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คู่มือปฏิบัติงาน “การตรวจสอบหลักฐานและการเบิกจ่ายเงิน  ค่าตีพิมพ์ผลงานวิจัย             

ในวารสารวิชาการระดับนานาชาติ มหาวิทยาลัยขอนแก่น” ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทาง           

ในการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน และขั้นตอนวิธีการ

ปฏิบัติงานในระบบบริหารการคลังและพัสดุ (Enterprise Resource Planning : ERP) ส าหรับ              

เบิกจ่ายเงินค่าตีพิมพ์ผลงานวิจัยในวารสารวิชาการระดับนานาชาติ มหาวิทยาลัยขอนแก่น                        

ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และสอดคล้องตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง

ของทางราชการและมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

การจัดท าคู่มือฉบับนี้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีสามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบ มีมาตรฐานเดียวกัน ลดความคลาดเคลื่อนในการตรวจสอบเอกสาร 

ตลอดจนเพ่ิมประสิทธิภาพและความโปร่งใสในการด าเนินงาน อีกทั้งยังเป็นการถ่ายทอดองค์ความรู้

และประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้สามารถน าไปประยุกต์ใช้ได้อย่างเหมาะสม 

เนื้ อห าในคู่ มื อป ระกอบด้ วย  หลั ก เกณ ฑ์ การเบิ กจ่ าย เงิน ค่ าตี พิ ม พ์ ผล งานวิ จั ย                            

ในวารสารวิชาการระดับนานาชาติ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ขั้นตอนการตรวจสอบหลักฐาน รายการ

เอกสารที่ เกี่ยวข้อง ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานในระบบบริหารการคลังและพัสดุ (Enterprise 

Resource Planning : ERP) รวมถึงข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน โดยมุ่งเน้นให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ

ใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่ งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน                        

และผู้ที่เกี่ยวข้องทุกภาคส่วน ทั้งในด้านการพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงาน และการยกระดับมาตรฐาน

การบริหารงานด้านการเงินและบัญชีของมหาวิทยาลัยขอนแก่นให้ดียิ่งขึ้น 
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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

มหาวิทยาลัยขอนแก่นก าหนดยุทธศาสตร์ในการขับเคลื่อนองค์กรสู่การเป็นมหาวิทยาลัยวิจัย
ระดับโลก โดยมีพันธกิจหลักในการสร้างสรรค์องค์ความรู้และนวัตกรรมเพ่ือตอบสนองต่อ                      
ความต้ องการของสั ง คม  และยกระดับขี ดความสามารถ ในการแข่ ง ขั นของประ เทศ 
(มหาวิทยาลัยขอนแก่น , 2567) ทั้งนี้  หนึ่ งในตัวบ่งชี้ผลสัมฤทธิ์ที่ส าคัญ (Key Performance 
Indicator) คือ จ านวนบทความวิจัยที่ได้รับการตีพิมพ์ในวารสารวิชาการระดับนานาชาติ ซึ่งปรากฏใน
ฐานข้อมูลระดับสากล อาทิ Scopus หรือ Web of Science ซึ่งเป็นเกณฑ์มาตรฐานส าคัญในการจัด
อันดับมหาวิทยาลัย (University Ranking) ดังนั้น เพ่ือเป็นการกระตุ้นและส่งเสริมให้บุคลากรผลิต
ผลงานวิจัยที่มีคุณภาพ มหาวิทยาลัยจึงได้ตราข้อบังคับและประกาศว่าด้วยการให้เงินอุดหนุน                 
เพ่ือสมทบค่าธรรมเนียมการตีพิมพ์ผลงาน เพ่ือสนับสนุนกระบวนการสร้างสรรค์ผลงานวิจัย                     
และลดภาระค่าใช้จ่ายของนักวิจัยอย่างเป็นรูปธรรม 

อย่างไรก็ตาม จากการที่ปริมาณการตีพิมพ์ผลงานวิจัยเพ่ิมสูงขึ้นอย่างต่อเนื่องตามนโยบาย
สนับสนุนข้างต้น ส่งผลโดยตรงต่อภาระงานและความรับผิดชอบของกองคลัง ส านักงานอธิการบดี 
โดยเฉพาะในส่วนของกระบวนการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย ซึ่งมีความซับซ้อน                  
และมีรายละเอียดเฉพาะทางมากกว่าการเบิกจ่ายงบประมาณประเภททั่วไป เนื่องด้วยการพิจารณา
เบิกจ่ายเงินค่าตีพิมพ์จ าเป็นต้องอ้างอิงเกณฑ์มาตรฐานทางวิชาการระดับสากล ที่มีการปรับปรุง               
และเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ จากการสรุปผลการด าเนินงานและวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคของกองคลัง             
ที่ผ่านมา พบว่า ประเด็นปัญหาส าคัญในกระบวนการตรวจสอบหลักฐานสามารถจ าแนกออกเป็น 3 
ลักษณะหลัก ดังนี้ 

1. ด้านความถูกต้องและครบถ้วนของหลักฐานทางการเงิน  เนื่องจากการตี พิมพ์                           
ในวารสารวิชาการระดับนานาชาติส่วนใหญ่ มีภาระค่าธรรมเนียมในรูปแบบสกุลเงินต่างประเทศ 
หลักฐานที่ได้รับจึงมักเป็นใบแจ้งหนี้ ( Invoice) หรือใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ (E-Receipt)                 
จากส านักพิมพ์ในต่างประเทศ ซึ่ งมีรูปแบบและรายละเ อียดที่ ไม่สอดคล้องกับระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
นอกจากนี้ ยังพบประเด็นปัญหาเรื่องการใช้อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ ซึ่งต้องอ้างอิงอัตรา
แลกเปลี่ยนรายวันของธนาคารแห่งประเทศไทย ณ วันที่เกิดรายการจริง ส่งผลให้เกิด  ความคลาด
เคลื่อนในการค านวณวงเงินขอเบิกจ่ายและเป็นอุปสรรคส าคัญในการตรวจสอบ (กรมบัญชีกลาง , 
2562) 

2. ด้านเกณฑ์มาตรฐานทางวิชาการ การเบิกจ่ายค่าธรรมเนียมการตีพิมพ์มีเงื่อนไขบังคับ          
ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งก าหนดระดับคุณภาพของวารสาร (เช่น Quartile หรือ 
Percentile) ตามเกณฑ์มาตรฐานในฐานข้อมูล Scopus ณ ปีที่ผลงานได้รับการตีพิมพ์ อย่างไรก็ตาม 
ปัญหาที่พบจากการปฏิบัติงาน คือ ผู้ขอเบิกมักแนบหลักฐานการตรวจสอบชั้นคุณภาพที่ไม่เป็น
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ปัจจุบัน หรือไม่สอดคล้องกับฐานข้อมูลมาตรฐานที่มหาวิทยาลัยยอมรับ ส่งผลให้นักวิชาการการเงิน
และบัญชีต้องด าเนินการตรวจสอบย้อนกลับ (Cross-check) ข้อมูลไปยังฐานข้อมูลวิชาการระดับ
สากลเพ่ิมเติม ซึ่งเป็นขั้นตอนที่อยู่นอกเหนือจากภารกิจหลักด้านการบัญชีโดยตรง และส่งผลให้
ระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายล่าช้ากว่าที่ควรจะเป็น 

3. ด้านธรรมาภิบาลและความโปร่งใสในการด าเนินงาน ปัจจุบันกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) ได้ยกระดับความเข้มงวดในการเฝ้าระวังปัญหาการตีพิมพ์               
ในวารสารที่ ไม่ เป็นไปตามมาตรฐานวิชาการ (Predatory Journals) หรือวารสารที่มุ่ ง เน้น
ผลประโยชน์ทางการค้าเป็นหลัก รวมถึงปัญหาการซื้อขายผลงานทางวิชาการ ภายใต้นโยบาย                 
การรักษาจริยธรรมและจรรยาบรรณวิจัย (กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม, 
2566) ด้วยเหตุนี้  นักวิชาการการเงินและบัญชีจึงจ าเป็นต้องเพ่ิมมาตรการในการตรวจสอบ                   
ความน่าเชื่อถือของวารสารอย่างรอบคอบ เพ่ือให้มั่นใจว่าการเบิกจ่ายงบประมาณสนับสนุนเป็นไป
ตามเกณฑ์ที่ถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาล อันเป็นการป้องกันความเสี่ยงต่อความเสียหาย                       
ทางงบประมาณและรักษาชื่อเสียงทางวิชาการของมหาวิทยาลัยในระดับสากล 

จากสภาพปัญหาที่กล่าวมาข้างต้น สะท้อนให้เห็นว่ากระบวนการตรวจสอบหลักฐาน                  
การเบิกจ่ายเงินค่าตีพิมพ์ในปัจจุบัน ยังขาดแนวทางปฏิบัติที่เป็นเลิศ  (Best Practice) ที่สามารถ                  
บูรณาการระเบียบด้านการเงินการคลังเข้ากับเกณฑ์มาตรฐานทางวิชาการได้อย่างเป็นรูปธรรม                     
ส่งผลให้ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องใช้ดุลยพินิจเป็นรายกรณี และไม่เป็นมาตรฐานเดียวกันในการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนส่งผลกระทบต่อมาตรฐานการให้บริการที่มีความเหลื่อมล้ ากันในระดับบุคคล 

ในฐานะนักวิชาการการเงินและบัญชี สังกัดกองคลัง ส านักงานอธิการบดี ซึ่งมีหน้าที่
รับผิดชอบโดยตรงในการตรวจสอบความถูกต้องของรายการเบิกจ่ายเงิน ผู้จัดท าจึงได้ด าเนินการ
จัดท า “คู่มือปฏิบัติงำนกำรตรวจสอบหลักฐำนและกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตีพิมพ์ผลงำนวิจัย                     
ในวำรสำรวิชำกำรระดับนำนำชำติ มหำวิทยำลัยขอนแก่น” ฉบับนี้ขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์                    
เพ่ือรวบรวมและเรียบเรียงขั้นตอนการปฏิบัติงาน หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนกรณีศึกษา                   
และข้อควรระวังในการตรวจสอบเอกสาร เพ่ือส่งเสริมให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง ถูกต้อง                  
มีความโปร่ ง ใส  และสามารถสนับสนุนยุทธศาสตร์การเป็นมหาวิทยาลัยวิจั ยระดับโลก                             
ของมหาวิทยาลัยขอนแก่นได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
1.2 วัตถุประสงค์ 

1) เพ่ือจัดท าคู่มือการเบิกจ่ายเงินค่าตีพิมพ์ผลงานวิจัยในวารสารวิชาการระดับนานาชาติ              
ให้เป็นรูปธรรมและทันสมัย ส าหรับใช้เป็นแนวทางปฏิบัติและเอกสารอ้างอิงในการด าเนินงาน                     
ของบุคลากรที่เก่ียวข้อง 

2) เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับบทบาท หน้าที่ และขั้นตอนการด าเนินงาน 
ให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้บริหาร และผู้รับบริการ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเป็นไป                    
ในทิศทางเดียวกันตามระเบียบและมาตรฐานที่ก าหนด 
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1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
1) มีคู่มือปฏิบัติงานที่เป็นระบบและเป็นรูปธรรม เพ่ือใช้เป็นแนวทางมาตรฐาน (Standard  

Operating Procedure) และเอกสารอ้างอิงในการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตีพิมพ์
ผลงานวิจัยฯ ได้อย่างถูกต้อง 

2) สร้างมาตรฐานความเข้าใจที่ตรงกัน ระหว่างผู้ปฏิบัติงาน ผู้บริหาร และผู้รับบริการ  
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และขั้นตอนการเบิกจ่าย ช่วยลดข้อผิดพลาดและเพ่ิมประสิทธิภาพในการสื่อสาร
ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีขอบเขตครอบคลุมข้ันตอนการเบิกจ่ายเงินค่าตีพิมพ์ผลงานวิจัย 
ในวารสารวิชาการระดับนานาชาติ มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
 
1.5 นิยำมศัพท์เฉพำะ  

บทความวิจัย   หมายความว่า นิพนธ์ต้นฉบับ (Original article) หรือ บทความ
ทบทวนวรรณกรรม หรือ นิพนธ์ปริทัศน์ (Review 
article) หรือ Short communication หรือ 
Research note หรือ Case report ทั้งนี้                  
ไม่รวมถึง Letter to editor หรือ บทความ 
สืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ 

วารสาร  หมายความว่า สิ่ ง พิมพ์ทางวิชาการที่จัดพิมพ์โดยหน่วยงาน
ราชการ เอกชน หรือสมาคมวิชาชีพต่ าง  ๆ                  
ที่มีก าหนดการจัดพิมพ์ที่แน่นอน โดยผ่านการ
พิจารณากลั่นกรองโดยผู้ทรงคุณวุฒิประจ าวารสาร 
(Peer review)  ซึ่ ง ได้ แก่  วำรสำรฉบับปกติ  
(regular issues) คือ วารสารที่ตีพิมพ์ตามก าหนด
ออกหรือจ านวนฉบับ (issues) ที่ได้ระบุ ในนโยบาย
การตีพิมพ์ของวารสาร และ/หรือระบุไว้ชัดเจน      
บนเว็บไซต์ของวารสารและมีกระบวนการพิจารณา
คุ ณ ภ า พ บ ท ค ว า ม ที่ ใ ช้ ก า ร  peer review             
อย่างเข้มข้น และวำรสำรฉบับพิเศษ (special 
issues) คือ วารสารที่ตีพิมพ์บทความโดยใช้ฉบับ
ปกติ (regular issues) ตามก าหนดออกที่ได้ระบุไว้
ในนโยบายการตีพิมพ์ของวารสาร แต่มีความพิเศษ
เนื่องจากเป็นการตีพิมพ์ในโอกาสส าคัญต่าง ๆ   
หรือมีความพิเศษเนื่องจากเป็นการตีพิมพ์เฉพาะ
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เ รื่ อ ง  ( themes or specific topics)  เ ป็ น ต้ น                   
โดยบทความใน special issues นี้  จะต้องผ่าน
ก ร ะ บ ว น ก า ร  peer review อ ย่ า ง เ ข้ ม ข้ น
เช่นเดียวกับฉบับปกติ และมีจ านวนบทความใน
ฉบับใกล้เคียงกับฉบับปกติที่อยู่ในฐานข้อมูล ISI 
ห รื อ  Scopus ต า ม ป ร ะ ก า ศ ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง                 
ของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาฉบับ
ล่ า สุ ด  โ ดย ไ ม่ ร วมถึ ง  ว า ร ส า ร ในลั กษณะ 
Proceeding หรือ Procedia หรือ วำรสำรฉบับ
เพิ่มเติม (supplemental issues) คือ วารสารที่
ตีพิมพ์บทความในฉบับที่นอกเหนือ จากฉบับปกติ
ก า ห น ด อ อ ก  ที่ ไ ด้ ร ะ บุ ไ ว้ ใ น น โ ย บ า ย ก า ร               
ตี พิ ม พ์  ข อ ง ว า ร ส า ร  ฉ บั บ ย่ อ ผ่ ำ น 
https://gen.ai.kku.ac.th/chat 
สิ่ งพิมพ์ทางวิชาการที่นับรวมในที่นี้  หมายถึง 
วำรสำรวิชำกำร ที่จัดพิมพ์โดยหน่วยงานภาครัฐ 
เอกชน หรือสมาคมวิชาชีพ มีก าหนดออกท่ีแน่นอน 
และผ่านกระบวนการ Peer Review อย่างเข้มข้น 
โดยครอบคลุม 2 ประเภท ได้แก่ วำรสำรฉบับ
ปกติ ซึ่งตีพิมพ์ตามก าหนดที่ระบุในนโยบายของ
วารสาร และวำรสำรฉบับพิเศษ ซึ่งตีพิมพ์ใน
โอกาสส าคัญหรือในหัวข้อเฉพาะเรื่อง โดยยังคงใช้
ก าหนดออกและกระบวนการ  Peer Review 
เช่นเดียวกับฉบับปกติ ทั้งนี้ วารสารดังกล่าวต้องอยู่
ในฐานข้อมูล ISI หรือ Scopus ตามประกาศล่าสุด
ของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
ข้อยกเว้น ได้แก่ วารสารในลักษณะ Proceeding, 
Procedia แ ล ะ  ว ำ ร ส ำ ร ฉ บั บ เ พิ่ ม เ ติ ม 
(Supplemental Issues)  ซึ่ ง เ ป็ น ก า รตี พิ ม พ์
นอกเหนือจากก าหนดออกปกติที่ระบุไว้ในนโยบาย
ของวารสาร 
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ผู้ขอเบิก  หมายความว่า 
 

ข้าราชการ หรือพนักงาน มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ห รื อ ลู ก จ้ า ง ส า ย วิ ช า ก า ร  ใ น สั ง กั ด
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่ปฏิบัติงานประจ า รวมถึง
ผู้ เกษียณอายุราชการ และเลิกจ้างแล้ว แต่มี
บทความตีพิมพ์ซึ่งปรากฏชื่อผู้ขอเบิก และระบุที่อยู่ 
(Affiliation) ชัดเจนว่าเป็นมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
โดยผลงานนั้นเป็นผลงานที่ด าเนินการในระหว่าง
หรอืในขณะที่ยังไม่เกษียณอายุราชการ  

ผู้เขียนชื่อแรกร่วม 
Co-first author 

 หมายความว่า ผู้ เ ขี ยนที่ มี การระบุ ในบทความอย่างชัด เจน               
ท าหน้าที่เป็นชื่อแรกร่วม Co-first author และ
ไม่ใช่การเป็นผู้ เขียนที่มีภาระเท่ากัน  Equally 
contribution  

ผู้รับผิดชอบบทความ
ร่วม  
Co-Corresponding 
author 

 หมายความว่า ผู้เขียนที่มีภาระระบุในบทความอย่างชัดเจนว่า                   
ท าหน้าที่เป็นผู้รับผิดชอบบทความ  
Co-Corresponding author และไม่ ใช่การเป็น
ผู้เขียนที่มีภาระงานเท่ากัน Equally contribution  

ระบบ ERP   หมายความว่า  ระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (Enterprise 
Resource Planning) ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
(KKU) เป็นระบบ IT แบบบูรณาการที่เชื่อมโยง 
ทุกส่วนงาน (การเงิน, บุคลากร, การจัดซื้อ ฯลฯ)  
เข้าด้วยกัน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหาร
จัดการ ลดความซับซ้อน และขับเคลื่อนสู่การเป็น
มหาวิทยาลัยดิจิทัล (Digital University) อย่างเต็ม
รูปแบบ 

 
 
 

 
 

 



บทที่ 2  
โครงสร้างองค์กรและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 กองคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยขอนแก่น เป็นหน่วยงำนที่ก ำหนดมำตรฐำน 
หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติด้ำนกำรคลังและพัสดุให้สอดคล้องกับกำรรักษำวินัยทำงกำรคลังและพัสดุ 
สนับสนุนกำรบริหำรกำรคลังและพัสดุ มหำวิทยำลัยขอนแก่นให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ                   
โดยใช้ระบบสำรสนเทศที่ทันสมัย และบริกำรทำงด้ำนกำรคลังและพัสดุของมหำวิทยำลัยขอนแก่น  
ซ่ึงกำรด ำเนินงำนของกองคลังประกอบด้วยโครงสร้ำงองค์กรและบทบำทหน้ำที่ ดังนี้ 
   2.1 ประวัติกองคลัง 
   2.2 วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่ำนิยม 
   2.3 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนกองคลัง 
   2.4 บทบำทหน้ำที่ และควำมรับผิดชอบ 
   2.5 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบภำระงำนกองคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
 
2.1 ประวัติกองคลัง 
 ตำมประกำศส ำนักนำยกรัฐมนตรี เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรในส ำนักงำนอธิกำรบดี 
มหำวิทยำลัยขอนแก่น เมื่อวันที่ 3 กุมภำพันธ์ พ.ศ. 2519 (ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ เล่มที่ 93 
ตอนที่ 23 ลงวันที่ 6 กุมภำพันธ์ พ.ศ. 2519) ได้มีกำรก ำหนดโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนภำยใน
ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยขอนแก่น ออกเป็น 6 กอง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำง            
มีประสิทธิภำพ โดยกองคลังเป็นหนึ่งในส่วนรำชกำรที่ได้รับกำรจัดตั้งขึ้นเพ่ือรองรับภำรกิจ               
ด้ำนกำรเงินและกำรคลังของมหำวิทยำลัย ร่วมกับหน่วยงำนระดับกองอ่ืน ๆ รวม 6 ส่วนรำชกำร ดังนี้ 
   1. กองกลำง 
   2. กองคลัง 
   3. กองกำรเจ้ำหน้ำที่ 
   4. กองแผนงำน 
   5. กองบริกำรกำรศึกษำ 
   6. กองบ ำรุงรักษำอำคำรและสถำนที่  
    
 กองคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยขอนแก่น จึงได้รับกำรสถำปนำและปฏิบัติภำรกิจ
หลักด้ำนกำรเงินและกำรคลังนับแต่นั้นเป็นต้นมำ ต่อมำในปี พ.ศ. 2558 มหำวิทยำลัยขอนแก่น                  
ได้ปรับเปลี่ยนสถำนภำพเป็น มหำวิทยำลัยในก ำกับของรัฐ ตำมพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยขอนแก่น 
พ.ศ. 2558 (ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ เล่มที่ 132 ตอนที่ 66 ก หน้ำ 25 ลงวันที่ 17 กรกฎำคม 
2558) ส่งผลให้มหำวิทยำลัยมีสถำนะเป็นหน่วยงำนของรัฐที่เป็นนิติบุคคล และมิใช่ส่วนรำชกำร              
หรือรัฐวิสำหกิจ โดยมีกำรบริหำรงำนภำยใต้ระเบียบและข้อบังคับของมหำวิทยำลัย เอง                       
ซึ่งกำรปรับเปลี่ยนสถำนภำพจำกกำรเป็นส่วนรำชกำรสู่กำรเป็นมหำวิทยำลัยในก ำกับของรัฐ 
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(มหำวิทยำลัยนอกระบบ) มีวัตถุประสงค์หลักเพ่ือให้องค์กรมีอิสระและมีควำมคล่องตัวในกำรบริหำร
จัดกำรครอบคลุมทั้งด้ำนกำรเงิน งบประมำณ และกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล ตลอดจนสำมำรถ
ก ำหนดหลักเกณฑ์และกลไกกำรบริหำรจัดกำรภำยในให้สอดคล้องกับบริบทและควำมเป็นเลิศ               
ทำงวิชำกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 เพ่ือให้กำรบริหำรจัดกำรองค์กรและกำรจัดโครงสร้ำงหน่วยงำนภำยในส ำนักงำนอธิกำรบดี      
มีควำมสอดคล้องตำมมำตรำ 9 แห่งพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 และข้อบังคับ
มหำวิทยำลัยขอนแก่น ว่ำด้วยกำรจัดตั้ง กำรรวม กำรยุบเลิก กำรแบ่งส่วนงำน และหน่วยงำน           
กับหน่วยงำนย่อยของส่วนงำนในมหำวิทยำลัยขอนแก่น พ.ศ. 2560 มหำวิทยำลัยจึงได้ออกประกำศ
มหำวิทยำลัยขอนแก่น ฉบับที่ 58/2562 เรื่อง กำรแบ่งหน่วยงำนของส ำนักงำนอธิกำรบดี พ.ศ. 2562 
เมื่อวันที่  8 มกรำคม พ.ศ. 2562 ก ำหนดให้กองคลัง เป็นหน่วยงำนบริหำรจัดกำรกลำง                     
ของมหำวิทยำลัย 
 นอกจำกนี้ ตำมประกำศมหำวิทยำลัยขอนแก่น ฉบับที่ 120/2562 เรื่อง กำรแบ่งหน่วยงำน
ของหน่วยงำนภำยในส ำนักงำนอธิกำรบดี พ.ศ. 2562 ลงวันที่ 14 มกรำคม พ.ศ. 2562 ได้ก ำหนด 
กำรแบ่งส่วนงำนย่อยภำยในกองคลัง เพ่ือรองรับภำรกิจกำรบริหำรงบประมำณและกำรเงิน                       
อย่ำงมีประสิทธิภำพ ดังนี้ 
   1. งำนงบประมำณ 
   2. งำนพัสดุ 
   3. งำนกำรเงิน 
   4. งำนบัญชี 
 ซึ่ ง มีบทบำทหน้ำที่หลักในกำรก ำกับดูแลและบริหำรจัดกำรระบบกำรเงินกำรคลัง                       
ของมหำวิทยำลัยให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ โดยครอบคลุมภำรกิจส ำคัญ ดังนี้ 

1) ด้ำนงบประมำณและกำรเงิน โดยบริหำรจัดกำรงบประมำณรำยรับ-รำยจ่ำย กำรบริหำร 
ลูกหนี้และบริกำรเงินยืม ตลอดจนกำรบริหำรจัดกำรด้ำนกำรลงทุนทำงกำรเงินและกำรวิเครำะห์              
กลยุทธ์ทำงกำรเงินเพ่ือควำมมั่นคงขององค์กร 

2) ด้ำนบัญชีและรำยงำน โดยด ำเนินกำรจัดท ำบัญชีและรำยงำนทำงกำรเงินที่ถูกต้อง  
ครบถ้วน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลสนับสนุนกำรตัดสินใจของผู้บริหำร 

3) ด้ำนกำรพัสดุและบริหำรสินทรัพย์ โดยควบคุมดูแลงำนพัสดุ กำรจัดซื้อจัดจ้ำง กำรบริหำร 
สัญญำและหลักประกัน ตลอดจนกำรควบคุมและจ ำหน่ำยพัสดุให้เป็นไปตำมระเบียบ 

4) ด้ำนอื่น ๆ โดยปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยเพื่อสนับสนุนพันธกิจ 
ของมหำวิทยำลัย 
 
2.2 วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยม 
 2.2.1 วิสัยทัศน์  
 กองคลัง มหำวิทยำลัยขอนแก่น เป็นหน่วยงำนบริหำรด้ำนกำรคลังด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย 
สนับสนุนกำรขับเคลื่อนมหำวิทยำลัยขอนแก่นสู่สำกล 
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 2.2.2 พันธกิจ 
  1. บริหำรจัดกำรด้ำนกำรคลังอย่ำงมีประสิทธิภำพ โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
  2. พัฒนำระบบสำรสนเทศทำงกำรคลังที่ทันสมัย เชื่อมโยง และบูรณำกำรข้อมูล 
  3. พัฒนำศักยภำพบุคลำกรให้มีควำมเชี่ยวชำญและทันต่อกำรเปลี่ยนแปลง 
  4. ให้บริกำรและค ำปรึกษำงำนด้ำนกำรคลังแก่ทุกหน่วยงำนในมหำวิทยำลัย 
 
 2.2.3 ค่านิยม 
 F Flexibility   ควำมยืดหยุ่น 
 I Integrity   ควำมซื่อสัตย์ โปร่งใส 
 S Service   มีจิตบริกำร 
 C Collaboration   ท ำงำนร่วมกัน 
 A Advancement   พัฒนำก้ำวหน้ำ 
 L Leadership in Innovation เป็นผู้น ำด้ำนนวัตกรรม 
    
  2.2.4 วัฒนธรรมองค์กร 
    ควำมมุ่งม่ัน ทุ่มเท มีจิตใจให้บริกำร 
 
  2.2.5 เป้าประสงค์หลัก 
  1. มีโครงสร้ำงและระบบบริหำรจัดกำรที่มีประสิทธิภำพ 
  2. บริกำรด้ำนกำรคลังและพัสดุ โดยใช้ระบบดิจิทัล 
  3. สร้ำงกำรท ำงำนเป็นทีมและพัฒนำเครือข่ำยกำรคลังและพัสดุ อย่ำงเข้มแข็ง 
  4. พัฒนำบุคลำกรให้มีศักยภำพเพ่ือรองรับกำรเปลี่ยนแปลง 
  5. สร้ำงควำมผำสุกในกำรท ำงำนและมีควำมผูกพันต่อองค์กร 
 
  2.2.6 สมรรถนะหลัก 
  กองคลังเป็นองค์กรที่สั่งสมควำมเชี่ยวชำญทำงด้ำนวิชำชีพด้ำนกำรคลังและกำรพัสดุ                  
ซึ่งมุ่งเน้นกำรให้บริกำรที่ดีด้วยกำรท ำงำนเป็นทีม ภำยใต้กรอบแห่งกำรยึดมั่นในควำมถูกต้อง ซื่อสัตย์ 
มีคุณธรรม จริยธรรม โดยใช้ระบบดิจิทัล 
 
2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการกองคลัง  
 ปัจจุบันกองคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยขอนแก่น แบ่งโครงสร้ำงกำรด ำเนินงำน
ออกเป็น งำนงบประมำณ งำนกำรเงิน งำนพัสดุ งำนบัญชี และหน่วยอ ำนวยกำร โดยผู้จัดท ำในฐำนะ
นักวิชำกำรเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติกำร สังกัดงำนกำรเงิน ปฏิบัติหน้ำที่รับผิดชอบงำนด้ำนกำร
ตรวจสอบและบริหำรจัดกำรเงินยืมทดรองจ่ำย ภำยใต้กำรก ำกับดูแลของหัวหน้ำงำนกำรเงิน             
ทั้งนี้ เพ่ือมุ่งเน้นกำรปฏิบัติงำนให้สอดคล้องกับระเบียบมหำวิทยำลัยและมำตรฐำนกำรบัญชีภำครัฐ       
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อันเป็นที่มำของกำรพัฒนำคู่มือฉบับนี้  เพ่ือยกระดับมำตรฐำนกำรตรวจสอบหลักฐำนกำรเบิกจ่ำย                 
ให้มีควำมถูกต้องแม่นย ำยิ่งขึ้น 
 

2.3.1 โครงสร้างการบริหารงานกองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
    ส ำหรับกำรบริหำรงำนภำยในกองคลัง มีโครงสร้ำงสำยกำรบังคับบัญชำที่ชัดเจน                              
โดยมีรองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำร เป็นผู้ก ำกับดูแลในระดับนโยบำย และมีผู้อ ำนวยกำรกองคลัง                     
เป็นผู้บังคับบัญชำชั้นต้น ซึ่งท ำหน้ำที่ในกำรอ ำนวยกำร ควบคุม และก ำกับดูแลภำรกิจด้ำนกำรคลัง   
และกำรพัสดุของมหำวิทยำลัยให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและถูกต้องตำมระเบียบ โดยมีโครงสร้ำง
กำรแบ่งส่วนงำนและสำยกำรบังคับบัญชำปรำกฏ ดังภำพที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 แสดงโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนกองคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

อธิการบด ี

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

ผู้อ านวยการกองคลัง 

งานพัสด ุงานงบประมาณ งานการเงิน งานบัญช ี

หน่วยอ านวยการ 

1) ภำรกิจกำรตรวจสอบ 
2) ภำรกิจกำรควบคุม
และบริหำรงบประมำณ 
3) ภำรกิจกำรจัดท ำใบ
เบิกจ่ำย 
4) ภำรกิจกำรเบิกจ่ำย
เงินเดือนและค่ำจ้ำง 
 

1) ภำรกิจจัดซื้อจัด
จ้ำง 
2)  ภำรกิจบริหำร
สัญญำ 
3)  ภำรกิจบริหำร
พัสดุ 

1) ภำรกิจรับเงิน 
2) ภำรกิจจ่ำยเงิน 
3 )  ภ ำ รกิ จ เ งิ น ยื ม 
ทดรองจ่ำย 
 

1) ภำรกิจกำรบัญชี 
2) ภำรกิจกำรลงทุน
และรำยงำนกำรเงิน 
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มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ผู้อ านวยการกองคลัง 
(1) 

กองคลัง 
(68) 

หัวหน้า 
หน่วยอ านวยการ 

นักเทคโนโลยีสำรสนเทศ
ช ำนำญกำร2 

หัวหน้างาน 
งบประมาณ 

นักวชิำกำรเงนิและบญัชี
ช ำนำญกำร2 (1) 

หัวหน้างาน 
พัสด ุ

นักวชิำกำรพัสด ุ
ช ำนำญกำร2 (1) 

หัวหน้างาน 
การเงิน 

นักวชิำกำรเงนิและบญัชี
ช ำนำญกำร2 

 (1) 

หัวหน้างาน 
บัญช ี

นักบัญชีช ำนำญกำร 
พิเศษ2 (1) 

(20) 
- พนักงำนปฏิบัติงำนทัว่ไป 
  ปฏบิัติงำน2 (2) 
- นักวิชำกำรเงินและบัญชี1  
  (3) 
- นักวิชำกำรเงินและบัญช ี
  ปฏบิัติกำร2 (7) 
- นักวิชำกำรเงินและบัญช ี
  ช ำนำญกำร2 (7) 
- นักวิชำกำรเงินและบัญชี
ช ำนำญกำรพิเศษ2 (1) 
 
   
 

(4) 
- เจ้ำหนำ้ที่บริหำรงำน 
  ทั่วไป3 (1)  
- พนักงำนปฏิบัติงำน 
  ทั่วไป ปฏิบัตกิำร2 (1) 
- นักจัดกำรงำนทั่วไป 
  ช ำนำญกำร2 (1) 
- นักเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
  ช ำนำญกำร2 (1) 
 

(18) 
- นักวิชำกำรพัสด1ุ (2) 
- นักวิชำกำรพัสด ุ
  ปฏิบัติกำร2 (6) 
- นักวิชำกำรพัสดุช ำนำญ 
  กำร2 (8) 
- นักวิชำกำรพัสดุช ำนำญ 
  กำรพิเศษ2 (1) 
- พนักงำนปฏิบัติงำน 
  ทั่วไป3 (1) 

(12) 
- พนักงำนปฏิบัติงำนทัว่ไป  
  ปฏบิัติงำน2 (1) 
- นักวิชำกำรเงินและบัญช ี
  ปฏบิัติกำร2 (8) *** 
- นักวิชำกำรเงินและบัญช ี
  ช ำนำญกำร2 (2)  
- นักบัญชีช ำนำญกำร2 (1) 

(13)  
- นักวิชำกำรเงินและบัญชี 
  ปฏบิัติกำร2 (3)  
- นักบัญชปีฏิบัตกิำร2 (3) 
- นักบัญชีช ำนำญกำร2 (6) 
- นักบัญชีช ำนำญกำร 
  พิเศษ2 (1) 
 

2.3.2 โครงสร้างของต าแหน่งกองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
   ปัจจุบัน กองคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยขอนแก่น มีอัตรำก ำลังบุคลำกร                    
สำยสนับสนุนรวมทั้งสิ้น 68 อัตรำ โดยจ ำแนกตำมประเภทต ำแหน่งและส่วนงำนที่สั งกัด                      
เพ่ือให้สอดคล้องกับภำรกิจกำรบริหำรจัดกำรด้ำนกำรคลังและพัสดุ (ข้อมูล ณ วันที่ 26 กุมภำพันธ์ 
2569) ซึ่งรำยละเอียดกำรกระจำยตัวของอัตรำก ำลังในแต่ละส่วนงำน ดังภำพที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        

   
     

 
 

ภาพที่ 2 แสดงโครงสร้ำงของต ำแหน่งกองคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

(1) 

หมำยเหตุ 
1  ลูกจ้ำงของมหำวิทยำลัย 
2  พนักงำนมหำวิทยำลัย 
3  ลูกจ้ำงประจ ำ 
*** ต ำแหน่งท่ีขอประเมินค่ำงำน 
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2.3.3 ข้อมูลบุคลากรกองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
  โครงสร้ำงบุคลำกรของกองคลัง มหำวิทยำลัยขอนแก่น (ข้อมูล ณ วันที่ 26 กุมภำพันธ์ 
2569) มีจ ำนวนรวมทั้งสิ้น 68 อัตรำ แบ่งเป็นพนักงำนมหำวิทยำลัย 62 อัตรำ และลูกจ้ำง
มหำวิทยำลัย 6 อัตรำ โดยมีรำยละเอียดกำรจ ำแนกตำมต ำแหน่งหน้ำที่และส่วนงำนที่สังกัด               
ดังตำรำงที่ 1 
ตารางท่ี 1 แสดงข้อมูลบุคลำกรกองคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

 
2.4 บทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบ 

2.4.1 บทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบของกองคลัง ส านักงานอธิการบดี 
  กองคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยขอนแก่น ได้แบ่งโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน 
ออกเป็น 4 งำน 1 หน่วย ซึ่งมีบทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบในแต่ละงำน ดังนี้ 
  2.4.1.1 งานงบประมาณ แบ่งเป็น 4 ภำรกิจ ดังนี้ 
   1. ภำรกิจกำรตรวจสอบ มีหน้ำที่เก่ียวกับกำรด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำรกำรขอใช้
และเบิกจ่ำยเงินงบประมำณของมหำวิทยำลัยขอนแก่น ให้เป็นไปตำมกฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องในกำร
เบิกจ่ำยเงินของมหำวิทยำลัยขอนแก่น ให้ค ำปรึกษำผู้ใช้บริกำรและเครือข่ำยกำรคลังและพัสดุ 
ก ำหนดแนวปฏิบัติเพ่ือเป็นมำตรฐำนเดียวกัน รวมทั้งทบทวนระเบียบ ประกำศ เพ่ือปรับปรุง                    
ให้สอดคล้องกับสถำนกำรณ์ ภำวะปัจจุบัน กำรจัดประชุมคณะกรรมกำรบริหำรกำรคลังและพัสดุ 
มหำวิทยำลัยขอนแก่น 
   2. ภำรกิจกำรควบคุมงบประมำณและบันทึกผูกและเบิกจ่ำยในระบบบริหำรงำนคลัง 
มหำวิทยำลัยขอนแก่น และระบบ GFMIS มีหน้ำที่เกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรบันทึกฐำนข้อมูลทะเบียน
เจ้ำหนี้ กำรจัดท ำใบเบิกจ่ำย (AP Invoice) ควบคุมกำรใช้จ่ำยงบประมำณของมหำวิทยำลัยขอนแก่น

