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บทท่ี 1 

                                          บทนํา 
 

1.   ความเปนมา และความสําคัญ 

 หนวยคลังและพัสดุ งานบริหารท่ัวไป คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน         

มีบทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงานดานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ ของคณะ

สาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน โดยมีการควบคุม การกํากับดูแล การติดตาม และการ

ตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงิน ท้ังจากงบประมาณเงิน ม.ในกํากับ และงบประมาณเงินรายได   

คณะสาธารณสุขศาสตร ซ่ึงตองปฏิบัติงานดานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ ใหถูกตองเหมาะสม

และเปนไปตามระเบียบ ประกาศ ขอบังคับท่ีมหาวิทยาลัยขอนแกนกําหนด อีกท้ังมีหนาท่ีควบคุม 

กํากับ ติดตาม การใชจายเงินยืมทดรองจายคณะสาธารณสุขศาสตร ใหเปนไปตามประกาศของ

มหาวิทยาลัยขอนแกนอีกดวย 

 ในปจจุบันคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน ไดมีการจัดโครงการ/กิจกรรม 

สําหรับพัฒนาบุคลากร คณาจารย นิสิตและนักศึกษา หลากหลายรูปแบบ ซ่ึงในการจัดโครงการ/

กิจกรรมแตละครั้งจะมีการใชจายเงินงบประมาณจากคณะสาธารณสุขศาสตร และเพ่ือใหการ

ดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม สําเร็จตามวัตถุประสงค จึงตองมีการยืมเงินทดรองจายคณะสาธารณสุข

ศาสตร เพ่ือเปนเงินสํารองจายสําหรับดําเนินงานโครงการและกิจกรรมตางๆ และเนื่องจาก

มหาวิทยาลัยขอนแกน ไดมีประกาศเรื่องหลักเกณฑและแนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองจายจากเงิน

รายได ฉบับใหมประจําป 2564 ทําใหผูปฏิบัติงานดานการคลังและพัสดุ ตองศึกษาเก่ียวกับประกาศ 

ท่ีมีการเปลี่ยนแปลง เพ่ือทําการเผยแพรใหบุคลากรภายในคณะสาธารณสุขศาสตร ไดทําความเขาใจ

และถือปฏิบัติ และเพ่ือใหบุคลากรและผูปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีในหนวยงาน ไดมีความรู

ความเขาใจในเรื่องการปฏิบัติงานเก่ียวกับการยืมเงินทดรองจายมากยิ่งข้ึนและสามารถปฏิบัติได

ถูกตอง ตลอดจนสามารถเผยแพรใหกับบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตรหรือผูท่ีสนใจ สามารถ

นําไปใชประโยชนได และเพ่ือใหการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีเปนไปตาม

ข้ันตอนท่ีถูกตองตามมาฐานเดียวกัน 

 จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาว ผูเขียนจึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานหลัก เรื่อง 

“การยืมเงิน การจายเงิน และการคืนเงินทดรองจาย คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน”  
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2.   วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือเปนคูมือการปฏิบัติงานของบุคลากรท่ีทําหนาท่ีเก่ียวกับการยืมเงิน การจายเงิน 

และการคืนเงินทดรองจาย  

2.2 เพ่ือใหบุคลากรเกิดความรูความเขาใจในเก่ียวกับหลักเกณและแนวปฏิบัติการยืมเงิน

ทดรองจายจากเงินรายได  

2.3 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบข้ันตอนในการปฏิบัติงาน ตามกฏ ระเบียบ และประกาศท่ี

เก่ียวของ 

2.4 เพ่ือปองกันความเสี่ยงและปองกันปญหาท่ีอาจจะเกิดข้ึน ตลอดจนใหผูรับบริการเกิด

ความพึงพอใจ 

3.   ขอบเขตของคูมือ 

 คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ไดรวบรวมแนวทางการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุมข้ันตอนการ              

ปฏิบัติงานดานการยืมเงินทดรองจาย คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน ต้ังแตจัดทํา

แผนการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการยืมเงิน การจายเงิน การคืนเงินทดรองจาย ตลอดจนเทคนิคการบันทึก

สัญญายืมเงินทดรองจายของคณะสาธารณสุขศาสตร ท่ีใชกับบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร และ

เปนการปฏิบัติงานเปนประจําตลอดท้ังป 

4.   ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ  

4.1 เปนแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรท่ีทําหนาท่ีเก่ียวกับการยืมเงิน การคืนเงิน 

การจายเงิน ทดรองจายคณะสาธารณสุขศาสตร 

4.2 บุคลากรมีความรูความเขาใจในการปฏิบัติงานเก่ียวกับหลักเกณและแนวปฏิบัติการยืม

เงินทดรองจายจากเงินรายได 

4.3 ผูปฏิบัติงานทราบในการปฏิบัติงานท่ีถูกตองตาม กฏ ระเบียบ และประกาศ                

ท่ีเก่ียวของ 

4.4 ปองกันความเสี่ยงและปองกันปญหาท่ีอาจจะเกิดข้ึน ตลอดจนใหผูรับบริการพึงพอใจ 

5.   นิยามศัพทเฉพาะ 

5.1 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.2 คณะสาธารณสุขศาสตร หมายถึง คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.3 กองคลัง หมายถึง กองคลังมหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.4 อธิการบดี หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแกน 
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5.5 คณบดี หมายถึง คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.6 รองคณบดีฝายบริหารและพัฒนาคุณภาพ หมายถึง รองคณบดีฝายบริหารและ

พัฒนาคุณภาพ คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.7 ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ หมายถึง ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ

สาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.8 หัวหนางานบริหารท่ัวไป หมายถึง หัวหนางานบริหารท่ัวไปคณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.9 กองบริหารงานคณะ หมายถึง กองบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.10 งานบริหารท่ัวไป หมายถึง งานบรหิารท่ัวไป กองบริหารงาน คณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน  

5.11 หนวยคลังและพัสดุ หมายถึง หนวยคลังและพัสดุ งานบริหารท่ัวไป กองบริหารงาน

คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.12 หัวหนาหนวยคลังและพัสดุ หมายถึง หัวหนาหนวยคลังและพัสดุ งานบริหารท่ัวไป 

กองบริหารงาน คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.13 เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี หมายถึง บุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร ตําแหนง

นักวิชาการเงินและบัญชี หรือตําแหนงอ่ืน สังกัดคณะสาธารณสุขศาสตร ท่ีไดรับ

มอบหมายใหปฏิบั ติงานดานการเงินและการบัญชี  คณะสาธารณสุขศาสตร  

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.14 เจาหนาท่ีพัสดุ หมายถึง บุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร ตําแหนงนักวิชาการพัสดุ 

หรือตําแหนงอ่ืน สังกัดคณะสาธารณสุขศาสตร ท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานดาน

การพัสดุ คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.15 เลขาผูบริหาร หมายถึง บุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร ตําแหนงเจาหนาท่ีบริหาร

ท่ัวไป หรือตํ าแหน ง อ่ืน ท่ี ได รับมอบหมายใหปฏิบัติ งานด านเลขาผูบริหาร               

คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.16 บุคลากร หมายถึง บุคลากรสายวิชาการ และบุคลากรสายสนับสนุน ของคณะ

สาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.17 การขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย หมายถึง การขออนุมัติยืมเงินทดรองจายเพ่ือดําเนิน

โครงการ/กิจกรรมท่ีมีหลักฐานแสดงวาไดรับอนุมัติงบประมาณสําหรับดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม นั้นๆ แลว 
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5.18 เงินทดรองจาย หมายถึง เงินสํารองจาย สําหรับเปนคาใชจายในการจัดโครงการหรือ

กิจกรรมตางๆ ท่ีไดรับอนุมัติ 

5.19 คาใชจาย หมายถึง คาใชจายท่ีสามารถเบิกจายไดตามระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ

ตางๆ ท่ีมหาวิทยาลัยขอนแกนกําหนด 

5.20 โครงการ หมายถึง ขอกําหนดหรือสิ่งท่ีวางไวใหเปนไปตามข้ันตอนเพ่ือบรรลุเปาหมาย

ใดเปาหมายหนึ่ง 

5.21 กิจกรรม หมายถึง การปฏิบัติอยางใดอยางหนึ่ง เพ่ือเสริมทักษะการเรียนรู และการ

สรางความสัมพันธในหมูคณะ องคกร กลุมบุคคล เปนตน  

5.22 ระบบ KKUFMIS หมายถึง ระบบการบริหารการเงินการคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (Khon Kaen University  Fiscal Management 

Information System) ซ่ึงปฏิบัติงานดานการบันทึกขอมูลดานการเงิน การขอเบิก

จายเงินจากกองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกน โดยตรงผานเครื่องคอมพิวเตอร 
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บทท่ี 2 

โครงสรางและหนาท่ีรบัผิดชอบ 
 

 คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน เปนหนวยงานภายใตมหาวิทยาลัยขอนแกน

ท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบในการผลิตบัณฑิต การวิจัย การบริการวิชาการ และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

โดยมีกองบริหารงานคณะ เปนหนวยสนับสนุนการบริหารจัดการกลางภายในคณะ ใหสอดคลองกับ

วิสัยทัศน พันธกิจ คานิยม และโครงสรางการบริหารของคณะ รวมถึงหนวยคลังและพัสดุ ภายใตงาน

บริหารงานท่ัวไปของคณะ ท่ีมีบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี                

คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

 1.   ประวัติคณะสาธารณสุขศาสตร 

 2.   วิสัยทัศน พันธกิจ และคานิยม 

 3.   โครงสรางการบริหารองคกร 

 4.   บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

1.   ประวัติคณะสาธารณสุขศาสตร 

 คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน ไดจัดตั้งข้ึนตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจแหงชาติ 

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

บริการดานสาธารณสุขใหถึงประชาชนท่ัวประเทศ เพ่ือผลิตบุคลกรท่ีจะไปปฏิบัติงานในระดับท่ีอยู

ระหวางงานของแพทยกับงานของเจาหนาท่ีสาธารณสุขระดับลาง และเพ่ือเปนศูนยการศึกษาคนควา 

วิจัยปญหาสาธารณสุขของประชากรภาคตะวันออกเฉียงเหนือ พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอ

ดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกลาฯ ใหตราพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งคณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. 2521 ข้ึนไว ณ วันท่ี 30 พฤศจิกายน พ.ศ. 2521 และไดประกาศ              

ในหนังสือราชกิจจานุเบกษา ฉบับพิเศษ หนา 22-23 เลมท่ี 95 ตอนท่ี 138 วันท่ี 11 ธันวาคม               

พ.ศ. 2511 และมีผลตามกฎหมายตั้งแตวันท่ี 12 ธันวาคม พ.ศ. 2521 เปนตนมา 

 คณะสาธารณสุขศาสตร ไดเปดรับนักศึกษาหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (สาธารณสุขศาสตร) 

ปแรกจํานวน 30 คน ตั้งแตปการศึกษา 2523 โดยสอบคัดเลือกจากนักเรียนเรียนดี ในภาคตะวันออก

เฉียงจํานวนหนึ่ง รับจากนักเรียนท่ัวไป สวนกลางดําเนินการสอบคัดเลือกจํานวนหนึ่ง และรับจาก

เจาหนา ท่ีสาธารณสุข ท่ีรับราชการสัง กัดกระทรวงสาธารณสุข ซ่ึง มี พ้ืนความรู ไมต่ํ ากว า                      

ม.ศ. 5 เดิม อีกจํานวนหนึ่ง ในปการศึกษา 2527 ไดเพ่ิมจํานวนนักศึกษาเปนปละ 50 คน ปการศึกษา 

2532 เพ่ิมจํานวนนักศึกษา เปนปละ 50 คน ปการศึกษา 2532 เพ่ิมจํานวนนักศึกษาเปนปละ 55 คน 
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แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2535-2539)  ตั้งแตปการศึกษา 2535       

เปนตนไป จะเพ่ิมจํานวนนักศึกษาเปนปละ 80 คน ปจจบุันคณะ ไดพัฒนาการเรียนการสอนในระดับ

ปริญญาตรี ระดับปริญญาโท และระดับปริญญาเอก ดังนี้ 

 1)   ระดับปริญญาตรี  มี 2 หลักสูตร  คือ 

    1.1)    วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร แบงเปน 2 วิชาเอก 

    1.1.1)  อนามัยสิ่งแวดลอม 

    1.1.2) อาชีวอนามัยและความปลอดภัย 

    1.2)    วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร โครงการพิเศษ วิชาเอก

อนามัยสิ่งแวดลอม อาชีวอนามัยและความปลอดภัย 

  2)   ระดับปริญญาโท  มี 4 หลักสูตร คือ 

    2.1) สาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต 9 กลุมวิชา 

    2.2.1) อนามัยสิ่งแวดลอม  

    2.2.2) การบริหารงานสาธารณสุข  

    2.2.3) สขุศึกษาและสงเสริมสุขภาพ 

    2.2.4) โภชนศาสตรเพ่ือสุขภาพ 

    2.2.5) วิทยาการระบาด 

    2.2.6) สาธารณสุขศาสตรมหาบณัฑิต 

    2.2.7) การจัดการความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสิ่งแวดลอม 

    2.2.8) สารสนเทศเพ่ือสุขภาพ 

    2.2.9)    วิทยาการจัดการวิจัยทางสุขภาพ 

    2.2) สาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาชีวสถิติ 

    2.3)    สาธารณสุขศาสตรมหาบณัฑิต (นานาชาติ) 

    2.4)    วิทยาศาสตรมหาบณัฑิต สาขาวิชาอาชีวอนมัยและความปลอดภัย 

  3)   ระดับปริญญาเอก 3 หลักสูตร คือ 

    3.1) ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาการระบาดและชีวสถิติ (นานาชาติ) 

    3.2) สาธารณสุขศาสตรดุษฎีบัณฑิต  

    3.3) สาธารณสุขศาสตรดุษฎีบัณฑิต (นานาชาติ) 
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2.   วิสัยทัศน พันธกิจ และคานิยม 

 วิสัยทัศน  

 เปนสถาบนัการศึกษา วิจยั และนวัตกรรม ชั้นนําดานสาธารณสุขศาสตรแหงอาเซียน (ภายใน 

พ.ศ. 2567) 

      พันธกิจ  

 การจัดการศึกษา การวิจัย สรางนวัตกรรม และการบริการวิชาการแกสังคม 

 คานิยม  

1) อุทิศเพ่ือสังคม 

2) บริหารจัดการดวยเทคโนโลยีดิจิทัล 

3) มุงวิจัยและสรางนวัตกรรมท่ีตอบโจทยของชุมชน สังคม และภูมิภาคอาเซียน 

4) สงเสริมการจัดการศึกษาอยางมีคุณภาพ เทาเทียมตลอดชีพ 

5) ใหบริการท่ีเปนเลิศ 

 สมรรถะหลัก  

1) ระบบการวิเคราะหและประมวลผลสารสนเทศท่ีบูรณาการศาสตร 

2) นวัตกรรมสุขภาพและอนามัยสิ่งแวดลอม 

3.   โครงสรางการบริหารองคกร 

 3.1   โครงสรางคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

           คณะสาธารณสุขศาสตร ไดดําเนินการปรับโครงสรางองคกรและระบบบริหารจัดการ

องคกรอยางตอเนื่องเพ่ือใหเกิดความคลองตัวในการปฏิบัติงาน รวมท้ังสอดคลองและสัมพันธกับ

