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ค าน า 

การจัดท าคู่มือการด าเนินการด้านการเงินและการเบิกจ่ายต่างๆ ของฝ่ายประชาสัมพันธ์ โครงการขอนแก่น
มาราธอนนานาชาติ 2025 ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนวทางและเครื่องมือส าคัญในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ตลอดจนผู้ที่เกี่ยวข้องทุกท่าน คู่มือฉบับนี้ได้รวบรวมขั้นตอน วิธีการ  และระเบียบปฏิบัติที่
เกี่ยวข้องกับการวางแผนงบประมาณ การจัดสรรงบประมาณ การขออนุมัติค่าใช้จ่าย ตลอดจนกระบวนการเบิกจ่าย
และการบันทึกเอกสารทางการเงินอย่างถูกต้องและโปร่งใส สอดคล้องกับระเบียบของโครงการและข้อก าหนดของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

การจัดท าคู่มือเล่มนี้ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้การบริหารงานด้านการเงินของฝ่ายประชาสัมพันธ์เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ สามารถตรวจสอบได้ ลดข้อผิดพลาดในการด าเนินงาน และช่วยให้การเบิกจ่ายงบประมาณในแต่ละ
กิจกรรมเกิดความคล่องตัว สะดวก รวดเร็ว ตอบสนองต่อเป้าหมายในการประชาสัมพันธ์โครงการ  เพื่อสร้าง
ภาพลักษณ์ที่ดีและสนับสนุนความส าเร็จของขอนแก่นมาราธอนนานาชาติ 2025 

ขอขอบคุณเจ้าหน้าที่ทุกท่านที่ร่วมมือกันในการพัฒนาคู่มือฉบับนี้  รวมถึงผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ายที่ให้
ข้อเสนอแนะอันเป็นประโยชน์ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์และสามารถน าไปใช้ในปฏิบัติงานได้
อย่างแท้จริง หากมีข้อเสนอแนะเพ่ิมเติมสามารถแจ้งมายังคณะผู้จัดท าเพ่ือปรับปรุงในโอกาสต่อไป 

 

                 นางสาวชลวภรณ์  ชกูลิ่น 
                                                                         พนักงานปฏิบัติงานทั่วไป 
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บทที ่1  
ความเป็นมา 

• ความเป็นมา 
โครงการขอนแก่นมาราธอนนานาชาติ หรือ งานว่ิงมาราธอนนานาชาติขอนแก่น จัดขึ้นในช่วง

ปลายเด ือนมกราคมของท ุกป ีที่ จ ังหว ัดขอนแก่น ภาคตะว ันออกเฉ ียงเหน ือของประเทศไทย จ ัดโดย
มหาว ิทยาล ัยขอนแก่น โดยจัดข ึ ้นคร ั ้งแรกเมื ่อป ี 2547 เพื ่อเป ็นการเฉล ิมฉลองครบรอบ 40 ปี ของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยในปี 2568 เป็นการจัดฉลอง ครบรอบ20 ปี โครงการขอนแก่นมาราธอนนานาชาติ โดย
กองสื่อสารองค์กร ได้ร่วมเป็นคณะท างานคณะอนุกรรมการฝ่ายประชาสัมพันธ์ ในกิจกรรมนี้มาตลอดระยะเวลาที่
จัดงาน มีหน้าที่ การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับงานวิ่งขอนแก่นมาราธอนนานาชาติใหก้ับ
ประชาชนทั่วไป สื่อมวลชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง รวมถึงการสร้างการรับรู้และความน่าสนใจของงาน เพ่ือดึงดูดนัก
วิ่งและผู้เข้าร่วมงานจากทั่วประเทศและท่ัวโลก  

• การสื่อสารและเผยแพร่ข้อมูล:  
o ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารที่เกี ่ยวข้องกับงานวิ ่ง เช่น ก าหนดการ เส้นทาง การรับสมัคร      

การเตรียมความพร้อมของนักวิ่ง กฎระเบียบต่างๆ และข้อมูลที่เป็นประโยชน์อื่นๆ  
o จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่างๆ เช่น ข่าวประชาสัมพันธ์ โปสเตอร์ วิดีโอ และสื่อออนไลน์  
o เผยแพร่ข้อมูลผ่านช่องทางต่างๆ เช่น เว็บไซต์ของงาน สื่อสังคมออนไลน์ และสื่อมวลชน  

• การสร้างการรับรู้และความสนใจ:  
o จัดกิจกรรมส่งเสริมการขายและประชาสัมพันธ์งาน เช่น การจัดบูธประชาสัมพันธ์ในงานวิ่งอ่ืนๆ 

หรือการจัดกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับงานวิ่งในพ้ืนที่  
o สร้างความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือขยายช่องทางการประชาสัมพันธ์  
o สร้างความสนใจและความน่าเชื่อถือของงาน โดยการน าเสนอข้อมูลที่ถูกต้องและน่าสนใจ  

• การสร้างความสัมพันธ์กับสื่อมวลชน:  
o ติดต่อสื่อมวลชนเพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับสื่อ  
o จัดกิจกรรมพิเศษส าหรับสื่อมวลชน เช่น การแถลงข่าว การเยี่ยมชมสถานที่จัดงาน  
o ตอบข้อซักถามและให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์กับสื่อมวลชน  

• การจัดการข้อมูลและเอกสาร:  
o จัดท าฐานข้อมูลสื่อมวลชน และฐานข้อมูลผู้สนใจเข้าร่วมงาน  
o จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลข่าวสารที่เก่ียวข้องกับงาน  
o จัดท ารายงานสรุปผลการประชาสัมพันธ์  

• การจัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์:  
o จัดเตรียมเวที เครื่องเสียง โต๊ะ เก้าอ้ี เต็นท์ วัสดุอุปกรณ์อ่ืนๆ และระบบแสงสว่าง 
o จัดท าแผนผังบริเวณท่ีพักของนักวิ่ง  
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• การด าเนินการดา้นการเงิน 
o เบิกจ่ายค่าด าเนินการต่อทะเบียนเว็บไซต์ 
o ขออนุมัติงบประมาณของฝ่ายประชาสัมพันธ์และ ขออนมุัติจัดซื้อจัดจ้างก่อนการด าเนินการ 
o ขออนุมัติเบิกจ่ายหลังด าเนินการภายในระยะเวลาที่กองคลังก าหนด 
o สรุปการใช้งบประมาณของฝ่าย 

วัตถุประสงค์ 

• เพื่อเป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์ปฏิบัติงานด้านการเงินและการเบิกจ่าย  ได้อย่างถูกต้อง    
มีมาตรฐานตามหลักเกณฑ์ที่โครงการก าหนด 

• เพื่อช่วยให้กระบวนการเบิกจ่ายงบประมาณส าหรับกิจกรรมประชาสัมพันธ์  มีความรวดเร็ว โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ และลดความผิดพลาดจากการปฏิบัติงาน 

• เพื่อรวบรวมขั้นตอน วิธีการ และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการวางแผนงบประมาณ การขออนุมัติ  และการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในกิจกรรมของฝ่ายประชาสัมพันธ์ไว้อย่างครบถ้วน 

• เพื่อให้เจ้าหน้าที่และผู้เกี่ยวข้องสามารถใช้คู่มือในการอ้างอิง ประกอบการตัดสินใจ และแก้ไขปัญหาที่
เกิดข้ึนได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 

• เพ่ือส่งเสริมการบริหารจัดการด้านการเงินของฝ่ายประชาสัมพันธ์ให้มีประสิทธิภาพ เกิดความโปร่งใส และ
สนับสนุนให้โครงการขอนแก่นมาราธอนนานาชาติ 2025 บรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนดไว้ 

ประโยชน์ 

• สร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ช่วยให้การด าเนินการด้านการเงินและการเบิกจ่ายของฝ่าย
ประชาสัมพันธ์เป็นไปอย่างมีมาตรฐานเดียวกัน ลดความคลาดเคลื่อนในการปฏิบัติงาน 

• อ านวยความสะดวกในการท างาน ให้ค าแนะน าและแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน เพ่ือให้งานด้านการเงินและ
การเบิกจ่ายเป็นไปอย่างสะดวก รวดเร็ว และต่อเนื่อง 

• ตรวจสอบและติดตามได้ง่ายส่งเสริมความโปร่งใส สามารถตรวจสอบและติดตามข้ันตอนต่างๆ ได้อย่าง
ง่ายดาย สร้างความเชื่อมั่นในกระบวนการท างาน 

• ลดข้อผิดพลาด ช่วยลดความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากความเข้าใจผิด หรือการด าเนินการที่ไม่ตรงตาม
ระเบียบ ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารงบประมาณ 

• เป็นเครื่องมืออบรมและถ่ายทอดความรู้ ใช้เป็นสื่อในการอบรมเจ้าหน้าที่ใหม่ หรือถ่ายทอดความรู้ให้แก่
ผู้ที่เก่ียวข้อง เพ่ือความต่อเนื่องของการด าเนินงานภายในองค์กร 

• สนับสนุนการบรรลุเป้าหมายโครงการ ช่วยให้ฝ่ายประชาสมัพันธ์สามารถวางแผนและด าเนินการ
กิจกรรมประชาสัมพันธ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ส่งผลต่อความส าเร็จของโครงการขอนแก่นมาราธอน
นานาชาติตามท่ีตั้งไว้ 