ประเภทต าแหน่ง 
ลูกจ้างของ

มหาวิทยาลัย 

พนักงานมหาวิทยาลัย 

รวม ปฏิบัติงาน ปฏิบัติการ ช านาญ

การ 

ช านาญ

การพิเศษ 

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 1     1 

พนักงำนปฏิบัติงำนท่ัวไป  4    4 

นักวิชำกำรเงินและบัญชี 3  18 9 2 32 

นักวิชำกำรพัสดุ 2  6 8 1 17 

นักบัญชี   3 7 1 11 

นักจัดกำรงำนท่ัวไป   1 1  2 

นักเทคโนโลยีสำรสนเทศ    1  1 

รวมท้ังสิ้น 6 4 28 26 4 68 
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ตำมที่ได้รับจัดสรร รวมถึงงบประมำณหน่วยงำนอ่ืนให้เบิกแทนกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ                
กำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี และรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  
   3. ภำรกิจกำรจัดท ำใบเบิกจ่ำย (AP Invoice) มีหน้ำที่เกี่ยวกับกำรด ำเนินกำร
ตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยและจัดท ำใบสั่งจ่ำยเงินเพ่ือจ่ำยเงินให้เจ้ำหนี้ตำมภำระผูกพัน
และรำยงำนกำรกำรจัดท ำใบสั่งจ่ำย 
   4. ภำรกิจกำรเบิกจ่ำยเงินเดือนและค่ำจ้ำง มีหน้ำที่เกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำย
เงินเดือนและค่ำจ้ำงของมหำวิทยำลัยขอนแก่น กำรหักเงินสะสมและสมทบเพ่ือส่งส ำนักงำน
ประกันสังคมและกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพมหำวิทยำลัยขอนแก่น และกำรหักหนี้บุคคลที่สำม                     
ตำมข้อตกลงของมหำวิทยำลัยขอนแก่น โดยผ่ำนระบบจ่ำยตรง (งบบุคลำกร : ข้ำรำชกำร                      
และลูกจ้ำงประจ ำ) และระบบ e-pension (บ ำเหน็จบ ำนำญ) กรมบัญชีกลำง ระบบบริหำรงำนคลัง 
มหำวิทยำลัยขอนแก่น (งบเงินอุดหนุน: พนักงำนมหำวิทยำลัย และลูกจ้ำงชั่วครำว) ควบคุมกำรใช้
จ่ำยงบประมำณ กำรจัดท ำใบเบิกจ่ำย (AP Invoice) และกำรรำยงำนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ                      
ที่เบิกจ่ำยเงินเดือนและค่ำจ้ำง    
  2.4.1.2 งานการเงิน แบ่งเป็น 4 ภำรกิจ ดังนี้ 
   1. ภำรกิจรับเงิน มีหน้ำที่เกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรรับเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน                  
และน ำส่งเงิน ให้บริกำรรับเงินทุกประเภท เงินสด เช็ค เงินโอน เป็นต้น ทั้งหน่วยงำนภำยใน                   
และภำยนอกมหำวิทยำลัย ประกอบด้วยกระบวนกำรดังนี้  
    1) กระบวนกำรรับเงินและพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน  
    2) กระบวนกำรสรุปและน ำส่งเงิน 
    3) กระบวนกำรบันทึกรับใบเสร็จรับเงินจำกเจ้ำหนี้กำรค้ำ  
   2. ภำรกิจจ่ำยเงิน มีหน้ำที่เกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรจ่ำยเงินให้หน่วยงำนภำยใน              
และภำยนอกของมหำวิทยำลัย เช่น เงินเดือน เงินค่ำตอบแทนบุคลำกร (ค่ำล่วงเวลำ ค่ำเงินเวร                
ค่ำเบี้ยประชุม ค่ำตรวจงำนจ้ำง ฯลฯ) เงินทุนวิจัย เจ้ำหนี้กำรค้ำภำยนอก บุคคลภำยนอก                       
และหน่วยงำนภำยนอก เป็นต้น และกำรบริหำรสภำพคล่องและส ำรองเงินเพ่ือช ำระหนี้ให้แก่เจ้ำหนี้
กำรค้ำ บุคลำกร ส่วนงำนภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย และค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำน                      
ของมหำวิทยำลัย กำรประสำนงำน และเอกสำรที่เกี่ยวข้องในกำรบริหำรสภำพคล่องของมหำวิทยำลัย 
รวมทั้งดูแลระบบกำรรับช ำระเงินและกำรจ่ำยเงินให้สำมำรถรองรับนโยบำยของมหำวิทยำลัย
ประกอบด้วยกระบวนกำรดังนี้ 
    1) กระบวนรับและกำรตรวจสอบรำยกำรโอนเงินตำมใบสั่งจ่ำย 
    2) กระบวนกำรโอนเงิน  
    3) กระบวนกำรแจ้งกำรโอนเงิน 
    4) กระบวนกำรพิมพ์เช็คและจ่ำยเช็ค 
    5) กระบวนกำรตรวจสอบและน ำส่งภำษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ำยประจ ำเดือน              
และประจ ำปี 
    6) กระบวนกำรถอนเงินเพื่อชดเชยบัญชี 
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    7) กระบวนกำรจ่ำยเงินคืนเจ้ำหนี้ กรณีเงินโอนไม่ผ่ำนเนื่องจำกบัญชีเจ้ำหนี้
ผิดเงื่อนไขกรณีกำรโอนเงินผิดบัญชี กรณีกำรโอนซ้ ำ เป็นต้น 
   3. ภำรกิจเงินยืมทดรองจ่ำย มีหน้ำที่เกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรตรวจสอบเสนออนุมัติ
กำรยืมเงินทดรองจ่ำย กำรรับช ำระคืนเงินยืมทดรองจ่ำย กำรรำยงำนเงินยืมทดรองจ่ำยรำยเดือน   
และรำยปี กำรติดตำมและรำยงำนหนี้เงินยืมทดรองจ่ำยค้ำงช ำระและจัดเก็บสัญญำเงินยืมทดรองจ่ำย 
โดยมีกระบวนกำร ดังนี้ 
    1) กระบวนกำรยืมเงินทดรองจ่ำยและจัดเก็บสัญญำเงินยืมทดรองจ่ำย 
    2) กระบวนกำรรับคืนเงินยืมทดรองจ่ำย 
    3) กระบวนกำรติดตำมเงินยืมทดรองจ่ำยและหักเงินเดือนเพ่ือชดใช้เงินยืม
ทดรองจ่ำย 
    4) กระบวนกำรรำยงำนลูกหนี้เงินยืมและกำรรับช ำระเงินยืมทดรองจ่ำย
ประจ ำเดือนและประจ ำปีงบประมำณ 
   4. ภำรกิจบริหำรสภำพคล่อง มีหน้ำที่ในกำรประมำณกำรปริมำณเงินสดที่จะต้อง
คงไว้ในบัญชีออมทรัพย์เพื่อส ำรองจ่ำยเจ้ำหนี้กำรค้ำ และค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของมหำวิทยำลัย 
กำรประสำนงำน และเอกสำรที่เกี่ยวข้องในกำรบริหำรสภำพคล่องของมหำวิทยำลัย รวมทั้งดูแล
ระบบกำรรับช ำระเงินและกำรจ่ำยเงินให้สำมำรถรองรับกำรด ำเนินกำรของมหำวิทยำลัย 
  2.4.1.3 งานพัสดุ แบ่งเป็น 3 ภำรกิจ ดังนี้ 
     ด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ 
โดยแบ่งกลุ่มผู้รับผิดชอบ ตำมกลุ่มภำรกิจต่ำง ๆ ดังนี้  
   1. ภำรกิจจัดซื้อจัดจ้ำง ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมที่ได้รับมอบหมำยให้กับ
หน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนอธิกำรบดี และจัดจ้ำงก่อสร้ำงให้กับส่วนงำน กรณีท่ีมีผลกระทบกับระบบ
โครงสร้ำงพื้นฐำนและระบบสำธำรณูปกำร  
   2. ภำรกิจบริหำรสัญญำ ด ำเนินกำรในกำรบริหำรกำรตรวจรับ กำรเบิกจ่ำย 
ตลอดจนกำรด ำเนินกำรตำมสัญญำในกรณีต่ำง ๆ ดังนี้  
    1) แก้ไขสัญญำ  
    2) สงวนสิทธิกำรปรับ  
    3) กำรบริหำรจัดกำรหลักประกันสัญญำ   
    4) เบิกจ่ำยเงินค่ำพัสดุ  
    5) บอกเลิกสัญญำ 
   3. ภำรกิจบริหำรพัสดุ ด ำเนินกำรบริหำรพัสดุให้เป็นไปตำมระเบียบที่เกี่ยวข้อง                
มีขอบเขตภำระหน้ำที่ ดังนี้  
    1) กำรลงทะเบียนพัสดุ 
    2) กำรจ ำหน่ำยพัสดุ  
    3) กำรยืม  
    4) กำรบ ำรุงรักษำ  
    5) กำรก ำกับดูแลข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินถำวร (Asset Management) 
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    6) กำรก ำกับดูแลคลังพัสดุของมหำวิทยำลัย (Inventory Management) 
  2.4.1.4 งานบัญชี แบ่งเป็น 3 ภำรกิจ ดังนี้  
   1. ภำรกิจบัญชีกำรเงิน มีหน้ำทีด่ังนี้ 
    1) รำยรับ มีหน้ำที่เกี่ยวกับกำรบันทึกบัญชีทั้งด้ำนกำรรับ กำรจ ำแนกข้อมูล 
กำรสรุปผล และกำรวิเครำะห์รำยกำรเหตุกำรณ์ที่เกี่ยวข้องกับกำรรับเงินของมหำวิทยำลัยขอนแก่น
รวมถึงกำรบันทึกและกำรตรวจสอบบัญชีเงินฝำกธนำคำร 
    2) รำยจ่ำย มีหน้ำที่เกี่ยวกับกำรบันทึกบัญชีทั้งด้ำนกำรจ่ำย กำรจ ำแนก
ข้ อมู ล  กำรสรุ ปผล  และกำรวิ เ ครำะห์ ร ำยกำร เหตุ ก ำรณ์ที่ เ กี่ ย วข้ อ งกั บกำรจ่ ำ ย เ งิ น                                     
ของมหำวิทยำลัยขอนแก่น รวมถึงกำรบันทึกและกำรตรวจสอบบัญชีเงินฝำกธนำคำร 
   2. ภำรกิจเงินลงทุนและรำยงำนกำรเงิน โดยภำรกิจเงินลงทุนมีหน้ำที่เกี่ยวกับ               
กำรจัดเตรียมข้อมูล กำรประสำนงำน และเอกสำรที่เกี่ยวข้องในกำรลงทุนของมหำวิทยำลัย                     
และรำยงำนผลกำรบริหำรจัดกำรเงินลงทุนตำมนโยบำยของมหำวิทยำลัย ส่วนภำรกิจรำยงำนกำรเงิน 
มีหน้ำที่เก่ียวกับกำรน ำข้อมูลทำงบัญชีประจ ำเดือนเข้ำในระบบ GFMIS ท ำกำรตรวจสอบและปิดบัญชี
เพ่ือจัดท ำงบกำรเงินรำยเดือน รำยไตรมำส และรำยปี จัดท ำรำยละเอียดประกอบงบกำรเงินประจ ำปี 
รวมถึงกำรวิเครำะห์ข้อมูลทำงกำรเงินเพ่ือเสนอรำยงำนข้อมูลทำงกำรเงินและบัญชี ตำมควำมต้องกำร
ของผู้บริหำรเพื่อเป็นข้อมูลประกอบกำรตัดสินใจ 
   3. ภำรกิจวิเครำะห์ต้นทุนและควำมคุ้มค่ำของกำรลงทุน มีขอบเขตภำรกิจและภำระ
งำนแบ่งออกเป็น 3 ระยะ ดังนี้  
   ระยะที่ 1 วิเครำะห์ต้นทุนกำรด ำเนินงำนภำยในมหำวิทยำลัยขอนแก่น เช่น ต้นทุน
ด้ำนกำรจัดกำรศึกษำ ต้นทุนกำรจัดท ำหลักสูตรใหม่และต้นทุนกำรจัดตั้งหน่วยงำน รวมทั้งกำร
วิเครำะห์ผังบัญชีต่ำง ๆ เพื่อด ำเนินกำรเข้ำสู่ระบบ ERP 
   ระยะที่ 2 วิเครำะห์ควำมคุ้มค่ำกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนตำมพันธกิจ หน่วยงำน
ภำยนอกส ำนักงำนอธิกำรบดี ได้แก่ กำรวิเครำะห์ต้นทุนด้ำนกำรจัดกำรเรียนกำรสอน และวิเครำะห์
ต้นทุนด้ำนกำรจัดกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน 
   ระยะที่ 3 วิเครำะห์ควำมคุ้มค่ำกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำยนอก เช่น วิสำหกิจ 
เป็นกำรวิเครำะห์ต้นทุนด้ำนกำรจัดหำรำยได้ วิเครำะห์ต้นทุนด้ำนกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน              
และวิเครำะห์ควำมคุ้มค่ำด้ำนกำรลงทุนของหน่วยงำน 
  4.2.1.5 หน่วยอ านวยการ แบ่งเป็น 3 ภำรกิจ ดังนี้ 
   1. ภำรกิจสำรบรรณ มีหน้ำที่รับ-ส่งหนังสือ ร่ำง โต้ตอบหนังสือ กำรเก็บรักษำ 
สืบค้น กำรยืม ตลอดถึงกำรท ำลำยเอกสำร กำรดูแลโสตทัศนูปกรณ์ต่ำง  ๆ ดูแลสถำนที่                         
และสิ่งแวดล้อมภำยในกองคลัง กำรบริหำรจัดกำรด้ำนกำรประชุม งำนเลขำนุกำรผู้บริหำรของ                
กองคลัง   
   2. ภำรกิจบริหำรทั่วไป มีหน้ำที่ ดังนี้ 
    1) มีหน้ำที่ในกำรจัดท ำแผนและรำยงำนแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี กำรจัดท ำ
ค ำรับรองและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนตำมรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน ตำมข้อตกลงกำรปฏิบัติงำน               
สู่ควำมเป็นเลิศ (Objective & Key Result) (OKR) กำรบริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยใน  
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    2) มีหน้ำที่ก ำหนดมำตรฐำนกำรบริหำรบุคคลให้สอดคล้องและเชื่อมโยง               
ถึงกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรกองคลัง กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล  รวมถึงสิทธิ
ประโยชน์ของบุคลำกรทุกประเภทตำมที่มหำวิทยำลัยก ำหนด งำนเครือข่ำยเกี่ยวกับบุคคลทั้งภำยใน
และภำยนอกกองคลัง งำนประสำนกำรด ำเนินงำนด้ำนต่ำง ๆ ของกองคลัง 
   3. ภำรกิจสำรสนเทศ มีหน้ำที่วิเครำะห์ ออกแบบ และพัฒนำระบบสำรสนเทศ                
เพ่ือกำรปฏิบัติงำนของกองคลัง ควบคุมดูแลและบ ำรุงรักษำระบบคอมพิวเตอร์/เครือข่ำย งำนบริกำร
ด้ำนข้อมูลข่ำวสำรงำนเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรต่อคณะ/หน่วยงำน ภำยในมหำวิทยำลัย 
  
2.5 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบภาระงานกองคลัง ส านักงานอธิการบดี 

 2.5.1 โครงสร้างการปฏิบัติงาน งานการเงิน กองคลัง 
    งำนกำรเงิน กองคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี มีหน้ำที่รับและจ่ำยเงินทุกประเภท                 
ของมหำวิทยำลัย เช่น เงินเดือน เงินค่ำตอบแทนบุคลำกร (ค่ำล่วงเวลำ ค่ำเงินเวร ค่ำเบี้ยประชุม                      
ค่ำตรวจงำนจ้ำง ฯลฯ) เงินทุนวิจัย จ่ำยให้เจ้ำหนี้กำรค้ำภำยนอก บุคคลและสถำบันภำยนอก เป็นต้น 
เงินยืมทดรองจ่ำย และกำรบริหำรกระแสเงินสด โดยมีภำรกิจของงำนกำรเงิน แบ่งเป็น 4 กลุ่มงำน 
ดังนี้ 

   1) ภำรกิจรับเงิน มีหน้ำที่กำรรับและน ำส่งเงินหน่วยงำนภำยในและภำยนอก
มหำวิทยำลัย  

   2) ภำรกิจจ่ำยเงิน มีหน้ำที่จ่ำยเงินให้หน่วยงำนภำยในและภำยนอก                   
ของมหำวิทยำลัย   

   3) ภำรกิจเงินยืมทดรองจ่ำย มีหน้ำทีต่รวจสอบเสนออนุมัติกำรยืมเงินทดรอง
จ่ำย กำรรับช ำระคืนเงินยืมทดรองจ่ำย กำรรำยงำนเงินยืมทดรองจ่ำยรำยเดือนและรำยปี กำรติดตำม
และรำยงำนหนี้เงินยืมทดรองจ่ำยค้ำงช ำระ และกำรจัดเก็บสัญญำเงินยืมทดรองจ่ำยของมหำวิทยำลัย 
กำรประสำนงำน และเอกสำรที่เกี่ยวข้องในกำรบริหำรสภำพคล่องของมหำวิทยำลัยที่จะต้องคงไว้               
ในบัญชีออมทรัพย์เพ่ือส ำรองจ่ำยเจ้ำหนี้กำรค้ำ และค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำน รวมทั้งดูแลระบบ          
กำรรับช ำระเงินและกำรจ่ำยเงินให้สำมำรถรองรับกำรด ำเนินกำรของมหำวิทยำลัย 

   4) ภำรกิจบริหำรสภำพคล่อง มีหน้ำที่ในกำรประมำณกำรปริมำณเงินสด                 
ที่จะต้องคงไว้ในบัญชีออมทรัพย์เพ่ือส ำรองจ่ำยเจ้ำหนี้กำรค้ำ และค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำน                  
ของมหำวิทยำลัย กำรประสำนงำน และเอกสำรที่เกี่ยวข้องในกำรบริหำรสภำพคล่องของมหำวิทยำลัย 
รวมทั้งดูแลระบบกำรรับช ำระเงินและกำรจ่ำยเงินให้สำมำรถรองรับกำรด ำเนินกำรของมหำวิทยำลัย                 
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 2.5.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
    การปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนักวิชำกำรเงิน
และบัญชี เป็นไปตามมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งสำยงำนประเภทวิชำกำรเงินและบัญชี                              
ที่ก ำหนดโดยคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ (2553) และมีขอบเขตของภำระ
งำนค่อนข้ำงกว้ำงเกี่ยวกับวิชำกำรเงินและบัญชี โดยมีขั้นตอนที่มีควำมยุ่งยำก ซับซ้อน ที่ได้รับ
มอบหมำยจำกกองคลัง มหำวิทยำลัยขอนแก่น ดังนี้ 

 2.5.2.1 ด้านการปฏิบัติ  
    1) ด้ำนกำรจัดท ำบัญชี มีรำยละเอียดกำรปฏิบัติงำนดังนี้  
     ด้ำนกำรบัญชีและรำยงำน ด ำเนินกำรจัดท ำบัญชีและรำยงำนรำยจ่ำย         
ตำมงบประมำณรำยเดือน พร้อมทั้งจัดท ำประมำณกำรรำยรับ-รำยจ่ำยประจ ำปี และแผนปฏิบัติงำน 
เพ่ือให้กำรบริหำรงบประมำณเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
     ด้ำนกำรตรวจสอบสถำนะ จัดท ำรำยงำนควำมเคลื่อนไหวทำงด้ำนกำรเงิน   
ทั้งเงินในงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ และเงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถำนะทำงกำรเงิน            
ที่ถูกต้อง ครบถ้วน ตำมระเบียบและมำตรฐำนกำรบัญชีของหน่วยงำน 
     ด้ำนข้อมูลและสำรสนเทศ รวบรวมและวิ เครำะห์ข้อมูลทำงกำรเงิน             
เพ่ือจัดท ำรำยงำนสรุปผล และปรับปรุงฐำนข้อมูลให้มีควำมถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน          
(Up-to-date) พร้อมส ำหรับกำรใช้งำนและตรวจสอบ 
    2) ดูแลกำรรับและจ่ำยเงิน มีรำยละเอียดกำรปฏิบัติงำนดังนี้  
     ด้ำนกำรก ำกับดูแลกำรเงิน ก ำกับดูแลและตรวจสอบกำรรับ -จ่ำยเงิน         
รวมถึงตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรหลักฐำนทำงกำรเงิน เพ่ือให้กำรบริหำรจัดกำรกำรเงิน        
ขององค์กรมีประสิทธิภำพและโปร่งใส 
     ด้ำนกำรเบิกจ่ำยและงบประมำณ ด ำเนินกำรจัดท ำและตรวจสอบกำรตั้งฎีกำ
เบิกจ่ำยเงินงบประมำณในทุกหมวดรำยจ่ำย ให้เป็นไปตำมระเบียบปฏิบัติของทำงรำชกำร              
อย่ำงเครง่ครัด 
     ด้ำนกำรบริหำรจัดสรรงบประมำณ ด ำเนินกำรจัดสรรงบประมำณให้แก่
หน่วยงำนต่ำง ๆ ภำยใต้กำรก ำกับดูแล เพ่ือให้กำรใช้จ่ำยงบประมำณเป็นไปอย่ำงถูกต้อง                  
ตรงตำมเป้ำหมำย และวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงำนอย่ำงสูงสุด 
    3) ตรวจสอบและก ำกับดูแลควำมถูกต้องของระบบบัญชี ทั้งบัญชีเงินสด          
เงินฝำกธนำคำร และบัญชีแยกประเภท พร้อมติดตำมประเมินผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณให้สอดคล้อง
กับแผนปฏิบัติงำน ด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนเพ่ือรำยงำนต่อผู้บริหำร และก ำกับ
ดูแลกำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินให้ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์มำตรฐำนบัญชีภำครัฐและเป็นปัจจุบัน 
    4) รับผิดชอบงำนด้ำนวิเครำะห์และเสนอควำมเห็นเชิงนโยบำยเกี่ยวกับ
ระเบียบปฏิบัติทำงกำรเงิน กำรงบประมำณ และกำรบัญชี ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรให้ค ำแนะน ำ            
ชี้แจงขอ้เท็จจริง และแก้ไขปัญหำต่ำง ๆ ที่เกิดข้ึนจำกกำรด ำเนินงำน เพ่ือส่งเสริมให้ระบบกำรบริหำร



17 
 

จัดกำรทำงกำรเงินเป็นไปอย่ำงรำบรื่น  มีธรรมำภิบำล และบรรลุ เป้ ำหมำยขององค์กร                             
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
    5) ให้บริกำรด้ำนวิชำกำรต่ำง ๆ ดังนี้  
     ด้ ำนกำรถ่ ำยทอดองค์ควำมรู้  ปฏิบั ติหน้ ำที่ ให้ ค ำปรึ กษำ แนะน ำ                   
และถ่ำยทอดควำมรู้เชิงวิชำกำรด้ำนกำรเงินและบัญชีแก่บุคลำกรในระดับปฏิบัติกำร  และนักศึกษำ
ฝึกงำน เพื่อเสริมสร้ำงทักษะและมำตรฐำนกำรท ำงำนที่ถูกต้อง 
     ด้ำนกำรประสำนงำนและตอบข้อซักถำม ด ำเนิ นกำรตอบข้อหำรือ               
ชี้แจงข้อเท็จจริง และให้ข้อมูลทำงวิชำกำรในภำรกิจที่รับผิดชอบ เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจที่ชัดเจน         
และสนับสนุนกำรตัดสินใจแก่ผู้ที่เก่ียวข้อง 
     ด้ำนกำรขับเคลื่อนเป้ำหมำย ก ำกับดูแลและประคับประคองกำรปฏิบัติงำน
ของทีมงำนให้เป็นไปอย่ำงรำบรื่น เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและตัวชี้วัด (KPIs)            
ที่หน่วยงำนก ำหนด 
   2.5.2.2 ด้านการวางแผน  
   วำงแผนและบริหำรจัดกำรกระบวนกำรท ำงำนในควำมรับผิดชอบอย่ำงเป็นระบบ 
พร้อมทั้งมีส่วนร่วมในกำรวำงแผนกลยุทธ์ของหน่วยงำนและโครงกำรต่ำง ๆ เพ่ือบูรณำกำรทรัพยำกร
ทำงกำรเงินและงบประมำณให้เกิดประโยชน์สูงสุด ตลอดจนขับเคลื่อนกำรด ำเนินงำนให้บรรลุ           
ตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรก ำหนด 

  2.5.2.3 ด้านการประสานงาน  
  1) ประสำนกำรท ำงำนและบูรณำกำรควำมร่วมมือระหว่ำงทีมงำน ทั้งหน่วยงำน

ภำยในและภำยนอก เพ่ือสร้ำงควำมเป็นเอกภำพในกำรปฏิบัติงำนและขับเคลื่อนภำรกิจให้บรรลุ     
ผลสัมฤทธิ์ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด    

 2) ปฏิบัติหน้ำที่ชี้แจง ให้ข้อมูล และรำยละเอียดข้อเท็จจริงเชิงลึกแก่บุคคล          
หรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจที่ถูกต้อง ตรงกัน และส่งเสริมควำมร่วมมือในกำร
ด ำเนินงำนตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำยอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 2.5.2.4 ด้านบริการ 
 1) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ และถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ เชิงวิชำกำรด้ำนกำรเงิน           

