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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการสร้างและการจัดการการช าระเงิน มหาวิทยาลัยขอนแก่น ระบบ ERP 

(Enterprise Resource Planning) ได้รวบรวมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่ การสร้างและการจัดการการช าระเงิน 

กระบวนการประมวลผลข้อมูลการช าระเงิน กระบวนการยกเลิกการช าระเงิน การจัดเก็บเอกสารหลักฐานทาง

การเงิน  ใบเสร็จรับเงิน รวมไปถึงการบันทึกบัญชีระบบ คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน

ด้านการเงินและการบัญชี ผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานแทนกันได้ เป็นมาตรฐานเดียวกัน และถูกต้องตามกฎหมาย 

กฎระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยขอนแก่น บุคลากรที่เกี่ยวข้อง ผู้ที่
สนใจและผู้ที่เข้ามาศึกษาทุกท่าน และขอขอบพระคุณเพื่อนร่วมงานทุกท่านที่ให้ความช่วยเหลือให้ข้อเสนอแนะ
ต่างๆ ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานครั้งนี้ 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

คณะผู้จัดท า 
 งานการเงิน  กองคลัง ส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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บทที่ 1 

บทน า 
 
1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 

ในยุคที่เทคโนโลยีสารสนเทศมีบทบาทส าคัญต่อการบริหารจัดการองค์กร การพัฒนาระบบงานด้านบัญชี

และการเงินให้มีความทันสมัย โปร่งใส และตรวจสอบได้ จึงเป็นสิ่งจ าเป็นอย่างยิ่ง โดยเฉพาะในองค์กรภาครัฐและ

สถาบันการศึกษา เช่น มหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งมีโครงสร้างการด าเนินงานที่หลากหลายและซับซ้อน การน าระบบ 

ERP (Enterprise Resource Planning) เข้ามาใช้ในการบริหารจัดการภายในมหาวิทยาลัย เป็นหนึ่งในกลยุทธ์

ส าคัญที่ช่วยให้การจัดการข้อมูลทางการเงินและบัญชีมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

ระบบบัญชีเจ้าหนี ้  (Accounts Payable - AP) เป็นส่วนหนึ่งของระบบ ERP (Enterprise Resource 

Planning) จัดการการเงินและการบัญชีขององค์กร  ซึ่งท าหน้าที่บริหารจัดการหนี้สินของมหาวิทยาลัยที่เกิดจากการ

จัดซื้อพัสดุ บริการ และค่าใช้จ่ายต่าง ๆ โดยระบบจะช่วยในการบันทึก ตรวจสอบ และควบคุมการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้

อย่างเป็นระบบ และเชื่อมโยงกับหน่วยงานภายใน เช่น กองคลัง กองแผนงาน และหน่วยงานจัดซื้อจัดจ้าง ท า ให้

สามารถติดตามสถานะทางการเงินได้แบบเรียลไทม์ ลดความผิดพลาด และเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงาน 

รายงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อศึกษาโครงสร้างและกระบวนการท างานของระบบบัญชีเจ้าหนี้ภายใต้ระบบ 

ERP ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อวิเคราะห์จุดแข็ง ปัญหา และแนวทางพัฒนา เพื่อเสริมสรา้ง

ระบบการเงินการคลังของมหาวิทยาลัยให้มีความมั่นคงและยั่งยืนต่อไป 

1.2 วัตถุประสงค์ 
 คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการสร้างและการจัดการการช าระเงิน มหาวิทยาลัยขอนแก่น เล่มนี้ มี
วัตถุประสงค์ดังนี้ 
 1.2.1 เพ่ือให้มีแนวปฏิบัติ กระบวนการสร้างและการจัดการการช าระเงิน มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
 1.2.2 เพ่ือใช้เป็นคู่มือ กระบวนการสร้างและการจัดการการช าระเงิน มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
 
  
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1.3.1 รายงานทางการเงินมีความถูกต้องครบถ้วน เชื่อถือได้ ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ที่เก่ียวข้อง 
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 1.3.2 ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ กรณีที่มีการสับเปลี่ยนหมุนเวียนงาน ทราบถึงการ
เชื่อมโยงของระบบงาน 
 
1.4 ขอบเขตของการจัดท าของคู่มือ 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการสร้างและการจัดการการช าระเงิน มหาวิทยาลัยขอนแก่น ระบบ ERP 

(Enterprise Resource Planning) เล่มนี ้ เป็นคู ่มือที ่จัดท าขึ ้นเพื ่อการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ของ

มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยมีเนื้อหาประกอบด้วย ขั้นตอน การสร้างและการจัดการการช าระเงิน กระบวนการ

ประมวลผลข้อมูลการช าระเงิน กระบวนการยกเลิกการช าระเงิน  

 

1.5 ค าจ ากัดความเบื้องต้น 
 “ERP”    หมายถึง  EPR ย ่ อ ม า จ าก  Enterprise Resource Planning  
         หรือ การวางแผนทรัพยากรขอองค์กร ซึ ่งระบบจะ 
         ครอบคุลมตั้งแต่การวางแผนและการจัดการฐานข้อ- 
         ข้อมูล โดย ERP จะเป็นการเชื่อมโยงระบบงานต่างๆ  
        ขององค์กรไว้ในที่เดียวกันเพื่อให้เป็นระบบมาตรฐาน 
         เดียวกัน  
 “ซัพพลายเออร์”   หมายถึง  บุคคลหรือนิติบุคคลที่หน่วยงานต้องช าระเงินให้ เช่น 
       ผู้รับเหมา ผู้จ าหน่ายสินค้า หรือผู้ให้บริการ 
 “Invoice ใบแจ้งหนี้”   หมายถึง  เอกสารที่ออกโดย ซัพพลายเออร์ เพ่ือเรียกเก็บเงิน   
       จากหน่วยงาน โดยมีรายละเอียดของสินค้า/บริการ 
       ราคาต ่อหน ่วย ภาษี และยอดรวมที ่ต ้องช  าระ 
       ใช้บันทึกในระบบ AP (Accounts Payable) 
 “Accounts Payable AP”   หมายถึง  กระบวนการในระบบ ERP ที่จัดการกับเจ้าหนี้การค้า   
       ซ ึ ่ ง ร วมถ ึ งการบ ันท ึก ใบแจ ้ งหน ี ้  การอน ุ ม ั ติ  
       และกา รด  า เ น ิ น ก า ร จ ่ า ย เ ง ิ น ให ้ ก ั บ เ จ ้ า หนี้  
 “Payment”    หมายถึง  กระบวนการที่ระบบท าการ สั่งจ่ายเงิน โดยสร้างไฟล์ 
       การช าระเงิน ซึ่งอาจจะเป็นการโอนเงินหรือพิมพ์เช็ค 
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 “Payment Method”  หมายถึง  รูปแบบหรือช่องทางในการช าระเงิน เช่น การเงินเงิน 
       ผ่านบัญชี (Bank Transfer) การจ่ายเช็ค (Cheque) 
       การใช้ระบบพร้อมเพย์  
 “Withholding Tax”  หมายถึง  ภาษีหัก ณ ที่จ่าย หน่วยงานต้องหักไว้จากยอดจ่าย 

