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คำนำ 
 
 คู่ม ือการปฏ ิบ ัต ิงานเร ื ่อง กระบวนการจ ัดการเง ินย ืมทดรองจ ่าย จากเง ินรายได้
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ผ่านระบบ ERP ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของ
ผู้ปฏิบัติงานด้านเงินยืมทดรองจ่าย ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น และผู้ที่เกี่ยวข้อง ให้มีความรู้ความ
เข้าใจในขั ้นตอนการปฏิบัติงานตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที ่ 1026/2564 เรื ่อง 
หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการเงินยืมทดรองจ่ายจากเงินรายได้  หลักเกณฑ์และระเบียบที่เกี่ยวข้อง
เนื่องจากกระบวนการจัดการเงินยืมทดรองจ่ายเป็นกลไกสำคัญในการสนับสนุนการดำเนินงานของ
ส่วนงานต่างๆ การมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จะช่วยลดความผิดพลาดในการบันทึกข้อมูล
ทางบัญชี เพิ่มประสิทธิภาพในการติดตามลูกหนี้เงินยืมค้างชำระ และช่วยให้การสื่อสารระหว่าง
ผู้ปฏิบัติงานกับผู ้ร ับบริการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ คู ่มือฉบับนี ้ ได้รวบรวมเนื ้อหาตั ้งแต่
กระบวนการจัดทำเงินยืม การรับคืนเงินยืม ไปจนถึงการติดตามเงินยืมค้างชำระ พร้อมทั้งเทคนิคและ
แนวทางแก้ไขปัญหาจากประสบการณ์ตรงของผู้จัดทำ เพื่อให้คู่มือนี้เป็นตัวแทนในการถ่ายทอดองค์
ความรู ้ และเป็นเครื ่องมือในการสร้างมาตรฐานการดำเนินงานสู ่การเป็นองค์กรดิจิทัล (Digital 
Organization) ที่เป็นเลิศอย่างยั่งยืน 
 ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่สนใจใช้เป็น
แนวทางในการพัฒนางานให้มีคุณภาพสืบไป หากมีข้อเสนอแนะประการใด ผู้จัดทำยินดีน้อมรับเพ่ือ
นำไปปรับปรุงให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน 
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บทท่ี 1  
บทนำ 

  
1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ  
 กองคลัง สำนักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานหลักในการขับเคลื่อนระบบบริหารจัดการด้าน
การเงินและการคลังของมหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยมีวิสัยทัศน์มุ่งสู่การเป็น Digital Organization ที่
เป็นเลิศด้านการคลังและพัสดุอย่างยั่งยืน จึงได้นำระบบ ERP (Enterprise Resource Planning) มา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานจริง เพื่อสนับสนุนพันธกิจของมหาวิทยาลัยให้ดำเนินไปได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ภายใต้วัฒนธรรมองค์กรที่ปลูกฝังให้บุคลากรมี ความมุ่งม่ัน ทุ่มเท มีจิตใจให้บริการ ซึ่ง
เป็นรากฐานสำคัญในการปฏิบัติงาน หนึ่งในภารกิจสำคัญของกองคลัง คือ การกำหนดมาตรฐาน 
หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติด้านการคลังและพัสดุให้สอดคล้องกับกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง และ 
บริหารการคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยใช้ระบบดิจิทัล 
โดยเฉพาะอย่างยิ่ง กระบวนการจัดการเงินยืมทดรองจ่าย ซึ่งเป็นกระบวนการสำคัญในการสนับสนุน
การดำเนินงานของส่วนงานต่างๆ ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ให้สามารถปฏิบัติภารกิจได้อย่าง
คล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 
 กระบวนการจัดการเงินยืมทดรองจ่าย จากเงินรายได้มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นหนึ่งใน
กระบวนการที่มีความสำคัญและเกิดขึ้นบ่อยครั้ง เพื่ออำนวยความสะดวกให้กับบุคลากรและส่วนงาน 
ดำเนินการตามภารกิจได้สำเร็จและบรรลุว ัตถุประสงค์ของ โครงการหรือกิจกรรมที ่บรรจ ุใน
งบประมาณรายจ่าย ตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย ซึ่งในปัจจุบันมหาวิทยาลัยขอนแก่นกำหนด
นโยบายกระจายอำนาจให้ส่วนงาน เพ่ือจัดการเงินยืมทดรองจ่ายเอง ตั้งแต่กระบวนการยืมเงินทดรอง
จ่าย กระบวนการส่งคืนเงินยืมทดรองจ่าย ตลอดจนกระบวนการติดตามเงินยืมทดรองจ่ายค้างชำระ 
โดยยึดตามสังกัดของผู้ยืมเงินและแหล่งงบประมาณในการใช้จ่ายเงินเพ่ือดำเนินกิจกรรมเป็นหลัก และ
อำนาจการอนุมัติใช้จ่ายเงินอยู ่ที ่หัวหน้าส่วนงานนั้นๆ ซึ่งมีหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานอยู่ภายใต้
ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 1026/2564 เรื ่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการเงินยืม      
ทดรองจ่ายจากเงินรายได้ ประกาศมีผลบังคับใช้ วันที่ 18 พฤษภาคม พ.ศ.2564 บุคลากรผู้มีหน้าที่
รับผิดชอบภาระงานด้านเงินยืมทดรองจ่าย ต้องอาศัยประกาศฯดังกล่าวในการปฏิบัติงานตั้งแต่
กระบวนการยืมเงินทดรองจ่าย กระบวนการส่งคืนเงินยืมทดรองจ่าย ไปจนถึงกระบวนการติดตามเงิน
ยืมทดรองจ่ายค้างชำระ  
 ดังนั้นการปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันและสอดคล้องกับหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัย
กำหนดจึงมีความสำคัญอย่างยิ่ง ซึ่งในสภาวะการณ์ปัจจุบันยังไม่ปรากฎเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานที่
เป็นรูปธรรม โดยส่วนมากการปฏิบัติงานเกิดจากความเคยชินและทำตามกัน จึงก่อให้เกิดความ
คลาดเคลื่อนจากการสื่อสารโดยผู้ปฏิบัติงานด้วยกันเองหรือผู้รับบริการ ทำให้การดำเนินงานล่าช้า 
เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานได้ง่าย สร้างความไม่พอใจให้กับผู้รับบริการ อีกทั้งยังพบปัญหา
จากผู้ปฏิบัติงานที่ยังมีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการจัดการเงินยืมทดรองจ่าย ไม่เป็นมาตรฐาน
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เดียวกัน โดยปัญหาต่างๆได้ถูกสะท้อนมาจากผู้ปฏิบัติงานโดยตรงผ่านช่องทาง โทรศัพท์ เวทีการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ การสัมมนาเครือข่ายการคลังและพัสดุและในบางครั้งผู้รับบริการเป็นผู้แจ้งปัญหา   
 ด้วยเหตุนี้ ผู้จัดทำเล็งเห็นถึงความสำคัญ จึงได้จัดทำ คู่มือกระบวนการจัดการเงินยืมทดรอง
จ่าย จากเงินรายได้มหาวิทยาลัยขอนแก่น ผ่านระบบ ERP ฉบับนี้ขึ้น ในฐานะที่ผู้จัดทำปฏิบัติงานที่
กองคลัง สำนักงานอธิการบดีและเริ่มปฏิบัติงานด้านนี้ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2561 โดยเป็นภาระงานหลัก เพ่ือ
เป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดองค์ความรู้ สร้างมาตรฐานการทำงานที่ถูกต้อง รวดเร็ว และตรวจสอบ
ได้ ซึ่งจะช่วยส่งเสริมให้เกิดความผาสุกในการทำงานจากการมีระบบงานที่ชัดเจน รวมถึงยกระดับการ
ให้บริการแก่ผู้รับบริการ ให้เกิดความพึงพอใจสูงสุด อันจะนำไปสู่การเป็นองค์กรดิจิทัลที่เป็นเลิศตาม
วิสัยทัศน์ที่วางไว้ 
 
1.2 วัตถุประสงค์   

1.2.1 เพ่ือสร้างมาตรฐานและแนวปฏิบัติที่เป็นหนึ่งเดียวสำหรับกระบวนการจัดการเงินยืม- 
ทดรองจ่าย จากเงินรายได้มหาวิทยาลัยขอนแก่น ผ่านระบบ ERP 
 1.2.2 เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการตรวจสอบ กำกับ ติดตาม และควบคุมการส่งคืนเงินยืม-   
ทดรองจ่าย ให้เป็นไปตามระเบียบ 

1.2.3 เพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจที่ถูกต้องให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถให้คำปรึกษาและประสาน- 
งาน กับส่วนงานต่างๆ ทีเ่กี่ยวกับกระบวนการจัดการเงินยืมทดรองจ่าย จากเงินรายได้มหาวิทยาลัย- 
ขอนแก่น ผ่านระบบ ERP ได้อย่างชัดเจนและถูกต้อง 
 1.2.4 เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานและการถ่ายทอดความรู้แก่บุคลากรใหม่ 
 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

1.3.1 การปฏิบัติงานมีความต่อเนื่องและทดแทนกันได้ เจ้าหน้าที่ทุกคนสามารถตรวจสอบ 
ติดตาม และรายงานผลการยืมเงินทดรองจ่ายได้ตามมาตรฐานเดียวกัน แม้ผู้รับผิดชอบหลักไม่อยู่ ลด
ความสับสนในการทำงานร่วมกัน 

1.3.2 ลดระยะเวลาในการเรียนรู้งาน (Learning Curve) ผู้ปฏิบัติงานใหม่หรือผู้ที ่เพิ ่งมา
รับผิดชอบงานด้านนี ้ สามารถศึกษากระบวนการจัดการเง ินยืมทดรองจ่าย จากเง ินรายได้
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ผ่านระบบ ERP ได้ด้วยตนเอง 

1.3.3 ช่วยลดความเสี่ยงในการตรวจสอบเอกสารและช่วยลดความผิดพลาดในการบันทึก
ข้อมูลทางบัญชีในระบบ ERP  

 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ  
  ค ู ่ ม ื อการปฏ ิบ ัต ิ ง านกระบวนการจ ัดการ เง ินย ืมทดรองจ ่ าย  จากเง ินราย ได้
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ผ่านระบบ ERP ฉบับนี้ ด าเนินการภายใต้ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับ
ที่ 1026/2564 เรื่องหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองจ่ายจากเงินรายได้ โดยอาศัยจาก
ประสบการณ์ของผู้ปฏิบัติงานด้านเงินยืมทดรองจ่ายที่เป็นภาระงานหลักในปัจจุบัน สังกัด งานการเงิน 
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กองคลัง ส านักงานอธิการบดี ปฏิบัติงานด้านเงินยืมทดรองจ่ายให้กับบุคลกรทั้งมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ที่มีความประสงค์ในการยืมเงินทดรองจ่าย เพื่อด าเนินกิจกรรมตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย ซึ่ง
การด าเนินงานเริ่มต้นตั้งแต่ผู้รับบริการแจ้งความประสงค์ในการของยืมเงินทดรองจ่า ย และสิ้นสุด
กระบวนการเมื่อผู้ยืมเงินด าเนินการส่งใช้เงินยืมทดรองจ่ายครบถ้วน  โดยคู่มือฉบับนี้สามารถจ าแนก
กระบวนการหลักได้ 3 กระบวนการ ดังนี้  
  1.4.1 กระบวนการจัดท าเงินยืมทดรองจ่าย  
  1.4.2 กระบวนการรับคืนเงินยืมทดรองจ่าย 
  1.4.3 กระบวนการติดตามเงินยืมทดรองจ่ายค้างช าระ  
  ทั้งนี้ผู ้เขียนได้ถ่ายทอดประสบการณ์และเทคนิคต่าง ๆ ของการปฏิบัติงาน เพื่อให้เป็น
แนวทางให้กับผู้ปฏิบัติงานแทนและเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน สามารถรับมือกับความเสี่ยงที่
อาจจะเกิดขึ้นก่อนการปฏิบัติงานได้ มีเทคนิคหรือกลยุทธ์ในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ รวมทั้งมี
แนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง หรือพัฒนางานให้มีคุณภาพมากขึ้น ซึ่งจะปรากฏอยู่บทต่าง ๆ ในคู่มือ
ฉบับนี้  
 
1.5 นิยามศัพท ์

เงินยืม หมายถึง เงินยืมทดรองจ่าย จากเงินรายได้ มหาวิทยาลัยขอนแก่น เพื่อด าเนิน
กิจกรรมหรือโครงการที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ ในการอนุมัติให้ยืมเงินทดรองจ่าย 

หลักฐานการจ่ายเงิน หมายถึง เอกสารที่แสดงรายละเอียดการใช้จ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน 
ใบก ากับภาษี หลักฐานการโอนเงิน ที่ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินของมหาวิทยาลัย 

การส่งคืนเงินยืม หมายถึง การน าหลักฐานการจ่ายเงินและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) มาช าระคืน
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 1026/2564 

ส่วนงาน หมายถึง ส านัก คณะ ศูนย์ ส านักงานวิทยาเขต ซึ่งเป็นส่วนงานตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ.2558  

ระบบ ERP  หมายถึง ระบบการบริหารจัดการทรัพยากรขององค์กร (Enterprise) โดยการ 
รวมศูนย์ การด าเนินงานและข้อมูลจากส่วนงานหลักต่างๆ เช่น การเงิน บัญชี งบประมาณ และ
ทรัพยากรบุคคล เข้าไว้บนแพลตฟอร์มเดียวกัน เพื ่อให้เกิดการไหลเวียนของข้อมูลที ่ต่อเนื ่อง 
(Integration) ความถูกต้อง และความรวดเร็วในการปฏิบัติงานและการรายงานผล 

ระบบ Loan Management หมายถึง ระบบการจัดการเงินยืม เฉพาะส่วนงานที่ก าหนดขึ้น
ภายใต้ระบบ ERP เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการเงินยืมทดรองจ่าย 
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บทท่ี 2  
โครงสร้างและบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 
 กองคลัง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นหน่วยงานที่กำหนดมาตรฐาน 
หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติด้านการคลังและพัสดุให้สอดคล้องกับการรักษาวินัยทางการคลังและพัสดุ 
สนับสนุนการบริหารการคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยขอนแก่นให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพโดยใช้
ระบบสารสนเทศที่ทันสมัย และบริการทางด้านการคลังและพัสดุของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งการ
ดำเนินงานของกองคลังประกอบด้วยโครงสร้างองค์กรและบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 
 2.1 ประวัติกองคลัง 
 2.2 วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยม 
 2.3 โครงสร้างการบริหารงานกองคลัง 
 2.4 บทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบ 
 2.5 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบภาระงานกองคลัง สำนักงานอธิการบดี 
 
2.1 ประวัติกองคลัง 
 กองคลัง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น จัดตั้งตามประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี 
เมื่อวันที่ 3 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2519 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 93 ตอนที่ 23 ลงวันที่ 6 
กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2519 เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดย
ประกาศให้แบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดีเป็นกองต่าง ๆ 6 กอง และแต่ละกองแบ่งเป็น
แผนกต่าง ๆ ซึ่งมีกองต่าง ๆ ดังนี้ 
  1. กองกลาง 
  2. กองคลัง 
  3. กองการเจ้าหน้าที่ 
  4. กองแผนงาน 
  5. กองบริการการศึกษา 
  6. กองบำรุงรักษาอาคารและสถานที่  
  และกองคลังเป็นหนึ่งในนั้น จึงได้มีกองคลัง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
นับแต่นั้นเป็นต้นมา ในปัจจุบันนับตั้งแต่ปี พ.ศ. 2558 มหาวิทยาลัยขอนแก่นได้ปรับสถานภาพเป็น
มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 ประกาศในราช
กิจจานุเบกษา หน้าที่ 25 เล่ม 132 ตอนที่ 66 ก ลงวันที่ 17 กรกฎาคม 2558 ด้วยการเป็นหน่วยงาน
ของรัฐที่เป็นนิติบุคคลตามกฎหมาย และมิใช่ส่วนราชการ หรือรัฐวิสาหกิจ มีการบริหารงานตาม
ระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัยเอง จากเดิมที่มหาวิทยาลัยเป็นหน่วยงานราชการในสังกัดของรัฐ
โดยตรง การเปลี่ยนแปลงให้มหาวิทยาลัยออกนอกระบบนั้น ก็เพื่อให้มหาวิทยาลัยมีอิสระและความ
คล่องตัวในการบริหารจัดการ ทั้งเรื่องการจัดการทางการเงิน งบประมาณ และการบริหารงานบุคคล 
มหาวิทยาลัยสามารถกำหนดกฎเกณฑ์ในการบริหารจัดการภายในด้วยตัวเองได้  
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 เพื ่อให้การบริหารจัดการองค์กร การจัดโครงสร้างและแบ่งหน่วยงานภายในสำนักงาน
อธิการบดีของมหาวิทยาลัยมีความสอดคล้องตามมาตา 9 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
พ.ศ. 2558 และข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยการจัดตั้ง การรวม การยุบเลิก การแบ่งส่วน
งาน และหน่วยงาน กับหน่วยงานย่อยของส่วนงานในมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2560 จึงได้ออก
ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 58/2562 เรื่อง การแบ่งหน่วยงานของสำนักงานอธิการบดี 
พ.ศ. 2562 เมื่อวันที่ 8 มกราคม พ.ศ. 2562 แบ่งให้กองคลังเป็นหน่วยงานบริหารจัดการกลางของ
มหาวิทยาลัย และประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 120/2562 เรื่อง การแบ่งหน่วยงานของ
หน่วยงาน สำนักงานอธิการบดี พ.ศ. 2562 เมื่อวันที่ 14 มกราคม พ.ศ. 2562 ได้แบ่งหน่วยงานย่อย
ของกองคลัง ดังนี้ 
 1. งานงบประมาณ 
 2. งานพัสดุ 
 3. งานการเงิน 
 4. งานบัญชี 
 โดยมีบทบาทหน้าที่รับผิดชอบการบริหารจัดการงบประมาณรายรับ รายจ่าย การเงิน การ
บริหารลูกหนี้ บริการเงินยืม การลงทุนทางการเงิน วิเคราะห์กลยุทธ์การเงิน การบัญชี รายงาน
การเงินและบัญชี การพัสดุ ควบคุมและจำหน่ายพัสดุ บริหารสัญญาและหลักประกันจัดทำสัญญา 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
2.2 วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยม 
 2.2.1 วิสัยทัศน์  
   กองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นหน่วยงานบริหารด้านการคลังด้วยเทคโนโลยทีี่
ทันสมัย สนับสนุนการขับเคลื่อนมหาวิทยาลัยขอนแก่นสู่สากล 
 2.2.2 พันธกิจ 
   1. บริหารจัดการด้านการคลังอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
   2. พัฒนาระบบสารสนเทศทางการคลังที่ทันสมัย เชื่อมโยง และบูรณาการข้อมูล 
   3. พัฒนาศักยภาพบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญและทันต่อการเปลี่ยนแปลง 
   4. ให้บริการและคำปรึกษางานด้านการคลังแก่ทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัย 
 2.2.3 ค่านิยม 
 F Flexibility   ความยืดหยุ่น 
 I Integrity   ความซื่อสัตย์ โปร่งใส 
 S Service   มีจิตบริการ 
 C Collaboration   ทำงานร่วมกัน 
 A Advancement   พัฒนาก้าวหน้า 
 L Leadership in Innovation เป็นผู้นำด้านนวัตกรรม 
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  2.2.4 วัฒนธรรมองค์กร 
    ความมุ่งม่ัน ทุ่มเท มีจิตใจให้บริการ 
  2.2.5 เป้าประสงค์หลัก 
   1. มีโครงสร้างและระบบบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
   2. บริการด้านการคลังและพัสดุ โดยใช้ระบบดิจิทัล 
   3. สร้างการทำงานเป็นทีมและพัฒนาเครือข่ายการคลัง และพัสดุ อย่างเข้มแข็ง 
   4. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพเพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลง 
   5. สร้างความผาสุกในการทำงานและมีความผูกพันต่อองค์กร 
  2.2.6 สมรรถนะหลัก 
    กองคลังเป็นองค์กรที่สั่งสมความเชี่ยวชาญทางด้านวิชาชีพด้านการคลังและการพัสดุ 
ซึ่งมุ่งเน้นการให้บริการที่ดีด้วยการทำงานเป็นทีม ภายใต้กรอบแห่งการยึดมั่นในความถูกต้อง ซื่อสัตย์ 
มีคุณธรรม จริยธรรม โดยใช้ระบบดิจิทัล 
 