และบัญชีแก่ผู้รับบริกำรและบุคลำกรที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งปฏิบัติหน้ำที่ตอบข้อหำรือและชี้แจง
ประเด็นต่ำง ๆ ในภำรกิจที่รับผิดชอบอย่ำงชัดเจน เพ่ือให้ผู้รับบริกำรได้รับข้อมูลที่ถูกต้อง แม่นย ำ 
และสำมำรถน ำไปใช้ประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
   2) ด ำเนินกำรรวบรวมและจัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐำนด้ำนกำรเงินและบัญชีอย่ำงเป็น
ระบบ เพ่ือให้บริกำรข้อมูลเชิงวิชำกำรแก่บุคลำกรทั้งภำยในและภำยนอก ตลอดจนนักศึกษำ             
และผู้รับบริกำร ให้ได้รับองค์ควำมรู้ที่ถูกต้อง สอดคล้องกับภำรกิจหลักของหน่วยงำน และเพ่ือใช้เป็น
ฐำนข้อมูลส ำคัญในกำรสนับสนุนกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย วำงแผนงำน รวมถึงกำรก ำหนด
หลักเกณฑ์และมำตรกำรต่ำง ๆ ขององค์กรให้มีประสิทธิภำพ 
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 2.5.3 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  นำงสำวณิชำพัฏฐ์ ทองจันทร์ นักวิชำกำรเงินและบัญชี ระดับ ปฏิบัติกำร มีภำระงำน                
ที่ได้รับมอบหมำย ดังนี้ 
   2.5.3.1 กระบวนการตรวจสอบเอกสารทุนวิจัยและค่าตอบแทนการตีพิมพ์
ผลงานวิชาการ มีหน้ำที่ในกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตำมระเบียบของเอกสำร
ทุนวิจัยที่ได้รับกำรจัดสรรจำกฝ่ำยวิจัยทั้งหมด รวมถึงเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับค่ำตอบแทนกำรตีพิมพ์
ผลงำนวิชำกำร โดยมีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนดังนี้ 

1) รับเอกสำรทุนวิจัยและเอกสำรที่เกี่ยวข้องจำกหน่วยงำนหรือผู้ขอรับทุน 
2) ตรวจสอบควำมครบถ้วนของเอกสำรตำมรำยกำรที่ก ำหนดอย่ำงเป็นระบบ 
3) ตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยละเอียดส ำคัญ ได้แก่ ชื่อโครงกำร งบประมำณ 

แหล่งทุน และระยะเวลำด ำเนินงำน 
4) พิจำรณำควำมสอดคล้องของเอกสำรกับระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์               

ที่เก่ียวข้อง 
5) ตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรตีพิมพ์ผลงำนวิชำกำร

ให้เป็นไปตำมเง่ือนไขที่ก ำหนด 
6) ด ำเนินกำรแจ้งหน่วยงำนหรือผู้เกี่ยวข้องเพ่ือแก้ไขหรือเพ่ิมเติมเอกสำรในกรณี

ที่พบข้อบกพร่อง 
7) บันทึกข้อมูลและจัดเก็บเอกสำรเข้ำสู่ระบบสำรสนเทศหรือฐำนข้อมูล                

ที่เก่ียวข้องอย่ำงเป็นระเบียบ 
8) เสนอเรื่องต่อผู้มีอ ำนำจเพ่ือพิจำรณำอนุมัติตำมล ำดับขั้น 

 
  2.5.3.2 กระบวนการจัดท าใบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง (PR) ส าหรับเงินทุนบริการ
วิชาการ มีหน้ำที่ในกำรด ำเนินกำรจัดท ำใบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง (PR) ส ำหรับเงินทุนบริกำรวิชำกำร  
(เงินทุนวิจัยจำกแหล่งภำยนอก) ให้เป็นไปตำมระเบียบและขั้นตอนที่ก ำหนด โดยมีขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  รับค ำขอจัดซื้อจัดจ้ำงจำกหน่วยงำนหรือโครงกำรที่เกี่ยวข้อง 
2) ตรวจสอบแหล่งที่มำของงบประมำณว่ำเป็นเงินทุนวิจัยจำกแหล่งภำยนอก 
3) ตรวจสอบควำมถูกต้องและควำมครบถ้วนของรำยละเอียดรำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

เช่น รำยกำร จ ำนวน และรำคำ 
4) พิจำรณำควำมสอดคล้องกับแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณและระเบียบพัสดุ                

ที่เก่ียวข้อง 
5) ด ำเนินกำรจัดท ำใบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง (PR) ในระบบที่ก ำหนด 
6) แนบเอกสำรประกอบที่เกี่ยวข้อง เช่น ขอบเขตของงำน (TOR) ใบเสนอรำคำ 

หรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ 
7) เสนอเรื่องต่อผู้มีอ ำนำจเพ่ือพิจำรณำอนุมัติตำมข้ันตอน 
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8) ติดตำมสถำนะกำรอนุมัติและประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องอย่ำง
ต่อเนื่อง 

 
  2.5.3.3 กระบวนการจัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (PO) ส าหรับค่าใช้จ่ายทั่วไป ด า เนินการ               
มีหน้ำที่ในกำรจัดท ำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง (PO) ส ำหรับค่ำใช้จ่ำยทั่วไปของทุกหน่วยงำนภำยใต้ส ำนักงำน
อธิกำรบดี 16 หน่วยงำน ดังนี้  1) กองตรวจสอบภำยใน  2) กองกฎหมำย  3) กองกำรกีฬำ                 
4) กองกำรต่ำงประเทศ 5) กองคลัง 6) กองสำธำรณูปโภคและสิ่งแวดล้อม 7) กองทรัพยำกรบุคคล          
8) กองบริกำรหอพักนักศึกษำ 9) กองบริหำรงำนกลำง 10) กองบริหำรงำนวิจัย 11) กองป้องกันและ
รักษำควำมปลอดภัย 12) กองพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 13) กองพัฒนำนักศึกษำและศิษย์เก่ำสัมพันธ์ 
14) กองยุทธศำสตร์ 15) กองสื่อสำรองค์กร และ 16) กองอำคำรและสถำนที่ ซึ่งประกอบด้วย                   
ทุนวิจัย ค่ำใช้สอย ค่ำตอบแทน ค่ำเบี้ยประชุม รวมถึงค่ำใช้จ่ำยที่จ่ำยให้แก่ร้ำนค้ำ  และบุคลำกร                
โดยให้เป็นไปตำมระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่ำงถูกต้องครบถ้วน โดยมีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนดังนี้ 

1) รับเอกสำรใบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง (PR) ที่ได้รับกำรอนุมัติแล้วจำกหน่วยงำน 
ที่เก่ียวข้อง 

2) ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล ได้แก่ รำยกำร จ ำนวน รำคำ และข้อมูลผู้ขำย
หรือผู้รับจ้ำง 

3) ตรวจสอบเอกสำรประกอบที่เก่ียวข้อง เช่น ใบเสนอรำคำ สัญญำ หรือข้อตกลง 
4) ด ำเนินกำรจัดท ำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง (PO) ในระบบตำมรูปแบบที่ก ำหนด 
5) ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร PO ก่อนเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมอนุมัติ 
6) เสนอเรื่องเพ่ือขออนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจตำมล ำดับขั้น 
7) จัดส่งเอกสำร PO ให้แก่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
8) บันทึกข้อมูลและจัดเก็บเอกสำรเป็นหลักฐำนทำงรำชกำรอย่ำงเป็นระบบ 
9) ติดตำมกำรส่งมอบพัสดุหรือกำรด ำเนินงำนตำมสัญญำ และประสำนงำนกำร

เบิกจ่ำยเงินให้เป็นไปตำมระเบียบที่ก ำหนด 
 
  
 



บทที่ 3 
หลักเกณฑ์และแนวปฏิบตัิงาน 

 
คู่ มื อปฏิบั ติ งานการตรวจสอบหลักฐานและการเบิกจ่ ายเงินค่ าตี พิมพ์ผลงานวิ จั ย                                       

ในวารสารวิชาการระดับนานาชาติ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือรวบรวมและเรียบเรียง
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนกรณีศึกษา และข้อควรระวังในการตรวจสอบ
เอกสาร เพ่ือส่งเสริมให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง มีความโปร่งใส และสามารถสนับสนุน
ยุทธศาสตร์การเป็นมหาวิทยาลัยวิจัยระดับโลกของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
โดยมีหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
3.2 สาระส าคัญ หลักเกณฑ์ และวิธีการค านวณของกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ                 

และแนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3.3 จรรยาบรรณวิชาชีพ 
3.4 หลักการปฏิบัติงาน PDCA 
3.5 ข้อควรระวังและสิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 

 
3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

การเบิกจ่ายเงินค่าตีพิมพ์ด าเนินการภายใต้กรอบกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับด้าน
การเงินของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งมีข้อก าหนดที่เกี่ยวข้องหลายประการ อีกทั้งยังต้องอาศัย
ประสบการณ์และความเชี่ยวชาญของผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด ทั้งนี้ การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายจึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่ง                  
ที่จะต้องมีความรู้ความเข้าใจในกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง ดังต่อไปนี้ 

1) ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 125/2565) เรื่อง แนวปฏิบัติและวิธีการขอรับเงิน
สนับสนุนการตีพิมพ์ผลงานวิจัยในวารสารระดับนานาชาติ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ประกาศ ณ วันที่ 
13 มกราคม พ.ศ. 2565 

2) ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 131/2567) เรื่อง อัตราค่าใช้จ่ายในการสนับสนุน
การตีพิมพ์ผลงานวิจัยในวารสารวิชาการระดับนานาชาติ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ประกาศ ณ วันที่ 12 
มกราคม พ.ศ. 2567 
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      3.2 สาระส าคัญ หลักเกณฑ์ และวิธีการค านวณของกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ และแนวปฏิบัติ
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

3.2.1 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 125/2565) เรื่อง แนวปฏิบัติและวิธีการขอรับ
เงินสนับสนุนการตีพิมพ์ผลงานวิจัยในวารสารระดับนานาชาติ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ประกาศ                   
ณ วันที่ 13 มกราคม พ.ศ. 2565 โดยมีสาระส าคัญแบ่งตามประเภทบทความและเงื่อนไขการสนับสนุน 
ดังนี้ 

1) นิยามและขอบเขตของผลงาน  
• ประเภทบทความที่รองรับ ครอบคลุมนิพจน์ต้นฉบับ (Original article), บทความ 

ทบทวนวรรณกรรม (Review article), Short communication, Research note  
และ Case report แต่ไม่รวมถึง Letter to editor หรือ Proceedings  

• มาตรฐานวารสาร ต้องเป็นวารสารที่ผ่านการประเมินโดยผู้ทรงคุณวุฒิ (Peer  
review) และปรากฏในฐานข้อมูล ISI หรือ Scopus โดยไม่รวมวารสารฉบับพิเศษ  
(Special issue) หรือผลจากการประชุมวิชาการ  

• เงื่อนไขเวลา ต้องยื่นค าขอภายใน 1 ปี นับจากวันที่ได้รับการตีพิมพ์  
2) คุณสมบัติผู้มีสิทธิ์ขอรับเงินสนับสนุน  

• สถานะบุคลากร เป็นข้าราชการ พนักงาน หรือลูกจ้างสายวิชาการในสังกัด 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ทั้งท่ีปฏิบัติงานประจ าและเกษียณอายุราชการ  

• การระบุสังกัด ต้องระบุที่อยู่ในบทความเป็นมหาวิทยาลัยขอนแก่นอย่างชัดเจน  
• ล าดับชื่อผู้เขียน 

- ผู้เขียนชื่อแรก (First author) หรือผู้รับผิดชอบบทความ (Corresponding  
  author)  
- กรณีผู้เขียนชื่อแรกร่วม (Co-first author) หรือผู้รับผิดชอบร่วม  
   (Co-corresponding author) ต้องระบุสถานะในบทความให้ชัดเจน  
- ผู้ร่วมเขียน (Co-author) สามารถเบิกได้กรณีท่ี First author หรือ  

      Corresponding author ไม่ใช่บุคลากรของมหาวิทยาลัยขอนแก่น  
3) อัตราการสนับสนุนและค่าตอบแทน  
มหาวิทยาลัยได้จ าแนกอัตราการสนับสนุน โดยพิจารณาตามระดับคุณภาพของวารสาร  

(Quartile/Tier) และประเภทของบทความ ดังแสดงในตารางที่ 2 
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ตารางท่ี 2 แสดงอัตราการสนับสนุนและค่าตอบแทน 

รายการสนับสนุน (บาท) 
ประเภทบทความหลัก 
(Original/Review) 

ประเภทบทความรอง  
(Short comm./Case report) 

ค่าตอบแทนการตีพิมพ์ 30,000 - 50,000  
(ตามระดับ Q2 - Tier 1) 

15,000 - 25,000  
(ตามระดับ Q2 - Tier 1) 

ค่า Page charge / Edit จ่ายตามจริง  
ไม่เกิน 30,000 - 50,000 

จ่ายตามจริง  
ไม่เกิน 15,000 - 25,000 

ค่าตอบแทนเพิ่มเติม (โบนัส) 
5,000 (มหาวิทยาลัย
ต่างประเทศ)  
3,000 (มหาวิทยาลัยไทย) 

2,500 (มหาวิทยาลัยต่างประเทศ)   
1,500 (มหาวิทยาลัยไทย) 

 
• เงื่อนไขค่าตอบแทนเพิ่มเติม (ข้อ 5.3) จะจ่ายให้ในกรณีที่มีการตีพิมพ์ร่วมกับ 

มหาวิทยาลัยที่ ติด อันดับ 1-400 ของโลก โดยอ้างอิงจาก QS World 
University Ranking ในปีปัจจุบัน  

4) หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายท่ีส าคัญ (Required Documentation) 
(1) แบบขอรับการสนับสนุน (มข.ว. 5) พร้อมส าเนาบทความ (Reprint)  
(2) หลักฐานแสดงคุณภาพวารสาร (Tier 1 หรือ Quartile) จาก Scopus, Scimago,  

Web of Science  
(3) ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง (กรณีเบิกค่า ธรรมเนียมการตี พิมพ์ (Page charge)                         

หรือค่าปรับปรุงบทความ) หรือใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จ (บก.111) หากไม่สามารถ
เรียกใบเสร็จได้  

(4) หลักฐานการจัดอันดับมหาวิทยาลัย (QS Ranking) ส าหรับการขอเบิกค่าตอบแทน 
เพ่ิมเติม  

 
  3.2.2 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 131/2567) เรื่อง อัตราค่าใช้จ่ายในการ

สนับสนุนการตีพิมพ์ผลงานวิจัยในวารสารวิชาการระดับนานาชาติ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ประกาศ ณ วันที่ 12 มกราคม พ.ศ. 2567 โดยมีสาระส าคัญแบ่งตามประเภทบทความและเงื่อนไข
การสนับสนุน ดังนี้ 

1) นิยามและขอบเขตของวารสารและบทความวิจัย (Standardization of  
Publications) 

• นิยามบทความวิจัย ครอบคลุมนิพจน์ต้นฉบับ (Original article), บทความทบทวน 
วรรณกรรม (Review article), Short communication, Research note  
และ Case report โดยไม่รวมถึง Letter to editor หรือบทความจากงานประชุม 
วิชาการ (Proceedings)  
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• มาตรฐานวารสาร ต้องเป็นวารสารที่ผ่านกระบวนการพิจารณากลั่นกรอง 

โดยผู้ทรงคุณวุฒิ (Peer review) และปรากฏในฐานข้อมูลระดับสากล ได้แก่ ISI  
หรือ Scopus  

• เงื่อนไขฉบับพิเศษ รองรับวารสารฉบับพิเศษ (Special issues) ที่มีกระบวนการ  
peer review เข้มข้นและมีจ านวนบทความใกล้เคียงฉบับปกติ แต่ไม่รวมถึงฉบับ 
เพ่ิมเติม (Supplemental issues)  

2) หลักเกณฑ์ผู้มีสิทธิ์ขอเบิกและเงื่อนไขการระบุสังกัด (Eligibility & Affiliation) 
• สถานะบุคลากร ต้องเป็นบุคลากรสายวิชาการสังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น  

ทั้งท่ีปฏิบัติงานประจ า เกษียณอายุราชการ หรือเลิกจ้าง (เฉพาะผลงานที่
ด าเนินการก่อนการเลิกจ้าง/เกษียณ)  

• การระบุสังกัด ต้องปรากฏที่อยู่ในบทความเป็น “มหาวิทยาลัยขอนแก่น” 
อย่างชัดเจน  

• ล าดับชื่อผู้เขียน 
- First author / Corresponding author มีสิทธิ์เบิกค่าตอบแทน 
  และค่าธรรมเนียมได้เต็มจ านวนตามระดับคุณภาพวารสาร  
- Co-first author / Co-corresponding author ต้องมีการระบุสถานะ 
  ชัดเจนในบทความ โดยการเบิกจ่ายจะค านวณตามสัดส่วน  
- Co-author สามารถเบิกค่าตอบแทนได้ในกรณีที่ First author หรือ  
  Corresponding author ไม่ใช่บุคลากรของมหาวิทยาลัย โดยค านวณ 
  สัดส่วนจากจ านวนผู้เขียนสายวิชาการในมหาวิทยาลัยขอนแก่นต่อจ านวน 
  ผู้เขียนทั้งหมด  

3) โครงสร้างอัตราค่าใช้จ่ายและการสนับสนุน (Financial Support Structure) 
      มหาวิทยาลัยจ าแนกอัตราการสนับสนุนตามระดับคุณภาพวารสาร (Quartile/Tier) 
และประเภทบทความ ดังตารางที่ 3 
 
ตารางท่ี 3 แสดงอัตราค่าใช้จ่ายและการสนับสนุน (Financial Support Structure) 

รายการสนับสนุน (บาท) 
ประเภทบทความหลัก 
(Original/Review) 

ประเภทบทความรอง  
(Short comm./Case report) 

ค่าตอบแทนการตีพิมพ์ 30,000 - 50,000  
(ตามระดับ Q2 - Tier 1) 

15,000 - 25,000  
(ตามระดับ Q2 - Tier 1) 

ค่า Page charge / Edit จ่ายตามจริง  
ไม่เกิน 30,000 - 50,000 

จ่ายตามจริง  
ไม่เกิน 15,000 - 25,000 
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ตารางท่ี 3 แสดงอัตราค่าใช้จ่ายและการสนับสนุน (Financial Support Structure) (ต่อ) 

รายการสนับสนุน (บาท) 
ประเภทบทความหลัก 
(Original/Review) 

ประเภทบทความรอง  
(Short comm./Case report) 

ค่าตอบแทนเพิ่มเติม (โบนัส) 
5,000 (มหาวิทยาลัย
ต่างประเทศ)  
3,000 (มหาวิทยาลัยไทย) 

2,500 (มหาวิทยาลัยต่างประเทศ)   
1,500 (มหาวิทยาลัยไทย) 

 
• หมายเหตุ: ค่าปรับปรุงบทความ (Manuscript edit) เบิกได้ไม่เกิน                      

10,000 บาท และเมื่อรวมกับค่าธรรมเนียมการตีพิมพ์ (Page charge) ต้องไม่
เกินวงเงินสูงสุดของแต่ละระดับคุณภาพ  

4) เกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนเพิ่มเติม (QS World University Ranking) 
• ผู้ขอเบิกสามารถขอรับค่าตอบแทนเพ่ิมเติมได้ หากมีการตีพิมพ์ร่วมกับ 

มหาวิทยาลัยชั้นน าอันดับ 1-400 ของโลก โดยอ้างอิงจาก QS World  
University Ranking ในปีปัจจุบันที่ปรากฏบนเว็บไซต์ ณ วันที่ยื่นค าขอ  

5) กระบวนการและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย (Documentation) 
• ระยะเวลาการยื่น ต้องด าเนินการภายใน 1 ปี นับจากวันที่ได้รับการตีพิมพ์ 

ตามท่ีระบุในบทความ  
• เอกสารส าคัญ 

(1) แบบขอรับการสนับสนุน (มข.ว. 5) และส าเนาบทความ (Reprint)  
(2) หลั กฐานการแสดงระดับคุณภาพวารสาร  ( Tier 1/Quartile)                    

จากฐานข้อมูลที่ได้รับการยอมรับ  
(3) ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง (กรณีเบิกค่าธรรมเนียมการตีพิมพ์ (Page 

charge) /Edit) หรือใบรับรองแทนใบเสร็จ (บก.111) กรณีไม่สามารถ
เรียกใบเสร็จได้  

(4) หลักฐานการยินยอมจากผู้ร่วมเขียนในสังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น
ทั้งหมด  
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3.2.3 การวิเคราะห์เปรียบเทียบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ ดังตารางที ่4 
ตารางท่ี 4 การวิเคราะห์เปรียบเทียบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ 

ประเด็นเปรียบเทียบ ระยะเดิม (พ.ศ. 2564–2565) ระยะปัจจุบนั เร่ิมตั้งแต่ พ.ศ. 2567 
1. โครงสร้างอัตรา
ค่าใช้จ่าย 

มีการริเริ่มก าหนด “ค่าตอบแทนเพิ่มเติม 
(Bonus)” ตามข้อ 5.3 โดยก าหนดอัตรา
แบบคงที่ ได้แก่ 5,000 บาท ส าหรับความ
ร่วมมือกับมหาวิทยาลัยต่างประเทศ และ 
3,000 บ า ท  ส า ห รั บ ค ว า ม ร่ ว ม มื อ
ภายในประเทศ (มหาวิทยาลัยที่มีอันดับ 
1–400 ข อ ง โ ล ก  ต า ม  QS Ranking)                   
เพื่อส่งเสริมการสร้างเครือข่ายวิจัยระดับ
นานาชาติ 

