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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 ตลอดจนใหถูกตองตาม

ระเบียบของทางราชการท่ีเก่ียวของในเรื่องตาง ๆ  และมีหนาท่ีในการควบคุม กํากับ ติดตาม          

การใชจายเก่ียวกับดานการเงิน เพ่ือใหเปนไปตามแผนงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ      

ของคณะสาธารณสุขศาสตร ท่ีไดตั้งงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณไว โดยทําการรวบรวม

และนําผลการการใชจายงบประมาณมาสรุปงบประมาณรายรับ รายจาย และการจัดซ้ือ/จัดจางพัสดุ 

พรอมรายงานผลการดําเนินงานและแสดงฐานะทางการเงิน  ใหผูบริหารไดรับทราบ เพ่ือประกอบการ

ตัดสินใจในการบริหารงานดานการเงิน การบัญชี การพัสดุ ของคณะสาธารณสุขศาสตร  

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

เพ่ือพัฒนาองคกร บุคลากร และนักศึกษา โดยแตละปงบประมาณมีโครงการไมนอยกวา 35 โครงการ 

และในแตละโครงการนั้นจะมีกิจกรรมยอยในการดําเนินงานโครงการมากกวาโครงการละ 1 กิจกรรม 

สงผลใหมีการใชและเบิกจายเงินงบประมาณในแตละปมีจํานวนมากตามจํานวนโครงการและกิจกรรม 

ดังนั้นเพ่ือใหการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมเปนไปดวยความเรียบรอย บุคลากรสามารถสงเอกสาร

หลักฐานการเบิกจายเงินและการขออนุมัติเบิกจายเงินถูกตองตาม ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ          

ท่ีเก่ียวของ ท้ังระเบียบกระทรวงการคลัง มติคณะรัฐมนตรี ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกนและ

นโยบายของมหาวิทยาลัยขอนแกน บุคลากรท่ีเปนผูดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม จึงจําเปนท่ีตอง

ทราบถึงข้ันตอนการขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม  และสามารถตรวจสอบหลักฐานท่ีใชใน

การขออนุมัติเบิกจายเงินไดอยางครบถวน ถูกตองตาม กฎ ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับท่ีเก่ียวของ 

เพ่ือชวยลดขอผิดพลาดในข้ันตอนการทํางานตางๆ ท่ีอาจเกิดข้ึนในการปฏิบัติงานดานการขออนุมัติ

เบิกจายเงิน อีกท้ังเพ่ือใหเกิดความเขาใจท่ีเปนไปตามมาตรฐานเดียวกัน นักวิชาการเงินและบัญชี 

คณะสาธารณสุขศาสตร ตองเปนผูมีความรู ความเขาใจเก่ียวกับ กฎ ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ ท่ีใช
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ในการปฏิบัติงานดานการขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรมเปนอยางดี ซ่ึงจะตองสามารถ

อธิบายใหคําแนะนํา ใหคําปรึกษา และเผยแพรเอกสารดาน ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับตางๆ         

แกบุคลากรท่ีดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมไดถูกตอง เพราะตองถือปฏิบัติอยางเครงครัดเพ่ือใหเกิด

ความถูกตองและเปนไปตาม ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับท่ีกําหนดไว และผูปฏิบัติงานดานการคลัง

และพัสดุ  ตอง ศึกษาและคนคว า  ระเบียบกระทรวงการคลั ง  มติคณะรัฐมนตรีประกาศ

มหาวิทยาลัยขอนแกน ท่ีมีการเปลี่ยนแปลงใหมๆ เพ่ือทําการเผยแพรใหบุคลากรภายในคณะ

สาธารณสุขศาสตร ไดรับทราบและถือปฏิบัติ เพราะบุคลากรอาจยังขาดความรูและขาดความเขาใจใน

เรื่องการขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรมตางๆ จึงทําใหเกิดการผิดพลาดบอยในการสงเอกสาร

เบิกจาย มีขอแกไขบอยครั้ง และเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายไมครบถวน ทําใหเกิดความ

ลาชาในการตรวจสอบเอกสาร และทําใหการเบิกจายเกิดความลาชา เพ่ือใหบุคลากรและผูปฏิบัติงาน

ดานการเงินและบัญชี มีความรูความเขาใจในเรื่องการขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม มาก

ยิ่งข้ึนและสามารถปฏิบัติไดถูกตอง ตลอดจนสามารถเผยแพรใหกับบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร

หรือผูท่ีสนใจ สามารถนําไปใชประโยชนในการถือปฏิบัติเก่ียวกับการขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/

กิจกรรม และเพ่ือใหการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชเีปนไปตามข้ันตอนท่ีถูกตอง

ตามมาฐานเดียวกัน 

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

“การขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน”  

 

2.   วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือเปนคูมือการปฏิบัติงานของบุคลากรท่ีทําหนาท่ีขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/

กิจกรรมคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน  

2.2 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานเกิดความรูความเขาใจในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการขออนุมัติ         

เบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม 

2.3 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบข้ันตอนในการปฏิบัติงาน ตามกฏ ระเบียบ และประกาศท่ี

เก่ียวของ 

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

ความพึงพอใจ 
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3.   ขอบเขตของคูมือ 

 คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ไดรวบรวมแนวทางการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุมข้ันตอนการ              

ขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน ตั้งแตจัดทํา

แผนการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการขออนุมัติเบิกจายเงิน ตลอดจนเทคนิคการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

ประกอบการเบิกจาย ของคณะสาธารณสุขศาสตร ท่ีใชกับบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร และเปน

การปฏิบัติงานประจาํตลอดท้ังป 

4.   ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ  

4.1 เปนแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรท่ีทําหนาท่ีขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/

กิจกรรมคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

4.2 ผูปฏิบัติงานมีความรูความเขาใจในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการขออนุมัติเบิกจายเงิน

โครงการ/กิจกรรม  

4.3 ผูปฏิบัติงานทราบในการปฏิบัติงานท่ีถูกตองตาม กฏ ระเบียบ และประกาศ                

ท่ีเก่ียวของ 

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

5.   นิยามศัพทเฉพาะ 

5.1 ปงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต 1 ตุลาคมของปหนึ่ง ถึงวันท่ี 30 กันยายน 

ของปถัดไป และใหใชป พ.ศ. ท่ีถัดไปนับเปนชื่อสําหรับปงบประมาณนั้น 

5.2 เงินงบประมาณ ม.ในกํากับ หมายถึง เงินอุดหนุนท่ัวไปท่ีรัฐบาลจัดสรรใหเปนรายป 

5.3 เงินรายไดคณะสาธารณสุขศาสตร หมายถึง เงินท่ีไดรับจากการจัดเก็บคาธรรมเนียม

การศึกษา และรายไดอ่ืน ๆ ของคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน         

ในแตละปงบประมาณ  

5.4 คณบดี หมายถึง คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.5 รองคณบดฝีายบริหารและส่ือสารองคกร หมายถึง รองคณบดีฝายบริหารและสื่อสาร

องคกรคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.6 ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ หมายถึง ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ

สาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.7 หัวหนางานบริหารท่ัวไป หมายถึง หัวหนางานบริหารท่ัวไปคณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.8 กองคลัง  หมายถึง กองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกน 
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5.9 กองบริหารงานคณะ หมายถึง กองบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.10 งานบริหารท่ัวไป หมายถึง งานบริหารท่ัวไป กองบริหารงาน คณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน  

5.11 หนวยคลังและพัสดุ หมายถึง หนวยคลังและพัสดุ งานบริหารท่ัวไป กองบริหารงาน

คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.12 หัวหนาหนวยคลังและพัสดุ หมายถึงหัวหน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 เจาหนาท่ีสารบรรณ หมายถึง บุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร ตําแหนงพนักงาน

ธุรการ หรือตําแหนงอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานดานสารบรรณของคณะ

สาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.17 บุคลากร หมายถึง บุคลากรสายวิชาการ และบุคลากรสายสนับสนุน ของคณะ

สาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

5.18 การขออนุมัติเบิกจายเงิน หมายถึง การขออนุมัติเบิกจายเงินโดยการนําเอกสาร

หลักฐานท่ีแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับหรือเจาหนี้การคาแลว มาแสดงเพ่ือขอ

อนุมัติเบิกจายเงิน 

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 
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5.21 กิจกรรม หมายถึง การปฏิบัติอยางใดอยางหนึ่ง เพ่ือเสริมทักษะการเรียนรู และการ

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

5.22 เอกสารหลักฐานการเบิกจาย หมายถึง เอกสารหลักฐานท่ีแสดงวาไดมีการจายเงิน

ใหแกผูรับหรือเจาหนี้การคาจริง ไดแก ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด ใบสําคัญรับเงิน 

เอกสารใบแจงหนี้และเอกสารประกอบอ่ืนท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงิน  

5.23 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 ดังนี้ 

 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 (สาธารณสุข

ศาสตร) ปแรกจํานวน 30 คน ตั้งแตปการศึกษา 2523 โดยสอบคัดเลือกจากนักเรียนเรียนดี ในภาค

ตะวันออกเฉียงจํานวนหนึ่ง รับจากนักเรียนท่ัวไป สวนกลางดําเนินการสอบคัดเลือกจํานวนหนึ่ง และ

รับจากเจาหนาท่ีสาธารณสุขท่ีรับราชการสังกัดกระทรวงสาธารณสุข ซ่ึงมีพ้ืนความรูไมต่ํากว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)  ต้ังแตปการศึกษา 2535       

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

ปริญญาตรี ระดับปริญญาโท และระดับปริญญาเอก ดังนี้ 

 1)   ระดับปริญญาตรี  มี 2 หลักสูตร  คือ 

    1.1)    วิทยาศาสตรบัณฑิต (สาธารณสุขศาสตร) แบงเปน 2 แขนง 

    1.1.1)  วิชาเอกอนามัยสิ่งแวดลอม 

    1.1.2) วิชาเอกอาชีวอนามัยและความปลอดภัย 

    1.2)    วิทยาศาสตรบัณฑิต (สาธารณสุขศาสตร) สาขาวิชาเอกคู อนามัยสิ่งแวดลอม -

อาชีวอนามัย และความปลอดภยั  

  2)   ระดับปริญญาโท  มี 9 หลักสูตร คือ 

    2.1) สาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต 

    2.2.1) อนามัยสิ่งแวดลอม  

    2.2.2) การบริหารงานสาธารณสุข  

    2.2.3) ชีวสถิติ 

    2.2.4) สุขศึกษาและสงเสริมสุขภาพ 

    2.2.5) โภชนศาสตรเพ่ือสุขภาพ 

    2.2.6) วิทยาการระบาด 

    2.2.7) สาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต 

    2.2.8) สาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต (นานาชาติ) 

    2.2) วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (อาชีวอนามัยและความปลอดภัย) 

  3)   ระดับปริญญาเอก 3 หลักสูตร คือ 

    3.1) ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาการระบาดและชีวสถิติ (นานาชาติ) 

    3.2) สาธารณสุขศาสตรดุษฎีบัณฑิต  

    3.3) สาธารณสุขศาสตรดุษฎีบัณฑิต (นานาชาติ) 

2.   วิสัยทัศน พันธกิจ และคานิยม 

 วิสัยทัศน  

 เปนสถาบันการศึกษาและวิจัยชั้นนําดานสาธารณสุขศาสตรแหงอาเซียน (ในป ค.ศ. 2030) 

      พันธกิจ  

 1)    การผลิตบัณฑิต 

 2)    การวิจัย และการสรางนวัตกรรม 
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 3)    การบริการวิชาการแกสังคม 

 4)    การทํานุบํารุงศิลปะ และวฒันธรรม 

 คานิยม  

 การทํางานท่ีมุงเนนผลลัพธอยางมีคุณคาตอผูเรียน และผูรับบริการ 

 สมรรถะหลัก  

 เชี่ยวชาญงานวิจัยดานสาธารณสุข และอนามัยสิ่งแวดล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 

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 
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  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บรกิารนักศึกษา 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 

  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 

 3.2 โครงสรางกองบริหารงานคณะ (Organization Chart) 

  โครงสรางกองบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน ตามภาพท่ี 1 

ดังนี้ 

     ภาพท่ี 1  โครงสรางองคกร (Organization Chart) 

            โครงสรางองคกร (Organization Chart) 

 

 

 

 

 

 

*หมายเหตุ :  ปรับโครงสรางองคกร ตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการประจําคณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน  ครั้งท่ี 5/2563  เม่ือวันท่ี 7 พฤษภาคม 2563 

กองบริหารงานคณะ 

คณะสาธารณสุขศาสตร 

งานบริหารท่ัวไป งานวิชาการ งานยุทธศาสตรและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
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 3.3 โครงสรางการบริหารงาน  (Administration Chart) 

  โครงสรางการบริหารของกองบริหารงานคณะ คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัย 

ขอนแกน ตามภาพท่ี 2 ดังนี้ 

 

       ภาพท่ี 2  โครงสรางการบริหาร (Administration Chart) 

 

      

       โครงสรางการบริหาร (Administration Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

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 ตามภาพท่ี 3 ดังนี้ 

        ภาพท่ี 3  โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

        โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

   หมายเหต:ุ ปรับเปลี่ยนหัวหนางาน ตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการประจําคณะสาธารณสุขศาสตร      

           มหาวิทยาลัยขอนแกน  ครั้งท่ี 6/2563  เม่ือวันท่ี 11 มิถุนายน 2563 

นางสาวจิดาภา พลางวัน 
ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ 

คณะสาธารณสุขศาสตร 

นางสาวธนพินท ทรัพยธรณี 
รักษาการหัวหนางาน

บริหารท่ัวไป 

นางอรวรรณ ดีสุรกุล 
รักษาการหัวหนา 

งานวิชาการ 

นายศรศักดิ์ อุระ 
รักษาการหัวหนางานยุทธศาสตร

และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1. นายสมจิตร วินากร 

2. น.ส. ปราณี อิ่มนาง 

3. นางประธูป นาสมสรอย 

4. นายปยะ หรอยดา 

5. นายเทพภมร คําสอง 

6. น.ส. จิราพร บุญจวง 

7. น.ส. วีรินทณ ขันธะติวงศ* 

8. นางเพลินจิต ทุมมานอก 

9. น.ส.สุจิตรา พลเชียงสา 

10. นายเมธี สิมเสน 

11. น.ส. ขวัญหทัย สินเธาว 

12. นายเสวียน เพ็งพระจันทร 

13. นายวีรภัทร โพธิ์นิล 

14. นายวรุฒ ทองจันทร 

15. นายประมาณ บุตรภูมิ 

16. นายนิยม เกิดบานเปา 

17. นายอรุณ บัวคําภา 

1. นายเกียรติศักด์ิ เกวใจ  

2. นางพรพิมล คะโยธา 

3. นางกุศล รักญาติ 

4. น.ส. ธิรดา บุญทองแพง 

5. นางศุภานัน พรมขอนยาง 

6. น.ส. อรุณรัตน ศิลารัตน 

7. นางรัดดา ปติ 

8. นายกําไร สิมเสน 

9. นายไพทลูย นอยวังหิน 

10. น.ส.โสภิตา คลังพระศรี 

11. นายสิรภพ ฝอยทอง 

 

1. นางกรุณา โสฬสจินดา 

2. นางนุชจรี นะรินยา 

3. นางสาวขนิษฐกุล คูณเมือง 

4. นางสาวผุสดี  ไกยวงษ 

5. นางณิชาภา ตาริชกุล 

6. นางสาวชญัญา แสงสุริยา 

7. นายกฤษกร ดีสุรกุล 

8. นายเอกฤทธิ์ ปทุมพร 

9. นางรัดดา อุนจันท ี
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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บุคลากรประพฤติปฏิบั ติตาม

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งตั้งคณะกรรมการจัดซ้ือ/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 

ตามท่ีไดรับจัดสรรตามงบประมาณรายจายประจําป และตามท่ีไดรับจัดสรรตามภารกิจของสวนงานท่ี

ได รับการสนับสนุนจากมหาวิทยาลัยขอนแกน และได รับสนับสนุนจากหน 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 งเงินกองคล ัง ในระบบ KKUFMIS ควบคุม  กําก ับ  ต ิดตาม 

ตรวจสอบ และรายงานการใชใบเสร็จรับเงิน สิ้นปงบประมาณ เพ่ือนําสงกองคลัง จัดทําบัญชีเงินสด

คงเหลือประจําวัน เพ่ือใหกรรมการ ตรวจนับเงินตรวจสอบกับบัญชีรับ-จายเงินประจําวัน จัดทําบัญชี

เงินฝากธนาคารประจําวัน บัญชีเงินรายไดมหาวิทยาลัยขอนแกน (คณะสาธารณสุขศาสตร) บัญชีเงินยืม

ทดรองจายคณะสาธาณสุขศาสตร จัดทําเงินยืมทดรองจายคณะสาธารณสุขศาสตร จัดทําเงินโอนใน

ระบบอินเตอรเน็ต เพ่ือจายใหแกบุคลากร และผูมีสิทธิรับเงินตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน 

จัดทําหนังสือติดตามและทวงถามลูกหนี้เงินยืมทดรองจ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 มหาวทิยาลัยขอแก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 

การตออายุใบอนุญาตทํางาน การยื่นชําระภาษี เปนตน การจัดทําความรวมมือทางวิชาการกับ

หนวยงาน สถาบันตางประเทศ รวมถึงงานอาคันตุกะสัมพันธ การรับรองอาคันตุกะจากตางประเทศ 

และการจัดโครงการ ตางๆ ท่ีสงเสริมความเปนนานาชาติขององคกร เชน โครงการประชุมวิชาการ 
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สัมมนาระดับนานาชาติ โครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษาท้ัง Inbound และ outbound รวมถึงการจัดทํา

เอกสาร สื่อประชาสัมพันธ ท่ีเปนภาษาอังกฤษ เพ่ือใชในการประชาสัมพันธคณะดวย 

     (4)   หนวยเทคโนโลยีสารสนเทศและส่ือสารองคกร 

            มีภารกิจและหน า ท่ีดํ า เนิ นการเก่ียว กับ  การบริการจัด ทํ าสื่ 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 

ดูแลระบบบริหารจัดการเครือข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  และความรับผิดชอบการสนับสนุนเก่ียวกับการ

ลงทะเบียนเรียน การสอบ การยายโอนนักศึกษา การลา การสําเร็จการศึกษา การขอหนังสือรับรอง 

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

แทนอาจารยประจําภาคฤดูรอน การตวจสอบระดับคะแนนสอบไล รวบรวมกฎขอบังคับ ประกาศ

และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการศึกษา รวมถึงแนะแนวดานการเรียนการสอน การจัดทําทะเบียน

และเก็บประวัตินักศึกษาคณะสาธารณสุขศาสตร ระดับบัณฑิตศึกษา การจัดการเรียนการสอน การ

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

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

การแตงต้ังคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ/การศึกษาอิสระ การขอเปลี่ยนแผนการศึกษา การลาพัก

การศึกษา การขออนุมัติเคาโครงการวิทยานิพนธ/การศึกษาอิสระ การเสนอขออนุมัติปริญญาจากสภา

มหาวิทยาลัย การเสนอแตงตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร การแตงตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือก
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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าที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

 4.1  หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงงานมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

   ตําแหนง    นักวิชาการเงินและบัญชี 

   ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 

    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
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อธิการบดี ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานดาน

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าท่ี อ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน การลดข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานดานแบบฟอรมเอกสารทางการเงิน โดยผูรับบริการสามารถดาวนโหลดแบบฟอรมไดท่ี

เว็บไซตคณะสาธารณสุขศาสตร การแจงเวียนเก่ียวกับประกาศ ระเบียบ ขอบังคับ ของคณะ

สาธารณสุขศาสตร และประกาศของมหาวิทยาลัยขอนแกน ระเบียบกระทรวงการคลัง ท่ีมีการ

เปลี่ยนแปลง ใหกับบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตรไดถือเปนแนวปฏิบัติ โดยการสงแจงในระบบ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส 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      
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พ.ศ. 2559 เพ่ือใหผูใชบริการ ไดแก บุคลากรสายผูสอน บุคลากรสายสนับสนุนและนักศึกษา 

สามารถปฏิบัติงานดานการเงิน การงบประมาณและการบัญชีเปนไปในแนวปฏิบัติเดียวกัน              

และถูกตอง ลดความเสี่ยงในการเบิกจายเงินท่ีจะเกิดการผิดพลาดและลดการแกไขเอกสารการ

เบิกจาย ชี้แจงคําขอตั้งงบประมาณรายรับ-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 ท่ี มีการตั้งงบประมาณไว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
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และบัญชี ใหกับบุคลากรสายผูสอน สายสนับสนุน และนักศึกษา มีความรูความเขาใจในเรื่องประกาศ 

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 

  บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของ นางสาววีรินทณ ขันธะติวงศ ตําแหนง นักวิชาการ

เงินและบัญช ีระดับ ปฏิบัติการ ตามท่ีไดรับมอบหมาย มีดังนี้ 

  4.2.1   ภาระงานหลัก 

1) การกํากับดูแลการออกใบเสร็จรับเงิน นําเงินฝากธนาคาร และนําสงเงิน

รายไดในระบบ KKUFMIS 

2) ควบคุมการบันทึกบัญชีรายรับ-รายจาย ประจําวัน ตรวจสอบเอกสาร

การรับและการจายเงิน กํากับดูแลการใชใบเสร็จรับเงิน การนําสงหลักฐานการนําฝากเงินรายได และ