2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการกองคลัง  
 กองคลัง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีการบริหารงานโดยแบ่งโครงสร้าง
ภายในออกเป็น งานงบประมาณ งานการเงิน งานพัสดุ งานบัญชี และหน่วยอำนวยการ ผู้เขียนคู่มือ
ฉบับนี้ดำรงตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ สังกัด งานการเงิน ปฏิบัติหน้าที่
ภายใต้การกำกับดูแลของหัวหน้างานการเงิน โดยรับผิดชอบงานด้านเงินยืมทดรองจ่าย ให้เป็นไปตาม
ระเบียบของมหาวิทยาลัยกำหนดและมาตรฐานบัญชีภาครัฐ 
 

2.3.1 โครงสร้างการบริหารงานกองคลัง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
  การบริหารงานของกองคลัง มีสายการบังคับบัญชาขึ้นตรงต่อรองอธิการบดีฝ่าย
บริหาร มีผู้อำนวยการกองคลังเป็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ซึ่งมีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบกำกับ
ดูแลการดำเนินงานด้านการคลังและการพัสดุ ดังภาพที่ 1 
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ภาพที่ 1 แสดงโครงสร้างการบริหารงานกองคลัง สำนักงานอธิการบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อธิการบดี 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

ผู้อ านวยการกองคลัง 

งานพัสด ุงานงบประมาณ งานการเงิน งานบัญช ี

หน่วยอ านวยการ 

1) ภารกิจการตรวจสอบ 
2) ภารก ิจการควบคุม
และบริหารงบประมาณ 
3) ภารก ิจการจ ัดทำใบ
เบิกจ่าย 
4) ภารกิจการเบิกจ่าย
เงินเดือนและค่าจ้าง 
 

1) ภารกิจจัดซื ้อจัด
จ้าง 
2) ภารก ิจบร ิหาร
สัญญา 
3) ภารก ิจบร ิหาร
พัสดุ 

1) ภารกิจรับเงิน 
2) ภารกิจจ่ายเงิน 
3 )  ภารก ิ จ เ ง ิ นยื ม 
ทดรองจ่าย 
 

1) ภารกิจการบัญชี 
2) ภารกิจการลงทุน
และรายงานการเงิน 

ผู้ช่วยอธิการบดี 

ฝ่ายการคลัง 
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มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ผู้อำนวยการกองคลัง (1) 

กองคลัง (68) 

หัวหน้า 
หน่วยอำนวยการ 

นักเทคโนโลยีสารสนเทศ
ชำนาญการ2 

หัวหน้างาน 
งบประมาณ 

นักวชิาการเงนิและบญัชี
ชำนาญการ2 

(1) 

หัวหน้างาน 
พัสด ุ

นักวชิาการพัสด ุ
ชำนาญการ2 

(1) 

หัวหน้างาน 
การเงิน 

นักวชิาการเงนิและบญัชี
ชำนาญการ2 

 (1) 

หัวหน้างาน 
บัญช ี

นักบัญชีชำนาญการ 
พิเศษ2 

(1) 

(20) 
- พนักงานปฏิบัติงานทั่วไป
ปฏิบัติงาน2 (2) 
- นักวิชาการเงินและบัญชี1 
(3) 
- นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ2 (7) 
- นักวิชาการเงินและบัญชี
ชำนาญการ2 (7) 
- นักวิชาการเงินและบัญชี
ชำนาญการพิเศษ2 (1 

 

(4) 
- เจ ้าหน้าที ่บร ิหารงาน
ทั่วไป3 (1)  
-  พน ักงานปฏ ิบ ัต ิ งาน
ทั่วไป ปฏิบัติการ2 (1) 
-  น ักจ ัดการงานทั ่วไป
ชำนาญการ2 (1) 
- นักเทคโนโลยีสารสนเทศ
ชำนาญการ2 (1) 
 

(18) 
- นักวิชาการพัสด1ุ (2) 
-  น ั ก ว ิ ช า ก า ร พ ั ส ดุ
ปฏิบัติการ2 (6) 
- นักวิชาการพัสดุชำนาญ
การ2 (8) 
- นักวิชาการพัสดุชำนาญ
การพิเศษ2 (1) 
-  พน ักงานปฏ ิบ ัต ิ งาน
ทั่วไป3 (1) 

(12) 
- พนักงานปฏิบัติงานทั่วไป
ปฏิบัติงาน2 (1) 
- นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ2 (8) *** 
- นักวิชาการเงินและบัญชี
ชำนาญการ2 (2)  
- นักบัญชีชำนาญการ2 (1) 

(13)  
- นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ2 (3)  
- นักบัญชีปฏิบัติการ2 (3) 
- นักบัญชีชำนาญการ2 (6) 
-  น ักบ ัญช ีชำนาญการ
พิเศษ2 (1) 
 

2.3.2 โครงสร้างของตำแหน่งกองคลัง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
   โครงสร้างของตำแหน่งกองคลัง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น มี
จำนวนทั้งสิ้น 68 อัตราโดยจำแนกตามประเภทตำแหน่ง และแสดงตามงานที่สังกัด (ข้อมูล ณ วันที่   
26 กุมภาพันธ์ 2569) ดังภาพที่ 2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 

ภาพที่ 2 แสดงโครงสร้างของตำแหน่งกองคลัง สำนักงานอธิการบดี 

(1) 

หมายเหตุ 
1  ลูกจ้างของมหาวิทยาลัย 
2  พนักงานมหาวิทยาลัย 
3  ลูกจ้างประจำ 
*** ตำแหน่งท่ีขอประเมินค่างาน 
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2.3.3 ข้อมูลบุคลากรกองคลัง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
   บุคลากรกองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแก่น ณ วันที่ 26 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2569 มี
จำนวนทั้งสิ้น 68 อัตรา เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย จำนวน 62 คน และลูกจ้างของมหาวิทยาลัย 
จำนวน 6 คน และจำแนกตามประเภทตำแหน่งต่าง ๆ ได้ ดังตารางที่ 1 
 
ตารางที่ 1 แสดงข้อมูลบุคลากรกองคลัง สำนักงานอธิการบดี 

 

 
2.4 บทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบ 

 2.4.1 บทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบของกองคลัง สำนักงานอธิการบดี 
    กองคลัง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้แบ่งโครงสร้างการ
บริหารงาน ออกเป็น 4 งาน 1 หน่วย ซึ่งมีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบในแต่ละงาน ดังนี้ 
    2.4.1.1 งานงบประมาณ แบ่งภารกิจ ดังนี้ 
     1. ภารกิจการตรวจสอบ มีหน้าที ่เกี ่ยวกับการดำเนินการตรวจสอบ
เอกสารการขอใช้และเบิกจ่ายเงินงบประมาณของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ที่
เกี่ยวข้องในการเบิกจ่ายเงินของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ให้คำปรึกษาผู้ใช้บริการและเครือข่ายการคลัง
และพัสดุ กำหนดแนวปฏิบัติเพ่ือเป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมทั้งทบทวนระเบียบ ประกาศ เพ่ือ
ปรับปรุงให้สอดคล้องกับสถานการณ์ ภาวะปัจจุบัน การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารการคลังและ
พัสดุ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
     2. ภารกิจการควบคุมงบประมาณและบันทึกผูกและเบิกจ่าย ในระบบ
บริหารงานคลัง มหาวิทยาลัยขอนแก่น และ ระบบ GFMIS มีหน้าที่เกี่ยวกับการดำเนินการบันทึก
ฐานข้อมูลทะเบียนเจ้าหนี้ การจัดทำใบเบิกจ่าย (AP Invoice) ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่นตามที่ได้รับจัดสรร รวมถึงงบประมาณหน่วยงานอื่นให้เบิกแทน การโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ  

ประเภทตำแหน่ง 
ลูกจ้างของ

มหาวิทยาลัย 

พนักงานมหาวิทยาลัย 

รวม ปฏิบัติงาน ปฏิบัติการ ชำนาญ
การ 

ชำนาญ
การพิเศษ 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 1     1 
พนักงานปฏิบัติงานท่ัวไป  4    4 
นักวิชาการเงินและบัญชี 3  18 9 2 32 
นักวิชาการพัสดุ 2  6 8 1 17 
นักบัญชี   3 7 1 11 
นักจัดการงานท่ัวไป   1 1  2 
นักเทคโนโลยีสารสนเทศ    1  1 

รวมท้ังสิ้น 6 4 28 26 4 68 
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     3. ภารกิจการจัดทำใบเบิกจ่าย (AP Invoice) มีหน้าที ่เกี ่ยวกับการ
ดำเนินการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายและจัดทำใบสั่งจ่ายเงินเพื่อจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ตาม
ภาระผูกพันและรายงานการการจัดทำใบสั่งจ่าย 
     4. ภารกิจการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง มีหน้าที ่เกี ่ยวกับการ
ดำเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างของมหาวิทยาลัยขอนแก่น การหักเงินสะสมและสมทบเพ่ือส่ง
สำนักงานประกันสังคมและกองทุนสำรองเลี้ยงชีพมหาวิทยาลัยขอนแก่น และการหักหนี้บุคคลที่สาม
ตามข้อตกลงของมหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยผ่านระบบจ่ายตรง (งบบุคลากร : ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ) และระบบ e-pension (บำเหน็จบำนาญ) กรมบัญชีกลาง ระบบบริหารงานคลัง 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น (งบเงินอุดหนุน: พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างชั่วคราว) ควบคุมการใช้
จ่ายงบประมาณ การจัดทำใบเบิกจ่าย (AP Invoice) และการรายงานการใช้จ่ายงบประมาณที่
เบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง    
    2.4.1.2 งานการเงิน แบ่งภารกิจ ดังนี้ 
     1. ภารก ิจร ับเง ิน ม ีหน ้าท ี ่ เก ี ่ยวก ับการดำเน ินการร ับเง ิน ออก
ใบเสร็จรับเงินและนำส่งเงิน ให้บริการรับเงินทุกประเภท เงินสด เช็ค เงินโอน เป็นต้น ทั้งหน่วยงาน
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ประกอบด้วยกระบวนการดังนี้  
 1) กระบวนการรับเงินและพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน  
 2) กระบวนการสรุปและนำส่งเงิน 
 3) กระบวนการบันทึกรับใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้การค้า  
     2. ภารกิจจ่ายเงิน มีหน้าที่เกี่ยวกับการดำเนินการจ่ายเงินให้หน่วยงาน
ภายในและภายนอกของมหาวิทยาลัย เช่น เงินเดือน เงินค่าตอบแทนบุคลากร (ค่าล่วงเวลา ค่าเงินเวร 
ค่าเบี้ยประชุม ค่าตรวจงานจ้าง ฯลฯ)  เงินทุนวิจัย เจ้าหนี้การค้าภายนอก บุคคลภายนอกและ
หน่วยงานภายนอก เป็นต้น และการบริหารสภาพคล่อง และสำรองเงินเพื่อชำระหนี้ให้แก่เจ้าหนี้
การค้า บุคลากร ส่วนงานภายในและภายนอก มหาวิทยาลัย และค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ
มหาวิทยาลัย การประสานงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องในการบริหารสภาพคล่องของมหาวิทยาลัย 
รวมทั้งดูแลระบบการรับชำระเงินและการจ่ายเงินให้สามารถรองรับนโยบายของมหาวิทยาลัย
ประกอบด้วยกระบวนการดังนี้ 
 1) กระบวนรับและการตรวจสอบรายการโอนเงินตามใบสั่งจ่าย 
 2) กระบวนการโอนเงิน  
 3) กระบวนการแจ้งการโอนเงิน 
 4) กระบวนการพิมพ์เช็คและจ่ายเช็ค 
 5) กระบวนการตรวจสอบและนำส่งภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายประจำเดือนและประจำปี 
 6) กระบวนการถอนเงินเพื่อชดเชยบัญชี 
 7) กระบวนการจ่ายเงินคืนเจ้าหนี้ กรณีเงินโอนไม่ผ่านเนื่องจากบัญชีเจ้าหนี้ผิดเงื่อนไขกรณี
การโอนเงินผิดบัญชี กรณีการโอนซ้ำ เป็นต้น 
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     3. ภารกิจเงินยืมทดรองจ่าย มีหน้าที่เกี่ยวกับการดำเนินการตรวจสอบ
เสนออนุมัติการยืมเงินทดรองจ่าย การรับชำระคืนเงินยืมทดรองจ่าย การรายงานเงินยืมทดรองจ่าย
รายเดือน และรายปี การติดตามและรายงานหนี้เงินยืมทดรองจ่ายค้างชำระและจัดเก็บสัญญาเงินยืม
ทดรองจ่าย 
 1) กระบวนการยืมเงินทดรองจ่ายและจัดเก็บสัญญาเงินยืมทดรองจ่าย 
 2) กระบวนการรับคืนเงินยืมทดรองจ่าย 
 3) กระบวนการติดตามเงินยืมทดรองจ่ายและหักเงินเดือนเพ่ือชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย 
 4) กระบวนการรายงานลูกหนี้เงินยืมและการรับชำระเงินยืมทดรองจ่ายประจำเดือนและ
ประจำปีงบประมาณ 
     4. ภารกิจบริหารสภาพคล่อง มีหน้าที่ในการประมาณการปริมาณเงินสด
ที่จะต้องคงไว้ในบัญชีออมทรัพย์เพื่อสำรองจ่ายเจ้าหนี้การค้า และค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ
มหาวิทยาลัย การประสานงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องในการบริหารสภาพคล่องของมหาวิทยาลัย 
รวมทั้งดูแลระบบการรับชำระเงินและการจ่ายเงินให้สามารถรองรับการดำเนินการของมหาวิทยาลัย 
    2.4.1.3 งานพัสดุ แบ่งภารกิจ ดังนี้ 
     ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
โดยแบ่งกลุ่มผู้รับผิดชอบ ตามกลุ่มภารกิจต่างๆ ดังนี้  
     1. ภารกิจจัดซื้อจัดจ้าง ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย
ให้กับหน่วยงานในสังกัดสำนักงานอธิการบดี และจัดจ้างก่อสร้างให้กับส่วนงาน กรณีท่ีมีผลกระทบกับ
ระบบโครงสร้างพ้ืนฐานและระบบสาธารณูปการ  
     2. ภารกิจบริหารสัญญา ดำเนินการในการบริหารการตรวจรับ การ
เบิกจ่าย ตลอดจนการดำเนินการตามสัญญาในกรณีต่างๆ ดังนี้  
 1) แก้ไขสัญญา  
 2) สงวนสิทธิการปรับ  
 3) การบริหารจัดการหลักประกันสัญญา   
 4) เบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ  
 5) บอกเลิกสัญญา 
     3. ภารกิจบริหารพัสดุ ดำเนินการบริหารพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง มีขอบเขตภาระหน้าที่ ดังนี้  
 1) การลงทะเบียนพัสดุ 
 2) การจำหน่ายพัสดุ  
 3) การยืม  
 4) การบำรุงรักษา  
 5) การกำกับดูแลข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินถาวร (Asset Management) 
 6) การกำกับดูแลคลังพัสดุของมหาวิทยาลัย (Inventory Management) 
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    2.4.1.4 งานบัญชี แบ่งภารกิจ ดังนี้  
     1. ภารกิจบัญชีการเงิน ดังนี้ 
 1) รายรับ มีหน้าที่เกี่ยวกับ การบันทึกบัญชีทั้งด้านการรับ การจำแนกข้อมูล การสรุปผล 
และการวิเคราะห์รายการเหตุการณ์ที่เกี่ยวข้องกับการรับเงินของมหาวิทยาลัยขอนแก่นรวมถึงการ
บันทึกและการตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 2) รายจ่าย มีหน้าที่เกี่ยวกับ การบันทึกบัญชีทั้งด้านการจ่าย การจำแนกข้อมูล การสรุปผล 
และการวิเคราะห์รายการเหตุการณ์ที่เกี่ยวข้องกับการจ่ายเงินของมหาวิทยาลัยขอนแก่น รวมถึงการ
บันทึกและการตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคาร 
     2. ภารกิจเงินลงทุนและรายงานการเงิน เงินลงทุน มีหน้าที่เกี่ยวกับ การ
จัดเตรียมข้อมูล การประสานงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องในการลงทุนของมหาวิทยาลัย และรายงาน
ผลการบริหารจัดการเงินลงทุนตามนโยบายของมหาวิทยาลัย รายงานการเงิน มีหน้าที่เก่ียวกับการนำ
ข้อมูลทางบัญชีประจำเดือนเข้าในระบบGFMIS ทำการตรวจสอบและปิดบัญชีเพื่อจัดทำงบการเงิน
รายเดือน รายไตรมาสและรายปี จัดทำรายละเอียดประกอบงบการเงินประจำปี รวมถึงการวิเคราะห์
ข้อมูลทางการเงินเพื่อเสนอรายงานข้อมูลทางการเงินและบัญชี ตามความต้องการของผู้บริหารเพ่ือ
เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจ 
     3. ภารกิจวิเคราะห์ต้นทุนและความคุ้มค่าของการลงทุนมีขอบเขตภารกิจ
และภาระงาน แบ่งออกเป็น 3 ระยะ ดังนี้  
 ระยะที่ 1 วิเคราะห์ต้นทุนการดำเนินงานภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น เช่น ต้นทุนด้านการ
จัดการศึกษา ต้นทุนการจัดทำหลักสูตรใหม่และต้นทุนการจัดตั้งหน่วยงาน รวมทั้งการวิเคราะห์ผัง
บัญชีต่างๆ เพื่อดำเนินการเข้าสู่ระบบ ERP 
 ระยะที่ 2 วิเคราะห์ความคุ้มค่าการดำเนินงานของหน่วยงานตามพันธกิจ หน่วยงานภายนอก
สำนักงานอธิการบดี ได้แก่ การวิเคราะห์ต้นทุนด้านการจัดการเรียนการสอน และวิเคราะห์ต้นทุนด้าน
การจัดการดำเนินงานของหน่วยงาน 
 ระยะที่ 3 วิเคราะห์ความคุ้มค่าการดำเนินงานของหน่วยงานภายนอก เช่น วิสาหกิจ เป็นการ
วิเคราะห์ต้นทุนด้านการจัดหารายได้ วิเคราะห์ต้นทุนด้านการดำเนินงานของหน่วยงานและวิเคราะห์
ความคุ้มค่าด้านการลงทุนของหน่วยงาน 
    4.2.1.5 หน่วยอำนวยการ แบ่งภารกิจ ดังนี้ 
     1. ภารกิจสารบรรณ สารบรรณ  มีหน้าที่รับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ
หนังสือ การเก็บรักษา สืบค้น การยืม ตลอดถึงการทำลายเอกสาร  การดูแลโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ 
ดูแลสถานที่และสิ่งแวดล้อมภายในกองคลัง การบริหารจัดการด้านการประชุม งานเลขานุการ
ผู้บริหารของกองคลัง   
     2. ภารกิจบริหารทั่วไป มีหน้าที่ ดังนี้ 
 1) มีหน้าที่ในการจัดทำแผนและรายงานแผนปฏิบัติการประจำปี , การจัดทำคำรับรองและ
รายงานผลการปฏิบัติงานตามรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามข้อตกลงการปฏิบัติงานสู่ความเป็นเลิศ 
(Objective & Key Result) (OKR) การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน  
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 2) มีหน้าที่กำหนดมาตรฐานการบริหารบุคคลให้สอดคล้อง และเชื่อมโยงถึงการประเมินผล
การปฏิบัติงานของบุคลากรกองคลัง การบริหารทรัพยากรบุคคลรวมถึงสิทธิประโยชน์ของบุคลากรทุก
ประเภทตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด งานเครือข่ายเกี่ยวกับบุคคลทั้งภายในและภายนอกกองคลัง งาน
ประสานการดำเนินงานด้านต่างๆ ของกองคลัง 
     3. ภารกิจสารสนเทศ มีหน้าที ่ว ิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบ
สารสนเทศ เพ่ือการปฏิบัติงานของกองคลัง ควบคุมดูแลและบำรุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์/เครือข่าย 
งานบริการด้านข้อมูลข่าวสารงานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่อคณะ/หน่วยงาน ภายในมหาวิทยาลัย 
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2.5 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบภาระงานกองคลัง สำนักงานอธิการบดี 
 2.5.1 โครงสร้างการปฏิบัติงาน งานการเงิน กองคลัง 

