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คํานํา 

 คูมือการปฏิบัติงานการจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน มหาวิทยาลัยขอนแกน เกิด

จากกระบวนการจัดการความรูโดยการถายทอดองคความรูที่มีอยูในตัวบุคลากรควบคูกับระเบียบ 

ประกาศที่เกี่ยวของเพื่อเสริมสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานโดยไดรวบรวมขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ตั้งแตกระบวนการรับเงิน การคนหาใบเสร็จรับเงิน  รวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของที่เปนองคประกอบการ

จัดสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงานตามวิธีการบันทึกบัญชีระบบงบประมาณพัสดุการเงินกองทุน

โดยเกณฑพึงรับ – พึงจายลักษณะ 3 มิติและระบบบัญชีตนทุนรายกิจกรรมมหาวิทยาลัยขอนแกน 

(KKUFMIS: KhonKaenUniversityFiscal Management Information System) ใหแกเจ าหนาท่ี

การเงินของสวนงานใชเปนคูมือในการปฏิบัติและใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานการเงินและการ

บัญชี เพื่อใหผูปฏิบัติงานสามารถทํางานแทนกันได เปนมาตรฐานเดียวกัน และถูกตองตามกฎหมาย 

กฎระเบียบ หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติตามขอบังคับของมหาวิทยาลัยขอนแกน 

ผูเขียนหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานดานการเงินของ

มหาวิทยาลัยขอนแกน ตลอดจนผูที่สนใจศึกษา  ขอขอบพระคุณ ทุกคนที่คอยใหความชวยเหลือ

ตลอดจนเพ่ือนรวมงานท่ีคอยใหกําลังใจแกผูเขียนตลอดมา จนสําเร็จลุลวงดวยดี  
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บทที่ 1 

บทนํา 

ความเปนมาและความสําคัญ 
 

ศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน เปนหนวยงานท่ีทําหนาท่ีในการจัดหาผลประโยชนจาก

การใชพื้นท่ี อาคารสถานที่ ที่ดินและสิ่งปลูกสรางของมหาวิทยาลัย  ตลอดจนทรัพยสินอื่นๆ ซึ่งเดิม

เปนหนวยโภชนาการงานบริการและสวัสดิการ กองกิจการนักศึกษา ในป พ.ศ. 2542 ไดปรับ

โครงสรางและแยกออกมาเปนหนวยงานเอกเทศ ภายใตการกํากับดูแลของรองอธิการบดีฝายบริหาร

ในสมัยนั้น โดยมีรายรับจากศูนยอาหารและบริการตางๆ เปนหลัก  ซึ่งในขณะนั้นมีสัญญาที่ตอง

จัดเก็บรายไดไมมากนัก แตมีจํานวนเพิ่มมากขึ้นตามลําดับ และในปจจุบันประเภทของสัญญามีความ

หลากหลายมากยิ่งข้ึน อีกท้ังมีการขยายพ้ืนท่ีไปยังคณะและหนวยงานตางๆ โดยเจาของพ้ืนท่ีจะเปนผู

พิจารณาคัดเลือกและกําหนดเงื ่อนไขคาบํารุงสถานที่เอง จึงทําใหเกิดธุรกิจประเภทเดียวกันใน

หลากหลายสถานท่ีภายในมหาวิทยาลัย และมีการเรียกเก็บคาธรรมเนียมการใชพื้นท่ีตางกัน ทําให

ภาพรวมไมเปนมาตรฐานเดียวกัน ประกอบกับผูบริหารไดเล็งเห็นขอแตกตางที่เกิดขึ้น จึงมอบหมาย

ใหศูนยบริหารจัดการทรัพยสินเปนผูพิจารณาเงื่อนไขคาบํารุงสถานที่หรือเงินผลประโยชนที่เรียกชื่อ

อ่ืนใด พรอมจัดทําสัญญา โดยมีเง่ือนไขวาคณะ/หนวยงานสามารถทําสัญญาธุรกิจประเภทรานอาหาร

และรานถายเอกสารไดเพียงเทานั้น ดังนั้น เมื่อศูนยบริหารจัดการทรัพยสินมีการจัดทําสัญญาและ

จัดเก็บรายไดตามสัญญาที่ติดตั้งในพื้นท่ีของคณะ/หนวยงาน จึงเปนที่มาของการจัดสรรสวนแบง

รายไดใหคณะ/หนวยงานในทุกสิ้นปงบประมาณ ทั้งนี้การจัดสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน

ภายในมหาวิทยาลัย เปนการดําเนินการดานบัญชี สวนการจัดสรรรายไดใหหนวยงานภายนอกนั้นจะ

เปนการดําเนินการดานงบประมาณ ซ่ึงจะมีวิธีการและข้ันตอนการดําเนินงานท่ีแตกตางกันออกไป 

จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาว ขาพเจาในฐานะที ่ด ํารงตําแหนง

นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ ท่ีไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบและปฏิบัติหนาท่ีดูแลการจัดสรร

สวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน จึงมีความสนใจที่จะจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานการจัดสรรสวน

แบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน มหาวิทยาลัยขอนแกน เพื่อเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานสามารถเขาใจ

กระบวนงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว ตามกฎ ระเบียบ และประกาศที ่เกี ่ยวของตั ้งแตตนจนจบ

กระบวนการ ไปสูการพัฒนาเพ่ือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน อีกท้ังยัง

ใชเปนเอกสารอางอิงประกอบการปฏิบัติงานสําหรับผูที่สนใจ และเพื่อนรวมงานสามารถปฏิบัติงาน

แทนกันไดอยางมีประสิทธิภาพ  
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     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

2 วัตถุประสงคของคูมือ 

 

 1.2.1 เพื่อเปนแนวปฏิบัติสําหรับการดําเนินงานดานการจัดสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/

หนวยงาน มหาวิทยาลัยขอนแกน  

 1.2.2 เพื่อสรางความเขาใจในกระบวนการจัดสรรสวนแบงรายไดใหแกเจาหนาที่การเงิน

หรือบุคคลท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีดังกลาว 

 1.2.3 เพ่ือเปนประโยชนตอผูท่ีสนใจศึกษาและใชเปนเอกสารอางอิงประกอบการดําเนินงาน

ดานการจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน มหาวิทยาลัยขอนแกน  
 

1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

 

  1.3.1 มีแนวปฏิบัติในการจัดสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน มหาวิทยาลัยขอนแกน 

อีกทั้งผูปฏิบัติงานสามารถประมาณการตั้งงบประมาณเพื่อรองรับการจัดสรรสวนแบงรายไดใหแก

บุคคลภายนอกไดอยางถูกตอง 

 1.3.2 ผูปฏิบัติงาน เจาหนาที่ และผูเกี่ยวของมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการการจัดสรร

สวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงานไดอยางถูกตองตามระเบียบท่ีเก่ียวของ เพ่ือลดความผิดพลาดในการ

ปฏิบัติงาน  

 1.3.3 สามารถปฏิบัติงานแทนกันได กรณีท่ีมีการสับเปลี่ยนหมุนเวียนงาน 

 

1.4 ขอบเขตของการจัดทําของคูมือ 

 

 คูมือการปฏิบัติงานการจัดสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน มหาวิทยาลัยขอนแกน 

จัดทําขึ้นเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในการจัดสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน ซ่ึง

ประกอบดวย ขอมูลใบเสร็จรับเงิน รหัสรายรับ วันที่ออกใบเสร็จรับเงิน จํานวนเงิน วันที่กองคลัง 

สํานักงานอธิการบดีลงรับการตรวจสอบเอกสาร โดยใชขอมูลการรับเงินและนําสงเงินในระบบ 

KKUFMIS และจัดสรรสวนแบงรายได ตามมติคณะกรรมการหรือระเบียบประกาศท่ีเก่ียวของ 
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     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

1.5 คําจํากัดความเบ้ืองตน 
 

มหาวิทยาลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

KKUFMIS  หมายถึง  ระบบ Khon Kaen University Fiscal  

Management Information System :  

KKUFMIS เปนระบบงบประมาณ  พัสดุ  การเงิน 

กองทุน  โดยเกณฑพึงรับ-พึงจายลักษณะสามมิติ 

และระบบบัญชีตนทุนรายกิจกรรมมหาวิทยาลัย   

ขอนแกน 

 ระบบรับ-จาย  หมายถึง  ระบบท่ีชวยในการบริหารขอมูลทางดานการ 

      เงิน ซ่ึงเปนสวนหนึ่งของระบบ KKUFMIS 

 ระบบบัญช ี  หมายถึง  ระบบท่ีชวยในการบริหารขอมูลทางบัญชีหนึ่ง 

      ของระบบ KKUFMIS 

 ปงบประมาณ  หมายถึง   ระยะเวลาตั้งแต 1 ตุลาคม ถึง 30 กันยายน ของ 

                                                          ปถัดไป 

 รายรับ   หมายถึง   รายรับท่ีไดรับจากการบริหารสินทรัพยตาม 

                                                            สัญญาตามปงบประมาณ 

คาบํารุงสถานท่ี  หมายถึง  คาธรรมเนียมในการใชพ้ืนท่ีหรือผลประโยชนท่ีมี 

                                                               ชื่อเรียกอยางอ่ืน ท่ีเรียกเก็บตามสัญญา 

สวนแบงรายได  หมายถึง  รายรับท่ีไดรับในปงบประมาณและแบงใหกับผูมี 

กรรมสิทธิ์ในการดูแลพื้นท่ี ตามหมวดรายรับ กฏ

ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

       

 

 

 

 

 



 

 

 

 

บทที่  2 

โครงสรางองคกรและบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

 

ศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน มีภารกิจหลักในการบริหารจัดการทรัพยสินและการจัดหา

ผลประโยชนจากที่ราชพัสดุ ที่ดิน หรือทรัพยสินของมหาวิทยาลัย การใชพื้นที่ อาคารสถานที่ ที่ดิน 

และสิ่งปลูกสรางของมหาวิทยาลัย ตลอดจนทรัพยสินอื่น จัดบริการที่เกี่ยวกับการอุปโภค บริโภค

ใหแกนักศึกษา บุคลากร และบุคคลภายนอก ซึ่งการดําเนินงานของศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน

ประกอบดวยโครงสรางองคกรและบทบาทหนาท่ี ดังนี้  

 2.1 ประวัติศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน 

 2.2 วิสัยทัศน พันธกิจ ของหนวยงาน 

 2.3 โครงสรางการบริหารงานศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน 

 2.4 บทบาทหนาท่ี และความรับผิดชอบ 

2.1 ประวัติศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน 

เดิมเปนหนวยโภชนาการงานบริการและสวัสดิการ กองกิจการนักศึกษา ในป พ.ศ.2542 ได

ปรับยายมาเปนหนวยงานเอกเทศ ข้ึนตอรองอธิการบดีฝายบริหารในสมัยนั้น โดยหลักการเปนไปตาม

พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. 2541 มาตรา 11 วรรค 2 ใหมหาวิทยาลัยมีอํานาจใน

การปกครองดูแล บํารุงรักษา ใชและจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินของมหาวิทยาลัย ท้ังเปนที่ราช

พัสดุตามกฎหมายวาดวยท่ีราชพัสดุ และท่ีเปนทรัพยสินอ่ืนๆ รายไดของมหาวิทยาลัยรวมท้ังเบี้ยปรับ

ท ี ่ เก ิดจากการด ําเน ินการตามว ัตถ ุประสงค ของมหาว ิทยาล ัย ไม  เป นรายได ท ี ่ต องน ําสง

