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กองบริหารงานกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น เกิดจากกระบวนการดำเนินงานที่ต้องใช้

ความรู้ความสามารถในการถ่ายทอดองค์ความรู้และประสบการณ์การปฏิบัติงานที่มีอยู่ในตัวบุคลากร

ควบคู่กับระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง โดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อสร้างความรู้ ความเข้าใจ ในการบริหาร

จัดการโครงการ และการพัฒนากระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
    ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและ
งบประมาณ ด้านแผนปฏิบัติการ กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น และผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
ตลอดจนผู้ที่สนใจศึกษา และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานอื่น ๆ เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการ
งบประมาณและการดำเนินโครงการของหน่วยงาน และเพื่อเป็นการพัฒนากระบวนงานนำไปสู่การสร้าง
แนวทางปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกันในองค์กร อย่างต่อเนื่องต่อไป  
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บทท่ี 1 
บทนำ 

 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 
การบริหารกิจการของมหาวิทยาลัยขอนแก่นให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ 

ประกาศ และคำสั่งของมหาวิทยาลัย รวมทั้งนโยบายและวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย มีทั้งระบบการ
บริหารระดับมหาวิทยาลัย และระดับส่วนงาน เช่น สำนักงานสภามหาวิทยาลัย สำนักงานอธิการบดี 
สำนักงานวิทยาเขต คณะ วิทยาลัย สถาบัน สำนัก และส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
วิทยาลัย สถาบัน หรือสำนัก โดยให้มีอธิการบดีเป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุด และรับผิดชอบการบริหารงาน
ของมหาวิทยาลัย และอาจมีรองอธิการบดี หรือผู ้ช่วยอธิการบดี หรือสามารถมีทั ้งรองอธิการบดี             
และผู้ช่วยอธิการบดี ตามจำนวนที่สภามหาวิทยาลัยกำหนด เพื่อทำหน้าที่และรับผิดชอบตามที่อธิการบดี
มอบหมายก็ได้ (ตามมาตรา 9 มาตรา 32 และ 37 แห่งพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยขอนแก่น            
พ.ศ. 2558) (มหาวิทยาลัยขอนแก่น, 2558)  

การบริหารกิจการดังกล่าวย่อมมีภาระงานด้านการบริหารงานบุคคล การประสานงาน            

และการบริการสารบรรณและการตรวจสอบเอกสาร การนัดหมาย การประชุม การเงินและการพัสดุ   

การบริหารโครงการ การอำนวยความสะดวกต่างๆ สนับสนุนเพื่อให้การบริหารกิจการของบุคลากร      

และการต้อนรับผู ้ที ่มาศึกษาดูงานของกองบริหารงานกลางทุกระดับเป็นด้วยความราบรื่น และเป็น           

ที่พึงพอใจของผู้บริหารและผู้รับบริการ โดยภาระงานดังกล่าวจะต้องมีพนักงานปฏิบัติงานทั่วไปเพ่ือ     

ทำหน้าที่เก่ียวกับการบริหารจัดการบรหารจัดการการเงินและงบประมาณ แผนปฏิบัติงาน แผนอัตรากำลัง 

การประกันคุณภาพ และแผนบริหารความเสี ่ยง  รวมถึงการบริหารจัดการโครงการต่าง ๆ ของ             

กองบริหารงานกลาง ซึ่งมีความจำเป็นและสำคัญต่อการปฏิบัติงานของกองบริหารงานกลางอย่างยิ่ง          

(กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น, 2567) 

 จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าวข้างต้น จึงได้จัดทำคู่มือการบริหารจัดการงบประมาณ
ดำเนินงานโครงการของกองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น ดังกล่าวนี้ขึ้นเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน
ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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1.2 วัตถุประสงค ์
1.2.1 เพื่อให้ได้แนวทางการสร้างความเข้าใจในกระบวนการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

และใช้เป็นเอกสารอ้างอิงเกี่ยวกับการบริหารจัดการงบประมาณดำเนินงานโครงการของกองบริหารงาน
กลาง  

1.2.2 เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
 

1.3 ขอบเขตการใช้คู่มือ 
 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง “การบริหารจัดการงบประมาณดำเนินงานโครงการกองบริหารงาน
กลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น” ครอบคลุมเนื้อหาในส่วนของขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่การวางแผน     
ในการใช้งบประมาณเพื่อดำเนินการงานให้สอดคล้องกับตัวชี้วัด KPI ของมหาวิทยาลัย การบริหารจัดการ
งบประมาณและการสร ุปรายงานการใช้งบประมาณ โดยเช ื ่อมโยงกับระเบียบ กฎเกณฑ์ หรือ 
คณะกรรมการด้านต่าง ๆ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่เกี่ยวข้องในด้านการบริหาร
จัดการงบประมาณ  
 

1.4 ประโยชน์ทีจ่ะได้รับ 
1.4.1  ผู้ปฏิบัติงานด้าน พนักงานปฏิบัติงานทั่วไป สามารถเข้าใจระเบียบ กฎเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง

กับการบริหารจัดการงบประมาณดำเนินงานโครงการของกองบริหารงานกลาง 
1.4.2  ได้เอกสารอ้างอิงที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถนำมาใช้ปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 

 

1.5 นิยามศัพท์ที่เกี่ยวข้อง 
มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

อธิการบดี หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ส่วนงาน หมายถึง สำนักงานอธิการบดี สำนักงานวิทยาเขต คณะ วิทยาลัย 
สถาบัน สำนัก 

สำนักงานอธิการบดี หมายถึง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
กองบริหารงานกลาง หมายถึง กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

บุคลากร หมายถึง บ ุคลากรสายสน ับสน ุน ของกองบร ิหารงานกลาง 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

หัวหน้าส่วนงาน หมายถึง คณบดี ผู้อำนวยการสถาบัน ผ ู้อำนวยการสำนักและ
ผู้อำนวยการส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่า
คณะ ว ิทยาล ัย สถาบ ัน หร ือสำน ัก ตามข ้อบ ั งคับ
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มหาว ิทยาล ัยขอนแก ่น ว ่าด ้วย การบร ิหารบ ุคคล           
พ.ศ. 2558 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัย ข้าราชการ ลูกจ้างของส่วนราชการ 
พนักงานราชการ และลูกจ้างของมหาวิทยาลัย 
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บทท่ี 2 
โครงสร้างองค์กร และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นหน่วยงานสนับสนุนการบริหารระบบ     

สารบรรณของมหาวิทยาลัยขอนแก่น การบริการยานพาหนะ การบริการห้องประชุม การบริการการเป็น
ผู ้แทนมหาวิทยาลัยดำเนินธุรกรรมต่าง ๆ ณ กรุงเทพมหานคร การสนับสนุนนโยบายผู ้บริหาร              
ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น จำเป็นจะต้องมีความเกี่ยวข้องกับภาระงานโดยเฉพาะงานบริการกลาง       
การดำเนินการต้องสอดคล้องกับโครงสร้างองค์กรและบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ประวัติกองบริหารงานกลาง 
2. วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยม 
3. โครงสร้างการบริหารกองบริหารงานกลาง 
4. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

2.1 ประวัตกิองบริหารงานกลาง 

เม ื ่อปี  พ.ศ. 2509 ได ้ม ีประกาศสำน ักนายกร ัฐมนตร ี เก ี ่ยวก ับการแบ ่งส ่วนราชการ                    
ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยได้จัดตั้งสำนักงานอธิการบดีและกองกลางขึ้นพร้อมกันนับแต่บัดนั้นเป็นต้น
มา โดยการแบ่งส่วนหน่วยงานย่อย แบ่งออกเป็น 5 แผนก คือ แผนกสารบรรณ แผนกการเจ้าหน้าที่ 
แผนกคลัง แผนกบริการการศึกษา และแผนกอาคารและสถานที่ เนื่องจากในเบื้องต้นไม่มีสำนักงาน     
เป็นการถาวร จึงใช้อาคารคณะวิศวกรรมศาสตร์เป็นสำนักงานชั่วคราว จนถึงปี พ.ศ. 2510 กระทั่งต่อมา
ในปี พ.ศ. 2511 ได้ย้ายที ่ทำการจากคณะวิศวกรรมศาสตร์  มาที ่สำนักงานอธิการบดีจนถึงปัจจุบัน        
(กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น, 2567) 

ในปี พ.ศ. 2517 สำนักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้กำหนดบทบาทหน้าที่ครอบคลุม
ถึงด้านการบริหาร ด้านวิชาการ ด้านการวางแผนพัฒนา ด้านสวัสดิการของบุคลากร ตลอดจนสวัสดิการ
และกิจกรรมของนักศึกษา จึงมีการแบ่งส่วนราชการของสำนักงานอธิการบดีออกเป็น 5 หน่วยงาน 
ประกอบด้วย กองกลาง กองสวัสดิการ กองบริการการศึกษา กองห้องสมุด และศูนย์เลี้ยงสัตว์ ซึ่งตลอด
ระยะเวลาที่ผ่านมามหาวิทยาลัยขอนแก่นได้มีการขยายตัวตามแผนพัฒนาในทุกด้าน  รวมถึงการปรับ
โครงสร้างขององค์กร เพ่ือให้สอดคล้องกับความต้องการเพ่ิมประสิทธิภาพให้สามารถสนับสนุนการบริหาร
จัดการในภารกิจต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย และกองกลางเป็นหน่วยงานกลางที่สนับสนุนการบริหารงาน
ของผู ้บร ิหาร และประสานงานอำนวยความสะดวก รวมถึงสนับสนุนคณะ ศูนย์ สถาบัน สำนัก            
และหน่วยงานต่าง ๆ ให้สามารถปฏิบัติภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งในขณะนั้นกองกลางมีหน่วยงาน
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ในสังกัด จำนวน 5 งาน คือ งานสารบรรณ งานบริหารงานทั่วไป งานเลขานุการผู้บริหาร งานประสานงาน
มหาวิทยาลัย งานบริการยานพาหนะ (กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น, 2567) 

ต่อมาในปี พ.ศ. 2558 เมื่อมหาวิทยาลัยขอนแก่นได้ปรับเปลี่ยนสถานภาพ เป็นมหาวิทยาลัย     
ในกำกับของรัฐ และตามพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 ได้มีการปรับเปลี ่ยน   
โครงสร้างการบริหารจัดการให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติ และเมื ่อวันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2561 
มหาวิทยาลัยขอนแก่นได้ออกประกาศ (ฉบับที่ 313/2561) ลงวันที่ 12  กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2561 ว่าด้วย 
เรื่อง การแบ่งหน่วยงานย่อยของหน่วยงาน สำนักงานอธิการบดี ตามเอกสารแนบท้ายประกาศ (ฉบับที่ 
313/2561) และเพื่อให้การดำเนินงานของกองกลางสอดคล้องและรองรับนโยบายดังกล่าวของผู้บริหาร 
กองกลางจึงได้ปรับเปลี่ยนโครงสร้างและระบบบริหารงาน ตลอดจนปรับเปลี่ยนชื่อให้สอดคล้องกับภารกิจ 
เป็น “กองบริหารงานกลาง” ซึ ่งประกอบด้วย งานสารบรรณ งานบริการกลาง และงานบริการ
ยานพาหนะ โดยทั้ง 3 งาน อยู่ภายใต้การกำกับดูแลการปฏิบัติของผู้บริหารงานกลาง ซึ่งมีหน้าที่สนับสนุน
การดำเนินงานของส่วนงาน และงานตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย จากนั้นในปี พ.ศ. 2563 ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 275/2563 เรื่อง การแบ่งหน่วยงานย่อยของหน่วยงาน สำนักงานอธิการบดี 
พ.ศ.  2562 (ฉบ ับท ี ่  2) ประกาศ ณ ว ันท ี ่  11 ก ุมภาพ ันธ ์  พ.ศ.  2563 ได ้แบ ่งหน ่วยงานย ่อย                    
ของกองบริหารงานกลางออกเป็น  4 งาน คือ งานสารบรรณ งานบริการกลาง งานบริการยานพาหนะ 
และงานสน ับสน ุนนโยบายผ ู ้บร ิหาร (กองบร ิหารงานกลาง มหาว ิทยาล ัยขอนแก ่น,  2567)                    
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1) งานสารบรรณ ซึ ่งมีภารกิจการให้บริการต่าง ๆ อาทิ การบริหารจัดการงานสารบรรณ          
ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น รับ-ส่ง หนังสือเสนอผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น อธิการบดี รองอธิการบดี 
และผู้ช่วยอธิการบดีทุกฝ่าย กำหนดเลขที่หนังสือสั่งการ คำสั่ง/ประกาศของมหาวิทยาลัย และหนังสือส่ง
ภายนอกมหาวิทยาลัย บริหารจัดการพัสดุและไปรษณีย์สำนักงานอธิการบดี บริหารจัดการศูนย์ผลิต
เอกสาร สำนักงานอธิการบดี และดูแลระบบสารสนเทศ ได้แก่ KKU DMS ระบบขอผลิตเอกสาร        
ระบบฝากส่งพัสดุไปรษณีย์  

2) งานบริการกลาง มีภารกิจการให้บริการครอบคลุมการบริการต่าง ๆ อาทิ บริการห้องประชุม 
พร้อมโสตทัศนูปกรณ์ท่ีใช้ในการประชุม การบันทึกภาพ เผยแพร่ภาพ และข้อมูลการใช้บริการห้องประชุม 
การสร้างเสริมวัฒนธรรมองค์กรและส่งเสริมสนับสนุนจรรยาบรรณของบุคลากร รวมถึงสนับสนุนภารกิจ
ผู้บริหารมหาวิทยาลัย ณ กรุงเทพมหานคร และบริการในการเป็นผู้แทนมหาวิทยาลัยดำเนินธุรกรรม    
ต่าง ๆ ณ กรุงเทพมหานคร ตลอดจนสนับสนุนกิจการสภาพนักงาน และให้บริการระบบสารสนเทศต่าง ๆ 

3) งานบริการยานพาหนะ มีภารกิจให้บริการครอบคลุมการบริการยานพาหนะกลาง ทั้งภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัย ซึ่งดำเนินการได้ผ่านระบบจองรถออนไลน์ ทำหน้าที่ตรวจสอบ ติดตาม       
และบำรุงรักษาก่อนให้บริการ การกำกับ ติดตาม การให้บริการรถขนส่งมวลชน (KST) ตามข้อกำหนด    
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ในสัญญา และวิเคราะห์วางแผนเส้นทางเดินรถและจัดสรรรถเพื่อให้บริการเส้นทาง รวมถึงประเมิน     
ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

4) งานสนับสนุนนโยบายผู ้บร ิหาร มีภารกิจบริการครอบคลุมการสนับสนุนดำเนินการ             
ตามยุทธศาสตร์ของฝ่ายบริหารมหาวิทยาลัย สนับสนุนภารกิจ โครงการ กิจกรรม หรืองานเชิงนโยบาย
ของฝ่ายบริหาร การประสานการรายงาน ติดตามผลการดำเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ของฝ่ายบริหาร 
และประสานการบริการอำนวยความสะดวก การนัดหมาย การประชุม งานสารบรรณ การตรวจสอบ
กลั่นกรองเอกสาร การขออนุมัติไปราชการ การต้อนรับผู้มาติดต่อ การเงินและพัสดุของฝ่ายบริหาร
มหาวิทยาลัย 
 

2.2 วิสัยทัศน์ พันกิจ และค่านิยม 

2.2.1 วิสัยทัศน์ (Vision) 
“เป็นหน่วยงานให้บริการกลางด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรม เพื ่อพัฒนางานบริการ           

สู่มาตรฐานคุณภาพ” 
 
2.2.2 พันธกิจ (Mission) 

1. บริหารจัดการระบบสารบรรณและระบบเอกสารของมหาวิทยาลัย 
2. บริการผลิตเอกสารของสำนักงานอธิการบดี 
3. บริการระบบไปรษณีย์ของสำนักงานอธิการบดี 
4. บริหารจัดการการดำเนินงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
5. บริหารจัดการการบริการอาคารสถานที่ของสำนักงานอธิการบดี 
6. สร้างเสริมวัฒนธรรมองค์กร และส่งเสริมสนับสนุนจรรยาบรรณของบุคลากร สำนักงาน

อธิการบดี 
7. สนับสนุนระบบสารสนเทศด้านการบริหาร และบริการของสำนักงานอธิการบดี 
8. สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยและภารกิจผู้บริหาร ณ กรุงเทพมหานคร 
9. สนับสนุนกิจการสภาพนักงาน 
10. สนับสนุน และอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
11. บริหารจัดการการจัดกิจกรรม และพิธีการของมหาวิทยาลัย 
12. บริหารจัดการระบบบริการยานพาหนะของมหาวิทยาลัย 
13. บริหารจัดการระบบขนส่งมวลชนของมหาวิทยาลัย ตลอดจนการตรวจสอบ การติดตาม 

และการบำรุงรักษายานพาหนะของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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2.2.3 ค่านิยม (Values) 
ค่านิยมของกองบริหารงานกลาง พิจารณาตามหลักการของ “TEAM” ซึ่งประกอบด้วย 

Trust, Efficiency, Attitude และ Manpower ดังนี้ 
Trust: สร้างความเชื่อมั่น และไว้วางใจให้กับผู้รับบริการ โดยบริการด้วยความเต็มใจ 

สะดวก รวดเร็ว ยืดหยุ่นผ่อนปรน ปฏิบัติอย่างเป็นธรรม เท่าเทียม และรับฟังเสียงจากผู้รับบริการ 
Efficiency: มุ่งปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพอย่างเต็มความสามารถ ด้วยความตั้งใจให้

เกิดผลในทางที่ดีกว่าเสมอโดยมุ่งเน้นลดการสูญเสียทรัพยากรในทุก ๆ ด้าน 
Attitude: มีทัศนคติที่ดีต่อการบริหารงานตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย โดยพร้อมที่

จะร่วมขับเคลื่อนพันธกิจในความรับผิดชอบให้บรรลุเป้าประสงค์ท่ีมหาวิทยาลัยตั้งไว้ 
Manpower: ให้ความสำคัญต่อคุณค่าของบุคลากร โดยยึดมั่นว่าทรัพยากรมนุษย์เป็น

สมบัติที ่มีค่าที่สุด จัดสรรให้ปฏิบัติงานตามความรู้ ความสามารถ จัดให้ได้รับการฝึกฝน พัฒนาอย่าง
ต่อเนื่อง เอาใจใส่ดูแลด้วยสวัสดิการและผลตอบแทนที่เหมาะสม 
 

2.3 โครงสร้างการบริหารงานกองบริหารงานกลาง 

ในส่วนของโครงสร้างองค์กร ประกอบด้วยส่วนที่เป็นโครงสร้างอัตรากำลัง  โครงสร้างการบริหาร
กองบร ิหารงานกลาง  และโครงสร ้ างอ ัตรากำล ั ง  งานบร ิการกลาง  กองบร ิหารงานกลาง 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ดังนี้  

2.3.1 โครงสร้างอัตรากำลัง กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น  

สำหรับโครงสร้างอัตรากำลัง กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น ประกอบด้วย
ส่วนงานต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ (ภาพท่ี 1) 
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ภาพที่ 1  โครงสร้างอัตรากำลัง กองบริหารงานกลาง มหาวิยาลัยขอนแก่น 
(ที่มา : กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น) 

 

 

1. นักจัดการงานท่ัวไป  
(พ.งบฯ 2 อัตรา)   
2. พ.ปฏิบัติงานทั่วไป  
(พ.งบฯ 1 อัตรา) 
3. พ.ปฏิบัติงานทั่วไป  
(พ.เงินรายได้ 2 อัตรา) 
4. จ.บริหารงานท่ัวไป 
(ลูกจ้างมข. 2 อัตรา)  
5. พ.ธุรการ  
(ลูกจ้างมข. 2 อัตรา) 
6. คนงาน  
(ลูกจ้างมข. 4 อัตรา) 
 

1. นักจัดการงานท่ัวไป  
(พ.งบฯ 6 อัตรา)  
2. น.โสตทัศนศึกษา 

(พ.งบฯ 1 อัตรา) 
3. พ.ปฏิบัติงานทั่วไป  
(พ.เงินรายได้ 2 อัตรา) ** 

4. จ.บริหารงานท่ัวไป  
(ลูกจ้างมข. 2 อัตรา)  
5. ช่างเทคนิค  
(ลูกจ้างมข. 1 อัตรา) 
6. พ.โสตทัศนศึกษา  
(ลูกจ้างมข. 1 อัตรา)  
 

1. พ.ปฏิบัติงานทั่วไป 
 (พ.งบฯ  1 อัตรา) 
2. นักจัดการงานทั่วไป  
(พ.งบฯ 1 อัตรา) 
3. พ.เครื่องจักรกลฯ  
ลูกจ้างประจำ 1 อัตรา) 
4. พ.ขับรถยนต์  
(ลูกจ้างประจำ 6 อัตรา) 
5. พ.ขับรถยนต์  
(ลูกจ้างมข. 8 อัตรา) 
 
 

1. นักจัดการงานทั่วไป  
(พ.งบฯ 13 อัตรา) 
2. จ.บริหารงานทั่วไป  
(ลูกจ้างมข. 1 อัตรา)  
 
 
 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

  งานสารบรรณ 

   (หัวหน้างาน)      
 

13  * งานบริการกลาง 

   (หัวหน้างาน)      
 

13 งานบริการยานพาหนะ 

     (หัวหน้างาน)      
 

17 งานสนับสนุนนโยบายผู้บริหาร 

          (หวัหน้างาน)      
 

14 

        กองบริหารงานกลาง 

 (ผู้อำนวยการกองบริหารงานกลาง) 

58 

1 1 1 1 

1 

 * หมายเหต ุ: หมายถึง สังกัดงานของผู้ขอกำหนดตำแหน่งที่สูงขึ้น 
** หมายเหตุ : หมายถึง ภาระงานของผู้ขอกำหนดตำแหน่งที่สูงขึ้น 
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 2.3.2 โครงสร้างการบริหารกองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น  

ในส่วนของโครงสร้างการบริหารกองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นการดำเนินงาน
ภายใต้การกำกับดูแลของอธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งสั่งการตรงมายังรองอธิการบดีฝ่ายการศึกษา
และดิจิทัล และลงมายังผู้อำนวยการกองบริหารงานกลาง ในฐานะผู้ มีอำนาจหน้าที่ในการเป็นหน่วย
สนับสนุนดำเนินงานของกองบริหารงานกลาง และการดำเนินงานตามนโยบายของมหาวิทยาลัย          
โดยมีหน่วยงานย่อยภายในกองบริหารงานกลาง 4 ส่วนงาน ได้แก่ (1) งานบริการกลาง (2) งานสารบรรณ 
(3) งานบริการยานพาหนะ และ (4) งานสนับสนุนนโยบายผู้บริหาร โดยแต่ละส่วนงานจะมีบทบาทหน้าที่ 
และสัดส่วนอัตรากำลังที่แตกต่างกันออกไป (ภาพท่ี 2) 
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ภาพที่ 2 แสดงโครงสร้างการบริหารกองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
(ที่มา: กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น) 

 

1. ด้านการบริการดูแลระบบบริหาร
จัดการและการให้บริการในการขอใช้
อาคารสำนักงานอธิการบดี   

2. ด้านการให้บริการการใช้หอ้งประชุม 
3. ด้านการสำรวจตรวจสอบระบบ

สาธารณูปโภค 
4. ด้านการส่งเสริมวัฒนธรรมองค์กร 

สำนักงานอธกิารบด ีและ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

5. ด้านการบริหารจัดการแผนปฏิบัติ
ราชการ แผนงบประมาณ แผน
อัตรากำลัง การประกันคุณภาพ 
ความเส่ียง ** 

6. ด้านการจัดการระบบงานบุคคล ** 
7. ด้านการบริหารจัดการระบบการ

พัฒนาบุคลากร 
8. ด้านการพัฒนาและบริหารจัดการ

ระบบสารสนเทศ 
9. ด้านการอำนวยความสะดวกใน

ภารกิจของผู้บริหาร ณ 
กรุงเทพมหานคร 

10. ด้านการสนับสนุนการดำเนินงาน 
     ของสภาพนกังาน  
11. บริหารจัดการทั่วไป เชน่ ประสานการ

บริการ สารบรรณ การตรวจสอบ
เอกสาร การนัดหมาย การประชุม 

การเงิน และการพัสด ุ** 
 

1. ด้านบริหารจัดการระบบสาร
บรรณของมหาวิทยาลัย 

2. ด้านบริหารจัดการระบบ
เอกสารของผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย 

3. ด้านบริการ รับ-ส่งจดหมาย 
พัสดุ และไปรษณียภัณฑ์
ของหน่วยงาน สำนักงาน
อธิการบดี 

4. ด้านศูนย์ผลิตเอกสาร 
สำนักงานอธกิารบด ี

5. ด้านบริการเอกสาร และ
สารสนเทศตาม
พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสาร 
 

1. ด้านการบริหารจัดการระบบ
บริการยานพาหนะส่วนกลางของ
มหาวิทยาลัย   

2. ด้านการควบคุมกำกับดแูลการต่อ
ทะเบียนยานพาหนะ 

3. ด้านการควบคุมกำกับดแูลการ
จัดทำประกันภัยสำหรับ
ยานพาหนะ ส่วนกลาง 

4. ด้านการตรวจสอบความชำรุด
เสียหายของยานพาหนะ 

5. ด้านการพัฒนาและดูแลระบบ
บริการออนไลน์ ในการขอใช้
รถยนต์ส่วนกลาง   

6. ด้านการจัดทำฐานข้อมูลประวัติ
การตรวจสอบ ซ่อมบำรุง
ยานพาหนะสว่นกลาง 

7. ด้านการบริหารจัดการระบบขนส่ง
มวลชนของมหาวิทยาลัย 

8. ด้านการประเมินความพึงพอใจ
ผู้รับบริการ 

9. ด้านการบริหารจัดการระบบ
น้ำมันแพลิง 

 

1. สนับสนุนดำเนนิการตาม

ยุทธศาสตรข์องฝ่ายบริหาร

มหาวิทยาลัย 

2. สนับสนุนภารกิจโครงการ 

กิจกรรมหรอืงานเชิงนโยบายของ

ฝ่ายบริหารมหาวิทยาลยั 

3. ประสานการรายงาน ติดตามผล

การดำเนนิงานตามแผน

ยุทธศาสตร์ ของฝ่ายบริหาร

มหาวิทยาลัย  

4. บริหารจัดการทั่วไป เชน่ 

ประสานการบริการ สารบรรณ 

การตรวจสอบเอกสาร การนัด

หมาย การประชุม การเงิน และ

การพัสด ุของฝ่ายบริหาร

มหาวิทยาลัย  

5. สนับสนุนการปฏิบัติภารกจิของ

ผู้บริหารมหาวทิยาลัย 

*งานบริการกลาง (13) งานสนับสนุนนโยบายผู้บรหิาร (14) งานสารบรรณ (13) 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ผู้อำนวยการกองบริหารงานกลาง 

รองอธิการบดีฝ่ายการศึกษาและดิจิทัลดิจิทัล  

งานบริการยานพาหนะ (17) 

 * หมายเหต ุ: หมายถึง สังกัดงานของผู้ขอกำหนดตำแหน่งที่สูงขึ้น 
** หมายเหตุ : หมายถึง ภาระงานของผู้ขอกำหนดตำแหน่งที่สูงขึ้น 



 
11       คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการงบประมาณดำเนนิงานโครงการของกองบริหารงานกลาง สำนกังานอธกิารบดี มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 

2.3.3 โครงสร้างอัตรากำลัง งานบริการกลาง กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3  โครงสร้างอัตรากำลัง งานบริการกลาง กองบริหารงานกลาง มหาวิยาลัยขอนแก่น 
(ที่มา : กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น) 

 
ทั ้งนี้  สามารถแสดงรายละเอ ียดโครงสร ้างการบร ิหารงานและโครงสร ้างอ ัตรากำลัง                 

กองบริหารงานกลาง ดังนี้ (ตารางที่ 1) 
 
 

 * หมายเหต ุ: หมายถึง สังกัดงานของผู้ขอกำหนดตำแหน่งที่สูงขึ้น 
** หมายเหตุ : หมายถึง ภาระงานของผู้ขอกำหนดตำแหน่งที่สูงขึ้น 

        กองบริหารงานกลาง 

(ผู้อำนวยการกองบริหารงานกลาง) 

      งานบริการกลาง 

  (หวัหน้างานบรกิารกลาง) 1 

13 

* หนว่ยอำนวยการกลาง 

      (หัวหนา้หนว่ย) 

6   หนว่ยโสตทัศญูปกรณ์ 

      (หัวหนา้หนว่ย) 
 

2 หน่วยสนับสนนุสภาพนกังาน 
    (หัวหน้าหนว่ย) 
 

2 หน่วยประสานงานมหาวทิยาลัย 
       (หัวหนา้หน่วย) 
 

2 

1. นักจัดการงานทัว่ไป  

(พ.งบฯ 3 อัตรา) 

2. พ.ปฏิบัติงานทั่วไป  

(พ.เงินรายได้ 2 อัตรา)* * 

3. จ.บริหารงานทั่วไป 

(ลูกจ้างมข. 1 อัตรา) 

 

 

1. ช่างเทคนิค  

(ลูกจ้างมข. 1 อัตรา) 

2. พ.โสตทัศนศึกษา  

(ลูกจ้างมข. 1 อัตรา) 

 

 

1. นักจัดการงานทัว่ไป 

(พ.งบฯ 1 อัตรา) 

2. จ.บริหารงานทั่วไป  

(ลูกจ้างมข. 1 อัตรา) 

 

 

1. นักจัดการงานทัว่ไป  

(พ.งบฯ 2 อัตรา) 

 

 

 

58 

1 

1 1 1 1 



 
12       คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการงบประมาณดำเนนิงานโครงการของกองบริหารงานกลาง สำนกังานอธกิารบดี มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 

ตารางท่ี 1 แสดงโครงสร้างการบริหารงานและโครงสร้างอัตรากำลัง กองบริหารงานกลาง 

ชื่องาน/หน่วยงาน ขอบเขตภาระงาน จำนวนบุคลากร 

1. งานบริการกลาง 1.1 ดูแลระบบบริหารจัดการและการให้บริการในการขอใช้
อาคารสำนักงานอธิการบดี   

1.2 ให้บริการการใช้ห้องประชุม 
1.3 สำรวจตรวจสอบระบบสาธารณูปโภค 
1.4 ส่งเสริมวัฒนธรรมองค์กร สำนักงานอธิการบดี และ

มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
1.5 บริหารจัดการแผนปฏิบัติราชการ แผนงบประมาณ 

แผนอัตรากำลัง การประกันคุณภาพ ความเสี่ยง 
1.6 บริหารจัดการระบบงานบุคคล  
1.7 บริหารจัดการระบบการพัฒนาบุคลากร 
1.8 พัฒนาและบริหารจัดการระบบสารสนเทศ 
1.9 อำนวยความสะดวกในภารกิจของผู้บริหาร ณ 

กรุงเทพมหานคร 
1.10 สนับสนุนการดำเนินงาน ของสภาพนักงาน  
1.11 บริหารจัดการทั่วไป เช่น ประสานการบริการ สาร
บรรณ การตรวจสอบเอกสาร การนัดหมาย การประชุม 
การเงิน และการพัสดุ  

13 ราย 

2. งานสารบรรณ 2.1 ภารก ิจด ้านบร ิหารจ ัดการระบบสารบรรณของ
มหาวิทยาลัย 

2.2 ภารกิจด้านบริหารจัดการระบบเอกสารของผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย 

2.3 ภารก ิจด ้านบร ิการ ร ับ -ส ่งจดหมาย พ ัสด ุ  และ
ไปรษณียภัณฑ ์ของหน่วยงาน สำนักงานอธิการบดี 

2.4 ภารกิจด้านบริการ รับ-ส่งจดหมาย พัสดุ ระหว่างหน่วย
ประสานงานของมหาวิทยาลัย 

2.5 ภารกิจด้านศูนย์ผลิตเอกสาร สำนักงานอธิการบดี 
2.6 ภารก ิจด ้านบร ิการเอกสาร และสารสนเทศตาม

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 

13 ราย 

 



 
13       คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการงบประมาณดำเนนิงานโครงการของกองบริหารงานกลาง สำนกังานอธกิารบดี มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 

ตารางท่ี 1 แสดงโครงสร้างการบริหารงานและโครงสร้างอัตรากำลัง กองบริหารงานกลาง (ต่อ) 

ชื่องาน/หน่วยงาน ขอบเขตภาระงาน จำนวนบุคลากร 

3. งานบริการ
ยานพาหนะ  

3.1 ด้านการบริหารจัดการระบบบริการยานพาหนะ
ส่วนกลางของมหาวิทยาลัย   

3.2 ด้านการควบคุมกำกับดูแลการต่อทะเบียนยานพาหนะ 
3.3 ด้านการควบคุมกำกับดูแลการจัดทำประกันภัยสำหรับ

ยานพาหนะ ส่วนกลาง 
3.4 ด้านการตรวจสอบความชำรุดเสียหายของยานพาหนะ 
3.5 ด้านการพัฒนาและดูแลระบบบริการออนไลน์ ในการ

ขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง   
3.6 ด้านการจัดทำฐานข้อมูลประวัติการตรวจสอบ ซ่อม

บำรุงยานพาหนะส่วนกลาง 
3.7 ด้านการบริหารจัดการระบบขนส่งมวลชนของ

มหาวิทยาลัย 
3.8 ด้านการประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 
3.9 ด้านการบริหารจัดการระบบน้ำมันเชื้อเพลิง 

17 ราย 

4. งานสนับสนุน
นโยบายผู้บริหาร 

4.1 สนับสนุนดำเนินการตามยุทธศาสตร์ ของผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย  