    งานการเงิน กองคลัง  สำนักงานอธิการบดี มีหน้าที่รับและจ่ายเงินทุกประเภทของ
มหาวิทยาลัย เช่น เงินเดือน เงินค่าตอบแทนบุคลากร (ค่าล่วงเวลา ค่าเงินเวร ค่าเบี้ยประชุม ค่าตรวจ
งานจ้าง ฯลฯ)  เงินทุนวิจัย จ่ายให้เจ้าหนี้การค้าภายนอก บุคคลและสถาบันภายนอก เป็นต้น เงินยืม
ทดรองจ่าย และการบริหารกระแสเงินสด โดยมีภารกิจของงานการเงิน แบ่งเป็น 4 กลุ่มงาน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 โครงสร้าง งานการเงิน กองคลัง สำนักงานอธิการบดี 

 หมายเหตุ  
     ( )  คือ จำนวนอัตราของตำแหน่งนั้นๆ 
      *  คือ พนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณ จำนวน 10 คน 
     **  คือ พนักงานปฏิบัติงานทั่วไป จำนวน 1 คน 
    ***  คือ พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้ จำนวน 1 คน 

 

นางสาวพิชญา  ทองรักษ์ (*) 
หัวหน้างาน 

ภารกิจเงินยืมทดรอจ่าย 
( ระบบจัดการเงินยืม) 

ภารกิจบรหิารสภาพคล่อง 
หรือสั่งการตามภารกิจ 

นางสาวศศิวิมล เสนบี้ 

นักวิชาการเงินและบัญชี(*) 

นางสาวปาริชาต  ลาภประสพ 

นักวิชาการเงินและบัญชี(*) 

นางสาวพิชญา  ทองรักษ์ 

นักวิชาการเงินและบัญชี(*) 

นางรัชนีวรรณ คำภา 

นักบัญชี(*) 

 
นางสาวทิพย์สุดา จันทนุช 

นักวิชาการเงินและบัญชี(***) 

ภารกิจรับเงิน 
( ระบบบัญชีลกูหนี)้ 

นางสุคนธา ซุยอุ้ย 

นักวิชาการเงินและบัญชี(*) 

นางสาวปรียนิตย์ แสงศรีเรือง 

นักวิชาการเงินและบัญชี(*) 

ภารกิจจ่ายเงิน 
(ระบบบัญชีเจ้าหนี้) 

นางศรีนวล  ภักดี 

นักวิชาการเงินและบัญชี(*) 

นางรัชนีวรรณ คำภา 

นักบัญชี(*) 

นางสาวธนวรรณ เนาว์โสภา 

นักวิชาการเงินและบัญชี(*) 

นางเกตุมณี  ขวามาตร 

นักวิชาการเงินและบัญชี(*) 

นางสาวเพ็ญพิศ  มูลคำเกตุ 

พนักงานปฏิบัติงานท่ัวไป(**) 

นางสาวสุภาวินี สอนกุดตุ้ม 

นักวิชาการเงินและบัญชี(*) 

นางสาวปาริชาต  ลาภประสพ 

นักวิชาการเงินและบัญชี(*) 
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  1) ภารกิจรับเงิน มีหน้าที่การรับและนำส่งเงินหน่วยงานภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย  

  2) ภารกิจจ่ายเงิน มีหน้าที ่จ ่ายเง ินให้หน่วยงานภายในและภายนอกของ
มหาวิทยาลัย   

  3) ภารกิจเงินยืมทดรองจ่าย  มีหน้าที่ตรวจสอบเสนออนุมัติการยืมเงินทดรอง
จ่าย การรับชำระคืนเงินยืมทดรองจ่าย การรายงานเงินยืมทดรองจ่ายรายเดือน และรายปี การติดตาม
และรายงานหนี้เงินยืมทดรองจ่ายค้างชำระ  และการจัดเก็บสัญญาเงินยืมทดรองจ่าย  

  4) ภารกิจบริหารสภาพคล่อง มีหน้าที่ในการประมาณการปริมาณเงินสดที่จะต้อง
คงไว้ในบัญชีออมทรัพย์เพื่อสำรองจ่ายเจ้าหนี้การค้า และค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของมหาวิทยาลัย 
การประสานงาน และเอกสารที่เกี ่ยวข้องในการบริหารสภาพคล่องของมหาวิทยาลัย รวมทั้งดูแล
ระบบการรับชำระเงินและการจ่ายเงินให้สามารถรองรับการดำเนินการของมหาวิทยาลัย 

 2.5.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
    ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสายงานประเภทวิชาการเงินและบัญชี ที่กำหนดโดย
คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) เมื่อวันที่ 21 กันยายน  พ.ศ. 2553  
ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานประเภทวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 
    ภาระหน้าที่ของตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ตามมาตรฐานตำแหน่งงานของ 
ก.พ.อ. ตำแหน่งประเภท เชี่ยวชาญเฉพาะ ชื่อสายงาน วิชาการเงินและบัญชี ชื่อตำแหน่งในสายงาน 
นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับตำแหน่ง ปฏิบัติการ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
    ปฏิบัติงานในฐานนะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทาง
วิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

 2.5.2.1 ด้านการปฏิบัติ  
   1) จัดทำบัญชี จัดทำรายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณประจำเดือน จัดทำ
ประมาณการรายได้ รายจ่ายประจำปี พร้อมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหว
ทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้
เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของหน่วยงาน รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินของ
หน่วยงานเพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 
   2) ดูแลการรับและจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับ-จ่ายเงิน เพื่อให้การ       
รับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ จัดทำ
ฎีกา ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่างๆ ในด้านงบประมาณ ตลอดจนจัดสรรงบประมาณไป
ให้หน่วยงานต่างๆ เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง ตรงกับความจำเป็นและวัตถุประสงค์ของ
แต่ละหน่วยงาน 
   3) ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยก
ประเภท ตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ ประเมินผล และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
รายจ่าย และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือให้การปฏิบัติการ และรายงานการเงินและ
บัญชีต่างๆ ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดให้เป็นปัจจุบัน 
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   4) ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี ่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน 
การงบประมาณและการบัญชี ชี ้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง และแก้ปัญหาขัดข้องต่างๆ เกี่ยวกับ
การเงิน การงบประมาณ และการบัญชี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ  
   5) ให้บริการด้านวิชาการต่างๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

  2.5.2.2 ด้านการวางแผน  
   วางแผนการทำงานที ่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

  2.5.2.3 ด้านการประสานงาน  
  1) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั ้งภายในและ

ภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
 2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2.5.2.4 ด้านบริการ 

 1) ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเงิน
และบัญชี รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบ
ข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
   2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการเงิน
และบัญชี เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้รับ
ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณากำหนด นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