ตามกฎหมาย เช่น ภงด.1 ภงด.3 และภงด.53 ซึ่ง
ระบบ ERPจะรองรับการบันทึกและค านวณอัตโนมัติ  

 “E-Payment Report”  หมายถึง  รายงานการช าเงินอิเล็กทรอนิกส์ แสดงรายการที่  
       ช าระเงินไปแล้วผ่านระบบธนาคารออนไลน์ สามารถ  
       แยกตามเจ้าหนี้ และวันที่จ่ายได้  
 
1.6 ผู้รับผิดชอบ ผู้ที่มีส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 - ผู้มีอ านาจอนุมัติในระบบ ERP (Enterprise Resource Planning) 
 - เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติงานด้านการเงินการคลังและพัสดุ 
ทั้งนี้กองคลัง ได้จัดผู้ประสานงานในการดูแลระบบการช าระเงิน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. นางสาวรัชรีวรรณ  ค าภา  E-mail : ratchaneewanch@kku.ac.th  โทร. 50749

   นางสาวสุภาวิณี  สอนกุดตุ้ม  E-mail : supasor@kku.ac.th  โทร. 50871

ล าดับท่ี รหัส ช่ือหน่วยงาน

1 KKBU01 ส ำนักงำนอธิกำรบดี

2 KKBU07 คณะแพทยศำสตร์

3 KKBU071 คณะแพทยศำสตร์ - โรงพยำบำลศรีนครินทร์

4 KKBU073 คณะแพทยศำสตร์ - ศูนย์หัวใจสิริกิต์ิ ภำคตะวันออกเฉียงเหนือ

2. นางเกตุมณี  ขวามาตร  E-mail : ketsarath@kku.ac.th  โทร. 50871

ล าดับท่ี รหัส ช่ือหน่วยงาน

1 KKBU02 คณะวิทยำศำสตร์

2 KKBU05 คณะศึกษำศำสตร์

3 KKBU051 คณะศึกษำศำสตร์ - โรงเรียนสำธิตศึกษำศำสตร์

4 KKBU052 คณะศึกษำศำสตร์ - โรงเรียนสำธิตมอดินแดง

5 KKBU12 ส ำนักหอสมุด

6 KKBU24 คณะศิลปกรรมศำสตร์

7 KKBU29 วิทยำลัยกำรคอมพิวเตอร์

ผู้ประสานการโอนเงินระบบ ERP
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3. นางศรีนวล  ภักดี   E-mail : srinuanpu@kku.ac.th  โทร. 50742

ล าดับท่ี รหัส ช่ือหน่วยงาน

1 KKBU03 คณะเกษตรศำสตร์

2 KKBU06 คณะพยำบำลศำสตร์

3 KKBU10 บัณฑิตวิทยำลัย

4 KKBU11 คณะสำธำรณสุขศำสตร์

5 KKBU15 คณะเภสัชศำสตร์

6 KKBU16 คณะเทคโนโลยี

7 KKBU17 ส ำนักเทคโนโลยีดิจิทัล

8 KKBU19 คณะสถำปัตยกรรมศำสตร์

9 KKBU22 คณะบริหำรธุรกิจและกำรบัญชี

10 KKBU23 ส ำนักบริหำรและพัฒนำวิชำกำร

11 KKBU27 คณะเศรษฐศำสตร์

4. นางสาวเพ็ญพิศ  มูลค าเกตุ  E-mail : penpis@kku.ac.th  โทร. 48771

ล าดับท่ี รหัส ช่ือหน่วยงาน

1 KKBU04 คณะวิศวกรรมศำสตร์

2 KKBU08 คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์

5. นางสาวธนวรรณ  เนาว์โสภา E-mail : nthana@kku.ac.th  โทร. 50872

ล าดับท่ี รหัส ช่ือหน่วยงาน

1 KKBU09 คณะเทคนิคกำรแพทย์

2 KKBU13 คณะทันตแพทยศำสตร์

3 KKBU131 คณะทันตแพทยศำสตร์ - โรงพยำบำลทันตกรรม

4 KKBU18 คณะสัตวแพทยศำสตร์

5 KKBU181 คณะสัตวแพทยศำสตร์ - โรงพยำบำลสัตว์

6 KKBU20 ส ำนักบริกำรวิชำกำร

7 KKBU28 คณะสหวิทยำกำร

8 KKBU282 คณะสหวิทยำกำร - โรงเรียนสำธิตมหำวิทยำลัยขอนแก่น วิทยำเขตหนองคำย

6. นางศรารัตน์  สาระรัตน์  E-mail : ssarar@kku.ac.th  โทร. 50749

ล าดับท่ี รหัส ช่ือหน่วยงาน

1 KKBU01 ส ำนักงำนอธิกำรบดี (ประสำนงำนในเร่ืองของกำรจัดเก็บใบเสร็จรับเงินของส ำนักงำนอธิกำรบดี)
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1.7 เครื่องมือ/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 - AP ใบแจ้งหนี้ เป็นเอกสารส าคัญในธุรกรรมการเงิน ใช้ส าหรับเรียกเก็บค่าสินค้าหรือบริการ 
 - ระบบ ERP (Enterprise Resource Planning) หรือระบบการเงินของมหาวิทยาลัย 
 - ใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการจ่ายเงิน 
 - รายงานรายละเอียดการจ่ายเงิน Payment 
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บทที่ 2 

โครงสร้างและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบขององค์กร 
 

 กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่นเป็นหน่วยงานที่ก าหนดมาตรฐาน หลักเกณฑ์ แนว
ปฏิบัติด้านการคลังและพัสดุให้สอดคล้องกับการรักษาวินัยทางการคลังและพัสดุ สนับสนุนการบริหารการคลังและ
พัสดุ มหาวิทยาลัยขอนแก่นให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพโดยใช้ระบบสารสนเทศที่ทันสมัย และบริการทางด้านการ
คลังและพัสดุของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งการด าเนินงานของกองคลังประกอบด้วยโครงสร้างองค์กรและบทบาท
หน้าที่ ดังนี้ 
 2.1 วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยมวัฒนธรรมองค์กร เป้าประสงค์หลัก และสมรรถนะหลักของหน่วยงาน 
 2.2 โครงสร้างการบริหารงานกองคลัง 
 2.3 บทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบ 
 
2.1 วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยมวัฒนธรรมองค์กร เป้าประสงค์หลัก และสมรรถนะหลักของหน่วยงาน 

2.1.1 วิสัยทัศน์   

“เป็นหน่วยงานบริหารด้านการคลังด้วยเทคโนโลยีท่ีทันสมัย สนับสนุนการขับเคลื่อนมหาวิทยาลัยขอนแก่น

สู่สากล” 

2.1.2 พันธกิจ 

1. บริหารจัดการด้านการคลังอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส ตรวจสอบได้ 

 2. พัฒนาระบบสารสนเทศทางการคลังที่ทันสมัย เชื่อมโยง และบูรณาการข้อมูล 

 3. พัฒนาศักยภาพบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญและทันต่อการเปลี่ยนแปลง 

 4. ให้บริการและค าปรึกษางานด้านการคลังแก่ทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัย 

2.1.3 ค่านิยม “FISCAL” 