กระทรวงการคลัง ตามกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง และกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ ดังนั้น

เพื่อใหการบริหารจัดการเกี่ยวกับการจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินในความดูแลของมหาวิทยาลัย

ดังกลาวเปนไปดวยความเรียบรอย และกอใหเกิดผลประโยชนตอทางราชการสูงสุด จึงกําหนดใหมี

หนวยงานที่รับผิดชอบในการบริหารจัดการทรัพยสินของมหาวิทยาลัยขอนแกน และตามประกาศ

มหาวิทยาลัยขอนแกน  ฉบับท่ี 120/2562  ลงวันท่ี 14  มกราคม พ.ศ.2562  เรื่อง การแบงหนวยงาน

ยอยของหนวยงาน สํานักงานอธิการบดี พ.ศ. 2562 โดยไดกําหนดในขอ 7 ใหแบงหนวยงานภายใน

สํานักงานอธิการบดี ดังนี้ 

1. หนวยงานบริหารจัดการกลางของมหาวิทยาลัย ประกอบดวย 16 หนวยงาน 

2. หนวยงานสนับสนุนภารกิจและยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย ประกอบดวย 23 

หนวยงาน 

3. หนวยงานสนับสนุนยุทธศาสตรดานวิสาหกิจ ประกอบดวย 5 หนวยงาน 
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โดยศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน สังกัดกลุมงานที่ 2 หนวยงานกลุมสนับสนุนภารกิจและ

ยุทธศาสตร ประกอบดวย 2 งาน คือ งานบริหารและงานพัฒนาธุรกิจและจัดหารายได 

2.2 วิสัยทัศน พันธกิจ ของศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน 

 วิสัยทัศน (Vision) ศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน มหาวิทยาลัยขอนแกน เปนหนวยงานที่มีระบบ

บริหารจัดการท่ีดีสามารถตอบสนองนโยบายมหาวิทยาลัยและสรางความพึงพอใจตอผูใชบริการ 

    พันธกิจ (Mission) 

          1. จัดใหเกิดการบริการดานการอุปโภคและบริโภคแกนักศึกษา บุคลากร และแขกของ

มหาวิทยาลัย 

 2. บริหารจัดการทรัพยสินใหเปนไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 

 3. จัดหาผลประโยชนจากการใชพ้ืนท่ี อาคารสถานท่ี ท่ีดิน และสิ่งปลูกสรางของมหาวิทยาลัย  

ตลอดจนทรัพยสินอ่ืนๆ ใหเปนไปตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ีกําหนด 
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2.3  โครงสรางการบริหารงานศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน  

 2.3.1 โครงสรางการบริหารงานศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน มีสายการบังคับบัญชาขึ้นตรง

ตอรองอธิการบดีฝายบริหาร ผูชวยอธิการบดีฝายการบริหารทรัพยสิน โดยมีผูอํานวยการศูนยบรหิาร

จัดการทรัพยสินเปนผูบังคับบัญชาชั้นตน ซึ่งมีบทบาทหนาที่และความรับผิดชอบกํากับดูแลการ

ดําเนินงานดานการจัดหารายได  ดังภาพท่ี 1 

 

 
 

ภาพท่ี 1  แสดงโครงสรางการบริหารศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน สํานักงานอธิการบดี 
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            2.3.2 โครงสรางอัตรากําลังศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน มีอัตรากําลังทั้งสิ้นจํานวน 21 

อัตรา โดยจําแนกตามประเภทตําแหนงและงานท่ีสังกัด ดังภาพท่ี 2 ประกอบดวย 

 

 
 

ภาพท่ี 2  แสดงโครงสรางอัตรากําลังศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน สํานักงานอธิการบดี 
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การบริหารงานภายในศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน สํานักงานอธิการบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3  แสดงถึงการบริหารงานภายในศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน สํานักงานอธิการบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อำนวยการศูนย์บริหาร

จัดการทรัพย์สิน 

 

ภารกิจรับ-สง

หนังสือ  

ภารกิจจัดซื้อ-จัดจาง 

 

ภารกิจรับเงิน – จายเงนิ 

อ่ืนๆ ที่เก่ียวของกับเงิน 
ภารกิจดานแผน 

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 ขอมูลบุคลากรศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน  

 บุคลากรศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน ประจําป พ.ศ. 2563 มีจํานวนท้ังสิ้น 21 อัตรา 

โดยจําแนกตามประเภทตางๆ ประกอบดวย 
 

จําแนกตามประเภทบุคลากร 

ลําดับ ประเภทบุคลากร จํานวน (อัตรา) 

1 พนักงานมหาวิทยาลัย (งบอุดหนุนจากรัฐ) 3 

2 ลูกจางมหาวิทยาลัย 19 

 
ตารางท่ี  1  แสดงขอมูลศูนยบริหารจัดการทรัพยสินจําแนกตามประเภทบุคลากร 

(ขอมูล  ณ  เดือนมกราคม  2564) 

 

จําแนกตามประเภทตําแหนง 

ลําดับ ตําแหนง จํานวน (อัตรา) 

1 นักจัดการงานท่ัวไป 1 

2 นักวิชาการเงินและบัญช ี 2 

3 นักวิชาการโภชนาการ 1 

4 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 6 

5 สถาปนิกจัดทําผังและพ้ืนท่ีหารายได 1 

6 นักวิเคราะหนโยบายและแผน 1 

7 ผูประสานงานดานนิติกรรมสัญญา 1 

8 เจาหนาท่ีประชาสัมพันธ 1 

9 พนักงานธุรการ           1 

10 ผูชวยบันทึกขอมูลทางบัญช ี 1 

11 เจาหนาท่ีธุรการ 1 

12 คนงาน 4 

    
ตารางท่ี  2  แสดงขอมูลศูนยบริหารจัดการทรัพยสินจําแนกตามตําแหนง 

(ขอมูล  ณ  เดือนมกราคม 2564) 
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2.4 บทบาท หนาท่ี และความรับผิดชอบของศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน มีการแบงโครงสรางการ

บริหารงานออกเปน 2 งาน ซ่ึงมีบทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบในแตละงาน ดังนี้ 

 2.4.1 งานบริหาร มีภารกิจหลัก ดังตอไปนี้ 

2.4.1.1 ภารกิจดานธุรการ เปนการปฏิบัติงานท่ีควบคุมข้ันตอนการดําเนินงานรับเขาและ

สงออกของหนังสือ ตั้งแตการบันทึกขอมูลท่ีกําหนด การเกษียนหนังสือ การจัดสง การสืบคน หนังสือ

ราชการตางๆ ของหนวยงาน ซึ่งเริ่มตั้งแต เจาหนาที่ผูรับผิดชอบหนังสือเขามาจากชองทางตางๆ เชน 

จดหมาย หรือทางบุคคล จากนั้นจะทําการบันทึกขอมูลจําเปนตางๆ ที่กําหนดไวในระเบียบ ลงใน

ระบบบริหารจัดการหนังสือ (KhonKaen University Document Management System : KKU 

DMS) เชน เลขที่หนังสือ วันที่หนังสือ เรื่องอะไร หนังสือจากหนวยงานใด จากใคร ชั้นความเร็ว ชั้น

ความลับ เมื่อบันทึกขอมูลดังกลาวเสร็จแลว จะเสนอผูบริหารหนวยงานทราบและเจาหนาที่จะลง

บันทึกขอมูลตามท่ีผูบริการสั่งการ พรอมสแกนหนังสือเพ่ือจัดเก็บในระบบ DMS แบบ File PDF เสร็จ

แลว เจาหนาท่ีจะดําเนินการสงตอผูรับผิดชอบในการจัดทําหนังสือโตตอบท้ังภายในและภายนอก โดย

มีการตรวจสอบความถูกตองในการสะกดคํา รูปแบบหนังสือ กอนเสนอผูบริหารลงนาม ดังนั้น งาน

ดานธุรการ จึงเปนภารกิจท่ีมีความสําคัญในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานทุกระดับชั้น ซ่ึง

มีรายละเอียดการปฏิบัติงาน ประกอบดวย  

(1) ควบคุมการลงทะเบียนรับ และสงหนังสือราชการ เอกสารตางๆ จากภายใน

มหาวิทยาลัย เพ่ือเสผูอํานวยการศูนยบริหารจัดการทรัพยสินพิจารณา และ

สงตอใหกับผูรับผิดชอบ 

(2) พิจารณาตรวจสอบความถูกตองหนังสือราชการสําหรับสงใหหนวยงาน

ภายนอก กอนเสนออธิการบดีลงนาม 

(3) จัดการบันทึกขอมูลและติดตามสืบคนหนังสือราชการ ในรูปแบบเอกสารและ

ระบบดิจิทัล 

(4) ติดตามขอมูล เอกสารตางๆ จากหนวยงานภายใน 

(5) ประสานงานกับศูนยรับ-สงหนังสือกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

2.4.1.2 ภารกิจดานการเงินและบัญชี  มีภาระหนาท่ีเก่ียวกับการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน 

การนําสงเงิน และการบริหารงบประมาณของศูนยฯ จัดทําบัญชีรายรับ-รายจาย ของหนวยงานฯ และ

ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ โดยมีภาระงานดังตอไปนี้ 

(1) คุมยอดการขออนุมัติใชงบประมาณและตรวจสอบการเบิกจายงบประมาณ 

(2) ขออนุมัติเบิกจายเงินเดือนและเบิกจายเงินคาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

(3) จัดทําบันทึกอนุมัติเบิกจายคาค้ําประกันรานคาคืนใหแกผูประกอบการ 

(4) บันทึกเบิกจายคาธรรมเนียมหอพัก 4 หลัง 8  หลัง 9 หลัง 
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(5) จัดทําเอกสารการจัดแบงรายไดคณะ/หนวยงาน 

(6) จัดเก็บรายไดและเบิกจายเงินคาภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

(7) สรุปรายรับ-จายประจําเดือน 

(8) รับเงินและพิมพใบเสร็จรับเงิน 

(9) สรุปและนําสงเงินรายได กองคลัง 

(10) นําเงินฝากธนาคารทุกวัน 

(11) จัดทํารายงานลูกหนี้คางชําระ 

(12) บันทึกขอมูลใบเสร็จรบัเงินหมวด ง. ในระบบ 

(13) บันทึกบัญชีการรับเงินประจําวัน 

(14) จัดทํารายงานบัญชีคาธรรมเนียมหอพักนักศึกษาสงกองคลัง 

(15) บันทึกบัญชีแยกประเภทรายรับตามสถานประกอบการในความดูแลของ

สํานักงานฯ 

(16) ติดตอประสานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

(17) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.4.1.3 ภารกิจดานพัสดุ มีภาระงานดังตอไปนี้ 

(1) ดําเนินการจัดซ้ือ-จัดจาง 

(2) รับพัสดุ-ครุภัณฑ และวัสดุสํานักงานจากงานพัสดุ กองคลัง  

(3) เบิกจายพัสดุ-ครุภัณฑ และวัสดุอุปกรณสํานักงาน 

(4) ดูแลตรวจสอบพัสดุ-ครุภัณฑ และวัสดุอุปกรณสํานักงานและสงซอมบํารุง 

(5) พิจารณาเสนอการเชายืมพัสดุและครุภัณฑ 

(6) จัดทําฐานขอมูลพัสดุ-ครุภัณฑและวัสดุอุปกรณ 

(7) จัดทําสถิติการซอมบํารุงครุภัณฑ รถจักรยานยนต และรถยนตสํานักงาน 

(8) รับผิดชอบจดตอภาษีรถประจําปและจัดทําประกันภัยรถยนต 

(9) บริหารและควบคุมใบเสร็จรับเงินทุกประเภท คูปอง  

(10) ดูแลการตรวจนับครุภัณฑประจําป 

(11) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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2.4.1.4 ภารกิจดานบริหารจัดการระบบบรหิารงานบุคคล มีภาระงานดังตอไปนี้ 

