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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 อีกท้ังมีหนาท่ีควบคุม 

กํากับ ติดตาม การใชจายเงินยืมทดรองจายคณะสาธารณสุขศาสตร ใหเปนไปตามประกาศของ

มหาวิทยาลัยขอนแกนอีกดวย 

 ในปจจุบันคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน ไดมีการจัดโครงการ/กิจกรรม 

สําหรับพัฒนาบุคลากร คณาจารย นิสิตและนักศึกษา หลากหลายรูปแบบ ซ่ึงในการจัดโครงการ/

กิจกรรมแตละครั้งจะมีการใชจายเงินงบประมาณจากคณะสาธารณสุขศาสตร และเพ่ือใหการ

ดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม สําเร็จตามวัตถุประสงค จึงตองมีการยืมเงินทดรองจายคณะสาธารณสุข

ศาสตร เพ่ือเปนเงินสํารองจายสําหรับดําเนินงานโครงการและกิจกรรมตางๆ และเนื่องจาก

มหาวิทยาลัยขอนแกน ไดมีประกาศเรื่องหลักเกณฑและแนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองจายจากเงิน

รายได ฉบับใหมประจําป 2564 ทําใหผูปฏิบัติงานดานการคลังและพัสดุ ตองศึกษาเก่ียวกับประกาศ 

ท่ีมีการเปลี่ยนแปลง เพ่ือทําการเผยแพรใหบุคลากรภายในคณะสาธารณสุขศาสตร ไดทําความเขาใจ

และถือปฏิบัติ และเพ่ือใหบุคลากรและผูปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีในหนวยงาน ไดมีความรู

ความเขาใจในเรื่องการปฏิบัติงานเก่ียวกับการยืมเงินทดรองจายมากยิ่งข้ึนและสามารถปฏิบัติได

ถูกตอง ตลอดจนสามารถเผยแพรใหกับบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตรหรือผูท่ีสนใจ สามารถ

นําไปใชประโยชนได และเพ่ือใหการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีเปนไปตาม

ข้ันตอนท่ีถูกตองตามมาฐานเดียวกัน 

 จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาว ผูเขียนจึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานหลัก เรื่อง 

“การยืมเงิน การจายเงิน และการคืนเงินทดรองจาย คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน”  
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2.   วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือเปนคูมือการปฏิบัติงานของบุคลากรท่ีทําหนาท่ีเก่ียวกับการยืมเงิน การจายเงิน 

และการคืนเงินทดรองจาย  

2.2 เพ่ือใหบุคลากรเกิดความรูความเขาใจในเก่ียวกับหลักเกณและแนวปฏิบัติการยืมเงิน

ทดรองจายจากเงินรายได  

2.3 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบข้ันตอนในการปฏิบัติงาน ตามกฏ ระเบียบ และประกาศท่ี

เก่ียวของ 

2.4 เพ่ือปองกันความเสี่ยงและปองกันปญหาท่ีอาจจะเกิดข้ึน ตลอดจนใหผูรับบริการเกิด

ความพึงพอใจ 

3.   ขอบเขตของคูมือ 

 คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ไดรวบรวมแนวทางการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุมข้ันตอนการ              

ปฏิบัติงานดานการยืมเงินทดรองจาย คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน ต้ังแตจัดทํา

แผนการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการยืมเงิน การจายเงิน การคืนเงินทดรองจาย ตลอดจนเทคนิคการบันทึก

สัญญายืมเงินทดรองจายของคณะสาธารณสุขศาสตร ท่ีใชกับบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร และ

เปนการปฏิบัติงานเปนประจําตลอดท้ังป 

4.   ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ  

4.1 เปนแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรท่ีทําหนาท่ีเก่ียวกับการยืมเงิน การคืนเงิน 

การจายเงิน ทดรองจายคณะสาธารณสุขศาสตร 

4.2 บุคลากรมีความรูความเขาใจในการปฏิบัติงานเก่ียวกับหลักเกณและแนวปฏิบัติการยืม

เงินทดรองจายจากเงินรายได 

4.3 ผูปฏิบัติงานทราบในการปฏิบัติงานท่ีถูกตองตาม กฏ ระเบียบ และประกาศ                

ท่ีเก่ียวของ 

4.4 ปองกันความเสี่ยงและปองกันปญหาท่ีอาจจะเกิดข้ึน ตลอดจนใหผูรับบริการพึงพอใจ 

5.   นิยามศัพทเฉพาะ 

5.1 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.2 คณะสาธารณสุขศาสตร หมายถึง คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.3 กองคลัง หมายถึง กองคลังมหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.4 อธิการบดี หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแกน 
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5.5 คณบดี หมายถึง คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.6 รองคณบดีฝายบริหารและพัฒนาคุณภาพ หมายถึง รองคณบดีฝายบริหารและ

พัฒนาคุณภาพ คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.7 ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ หมายถึง ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ

สาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.8 หัวหนางานบริหารท่ัวไป หมายถึง หัวหนางานบริหารท่ัวไปคณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.9 กองบริหารงานคณะ หมายถึง กองบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.10 งานบริหารท่ัวไป หมายถึง งานบรหิารท่ัวไป กองบริหารงาน คณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน  

5.11 หนวยคลังและพัสดุ หมายถึง หนวยคลังและพัสดุ งานบริหารท่ัวไป กองบริหารงาน

คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.12 หัวหนาหนวยคลังและพัสดุ หมายถึง หัวหนาหนวยคลังและพัสดุ 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 บุคลากร หมายถึง บุคลากรสายวิชาการ และบุคลากรสายสนับสนุน ของคณะ

สาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.17 การขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย หมายถึง การขออนุมัติยืมเงินทดรองจายเพ่ือดําเนิน

โครงการ/กิจกรรมท่ีมีหลักฐานแสดงวาไดรับอนุมัติงบประมาณสําหรับดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม นั้นๆ แลว 
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5.18 เงินทดรองจาย หมายถึง เงินสํารองจาย สําหรับเปนคาใชจายในการจัดโครงการหรือ

กิจกรรมตางๆ ท่ีไดรับอนุมัติ 

5.19 คาใชจาย หมายถึง คาใชจายท่ีสามารถเบิกจายไดตามระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ

ตางๆ ท่ีมหาวิทยาลัยขอนแกนกําหนด 

5.20 โครงการ หมายถึง ขอกําหนดหรือสิ่งท่ีวางไวใหเปนไปตามข้ันตอนเพ่ือบรรลุเปาหมาย

ใดเปาหมายหนึ่ง 

5.21 กิจกรรม หมายถึง การปฏิบัติอยางใดอยางหนึ่ง เพ่ือเสริมทักษะการเรียนรู และการ

สรางความสัมพันธในหมูคณะ องคกร กลุมบุคคล เปนตน  

5.22 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 ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

 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 (สาธารณสุขศาสตร) 

ปแรกจํานวน 30 คน ตั้งแตปการศึกษา 2523 โดยสอบคัดเลือกจากนักเรียนเรียนดี ในภาคตะวันออก

เฉียงจํานวนหนึ่ง รับจากนักเรียนท่ัวไป สวนกลางดําเนินการสอบคัดเลือกจํานวนหนึ่ง และรับจาก

เจาหนา ท่ีสาธารณสุข ท่ีรับราชการสัง กัดกระทรวงสาธารณสุข ซ่ึง มี พ้ืนความรู ไมต่ํ ากว า                      

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)  ตั้งแตปการศึกษา 2535       

เปนตนไป จะเพ่ิมจํานวนนักศึกษาเปนปละ 80 คน ปจจบุันคณะ ไดพัฒนาการเรียนการสอนในระดับ

ปริญญาตรี ระดับปริญญาโท และระดับปริญญาเอก ดังนี้ 

 1)   ระดับปริญญาตรี  มี 2 หลักสูตร  คือ 

    1.1)    วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร แบงเปน 2 วิชาเอก 

    1.1.1)  อนามัยสิ่งแวดลอม 

    1.1.2) อาชีวอนามัยและความปลอดภัย 

    1.2)    วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร โครงการพิเศษ วิชาเอก

อนามัยสิ่งแวดลอม อาชีวอนามัยและความปลอดภัย 

  2)   ระดับปริญญาโท  มี 4 หลักสูตร คือ 

    2.1) สาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต 9 กลุมวิชา 

    2.2.1) อนามัยสิ่งแวดลอม  

    2.2.2) การบริหารงานสาธารณสุข  

    2.2.3) สขุศึกษาและสงเสริมสุขภาพ 

    2.2.4) โภชนศาสตรเพ่ือสุขภาพ 

    2.2.5) วิทยาการระบาด 

    2.2.6) สาธารณสุขศาสตรมหาบณัฑิต 

    2.2.7) การจัดการความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสิ่งแวดลอม 

    2.2.8) สารสนเทศเพ่ือสุขภาพ 

    2.2.9)    วิทยาการจัดการวิจัยทางสุขภาพ 

    2.2) สาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาชีวสถิติ 

    2.3)    สาธารณสุขศาสตรมหาบณัฑิต (นานาชาติ) 

    2.4)    วิทยาศาสตรมหาบณัฑิต 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 และคานิยม 

 วิสัยทัศน  

 เปนสถาบนัการศึกษา วิจยั และนวัตกรรม ชั้นนําดานสาธารณสุขศาสตรแหงอาเซียน (ภายใน 

พ.ศ. 2567) 

      พันธกิจ  

 การจัดการศึกษา การวิจัย สรางนวัตกรรม และการบริการวิชาการแกสังคม 

 คานิยม  

1) อุทิศเพ่ือสังคม 

2) บริหารจัดการดวยเทคโนโลยีดิจิทัล 

3) มุงวิจัยและสรางนวัตกรรมท่ีตอบโจทยของชุมชน สังคม และภูมิภาคอาเซียน 

4) สงเสริมการจัดการศึกษาอยางมีคุณภาพ เทาเทียมตลอดชีพ 

5) ใหบริการท่ีเปนเลิศ 

 สมรรถะหลัก  

1) ระบบการวิเคราะหและประมวลผลสารสนเทศท่ีบูรณาการศาสตร 

2) นวัตกรรมสุขภาพและอนามัยสิ่งแวดลอม 

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 
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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 