4.2 สนับสนุนภารกิจโครงการ กิจกรรมหรืองานเชิงนโยบาย
ของผู้บริหารมหาวิทยาลัย  

4.3 ประสานการรายงาน ติดตามผลการดำเนินงานตาม
แผนยุทธศาสตร์ ของผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

4.4 บริหารจัดการทั่วไป เช่น ประสานการบริการ สาร
บรรณ การตรวจสอบเอกสาร การนัดหมาย การประชุม 
การเงิน และการพัสดุ ของผู้บริหารมหาวิทยาลัย  

4.5 สนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

14 ราย 

รวมบุคลากรทั้งสิ้น 57 ราย 

 
 
 
 



 
14       คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการงบประมาณดำเนนิงานโครงการของกองบริหารงานกลาง สำนกังานอธกิารบดี มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 

จะเห็นได้ว่า กองบริหารงานกลาง มีบทบาทหน้าที่รับผิดชอบที่เกี่ยวเนื่องกับการบริหารจัดการ
ด้านต่าง ๆ ขององค์กร เช่น การบริหารจัดการระบบสารบรรณของมหาวิทยาลัย ระบบเอกสารของ
ผู้บริหารมหาวิทยาลัย บริการผลิตเอกสารของสำนักงานอธิการบดี บริการระบบไปรษณีย์ของสำนักงาน
อธิการบดี บริหารจัดการการดำเนินงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร บริหารจัดการการบริการ
อาคารสถานที่ของสำนักงานอธิการบดี บริหารจัดการห้องประชุม สร้างเสริมวัฒนธรรมองค์กร สนับสนุน
ระบบสารสนเทศ ด้านการบริหารและบริการของสำนักงานอธิการบดี สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัย
และภารกิจผู้บริหาร ณ กรุงเทพมหานคร บริหารจัดการการจัดกิจกรรม และพิธีการของมหาวิทยาลัย 
สนับสนุนกิจการสภาพนักงาน บริหารจัดการระบบบริการยานพาหนะ บริหารจัดการระบบขนส่งมวลชน
ของมหาวิทยาลัย ตลอดจนการตรวจสอบ การบำรุงรักษายานพาหนะของมหาวิทยาลัย และสนับสนุนการ
ปฏิบัติภารกิจของผู้บริหารมหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นการดำเนินงานภายใต้บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานย่อยใน
กองบริหารงานกลาง ประกอบด้วย (1) งานบริการกลาง (2) งานสารบรรณ (3) งานบริการยานพาหนะ      
และ (4) งานสนับสนุนนโยบายผู้บริหาร 

 

2.4 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งพนักงานปฏิบัติงานทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู ้ปฏิบัติงานที ่ต ้องใช้ความรู ้ ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ          
และประสบการณ์สูงในการปฏิบัติงานเฉพาะทาง และต้องทำการศึกษาค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ โดยใช้และประยุกต์หลักการ เหตุผล แนวความคิด วิธีการ เพื่อการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน    
ที่กำหนดไว้ พัฒนางานในหน้าที่และงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง แก้ไขปัญหาในงานหลักที่ปฏิบัติ         
ซึ่งมีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวางตลอดจนให้คำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะวิธีการแก้ไข
ปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบัติอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย นอกจากนั้นยังได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 
ดังนี้  
 ปฏิบัติงานด้านธุรการ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญงานและมีประสบการณ์สูงใน
การพิจารณาหนังสือราชการ การกลั่นกรอง ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้องของหนังสือ การพิมพ์ร่าง
หนังสือราชการโต้ตอบทั้งภายในและภายนอก การลงทะเบียนรับหนังสือผ่านระบบบริหารจัดการเอกสาร
(Khon Kaen University Document Management System: KKUDMS) มหาวิทยาลัยขอนแก่นได้มี
การพัฒนาระบบเทคโนโลยีเพื ่อรองรับการทำงาน ซึ ่งผู ้ปฏิบัติงานต้องทำการศึกษาวิธีการ ขั ้นตอน        
ของระบบที่มีความยุ่งยาก และซับซ้อน พร้อมทั้งในการรับและส่งเอกสารหากเป็นกล่องกองบริห ารงาน
กลาง ที่เป็นเอกสารรับจากคณะ/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น รวมถึงจากผู้บริหารที่สั่งการให้        
กองบริหารงานกลางดำเนินงาน และกล่องของงานบริการที่ต้องรับเอกสารจากการสั่งการของผู้อำนวยการ
กองบริหารงานกลาง การกำหนดออกเลขหนังสือของกองที่ส่งไปยังคณะ/หน่วยงาน รวมถึงการออกเลข
หนังสือของงานบริการกลาง เพื ่อเสนอผู ้อำนวยการกองบริหารงานกลาง ซึ ่งผ ู ้ปฏิบ ัต ิงานต้อง                   
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ใช้ความสามารถและประสบการณ์สูง ในการพิจารณาแยกแยะ ในการกลั่นกรองเอกสารเสนอผู้อำนวยการ
กองเพื่อลงนามและสั่งการ เพื่อไม่ให้เกิดความผิดพลาดและเสียหาย อีกทั้งยังต้องพิมพ์ร่างโต้ตอบหนังสือ
ราชการทั้งภายใน และภายนอกที่ต้องใช้รูปแบบของหนังสือให้ถูกต้องตามระเบียบว่าด้ วยงานสารบรรณ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2561 หลังเกิดการระบาดของโรคอันตราย เพื ่อลดการแพร่ระบาด 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น จึงมีการปรับเปลี่ยนกระบวนการทำงานการรับส่งเอกสารโดยนำวิธีทางดิจิทัล      
เข้ามาช่วยในการปฏิบัติ และปรับเปลี่ยนรูปแบบกระดาษให้เป็นหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ มีการลงลายมือชื่อ
แบบดิจ ิท ัล จ ึงจำเป็นต้องทำการศึกษา ค้นคว้า แนวปฏิบัต ิการใช้ลายมือชื ่อดิจิท ัล และศึกษา
พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที ่1-4) และระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที ่ 2)        
พ.ศ. 2564 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 3670/2561 เรื ่อง การจัดทำหนังสือมหาวิทยาลัย  
และบันทึกข้อความที่ อว 660201.1.1/ว 480 ลงวันที่ 21 เมษายน 2563 เรื่อง การลงลายมือชื่อดิจิทัล
และการจัดส่งเอกสารที่ลงลายมือชื่อดิจิทัล นอกเหนือจากนี้ยังได้รับมอบหมายให้ดำเนินการ ดังนี้  
 ปฏิบัติงานด้านการเงินในการควบคุม ดูแลการคุมยอดหลักการ การคุมยอดเบิกจ่าย และการ
รายงานค่าใช ้จ ่าย งบประมาณของกองบริหารงานกลาง ศูนย์ผลิตเอกสาร สำนักงานอธิการบดี            
และงบประมาณบริหารจัดการอาคารสิริคุณากร รวมถึงงบประมาณในการซ่อมบำรุงยานพาหนะส่วนกลาง 
ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความแม่นยำในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับเกี่ยวกับการพระราชบัญญัติว่าด้วยการ
บริหารการคลังและพัสดุ พ.ศ. 2560 ซึ่งรหัสงบประมาณที่กำกับในแต่ละโครงการ/กิจกรรม มีความ
แตกต่างกัน ผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ความรู้ ความสามารถและประสบการณ์สูงในการควบคุม กำกับ ดูแล 
 ปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพ ตรวจสอบ รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติ จัดทำรายงาน
การประเมินตนเอง (Self Assessments Report : SAR) รายงานการตรวจประเมินคุณภาพภายใน 
(Internal Quality Assurance : IQA) รายงานเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพื่อการดำเนินการที่เป็นเลิศ 
(Education Criteria for Performance Excellence : EdPEx) รายงานเกณฑ์รางวัลคุณภาพแห่งชาติ 
(Thailand Quality Award : TQA) และจัดทำข้อตกลงปฏิบัติราชการ (Objectives and Key results : 
OKRs) ระหว่างกองบริหารงานกลาง กับมหาวิทยาลัยขอนแก่น จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลเบื้องต้นเพื่อเป็น
หลักฐานในการอ้างอิง ให้บริการข้อมูลทางวิชาการด้านประกันคุณภาพและแผนปฏิบัติการ ด้านสถิติ    
เพื่อเป็นประโยชน์สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน เพื่อประกอบการพิจารณากำหนด
นโยบาย แผนงาน แนวปฏิบัติ หลักเกณฑ์ และมาตรการต่าง ๆ วิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติ จัดทำแผนภูมิ 
แผนภาพทางสถิตินำเสนอประกอบการรายงาน และจัดทำรายงานผลการดำเนินงานทุกไตรมาส ซึ่งในแต่
ละปเีป้าหมายและตัวชี้วัดมีการเปลี่ยนแปลง ผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ความรู้ ทักษะและประสบการณ์สูงมาก 
  ปฏิบัติงานด้านแผนปฏิบัติการ ได้แก่ แผนบริหารความเสี่ยง แผนปฏิบัติงานประจำปี แผนงาน/
โครงการ และรายงานประจำปี ผู ้ปฏิบัติงานต้องรวบรวมข้อมูล คิด วิเคราะห์ เปรียบเทียบ อ้างอิง        

http://icead.kku.ac.th/docs/2564-sarabun-kku-2/
http://icead.kku.ac.th/docs/2564-sarabun-kku-2/
http://icead.kku.ac.th/docs/2561-3670/
http://icead.kku.ac.th/docs/2563-480/
http://icead.kku.ac.th/docs/2563-480/


 
16       คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการงบประมาณดำเนนิงานโครงการของกองบริหารงานกลาง สำนกังานอธกิารบดี มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 

เพื่อจัดทำแผนภูมิ แผนภาพทางสถิติ ประมวลผลสถิติ  พร้อมรายงานผลตามมาตรการและโครงการ    
ตามนโยบายการกำกับดูแลองค์การที่ดี ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ความรู้ ความสามารถมากในการประมวลผล
สถิติตามแผนการจัดทำสถิติที่กำหนดไว้ วิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติ จัดทำแผนภูมิ แผนภาพทางสถิตินำเสนอ
ประกอบการรายงาน  
  เป็นผู้ประสานและติดต่องานสำหรับผู้บริหาร ปรับปรุงโครงสร้างหน่วยงาน โครงการบุคลากร   
กองบริหารงานกลาง ปรับปรุงโครงร่างองค์ (Organizational Profile : OP) วิเคราะห์ข้อมูลประกอบการ
ตัดสินใจของผู้บริหาร  
  เป็นเลขนุการและผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการ ชุดต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง 
 ปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของกองบริหารงานกลาง ผ่านระบบ  Chat 
Gmail กองบริหารงานกลาง และงานบริการกลาง ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 2.4.1 ด้านการปฏิบัติ 
  1) ปฏิบัติหน้าที่ด้านงานบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ งานธุรการ งานสารบรรณ  
งานประชาสัมพันธ์ งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานสถิติ งานโสตทัศนศึกษา         
งานบริการเอกสารทั่วไป งานวีดีทัศน์ หรืองานบริการทั่วไป เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดำเนินไปอย่าง
สะดวกรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ โดยการปฏิบัติงานด้านงานธุรการ งานสารบรรณ ตั้งแต่การพิจารณา
หนังสือราชการ การกลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้อง การพิมพ์ร่างหนังสือราชการโต้ตอบทั้งภายในและ
ภายนอก การลงทะเบียนร ับหนังส ือผ ่านระบบบริหารจัดการเอกสาร (Khon Kaen University 
Document Management System : KKU DMS) มาใช้ในการบริหารจัดการเอกสาร ซึ่งได้มีการพัฒนา
ระบบให้รองรับเทคโนโลยี ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษาวิธีการ ขั้นตอนของระบบ ซึ่งมีความยุ่งยาก และซับซ้อน 
พร้อมทั ้งในการรับและส่งเอกสาร หากเป็นกล่องกองบริหารงานกลาง เป็นเอกสารที ่รับจากคณะ/
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น รวมถึงจากผู้บริหารที่สั่งการให้กองบริหารงานกลางดำเนินงาน 
และกล่องของงานบริการที่ต้องรับเอกสารจากการสั่งการของผู้อำนวยการกองบริหารงานกลาง การออก
เลขหนังสือของกองที่ส่งไปยังคณะ/หน่วยงาน รวมถึงการออกเลขหนังสือของงานบริการกลาง เพื่อเสนอ
ผู้อำนวยการกองบริหารงานกลาง ซึ่งผู ้ปฏิบัติงานต้องใช้ความสามารถและประสบการณ์สูง ในการ
พิจารณาแยกแยะ ในการกลั่นกรองเอกสารเสนอผู้อำนวยการกองเพื่อลงนามและสั่งการ และหัวหน้างาน 
เพื่อไม่ให้เกิดความผิดพลาดและเสียหาย อีกทั้งยังต้องพิมพ์ร่างโต้ตอบ หนังสือราชการทั้งภายในและ
ภายนอกที่ต้องใช้รูปแบบของหนังสือให้ถูกต้องตามระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย งานสารบรรณ 
(ฉบับที ่ 2) พ.ศ. 2564 การตรวจสอบซองเอกสารจากหน่วยประสานงานมหาวิทยาลัยขอนแก่น             
ณ กรุงเทพมหานคร เพื่อรับเข้าและเสนอผู้อำนวยการกองบริหารงานกลางผ่านหัวหน้างานพิจารณาสั่ง
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การ กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอผู้อำนวยการกองบริหารงานกลาง สั่งการ หรือลงนาม
ก่อนส่งต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
  2) ศึกษา ค้นคว้า หาวิธีการต่าง ๆ ในการปรับปรุงงานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น จัดทำ
คู ่มือเพื ่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน โดยการศึกษา ค้นคว้า กฎ ระเบียบ และข้อบังคับเกี่ยวกับ
พระราชบัญญัติว่าด้วยเรื่องวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร
บรรณ (ฉบับที่ 1) พ.ศ. 2526 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย งานสารบรรณ     
พ.ศ. 2561 พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรม
ทางอิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่1-4) และระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2564 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 3670/2561 เรื ่อง การจัดทำหนังสือมหาวิทยาลัย   
และบันทึกข้อความที่ อว 660201.1.1/ว 480 ลงวันที่ 21 เมษายน 2563 เรื่อง การลงลายมือชื่อดิจิทัล
และการจัดส่งเอกสารที่ลงลายมือชื่อดิจิทัล เพื่อเป็นข้อมูลอ้างอิงประกอบการจัดทำเอกสารและการ
เบิกจ่าย ศึกษาข้อมูลแผนยุทธศาสตร์การบริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2563 -2566 เพื่อใช้เป็น
แหล่งอ้างอิงตามแผนยุทธศาสตร์การบริหารของมหาวิทยาลัยขอนแก่น จัดทำแผนปฏิบัติงานของ         
กองบริหารงานกลาง ศึกษาแนวทางในการเขียนโครงการ และการขออนุมัติจัดทำโครงการ เพื่อนำมา
ปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ ่งขึ ้น โดยการจัดทำคู ่ม ือการขออนุมัต ิจ ัดทำโครงการของ               
กองบริหารงานกลาง  
 3) ศึกษา รวบรวมข้อมูลเพ่ือการกำหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน โดยใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสม
กับ สถานการณ์ โดยการปฏิบัติงานดังนี้ มีการออกแบบแบบฟอร์ม และรูปแบบตารางการรายงานผลการ
ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติงานของกองบริหารงานกลาง และแบบฟอร์มการรายงานผลการปฏิบัติงานตาม
ข้อตกลงการปฏิบัติราชการ (Objectives and Key results : OKRs) ได้มีการศึกษาระบบ Applications 
ของ Google เพื่อนำมาใช้การพัฒนางานด้านการติดตามการรายผ่าน Google Drive, Google Sheets 
เป็นการแชร์ Drive เพ่ือสร้างความสะดวก ความถูกต้อง รวดเร็วและแม่นยำในการบริหารจัดการข้อมูล 
 2.4.2 ด้านการกำกับดูแล 
  1) ส่งเสริม กำกับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

เพื่อให้การดำเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด โดยการกำกับ ดูแลด้าน

งบประมาณ และตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบโครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานของหน่วยงานที่

รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด โดยการตรวจสอบ การคุมยอดการเบิกจ่าย การขออนุ มัติ

หลักการและเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ได้แก่ การรวบรวมและจัดทำบันทึกการขออนุมัติหลักการและเบิกจ่าย    

ค่าใช้บริการโทรศัพท์สายตรงของผู ้บริหารแต่ละฝ่าย จำนวน 16 หมายเลข มีการสำรวจ รวบรวม        

http://icead.kku.ac.th/docs/2561-sarabun-kku/
http://icead.kku.ac.th/docs/2561-sarabun-kku/
http://icead.kku.ac.th/docs/2564-sarabun-kku-2/
http://icead.kku.ac.th/docs/2564-sarabun-kku-2/
http://icead.kku.ac.th/docs/2561-3670/
http://icead.kku.ac.th/docs/2563-480/
http://icead.kku.ac.th/docs/2563-480/
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และจัดทำบันทึกแจ้งการยกเลิกการใช้บริการโทรศัพท์สายตรงของผู้บริหารแต่ละฝ่าย จัดทำบันทึก         

ขออนุมัติเดินทางไปราชการ จัดทำบันทึกขออนุมัติหลักการค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ     

ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ของผู ้ปฏิบัติงานงานบริการกลาง          

ของผู้ดูแลห้องประชุม และช่างบำรุงรักษาอาคารสิริคุณากร (งานระบบประจำอาคาร กองอาคารและ

สถานที่) จัดทำหนังสือขออนุมัติงบประมาณค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมคณะกรรมการกองบริหารงานกลาง 

การประชุมบุคลากรงานบริการกลาง และกำกับ ดูแล ควบคุม ตรวจการขออนุมัติจัดทำโครงการ ตลอดจน

การดำเนินกิจกรรม การเบิกจ่าย การติดตามการรายงานผลการดำเนินงานผ่านแชร์ไดรฟ์ไฟล์จาก       

กองยุทธศาสตร์ ด้วยระบบโปรแกรม Google Sheets 

  2) วางแผน ประเมินผล ให้คำแนะนำและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติ ด้านงานบันทึก

ข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ งานธุรการ งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ์ งานงบประมาณ       

งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานสถิติ งานโสตทัศนศึกษา งานบริการเอกสารทั่วไป งานวีดีทัศน์ และ

งานบริการทั่วไป ในหน่วยงานเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

โดยการวางแผนการขออนุมัติจัดทำโครงการ ร่วมกับคณะกรรมการบริหารกองบริหารงานกลาง วางแผน 

รวบรวมข้อมูล กำหนดตัวชี้วัด เป้าหมาย กรอบระยะเวลาดำเนินการ ให้คำแนะนำและรวมแลกเปลี่ยน

เรียนรู ้กับเพื ่อนร่วมงาน ติดตามการดำเนินการร่วมกับผู ้ร ับผิดชอบโครงการ เสนอข้อคิดเห็นต่อ

ผู้อำนวยการกองและหัวหน้างาน เพื่อประกอบการตัดสินใจ พร้อมการรายงานผลการดำเนินงานตาม

แผนปฏิบัติการ ผ่านระบบออนไลน์ Google Sheets เพ่ือบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  

   2.4.3 ด้านการบริการ 
  1) ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และฝึกอบรมเกี ่ยวกับด้านงานบันทึกข้อมูลเพื ่อใช้กับเครื ่อง
คอมพิวเตอร์ งานธุรการ งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ์ งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี       
งานพัสดุ งานสถิติ งานโสตทัศนศึกษา งานบริการเอกสารทั่วไป งานวีดีทัศน์ และงานบริการทั่วไปให้แก่
ผู้รับบริการหน่วยงานเพื่อถ่ายทอดความรู้ความชำนาญในงานด้านนั้น ๆ โดยการให้คำแนะนำเกี่ยวกับงาน
ด้านแผนปฏิบัติงาน แผนงานและงบประมาณ ให้กับผู้รับโครงการในหน่วยงาน ถ่ายทอดความรู้และ
เทคนิคในงาน ได้แก่ องค์ประกอบการจัดกิจกรรม/โครงการ เริ่มตั้งแต่ การเขียนโครงการ การขออนุมัติจัด
โครงการ การขออนุมัติแหล่งงบประมาณโครงการ การดำเนินงาน เอกสารประกอบการเบิกจ่าย          
การรายงานผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรม ปัญหา อุปสรรคจากการดำเนินโครงการ/กิจกรรม          
แนวทางการแก้ไขปัญหาเอกสารประกอบการเบิกจ่าย การรายงานผลการดำเนินงานผ่านระบบสื่อ
ออนไลน์ Google Sheets ให้คำแนะนำการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการดำเนินกิจกรรม /โครงการ 
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  2) ประสานงานกับหน่วยงานและผู ้ร ับบริการ เพื ่ออำนวยความสะดวกและปฏิบัติงานได้          
ตรงตามเป้าหมายของหน่วยงาน โดยการประสานงานร ่วมกับเคร ือข ่ายแผนและงบประมาณ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ประสานงานเครือข่ายผู้ปฏิบัติงานด้านพัฒนาคุณภาพการศึกษา และเครือข่าย     
ผู้ประสานงานเครือข่ายแผนงานโครงการ กองบริหารงานกลาง เพื่อร่วมแลกเปลี่ยนความรู้ข้อมูลต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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บทท่ี 3 
กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

 
  คู่มือการปฏิบัติ เรื่อง การบริหารจัดการงบประมาณดำเนินงานโครงการของกองบริหารงานกลาง 
สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับนี้ มีหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

1. กฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 
2. จรรยาบรรณวิชาชีพ  
3. หลักการปฏิบัติงาน PDCA 
4. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
5. งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 

3.1 กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  3.1.1 ระเบียบสารบรรณ 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2561 เป็นการดำเนินงาน       
เพื ่อให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 ตามความในมาตรา 23(2)             
แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 ประกอบกับมติสภามหาวิทยาลัยขอนแก่น ในการ
ประชุม ครั้งที่ 10/2516 เมื่อวันที่ 10 ตุลาคม พ.ศ. 2561 โดยระบุว่า งานสารบรรณเป็นงานที่เกี่ยวข้อง
กับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 
และคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ คือ คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัยหรือ
ส่วนงานให้ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทำงานหรือบุคคลอ่ืน 
ที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน (มหาวิทยาลัยขอนแก่น , 2561) ซึ่งการบริหารจัดการโครงการพัฒนา
หน่วยงานและบุคลากร จำเป็นต้องดำเนินการผ่านงานสารบรรณ โดยครอบคลุมระเบียบสารบรรณในส่วน
ต่าง ๆ ดังนี้ 
  ข้อ 5 หนังสือ คือ เอกสารที ่เป็นหลักฐานในการดำเนินงานของส่วนงาน หรือหน่วยงาน           
ของมหาวิทยาลัย ได้แก่ (1) หนังสือที ่มีไปมาระหว่างส่วนงาน หรือหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย         
(2) หนังสือ ที่มหาวิทยาลัย หรือส่วนงานมีไปถึงหน่วยงานอื่นใด ซึ่งเป็นส่วนราชการ หรือมิใช่ส่วนราชการ 
หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก (3) หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใด ซึ่งเป็นส่วนราชการ หรือมิใช่ส่วนราชการ หรือ              
ที่บุคคลภายนอกมีมาถึงมหาวิทยาลัยหรือส่วนงาน (4) หนังสือที่มหาวิทยาลัย หรือส่วนงานจัดทำขึ้น    
เพื่อเป็นหลักฐานในการดำเนินงาน (5) หนังสือที่มหาวิทยาลัยจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ
ข้อบังคับ และ (6) หนังสือ หรือข้อมูลข่าวสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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  ข้อ 6 หนังสือแบ่งเป็น 11 ประเภท ได้แก่ (1) หนังสือภายใน (2) หนังสือภายนอก (3) หนังสือ
ประทับตรา (4) หนังสือคำสั่ง (5) หนังสือระเบียบ (6) หนังสือข้อบังคับ (7) หนังสือประกาศ (8) หนังสือ
มอบอำนาจ (9) หนังสือภาษาอังกฤษ (10) หนังสือที ่เจ้าหน้าที ่ทำขึ ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐาน และ        
(11) ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ทั้งนี้ หนังสือภาษาอังกฤษอาจจัดทำเป็นภาษาต่างประเทศอ่ืน ๆ ก็ได้ โดยให้
จัดทำตามความเหมาะสม หรือประเพณีนิยม 
  ข้อ 7 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่องานระหว่างส่วนงาน หรือหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
(บันทึกข้อความ) ใช้กระดาษตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย ให้จัดทำตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
  ข้อ 8 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่องานที่เป็นแบบพิธีการ โดยใช้กระดาษที่มีตราสัญลักษณ์
มหาวิทยาลัยเป็นหนังสือใช้ในการติดต่อระหว่างมหาวิทยาลัยกับหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ทั้งส่วน
ราชการหรือมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก ให้จัดทำตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
  ข้อ 9 หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยแทนการลงชื่อโดย 
ผู้มีอำนาจลงนามมอบหมายให้หัวหน้าส่วนงาน หรือหัวหน้าส่วนงานเป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับตรา
สัญลักษณ์มหาวิทยาลัย ให้ใช้กระดาษที่มีตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย และจัดทำตามแบบที่มหาวิทยาลัย
กำหนดหนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั ้งระหว่างมหาวิทยาลัยกับส่วน ราชการ เอกชน หรื อระหว่าง
มหาวิทยาลัยกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่ ขอรายละเอียดเพ่ิมเติมการส่งสำเนา
หนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารการตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวข้องกับงานสำคัญ หรือการเงินการแจ้ง
ผลงานที่ได้ดำเนินการไปแล้วให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ การเตือนเรื่องที่ค้าง เรื่องซึ่งมหาวิทยาลัย
กำหนด โดยทำเป็นคำสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา 
  ข้อ 10 หนังสือคำสั่งคือบรรดาข้อความที่มหาวิทยาลัยสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย    
ให้จัดทำตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
  ข้อ 11 หนังสือระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู ้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอำนาจ     
ของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ ให้จัดทำตามแบบที่มหาวิทยาลัย
กำหนด 
  ข้อ 12 หนังสือข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่กำหนดให้ใช้ โดยอาศัยอำนาจ   
ของกฎหมายที่บัญญัติให้กระทำได้ ให้จัดทำตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
  ข้อ 13 หนังสือประกาศ คือ บรรดาข้อความที ่มหาวิทยาลัยประกาศ หรือชี ้แจงให้ทราบ         
หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ให้จัดทำตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
  ข้อ 14 หนังสือมอบอำนาจ คือ หนังสือที ่อธิการบดี หรือผู ้มีอำนาจออกให้แก่ผ ู ้อ ื ่นเพ่ื อ
วัตถุประสงค์มอบให้ดำเนินการ หรือปฏิบัติการ หรือทำการอย่างหนึ่งอย่างใดแทน ภายใต้อำนาจหน้าที่
ของอธิการบดี หรือผู้มอบอำนาจให้จัดทำตามแบบที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
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  ข้อ 15 หนังสือภาษาอังกฤษ คือ หนังสือที่จัดทำเป็นภาษาอังกฤษ เพื่อใช้ติดต่ออย่างเป็นพิธีการ 
หรือไม่เป็นพิธีการ ระหว่างมหาวิทยาลัยกับบุคคล หรือหน่วยงานทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ มีทั้ง 
แบบลงชื่อเต็ม และแบบไม่ลงชื่อเต็ม ได้แก่ แบบลงชื่อเต็มเป็นพิธีการ คือ หนังสือที่ใช้ติดต่อประสานงาน
ระหว่างมหาวิทยาลัยกับหน่วยงานราชการหรือหน่วยงานทั่วไป หรือบุคคลอย่างเป็นพิธีการ เป็นหนังสือที่
ใช้สรรพนามบุรุษที่ 1 และต้องลงชื่อโดยอธิการบดี หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ใช้กรณีเกี่ยวข้องกับนโยบาย
ของมหาวิทยาลัยหรือมีผลผูกพันตามกฎหมายหรือเป็นการแสดงอัธยาศัยไมตรีอย่างเป็นพิธีการ ให้จัดทำ
ตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
  แบบลงชื่อเต็มไม่เป็นพิธีการคือหนังสือที่ใช้ติดต่อประสานงานระหว่างมหาวิทยาลัยกับหน่วยงาน
ราชการหรือหน่วยงานทั่วไป หรือบุคคลอย่างไม่เป็นพิธีการ เป็นหนังสือที่ใช้สรรพนามบุรุษที่ 1 และต้อง
ลงชื่อโดยอธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ใช้ในกรณีการติดต่อประสานงานเบื้องต้นยังไม่มีผลผูกพันตาม
กฎหมาย หรือการตอบรับ การแสดงความยินดีในโอกาสต่าง ๆ อย่างไม่เป็นพิธีการให้จัดทำตามแบบ      
ที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
  แบบไม่ลงชื่อเต็มคือหนังสือที่ใช้ติดต่อประสานงานระหว่างมหาวิทยาลัยกับหน่วยงานราชการ
หรือหน่วยงานทั่วไป หรือบุคคล ปกติใช้ติดต่อเกี่ยวกับเรื่องที่ต้องปฏิบัติเป็นประจำ มีหน่วยงานรับผิดชอบ
ชัดเจน เป็นหนังสือที่ใช้สรรพนามบุรุษที่ 3 และใช้ประทับตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยแทนการลงชื่อ      
ให้จัดทำตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
  ข้อ 16 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในส่วนงาน คือ หนังสือที่ส่วนงานใน
มหาวิทยาลัยจัดทำขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ 
หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงมหาวิทยาลัย หรือส่วนงานในมหาวิทยาลัย และมหาวิทยาลัย หรือส่ วนงานรับ
ไว้เป็นหลักฐาน อาทิเช่น หนังสือรับรอง รายงานการประชุม เป็นต้น ให้จัดทำตามแบบที่มหาวิทยาลัย
กำหนด 
  ข้อ 17 การรับและการส่งไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ถือเป็นการรับและการส่งหนังสือตามระเบียบนี้ 
ทั้งนี้วิธีการให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
  ข้อ 18 ให้ใช้ชุดแบบอักษร ทีเอช สารบรรณ นิว (TH Sarabun New) ในหนังสือ ยกเว้นไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นไปตามระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย 
  ข้อ 19 หนังสือตามข้อ 6 อาจจัดทำในรูปแบบกระดาษหรือรูปแบบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์รูปแบบ
ใดรูปแบบหนึ่งหรือทั้งสองรูปแบบก็ได้โดยหนังสือที่จัดทำในรูปแบบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์และต้องมีการ  
ลงนามโดยผู้มีอำนาจ ให้ผู ้มีอำนาจลงนามด้วยลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ตามข้อ 29 ที่ใช้สำหรับการ       
ลงลายมือชื่อหนังสืออิเล็กทรอนิกส์เป็นการเฉพาะ 
  ข้อ 20 การลงทะเบียนรับและส่งหนังสือ คือ การลงทะเบียนรับเข้า และการลงทะเบียนส่งออก
หนังสือทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย มี 2 แบบ ได้แก่ ใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัย
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กำหนด และการใช้สมุดลงทะเบียนรับ และทะเบียนหนังสือส่ง การลงทะเบียนทั้ง 2 แบบ ให้เจ้าหน้าที่
ของส่วนงานหรือหน่วยงานปฏิบัติตามประกาศท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
  ข้อ 21 การนำส่งและรับหนังสือ จะใช้เครื่องมืออิเล็กทรอนิกส์สำหรับรับและส่งหนังสือก็ได้โดย   
ให้ผู้รับลงลายมือชื่อรับบนอุปกรณ์ หรือผู้รับเลือกรับหนังสือจากอีเมล ภายใต้บัญชีผู้ใช้ของมหาวิทยาลัย 
ภายใต้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยกำหนด หรือการลงลายมือชื่อรับเอกสารบนใบนำส่ง
ที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
  ข้อ 22 หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่ง และดำเนินการทางระบบ    
งานสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ (1) ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ
ในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น (2) ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว และ (3) ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ    
เร็วกว่าปกติเท่าที่จะทำได้ โดยให้ระบุขั ้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดง ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์หนา        
32 พ้อยท์ ให้เห็นได้ชัดเจนบนหนังสือ และบนซองตามท่ีกำหนดไว้ในแบบหนังสือภายนอก หนังสือภายใน 
หนังสือประทับตรา และการจ่าหน้าซอง โดยให้ระบุคำว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก หรือด่วน แล้วแต่กรณี 
  ข้อ 23 ขั้นความลับของหนังสือมหาวิทยาลัย แบ่งเป็น 3 ขั้น คือ ลับที่สุด ในภาษาอังกฤษให้ใช้คำ
ว่า TOP SECRET ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญที่สุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งถ้าหากความลับ
ดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะทำให้เกิดความเสียหายหรือ
เป็นภยันตรายต่อมหาวิทยาลัยหรือส่วนงาน รวมทั้งความมั ่นคงปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อย        
ของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่างร้ายแรงที่สุด 
  ลับมาก ในภาษาอังกฤษให้ใช้คำว่า SECRET ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญมากเกี่ยวกับข่าวสาร 
วัตถุ หรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้รับ
ทราบ จะทำให้เกิดความเสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อมหาวิทยาลัย หรือส่วนงาน รวมทั้งความมั่นคง
ปลอดภัยของประเทศชาติ หรือพันธมิตร หรือความสงบเรียบร้อยภายในราชอาณาจักรอย่างร้ายแรง 
  ลับ ในภาษาอังกฤษให้ใช้คำว่า CONFIDENTIAL ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญเกี่ยวกับข่าวสาร 
วัตถุ หรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้รับ
ทราบ  จะทำให้เกิดความเสียหายต่อมหาวิทยาลัย หรือส่วนงาน รวมทั้งราชการหรือต่อเกียรติภูมิ         
ของประเทศชาติ หรือพันธมิตรได้ ทั้งนี้ หนังสือท่ีไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ โดยสงวนไว้ให้ทราบ
เฉพาะบุคคลที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องต้องทราบ เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย หรือส่วนงาน
เท่านั้นให้ระบุข้อความ ปกปิด ในภาอังกฤษให้ใช้คำว่า RESTRICTED 
  ข้อ 25 การปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือลับของมหาวิทยาลัยให้ถือปฏิบัติตามที่กฎหมายหรือระเบียบ   
ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการกำหนด  
เรื่องใดที่จะดำเนินการ หรือสั่งการด้วยหนังสือได้ไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางโทรศัพท์ โทรสาร จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ หรือการสื่อสารอื่น ๆ ตามความเหมาะสม และให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ    
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ในกรณีที่ไม่จำเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ ให้ทำหนังสือยืนยันตามไปโดยเร็ว  การส่งข้อความทางอุปกรณ์
สื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง เช่น ทางโทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง 
หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐานด้วยทุกครั้ง 
  ข้อ 26 เรื ่องใดที ่ดำเนินการหรือสั ่งการด้วยหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู ้ส่งและผู ้รับปฏิบัติ
เช่นเดียวกับการได้รับหนังสือแบบปกติ 
  ข้อ 27 หนังสือที่จัดทำขึ้นโดยปกติ ให้มีสำเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที ่หน่วยงานสารบรรณกลาง ของ
มหาวิทยาลัย หรือส่วนงาน หรือหน่วยงาน 1 ฉบับ และให้มีสำเนาเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 ฉบับ โดยสำเนา      
คู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อ ลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อในหนังสือ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือชื่อ 
หรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ โดยจัดเก็บสำเนาเป็นเอกสารและข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ 
  ข้อ 28 หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่ามีหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องควรได้รับทราบด้วยโดยปกติ     
ให้ส่งสำเนาไปให้ทราบโดยทำเป็นหนังสือประทับตรา โดยสำเนาหนังสือนี้ให้มีคำรับรองว่าสำเนาถูกต้อง 
โดยสำเนาหนังสือให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับชำนาญการ หรือเทียบเท่าขึ้นไป ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือ
ชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจงและตำแหน่งที่ขอบล่างของหนังสือ 
  ข้อ 29 การลงรายมือชื ่อในหนังสืออิเล ็กทรอนิกส์ ข้อมูลอิเล ็กทรอนิกส์ หรือไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ อาจใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ วิธีใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีต่อไปนี้ 