 F Flexibility   ความยืดหยุ่น 

      I Integrity   ความซ่ือสัตย์ โปร่งใส 
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 S Service Mind   มีจิตบริการ 

 C Collaboration   ท างานร่วมกัน 

      A Advancement   พัฒนาก้าวหน้า 

 L Leadership in Innovation เป็นผู้น าด้านนวัตกรรม 

2.2  โครงสร้างการบริหารงานกองคลังส านักงานอธิการบดี 
 2.2.1 โครงสร้างการบริหารงานกองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 การบริหารงานของกองคลัง มีสายการบังคับบัญชาขึ ้นตรงต่อรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร มี
ผู้อ านวยการกองคลังเป็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ซึ่งมีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบก ากับดูแลการด าเนินงานด้าน
การคลังและการพัสดุ ดังภาพที่ 1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 แสดงโครงสร้างการบริหารงานกองคลังสำนักงานอธิการบดี 

อธิการบด ี

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

ผู้อ านวยการกองคลัง 

งานพัสด ุงานงบประมาณ งานการเงนิ งานบัญช ี

หน่วยอ านวยการ 

1) ภารกจิการตรวจสอบ 

2) ภารกจิการควบคมุ

งบประมาณ 

3) ภารกิจการจดัท าใบสั่ง

1) ภารกิจจดัซือ้จดัจา้ง 

2) ภารกจิบรหิาร

สญัญา 

3) ภารกจิบรหิารพสัด ุ

1) ภารกจิรบัเงิน 

2) ภารกจิจา่ยเงิน 

3) ภารกิจเงินยืม 

ทดรองจ่าย 

1) ภารกจิการบญัช ี

2) ภารกจิการลงทนุ

และรายงานการเงิน 

ผู้ช่วยอธกิารบดีฝ่ายการ

คลัง 
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2.2.2 ข้อมูลบุคลากรกองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 บุคลากรกองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแก่น ณ เดือนเมษายน พ.ศ. 2568 มีจ านวนทั้งสิ้น 69 อัตรา โดยจ าแนก

ตามประเภทบุคลากร ได้ดังนี้ 

 

ภาพที่ 2 แสดงข้อมูลบุคลากรกองคลัง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 

ประเภทบุคลากร จ านวน (อัตรา) ร้อยละ 

พนักงานมหาวิทยาลัย (เปลี่ยนสถานภาพ)  8 12% 

พนักงานมหาวิทยาลัย (งบอุดหนุนจากรัฐ)  45 65% 

พนักงานมหาวิทยาลัย (งบเงินรายได้)  10 14% 

ลูกจ้างของมหาวิทยาลัย 6 9% 

รวมทั้งสิ้น 69 100% 

พนักงานมหาวิทยาลัย 
(เปลี่ยนสถานภาพ) , 12%

พนักงานมหาวิทยาลัย 
(งบอุดหนุนจากรัฐ) , 65%

พนักงานมหาวิทยาลัย 
(งบเงินรายได้) , 14%

ลูกจ้างของ
มหาวิทยาลัย, 9%

พนักงานมหาวิทยาลัย (เปลี่ยนสถานภาพ) พนักงานมหาวิทยาลัย (งบอุดหนุนจากรัฐ) 

พนักงานมหาวิทยาลัย (งบเงินรายได้) ลูกจ้างของมหาวิทยาลัย
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2.3 บทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบของกองคลัง ส านักงานอธิการบดี 

 กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้แบ่งโครงสร้างการบริหารงานออกเป็น   4 งาน 1 
หน่วย ซึ่งมีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบในแต่ละงาน ดังนี้ 
 2.3.1 งานงบประมาณมีภารกิจหลัก ดังนี้ 
  1) ภารกิจการตรวจสอบ มีหน้าที่เกี ่ยวกับการด าเนินการตรวจสอบเอกสารการขอใช้และเบิก
จ่ายเงินงบประมาณของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ที่เกี ่ยวข้องในการเบิกจ่ายเงินของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ให้ค าปรึกษาผู ้ใช้บริการและเครือข่ายการคลังและพัสดุ  ก าหนดแนวปฏิบัติเ พื่อเป็น
มาตรฐานเดียวกัน รวมทั้งทบทวนระเบียบ ประกาศ เพ่ือปรับปรุงให้สอดคล้องกับสถานการณ์ ภาวะปัจจุบัน การจัด
ประชุมคณะกรรมการบริหารการคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
  2) ภารกิจการควบคุมงบประมาณ มีหน้าที่เก่ียวกับการด าเนินการบันทึกฐานข้อมูลทะเบียนเจ้าหนี้ 
การจัดท าใบเบิกจ่าย (Barcode) ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณของมหาวิทยาลัยขอนแก่นตามที่ได้รับจัดสรร 
รวมถึงงบประมาณหน่วยงานอื่นให้เบิกแทน การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี และ
รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ  
  3) ภารกิจการจัดท าใบสั่งจ่าย มีหน้าที่เกี่ยวกับการด าเนินการตรวจสอบเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายและจัดท าใบสั่งจ่ายเงินเพื่อจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ตามภาระผูกพัน  และรายงานการการจัดท าใบสั่งจ่าย 
  4) ภารกิจการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง มีหน้าที่เกี่ยวกับการด าเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนและ
ค่าจ้างของมหาวิทยาลัยขอนแก่น การหักเงินสะสมและสมทบเพ่ือส่งส านักงานประกันสังคมและกองทุนส ารองเลี้ยง
ชีพมหาวิทยาลัยขอนแก่น และการหักหนี้บุคคลที่สามตามข้อตกลงของมหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยผ่านระบบจ่าย
ตรง (งบบุคลากร: ข้าราชการและลูกจ้างประจ า) และระบบ e-pension (บ าเหน็จบ านาญ) กรมบัญชีกลาง ระบบ 
KKUFMIS (งบเงินอุดหนุน: พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างชั่วคราว) มหาวิทยาลัยขอนแก่น ควบคุมการใช้จ่าย
งบประมาณ การจัดท าใบเบิกจ่าย (Barcode) และการรายงานการใช้จ่ายงบประมาณท่ีเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง 
 2.3.2 งานพัสดุ มีภารกิจหลัก ดังนี้ 
  1) ภารกิจจัดซื้อจัดจ้าง มีหน้าที่เก่ียวกับการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ (วัสดุ ครุภัณฑ์ จ้างเหมา
บริการทั่วไป จ้างก่อสร้าง) ให้กับหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี โดยวิธีการจัดซื้อจัดจ้างต่าง ๆ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ก าหนด 
  2) ภารกิจบริหารสัญญา มีหน้าที่เกี่ยวกับการด าเนินการจัดท าสัญญา ตรวจสอบสัญญา แก้ไข
สัญญา ควบคุมและบริหารจัดการหลักประกันทุกประเภท อาทิ หลักประกันการเสนอราคา หลักประกันสัญญา เป็น
ต้น เบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ และก าหนดหมายเลขทรัพย์สินในระบบ KKUFMIS 
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  3) ภารกิจบริหารพัสดุ มีหน้าที่เกี่ยวกับการด าเนินการบริหารจัดการคลังพัสดุ (การรับเข้า จ่าย
ออกจากบัญชี) การตรวจนับพัสดุคงเหลือประจ าปี และการจ าหน่ายพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก าหนด 
 2.3.3 งานการเงิน  มีภารกิจหลัก ดังนี้ 
  1) ภารกิจรับเงิน มีหน้าที่เก่ียวกับการด าเนินการรับเงิน ออกใบเสร็จรับเงินและน าส่งเงิน ให้บริการ
รับเงินทุกประเภท เงินสด เช็ค เงินโอน เป็นต้น ทั้งหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  
  2) ภารกิจจ่ายเงิน มีหน้าที่เกี่ยวกับการด าเนินการจ่ายเงินให้หน่วยงานภายในและภายนอกของ
มหาวิทยาลัย เช่น เงินเดือน เงินค่าตอบแทนบุคลากร (ค่าล่วงเวลา ค่าเงินเวร ค่าเบี้ยประชุม ค่าตรวจงานจ้าง ฯลฯ)  
เงินทุนวิจัย เจ้าหนี้การค้าภายนอก บุคคลภายนอกและหน่วยงานภายนอก เป็นต้น และการบริหารสภาพคล่อง และ
ส ารองเงินเพื่อช าระหนี้ให้แก่เจ้าหนี้การค้า บุคลากร ส่วนงานภายในและภายนอก มหาวิทยาลัย และค่าใช้จ่ายใน
การบริหารงานของมหาวิทยาลัย การประสานงาน และเอกสารที ่เกี ่ยวข้องในการบริหารสภาพคล่องของ
มหาวิทยาลัย รวมทั้งดูแลระบบการรับช าระเงินและการจ่ายเงินให้สามารถรองรับนโยบายของมหาวิทยาลัย 
  3) ภารกิจเงินยืมทดรองจ่ายมีหน้าที่เกี่ยวกับการด าเนินการตรวจสอบเสนออนุมัติการยืมเงินทดรอง
จ่าย การรับช าระคืนเงินยืมทดรองจ่าย การรายงานเงินยืมทดรองจ่ายรายเดือน และรายปี การติดตามและรายงานหนี้
เงินยืมทดรองจ่ายค้างช าระและจัดเก็บสัญญาเงินยืมทดรองจ่าย   
 2.3.4 งานบัญชีมีภารกิจหลัก ดังนี้ 
  1) ภารกิจการบัญชีมีหน้าที่เก่ียวกับการด าเนินการปฏิบัติงานบันทึกบัญชีด้านรายรับ รายจ่าย และ
เงินลงทุน ผลตอบแทนจากการลงทุน ของเงินงบประมาณและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย รวมถึงการจ าแนกข้อมูล
เพื่อวิเคราะห์รายการเหตุการณ์ที่เกี่ยวข้องกับการรับเงินและการจ่ายเงิน รวมถึงการด าเนินการตรวจสอบบัญชีเงิน
ฝากธนาคารเพ่ือจัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
  2) ภารกิจการลงทุนและรายงานการเงิน มีหน้าที่เกี่ยวกับการด าเนินการ ดังนี้ด้านการลงทุน มี
หน้าที ่เกี ่ยวกับการด าเนินการจัดเตรียมข้อมูล การประสานงาน และเอกสารที ่เกี ่ยวข้องในการลงทุนของ
มหาวิทยาลัยพร้อมรายงานผลการบริหารจัดการเงินทุนตามนโยบายของมหาวิทยาลัย และด้านการรายงานการเงิน 
มีหน้าที่เกี่ยวกับการด าเนินการตรวจสอบรายการข้อมูลรายเดือน รายไตรมาสและรายปี และปิดบัญชี เพื่อน าส่ง
ข้อมูลประจ าเดือนในระบบ GFMIS และวิเคราะห์ข้อมูลทางการเงินรายเดือน รายไตรมาสและรายปี น าเสนอ ตาม
ความต้องการของผู้บริหารเพื่อประกอบการตัดสินใจ 
 2.3.5 หน่วยอ านวยการ  มีภารกิจหลัก ดังนี้ 
  1) ภารกิจรับ-ส่งหนังสือ มีหน้าที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร ตั้งแต่การรับ-ส่งเอกสาร การติดตาม
และค้นหาเอกสาร การเก็บรักษาตลอดจนการขออนุมัติท าลายหนังสือราชการ 
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  2) ภารกิจบริหารทั่วไป มีหน้าที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล การบริหารจัดการด้านการประชุม 
การบริหารงานทั่วไป การจัดท าและรายงานแผน/ผลการปฏิบัติราชการประจ าปี การจัดท าข้อตกลงและการรายงาน
ตามข้อตกลงการปฏิบัติราชการ การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
  3) ภารกิจสารสนเทศ ด าเนินการเกี่ยวกับการดูแลประสานงานกลางระหว่างหน่วยงานที่เป็น
เจ้าของระบบ วิเคราะห์และออกแบบ ประมวลผล เป็นศูนย์รวมข้อมูลทางการเงิน การพัสดุ จากระบบ KKUFMIS 
เพื่อบูรณาการจัดท ารายงานข้อมูลที่สามารถตัดสินใจได้ และยังท าหน้าที่ด้านฝ่ายวิชาการของกองคลัง คือ พัฒนา
ระบบเพื ่อน าข้อมูลเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ ที ่ต้องการทั ้งภายในและภายนอกของมหาวิทยาลัย รวมถึงการ
ควบคุมดูแล บ ารุงรักษาคอมพิวเตอร์ และโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 
3. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

 การปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงาน เรื ่อง กระบวนการสร้างและการจัดการการช าระเงิน 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ระบบ ERP (Enterprise Resource Planning) จะเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านการเงิน 

การบัญชี ลักษณะงานเป็นงานให้บริการ เป็นงานที่ต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบังคับ ประกาศ แนวปฏิบัติต่างๆ 

ดังนี้ 

 3.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน และ
การน าเงินส่งคลังพ.ศ.2562 
 3.2 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 422/2558) เรื่อง การให้บริการจ่ายเงินค่าตอบแทนโดยวิธี
จ่ายตรง 
 3.3 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 621/2558) เรื่อง การให้บริการจ่ายเงินค่าตอบแทนโดยวิธี
จ่ายตรง(เพ่ิมเติม) 
 
วิธีการปฏิบัติงาน 
3.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน และการน า
เงินส่งคลังพ.ศ.2562 โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 
 หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน 
 การจ่ายเงินให้กระท าเฉพาะที่มีกฎหมายระเบียบข้อบังคับคาสั่งก าหนดไว้ หรือ 
มติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้หรือตามท่ีได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลังและผู้มีอ านาจได้อนุมัติให้จ่ายได้ 
 ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินมีหน้าที่ในการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามที่ 
ก าหนดไว้ในกฎหมายหรือกฎหรือตามท่ีได้รับอนุญาตให้จ่าย 
 ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งอนุมัติการจ่ายเงินพร้อมกับลงลายมือชื่อในหลักฐานการจ่ายหรือ 
หลักฐานการขอรับช าระหนี้ทุกฉบับหรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหน้างบหลักฐานการจ่ายก็ได้ 
 การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตรา
ข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งวันเดือนปีที่
จ่ายกากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบการจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึก
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การจ่ายเงินไว้ในระบบและให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้าส่วน
ราชการตรวจสอบการจ่ายเงิน กับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน 
  