สรุปการนําสงเงินรายได 

3) บันทึกเงินยืมทดรองจายคณะสาธารณสุขศาสตร ในระบบ KKUFMIS 

โอนเงินผานระบบอินเตอรเน็ตของธนาคารไทยพาณิชย ทํารายงานและตรวจสอบความเคลื่อนไหว

ของเงินยืมทดรองจายและบัญชีเงินฝากธนาคาร 

4) จัดทํารายงานการแสดงความเคลื่อนไหวทางการเงินของบัญชีเงินฝาก

ธนาคาร (งบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร)  ตรวจสอบความถูกตองเพ่ือเสนอรายงานตอผูบริหารและ

นําสงรายงานตอผูบริหารมหาวิทยาลัยขอนแกน   ผานกองตรวจสอบภายในและกองคลัง

มหาวิทยาลัยขอนแกน เปนประจําทุกเดือน 

5) ตรวจสอบความถูกตองของการขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม

ตางๆ ของคณะสาธารณสุขศาสตร ในหมวดเงินอุดหนุนท่ัวไป ของการใชจายเงินเปนคาตอบแทน คา

ใชสอย คาวัสดุ ครุภัณฑ ท้ังการเบิกจายจากเงินงบประมาณเงินรายได ตามแผนงานการบริหารงาน

ท่ัวไป และแผนการจัดการเรียนการสอนสาธารณสุขศาสตรระดับปริญญาตรี ภาคปกติและโครงการ
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พิเศษการบันทึกขอมูลการผูกพันเงินงบประมาณ บันทึกอนุมัติเบิกจายเงินผานระบบการเงิน 

KKUFMIS เพ่ือเบิกจายเงินจากกองคลังมหาวิทยาลัยขอนแกน 

  4.2.2   ภาระงานรอง 

1)    เขารวมกิจกรรมสวนรวมของคณะสาธารสุขศาสตร เปนประจํา 

2) รวมสรุปและรายงานผลการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมคณะสาธารณ     

สุขศาสตร 

  4.2.3   ภาระงานเชิงพัฒนา 

            การใหบริการวิชาการดานการเงินและการพัสดุ หรือดานท่ีเก่ียวของ มีการ

รวมฝกและพัฒนาตนเองท้ังภายในและภายนอก และมีการรวมพัฒนางานกิจกรรมของสวนงาน ไดแก 

การเปนวิทยากรบรรยายใหความรูดานการเบิกจายเงิน การใหคําปรึกษาแนะนําดานระเบียบการเบิก

จายเงินโครงการ/กิจกรรม การแลกเปลี่ยนเรียนรู เสนอแนะแนวทางการปฏิบัติติงานดานการบริหาร

จัดการทรัพยสินของมหาวิทยาลัย และการเขารวมฝกอบรมเพ่ือพัฒนาตนเองท้ังภายในและภายนอก 

  4.2.4   ภาระงานตามนโยบาย 

                การเปนผูรวมดําเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการของคณะสาธารณสุข

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

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 จากภาระหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเลือกเอางานดานการขออนุมัติ

เบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรมตางๆ  ของคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน                    

มาเขียนเปนคูมือการปฏิบัติงาน  
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 
   

ในการจัดทําคูมือ เรื่อง การขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรมคณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน มีหลักเกณฑวิธ ีการปฏิบัติงาน ตามระเบียบ ประกาศ ขอบังคับและ

ขอกําหนด ดังนี้ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการ

ประชุมระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 

2. แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการ

บริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของ

หนวยงานของรัฐ 

3. คาใชจายในการฝกอบรม และการดําเนินงานโครงการ มหาวิทยาลัยขอนแกน 

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

มหาวิทยาลัยขอนแกน  
 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการ

ประชุมระหวางประเทศ (ฉบับที ่3) พ.ศ.2555 (กระทรวงการคลัง, 2555) 

ตามราชกิจจานุเบกษา ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัด

งาน และการประชุมระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555 หนา 1-9 ประกาศ ณ วันท่ี 3 กันยายน 

2555  โดยมีสาระสําคัญ ดังนี ้

คาใชจายในการฝกอบรม  

สวนท่ี 1 คาใชจายฝกอบรมของสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรม  

1) โครงการหรือหลักสูตรฝกอบรมท่ีสวนราชการจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอ่ืน 

และตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ เพ่ือเบิกจายคาใชจาย  ตามระเบียบนี้ โดยใหสวน

ราชการท่ีจัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมได ดังตอไปนี ้

(1) คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานท่ีฝกอบรม 

(2) คาใชจายในพิธีเปด-ปด การฝกอบรม 

(3) คาวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ 

(4) คาประกาศนียบัตร 
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(5) คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ 

(6) คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 

(7) คาใชจายในการติดตอสื่อสาร 

(8) คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม 

(9) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

(10) คากระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 

(11) คาสมนาคุณวิทยากร 

(12) คาอาหาร 

(13) คาเชาท่ีพัก 

(14) คายานพาหนะ 

หมายเหตุ : คาใชจายตาม (1) ถึง (9) ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ตามความจําเปน  

คาใชจายตาม (10) ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ไมเกินอัตราใบละ 300 บาท 

คาใชจายตาม (11) ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง แหงละไมเกิน 1,500 บาท

คาใชจายตาม (12) ถึง (15) ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกําหนด 

2) การฝกอบรมสําหรับบุคคลภายนอกใหจัดไดเฉพาะการฝกอบรมภายในประเทศ

เทานั้น  

3) บุคคลท่ีจะเบิกคาใชจายในการฝกอบรมตามระเบียบนี้ ไดแก 

(1) ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 

(2) เจาหนาท่ี 

(3) วิทยากร 

(4) ผูเขารับการฝกอบรม 

(5) ผูสังเกตการณ 

 การเบิกคาใชจายใหสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมเปนผูเบิกจาย แตถาจะ

เบิกจายจากสวนราชการตนสังกัดใหทําไดเม่ือสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมรองขอและสวนราชการ

ตนสังกัดตกลงยินยอม 

4) การเปรียบเทียบตําแหนงของบุคคลท่ีมิไดเปนบุคลากรของรัฐ เพ่ือเบิกจายตาม

ระเบียบนี้ ใหสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมเทียบตําแหนงไดดังนี ้

(1) บุคคลท่ีเคยเปนบุคลากรของรัฐมาแลวใหเทียบตามระดับตําแหนงหรือ

ชั้นยศครั้งสุดทายกอนออกจากราชการหรือออกจากงาน แลวแตกรณี   

(2) บุคคลท่ีกระทรวงการคลังไดเทียบระดับตําแหนงไวแลว  
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(3) วิทยากรในการฝกอบรมขาราชการประเภท ก ใหเทียบเทาขาราชการ

ตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง สําหรับวิทยากรในการฝกอบรม

ขาราชการประเภท ข และวิทยากรในการฝกอบรมบุคคลภายนอกให

เทียบเทาขาราชการตําแหนงอํานวยการระดับตน 

(4) นอกจาก (1) (2) หรือ (3) ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ

พิจารณาเทียบตําแหนงตามความเหมาะสม โดยถือหลักการเทียบ

ตําแหนงของกระทรวงการคลังตาม (2) เปนเกณฑในการพิจารณา 

5) การเทียบตําแหนงของผูเขารับการฝกอบรมท่ีมิไดเปนบุคลากรของรัฐเพ่ือเบิก

คาใชจายตามระเบียบนี้ ใหสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมเทียบตําแหนงไดดังนี ้

(1) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมขาราชการประเภท ก ใหเทียบได

ไมเกินสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง 

(2) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมขาราชการประเภท ข ใหเทียบไดไม

เกินสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับตน 

6) การเบิกจายคาพาหนะเดินทางไป-กลับระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือท่ีปฏิบัติ

ราชการไปยังสถานท่ีจัดฝกอบรมของบุคคล ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการท่ีจัดการ

ฝกอบรมหรือสวนราชการตนสังกัด 

7) การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตราดังนี้ 

(1) หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร 

(ก) ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการบรรยาย ใหจาย คา

สมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน 1 คน 

(ข) ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการอภิปรายหรือสัมมนาเปน

คณะ ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน 5 คน โดยรวมถึง

ผูดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาท่ีทําหนาท่ีเชนเดียวกับวิทยากร 

(ค) ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการแบงกลุมภาคปฏิบัติ 

แบงกลุมอภิปรายหรือสัมมนา หรือแบงกลุมทํากิจกรรม ซ่ึงได

กําหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมและจําเปนตองมี

วิทยากรประจํากลุม ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน           

กลุมละ 2 คน 

(ง) ชั่วโมงการฝกอบรมใดมีวิทยากรเกินกวาจํานวนท่ีกําหนดไวตาม 

(ก) (ข) หรือ (ค) ใหเฉลี่ยจายคาสมนาคุณวิทยากรภายในจํานวน

ไมเกินเงินท่ีจายไดตามหลักเกณฑ 
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(จ) การนับชั่วโมงการฝกอบรมใหนับตามเวลาท่ีกําหนดในตารางการ

ฝกอบรม โดยไมตองหักเวลาท่ีพักรับประทานอาหารวางและ

เครื่องด่ืม แตละชั่วโมงการฝกอบรมตองมีกําหนดเวลาการ

ฝกอบรมไมนอยกวาหาสิบนาที กรณีกําหนดเวลาการฝกอบรมไม

ถึงสิบหานาที แตไมนอยกวายี่สิบหานาที ใหจายคาสมนาคุณ

วิทยากรไดก่ึงหนึ่ง 

(2) อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 

(ก) วิทยากรท่ีเปนบุคคลของรัฐไมวาจะสังกัดสวนราชการท่ีจัด

ฝกอบรมหรือไมก็ตาม ใหไดรับคาสมนาคุณสําหรับการฝกอบรม

ขาราชการประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ 800 บาท สวนการ

ฝกอบรมขาราชการประเภท ข และการฝกอบรมบุคคลภายนอก 

ใหไดรับคาสมนาคุณไมเกินชั่วโมงละ 600 บาท 

(ข) วิทยากรท่ีมิใชบุคคลตาม (ก) ใหไดรับคาสมนาคุณสําหรับการ

ฝกอบรมขาราชการประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ 1,600 บาท สวน

การฝกอบรมข า ราชการประเภท ข และการฝกอบรม

บุคคลภายนอกใหไดรับคาสมนาคุณไมเกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

(ค) กรณีท่ีจําเปนตองใชวิทยากรท่ีมีความรู ความสามารถ และ

ประสบการเปนพิเศษเพ่ือประโยชนในการฝกอบรมตามโครงการ

หรือหลักสูตรท่ีกําหนด จะใหวิทยากรไดรับคาสมนาคุณสูงกวา

อัตราท่ีกําหนดตาม (ก) หรือ (ข) ก็ได โดยใหอยูในดุลพินิจของ

หัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 

(ง) การฝกอบรมท่ีสวนราชการจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอ่ืน                    

ถาวิทยากรไดรับคาสมนาคุณจากหนวยงานอ่ืนแลว ใหสวน

ราชการท่ีจัดการฝกอบรมงบเบิกจายคาสมนาคุณจากสวน

ราชการ ท่ีจั ดการฝกอบรม เวนแต จะทําความตกลง กับ

กระทรวงการคลังเปนอยางอ่ืน 

(3) การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหใชแบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร        

ดังเอกสารหมายเลข 1 ท่ีแนบทายระเบียบนี้ ในภาคผนวก 
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8) ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมท่ีมีการจัดอาหารใหแกบุคคลดังขอ 3 ให

สวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมเบิกจายคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริง แตไมเกินอัตราคาอาหาร ดังนี้  
               

       อัตราคาอาหารในการฝกอบรม  ( บาท : วัน : คน ) 

 

ระดับการฝกอบรม 

การฝกอบรมในสถานที่ของสวนราชการ 

รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 
การฝกอบรมในสถานท่ีของเอกชน 

ในประเทศ  

ในตางประเทศ 

ในประเทศ  

ในตางประเทศ จัดครบ

ทุกมื้อ 

จัดไมครบ

ทุกมื้อ 

จัดครบ

ทุกมื้อ 

จัดไมครบ

ทุกมื้อ 

1. การฝกอบรม

ขาราชการ

ประเภท ก 

2. การฝกอบรม

ขาราชการ

ประเภท ข และ

การฝกอบรม

บุคคลาภายนอก 

ไมเกิน 

700 

 

ไมเกิน 

500 

ไมเกิน 

500 

 

ไมเกิน 

300 

ไมเกิน 2,500 

 

 

ไมเกิน 2,500 

ไมเกิน 

1,000 

 

ไมเกิน 

800 

 

ไมเกิน 

700 

 

ไมเกิน 

600 

 

ไมเกิน 2,500 

 

ไมเกิน 2,500 

9) ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัดที่พักหรือออกคาเชาที่พักใหแกบุคคล 

ดังขอ 3 ใหสวนราชการที่จัดฝกอบรมเบิกจายคาเชาที่พักไดตามที่จายจริงแตไมเกินอัตราคาเชาที่พักและ

หลักเกณฑ ดังนี ้

(1) การจัดท่ีพักใหแกผูเขารับการฝกอบรม สําหรับการฝกอบรมขาราชการ

ประเภท ข และบุคคลภายนอก ใหพักรวมกันต้ังแตสองคนข้ึนไปโดยให

พักหองพักคู เวนแตเปนกรณีท่ีไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพัก

รวมกับผูอ่ืนได หัวหนาสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมอาจจัดใหพักคน

เดียวได 

(2) การจัดท่ีพักใหแกผูสังเกตการณหรือเจาหนา ท่ีตําแหนงประเภท

อํานวยการระดับตน ตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับ

ชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ และตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับ

ปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส ใหพักรวมกันตั้งแตสองคน

ข้ึนไปโดยใหพักหองคู เวนแตเปนกรณีท่ีไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไม

อาจพักรวมกับผูอ่ืนได หัวหนาสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมอาจจัดให

พักหองพักคนเดียวได สวนผูสังเกตการณหรือเจาหนาท่ีตําแหนง

ประเภทบริหารระดับตน ระดับสูง หรือตําแหนงท่ีเทียบเทาตําแหนง
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ประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ 

ระดับทรงคุณวุฒิ และตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ จะจัด

ใหพักหองพักคนเดียวก็ได 

(3) การจัดท่ีพักใหแกประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมี

เกียรติ และผูติดตาม หรือวิทยากร ใหพักหองพักคนเดียว หรือหอง    

พักคูก็ได และเบิกจายคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริง 

  

  อัตราคาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศ ( บาท :  วัน : คน ) 

ระดับการฝกอบรม คาเชาหองพักคนเดียว การเชาหองพักคู 

1. การฝกอบรมขาราชการ

ประเภท ก 

 

2. การฝกอบรมขาราชการ

ประเภท ข และการ

ฝกอบรมบุคคลภายนอก 

 

ไมเกิน 2,000 บาท 

 

ไมเกิน 1,200 บาท 

ไมเกิน 1,100 บาท 

 

ไมเกิน 750 บาท 
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  อัตราคาท่ีพักในการฝกอบรมในตางประเทศ ( บาท :  วัน : คน ) 

ระดับการฝกอบรม ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. 

พักเดี่ยว พักคู พักเดี่ยว พักคู พักเดี่ยว พักคู 

 

1. การฝกอบรม

ขาราชการประเภท ก 

 

2. การฝกอบรม

ขาราชการประเภท ข 

และการฝกอบรม

บุคคลภายนอก 

 

 

 

ไมเกิน 

8,000 

 

ไมเกิน 

6,000 

 

ไมเกิน 

5,600 

 

ไมเกิน 

4,200 

 

ไมเกิน 

5,600 

 

ไมเกิน 

4,000 

 

ไมเกิน 

3,900 

 

ไมเกิน 

2,800 

 

ไมเกิน 

3,600 

 

ไมเกิน 

2,400 

 

ไมเกิน 

2,500 

 

ไมเกิน 

1,700 

 

หมายเหตุ :   ก   คาเชาหองพักคนเดียว หมายความวา คาใชจายในการเชาหองพักหนึ่งหอง        

ท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บกรณีท่ีผูเชาเขาพักคนเดียว 

  ข  คาเชาหองพักคู หมายความวา คาใชจายในการเชาหองพักท่ีสถานท่ีพักแรม

เรียกเก็บกรณีท่ีผูเขาพักรวมกันตั้งแตสองคนข้ึนไป 

  ค  ประเภท ก. ประเภท ข. และประเภท ค. ในตารางอัตราคาท่ีพักใน

ตางประเทศ หมายถึง ประเทศ รัฐ เมือง ท่ีระบุไวในภาคผนวก ก 

10) การจัดการฝกอบรมท่ีสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมจัดยานพาหนะใหหรือ

รับผิดชอบคายานพาหนะสําหรับผูเขารับการฝกอบรม ใหสวนราชการดําเนินการตามหลักเกณฑ ดังนี ้

(1) กรณีใชยานพาหนะของสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรม หรือกรณียืม

ยานพาหนะจากสวนราชการหรือหนวยงานอ่ืน ใหเบิกจายคาน้ํามัน

เชื้อเพลิงไดเทาท่ีจายจริง 

(2) กรณีใชยานพาหนะประจําทางหรือเชาเหมายานพาหนะ ใหจัด

ยานพาหนะตามระดับของการฝกอบรมตามสิทธิของขาราชการตามพระ

ราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการโดยอนุโลม ดังนี ้
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(ก) การฝกอบรมขาราชการประเภท ก ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิ

ของขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง เวนแตกรณี

เดินทางโดยเครื่องบินใหใชชั้นธุรกิจ แตถาไมสามารถเดินทางโดย

ชั้นธุรกิจไดใหเดินทางโดยชั้นหนึ่ง 

(ข) การฝกอบรมขาราชการประเภท ข ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิ

ของขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไประดับชํานาญงาน 

(ค) การฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของ

ขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน  

ท้ังนี้ ใหเบิกจายคาพาหนะไดเทาท่ีจายจริงตามความจําเปน 

เหมาะสม และประหยัด 

(3) กรณีวิทยากรมีถ่ินท่ีอยูในทองท่ีเดียวกันเดียวกับสถานท่ีจัดการฝกอบรม 

สวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมจะเบิกจายเงินคาพาหนะรับจางไป-กลับ 

ใหแกวิทยากรแทนการจัดรถรับสงวิทยากรได โดยใหใชแบบใบสําคัญรับ

เงินสําหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข 1 ทายระเบียบนี้ ในภาคผนวก ก 

เปนหลักฐานการจาย 

11) การจัดการฝกอบรมท่ีสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมไมจัดอาหาร ท่ีพักหรือ

ยานพาหนะ ท้ังหมดหรือจัดใหบางสวน ใหสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายท้ังหมด

หรือสวนท่ีขาดใหแกผูเขารับการฝกอบรม แตถาผูเขารับการฝกอบรมเปนบุคลากรของรัฐใหเบิกจาย

จากตนสังกัด ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดไวในพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการ ยกเวน 

(1) คาเชาท่ีพัก ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราตามขอ 9 

(2) คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ใหคํานวณเวลาเพ่ือเบิกจายเบี้ยเลี้ยงเดินทางโดยให

นับต้ังแตเวลาท่ีออกเดินทางจัดสถานท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ

ตามปกติ จนกลับถึงสถานท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติ 

แลวแตกรณี โดยใหนับยี่สิบสี่ชั่วโมงเปนหนึ่งวัน ถาไมถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง 

และสวนท่ีไมถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นเกินกวาสิบสองชั่วโมงใหถือเปนหนึ่งวัน 

แลวนําจํานวนวันท้ังหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในกรณีท่ี

ผูจัดการฝกอบรมจัดอาหารบางม้ือในระหวางการฝกอบรม ใหหักเบี้ย

เลี้ยงเดินทางท่ีคํานวณไดในอัตราม้ือละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยง        

ตอวัน 
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12) การจัดการฝกอบรมบุคลากรภายนอก ถาสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมไมจัด

อาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะ ท้ังหมดหรือจัดใหบางสวน ใหสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมเบิก

คาใชจายใหแกผูเขารับการฝกอบรมท่ีเปนบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑในขอ 11 และใหสวน

ราชการท่ีจัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายท้ังหมดหรือสวนท่ีขาดใหแกผูเขารับการฝกอบรมท่ีมิได

เปนบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑ ดังนี ้

(1) คาอาหาร 

(ก) การฝกอบรมท่ีจัดอาหารให 2 ม้ือ ใหเบิกจายคาอาหารใน

ลักษณะเหมาจายไดไมเกินคนละ 80 บาท ตอวัน 

(ข) การฝกอบรมท่ีจัดอาหารให 1 ม้ือ ใหเบิกจายคาอาหารใน

ลักษณะเหมาจายไดไมเกินคนละ 160 บาท ตอวัน 

(ค) การฝกอบรมท่ีไมจัดอาหารใหท้ัง 3 ม้ือ ใหเบิกจายคาอาหารใน

ลักษณะเหมาจายไดไมเกินคนละ 240 บาท ตอวัน 

(2) คาเชาท่ีพัก ใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไดไมเกินคนละ 500 บาท 

ตอวัน 

(3) คาพาหนะเดินทาง ใหเบิกจายไดตามสิทธิของขาราชการตําแหนง

ประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน 

การเบิกจายคาใชจายตามขอนี้ ใหใชแบบใบสําคัญรับเงินคาใชจายในการฝกอบรมบุคคลภายนอก      

ดังเอกสารหมายเลข 2 ท่ีแนบทายระเบียบนี้ ในภาคผนวก ก 

13) การเบิกคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ ใหเบิกจาย

ไดเฉพาะผูเขารับการฝกอบรมท่ีเปนบุคลากรของรัฐหรือเจาหนาท่ี 

14) โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมท่ีสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมไดรับความ

ชวยเหลือคาใชจายท้ังหมดจากหนวยงานภายในประเทศ ตางประเทศ หรือระหวางประเทศ ใหงด

เบิกจายคาใชจาย สวนกรณีท่ีสวนราชการท่ีจัดฝกอบรมไดรับความชวยเหลือคาใชจายบางสวน ใหเบิก