(1) การบริหารจัดการระบบงานบุคคล มีหนาที่ตรวจสอบและจัดทําฐานขอมูล

บุคลากรประจําปงบประมาณ การรับ การบรรจุ โอนยาย ลาออก เกษียณ การรายงานตัว การจัดทํา

สัญญาจางบุคลากรในสังกัด การประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อการเลื่อนขั้นเงินเดือน การตรวจสอบ

การลงเวลาปฏิบัติงาน การมาสาย การลาปวย ลากิจ ลาพักผอน ลาคลอดบุตร ลาเลี้ยงดูบุตร ลาบวช 

ลาปฏิบัติธรรม และอํานวยความสะดวกดานสวัสดิการ เชน คาเลาเรียนบุตร  

(2) การบริหารจัดการระบบพัฒนาบุคลากร ทําหนาที่ในดานการจัดการความรู 

(KM) ใหกับบุคลากรในสังกัด การจัดอบรม การสงบุคลากรเขารับการอบรม สนับสนุนความกาวหนา

ในสายงานโดยการกระตุนเตือนใหบุคลากรกดําเนินการตามกฎ ระเบียบ เพ่ือการเขาสูตําแหนงท่ีสูงข้ึน 

การเขารวมเปนกรรมการตางๆ ของมหาวิทยาลัย (การมีสวนรวม) การศึกษาดูงาน 

2.4.1.5 ภารกิจดานจัดทําแผนงบประมาณและแผนปฏิบัติการประจําป มีหนาท่ี

วิเคราะห ประสานงานการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ คําของบประมาณตางๆ  ติดตาม ประเมินผลการ

ดําเนินงาน ตามแผนปฏิบัติราชการ ตามแผนงานโครงการตางๆ รายงานผลการดําเนินงาน จัดทําคํา

ขอกรอบอัตรากําลัง สนับสนุนนโยบายและภารกิจอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ ประกอบดวย 

(1) จัดทําแผนปฏิบัติราชการ 

(2) จัดทําคําของบประมาณ 

(3) ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามโครงการ และแผนปฏิบัติราชการ  

(4) รายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน 

(5) จัดทําคําขอกรอบอัตรากําลัง 

(6) ประสานงานในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการและคําของบประมาณภายใน

หนวยงาน 

(7) วิเคราะหผลการดําเนินงาน 

(8) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.4.2  งานพัฒนาธุรกิจและจัดหารายได 

2.4.2.1 ภารกิจดานการบริหารจัดการสถานประกอบการ มีภารกิจหลักในการควบคุม  

ตรวจสอบ กํากับ และบริหารโครงการหรือสัญญาของสถานประกอบการ/ผูประกอบการขนาดใหญ 

ซึ่งโครงสรางของสัญญาที่มีความซับซอน เปนกลุมประเภทกิจการเฉพาะ ที่อยูในความดูแลของ

สํานักงานบริหารจัดการทรัพยสิน โดยเนนการบริหารจัดการพื้นที่ของมหาวิทยาลัยใหเกิดประโยชน

สูงสุด กอใหเกิดรายไดหรือมูลคาเพิ่ม อีกทั้งมีภารกิจในการสรรหาคัดเลือกผูประกอบการ การจัดทํา



13 

 

 

 

นิติกรรมสัญญา การจัดทําฐานขอมูลในการกํากับควบคุมสัญญา ลูกหนี ้ ฐานขอมูลลูกหนี ้ การ

ดําเนินงานกิจกรรมโครงการเพ่ือหารายได ตามรายละเอียดดังนี้ 

(1) กลุมสัญญาขนาดใหญและมีความซับซอนของสัญญา ไดแก ศูนยประชุม

เอนกประสงคกาญจนาภิเษก, หอพักสวัสดิการนักศึกษา 8 หลัง, หอพักสวัสดิการนักศึกษา 4 หลัง, 

หอพักนักศึกษานพรัตน (หอพัก 9 หลัง), หอพักตนกลากัลปพฤกษ (หอพัก วมว.), โครงการยูเซ็นเตอร 

สถานีบริการนํ้ามันเชื้อเพลิง ปตท., สัญญาเชาพ้ืนท่ีตูเอทีเอ็ม, ธนาคารและสถาบันการเงิน, รานกาแฟ, 

ราน U-Store, เสาสัญญาณ, รานสะดวกซื้อ (7-11, Family mart), เครื่องซักผาหยอดเหรียญ, รถตู,  

รถโดยสารสาย 16, สัญญาถายภาพพิธีพระราชทานปริญญาบัตร, การพาดสาย 

(2) กลุมศูนยอาหารและบริการและสัญญา ขอตกลงขนาดเล็ก ไดแก ศูนยอาหาร

และบริการ 1, ศูนยอาหารและบริการ 2, ศูนยอาหารและบริการ 3, ศูนยอาหารและบริการ 4, สถาน

ประกอบการบริเวณหอพักนักศึกษา, แฟลตบุคลากรหนองแวง, สถานประกอบการบริเวณที่พัก

บุคลากร (แฟลตปาดู), อาคารสโมสรอาจารย (ศาลาเดิม), รานคาบริเวณสถานบริการสวัสดิการนํ้ามัน 

ปตท. ฯลฯ ตลอดจนพ้ืนท่ีโครงการท่ีอยูในความดูแลของสํานักงานฯ ไดแก โครงการตลาดมอดินแดง, 

จุดผอนปรน ฯลฯ 

  โดยภารกิจดานการบริหารจดัการสถานประกอบการ มีภาระงานประกอบดวย 

(1) ดานการดําเนินการสรรหาคัดเลือกผูประกอบการ มีภาระงานดังนี้ 

      1.1 จัดทํา TOR การสรรหาคัดเลือกผูประกอบการ เพื่อเขาดําเนินการในพื้นท่ี

ในความดูแลของสํานักงาน 

      1.2 จัดทําประกาศการรับสมัครผูประกอบการ  

                           1.3 เสนอขอพิจารณาการอนุมัติหลักการตอสัญญา 

      1.4 ศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูลเพ่ือพัฒนาและเปดใหบริการพ้ืนท่ีใหม 

                1.5 ศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูลเพื่อประกอบการพิจารณาการคัดเลือก    

ผูประกอบการ และการตอสัญญา 

      1.6 จัดทําหนังสือแจงความประสงคขอตอสัญญา 

(2) ดานการกํากับควบคุม ตรวจสอบ และติดตามการดําเนินการตามสัญญา มีภาระ

งานดังนี้ 

      2.1 ตรวจสอบ ควบคุม กํากับ ดูแลผูประกอบการในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบใหเปนไป                   

ตามเง่ือนไขของมหาวิทยาลัย 

      2.2 เสนอความเห็นแกผูบังคับบัญชา ในเรื่องที่เกี่ยวของกับการบริหารจัดการ

พ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 

     2.3 ศึกษา วิเคราะหเพ่ือปรับปรุงพัฒนางานในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 
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     2.4 ประสานงานในหนวยงาน ระหวางหนวยงานผูใชบริการ ผูประกอบการ และ

ผูมีสวนไดสวนเสีย เพ่ือใหเกิดความรวมมือและสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

     2.5 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล การขอประกอบกิจการ การขอใช

พ้ืนท่ี แกผูท่ี สนใจประกระกอบกิจการ 

     2.6 รับเรื่อง/ตรวจสอบ ขออนุมัติยกเลิกสัญญาผูดําเนินการรานคาและสัญญา

เชาพ้ืนท่ีในอาคาร 

     2.7 รับเรื่อง/ตรวจสอบ ขออนุมัติเปลี่ยนคูสัญญาผูดําเนินการรานคาและสัญญา

เชาพ้ืนท่ีในอาคาร 

     2.8 ตรวจประเมินรานคาทางดานกายภาพ ตามแบบประเมินรานคาและแผง

ลอยจําหนาย อาหารของกรมอนามัย 

               2.9 ประเมินความพึงพอใจผูใชบริการสถานประกอบการ และพื้นที่โครงการใน

ความดูแล สํานักงาน 

    2.10 การอบรมปฐมนิเทศผูประกอบการ 

    2.11 ควบคุมบริหารจัดการอาคารที ่จอดรถและลานจอดรถศูนยอาหารและ

บริการ 1 

    2.12 จัดทําแผนผังสถานประกอบการในความดูแลของสํานักงานบริหารจัดการ

ทรัพยสินและท่ีไดรับมอบหมาย 

    2.13 ออกแบบและเขียนแบบในงานท่ีไดรับมอบหมายพัฒนาพ้ืนท่ี 

    2.14 ดูแลทะเบียนผังสถานประกอบการ 

    2.15 ประสานงาน/ตรวจสอบการตอเต ิม ด ัดแปลงให เป นไปตามแบบท่ี

มหาวิทยาลัยอนุมัติ 

    2.16 การตรวจเยี่ยมสถานประกอบการ 

              2 .17 ศ ึกษาว ิ เคราะห ท ัศนคต ิและความพึงพอใจในการให บร ิการสถาน

ประกอบการขนาดใหญ 

(3) ดานการกํากับควบคุม ตรวจสอบ และติดตามดานรายไดและสิทธิประโยชนให 

เปนไปตามสัญญา บัญชีลูกหนี้ การติดตามหนี้ ผูรับผิดชอบ มีภาระงานดังนี้ 

   3.1 จัดทําทะเบียนบัญชีการจัดเก็บรายไดใหเปนไปตามเง่ือนไขสัญญา 

   3.2 ตรวจสอบการจัดเก็บรายไดใหเปนไปตามเง่ือนไขของสัญญา 

   3.3 ออกใบแจงหนี ้

   3.4 ติดตามหนี้คางประจําเดือน เพื่อสงใหกฎหมายดําเนินการออกหนังสือทวง

ตอไป 
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   3.5 สรุปผลการตรวจสอบ และรายงานผลการจัดเก็บรายไดตามสัญญาและสิทธิ

ประโยชน ประจาํเดือน/ป 

3.6 ขออนุมัติการขอลดหยอนคาเชาของผูประกอบการ 

   3.7 ประมาณการรายรับ การจัดเก็บรายไดตามสัญญาและสิทธิประโยชน 

(4)  ดานการจัดทําฐานขอมูลสัญญา ฐานขอมูลลูกหนี้ ฐานขอมูลผูประกอบการ มี

ภาระงานดังนี้ 

   4.1 ควบคุมดูแลฐานขอมูลสัญญา สํานักงานบริหารจัดการทรัพยสิน 

   4.2 ควบคุมดูแลฐานขอมูลลูกหนี้ สํานักงานบริหารจัดการทรัพยสิน 

   4.3 ควบคุมดูแลฐานขอมูลผูประกอบการ สํานักงานบริหารจัดการทรัพยสิน 

   4.4 ตรวจสอบขอมูลและสรุปรายงาน ระยะเวลาอายุสัญญาของผูประกอบการ 

และผูประกอบการท่ีใกลครบอายุสัญญาการเชาพ้ืนท่ี 

   4.5 จัดทําทะเบียนคุมสัญญาและการออกเลขท่ีสัญญา 

2.4.2.2 ภารกิจโภชนาการและความปลอดภัย มีหนาท่ีดูแลสถานประกอบการในความ

ดูแลของสํานักงานบริหารจัดการทรัพยสิน บริหารจัดการอาคารที่เปนสถานประกอบการและรานคา