ขอบเขตของคู ่มือเพื ่อให้เป็นแนวทางในการด าเนินการด้านการเงินและการเบิกจ่ายต่างๆ ของฝ่าย
ประชาสัมพันธ์ โครงการขอนแก่นมาราธอนนานาชาติ และสามารถไปใช้งานได้จริง มีประสิทธิภาพ ส่งผลต่อ
ความส าเร็จของโครงการขอนแก่นมาราธอนนานาชาติ 
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บทที่ 2  
โครงสร้างและหน้าที่รับผิดชอบ  

กองสื ่อสารองค์กร (Communication Affairs Division) ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น      
ถูกจัดตั้งขึ้นครั้งแรกตามการปรับโครงสร้างการบริหารงานของส านักงานอธิการบดี  ตามมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ฉบับที่ 5/2555 เรื่อง การจัดตั้งหน่วยงานภายในส านักงานอธิการบดี ประกาศ ณ วันที่ 9 ตุลาคม พ.ศ. 2555 ต่อมา
ได้ปรับโครงสร้างอีกครั้ง ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 312/2561 ลวท. 12 ก.พ. 2561) เรื่อง การ
แบ่งหน่วยงานส านักงานอธิการบดี และ ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 120/2562 ลวท. 14 ม.ค. 2562) 
เรื่อง การแบ่งหน่วยงานส านักงานอธิการบดี 
• วิสัยทัศน์ เราสื่อสารมหาวิทยาลัยขอนแก่นสู่ประชาคมโลก 

(We communicate KKU to citizen of the world) 
• พันธกิจ บทบาทหน้าที ่

กองสื่อสารองค์กร มีบทบาทหน้าที่รับผิดชอบการบริหารจัดการด้านการประชาสัมพันธ์และกิจกรรมของ
มหาวิทยาลัย การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์ เฟซบุ๊ก ยูทิวบ์  สถานีวิทยุและโทรทัศน์ วารสารข่าว ข่าว
กิจกรรมมหาวิทยาลัย ป้ายประชาสัมพันธ์ ข่าวการเผยแพร่ผลงานวิจัยและผลงานทางวิชาการ การเผยแพร่ข่าวสาร
ของมหาวิทยาลัยให้ชุมชน สังคม หรือสาธารณชน เพ่ือสื่อสารและส่งเสริมการสร้างภาพลักษณ์ สร้างความเข้าใจที่ดี
ของมหาวิทยาลัย ส่งเสริมสนับสนุนสร้างความสัมพันธ์ที่ดีต่อสื่อมวลชน งานพิธีต่างๆ ของมหาวิทยาลัย การต้อนรับ
บุคคลส าคัญ กิจกรรมของชุมชน สังคม หรือสาธารณชน หรือองค์กร ทั้ง การสื่อสาร การสร้างความเข้าใจที่ดี การ
สื่อสารและกิจกรรมเพื่อสร้างความผูกพันของบุคลากรกับมหาวิทยาลัย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
• การแบ่งโครงสร้างภายใน แผนผังโครงสร้างองค์กร กองสื่อสารองค์กร ประกอบด้วย 3 งาน และ 1 หน่วย  

o ผู้อ านวยการกอง 
o งานผลิตสื่อ 
o งานกิจกรรมสัมพันธ์ 
o หน่วยวิทยุ (จัดตั้งภายใน) 
o หน่วยอ านวยการ(จัดตั้งภายใน) 
o รวม  28  คน 

• วัฒนธรรมองค์กร  “TEAM” 
T=Trust ความไว้ใจซึ่งกันและกันจะท าให้ทีมงานท างานอย่างมีความสุข รักและผูกพันกับองค์กร ส่งผล
ให้งานมีประสิทธิภาพ 
E=Everyone ทีมงานทุกคนมีส่วนร่วมในการพัฒนาองค์กร ร่วมคิด ตัดสินใจและแก้ปัญหา 
A=Activeness ท างานด้วยความมุ่งม่ันเพ่ือมุ่งสู่ความส าเร็จ 
M=More ให้บริการเหนือความคาดหมาย 

•  คุณค่า  
เชื่อถือในคุณค่าของคน มุ่งสู่องค์กรแห่งนวัตกรรม มีจิตส านึกในการท างานเป็นทีมโดยมีเป้าหมายร่วมกัน 

 

https://cad.kku.ac.th/?page_id=5580


การด าเนินการด้านการเงินและการเบิกจ่ายต่างๆ ของฝ่ายประชาสัมพันธ์ โครงการขอนแกน่มาราธอนนานาชาติ  4 
 

ช่องทางการสื่อสารและกระบวนงานที่ส าคัญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้างองค์กรตามการแบ่งส่วนงานภายใน 
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โครงสร้างอัตราก าลังกองสื่อสารองค์กร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทบาทของกองสื่อสารองค์กร  
ในฐานะฝ่ายประชาสัมพันธ์โครงการขอนแก่นมาราธอน กองสื่อสารองค์กรท าหน้าที่เป็นศูนย์กลางการ

ประชาสัมพันธ์และขับเคลื่อนการสื่อสารของโครงการขอนแก่นมาราธอน ให้เป็นที่รู้จักอย่างกว้างขวาง เพ่ิมผู้สมัคร
และผู้มีส่วนร่วม พร้อมทั้งสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับโครงการและองค์กรในทุกมิติ 

 

• วางแผนและด าเนินกลยุทธ์ประชาสัมพันธ์ 
o ก าหนดยุทธศาสตร์การประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับเป้าหมายและภาพลักษณ์ของโครงการ 
o จัดท าแผนสื่อสารทั้งภายในและภายนอกองค์กร เพื่อสร้างการรับรู้และการมีส่วนร่วม 

• ผลิตและเผยแพร่ข่าวสาร/ข้อมูล 
o จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ วิดีโอ คลิปประชาสัมพันธ์ แผ่นพับ โปสเตอร์ ฯลฯ 
o สื่อสารข่าวสารเก่ียวกับการจัดงาน ช่องทางการสมัคร ก าหนดการ  และผลการแข่งขัน 

• ประสานงานกับสื่อมวลชนและพันธมิตร 
o เชิญสื่อมวลชนเข้าร่วมงานแถลงข่าวและกิจกรรม 
o จัดเตรียมข้อมูลส าหรับสื่อ/นักข่าว รวมถึงให้ความร่วมมือในการสัมภาษณ์ 

• บริหารจัดการสื่อออนไลน์และโซเชียลมีเดีย 
o ดูแลและอัปเดตเว็บไซต์อย่างต่อเนื่องสร้างเนื้อหาและสื่อสารผ่าน Facebook, IG, Twitter, 

TikTok หรือช่องทางออนไลน์อ่ืน ๆ เพื่อกระตุ้นการมีส่วนร่วม 



การด าเนินการด้านการเงินและการเบิกจ่ายต่างๆ ของฝ่ายประชาสัมพันธ์ โครงการขอนแกน่มาราธอนนานาชาติ  6 
 

 

• สร้างภาพลักษณ์และเสริมสร้างแบรนด์โครงการ 
o ออกแบบตราสัญลักษณ์ โปสเตอร์ และรูปแบบกิจกรรมให้ทันสมัย สอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย 
o ตอกย ้าจุดเด่นและความแตกต่างของขอนแก่นมาราธอนในระดับประเทศและนานาชาติ 

• จัดกิจกรรมส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ 
o จัดงานแถลงข่าวแถลงข่าวเพ่ือรายงานความก้าวหน้า 

• ประเมินผลการประชาสัมพันธ์ 
o สรุปผลการเผยแพร่ ประเมินกระแสตอบรับจากสาธารณชนและปรับปรุงกลยุทธ์ให้เหมาะสม 

• บริหารจัดการสื่อสัมพันธ์ภายใต้วิกฤต 
o วางแผนรับมือกรณีเกิดข่าวหรือสถานการณ์ไม่คาดคิดท่ีมีผลต่อภาพลักษณ์ของโครงการ 

 

บทที ่3  
หลกัเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ 

 

 การด าเนินการด้านการเงินและพัสดุโครงการขอนแก่นมาราธอนนานาชาติ ใช้ระเบียบการเบิกจ่าย 
ระเบียบเดียวกับการด าเนินการทางพัสดุการคลังตามระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่นและตามประกาศที่เกี่ยวข้อง 
ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 3353/2562) การบริหารการเงินการจัดการแข่งขันขอนแก่นมาราธอน
นานาชาติ  ลงวันที่ 20 ธันวาคม 2562 เพ่ือเป็นเกณฑ์และเเนวปฏิบัติในการเบิกจ่าย โดยเป็นการใช้งบประมาณให้
คุ้มค่า เหมาะสม และประหยัด มากที่สุดเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับโครงการ 
 
 

 การเบิกจ่ายในส่วนที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายประชาสัมพันธ์ 

• การจัดซื้อจัดจ้าง ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ กระทรวงการคลัง  

• ค่าเดินทางไปราชการ ใช้แบบ มข.มธ.1ก และแบบ 8708 ส่วนที่ 2 

• ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ ค่าเลี้ยงรับรอง ใช้ใบเสร็จรับเงิน เหมาะสม และประหยัด 

• ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  ใช้ใบเสร็จรับเงิน เหมาะสม และประหยัด 

• ค่าสนับกองเชียร์ ใช้ใบส าคัญรับเงิน 1,500.- บาท 

• ค่าตอบแทนพิธีกร ใบส าคัญรับเงิน ใบแจ้งจัดหา 

• ค่าจ้างรถจักรยานยนต์ส าหรับการถ่ายภาพต่างๆ ใช้ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาใบขับข่ี ว.119   