คาใชจายสมทบในสวนท่ีไมไดรับความชวยเหลือตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกําหนดไวในระเบียบนี ้

15) กรณีสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมประสงคจะจางจัดฝกอบรมในโครงการหรือ

หลักสูตรการฝกอบรมไมวาท้ังหมดหรือบางสวน ใหดําเนินการไดตามหลักเกณฑและอัตราคาใชจาย

ตามระเบียบนี้ และถาใชเครื่องบินโดยสารเปนพาหนะในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศใหถือ

ตามมติคณะรัฐมนตรีและหนังสือกระทรวงการคลังท่ีกําหนดในเรื่องดังกลาวดวย การจายเงิน

คาใชจายการจางจัดการฝกอบรม ใหใชใบเสร็จรับเงินของผูรับจางเปนหลักฐานการจาย แตถาเปนการ

จายเงินโดยกรมบัญชีกลางเพ่ือเขาบัญชีผูรับจาง หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยตรงใหใชรายงานในระบบ

ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนดเปนหลักฐานการจาย 
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16) ใหมีการประเมินผลการฝกอบรม และรายงานตอหัวหนาสวนราชการท่ีจัดการ

ฝกอบรมภายใน 60 วัน นับตั้งแตวันสิ้นสุดการฝกอบรม 

สวนท่ี 2 คาใชจายฝกอบรมของผูเขารับการฝกอบรม 

1) ในการสงบุคลากรเขารวมฝกอบรม ใหสวนราชการตนสังกัดพิจารณาอนุมัติ

เฉพาะผูท่ีปฏิบัติหนาท่ีท่ีเก่ียวของหรือเปนประโยชนตอสวนราชการนั้นตามจํานวนท่ีเห็นสมควร โดย

คํานึงถึงความจําเปน และเหมาะสมในการปฏิบัติงาน 

2) คาใชจายท่ีเปนคาลงทะเบียน คาธรรมเนียม หรือคาใชจายทํานองเดียวกันท่ี

เรียกชื่ออยางอ่ืน ใหผูเขารับการฝกอบรมเบิกเทาท่ีจายจริง แตไมเกินอัตราท่ีสวนราชการหรือ

หนวยงานท่ีจัดการฝกอบรมเรียกเก็บ 

3) กรณีคาใชจายตามขอ 2 ท่ีไดรวมคาอาหาร คาเชาท่ีพัก หรือคาพาหนะของผู

เขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณไวท้ังหมด หรือสวนราชการหรือหนวยงานท่ีจัดการฝกอบรมได

รับผิดชอบคาอาหาร คาเชาท่ีพัก หรือคาพาหนะท้ังหมดใหแกผูเขารับการฝกอบรม หรือผูสังเกตการณ 

ใหเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณ งดเบิกคาใชจายดังกลาวจากสวนราชการตนสังกัด 

4) กรณีคาใชจายตามขอ 2 ไมรวมคาอาหาร คาเชาท่ีพัก หรือคาพาหนะ หรือรวม

ไวบางสวน หรือสวนราชการ หรือหนวยงานท่ีจัดการฝกอบรมไมรับผิดชอบคาอาหาร คาเชาท่ีพัก 

หรือคาพาหนะ ท้ังหมดหรือรับผิดชอบใหบางสวน ใหผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณเบิก

คาใชจายไดท้ังหมดหรือเฉพาะสวนท่ีขาดจากสวนราชการตนสังกัดได  

5) กรณีท่ีบุคลากรของรัฐไดรับอนุมัติใหเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศโดย

ไดรับความชวยเหลือคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมท้ังหมด ใหงดเบิกคาใชจาย แตถาไดรับความ

ชวยเหลือคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมบางสวน ใหเบิกคาใชจายสมทบในสวนท่ีไมไดรับความ

ชวยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แตตองไมเกินวงเงินท่ีไดรับความ

ชวยเหลือภายใตเง่ือนไข ดังนี ้

(1) กรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเครื่องบินไป-กลับ แลว แมจะต่ํา

กวาสิทธิท่ีไดรับก็ใหงดเบิกคาโดยสารเครื่องบิน แตถาไดรับความ

ชวยเหลือคาโดยสารเครื่องบินเพียงเท่ียวเดียว ใหเบิกคาโดยสาร

เครื่องบินอีกเท่ียวหนึ่งในชั้นเดียวกับท่ีไดรับความชวยเหลือ แตตองไมสูง

กวาสิทธิท่ีพึงไดรับ 

(2) กรณีมีการจัดท่ีพักให ใหงดเบิกคาเชาท่ีพัก แตถาไดรับความชวยเหลือ

คาเชาท่ีพักต่ํากวาสิทธิท่ีพึงไดรับ ใหเบิกคาเชาท่ีพักสมทบเฉพาะสวนท่ี
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ขาดตามท่ีจายจริง แตเม่ือรวมกับคาเชาท่ีพักท่ีไดรับความชวยเหลือแลว 

จะตองไมเกินสิทธิท่ีพึงไดรับ 

(3) กรณีท่ีไดรับความชวยเหลือคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่ํากวาสิทธิท่ีพึงไดรับ ให

เบิกคาเบี้ยเลี้ยงสมทบเฉพาะสวนท่ีขาด แตถามีการจัดอาหารในระหวาง

การฝกอบรม การเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหหักม้ืออาหารตามจํานวนม้ือ

ท่ีมีการจัดอาหารในระหวางการฝกอบรม 

6)   ใหผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณท่ีเขารับการฝกอบรมท่ีสวนราชการ

หรือหนวยงานอ่ืนจัดการฝกอบรม จัดทํารายงานผลการเขารับการฝกอบรมเสนอหัวหนาสวนราชการ

ตนสังกัดภายใน 60 วันนับตั้งแตวันเดินทางกลับถึงสถานท่ีปฏิบัติราชการ 

คาใชจายในการจัดงาน 

1) การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทาง

ราชการใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจายคาใชจายในการจัดงานไดเทาท่ีจายจริง 

ตามความจําเปน เหมาะสม และประหยัด 

2) กรณีท่ีสวนราชการจัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะ ใหแกแขกผูมีเกียรติ  

ผูติดตาม เจาหนาท่ีหรือผูเขารวมงาน ใหใชหลักเกณฑเชนเดียวกันกับคาใชจายการฝกอบรม ในการ

เบิกจายคาอาหาร ท่ีพัก และยานพาหนะ  

3) กรณีสวนราชการท่ีจัดประชุมระหวางประเทศประสงคจะจางจัดประชุม

ระหวางประเทศไมวาจะท้ังหมดหรือบางสวน ใหดําเนินการภายใตหลักเกณฑและอัตราเชนเดียวกัน

กับคาใชจายในการฝกอบรม  

2.   แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการ

บริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ  

 ตามหนังสือดวนท่ีสุด กรมบัญชีกลาง ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว119  เรื่อง แนวทางการปฏิบัติ

ในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัด

งาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 โดยมีสาระสําคัญ ดังนี ้

 ดวยปจจุบันมีหนวยงานของรัฐตางๆ หารือประเด็นการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ ท่ีเก่ียวกับคาใชจาย

ในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐ เชน คาใชจายในการเดินทางไปราชการ คาใชจายในการจัด

ฝกอบรมหรือสัมมนา คารับรองและคาใชจายท่ีเก่ียวเนื่องในการรับรองบุคคลภายนอก คาจัดซ้ือพวง

หรีดหรือพวงมาลา คากระเชาของขวัญ กระเชาผลไม กระเชาดอกไม ชอดอกไม คาของขวัญหรือของ
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ชํารวยเพ่ือแสดงความยินดีหรือเนื่องในเทศกาลตางๆ คาเครื่องแบบพนักงาน คาหนังสือพิมพหรือ

นิตยสารรายวันหรือรายสัปดาห คาโทรศัพทเคลื่อนท่ี ฯลฯ จะเขาขายเปนการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีตอง

ดําเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรือไม 

อยางไร ประกอบกับหากเปนกรณีท่ีจะตองดําเนินการตามพระราชบัญญัติฯ แลวกระบวนการจัดซ้ือ

จัดจางพัสดุหนวยงานของรัฐจะตองดําเนินการอยางไรนั้น 

 คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ โดยไดรับ

มอบหมายจากคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พิจารณาแลวเห็น

วา รายการคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานรัฐ หนวยงานรัฐจะตองดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง

ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง ระเบียบ 

และประกาศท่ีออกตามในพระราชบัญญัติฯ นี้ อยางไรก็ดี เพ่ือใหการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ี

เก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานรัฐกรณีท่ีเปนการจัดซ้ือจัดจางในวงเงินเล็กนอย

เปนไปดวยความสะดวก รวดเร็ว  ลดข้ันตอนในการดําเนินการ และมีแนวทางปฏิบัติเดียวกัน เห็นควร

ยกเวนการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 ขอ 22 วรรคหนึ่งและกําหนดแนวทางปฏิบัติสําหรับกรณีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุซ่ึงเปน

รายการคาใชจายตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของ

สวนราชการ พ.ศ. 2553 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และ

การประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย

คาใชจายในการฝกอบรม และการเขารีบการฝกอบรมของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2557 ระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกคาใชจายเก่ียวกับการปฏิบัติราชการขององคกรปกครองทองถ่ิน 

พ.ศ. 2542 ระเบียบ ขอบังคับ หรือแนวทางการปฏิบัติท่ีเก่ียวของของหนวยงานรัฐ โดยใหดําเนินการ 

ดังนี ้

1) ใชกับกรณีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน ท่ีมีวงเงิน

การจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน 10,000 บาท 

2) ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับมอบหมายดําเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุไปกอน แลวรีบ

รายงานขอความชอบ พรอมดวยหลักฐานการจัดซ้ือจัดจางนั้นเสนอตอหัวหนา

หนวยงานของรัฐภายใน 5 วันทําการถัดไป 

3) เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานขอความ

เห็นชอบดังกลาวเปนหลักฐานในการตรวจรับโดยอนุโลม 
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3.  คาใชจายในการฝกอบรม และการดําเนินงานโครงการ มหาวิทยาลัยขอนแกน  

ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน ฉบับท่ี 1880/2559 เรื่อง คาใชจายในการฝกอบรม และ

การดําเนินงานโครงการ มหาวิทยาลัยขอนแกน ประกาศใชวันท่ี 10 พฤศจิกายน 2559 โดยมี

สาระสําคัญ ดังนี ้
การฝกอบรม หมายความวา การอบรม สัมมนา การประชุมทางวิชาการหรือเชิง

ปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การศึกษาดูงาน  โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาท่ีจัดแนนอน 

ท่ีมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานโดยไมมีการรับปริญญาหรือ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

การดําเนินโครงการ หมายความวา การจัดงานตามแผนโครงการตามภารกิจหลัก

ของสวนงาน ซ่ึงบรรจุไวในแผนงบประมาณประจําป หรือโครงการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม หรือตาม

นโยบาย ของทางราชการ 

หมวด 1  การฝกอบรม 

1) บุคคลท่ีมีสิทธิเบิกคาใชจายในการฝกอบรม 

(1)   ประธานในพิธีเปด-ปด การฝกอบรมและผูติดตาม 

(2)   ผูปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย 

(3)   วิทยากร 

(4)   ผูรับเชิญ และผูติดตาม 

(5)   ผูเขารับการฝกอบรม 

(6)   ผูสังเกตการณ 

2)    การเทียบตําแหนง บุคคลตามขอ 1.1-1.4 และ 1.6 

(1) บุคลากรของรัฐใหเทียบตามหลักการเทียบตําแหนงของ     

      กระทรวงการคลัง  

 (2)    บุคคลท่ีเคยเปนบุคลากรของรัฐใหเทียบตามตําแหนงหรือชั้นยศครั้ง 

สุดทายกอนออกจากราชการหรือออกจากงาน 

 (3)    บุคคลภายนอกท่ีไมใชบุคลากรของรัฐ ใหอธิการบดีพิจารณาเทียบ

ตําแหนงตามความเหมาะสม  โดยถือหลักการเทียบตําแหนงของ

กระทรวงการคลังเปนเกณฑในการเทียบตําแหนง 

หมายเหตุ : สําหรับการเทียบตําแหนงของผูเขารับการฝกอบรม บุคลากรของรัฐและ

บุคคลภายนอก ใหเทียบเทาระดับ ปฏิบัติงาน ปฏิบัติการ หรือเทียบเทาระดับ 8 ลงมา เวนแตผูเขารับ
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การฝกอบบรม ยกเวนผูเขารวมฝกอบรมตําแหนงผูบริหาร หรือรองศาสตราจารย ศาสตราจารย 

เชี่ยวชาญ เชี่ยวชาญพิเศษ 

ประเภทและหลักเกณฑอัตราคาใชจายในการฝกอบรม 

1) คาใชจายเก่ียวกับการใชและการจัดตกแตงสถานท่ีฝกอบรม 

2) คาใชจายในพิธีเปด-ปด การฝกอบรม 

3) คาวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ 

4) คาประกาศนียบัตร 

5) คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารสิ่งพิมพ 

6) คาหนังสือสําหรับผูเขาฝกอบรม 

7) คาใชจายในการติดตอสื่อสาร 

8) คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม 

9) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

  หมายเหตุ :  สําหรับอัตราการเบิกจายตามประเภทคาใชจายในขอ 1-9  

                             ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ตามความจําเปนเหมาะสม ประหยัด 
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ประเภทและหลักเกณฑอัตราคาใชจายในการฝกอบรม ประเภทอ่ืน ๆ  

รายการ อัตราเบิก (บาท) 

1)  คากระเปาหรือสิ่งของท่ีใชบรรจุ

เอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 

ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง 

แตไมเกินชิ้นละ 300 บาท 

2)  คาของสมนาคุณในการศึกษาดูงาน ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง 

แตไมเกินแหงละ 1,500 บาท 

3)  คาอาหาร จัดภายในสถานท่ีของรัฐ เบิกได 250 บาท/คน/ม้ือ 

จัดภายนอกสถานท่ีของรัฐ เบิกได 350 บาท/คน/ม้ือ 

4)  คาเชาท่ีพัก สําหรับผูเขาฝกอบรม คาหองพักคนเดียว ไมเกิน 2,200 บาท /คืน/คน 

คาหองพักคูหรือพักมากกวา 2 คน 

ไมเกินคนละ 1,200 บาท/คืน/คน 

        เกณฑการจัดท่ีพัก ใหแกผูเขารับการฝกอบรม ผูปฏิบัติงาน และผูสังเกตการณใหพักรวมกัน

ตั้งแต 2 คนข้ึนไป เวนแตผู เขารับการฝกอบรมตําแหนงฝกอบรมตําแหนงผูบริหาร หรือรอง

ศาสตราจารย ศาสตราจารย เชี่ยวชาญ เชี่ยวชาญพิเศษ หรือเปนกรณีไมเหมาะสม หรือมีเหตุจําเปนไม

อาจพักรวมกับผูอ่ืนได  หัวหนาสวนงานท่ีจัดการฝกอบรมอาจจัดใหพักคนเดียวได 

        เกณฑการจัดท่ีพัก สําหรับประธานเปด-ปด วิทยากร แขกผูมีเกียรติท่ีรับเชิญและผูติดตาม ใหพัก

หองพักคนเดียวหรือหองพักคูก็ได 

5)  คาพาหนะ - กรณีใชยานพาหนะของสวนราชการท่ีจัดอบรมใหเบิก 

คาเชื้อเพลิงหรือคาบริการอ่ืนท่ีเรียกเก็บเทาท่ีจายจริง 

-กรณีใชยานพาหนะประจําทาง ใหเบิกจายสิทธิเทียบตาม

ตําแหนงท่ีระบุขางตน 

- กรณีเชาเหมาพาหนะใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง          

โดยดําเนินการตามระเบียบพัสด ุ
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หลักเกณฑและอัตราคาตอบแทนวิทยากร 

 

รายการ 

อัตราเบิก (บาท) 

(บุคลากร มข.) 

อัตราเบิก (บาท) 

(บุคคลภายนอก มข.) 

 

หมายเหตุ 

 

ชั่วโมงการฝกอบรม

เปนการบรรยาย 

 

ไมเกิน 

ชั่วโมงละ 600 บาท 

 

ไมเกิน 

ชั่วโมงละ 2,000 บาท 

 

เบิกไดไมเกิน 1 คน 

 

ชั่วโมงการฝกอบรม

เปนการอภิปรายหรือ

สัมมนาเปนคณะ 

 

ไมเกิน 

ชั่วโมงละ 600 บาท 

 

ไมเกิน 

ชั่วโมงละ 2,000 บาท 

 

เบิกไดไมเกิน 5 คน

โดยรวมผูดําเนินการ

อภิปราย 

 

ชั่วโมงการฝกอบรม

เปนการแบงกลุมฝก

ปฏิบัติหรือแบงกลุม

ทํากิจกรรม 

 

ไมเกิน 

ชั่วโมงละ 600 บาท 

 

ไมเกิน 

ชั่วโมงละ 2,000 บาท 

 

เบิกไดไมเกินกลุมละ 2 

คน 

 

หมายเหตุ :  

       - การนับชั่วโมงการฝกอบรมใหนับตั้งแตเวลาท่ีกําหนดในการฝกอบรมในแตละหัวขอโดยให

นับเวลาไมนอยกวา 50 นาที เปน 1 ชั่วโมง กรณีไมถึง 50 นาที แตตองไมนอยกวา 25 นาที       ให

จายคาสมนาคุณวิทยากรไดก่ึงหนึ่ง โดยไมตองหักเวลาท่ีพักรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม 

      - กรณีโครงการมีความสําคัญ มีความยุงยาก ซับซอน จําเปนตองจายคาตอบแทนวิทยากรสูง

กวาท่ีอัตรากําหนดใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนงาน(คณบดี) โดยจายอัตราดังนี ้

           1) บุคลากร มข. ไมเกินชั่วโมงละ 5,000 บาท 

           2) บุคคลภายนอก มข. ไมเกินชั่วโมงละ 10,000 บาท 

        หากจําเปนตองจายคาสมนาคุณวิทยากรเกินอัตราท่ีกําหนด ใหขออนุมัติกําหนดเกณฑการ

จายเงินคาใชจายนั้นๆ จากอธิการบด ีมหาวิทยาลัยขอนแกน  
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หมายเหตุ : ก)  กรณีท่ีสวนงานจัดฝกอบรมไมจัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะใหท้ังหมด ใหผูเขา

รับการฝกอบรม หรือจัดใหบางสวน ใหผูเขารับการฝกอบรมเบิกคาใชจายท้ังหมดหรือบางสวนท่ีขาด

จากหนวยงานตนสังกัดของผูเขารวมฝกอบรมไดท้ังหมด 

 ข)  การจัดฝกอบรมสําหรับบุคคลภายนอกใหจัดไดเฉพาะในประเทศเทานั้น และหาก

สวนงานไมจัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะท้ังหมดใหผูเขารวมอบรมท่ีเปนบุคคลภายนอก ใหเบิก

คาใชจายไดดังนี้  

  -   คาอาหาร จายไดไมเกิน 100 บาท ตอม้ือ 

  -   คาท่ีพักเบิกเหมาจายไดไมเกินคนละ 500 บาท ตอคืน 

-   คาพาหนะเดินทาง ใหเบิกไดตามสิทธิของพนักงานมหาวิทยาลัย  

    ระดับปฏิบัติการ  

- การเบิกจายใหใชแบบฟอรมตามเอกสารหมายเลข 2 ในประกาศ 1880/2559 

ในภาคผนวก ค เปนหลักฐานการจายเงิน  

ค)  โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมท่ีรับความชวยเหลือสนับสนุนจากหนวยงาน

อ่ืนท้ังภายในและตางประเทศ หรือองคกรระหวางประเทศ สามารถเบิกคาใชจายในสวนท่ีขาดไดตาม

หลักเกณฑและอัตราท่ีกําหนดไวในประกาศ 1880/2559 

ง)   การท่ีหนวยงานมีความประสงคจะจางจัดฝกอบรมในโครงการหรือหลักสูตรการ

ฝกอบรมไมวาจะจางท้ังหมดหรือบางสวน ใหดําเนินการตามหลักเกณฑและอัตราคาใชจายตาม

ประกาศ 1880/2559 

หมวดท่ี 2 การดําเนินงานโครงการ 

          1)   คาใชจายในการดําเนินโครงการ ตามแผนภารกิจหลักของสวนราชการตามท่ี

ไดรับมอบหมาย และไดบรรจุไวในแผนงบประมาณรายจายประจําปนั้น ๆ ใหหัวหนาสวนงาน

พิจารณาอนุมัติการเบิกจายในการจัดงานไดเทาท่ีจายจริง ตามความจําเปนเหมาะสมประหยัด ท้ังนี้ 

ไมเกินงบประมาณท่ีสวนงานจัดสรร 

2)   คาใชจายในการดําเนินโครงการ ท่ีไมเปนแผนงานภารกิจหลักของสวนงาน

ตามท่ีไดรับมอบหมายและไมไดบรรจุไวในแผนงบประมาณรายจายประจําปนั้น ๆ ใหหัวหนาสวน

ราชการเปนผูพิจารณาอนุมัติ อัตราคาใชจายใหอยูในวงเงินไมเกิน 1,000 บาทตอคน โดยการเบิกจาย

สามารถจายไดเฉพาะบุคลากร รวมถึงลูกจางชั่วคราวโครงการท่ีสังกัดสวนงาน 
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3)   กรณีท่ีสวนงานท่ีดําเนินโครงการ จัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะ ใหแก

