดแบงโครงสรางออกเปนหนวยงานยอย 3 งาน ประกอบดวย  

  1)  งานบริหารท่ัวไป  

  2)  งานยุทธศาสตรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  3)  งานวิชาการ 
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  เปนหนวยงานท่ีมีหนาท่ีหลักในการสนับสนุนภารกิจของคณะและสาขาวิชาในดานตาง ๆ 

มีผูอํานวยการกองบริหารงานคณะเปนผูรับผิดชอบ บุคลากรสายสนับสนุนเปนผูมีสวนรวมสนับสนุน

ในการขับเคลื่อน การบริหารจัดการภาระงานของคณะในดานตาง ๆ เก่ียวกับการสนับสนุนการจัดการ

เรียนการสอน การบริหารและการจัดการงานธุรการดานงานสารบรรณ งานการเงินและงบประมาณ งาน

พัสดุ งานบริการการศึกษา งานโสต อาคารและเทคโนโลยีสารสนเทศ งานนโยบายและแผน งานวิจัย

และบริการวิชาการ งานวิเทศสัมพันธ และงานพัฒนาวิชาการ ตลอดจนการใหบรกิารนักศึกษา และผูมา

ติดตอประสานงานกับคณาจารยท้ังในและนอกมหาวิทยาลัย 

  หนวยงานท่ีจัดตั้งข้ึนตามภารกิจเฉพาะ 

  มีการจัดตั้งข้ึนตามภารกิจเฉพาะ 3 ศูนย ประกอบดวย  

  1) ศูนยจัดการขอมูล และวิเคราะหทางสถิติ 

  2) ศูนยบริการเทคโนโลยีสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

  3) ศูนยฝกอบรมวิจัย และประเมินผลกระทบดานอนามัยสิ่งแวดลอม 

  เปนหนวยงานท่ีมีฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกสสําหรับคนควาวิจัยและการเรียนการสอน

ระดับบัณฑิตศึกษา เปนหนวยงานท่ีใหบริการวิชาการ ในการจัดการสิ่งแวดลอม ท่ีปรึกษาดานสิ่งแวดลอม 

สุขภาพ และจัดการฝกอบรม ตลอดจนการใหบริการนักศึกษาและผูมาติดตอประสานงานกับอาจารย 

ท้ังในและนอกมหาวิทยาลัย 

 3.2 โครงสรางกองบริหารงานคณะ (Organization Chart) 

  โครงสรางกองบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน ตามภาพท่ี 1 

ดังนี้ 

     ภาพท่ี 1  โครงสรางองคกร (Organization Chart) 

            โครงสรางองคกร (Organization Chart) 

 

 

 

 

 

 

*หมายเหตุ :  ปรับโครงสรางองคกร ตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการประจําคณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน  ครั้งท่ี 5/2563  เม่ือวันท่ี 7 พฤษภาคม 2563 

กองบริหารงานคณะ 

คณะสาธารณสุขศาสตร 

งานบริหารท่ัวไป งานวิชาการ งานยุทธศาสตรและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
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 3.3 โครงสรางการบริหารงาน  (Administration Chart) 

  โครงสรางการบริหารของกองบริหารงานคณะ คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัย 

ขอนแกน ตามภาพท่ี 2 ดังนี้ 

 

       ภาพท่ี 2  โครงสรางการบริหาร (Administration Chart) 

 

      

       โครงสรางการบริหาร (Administration Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ 

คณะสาธารณสุขศาสตร 

หัวหนางานบริหารท่ัวไป หัวหนางานวิชาการ หัวหนางานยุทธศาสตรและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
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 3.4 โครงสรางการปฏิบัติงาน กองบริหารงานคณะ (Activity Chart) 

  โครงสรางการปฏิบัติงาน กองบริหารงานคณะ คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัย 

ขอนแกน ตามภาพท่ี 3 ดังนี้ 

        ภาพท่ี 3  โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

        โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

   หมายเหต:ุ ปรับเปลี่ยนหัวหนางาน ตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการประจําคณะสาธารณสุขศาสตร      

           มหาวิทยาลัยขอนแกน  ครั้งท่ี 6/2563  เม่ือวันท่ี 11 มิถุนายน 2563 

นางสาวจิดาภา พลางวัน 
ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ 

คณะสาธารณสุขศาสตร 

นางสาวธนพินท ทรัพยธรณี 
รักษาการหัวหนางาน

บริหารท่ัวไป 

นางอรวรรณ ดีสุรกุล 
รักษาการหัวหนา 

งานวิชาการ 

นายศรศักดิ์ อุระ 
รักษาการหัวหนางานยุทธศาสตร

และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1. นายสมจิตร วินากร 

2. น.ส. ปราณี อิ่มนาง 

3. นางประธูป นาสมสรอย 

4. นายปยะ หรอยดา 

5. นายเทพภมร คําสอง 

6. น.ส. จิราพร บุญจวง 

7. น.ส. วีรินทณ ขันธะติวงศ* 

8. นางเพลินจิต ทุมมานอก 

9. น.ส.สุจิตรา พลเชียงสา 

10. นายเมธี สิมเสน 

11. น.ส. ขวัญหทัย สินเธาว 

12. นายเสวียน เพ็งพระจันทร 

13. นายวีรภัทร โพธิ์นิล 

14. นายวรุฒ ทองจันทร 

15. นายประมาณ บุตรภูมิ 

16. นายนิยม เกิดบานเปา 

17. นายอรุณ บัวคําภา 

1. นายเกียรติศักด์ิ เกวใจ  

2. นางพรพิมล คะโยธา 

3. นางกุศล รักญาติ 

4. น.ส. ธิรดา บุญทองแพง 

5. นางศุภานัน พรมขอนยาง 

6. น.ส. อรุณรัตน ศิลารัตน 

7. นางรัดดา ปติ 

8. นายกําไร สิมเสน 

9. นายไพทลูย นอยวังหิน 

10. น.ส.โสภิตา คลังพระศรี 

11. นายสิรภพ ฝอยทอง 

 

1. นางกรุณา โสฬสจินดา 

2. นางนุชจรี นะรินยา 

3. นางสาวขนิษฐกุล คูณเมือง 

4. นางสาวผุสดี  ไกยวงษ 

5. นางณิชาภา ตาริชกุล 

6. นางสาวชญัญา แสงสุริยา 

7. นายกฤษกร ดีสุรกุล 

8. นายเอกฤทธิ์ ปทุมพร 

9. นางรัดดา อุนจันท ี
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3.5 ภาระหนาท่ีของหนวยงาน 

  หนวยงานภายในกองบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร มีดังนี้ 

  3.5.1  งานบริหารท่ัวไป 

    (1)  หนวยทรัพยากรบุคคล  มีภารกิจและหนาท่ี ดังนี้ 

           การเจาหนาท่ี มีภารกิจและหนาท่ีดําเนินการดานทรัพยากรบุคคล           

ดานตางๆ ใหกับบุคลากร เชน บริหารจัดการอัตราวางของสวนงาน สรรหาคัดเลือกบุคคลเขาปฏิบัติงาน 

การขอบรรจุ การโอน/ยาย การลาออก การขอกลับเขารับราชการ การเปลี่ยนตําแหนง การรับรายงานตัว 

เขารับราชการ การจัดทําสัญญาจางและขอกําหนดการจางของบุคลากร การขอปรับวุฒิการศึกษา 

เพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ การขอกําหนดตําแหนงของบุคลากรสายสนับสนุน ใหเปนระดับสูงข้ึน การขอ

กําหนดตําแหนงใหสูงข้ึนของบุคลากรสายวิชาการ การสรรหาหัวหนาสาขาวิชา/คณบดี การสรรหา

กรรมการผูทรงคุณวุฒิ เสนอแตงตั้งบุคคลใหดํารงตําแหนงผูบริหารหรือรักษาราชการแทน การเสนอ

ขอเลื่อนข้ันเงินเดือน/คาจางประจําป การขออนุมัติไปราชการตางประเทศของบุคลากร และ การขอ

อนุมัติไปตางประเทศระหวางวันหยุดราชการ/วันลาพักผอน การติดตามภาระงานของบุคลากรสาย

ผูสอน/สายสนับสนุน การกํากับดูแลทะเบียนประวัติบุคลากร การขออนุมัติลาประเภทตาง ๆ       

ของบุคลากร การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ การขอหนังสือรับรองประเภทตาง ๆ      

การกํากับดูแลเก่ียวกับการลงเวลาปฏิบัติงาน การปฐมนิเทศบุคลากรบรรจุใหม การลาศึกษา 

ฝกอบรม ดูงาน ปฏิบัติงานวิจัย หรือเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการ การติดตามรายงานความกาวหนาไป

ศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการ ประสานการขอทุนการศึกษา การติดตามและ

ชดใชทุนการศึกษาของสายวิชาการ การสงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรประพฤติปฏิบั ติตาม

จรรยาบรรณ การขอรับบําเหน็จ/ บํานาญหรือเงินทําขวัญของบุคลากร การขอรับสวัสดิการ

รักษาพยาบาล การใหบริการสมัครสมาชิกกองทุน กบข กสจ และกองทุนสํารองเลี้ยงชีพบุคลากร 

และดําเนินการเก่ียวกับการขอรับเงินคาบํารุงการศึกษา/ทุนการศึกษาบุตรบุคลากร 

   (2)   หนวยสารบรรณ  มีภารกิจและหนาท่ี ดังนี้ 

           สารบรรณ มีภารกิจและหนาท่ีดําเนินงานจัดการดานงานสารบรรณ                

การลงทะเบียนรับ-สงหนังสือภายในและภายนอก รับ-สงเอกสารท่ีศูนยหนังสือกองกลางผานระบบบริหาร 

จัดการเอกสาร KKU DMS บริการรับสงจดหมาย พัสดุ ไปรษณียของบุคลากร ประสานงานดานการ

ประชาสัมพันธขาว ประกาศ หนังสือเวียน หนังสือราชการท้ังภายในและภายนอกในระบบอิเลคทรอนิคส 

(E-mail) ทําเรื่องเอกสารเบิกจายคาโทรศัพทของสวนงาน ใหบริการโทรศัพทและโทรสาร แกบุคลากร 

ตลอดจนสรุปรายงานคาสาธารณูปโภคเสนอเขาท่ีประชุมกรรมการประจําคณะฯ และตรวจสอบดูแล

รักษาครุภัณฑตางๆ และครุภัณฑรถจักรยานยนตของสวนงาน 
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   (3)   หนวยอาคารและยานพาหนะ  มีภารกิจและหนาท่ี ดังนี้ 

          1)   ดานอาคาร มีภารกิจและหนาท่ีดําเนินการใหบริการจัดสถานท่ีและ

อํานวยความสะดวกตาง ๆ ภายในอาคาร ดูและควบคุมการทําความสะอาดพ้ืนท่ีภายในคณะฯ 

ตรวจสอบ ประสานและดําเนินการซอมแซมอาคารท่ีชํารุด ตลอดจนใหบริการจองหองและใชหองใน

การจัดการเรียนการสอนของบุคลากรภายในคณะ และดูแลหองการจัดประชุม อบรม สัมมนา ภายใน

คณะ ประสานงานกับวิศวกรและสถาปนิกเก่ียวกับการกอสรางปรับปรุงซอมแซมและตอเติมอาคาร

คณะสาธารณสุขศาสตร ประสานงานรักษาความปลอดภัยของมหาวิทยาลัยเก่ียวกับการรักษาความ

ปลอดภัยสถานท่ีและทรัพยสินของทางราชการ ดูแลตรวจสอบสภาพอาคาร ตูโตะ และครุภัณฑ

สํานักงานใหอยูในสภาพพรอมใชงานไดดี สํารวจประสานงานหรือดําเนินการเพ่ือการซอมแซม

ครุภัณฑ สุขภัณฑ ระบบไฟฟา โทรศัพท ประปา เม่ือเกิดการชํารุดหรือเสียหายและดําเนินการตาม

มาตรการการประหยัดพลังงาน 

          2)   ดานยานพาหนะ มีภารกิจและหนาท่ีดําเนินการเก่ียวกับการ

ใหบริการเก่ียวกับการขอใชรถยนต เชน การใหบริการดานพนักงานขับรถยนตรับ-สงบุคลากรท้ัง

ภายในและภายนอกคณะ ในการขอใชรถยนต ไปราชการ ประชุม อบรม สัมมนา และทําหนาท่ีดูแลรักษา

ความสะอาด ของรถยนตคณะใหอยูในสภาพพรอมใชงาน เชน การจัดซ้ือ/จัดจางหาอุปกรณท่ีจําเปนเพ่ือ

ใชกับรถยนต ตอทะเบียนและประกันภัยรถยนตประจํา การทําความสะอาดรถ การจัดหาน้ํามัน

เชื้อเพลิงใหพรอมใชงาน 

   (4)   หนวยคลังและพัสดุ  มีภารกิจและหนาท่ี ดังนี้ 

          1)   พัสดุ มีภารกิจและหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือ/จัดจาง พัสดุ ครุภัณฑ 

สิ่งกอสรางใหเปนไปตามพระราชกฤษฎีกา ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี ประกาศ ขอบังคับท่ีทางราชการ 

กําหนด ติดตอประสานงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ/จัดจางพัสดุ ครุภัณฑ สิ่งกอสรางกับผูประกอบการ 

จัดทําเอกสารขออนุมัติหลักการใชเงินและเบิกจายเงินการจัดซื้อ/จัดจางในระบบ KKUFMIS จัดทํา

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดซ้ือ/จัดจางคณะกรรมการกําหนดราคากลาง คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ จัดทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจางใหผูประกอบการลงนามและผูบริหารลงนามในการสั่งซ้ือ/สั่งจาง ตรวจรับ

พัสดุ ครุภัณฑกับผูประกอบการท่ีสงของ จัดทําแผนความตองการใชวัสดุประจําปงบประมาณ ตรวจ

รับพัสดุคงเหลือประจําปงบประมาณ จัดเก็บสําเนาเอกสารเบิกจายเขาแฟมและสแกนสําเนาเอกสาร

เบิกจาย ตรวจนับ เก็บรักษา ซอมบํารุง ดูแลวัสดุ ครุภัณฑใหพรอมใชงาน ตรวจนับครุภัณฑและจัดทํา

รายงานครุภัณฑประจําป ติดตอประสานงานกับพัสดุ กองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกน ติดตอ

ประสานงานกับกองตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยขอนแกน 

          2)   การเงินและบัญชี มีภารกิจและหนาท่ีในการปฏิบัติงานดานการเงิน

และบัญชีใหเปนไปตามพระราชกฤษฎีกา ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ประกาศ ขอบังคับท่ีทางราชการ
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กําหนด ดําเนินการตรวจสอบและลงทะเบียนคุมยอดหลักการใชเงินและเบิกจายเงินหมวดเงินงบประมาณ 

เงินรายได และเงินเบิกแทนกัน ในหมวดคาใชจาย คาตอบแทน ใชสอย วัสดุ ครุภัณฑ สิ่งกอสราง เงิน

สวัสดการบุตร เงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล เงินเดือนลูกจางชั่วคราวและลูกจางชั่วคราวโครงการ 

ตามท่ีไดรับจัดสรรตามงบประมาณรายจายประจําป และตามท่ีไดรับจัดสรรตามภารกิจของสวนงานท่ี

ได รับการสนับสนุนจากมหาวิทยาลัยขอนแกน และได รับสนับสนุนจากหน วยงานภายนอก

มหาวิทยาลัยขอนแกน บันทึกขอมูลเบิกจายเงินงบประมาณ เงินรายได และเงินเบิกแทนกัน ในระบบ 

KKUFMIS บันทึกขอมูลรายละเอียดสงเอกสารเบิกจายในระบบ KKUFMIS จัดทําสรุปรายรับ-รายจายเงิน

งบประมาณ เงินรายไดประจําเดือนเขาท่ีประชุมกรรมการจําคณะฯ ตรวจสอบรายรับคาธรรมเนียม

การศึกษาเสนอผูบริหาร จัดทํางบการเงินสรุปรายรับ-รายจายหลักสูตรการเรียนการสอนโครงการพิเศษ สง

ผูตรวจสอบบัญชี รับอนุญาตรับรองงบการเงิน ดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินรายไดคณะ นําเงินฝาก

ธนาคาร จัดทําเอกสารใบนําส งเงินกองคล ัง ในระบบ KKUFMIS ควบคุม  กําก ับ  ต ิดตาม 

ตรวจสอบ และรายงานการใชใบเสร็จรับเงิน สิ้นปงบประมาณ เพ่ือนําสงกองคลัง จัดทําบัญชีเงินสด

คงเหลือประจําวัน เพ่ือใหกรรมการ ตรวจนับเงินตรวจสอบกับบัญชีรับ-จายเงินประจําวัน จัดทําบัญชี

เงินฝากธนาคารประจําวัน บัญชีเงินรายไดมหาวิทยาลัยขอนแกน (คณะสาธารณสุขศาสตร) บัญชีเงินยืม

ทดรองจายคณะสาธาณสุขศาสตร จัดทําเงินยืมทดรองจายคณะสาธารณสุขศาสตร จัดทําเงินโอนใน

ระบบอินเตอรเน็ต เพ่ือจายใหแกบุคลากร และผูมีสิทธิรับเงินตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน 

จัดทําหนังสือติดตามและทวงถามลูกหนี้เงินยืมทดรองจายคณะสาธารณสุขศาสตร ประชาสัมพันธ และ

เผยแพรเก่ียวกับพระราชกฤษฏีกา ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ประกาศ ขอบังคับ ท่ีมีการเปลี่ยนแปลง

ใหมใหกับบุคลากรรับทราบ ในรูปแบบเอกสารและสื่ออิเล็กทรอนิกส (E-mail) จัดเก็บสําเนาเอกสาร

เบิกจายในรูปแบบอิเล็กทรอนิคส (Scan) จัดโครงการอบรมเพ่ือใหความรูแกบุคลากร เก่ียวกับระเบียบ

การคลังและพัสดุ ติดตอประสานงาน กับกองคลัง กองตรวจสอบภายใน มหาวทิยาลัยขอแกน ธนาคาร 

และบริษัท หาง ราน ตางๆ 

  3.5.2   งานยุทธศาสตรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

     เปนหนวยงานท่ีมีหนาท่ีหลักในการสนับสนุนภารกิจของคณะและสาขาวิชา 

ในดานตาง ๆ มีหัวหนางานเปนผูรับผิดชอบ มีการจัดแบงโครงสราง ดังนี้ 

     (1)  หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

            มีภารกิจและหนาท่ีดําเนินการวิเคราะหนโยบายและแผน มีความ

รับผิดชอบดานแผนยุทธศาสตร ดานงบประมาณ ดานอัตรากําลัง ดานการจัดทํา ขอตกลงปฏิบัติ

ราชการ ดานการประกันคุณภาพการศึกษา ดานการรายงานผลตามแผนยุทธศาสตร การจัดทํา

รายงานการประเมินตนเองตามเกณฑคุณภาพการศึกษาเพ่ือการดําเนินการท่ีเปนเลิศ EdPEx (ระดับ
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คณะ) ดานการประกันคุณภาพการศึกษา (ระดับคณะ) การรายงานผลการดําเนินงานประจําป

งบประมาณ การรายงานผลขอตกลงปฏิบัติราชการ การรายงานการดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา 

       (2)   หนวยวิจัยและวิจัยบริการวิชาการ 

             มีบทบาทหนาท่ี และความรับผิดชอบการสนับสนุนการบริหารงานวิจัย

และบริการวิชาการ งานวารสารวิจัยสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน ประสานนโยบาย/

แผนงานวิจัยของคณะกับแผนงานวิจัยของมหาวิทยาลัยและของชาติ ประสานงานการจัดหาแหลงทุน

สนับสนุนงานวิจัย ตลอดจนการจัดทําเอกสารขออนุมัติทางการเงิน และการจัดทําสัญญาวิจัยใหกับ

ผูรับทุนอุดหนุน จัดทําสารสนเทศสนับสนุนการประชาสัมพันธ แหลงทุน ตางๆ จัดทําประกาศในการ

สนับสนุนการวิจัยภายในคณะ สนับสนุนการพัฒนาศักยภาพ การวิจัย การเผยแพรและถายทอด

งานวิจัยผานสื่อตางๆ รวมท้ังบนสื่ออิเล็กทรอนิคส สนับสนุนการพัฒนาทรัพยสินทางปญญาท่ีเกิดข้ึน

จากผลงานวิจัยและบริการวิชาการ จัดทําฐานขอมูลโครงการวิจัยและนักวิจัยตลอดจนเอกสาร

งานวิจัยของคณะ การสนับสนุนวิจัยสถาบัน การเผยแพรขอมูล ขาวสารดานการวิจัยและบริการ

วิชาการท่ีไดรับจากองคกรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย การโตตอบ จัดทํา จดหมายและหนังสือ

ราชการ การสนับสนุนการใหบริการวิชาการแกสังคม ท้ังภายใน และภายนอกของบุคลากรคณะ

สาธารณสุขศาสตร จัดทําแบบบันทึกการใหคําปรึกษาทางกฎหมายและปองกันความเสี่ยงตอการรับ

งานวิจัยและบริการวิชาการ สนับสนุนและประสานงานเก่ียวกับการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 

การติดตามโครงการบริการวิชาการแกสังคม การรายงานผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดประกัน

คุณภาพการศึกษา (IQA, QS, กพร. และรายงานการประเมินตามเกณฑคุณภาพการศึกษาเพ่ือการ

ดําเนินการท่ีเปนเลิศ: EdPEx) ดานงานวารสารวิจัยสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน       

ดานงานปฏิบัติการทางสาธารณสุข สนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ ทางหองปฏิบัติการทางดาน

สาธารณสุข ใหบริการตรวจวิเคราะหคุณภาพน้ําภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบอยางใกลชิด  

     (3)   หนวยวิเทศสัมพันธ  

            มีบทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบสนับสนุนการติดตอสื่อสารกับ

ชาวตางชาติ และหนวยงานตางประเทศ ท้ังโดยตรง และการโตตอบอีเมล การเขียนจดหมาย หนังสือ

เชิญ หนังสือตอบรับ และใบแจงหนี้ตางๆ นอกจากนี้ยังใหคําแนะนํา ใหคําปรึกษา อํานวยความ

สะดวก และใหความชวยเหลือ นักศึกษาและบุคลากรชาวตางประเทศ รวมถึงอาจารยชาวไทยท่ีจะ

เดินทางไปตางประเทศ เชน การสมัครเขาศึกษา การลงทะเบียนเรียน การผอนผันการชําระคาธรรมเนียม

การศึกษา การตอวีซา การขอคงสภาพวีซาเม่ือเดินทางออกนอกประเทศ การทําใบอนุญาตทํางาน 

การตออายุใบอนุญาตทํางาน การยื่นชําระภาษี เปนตน การจัดทําความรวมมือทางวิชาการกับ

หนวยงาน สถาบันตางประเทศ รวมถึงงานอาคันตุกะสัมพันธ การรับรองอาคันตุกะจากตางประเทศ 

และการจัดโครงการ ตางๆ ท่ีสงเสริมความเปนนานาชาติขององคกร เชน โครงการประชุมวิชาการ 
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สัมมนาระดับนานาชาติ โครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษาท้ัง Inbound และ outbound รวมถึงการจัดทํา

เอกสาร สื่อประชาสัมพันธ ท่ีเปนภาษาอังกฤษ เพ่ือใชในการประชาสัมพันธคณะดวย 

     (4)   หนวยเทคโนโลยีสารสนเทศและส่ือสารองคกร 

            มีภารกิจและหน า ท่ีดํ า เนิ นการเก่ียว กับ  การบริการจัด ทํ าสื่ อ                             

การประชาสัมพันธภาพลักษณ ขอมูลขาวสารขององคกร ติดตั้งและ Updte Software ท่ีจําเปนใน

การปฏิบัติงานใหมีความทันสมัย อันไดแก ระบบปฏิบัติการ, Microsoft Office, SPSS, โปรแกรม

ปองกันไวรัส ฯลฯ ของเครื่องคอมพิวเตอร คณะสาธารณสุขศาสตร แนะนําการใชโปรแกรม

คอมพิวเตอร และอุปกรณตอพวงตางๆ ท่ีใชในการปฏิบัติงานของอาจารย บุคลากรและนักศึกษา 

ดูแลระบบบริหารจัดการเครือขาย Internet ไรสาย (WiFi) รวมกับสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัย บริษัททรูคอรปอเรชั่น จํากัด ดูแลเว็บไซตคณะสาธารณสุขศาสตร ดูแลและบริหาร

จัดการระบบ Social Network ในฐานะผูดูแลระบบ ไดแก Facebook และ Line กลุมบุคลากรสาย

สนับสนุน ดูแลเครื่อง Server แมขายประจําคณะสาธารณสุขศาสตร จํานวน 3 เครื่อง ดูแลระบบ

กลองวงจรปด จํานวน 26 จุด พรอมเครื่องบันทึกสื่อ (DVR) 2 ชุด ดูแลอุปกรณ การเผยแพรขาวสาร

ประชาสัมพันธผานจอทีวี LCD ปฏิบัติงานดานการถายภาพ ถายวิดีโอ สรุปขาวรายเดือน ดูแลและ

บริหารจัดการระบบเครื่องพิมพเอกสาร RICOH ในโครงการศูนยบริการจัดการดานการคลังและพัสดุ 