 หลักฐานการจ่ายเงิน 
 การจ่ายเงินของส่วนราชการ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับเงิน 
เป็นผู้ออกให้ หรือรายงานการจ่ายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) หรือใบรับรองการจ่ายเงิน หรือ
เอกสารอื่นใดท่ีกระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 
 การจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลาง เพ่ือเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง  
ให้ใช้รายงานในระบบตามที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่ายซึ่งใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ 
ดังต่อไปนี้ 
    (1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
    (2)  วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
    (3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
    (4) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
    (5) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
 กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ให้ผู้รับเงิน
ลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 
 
3.2 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับท่ี 422/2558) เรื่อง การให้บริการจ่ายเงินค่าตอบแทนโดยวิธีจ่ายตรง 
โดยมีสาระส าคัญดังนี ้
  ค่าตอบแทน หมายถึง ค่าเบี้ยประชุม ค่าสอน ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ค่าเวร เงินประจ า
ต าแหน่ง ค่าควบคุมงาน ค่าตรวจงานจ้างและเงินอื ่นใดที ่ต้องจ่ายให้แก่บุคคลที่มีสิทธิ ์ร ับเงินจากเงินรายได้
มหาวิทยาลัย 
  ให้กองคลังด าเนินการโอนเงินค่าตอบแทนเข้าบัญชีเงินเดือนของบุคลากรที่เป็นบัญชีของธนาคาร
ไทยพาณิชย์ จ ากัด (มหาชน) ในกรณีที่บัญชีเงินเดือนเป็นบัญชีธนาคารอ่ืน ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติจ่ายเงินแจ้งบัญชีของ
ผู้รับเงินเป็นบัญชีธนาคารไทยพาณิชย์ จ ากัด (มหาชน) ให้กองคลังทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วันในครั้งแรกที่มีการ
เบิกจ่าย 
  ให้กองคลังด าเนินการโอนเงินค่าตอบแทนอย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง 
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  ให้ผู้เบิกส่งเอกสารอนุมัติการจ่ายเงินถึงกองคลังโดยเร็ว หากเอกสารอนุมัติการจ่ายเงินส่งถึงกอง
คลังภายในวันอังคาร ให้กองคลังด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีของผู้รับเงินในวันพฤหัสบดีของสัปดาห์เดียวกัน หากวัน
พฤหัสบดีเป็นวันหยุดราชการให้ด าเนินการในวันท ากาถัดไป 
  เงินจะโอนเข้าบัญชีของผู้รับในวันที่โอน หากบัญชี่รับโอนเป็นบัญชีธนาคารอื่น เงินจะเข้าบัญชีอีก
ประมาณ 2 วันหลังจากนั้น 
  มหาวิทยาลัยจะแจ้งการโอนเงินเข้าบัญชีของผู้รับเงินทางอีเมลล์ และผู้รับเงินสามารถตรวจสอบ
รายการโอนเงินได้ทางเว็บไซต์ของกองคลังอีกทางหนึ่งด้วย 
 
3.3 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับท่ี 621/2558) เรื่อง การให้บริการจ่ายเงินค่าตอบแทนโดยวิธีจ่ายตรง
(เพิ่มเติม) โดยมีสาระส าคัญดังนี้ 
  ให้กองคลังด าเนินการโอนเงินค่าตอบแทนอย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง ยกเว้น ค่าเวร ค่าตอบแทน
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ กองคลังด าเนินการโอนเดือนละ 2 ครั้ง 
  ให้ผู้เบิกส่งเอกสารอนุมัติการจ่ายเงินถึงกองคลังโดยเร็ว หากเอกสารอนุมัติการจ่ายเงินส่งถึงกอง
คลังในวันอังคาร ให้กองคลังด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีของผู้รับเงินในวันพฤหัสบดีของสัปดาห์เดียวกัน หากวัน
พฤหัสบดีเป็นวันหยุดราชการให้ด าเนินการในวันท าการถัดไป 
  ยกเว้น ค่าเวร ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ กองคลังด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีผู้รับ
เงินในวันที่ 12 และวันที่ 25 ของเดือน หากในเดือนใดตรงกับวันหยุดราชการให้ด าเนินการในวันท าการถัดไป 
  เงินจะโอนเข้าบัญชีของผู้รับในวันที่โอน หากบัญชีที่รับโอนเป็นบัญชีธนาคารอ่ืน เงินจะเข้าบัญชีอีก
ประมาณ 2 วันหลังจากนั้น 
 
 
รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารการคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยขอนแก่นครั้งี่ 6/2561 เมื่อวันพุธที่ 11 
เมษายน 2561 
  ข้อ 9 ให้ผู้เบิกส่งเอกสารอนุมัติการจ่ายเงินถึงกองคลังโดยเร็ว หากเอกสารอนุมัติการจ่ายเงินส่งถึง
กองคลังในวันอังคาร ให้กองคลังด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีของผู้รับเงินในวันพฤหัสบดีของสัปดาห์เดียวกัน หากวัน
พฤหัสบดีเป็นวันหยุดราชการให้ด าเนินการในวันท าการถัดไป 
  ยกเว้น ค่าเวร ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ กองคลังด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีผู้รับ
เงินในวันที่ 12 และวันที่ 25 ของเดือน หากในเดือนใดตรงกับวันหยุดราชการให้ด าเนินการในวันท าการถัดไป 
  เงินจะโอนเข้าบัญชีของผู้รับในวันที่โอน หากบัญชีที่รับโอนเป็นบัญชีธนาคารอ่ืน เงินจะเข้าบัญชีอีก
ประมาณ 2 วันหลังจากนั้น 
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  เนื่องจากการจ่ายเงินให้กับบุคลากร หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัย
ใช้ระบบการโอนจ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิ์ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งสามารถโอนจายได้ทุกวัน 
ไม่เว้นวันหยุดราชการ ดังนั้น เพื่อให้สามารถจ่ายเงินให้กับบุคลากรได้ทุ กวัน จึงเสนอตัดข้อความ กรณีวันโอน
จ่ายเงินเป็นวันหยุดราชการให้ด าเนินการในวันท าการถัดไป  เพ่ือให้สามารถโอนจ่ายเงินได้ทุกวัน 
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บทที่ 4 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
  คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง กระบวนการสร้างและการจัดการการช าระเงิน กระบวนการสร้างและ

บริหารการช าระเงิน (การจ่ายเงิน) เป็นกระบวนการหลักอีกอันหนึ่งในโมดูลบัญชีเจ้าหนี้ เป็นกระบวนการจ่ายเงินที่

บริษัทต้องจ่ายเงินหนี้ตามหนี้สินหรือรายเจ้าหนี้ เช่น ผู้จัดส่งสินค้าและบริการ ซ่ึงประเภทของการช าระเงินประกอบ

ไปด้วย 

การโอนจ่ายแบบ ธนาคารเดียวกัน หมายถึง การโอนระหว่างบัญชีที่อยู่ในธนาคารเดียวกัน เป็น