มี ก า ร ป รั บ ป รุ ง ใ ห้ มี ค ว า ม ชั ด เ จ น           
ด้านเพดานการเบิกจ่าย โดยจ าแนกตาม
ระดับคุณภาพวารสาร (Tier 1, Q1, Q2) 
อย่างเป็นระบบมากยิ่งขึ้น และก าหนด
สัดส่วนการเบิกจ่ายส าหรับบทความ
ประเภทShort Communication หรือ 
Case Report ไว้อย่างชัดเจนที่ร้อยละ 
50 ของอัตราปกติในประกาศหลัก 

2. แนวปฏิบัติและ
วิธีการขอรับเงิน
สนับสนุน 

ประกาศฉบับที่ 125/2565 เป็นแนวทาง
พื้ น ฐ าน  โ ดยมุ่ ง เ น้ นก า รตร วจสอบ
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์ (เช่น First author, 
Corresponding author, Co-author) 
และการระบุสั งกั ด  (Affiliation) ของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

มีการยกระดับความเข้มงวดในการ
ตรวจสอบมากยิ่งขึ้น โดยเฉพาะกรณี
ว า ร ส า รฉบับพิ เ ศษ  ( Special Issue)           
ที่ก าหนดให้ต้องแนบเอกสาร Response 
to Reviewer เ พื่ อ ยื น ยั น คุ ณ ภ า พ
ก ร ะ บ ว น ก า ร พิ จ า ร ณ า บ ท ค ว า ม            
(Peer Review) รวมทั้งเพิ่มเง่ือนไขด้าน
จริยธรรมการวิจัยเป็นองค์ประกอบส าคัญ
ในการพิจารณา (อ้างอิงพระราชบัญญัติ
การอุดมศึกษา พ.ศ. 2562) 

3. การตรวจสอบ
หลักฐานทางการเงิน
และบัญช ี

มุ่งเน้นการตรวจสอบหลักฐานเพิ่มเติม
เ กี่ ย ว กั บ อั น ดั บ ม ห า วิ ท ย า ลั ย  ( QS 
Ranking) ควบคู่กับหลักฐานการตีพิมพ์ 

มีการก าหนดแนวทางที่ชัดเจนในการใช้ 
“ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111)” 
ในกรณีที่ไม่สามารถจัดหาใบเสร็จรับเงิน
ฉบับจริงได้ หรือมีรายละเอียดไม่ครบถ้วน
ตามระเบียบ เพื่ออ านวยความสะดวก       
ในการเบิกจ่าย โดยเฉพาะกรณีช าระเงิน
ให้ส านักพิมพ์ต่างประเทศ ทั้งนี้ยังคงยึด
หลักความถูกต้องตามระเบียบการเงิน
ภาครัฐ 
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3.3 จรรยาบรรณวิชาชีพ 

ผู้ปฏิบัติงาน ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ ยึดหลักจรรยาบรรณวิชาชีพ    
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย จรรยาบรรณและการด าเนินการด้านจรรยาบรรณ               
ของผู้ปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2560 (กองทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยขอนแก่น , 
2561) มีรายละเอียดดังนี้  

1. จรรยาบรรณต่อตนเองและวิชาชีพ  
     1.1 ผู้ปฏิบัติงานพึงประพฤติตนเองโดยยึดมั่นในหลักแห่งคุณธรรมและจริยธรรม  
     1.2 ผู้ปฏิบัติงานพึงประพฤติตนให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงานหรือต าแหน่งที่ด ารงอยู่   
     1.3 ผู้ปฏิบัติงานพึงเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ และทักษะในการท างานเพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและได้ประสิทธิผลยิ่งขึ้น   
     1.4 ผู้ปฏิบัติงานพึงละเว้นการน าผลงานหรือผลงานทางวิชาการของตนเองที่เคยใช้

มาแล้วมาใช้ใหม่อย่างผิดวิธี   
     1.5 ผู้ปฏิบัติงานพึงยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด และปฏิบัติตาม

จริยธรรมแห่งวิชาชีพที่ตนเป็นสมาชิกแห่งสภาวิชาชีพนั้นด้วย 
  2. จรรยาบรรณต่อมหาวิทยาลัย 
      2.1 ปฏิบัติหน้าที่โดยค านึงถึงชื่อเสียง และประโยชน์ของมหาวิทยาลัย 
         2.2 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ โปร่งใส เสนอภาพ และปรากศจากอคติ 
      2.3 ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ ขยันหมั่นเพียร รอบคอบ รวดเร็ว ถูกต้อง 
สมเหตุสมผล โดยค านึงถึงหลักธรรมาภิบาล 
      2.4 ปฏิบัติหน้าที่ตรงต่อเวลาและใช้เวลาในการปฏิบัติงานให้เป็นประโชน์ต่อหน่วยงาน 
      2.5 ปฏิบัติหน้าที่  โดยค านึงถึงการดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของหน่วยงาน                         
อย่างประหยัดคุ้มค่า และระมัดระวังมิให้เกิดความเสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติ        
ต่อทรัพย์สิน 
      2.6 ปฏิบัติหน้าที่โดยไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อนใด ๆ แก่ตนเองหรือพวกพ้อง 
 3. จรรยาบรรณ ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน 

     3.1 ผู้บังคับบัญชาพึงปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา   
     3.2 ผู้บังคับบัญชาพึงควบคุม ก ากับ และดูแลการปฏิบัติตามจรรยาบรรณของ                          

ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชารวมถึงส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาได้เรียนรู้  และตระหนักถึง             
การปฏิบัติตามจรรยาบรรณของมหาวิทยาลัย   



27 

 

     3.3 ผู้บังคับบัญชาพึงรับฟังความคิดเห็นของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา  ตลอดจนปกครอง                     
ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักธรรมาภิบาล  

     3.4 ผู้บังคับบัญชาพึงดูแลเอาใจใส่ผู้อยู่ ใต้บังคับบัญชาทั้งในด้านการปฏิบัติงาน          
ขวัญ ก าลังใจ สวัสดิการ และการส่งเสริมให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาได้เพ่ิมพูนพัฒนาความรู้ ความสามารถ                
ตามความจ าเป็น และเหมาะสม   

     3.5 ผู้บังคับบัญชา ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน พึงปฏิบัติต่อกันด้วยความสุภาพ                               
และมีมนุษยสัมพันธ์อันดีต่อกัน   

     3.6 ผู้บังคับบัญชา ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน พึงปฏิบัติงานด้วนความรับผิดชอบ
และให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงานต่อกัน รวมถึงการแก้ไขปัญหา การเสนอแนะ ให้ความคิดเห็น  
อันเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานและพัฒนางานร่วมกัน  

     3.7 ผู้บังคับบัญชา ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน พึงปฏิบัติงานด้วยการช่วยเหลือ
เกื้อกูลต่อกันในทางที่ถูกต้องและชอบธรรม และส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดความสามัคคีในการ
ปฏิบัติงาน หรือในการอยู่ร่วมกัน ในองค์กร  
 4. จรรยาบรรณต่อนักศึกษา และผู้รับบริการ 
      4.1 ปฏิบัติหน้าที่ในการให้บริการอย่างเต็มก าลังความสามารถ ปราศจากอคติ และมี
ความเสมอภาพ 
      4.2 ปฏิบัติหน้าที่ให้บริการด้วยความสุขภาพ มีความเอ้ือเฟ้ือ และมีอัธยาศัยไมตรีที่ดี 
      4.3 ปฏิบัติหน้าที่โดยให้บริการด้วยความรวดเร็ว ตรงตามเวลา และไม่ชักช้า 

นอกจากนี้ผู้ปฏิบัติงานยังยึดหลักจรรยาบรรณวิชาชีพตามประกาศของคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) เรื่อง มาตรฐานของจรรยาบรรณที่ พึงมี                          
ในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 (คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา, 2551)                 
มีรายละเอียดดังนี้  

1) ยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง 
2) ซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ 
3) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
4) ปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 
5) มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
6) ไม่ใช้อ านาจครอบง าผิดท านองคลองธรรมต่อนักศึกษา 

รวมถึงการน าหลักเกณฑ์ตามพระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. 2562 (ราชกิจจา
นุเบกษา, 2562) มาใช้เป็นแนวทางในการประพฤติและปฏิบัติหน้าที่ให้สอดคล้องกับหลักคุณธรรม
ของเจ้าหน้าที่ของรัฐ โดยพระราชบัญญัติดังกล่าวได้ก าหนดหลักเกณฑ์การประพฤติปฏิบัติ                       
อย่างมีคุณธรรมของเจ้าหน้าที่ของรัฐนั้น ต้องประกอบด้วยหลักการส าคัญดังต่อไปนี้ 
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1) ยึดมั่นในสถาบันหลักของประเทศ อันได้แก่ ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
และการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

2) ซื่อสัตย์สุจริต มีจิตสานึกท่ีดี และรับผิดชอบต่อหน้าที ่
3) กล้าตัดสินใจและกระทาในสิ่งที่ถูกต้องชอบธรรม 
4) คิดถึงประโยชน์ส่วนรวมมากกว่าประโยชน์ส่วนตัว และมีจิตสาธารณะ 
5) มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
6) ปฏิบัติหน้าที่อย่างเป็นธรรมและไม่เลือกปฏิบัติ 
7) ด ารงตนเป็นแบบอย่างที่ดีและรักษาภาพลักษณ์ของทางราชการ 

 จรรยาบรรณในวิชาชีพนักวิชาการเงินและบัญชี  กองคลั ง  ส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลั ยขอนแก่น  ในครั้ งนี้  ผู้ จั ดท าคู่ มื อ ได้ ยึ ดถื อมาตรฐานจรรยาบรรณที่ พึ ง มี                                    
ในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งมาตรฐานทางจริยธรรม เป็นแนวทางหลักในการประพฤติและปฏิบัติงาน 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งการปฏิบัติงานของนักวิชาการเงินและบัญชี ซึ่งมีลักษณะงานที่หลากหลาย                  
และมีความรับผิดชอบสูง จ าเป็นต้องปฏิบัติงานด้วยความมุ่งมั่น อดทน ซื่อสัตย์สุจริต มีคุณธรรม              
และจริยธรรม ตลอดจนยึดมั่นในขนบธรรมเนียมอันดีงามในการปฏิบัติงาน อันจะส่งผลต่อ                       
ความพึงพอใจของผู้บริหารและผู้รับบริการ อีกทั้งยังเป็นการยกระดับคุณภาพการให้บริการให้เป็นไป
ตามมาตรฐาน และเสริมสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีของมหาวิทยาลัยขอนแก่นต่อไป 
 
3.4 หลักการปฏิบัติงาน PDCA 

การเบิกจ่ายเงินค่าตีพิมพ์ ต้องด าเนินการตามกระบวนการหลักการปฏิบัติงาน PDCA เป็นหลัก
ในการปฏิบัติงาน ดังตารางที่ 6 

 
ตารางท่ี 5 หลักการปฏิบัติงาน PDCA 

หลักการปฏิบัติงาน PDCA รายละเอียดในการปฏิบัติงานตามหลักการ PDCA 
P = Plan (การวางแผน) 1. ศึกษากฎ ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง ได้แก่ 

 1) ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 125/2565) เรื่อง แนวปฏิบัติ
และวิธีการขอรับเงินสนับสนุนการตีพิมพ์ผลงานวิจัยในวารสารระดับนานาชาติ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ประกาศ ณ วันท่ี 13 มกราคม พ.ศ. 2565 

2) ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 131/2567) เรื่อง อัตรา
ค่าใช้จ่ายในการสนับสนุนการตีพิมพ์ผลงานวิจัยในวารสารวิชาการระดับ
นานาชาติ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ประกาศ ณ วันท่ี 12 มกราคม พ.ศ. 2567 
2. จัดเตรียมเอกสาร ตัวอย่างแบบพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น แบบขอรับการ
สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการสนับสนุนการตีพิมพ์ผลงานวิจัยในวารสารวิชาการ
ระดับนานาชาติ ใบรับรองการจ่ายเงิน (บก 111) 
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ตารางท่ี 5 หลักการปฏิบัติงาน PDCA (ต่อ) 
หลักการปฏิบัติงาน PDCA รายละเอียดในการปฏิบัติงานตามหลักการ PDCA 

D = Do (การปฏิบัติตามแผน) 1. จัดท าข้ันตอนการการเบิกจ่ายเงินค่าตีพิมพ์ เพื่อแจ้งไปยังคณะ หน่วยงาน  
    ให้ทราบถึงวิธีการและขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินค่าตีพิมพ ์
2. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าตีพิมพ์ เพื่อให้ 
    การปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้องและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
3. ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในมหาวิทยาลัยขอนแก่นรับทราบข้อมูล ขั้นตอน

และคู่มือการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินค่าตีพิมพ์ของบุคลากร 
ระบุเนื้อหาท่ีเขียน Flow chat เป็นต้น 

4. ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าตีพิมพ์ และหลักฐานต่าง ๆ ในการขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตีพิมพ์ ให้ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และ
ประกาศที่เกี่ยวข้อง กระบวนงานดังปรากฏในบทที่ 4  

C = Check (ตรวจสอบการ

ปฏิบัติตามแผน) 

1. ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร
ที่ประกอบก 

2. ารเบิกจ่ายเงินค่าตีพิมพ ์กรณีที่บุคลากรปฏิบัติไม่
ถูกต้องให้ด าเนินการแจ้งบุคลากรเพื่อแก้ไข
เอกสารเป็นการป้องกันการน าส่งเอกสารที่ไม่
สมบูรณ์เพราะบุคลากรจะไม่ได้รับการอนุมัติหรือ
อาจเกิดความผิดพลาดและอาจถูกเรียกเงินคืน
เนื่องจากการเบิกจ่ายเงินค่าตีพิมพ์ไม่ถูกต้อง ไม่
สอดคล้องกับกฎ ระเบียบ และขัดกับระเบียบ
กระทรวงการคลัง ก่อนน าเสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณาอนุมัติงบประมาณและอนุมัติการเบิก
จ่ายเงินค่าตีพิมพ ์

2.  ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารหลักฐานให้เป็นไปตาม
ระเบียบ ประกาศ และข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง หากเอกสารไม่ครบถ้วนหรือไม่
ถูกต้องส่งกลับเจ้าของเรื่องเพื่อด าเนินการแก้ไขและส่งเอกสารไปยังแผนก
งานคลังและพัสดุเพื่อด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

 3. รายงานผลการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องและจัดเก็บสถิติของบุคลากรเกี่ยวกับ
การส่งเอกสารขออนุมัติ และส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินค่าตีพิมพ์ เพื่อเป็น
ข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไข 

A = Act (ปรับปรุงแก้ไข) 1. ประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
2. สรุปผลการด าเนินงานและรายงานผลต่อผู้บริหารตามล าดับท าสรุปผลการ

ประเมินและข้อเสนอแนะการเบิกจ่ายเงินค่าตีพิมพ์ เพื่อเป็นข้อมูลใน 
การพัฒนาและปรับปรุงแกไ้ขในข้ันตอนต่อไป 
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3.5 ข้อควรระวังและสิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 

1. ผู้ปฏิบัติงานการเงินด้านการเบิกจ่ายต้องมีความรู้ความสามารถและทักษะในการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงมีความรู้ด้านกฎเกณฑ์ ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการ จึงจะช่วยให้ภารกิจ
ของหน่วยงานเป็นไปอย่างราบรื่นและบรรลุตามเป้าหมาย 

2. การปฏิบัติงานต้องใช้ความละเอียด รอบคอบ ในการสังเกตตรวจสอบหลักฐาน
ประกอบการเบิก เช่น ใบเสร็จรับเงิน เอกสารประกอบการเบิกจ่ายต่าง ๆ  

3. การเบิกจ่ายถือเป็นหัวใจส าคัญของภารกิจการเงิน ซึ่งหลักฐานการจ่ายเป็นเอกสาร
หลักฐานที่ใช้สนับสนุนการเบิกจ่ายเงินและเป็นเอกสารหลักฐานที่ใช้เป็นข้อมูลทางการเงินมีความ
ถูกต้อง เชื่อถือได้ของการบันทึกบัญชี มีขั้นตอนการท างานที่ละเอียดอ่อนและต้องอยู่ในกรอบของ  
การปฏิบัติที่ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส 

4. หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินไม่ครบถ้วนตามที่ระเบียบก าหนด หรือการคิดค านวณ
อัตราแลกเปลี่ยนไม่ถูกต้อง สิ่งเหล่านี้ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่ายต้องใช้ความระมัดระวัง ความรอบคอบ            
เป็นอย่างมาก 

5. ผู้ปฏิบัติงานการเงินด้านการเบิกจ่าย ต้องยึดมั่นและปฏิบัติตามกฎเกณฑ์ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือประกาศที่เก่ียวข้องอย่างเคร่งครัด 
 6. การเบิกจ่ายนอกจากจะมีความรู้ความสามารถ และทักษะในการปฏิบัติงาน รวมถึง 
มีความรู้ด้านกฎเกณฑ์ ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการแล้ว ยังต้องปฏิบัติงานภายใต้กรอบ
เงื่อนไขของระยะเวลา คือ ต้องปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็ว ไม่ล่าช้า  
 7. การส่งเอกสารเบิกจ่ายกลับคืนคณะ หน่วยงานเพ่ือแก้ไข ต้องชี้แจงและระบุลักษณะ 
ถึงข้อผิดพลาดให้ชัดเจน พร้อมทั้งลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบเอกสารทุกครั้ง 

 
 
 
 
 
 
 

 



   

 

บทที่ 4 
ขั้นตอนการตรวจสอบหลักฐานและการเบิกจ่ายเงินค่าตีพิมพ์ 

 
คู่มือปฏิบัติงานการตรวจสอบหลักฐานและการเบิกจ่ายเงินค่าตีพิมพ์ผลงานวิจัย ในวารสารวิชาการ

ระดับนานาชาติ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับนี้ เป็นการจัดท าขั้นตอนการตรวจสอบหลักฐานการ                  
เบิกจ่ายเงินค่าตีพิมพ์ โดยมีขั้นตอนการด าเนินงานด้วยการใช้วงจรเดมมิ่ง (PDCA) คือ การวางแผน 
(Plan: P) การปฏิบัติตามแผน (Do: D) การตรวจสอบ ติดตามประเมินผล (Check: C) และการพัฒนา
ปรับปรุง (Action: A) โดยมีรายละเอียดและข้ันตอน ดังนี้  
 

4.1 การวางแผนการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตีพิมพ์ (Plan: P)  
การวางแผนการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตีพิมพ์ จ าเป็นต้องมีการเตรียม               

ความพร้อมของระบบและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
1) ก าหนดหลักเกณฑ์และประเภทของหลักฐานการจ่ายเงินที่สามารถยอมรับได้ เช่น  

ใบเสร็จรับเงิน (Receipt) ใบแจ้งหนี้ (Invoice) หลักฐานการช าระเงิน (Slip) รวมถึงอัตราแลกเปลี่ยน
เงินตราต่างประเทศตามท่ีธนาคารแห่งประเทศไทยประกาศก าหนด  

2) ตรวจสอบความพร้อมของระบบสนับสนุนงานวิจัย  
ที่ https://res.kku.ac.th/ support/ รวมทั้งการเชื่อมโยงข้อมูลเข้าสู่ระบบบริหารการคลังและพัสดุ 
(Enterprise Resource Planning: ERP) ให้สามารถรองรับการด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
และมีประสิทธิภาพ 
 
4.2 การด าเนินการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตีพิมพ์ (Do: D)  

การด าเนินการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตีพิมพ์ สามารถจ าแนกออกเป็นขั้นตอนหลัก 
ดังนี้ 

4.2.1 ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของเอกสาร 
4.2.2 ขั้นตอนการจัดท าค าขอซื้อ (Purchase Requisition: PR) ในระบบบริหารการคลัง          

และพัสดุ (Enterprise Resource Planning: ERP) 
4.2.3 ขั้นตอนการประมวลผลค าสั่งซื้อ (Purchase Order: PO) ในระบบบริหารการคลัง           

และพัสดุ (Enterprise Resource Planning: ERP) 
4.2.4 ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน (Accounts Payable: AP) ผ่านระบบบริหารการคลัง  

และพัสดุ (Enterprise Resource Planning: ERP) 
 
 

https://res.kku.ac.th/%20support/
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4.2.1 ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร มีจ านวน 4 กระบวนการ ดังตารางที่ 6  

ตารางท่ี 6 ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

ขั้นตอน/วิธีการ เทคนิคที่ใช้ 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของการกรอก
ข้อมูลขอเบิกเงินค่าตีพิมพ์ของนักวิจัย 

ในกรณีที่นักวิจัยได้ศึกษาวิดีโอแนะน าการกรอกแบบค าขอรับ
กา รสนั บสนุ นค่ า ใช้ จ่ า ย ในการตี พิ มพ์ ผ่ า น เ ว็ บ ไ ซต์  
https://rad.kku.ac.th/Menu_support/publication.php 
แล้ว แต่ยังคงพบข้อผิดพลาด เจ้าหน้าที่ควรให้ค าปรึกษา  
และค าแนะน าแก่นักวิจัยเกี่ยวกับวิธีการกรอกข้อมูลค าขอ
เบิกค่าใช้จ่ายในการตีพิมพ์ให้ถูกต้องและครบถ้วน เพื่อให้การ
ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเป็นไปอย่างสะดวก รวดเร็ว         
และสอดคล้องกับค่าใช้จ่ายที่ได้รับอนุมัติในโครงการ 