• กรณีการจัดซื้อ จัดจ้าง ไม่เกินครั้งละ 10,000 บาท ให้ด าเนินการตามแบบฟอร์มรายงานการ
จัดหาพัสดุ ตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว 119 ภายใน 5 วันท าการ 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนการเสนอหนังสือขออนุมัติของฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
 

ฝ่ายเลขานุการโครงการขอนแก่นมาราธอนจะเป็นผู ้ขออนุมัติงบประมาณ โดยขอข้อมูลการใช้จ่าย
งบประมาณต่างๆจากทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องเพื่อรวบรวมขออนุมัติงบประมาณในภสพรวมทั้งหมด การของบประมาณ
ของฝ่ายฯ จะอ้างอิงข้อมูลการใช้งบประมาณเดิมของปีที่แล้วเป็นหลัก และจะมีการวิเคราะห์ข้อมูลค่าใช้จ่าย
เพ่ิมเติมหลังจากเสร็จสิ้นงาน เพื่อเป็นข้อมูลค่าใช้จ่ายที่จะเกิดขึ้นในปีถัดไป  

 

ปีท่ีจัดการแข่งขัน  ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 

2023 275,842 

2024 489,282 
2025 653982 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวโน้มการเพิ่มขึ้นของงบประมาณ จากข้อมูลจะเห็นว่างบประมาณที่ได้รับการจัดสรรมีการเพิ่มขึ้น
อย่างต่อเนื่องทุกปีปี 2024 งบประมาณเพ่ิมจากปี 2023 เป็นจ านวน 213,440 บาท หรือคิดเป็นอัตราเพิ่มประมาณ 
77.4% ปี 2025 งบประมาณเพิ่มจากปี 2024 อีก 164,700 บาท หรือคิดเป็นอัตราเพิ่มประมาณ 33.7% หาก
เปรียบเทียบระหว่างปี 2023 กับ 2025 พบว่างบประมาณเพิ่มสูงขึ้นถึง 378,140 บาท หรือเพิ่มขึ้นกว่า 137% 
งบประมาณโครงการขอนแก่นมาราธอนนานาชาติมีแนวโน้มเพิ่มขึ้นอย่างชัดเจนในแต่ละปี  แสดงถึงการพัฒนา
โครงการและการขยายกิจกรรม แต่ยังต้องบริหารจัดการให้เหมาะสมกับความเปลี่ยนแปลงของภาวะเศรษฐกิจและ
ต้นทุนที่แตกต่างกันในแต่ละป ีเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุเป้าหมายตามที่ตั้งไว้ 
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อ 

 

 

  

ปัจจัยท่ีเกี่ยวข้องกับการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

➢ ขยายขนาดและความยิ่งใหญ่ของโครงการ: งบประมาณที่เพิ่มขึ้นส่วนใหญ่เกิดจากการขยาย
ขอบเขตกิจกรรม การเพ่ิมจ านวนผู้เข้าร่วม การปรับปรุงกิจกรรมเพ่ือดึงดูดนักวิ่ง ทั้งใน
ระดับประเทศและนานาชาติ 

➢ เงินเฟ้อและการเปลี่ยนแปลงของค่าใช้จ่าย: ในแต่ละปีต้นทุนอุปกรณ์ ค่าจ้างบุคลากร ค่า
ประชาสัมพันธ์ และค่าวัสดุต่างๆ มีแนวโน้มเพ่ิมขึ้นตามภาวะเศรษฐกิจและเงินเฟ้อ 

➢ อัตราแลกเปลี่ยน/ผลกระทบค่าเงิน: หากกิจกรรมมีการจ้างบุคลากร วิทยากร หรือการ
ประชาสัมพันธ์ข้ามประเทศ ค่าเงินบาทเมื่อเทียบกับเงินตราต่างประเทศอาจส่งผลต่อยอด
งบประมาณท่ีต้องใช้ เช่น เดิมจัดกิจกรรมเชิญต่างชาติมา ปีต่อมาต้องใช้งบประมาณสูงขึ้นเพราะ
เงินบาทอ่อนค่าลงหรือค่าใช้จ่ายในต่างประเทศสูงขึ้น 

แผนการด าเนนิการของฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
 

• เดือนพฤษภาคม ของทุกปีจะต้องด าเนินการค่าต่ออายุโดเมนเนมของเว็บไซต์ขอนแก่นมาราธอน จะ
ด าเนินการเบิกจ่ายด้วย ว 119 เป็นเงินจ านวน 482 บาทจะสามารถใช้ได้ในระหว่างวันที่ 12 พฤษภาคม -11 
พฤษภาคม ของปีถัดไป โดยปี 2025 ผู้อ านวยการจึงเล็งเป็นว่าควรเบิกจ่ายเป็นรอบ 3 ปี คือ 12 พฤษภาคม 2568 
– 11 พฤษภาคม 2570 คิดเป็นเงิน 1,926 บาท และด าเนินการเบิกจ่ายแบบหน้าตรง คือบันทึกข้อความ โดยขอ
อนุมัตติ่ออธิการบดี ส่งผ่านผู้อ านวยการกองคลัง 
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จากภาพจะเห็นได้ว่า ผู้อ านวยการส ารองจ้ายเงินก่อนเพื่อความสะดวกและสามารถใช้งานโดเมนได้อย่าง
ต่อเนื่อง ในบันทึกข้อนความต้องระบุ งบประมาณและรายละเอียดต่างๆของโครงการขอนแก่นมาราธอน
นานาชาติ พร้อมทั้งระบุข้อความการเบิกจ่ายเงินคืนให้กับผู้ส ารอง  ใบเสร็จรับเงิน จะต้องมีรายละเอียด ดั้งนี้ 

• ข้อมูลผู้ขาย ชื่อ-นาสกุล ห้างร้าน ที่อยู่ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีมีตราประทับ 

• เลขที่ เล่มที่ ลงวันที ่

• ลงรายละเอียดผู้ซื้อคือมหาวิทยาลัยขอนแก่น มีเลขผู้เสียภาษี 

• ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน ในชอ่งผู้รับเงิน ลงวันที่  

• ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินในชอ่งผูจ้่ายเงิน ลงวันที่  

• ลงนามผูท้ดรองจ่ายเงินในบริเวณที่เห็นได้ชัดเจน 

• เป็นเอกสารฉบับจริง หรือเป็นใบเสร็จที่ระบุว่าเป็นอิเล็กทรอนิกส ์

• การจัดหาพัสดุ จัดจ้าง (แจ้งกองคลังก่อนวันใช้วัสดุอย่างน้อย 3 วันท าการ)  
ขั้นตอนที่ 1 กรอกแบบฟอร์มขอให้จัดซื้อ/จัดหา/จัดจ้าง ตามแบบฟอร์มที่แนบ 1 
ขั้นตอนที่ 2 ยื่นที่งานพัสดุ กองคลัง  
ขั้นตอนที่ 3 ขอรับพัสดุท่ีงานพัสดุ กองคลังตามวัน เวลา ที่ก าหนด 
ขั้นตอนที่ 4 กองคลังจ่ายเงินให้เจ้าหนี้โดยตรง 

• การจัดงานแถลงข่าว 
โดยปกติการจัดงานแถลงข่าวจะแบ่งออกเป็น 2 รอบการด าเนินการ คือ จังหวัดที่จัด และ กรุงเทพมหานคร 

โดยขอนแก่นจะใช้งบประมาณในการด าเนินการน้อย ฝ่ายประชาสัมพันธ์จะเบิกเฉพาะบางรายการเช่น ค่าผลิตป้าย
มอบ ป้ายฉากหลัง ค่าล่วงเวลา หรือค่าด าเนินการอื่นๆ ส่วนค่าด าเนินการส่วนใหญ่จะเป็นฝ่ายเลขานุการและฝา่ย
สิทธิประโยชน์ร่วมกันด าเนินการ 

 การจัดงานแถลงข่าวที่กรุงเทพมหานคร เดิมฝ่ายประชาสัมพันธ์จะต้องเป็นผู้ด าเนินการเองทั้งหมดเป็น
เจ้าภาพหลักในการด าเนินการ เช่น การเชิญผู้แถลง การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม การประสานกับ
เจ้าของพื้นที่ ป้ายต่างๆ การเดินทางไปราชการของบุคลากรสังกัดงานประชาสัมพันธ์ทั้งหมด  โดยในปี 2024 ใช้
งบประมาณไปทั้งสิ้น 51,220 บาท ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับการเบิกจ่ายปลีกย่อยมากมาย ต้องด าเนินการล่วงหน้า
หลายรายการตาวิธีทางพัสดุ เพ่ือให้ได้อุปกรณต์่างไปใช้ได้ทันกับการด าเนินงาน 

 เมื่อปี 2025 ฝ่ายประชาสัมพันธ์ได้จัดงานแถลงข่าว ในวันพฤหัสบดีที่ 28 พฤศจิกายน 2567 ณ ห้อง
ประชุมชั้น 25 อาคารเฉลิมพระเกียรติ 7 รอบ พระชนมพรรษา(อาคาร 25 ชั้น) โดย บริษัท เวคอัพ ทีม จ ากัด ซึ่ง
เป็นการจ้างผู้รับจ้างให้ด าเนินการให้ในส่วนของ การดูแลบุคลากร ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่ารถ ค่าโรงแรม ค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่มในการจัดงาน ค่าตกแต่งสถานที่ ป้ายต่างๆ โดยใช้งบประมาณทั้งหมด  84,000 บาท และท างาน
ร่วมกันโดยฝ่ายประชาสัมพันธ์จะควบคุมการจัดงานให้เป็นไปตามข้อก าหนด ให้การจัดงานออกมาในรูปแบบที่
ก าหนดไว้ การเบิกจ่ายก็สะดวก  