ใหมีความสะอาดเรียบรอย ควบคุมคุณภาพการใหบริการ ตรวจประเมินรานคาทางดานกายภาพตาม

แบบประเมินรานคาและแผงลอยจําหนายอาหารของกรมอนามัย ตรวจประเมินสารปนเปอนอันตราย

ในอาหาร ตรวจสอบการปนเปอนโคลิฟอรม แบคทีเรียในอาหาร เฝาระวังโรคตามฤดูกาล รวมถึงการ

กําจัดสัตวและแมลงพาหะนําโรค จัดทําแบบประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูประกอบการ

รานคา และภารกิจอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  ประกอบดวย 

(1) ดานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 

1.1 ตรวจประเมินรานคาตามเกณฑมาตรฐานรานคาในความดูแลของศูนย

บริหารจัดการทรัพยสิน 

1.2 ตรวจประเมินสารปนเปอนอันตรายในอาหาร อาทิ บอแร็กซ  สารฟอกขาว 

ฟอรมาลีน ยาฆาแมลง ฯลฯ 

1.3 ตรวจสอบการปนเปอนโคลิฟอรม แบคทีเรียในอาหาร 

1.4 เฝาระวังโรคตามฤดูกาล  และกําจัดสัตว  แมลงพาหะนําโรคประจําสถาน

ประกอบการในความดูแลศูนยบริหารงานจัดการทรัพยสิน 

1.5 ตรวจสุขภาพผูประกอบการรานคาในความดูแลฯ 

(2) จัดอบรมและประสานงาน 
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2.1 จัดอบรมและใหความรู ด านสุขาภิบาลอาหาร  สุขภาพอนามัย  และ

โภชนาการแกผูประกอบการ 

2.2 จัดอบรมปองกันและระงับอัคคีภัยในสถานประกอบการ2.3 ประสานงาน

หนวยงานราชการ และหนวยงานที่เกี่ยวของในการควบคุมและปองกันการแพรเชื้อของโรคระบาด

ตางๆ 

(3) ความปลอดภัยและระบบสาธารณูปโภค 

3.1 ตรวจสอบคุณภาพของงานทําความสะอาดของสถานประกอบการในความ

ดูแลของศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน 

3.2 ตรวจสอบความปลอดภัยและความเรียบรอยของระบบสาธารณูปโภค 

2.4.2.3 ภารกิจดานการประชาสัมพันธ มีภาระหนาท่ีดังนี้ 

(1)  ดําเนินการจัดกิจกรรมโครงการเพ่ือจัดหารายได 

(2) รวบรวมขอมูลภารกิจและงานตางๆ ของศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน เพ่ือ

ประชาสัมพันธตามสื่อและชองทางตางๆ 

(3) ดูแล ควบคุม ตรวจสอบ บํารุงรักษา อุปกรณการใชงานระบบสื่อมัลติมีเดีย 

เว็บไซต หนาเพจ ของสํานักงาน 

(4) ใหคําแนะนําและประสานงานขออนุมัติการใชสถานท่ี 

(5) ตรวจสอบและพิจารณาเสนอการใชสื่อประชาสัมพันธ 

(6) ออกแบบปายและสื่อประชาสัมพันธ  

(7) ขออนุมัติการใชพ้ืนท่ี จัดทําทะเบียนและสรุปรายงานผลการใชพ้ืนท่ี 

2.4.2.4 ภารกิจดานการจัดทําผังสถานประกอบการ มีลักษณะงานเปนการออกแบบ

แผนผังสถานประกอบการที่อยูในความดูแลศูนยบริหารจัดการทรัพยสินใหเปนปจจุบันแนบทาย

สัญญา งานออกแบบอาคาร งานออกแบบภายใน งานออกแบบภูมิทัศน งานออกแบบสิ่งใชสอยตางๆ 
งานออกแบบพ้ืนท่ีใชสอยและพ้ืนท่ีจัดกิจกรรม งานออกแบบปายรานคา   

2.4.2.5  ภารกจิดานการจัดทํานิติกรรมสัญญา  มีภาระหนาท่ีดังตอไปนี้ 

(1) จัดทํานิติกรรมสัญญา กับบุคคล นิติบุคคล ผูท่ีไดรับคัดเลือกเปนคูสัญญากับ

มหาวิทยาลัยขอนแกนท่ีอยูในความดูแลของสํานักงานบริหารจัดการทรัพยสิน 

(2) จัดทําขอตกลงเพ่ิมเติมแกไขสัญญาจางในกรณีมีการแกไขสัญญา 

(3) ใหความเห็นในประเด็นท่ีเก่ียวของกับขอกฎหมายในการปฏิบัติงาน 

(4) ประสานงานกับผูประกอบการในเรื่องที่เกี ่ยวของกับการจัดทํานิติกรรม

สัญญาของผูประกอบการ 
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(5) จัดทําหนังสือแจงผูประกอบการเม่ือทําผิดเง่ือนไขในสัญญา 

(6) สรุปรายการจัดทําสัญญาประจําเดือน/ป 

(7) ดําเนินการประสานงานการตรวจสอบขอรองเรียน 

(8) จัดทําหนังสือทวงหนี้ 

(9) ตรวจสอบหนังสือสัญญา/ขอตกลงเพื่อพัฒนาและปรับปรุง/แกไขหนังสือ

สัญญาใหถูกตองตามกฎหมายและระเบียบขอบังคับ 

(10) จัดทําหนังสือเรียกรองสิทธิตางๆท่ีเก่ียวกับบุคคลผูกระทําละเมิดเก่ียวกับ 

ทรัพยสินของมหาวิทยาลัย 

 

            2.4.2.6 ภารกิจดานการซอมบํารุง มีหนาท่ีออกตรวจพ้ืนท่ีบริเวณศูนยอาหารและบริการ

ทุกพื้นที่และดําเนินการซอมแซมเบื้องตนได อาทิ ตรวจสอบและซอมบํารุงและรักษาเครื่องมือในการ

ปฏิบัติงาน ตรวจสอบและรายงานวัสดุครุภัณฑประจําศูนยอาหารและบริการ ตรวจสอบการใชอาคาร

และสถานท่ี ตรวจสอบการติดปายประชาสัมพันธ และดูแลระบบสาธารณูปโภค วัสดุและครุภัณฑ

ตางๆ ของศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน 

  

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ  

           ตามมาตรฐานการกําหนดตําแหนงสายงานนักวิชการเงินและบัญชีที่กําหนดโดยประกาศ

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจํามหาวิทยาลัย ฉบับที่ 1/2563 เรื่อง การกําหนดชื่อตําแหนง 

และมาตรฐานกําหนดตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ 25 กุมภาพันธ พ.ศ. 2563 ไดระบุ

บทบาทหนาท่ี และความรับผิดชอบของตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการ

ในการทํางานปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบและ

ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

  1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 จัดทําบัญชี จัดทํารายงานเงิน รายจายตามงบประมาณประจําเดือน จัดทํา

งบประมาณการรายได รายจายประจําป พรอมทั้งจัดทําแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความ

เคลื่อนไหวทางการเงินในระบบและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทาง

การเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของหนวยงาน รวบรวมขอมูลและ

รายงานการเงินของหนวยงาน เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 
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    1.2 ดูแลการรับและจายเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพ่ือใหการ 

รับ-จายเงินขององคกรที่มีประสิทธิภาพ การปฏิบัติงานถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ จัดทํา

ฎีกา ตรวจสอบการตั ้งฎีกาเบิกจายในหมวดตางๆ ดําเนินการเกี ่ยวกับงานขอโอนและการขอ

เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณจัดทําและดําเนินการตางๆ ในดานงบประมาณ ตลอดจนจัดสรร

งบประมาณไปใหหนวยงานตางๆ เพื่อการดําเนินการเปนไปอยางถูกตอง ตรงกับความจําเปนและ

วัตถุประสงคของแตละหนวยงาน 

    1.3 ตรวจสอบความถูกตองของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยก

ประเภท ตรวจสอบรายงานการเงินตางๆ ประเมินผล และติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณ

รายจาย และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพื่อใหการปฏิบัติงานและรายงานการเงินและ

บัญชีตางๆ ถูกตองตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดใหเปนปจจุบัน 

    1.4 ศึกษา วิเคราะห และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติงานดานการเงิน

การงบประมาณและการบัญชี ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริง และแกไขปญหาขัดของตางๆ เก่ียวกับเงิน 

การงบประมาณ และการบัญชี เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางราบรื่น มีประสิทธิภาพ 

    1.5 ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแก

เจาหนาที่ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาฝกงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานใน

หนาที่ เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด และปฏิบัติหนาที่อื่นท่ี

เก่ียวของ 

          2. ดานการวางแผน มีการวางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางาน

ของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

3. ดานการประสานงาน 

    3.1 ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและ 

ภายนอก เพ่ือใหเกิดความรวมมือและสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

      3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจรวมกันและทําใหเกิดความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับ

มอบหมาย 

 

  4. ดานการบริการ 

                         4.1 ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการเงิน

และบัญชี รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบ

ขอมูล ความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน 
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4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตนและใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับดาน

วิชาการเงินและบัญชี เพ่ือใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ 

ไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และ

ใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี 

ระดับปฏิบัติการ ใหเปนไปตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

บทบาทหนาท่ี และความรับผิดชอบของตําแหนงตามท่ีไดรับมอบหมาย 

บทบาทหนาที่ และความรับผิดชอบของนางสาววราภรณ  ผานวงษ ตําแหนงนักวิชาการเงิน

และบัญชี ระดับปฏิบัติการ ตามท่ีไดรับมอบหมายงาน มีดังนี้ 

1. การคุมยอดงบประมาณชองศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน 

1.1 ตรวจสอบงบประมาณที่ไดรับจัดสรรตามโครงการ/กิจกรรมที่ศูนยบริหารจัดการ

ทรพัยสินไดรับอนุมัติในแตละปงบประมาณ 

1.2 แจงผูรับผิดชอบงบประมาณในแตละกิจกรรม เพื่อจัดทําคําขออนุมัติหลักการใช

งบประมาณ 

1.3 การควบคุมและติดตามการใชจายงบประมาณใหเปนไปตามแผนยุทธศาสตร ของศูนย

บริหารจัดการทรัพยสิน อีกท้ังยังมีการตรวจสอบและรายการการใชจายงบประมาณตอผูบริหาร โดยมี

การเก็บขอมูลการคุมยอดงบประมาณในโปรแกรม Microsoft Excel รวมถึงการตรวจสอบขอมูลการ

คุมยอดงบประมาณรวมกับเลขานุการผูบริหารและเจาหนาที่กองคลัง เพื่อยืนยันยอดการใชจายและ

เงินคงเหลือในระบบ KKUFMIS ใหตรงกัน 

1.4 สรุปยอดงบประมาณคงเหลือรายงานผูบริหารเพ่ือประกอบการตัดสินใจ 

2. การปรับแผนการใชจายงบประมาณ  

2.1 เมื่อไดรับอนุมัติงบประมาณและตรวจสอบงบประมาณตามคําของบประมาณแลว 

พิจารณาวากิจกรรมโครงการใดไดรับจัดสรรงบประมาณไมเพียงพอทําใหไมสามารถดําเนินโครงการได 