สภาวะการเปลี่ยนแปลงทางนโยบายของรัฐและมหาวิทยาลัย โดยไดจัดแบงโครงสรางองคกรและระบบ

การบริหาร จัดการองคกรออกเปน 3 สวน ประกอบดวย 1) สาขาวิชา 2) กองบริหารงานคณะ

สาธารณสุขศาสตร และ 3) หนวยงานท่ีจัดตั้งข้ึนตามภารกิจเฉพาะ  

  สาขาวิชา  

  มีการจัดแบงโครงสรางออกเปน  3 สาขาวิชา ประกอบดวย   

  1)   สาขาวิชาการบริหารงานสาธารณสุข การสงเสริมสุขภาพ โภชนาการ  

  2)   สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดลอม อาชีวอนามัยและความปลอดภัย 

  3)   สาขาวิชาวิทยาการระบาดและชีวสถิติ 

  การบริหารจัดการสาขาวิชา โดยมีหัวหนาสาขาวิชาเปนผูบริหารจัดการงาน ธุรการ

สาขาวิชาเปนผูมีสวนรวม สนับสนุนในการขับเคลื่อน การบริหารจัดการภาระงานของสาขาวิชาในดาน 
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ตาง ๆ เก่ียวกับการสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน สนับสนุนภารกิจของสาขาวิชา การบริหาร และการ

จัดการ งานธุรการดานงานสารบรรณ งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานบริการการศึกษา 

งานอาคารและสถานท่ี งานนโยบายและแผน และงานดานประกันคุณภาพการศึกษา ตลอดจนการ

ใหบริการนักศึกษาและผูมาติดตอประสานงานกับคณาจารยท้ังในและนอกมหาวิทยาลัย 

  กองบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร 

  มีการจัดแบงโครงสรางออกเปนหนวยงานยอย 3 งาน ประกอบดวย  

  1)  งานบริหารท่ัวไป  

  2)  งานยุทธศาสตรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  3)  งานวิชาการ 

  เปนหนวยงานท่ีมีหนาท่ีหลักในการสนับสนุนภารกิจของคณะและสาขาวิชาในดานตาง ๆ 

มีผูอํานวยการกองบริหารงานคณะเปนผูรับผิดชอบ บุคลากรสายสนับสนุนเปนผูมีสวนรวมสนับสนุน

ในการขับเคลื่อน การบริหารจัดการภาระงานของคณะในดานตาง ๆ เก่ียวกับการสนับสนุนการจัดการ

เรียนการสอน การบริหารและการจัดการงานธุรการดานงานสารบรรณ งานการเงินและงบประมาณ งาน

พัสดุ งานบริการการศึกษา งานโสต อาคารและเทคโนโลยีสารสนเทศ งานนโยบายและแผน งานวิจัย

และบริการวิชาการ งานวิเทศสัมพันธ และงานพัฒนาวิชาการ ตลอดจนการใหบริการนักศึกษา และผูมา

ติดตอประสานงานกับคณาจารยท้ังในและนอกมหาวิทยาลัย 

  หนวยงานท่ีจัดตั้งข้ึนตามภารกิจเฉพาะ 

  มีการจัดตั้งข้ึนตามภารกิจเฉพาะ 3 ศูนย ประกอบดวย  

  1) ศูนยจัดการขอมูล และวิเคราะหทางสถิติ 

  2) ศูนยบริการเทคโนโลยีสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

  3) ศูนยฝกอบรมวิจัย และประเมินผลกระทบดานอนามัยสิ่งแวดลอม 

  4)    สถานวิจัยและบริการแพทยแผนไทย 

  เปนหนวยงานท่ีมีฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกสสําหรับคนควาวิจัยและการเรียนการสอน

ระดับบัณฑิตศึกษา เปนหนวยงานท่ีใหบริการวิชาการ ในการจัดการสิ่งแวดลอม ท่ีปรึกษาดานสิ่งแวดลอม 

สุขภาพ และจัดการฝกอบรม ตลอดจนการใหบริการนักศึกษาและผูมาติดตอประสานงานกับอาจารย 

ท้ังในและนอกมหาวิทยาลัย 
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 3.2 โครงสรางกองบริหารงานคณะ (Organization Chart) 

  โครงสรางกองบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน ดังภาพท่ี 1  

     ภาพท่ี 1  โครงสรางองคกร (Organization Chart) 

            โครงสรางองคกร (Organization Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

  

 3.3 โครงสรางการบริหารงาน  (Administration Chart) 

  โครงสรางการบริหารของกองบริหารงานคณะ คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัย 

ขอนแกน ดังภาพท่ี 2  

 

       ภาพท่ี 2  โครงสรางการบริหาร (Administration Chart) 

 

      

       โครงสรางการบริหาร (Administration Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

กองบริหารงานคณะ 

คณะสาธารณสขศาสตร 

งานบริหารท่ัวไป งานวิชาการ งานยุทธศาสตรและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ 

คณะสาธารณสุขศาสตร 

หัวหนางานบริหารท่ัวไป หัวหนางานวิชาการ หัวหนางานยุทธศาสตรและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
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 3.4 โครงสรางการปฏิบัติงาน กองบริหารงานคณะ (Activity Chart) 

  โครงสรางการปฏิบัติงาน กองบริหารงานคณะ คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัย 

ขอนแกน ดังภาพท่ี 3  

        ภาพท่ี 3  โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

        โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

นางสาวจิดาภา พลางวัน 

ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ 

 

นางสาวจิราพร บุญจวง* 

รักษาการหัวหนางานบริหารท่ัวไป 

นางอรวรรณ ดีสรุกุล 

รักษาการหัวหนางานวิชาการ 

 

นางสาวจิดาภา พลางวัน 

รักษาการหัวหนางานยุทธศาสตรและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

1. น.ส.ปราณี อิ่มนาง 

2. นางประธูป นาสมสรอย 

3. นายปยะ หรอยดา 

4. นายเทพภมร คําสอง 

5. น.ส.วีรินทณ ขันธะติวงศ* 

6. นางเพลินจิต ทุมมานอก 

7. น.ส.สุจิตรา พลเชียงสา 

8. นายเมธี สิมเสน 

9. น.ส.ขวัญหทัย สินเธาว 

10. นายวีรภัทร โพธิ์นิล 

11. นายวรุตม ทองจันทร 

12. นายประมาณ บุตรภูมิ 

13. นายนิยม เกิดบานเปา 

14. นายอรุณ บัวคําภา 

15. นายนิธ ิมีโชคสกุลชัย 

1. นายเกียรติศักด์ิ เกวใจ  

2. นางพรพิมล คะโยธา 

3. น.ส.ธิรดา บุญทองแพง 

4. นางศุภานัน พรมขอนยาง 

5. น.ส.อรุณรัตน ศิลารัตน 

6. นายกําไร สิมเสน 

7. นายไพทูลย นอยวังหิน 

8. น.ส.โสภิตา คลังพระศรี 

9. นายสิรภพ ฝอยทอง 

10. นางณิชาภา ตาริชกุล 

 

1. นางกรุณา โสฬสจินดา 

2. นายศรศักด์ิ อุระ 

3. นางนุชจรี นะรินยา 

4. น.ส.ขนิษฐกุล คูณเมือง 

5. น.ส.ผุสดี  ไกยวงษ 

6. น.ส.ชัญญา แสงสุริยา 

7. นายกฤษกร ดีสุรกุล 

8. นายเอกฤทธิ์ ปทุมพร 

9. นายพรศักด์ิ กุลมินทร 

10. นางยุวดี เพชร 
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3.5 ภาระหนาท่ีของหนวยงาน 

  หนวยงานภายในกองบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร มีดังนี้ 

  3.5.1  งานบริหารท่ัวไป 

    (1)  หนวยทรัพยากรบุคคล  มีภารกิจและหนาท่ี ดังนี้ 

           การเจาหนาท่ี มีภารกิจและหนาท่ีดําเนินการดานทรัพยากรบุคคล           

ดานตางๆ ใหกับบุคลากร เชน บริหารจัดการอัตราวางของสวนงาน สรรหาคัดเลือกบุคคลเขาปฏิบัติงาน 

การขอบรรจุ การโอน/ยาย การลาออก การขอกลับเขารับราชการ การเปลี่ยนตําแหนง การรับรายงานตัว 

เขารับราชการ การจัดทําสัญญาจางและขอกําหนดการจางของบุคลากร การขอปรับวุฒิการศึกษา 

เพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ การขอกําหนดตําแหนงของบุคลากรสายสนับสนุน ใหเปนระดับสูงข้ึน การขอ

กําหนดตําแหนงใหสูงข้ึนของบุคลากรสายวิชาการ การสรรหาหัวหนาสาขาวิชา/คณบดี การสรรหา

กรรมการผูทรงคุณวุฒิ เสนอแตงตั้งบุคคลใหดํารงตําแหนงผูบริหารหรือรักษาราชการแทน การเสนอ

ขอเลื่อนข้ันเงินเดือน/คาจางประจําป การขออนุมัติไปราชการตางประเทศของบุคลากร และ การขอ

อนุมัติไปตางประเทศระหวางวันหยุดราชการ/วันลาพักผอน การติดตามภาระงานของบุคลากรสาย

ผูสอน/สายสนับสนุน การกํากับดูแลทะเบียนประวัติบุคลากร การขออนุมัติลาประเภทตาง ๆ       

ของบุคลากร การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ การขอหนังสือรับรองประเภทตาง ๆ      

การกํากับดูแลเก่ียวกับการลงเวลาปฏิบัติงาน การปฐมนิเทศบุคลากรบรรจุใหม การลาศึกษา 

ฝกอบรม ดูงาน ปฏิบัติงานวิจัย หรือเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการ การติดตามรายงานความกาวหนาไป

ศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการ ประสานการขอทุนการศึกษา การติดตามและ

ชดใชทุนการศึกษาของสายวิชาการ การสงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรประพฤติปฏิบัติตาม

จรรยาบรรณ การขอรับบําเหน็จ/ บํานาญหรือเงินทําขวัญของบุคลากร การขอรับสวัสดิการ

รักษาพยาบาล การใหบริการสมัครสมาชิกกองทุน กบข กสจ และกองทุนสํารองเลี้ยงชีพบุคลากร 

และดําเนินการเก่ียวกับการขอรับเงินคาบํารุงการศึกษา/ทุนการศึกษาบุตรบุคลากร 

   (2)   หนวยสารบรรณ  มีภารกิจและหนาท่ี ดังนี้ 

           สารบรรณ มีภารกิจและหนาท่ีดําเนินงานจัดการดานงานสารบรรณ                

การลงทะเบียนรับ-สงหนังสือภายในและภายนอก รับ-สงเอกสารท่ีศูนยหนังสือกองกลางผานระบบบริหาร 

จัดการเอกสาร KKU DMS บริการรับสงจดหมาย พัสดุ ไปรษณียของบุคลากร ประสานงานดานการ

ประชาสัมพันธขาว ประกาศ หนังสือเวียน หนังสือราชการท้ังภายในและภายนอกในระบบอิเลคทรอนิคส 

(E-mail) ทําเรื่องเอกสารเบิกจายคาโทรศัพทของสวนงาน ใหบริการโทรศัพทและโทรสาร แกบุคลากร 

ตลอดจนสรุปรายงานคาสาธารณูปโภคเสนอเขาท่ีประชุมกรรมการประจําคณะฯ และตรวจสอบดูแล

รักษาครุภัณฑตางๆ และครุภัณฑรถจักรยานยนตของสวนงาน 
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   (3)   หนวยอาคารและยานพาหนะ  มีภารกิจและหนาท่ี ดังนี้ 

          1)   ดานอาคาร มีภารกิจและหนาท่ีดําเนินการใหบริการจัดสถานท่ีและ

อํานวยความสะดวกตาง ๆ ภายในอาคาร ดูและควบคุมการทําความสะอาดพ้ืนท่ีภายในคณะฯ 

ตรวจสอบ ประสานและดําเนินการซอมแซมอาคารท่ีชํารุด ตลอดจนใหบริการจองหองและใชหองใน

การจัดการเรียนการสอนของบุคลากรภายในคณะ และดูแลหองการจัดประชุม อบรม สัมมนา ภายใน

คณะ ประสานงานกับวิศวกรและสถาปนิกเก่ียวกับการกอสรางปรับปรุงซอมแซมและตอเติมอาคาร

คณะสาธารณสุขศาสตร ประสานงานรักษาความปลอดภัยของมหาวิทยาลัยเก่ียวกับการรักษาความ

ปลอดภัยสถานท่ีและทรัพยสินของทางราชการ ดูแลตรวจสอบสภาพอาคาร ตูโตะ และครุภัณฑ

สํานักงานใหอยูในสภาพพรอมใชงานไดดี สํารวจประสานงานหรือดําเนินการเพ่ือการซอมแซม

ครุภัณฑ สุขภัณฑ ระบบไฟฟา โทรศัพท ประปา เม่ือเกิดการชํารุดหรือเสียหายและดําเนินการตาม

มาตรการการประหยัดพลังงาน 

          2)   ดานยานพาหนะ มีภารกิจและหนาท่ีดําเนินการเก่ียวกับการ

ใหบริการเก่ียวกับการขอใชรถยนต เชน การใหบริการดานพนักงานขับรถยนตรับ-สงบุคลากรท้ัง

ภายในและภายนอกคณะ ในการขอใชรถยนต ไปราชการ ประชุม อบรม สัมมนา และทําหนาท่ีดูแลรักษา

ความสะอาด ของรถยนตคณะใหอยูในสภาพพรอมใชงาน เชน การจัดซ้ือ/จัดจางหาอุปกรณท่ีจําเปนเพ่ือ

ใชกับรถยนต ตอทะเบียนและประกันภัยรถยนตประจํา การทําความสะอาดรถ การจัดหาน้ํามัน

เชื้อเพลิงใหพรอมใชงาน 

   (4)   หนวยคลังและพัสดุ  มีภารกิจและหนาท่ี ดังนี้ 

          1)   พัสดุ มีภารกิจและหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือ/จัดจาง พัสดุ ครุภัณฑ 

สิ่งกอสรางใหเปนไปตามพระราชกฤษฎีกา ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี ประกาศ ขอบังคับท่ีทางราชการ 

กําหนด ติดตอประสานงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ/จัดจางพัสดุ ครุภัณฑ สิ่งกอสรางกับผูประกอบการ 

จัดทําเอกสารขออนุมัติหลักการใชเงินและเบิกจายเงินการจัดซื้อ/จัดจางในระบบ KKUFMIS จัดทํา

คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการจัดซ้ือ/จัดจางคณะกรรมการกําหนดราคากลาง คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ จัดทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจางใหผูประกอบการลงนามและผูบริหารลงนามในการสั่งซ้ือ/สั่งจาง ตรวจรับ

พัสดุ ครุภัณฑกับผูประกอบการท่ีสงของ จัดทําแผนความตองการใชวัสดุประจําปงบประมาณ ตรวจ