(1) การเข ้าใช ้ระบบอิเล ็กทรอนิกส ์ของมหาว ิทยาล ัยด ้วยระบบบัญชีผ ู ้ ใช ้ของ
มหาวิทยาลัย เพื่อรับหรือส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ หรือ
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

(2) การใช้ใบรับรองดิจิทัล (Digital Certificate) ที่ออกโดยมหาวิทยาลัย หรือโดย
หน่วยงานที ่เช ื ่อถือได้ ทั ้งนี ้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ ว ่าด้วยธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ 

(3) การใช้โครงสร้างพื้นฐานกุญแจสาธารณะ (Public Key Infrastructure, PKI) ของ
มหาวิทยาลัยหรือที่มหาวิทยาลัยใช้ทั้งนี้หมายรวมถึงการใช้ระบบการเข้ารหัสด้วย
กุญแจสาธารณะและการลงลายมือชื ่อ Secure/Multipurpose Internet Mail 
Extensions หรือ S/MIME ของมหาวิทยาลัย 

(4) วิธีอ่ืนที่เป็นไปตามพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 
  ข้อ 30 หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีผู้รับเป็นจำนวนมากตั้งแต่ 3 คนข้ึนไปมีใจความอย่างเดียวกัน
ให้เพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่งใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอก
หรือหนังสือภายใน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้นจะต้องให้หน่วยงานหรือบุคคลในบังคับ
บัญชาในระดับต่าง ๆ ได้รับทราบด้วย ให้ปฏิบัติตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
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  ข้อ 31 การเก็บรักษาหนังสือ คือการเก็บรักษาต้นฉบับ หรือสำเนาหนังสือเอกสารต่าง ๆ ของส่วน
งาน หรือหน่วยงาน ให้มีสภาพสมบูรณ์ สามารถติดตามสืบค้นได้ โดยแบ่งออกเป็นการเก็บระหว่างปฏิบัติ  
การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบให้ปฏิบัติตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
  ข้อ 32 อายุการเก็บหนังสือ ให้เป็นไปตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
  ข้อ 33 การยืมหนังสือที่จัดเก็บแล้ว ให้เป็นไปตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
  ข้อ 34 ภายใน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้หน่วยงานที่รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ 
เอกสาร หรือข้อสอบ สำรวจหนังสือ เอกสาร หรือข้อสอบที่ครบกำหนดอายุการเก็บในปีนั้น หรือตามที่
ส่วนงานกำหนด จัดทำบัญชีหนังสือ เอกสาร หรือข้อสอบขอทำลาย เสนอหัวหน้าส่วนงานหรือหัวหน้า
หน่วยงานพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือและข้อสอบประจำส่วนงานหรือหน่วยงาน ทั้งนี้  
ให้ปฏิบัติตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
  ข้อ 35 มาตรฐานตราแบบพิมพ์และซองให้ส่วนงานหรือหน่วยงานจัดทำตามรูปแบบขนาดและ
รายละเอียดต่าง ๆ ของตราแบบพิมพ์ และซอง ดังนี้ 

(1) ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยสำหรับแบบพิมพ์ มี 2 ขนาด ได้แก่ ขนาด 2.5 
เซนติเมตร และขนาด 4 เซนติเมตร รูปแบบรายละเอียด และการปฏิบัติให้เป็นไป
ตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

(2) ตราชื่อมหาวิทยาลัย หรือส่วนงาน คือ ตราที่ใช้เพื่อประทับบนหนังสือ หรือสิ่งพิมพ์
ต่าง ๆ มีแบบเฉพาะภาษาไทย หรือเฉพาะภาษาอังกฤษ หรือมีทั้งภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ ขนาดรูปแบบรายละเอียด และการปฏิบัติให้เป็นไปตามท่ีมหาวิทยาลัย
กำหนด 

(3) ตราประทับรับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือเพ่ือลงเลขทะเบียนรับหนังสือ 
ขนาด รูปแบบ รายละเอียด ให้เป็นไปตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

(4) สมุดลงทะเบียนรับส่งหนังสือ ใช้สำหรับการลงทะเบียนรับ และลงทะเบียนส่ง
หนังสือจากทั้งภายนอกและภายในมหาวิทยาลัย ขนาด รูปแบบ รายละเอียด       
ให้เป็นไปตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

(5) ใบนำส่งหนังสือ ใช้สำหรับลงรายะเอียดเกี่ยวกับการส่งหนังสือ โดยให้ผู้นำส่งถือ
กำกับไปกับหนังสือที่นำส่ง เพ่ือให้ผู้รับลงลายมือชื่อรับ แล้วนำกลับคืนมาจะสั่งพิมพ์
ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยกำหนดหรือการจัดทำขึ้นเอง ขนาด 
รูปแบบ รายละเอียด ให้เป็นไปตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

  ข้อ 36 บัญชีหนังสือส่งเก็บ ใช้สำหรับลงรายการหนังสือส่งเก็บ ขนาด รูปแบบ รายละเอียด      
ให้เป็นไปตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
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  ข้อ 37 บัญชีหนังสือขอทำลาย เป็นบัญชีที ่ใช้ลงรายการหนังสือที ่ครบกำหนดเวลาการเก็บ      
และต้องดำเนินการขอทำลาย ให้เป็นไปตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
  ข้อ 38 กระดาษและซอง ใช้สำหรับการจัดทำหนังสือทุกประเภท และซองสำหรับการส่งหนังสือ
หรือเอกสาร ขนาด รูปแบบ รายละเอียด ให้เป็นไปตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
 
  3.1.2 ระเบียบเรื่องค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการดำเนินงานโครงการ 
  ประกาศมหาว ิทยาล ัยขอนแก่น ฉบ ับท ี ่  1880/2559 ลงว ันท ี ่  10 พฤศจ ิกายน 2559                
เรื ่อง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการดำเนินงานโครงการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม (กองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแก่น, 2566) มีดังนี ้
  ข้อ 6 บุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ได้แก่ 
   6.1 ประธานในพิธีเปิด - ปิด การฝึกอบรม และผู้ติดตาม 

6.2 ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานหน้าที่ในการจัดฝึกอบรม 
6.3 วิทยากร 
6.4 ผู้รับเชิญ และผู้ติดตาม 
6.5 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
6.6 ผู้สังเกตการณ์ 

  ข้อ 7 การเทียบตำแหน่งของบุคคลตามข้อ 6 6.1 6.2 6.3 6.4 และ 6.6 ที่มิได้เป็นบุคลากร ของ
รัฐ เพื่อเบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ ให้ส่วนงานที่จัดการฝึกอบรมเทียบเท่าตำแหน่งได้ ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 1880/2559 ข้อ 7 หน้าที่ 2 และตามหนังสือหรือหลักการที่เกี่ยวข้อง 
  ข้อ 8 ประเภทค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 

8.1 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
8.2 ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม 
8.3 ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
8.4 ค่าประกาศนียบัตร 
8.5 ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
8.6 ค่าหนังสือสำหรับผู้เข้ารับการอบรม 
8.7 ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
8.8 ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
8.9 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
8.10 ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
8.11 ค่าของสมนาคุณในการศึกษาดูงาน 
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8.12 ค่าของสมนาคุณวิทยากร 
8.13 ค่าอาหาร 
8.14 ค่าเช่าที่พัก 
8.15 ค่ายานพาหนะ 
8.16 ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่มีความจำเป็น 

  ข้อ 9 หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่าย 
9.1 ค่าใช้จ่ายตาม 8.1 ถึง 8.9 ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจำเป็น เหมาะสม  
     ประหยัด 
9.2 ค่าใช้จ่ายตาม 8.10 ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราชิ้นละ 300 บาท 
9.3 ค่าใช้จ่ายตาม 8.11 กรณีท่ีไปศึกษาดูงานตามสถานที่ศึกษาดูงาน ให้เบิกจ่ายค่า 
     ของสมนาคุณในการศึกษาดูงานได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท 
9.4 ค่าใช้จ่ายตาม 8.12 ถึง 8.15 ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กำหนดไว้ 
     ในประกาศนี้ 
9.5 ค่าใช้จ่ายตาม 8.16 ให้หัวหน้าส่วนงานพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 
     ตามความจำเป็น เหมาะสม ประหยัด ทั้งนี้ ต้องไม่เกินร้อยละ 10 ของโครงการ 

  ข้อ 10 การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 
   10.1 หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 

(1) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร  
     ไม่เกิน 1 คน 
(2) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะให้จ่าย 
     ค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 5 คน โดยรวมถึงผู้ดำเนินการอภิปรายหรือ 
     สัมมนา ที่ทำหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากรด้วย 
(3) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่ม 
     อภิปรายหรือสัมมนา หรือแบ่งกลุ่มทำกิจกรรม ซึ่งได้กำหนดไว้ในโครงการ 
     หรือหลักสูตรการฝึกอบรม   และจำเป็นต้องมีวิทยากรประจำกลุ่ม ให้จ่าย 
     ค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
(4) ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจำนวนที่กำหนดไว้ตาม (1) (2) หรือ  
     (3) ให้เฉลี่ยจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกินภายในจำนวนเงินที่จ่ายตาม 
     หลักเกณฑ์ (5) การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับแต่เวลาที่กำหนดในตาราง 
     การฝึกอบรมในแต่ละหัวข้อการบรรยายหรืออภิปรายให้นับเวลาไม่น้อยกว่า  
     50 นาที เป็น 1 ชั่วโมง กรณีไม่ถึง 50 นาที แต่ต้องไม่น้อยกว่า 25 นาที  
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     ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง โดยไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทาน 
     อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

   10.2 อัตราสมนาคุณวิทยากร 
(1) บุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแก่น ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท 
(2) บุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัยขอนแก่น ไม่เกินชั่วโมงละ 2,000 บาทกรณี 
     โครงการมีความสำคัญ มีความยุ่งยาก ซับซ้อน จำเป็นต้องมีวิทยากรท่ี 
     มีคุณสมบัติพิเศษเฉพาะ จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตรา 
     ที่กำหนดตาม (1) หรือ (2) ก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนงาน 
     โดยจ่ายตามอัตรา ดังนี้ 
(3) บุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแก่น ไม่เกินชั่วโมงละ 5,000 บาท 
(4) บุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัยขอนแก่น ไม่เกินชั่วโมงละ 10,000 บาท 

  ข้อ 11 ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานหน้าที่ในการจัดฝึกอบรมกรณี  
การฝึกอบรมโดยใช้ห้องปฏิบัติการ ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 500 บาทต่อคนต่อชั่วโมง ทั้งนี้ ให้อยู่ในดุลยพินิจ
ของหัวหน้าส่วนงาน 
  ข้อ 12 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดอาหารให้บุคคลตามข้อ 6 ให้ส่วนงาน
จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าอาหารได้เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
   12.1 จัดในสถานที่ของส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานอื่นของรัฐ เบิกได้ไม่เกินมื้อ
ละ 250 บาทต่อคน 
   12.2 จัดในสถานที่ของเอกชน เบิกได้ไม่เกินมื้อละ 350 บาทต่อคน 
  ข้อ 13 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดที่พักให้แก่บุคคลตามข้อ 6 ให้ส่วนงาน  
ที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
   13.1 ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ไม่เกิน 2,200 บาทต่อคนต่อวัน 
   13.2 ค่าเช่าห้องพักคู่ ไม่เกิน 1,200 บาทต่อคนต่อวัน 
  ข้อ 14 หลักเกณฑ์การจัดที ่พัก การจัดที ่พักให้ผู ้เข้ารับการฝึกอบรม ผู ้ส ังเกตการณ์หรือ
ผู้ปฏิบัติงาน ประธานในพิธีเปิดหรือปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตามหรือวิทยากร ให้ปฏิบัติ
ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 1880/2559 ข้อ 14 หน้าที่ 4 
  ข้อ 15 หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะ การเบิกค่าพาหนะให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมผู้สังเกตการณ์
หรือผู้ปฏิบัติงาน ประธานในพิธีเปิดหรือปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติและผู ้ติดตามหรือวิทยากร        
ให้ปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 1880/2559 เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการ
ดำเนินงานโครงการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ข้อ 15 หน้าที่ 4-5 และตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
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  ข้อ 16 การจัดการฝึกอบรมที่ส่วนงานที่จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พักหรือยานพาหนะ
ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วนให้ส่วนงานที่จัดการฝึกอบรมเบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่บุคคล
ตามข้อ 6 แต่ถ้าบุคคลตามข้อ 6 (5) หรือ (6) เป็นบุคลากรของรัฐให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด 
  ข้อ 17 การจัดฝึกอบรมสำหรับบุคคลภายนอก การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้เฉพาะ     
การฝึกอบรมในประเทศเท่านั้น 
  ข้อ 18 การจัดการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ถ้าส่วนงานจัดอาหาร ที ่พัก หรือยานพาหนะ          
ให้ทั้งหมด ให้ส่วนงานเบิกค่าใช้จ่ายได้ตามเกณฑ์ข้อ 12 ข้อ 13 และข้อ 14 
  ข้อ 19 การจัดการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ถ้าส่วนงานไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ
ทั้งหมด หรือจัดให้บางส่วน ให้ส่วนงานเบิกค่าใช้จ่าให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ 
ให้ปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 1880/2559 ข้อ 19 หน้า 5  
  ข้อ 20 โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนงานได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายทั้งหมด    
จากหน่วยงานภายในประเทศ ต่างประเทศ หรือระหว่างประเทศ  สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในส่วนที่ขาด     
ได้ตามหลักเกณฑ์และอัตราในประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 1880/2559  
  ข้อ 21 กรณีที ่ส ่วนงานประสงค์จะจ้างจัดฝึกอบรมในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม          
ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน ให้ดำเนินการได้ตามหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตรา    
ในประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 1880/2559 
 
  3.1.3 แผนยุทธศาสตร์การบริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2563 – 2566 
  คู่มือการบริหารจัดการงบประมาณดำเนินงานโครงการของกองบริหารงานกลาง สำนักงาน
อธ ิการบด ี มหาว ิทยาล ัยขอนแก่น ม ีประเด ็นย ุทธศาสตร ์ท ี ่ เก ี ่ยวข ้องด ังน ี ้  (กองย ุทธศาสตร์  
มหาวิทยาลัยขอนแก่น, 2564) 
  ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 5 ปรับเปลี่ยนการบริหารจัดการองค์กร (Management Transformation) 
เป้าหมายของการที่มหาวิทยาลัยออกนอกระบบราชการเพื่อให้เกิดความคล่องตัวในการบริหารจัดการ 
มหาวิทยาลัยจึงควรใช้โอกาสนี้ปรับเปลี่ยนกฎ ระเบียบให้เอื้อต่อการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ (Strategic 
lead, Regulation follow) กระจายอำนาจบริหาร (Centralized policy, Decentralized operation) 
ส่งเสริม ให้เกิดหน่วยธุรกิจใหม่ๆ (New Business Model) โดยอาศัย   ความเข้มแข็ง (Strength) และ
โอกาส (Opportunity) ของคณะและส่วนงาน เพื่อสร้างความเจริญเติบโต และความมั่นคงทางการเงิน 
โดยมีกลยุทธ์ด้านการบริหารจัดการ ดังนี้ 
  กลยุทธ์ที่ 1 ทบทวนระเบียบที่เป็นอุปสรรคต่อการทำงานเพื่อการขับเคลื่อนกลยุทธ์ (Strategic 
lead, Regulation follow) ทั้งระเบียบการเงิน การคลัง พัสดุ และการบริหารงานบุคคลพัฒนารูปแบบ
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การจ้างงานใหม่ ๆ ที่ตอบสนองยุทธศาสตร์ เช่น การจ้างชาวต่างประเทศผู ้ที ่มีความสามารถพิเศษ 
(Talent) ผู้ที่มีความรู้ ความเชี่ยวชาญในทักษะที่มหาวิทยาลัยต้องการพัฒนา 
  กลยุทธ์ที่ 2 กระจายอำนาจบริหารจัดการ (Centralized policy, Decentralized operation) 
เพื่อให้คณะและส่วนงานสามารถบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพและลดขั้นตอนการทำงานให้รวดเร็ว
ยิ่งขึ้น 
  กลยุทธ์ที่ 3 ส่งเสริมให้คณะและส่วนงานใช้ความเข้มแข็ง (Strength) และโอกาส (Opportunity) 
ในการสร้างหน่วยธุรกิจใหม่ ๆ (New business model) ทั้งที่สร้างรายได้และการสร้างคุณค่าอย่างอ่ืน 
โดยมีมาตรการส่งเสริมและสร้างแรงจูงใจ 
  เป้าประสงค ์

1. การปรับปรุงกฎระเบียบให้เอ้ือต่อการทำงานให้บรรลุเป้าหมายตามยุทธศาสตร์ 
2. กระจายอำนาจการบริหารจัดการเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
3. ส่งเสริมให้เกิดหน่วยธุรกิจใหม่ข้ึนในมหาวิทยาลัย 

 
แนวทางการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์และการบริหารเปลี่ยนแปลง 

 1. ด้านบุคลากร พัฒนาบุคลากรทั ้งในส่วนกลางและคณะให้สามารถทำงานได้อย ่างมี
ประสิทธิภาพ 
 2. ด้านโครงสร้างและระบบการทำงาน ปรับปรุงระบบและกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพ
ลดขั้นตอนที่ไม่จำเป็นเพื่อมีระบบบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ  
3. ด้านส่งเสริมสนับสนุนการนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้อย่างเต็มรูปแบบ 

 
  ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 6 สร้างมหาวิทยาลัยขอนแก่น ให้เป็นที่น่าอยู่ (Best place to work) 
ทำให้มหาวิทยาลัยเป็นที่ทำงานที่สนุกและท้าทายสำหรับผู้ที่ต้องการทำงานเพื่อสร้างคุณค่าให้กับตนเอง 
องค์กรและสังคมโดยการสร้างสภาพแวดล้อมที่พร้อมสำหรับการทำงานการเพิ่มประสิทธิภาพระบบการ
จัดการสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ การสร้างความผูกพันกับบุคลากรอย่างเป็นระบบ และ การจัดการ
ความรู้ ละการเรียนรู้ขององค์กร โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

กลยุทธ์ที่ 1 สร้างสภาพแวดล้อมที่พร้อมสำหรับการทำงาน (Good Workplace) ของบุคลากร
ทุกกลุ่ม โดย (1) จัดหาอุปกรณ์ให้พร้อมสำหรับการทำงานโดยเฉพาะคอมพิวเตอร์  และการเชื่อมต่อ
อินเทอร์เน็ตความเร็วสูง (2) มีเครื ่องมือ ครุภัณฑ์ และสภาพแวดล้อมที่เอื ้ออำนวยต่อการทำงาน           
ได้มาตรฐาน ตามหลักอาชีวอนามัย (3) มีระบบความปลอดภัยในสถานที่ทำงาน เช่น ระบบกล้องวงจรปิด
ระบบ Access เข้าพ้ืนที่ทำงาน 
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  กลยุทธ์ที่ 2 การเพ่ิมประสิทธิภาพระบบการจัดการสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ โดย  
1) การบริหารจัดการสวัสดิการและค่าตอบแทนให้มีประสิทธิภาพ  
2) การส่งเสริมความก้าวหน้าในอาชีพ  
3) การยกย่อง เชิดชูเกียรติบุคลากร 

  กลยุทธ์ที่ 3 การสร้างความผูกพันกับบุคลากรอย่างเป็นระบบ โดย (1) การพัฒนาศักยภาพ     
และเพิ่มขีดความสามารถของบุคลากร (2) การพัฒนาและส่งเสริมการสร้างผลงานทางวิชาการ และ (3) 
การส่งเสริมค่านิยมและจิตวิญญาณของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
  กลยุทธ์ที่ 4 การจัดการความรู้และการเรียนรู้ขององค์กร โดย  

1) การสร้างเครือข่ายการแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับหน่วยงานทั้งในและนอกมหาวิทยาลัย  
2) การจัดการความรู้และค้นหาการปฏิบัติที่เป็นเลิศ  
3) การขยายผลและใช้ประโยชน์จากองค์ความรู้อย่างเป็นระบบมีประสิทธิภาพ 

เป้าประสงค ์
1. พัฒนาสถานที่และสภาพแวดล้อมในการทำงานที่ดี (Good Workplace) 
2. พัฒนาระบบการเข้าถึงอินเทอร์เน็ตประสิทธิภาพสูง (Highly Effective Internet 
Connection) 

  แนวทางการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์และการบริหารเปลี่ยนแปลง  
1) ด้านโครงสร้างหน่วยงานและการบริหารจัดการ มีระบบบำรุงรักษาอุปกรณ์ ครุภัณฑ์
และมีระบบโครงข่ายให้พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
2)ด้านสิ ่งสนับสนุนมีแผนพัฒนาสภาพแวดล้อมในการทำงานที ่เช ื ่อมโยงกับแผน
ยุทธศาสตร์มีงบประมาณสนับสนุนที่เพียงพอมีระบบการเรียนรู้ด้วยตนเองของบุคลากร
ผ่านออนไลน์ 

  ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 8 ปรับเปลี่ยนองค์กรให้ก้าวสู่ยุดิจิทัล (Digital Transformation) ในยุค
ปัจจุบันที่มีการเปลี่ยนแปลงอย่างก้าวกระโดดของเทคโนโลยีดิจิทัลที่มีผลต่อการดำเนินชีวิตทุกด้าน 
(Digital disruption) แม้กระทั่งการศึกษา มหาวิทยาลัยจะต้องพัฒนาหน่วยงาน หรือกลไกในการรองรับ
การเปลี ่ยนแปลงอย่างรวดเร็วเพื ่อพัฒนากระบวนการทำงานและการสร้างผลงานผ่านระบบดิจิทัล
ขับเคลื่อนขนานไปกับพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัย ทั้งด้านการเรียนการสอน การวิจัย และการบริการ
วิชาการ โดยอาศัยสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ อุทยานวิทยาศาสตร์ และศูนย์พัฒนานวัตกรรม ยกระดับ
เป็น ICT Research Center ซึ่งอาศัยสมรรถนะหลักของมหาวิทยาลัยที่มีองค์ความรู้หลากหลายสาขาวิชา
ที ่สามารถบูรณาการให้เกิดองค์ความรู ้แบบสหสาขา โดยสร้างกลไกดังกล่าวผ่านกลยุทธ์ 3 อย่าง 
ประกอบด้วย 
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  กลยุทธ์ที่ 1 การพัฒนาและวิจัยเชิงลึกด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยเฉพาะด้าน AI, Machine 
learning, Big data Analytic, Digital Marketing ฯลฯ เพื ่อให้เกิดองค์ความรู้ในการต่อยอดด้านการ
เรียนการสอน การบริการวิชาการ และพัฒนานวัตกรรม เพ่ือนำไปใช้ประโยชน์แก่สังคม และประเทศชาติ 
  กลยุทธ์ที่ 2 การบ่มเพาะภายในเพ่ือส่งเสริมให้เกิดนวัตกรรมทางดิจิทัล จากองค์ความรู้หน่วยงาน 
และบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย (Internal Startup) ทั้งจากอาจารย์ บุคลากร นักศึกษา และผลักดัน   
ให้เกิด New business model ภายใต้การส่งเสริมของมหาวิทยาลัยเพื่อให้สามารถเติบโตและประสบ
ความสำเร็จได้กลยุทธ์ที่ 3 การประสานกับหน่วยงานภายนอก (Cooperative Venture) ทั้งภาครัฐ และ
ภาคเอกชน เพื่อสร้างนวัตกรรมด้านดิจิทัล รองรับการทำงาน การใช้ชีวิตประจำวัน และการทำธุรกิจ      
ในรูปแบบของการร่วมโครงการ การร่วมทุน หรือมหาวิทยาลัยลงทุนเอง 
  กลยุทธ์ที่ 4 การพัฒนาระบบการทำงานและการเรียนรู้ด้วยเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อให้กระบวนการ
ทำงาน ในมหาวิทยาลัยเป็นการทำงานที่มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลสูงรองรับการเปลี่ยนแปลง      
จากสังคมภายนอกได้เป็นอย่างด ี

เป้าประสงค ์
1. พัฒนาโครงสร ้างพ ื ้นฐานด้านด ิจ ิท ัลให ้พร ้อมต ่อการใช ้งานทั ้ง โปรแกรม              
และโครงข่ายอินเทอร์เน็ตความเร็วสูง (Highly effective internet connection) 
2. พัฒนาความทันสมัย ก้าวทันเทคโนโลยี (Tech-savvy Work and Living Places) 

 

3.2 จรรยาบรรณวิชาชีพ  
  3.2.1 คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

  จรรยาบรรณวิชาชีพตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปต้องมีคุณธรรมและจริยธรรม    
ในการทำงานเป็นอย่างมีจิตสำนึกถูกวิธ ี เป็นขั ้นตอนมีประสิทธิภาพและเป็นที ่ยอมรับของผู ้ อ่ืน                
ในหน่วยงานซึ่งมีองค์ประกอบสำคัญ เป็นหลักการในการปฏิบัติงาน 8 ประการ ดังนี้ (กองทรัพยากรบุคคล 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น, 2567) 
   1) มีความซื่อสัตย์ ในการทำงานเราจะต้องมีความซื่อสัตย์ต่อหน้าที่และงานที่เราได้รับ
มอบหมาย ปฏิบัติงานด้วยความจริงใจ และไม่คดโกงหรือหลอกลวงผู้อ่ืน เราจึงจะได้รับความไว้วางใจจาก
ผู้ร่วมงาน 
   2) มีความเสียสละ ในการทำงานร่วมกับผู้อื ่น เราจะต้องเห็นแก่ประโยชน์ส่วนรวม
มากกว่าประโยชน์ส่วนตน ไม่เห็นแก่ตัว รู้จักการให้และการแบ่งบัน ช่วยคนอ่ืนโดยไม่หวังผลตอบแทน 
   3) มีความยุติธรรม ในการทำงานเราจะต้องไม่ลำเอียงหรือถือสิ่งใดสิ่งหนึ่งตามที่เราเชื่อ 
ต้องมีความเป็นกลาง ยึดถือความถูกต้องเป็นหลัก ไม่มีอคติกับเรื ่องต่าง ๆ ที่ได้ยินหรือรับฟังจึงเป็น        
ที่น่านับถือของผู้ร่วมงาน 
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   4) มีความประหยัด ในการทำงานเราต้องรู้จักอดออม ไม่ฟุ่มเฟือย ต้องคำนึงถึงความ
คุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร โดยการนำสิ่งที ่เหลือใช้หรือสิ ่งที่ไม่มีประโยชน์แล้วมาดัดแปลงซ่อมแซม         
และแก้ไข เพ่ือการทำสิ่งที่ไม่มีคุณค่าให้มีคุณค่ามากข้ึน 
   5) มีความขยันและอดทน ในการทำงานเราจะต้องมีความมุ ่งมั ่นต่องานที ่เรารับ
มอบหมาย เพื่องานนั้นบรรลุเป้าหมาย  ตามที่ได้ตั่งไว้ เมื่อพบปัญหาหรืออุปสรรคในการทำงานให้นำ
ปัญหาหรืออุปสรรคนั้นมาปรับปรุงและแก้ไขให้ดียิ่งขึ้น 
   6) มีความรับผิดชอบ ในการทำงานเราจะต้องมีความรับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมาย
ผู ้ร่วมงาน ลูกค้า สังคม และสิ ่งแวดล้อม โดยใช้วัตถุดิบที ่มีคุณภาพมาผลิตสินค้า รวมทั้งไม่ทำลาย
ทรัพยากร ธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
   7) มีความตรงต่อเวลา เป็นวินัยพื้นฐานในการทำงาน มีความตรงต่อเวลา ไม่มาทำงาน
สายและต้องส่งงานที่ได้รับมอบหมายตามกำหนด เพราะถ้าเราไม่ส่งงานตามกำหนดทำให้ผู ้ที ่ทำงาน      
ต่อจากเราได้รับผลกระทบ และทำให้งานนั้นไม่สำเร็จตามเป้าหมายที่วางไว้ สร้างความเสียหายต่อองค์กร 
   8) การประกอบอาชีพที่สุจริต ในการทำงานเราจะต้องเลือกประกอบอาชีพที่สุจริต ไม่ทำ
ให้ผู้อื่นเดือดร้อน ไม่เป็นภัยต่อสังคม ซึ่งสังคมที่ยอมรับอาชีพนั้นต้องเป็นอาชีพที่สุจริต และคนทั่วไปเลือก
ที่จะประกอบอาชีพนั้น จึงเรียกได้ว่าเรามีการเลือกประกอบอาชีพที่สุจริต 
  นอกจากนี้ในการปฏิบัติงานยังต้องคำนึงถึงหลักคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน             
ที่เกี ่ยวข้องต่าง ๆ ซึ่งมีองค์ประกอบมีองค์ประกอบ 6 องค์ประกอบ ดังนี้ (สำนักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน, 2542) 
  1) หลักนิติธรรม คือ การศึกษาข้อมูลจากกฎ ระเบียบข้อบังคับและกติกาต่าง ๆ  ที่เกี ่ยวข้อง       
กับการบริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากร ให้ถูกต้อง ชัดเจน เป็นธรรม  และมีความ
เสมอภาค ตลอดจนเป็นที่ยอมรับ  
  2) หลักคุณธรรม คือ การบริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากร ต้องยึดถือและ
เชื่อมั่นในความถูกต้องดีงาม มีความซื่อสัตย์สุจริต เสียสละ อดทนขยันหมั่นเพียร มีระเบียบวินัยในการ
ให้บริการ เป็นต้น  
  3) หลักความโปร่งใส คือ การบริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากร  จะต้อง       
ให้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับกฎ ระเบียบอย่างตรงไปตรงมา และสามารถตรวจสอบความถูกต้องได้โดยการ
ปรับปรุงระบบและกลไกการทำงานขององค์การให้มีความโปร่งใส และมีกระบวนการตรวจสอบและ
ประเมินผลที่มีประสิทธิภาพ  
  4) หลักความมีส่วนร่วม คือ การบริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากร ตั้งแต่เริ่ม
กระบวนการจนสิ้นสุดกระบวนการจะมีผู ้ที ่เกี ่ยวข้องและมีส่วนร่วมในการดำเนินการ ประกอบด้วย 
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ผู้บริหาร เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ บุคลากรของหน่วยงาน ผู้เข้าร่วมโครงการ เพื่อมุ่งผล  ต่อเป้าหมายและ
เกิดผลลัพธ์หลักต่อการบริหารยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
  5) หลักความรับผิดชอบจะแสดงถึงความรับผิดชอบตั้งแต่ผู ้บริหาร เจ้าหน้าที ่ที ่ร ับผิดชอบ 
บุคลากรของหน่วยงาน ผู้เข้าร่วมโครงการ ล้วนมีความรับผิดชอบร่วมกันเพื่อความสำเร็จในการจัด
โครงการ  
  6) หลักความคุ ้มค่า กองบริหารงานกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น                
ใช้ทรัพยากรได้อย่างคุ้มค่า เช่น งบประมาณ เวลา และบุคลากร เป็นต้น 
 