จะเสนอรายงานผูบริหารระดับตน เพ่ือใหความคิดเห็น  

2.2 เมื่อผูบริหารระดับตนเห็นชอบ จึงทําบันทึกเสนอรองอธิการบดีที่รับผิดชอบเพื่อขอ

อนุมัตปิรับแผนงบประมาณ และแจงเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของทราบ 

3. การเปล่ียนแปลงงบประมาณ 

3.1 เมื่อมีความจําเปนตองจัดซื้อครุภัณฑที่ไมไดรับการจัดสรรในแผนปฏิบัติการ ศูนย

บริหารจัดการทรัพยสินจะดําเนินการขออนุมัติเสนอตอรองอธิการผูรับผิดชอบเพื่อขออนุมัติหลักการ

และงบประมาณในการจัดซ้ือ-จัดจาง  
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3.2 เมื่อผูบริหารอนุมัติงบประมาณเรียบรอยแลว ศูนยบริหารจัดการทรัพยสินจะสงเรื่อง

ใหกองยุทธศาสตรดําเนินการพิจารณาเสนอเปลี่ยนแปลงงบประมาณเพื่อจัดซื้อครุภัณฑตอรอง

อธิการบดีท่ีรับผิดชอบ 

3.3 เมื่อกองยุทธศาสตรแจงผลการอนุมัติใหเปลี่ยนแปลงงบประมาณแลว ศูนยบริหาร

จัดการทรัพยสินจะดําเนินการคุมยอดงบประมาณตามหมวดรายจายของครุภัณฑนั้นๆ 

4. การขออนุมัติบันทึกการจายเงินเดือน คาจาง บุคลากร สังกัดศูนยบริหารจัดการ

ทรัพยสิน ทุกเดือนศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน จัดทําบันทึกขออนุมัติหลักการจายเงินเดือน บุคลากร 

สังกัดศูนยบริหารจัดการทรัพยสินเฉพาะบุคลากรที ่ เปนพนักงานเงินรายได และลูกจางของ

มหาวิทยาลัย เพ่ือสงหนวยเงินเดือน กองคลัง ทุกวันท่ี 27 ของเดือนถัดไป 

5. การขออนุมัติเบิกจายเงินสวัสดิการการศึกษาบุตรของมหาวิทยาลัยขอนแกน เม่ือไดรับ

ใบเสร็จคาธรรมเนียมการศึกษาแลว จะรวบรวมและทําบันทึกขอเบิกคาธรรมเนียมการศึกษา โดย

ตรวจสอบยอดใบเสร็จรับเงินวายอดคาบํารุงการศึกษามากกวายอดที่สงเบิกหรือไม และสงเบิกที่กอง

การเจาหนาท่ี (กองทรัพยากรบุคคลปจจุบัน) 

6. การขออนุมัติเบิกจายคาภาษีโรงเรือนและที่ดินแกเทศบาลนครขอนแกนและเรียกเก็บ

จากหนวยงาน 

6.1 เมื่อไดรับหนังสือแจงหนี้คาภาษีโรงเรือนและที่ดินจากเทศบาลนครขอนแกน จะทํา

การตรวจสอบยอดเงิน และรายการที่เรียกเก็บทั้งหมดเปรียบเทียบกับปที่ผานมา และเสนอความเห็น

ตอผูบริหารระดับหนวยงาน  

6.2 เมื่อผูบริหารเห็นชอบหลักการเบื้องตน ตามที่เสนอ จะตรวจสอบงบประมาณที่ไดรับ

จัดสรรวาอยูที่ใด กิจกรรม/โครงการใด และทําบันทึกขออนุมัติตอทานอธิการบดี เมื่อทานอธิการบดี

อนุมัติจะสงเรื่องตอไปที่กองคลังเพื่อสงเบิกเงินใหเทศบาล และติดตามการเบิกจายและแจงผลให

เทศบาลทราบ  

6.3 หลังจากสิ้นสุดกระบวนการชําระคาภาษีโรงเรือนและทีดินใหแกเทศบาลเสร็จ จะมี

การเรียกเก็บคาภาษีโรงเรือนและท่ีดินตามคณะ/หนวยงาน ตามรายละเอียดรายการของเทศบาล 

6.4 รายงานผลการติดตามการเรียกเก็บคาภาษีโรงเรือนและท่ีดินใหผูบริหารทราบ 

7. การจัดสรรสวนแบงรายไดใหแกคณะหนวยงานเจาของสถานท่ี รวบรวมขอมูลการรับ

เงิน เชน รายไดจากเครื่องฝาก-ถอนเงินอัตโนมัติ รายไดจากคาเชาเสาสัญญาณ รายไดรานสะดวกซ้ือ 

และอ่ืนๆ ท่ีอยูพ้ืนท่ีคณะ/หนวยงาน พรอมท้ังตรวจสอบสัดสวนการแบงรายได และขออนุมัติปรับปรุง

บัญชีหรือขออนุมัติเบิกจายใหหนวยงานภายนอก 

8. การใหคําปรึกษาและแกไขปญหาที่เกี่ยวของกับการออกใบเสร็จรับเงิน การรายงาน

ขอมูลทางบัญชี การใชจายเงิน และดานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของ   



 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

บทที่ 3 

หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติงาน 

 

3. หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

 การปฏิบัติงานตามคูมือการปฏิบัติงานเรื่อง การจัดสรรสวนแบงรายไดใหคณะ หนวยงาน 

มหาวิทยาลัยขอนแกน  จะเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานดานการเงิน การบัญชี  เปนงานที่ตองปฏิบัติ

ตามกฎหมาย ขอบังคับ ประกาศ แนวปฏิบัติตางๆ ดังนี้ 

 3.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงินการเก็บ

รักษาเงิน และการนําเงินสงคลังพ.ศ.2562 

 3.2 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. 2558 

 3.3 ขอบังคับมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวยการงบประมาณ การเงิน การพัสดุ ทรัพยสิน

และการตรวจสอบ พ.ศ. 2559 

 3.4 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับที่ 1836/2551) เรื่อง เกณฑการจัดสรรรายรับ

เพ่ือเปนเงินสมทบและสํารองสะสม งบประมาณเงินรายได 

 3.5 รายงานการประชุมผูบริหาร ครั้งท่ี 4/2551 เม่ือวันท่ี 26 สิงหาคม พ.ศ. 2551 

 3.6 รายงานการประชุมผูบริหาร ครั้งท่ี 1/2552 เม่ือวันท่ี 17 กุมภาพันธ พ.ศ. 2552 

  

วิธีการปฏิบัติงาน 

     3.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงินการเก็บรักษา

เงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 โดยมีสาระสําคัญ ดังนี้ 

 ใบเสร็จรับเงิน (หมวด 6) สวนท่ี 1  

 ใบเสร็จรับเงิน ใหใชตามแบบที่กระทรวงการคลัง กําหนด และใหมีสําเนาเย็บติดไวกับ

เลมอยางนอยหนึ่งฉบับ หรือตามแบบที่ไดรับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง เปนเอกสารที่ผูรับ

เงินออกใหเพื่อเปนหลักฐานแสดงวาไดรับเงินเปนการถูกตองแลว และมีสําเนาเย็บติดไวกับเลมอยาง

นอยหนึ่งฉบับ 

  ใบเสร็จรับเงินใหพิมพหมายเลขกํากับเลมและหมายเลขกาํกับใบเสร็จรับเงินเรียงกันไป

ทุกฉบับ และจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเพ่ือใหทราบและตรวจสอบ ไดวาไดจัดพิมพข้ึนจํานวน

เทาใดไดจายใบเสร็จรับเงินเทาใดเลขที่ใดถึงเลขที่ใดใหหนวยงานใด หรือเจาหนาที่ผูใดไปดาเนินการ

จัดเก็บเงิน
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     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 เมื ่อวันเดือนปใดเมื ่อสิ ้นปงบประมาณใหหัวหนาหนวยงานซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไป

ดําเนินการจัดเก็บเงิน รายงานใหผูอํานวยการกองคลังหรือหัวหนาสวนราชการในราชการบริหารสวน

ภูมิภาคทราบวามีใบเสร็จรับเงินอยูในความรับผิดชอบเลมใดเลขท่ีใดถึงเลขท่ีใดและไดใชใบเสร็จรับเงิน

ไปแลวเลมใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใดอยางชาไมเกินวันท่ี 31 ตุลาคมของปงบประมาณถัดไป 

 ใบเสร็จรับเงินเลมใดสาหรับรับเงินของปงบประมาณใด ใหใชรับเงินภายในปงบประมาณ

นั้น เม่ือข้ึนปงบประมาณใหม ใหใชใบเสร็จรับเงินเลมใหม ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไมใชใหคงติดไวกับ

เลมแตใหปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช เพ่ือใหเปนท่ีสังเกตมิใหนามารับเงิน 

 หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ใหขีดฆาจํานวนเงินและเขียนใหม

ท้ังจํานวนโดยใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับการขีดฆานั้นไว หรือขีดฆาเลิกใชใบเสร็จรับเงินนั้นท้ังฉบับ

แลวออกฉบับใหม โดยใหนําใบเสร็จรับเงินท่ีขีดฆาเลิกใชนั้นติดไวกับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเลม 

            การรับเงิน (สวนท่ี 2)  

 การรับเงินใหรับผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ตามหลักเกณฑวิธีปฏิบัติ ท่ี

กระทรวงการคลังกําหนดเวนแตกรณีที่มีเหตุขัดของหรือมีความจําเปนเรงดวนซึ่งไมสามารถรับผาน

ระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ได ใหใชใบเสร็จรับเงินเลมเดียวกันรับเงินทุกประเภท เวนแต

เงินประเภทใดที่มีการรับชําระเปนประจําและมีจํานวนมากราย จะแยกใบเสร็จรับเงินเลมหนึ่งสําหรับ

การรับชําระเงินประเภทนั้นก็ได 

 การบันทึกขอมูลการรับเงินในระบบภายในวันที่ไดรับเงินเงินประเภทใดที่มีการออก

ใบเสร็จรับเงินในวันหนึ่ง ๆ หลายฉบับ จะรวมเงินประเภทนั้นตามสําเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับมา

บันทึกเปนรายการเดียวในระบบก็ได โดยใหแสดงรายละเอียดวาเปนเงินรับตามใบเสร็จเลขที่ใดถึง

เลขท่ีใดและจํานวนเงินรวมรับท้ังสิ้นเทาใดไวดานหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายในกรณีท่ีมีการ

รับเงินเปนเงินสดหรือเชค็หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น ภายหลังกําหนดเวลาปดบัญชีสําหรับวันนั้นแลว 

ใหบันทึกขอมูลการรับเงินนั้นในระบบในวันทําการถัดไป 

     ในกรณีท่ีมีการรับเงินเปนเงินสดหรือเช็คหรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืน ภายหลังกาหนดเวลา

ปดบัญชีสาหรับวันนั้นแลว ใหบันทึกขอมูลการรับเงินนั้นในระบบในวันทาการถัดไป 

      3.2 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. 2558 มาตรา 15 รายไดของมหาวิทยาลัย มี

ดังตอไปนี้ 

 (1) เงินอุดหนุนท่ัวไปท่ีรัฐบาลจัดสรรใหเปนรายป 

 (2) เงินและทรัพยสินท่ีมีผูอุดหนุนหรืออุทิศใหแกมหาวิทยาลัย 

(3) เงินกองทุนที่รัฐบาลหรือมหาวิทยาลัยจัดตั้งขึ้นและรายไดหรือผลประโยชนจากกองทุน

ดังกลาว 
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 (4) คาธรรมเนียมคาบํารุงคาตอบแทนเบี้ยปรับและคาบริการตางๆของมหาวิทยาลัย 