  เปนหนวยงานท่ีมีหนาท่ีหลักในการสนับสนุนภารกิจของคณะและสาขาวิชาในดานตาง ๆ 

มีผูอํานวยการกองบริหารงานคณะเปนผูรับผิดชอบ บุคลากรสายสนับสนุนเปนผูมีสวนรวมสนับสนุน

ในการขับเคลื่อน การบริหารจัดการภาระงานของคณะในดานตาง ๆ เก่ียวกับการสนับสนุนการจัดการ

เรียนการสอน การบริหารและการจัดการงานธุรการดานงานสารบรรณ งานการเงินและงบประมาณ งาน

พัสดุ งานบริการการศึกษา งานโสต อาคารและเทคโนโลยีสารสนเทศ งานนโยบายและแผน งานวิจัย

และบริการวิชาการ งานวิเทศสัมพันธ และงานพัฒนาวิชาการ ตลอดจนการใหบริการนักศึกษา และผูมา

ติดตอประสานงานกับคณาจารยท้ังในและนอกมหาวิทยาลัย 

  หนวยงานท่ีจัดตั้งข้ึนตามภารกิจเฉพาะ 

  มีการจัดตั้งข้ึนตามภารกิจเฉพาะ 3 ศูนย ประกอบดวย  

  1) ศูนยจัดการขอมูล และวิเคราะหทางสถิติ 

  2) ศูนยบริการเทคโนโลยีสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

  3) ศูนยฝกอบรมวิจัย และประเมินผลกระทบดานอนามัยสิ่งแวดลอม 

  4)    สถานวิจัยและบริการแพทยแผนไทย 

  เปนหนวยงานท่ีมีฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกสสําหรับคนควาวิจัยและการเรียนการสอน

ระดับบัณฑิตศึกษา เปนหนวยงานท่ีใหบริการวิชาการ ในการจัดการสิ่งแวดลอม ท่ีปรึกษาดานสิ่งแวดลอม 

สุขภาพ และจัดการฝกอบรม ตลอดจนการใหบริการนักศึกษาและผูมาติดตอประสานงานกับอาจารย 

ท้ังในและนอกมหาวิทยาลัย 
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 3.2 โครงสรางกองบริหารงานคณะ (Organization Chart) 

  โครงสรางกองบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน ดังภาพท่ี 1  

     ภาพท่ี 1  โครงสรางองคกร (Organization Chart) 

            โครงสรางองคกร (Organization Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

  

 3.3 โครงสรางการบริหารงาน  (Administration Chart) 

  โครงสรางการบริหารของกองบริหารงานคณะ คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัย 

ขอนแกน ดังภาพท่ี 2  

 

       ภาพท่ี 2  โครงสรางการบริหาร (Administration Chart) 

 

      

       โครงสรางการบริหาร (Administration Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

กองบริหารงานคณะ 

คณะสาธารณสขศาสตร 

งานบริหารท่ัวไป งานวิชาการ งานยุทธศาสตรและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ 

คณะสาธารณสุขศาสตร 

หัวหนางานบริหารท่ัวไป หัวหนางานวิชาการ หัวหนางานยุทธศาสตรและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
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 3.4 โครงสรางการปฏิบัติงาน กองบริหารงานคณะ (Activity Chart) 

  โครงสรางการปฏิบัติงาน กองบริหารงานคณะ คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัย 

ขอนแกน ดังภาพท่ี 3  

        ภาพท่ี 3  โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

        โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

นางสาวจิดาภา พลางวัน 

ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ 

 

นางสาวจิราพร บุญจวง* 

รักษาการหัวหนางานบริหารท่ัวไป 

นางอรวรรณ ดีสรุกุล 

รักษาการหัวหนางานวิชาการ 

 

นางสาวจิดาภา พลางวัน 

รักษาการหัวหนางานยุทธศาสตรและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

1. น.ส.ปราณี อิ่มนาง 

2. นางประธูป นาสมสรอย 

3. นายปยะ หรอยดา 

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 เกิดบานเปา 

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 นอยวังหิน 

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 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 การสงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรประพฤติปฏิบัติตาม

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

คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการจัดซ้ือ/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 ตามท่ี

ไดรับจัดสรรตามงบประมาณรายจายประจําป และตามท่ีไดรับจัดสรรตามภารกิจของสวนงานท่ีไดรับ

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

มหาวิทยาลัยขอนแกน บันทึกขอมูลเบิกจายเงินงบประมาณ เงินรายได และเงินเบิกแทนกัน ในระบบ 

KKUFMIS บันทึกขอมูลรายละเอียดสงเอกสารเบิกจายในระบบ KKUFMIS จัดทําสรุปรายรับ-รายจายเงิน

งบประมาณ เงินรายไดประจําเดือนเขาท่ีประชุมกรรมการจําคณะฯ ตรวจสอบรายรับคาธรรมเนียม

การศึกษาเสนอผูบริหาร จัดทํางบการเงินสรุปรายรับ-รายจายหลักสูตรการเรียนการสอนโครงการพิเศษ สง

ผูตรวจสอบบัญชี รับอนุญาตรับรองงบการเงิน ดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินรายไดคณะ นําเงินฝาก

ธนาคาร จัดทําเอกสารใบนําสงเงินกองคลัง ในระบบ KKUFMIS ควบคุม กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ 

และรายงานการใชใบเสร็จรับเงิน สิ้นปงบประมาณ เพ่ือนําสงกองคลัง จัดทําบัญชีเงินสดคงเหลือ

ประจําวัน เพ่ือใหกรรมการ ตรวจนับเงินตรวจสอบกับบัญชีรับ-จายเงินประจําวัน จัดทําบัญชีเงินฝาก

ธนาคารประจําวัน บัญชีเงินรายไดมหาวิทยาลัยขอนแกน (คณะสาธารณสุขศาสตร) บัญชีเงินยืมทดรอง

จายคณะสาธาณสุขศาสตร จัดทําเงินยืมทดรองจายคณะสาธารณสุขศาสตร จัดทําเงินโอนในระบบ

อินเตอรเน็ต เพ่ือจายใหแกบุคลากร และผูมีสิทธิรับเงินตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน จัดทํา

หนังสือติดตามและทวงถามลูกหนี้เงินยืมทดรองจายคณะสาธารณสุขศาสตร ประชาสัมพันธ และ

เผยแพรเก่ียวกับพระราชกฤษฏีกา ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ประกาศ ขอบังคับ ท่ีมีการเปลี่ยนแปลง

ใหมใหกับบุคลากรรับทราบ ในรูปแบบเอกสารและสื่ออิเล็กทรอนิกส (E-mail) จัดเก็บสําเนาเอกสาร

เบิกจายในรูปแบบอิเล็กทรอนิคส (Scan) จัดโครงการอบรมเพ่ือใหความรูแกบุคลากร เก่ียวกับระเบียบ

การคลังและพัสดุ ติดตอประสานงาน กับกองคลัง กองตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยขอแกน 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 การ

ตออายุใบอนุญาตทํางาน การยื่นชําระภาษี เปนตน การจัดทําความรวมมือทางวิชาการกับหนวยงาน 

สถาบันตางประเทศ รวมถึงงานอาคันตุกะสัมพันธ การรับรองอาคันตุกะจากตางประเทศ และการจัด

โครงการ ตางๆ ท่ีสงเสริมความเปนนานาชาติขององคกร เชน โครงการประชุมวิชาการ สัมมนาระดับ
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นานาชาติ โครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษาท้ัง Inbound และ outbound รวมถึงการจัดทําเอกสาร สื่อ

ประชาสัมพันธ ท่ีเปนภาษาอังกฤษ เพ่ือใชในการประชาสัมพันธคณะดวย 

     (4)   หนวยเทคโนโลยีสารสนเทศและส่ือสารองคกร 

            มีภารกิจและหนา ท่ีดํ า เนินการเ ก่ียว กับ การบริการจัด ทําสื่ อ                             

การประชาสัมพันธภาพลักษณ ขอมูลขาวสารขององคกร ติดตั้งและ Updte Software ท่ีจําเปนใน

การปฏิบัติงานใหมีความทันสมัย อันไดแก ระบบปฏิบัติการ, Microsoft Office, SPSS, โปรแกรม

ปองกันไวรัส ฯลฯ ของเครื่องคอมพิวเตอร คณะสาธารณสุขศาสตร แนะนําการใชโปรแกรม

คอมพิวเตอร และอุปกรณตอพวงตางๆ ท่ีใชในการปฏิบัติงานของอาจารย บุคลากรและนักศึกษา ดูแล

ระบบบริหารจัดการเครือขาย 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 และความรับผิดชอบการสนับสนุนเ ก่ียวกับการ

ลงทะเบียนเรียน การสอบ การยายโอนนักศึกษา การลา การสําเร็จการศึกษา การขอหนังสือรับรอง 

การเสนอขอเปดหลักสูตร และการขอเปดวิชา การเบิกจายคาตรวจกระดาษคําตอบ การเบิกจายตอบ

แทนอาจารยประจาํภาคฤดูรอน การตวจสอบระดับคะแนนสอบไล รวบรวมกฎขอบังคับ ประกาศและ

ระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการศึกษา รวมถึงแนะแนวดานการเรียนการสอน การจัดทําทะเบียนและ

เก็บประวัตินักศึกษาคณะสาธารณสุขศาสตร ระดับบัณฑิตศึกษา การจัดการเรียนการสอน การขอ

สอบ เคาโครงวิทยานิพนธ/ การศึกษาอิสระ การขอสอบวิทยานิพนธ/การศึกษาอิสระ การขอรักษา

สถานภาพ การเปนนักศึกษา การแตงตั้งอาจารยท่ีปรึกษาฯ การแตงตั้งอาจารยท่ีปรึกษารวมเพ่ิมเติม 

การแตงตั้งคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ/การศึกษาอิสระ การขอเปลี่ยนแผนการศึกษา การลาพัก