➢ โดยท าเรื่องแจ้งจัดหาในระบบ ERP แนบ TOR ต้นเรื่องงบประมาณ ใบเสนอราคา ให้กองคลัง
เป็นผู้ด าเนินการให้ และ เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ จะส่งใบส่งมอบงานเพื่อเบิกจ่ายเงินให้กับผู้รับจ้างต่อไป  
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• การผลติป้ายประชาสัมพันธ์ต่าง 

•  การผลิตธงญี่ปุ่น เพื่อติดตั้งตามเสาไฟ ถนนต่างๆรอบมหาวิทยาลัย 
- ขนาด 0.8*2.4 เมตร (เสาคู่ จ านวน 34 เสา) ทางเข้าประตูมอดินแดง-สนามกีฬา 68 แผ่น 

 

- ขนาด 0.8*2.4 เมตร (เสาเดี่ยว จ านวน 29 เสา) ถนนกัลพฤกษ์ฝั่งหอกาญฯ 38 แผ่น 
 

- ขนาด 0.8*2.4 เมตร (จ านวน 25 เสา) 50 แผ่น ตามเส้นทางเพิ่มเติม 
 เดิมวิธีการปฏิบัติจะด าเนินการ ส่งบันทึกใบเเจ้งจัดหา พร้อมแนบรายละเอียด TOR ให้กองคลังเป็น
ผู้ด าเนินการให้ตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ จะส่งใบส่งของพร้อมถ่ายรูปการติดตั้งเป็น
หลักฐานรายงาน ส่งให้ฝ่ายประชาสัมพันธ์เพื่อรายงานที่ประชุมในการรายงานความก้าวหน้าของการด าเนินการ    
แต่เนื่องจากมหาวิทยาลัยเปลี่ยนรูปแบบการด าเนินการเป็นระบบ ERP จึงจะต้องให้ เจ้าหน้าที่จากกองคลังเป็น
ผู้ด าเนินการ 

➢ ใช้แบบฟอร์ม แจ้งจัดหา หรือด าเนินการจัดหาในระบบ ERP เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้ผู้จับจ้างส่ง
ใบส่งของเพื่อแนบเบิกจ่ายในระบบกับงานพัสดุกองคลัง  
 

•  การผลิตป้ายไวนิลประชาสัมพันธ์ 
- ป ้ ายขนาด 3 .6x 8 .4  เมตร  และขนาด 2 .4*6 เมตร  เพ ื ่ อต ิดต ั ้ ง ภายในบร ิ เ วณ

มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
- ป้ายขนาด 120x240 ซม. จ านวน 20 ชุด  ติดตามชุมชนตามตารางสิทธิประโยชน์ตามสถานที่

ต่าง ๆ ให้เป็นไปตามข้อก าหนด จ านวน 20 จุด 
- ป้ายขนาด 7.1x6.3 เมตร เพ่ือติดตั้งบริเวณแยกไฟแดงสามเหลี่ยมเขตเทศบาลนครขอนแก่น 
- ค่าป้ายสะพานลอยขนาด 1.2x20 เมตร จ านวน 6 ป้าย ติดสะพานลอยหน้า มข 2 ฝั่ง และ

สะพานลอยหน้ามหาวิทยาลัยภาคตะวันออกเฉียงเหนือ  
- ป้ายประชาสัมพันธ์ข้างรถแห่ ขนาด 1.8 x 2.4 เมตรจ านวน 2 คัน ๆละ 2 แผ่น 

➢ ใช้แบบฟอร์ม แจ้งจัดหา หรือด าเนินการจัดหาในระบบ ERP เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้ผู้จับจ้างส่ง
ใบส่งมอบงาน เพ่ือแนบเบิกจ่ายในระบบกับงานพัสดุกองคลัง  

• ค่าจ้างเหมารถแห่ จ านวน 2 คัน วิ่งในระหว่างเวลา 09.00-11.00 น. รอบที่ 2 เวลา13.00-15.00 น. 
โดยจะเปิดสปอตโฆษณาที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์เป็นผู้ให้ข้อมูล ทั้งข้อมูลการแข่งขัน และการรณรงคใ์ห้ชาวจังหวัดร่วม
เป็นเจ้าภาพในการจัดงานที่ดี แห่รอบเมืองขอนแก่น และตามเส้นทางที่ก าหนด  

➢ ใช้แบบฟอร์ม แจ้งจัดหา หรือด าเนินการจัดหาในระบบ ERP เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้ผู้จับจ้างส่ง
ใบส่งมอบงาน เพ่ือแนบเบิกจ่ายในระบบกับงานพัสดุกองคลัง  

• ค่าเช่าอุปกรณ์ จอ LED โดรน กล้องพร้อมอุปกรณ์ต่างๆ อุปกรณ์ถ่ายทอดสด การจ้างงานต่างๆ จะ
ด าเนินการส่งเอกสารขออนุมัติให้โดยแนบข้อก าหนดการจ้างระบุรายละเอียดที่ต้องการให้ชัดเจน แยกรายการการ
จ้างเพื่อใช้ส าหรับการท ารายการแยก 

➢  ใช้แบบฟอร์ม แจ้งจัดหา หรือด าเนินการจัดหาในระบบ ERP เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้ผู้จับจ้างส่ง
ใบส่งมอบงาน เพ่ือแนบเบิกจ่ายในระบบกับงานพัสดุกองคลัง  
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• ค่าจ้างเหมาพิธีการถ่ายทอดสด โดยฝ่ายประชาสัมพันธ์จะจ้างผู้เชี่ยวชาญที่มีความสามารถในการ
บรรยายการแข่งขัน มีข้อมูลความรู้ด้านการแข่งขันมาราธอน เป็นผู้มีประสบการณ์ มีไหวพริบ สามารถบรรยายการ
แข่งขันให้ได้น่ารับชม ซึ่งค่าใช้จ่ายเกิน 10,000 บาท  

➢  ใช้แบบฟอร์ม แจ้งจัดหา หรือด าเนินการจัดหาในระบบ ERP เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้ผู้จับจ้างส่ง
ใบส่งมอบงาน เพ่ือแนบเบิกจ่ายในระบบกับงานพัสดุกองคลัง  

• ค่าจ้างเหมาทีมกองเชียร์ ณ จุดเส้นชัย (ทีมเชียร์บองเลย์และคณะ) เพ่ือเป็นการสร้างสีสันบรรยากาศ
การจัดการแข่งขันบริเวณเส้นชัยให้ครึกครื้นจ านวน 2 ท่านๆละ 1,500.- บาท (ตามประกาศ) 

➢  บันทึกข้อความเบิกจ่ายด้วยใบส าคัญรับเงินแนบส าเนาบัตรประชาชนพร้อมภาพถ่ายการเชียร์ 

• ค่ารับรองสื่อมวลชนและช่างภาพวันงาน (อาหารว่างและเครื่องดื่ม) มีหนังสือเชิญสื่อมวลชนและ
ช่างภาพ (ที่ไม่ใช่ผู้รับจ้างถ่ายภาพ) เพื่อเข้าร่วมชมบรรยากาศการจัดการแข่งขัน พร้อมขอความอนุเคราะห์ท าข่าว
บรรยากาศการจัดการแข่งขัน ในราคาไม่เกิน 50 บาท/คน/มื้อ บริเวณบูธประชาสัมพันธ์  ในวันที่จัดการแข่งขัน 
ด้านหลังเวทีถ่ายทอดสด  

➢  ใช้บันทึกข้อความ แนบใบเสร็จรับเงิน  

• เช่ารถจักรยานยนต์ส าหรับช่างภาพส่วนกลาง (ฝ่ายประชาสัมพันธ์)  
- ระยะ Full จ านวน 3 คันๆละ1,000 บาท  
- ระยะ Mini/HalF ระยะละ 2 คัน รวมเป็น 4 คันๆละ 500 บาท   
- ส าหรับช่างภาพส่วนการในการเก็บภาพบรรยากาศ  และภาพส าหรับการน ามาใช้ในการ

ประชาสัมพันธ์และฟุตเพจต่างๆ 3 คันๆละ 500 บาท 

➢ เบิกด้วยแบบฟอร์ม ว 119 แนบใบส าคัญรับเงิน ส าเนาใบขับขี่ เบิกจ่ายภายใน 5 วันท าการ 

• ค่าจ้างเหมาสื ่อโฆษณาทางเฟสบุ๊ค เป็นวิธีที ่ได้รับความนิยมและมีประสิทธิภาพในการเข้าถึง
กลุ่มเป้าหมายที่ต้องการ  

➢   ใช้บันทึกข้อความ แนบใบเสร็จรับเงิน (กรณีทดรองจ่ายเงิน/ใบส่งมอบงาน) 