 2.5.3 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 
    นางสาวปาริชาต ลาภประสพ ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับ ปฏิบัติการ 
ภาระงานที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 
    1. การจัดทำเงินยืมทดรองจ่าย (เงินรายได้มหาวิทยาลัยขอนแก่น) ในระบบ
บริหารงานคลัง มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยมีกระบวนการทำงานดังนี้ 
        1.1 การตรวจสอบเพื่อเสนอขออนุมัติการยืมเงินทดรองจ่าย 
     1.1.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆที่เกี่ยวข้อง
กับการจัดทำเงินยืมทดรองจ่าย เช่น สัญญาการยืมเงินแผนการใช้จ่ายเงินยืม แผนงบประมาณใน
โครงการ และเอกสารต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการจัดโครงการหรือกิจกรรมนั้นๆ ให้มีความสัมพันธ์และ
สอดคล้องกับการยืมเงินทดรองจ่าย โดยใช้ความละเอียดและความแม่นยำ ประสบการณ์ในการ
ตรวจสอบให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไปประกาศเงินยืมฉบับที่ 1026/2564 
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         1.1.2 ตรวจสอบหนี้สินของบุคคลที่ประสงค์ยืมเงินทดรองจ่ายในระบบ
บริหารงานคลัง มหาวิทยาลัยขอนแก่น เพ่ือให้เป็นไปตามคุณสมบัติของผู้มีสิทธิยืมเงินทดรองจ่ายตาม
ประกาศเงินยืมฉบับที่ 1026/2564 
         1.1.3 ตรวจสอบข้อมูลของบุคคลที่ประสงค์ยืมเงินทดรองจ่าย ในฐาน
ทะเบียนลูกหนี้ ระบบบริหารงานคลัง มหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งข้อมูลที่ต้องตรวจสอบได้แก่ เลข
ประจำตัวประชาชน/เลขประจำตัวผู้เสียภาษี ชื่อ-นามสกุล สังกัด ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคาร E-mail 
และข้อมูลอื่นๆที่จำเป็นแล้วแต่กรณี เนื่องจากข้อมูลดังกล่าวเป็นข้อมูลส่วนบุคคล การปฏิบัติงานจึง
ต้องใช้ความละเอียดและความแม่นยำในการตรวจสอบข้อมูลที่ปรากฏในระบบและเอกสารว่า ถูกต้อง 
ครบถ้วนหรือไม่ อีกท้ังยังใช้เทคนิคการสื่อสารเพ่ือประสานงานกับเจ้าของเรื่องให้เข้าใจตรงกัน 
         1.1.4 วิเคราะห์หลักการงบประมาณที่ได้รับอนุมัติในการจัดโครงการ
หรือกิจกรรมเพ่ือบันทึกสัญญาเงินยืมทดรองจ่าย ในระบบบริหารงานคลัง มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดย
ต้องวิเคราะห์รายการว่ารายการยืมเงินทดรองจ่ายนั้น เป็นไปตามข้อวัตถุประสงค์ใดของการยืมเงินทด 
         1.1.5 เสนอความเห็นต่อผู้บริหารเพื่อประกอบการพิจารณาอนุมัติการ
ยืมเงินทดรองจ่ายตามหลักการงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติจัดโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือให้สอดคล้องกับ
งบประมาณรายจ่าย ตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
         1.1.6 จัดทำใบเบิกจ่ายรายการเงินยืมทดรองจ่ายที่ได้รับการอนุมัติ ใน
ระบบบริหารงานคลัง มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยใช้ความละเอียดและความแม่นยำในการจัดทำ 
เพื ่อให้การจ่ายเงินมีประสิทธิภาพและสอดคล้องตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย 
การงบประมาณ การเงิน การพัสดุ ทรัพย์สิน และการตรวจสอบ พ.ศ.2559 
         1.1.7 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการจัดเก็บเอกสารสัญญาเงิน
ยืมทดรองจ่าย ให้เป็นระเบียบและสืบค้นได้ง่าย เพื่อเป็นฐานข้อมูลให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที ่มีส่วน
เกี่ยวข้องใช้ในการสืบค้นข้อมูล และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีของมหาวิทยาลัยให้มีความ
ถูกต้องและครบถ้วน 
        1.2 การกำกับ ติดตาม และดูแลการส่งคืนเงินยืมทดรองจ่าย 
         1.2.1 ควบคุม ติดตาม และดูแลการดำเนินการเบิกจ่ายเงินโครงการหรือ
กิจกรรมที่มีภาระผูกพันที่เกี่ยวข้องกับเงินยืมทดรองจ่าย เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินสามารถหักล้างเงินยืม
ทดรองจ่ายได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และสอดคล้องกับประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่นที่กำหนดไว้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
         1.2.2 ควบคุม ติดตาม และดูแลการรับคืนเงินยืมทดรองจ่าย กรณี เงิน
เหลือจ่าย (เงินสด/เงินโอน) เพื่อให้การคืนเงินยืมทดรองจ่าย สะดวก รวดเร็ว เป็นไปตามระยะเวลาที่
กำหนดและถูกต้องตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 
        1.3 การตรวจสอบและรายงานเงินยืมทดรองจ่ายคงค้าง 
     ตรวจสอบ และรายงานเงินยืมทดรองจ่ายคงค้างที่เกินกำหนดชำระ โดย
การประมวลผลข้อมูลจากโปรแกรม Excel ผ่านฟังกชัน Pivot Table เสนอต่อผู ้บริหาร เพื ่อใช้
ประกอบการพิจารณาบริหารสภาพคล่องหรือกำหนดนโยบายเพื่อลดปัญหาหนี้คงค้าง และสอบยัน
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ความถูกต้อง (Cross check) ข้อมูลลูกหนี้ทางการเงินกับข้อมูลทางบัญชีเพื่อให้ข้อมูลทั้ง 2 แหล่ง
ถูกต้องตรงกัน ตรวจสอบได้ และรายงานต่อผู้บริหารเพ่ือสร้างกระบวนการการตรวจสอบภายในที่ดี 
        1.4 การประสานงานและให้คำปรึกษาที่เกี่ยวข้องกับเงินยืมทดรองจ่าย 
     1.4.1 ประสานงานกับการเงินของส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลการส่งเอกสารขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย การส่งเอกสารเพื่อเบิกจ่ายหักล้างเงิน
ยืม การคืนเงินยืมเหลือจ่าย ระเบียบ ประกาศ แนวปฏิบัติต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับเงินยืมทดรองจ่าย โดย
ประสานงานก ับเจ ้ าหน ้าท ี ่ การเง ินท ี ่ทำภารก ิจ เง ินย ืมทดรองจ ่ายของท ุกส ่วนงานใน
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งการประสานงานกับส่วนงานดังกล่าวต้องใช้ทักษะการประสานงาน ทักษะ
ในการสื่อสาร ความสุภาพ อ่อนน้อมถ่อมตน ความอดทนอดกลั้น ความยิ้มแย้มแจ่มใส ในการเจรจา 
โน้มน้าวเพ่ือให้เกดิความร่วมมือของส่วนงาน และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
     1.4.2 บริการให้คำปรึกษา แนะนำ และถ่ายทอดความรู้เกี ่ยวกับการ
จัดทำเงินยืมทดรองจ่าย และแก้ไขประเด็นปัญหาเกี่ยวกับเงินยืมทดรองจ่ายต่างๆที่เกิดขึ้นในส่วนงาน 
ให้แก่เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานเงินยืมของส่วนงานในมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
    2. การตรวจสอบรายการโอนเงินภายหลังการขึ้นโอนเงินผ่านระบบธนาคาร 
(Internet Banking) 
        2.1 การตรวจสอบรายการโอนเงินเพื่อค้นหารายการที่โอนเงินไม่สำเร็จ 
     การปฏิบัติงานเป็นการตรวจสอบรายการหลังจากที่ขึ้นรายการโอนเงิน
ผ่านระบบ Internet Banking เพ่ือตรวจสอบว่ารายการโอนเงินนั้น โอนสำเร็จทุกรายการหรือไม่ โดย
ต้องใช้องค์ความรู้เกี่ยวกับข้อมูลที่สำคัญในการขึ้นระบบโอนเงิน และใช้ความชำนาญในการตรวจสอบ
รายการโอนเงินไม่สำเร็จ (Reject) เพื่อให้การจ่ายเงินมีประสิทธิภาพสูงสุด อีกทั้งยังใช้เทคนิคการ
จัดการข้อมูลในการวิเคราะห์และบันทึกข้อมูลรายการโอนเงินไม่สำเร็จ (Reject) บน Google Sheets 
และแชร์เอกสารให้ผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถให้ข้อมูลและใช้ข้อมูลร่วมกันได้ 
        2.2 การดำเนินการเพื่อแจ้งส่วนงานเจ้าของเรื่องให้ทราบ 
     ประสานงานกับการเงินหรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องของส่วนงาน เพื่อแจ้ง
ให้ทราบถึงรายการที่โอนเงินไม่สำเร็จ โดยอธิบายและสื่อสารให้เจ้าหน้าที่ทราบถึงสาเหตุของรายการ
ที่โอนเงินไม่สำเร็จ ในเบื้องต้น เช่น บัญชีของผู้รับโอนไม่เคลื่อนไหว หรือปิดบัญชี หรือเกิดจากสาเหตุ
อื่นที่เจ้าของบัญชีต้องไปติดต่อธนาคารโดยตรง โดยอ้างอิงจากรายงานของระบบธนาคาร และทำ
หนังสือบันทึกข้อความภายในแจ้งแก่ส่วนงาน เพื่อให้ส่วนงานดำเนินการติดต่อเจ้าของบัญชีปรับปรุง
แก้ไข เมื่อดำเนินการแก้ไขสาเหตุของการโอนเงินไม่สำเร็จแล้ว ส่วนงานจะส่งเรื่องกลับมาเพ่ือให้เสนอ
รายการเพื่อโอนเงินใหม่อีกครั้ง 
        2.3 การรายงานข้อมูลเจ้าหนี้ - รายการ Reject คงค้าง 
     ตรวจสอบรายการข้อมูลเจ้าหนี ้ – รายการ Reject คงค้าง โดยการ
ประมวลผลข้อมูลจากโปรแกรม Excel และสอบยันความถูกต้อง (Cross check)  ข้อมูลรายละเอยีด
รายการค้างจ่ายบัญชี 211-02-04  บัญชีเจ้าหนี้-รายการ Reject กับทางงานบัญชีทุกสิ้นปีงบประมาณ 
เพ่ือให้ข้อมูลถูกต้องและครบถ้วน 
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    3. การวิเคราะห์รายการเพื่อถอนเงินชดเชยระหว่างบัญชีผ่านระบบ Internet 
Banking 
        3.1 กรณีเบิกจ่ายจากส่วนงานของมหาวิทยาลัยตามวัตถุประสงค์จาก
บัญชีเฉพาะ เป็นการบันทึกการถอนเงินชดเชยระหว่างบัญชี เป็นลักษณะของการเบิกจ่ายเงินจาก
บัญชีเฉพาะเพื่อชดเชยคืนให้แก่บัญชีเงินรายได้มหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่สำรองจ่ายให้แก่กลุ่มเจ้าหนี้
ก่อน ซึ่งบัญชีเฉพาะส่วนใหญ่เป็นบัญชีที่เปิดไว้รองรับเฉพาะการดำเนินงานตามวัตถุประสงค์ของ
โครงการหรือกิจกรรมบางอย่างเท่านั้น และอาจจะเป็นบัญชีต่างธนาคารหรือบัญชีธนาคารเดียวกันกับ
บัญชีจ่ายเงินหลักของมหาวิทยาลัย เช่น บัญชีกองทุนมอดินแดง บัญชีมูลนิธิโตโยต้า บัญชีกองทุนให้
กู้ยืมเพื่อการศึกษา มข. บัญชีกองทุนบริหารกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา(กยศ.) เป็นต้น โดยมีการ
ดำเนินการดังนี้ 
             3.1.1 วิเคราะห์ข้อมูลและตรวจสอบเอกสารที่ได้รับ เช่น หลักฐานการ
เบิกจ่าย ใบฎีกาเบิกจ่าย หนังสือบันทึกเบิกจ่ายจากส่วนงาน โดยตรวจสอบว่าเป็นรายการเบิกจ่ายจาก
โครงการหรือบัญชีเฉพาะเรื่องใด เพื่อทำการแยกรายการที่ใช้งบประมาณจากบัญชีเฉพาะเดียวกันมา
รวมอยู่ด้วยกัน ยกตัวอย่างเช่น การใช้งบประมาณจาก บัญชีกองทุนมอดินแดง บัญชีมูลนิธิโตโยต้า 
บัญชีกองทุนให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา มข. บัญชีกองทุนบริหารกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา(กยศ.) เป็นต้น 
ซึ่งในขั้นตอนนี้ต้องใช้ความละเอียดและความแม่นยำเพื่อวิเคราะห์และแยกรายการการใช้ จ่ายเงินให้
ชัดเจน เพ่ือไม่ให้เกิดการถอนเงินชดเชยจากบัญชีเฉพาะผิดบัญชี 
             3.1.2 จัดทำบันทึกข้อความเพื่อเสนอขออนุมัติรายการถอนเงินชดเชย
จากบัญชีเฉพาะเพื่อชดเชยคืนให้แก่บัญชีเงินรายได้มหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่สำรองจ่ายให้แก่กลุ่ม
เจ้าหนี้ก่อน โดยจัดทำแยกรายการเฉพาะบัญชีนั้นๆ  
             3.1.3 ดูแลและจัดเก็บเอกสารเป็น File Scan ให้เป็นระเบียบและสืบค้น
ได้ง่าย เพื่อเป็นฐานข้อมูลให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องใช้ในการสืบค้นข้อมูล ส่วนเอกสาร
ต้นฉบับจัดส่งงานบัญชีเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีของมหาวิทยาลัยให้มีความถูกต้องและ
ครบถ้วน 
        3.2 กรณีบุคคลภายนอกโอนเงินผิดบัญชี โอนเงินเกิน โอนเงินซ้ำ โดยโอน
เข้าบัญชีของมหาวิทยาลัย เป็นลักษณะของการถอนเงินออกจากบัญชีจ่ายหลักของมหาวิทยาลัยเพ่ือ
คืนให้แก่บุคคลภายนอก ที่ดำเนินการขอเงินคืนจากมหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นรายการที่เกิดจากความ
ผิดพลาดของเจ้าหน้าที่ธนาคารหรือบุคคลภายนอกท่ีดำเนินการเอง เช่น การโอนเงินค่ารักษาพยาบาล
เกิน หรือโอนเงินผิดจำนวน ผู้โอนจึงประสงค์ของเงินคืน 
               3.2.1 วิเคราะห์ข้อมูลและตรวจสอบเอกสารที่ได้รับ เช่น หลักฐานการ
โอนเงิน การตรวจสอบการออกใบเสร็จรับเงิน และการตรวจสอบเงินคงค้างในบัญชี โดยตรวจสอบว่า
รายการดังกล่าวมีการดำเนินการออกใบเสร็จรับเงินหรือไม่ หากมีการออกใบเสร็จรับเงินแล้วจะไม่
สามารถขอคืนเงินด้วยกรณีนี้ได้ โดยจะต้องหางบประมาณหรือแหล่งเงินเพ่ือเบิกจ่ายคืนให้แก่เจ้าของ
เงินต่อไป ซึ่งในขั้นตอนนี้ต้องใช้ความละเอียดและความแม่นยำในการตรวจสอบเอกสาร เพื่อให้การ
จ่ายเงินคืนถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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                3.2.2 จัดทำบันทึกข้อความเพื่อเสนอขออนุมัติรายการถอนเงินเพื่อคืน
ให้แก่เจ้าของเงิน ที่ประสงค์ขอเงินคืน โดยในขั้นตอนนี้เจ้าของเรื่องจำเป็นต้องแนบเอกสารสำเนาบัตร
ประชาชน และหน้าสมุดบัญชีธนาคารของผู้รับเงินมาด้วย เนื่องจากเอกสารดังกล่าวเป็นข้อมูลส่วน
บุคคล จึงจำเป็นต้องใช้ทักษะในการสื่อสารเข้ามาช่วยเพื่อทำความเข้าใจให้ตรงกันกับเจ้าหน้าที่และ
เจ้าของเรื่อง  
             3.2.3 จัดเก็บเอกสารเป็น File Scan ให้เป็นระเบียบและสืบค้นได้ง่าย 
เพื่อเป็นฐานข้อมูลให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องใช้ในการสืบค้นข้อมูล ส่วนเอกสารต้นฉบับ
จัดส่งงานบัญชีเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีของมหาวิทยาลัยให้มีความถูกต้องและครบถ้วน 
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บทท่ี 3  
หลักเกณฑแ์ละวิธีการปฏิบัติงาน 

 
 คู่มือกระบวนการจัดการเงินยืมทดรองจ่าย จากเงินรายได้มหาวิทยาลัยขอนแก่น ผ่านระบบ 
ERP มีหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง ดังนี้  
 3.1 ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เก่ียวข้องกับเงินยืมทดรองจ่าย เงินรายได้  
มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
   3.1.1 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ.2558 
   3.1.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย การงบประมาณ การเงิน การพัสดุ 
ทรัพย์สิน และการตรวจสอบ พ.ศ.2559 
   3.1.3 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 1026/2564) เรื่องหลักเกณฑ์และ
แนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองจ่ายจากเงินรายได้ 
   3.1.4 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 422/2558) เรื ่อง การให้บริการ
จ่ายเงินค่าตอบแทนโดยวิธีจ่ายตรง 
   3.1.5 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 1774/2568) เรื่อง หลักเกณฑ์และ
อัตราค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการดำเนินโครงการ 
   3.1.6 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 941/2553) เรื่องหลักเกณฑ์การหัก
เงินเดือน ค่าจ้าง บำเหน็จบำนาญ เงินเพิ่มและเงินอื่นในลักษณะเดียวกันที ่จ่ายพร้อมเงินเดือน
ประจำเดือนของบุคลากร มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 3.2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 
3.1 ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้อง 

3.1.1 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ.2558 
   มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้  
   “พนักงานมหาวิทยาลัย” หมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
   “ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย” หมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัย ข้าราชการ 
ลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างของมหาวิทยาลัย 
   มหาวิทยาลัยขอนแก่นมีฐานะเป็นหน่วยงานในกำกับของรัฐ ซึ่งไม่เป็นส่วนราชการตาม
กฎหมายว ่าด ้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นด ิน กฎหมายว ่าด ้วยระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และไม่เป็นรัฐวิสาหกิจ
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณและกฎหมายอื่น 
   หมวด 1 บททั่วไป มาตรา 15 รายได้ของมหาวิทยาลัย มีดังต่อไปนี้ 
 (1) เงินอุดหนุนทั่วไปที่รัฐบาลจัดสรรให้เป็นรายปี 
 (2) เงินและทรัพย์สินที่มีผู้อุดหนุนหรืออุทิศให้แก่มหาวิทยาลัย 
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 (3) เงินกองทุนที่รัฐบาลหรือมหาวิทยาลัยจัดตั้งขึ้น และรายได้หรือผลประโยชน์จากกองทุน
ดังกล่าว 
 (4) ค่าธรรมเนียม ค่าบำรุง ค่าตอบแทน เบี้ยปรับ และค่าบริการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
 (5) รายได้หรือผลประโยชน์ที ่ได้มาจากการลงทุนหรือการร่วมลงทุนจากทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย 
 (6) รายได้หรือผลประโยชน์ที่ได้มาจากการใช้ที่ราชพัสดุ หรือจัดหาประโยชน์ในที่ราชพัสดุ 
ที่มหาวิทยาลัยปกครอง ดูแล ใช้ หรือจัดหาประโยชน์ 
 (7) รายได้หรือผลประโยชน์อย่างอ่ืน 
   เงินอุดหนุนทั่วไปตาม (1) นั้น รัฐบาลพึงจัดสรรให้แก่มหาวิทยาลัยโดยตรง เป็นจำนวน
ที่เพียงพอสำหรับค่าใช้จ่ายที่จำเป็นในการดำเนินการตามวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยและการ
พัฒนามหาวิทยาลัยเพื่อประกันคุณภาพการศึกษา รายได้ของมหาวิทยาลัยไม่เป็นรายได้ที่ต้องนำส่ง
คลังเป็นรายได้แผ่นดิน ในกรณีที่รายได้ตามวรรคหนึ่งมีจำนวนไม่เพียงพอสำหรับค่าใช้จ่ายในการ
ดำเนินการของมหาวิทยาลัย และค่าภาระต่าง ๆ ที่เหมาะสม และมหาวิทยาลัยไม่สามารถหาเงินจาก
แหล่งอื่นได้ รัฐบาลพึงจัดสรร เงินอุดหนุนทั่วไปเพิ่มเติมให้แก่มหาวิทยาลัยตามความจำเป็นของ
มหาวิทยาลัย ในกรณีที่รัฐบาลได้ปรับเงินเดือน เงินประจำตำแหน่ง ค่าตอบแทนหรือสิทธิประโยชน์อ่ืน
ใดให้แก่ข้าราชการ ให้ร ัฐบาลจัดสรรงบประมาณในลักษณะเงินอุดหนุนทั ่วไปเพิ ่มเติมให้แก่
มหาวิทยาลัย ในสัดส่วนเดียวกัน เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายดังกล่าวให้แก่พนักงานมหาวิทยาลัยด้วย 
   กล่าวคือ ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษาพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ.2558 
เพื่อให้ทราบถึงนิยามของคำว่า พนักงานมหาวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย และที่มาของเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัย ซึ่งความรู้ความเข้าใจจากการศึกษาจะทำให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้พ้ืนฐานเพ่ือ
เป็นตัวช่วยในการตัดสินใจเมื่อเจอกรณีท่ีการปฏิบัติงานมีความซับซ้อนและยากในการตัดสินใจ 

 3.1.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย การงบประมาณ การเงิน การพัสดุ 
ทรัพย์สิน และการตรวจสอบ พ.ศ.2559 
   ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย การงบประมาณ การเงินการพัสดุ ทรัพย์สิน 
และการตรวจสอบ เพื่อให้การปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานด้านการคลังของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีความคล่องตัว บังเกิดประโยชน์ต่อการบริหารมหาวิทยาลัยในกำกับของ
รัฐ อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 23 (4) มาตรา 31 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
พ.ศ. 2558 ประกอบกับมติสภามหาวิทยาลัยขอนแก่น ในการประชุม ครั้งที่ 5/2559 เมื่อวันที่ 4 
พฤษภาคม 2559 จึงให้ออกข้อบังคับไว้ ดังนี้ 
   ข้อ 4 ในข้อบังคับนี้   
   “เงินรายได้” หมายความว่า เงินรายได้ทุกประเภทของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ตาม
มาตรา 15 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558  
   “งบประมาณรายจ่าย” หมายความว่า จำนวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือก่อหนี้
ผูกพันได้ตามวัตถุประสงค์ภายในระยะเวลาที่กำหนดในแต่ละปีงบประมาณ  
   “ปีงบประมาณและปีบัญชี” หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่ง ถึง
วันที่ 30 กันยายนของปีถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปเป็นชื่อสำหรับปีงบประมาณและปีบัญชีนั้น  
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   หมวด 3 การงบประมาณ 
   ข้อ 15 ให้นำรายได้จาก ข้อ 12 ไปใช้จ่าย โดยจัดทำเป็นงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ดังนี้ 