การท าธุรกรรมที่เงินจะถูกโอนจากบัญชีหนึ่งไปยังอีกบัญชีหนึ่งภายในธนาคารเดียวกัน โดยปกติแล้วจะมีความ

รวดเร็วและมีค่าธรรมเนียมที่ถูกกว่า หรืออาจไม่มีค่าธรรมเนียม เมื่อเทียบกับการโอนเงินข้ามธนาคาร 

การโอนจ่ายแบบ ต่างธนาคาร หมายถึง การที่บุคคลหนึ่งโอนเงินจากบัญชีธนาคารของตนไปยัง

บัญชีธนาคารอ่ืนที่ไม่ได้อยู่ในธนาคารเดียวกัน 

การโอนจ่ายแบบ Bahtnet (ต่างธนาคาร) หมายถึง บริการโอนเงินระหว่างธนาคารที่มีมูลค่าสูง 

โดยใช้ระบบของธนาคารแห่งประเทศไทย การจ่ายเจ้าหนี้ต่างธนาคารที่มียอดช าระจ านวน 2 ล้านบาทขึ้นไป 

การโอนจ่ายแบบ พร้อมเพย์  (PromptPay) หมายถึง บริการโอนเงินและรับเงินรูปแบบใหม่ของ

ไทย ที่ใช้หมายเลขโทรศัพท์มือถือ หรือเลขประจ าตัวประชาชนแทนเลขี่บัญชีธนาคาร ท าให้การโอนเงินสะดวก 

รวดเร็ว และปลอดภัย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

          4.1 กระบวนการโอนเงินผ่านระบบ ERP  

          4.2 กระบวนการสร้างและการจัดการการช าระเงิน 

       4.2.1 แบบด่วน (Quick) กรณีนี้สร้างขึ้นส าหรับรายการจ่ายเงินให้กับผู้ขายรายเดียว หรือมากกว่า 
โดยไม่ต้องสร้างค าขอกระบวนการช าระเงิน 
      4.2.2 แบบช าระเงินด้วยตนเอง (Manual) กรณีนี้จะใช้ส าหรับการขอช าระเงินที่สร้างขึ้นนอก
ระบบ แล้วน าผลของการอนุมัติจากค าขอมาท าการบันทึกในส่วนงานบัญชีเจ้าหนี้ในระบบ 
       4.2.3 แบบการช าระเงินเป็นกลุ่ม (Payment Request) เป็นการรวมกลุ่มของงวดที่จะด าเนินการ
ช าระเงิน ส าหบแต่ละค าขอผู้ใช้สามารถระบุเกณฑ์การเลือก คุณสมบัติการช าระเงิน และตัวเลือกการด าเนินการ 

4.3 กระบวนการประมวลผลข้อมูลการช าระเงิน 
  4.4 กระบวนการยกเลิกการช าระเงิน 
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4.1 กระบวนการโอนเงินผ่านระบบ ERP 
 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  1 วัน การเงินรับเรื่องจาก
งานงบประมาณและ
คณะหรือหน่วยงาน

ต่างๆ 

งานการเงิน 

2  1 ชม. ท าการแปลงไฟล์
ก่อนขึ้นเน็ตโอน

ช าระเงินในระบบ
แบงก์ SCB 

Business Net 

งานการเงิน 

3 

 

1 ชม. การจัดท าใบโอน AP 
payment ในระบบ 
SCB Business Net 

งานการเงิน 

4 

 

10 นาที ปริ้นเอกสารหน้าจอ
ระบบ ERP และ
ระบบ แบงก์ SCB 
Business Net 

 

งานการเงิน 

5 

 

5 นาที อัพโหลดไฟล์งานลง
ใน Google Drive 

งานการเงิน 

งานการเงิน 

เริ่มต้นกระบวนงาน 

การเงินดึงรายการ AP Invoice จากหน่วยงาน
ตามความรับผดิชอบของแต่ละบุคคล เพื่อจัดทำ

การส่งคำขอกระบวนการชำระเงิน 

โหลดไฟลโ์อนเงินในระบบ ERP และแปลง
ไฟล์ชำระเงินในระบบแบงก์ SCB Business 

Net 

 

อัพโหลดไฟล์ชำระเงินในระบบแบงก์ SCB 
Business Net 

 

ตรวจสอบความถูกต้องระหว่างรายการโอนเงิน
ในระบบ ERP และระบบแบงก์ SCB Business 

Net 

จัดทำไฟล์ รายละเอียดประกอบการเสนอเงิน
โอนในระบบ SCB Business Net เสนอหัวหน้า
งาน ผอ.กองคลังและรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร

อนุมัติ ลงใน Google Drive 
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

6  
 
 
 

 

1 ชม. จัดเก็บเอกสาร
ใบเสร็จรับเงินที่
เจ้าหนี้การค้าได้
ด าเนินการส่งมา

ที่ส านักงาน 

งานการเงิน 

7  

 
 

จบการท างาน 
 
 

1 ชม. ส่งเอกสาร
หลักฐานการ

ช าระเงินที่เป็น 
BU ส านักงาน ให้

งานบัญชี 

งานการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดเก็บเอกสาร ใบเสร็จรับเงินของ
หน่วยงาน สำนักงานอธิการบด ี

ส่งเอกฐานหลักฐานการชำระเงินให้งานบัญชี
กองคลัง 
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4.2 กระบวนการสร้างและการจัดการการช าระเงิน 

4.2.1 แบบด่วน (Quick) กรณีนี้สร้างข้ึนส าหรับรายการจ่ายเงินให้กับผู้ขายรายเดียว หรือมากกว่า โดยไม่
ต้องสร้างค าขอกระบวนการช าระเงิน 

 

กระบวนการสร้างและการจัดการการชำระเงิน – แบบด่วน (Quick) 
 

1 ไปที่เมน ู> บัญชีเจ้าหนี้ >การช าระเงิน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อมูลระดับหัวเอกสารการช าระเงิน ที่ส าคัญ เช่น 

1.หน่วยธุรกิจ* 

2.ผู้ขายและที่ตั้งของผู้ขาย* 
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3.วันที่ช าระเงิน* 

4.ประเภทการช าระเงิน* (ด่วน) 

5.บัญชีธนาคารส าหรับการช าระเงิน* 

6.วิธีการช าระเงิน* 

7.โปรไฟล์กระบวนการช าระเงิน* 

 

3 ใบแจ้งหนี้ที่มีสถานที่ของผู้ขายเดียวกันและสกุลเงินเดียวกันสามารถน ามารวมเข้าเป็นการช าระเงินเดียวกัน

ได้ โดยข้อมูลเอกสารการช าระเงิน จะขึ้นอยู่กับท่ีตั้งของผู้ขายและสกุลเงิน ส าหรับการช าระเงินนั้นสามารถ

เลือกงวดที่ยังไม่ได้ช าระเงินของผู้ขายได้ โดยใช้ประเภทการช าระเงินแบบด่วน (Quick) 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบุรายละเอียดใบแจ้งหนี้ที่จะช าระ กดปุ่มค้นหาใบแจ้งหนี้ เลือกใบแจ้งหนี้ที่จะน ามาท าการจ่าย ระบุ

จ านวนเงินที่ต้องการช าระ กดปุ่ม บันทึกและปิด 

 