• การเบิกจ่ายค่าล่วงเวลา ตามตารางงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรคในแต่ละปี จะต้องมีการคิด
ค่าตอบแทนล่วงเวลาราชการส าหรับบุคลากร เนื่องจากเป็นโครงการที่จัดท าขึ้นเพิ่มจากงานประจ า ท าให้มีความ
จ าเป็นจะต้องท านอกเหนือจากเวลาปฏิบัติปกติ ฝ่ายประชาสัมพันธ์จะมีงบประมาณค่าล่วงเวลาค่อนข้างสูง 
เนื่องจาก อาจมีการขอความอนุเคราะห์บุคลากรจากหน่วยงานอื่นเพื่อช่วยด าเนินการในส่วนของการถ่ายทอดสด 
การถ่ายภาพ หรืออ่ืนๆที่เก่ียวข้องกับการประชาสัมพันธ์  

• การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 ขั้นตอนที่ 1 ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ก่อนวันปฏิบัติงานอย่างน้อย 3 วันท าการ    

ขั้นตอนที่ 2 เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจ ขอให้ส่งเอกสารเบิกจ่าย ภายใน 5 วัน  

ขั้นตอนที่ 3 กองคลังเบิกจ่ายเงินโดยโอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิโดยตรง  
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หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

การปฏิบัติงาน อัตรา 

วันหยุด วันปกติ 

ปฏิบัติงานเต็มวันไม่น้อยกว่า 7 
ชั่วโมง ไม่รวมเวลาหยุดพัก 

ชม.ละ 60.-บาท 
ไม่เกินวันละ 420.-บาท 

ชม.ละ 50.- บาท 
ไม่เกิน วันละ 200.-บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มการขออนุมัติ ระบุรายละเอียดของฝ่ายประชาสัมพันธ์ให้ชัดเจน ระบุวัน และช่วงเวลาที่จะต้อง
ด าเนินการเบิกจ่ายให้ถูต้อง เพื่อประกอบการแนบเบิก ใช้กระดาษ F14 สีฟ้า โดยขออนุมัติปฏิบัติงานก่อนการ
ปฏิบัติงานจริงและได้รับอนุมัติแล้ว  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การด าเนินการด้านการเงินและการเบิกจ่ายต่างๆ ของฝ่ายประชาสัมพันธ์ โครงการขอนแกน่มาราธอนนานาชาติ  13 
 

ตารางหลักฐานการจ่ายงเงิน ลงช่ือผู้รับเงิน และลงช่ือผู้ควบคุมการท างาน 

ตารางลงเวลาการปฏิบัติงานพร้อมลง
ลายมือชื่อ ตารางรายงานการปฏิบัติงาน
นอกพื้นที่พร้อมลงลายมือชื่อ  

การเบิกจ่ายเงิน  
- มีตารางหลักฐานการจ่ายงเงิน ลงช่ือผู้รับเงิน และลงชื่อผู้ควบคุมการท างาน 
- มีตารางลงเวลาการปฏิบัติงานพร้อมลงลายมือชื่อ แยกเป็นวัน 
- มีตารางรายงานการปฏิบัติงานนอกพื้นที่พร้อมลงลายมือชื่อ แยกเป็นวัน 
- มีรายชื่อผู้ปฏิบัติงาน บัญชีธนาคาร หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
- มีตารางสรุปค่าใช้จ่ายรายบุคคล แยกวัน แยกจ านวนเงิน 
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รายช่ือผู้ปฏิบัติงาน บัญชีธนาคาร หมายเลขบัตร
ประจ าตัวประชาชน 

 
 

ตารางสรุปค่าใช้จ่ายรายบุคคล แยกวัน 
แยกจ านวนเงิน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• การยืมเงินเพื่อด าเนินโครงการ ส าหรับใช้ในระหว่างการจัดการแขง่ขัน โดยจะต้องยืมล่วงหน้าก่อนอย่าง
น้อย 7 วันท าการ เพื่อให้สามารถได้รับเงินส าหรับการใช้จ่ายตามแผนที่ระบุไว้ในแผนการใช้ งบประมาณฝ่าย
ประชาสัมพันธ์  การยืมเงินทดรองจ่าย จะยืมในกรณีที่ร้านค้าไม่ได้ให้เครดิตเงินเชื่อ หรือการยืมค่าตอบแทนต่างๆ 
เพื่อจ่ายให้กับบุคคลภายนอก โดยเป็นจ านวนเงินไม่สูงเกินไป หากจ านวนเงินสูงเกิน 30,000 บาท/ราย จะให้กอง
คลัง ด าเนินการเบิกจ่ายให้ตามระบบ  
 กรณีมีความจ าเป็นต้องยืมเงินทดรองจ่าย ให้ประธานอนุกรรมการฝ่าย เป็นผู้ยืม  

- กรณีประธานอนุกรรมการฝ่ายเป็นบุคคลภายนอก ให้รองประธานอนุกรรมการฝ่ายหรือเลขานุการหรือ

กรรมการท่านใดท่านหนึ่งที่เป็นบุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแก่นเป็นผู้ยืม 
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ตัวอย่างสัญญาเงินยืม 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างแผนการใช้เงินที่ยืมเพื่อทดรองจ่าย 
ในกรณีค่าจ้างเหมาพิธีกร งบประมาณ 20,000 บาท มีความจ าเป็นต้องยืม เนื่องจากผู้รับจ้างจะต้องใช้ในการ
เดินทางและจ่ายค่าที่พักต่างๆ และค่าใช้จ่ายต่างๆที่เกิดขึ้นในการเป็นพิธีกร 
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แผนการใช้เงินฝ่ายประชาสัมพันธ์ 

• ต่อทะเบียนเว็บไซต์ในเดือน พฤษภาคม ทุก 3 ปี 

• จัดงานแถลงข่าว เดือนพฤศจิกายน - ธันวาคม ของทุกปี 1 หรือ 2 ครั้งก่อนการแข่งขัน 

• ขออนุติใช้งบประมาณ จัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง ในเดือนธันวาคม หรือก่อนการแข่งขัน 

• จัดการแข่งขันเดือนมกราคม 

• ด าเนินการเบิกจ่ายให้แล้วเสร็จในเดือนมกราคม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือสินสุดการจัดงาน จะต้องด าเนินการเคลียร์เอกสารเพื่อคืนเงินยืมตามรายการแผนการใช้ใช้เงินให้
เสร็จสิ้นก่อนสิ้นสุดวันคืนเงินยืมวันสุกท้าย ยางรายการเช่น ค่าจ้างเหมารถจักรยานยนต์ ต้องด าเนินการคืนเงิน
ด้วย แบบฟอร์ม ว 119 และต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จส่งกองคลังภายใน 5 วันท าการ โดยระบุในเอกสาร
ว่าเป๋นการคืนเงินยืม เลขที่ จ านวนเงิน ใส่ชื่อผู้ยืม ใบส าคัญรับเงิน ต้องลงลายชื่อผู้ทดรองจ่ายเงิน และ
ผู้รับเงิน ลงวันที่ให้เรียบร้อย ฝ่ายประชาสัมพันธ์โครงการขอนแก่นมาราธอนานาชาติ จะด าเนินการเคลี ยร์
เอกสารการเบิกจ่ายทั้งหมดหลังเสร็จสิ้นงาน และมาปฏิบัติงานภายใน 3 วัน พร้อมทั้งด าเนินการบันทึกข้อมูล
การใช้งบประมาณต่างๆ ในตารางการใช้เงิน ส าหรับสรุปยอดเงินค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นของฝ่าย และ เพื่อใช้เป็น
ข้อมูลในการของบประมาณของฝ่ายในปีถัดไป 
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บทที่ 5  
ปัญหาอุปสรรค์ และแนวทางการแก้ไข 

ปัญหาด้านระเบียบราชการที่ซับซ้อนและการอนุมัติงบล่าช้า 

➢ ปัญหา: 

• ขั้นตอนการขออนุมัติ/เบิกจ่ายต้องยึดระเบียบราชการซึ่งมีรายละเอียดมาก ขั้นตอนยุ่งยาก ต้องใช้เอกสาร
จ านวนมาก และต้องผ่านหลายหน่วยงาน 

• เอกสารการขออนุมัติงบประมาณโครงการขอนแก่นมาราธอนที่เป็นโคตรงการหลักในภาพรวมอนุมัติล่าช้า
ส่งผลต่อการด าเนินการของฝ่ายประชาสัมพันธ์ที่จะต้องด าเนินการก่อนล่วงหน้า 

➢ แนวทางแก้ไข: 

• ประสานงานขอความร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น กองการกีฬา กองคลัง 
• จรั่วมประชุมวางแผนการใช้เงินและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
• เตรียมเอกสารและข้อมูลที่ต้องใช้ให้ครบถ้วน ลดปัญหาการส่งเอกสารไม่สมบูรณ์ การติดขัดระหว่างทาง 
• ถ้าสามารถ ส ารวจแนวทางใช้งบประมาณบางส่วนผ่าน “เงินยืมทดรองจ่าย”  

ปัญหาค่าจ้างเหมา/ค่าใช้จ่ายต่างๆ สูงข้ึนจากปีก่อน 

➢ ปัญหา: 

• ราคาค่าจ้างเหมา (เช่น ค่าเช่าอุปกรณ์ ระบบเสียง งานอีเวนต์ ) และค่าอุปกรณ์ต่างๆ ปรับตัวสูงขึ้นจากปี
ก่อนตามภาวะเงินเฟ้อและจ านวนกิจกรรม ท าให้งบประมาณท่ีได้รับอาจไม่เพียงพอ 

แนวทางแก้ไข: 