รับพัสดุคงเหลือประจําปงบประมาณ จัดเก็บสําเนาเอกสารเบิกจายเขาแฟมและสแกนสําเนาเอกสาร

เบิกจาย ตรวจนับ เก็บรักษา ซอมบํารุง ดูแลวัสดุ ครุภัณฑใหพรอมใชงาน ตรวจนับครุภัณฑและจัดทํา

รายงานครุภัณฑประจําป ติดตอประสานงานกับพัสดุ กองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกน ติดตอ

ประสานงานกับกองตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยขอนแกน 

          2)   การเงินและบัญชี มีภารกิจและหนาท่ีในการปฏิบัติงานดานการเงิน

และบัญชีใหเปนไปตามพระราชกฤษฎีกา ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ประกาศ ขอบังคับท่ีทางราชการ
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กําหนด ดําเนินการตรวจสอบและลงทะเบียนคุมยอดหลักการใชเงินและเบิกจายเงินหมวดเงินงบประมาณ 

เงินรายได และเงินเบิกแทนกัน ในหมวดคาใชจาย คาตอบแทน ใชสอย วัสดุ ครุภัณฑ สิ่งกอสราง เงิน

สวัสดการบุตร เงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล เงินเดือนลูกจางชั่วคราวและลูกจางชั่วคราวโครงการ ตามท่ี

ไดรับจัดสรรตามงบประมาณรายจายประจําป และตามท่ีไดรับจัดสรรตามภารกิจของสวนงานท่ีไดรับ

การสนั บสนุ นจากมหาวิ ทยาลั ยขอนแก น และได รั บสนั บสนุ นจากหน วยงานภายนอก

มหาวิทยาลัยขอนแกน บันทึกขอมูลเบิกจายเงินงบประมาณ เงินรายได และเงินเบิกแทนกัน ในระบบ 

KKUFMIS บันทึกขอมูลรายละเอียดสงเอกสารเบิกจายในระบบ KKUFMIS จัดทําสรุปรายรับ-รายจายเงิน

งบประมาณ เงินรายไดประจําเดือนเขาท่ีประชุมกรรมการจําคณะฯ ตรวจสอบรายรับคาธรรมเนียม

การศึกษาเสนอผูบริหาร จัดทํางบการเงินสรุปรายรับ-รายจายหลักสูตรการเรียนการสอนโครงการพิเศษ สง

ผูตรวจสอบบัญชี รับอนุญาตรับรองงบการเงิน ดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินรายไดคณะ นําเงินฝาก

ธนาคาร จัดทําเอกสารใบนําสงเงินกองคลัง ในระบบ KKUFMIS ควบคุม กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ 

และรายงานการใชใบเสร็จรับเงิน สิ้นปงบประมาณ เพ่ือนําสงกองคลัง จัดทําบัญชีเงินสดคงเหลือ

ประจําวัน เพ่ือใหกรรมการ ตรวจนับเงินตรวจสอบกับบัญชีรับ-จายเงินประจําวัน จัดทําบัญชีเงินฝาก

ธนาคารประจําวัน บัญชีเงินรายไดมหาวิทยาลัยขอนแกน (คณะสาธารณสุขศาสตร) บัญชีเงินยืมทดรอง

จายคณะสาธาณสุขศาสตร จัดทําเงินยืมทดรองจายคณะสาธารณสุขศาสตร จัดทําเงินโอนในระบบ

อินเตอรเน็ต เพ่ือจายใหแกบุคลากร และผูมีสิทธิรับเงินตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน จัดทํา

หนังสือติดตามและทวงถามลูกหนี้เงินยืมทดรองจายคณะสาธารณสุขศาสตร ประชาสัมพันธ และ

เผยแพรเก่ียวกับพระราชกฤษฏีกา ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ประกาศ ขอบังคับ ท่ีมีการเปลี่ยนแปลง

ใหมใหกับบุคลากรรับทราบ ในรูปแบบเอกสารและสื่ออิเล็กทรอนิกส (E-mail) จัดเก็บสําเนาเอกสาร

เบิกจายในรูปแบบอิเล็กทรอนิคส (Scan) จัดโครงการอบรมเพ่ือใหความรูแกบุคลากร เก่ียวกับระเบียบ

การคลังและพัสดุ ติดตอประสานงาน กับกองคลัง กองตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยขอแกน ธนาคาร 

และบริษัท หาง ราน ตางๆ 

  3.5.2   งานยุทธศาสตรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

     เปนหนวยงานท่ีมีหนาท่ีหลักในการสนับสนุนภารกิจของคณะและสาขาวิชา 

ในดานตาง ๆ มีหัวหนางานเปนผูรับผิดชอบ มีการจัดแบงโครงสราง ดังนี้ 

     (1)  หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

            มีภารกิจและหนาท่ีดําเนินการวิเคราะหนโยบายและแผน มีความ

รับผิดชอบดานแผนยุทธศาสตร ดานงบประมาณ ดานอัตรากําลัง ดานการจัดทํา ขอตกลงปฏิบัติ

ราชการ ดานการประกันคุณภาพการศึกษา ดานการรายงานผลตามแผนยุทธศาสตร การจัดทํา

รายงานการประเมินตนเองตามเกณฑคุณภาพการศึกษาเพ่ือการดําเนินการท่ีเปนเลิศ EdPEx (ระดับ
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คณะ) ดานการประกันคุณภาพการศึกษา (ระดับคณะ) การรายงานผลการดําเนินงานประจําป

งบประมาณ การรายงานผลขอตกลงปฏิบัติราชการ การรายงานการดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา 

       (2)   หนวยวิจัยและวิจัยบริการวิชาการ 

             มีบทบาทหนาท่ี และความรับผิดชอบการสนับสนุนการบริหารงานวิจัย

และบริการวิชาการ งานวารสารวิจัยสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน ประสานนโยบาย/

แผนงานวิจัยของคณะกับแผนงานวิจัยของมหาวิทยาลัยและของชาติ ประสานงานการจัดหาแหลงทุน

สนับสนุนงานวิจัย ตลอดจนการจัดทําเอกสารขออนุมัติทางการเงิน และการจัดทําสัญญาวิจัยใหกับ

ผูรับทุนอุดหนุน จัดทําสารสนเทศสนับสนุนการประชาสัมพันธ แหลงทุน ตางๆ จัดทําประกาศในการ

สนับสนุนการวิจัยภายในคณะ สนับสนุนการพัฒนาศักยภาพ การวิจัย การเผยแพรและถายทอด

งานวิจัยผานสื่อตางๆ รวมท้ังบนสื่ออิเล็กทรอนิคส สนับสนุนการพัฒนาทรัพยสินทางปญญาท่ีเกิดข้ึน

จากผลงานวิจัยและบริการวิชาการ จัดทําฐานขอมูลโครงการวิจัยและนักวิจัยตลอดจนเอกสาร

งานวิจัยของคณะ การสนับสนุนวิจัยสถาบัน การเผยแพรขอมูล ขาวสารดานการวิจัยและบริการ

วิชาการท่ีไดรับจากองคกรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย การโตตอบ จัดทํา จดหมายและหนังสือ

ราชการ การสนับสนุนการใหบริการวิชาการแกสังคม ท้ังภายใน และภายนอกของบุคลากรคณะ

สาธารณสุขศาสตร จัดทําแบบบันทึกการใหคําปรึกษาทางกฎหมายและปองกันความเสี่ยงตอการรับ

งานวิจัยและบริการวิชาการ สนับสนุนและประสานงานเก่ียวกับการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 

การติดตามโครงการบริการวิชาการแกสังคม การรายงานผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดประกัน

คุณภาพการศึกษา (IQA, QS, กพร. และรายงานการประเมินตามเกณฑคุณภาพการศึกษาเพ่ือการ

ดําเนินการท่ีเปนเลิศ: EdPEx) ดานงานวารสารวิจัยสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน       

ดานงานปฏิบัติการทางสาธารณสุข สนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ ทางหองปฏิบัติการทางดาน

สาธารณสุข ใหบริการตรวจวิเคราะหคุณภาพน้ําภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบอยางใกลชิด  

     (3)   หนวยวิเทศสัมพันธ  

            มีบทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบสนับสนุนการติดตอสื่อสารกับ

ชาวตางชาติ และหนวยงานตางประเทศ ท้ังโดยตรง และการโตตอบอีเมล การเขียนจดหมาย หนังสือ

เชิญ หนังสือตอบรับ และใบแจงหนี้ตางๆ นอกจากนี้ยังใหคําแนะนํา ใหคําปรึกษา อํานวยความ

สะดวก และใหความชวยเหลือ นักศึกษาและบุคลากรชาวตางประเทศ รวมถึงอาจารยชาวไทยท่ีจะ

เดินทางไปตางประเทศ เชน การสมัครเขาศึกษา การลงทะเบียนเรียน การผอนผันการชําระคาธรรมเนียม

การศึกษา การตอวีซา การขอคงสภาพวีซาเม่ือเดินทางออกนอกประเทศ การทําใบอนุญาตทํางาน การ

ตออายุใบอนุญาตทํางาน การยื่นชําระภาษี เปนตน การจัดทําความรวมมือทางวิชาการกับหนวยงาน 

สถาบันตางประเทศ รวมถึงงานอาคันตุกะสัมพันธ การรับรองอาคันตุกะจากตางประเทศ และการจัด

โครงการ ตางๆ ท่ีสงเสริมความเปนนานาชาติขององคกร เชน โครงการประชุมวิชาการ สัมมนาระดับ
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นานาชาติ โครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษาท้ัง Inbound และ outbound รวมถึงการจัดทําเอกสาร สื่อ

ประชาสัมพันธ ท่ีเปนภาษาอังกฤษ เพ่ือใชในการประชาสัมพันธคณะดวย 

     (4)   หนวยเทคโนโลยีสารสนเทศและส่ือสารองคกร 

            มีภารกิจและหนา ท่ีดํ า เนินการเ ก่ียว กับ การบริการจัด ทําสื่ อ                             

การประชาสัมพันธภาพลักษณ ขอมูลขาวสารขององคกร ติดตั้งและ Updte Software ท่ีจําเปนใน

การปฏิบัติงานใหมีความทันสมัย อันไดแก ระบบปฏิบัติการ, Microsoft Office, SPSS, โปรแกรม

ปองกันไวรัส ฯลฯ ของเครื่องคอมพิวเตอร คณะสาธารณสุขศาสตร แนะนําการใชโปรแกรม

คอมพิวเตอร และอุปกรณตอพวงตางๆ ท่ีใชในการปฏิบัติงานของอาจารย บุคลากรและนักศึกษา ดูแล

ระบบบริหารจัดการเครือขาย Internet ไรสาย (WiFi) รวมกับสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัย บริษัททรูคอรปอเรชั่น จํากัด ดูแลเว็บไซตคณะสาธารณสุขศาสตร ดูแลและบริหาร

จัดการระบบ Social Network ในฐานะผูดูแลระบบ ไดแก Facebook และ Line กลุมบุคลากรสาย

สนับสนุน ดูแลเครื่อง Server แมขายประจําคณะสาธารณสุขศาสตร จํานวน 3 เครื่อง ดูแลระบบ

กลองวงจรปด จํานวน 26 จุด พรอมเครื่องบันทึกสื่อ (DVR) 2 ชุด ดูแลอุปกรณ การเผยแพรขาวสาร

ประชาสัมพันธผานจอทีวี LCD ปฏิบัติงานดานการถายภาพ ถายวิดีโอ สรุปขาวรายเดือน ดูแลและ

บริหารจัดการระบบเครื่องพิมพเอกสาร RICOH ในโครงการศูนยบริการจัดการดานการคลังและพัสดุ 

การจัดหาเครื่องพิมพเอกสารของหนวยงาน รวมท้ังเครื่องอิเล็กทรอนิกสตางๆ 

  3.5.3   งานวิชาการ 

   เปนหนวยงานท่ีมีหนาท่ีหลักในการสนับสนุนภารกิจของคณะและสาขาวิชาใน

ดานตางๆ มีหัวหนางานเปนผูรับผิดชอบ มีการจัดแบงโครงสราง ดังนี้ 

     (1)   หนวยผลิตบัณฑิต  

          มีบทบาทหนาท่ี และความรับผิดชอบการสนับสนุนเ ก่ียวกับการ

ลงทะเบียนเรียน การสอบ การยายโอนนักศึกษา การลา การสําเร็จการศึกษา การขอหนังสือรับรอง 

การเสนอขอเปดหลักสูตร และการขอเปดวิชา การเบิกจายคาตรวจกระดาษคําตอบ การเบิกจายตอบ

แทนอาจารยประจาํภาคฤดูรอน การตวจสอบระดับคะแนนสอบไล รวบรวมกฎขอบังคับ ประกาศและ

ระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการศึกษา รวมถึงแนะแนวดานการเรียนการสอน การจัดทําทะเบียนและ

เก็บประวัตินักศึกษาคณะสาธารณสุขศาสตร ระดับบัณฑิตศึกษา การจัดการเรียนการสอน การขอ

สอบ เคาโครงวิทยานิพนธ/ การศึกษาอิสระ การขอสอบวิทยานิพนธ/การศึกษาอิสระ การขอรักษา

สถานภาพ การเปนนักศึกษา การแตงตั้งอาจารยท่ีปรึกษาฯ การแตงตั้งอาจารยท่ีปรึกษารวมเพ่ิมเติม 

การแตงตั้งคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ/การศึกษาอิสระ การขอเปลี่ยนแผนการศึกษา การลาพัก

การศึกษา การขออนุมัติเคาโครงการวิทยานิพนธ/การศึกษาอิสระ การเสนอขออนุมัติปริญญาจากสภา

มหาวิทยาลัย การเสนอแตงตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร การแตงตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลอืก
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เขาศึกษา การขออนุมัติและการจายเงินคาตอบแทนคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ/การศึกษาอิสระ 

ตรวจสอบขอมูลเบื้องตนของนักศึกษากับฐานขอมูลสํานักทะเบียนและประมวลผล 

   (2)   หนวยหลักสูตรและมาตรฐานวิชาการ 

          มีบทบาทหนาท่ี และความรับผิดชอบการสนับสนุนเก่ียวกับการจัดทํา

หลักสูตรใหม หลักสูตรปรับปรุง การเปด ปด ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงรายวิชา การจัดทําขอมูลและ

สารสนเทศดานหลักสูตร การดําเนินการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับภารกิจดานหลักสูตรของคณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน  

   (3)   หนวยพัฒนานักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธ  

          มีบทบาทหนาท่ี และความรับผิดชอบการสนับสนุนเก่ียวกับกิจกรรม

สงเสริมหลักสูตร ทุนการศึกษา ใหคําแนะนําแนะแนว และปรึกษาปญหาแกนักศึกษา ติดตอสํารวจ

ขอมูลความตองการบัณฑิต ตําแหนงงานวางในหนวยงานตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน เพ่ือประกาศให

บัณฑิต ทราบ รวบรวมขอมูลเก่ียวกับตลาดแรงงาน แหลงทุน เพ่ือประชาสัมพันธใหนักศึกษาทราบ 

และบริการ แนะแนวอาชีพแกนักศึกษา รวมถึงสวัสดิการนักศึกษา ประสานความรวมมือศิษยเกา ให