ประธานพิธี แขกผูมีเกียรติ ผูติดตาม เจาหนาท่ีหรือผูเขารวมงาน  ใหใชหลักเกณฑการเบิกคาใชจาย

ตามเกณฑการฝกอบรม หมวด 1 ในประกาศ 1880/2559 

4)   กรณีท่ีสวนงานท่ีดําเนินโครงการ ไมไดจัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะ ใหแก

ประธานพิธี แขกผูมีเกียรติ ผูติดตาม เจาหนาท่ีหรือผูเขารวมงาน  ใหใชหลักเกณฑการเบิกคาใชจาย

ตามสิทธิคาใชจายในการเดินทางไปราชการของบุคคลดังกลาว  

5)  หากสวนงานมีความประสงคจะจางจัดงานโครงการ ใหใชหลักเกณฑการเบิก

คาใชจายตามเกณฑการฝกอบรม หมวด 1 ในประกาศ 1880/2559 โดยใหผูรับจางแยกรายการ

คาใชจายตาง ๆ ในการจางจัดงานไมเกินท่ีกําหนดไวตามเกณฑ และดําเนินการตามระเบียบพัสด ุ

4.  หลักเกณฑและอัตราคาใชจายในโครงการกิจกรรมนักศึกษา มหาวิทยาลัย 

ขอนแกน  

ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน ฉบับท่ี 127/2561 เรื่อง หลักเกณฑและอัตราคาใชจาย

ในโครงการกิจกรรมนักศึกษา มหาวิทยาลัยขอนแกน ประกาศใชวันท่ี 18 มกราคม 2561 โดยมี

สาระสําคัญ ดังนี ้
คํานิยามในประกาศ 

       มหาวิทยาลัย     หมายความวา  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

       อธิการบดี      หมายความวา  อธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแกน 

รองอธิการบดี         หมายความวา    รองอธิการบดีท่ีไดรับมอบหมายให  

รับผิดชอบดูแลกิจการนักศึกษา 

นักศึกษา              หมายความวา  นักศึกษามหาวิทยาลัยขอนแกน และ         

นักศึกษาสถาบันอ่ืนท่ีเขารวมกิจกรรม 

       ผูเขารวมโครงการ   หมายความวา  ผูเขารวมโครงการในมหาวิทยาลัยหรือ 

บุคลากรภายนอก  
ประเภทของกิจกรรมนักศึกษา 

1) กิจกรรมขององคการนักศึกษา 

2) กิจกรรมกีฬาองคการนักศึกษา 

3) กิจกรรมสโมสรนักศึกษาคณะ 

4) กิจกรรมกีฬาสโมสรนักศึกษาคณะ 
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5) กิจกรรมขององคการนักศึกษาหรือสโมสรนักศึกษาคณะท่ีไดรับอนุมัติจาก

อธิการบดีหรือผูท่ีอธิการบดีมอบหมาย 

6) โครงการท่ีไดบรรจุไวในแผนงบประมาณรายจายประจําปขององคการนักศึกษา

หรือสโมสรนักศึกษา 
 

ประเภทคาใชจายในการจัดโครงการกิจกรรม 

1) คาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

2)  คาตอบแทน 

3)  เงินรางวัล โลรางวัล 

4)  คาจางเหมา คาเชา 

5)  คาวัสดุ 

6)  คาจางนักศึกษา 

7)  คาจตุปจจัยไทยธรรมหรือปจจัย ถวาย บริจาค ผูแทนทางศาสนา 

8)  คาของท่ีระลึก 

9)  คาใชจายอ่ืนท่ีมีความจําเปนในการจัดกิจกรรมอยูในดุลพินิจของอธิการบดี  

 หรือผูท่ีอธิการบดีมอบหมาย  

หลักเกณฑและอัตราการจายคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 

รายการ อัตราเบิกจาย 

(จัดภายใน มข.) 

อัตราเบิกจาย 

(จัดภายนอก มข.) 

หมายเหตุ 

คาอาหาร  

เบิกไดเทาท่ีจายจริง ไมเกิน

อัตราเบิกจาย  

70 บาท/คน/ม้ือ 

เบิกไดไมเกิน  

3 ม้ือ/วัน 

80 บาท/คน/ม้ือ 

เบิกไดไมเกิน  

3 ม้ือ/วัน 

กรณีไมจัดอาหารให

เบิกไดไมเกินคนละ  

50 บาท/ม้ือ 

คาอาหารวางและเครื่องดื่ม

เบิกไดเทาท่ีจายจริง ไมเกิน

อัตราเบิกจาย  

35 บาท/คน/ม้ือ 

เบิกไดไมเกิน  

2 ม้ือ/วัน 

50 บาท/คน/ม้ือ 

เบิกไดไมเกิน  

2 ม้ือ/วัน 

- 

คาอาหาร และเครื่องดื่ม

สําหรับผูทรงคุณวุฒิหรือ

วิทยากรท่ีเขารวมโครงการ 

250 บาท/คน/ม้ือ 

 

350 บาท/คน/ม้ือ 

 

- 
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หลักเกณฑและอัตราคาตอบแทนวิทยากร 

วิธีการนับช่ัวโมงการฝกอบรม  

การนับชั่วโมงฝกอบรมใหนับตามกําหนดการในตารางการฝกอบรมในแตละหัวขอ

การบรรยายหรืออภิปราย โดยเวลาไมนอยกวา 50 นาที ใหนับเปน 1 ชั่วโมง ในกรณีท่ีนับไดไมถึง 50 

นาที จะตองนับไดมากกวา 25 นาที ใหสามารถจายคาสมนาคุณวิทยากรไดก่ึงหนึ่ง (ครึ่งชั่วโมง) ท้ังนี้ 

ไมตองหักเวลาท่ีพักรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม 

ในกรณีโครงการมีความสําคัญ มีความยุงยาก ซับซอน จําเปนตองมีวิทยากรท่ีมี

คุณสมบัติพิเศษเฉพาะ จะจายคาตอบแทนวิทยากรสูงกวาท่ีอัตรากําหนดใหอยูในดุลพินิจของหัวหนา

สวนงาน (คณบดี) โดยจายอัตราดังนี้ 

1) บุคลากร มข. ไมเกินชั่วโมงละ 5,000 บาท 

2) บุคคลภายนอก มข. ไมเกินชั่วโมงละ 10,000 บาท 

หากจําเปนตองจายคาสมนาคุณวิทยากรเกินอัตราท่ีกําหนด ใหขออนุมัติจาก

อธิการบดีในการกําหนดเกณฑการจาย 
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ตารางแสดงอัตราคาสมนาคุณวิทยากร 

ลักษณะช่ัวโมงการ

ฝกอบรม 

อัตราเบิกจาย  

(บุคลากร มข.) 

อัตราเบิกจาย 

(บุคคลภายนอก มข.) 

หมายเหตุ 

 

ชั่วโมงการฝกอบรม

ลักษณะเปนการ

บรรยาย 

ไมเกิน 

ชั่วโมงละ  

600 บาท 

ไมเกิน 

ชั่วโมงละ  

2,000 บาท 

เบิกไดไมเกิน  

1 คน 

 

ชั่วโมงการฝกอบรมเปน

การอภิปรายหรือ

สัมมนาเปนคณะ 

ไมเกิน 

ชั่วโมงละ  

600 บาท 

ไมเกิน 

ชั่วโมงละ  

2,000 บาท 

เบิกไดไมเกิน  

5 คน โดยรวมผูดําเนินการ

อภิปราย 

 

ชั่วโมงการฝกอบรมเปน

การแบงกลุม  

ฝกปฏิบัติ แบงกลุม

อภิปราย/สัมมนา หรือ

แบงกลุมทํากิจกรรม 

 

ไมเกิน 

ชั่วโมงละ 600 บาท 

 

ไมเกิน 

ชั่วโมงละ 2,000 บาท 

 

เบิกไดไมเกินกลุมละ 2 คน 

 

กรณีมีวิทยากรในการฝกอบรมหรือบรรยายเกินกวาจํานวนท่ีกําหนดไว ในชองหมายเหตุใหเฉลีย่การ

จายคาตอบแทนสมนาคุณวิทยากรไมเกินจํานวนเงินตามหลักเกณฑและอัตราการเบิกจายของแตละ

ลักษณะชั่วโมงการฝกอบรม 
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หลักเกณฑและอัตราคาตอบแทนอ่ืน ๆ 

รายการ อัตราเบิกจาย 

 

หมายเหตุ 

 

คาตอบแทนผูตัดสิน

กีฬา 

 -  จายไดเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตรา 

 ของสมาคมกีฬาภายในประเทศ 

 ท่ีสมาคมกีฬานั้น ๆ กําหนด 

 - กรณีท่ีเปนนักศึกษาท่ีไมมี 

 ใบอนุญาตของสมาคมกีฬา  

 ใหเบิกจายในอัตราคาจางนักศึกษา 

 ปฏิบัติงาน 

 จะตองเปนบุคคลภายนอกหรือ  

 บุคลากรหรือนักศึกษาท่ีมี  

 ใบอนุญาตของสมาคมกีฬาท่ี 

 เก่ียวของ 

 

คาตอบแทนผูดําเนิน

รายการ/ผูประกอบ

พิธีกรรม 

 

 ไมเกิน 1,500 บาท/คน/วัน 

 

 เปนบุคลภายนอกมหาวิทยาลัย 

คาตอบแทนการ

ปฏิบัติงานนอกเวลา

ของบุคลากรท่ี

ปฏิบัติงานนอกเวลาใน

โครงการ/กิจกรรม

นักศึกษา 

 

 วันทําการ ชั่วโมงละ 50 บาท 

 เบิกไดไมเกิน 4 ชั่วโมง/วัน 

 วันหยุดราชการ ชั่วโมงละ 60 บาท 

 เบิกไดไมเกิน 7 ชั่วโมงตอวัน 

 กรณีปฏิบัติงานในเขตอําเภอเมือง  

 ท่ีมหาวิทยาลัยตั้งอยู 

คาตอบแทนบุคลากร

ทางการแพทย 

 ใหเบิกตามอัตราของโรงพยาบาล  

 ผูใหบริการ 

- 
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หลักเกณฑและอัตราการจายเงินรางวัล 

รางวัลประกวด แขงขัน ประเภทบุคคล 

  รางวัลท่ี 1 เงินหรือของรางวัลมูลคาไมเกิน 3,000 บาท 

  รางวัลท่ี 2 เงินหรือของรางวัลมูลคาไมเกิน 2,000 บาท 

  รางวัลท่ี 3 เงินหรือของรางวัลมูลคาไมเกิน 1,000 บาท 

คารางวัลประกวด แขงขัน ประเภททีม 

   รางวัลท่ี 1 เงินหรือของรางวัลมูลคาไมเกิน 5,000 บาท 

   รางวัลท่ี 2 เงินหรือของรางวัลมูลคาไมเกิน 4,000 บาท 

   รางวัลท่ี 3 เงินหรือของรางวัลมูลคาไมเกิน 3,000 บาท 

   คาโลรางวัล ไมเกินชิ้นละ 3,000 บาท 

 

หลักเกณฑและอัตราการจายคาจางเหมา คาเชา 

รายการ อัตราเบิกจาย หมายเหตุ 

คาเชาเต็นท วันละไมเกิน 1,000 บาท/หลัง  

คาเชาเคร่ืองเสียง วันละไมเกิน 10,000 บาท  

คาเชาเวท ี วันละไมเกิน  15,000 บาท  

คาเชาอุปกรณชุดไฟ วันละไมเกิน 5,000 บาท  

คาเชาบาํรุงสถานที่จดังาน เบิกไดตามที่จายจริง  

คาจางวงดุริยางคในงานพิธ ี วันละไมเกิน 15,000 บาท กรณีเปนวงดรุิยางคของสวนงานภายใน

มข. ใหดําเนินการตามวิธีท่ี มข.กําหนด 

คาจางจัดการแสดง/ดนตรี วันละไมเกิน 12,000 บาท  

คาจางเหมาแตงหนา ทาํผม ไมเกิน 300 บาท/หัว เปนบุคคลภายนอก 

คาเชาชดุ เบิกไดตามที่จายจริง  
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หลักเกณฑและอัตราการจายอ่ืน ๆ 

รายการ อัตราเบิกจาย หมายเหตุ 

คาวัสดุ ใหเบิกจายไดเทาท่ีจาย

จริง 

โดยระบุงบประมาณไวในโครงการ/

กิจกรรม 

คาจางนักศึกษาปฏิบัติงาน เบิกจายได  

ชั่วโมงละ 40 บาท 

วันละไมเกิน 7 ชั่วโมง 

(280 บาทตอวัน) 

คาจตุปจจัยไทยธรรม ปจจัย ไมเกิน 3,000 บาท  

ตอโครงการ 
สําหรับถวาย บริจาค ผูแทนศาสนา 

คาของท่ีระลึกสําหรับหนวยงาน

หรือผูมีอุปการะคุณ 

ไมเกิน 3,000 บาท 

ตอโครงการ 

- 

คาใชจายในการฝกอบรม /

สัมมนา/ศึกษาดูงาน กรณี

หนวยงานเปนผูจัดเอง เบิกตาม

อัตราท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

ใหเบิกจายตามประกาศ 

1880/2559 

นักศึกษาเบิกในระดับปฏิบัติการ 

คาใชจายในการเดินทางไปเพ่ือเขา

รวมกิจกรรม ประชุม แขงขัน หรือ

เดินทางไปเขารวมฝกอบรมของ

หนวยงานอ่ืนเปนผูจัด เบิกตาม

อัตราท่ีกําหนด 

เบิกจายตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง วาดวย

คาใชจายเดินทางไป

ราชการ และการเดินทาง

ไปเขารวมฝกอบรม 

 

- นักศึกษาเบิกในระดับปฏิบัติการ แต

หากเบิกคาท่ีพักแบบเหมาจายในการ

เดินทางไปราชการ สําหรับนักศึกษา

ใหเบิกไดในอัตรา 350 บาท/คน/คืน  

- ใชใบสําคัญรับเงินของผูรับเงินเปน

หลักฐานการจาย 

หมายเหตุ : คาใชจายใด ๆ ท่ีไมสามารถปฏิบัติตามประกาศ 127/2561 ได ใหขอความเห็นชอบและ

ตองไดรับอนุมัติจากอธิการบดีหรือผูท่ีอธิการบดีมอบหมาย กรณีท่ีมีปญหาในการตีความหรือปญหา

การปฏิบัติตามประกาศนี้ ใหอธิการบดีเปนผูวินิจฉัย 
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ขอควรสังเกตในการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติงานดานการขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม คณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน จะใชหลักเกณฑจากประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน ฉบับท่ี 1880/2559 เรื่อง 

คาใชจายในการฝกอบรม และการดําเนินงานโครงการ มหาวิทยาลัยขอนแกน และ ประกาศ

มหาวิทยาลัยขอนแกน ฉบับท่ี 127/2561 เรื่อง หลักเกณฑและอัตราคาใชจายในโครงการกิจกรรม

นักศึกษา มหาวิทยาลัยขอนแกน เปนหลัก สวนคาใชจายท่ีไมมีในประกาศ 2 ฉบับนี้ จึงจะใชระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ (ฉบับ

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

2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน 

คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ มาเปนแนวทาง

ประกอบการเบิกจายคาวัสดุ อุปกรณ คาจางเหมา ของโครงการ/กิจกรรม  

จากหลักเกณฑดังกลาวขางตน ผูเขียนจึงไดจัดทําข้ันตอนและเทคนิคในการปฏิบัติงาน เพ่ือ

เปนตัวอยางสําหรับผูปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงิน เรื่อง การขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม 

คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน เพ่ือใหใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตอไป 

 

 



 

 

 

 

บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
  ในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การขออนุมัติเบิกจายเงินของโครงการ/กิจกรรม        
คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน ฉบับนี้ไดอธิบายลักษณะการปฏิบัติงานตั้งแต 
แผนการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการขออนุมัติเบิกจายเงิน จนถึงเทคนิคการตรวจสอบเอกสารและ
หลักฐานการจายเงิน โดยมีเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. แผนการปฏิบัติงาน 

2. ข้ันตอนการขออนุมัติเบิกจายเงินของโครงการ/กิจกรรม 

3. การติดตามประเมิลผลการปฏิบัติงาน 

4. เทคนิคการตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการขออนุมัติเบิกจายเงิน 

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งบันทึกขอ

อนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/

กิจกรรม พรอมหลักฐานฯ 

            ตามปงบประมาณ 

2. ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานประกอบการขอ

อนุมัติเบิกจายเงิน 

            ตามปงบประมาณ 

3. จัดเตรียมแฟมเสนอแฟม

ขออนุมัติเบิกจายเงินเพื่อให

ผูบริหารลงนามอนุมัติเบิก

จายเงินโครงการ/กิจกรรม 

            ตามปงบประมาณ 

4. ตรวจสอบความครบถวน

การลงนามอนุมัติเบิก

จายเงิน 

            ตามปงบประมาณ 

5. บันทึกขอมูลการเบิก

จายเงินในระบบ KKUFMIS 

            ตามปงบประมาณ 

6. สงเอกสารเบิกจายเงินไป

ยังกองคลัง 

            ตามปงบประมาณ 

7. ตรวจสอบการโอน

จายเงินของกองคลัง 

            ตามปงบประมาณ 
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2. ข้ันตอนการขออนุมัติเบกิจ่ายเงินของโครงการ/กิจกรรม  

2.1 บุคลากร สงบันทึกขออนุมติเบิกจายเงินพรอมหลักฐานการขออนุมัติเบิกจายเงิน

โครงการ/กิจกรรม ใหแกเจาหนาท่ีการเงินและบัญชี หนวยคลังและพัสดุ  

2.2 นักวิชาการเงินและบัญชี ตรวจเอกสารและหลักฐานการขออนุมัติเบิกจายเงินของ

โครงการ/กิจกรรม ใหถูกตองตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน และระเบียบ

กระทรวงการคลัง ฉบับตาง ๆ ดังนี้  

1) ฉบับท่ี 1880/2559 เรื่องคาใชจายในการฝกอบรม และการดําเนินงานโครงการ 

มหาวิทยาลัยขอนแกน  

2) ฉบับท่ี 127/2561 เรื่องหลักเกณฑและอัตราคาใชจายในโครงการกิจกรรม

นักศึกษา มหาวิทยาลัยขอนแกน     

3) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน และการ

ประชุมระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555  
4) หนังสือดวนท่ีสุด กรมบัญชีกลาง ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 

2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายใน

การบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของ

หนวยงานของรัฐ 

5) แยกเอกสารการเบิกจายเงินตามหมวดคาใชจาย คือ คาตอบแทน คาใชสอย 

คาจางเหมา คาวัสดุ  คาครุภัณฑ และดําเนินการตามลําดับท่ีเก่ียวของตอไป    

หากเอกสารไมถูกตองครบถวนตามกระบวนการเบิกจาย ใหสงกลับคืนแก

บุคลากรท่ีขออนุมติเบิกจายดําเนินการแกไข  โดยมีข้ันตอนการดําเนินการ

ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการเบิกจายเงิน ดังนี้ 

(1) ตรวจสอบแผนงบประมาณรายจายของแตละโครงการ/กิจกรรม มีความ 

ถูกตองและสอดคลองกันตามแผนรายจายประจําปงบประมาณท่ีตั้งไว

หรือไม 

(2) ตรวจรายละเอียดการขออนุมติเบิกคาใชจาย ตรงตามงบประมาณท่ีไดรับ

อนุมัติในโครงการ/กิจกรรม หากพบวามีรายการใชจายงบประมาณไมตรง

ตามท่ีไดรับอนุมัติ ใหแจงบุคลากรเจาของเรื่องดําเนินการทําบันทึกขอ

อนุมัติเปลี่ยนแปลงรายการคาใชจายท่ีไมตรงตามงบประมาณท่ีขอไว ตาม

เหตุอันควร 
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(3) ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานการเบิกจายเงิน ตามหมวดคาใชจาย

ตาง ๆ  

(4) ตรวจสอบความถูกตองของบันทึกการขออนุมัติเบิกจายเงิน ใหตรงกันกับ

หลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน 

2.3 เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี จัดเตรียมเอกสาร และเสนอขออนุมัติเบิกจายเงิน

โครงการ/กิจกรรม ตอผูบริหาร โดยเสนอผานหัวหนาหนวยคลังและพัสดุ  

2.4 หัวหนาหนวยคลังและพัสดุ ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสารการหลักฐาน

การเบิกจายและบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรมแลว เสนอเรื่องตอ

ผูบริหาร โดยเสนอผานหัวหนางานบริหารท่ัวไป  

2.5 หัวหนางานบริหารท่ัวไป กํากับการตรวจเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงินโครงการ/

กิจกรรมถูกตองครบถวนแลว เสนอขออนุมัติเบิกจายเงินตอผูบริหาร โดยเสนอผาน

ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร 

2.6 เจาหนาท่ีสารบรรณ สงแฟมบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม เขาหอง

ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร 

2.7 ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร กํากับดูแล กลั่นกรอง การ

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรมถูกตอง ครบถวน

สมบูรณแลว ดําเนินการสงเสนอขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม ตอผูบริหาร 

(คณบดีหรือรองคณบดีฝายบริหารและสื่อสารองคกร) 

2.8 เจาหนาท่ีสารบรรณ รับแฟมเสนอขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม จาก

ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร และนําสงใหเลขาผูบริหาร

ดําเนินการในลําดับตอไป 

2.9 เลขาผูบริหารดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ และนําสงแฟมเสนอขออนุมัติเบิกจายเงิน

โครงการ/กิจกรรม ตอผูบริหาร (คณบดีหรือรองคณบดีฝายบริหารและสื่อสารองคกร) 