(1) ให้กำหนดนโยบายงบประมาณรายจ่ายประจำปี โดยสภามหาวิทยาลัย  
 (2) การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้ใช้หลักการระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงาน (Performance based budgeting System) โดยมีแผนยุทธศาสตร์การบริหารมหาวิทยาลัย
และแผนปฏิบัติการประจำปีที ่ระบุว ัตถุประสงค์ แผนงาน เป้าหมาย โครงการ ที ่เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 มาตรา 7  
 (3) ให้มหาวิทยาลัยและส่วนงานจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีตามรูปแบบ วิธีการที่
มหาวิทยาลัยและแนวปฏิบัติที่คณะกรรมการบริหารการคลังและพัสดุกำหนด โดยออกเป็นประกาศ
มหาวิทยาลัย ให้รวมถึงการบริหารงบประมาณกองทุน  
 (4) ให้งบประมาณรายจ่าย มีประเภทของค่าใช้จ่าย ดังนี้  
   (4.1) ค่าใช้จ่ายบุคลากร หมายถึง รายจ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคล รายจ่ายที่จ่ายใน
ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้าง และเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับเงินเดือน ค่าจ้าง  
   (4.2) ค่าใช้จ่ายดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่าย
ที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่าย
จากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  
   (4.3) ค่าใช้จ่ายลงทุน หมายถึง รายจ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ
ค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดิน ค่าก่อสร้างอาคารและระบบ ค่าปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง อุปกรณ์และระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ ระบบกายภาพ รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่าย
ดังกล่าว  
   (4.4) เงินอุดหนุนดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของ
รายการ และรายจ่ายโครงการต่างๆ เพื ่อดำเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ภายใน
ปีงบประมาณ 
    (4.5) ค่าใช้จ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะค่าใช้จ่ายตามประเภทรายจ่าย 
4.1 – 4.4 หลักเกณฑ์การใช้จ่ายแต่ละประเภทรายจ่าย ให้มหาวิทยาลัยกำหนด  
 (5) การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้ส่วนงานจัดทำงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด โดยออกเป็นประกาศมหาวิทยาลัย เสนอกรรมการประจำส่วน
งานเพื ่อขอความเห็นชอบ จึงส่งให้มหาวิทยาลัย เพื ่อจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีของ
มหาวิทยาลัย  
 (6) ให้อธิการบดีเสนอคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีของมหาวิทยาลัย ต่อคณะกรรมการ
บริหาร มหาวิทยาลัยเพื่อทราบ และเสนอสภามหาวิทยาลัยเพื่ออนุมัติก่อนเริ่มปีงบประมาณถัดไป 
อย่างน้อย 30 วัน ซึ่งอาจให้มีคณะกรรมการพิจารณางบประมาณก่อนก็ได้ 
 งบประมาณประจำปีใด ถ้าไม่อาจขออนุมัติสภามหาวิทยาลัยได้ก่อนวันเริ ่มปีงบประมาณ 
อธิการบดีอาจสั่งให้ส่วนงานดำเนินการตามงบประมาณปีก่อนนั้นไปพลางก่อน ทั้งนี้ ต้องไม่เกิน 60 
วัน และไม่เป็นภาระผูกพันการใช้จ่ายงบประมาณของปีถัดไป 
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   ข้อ 16 การเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
 (1) ให้ส่วนงานใช้จ่ายงบประมาณตามจำนวนที่ได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย ตาม
แผนปฏิบัติการและงบประมาณเท่านั้น  
 (2) การยกเลิกรายการงบประมาณ ให้อธิการบดีอนุมัติ  
 (3) การเปลี่ยนแปลงงบประมาณข้ามประเภทรายจ่าย ในแผนงาน ผลผลิตเดียวกัน ในวงเงิน
ไม่เกินหนึ่งร้อยล้านบาท ให้อธิการบดีอนุมัติ โดยอาจให้กรรมการบริหารการคลังและพัสดุพิจารณา
เสนอได้ 
 (4) การเปลี่ยนแปลงงบประมาณข้ามประเภทรายจ่ายและโอนงบประมาณข้ามแผนงานหรือ
ผลผลิต ในวงเงินไม่เกินหนึ่งร้อยล้านบาท ให้เสนอกรรมการบริหารการคลังและพัสดุพิจารณา เพ่ือ
เสนออธิการบดีอนุมัติ การเปลี่ยนแปลงและโอนงบประมาณต้องไม่มีผลกระทบต่อค่าใช้จ่ายบุคลากร 
ค่าใช้จ่ายที่ต้องจ่ายตามข้อผูกพันตามสัญญาหรือข้อตกลงที่ทำไว้แล้ว และค่าสาธารณูปโภค 
   ข้อ 17 ในกรณีที่เกิดเหตุภาวะฉุกเฉินและมีความจำเป็นเร่งด่วน ต้องใช้จ่ายเงินที่มิได้
กำหนดไว้ในงบประมาณรายจ่ายประจำปีไว้ ให้อธิการบดีอนุมัติ ในวงเงินไม่เกินหนึ่งร้อยล้านบาท 
แล้วรายงานให้สภามหาวิทยาลัยทราบ 
   ข้อ 18 ในกรณีจำเป็นต้องใช้จ่ายเงินรายได้เกินกว่างบประมาณรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติ
ไว้แล้ว ให้อธิการบดีเสนอขอจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมระหว่างปีต่อสภามหาวิทยาลัย เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติเป็นงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมต่อไป 
   ข้อ 19 การสั่งจ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันรายการใดเป็นที่คาดหมายล่วงหน้าได้ว่าไม่อาจ
เบิกจ่ายได้ทันภายในวันสิ้นปีงบประมาณนั้น ให้ส่วนงานเสนออธิการบดีอนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
   หมวด 6 การเบิกเงิน และการจ่ายเงิน 
   ข้อ 28 ก่อนการอนุมัติเบิกเงินและจ่ายเงิน ให้ส่วนงานเป็นผู้รับผิดชอบตรวจเอกสาร
และหลักฐานการเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้องตามรายการ จำนวนเงินที่ได้รับอนุมัติ และระเบียบ ประกาศ 
หลักเกณฑ์ ของมหาวิทยาลัย 
   ข้อ 29 การเบิกเงินให้เป็นอำนาจหน้าที่ของอธิการบดีหรือผู้ซึ่งอธิการบดีมอบอำนาจ 
เว้นแต่จะมีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
   ข้อ 30 หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และวิธีการในการเบิกเงินในแต่ละประเภทให้เป็นไปตาม
ระเบียบหรือประกาศของมหาวิทยาลัย โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารการคลังและพัสดุ 
   ข้อ 31 การจ่ายเงินทุกรายการจะจ่ายได้ต่อเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติการ
จ่ายเงินแล้วเท่านั้น 
   ข้อ 32 การจ่ายเงินทุกรายการ ให้จ่ายโดยวิธีโอนเงินเข้าบัญชี หรือจ่ายเป็นเช็คในนาม
ผู้มีสิทธิรับเงิน หรือในนามส่วนงาน ในกรณีที่เหมาะสมหรือมีความจำเป็นต้องจ่ายเป็นเงินสด หรือต้อง
จ่ายโดยวิธีอ่ืนให้อยู่ในดุลยพินิจของอธิการบดี หรือหัวหน้าส่วนงานเจ้าของงบประมาณ แล้วแต่กรณี 
   ข้อ 33 บรรดาแบบพิมพ์ เอกสาร สมุดบัญชี และทะเบียนต่าง ๆ ที่ใช้ในการเบิก
จ่ายเงิน การรับ-จ่ายเงิน การนำส่งเงิน ตลอดจนวิธีใช้ให้เป็นไปตามระเบียบหรือประกาศของ
มหาวิทยาลัย 
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   ข้อ 34 ให้เก็บรักษาหลักฐานการจ่ายไว้ในที่ปลอดภัย อย่าให้สูญหายหรือเสียหาย การ
จัดเก็บเอกสารหลักฐานการจ่ายควรจัดเก็บในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามประกาศของ
มหาวิทยาลัย 
   กล ่าวค ือ ผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงานต ้องศ ึกษาข ้อบ ังค ับมหาว ิทยาล ัยขอนแก่น ว ่าด ้วย 
การงบประมาณ การเงิน การพัสดุ ทรัพย์สิน และการตรวจสอบ พ.ศ.2559 เพื่อให้ทราบถึงหลักการ
ของงบประมาณรายจ่าย การเปลี่ยนแปลงงบประมาณ การเบิกเงินและการจ่ายเงิน ซึ่งสิ่งเหล่านี้เป็น
ส่วนสำคัญในการเริ่มต้นดำเนินกิจกรรม โครงการต่างๆ ที่ผู้รับผิดชอบกิจกรรมหรือโครงการเหล่านั้นมี
ความประสงค์ยืมเงินทดรองจ่าย โดยจะต้องขออนุมัติหลักการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตาม
ข้อบังคับที่กล่าวมาข้างต้นเสียก่อน ซึ่งความรู้ความเข้าใจจากการศึกษาจะทำให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้
พ้ืนฐานเพื่อช่วยแนะนำผู้ยืมเงินดำเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง และเป็นตัวช่วยในการตัดสินใจเมื่อ
เจอกรณีที่การปฏิบัติงานมีความซับซ้อนและยากในการตัดสินใจ 

 3.1.3 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับท่ี 1026/2564) เรื่องหลักเกณฑ์และแนว 
ปฏิบัติการยืมเงินทดรองจ่ายจากเงินรายได้ 
   หมวด 1 หลักการและวัตถุประสงค์ 
   ข้อ 6 เงินยืมมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้หน่วยงานหรือบุคคล ยืมเพ่ือนำไปจ่ายในการ 
ดำเนินงานในหน้าที่และการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ในกรณีที่มีความจำเป็นที่ต้องมีการจ่ายเงินสด
ก่อน ดังนั้น การขอยืมเงินจึงต้องอยู่ภายใต้เหตุผลความจำเป็นที่ต้องมีการจ่ายเงินสดล่วงหน้า ทั้งนี้
ภายใต้หลักเกณฑ์ที่กำหนดในประกาศนี้ 
   ข้อ 7 มหาวิทยาลัยจะให้ยืมเงินหมุนเวียนแก่หน่วยงานที่มีระบบบริหารการเงิน 
อยู่ภายใต้การจัดการของมหาวิทยาลัยและบุคคลในสังกัดหน่วยงานดังกล่าวเป็นผู้มีสิทธิขอยืมเงิน ซึ่ง
จะต้องเป็นค่าใช้จ่าย ดังนี้ 
    7.1  เงินเดือน ค่าจ้างของบุคลากรที่หน่วยงานยังไม่เบิกจ่าย 
    7.2  เงินค่าสวัสดิการการรักษาพยาบาล สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
    7.3  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน 
    7.4  ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม/โครงการอื่นๆของส่วนงาน 
    7.5  ค่าพัสดุที่ติดต่อโดยตรงกับผู้จำหน่ายจากต่างประเทศ 
    7.6  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
    7.7 ค่าใช้จ่ายในการวิจัยหรือการให้บริการวิชาการ 
    7.8 กรณีบุคลากรและนักศึกษาได้ทุนการศึกษาและทำวิจัยระยะสั้น ไม่เกิน 1 
ปี  
   ข้อ 8 การได้รับอนุมัติเงินยืม เป็นการให้ยืมเงินตามหลักการในข้อ 6 การจ่ายเงิน
จะต้องปฏิบัติตามระเบียบหรือแนวปฏิบัติต่างๆ ของรายการที่เก่ียวข้องอย่างเคร่งครัด 
   ข้อ 9 ผู้ยืมเงิน จะต้องรับผิดชอบในการคืนเงินให้ครบตามจำนวน ภายในระยะเวลา
ที่กำหนด 
   ข้อ 10 หัวหน้าส่วนงานที่อนุมัติหรือให้ความเห็นชอบในการขอยืมเงินของบุคลากรมี
หน้าที่กำกับติดตามการใช้จ่ายเงิน รวมทั้งการคืนเงินยืมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
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   หมวด 2 ผู้มีอำนาจอนุมัติและผู้มีสิทธิยืมเงิน 
   ข้อ 11 อธิการบดี หรือผู้ที ่ได้รับมอบหมาย มีอำนาจอนุมัติเงินยืมทดรองจ่ายเงิน
รายได้มหาวิทยาลัยได้ตามความจำเป็นและเหมาะสม 
   สำหรับเงินยืมหมุนเวียนของหน่วยงาน หัวหน้าส่วนงาน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
มีอำนาจอนุมัติเงินยืมทดรองจ่ายจากเงินหมุนเวียนของหน่วยงานได้ตามความจำเป็นและเหมาะสม 
   ข้อ 12 ผู ้มีส ิทธิยืมเงินทดรองจ่าย ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงาน
มหาวิทยาลัย  และต้องไม่เป็นผู้ที่ค้างเงินยืมท่ีเกินกำหนดระยะเวลาในสัญญา 
    หมวด 3 หลักเกณฑ์และวิธีการยืมเงิน 
    ข้อ 13 ผู้ยืมเงินจะต้องศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศที่เก่ียวข้องในการ 
ปฏิบัติงานให้เข้าใจเป็นอย่างดีและต้องปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด เมื่อได้รับอนุมัติให้ยืมเงินทดรองจ่าย 
และหากหลักฐานการจ่ายเงินไม่สามารถเบิกจ่ายตามระเบียบได้ ผู้ยืมเงินจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบ 
    ข้อ 14 เงื่อนไขการยืมเงิน 
      14.1 เงินยืมทดรองจ่าย เงินเดือน ค่าจ้างของบุคลากรที่หน่วยงานยังไม่
เบิกจ่าย ยืมได้ไม่เกินร้อยละ 70 ของอัตราเงินเดือน หรือค่าจ้างท่ีได้รับบรรจุและแต่งตั้ง 
      14.2 เงินยืมทดรองจ่ายเงินค่าสวัสดิการรักษาพยาบาล สวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาบุตร ยืมได้ตามจำนวนเงินที่เรียกเก็บ 
      14.3 เงินยืมทดรองจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ให้ยืม
ค่าตอบแทนที่ไม่สามารถจ่ายตรงได้ ได้แก่ ค่าตอบแทนวิทยากรและค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษที่
เดินทางมาจากต่างประเทศ หากมีค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับการจ้างเหมาและจัดซื้อพัสดุให้ดำเนินการ
ตามประกาศที่เก่ียวข้องต่อไป 
      14.4 เงินยืมค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม/โครงการอื ่นๆ ของส่วนงานที่
เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างให้ดำเนินการตามระเบียบพัสดุก่อน และต้องส่งเรื่องยืมเงินถึงกองคลัง 
ไม่น้องกว่า 5 วันทำการ หากพ้นกำหนดแล้วนั้น ให้ดำเนินการเบิกจ่ายแทนการยืมเงิน 
      14.5 เงินยืมทดรองจ่ายเพื่อการอื่น ให้ยืมได้ตามค่าใช้จ่ายเท่าที่จ่ายจริงและ
จำเป็นต้องจ่ายตามระยะเวลา ที่มีความจำเป็นต้องใช้เงิน ทั้งนี้ให้แสดงในแผนการใช้จ่ายเงิน แต่ต้อง
ไม่เกินวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและต้องมีงบประมาณหรือแหล่งเงินที่รองรับการเบิกจ่ายเพ่ือส่งใช้เงิน
ยืม ทั้งนี้ค่าใช้จ่ายที่ยืมเงินต้องเบิกจ่ายได้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่เสร็จสิ้นกิจกรรม 
    ข้อ 15 กรณีบุคลากรยืมเงินรายได้มหาวิทยาลัย 
       15.1 ผู้ยืมเงินจะต้องมีคุณสมบัติตามบัญชีแนบท้ายประกาศ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น เรื่อง กำหนดวงเงินยืมทดรองจ่ายตามระดับตำแหน่ง 
      15.2 ให้ผู้ยืมเงินทำสัญญายืมเงิน ตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด จำนวน 2 ฉบับ 
โดยมีหัวหน้าส่วนงานเห็นชอบการยืมเงินดังกล่าว 
      15.3 หลักฐานประกอบการยืมเงิน โครงการหรือหลักฐานที่ได้รับอนุมัติให้ใช้
จ่ายเงิน แผนการใช้จ่ายเงินที่แสดง วัน เวลา จำนวนเงิน ทีม่ีความจำเป็นต้องใช้เงิน 
      15.4 ให้ยื่นเรื่องถึงกองคลัง ไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ ก่อนวันที่มีความจำเป็น 
ต้องใช้เงิน 