 (5) รายไดหรือผลประโยชนที ่ไดมาจากการลงทุนหรือการรวมลงทุนจากทรัพยสินของ

มหาวิทยาลัย 

 (6) รายไดหรือผลประโยชนที่ไดมาจากการใชที่ราชพัสดุ หรือจัดหาประโยชนในที่ราชพัสดุท่ี

มหาวิทยาลัยปกครองดูแลใชหรือจัดหาประโยชน 

 (7) รายไดหรือผลประโยชนอยางอ่ืน 

              รายไดของมหาวิทยาลัยไมเปนรายไดท่ีตองนําสงคลังเปนรายไดแผนดิน 

      3.3 ขอบังคับมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวยการงบประมาณ การเงิน การพัสดุ ทรัพยสิน

และการตรวจสอบ พ.ศ. 2559 โดยมีสาระสําคัญดังนี้ 

 3.3.1 ประเภทและท่ีมาของรายไดมหาวิทยาลัย ประกอบดวย 

 (1) เงินอุดหนุนท่ัวไปหรือเงินอ่ืนใดท่ีรัฐบาลจัดสรรให 

 (2) เงินและทรัพยสินซ่ึงมีผูอุทิศใหแกมหาวิทยาลัย 

 (3) เงินกองทุนท่ีรัฐบาลหรือมหาวิทยาลัยจัดตั้งข้ึนและรายไดหรือผลประโยชน

จากกองทุนดังกลาว 

 (4) คาธรรมเนียม คาบํารุง คาตอบแทน เบี้ยรับ และคาบริการตางๆ ของ

มหาวิทยาลัย 

 (5) รายไดหรือผลประโยชนที ่ไดมาจากการลงทุนหรือการรวมลงทุนจาก

ทรัพยสินของมหาวิทยาลัย 

 (6) รายไดหรือผลประโยชนท่ีไดมาจากการใชท่ีราชพัสดุหรือจัดหาประโยชนใน

ท่ีราชพัสดุท่ีมหาวิทยาลัยปกครอง ดูแล ใช หรือจัดหาประโยชน 

 (7) เงินอุดหนุนจากหนวยงานภายนอก 

 (8) เงินประผลประโยชนที่ไดรับจากการบริการวิชาการ การวิจัย และการนํา

ทรัพยสินทางปญญาไปหาประโยชนรายไดหรือผลประโยชนอยางอ่ืน 

                3.3.2 การใชจายรายไดประเภทตางๆ ไวดังนี้ 

      (1) เงินอุดหนุนทั่วไป และเงินอื่นๆ ที่รัฐบาลจัดสรรใหและรายไดจากการ

ดําเนินงานทั ้งหมดของมหาวิทยาลัย ใหใชจายไดในกิจการของมหาวิทยาลัยที่จําเปนตามความ

เหมาะสมในการดําเนินการตามวัตถุประสงคของมหาวิทยาลัย 

 (2) เงินและทรัพยสินซ่ึงมีผูอุทิศใหแกมหาวิทยาลัย ใหจายไดตามเง่ือนไขท่ีผูอุทิศให

กําหนดไว ถามิไดกําหนดไวใหใชจายไดในกิจการของมหาวิทยาลัย  
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(3) เงินกองทุนที่รัฐบาลจัดตั้งขึ้นและรายไดหรือผลประโยชนจากกองทุนดังกลาวให

ใชจายตามท่ีรัฐบาลกําหนด หากมิไดกําหนดใหใชจายไดในกิจการของมหาวิทยาลัยท่ีจําเปน ตามความ

เหมาะสมในการดําเนินการตามวัตถุประสงคของมหาวิทยาลัย 

 (4) เงินกองทุนที่มหาวิทยาลัยจัดตั้งขึ้น และรายไดหรือผลประโยชนจากกองทุน

ดังกลาวใหใชจายตามระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑและวิธีการตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

 (5) เงินที่มหาวิทยาลัยรับไวโดยมีเงื่อนไขหรือเงื่อนเวลาที่ตองคืนไมวาดวยเหตุแหง

กฎหมาย สัญญาหรือเหตุอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ใหคืนเจาของตามเง่ือนไขหรือเวลานั้น 

 ในกรณีที่พนระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยประกาศแลว แตยังไมมีเจาของมารับคืนให

เงินรับฝากที่เหลืออยูนั้นเปนรายไดของมหาวิทยาลัย ใหใชจายตามประกาศ หลักเกณฑ และวิธีการ

ตามระเบียบหรือประกาศของมหาวิทยาลัย 

       3.3.3 หลักเกณฑและอตัราการจัดเก็บรายได มีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

  (1) หลักเกณฑและอัตราการจัดเก็บรายไดจากคาธรรมเนียมการศึกษา ให

มหาวิทยาลัยเปนผู กําหนดโดยไดร ับความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัยและใหเปนประกาศ

มหาวิทยาลัย 

  (2) หลักเกณฑและอัตราการจัดเก็บรายไดคาธรรมเนียมอื่นนอกจากคาธรรมเนียม

การศึกษาตามขอ (1) คาบํารุง และคาบริการตางๆ ของมหาวิทยาลัย ใหมหาวิทยาลัยเปนผูกําหนด

โดยไดร ับความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารการคลังและพัสดุ และใหออกเปนประกาศ

มหาวิทยาลัย 

      3.3.4 การงบประมาณ  ใหงบประมาณรายจาย มีประเภทของคาใชจาย ดังนี้ 

 (4.1) คาใชจายบุคลากร หมายถึง รายจายเพ่ือการบริหารงานบุคคล รายจายท่ีจาย 

ในลักษณะเงินเดือน คาจาง และเงินเพ่ิมอ่ืนท่ีจายควบกับเงินเดือน คาจาง 

 (4.2) คาใชจายดําเนินงาน หมายถึง รายจายเพื่อการบริหารงานประจํา ไดแก 

รายจายที่จายในลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายท่ี

กําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจายดังกลาว 

 (4.3) คาใชจายลงทุน หมายถึง รายจายเพื่อการลงทุน ไดแกรายจายที่จายใน

ลักษณะคาครุภัณฑ คาที่ดิน คากอสรางอาคารและระบบ คาปรับปรุงสิ่งกอสรางอุปกรณและระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศ ระบบกายภาพ รวมถึงรายจายที่กําหนดใหจายจากงบรายจายอื่นใดในลักษณะ

รายจายดังกลาว 
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 (4.4) เงินอุดหนุนดําเนินงาน หมายถึง รายจายที่กําหนดใหจายตามวัตถุประสงค

ของรายการและรายจายโครงการตางๆ เพื่อดําเนินการตามวัตถุประสงคของโครงการ ภายในป

ประมาณ 

 (4.5) คาใชจายอ่ืน หมายถึง รายจายท่ีไมเขาลักษณะคาใชจายตามประเภทรายจาย 

(4.1) – (4.4)  

   หลักเกณฑการใชจายแตละประเภทรายจาย ใหมหาวิทยาลัยกําหนด 

 3.3.5 การจัดเก็บเงินรายไดและการนําสงเงิน  

  (1) เงินรายไดทุกประเภทจะหักไวใชจายเพ่ือการใดกอนการนําสงมหาวิทยาลัยมิได  

  (2) เม่ือมีการรับเงินรายไดทุกประเภท ตองมีการออกใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐาน

การรับเงินอยางอ่ืนไวเปนหลักฐาน โดยมอบตนฉบับใหแกผูชําระเงินทุกครั้ง และใหบันทึกขอมูลการ

รับเงินในวันท่ีไดรับเงินหรืออยางชาในวันทําการถัดไป 

  (3) ใหนําเงินรายไดประเภทตางๆ ท่ีไดจัดเก็บแลวฝากธนาคารในวันนั้น หรืออยางชา

ในวันทําการถัดไป 

    (4) หลักเกณฑ วิธีการรับเงิน และการนําสงเงิน แบบใบเสร็จรับเงิน หลักฐานการรับ

รายไดอ่ืนๆ และแบบรายงาน ใหเปนไปตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

       3.4  ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับที่ 1836/2551) เรื่อง เกณฑการจัดสรรรายรับ

เพ่ือเปนเงินสมทบและสํารองสะสม งบประมาณเงินรายได 

 เกณฑการจัดสรรรายรับจากหมวดเงินผลประโยชนและหมวดอื่นที่มหาวิทยาลัยกําหนดโดย

ความเห็นชอบของท่ีประชุมคณบดี ใหจัดสรรไวเปนหมวดเงินทุน 15% และใหแบงเปน 3 หมวด ดังนี้ 

 3.4.1 เงินกองทุนรวม 5% ประกอบดวย 

  (1) งบกลางอุดหนุนการบริหารและพัฒนามหาวิทยาลัย 3% 

  (2) กองทุนพัฒนาอาจารย/บุคลากรและการวิจัย ระดับมหาวิทยาลัย 1% 

  (3) กองทุนพัฒนาอาจารย/บุคลากรและการวิจัย ระดบัคณะ/หนวยงาน 1% 

 3.4.2 เงินสมทบจายคาสาธารณูปโภคและกากรพัฒนาระบบกายภาพ 5% 

 3.4.3 เงินทุนสํารองสะสมของคณะ/หนวยงาน 5% 

       3.5 รายงานการประชุมผูบริหาร ครั้งท่ี 4/2551 เม่ือวันท่ี 26 สิงหาคม พ.ศ. 2551  

 มีมติเกี่ยวกับตูเอทีเอ็ม ดังนี้ รอยละ 15 ของเงินสนับสนุนเปนของมหาวิทยาลัย และสวนท่ี

เหลือรอยละ 85 ใหแบงครึ่งระหวางมหาวิทยาลัยและหนวยงานเจาของสถานท่ี 



26 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

        3.6 รายงานการประชุมผูบริหาร ครั้งท่ี 1/2552 เม่ือวันท่ี 17 กุมภาพันธ 2552  

             มีมติเก่ียวกับรานสะดวกซ้ือ ดังนี้ รานเซเวนอีเลฟเวน และรานแฟมิลี่มารท ใหเงินสนับสนุน

เปนของมหาวิทยาลัย สําหรับคาเชาพ้ืนท่ีใหจัดแบงดังนี้ รอยละ 15 เปนของมหาวิทยาลัย สวนท่ีเหลือ

ใหหนวยงานเจาของสถานท่ี  
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บทที ่4 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เทคนิคในการปฏิบัติงาน  

 

คูมือการปฏิบัติงานเรื่องการจัดสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน มหาวิทยาลัยขอนแกน  

เลมนี้ ไดอธิบายถึงขั้นตอนตั้งแตกระบวนการรับ การนําสงเงิน รวมถึงการรวบรวมขอมูลการรับชําระ

เงินตามสัญญา เพ่ือใชเปนตัวเลขประกอบการจัดสรรสวนแบงรายไดใหกับคณะ/หนวยงาน โดยบันทึก

บัญชีระบบงบประมาณพัสดุการเงินกองทุนโดยเกณฑพึงรับ-พึงจายลักษณะ 3 มิติและระบบบัญชี

ตนทุนรายกิจกรรมมหาวิทยาลัยขอนแกน (KKUFMIS) เพื่อสงใหงานบัญชี กองคลัง ปรับปรุงบัญชี