• เปรียบเทียบราคาและเจรจาต่อรองขอส่วนลด 
• ขออนุมัติเพ่ิมงบประมาณบางรายการโดยมีเหตุผลประกอบ 
• การขอความอนุเคราะห์อุปกรณ์ต่างๆ จากคณะหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
• การขอความร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น การขอความอนุเคราะหปืระชาสัมพันธ์ผ่านจอ LED กับ

เทศบาลนครขอนแก่น และ คณะต่างๆภายในมหาวิทยาลัย 
• การขอความอนุเคราะห์ และความร่วมมือในการใช้พื้นที่ในการประชาสัมพันธ์ป้ายการจัดกิจกรรม 
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3. ปัญหาการเช่ารถจักรยานยนต์โดยไม่มีประกันภัย 

➢ ปัญหา: 

• การเช่ารถจักรยานยนต์ใช้งานในงานอีเวนต์โดยไม่ได้จัดให้มีประกันภัย อาจเกิดความเสี่ยงหากเกิดอุบัติเหตุ
หรือเสียหาย ผู้เช่าและหน่วยงานอาจเสียค่าใช้จ่ายสูงและเสี่ยงต่อปัญหาทางกฎหมาย 

➢ แนวทางแก้ไข: 

• เบื้องต้นจะด าเนินการเลือกเช่ารถจักรยายนต์ที่มีทะเบียน มี พรบ  
• ยังหาข้อสรุปไม่ได้ 

❖ สรุป 

ปัญหาการเงินของโครงการที่อาศัยระเบียบราชการเน้นความถูกต้อง โปร่งใส  แต่กระทบต่อความรวดเร็ว
และความคล่องตัว แนวทางแก้ไขที่เหมาะสมคือการวางแผนล่วงหน้า เตรียมเอกสารครบถ้วน  ประสานงานใกล้ชิด
กับฝ่ายการเงิน ค้นหาแนวทางเสริมสร้างความยืดหยุ่นโดยไม่ขัดต่อระเบียบ ทั้งนี้ ต้องมีการปรับตัวตามสถานการณ์
จริงของแต่ละปี เช่น เจรจาคู่ค้า ดูแลความคุ้มครองความเสี่ยง และประเมินประสิทธิภาพด้วยความรอบคอบเพ่ือ
พัฒนางานในปีต่อไปอย่างเป็นระบบ 
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ภาคผนวก 
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                                       บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน    กองการกีฬา สำนักงานอธิการบดี         โทร. 44412 

ที่ อว 660201.1.13/          วันที่            
เรื่อง  รายงานขอความเห็นชอบอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง และขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
เรียน  รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร  

ด้วย ฝ่ายจัดหาและบริการน้ำและเครื่องดื่มนักวิ่งตามเส้นทาง โครงการขอนแก่นมาราธอนนานาชาติ 2023 ได้รับอนุมัติให้
ดำเนินการ       โครงการขอนแก่นมาราธอนนานาชาติ 2023  ตามบันทึกที่  660201.1.13/1751 ลว.17 พฤศจิกายน 2565   และ
ได้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างจำนวน 3 รายการ เพื่อใช้ในกิจกรรมดังกล่าว โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

ที่ รายการ 

 (รายละเอียดของพัสดุ) 
จำนว

น 
หน่วย
นับ 

ราคาต่อ
หน่วย 

จำนวนเงิน หลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง 
(ใบเสร็จรบัเงิน/ใบส่งของ) 

       

รวม........รายการ    
เป็นจำนวนเงนิ (........................) 

  

ทั้งนี้ การดำเนินการดังกล่าวเป็นการดำเนินการตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 
เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ  ด ังน ั ้น จ ึงใคร่ขอความเห็นชอบการดำเนินการ และขออนุม ัต ิเบ ิกจ่ายเง ินเพื่อ                                
และให้ถือรายงานนี้เป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาเห็นชอบ  
 

ลงชื่อ ....................................... 
(...............................................) 

ตำแหน่ง.......................... 

  เห็นชอบและอนุมัต ิ
ลงชื่อ ......................................... 

(......................................................) 
ตำแหน่ง......................................... 

วันที่ ................................... 
 

 

 เรียน  รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 
เพ่ือโปรดพิจารณา อนุมัติให้จ่ายเงินจำนวน.............บาท (.................) 

จาก                        เพ่ือสั่งจ่ายให้แก่                                     ) 
ลงชื่อ ...........................เจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบ
(...................................................)  

  เห็นชอบและอนุมัติเบิกจ่ายเงินตามเสนอ 
ลงชื่อ ....................................... 

(.........................................) 
ตำแหน่ง.......................................... 

วันที่ ................................... 

 

ส่วนที่ 1 รายงานการจัดหา

พัสดุ 

ส่วนที่ 2 การอนุมัติเบิก

จ่ายเงิน 

แบบฟอร์มรายงาน 
กรณี จัดหาพัสดุทีเ่กี่ยวกับคา่ใช้จา่ยในการบริหารงานฯ  

ตามหนังสือดว่นที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที ่7 มีนาคม 
2561 

แบบฟอร์มว.119 
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แบบฟอร์มขอให้จัดซื้อ/จัดหาพัสดุ 

                               บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ.............................................................................................โทร................... ................. 
ที่ อว.................../    วันที่       
เรื่อง   ขอให้จัดหาพัสดุ/จัดจ้าง 
 

เรียน   หัวหน้างานพัสดุ  กองคลัง 
  

เนื่องด้วยฝ่าย.................................................................มีความจ าเป็นในการจัดซื้อ/จัดจ้าง เพ่ือใช้ในงาน

การจัดการแข่งขันขอนแก่นมาราธอนนานาชาติ 2024 จัดขึ้นในวันที่ 13-14  มกราคม  2567  ซึ่งต้องใช้พัสดุ

ภายในวันที่........................... โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณเงินรายได้ ปี 2567 จ านวน.........................รายการ  ดังนี้ 

ล าดับ

ที ่

รายการ รายละเอียดรายการ จ านวน หน่วยนับ หมายเหตุ 

      

      

      

      

      

      

      

รายชื่อเจ้าหน้าที่ตรวจรับ/กรรมการตรวจรับพัสดุ 

1.............................................................ต าแหน่ง..................................................  

2.............................................................ต าแหน่ง.................................................  

3..............................................................ต าแหน่ง...............................................  

เจ้าของเรื่อง...............................................................โทร.............................................. ..... 

 

       ลงชื่อ.......................................... 

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

       ประธานฝ่าย.................................... 

แบบฟอร์มที่ 1 
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แบบฟอร์มขออนุมัติจ้างนักศึกษาช่วยปฏิบัติงาน 

 
ส่วนราชการ.............................................................................................โทร................... ................. 

ที่ อว ............./     วันที่       

เรื่อง   ขออนุมัติจ้างนักศึกษาช่วยปฏิบัติงาน 
 

เรียน   อธิการบดี 
  

เนื่องด้วยฝ่าย....................................................................มคีวามจ าเป็นต้องจ้างนักศึกษาช่วยปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับ(บอกลักษณะการปฏิบัติงาน)............................................................................................ ......................ใน

การจัดงานสีฐานการจัดการแข่งขันขอนแก่นมาราธอนนานาชาติ 2024 จัดขึ้นในวันที่ 13-14  มกราคม  จ านวน 

...................คน   โดยมี.........................................................เป็นผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน  ปฏิบัติงานตั้งแต่วันที่

..........................................ถึงวันที่..........................................   เป็นเงินจ านวน..................บาท 

(.............................................................) โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณเงินรายได้ ปี 2567 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

 

      ลงชื่อ........................................................... 

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

      ประธานฝ่าย.................................................... 

 

บันทึกข้อความ 

แบบฟอร์มที่ 2 
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แบบฟอร์มขออนุมัติขอเบิกจ่ายค่าจ้างนักศึกษาช่วยปฏิบัติงาน 

 
ส่วนราชการ.............................................................................................โทร................... ................. 

ที่ อว ............./     วันที่       

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าจ้างนักศึกษาช่วยปฏิบัติงาน 
 

เรียน   อธิการบดี 
  

ตามหนังสือท่ี อว............................................ฝ่าย...........................................................ได้ รับอนุมัติให้จ้าง

นักศึกษาช่วยปฏิบัติงาน การจัดการแข่งขันขอนแก่นมาราธอนนานาชาติ 2024 จัดขึ้นในวันที่ 13-14  มกราคม  

จ านวน ...................คน   ปฏิบัติงานตั้งแต่วันที่..........................................ถึงวันที่..........................................  บัดนี้

ได้ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว จึงใคร่ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าจ้างนักศึกษาช่วยปฏิบัติงาน เป็นเงินจ านวน..................บาท 

(.............................................................) โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณเงินรายได้ ปี 2567 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

 

      ลงชื่อ........................................................... 

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

      ประธานฝ่าย.................................................... 

 

บันทึกข้อความ 

แบบฟอร์มที่ 3 
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บัญชีลงเวลาส าหรับนักศึกษาปฏิบัติงาน 
การจัดการแข่งขันขอนแก่นมาราธอนนานาชาติ 2024  

ฝ่าย                                                                         . 
ประจ าเดือน  .......................................... พ.ศ. ................. 