การใหความรู แนะแนวการทํางานแกนักศึกษา  

4.   บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของผูปฏิบัติงาน 

 4.1  หนาท่ีความรับผิดชอบของผูปฏิบัติงานตามมาตรฐานตําแหนง 

   ตําแหนง    นักวิชาการเงินและบัญชี 

    ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงาน ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี สังกัด หนวยคลัง      

และพัสดุ คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน ท่ีมีประสบการณดานการตรวจสอบเอกสาร

การเงินและพัสดุ ตลอดจนตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงิน ของคณะสาธารณสุขศาสตร                 

ใหเปนไปตามประกาศ ระเบียบ ขอบังคับ ดานการเงินและพัสดุ ของคณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน และตามระเบียบของทางราชการ โดยใชความรู ความสามารถ ความชํานาญ

ทักษะ และประสบการณในงานดานวิชาการเงินและบัญชี  ไดแกการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี

ในเรื่องท่ีเปนประโยชน  ตอคณะสาธารณสุขศาสตรท่ีตองทําการศึกษา คนควา วิเคราะห สังเคราะห 

หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแกไขปญหาในงานท่ีมีความยุงยากและมีขอบเขต

กวางขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  เชน การตรวจสอบเอกสารดานการเงินบัญชีและ

พัสดุใหถูกตองตามประกาศ ระเบียบ ขอบังคับ ดานการเงินบัญชีและพัสดุ ของคณะสาธารณสุข

ศาสตร และของมหาวิทยาลัยขอนแกน มีการจัดทํา งบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร รายงานการ

เคลื่อนไหวลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย คณะสาธารณสุขศาสตรเพ่ือสงผูตรวจสอบภายใน และสํานักงาน

อธิการบดี ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานดาน
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วิชาการเงินและการบัญชี  ท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย โดยการใหคําแนะนํา ปรึกษา 

เก่ียวกับประกาศ ระเบียบ ขอบังคับ ดานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ  โดยอธิบายใหกับบุคลากร

คณะสาธารณสุขศาสตร สามารถปฏิบัติเก่ียวกับงานดานการเงินบัญชีและพัสดุไดถูกตองตามระเบียบ  

ประกาศ ขอบังคับท่ีเก่ียวของ และมีข้ันตอนการทํางานท่ียุงยากซับซอนโดยตองกําหนดแนวทางการ

ทํางานท่ีเหมาะสมกับสถานการณ ตลอดจนกํากับ ตรวจสอบผูปฏิบัติงานเพ่ือใหงานท่ีรับผิดชอบ

สําเร็จตามวัตถุประสงค และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน การลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ดานแบบฟอรมเอกสารทางการเงิน โดยผูรับบริการสามารถดาวนโหลดแบบฟอรมไดท่ีเว็บไซตคณะ

สาธารณสุขศาสตร การแจงเวียนเก่ียวกับประกาศ ระเบียบ ขอบังคับ ของคณะสาธารณสุขศาสตร 

และประกาศของมหาวิทยาลัยขอนแกน ระเบียบกระทรวงการคลัง ท่ีมีการเปลี่ยนแปลง ใหกับ

บุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตรไดถือเปนแนวปฏิบัติ โดยการสงแจงในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

และนําข้ึนบนเว็บไซตของคณะสาธารณสุขศาสตร  

 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

 4.1.1   ดานการปฏิบัติ 

   1)   จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ท้ังเงินในและ

เงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลท่ีถูกตอง

ตามระเบียบวิธีการบัญชีของสวนราชการ โดยใชโปรแกรม Excel ในการรวบรวมขอมูล และ

ประมวลผลออกมาเพ่ือวิเคราะหงบการเงินของคณะสาธารณสุขศาสตร เสนอผูบริหารประกอบการ

ตัดสินใจในการบริหารงบประมาณ และวิเคราะหตัวเลขจากระบบการเงินของมหาวิทยาลัยขอนแกน 

ระบบ KKUFMIS 

 2)   จัดทําทะเบียนควบคุมการขออนุมัติหลักการใชเงินและเบิกจายเงิน 

จัดทําบัญชี รายงาน และดําเนินการตาง ๆ ในดานงบประมาณเงินรายได ของคณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน  มีการตรวจสอบรายงานการเงินตาง ๆ เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการเงินและ

บัญชี ใหเปนไปตามประกาศ ระเบียบ ขอบังคับ ของมหาวิทยาลัยขอนแกน และคณะสาธารณสุข

ศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน สามารถจัดทํารายงานทางการเงินและบัญชีถูกตองตามหลักเกณฑ     

ท่ีมหาวิทยาลัยขอนแกนกําหนด และเปนไปตามมาตรฐานการบัญชีและวิธีการท่ีกําหนดใหเปน

ปจจุบัน  

 3)   รวบรวมเอกสารทางการเงินและบัญชีเพ่ือนํามาจัดทําการวิเคราะห

รายงานทางการเงิน เพ่ือเสนอใหผูบริหารสามารถนําขอมูลไปประกอบการตัดสินใจในการบริหาร

งบประมาณเปนรายไตรมาส และสามารถเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ 

มหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวยการ งบประมาณ การเงิน การพัสดุ ทรัพยสินและการตรวจสอบ      

พ.ศ. 2559 เพ่ือใหผูใชบริการ ไดแก บุคลากรสายผูสอน บุคลากรสายสนับสนุนและนักศึกษา สามารถ
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ปฏิบั ติ ง านด านการ เ งิน  การงบประมาณและการบัญชี เ ป น ไป ในแนวปฏิบั ติ เ ดี ย ว กัน                         

และถูกตอง ลดความเสี่ยงในการเบิกจายเงินท่ีจะเกิดการผิดพลาดและลดการแกไขเอกสารการ

เบิกจาย ชี้แจงคําขอต้ังงบประมาณรายรับ-รายจายประจําปตอสํานักงบประมาณ จัดสรรงบประมาณ

ไปใหหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหการจัดสรรงบประมาณตรงกับความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละ

หนวยงาน ไดแก การตรวจสอบรายงานการตั้งงบประมาณรายจายประจําป รวมกับงานนโยบาย        

และแผน เพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไปตามแผนรายจายประจําปของรายหลักสูตร และเงินรายได

คณะสาธารณสุขศาสตร โดยการควบคุมใหบุคลากรเบิกจายเงินตามแผนรายจายประจําปท่ีไดตั้ง

งบประมาณไว 

 4)   มีการรวบรวมขอมูลดานการเงินและบัญชีเพ่ือนํามาศึกษา วิเคราะห 

ประเมินผลและติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณ ไดแก การจัดทําสรุปรายรับ รายจาย เงินรายได  

คณะสาธารณสุขศาสตร เพ่ือนําเสนอเขาท่ีประชุมกรรมการคณะ ประกอบการตัดสินใจในการบริหาร

งบประมาณดานการเงินและบัญชี จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนมีทะเบียนการควบคุม ขอ

อนุมัติหลักการใชเงินและเบิกจายเงินรายได คณะสาธารณสุขศาสตร เพ่ือใหการใชจายเงินเปนไปตาม

แผนงบประมาณรายจายประจําป ท่ีมีการต้ังงบประมาณไวให เบิกจายเปนไปอยางถูกตอง                      

มีประสิทธิภาพ โปรงใส ตรวจสอบได และเปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวยการ 

งบประมาณ การเงิน การพัสดุ ทรัพยสินและการตรวจสอบ พ.ศ. 2559 และใชเปนแนวทางในการ

ปรับปรุงการจัดทําและจัดสรรงบประมาณ 

 5)   มีการรวบรวมขอมูลดานการเงินและบัญชีเพ่ือนํามาศึกษา คนควา 

วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัยเก่ียวกับงานดานวิชาการเงินและบัญชี จัดทําเอกสารวิชาการ คูมือ

เก่ียวกับการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี ไดแก คูมือระเบียบการเงินและบัญชี คณะสาธารณสุข

ศาสตร มีเนื้อหาในเรื่องระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ มหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวยการ งบประมาณ 

การเงินการพัสดุ ทรัพยสินและการตรวจสอบ พ.ศ. 2559 หนังสือเวียนสํานักงานตรวจสอบภายใน

มหาวิทยาลัยขอนแกน ระเบียบกระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง หนังสือเวียนสํานักนายกรัฐมนตรี    

ท่ีเก่ียวของกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพรผลงานทางดานวิชาการเงินและบัญชีเพ่ือพัฒนา

งานวิชาการ และพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ไดแก การเผยแพรคูมือ

ระเบียบการเงินและบัญชี ใหบุคลากรสายผูสอน สายสนับสนุน นักศึกษา คณะสาธารณสุขศาสตร 

และนําเผยแพรในเว็บไซต  คณะสาธารณสุขศาสตร เพ่ือใหผูท่ีมีความสนใจไดศึกษา 

 6)   มีการใหบริการวิชาการดานตาง ๆ ไดแก การจัดโครงการฝกอบรม

เก่ียวกับระเบียบการเงินบัญชีและพัสดุ โดยเชิญวิทยากรจากกองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกนท่ีเปนผูมี

ความรูความสามารถมาเผยแพรความรูความเขาใจเก่ียวกับหลักการและวิธีการของงานวิชาการเงิน

และบัญชี ใหกับบุคลากรสายผูสอน สายสนับสนุน และนักศึกษา มีความรูความเขาใจในเรื่องประกาศ 
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ระเบียบ ขอบังคับ มหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวยการ งบประมาณ การเงินการพัสดุ ทรัพยสินและ

การตรวจสอบ พ.ศ. 2559  สามารถใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับ

งานในหนาท่ี ไดแก การอธิบายเก่ียวการเบิกจายเงิน ตามประกาศคณะสาธารณสุขศาสตร ประกาศ

มหาวิทยาลัยขอนแกน หนังสือเวียนสํานักงานตรวจสอบภายในมหาวิทยาลัยขอนแกน ระเบียบ   

กระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง หนังสือเวียนสํานักงบประมาณ หนังสือเวียนสํานักนายกรัฐมนตรี 

ใหกับผูรับบริการ ไดแก บุคลากรสายผูสอน สายสนับสนุน นักศึกษา คณะสาธารณสุขศาสตร เพ่ือให

สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง 

และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 7)   สามารถปฏิบัติงานแทนหัวหนาหนวยคลังและพัสดุ นักวิชาการเงินและ

บัญชี กรณีลาพักผอน ลาปวย ลากิจ เดินทางไปราชการ ไดแก การลงทะเบียนควบคุมขออนุมัติ

หลักการใชเงินและเบิกจายเงินงบประมาณ การตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงิน และการรับคืนเงิน

ยืมทดรองจายคณะสาธารณสุขศาสตร การออกใบเสร็จรับเงินใหผูใชบริการ การนําเงินฝากธนาคาร 

นําเงินรายไดสงกองคลัง และการบันทึกขอมูลเบิกจาย ในระบบการเงิน KKUFMIS 

 4.1.2   ดานการวางแผน 

 รวมกําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือรวมวาง

แผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการ

ดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

 1)   ปรึกษาหารือรวมกับผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ ในเรื่องการ

ปฏิบัติงานดานการเงินการบัญชีและพัสดุ ท่ีมีความซับซอนยุงยาก และท่ีเกิดปญหาบอยครั้ง ในเรื่อง

ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ มหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวยการ งบประมาณ การเงิน การพัสดุ 

ทรัพยสินและการตรวจสอบ พ.ศ. 2559  

 2)   ปรึกษาหารือรวมกับหัวหนางานบริหารท่ัวไป หัวหนาหนวยคลังและพัสดุ

และเพ่ือนรวมงานคลังและพัสดุ เก่ียวกับการปฏิบัติงานดานการเงินการบัญชีและพัสดุ ท่ีมีความ

ซับซอนยุงยาก และท่ีเกิดปญหาบอยครั้ง เพ่ือหาทางแกปญหาและเสนอแนะแนวทางในการทํางานให

มีประสิทธิภาพมากข้ึน 

 3)   ปรึกษาหารือรวมกับงานนโยบายและแผน ในเรื่องการใชจายเงินให

เปนไปตามแผนรายจายประจําปท่ีคณะสาธารณสุขศาสตรไดรับจัดสรร เพ่ือใหเกิดความเขาใจในการ

ใชจายเงินในแตละประเภท 
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   4)   ติดตามประเมินผล รายงานผล และนําผลการประเมินมาปรับปรุงและ

พัฒนา เพ่ือใหการดําเนินงานดานการเงิน การบัญชีและการพัสดุ บรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ี

กําหนด 

 4.1.3   ดานการประสานงาน 

 1)   ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและ

คําแนะนําเบื้องตนเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว ไดแก การปรึกษาหารือกับ

ผูบริหาร หัวหนางานและเพ่ือนรวมงาน ในการปฏิบัติงานดานการเงิน การบัญชีและการพัสดุ ใหมี

ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ีน โดยการอธิบายและใหความรูความเขาใจเก่ียวกับระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ 

ดานการเงินการบัญชีและพัสดุ ใหกับบุคลากรสายผูสอน สายสนับสนุน และนักศึกษาทุกระดับ 

 2)   ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแก บุคลากร นักศึกษา และ

หนวยงานภายในและภายนอก คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน เพ่ือสรางความเขาใจ

และความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย ไดแก การอธิบายเก่ียวกับประกาศ ระเบียบ 

ขอบังคับ มหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวยการ งบประมาณ การเงิน การพัสดุ ทรัพยสินและการ

ตรวจสอบ พ.ศ. 2559 ใหมีความเขาใจมากยิ่งข้ึน และเสนอใหนําขอมูลท่ีเปนประโยชนเก่ียวกับ

ระเบียบการเงินและพัสดุ แบบฟอรมเอกสารการเงินตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเผยแพรในเว็บไซตคณะ

สาธารณสุขศาสตร โดยผูท่ีสนใจสามารถศึกษาไดดวยตัวเอง และมีการสงประกาศ ระเบียบ ขอบังคับ                

ดานการเงินการบัญชีและพัสดุ เปนเอกสารอิเล็กทรอนิกสโดยสงผานอีเมลแตละบุคคล และบุคลากร

สามารถพิมพแบบฟอรมเอกสารการเงินโดยการดาวนโหลดแบบฟอรมผานเว็บไซตคณะสาธารณสุข

ศาสตรได โดยเปนการ ลดข้ันตอนการทํางานและเปนการลดกระดาษในการทํางาน  

 3)   เปนผูแทนของหนวยงาน เพ่ือเปนศูนยกลางในการดําเนินงานเม่ือ

สวนกลางขอความรวมมือจากหนวยงาน เพ่ือประโยชนสูงสุดหรือผลสัมฤทธิ์ของคณะสาธารณสุข

ศาสตร และมหาวิทยาลัยขอนแกน  

 4.1.4   ดานการบริการ 

 1)   สามารถใหคําปรึกษา แนะนํา นิเทศ ฝกอบรม ถายทอดความรู ทางดาน

วิชาการเงินและบัญชีแกผูใตบังคับบัญชา นักศึกษา ผูใชบริการท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน 

รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหมีความรูความเขาใจ และ

สามารถดําเนินงานไดอยางถูกตอง ไดแก มีการจัดโครงการฝกอบรมระเบียบการเงินการบัญชีและ

พัสดุ โดยเชิญวิทยากรท่ีเปนผูมีความรูความสามารถจากกองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกน มาใหความรู

ความเขาใจแกบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร และจัดทําคูมือระเบียบการเงินการบัญชีและพัสดุ 

เพ่ือเผยแพรผานเว็ปไซด คณะสาธารณสุขศาสตร e-mail ใหกับบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร           

และใหคําแนะนําและตอบปญหาบุคลากรเก่ียวกับการเบิกจายเงินตามระเบียบการเงิน-พัสดุ 
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 2)   มีการพัฒนาขอมูล จัดทําเอกสารวิชาการดานการเงิน และการบัญชี 

จัดทําสื่อเอกสารเผยแพร ใหบริการวิชาการดานวิชาการเงินและบัญชีท่ีซับซอน เพ่ือกอใหเกิดการ

แลกเปลี่ยนเรียนรู ท่ีสอดคลอง และสนับสนุนภารกิจหนวยงาน ไดแก การสงประกาศ ระเบียบ 

ขอบังคับ ดานการเงิน และพัสดุ ท่ีประกาศใชใหม ใหกับบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร ผาน

ชองทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส และการสงแบบฟอรมการเงินและบัญชีผานชองทางดาวนโหลด

เอกสารไดท่ีเว็บไซต คณะสาธารณสุขศาสตร จัดทําคูมือระเบียบการเงินการบัญชีและพัสดุใหบุคลากร

คณะสาธารณสุขศาสตร ไวศึกษา และถือปฏิบัติใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน จัดโครงการอบรมสัมมนา

และแลกเปลี่ยนเรียนรูเก่ียวกับระเบียบการเงินการบัญชีและพัสดุ 

 3)   มีความเต็มใจในการใหบริการขอมูล ตลอดจนเสาะหาขอมูลดานการ

การเงินและพัสดุมาใหผูรับบริการ โดยไดรับความพึงพอใจในระดับมากข้ึนไป 

 4.2   หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4.2.1 งานหลัก 

1) การบันทึกขอมูลในระบบ KKUFMIS 

- ออกใบเสร็จรับเงิน นําเงินฝากธนาคาร และนําสงเงินรายได 

- บันทึกสัญญาเงินยืมทดรองจาย ลูกหนี้เงินยืม  

- บันทึกรับคืนเงินยืมทดรองจาย  

- บันทึกขอมูลเอกสารเบิกจายเงิน เพ่ือสงเบิกเงินจากสวนกลาง 

2) งานบันทึกบัญชี การตรวจสอบเอกสารการรับเงินรายวัน และการ

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

- การบันทึกบัญชีเงินฝากธนาคาร 

- การบันทึกบัญชีรายรับ การตรวจสอบเอกสารการรับเงินและ

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

3) รายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน 

- งบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร 

- ตรวจสอบรายงานสรุปรายละเอียดลูกหนี้ประจําเดือน 

4) งานจัดทําเงินโอนธนาคารของคณะสาธารณสุขศาสตร ผานระบบ

อินเตอรเน็ต (SCBNET)  

- เงินโอนสําหรับจายเงินยืมทดรองจายในระบบอินเตอรเน็ตของ

ธนาคาร 
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- เงินโอนสําหรับจายเงินคืนบุคลากร นักศึกษาและบุคคลอ่ืน กรณี

เบิกเงินผานบัญชีเงินฝากคณะ 

5) งานเบิกจายเงิน 

- เบิกจายเงินเดือนพนักงาน ลูกจาง  คาตอบแทนตางๆ 

- เบิกจายเงินโครงการ กิจกรรม จากเงินอุดหนุนสวนบริหารงาน

กลางคณะฯ ,เงินอุดหนุนเงิน ม. ในกํากับ, เงินอุดหนุนกิจกรรมการ

เรียนการสอน, เงินอุดหนุนกองทุนวิจัย, เงินกองทุนสวัสดิการ 

4.2.2 งานพัฒนา 

1) งานพัฒนาตนเอง 

- ประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดวยตนเอง 

2) งานพัฒนางาน 

- จัดทําคูมือปฏิบัติงาน หรือ การทําวิจัย วิเคราะห สังเคราะห หรือ 

- พัฒนาระบบงาน ผลงาน ชิ้นงาน นวัตกรรม 

4.2.3 งานตามยุทธศาสตร 

           การเขารวมโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ และเปนหัวหนาโครงการ 

4.2.4   งานรอง 

1) งานสนับสนุนหนวยงานอ่ืน/เพ่ือนรวมงาน 

2) งานท่ีทําแทนเพ่ือนรวมงาน 

3) งานเขารวมประชุม/กรรมการตางๆ ใน/นอก คณะฯ 

4) งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 จากภาระหนาท่ีดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเลือกเอางานดานการยืมเงินทกรองจายคณะ

สาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน มาเขียนเปนคูมือการปฏิบัติงาน  
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 
   

ในการจัดทําคูมือ เรื่อง การยืมเงิน การจายเงิน และการคืนเงินทดรองจาย คณะสาธารณสุข

ศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน มีหลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน ตามระเบียบ ประกาศ ขอบังคับและ

ขอกําหนด ดังนี ้

1.  หลักเกณฑและแนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองจายจากเงินรายได (ประกาศ

มหาวิทยาลัยขอนแกน ฉบับท่ี 1026/2564) 

2.  หนังสือ กองคลัง ท่ี อว 660201.1.2.1/16113 ลงวันท่ี 9 ธันวาคม 2564 เรื่อง แจง

มิติท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารการคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัย ขอนแกน  

 

1. ห ลัก เ กณฑ แ ล ะแนวปฏิ บั ติ ก า ร ยื ม เ งิ นทดรองจ า ยจ าก เ งิ น ร าย ไ ด  (ประกาศ

มหาวิทยาลัยขอนแกน ฉบับท่ี 1026/2564)  

1.1  คํานิยามในประกาศ 

 “มหาวิทยาลัยขอนแกน”  หมายความวา     มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 “อธิการบดี”   หมายความวา     อธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแกน 

 “สวนงาน”   หมายความวา     คณะ ศูนย สถาบัน สํานัก หรือ 

  หนวยงานท่ีมีเรียกชื่ออยางอ่ืน ท่ีเทียบ 

เทาคณะ ยกเวนหนวยงานในกํากับ 

 “หัวหนาสวนงาน”  หมายความวา     คณบดี ผูอํานวยการศูนย ผูอํานวยการ 

  สถาบัน  ผู อํ านวยการสํ านั ก  หรือ

หัวหนาหนวยงานท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมี

ฐานะเทียบเทาคณะ 

 

 “ผูอํานวยการกองบริหารงาน” หมายความวา     ผูอํานวยการกองบริหารงาน คณะ ศูนย  

สถาบัน สํานัก หรือตําแหนงท่ีเรียกชื่อ 

อยางอ่ืน ท่ีมีฐานะเทียบเทาผูอํานวย 

การกองบริหารงานคณะ 
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 “เงินยืม”        หมายความวา  เงินยืมทดรองจายเงินรายได 

มหาวิทยาลัย หรือเงินยืมทดรองจาย

หมุนเวียนของหนวยงาน 

 “ใบสําคัญจาย”   หมายความวา  หลักฐานการจายท่ีเปนใบเสร็จรับเงิน  

หรือหลักฐานท่ีแสดงวาไดมีการจายเงิน

ใหแกผูรับหรือเจาหนี้ตามขอผูกพัน

แลว 

 “พนักงานมหาวิทยาลัย”  หมายความวา  พนักงานมหาวิทยาลัยขอนแกน  

ต า ม ป ร ะ ก า ศ พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ

มหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ.2558      

ท่ีไดรับคาจางจากเ งินงบประมาณ

แผนดิน ท้ังนี้ ใหหมายความรวมถึง

พนักงานมหาวิทยาลัยโดยใชเงินรายได 

ขาราชการและลูกจางประจําเปลี่ยน

สถานภาพ 

1.2  หลักเกณฑและวัตถุประสงค 

1.2.1 เปนการยืมเงินเพ่ือใหหนวยงานหรือบุคคล ยืมเพ่ือนําไปใชจายในการดําเนินงาน    

ในหนาท่ีและการปฏิบัติงานของหนวยงาน ในกรณีท่ีมีความจําเปนท่ีตองจายเงินสด

กอน  

1.2.2 การขอยืมเงินตองอยูภายใตเหตุผลความจําเปนท่ีตองมีการจายเงินสดลวงหนา หรือ

จายเงินสดในขณะท่ีดําเนินงานโครงการหรือกิจกรรม ภายใตหลักเกณฑท่ีกําหนด 

1.2.3 ผูยืมเงินตองเปนบุคคลในสังกัดหนวยงานท่ีใหยืมเงิน  

1.2.4 การอนุมัติใหยืมเงินจะตองปฏิบัติตามระเบียบหรือแนวปฏิบัติตางๆ ของรายการ        

ท่ีเก่ียวของอยางเครงคัด 

1.2.5 ผูยืมเงินจะตองรับผิดชอบในการคืนเงินใหครบตามจํานวนท่ียืม ภายในระยะเวลา      

ท่ีกําหนด 

1.2.6 หัวหนาสวนงานท่ีอนุมัติหรือใหความเห็นชอบในการขอยืมเงิน มีหนาท่ีกํากับ 

ติดตาม การใชจายเงิน รวมท้ังการคืนเงินยืมของผูใตบังคับบัญชา 
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1.3  ผูมีอํานาจอนุมัติและผูมีสิทธิยืมเงิน 

1.3.1 อธิการบดี หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย มีอํานาจอนุมัติเงินยืมทดรองจายเงินรายได

มหาวิทยาลัยขอนแกนไดตามความจําเปนและเหมาะสม 

1.3.2 หัวหนาสวนงาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย มีอํานาจอนุมัติเงินยืมทดรองจายจากเงิน

หมุนเวียนของหนวยงานไดตามความจําเปนและเหมาะสม 

1.3.3 ผูมีสิทธิยืมเงินทดรองจาย ไดแก ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานมหาวิทยาลัย 

และตองไมเปนผูคางเงินยืมท่ีเกินกําหนดระยะเวลาในสัญญา 
 

1.4  คาใชจายท่ีสามารถขอยืมเงินทดรองจาย 

1.4.1 เงินเดือน คาจางของบุคลากรท่ีหนวยงานยังไมเบิกจาย 

1.4.2 เงินคาสวัสดิการ การรักษาพบาบาล สวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร 

1.4.3 คาใชจายในการฝกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน 

1.4.4 คาใชจายในการจัดกิจกรรม/โครงการอ่ืนๆ 

1.4.5 คาพัสดุท่ีติดตอโดยตรงกับผูจําหนายจากตางประเทศ 

1.4.6 คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

1.4.7 คาใชจายในการวิจัยหรือการใหบริการวิชาการ 

1.4.8 ทุนการศึกษาหรือทุนวิจัย กรณีบุคลากรและนักศึกษาไดรับทุนการศึกษาและทําวิจัย

ระยะสั้น ไมเกิน 1 ป  
 

1.5  เง่ือนไขและวิธีการยืมเงิน 

1.5.1 ผูยืมเงินจะตองศึกษาระเบียบ ขอบังคับ และประกาศท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงานให

เขาใจเปนอยางดีและตองปฏิบัติตามอยางเครงครัด เม่ือไดรับอนุมัติใหยืมเงินทดรอง

จาย และหากหลักฐานการจายเงินไมสามารถเบิกจายได ผูยืมจะตองเปนผูรับผิดชอบ 

1.5.2 เงินเดือน คาจางท่ีหนวยงานยังไมเบิกจาย ใหยืมไดไมเกินรอยละ 70 ของอัตรา

เงินเดือน หรือคาจางท่ีไดรับบรรจุและแตงตั้ง 

1.5.3 คารักษาพยาบาล คาการศึกษาบุตร สําหรับสวัสดิการขาราชการ และลูกจางประจํา 

สามารถยืมไดตามจํานวนท่ีสามารถเบิกจายได  ตามระเบียบสวัสดิการคา

รักษาพยาบาลและคาการศึกษาบุตร กระทรวงการคลัง 

1.5.4 คาใชจายในการฝกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน หรือกิจกรรมตาง ๆ ใหยืมเฉพาะ

คาใชจายท่ีไมสามารถเบิกจายตรงได เชน คาตอบแทนวิทยากรและคาตอบแทน

อาจารยพิเศษ ท่ีเดินทางมาจากตางประเทศ เปนตน 
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1.5.5 คาใชจายท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบพัสดุ ใหดําเนินการในสวนท่ี

เก่ียวของกอน จึงขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย ในกรณีท่ีรานคาไมไดเขาระบบจายตรง

กับทางมหาวิทยาลัย  

1.5.6 การยืมเงินทดรองจายเพ่ือการอ่ืน ใหยืมไดตามคาใชจายเทาท่ีจายจริงและ

จําเปนตองจายตามระยะเวลา ท่ีมีความจําเปนตองใชเงิน แตตองไมเกินวงเงิน

งบประมาณท่ีไดรับและตองมีงบประมาณหรือแหลงเงินท่ีรองรับการเบิกจายเพ่ือสง

ใชเงินยืม  

1.5.7 คาใชจายท่ียืมเงินตองเบิกจายไดภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีสิ้นสุดกิจกรรม 
 

1.6  หลักการยืมเงิน 

1.6.1  หลักการยืมเงิน กรณีบุคลากรยืมเงินรายไดมหาวิทยาลัย 

1) ผูยืมเงินทําสัญญายืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ ตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด โดยมี

หัวหนาสวนงานใหความเห็นชอบแนบหลักฐานประกอบการยืมเงิน โครงกการ

หรือหลักฐานท่ีไดรับอนุมัติใหใชจายเงิน แผนการใชจายเงินท่ีแสดง วัน เวลา 

จํานวนเงิน รายละเอียดรายการคาใชจาย ท่ีมีความจําเปนตองใชเงิน 

2) สงเรื่องฝายการเงินคณะ/สวนงาน ไมนอยกวา 7 วันทําการ และสงเรื่องใหถึงกอง

คลัง ไมนอยกวา 5 วันทําการ กอนวันท่ีมีความจําเปนตองใชเงิน 

3) เจาหนาท่ีกองคลังมีหนาท่ีตรวจสอบกลั่นกรองการยืมเงินใหเปนไปตามประกาศ

ของมหาวิทยาลัยขอนแกน 

1.6.2  หลักการยืมเงิน กรณีบุคลากรยืมเงินของสวนงาน 

1) ผูยืมทําสัญญายืม ตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดแนบหลักฐานประกอบการยืมเงิน 