  3.2.2 จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
   มหาว ิทยาล ัยขอนแก่นได ้กำหนดจรรยาบรรณของผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงานตามข้อบ ังคับ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ว ่าด้วยจรรยาบรรณและการดำเน ินด้านจรรยาบรรณของผู ้ปฏ ิบ ัต ิงาน 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2560 ซึ่งหมายถึง ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานหน่วยงาน     
ในกำกับ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างของมหาวิทยาลัย และต้องปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณที่กำหนด          
ไว ้ในส ่วนที ่ เก ี ่ยวข ้องกับการปฏิบัต ิหน ้าที ่ความร ับผ ิดชอบของตน และยังต ้องปฏิบ ัต ิตนตาม
จรรยาบรรณ ขององค์กรวิชาชีพที่ตนเป็นสมาชิกหรือสังกัดและตามประกาศอื่นที่มหาวิทยาลัยกำหนดขึ้น
ภายหลังโดยในส่วนของจรรยาบรรณของผู ้ปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยขอนแก่น มีรายละเอียด ดังนี้         
(กองทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยขอนแก่น, 2567) 
  1) จรรยาบรรณต่อตนเองและวิชาชีพ 

1.1) ผู้ปฏิบัติงานพึงประพฤติตนเองโดยยึดมั่นในหลักแห่งคุณธรรมและจริยธรรม 
1.2) ผู้ปฏิบัติงานพึงประพฤติตนให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงานหรือตำแหน่งที่ดำรงอยู่  
1.3) ผู้ปฏิบัติงานพึงเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ และทักษะในการทำงานเพ่ือให้ 
      การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและได้ประสิทธิผลยิ่งขึ้น  
1.4) ผู้ปฏิบัติงานพึงละเว้นการนำผลงานหรือผลงานทางวิชาการของตนเองที่เคย 
      ใช้มาแล้วมาใช้ใหม่อย่างผิดวิธี  

   1.5) ผู้ปฏิบัติงานพึงยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณที่สภามหาวิทยาลัยกำหนดและ 
      ปฏิบัติตามจริยธรรมแห่งวิชาชีพที่ตนเป็นสมาชิกแห่งสภาวิชาชีพนั้นด้วย 

 
2) จรรยาบรรณต่อมหาวิทยาลัย 

2.1) ผู้ปฏิบัติงานพึงปฏิบัติงานโดยคำนึงถึงชื่อเสียง เกียรติภูมิ และประโยชน์ 
      ต่อมหาวิทยาลัย  
2.2) ผู้ปฏิบัติงานพึงปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ โปร่งใส เสมอภาค และปราศจากอคติ 
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2.3) ผู้ปฏิบัติงานพึงปฏิบัติงานอย่างเต็มกำลังความสามารถ ขยันหมั่นเพียร รอบคอบ  
      รวดเร็ว ถูกต้อง สมเหตุสมผล โดยคำนึงถึงหลักธรรมาภิบาล  
2.4) ผู้ปฏิบัติงานพึงปฏิบัติงานตรงต่อเวลาและใช้เวลาในการปฏิบัติงานให้เป็นประโยชน์ 
      ต่อมหาวิทยาลัย  
2.5) ผู้ปฏิบัติงานพึงปฏิบัติงานโดยคำนึงถึงการดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของ 
      มหาวิทยาลัยอย่างประหยัด คุ้มค่า ทั้งต้องระมัดระวังมิให้เกิดความเสียหายหรือ 
      สิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินตนเอง  
2.6) ผู้ปฏิบัติงานพึงปฏิบัติงานโดยไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อนใด ๆ แก่ตนเองหรือพวกพ้อง 

 
3) จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน 

3.1) ผู้บังคับบัญชาพึงปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา  
3.2) ผู้บังคับบัญชาพึงควบคุม กำกับ และดูแลการปฏิบัติตามจรรยาบรรณของผู้อยู่ใต้ 
      บังคับบัญชารวมถึงส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาได้เรียนรู้และ 
      ตระหนักถึงการปฏิบัติตามจรรยาบรรณของมหาวิทยาลัย  

      3.3) ผู้บังคับบัญชาพึงรับฟังความคิดเห็นของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาตลอดจนปกครอง ผู้อยู ่
      ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักธรรมาภิบาล 
3.4) ผู้บังคับบัญชาพึงดูแลเอาใจใส่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาทั้งในด้านการปฏิบัติงานขวัญ 
      กำลังใจ สวัสดิการ และการส่งเสริมให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาได้เพ่ิมพูนพัฒนาความรู้  
      ความสามารถตามความจำเป็นและเหมาะสม  
3.5) ผู้บังคับบัญชา ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน พึงปฏิบัติต่อกันด้วยความสุภาพ  
      และมีมนุษยสัมพันธ์อันดีต่อกัน  
3.6) ผู้บังคับบัญชา ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน พึงปฏิบัติงานด้วนความ 
      รับผิดชอบและให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงานต่อกัน รวมถึงการแก้ไขปัญหา  
      การเสนอแนะ ให้ความคิดเห็นอันเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานและพัฒนางาน 
      ร่วมกัน 
3.7) ผู้บังคับบัญชา ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน พึงปฏิบัติงานด้วยการช่วยเหลือ 
      เกื้อกูลต่อกันในทางที่ถูกต้องและชอบธรรมและส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดความ 
      สามัคคีในการปฏิบัติงาน หรือในการอยู่ร่วมกันในองค์กร 
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  3.2.3 จริยธรรมของมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2566 
  การปฏิบัติงานของบุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแก่น อยู่ภายใต้ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่นว่า
ด้วยประมวลจริยธรรมของมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2566 (กองทรัพยากรบุคคล, 2567) มีรายละเอียด
ดังนี้ 
  โดยที่เป็นการสมควรให้มีประมวลจริยธรรมของมหาวิทยาลัยขอนแกน เพื่อให้สอดคลองตาม
พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 และพระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. 2562 เพ่ือให้
นายกสภามหาวิทยาลัยขอนแกน กรรมการสภามหาวิทยาลัยขอนแกน ผู้บริหาร และผู้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัย ใช้เป็นหลักเกณฑ์ในการประพฤติและปฏิบัติตนอย่างมีคุณธรรมและจริยธรรม อาศัยอำนาจ
ตามความในมาตรา 23(2) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 มาตรา 20 แห่ง
พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2566 และมาตรา 6 แห่งพระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม   
พ.ศ. 2562 ประกอบกับมติสภามหาวิทยาลัยขอนแก่น ในการประชุม ครั้งที่ 10/2566 เมื่อวันที่ 4 ตุลาคม 
2566 จึงออกข้อบังคับไว้ดังต่อไปนี้ 
  ข้อ 1 ข้อบังคับนี ้ เร ียกว่า  “ข้อบังคับมหาวิทยาล ัยขอนแก่น ว ่าด้วยประมวลจริยธรรม             
ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2566” 
  ข้อ 2 ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
บรรดาข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง หรือข้อกำหนดอื่นใดที่กำหนดไว้แล้ว ที่ขัดหรือแย้งกับข้อบังคับ
นี้ ให้ใช้ข้อบังคับนี้แทน 
  ข้อ 3 ในข้อบังคับนี้  
  “มหาวิทยาลัย”   หมายความว่า มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
  “สภามหาวิทยาลัย”  หมายความว่า สภามหาวิทยาลัยขอนแก่น 
  “ส่วนงาน”   หมายความว่า ส่วนงานตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
พ.ศ. 2558 
  “ก.จ.ม.” หมายความว่า คณะกรรมการจรรยาบรรณประจำมหาวิทยาลัยขอนแก่น ตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย จรรยาบรรณและการดำเนินการด้านจรรยาบรรณของผู ้ปฏิบัติงาน 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  “นายกสภามหาวิทยาลัย” หมายความว่า นายกสภามหาวิทยาลัยขอนแก่น 

“กรรมการสภามหาวิทยาลัย” หมายความว่า กรรมการสภามหาวิทยาลัยขอนแก่น 
“อธิการบดี” หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

  “ผู ้บร ิหาร” หมายความว ่า ผ ู ้บร ิหารมหาวิทยาล ัยขอนแก่น ตามข้อ 11 ของข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2565 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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  “ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยขอนแก่น” หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2565 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ข้อ 4 ให้นายกสภามหาวิทยาลัยเป็นผู ้รักษาการตามข้อบังคับนี ้ และมีอำนาจออกระเบียบ 
ประกาศ หรือคำสั่งเพ่ือปฏิบัติให้เป็นไปตามข้อบังคับนี้ 
  ในกรณีที่มีปัญหาในการปฏิบัติตามข้อบังคับนี้ หรือจำเป็นต้องตีความตามข้อบังคับนี้ หรือในกรณี
ที ่ข ้อบังคับนี ้มิได้กำหนดไว้ ให้นายกสภามหาวิทยาลัยมีอำนาจวินิจฉัย คำวินิจฉัยของนายกสภา
มหาวิทยาลัยให้เป็นที่สุด และให้นายกสภามหาวิทยาลัยเสนอสภามหาวิทยาลัยเพื่อทราบ 
 
หมวด 1 บททั่วไป 
  ข้อ 5 นายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัย ผู ้บริหาร และผู ้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัยต้องรักษาและปฏิบัติตนตามจริยธรรมที่กำหนดไว้ตามข้อบังคับนี้ 
กรณีผู้ใดที่จะต้องยึดถือหรือปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพตามกฎหมายหรือข้อบังคับอื่นใดที่กำหนดไว้
เป็นการเฉพาะ นอกจากจะต้องรักษาจริยธรรมตามที่กำหนดไว้ในข้อบังคับนี้แล้ว ผู้นั้นจะต้องยึดมั่นและ
จะต้องถือปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั ้นด้วยข้อกำหนดจรรยาบรรณและการดำเ นินการด้าน
จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ให้เป็นไปตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
  ข้อ 6 นายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัย ผู ้บริหาร และผู ้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัย พึงปฏิบัติตนเพื่อรักษาจริยธรรมขั้นพ้ืนฐาน ดังนี้ 
  ยึดมั่นและปฏิบัติตามปรัชญาและปณิธานของมหาวิทยาลัย 

ยึดมั่นในสถาบันหลักของประเทศ อันได้แก่ ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และการปกครอง
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข  ซื ่อสัตย์ สุจริต โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
รับผิดชอบต่อหน้าที่และมีจิตสำนึกที่ดี กล้าตัดสินใจและการทำนิสิ่งที่ถูกต้องชอบธรรมยึดถือประโยชน์
ส่วนรวมมากกว่าประโยชน์ส่วนตน และมีจิตสาธารณะมุ่งผลสัมฤทธิ์ของาน ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิต
บัณฑิต การวิจัย การสร้างสรรค์ และพัฒนานวัตกรรม การให้บริการทางวิชาการ และทำนุบำรุง
ศิลปวัฒนธรรม สร้างโอกาสในการเข้าถึงการบริการการศึกษาและการเรียนรู้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิตโดย
ทั่วถึงและเท่าเทียม รักษาคุณภาพและมาตรฐานแห่งวิชาชีพปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเที่ยงธรรมและเสมอ
ภาค ไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม และต้องรักษาความเป็นกลางทางการเมืองดำรงตำแหน่งเป็น
แบบอย่างที่ดี รักษาภาพลักษณ์ที่ดีของมหาวิทยาลัย และหลีกเลี่ยงกระทำการใด ๆ ที่จะทำให้เสื่อมเสีย
ชื่อเสียงหรือเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่และทางราชการ 
  ข้อ 7 ให้มหาวิทยาลัยเผยแพร่จริยธรรมตามข้อบังคับนี้ต่อประชาคมของมหาวิทยาลัย  และต่อ
สาธารณะ 
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  ข้อ 8 นายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัย ผู ้บริหาร และผู ้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัย มีสิทธิเสนอความเห็นต่อสภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาแก้ไขเพิ่มเติมจริยธรรมได้ตาม
ข้อบังคับนี ้
 
หมวด 2 จริยธรรมเฉพาะตำแหน่ง 

ข้อ 9 นายกสภามหาวิทยาลัย อุทิศตนในการปฏิบัติหน้าที่ ปฏิบัติหน้าที่โดยสุจริตและเป็นกลาง
แสดงความคิดเห็นโดยสุจริต รักษาและปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบังคับการประชุม และมติของที่ประชุม 
โดยเคร่งครัด รับฟังและเปิดโอกาสในการแสดงความคิดเห็นในที่ประชุม 
  ข้อ 10 กรรมการสภามหาวิทยาลัย อุทิศตนในการปฏิบัติหน้าที่ แสดงความคิดเห็นโดยสุจริต
รักษาและปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบังคับการประชุม และมติของที่ประชุม โดยเคร่งครัดรับฟังการแสดง
ความคิดเห็นของผู้อื่นในที่ประชุม 
  ข้อ 11 ผู้บริหารอุทิศตนในการปฏิบัติหน้าที่บริหารมหาวิทยาลัยด้วยภาวะของความเป็นผู้นำอย่าง
รอบคอบและรับผิดชอบรักษาและปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัย 
รวมตลอดถึงมติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยเคร่งครัดเคารพและสนับสนุนเสรีภาพทางวิชาการและเสรีภาพใน
การแสดงความคิดเห็นของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยบริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัยตามหลักธรรมาภิ
บาลบริหารทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุดดำเนินการพัฒนามหาวิทยาลัย
ให้เป็นไปตามนโยบายหรือคำมั่นที่ตนให้ไว้ส่งเสริมและกำกับดูแลผู้ใต้บังคับบัญชาให้ปฏิบัติตามจริยธรรม
ตามข้อบังคับนี้รับฟังความคิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชาต้องไม่รับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใด เว้นแต่เป็น
การรับจากการให้โดยธรรมจรรยา และการรับที่มีบทบัญญัติแห่งกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบให้รับได้ 
ไม่ล่วงละเมิดทางเพศผู้อ่ืน 
  ข้อ 12 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยขอนแก่น อุทิศตนในการปฏิบัติหน้าที่รักษาและปฏิบัติตาม
กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัย รวมตลอดถึงมติต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้อง โดย
เคร่งครัดรักษาไว้ซึ่งความสามัคคีขององค์กรพัฒนาตนเองอย่างสม่ำเสมอเพ่ือให้สามารถปฏิบัติหน้าที่อย่าง
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเคารพและไม่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อื ่นเคารพเสรีภาพทาง
วิชาการและเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็นของผู้อื่นธำรงไว้ซึ่งความสุจริตทางวิชาการและจริยธรรมการ
วิจัยใช้สอยทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุดต้องไม่รับทรัพย์สินหรือประโยชน์
อ่ืนใด เว้นแต่เป็นการรับจากการให้โดยธรรมจรรยา และการรับที่มีบทบัญญัติแห่งกฎหมาย ข้อบังคับ หรือ
ระเบียบให้รับได้ไม่ล่วงละเมิดทางเพศผู้อ่ืน 
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หมวด 3 กลไกในการส่งเสริม ตรวจสอบ และบังคับใช้จริยธรรม 
ข้อ 13 ให้ ก.จ.ม. มีหน้าที่และอำนาจ ดังนี้ ส่งเสริมและให้ความเห็นเกี่ยวกบการดำเนินงานของ

มหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามหลักจริยธรรมส่งเสริมให้ผู ้ที ่เกี ่ยวข้องได้รับทราบและรักษาจริยธรรมตาม
ข้อบังคับนี้ ให้คำปรึกษาและตอบคำถามทางจริยธรรมศึกษาและจัดระบบเกี่ยวกับจริยธรรม หรือข้อ
ปฏิบัติอื ่นใดที่เกี ่ยวข้อง ซึ่งกำหนดไว้ในกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกาศต่าง ๆ เพื่อให้เกิด
ประสิทธิภาพและมิให้เกิดการซ้ำซ้อนในมาตรฐาน  และกลไกในการส่งเสริม ตรวจสอบ และบังคับใช้
จริยธรรมดำเนินการตรวจสอบกรณีมีข้อร้องเรียนเกี ่ยวกับการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามจริยธรรม              
ในข้อบังคับนี้ โดยให้พิจารณาจากข้อเท็จจริงหรือพยานหลักฐานเบื้องต้นเพียงพอที่จะดำเนินการพิจารณา 
และต้องกำหนดการให้ความคุ้มครองและกันบุคคลผู้ให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อทางมหาวิทยาลัย  ไว้เป็น
พยานด้วย 
  ข้อ 14 การตรวจสอบตามข้อ 13(5) ให้ ก.จ.ม. พิจารณาให้ความเห็นเกี่ยวกับเรื ่องร้องเรียน      
ในเบื้องต้น และรายงานต่ออธิการบดี เว้นแต่กรณีเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับนายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการ
สภามหาวิทยาลัย และอธิการบดี ให้รายงานต่อสภามหาวิทยาลัย ทั้งนี้ ภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับเรื่อง 
ข้อ 15 เมื่ออธิการบดีหรือสภามหาวิทยาลัยแล้วแต่กรณี ได้รับรายงานตามข้อ 14 ให้ดำเนินการพิจารณา
และให้มีข้อสั่งการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับรายงานโดยต้องดำเนินการหรือ
แจ้งผลหรือมีการตอบกลับให้ผู้ร้องเรียนทราบโดยเร็ว 
 
 หมวด 4 การดำเนินการทางจริยธรรม 
  ข้อ 16 การดำเนินการทางจริยธรรม เมื่อผลการพิจารณาปรากฏว่ามีการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตาม
จริยธรรมข้อบังคับนี้ ให้ดำเนินการดังนี้ ให้อธิการบดีหรือสภามหาวิทยาลัย แล้วแต่กรณี สั่งลงโทษทาง
จริยธรรมโดยว่ากล่าวตักเตือน หรือสั่งให้ผู้นั้นได้รับการพัฒนา หรือดำเนินการตามกระบวนการบริหารงาน
บุคคลของมหาวิทยาลัยให้มหาวิทยาลัยบันทึกพฤติกรรมฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามจริยธรรมเป็นลายลักษณ์
อักษร เพื่อประกอบการดำเนินการตามมาตรการที่ใช้บังคับ หรือดำเนินการตามกระบวนการบริหารงาน
บุคคลของมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ หากการฝ่าฝืนหรือการไม่ปฏิบัติตามจริยธรรมเป็นการกระทำผิดวินัยหรือ
กระทำผิด ตามบทบัญญัติแห่งกฎหมายอื่นด้วย ให้ดำเนินการทางวินัยตามข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ 
หรือคำสั่ง ที่มหาวิทยาลัยกำหนดไว้ หรือดำเนินการตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 
หมวด 5 การคุ้มครองผู้ร้องเรียนและการกันเป็นพยาน 
  ข้อ 17 เมื่อมีการร้องเรียนการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามจริยธรรม ให้มีการคุ้มครองผู้ร้องเรียนและ
การกันเป็นพยานตามมาตรการ ดังนี้ เมื่อได้รับเรื่องร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ ให้ถือเป็นความลับของ
ทางราชการ และให้ปกปิดชื่อ ที่อยู่ และรายละเอียดที่ระบุตัวตนของผู้ร้องเรียน และผู้เกี่ยวข้องให้ถือว่า
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การให้ข้อมูล แจ้งเบาะแส หรือการเป็นพยาน หรือการส่งเอกสารหลักฐาน เป็นการปฏิบัติราชการกำหนด
แนวทางหรือมาตรการ เพื่อมิให้ผู้บังคับบัญชากลั่นแกล้งในทางใด ๆ และจะต้องจัดให้มีมาตรการที่เป็น
การคุ้มครองแก่ผู้ร้องเรียน และการกันเป็นพยาน มิให้ถูกกลั่นแกล้งหรือถูกข่มขู่ ถูกกระทำโดยไม่เป็นธรรม
อันเนื่องมาจากการร้องเรียน 
  กรณีอธิการบดีถูกกล่าวหาว่าฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามจริยธรรม อธิการบดีผู้ถูกกล่าวหานั้นไม่อาจ
ดำเนินการเกี่ยวกับการใช้อำนาจออกคำสั่งทางปกครอง หรือดำเนินการใดที่จะเป็นผลร้ายหรือกระทบต่อ
สิทธิของผู้ร้องเรียนซึ่งเป็นผู้ให้ข้อมูลหรือแจ้งเบาะแส หรือผู้ให้หรือผู้จะให้ ถ้อยคำในฐานะพยานเมื่อผู้
ร้องเรียนได้ร้องขอความคุ้มครอง ให้ ก.จ.ม. พิจารณาและดำเนินการให้ความคุ้มครองตามสมควรแก่กรณี
กรณีที่ผู ้ร้องเรียนหรือผู้ให้ข้อมูลไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ ก.จ.ม. อาจพิจารณาและดำเนินการ  ให้ความ
คุ้มครองตามสมควรแก่กรณี และในกรณีที่ไม่อาจให้ความคุ้มครองหรือไม่มีมาตรการอันเหมาะสมต่อการ
ให้ความคุ้มครองดังกล่าว ก.จ.ม. อาจเสนอให้มหาวิทยาลัยประสานกับหน่วยงานที่มีหน้าที่  และอำนาจ
ตามกฎหมายเกี่ยวกับการให้ความคุ้มครอง เพ่ือพิจารณาดำเนินการต่อไปก็ได้ห้ามมิให้มีการเปิดเผยข้อมูล
ส่วนบุคคล หรือข้อมูลอื่นใดที่ได้มาเนื่องจากการตรวจสอบข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติ
ตามจริยธรรม เว้นแต่เป็นการเปิดเผยข้อมูลเพื่อปฏิบัติตามหน้าที่และอำนาจหรือกฎหมาย โดยคำนึงถึง
การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลตามกฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล และกฎหมายอื ่นที่
เกี่ยวข้อง 
 

3.3 หลักการปฏิบัติงาน PDCA 
  หลักการปฏิบัติงาน PDCA คือ วงจรของการบริหารงานคุณภาพ ซึ่งเป็นกระบวนการที่ดำเนินการ
ต่อเนื่องเพื่อให้เกิดผลผลิตและบริการที่มีคุณภาพขึ้น ประกอบด้วย 4 ขั้นตอน คือ การวางแผน (Plan)   
คือการกำหนดสาเหตุของปัญหา จากนั้นจึงทำการวางแผนเพื ่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือทดสอบ       
เพ่ือการปรับปรุงให้ดีขึ้น การปฏิบัติตามแผน (Do) คือ การปฏิบัติตามแผนหรือทดลองปฏิบัติเพ่ือเป็นการ
นำร่องในส่วนย่อย การตรวจสอบ (Check) คือการตรวจสอบเพื่อให้ทราบว่าบรรลุผลตามแผนหรือไม่ หรือ
หากมีสิ่งใดที่ทำผิดพลาดไปได้เรียนรู้อะไรมาแล้วบ้าง และการปรับปรุงแก้ไข (Act) คือการยอมรับการ
เปลี่ยนแปลง ในกรณีที่บรรลุผลเป็นที่น่าพอใจหรือหากผลการปฏิบัติไม่เป็นไปตามแผน ให้ทำซ้ำวงจร   
โดยใช้การเรียนรู้จากการกระทำในวงจรที่ได้ปฏิบัติไปแล้ว (Deming, 2004) 
  กล่าวได้ว่า หลักการปฏิบัติงาน PDCA ถือเป็นกิจกรรมการปรับปรุงและควบคุมการปฏิบัติงาน 
ผ่านการวางแผน การนำแผนที่วางไว้มาปฏิบัติ ตรวจสอบผลลัพธ์ที่ได้ และถ้าผลลัพธ์นั้นไม่ได้เป็นไปตามที่
คาดหมายไว้ ก็จะมีการทบทวนแผนเริ่มต้นใหม่อีกครั้ง หรือกล่าวอีกนัยหนึ่ง การควบคุมและการปรับปรุง
นี้เป็นลักษณะของการทำการวางแผน การกระทำ การตรวจสอบ และการไขซ้ำอีก ซึ่งการทำตามวงจร
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คุณภาพอย่างตั้งใจและถูกต้องจะช่วยให้เกิดความเชื่อมั่นในการทำงาน เมื่อวงจรคุณภาพหมุนซ้ำก็จะทำให้
เกิดการปรับปรุงและเกิดระดับของผลลัพธ์ที่สูงขึ้นเรื่อย ๆ (Hitoshi, 2554)  
การดำเนินงานตามหลักการปฏิบัติงาน PDCA จึงเป็นแนวทางสำคัญที่จะช่วยให้การปฏิบัติงานของ
บุคลากรในองค์กรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งมีนักวิชาการที่ให้คำนิยาม รวมถึงอธิบายแนวทางในการ
นำแต่ละขั้นตอนไปใช้ในการปฏิบัติงานเพื่อการบริหารงานคุณภาพไว้อย่างหลากหลาย สามารถสรุปได้ 
ดังนี้ 
  1. การวางแผน (Plan) คือการกำหนดสาเหตุของปัญหา จากนั้นจึงทำการวางแผนเพ่ือให้เกิดการ
เปลี ่ยนแปลงหรือทดสอบเพื ่อการปรับปรุงให้ดีขึ ้น (Deming, 2004) โดยกระบวนการของหลักการ
ปฏิบัติงาน PDCA ถือได้ว่า การวางแผนเป็นขั้นตอนที่มีความสำคัญมากที่สุด เนื่องจากการวางแผนเป็น
ส่วนที่จะทำให้กิจกรรมอื่น ๆ เกิดขึ้นได้อย่างมีประสิทธิผลตามมา กล่าวคือ หากการวางแผนไม่เหมาะสม 
ก็จะทำให้กิจกรรมอื่น ๆ ที่จะเกิดขึ้นตามมานั้นไร้ประสิทธิผลได้ แต่หากมีการวางแผนที่ดีจะทำให้การ
ดำเนินงานนั้นราบรื่น มีปัญหาน้อยลง (Hitoshi, 2011) เนื่องจากการวางแผนเป็นการเตรียมเพื่อการ
เปลี่ยนแปลง การทดสอบและกิจกรรมที่ต้องทำเพ่ือการพัฒนาให้ดีขึ้น (Kelly, 2012) 
  สำหรับวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการวางแผน ประกอบด้วย การวิเคราะห์สถานการณ์และการจำแนก
ปัญหา การตั้งเป้าหมาย เข้าใจถึงข้อจำกัดและขอบเขต รวมถึงนำมาพิจารณาถึงวิธีการปรับปรุงที่เป็นไปได้ 
ตัดสินใจถึงแผนปฏิบัติงาน กำหนดวิธีสำหรับการตรวจสอบและประเมินผลลัพธ์ที่ได้ ซึ่งการพัฒนาแผน 
ผู้นำขององค์กรจำเป็นต้องทำการกำหนดกิจกรรมพ้ืนฐานที่ต้องการปรับปรุงอย่างชัดเจน โดยแยกกิจกรรม
ออกตามโครงสร้างขององค์กร กระจายส่วนย่อยของกิจกรรมพื้นฐานไปยังฝ่ายต่าง ๆ ในองค์กร รวมถึง
กำหนดวิธีการประเมินความสำเร็จในการบรรลุวัตถุประสงค์ของแต่ละฝ่ายอย่างชัดเจน ภายใต้การ
ตัดสินใจมอบหมายงานโดยผู้ที่มีตำแหน่งสูงในองค์กร และใช้วิธีการประเมินผลโดยผ่านการพบปะสนทนา
กับแต่ละฝ่ายในองค์กร ในขณะเดียวกัน หัวหน้าฝ่ายงานแต่ละฝ่ายก็จะต้องออกแบบและพัฒนาแผนย่อย
เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการมอบหมายตามแผนพัฒนา โดยมีขั้นตอนสุดท้ายคือการตัดสินใจของ
บุคลากรที่ต้องทำงาน ทรัพยากรที่ต้องการ และตารางเวลาที่ต้องปฏิบัติตาม โดยจะต้องทำแผนการพัฒนา
ให้อยู่ในรูปของเอกสารทั้งหมดอย่างละเอียด เพ่ือให้สามารถมั่นใจได้ว่าจะเกิดการสื่อสารแผนการได้อย่าง
แม่นยำมากที ่ส ุด (Hitoshi, 2011) ซึ ่งการวางแผนเป็นการตั ้งเป้าหมายหรือกำหนดวัตถุประสงค์           
เพื่อนำไปสู่การกำหนดแผนการว่าจะดำเนินการให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างไร โดยต้องครอบคลุมว่า      
ใครจะทำ ทำอะไร ต้องเสร็จเมื่อไร จะทำอย่างไร โดยพิจารณาถึงการแบ่งหน้าที่ รวมถึงวิธีการในการ
ปฏิบัติงาน  เป็นต้น ก่อนเข้าสู่ขั้นตอนของ D หรือ Do ต่อไป (Tozava, 2001) 
  2. การปฏิบัติตามแผน (Do) หมายถึง การหาความรู ้เกี ่ยวกับวิธีการดำเนินการ การลงมือ
ดำเนินการแก้ไขปัญหาตามวิธีการที่ได้มีการกำหนดไว้ในแผน รวมถึงรวบรวมบันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้องและ
ผลลัพธ์การดำเนินงาน เนื่องจากก่อนที่จะปฏิบัติตามแผนได้ จะต้องมีการเตรียมวัตถุดิบ เตรียมขั้นตอน
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ต่าง ๆ ให้พร้อมก่อนลงมือทำ จึงจะสามารถดำเนินงานได้ตามแผน (ยุทธนา เกื้อกูล , 2560; Tozava, 
2001) ซึ่งการปฏิบัติตามแผนนี้จำเป็นต้องมีขั้นตอนในการสร้างความมั่นใจว่าฝ่ายที่รับผิดชอบในการนำ
แผนการที่วางไว้ไปปฏิบัตินั้น ได้รับทราบถึงความสำคัญและความจำเป็นในแผนการนั้น ๆ  อย่างชัดเจน   
มีการสร้างความมั่นใจว่ามีการติดต่อสื่อสารไปยังฝ่ายที่มีหน้าที่ในการปฏิบัติอย่างเหมาะสม การจัดให้      
มีการศึกษาและอบรมที่ต้องจำเป็นในเวลาที่จำเป็น เป็นต้น (Hitoshi, 2011) 
  ทั้งนี้ในกระบวนการปฏิบัติตามแผน ประกอบด้วยการทำงาน 3 ระยะ คือ ระยะที่หนึ่งการ
วางแผนกำหนดการ โดยในระยะนี้จะต้องทำการแยกแยะกิจกรรมต่าง ๆ ที่ต้องการจะทำ รวมทั้งกำหนด
ระยะกากรเพื่อนำแผนการนั้น ๆ มาปฏิบัติ รวมถึงมีการจัดหาทรัพยากร ที่เวลาที่คาดว่าต้องใช้ในกิจกรรม
แต่ละอย่าง และการจัดสรรทรัพยากรต่าง ๆ ต่อมาในระยะ ที่สอง เป็นการจัดการโดยเชิญผู้เชี่ยวชาญจาก
ส่วนงานต่าง ๆ เข้ามาช่วยพิจารณา รวมถึงประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ และระยะสุดท้าย เป็นระยะของ
การพัฒนาความสามารถในการทำงานของผู้ร่วมงาน ซึ่งการจะทำให้ผู้ร่วมงานเข้าใจถึงงานทั้งหมด และ
ทราบถึงเหตุผลที่ต้องกระทำ รวมถึงสามารถใช้ดุลยพินิจที่เหมาะสมในการทำงานร่วมกันได้  
  3) การตรวจสอบ (Check) เป็นขั้นของการพิจารณาว่า ผลจากการปฏิบัติตามแผนนั้นก่อให้เกิด
สิ่งที่วางแผนว่าจะได้รับหรือไม่ ซึ่งเป็นการตรวจสอบว่าสิ่งที่ดำเนินการหรืองานที่ปฏิบัติบรรลุตามแผน
หรือไม่ ในลักษณะของการเปรียบเทียบระหว่างผลลัพธ์กับค่าเป้าหมายที ่ต ั ้งไว้ (Tozava, 2001)           
การติดตาม การตรวจสอบ และการประเมินปัญหาจึงเป็นสิ่งสำคัญท่ีต้องกระทำควบคู่ไปกับการดำเนินงาน 
เพื่อจะได้ทราบข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการปรับปรุงคุณภาพของการดำเนินงานต่อไป (ยุทธนา เกื้อกูล , 
2560) ในขณะเดียวกันก็อาจเกิดปัญหาขึ้นจากทั้งการไม่ปฏิบัติตามแผนและแผนการที่ตั้งไว้ไม่เหมาะสม 
(Hitoshi, 2011) ซึ่งเป็นเรื่องจำเป็นที่จะต้องหาสาเหตุของปัญหาที่ทำให้ไม่ประสบความสำเร็จว่ามาจาก
สาเหตุประการใด เนื่องจากการปฏิบัติการเพื่อแก้ไขปัญหาจะแตกต่างกันไปอย่างสิ้นเชิงโดยหากความ
ล้มเหลวมาจากแผนการที่ไม่เหมาะสม ก็อาจเป็นผลมาจากสาเหตุความผิดพลาดในการทำความเข้าใจกับ
สถานการณ์ที่เป็นอยู่ การเลือกเทคนิคที่ใช้ผิด เนื่องจากมีข้อมูลข่าวสารที่ไม่เพียงพอ  และมีความรู้ใน
ขั้นตอนการวางแผนการปฏิบัติงานที่ไม่เพียงพอ การประเมินผลกระทบจากการปฏิบัติตามแผนผิดพลาด 
หรือประเมินความสามารถของบุคลากรที่ต้องนำแผนมาใช้ผิดพลาด  
  นอกจากนี้ ในกรณีที่ความล้มเหลวนั้นมาจากการไม่ปฏิบัติตามแผน ก็อาจเป็นผลมาจากการขาด
ความตระหนักถึงความจำเป็นในการปรับปรุง การติดต่อสื่อสารที่ไม่เหมาะสมและมีความเข้าใจในแผน     
ที่ไม่เพียงพอ การให้การศึกษาและการฝึกอบรมไม่เพียงพอ ปัญหาเกี่ยวกับตัวผู้นำและการประสานงาน
ระหว่างการปฏิบัติ หรือการประเมินทรัพยากรที่ต้องใช้น้อยเกินไป  
  4) การแก้ไขปรับปรุง (Act) เป็นขั้นตอนหลังจากการตรวจสอบ โดยหากผลของการตรวจสอบ
พบว่าสิ่งที่ลองทำไปไม่ก่อให้เกิดผลที่ตั้งไว้ตามแผน ก็ต้องปรับเปลี่ยนกระบวนการที่คิดไว้ แล้วลองทำใหม่ 
(Tozava, 2001) หรือหากเกิดปัญหา อุปสรรค และข้อบกพร่อง ทำให้งานที่ได้ไม่ตรงตามเป้าหมาย  หรือ
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ผลงานไม่ได้มาตรฐาน ก็จะต้องวิเคราะห์หาสาเหตุเพ่ือวางแผนปรับปรุงแก้ไขให้ดีขึ้น หรือปฏิบัติการแก้ไข
ปัญหาตามลักษณะปัญหาที่ค้นพบ โดยอาจใช้มาตรการที่หลากหลาย เช่น การทบทวนนโยบายการ
ปรับปรุงระบบหรือวิธีการทำงานหรือการประชุมแก้ไข กระบวนการทำงาน รวมถึงการพิจารณาว่าทำไม
กระบวนการเดิมจึงไม่ได้ผลตามแผน นอกจากนี้ในกรณีที่ประสบความสำเร็จก็สามารถนำไปใช้ในการ
ปรับปรุงให้ได้ผลดียิ่งขึ้นต่อไปเรื่อย ๆ ได้ สะท้อนให้เห็นว่าวงจรคุณภาพการทำงานนี้ ถือเป็นวงจรการ
พัฒนาที่จะต้องหมุนให้มีการพัฒนาที่ดีข้ึนเรื่อย ๆ ไม่หยุดนิ่ง  
  ดังนั้น การหาสาเหตุที่แท้จริงเพ่ือแก้ไขปัญหาจนถึงรากจึงเป็นสิ่งที่สำคัญมาก เนื่องจากจะนำไปสู่
การวางแผนใหม่ การลองทำใหม่ และการตรวจสอบใหม่ หรือก่อให้เกิดวงจรคุณภาพรอบใหม่  เพื่อหา
เป้าหมายและกระบวนการที่ถูกต้องแท้จริง (Tozava, 2001) จากที่กล่าวมาข้างต้น จะเห็นได้ว่า หลักการ
ปฏิบัติงาน PDCA ถือเป็นกระบวนการที่ใช้ เพ่ือปรับปรุงการทำงานขององค์กรอย่างเป็นระบบ มีเป้าหมาย
เพื่อแก้ไขปัญหาและทำให้เกิดการพัฒนาองค์กรอย่างต่อเนื่อง (Continuous improvement) จุดเด่น
สำคัญคือ เป็นกระบวนการที่สามารถทำซ้ำได้เรื่อย ๆ จนกลายเป็นวงจร (Cycle)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 วงจรหลักการปฏิบัติงาน PDCA 
 
