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 คูมือการปฏิบัติงานการจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน มหาวิทยาลัยขอนแกน เกิด

จากกระบวนการจัดการความรูโดยการถายทอดองคความรูที่มีอยูในตัวบุคลากรควบคูกับระเบียบ 
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จัดสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงานตามวิธีการบันทึกบัญชีระบบงบประมาณพัสดุการเงินกองทุน

โดยเกณฑพึงรับ – พึงจายลักษณะ 3 มิติและระบบบัญชีตนทุนรายกิจกรรมมหาวิทยาลัยขอนแกน 

(KKUFMIS: KhonKaenUniversityFiscal Management Information System) ใหแกเจ าหนาท่ี

การเงินของสวนงานใชเปนคูมือในการปฏิบัติและใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานการเงินและการ

บัญชี เพื่อใหผูปฏิบัติงานสามารถทํางานแทนกันได เปนมาตรฐานเดียวกัน และถูกตองตามกฎหมาย 

กฎระเบียบ หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติตามขอบังคับของมหาวิทยาลัยขอนแกน 

ผูเขียนหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานดานการเงินของ

มหาวิทยาลัยขอนแกน ตลอดจนผูที่สนใจศึกษา  ขอขอบพระคุณ ทุกคนที่คอยใหความชวยเหลือ

ตลอดจนเพ่ือนรวมงานท่ีคอยใหกําลังใจแกผูเขียนตลอดมา จนสําเร็จลุลวงดวยดี  
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บทที่ 1 

บทนํา 

ความเปนมาและความสําคัญ 
 

ศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน เปนหนวยงานท่ีทําหนาท่ีในการจัดหาผลประโยชนจาก

การใชพื้นท่ี อาคารสถานที่ ที่ดินและสิ่งปลูกสรางของมหาวิทยาลัย  ตลอดจนทรัพยสินอื่นๆ ซึ่งเดิม

เปนหนวยโภชนาการงานบริการและสวัสดิการ กองกิจการนักศึกษา ในป พ.ศ. 2542 ไดปรับ

โครงสรางและแยกออกมาเปนหนวยงานเอกเทศ ภายใตการกํากับดูแลของรองอธิการบดีฝายบริหาร

ในสมัยนั้น โดยมีรายรับจากศูนยอาหารและบริการตางๆ เปนหลัก  ซึ่งในขณะนั้นมีสัญญาที่ตอง

จัดเก็บรายไดไมมากนัก แตมีจํานวนเพิ่มมากขึ้นตามลําดับ และในปจจุบันประเภทของสัญญามีความ

หลากหลายมากยิ่งข้ึน อีกท้ังมีการขยายพ้ืนท่ีไปยังคณะและหนวยงานตางๆ โดยเจาของพ้ืนท่ีจะเปนผู

พิจารณาคัดเลือกและกําหนดเงื ่อนไขคาบํารุงสถานที่เอง จึงทําใหเกิดธุรกิจประเภทเดียวกันใน

หลากหลายสถานท่ีภายในมหาวิทยาลัย และมีการเรียกเก็บคาธรรมเนียมการใชพื้นท่ีตางกัน ทําให

ภาพรวมไมเปนมาตรฐานเดียวกัน ประกอบกับผูบริหารไดเล็งเห็นขอแตกตางที่เกิดขึ้น จึงมอบหมาย

ใหศูนยบริหารจัดการทรัพยสินเปนผูพิจารณาเงื่อนไขคาบํารุงสถานที่หรือเงินผลประโยชนที่เรียกชื่อ

อ่ืนใด พรอมจัดทําสัญญา โดยมีเง่ือนไขวาคณะ/หนวยงานสามารถทําสัญญาธุรกิจประเภทรานอาหาร

และรานถายเอกสารไดเพียงเทานั้น ดังนั้น เมื่อศูนยบริหารจัดการทรัพยสินมีการจัดทําสัญญาและ

จัดเก็บรายไดตามสัญญาที่ติดตั้งในพื้นท่ีของคณะ/หนวยงาน จึงเปนที่มาของการจัดสรรสวนแบง

รายไดใหคณะ/หนวยงานในทุกสิ้นปงบประมาณ ทั้งนี้การจัดสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน

ภายในมหาวิทยาลัย เปนการดําเนินการดานบัญชี สวนการจัดสรรรายไดใหหนวยงานภายนอกนั้นจะ

เปนการดําเนินการดานงบประมาณ ซ่ึงจะมีวิธีการและข้ันตอนการดําเนินงานท่ีแตกตางกันออกไป 

จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาว ขาพเจาในฐานะที ่ด ํารงตําแหนง

นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ ท่ีไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบและปฏิบัติหนาท่ีดูแลการจัดสรร

สวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน จึงมีความสนใจที่จะจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานการจัดสรรสวน

แบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน มหาวิทยาลัยขอนแกน เพื่อเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานสามารถเขาใจ

กระบวนงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว ตามกฎ ระเบียบ และประกาศที ่เกี ่ยวของตั ้งแตตนจนจบ

กระบวนการ ไปสูการพัฒนาเพ่ือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน อีกท้ังยัง

ใชเปนเอกสารอางอิงประกอบการปฏิบัติงานสําหรับผูที่สนใจ และเพื่อนรวมงานสามารถปฏิบัติงาน

แทนกันไดอยางมีประสิทธิภาพ  
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     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

2 วัตถุประสงคของคูมือ 

 

 1.2.1 เพื่อเปนแนวปฏิบัติสําหรับการดําเนินงานดานการจัดสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/

หนวยงาน มหาวิทยาลัยขอนแกน  

 1.2.2 เพื่อสรางความเขาใจในกระบวนการจัดสรรสวนแบงรายไดใหแกเจาหนาที่การเงิน

หรือบุคคลท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีดังกลาว 

 1.2.3 เพ่ือเปนประโยชนตอผูท่ีสนใจศึกษาและใชเปนเอกสารอางอิงประกอบการดําเนินงาน

ดานการจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน มหาวิทยาลัยขอนแกน  
 

1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

 

  1.3.1 มีแนวปฏิบัติในการจัดสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน มหาวิทยาลัยขอนแกน 

อีกทั้งผูปฏิบัติงานสามารถประมาณการตั้งงบประมาณเพื่อรองรับการจัดสรรสวนแบงรายไดใหแก

บุคคลภายนอกไดอยางถูกตอง 

 1.3.2 ผูปฏิบัติงาน เจาหนาที่ และผูเกี่ยวของมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการการจัดสรร

สวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงานไดอยางถูกตองตามระเบียบท่ีเก่ียวของ เพ่ือลดความผิดพลาดในการ

ปฏิบัติงาน  

 1.3.3 สามารถปฏิบัติงานแทนกันได กรณีท่ีมีการสับเปลี่ยนหมุนเวียนงาน 

 

1.4 ขอบเขตของการจัดทําของคูมือ 

 

 คูมือการปฏิบัติงานการจัดสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน มหาวิทยาลัยขอนแกน 

จัดทําขึ้นเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในการจัดสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน ซ่ึง

ประกอบดวย ขอมูลใบเสร็จรับเงิน รหัสรายรับ วันที่ออกใบเสร็จรับเงิน จํานวนเงิน วันที่กองคลัง 

สํานักงานอธิการบดีลงรับการตรวจสอบเอกสาร โดยใชขอมูลการรับเงินและนําสงเงินในระบบ 

KKUFMIS และจัดสรรสวนแบงรายได ตามมติคณะกรรมการหรือระเบียบประกาศท่ีเก่ียวของ 
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     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

1.5 คําจํากัดความเบ้ืองตน 
 

มหาวิทยาลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

KKUFMIS  หมายถึง  ระบบ Khon Kaen University Fiscal  

Management Information System :  

KKUFMIS เปนระบบงบประมาณ  พัสดุ  การเงิน 

กองทุน  โดยเกณฑพึงรับ-พึงจายลักษณะสามมิติ 

และระบบบัญชีตนทุนรายกิจกรรมมหาวิทยาลัย   

ขอนแกน 

 ระบบรับ-จาย  หมายถึง  ระบบท่ีชวยในการบริหารขอมูลทางดานการ 

      เงิน ซ่ึงเปนสวนหนึ่งของระบบ KKUFMIS 

 ระบบบัญช ี  หมายถึง  ระบบท่ีชวยในการบริหารขอมูลทางบัญชีหนึ่ง 

      ของระบบ KKUFMIS 

 ปงบประมาณ  หมายถึง   ระยะเวลาตั้งแต 1 ตุลาคม ถึง 30 กันยายน ของ 

                                                          ปถัดไป 

 รายรับ   หมายถึง   รายรับท่ีไดรับจากการบริหารสินทรัพยตาม 

                                                            สัญญาตามปงบประมาณ 

คาบํารุงสถานท่ี  หมายถึง  คาธรรมเนียมในการใชพ้ืนท่ีหรือผลประโยชนท่ีมี 

                                                               ชื่อเรียกอยางอ่ืน ท่ีเรียกเก็บตามสัญญา 

สวนแบงรายได  หมายถึง  รายรับท่ีไดรับในปงบประมาณและแบงใหกับผูมี 

กรรมสิทธิ์ในการดูแลพื้นท่ี ตามหมวดรายรับ กฏ

ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

       

 

 

 

 

 



 

 

 

 

บทที่  2 

โครงสรางองคกรและบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

 

ศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน มีภารกิจหลักในการบริหารจัดการทรัพยสินและการจัดหา

ผลประโยชนจากที่ราชพัสดุ ที่ดิน หรือทรัพยสินของมหาวิทยาลัย การใชพื้นที่ อาคารสถานที่ ที่ดิน 

และสิ่งปลูกสรางของมหาวิทยาลัย ตลอดจนทรัพยสินอื่น จัดบริการที่เกี่ยวกับการอุปโภค บริโภค

ใหแกนักศึกษา บุคลากร และบุคคลภายนอก ซึ่งการดําเนินงานของศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน

ประกอบดวยโครงสรางองคกรและบทบาทหนาท่ี ดังนี้  

 2.1 ประวัติศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน 

 2.2 วิสัยทัศน พันธกิจ ของหนวยงาน 

 2.3 โครงสรางการบริหารงานศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน 

 2.4 บทบาทหนาท่ี และความรับผิดชอบ 

2.1 ประวัติศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน 

เดิมเปนหนวยโภชนาการงานบริการและสวัสดิการ กองกิจการนักศึกษา ในป พ.ศ.2542 ได

ปรับยายมาเปนหนวยงานเอกเทศ ข้ึนตอรองอธิการบดีฝายบริหารในสมัยนั้น โดยหลักการเปนไปตาม

พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. 2541 มาตรา 11 วรรค 2 ใหมหาวิทยาลัยมีอํานาจใน

การปกครองดูแล บํารุงรักษา ใชและจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินของมหาวิทยาลัย ท้ังเปนที่ราช

พัสดุตามกฎหมายวาดวยท่ีราชพัสดุ และท่ีเปนทรัพยสินอ่ืนๆ รายไดของมหาวิทยาลัยรวมท้ังเบี้ยปรับ