โครงกการหรือหลักฐานท่ีไดรับอนุมัติใหใชจายเงิน แผนการใชจายเงินท่ีแสดง    

วัน เวลา จํานวนเงิน รายละเอียดรายการคาใชจาย ท่ีมีความจําเปนตองใชเงิน 

2) สงเรื่องฝายการเงินของคณะ/สวนงาน ไมนอยกวา 5 วันทําการ กอนวันท่ีมีความ

จําเปนตองใชเงิน 

3) เจาหนาท่ีการเงินของคณะ/สวนงาน มีหนาท่ีตรวจสอบและกลั่นกรองการยืมเงิน

ใหเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน 

1.6.1  หลักการยืมเงิน กรณีสวนงานยืมเงินหมุนเวียน 

1) หัวหนาสวนงานเปนผูยืมเงิน และผูอํานวยการกองบริหารงานเปนผูยืมรวม ใน

การยืมเงินทดรองจายจากเงินรายได เพ่ือใชหมุนเวียนของคณะ/สวนงาน  

2) ทําสัญญายืมเงินตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยขอนแกนกําหนด 2 ฉบับ 
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3) ใหหัวหนาสวนงานเก็บรักษาเงินยืมหมุนเวียนของสวนงาน โดยบัญชีออมทรัพย 

หรือหากเปดบัญชีกระแสรายวันใหเปดคูกับบัญชีออมทรัพย  

4) ใหจัดเก็บหลักฐานการจายเงินเพ่ือการตรวจสอบ 

5) ดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากใหนําสงเงินรายไดภายใน 15 วัน นับจากวันสิ้น

ปงบประมาณ  

1.6.2 การจายเงินยืม 

1) การจายเงิน กรณียืมเงินรายไดมหาวิทยาลัย กองคลังเปนผูดําเนินการจายเงิน 

2) การจายเงิน กรณียืมเงินหมุนเวียนคณะ/สวนงาน ฝายการเงินของคณะ/สวนงาน 

เปนผูดําเนินการ 

3) จายเงินโดยการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูยืม โดยใหใชบัญชีธนาคาร

ตามบัญชีหลักของคณะ/สวนงาน หากผูยืมประสงคจะเปลี่ยนแปลงบัญชีเงินฝาก

ธนาคารใหแจงการเงินของคณะ/สวนงาน เพ่ือดําเนินการแจงไปยังกองคลังเพ่ือ

เปลี่ยนแปลงบัญชีเงินฝากธนาคาร 

4) การโอนจายเงินใหผูยืมจะตองดําเนินการกอนวันท่ีมีความจําเปนตองใชเงินไม

เกิน 2 วันทําการ 

1.6.3 การสงใชเงินยืม 

1) การยืมเงินเดือน คาจางของบุคลากรท่ียังไมเบิกจาย ใหกองคลังตั้งฎีกาเบิกเงิน

สงคืนเงินยืมทดรองจาย ในจํานวนท่ียืมเงินทดรองจาย 

2) การยืมเงินคาสวัสดิการการรักษาพยาบาล คาการศึกษาบุตร ใหผูยืมสงใบสําคัญ

คูจายทันทีเม่ือไดจายเงินแลว 

3) การยืมเงินเปนคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ใหสงใชใบสําคัญคูจายและ

เงินเหลือจายโดยเร็วท่ีสุดไมเกิน 15 วัน นักจากวันท่ีเดินทางกลับจากการเดินทาง

ไปปฏิบัติงาน 

4) การยืมเงินเพ่ือการจัดโครงการ กิจกรรม สัมมนา ศึกษาดูงาน และอ่ืนๆ ใหสงใช

ใบสําคัญคูจาย และเงินเหลือจาย ภายใน 30 วัน นับจากวันสิ้นสุดกิจกรรม 

5) การคืนเงินเหลือจาย ใหนําเงินฝากธนาคารหรือโอนเงิน เขาบัญชีเงินรายได

มหาวิทยาลัยขอนแกน กรณียืมเงินรายไดมหาวิทยาลัย นําเงินฝากหรือโอนเขา

บัญชีเงินทดรองจายคณะ/สวนงาน กรณียืมเงินจากคณะ/สวนงาน  
 

1.7 การหักลางบัญชีลูกหนี้เงินยืม 

1.7.1 การหักลางบัญชีลูกหนี้กรณียืมเงินทดรองจายมหาวิทยาลัย 
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1) การชําระหนี้เงินยืมเปนเงินสดหรือการโอนเงิน ใหกองคลังออกใบเสร็จรับเงินเปน

หลักฐานแสดงการรับเงินพรอมหักลางบัญชีลูกหนี้ 

2) การชําระหนี้เงินยืมผานชองทางอิเล็กทรอนิกส ระบบ IKKU ในรูปแบบ QR 

Code ลูกหนี้จะไดรับใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส (e-Receipt) ผาน E-Mail 

KKU เปนหลักฐานแสดงการรับเงินพรอมกับหักลางบัญชีลูกหนี้ 

3) การชําระหนี้เงินยืมโดยวิธีจัดสงเอกสารใบสําคัญคูจาย เพ่ือเบิกจายเงินจากเงิน

รายไดหรือเงินแผนดิน ใหกองคลังออกหลักฐานใบรับใบสําคัญเปนหลักฐานสงคืน

ใหผูยืมเงินตามชองทางการจัดสงเอกสารของมหาวิทยาลัย 

1.7.2 การหักลางบัญชีลูกหนี้กรณียืมเงินคณะ/สวนงาน 

1) การชําระหนี้เงินยืมเปนเงินสดหรือการโอนเงิน ใหฝายการเงินคณะ/สวนงานออก

ใบสําคัญรับเงินเปนหลักฐานแสดงการรับเงินพรอมหักลางบัญชีลูกหนี้ 

2) การชําระหนี้เงินยืมผานชองทางอิเล็กทรอนิกส ระบบ IKKU ในรูปแบบ QR 

Code ลูกหนี้จะไดรับใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส (e-Receipt) ผาน E-Mail 

KKU เปนหลักฐานแสดงการรับเงินพรอมกับหักลางบัญชีลูกหนี้ 

3) การชําระหนี้เงินยืมโดยวิธีจัดสงเอกสารใบสําคัญคูจาย เพ่ือเบิกจายเงินจาก        

เงินรายไดหรือเงินแผนดิน ใหฝายการเงินคณะ/สวนงาน ออกหลักฐานใบรับ

ใบสําคัญเปนหลักฐานสงคืนใหแกผูยืมเงิน 

1.7.3 ใบสําคัญคูจายและวันครบกําหนด 

1) เอกสารใบสําคัญคูจายฉบับใด เม่ือตรวจสอบแลวมีเหตุตองทักทวง ใหกองคลัง

หรือคณะ/สวนงาน ท่ีรับผิดชอบ แจงใหผูยืมทราบโดยดวน แลวใหผูยืมปฏิบัติ

ตามคําทักทวงภายใน 7 วันทําการ นับจากวันท่ีไดรับคําทักทวง  

2) ในกรณีผูยืมติดภารกิจอ่ืน เชน การเดินทางไปปฏิบัติงาน ใหผูยืมดําเนินการตาม

คําทักทวงใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน นับจากวันท่ีกลับมาปฏิบัติงาน 

3) หากผูยืมไมไดปฏิบัติตามคําทักทวงภายในเวลาท่ีกําหนด และไมชี้แจงเหตุผลให

กองคลัง หรือ คณะฯ/สวนงาน ทราบใหถือวาผูยืมยังไมไดสงใชเงินยืมเทากับ

จํานวนท่ีทักทวง และใหดําเนินการตามเง่ือนไขและบทกําหนดโทษตามประกาศ

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

4) ผูยืมมีหหนาท่ีตรวจสอบวันครบกําหนดคืนเงินตามสัญญา โดยสามารถตรวจสอบ

จากตนเรื่องเอกสารท่ีไดรับคืนจากกองคลังหรือ คณะ/หนวยงาน  

5) ผูยืมสามารถตรวจสอบการสงใชเงินยืม สงใชใบสําคัญคูจาย จากเว็บไซตกองคลัง 

http//:finance.kku.ax.th 
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6) กรณีท่ีกิจกรรมหรือโครงการมีเหตุใหระงับการจัดโครงการใหผูยืมคืนเงินยืมทันที 

ไมตองใหครบกําหนดวันสงคืนเงินยืม 

7) การเลื่อนจัดกิจกรรมหรือโครงการ ท่ีเปนสาเหตุใหไมสามารถคืนเงินไดทันตาม

กําหนดเดิม ใหผูยืมเงินคืนเงินทันที และสามารถยืมเงินในระยะเวลาท่ีจัด

กิจกรรมใหมได 
 

1.8 การกําหนดวงเงินยืมทดรองจายตามระดับตําแหนง 
 

ตารางท่ี 1 วงเงินยืมทดรองจายสําหรับบุคลากรประเภทสายสนับสนุน 

ลําดับ ระดับตําแหนง วงเงินยืม (บาท) 

1 ระดับปฏิบัติการ 100,000.- 

2 ระดับชํานาญการ 300,000.- 

3 ระดับชํานาญการพิเศษ 500,000.- 

4 ระดับเชี่ยวชาญ 1,000,000.- 
 

ตารางท่ี 2 วงเงินยืมทดรองจายสําหรับบุคลากรประเภทสายวิชาการ 

ลําดับ ระดับตําแหนง วงเงินยืม (บาท) 

1 ระดบัอาจารย 100,000.- 

2 ระดับผูชวยศาสตราจารย 300,000.- 

3 ระดบัรองศาสตราจารย 500,000.- 

4 ระดับศาสตราจารย/ศาสตราจารยพิเศษ 1,000,000.- 

      ตารางท่ี 3 วงเงินยืมทดรองจายสําหรับบุคลากรประเภทผูบริหาร 

ลําดับ ผูบริหารงานสํานักงานอธิการบดี ผูบริหารงานสวนงาน วงเงินยืม 

(บาท) 

1 หัวหนางาน หัวหนางาน 500,000.- 

2 ผูอํานวยการกอง ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะฯ  

ผูชวยคณบดี 

1,000,000.- 

3 ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี 

ผูชวยอธิการบดี 

รองคณบดี 2,000,000.- 

4 รองอธิการบดี คณบดี 2,500,000.- 

5 อธิการบดี - 3,000,000.- 
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1.9  การควบคุมและการตรวจสอบ 

1.9.1 ใหกองคลังจัดทําทะเบียนเงินยืมในระบบอิเล็กทรอนิกสของมหาวิทยาลัยและจัดทํา

รายงานลูกหนี้เงินยืมคงคางหรือรายงานฐานะเงินยืมตามท่ีมหาวิทยากําหนด เสนอ

อธิการเพ่ือทราบภายในวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป 

1.9.2 เงินยืมหมุนเวียนของคณะ/สวนงาน ใหคณะ/สวนงานสงรายงานฐานะเงินยืมตอ

ผูอํานวยการกองคลังและผูอํานวยการกองตรวจสอบภายใน ภายในวันท่ี 10 ของเดือน

ถัดไป 

1.9.3 ใหกองตรวจสอบภายในมีสิทธิ์เขาถึงขอมูลรายงานฐานะเงินยืมในระบบอิเล็กทรอนิกส

ของมหาวิทยาลัยและสวนงานเพ่ือตรวจสอบไดและรายงานฐานะเงินยืมของ

มหาวิทยาลัยตออธิการบดี 

1.9.4 ใหสวนงานเปลี่ยนสัญญายืมเงินหมุนเวียนเม่ือสิ้นปงบประมาณ 

 
 

1.10  บทกําหนดโทษ 

1.10.1 เม่ือครบกําหนดคืนเงินยืม ผูยืมไมมีการสงใชเงินคืน ใหกองคลังหรือคณะ/สวนงาน 

ดําเนินการหักเงินเดือน เงินคาจาง เงินประจําตําแหนง เงินคาตอบแทน หรือเงินอ่ืน

ใดท่ีผูยืมมีสิทธิ์ไดรับจากทางมหาวิทยาลัย พรอมท้ังคาปรับรอยละ 7.5 ตอปของเงิน

ยืมท่ีคางชําระ เพ่ือชําระคืนเงินจนกวาจะครบถวน และมีผลตอการประเมินเลื่อน

เงินเดือนหรือคาจางประจําปของผูยืม 

1.10.2 การหักเงินเดือน คาจาง เงินประจําตําแหนง เงินคาตอบแทน หรือเงินอ่ืนใดท่ีผูยืม    

มีสิทธิไดรับจากทางมหาวิทยาลัย กองคลังจะดําเนินการสงหักเงินภายในวันท่ี 10 

ของเดือน หากผูยืมนําเงินมาคืนหลังวันท่ี 10 ของเดือน ผูยืมจะถูกหักเงินเดือนใน

เดือนนั้น และกองคลังจะโอนเงินคืนใหแกผูท่ีถูกหักเงินในวันสิ้นเดือน 

1.10.3 ผูท่ีมีประวัติถูกหักเงินเดือนเพ่ือชดใชเงินยืม จะไมมีสิทธิยืมเงินทดรองจายภายใน

ระยะเวลา 3 ป นับจากวันท่ีชําระหนี้คงคางครบถวน 

1.10.4 ผู ท่ียืมเงินทดรองจายไปใชนอกเหนือจากวัตถุประสงค ท่ีไดรับอนุมัติ หรือมี

พฤติการณหนวงเหนี่ยวการคืนเงินยืมโดยไมมีเหตุผลอันสมควรหรือหักเงินเดือนเพ่ือ

สงคืนไมได ใหถือวามีเจตนาทุจริต ใหดําเนินการทางวินัยโดยเครงครัดและนํามา

ประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและการประเมินเพ่ือเลื่อนตําแหนงหรือการตอ

สัญญาจาง 
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2. หนังสือ กองคลัง ท่ี อว 660201.1.2.1/16113 ลงวันท่ี 9 ธันวาคม 2564  เรื่อง แจงมิติท่ี

ประชุมคณะกรรมการบริหารการคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยขอนแกน          

         มิติท่ีประชุม คณะกรรมการบริหารการคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยขอนแกน ครั้งท่ี 11/2564 

เม่ือวันท่ี 24 พฤศจิกายน 2564 อนุมัติในหลักการกรณียืมเงินทดรองจายในการวิจัยหรือการใหบริการ

วิชาการ ดังนี้ 

2.1 โครงการวิจัยหรือการบริการวิชาการท่ีมีระยะเวลาไมเกิน 1 ป ใหหัวหนาโครงการยืมเงิน

ทดรองจายตามจํานวนในสัญญาโดยใหยืมในครั้งเดียว เม่ือสิ้นสุดสัญญาใหสงคืนเงินยืมทด

รองจาย ภายใน 30 วัน 

2.2 ระยะเวลาการคืนเงินยืมทดรองจาย ใหนักวิจัยหรือหัวหนาโครงการเบิกจายภายใน 30 

วัน นับตั้งแตวันท่ีไดรับเงินจากผูวาจาง กรณีนักวิจัยหรือหัวหนาโครงการสงงานเรียบรอย

แลวและยังไมไดรับเงินจากผูวาจาง ใหขอขยายระยะเวลาคืนเงิน โดยผานความเห็นชอบ

จากคณะกรรมการบริหารการคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยขอนแกน เปนกรณีไป   

2.3 กรณีคาใชจายในการวิจัย หรือการใหบริการวชิาการ ใหผูมีสิทธิยืมเงินได ในวงเงิน 1 เทา 

ของประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับท่ี 1026/2564) เรื่อง หลักเกณฑและ              

แนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองจายจากเงินรายได 

 

 
 



 