การจัดหาเครื่องพิมพเอกสารของหนวยงาน รวมท้ังเครื่องอิเล็กทรอนิกสตางๆ 

  3.5.3   งานวิชาการ 

   เปนหนวยงานท่ีมีหนาท่ีหลักในการสนับสนุนภารกิจของคณะและสาขาวิชาใน

ดานตางๆ มีหัวหนางานเปนผูรับผิดชอบ มีการจัดแบงโครงสราง ดังนี้ 

     (1)   หนวยผลิตบัณฑิต  

          มีบทบาทหนาท่ี  และความรับผิดชอบการสนับสนุนเก่ียวกับการ

ลงทะเบียนเรียน การสอบ การยายโอนนักศึกษา การลา การสําเร็จการศึกษา การขอหนังสือรับรอง 

การเสนอขอเปดหลักสูตร และการขอเปดวิชา การเบิกจายคาตรวจกระดาษคําตอบ การเบิกจายตอบ

แทนอาจารยประจําภาคฤดูรอน การตวจสอบระดับคะแนนสอบไล รวบรวมกฎขอบังคับ ประกาศ

และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการศึกษา รวมถึงแนะแนวดานการเรียนการสอน การจัดทําทะเบียน

และเก็บประวัตินักศึกษาคณะสาธารณสุขศาสตร ระดับบัณฑิตศึกษา การจัดการเรียนการสอน การ

ขอสอบ เคาโครงวิทยานิพนธ/ การศึกษาอิสระ การขอสอบวิทยานิพนธ/การศึกษาอิสระ การขอรักษา

สถานภาพ การเปนนักศึกษา การแตงตั้งอาจารยท่ีปรึกษาฯ การแตงตั้งอาจารยท่ีปรึกษารวมเพ่ิมเติม 

การแตงต้ังคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ/การศึกษาอิสระ การขอเปลี่ยนแผนการศึกษา การลาพัก

การศึกษา การขออนุมัติเคาโครงการวิทยานิพนธ/การศึกษาอิสระ การเสนอขออนุมัติปริญญาจากสภา

มหาวิทยาลัย การเสนอแตงตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร การแตงตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือก
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เขาศึกษา การขออนุมัติและการจายเงินคาตอบแทนคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ/การศึกษาอิสระ 

ตรวจสอบขอมูลเบื้องตนของนักศึกษากับฐานขอมูลสํานักทะเบียนและประมวลผล 

   (2)   หนวยหลักสูตรและมาตรฐานวิชาการ 

          มีบทบาทหนาท่ี และความรับผิดชอบการสนับสนุนเก่ียวกับการจัดทํา

หลักสูตรใหม หลักสูตรปรับปรุง การเปด ปด ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงรายวิชา การจัดทําขอมูลและ

สารสนเทศดานหลักสูตร การดําเนินการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับภารกิจดานหลักสูตรของคณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน  

   (3)   หนวยพัฒนานักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธ  

          มีบทบาทหนาท่ี และความรับผิดชอบการสนับสนุนเก่ียวกับกิจกรรม

สงเสริมหลักสูตร ทุนการศึกษา ใหคําแนะนําแนะแนว และปรึกษาปญหาแกนักศึกษา ติดตอสํารวจ

ขอมูลความตองการบัณฑิต ตําแหนงงานวางในหนวยงานตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน เพ่ือประกาศให

บัณฑิต ทราบ รวบรวมขอมูลเก่ียวกับตลาดแรงงาน แหลงทุน เพ่ือประชาสัมพันธใหนักศึกษาทราบ 

และบริการ แนะแนวอาชีพแกนักศึกษา รวมถึงสวัสดิการนักศึกษา ประสานความรวมมือศิษยเกา ให

การใหความรู แนะแนวการทํางานแกนักศึกษา  

4.   บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

 4.1  หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงงานมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

   ตําแหนง    นักวิชาการเงินและบัญชี 

   ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 

    ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงาน ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี สังกัด หนวยคลัง      

และพัสดุ คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน ท่ีมีประสบการณดานการตรวจสอบเอกสาร

การเงินและพัสดุ ตลอดจนตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงิน ของคณะสาธารณสุขศาสตร                 

ใหเปนไปตามประกาศ ระเบียบ ขอบังคับ ดานการเงินและพัสดุ ของคณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน และตามระเบียบของทางราชการ โดยใชความรู ความสามารถ ความชํานาญ

ทักษะ และประสบการณในงานดานวิชาการเงินและบัญชี  ไดแกการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี

ในเรื่องท่ีเปนประโยชน  ตอคณะสาธารณสุขศาสตรท่ีตองทําการศึกษา คนควา วิเคราะห สังเคราะห 

หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแกไขปญหาในงานท่ีมีความยุงยากและมีขอบเขต

กวางขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  เชน การตรวจสอบเอกสารดานการเงินบัญชีและ

พัสดุใหถูกตองตามประกาศ ระเบียบ ขอบังคับ ดานการเงินบัญชีและพัสดุ ของคณะสาธารณสุข

ศาสตร และของมหาวิทยาลัยขอนแกน มีการจัดทํา งบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร รายงานการ

เคลื่อนไหวลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย คณะสาธารณสุขศาสตรเพ่ือสงผูตรวจสอบภายใน และสํานักงาน
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อธิการบดี ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานดาน

วิชาการเงินและการบัญชี  ท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย โดยการใหคําแนะนํา ปรึกษา 

เก่ียวกับประกาศ ระเบียบ ขอบังคับ ดานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ  โดยอธิบายใหกับบุคลากร

คณะสาธารณสุขศาสตร สามารถปฏิบัติเก่ียวกับงานดานการเงินบัญชีและพัสดุไดถูกตองตามระเบียบ  

ประกาศ ขอบังคับท่ีเก่ียวของ และมีข้ันตอนการทํางานท่ียุงยากซับซอนโดยตองกําหนดแนวทางการ

ทํางานท่ีเหมาะสมกับสถานการณ ตลอดจนกํากับ ตรวจสอบผูปฏิบัติงานเพ่ือใหงานท่ีรับผิดชอบ

สําเร็จตามวัตถุประสงค และปฏิบัติหนาท่ี อ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน การลดข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานดานแบบฟอรมเอกสารทางการเงิน โดยผูรับบริการสามารถดาวนโหลดแบบฟอรมไดท่ี

เว็บไซตคณะสาธารณสุขศาสตร การแจงเวียนเก่ียวกับประกาศ ระเบียบ ขอบังคับ ของคณะ

สาธารณสุขศาสตร และประกาศของมหาวิทยาลัยขอนแกน ระเบียบกระทรวงการคลัง ท่ีมีการ

เปลี่ยนแปลง ใหกับบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตรไดถือเปนแนวปฏิบัติ โดยการสงแจงในระบบ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส และนําข้ึนบนเว็บไซตของคณะสาธารณสุขศาสตร  

 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

 4.1.1   ดานการปฏิบัติ 

   1)   จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ท้ังเงินในและ

เงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลท่ีถูกตอง

ตามระเบียบวิธีการบัญชีของสวนราชการ โดยใชโปรแกรม Excel ในการรวบรวมขอมูล และ

ประมวลผลออกมาเพ่ือวิเคราะหงบการเงินของคณะสาธารณสุขศาสตร เสนอผูบริหารประกอบการ

ตัดสินใจในการบริหารงบประมาณ และวิเคราะหตัวเลขจากระบบการเงินของมหาวิทยาลัยขอนแกน 

ระบบ KKUFMIS 

 2)   จัดทําทะเบียนควบคุมการขออนุมัติหลักการใชเงินและเบิกจายเงิน 

จัดทําบัญชี รายงาน และดําเนินการตาง ๆ ในดานงบประมาณเงินรายได ของคณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน  มีการตรวจสอบรายงานการเงินตาง ๆ เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการเงินและ

บัญชี ใหเปนไปตามประกาศ ระเบียบ ขอบังคับ ของมหาวิทยาลัยขอนแกน และคณะสาธารณสุข

ศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน สามารถจัดทํารายงานทางการเงินและบัญชีถูกตองตามหลักเกณฑ     

ท่ีมหาวิทยาลัยขอนแกนกําหนด และเปนไปตามมาตรฐานการบัญชีและวิธีการท่ีกําหนดใหเปน

ปจจุบัน  

 3)   รวบรวมเอกสารทางการเงินและบัญชีเพ่ือนํามาจัดทําการวิเคราะห

รายงานทางการเงิน เพ่ือเสนอใหผูบริหารสามารถนําขอมูลไปประกอบการตัดสินใจในการบริหาร

งบประมาณเปนรายไตรมาส และสามารถเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ 

มหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวยการ งบประมาณ การเงิน การพัสดุ ทรัพยสินและการตรวจสอบ      
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พ.ศ. 2559 เพ่ือใหผูใชบริการ ไดแก บุคลากรสายผูสอน บุคลากรสายสนับสนุนและนักศึกษา 

สามารถปฏิบัติงานดานการเงิน การงบประมาณและการบัญชีเปนไปในแนวปฏิบัติเดียวกัน              

และถูกตอง ลดความเสี่ยงในการเบิกจายเงินท่ีจะเกิดการผิดพลาดและลดการแกไขเอกสารการ

เบิกจาย ชี้แจงคําขอตั้งงบประมาณรายรับ-รายจายประจําปตอสํานักงบประมาณ จัดสรรงบประมาณ

ไปใหหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหการจัดสรรงบประมาณตรงกับความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละ

หนวยงาน ไดแก การตรวจสอบรายงานการตั้งงบประมาณรายจายประจําป รวมกับงานนโยบาย        

และแผน เพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไปตามแผนรายจายประจําปของรายหลักสูตร และเงินรายได

คณะสาธารณสุขศาสตร โดยการควบคุมใหบุคลากรเบิกจายเงินตามแผนรายจายประจําปท่ีไดตั้ง

งบประมาณไว 

 4)   มีการรวบรวมขอมูลดานการเงินและบัญชีเพ่ือนํามาศึกษา วิเคราะห 

ประเมินผลและติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณ ไดแก การจัดทําสรุปรายรับ รายจาย เงินรายได  

คณะสาธารณสุขศาสตร เพ่ือนําเสนอเขาท่ีประชุมกรรมการคณะ ประกอบการตัดสินใจในการบริหาร

งบประมาณดานการเงินและบัญชี จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนมีทะเบียนการควบคุม ขอ

อนุมัติหลักการใชเงินและเบิกจายเงินรายได คณะสาธารณสุขศาสตร เพ่ือใหการใชจายเงินเปนไปตาม

แผนงบประมาณรายจายประจําป ท่ี มีการตั้งงบประมาณไวให  เบิกจายเปนไปอยางถูกตอง                      

มีประสิทธิภาพ โปรงใส ตรวจสอบได และเปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวยการ 

งบประมาณ การเงิน การพัสดุ ทรัพยสินและการตรวจสอบ พ.ศ. 2559 และใชเปนแนวทางในการ

ปรับปรุงการจัดทําและจัดสรรงบประมาณ 

 5)   มีการรวบรวมขอมูลดานการเงินและบัญชีเพ่ือนํามาศึกษา คนควา 

วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัยเก่ียวกับงานดานวิชาการเงินและบัญชี จัดทําเอกสารวิชาการ คูมือ

เก่ียวกับการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี ไดแก คูมือระเบียบการเงินและบัญชี คณะสาธารณสุข

ศาสตร มีเนื้อหาในเรื่องระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ มหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวยการ งบประมาณ 

การเงินการพัสดุ ทรัพยสินและการตรวจสอบ พ.ศ. 2559 หนังสือเวียนสํานักงานตรวจสอบภายใน

มหาวิทยาลัยขอนแกน ระเบียบกระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง หนังสือเวียนสํานักนายกรัฐมนตรี    

ท่ีเก่ียวของกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพรผลงานทางดานวิชาการเงินและบัญชีเพ่ือพัฒนา

งานวิชาการ และพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ไดแก การเผยแพรคูมือ

ระเบียบการเงินและบัญชี ใหบุคลากรสายผูสอน สายสนับสนุน นักศึกษา คณะสาธารณสุขศาสตร 

และนําเผยแพรในเว็บไซต  คณะสาธารณสุขศาสตร เพ่ือใหผูท่ีมีความสนใจไดศึกษา 

 6)   มีการใหบริการวิชาการดานตาง ๆ ไดแก การจัดโครงการฝกอบรม

เก่ียวกับระเบียบการเงินบัญชีและพัสดุ โดยเชิญวิทยากรจากกองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกนท่ีเปนผูมี

ความรูความสามารถมาเผยแพรความรูความเขาใจเก่ียวกับหลักการและวิธีการของงานวิชาการเงิน
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และบัญชี ใหกับบุคลากรสายผูสอน สายสนับสนุน และนักศึกษา มีความรูความเขาใจในเรื่องประกาศ 

ระเบียบ ขอบังคับ มหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวยการ งบประมาณ การเงินการพัสดุ ทรัพยสินและ

การตรวจสอบ พ.ศ. 2559  สามารถใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับ

งานในหนาท่ี ไดแก การอธิบายเก่ียวการเบิกจายเงิน ตามประกาศคณะสาธารณสุขศาสตร ประกาศ

มหาวิทยาลัยขอนแกน หนังสือเวียนสํานักงานตรวจสอบภายในมหาวิทยาลัยขอนแกน ระเบียบ   

กระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง หนังสือเวียนสํานักงบประมาณ หนังสือเวียนสํานักนายกรัฐมนตรี 

ใหกับผูรับบริการ ไดแก บุคลากรสายผูสอน สายสนับสนุน นักศึกษา คณะสาธารณสุขศาสตร เพ่ือให

สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง 

และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 7)   สามารถปฏิบัติงานแทนหัวหนาหนวยคลังและพัสดุ นักวิชาการเงินและ

บัญชี กรณีลาพักผอน ลาปวย ลากิจ เดินทางไปราชการ ไดแก การลงทะเบียนควบคุมขออนุมัติ

หลักการใชเงินและเบิกจายเงินงบประมาณ การตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงิน และการรับคืนเงิน

ยืมทดรองจายคณะสาธารณสุขศาสตร การออกใบเสร็จรับเงินใหผูใชบริการ การนําเงินฝากธนาคาร 

นําเงินรายไดสงกองคลัง และการบันทึกขอมูลเบิกจาย ในระบบการเงิน KKUFMIS 

 4.1.2   ดานการวางแผน 

 รวมกําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือรวมวาง

แผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการ

ดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

 1)   ปรึกษาหารือรวมกับผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ ในเรื่องการ

ปฏิบัติงานดานการเงินการบัญชีและพัสดุ ท่ีมีความซับซอนยุงยาก และท่ีเกิดปญหาบอยครั้ง ในเรื่อง

ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ มหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวยการ งบประมาณ การเงิน การพัสดุ 

ทรัพยสินและการตรวจสอบ พ.ศ. 2559  

 2)   ปรึกษาหารือรวมกับหัวหนางานบริหารท่ัวไป หัวหนาหนวยคลังและพัสดุ

และเพ่ือนรวมงานคลังและพัสดุ เก่ียวกับการปฏิบัติงานดานการเงินการบัญชีและพัสดุ ท่ีมีความ

ซับซอนยุงยาก และท่ีเกิดปญหาบอยครั้ง เพ่ือหาทางแกปญหาและเสนอแนะแนวทางในการทํางานให

มีประสิทธิภาพมากข้ึน 

 3)   ปรึกษาหารือรวมกับงานนโยบายและแผน ในเรื่องการใชจายเงินให

เปนไปตามแผนรายจายประจําปท่ีคณะสาธารณสุขศาสตรไดรับจัดสรร เพ่ือใหเกิดความเขาใจในการ

ใชจายเงินในแตละประเภท 
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   4)   ติดตามประเมินผล รายงานผล และนําผลการประเมินมาปรับปรุงและ

พัฒนา เพ่ือใหการดําเนินงานดานการเงิน การบัญชีและการพัสดุ บรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ี

กําหนด 

 4.1.3   ดานการประสานงาน 

 1)   ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและ

คําแนะนําเบื้องตนเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว ไดแก การปรึกษาหารือกับ

ผูบริหาร หัวหนางานและเพ่ือนรวมงาน ในการปฏิบัติงานดานการเงิน การบัญชีและการพัสดุ ใหมี

ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ีน โดยการอธิบายและใหความรูความเขาใจเก่ียวกับระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ 

ดานการเงินการบัญชีและพัสดุ ใหกับบุคลากรสายผูสอน สายสนับสนุน และนักศึกษาทุกระดับ 

 2)   ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแก บุคลากร นักศึกษา และ

หนวยงานภายในและภายนอก คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน เพ่ือสรางความเขาใจ

และความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย ไดแก การอธิบายเก่ียวกับประกาศ ระเบียบ 

ขอบังคับ มหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวยการ งบประมาณ การเงิน การพัสดุ ทรัพยสินและการ

ตรวจสอบ พ.ศ. 2559 ใหมีความเขาใจมากยิ่งข้ึน และเสนอใหนําขอมูลท่ีเปนประโยชนเก่ียวกับ

ระเบียบการเงินและพัสดุ แบบฟอรมเอกสารการเงินตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเผยแพรในเว็บไซตคณะ

สาธารณสุขศาสตร โดยผูท่ีสนใจสามารถศึกษาไดดวยตัวเอง และมีการสงประกาศ ระเบียบ ขอบังคับ                

ดานการเงินการบัญชีและพัสดุ เปนเอกสารอิเล็กทรอนิกสโดยสงผานอีเมลแตละบุคคล และบุคลากร

สามารถพิมพแบบฟอรมเอกสารการเงินโดยการดาวนโหลดแบบฟอรมผานเว็บไซตคณะสาธารณสุข

ศาสตรได โดยเปนการ ลดข้ันตอนการทํางานและเปนการลดกระดาษในการทํางาน  

 3)   เปนผูแทนของหนวยงาน เพ่ือเปนศูนยกลางในการดําเนินงานเม่ือ

สวนกลางขอความรวมมือจากหนวยงาน เพ่ือประโยชนสูงสุดหรือผลสัมฤทธิ์ของคณะสาธารณสุข

ศาสตร และมหาวิทยาลัยขอนแกน  

 4.1.4   ดานการบริการ 

 1)   สามารถใหคําปรึกษา แนะนํา นิเทศ ฝกอบรม ถายทอดความรู ทางดาน

วิชาการเงินและบัญชีแกผูใตบังคับบัญชา นักศึกษา ผูใชบริการท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน 

รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหมีความรูความเขาใจ และ

สามารถดําเนินงานไดอยางถูกตอง ไดแก มีการจัดโครงการฝกอบรมระเบียบการเงินการบัญชีและ

พัสดุ โดยเชิญวิทยากรท่ีเปนผูมีความรูความสามารถจากกองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกน มาใหความรู

ความเขาใจแกบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร และจัดทําคูมือระเบียบการเงินการบัญชีและพัสดุ 

เพ่ือเผยแพรผานเว็ปไซด คณะสาธารณสุขศาสตร e-mail ใหกับบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร           

และใหคําแนะนําและตอบปญหาบุคลากรเก่ียวกับการเบิกจายเงินตามระเบียบการเงิน-พัสดุ 
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 2)   มีการพัฒนาขอมูล จัดทําเอกสารวิชาการดานการเงิน และการบัญชี 

จัดทําสื่อเอกสารเผยแพร ใหบริการวิชาการดานวิชาการเงินและบัญชีท่ีซับซอน เพ่ือกอใหเกิดการ

แลกเปลี่ยนเรียนรู ท่ีสอดคลอง และสนับสนุนภารกิจหนวยงาน ไดแก การสงประกาศ ระเบียบ 

ขอบังคับ ดานการเงิน และพัสดุ ท่ีประกาศใชใหม ใหกับบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร ผาน

ชองทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส และการสงแบบฟอรมการเงินและบัญชีผานชองทางดาวนโหลด

เอกสารไดท่ีเว็บไซต คณะสาธารณสุขศาสตร จัดทําคูมือระเบียบการเงินการบัญชีและพัสดุใหบุคลากร

คณะสาธารณสุขศาสตร ไวศึกษา และถือปฏิบัติใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน จัดโครงการอบรมสัมมนา

และแลกเปลี่ยนเรียนรูเก่ียวกับระเบียบการเงินการบัญชีและพัสดุ 

 3)   มีความเต็มใจในการใหบริการขอมูล ตลอดจนเสาะหาขอมูลดานการ

การเงินและพัสดุมาใหผูรับบริการ โดยไดรับความพึงพอใจในระดับมากข้ึนไป 

 4.2   หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของ นางสาววีรินทณ ขันธะติวงศ ตําแหนง นักวิชาการ

เงินและบัญช ีระดับ ปฏิบัติการ ตามท่ีไดรับมอบหมาย มีดังนี้ 

  4.2.1   ภาระงานหลัก 

1) การกํากับดูแลการออกใบเสร็จรับเงิน นําเงินฝากธนาคาร และนําสงเงิน

รายไดในระบบ KKUFMIS 

2) ควบคุมการบันทึกบัญชีรายรับ-รายจาย ประจําวัน ตรวจสอบเอกสาร

การรับและการจายเงิน กํากับดูแลการใชใบเสร็จรับเงิน การนําสงหลักฐานการนําฝากเงินรายได และ

สรุปการนําสงเงินรายได 

3) บันทึกเงินยืมทดรองจายคณะสาธารณสุขศาสตร ในระบบ KKUFMIS 

โอนเงินผานระบบอินเตอรเน็ตของธนาคารไทยพาณิชย ทํารายงานและตรวจสอบความเคลื่อนไหว

ของเงินยืมทดรองจายและบัญชีเงินฝากธนาคาร 

4) จัดทํารายงานการแสดงความเคลื่อนไหวทางการเงินของบัญชีเงินฝาก

ธนาคาร (งบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร)  ตรวจสอบความถูกตองเพ่ือเสนอรายงานตอผูบริหารและ

นําสงรายงานตอผูบริหารมหาวิทยาลัยขอนแกน   ผานกองตรวจสอบภายในและกองคลัง

มหาวิทยาลัยขอนแกน เปนประจําทุกเดือน 

5) ตรวจสอบความถูกตองของการขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม

ตางๆ ของคณะสาธารณสุขศาสตร ในหมวดเงินอุดหนุนท่ัวไป ของการใชจายเงินเปนคาตอบแทน คา

ใชสอย คาวัสดุ ครุภัณฑ ท้ังการเบิกจายจากเงินงบประมาณเงินรายได ตามแผนงานการบริหารงาน

ท่ัวไป และแผนการจัดการเรียนการสอนสาธารณสุขศาสตรระดับปริญญาตรี ภาคปกติและโครงการ
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พิเศษการบันทึกขอมูลการผูกพันเงินงบประมาณ บันทึกอนุมัติเบิกจายเงินผานระบบการเงิน 

KKUFMIS เพ่ือเบิกจายเงินจากกองคลังมหาวิทยาลัยขอนแกน 

  4.2.2   ภาระงานรอง 

1)    เขารวมกิจกรรมสวนรวมของคณะสาธารสุขศาสตร เปนประจํา 

2) รวมสรุปและรายงานผลการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมคณะสาธารณ     

สุขศาสตร 

  4.2.3   ภาระงานเชิงพัฒนา 

            การใหบริการวิชาการดานการเงินและการพัสดุ หรือดานท่ีเก่ียวของ มีการ

รวมฝกและพัฒนาตนเองท้ังภายในและภายนอก และมีการรวมพัฒนางานกิจกรรมของสวนงาน ไดแก 

การเปนวิทยากรบรรยายใหความรูดานการเบิกจายเงิน การใหคําปรึกษาแนะนําดานระเบียบการเบิก

จายเงินโครงการ/กิจกรรม การแลกเปลี่ยนเรียนรู เสนอแนะแนวทางการปฏิบัติติงานดานการบริหาร

จัดการทรัพยสินของมหาวิทยาลัย และการเขารวมฝกอบรมเพ่ือพัฒนาตนเองท้ังภายในและภายนอก 

  4.2.4   ภาระงานตามนโยบาย 

                การเปนผูรวมดําเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการของคณะสาธารณสุข

ศาสตร และ เป น ผู ช วย ดํ า เนิ น งาน โครงการตามตั วชี้ วั ด  ของคณ ะสาธารณ สุ ขศาสต ร

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 จากภาระหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเลือกเอางานดานการขออนุมัติ

เบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรมตางๆ  ของคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน                    

มาเขียนเปนคูมือการปฏิบัติงาน  
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 
   

ในการจัดทําคูมือ เรื่อง การขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรมคณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน มีหลักเกณฑวิธ ีการปฏิบัติงาน ตามระเบียบ ประกาศ ขอบังคับและ

ขอกําหนด ดังนี้ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการ

ประชุมระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 

2. แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการ

บริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของ

หนวยงานของรัฐ 

3. คาใชจายในการฝกอบรม และการดําเนินงานโครงการ มหาวิทยาลัยขอนแกน 

4. ห ลั ก เ ก ณ ฑ แ ล ะ อั ต ร า ค า ใ ช จ า ย ใ น โ ค ร ง ก า ร กิ จ ก ร ร ม นั ก ศึ ก ษ า 