การศึกษา การขออนุมัติเคาโครงการวิทยานิพนธ/การศึกษาอิสระ การเสนอขออนุมัติปริญญาจากสภา

มหาวิทยาลัย การเสนอแตงตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร การแตงตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลอืก
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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.   บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของผูปฏิบัติงาน 

 4.1  หนาท่ีความรับผิดชอบของผูปฏิบัติงานตามมาตรฐานตําแหนง 

   ตําแหนง    นักวิชาการเงินและบัญชี 

    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

อธิการบดี ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานดาน
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วิชาการเงินและการบัญชี  ท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย โดยการใหคําแนะนํา ปรึกษา 

เก่ียวกับประกาศ ระเบียบ ขอบังคับ ดานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ  โดยอธิบายใหกับบุคลากร

คณะสาธารณสุขศาสตร สามารถปฏิบัติเก่ียวกับงานดานการเงินบัญชีและพัสดุไดถูกตองตามระเบียบ  

ประกาศ ขอบังคับท่ีเก่ียวของ และมีข้ันตอนการทํางานท่ียุงยากซับซอนโดยตองกําหนดแนวทางการ

ทํางานท่ีเหมาะสมกับสถานการณ ตลอดจนกํากับ ตรวจสอบผูปฏิบัติงานเพ่ือใหงานท่ีรับผิดชอบ

สําเร็จตามวัตถุประสงค และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน การลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ดานแบบฟอรมเอกสารทางการเงิน โดยผูรับบริการสามารถดาวนโหลดแบบฟอรมไดท่ีเว็บไซตคณะ

สาธารณสุขศาสตร การแจงเวียนเก่ียวกับประกาศ ระเบียบ ขอบังคับ ของคณะสาธารณสุขศาสตร 

และประกาศของมหาวิทยาลัยขอนแกน ระเบียบกระทรวงการคลัง ท่ีมีการเปลี่ยนแปลง ใหกับ

บุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตรไดถือเปนแนวปฏิบัติ โดยการสงแจงในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

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      

พ.ศ. 2559 เพ่ือใหผูใชบริการ ไดแก บุคลากรสายผูสอน 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                         

และถูกตอง ลดความเสี่ยงในการเบิกจายเงินท่ีจะเกิดการผิดพลาดและลดการแกไขเอกสารการ

เบิกจาย ชี้แจงคําขอต้ังงบประมาณรายรับ-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 ท่ีมีการต้ังงบประมาณไวให 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

และบัญชี ใหกับบุคลากรสายผูสอน สายสนับสนุน และนักศึกษา มีความรูความเขาใจในเรื่องประกาศ 
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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 

4.2.1 งานหลัก 

1) การบันทึกขอมูลในระบบ KKUFMIS 

- ออกใบเสร็จรับเงิน นําเงินฝากธนาคาร และนําสงเงินรายได 

- บันทึกสัญญาเงินยืมทดรองจาย ลูกหนี้เงินยืม  

- บันทึกรับคืนเงินยืมทดรองจาย  

- บันทึกขอมูลเอกสารเบิกจายเงิน เพ่ือสงเบิกเงินจากสวนกลาง 

2) งานบันทึกบัญชี การตรวจสอบเอกสารการรับเงินรายวัน และการ

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

- การบันทึกบัญชีเงินฝากธนาคาร 

- การบันทึกบัญชีรายรับ การตรวจสอบเอกสารการรับเงินและ

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

3) รายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน 

- งบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร 

- ตรวจสอบรายงานสรุปรายละเอียดลูกหนี้ประจําเดือน 

4) งานจัดทําเงินโอนธนาคารของคณะสาธารณสุขศาสตร ผานระบบ

อินเตอรเน็ต (SCBNET)  

- เงินโอนสําหรับจายเงินยืมทดรองจายในระบบอินเตอรเน็ตของ

ธนาคาร 
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- เงินโอนสําหรับจายเงินคืนบุคลากร นักศึกษาและบุคคลอ่ืน กรณี

เบิกเงินผานบัญชีเงินฝากคณะ 

5) งานเบิกจายเงิน 

- เบิกจายเงินเดือนพนักงาน ลูกจาง  คาตอบแทนตางๆ 

- เบิกจายเงินโครงการ กิจกรรม จากเงินอุดหนุนสวนบริหารงาน

กลางคณะฯ ,เงินอุดหนุนเงิน ม. ในกํากับ, เงินอุดหนุนกิจกรรมการ

เรียนการสอน, เงินอุดหนุนกองทุนวิจัย, เงินกองทุนสวัสดิการ 

4.2.2 งานพัฒนา 

1) งานพัฒนาตนเอง 

- ประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดวยตนเอง 

2) งานพัฒนางาน 

- จัดทําคูมือปฏิบัติงาน หรือ การทําวิจัย วิเคราะห สังเคราะห หรือ 

- พัฒนาระบบงาน ผลงาน ชิ้นงาน นวัตกรรม 

4.2.3 งานตามยุทธศาสตร 

           การเขารวมโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ และเปนหัวหนาโครงการ 

4.2.4   งานรอง 

1) งานสนับสนุนหนวยงานอ่ืน/เพ่ือนรวมงาน 

2) งานท่ีทําแทนเพ่ือนรวมงาน 

3) งานเขารวมประชุม/กรรมการตางๆ ใน/นอก คณะฯ 

4) งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 จากภาระหนาท่ีดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเลือกเอางานดานการยืมเงินทกรองจายคณะ

สาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน มาเขียนเปนคูมือการปฏิบัติงาน  
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 
   

ในการจัดทําคูมือ เรื่อง การยืมเงิน การจายเงิน และการคืนเงินทดรองจาย คณะสาธารณสุข

ศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน มีหลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน ตามระเบียบ ประกาศ ขอบังคับและ

ขอกําหนด ดังนี ้

1.  หลักเกณฑและแนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองจายจากเงินรายได (ประกาศ

มหาวิทยาลัยขอนแกน ฉบับท่ี 1026/2564) 

2.  หนังสือ กองคลัง ท่ี อว 660201.1.2.1/16113 ลงวันท่ี 9 ธันวาคม 2564 เรื่อง แจง

มิติท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารการคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัย ขอนแกน  

 

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

มหาวิทยาลัยขอนแกน ฉบับท่ี 1026/2564)  

1.1  คํานิยามในประกาศ 

 “มหาวิทยาลัยขอนแกน”  หมายความวา     มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 “อธิการบดี”   หมายความวา     อธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแกน 

 “สวนงาน”   หมายความวา     คณะ ศูนย สถาบัน สํานัก หรือ 

  หนวยงานท่ีมีเรียกชื่ออยางอ่ืน ท่ีเทียบ 

เทาคณะ ยกเวนหนวยงานในกํากับ 

 “หัวหนาสวนงาน”  หมายความวา     คณบดี ผูอํานวยการศูนย ผูอํานวยการ 

  สถาบัน  ผู อํ านวยการสํ านั ก  หรือ

หัวหนาหนวยงานท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมี

ฐานะเทียบเทาคณะ 

 

 “ผูอํานวยการกองบริหารงาน” หมายความวา     ผูอํานวยการกองบริหารงาน คณะ ศูนย  

สถาบัน สํานัก หรือตําแหนงท่ีเรียกชื่อ 

อยางอ่ืน ท่ีมีฐานะเทียบเทาผูอํานวย 

การกองบริหารงานคณะ 
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 “เงินยืม”        หมายความวา  เงินยืมทดรองจายเงินรายได 

มหาวิทยาลัย หรือเงินยืมทดรองจาย

หมุนเวียนของหนวยงาน 

 “ใบสําคัญจาย”   หมายความวา  หลักฐานการจายท่ีเปนใบเสร็จรับเงิน  

หรือหลักฐานท่ีแสดงวาไดมีการจายเงิน

ใหแกผูรับหรือเจาหนี้ตามขอผูกพัน

แลว 

 “พนักงานมหาวิทยาลัย”  หมายความวา  พนักงานมหาวิทยาลัยขอนแกน  

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

มหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ.2558      

ท่ีไดรับคาจางจากเ งินงบประมาณ

แผนดิน ท้ังนี้ ใหหมายความรวมถึง

พนักงานมหาวิทยาลัยโดยใชเงินรายได 

ขาราชการและลูกจางประจําเปลี่ยน

สถานภาพ 

1.2  หลักเกณฑและวัตถุประสงค 

1.2.1 เปนการยืมเงินเพ่ือใหหนวยงานหรือบุคคล ยืมเพ่ือนําไปใชจายในการดําเนินงาน    

ในหนาท่ีและการปฏิบัติงานของหนวยงาน ในกรณีท่ีมีความจําเปนท่ีตองจายเงินสด

กอน  

1.2.2 การขอยืมเงินตองอยูภายใตเหตุผลความจําเปนท่ีตองมีการจายเงินสดลวงหนา หรือ

จายเงินสดในขณะท่ีดําเนินงานโครงการหรือกิจกรรม ภายใตหลักเกณฑท่ีกําหนด 

1.2.3 ผูยืมเงินตองเปนบุคคลในสังกัดหนวยงานท่ีใหยืมเงิน  

1.2.4 การอนุมัติใหยืมเงินจะตองปฏิบัติตามระเบียบหรือแนวปฏิบัติตางๆ ของรายการ        

ท่ีเก่ียวของอยางเครงคัด 

1.2.5 ผูยืมเงินจะตองรับผิดชอบในการคืนเงินใหครบตามจํานวนท่ียืม ภายในระยะเวลา      

ท่ีกําหนด 

1.2.6 หัวหนาสวนงานท่ีอนุมัติหรือใหความเห็นชอบในการขอยืมเงิน มีหนาท่ีกํากับ 

ติดตาม การใชจายเงิน รวมท้ังการคืนเงินยืมของผูใตบังคับบัญชา 
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1.3  ผูมีอํานาจอนุมัติและผูมีสิทธิยืมเงิน 

1.3.1 อธิการบดี หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย มีอํานาจอนุมัติเงินยืมทดรองจายเงินรายได