ท ี ่ เก ิดจากการด ําเน ินการตามว ัตถ ุประสงค ของมหาว ิทยาล ัย ไม  เป นรายได ท ี ่ต องน ําสง

กระทรวงการคลัง ตามกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง และกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ ดังนั้น

เพื่อใหการบริหารจัดการเกี่ยวกับการจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินในความดูแลของมหาวิทยาลัย

ดังกลาวเปนไปดวยความเรียบรอย และกอใหเกิดผลประโยชนตอทางราชการสูงสุด จึงกําหนดใหมี

หนวยงานที่รับผิดชอบในการบริหารจัดการทรัพยสินของมหาวิทยาลัยขอนแกน และตามประกาศ

มหาวิทยาลัยขอนแกน  ฉบับท่ี 120/2562  ลงวันท่ี 14  มกราคม พ.ศ.2562  เรื่อง การแบงหนวยงาน

ยอยของหนวยงาน สํานักงานอธิการบดี พ.ศ. 2562 โดยไดกําหนดในขอ 7 ใหแบงหนวยงานภายใน

สํานักงานอธิการบดี ดังนี้ 

1. หนวยงานบริหารจัดการกลางของมหาวิทยาลัย ประกอบดวย 16 หนวยงาน 

2. หนวยงานสนับสนุนภารกิจและยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย ประกอบดวย 23 

หนวยงาน 

3. หนวยงานสนับสนุนยุทธศาสตรดานวิสาหกิจ ประกอบดวย 5 หนวยงาน 
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โดยศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน สังกัดกลุมงานที่ 2 หนวยงานกลุมสนับสนุนภารกิจและ

ยุทธศาสตร ประกอบดวย 2 งาน คือ งานบริหารและงานพัฒนาธุรกิจและจัดหารายได 

2.2 วิสัยทัศน พันธกิจ ของศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน 

 วิสัยทัศน (Vision) ศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน มหาวิทยาลัยขอนแกน เปนหนวยงานที่มีระบบ

บริหารจัดการท่ีดีสามารถตอบสนองนโยบายมหาวิทยาลัยและสรางความพึงพอใจตอผูใชบริการ 

    พันธกิจ (Mission) 

          1. จัดใหเกิดการบริการดานการอุปโภคและบริโภคแกนักศึกษา บุคลากร และแขกของ

มหาวิทยาลัย 

 2. บริหารจัดการทรัพยสินใหเปนไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 

 3. จัดหาผลประโยชนจากการใชพ้ืนท่ี อาคารสถานท่ี ท่ีดิน และสิ่งปลูกสรางของมหาวิทยาลัย  

ตลอดจนทรัพยสินอ่ืนๆ ใหเปนไปตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ีกําหนด 
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2.3  โครงสรางการบริหารงานศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน  

 2.3.1 โครงสรางการบริหารงานศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน มีสายการบังคับบัญชาขึ้นตรง

ตอรองอธิการบดีฝายบริหาร ผูชวยอธิการบดีฝายการบริหารทรัพยสิน โดยมีผูอํานวยการศูนยบรหิาร

จัดการทรัพยสินเปนผูบังคับบัญชาชั้นตน ซึ่งมีบทบาทหนาที่และความรับผิดชอบกํากับดูแลการ

ดําเนินงานดานการจัดหารายได  ดังภาพท่ี 1 

 

 
 

ภาพท่ี 1  แสดงโครงสรางการบริหารศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน สํานักงานอธิการบดี 
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            2.3.2 โครงสรางอัตรากําลังศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน มีอัตรากําลังทั้งสิ้นจํานวน 21 

อัตรา โดยจําแนกตามประเภทตําแหนงและงานท่ีสังกัด ดังภาพท่ี 2 ประกอบดวย 

 

 
 

ภาพท่ี 2  แสดงโครงสรางอัตรากําลังศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน สํานักงานอธิการบดี 
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การบริหารงานภายในศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน สํานักงานอธิการบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3  แสดงถึงการบริหารงานภายในศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน สํานักงานอธิการบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อำนวยการศูนย์บริหาร

จัดการทรัพย์สิน 

 

ภารกิจรับ-สง

หนังสือ  

ภารกิจจัดซื้อ-จัดจาง 

 

ภารกิจรับเงิน – จายเงนิ 

อ่ืนๆ ที่เก่ียวของกับเงิน 
ภารกิจดานแผน 

นางสาวสุชญัญา  เขียนศิร

นักวิเคราะห์นโนบายและแผน 

นางสรญิญา เตง็คิว 

นักวิชาการเงินและบัญชี 

นางสาวลินดา  คนสูง 

เจ้าหน้าทีธ่รการ 

นางสาวกลางเพ็ญ ไทยอ่อน 

พนักงานธรการ 

นางสาวณัฏยา เรืองแหล่ 

ผู้ช่วยบันทึกข้อมูลทางบัญชี 

นางสาววราภรณ์  ผ่านวงษ ์

นักวิชการเงินและบัญชี* 
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 2.3.3 ขอมูลบุคลากรศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน  

 บุคลากรศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน ประจําป พ.ศ. 2563 มีจํานวนท้ังสิ้น 21 อัตรา 

โดยจําแนกตามประเภทตางๆ ประกอบดวย 
 

จําแนกตามประเภทบุคลากร 

ลําดับ ประเภทบุคลากร จํานวน (อัตรา) 

1 พนักงานมหาวิทยาลัย (งบอุดหนุนจากรัฐ) 3 

2 ลูกจางมหาวิทยาลัย 19 

 
ตารางท่ี  1  แสดงขอมูลศูนยบริหารจัดการทรัพยสินจําแนกตามประเภทบุคลากร 

(ขอมูล  ณ  เดือนมกราคม  2564) 

 

จําแนกตามประเภทตําแหนง 

ลําดับ ตําแหนง จํานวน (อัตรา) 

1 นักจัดการงานท่ัวไป 1 

2 นักวิชาการเงินและบัญช ี 2 

3 นักวิชาการโภชนาการ 1 

4 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 6 

5 สถาปนิกจัดทําผังและพ้ืนท่ีหารายได 1 

6 นักวิเคราะหนโยบายและแผน 1 

7 ผูประสานงานดานนิติกรรมสัญญา 1 

8 เจาหนาท่ีประชาสัมพันธ 1 

9 พนักงานธุรการ           1 

10 ผูชวยบันทึกขอมูลทางบัญช ี 1 

11 เจาหนาท่ีธุรการ 1 

12 คนงาน 4 

    
ตารางท่ี  2  แสดงขอมูลศูนยบริหารจัดการทรัพยสินจําแนกตามตําแหนง 

(ขอมูล  ณ  เดือนมกราคม 2564) 
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2.4 บทบาท หนาท่ี และความรับผิดชอบของศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน มีการแบงโครงสรางการ

บริหารงานออกเปน 2 งาน ซ่ึงมีบทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบในแตละงาน ดังนี้ 

 2.4.1 งานบริหาร มีภารกิจหลัก ดังตอไปนี้ 

2.4.1.1 ภารกิจดานธุรการ เปนการปฏิบัติงานท่ีควบคุมข้ันตอนการดําเนินงานรับเขาและ

สงออกของหนังสือ ตั้งแตการบันทึกขอมูลท่ีกําหนด การเกษียนหนังสือ การจัดสง การสืบคน หนังสือ

ราชการตางๆ ของหนวยงาน ซึ่งเริ่มตั้งแต เจาหนาที่ผูรับผิดชอบหนังสือเขามาจากชองทางตางๆ เชน 

จดหมาย หรือทางบุคคล จากนั้นจะทําการบันทึกขอมูลจําเปนตางๆ ที่กําหนดไวในระเบียบ ลงใน

ระบบบริหารจัดการหนังสือ (KhonKaen University Document Management System : KKU 

DMS) เชน เลขที่หนังสือ วันที่หนังสือ เรื่องอะไร หนังสือจากหนวยงานใด จากใคร ชั้นความเร็ว ชั้น

ความลับ เมื่อบันทึกขอมูลดังกลาวเสร็จแลว จะเสนอผูบริหารหนวยงานทราบและเจาหนาที่จะลง

บันทึกขอมูลตามท่ีผูบริการสั่งการ พรอมสแกนหนังสือเพ่ือจัดเก็บในระบบ DMS แบบ File PDF เสร็จ

แลว เจาหนาท่ีจะดําเนินการสงตอผูรับผิดชอบในการจัดทําหนังสือโตตอบท้ังภายในและภายนอก โดย

มีการตรวจสอบความถูกตองในการสะกดคํา รูปแบบหนังสือ กอนเสนอผูบริหารลงนาม ดังนั้น งาน

ดานธุรการ จึงเปนภารกิจท่ีมีความสําคัญในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานทุกระดับชั้น ซ่ึง

มีรายละเอียดการปฏิบัติงาน ประกอบดวย  

(1) ควบคุมการลงทะเบียนรับ และสงหนังสือราชการ เอกสารตางๆ จากภายใน

มหาวิทยาลัย เพ่ือเสผูอํานวยการศูนยบริหารจัดการทรัพยสินพิจารณา และ

สงตอใหกับผูรับผิดชอบ 

(2) พิจารณาตรวจสอบความถูกตองหนังสือราชการสําหรับสงใหหนวยงาน

ภายนอก กอนเสนออธิการบดีลงนาม 

(3) จัดการบันทึกขอมูลและติดตามสืบคนหนังสือราชการ ในรูปแบบเอกสารและ

ระบบดิจิทัล 

(4) ติดตามขอมูล เอกสารตางๆ จากหนวยงานภายใน 

(5) ประสานงานกับศูนยรับ-สงหนังสือกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

2.4.1.2 ภารกิจดานการเงินและบัญชี  มีภาระหนาท่ีเก่ียวกับการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน 

การนําสงเงิน และการบริหารงบประมาณของศูนยฯ จัดทําบัญชีรายรับ-รายจาย ของหนวยงานฯ และ

ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ โดยมีภาระงานดังตอไปนี้ 

(1) คุมยอดการขออนุมัติใชงบประมาณและตรวจสอบการเบิกจายงบประมาณ 

(2) ขออนุมัติเบิกจายเงินเดือนและเบิกจายเงินคาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

(3) จัดทําบันทึกอนุมัติเบิกจายคาค้ําประกันรานคาคืนใหแกผูประกอบการ 

(4) บันทึกเบิกจายคาธรรมเนียมหอพัก 4 หลัง 8  หลัง 9 หลัง 
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(5) จัดทําเอกสารการจัดแบงรายไดคณะ/หนวยงาน 

(6) จัดเก็บรายไดและเบิกจายเงินคาภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

(7) สรุปรายรับ-จายประจําเดือน 

(8) รับเงินและพิมพใบเสร็จรับเงิน 

(9) สรุปและนําสงเงินรายได กองคลัง 

(10) นําเงินฝากธนาคารทุกวัน 

(11) จัดทํารายงานลูกหนี้คางชําระ 

(12) บันทึกขอมูลใบเสร็จรบัเงินหมวด ง. ในระบบ 

(13) บันทึกบัญชีการรับเงินประจําวัน 

(14) จัดทํารายงานบัญชีคาธรรมเนียมหอพักนักศึกษาสงกองคลัง 

(15) บันทึกบัญชีแยกประเภทรายรับตามสถานประกอบการในความดูแลของ

สํานักงานฯ 

(16) ติดตอประสานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

(17) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.4.1.3 ภารกิจดานพัสดุ มีภาระงานดังตอไปนี้ 