มหาวิทยาลัยขอนแกน  
 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการ

ประชุมระหวางประเทศ (ฉบับที ่3) พ.ศ.2555 (กระทรวงการคลัง, 2555) 

ตามราชกิจจานุเบกษา ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัด

งาน และการประชุมระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555 หนา 1-9 ประกาศ ณ วันท่ี 3 กันยายน 

2555  โดยมีสาระสําคัญ ดังนี ้

คาใชจายในการฝกอบรม  

สวนท่ี 1 คาใชจายฝกอบรมของสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรม  

1) โครงการหรือหลักสูตรฝกอบรมท่ีสวนราชการจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอ่ืน 

และตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ เพ่ือเบิกจายคาใชจาย  ตามระเบียบนี้ โดยใหสวน

ราชการท่ีจัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมได ดังตอไปนี ้

(1) คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานท่ีฝกอบรม 

(2) คาใชจายในพิธีเปด-ปด การฝกอบรม 

(3) คาวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ 

(4) คาประกาศนียบัตร 
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(5) คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ 

(6) คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 

(7) คาใชจายในการติดตอสื่อสาร 

(8) คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม 

(9) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

(10) คากระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 

(11) คาสมนาคุณวิทยากร 

(12) คาอาหาร 

(13) คาเชาท่ีพัก 

(14) คายานพาหนะ 

หมายเหตุ : คาใชจายตาม (1) ถึง (9) ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ตามความจําเปน  

คาใชจายตาม (10) ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ไมเกินอัตราใบละ 300 บาท 

คาใชจายตาม (11) ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง แหงละไมเกิน 1,500 บาท

คาใชจายตาม (12) ถึง (15) ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกําหนด 

2) การฝกอบรมสําหรับบุคคลภายนอกใหจัดไดเฉพาะการฝกอบรมภายในประเทศ

เทานั้น  

3) บุคคลท่ีจะเบิกคาใชจายในการฝกอบรมตามระเบียบนี้ ไดแก 

(1) ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 

(2) เจาหนาท่ี 

(3) วิทยากร 

(4) ผูเขารับการฝกอบรม 

(5) ผูสังเกตการณ 

 การเบิกคาใชจายใหสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมเปนผูเบิกจาย แตถาจะ

เบิกจายจากสวนราชการตนสังกัดใหทําไดเม่ือสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมรองขอและสวนราชการ

ตนสังกัดตกลงยินยอม 

4) การเปรียบเทียบตําแหนงของบุคคลท่ีมิไดเปนบุคลากรของรัฐ เพ่ือเบิกจายตาม

ระเบียบนี้ ใหสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมเทียบตําแหนงไดดังนี ้

(1) บุคคลท่ีเคยเปนบุคลากรของรัฐมาแลวใหเทียบตามระดับตําแหนงหรือ

ชั้นยศครั้งสุดทายกอนออกจากราชการหรือออกจากงาน แลวแตกรณี   

(2) บุคคลท่ีกระทรวงการคลังไดเทียบระดับตําแหนงไวแลว  
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(3) วิทยากรในการฝกอบรมขาราชการประเภท ก ใหเทียบเทาขาราชการ

ตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง สําหรับวิทยากรในการฝกอบรม

ขาราชการประเภท ข และวิทยากรในการฝกอบรมบุคคลภายนอกให

เทียบเทาขาราชการตําแหนงอํานวยการระดับตน 

(4) นอกจาก (1) (2) หรือ (3) ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ

พิจารณาเทียบตําแหนงตามความเหมาะสม โดยถือหลักการเทียบ

ตําแหนงของกระทรวงการคลังตาม (2) เปนเกณฑในการพิจารณา 

5) การเทียบตําแหนงของผูเขารับการฝกอบรมท่ีมิไดเปนบุคลากรของรัฐเพ่ือเบิก

คาใชจายตามระเบียบนี้ ใหสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมเทียบตําแหนงไดดังนี ้

(1) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมขาราชการประเภท ก ใหเทียบได

ไมเกินสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง 

(2) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมขาราชการประเภท ข ใหเทียบไดไม

เกินสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับตน 

6) การเบิกจายคาพาหนะเดินทางไป-กลับระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือท่ีปฏิบัติ

ราชการไปยังสถานท่ีจัดฝกอบรมของบุคคล ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการท่ีจัดการ

ฝกอบรมหรือสวนราชการตนสังกัด 

7) การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตราดังนี้ 

(1) หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร 

(ก) ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการบรรยาย ใหจาย คา

สมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน 1 คน 

(ข) ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการอภิปรายหรือสัมมนาเปน

คณะ ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน 5 คน โดยรวมถึง

ผูดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาท่ีทําหนาท่ีเชนเดียวกับวิทยากร 

(ค) ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการแบงกลุมภาคปฏิบัติ 

แบงกลุมอภิปรายหรือสัมมนา หรือแบงกลุมทํากิจกรรม ซ่ึงได

กําหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมและจําเปนตองมี

วิทยากรประจํากลุม ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน           

กลุมละ 2 คน 

(ง) ชั่วโมงการฝกอบรมใดมีวิทยากรเกินกวาจํานวนท่ีกําหนดไวตาม 

(ก) (ข) หรือ (ค) ใหเฉลี่ยจายคาสมนาคุณวิทยากรภายในจํานวน

ไมเกินเงินท่ีจายไดตามหลักเกณฑ 
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(จ) การนับชั่วโมงการฝกอบรมใหนับตามเวลาท่ีกําหนดในตารางการ

ฝกอบรม โดยไมตองหักเวลาท่ีพักรับประทานอาหารวางและ

เครื่องด่ืม แตละชั่วโมงการฝกอบรมตองมีกําหนดเวลาการ

ฝกอบรมไมนอยกวาหาสิบนาที กรณีกําหนดเวลาการฝกอบรมไม

ถึงสิบหานาที แตไมนอยกวายี่สิบหานาที ใหจายคาสมนาคุณ

วิทยากรไดก่ึงหนึ่ง 

(2) อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 

(ก) วิทยากรท่ีเปนบุคคลของรัฐไมวาจะสังกัดสวนราชการท่ีจัด

ฝกอบรมหรือไมก็ตาม ใหไดรับคาสมนาคุณสําหรับการฝกอบรม

ขาราชการประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ 800 บาท สวนการ

ฝกอบรมขาราชการประเภท ข และการฝกอบรมบุคคลภายนอก 

ใหไดรับคาสมนาคุณไมเกินชั่วโมงละ 600 บาท 

(ข) วิทยากรท่ีมิใชบุคคลตาม (ก) ใหไดรับคาสมนาคุณสําหรับการ

ฝกอบรมขาราชการประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ 1,600 บาท สวน

การฝกอบรมข า ราชการประเภท ข และการฝกอบรม

บุคคลภายนอกใหไดรับคาสมนาคุณไมเกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

(ค) กรณีท่ีจําเปนตองใชวิทยากรท่ีมีความรู ความสามารถ และ

ประสบการเปนพิเศษเพ่ือประโยชนในการฝกอบรมตามโครงการ

หรือหลักสูตรท่ีกําหนด จะใหวิทยากรไดรับคาสมนาคุณสูงกวา

อัตราท่ีกําหนดตาม (ก) หรือ (ข) ก็ได โดยใหอยูในดุลพินิจของ

หัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 

(ง) การฝกอบรมท่ีสวนราชการจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอ่ืน                    

ถาวิทยากรไดรับคาสมนาคุณจากหนวยงานอ่ืนแลว ใหสวน

ราชการท่ีจัดการฝกอบรมงบเบิกจายคาสมนาคุณจากสวน

ราชการ ท่ีจั ดการฝกอบรม เวนแต จะทําความตกลง กับ

กระทรวงการคลังเปนอยางอ่ืน 

(3) การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหใชแบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร        

ดังเอกสารหมายเลข 1 ท่ีแนบทายระเบียบนี้ ในภาคผนวก 
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8) ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมท่ีมีการจัดอาหารใหแกบุคคลดังขอ 3 ให

สวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมเบิกจายคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริง แตไมเกินอัตราคาอาหาร ดังนี้  
               

       อัตราคาอาหารในการฝกอบรม  ( บาท : วัน : คน ) 

 

ระดับการฝกอบรม 

การฝกอบรมในสถานที่ของสวนราชการ 

รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 
การฝกอบรมในสถานท่ีของเอกชน 

ในประเทศ  

ในตางประเทศ 

ในประเทศ  

ในตางประเทศ จัดครบ

ทุกมื้อ 

จัดไมครบ

ทุกมื้อ 

จัดครบ

ทุกมื้อ 

จัดไมครบ

ทุกมื้อ 

1. การฝกอบรม

ขาราชการ

ประเภท ก 

2. การฝกอบรม

ขาราชการ

ประเภท ข และ

การฝกอบรม

บุคคลาภายนอก 

ไมเกิน 

700 

 

ไมเกิน 

500 

ไมเกิน 

500 

 

ไมเกิน 

300 

ไมเกิน 2,500 

 

 

ไมเกิน 2,500 

ไมเกิน 

1,000 

 

ไมเกิน 

800 

 

ไมเกิน 

700 

 

ไมเกิน 

600 

 

ไมเกิน 2,500 

 

ไมเกิน 2,500 

9) ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัดที่พักหรือออกคาเชาที่พักใหแกบุคคล 

ดังขอ 3 ใหสวนราชการที่จัดฝกอบรมเบิกจายคาเชาที่พักไดตามที่จายจริงแตไมเกินอัตราคาเชาที่พักและ

หลักเกณฑ ดังนี ้

(1) การจัดท่ีพักใหแกผูเขารับการฝกอบรม สําหรับการฝกอบรมขาราชการ

ประเภท ข และบุคคลภายนอก ใหพักรวมกันต้ังแตสองคนข้ึนไปโดยให

พักหองพักคู เวนแตเปนกรณีท่ีไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพัก

รวมกับผูอ่ืนได หัวหนาสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมอาจจัดใหพักคน

เดียวได 

(2) การจัดท่ีพักใหแกผูสังเกตการณหรือเจาหนา ท่ีตําแหนงประเภท

อํานวยการระดับตน ตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับ

ชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ และตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับ

ปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส ใหพักรวมกันตั้งแตสองคน

ข้ึนไปโดยใหพักหองคู เวนแตเปนกรณีท่ีไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไม

อาจพักรวมกับผูอ่ืนได หัวหนาสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมอาจจัดให

พักหองพักคนเดียวได สวนผูสังเกตการณหรือเจาหนาท่ีตําแหนง

ประเภทบริหารระดับตน ระดับสูง หรือตําแหนงท่ีเทียบเทาตําแหนง
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ประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ 

ระดับทรงคุณวุฒิ และตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ จะจัด

ใหพักหองพักคนเดียวก็ได 

(3) การจัดท่ีพักใหแกประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมี

เกียรติ และผูติดตาม หรือวิทยากร ใหพักหองพักคนเดียว หรือหอง    

พักคูก็ได และเบิกจายคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริง 

  

  อัตราคาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศ ( บาท :  วัน : คน ) 

ระดับการฝกอบรม คาเชาหองพักคนเดียว การเชาหองพักคู 

1. การฝกอบรมขาราชการ

ประเภท ก 

 

2. การฝกอบรมขาราชการ

ประเภท ข และการ

ฝกอบรมบุคคลภายนอก 

 

ไมเกิน 2,000 บาท 

 

ไมเกิน 1,200 บาท 

ไมเกิน 1,100 บาท 

 

ไมเกิน 750 บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



30 

 

  อัตราคาท่ีพักในการฝกอบรมในตางประเทศ ( บาท :  วัน : คน ) 

ระดับการฝกอบรม ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. 

พักเดี่ยว พักคู พักเดี่ยว พักคู พักเดี่ยว พักคู 

 

1. การฝกอบรม

ขาราชการประเภท ก 

 

2. การฝกอบรม

ขาราชการประเภท ข 

และการฝกอบรม

บุคคลภายนอก 

 

 

 

ไมเกิน 

8,000 

 

ไมเกิน 

6,000 

 

ไมเกิน 

5,600 

 

ไมเกิน 

4,200 

 

ไมเกิน 

5,600 

 

ไมเกิน 

4,000 

 

ไมเกิน 

3,900 

 

ไมเกิน 

2,800 

 

ไมเกิน 

3,600 

 

ไมเกิน 

2,400 

 

ไมเกิน 

2,500 

 

ไมเกิน 

1,700 

 

หมายเหตุ :   ก   คาเชาหองพักคนเดียว หมายความวา คาใชจายในการเชาหองพักหนึ่งหอง        

ท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บกรณีท่ีผูเชาเขาพักคนเดียว 

  ข  คาเชาหองพักคู หมายความวา คาใชจายในการเชาหองพักท่ีสถานท่ีพักแรม

เรียกเก็บกรณีท่ีผูเขาพักรวมกันตั้งแตสองคนข้ึนไป 

  ค  ประเภท ก. ประเภท ข. และประเภท ค. ในตารางอัตราคาท่ีพักใน

ตางประเทศ หมายถึง ประเทศ รัฐ เมือง ท่ีระบุไวในภาคผนวก ก 

10) การจัดการฝกอบรมท่ีสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมจัดยานพาหนะใหหรือ

รับผิดชอบคายานพาหนะสําหรับผูเขารับการฝกอบรม ใหสวนราชการดําเนินการตามหลักเกณฑ ดังนี ้

(1) กรณีใชยานพาหนะของสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรม หรือกรณียืม

ยานพาหนะจากสวนราชการหรือหนวยงานอ่ืน ใหเบิกจายคาน้ํามัน

เชื้อเพลิงไดเทาท่ีจายจริง 

(2) กรณีใชยานพาหนะประจําทางหรือเชาเหมายานพาหนะ ใหจัด

ยานพาหนะตามระดับของการฝกอบรมตามสิทธิของขาราชการตามพระ

ราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการโดยอนุโลม ดังนี ้
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(ก) การฝกอบรมขาราชการประเภท ก ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิ

ของขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง เวนแตกรณี

เดินทางโดยเครื่องบินใหใชชั้นธุรกิจ แตถาไมสามารถเดินทางโดย

ชั้นธุรกิจไดใหเดินทางโดยชั้นหนึ่ง 

(ข) การฝกอบรมขาราชการประเภท ข ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิ

ของขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไประดับชํานาญงาน 

(ค) การฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของ

ขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน  

ท้ังนี้ ใหเบิกจายคาพาหนะไดเทาท่ีจายจริงตามความจําเปน 

เหมาะสม และประหยัด 

(3) กรณีวิทยากรมีถ่ินท่ีอยูในทองท่ีเดียวกันเดียวกับสถานท่ีจัดการฝกอบรม 

สวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมจะเบิกจายเงินคาพาหนะรับจางไป-กลับ 

ใหแกวิทยากรแทนการจัดรถรับสงวิทยากรได โดยใหใชแบบใบสําคัญรับ

เงินสําหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข 1 ทายระเบียบนี้ ในภาคผนวก ก 

เปนหลักฐานการจาย 

11) การจัดการฝกอบรมท่ีสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมไมจัดอาหาร ท่ีพักหรือ

ยานพาหนะ ท้ังหมดหรือจัดใหบางสวน ใหสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายท้ังหมด

หรือสวนท่ีขาดใหแกผูเขารับการฝกอบรม แตถาผูเขารับการฝกอบรมเปนบุคลากรของรัฐใหเบิกจาย

จากตนสังกัด ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดไวในพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการ ยกเวน 

(1) คาเชาท่ีพัก ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราตามขอ 9 

(2) คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ใหคํานวณเวลาเพ่ือเบิกจายเบี้ยเลี้ยงเดินทางโดยให

นับต้ังแตเวลาท่ีออกเดินทางจัดสถานท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ

ตามปกติ จนกลับถึงสถานท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติ 

แลวแตกรณี โดยใหนับยี่สิบสี่ชั่วโมงเปนหนึ่งวัน ถาไมถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง 

และสวนท่ีไมถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นเกินกวาสิบสองชั่วโมงใหถือเปนหนึ่งวัน 

แลวนําจํานวนวันท้ังหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในกรณีท่ี

ผูจัดการฝกอบรมจัดอาหารบางม้ือในระหวางการฝกอบรม ใหหักเบี้ย

เลี้ยงเดินทางท่ีคํานวณไดในอัตราม้ือละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยง        

ตอวัน 
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12) การจัดการฝกอบรมบุคลากรภายนอก ถาสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมไมจัด

อาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะ ท้ังหมดหรือจัดใหบางสวน ใหสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมเบิก

คาใชจายใหแกผูเขารับการฝกอบรมท่ีเปนบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑในขอ 11 และใหสวน

ราชการท่ีจัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายท้ังหมดหรือสวนท่ีขาดใหแกผูเขารับการฝกอบรมท่ีมิได

เปนบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑ ดังนี ้

(1) คาอาหาร 

(ก) การฝกอบรมท่ีจัดอาหารให 2 ม้ือ ใหเบิกจายคาอาหารใน

ลักษณะเหมาจายไดไมเกินคนละ 80 บาท ตอวัน 

(ข) การฝกอบรมท่ีจัดอาหารให 1 ม้ือ ใหเบิกจายคาอาหารใน

ลักษณะเหมาจายไดไมเกินคนละ 160 บาท ตอวัน 

(ค) การฝกอบรมท่ีไมจัดอาหารใหท้ัง 3 ม้ือ ใหเบิกจายคาอาหารใน

ลักษณะเหมาจายไดไมเกินคนละ 240 บาท ตอวัน 

(2) คาเชาท่ีพัก ใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไดไมเกินคนละ 500 บาท 

ตอวัน 

(3) คาพาหนะเดินทาง ใหเบิกจายไดตามสิทธิของขาราชการตําแหนง

ประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน 

การเบิกจายคาใชจายตามขอนี้ ใหใชแบบใบสําคัญรับเงินคาใชจายในการฝกอบรมบุคคลภายนอก      

ดังเอกสารหมายเลข 2 ท่ีแนบทายระเบียบนี้ ในภาคผนวก ก 

13) การเบิกคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ ใหเบิกจาย

ไดเฉพาะผูเขารับการฝกอบรมท่ีเปนบุคลากรของรัฐหรือเจาหนาท่ี 

14) โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมท่ีสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมไดรับความ

ชวยเหลือคาใชจายท้ังหมดจากหนวยงานภายในประเทศ ตางประเทศ หรือระหวางประเทศ ใหงด

เบิกจายคาใชจาย สวนกรณีท่ีสวนราชการท่ีจัดฝกอบรมไดรับความชวยเหลือคาใชจายบางสวน ใหเบิก

คาใชจายสมทบในสวนท่ีไมไดรับความชวยเหลือตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกําหนดไวในระเบียบนี ้

15) กรณีสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมประสงคจะจางจัดฝกอบรมในโครงการหรือ

หลักสูตรการฝกอบรมไมวาท้ังหมดหรือบางสวน ใหดําเนินการไดตามหลักเกณฑและอัตราคาใชจาย

ตามระเบียบนี้ และถาใชเครื่องบินโดยสารเปนพาหนะในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศใหถือ

ตามมติคณะรัฐมนตรีและหนังสือกระทรวงการคลังท่ีกําหนดในเรื่องดังกลาวดวย การจายเงิน

คาใชจายการจางจัดการฝกอบรม ใหใชใบเสร็จรับเงินของผูรับจางเปนหลักฐานการจาย แตถาเปนการ

จายเงินโดยกรมบัญชีกลางเพ่ือเขาบัญชีผูรับจาง หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยตรงใหใชรายงานในระบบ

ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนดเปนหลักฐานการจาย 
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16) ใหมีการประเมินผลการฝกอบรม และรายงานตอหัวหนาสวนราชการท่ีจัดการ

ฝกอบรมภายใน 60 วัน นับตั้งแตวันสิ้นสุดการฝกอบรม 

สวนท่ี 2 คาใชจายฝกอบรมของผูเขารับการฝกอบรม 

1) ในการสงบุคลากรเขารวมฝกอบรม ใหสวนราชการตนสังกัดพิจารณาอนุมัติ

เฉพาะผูท่ีปฏิบัติหนาท่ีท่ีเก่ียวของหรือเปนประโยชนตอสวนราชการนั้นตามจํานวนท่ีเห็นสมควร โดย

คํานึงถึงความจําเปน และเหมาะสมในการปฏิบัติงาน 

2) คาใชจายท่ีเปนคาลงทะเบียน คาธรรมเนียม หรือคาใชจายทํานองเดียวกันท่ี

เรียกชื่ออยางอ่ืน ใหผูเขารับการฝกอบรมเบิกเทาท่ีจายจริง แตไมเกินอัตราท่ีสวนราชการหรือ

หนวยงานท่ีจัดการฝกอบรมเรียกเก็บ 

3) กรณีคาใชจายตามขอ 2 ท่ีไดรวมคาอาหาร คาเชาท่ีพัก หรือคาพาหนะของผู

เขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณไวท้ังหมด หรือสวนราชการหรือหนวยงานท่ีจัดการฝกอบรมได

รับผิดชอบคาอาหาร คาเชาท่ีพัก หรือคาพาหนะท้ังหมดใหแกผูเขารับการฝกอบรม หรือผูสังเกตการณ 

ใหเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณ งดเบิกคาใชจายดังกลาวจากสวนราชการตนสังกัด 

4) กรณีคาใชจายตามขอ 2 ไมรวมคาอาหาร คาเชาท่ีพัก หรือคาพาหนะ หรือรวม

ไวบางสวน หรือสวนราชการ หรือหนวยงานท่ีจัดการฝกอบรมไมรับผิดชอบคาอาหาร คาเชาท่ีพัก 

หรือคาพาหนะ ท้ังหมดหรือรับผิดชอบใหบางสวน ใหผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณเบิก

คาใชจายไดท้ังหมดหรือเฉพาะสวนท่ีขาดจากสวนราชการตนสังกัดได  

5) กรณีท่ีบุคลากรของรัฐไดรับอนุมัติใหเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศโดย

ไดรับความชวยเหลือคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมท้ังหมด ใหงดเบิกคาใชจาย แตถาไดรับความ

ชวยเหลือคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมบางสวน ใหเบิกคาใชจายสมทบในสวนท่ีไมไดรับความ

ชวยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แตตองไมเกินวงเงินท่ีไดรับความ

ชวยเหลือภายใตเง่ือนไข ดังนี ้

(1) กรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเครื่องบินไป-กลับ แลว แมจะต่ํา

กวาสิทธิท่ีไดรับก็ใหงดเบิกคาโดยสารเครื่องบิน แตถาไดรับความ

ชวยเหลือคาโดยสารเครื่องบินเพียงเท่ียวเดียว ใหเบิกคาโดยสาร

เครื่องบินอีกเท่ียวหนึ่งในชั้นเดียวกับท่ีไดรับความชวยเหลือ แตตองไมสูง

กวาสิทธิท่ีพึงไดรับ 

(2) กรณีมีการจัดท่ีพักให ใหงดเบิกคาเชาท่ีพัก แตถาไดรับความชวยเหลือ

คาเชาท่ีพักต่ํากวาสิทธิท่ีพึงไดรับ ใหเบิกคาเชาท่ีพักสมทบเฉพาะสวนท่ี
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ขาดตามท่ีจายจริง แตเม่ือรวมกับคาเชาท่ีพักท่ีไดรับความชวยเหลือแลว 

จะตองไมเกินสิทธิท่ีพึงไดรับ 

(3) กรณีท่ีไดรับความชวยเหลือคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่ํากวาสิทธิท่ีพึงไดรับ ให

เบิกคาเบี้ยเลี้ยงสมทบเฉพาะสวนท่ีขาด แตถามีการจัดอาหารในระหวาง

การฝกอบรม การเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหหักม้ืออาหารตามจํานวนม้ือ

ท่ีมีการจัดอาหารในระหวางการฝกอบรม 

6)   ใหผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณท่ีเขารับการฝกอบรมท่ีสวนราชการ

หรือหนวยงานอ่ืนจัดการฝกอบรม จัดทํารายงานผลการเขารับการฝกอบรมเสนอหัวหนาสวนราชการ

ตนสังกัดภายใน 60 วันนับตั้งแตวันเดินทางกลับถึงสถานท่ีปฏิบัติราชการ 

คาใชจายในการจัดงาน 

1) การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทาง

ราชการใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจายคาใชจายในการจัดงานไดเทาท่ีจายจริง 

ตามความจําเปน เหมาะสม และประหยัด 

2) กรณีท่ีสวนราชการจัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะ ใหแกแขกผูมีเกียรติ  

ผูติดตาม เจาหนาท่ีหรือผูเขารวมงาน ใหใชหลักเกณฑเชนเดียวกันกับคาใชจายการฝกอบรม ในการ

เบิกจายคาอาหาร ท่ีพัก และยานพาหนะ  

3) กรณีสวนราชการท่ีจัดประชุมระหวางประเทศประสงคจะจางจัดประชุม

ระหวางประเทศไมวาจะท้ังหมดหรือบางสวน ใหดําเนินการภายใตหลักเกณฑและอัตราเชนเดียวกัน

กับคาใชจายในการฝกอบรม  

2.   แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการ

บริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ  

 ตามหนังสือดวนท่ีสุด กรมบัญชีกลาง ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว119  เรื่อง แนวทางการปฏิบัติ

ในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัด

งาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 โดยมีสาระสําคัญ ดังนี ้

 ดวยปจจุบันมีหนวยงานของรัฐตางๆ หารือประเด็นการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ ท่ีเก่ียวกับคาใชจาย

ในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐ เชน คาใชจายในการเดินทางไปราชการ คาใชจายในการจัด

ฝกอบรมหรือสัมมนา คารับรองและคาใชจายท่ีเก่ียวเนื่องในการรับรองบุคคลภายนอก คาจัดซ้ือพวง

หรีดหรือพวงมาลา คากระเชาของขวัญ กระเชาผลไม กระเชาดอกไม ชอดอกไม คาของขวัญหรือของ
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ชํารวยเพ่ือแสดงความยินดีหรือเนื่องในเทศกาลตางๆ คาเครื่องแบบพนักงาน คาหนังสือพิมพหรือ

นิตยสารรายวันหรือรายสัปดาห คาโทรศัพทเคลื่อนท่ี ฯลฯ จะเขาขายเปนการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีตอง

ดําเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรือไม 

อยางไร ประกอบกับหากเปนกรณีท่ีจะตองดําเนินการตามพระราชบัญญัติฯ แลวกระบวนการจัดซ้ือ

จัดจางพัสดุหนวยงานของรัฐจะตองดําเนินการอยางไรนั้น 

 คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ โดยไดรับ

มอบหมายจากคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พิจารณาแลวเห็น

วา รายการคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานรัฐ หนวยงานรัฐจะตองดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง

ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง ระเบียบ 

และประกาศท่ีออกตามในพระราชบัญญัติฯ นี้ อยางไรก็ดี เพ่ือใหการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ี

เก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานรัฐกรณีท่ีเปนการจัดซ้ือจัดจางในวงเงินเล็กนอย

เปนไปดวยความสะดวก รวดเร็ว  ลดข้ันตอนในการดําเนินการ และมีแนวทางปฏิบัติเดียวกัน เห็นควร

ยกเวนการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 ขอ 22 วรรคหนึ่งและกําหนดแนวทางปฏิบัติสําหรับกรณีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุซ่ึงเปน

รายการคาใชจายตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของ

สวนราชการ พ.ศ. 2553 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และ

การประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย

คาใชจายในการฝกอบรม และการเขารีบการฝกอบรมของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2557 ระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกคาใชจายเก่ียวกับการปฏิบัติราชการขององคกรปกครองทองถ่ิน 

พ.ศ. 2542 ระเบียบ ขอบังคับ หรือแนวทางการปฏิบัติท่ีเก่ียวของของหนวยงานรัฐ โดยใหดําเนินการ 

ดังนี ้

1) ใชกับกรณีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน ท่ีมีวงเงิน

การจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน 10,000 บาท 

2) ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับมอบหมายดําเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุไปกอน แลวรีบ

รายงานขอความชอบ พรอมดวยหลักฐานการจัดซ้ือจัดจางนั้นเสนอตอหัวหนา

หนวยงานของรัฐภายใน 5 วันทําการถัดไป 

3) เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานขอความ

เห็นชอบดังกลาวเปนหลักฐานในการตรวจรับโดยอนุโลม 
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3.  คาใชจายในการฝกอบรม และการดําเนินงานโครงการ มหาวิทยาลัยขอนแกน  

ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน ฉบับท่ี 1880/2559 เรื่อง คาใชจายในการฝกอบรม และ

การดําเนินงานโครงการ มหาวิทยาลัยขอนแกน ประกาศใชวันท่ี 10 พฤศจิกายน 2559 โดยมี

สาระสําคัญ ดังนี ้
การฝกอบรม หมายความวา การอบรม สัมมนา การประชุมทางวิชาการหรือเชิง

ปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การศึกษาดูงาน  โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาท่ีจัดแนนอน 

ท่ีมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานโดยไมมีการรับปริญญาหรือ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

การดําเนินโครงการ หมายความวา การจัดงานตามแผนโครงการตามภารกิจหลัก

ของสวนงาน ซ่ึงบรรจุไวในแผนงบประมาณประจําป หรือโครงการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม หรือตาม

นโยบาย ของทางราชการ 

หมวด 1  การฝกอบรม 

1) บุคคลท่ีมีสิทธิเบิกคาใชจายในการฝกอบรม 

(1)   ประธานในพิธีเปด-ปด การฝกอบรมและผูติดตาม 

(2)   ผูปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย 

(3)   วิทยากร 

(4)   ผูรับเชิญ และผูติดตาม 

(5)   ผูเขารับการฝกอบรม 

(6)   ผูสังเกตการณ 

2)    การเทียบตําแหนง บุคคลตามขอ 1.1-1.4 และ 1.6 

(1) บุคลากรของรัฐใหเทียบตามหลักการเทียบตําแหนงของ     

      กระทรวงการคลัง  

 (2)    บุคคลท่ีเคยเปนบุคลากรของรัฐใหเทียบตามตําแหนงหรือชั้นยศครั้ง 

สุดทายกอนออกจากราชการหรือออกจากงาน 

 (3)    บุคคลภายนอกท่ีไมใชบุคลากรของรัฐ ใหอธิการบดีพิจารณาเทียบ

ตําแหนงตามความเหมาะสม  โดยถือหลักการเทียบตําแหนงของ

กระทรวงการคลังเปนเกณฑในการเทียบตําแหนง 

หมายเหตุ : สําหรับการเทียบตําแหนงของผูเขารับการฝกอบรม บุคลากรของรัฐและ

บุคคลภายนอก ใหเทียบเทาระดับ ปฏิบัติงาน ปฏิบัติการ หรือเทียบเทาระดับ 8 ลงมา เวนแตผูเขารับ
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การฝกอบบรม ยกเวนผูเขารวมฝกอบรมตําแหนงผูบริหาร หรือรองศาสตราจารย ศาสตราจารย 

เชี่ยวชาญ เชี่ยวชาญพิเศษ 

ประเภทและหลักเกณฑอัตราคาใชจายในการฝกอบรม 

1) คาใชจายเก่ียวกับการใชและการจัดตกแตงสถานท่ีฝกอบรม 

2) คาใชจายในพิธีเปด-ปด การฝกอบรม 

3) คาวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ 

4) คาประกาศนียบัตร 

5) คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารสิ่งพิมพ 

6) คาหนังสือสําหรับผูเขาฝกอบรม 

7) คาใชจายในการติดตอสื่อสาร 

8) คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม 

9) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

  หมายเหตุ :  สําหรับอัตราการเบิกจายตามประเภทคาใชจายในขอ 1-9  

                             ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ตามความจําเปนเหมาะสม ประหยัด 
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ประเภทและหลักเกณฑอัตราคาใชจายในการฝกอบรม ประเภทอ่ืน ๆ  

รายการ อัตราเบิก (บาท) 

1)  คากระเปาหรือสิ่งของท่ีใชบรรจุ

เอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 

ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง 

แตไมเกินชิ้นละ 300 บาท 

2)  คาของสมนาคุณในการศึกษาดูงาน ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง 

แตไมเกินแหงละ 1,500 บาท 

3)  คาอาหาร จัดภายในสถานท่ีของรัฐ เบิกได 250 บาท/คน/ม้ือ 

จัดภายนอกสถานท่ีของรัฐ เบิกได 350 บาท/คน/ม้ือ 

4)  คาเชาท่ีพัก สําหรับผูเขาฝกอบรม คาหองพักคนเดียว ไมเกิน 2,200 บาท /คืน/คน 

คาหองพักคูหรือพักมากกวา 2 คน 

ไมเกินคนละ 1,200 บาท/คืน/คน 

        เกณฑการจัดท่ีพัก ใหแกผูเขารับการฝกอบรม ผูปฏิบัติงาน และผูสังเกตการณใหพักรวมกัน

ตั้งแต 2 คนข้ึนไป เวนแตผู เขารับการฝกอบรมตําแหนงฝกอบรมตําแหนงผูบริหาร หรือรอง

ศาสตราจารย ศาสตราจารย เชี่ยวชาญ เชี่ยวชาญพิเศษ หรือเปนกรณีไมเหมาะสม หรือมีเหตุจําเปนไม

อาจพักรวมกับผูอ่ืนได  หัวหนาสวนงานท่ีจัดการฝกอบรมอาจจัดใหพักคนเดียวได 

        เกณฑการจัดท่ีพัก สําหรับประธานเปด-ปด วิทยากร แขกผูมีเกียรติท่ีรับเชิญและผูติดตาม ใหพัก

หองพักคนเดียวหรือหองพักคูก็ได 

5)  คาพาหนะ - กรณีใชยานพาหนะของสวนราชการท่ีจัดอบรมใหเบิก 

คาเชื้อเพลิงหรือคาบริการอ่ืนท่ีเรียกเก็บเทาท่ีจายจริง 

-กรณีใชยานพาหนะประจําทาง ใหเบิกจายสิทธิเทียบตาม

ตําแหนงท่ีระบุขางตน 

- กรณีเชาเหมาพาหนะใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง          

โดยดําเนินการตามระเบียบพัสด ุ
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หลักเกณฑและอัตราคาตอบแทนวิทยากร 

 

รายการ 

อัตราเบิก (บาท) 

(บุคลากร มข.) 

อัตราเบิก (บาท) 

(บุคคลภายนอก มข.) 

 

หมายเหตุ 

 

ชั่วโมงการฝกอบรม

เปนการบรรยาย 

 

ไมเกิน 

ชั่วโมงละ 600 บาท 

 

ไมเกิน 

ชั่วโมงละ 2,000 บาท 

 

เบิกไดไมเกิน 1 คน 

 

ชั่วโมงการฝกอบรม

เปนการอภิปรายหรือ

สัมมนาเปนคณะ 

 

ไมเกิน 

ชั่วโมงละ 600 บาท 

 

ไมเกิน 

ชั่วโมงละ 2,000 บาท 

 

เบิกไดไมเกิน 5 คน

โดยรวมผูดําเนินการ

อภิปราย 

 

ชั่วโมงการฝกอบรม

เปนการแบงกลุมฝก

ปฏิบัติหรือแบงกลุม

ทํากิจกรรม 

 

ไมเกิน 

ชั่วโมงละ 600 บาท 

 

ไมเกิน 

ชั่วโมงละ 2,000 บาท 

 

เบิกไดไมเกินกลุมละ 2 

คน 

 

หมายเหตุ :  

       - การนับชั่วโมงการฝกอบรมใหนับตั้งแตเวลาท่ีกําหนดในการฝกอบรมในแตละหัวขอโดยให

นับเวลาไมนอยกวา 50 นาที เปน 1 ชั่วโมง กรณีไมถึง 50 นาที แตตองไมนอยกวา 25 นาที       ให

จายคาสมนาคุณวิทยากรไดก่ึงหนึ่ง โดยไมตองหักเวลาท่ีพักรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม 

      - กรณีโครงการมีความสําคัญ มีความยุงยาก ซับซอน จําเปนตองจายคาตอบแทนวิทยากรสูง

กวาท่ีอัตรากําหนดใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนงาน(คณบดี) โดยจายอัตราดังนี ้

           1) บุคลากร มข. ไมเกินชั่วโมงละ 5,000 บาท 

           2) บุคคลภายนอก มข. ไมเกินชั่วโมงละ 10,000 บาท 

        หากจําเปนตองจายคาสมนาคุณวิทยากรเกินอัตราท่ีกําหนด ใหขออนุมัติกําหนดเกณฑการ

จายเงินคาใชจายนั้นๆ จากอธิการบด ีมหาวิทยาลัยขอนแกน  
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หมายเหตุ : ก)  กรณีท่ีสวนงานจัดฝกอบรมไมจัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะใหท้ังหมด ใหผูเขา

รับการฝกอบรม หรือจัดใหบางสวน ใหผูเขารับการฝกอบรมเบิกคาใชจายท้ังหมดหรือบางสวนท่ีขาด

จากหนวยงานตนสังกัดของผูเขารวมฝกอบรมไดท้ังหมด 

 ข)  การจัดฝกอบรมสําหรับบุคคลภายนอกใหจัดไดเฉพาะในประเทศเทานั้น และหาก

สวนงานไมจัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะท้ังหมดใหผูเขารวมอบรมท่ีเปนบุคคลภายนอก ใหเบิก

คาใชจายไดดังนี้  

  -   คาอาหาร จายไดไมเกิน 100 บาท ตอม้ือ 

  -   คาท่ีพักเบิกเหมาจายไดไมเกินคนละ 500 บาท ตอคืน 

-   คาพาหนะเดินทาง ใหเบิกไดตามสิทธิของพนักงานมหาวิทยาลัย  

    ระดับปฏิบัติการ  

- การเบิกจายใหใชแบบฟอรมตามเอกสารหมายเลข 2 ในประกาศ 1880/2559 

ในภาคผนวก ค เปนหลักฐานการจายเงิน  

ค)  โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมท่ีรับความชวยเหลือสนับสนุนจากหนวยงาน

อ่ืนท้ังภายในและตางประเทศ หรือองคกรระหวางประเทศ สามารถเบิกคาใชจายในสวนท่ีขาดไดตาม

หลักเกณฑและอัตราท่ีกําหนดไวในประกาศ 1880/2559 

ง)   การท่ีหนวยงานมีความประสงคจะจางจัดฝกอบรมในโครงการหรือหลักสูตรการ

ฝกอบรมไมวาจะจางท้ังหมดหรือบางสวน ใหดําเนินการตามหลักเกณฑและอัตราคาใชจายตาม

ประกาศ 1880/2559 

หมวดท่ี 2 การดําเนินงานโครงการ 

          1)   คาใชจายในการดําเนินโครงการ ตามแผนภารกิจหลักของสวนราชการตามท่ี

ไดรับมอบหมาย และไดบรรจุไวในแผนงบประมาณรายจายประจําปนั้น ๆ ใหหัวหนาสวนงาน

พิจารณาอนุมัติการเบิกจายในการจัดงานไดเทาท่ีจายจริง ตามความจําเปนเหมาะสมประหยัด ท้ังนี้ 

ไมเกินงบประมาณท่ีสวนงานจัดสรร 

2)   คาใชจายในการดําเนินโครงการ ท่ีไมเปนแผนงานภารกิจหลักของสวนงาน

ตามท่ีไดรับมอบหมายและไมไดบรรจุไวในแผนงบประมาณรายจายประจําปนั้น ๆ ใหหัวหนาสวน

ราชการเปนผูพิจารณาอนุมัติ อัตราคาใชจายใหอยูในวงเงินไมเกิน 1,000 บาทตอคน โดยการเบิกจาย

สามารถจายไดเฉพาะบุคลากร รวมถึงลูกจางชั่วคราวโครงการท่ีสังกัดสวนงาน 
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3)   กรณีท่ีสวนงานท่ีดําเนินโครงการ จัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะ ใหแก

ประธานพิธี แขกผูมีเกียรติ ผูติดตาม เจาหนาท่ีหรือผูเขารวมงาน  ใหใชหลักเกณฑการเบิกคาใชจาย

ตามเกณฑการฝกอบรม หมวด 1 ในประกาศ 1880/2559 

4)   กรณีท่ีสวนงานท่ีดําเนินโครงการ ไมไดจัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะ ใหแก

ประธานพิธี แขกผูมีเกียรติ ผูติดตาม เจาหนาท่ีหรือผูเขารวมงาน  ใหใชหลักเกณฑการเบิกคาใชจาย

ตามสิทธิคาใชจายในการเดินทางไปราชการของบุคคลดังกลาว  

5)  หากสวนงานมีความประสงคจะจางจัดงานโครงการ ใหใชหลักเกณฑการเบิก

คาใชจายตามเกณฑการฝกอบรม หมวด 1 ในประกาศ 1880/2559 โดยใหผูรับจางแยกรายการ

คาใชจายตาง ๆ ในการจางจัดงานไมเกินท่ีกําหนดไวตามเกณฑ และดําเนินการตามระเบียบพัสด ุ

4.  หลักเกณฑและอัตราคาใชจายในโครงการกิจกรรมนักศึกษา มหาวิทยาลัย 

ขอนแกน  

ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน ฉบับท่ี 127/2561 เรื่อง หลักเกณฑและอัตราคาใชจาย

ในโครงการกิจกรรมนักศึกษา มหาวิทยาลัยขอนแกน ประกาศใชวันท่ี 18 มกราคม 2561 โดยมี

สาระสําคัญ ดังนี ้
คํานิยามในประกาศ 

       มหาวิทยาลัย     หมายความวา  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

       อธิการบดี      หมายความวา  อธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแกน 

รองอธิการบดี         หมายความวา    รองอธิการบดีท่ีไดรับมอบหมายให  

รับผิดชอบดูแลกิจการนักศึกษา 

นักศึกษา              หมายความวา  นักศึกษามหาวิทยาลัยขอนแกน และ         

นักศึกษาสถาบันอ่ืนท่ีเขารวมกิจกรรม 

       ผูเขารวมโครงการ   หมายความวา  ผูเขารวมโครงการในมหาวิทยาลัยหรือ 

บุคลากรภายนอก  
ประเภทของกิจกรรมนักศึกษา 

1) กิจกรรมขององคการนักศึกษา 

2) กิจกรรมกีฬาองคการนักศึกษา 

3) กิจกรรมสโมสรนักศึกษาคณะ 

4) กิจกรรมกีฬาสโมสรนักศึกษาคณะ 
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5) กิจกรรมขององคการนักศึกษาหรือสโมสรนักศึกษาคณะท่ีไดรับอนุมัติจาก

อธิการบดีหรือผูท่ีอธิการบดีมอบหมาย 

6) โครงการท่ีไดบรรจุไวในแผนงบประมาณรายจายประจําปขององคการนักศึกษา

หรือสโมสรนักศึกษา 
 

ประเภทคาใชจายในการจัดโครงการกิจกรรม 

1) คาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

2)  คาตอบแทน 

3)  เงินรางวัล โลรางวัล 

4)  คาจางเหมา คาเชา 

5)  คาวัสดุ 

6)  คาจางนักศึกษา 

7)  คาจตุปจจัยไทยธรรมหรือปจจัย ถวาย บริจาค ผูแทนทางศาสนา 

8)  คาของท่ีระลึก 

9)  คาใชจายอ่ืนท่ีมีความจําเปนในการจัดกิจกรรมอยูในดุลพินิจของอธิการบดี  

 หรือผูท่ีอธิการบดีมอบหมาย  

หลักเกณฑและอัตราการจายคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 

รายการ อัตราเบิกจาย 

(จัดภายใน มข.) 

อัตราเบิกจาย 

(จัดภายนอก มข.) 

หมายเหตุ 

คาอาหาร  

เบิกไดเทาท่ีจายจริง ไมเกิน

อัตราเบิกจาย  

70 บาท/คน/ม้ือ 

เบิกไดไมเกิน  

3 ม้ือ/วัน 

80 บาท/คน/ม้ือ 

เบิกไดไมเกิน  

3 ม้ือ/วัน 

กรณีไมจัดอาหารให

เบิกไดไมเกินคนละ  

50 บาท/ม้ือ 

คาอาหารวางและเครื่องดื่ม

เบิกไดเทาท่ีจายจริง ไมเกิน

อัตราเบิกจาย  

35 บาท/คน/ม้ือ 

เบิกไดไมเกิน  

2 ม้ือ/วัน 

50 บาท/คน/ม้ือ 

เบิกไดไมเกิน  

2 ม้ือ/วัน 

- 

คาอาหาร และเครื่องดื่ม

สําหรับผูทรงคุณวุฒิหรือ

วิทยากรท่ีเขารวมโครงการ 

250 บาท/คน/ม้ือ 

 

350 บาท/คน/ม้ือ 

 

- 
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หลักเกณฑและอัตราคาตอบแทนวิทยากร 

วิธีการนับช่ัวโมงการฝกอบรม  

การนับชั่วโมงฝกอบรมใหนับตามกําหนดการในตารางการฝกอบรมในแตละหัวขอ

การบรรยายหรืออภิปราย โดยเวลาไมนอยกวา 50 นาที ใหนับเปน 1 ชั่วโมง ในกรณีท่ีนับไดไมถึง 50 

นาที จะตองนับไดมากกวา 25 นาที ใหสามารถจายคาสมนาคุณวิทยากรไดก่ึงหนึ่ง (ครึ่งชั่วโมง) ท้ังนี้ 

ไมตองหักเวลาท่ีพักรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม 

ในกรณีโครงการมีความสําคัญ มีความยุงยาก ซับซอน จําเปนตองมีวิทยากรท่ีมี

คุณสมบัติพิเศษเฉพาะ จะจายคาตอบแทนวิทยากรสูงกวาท่ีอัตรากําหนดใหอยูในดุลพินิจของหัวหนา

สวนงาน (คณบดี) โดยจายอัตราดังนี้ 

1) บุคลากร มข. ไมเกินชั่วโมงละ 5,000 บาท 

2) บุคคลภายนอก มข. ไมเกินชั่วโมงละ 10,000 บาท 

หากจําเปนตองจายคาสมนาคุณวิทยากรเกินอัตราท่ีกําหนด ใหขออนุมัติจาก

อธิการบดีในการกําหนดเกณฑการจาย 
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ตารางแสดงอัตราคาสมนาคุณวิทยากร 

ลักษณะช่ัวโมงการ

ฝกอบรม 

อัตราเบิกจาย  

(บุคลากร มข.) 

อัตราเบิกจาย 

(บุคคลภายนอก มข.) 

หมายเหตุ 

 

ชั่วโมงการฝกอบรม

ลักษณะเปนการ

บรรยาย 

ไมเกิน 

ชั่วโมงละ  

600 บาท 

ไมเกิน 

ชั่วโมงละ  

2,000 บาท 

เบิกไดไมเกิน  

1 คน 

 

ชั่วโมงการฝกอบรมเปน

การอภิปรายหรือ

สัมมนาเปนคณะ 

ไมเกิน 

ชั่วโมงละ  

600 บาท 

ไมเกิน 

ชั่วโมงละ  

2,000 บาท 

เบิกไดไมเกิน  

5 คน โดยรวมผูดําเนินการ

อภิปราย 

 

ชั่วโมงการฝกอบรมเปน

การแบงกลุม  

ฝกปฏิบัติ แบงกลุม

อภิปราย/สัมมนา หรือ

แบงกลุมทํากิจกรรม 

 

ไมเกิน 

ชั่วโมงละ 600 บาท 

 

ไมเกิน 

ชั่วโมงละ 2,000 บาท 

 

เบิกไดไมเกินกลุมละ 2 คน 

 

กรณีมีวิทยากรในการฝกอบรมหรือบรรยายเกินกวาจํานวนท่ีกําหนดไว ในชองหมายเหตุใหเฉลีย่การ

จายคาตอบแทนสมนาคุณวิทยากรไมเกินจํานวนเงินตามหลักเกณฑและอัตราการเบิกจายของแตละ

ลักษณะชั่วโมงการฝกอบรม 
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หลักเกณฑและอัตราคาตอบแทนอ่ืน ๆ 

รายการ อัตราเบิกจาย 

 

หมายเหตุ 

 

คาตอบแทนผูตัดสิน

กีฬา 

 -  จายไดเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตรา 

 ของสมาคมกีฬาภายในประเทศ 

 ท่ีสมาคมกีฬานั้น ๆ กําหนด 

 - กรณีท่ีเปนนักศึกษาท่ีไมมี 

 ใบอนุญาตของสมาคมกีฬา  

 ใหเบิกจายในอัตราคาจางนักศึกษา 

 ปฏิบัติงาน 

 จะตองเปนบุคคลภายนอกหรือ  

 บุคลากรหรือนักศึกษาท่ีมี  

 ใบอนุญาตของสมาคมกีฬาท่ี 

 เก่ียวของ 

 

คาตอบแทนผูดําเนิน

รายการ/ผูประกอบ

พิธีกรรม 

 

 ไมเกิน 1,500 บาท/คน/วัน 

 

 เปนบุคลภายนอกมหาวิทยาลัย 

คาตอบแทนการ

ปฏิบัติงานนอกเวลา

ของบุคลากรท่ี

ปฏิบัติงานนอกเวลาใน

โครงการ/กิจกรรม

นักศึกษา 

 

 วันทําการ ชั่วโมงละ 50 บาท 

 เบิกไดไมเกิน 4 ชั่วโมง/วัน 

 วันหยุดราชการ ชั่วโมงละ 60 บาท 

 เบิกไดไมเกิน 7 ชั่วโมงตอวัน 

 กรณีปฏิบัติงานในเขตอําเภอเมือง  

 ท่ีมหาวิทยาลัยตั้งอยู 

คาตอบแทนบุคลากร

ทางการแพทย 

 ใหเบิกตามอัตราของโรงพยาบาล  

 ผูใหบริการ 

- 
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หลักเกณฑและอัตราการจายเงินรางวัล 

รางวัลประกวด แขงขัน ประเภทบุคคล 

  รางวัลท่ี 1 เงินหรือของรางวัลมูลคาไมเกิน 3,000 บาท 

  รางวัลท่ี 2 เงินหรือของรางวัลมูลคาไมเกิน 2,000 บาท 

  รางวัลท่ี 3 เงินหรือของรางวัลมูลคาไมเกิน 1,000 บาท 

คารางวัลประกวด แขงขัน ประเภททีม 

   รางวัลท่ี 1 เงินหรือของรางวัลมูลคาไมเกิน 5,000 บาท 

   รางวัลท่ี 2 เงินหรือของรางวัลมูลคาไมเกิน 4,000 บาท 

   รางวัลท่ี 3 เงินหรือของรางวัลมูลคาไมเกิน 3,000 บาท 

   คาโลรางวัล ไมเกินชิ้นละ 3,000 บาท 

 