วันที่ 
ชื่อ-สกุล 

(ตัวบรรจง) 
เวลาเริ่ม

ปฏิบัติงาน 
ลายมือชื่อ 

เวลาสิ้นสุด 

การปฏิบัติงาน 
ลายมือชื่อ หมายเหตุ 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

ขอรับรองว่า ผู้มีรายชื่อข้างต้นปฏิบัติงานจริง 
        ลงชื่อ............................................................ 

  (…………………………..…………...............) 
                     ผู้รับรองการปฏิบัติงาน 
 

 

แบบฟอร์มที่ 4 



การด าเนินการด้านการเงินและการเบิกจ่ายต่างๆ ของฝ่ายประชาสัมพันธ์ โครงการขอนแกน่มาราธอนนานาชาติ  25 
 

บัญชีรายละเอียดการปฏิบัติงานของนักศึกษา  
การจัดการแข่งขันขอนแก่นมาราธอนนานาชาติ 2024  

ฝ่าย                                                                         . 
ประจ าเดือน ....................................... พ.ศ. ................. 

ล าดับ
ที ่

ชื่อ-สกุล เลขบัตรประจ าตัว
ประชาชน 

วันที่ อัตรา
ค่าจ้าง 

จ านวน
วัน/ชม. 

จ านวนเงิน ธนาคาร เลขที่บัญชีธนาคาร 

12 13 14 15 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            
 

รวมเงินจ่ายทั้งสิ้น (ตัวอักษร) .................................................................................. 
ขอรับรองว่า ผู้มีรายชื่อข้างต้นปฏิบัติงานจริง 
 

                          ลงชื่อ..............................................................  ผู้รับรองการปฏิบัติงาน                                     ลงชื่อ........................................................ผู้จ่ายเงิน  

 
 

แบบฟอร์มที่ 5 
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รายละเอียดค่าใช้จ่ายตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่3097/2565) เรื่อง  การบริหารการเงินการจัดการแข่งขันขอนแก่นมาราธอนนานาชาติ 
รายการรายจ่าย หลักฐานการเบิกจ่าย หลักเกณฑ/์อัตรา การจ่าย แบบฟอร์มที่ใช้ 

1. เงินรางวัล 
 

1.บันทึกขออนุมัติหลักการจ่ายเงินรางวลัและยืมเงนิทดรองจ่ายฯ 
2.ส าเนาบนัทึกขออนุมัติโครงการและงบประมาณ 
3.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและหักล้างเงนิยืมทดรองจ่าย 
4.ใบส าคัญรับเงิน 
5.ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน/หนังสือเดินทาง 

อัตราตามที่ก าหนดในประกาศการแข่งขัน ใบส าคัญรับเงนิ 

2. เงินรางวัลประกวดภาพถ่าย 1.บันทึกขออนุมัติหลักการจ่ายเงินรางวลัประกวดภาพถ่าย 
2.ส าเนาบนัทึกขออนุมัติโครงการและงบประมาณ 
3.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4.ใบส าคัญรับเงิน 
5.ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน/หนังสือเดินทาง 

1)รางวัลชนะเลิศ  10,000 บาท 
2)รางวัลรองชนะเลิศอันดบั 1  4,000 บาท 
3)รางวัลรองชนะเลิศอันดบั 2  3,000 บาท 
4)รางวัลชมเชย 3 รางวัลๆละ  1,000 บาท 

ใบส าคัญรับเงนิ 
 

3. เงินรางวัลประกวดนักวิ่งแต่ง
กายแฟนซ ี

1.บันทึกขออนุมัติหลักการจ่ายเงินรางวลัประกวดนักวิ่งแต่งกาย
แฟนซี 
2.ส าเนาบนัทึกขออนุมัติโครงการและงบประมาณ 
3.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4.ใบส าคัญรับเงิน 
5.ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน/หนังสือเดินทาง 

1)นักวิ่งระยะฟูลมาราธอน 3 รางวัล 
   - รางวัลชนะเลิศ 2,000 บาท 

- รางวัลรองชนะเลิศอันดับ 1  1,500 บาท 
- รางวัลรองชนะเลิศอันดับ 2  1,000 บาท 

2)นักวิ่งระยะฮาล์ฟมาราธอน 3 รางวัล 
- รางวัลชนะเลิศ 1,500 บาท 
- รางวัลรองชนะเลิศอันดับ 1  1,000 บาท 
- รางวัลรองชนะเลิศอันดับ 2  800 บาท 

3)นักวิ่งระยะมินิมาราธอน 3 รางวัล 
- รางวัลชนะเลิศ 1,000 บาท 

ใบส าคัญรับเงนิ 
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รายการรายจ่าย หลักฐานการเบิกจ่าย หลักเกณฑ/์อัตรา การจ่าย แบบฟอร์มที่ใช้ 

- รางวัลรองชนะเลิศอันดับ 1  800 บาท 
- รางวัลรองชนะเลิศอันดบั 2  500 บาท 

4.ค่าตอบแทนการปฏบิัติงาน
นอกเวลาราชการ 

1.บันทึกขออนุมัติหลักการเบิกจ่ายการปฏิบตัิงานนอกเวลา
ราชการพร้อมรายชื่อผูป้ฏิบัติงาน 
2.ส าเนาบันทึกขออนุมัติโครงการและงบประมาณ 
3.หลักฐานการจ่ายเงินคา่ตอบแทนการปฏบิัติงานนอกเวลา
ราชการพร้อมลายมือชื่อผู้รบัเงิน 
4.ค าสั่งแต่งตั้งการปฏิบัติงานกรณีการปฏิบัติงานเฉพาะกิจ  
บัญชีการปฏิบัติงาน/แบบลงเวลาหรือหลักฐานการเข้าปฏบิัติงาน
จากระบบ(รายงานการ สแกนลายนิ้วมือ) 

ปฏิบัติงานเต็มวนัไมน่้อยกว่า 7 ชั่วโมง  
ไม่รวมเวลาหยุดพัก 
วันหยุด : ชม.ละ 60.-บาท ไม่เกินวันละ 420.-บาท 
วันปกติ : ชม.ละ 50.- บาท ไม่เกิน วันละ 200.-บาท 

1)แบบฟอร์มการลง
เวลาปฏิบัติงาน
ประจ าวนั 
2)แบบสรุปการ
เบิกจ่าย 

5.ค่าตอบแทนนักศึกษาช่วย
ปฏิบัติงาน 

1.ขออนุมัติหลักการจ้างนักศึกษาช่วยงาน 
2.แนบขออนุมัติโครงการฯและงบประมาณ(ส าเนา) 
3.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4.หลักฐานการจ่ายเงินนักศึกษาพร้อมลายมือชื่อผู้รับเงิน 
5.บัญชีลงเวลาการปฏิบัตงิานนกัศึกษา 
6.ส าเนาบตัรประจ าตัวนักศึกษาและรับรองส าเนาถูกต้อง 

ชม.ละไม่เกิน 50 บาท ทั้งนีต้้องไม่เกิน 300 บาทต่อคนต่อวัน 

ตามแบบฟอร์ม 2-5 

6.ค่าตอบแทนผูน้ าเต้นแอโรบิค 1.บันทึกขออนุมัติหลักการค่าตอบแทนผูน้ าเต้นแอโรบิค 
2.ส าเนาบนัทึกขออนุมัติโครงการและงบประมาณ 
3.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
4.ใบส าคัญรับเงิน 
5.ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชนและรับรองส าเนาถูกต้อง 

เหมาจ่ายไม่เกิน 5,000 บาท 

ใบส าคัญรับเงนิ 
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รายการรายจ่าย หลักฐานการเบิกจ่าย หลักเกณฑ/์อัตรา การจ่าย แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ต ารวจ/
อส./ทหาร/เจ้าหนา้ที่และ
บุคลากรของรัฐส่วนราชการอ่ืน 

1.บันทึกขออนุมัติหลักการเบิกจ่ายการปฏิบตัิงานพร้อมรายชื่อ
ผู้ปฏิบัตงิาน 
2.บันทึกขออนุมัติงบประมาณและบันทึกขออนุมัติจัดโครงการ 
3.หลักฐานการจ่ายเงินคา่ตอบแทนการปฏบิัติงานพร้อมลายมือ
ชื่อผู้รับเงิน 
4.ค าสั่งแต่งตั้งการปฏิบัติงาน หรือผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
5.บัญชีลงเวลาการปฏิบัตงิาน สรุปการเบิกจ่าย 

อัตราวันละไม่เกิน 240 บาท/คน 

 

8.ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน
ประกวดภาพถ่าย 

1.บันทึกขออนุมัติหลักการจ่ายค่าตอบแทนกรรมการตัดสนิ
ประกวดภาพถ่าย(แนบรายรายชื่อ/อัตราต่อคน) 
2.ส าเนาบนัทึกขออนุมัติโครงการและงบประมาณ 
3.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4.หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทน(ใบส าคัญรับเงิน) 
5.ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการตัดสินประกวดภาพถ่าย 
6.ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน/ข้าราชการ  

อัตราคนละ 1,000 บาท ไม่เกิน 5 คน 

ใบส าคัญรับเงนิ 

9.ค่าตอบแทนฝา่ยการแพทย์
พยาบาล เทคนิคการแพทย์ 
และเจ้าหนา้ที่อื่น ๆ  

1.บันทึกขออนุมัติหลักการจ่ายค่าตอบแทนฝ่ายการแพทย์และ
เทคนิคการแพทย์พร้อมรายชื่อแพทย์ พยาบาล จ านวน/คน/วนั 
2.ส าเนาบนัทึกขออนุมัติโครงการและงบประมาณ 
3.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
4.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
5.หลักฐานการจ่ายเงินคา่ตอบแทนฯ 
6.ส าเนาประกาศคณะแพทย์ศาสตร์ เรื่อง อัตราจ่ายค่าตอบแทน 