(1) ดําเนินการจัดซ้ือ-จัดจาง 

(2) รับพัสดุ-ครุภัณฑ และวัสดุสํานักงานจากงานพัสดุ กองคลัง  

(3) เบิกจายพัสดุ-ครุภัณฑ และวัสดุอุปกรณสํานักงาน 

(4) ดูแลตรวจสอบพัสดุ-ครุภัณฑ และวัสดุอุปกรณสํานักงานและสงซอมบํารุง 

(5) พิจารณาเสนอการเชายืมพัสดุและครุภัณฑ 

(6) จัดทําฐานขอมูลพัสดุ-ครุภัณฑและวัสดุอุปกรณ 

(7) จัดทําสถิติการซอมบํารุงครุภัณฑ รถจักรยานยนต และรถยนตสํานักงาน 

(8) รับผิดชอบจดตอภาษีรถประจําปและจัดทําประกันภัยรถยนต 

(9) บริหารและควบคุมใบเสร็จรับเงินทุกประเภท คูปอง  

(10) ดูแลการตรวจนับครุภัณฑประจําป 

(11) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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2.4.1.4 ภารกิจดานบริหารจัดการระบบบรหิารงานบุคคล มีภาระงานดังตอไปนี้ 

(1) การบริหารจัดการระบบงานบุคคล มีหนาที่ตรวจสอบและจัดทําฐานขอมูล

บุคลากรประจําปงบประมาณ การรับ การบรรจุ โอนยาย ลาออก เกษียณ การรายงานตัว การจัดทํา

สัญญาจางบุคลากรในสังกัด การประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อการเลื่อนขั้นเงินเดือน การตรวจสอบ

การลงเวลาปฏิบัติงาน การมาสาย การลาปวย ลากิจ ลาพักผอน ลาคลอดบุตร ลาเลี้ยงดูบุตร ลาบวช 

ลาปฏิบัติธรรม และอํานวยความสะดวกดานสวัสดิการ เชน คาเลาเรียนบุตร  

(2) การบริหารจัดการระบบพัฒนาบุคลากร ทําหนาที่ในดานการจัดการความรู 

(KM) ใหกับบุคลากรในสังกัด การจัดอบรม การสงบุคลากรเขารับการอบรม สนับสนุนความกาวหนา

ในสายงานโดยการกระตุนเตือนใหบุคลากรกดําเนินการตามกฎ ระเบียบ เพ่ือการเขาสูตําแหนงท่ีสูงข้ึน 

การเขารวมเปนกรรมการตางๆ ของมหาวิทยาลัย (การมีสวนรวม) การศึกษาดูงาน 

2.4.1.5 ภารกิจดานจัดทําแผนงบประมาณและแผนปฏิบัติการประจําป มีหนาท่ี

วิเคราะห ประสานงานการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ คําของบประมาณตางๆ  ติดตาม ประเมินผลการ

ดําเนินงาน ตามแผนปฏิบัติราชการ ตามแผนงานโครงการตางๆ รายงานผลการดําเนินงาน จัดทําคํา

ขอกรอบอัตรากําลัง สนับสนุนนโยบายและภารกิจอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ ประกอบดวย 

(1) จัดทําแผนปฏิบัติราชการ 

(2) จัดทําคําของบประมาณ 

(3) ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามโครงการ และแผนปฏิบัติราชการ  

(4) รายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน 

(5) จัดทําคําขอกรอบอัตรากําลัง 

(6) ประสานงานในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการและคําของบประมาณภายใน

หนวยงาน 

(7) วิเคราะหผลการดําเนินงาน 

(8) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.4.2  งานพัฒนาธุรกิจและจัดหารายได 

2.4.2.1 ภารกิจดานการบริหารจัดการสถานประกอบการ มีภารกิจหลักในการควบคุม  

ตรวจสอบ กํากับ และบริหารโครงการหรือสัญญาของสถานประกอบการ/ผูประกอบการขนาดใหญ 

ซึ่งโครงสรางของสัญญาที่มีความซับซอน เปนกลุมประเภทกิจการเฉพาะ ที่อยูในความดูแลของ

สํานักงานบริหารจัดการทรัพยสิน โดยเนนการบริหารจัดการพื้นที่ของมหาวิทยาลัยใหเกิดประโยชน

สูงสุด กอใหเกิดรายไดหรือมูลคาเพิ่ม อีกทั้งมีภารกิจในการสรรหาคัดเลือกผูประกอบการ การจัดทํา
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นิติกรรมสัญญา การจัดทําฐานขอมูลในการกํากับควบคุมสัญญา ลูกหนี ้ ฐานขอมูลลูกหนี ้ การ

ดําเนินงานกิจกรรมโครงการเพ่ือหารายได ตามรายละเอียดดังนี้ 

(1) กลุมสัญญาขนาดใหญและมีความซับซอนของสัญญา ไดแก ศูนยประชุม

เอนกประสงคกาญจนาภิเษก, หอพักสวัสดิการนักศึกษา 8 หลัง, หอพักสวัสดิการนักศึกษา 4 หลัง, 

หอพักนักศึกษานพรัตน (หอพัก 9 หลัง), หอพักตนกลากัลปพฤกษ (หอพัก วมว.), โครงการยูเซ็นเตอร 

สถานีบริการนํ้ามันเชื้อเพลิง ปตท., สัญญาเชาพ้ืนท่ีตูเอทีเอ็ม, ธนาคารและสถาบันการเงิน, รานกาแฟ, 

ราน U-Store, เสาสัญญาณ, รานสะดวกซื้อ (7-11, Family mart), เครื่องซักผาหยอดเหรียญ, รถตู,  

รถโดยสารสาย 16, สัญญาถายภาพพิธีพระราชทานปริญญาบัตร, การพาดสาย 

(2) กลุมศูนยอาหารและบริการและสัญญา ขอตกลงขนาดเล็ก ไดแก ศูนยอาหาร

และบริการ 1, ศูนยอาหารและบริการ 2, ศูนยอาหารและบริการ 3, ศูนยอาหารและบริการ 4, สถาน

ประกอบการบริเวณหอพักนักศึกษา, แฟลตบุคลากรหนองแวง, สถานประกอบการบริเวณที่พัก

บุคลากร (แฟลตปาดู), อาคารสโมสรอาจารย (ศาลาเดิม), รานคาบริเวณสถานบริการสวัสดิการนํ้ามัน 

ปตท. ฯลฯ ตลอดจนพ้ืนท่ีโครงการท่ีอยูในความดูแลของสํานักงานฯ ไดแก โครงการตลาดมอดินแดง, 

จุดผอนปรน ฯลฯ 

  โดยภารกิจดานการบริหารจดัการสถานประกอบการ มีภาระงานประกอบดวย 

(1) ดานการดําเนินการสรรหาคัดเลือกผูประกอบการ มีภาระงานดังนี้ 

      1.1 จัดทํา TOR การสรรหาคัดเลือกผูประกอบการ เพื่อเขาดําเนินการในพื้นท่ี

ในความดูแลของสํานักงาน 

      1.2 จัดทําประกาศการรับสมัครผูประกอบการ  

                           1.3 เสนอขอพิจารณาการอนุมัติหลักการตอสัญญา 

      1.4 ศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูลเพ่ือพัฒนาและเปดใหบริการพ้ืนท่ีใหม 

                1.5 ศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูลเพื่อประกอบการพิจารณาการคัดเลือก    

ผูประกอบการ และการตอสัญญา 

      1.6 จัดทําหนังสือแจงความประสงคขอตอสัญญา 

(2) ดานการกํากับควบคุม ตรวจสอบ และติดตามการดําเนินการตามสัญญา มีภาระ

งานดังนี้ 

      2.1 ตรวจสอบ ควบคุม กํากับ ดูแลผูประกอบการในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบใหเปนไป                   

ตามเง่ือนไขของมหาวิทยาลัย 

      2.2 เสนอความเห็นแกผูบังคับบัญชา ในเรื่องที่เกี่ยวของกับการบริหารจัดการ

พ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 

     2.3 ศึกษา วิเคราะหเพ่ือปรับปรุงพัฒนางานในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 
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     2.4 ประสานงานในหนวยงาน ระหวางหนวยงานผูใชบริการ ผูประกอบการ และ

ผูมีสวนไดสวนเสีย เพ่ือใหเกิดความรวมมือและสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

     2.5 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล การขอประกอบกิจการ การขอใช

พ้ืนท่ี แกผูท่ี สนใจประกระกอบกิจการ 

     2.6 รับเรื่อง/ตรวจสอบ ขออนุมัติยกเลิกสัญญาผูดําเนินการรานคาและสัญญา

เชาพ้ืนท่ีในอาคาร 

     2.7 รับเรื่อง/ตรวจสอบ ขออนุมัติเปลี่ยนคูสัญญาผูดําเนินการรานคาและสัญญา

เชาพ้ืนท่ีในอาคาร 

     2.8 ตรวจประเมินรานคาทางดานกายภาพ ตามแบบประเมินรานคาและแผง

ลอยจําหนาย อาหารของกรมอนามัย 

               2.9 ประเมินความพึงพอใจผูใชบริการสถานประกอบการ และพื้นที่โครงการใน

ความดูแล สํานักงาน 

    2.10 การอบรมปฐมนิเทศผูประกอบการ 

    2.11 ควบคุมบริหารจัดการอาคารที ่จอดรถและลานจอดรถศูนยอาหารและ

บริการ 1 

    2.12 จัดทําแผนผังสถานประกอบการในความดูแลของสํานักงานบริหารจัดการ

ทรัพยสินและท่ีไดรับมอบหมาย 

    2.13 ออกแบบและเขียนแบบในงานท่ีไดรับมอบหมายพัฒนาพ้ืนท่ี 

    2.14 ดูแลทะเบียนผังสถานประกอบการ 

    2.15 ประสานงาน/ตรวจสอบการตอเต ิม ด ัดแปลงให เป นไปตามแบบท่ี

มหาวิทยาลัยอนุมัติ 

    2.16 การตรวจเยี่ยมสถานประกอบการ 

              2 .17 ศ ึกษาว ิ เคราะห ท ัศนคต ิและความพึงพอใจในการให บร ิการสถาน

ประกอบการขนาดใหญ 

(3) ดานการกํากับควบคุม ตรวจสอบ และติดตามดานรายไดและสิทธิประโยชนให 

เปนไปตามสัญญา บัญชีลูกหนี้ การติดตามหนี้ ผูรับผิดชอบ มีภาระงานดังนี้ 

   3.1 จัดทําทะเบียนบัญชีการจัดเก็บรายไดใหเปนไปตามเง่ือนไขสัญญา 

   3.2 ตรวจสอบการจัดเก็บรายไดใหเปนไปตามเง่ือนไขของสัญญา 

   3.3 ออกใบแจงหนี ้

   3.4 ติดตามหนี้คางประจําเดือน เพื่อสงใหกฎหมายดําเนินการออกหนังสือทวง

ตอไป 
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   3.5 สรุปผลการตรวจสอบ และรายงานผลการจัดเก็บรายไดตามสัญญาและสิทธิ