27 
 

      15.5 เจ้าหน้าที่ กองคลัง มีหน้าที่ตรวจสอบและกลั่นกรองการยืมเงินและการ
อนุมัติให้เป็นไปตามประกาศนี้ 
    ข้อ 16 กรณียืมเงินหมุนเวียนของส่วนงาน 
      16.1 ให้หัวหน้าส่วนงานและผู้อำนวยการกองบริหารงานเป็นผู้ยืมร่วมในการ
ยืมเงินทดรองจ่ายจากเงินรายได้ เพื่อใช้หมุนเวียนของส่วนงาน โดยทำสัญญายืมเงินตามแบบที่
มหาวิทยาลัยกำหนด จำนวน 2 ฉบับ 
      16.2 ให้ส่วนงานเก็บรักษาเงินยืมหมุนเวียนของส่วนงาน โดยให้เปิดบัญชีเงิน
ฝากธนาคารบัญชีออมทรัพย์คู่กับบัญชีกระแสรายวัน และให้เก็บหลักฐานการจ่ายเงินเพื่อตรวจสอบ 
    ดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากในวรรคก่อนให้นำส่งเป็นเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย
ภายใน 15 วัน นับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 
    ข้อ 17 กรณีบุคลากรยืมเงินหมุนเวียนของส่วนงาน 
      17.1 ผู้ยืมเงินจะต้องมีคุณสมบัติตามบัญชีแนบท้ายประกาศ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น  เรื่อง กำหนดวงเงินยืมทดรองจ่ายตามระดับตำแหน่ง 
      17.2 ให้ผู้ยืมเงินทำสัญญายืมเงิน ตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด จำนวน 2 ฉบับ 
      17.3 หลักฐานประกอบการยืมเงิน โครงการ/หลักฐานที่ได้รับอนุมัติให้ใช้
จ่ายเงิน แผนการใช้จ่ายเงินที่แสดง วัน เวลา จำนวนเงิน ที่มีความจำเป็นต้องใช้เงิน 
      17.4 ให้ยื่นเรื่องถึงงานคลังหรือกลุ่มงานที่รับผิดชอบ ไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
ก่อนวันที่มีความจำเป็นต้องใช้เงิน 
      17.5 เจ้าหน้าที ่งานคลังหรือกลุ่มงานที่รับผิดชอบของส่วนงาน มีหน้าที่
ตรวจสอบและกลั่นกรองการยืมเงินและการอนุมัติให้เป็นไปตามประกาศนี้ 
   หมวด 4 การจ่ายและส่งใช้เงินยืม 
   ข้อ 18  ผู้ดำเนินการจ่ายและรับคืนเงินยืม 
    18.1 กรณียืมเงินรายได้มหาวิทยาลัย กองคลังเป็นผู้ดำเนินการ 
    18.2 กรณียืมเงินหมุนเวียนของส่วนงาน งานคลังของส่วนงานเป็น 
ผู้ดำเนินการ 
   ข้อ 19 การจ่ายเงินยืมให้จ่ายโดยการโอนเงินเข้าบัญชีเงินเดือนเงินฝากธนาคารไทย
พาณิชย์เท่านั้น ในกรณีที่บัญชีเงินเดือนไม่ใช่บัญชีเงินฝากธนาคารไทยพาณิชย์ ให้ผู้ยืมเปิดบัญชีเงิน
ฝากออมทรัพย์ธนาคารไทยพาณิชย์และสำเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากแจ้งกองคลัง 
   ให้โอนเงินให้แก่ผู้ยืมก่อนวันที่มีความจำเป็นต้องจ่ายเงินไม่เกิน 2 วันทำการ 
   ข้อ 20  การส่งใช้เงินยืม 
    20.1 การส่งใช้เงินยืมเงินเดือน ค่าจ้างของบุคลากรที่ส่วนงานยังไม่เบิกจ่าย  
ให้กองคลังตั้งฎีกาเบิกหักผลักส่งเพ่ือคืนเงินยืมทดรองจ่าย 
    20.2 การส่งใช้เงินยืมเงินค่าสวัสดิการการรักษาพยาบาล สวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาบุตร ให้ผู้ยืมส่งใบสำคัญคู่จ่ายทันทีเม่ือได้จ่ายเงินแล้ว 
    หากมีเงินเหลือจ่ายให้นำเงินสด นำฝากธนาคารไทยพาณิชย์ชื ่อบัญชีเงิน
รายได้ มหาวิทยาลัยขอนแก่น หรือนำเงินสดส่งคืนที่กองคลังหรืองานคลังของส่วนงาน หรือสามารถ
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จ่ายผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ ikku ในรูปแบบ QR CODE แล้วแต่กรณี และให้แนบเอกสาร
การนำฝากเงินพร้อมกับใบสำคัญคู่จ่ายตามระยะเวลา ดังนี้ 
      20.2.1 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ผู้ยืมส่งใบสำคัญคู่
จ่ายให้เร็วที่สุดแต่ไม่เกิน 15 วัน นับจากวันเดินทางกลับจากไปราชการ 
      20.2.2 ค่าใช้จ่ายในการยืมเงินเพื่อการอื่น ให้ผู้ยืมส่งใบสำคัญคู่
จ่าย ภายใน 30 วันนับจากวันสิ้นสุดกิจกรรม 
   ข้อ 21 การหักล้างบัญชีลูกหนี้เงินยืมให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
   กรณียืมเงินทดรองจ่ายเงินรายได้มหาวิทยาลัย 
    21.1 กรณีชำระหนี ้ เง ินย ืมเป ็นเง ินสดหรือเง ินโอน ให ้กองคลังออก
ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานแสดงการรับเงินพร้อมหักล้างบัญชีลูกหนี้ 
    21.2 กรณีชำระหนี้เงินยืมผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ ikku ในรูปแบบ 
QR CODE ลูกหนี้จะได้รับใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ (e-Receipt) ผ่าน E-Mail  
มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นหลักฐานแสดงการรับเงินพร้อมกับหักล้างบัญชีลูกหนี้ 
    21.3 กรณีชำระหนี ้เง ินยืมโดยวิธีจ ัดส่งเอกสารใบสำคัญคู ่จ ่ายจากเงิน
งบประมาณแผ่นดินหรือเงินรายได้ ให้กองคลังออกหลักฐานใบรับใบสำคัญเป็นหลักฐานให้ผู้ยืมเงิน 
   กรณียืมเงินหมุนเวียนของส่วนงาน 
    21.4 กรณีชำระหนี้เงินยืมเป็นเงินสดหรือเงินโอน ให้งานคลังของส่วนงาน
ออกใบรับเงินเป็นหลักฐานแสดงการรับเงินพร้อมกับให้ล้างบัญชีลูกหนี้ 
    21.5 กรณีชำระหนี้เงินยืมผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ ikku ในรูปแบบ 
QR CODE ลูกหนี้จะได้รับใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ (e-Receipt) ผ่าน E-Mail  
มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นหลักฐานแสดงการรับเงินพร้อมกับหักล้างบัญชีลูกหนี้ 
    21.6 กรณีชำระหนี้เงินยืมโดยวิธีจัดส่งเอกสารใบสำคัญคู่จ่ายเบิกจากเงิน
งบประมาณแผ่นดินหรือเงินรายได้ ให้งานคลังของส่วนงานออกหลักฐานใบรับใบสำคัญเป็นหลักฐาน
ให้ผู้ยืมเงิน และเมื่อได้รับโอนเงินจากกองคลัง ให้หักล้างบัญชีลูกหนี้ภายในวันทำการ 
   ข้อ 22 เอกสารใบสำคัญคู่จ่ายฉบับใด หากเมื่อตรวจสอบแล้วมีเหตุต้องทักท้วง ให้
กองคลังหรืองานคลังหรือกลุ่มงานที่รับผิดชอบของส่วนงาน (แล้วแต่กรณี) แจ้งผู้ยืมเงินเพ่ือทราบโดย
ด่วน แล้วให้ผู ้ยืมปฏิบัติตามคำทักท้วงภายใน 7 วัน นับจากวันที่ได้รับคำทักท้วง หากผู้ยืมมิได้
ดำเนินการตามคำทักท้วงและไม่ได้ชี้แจงเหตุผลให้กองคลังหรืองานคลังหรือกลุ่มงานที่รับผิดชอบของ
ส่วนงาน (แล้วแต่กรณี) ทราบ ให้กองคลังหรืองานคลังหรือกลุ่มงานที่รับผิดชอบของส่วนงาน (แล้วแต่
กรณี) ดำเนินการตามเงื่อนไขในสัญญายืมเงิน โดยถือว่าผู้ยืมเงินยังมิได้ส่ งใช้คืนเงินยืมเท่าจำนวนที่
ทักท้วงนั้น 
   ในกรณีที่ผู้ยืมเงิน ไม่สามารถปฏิบัติตามคำทักท้วงในวรรคหนึ่งได้ อันเนื่องมาจาก 
ติดภารกิจอ่ืน ให้ผู้ยืมเงินดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน นับจากวันที่กลับมาปฏิบัติราชการ 
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   ข้อ 23 ผู้ยืมมีหน้าที่จะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบวันครบกำหนดคืนเงินยืมตาม
สัญญาเงินยืมที่ได้รับอนุมัติ ผู้ยืมเงินยังสามารถตรวจสอบได้ทางเว็บไซต์กองคลัง ที่ 
http://finance.kku.ac.th 
   ข้อ 24 กรณีท่ีกิจกรรมหรือโครงการที่มีเหตุให้ระงับหรือเลื่อนการดำเนินงาน อันเป็น
เหตุให้ไม่สามารถคืนเงินยืมได้ภายในกำหนดเดิม ให้ผู้ยืมเงินดำเนินการคืนเงินยืมทันที 
   หมวด 5 การควบคุมและตรวจสอบ 
   ข้อ 25  ให้กองคลังจัดทำทะเบียนเงินยืมในระบบอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย
และจัดทำรายงานลูกหนี้เงินยืมคงค้างหรือรายงานฐานะเงินยืมตามแบบที่มหาวิทยาลัยกำหนด เสนอ
อธิการบดีเพ่ือทราบภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป 
   ข้อ 26 เง ินย ืมหม ุนเว ียนของส ่วนงาน ให ้ส ่วนงานรายงานฐานะเง ินย ืมต่อ
ผู้อำนวยการกองคลังและผู้อำนวยการกองตรวจสอบภายใน ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป 
   ข้อ 27 ให้กองตรวจสอบภายในมีสิทธิ์เข้าถึงข้อมูลรายงานฐานะเงินยืมในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยและส่วนงานเพื ่อตรวจสอบได้และรายงานฐานะเงินยืมของ
มหาวิทยาลัยต่ออธิการบดี 
   ข้อ 28  ให้ส่วนงานเปลี่ยนสัญญายืมเงินหมุนเวียนส่วนงานเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
   หมวด 6 บทกำหนดโทษ 
   ข้อ 29  เมื่อครบกำหนดคืนเงินยืม ผู้ยืมเงินไม่มีการส่งใช้เงินคืน  ให้กองคลังหรืองาน
คลังหรือกลุ่มงานที่รับผิดชอบ (แล้วแต่กรณี) ดำเนินการหักเงินเดือน เงินค่าจ้าง เงินประจำตำแหน่ง 
เงินค่าตอบแทน บำเหน็จ  บำนาญหรือเงินอื่นใดที่ผู้ยืมมีสิทธิ์ได้รับจากทางมหาวิทยาลั ย  พร้อมทั้ง
ค่าปรับร้อยละ 7.5 ต่อปีของเงินยืมที่ค้างชำระ  เพื่อชำระคืนตามสัญญายืมเงินจนกว่าจะครบถ้วนและ
มีผลต่อการประเมินเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้างประจำปีของผู้ยืมเงิน  
   ข้อ 30 การหักเงินเดือน เงินค่าจ้าง เงินประจำตำแหน่ง เงินค่าตอบแทน บำเหน็จ 
บำนาญหรือเงินอื่นใดที่ผู้ยืมเงินมีสิทธิ์ได้รับจากทางมหาวิทยาลัย เพื่อชำระคืนตามสัญญาเงินยืม
จนกว่าจะครบถ้วน    
   การหักเงินเดือนเพื่อส่งคืนเงินยืม กองคลัง ดำเนินการภายในวันที่ 10 ของเดือน 
หากผู้ยืมเงินนำเงินสดมาคืนหลังวันที่ 10 ของเดือน กองคลังจะดำเนินการคืนเงินให้ผู้ยืมเงินในวันสิ้น
เดือน 
   ข้อ 31 บุคลากรที่เคยมีประวัติการถูกหักเงินเดือนเพื่อชดใช้เงินยืม จะไม่มีสิทธิยืม
เงินทดรองจ่ายภายในระยะเวลา 3 ปีนับจากวันที่ชำระหนี้คงค้างครบถ้วน 
   ข้อ 32 ผู้ที่นำเงินยืมทดรองจ่ายไปใช้จ่ายนอกเหนือจากวัตถุประสงค์ที่ได้รับอนุมัติ 
หรือมีพฤติการณ์หน่วงเหนี่ยวการคืนเงินยืมโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรหรือหักเงินเดือนเพื่อส่งคืนเงิน
ยืมไม่ได้ ให้ถือว่ามีเจตนาทุจริต ให้ดำเนินการทางวินัยโดยเคร่งครัดและให้นำมาประกอบการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนและการประเมินเพ่ือเลื่อนตำแหน่งหรือการต่อสัญญาจ้าง 
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 3.1.4 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับท่ี 422/2558) เรื่อง การให้บริการจ่ายเงิน 
ค่าตอบแทนโดยวิธีจ่ายตรง 
   ข้อ 6 ค่าตอบแทน หมายถึง ค่าเบี้ยประชุม ค่าสอน ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ค่าเวร ค่าเงินประจำตำแหน่ง ค่าควบคุมงาน ค่าตรวจงานจ้าง และเงินอ่ืนใดที่ต้องให้แก่บุคคลที่มีสิทธิ์
ได้รับจากเงินรายได้มหาวิทยาลัย เมื่อมีรายการยืมเงินที่ระบุในแผนการยืมเงินทดรองจ่าย เกี่ยวกับ
ค่าตอบแทน เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าปฏิบัติงานงานนอกเวลา เป็นต้น หากมีรายการประเภทนี้ 
ผู้ปฏิบัติจะทักท้วงให้ผู้ยืมปฏิบัติตามระเบียบการจ่ายเงินค่าตอบแทนโดยวิธีการจ่าย แทนการยืมเงิน
เพ่ือไปจ่ายเอง 

 3.1.5 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับท่ี 1774/2568) เรื่อง หลักเกณฑ์และ 
อัตราค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการดำเนินโครงการ 
   หมวด 1 ค่าใช้จ่ายของส่วนงานที่จัดฝึกอบรม 
   ข้อ 6 บุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม ได้แก่ 
     6.1 ประธานในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม และผู้ติดตาม 
     6.2 เจ้าหน้าที่ 
     6.3 วิทยากร และผู้ดำเนินรายการ 

6.4 ผู้รับเชิญและผู้ติดตาม 
6.5 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
6.6 ผู้สังเกตการณ์ 

   ข้อ 7 การเทียบตำแหน่งของบุคคลตามข้อ 6 ตั้งแต่ข้อ 6.1 6.2 6.3 6.4 และ 6.6 ที่
มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ เพ่ือเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามประกาศฉบับนี้ ให้ส่วนงานที่จัดการฝึกอบรมเทียบ
ตำแหน่ง ได้ ดังนี้ 

7.1 บุคคลที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแล้วให้เทียบตามระดับตำแหน่งหรือ 
ชั้นยศครั้งสุดท้ายก่อนออกจากราชการหรือออกจากงาน แล้วแต่กรณี 

7.2 บุคคลที่กระทรวงการคลังหรือมหาวิทยาลัยได้เทียบระดับตำแหน่งไว้แล้ว 
7.3 นอกจากข้อ 7.1 และข้อ 7.2 ให้เทียบเท่าระดับปฏิบัติการ 
7.4 บุคคลตามข้อ 6.3 ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ ให้เทียบตำแหน่งผู้บริหาร 

มหาวิทยาลัย 
   ข้อ 8 ประเภทค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม ดังนี้ 

8.1 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
8.2 ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิด การฝึกอบรม 
8.3 ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
8.4 ค่าประกาศนียบัตรหรือโล่รางวัลหรือเกียรติบัตร 
8.5 ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
8.6 ค่าหนังสือหรือเอกสารสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมรวมถึงค่าจัดทำ 

เอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์หรือรูปแบบตามความเหมาะสมของการฝึกอบรม 
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8.7 ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร เช่น ค่าอินเตอร์เน็ต ค่าเช่า/เชื่อมต่อ 
สัญญาณอินเตอร์เน็ต 

8.8 ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
8.9 ค่าผลิตสื่อโฆษณาและประชาสัมพันธ์ 
8.10 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
8.11 ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เช่น ค่าธรรมเนียม/ 

ค่าเช่าระบบหรือแพลตฟอร์มออนไลน์ ค่าสนับสนุนทางเทคนิค (ถ้ามี) 
8.12 ค่ากระเป๋าหรือสิ่งของที่ใช้บรรจุเอกสารสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
8.13 ค่าของสมนาคุณในการศึกษาดูงาน 
8.14 ค่าสมนาคุณวิทยากร 
8.15 ค่าอาหารและเครื่องดื่ม 
8.16 ค่าเช่าที่พัก 
8.17 ค่ายานพาหนะ 
8.18 ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ 
8.19 ค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิ 
8.20 ค่าสนับสนุนการจัดทำโพสเตอร์ 
8.21 ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่มีความจำเป็น ยกเว้น การจัดซื้อ จัดจ้างทำเสื้อ 

   ข้อ 9 หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่าย 
9.1 ค่าใช้จ่ายตาม 8.1 ถึง 8.16 ให้เบิกจ่ายตามบัญชีหมายเลข 1 แนบท้าย 

ประกาศนี ้
9.2 ค่าใช้จ่ายตาม 8.17 ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่กำหนดไว้ 

ในประกาศนี ้
9.3 ค่าใช้จ่ายตาม 8.18 ถึง 8.20 ใช้สำหรับการจัดสัมมนา ประชุมวิชาการ 

หรือเชิงปฏิบัติการให้หัวหน้าส่วนงานพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายได้เท่าที ่จ่ายจริงตามความจำเป็น 
เหมาะสมประหยัด 