  การนำวงจรการบริหารงานคุณภาพไปใช้เพื่อให้การปฏิบัติงานได้อย่างบรรลุเป้าหมาย  หรือ
ประสบความสำเร็จ จึงต้องคำนึงถึงหลักการปฏิบัติงานที่ครอบคลุมทั้งกระบวนการวางแผนงานผ่านการ
กำหนดเป้าหมาย หรือวัตถุประสงค์ รวมถึงการกำหนดกิจกรรม และการวางแผนเกี่ยวกับการบริหาร
จัดการงาน การแบ่งหน้าที่ฝ่ายต่าง ๆ ให้มีความเหมาะสมและชัดเจน จนสามารถนำไปสู่การทดลองปฏิบัติ
ได้จริง ภายใต้การปฏิบัติตามแผนงานเหล่านั้นอย่างเคร่งครัด รวมถึงมีการตรวจสอบและประเมินผลลัพธ์

ยุทธศาสตร์ 
กองบริหารงานกลาง 

ติดตาม ตรวจสอบ 

ถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติ 

วางแผนเพื่อการพัฒนา 

แก้ไข พัฒนาถอดบทเรียน 
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ของการปฏิบัติงานตามแผน ว่าผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นมีปัญหาหรือประสบความสำเร็จหรือไม่อย่างไร หากไม่
ประสบความสำเร็จ มีสาเหตุมาจากเรื่องใด โดยผู้ดำเนินงานจะต้องพิจารณา 2 ส่วนที่สำคัญ คือ มีการ
ปฏิบัติตามแผนหรือไม่ และแผนที่วางไว้ในขั้นแรกมีความเหมาะสมหรือไม่เพ่ือนำไปสู่การปรับปรุงแก้ไขใน
ขั้นตอนสุดท้าย  
  ทั้งนี้ การบริหารจัดการงบประมาณดำเนินงานโครงการของกองบริหารงานกลางมีแนวทางในการ
ปฏิบัติงานตามหลักการของ PDCA ในกระบวนการทำงานขององค์กร แสดงให้เห็นได้ ดังนี้ (ตารางที่ 2) 
 
ตารางท่ี 2 หลักการปฏิบัติงาน PDCA  

หลักการปฏิบัติงาน 
PDCA 

กิจกรรม/รายละเอียดในการปฏิบัติตามหลักการปฏิบัติงาน 
PDCA 

การวางแผน (Plan) ศึกษาข้อมูลจาก กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และแนวทางการปฏิบัติที่
เกี่ยวข้องจัดเตรียมแบบพิมพ์หรือเอกสารต่างที่เกี่ยวข้องการเตรียมข้อมูลต่าง 
ๆ ประกอบการถามตอบปัญหาต่าง ๆ 

การปฏิบัติงาน (Do) จัดทำขั้นตอนการปฏิบัติงานภาระงานที่จะเขียนในคู่มือจัดทำคู่มือในการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากร
การประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในงานบริหารงานกลาง รับทราบวิธีการ
ปฏิบัติงานตามเอกสารขั้นตอนการประสานงานกับหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง
ช่องทาง Facebook, line, Messenger และ google chat กรณีพบปัญหา 
อุปสรรค แก้ไขโดยฉับพลัน 

การตรวจสอบ  
(Check) 

ประเมินความพึงพอใจในการให้บริการ  นำผลการประเมินพัฒนาการ
ให้บริการ 
เปรียบเทียบร้อยละความพึงพอใจ 3 ปีย้อนหลังรายงานผลการปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้อง 

การแก้ไขปรับปรุง 
(Action) 

การทบทวนปรับปรุงแก้ไข และพัฒนางานการบริการเพื ่อพัฒนาการ
ให้บริการในครั้งต่อไปนำข้อมูลที่ได้รับจากข้อเสนอแนะประกอบการวาง
แผนการให้บริการต่อไป เพื่อภาพลักษณ์ที่ของกองบริหารงานกลาง และมุ่ง
ผลสัมฤทธิ์ในการพัฒนางานต่อไป  
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3.3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  
  การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย เป็นอีกวิธีหนึ่งที่จะสามารถควบคุมและป้องกันไม่ให้
เกิดข้อบกพร่อง หรือขอผิดพลาดในการเบิกจ่ายเงิน การจัดทำคู ่มือการบริหารจัดการงบประมาณ
ดำเนินงานโครงการของกองบริหารงานกลาง จึงจําเป็นที่จะต้องศึกษาปัญหาและแนวทางในการป้องกัน
ไมใ่ห้เกิดข้อผิดพลาดในการเบิกจ่ายเงิน อันเนื่องมาจากการปฏิบัติงานด้านการเงิน การตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการเบิกจ่าย มีขั้นตอนและการปฏิบัติงานที่ละเอียดอ่อนและต้องอยูในกรอบของการปฏิบัติงาน  
ที่ถูกต้อง รวดเร็ว ทันตามเวลาที่กำหนดภายใต้กฎเกณฑของกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับของการ
ปฏิบัติงานด้านการเงินของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่ง มีกฎ ระเบียบ และข้อกําหนดที่เกี่ยวของหลายฉบับ 
ประกอบกับตองอาศัยประสบการณและความเชี่ยวชาญเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎ ระเบียบ     
ที่ถูกต้องซึ่งการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจาย จําเป็นอย่างยิ่งที่จะตองทราบกฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ และแนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ดังต่อไปนี้  

1. กฎหมาย ระเบียบ ประกาศและแนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
   1) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 

    ราชการ พ.ศ. 2550  
   2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จายในการเดินทางไปราชการ  

    พ.ศ. 2550  
3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จายในการเดินทางไปราชการ  
    (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554  

   4) พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
      (ถึง ฉบับที่ 7 พ.ศ.2548)  

   5) พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 8) พ.ศ.2553  
   6) หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชยและค่าใชจายอื่น 

    ที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 17  
 

2. สาระสำคัญหลักเกณฑ์และวิธีการคํานวณ ของกฎหมาย ระเบียบ ประกาศและแนวปฏิบัติต่าง 
ๆ ที่เก่ียวข้องการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายงบประมาณดำเนินงานโครงการของกองบริหารงานกลาง
ในคู่มือฉบับนี้ได้รวบรวมแนวทางการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายในงบดําเนินงาน งบรายจ่ายคาตอบ
แทน  ใช้สอยและวัสดุ ซึ่งเป็นงบรายจ่าย ที่กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีรายงานเบิกจ่าย
ดังนี้ 

1. ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2. ค่าตอบแทนวิทยากร  
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3. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
4. ค่าอาหารและเครื่องดื่ม  
5. ค่าใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร  

 
  3. ค่าตอบแทนการปฏิบัต ิงานนอกเวลาราชการ หมายถึง เง ินที ่ทางมหาวิทยาลัยจ ่าย
ให้แก่ ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจางมหาวิทยาลัย ที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกตินอกเวลา
ราชการทั้งในและนอกที่ตั้งสำนักงานหรือลักษณะงานเป็นผลัดหรือกะและได้ปฏิบัติงานนอกผลัดหรือกะ
ของตนโดยจ่ายในลักษณะเป็นค่าตอบแทน  
รายละเอียดและสาระสำคัญ 
  ผู้มีสิทธิเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ข้าราชการ เจ้าหน้าที่/บุคลากรของ
รัฐ/พนักงานและลูกจ้างของมหาวิทยาลัย คําจํากัดความ เวลาราชการ หมายความวา เวลาระหวาง 08.30  
ถึง 16.30 น. ของวันทำการและให้ หมายความรวมถึงช่วงเวลาอื่นที่ส่วนราชการกําหนดให้ข้าราชการใน
สังกัดปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะหรือเป็นอย่างอ่ืนด้วย วันทำการหมายความว่า วันจันทร์ถึงวันศุกร์และให้
หมายความรวมถึงวันทำการที่ส่วนราชการกำหนดเป็นอย่างอื่นด้วย  วันหยุดราชการ หมายความว่าวัน
เสาร์และวันอาทิตย์ หรือวันหยุดราชการ ประจำสัปดาห์ที่สวนราชการกำหนดไว้เป็นอยางอื่น และให้
หมายความรวมถึง วันหยุดราชการประจำหรือวันหยุดพิเศษอื ่น ๆ ที ่คณะรัฐมนตรีกําหนดให้เป็น 
วันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการประจำปี การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าส่วนงาน เจ้าของงบประมาณก่อนการ ปฏิบัติงาน เมื่อเสร็จสิ้นใหรายงานต่อผู้บังคับบัญชา
ภายใน 15 วัน นับจากปฏิบัติวันที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน การรับรองการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานหลายคน 
กําหนดให้ผู้ปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่งหรือ ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้รับรอง หากปฏิบัติงานคนเดียว กําหนดให้
ผู้ปฏิบัติงานผู้นั้นรับรองตนเอง หรือผู้บังคับบัญชารับรอง งดเบิกจ่ายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการที่ไม่เต็มจำนวนชั่วโมง และกรณีมีสิทธิ์ได้รับ ค่าตอบแทนอื่นของทางราชการ ใหเลือกเบิกจ่ายได้
ทางเดียว  
 

หลักเกณฑ์และวิธีการคํานวณ  
 1. การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทำการให้มีสิทธิ์เบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกิน 
    วันละ 4 ชั่วโมง ในอัตราชั่วโมงละ 50 บาท  
 2. การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ ใหมีสิทธิ์เบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกิน 
    วันละ 7 ชั่วโมง ในอัตรา ชั่วโมงละ 60 บาท  

  หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  
1. บันทึกข้อความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ  
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2. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ  
3. บันทึกข้อความขออนุมัติงบประมาณและขออนุมัติจัดกิจกรรม/โครงการที่ได้ 
    รับอนุมัติแล้ว  
4. รายละเอียดของกิจกรรม/โครงการ  
5. ใบลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
6. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
7. แบบรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

 
  4. ค่าตอบแทนวิทยากร หมายถึง เงินที่ทางมหาวิทยาลัยจ่ายให้แก่ผู้ทําหน้าที่ถ่ายทอดองค์ความรู้ 
เพ่ือให้ผู้ฟังเกิดความรู้ความเขาใจ ในศิลปะวิทยาที่ตนเองมีความรู้ความชํานาญในแขนงนั้น ๆ รายละเอียด
และสาระสำคัญ 
   1. ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกิน 1 คน  
    2. ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ ให้จ่าย 
       ค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 5 คน โดยรวมถึงผู้ดำเนินการอภิปรายหรือสัมมนา 
       ที่ทำหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากรด้วย  
             3. ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือ 
       สัมมนา หรือแบ่งกลุ่มทำกิจกรรม ซึ่งได้กำหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตร 
       การฝึกอบรมและจำเป็นต้องมีวิทยากร ประจำกลุ่มให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
       ได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน  

  4. ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีจำนวนวิทยากรเกินกว่ากำหนดไว้ตาม (1) (2) หรือ (3) ไม่จ่าย
     ค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกินภายในจำนวนเงินที่จายตามหลักเกณฑ์  
  5. การนับชั่วโมงการฝึกอบรม ให้นับแต่เวลาที่กำหนดในตารางการฝึกอบรม ในแต่ละ 
     หัวขอการบรรยายหรืออภิปรายให้นับเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาที เป็น 1 ชั่วโมง กรณี 
     ไม่ถึง 50 นาที แต่ต้องไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง  
     โดยไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม  

 

หลักเกณฑ์และวิธีการคํานวณ  
1. บุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแก่น ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท  

   2. บุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัยขอนแก่น ไม่เกินชั่วโมงละ 2,000 บาท กรณีโครงการ 
       มีความสำคัญ มีความยุ่งยาก ซับซ้อน จำเป็นต้องมีวิทยากรที่มีคุณสมบัติพิเศษฉพาะ  
       จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตราที่กำหนดตาม (1) หรือ (2) ก็ได้โดยให้อยู่ 
       ในดุลยพินิจของหัวหน้า ส่วนงาน  
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   3. บุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแก่น ไม่เกินชั่วโมงละ 5,000 บาท  
   4. บุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัยขอนแก่น ไม่เกินชั่วโมงละ 10,000 บาท หากมีความ 
       จำเป็นต้องจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรเกินกวาอัตราที่กำหนด ให้อธิการบดีวินิจฉัย 
       อัตราและหลักเกณฑ์การจ่าย  
 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  
   1. บันทึกข้อความขออนุมัติงบประมาณและขออนุมัติจัดกิจกรรม/โครงการ 

    ที่ได้รับอนุมัติแล้ว  
  2. รายละเอียดของกิจกรรม/โครงการ  

3. หนังสือเชิญเป็นวิทยากรและหนังสือตอบรับจากวิทยากร 
   4. กําหนดการในการจัดกิจกรรม/โครงการที่จัดอบรม  

5. ใบสําคัญรับเงินคาตอบแทนวิทยากร  
6. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  

 
5. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม หมายถึง อาหารระหว่างมื้อ เป็นอาหารประเภทเบา ๆ ที่มีปริมาณ 

อาหารน้อยกว่าอาหารมือหลัก รายละเอียดและสาระสำคัญ  
   1. ค่าอาหารวางและเครื่องดื่ม ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่กำหนด ทั้งนี้ 
การจัดอาหารวางและเครื่องดื่มต้องไม่เกิน 2 มื้อต่อวัน  
หลักเกณฑ์และวิธีการคํานวณ  
   1. การจัดกิจกรรม/โครงการภายในพ้ืนที่มหาวิทยาลัยขอนแก่น เบิกได้ไม่เกินมื้อละ  
       35 บาท ต่อคนต่อม้ือ  
   2. การจัดกิจกรรม/โครงการภายนอกพ้ืนที่มหาวิทยาลัยขอนแก่น เบิกได้ไม่เกินมื้อละ  
       50 บาทต่อคน 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  
   1. บันทึกข้อความขออนุมัติงบประมาณและขออนุมัติจัดกิจกรรม/โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว  

2. รายละเอียดของกิจกรรม/โครงการ  
3. กําหนดการในการจัดกิจกรรม/โครงการ  
4. ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินพรอมแนบสำเนาบัตรประจําตัวประชาชน  
5. รายชื่อผู้เข้ารวมรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม  
6. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
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6. ค่าอาหารและเครื่องดื่ม หมายถึง ค่าอาหารมื ้อหลัก 3 มื้อ คือ มื้อเช้า กลางวันและเย็น
เท่านั้น รายละเอียดและสาระสำคัญ 
   1. ค่าอาหารและเครื่องดื่ม ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่กำหนด ทั้งนี้การ 

   จัดอาหารและ เครื่องดื่มจะต้องไม่เกิน 3 มื้อต่อวัน  
   2. กรณีผู้จัดไม่ได้จัดอาหารและเครื่องดื่มให้ ให้เบิกค่าอาหารและเครื่องดื่มได้ตามอัตรา 

      ที่กำหนด  
   3. ค่าอาหารและเครื่องดื่มสำหรับผู้ทรงคุณวุฒิหรือวิทยากรที่เชิญเข้ารวมโครงการ 

   เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่กำหนด 
  
หลักเกณฑ์และวิธีการคํานวณ  
  1. การจัดกิจกรรม/โครงการภายในพ้ืนที่มหาวิทยาลัยขอนแกน เบิกได้ไม่เกินมื้อละ 70 บาทต่อ 

    คนต่อมื้อ  
  2. การจัดกิจกรรม/โครงการภายนอกพ้ืนที่มหาวิทยาลัยขอนแก่น เบิกได้ไม่เกินมื้อละ 80 บาทต่อคน 
           3. ในกรณีผู้จัดไม่ได้จัดอาหารและเครื่องดื่มให้ ให้เบิกค่าอาหารและเครื่องดื่มได้ ในอัตราไม่เกิน  
      50 บาทต่อคนต่อมื้อ  
  4. ค่าอาหารและเครื่องดื่มสำหรับผู้ทรงคุณวุฒิหรือวิทยากรที่เชิญเขารวมโครงการเบิกจ่ายได้ ดังนี้   
   4.1 การจัดกิจกรรม/โครงการภายในพ้ืนที่มหาวิทยาลัยขอนแกน เบิกได้ไม่เกินมื้อละ  

     250 บาทต่อคน  
   4.2 การจัดกิจกรรม/โครงการภายนอกพ้ืนที่มหาวิทยาลัยขอนแกน เบิกได้ไม่เกินมื้อละ  

     350 บาทต่อคน  
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  
  1. บันทึกขอความขออนุมัติงบประมาณและขออนุมัติจัดกิจกรรม/โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว  

2. รายละเอียดของกิจกรรม/โครงการ  
  3. กําหนดการในการจัดกิจกรรม/โครงการ  
  4. ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินพร้อมแนบสำเนาบัตรประจําตัวประชาชน  
  5. รายชื่อผู้เข้าร่วมรับประทานอาหารและเครื่องดื่ม  
  6. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 
   7. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะกล่าวถึง
การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร โดยพาหนะสวนบุคคล พาหนะรับจ้าง พาหนะประจำทางเทา่นั้น 
ซึ่งบุคลากรกองบริหารงานกลาง จะต้องเดินทางไปราชการเพ่ือเข้าร่วมโครงการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
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ราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานนอกท้องที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ 
และเกิดจ่ายระหว่างการเดินทาง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จําเป็นซึ่งเกิดขึ้นในการ
เดินทาง เงินที่ทางราชการจายให้นี้มิใช่ค่าตอบแทนในการทำงาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติ
ราชการ สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   
  1. ผู้เดินทางไปราชการมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายนับตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติใหเดินทาง 
      ไปราชการ   
  2. ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจําเป็นตองเดินทางล่วงหนา หรือไม่สามารถ 
      เดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะเหตุส่วนตัว ทั้งนี้ได้รับอนุมัติให้ 
      ลากิจหรือลาพักผ่อน และได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติให้เดินทางสำหรับช่วงเวลา 
      ดังกล่าว มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เมื่อมีการปฏิบัติตามคำสั่งทาง 
      ราชการแล้ว  
 
การอนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่  
  การเดินทางไปราชการของบุคลากรกองบริหารงานกลาง เพ่ือเข้าร่วมโครงการของกองบริหารงาน
กลางจะต้องได้รับอนุมัติใหเดินทางจากผู้มีอำนาจในการอนุมัติก่อน ซึ่งได้แก่ อธิการบดี หรือรองอธิการบดี
ที่ได้รับมอบอำนาจให้ปฏิบัติการแทน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่สามารถเบิกได้ตามระเบียบ 
ประกอบด้วย  

1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง   
2. ค่าเชาที่พัก  
3. ค่าพาหนะ  
4. ค่าใช้จายอื่นตามความจําเป็น   

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
  1. การนับเวลาการเดินทางไปราชการเพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เวลาออกจากที่
พักหรือสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติ จนกลับถึงที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติแล้วแต่กรณี ดังนี้  
 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง  

เดินทางออกจากที่อยูหรือที่ทำงานปกติ จนกลับถึงที่อยูหรือที่ทำงานปกติ  กรณีที่มีการพักแรม  
ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน แต่ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน 24 ชั่วโมง สวนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง
นั้น  นับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้นับเป็น 1 วัน กรณีไม่พักแรม หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงนั้น
นับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้นับเป็น 1 วัน หากนับได้เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมง ใหนับเป็นครึ่งวัน กรณี
เดินทางล่วงหน้าอาจเนื่องมาจากลากิจ หรือลาพักผ่อน ก่อนจะเดินทางไปปฏิบัติราชการ ให้นับตั้งแต่วัน
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เริ่มปฏิบัติราชการกรณีที่ไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นแลว อันเนื่องจากลากิจหรือลา
พักผ่อนให้นับถึงวันสิ้นสุดการปฏิบัติราชการ  
 
ในกรณีดังกล่าวข้างตน สามารถนับเวลาเพื่อคํานวณค่าเบี้ยเลี้ยง ดังนี้  

กรณีไม่พักแรม  นับ 24 ชั่วโมง   =   1 วัน  
เกิน 12 ชั่วโมง  =   1 วัน  
เกิน 6 ชั่วโมง    =   1/2 วัน    

กรณีพักแรม  นับ 24 ชั่วโมง =   1 วัน  
เกิน 12 ชั่วโมง =   1 วัน  

 
ค่าเช่าที่พัก   

  การเดินทางไปราชการ ณ สถานที่ปฏิบัติราชการใดที่ไม่สะดวกในการเดินทางไปกลับระหว่าง 
สถานที่ปฏิบัติราชการนั้นกับสถานที่อยู่ ให้เบิกค่าเชาที่พักระหว่างที่ไปราชการได้ นับแต่วันที ่ออก
เดินทาง  กรณีห้ามเบิกค่าที่พัก ดังนี้  

กรณีการเดินทางไปราชการที่ผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก ได้แก่   
การพักแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจำทางท่ีต้องค้างคืนบนรถ  

                     -   การพักแรมในที่พักท่ีราชการจัดให้ เช่น บ้านพักรับรอง    
  กรณีที่เจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาลให้ผู้เดินทาง 
งดเบิกค่าเช่าที่พัก  
 

การเบิกค่าเช่าที่พัก มี 2 ลักษณะ ได้แก่   
1. คาเช่าที่พักเหมาจ่าย   
2. ค่าเช่าที่พักจ่ายจริง  

 
หลักเกณฑการเบิกค่าเช่าที่พัก   
  1. กรณีการเดินทางไปราชการของบุคลากรกองบริหารงานกลาง กรณีเบิกจ่ายคาที่พัก 
      เหมาจ่ายให้เบิกจ่ายได้อัตราไม่เกิน 350 บาทต่อคนต่อคืน  
  2. กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวสามารถเลือกเบิกค่าที่พักแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริง 
      อย่างใดอย่างหนึ่งตลอดของการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น   
  3. กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ต้องเลือกเบิกค่าที่พักเหมือนกันทั้งคณะตลอด 
     การเดินทาง   
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  4. การเดินทางเป็นหมู่คณะกรณีเลือกเบิกจ่ายจริงให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง  
      เว้นแต่ เป็นกรณีท่ีไม่เหมาะสมจะพักรวมกับผู้อื่นได้ ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน 
      อัตราคาเช่าที่พักคนเดียว  
 
  ค่าเช่าที่พัก 
  การเดินทางไปราชการ ณ สถานที่ปฏิบัติราชการใดที่ไม่สะดวกในการเดินทางไปกลับระหว่าง
สถานที่ปฏิบัติราชการนั้นกับสถานที่อยู่ ให้เบิกค่าเช่าที่พักระหว่างไปราชการได้เพียงระยะเวลาไม่เกิน 120 
วัน นับแต่วันที่ออกเดินทาง ถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด สำหรับส่วนราชการใดที่ไม่
มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอำนาจเช่นเดียวกันกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ ทั้งนี้ ให้พิจารณาถึง
ความจำเป็นและประหยัดด้วย 

การเบิกค่าเช่าที่พัก มี 2 ลักษณะ ได้แก่ 
ค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย 
ค่าเช่าที่พักจ่ายจริง 

 
หลักเกณฑ์การจัดที่พัก 
  กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวให้เลือกเบิกค่าที่พักแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงอย่างใดอย่างหนึ่ง
ตลอดของการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น 

กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู ่คณะต้องเลือกเบิกค่าที่พักเหมือนกันทั้งคณะตลอดการเดิน
ทางการเดินทางเป็นหมู่คณะกรณีเลือกเบิกจ่ายจริงให้พักรวมกันสองคนต่อหนาง เว้นแต่ เป็นกรณีไม่
เหมาะสมจะพักรวมกับผุ้อื่นได้ ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักคนเดียว 
 
ห้ามเบิก 

กรณีการเดินทางไปราชการที่ผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก ได้แก่ การพักแรมในยานพาหนะ 
เช่น การเดินทางโดยรถไฟ  รถโดยสารประจำทาง ที่ต้องค้างคืนบนรถ การพักแรมในที่พักที่ราชการจัดให้ 
เช่น บ้านพักรับรอง กรณีท่ีเจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาลให้
ผู้เดินทาง 
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อัตราค่าเช่าที่พัก 

ประเภท/ระดับ 

อัตราค่าเช่าที่พัก(บาท/คน/วัน) 

เหมาจ่าย 
จ่ายจริง 

พักเดี่ยว พักคู่ 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน, ชำนาญงาน, อาวุโส 
วิชาการ : ปฏิบัติการ, ชำนาญการ, ชำนาญการพิเศษ, 
             อาจารย์, ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
อำนวยการ : ระดับต้น 

800 1,500 850 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 
อำนวยการ : ระดับ สูง 
บริหาร : ระดับต้น 

1,200 2,200 1,200 

วิชาการ : ผู้ทรงคุณวุฒิ 
บริหาร : ระดับสูง 

1,200 2,500 1,400 

  
  สำหรับข้าราชการประเภทบริหารระดับสูง ประเภทวิชาการทรงคุณวุฒิ ในกรณีเดินทางราชการ
เป็นหมาคณะ และผู้ดำรงตำแหน่งดังกล่าวเป็นหัวหน้าคณะมีความจำเป็นต้องใช้สถานที่เดียวกันกับที่พัก
เพื่อเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอื่น ให้เบิกค่าเช่าพักได้เพิ่มขึ้นอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนในอัตราไม่เกิน 2 เท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้ 
 การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีจ่ายจริง ใช้หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้ 

กรณีพักโรงแรม ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) 
กรณีท่ีพักโรงแรมอ่ืน ใช้ใบเสร็จรับเงินที่มีท่ีอยู่ผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน จำนวนเงินที่ได้รับวันที่

เข้าพักและวันที่ออก 
 
หลักเกณฑ์การเบิกค่ายานพาหนะ  

การจัดการฝึกอบรมที่ส่วนงานที่จัดการฝึกอบรมจัดยานพาหนะหรือผู้รับผิดชอบค่ายานพาหนะ
สำหรับบุคคล ให้ส่วนงานดำเนินการตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนงานที่จัดการฝึกอบรม หรือกรณียืมยานพาหนะจากส่วนงานหรือ
หน่วยงานอื่น ให้เบิกจ่ายค่าเชื้อเพลิงหรือค่าบริการอ่ืนตามที่เรียกเก็บได้เท่าท่ีจ่ายจริง 

กรณีใช้ยานพาหนะประจำทาง ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามสิทธิของบุคคลดังกล่าว 



 
54 คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการงบประมาณดำเนนิงานโครงการของกองบริหารงานกลาง สำนกังานอธกิารบดี มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 

กรณีเช่าเหมายานพาหนะให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง โดยดำเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้องการ
เบิกจ่ายค่าพาหนะเกินทางไป-กลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือที่ปฏิบัติราชการไปยังสถานที่จัดฝึกอบรม
ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนงานที่จัดการฝึกอบรม 

กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดการฝึกอบรมมหาวิทยาลัยจะเบิกจ่ายเงินค่า
พาหนะรับจ้างไป-กลับ ให้แก่วิทยากรแทนการจัดรถรับส่งวิทยากรได้ โดยให้ใช้แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับ
วิทยากรเอกสารหมายเลข 1 ท้ายประกาศนี้ เป็นหลักฐานการจ่าย 
 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  
   1. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (แบบ มข. - กง. - 16)   
  2. คำสั่งบันทึกขอความอนุมัติให้บุคลากรเดินทางไปราชการ หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม เข้าร่วม 

   กิจกรรม หรืออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง   
  3. แบบรายงานการเดินทางไปราชการหรือแบบ 8708  

3.1 กรณีเดินทางรายบุคคลให้แนบเฉพาะแบบ 8708 สวนที่ 1  
    3.2 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะให้ใช้แบบ 8708 สวนที่ 1 และ สวนที่ 2   

4. การเบิกจ่ายค่าที่พัก   
   4.1 กรณีเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงให้แนบใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายละเอียดการเข้าพัก (Folio)  
   4.2 กรณีเบิกจ่ายแบบเหมาจ่ายให้ระบุค่าที่พักในแบบ 8708 สวนที่ 1 ไม่ต้องแนบ 

     หลักฐาน ใบเสร็จรับเงินประกอบการเบิกจ่าย   
  5. การเบิกจ่ายค่าพาหนะ   

5.1 กรณีใช้ยานพาหนะรับจ้าง (Taxi) และยานพาหนะประจำทาง  
- แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111)   

   5.2 กรณีใช้ยานพาหนะของทางราชการ แบบใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ (Fleet Card)  
- แนบใบขออนุมัติการใช้รถยนต์ของทางราชการ  

                   - บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายและขออนุมัติตัดโอนงบประมาณให้กับส่วนกลาง หรือ  
  คณะ หน่วยงานที่ให้ความอนุเคราะห์ใช้ยานพาหนะของทางราชการ  
- แนบใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชื้อเพลิง 

             - แนบรายงานการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ  
- แนบรายงานสรุปการใชจายผานบัตรเติมน้ำมันรถราชการ  

5.3 กรณีใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ   
    - แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) พร้อมระบุหมายเลข 

  ทะเบียนรถ  
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    - แนบแผนที่การเดินทางแสดงระยะทางไป - กลับ (กิโลเมตร)   
6. หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของกับการเดินทางไปราชการ 

 

3.4 วิธกีารติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
3.4.1 ขั้นเตรียมการ 
1) การกำหนดหรือเลือกโครงการที่จะทำ โดยเริ่มจากการกำหนดปัญหาและความจำเป็นภายใน
องค์กรในด้านต่าง ๆ แล้วจึงเลือกโครงการที่เหมาะสมกับการนำมาใช้พัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน 
โดยมีกระบวนการดำเนินงานดังนี้ 
2) การเขียนโครงร่างโครงการ มีองค์ประกอบดังนี้ 

2.1) ชื่อโครงการ การกำหนดชื่อ ควรสื่อความหมายให้ชัดเจน เขียนสั้นๆ และใช้ภาษา 
      ที่กะทัดรัด  
2.2) หลักการและเหตุผล ความเป็นมา และความสำคัญของปัญหา ซึ่งควรชี้แจงให้เหน็ 
      ความเป็นมาและความสำคัญของปัญหา หรือหลักการและเหตุผลในการจัดทำโครงการ 
2.3) วัตถุประสงค์ เป็นการระบุว่าจัดทำโครงการเพ่ืออะไร เช่น เพ่ือแก้ไขปัญหาในการ 
      ปฏิบัติงาน หรือการพัฒนางานในหน้าที่รับผิดชอบ 
2.4) เป้าหมาย โดยระบุผลงานที่ได้ว่าคืออะไร กำหนดปริมาณและคุณภาพให้ชัดเจน  
      พร้อมทั้งระยะเวลาและงบประมารท่ีกำหนดเพ่ือประสิทธิภาพของโครงการ ดังนี้ 