5 ท าการกดปุ่มบันทีก ระบบจะท าการบันทึกรายจ่ายช าระเงิน 

 

 

 

เดบิต  เจ้าหนี้ 

     เครดิต  บัญชีธนาคารรอเคลีย์ริ่ง 

คลิก ตกลง 
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หมายเหตุ : เมื่อมีการบันทคกการจ่ายช าระเงินแล้ว สถานะการช าระเงินของใบแจ้งหนี้จะถูกอัพเดตเป็น 

“ช าระเต็มจ านวน” ซึ่งจะท าให้ระบบไม่สามารถบันทึกการจ่ายเงินซ ้าส าหรับใบแจ้งหนี้นั้นได้อีก 

 

 

       
4.2.2 แบบช าระเงินด้วยตนเอง (Manual) กรณีนี้จะใช้ส าหรับการขอช าระเงินที่สร้างขึ้นนอกระบบ แล้ว

น าผลของการอนุมัติจากค าขอมาท าการบันทึกในส่วนงานบัญชีเจ้าหนี้ในระบบ 
 

กระบวนการสร้างและการจัดการการช าระเงิน – แบบช าระเงินด้วยตนเอง (Manual) 
 

1 ไปที่เมน ู> บัญชีเจ้าหนี้ >การช าระเงิน >การท าการช าระเงิน 
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ข้อมูลระดับหัวเอกสารการช าระเงิน ที่ส าคัญ เช่น 

1.หน่วยธุรกิจ* 

2.ผู้ขายและที่ตั้งของผู้ขาย* 

3.วันที่ช าระเงิน* 

4.ประเภทการช าระเงิน* (ด่วน) 

5.บัญชีธนาคารส าหรับการช าระเงิน* 

6.วิธีการช าระเงิน* 

7.โปรไฟล์กระบวนการช าระเงิน* 

2 ค้นหาและเลือกใบแจ้งหนี้ที่จะช าระเงิน ใบแจ้งหนี้ที่มีสถานที่ของผู้ขายเดียวกันและสกุลเงินเดียวกันสามารถ

น ามารวมเข้าเป็นการช าระเงินเดียวกันได้ โดยใช้ประเภทการช าระเงิน ด้วยตนเอง (Manual) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบุรายละเอียดใบแจ้งหนี้ที่จะช าระ กดปุ่มค้นหาใบแจ้งหนี้ เลือกใบแจ้งหนี้ที่จะน ามาท าการจ่าย ระบุ

จ านวนเงินที่ต้องการช าระ กดปุ่ม บันทึกและปิด 
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3 ท าการกดปุ่มบันทีก ระบบจะท าการบันทึกรายจ่ายช าระเงิน 

เดบิต   เจ้าหนี้ 

     เครดิต  บัญชีธนาคารรอเคียร์ริ่ง 

คลิกตกลง 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : เมื่อมีการบันทึกการจ่ายช าระเงินแล้ว สถานะการช าระเงินของใบแจ้งหนี้จะถูกอัพเดตเป็น 

“ช าระเต็มจ านวน” ซึ่งจะท าให้ระบบไม่สามารถบันทึกการจ่ายเงินซ ้าส าหรับใบแจ้งหนี้นั้นได้อีก 

 

 
4.2.3 แบบการช าระเงินเป็นกลุ่ม (Payment Request) เป็นการรวมกลุ่มของงวดที่จะด าเนินการช าระ

เงิน ส าหรบัแต่ละค าขอผู้ใช้สามารถระบุเกณฑ์การเลือก คุณสมบัติการช าระเงิน และตัวเลือกการด าเนินการ 
 

กระบวนการสร้างและการจัดการการช าระเงิน – แบบการช าระเงินเป็นกลุ่ม (Payment Request) 
 

1 ไปที่เมน ู> บัญชีเจ้าหนี้ >การช าระเงิน  
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2 ส่งค าขอกระบวนการช าระเงิน เพ่ือที่จะจัดท าใบโอน AP payment 

  
 
 
 
 
 
 
ระบุชื่อ กระบวนการช าระเงิน* เช่น BU Name_YYYYMMDD 

3 พิมพ์ชื่อใบโอนเป็นหน่วยงานที่ต้องการดึง AP Invoice และเลือกบัญชีจ่ายออก เลือกเทมเพลตการช าระเงิน 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

4 เลือกใบแจ้งหนี้เป็นหน่วยงานที่ต้องการดึงมาท า AP payment 
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5 คลิก ตัวเลือกการประมวลผลและการช าระเงิน และเลือกวันที่ช าระเงินจากนั้นคลิกส่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 คลิกสัญลักษณ์ลูกศรที่คอลัมน์ การด าเนินการ 
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7 ตรวจสอบข้อมูลรายการ AP Invoice จากนั้นคลิกส่งเพ่ือเริ่มการอนุมัติค าขอกระบวนการช าระเงิน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Tab ที่เลือก : ระบบจะแสดงจ านวน ใบแจ้งหนี้ทั้งหมดที่เข้ามา ตามเงื่อนไขในการส่งค าขอช าระเงิน  
สรุปสกุลเงิน : ระบบจะแสดงรายละเอียดดังนี้ 
     งวดผ่อนช าระ : จ านวนใบแจ้งหนี้ 
จ านวนเงินที่ค้างช าระ : แสดงจ านวนเงินรวมของทุกใบแจ้งหนี้ที่ค้างช าระ 
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย : แสดงจ านวนเงินรวมภาษีหัก ณ ที่จ่ายทั้งหมด 
จ านวนเงินที่ช าระ ; แสดงจ านวนเงินที่ต้องช าระ (จ านวนเงินที่ค้างช าระ - ภาษีหัก ณ  ที่จ่าย) 
ยอดเงินรวม : แสดงจ านวนยอดเงินรวมที่ต้องช าระ 

 

4.3 กระบวนการประมวลผลข้อมูลการช าระเงิน 
  กระบวนการช าระเงินสิ้นสุดลงด้วยการประมวลผลไฟล์การช าระเงิน ประเภทการประมวลส าหรับ
ไฟล์การช าระเงินสามารถเป็นได้ทั้งอิเล็กทรอนิกส์หรือพิมพ์ออกมา 
  - ไฟล์การช าระเงินทางอิเล็กทรอนิกส์จะถูกส่งถงระบบการช าระเงินหรือธนาคาร 
  - ไฟล์การช าระเงินที่พิมพ์ออกมาคือเอสารการช าระเงิน เช่น เช็ค 
 

กระบวนการประมวลผลข้อมูลการช าระเงิน 
 

1 ไฟล์การช าระเงิน ไปที่เมนู > บัญชีเจ้าหนี้ > การช าระเงิน > จัดการไฟล์ช าระเงิน  
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2 เลือกวันที่จัดท า ด าเนินการค้นหา เพ่ือจะน าไฟล์ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ส่งให้กับธนาคารเพ่ือท าการโอนเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลในรูป Text File ธนาคารไทยพาณิชย์ จ ากัด (มหาชน) 
 
 
 
 
 