 

 

 

บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
  ในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การยืมเงิน การจายเงิน และการคืนเงินทดรองจาย 

คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน ฉบับนี้ไดอธิบายลักษณะการปฏิบัติงานตั้งแต 

แผนการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย จนถึงการโอนจายเงินยืมและการคืนเงิน
ทดรองจาย โดยมีเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. แผนการปฏิบัติงาน 

2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การยืมเงิน การจายเงิน และการคืนเงินทดรองจาย 

3. การติดตามประเมิลผลการปฏิบัติงาน 

4. เทคนิคการบันทึกขอมูลในระบบ KKUFMIS การโอนจายเงินในระบบ SCBNET 

และการตรวจสอบสถานะลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย  

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. บุคลากรสงบันทึกขออนุมัติ

ยืมเงินทดรองจาย 

            ตามปงบประมาณ 

2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

ประกอบการขออนุมัติยืมเงิน

ทดรองจาย 

            ตามปงบประมาณ 

3. จัดเตรียมแฟมเสนอแฟมขอ

อนุมัติยืมเงินเพื่อเสนอผูบริหาร

ลงนาม 

            ตามปงบประมาณ 

4. ตรวจสอบความครบถวน

การลงนามอนุมัติสัญญายืมเงิน

ทดรองจาย 

            ตามปงบประมาณ 

5. บันทึกขอมูลการจายเงิน

และรายการโอนเงินในระบบ 

KKUFMIS 

            ตามปงบประมาณ 

6. จัดทํารายการโอนจายเงินใน

ระบบ SCBNET เสนอผูบริหาร 

กดอนุมัติรายการโอนเงิน 

            ตามปงบประมาณ 

7. ตรวจสอบเอกสารการคืน

เงินและการรับคืนเงินยืมทด

รองจาย  

            ตามปงบประมาณ 
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2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การยืมเงิน การจายเงิน และการคืนเงินทดรองจาย 

2.1   การยืมเงินทดรองจาย  

2.1.1 บุคลากรยื่นบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย (สัญญายืมเงิน) และแผนการ

ยืมเงิน (ดังภาพท่ี 9,10,11 และ 12) พรอมแนบบันทึกขออนุมัติใชและเบิก

จายเงิน และโครงการท่ีไดรับอนุมัติแลว  

2.1.2 เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร และตรวจสอบสถานะ

ลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย พรอมประทับตราการตรวจสอบ  

2.1.3 เจาหนาท่ีการเงิน จัดเตรียมเอกสาร เสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย     

ตอผูบริหาร โดยผานหัวหนางานบริหารท่ัวไป 

2.1.4 หัวหนางานบริหารท่ัวไปตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสาร และ

เสนอตอผูบริหาร โดยผานผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ 

2.1.5 ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะตรวจสอบเอกสารและเสนอตอผูบริหาร 

2.1.6 เลขาผูบริหารตรวจสอบเอกสาร และเสนอขออนุมัติเงินยืมทดรองจาย     

ตอผูบริหาร เม่ือไดรับอนัมุติแลว สงเอกสารไปยังเจาหนาท่ีธุรการเพ่ือ

ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

2.1.7 เจาหนาท่ีธุรการ ตรวจสอบเอกสาร ประทับตรายาง พรอมลงวันท่ี และสง

เอกสารคืนใหกับเจาหนาท่ีการเงิน 

2.1.8 เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตอง และจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรอการ

โอนจายเงิน ตามระยะเวลาการดําเนินงาน 

2.2   การจายเงินทดรองจาย 

2.2.1 เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบเอกสารรอการโอนจายเงิน ท่ีถึงระยะเวลาท่ี

ตองการใชเงิน เพ่ือจัดเตรียมรายการโอนเงิน 

2.2.2 เจาหนา ท่ีการเงินดํ าเนินการบัน ทึกขอมูลในระบบ KKUFMIS โดย

ดําเนินการกอนวันท่ีตองการใชเงิน 2-5 วันทําการ 

1)   บันทึกสัญญายืมเงิน  

2)   บันทึกใบสั่งจายเงิน  

3)   บันทึกรายการโอนเงิน  

4)   ตรวจสอบความถูกตองของรายการโอนเงิน ชื่อผูรับโอน บัญชีผูรับโอน 
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2.2.3 เจาหนาท่ีการเงินดําเนินการเตรียมรายการโอนเงินในระบบ SCBNET 

1)   ตรวจสอบรายการสั่งจายเงิน และบันทึกรายการเตรียมการโอนเงิน

ผานระบบ Data Entry Tool ของธนาคาร ตามรายชื่อผูรับเงินโอน 

รายบุคคล ในเว็บไซตของธนาคาร  

      https://scbuc.scb.co.th/SCBUCEntryWeb/login.html 

2)   ตรวจสอบความถูกตองของรายการโอนเงิน รายชื่อผูรับโอนเงิน เลขท่ี

บัญ ชี เงินฝากผู รับ โอน  และบั น ทึ กรายการโอน เงิน เป น ไฟ ล

อิเล็กทรอนิกสและพิมพใบสรุปรายงานการโอนเงิน  

3)  สงออกไฟล (Export File) เพ่ือบันทึกไปยังระบบโอนเงินของ SCBNET 

4)  เขาระบบอินเตอรเน็ต (Scb Business Net) เพ่ือนําเขาไฟล (Import 

File) ผานเว็บไซตของธนาคาร  

      https://www.scbbusinessnet.com/s1gcb/logon/sbuser  

2.2.4 เจาหนาท่ีการเงินจัดเตรียมเอกสารรายการโอนเงินเพ่ือเสนอตอผูบริหาร 

โดยผานหัวหนางานบริหารท่ัวไป  

2.2.5 หัวหนางานบริหารท่ัวไป ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร และ

ตรวจสอบความถูกตองของรายการโอนเงินในระบบ SCBNET เพ่ือเสนอตอ

ผูบริหารโอยผานผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ 

2.2.6 ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ ดําเนินการตรวจสอบรายการโอนเงิน 

และดําเนินการกดอนุมัติรายการโอนเงินในระบบ SCBNET เปนลําดับท่ี 1 

และเสนอตอผูบริหารเพ่ือกดอนุมัติรายการโอนเงินเปนลําดับถัดไป 

2.2.7 เลขาผูบริหารตรวจสอบเอกสารการโอนเงินและนําเสนอตอผูบริหาร โดย

เสนอ รองคณบดีฝายบริหารและพัฒนาคุณภาพ หรือคณบดีคณะ

สาธารณสุขศาสตร ทานใดทานหนึ่ง  

2.2.8 ผูบริหารตรวจรายการโอนเงิน และดําเนินการอนุมัติรายการโอนเงินใน

ระบบ SCBNET เปนลําดับท่ี 2 

2.2.9 เลขาผูบริหารนําสงเอกสารท่ีไดรับการอนุมัติแลวไปยังเจาหนาท่ีธุรการ เพ่ือ

ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

2.2.10 เจาหนาท่ีธุรการ ตรวจสอบเอกสาร ประทับตรายาง พรอมลงวันท่ี และสง

เอกสารคืนใหกับเจาหนาท่ีการเงิน 

https://scbuc.scb.co.th/SCBUCEntryWeb/login.html
https://www.scbbusinessnet.com/s1gcb/logon/sbuser
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2.2.11 เจาหนาท่ีการเงินรับคืนเอกสาร และจัดสงตนเรื่องขออนุมัติและเบิก

จายเงิน พรอมโครงการ และประทับตรา เลขท่ีสัญญา จํานวนเงินยืม วันท่ี

โอนเงิน และวันท่ีครบกําหนดสัญญายืมเงิน สงคืนใหกับบุคลากรเจาของ

เรื่อง 

2.2.12 เจาหนาท่ีการเงินจัดเก็บสัญญายืมเงินและแผนการยืมเงิน เพ่ือรอตัดหนี้ 

 

2.3   การคืนเงินทดรองจาย 

2.3.1 บุคลากรจัดกิจกรรมเรียบรอยแลว นําสงเอกสารและนําเงินท่ีเหลอืจากการ

ใชจาย (ถามี) สงเจาหนาท่ีการเงินเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 

2.3.2 เจาหนาท่ีการเงิน ตรวจสอบเอกสารใบสําคัญจายตางๆ ตรวจสอบยอดท่ีจะ

ขออนุมัติเบิกจาย และจํานวนเงินท่ียืม หากมียอดคงเหลือใหบุคลากรสงคืน

เงินพรอมเอกสารเบิกจาย โดยโอนเงินสวนท่ีเหลือเขาบัญชีธนาคารไทย

พาณิชย เลขท่ีบัญชี  551-432987-3 ชื่อบัญชี เงินทดรองจายคณะ

สาธารณสุขศาสตร  

2.3.3 เจาหนาท่ีการเงินรับคืนใบสําคัญ และรับคืนเงินยืมทดรองจาย  

1) การรับคืนเงินยืมทดรองจายเปนใบสําคัญ โดยรับคืนตามจํานวนท่ีมี

ใบสําคัญจาย พรอมออกใบรับใบสําคัญ ในระบบ KKUFMIS 

2) การรับคืนเงินยืมทดรองจายเปนตัวเงิน ท่ีเหลือจากการใชจาย เจาหนาท่ี

การเงินแจงจํานวนเงินคืน เพ่ือใหบุคลากรโอนเงินเขาบัญชีเงินยืมทดรอง

จายคณะสาธารณสุขศาสตร และเจาหนาท่ีออกใบสําคัญรับเงิน           

ในระบบ KKUFMIS ใหแกบุคลากร 

2.3.4 เจาหนาท่ีการเงิน บันทึกรับขอมูลตัดหนี้ เพ่ือปรับปรุงรายการลูกหนี้           

ในระบบ KKUFMIS และบันทึกบัญชีการรับคืนเงินประจําวัน 
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ภาพท่ี 4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart)  

การยืมเงิน การจายเงิน และการคืนเงินทดรองจาย คณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูเกี่ยวของ 

 

-บุคลากร 

 

 

 

 

-เจาหนาท่ีการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    

       ไมใช                          

 

 

-เจาหนาท่ีการเงิน 

 

 

 

 

-บุคลากร 

 

 

 

 

        

                                              ใช 

 

      

 

 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน 

ฉบับท่ี 1026/2564 

ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของ

เอกสาร และเสนอขออนุมัตยิมืเงิน 

ทดรองจาย ตอผูบริหาร 

 

ถูกตอง

ครบถวน 

สงบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรอง

จาย พรอมแนบบันทึกขออนุมัติใช

และเบิกจายเงินท่ีไดรับอนุมตัิแลว 

และโครงการ  
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                 ภาพท่ี 5 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) (ตอ) 

การยืมเงิน การจายเงิน และการคืนเงินทดรองจาย คณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

  ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูเกี่ยวของ 

  

 

-หัวหนางานบริหาร

ท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

-ผูอํานวยการกอง

บริหารงานคณะ 

 

  

 

 

 

         

        ไมใช 

 

                                      

                                      ใช 

 

 

                                        

        ไมใช 

 

 

                                      ใช 

                

 
 

 

 

-บุคลากร 

-เจาหนาท่ีการเงิน 

 

 

 

 

 

-หัวหนางานบริหาร

ท่ัวไป 

 

 

                        

ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัตยิืมเงิน 

ทดรองจาย เสนอผูอํานวยการกอง

บริหารงานพิจารณา 

กํากับดูแลการตรวจสอบเอกสาร 

การขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 

 

 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ถูกตอง

ครบถวน 
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                        ภาพท่ี 6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) (ตอ) 

การยืมเงิน การจายเงิน และการคืนเงินทดรองจาย คณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูเกี่ยวของ 

 

 

-คณบดี 

-รองคณบดีฝาย

บริหารและพัฒนา

คุณภาพ 

 

 

 

 

 

 

-เจาหนาการเงิน 

  

 

 

 

                

 

 

 

         

         

          ไมใช 

                                        ใช 
                                        

                                         ใช 

 

 

 

 

                                        

         ไมใช 

 

  

                                         ใช 

  

 

 

-ผูอํานวนการกอง

บริหารงานคณะ 

-หัวหนางานบริหาร

ท่ัวไป 

-เจาหนาท่ีการเงิน 

 

 

 

 

 

-หัวหนางานบริหาร

ท่ัวไป 

 

 

 

 

ผูบริหาร  

พิจารณาอนุมัติสัญญายืมเงิน 

ทดรองจาย 

พิจารณา

อนุมัต ิ

ตรวจสอบสัญญายมืเงิน  

ดําเนินการบันทึกสัญญายืมเงิน 

ทดรองจาย ในระบบ KKUFMIS 

จัดเตรียมรายการโอนเงิน SCBNET 

ถูกตอง

ครบถวน 
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ภาพท่ี 7 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) (ตอ) 

การยืมเงิน การจายเงิน และการคืนเงินทดรองจาย คณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

  

  ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูเกี่ยวของ 

  

 

-หัวหนางานบริหาร

ท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

-ผูอํานวยการกอง

บริหารงานคณะ 

 

 

 

 

 

         

        ไมใช 

 

                                      

                                      ใช 

 

 

                                        

        ไมใช 

 

 

                                      ใช 

                

                          
 

 

 

-เจาหนาท่ีการเงิน 

 

 

 

 

 

 

-หัวหนางานบริหาร

ท่ัวไป 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกตอง รายการโอนเงิน 
เสนอผูอํานวยการกองบริหารงาน

พิจารณาอนุมัติรายการโอนเงิน 

กํากับดูแลการตรวจสอบเอกสาร 

กดอนุมัติรายการโอนเงิน ในระบบ 

SCBNET 

 

 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ถูกตอง

ครบถวน 
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ภาพท่ี 8 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) (ตอ) 

การยืมเงิน การจายเงิน และการคืนเงินทดรองจาย คณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูเกี่ยวของ 

 

 

-คณบดี 

-รองคณบดีฝาย

บริหารและพัฒนา

คุณภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

-เจาหนาการเงิน 

  

 

 

-บุคลากร 

 

 

 

 

         

         

          ไมใช 

                                        ใช 

 

                                         ใช 

 

                                       ใช 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

-ผูอํานวยการกอง

บริหารงานคณะ 

-หัวหนางานบริหาร

ท่ัวไป 

-เจาหนาท่ีการเงิน 

 

 

 

 

 

 

-บุคลากร 

 

 

 

 

- เจาหนาท่ีการเงิน 

 

ผูบริหาร  

พิจารณาอนุมัติโอนเงินในระบบ 

SCBNET 

พิจารณา

อนุมัต ิ

ดําเนินการจัดเก็บสัญญายืมเงินสง

เอกสารตนเรื่อง และแจงรายการโอน

เงินยืมทดรองจาย แกบุคลากร 

บุคลากรสงชุดใบสําคญั และตัดหน้ีเงิน

ยืดทดรองจาย พรอมรับใบสําคัญรบัเงิน 

และใบรับใบสําคัญ  
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3.  การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 หลังจากท่ีบุคลากรไดสงบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย เจาหนาท่ีการเงิน งานบริหารท่ัวไป 