มหาวิทยาลัยขอนแกนไดตามความจําเปนและเหมาะสม 

1.3.2 หัวหนาสวนงาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย มีอํานาจอนุมัติเงินยืมทดรองจายจากเงิน

หมุนเวียนของหนวยงานไดตามความจําเปนและเหมาะสม 

1.3.3 ผูมีสิทธิยืมเงินทดรองจาย ไดแก ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานมหาวิทยาลัย 

และตองไมเปนผูคางเงินยืมท่ีเกินกําหนดระยะเวลาในสัญญา 
 

1.4  คาใชจายท่ีสามารถขอยืมเงินทดรองจาย 

1.4.1 เงินเดือน คาจางของบุคลากรท่ีหนวยงานยังไมเบิกจาย 

1.4.2 เงินคาสวัสดิการ การรักษาพบาบาล สวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร 

1.4.3 คาใชจายในการฝกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน 

1.4.4 คาใชจายในการจัดกิจกรรม/โครงการอ่ืนๆ 

1.4.5 คาพัสดุท่ีติดตอโดยตรงกับผูจําหนายจากตางประเทศ 

1.4.6 คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

1.4.7 คาใชจายในการวิจัยหรือการใหบริการวิชาการ 

1.4.8 ทุนการศึกษาหรือทุนวิจัย กรณีบุคลากรและนักศึกษาไดรับทุนการศึกษาและทําวิจัย

ระยะสั้น ไมเกิน 1 ป  
 

1.5  เง่ือนไขและวิธีการยืมเงิน 

1.5.1 ผูยืมเงินจะตองศึกษาระเบียบ ขอบังคับ และประกาศท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงานให

เขาใจเปนอยางดีและตองปฏิบัติตามอยางเครงครัด เม่ือไดรับอนุมัติใหยืมเงินทดรอง

จาย และหากหลักฐานการจายเงินไมสามารถเบิกจายได ผูยืมจะตองเปนผูรับผิดชอบ 

1.5.2 เงินเดือน คาจางท่ีหนวยงานยังไมเบิกจาย ใหยืมไดไมเกินรอยละ 70 ของอัตรา

เงินเดือน หรือคาจางท่ีไดรับบรรจุและแตงตั้ง 

1.5.3 คารักษาพยาบาล คาการศึกษาบุตร สําหรับสวัสดิการขาราชการ และลูกจางประจํา 

สามารถยืมไดตามจํานวนท่ีสามารถเบิกจายได  ตามระเบียบสวัสดิการคา

รักษาพยาบาลและคาการศึกษาบุตร กระทรวงการคลัง 

1.5.4 คาใชจายในการฝกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน หรือกิจกรรมตาง ๆ ใหยืมเฉพาะ

คาใชจายท่ีไมสามารถเบิกจายตรงได เชน คาตอบแทนวิทยากรและคาตอบแทน

อาจารยพิเศษ ท่ีเดินทางมาจากตางประเทศ เปนตน 
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1.5.5 คาใชจายท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบพัสดุ ใหดําเนินการในสวนท่ี

เก่ียวของกอน จึงขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย ในกรณีท่ีรานคาไมไดเขาระบบจายตรง

กับทางมหาวิทยาลัย  

1.5.6 การยืมเงินทดรองจายเพ่ือการอ่ืน ใหยืมไดตามคาใชจายเทาท่ีจายจริงและ

จําเปนตองจายตามระยะเวลา ท่ีมีความจําเปนตองใชเงิน แตตองไมเกินวงเงิน

งบประมาณท่ีไดรับและตองมีงบประมาณหรือแหลงเงินท่ีรองรับการเบิกจายเพ่ือสง

ใชเงินยืม  

1.5.7 คาใชจายท่ียืมเงินตองเบิกจายไดภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีสิ้นสุดกิจกรรม 
 

1.6  หลักการยืมเงิน 

1.6.1  หลักการยืมเงิน กรณีบุคลากรยืมเงินรายไดมหาวิทยาลัย 

1) ผูยืมเงินทําสัญญายืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ ตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด โดยมี

หัวหนาสวนงานใหความเห็นชอบแนบหลักฐานประกอบการยืมเงิน โครงกการ

หรือหลักฐานท่ีไดรับอนุมัติใหใชจายเงิน แผนการใชจายเงินท่ีแสดง วัน เวลา 

จํานวนเงิน รายละเอียดรายการคาใชจาย ท่ีมีความจําเปนตองใชเงิน 

2) สงเรื่องฝายการเงินคณะ/สวนงาน ไมนอยกวา 7 วันทําการ และสงเรื่องใหถึงกอง

คลัง ไมนอยกวา 5 วันทําการ กอนวันท่ีมีความจําเปนตองใชเงิน 

3) เจาหนาท่ีกองคลังมีหนาท่ีตรวจสอบกลั่นกรองการยืมเงินใหเปนไปตามประกาศ

ของมหาวิทยาลัยขอนแกน 

1.6.2  หลักการยืมเงิน กรณีบุคลากรยืมเงินของสวนงาน 

1) ผูยืมทําสัญญายืม ตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดแนบหลักฐานประกอบการยืมเงิน 

โครงกการหรือหลักฐานท่ีไดรับอนุมัติใหใชจายเงิน แผนการใชจายเงินท่ีแสดง    

วัน เวลา จํานวนเงิน รายละเอียดรายการคาใชจาย ท่ีมีความจําเปนตองใชเงิน 

2) สงเรื่องฝายการเงินของคณะ/สวนงาน ไมนอยกวา 5 วันทําการ กอนวันท่ีมีความ

จําเปนตองใชเงิน 

3) เจาหนาท่ีการเงินของคณะ/สวนงาน มีหนาท่ีตรวจสอบและกลั่นกรองการยืมเงิน

ใหเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน 

1.6.1  หลักการยืมเงิน กรณีสวนงานยืมเงินหมุนเวียน 

1) หัวหนาสวนงานเปนผูยืมเงิน และผูอํานวยการกองบริหารงานเปนผูยืมรวม ใน

การยืมเงินทดรองจายจากเงินรายได เพ่ือใชหมุนเวียนของคณะ/สวนงาน  

2) ทําสัญญายืมเงินตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยขอนแกนกําหนด 2 ฉบับ 
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3) ใหหัวหนาสวนงานเก็บรักษาเงินยืมหมุนเวียนของสวนงาน โดยบัญชีออมทรัพย 

หรือหากเปดบัญชีกระแสรายวันใหเปดคูกับบัญชีออมทรัพย  

4) ใหจัดเก็บหลักฐานการจายเงินเพ่ือการตรวจสอบ 

5) ดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากใหนําสงเงินรายไดภายใน 15 วัน นับจากวันสิ้น

ปงบประมาณ  

1.6.2 การจายเงินยืม 

1) การจายเงิน กรณียืมเงินรายไดมหาวิทยาลัย กองคลังเปนผูดําเนินการจายเงิน 

2) การจายเงิน กรณียืมเงินหมุนเวียนคณะ/สวนงาน ฝายการเงินของคณะ/สวนงาน 

เปนผูดําเนินการ 

3) จายเงินโดยการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูยืม โดยใหใชบัญชีธนาคาร

ตามบัญชีหลักของคณะ/สวนงาน หากผูยืมประสงคจะเปลี่ยนแปลงบัญชีเงินฝาก

ธนาคารใหแจงการเงินของคณะ/สวนงาน เพ่ือดําเนินการแจงไปยังกองคลังเพ่ือ

เปลี่ยนแปลงบัญชีเงินฝากธนาคาร 

4) การโอนจายเงินใหผูยืมจะตองดําเนินการกอนวันท่ีมีความจําเปนตองใชเงินไม

เกิน 2 วันทําการ 

1.6.3 การสงใชเงินยืม 

1) การยืมเงินเดือน คาจางของบุคลากรท่ียังไมเบิกจาย ใหกองคลังตั้งฎีกาเบิกเงิน

สงคืนเงินยืมทดรองจาย ในจํานวนท่ียืมเงินทดรองจาย 

2) การยืมเงินคาสวัสดิการการรักษาพยาบาล คาการศึกษาบุตร ใหผูยืมสงใบสําคัญ

คูจายทันทีเม่ือไดจายเงินแลว 

3) การยืมเงินเปนคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ใหสงใชใบสําคัญคูจายและ

เงินเหลือจายโดยเร็วท่ีสุดไมเกิน 15 วัน นักจากวันท่ีเดินทางกลับจากการเดินทาง

ไปปฏิบัติงาน 

4) การยืมเงินเพ่ือการจัดโครงการ กิจกรรม สัมมนา ศึกษาดูงาน และอ่ืนๆ ใหสงใช

ใบสําคัญคูจาย และเงินเหลือจาย ภายใน 30 วัน นับจากวันสิ้นสุดกิจกรรม 

5) การคืนเงินเหลือจาย ใหนําเงินฝากธนาคารหรือโอนเงิน เขาบัญชีเงินรายได

มหาวิทยาลัยขอนแกน กรณียืมเงินรายไดมหาวิทยาลัย นําเงินฝากหรือโอนเขา

บัญชีเงินทดรองจายคณะ/สวนงาน กรณียืมเงินจากคณะ/สวนงาน  
 

1.7 การหักลางบัญชีลูกหนี้เงินยืม 

1.7.1 การหักลางบัญชีลูกหนี้กรณียืมเงินทดรองจายมหาวิทยาลัย 
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1) การชําระหนี้เงินยืมเปนเงินสดหรือการโอนเงิน ใหกองคลังออกใบเสร็จรับเงินเปน

หลักฐานแสดงการรับเงินพรอมหักลางบัญชีลูกหนี้ 

2) การชําระหนี้เงินยืมผานชองทางอิเล็กทรอนิกส ระบบ IKKU ในรูปแบบ QR 

Code ลูกหนี้จะไดรับใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส (e-Receipt) ผาน E-Mail 