2. ตรวจสอบหลักฐานในการขอเบิกจ่าย  
 

1) ให้ค าปรึกษาและแนะน าแก่นักวิจัยในการจัดท าเอกสาร
เบิ กจ่ า ย เ งิ น ใ ห้ถู กต้ อ งและครบถ้ วน  ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 125/2565) เรื่อง แนวปฏิบัติ
และวิธีการขอรับเงินสนับสนุนการตีพิมพ์ผลงานวิจัย              
ในวารสารวิชาการระดับนานาชาติ 
2) วางแผนและก าหนดขั้นตอนการเตรียมเอกสารเบิกจ่าย  
เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างสะดวก รวดเร็ว และทันต่อ 
ระยะเวลาการเบิกจ่ายเงินตามรอบที่ก าหนด 

3. การจัดเตรียมเอกสารเบิกจ่าย ให้ค าแนะน าผู้ปฏิบัติงานในการจัดท าเอกสาร หลักฐาน 
แบบฟอร์ม และรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย           
ค่าตีพิมพ์ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
ส่วนที่ 1 หลักฐานประกอบการขอเบิกเงินค่าตอบแทน 
(แนบหลักฐานให้ครบถ้วนในทุกชุดค าขอ) 

1) ส า เนาบทความฉบับ เต็ มที่ ไ ด้ รั บการตีพิ มพ์                  
(Full Reprint) 

2) ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร 
3) ส าเนาหลักฐานแสดงการตีพิมพ์ในวารสารที่อยู่ใน

ฐานข้อมูล Scopus/ISI และหลักฐานการจัดอันดับ
ระดับ Q1, Q2 หรือ Tier 1 
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ตารางท่ี 6 ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร (ต่อ) 

ขั้นตอน/วิธีการ เทคนิคที่ใช้ 

3. การจัดเตรียมเอกสารเบิกจ่าย 4) ส าเนาหลักฐานกรณีตีพิมพ์ร่วมกับมหาวิทยาลัยชั้น
น า ระดับ โลก ( อันดับ  1–400 )  (กรณีขอรับ
ค่าตอบแทนเพิ่มเติม) 

5) ผู้ร่วมนิพนธ์ต้องลงนามให้ครบทุกคน (ยกเว้น
นักศึกษา) 

ส่วนที่ 2 หลักฐานประกอบการขอเบิกค่าสนับสนุน 
ค่าธรรมเนียมการตีพิมพ์ (Page charge)  หรือค่าปรับปรุง
บทความ  (Manuscript editor) เท่ านั้น  ไม่สามารถเบิก
ค่าใช้จ่ายอื่นได้ 

• ค่ า ป รั บ ป รุ ง บ ท ค ว า ม  ( Manuscript editor) 
สนับสนุนเฉพาะบทความที่ไม่ได้เข้าร่วมโครงการ
เพิ่มผลงานการตีพิมพ์งานวิจัยในวารสารวิชาการ 
ระดับนานาชาติที่อยู่ในฐานข้อมูล Scopus หรือ ISI 
(Publication clinic) 

• เบิกจ่ายตามจริง และไม่เกิน 10,000 บาท 
ให้เลือกส่งหลักฐานเพียงข้อใดข้อหนึ่ง ดังนี้ 

1) ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น  ( Receipt)* พ ร้ อ ม หลั ก ฐ าน              
การจ่ายเงิน** (เช่น หลักฐานการโอนเงิน หรือ
ส าเนาการช าระผ่านบัตรเครดิต) กรณีไม่มีหลักฐาน
การจ่ายเงิน ให้แนบเอกสารอัตราแลกเปลี่ยนจาก
ธนาคารแห่งประเทศไทย โดยอ้างอิงตามวันที่           
ในใบเสร็จรับเงิน 

2) หลักฐานการเรียกเก็บ เงิน  ( Invoice)* พร้อม
หลักฐานการจ่ายเงิน** (เช่น หลักฐานการโอนเงิน 
หรือส าเนาการช าระผ่านบัตรเครดิต) 
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ตารางท่ี 6 ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร (ต่อ) 

ขั้นตอน/วิธีการ เทคนิคที่ใช้ 

 หมายเหตุ    
*  ก รณี ที่ ใ ช้  e- receipt, e-payment, e- invoice        

ให้ลงนามรับรองว่า “เป็นฉบับที่พิมพ์ออกจากระบบดิจิทัล
จริง” 
       ** หลักฐานการจ่ายเงนิ หรือ ส าเนาการจ่ายเงนิผ่าน

บัตรเครดิต ให้ลงนามรับรองว่า “จ่ายเงินแล้ว” 
4. การตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย ในกรณีที่เอกสารเบิกจ่ายมีปัญหาหรือข้อผิดพลาดที่ต้อง

ด าเนินการแก้ไข ก่อนส่งเอกสารกลับไปปรับปรุง เจ้าหน้าที่
ได้ติดต่อประสานงานกับนักวิจัยเพื่อแจ้งให้รับทราบถึงปัญหา
และข้อผิดพลาดที่ เกิดขึ้น พร้อมทั้งให้ค าแนะน า ชี้แจง         
และแนวทางการแก้ไขโดยตรง เพื่อป้องกั นไม่ ให้ เกิด
ข้อผิดพลาดซ้ าในอนาคต 

 
สามารถแสดงขั้นตอนเป็นแผนภูมิ ได้ดังภาพที่ 4 
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ภาพที่ 3  แผนภูมิแสดงขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการตีพิมพ ์

ผู้รับผิดชอบ แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนกระบวนงาน 

 
 

นักวิจัย 

 

 
 

 
 
 

นักวิจัยยื่นแบบขอรับการ
สนั บสนุ นค่ า ใ ช้ จ่ า ย ใน
ระบบเบิกจ่ายค่าตอบแทน
การตีพิมพ์ผลงานวิจัยใน
วารสารวิ ช าการระดับ
นานาชาติ  ผ่ า น ร ะบบ 
https://res.kku.ac.th/support/ 

 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

ทุนวิจัย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทุนวิจัย 
ตรวจสอบตความถูกต้อง 
- วารสารอยู่ในฐานScopus 
ต ร ง ต า ม ห ลั ก เ ก ร ณ ฑ์ ท่ี          
ม ห า ลั ย ก า ห น ด ห รื อ ไ ม่ 
- กรณีเบิกค่าธรรมเนียมการ
ตี พิ มพ์  แ ละ ค่ าปรั บปรุ ง
บทความ นักวิจัยมีหลักฐาน
การจ่ายเงินแนบมาหรือไม่ 

รองอธิการบดี
ฝ่ายวิจัยและ
นวัตกรรม 

 รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและ
นวัตกรรมพิจารณาอนุมัติ
บทความม  

 
 

การเงิน  
(ผู้ปฏิบัติ) 

 
 

 

การเงิน (ผู้ปฏิบตัิ) 
1. ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหลักฐานการขอเบิก 

ค่าธรรมเนียมการตีพิมพ์ 
และค่าปรับปรุงบทความ 
ผ่านระบบ  
https://res.kku.ac.th/support/ 

2. การจัดท าค าขอซื้อ             
( PR) ผ่านระบบ ERP 
3. ประมวลผลค าขอซื้อ
(PO) ผ่านระบบ ERP 
4. บันทึกเบิกจ่ายเงิน (AP) 
ผ่านระบบ ERP 

  จบขั้นตอน 

   เริ่มต้น 

 

 

ส่งเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายต่อรองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม  

ถูกต้อง 

การเงินตรวจสอบความถูกตอ้ง 

ของหลักฐานการขอเบิกค่าธรรมเนียมการตพีิมพ์  

และค่าปรับปรุงบทความ 

 

ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลในแบบขอรับฯ  

ผ่านระบบ  https://res.kku.ac.th/support/ 

 

รองอธิการฯพิจารณาอนุมัติบทความ 

ถูกต้อง 

อนุมัต ิ

นักวจิัยย่ืนแบบขอรับการสนับสนุนค่าใช้จา่ยในระบบเบิกจ่าย

ค่าตอบแทนการตีพมิพ์ผลงานวิจัยในวารสารวิชาการระดับนานาชาติ 

 

จัดท าค าขอซื้อ/ประมวลผลค าขอซื้อ/เบิกจ่ายเงิน 
(PR-PO-AP) 

ในระบบบริหารการคลังและพัสดุ (ERP) 
 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ในระบบ https://res.kku.ac.th/support/

 
 

ภาพที่ 4 แสดงหน้าจอเริ่มต้นการเข้าสู่ระบบเพ่ือตรวจสอบหลักฐานประกอบการขอเบิกค่าตีพิมพ์ฯ 
 

       
ภาพที่ 5 แสดงหน้าจอให้ Login เข้าระบบตรวจสอบค่าตีพิมพ์ฯ 

 
 
 

1.เข้าสู่ระบบด้วย E-Mail KKU 
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จากนั้นจะเข้าสู่หน้าจอของผู้ปฏิบัติงาน ดังภาพที่ 7 

 

 

 
ภาพที่ 6 แสดงหน้าจอของผู้ปฏิบัติงาน 

 
 

1.คลิกเพือ่ดูหลักฐานใบเสร็จรับเงิน(Receipt)/หรือใบแจ้งหนี้(Invoice) 
ค่าธรรมเนียมการตีพมิพจ์ากส านักพิมพ ์

2.คลิกเพือ่ดูหลักฐานการจ่ายเงิน 
(เช่น หลักฐานการโอนเงิน หรือ ส าเนาการจ่ายเงินผ่านบัตรเครดิต 

ฯลฯ) 

1 

2 
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1. ตัวอย่างเอกสารหลักฐาน ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน (Receipt) หรือใบแจ้งหนี้ (Invoice) ส าหรับ
ค่าธรรมเนียมการตีพิมพ์ที่ออกโดยส านักพิมพ์  

 

 
ภาพที่ 7 แสดงตัวอย่างเอกสารหลักฐาน 
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2. ตัวอย่างเอกสารหลักฐานการช าระเงินค่าธรรมเนียมการตีพิมพ์ ได้แก่ หลักฐานการโอนเงิน 
หรือส าเนาหลักฐานการช าระเงินผ่านบัตรเครดิต เป็นต้น 

 
ภาพที่ 8 แสดงตัวอย่างเอกสารหลักฐานการช าระเงินค่าธรรมเนียมการตีพิมพ์ 

 
 

 

ขอเบิจ่ายเพียง 40,000 บาท 
ตามเงื่อนไขที่มหาวิทยาลัยก าหนดเท่านั้น 
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4.2.2 ขั้นตอนการจัดท าค าขอซ้ือ (PR) ในระบบบริหารการคลังและพัสดุ (Enterprise 
Resource Planning : ERP) ท าตามข้ันตอน ดังนี้ 

1. เข้าสู่ระบบ ERP ใน IKKU ดังภาพที่ 9 

 
ภาพที่ 9 แสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบ ERP 

 
2. ปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 11 ให้ท าตามขั้นตอน ดังนี้ 

1) ไปที่เมนู “การจัดหา” 
2) เลือกเมนู “ค าขอซื้อ” 
3) ไปที่เมนู “งานเพ่ิมเติม” และเลือก “ส่งค าขอสินค้าท่ีไม่มีในแคตตาล็อก”  

 
 

ภาพที่ 10 แสดงหน้าจอบนระบบ ERP เพ่ือจัดท าค าขอซื้อ (PR) 
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ภาพที่ 10 แสดงหน้าจอบนระบบ ERP เพ่ือจัดท าค าขอซื้อ (PR) (ต่อ) 
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ค าอธิบายรายละเอียดภาพตามหมายเลข 1–5 
1. หมายเลข 1 ใช้ส าหรับเลือกประเภทของการจัดการ โดยต้องเลือกเป็นรายการบริการที่เรียก

เก็บตามจ านวนเงินเท่านั้น 
2. หมายเลข 2 เป็นค าอธิบายสินค้า ใช้ระบุรายละเอียดของเอกสารที่ขอเบิก เพ่ือให้ทราบถึง

รายการค่าใช้จ่ายอย่างชัดเจน 
3. หมายเลข 3 คือ หมวดค่าใช้จ่าย (P) เช่น ค่าใช้สอย ค่าตอบแทน หรือค่าวัสดุ เป็นต้น 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

4. หมายเลข 4 คือ การระบุจ านวเงิน 
5. เมื่อกรอกรายละเอียดด้านซ้ายมือให้ครบถ้วนแล้ว จากนั้นกด “รถเข็น” และเลือก “ตรวจดู”          

เพ่ือตรวจสอบรายการ (หมายเลข 5) 
ดังภาพที่ 11 

 
ภาพที่ 11 แสดงหน้าจอตัวอย่างการใส่รายระเอียดในการจัดท าค าขอซื้อ (PR) 
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6. ภายหลังคลิกหมายเลข 5 แล้วกดตรงตะกร้างาน จะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 13 

 
ภาพที่ 12 แสดงหน้าจอขั้นตอนในการเริ่มต้น การจัดท าค าขอซื้อ (PR) 

7.1  กดหมายเลข 2 แล้วจะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 13 
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ภาพที่ 13 แสดงหนเจอตัวอย่างขั้นตอนในการด าเนินการจัดท าค าขอซื้อ (PR) 

 
ค าอธิบายรายละเอียดภาพตามหมายเลข 1–12 
1. ระบุชื่อและล าดับของผู้ตรวจสอบและผู้อนุมัติใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) 
2. ระบุต าแหน่งของผู้ตรวจสอบและผู้อนุมัติ 
3. ระบุเลขที่เอกสาร ซึ่งอาจเป็นเลขภายในหน่วยงาน หรือเลขที่ อว. เพ่ือใช้ในการอ้างอิง 

เสร็จสิ้นกระบวนการจัดท าค าขอซือ้(PR)  
ในระบบERP 
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4. ระบุค่า KKU_PROCUREMENT_TYPE โดยก าหนดให้เป็น 30 เท่านั้น ตามที่ฝ่ายบัญชีก าหนด 
ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
5. กรอกรายละเอียดในส่วนของ 11 Segments ให้ครบถ้วน 
6. กด “บันทึก” 
7. ระบุชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินการจัดซื้อ 
8. กดเพ่ือเข้าสู่การกรอกรายละเอียดของ 11 Segments 
9. กรอกรายละเอียดของ 11 Segments โดยอ้างอิงข้อมูลจากเอกสารงบประมาณที่หน่วยงาน

ได้รับจัดสรร 
10. ระบุรายละเอียดภาษี โดยเลือกประเภทภาษีให้ถูกต้อง หากรายการเบิกไม่มี VAT ให้เลือก 

“ลบออก” 
11. กด “บันทึกรายการ” 
12. กด “ส่ง” เพ่ือให้ผู้มีอ านาจตามข้อ 1 เป็นผู้อนุมัติใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) 
*สิ้นสุดขั้นตอนการจัดท าใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) 
 
4.2.3 ขั้นตอนการประมวลผลค าขอซื้อ (PO) ในระบบบริหารการคลังและพัสดุ (Enterprise 

Resource Planning : ERP) 
1. ตรวจสอบสถานะของค าขอซื้อว่าได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้วหรือยัง โดยไปที่หน้าหลัก ให้เข้าสู่

เมนู ‘การจัดหา’ และเลือกเมนู ‘ค าขอซื้อ’ จากนั้นระบบจะแสดงหน้าต่างดังกล่าวขึ้น ดังภาพที่ 14 
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ภาพที่ 14 แสดงหน้าจอตรวจสอบสถานะของค าขอซื้อ (PR) 

2. ขั้นตอนการจัดท า PUR 
    เมื่อค าขอซื้อ (PR) ได้รับการอนุมัติแล้ว ให้เข้าสู่หน้าหลัก เลือกเมนู “การจัดหา” และ
ด าเนินการที่เมนู “ประมวลผลค าขอซื้อ” ทางด้านซ้ายมือ 

ทั้งนี้ ค าขอซื้อ (PR) จะต้องได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้วเท่านั้น จึงจะสามารถด าเนินการ
ประมวลผลค าขอซื้อเพ่ือจัดท าใบสั่งซื้อ (PO) ได ้ดังภาพที่ 15 

 
ภาพที่ 15 แสดงหน้าจอขั้นตอนในการเริ่มต้น การประมวลผลค าขอซื้อ (PO) 

 
ค าอธิบายรายละเอียดและข้ันตอนของภาพตามหมายเลข 1–2 

1. หมายเลข 1 ให้ท าตามข้ันตอน ดังนี้ 
• ระบุรหัสหน่วยงาน (BU) ที่สังกัด  
• น าเลขท่ี PR ที่ได้สร้างไว้ มากรอกในช่อง “ค าขอซื้อ”  
• ในช่อง “ผู้ซื้อ” ให้เว้นว่างไว้  

2. หมายเลข 2 กด “ค้นหา” 
 
 
 
 

1 

2 
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3. ภายหลังจากด าเนินการค้นหาแล้ว ระบบจะแสดงผลลัพธ์ ดังภาพที่ 16 

 
ภาพที่ 16 แสดงหน้าจอตัวอย่างการเรียกค าขอซื้อ (PR) เพ่ือเริ่มจัดท ากระบวนการประมวลผล (PO) 

 
ค าอธิบายรายละเอียดภาพตามหมายเลข 1–8 
1. เลือกรายการที่ต้องการประมวลผล 
2. เลือก “เพ่ิมให้กับตัวสร้างเอกสาร” 
3. กด “ตกลง” 
4. กด “จัดท า” 
5. ระบุชื่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 
6. ระบุซัพพลายเออร์ (เจ้าหนี้/ร้านค้าที่จะช าระเงินให้) และกด “ดูก าหนดการ”                    

เพ่ือตรวจสอบภาษีมูลค่าเพ่ิม (VAT 7%) อีกครั้ง 
7. กด “บันทึกรายการ” 
8. กด “ส่ง” เพ่ือให้ผู้มีอ านาจตามข้อ 5 ด าเนินการอนุมัติ 

ดังแสดงในภาพที่ 17 
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ภาพที่ 17 แสดงหน้าจอตัวอย่างขั้นตอนในการด าเนินการประมวลผลค าขอซื้อ (PO) 

 

3 

4 
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ดังตัวอย่าง  ในภาพที่ 18           

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของจ านวนเงินที่ขอซือ้
และ11Segment ทีล่งรายการ อีกครั้ง 
 

คลิก 6 เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของ
ประเภทภาษีอีกครั้ง 
- กรณี ซัพพลายเออร์ มีVat 7 % ตรงการจัด
ประเภท ต้องเลือกTH_INCL_VAT_7% ด้วย 
 
 

ใส่ช่ือซัพพลายเออร์ที่ตอ้งการจะจ่ายเงินให ้

ใส่ช่ือผู้มีอ านาจอนุมัติ รายช่ือให้เลือกตามเอกสารที่สง่มาเพือ่ขอเบิกจ่าย 
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ภาพที่ 18 แสดงหน้าจอตัวอย่างการใส่รายละเอียดและขั้นตอนในการประมวลผลค าขอซื้อ (PO) 

 
4.2.4 ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน (AP) ระบบบริหารการคลังและพัสดุ (Enterprise Resource 

Planning : ERP) 
การเบิกจ่ายเงิน (Accounts Payable: AP) ผ่านระบบบริหารการคลังและพัสดุ  

(Enterprise Resource Planning: ERP) ด าเนินการภายใต้ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น  
(ฉบับที่ 131/2567) เรื่อง อัตราค่าใช้จ่ายในการสนับสนุนการตีพิมพ์ผลงานวิจัยในวารสารวิชาการ
ระดับนานาชาติ ลงวันที่ 12 มกราคม พ.ศ. 2567 

สิ้นสุดกระบวนการจัดท าการประมวลผลค าขอซื้อ(PO) 
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1. เข้าสู่หน้าจอระบบ ERP และเลือกเมนู “บัญชีเจ้าหนี้” ดังภาพที่ 19 

 
ภาพที่ 19 แสดงหน้าจอบนระบบ ERP เพ่ือเริ่มต้นจัดท าการเบิกจ่ายเงิน (AP) 

2. ภายหลังจากด าเนินการเลือกเมนูแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอตามที่ก าหนด จากนั้นให้เลือก 
เมน ู“ใบแจ้งหนี้” ดังภาพที่ 20 

 
ภาพที่ 20 แสดงหน้าจอบนระบบ ERP เพ่ือเริ่มต้นจัดท าการเบิกจ่ายเงิน (AP) 

3. ภายหลังจากด าเนินการเลือกแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอตามที่ก าหนด จากนั้นให้เลือกเมนู  
“จัดท า” ดังภาพที่ 21 

 
ภาพที่ 21 แสดงหน้าจอบนระบบ ERP เพ่ือเริ่มต้นการจัดท าใบแจ้งหนี้/การเบิกจ่าย (AP) 
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4. กรอกเลขที่ PUR ที่ประสงค์จะด าเนินการเบิกจ่าย ดังภาพที่ 22   

 

 
ภาพที่ 22 แสดงหน้าจอตัวอย่างการดึงเลข PUR เพ่ือมาด าเนินการการจัดท าใบแจ้งหนี้/ 

        การเบิกจ่าย (AP) 
 

5. กรอกรายละเอียดข้อมูลให้ครบถ้วน ดังนี้ 
(1) ระบุกลุ่มชื่อใบแจ้งหนี้ เช่น กรณีผู้จ าหน่ายรับช าระเงินผ่านบัญชีธนาคารไทย 