1.ตามประกาศคณะแพทย์ศาสตร์เรื่อง อัตราการจ่าย
ค่าตอบแทนแพทย์ พยาบาล เทคนิคการแพทย ์

 2. ตามประกาศของหน่วยงานที่ผู้ปฏิบตัิงานสังกัด 

1.หลักฐานการ
จ่ายเงินค่าตอบแทน
ฝ่ายการแพทย์และ
เทคนิคการแพทย์ 
ระบุจ านวนเงนิ /
วัน/อัตรา/เลขบัญช ี
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รายการรายจ่าย หลักฐานการเบิกจ่าย หลักเกณฑ/์อัตรา การจ่าย แบบฟอร์มที่ใช้ 

10.ค่าเดินทางไปปฏบิัติงาน 1.บันทึกขออนุมัติเดินทางไปปฏบิัติงานในราชอาณาจักร พร้อม
ระบุชื่อบุคคล วนั เดือน ปี และสถานทีท่ี่ต้องการเดินทางไป 
 
 
 

อัตราการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปปฏิบัติงาน เปน็ไปตามประกาศ
มหาวิทยาลยัขอนแก่น (ฉบบัที่ 2594/2563) 
เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 

 

1.แบบฟอร์ม 
มข.มธ.1 ก2. แบบ
8708ส่วนที่ 2 
(กรณี2คนขึ้นไป) 
3.แบบ บก.111 

11.ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
และการด าเนนิงานโครงการ 
มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

1.บันทึกขออนุมัติงบประมาณและขออนุมัติโครงการฝึกอบรม 
สัมมนา 
2.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
3.บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร   (แบบ 
มข.มธ 1ก) พร้อมแนบรายชื่อวิทยากรและ พขร. พร้อมแนบรายชื่อ
ผู้เดินทาง 
4.ค าสั่งให้บุคลากรเข้าร่วมฝึกอบรมสัมมนา 
5.ก าหนดการอบรม 
6.รายชื่อผู้เข้าร่วมฝึกอบรม/การลงทะเบียนผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

กรณี ใบขออนุมัติรถยนต์ราชการ 
หนังสือเชิญวิทยากร/กรณีการเชิญวิทยากรภายนอกสังกัด 
หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี ใบFOLIO 
แบบ บก 111 รายการตั๋วเดินทาง ใบแจ้งหนี้ เป็นต้น 

เป็นไปตามประกาศ มข. ฉบับที ่1880/2599 

ค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรมและการด าเนินโครงการ 

มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

 

 

 

 

 

 

12.ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 1.หนังสือเชิญประชุม 
2.วาระการประชุม 
3.รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม อัตราไม่เกิน 35 บาท/คน 
*หากมีการประชุมคาบเก่ียวมื้ออาหาร ให้เบิกค่าอาหารและ
เครื่องดื่มได้ไม่เกิน 100 บาท/คน/มื้อ 

ใบเสร็จรับเงิน 
กรณีจ่ายตรงใช้ใบ
แจ้งหนี ้
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รายการรายจ่าย หลักฐานการเบิกจ่าย หลักเกณฑ/์อัตรา การจ่าย แบบฟอร์มที่ใช้ 

4.ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
13.ค่าเลี้ยงรับรองในการ
ต้อนรับบุคคล 
ภายนอก/แขกผู้มีเกียรติ 

1.ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
2.รายชื่อผู้ร่วมเลี้ยงรับรอง 

ตามที่จ่ายจริง เหมาะสม ประหยัด 

ใบเสร็จรับเงิน 
กรณีจ่ายตรงใช้ใบ
แจ้งหนี ้
 
 
 

14.ค่าสนับสนุนโรงเรียนสานฝัน 1.ใบส าคัญรับเงินคา่สนบัสนุนโรงเรียนสานฝนั 

 

เหมาจ่ายไม่เกิน 6,000 บาทต่อโรงเรียน 

ใบเสร็จโรงเรียน
พร้อมตราประทับ
โรงเรียนหรือ
ใบส าคัญรับเงนิของ
ครูที่ควบคุมการน า
นักเรียนเข้าร่วม
โครงการ 

15.สนับสนนุยานพาหนะ
โรงเรียนสานฝนั 

1.ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัตงิานโดยยานพาหนะส่วนตวัส าหรบั
โรงเรียนสานฝนั 
2.หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการของแต่ละโรงเรียนจากต้น
สังกัด 
2.แบบฟอร์ม มข.มธ.1 ก2. แบบ8708 ส่วนที่ 2 (กรณี2คนขึ้นไป) 
3.ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
4. ใบเสร็จรับเงินค่าน า้มันเชื้อเพลิง ระบทุะเบียนรถยนต์ 

1) ชดเชยพาหนะส่วนตัว 
- รถยนต์ส่วนบุคคล อัตรากิโลเมตรละ 4 บาท (ไป-กลับ) 
2) รถยนต์ราชการ เบิกตามที่จ่ายจริง 

1) ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน(แบบ 
บก.111) 
2) ใบเสร็จรับเงินค่า
น ้ามันเชื้อเพลิง ระบุ
ทะเบียนรถยนต ์
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รายการรายจ่าย หลักฐานการเบิกจ่าย หลักเกณฑ/์อัตรา การจ่าย แบบฟอร์มที่ใช้ 

16.ค่าสนับสนุนกองเชียร์ภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลยั 

1.ภายในมหาวิทยาลัย 
1.1) หนังสือเชิญมหาวิทยาลัย 
1.2) ใบส าคัญรับเงินโดยนายกองค์การนักศึกษา นายกสโมสร
นักศึกษา ประธานกรรมการหอพัก คณะฯ ผู้น ากลุ่มกัลปพฤกษ์ 
ผู้น ากลุ่มมอดนิแดง ผู้อ านวยการโรงเรียน เป็นต้น 
 
2.ภายนอกมหาวิทยาลัย 
2.1 หนังสือเชิญ 
2.2 ใบส าคัญรับเงินโดย ก านนั ผู้ใหญ่บ้าน  นายกเทศบาล 
ปลัดเทศบาล นายกอบต. ปลัดอบต. ผู้อ านวยการโรงเรียน 
ประธานชุมชน เปน็ต้น 

เหมาจ่ายไม่เกินจุดละ 3,000 บาท 

ใบส าคัญรับเงนิ 
-กรณีสโมสร
นักศึกษาใช้ใบส าคัญ
รับเงินนายกสโมสร 
-กรณีชุมชนใช้
ใบส าคัญรับเงนิผูน้ า
ชุมชน 

17.เงินรางวัลประกวดกองเชียร์
ภายในและภายนอก
มหาวิทยาลยั 

1.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตัดสินการประกวด 
2.ผลการตัดสินที่รับรองโดยคณะกรรมการตัดสิน 
3.ใบส าคัญรับเงิน 
 

 

1)รางวัลชนะเลิศ  2,500 บาท 
2)รางวัลรองชนะเลิศ อันดบั 1 1,500 บาท 
3)รางวัลรองชนะเลิศอันดบั 2  1,000 บาท 

ใบส าคัญรับเงนิ 
-กรณีสโมสร
นักศึกษาใช้ใบส าคัญ
รับเงินนายกสโมสร 
-กรณีชุมชนใช้
ใบส าคัญรับเงนิผูน้ า
ชุมชน 

18.ค่าตอบแทนพิธีกร (บุคลากร 
มข. ไม่เกิน 3 คน) 

1.ใบส าคัญรับเงิน 

 
คนละไม่เกิน 2,000 บาท 

ใบส าคัญรับเงนิ 
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รายการรายจ่าย หลักฐานการเบิกจ่าย หลักเกณฑ/์อัตรา การจ่าย แบบฟอร์มที่ใช้ 

19.ค่าตอบแทนที่ปรึกษาฝ่าย
เทคนิค/ผู้แทนสมาคมกรีฑา
และสมาพันธ์เดินวิ่งเพื่อสุขภาพ
แห่งประเทศไทย 

1.ใบส าคัญรับเงิน 
2.หนังสือเชิญที่ปรึกษาฝา่ยเทคนิค/ผู้แทนสมาคมกรีฑาและ
สมาพันธ์เดินวิ่งเพื่อสุขภาพแห่งประเทศไทย 
 

คนละไม่เกิน 5,000 บาท 

ใบส าคัญรับเงนิ 

20.ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที ่ 1.ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งหนี้ ค่าโทรศัพท์ ตามที่จ่ายจริง  

21.เงินช่วยเหลือกรณีเสียชีวิต
ส าหรับคณะกรรมการและ
นักศึกษาช่วยปฏิบัตงิาน(ยกเว้น 
นศ./บุคลากร มข.) 

1.บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่าย 
2.ใบส าคัญรับเงิน 

ปฏิบัติงานก่อนวันจัดงาน 2 วัน และระหว่างวันจัดโครงการ 
ทั้งนี ้ให้อธิการบดีเป็นผู้พิจารณาอนุมัติหลักเกณฑ์และอัตรา

การจ่ายเงิน 

ใบส าคัญรับเงนิ 

22.ค่าของที่ระลึก 1.ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ ตามที่จ่ายจริง เหมาะสม ประหยัด ใบเสร็จรับเงิน 

 