2.10 ผูบริหาร (คณบดีหรือรองคณบดีฝายบริหารและสื่อสารองคกร) ดําเนินการพิจารณา

อนุมัติ และลงนามอนุมติใหเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม 

2.11 เลขาผูบริหาร นําสงแฟมขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม ใหแกเจาหนาท่ี

ธุรการงานบริหารท่ัวไป เพ่ือดําเนินงานในสวนท่ีเก่ียวของ 
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2.12 เจาหนาท่ีสารบรรณ รับแฟมเสนอขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม แลว

ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ และนําสงใหเจาหนาท่ีการเงินและบัญชี 

2.13 เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี รับแฟมเสนอขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม    

จากเจาหนาท่ีสารบรรณแลว ตรวจสอบเอกสารท่ีเสนอไปกลับมาครบถวนหรือไม      

และนําเอกสารเบิกจายแยกตามหมวดคาใชจายตางๆ เพ่ือดําเนินการบันทึกขอมูลการ

เบิกจายเงิน 

2.14 เจาหนาท่ีการเงินและบัญชีแยกเอกสารเบิกจายตามหมวดคาใชจาย คาจางเหมา      

คาวัสดุ คาครุภัณฑ (ถามี) สงใหเจาหนาท่ีพัสดุดําเนินเบิกจายในสวนท่ีเก่ียวของ เม่ือ

เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการเรียบรอยแลวจะนําสงเอกสารชุดเบิกจาย คาจางเหมา        

คาวัสดุ คาครุภัณฑใหแกนักวิชาการเงินและบัญชีดําเนินการบันทึกการเบิกจายเงินใน

ระบบ KKUFMIS ตอไป 

2.15 เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี นําเอกสารหลักฐานการขออนุมัติเบิกจายท่ีไดรับอนุมัติ 

บันทึกตัดยอดงบประมาณรายจายในสมุดบันทึกคุมยอดงบประมาณรายจาย          

และบันทึกขออนุมัติเบิกจายในระบบ KKUFMIS ตามลักษณะของเอกสารท่ีเบิกจาย

ตามหมวดคาใชจายตางๆ  

2.16 เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี สแกนเอกสารหรือถายสําเนาเอกสารท่ีบันทึกขออนุมัติ

เบิกจายในระบบ KKUFMIS แลวแตกรณีเพ่ือจัดเก็บเปนสําเนาขออนุมัติเบิกจายไวท่ี

คณะสาธารณสุขศาสตร สวนชุดจริงสงใหกองคลัง โดยบันทึกสงเอกสารผานระบบ 

KKUFMIS 

2.17 เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี จัดชุดสงเอกสารเบิกจายฉบับจริง ใหเจาหนาท่ีสารบรรณ

นําสงไปยังกองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกน เพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

2.18 เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี ตรวจสอบการจายเงินจากกองคลังมหาวิทยาลัยขอนแกน 

หลังจากสงเอกสารเบิกจายเงินแลว 7-15 วนัทําการ 
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ภาพท่ี 4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart)  

การขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูเกี่ยวของ 

 

-บุคลากร 

 

 

 

 

-เจาหนาท่ีการเงิน

และบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    

       ไมใช                          

 

 

-เจาหนาท่ีการเงินและ

บัญชี 

 

 

 

-บุคลากร 

 

 

 

 

        

                                       ใช 

 

Ⓐ 

 

 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

และประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน 

ตรวจเอกสารและหลักฐานการขออนุมัติ

เบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม  

จัดชุดเอกสารเบิกจาย 

เสนอขออนุมัติเบิกจายเงิน 

 

ถูกตอง

ครบถวน 

สงบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 

พรอมหลักฐานการจายเงิน  
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                     ภาพท่ี 5 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) (ตอ) 

การขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

  ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูเกี่ยวของ 

 

 

-หัวหนาหนวยคลังและ

พัสดุ 

-หัวหนางานบริหาร

ท่ัวไป 

 

 

 

 

 

-ผูอํานวยการกอง

บริหารงานคณะ 

 

Ⓐ 

 

 

 

         

        ไมใช 

 

                                      

                                      ใช 

 

 

                                        

        ไมใช 

 

 

                                      ใช 

                

              Ⓑ 
 

 

 

-บุคลากร 

-เจาหนาท่ีการเงิน

และบัญชี 

 

 

 

 

-หัวหนาหนวยคลัง

และพัสดุ 

-หัวหนางานบริหาร

ท่ัวไป 

 

 

 

ตรวจสอบการตรวจเอกสารและหลักฐาน

การเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม  
เสนอผูอํานวยการกองบริหารงาน

 

กํากับการตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน

การเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม 

 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ถูกตอง

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

การขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูเกี่ยวของ 

 

 

-คณบดี 

-รองคณบดีฝาย

บริหารและสื่อสาร

องคกร 

 

 

 

 

 

 

 

-เจาหนาการเงินและ

บัญชี 

  

 

-เจ าหน า ท่ี การเงิน

และบัญชี 

               Ⓑ 

 

 

 

         

         

          ไมใช 

                                        ใช 

 

                                         ใช 

 

                                       ใช 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

-ผูอํานวนการกอง

บริหารงานคณะ 

-หัวหนางานบริหาร

ท่ัวไป 

-หัวหนาหนวยคลัง

และพัสดุ 

-เจาหนาท่ีการเงิน

และบัญชี 

 

 

 

-หัวหนาหนวยคลัง

และพัสดุ 

 

 

 

- เจาหนาท่ีสาร

บรรณ 

 

  

 

ผูบริหาร  

พิจารณาอนุมัติเบิกจายเงิน

โครงการ/กิจกรรม 

พิจารณา

อนุมัต ิ

ดําเนินการบันทึกเบิกจายเงินในระบบ 

KKUFMIS สแกนชุดเบิกจาย และพิมพ

รายงานสงเอกสารเบิกจาย 

สงชุดเบิกจายเงินไปยัง กองคลัง 

มหาวิทยาลยัขอนแกน 
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3.  การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 หลังจากท่ีบุคลากรไดสงบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม เจาหนาท่ีการเงินและ

บัญชี หนวยคลังและพัสดุ งานบริหารท่ัวไป คณะสาธารณสุขศาสตร จะดําเนินการตรวจเอกสารและ

หลักฐานตามข้ันตอนและกระบวนการ เพ่ือนําเสนอตอผูบริหารพิจารณาอนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/

กิจกรรม  และดําเนินการบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินในระบบ KKUFMIS เปนลําดับตอไป ซ่ึงมี

ระยะเวลาและการติดตามประเมินผลปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี ทําหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงิน

โครงการ/กิจกรรม ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 1-2 วันทําการ ข้ึนอยูกับลักษณะของ

โครงการ/กิจกรรม หากมีการสงคืนใหแกบุคลากรเพ่ือแกไขระยะเวลาจะข้ึนอยูกับการ

ดําเนินการแกไขของบุคลากร 

2) เม่ือเจาหนาท่ีหนวยคลังและพัสดุ ไดตรวจสอบหลักฐาน/เอกสาร เรียบรอยแลว         

จะดําเนินการเสนอขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม ผานหัวหนาหนวยคลังและ

พัสดุ ผานหัวหนางานบริหารท่ัวไป ผานผูอํานวนการกองกองบริหารงานคณะ จากนั้น

จะสงเสนอผูบริหารเพ่ืออนุมัติ เบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม ระยะเวลาในการ

ดําเนินการ ประมาณ 2-3 วันทําการ 

3) หลังจากท่ีผูบริหารอนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรมแลว เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี

จะดําเนินการบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินในระบบ KKUFMIS ใชระยะเวลาในการ

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

มหาวิทยาลัยขอนแกน เพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ  

4) การติดตามผลการโอนจายเงินจากกองคลัง กองคลังจะใชระยะเวลาในการดําเนินการ

ตรวจสอบเอกสารและโอนเงินจายใหแกรานคา บุคลากร หรือหนวยงาน ประมาณ       

7-15 วันทําการ ข้ึนอยูกับการตรวจสอบเอกสาร  

5) เม่ือมีการโอนเงินใหแกบุคลากร รานคา หนวยงาน ผูรับเงินจะไดรับการแจงเตือนจาก

กองคลังมหาวิทยาลัยขอนแกนทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส ตาม e-mail ท่ีไดแจงขอมูล

ไวกับกองคลังมหาวิทยาลัยขอนแกน ซ่ึงเปนระบบแจงเตือนอัตโนมัติ เม่ือมีรายการโอน

จายเงิน  

6) บุคลากรหนวยคลังและพัสดุ ดําเนินการตรวจสอบการโอนเงินใหแกบุคลากร รานคา 

หรือหนวยงานอ่ืน ๆ จากระบบ KKUFMIS เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของการโอนเงิน 

เปนประจําทุกเดือน  
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ภาพท่ี 7 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานการเบิกจายเงิน

โครงการ/กิจกรรม ใชเวลา 

การตรวจสอบ 1-2 วันทําการ 

 

เสนอขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/

กิจกรรม ผานหัวหนาหนวยคลังและพัสดุ 

ผานหัวหนางานบริหารท่ัวไป  

ผานผูอํานวยการกองบริหารงานคณะฯ 

และเสนอขออนุมัติจากผูบริหาร  

ใชเวลาประมาณ 2-3 วันทําการ 

 

บันทึกขอมูลขออนุมัติเบิกจายเงินในระบบ 

KKUFMIS และดําเนินการจัดสงเอกสารไปยัง

กองคลังมหาวิทยาลัยขอนแกน ใชเวลา 1-2 

วันทําการ 

ตดิตามผลการโอนจายเงิน 

จากกองคลัง หลังจากสงเอกสาร

เบิกจาย ภายใน 7-15 วันทําการ 

 

บุคลากร รานคา 

หรือหนวยงาน 

ไดรับการเงินโอน

จากกองคลัง 

ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของ

การโอนจายเงินเปนประจําทุกเดือน 
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4. เทคนิคการตรวจเอกสารและหลักฐานการขออนุมัติเบิกจายเงิน 

 4.1  เอกสารประกอบการขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม 

การขออนุ มัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม มีเอกสารและหลักฐานการท่ีใช

ประกอบการเบิกจายเงิน ดังนี้ 

1) บันทึกการขออนุมัติดําเนินโครงการ/กิจกรรม พรอมแนบโครงการและแผน

ดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม ท่ีไดรับอนุมัติใหดําเนินโครงการ/กิจกรรมแลว 

ตัวอยางดังภาพท่ี 4 

2) บันทึกการขออนุ มัติหลักการใชเงินโครงการ/กิจกรรม ท่ีไดรับอนุมัติแลว        

ดังภาพท่ี 5 

3) บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม ดังภาพท่ี 6  

4) รายละเอียดคาใชจายในการดําเนินโครงการ/กิจกรรม แสดงรายการจายเงิน

ท้ังหมดของโครงการ ดังภาพท่ี 7 

5) หลักฐานแสดงการจายเงิน ประกอบดวย 

(1) ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด ใบแจงหนี้ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน และ

ใบสําคัญรับเงินกรณีเปนบุคคลธรรมดา 

(2) สําเนาบัตรประชาชน ประกอบกรณีใช บิลเงินสด หรือใบสําคัญรับเงิน 

ท่ีมีจํานวนเงินเกิน 500 บาทข้ึนไป  

(3) หลักฐานประกอบการจดทะเบียนการคา กรณีเปนนิติบุคคล สําหรับการ

จัดซ้ือจัดจางตามระเบียบพัสดุ (ถามี) 

(4) กรณีโครงการมีการจายคาตอบแทนวิทยากร ใหใชแบบฟอรมหลักฐาน

การจายเงินสําหรับวิทยากร เบิกจายใหแกวิทยากรท่ีมีขอมูลเบิกจาย  

ตรงในระบบ KKUFMIS พรอมแนบหนังสือเชิญวิทยากร 

(5) กรณีท่ีวิทยากรเปนบุคคลภายนอกและไมมีขอมูลจายตรงในระบบ 

KKUFMIS แบบฟอรม ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร พรอมแนบ

หนังสือเชิญวิทยากร 

(6) ใบสําคัญรับเงิน กรณีจัดโครงการ/กิจกรรมสําหรับนักศึกษาท่ีมีการจาย

คาอาหาร แตผูจัดไมไดจัดอาหารให 

6) เอกสารการลงนามเขารวมโครงการ/กิจกรรม ใชไดทังการลงนามผานระบบ

ออนไลน และการลงนามในใบรายชื่อผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม  

7) กําหนดการท่ีแสดงรายละเอียดกิจกรรมในการดําเนินกิจกรรม  
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8) หนังสือเชิญผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม และหนังสือเชิญตาง ๆ (ถามี)           

9) คําสั่งแตงตั้งกรรมการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม (ถามี)  

 4.2 การตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและหลักฐานท่ีใชในการเบิกจายเงิน  

 การตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและหลักฐานท่ีใชในการเบิกจายเงินโครงการ/

กิจกรรม มีเทคนิคการตรวจสอบ ดังนี้ 

1) การตรวจบันทึกการขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม โดยระบุสาระสําคัญ 

ดังนี้ 

(1) มีการอางถึงหนังสือท่ีไดรับอนุมัติโครงการ/กิจกรรม และอนุมัติหลักการ

ใชเงินโครงการ/กิจกรรม 

(2) ระบุชื่อโครงการ/กิจกรรมท่ีไดรับอนุมัติ 

(3) ระบุ วันท่ี หรือ ชวงท่ีจัดกิจกรรม  

(4) ระบุจํานวนเงินท่ีจะขออนุมัติเบิกจาย พรอมกํากับยอดเงินดวยตัวอักษร 

และแนบรายละเอียดคาใชจายในการดําเนินโครงการ/กิจกรรม แสดง

รายการจายเงินท้ังหมดของโครงการ  

(5) มีลายมือชื่อของผูขออนุมัติเบิกจายเงิน และลายมือชื่อของหัวหนางาน    

ผูขออนุมัติเบิกจายเงินกํากับ 

2) การตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน 

(1) การตรวจสอบความถูกตองของ ใบเสร็จรับเงิน (Receipt) จะตองมี

รายการและรายละเอียด ดังนี้  

- ชื่อ ท่ีอยู ของผูซ้ือสินคาหรือบริการ 

- ชื่อ ท่ีอยู  หมายเลขโทรศัพท  และเลขท่ีผู เสียภาษีอากรของ

ผูประกอบการ ท่ีจดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม 

- หมายเลขเลมท่ี/เลขท่ี หรือหมายเลขลําดับของใบเสร็จรับเงิน/

ใบกํากับภาษี 

- วัน เดือน ป ท่ีออกใบเสร็จรับเงิน 

- รายการ ชนิด ประเภท ปริมาณ และมูลคาของสินคาหรือบริการ 

- จํานวนภาษีมูลคาเพ่ิมท่ีคํานวณจากมูลคาของสินคาและบริการ   

โดยแยกออกจากมูลคาสินคาและบริการอยางชัดเจน หากเปน
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ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี ควรมีคําวา “ใบกํากับภาษี” ท่ีเดนชัด 

และมีชื่อ ท่ีอยู ของผูซ้ือสินคาและบริการระบุอยูในใบเสร็จรับเงิน  

- ลายมือชื่อผูออกใบเสร็จรับเงิน 

- กรณีซ้ือสินคาท่ีเปนการจัดซ้ือจัดจัดจางตามระเบียบพัสดุท่ีมีมูลคา

สินคาหรือบริการตั้งแต 10,000 บาท ใหแนบใหแนบสําเนาเอกสาร

การจดทะเบียนนิติบุคคล และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

                                 ตัวอยางใบเสร็จรับเงิน ดังภาพท่ี 8 และ 9 

(2) การตรวจสอบความถูกตองของ บิลเงินสด (Cash Sale) จะตองมีรายการ

และรายละเอียด ดังนี้ 

- ชื่อ ท่ีอยู ของผูซ้ือสินคาหรือบริการ 

- ชื่อ ท่ีอยู หมายเลขโทรศัพท และเลขท่ีผูเสียภาษีอากรหรือเลขท่ี

บัตรประจําตัวประชาชน ของผูขาย  

- หมายเลขเลมท่ี/เลขท่ี บิลเงินสด 

- วัน เดือน ป ท่ีออกบิลเงินสด 

- รายการ ชนิด ประเภท ปริมาณ และมูลคาของสินคาหรือบริการ 

- กรณีท่ีมีมูลคาสินคาหรือบริการเกิน 500 บาท ตองแนบสําเนาบัตร

ประชาชนหรือสําเนาการจดทะเบียนการคา 

- ลายมือชื่อผูออกบิลเงินสด 

                                 ตัวอยางบิลเงินสด ดังภาพท่ี 10 

(3) การตรวจสอบความถูกตองของ ใบแจงหนี้ (Invoice) หรือใบวางบิล 

(Billing Note) จะตองมีรายการและรายละเอียด ดังนี้ 

- ชื่อ ท่ีอยู ของผูซ้ือสินคาหรือบริการ (ผูรับวางบิล) 

- ชื่อ ท่ีอยู  หมายเลขโทรศัพท  และเลขท่ีผู เสียภาษีอากรของ

ผูประกอบการ (ผูวางบิล) 

- หมายเลขเลมท่ี/เลขท่ี ใบแจงหนี้ 

- วัน เดือน ป ท่ีออกใบแจงหนี้ 

- รายการ ชนิด ประเภท ปริมาณ และมูลคาของสินคาหรือบริการ 

- กรณีท่ีผูประกอบการเปนนิติบุคคล ตองมีจํานวนภาษีมูลคาเพ่ิมท่ี

คํานวณจากมูลคาของสินคาและบริการ  โดยแยกออกจากมูลคา

สินคาและบริการอยางชัดเจน หากเปนใบแจงหนี้/ใบกํากับภาษี 
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ควรมีคําวา “ใบกํากับภาษี” ท่ีเดนชัด และมีชื่อ ท่ีอยู ของผู ซ้ือ

สินคาและบริการระบุอยูในใบแจงหนีด้วย  

- ลายมือชื่อผูวางบิล และผูรับวางบิล 

- นิติบุคคลกรณีท่ีซ้ือสินคาท่ีเปนการจัดซ้ือจัดจัดจางตามระเบียบ

พัสดุท่ีมีมูลคาสินคาหรือบริการตั้งแต 10,000 บาท ใหแนบใหแนบ

สําเนาเอกสารการจดทะเบียนนิติบุคคล และเอกสารท่ีเก่ียวของ    

                                 ตัวอยางใบแจงหนี้ท่ีหรือใบวางบิล ดังภาพท่ี 11 

(4) การตรวจสอบความถูกตองของ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.