2.4.1) ปริมาณ ระบุปริมาณ/ ชนิดของผลผลิต หรือผลงาน พร้อมจำนวน  
         หรือปริมาณ 
2.4.2) คุณภาพ ระบุคุณภาพของผลผลิต/ ผลงานที่คาดหวัง อาจระบุ 
         เป็นมาตรฐานเกณฑ์ท่ีชัดเจน 
2.4.3) ระยะเวลา ระบุให้เหมาะสมกับผลผลิต หรือผลงานที่ต้องการควรจัดทำ  
         ในช่วงเวลาที่เหมาะสมและใช้ระยะเวลาพอเหมาะตามสภาพแวดล้อม 
         ของการดำเนินการ 
2.4.4) งบประมาณ ระบุให้ชัดเจนลงไปว่าควรจะใช้งบประมาณเท่าใด หรือ 
         ได้รับงบประมาณมาจากหน่วยงานใด 

2.5) วิธีดำเนินงาน ระบุรายละเอียดกิจกรรมท้ังหมดพร้อมทั้งข้ันตอนในการปฏิบัติ 
      ตั้งแต่ต้นจนสิ้นสุดโครงการ ซึ่งมีองค์ประกอบดังนี้ 
  2.5.1) กิจกรรมจะระบุหัวข้อเกี่ยวกับการเตรียมงานก่อนเริ่มโครงกาดำเนินงาน 
                   ตามโครงการการกำกับติดตาม ตลอดจนการประเมินผลโครงการ 

2.5.2) ระยะเวลา ระบุระยะเวลาดำเนินการตามแต่ละหัวข้อ 
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2.6) ระยะเวลาและสถานที่ดำเนินงาน กำหนดวันดำเนินการให้ชัดเจนตั้งแต่วันที่เริ่ม
จนถึงวันที่สิ้นสุดโครงการ และระบุสถานที่จัดดำเนินการ โดยระบุระยะเวลา กำหนด
วันที่ดำเนินการให้ชัดเจน ตั้งแต่วันที่เริ่มต้นโครงการจนถึงวันสิ้นสุดโครงการ และสถานที่ 
ให้ระบุสถานที่จะจัดดำเนินโครงการ 
2.7) ค่าใช้จ่าย/งบประมาณ ระบุค่าใช้จ่ายให้ชัดเจน 
2.8) ผลที่คาดว่าจะได้รับ ระบุผลที่เกิดขึ้นเมื่อการดำเนินงานโครงการสิ้นสุดลงรวมถึง
ผลกระทบจากโครงการ 
2.9) การติดตามและประเมินผล ติดตามการดำเนินงานตามโครงการแต่ละขั้นตอนจน
สิ้นสุดโครงการ และทำการประเมินผล 
2.10) ปัญหาหรืออุปสรรคที่คาดว่าอาจเกิดขึ้น ระบุปัญหาอุปสรรคที่คาดว่าจะเกิดขึ้นกับ
โครงการ และทำให้โครงการไม่บรรลุตามเป้าหมาย 
2.11) ระบุชื่อผู้รับผิดชอบโครงการ บุคคลหรือกลุ่มบุคลที่ทำงานร่วมกัน 

 
 
  3.4.2 ขั้นดำเนินการ การดำเนินงานตามโครงการ แบ่งออกเป็น 2 ขั้นตอน ดังนี้ 

1) การปฏิบัติงานตามโครงการ เมื่อโครงการได้รับการอนุมัติแล้ว ให้ทำการทบทวน
ลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เข้าใจก่อนเริ่มปฏิบัติงานตามแผน การปฏิบัติงานตามแผน รวมถึง
บันทึกผลการปฏิบัติงานเป็นระยะ ๆ เพื่อรายงานความก้าวหน้าของโครงการ 

2) การประเมินผู้ปฏิบัติงาน เมื่อดำเนินงานโครงการตามขั้นตอนที่กำหนดแล้วมีการ
วางแผนเก็บข้อมูลเพื่อประเมินโครงการแต่ละประเภท โดยประเมินให้ชัดเจน 

 
  3.4.3 ขั้นติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน การจัดทำรายงานประกอบด้วย 2 ส่วน ดังนี้ 

1) การวิเคราะห์และสรุปผลการประเมิน ประเมินผลจากการทำโครงการตามแผนงาน
ปฏิบัติแล้ว จะต้องทำการวิเคราะห์และสรุปผลให้ชัดเจนว่าปฏิบัติงานโครงการเป็นอย่างไร        
มีปัญหาอุปสรรคเป็นอย่างไร ตลอดจนมีข้อเสนอแนะในการทำโครงการ 

2) การเขียนรายงาน หลังจากปฏิบัติงานตามแผนที่วางไว้จนสำเร็จหรือได้ผลงานแล้ว
จะต้องเขียนรายงานเพื่อนำเสนอ 

 

3.5 งานวิจยัที่เกี่ยวข้อง 

  คำว่าการบริหาร (management) หมายถึง การดำเนินการใด ๆ เพ่ือให้ระบบที่ดำเนินการอยู่นั้น 
สามารถให้ผลอันเป็นเป้าหมายของระบบ หรือบรรลุซึ ่งวัตถุประสงค์ของระบบ (เฉลิมลาภ ทองอาจ , 
2553)  
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คมสันต์ ไทวะกิรติ (2557) ได้ทำการวิจัยเรื่องการศึกษาสภาพและปัญหาการบริหาร งบประมาณ
โรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 2 พบว่า ปัญหาการบริหาร
งบประมาณโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 2 ตามความคิดเห็นของ
ผู้บริหารสถานศึกษา และหัวหน้าการบริหารงบประมาณ จำแนกตามสถานภาพ ตำแหน่ง โดยรวมไม่
แตกต่างกัน เมื่อพิจารณาเป็นรายด้านพบว่า ด้านการตรวจสอบ ติดตามประเมินผลและรายงานการใช้เงิน
แตกต่างกันอย่างมีนัยสำคัญทางสถิติที่ระดับ .05 ส่วนด้านอื่น ๆ ไม่แตกต่างกัน  

พัชนียา หานะพันธ์ (2557) ได้ทำการวิจัยเรื่องการศึกษาสภาพ ปัญหาและแนวทางแก้ไข ปัญหา 
การบริหารทรัพยากรทางการศึกษาของ ผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา
มัธยมศึกษา เขต 13 และผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา พบว่า สภาพ
การบริหารทรัพยากรทางการศึกษาของผู ้บริหารสถานศึกษา สังกัด สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา 
มัธยมศึกษา เขต 13 และผู้บริหารสถานศึกษาสังกัดองค์การบริหารส่วน จังหวัดนครราชสีมา โดยภาพรวม
และรายด้าน มีการปฏิบัติอยู่ในระดับมากโดยด้านที่มีค่าเฉลี่ย สูงสุด คือ ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
รองลงมาคือด้านการบริหารจัดการ ด้านการบริหารทรัพยากรอาคารสถานที่ด้านการบริหารทรัพยากรเงิน 
และงบประมาณ และด้านการบริหารทรัพยากรวัสดุ อุปกรณ์และเทคโนโลยี ปัญหาการบริหารทรัพยากร 
ทางการศึกษาของผู้บริหารสถานศึกษา สังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 13 และ
ผู้บริหารสถานศึกษาสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา โดยภาพรวมและรายด้าน มีปัญหาอยู่
ในระดับน้อย โดยด้านที่มีค่าเฉลี่ยสูงสุด คือ ด้านการบริหารทรัพยากรอาคารสถานที่รองลงมาคือ ด้านการ
บริหารทรัพยากรวัสดุอุปกรณ์ และ เทคโนโลยี ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล ด้านการบริหารทรัพยากร
เงิน และงบประมาณ และด้านการบริหารจัดการ ตามลำดับ  

พิกุล ถนอมขวัญ (2558) ได้ทำการวิจัยเรื่อง สภาพ และปัญหาการบริหารงานทรัพยากรทาง
การศึกษาของสถานศึกษาสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 2 พบว่า สภาพการ
ปฏิบัติงานการบริหารทรัพยากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ   
เขต 2 ด้านงบประมาณ อยู่ในระดับมาก ปัญหาการปฏิบัติงานการบริหารทรัพยากร ทางการศึกษา สังกัด
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 2 ด้านงบประมาณ อยู่ในระดับ น้อย ผู้ที่มีเพศ 
ตำแหน่ง และประสบการณ์ในการทำงานต่างกัน มีระดับความคิดเห็นต่อสภาพและ ปัญหาในการบริหาร
ทรัพยากรทางการศึกษาด้านงบประมาณไม่แตกต่างกัน 

วิชญภาส สว่างใจ (2558) ได้ทำการวิจ ัยเรื่อง การบริหารทรัพยากรทางการศึกษาของ 
สถานศึกษา ในเขตอำเภอปลาปาก สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 1 
พบว่า การบริหารทรัพยากรทางการศึกษา ของสถานศึกษา ด้านงบประมาณอยู่ในระดับมาก ผู้บริหาร 
โรงเรียนและครูผู้สอนมีความ คิดเห็นเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยรวม 
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และด้านบุคลากร แตกต่างกันอย่างมีนัยสำคัญทางสถิติที่ระดับ .01 โดยผู้บริหารมีความ คิดเห็นเกี่ยวกับ
ด้านบุคลากรมากกว่าครู ส่วนด้านงบประมาณ และด้านวัสดุอุปกรณ์ไม่แตกต่างกัน  

สุพจน์ นันทะเทศ (2559) ได้ทำการวิจัยเรื่อง สภาพปัญหา และแนวทางการพัฒนาการ บริหาร
งบประมาณของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 2 พบว่า สภาพการ
บริหารงบประมาณของ สถานศึกษาขั้นพื ้นฐาน โดยรวมอยู่ ในระดับมาก ส่วนปัญหาการ บริหาร
งบประมาณ โดยรวมอยู่ในระดับปานกลาง และเปรียบเทียบสภาพและปัญหาการบริหาร งบประมาณ 
ของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน จำแนกตามตำแหน่งและขนาดสถานศึกษา ทั้งโดยรวม และ รายด้านแตกต่าง
กันอย่างมีนัยสำคัญทางสถิติที่ระดับ .05  

พัชรินทร์ ยืนนาน (2560) ได้ทำการวิจัยเรื่อง การพัฒนา แนวทางการบริหารงบประมาณใน
สถานศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประถมศึกษาอุดรธานี เขต 4 พบว่า สภาพการ บริหาร
งบประมาณในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 4 ในภาพรวม 
อยู่ในระดับมาก และโรงเรียนขนาดเล็กกับโรงเรียนขนาดใหญ่มีสภาพการปฏิบัติงานการ บริหาร
งบประมาณแตกต่างกันใน ด้านการวางแผนงบประมาณ ด้านการคำนวณต้นทุน ผลผลิต ด้าน การบริหาร
ทางการเงินและควบคุมงบประมาณ และด้านการควบคุมภายใน อย่างมีนัยสำคัญทางสถิติ ที่ระดับ
นัยสำคัญ .05 นอกนั้นไม่พบความแตกต่าง 

สร้อยวสันต์ ศรีคําแหง (2554) ได้ศึกษาเรื่อง การบริหารงบประมาณของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
สังกัดสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 ผลการวิจัยพบว่า ความคิดเห็นของผู้บริหาร
สถานศึกษา การบริหารงบประมาณของสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐาน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
สุพรรณบุรี เขต 1 ในภาพรวมพบว่า ผู้บริหารสถานศึกษามีความคิดเห็นต่อการบริหารงบประมาณอยูใน
ระดับมาก เมื่อพิจารณาเป็นรายด้าน พบว่าผู้บริหารสถานศึกษามีความคิดเห็นต่อการบริหารงบประมาณ
ทุกด้าน ในระดับมาก โดยมีความคิดเห็นต่อการบริหารงบประมาณ ด้านการจัดระบบการจัดซื้อจัดจ้าง 
เป็นอันดับ ที่ 1 รองลงมา คือ ด้านการบริหารทางการเงินและการควบคุมงบประมาณ ด้านการวางแผน
งบประมาณ และด้านการรายงานทางการเงิน และผลการดําเนินงาน ตามลำดับ ส่วนผลการทดสอบ
สมมติฐาน พบว่า ผู้บริหารสถานศึกษาที่มีเพศ อายุ และระดับการศึกษาต่างกัน มีความคิดเห็นต่อการ
บริหารงบประมาณ ในภาพรวมไม่แตกต่างกัน แต่ผู้บริหารที่ปฏิบัติงานในโรงเรียนที่มีขนาดต่างกัน มีความ
คิดเห็นต่อการบริหาร งบประมาณในภาพรวมแตกต่างกันอย่างมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05  

ณัฐกฤษ จันทร์คณา (2555) ได้ศึกษาเรื่อง การบริหารงบประมาณตามมาตรฐานการจัดการทาง
การเงิน 7 ด้าน ของโรงเรียนมัธยมศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 10 ใน
จังหวัดสมุทรสาคร ผลการวิจัยพบว่า การบริหารงบประมาณในภาพรวมทุกด้าน ผู้บริหารมีความคิดเห็น 
ว่ามีการปฏิบัติอยูในระดับมากที่สุด ส่วนครูมีความคิดเห็นว่ามีการปฏิบัติอยูในระดับมากได้แก่ ด้านการ
จัดสรรงบประมาณ ด้านการรายงานผลการดําเนินงาน ด้านการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา และด้าน
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การบริหารการบัญชี การเปรียบเทียบการบริหารงบประมาณตามความคิดเห็นของผู้บริหารและครูพบว่า 
ผู้บริหารมีความคิดเห็นวามีการปฏิบัติอยูในระดับมากที่สุด 6 ด้าน สำหรับด้านที่มีการปฏิบัติอยู่ในระดับ
มาก คือ การคํานวณตนทุนกิจกรรม ส่วนครูมีความคิดเห็นว่าทุกด้านมีการปฏิบัติอยูในระดับ มาก เมื่อ
พิจารณาเปรียบเทียบความคิดเห็นระหว่างผู้บริหารและครู พบว่า ทุกด้านมีความแตกต่างกัน อย่างมี
นัยสําคัญ  

ประวิตา มีเปี่ยมสมบูรณ (2556) ได้ศึกษาในเรื่อง ปัจจัยที่สงผลตอมาตรฐานคุณภาพผู้ เรียน    
ของโรงเรียนประถมศึกษาสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม ผลการวิจัย พบว่า 
มาตรฐานคุณภาพผู้เรียนของโรงเรียนประถมศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
นครปฐม โดยรวมอยูในระดับมาก เมื่อพิจารณาเป็นรายด้าน ทุกข้ออยู่ในระดับมากเรียงลำดับจากมาก   
ไปหาน้อย ในสามลำดับแรก ได้แก่ ด้านสุขนิสัยสุขภาพกายและสุขภาพจิตที่ดี ด้านสุนทรียภาพและ 
ลักษณะนิสัย ด้านศิลปะ ดนตรี และกีฬา และดา้นคุณธรรม จริยธรรม และคานิยมที่พึงประสงค์  

ซุบรี ม่วงกุ้ง (2558) ได้ศึกษาเรื่อง การบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์    
ในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาภูเก็ต ผลการวิจัย พบว่า ระดับการบริหาร 
งบประมาณในแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ประถมศึกษาภูเก็ต ภาพรวมอยูในระดับมาก เมื่อพิจารณาเป็นรายด้าน พบว่า การบริหารทางการเงิน 
และควบคุมงบประมาณ การจัดระบบการจัดซื้อจัดจ้าง การวางแผนงบประมาณ การรายงานทางการเงิน 
และผลการดําเนินงาน การบริหารสินทรัพย์ การคํานวณต้นทุนผลผลิต และการตรวจสอบภายในการ
บริหาร งบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์อยูในระดับมาก ผลการเปรียบเทียบระดับการ
บริหาร งบประมาณในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาภูเก็ต จําแนกตามตัว
แปร ตำแหน่ง พบว่า แตกต่างกัน ส่วนประสบการณ์ในการปฏิบัติงานและขนาดของสถานศึกษาแตกต่าง
กัน ส่วนผลการประมวลปัญหา ได้แก่ ไม่มีเจ้าหนาที่ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงิน บัญชี และพัสดุ โดยตรง 
ขาดความรู้ความเข้าใจ มีภาระงานมาก ขาดความตอเนื่อง และขอเสนอแนะ ได้แก่ ควรจัดให้มีการ
ส่งเสริม บุคลากรของโรงเรียนให้มีความรู้ด้านการบริหารงานงบประมาณ การเงิน บัญชี และพัสดุ โดยการ
ส่งบุคลากรเขาอบรม ประชุม เพื่อให้มีความรู้ ซึ่งสามารถรับมอบหมายงานได้ทันที หากโรงเรียนได้มีการ 
เปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบงานงบประมาณ โดยให้ข้าราชการครูเป็นผู้รับผิดชอบงานมากกวาครูที่เป็น อัตรา
จา้ง เพ่ือความต่อเนื่องของงานงบประมาณ เจ้าหนาที่รับผิดชอบต้องได้รับการพัฒนาองค์ความรู้ พร้อม ๆ 
กับผู้บริหาร ควรจัดสรรเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงิน บัญชีและพัสดุโดยตรง เจ้าหน้าที่ การเงิน
และบัญชี ไม่ควรใช้บุคลากรคนเดียวกัน เพื่อป้องกันการทุจริต เจ้าหนาที่ที ่รับผิดชอบการตรวจสอบ 
ภายในสถานศึกษาควรตรวจสอบให้ครบทุกด้าน  

นันทนา สมิงไพร (2558) ได้ศึกษาเรื่อง การศึกษาการบริหารงบประมาณแบบมุ่ งเน้นผลงาน    
ตามความคิดเห็นของผู้บริหารสถานศึกษาและครูในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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มัธยมศึกษา เขต 9 จังหวัดสุพรรณบุรี ผลการวิจัย พบว่า ผู้บริหารสถานศึกษาและครูมีความคิดเห็นว่า 
การบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
เขต 9 จังหวัดสุพรรณบุรีในภาพรวม สามารถดำเนินการได้ในระดับมาก และเมื่อพิจารณาเป็นรายด้าน 
พบว่า สามารถดำเนินการได้ในระดับมากที่สุด ได้แก่ ด้านการวางแผนและจัดสรรงบประมาณ และ
สามารถ ดำเนินการได้ในระดับมาก ได้แก่ ด้านการติดตามประเมินผลงบประมาณ และด้านการบริหาร
งบประมาณ ผู้บริหารสถานศึกษาและครูมีความคิดเห็นว่า การบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานใน
สถานศึกษา ในภาพรวมสามารถดำเนินการได้มีความแตกต่างกัน เมื่อพิจารณาเป็นรายด้าน พบว่า ด้าน
การบริหารงบประมาณและด้านการติดตามประเมินผลมีความสามารถในการดำเนินการแตกต่างกันและ
ด้านการวางแผนและจัดทำงบประมาณ มีความสามารถในการดำเนินการไดไ้มแ่ตกต่างกัน 96  

นงลักษณ์ พรหมพา (2558) ได้ศึกษาเรื่อง การบริหารงานงบประมาณในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
สหวิทยา เขต 3 สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 29 ผลการวิจัย พบว่า สภาพการ 
บริหารงานงบประมาณในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สหวิทยาเขต 3 สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
มัธยมศึกษา เขต 29 ในภาพรวมอยูในระดับมาก เมื่อพิจารณาเป็นรายด้าน พบว่า ด้านที่มีการปฏิบัติ 
สูงสุด คือ ดานการวางแผนงบประมาณ ด้านตรวจสอบภายใน ด้านที่มีการปฏิบัติต่ำสุด ได้แก่ ด้านการจัด 
ระบบการจัดซื้อ จัดจาง ผลการเปรียบเทียบสภาพการบริหารงานงบประมาณในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
สหวิทยาเขต 3 สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 29 ตามความคิดเห็นของบุคลากร ที่มี
ประสบการณการทำงานต่างกันพบว่า ในภาพรวมมีการปฏิบัติแตกต่างกันแต่ไม่มีนัยสําคัญ เมื่อพิจารณา 
เป็นรายด้าน พบว่า ด้านการบริหารสินทรัพย์มีการปฏิบัติที่แตกต่างกัน ส่วนผลการเปรียบเทียบสภาพ 
การบริหารงานงบประมาณในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สหวิทยาเขต 3 สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
มัธยมศึกษา เขต 29 จําแนกตามขนาดสถานศึกษา พบว่า ในภาพรวมและรายด้านมีการปฏิบัติแตกต่างกัน 
แต่ไม่มีนัยสําคัญ ยกเว้นด้านการกำหนดผลผลิตและการคํานวณต้นทุน มีการปฏิบัติแตกต่างกัน           
เมื่อเปรียบเทียบเป็นรายขนาด พบว่า สถานศึกษาทุกขนาดนั้นมีการปฏิบัติแตกตางกัน และผลการศึกษา 
แนวทางการแก้ปญหาการพัฒนาการบริหารงานงบประมาณในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สหวิทยาเขต 3 
สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 29 พบว่า ควรมีการวางแผนงบประมาณให้เชื่อมโยง 
กับกิจกรรมของหน่วยงาน ควรมีการคํานวณเงินงบประมาณที่ต้องใช้การจัดทำแผน / โครงการ ควรมีการ
กำหนดวัตถุประสงค์ในการจัดซื้อ - จัดจ้างได้อย่างชัดเจน ควรมีระบบบัญชีและการควบคุมบัญชี อยาง
ชัดเจน ควรมีการจัดแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จายเงินงบประมาณล่วงหน้า ควรมีการวางแผน 
กำหนดความตอ้งการในการใช้สินทรัพย์ควรมีการวางแผนการตรวจสอบภายใน  

ประมุข ติฐิโต (2558) ได้ศึกษาในเรื่อง การบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานที่ส่งผลต่อ 
ประสิทธิภาพของสถานศึกษาในการดําเนินงานด้ านวิชาการในจังหวัดเพชรบุรี สังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการ การอาชีวศึกษา ผลการศึกษา พบว่า การบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานของ
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สถานศึกษาในจังหวัด เพชรบุรี สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ภาพรวมและรายด้านทุก
ด้านอยูในระดับมาก โดยมีด้านการวางแผนจัดทำงบประมาณ อยู่ในอันดับสูงสุด รองลงมา คือ ด้านการ
บริหารการเงินและ การควบคุมงบประมาณ และด้านการคํานวณต้นทุน ตามลำดับ ประสิทธิภาพของ
สถานศึกษาในการ ดําเนินงานดานวิชาการในจังหวัดเพชรบุรี สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา ภาพรวมและรายด้านทุกด้านอยูในระดับมาก โดยมีดานงานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคีอยูใน
อันดับสูงสุด รองลงมา คือ ด้านงานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนและด้านงานวัดผลและประเมินผล 
ตามลำดับ ส่วนการบริหาร งบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพของสถานศึกษาในการ
ดําเนินงาน ด้านวิชาการ ในจังหวัดเพชรบุรี สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา มี 4 ด้าน คือ 
ด้านการบริหารการเงิน และการควบคุมงบประมาณ ด้านการรายงานผลการดําเนินงานด้านการเงิน     
ด้านการติดตามและประเมินผล 97 และดา้นการคํานวณตนทุนผลผลิต อย่างมีนัยสําคัญทางสถิติ ที่ระดับ 
0.01 และมีประสิทธิภาพในการ ทํานายคิดเป็น ร้อยละ 80.10 ขอค้นพบจากงานวิจัยแสดงให้เห็นว่า 
ผู้บริหารสถานศึกษาควรพัฒนา ด้านการบริหารการเงินและการควบคุมงบประมาณ ด้านการรายงานผล
การดําเนินงาน ด้านการเงิน ด้านการติดตามและประเมินผล และด้านการคํานวณตนทุนผลผลิต เพื่อให้
การดําเนินงานด้านวิชาการ มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ขณะเดียวกันควรปรับปรุง งานพัฒนาหลักสูตรการ
เรียนการสอนและงานวัดผล และประเมินผล ซึ่งจะทำให้สถานศึกษามีคุณภาพมากยิ่งขึ้น  
  Jerome Jay Meyer (2005) ศึกษาประสิทธิผลในการบริหารจัดการงบประมาณในโรงเรียน 
พบว่า การจะพัฒนาการศึกษาอย่างมีประสิทธิผลจะต้องอาศัยความร่วมมือจากนักการเมือง ผู้ปกครอง 
และชุมชน โรงเรียนส่วนใหญ่บริหารจัดการงบประมาณไม่เป็นการจัดการศึกษาที่ดีจะต้องมีความเท่าเทียม
กันและจุดอ่อนทีเ่ขาค้นพบคือความยากจนทำให้การบริหารจัดการศึกษาไม่ประสบความสำเร็จ นอกจากนี้
ยังขึน้อยูก่ับตัวนักเรียนเองรายได้ของครูประสบการณ์ในการสอนของครูโดยมุ่งเน้นการจัดสรรงบประมาณ
ทางด้านการศึกษาให้เพียงพอกับความต้องการของผู้เรียน เพ่ือการพัฒนาผู้เรียนให้ประสบความสำเร็จ
ต่อไป และโรงเรียนที่จะประสบความสำเร็จจะต้องเป็นโรงเรียนที่มีอำนาจในการบริหารจัดการด้วยตนเอง 
มีการบริหารจัดการงบประมาณที่ ถูกต้อง  

Williams (2013) ได้ทำการศึกษาโดยการสำรวจวิทยาลัยชุมชนในรัฐแคลิฟอร์เนีย จำนวน 107 
แห่งพบว่า 1) มีการใช้กรอบการวางแผน 2) มีขอบเขตการจัดสรรงบประมาณ โดยอาศัยพื้นฐานรูปแบบ
การจัดสรรที่เป็นทางการ 3) การวางแผนและการจัดทำงบประมาณตลอดจนกระบวนการจัดสรรด้าน
การเงินมีการกระทำแบบประสมประสาน 4) มีระดับความไม่สัมพันธ์กันระหว่างการปฏิบัติงานไม่
สอดคล้องกับแผนที่วางไว้รวมทั้งด้านการจัดสรรทรัพยากรด้านการเงิน วิธีการดำเนินการศึกษาในครั้งนี้ใช้
แบบสำรวจและแบบสอบถามปรากฏผล ดังนี้ 1) มีความเชื่อมโยงกันน้อย มากระหว่างการวางแผนและ
การจัดสรรงบประมาณและการจัดทำงบประมาณในวิทยาลัยชุมชนรัฐแคลิฟอร์เนีย 2) การวางแผนระยะ
ยาวมีการปฏิบัติอยู่ในระดับ มากแต่การจัดสรรการเงินมีระดับในการปฏิบัติอยู ่ในระดับปานกลาง           
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3) มีการบูรณาการระหว่างการวางแผนในการจัดทำงบประมาณและ การจัดสรรทรัพยากรด้านการเงินมี
การปฏิบัติในระดับน้อย 4) มีการเชื่อมโยงระหว่างประสิทธิผลด้าน การวางแผนเชิงกลยุทธ์ การจัดทำ
งบประมาณและ การจัดสรรทรัพยากรพบว่าประสิทธิผลขององค์กร จะเพิ่มขึ้นเพราะใช้กระบวนการที่
บูรณาการโดยการจัดทำแผนแบบใหม่  

Deborah (2013) ได้ศึกษาเกี่ยวกับการจัดการเงินที่มีประสิทธิภาพของ โรงเรียนชนบท ปัญหา
และแนวทางแก้ไขมีดังนี้ 1) ปัญหารายรับ ซึ่งเป็นปัญหาใหญ่ที่สุดในการหมุนเวียนเงินสด ซึ่ง เกิดจาก      
2 เหตุหลัก คือ การได้รับเงินช่วยเหลือ 30 เปอร์เซ็นต์ จากรัฐหลังจากสิ้นปีงบประมาณและการได้รับภาษี
ช้ากว่ากำหนด ทำให้เขตพ้ืนที่ต้องยืมเงินเพ่ือให้ครอบคลุม กองทุนจนกว่าจะได้รับ เงินกองทุนมา 2) การ
อนุมัติงบประมาณล่าช้า ทำให้ไม่ทราบว่าจะได้รับงบประมาณเท่าไร ทำให้ต้องมี การปรับงบประมาณ
เสมอ ๆ 3) ค่าใช้จ่าย เพ่ิมขึ้น 10-12 เปอร์เซ็นต์ ทุกปี ขณะที่รายรับเพ่ิม 2 – 4 เปอร์เซ็นต์ 4) ค่าใช้จ่าย
หลายรายการเป็นงบที่เพ่ิมขึ้นมาก เช่น ค่าใช้จ่ายการศึกษาพิเศษ ต้นทุนค่า ประกันสุขภาพ รวมทั้ ง
ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น ใหม่เพราะการออก กฎหมายใหม่ ๆ เป็นต้น 5) การจัด เทคโนโลยีที่ทันสมัย รวมทั้ง
ตำราและอุปกรณ์ ในการจัด การศึกษา ค่าจ้างเพ่ือให้ครูอยู่ทำงานต่อไป หลายโรงเรียนได้รับงบประมาณ
ไม่เพียงพอทำให้ไม่สามารถจัดให้มีโปรแกรมการศึกษาที่มีคุณภาพได้  

Melkers & Mhatrer (2013) ได้ศึกษาการทำวิจัย เรื่อง การวัดผลและการนำผลสะท้อนมาวัดผล
ระดับปฏิบัติงานด้านการบริหารงบประมาณและ การเงิน และรายงานผล กรณีศึกษารัฐ วิสคอนซิน (case 
study state of Wisconsin) โดยใช้วิธีการ สนทนา กลุ่มเกี่ยวกับประเด็นการวัดผล และการจัดเอกสาร
การบริหารงบประมาณโดยรัฐ ผล การศึกษางานวิจัยพบว่าระดับความเข้าใจใน การวัดผลและการนำผล
สะท้อนมาวัดผลระดับปฏิบัติงาน ดังนี้  1) ด้านพัฒนาบุคลากรและบทบาท หน้าที่  2) ด้านการใช้ผล
สะท้อนเพ่ือวัดผลระดับ การปฏิบัติงาน 3) ด้านการสนับสนุนส่งเสริมการนำ ผลสะท้อนเพื่อใช้วัดผลการ
ปฏิบัติงาน ของรัฐ วิสคอนซิน ซึ่งได้ รายงานข้อมูลพื้นฐานของรัฐที่ประสบ ความสำเร็จในการวัดผลการ
ปฏิบัติงาน โดยนำผลสะท้อนที่ได้มารวบรวมเป็นระเบียบการวัดผล ภายใต้กระบวนการงบประมาณพร้อม
ทั้งจัดให้มีการพัฒนาการวางแผนกลยุทธ์โดยใช้เทคโนโลยี สารสนเทศในการพัฒนากลยุทธ์ทางธุรกิจ     
เพ่ือเตรียมรากฐานด้านการบริหารงบประมาณและการเงิน  

ศิริวรรณ ทัสนา, ปาริชาติ บัวเจริญ (2567) ได้วิจัยเรื่อง การพัฒนารูปแบบกระบวนการบริหาร
งบประมาณของสถานศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรีเขต 2 พบว่า สภาพ
ปัจจุบันในการบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษาอยู่ในระดับมาก ส่วนสภาพที่พึงประสงค์ในการ
บริหารงานงบประมาณของสถานศึกษา อยู่ในระดับมากท่ีสุด รูปแบบกระบวนการบริหารงบประมาณของ
สถานศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2 ประกอบไปด้วย 7 ด้าน ดังนี้ 
1) ด้านการจัดทำและ เสนอของบประมาณ 2) ด้านการจัดสรรงบประมาณ 3) ด้านการตรวจสอบติดตาม
ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 4) ด้านการระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา       



 
63 คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการงบประมาณดำเนนิงานโครงการของกองบริหารงานกลาง สำนกังานอธกิารบดี มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 

5) ด้าน การบริหารการเงิน 6) ด้านการบริหารบัญชี และ 7) ด้านการบริหารพัสดุและสินทรัพย์ ความ
เหมาะสมของรูปแบบกระบวนการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา อยู่ในระดับมาก ส่วนความเป็นไป
ได้ของรูปแบบกระบวนการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา อยู่ในระดับมากที่สุด  

วณีรัตน์ แย้มพราม (2549) ได้ศึกษาการปฏิบัติงานการเงินและสินทรัพย์ใน โรงเรียน ขนาดเล็ก
สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเชียงใหม่เขต 5 ปัญหาที่พบมีบางโรงเรียนไม่ สามารถ ปฏิบัติงาน
การเงินและสินทรัพย์ได้เนื่องจากไม่มีผู ้บริหารสถานศึกษาโรงเรียนขนาดเล็ก ส่วน ใหญ่ขาด แคลน
บุคลากรและอยู่ห่างไกลจากธนาคารทำให้เกิดความล่าช้าในการปฏิบัติ เจ้าหน้าที่ บางส่วนขาด ความรู้
ความเข้าใจในกฎระเบียบใหม่ๆและควรได้รับการพัฒนาความรู้ เกี่ยวกับการ ปฏิบัติงาน การเงิน และ
สินทรัพย์ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  
  นิยม โพธิ์ทอง (2550) ได้ศึกษาการบริหารงบประมาณตามระบบงบประมาณ แบบมุ่งเน้นผลงาน
ตามยุทธศาสตร์ในสถานศึกษาขั้นพื้นฐานสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่ การศึกษานครราชสีมาเขต 2 จำนวน  
7 ด้าน ผลการวิจัยสรุปได้ว่าสถานศึกษาขนาดต่างกันมีการ บริหารงบประมาณ แบบมุ่งเน้นผลงานตาม
ยุทธศาสตร์ 7 ด้านทั้งไม่แตกต่างกันอย่างมีนัยสำคัญทาง สถิติที่ระดับ 05 