หลักเกณฑและอัตราการจายคาจางเหมา คาเชา 

รายการ อัตราเบิกจาย หมายเหตุ 

คาเชาเต็นท วันละไมเกิน 1,000 บาท/หลัง  

คาเชาเคร่ืองเสียง วันละไมเกิน 10,000 บาท  

คาเชาเวท ี วันละไมเกิน  15,000 บาท  

คาเชาอุปกรณชุดไฟ วันละไมเกิน 5,000 บาท  

คาเชาบาํรุงสถานที่จดังาน เบิกไดตามที่จายจริง  

คาจางวงดุริยางคในงานพิธ ี วันละไมเกิน 15,000 บาท กรณีเปนวงดรุิยางคของสวนงานภายใน

มข. ใหดําเนินการตามวิธีท่ี มข.กําหนด 

คาจางจัดการแสดง/ดนตรี วันละไมเกิน 12,000 บาท  

คาจางเหมาแตงหนา ทาํผม ไมเกิน 300 บาท/หัว เปนบุคคลภายนอก 

คาเชาชดุ เบิกไดตามที่จายจริง  
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หลักเกณฑและอัตราการจายอ่ืน ๆ 

รายการ อัตราเบิกจาย หมายเหตุ 

คาวัสดุ ใหเบิกจายไดเทาท่ีจาย

จริง 

โดยระบุงบประมาณไวในโครงการ/

กิจกรรม 

คาจางนักศึกษาปฏิบัติงาน เบิกจายได  

ชั่วโมงละ 40 บาท 

วันละไมเกิน 7 ชั่วโมง 

(280 บาทตอวัน) 

คาจตุปจจัยไทยธรรม ปจจัย ไมเกิน 3,000 บาท  

ตอโครงการ 
สําหรับถวาย บริจาค ผูแทนศาสนา 

คาของท่ีระลึกสําหรับหนวยงาน

หรือผูมีอุปการะคุณ 

ไมเกิน 3,000 บาท 

ตอโครงการ 

- 

คาใชจายในการฝกอบรม /

สัมมนา/ศึกษาดูงาน กรณี

หนวยงานเปนผูจัดเอง เบิกตาม

อัตราท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

ใหเบิกจายตามประกาศ 

1880/2559 

นักศึกษาเบิกในระดับปฏิบัติการ 

คาใชจายในการเดินทางไปเพ่ือเขา

รวมกิจกรรม ประชุม แขงขัน หรือ

เดินทางไปเขารวมฝกอบรมของ

หนวยงานอ่ืนเปนผูจัด เบิกตาม

อัตราท่ีกําหนด 

เบิกจายตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง วาดวย

คาใชจายเดินทางไป

ราชการ และการเดินทาง

ไปเขารวมฝกอบรม 

 

- นักศึกษาเบิกในระดับปฏิบัติการ แต

หากเบิกคาท่ีพักแบบเหมาจายในการ

เดินทางไปราชการ สําหรับนักศึกษา

ใหเบิกไดในอัตรา 350 บาท/คน/คืน  

- ใชใบสําคัญรับเงินของผูรับเงินเปน

หลักฐานการจาย 

หมายเหตุ : คาใชจายใด ๆ ท่ีไมสามารถปฏิบัติตามประกาศ 127/2561 ได ใหขอความเห็นชอบและ

ตองไดรับอนุมัติจากอธิการบดีหรือผูท่ีอธิการบดีมอบหมาย กรณีท่ีมีปญหาในการตีความหรือปญหา

การปฏิบัติตามประกาศนี้ ใหอธิการบดีเปนผูวินิจฉัย 
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ขอควรสังเกตในการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติงานดานการขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม คณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน จะใชหลักเกณฑจากประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน ฉบับท่ี 1880/2559 เรื่อง 

คาใชจายในการฝกอบรม และการดําเนินงานโครงการ มหาวิทยาลัยขอนแกน และ ประกาศ

มหาวิทยาลัยขอนแกน ฉบับท่ี 127/2561 เรื่อง หลักเกณฑและอัตราคาใชจายในโครงการกิจกรรม

นักศึกษา มหาวิทยาลัยขอนแกน เปนหลัก สวนคาใชจายท่ีไมมีในประกาศ 2 ฉบับนี้ จึงจะใชระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ (ฉบับ

ท่ี 3) พ.ศ. 2555 และหนังสือดวนท่ีสุด กรมบัญชีกลาง ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 

2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน 

คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ มาเปนแนวทาง

ประกอบการเบิกจายคาวัสดุ อุปกรณ คาจางเหมา ของโครงการ/กิจกรรม  

จากหลักเกณฑดังกลาวขางตน ผูเขียนจึงไดจัดทําข้ันตอนและเทคนิคในการปฏิบัติงาน เพ่ือ

เปนตัวอยางสําหรับผูปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงิน เรื่อง การขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม 

คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน เพ่ือใหใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตอไป 

 

 



 

 

 

 

บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
  ในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การขออนุมัติเบิกจายเงินของโครงการ/กิจกรรม        
คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน ฉบับนี้ไดอธิบายลักษณะการปฏิบัติงานตั้งแต 
แผนการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการขออนุมัติเบิกจายเงิน จนถึงเทคนิคการตรวจสอบเอกสารและ
หลักฐานการจายเงิน โดยมีเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. แผนการปฏิบัติงาน 

2. ข้ันตอนการขออนุมัติเบิกจายเงินของโครงการ/กิจกรรม 

3. การติดตามประเมิลผลการปฏิบัติงาน 

4. เทคนิคการตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการขออนุมัติเบิกจายเงิน 

1. แผนการปฏิบัติงาน 
 

กิจกรรม 

เวลาดาํเนินการ หมายเหต ุ

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

1. บุคลากรสงบันทึกขอ

อนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/

กิจกรรม พรอมหลักฐานฯ 

            ตามปงบประมาณ 

2. ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานประกอบการขอ

อนุมัติเบิกจายเงิน 

            ตามปงบประมาณ 

3. จัดเตรียมแฟมเสนอแฟม

ขออนุมัติเบิกจายเงินเพื่อให

ผูบริหารลงนามอนุมัติเบิก

จายเงินโครงการ/กิจกรรม 

            ตามปงบประมาณ 

4. ตรวจสอบความครบถวน

การลงนามอนุมัติเบิก

จายเงิน 

            ตามปงบประมาณ 

5. บันทึกขอมูลการเบิก

จายเงินในระบบ KKUFMIS 

            ตามปงบประมาณ 

6. สงเอกสารเบิกจายเงินไป

ยังกองคลัง 

            ตามปงบประมาณ 

7. ตรวจสอบการโอน

จายเงินของกองคลัง 

            ตามปงบประมาณ 
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2. ข้ันตอนการขออนุมัติเบกิจ่ายเงินของโครงการ/กิจกรรม  

2.1 บุคลากร สงบันทึกขออนุมติเบิกจายเงินพรอมหลักฐานการขออนุมัติเบิกจายเงิน

โครงการ/กิจกรรม ใหแกเจาหนาท่ีการเงินและบัญชี หนวยคลังและพัสดุ  

2.2 นักวิชาการเงินและบัญชี ตรวจเอกสารและหลักฐานการขออนุมัติเบิกจายเงินของ

โครงการ/กิจกรรม ใหถูกตองตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน และระเบียบ

กระทรวงการคลัง ฉบับตาง ๆ ดังนี้  

1) ฉบับท่ี 1880/2559 เรื่องคาใชจายในการฝกอบรม และการดําเนินงานโครงการ 

มหาวิทยาลัยขอนแกน  

2) ฉบับท่ี 127/2561 เรื่องหลักเกณฑและอัตราคาใชจายในโครงการกิจกรรม

นักศึกษา มหาวิทยาลัยขอนแกน     

3) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน และการ

ประชุมระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555  
4) หนังสือดวนท่ีสุด กรมบัญชีกลาง ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 

2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายใน

การบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของ

หนวยงานของรัฐ 

5) แยกเอกสารการเบิกจายเงินตามหมวดคาใชจาย คือ คาตอบแทน คาใชสอย 

คาจางเหมา คาวัสดุ  คาครุภัณฑ และดําเนินการตามลําดับท่ีเก่ียวของตอไป    

หากเอกสารไมถูกตองครบถวนตามกระบวนการเบิกจาย ใหสงกลับคืนแก

บุคลากรท่ีขออนุมติเบิกจายดําเนินการแกไข  โดยมีข้ันตอนการดําเนินการ

ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการเบิกจายเงิน ดังนี้ 

(1) ตรวจสอบแผนงบประมาณรายจายของแตละโครงการ/กิจกรรม มีความ 

ถูกตองและสอดคลองกันตามแผนรายจายประจําปงบประมาณท่ีตั้งไว

หรือไม 

(2) ตรวจรายละเอียดการขออนุมติเบิกคาใชจาย ตรงตามงบประมาณท่ีไดรับ

อนุมัติในโครงการ/กิจกรรม หากพบวามีรายการใชจายงบประมาณไมตรง

ตามท่ีไดรับอนุมัติ ใหแจงบุคลากรเจาของเรื่องดําเนินการทําบันทึกขอ

อนุมัติเปลี่ยนแปลงรายการคาใชจายท่ีไมตรงตามงบประมาณท่ีขอไว ตาม

เหตุอันควร 
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(3) ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานการเบิกจายเงิน ตามหมวดคาใชจาย

ตาง ๆ  

(4) ตรวจสอบความถูกตองของบันทึกการขออนุมัติเบิกจายเงิน ใหตรงกันกับ

หลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน 

2.3 เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี จัดเตรียมเอกสาร และเสนอขออนุมัติเบิกจายเงิน

โครงการ/กิจกรรม ตอผูบริหาร โดยเสนอผานหัวหนาหนวยคลังและพัสดุ  

2.4 หัวหนาหนวยคลังและพัสดุ ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสารการหลักฐาน

การเบิกจายและบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรมแลว เสนอเรื่องตอ

ผูบริหาร โดยเสนอผานหัวหนางานบริหารท่ัวไป  

2.5 หัวหนางานบริหารท่ัวไป กํากับการตรวจเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงินโครงการ/

กิจกรรมถูกตองครบถวนแลว เสนอขออนุมัติเบิกจายเงินตอผูบริหาร โดยเสนอผาน

ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร 

2.6 เจาหนาท่ีสารบรรณ สงแฟมบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม เขาหอง

ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร 

2.7 ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร กํากับดูแล กลั่นกรอง การ

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรมถูกตอง ครบถวน

สมบูรณแลว ดําเนินการสงเสนอขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม ตอผูบริหาร 

(คณบดีหรือรองคณบดีฝายบริหารและสื่อสารองคกร) 

2.8 เจาหนาท่ีสารบรรณ รับแฟมเสนอขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม จาก

ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร และนําสงใหเลขาผูบริหาร

ดําเนินการในลําดับตอไป 

2.9 เลขาผูบริหารดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ และนําสงแฟมเสนอขออนุมัติเบิกจายเงิน

โครงการ/กิจกรรม ตอผูบริหาร (คณบดีหรือรองคณบดีฝายบริหารและสื่อสารองคกร) 

2.10 ผูบริหาร (คณบดีหรือรองคณบดีฝายบริหารและสื่อสารองคกร) ดําเนินการพิจารณา

อนุมัติ และลงนามอนุมติใหเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม 

2.11 เลขาผูบริหาร นําสงแฟมขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม ใหแกเจาหนาท่ี

ธุรการงานบริหารท่ัวไป เพ่ือดําเนินงานในสวนท่ีเก่ียวของ 
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2.12 เจาหนาท่ีสารบรรณ รับแฟมเสนอขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม แลว

ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ และนําสงใหเจาหนาท่ีการเงินและบัญชี 

2.13 เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี รับแฟมเสนอขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม    

จากเจาหนาท่ีสารบรรณแลว ตรวจสอบเอกสารท่ีเสนอไปกลับมาครบถวนหรือไม      

และนําเอกสารเบิกจายแยกตามหมวดคาใชจายตางๆ เพ่ือดําเนินการบันทึกขอมูลการ

เบิกจายเงิน 

2.14 เจาหนาท่ีการเงินและบัญชีแยกเอกสารเบิกจายตามหมวดคาใชจาย คาจางเหมา      

คาวัสดุ คาครุภัณฑ (ถามี) สงใหเจาหนาท่ีพัสดุดําเนินเบิกจายในสวนท่ีเก่ียวของ เม่ือ

เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการเรียบรอยแลวจะนําสงเอกสารชุดเบิกจาย คาจางเหมา        

คาวัสดุ คาครุภัณฑใหแกนักวิชาการเงินและบัญชีดําเนินการบันทึกการเบิกจายเงินใน

ระบบ KKUFMIS ตอไป 

2.15 เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี นําเอกสารหลักฐานการขออนุมัติเบิกจายท่ีไดรับอนุมัติ 

บันทึกตัดยอดงบประมาณรายจายในสมุดบันทึกคุมยอดงบประมาณรายจาย          

และบันทึกขออนุมัติเบิกจายในระบบ KKUFMIS ตามลักษณะของเอกสารท่ีเบิกจาย

ตามหมวดคาใชจายตางๆ  

2.16 เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี สแกนเอกสารหรือถายสําเนาเอกสารท่ีบันทึกขออนุมัติ

เบิกจายในระบบ KKUFMIS แลวแตกรณีเพ่ือจัดเก็บเปนสําเนาขออนุมัติเบิกจายไวท่ี

คณะสาธารณสุขศาสตร สวนชุดจริงสงใหกองคลัง โดยบันทึกสงเอกสารผานระบบ 

KKUFMIS 

2.17 เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี จัดชุดสงเอกสารเบิกจายฉบับจริง ใหเจาหนาท่ีสารบรรณ

นําสงไปยังกองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกน เพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

2.18 เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี ตรวจสอบการจายเงินจากกองคลังมหาวิทยาลัยขอนแกน 

หลังจากสงเอกสารเบิกจายเงินแลว 7-15 วนัทําการ 
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ภาพท่ี 4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart)  

การขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูเกี่ยวของ 

 

-บุคลากร 

 

 

 

 

-เจาหนาท่ีการเงิน

และบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    

       ไมใช                          

 

 

-เจาหนาท่ีการเงินและ

บัญชี 

 

 

 

-บุคลากร 

 

 

 

 

        

                                       ใช 

 

Ⓐ 

 

 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

และประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน 

ตรวจเอกสารและหลักฐานการขออนุมัติ

เบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม  

จัดชุดเอกสารเบิกจาย 

เสนอขออนุมัติเบิกจายเงิน 

 

ถูกตอง

ครบถวน 

สงบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 

พรอมหลักฐานการจายเงิน  
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                     ภาพท่ี 5 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) (ตอ) 

การขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

  ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูเกี่ยวของ 

 

 

-หัวหนาหนวยคลังและ

พัสดุ 

-หัวหนางานบริหาร

ท่ัวไป 

 

 

 

 

 

-ผูอํานวยการกอง

บริหารงานคณะ 

 

Ⓐ 

 

 

 

         

        ไมใช 

 

                                      

                                      ใช 

 

 

                                        

        ไมใช 

 

 

                                      ใช 

                

              Ⓑ 
 

 

 

-บุคลากร 

-เจาหนาท่ีการเงิน

และบัญชี 

 

 

 

 

-หัวหนาหนวยคลัง

และพัสดุ 

-หัวหนางานบริหาร

ท่ัวไป 

 

 

 

ตรวจสอบการตรวจเอกสารและหลักฐาน

การเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม  
เสนอผูอํานวยการกองบริหารงาน

 

กํากับการตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน

การเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม 

 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ถูกตอง

ครบถวน 
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ภาพท่ี 6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) (ตอ) 

การขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูเกี่ยวของ 

 

 

-คณบดี 

-รองคณบดีฝาย

บริหารและสื่อสาร

องคกร 

 

 

 

 

 

 

 

-เจาหนาการเงินและ

บัญชี 

  

 

-เจ าหน า ท่ี การเงิน

และบัญชี 

               Ⓑ 

 

 

 

         

         

          ไมใช 

                                        ใช 

 

                                         ใช 

 

                                       ใช 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

-ผูอํานวนการกอง

บริหารงานคณะ 

-หัวหนางานบริหาร

ท่ัวไป 

-หัวหนาหนวยคลัง

และพัสดุ 

-เจาหนาท่ีการเงิน

และบัญชี 

 

 

 

-หัวหนาหนวยคลัง

และพัสดุ 

 

 

 

- เจาหนาท่ีสาร

บรรณ 

 

  

 

ผูบริหาร  

พิจารณาอนุมัติเบิกจายเงิน

โครงการ/กิจกรรม 

พิจารณา

อนุมัต ิ

ดําเนินการบันทึกเบิกจายเงินในระบบ 

KKUFMIS สแกนชุดเบิกจาย และพิมพ

รายงานสงเอกสารเบิกจาย 

สงชุดเบิกจายเงินไปยัง กองคลัง 

มหาวิทยาลยัขอนแกน 
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3.  การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 หลังจากท่ีบุคลากรไดสงบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม เจาหนาท่ีการเงินและ

บัญชี หนวยคลังและพัสดุ งานบริหารท่ัวไป คณะสาธารณสุขศาสตร จะดําเนินการตรวจเอกสารและ

หลักฐานตามข้ันตอนและกระบวนการ เพ่ือนําเสนอตอผูบริหารพิจารณาอนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/

กิจกรรม  และดําเนินการบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินในระบบ KKUFMIS เปนลําดับตอไป ซ่ึงมี

ระยะเวลาและการติดตามประเมินผลปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี ทําหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงิน

โครงการ/กิจกรรม ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 1-2 วันทําการ ข้ึนอยูกับลักษณะของ

โครงการ/กิจกรรม หากมีการสงคืนใหแกบุคลากรเพ่ือแกไขระยะเวลาจะข้ึนอยูกับการ

ดําเนินการแกไขของบุคลากร 

2) เม่ือเจาหนาท่ีหนวยคลังและพัสดุ ไดตรวจสอบหลักฐาน/เอกสาร เรียบรอยแลว         

จะดําเนินการเสนอขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม ผานหัวหนาหนวยคลังและ

พัสดุ ผานหัวหนางานบริหารท่ัวไป ผานผูอํานวนการกองกองบริหารงานคณะ จากนั้น

จะสงเสนอผูบริหารเพ่ืออนุมัติ เบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม ระยะเวลาในการ

ดําเนินการ ประมาณ 2-3 วันทําการ 

3) หลังจากท่ีผูบริหารอนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรมแลว เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี

จะดําเนินการบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินในระบบ KKUFMIS ใชระยะเวลาในการ

ดํ าเนิ นการประมาณ  1 -2 วัน ทํ าการ  และส งเอกสารเบิ กจ าย ไปยั งกองคลั ง 

มหาวิทยาลัยขอนแกน เพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ  

4) การติดตามผลการโอนจายเงินจากกองคลัง กองคลังจะใชระยะเวลาในการดําเนินการ

ตรวจสอบเอกสารและโอนเงินจายใหแกรานคา บุคลากร หรือหนวยงาน ประมาณ       

7-15 วันทําการ ข้ึนอยูกับการตรวจสอบเอกสาร  

5) เม่ือมีการโอนเงินใหแกบุคลากร รานคา หนวยงาน ผูรับเงินจะไดรับการแจงเตือนจาก

กองคลังมหาวิทยาลัยขอนแกนทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส ตาม e-mail ท่ีไดแจงขอมูล

ไวกับกองคลังมหาวิทยาลัยขอนแกน ซ่ึงเปนระบบแจงเตือนอัตโนมัติ เม่ือมีรายการโอน

จายเงิน  

6) บุคลากรหนวยคลังและพัสดุ ดําเนินการตรวจสอบการโอนเงินใหแกบุคลากร รานคา 

หรือหนวยงานอ่ืน ๆ จากระบบ KKUFMIS เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของการโอนเงิน 

เปนประจําทุกเดือน  
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ภาพท่ี 7 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานการเบิกจายเงิน

โครงการ/กิจกรรม ใชเวลา 

การตรวจสอบ 1-2 วันทําการ 

 

เสนอขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/

กิจกรรม ผานหัวหนาหนวยคลังและพัสดุ 

ผานหัวหนางานบริหารท่ัวไป  

ผานผูอํานวยการกองบริหารงานคณะฯ 

และเสนอขออนุมัติจากผูบริหาร  

ใชเวลาประมาณ 2-3 วันทําการ 

 

บันทึกขอมูลขออนุมัติเบิกจายเงินในระบบ 

KKUFMIS และดําเนินการจัดสงเอกสารไปยัง

กองคลังมหาวิทยาลัยขอนแกน ใชเวลา 1-2 

วันทําการ 

ตดิตามผลการโอนจายเงิน 

จากกองคลัง หลังจากสงเอกสาร

เบิกจาย ภายใน 7-15 วันทําการ 

 

บุคลากร รานคา 

หรือหนวยงาน 

ไดรับการเงินโอน

จากกองคลัง 

ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของ

การโอนจายเงินเปนประจําทุกเดือน 
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4. เทคนิคการตรวจเอกสารและหลักฐานการขออนุมัติเบิกจายเงิน 

 4.1  เอกสารประกอบการขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม 

การขออนุ มัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม มีเอกสารและหลักฐานการท่ีใช

ประกอบการเบิกจายเงิน ดังนี้ 

1) บันทึกการขออนุมัติดําเนินโครงการ/กิจกรรม พรอมแนบโครงการและแผน

ดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม ท่ีไดรับอนุมัติใหดําเนินโครงการ/กิจกรรมแลว 

ตัวอยางดังภาพท่ี 4 

2) บันทึกการขออนุ มัติหลักการใชเงินโครงการ/กิจกรรม ท่ีไดรับอนุมัติแลว        

ดังภาพท่ี 5 

3) บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม ดังภาพท่ี 6  

4) รายละเอียดคาใชจายในการดําเนินโครงการ/กิจกรรม แสดงรายการจายเงิน

ท้ังหมดของโครงการ ดังภาพท่ี 7 

5) หลักฐานแสดงการจายเงิน ประกอบดวย 

(1) ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด ใบแจงหนี้ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน และ

ใบสําคัญรับเงินกรณีเปนบุคคลธรรมดา 

(2) สําเนาบัตรประชาชน ประกอบกรณีใช บิลเงินสด หรือใบสําคัญรับเงิน 

ท่ีมีจํานวนเงินเกิน 500 บาทข้ึนไป  

(3) หลักฐานประกอบการจดทะเบียนการคา กรณีเปนนิติบุคคล สําหรับการ

จัดซ้ือจัดจางตามระเบียบพัสดุ (ถามี) 

(4) กรณีโครงการมีการจายคาตอบแทนวิทยากร ใหใชแบบฟอรมหลักฐาน

การจายเงินสําหรับวิทยากร เบิกจายใหแกวิทยากรท่ีมีขอมูลเบิกจาย  

ตรงในระบบ KKUFMIS พรอมแนบหนังสือเชิญวิทยากร 

(5) กรณีท่ีวิทยากรเปนบุคคลภายนอกและไมมีขอมูลจายตรงในระบบ 

KKUFMIS แบบฟอรม ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร พรอมแนบ

หนังสือเชิญวิทยากร 

(6) ใบสําคัญรับเงิน กรณีจัดโครงการ/กิจกรรมสําหรับนักศึกษาท่ีมีการจาย

คาอาหาร แตผูจัดไมไดจัดอาหารให 

6) เอกสารการลงนามเขารวมโครงการ/กิจกรรม ใชไดทังการลงนามผานระบบ

ออนไลน และการลงนามในใบรายชื่อผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม  

7) กําหนดการท่ีแสดงรายละเอียดกิจกรรมในการดําเนินกิจกรรม  
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8) หนังสือเชิญผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม และหนังสือเชิญตาง ๆ (ถามี)           

9) คําสั่งแตงตั้งกรรมการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม (ถามี)  

 4.2 การตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและหลักฐานท่ีใชในการเบิกจายเงิน  

 การตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและหลักฐานท่ีใชในการเบิกจายเงินโครงการ/

กิจกรรม มีเทคนิคการตรวจสอบ ดังนี้ 

1) การตรวจบันทึกการขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม โดยระบุสาระสําคัญ 