ใหกับคณะ/หนวยงาน เพื่อเบิกจายเงินใหหนวยงานที่เกี่ยวของ ภายในเดือนกันยายนของทุกป ซึ่งมี

ข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้  

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 4.1 การรับเงิน 

4.1.1 กระบวนการรับเงินคาบํารุงสถานที่ ตามสถานที่ตั้งของคณะ/หนวยงาน โดยมี

รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานดานระบบการเงิน KKUFMIS ดังนี้ 

 (1) บันทึกการรับเงินท่ัวไปและรับเพ่ือตั้งหนี้เจาหนี้   

 (2) การจัดทําใบนําฝากเงิน 

 (3) การจัดทําใบนําสงเงิน 

 (4) การจัดทําใบสรุปนําสงกองคลัง 

 (5) การจัดทํารายงานสรุปนําสงกองคลัง 
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     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 
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     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 
 

ภาพท่ี 4  แสดงผังกระบวนการรับเงินตั้งแตเริ่มตนจนส้ินสุดกระบวนการ 
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     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

4.2 การคนหาใบเสร็จรับเงินในระบบ KKUFMIS 
 

 
 

ภาพท่ี 5  แสดงการคนหาใบเสร็จรับเงินในระบบ KKUFMIS 
 

จากภาพที่ 5 แสดงใหเห็นถึงขั ้นตอนการคนหาใบเสร็จรับเงิน การชําระเงินตาม

สัญญาในรอบปงบประมาณนั้นๆ โดยเม่ือ Login เขาสูระบบ KKUFMIS แลวใหเลือกเมนูดานซายเขาสู

เมนู > มหาวิทยาลัยขอนแกน > กลุมการการรับและนําสงเงิน > งานบันทึกรายการับเงิน › บันทึกการ

รับเงินทั่วไปและรับเพื่อตั้งหนี้ และเมื่อเลือกเมนูบันทึกการรับเงินทั่วไปและรับเพื่อตั้งหนี้ จะปรากฎ

หนาจอดังไปนี้ 

1. กดปุม คนหา  
 

 
 

ภาพท่ี 6 แสดงปุม “คนหา” ในระบบ KKUFMIS 
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     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

2. ใสชื่อท่ีตองการคนหาในชอง ไดรับเงินจาก โดย กด % ชื่อ% และกดปุมดําเนินการ 
 

 
 

ภาพท่ี 7  แสดงการคนหาใบเสร็จรับเงินจากช่ือ ในระบบ KKUFMIS 

 

4. เมื่อดําเนินคนหาแลวเสร็จจะปรากฎ ดังภาพ และใหกดปุมลูกศรคําวาถัดไป เพื่อคนหา

ใบเสร็จรับเงินตามเดือนท่ีมีการชําระเงินในรอบปงบประมาณนั้น 

 

             ภาพท่ี 8  แสดงขอมูลใบเสร็จรับเงินตามช่ือท่ีคนหา 
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     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

4.3 กระบวนการรวบรวมขอมูลเพ่ือจัดสรรสวนแบงรายได มีเทคนิคในการปฏิบัติงานดังนี้  

4.3.1 เจาหนาท่ีการเงินออกใบเสร็จรับเงินและนําสงเงินเขากองคลังเรียบรอย ผูจัดทําจะ

ดําเนินการรวบรวมขอมูล โดยขอมูลท่ีรวบรวม มีรายละเอียด ดังนี้  

  1. วันท่ีออกใบเสร็จรับเงิน  

  2. เลขท่ี/เลมท่ีของใบเสร็จรับเงิน  

  3. จํานวนเงิน  

  4. รหัสรายรับ  

  5. หมายเหตุเปนคาบํารุงสถานท่ีของเดือนใด 

  6. วันท่ีกองคลังลงรับการตรวจเอกสาร 

 

 

 

ภาพท่ี 9 แสดงการออกใบเสร็จรับเงิน คาบํารุงสถานท่ี รานกาแฟ 

1 2 

5 

4 3 
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     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

      
 

ภาพท่ี 10 แสดงการออกใบเสร็จรับเงิน กรณี รับเงินทุนการศึกษาจากธุรกิจประเภทเสาสัญญาณ 

 

ภาพท่ี 11 แสดงการออกใบเสร็จรับเงิน กรณี รับเงินสนับสนุนกิจการมหาวิทยาลัยขอนแกน 

เครื่องฝาก-ถอนเงินอัตโนมัติ 
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     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 
ภาพท่ี 12 ตารางแสดงการสรุปรายละเอียดเงินผลประโยชนแยกตามประเภทกิจการ 

 

 
 

ภาพท่ี 13 ตารางแสดงรายละเอียดการรับเงินตามประเภทกิจการ 
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     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 
 

ภาพท่ี 14 ตารางแสดงการรับเงินตามรหัสรายรับแยกตามคณะ/หนวยงาน 

 

  4.3.2 คณะ/หนวยงานท่ีศูนยบริหารจัดการทรัพยสินรับเงินแทนเจาของสถานท่ี โดย

มี 9 คณะ/หนวยงาน ดังตอไปนี้  

1.  คณะแพทยศาสตร  

2. ศูนยหัวใจสิริกิติ์  

3.  คณะเทคนิคการแพทย  

4.  คณะวิศวกรรมศาสตร     

5.  คณะสัตวแพทยศาสตร  

6.  คณะพยาบาลศาสตร  

7.  วิทยาเขตหนองคาย  

8.  สํานักหอสมุด มข.  

9.  หอพักสวัสดิการนักศึกษา 8 หลัง 

 4.3.3 ประเภทกิจการท่ีติดตั้งตามคณะ/หนวยงาน มีดังนี้  

1. คณะแพทยศาสตร ประกอบดวย  

1.1 สถาบันการเงิน (ธนาคารกรุงเทพ สาขาโรงพยาบาลศรีนครินทร)  

1.2 เครื ่องบริการฝาก-ถอนเงินอัตโนมัติ ธนาคารไทยพาณิชย บริเวณ

อาคารผูปวย 2ก. 

1.3 เครื่องบริการฝาก-ถอนเงินอัตโนมัติ ธนาคารกสิกรไทย บริเวณอาคาร

ผูปวย 2 ก. 
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     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

1.4 เครื่องบริการฝาก-ถอนเงินอัตโนมัติ ธนาคารกรุงไทย บริเวณอาคาร

ผูปวย 2 ก. 

1.5 เครื่องบริการฝาก-ถอนเงินอัตโนมัติ ธนาคารกรุงไทย บริเวณตึก 19 ชั้น 

1.6 เสาสัญญาณ True บริเวณอาคารเรียนรวม 

1.7 เสาสัญญาณ DTAC บริเวณโรงพยาบาลศรีนครินทร 7 จุดและอาคาร

กัลยาณิวัฒนา 

2.  ศูนยหัวใจสิริกิติ์ ประกอบดวย 

2.1 เครื่องบริการฝาก-ถอนเงินอัตโนมัติ ธนาคารไทยพาณิชย 

2.2 เสาสัญญาณ DTAC 

2.3 รานสะดวกซ้ือ (บริษัท แฟมิลี่มารท จํากัด) 

3.  คณะเทคนิคการแพทย ประกอบดวย 

3.1 เครื่องบริการฝาก-ถอนเงินอัตโนมัติ ธนาคารกรุงไทย 

3.2 เสาสัญญาณ AIS บริเวณชั้นดาดฟา 

4.  คณะวิศวกรรมศาสตร ประกอบดวย 

4.1 เสาสัญญาณ DTAC 

4.2 เสาสัญญาณ AIS 

4.3 เครื่องบริการฝาก-ถอนเงินอัตโนมัติ ธนาคารไทยพาณิชย 

5.  คณะสัตวแพทยศาสตร ประกอบดวย เสาสัญญาณ AIS  

6.  คณะพยาบาลศาสตร ประกอบดวย 

6.1 เสาสัญญาณ AIS 

6.2 เสาสัญญาณ True 

6.3 เครื่องซักผาหยอดเหรียญ 

7.  วิทยาเขตหนองคาย ประกอบดวย 

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 ประกอบดวย  

 9.1 เครื่องบริการฝาก-ถอนเงินอัตโนมัติ ธนาคารไทยพาณิชย  
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     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

9.2 เครื่องบริการฝาก-ถอนเงินอัตโนมัติ ธนาคารกสิกรไทย  

9.3 เครื่องบริการฝาก-ถอนเงินอัตโนมัติ ธนาคารกรุงไทย 

9.4 รานสะดวกซ้ือ (บริษัท แฟมิลี่มารท จํากัด) 

4.4 หลักเกณฑท่ีใชในการจัดสรรสวนแบงรายได มีดังตอไปนี้ 

4.4.1 เครื่องบริการฝาก-ถอนเงินอัตโนมัติ มีการกําหนดหลักเกณฑการแบงคาเชาตู 

เอ.ที.เอ็ม รอยละ 15 ของเงินสนับสนุนเปนของมหาวิทยาลัยและสวนที่เหลือรอยละ 85 แบงครึ่ง

ระหวางมหาวิทยาลัยและหนวยงานเจาของสถานท่ี   

4.4.2 รานสะดวกซื้อ ประกอบดวย รานเซเวนอีเลฟเวนและรานแฟมิลี ่มารท มีการ

กําหนดหลักเกณฑเงินสนับสนุนคาเชาพื้นที่รอยละ 15 เปนของมหาวิทยาลัย สวนที่เหลือรอยละ 85 

เปนของหนวยงานเจาของสถานท่ี 

 

 

4.4.3 เสาสัญญาณ มีแนวทางในการจัดสรรสวนแบง 2 แนวทาง คือ 

4.4.3.1 สัญญาระบุรายไดเปน 3 รายการ ใหจัดสรรสวนแบงรายได ดังนี้  

(1) คาบํารุงสถานท่ี รอยละ 90 เปนของหนวยงานเจาของสถานท่ี รอยละ 

10 เปนของมหาวิทยาลัย 

(2) เงินสนับสนุนกิจการมหาวิทยาลัยขอนแกน รอยละ 100 เปนของ

มหาวิทยาลัย 

(3) ทุนการศึกษา รอยละ 100 เปนของหนวยงานเจาของสถานท่ี 

4.4.3.2 กรณี สัญญาระบุรายได 1 รายการ คือ เงินสนับสนนุกิจการมหาวิทยาลัย 

ใหจัดสรรสวนแบงรายได โดย รอยละ 90 เปนของหนวยงานเจาของสถานที่ รอยละ 10 เปนของ

มหาวิทยาลัย 

4.4.4 สถาบันการเงิน เครื่องซักผาหยอดเหรียญ และรานกาแฟ มีการกําหนดเกณฑสวน

แบงรอยละ 90 ของคาบํารุงสถานที ่เปนของหนวยงานเจาของสถานที ่ ร อยละ 10 เปนของ

มหาวิทยาลัย ซึ่งจากการรวบรวมขอมูลขางตนใหจัดทํารายละเอียดรายรับแยกตามประเภทกิจการ 

ของแตละคณะ หนวยงาน แยกตามหมวดรายรับ และสรุปการจัดสวนแบงรายไดทุกคณะ เพื่อจัดทํา

บันทึกขออนุมัติปรับปรุงบญัชีตอผูบริหารตอไป โดยตองจัดทําภายในเดือนกันยายนของปนั้นๆ 
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     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

4.5 การขออนุมัติหลักการจัดสรรสวนแบงรายไดใหแกคณะ/หนวยงาน แบงเปน 2 กรณี 

ประกอบดวย 

  4.5.1 กรณีจัดสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน ภายในมหาวิทยาลัยขอนแกน 