9.4 ค่าใช้จ่ายตาม 8.21 ให้หัวหน้าส่วนงานพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายได้เท่าท่ี 
จ่ายจริงตามความจำเป็น เหมาะสม ประหยัด ยกเว้นการจัดจัดซื้อ จัดจ้าง ทำเสื้อ ทั้งนี้ต้องไม่เกินร้อย
ละ 10 ของงบประมาณค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรมนั้น 
   หมวด 2 ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
   ข้อ 23 ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม ให้ส่วนงานพิจารณาอนุมัติเฉพาะผู้ที่
ปฏิบัติหน้าที่ ที่เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยหรือส่วนงานนั้นตามจำนวนที่เห็นสมควร 
โดยคำนึงถึงความจำเป็น และเหมาะสมในการปฏิบัติงาน 
   ข้อ 24 ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายทำนองเดียวกันที่
เรียกชื่ออย่างอื่น ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกเท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่หน่วยงานที่จัดฝึกอบรม
เรียกเก็บ 
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   ข้อ 25 ค่าใช้จ่ายตามข้อ 24 ได้รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะของผู้เข้าร่วม
ฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ไว้ทั้งหมดหรือหน่วยงานผู้จัดฝึกอบรมได้ออกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าอาหาร 
ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ทั้งหมดให้แก่ผู้เข้าร่วมฝึกอบรม ให้ผู้เข้าร่วมฝึกอบรมงดเบิกค่าใช้จ่าย 
   ข้อ 26 ค่าใช้จ่ายตามข้อ 24 ไม่ได้รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะของผู้เข้าร่วม
ฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ไว้ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกค่าใช้จ่ายได้ตามมหาวิทยาลัยกำหนด 
   หมวด 3 การดำเนินงานโครงการ 
   ข้อ 27 ค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานโครงการ ตามแผนงานภารกิจหลักของส่วนงาน
ตามที่ได้รับมอบหมาย และได้บรรจุไว้ในแผนงบประมาณรายจ่ายประจำปีนั้น ๆ ให้หัวหน้าส่วนงาน
พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจำเป็น เหมาะสม 
ประหยัด ทั้งนี้ไม่เกินงบประมาณที่ส่วนงานได้รับจัดสรร 
   ข้อ 28 ค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานโครงการ ที่ไม่เป็นแผนงานภารกิจหลักของส่วนงาน
ตามที่ได้รับมอบหมายและไม่ได้บรรจุไว้ในแผนงบประมาณรายจ่ายประจำปีนั้น ๆ หรือตามนโยบาย
ของทางราชการเช่น โครงการทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมหรือธรรมเนียมประเพณี อัตราค่าใช้จ่ายใน
การดำเนินโครงการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
   (1) หัวหน้าส่วนงาน พิจารณาอนุมัติ ให้อยู่ในกรอบวงเงินค่าใช้จ่ายไม่เกิน 1,500. - 
บาทต่อคน โดยให้เบิกจ่ายได้เฉพาะบุคลากร รวมถึงลูกจ้างชั่วคราวโครงการ สังกัดส่วนงาน 
   (2) อธิการบดีพิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่ายของหน่วยงานภายใต้สำนักงานอธิการบดี ให้อยู่ 
ในกรอบวงเงินค่าใช้จ่ายไม่เกิน 1,500.- บาท ต่อคน โดยให้เบิกจ่ายได้เฉพาะบุคลากร รวมถึงลูกจ้าง
ชั่วคราวโครงการสังกัดหน่วยงาน 
   ทั้งนี้ ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมโครงการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมหรือธรรมเนียม 
ประเพณี ให้เบิกได้ตามบัญชีหมายเลข 2 แนบท้ายประกาศนี้ 
   ข้อ 29 กรณีที่ส่วนงานที่ดำเนินงานโครงการ จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ให้แก่
ประธานพิธีแขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่หรือผู้เข้าร่วมงาน ให้นำความในข้อ 12 ข้อ 13 ข้อ 14 
และข้อ 15 มาใช้ บังคับ กรณีส่วนงานที่ดำเนินงานโครงการ ไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ให้
เบิกจ่ายตามสิทธิ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของบุคคลดังกล่าว และถ้าส่วนงานประสงค์จะ
จ้างดำเนินการดังกล่าวให้นำความในข้อ 20 มาใช้บังคับ 
   กล่าวคือ ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษาประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 1774/2568) 
เรื ่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการดำเนินโครงการ เพื ่อให้ทราบถึง
หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมหรือโครงการต่างๆ ในส่วนของค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิก
ได้ ซึ่งส่วนใหญ่การจัดกิจกรรมและโครงการที่เกิดขึ้นจะยืมเงินทดรองจ่าย เพ่ือดำเนินงานดังกล่าว ซึ่ง
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษาให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ จะทำให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้พื้นฐานเพื่อช่วย
แนะนำผู้ยืมเงินดำเนินการตามระเบียบที่เกี ่ยวข้องก่อนที่จะขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย และเมื่อ
กิจกรรมแล้วเสร็จเข้าสู่กระบวนการเบิกจ่ายจะช่วยลดระยะเวลาในการตีกลับแก้ไขเอกสารที ่ไม่
ถูกต้อง ทำให้ระยะเวลาการตรวจตามระเบียบเบิกจ่ายรวดเร็วมากยิ่งขึ้น นั้นหมายความว่าการบริหาร
ลูกหนี้จะมีสภาพคล่องและมีประสิทธิภาพมากขึ้นไปด้วย 
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 3.1.6 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับท่ี 941/2553) เรื่องหลักเกณฑ์การหัก 
เงินเดือน ค่าจ้าง บำเหน็จบำนาญ เงินเพิ่มและเงินอื่นในลักษณะเดียวกันที่จ่ายพร้อมเงินเดือน
ประจำเดือนของบุคลากร มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 ข้อ 5 ระบุไว้ว่า การหักเงินเดือนเพ่ือชำระหนี้ตามสัญญาหรือตามข้อผูกพันที่ต้องหัก
เงินเดือน ที่เกิดขึ้นก่อนวันที่ประกาศฉบับนี่มีผลใช้บังคับ ให้กองคลังหักเงินเดือนโดยการอนุมัติจาก
อธิการบดี เพื่อชำระหนี้ของบุคลากร โดยเรียงลำดับก่อนหลัง ในกรณีที่มีข้อผูกพันต้องหั กเงินเดือน
หลายรายการ ดังนี้  
 ข้อ 5.1  หักเงินเดือนตามกฎหมายกำหนด เช่น เงินสมทบกองทุนบำเหน็จ 
บำนาญข้าราชการ (กบข.) เงินสะสมกองทุนสำรองเลี้ยงชีพสำหรับลูกจ้างประจำของส่วนราชการ 
(กสจ.) เงินสมทบของส่วนผู้ประกันตน สำนักงานประกันสังคม เงินสะสมกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ
สำหรับบุคลากร และเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

  ข้อ 5.2  หักเงินเพื่อชำระหนี้แก่มหาวิทยาลัย ได้แก่ หนี้เงินยืมทดรองจ่าย 
มหาวิทยาลัยประเภทต่างๆ 

 ข้อ 5.3  หักเงินเพื่อชำระค่าสวัสดิการต่างๆของมหาวิทยาลัย เช่น ค่า 
สาธารณูปโภค การฌาปนกิจสงเคราะห์มหาวิทยาลัยขอนแก่น (กฌ.มข.) 

  ข้อ 5.4 หักเงินเพ่ือชำระหนี้แก่สหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
จำกัด 

  ข้อ 5.5  หักเงินเพื่อชำระหนี้แก่หน่วยงาน/สถาบันการเงินที่มหาวิทยาลัยทำ 
บันทึกข้อตกลงร่วมกัน ซึ่งมีข้อตกลงให้มหาวิทยาลัยหักเงินเดือน ให้เรียงลำดับก่อนหลังตามวันที่ที่มี
ข้อตกลงกับมหาวิทยาลัย  
  ซึ่งจากประกาศมหาวิทยาลัยข้างต้นนั้นได้ระบุไว้ใน ข้อที่ 5.2 ให้หักเงินเดือน
เพ่ือชำระหนี้เงินยืมทดรองจ่ายเป็นลำดับที่ 2 ให้แก่มหาวิทยาลัย 

 ข้อ 6 ระบุไว้ว่า การหักเงินเดือนเพื่อชำระหนี้ตามสัญญาหรือตามข้อผูกพันที่ต้องหัก 
เงินเดือนเกิดข้ึนภายหลังที่ประกาศฉบับนี้มีผลบังคับใช้ในเดือน มิถุนายน 2553 ให้กองคลังโดยอนุมัติ
โดยอธิการบดี ให้หักเงินเดือนเพื่อชำระหนี้ของบุคลากรมหาวิทยาลัย โดยเรียงลำดับก่อนหลังดังนี้ 

  ข้อ 6.1 หักเงินเดือนตามที่กฎหมายกำหนด เช่น หักเงินเดือนตามกฎหมาย 
กำหนด เช่น เงินสมทบกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.) เงินสะสมกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ
สำหรับลูกจ้างประจำของส่วนราชการ(กสจ.) เงินสมทบของส่วนผู้ประกันตน สำนักงานประกันสังคม 
เงินสะสมกองทุนสำรองเลี้ยงชีพสำหรับบุคลากร และเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

  ข้อ 6.2  หักเงินเดือนเพ่ือชำระหนี้แก่สหกรณ์ออมทรัพย์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น จำกัด 

 ข้อ 6.3 หักเงินเพ่ือชำระหนี้แก่มหาวิทยาลัย ได้แก่ หนี้เงินยืมทดรองจ่าย 
มหาวิทยาลัยประเภทต่างๆ หนี้ค่าสวัสดิการต่างๆของมหาวิทยาลัย เช่น ค่าสาธารณูปโภค การ
ฌาปนกิจสงเคราะห์มหาวิทยาลัยขอนแก่น (กฌ.มข.) ดังนั้นเมื่อเงินทดรองราชการที่มีหนี้คงค้างตั้งแต่
เดือน มิถุนายน 2553 ข้อที่6.3 ให้หักเงินเดือนเพื่อชำระหนี้เงินยืมทดรองจ่ายเป็นลำดับที่ 3 ให้แก่
มหาวิทยาลัย 
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3.2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
3.2.1 ด้านระเบียบ ประกาศที่เกี่ยวข้องสำหรับการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษาให้มี

ความรู ้และเกิดความเข้าใจเพื ่อลดความสี ่ยงในการเกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และ
ผู ้ปฏิบัติงานจะต้องระมัดระวังในการให้คำแนะนำหรือคำปรึกษาที ่อาจทำให้เกิดความเข้าใจ
คลาดเคลื่อนในการสื่อสารต่อ และคอยติดตามการปรับปรุงหรือแก้ไขระเบียบและประกาศต่างๆที่
เกี่ยวข้องกับเงินยืมทดรองจ่ายอยู่เสมอ 

3.2.2 ด้านการประสานงาน ในขั ้นตอนการยืมเงินทดรองจ่าย จะต้องประสานงานกับ
เจ้าของเรื่องต่างๆหากมีข้อสงสัยในเอกสารประกอบการยืมเงินทดรองจ่าย การทักท้วงในวัตถุประสงค์
ของการยืมเงิน ความถูกต้องครบถ้วนที่ต้องอาศัยการประสานงานให้ทันกับเวลา หากล่าช้าอาจทำให้ผู้
ยืมไม่ได้รับเงินตามเวลาที่กำหนด อาจเกิดความเสียหายต่อส่วนงานหรือกิจกรรมโครงการนั้นๆได้  

3.2.3 ด้านการกำกับติดตาม  
1) กรณีการเบิกจ่ายเพ่ือหักล้างเงินยืมทดรองจ่ายด้วยเอกสารใบสำคัญคู่จ่าย ใน 

ขั้นตอนการรับเอกสาร ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในวันที่ได้รับเอกสาร เพื่อป้องกันทักท้วงของ
ระบบอีเมล์ที่จะแจ้งไปยังผู้ยืมหากสัญญายืมเงินเกินกำหนดชำระตั้งแต่ 1 วันขึ้นไป และเพื่อป้องกัน
การเกิดค่าปรับหากบันทึกข้อมูลล่าช้า  

2) การติดตามใบสำคัญคู่จ่าย เมื่อบันทึกรับข้อมูลแล้ว งานงบประมาณจะตรวจสอบ 
ความถูกต้อง ดังนั้นหากมีข้อทักท้วงเพื่อให้แก้ไขเอกสารใบสำคัญคู่จ่าย งานธุรการจะต้องนำเอกสาร
ใบสำคัญคู่จ่ายนั้น มายกเลิกการรับเอกสารออกจากระบบรับใบสำคัญ KKUFMISก่อนนำส่งคืนส่วน
งานเพื่อแก้ตามคำทักท้วง สถานะเอกสารจะทำให้ง่ายต่อการสืบค้นเมื่อเกิดการ สูญหายขึ้นระหว่าง
รับ-ส่งเอกสาร  

3) การรายงาน การรายงานเป็นสิ่งสำคัญที่ต้องดำเนินการเพ่ือรายงานให้ 
ผู้บังคับบัญชาทราบถึงสภาวการณ์ปัจจุบันของลูกหนี้ หากพบว่าลูกหนี้มีแนวโนมที่จะไม่สามารถ
ติดตามได้แล้ว หรือเป็นลูกหนี้ที่ยังสามารถติดตามได้หรือสามารถหักเงินเดือนเพื่อชดใช้ได้ เป็นต้น 
เพื่อป้องกันการละเลยการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ปฏิบัติงาน โดยหากปล่อยให้เกิดหนี้ คงค้างนานที่ไม่
สามารถดำเนินการได้แล้ว ผู้ปฏิบัติงานที่จะต้องเป็นผู้ชดใช้ความเสียหายแทนผู้ยืมรายนั้น ดังนั้นเมื่อมี
การรายงานในระดับผู้บังคับบัญชา และหัวหน้าส่วนงานของผู้ยืมที่ไม่ดำเนินการชำระคืนเงินยืมทด
รองจ่ายให้รับทราบแล้ว ถือว่าผู้ปฏิบัติงานได้ดำเนินการครบถ้วนตามกระบวนการที่ต้องดำเนินการ
เรียบร้อยแล้ว หลังจากนั้นจะเป็นการการติดตามในขั้นสูงสุดในทางกฎหมายต่อไป 
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บทท่ี 4  
เทคนิคและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 

 
 การปฏิบัติงานด้านเงินยืมทดรองจ่ายต้องยึดในหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานเป็นส าคัญเพื่อให้

เกิดมาตรฐานในการท างานที่สามารถด าเนินการในเรื่องการยืมเงินทดรองจ่ายได้อย่างถูกต้อง ไม่ให้
เกิดข้อค าถามจากผู้ใช้บริการ หรือหากเกิดข้อค าถามสามารถหาค าตอบได้ด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติที่
อยู่ในประกาศที่เกี่ยวข้องและคู่มือการปฏิบัติงาน ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษาและเข้าใจอย่างถ่อง
แท้ก่อน จึงจะสามารถลงมือปฏิบัติงานได้ตามขั้นตอนของกระบวนการจัดการเงินยืมทดรองจ่าย จาก
เงินรายได้มหาวิทยาลัยขอนแก่น ผ่านระบบ ERP โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
4.2 เทคนิคและขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านเงินยืมทดรองจ่าย แบ่งเป็น 3 กระบวนการ ดังนี้ 

4.2.1 กระบวนการจัดท าเงินยืมทดรองจ่าย  
 4.2.2 กระบวนการรับคืนเงินยืมทดรองจ่าย 
 4.2.3 กระบวนการติดตามเงินยืมทดรองจ่ายค้างช าระ  
 
4.1 กจิกรรม/แผนการปฏิบัติงาน  
 การปฏิบัติงานด้านเงินยืมทดรองจ่าย สามารถอธิบายแผนการปฏิบัติงานตามขั้นตอนการ
ทำงาน ดังตารางที่ 2 
 
ตารางที่ 2 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเงินยืมทดรองจ่าย
จากเงินรายได้มหาวิทยาลัยขอนแก่น ผ่านระบบ ERP 

รายละเอียดกิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาดำเนินการ 
การจัดทำเงินยืมทดรองจ่าย  
1. รับเอกสารจากงานธุรการกองคลัง ดำเนินการภายในวันท่ีได้รับเอกสาร 
2. ตรวจสอบหนี้สินของผู้ยืมและตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาเงนิยืม 
/แผนการยืมเงิน และเอกสารหลักฐานประกอบการยืมเงินแต่ละประเภท 

ดำเนินการภายในวันท่ีได้รับเอกสาร 

3. บันทึกข้อมูลสัญญาเงินยืมและเสนอขออนุมัติสัญญาเงินยืมในระบบ 
Loan Management 

ดำเนินการภายในวันท่ีได้รับเอกสาร 

4. จัดทำใบจ่ายเงินยืม (AP Invoice) และเสนอขออนุมัติ ในระบบ ERP ดำเนินการภายในวันท่ีได้รับเอกสาร 
5. คัดแยกเงินยืมที่ได้รับอนุมัติตามวันท่ีโอนเงินที่ระบุในใบสั่งจ่ายให้หน่วย
โอนเงิน 

ดำเนินการภายในวันท่ีได้รับเอกสาร 

6. เมื่อโอนเงินให้ผู้ยืมแล้ว ก็นำเอกสารมาแสกนเก็บข้อมูล และจัดส่งต้น
เรื่องเงินยืมเพื่อส่งคืนให้เจ้าของเรื่องดำเนินการต่อไป 