พาณิชย์ ให้ระบุเป็น “01-SCB” และกรณีเป็นบัญชีธนาคารอ่ืน ให้ระบุเป็น “01-ต่างธนาคาร”  
(2) ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ โดยส่วนใหญ่ใช้เลขรับเอกสารจากระบบ DMS เพ่ือความ 

สะดวกในการอ้างอิงและการสืบค้นข้อมูล 
(3) ระบุจ านวนเงินที่ประสงค์จะเบิกจ่าย 
(4) ระบุรายละเอียดการเบิกจ่าย เช่น ประเภทของเงินทุน หรือชื่อผู้รับเงิน เป็นต้น 
ดังภาพที่ 23 
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ภาพที่ 23 แสดงหน้าจอตัวอย่างและขั้นตอนการใส่รายระเอียดในการจัดท าใบแจ้งหนี้/ 
              การเบิกจ่าย (AP) 

 
5. เลือกสัญลักษณ์ลูกศร เพ่ือแสดงรายการที่ได้ผูกพันไว้ใน PUR 
6. ท าเครื่องหมายเลือกในช่องรายการที่ต้องการ 
7. กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยันรายการ 
8. การจัดการใบแจ้งหนี้ ให้เข้าสู่เมนู “การจัดการใบแจ้งหนี้” จากนั้นเลือก “การจัดการงวด

ผ่อนช าระ” 
9. การบันทึกรายละเอียดงวดผ่อนช าระ กรอกรายละเอียดในส่วนการจัดการงวดผ่อนช าระ 

พร้อมตรวจสอบความถูกต้องของรายการให้ตรงตามท่ีนักวิจัยแจ้งโอน เมื่อถูกต้องครบถ้วนแล้ว                          
ให้กด “ตกลง” และ “บันทึก” 

10. การเริ่มต้นกระบวนการอนุมัติ ให้ไปที่เมนู “การด าเนินการใบแจ้งหนี้” เพ่ือด าเนินการ
กดเริ่มต้นการอนุมัติ 

11. เมื่อด าเนินการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ถือเป็นการสิ้นสุดกระบวนการจัดท าใบแจ้งหนี้ (AP) 
ดังภาพที่ 24 
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        ภาพที่ 24 แสดงหน้าจอตัวอย่างและขั้นตอนการใส่รายระเอียดในการจัดท าใบแจ้งหนี้/ 

               การเบิกจ่าย (AP) 
 

9. คลิกเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ดังภาพที่ 25 
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ภาพที่ 25 แสดงหน้าจอขั้นตอนการตรวจสอบใบแจ้งหนี้/การเบิกจ่าย (AP) และการเริ่มต้น 

                 อนุมัติ 
 

ภายหลังจากด าเนินการบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอดังกล่าว ซึ่งถือเป็นการสิ้นสุด
กระบวนการจัดท าใบแจ้งหนี้ ดังภาพที่ 26 

 

 
ภาพที่ 26 แสดงหน้าจอการด าเนินการเสร็จสิ้นในการจัดท าใบแจ้งหนี้/การเบิกจ่าย (AP) 
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4.2.5) การโอนเงินให้แก่นักวิจัย 
ภายหลังจากได้ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของเอกสารเรียบร้อยแล้ว                 

งานการเงินจะด าเนินการโอนเงินให้แก่นักวิจัย โดยใช้ระยะเวลาประมาณ 3 วันท าการ นับจากวันที่
ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน (Accounts Payable: AP) ในระบบบริหารการคลังและพัสดุ (Enterprise 
Resource Planning: ERP) แล้วเสร็จ 
 
4.3 การตรวจสอบ ติดตามประเมินผล การเบิกจ่ายค่าตีพิมพ์ (Check: C)  

การตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผลการเบิกจ่ายค่าธรรมเนียมการตีพิมพ์ ด าเนินการตาม
รายละเอียดที่ก าหนด ดังตารางที่ 7 
ตารางท่ี 7 ขั้นตอนการตรวจสอบ ติดตามประเมินผล การเบิกจ่ายค่าตีพิมพ์ 

กิจกรรมหลัก รายละเอียดการด าเนินการ เครื่องมือ/ตัวชี้วัด (KPIs) 
การตรวจสอบความถูกต้อง 
(Verification) 

ตรวจสอบว่ าหลักฐานการ
จ่ายเงิน (เช่น ใบเสร็จรับเงิน 
Invoice หรือสลิปการโอนเงิน) 
สอดคล้องกับยอดเงินที่ขอเบิก 
รวมถึงตรวจสอบการใช้อัตรา
แ ล ก เ ป ลี่ ย น เ งิ น ต ร า
ต่ า งประ เทศของธน าคา ร              
แห่งประเทศไทยให้ถูกต้อง 
ตรงตามวันที่จ่ายเงินจริง 

Checklist รายการเอกสาร 
4.1, 4.2 และ 4.3  

การติดตามสถานะ 
(Tracking) 

ติ ด ต า ม ร ะ ย ะ เ ว ล า ก า ร
ด าเนินงานในแต่ละขั้นตอน 
ตั้ งแต่การกรอกข้อมู ลของ
นักวิจัยจนถึงขั้นตอนการโอน
เงินโดยกองคลัง 

รายงานสถานะในระบบ RAD 
และ ERP 

 
 
 
 
 



  59 

 

ตารางท่ี 7 ขั้นตอนการตรวจสอบ ติดตามประเมินผล การเบิกจ่ายค่าตีพิมพ์ (ต่อ) 

กิจกรรมหลัก รายละเอียดการด าเนินการ เครื่องมือ/ตัวชี้วัด (KPIs) 
การประเมินผลข้อผิดพลาด  
(Error Analysis) 

รวบรวมสถิติการตีกลับค าขอ
เบิ ก  เช่ น  กรณี เอกสาร ไม่
ครบถ้วน การค านวณอัตรา
แ ล ก เ ป ลี่ ย น เ งิ น ต ร า
ต่างประเทศไม่ถูกต้อง หรือการ
กรอกข้ อมู ล ในระบบ  ERP 
ผิดพลาด 

จัดท าสรุปรายการตีกลับ
ประจ าเดือน 

การส ารวจความพึงพอใจ 
(Feedback) 

สอบถามปัญหาและข้อคิดเห็น
จากนักวิจัยเกี่ยวกับความยาก
ง่ายในการใช้งานระบบ 

ก า ร จั ด ท า แ บ บ ส อ บ ถ า ม
ออนไลน์ และการจัดประชุม
กลุ่มย่อย 

 
4.4 การพัฒนาปรับปรุง การเบิกจ่ายค่าตีพิมพ์ (Action: A) 

การตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผลตามข้อ 4.3 มีวัตถุประสงค์เพ่ือเตรียมความพร้อม 
ของผู้ปฏิบัติงานให้สามารถให้บริการได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น รวมทั้งเพ่ือใช้เป็นข้อมูล
ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารในการวางแผน ก าหนดนโยบาย และจัดสรรงบประมาณส าหรับ
การเบิกจ่ายค่าธรรมเนียมการตีพิมพ์ในปีงบประมาณถัดไป 

ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติงานจะจัดท ารายงานและน าเสนอผู้บริหารเพื่อประกอบการพิจารณาในประเด็น 
ต่าง ๆ ต่อไป ดังตารางที่ 8 
ตารางท่ี 8 ข้อเสนอแนะส าหรับผู้บริหาร 

ประเด็นการปรับปรุง แนวทางการด าเนินการ ผลลัพธ์ที่คาดหวัง 
การแก้ไขปัญหาเร่งด่วน  กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง ให้เจ้าหน้าที่

ติดต่อแจ้งนักวิจัยโดยตรง พร้อม
ระบุจุดที่ต้องแก้ไข เพ่ือให้สามารถ
ปรับปรุงและส่งเรื่องกลับมาใหม่        
ได้โดยทันท ี

ปรับลดระยะเวลาการค้าง
ช าระเงิน 
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ตารางท่ี 8 ข้อเสนอแนะส าหรับผู้บริหาร (ต่อ) 

ประเด็นการปรับปรุง แนวทางการด าเนินการ ผลลัพธ์ที่คาดหวัง 
การป้องกันข้อผิดพลาด  จัดท า คู่ มือสรุป หรือ แนวทาง

ตั ว อ ย่ า ง ก า ร ค า น ว ณ อั ต ร า
แลกเปลี่ ยน  เผยแพร่ ไว้ ในหน้า
เว็บไซต์ระบบ RAD เพ่ือให้นักวิจัย
ใช้เป็นแนวทางก่อนการยื่นค าขอ 

ลดอัตราการตีกลับ
เอกสารจากฝ่ายการเงิน 

การพัฒนาทักษะ  จัดอบรมหรือจัดท าสื่ อวิดี โอสั้ น   
เ พ่ือถ่ายทอดเทคนิคการบันทึก 
PR/PO/AP ในระบบ ERP ส าหรับ
เจ้าหน้าที่ใหม่ 

พัฒนาศักยภาพบุคลากร
ใ ห้ มี ค ว า ม เ ชี่ ย ว ช า ญ       
ม า ก ขึ้ น  พ ร้ อ ม ทั้ ง ล ด
ข้อผิดพลาดในระบบคลัง 

การปรับปรุงระบบ  ประสานงานกับฝ่าย IT เพ่ือพัฒนา
ระบบ RAD ให้สามารถค านวณ
อัตราแลกเปลี่ ยนโดย อัตโนมัติ  
รวมถึงเพ่ิมระบบแจ้งเตือนสถานะ
ผ่าน Line หรืออีเมล 

กระบวนการท างานได้รับ
การพัฒนาให้มีความเป็น
อัตโนมัติมากขึ้น 
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บทที่ 5 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

 
5.1 ปัญหา อุปสรรคในการด าเนินงานเบิกจ่ายเงินค่าตีพิมพ์  

จากการวิเคราะห์กระบวนการปฏิบัติงานในอดีตจนถึงปัจจุบัน พบปัญหาและอุปสรรคส าคัญ            
ในการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตีพิมพ์ แบ่งออกเป็น 3 ประเด็นหลัก คือ 

1. ปัญหาด้านเอกสารและหลักฐานจากต่างประเทศ เนื่องจากวารสารวิชาการส่วนใหญ่ 
ด าเนินการโดยส านักพิมพ์ต่างประเทศ หลักฐานทางการเงิน (Invoice/Receipt) จะไม่มีรูปแบบที่เป็น
ม า ต ร ฐ า น ต า ม ร ะ เ บี ย บ พั ส ดุ ห รื อ ร ะ เ บี ย บ ก า ร เ งิ น ข อ ง ไ ท ย  แ ล ะ จ ะ พ บ ปั ญ ห า 
การระบุชื่อผู้จ่ายเงินไม่ตรงตามประกาศมหาวิทยาลัย หรือรายละเอียดที่จ าเป็นในการตรวจสอบ 
ความเชื่อมโยงของบทความไม่ครบถ้วน 

2. ความซับซ้อนของเกณฑ์มาตรฐานทางวิชาการ การตรวจสอบสถานะวารสารในฐาน  
ข้อมูล Scopus หรือ SJR มีการเปลี่ยนแปลงระดับ Quartile หรือ Percentile ทุกรอบปี รวมถึง
ปัญหาการเพ่ิมขึ้นของวารสารในกลุ่มเป้าหมายเฝ้าระวัง ท าให้เจ้าหน้าที่พัสดุและคลังต้องใช้                   
ความเชี่ยวชาญเฉพาะทางและเวลาในการตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกมากกว่าการเบิกจ่ายปกติ 

3. ข้อจ ากัดทางเทคโนโลยีและระบบสารสนเทศ ระบบบริหารจัดการทางการเงินบางส่วน 
ยังไม่เชื่อมโยงกับฐานข้อมูลทางวิชาการโดยสมบูรณ์ ท าให้ต้องมีการตรวจสอบข้อมูลข้ามระบบ                  
ส่งผลให้เกิดความล่าช้าและอาจเกิดข้อผิดพลาดจากมนุษย์ ในการบันทึกอัตราแลกเปลี่ยนเงินตรา 

จากการวิเคราะห์กระบวนการปฏิบัติงานในอดีตจนถึงปัจจุบัน พบข้อจ ากัดและอุปสรรค
ส าคัญ ในการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตีพิมพ์ ซึ่งสามารถจ าแนกออกเป็น 3 ประเด็น
หลัก ดังนี้ 

1) ข้อจ ากัดด้านเอกสารและหลักฐานทางการเงินจากต่างประเทศ  เนื่องจากส านักพิมพ์
ส่วนใหญ่เป็นองค์กรระหว่างประเทศ ส่งผลให้เอกสารหลักฐานทางการเงิน อาทิ ใบแจ้งหนี้ (Invoice) 
หรือใบเสร็จรับเงิน (Receipt) มีรูปแบบที่ไม่เป็นมาตรฐานตามที่ระเบียบการเงินและพัสดุของภาครัฐ
ก าหนด ประเด็นปัญหาที่พบ Record บ่อยครั้ง คือ การระบุชื่อผู้ช าระเงินไม่สอดคล้องตามประกาศ
ของมหาวิทยาลัย หรือขาดรายละเอียดส าคัญที่จ าเป็นในการเชื่อมโยงข้อมูลระหว่างบทความวิจัย             
กับรายการเบิกจ่าย ท าให้ยากต่อการพิสูจน์ความถูกต้องของรายการ 

2) ความซับซ้อนของเกณฑ์มาตรฐานทางวิชาการและการตรวจสอบสถานะวารสาร               
การพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายมีความซับซ้อนเนื่องจากต้องอ้างอิงสถานะของวารสารในฐานข้อมูลสากล 
(เช่น Scopus หรือ SJR) ซึ่งมีการปรับปรุงระดับคุณภาพ (Quartile/Percentile) เป็นประจ า                 
ทุกรอบปี นอกจากนี้การเพ่ิมขึ้นของวารสารในกลุ่มเฝ้าระวัง (Predatory Journals) ท าให้เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ทักษะเฉพาะทางและระยะเวลาในการตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกมากกว่าการเบิกจ่าย
งบประมาณท่ัวไป เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานจริยธรรมการวิจัย 
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3) ข้อจ ากัดด้านเทคโนโลยีและระบบสารสนเทศ  ระบบบริหารจัดการทางการเงิน                      
ในปัจจุบันยังขาดการเชื่อมโยงข้อมูล (Integration) กับฐานข้อมูลทางวิชาการอย่างสมบูรณ์ ส่งผลให้
เจ้าหน้าที่ต้องด าเนินการตรวจสอบข้อมูลข้ามระบบ (Manual Cross-check) ซึ่งนอกจากจะท าให้
กระบวนการท างานล่าช้าแล้ว ยังเพ่ิมความเสี่ยงต่อการเกิดข้อผิดพลาดจากมนุษย์ (Human Error) 
โดยเฉพาะในการบันทึกข้อมูลอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศและการค านวณวงเงินเบิกจ่าย 
 
5.2 แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

เพ่ือให้กระบวนการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตีพิมพ์ผลงานวิจัยฯ เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและลดข้อผิดพลาดในทางปฏิบัติ ผู้จัดท าจึงก าหนดแนวทางแก้ไขและพัฒนางาน ดังนี้ 

1) การพัฒนาระบบสนับสนุนและแนวปฏิบัติส าหรับผู้เบิกจ่าย กองคลังควรด าเนินการจัดท า
แนวทางการปฏิบัติงานที่ชัดเจน โดยก าหนดรายการตรวจสอบข้อมูล (Checklist) และรูปแบบ
มาตรฐาน (Template) ภาษาอังกฤษที่จ าเป็นส าหรับการสื่อสารกับส านักพิมพ์ในต่างประเทศ                 
เพ่ือให้หน่วยงานวิจัยและคณะต่าง ๆ สามารถประสานงานกับส านักพิมพ์ต้นทางให้ระบุรายละเอียด
ในใบเสร็จรับเงิน (E-Receipt) หรือใบแจ้งหนี้ (Invoice) ให้มีความถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบ
การเงินและพัสดุตั้งแต่เริ่มกระบวนการ ซึ่งจะช่วยลดขั้นตอนการแก้ไขเอกสารในภายหลัง                            
และเพ่ิมความรวดเร็วในการเบิกจ่าย ดังตัวอย่างในตารางที ่9 
 
ตัวอย่าง รายการตรวจสอบ (Checklist) ส าหรับการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตีพิมพ์               
ที่สรุปจากประกาศฉบับที่ 125/2565, มติที่ประชุม 1/2565 และประกาศล่าสุดฉบับที่ 131/2567  
ตารางท่ี 9 แบบรายการตรวจสอบ (Checklist) การเบิกจ่ายเงินสนับสนุนการตีพิมพ์ผลงานวิจัย  

    กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 

ล าดับ รายการตรวจสอบเอกสารและเงือ่นไข 
ผลการตรวจสอบ 
(ผ่าน/ไม่ผ่าน) 

หมายเหตุ 

1 คุณสมบัติผู้ขอเบิกและสังกัด (Eligibility) 
  

 
1.1 ผู้ขอเบิกเป็นบุคลากรสายวิชาการสังกัด มข.  

(ข้าราชการ/พนักงาน/ลูกจ้าง) 
[ ] 

 

 
1.2 ระบุสังกัดในบทความเป็น "Khon Kaen  

 University" ชัดเจน 
[ ] 

 

 
1.3 เป็น First author / Corresponding author หรือ  

Co-author ตามเงื่อนไข 
[ ] 
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ตารางท่ี 9 แบบรายการตรวจสอบ (Checklist) การเบิกจ่ายเงินสนับสนุนการตีพิมพ์ผลงานวิจัย  
   กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ต่อ) 

 

ล าดับ รายการตรวจสอบเอกสารและเงือ่นไข 
ผลการตรวจสอบ 
(ผ่าน/ไม่ผ่าน) 

หมายเหตุ 

2 ประเภทและมาตรฐานผลงาน (Publication Standards) 
  

 
2.1 เป็นบทความประเภท Original/Review/Short  
     Comm./Case Report 

[ ] 
 

 
2.2 ปรากฏในฐานข้อมูล ISI หรือ Scopus  
     (ไม่เป็นวารสารเฝ้าระวัง) 

[ ] 
 

 
2.3 ผลงานตีพิมพ์มาแล้วไม่เกิน 1 ปี (นับถึงวันท่ียื่นค าขอ) [ ] 

 

3 ระดับคุณภาพวารสาร (Journal Quality - Quartile/Tier) 
  

 
3.1 ตรวจสอบระดับ Tier 1, Q1 หรือ Q2 ตามประกาศ [ ] 

 
 

3.2 มีหลักฐานพิมพ์ยืนยันระดับ Quartile  
     จาก Scopus/SJR/Web of Science 

[ ] 
 

4 หลักฐานทางการเงิน (Financial Evidence) 
  

 4.1 ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง (กรณเีบิก Page charge /  
     Manuscript edit) 

[ ]  

 4.2 กรณีไมม่ีใบเสร็จ ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จ (บก.111)  
     พร้อมหลักฐานการจ่ายเงิน 

[ ]  

 4.3 อัตราแลกเปลี่ยน (กรณีจ่ายสกุลเงินต่างประเทศ)                   
     อ้างอิง ธปท. ณ วันจ่ายจริง 

[ ]  

 
4.4 ยอดเงินรวมไมเ่กินเพดานที่ก าหนดในแต่ละระดับคณุภาพ  
     (Tier/Q) 

[ ]  

5 เง่ือนไขค่าตอบแทนเพ่ิมเติม (Bonus - QS Ranking)   

 5.1 มีผู้แต่งร่วมจากมหาวิทยาลัยอันดับ 1-400 ของโลก  
     (QS Ranking) 

[ ]  

 5.2 มีหลักฐานการพิมพ์ (Print out) ผลอันดับ QS Ranking  
     ในปีปัจจุบัน 

[ ]  

6 เอกสารประกอบอื่น ๆ (Supporting Documents)   

 6.1 แบบขอรับการสนับสนุน (มข.ว. 5) ลงนามครบถ้วน [ ]  
 6.2 หนังสือยินยอมจากผูร้่วมเขียนในสังกัด มข. ทุกคน [ ]  
 6.3 ส าเนาบทความ (Reprint) ที่มีความสมบูรณ ์ [ ]  
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ตารางท่ี 10 เกณฑ์การพิจารณาวงเงิน  

ระดับคุณภาพวารสาร 
ค่าตอบแทน  

(5.1) 
ค่า Page Charge/Edit 

(5.2) 
รวมสูงสุด  
(5.1+5.2) 

Tier 1 (Top 10%) 50,000 ตามจริงไม่เกิน 50,000 100,000 

Quartile 1 (Q1) 40,000 ตามจริงไม่เกิน 40,000 80,000 

Quartile 2 (Q2) 30,000 ตามจริงไม่เกิน 30,000 60,000 

หมายเหตุ : หากเป็นบทความประเภท Short communication / Case report ให้ลดอัตราลง 
               ร้อยละ 50 จากตารางข้างต้น 
 