ประโยชน ประจาํเดือน/ป 

3.6 ขออนุมัติการขอลดหยอนคาเชาของผูประกอบการ 

   3.7 ประมาณการรายรับ การจัดเก็บรายไดตามสัญญาและสิทธิประโยชน 

(4)  ดานการจัดทําฐานขอมูลสัญญา ฐานขอมูลลูกหนี้ ฐานขอมูลผูประกอบการ มี

ภาระงานดังนี้ 

   4.1 ควบคุมดูแลฐานขอมูลสัญญา สํานักงานบริหารจัดการทรัพยสิน 

   4.2 ควบคุมดูแลฐานขอมูลลูกหนี้ สํานักงานบริหารจัดการทรัพยสิน 

   4.3 ควบคุมดูแลฐานขอมูลผูประกอบการ สํานักงานบริหารจัดการทรัพยสิน 

   4.4 ตรวจสอบขอมูลและสรุปรายงาน ระยะเวลาอายุสัญญาของผูประกอบการ 

และผูประกอบการท่ีใกลครบอายุสัญญาการเชาพ้ืนท่ี 

   4.5 จัดทําทะเบียนคุมสัญญาและการออกเลขท่ีสัญญา 

2.4.2.2 ภารกิจโภชนาการและความปลอดภัย มีหนาท่ีดูแลสถานประกอบการในความ

ดูแลของสํานักงานบริหารจัดการทรัพยสิน บริหารจัดการอาคารที่เปนสถานประกอบการและรานคา

ใหมีความสะอาดเรียบรอย ควบคุมคุณภาพการใหบริการ ตรวจประเมินรานคาทางดานกายภาพตาม

แบบประเมินรานคาและแผงลอยจําหนายอาหารของกรมอนามัย ตรวจประเมินสารปนเปอนอันตราย

ในอาหาร ตรวจสอบการปนเปอนโคลิฟอรม แบคทีเรียในอาหาร เฝาระวังโรคตามฤดูกาล รวมถึงการ

กําจัดสัตวและแมลงพาหะนําโรค จัดทําแบบประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูประกอบการ

รานคา และภารกิจอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  ประกอบดวย 

(1) ดานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 

1.1 ตรวจประเมินรานคาตามเกณฑมาตรฐานรานคาในความดูแลของศูนย

บริหารจัดการทรัพยสิน 

1.2 ตรวจประเมินสารปนเปอนอันตรายในอาหาร อาทิ บอแร็กซ  สารฟอกขาว 

ฟอรมาลีน ยาฆาแมลง ฯลฯ 

1.3 ตรวจสอบการปนเปอนโคลิฟอรม แบคทีเรียในอาหาร 

1.4 เฝาระวังโรคตามฤดูกาล  และกําจัดสัตว  แมลงพาหะนําโรคประจําสถาน

ประกอบการในความดูแลศูนยบริหารงานจัดการทรัพยสิน 

1.5 ตรวจสุขภาพผูประกอบการรานคาในความดูแลฯ 

(2) จัดอบรมและประสานงาน 
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2.1 จัดอบรมและใหความรู ด านสุขาภิบาลอาหาร  สุขภาพอนามัย  และ

โภชนาการแกผูประกอบการ 

2.2 จัดอบรมปองกันและระงับอัคคีภัยในสถานประกอบการ2.3 ประสานงาน

หนวยงานราชการ และหนวยงานที่เกี่ยวของในการควบคุมและปองกันการแพรเชื้อของโรคระบาด

ตางๆ 

(3) ความปลอดภัยและระบบสาธารณูปโภค 

3.1 ตรวจสอบคุณภาพของงานทําความสะอาดของสถานประกอบการในความ

ดูแลของศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน 

3.2 ตรวจสอบความปลอดภัยและความเรียบรอยของระบบสาธารณูปโภค 

2.4.2.3 ภารกิจดานการประชาสัมพันธ มีภาระหนาท่ีดังนี้ 

(1)  ดําเนินการจัดกิจกรรมโครงการเพ่ือจัดหารายได 

(2) รวบรวมขอมูลภารกิจและงานตางๆ ของศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน เพ่ือ

ประชาสัมพันธตามสื่อและชองทางตางๆ 

(3) ดูแล ควบคุม ตรวจสอบ บํารุงรักษา อุปกรณการใชงานระบบสื่อมัลติมีเดีย 

เว็บไซต หนาเพจ ของสํานักงาน 

(4) ใหคําแนะนําและประสานงานขออนุมัติการใชสถานท่ี 

(5) ตรวจสอบและพิจารณาเสนอการใชสื่อประชาสัมพันธ 

(6) ออกแบบปายและสื่อประชาสัมพันธ  

(7) ขออนุมัติการใชพ้ืนท่ี จัดทําทะเบียนและสรุปรายงานผลการใชพ้ืนท่ี 

2.4.2.4 ภารกิจดานการจัดทําผังสถานประกอบการ มีลักษณะงานเปนการออกแบบ

แผนผังสถานประกอบการที่อยูในความดูแลศูนยบริหารจัดการทรัพยสินใหเปนปจจุบันแนบทาย

สัญญา งานออกแบบอาคาร งานออกแบบภายใน งานออกแบบภูมิทัศน งานออกแบบสิ่งใชสอยตางๆ 
งานออกแบบพ้ืนท่ีใชสอยและพ้ืนท่ีจัดกิจกรรม งานออกแบบปายรานคา   

2.4.2.5  ภารกจิดานการจัดทํานิติกรรมสัญญา  มีภาระหนาท่ีดังตอไปนี้ 

(1) จัดทํานิติกรรมสัญญา กับบุคคล นิติบุคคล ผูท่ีไดรับคัดเลือกเปนคูสัญญากับ

มหาวิทยาลัยขอนแกนท่ีอยูในความดูแลของสํานักงานบริหารจัดการทรัพยสิน 

(2) จัดทําขอตกลงเพ่ิมเติมแกไขสัญญาจางในกรณีมีการแกไขสัญญา 

(3) ใหความเห็นในประเด็นท่ีเก่ียวของกับขอกฎหมายในการปฏิบัติงาน 

(4) ประสานงานกับผูประกอบการในเรื่องที่เกี ่ยวของกับการจัดทํานิติกรรม

สัญญาของผูประกอบการ 
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(5) จัดทําหนังสือแจงผูประกอบการเม่ือทําผิดเง่ือนไขในสัญญา 

(6) สรุปรายการจัดทําสัญญาประจําเดือน/ป 

(7) ดําเนินการประสานงานการตรวจสอบขอรองเรียน 

(8) จัดทําหนังสือทวงหนี้ 

(9) ตรวจสอบหนังสือสัญญา/ขอตกลงเพื่อพัฒนาและปรับปรุง/แกไขหนังสือ

สัญญาใหถูกตองตามกฎหมายและระเบียบขอบังคับ 

(10) จัดทําหนังสือเรียกรองสิทธิตางๆท่ีเก่ียวกับบุคคลผูกระทําละเมิดเก่ียวกับ 

ทรัพยสินของมหาวิทยาลัย 

 

            2.4.2.6 ภารกิจดานการซอมบํารุง มีหนาท่ีออกตรวจพ้ืนท่ีบริเวณศูนยอาหารและบริการ

ทุกพื้นที่และดําเนินการซอมแซมเบื้องตนได อาทิ ตรวจสอบและซอมบํารุงและรักษาเครื่องมือในการ

ปฏิบัติงาน ตรวจสอบและรายงานวัสดุครุภัณฑประจําศูนยอาหารและบริการ ตรวจสอบการใชอาคาร

และสถานท่ี ตรวจสอบการติดปายประชาสัมพันธ และดูแลระบบสาธารณูปโภค วัสดุและครุภัณฑ

ตางๆ ของศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน 

  

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ  

           ตามมาตรฐานการกําหนดตําแหนงสายงานนักวิชการเงินและบัญชีที่กําหนดโดยประกาศ

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจํามหาวิทยาลัย ฉบับที่ 1/2563 เรื่อง การกําหนดชื่อตําแหนง 

และมาตรฐานกําหนดตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ 25 กุมภาพันธ พ.ศ. 2563 ไดระบุ

บทบาทหนาท่ี และความรับผิดชอบของตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการ

ในการทํางานปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบและ

ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

  1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 จัดทําบัญชี จัดทํารายงานเงิน รายจายตามงบประมาณประจําเดือน จัดทํา

งบประมาณการรายได รายจายประจําป พรอมทั้งจัดทําแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความ

เคลื่อนไหวทางการเงินในระบบและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทาง

การเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของหนวยงาน รวบรวมขอมูลและ

รายงานการเงินของหนวยงาน เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 



18 

 

 

 

    1.2 ดูแลการรับและจายเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพ่ือใหการ 

รับ-จายเงินขององคกรที่มีประสิทธิภาพ การปฏิบัติงานถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ จัดทํา

ฎีกา ตรวจสอบการตั ้งฎีกาเบิกจายในหมวดตางๆ ดําเนินการเกี ่ยวกับงานขอโอนและการขอ

เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณจัดทําและดําเนินการตางๆ ในดานงบประมาณ ตลอดจนจัดสรร

งบประมาณไปใหหนวยงานตางๆ เพื่อการดําเนินการเปนไปอยางถูกตอง ตรงกับความจําเปนและ

วัตถุประสงคของแตละหนวยงาน 

    1.3 ตรวจสอบความถูกตองของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยก

ประเภท ตรวจสอบรายงานการเงินตางๆ ประเมินผล และติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณ

รายจาย และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพื่อใหการปฏิบัติงานและรายงานการเงินและ

บัญชีตางๆ ถูกตองตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดใหเปนปจจุบัน 

    1.4 ศึกษา วิเคราะห และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติงานดานการเงิน

การงบประมาณและการบัญชี ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริง และแกไขปญหาขัดของตางๆ เก่ียวกับเงิน 

การงบประมาณ และการบัญชี เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางราบรื่น มีประสิทธิภาพ 

    1.5 ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแก

เจาหนาที่ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาฝกงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานใน

หนาที่ เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด และปฏิบัติหนาที่อื่นท่ี

เก่ียวของ 

          2. ดานการวางแผน มีการวางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางาน

ของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

3. ดานการประสานงาน 

    3.1 ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและ 

ภายนอก เพ่ือใหเกิดความรวมมือและสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

      3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจรวมกันและทําใหเกิดความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับ

มอบหมาย 

 

  4. ดานการบริการ 

                         4.1 ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการเงิน

และบัญชี รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบ

ขอมูล ความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน 
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4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตนและใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับดาน

วิชาการเงินและบัญชี เพ่ือใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ 

ไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และ

ใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี 

ระดับปฏิบัติการ ใหเปนไปตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

บทบาทหนาท่ี และความรับผิดชอบของตําแหนงตามท่ีไดรับมอบหมาย 

บทบาทหนาที่ และความรับผิดชอบของนางสาววราภรณ  ผานวงษ ตําแหนงนักวิชาการเงิน

และบัญชี ระดับปฏิบัติการ ตามท่ีไดรับมอบหมายงาน มีดังนี้ 

1. การคุมยอดงบประมาณชองศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน 

1.1 ตรวจสอบงบประมาณที่ไดรับจัดสรรตามโครงการ/กิจกรรมที่ศูนยบริหารจัดการ

ทรพัยสินไดรับอนุมัติในแตละปงบประมาณ 

1.2 แจงผูรับผิดชอบงบประมาณในแตละกิจกรรม เพื่อจัดทําคําขออนุมัติหลักการใช

งบประมาณ 

1.3 การควบคุมและติดตามการใชจายงบประมาณใหเปนไปตามแผนยุทธศาสตร ของศูนย

บริหารจัดการทรัพยสิน อีกท้ังยังมีการตรวจสอบและรายการการใชจายงบประมาณตอผูบริหาร โดยมี

การเก็บขอมูลการคุมยอดงบประมาณในโปรแกรม Microsoft Excel รวมถึงการตรวจสอบขอมูลการ

คุมยอดงบประมาณรวมกับเลขานุการผูบริหารและเจาหนาที่กองคลัง เพื่อยืนยันยอดการใชจายและ

เงินคงเหลือในระบบ KKUFMIS ใหตรงกัน 

1.4 สรุปยอดงบประมาณคงเหลือรายงานผูบริหารเพ่ือประกอบการตัดสินใจ 

2. การปรับแผนการใชจายงบประมาณ  

2.1 เมื่อไดรับอนุมัติงบประมาณและตรวจสอบงบประมาณตามคําของบประมาณแลว 

พิจารณาวากิจกรรมโครงการใดไดรับจัดสรรงบประมาณไมเพียงพอทําใหไมสามารถดําเนินโครงการได 

จะเสนอรายงานผูบริหารระดับตน เพ่ือใหความคิดเห็น  

2.2 เมื่อผูบริหารระดับตนเห็นชอบ จึงทําบันทึกเสนอรองอธิการบดีที่รับผิดชอบเพื่อขอ

อนุมัตปิรับแผนงบประมาณ และแจงเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของทราบ 

3. การเปล่ียนแปลงงบประมาณ 

3.1 เมื่อมีความจําเปนตองจัดซื้อครุภัณฑที่ไมไดรับการจัดสรรในแผนปฏิบัติการ ศูนย

บริหารจัดการทรัพยสินจะดําเนินการขออนุมัติเสนอตอรองอธิการผูรับผิดชอบเพื่อขออนุมัติหลักการ

และงบประมาณในการจัดซ้ือ-จัดจาง  
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3.2 เมื่อผูบริหารอนุมัติงบประมาณเรียบรอยแลว ศูนยบริหารจัดการทรัพยสินจะสงเรื่อง

ใหกองยุทธศาสตรดําเนินการพิจารณาเสนอเปลี่ยนแปลงงบประมาณเพื่อจัดซื้อครุภัณฑตอรอง

อธิการบดีท่ีรับผิดชอบ 

3.3 เมื่อกองยุทธศาสตรแจงผลการอนุมัติใหเปลี่ยนแปลงงบประมาณแลว ศูนยบริหาร

จัดการทรัพยสินจะดําเนินการคุมยอดงบประมาณตามหมวดรายจายของครุภัณฑนั้นๆ 

4. การขออนุมัติบันทึกการจายเงินเดือน คาจาง บุคลากร สังกัดศูนยบริหารจัดการ

ทรัพยสิน ทุกเดือนศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน จัดทําบันทึกขออนุมัติหลักการจายเงินเดือน บุคลากร 

สังกัดศูนยบริหารจัดการทรัพยสินเฉพาะบุคลากรที ่ เปนพนักงานเงินรายได และลูกจางของ

มหาวิทยาลัย เพ่ือสงหนวยเงินเดือน กองคลัง ทุกวันท่ี 27 ของเดือนถัดไป 

5. การขออนุมัติเบิกจายเงินสวัสดิการการศึกษาบุตรของมหาวิทยาลัยขอนแกน เม่ือไดรับ

ใบเสร็จคาธรรมเนียมการศึกษาแลว จะรวบรวมและทําบันทึกขอเบิกคาธรรมเนียมการศึกษา โดย

ตรวจสอบยอดใบเสร็จรับเงินวายอดคาบํารุงการศึกษามากกวายอดที่สงเบิกหรือไม และสงเบิกที่กอง

การเจาหนาท่ี (กองทรัพยากรบุคคลปจจุบัน) 

6. การขออนุมัติเบิกจายคาภาษีโรงเรือนและที่ดินแกเทศบาลนครขอนแกนและเรียกเก็บ

จากหนวยงาน 

6.1 เมื่อไดรับหนังสือแจงหนี้คาภาษีโรงเรือนและที่ดินจากเทศบาลนครขอนแกน จะทํา

การตรวจสอบยอดเงิน และรายการที่เรียกเก็บทั้งหมดเปรียบเทียบกับปที่ผานมา และเสนอความเห็น

ตอผูบริหารระดับหนวยงาน  

6.2 เมื่อผูบริหารเห็นชอบหลักการเบื้องตน ตามที่เสนอ จะตรวจสอบงบประมาณที่ไดรับ

จัดสรรวาอยูที่ใด กิจกรรม/โครงการใด และทําบันทึกขออนุมัติตอทานอธิการบดี เมื่อทานอธิการบดี

อนุมัติจะสงเรื่องตอไปที่กองคลังเพื่อสงเบิกเงินใหเทศบาล และติดตามการเบิกจายและแจงผลให

เทศบาลทราบ  

6.3 หลังจากสิ้นสุดกระบวนการชําระคาภาษีโรงเรือนและทีดินใหแกเทศบาลเสร็จ จะมี

การเรียกเก็บคาภาษีโรงเรือนและท่ีดินตามคณะ/หนวยงาน ตามรายละเอียดรายการของเทศบาล 

6.4 รายงานผลการติดตามการเรียกเก็บคาภาษีโรงเรือนและท่ีดินใหผูบริหารทราบ 

7. การจัดสรรสวนแบงรายไดใหแกคณะหนวยงานเจาของสถานท่ี รวบรวมขอมูลการรับ

เงิน เชน รายไดจากเครื่องฝาก-ถอนเงินอัตโนมัติ รายไดจากคาเชาเสาสัญญาณ รายไดรานสะดวกซ้ือ 

และอ่ืนๆ ท่ีอยูพ้ืนท่ีคณะ/หนวยงาน พรอมท้ังตรวจสอบสัดสวนการแบงรายได และขออนุมัติปรับปรุง

บัญชีหรือขออนุมัติเบิกจายใหหนวยงานภายนอก 

8. การใหคําปรึกษาและแกไขปญหาที่เกี่ยวของกับการออกใบเสร็จรับเงิน การรายงาน

ขอมูลทางบัญชี การใชจายเงิน และดานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของ   



 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

บทที่ 3 

หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติงาน 

 

3. หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

 การปฏิบัติงานตามคูมือการปฏิบัติงานเรื่อง การจัดสรรสวนแบงรายไดใหคณะ หนวยงาน 

มหาวิทยาลัยขอนแกน  จะเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานดานการเงิน การบัญชี  เปนงานที่ตองปฏิบัติ

ตามกฎหมาย ขอบังคับ ประกาศ แนวปฏิบัติตางๆ ดังนี้ 

 3.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงินการเก็บ

รักษาเงิน และการนําเงินสงคลังพ.ศ.2562 

 3.2 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. 2558 

 3.3 ขอบังคับมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวยการงบประมาณ การเงิน การพัสดุ ทรัพยสิน

และการตรวจสอบ พ.ศ. 2559 

 3.4 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับที่ 1836/2551) เรื่อง เกณฑการจัดสรรรายรับ

เพ่ือเปนเงินสมทบและสํารองสะสม งบประมาณเงินรายได 

 3.5 รายงานการประชุมผูบริหาร ครั้งท่ี 4/2551 เม่ือวันท่ี 26 สิงหาคม พ.ศ. 2551 

 3.6 รายงานการประชุมผูบริหาร ครั้งท่ี 1/2552 เม่ือวันท่ี 17 กุมภาพันธ พ.ศ. 2552 

  

วิธีการปฏิบัติงาน 

     3.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงินการเก็บรักษา

เงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 โดยมีสาระสําคัญ ดังนี้ 

 ใบเสร็จรับเงิน (หมวด 6) สวนท่ี 1  

 ใบเสร็จรับเงิน ใหใชตามแบบที่กระทรวงการคลัง กําหนด และใหมีสําเนาเย็บติดไวกับ

เลมอยางนอยหนึ่งฉบับ หรือตามแบบที่ไดรับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง เปนเอกสารที่ผูรับ

เงินออกใหเพื่อเปนหลักฐานแสดงวาไดรับเงินเปนการถูกตองแลว และมีสําเนาเย็บติดไวกับเลมอยาง

นอยหนึ่งฉบับ 

  ใบเสร็จรับเงินใหพิมพหมายเลขกํากับเลมและหมายเลขกาํกับใบเสร็จรับเงินเรียงกันไป

ทุกฉบับ และจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเพ่ือใหทราบและตรวจสอบ ไดวาไดจัดพิมพข้ึนจํานวน

เทาใดไดจายใบเสร็จรับเงินเทาใดเลขที่ใดถึงเลขที่ใดใหหนวยงานใด หรือเจาหนาที่ผูใดไปดาเนินการ

จัดเก็บเงิน
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     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 เมื ่อวันเดือนปใดเมื ่อสิ ้นปงบประมาณใหหัวหนาหนวยงานซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไป

ดําเนินการจัดเก็บเงิน รายงานใหผูอํานวยการกองคลังหรือหัวหนาสวนราชการในราชการบริหารสวน

ภูมิภาคทราบวามีใบเสร็จรับเงินอยูในความรับผิดชอบเลมใดเลขท่ีใดถึงเลขท่ีใดและไดใชใบเสร็จรับเงิน

ไปแลวเลมใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใดอยางชาไมเกินวันท่ี 31 ตุลาคมของปงบประมาณถัดไป 

 ใบเสร็จรับเงินเลมใดสาหรับรับเงินของปงบประมาณใด ใหใชรับเงินภายในปงบประมาณ

นั้น เม่ือข้ึนปงบประมาณใหม ใหใชใบเสร็จรับเงินเลมใหม ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไมใชใหคงติดไวกับ

เลมแตใหปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช เพ่ือใหเปนท่ีสังเกตมิใหนามารับเงิน 

 หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ใหขีดฆาจํานวนเงินและเขียนใหม

ท้ังจํานวนโดยใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับการขีดฆานั้นไว หรือขีดฆาเลิกใชใบเสร็จรับเงินนั้นท้ังฉบับ

แลวออกฉบับใหม โดยใหนําใบเสร็จรับเงินท่ีขีดฆาเลิกใชนั้นติดไวกับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเลม 

            การรับเงิน (สวนท่ี 2)  

 การรับเงินใหรับผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ตามหลักเกณฑวิธีปฏิบัติ ท่ี

กระทรวงการคลังกําหนดเวนแตกรณีที่มีเหตุขัดของหรือมีความจําเปนเรงดวนซึ่งไมสามารถรับผาน

ระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ได ใหใชใบเสร็จรับเงินเลมเดียวกันรับเงินทุกประเภท เวนแต

เงินประเภทใดที่มีการรับชําระเปนประจําและมีจํานวนมากราย จะแยกใบเสร็จรับเงินเลมหนึ่งสําหรับ

การรับชําระเงินประเภทนั้นก็ได 

 การบันทึกขอมูลการรับเงินในระบบภายในวันที่ไดรับเงินเงินประเภทใดที่มีการออก

ใบเสร็จรับเงินในวันหนึ่ง ๆ หลายฉบับ จะรวมเงินประเภทนั้นตามสําเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับมา

บันทึกเปนรายการเดียวในระบบก็ได โดยใหแสดงรายละเอียดวาเปนเงินรับตามใบเสร็จเลขที่ใดถึง

เลขท่ีใดและจํานวนเงินรวมรับท้ังสิ้นเทาใดไวดานหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายในกรณีท่ีมีการ

รับเงินเปนเงินสดหรือเชค็หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น ภายหลังกําหนดเวลาปดบัญชีสําหรับวันนั้นแลว 

ใหบันทึกขอมูลการรับเงินนั้นในระบบในวันทําการถัดไป 

     ในกรณีท่ีมีการรับเงินเปนเงินสดหรือเช็คหรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืน ภายหลังกาหนดเวลา

ปดบัญชีสาหรับวันนั้นแลว ใหบันทึกขอมูลการรับเงินนั้นในระบบในวันทาการถัดไป 

      3.2 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. 2558 มาตรา 15 รายไดของมหาวิทยาลัย มี

ดังตอไปนี้ 

 (1) เงินอุดหนุนท่ัวไปท่ีรัฐบาลจัดสรรใหเปนรายป 

 (2) เงินและทรัพยสินท่ีมีผูอุดหนุนหรืออุทิศใหแกมหาวิทยาลัย 

(3) เงินกองทุนที่รัฐบาลหรือมหาวิทยาลัยจัดตั้งขึ้นและรายไดหรือผลประโยชนจากกองทุน

ดังกลาว 
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 (4) คาธรรมเนียมคาบํารุงคาตอบแทนเบี้ยปรับและคาบริการตางๆของมหาวิทยาลัย 

 (5) รายไดหรือผลประโยชนที ่ไดมาจากการลงทุนหรือการรวมลงทุนจากทรัพยสินของ

มหาวิทยาลัย 

 (6) รายไดหรือผลประโยชนที่ไดมาจากการใชที่ราชพัสดุ หรือจัดหาประโยชนในที่ราชพัสดุท่ี

มหาวิทยาลัยปกครองดูแลใชหรือจัดหาประโยชน 

 (7) รายไดหรือผลประโยชนอยางอ่ืน 

              รายไดของมหาวิทยาลัยไมเปนรายไดท่ีตองนําสงคลังเปนรายไดแผนดิน 

      3.3 ขอบังคับมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวยการงบประมาณ การเงิน การพัสดุ ทรัพยสิน

และการตรวจสอบ พ.ศ. 2559 โดยมีสาระสําคัญดังนี้ 

 3.3.1 ประเภทและท่ีมาของรายไดมหาวิทยาลัย ประกอบดวย 

 (1) เงินอุดหนุนท่ัวไปหรือเงินอ่ืนใดท่ีรัฐบาลจัดสรรให 

 (2) เงินและทรัพยสินซ่ึงมีผูอุทิศใหแกมหาวิทยาลัย 

 (3) เงินกองทุนท่ีรัฐบาลหรือมหาวิทยาลัยจัดตั้งข้ึนและรายไดหรือผลประโยชน

จากกองทุนดังกลาว 

 (4) คาธรรมเนียม คาบํารุง คาตอบแทน เบี้ยรับ และคาบริการตางๆ ของ

มหาวิทยาลัย 

 (5) รายไดหรือผลประโยชนที ่ไดมาจากการลงทุนหรือการรวมลงทุนจาก

ทรัพยสินของมหาวิทยาลัย 

 (6) รายไดหรือผลประโยชนท่ีไดมาจากการใชท่ีราชพัสดุหรือจัดหาประโยชนใน

ท่ีราชพัสดุท่ีมหาวิทยาลัยปกครอง ดูแล ใช หรือจัดหาประโยชน 

 (7) เงินอุดหนุนจากหนวยงานภายนอก 

 (8) เงินประผลประโยชนที่ไดรับจากการบริการวิชาการ การวิจัย และการนํา

ทรัพยสินทางปญญาไปหาประโยชนรายไดหรือผลประโยชนอยางอ่ืน 

                3.3.2 การใชจายรายไดประเภทตางๆ ไวดังนี้ 

      (1) เงินอุดหนุนทั่วไป และเงินอื่นๆ ที่รัฐบาลจัดสรรใหและรายไดจากการ

ดําเนินงานทั ้งหมดของมหาวิทยาลัย ใหใชจายไดในกิจการของมหาวิทยาลัยที่จําเปนตามความ

เหมาะสมในการดําเนินการตามวัตถุประสงคของมหาวิทยาลัย 

 (2) เงินและทรัพยสินซ่ึงมีผูอุทิศใหแกมหาวิทยาลัย ใหจายไดตามเง่ือนไขท่ีผูอุทิศให

กําหนดไว ถามิไดกําหนดไวใหใชจายไดในกิจการของมหาวิทยาลัย  
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(3) เงินกองทุนที่รัฐบาลจัดตั้งขึ้นและรายไดหรือผลประโยชนจากกองทุนดังกลาวให

ใชจายตามท่ีรัฐบาลกําหนด หากมิไดกําหนดใหใชจายไดในกิจการของมหาวิทยาลัยท่ีจําเปน ตามความ

เหมาะสมในการดําเนินการตามวัตถุประสงคของมหาวิทยาลัย 

 (4) เงินกองทุนที่มหาวิทยาลัยจัดตั้งขึ้น และรายไดหรือผลประโยชนจากกองทุน

ดังกลาวใหใชจายตามระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑและวิธีการตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

 (5) เงินที่มหาวิทยาลัยรับไวโดยมีเงื่อนไขหรือเงื่อนเวลาที่ตองคืนไมวาดวยเหตุแหง

กฎหมาย สัญญาหรือเหตุอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ใหคืนเจาของตามเง่ือนไขหรือเวลานั้น 

 ในกรณีที่พนระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยประกาศแลว แตยังไมมีเจาของมารับคืนให

เงินรับฝากที่เหลืออยูนั้นเปนรายไดของมหาวิทยาลัย ใหใชจายตามประกาศ หลักเกณฑ และวิธีการ

ตามระเบียบหรือประกาศของมหาวิทยาลัย 

       3.3.3 หลักเกณฑและอตัราการจัดเก็บรายได มีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

  (1) หลักเกณฑและอัตราการจัดเก็บรายไดจากคาธรรมเนียมการศึกษา ให

มหาวิทยาลัยเปนผู กําหนดโดยไดร ับความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัยและใหเปนประกาศ

มหาวิทยาลัย 

  (2) หลักเกณฑและอัตราการจัดเก็บรายไดคาธรรมเนียมอื่นนอกจากคาธรรมเนียม

การศึกษาตามขอ (1) คาบํารุง และคาบริการตางๆ ของมหาวิทยาลัย ใหมหาวิทยาลัยเปนผูกําหนด

โดยไดร ับความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารการคลังและพัสดุ และใหออกเปนประกาศ

มหาวิทยาลัย 

      3.3.4 การงบประมาณ  ใหงบประมาณรายจาย มีประเภทของคาใชจาย ดังนี้ 

 (4.1) คาใชจายบุคลากร หมายถึง รายจายเพ่ือการบริหารงานบุคคล รายจายท่ีจาย 

ในลักษณะเงินเดือน คาจาง และเงินเพ่ิมอ่ืนท่ีจายควบกับเงินเดือน คาจาง 

 (4.2) คาใชจายดําเนินงาน หมายถึง รายจายเพื่อการบริหารงานประจํา ไดแก 

รายจายที่จายในลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายท่ี

กําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจายดังกลาว 

 (4.3) คาใชจายลงทุน หมายถึง รายจายเพื่อการลงทุน ไดแกรายจายที่จายใน

ลักษณะคาครุภัณฑ คาที่ดิน คากอสรางอาคารและระบบ คาปรับปรุงสิ่งกอสรางอุปกรณและระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศ ระบบกายภาพ รวมถึงรายจายที่กําหนดใหจายจากงบรายจายอื่นใดในลักษณะ

รายจายดังกลาว 
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 (4.4) เงินอุดหนุนดําเนินงาน หมายถึง รายจายที่กําหนดใหจายตามวัตถุประสงค

ของรายการและรายจายโครงการตางๆ เพื่อดําเนินการตามวัตถุประสงคของโครงการ ภายในป

ประมาณ 

 (4.5) คาใชจายอ่ืน หมายถึง รายจายท่ีไมเขาลักษณะคาใชจายตามประเภทรายจาย 

(4.1) – (4.4)  

   หลักเกณฑการใชจายแตละประเภทรายจาย ใหมหาวิทยาลัยกําหนด 

 3.3.5 การจัดเก็บเงินรายไดและการนําสงเงิน  

  (1) เงินรายไดทุกประเภทจะหักไวใชจายเพ่ือการใดกอนการนําสงมหาวิทยาลัยมิได  

  (2) เม่ือมีการรับเงินรายไดทุกประเภท ตองมีการออกใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐาน

การรับเงินอยางอ่ืนไวเปนหลักฐาน โดยมอบตนฉบับใหแกผูชําระเงินทุกครั้ง และใหบันทึกขอมูลการ

รับเงินในวันท่ีไดรับเงินหรืออยางชาในวันทําการถัดไป 

  (3) ใหนําเงินรายไดประเภทตางๆ ท่ีไดจัดเก็บแลวฝากธนาคารในวันนั้น หรืออยางชา

ในวันทําการถัดไป 

    (4) หลักเกณฑ วิธีการรับเงิน และการนําสงเงิน แบบใบเสร็จรับเงิน หลักฐานการรับ

รายไดอ่ืนๆ และแบบรายงาน ใหเปนไปตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

       3.4  ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับที่ 1836/2551) เรื่อง เกณฑการจัดสรรรายรับ

เพ่ือเปนเงินสมทบและสํารองสะสม งบประมาณเงินรายได 

 เกณฑการจัดสรรรายรับจากหมวดเงินผลประโยชนและหมวดอื่นที่มหาวิทยาลัยกําหนดโดย

ความเห็นชอบของท่ีประชุมคณบดี ใหจัดสรรไวเปนหมวดเงินทุน 15% และใหแบงเปน 3 หมวด ดังนี้ 