111) ใชในกรณีคาใชจายเบ็ดเตล็ดท่ีไมสามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจาก

ผูขายสินคาหรือบริการได หรือใชประกอบใบเสร็จรับเงินท่ีมีรายละเอียด

ไมครบตามหลักของใบเสร็จรับเงิน เชน เปนใบเสร็จรับเงินแบบยอ      ไม

ระบุชื่อผุซ้ือสินคาหรือบริการ เปนตน จะตองมีรายการและรายละเอียด 

ดังนี ้

- ระบุชื่อสวนราชการของผูขอเบิกจาย 

- วัน เดือน ป ท่ีจายเงิน 

- รายการรายละเอียดการจายเงิน 

- จํานวนเงินพรอมระบุตัวอักษรกํากับ 

- ระบุความจําเปนท่ีใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินในชองหมายเหตุ 

- ระบุชื่อบุคลากรของสวนราชการท่ีเปนผูรับรองการจายเงินพรอมลง

ลายมือชื่อ 

                                 ตัวอยางใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ดังภาพท่ี 12 

(5) การตรวจสอบความถูกตองของ ใบสําคัญรับเงิน ใชในกรณีท่ีผูขายสินคา

หรือบริการเปนบุคคลธรรมดาท่ีไมไดจดทะเบียนการคา หรือไมไดเปน

ผูขายสินคาหรือบริการท่ีทําเปนประจํา จะตองมีรายการและรายละเอียด 

ดังนี้ 

- ระบุชื่อ ท่ีอยู ของผุขายสินคาหรือบริการ 

- ชื่อสวนราชการท่ีจายเงิน และรายการรายละเอียดการจายเงิน 

- จํานวนเงินพรอมระบุตัวอักษรกํากับ 

- ลายมือชื่อผูรับเงิน พรอมแนบสําเนาบัตรประชาชนผูรับเงิน 

                                 ตัวอยางใบสําคัญรับเงิน ดังภาพท่ี 13 
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(6)   การตรวจสอบความถูกตองของ หลักฐานการจายเงินสําหรับวิทยากร   ใช

ในกรณีเบิกจายตรง จะตองมีรายการและรายละเอียดดังนี้ 

- มีขอความระบุวาเปน “หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนวิทยากร” 

อยางชัดเจน 

- ระบุชื่อหนวยงานผูจัดฝกอบรม โครงการ/กิจกรรม 

- ระบุชื่อโครงการ/กิจกรรม หรือหลักสูตรท่ีจัดอบรม 

- วัน เดือน ป ท่ีจัดโครงการ/กิจกรรม 

- ระบุ ชื่อ สกุล วิทยากร  

- ระบุ ชื่อธนาคาร สาขา และเลขท่ีบัญชีธนาคาร ท่ีรับเงิน 

- มีรายละเอียดหัวขอการบรรยาย จํานวนชั่วโมงการบรรยาย และ

อัตราคาตอบแทน และจํานวนเงินท่ีไดรับ 

- มีขอความ “ขอรับรองวาหลักฐานดังกลาวขางตนเปนความจริง

และถูกตองทุกประการ” และหัวหนาหนวยงานลงลายมือชื่อให

การรับรอง 

- มีหนังสือเชิญวิทยากรและกําหนดการประกอบการตรวจสอบ 

 ตัวอยางหลักฐานการจายเงินสําหรับวิทยากร ดังภาพท่ี 14 

(7) การตรวจสอบความถูกตองของ ใบสําคัญรับเงินวิทยากร ใชในกรณี 

- มีขอความระบุว าเปน  “ใบสําคัญรับ เงิน สํ าหรับวิทยากร”       

อยางชัดเจน 

- ระบุชื่อหนวยงานผูจัดฝกอบรม โครงการ/กิจกรรม 

- ระบุชื่อโครงการ/กิจกรรม หรือหลักสูตรท่ีจัดอบรม 

- วัน เดือน ป ท่ีจายเงิน 

- ระบุ ชื่อ สกุล วิทยากร ท่ีอยู  

- มีรายการระบุหัวขอการบรรยาย จํานวนชั่วโมงการบรรยาย และ

อัตราคาตอบแทน  และจํานวนเงินท่ีไดรับ 

- มีหนังสือเชิญวิทยากรและกําหนดการประกอบการตรวจสอบ 

 ตัวอยางใบสําคัญรับเงินวิทยากร ดังภาพท่ี 15 

(8) การตรวจสอบความถูกตองของ ใบสําคัญรับเงินคาอาหาร กรณีไมจัด

อาหารใหผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม สําหรับการจัดโครงการ/กิจกรรม

ของนักศึกษา  
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- มีขอความระบุวาเปน “ในสําคัญรับเงินคาอาหาร กรณีไมจัดอาหาร

ใหผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม อยางชัดเจน 

- ระบุชื่อหนวยงานผูจัดฝกอบรม โครงการ/กิจกรรม 

- ระบุชื่อโครงการ/กิจกรรม หรือหลักสูตรท่ีจัดอบรม 

- วัน เดือน ป ท่ีจัดโครงการ/กิจกรรม 

- มีจํานวนของผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม 

- ระบุ ชื่อ สกุล ท่ีอยู ผูรับเงิน  

- มีจํานวนเงิน และลงวันท่ีรับเงิน  

- แสดงยอดรวมจํานวนเงินท่ีจายท้ังสิ้น พรอมกํากับจํานวนดวย

ตัวอักษร 

- ระบุคําวา “รับรองวาไดจายเงินจริง” พรอมผูจายเงินลงลายมือชื่อ

ใหการรับรองการจายเงิน 

- ระบุคําวา “ขอรับรองวาไดมีการจัดโครงการ/กิจกรรมจริง” โดย

หัวหนาสวนราชการเปนผูลงนามใหการรับรอง 

- มีกําหนดการประกอบการเบิกจายเงิน และมีรายการม้ืออาหาร     

ท่ีรับประทานอาหาร โดยมีขอความหมายเหตุ ไมไดจัดอาหาร

สําหรับผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม โดยจายเงินคาใหผูเขารวม

โครงการ/กิจกรรมเปนคาอาหารแทน 

 ตัวอยางใบสําคัญรับเงินคาอาหาร ดังภาพท่ี 16 

4.3 การขออนุมัติเบิกจายเงินคาวัสดุหรือคาจางในการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม 

การขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม ในกรณีท่ีมีการเบิกจายคาวัสดุ หรือ

คาจาง ในลักษณะท่ีในโครงการหรือกิจกรรม มีการซ้ือวัสดุ หรือการจาง ท่ีมีจํานวนเงินไมเกิน 10,000 

บาท สามารถปฏิบัติตามแนวทางการเบิกจายเงินในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายใน

การบริหารงานโครงการ/กิจกรรม ตามหนังสือดวนท่ีสุด กรมบัญชีกลาง ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว119 

ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายใน

การบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ โดยใช

บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินคาวัสดุและคาจางโครงการ/กิจกรรม ดังภาพท่ี 17, 18 

กรณีท่ีคาวัสดุหรือคาจางมีจํานวนท่ีเกิน 10,000 บาท และมีงบประมาณระบุไวใน

โครงการ/กิจกรรม ใหดําเนินการเบิกจายตามระเบียบพัสดุวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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4.4 การเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม ในกรณีท่ีมีการเดินทางไปราชการรวมดวย 

การเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม ในกรณีท่ีโครงการหรือกิจกรรมนั้น ๆ มีการ

เดินทางไปราชการรวมดวย เชน โครงการสัมมนานอกสถานท่ี โครงการศึกษาดูงานท้ังภายในและ

ภายนอกประเทศ โครงการประชุมวิชาการท่ีจัดนอกสถานท่ีในตางจังหวัด เปนตน ซ่ึงโครงการ/

กิจกรรมลักษณะนี้ จะตองมีเอกสารเก่ียวกับการเดินทางไปราชการประกอบการเบิกจายเงินโครงการ/

กิจกรรม ดังนี้ 

1) บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ มีสาระสําคัญดังนี้ 

(1) ชื่อผูขออนุมัติและผูรวมเดินทางไปราชการ 

(2) สถานท่ีท่ีเดินทางไปทําโครงการ/กิจกรรม 

(3) วัน เดือน ป ท่ีเดินทางไปทําโครงการ/กิจกรรม 

(4) จํานวนเงินท่ีขออนุมัติใชสําหรับคาเดินทางไปราชการ  

(5) พาหนะท่ีใชในการเดินทางไปราชการ หากเปนรถยนตราชการ ใหระบุ

หมายเลขท่ีเบียนรถ และชื่อพนักงานขับรถ หากเปนพาหนะสวนตัวให

ระบุเลขทะเบียนรถท่ีใชในการเดินทางไปราชการโดยพาหนะสวนตัว  

2) คาใชจายในการเดินทางไปราชการ ประกอบดวย 

(1) คาเชาท่ีพัก  

(2) คาเบี้ยเลี้ยง  

(3) คาพาหนะเดินทางไปราชการ 

(4) คาใชจายอ่ืน ๆ ในการเดินทางไปราชการ 

3) การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงินคาเดินทางไปราชการ 

(1) จํานวนผูเดินทางไปราชการ ตําแหนง ระดับ  

(2) การเขาพัก เปนประเภทพักคู หรือพักเดี่ยว ตรวจสอบตามสิทธิและตาม

ความเหมาะสมของผูเขาพัก  

(3) วันท่ีเขาพัก ตรงกับวันท่ีดําเนินโครงการ/กิจกรรมหรือไม 

(4) สถานท่ีเขาพัก เปนสถานท่ีเดียวกันหรือใกลเคียงกับสถานท่ีดําเนิน

โครงการ/กิจกรรมหรอืไม 

(5) พาหนะท่ีใชเดินทางไปราชการ ตรงตามท่ีขอในบันทึกขออนุมัติเดินทาง

ไปราชการหรือไม  
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(6) การตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและหลักฐานท่ีใชในการเบิก

จายเงินโครงการ/กิจกรรม ใชหลักตามขอ 3.2 เรื่องการตรวจสอบความ

ถูกตองของเอกสารและหลักฐานท่ีใชในการเบิกจายเงิน 

(7) อัตราการเบิกจายใหเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน ฉบับท่ี 

1880/2559 เรื่อง คาใชจายในการฝกอบรม และการดําเนินงาน

โครงการ มหาวิทยาลัยขอนแกน 
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ภาพท่ี 8 ตัวอยางบันทึกการขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                 บันทึกขอความ 

สวนงาน   กองบริหารงาน  งานบริหารท่ัวไป หนวยคลังและพัสดุ โทร. 42812 

ท่ี อว 660301.9.1.3/123          วันท่ี   16  มีนาคม 2562 

เรื่อง     ขออนุมัติโครงการประชุมสัมมนาบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร 

เรียน     คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร 

 ดวย งานบริหารท่ัวไป กองบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร จะดําเนินโครงการ

ประชุมสัมมนาบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร ประจําปงบประมาณ 2562 เพ่ือพัฒนาการ

ปฏิบัติงานของบุคลากร ใหมีประสิทธิภาพและปรับเปลี่ยนรูปแบบการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับ

โครงสรางงานในปจจุบัน โดยจัดข้ึน ในวันท่ี 9-12 เมษายน 2562 ณ คณะสาธารณสุขศาสตร   

ในการนี้ จึงใครขออนุมัติโครงการประชุมสัมมนาบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร  โดยมี

งบประมาณจากคณะสาธารณสุขศาสตร จํานวน 34,000 บาท (สามหม่ืนสี่ พันบาทถวน)  

รายละเอียดดังโครงการท่ีแนบมาพรอมนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา อนุมัติโครงการ  
 
 
 
 

                                                           (………………………………………) 
     ตําแหนง.......................................... 
                                                                   ผูเสนอโครงการ 
 

 

 

 

ระบุชื่อเรื่อง การขอ

อนมุัติโครงการ 

เสนอคณบดี  

ขออนุมัติโครงการ 

ใน เน้ื อหาระบุ ช่ือ โครงการ 

เหตุผลการจัดโครงการ วัน

เวลาสถานท่ีการจัดโครงการ 

จํานวนเงินท่ีขออนุมัติโครงการ 

และมี โครงการเสนอพรอม

กําหนดการจัดกิจกรรม 

ลงลายมือช่ือผูเสนอ

ขออนุมัติโครงการ 

หมายเหตุ :บันทึกขออนุมัติ โครงการฯ ท่ีแนบมา

ประกอบการขออนุมัติเบิกจายโครงการ/กิจกรรม ตอง

เปนบันทึกท่ีไดรับอนุมัติจากคณบดีหรือผูรับมอบ

อํานาจแลวเทาน้ัน 
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ภาพท่ี 9 ตัวอยางบันทึกการขออนุมัติหลักการใชเงินโครงการ/กิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                 บันทึกขอความ 

สวนงาน   กองบริหารงาน  งานบริหารท่ัวไป หนวยคลังและพัสดุ โทร. 42812 

ท่ี อว 660301.9.1.3/129         วันท่ี   20  มีนาคม 2562 

เรื่อง     ขออนุมัติหลักการใชเงินโครงการประชุมสัมมนาบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร 

เรียน     คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร 

 ตามท่ีไดรับอนุมัติใหจัดโครงการประชุมสัมมนาบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร 

ประจําปงบประมาณ 2562 ตามบันทึกขอความท่ี อว 660301.9.1.3/123 ลงวันท่ี 16 มีนาคม 

2562 เรื่องขออนุมัติโครงการประชุมสัมมนาบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร โดยจัดข้ึนในวันท่ี 9-

12 เมษายน 2562 ณ คณะสาธารณสุขศาสตร รายละเอียดดังโครงการท่ีแนบมาพรอมนี้  

ท้ังนี้ เพ่ือใหการดําเนินงานโครงการฯ เปนไปดวยความเรียบรอย จึงใครขออนุมัติหลักการ
ใชเงินโครงการประชุมสัมมนาบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร จํานวน 34,000 บาท  (สามหม่ืนสี่

พันบาทถวน)   

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา อนุมัติโครงการ อนุมัติหลักการใชเงิน 
 
 
 
 

                                                           (...........................................) 
     ตําแหนง.......................................... 
                                                                   หวัหนาโครงการ 
 

 

                                             

 

ในเน้ือหาระบุอางถึงโครงการท่ี

ได รับ อ นุ มั ติ  มี รายละ เอี ยด     

วันเวลาสถานท่ีการจัดโครงการ 

จํานวนเงินท่ีขออนุมัติโครงการ 

และมี โค รงการ เสนอพรอม

กําหนดการจัดกิจกรรม 

 

ระบุชื่อเรื่อง การขอ

อนุมัติหลักการใช

เงินโครงการฯ 

 

เสนอคณบดี ขออนุมัติ

หลักการใชเงิน 

ลงล ายมื อ ช่ื อผู ข อ

อนุมัติหลักการใชเงิน 

หมายเหตุ :บันทึกขออนุมัตหิลักการใชเงินฯ ท่ีแนบ

มาประกอบการขออนุมัติ เบิกจายโครงการ/

กิจกรรม ตองเปนบันทึกท่ีไดรับอนุมัติจากคณบดี

หรือผูรับมอบอํานาจแลวเทาน้ัน 
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ภาพท่ี 10 ตัวอยางบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                 บันทึกขอความ 

สวนงาน   กองบริหารงาน  งานบริหารท่ัวไป หนวยคลังและพัสดุ โทร. 42812 

ท่ี อว 660301.9.1.3/150         วันท่ี   15  เมษายน 2562 

เรื่อง     ขออนุมัติเบิกจายโครงการประชุมสัมมนาบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร 

เรียน     คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร 

 ตามท่ีไดรับอนุ มัติหลักการใชเงิน เพ่ือจัดโครงการประชุมสัมมนาบุคลากร คณะ

สาธารณสุขศาสตร ประจําปงบประมาณ 2562 ตามบันทึกขอความท่ี อว 660301.9.1.3/129     

ลงวันท่ี 20 มีนาคม 2562 เรื่องขออนุมัติหลักการใชเงินโครงการประชุมสัมมนาบุคลากร คณะ

สาธารณสุขศาสตร โดยจัดข้ึนในวนัท่ี 9-12 กรกฎาคม 2562 ณ คณะสาธารณสุขศาสตร  

ท้ังนี้ ไดดําเนินงานโครงการฯ เปนท่ีเรียบรอยแลว จึงใครขออนุมัตหิลักการใชเงินโครงการ
ประชุมสัมมนาบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร จํานวน 25,400 บาท (สองหม่ืนหาพันสี่รอย        

บาทถวน)  โดยมีรายละเอียดคาใชจายและหลักฐานการเบิกจาย ดังท่ีแนบมาพรอมนี้  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา อนุมัติเบิกจายเงินโครงการฯ 
 
 
 
 

                                                           (.............................................) 
     ตําแหนง............................................. 
                                                                   หวัหนาโครงการ 
 

 

                                             

 

ในเน้ือหาระบุอางถึงบันทึกท่ี

ไดรับอนุมัติใหใชงบประมาณ มี

รายละเอียดการจัด โครงการ 

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

จายเงิน และแนบหลักฐานการ

เบิกจาย 

 

หมายเหตุ : ตองแนบบันทึกขออนุมัติโครงการ/

กิจกรรม และบันทึกขออนุมัติหลักการใชเงิน

โครงการ/กิจกรรม มาพรอมดวยทุกครั้ง 

ลงลายมือชื่อผูขอ

อนุมัติเบิกจายเงิน 

เสนอคณบดี ขออนุมัติเบิกจายเงิน 

ระบุช่ือโครงการ

ท่ีขออนุมัติ เบิก

จายเงิน 
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ภาพท่ี 11 ตัวอยางรายละเอียดคาใชจายในการดําเนินโครงการ/กิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 9 ตัวอยางกําหนดการดําเนินโครงการ/กิจกรรม 

 

 

 

รายละเอียดคาใชจายการดําเนินโครงการ/กิจกรรม 

โครงการประชุมสัมมนาบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร ประจาํปงบประมาณ 2562 

 

1. คาอาหารและเครื่องดื่ม (50 คน x 250 บาท x 1 ม้ือ)  12,500 บาท 

2. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม ( 50 คน x 50 บาท x 2 ม้ือ)    5,000 บาท 

3. คาตอบแทนวิทยากร ( 2 คน x 1,200 บาท)     2,400 บาท 

4. คาวัสดุ 

- ปากกา (1 กลอง x 500 บาท )  500 บาท 

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

5. คาจางเหมา 

- คาจางทําปายไวนิล ( 1 ปาย x 2,000 บาท )  2,000 บาท 

- คาจางถายเอกสาร (50 ชุด x 50 บาท )    2,500 บาท   4,500 บาท  

รวมท้ังส้ิน (สองหม่ืนหาพันส่ีรอยบาทถวน) 25,400 บาท 

 

                                               

 

มีรายการคาใชจายท้ังหมดของโครงการท่ีขออนุมัติ

เบิกจายเงิน มีรายละเอียด จํานวนเงินท่ีเบิกจาย

แจกแจงชัดเจน มียอดรวมกํากับจํานวนรวมดวย

ตัวอักษรท่ีถูกตองตามตัวอยาง 
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ภาพท่ี 12 ตัวอยางใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี ( RECEIPT/TAX INVOICE )  

ท่ีถูกตองและไมถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 

 

 

 

      ตัวอยางใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีท่ีถูกตอง             ตัวอยางใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีท่ีไมถูกตอง 

 

 

 

    เลมที่  10   ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี  เลขที่  25  

 RECEIPT / TAX INVOICE 

ราน........................ 
ที่อยู ...................................... 

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

โทร........................................ เลขที่ผูเสียภาษี ............................... 

 

  นามลูกคา  ..................................................................................  

  ที่อยู ............................................................................................ 

  เลขที่ผูเสียภาษี …………………………. 

ลําดับ รายการ จํานวน ราคา/หนวย จํานวนเงิน 

1 

 

2 

อ า ห า ร ว า ง แ ล ะ

เคร่ืองดื่ม 

อาหารกลางวัน 

 

 

20 

 

20 

35 

 

50 

  700.00 

 

1,000.00 

                  ราคารวมท้ังส้ิน (หนึ่งพันเจ็ดรอยบาทถวน)       1,700.00 

               ราคาสินคา/บริการ 1,588.78 

               ภาษีมูลคาเพิ่ม 7 % 111.22 

  ลูกคา   นาง ก                          ลงชื่อ   นาย ค    .ผูรับเงิน 

 

 

    เลมที่  10    ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี  เลขที่  25  

   RECEIPT / TAX INVOICE 

ราน.......................... 
ที่อยู .......................................... 

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

โทร...........................................เลขที่ผูเสียภาษี ............................ 

 

  นามลูกคา  ...................................................................................  

  ที่อยู ............................................................................................. 

  เลขทีผู่เสียภาษี .................................... 

ลําดับ รายการ จํานวน ราคา/หนวย จํานวนเงิน 

1 

 

2 

อ า ห า ร ว า ง แ ล ะ

เคร่ืองดื่ม 

อาหารกลางวัน 

 

 

20 

 

20 

35 

 

50 

  700.00 

 

1,000.00 

                  ราคารวมท้ังส้ิน (หนึ่งพันเจ็ดรอยบาทถวน)       1,700.00 

               ราคาสินคา/บริการ - 

               ภาษีมูลคาเพิ่ม 7 % - 

  ลูกคา   นางก                          ลงชื่อ   นาย ค    .ผูรับเงิน 

 

 

มีคําวาใบเสร็จรับเงิน/

ใบกํากับภาษ ีระบุไว

อยางชัดเจน 

ระบุชื่อผูขาย/ผูใหบริการ    

ที่อยู หมายเลขโทรศัพท และ

เลขที่ผูเสียภาษี ครบถวน 

แสดงเลมที่/เลขที่  

ห รื อ มี เล ข ที่ ใบ เส ร็ จ /

ใบกํากับภาษี  

ระบุชื่อผูซ้ือ/ผูรับบริการ    

ที่อยู หมายเลขโทรศัพท และเลขที่ ผู

เสียภาษี ครบถวน 

 

มีรายการ จํานวน จํานวนเงิน 

ย อ ด ร ว ม  แ ส ด งจํ า น ว น

ภ า ษี มู ล ค า เ พ่ิ ม  พ ร อ ม มี

ล ายมื อ ช่ื อผู รั บ เ งิน และผู

จายเงิน 

ไมมีราคาสินคาหรือบริการ 

ไมมีจํานวนภาษีมูลคาเพ่ิม 
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ภาพท่ี 13 ตัวอยางใบเสร็จรับเงิน ( RECEIPT ) ท่ีถูกตองและไมถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            ตัวอยางใบเสร็จรับเงินที่ถูกตอง                     ตัวอยางใบเสร็จรับเงินที่ไมถูกตอง 

 

    เลมที่  105    ใบเสร็จรับเงิน/Receipt   เลขที่  22  

ราน........................ 
ที่อยู .......................................................................................... 

โทร....................................เลขที่ผูเสียภาษี ................................ 

 

  นามลูกคา  ..................................................................................  

  ที่อยู  .......................................................................................... 

  เลขที่ผูเสียภาษี ...................................... 

ลําดับ รายการ จํานวน ราคา/หนวย จํานวนเงิน 

1 

2 

อาหารวางและเคร่ืองดื่ม 

อาหารกลางวัน 

 

 

20 

20 

35 

50 

  700.00 

1,000.00 

รวมเปนเงิน (หนึ่งพันเจ็ดรอยบาทถวน) 1,700.00 

                                           ลงชื่อ     นาง  ก  .ผูรับเงิน 

 

 

    เลมที่    -     ใบเสร็จรับเงิน/Receipt   เลขที่  ....   

ราน......................... 
ที่อยู ..................................................................................... 

โทร..............................เลขที่ผูเสียภาษี ................................. 

 

  นามลูกคา ................................................................................... 

  ที่อยู ........................................................................................... 

  เลขที่ผูเสียภาษี ........................................... 

ลําดับ รายการ จํานวน ราคา/หนวย จํานวนเงิน 

1 

2 

อาหารวางและเคร่ืองดื่ม 

อาหารกลางวัน 

 

 

 35 

50 

  700.00 

1,000.00 

รวมเปนเงิน (หนึ่งพันเจ็ดรอยบาทถวน) 1,700.00 

                                          ลงชื่อ     นาง ก     .ผูรับเงิน 

 

 

มีคําวาใบเสร็จรับเงิน 

ระบุไวอยางชัดเจน 

แสดงเลมที่/เลขที่  

หรือมีเลขที่ใบเสร็จ  

ระบุชื่อผูขาย/ผูใหบริการ    

ที่อยู หมายเลขโทรศัพท และ

เลขที่ผูเสียภาษี ครบถวน 
ระบุชื่อผูซ้ือ/ผูรับบริการ    

ที่อยู หมายเลขโทรศัพท 

แ ล ะ เล ข ที่ ผู เ สี ยภ า ษี 

ครบถวน 

 

มีรายการ จํานวน จํานวนเงิน 

ยอดรวม พรอมมีลายมือช่ือ

ผูรับเงิน 

ไมระบุเลมที่/เลขที่  

ใบเสร็จรับเงิน 

ไมระบุจํานวนสินคา 

หรือบริการ 
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ภาพท่ี 14 ตัวอยางบิลเงินสด ( CASH SALE ) ท่ีถูกตองและไมถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               ตัวอยางบิลเงินสดที่ถูกตอง                        ตัวอยางบิลเงินสดที่ไมถูกตอง 

 

    เลมที่  01               บิลเงินสด           เลขที่  26   

ราน......................... 
ที่อยู.............................................................................. 