ดำรงค์ โตใย (2552) ได้ศึกษาแนวทางการพัฒนาการดำเนินงานการ บริหารงบ ประมาณของ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐานสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตาก 2 พบว่า 1. สภาพการดำเนินงานการ
บริหารงบประมาณของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกัดสำนัก งานเขตพื้นที่การศึกษาดาก 2 โดยภาพรวมมี
มากเมื่อพิจารณาในรายด้านทุกด้านมี สภาพการปฏิบัติอยู่มากโดยที่ค่าเฉลี่ยสูงสุดคือด้านการบริหารบัญชี 
รองลงมาคือด้านการบริหาร การเงินและด้าน ที่มีค่าเฉลี่ยอันดับสุดท้ายคือด้านการจัดทำและเสนอขอ
งบประมาณ 2. ปัญหาการดำเนินงานการบริหารงบประมาณของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกัดสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาตาก 2 ในภาพรวม 3 ลำดับคือด้านการจัดทำและเสนอของบประมาณ ด้านการ 
ตรวจสอบติดตามประเมินผลและรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน และด้านการระดม 
ทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา  

พิสมัย สุนนท์นาม (2554) ได้ศึกษาสภาพการบริหารงบประมาณแบบ มุ่งเน้นผลงานในโรงเรียน 
สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาชลบุรีเขต กลุ่มตัวอย่างที่ใช้เป็นครูหน้าที่งานการ เงินของโรงเรียนใน
สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาชลบุรี เขต 2 จำนวน 93 คน ผลการวิจัยพบว่า สภาพการบริหาร
งบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานในโรงเรียน สังกัดสำนักงานเขต พื้นที่การศึกษาชลบุรี เขต 2 โดยภาพรวม
อยู่ในระดับมาก และเม่ือพิจารณาเป็นรายด้าน พบว่าทุก ด้าน ได้แก่ ด้านการวาง แผนงบประมาฌานการ
คำนวณต้นทุนกิจกรรมด้านการจัดระบบการ จัดซื้อจัดจ้าง ด้านบริหารงบประมาณทางการเงินและการ
ควบคุมงบประมาณ ด้านการรายงานทาง การเงินและผลการดำเนินงาน ด้านการบริหารงบประมาณ
สินทรัพย์ และด้านการตรวจสอบภายใน อยู่ในระดับมาก ส่วนผลการ เปรียบเทียบสภาพการบริหาร
งบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน จำแนก ตามประเภทโรงเรียน โดยรวม และรายด้านมีความแตกต่ างกัน
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อย่างไม่มีนัยสำคัญทางสถิติ วรกาญจน์ สุขสดเขียว (2556, น. 107) ได้ศึกษารบริหารงบประมาณ
สถานศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน ที่เป็นนิติบุคคลสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 9 พบว่าการบริหาร 
งบประมาณสถาน ศึกษาขั้นพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยม 9 อยู่ใน 
ระดับมากเมื่อพิจารณาเป็นรายด้านอยู่ในระดับมาก 5 ด้าน คือ การตรวจสอบภายใน ด้านการ บริหาร
สินทรัพย์ด้านการกำหนด ผลผลิตและการคำนวณต้นทุนด้านการวางแผนงบประมาณ การ รายงานทาง
การเงินและผลการดำเนิน งานและพบว่าอยู่ในระดับปานกลาง 2 ด้านคือ ด้านการ จัดระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
และลำดับสุดท้าย คือด้านการบริหารการเงินและควบคุมงบประมาณ  

นิวิสณีย์ ลอมา (2557, น. 93-96) ได้ศึกษาการบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้น ผลงานของ 
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปัตตานีเขต 3 ประชากรที่ใช้ ใน
การค้นคว้าอิสระครั้งนี้คือผู้อำนวยการโรงเรียนและหัวหน้ากลุ่มงา งบประมาณ สังกัดสำนักงานเขต พ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาปัตตานี เขต 3 จำนวน 134 คน ผล การศึกษาพบว่า 1) ระดับการบริหาร 
งบประมาณแบบมุ ่งเน้นผลงานของสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐานสังกัด สำนักงานเขต พื ้นที ่การศึกษา 
ประถมศึกษาปัตตานี เขต 3 ภาพรวมอยู่ในระดับมากเขต 2) ผลการเปรียบเทียบ ระดับการบริหารงาน
งบประมาณในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา ประถมศึกษาปัตตานี เขต 3 เขต
จำแนกตามตัวแปรตำแหน่ง พบว่าไม่แตกต่างกันส่วน ประสบการณ์ ในการปฏิบัติงานและขนาด ของ
สถานศึกษาแตกต่างกันอย่างมีนัยสำคัญทางสถิติ 05. 3) ผลการ ประมวลข้อเสนอแนะใน การ บริหารงาน
งบประมาณในสถานศึกษาขั้นพื้นฐานสังกัด สำนักงาน เขตพื้นที่การศึกษาประถม ศึกษา ปัตตานี เขต 3 
ได้แก่ (1) ด้านการวางแผนงบประมาณ คือ ควรจัด ให้มีการประชุมเชิงวิชาการเกี่ยวกับ เรื่องการบริหาร
งบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานให้ผู ้ที่มี หน้าที่ รับผิดชอบเกิดความเข้า ใจตรงกัน) 2) ด้านการกำหนด
ผลผลิตและการคำนวณต้นทุน ควรมีคือการคำนวณต้นทุนผลผลิตและรายงานงบ ดุลต่อบุคลากรใน
สถานศึกษาและคณะกรรมการ สถานศึกษาทุกภาคเรียน (3) ด้านการจัดระบบ การจัดซื้อจัดจ้าง ควรมี
การจัดระบบการจัดซื้อจัดคือ จ้างเป็นขั้นตอนรัดกุมโปร่งใส และตรวจสอบ ได้อย่างเพียงพอ (4) ด้านการ
บริหารทางการเงินและ ควบคุมงบประมาณ คือ ควรมีการกำหนด หน้าที่ ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่
ในการลงบันทึก รายการทาง บัญชีที่ชัดเจน (5) ด้านการรายงาน ทางการ เงินและผลการดำเนินการ ควร
มีบัญชีคือแสดงรายการที่มีโครงสร้างของข้อมูลทางการ เงินเพื่อ ประเมินความคุ้มค่าของกิจกรรมใน
ปัจจุบัน (6) ด้านการบริหารสินทรัพย์ผู้บริหารระดับสูง ควรตระ หนักความสำคัญของการบริหารสินทรัพย์ 
และ (7) ด้านการตรวจสอบภายใน คือ ควรจัดพิมพ์ เอกสาร เผยแพร่ผลการตรวจสอบภายในเพื่อให้ 
สถานศึกษาอ่ืน ๆ ในสังกัดได้ปฏิบัติถูกต้องตรงกัน 
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บทท่ี 4 
เทคนิค และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
  ภาระงานของพนักงานปฏิบัติงานทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ

หน้าที่ เป็นงานที่มีความหลากหลาย โดยเฉพาะการบริหารจัดการด้านสารบรรณ ด้านการเงินและ
งบประมาณโครงการ กองบริหารงานกลาง ถือเป็นกระบวนงานที่มีความสำคัญ และมีขั้นตอนรวมถึง
มีรายละเอียดในการดำเนินงานค่อนข้างมาก ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ ความสามารถเกี่ยวกับกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง รวมถึงมีความละเอียด รอบคอบ 
ปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง แม่นยำ มีความโปร่งใส และตรวจสอบได้ ทั้งนี้ เพื่อเป็นการถ่ายทอด
ประสบการณ์การปฏิบ ัต ิ งานด้านการบร ิหารจ ัดการ งบประมาณดำเน ินงานโครงการของ             
กองบริหารงานกลาง ผู้เขียนจึงได้รวบรวม และจัดทำขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขออนุมัติ
หลักการและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายกรณีต่าง ๆ รวมถึงการบริหารจัดการโครงการ  พร้อมนำเสนอเทคนิค
การปฏิบัติงาน เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ และนำไปสู่การสร้างมาตรฐาน
ในการปฏิบัติงานร่วมกัน โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย  

1. ขั้นตอนการขออนุมัติจัดโครงการและขอใช้งบประมาณจัดโครงการ 
2. ขั้นตอนการทำสัญญาการยืมเงิน 
3. ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม (กรณีจ่ายตรง) 
4. ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม (กรณีไม่จ่ายตรง) 
5. ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร (ภายใน) 
6. ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร (ภายนอก) 
7. ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าท่ีพัก 
8. ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าห้องประชุม พร้อมเครื่องเสียง 
9. ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าป้ายและตกแต่งเวที 
10. ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าของที่ระลึก 
11. ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าวัสดุ 
12. ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตัดโอนเงินสำหรับการใช้บัตรน้ำมันรถราชการ 
13. ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าเสื้อพร้อมปักตราสัญลักษณ์หน่วยงาน  
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1. ขั้นตอนการขออนุมัติจัดโครงการและขอใช้งบประมาณจัดโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 แสดงขั้นตอนการขออนุมัติจัดโครงการและขอใช้งบประมาณจัดโครงการ 
 

NO 

เริ่มต้น 

จบกระบวนการ 

จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดโครงการและขอใช้งบประมาณจัดโครงการ 

 
เสนอหัวหน้างาน 

พิจารณาลงนามบันทึก 

ส่งคืนแก้ไข 

ออกเลขหนังสือส่งในระบบ DMS เพื่อเสนอผู้อำนวยการกองบริหารงานกลาง 

ส่งบันทึกฉบับอนุมัติให้เจ้าหน้าท่ีเพื่อใช้ประกอบการเบิกจ่าย 

 
เสนอผู้อำนวยการ 

กองบริหารงานกลาง 

พิจารณาอนุมัต ิ

ส่งคืนแก้ไข 

จัดทำโครงการตามแผนปฏิบัติการของกองบริหารงานกลาง 

YES 

YES 

NO 
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  จากภาพที่ 5 แสดงถึงขั ้นตอนการขออนุมัติจัดโครงการและขอใช้งบประมาณจัด
โครงการ โดยเริ่มต้นจากเจ้าหน้าที ่ที ่ได้รับมอบหมายจัดทำโครงการ โดยเขียนรายละเอียดแผนงาน
โครงการ ตามแบบฟอร์มการเขียนโครงการของกองบริหารงานกลาง ที่อยู่บนเว็บไซต์ของกองบริหารงาน
กลาง (https://icead.kku.ac.th/docs/form-project/) ซึ่งประกอบด้วย ชื่อโครงการ ตัวชี้วัดโครงการ 
หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ ประโยชน์ที่จะได้รับ กลุ่มเป้าหมาย รูปแบบวิธีดำเนินการ ระยะเวลา 
สถานท ี ่  งบประมาณ การคำนวณงบประมาณให ้ เป ็น ไปตามอ ัตราท ี ่ กำหนดใน ประกาศ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 1880/2559) ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2559 เรื ่อง ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม และการดำเนินงานโครงการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น อย่างครบถ้วนแล้ว เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึก
ข้อความขออนุมัติจัดโครงการและขอใช้งบประมาณ ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยขอนแก่นที่ 6575/2559 
ผู้อำนวยการกองบริหารงานกลางอนุมัติการอนุมัติหลักการใช้งบประมาณคราวหนึ่งไม่เกินคราวละไม่เกิน 
50,000 บาท หากเกินจำนวน 50,001 บาทขึ้นไป จะเป็นอำนาจของผู้บริหารระดับรองอธิการบดี เสนอ
หัวหน้างานเพื่อตรวจสอบและพิจารณาลงนามบันทึก (มหาวิทยาลัยขอนแก่น, 2559) 
   เมื ่อหัวหน้าเห็นชอบลงนามแล้ว เจ้าหน้าที่ออกเลขหนังสือส่งในระบบ DMS เสนอ
ผู ้อำนวยการกองบริหารงานกลางพิจารณาอนุมัติ เมื ่อผู ้อำนวยการกองบริหารงานกลางอนุมัติแล้ว         
ส่งบันทึกฉบับอนุมัติให้กับเจ้าหน้าที่ได้ดำเนินกิจกรรมตามแผนงานโครงการ และเพื่อใช้ประกอบการ
เบิกจ่ายต่อไป   
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://icead.kku.ac.th/docs/form-project/
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2. ขั้นตอนการทำสัญญาการยืมเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 แสดงขั้นตอนการทำสัญญาการยืมเงิน 
  

เริ่มต้น 

จบกระบวนการ 

จัดทำบันทึกสัญญาการยืมเงิน  และแผนการใช้เงินอย่างละ 2 ฉบับ 

 
เสนอผู้อำนวยการกอง 

พิจารณาลงนาม 

ส่งคืนแก้ไข 

ออกเลขหนังสือส่งในระบบ DMS เพื่อเสนอผู้อำนวยการกองคลัง 

กองคลังส่งเรื่องเสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหารเพื่ออนุมัติเงินยมื 

 
เสนอผู้อำนวยการ 

กองคลังพิจารณา 

 

ส่งคืนแก้ไข 

เจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงานตรวจสอบสิทธิของผู้ยืมเงิน ก่อนเสนอ

ความเห็นชอบจากผู้อำนวยการกองบริหารงานกลาง 

ส่งคืนแก้ไข 

กองคลังดำเนินการโอนเงินเข้าบัญชีผู้ยืมเงิน และส่งคืนต้นเรื่องให้กองบริหารงานกลาง 

เจ้าหน้าท่ีเก็บบันทึก เพื่อประกอบการเบิกจ่าย 

YES 

NO 

NO 

YES 

เสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

พิจารณา 

NO 

YES 
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    ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 1026/2564 ลงวันที่ 18 พฤษภาคม 2564 
เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองจ่ายจากเงินรายได้ โดยกำหนดวงเงินยืมทอดรองจ่าย
ตามระดับตำแหน่ง ดังนี้ 

ลำดับ ระดับตำแหน่ง จำนวนวงเงินยืม 
ประเภทสายสนับสนุน  

1 ระดับปฏิบัติการ 100,000.- 

2 ระดับชำนาญการ 300,000.- 
3 ระดับชำนาญการพิเศษ 500,000.- 

4 ระดับเชี่ยวชาญ 1,000,000.- 

ประเภทสายวิชาการ  
1 อาจารย์ 100,000.- 

2 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 300,000.- 

3 รองศาสตราจารย์ 500,000.- 
4 ศาสตราจารย์/ศาสตราจารย์พิเศษ 1,000,000.- 

  
ประเภทผู้บริหาร 

ลำดับ ผู้บริหารงานสำนักงานอธิการบดี ผู้บริหารงานส่วนงาน จำนวนวงเงินยืม 

1 หัวหน้างาน หัวหน้างาน 500,000.- 
2 ผู้อำนวยการกอง ผู้อำนวยการกองบริหารงานคณะฯ 

ผู้ช่วยคณบดี 
1,000,000.- 

3 ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี 
ผู้ช่วยอธิการบดี 

รองคณบดี 2,000,000.- 

4 รองอธิการบดี คณบดี 2,500,000.- 

5 อธิการบดี  3,000,000.- 

 
  เงินยืมคาใชจ่ายในการจัดกิจกรรม/โครงการอ่ืน ๆ ของสวนงานที่เกี่ยวของกับการ จัดซื้อจัดจงให
ดำเนินการตามระเบียบพัสดุกอน และตองส่งเรื่องยืมเงินถึงกองคลัง ไม่นองกวา 5 วันทำการ หากพนกำ
หนดแล้วนั้น ใหดำเนินการเบิกจ่ายแทนการยืมเงิน 
 
 
 



 
70 คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการงบประมาณดำเนนิงานโครงการของกองบริหารงานกลาง สำนกังานอธกิารบดี มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 

  จากภาพที่ 6 แสดงถึงขั้นตอนการทำสัญญาการยืมเงิน โดยเริ่มต้นจากเจ้าหน้าที่ จัดทำ
บันทึกสัญญาการยืมเงิน และแผนการใช้เงินอย่างละ 2 ฉบับ โดยระบุเหตุผลความจำเป็นที่ต้องยืมเงินเพ่ือ
ทดรองจ่าย และแนบเอกสารที่ได้รับอนุมัติฉบับจริงที่ไม่ใช่สำเนาประกอบสัญญาการยืมเงิน ผู้ยืมเงินต้อง
ลงนามในบันทึกและแผนการยืมเงิน ส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงานตรวจสอบสิทธิของผู้ยืมเงินตาม
ระเบียบฯ และพิจารณาความเหมาะสมของแผนการยืมเงินแล้วเห็นควรอนุมัติ ก่อนเสนอความเห็นชอบ
การยืมเงินของบุคลากร และได้ตรวจสอบว่าแผนการยืมเงิน (ตามเอกสารแนบ) เหมาะสม โดยจะกำกับ
ติดตามการใช้จ่ายเงินและส่งคืนเงินยืมตามกำหนดเวลาจนครบจำนวน เสนอผู้อำนวยการกองบริหารงาน
กลางพิจารณาลงนาม  
   เมื่อสัญญาการยืมเงินได้รับความเห็นชอบจากผู้อำนวยการกองบริหารงานกลางแล้ว  
เจ้าหน้าที่ออกเลขหนังสือส่งในระบบ DMS ส่งกองคลัง เพื่อตรวจสอบเอกสารผู้ยืมมีหนี้ยืมคงค้างหรือไม่ 
หากไม่มีหนี้ เสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหารพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วกองคลังดำเนินการโอน
เงินเข้าบัญชีผ ู ้ย ืมเง ินตามวันที ่ระบุในสัญญายืมเงิน และส่งคืนต้นเรื ่องให้กองบริหารงานกลาง              
เพ่ือประกอบการเบิกจ่ายต่อไป 
   โดยในสัญญาได้ระบุข้อความว่า ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ
และประกาศของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัดและจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง พร้อมทั้งเงิน
เหลือจ่าย(ถ้ามี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้และหากข้าพเจ้าไม่ส่งคืนเงินยืมตามกำหนดและพ้นวันครบกำหนด
คืนเงินยืมทดรองจ่ายข้าพเจ้ายินดีให้มหาวิทยาลัยขอนแก่น คิดดอกเบี้ย 7.5% ต่อปี และยินยอมให้หัก
เงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญหรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทางราชการ เพ่ือชดใช้
จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบ ได้ทันที และหากช่วงระยะเวลาการใช้จ่ายเงินไม่เกิน 15 วัน ให้ยืมในงวด
เดียวกัน (มหาวิทยาลัยขอนแก่น, 2564) 
  ค่าใช้จ่ายแบ่งออกเป็น 2 กิจกรรม ดังนี้ 
   1.ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ผู้ยืมส่งใบสำคัญคู่จ่ายให้เร็วที่สุดแต่ไม่เกิน   
15 วัน นับจากวันเดินทางกลับจากไปราชการ 
   2.ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ให้ผู ้ยืมส่งใบสำคัญคู่จ่าย ภายใน     
30 วันนับจากวันสิ้นสุดกิจกรรม      
 
 

 
 
 
 



 
71 คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการงบประมาณดำเนนิงานโครงการของกองบริหารงานกลาง สำนกังานอธกิารบดี มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 

3. ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม (กรณีจ่ายตรง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 แสดงขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม (กรณีจ่ายตรง) 

เริ่มต้น 

จบกระบวนการ 

รับใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ จากร้านคา้ผู้ให้บริการ/ผู้ประกอบการ 

 
เสนอหัวหน้างาน 

พิจารณาลงนาม 

 
เสนอผู้อำนวยการกอง 

พิจารณาลงนาม 

ส่งคืนแก้ไข 

ส่งต่อเรื่องในระบบ DMS ไปกองคลัง 
เพื่อโอนเงินค่าอาหารให้กับร้านค้าผู้ให้บริการ/ผู้ประกอบการ 

จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

เสนอหัวหน้างานบริการกลางพิจารณาลงนามในบันทึก  

ออกเลขหนังสือส่งกล่องงานบริการกลางในระบบ DMS  เพื่อเสนอผูอ้ำนวยการกองบริหารงานกลาง 

ส่งคืนแก้ไข 

YES 

NO 

NO 

YES 



 
72 คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการงบประมาณดำเนนิงานโครงการของกองบริหารงานกลาง สำนกังานอธกิารบดี มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 

   ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 1880/2559) ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 
2559 เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการดำเนินงานโครงการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น กำหนดอัตรา
สมนาคุณวิทยากร (มหาวิทยาลัยขอนแก่น, 2559) ข้อ 12 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการ
จัดอาหารให้บุคคลตามข้อ 6 ให้ส่วนงานจัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าอาหารได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตรา 
ดังนี้ 
   12.1 จัดในสถานที่ของส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานอื่นของรัฐ เบิกได้ไม่เกิน 

       มื้อละ 250 บาทต่อคน 
   12.2 จัดในสถานที่ของเอกชน เบิกได้ไม่เกินมื้อละ 350 บาทต่อคน 
   
  จากภาพที่ 7 แสดงถึงขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม (กรณีจ่าย
ตรง) โดยเริ่มต้นจากเจ้าหน้าที่ติดต่อร้านผู้ให้บริการ/ผู้ประกอบการดำเนินการสั่งอาหาร อาหารว่างและ
เครื่องดื่ม จัดส่งให้ตามวัน เวลา และสถานที่ เมื่อผู้ประกอบส่งมอบตามรายการที่สั่งซื้อ เจ้าหน้าที่จะต้อง
ตรวจสอบรายละเอียดใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ ดังนี้ 
   1. ใบส ่งของ/ใบแจ้งหนี ้  ระบุช ื ่อท ี ่อย ู ่  เบอร ์ต ิดต ่อ หร ือเลขผู ้ เส ียภาษี (ถ ้ามี)                
ของผู้ประกอบการ ร้านค้าที่ให้บริการ  

2. ระบุวัน เดือน ปี ที่นำส่ง 
3. ระบุเลขที่/เล่มที่ 
4. ระบุชื่อ-ที่อยู่ หน่วยงานหรือผู้สั่งซื้อ 
5. ระบุรายการ จำนวน ราคาต่อหน่วยที่ชัดเจน 
6. ระบรุวมจำนวนเงินตัวเลข และตัวอักษร 
7. ลายมือชื่อผู้ส่งของ 
8. ลายมือชื่อผู้รับของ 

   เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าอาหาร 
อาหารว่างและเครื่องดื่ม เสนอหัวหน้างานบริการกลางพิจารณาลงนามในบันทึก เจ้าหน้าที่ออกเลข
หนังสือส่งในระบบ DMS เสนอผู้อำนวยการกองบริหารงานกลางพิจารณาอนุมัติ เจ้าหน้าที่ส่งต่อเรื่องใน
ระบบ DMS ส่งกองคลัง ตรวจสอบและเบิกจ่ายให้กับผู้ประกอบการ/ร้านค้า โดยโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 
และหากมีการยืมเงินให้ดำเนินการระบุข้อความในบันทึกเพื่อหักล้างเงินยืมตามเลขที่สัญญาการยืมเงิน 
เป็นอันจบกระบวนการ 
 
 
 



 
73 คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการงบประมาณดำเนนิงานโครงการของกองบริหารงานกลาง สำนกังานอธกิารบดี มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 

เอกสาร/หลักฐาน ประกอบการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ประกอบด้วย 
1. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ (ตามรายละเอียดข้างต้น) 
2. บันทึกขออนุมัติจัดโครงการและขอใช้งบประมาณจัดโครงการ 
3. โครงการที่ได้รับการอนุมัติ  
4. กำหนดการ 
5. หนังสือเชิญเข้าร่วมกิจกรรมโครงการ 
6. รายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรมโครงการ 

    
   ทั้งนี้ การส่งเอกสารเบิกจ่ายและหักล้างเงินยืม ผู้ยืมต้องส่งคืนเงินยืมตามกำหนดและ
หากพ้นวันครบกำหนดคืนเงินยืมทดรองจ่ายมหาวิทยาลัยขอนแก่น คิดดอกเบี้ย 7.5% ต่อปี กองคลังจะ
ดำเนินการหักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญหรือเงินอ่ืนใดที่ผู้ยืมจะพึงได้รับจากทางราชการ 
เพื่อชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบได้ทันที และหากเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ผู้ยืมส่ง
ใบสำคัญคู่จ่ายให้เร็วที่สุดแต่ไม่เกิน 15 วัน นับจากวันเดินทางกลับจากไปราชการ หรือหากเป็นค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ให้ผู้ยืมส่งใบสำคัญคู่จ่าย ภายใน 30 วันนับจากวันสิ้นสุดกิจกรรม      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
74 คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการงบประมาณดำเนนิงานโครงการของกองบริหารงานกลาง สำนกังานอธกิารบดี มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 

4. ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม (กรณีไม่จ่ายตรง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 แสดงขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม (กรณีไม่จ่ายตรง) 
 
 

เริ่มต้น 

จบกระบวนการ 

รับบิลเงินสด/ใบเสร็จรับเงินจากรา้นค้าผู้ให้บริการ/ผู้ประกอบการ 

 
เสนอหัวหน้างาน 

พิจารณาลงนาม 

 
เสนอผู้อำนวยการกอง 

พิจารณาลงนาม 

ส่งคืนแก้ไข 

ส่งต่อเรื่องในระบบ DMS ไปกองคลัง 
เพื่อหักล้างสญัญาการยืม 

จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

เสนอหัวหน้างานบริการกลางพิจารณาลงนามในบันทึก  

ออกเลขหนังสือส่งกล่องงานบริการกลางในระบบ DMS  เพื่อเสนอผูอ้ำนวยการกองบริหารงานกลาง 

ส่งคืนแก้ไข 

YES 

NO 

NO 

YES 



 
75 คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการงบประมาณดำเนนิงานโครงการของกองบริหารงานกลาง สำนกังานอธกิารบดี มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 

  จากภาพที่ 8 แสดงถึงขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม (กรณีไม่
จ่ายตรง) โดยเริ่มต้นจากเจ้าหน้าที่ติดต่อผู้ประกอบการดำเนินการสั่งอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
จัดส่งให้ตามวัน เวลา และสถานที่ เมื่อผู้ประกอบส่งมอบตามรายการที่สั่งซื้อ เจ้าหน้าที่ทดรองจ่ายเงินจาก
การยืมเงิน หรือจากทดรองจ่ายก่อน และตรวจสอบรายละเอียดใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด ดังนี้ 
   1. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด ระบุชื ่อที ่อยู ่ เบอร์ติดต่อ หรือเลขผู ้เสียภาษี (ถ้ามี)                
ของผู้ประกอบการ ร้านค้าที่ให้บริการ  
  2. สำนาบัตรประจำตัวประชาชน ผู้ประกอบกอบ/ร้านค้า 

3. ระบุวัน เดือน ปี ที่นำส่ง 
4. ระบุเลขท่ี/เล่มที่ 
5. ระบุชื่อ-ที่อยู่ ผู้สั่งซื้อ 
6. ระบุรายการ จำนวน ราคาต่อหน่วยที่ชัดเจน 
7. ระบุรวมจำนวนเงินตัวเลข และตัวอักษร 
8. ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

   เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าอาหาร 
อาหารว่างและเครื่องดื่ม และในใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสดให้ระบุคำว่าจ่ายเงินแล้ว/ทดรองจ่ายแล้วพร้อม
ลงลายมือชื่อกำกับก่อนเสนอหัวหน้างานบริการกลางพิจารณาลงนามในบันทึก เจ้าหน้าที่ออกเลขหนังสือ
ส่งในระบบ DMS เสนอผู้อำนวยการกองบริหารงานกลางพิจารณาอนุมัติ เจ้าหน้าที่ส่งต่อเรื่องในระบบ 
DMS ส่งกองคลัง เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายโดยโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผู้ทดลองจ่าย และหากมีการยืมเงิน
ให้ดำเนินการระบุข้อความในบันทึกเพ่ือหักล้างเงินยืมตามเลขท่ีสัญญาการยืมเงิน เป็นอันจบกระบวนการ 
 
  เอกสาร/หลักฐานการเบิกจ่าย ประกอบด้วย 
   1. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด ที ่มีการรับรองการจ่ายเงินทดรองแล้วจากผู ้ย ืมเงิน         
หรือผู้ทดรองจ่ายก่อน  (ตามรายละเอียดข้างต้น) 
   2. บันทึกขออนุมัติจัดโครงการและขอใช้งบประมาณจัดโครงการ 

3. โครงการที่ได้รับการอนุมัติ 
4. กำหนดการ 
5. หนังสือเชิญเข้าร่วมกิจกรรมโครงการ 
6. รายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรมโครงการ   

 

     ทั้งนี้ การส่งเอกสารเบิกจ่ายและหักล้างเงินยืม ผู้ยืมต้องส่งคืนเงินยืมตามกำหนดและ
หากพ้นวันครบกำหนดคืนเงินยืมทดรองจ่ายมหาวิทยาลัยขอนแก่น คิดดอกเบี้ย 7.5% ต่อปี กองคลังจะ
ดำเนินการหักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญหรือเงินอ่ืนใดที่ผู้ยืมจะพึงได้รับจากทางราชการ 



 
76 คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการงบประมาณดำเนนิงานโครงการของกองบริหารงานกลาง สำนกังานอธกิารบดี มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 

เพื่อชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบได้ทันที และหากเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ผู้ยืมส่ง
ใบสำคัญคู่จ่ายให้เร็วที่สุดแต่ไม่เกิน 15 วัน นับจากวันเดินทางกลับจากไปราชการ หรือหากเป็นค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ให้ผู้ยืมส่งใบสำคัญคู่จ่าย ภายใน 30 วันนับจากวันสิ้นสุดกิจกรรม      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
77 คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการงบประมาณดำเนนิงานโครงการของกองบริหารงานกลาง สำนกังานอธกิารบดี มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 

5. ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร (ภายใน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 แสดงขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร (ภายใน) 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

จบกระบวนการ 

 
เสนอหัวหน้างาน 

พิจารณาลงนาม 

 
เสนอผู้อำนวยการกอง 

พิจารณาลงนาม 

ส่งคืนแก้ไข 

ส่งต่อเรื่องในระบบ DMS ไปกองคลัง 
เพื่อโอนเงินค่าตอบแทนให้กับวิทยากร 

จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยาการ 

เสนอหัวหน้างานบริการกลางพิจารณาลงนามในบันทึก  

ออกเลขหนังสือส่งกล่องงานบริการกลางในระบบ DMS  เพื่อเสนอผูอ้ำนวยการกองบริหารงานกลาง 

ส่งคืนแก้ไข 

YES 

NO 

NO 

YES 



 
78 คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการงบประมาณดำเนนิงานโครงการของกองบริหารงานกลาง สำนกังานอธกิารบดี มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 

   ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 1880/2559) ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 
2559 เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการดำเนินงานโครงการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น กำหนดอัตรา
สมนาคุณวิทยากร (มหาวิทยาลัยขอนแก่น, 2559) ดังนี้ 

(1) บุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแก่น ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท  
(2) บุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัยขอนแก่น ไม่เกินชั่วโมงละ 2,000 บาท 

   กรณีโครงการมีความสำคัญ มีความยุ่งยาก ซับซ้อน จำเป็นต้องมีวิทยากรที่มีคุณสมบัติ
พิเศษเฉพาะ จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตราที่กำหนดตาม (1) หรือ (2) ก็ได้ โดยให้อยุ่ในดุลย
พินิจของหัวหน้าส่วนงาน โดยจ่ายตามอัตรา ดังนี้ 

(3) บุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแก่น ไม่เกินชั่วโมละ 5,000 บาท 
(4)  บุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัยขอนแก่น ไม่เกินชั่วโมงละ 10,000 บาท 

   หากมีความจำเป็นต้องจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรเกินกว่าอัตราที่กำหนดให้อธิการบดี
วินิจฉัยและเกณฑ์การจ่าย 
   จากภาพที่ 9 แสดงถึงขั ้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร (ภายใน)    
โดยเริ ่มต้นจากเจ้าหน้าที่จ ัดทำโครงการ ที ่มีรายละเอียดเกี ่ยวกับการจัดกิจกรรม วัตถุประสงค์ 
กลุ ่มเป้าหมาย ว ิทยากร กำหนดการ และงบประมาณที ่ใช้  ขออนุมัต ิโครงการจากผู้อำนวยการ             
กองบริหารงานกลาง เจ้าหน้าที่ทำหนังสือเชิญวิทยากร อย่างเป็นทางการโดยระบุหัวข้อ วัน เวลา สถานที่ 
และค่าตอบแทนที่จะได้รับ  
   เมื่อดำเนินการจัดกิจกรรมดังกล่าวเสร็จสิ้น เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย ประกอบด้วย 

1. โครงการที่ได้รับอนุมัติ 
2. หนังสือเชิญวิทยากร 
3. กำหนดการหรือตารางการอบรม 
4. รายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรม/โครงการ 
5. แบบฟอร์มหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากร 

   เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร เสนอหัวหน้างาน

บริการกลางพิจารณาลงนามในบันทึก ออกเลขหนังสือส่งในระบบ DMS เสนอผู้อำนวยการกองบริหารงาน

กลางพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่ส่งต่อเรื่องในระบบ DMS ส่งกองคลัง ตรวจสอบ

ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร บันทึกรายการในระบบการเงินของมหาวิทยาลัย (KKUFMIS) เสนอ    

ผู้มีอำนาจอนุมัติในระบบดำเนินการเบิกจ่ายเงิน ให้แก่วิทยากรผ่านการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร และ  

หากมีการยืมเงินให้ดำเนินการระบุข้อความในบันทึกเพื่อหักล้างเงินยืมตามเลขที่สัญญาการยืมเงิน       

เป็นอันจบกระบวนการ 



 
79 คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการงบประมาณดำเนนิงานโครงการของกองบริหารงานกลาง สำนกังานอธกิารบดี มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 

6. ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร (ภายนอก) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 แสดงขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร (ภายนอก) 
 