KKU เปนหลักฐานแสดงการรับเงินพรอมกับหักลางบัญชีลูกหนี้ 

3) การชําระหนี้เงินยืมโดยวิธีจัดสงเอกสารใบสําคัญคูจาย เพ่ือเบิกจายเงินจากเงิน

รายไดหรือเงินแผนดิน ใหกองคลังออกหลักฐานใบรับใบสําคัญเปนหลักฐานสงคืน

ใหผูยืมเงินตามชองทางการจัดสงเอกสารของมหาวิทยาลัย 

1.7.2 การหักลางบัญชีลูกหนี้กรณียืมเงินคณะ/สวนงาน 

1) การชําระหนี้เงินยืมเปนเงินสดหรือการโอนเงิน ใหฝายการเงินคณะ/สวนงานออก

ใบสําคัญรับเงินเปนหลักฐานแสดงการรับเงินพรอมหักลางบัญชีลูกหนี้ 

2) การชําระหนี้เงินยืมผานชองทางอิเล็กทรอนิกส ระบบ IKKU ในรูปแบบ QR 

Code ลูกหนี้จะไดรับใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส (e-Receipt) ผาน E-Mail 

KKU เปนหลักฐานแสดงการรับเงินพรอมกับหักลางบัญชีลูกหนี้ 

3) การชําระหนี้เงินยืมโดยวิธีจัดสงเอกสารใบสําคัญคูจาย เพ่ือเบิกจายเงินจาก        

เงินรายไดหรือเงินแผนดิน ใหฝายการเงินคณะ/สวนงาน ออกหลักฐานใบรับ

ใบสําคัญเปนหลักฐานสงคืนใหแกผูยืมเงิน 

1.7.3 ใบสําคัญคูจายและวันครบกําหนด 

1) เอกสารใบสําคัญคูจายฉบับใด เม่ือตรวจสอบแลวมีเหตุตองทักทวง ใหกองคลัง

หรือคณะ/สวนงาน ท่ีรับผิดชอบ แจงใหผูยืมทราบโดยดวน แลวใหผูยืมปฏิบัติ

ตามคําทักทวงภายใน 7 วันทําการ นับจากวันท่ีไดรับคําทักทวง  

2) ในกรณีผูยืมติดภารกิจอ่ืน เชน การเดินทางไปปฏิบัติงาน ใหผูยืมดําเนินการตาม

คําทักทวงใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน นับจากวันท่ีกลับมาปฏิบัติงาน 

3) หากผูยืมไมไดปฏิบัติตามคําทักทวงภายในเวลาท่ีกําหนด และไมชี้แจงเหตุผลให

กองคลัง หรือ คณะฯ/สวนงาน ทราบใหถือวาผูยืมยังไมไดสงใชเงินยืมเทากับ

จํานวนท่ีทักทวง และใหดําเนินการตามเง่ือนไขและบทกําหนดโทษตามประกาศ

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

4) ผูยืมมีหหนาท่ีตรวจสอบวันครบกําหนดคืนเงินตามสัญญา โดยสามารถตรวจสอบ

จากตนเรื่องเอกสารท่ีไดรับคืนจากกองคลังหรือ คณะ/หนวยงาน  

5) ผูยืมสามารถตรวจสอบการสงใชเงินยืม สงใชใบสําคัญคูจาย จากเว็บไซตกองคลัง 

http//:finance.kku.ax.th 
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6) กรณีท่ีกิจกรรมหรือโครงการมีเหตุใหระงับการจัดโครงการใหผูยืมคืนเงินยืมทันที 

ไมตองใหครบกําหนดวันสงคืนเงินยืม 

7) การเลื่อนจัดกิจกรรมหรือโครงการ ท่ีเปนสาเหตุใหไมสามารถคืนเงินไดทันตาม

กําหนดเดิม ใหผูยืมเงินคืนเงินทันที และสามารถยืมเงินในระยะเวลาท่ีจัด

กิจกรรมใหมได 
 

1.8 การกําหนดวงเงินยืมทดรองจายตามระดับตําแหนง 
 

ตารางท่ี 1 วงเงินยืมทดรองจายสําหรับบุคลากรประเภทสายสนับสนุน 

ลําดับ ระดับตําแหนง วงเงินยืม (บาท) 

1 ระดับปฏิบัติการ 100,000.- 

2 ระดับชํานาญการ 300,000.- 

3 ระดับชํานาญการพิเศษ 500,000.- 

4 ระดับเชี่ยวชาญ 1,000,000.- 
 

ตารางท่ี 2 วงเงินยืมทดรองจายสําหรับบุคลากรประเภทสายวิชาการ 

ลําดับ ระดับตําแหนง วงเงินยืม (บาท) 

1 ระดบัอาจารย 100,000.- 

2 ระดับผูชวยศาสตราจารย 300,000.- 

3 ระดบัรองศาสตราจารย 500,000.- 

4 ระดับศาสตราจารย/ศาสตราจารยพิเศษ 1,000,000.- 

      ตารางท่ี 3 วงเงินยืมทดรองจายสําหรับบุคลากรประเภทผูบริหาร 

ลําดับ ผูบริหารงานสํานักงานอธิการบดี ผูบริหารงานสวนงาน วงเงินยืม 

(บาท) 

1 หัวหนางาน หัวหนางาน 500,000.- 

2 ผูอํานวยการกอง ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะฯ  

ผูชวยคณบดี 

1,000,000.- 

3 ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี 

ผูชวยอธิการบดี 

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 ใหกองคลังจัดทําทะเบียนเงินยืมในระบบอิเล็กทรอนิกสของมหาวิทยาลัยและจัดทํา

รายงานลูกหนี้เงินยืมคงคางหรือรายงานฐานะเงินยืมตามท่ีมหาวิทยากําหนด เสนอ

อธิการเพ่ือทราบภายในวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป 

1.9.2 เงินยืมหมุนเวียนของคณะ/สวนงาน ใหคณะ/สวนงานสงรายงานฐานะเงินยืมตอ

ผูอํานวยการกองคลังและผูอํานวยการกองตรวจสอบภายใน ภายในวันท่ี 10 ของเดือน

ถัดไป 

1.9.3 ใหกองตรวจสอบภายในมีสิทธิ์เขาถึงขอมูลรายงานฐานะเงินยืมในระบบอิเล็กทรอนิกส

ของมหาวิทยาลัยและสวนงานเพ่ือตรวจสอบไดและรายงานฐานะเงินยืมของ

มหาวิทยาลัยตออธิการบดี 

1.9.4 ใหสวนงานเปลี่ยนสัญญายืมเงินหมุนเวียนเม่ือสิ้นปงบประมาณ 

 
 

1.10  บทกําหนดโทษ 

1.10.1 เม่ือครบกําหนดคืนเงินยืม ผูยืมไมมีการสงใชเงินคืน ใหกองคลังหรือคณะ/สวนงาน 

ดําเนินการหักเงินเดือน เงินคาจาง เงินประจําตําแหนง เงินคาตอบแทน หรือเงินอ่ืน

ใดท่ีผูยืมมีสิทธิ์ไดรับจากทางมหาวิทยาลัย พรอมท้ังคาปรับรอยละ 7.5 ตอปของเงิน

ยืมท่ีคางชําระ เพ่ือชําระคืนเงินจนกวาจะครบถวน และมีผลตอการประเมินเลื่อน

เงินเดือนหรือคาจางประจําปของผูยืม 

1.10.2 การหักเงินเดือน คาจาง เงินประจําตําแหนง เงินคาตอบแทน หรือเงินอ่ืนใดท่ีผูยืม    

มีสิทธิไดรับจากทางมหาวิทยาลัย กองคลังจะดําเนินการสงหักเงินภายในวันท่ี 10 

ของเดือน หากผูยืมนําเงินมาคืนหลังวันท่ี 10 ของเดือน ผูยืมจะถูกหักเงินเดือนใน

เดือนนั้น และกองคลังจะโอนเงินคืนใหแกผูท่ีถูกหักเงินในวันสิ้นเดือน 

1.10.3 ผูท่ีมีประวัติถูกหักเงินเดือนเพ่ือชดใชเงินยืม จะไมมีสิทธิยืมเงินทดรองจายภายใน

ระยะเวลา 3 ป นับจากวันท่ีชําระหนี้คงคางครบถวน 

1.10.4 ผู ท่ียืมเงินทดรองจายไปใชนอกเหนือจากวัตถุประสงค ท่ีไดรับอนุมัติ หรือมี

พฤติการณหนวงเหนี่ยวการคืนเงินยืมโดยไมมีเหตุผลอันสมควรหรือหักเงินเดือนเพ่ือ

สงคืนไมได ใหถือวามีเจตนาทุจริต ใหดําเนินการทางวินัยโดยเครงครัดและนํามา

ประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและการประเมินเพ่ือเลื่อนตําแหนงหรือการตอ

สัญญาจาง 
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2. หนังสือ กองคลัง ท่ี อว 660201.1.2.1/16113 ลงวันท่ี 9 ธันวาคม 2564  เรื่อง แจงมิติท่ี

ประชุมคณะกรรมการบริหารการคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยขอนแกน          

         มิติท่ีประชุม คณะกรรมการบริหารการคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยขอนแกน ครั้งท่ี 11/2564 

เม่ือวันท่ี 24 พฤศจิกายน 2564 อนุมัติในหลักการกรณียืมเงินทดรองจายในการวิจัยหรือการใหบริการ

วิชาการ ดังนี้ 

2.1 โครงการวิจัยหรือการบริการวิชาการท่ีมีระยะเวลาไมเกิน 1 ป ใหหัวหนาโครงการยืมเงิน

ทดรองจายตามจํานวนในสัญญาโดยใหยืมในครั้งเดียว เม่ือสิ้นสุดสัญญาใหสงคืนเงินยืมทด

รองจาย ภายใน 30 วัน 

2.2 ระยะเวลาการคืนเงินยืมทดรองจาย ใหนักวิจัยหรือหัวหนาโครงการเบิกจายภายใน 30 

วัน นับตั้งแตวันท่ีไดรับเงินจากผูวาจาง กรณีนักวิจัยหรือหัวหนาโครงการสงงานเรียบรอย