คณะสาธารณสุขศาสตร จะดําเนินการตรวจเอกสารและหลักฐานตามข้ันตอนและกระบวนการ เพ่ือ

นําเสนอตอผูบริหารพิจารณาอนุมัติสัญญายืมเงิน และดําเนินการบันทึกสัญญายืมเงินในระบบ 

KKUFMIS จัดทํารายการโอนเงิน และรับคืนใบสําคัญและรับคืนเงินยืมทดรอจาย ตามลําดับ ซ่ึงมี

ระยะเวลาและการติดตามประเมินผลปฏิบัติงาน ดังนี้ 

3.1 เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี ทําหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขออนุมัติยืมเงินทด

รองจาย โดยดําเนินการทันทีท่ีไดรับเอกสาร หากมีการสงคืนใหแกบุคลากรเพ่ือแกไข

ระยะเวลาจะข้ึนอยูกับการดําเนินการแกไขของบุคลากร  

3.2 เม่ือเจาหนาท่ีการเงิน ไดตรวจสอบหลักฐาน/เอกสาร เรียบรอยแลว จะดําเนินการเสนอ

ขออนุมัติสัญญายืมเงินทดรองจาย ผานหัวหนางานบริหารท่ัวไป ผานผูอํานวนการกอง

กองบริหารงานคณะ จากนั้นจะสงเสนอผูบริหารเพ่ืออนุมัติสัญญายืมเงิน ระยะเวลาใน

การดําเนินการ ประมาณ 1-2 วันทําการ 

3.3 หลังจากท่ีผูบริหารอนุมัติสัญญายืมเงินแลว เจาหนาท่ีการเงินจะดําเนินการบันทึกบันทึก

สัญญายืมเงินในระบบ KKUFMIS และจัดเตรียมรายการโอนเงินในระบบ SCBNET        

จัดทํารายการโอนเงินกอนวันท่ีตองการใชเงิน 2 วันทําการ และเสนอขออนุมัติโอน

จายเงินตอผูบริหาร ผานหัวหนางานบริหารท่ัวไป และผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ 

ระยะเวลาดําเนินการ 1-2 วันทําการ 

3.4 การติดตามผลการโอนจายเงินผานระบบ SCBNET หลังจากรายการโอนเงินสําเร็จ 

บุคลากรจะไดรับ E-mail แจงรายการโอนจายเงินจากระบบของธนาคาร  

3.5 เม่ือโอนเงินใหแกบุคลากรเรียบรอยแลว จะจัดสงเอกสารตนเรื่องขออนุมัติใชและเบิก

จายเงินพรอมโครงการ คืนใหแกบุคลากร หลังจากต้ังหนี้เรียบรอยแลว ใชระยะเวลา        

1 วันทําการ  

3.6 เม่ือบุคลากร ดําเนินกิจกรรมเรียบรอยแลว จะตองดําเนินสงเอกสารใบสําคัญจาย เพ่ือตัด

หนี้เงินยืม และนําสงเงินท่ีเหลือจากการใชจาย คืนเงินยืมทดรองจาย ภายใน 5-15 วันทํา

การหลังจากกิจกรรมแลวเสร็จ ระบบจะคิดคาปรับหากเกินกวา 30 วันทําการ 

3.7 เจาหนาท่ีการเงิน รับคืนใบสําคัญและรับคืนเงินยืมทดรองจาย พรอมตัดหนี้เงินยืมใน

ระบบ KKUFMIS ทันท่ีหลังจากท่ีไดรับเอกสารและตรวจสอบเรียบรอยแลว 

3.8 บุ คล ากรสามารถติ ดตาม  สถาน ะ เงิน ยื มท ดรองจ าย  ผ าน เว็บ ไซต กองคลั ง 

https://services.kku.ac.th:8443/services/ 

https://services.kku.ac.th:8443/services/
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4. เทคนิคการบันทึกขอมูลในระบบ KKUFMIS การโอนจายเงินในระบบ SCBNET และการ

ตรวจสอบสถานะลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย    

 4.1  การบันทึกขอมูลในระบบ KKUFMIS 

   4.1.1  การบั น ทึ ก สั ญ ญ ายื ม เ งิน ท ด รอ งจ าย  ใน ระบ บ  KKUFMIS เลื อ ก เม นู 

มหาวิทยาลัยขอนแกน เลือกกลุมงานระบบลูกหนี้เงินยืมทดรอง เลือกงานบันทึกรายการยืมเงินยืม 

ทดรอง และเลือกบันทึกสัญญายืมเงินทดรอง และกรอกขอมูลรายละเอียดตามสัญญายืมเงินให

ครบถวน และกดบันทึกขอมูล 

   4.1.2  บันทึกใบสั่งจาย ในระบบ KKUFMIS เลือกเมนู มหาวิทยาลัยขอนแกน เลือกกลุม

งานระบบลูกหนี้เงินยืมทดรองงานบันทึกรายการยืมเงินยืมทดรอง และเลือกบันทึกรายการจาย 

สัญญายืม (ลูกหนี้เงินยืมทดรอง) จากนั้นกดคนหาสัญญายืมเงินตามท่ีบันทึกไว ตรวจสอบรายละเอียด

รายการจายเงิน และกดบันทึกขอมูลการจายเงินยืมทดรองจาย 

   4.1.3  บันทึกรายการโอนเงินในระบบ KKUFMIS เลือกเมนู มหาวิทยาลัยขอนแกน 

เลือกกลุมการเงิน เลือกระบบงานรับ/จายเงิน เลือกรายงานประจําวัน เลือกรายการจายเงิน และ

เลือกบันทึกรายการโอนเงิน จากนั้นคนหารายการตามใบสั่งจายเงินเพ่ือบันทึกขอมูลรายละเอียดการ

โอนเงิน กดบันทึกรายการโอนเงินและพิมพใบโอนเงิน 

   4.1.4  บันทึกรายการต้ังหนี้ ลูกหนี้เงินทดรองจาย หลังจากจัดทํารายการโอนเงินแลว 

และรายการโอนเงินสําเร็จแลว ใหบันทึกตั้งหนี้เงินยืมทดรองจายในระบบ KKUFMIS เลือกเมน ู

มหาวิทยาลัยขอนแกน เลือกกลุมงานระบบลูกหนี้เงินยืมทดรอง งานบันทึกรายการตั้งหนี้ลูกหนี้เงินยืม

ทดรอง และบันทึกยืนยันการตั้งหนี้ โดยคนหาเลขท่ีสัญญายืมเงินและกดยืนยันการตั้งหนี้   

 4.2   การโอนจายเงินในระบบ SCBNET 

   4.2.1  เขาสูระบบ Data Entry Tool ผานเว็บไซตเพ่ือเตรียมรายการโอนเงินตามสัญญา

ยืมเงิน https://scbuc.scb.co.th/SCBUCEntryWeb/login.html 

   4.2.2  สรางไฟลใหมสําหรับรายการโอนเงิน บันทึกไฟล และเอ็กพอรตไฟล เพ่ือนําเขา

ระบบโอนเงิน SCBNET บันทึกไฟลไวท่ีไดรฟ C โฟลเดอร SCB ของเครื่องคอมพิวเตอร 

   4.2.3  เข า ร ะบ บ  SCBNET (SCB Business Net) เ พ่ื อ นํ า เข า ไฟ ล ก า ร โอ น เ งิน            

ผานเว็บไซต  https://www.scbbusinessnet.com/s1gcb/logon/sbuser 

   4.2.4  อับโหลดไฟล รายการโอนเงินข้ึนเว็บไซต เพ่ือเสนอผูบริหารอนุมัติโอนเงิน เม่ือ

ผูบริหารอนุมัติโอนเงินครบ 2 ทาน ระบบจะโอนเงินเขาบัญชีธนาคารของผูยืม และแจงเตือนการโอน

เงินทาง E-mail ท่ีบุคลากรไดระบุไวในสัญญายืมเงิน (ดังภาพท่ี 13) 

 

https://scbuc.scb.co.th/SCBUCEntryWeb/login.html
https://www.scbbusinessnet.com/s1gcb/logon/sbuser
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 4.3  การตรวจสอบสถานะลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย  

  4.3.1  บุคลากรสามารถตรวจสอบสถานะเงินยืมทดรองจายผานเว็บไซตกองคลัง (เว็บไซต

เดิม) เลือกเมนูระบบสารสนเทศ KKUFMIS เงินยืมทดรองจาย (ดังภาพท่ี 14) หรือท่ีเว็บไซต 

https://services.kku.ac.th:8443/services/ 

  4.3.2  ล็อกอินเขาสูระบบ โดยใช KKU Mail และรหัสผาน E-mail ของบุคลากร กดเขาสู

ระบบ เลือกเมนูสอบถามเงินยืม จะปรากฏรายการยืมเงินทุกรายการท่ีบุคลากรยืม และสามารถ

ตรวจสอบรายละเอียดเงินยืม เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของแตละรายการได 

  4.3.3  เม่ือใกลครบกําหนดระยะเวลาการคืนเงินยืมทดรอง หากบุคลากรยังไมสงเอกสาร

คืนเงินยืมทดรอง ระบบจะสง E-mail แจงเตือนสถานะการยืมเงินทดรองจาย พรอมแจงวันท่ีใกลครบ

กําหนด หากสงลาชาบุคลากรจะเกิดคาปรับผิดสัญญายืมเงินทดรอง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://services.kku.ac.th:8443/services/
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ภาพท่ี 9 แสดงตัวอยางสัญญายืมเงินท่ีถูกตอง 
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ภาพท่ี 10 แสดงตัวอยางสัญญายืมเงินท่ีไมถูกตอง 
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ภาพท่ี 11 แสดงตัวอยางแผนการยืมเงินท่ีถูกตอง 
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ภาพท่ี 12 แสดงตัวอยางแผนการยืมเงินท่ีไมถูกตอง 
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ภาพท่ี 13 แสดงตัวอยางการแจงเตือนรายการโอนเงินจากธนาคาร 
 

 
 

 

ภาพท่ี 14 แสดงตัวอยางรายการตรวจสอบสถานะเงินยืม 
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บทท่ี 5 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะ 
 

1. ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข 

  คูมือเรื่องการยืมเงิน การจายเงิน และการคืนเงินทดรองจาย คณะสาธารณสุข

ศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน เลมนี้ไดจัดทําข้ึนมาจากการรวบรวมประเด็นปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึน

จากการปฏิบัติงานจริง และไดนําปรับปรุงเพ่ือหาแนวทางใหการปฏิบัติงานเปนแนวทางเดียวกัน 

หลังจากทําคูมือเรื่องการยืมเงิน การจายเงิน และการคืนเงินทดรองจาย คณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกนแลว ผูจัดทําไดประชาสัมพันธ เวียนแจงและเผยแพรแกผูท่ีสนใจแลว และจะ

ติดตาม ประเมินผล เพ่ือนํามาพัฒนาปรับปรุงคูมือใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  

  จากการปฏิบัติงานดานการยืมเงิน การจายเงิน และการคืนเงินทดรองจาย ของคณะ

สาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน ท่ีผานมา พบวามีปญหาอุปสรรคหลายๆดาน ซ่ึงสามารถ

สรุปปญหาอุปสรรคและมีแนวทางแกไข ดังตอไปนี ้

ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข 

1. การยืมเงินทดรองจาย - บางครั้งบุคลากรยื่นบันทึกยืม

เงินทดรองจาย (สัญญายืม

เงิน) ลาชา ทําใหไดรับเงินยืม

ไม ทั น ตาม กํ าห นด เวล า ท่ี

ตองการใชเงิน เนื่องจากการ

โอนจายเงินยืม จะตองไดรับ

การอนุมัติยืมเงินตามสัญญา

ยืมเงินกอน ถึงจะดําเนินการ

โอนจายเงินได 

- การจัด ทํ าแผนการยืม เงิน 

ประกอบสัญญายืมเงิน ยังไม

ครบถวน มักตองสงกลับไป

แกไขบอยครั้ง 

 

- ได จั ด ทํ า ข้ั น ต อ น ก า ร แ ล ะ

ระยะเวลาในการยื่นบันทึกยืมเงิน

ทดรองจาย (สัญญายืมเงิน) โดย

จะตองสงกอนวัน ท่ีดําเนินงาน 

หรือวันท่ีตองการใชเงิน ประมาณ

10 วันทําการ 

 

 

 

- ไดจัดทําตัวอยางแผนการยืมเงิน 

แ ล ะ จั ด ทํ า คู มื อ ก า ร ยื ม เ งิ น 

ประชาสัมพันธใหบุคลากรทราบ 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติรวมกัน  
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ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขของข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ตอ) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรค แนวทางการแกไข 

2. การจายเงินทดรองจาย - การจัดทํารายการโอนเงิน จะ

ดําเนินการผานเว็บไซตของ

ธนาคาร บางครั้งเกิดปญหา

ขัดของจากระบบของธนาคาร 

หรือสัญญาอินเตอรเน็ตไม

ตอบสนองบอยครั้ง ทําใหการ

จั ด ทํ า ราย ก าร โอ น ล าช า 

กระทบแผนการดําเนินงาน

หลายสวน 

 

- การจัดทํารายการโอนเงิน ปกติจะ

ดําเนินการทํารายการโอนเงิน 

กอนวันท่ีตองการใชเงิน 2 วันการ 

ตามขอกําหนดของมหาวิทยาลัย 

เนื่องจากอาจเกิดปญหาขัดของ

ของระบบอินเตอรเน็ต และระบบ

ของธนาคาร จึงดําเนินการจัดทํา

รายการโอนเงินกอนวันท่ีตองการ

ใชเงิน 4-5 วันทําการ 

3. การคืนเงินทดรองจาย - บ างค รั้ งบุ ค ล าก ร  มั ก ยื่ น

เอกสารคืนเงินยืมทดลองใกล

วันครบกําหนดคืนเงินยืม อาจ

ทําใหการตรวจเอกสารลาชา 

หากชุด เบิ กจ าย มี เอกสาร

ใบสําคัญ คูจาย ท่ีตองแก ไข 

อาจจะทําให เกิดคาปรับผิด

สัญญาการยืมเงิน หากเกิน

กําหนดการคืนเงิน 

- ได แ จ ง ให บุ ค ล าก รท ราบ ถึ ง

ระยะเวลาการคืนเงินทดรองจาย 

และข้ันตอนการตรวจเอกสาร 

การเสนอขออนุมัติเบิกจายเงิน 

โดยจะมีระยะเวลา 2-5 วันทําการ 

บุคลากรจึงควรดําเนินการส ง

เอกสารเบิกจายเงินภายใน 5-10 

วันทําการ หลังจากดําเนินงาน

เรียบรอยแลว    

 

 

2. ขอเสนอแนะ 

2.1 ควรมีการเผยแพรแนวทางการปฏิบัติงาน เรื่องการยืมเงิน การจายเงิน และการคืนเงิน

ทดรองจาย คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกนในรูปแบบท่ีหลากหลาย

ชองทาง 

2.2 ควรมีการจัดทําคูมือ หรือข้ันตอนการปฏิบัติงาน หรือแผนผังการปฏิบัติงาน ในทุก ๆ 

เรื่อง ท่ีอยูในความรับผิดชอบของผูปฏิบัติงาน อยางนอยควรมีอยางใดอยางหนึ่งในการ

ปฏิบัติงานแตละเรื่อง 
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