โทร.......................... เลขที่ผูเสียภาษี ............................ 

 

  นามลูกคา ........................................................................... 

  ที่อยู   ................................................................................ 

  เลขที่ผูเสียภาษี ................................. 

ลําดับ รายการ จํานวน ราคา/หนวย จํานวนเงิน 

1 

2 

ถุงมือ 

เจลลางมือ 

 

20 

20 

35 

50 

  700.00 

1,000.00 

รวมเปนเงิน (หนึ่งพันเจ็ดรอยบาทถวน) 1,700.00 

                                           ลงชื่อ     นาง ง    .ผูรับเงิน 

 

 

    เลมที่  01         ใบสงของ         เลขที่  26   

ราน.................... 
ที่อยู.............................................................................. 

โทร........................ เลขที่ผูเสียภาษี ............................ 

 

  นามลูกคา  .............................................................................  

  ที่อยู ........................................................................................ 

  เลขที่ผูเสียภาษี .................................... 

ลําดับ รายการ จํานวน ราคา/หนวย จํานวนเงิน 

1 

2 

ถุงมือ 

เจลลางมือ 

 

20 

20 

   700.00 

1,000.00 

รวมเปนเงิน (..................................................) 1,700.00 

                                           ลงชื่อ               .ผูรับเงิน 

 

 

มีคําวาบิลเงินสดระบุ

ไวอยางชัดเจน 

แสดงเลมที่/เลขที่  

หรือมีเลขที่ใบเสร็จ  

ระบุชื่อผูขาย/ผูใหบริการ    

ที่อยู หมายเลขโทรศัพท และ

เล ข ที่ ผู เ สี ย ภ า ษี (ถ า มี ) 

ครบถวน 

ระบุชื่อผูซ้ือ/ผูรับบริการ    

ที่อยู หมายเลขโทรศัพท 

แ ล ะ เล ข ที่ ผู เ สี ยภ า ษี 

ครบถวน 

 

มีรายการ จํานวน จํานวนเงิน 

ยอดรวม พรอมมีลายมือช่ือ

ผูรับเงิน 

บิลน้ีใชไมได ไมใชบิล

เงินสด เปนใบสงของ 

ไมระบุราคาตอหน วย

ของสินคา หรือบริการ 

และไมมีตัวอักษรกํากับ

จํานวนเงินรวม 

ผูขายหรือผูใหบริการไม

ลงลายมือชื่อรับเงิน 
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ภาพท่ี 15 ตัวอยางใบแจงหนี้ ( INVOICE / TAX INVOICE ) ท่ีถูกตองและไมถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

                ตัวอยางใบแจงหนี้ที่ถูกตอง                        ตัวอยางใบแจงหนี้ที่ไมถูกตอง 

 

 

 

     เลมที่  12      ใบแจงหนี้/ใบกํากับภาษ ี เลขที่  125 .  

 

ราน ................................. 
ที่อยู ................................................. 

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

โทร............................... เลขที่ผูเสียภาษี ............................... 

 

  นามลูกคา  .......................................................................... 

  ที่อยู   ……………………………………………………………………….. 

  เลขที่ผูเสียภาษี ............................................ 

ลําดับ รายการ จํานวน ราคา/หนวย จํานวนเงิน 

1 

2 

อาหารวางและเคร่ืองดื่ม 

อาหารกลางวัน 

 

 

20 

20 

35 

50 

  700.00 

1,000.00 

                  ราคารวมท้ังส้ิน (หนึ่งพันเจ็ดรอยบาทถวน)       1,700.00 

               ราคาสินคา/บริการ 1,588.78 

               ภาษีมูลคาเพิ่ม 7 % 111.22 

  ลูกคา                                     ลงชื่อ   นาง ง   .ผูรับเงิน 

 

 

    เลมที่  12      ใบแจงหนี้/ใบกํากับภาษี  เลขที่  125 .  

 

ราน........................... 
ที่อยู ............................................... 

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

โทร............................. เลขที่ผูเสียภาษี ................................... 

 

  นามลูกคา .................................................................................... 

  ที่อยู ............................................................................................ 

  เลขที่ผูเสียภาษี ........................................ 

ลําดับ รายการ จํานวน ราคา/หนวย จํานวนเงิน 

1 

2 

อาหารวางและเคร่ืองดื่ม 

อาหารกลางวัน 

 

 

20 

20 

35 

50 

  700.00 

1,000.00 

                  ราคารวมท้ังส้ิน (หนึ่งพันเจ็ดรอยบาทถวน)       1,700.00 

               ราคาสินคา/บริการ 1,588.78 

               ภาษีมูลคาเพิ่ม 7 % 111.22 

  ลูกคา  นาง ก                         ลงชื่อ     นาง ง    .ผูรับเงิน 

 

 

มีคําวาใบแจงหนี้ หรือใบ

แจงหนี้/ใบกํากับภาษี 

ระบุไวอยางชัดเจน 

แสดงเลมที่/เลขที่  

หรือมีเลขที่ใบแจงหนี้  

ระบุชื่อผูขาย/ผูใหบริการ    

ที่อยู หมายเลขโทรศัพท และ

เลขที่ผูเสียภาษีครบถวน 

ระบุชื่อผูซ้ือ/ผูรับบริการ    

ที่อยู หมายเลขโทรศัพท 

แ ล ะ เล ข ที่ ผู เ สี ยภ า ษี 

ครบถวน 

 
มีรายการ จํานวน จํานวนเงิน 

ย อ ด ร ว ม  แ ส ด งจํ า น ว น

ภ า ษี มู ล ค า เ พ่ิ ม  พ ร อ ม มี

ลายมือช่ือผูรับเงิน 

ไมมีลายมือช่ือผูรับ

สินคาหรือบริการ 
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ภาพท่ี 16 ตัวอยางใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ท่ีถูกตองและไมถูกตอง 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ตัวอยางใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินที่ถูกตอง     ตัวอยางใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินที่ไมถูกตอง 

 

  แบบ บก.111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

สวนราชการ......คณะสาธารณสุขสาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน..... 

วัน เดือน ป รายละเอียด

รายจาย 

จํานวนเงิน หมายเหตุ 

2 ก.พ. 2562 

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

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

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

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

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

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

 

-ดินสอ 1 กลอง 

-ยางลบ 1 กลอง 

-ปากกา 5 แทง 

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

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

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

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

60 

50 

50 

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

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

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

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

 

ใชสําหรับ

กิจกรรม

นักศึกษา 

เนื่องจากรานคา

ไมมีบิลเงินสด/

ใบเสร็จรับเงิน 

จึงใชใบรับรอง

แทนใบเสร็จรับ 

เงิน ในการเบิก

จายเงิน 

 

 รวมทั้งสิ้น 160  

 

          รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร).......หน่ึงรอยหกสิบบาทถวน.......... 

       ขาพเจา.....นาง ก ......ตําแหนง.....เจาหนาที่ธุรการ... 

 กอง...บริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร....ขอรับรองวา รายจาย

ขางตนน้ี ไมอาจเรียก   ใบเสร็จรับเงินจากผูรับรับได และขาพเจาได

จายไปในราชการโดยแท 

 

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

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

 

 

  แบบ บก.111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

สวนราชการ......คณะสาธารณสุขสาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน..... 

วัน เดือน ป รายละเอียด

รายจาย 

จํานวนเงิน หมายเหตุ 

2 ก.พ. 2562 

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

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

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

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

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

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

 

-ดินสอ 1 กลอง 

-ยางลบ 1 กลอง 

-ปากกา 5 แทง 

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

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

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

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

60 

50 

50 

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

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

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

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

 

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

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

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

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

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

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

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

 รวมทั้งสิ้น 160  

 

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

       ขาพเจา.....นาง ก ......ตําแหนง........นักศึกษา..... 

 กอง...บริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร....ขอรับรองวา รายจาย

ขางตนน้ี ไมอาจเรียก   ใบเสร็จรับเงินจากผูรับรับได และขาพเจาได

จายไปในราชการโดยแท 

 

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

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

 

 

มีคําวาใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน ระบุไว

อยางชัดเจน 

ตองระบุคําวา แบบ บก.

 
มีชื่อหนวยงาน

ราชการ ที่ขอ

อนุมัติเบิกจาย 

ระบุความจํ า เป น ท่ีต องใช

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ในชองหมายเหตุ 

มีรายการ จํานวน จํานวนเงิน 

ยอดรวม มีช่ือผูใหการรับรอง

การจายเงิน พรอมมีลายมือ

ช่ือผู จ าย เงิน  และลงวัน ท่ี

จายเงิน 

ไมระบุเหตุผลความจาํเปน

ท่ีใชใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน 

ไม ใ ส ตั ว อั ก ษ ร

กํากับจํานวนเงิน 
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ภาพท่ี 17 ตัวอยางใบสําคัญรับเงิน ท่ีถูกตองและไมถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          ตัวอยางใบสําคัญรับเงินที่ถูกตอง                     ตัวอยางใบสําคัญรับเงินที่ไมถูกตอง 

    

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

 

วันที.่....5....เดอืน...กุมภาพันธ...พ.ศ. 2562..... 
ขาพเจา..............นาง ง.....................อยูบานเลขที่...........34.................. 
ตําบล/แขวง.......ศิลา......อําเภอ/เขต.....เมืองขอนแกน.......จังหวัด....ขอนแกน… 
ไดรับเงินจาก................คณะสาธารณสุขศาสตร...มหาวิทยาลัยขอนแกน............

ดังรายการตอไปนี้ 
รายการ จํานวนเงิน (บาท) 

คาอาหารและเคร่ืองด่ืม 

( 50 บาท จํานวน 20 คน) 

1,000 - 

   

   

   

1,000 - 
       จํานวนเงิน (......หน่ึงพันบาทถวน.........) 

 

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

                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

วันที.่........เดอืน...กมุภาพันธ...พ.ศ. 2562..... 
ขาพเจา..............นาง ง.....................อยูบานเลขที่...........34.................. 
ตําบล/แขวง.......ศิลา......อําเภอ/เขต.....เมืองขอนแกน.......จังหวัด....ขอนแกน… 
ไดรับเงินจาก................คณะสาธารณสุขศาสตร...มหาวิทยาลัยขอนแกน............

ดังรายการตอไปนี้ 
รายการ จํานวนเงิน (บาท) 

คาอาหารและเคร่ืองด่ืม 

 

1,000 - 

   

   

   

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

 

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

                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มีคําวาใบสําคัญรับเงิน

ระบุไวอยางชัดเจน 

มีวันที่ รับเงิน ชื่อ-ที่อยู

ผู รั บ เ งิ น  แ ล ะ มี ชื่ อ

หนวยงานราชการ ที่

  

มีรายการ จํานวน จํานวนเงิน 

ยอดรวม มีช่ือผูใหการรับรอง

การจายเงิน พรอมมีลายมือ

ช่ือผูรับเงิน 

ไมระรายละเอียด จํานวนเงิน

และจํานวนคน กํากับรายการ 

แ ล ะ ไม มี ตั ว อั ก ษ ร กํ า กั บ

จํานวนเงิน 

ไมระบุวันที่รับเงิน 
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ภาพท่ี 18 ตัวอยางหลักฐานการจายเงินวิทยากร ท่ีถูกตองและไมถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 12 ตัวอยางใบสําคัญรับเงินวิทยากร ท่ีถูกตองและไมถูกตอง 

ตัวอยางหลักฐานการจายเงินวิทยากรที่ถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางหลักฐานการจายเงินวิทยากรที่ไมถูกตอง 

 

หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนวิทยากร 

สวนงานผูจัดโครงการ/กิจกรรม ..........คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลยัขอนแกน.............. 

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

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

ลําดับ

ท่ี 

ช่ือ-สกุล (วิทยากร) หัวขอบรรยาย จํานวน 

ซม. 

อัตรา/

ช่ัวโมง 

จํานวน

เงิน 

เลขท่ีบัญชี ธนาคาร สาขา 

1. 

 

 

2. 

นาย ก 

 

 

นาง ข 

“ ข้ั น ก า ร เ ขี ย น

โครงการ/กิจกรรม” 

 

“ ขั น ต อ น ก า ร ข อ

อนุ มั ติ และการเบิ ก

จ า ย เงิน โค รงการ /

กิจกรรม” 

 

3 

 

 

2 

600 

 

 

600 

1,800 

 

 

1,200 

5514329857 

 

 

5514194210 

ไทย

พาณิชย 

 

ไทย

พาณิชย 

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

  รวม (สามพันบาทถวน) 5 600 3,000    

ขอรับรองวาหลักฐานดังกลาวขางตนเปนความจริงและถูกตองทุกประการ 

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

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

หัวหนาหนวยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนวิทยากร 

สวนงานผูจัดโครงการ/กิจกรรม ..........คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลยัขอนแกน.............. 

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

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

ลําดับ

ท่ี 

ช่ือ-สกุล (วิทยากร) หัวขอบรรยาย จํานวน 

ซม. 

อัตรา/

ช่ัวโมง 

จํานวน

เงิน 

เลขท่ีบัญชี ธนาคาร สาขา 

1. 

 

 

2. 

นาย ก 

 

 

นาง ข 

“ ข้ั น ก า ร เ ขี ย น

โครงการ/กิจกรรม” 

 

“ ข้ั น ต อ น ก า ร ข อ

อนุ มั ติ และการเบิ ก

จ า ย เงิน โค รงการ /

กิจกรรม” 

 

3 

 

 

2 

 

 

 

1,800 

 

 

1,200 

5514329857 

 

 

5514194210 

 

 

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

  รวม (สามพันบาทถวน) 5  3,000    

ขอรับรองวาหลักฐานดังกลาวขางตนเปนความจริงและถูกตองทุกประการ 

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

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

หัวหนาหนวยงาน 

 

 

 

 

มี คําว าห ลักฐานการ

จายเงินคาตอบแทน

วิทยาการ 

ระ บุ ชื่ อ ห น ว ย งาน ที่ จั ด

โค ร งก าร/กิ จ ก รรม  ชื่ อ

โครงการหรือหลักสูตร วันที่

ดําเนินโครงการ/กิจกรรม 

มีรายชื่อวิทยากร หัวขอการ

บรรยาย  จํ าน วนชั่ ว โม ง 

อัตราชั่วโมง จํานวนเงิน 

ระบุเลขที่บัญชีธนาคารใน

ก าร รับ เงิน  ชื่ อ ธน าคาร 

สาขาธนาคาร 

หัวหนาหนวยงานหรือผูที่

ได รับ ม อบ ห ม าย  เป น ผู     

ลงนามรับรองการจายเงิน 

ไ ม ร ะ บุ  อั ต ร า

ค า ต อ บ แ ท น ต อ

ชั่วโมง  

ไมระบุ ชื่อธนาคาร 
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ภาพท่ี 19 ตัวอยางใบสําคัญรับเงินวิทยากร ท่ีถูกตองและไมถูกตอง   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      ตัวอยางใบสําคัญรับเงินวิทยากรที่ถูกตอง            ตัวอยางใบสําคัญรับเงินวิทยากรที่ไมถูกตอง 

 

ใบสําคัญรบัเงิน 

สําหรับวทิยากร 

ชื่อสวนราชการผูจัดฝกอบรม...คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน. 
โครงการ/หลักสูตร....โครงการอบรมแนวทางการดําเนินโครงการ/กิจกรรม 

วันที.่....2....เดอืน...กุมภาพันธ...พ.ศ. 2562..... 
ขาพเจา..............นาง ง..................อยูบานเลขที่.............394........ 
ตําบล/แขวง.......ศิลา......อําเภอ/เขต.....เมืองขอนแกน.......จังหวัด....ขอนแกน 
ไดรับเงินจาก...คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน........ 
ดังรายการตอไปนี้ 

รายการ จํานวนเงิน (บาท) 
คาวิทยากร บรรยายหัวขอ “การฝก

ทักษะความเปนผูนําและผูตามที่ดี” 

จํานวน 3 ชั่วโมง ชั่วโมงละ 1,200 บาท 

3,600 - 

   

   

   

3,600 - 

 
          จํานวนเงินรวม (.....สามพันหกรอยบาทถวน..........) 

 

                ลงชื่อ......................นาง ง....................ผูรับเงิน 

                ลงชื่อ.....................นาย ค....................ผูจายเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบสําคัญรบัเงิน 

สําหรับวทิยากร 

ชื่อสวนราชการผูจัดฝกอบรม...คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน. 
โครงการ/หลักสูตร....โครงการอบรมแนวทางการดําเนินโครงการ/กิจกรรม 

วันที.่.........เดอืน...กมุภาพันธ...พ.ศ. 2562..... 
ขาพเจา............นาง ง ...........................อยูบานเลขที่.............394........ 
ตําบล/แขวง.......ศิลา......อําเภอ/เขต.....เมืองขอนแกน.......จังหวัด....ขอนแกน 
ไดรับเงินจาก...คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน........ 
ดังรายการตอไปนี้ 

รายการ จํานวนเงิน (บาท) 
คาวิทยากร บรรยายหัวขอ “การฝก

ทักษะความเปนผูนําและผูตามที่ดี” 

 

3,600 - 

   

   

   

3,600 - 

 
           จํานวนเงินรวม (.....สามพันหกรอยบาทถวน..........) 

 

                ลงชื่อ.....................นาง ง....................ผูรับเงนิ 

                ลงชื่อ...................................................ผูจายเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มี คําวาใบสําคัญ รับ

เงินสําหรับวิทยากร 

ระบุชื่อสวนงานผูจัด ชื่อโครงการ/

หลักสูตร วันที่จายเงินวิทยากร 

ชื่อ-ที่อยูวิทยากร และสวนงานที่

จายเงิน 

มีรายละเอียดรายการจายเงิน คา

วิทยากร ระบุจํานวนชั่วโมง อัตรา

คาตอบแทน/ช่ัวโมง จํานวนเงินท่ี

จาย และกํากับจํานวนเงินดวย

ตัวอักษร 

ลงลายมือชื่อ ผู รับ เงิน 

และผูจายเงิน 

ไมลงลายมือชื่อ  

ผูจายเงิน 

ไมมีรายละเอียดจํานวน

ชั่ ว โมงและอัตราการ

จายเงิน 
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ภาพท่ี 20 ตัวอยางใบสําคัญรับเงินคาอาหาร ท่ีถูกตองและไมถูกตอง   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางใบสําคัญรับเงินคาอาหารที่ถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางใบสําคัญรับเงินคาอาหารที่ไมถูกตอง 

 

ใบสําคัญรบัเงินคาอาหาร (กรณีไมจดัอาหารใหผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม)  

สวนงานผูจัดโครงการ/กิจกรรม ..........คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลยัขอนแกน.............. 

โครงการ/หลักสูตร.........กิจกรรมกีฬานองใหม………… 

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

จํานวนผูเขารวมโครงการ/กิจกรรมทั้งสิ้น.....4....คน 

ลําดับ

ท่ี 

ช่ือ-สกุล  ท่ีอยู คาอาหาร ลายมือช่ือ วัน เดือน ป ท่ี

รับเงิน 

1. 

2. 

3. 

4 

 

น.ส. ก 

นาย ข 

นาย ค 

น.ส. ง 

 

112 ม.6 ต.ในเสือง อ.เมือง จ.สกลนคร 

125 ม.16 ต.ศิลา อ.เมือง จ.ขอนแกน 

20 ม.5 ต.เขาวง อ.เขาวง จ.สกลนคร 

26 ม.7 ต.ในเมือง อ.เมือง จ.ขอนแกน 

 

 

 

 

50 

50 

50 

50 

 

วิชุกา 

กสิกร 

ขจร 

มิลิน 

 

1 ก.พ.63 

1 ก.พ.63 

1 ก.พ.63 

1 ก.พ.63 

 

 รวมท้ังส้ิน    (สามรอยหาสิบบาทถวน) 350   

            ขอรับรองวาไดจายเงินจริง                                          ขอรับรองวาไดมีการจัดโครงการ/กิจกรรมจริง 

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

                      ผูจายเงิน                                                          หัวหนาสวนงานหรือผูไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบสําคัญรบัเงินคาอาหาร (กรณีไมจดัอาหารใหผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม)  

สวนงานผูจัดโครงการ/กิจกรรม ..........คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลยัขอนแกน.............. 

โครงการ/หลักสูตร.........กิจกรรมกีฬานองใหม………… 

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

จํานวนผูเขารวมโครงการ/กิจกรรมทั้งสิ้น..........คน 

ลําดับ

ท่ี 

ช่ือ-สกุล  ท่ีอยู คาอาหาร ลายมือช่ือ วัน เดือน ป ท่ี

รับเงิน 

1. 

2. 

3. 