 3.4.1 เงินกองทุนรวม 5% ประกอบดวย 

  (1) งบกลางอุดหนุนการบริหารและพัฒนามหาวิทยาลัย 3% 

  (2) กองทุนพัฒนาอาจารย/บุคลากรและการวิจัย ระดับมหาวิทยาลัย 1% 

  (3) กองทุนพัฒนาอาจารย/บุคลากรและการวิจัย ระดบัคณะ/หนวยงาน 1% 

 3.4.2 เงินสมทบจายคาสาธารณูปโภคและกากรพัฒนาระบบกายภาพ 5% 

 3.4.3 เงินทุนสํารองสะสมของคณะ/หนวยงาน 5% 

       3.5 รายงานการประชุมผูบริหาร ครั้งท่ี 4/2551 เม่ือวันท่ี 26 สิงหาคม พ.ศ. 2551  

 มีมติเกี่ยวกับตูเอทีเอ็ม ดังนี้ รอยละ 15 ของเงินสนับสนุนเปนของมหาวิทยาลัย และสวนท่ี

เหลือรอยละ 85 ใหแบงครึ่งระหวางมหาวิทยาลัยและหนวยงานเจาของสถานท่ี 
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     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

        3.6 รายงานการประชุมผูบริหาร ครั้งท่ี 1/2552 เม่ือวันท่ี 17 กุมภาพันธ 2552  

             มีมติเก่ียวกับรานสะดวกซ้ือ ดังนี้ รานเซเวนอีเลฟเวน และรานแฟมิลี่มารท ใหเงินสนับสนุน

เปนของมหาวิทยาลัย สําหรับคาเชาพ้ืนท่ีใหจัดแบงดังนี้ รอยละ 15 เปนของมหาวิทยาลัย สวนท่ีเหลือ

ใหหนวยงานเจาของสถานท่ี  

 

 

 

 



 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

บทที ่4 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เทคนิคในการปฏิบัติงาน  

 

คูมือการปฏิบัติงานเรื่องการจัดสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน มหาวิทยาลัยขอนแกน  

เลมนี้ ไดอธิบายถึงขั้นตอนตั้งแตกระบวนการรับ การนําสงเงิน รวมถึงการรวบรวมขอมูลการรับชําระ

เงินตามสัญญา เพ่ือใชเปนตัวเลขประกอบการจัดสรรสวนแบงรายไดใหกับคณะ/หนวยงาน โดยบันทึก

บัญชีระบบงบประมาณพัสดุการเงินกองทุนโดยเกณฑพึงรับ-พึงจายลักษณะ 3 มิติและระบบบัญชี

ตนทุนรายกิจกรรมมหาวิทยาลัยขอนแกน (KKUFMIS) เพื่อสงใหงานบัญชี กองคลัง ปรับปรุงบัญชี

ใหกับคณะ/หนวยงาน เพื่อเบิกจายเงินใหหนวยงานที่เกี่ยวของ ภายในเดือนกันยายนของทุกป ซึ่งมี

ข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้  

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 4.1 การรับเงิน 

4.1.1 กระบวนการรับเงินคาบํารุงสถานที่ ตามสถานที่ตั้งของคณะ/หนวยงาน โดยมี

รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานดานระบบการเงิน KKUFMIS ดังนี้ 

 (1) บันทึกการรับเงินท่ัวไปและรับเพ่ือตั้งหนี้เจาหนี้   

 (2) การจัดทําใบนําฝากเงิน 

 (3) การจัดทําใบนําสงเงิน 

 (4) การจัดทําใบสรุปนําสงกองคลัง 

 (5) การจัดทํารายงานสรุปนําสงกองคลัง 

  

 

 



28 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 
 

 

 



29 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 
 

ภาพท่ี 4  แสดงผังกระบวนการรับเงินตั้งแตเริ่มตนจนส้ินสุดกระบวนการ 
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     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

4.2 การคนหาใบเสร็จรับเงินในระบบ KKUFMIS 
 

 
 

ภาพท่ี 5  แสดงการคนหาใบเสร็จรับเงินในระบบ KKUFMIS 
 

จากภาพที่ 5 แสดงใหเห็นถึงขั ้นตอนการคนหาใบเสร็จรับเงิน การชําระเงินตาม

สัญญาในรอบปงบประมาณนั้นๆ โดยเม่ือ Login เขาสูระบบ KKUFMIS แลวใหเลือกเมนูดานซายเขาสู

เมนู > มหาวิทยาลัยขอนแกน > กลุมการการรับและนําสงเงิน > งานบันทึกรายการับเงิน › บันทึกการ

รับเงินทั่วไปและรับเพื่อตั้งหนี้ และเมื่อเลือกเมนูบันทึกการรับเงินทั่วไปและรับเพื่อตั้งหนี้ จะปรากฎ

หนาจอดังไปนี้ 

1. กดปุม คนหา  
 

 
 

ภาพท่ี 6 แสดงปุม “คนหา” ในระบบ KKUFMIS 
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     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

2. ใสชื่อท่ีตองการคนหาในชอง ไดรับเงินจาก โดย กด % ชื่อ% และกดปุมดําเนินการ 
 

 
 

ภาพท่ี 7  แสดงการคนหาใบเสร็จรับเงินจากช่ือ ในระบบ KKUFMIS 

 

4. เมื่อดําเนินคนหาแลวเสร็จจะปรากฎ ดังภาพ และใหกดปุมลูกศรคําวาถัดไป เพื่อคนหา

ใบเสร็จรับเงินตามเดือนท่ีมีการชําระเงินในรอบปงบประมาณนั้น 

 

             ภาพท่ี 8  แสดงขอมูลใบเสร็จรับเงินตามช่ือท่ีคนหา 
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     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

4.3 กระบวนการรวบรวมขอมูลเพ่ือจัดสรรสวนแบงรายได มีเทคนิคในการปฏิบัติงานดังนี้  

4.3.1 เจาหนาท่ีการเงินออกใบเสร็จรับเงินและนําสงเงินเขากองคลังเรียบรอย ผูจัดทําจะ

ดําเนินการรวบรวมขอมูล โดยขอมูลท่ีรวบรวม มีรายละเอียด ดังนี้  

  1. วันท่ีออกใบเสร็จรับเงิน  

  2. เลขท่ี/เลมท่ีของใบเสร็จรับเงิน  

  3. จํานวนเงิน  

  4. รหัสรายรับ  

  5. หมายเหตุเปนคาบํารุงสถานท่ีของเดือนใด 

  6. วันท่ีกองคลังลงรับการตรวจเอกสาร 

 

 

 

ภาพท่ี 9 แสดงการออกใบเสร็จรับเงิน คาบํารุงสถานท่ี รานกาแฟ 

1 2 

5 

4 3 
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     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

      
 

ภาพท่ี 10 แสดงการออกใบเสร็จรับเงิน กรณี รับเงินทุนการศึกษาจากธุรกิจประเภทเสาสัญญาณ 

 

ภาพท่ี 11 แสดงการออกใบเสร็จรับเงิน กรณี รับเงินสนับสนุนกิจการมหาวิทยาลัยขอนแกน 

เครื่องฝาก-ถอนเงินอัตโนมัติ 
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     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 
ภาพท่ี 12 ตารางแสดงการสรุปรายละเอียดเงินผลประโยชนแยกตามประเภทกิจการ 

 

 
 

ภาพท่ี 13 ตารางแสดงรายละเอียดการรับเงินตามประเภทกิจการ 
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     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 
 

ภาพท่ี 14 ตารางแสดงการรับเงินตามรหัสรายรับแยกตามคณะ/หนวยงาน 

 

  4.3.2 คณะ/หนวยงานท่ีศูนยบริหารจัดการทรัพยสินรับเงินแทนเจาของสถานท่ี โดย

มี 9 คณะ/หนวยงาน ดังตอไปนี้  

1.  คณะแพทยศาสตร  

2. ศูนยหัวใจสิริกิติ์  

3.  คณะเทคนิคการแพทย  

4.  คณะวิศวกรรมศาสตร     

5.  คณะสัตวแพทยศาสตร  

6.  คณะพยาบาลศาสตร  

7.  วิทยาเขตหนองคาย  

8.  สํานักหอสมุด มข.  

9.  หอพักสวัสดิการนักศึกษา 8 หลัง 

 4.3.3 ประเภทกิจการท่ีติดตั้งตามคณะ/หนวยงาน มีดังนี้  

1. คณะแพทยศาสตร ประกอบดวย  

1.1 สถาบันการเงิน (ธนาคารกรุงเทพ สาขาโรงพยาบาลศรีนครินทร)  

1.2 เครื ่องบริการฝาก-ถอนเงินอัตโนมัติ ธนาคารไทยพาณิชย บริเวณ

อาคารผูปวย 2ก. 

1.3 เครื่องบริการฝาก-ถอนเงินอัตโนมัติ ธนาคารกสิกรไทย บริเวณอาคาร

ผูปวย 2 ก. 
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     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

1.4 เครื่องบริการฝาก-ถอนเงินอัตโนมัติ ธนาคารกรุงไทย บริเวณอาคาร

ผูปวย 2 ก. 

1.5 เครื่องบริการฝาก-ถอนเงินอัตโนมัติ ธนาคารกรุงไทย บริเวณตึก 19 ชั้น 

1.6 เสาสัญญาณ True บริเวณอาคารเรียนรวม 

1.7 เสาสัญญาณ DTAC บริเวณโรงพยาบาลศรีนครินทร 7 จุดและอาคาร

กัลยาณิวัฒนา 

2.  ศูนยหัวใจสิริกิติ์ ประกอบดวย 

2.1 เครื่องบริการฝาก-ถอนเงินอัตโนมัติ ธนาคารไทยพาณิชย 

2.2 เสาสัญญาณ DTAC 

2.3 รานสะดวกซ้ือ (บริษัท แฟมิลี่มารท จํากัด) 

3.  คณะเทคนิคการแพทย ประกอบดวย 

3.1 เครื่องบริการฝาก-ถอนเงินอัตโนมัติ ธนาคารกรุงไทย 

3.2 เสาสัญญาณ AIS บริเวณชั้นดาดฟา 

4.  คณะวิศวกรรมศาสตร ประกอบดวย 

4.1 เสาสัญญาณ DTAC 

4.2 เสาสัญญาณ AIS 

4.3 เครื่องบริการฝาก-ถอนเงินอัตโนมัติ ธนาคารไทยพาณิชย 

5.  คณะสัตวแพทยศาสตร ประกอบดวย เสาสัญญาณ AIS  

6.  คณะพยาบาลศาสตร ประกอบดวย 

6.1 เสาสัญญาณ AIS 

6.2 เสาสัญญาณ True 

6.3 เครื่องซักผาหยอดเหรียญ 

7.  วิทยาเขตหนองคาย ประกอบดวย 

7.1 เครื่องบริการฝาก - ถอนเงินอัตโนมัติ ธนาคารไทยพาณิชย  

7.2 เครื่องบริการฝาก - ถอนเงินอัตโนมัติ ธนาคารกสิกรไทย  

7.3 เครื่องบริการฝาก - ถอนเงินอัตโนมัติ ธนาคารกรุงไทย 

7.4 เสาสัญญาณ AIS 

7.5 เสาสัญญาณ DTAC 

8.  สำนักหอสมุด มข. ประกอบด้วย ร้านกาแฟ 

9.  หอพักสวัสดิการนักศึกษา 8 หลัง ประกอบดวย  

 9.1 เครื่องบริการฝาก-ถอนเงินอัตโนมัติ ธนาคารไทยพาณิชย  
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     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