2) การยกระดับสมรรถนะดิจิทัลและทักษะเฉพาะทาง (Digital Literacy & Specialized 
Skills) ควรมีการจัดหลักสูตรอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือพัฒนาทักษะให้แก่นักวิชาการการเงินและบัญชี 
ในด้านการตรวจสอบฐานข้อมูลวิชาการเบื้องต้น (อาทิ Scopus และ SJR) รวมถึงการประยุกต์ใช้
เครื่องมือดิจิทัลในการตรวจสอบอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศย้อนหลังจากธนาคาร                     
แห่งประเทศไทยอย่างเป็นระบบ การเสริมสร้างความเชี่ยวชาญเฉพาะทางนี้จะช่วยลดช่องว่าง                  
ของข้อผิดพลาด (Margin of Error) ในกระบวนการตรวจรับเอกสาร และเพ่ิมความเชื่อมั่นในความ    
ถูกต้องของรายการเบิกจ่าย 

3) การขับเคลื่อนด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศและการบูรณาการข้อมูล (Digital  
Transformation) ควรมีการพัฒนาส่วนต่อประสานโปรแกรมประยุกต์ (API Interface) เพ่ือเชื่อมโยง
ระบบบริหารจัดการทางการเงินของมหาวิทยาลัยเข้ากับฐานข้อมูลวิชาการระดับสากล เพ่ือให้ระบบ
สามารถตรวจสอบสถานะและระดับคุณภาพของวารสาร (Quartile/Percentile) ได้โดยอัตโนมัติ             
ในเบื้องต้น การน าเทคโนโลยีมาสนับสนุนการตัดสินใจ (Decision Support System) จะช่วยลด
ภาระงานในขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารแบบดั้งเดิม (Manual) และคาดการณ์ว่าจะสามารถเพ่ิม
ประสิทธิภาพความรวดเร็วในกระบวนการตรวจสอบได้ไม่น้อยกว่าร้อยละ 30 
 
5.3 บทสรุป 

การจัดท าคู่มือฉบับนี้ มิได้เป็นเพียงการรวบรวมระเบียบและขั้นตอนการท างานเท่านั้น                    
แต่ยังเป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ให้แก่ กองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
ผลจากการศึกษาและจัดท าคู่มือช่วยให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถตรวจสอบหลักฐานการ  
เบิกจ่ายเงินค่าตีพิมพ์ได้อย่างมีหลักการ มีความถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
อันจะส่งผลให้การบริหารงบประมาณสนับสนุนการวิจัยเป็นไปอย่างโปร่งใส ตรวจสอบได้ และเป็น
กลไกส าคัญในการสนับสนุนให้อาจารย์และนักวิจัยสามารถผลิตผลงานวิชาการที่มีคุณภาพสู่ระดับ
สากลได้อย่างต่อเนื่องตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
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การจัดท าคู่มือฉบับนี้ มิได้เป็นเพียงการรวบรวมระเบียบและขั้นตอนการปฏิบัติงาน                    
ในลักษณะเชิงเทคนิคเท่านั้น แต่ยังเป็นเครื่องมือเชิงกลยุทธ์ที่ส าคัญในการสร้างมาตรฐาน                      
การปฏิบัติงาน (Standardization) ให้แก่กองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยผลจากการศึกษา               
และจัดท าคู่มือในครั้งนี้ จะช่วยให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานสามารถตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ าย                   
เงินค่าตีพิมพ์ผลงานวิจัยฯ ได้อย่างมีหลักการ ถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง                      
อย่างเคร่งครัด อันจะส่งผลให้การบริหารจัดการงบประมาณสนับสนุนการวิจัยเป็นไปอย่างโปร่งใส 
ตรวจสอบได้ และเป็นกลไกส าคัญในการสนับสนุนให้อาจารย์และนักวิจัยสามารถผลิตผลงานวิชาการ
ที่มีคุณภาพสู่ระดับสากลได้อย่างต่อเนื่อง สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การเป็นมหาวิทยาลัยวิจัยชั้นน า
ระดับโลกอย่างยั่งยืน 
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ภาคผนวก ก  

ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 125/2565) เร่ือง แนวปฏิบัติและวธิีการขอรับเงิน

สนับสนุนการตีพิมพ์ผลงานวิจัยในวารสารระดับนานาชาติ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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5.2 mru~'!JeJLijmiJu~L~~u~eJu.~n~1~ (Co-first author) "v1~eJ~L~~U~LiJU~-r'U~~~eJ'U
'U 'U i 'U 'U

'U'V1i"111~~1~(Co-corresponding author) ~~lJieJ~iim~~~'lJ1u'U'V1i"111~eJ~1~i~L~U11LiJu ~L~~U~eJLL~n~1~

(Co-first author) "v1~eJ~L~~u~LiJu~-r'U~~~eJ'U'U'V1m1~~1~ (Co-corresponding author) ~1-dm~LiJu~L~~u~
'U 'U ::> 'U

I

ijm~~~1uL'Vhnu (Eqally work)

5.3 LiJU'Ui"I~1m~LiJu~~1~L~~U (Co-author) ~ii~'eJ~1~L~~u1uci'1~'Uci~1D "'1~1~~~U,,, ,

'!JeJ-r'UL~u"''I1'U",uum~~~~~1~umru~'U'V1i"111~,ruii~L~~U~eJLL~n (Fir~tauthor) "v1~eJ~L~~U~-r'U~~~eJ'U
.. 'U 'U 'U

'U'V1i"111~(Corresponding author) ~1-d'Ui"I~1m1u"'~n~~"v111'V1msr~'!JeJuLLnu, ,
,

-Uv 6 n1~~tiSU-eJ~lJL1tJ~tJtJ~tJtJfl1~~~1J~,
6.1 ~'!JeJLijn~uLL 'U'U'!JeJ-r'Um~",'I1'U",uu~h1oH~1~1u~1~",'I1'U",uum~~~~~~~~1U1~~'U .. 11 ..

1U11~"'1~1~1m~~~~'UU1U1~1~L~U (u.'U'U~'!J.1. 5) 1~~u.u'U"v1srn~1u ~~~
I

6.1.1

6.1.2

~1LU1'U'V1i"111~m~-r'Un1~~~~~ (Repriht)
I



- 3 -

6.1.3 G11L'U1'V1'"fl~1'U~'U'Vlfl111JtJ'Slfl!l1'U~1'U-U~~" lSI 'VI~~ Scopus 't'Ii~1J'VI'"fl~l'U

LL"'~..:!flru.fl1't'1'lJ&:n1'S"'1'Se)'U~'U",..:!",~imJ"~10 'lJ~..:!"'1'lJ1(Top 10%.'VI~~ Tier 1 Joumal) 'VI~~ 'S~~'Ufl1~1'Vl~
, " • I

(QuartiLe) 'lJ~..:I11'S"'1'Sa1..:!~..:!~lfl~1'U-U~~"Scopus 'VI~~ Sdrnago 'VI~e lSI 'VI~~ Web of Science

6.1.4 1'UL",~~-r'UL~'Uu,j'U~~..:!~lfl~~~-W1J~11'S"'1'S(mf;lkOfl~l~~h Page charge)

6.1.5 1'UL",~~-r'UL~'Uu,j'U~~..:!~lfl'U~';'Vl·I'VI~~'VI,.b~..:!1'U~tJ-r'U'l.h..:!'U'Vlfl111J(mru" ,
Lij fl~ 1~ fl1tJ-r'UtJ'S..:!'U'Vlfl111J),

f11'S~lm~'U\J111J -U~ 6.1.4 LL"~-U~6.1.5 ~1fl hj"'11J1'Sm~~ fl1'UL",~~-r'UL~'U1~'VI~~

1'UL",~~-r'UL~'U1lJih1~f11'Sfl'S'U~1'U\J111J'S~ Lij~'Un1'V1'U~1~LL'U'U1'U-r~'S~..:!LL'Vl'U1'UL",~~-r'UL~'U(LL'U'U 'Ufl.lll)

tJ'S~fl~'U

6.2 fl~..:!'U~'VI1'S..:!1'U1~~\J1'S1~"'~'UL~fl"'l 'SLL"~~'U'SeJ..:!fl111Jt1fl~ eJ..:!'lJeJ..:!LeJfl"'l'S \J111Ji~
"

6.1 LL"~"''':!-UeJ1J''f11'SLij fl~1~ 1~fleJ..:!fl"'..:!L~~ Lijfl~1~ LL"~leJ'UL~'U1~~'lJeW'UL~'U\J111JLL'U'U'r~~i1J~n1'V1'U~
" "
ifiJ 7 f11'S'lJelLijfl~lm~'U",,r'U"''U'Uf11'S~-W1J~ 1~~ii~1V1~\J111J-U~5 ~'ULL'U'U'lJeJ-r'UL~'U"',r'U",'U'U.. " I·· ..

f11'S~-W1J~~"..:!1'U1~~1'U11'S"'1'S m~-r'Ufl111J~'U~iJ1J~1 fl~~11J L~~'Uvr..:!'VI1J~1'U~..:!n~1J'VI11'Vlm'" ~'lJ~'U LLn'U
"

~m1'U~Lfl.g~ru~1~'S1"!lf11'S 'VI~~ ,rfl~mn 'VI~~ 'Uflfl"1m"'1~",,r'Ub'U'U 1~~e.l1'Ufl111JL":;'U"!l~'U~lfl~1'V1,J1".. .. ..
fl1fl1"!l1 LL"~Flru'U~ 'VI~~ 'S~..:!Flru'U~m~-r'U1J~'U'VI1J1~ 'VI~~ ~1'V1,JT~·\..b~..:!1'U\J111JLL'U'UyJ~i1J~1J'VI11'Vlm"'~

n1'V1'U~
, , I

iJiJ 8 G11'V1-r'Ue)m1fl11off~1~.yiLn~1ieJ..:!1~Lu'U1tJ\J111JtJ'S~f11fi1e)\J1'Slfl11-O~1~1'Uf11'S"',r'U",'1'1..1

f11'S~-W1J~~ "..:!1'U1~ ~1'U11'S"'1 'S1"!l1f11'S'S~~'U'U1'1..11"!l1~ 1J'VI11'Vl~h'"~'lJ~'U LLn'U'VI~eJ'VI'"run ru"~'U '1 ~

!

ifiJ 9 1~~~f11'S'U~Lu'U~-rm!t1f11'S\J111JtJ'S~f11fi1t1 LL"~1~iie)1'U1~~~fl'VI"'flLflru,, r11i..:! 'VI~~
" I

LL'U;tJ~~L~mn'Uf11'S~1L -U'Uf11'S~..:!1lJi~'VI~~LLei'..:!tJ'S~f11fi1t1

('S~..:!fi11"'\J1'S1~1'S~"!l~'Yi~'t'I1'U'Vl~..:!TI~~~,,)

~~fl1'S'U~1J'VI11'Vl~1"'~'lJ~'ULLn'U



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 131/2567) เร่ือง อัตราค่าใช้จ่ายในการสนับสนุน 

การตีพิมพ์ผลงานวิจัยในวารสารวิชาการระดับนานาชาติ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 

 

 

 

 

 

 

 





 



 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 

ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น(ฉบับที่ 643/2565) 

เร่ือง หลักเกณฑ์และอัตราค่าตอบแทนในโครงการเพ่ิมผลงานการตีพิมพ์งานวิจัย 

ในวารสารวิชาการระดับนานาชาติที่อยู่ในฐานข้อมูล Scopus หรือ ISI (Publication clinic) 

 

 

 

 

 

 

 

 



ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน 

(ฉบับที่  643/2565) 

เรื่อง หลักเกณฑและอัตราคาตอบแทนในโครงการเพ่ิมผลงานการตีพิมพงานวิจัยในวารสารวิชาการ 

ระดับนานาชาติท่อียูในฐานขอมลู Scopus หรือ ISI (Publication clinic) 

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

ตามที่มหาวิทยาลัยขอนแกนได ก ําหนดวิส ัยทัศน  “มหาวิทยาลัยวิจ ัยช ั ้นนําของโลก” เปน

สถาบันอุดมศึกษาในกล ุ มพ ัฒนาการว ิจ ัยระดับแนวหนาของโลก และได ก ําหนดยุทธศาสตรที ่จะพัฒนา

มหาวิทยาลัยขอนแกนโดยใชการวิจัยเปนฐานในการพัฒนา จึงจําเปนที่จะตองผลักดันใหเกิดการตีพิมพผลงานวิจัยใน

ระดับนานาชาติในฐานขอมูลที่เปนที่ยอมรับในระดับสากลมากขึ้น และเพื่อใหเกิดการสงเสริมการตีพิมพผลงานวิจัย

ของคณาจารย ใหไดรับการตีพิมพในวารสารคุณภาพสูง ภายใตโครงการเพิ่มผลผลิตการตีพิมพงานวิจัย (Publication 

clinic) 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 37(1) และ (5) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย ขอนแกน พ.ศ. 

2558 และตามความในขอ 9.4(1) และขอ 30 ของขอบังคับมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวย การงบประมาณ การเงิน 

การพัสดุ ทรัพยสิน และการตรวจสอบ พ.ศ. 2559 ประกอบกับมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารการคลังและพัสดุ 

มหาวิทยาลัยขอนแกน ในการประชุมคร้ังที ่1/2565  เมื่อวันท่ี 26 มกราคม 2565 จึงออกประกาศ ไวดังนี ้

ขอ 1 ประกาศนี้ เรียกวา “ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับที ่        /2565) เรื่อง หลักเกณฑและ

อัตราคาตอบแทนในโครงการเพิ่มผลผลิตการตีพิมพงานวิจัยในวารสารวิชาการระดับนานาชาติที่อยูในฐานขอมูล 

Scopus หรือ ISI (Publication clinic) 

ขอ 2 ประกาศนี้มีผลบังคบัใชตั้งแตวันที่ 22 ตุลาคม 2564 เปนตนไป 

ขอ 3 ใหยกเลิก ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับที่ 1564/2558) เร่ือง หลักเกณฑและอัตรา

คาตอบแทน การบริหารจัดการโครงการเพิ่มผลผลิตการตีพิมพงานวิจัย (Publication Clinic)  

ขอ 4 ในประกาศนี ้

        “โครงการเพิ่มผลผลิตการตีพิมพงานวิจัย” หมายความวา โครงการที่มหาวิทยาลัยขอนแกนจัดขึ้น 

เพื่อใหคําปรึกษา ชวยปรับปรุงคุณภาพของบทความ และความถูกตองของภาษาอังกฤษ เพื่อใหบทความนั้นสามารถ

ตีพิมพในวารสารวิจัยระดับนานาชาติในฐานขอมูล Scopus หรือ ISI web of science ที่ไดรับการจัดอันดับคุณภาพ

วารสารในระดับ Tier 1 หรือ Q1 หรือ Q2 

“ผูจัดการประจําคณะ/หนวยงาน” หมายความวา ผูจัดการโครงการเพิ่มผลผลิตการตีพมิพงานวิจัย 

(Publication clinic) ประจําคณะหรือหนวยงาน 

vilaivan
Typewritten Text
643
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“บทความว ิ จ ั ย ” หมายความว  า  น ิพนธ ต  นฉบ ับ  (Original article) ห รือบทความ 

ทบทวนวรรณกรรม หรือ นิพนธปริทัศน (Review article) ซึ่งมีชื่อมหาวิทยาลัยขอนแกน อยูในที่อยูของผูวิจัย 

“ผู  เช ี ่ยวชาญทางภาษาอังกฤษ” หมายความวา ผ ู ทรงคุณว ุฒ ิที่ม ีความเช ี ่ยวชาญทาง

ภาษาอังกฤษ ซึ ่งสามารถตรวจพิจารณาบทคัดยอ และบทความฉบับภาษาอังกฤษ ใหมีความถูกตองตามหลัก

ไวยากรณ และบริบทของเนื ้อหาใหมีความถูกตองในทางวิชาการ (โดยไดรับการแตงตั้งตามคําสั ่งมหาวิทยาลัย

ขอนแกนใหเปนผูเชี่ยวชาญทางภาษาอังกฤษ) 

“ผูเชี ่ยวชาญในการแกไขปรับปรุงบทความ” หมายความวา ผูทรงคุณวุฒิที่มีความเชี่ยวชาญ

ทางดานสาขาที่เก่ียวของกับบทความวิจัย ที่สามารถปรับปรงุและแกไขทั้งเนื้อหาวิชาการ และภาษาอังกฤษใหสมบูรณ

พรอมสงบทความตีพิมพ (โดยไดรับการแตงตั้งตามคาํสั่งมหาวิทยาลัยขอนแกนใหเปนผูเชี่ยวชาญในการแกไขปรับปรุง

บทความ) 

ขอ 5 คุณสมบัติของผูสมัครเขารวมโครงการ 

5.1  เปนบุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยขอนแกน ที่เปนผูเขียนที่เปนชื่อแรก (first author) หรือ 

ผูที่เปนผูรับผิดชอบบทความ (corresponding author) คนใดคนหนึ่ง 

5.2  ผูทรงคุณวุฒิที่ไดรับการแตงตั้งตามคําสั่งมหาวิทยาลัยขอนแกนทุกกลุม ไมสามารถขอ

เบิกจายคาตอบแทนตามประกาศฉบับนี้ 

ขอ 6 อัตราคาตอบแทนผูจัดการประจําคณะ/หนวยงาน ใหจายในอัตรา 500 บาท ตอบทความ ซึ่งจะ

เบิกจายหลังจากบทความนั้นไดรับการยอมรับใหตีพิมพจากวารสาร (Accepted) หรือ ไดรับการตีพิมพเผยแพรแลว 

(Published)  

ขอ 7 อัตราคาตอบแทนผูเชี่ยวชาญทางภาษาอังกฤษ ใหจายในอัตรา 5,000 บาท ตอบทความ ซึ่งจะ

เบิกจายหลังจากบทความนั้นไดรับการยอมรับใหตีพิมพจากวารสาร (Accepted) หรือ ไดรับการตีพิมพเผยแพรแลว 

(Published) 

ขอ 8  อัตราคาตอบแทนผูเชี่ยวชาญในการแกไขปรับปรุงบทความ ใหจายในอัตรา 10,000 บาท ตอบทความ  

ซึ่งจะเบิกจายหลังจากบทความนั้นไดรับการยอมรับใหตีพิมพจากวารสาร (Accepted) หรือ ไดรับการตีพิมพเผยแพร

แลว (Published) 

ขอ 9 การจายเงินคาตอบแทนขอ 7 และ ขอ 8 ใหเบิกจายไดเพียงขอใดขอหนึ่งเทานั้น 

ขอ 10 มหาวิทยาลัยจะสนับสนุนคาใชจายที่เกิดขึ้นสําหรับบทความที่ไดรับการตีพิมพในวารสาร 

วิชาการระดับนานาชาติที่อยูในฐานขอมูล Scopus หรือ ISI web of science ที่ไดรับการจัดอันดับคุณภาพวารสาร

ในระดับ Tier 1 หรือ Q1 หรือ Q2 เทานั้น (การจัดอันดับคุณภาพ ณ วันที่บทความไดรับการยอมรับใหตีพิมพจาก

วารสาร)  

ขอ 11 กรณีผูเชี่ยวชาญทางภาษาอังกฤษ หรือ ผูเชี่ยวชาญในการแกไขปรับปรุงบทความ เปนผูรวม

เขียนบทความวิจัย ไมสามารถเบิกจายคาตอบแทนตามประกาศนี้ได 

ขอ 12 หลักฐานประกอบการเบิกจาย ประกอบดวย 

12.1 แบบขออนุม ัต ิเง ินคาตอบแทนในโครงการเพิ ่มผลผล ิตการตีพ ิมพงานว ิจ ัยใน

วารสารวิชาการระดับนานาชาติที่อยูในฐานขอมูล Scopus หรือ ISI (Publication clinic)  
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12.2 หล ักฐานการจ ายเง ินค าตอบแทนโครงการเพ ิ ่มผลผล ิตการต ีพ ิมพงานว ิจ ัยใน

วารสารวิชาการระดับนานาชาติที่อยูในฐานขอมูล Scopus หรือ ISI (Publication clinic)  

12.3 ตารางรายละเอียดบทความ 

12.4 คําสั่งแตงตั้งผูจัดการคณะ หรือคําสั่งแตงตั้งผูเชี่ยวชาญในโครงการเพิ่มผลงานการตพีิมพ

งานวิจัยในวารสารวิชาการระดับนานาชาติที่อยูในฐานขอมูล Scopus หรอื ISI (Publication clinic) 

ขอ 13 การขอเบิกจายคาตอบแทนใน ขอ 6 ขอ 7 และ ขอ 8 ใหคณะ หรือ กองบริหารงานวิจัยยื่นแบบ

ขออนุมัติเบิกจายเงินคาตอบแทนฯ โดยผานความเห็นชอบจากหัวหนาสวนงาน หรือ หัวหนาหนวยงาน หรือ ผูที่ไดรับ

มอบหมาย พรอมกับหนังสือยอมรับการตีพิมพ (Accepted letter) หรือ สําเนา (Reprint) จากวารสารที่ตีพิมพที่ได

ระบุเลขหนาอยางชัดเจน หรือหลักฐานการเผยแพรบนฐานขอมูล electronic ของ Scopus หรือ ISI web of 

science กรณีที ่เปน e-published journal แลวเสนอตออธิการบดีหรือรองอธิการบดีที ่ไดร ับมอบหมายใหเปน

ผูอนุมัต ิ

ขอ 14 ใหอธิการบดีเปนผูรักษาการตามประกาศนี้ กรณีที่มีปญหาในการตีความหรือการปฏิบัติตาม

ประกาศนี้ใหอธิการบดีเปนผูวินิจฉัยและคําวินิจฉัยของอธิการบดีถือเปนที่สุด 

 ประกาศ ณ วันที่  7   มีนาคม พ.ศ. 2565 

vilaivan
Chanchai01 Stamp
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