เปนการจัดสรรสวนแบงรายไดโดยการปรับปรุงบัญชี ตามหมวดรายรับที่ศูนยบริหารจัดการทรัพยสิน

รับเขาและนําสงเงินกองคลัง โดยการลดรายรับตามหมวดรายรับนั้นของสํานักงานอธิการบดี และเพ่ิม

รายรับใหกับคณะ/หนวยงาน   

  4.5.2 กรณีจัดสรรสวนแบงรายไดใหหนวยงานภายนอก โดยจัดทําหนังสือขออนุมัติ

งบประมาณเพื่อเบิกจายสวนแบงรายไดใหหนวยงานภายนอก เสนอตออธิการบดี ผานรองอธิการบดี

ฝายบริหาร เมื่อผูบริหารอนุมัติ ใหสงตอเอกสารเขากองคลัง สํานักงานอธิการบดี เพื่อเบิกจาย

งบประมาณในระบบ KKUFMIS  โดยการจัดสรรสวนแบงรายได จะดําเนินการภายในเดือนกันยายน

ของทุกป และมีการตั้งงบประมาณประจําป ซึ่งไดรับการจัดสรรงบประมาณที่ฝายบริหาร โครงการ

สวนแบงรานสะดวกซ้ือและเอทีเอ็ม  
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ภาพท่ี 15 แสดงบันทึกขออนุมัติจัดสรรสวนแบงรายไดแกคณะ/หนวยงานภายใน

มหาวิทยาลัยขอนแกน 
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ภาพท่ี 16  ตารางแสดงสรุปการจัดสรรผลประโยชนแยกตามประเภทกิจการและคณะ/หนวยงาน 
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ภาพท่ี 17 แสดงบันทึกขออนุมัติจัดสรรสวนแบงรายไดแกหนวยงานภายนอก

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 



บทที่ 5 

ปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะ 

 

การดําเน ินงานเกี ่ยวกับการจ ัดสรรส วนแบ งรายได ให แก คณะ/หนวยงาน 

มหาวิทยาลัยขอนแกน ผูเขียนในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการดําเนินการดังกลาว พบวา

ผูปฏิบัติงานตองมีความรู ความเขาใจเกี่ยวกับระเบียบ ขอบังคับ รวมถึงมติของคณะกรรมการท่ี

เกี่ยวของ ประกอบกับลักษณะงาน วิธีการปฏิบัติงาน การวางแผนงาน การประสานงาน และการ

ติดตามการดําเนินงานอยางตอเนื่อง ตองอาศัยประสบการณและความชํานาญการในการเก็บรวบรวม

ขอมูล เนื่องจากมีสัญญาหลายประเภทซึ่งทําใหการจัดสรรสวนแบงรายไดดวยเงื่อนไขมีลักษณะท่ี

แตกตางกันออกไปและมีความซับซอน ซึ่งในบางครั้งเจาหนาที่หรือผูเกี่ยวของยังขาดความรูความ

เขาใจที่ถูกตอง อีกทั้งลักษณะงานยังตองมีการประสานงานรวมกับบุคคลที่หลากหลายทั้งจากภายใน

และภายนอกมหาวิทยาลัย จึงสงผลใหกระบวนการปฏิบัติงานประสบปญหา ซ่ึงผูเขียนไดรวบรวมและ

วิเคราะหจําแนกสาเหตุตามประเภทของการดําเนินงาน  ดังนี้ 

 

ปญหาและอุปสรรคและแนวทางแกไข 

 

จากประสบการณในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/

หนวยงาน มหาวิทยาลัยขอนแกน ผูเขียนจําแนกประเภทของปญหา อุปสรรค แนวทางแกไขปญหา 

และขอเสนอแนะเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงาน ดังแสดงในตารางท่ี 3 
 

ตารางท่ี  3  แสดงปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไข 
 

ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไข 

1. ผูปฏิบัติงานดานการเงินยังขาดความเขาใจใน

เรื่องของกฏ ระเบียบ ประกาศ และแนวปฏิบัติ

ท่ีถูกตอง 

1. ผู ปฏ ิบ ัต ิงานดานการเง ินควรศึกษากฏ 

ระเบ ี ยบ ประกาศ หร ือแนวทางในการ

ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย และควรมีการจัด

เวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู (KM) เพื่อทบทวนแนว

ปฏิบัติรวมกับสวนงาน/เจาหนาที่ ที่เกี่ยวของ

เพื่อสะทอนปญหาและอุปสรรคในการทํางาน

รวมกัน 
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ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไข 

2. ผูปฏิบัติงานดานการเงินยังขาดความเขาใจใน

รายละเอียดของสัญญา 

2. ศึกษารายละเอียดและประเภทของสัญญาท่ี

ตองดําเนินการ  

3. เนื่องจากสัญญามีหลายประเภทและมีการ

ชําระเงินตามเงื ่อนไขของสัญญาที่แตกตางกัน 

ทําใหบางครั้งขอมูลตกหลน 

3. จัดทําสรุปรายละเอียดของสัญญา โดยแยก

ประเภทและเง่ือนไขของสัญญาใหชัดเจน พรอม

ทั ้งจัดทําขอมูลประวัติการรับชําระเงิน แยก

ประเภทรายเดือน/รายป  

4. ไมมีการตรวจสอบขอมูลการชําระเงินตาม

เงื่อนไขของสัญญา ทําใหไมไดนําขอมูลดังกลาว

มาจัดสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน 

และเมื่อตรวจสอบพบในภายหลังจึงทําใหตอง

ขออนุมัติปรับปรุงบัญชีในรอบปงบประมาณ

ถัดไปและถูกหักเงินสมทบเขากองทุนจากรอย

ละ 10 เปนรอยละ 15 

4. จัดทําระบบจัดเก็บรายไดและตรวจสอบ

ขอมูลการชําระเงินประกอบการพิจารณาจัดสรร

สวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน เพื่อลดความ

ผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

 

ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 
 

1. ควรมีการจัดอบรมใหความรูเกี่ยวกับกฏ  ระเบียบ  ขอบังคับ  ประกาศหลักเกณฑและแนว

ปฏิบัติตางๆ  เพ่ือใหมีการดําเนินงานท่ีถูกตอง อีกท้ังยังเปนการเพ่ิมทักษะความรูและพัฒนาสมรรถนะ

ในการปฏิบัติงานใหกับเจาหนาท่ีการเงินและบัญชีอยางสม่ําเสมอ 

2. ควรมีการจัดเวทีแลกเปลี ่ยนเรียนรู  (KM) เพื ่อซักซอมความเขาใจเกี ่ยวกับแนวทางการ

ปฏิบัติงานรวมกันระหวางผูปฏิบัติงานและเจาหนาที่กองคลังหรือผูมีสวนเกี่ยวของอื่นๆ เพื่อสราง

ความเขาใจและมีแนวทางการปฏิบัติงานเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

3. รวบรวมปญหา อุปสรรค และวิธีการแกไขในการปฏิบัติงาน เพื่อนําขอมูลมาวิเคราะหและ

หาทางปองกันการเกิดปญหาซ้ําอีก 

4. สงเสริมใหมีการนําเครื่องมือดิจิทัลมาใชในการปฏิบัติงาน เพื่อจัดทําระบบกํากับติดตามการ

ดําเนินงาน  ปรับปรุง และพัฒนากระบวนงาน อีกทั้งเปนการลดขั้นตอนการปฏิบัติงานและพัฒนา

ศักยภาพผูปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
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ภาคผนวก ก 
ระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน 

การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง 

พ.ศ.2562 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

47 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

48 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

49 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

50 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

51 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

52 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

53 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

54 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

55 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

56 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

57 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

58 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

59 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

60 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

61 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

62 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

63 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

64 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

65 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

66 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

67 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

68 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

69 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ.2558 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

70 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

71 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

 

  



 

72 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

  



 

73 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

  



 

74 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

  



 

75 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

  



 

76 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

  



 

77 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

  



 

78 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

  



 

79 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

  



 

80 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

  



 

81 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

  



 

82 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

  



 

83 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

84 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

  



 

85 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

  



 

86 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

  



 

87 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

  



 

88 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

  



 

89 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

  



 

90 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

  



 

91 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

  



 

92 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

  



 

93 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 
ขอบังคับมหาวิทยาลัยขอนแกน 

วาดวยการงบประมาณ การเงิน การพัสดุ ทรัพยสินและการตรวจสอบพ.ศ. 2559 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

94 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

  



 

95 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

  



 

96 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

  



 

97 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

  



 

98 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

  



 

99 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

  



 

100 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

  



 

101 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

  



 

102 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

  



 

103 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

  



 

104 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

  



 

105 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

  



 

106 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

  



 

107 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

 

 

  



 

108 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ง 
ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับที่ 1836/2551) 

เร่ือง เกณฑการจัดสรรรายรับเพื่อเปนเงินสมทบและสํารองสะสม งบประมาณเงินรายได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

109 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 
 

 



 

110 

 

 
 

 

 

     คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจดัสรรสวนแบงรายไดใหคณะ/หนวยงาน  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 


	คำนำ
	สารบัญ
	สารบัญ
	สารบัญ
	สารบัญ
	2 วัตถุประสงค์ของคู่มือ
	1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
	1.4 ขอบเขตของการจัดทำของคู่มือ
	1.5 คำจำกัดความเบื้องต้น
	2.1 ประวัติศูนย์บริหารจัดการทรัพย์สิน
	2.2 วิสัยทัศน์ พันธกิจ ของศูนย์บริหารจัดการทรัพย์สิน
	2.3  โครงสร้างการบริหารงานศูนย์บริหารจัดการทรัพย์สิน
	2.3.1 โครงสร้างการบริหารงานศูนย์บริหารจัดการทรัพย์สิน มีสายการบังคับบัญชาขึ้นตรงต่อรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายการบริหารทรัพย์สิน โดยมีผู้อำนวยการศูนย์บริหารจัดการทรัพย์สินเป็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ซึ่งมีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบกำก...
	2.3.1 โครงสร้างการบริหารงานศูนย์บริหารจัดการทรัพย์สิน มีสายการบังคับบัญชาขึ้นตรงต่อรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายการบริหารทรัพย์สิน โดยมีผู้อำนวยการศูนย์บริหารจัดการทรัพย์สินเป็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ซึ่งมีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบกำก...
	2.3.2 โครงสร้างอัตรากำลังศูนย์บริหารจัดการทรัพย์สิน มีอัตรากำลังทั้งสิ้นจำนวน 21 อัตรา โดยจำแนกตามประเภทตำแหน่งและงานที่สังกัด ดังภาพที่ 2 ประกอบด้วย
	บุคลากรศูนย์บริหารจัดการทรัพย์สิน ประจำปี พ.ศ. 2563 มีจำนวนทั้งสิ้น 21 อัตรา โดยจำแนกตามประเภทต่างๆ ประกอบด้วย

	2.4 บทบาท หน้าที่ และความรับผิดชอบของศูนย์บริหารจัดการทรัพย์สิน มีการแบ่งโครงสร้างการบริหารงานออกเป็น 2 งาน ซึ่งมีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบในแต่ละงาน ดังนี้
	บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ
	บทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบของตำแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย
	บทที่ 3
	บทที่ 4
	บทที่ 5
	บรรณานุกรม
	ภาคผนวก
	ภาคผนวก ก
	ภาคผนวก ข
	ภาคผนวก ค
	ภาคผนวก ง