9.2 เครื่องบริการฝาก-ถอนเงินอัตโนมัติ ธนาคารกสิกรไทย  

9.3 เครื่องบริการฝาก-ถอนเงินอัตโนมัติ ธนาคารกรุงไทย 

9.4 รานสะดวกซ้ือ (บริษัท แฟมิลี่มารท จํากัด) 

4.4 หลักเกณฑท่ีใชในการจัดสรรสวนแบงรายได มีดังตอไปนี้ 

4.4.1 เครื่องบริการฝาก-ถอนเงินอัตโนมัติ มีการกําหนดหลักเกณฑการแบงคาเชาตู 

เอ.ที.เอ็ม รอยละ 15 ของเงินสนับสนุนเปนของมหาวิทยาลัยและสวนที่เหลือรอยละ 85 แบงครึ่ง

ระหวางมหาวิทยาลัยและหนวยงานเจาของสถานท่ี   

4.4.2 รานสะดวกซื้อ ประกอบดวย รานเซเวนอีเลฟเวนและรานแฟมิลี ่มารท มีการ

กําหนดหลักเกณฑเงินสนับสนุนคาเชาพื้นที่รอยละ 15 เปนของมหาวิทยาลัย สวนที่เหลือรอยละ 85 

เปนของหนวยงานเจาของสถานท่ี 

 

 

4.4.3 เสาสัญญาณ มีแนวทางในการจัดสรรสวนแบง 2 แนวทาง คือ 

4.4.3.1 สัญญาระบุรายไดเปน 3 รายการ ใหจัดสรรสวนแบงรายได ดังนี้  

(1) คาบํารุงสถานท่ี รอยละ 90 เปนของหนวยงานเจาของสถานท่ี รอยละ 

10 เปนของมหาวิทยาลัย 

(2) เงินสนับสนุนกิจการมหาวิทยาลัยขอนแกน รอยละ 100 เปนของ

มหาวิทยาลัย 

(3) ทุนการศึกษา รอยละ 100 เปนของหนวยงานเจาของสถานท่ี 

4.4.3.2 กรณี สัญญาระบุรายได 1 รายการ คือ เงินสนับสนนุกิจการมหาวิทยาลัย 

ใหจัดสรรสวนแบงรายได โดย รอยละ 90 เปนของหนวยงานเจาของสถานที่ รอยละ 10 เปนของ

มหาวิทยาลัย 

4.4.4 สถาบันการเงิน เครื่องซักผาหยอดเหรียญ และรานกาแฟ มีการกําหนดเกณฑสวน

แบงรอยละ 90 ของคาบํารุงสถานที ่เปนของหนวยงานเจาของสถานที ่ ร อยละ 10 เปนของ

มหาวิทยาลัย ซึ่งจากการรวบรวมขอมูลขางตนใหจัดทํารายละเอียดรายรับแยกตามประเภทกิจการ 

ของแตละคณะ หนวยงาน แยกตามหมวดรายรับ และสรุปการจัดสวนแบงรายไดทุกคณะ เพื่อจัดทํา

บันทึกขออนุมัติปรับปรุงบญัชีตอผูบริหารตอไป โดยตองจัดทําภายในเดือนกันยายนของปนั้นๆ 
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     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

4.5 การขออนุมัติหลักการจัดสรรสวนแบงรายไดใหแกคณะ/หนวยงาน แบงเปน 2 กรณี 

ประกอบดวย 

  4.5.1 กรณีจัดสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน ภายในมหาวิทยาลัยขอนแกน 

เปนการจัดสรรสวนแบงรายไดโดยการปรับปรุงบัญชี ตามหมวดรายรับที่ศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน

รับเขาและนําสงเงินกองคลัง โดยการลดรายรับตามหมวดรายรับนั้นของสํานักงานอธิการบดี และเพ่ิม

รายรับใหกับคณะ/หนวยงาน   

  4.5.2 กรณีจัดสรรสวนแบงรายไดใหหนวยงานภายนอก โดยจัดทําหนังสือขออนุมัติ

งบประมาณเพื่อเบิกจายสวนแบงรายไดใหหนวยงานภายนอก เสนอตออธิการบดี ผานรองอธิการบดี

ฝายบริหาร เมื่อผูบริหารอนุมัติ ใหสงตอเอกสารเขากองคลัง สํานักงานอธิการบดี เพื่อเบิกจาย

งบประมาณในระบบ KKUFMIS  โดยการจัดสรรสวนแบงรายได จะดําเนินการภายในเดือนกันยายน

ของทุกป และมีการตั้งงบประมาณประจําป ซึ่งไดรับการจัดสรรงบประมาณที่ฝายบริหาร โครงการ

สวนแบงรานสะดวกซ้ือและเอทีเอ็ม  
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     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

ภาพท่ี 15 แสดงบันทึกขออนุมัติจัดสรรสวนแบงรายไดแกคณะ/หนวยงานภายใน

มหาวิทยาลัยขอนแกน 
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ภาพท่ี 16  ตารางแสดงสรุปการจัดสรรผลประโยชนแยกตามประเภทกิจการและคณะ/หนวยงาน 
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ภาพท่ี 17 แสดงบันทึกขออนุมัติจัดสรรสวนแบงรายไดแกหนวยงานภายนอก

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 



บทที่ 5 

ปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะ 

 

การดําเน ินงานเกี ่ยวกับการจ ัดสรรส วนแบ งรายได ให แก คณะ/หนวยงาน 

มหาวิทยาลัยขอนแกน ผูเขียนในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการดําเนินการดังกลาว พบวา

ผูปฏิบัติงานตองมีความรู ความเขาใจเกี่ยวกับระเบียบ ขอบังคับ รวมถึงมติของคณะกรรมการท่ี

เกี่ยวของ ประกอบกับลักษณะงาน วิธีการปฏิบัติงาน การวางแผนงาน การประสานงาน และการ

ติดตามการดําเนินงานอยางตอเนื่อง ตองอาศัยประสบการณและความชํานาญการในการเก็บรวบรวม

ขอมูล เนื่องจากมีสัญญาหลายประเภทซึ่งทําใหการจัดสรรสวนแบงรายไดดวยเงื่อนไขมีลักษณะท่ี

แตกตางกันออกไปและมีความซับซอน ซึ่งในบางครั้งเจาหนาที่หรือผูเกี่ยวของยังขาดความรูความ

เขาใจที่ถูกตอง อีกทั้งลักษณะงานยังตองมีการประสานงานรวมกับบุคคลที่หลากหลายทั้งจากภายใน

และภายนอกมหาวิทยาลัย จึงสงผลใหกระบวนการปฏิบัติงานประสบปญหา ซ่ึงผูเขียนไดรวบรวมและ

วิเคราะหจําแนกสาเหตุตามประเภทของการดําเนินงาน  ดังนี้ 

 

ปญหาและอุปสรรคและแนวทางแกไข 

 

จากประสบการณในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/

หนวยงาน มหาวิทยาลัยขอนแกน ผูเขียนจําแนกประเภทของปญหา อุปสรรค แนวทางแกไขปญหา 

และขอเสนอแนะเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงาน ดังแสดงในตารางท่ี 3 
 

ตารางท่ี  3  แสดงปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไข 
 

ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไข 

1. ผูปฏิบัติงานดานการเงินยังขาดความเขาใจใน

เรื่องของกฏ ระเบียบ ประกาศ และแนวปฏิบัติ

ท่ีถูกตอง 

1. ผู ปฏ ิบ ัต ิงานดานการเง ินควรศึกษากฏ 

ระเบ ี ยบ ประกาศ หร ือแนวทางในการ

ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย และควรมีการจัด

เวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู (KM) เพื่อทบทวนแนว

ปฏิบัติรวมกับสวนงาน/เจาหนาที่ ที่เกี่ยวของ

เพื่อสะทอนปญหาและอุปสรรคในการทํางาน

รวมกัน 
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     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไข 

2. ผูปฏิบัติงานดานการเงินยังขาดความเขาใจใน

รายละเอียดของสัญญา 

2. ศึกษารายละเอียดและประเภทของสัญญาท่ี

ตองดําเนินการ  

3. เนื่องจากสัญญามีหลายประเภทและมีการ

ชําระเงินตามเงื ่อนไขของสัญญาที่แตกตางกัน 

ทําใหบางครั้งขอมูลตกหลน 

3. จัดทําสรุปรายละเอียดของสัญญา โดยแยก

ประเภทและเง่ือนไขของสัญญาใหชัดเจน พรอม

ทั ้งจัดทําขอมูลประวัติการรับชําระเงิน แยก

ประเภทรายเดือน/รายป  

4. ไมมีการตรวจสอบขอมูลการชําระเงินตาม

เงื่อนไขของสัญญา ทําใหไมไดนําขอมูลดังกลาว

มาจัดสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน 

และเมื่อตรวจสอบพบในภายหลังจึงทําใหตอง

ขออนุมัติปรับปรุงบัญชีในรอบปงบประมาณ

ถัดไปและถูกหักเงินสมทบเขากองทุนจากรอย

ละ 10 เปนรอยละ 15 

4. จัดทําระบบจัดเก็บรายไดและตรวจสอบ

ขอมูลการชําระเงินประกอบการพิจารณาจัดสรร

สวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน เพื่อลดความ

ผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

 

ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 
 

1. ควรมีการจัดอบรมใหความรูเกี่ยวกับกฏ  ระเบียบ  ขอบังคับ  ประกาศหลักเกณฑและแนว

ปฏิบัติตางๆ  เพ่ือใหมีการดําเนินงานท่ีถูกตอง อีกท้ังยังเปนการเพ่ิมทักษะความรูและพัฒนาสมรรถนะ

ในการปฏิบัติงานใหกับเจาหนาท่ีการเงินและบัญชีอยางสม่ําเสมอ 

2. ควรมีการจัดเวทีแลกเปลี ่ยนเรียนรู  (KM) เพื ่อซักซอมความเขาใจเกี ่ยวกับแนวทางการ

ปฏิบัติงานรวมกันระหวางผูปฏิบัติงานและเจาหนาที่กองคลังหรือผูมีสวนเกี่ยวของอื่นๆ เพื่อสราง

ความเขาใจและมีแนวทางการปฏิบัติงานเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

3. รวบรวมปญหา อุปสรรค และวิธีการแกไขในการปฏิบัติงาน เพื่อนําขอมูลมาวิเคราะหและ

หาทางปองกันการเกิดปญหาซ้ําอีก 

4. สงเสริมใหมีการนําเครื่องมือดิจิทัลมาใชในการปฏิบัติงาน เพื่อจัดทําระบบกํากับติดตามการ

ดําเนินงาน  ปรับปรุง และพัฒนากระบวนงาน อีกทั้งเปนการลดขั้นตอนการปฏิบัติงานและพัฒนา

ศักยภาพผูปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
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ภาคผนวก ก 
ระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน 

การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง 

พ.ศ.2562 
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