 
ข้อมูลในรูป Text File ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) 
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3 ประมวลไฟล์ข้อมูลเข้าระบบธนาคาร เพื่อด าเนินการจ่าย 
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4.4 กระบวนการยกเลิกการช าระเงิน 
 กระบวนการยกเลิกการช าระเงิน อาจจะเกิดข้ึนหลายสาเหตุ เช่น 
  1.เจ้าหน้าที่การเงินพบข้อผิดพลาดในการสร้างการช าระเงิน เช่น ระบุวันที่ในการโอนเงินผิดเงื่อนไข  
  2.ธนาคารปฏิเสธการช าระเงิน เนื่องจากข้อมูลผู้รับช าระในไฟล์การช าระเงินไม่ถูกต้อง 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3 แสดงข้อมูลกระบวนการยกเลิกการช าระเงิน 
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กระบวนการยกเลิกการช าระเงิน 
 

1 ไปที่เมนู > บัญชีเจ้าหนี้ > การชำระเงิน > จัดการไฟล์ช าระเงิน  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 เลือกวันที่จัดท า ด าเนินการค้นหา 
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3 เลือกวันที่จัดท า พิมพ์เลขที่ข้อมูลอ้างอิงชุดที่ต้องการยกเลิก กดค้นหา ไปที่การด าเนินการและเลือกยกเลิก
การช าระเงินทั้งหมด จากนั้นกดส่ง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 สถานะเอกสาร Payment จะยกเลิก 
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บทที่ 5 

ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

 การปฏิบัติงานเกี่ยวกับ กระบวนการสร้างและการจัดการการช าระเงิน มหาวิทยาลัยขอนแก่น ระบบ ERP 
(Enterprise Resource Planning) เป็นการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ รวมถึงข้อก าหนด 
ประกาศที่เกี่ยวข้องที่มีจ านวนหลายฉบับ ประกอบกับต้องอาศัยประสบการณ์และความเชี่ยวชาญ ที่ส าคัญขั้นตอน
ในการปฏิบัติงานมีความซับซ้อน คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ กระบวนการสร้างและการจัดการการช าระเงิน 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ระบบ ERP (Enterprise Resource Planning) เล่มนี้ เป็นคู่มือที่จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานและ
ผู้รับบริการมีความเข้าใจในกระบวนการ ขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 
 ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ควรศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้องและวิธีปฏิบัติของเรื่องต่างๆ โดย
ละเอียด ซึ่งปัญหาและแนวทางในการปฏิบัติงานเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา พร้อมทั้งเสนอแนะแนวทางในการแก้ไข
ปัญหาที่จะเกิดขึ้น โดยไม่ขัดต่อระเบียบที่ก าหนดไว้ 
5.1 ปัญหาและอุปสรรค 

1.ระบบ AP ในการจัดท าใบแจ้งหนี้ ส่วนงานได้บันทึกข้อมูลเบิกจ่ายบัญชีธนาคารผู้มีสิทธิ์รับเงิน ที่ได้ท า
สัญญาไว้กับมหาวิทยาลัย (ตามเอกสารเบิกจ่าย)  เมื่อด าเนินการช าระเงิน เลขที่บัญชีผู้มีสิทธิ์รับเงินไม่ตรงกับชุด
เอกสารที่ส่วนงานบันทึกข้อมูลในตอนแรก  ท าให้เกิดการโอนเงินผิดบัญชี ซึ่งไม่สามารถตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นได้ 
เนื่องจาก AP invoice มีจ านวณมาก และไม่มีรายงานในการตรวจสอบ 

2.การเชื่อมต่อระบบบางรายการยังไม่เสถียร ไม่สามารถแสดงรายการได้  เช่น การเชื่อมต่อระบบพิมพ์
ใบรับรองภาษีมหาวิทยาลัยขอนแก่น (เจ้าหนี้การค้า) 

3.ระบบ AP ในการจัดท าใบแจ้งหนี้ รายการหักภาษี ณ ที่จ่าย จ านวนเงินไม่แสดงในหน้าจอที่บันทึก ท าให้
มีการเลือกภาษี ผิดแบบหรือผิดประเภทที่จะน าส่งกรมสรรพากร และไม่มีรายงานตรวจสอบก่อนการโอน 

4.กรณีที่บุคคลากรมีเลขที่บัญชีผู้รับเงินมากกว่า 1 บัญชี ซึ่งอาจจะปิดบัญชีหรือบัญชีไม่เคลื่อนไหว ท าให้
การโอนเงินไม่ผ่าน (รายการ Reject) ควรมีการ Update ตรวจสอบข้อมูลทุกๆ 6 เดือน หรือรายไตรมาส 

5.2 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 
1.จัดท าระบบตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนการโอน เช่น แจ้งเตือนหากชื่อบัญชีไม่ตรงกับเลขที่

บัญชีธนาคาร    
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2.การเชื่อมต่อระบบควรมีโปรแกรมหรือวิธีตรวจสอบความถูกต้องของการจัดการไฟล์ข้อมูลภาษีของเจ้าหนี้
การค้า ก่อนอัพโหลดขึ้นระบบ 

3.จัดอบรมให้ส่วนงาน มีความเข้าใจในการคีย์เบิกจ่าย AP และให้ความรู้เบื้องต้นในการเลือกข้อมูลประเภท
การหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

4.ควรมีการอบรมเพื่อให้คณะหน่วยงานสามารถตอบข้อซักถามของเจ้าหนี้การค้าเกี่ยวกับการตรวจสอบ
ยอดเงินโอนและการพิมพ์หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่ายได้ 

5.พัฒนาคู่มือการโอนเงินผ่านระบบ ERP  

 

การรายงาน 

1. รายงานที่สามารถน ามาตรวจสอบได้ว่าข้อมูลถูกต้องก่อนท าการโอนจ่าย  AP Payment (เช่น จ านวน

เงินที่เบิก  ภาษี  ประเภทภาษี จ านวนเงินที่จ่ายจริง) 

2. รายงานสรุปการโอนเงินประจ าวัน ที่แยกตาม Payment และ BU ในการจ่ายแต่ละวัน เพื่อจะกระทบ

ยอดระหว่าง ภงด.1 ภงด.3 และ ภงด.53 
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ภาคผนวก ก 
ระเบียบกระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง 

พ.ศ.2562 
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ภาคผนวก ข 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 422/2558) 
เร่ือง การให้บริการจ่ายเงินค่าตอบแทนโดยวิธีจ่ายตรง 
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ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 621/2558) 
เร่ือง การให้บริการจ่ายเงินค่าตอบแทนโดยวิธีจ่ายตรง(เพิ่มเติม) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



66  

 
 

คู่มือปฏิบตังิาน กระบวนการสรา้งและการจดัการการช าระเงนิ 

 

 

  



67  

 
 

คู่มือปฏิบตังิาน กระบวนการสรา้งและการจดัการการช าระเงนิ 

 

 



68  

 
 

คู่มือปฏิบตังิาน กระบวนการสรา้งและการจดัการการช าระเงนิ 

 
ผู้จัดท า 

 

ที่ปรึกษา 

 นางพรรณี  ศักดิ์ทัศนา  ผู้อ านวยการกองคลัง 

 นางสาวพิชญา  ทองรักษ์  หัวหน้างานการเงิน กองคลัง 

 

ผู้จัดท า 

 นางรัชนีวรรณ  ค าภา  นักบัญชีช านาญการ 

 นางสาวธนวรรณ  เนาว์โสภา นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 

 