ดังนี้ 

(1) มีการอางถึงหนังสือท่ีไดรับอนุมัติโครงการ/กิจกรรม และอนุมัติหลักการ

ใชเงินโครงการ/กิจกรรม 

(2) ระบุชื่อโครงการ/กิจกรรมท่ีไดรับอนุมัติ 

(3) ระบุ วันท่ี หรือ ชวงท่ีจัดกิจกรรม  

(4) ระบุจํานวนเงินท่ีจะขออนุมัติเบิกจาย พรอมกํากับยอดเงินดวยตัวอักษร 

และแนบรายละเอียดคาใชจายในการดําเนินโครงการ/กิจกรรม แสดง

รายการจายเงินท้ังหมดของโครงการ  

(5) มีลายมือชื่อของผูขออนุมัติเบิกจายเงิน และลายมือชื่อของหัวหนางาน    

ผูขออนุมัติเบิกจายเงินกํากับ 

2) การตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน 

(1) การตรวจสอบความถูกตองของ ใบเสร็จรับเงิน (Receipt) จะตองมี

รายการและรายละเอียด ดังนี้  

- ชื่อ ท่ีอยู ของผูซ้ือสินคาหรือบริการ 

- ชื่อ ท่ีอยู  หมายเลขโทรศัพท  และเลขท่ีผู เสียภาษีอากรของ

ผูประกอบการ ท่ีจดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม 

- หมายเลขเลมท่ี/เลขท่ี หรือหมายเลขลําดับของใบเสร็จรับเงิน/

ใบกํากับภาษี 

- วัน เดือน ป ท่ีออกใบเสร็จรับเงิน 

- รายการ ชนิด ประเภท ปริมาณ และมูลคาของสินคาหรือบริการ 

- จํานวนภาษีมูลคาเพ่ิมท่ีคํานวณจากมูลคาของสินคาและบริการ   

โดยแยกออกจากมูลคาสินคาและบริการอยางชัดเจน หากเปน
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ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี ควรมีคําวา “ใบกํากับภาษี” ท่ีเดนชัด 

และมีชื่อ ท่ีอยู ของผูซ้ือสินคาและบริการระบุอยูในใบเสร็จรับเงิน  

- ลายมือชื่อผูออกใบเสร็จรับเงิน 

- กรณีซ้ือสินคาท่ีเปนการจัดซ้ือจัดจัดจางตามระเบียบพัสดุท่ีมีมูลคา

สินคาหรือบริการตั้งแต 10,000 บาท ใหแนบใหแนบสําเนาเอกสาร

การจดทะเบียนนิติบุคคล และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

                                 ตัวอยางใบเสร็จรับเงิน ดังภาพท่ี 8 และ 9 

(2) การตรวจสอบความถูกตองของ บิลเงินสด (Cash Sale) จะตองมีรายการ

และรายละเอียด ดังนี้ 

- ชื่อ ท่ีอยู ของผูซ้ือสินคาหรือบริการ 

- ชื่อ ท่ีอยู หมายเลขโทรศัพท และเลขท่ีผูเสียภาษีอากรหรือเลขท่ี

บัตรประจําตัวประชาชน ของผูขาย  

- หมายเลขเลมท่ี/เลขท่ี บิลเงินสด 

- วัน เดือน ป ท่ีออกบิลเงินสด 

- รายการ ชนิด ประเภท ปริมาณ และมูลคาของสินคาหรือบริการ 

- กรณีท่ีมีมูลคาสินคาหรือบริการเกิน 500 บาท ตองแนบสําเนาบัตร

ประชาชนหรือสําเนาการจดทะเบียนการคา 

- ลายมือชื่อผูออกบิลเงินสด 

                                 ตัวอยางบิลเงินสด ดังภาพท่ี 10 

(3) การตรวจสอบความถูกตองของ ใบแจงหนี้ (Invoice) หรือใบวางบิล 

(Billing Note) จะตองมีรายการและรายละเอียด ดังนี้ 

- ชื่อ ท่ีอยู ของผูซ้ือสินคาหรือบริการ (ผูรับวางบิล) 

- ชื่อ ท่ีอยู  หมายเลขโทรศัพท  และเลขท่ีผู เสียภาษีอากรของ

ผูประกอบการ (ผูวางบิล) 

- หมายเลขเลมท่ี/เลขท่ี ใบแจงหนี้ 

- วัน เดือน ป ท่ีออกใบแจงหนี้ 

- รายการ ชนิด ประเภท ปริมาณ และมูลคาของสินคาหรือบริการ 

- กรณีท่ีผูประกอบการเปนนิติบุคคล ตองมีจํานวนภาษีมูลคาเพ่ิมท่ี

คํานวณจากมูลคาของสินคาและบริการ  โดยแยกออกจากมูลคา

สินคาและบริการอยางชัดเจน หากเปนใบแจงหนี้/ใบกํากับภาษี 
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ควรมีคําวา “ใบกํากับภาษี” ท่ีเดนชัด และมีชื่อ ท่ีอยู ของผู ซ้ือ

สินคาและบริการระบุอยูในใบแจงหนีด้วย  

- ลายมือชื่อผูวางบิล และผูรับวางบิล 

- นิติบุคคลกรณีท่ีซ้ือสินคาท่ีเปนการจัดซ้ือจัดจัดจางตามระเบียบ

พัสดุท่ีมีมูลคาสินคาหรือบริการตั้งแต 10,000 บาท ใหแนบใหแนบ

สําเนาเอกสารการจดทะเบียนนิติบุคคล และเอกสารท่ีเก่ียวของ    

                                 ตัวอยางใบแจงหนี้ท่ีหรือใบวางบิล ดังภาพท่ี 11 

(4) การตรวจสอบความถูกตองของ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.

111) ใชในกรณีคาใชจายเบ็ดเตล็ดท่ีไมสามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจาก

ผูขายสินคาหรือบริการได หรือใชประกอบใบเสร็จรับเงินท่ีมีรายละเอียด

ไมครบตามหลักของใบเสร็จรับเงิน เชน เปนใบเสร็จรับเงินแบบยอ      ไม

ระบุชื่อผุซ้ือสินคาหรือบริการ เปนตน จะตองมีรายการและรายละเอียด 

ดังนี ้

- ระบุชื่อสวนราชการของผูขอเบิกจาย 

- วัน เดือน ป ท่ีจายเงิน 

- รายการรายละเอียดการจายเงิน 

- จํานวนเงินพรอมระบุตัวอักษรกํากับ 

- ระบุความจําเปนท่ีใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินในชองหมายเหตุ 

- ระบุชื่อบุคลากรของสวนราชการท่ีเปนผูรับรองการจายเงินพรอมลง

ลายมือชื่อ 

                                 ตัวอยางใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ดังภาพท่ี 12 

(5) การตรวจสอบความถูกตองของ ใบสําคัญรับเงิน ใชในกรณีท่ีผูขายสินคา

หรือบริการเปนบุคคลธรรมดาท่ีไมไดจดทะเบียนการคา หรือไมไดเปน

ผูขายสินคาหรือบริการท่ีทําเปนประจํา จะตองมีรายการและรายละเอียด 

ดังนี้ 

- ระบุชื่อ ท่ีอยู ของผุขายสินคาหรือบริการ 

- ชื่อสวนราชการท่ีจายเงิน และรายการรายละเอียดการจายเงิน 

- จํานวนเงินพรอมระบุตัวอักษรกํากับ 

- ลายมือชื่อผูรับเงิน พรอมแนบสําเนาบัตรประชาชนผูรับเงิน 

                                 ตัวอยางใบสําคัญรับเงิน ดังภาพท่ี 13 
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(6)   การตรวจสอบความถูกตองของ หลักฐานการจายเงินสําหรับวิทยากร   ใช

ในกรณีเบิกจายตรง จะตองมีรายการและรายละเอียดดังนี้ 

- มีขอความระบุวาเปน “หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนวิทยากร” 

อยางชัดเจน 

- ระบุชื่อหนวยงานผูจัดฝกอบรม โครงการ/กิจกรรม 

- ระบุชื่อโครงการ/กิจกรรม หรือหลักสูตรท่ีจัดอบรม 

- วัน เดือน ป ท่ีจัดโครงการ/กิจกรรม 

- ระบุ ชื่อ สกุล วิทยากร  

- ระบุ ชื่อธนาคาร สาขา และเลขท่ีบัญชีธนาคาร ท่ีรับเงิน 

- มีรายละเอียดหัวขอการบรรยาย จํานวนชั่วโมงการบรรยาย และ

อัตราคาตอบแทน และจํานวนเงินท่ีไดรับ 

- มีขอความ “ขอรับรองวาหลักฐานดังกลาวขางตนเปนความจริง

และถูกตองทุกประการ” และหัวหนาหนวยงานลงลายมือชื่อให

การรับรอง 

- มีหนังสือเชิญวิทยากรและกําหนดการประกอบการตรวจสอบ 

 ตัวอยางหลักฐานการจายเงินสําหรับวิทยากร ดังภาพท่ี 14 

(7) การตรวจสอบความถูกตองของ ใบสําคัญรับเงินวิทยากร ใชในกรณี 

- มีขอความระบุว าเปน  “ใบสําคัญรับ เงิน สํ าหรับวิทยากร”       

อยางชัดเจน 

- ระบุชื่อหนวยงานผูจัดฝกอบรม โครงการ/กิจกรรม 

- ระบุชื่อโครงการ/กิจกรรม หรือหลักสูตรท่ีจัดอบรม 

- วัน เดือน ป ท่ีจายเงิน 

- ระบุ ชื่อ สกุล วิทยากร ท่ีอยู  

- มีรายการระบุหัวขอการบรรยาย จํานวนชั่วโมงการบรรยาย และ

อัตราคาตอบแทน  และจํานวนเงินท่ีไดรับ 

- มีหนังสือเชิญวิทยากรและกําหนดการประกอบการตรวจสอบ 

 ตัวอยางใบสําคัญรับเงินวิทยากร ดังภาพท่ี 15 

(8) การตรวจสอบความถูกตองของ ใบสําคัญรับเงินคาอาหาร กรณีไมจัด

อาหารใหผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม สําหรับการจัดโครงการ/กิจกรรม

ของนักศึกษา  
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- มีขอความระบุวาเปน “ในสําคัญรับเงินคาอาหาร กรณีไมจัดอาหาร

ใหผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม อยางชัดเจน 

- ระบุชื่อหนวยงานผูจัดฝกอบรม โครงการ/กิจกรรม 

- ระบุชื่อโครงการ/กิจกรรม หรือหลักสูตรท่ีจัดอบรม 

- วัน เดือน ป ท่ีจัดโครงการ/กิจกรรม 

- มีจํานวนของผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม 

- ระบุ ชื่อ สกุล ท่ีอยู ผูรับเงิน  

- มีจํานวนเงิน และลงวันท่ีรับเงิน  

- แสดงยอดรวมจํานวนเงินท่ีจายท้ังสิ้น พรอมกํากับจํานวนดวย

ตัวอักษร 

- ระบุคําวา “รับรองวาไดจายเงินจริง” พรอมผูจายเงินลงลายมือชื่อ

ใหการรับรองการจายเงิน 

- ระบุคําวา “ขอรับรองวาไดมีการจัดโครงการ/กิจกรรมจริง” โดย

หัวหนาสวนราชการเปนผูลงนามใหการรับรอง 

- มีกําหนดการประกอบการเบิกจายเงิน และมีรายการม้ืออาหาร     

ท่ีรับประทานอาหาร โดยมีขอความหมายเหตุ ไมไดจัดอาหาร

สําหรับผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม โดยจายเงินคาใหผูเขารวม

โครงการ/กิจกรรมเปนคาอาหารแทน 

 ตัวอยางใบสําคัญรับเงินคาอาหาร ดังภาพท่ี 16 

4.3 การขออนุมัติเบิกจายเงินคาวัสดุหรือคาจางในการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม 

การขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม ในกรณีท่ีมีการเบิกจายคาวัสดุ หรือ

คาจาง ในลักษณะท่ีในโครงการหรือกิจกรรม มีการซ้ือวัสดุ หรือการจาง ท่ีมีจํานวนเงินไมเกิน 10,000 

บาท สามารถปฏิบัติตามแนวทางการเบิกจายเงินในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายใน

การบริหารงานโครงการ/กิจกรรม ตามหนังสือดวนท่ีสุด กรมบัญชีกลาง ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว119 

ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายใน

การบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ โดยใช

บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินคาวัสดุและคาจางโครงการ/กิจกรรม ดังภาพท่ี 17, 18 

กรณีท่ีคาวัสดุหรือคาจางมีจํานวนท่ีเกิน 10,000 บาท และมีงบประมาณระบุไวใน

โครงการ/กิจกรรม ใหดําเนินการเบิกจายตามระเบียบพัสดุวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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4.4 การเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม ในกรณีท่ีมีการเดินทางไปราชการรวมดวย 

การเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม ในกรณีท่ีโครงการหรือกิจกรรมนั้น ๆ มีการ

เดินทางไปราชการรวมดวย เชน โครงการสัมมนานอกสถานท่ี โครงการศึกษาดูงานท้ังภายในและ

ภายนอกประเทศ โครงการประชุมวิชาการท่ีจัดนอกสถานท่ีในตางจังหวัด เปนตน ซ่ึงโครงการ/

กิจกรรมลักษณะนี้ จะตองมีเอกสารเก่ียวกับการเดินทางไปราชการประกอบการเบิกจายเงินโครงการ/

กิจกรรม ดังนี้ 

1) บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ มีสาระสําคัญดังนี้ 

(1) ชื่อผูขออนุมัติและผูรวมเดินทางไปราชการ 

(2) สถานท่ีท่ีเดินทางไปทําโครงการ/กิจกรรม 

(3) วัน เดือน ป ท่ีเดินทางไปทําโครงการ/กิจกรรม 

(4) จํานวนเงินท่ีขออนุมัติใชสําหรับคาเดินทางไปราชการ  

(5) พาหนะท่ีใชในการเดินทางไปราชการ หากเปนรถยนตราชการ ใหระบุ

หมายเลขท่ีเบียนรถ และชื่อพนักงานขับรถ หากเปนพาหนะสวนตัวให

ระบุเลขทะเบียนรถท่ีใชในการเดินทางไปราชการโดยพาหนะสวนตัว  

2) คาใชจายในการเดินทางไปราชการ ประกอบดวย 

(1) คาเชาท่ีพัก  

(2) คาเบี้ยเลี้ยง  

(3) คาพาหนะเดินทางไปราชการ 

(4) คาใชจายอ่ืน ๆ ในการเดินทางไปราชการ 

3) การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงินคาเดินทางไปราชการ 

(1) จํานวนผูเดินทางไปราชการ ตําแหนง ระดับ  

(2) การเขาพัก เปนประเภทพักคู หรือพักเดี่ยว ตรวจสอบตามสิทธิและตาม

ความเหมาะสมของผูเขาพัก  

(3) วันท่ีเขาพัก ตรงกับวันท่ีดําเนินโครงการ/กิจกรรมหรือไม 

(4) สถานท่ีเขาพัก เปนสถานท่ีเดียวกันหรือใกลเคียงกับสถานท่ีดําเนิน

โครงการ/กิจกรรมหรอืไม 

(5) พาหนะท่ีใชเดินทางไปราชการ ตรงตามท่ีขอในบันทึกขออนุมัติเดินทาง

ไปราชการหรือไม  
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(6) การตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและหลักฐานท่ีใชในการเบิก

จายเงินโครงการ/กิจกรรม ใชหลักตามขอ 3.2 เรื่องการตรวจสอบความ

ถูกตองของเอกสารและหลักฐานท่ีใชในการเบิกจายเงิน 

(7) อัตราการเบิกจายใหเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน ฉบับท่ี 

1880/2559 เรื่อง คาใชจายในการฝกอบรม และการดําเนินงาน

โครงการ มหาวิทยาลัยขอนแกน 
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ภาพท่ี 8 ตัวอยางบันทึกการขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                 บันทึกขอความ 

สวนงาน   กองบริหารงาน  งานบริหารท่ัวไป หนวยคลังและพัสดุ โทร. 42812 

ท่ี อว 660301.9.1.3/123          วันท่ี   16  มีนาคม 2562 

เรื่อง     ขออนุมัติโครงการประชุมสัมมนาบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร 

เรียน     คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร 

 ดวย งานบริหารท่ัวไป กองบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร จะดําเนินโครงการ

ประชุมสัมมนาบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร ประจําปงบประมาณ 2562 เพ่ือพัฒนาการ

ปฏิบัติงานของบุคลากร ใหมีประสิทธิภาพและปรับเปลี่ยนรูปแบบการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับ

โครงสรางงานในปจจุบัน โดยจัดข้ึน ในวันท่ี 9-12 เมษายน 2562 ณ คณะสาธารณสุขศาสตร   

ในการนี้ จึงใครขออนุมัติโครงการประชุมสัมมนาบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร  โดยมี

งบประมาณจากคณะสาธารณสุขศาสตร จํานวน 34,000 บาท (สามหม่ืนสี่ พันบาทถวน)  

รายละเอียดดังโครงการท่ีแนบมาพรอมนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา อนุมัติโครงการ  
 
 
 
 

                                                           (………………………………………) 
     ตําแหนง.......................................... 
                                                                   ผูเสนอโครงการ 
 

 

 

 

ระบุชื่อเรื่อง การขอ

อนมุัติโครงการ 

เสนอคณบดี  

ขออนุมัติโครงการ 

ใน เน้ื อหาระบุ ช่ือ โครงการ 

เหตุผลการจัดโครงการ วัน

เวลาสถานท่ีการจัดโครงการ 

จํานวนเงินท่ีขออนุมัติโครงการ 

และมี โครงการเสนอพรอม

กําหนดการจัดกิจกรรม 

ลงลายมือช่ือผูเสนอ

ขออนุมัติโครงการ 

หมายเหตุ :บันทึกขออนุมัติ โครงการฯ ท่ีแนบมา

ประกอบการขออนุมัติเบิกจายโครงการ/กิจกรรม ตอง

เปนบันทึกท่ีไดรับอนุมัติจากคณบดีหรือผูรับมอบ

อํานาจแลวเทาน้ัน 
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ภาพท่ี 9 ตัวอยางบันทึกการขออนุมัติหลักการใชเงินโครงการ/กิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                 บันทึกขอความ 

สวนงาน   กองบริหารงาน  งานบริหารท่ัวไป หนวยคลังและพัสดุ โทร. 42812 

ท่ี อว 660301.9.1.3/129         วันท่ี   20  มีนาคม 2562 

เรื่อง     ขออนุมัติหลักการใชเงินโครงการประชุมสัมมนาบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร 

เรียน     คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร 

 ตามท่ีไดรับอนุมัติใหจัดโครงการประชุมสัมมนาบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร 

ประจําปงบประมาณ 2562 ตามบันทึกขอความท่ี อว 660301.9.1.3/123 ลงวันท่ี 16 มีนาคม 

2562 เรื่องขออนุมัติโครงการประชุมสัมมนาบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร โดยจัดข้ึนในวันท่ี 9-

12 เมษายน 2562 ณ คณะสาธารณสุขศาสตร รายละเอียดดังโครงการท่ีแนบมาพรอมนี้  

ท้ังนี้ เพ่ือใหการดําเนินงานโครงการฯ เปนไปดวยความเรียบรอย จึงใครขออนุมัติหลักการ
ใชเงินโครงการประชุมสัมมนาบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร จํานวน 34,000 บาท  (สามหม่ืนสี่

พันบาทถวน)   

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา อนุมัติโครงการ อนุมัติหลักการใชเงิน 
 
 
 
 

                                                           (...........................................) 
     ตําแหนง.......................................... 
                                                                   หวัหนาโครงการ 
 

 

                                             

 

ในเน้ือหาระบุอางถึงโครงการท่ี

ได รับ อ นุ มั ติ  มี รายละ เอี ยด     

วันเวลาสถานท่ีการจัดโครงการ 

จํานวนเงินท่ีขออนุมัติโครงการ 

และมี โค รงการ เสนอพรอม

กําหนดการจัดกิจกรรม 

 

ระบุชื่อเรื่อง การขอ

อนุมัติหลักการใช

เงินโครงการฯ 

 

เสนอคณบดี ขออนุมัติ

หลักการใชเงิน 

ลงล ายมื อ ช่ื อผู ข อ

อนุมัติหลักการใชเงิน 

หมายเหตุ :บันทึกขออนุมัตหิลักการใชเงินฯ ท่ีแนบ

มาประกอบการขออนุมัติ เบิกจายโครงการ/

กิจกรรม ตองเปนบันทึกท่ีไดรับอนุมัติจากคณบดี

หรือผูรับมอบอํานาจแลวเทาน้ัน 
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ภาพท่ี 10 ตัวอยางบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                 บันทึกขอความ 

สวนงาน   กองบริหารงาน  งานบริหารท่ัวไป หนวยคลังและพัสดุ โทร. 42812 

ท่ี อว 660301.9.1.3/150         วันท่ี   15  เมษายน 2562 

เรื่อง     ขออนุมัติเบิกจายโครงการประชุมสัมมนาบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร 

เรียน     คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร 

 ตามท่ีไดรับอนุ มัติหลักการใชเงิน เพ่ือจัดโครงการประชุมสัมมนาบุคลากร คณะ

สาธารณสุขศาสตร ประจําปงบประมาณ 2562 ตามบันทึกขอความท่ี อว 660301.9.1.3/129     

ลงวันท่ี 20 มีนาคม 2562 เรื่องขออนุมัติหลักการใชเงินโครงการประชุมสัมมนาบุคลากร คณะ

สาธารณสุขศาสตร โดยจัดข้ึนในวนัท่ี 9-12 กรกฎาคม 2562 ณ คณะสาธารณสุขศาสตร  

ท้ังนี้ ไดดําเนินงานโครงการฯ เปนท่ีเรียบรอยแลว จึงใครขออนุมัตหิลักการใชเงินโครงการ
ประชุมสัมมนาบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร จํานวน 25,400 บาท (สองหม่ืนหาพันสี่รอย        

บาทถวน)  โดยมีรายละเอียดคาใชจายและหลักฐานการเบิกจาย ดังท่ีแนบมาพรอมนี้  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา อนุมัติเบิกจายเงินโครงการฯ 
 
 
 
 

                                                           (.............................................) 
     ตําแหนง............................................. 
                                                                   หวัหนาโครงการ 
 

 

                                             

 

ในเน้ือหาระบุอางถึงบันทึกท่ี

ไดรับอนุมัติใหใชงบประมาณ มี

รายละเอียดการจัด โครงการ 

จํ าน วน เงิน ท่ี ข อ อ นุ มั ติ เ บิ ก

จายเงิน และแนบหลักฐานการ

เบิกจาย 

 

หมายเหตุ : ตองแนบบันทึกขออนุมัติโครงการ/

กิจกรรม และบันทึกขออนุมัติหลักการใชเงิน

โครงการ/กิจกรรม มาพรอมดวยทุกครั้ง 

ลงลายมือชื่อผูขอ

อนุมัติเบิกจายเงิน 

เสนอคณบดี ขออนุมัติเบิกจายเงิน 

ระบุช่ือโครงการ

ท่ีขออนุมัติ เบิก

จายเงิน 
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ภาพท่ี 11 ตัวอยางรายละเอียดคาใชจายในการดําเนินโครงการ/กิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 9 ตัวอยางกําหนดการดําเนินโครงการ/กิจกรรม 

 

 

 

รายละเอียดคาใชจายการดําเนินโครงการ/กิจกรรม 

โครงการประชุมสัมมนาบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร ประจาํปงบประมาณ 2562 

 

1. คาอาหารและเครื่องดื่ม (50 คน x 250 บาท x 1 ม้ือ)  12,500 บาท 

2. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม ( 50 คน x 50 บาท x 2 ม้ือ)    5,000 บาท 

3. คาตอบแทนวิทยากร ( 2 คน x 1,200 บาท)     2,400 บาท 

4. คาวัสดุ 

- ปากกา (1 กลอง x 500 บาท )  500 บาท 

- กระดาษ A4 ( 2 รีม x 250 บาท )  500 บาท   1,000 บาท 

5. คาจางเหมา 

- คาจางทําปายไวนิล ( 1 ปาย x 2,000 บาท )  2,000 บาท 

- คาจางถายเอกสาร (50 ชุด x 50 บาท )    2,500 บาท   4,500 บาท  

รวมท้ังส้ิน (สองหม่ืนหาพันส่ีรอยบาทถวน) 25,400 บาท 

 

                                               

 

มีรายการคาใชจายท้ังหมดของโครงการท่ีขออนุมัติ

เบิกจายเงิน มีรายละเอียด จํานวนเงินท่ีเบิกจาย

แจกแจงชัดเจน มียอดรวมกํากับจํานวนรวมดวย

ตัวอักษรท่ีถูกตองตามตัวอยาง 



70 

 

 

 

ภาพท่ี 12 ตัวอยางใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี ( RECEIPT/TAX INVOICE )  

ท่ีถูกตองและไมถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 

 

 

 

      ตัวอยางใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีท่ีถูกตอง             ตัวอยางใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีท่ีไมถูกตอง 

 

 

 

    เลมที่  10   ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี  เลขที่  25  

 RECEIPT / TAX INVOICE 

ราน........................ 
ที่อยู ...................................... 

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

โทร........................................ เลขที่ผูเสียภาษี ............................... 

 

  นามลูกคา  ..................................................................................  

  ที่อยู ............................................................................................ 

  เลขที่ผูเสียภาษี …………………………. 