4 

 

 

น.ส. ก 

นาย ข 

นาย ค 

น.ส. ง 

 

112 ม.6 ต.ในเสือง อ.เมือง จ.สกลนคร 

125 ม.16 ต.ศิลา อ.เมือง จ.ขอนแกน 

20 ม.5 ต.เขาวง อ.เขาวง จ.สกลนคร 

26 ม.7 ต.ในเมือง อ.เมือง จ.ขอนแกน 

 

50 

50 

50 

50 

 

 

 

วิชุกา 

กสิกร 

 

1 ก.พ.63 

1 ก.พ.63 

1 ก.พ.63 

1 ก.พ.63 

 

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

            ขอรับรองวาไดจายเงินจริง                                          ขอรับรองวาไดมีการจัดโครงการ/กิจกรรมจริง 

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

                      ผูจายเงิน                                                          หัวหนาสวนงานหรือผูไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

มี คําวาใบสําคัญ รับ

เงินคาอาหาร (กรณี

ไมจัดอาหารใหผุเขา

ร ว ม โ ค ร ง ก า ร /

กิจกรรม 

ระบุชื่อสวนงานผูจัด ชื่อโครงการ/

หลักสูตร วันที่จัดกิจกรรม จํานวน

เงินผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม  

มีชื่อ-ที่อยู ผูรับเงิน จํานวนเงิน ลงลายมือ

รับ เงิน ระบุวันที่  รับ เงิน คาอาหาร มี

จํานวนเงินรวม และกํากับยอดรวมดวย

ั ั  

ผูจายเงินลงชื่อใหคํารับรองการจายเงิน 

และหัวหนาสวนงานลงนามรับรองวามีการ

จัดโครงการ/กิจกรรมจริง 

ผูรับเงินลงลายมือชื่อรับ

เงินไมครบทุกคน 

ไม มีตัวอักษรกํากับ

จํานวนรวมทั้งสิ้น 

ไมระบุ จํานวนผู เขารวม

โครงการ/กิจกรรม 
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ภาพท่ี 21 ตัวอยางบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินคาวัสดุและคาจาง โครงการ/กิจกรรม ท่ีถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                  บันทึกขอความ 

สวนงาน    คณะสาธารณสุขศาสตร กองบริหารงาน งานวิชาการ หนวยพัฒนานักศึกษาและศิษยเกา     โทร. 42820 

ท่ี อว 660301.9.1.3/125    วันท่ี  3 กุมภาพันธ 2562 

เร่ือง  รายงานขอความเห็นชอบอนุมัติจัดซื้อจัดจาง และขออนุมัติเบิกจายเงิน 

เรียน  คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร 

ดวย...หนวยพัฒนานักศึกษาและศิษยเกา งานวิชาการ ไดรับอนุมัติใหดําเนินการ    โครงการ/กิจกรรมกีฬานองใหม   ตามบันทึกที่              

อว 660301.9.1.3/118 ลงวันที่ 30 มกราคม 2562 และไดดําเนินการจัดซื้อจัดจางจํานวน......2........รายการ เพ่ือใชในกิจกรรมดังกลาว โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

ที่ รายการ 

 (รายละเอียดของพัสดุ) 

จํานวน หนวยนับ ราคาตอ

หนวย 

จํานวนเงิน หลักฐานการจัดซื้อจัดจาง 

(ใบเสร็จรับเงิน/ใบสงของ) 

1 คาเครื่องด่ืมชูกําลัง  30 ขวด 10 บาท 300 บาท บิลเงินสด เลขที่ 10/25 

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

3       

รวม ......2.....รายการ    

เปนจํานวนเงิน (...................แปดรอยบาทถวน................) 

800 บาท  

ทั้งนี้ การดําเนินการดังกลาวเปนการดําเนินการตามหนังสือดวนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการ

ดําเนินการจัดหาพัสดุที่เก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ  ดังนั้น จึงใครขอความเห็นชอบ

การดําเนินการ และขออนุมัติเบิกจายเงินเพ่ือจายเงินใหแก     เงินยิมทดรองจายคณะสาธารณสุขศาสตร เลขที่สัญญา 116302001 หรือ ชื่อบุคลากรการณีสํารองจาย 

และใหถือรายงานนี้เปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ   

              ลงชื่อ ................................เจาหนาที่/ผูรับมอบหมาย 
                                                                                       (......................................) 

 ตําแหนง........................... 
 
 

เรียน คณบดี 

เพ่ือโปรดพิจารณา 

1. เห็นชอบการจัดซื้อ/จัดจางดังกลาวขางตน 

2. อนุมัติใหจายเงินจํานวน ...800...บาท (..แปดรอยบาทถวน...) 

จาก  เงินรายไดคณะสาธารณสุขศาสตร 

ใหแก เงินยืมทดรองจายคณะสาธารณสุขศาสตร หรือชื่อบุคลากร 

 

ลงชื่อ .............................. เจาหนาที่ผูตรวจสอบ             เห็นชอบ และอนุมัติ 

(....................................................)                                 ลงช่ือ ......................................ผูมีอํานาจสั่งซื้อ/สั่งจาง      

ตําแหนง...นักวิชาการเงินและบัญชี....         (.........................................) 
     วันที่ 5 กุมภาพันธ 2562                        ตําแหนง................................... 

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

 

 

 

 

 

 

ระบุชื่อเร่ืองวา “รายงานขอ

ความเห็นชอบอนุมัติจัดซ้ือ จัด

จาง และขออนุมัติเบิกจายเงิน 

เสนอคณบดีพิจารณา 

มีรายละเอียด อางถึงการไดรับอนุมัติใหจัด

โครงการ/กิจกรรม และจํานวนรายการที่

จัดซ้ือ/จัดจาง  มีรายการของพัสดุ จํานวน ราคาตอหนวย 

จํานวนเงินรวม อางถึงใบเสร็จรับเงินหรือ

บิลเงินสด  ในบันทึกตอนทายใหระบุเปน

ดําเนินการตามหนังสือดวนที่สุด ตามที่ระบุ 

และ เบิ กจ าย คืน ให แก หน วยงานห รือ

บุคคลากรที่สํารองจาย ใหระบุอยางชัดเจน 

ลงชื่อ ลายมือชื่อ และ ตําแหนง 

ผขอเบิกจาเงิน 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบ 

ระบุจํานวนเงินที่ เบิกจาย เบิก

จากสวนงานใด จายใหแกใคร 

ระบุใหชัดเจน และลงลายมือชื่อ 

ระบุชื่อ ตําแหนง ลงวันที่ กํากับ 

ผูมีอํานาจส่ังซ่ือลงนามอนุมัติส่ังซ้ือ/

ส่ังจาง (หัวหนาสวนงาน/หรือผูที่

ไดรับมอบหมาย) อนุมัติภายใน  

5 วันทําการ หลังจากวันที่ใบ 

บิลเงินสดหรือใบเสร็จรับเงิน 
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    ภาพท่ี 22 ตัวอยางบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินคาวัสดุและคาจาง โครงการ/กิจกรรม  

ท่ีไมถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

                                                                  บันทึกขอความ 

สวนงาน    คณะสาธารณสุขศาสตร กองบริหารงาน งานวิชาการ หนวยพัฒนานักศึกษาและศิษยเกา     โทร. 42820 

ท่ี อว 660301.9.1.3/125    วันท่ี  3 กุมภาพันธ 2562 

เร่ือง  รายงานขอความเห็นชอบอนุมัติจัดซื้อจัดจาง และขออนุมัติเบิกจายเงิน 

เรียน  คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร 

ดวย...หนวยพัฒนานักศึกษาและศิษยเกา งานวิชาการ ไดรับอนุมัติใหดําเนินการ    โครงการ/กิจกรรมกีฬานองใหม   ตามบันทึกที่              

อว660301.9.1.3/118 ลงวนัที่ 30 มกราคม 2562 และไดดําเนินการจัดซื้อจัดจางจํานวน......2........รายการ เพ่ือใชในกิจกรรมดังกลาว โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

ที่ รายการ 

 (รายละเอียดของพัสดุ) 

จํานวน หนวยนับ ราคาตอ

หนวย 

จํานวนเงิน หลักฐานการจัดซื้อจัดจาง 

(ใบเสร็จรับเงิน/ใบสงของ) 

1 คาเครื่องด่ืมชูกําลัง     300 บาท  

2 ลูกฟุตบอล    500 บาท ใบเสร็จรับเงิน เลขที่ 25/24 

3       

รวม ......2.....รายการ    

เปนจํานวนเงิน (..............................................) 

800 บาท  

ทั้งนี้ การดําเนินการดังกลาวเปนการดําเนินการตามหนังสือดวนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติใน

การดําเนินการจัดหาพัสดุที่เก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ  ดังนั้น จึงใครขอความ

เห็นชอบการดําเนินการ และขออนุมัติเบิกจายเงินเพ่ือจายเงินใหแก.........................................................................และใหถือรายงานนี้เปนหลักฐานการตรวจรับโดย

อนุโลม 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ   

              ลงชื่อ ..............................เจาหนาที่/ผูรับมอบหมาย 
                                                                                       (......................................) 

 ตําแหนง.............................. 
เรียน คณบดี 

เพ่ือโปรดพิจารณา 

3. เห็นชอบการจัดซื้อ/จัดจางดังกลาวขางตน 

4. อนุมัติใหจายเงินจํานวน ...800...บาท (..แปดรอยบาทถวน...) 

จาก  เงินรายไดคณะสาธารณสุขศาสตร 

ใหแก เงินยืมทดรองจายคณะสาธารณสุขศาสตร หรือชื่อบุคลากร 

 

ลงชื่อ ...........................................เจาหนาที่ผูตรวจสอบ             เห็นชอบ และอนุมัติ 

(.....................................................)                                 ลงช่ือ ......................................ผูมีอํานาจสั่งซื้อ/สั่งจาง

ตําแหนง...นักวิชาการเงินและบัญชี....         (.........................................) 
     วันที่ 5 กุมภาพันธ 2562                        ตําแหนง.......................................... 

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

 

 

 

 

 

 

 

ไมระบุชื่อหรือหนวยงานที่จะเบิก

จายเงินคาพัสดุคืนให 

 

ไมมีจํานวน ไมระบุหนวยนับ และราคาตอ

หนวย ของพัสดุ ไมระบุรายละเอียดของ

หลักฐานการจายเงิน 

 

ไมกํากับจํานวนรวมดวยตัวอักษร 
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บทท่ี 5 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะ 
 

1. ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข 

  คูมือเรื่องการขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรมคณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน เลมนี้ไดจัดทําข้ึนมาจากการรวบรวมประเด็นปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนจากการ

ปฏิบัติงานจริง และไดนําปรับปรุงเพ่ือหาแนวทางใหการปฏิบัติงานเปนแนวทางเดียวกัน หลังจากทํา

คูมือเรื่องการขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรมคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน

แลว ผูจัดทําไดประชาสัมพันธ เวียนแจงและเผยแพรแกผูท่ีสนใจแลว และไดรับแจงจากมีใชงานของ

หนวยงานตาง ๆ แจงมาพบวายังมีปญหาเล็กนอยบางประการ เชน ควรมีการแนะนําหรือเสนอใหใช

วิธีการขออนุมัติเบิกจายเงินในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสและอัพโหลดเอกสารหลักฐานการประกอบการ

ขออนุมัติเบิกจายผานโปรแกรมลงในฐานขอมูล ความสะดวกรวดเร็วในการขออนุมัติเบิกจายเงิน    

และขณะนี้อยูระหวางการรวบรวมขอมูล จากทุกหนวยงานเพ่ือมาปรับปรุงแกไขใหมและพัฒนาคูมือ

ใหมีความทันสมัย และเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  

  จากการปฏิบัติ งานดานการขออนุ มัติ เบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม คณะ

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

สรุปปญหาอุปสรรคและมีแนวทางแกไข ดังตอไปนี ้

ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข 

1. บุ คลากรส งบั น ทึกขอ

อนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/

กิจกรรม  พรอมหลักฐาน

การเบิกจายเงิน 

บุคลากรมักสงบันทึกการขอ

อนุ มัติ เบิกจายเงินโครงการ/

กิ จ ก ร ร ม เ กิ ด ค ว า ม ล า ช า 

เนื่ อ ง จ าก อ าจ มี ภ า ร ะ ง าน

หลายๆ สวน จึงทําใหการสง

งานลาชา และผูปฏิบัติงานดาน

การคลังและพัสดุมีจํานวนนอย 

จะ ทํ า ให ก ารขออนุ มั ติ เบิ ก

จายเงินลาชาเพ่ิมข้ึนอีกดวย 

 

ควร มี ข อ กํ าห น ด ใน การจั ด ส ง

เอกสารและหลักฐานการขออนุมัติ

เบิกจายเงินของโครงการ/กิจกรรม 

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

ดําเนินงานใหเกิดความรวดเร็วข้ึนได 
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ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขของข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ตอ) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรค แนวทางการแกไข 

2. ตรวจสอบเอกสารและ

หลักฐานการขออนุมัติเบิก

จายเงิน 

ในการตรวจสอบเอกสารและ

ห ลั ก ฐ าน ก าร เบิ ก จ า ย เ งิ น 

บุคลากรมักจะไมตรวจสอบบิล

เงินสดหรือใบเสร็จรับเงิน ซ่ึง

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

ผูใหบริการการกรอกขอมูลใน

บิลเงินสดหรือใบเสร็จรับเงินไม

ครบถวน ทําใหมีการสงกลับไป

แกไขอยูบอยครั้ง และการแนบ

เอกสารประกอบการเบิกจายไม

ครบถวน ทําใหการเบิกจายเงิน

ลาชา 

 

ควรมีการจัดประชุมหรืออบรมดาน

การตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน

การเบิกจายเงินใหแกบุคลากร หรือ

ผูท่ีเก่ียวของในการดําเนินงานเรื่อง

การขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการ/

กิ จกรรม  เพ่ื อช วย ให บุ คล าก ร

สามารถตรวจสอบหลักฐานการ

จายเงินไดอยางถูกตอง จะไดไมตอง

นําเอกสารกลับไปแกไขบอยครั้ง 

3. จัดเตรียมแฟมเสนอขอ

อนุมัติ เบิกจายเงินเพ่ือให

ผูบริหาร ลงนามอนุมัติเบิก

จายเงินโครงการ/กิจกรรม  

การสงแฟมเสนอผูบริหารเพ่ือ

ลงนามอนุ มัติ ให เบิกจายเงิน 

เม่ือมีการหมุนเวียนบุคลากร 

ห รือ มี ก ารล าขอ งบุ ค ล าก ร       

ท่ีปฏิบัติงานดานธุรการ ดาน

สารบรรณ ทําใหผูปฏิบัติงาน

ตองเริ่มเรียนรูงานใหมอยูเปน

ประจํา ทําใหการเสนอแฟมขอ

อนุมัติเบิกจายเงินมีความลาชา  

  

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

สับ เปลี่ ยนหมุนเวียนบุคลากรท่ี

ปฏิบัติงานอยูบอยครั้ง เปนประจํา 

ควรมีการจัดทําแผนผังข้ันตอนการ

ปฏิบั ติ งาน (Work Flow Chart ) 

เพ่ือใหผูท่ีมาปฏิบัติงานแทน หรือผู

ท่ี สั บ เปลี่ ยนมาปฏิ บั ติ งาน ใหม 

สามารถปฏิบั ติ งานตามแผนผั ง

ข้ันตอนในการปฏิบัติงานได 

 

4. ตรวจสอบความถูกตอง

ครบถวนการลงนามอนุมัติ

เบิกจายเงิน 

ในการลงนามอนุมัติเบิกจายเงิน

ในบางครั้งผูบริหารอาจลงนาม

ไมครบถวน เนื่องจากเอกสาร

เบิกจาย 1 ชุด มีจุดท่ีตองลง 

 

เม่ือตรวจสอบแลว จะนําเสนอลง

นามเพ่ิมเติม โดยเปดหนาท่ีไมไดลง

นามไวดานหนา เพ่ือใหเห็นจุดลง

นามท่ีเดนชัด 
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ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขของข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ตอ) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรค แนวทางการแกไข 

5. บันทึกขอมูลการเบิก

จายเงิน ในระบบ 

KKUFMIS    

นามหลายจุดดวยกันการบันทึก

ขออนุมัติเบิกจายเงินในระบบ 

KKUFMIS เปนระบบการเงินท่ี

ใช ร ว ม กั น ท้ั งห ม ด ภ าย ใน 

มหาวิทยาลัยขอนแกน ซ่ึงจะมี

บางครั้งท่ีใสขอมูลครบถวนแลว 

แตกดบันทึกไมได ทําใหตองใส

ขอมูลใหมสองถึงสามครั้ง และ

ทําใหการบันทึกขอมูลเบิกจาย

เกิดความลาชา 

จากการสอบถามไปยังผูดูแลระบบ 

ไดขอมูลวามีผูใชงานในเมนูการขอ

อนุมัติเบิกจายเงิน ในชวงเวลานี้เปน

จํ านวนมากจึ งทํ าให การใช งาน

ระบบเกิดความล าช า และการ

บันทึกขอมูลไมสําเร็จ การแกไขจึง

ตองเปลี่ยนชวงเวลาในการบันทึก

ขอมูล ซ่ึงในชวงบายของวันทําการ 

เมนูการขออนุมัติเบิกจายเงิน ระบบ 

KKUFMIS จะมีผูใชงานจํานวนมาก 

ผูปฏิบัติงานหนวยคลังและพัสดุ     

จึงตองเปลี่ยนเวลาการบันทึกขอมูล

มาเปนชวงเชาแทน เพ่ือเปนการ

แกปญหาในการปฏิบัติงานแตละ

บุคคล  

 

6. สงเอกสารเบิกจายเงิน   

ไปยังกองคลัง  

การจัดสงเอกสารเบิกจายเงิน

โครงการ/กิจกรรม ไปยังกอง

คลัง มหาวิทยาลัยขอนแกน จะ

ดําเนินการ 2 ชวงตอวัน คือชวง

เชาและชวงบาย ตามขอกําหนด

ข อ งก อ งบ ริ ห า ร งาน ก ล า ง 

มหาวิทยาลัยขอนแกน ซ่ึงทําให

การสงเอกสารเกิดความลาชา 

เนื่ อ ง จ าก ใน ลั ก ษ ณ ะ ก า ร

ปฏิบัติงานของคณะสาธารณสุข

ศาสตร เรื่องเสนอพิจารณาขอ

อนุมัติเบิกจายเงินกวาจะเสนอ 

เจาหนาท่ีหนวยคลังและพัสดุ จะ

ดําเนินการพิจารณาความเรงดวน

ของเอกสารเบิกจายแตละเรื่อง หาก

มาความจําเปนท่ีจะตองนําสงใหทัน

ตามกําหนดเวลา ซ่ึงหากสงลาชา

อาจเกิดความเสียหายตอหนวยงาน

หรือผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม

นั้น จึงจะนําสงเอกสารเบิกจายเงิน 

เปนกรณีเรงดวน ซ่ึงขอใหเจาหนาท่ี

สารบันสงเอกสารดวนให หรือ  
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ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขของข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ตอ) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรค แนวทางการแกไข 

 พิจารณาเสร็จสิ้นกระบวนการ 

แฟมเสนอจะกลับมาในชวงบาย

ของวันทําการถัดไป  ซ่ึงหาก

ผูปฏิบัติงานดําเนินการบันทึก

ขอมูลขออนุมัติเบิกจายเงินใน

ระบบ KKUFMIS ในชวงบ าย 

จะทําใหเอกสารการเบิกจายไป

ถึงกองคลังในชวงเชาของวันทํา

การถัดไป 

 

เจ าหน า ท่ี ห น วยคลั งและ พั ส ดุ

ดําเนินการสงเอกสารดวยตนเอง 

7. ตรวจสอบการโอนเงิน

ของกองคลังมหาวิทยาลัย 

ขอนแกน 

การตรวจสอบการโอนเงินของ

มหาวิทยาลัยขอนแกน กําหนด

ร ะ ย ะ เว ล าก า รต ร ว จ ส อ บ

แนนอนไมได เนื่องจากการโอน

เ งิ น ข อ ง ก อ ง ค ลั ง  มี ร อ บ

ระยะเวลาในการโอนของแตละ

หนวยงานไมเหมือนกัน จึงทําให

ไม ส าม รถต รวจสอ บ ความ

ถูกตองของการโอนเงินได ใน

เวลาท่ีมีรายการโอนเงิน 

 

เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี จะใช

วิ ธี ก ารต รวจสอ บ การ โอน เงิน

หลังจากท่ีสงเอกสารเบิกจายผานไป

แลว  ประมาณ  7-15 วัน ทํ าการ 

และตรวจสอบอีกครั้งในชวงตน

เดือน เพ่ือสรุปคาใชจายของเดือนท่ี

ผานมา 

 

2. ขอเสนอแนะ 

2.1 ควรมีการพัฒนาระบบการทํางาน ใหนํารูปแบบอิเล็กทรอนิกสมาใชในการดําเนินงาน

ดานการจัดเก็บขอมูล และการขออนุมัติเบิกจายเงินในรูปแบบท่ีเหมาะสม เพ่ือลด

ข้ันตอนการดําเนินงานและใหเกิดความสะดวก รวดเร็ว ทันตอการดําเนินงานโครงการ/

กิจกรรมตางๆ อันนําไปสูการปฏิบัติงานอันกาวไปสูระดับสากลมากยิ่งข้ึน 
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2.2 ควรมีการเผยแพรแนวทางการปฏิบัติงานเรื่องกระบวนการขออนุมัติเบิกจายเงิน

โครงการ/กิจกรรมคณะสาธารณสุขศาสตรในรูปแบบท่ีหลากหลายชองทาง 

2.3 ควรมีผูใหคําปรึกษา แนะนําทักษะการทํางานเก่ียวกับกระบวนการขออนุมัติเบิกจายเงิน

โครงการ/กิจกรรมคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

2.4 ควรมีการจัดทําคูมือ หรือข้ันตอนการปฏิบัติงาน หรือแผนผังการปฏิบัติงาน ในทุก ๆ 

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

ปฏิบัติงานแตละเรื่อง 
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