เริ่มต้น 

จบกระบวนการ 

 
เสนอหัวหน้างาน 

พิจารณาลงนาม 

 
เสนอผู้อำนวยการกอง 

พิจารณาลงนาม 

ส่งคืนแก้ไข 

ส่งต่อเรื่องในระบบ DMS ไปกองคลัง 
เพื่อเบิกจ่ายและหักล้างการยืมเงิน 

จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยาการ 

เสนอหัวหน้างานบริการกลางพิจารณาลงนามในบันทึก  

ออกเลขหนังสือส่งกล่องงานบริการกลางในระบบ DMS  เพื่อเสนอผูอ้ำนวยการกองบริหารงานกลาง 

ส่งคืนแก้ไข 

จัดทำใบสำคญัรับเงิน เพื่อเป็นหลกัฐานการจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรภายนอก 

YES 

NO 

NO 

YES 



 
80 คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการงบประมาณดำเนนิงานโครงการของกองบริหารงานกลาง สำนกังานอธกิารบดี มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 

   ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 1880/2559) ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 
2559 เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการดำเนินงานโครงการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น กำหนดอัตรา
สมนาคุณวิทยากร (มหาวิทยาลัยขอนแก่น, 2559) ดังนี้ 

(1) บุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแก่น ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท  
(2) บุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัยขอนแก่น ไม่เกินชั่วโมงละ 2,000 บาท 

   กรณีโครงการมีความสำคัญ มีความยุ่งยาก ซับซ้อน จำเป็นต้องมีวิทยากรที่มีคุณสมบัติ
พิเศษเฉพาะ จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตราที่กำหนดตาม (1) หรือ (2) ก็ได้ โดยให้อยุ่ในดุลย
พินิจของหัวหน้าส่วนงาน โดยจ่ายตามอัตรา ดังนี้ 

(3) บุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแก่น ไม่เกินชั่วโมละ 5,000 บาท 
(4)  บุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัยขอนแก่น ไม่เกินชั่วโมงละ 10,000 บาท 

   หากมีความจำเป็นต้องจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรเกินกว่าอัตราที่กำหนดให้อธิการบดี
วินิจฉัยและเกณฑ์การจ่าย 
   จากภาพที่ 10 แสดงถึงขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร (ภายใน)  

โดยเริ ่มต้นจากเจ้าหน้าที ่จ ัดทำโครงการ  ที ่มีรายละเอียดเกี ่ยวกับการจัดกิจกรรม วัตถุประสงค์ 

กลุ ่มเป้าหมาย วิทยากร กำหนดการ และงบประมาณที่ใช้ ขออนุมัติโครงการจากผู้อำนวยการกอง

บริหารงานกลาง เจ้าหน้าที่ทำหนังสือเชิญวิทยากร อย่างเป็นทางการโดยระบุหัวข้อ วัน เวลา สถานที่ และ

ค่าตอบแทนที่จะได้รับ พร้อมข้อมูลการติดต่อประสานงาน ประสานงานกับวิทยากร เพื่อยืนยันการเข้า

ร่วมกิจกรรม  การเดินทาง ที ่พัก และเอกสารประกอบการบรรยาย จัดเตรียมเอกสารสำหรับการ

เบิกจ่าย เช่น ใบสำคัญรับเงิน แบบฟอร์มการเบิกจ่าย 

   เมื่อดำเนินการจัดกิจกรรมดังกล่าวเสร็จสิ้น เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย ประกอบด้วย 

• โครงการที่ได้รับอนุมัติ 

• หนังสือเชญิวิทยากร 

• หนังสือตอบรบัจากวิทยากรหรือหน่วยงานตน้สังกัด (ถ้ามี) 

• กำหนดการหรือตารางการอบรม 

• รายชื่อผู้เข้ารว่มกิจกรรม 

• ใบสำคัญรบัเงินค่าตอบแทนวทิยากร 

• สำเนาบัตรประชาชนหรือบัตรข้าราชการของวทิยากร (พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง) 

• เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าเดินทาง ค่าที่พัก (ถ้ามี) ตามระเบียบการเบิกจ่าย
ของมหาวิทยาลัย 



 
81 คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการงบประมาณดำเนนิงานโครงการของกองบริหารงานกลาง สำนกังานอธกิารบดี มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 

   เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร เสนอหัวหน้างาน

บริการกลางพิจารณาลงนามในบันทึก ออกเลขหนังสือส่งในระบบ DMS เสนอผู้อำนวยการกองบริหารงาน

กลางพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่ส่งต่อเรื่องในระบบ DMS ส่งกองคลัง ตรวจสอบ

ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร บันทึกรายการในระบบการเงินของมหาวิทยาลัย (KKUFMIS) เสนอผู้มี

อำนาจอนุมัติในระบบดำเนินการเบิกจ่ายเงิน  และหากมีการยืมเงินให้ดำเนินการระบุข้อความในบันทึก

เพ่ือหักล้างเงินยืมตามเลขที่สัญญาการยืมเงิน เป็นอันจบกระบวนการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
82 คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการงบประมาณดำเนนิงานโครงการของกองบริหารงานกลาง สำนกังานอธกิารบดี มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 

 
7. ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าที่พัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11 แสดงขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าที่พัก 
 

เริ่มต้น 

จบกระบวนการ 

 
เสนอหัวหน้างาน 

พิจารณาลงนาม 

 
เสนอผู้อำนวยการกอง 

พิจารณาลงนาม 

ส่งคืนแก้ไข 

ส่งต่อเรื่องในระบบ DMS ไปกองคลัง 
เพื่อเบิกจ่ายและหักล้างการยืมเงิน 

จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าทีพ่ัก 

เสนอหัวหน้างานบริการกลางพิจารณาลงนามในบันทึก  

ออกเลขหนังสือส่งกล่องงานบริการกลางในระบบ DMS  เพื่อเสนอผูอ้ำนวยการกองบริหารงานกลาง 

ส่งคืนแก้ไข 

รับใบเสร็จรับ/บิลเงินสด จากผู้ประกอบการ 

YES 

NO 

NO 

YES 



 
83 คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการงบประมาณดำเนนิงานโครงการของกองบริหารงานกลาง สำนกังานอธกิารบดี มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 

 
   หลักเกณฑ์ในการเบิกค่าที่พักตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 1880/2559) 
ลงว ันที ่  10 พฤศจิกายน 2559 เร ื ่อง ค ่าใช ้จ ่ายในการฝ ึกอบรม และการดำเน ินงานโครงการ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่นหมวด 1 การจัดฝึกอบรม ข้อ 13 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม ที่มีการจัด
ที ่พักให้แก่บุคลากรตามข้อ 6 ให้ส่วนงานที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายเท่าที ่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตรา 
(มหาวิทยาลัยขอนแก่น, 2559) ดังนี้ 

1. ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ไม่เกิน 2,200 บาทต่อคนต่อวัน 
2. ค่าเช่าห้องพักคู่ ไม่เกิน 1,200 บาทต่อคนต่อวัน 

 
   จากภาพที่ 11 แสดงถึงขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าที่พัก โดยเริ่มต้นจากเจ้าหน้าที่
ได้รับใบเสร็จรับ/บิลเงินสด จากผู้ประกอบการ/ผู้ให้บริการ ให้จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าที่พัก  
เสนอหัวหน้างานบริการกลางพิจารณาลงนามในบันทึก เจ้าหน้าที่ออกเลขหนังสือส่งในระบบ DMS    
เสนอผู้อำนวยการกองบริหารงานกลางพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่ส่งต่อเรื่องในระบบ 
DMS ส่งกองคลัง เพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายและหรือหักล้างยืม หรือโอนเงินเข้าบัญชีผู้ทดรองจ่าย เป็นอันจบ
กระบวนการ 
 
   เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ประกอบด้วย 

1. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี 
2. รายชื่อผู้เข้าพัก (Folio) 
3. บันทึกขออนุมัติจัดโครงการและขอใช้งบประมาณจัดโครงการ 
4. โครงการที่ได้รับการอนุมัติ  
5. กำหนดการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
84 คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการงบประมาณดำเนนิงานโครงการของกองบริหารงานกลาง สำนกังานอธกิารบดี มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 

 
8. ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าห้องประชุม พร้อมเครื่องเสียง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 แสดงขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าห้องประชุม พร้อมเครื่องเสียง 
 

เริ่มต้น 

จบกระบวนการ 

 
เสนอผู้อำนวยการกอง 

พิจารณาลงนาม 

ออกเลขหนังสือส่งในระบบ DMS เสนอผู้อำนวยการกองคลัง 
เพื่อเบิกจ่ายและหักล้างการยืมเงิน 

จัดทำรายงานขอความเห็นชอบอนุมัติจัดซื้อจดัจ้าง และขออนุมัติเบิกตามหนังสือท่ี กค(กวจ) 
0405.2/ว119 เป็นจ่ายเงินค่าห้องประชุมพร้อมเครื่องเสียง ภายใน 5 วันทำการถัดไป 

ส่งคืนแก้ไข 

รับใบเสร็จรับ/บิลเงินสด จากผู้ประกอบการ 

หัวหน้างานขอความเห็นชอบและอนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
เสนอผู้อำนวยการกองบริหารงานกลางพิจารณา 

NO 

YES 



 
85 คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการงบประมาณดำเนนิงานโครงการของกองบริหารงานกลาง สำนกังานอธกิารบดี มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 

 
   การเบิกจ่าย ว119 ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว119    
ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ  (กรมบัญชีกลาง, 
2561) ให้ดำเนินการดังนี้  
   ข้อ 1 ใช้กับกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานที่มีวงเงิน
การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท  
  ข้อ 2 ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุไปก่อน แล้วรีบ
รายงานขอความเห็นชอบ พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างนั้นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายใน 
5 วันทำการถัดไป  
   ข้อ 3 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานขอความ
เห็นชอบดังกล่าวเป็นหลักฐานในการตรวจรับโดยอนุโลม 
 
   จากภาพที่ 12 แสดงถึงขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าห้องประชุม พร้อมเครื่องเสียง 
โดยเริ่มต้นจากเจ้าหน้าที่รับใบเสร็จรับ/บิลเงินสด จากผู้ประกอบการ/ผู้ให้บริการ ในส่วนที่ 1 เจ้าของเรื่อง
จัดทำรายงานขอความเห็นชอบ พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื ้อจัดจ้างนั้นเสนอต่อผู ้อำนวยการกอง
บริหารงานกลาง หากวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท โดยต้องดำเนินการเบิกจ่ายให้แล้วเสร็จภายใน 5 วันทำ
การถัดไป ส่วนที่ 2 การอนุมัติเบิกจ่าย หัวหน้างานลงนามเสนอความเห็นชอบและอนุมัติเบิกจ่าย หาก
ผู้อำนวยการกองบริหารงานกลางลงเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานขอความเห็นชอบดังกล่าวเป็นหลักฐาน
ในการตรวจรับโดยอนุโลม 
   เจ้าหน้าที่ออกเลขหนังสือส่งในระบบ DMS ส่งกองคลัง เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายและหรือ
หักล้างยืม หรือโอนเงินเข้าบัญชีผู้ทดรองจ่าย เป็นอันจบกระบวนการ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
86 คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการงบประมาณดำเนนิงานโครงการของกองบริหารงานกลาง สำนกังานอธกิารบดี มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 

 
9. ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าป้ายและตกแต่งเวที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13 แสดงขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าป้ายและตกแต่งเวที 
 

เริ่มต้น 

จบกระบวนการ 

 
เสนอผู้อำนวยการกอง 

พิจารณาลงนาม 

ออกเลขหนังสือส่งในระบบ DMS เสนอผู้อำนวยการกองคลัง 
เพื่อเบิกจ่ายและหักล้างการยืมเงิน 

จัดทำรายงานขอความเห็นชอบอนุมัติจัดซื้อจดัจ้าง และขออนุมัติเบิกตามหนังสือท่ี กค(กวจ) 
0405.2/ว119 เป็นจ่ายเงินค่าป้ายและตกแต่งเวที ภายใน 5 วันทำการถัดไป 

ส่งคืนแก้ไข 

รับใบเสร็จรับ/บิลเงินสด จากผู้ประกอบการ 

หัวหน้างานขอความเห็นชอบและอนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
เสนอผู้อำนวยการกองบริหารงานกลางพิจารณา 

NO 

YES 



 
87 คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการงบประมาณดำเนนิงานโครงการของกองบริหารงานกลาง สำนกังานอธกิารบดี มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 

   การเบิกจ่าย ว119 ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว119    
ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ (กรมบัญชีกลาง, 
2561) ให้ดำเนินการดังนี้  
   ข้อ 1 ใช้กับกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานที่มีวงเงิน
การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท  
  ข้อ 2 ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุไปก่อน แล้วรีบ
รายงานขอความเห็นชอบ พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างนั้นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายใน 
5 วันทำการถัดไป  
   ข้อ 3 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานขอความ
เห็นชอบดังกล่าวเป็นหลักฐานในการตรวจรับโดยอนุโลม 
 
   จากภาพที่ 13 แสดงถึงขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าป้ายและตกแต่งเวที โดยเริ่มต้น
จากเจ้าหน้าที่รับใบเสร็จรับ/บิลเงินสด จากผู้ประกอบการ/ผู้ให้บริการ ในส่วนที่ 1 เจ้าของเรื่องจัดทำ
รายงานขอความเห็นชอบ พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างนั้นเสนอต่อผู้อำนวยการกองบริหารงาน
กลาง หากวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท โดยต้องดำเนินการเบิกจ่ายให้แล้วเสร็จภายใน 5 วันทำการถัดไป 
ส่วนที่ 2 การอนุมัติเบิกจ่าย หัวหน้างานลงนามเสนอความเห็นชอบและอนุมัติเบิกจ่าย หากผู้อำนวยการ
กองบริหารงานกลางลงเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานขอความเห็นชอบดังกล่าวเป็นหลักฐานในการตรวจ
รับโดยอนุโลม 
   เจ้าหน้าที่ออกเลขหนังสือส่งในระบบ DMS ส่งกองคลัง เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายและหรือ
หักล้างยืม หรือโอนเงินเข้าบัญชีผู้ทดรองจ่าย เป็นอันจบกระบวนการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
88 คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการงบประมาณดำเนนิงานโครงการของกองบริหารงานกลาง สำนกังานอธกิารบดี มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 

10. ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าของที่ระลึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 14 แสดงขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าของที่ระลึก 
 

เริ่มต้น 

จบกระบวนการ 

 
เสนอผู้อำนวยการกอง 

พิจารณาลงนาม 

ออกเลขหนังสือส่งในระบบ DMS เสนอผู้อำนวยการกองคลัง 
เพื่อเบิกจ่ายและหักล้างการยืมเงิน 

จัดทำรายงานขอความเห็นชอบอนุมัติจัดซื้อจดัจ้าง และขออนุมัติเบิกตามหนังสือท่ี กค(กวจ) 
0405.2/ว119 เป็นจ่ายเงินค่าของที่ระลึก ภายใน 5 วันทำการถัดไป 

ส่งคืนแก้ไข 

รับใบเสร็จรับ/บิลเงินสด จากผู้ประกอบการ 

หัวหน้างานขอความเห็นชอบและอนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
เสนอผู้อำนวยการกองบริหารงานกลางพิจารณา 

NO 

YES 



 
89 คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการงบประมาณดำเนนิงานโครงการของกองบริหารงานกลาง สำนกังานอธกิารบดี มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 

  การเบิกจ่าย ว119 ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว119   
ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ  (กรมบัญชีกลาง, 
2561) ให้ดำเนินการดังนี้  
   ข้อ 1 ใช้กับกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานที่มีวงเงิน
การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท  
  ข้อ 2 ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุไปก่อน แล้วรีบ
รายงานขอความเห็นชอบ พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างนั้นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ      
ภาย ใน 5 วันทำการถัดไป  
   ข้อ 3 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานขอความ
เห็นชอบดังกล่าวเป็นหลักฐานในการตรวจรับโดยอนุโลม 
 
   จากภาพที่ 14 แสดงถึงขั ้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าของที ่ระลึก โดยเริ ่มต้น        
จากเจ้าหน้าที่รับใบเสร็จรับ/บิลเงินสด จากผู้ประกอบการ/ผู้ให้บริการ ในส่วนที่ 1 เจ้าของเรื่องจัดทำ
รายงานขอความเห็นชอบ พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างนั้นเสนอต่อผู้อำนวยการกองบริหารงาน
กลาง หากวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท โดยต้องดำเนินการเบิกจ่ายให้แล้วเสร็จภายใน 5 วันทำการถัดไป  
ส่วนที่ 2 การอนุมัติเบิกจ่าย หัวหน้างานลงนามเสนอความเห็นชอบและอนุมัติเบิกจ่าย หากผู้อำนวยการ
กองบริหารงานกลางลงเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานขอความเห็นชอบดังกล่าวเป็นหลักฐานในการตรวจ
รับโดยอนุโลม 
   เจ้าหน้าที่ออกเลขหนังสือส่งในระบบ DMS ส่งกองคลัง เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายและหรือ
หักล้างยืม หรือโอนเงินเข้าบัญชีผู้ทดรองจ่าย เป็นอันจบกระบวนการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
90 คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการงบประมาณดำเนนิงานโครงการของกองบริหารงานกลาง สำนกังานอธกิารบดี มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 

11. ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าวัสดุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 แสดงขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าวัสดุ 
 
 

เริ่มต้น 

จบกระบวนการ 

 
เสนอผู้อำนวยการกอง 

พิจารณาลงนาม 

ออกเลขหนังสือส่งในระบบ DMS เสนอผู้อำนวยการกองคลัง 
เพื่อเบิกจ่ายและหักล้างการยืมเงิน 

จัดทำรายงานขอความเห็นชอบอนุมัติจัดซื้อจดัจ้าง และขออนุมัติเบิกตามหนังสือท่ี กค(กวจ) 
0405.2/ว119 เป็นจ่ายเงินค่าวัสด ุภายใน 5 วันทำการถัดไป 

ส่งคืนแก้ไข 

รับใบเสร็จรับ/บิลเงินสด จากผู้ประกอบการ 

หัวหน้างานขอความเห็นชอบและอนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
เสนอผู้อำนวยการกองบริหารงานกลางพิจารณา 

NO 

YES 



 
91 คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการงบประมาณดำเนนิงานโครงการของกองบริหารงานกลาง สำนกังานอธกิารบดี มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 

  การเบิกจ่าย ว119 ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว119 ลง
วันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ (กรมบัญชีกลาง, 
2561)  ให้ดำเนินการดังนี้  
   ข้อ 1 ใช้กับกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานที่มีวงเงิน
การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท  
  ข้อ 2 ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุไปก่อน แล้วรีบ
รายงานขอความเห็นชอบ พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างนั้นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายใน 
5 วันทำการถัดไป  
   ข้อ 3 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานขอความ
เห็นชอบดังกล่าวเป็นหลักฐานในการตรวจรับโดยอนุโลม 
 
   จากภาพที่ 15 แสดงถึงขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าวัสดุ โดยเริ่มต้นจากเจ้าหน้าที่
ใบเสร็จรับ/บิลเงินสด/ใบส่งของ จากผู้ประกอบการ/ผู้ให้บริการ ในส่วนที่ 1 เจ้าของเรื่องจัดทำรายงานขอ
ความเห็นชอบ พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างนั้นเสนอต่อผู้อำนวยการกองบริหารงานกลาง หาก
วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท โดยต้องดำเนินการเบิกจ่ายให้แล้วเสร็จภายใน 5 วันทำการถัดไป ส่วนที่ 2 การ
อนุมัติเบิกจ่าย หัวหน้างานลงนามเสนอความเห็นชอบและอนุมัติเบิกจ่าย หากผู้อำนวยการกองบริหารงาน
กลางลงเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานขอความเห็นชอบดังกล่าวเป็นหลักฐานในการตรวจรับโดยอนุโลม 
   เจ้าหน้าที่ออกเลขหนังสือส่งในระบบ DMS ส่งกองคลัง เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายและหรือ
หักล้างยืม หรือโอนเงินเข้าบัญชีผู้ทดรองจ่าย เป็นอันจบกระบวนการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
92 คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการงบประมาณดำเนนิงานโครงการของกองบริหารงานกลาง สำนกังานอธกิารบดี มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 

12. ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตัดโอนเงินสำหรับการใช้บัตรน้ำมันรถราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 16 แสดงขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตัดโอนเงินสำหรับการใช้บัตรน้ำมันรถราชการ 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

จบกระบวนการ 

 
เสนอผู้อำนวยการกอง 

พิจารณาลงนาม 

ออกเลขหนังสือส่งในระบบ DMS เสนอผู้อำนวยการกองคลัง 
เพื่อตัดโอนงบประมาณ 

ได้รับแจ้งยอดค่าใช้บริการส่งมายังอีเมลผู้ขอ  

ส่งคืนแก้ไข 

กรอกข้อมูลคำขออนุมัติใช้รถส่วนกลาง และได้รับการอนุมตัิผ่านระบบจองรถออนไลน์ 

จัดทำบันทึกขอความอนุเคราะห์ตดัโอนเงินสำหรับการใช้บัตรเตมิน้ำมันรถราชการ 
เสนอผู้อำนวยการกองบริหารงานกลางพิจารณา 

NO 

YES 



 
93 คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการงบประมาณดำเนนิงานโครงการของกองบริหารงานกลาง สำนกังานอธกิารบดี มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 

    จากภาพที่ 16 แสดงถึงขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตัดโอนเงินสำหรับการใช้บัตร
น้ำมันเชื้อรถราชการ โดยเริ่มต้นจากเจ้าหน้าที่กรอกข้อมูลคำขออนุมัติใช้รถส่วนกลาง และเมื่อได้รับการ
อนุมัติผ่านระบบจองรถออนไลน์ หลังจากดำเนินภารกิจเสร็จสิ้นแล้ว เจ้าหน้าที่จะได้รับแจ้งยอดค่าน้ำมัน
เชื้อเพลิงส่งมายังอีเมลผู้ขอ เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกขอความอนุเคราะห์ตัดโอนเงินสำหรับการใช้บัตรเติม
น้ำมันรถราชการ เสนอผู้อำนวยการกองบริหารงานกลางพิจารณา 

 

  เมื่อผู้อำนวยการกองบริหารงานกลางลงนามแล้ว เจ้าหน้าที่ออกเลขหนังสือส่งในระบบ 
DMS ให้กองคลังเพ่ือตัดโอนเงินสำหรับการใช้บัตรน้ำมันเชื้อรถราชการ เป็นอันจบกระบวนการ 
 
   เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ประกอบด้วย 

1. แบบใบขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
2. แบบแจ้งยอดค่าน้ำมันเชื้อเพลิงทางอีเมล 
3. ใบเสร็จรับเงิน 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
94 คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการงบประมาณดำเนนิงานโครงการของกองบริหารงานกลาง สำนกังานอธกิารบดี มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 

13. ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าเสื้อพร้อมปักตราสัญลักษณ์หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 17 แสดงขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าเสื้อพร้อมปักตราสัญลักษณ์หน่วยงาน 
 

เริ่มต้น 

จบกระบวนการ 

 
เสนอผู้อำนวยการกอง 

พิจารณาลงนาม 

ออกเลขหนังสือส่งในระบบ DMS เสนอผู้อำนวยการกองคลัง 
เพื่อเบิกจ่ายและหักล้างการยืมเงิน 

จัดทำรายงานขอความเห็นชอบอนุมัติจัดซื้อจดัจ้าง และขออนุมัติเบิกตามหนังสือท่ี กค(กวจ) 
0405.2/ว119 เป็นจ่ายเงินค่าวัสด ุภายใน 5 วันทำการถัดไป 

ส่งคืนแก้ไข 

รับใบเสร็จรับ/บิลเงินสด จากผู้ประกอบการ 

หัวหน้างานขอความเห็นชอบและอนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
เสนอผู้อำนวยการกองบริหารงานกลางพิจารณา 

NO 

YES 



 
95 คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการงบประมาณดำเนนิงานโครงการของกองบริหารงานกลาง สำนกังานอธกิารบดี มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 

    การจัดซื้อและเบิกจ่ายค่าเสื้อพร้อมตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยขอนแก่น ถือเป็นการ
จัดซื้อวัสดุประเภทเครื่องแต่งกาย ซึ่งต้องดำเนินการตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ รวมถึงระเบียบและประกาศของมหาวิทยาลัยขอนแก่นที่เกี่ยวข้อง (มหาวิทยาลัยขอนแก่น, 2559) 
ดังนี้ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ     

พ.ศ. 2560 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 1880/2559) เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

และการดำเนินงานโครงการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น หมวด 1 การจัดฝึกอบรม ข้อ 9 

หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่าย (9.5) ค่าใช้จ่ายตาม 8.16 ให้หัวหน้าส่วนงานพิจารณา

อนุมัติการเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจำเป็น เหมาะสม ประหยัด ทั้งนี้ ต้องไม่

เกินร้อยละ 10 ของโครงการ 

  
    จากภาพที่ 17 แสดงถึงขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าเสื้อพร้อมปักตราสัญลักษณ์
หน่วยงาน โดยเริ่มต้นจากเจ้าหน้าที่จัดทำโครงการ ที่มีรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดกิจกรรม วัตถุประสงค์ 
กลุ่มเป้าหมาย วิทยากร กำหนดการ และงบประมาณในการจัดซื้อเสื้อโปโล เสนอขออนุมัติโครงการจาก
ผู้อำนวยการกองบร ิหารงานกลาง เม ื ่อเจ ้าหน ้าที่ดำเน ินการจ ัดซ ื ้อเส ื ้อพร ้อมตราส ัญลักษณ์
มหาวิทยาลัยขอนแก่น เมื่อดำเนินการจัดกิจกรรมดังกล่าวเสร็จสิ้น เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย ประกอบด้วย 

• รายงานขอความเห็นชอบอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง และขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

• โครงการที่ได้รับอนุมัต ิ

• กำหนดการ 

• รายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

• รับใบเสร็จรับ/บิลเงินสด 
   เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกรายงานขอความเห็นชอบอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง และขออนุมัติเบิก
จ่ายเงิน ตามหลักเกณฑ์เบิกจ่ายตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 
เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ รายละเอียดรายงานประกอบด้วย 2 ส่วน 
ดังนี้ 

https://dms.kku.ac.th/doc/sent/2910266
https://dms.kku.ac.th/doc/sent/2910266


 
96 คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการงบประมาณดำเนนิงานโครงการของกองบริหารงานกลาง สำนกังานอธกิารบดี มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 

   ส่วนที่ 1 เจ้าของเรื่องจัดทำรายงานขอความเห็นชอบ พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัด
จ้างนั้นเสนอต่อผู้อำนวยการกองบริหารงานกลาง หากวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท โดยต้องดำเนินการ
เบิกจ่ายให้แล้วเสร็จภายใน 5 วันทำการถัดไป  
   ส่วนที่ 2 การอนุมัติเบิกจ่าย หัวหน้างานลงนามเสนอความเห็นชอบและอนุมัติเบิกจ่าย 

หากผู้อำนวยการกองบริหารงานกลางลงเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานขอความเห็นชอบดังกล่าวเป็น

หลักฐานในการตรวจรับโดยอนุโลม หากมีการยืมเงินให้ดำเนินการระบุข้อความในส่วนที่ 1 เพ่ือหักล้างเงิน

ยืมตามเลขท่ีสัญญาการยืมเงิน  

   เจ้าหน้าที่ออกเลขหนังสือส่งในระบบ DMS ส่งกองคลัง เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายและหรือ
หักล้างยืม หรือโอนเงินเข้าบัญชีผู้ทดรองจ่าย เป็นอันจบกระบวนการ 
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บทท่ี 5 
ปัญหา อุปสรรค และขอ้เสนอแนะ 

 

5.1 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน  

    ในการจัดทำคู ่มือ เรื ่องการบริหารจัดการงบประมาณดำเนินงานโครงการของกอง
บริหารงานกลาง เล่มนี้ เกิดจากการเคยมีปัญหา อุปสรรค ในการปฏิบัติงานในหลายขั้นตอนและมีแนวทาง
ในการแก้ไข  ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 

ปัญหา อุปสรรค (เดิม) แนวทางแก้ไข 

1. ผู้รับผิดชอบโครงการไม่เข้าใจขั้นตอนการจัด
กิจกรรมโครงการ กฎ ระเบียบแบบฟอร์มต่าง ๆ ใน
แต่ละข้ันตอนการจัดโครงการ 
 

1. จัดทำคู ่มือการขออนุมัติจัดทำโครงการที ่มี
ข ั ้นตอนและเทคน ิครายละเอ ียดการจ ัดทำ
โครงการ 
 

2. ผ ู ้ร ับผิดชอบโครงการ จัดทำโครงการอย่าง
กระชั้นชิด ทำให้การอนุมัติโครงการไม่ทันต่อการ
จัดทำเอกสารโครงการในด้านต่าง ๆ เช่น การขอ
อนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ 
 

2. มีการจัดทำคู่มือหรือเผยแพร่แนวปฏิบัติเรื ่อง
การเบิกจ่ายงบประมาณในการจัดทำโครงการ
อย่างถูกวิธี และจัดทำปฏิทินตามแผนปฏิบัติการ
ของกองบริหารงานกลาง 
 

3. การขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการไม่ตรงกับ
ความต้องการใช้จ่ายในโครงการทำให้เกิดปัญหา
การเบิกจ่าย 
 

3. จัดทำกฎ ระเบียบที ่เกี ่ยวข้องประกอบการ
เบิกจ่ายที่ถูกต้องในคู่มือนี้ 

4. ในการลงนามอนุมัติเบิกจ่ายเง ินในบางครั้ง
ผู ้บริหารอาจลงนามอาจไม่ครบถ้วน เนื ่องจาก
เอกสารเบิกจ่ายมีมากกว่า 1 จุดที่ต้องลง  
 

4. เมื่อตรวจสอบแล้ว จะนำเสนอลงนามเพิ่มเติม 
โดยเปิดหน้าที่ไม่ได้ลงนามไว้ด้านหน้า เพื่อให้เห็น
จุดลงนามที่เด่นชัด  
 

 
ตารางที่ 3 แสดงปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
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  ผู้จัดทำในฐานะที่มีตำแหน่ง พนักงานปฏิบัติงานทั่วไป ที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานนี้โดยตรงจึงได้
มีการขอปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น รวมทั้งได้เพ่ิมเทคนิควิธีการในการแก้ไข
ปัญหาการขออนุมัติจัดโครงการ และได้รับความเห็นชอบจากผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น ให้แจ้งเวียน
เพ่ือถือปฏิบัติในกองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น มาแล้วเป็นระยะเวลาหนึ่งรวมทั้งผู้จัดทำได้มี
หนังสือแจ้งเวียนทุกหน่วยงานในสังกัดกองบริหารงานกลางทำการประเมินการใช้คู่มือฯ ผลการประเมิน
อยู ่ในระดับดีมาก สามารถใช้ปฏิบัติงานได้จริงและในเบื ้องต้นผู ้จัดทำพบปัญหาบางประการ คือ 
ภาพประกอบบางภาพมีขนาดเล็กเกินทำให้อ่านได้ไม่ชัดเจน และตัวอย่างภาพประกอบน้อยเกินไป โดย
ข้อเสนอแนะที่กล่าวมานั้น จะนำไปสู่การปรับปรุงและพัฒนาคู่มือต่อไป หรือในอนาคตพัฒนาคู่มือใน
รูปแบบวีดีโออิเล็กทรอนิกส์  
 

5.2 ข้อเสนอแนะในการพัฒนา 
   2.1 ควรมีการเผยแพร่แนวทางการปฏิบัติงานเรื่องกระบวนการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินโครงการ/ 
              กิจกรรมกองบริหารงานกลางในรูปแบบที่หลากหลายช่องทาง  
  2.2 ควรมีผู้ให้คำปรึกษา แนะนำทักษะการทำงานเกี่ยวกับกระบวนการขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
                โครงการ/กิจกรรมกองบริหารงานกลางในมหาวิทยาลัยขอนแก่น  

2.3 ควรจัดฝึกอบรม/ฝึกปฏิบัติการเขียนโครงการให้กับผู้รับผิดชอบโครงการ 
  2.4 ควรสร้างมาตรฐานในการขออนุมัติจัดโครงการต่อคณะกรรมการบริหารกองบริหารงานกลาง 

2.5 ควรมีติดตามและเร่งรัดการดำเนินการโครงการ/กิจกรรม เพื่อให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ  
     ตามท่ีได้กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการของกองบริหารงานกลาง 

 2.6 ผู้รับผิดชอบควรมีการจัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินโครงการ ทุกโครงการตามที่บรรจุใน 
     แผนปฏิบัติการ โดยต้องมีการรายงานผลการดำเนินโครงการที่แสดงให้เห็นถึงการบรรลุ  
     วัตถุประสงค์ ผลลัพธ์ และผลกระทบของโครงการตามที่จัดทำรายละเอียดและขออนุมัติไว้ 

 2.7 ควรมีการนำเสนอคู่มือการขออนุมัติจัดทำโครงการในรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ิมเติม  
     เพ่ือเป็นการทำความเข้าใจในขั้นตอนการจัดทำที่ชัดเจน 

 2.8. ควรมีการรวบรวม ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เก่ียวข้องกับการจัดทำงบประมาณเงิน 
      รายได้ เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องได้ศึกษา แต่ในเบื้องต้นผู้จัดทำพบปัญหาบางประการ และนำมา 
      เป็นแนวทางในการดำเนินงาน ปัญหา อุปสรรคดังที่กล่าวมานี้ จะนำไปสู่การปรับปรุงและ 
      พัฒนาคู่มือฯ ในอนาคต 
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ภาคผนวก ง ตัวอย่างการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร (ภายใน) (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
111 คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการงบประมาณดำเนนิงานโครงการของกองบริหารงานกลาง สำนกังานอธกิารบดี มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก จ ตัวอย่างการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร (ภายนอก) 