ลําดับ รายการ จํานวน ราคา/หนวย จํานวนเงิน 

1 

 

2 

อ า ห า ร ว า ง แ ล ะ

เคร่ืองดื่ม 

อาหารกลางวัน 

 

 

20 

 

20 

35 

 

50 

  700.00 

 

1,000.00 

                  ราคารวมท้ังส้ิน (หนึ่งพันเจ็ดรอยบาทถวน)       1,700.00 

               ราคาสินคา/บริการ 1,588.78 

               ภาษีมูลคาเพิ่ม 7 % 111.22 

  ลูกคา   นาง ก                          ลงชื่อ   นาย ค    .ผูรับเงิน 

 

 

    เลมที่  10    ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี  เลขที่  25  

   RECEIPT / TAX INVOICE 

ราน.......................... 
ที่อยู .......................................... 

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

โทร...........................................เลขที่ผูเสียภาษี ............................ 

 

  นามลูกคา  ...................................................................................  

  ที่อยู ............................................................................................. 

  เลขทีผู่เสียภาษี .................................... 

ลําดับ รายการ จํานวน ราคา/หนวย จํานวนเงิน 

1 

 

2 

อ า ห า ร ว า ง แ ล ะ

เคร่ืองดื่ม 

อาหารกลางวัน 

 

 

20 

 

20 

35 

 

50 

  700.00 

 

1,000.00 

                  ราคารวมท้ังส้ิน (หนึ่งพันเจ็ดรอยบาทถวน)       1,700.00 

               ราคาสินคา/บริการ - 

               ภาษีมูลคาเพิ่ม 7 % - 

  ลูกคา   นางก                          ลงชื่อ   นาย ค    .ผูรับเงิน 

 

 

มีคําวาใบเสร็จรับเงิน/

ใบกํากับภาษ ีระบุไว

อยางชัดเจน 

ระบุชื่อผูขาย/ผูใหบริการ    

ที่อยู หมายเลขโทรศัพท และ

เลขที่ผูเสียภาษี ครบถวน 

แสดงเลมที่/เลขที่  

ห รื อ มี เล ข ที่ ใบ เส ร็ จ /

ใบกํากับภาษี  

ระบุชื่อผูซ้ือ/ผูรับบริการ    

ที่อยู หมายเลขโทรศัพท และเลขที่ ผู

เสียภาษี ครบถวน 

 

มีรายการ จํานวน จํานวนเงิน 

ย อ ด ร ว ม  แ ส ด งจํ า น ว น

ภ า ษี มู ล ค า เ พ่ิ ม  พ ร อ ม มี

ล ายมื อ ช่ื อผู รั บ เ งิน และผู

จายเงิน 

ไมมีราคาสินคาหรือบริการ 

ไมมีจํานวนภาษีมูลคาเพ่ิม 
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ภาพท่ี 13 ตัวอยางใบเสร็จรับเงิน ( RECEIPT ) ท่ีถูกตองและไมถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            ตัวอยางใบเสร็จรับเงินที่ถูกตอง                     ตัวอยางใบเสร็จรับเงินที่ไมถูกตอง 

 

    เลมที่  105    ใบเสร็จรับเงิน/Receipt   เลขที่  22  

ราน........................ 
ที่อยู .......................................................................................... 

โทร....................................เลขที่ผูเสียภาษี ................................ 

 

  นามลูกคา  ..................................................................................  

  ที่อยู  .......................................................................................... 

  เลขที่ผูเสียภาษี ...................................... 

ลําดับ รายการ จํานวน ราคา/หนวย จํานวนเงิน 

1 

2 

อาหารวางและเคร่ืองดื่ม 

อาหารกลางวัน 

 

 

20 

20 

35 

50 

  700.00 

1,000.00 

รวมเปนเงิน (หนึ่งพันเจ็ดรอยบาทถวน) 1,700.00 

                                           ลงชื่อ     นาง  ก  .ผูรับเงิน 

 

 

    เลมที่    -     ใบเสร็จรับเงิน/Receipt   เลขที่  ....   

ราน......................... 
ที่อยู ..................................................................................... 

โทร..............................เลขที่ผูเสียภาษี ................................. 

 

  นามลูกคา ................................................................................... 

  ที่อยู ........................................................................................... 

  เลขที่ผูเสียภาษี ........................................... 

ลําดับ รายการ จํานวน ราคา/หนวย จํานวนเงิน 

1 

2 

อาหารวางและเคร่ืองดื่ม 

อาหารกลางวัน 

 

 

 35 

50 

  700.00 

1,000.00 

รวมเปนเงิน (หนึ่งพันเจ็ดรอยบาทถวน) 1,700.00 

                                          ลงชื่อ     นาง ก     .ผูรับเงิน 

 

 

มีคําวาใบเสร็จรับเงิน 

ระบุไวอยางชัดเจน 

แสดงเลมที่/เลขที่  

หรือมีเลขที่ใบเสร็จ  

ระบุชื่อผูขาย/ผูใหบริการ    

ที่อยู หมายเลขโทรศัพท และ

เลขที่ผูเสียภาษี ครบถวน 
ระบุชื่อผูซ้ือ/ผูรับบริการ    

ที่อยู หมายเลขโทรศัพท 

แ ล ะ เล ข ที่ ผู เ สี ยภ า ษี 

ครบถวน 

 

มีรายการ จํานวน จํานวนเงิน 

ยอดรวม พรอมมีลายมือช่ือ

ผูรับเงิน 

ไมระบุเลมที่/เลขที่  

ใบเสร็จรับเงิน 

ไมระบุจํานวนสินคา 

หรือบริการ 
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ภาพท่ี 14 ตัวอยางบิลเงินสด ( CASH SALE ) ท่ีถูกตองและไมถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               ตัวอยางบิลเงินสดที่ถูกตอง                        ตัวอยางบิลเงินสดที่ไมถูกตอง 

 

    เลมที่  01               บิลเงินสด           เลขที่  26   

ราน......................... 
ที่อยู.............................................................................. 

โทร.......................... เลขที่ผูเสียภาษี ............................ 

 

  นามลูกคา ........................................................................... 

  ที่อยู   ................................................................................ 

  เลขที่ผูเสียภาษี ................................. 

ลําดับ รายการ จํานวน ราคา/หนวย จํานวนเงิน 

1 

2 

ถุงมือ 

เจลลางมือ 

 

20 

20 

35 

50 

  700.00 

1,000.00 

รวมเปนเงิน (หนึ่งพันเจ็ดรอยบาทถวน) 1,700.00 

                                           ลงชื่อ     นาง ง    .ผูรับเงิน 

 

 

    เลมที่  01         ใบสงของ         เลขที่  26   

ราน.................... 
ที่อยู.............................................................................. 

โทร........................ เลขที่ผูเสียภาษี ............................ 

 

  นามลูกคา  .............................................................................  

  ที่อยู ........................................................................................ 

  เลขที่ผูเสียภาษี .................................... 

ลําดับ รายการ จํานวน ราคา/หนวย จํานวนเงิน 

1 

2 

ถุงมือ 

เจลลางมือ 

 

20 

20 

   700.00 

1,000.00 

รวมเปนเงิน (..................................................) 1,700.00 

                                           ลงชื่อ               .ผูรับเงิน 

 

 

มีคําวาบิลเงินสดระบุ

ไวอยางชัดเจน 

แสดงเลมที่/เลขที่  

หรือมีเลขที่ใบเสร็จ  

ระบุชื่อผูขาย/ผูใหบริการ    

ที่อยู หมายเลขโทรศัพท และ

เล ข ที่ ผู เ สี ย ภ า ษี (ถ า มี ) 

ครบถวน 

ระบุชื่อผูซ้ือ/ผูรับบริการ    

ที่อยู หมายเลขโทรศัพท 

แ ล ะ เล ข ที่ ผู เ สี ยภ า ษี 

ครบถวน 

 

มีรายการ จํานวน จํานวนเงิน 

ยอดรวม พรอมมีลายมือช่ือ

ผูรับเงิน 

บิลน้ีใชไมได ไมใชบิล

เงินสด เปนใบสงของ 

ไมระบุราคาตอหน วย

ของสินคา หรือบริการ 

และไมมีตัวอักษรกํากับ

จํานวนเงินรวม 

ผูขายหรือผูใหบริการไม

ลงลายมือชื่อรับเงิน 
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ภาพท่ี 15 ตัวอยางใบแจงหนี้ ( INVOICE / TAX INVOICE ) ท่ีถูกตองและไมถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

                ตัวอยางใบแจงหนี้ที่ถูกตอง                        ตัวอยางใบแจงหนี้ที่ไมถูกตอง 

 

 

 

     เลมที่  12      ใบแจงหนี้/ใบกํากับภาษ ี เลขที่  125 .  

 

ราน ................................. 
ที่อยู ................................................. 

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

โทร............................... เลขที่ผูเสียภาษี ............................... 

 

  นามลูกคา  .......................................................................... 

  ที่อยู   ……………………………………………………………………….. 

  เลขที่ผูเสียภาษี ............................................ 

ลําดับ รายการ จํานวน ราคา/หนวย จํานวนเงิน 

1 

2 

อาหารวางและเคร่ืองดื่ม 

อาหารกลางวัน 

 

 

20 

20 

35 

50 

  700.00 

1,000.00 

                  ราคารวมท้ังส้ิน (หนึ่งพันเจ็ดรอยบาทถวน)       1,700.00 

               ราคาสินคา/บริการ 1,588.78 

               ภาษีมูลคาเพิ่ม 7 % 111.22 

  ลูกคา                                     ลงชื่อ   นาง ง   .ผูรับเงิน 

 

 

    เลมที่  12      ใบแจงหนี้/ใบกํากับภาษี  เลขที่  125 .  

 

ราน........................... 
ที่อยู ............................................... 

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

โทร............................. เลขที่ผูเสียภาษี ................................... 

 

  นามลูกคา .................................................................................... 

  ที่อยู ............................................................................................ 

  เลขที่ผูเสียภาษี ........................................ 

ลําดับ รายการ จํานวน ราคา/หนวย จํานวนเงิน 

1 

2 

อาหารวางและเคร่ืองดื่ม 

อาหารกลางวัน 

 

 

20 

20 

35 

50 

  700.00 

1,000.00 

                  ราคารวมท้ังส้ิน (หนึ่งพันเจ็ดรอยบาทถวน)       1,700.00 

               ราคาสินคา/บริการ 1,588.78 

               ภาษีมูลคาเพิ่ม 7 % 111.22 

  ลูกคา  นาง ก                         ลงชื่อ     นาง ง    .ผูรับเงิน 

 

 

มีคําวาใบแจงหนี้ หรือใบ

แจงหนี้/ใบกํากับภาษี 

ระบุไวอยางชัดเจน 

แสดงเลมที่/เลขที่  

หรือมีเลขที่ใบแจงหนี้  

ระบุชื่อผูขาย/ผูใหบริการ    

ที่อยู หมายเลขโทรศัพท และ

เลขที่ผูเสียภาษีครบถวน 

ระบุชื่อผูซ้ือ/ผูรับบริการ    

ที่อยู หมายเลขโทรศัพท 

แ ล ะ เล ข ที่ ผู เ สี ยภ า ษี 

ครบถวน 

 
มีรายการ จํานวน จํานวนเงิน 

ย อ ด ร ว ม  แ ส ด งจํ า น ว น

ภ า ษี มู ล ค า เ พ่ิ ม  พ ร อ ม มี

ลายมือช่ือผูรับเงิน 

ไมมีลายมือช่ือผูรับ

สินคาหรือบริการ 
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ภาพท่ี 16 ตัวอยางใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ท่ีถูกตองและไมถูกตอง 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ตัวอยางใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินที่ถูกตอง     ตัวอยางใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินที่ไมถูกตอง 

 

  แบบ บก.111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

สวนราชการ......คณะสาธารณสุขสาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน..... 

วัน เดือน ป รายละเอียด

รายจาย 

จํานวนเงิน หมายเหตุ 

2 ก.พ. 2562 

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

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

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

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

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

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

 

-ดินสอ 1 กลอง 

-ยางลบ 1 กลอง 

-ปากกา 5 แทง 

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

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

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

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

60 

50 

50 

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

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

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

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

 

ใชสําหรับ

กิจกรรม

นักศึกษา 

เนื่องจากรานคา

ไมมีบิลเงินสด/

ใบเสร็จรับเงิน 

จึงใชใบรับรอง

แทนใบเสร็จรับ 

เงิน ในการเบิก

จายเงิน 

 

 รวมทั้งสิ้น 160  

 

          รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร).......หน่ึงรอยหกสิบบาทถวน.......... 

       ขาพเจา.....นาง ก ......ตําแหนง.....เจาหนาที่ธุรการ... 

 กอง...บริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร....ขอรับรองวา รายจาย

ขางตนน้ี ไมอาจเรียก   ใบเสร็จรับเงินจากผูรับรับได และขาพเจาได

จายไปในราชการโดยแท 

 

                                       (ลงชื่อ).......นาง ก............ 

             วันที่ .......2 ก.พ. 2562..... 

 

 

  แบบ บก.111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

สวนราชการ......คณะสาธารณสุขสาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน..... 

วัน เดือน ป รายละเอียด

รายจาย 

จํานวนเงิน หมายเหตุ 

2 ก.พ. 2562 

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

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

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

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

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

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

 

-ดินสอ 1 กลอง 

-ยางลบ 1 กลอง 

-ปากกา 5 แทง 

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

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

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

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

60 

50 

50 

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

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

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

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

 

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

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

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

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

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

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

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

 รวมทั้งสิ้น 160  

 

          รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร).......................................... 

       ขาพเจา.....นาง ก ......ตําแหนง........นักศึกษา..... 

 กอง...บริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร....ขอรับรองวา รายจาย

ขางตนน้ี ไมอาจเรียก   ใบเสร็จรับเงินจากผูรับรับได และขาพเจาได

จายไปในราชการโดยแท 

 

                                       (ลงชื่อ).............นาง ก................. 

             วนัที่ ...............2 ก.พ. 2562......... 

 

 

มีคําวาใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน ระบุไว

อยางชัดเจน 

ตองระบุคําวา แบบ บก.

 
มีชื่อหนวยงาน

ราชการ ที่ขอ

อนุมัติเบิกจาย 

ระบุความจํ า เป น ท่ีต องใช

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ในชองหมายเหตุ 

มีรายการ จํานวน จํานวนเงิน 

ยอดรวม มีช่ือผูใหการรับรอง

การจายเงิน พรอมมีลายมือ

ช่ือผู จ าย เงิน  และลงวัน ท่ี

จายเงิน 

ไมระบุเหตุผลความจาํเปน

ท่ีใชใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน 

ไม ใ ส ตั ว อั ก ษ ร

กํากับจํานวนเงิน 
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ภาพท่ี 17 ตัวอยางใบสําคัญรับเงิน ท่ีถูกตองและไมถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          ตัวอยางใบสําคัญรับเงินที่ถูกตอง                     ตัวอยางใบสําคัญรับเงินที่ไมถูกตอง 

    

                    ใบสําคัญรับเงิน          เลขที่.......-...... 

 

วันที.่....5....เดอืน...กุมภาพันธ...พ.ศ. 2562..... 
ขาพเจา..............นาง ง.....................อยูบานเลขที่...........34.................. 
ตําบล/แขวง.......ศิลา......อําเภอ/เขต.....เมืองขอนแกน.......จังหวัด....ขอนแกน… 
ไดรับเงินจาก................คณะสาธารณสุขศาสตร...มหาวิทยาลัยขอนแกน............

ดังรายการตอไปนี้ 
รายการ จํานวนเงิน (บาท) 

คาอาหารและเคร่ืองด่ืม 

( 50 บาท จํานวน 20 คน) 

1,000 - 

   

   

   

1,000 - 
       จํานวนเงิน (......หน่ึงพันบาทถวน.........) 

 

                                     ลงชื่อ................นาง ง.............. 

                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    ใบสําคัญรับเงิน          เลขที่......-....... 

 

วันที.่........เดอืน...กมุภาพันธ...พ.ศ. 2562..... 
ขาพเจา..............นาง ง.....................อยูบานเลขที่...........34.................. 
ตําบล/แขวง.......ศิลา......อําเภอ/เขต.....เมืองขอนแกน.......จังหวัด....ขอนแกน… 
ไดรับเงินจาก................คณะสาธารณสุขศาสตร...มหาวิทยาลัยขอนแกน............

ดังรายการตอไปนี้ 
รายการ จํานวนเงิน (บาท) 

คาอาหารและเคร่ืองด่ืม 

 

1,000 - 

   

   

   

1,000 - 
       จํานวนเงิน (.....................................) 

 

                                     ลงชื่อ................นาง ง.............. 

                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มีคําวาใบสําคัญรับเงิน

ระบุไวอยางชัดเจน 

มีวันที่ รับเงิน ชื่อ-ที่อยู

ผู รั บ เ งิ น  แ ล ะ มี ชื่ อ

หนวยงานราชการ ที่

  

มีรายการ จํานวน จํานวนเงิน 

ยอดรวม มีช่ือผูใหการรับรอง

การจายเงิน พรอมมีลายมือ

ช่ือผูรับเงิน 

ไมระรายละเอียด จํานวนเงิน

และจํานวนคน กํากับรายการ 

แ ล ะ ไม มี ตั ว อั ก ษ ร กํ า กั บ

จํานวนเงิน 

ไมระบุวันที่รับเงิน 
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ภาพท่ี 18 ตัวอยางหลักฐานการจายเงินวิทยากร ท่ีถูกตองและไมถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 12 ตัวอยางใบสําคัญรับเงินวิทยากร ท่ีถูกตองและไมถูกตอง 

ตัวอยางหลักฐานการจายเงินวิทยากรที่ถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางหลักฐานการจายเงินวิทยากรที่ไมถูกตอง 

 

หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนวิทยากร 

สวนงานผูจัดโครงการ/กิจกรรม ..........คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลยัขอนแกน.............. 

โครงการ/หลักสูตร..........โครงการอบรมแนวทางการดาํเนินโครงการ/กิจกรรมนักศึกษา………… 

วันที่ ....2.... เดือน....กุมภาพันธ....พ.ศ. 2562.....ถึงวันที่...3....เดือน....กุมภาพันธ......พ.ศ. 2562......... 

ลําดับ

ท่ี 

ช่ือ-สกุล (วิทยากร) หัวขอบรรยาย จํานวน 

ซม. 

อัตรา/

ช่ัวโมง 

จํานวน

เงิน 

เลขท่ีบัญชี ธนาคาร สาขา 

1. 

 

 

2. 

นาย ก 

 

 

นาง ข 

“ ข้ั น ก า ร เ ขี ย น

โครงการ/กิจกรรม” 

 

“ ขั น ต อ น ก า ร ข อ

อนุ มั ติ และการเบิ ก

จ า ย เงิน โค รงการ /

กิจกรรม” 

 

3 

 

 

2 

600 

 

 

600 

1,800 

 

 

1,200 

5514329857 

 

 

5514194210 

ไทย

พาณิชย 

 

ไทย

พาณิชย 

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

  รวม (สามพันบาทถวน) 5 600 3,000    

ขอรับรองวาหลักฐานดังกลาวขางตนเปนความจริงและถูกตองทุกประการ 

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

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

หัวหนาหนวยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนวิทยากร 

สวนงานผูจัดโครงการ/กิจกรรม ..........คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลยัขอนแกน.............. 

โครงการ/หลักสูตร..........โครงการอบรมแนวทางการดาํเนินโครงการ/กิจกรรมนักศึกษา………… 

วันที่ ....2.... เดือน....กุมภาพันธ....พ.ศ. 2562.....ถึงวันที่...3....เดือน....กุมภาพันธ......พ.ศ. 2562......... 

ลําดับ

ท่ี 

ช่ือ-สกุล (วิทยากร) หัวขอบรรยาย จํานวน 

ซม. 

อัตรา/

ช่ัวโมง 

จํานวน

เงิน 

เลขท่ีบัญชี ธนาคาร สาขา 

1. 

 

 

2. 

นาย ก 

 

 

นาง ข 

“ ข้ั น ก า ร เ ขี ย น

โครงการ/กิจกรรม” 

 

“ ข้ั น ต อ น ก า ร ข อ

อนุ มั ติ และการเบิ ก

จ า ย เงิน โค รงการ /

กิจกรรม” 

 

3 

 

 

2 

 

 

 

1,800 

 

 

1,200 

5514329857 

 

 

5514194210 

 

 

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

  รวม (สามพันบาทถวน) 5  3,000    

ขอรับรองวาหลักฐานดังกลาวขางตนเปนความจริงและถูกตองทุกประการ 

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

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

หัวหนาหนวยงาน 

 

 

 

 

มี คําว าห ลักฐานการ

จายเงินคาตอบแทน

วิทยาการ 

ระ บุ ชื่ อ ห น ว ย งาน ที่ จั ด

โค ร งก าร/กิ จ ก รรม  ชื่ อ

โครงการหรือหลักสูตร วันที่

ดําเนินโครงการ/กิจกรรม 

มีรายชื่อวิทยากร หัวขอการ

บรรยาย  จํ าน วนชั่ ว โม ง 

อัตราชั่วโมง จํานวนเงิน 

ระบุเลขที่บัญชีธนาคารใน

ก าร รับ เงิน  ชื่ อ ธน าคาร 

สาขาธนาคาร 

หัวหนาหนวยงานหรือผูที่

ได รับ ม อบ ห ม าย  เป น ผู     

ลงนามรับรองการจายเงิน 

ไ ม ร ะ บุ  อั ต ร า

ค า ต อ บ แ ท น ต อ

ชั่วโมง  

ไมระบุ ชื่อธนาคาร 
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ภาพท่ี 19 ตัวอยางใบสําคัญรับเงินวิทยากร ท่ีถูกตองและไมถูกตอง   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      ตัวอยางใบสําคัญรับเงินวิทยากรที่ถูกตอง            ตัวอยางใบสําคัญรับเงินวิทยากรที่ไมถูกตอง 

 

ใบสําคัญรบัเงิน 

สําหรับวทิยากร 

ชื่อสวนราชการผูจัดฝกอบรม...คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน. 
โครงการ/หลักสูตร....โครงการอบรมแนวทางการดําเนินโครงการ/กิจกรรม 

วันที.่....2....เดอืน...กุมภาพันธ...พ.ศ. 2562..... 
ขาพเจา..............นาง ง..................อยูบานเลขที่.............394........ 
ตําบล/แขวง.......ศิลา......อําเภอ/เขต.....เมืองขอนแกน.......จังหวัด....ขอนแกน 
ไดรับเงินจาก...คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน........ 
ดังรายการตอไปนี้ 

รายการ จํานวนเงิน (บาท) 
คาวิทยากร บรรยายหัวขอ “การฝก

ทักษะความเปนผูนําและผูตามที่ดี” 

จํานวน 3 ชั่วโมง ชั่วโมงละ 1,200 บาท 

3,600 - 

   

   

   

3,600 - 

 
          จํานวนเงินรวม (.....สามพันหกรอยบาทถวน..........) 

 

                ลงชื่อ......................นาง ง....................ผูรับเงิน 

                ลงชื่อ.....................นาย ค....................ผูจายเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบสําคัญรบัเงิน 

สําหรับวทิยากร 

ชื่อสวนราชการผูจัดฝกอบรม...คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน. 
โครงการ/หลักสูตร....โครงการอบรมแนวทางการดําเนินโครงการ/กิจกรรม 

วันที.่.........เดอืน...กมุภาพันธ...พ.ศ. 2562..... 
ขาพเจา............นาง ง ...........................อยูบานเลขที่.............394........ 
ตําบล/แขวง.......ศิลา......อําเภอ/เขต.....เมืองขอนแกน.......จังหวัด....ขอนแกน 
ไดรับเงินจาก...คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน........ 
ดังรายการตอไปนี้ 

รายการ จํานวนเงิน (บาท) 
คาวิทยากร บรรยายหัวขอ “การฝก

ทักษะความเปนผูนําและผูตามที่ดี” 

 

3,600 - 

   

   

   

3,600 - 

 
           จํานวนเงินรวม (.....สามพันหกรอยบาทถวน..........) 

 

                ลงชื่อ.....................นาง ง....................ผูรับเงนิ 

                ลงชื่อ...................................................ผูจายเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มี คําวาใบสําคัญ รับ

เงินสําหรับวิทยากร 

ระบุชื่อสวนงานผูจัด ชื่อโครงการ/

หลักสูตร วันที่จายเงินวิทยากร 

ชื่อ-ที่อยูวิทยากร และสวนงานที่

จายเงิน 

มีรายละเอียดรายการจายเงิน คา

วิทยากร ระบุจํานวนชั่วโมง อัตรา

คาตอบแทน/ช่ัวโมง จํานวนเงินท่ี

จาย และกํากับจํานวนเงินดวย

ตัวอักษร 

ลงลายมือชื่อ ผู รับ เงิน 

และผูจายเงิน 

ไมลงลายมือชื่อ  

ผูจายเงิน 

ไมมีรายละเอียดจํานวน

ชั่ ว โมงและอัตราการ

จายเงิน 
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ภาพท่ี 20 ตัวอยางใบสําคัญรับเงินคาอาหาร ท่ีถูกตองและไมถูกตอง   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางใบสําคัญรับเงินคาอาหารที่ถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางใบสําคัญรับเงินคาอาหารที่ไมถูกตอง 

 

ใบสําคัญรบัเงินคาอาหาร (กรณีไมจดัอาหารใหผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม)  

สวนงานผูจัดโครงการ/กิจกรรม ..........คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลยัขอนแกน.............. 