แลวและยังไมไดรับเงินจากผูวาจาง ใหขอขยายระยะเวลาคืนเงิน โดยผานความเห็นชอบ

จากคณะกรรมการบริหารการคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยขอนแกน เปนกรณีไป   

2.3 กรณีคาใชจายในการวิจัย หรือการใหบริการวชิาการ ใหผูมีสิทธิยืมเงินได ในวงเงิน 1 เทา 

ของประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับท่ี 1026/2564) เรื่อง หลักเกณฑและ              

แนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองจายจากเงินรายได 

 

 
 



 

 

 

 

บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
  ในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การยืมเงิน การจายเงิน และการคืนเงินทดรองจาย 

คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน ฉบับนี้ไดอธิบายลักษณะการปฏิบัติงานตั้งแต 

แผนการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย จนถึงการโอนจายเงินยืมและการคืนเงิน
ทดรองจาย โดยมีเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. แผนการปฏิบัติงาน 

2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การยืมเงิน การจายเงิน และการคืนเงินทดรองจาย 

3. การติดตามประเมิลผลการปฏิบัติงาน 

4. เทคนิคการบันทึกขอมูลในระบบ KKUFMIS การโอนจายเงินในระบบ SCBNET 

และการตรวจสอบสถานะลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย  

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. บุคลากรสงบันทึกขออนุมัติ

ยืมเงินทดรองจาย 

            ตามปงบประมาณ 

2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

ประกอบการขออนุมัติยืมเงิน

ทดรองจาย 

            ตามปงบประมาณ 

3. จัดเตรียมแฟมเสนอแฟมขอ

อนุมัติยืมเงินเพื่อเสนอผูบริหาร

ลงนาม 

            ตามปงบประมาณ 

4. ตรวจสอบความครบถวน

การลงนามอนุมัติสัญญายืมเงิน

ทดรองจาย 

            ตามปงบประมาณ 

5. บันทึกขอมูลการจายเงิน

และรายการโอนเงินในระบบ 

KKUFMIS 

            ตามปงบประมาณ 

6. จัดทํารายการโอนจายเงินใน

ระบบ SCBNET เสนอผูบริหาร 

กดอนุมัติรายการโอนเงิน 

            ตามปงบประมาณ 

7. ตรวจสอบเอกสารการคืน

เงินและการรับคืนเงินยืมทด

รองจาย  

            ตามปงบประมาณ 
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2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การยืมเงิน การจายเงิน และการคืนเงินทดรองจาย 

2.1   การยืมเงินทดรองจาย  

2.1.1 บุคลากรยื่นบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย (สัญญายืมเงิน) และแผนการ

ยืมเงิน (ดังภาพท่ี 9,10,11 และ 12) พรอมแนบบันทึกขออนุมัติใชและเบิก

จายเงิน และโครงการท่ีไดรับอนุมัติแลว  

2.1.2 เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร และตรวจสอบสถานะ

ลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย พรอมประทับตราการตรวจสอบ  

2.1.3 เจาหนาท่ีการเงิน จัดเตรียมเอกสาร เสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย     

ตอผูบริหาร โดยผานหัวหนางานบริหารท่ัวไป 

2.1.4 หัวหนางานบริหารท่ัวไปตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสาร และ

เสนอตอผูบริหาร โดยผานผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ 

2.1.5 ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะตรวจสอบเอกสารและเสนอตอผูบริหาร 

2.1.6 เลขาผูบริหารตรวจสอบเอกสาร และเสนอขออนุมัติเงินยืมทดรองจาย     

ตอผูบริหาร เม่ือไดรับอนัมุติแลว สงเอกสารไปยังเจาหนาท่ีธุรการเพ่ือ

ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

2.1.7 เจาหนาท่ีธุรการ ตรวจสอบเอกสาร ประทับตรายาง พรอมลงวันท่ี และสง

เอกสารคืนใหกับเจาหนาท่ีการเงิน 

2.1.8 เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตอง และจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรอการ

โอนจายเงิน ตามระยะเวลาการดําเนินงาน 

2.2   การจายเงินทดรองจาย 

2.2.1 เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบเอกสารรอการโอนจายเงิน ท่ีถึงระยะเวลาท่ี

ตองการใชเงิน เพ่ือจัดเตรียมรายการโอนเงิน 

2.2.2 เจาหนา ท่ีการเงินดํ าเนินการบัน ทึกขอมูลในระบบ KKUFMIS โดย

ดําเนินการกอนวันท่ีตองการใชเงิน 2-5 วันทําการ 

1)   บันทึกสัญญายืมเงิน  

2)   บันทึกใบสั่งจายเงิน  

3)   บันทึกรายการโอนเงิน  

4)   ตรวจสอบความถูกตองของรายการโอนเงิน ชื่อผูรับโอน บัญชีผูรับโอน 
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2.2.3 เจาหนาท่ีการเงินดําเนินการเตรียมรายการโอนเงินในระบบ SCBNET 

1)   ตรวจสอบรายการสั่งจายเงิน และบันทึกรายการเตรียมการโอนเงิน

ผานระบบ Data Entry Tool ของธนาคาร ตามรายชื่อผูรับเงินโอน 

รายบุคคล ในเว็บไซตของธนาคาร  

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

2)   ตรวจสอบความถูกตองของรายการโอนเงิน รายชื่อผูรับโอนเงิน เลขท่ี

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

อิเล็กทรอนิกสและพิมพใบสรุปรายงานการโอนเงิน  

3)  สงออกไฟล (Export File) เพ่ือบันทึกไปยังระบบโอนเงินของ SCBNET 

4)  เขาระบบอินเตอรเน็ต (Scb Business Net) เพ่ือนําเขาไฟล (Import 

File) ผานเว็บไซตของธนาคาร  

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

2.2.4 เจาหนาท่ีการเงินจัดเตรียมเอกสารรายการโอนเงินเพ่ือเสนอตอผูบริหาร 

โดยผานหัวหนางานบริหารท่ัวไป  

2.2.5 หัวหนางานบริหารท่ัวไป ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร และ

ตรวจสอบความถูกตองของรายการโอนเงินในระบบ SCBNET เพ่ือเสนอตอ

ผูบริหารโอยผานผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ 

2.2.6 ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ ดําเนินการตรวจสอบรายการโอนเงิน 

และดําเนินการกดอนุมัติรายการโอนเงินในระบบ SCBNET เปนลําดับท่ี 1 

และเสนอตอผูบริหารเพ่ือกดอนุมัติรายการโอนเงินเปนลําดับถัดไป 

2.2.7 เลขาผูบริหารตรวจสอบเอกสารการโอนเงินและนําเสนอตอผูบริหาร โดย

เสนอ รองคณบดีฝายบริหารและพัฒนาคุณภาพ หรือคณบดีคณะ

สาธารณสุขศาสตร ทานใดทานหนึ่ง  

2.2.8 ผูบริหารตรวจรายการโอนเงิน และดําเนินการอนุมัติรายการโอนเงินใน

ระบบ SCBNET เปนลําดับท่ี 2 

2.2.9 เลขาผูบริหารนําสงเอกสารท่ีไดรับการอนุมัติแลวไปยังเจาหนาท่ีธุรการ เพ่ือ

ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

2.2.10 เจาหนาท่ีธุรการ ตรวจสอบเอกสาร ประทับตรายาง พรอมลงวันท่ี และสง

เอกสารคืนใหกับเจาหนาท่ีการเงิน 

https://scbuc.scb.co.th/SCBUCEntryWeb/login.html
https://www.scbbusinessnet.com/s1gcb/logon/sbuser
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2.2.11 เจาหนาท่ีการเงินรับคืนเอกสาร และจัดสงตนเรื่องขออนุมัติและเบิก

จายเงิน พรอมโครงการ และประทับตรา เลขท่ีสัญญา จํานวนเงินยืม วันท่ี

โอนเงิน และวันท่ีครบกําหนดสัญญายืมเงิน สงคืนใหกับบุคลากรเจาของ

เรื่อง 

2.2.12 เจาหนาท่ีการเงินจัดเก็บสัญญายืมเงินและแผนการยืมเงิน เพ่ือรอตัดหนี้ 

 

2.3   การคืนเงินทดรองจาย 

2.3.1 บุคลากรจัดกิจกรรมเรียบรอยแลว นําสงเอกสารและนําเงินท่ีเหลอืจากการ

ใชจาย (ถามี) สงเจาหนาท่ีการเงินเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 

2.3.2 เจาหนาท่ีการเงิน ตรวจสอบเอกสารใบสําคัญจายตางๆ ตรวจสอบยอดท่ีจะ

ขออนุมัติเบิกจาย และจํานวนเงินท่ียืม หากมียอดคงเหลือใหบุคลากรสงคืน

เงินพรอมเอกสารเบิกจาย โดยโอนเงินสวนท่ีเหลือเขาบัญชีธนาคารไทย

พาณิชย เลขท่ีบัญชี  551-432987-3 ชื่อบัญชี เงินทดรองจายคณะ

สาธารณสุขศาสตร  

2.3.3 เจาหนาท่ีการเงินรับคืนใบสําคัญ และรับคืนเงินยืมทดรองจาย  

1) การรับคืนเงินยืมทดรองจายเปนใบสําคัญ โดยรับคืนตามจํานวนท่ีมี

ใบสําคัญจาย พรอมออกใบรับใบสําคัญ ในระบบ KKUFMIS 

2) การรับคืนเงินยืมทดรองจายเปนตัวเงิน ท่ีเหลือจากการใชจาย เจาหนาท่ี

การเงินแจงจํานวนเงินคืน เพ่ือใหบุคลากรโอนเงินเขาบัญชีเงินยืมทดรอง

จายคณะสาธารณสุขศาสตร และเจาหนาท่ีออกใบสําคัญรับเงิน           

ในระบบ KKUFMIS ใหแกบุคลากร 

2.3.4 เจาหนาท่ีการเงิน บันทึกรับขอมูลตัดหนี้ เพ่ือปรับปรุงรายการลูกหนี้           

ในระบบ KKUFMIS และบันทึกบัญชีการรับคืนเงินประจําวัน 
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ภาพท่ี 4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart)  

การยืมเงิน การจายเงิน และการคืนเงินทดรองจาย คณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูเกี่ยวของ 

 

-บุคลากร 

 

 

 

 

-เจาหนาท่ีการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    

       ไมใช                          

 

 

-เจาหนาท่ีการเงิน 

 

 

 

 

-บุคลากร 

 

 

 

 

        

                                              ใช 

 

      

 

 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน 

ฉบับท่ี 1026/2564 

ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของ

เอกสาร และเสนอขออนุมัตยิมืเงิน 

ทดรองจาย ตอผูบริหาร 

 

ถูกตอง

ครบถวน 

สงบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรอง

จาย พรอมแนบบันทึกขออนุมัติใช

และเบิกจายเงินท่ีไดรับอนุมตัิแลว 

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

การยืมเงิน การจายเงิน และการคืนเงินทดรองจาย คณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

  ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูเกี่ยวของ 

  

 

-หัวหนางานบริหาร

ท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

-ผูอํานวยการกอง

บริหารงานคณะ 

 

  

 

 

 

         

        ไมใช 

 

                                      

                                      ใช 

 

 

                                        

        ไมใช 

 

 

                                      ใช 

                

 
 

 

 

-บุคลากร 

-เจาหนาท่ีการเงิน 

 

 

 

 

 

-หัวหนางานบริหาร

ท่ัวไป 

 

 

                        

ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัตยิืมเงิน 

ทดรองจาย เสนอผูอํานวยการกอง

บริหารงานพิจารณา 

กํากับดูแลการตรวจสอบเอกสาร 

การขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 

 

 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ถูกตอง

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

การยืมเงิน การจายเงิน และการคืนเงินทดรองจาย คณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูเกี่ยวของ 

 

 

-คณบดี 

-รองคณบดีฝาย

บริหารและพัฒนา

คุณภาพ 

 

 

 

 

 

 

-เจาหนาการเงิน 

  

 

 

 

                

 

 

 

         

         

          ไมใช 

                                        ใช 
                                        

                                         ใช 

 

 

 

 

                                        

         ไมใช 

 

  

                                         ใช 

  

 

 

-ผูอํานวนการกอง

บริหารงานคณะ 

-หัวหนางานบริหาร

ท่ัวไป 

-เจาหนาท่ีการเงิน 

 

 

 

 

 

-หัวหนางานบริหาร

ท่ัวไป 

 

 

 

 

ผูบริหาร  

พิจารณาอนุมัติสัญญายืมเงิน 

ทดรองจาย 

พิจารณา

อนุมัต ิ

ตรวจสอบสัญญายมืเงิน  

ดําเนินการบันทึกสัญญายืมเงิน 

ทดรองจาย ในระบบ KKUFMIS 

จัดเตรียมรายการโอนเงิน SCBNET 

ถูกตอง

ครบถวน 
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ภาพท่ี 7 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) (ตอ) 

การยืมเงิน การจายเงิน และการคืนเงินทดรองจาย คณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

  

  ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูเกี่ยวของ 

  

 

-หัวหนางานบริหาร

ท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

-ผูอํานวยการกอง

บริหารงานคณะ 

 

 

 

 

 

         

        ไมใช 

 

                                      

                                      ใช 

 

 

                                        

        ไมใช 

 

 

                                      ใช 

                

                          
 

 

 

-เจาหนาท่ีการเงิน 

 

 

 

 

 

 

-หัวหนางานบริหาร

ท่ัวไป 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกตอง รายการโอนเงิน 
เสนอผูอํานวยการกองบริหารงาน

พิจารณาอนุมัติรายการโอนเงิน 

กํากับดูแลการตรวจสอบเอกสาร 

กดอนุมัติรายการโอนเงิน ในระบบ 

SCBNET 

 

 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ถูกตอง

ครบถวน 
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ภาพท่ี 8 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) (ตอ) 

การยืมเงิน การจายเงิน และการคืนเงินทดรองจาย คณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูเกี่ยวของ 

 

 

-คณบดี 

-รองคณบดีฝาย

บริหารและพัฒนา

คุณภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

-เจาหนาการเงิน 

  

 

 

-บุคลากร 

 

 

 

 

         

         

          ไมใช 

                                        ใช 

 

                                         ใช 

 

                                       ใช 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

-ผูอํานวยการกอง

บริหารงานคณะ 

-หัวหนางานบริหาร

ท่ัวไป 

-เจาหนาท่ีการเงิน 

 

 

 

 

 

 

-บุคลากร 

 

 

 

 

- เจาหนาท่ีการเงิน 

 

ผูบริหาร  

พิจารณาอนุมัติโอนเงินในระบบ 

SCBNET 

พิจารณา

อนุมัต ิ

ดําเนินการจัดเก็บสัญญายืมเงินสง

เอกสารตนเรื่อง และแจงรายการโอน

เงินยืมทดรองจาย แกบุคลากร 

บุคลากรสงชุดใบสําคญั และตัดหน้ีเงิน

ยืดทดรองจาย พรอมรับใบสําคัญรบัเงิน 

และใบรับใบสําคัญ  
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3.  การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 หลังจากท่ีบุคลากรไดสงบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย เจาหนาท่ีการเงิน งานบริหารท่ัวไป 

คณะสาธารณสุขศาสตร จะดําเนินการตรวจเอกสารและหลักฐานตามข้ันตอนและกระบวนการ เพ่ือ

นําเสนอตอผูบริหารพิจารณาอนุมัติสัญญายืมเงิน และดําเนินการบันทึกสัญญายืมเงินในระบบ 

KKUFMIS จัดทํารายการโอนเงิน และรับคืนใบสําคัญและรับคืนเงินยืมทดรอจาย ตามลําดับ ซ่ึงมี

ระยะเวลาและการติดตามประเมินผลปฏิบัติงาน ดังนี้ 

3.1 เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี ทําหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขออนุมัติยืมเงินทด

รองจาย โดยดําเนินการทันทีท่ีไดรับเอกสาร หากมีการสงคืนใหแกบุคลากรเพ่ือแกไข

ระยะเวลาจะข้ึนอยูกับการดําเนินการแกไขของบุคลากร  

3.2 เม่ือเจาหนาท่ีการเงิน ไดตรวจสอบหลักฐาน/เอกสาร เรียบรอยแลว จะดําเนินการเสนอ

ขออนุมัติสัญญายืมเงินทดรองจาย ผานหัวหนางานบริหารท่ัวไป ผานผูอํานวนการกอง

กองบริหารงานคณะ จากนั้นจะสงเสนอผูบริหารเพ่ืออนุมัติสัญญายืมเงิน ระยะเวลาใน

การดําเนินการ ประมาณ 1-2 วันทําการ 

3.3 หลังจากท่ีผูบริหารอนุมัติสัญญายืมเงินแลว เจาหนาท่ีการเงินจะดําเนินการบันทึกบันทึก

สัญญายืมเงินในระบบ KKUFMIS และจัดเตรียมรายการโอนเงินในระบบ SCBNET        

จัดทํารายการโอนเงินกอนวันท่ีตองการใชเงิน 2 วันทําการ และเสนอขออนุมัติโอน

จายเงินตอผูบริหาร ผานหัวหนางานบริหารท่ัวไป และผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ 

ระยะเวลาดําเนินการ 1-2 วันทําการ 

3.4 การติดตามผลการโอนจายเงินผานระบบ SCBNET หลังจากรายการโอนเงินสําเร็จ 

บุคลากรจะไดรับ E-mail แจงรายการโอนจายเงินจากระบบของธนาคาร  

3.5 เม่ือโอนเงินใหแกบุคลากรเรียบรอยแลว จะจัดสงเอกสารตนเรื่องขออนุมัติใชและเบิก

จายเงินพรอมโครงการ คืนใหแกบุคลากร หลังจากต้ังหนี้เรียบรอยแลว ใชระยะเวลา        

1 วันทําการ  

3.6 เม่ือบุคลากร ดําเนินกิจกรรมเรียบรอยแลว จะตองดําเนินสงเอกสารใบสําคัญจาย เพ่ือตัด

หนี้เงินยืม และนําสงเงินท่ีเหลือจากการใชจาย คืนเงินยืมทดรองจาย ภายใน 5-15 วันทํา

การหลังจากกิจกรรมแลวเสร็จ ระบบจะคิดคาปรับหากเกินกวา 30 วันทําการ 

3.7 เจาหนาท่ีการเงิน รับคืนใบสําคัญและรับคืนเงินยืมทดรองจาย พรอมตัดหนี้เงินยืมใน

ระบบ KKUFMIS ทันท่ีหลังจากท่ีไดรับเอกสารและตรวจสอบเรียบรอยแลว 

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. เทคนิคการบันทึกขอมูลในระบบ KKUFMIS การโอนจายเงินในระบบ SCBNET และการ

ตรวจสอบสถานะลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย    

 4.1  การบันทึกขอมูลในระบบ 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 

มหาวิทยาลัยขอนแกน เลือกกลุมงานระบบลูกหนี้เงินยืมทดรอง เลือกงานบันทึกรายการยืมเงินยืม 

ทดรอง และเลือกบันทึกสัญญายืมเงินทดรอง และกรอกขอมูลรายละเอียดตามสัญญายืมเงินให

ครบถวน และกดบันทึกขอมูล 

   4.1.2  บันทึกใบสั่งจาย ในระบบ KKUFMIS เลือกเมนู มหาวิทยาลัยขอนแกน เลือกกลุม

งานระบบลูกหนี้เงินยืมทดรองงานบันทึกรายการยืมเงินยืมทดรอง และเลือกบันทึกรายการจาย 

สัญญายืม (ลูกหนี้เงินยืมทดรอง) จากนั้นกดคนหาสัญญายืมเงินตามท่ีบันทึกไว ตรวจสอบรายละเอียด