โครงการ/หลักสูตร.........กิจกรรมกีฬานองใหม………… 

วันที่ ....1.... เดือน....กุมภาพันธ....พ.ศ. 2562.....ถึงวันที่...5....เดือน....กุมภาพันธ......พ.ศ. 2562... 

จํานวนผูเขารวมโครงการ/กิจกรรมทั้งสิ้น.....4....คน 

ลําดับ

ท่ี 

ช่ือ-สกุล  ท่ีอยู คาอาหาร ลายมือช่ือ วัน เดือน ป ท่ี

รับเงิน 

1. 

2. 

3. 

4 

 

น.ส. ก 

นาย ข 

นาย ค 

น.ส. ง 

 

112 ม.6 ต.ในเสือง อ.เมือง จ.สกลนคร 

125 ม.16 ต.ศิลา อ.เมือง จ.ขอนแกน 

20 ม.5 ต.เขาวง อ.เขาวง จ.สกลนคร 

26 ม.7 ต.ในเมือง อ.เมือง จ.ขอนแกน 

 

 

 

 

50 

50 

50 

50 

 

วิชุกา 

กสิกร 

ขจร 

มิลิน 

 

1 ก.พ.63 

1 ก.พ.63 

1 ก.พ.63 

1 ก.พ.63 

 

 รวมท้ังส้ิน    (สามรอยหาสิบบาทถวน) 350   

            ขอรับรองวาไดจายเงินจริง                                          ขอรับรองวาไดมีการจัดโครงการ/กิจกรรมจริง 

            ( ...............นาย ฮ.............. )                                              (..................................................................)      

                      ผูจายเงิน                                                          หัวหนาสวนงานหรือผูไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบสําคัญรบัเงินคาอาหาร (กรณีไมจดัอาหารใหผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม)  

สวนงานผูจัดโครงการ/กิจกรรม ..........คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลยัขอนแกน.............. 

โครงการ/หลักสูตร.........กิจกรรมกีฬานองใหม………… 

วันที่ ....1.... เดือน....กุมภาพันธ....พ.ศ. 2562.....ถึงวันที่...5....เดือน....กุมภาพันธ......พ.ศ. 2562... 

จํานวนผูเขารวมโครงการ/กิจกรรมทั้งสิ้น..........คน 

ลําดับ

ท่ี 

ช่ือ-สกุล  ท่ีอยู คาอาหาร ลายมือช่ือ วัน เดือน ป ท่ี

รับเงิน 

1. 

2. 

3. 

4 

 

 

น.ส. ก 

นาย ข 

นาย ค 

น.ส. ง 

 

112 ม.6 ต.ในเสือง อ.เมือง จ.สกลนคร 

125 ม.16 ต.ศิลา อ.เมือง จ.ขอนแกน 

20 ม.5 ต.เขาวง อ.เขาวง จ.สกลนคร 

26 ม.7 ต.ในเมือง อ.เมือง จ.ขอนแกน 

 

50 

50 

50 

50 

 

 

 

วิชุกา 

กสิกร 

 

1 ก.พ.63 

1 ก.พ.63 

1 ก.พ.63 

1 ก.พ.63 

 

 รวมท้ังส้ิน    ....................................................... 350   

            ขอรับรองวาไดจายเงินจริง                                          ขอรับรองวาไดมีการจัดโครงการ/กิจกรรมจริง 

            ( ...............นาย ฮ.............. )                                              (..................................................................)      

                      ผูจายเงิน                                                          หัวหนาสวนงานหรือผูไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

มี คําวาใบสําคัญ รับ

เงินคาอาหาร (กรณี

ไมจัดอาหารใหผุเขา

ร ว ม โ ค ร ง ก า ร /

กิจกรรม 

ระบุชื่อสวนงานผูจัด ชื่อโครงการ/

หลักสูตร วันที่จัดกิจกรรม จํานวน

เงินผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม  

มีชื่อ-ที่อยู ผูรับเงิน จํานวนเงิน ลงลายมือ

รับ เงิน ระบุวันที่  รับ เงิน คาอาหาร มี

จํานวนเงินรวม และกํากับยอดรวมดวย

ั ั  

ผูจายเงินลงชื่อใหคํารับรองการจายเงิน 

และหัวหนาสวนงานลงนามรับรองวามีการ

จัดโครงการ/กิจกรรมจริง 

ผูรับเงินลงลายมือชื่อรับ

เงินไมครบทุกคน 

ไม มีตัวอักษรกํากับ

จํานวนรวมทั้งสิ้น 

ไมระบุ จํานวนผู เขารวม

โครงการ/กิจกรรม 
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ภาพท่ี 21 ตัวอยางบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินคาวัสดุและคาจาง โครงการ/กิจกรรม ท่ีถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                  บันทึกขอความ 

สวนงาน    คณะสาธารณสุขศาสตร กองบริหารงาน งานวิชาการ หนวยพัฒนานักศึกษาและศิษยเกา     โทร. 42820 

ท่ี อว 660301.9.1.3/125    วันท่ี  3 กุมภาพันธ 2562 

เร่ือง  รายงานขอความเห็นชอบอนุมัติจัดซื้อจัดจาง และขออนุมัติเบิกจายเงิน 

เรียน  คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร 

ดวย...หนวยพัฒนานักศึกษาและศิษยเกา งานวิชาการ ไดรับอนุมัติใหดําเนินการ    โครงการ/กิจกรรมกีฬานองใหม   ตามบันทึกที่              

อว 660301.9.1.3/118 ลงวันที่ 30 มกราคม 2562 และไดดําเนินการจัดซื้อจัดจางจํานวน......2........รายการ เพ่ือใชในกิจกรรมดังกลาว โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

ที่ รายการ 

 (รายละเอียดของพัสดุ) 

จํานวน หนวยนับ ราคาตอ

หนวย 

จํานวนเงิน หลักฐานการจัดซื้อจัดจาง 

(ใบเสร็จรับเงิน/ใบสงของ) 

1 คาเครื่องด่ืมชูกําลัง  30 ขวด 10 บาท 300 บาท บิลเงินสด เลขที่ 10/25 

2 ลูกฟุตบอล 2 ลูก 250 บาท 500 บาท ใบเสร็จรับเงิน เลขที่ 25/24 

3       

รวม ......2.....รายการ    

เปนจํานวนเงิน (...................แปดรอยบาทถวน................) 

800 บาท  

ทั้งนี้ การดําเนินการดังกลาวเปนการดําเนินการตามหนังสือดวนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการ

ดําเนินการจัดหาพัสดุที่เก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ  ดังนั้น จึงใครขอความเห็นชอบ

การดําเนินการ และขออนุมัติเบิกจายเงินเพ่ือจายเงินใหแก     เงินยิมทดรองจายคณะสาธารณสุขศาสตร เลขที่สัญญา 116302001 หรือ ชื่อบุคลากรการณีสํารองจาย 

และใหถือรายงานนี้เปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ   

              ลงชื่อ ................................เจาหนาที่/ผูรับมอบหมาย 
                                                                                       (......................................) 

 ตําแหนง........................... 
 
 

เรียน คณบดี 

เพ่ือโปรดพิจารณา 

1. เห็นชอบการจัดซื้อ/จัดจางดังกลาวขางตน 

2. อนุมัติใหจายเงินจํานวน ...800...บาท (..แปดรอยบาทถวน...) 

จาก  เงินรายไดคณะสาธารณสุขศาสตร 

ใหแก เงินยืมทดรองจายคณะสาธารณสุขศาสตร หรือชื่อบุคลากร 

 

ลงชื่อ .............................. เจาหนาที่ผูตรวจสอบ             เห็นชอบ และอนุมัติ 

(....................................................)                                 ลงช่ือ ......................................ผูมีอํานาจสั่งซื้อ/สั่งจาง      

ตําแหนง...นักวิชาการเงินและบัญชี....         (.........................................) 
     วันที่ 5 กุมภาพันธ 2562                        ตําแหนง................................... 

              วันท่ี ......................................... 
     

 

 

 

 

 

 

ระบุชื่อเร่ืองวา “รายงานขอ

ความเห็นชอบอนุมัติจัดซ้ือ จัด

จาง และขออนุมัติเบิกจายเงิน 

เสนอคณบดีพิจารณา 

มีรายละเอียด อางถึงการไดรับอนุมัติใหจัด

โครงการ/กิจกรรม และจํานวนรายการที่

จัดซ้ือ/จัดจาง  มีรายการของพัสดุ จํานวน ราคาตอหนวย 

จํานวนเงินรวม อางถึงใบเสร็จรับเงินหรือ

บิลเงินสด  ในบันทึกตอนทายใหระบุเปน

ดําเนินการตามหนังสือดวนที่สุด ตามที่ระบุ 

และ เบิ กจ าย คืน ให แก หน วยงานห รือ

บุคคลากรที่สํารองจาย ใหระบุอยางชัดเจน 

ลงชื่อ ลายมือชื่อ และ ตําแหนง 

ผขอเบิกจาเงิน 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบ 

ระบุจํานวนเงินที่ เบิกจาย เบิก

จากสวนงานใด จายใหแกใคร 

ระบุใหชัดเจน และลงลายมือชื่อ 

ระบุชื่อ ตําแหนง ลงวันที่ กํากับ 

ผูมีอํานาจส่ังซ่ือลงนามอนุมัติส่ังซ้ือ/

ส่ังจาง (หัวหนาสวนงาน/หรือผูที่

ไดรับมอบหมาย) อนุมัติภายใน  

5 วันทําการ หลังจากวันที่ใบ 

บิลเงินสดหรือใบเสร็จรับเงิน 
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    ภาพท่ี 22 ตัวอยางบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินคาวัสดุและคาจาง โครงการ/กิจกรรม  

ท่ีไมถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

                                                                  บันทึกขอความ 

สวนงาน    คณะสาธารณสุขศาสตร กองบริหารงาน งานวิชาการ หนวยพัฒนานักศึกษาและศิษยเกา     โทร. 42820 

ท่ี อว 660301.9.1.3/125    วันท่ี  3 กุมภาพันธ 2562 

เร่ือง  รายงานขอความเห็นชอบอนุมัติจัดซื้อจัดจาง และขออนุมัติเบิกจายเงิน 

เรียน  คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร 

ดวย...หนวยพัฒนานักศึกษาและศิษยเกา งานวิชาการ ไดรับอนุมัติใหดําเนินการ    โครงการ/กิจกรรมกีฬานองใหม   ตามบันทึกที่              

อว660301.9.1.3/118 ลงวนัที่ 30 มกราคม 2562 และไดดําเนินการจัดซื้อจัดจางจํานวน......2........รายการ เพ่ือใชในกิจกรรมดังกลาว โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

ที่ รายการ 

 (รายละเอียดของพัสดุ) 

จํานวน หนวยนับ ราคาตอ

หนวย 

จํานวนเงิน หลักฐานการจัดซื้อจัดจาง 

(ใบเสร็จรับเงิน/ใบสงของ) 

1 คาเครื่องด่ืมชูกําลัง     300 บาท  

2 ลูกฟุตบอล    500 บาท ใบเสร็จรับเงิน เลขที่ 25/24 

3       

รวม ......2.....รายการ    

เปนจํานวนเงิน (..............................................) 

800 บาท  

ทั้งนี้ การดําเนินการดังกลาวเปนการดําเนินการตามหนังสือดวนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติใน

การดําเนินการจัดหาพัสดุที่เก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ  ดังนั้น จึงใครขอความ

เห็นชอบการดําเนินการ และขออนุมัติเบิกจายเงินเพ่ือจายเงินใหแก.........................................................................และใหถือรายงานนี้เปนหลักฐานการตรวจรับโดย

อนุโลม 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ   

              ลงชื่อ ..............................เจาหนาที่/ผูรับมอบหมาย 
                                                                                       (......................................) 

 ตําแหนง.............................. 
เรียน คณบดี 

เพ่ือโปรดพิจารณา 

3. เห็นชอบการจัดซื้อ/จัดจางดังกลาวขางตน 

4. อนุมัติใหจายเงินจํานวน ...800...บาท (..แปดรอยบาทถวน...) 

จาก  เงินรายไดคณะสาธารณสุขศาสตร 

ใหแก เงินยืมทดรองจายคณะสาธารณสุขศาสตร หรือชื่อบุคลากร 

 

ลงชื่อ ...........................................เจาหนาที่ผูตรวจสอบ             เห็นชอบ และอนุมัติ 

(.....................................................)                                 ลงช่ือ ......................................ผูมีอํานาจสั่งซื้อ/สั่งจาง

ตําแหนง...นักวิชาการเงินและบัญชี....         (.........................................) 
     วันที่ 5 กุมภาพันธ 2562                        ตําแหนง.......................................... 

              วันท่ี ................................... 
     

 

 

 

 

 

 

 

ไมระบุชื่อหรือหนวยงานที่จะเบิก

จายเงินคาพัสดุคืนให 

 

ไมมีจํานวน ไมระบุหนวยนับ และราคาตอ

หนวย ของพัสดุ ไมระบุรายละเอียดของ

หลักฐานการจายเงิน 

 

ไมกํากับจํานวนรวมดวยตัวอักษร 

 



81 

 

บทท่ี 5 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะ 
 

1. ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข 

  คูมือเรื่องการขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรมคณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน เลมนี้ไดจัดทําข้ึนมาจากการรวบรวมประเด็นปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนจากการ

ปฏิบัติงานจริง และไดนําปรับปรุงเพ่ือหาแนวทางใหการปฏิบัติงานเปนแนวทางเดียวกัน หลังจากทํา

คูมือเรื่องการขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรมคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน

แลว ผูจัดทําไดประชาสัมพันธ เวียนแจงและเผยแพรแกผูท่ีสนใจแลว และไดรับแจงจากมีใชงานของ

หนวยงานตาง ๆ แจงมาพบวายังมีปญหาเล็กนอยบางประการ เชน ควรมีการแนะนําหรือเสนอใหใช

วิธีการขออนุมัติเบิกจายเงินในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสและอัพโหลดเอกสารหลักฐานการประกอบการ

ขออนุมัติเบิกจายผานโปรแกรมลงในฐานขอมูล ความสะดวกรวดเร็วในการขออนุมัติเบิกจายเงิน    

และขณะนี้อยูระหวางการรวบรวมขอมูล จากทุกหนวยงานเพ่ือมาปรับปรุงแกไขใหมและพัฒนาคูมือ

ใหมีความทันสมัย และเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  

  จากการปฏิบัติ งานดานการขออนุ มัติ เบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม คณะ

สาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน ท่ีผานมา พบวามีปญหาอุปสรรคหลายๆดาน ซ่ึงสามารถ

สรุปปญหาอุปสรรคและมีแนวทางแกไข ดังตอไปนี ้

ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข 

1. บุ คลากรส งบั น ทึกขอ

อนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/

กิจกรรม  พรอมหลักฐาน

การเบิกจายเงิน 

บุคลากรมักสงบันทึกการขอ

อนุ มัติ เบิกจายเงินโครงการ/

กิ จ ก ร ร ม เ กิ ด ค ว า ม ล า ช า 

เนื่ อ ง จ าก อ าจ มี ภ า ร ะ ง าน

หลายๆ สวน จึงทําใหการสง

งานลาชา และผูปฏิบัติงานดาน

การคลังและพัสดุมีจํานวนนอย 

จะ ทํ า ให ก ารขออนุ มั ติ เบิ ก

จายเงินลาชาเพ่ิมข้ึนอีกดวย 

 

ควร มี ข อ กํ าห น ด ใน การจั ด ส ง

เอกสารและหลักฐานการขออนุมัติ

เบิกจายเงินของโครงการ/กิจกรรม 

เ พ่ื อ เป น ก า ร ช ว ย เร ง รั ด ก า ร

ดําเนินงานใหเกิดความรวดเร็วข้ึนได 
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ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขของข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ตอ) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรค แนวทางการแกไข 

2. ตรวจสอบเอกสารและ

หลักฐานการขออนุมัติเบิก

จายเงิน 

ในการตรวจสอบเอกสารและ

ห ลั ก ฐ าน ก าร เบิ ก จ า ย เ งิ น 

บุคลากรมักจะไมตรวจสอบบิล

เงินสดหรือใบเสร็จรับเงิน ซ่ึง

เกิ ด ป ญ ห า คื อ ร าน ค าห รื อ        

ผูใหบริการการกรอกขอมูลใน

บิลเงินสดหรือใบเสร็จรับเงินไม

ครบถวน ทําใหมีการสงกลับไป

แกไขอยูบอยครั้ง และการแนบ

เอกสารประกอบการเบิกจายไม

ครบถวน ทําใหการเบิกจายเงิน

ลาชา 

 

ควรมีการจัดประชุมหรืออบรมดาน

การตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน

การเบิกจายเงินใหแกบุคลากร หรือ

ผูท่ีเก่ียวของในการดําเนินงานเรื่อง

การขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/

กิ จกรรม  เพ่ื อช วย ให บุ คล าก ร

สามารถตรวจสอบหลักฐานการ

จายเงินไดอยางถูกตอง จะไดไมตอง

นําเอกสารกลับไปแกไขบอยครั้ง 

3. จัดเตรียมแฟมเสนอขอ

อนุมัติ เบิกจายเงินเพ่ือให

ผูบริหาร ลงนามอนุมัติเบิก

จายเงินโครงการ/กิจกรรม  

การสงแฟมเสนอผูบริหารเพ่ือ

ลงนามอนุ มัติ ให เบิกจายเงิน 

เม่ือมีการหมุนเวียนบุคลากร 

ห รือ มี ก ารล าขอ งบุ ค ล าก ร       

ท่ีปฏิบัติงานดานธุรการ ดาน

สารบรรณ ทําใหผูปฏิบัติงาน

ตองเริ่มเรียนรูงานใหมอยูเปน

ประจํา ทําใหการเสนอแฟมขอ

อนุมัติเบิกจายเงินมีความลาชา  

  

ห า ก ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ท่ี มี ก า ร

สับ เปลี่ ยนหมุนเวียนบุคลากรท่ี

ปฏิบัติงานอยูบอยครั้ง เปนประจํา 

ควรมีการจัดทําแผนผังข้ันตอนการ

ปฏิบั ติ งาน (Work Flow Chart ) 

เพ่ือใหผูท่ีมาปฏิบัติงานแทน หรือผู

ท่ี สั บ เปลี่ ยนมาปฏิ บั ติ งาน ใหม 

สามารถปฏิบั ติ งานตามแผนผั ง

ข้ันตอนในการปฏิบัติงานได 

 

4. ตรวจสอบความถูกตอง

ครบถวนการลงนามอนุมัติ

เบิกจายเงิน 

ในการลงนามอนุมัติเบิกจายเงิน

ในบางครั้งผูบริหารอาจลงนาม

ไมครบถวน เนื่องจากเอกสาร

เบิกจาย 1 ชุด มีจุดท่ีตองลง 

 

เม่ือตรวจสอบแลว จะนําเสนอลง

นามเพ่ิมเติม โดยเปดหนาท่ีไมไดลง

นามไวดานหนา เพ่ือใหเห็นจุดลง

นามท่ีเดนชัด 
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ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขของข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ตอ) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรค แนวทางการแกไข 

5. บันทึกขอมูลการเบิก

จายเงิน ในระบบ 

KKUFMIS    

นามหลายจุดดวยกันการบันทึก

ขออนุมัติเบิกจายเงินในระบบ 

KKUFMIS เปนระบบการเงินท่ี

ใช ร ว ม กั น ท้ั งห ม ด ภ าย ใน 

มหาวิทยาลัยขอนแกน ซ่ึงจะมี

บางครั้งท่ีใสขอมูลครบถวนแลว 

แตกดบันทึกไมได ทําใหตองใส

ขอมูลใหมสองถึงสามครั้ง และ

ทําใหการบันทึกขอมูลเบิกจาย

เกิดความลาชา 

จากการสอบถามไปยังผูดูแลระบบ 

ไดขอมูลวามีผูใชงานในเมนูการขอ

อนุมัติเบิกจายเงิน ในชวงเวลานี้เปน

จํ านวนมากจึ งทํ าให การใช งาน

ระบบเกิดความล าช า และการ

บันทึกขอมูลไมสําเร็จ การแกไขจึง

ตองเปลี่ยนชวงเวลาในการบันทึก

ขอมูล ซ่ึงในชวงบายของวันทําการ 

เมนูการขออนุมัติเบิกจายเงิน ระบบ 

KKUFMIS จะมีผูใชงานจํานวนมาก 

ผูปฏิบัติงานหนวยคลังและพัสดุ     

จึงตองเปลี่ยนเวลาการบันทึกขอมูล

มาเปนชวงเชาแทน เพ่ือเปนการ

แกปญหาในการปฏิบัติงานแตละ

บุคคล  

 

6. สงเอกสารเบิกจายเงิน   

ไปยังกองคลัง  

การจัดสงเอกสารเบิกจายเงิน

โครงการ/กิจกรรม ไปยังกอง

คลัง มหาวิทยาลัยขอนแกน จะ

ดําเนินการ 2 ชวงตอวัน คือชวง

เชาและชวงบาย ตามขอกําหนด

ข อ งก อ งบ ริ ห า ร งาน ก ล า ง 

มหาวิทยาลัยขอนแกน ซ่ึงทําให

การสงเอกสารเกิดความลาชา 

เนื่ อ ง จ าก ใน ลั ก ษ ณ ะ ก า ร

ปฏิบัติงานของคณะสาธารณสุข

ศาสตร เรื่องเสนอพิจารณาขอ

อนุมัติเบิกจายเงินกวาจะเสนอ 

เจาหนาท่ีหนวยคลังและพัสดุ จะ

ดําเนินการพิจารณาความเรงดวน

ของเอกสารเบิกจายแตละเรื่อง หาก

มาความจําเปนท่ีจะตองนําสงใหทัน

ตามกําหนดเวลา ซ่ึงหากสงลาชา

อาจเกิดความเสียหายตอหนวยงาน

หรือผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม

นั้น จึงจะนําสงเอกสารเบิกจายเงิน 

เปนกรณีเรงดวน ซ่ึงขอใหเจาหนาท่ี

สารบันสงเอกสารดวนให หรือ  



84 

 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขของข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ตอ) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรค แนวทางการแกไข 

 พิจารณาเสร็จสิ้นกระบวนการ 

แฟมเสนอจะกลับมาในชวงบาย

ของวันทําการถัดไป  ซ่ึงหาก

ผูปฏิบัติงานดําเนินการบันทึก

ขอมูลขออนุมัติเบิกจายเงินใน

ระบบ KKUFMIS ในชวงบ าย 

จะทําใหเอกสารการเบิกจายไป

ถึงกองคลังในชวงเชาของวันทํา

การถัดไป 

 

เจ าหน า ท่ี ห น วยคลั งและ พั ส ดุ

ดําเนินการสงเอกสารดวยตนเอง 

7. ตรวจสอบการโอนเงิน

ของกองคลังมหาวิทยาลัย 

ขอนแกน 

การตรวจสอบการโอนเงินของ

มหาวิทยาลัยขอนแกน กําหนด

ร ะ ย ะ เว ล าก า รต ร ว จ ส อ บ

แนนอนไมได เนื่องจากการโอน

เ งิ น ข อ ง ก อ ง ค ลั ง  มี ร อ บ

ระยะเวลาในการโอนของแตละ

หนวยงานไมเหมือนกัน จึงทําให

ไม ส าม รถต รวจสอ บ ความ

ถูกตองของการโอนเงินได ใน

เวลาท่ีมีรายการโอนเงิน 

 

เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี จะใช

วิ ธี ก ารต รวจสอ บ การ โอน เงิน

หลังจากท่ีสงเอกสารเบิกจายผานไป

แลว  ประมาณ  7-15 วัน ทํ าการ 

และตรวจสอบอีกครั้งในชวงตน

เดือน เพ่ือสรุปคาใชจายของเดือนท่ี

ผานมา 

 

2. ขอเสนอแนะ 

2.1 ควรมีการพัฒนาระบบการทํางาน ใหนํารูปแบบอิเล็กทรอนิกสมาใชในการดําเนินงาน

ดานการจัดเก็บขอมูล และการขออนุมัติเบิกจายเงินในรูปแบบท่ีเหมาะสม เพ่ือลด

ข้ันตอนการดําเนินงานและใหเกิดความสะดวก รวดเร็ว ทันตอการดําเนินงานโครงการ/

กิจกรรมตางๆ อันนําไปสูการปฏิบัติงานอันกาวไปสูระดับสากลมากยิ่งข้ึน 
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2.2 ควรมีการเผยแพรแนวทางการปฏิบัติงานเรื่องกระบวนการขออนุมัติเบิกจายเงิน

โครงการ/กิจกรรมคณะสาธารณสุขศาสตรในรูปแบบท่ีหลากหลายชองทาง 

2.3 ควรมีผูใหคําปรึกษา แนะนําทักษะการทํางานเก่ียวกับกระบวนการขออนุมัติเบิกจายเงิน

โครงการ/กิจกรรมคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

2.4 ควรมีการจัดทําคูมือ หรือข้ันตอนการปฏิบัติงาน หรือแผนผังการปฏิบัติงาน ในทุก ๆ 

เรื่อง ท่ีอยูในความรับผิดชอบของผูปฏิบัติงาน อยางนอยควรมีอยางใดอยางหนึ่งในการ

ปฏิบัติงานแตละเรื่อง 
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