รายการจายเงิน และกดบันทึกขอมูลการจายเงินยืมทดรองจาย 

   4.1.3  บันทึกรายการโอนเงินในระบบ KKUFMIS เลือกเมนู มหาวิทยาลัยขอนแกน 

เลือกกลุมการเงิน เลือกระบบงานรับ/จายเงิน เลือกรายงานประจําวัน เลือกรายการจายเงิน และ

เลือกบันทึกรายการโอนเงิน จากนั้นคนหารายการตามใบสั่งจายเงินเพ่ือบันทึกขอมูลรายละเอียดการ

โอนเงิน กดบันทึกรายการโอนเงินและพิมพใบโอนเงิน 

   4.1.4  บันทึกรายการต้ังหนี้ ลูกหนี้เงินทดรองจาย หลังจากจัดทํารายการโอนเงินแลว 

และรายการโอนเงินสําเร็จแลว ใหบันทึกตั้งหนี้เงินยืมทดรองจายในระบบ KKUFMIS เลือกเมน ู

มหาวิทยาลัยขอนแกน เลือกกลุมงานระบบลูกหนี้เงินยืมทดรอง งานบันทึกรายการตั้งหนี้ลูกหนี้เงินยืม

ทดรอง และบันทึกยืนยันการตั้งหนี้ โดยคนหาเลขท่ีสัญญายืมเงินและกดยืนยันการตั้งหนี้   

 4.2   การโอนจายเงินในระบบ SCBNET 

   4.2.1  เขาสูระบบ Data Entry Tool ผานเว็บไซตเพ่ือเตรียมรายการโอนเงินตามสัญญา

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

   4.2.2  สรางไฟลใหมสําหรับรายการโอนเงิน บันทึกไฟล และเอ็กพอรตไฟล เพ่ือนําเขา

ระบบโอนเงิน SCBNET บันทึกไฟลไวท่ีไดรฟ 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            

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

   4.2.4  อับโหลดไฟล รายการโอนเงินข้ึนเว็บไซต เพ่ือเสนอผูบริหารอนุมัติโอนเงิน เม่ือ

ผูบริหารอนุมัติโอนเงินครบ 2 ทาน ระบบจะโอนเงินเขาบัญชีธนาคารของผูยืม และแจงเตือนการโอน

เงินทาง E-mail ท่ีบุคลากรไดระบุไวในสัญญายืมเงิน (ดังภาพท่ี 13) 

 

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

  4.3.1  บุคลากรสามารถตรวจสอบสถานะเงินยืมทดรองจายผานเว็บไซตกองคลัง (เว็บไซต

เดิม) เลือกเมนูระบบสารสนเทศ KKUFMIS เงินยืมทดรองจาย (ดังภาพท่ี 14) หรือท่ีเว็บไซต 

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

  4.3.2  ล็อกอินเขาสูระบบ โดยใช KKU Mail และรหัสผาน E-mail ของบุคลากร กดเขาสู

ระบบ เลือกเมนูสอบถามเงินยืม จะปรากฏรายการยืมเงินทุกรายการท่ีบุคลากรยืม และสามารถ

ตรวจสอบรายละเอียดเงินยืม เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของแตละรายการได 

  4.3.3  เม่ือใกลครบกําหนดระยะเวลาการคืนเงินยืมทดรอง หากบุคลากรยังไมสงเอกสาร

คืนเงินยืมทดรอง ระบบจะสง E-mail แจงเตือนสถานะการยืมเงินทดรองจาย พรอมแจงวันท่ีใกลครบ

กําหนด หากสงลาชาบุคลากรจะเกิดคาปรับผิดสัญญายืมเงินทดรอง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://services.kku.ac.th:8443/services/
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ภาพท่ี 9 แสดงตัวอยางสัญญายืมเงินท่ีถูกตอง 
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ภาพท่ี 10 แสดงตัวอยางสัญญายืมเงินท่ีไมถูกตอง 
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ภาพท่ี 11 แสดงตัวอยางแผนการยืมเงินท่ีถูกตอง 
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ภาพท่ี 12 แสดงตัวอยางแผนการยืมเงินท่ีไมถูกตอง 
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ภาพท่ี 13 แสดงตัวอยางการแจงเตือนรายการโอนเงินจากธนาคาร 
 

 
 

 

ภาพท่ี 14 แสดงตัวอยางรายการตรวจสอบสถานะเงินยืม 
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บทท่ี 5 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะ 
 

1. ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข 

  คูมือเรื่องการยืมเงิน การจายเงิน และการคืนเงินทดรองจาย คณะสาธารณสุข

ศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน เลมนี้ไดจัดทําข้ึนมาจากการรวบรวมประเด็นปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึน

จากการปฏิบัติงานจริง และไดนําปรับปรุงเพ่ือหาแนวทางใหการปฏิบัติงานเปนแนวทางเดียวกัน 

หลังจากทําคูมือเรื่องการยืมเงิน การจายเงิน และการคืนเงินทดรองจาย คณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกนแลว ผูจัดทําไดประชาสัมพันธ เวียนแจงและเผยแพรแกผูท่ีสนใจแลว และจะ

ติดตาม ประเมินผล เพ่ือนํามาพัฒนาปรับปรุงคูมือใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  

  จากการปฏิบัติงานดานการยืมเงิน การจายเงิน และการคืนเงินทดรองจาย ของคณะ

สาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน ท่ีผานมา พบวามีปญหาอุปสรรคหลายๆดาน ซ่ึงสามารถ

สรุปปญหาอุปสรรคและมีแนวทางแกไข ดังตอไปนี ้

ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข 

1. การยืมเงินทดรองจาย - บางครั้งบุคลากรยื่นบันทึกยืม

เงินทดรองจาย (สัญญายืม

เงิน) ลาชา ทําใหไดรับเงินยืม

ไม ทั น ตาม กํ าห นด เวล า ท่ี

ตองการใชเงิน เนื่องจากการ

โอนจายเงินยืม จะตองไดรับ

การอนุมัติยืมเงินตามสัญญา

ยืมเงินกอน ถึงจะดําเนินการ

โอนจายเงินได 

- การจัด ทํ าแผนการยืม เงิน 

ประกอบสัญญายืมเงิน ยังไม

ครบถวน มักตองสงกลับไป

แกไขบอยครั้ง 

 

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

ระยะเวลาในการยื่นบันทึกยืมเงิน

ทดรองจาย (สัญญายืมเงิน) โดย

จะตองสงกอนวัน ท่ีดําเนินงาน 

หรือวันท่ีตองการใชเงิน ประมาณ

10 วันทําการ 

 

 

 

- ไดจัดทําตัวอยางแผนการยืมเงิน 

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

ประชาสัมพันธใหบุคลากรทราบ 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติรวมกัน  
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ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขของข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ตอ) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรค แนวทางการแกไข 

2. การจายเงินทดรองจาย - การจัดทํารายการโอนเงิน จะ

ดําเนินการผานเว็บไซตของ

ธนาคาร บางครั้งเกิดปญหา

ขัดของจากระบบของธนาคาร 

หรือสัญญาอินเตอรเน็ตไม

ตอบสนองบอยครั้ง ทําใหการ

จั ด ทํ า ราย ก าร โอ น ล าช า 

กระทบแผนการดําเนินงาน

หลายสวน 

 

- การจัดทํารายการโอนเงิน ปกติจะ

ดําเนินการทํารายการโอนเงิน 

กอนวันท่ีตองการใชเงิน 2 วันการ 

ตามขอกําหนดของมหาวิทยาลัย 

เนื่องจากอาจเกิดปญหาขัดของ

ของระบบอินเตอรเน็ต และระบบ

ของธนาคาร จึงดําเนินการจัดทํา

รายการโอนเงินกอนวันท่ีตองการ

ใชเงิน 4-5 วันทําการ 

3. การคืนเงินทดรองจาย - บ างค รั้ งบุ ค ล าก ร  มั ก ยื่ น

เอกสารคืนเงินยืมทดลองใกล

วันครบกําหนดคืนเงินยืม อาจ

ทําใหการตรวจเอกสารลาชา 

หากชุด เบิ กจ าย มี เอกสาร

ใบสําคัญ คูจาย ท่ีตองแก ไข 

อาจจะทําให เกิดคาปรับผิด

สัญญาการยืมเงิน หากเกิน

กําหนดการคืนเงิน 

- ได แ จ ง ให บุ ค ล าก รท ราบ ถึ ง

ระยะเวลาการคืนเงินทดรองจาย 

และข้ันตอนการตรวจเอกสาร 

การเสนอขออนุมัติเบิกจายเงิน 

โดยจะมีระยะเวลา 2-5 วันทําการ 

บุคลากรจึงควรดําเนินการส ง

เอกสารเบิกจายเงินภายใน 5-10 

วันทําการ หลังจากดําเนินงาน

เรียบรอยแลว    

 

 

2. ขอเสนอแนะ 

2.1 ควรมีการเผยแพรแนวทางการปฏิบัติงาน เรื่องการยืมเงิน การจายเงิน และการคืนเงิน

ทดรองจาย คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกนในรูปแบบท่ีหลากหลาย

ชองทาง 

2.2 ควรมีการจัดทําคูมือ หรือข้ันตอนการปฏิบัติงาน หรือแผนผังการปฏิบัติงาน ในทุก ๆ 

เรื่อง ท่ีอยูในความรับผิดชอบของผูปฏิบัติงาน อยางนอยควรมีอยางใดอยางหนึ่งในการ

ปฏิบัติงานแตละเรื่อง 
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     2564, เรื่อง แจงมติท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารการคลังและทรัพยสิน มหาวิทยาลัยขอนแกน.  

     พ.ศ.2561. ขอนแกน: มหาวิทยาลัยขอนแกน. 
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ภาคผนวก ก 

ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับท่ี 1026/2564) 

เรื่อง หลักเกณฑและแนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองจายจากเงินรายได 

พ.ศ. 2564 
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ภาคผนวก ข 

 หนังสือ กองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกน ท่ี อว 660201.1.2.1/16113 ลงวันท่ี 9 ธันวาคม 2564 

 เรื่อง แจงมติท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารการคลังและทรัพยสิน มหาวิทยาลัยขอนแกน 

พ.ศ.2564 
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