ดำเนินการภายหลังจากท่ีโอนเงิน
แล้วและส่งคืนต้นเรื่อง ภายใน 1 - 2 
วันทำการ 
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รายละเอียดกิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาดำเนินการ 
การรับคืนเงินยืมทดรองจ่าย 
กรณี รับคืนเงินเหลือจ่าย 
1. รับเอกสารหลักฐานการคืนเงินยืมจากผู้ยืมเงิน เช่น Slip การโอนเงิน ดำเนินการภายในวันท่ีได้รับเอกสาร 
2. บันทึกรายการรับคืนเงินยืม ในระบบ ERP (Loan Management) ดำเนินการภายในวันท่ีได้รับเอกสาร 
3. ส่งข้อมูล AR Invoice พร้อมหลักฐานการคืนเงินยืม ให้กับเจ้าหน้าที่
การเงินเพื่อออกบเสร็จรับคืนเงินยืม 

ดำเนินการภายในวันท่ีได้รับเอกสาร 

4. ตรวจสอบใบแจ้งหนี ้AP Invoice Auto เพื่อจับคู่ลดหนี้เงินยืม ดำเนินการภายในวันท่ีได้รับเอกสาร  
5. ส่งเอกสารใบเสร็จรับเงินต้นฉบับ คืนให้ผู้ยืมเงิน ตามสังกัด ดำเนินการในวัดถัดไป 
กรณี รับคืนด้วยเอกสารใบสำคัญ 
1. รับเอกสารจากงานธุรการกองคลัง ดำเนินการภายในวันท่ีได้รับเอกสาร 
2. ตรวจสอบเอกสารประกอบเรื่องเบิกจ่ายเพื่อหักล้างเงินยืม  ดำเนินการภายในวันท่ีได้รับเอกสาร 
3. บันทึกข้อมูลการรับคืนเงินยืมด้วยเอกสารใบสำคัญ ในระบบ และ 
Google Sheet เพื่อรับรู้รายเอกสารที่เข้ามา 

ดำเนินการภายในวันท่ีได้รับเอกสาร 

4. ส่งคืนเอกสารให้กับหน่วยธุรการ เพื่อเข้าสู่กระบวนการตรวจเอกสาร
เบิกจ่ายตามระเบียบต่อไป 

ดำเนินการภายในวันท่ีได้รับเอกสาร 

5. ตรวจสอบและจับคู่ใบแจ้งหนี้ในระบบ ERP หลังจากที่งานงบประมาณ
ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายถูกต้องแล้ว 

ดำเนินการภายในวันท่ีได้รับเอกสาร 

6. จัดเรียงเอกสารตามรายงานส่งใช้เงินยืมด้วยเอกสาร เพื่อส่งงานบัญชี ดำเนินการภายในวันท่ีได้รับเอกสาร 
การติดตามเงินยืมทดรองจ่ายค้างชำระ 
1. การตรวจสอบหนี้เงินยืมค้างชำระ ประจำเดือนนั้นๆ และนำเอาเฉพาะ
ข้อมูลรายการหนี้คงค้างประจำเดือน เพื่อมาจัดเรียงข้อมูลตามวันที่ครบ
กำหนดสัญญาเงินยืม 

ดำเนินการภายในวันท่ี 3 ของเดือน
ถัดไป 

2. จัดทำบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้อำนวยการกองคลังลงนามในหนังสือ
ติดตามทวงถามหนี้ค้างที่ครบกำหนดชำระ 

ดำเนินการภายในวันท่ี 3 ของเดือน
ถัดไป 

3. ส่งหนังสือติดตามทวงถามหนี้ค้างชำระ ไปยังเจ้าตัว เพื ่อให้เจ้าตัว
รับทราบและดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป ตามระยะเวลาที่กองคลัง
กำหนด 

ดำเนินการภายในวันท่ี 3 ของเดือน
ถัดไป 

4. ดำเนินการติดต่อไปยังผู้ยืมเงิน อีกครั้ง เมื่อครบกำหนดระยะเวลาตาม
หนังสือติดตามทวงถาม 

ดำเนินการภายในวันท่ี 7 ของเดือน
ถัดไป 

5. จัดทำบันทึกขออนุมัติหักเงินเดือนต่อผู้อำนวยการกองคลัง เมื่อมีผู้ผิด
นัดชำระคืนเงินยืม 

ดำเนินการภายในวันท่ี 10 ของเดือน
ถัดไป 

6. ส่งรายละเอียดข้อมูลลูกหนี้คงค้างท่ีผิดนัดชำระ ให้งานเงินเดือนเพื่อหัก
เงินเดือนชดใช้หนี้เงินยืม 

ดำเนินการภายในวันท่ี 10 ของเดือน
ถัดไป 
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4.2 เทคนิคและขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านเงินยืมทดรองจ่าย 
 คู่มือกระบวนการจัดการเงินยืมทดรองจ่าย จากเงินรายได้มหาวิทยาลัยขอนแก่น ผ่านระบบ 

ERP ที่ผู้เขียนจะนำเสนอนั้น แบ่งเป็น 3 กระบวนการทำงานหลัก ดังนี้ 1) กระบวนการจัดทำเงินยืม
ทดรองจ่าย 2) กระบวนการรับคืนเงินยืมทดรองจ่าย 3) กระบวนการติดตามเงินยืมทดรองจ่ายค้าง
ชำระ ซึ่งเป็นการปฏิบัติงานบนระบบการบริหารจัดการทรัพยากรขององค์กร ในคู่มือเล่มนี้ผู้เขียนจะ
ใช้คำว่า ระบบ ERP ตลอดทั้งคู่มือการปฏิบัติงานนี้  โดยภาระหน้าที่หลักของผู้เขียนในปัจจุบัน คือ 
กระบวนการรับคืนเงินยืมทดรองจ่าย กรณี รับคืนด้วยเอกสารใบสำคัญ และกระบวนการติดตามเงิน
ยืมทดรองจ่ายค้างชำระ แต่อย่างไรก็ตามผู้เขียนได้เคยปฏิบัติงานกระบวนการจัดทำเงินยืมทดรองจ่าย
มาก่อน ทำให้ได้เรียนรู้ทั้งระบบงานเงินยืมทดรองจ่าย ตั้งแต่กระบวนการเริ่มต้น จนมาถึงกระบวนการ
สุดท้ายที่ผู้เขียนต้องดำเนินการให้ได้ตามเป้าหมาย ดังนั้น หากผู้ปฏิบัติงานด้านเงินยืม ทดรองจ่ายที่
ศึกษาคู่มือการปฏิบัติงานนี้จะได้ทราบถึงกระบวนการหลักในการปฏิบัติงานด้านเงินยืมทดรองจ่าย 
ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น รูปแบบผังกระบวนงานการไหลของการปฏิบัติงาน (Flow Chart) และ
รูปภาพจาก ระบบ ERP ที่ใช้ปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนการพร้อมคำอธิบายวิธีการใช้งาน (Wording)  

 4.2.1 กระบวนการจัดทำเงินยืมทดรองจ่าย 
    การจัดทำเงินยืมทดรองจ่าย มีรูปแบบผังกระบวนการไหลของการปฏิบัติงาน 
ตั้งแต่ส่วนงานหรือหน่วยงานเจ้าของเรื ่องประสงค์ยืมเงินทดรองจ่ายในการดำเนินกิจกรรมหรือ
โครงการ ซึ่งจะต้องพิจารณาตามแหล่งงบประมาณที่ใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมนั้นๆ เช่น หากแหล่ง
งบประมาณที่ใช้ในการจัดกิจกรรม เป็นอำนาจบริหารภายใต้ส่วนงาน การส่งเอกสารสัญญายืมเงิน 
การสร้างสัญญายืมเงิน รวมถึงการอนุมัติและกำกับติดตาม จะดำเนินการที่ส่วนงาน แต่หากแหล่ง
งบประมาณท่ีใช้ในการจัดกิจกรรม เป็นอำนาจบริหารของส่วนกลาง การส่งเอกสารสัญญายืมเงิน การ
สร้างสัญญายืมเงิน รวมถึงการอนุมัติและกำกับติดตาม จะดำเนินการที่กองคลัง สำนักงานอธิการบดี  
ตามภาพท่ี 4 
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ภาพที่ 4 กระบวนการจัดทำเงินยืมทดรองจ่าย 

  
  

 

กระบวนการจัดท าเงินยืมทดรองจ่าย  
ส่วนงาน/หน่วยงาน งานธุรการ กองคลัง งานการเงิน กองคลัง งานงบประมาณ กองคลัง งานบัญชี กองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

NO NO 

YES 

YES 

YES 

 

NO 

YES 

เริ่มต้น 

เตรียมเอกสารประกอบเพื่อ
ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
1. สัญญายืมเงินทดรองจ่าย
และแผนการยืมเงิน 
2. หลักการขออนุมัติโครงการ 

เสนอขออนุมัติ
หลักการ 

คุมงบประมาณในระบบ 
ERP (จัดท า PR) 

ส่งเอกสารการยืมเงินให้
กองคลัง 

ลงรับเอกสารระบบ 
สารบรรณออนไลน์ 

(DMS) 

รับเอกสารจากงาน
ธุรการ 

1.ตรวจสอบความครบถ้วนและ 
ถูกต้องของเอกสารขอยืมเงิน  
2. ตรวจสอบหนี้สินเงินเงินยืม 

ค้างช าระ 
 
 

บันทึกสัญญาเงินยืมในระบบ 
ERP (Loan Management) 

ใบจ่ายเงินยืม AP 

เสนอขออนุมัติ
ยืมเงิน 

กระบวนการโอนเงินยืม ผ่าน
ระบบ ERP (AP Payment) 

รายงานการโอนเงิน 

จัดเก็บเอกสารสัญญาเงินยืม 
แบบอิเล็กทรอนิกส์ (File Scan) 

ส่งเอกสารต้นเร่ืองคืน
ส่วนงาน 

NO 

 เสนอขออนุมัติใช้เงิน 
 
 

รายงานการโอนเงินพร้อม 
AP invoice เงินยืมทดรอง

จ่าย 

 ตรวจสอบความครบถ้วน 
และถูกต้อง 

 
 

กระบวนการบันทึก
บัญชี 

สิ้นสุด 
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   เมื่อส่วนงานดำเนินการส่งเอกสารเข้า กองคลัง งานธุรการ กองคลังจะรับเอกสาร
เข้าสู่ระบบสารบรรณออนไลน์ (DMS) จากนั้น บันทึกเลขรับกองคลัง และส่งให้งานการเงิน ผู้ปฏิบัติ
ด้านเงินยืมทดรองจ่ายลงบันทึกรับเอกสารจากระบบสารบรรณออนไลน์ (DMS) และดำเนินการ
ตรวจสอบเอกสารเงินยืมทดรองจ่าย ดังนี้ 
   1) การตรวจสอบเอกสารประกอบและสิทธิของผู้ยืมเงินทดรองจ่าย อันดับแรกคือ 
ประเภทบุคลากร ซึ่งในประกาศเงินยืม ฉบับที่ 1026/2564 หมวด 2 ผู้มีอำนาจอนุมัติและผู้มีสิทธิยืม
เงิน ข้อ 12 โดยต้องเป็นประเภท ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 
และต้องเป็นผู้ที ่ไม่มีหนี้ค้างเกินกำหนดระยะเวลาในสัญญา โดยตรวจสอบประเภทบุคลากรผ่าน
เว็บไซต์ ของกองทรัพยากรบุคคล https://hrnetwork2.kku.ac.th/  
   2) ตรวจสอบหนี้เงินยืมค้างชำระของผู้ยืมเงินทดรองจ่าย ในการตรวจสอบหนี้คง
ค้างของผู้ยืมนั้น ตรวจสอบในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย (Google Drive) ซึ่งเป็นทะเบียน
คุมที่ผู้ปฏิบัติงานด้านเงินยืมทดรองจ่ายจัดทำขึ้นมา เพื่อปฏิบัติงานควบคู่กับระบบ ERP เมื่อหาก
ต้องการตรวจสอบหนี้เงินยืมค้างชำระ ให้ระบุข้อมูลดังนี้ 
     
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 5 การตรวจสอบหนี้คงค้าง 

  

1 

2 

3 

4 
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  1. กดเครื่องหมายตัวกรอง (Filter)  
  2. กดการล้าง เพื่อล้างข้อมูล ที่เคยเลือกไว้ 
  3. ระบุชื่อ-นามสกุล ของผู้ยืมเงินที่ต้องการตรวจสอบ ในช่องค้นหา 
  4. เลือกรายชื่อผู้ยืมเงินและกดตกลง 
  เมื ่อดำเนินการเรียบร้อยแล้วจะได้ข้อมูลที ่เปรียบเสมือนรายงานรายละเอียดการ
เคลื่อนไหวของลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย การตรวจสอบจะต้องดูที่สถานะเอกสาร หากไม่มีหนี้คงค้าง 
จะปรากฏข้อมูล ตามภาพท่ี 6 และลำดับถัดไปจะตรวจสอบวงเงินยืมคงเหลือ ตามระดับตำแหน่งของ
ผู้ยืมเงิน ให้เป็นไปตามประกาศเงินยืม ฉบับที่ 1026/2564 บัญชีแนบท้าย 

 
ภาพที่ 6 รายงานเสมือนรายละเอียดการเคลื่อนไหวของลูกหนี้เงินยืมทดรอง (แบบไม่มีหนี้คงค้าง) 

  
  แต่หากผู้ยืมมีหนี้เงินยืมค้างชำระ ในช่องหนี้คงค้างจะปรากฏจำนวนหนี้เงินยืมคงเหลือ 
และต้องพิจารณาดูวันที่ครบกำหนดคืนเงินยืมทดรองจ่ายของแต่ละสัญญาด้วยว่า หากมีสัญญาที่เลย   
กำหนดแล้ว จะไม่สามารถยืมเงินได้ ให้ส่งคืนเจ้าของเรื่องเพื่อดำเนินการเปลี่ยนผู้ยืมหรือชำระหนี้คง
ค้างจนครบแล้ว จึงสามารถส่งกลับมาเพื่อยืมเงินทดรองจ่ายสัญญาต่อไปได้  จะปรากฏข้อมูลตาม  
ภาพที่ 7  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 7 รายงานเสมือนรายละเอียดการเคลื่อนไหวของลูกหนี้เงินยืมทดรอง (แบบมีหนี้คงค้าง) 
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   3) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ประกอบการยืมเงินแต่ละประเภท เช่น 
สัญญาการยืมเงิน แผนการใช้จ่ายเงินยืม แผนงบประมาณในโครงการ และเอกสารต่างๆที่เกี่ยวข้อง
กับการจัดโครงการหรือกิจกรรมนั้นๆ ให้มีความสัมพันธ์และสอดคล้องกับการยืมเงินทดรองจ่าย และ
เป็นไปตามข้อวัตถุประสงค์ของการยืมเงินทดรองจ่าย ดังนี้ 
              - เงินเดือน ค่าจ้างของบุคลากรที่หน่วยงานยังไม่เบิกจ่าย               
              - เงินค่าสวัสดิการการรักษาพยาบาล สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
              - ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน 
              - ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม/โครงการอื่นๆของส่วนงาน 
              - ค่าพัสดุที่ติดต่อโดยตรงกับผู้จำหน่ายจากต่างประเทศ   
              - ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
              - ค่าใช้จ่ายในการวิจัยหรือการให้บริการวิชาการ       
              - กรณีบุคลากรและนักศึกษาได้ทุนการศึกษาและทำวิจัยระยะสั้น ไม่เกิน 1 ปี 
   4) การบันทึกข้อมูลสัญญาเงินยืม เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการยืม
เงินทดรองจ่ายครบถ้วนแล้ว ให้บันทึกข้อมูลสัญญาเงินยืม ในระบบ Loan Management ตามภาพที่ 
8 ดังนี้  
  1. Business Unit ให้เลือกรหัสของส่วนงานตามที่สร้างสัญญาเงินยืม 
  2. Loan Type ให ้เล ือกแหล่งเง ินย ืม โดยระบบ  ERP จะตั ้งค ่าเร ิ ่มต ้นไว ้ ให ้ เป็น                 
เงินยืมส่วนงาน 
  3. Loan Purpose ให้เลือกวัตถุประสงค์ในการยืมเงินทดจรองจ่าย ซึ่งจะสอดคล้องกับ
ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 1026/2564) เรื่องหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการยืมเงินทด
รองจ่ายจากเงินรายได้ หมวด 3 ข้อ 14  
  4. Position Level ให้เลือกระดับตำแหน่งของผู้ยืมเงิน ซึ่งระบบ ERP จะผูกวงเงินยืมไว้
กับระดับตำแหน่งตามที่ผู้ปฏิบัติงานเลือก 
  5. Loan Description ให้ระบุกิจกรรมหรือชื่อโครงการ วันที่จัดกิจกรรม สถานที่จัด
กิจกรรม ที่ยืมเงินทดรองจ่าย เพ่ือเป็นรายละเอียดประกอบการยืมเงินทดรองจ่าย 
  6. Loan Amount ให้ระบุจำนวนเงินยืมที่ประสงค์ยืมเงินทดรองจ่าย 
  7. Party Type ให้เลือกประเภทบุคลากร โดยระบบ ERP จะตั ้งค่าเริ ่มต้นไว้ให้เป็น 
บุคลากร (support Payee) 
  8. Party Name ให้ระบุชื่อผู้ยืมเงินทดรองจ่าย 
  9. Loan Start Date ให้ระบุวันที่เริ่มต้นในการจัดกิจกรรม หากเป็นการยืมเงินเดินทาง  
ไปราชการวันที่เริ่มต้นจะระบุวันที่ออกเดินทาง 
  10. Loan End Date ให้ระบุวันที่สิ ้นสุดการจัดกิจกรรม หากเป็นการยืมเงินเดินทาง     
ไปราชการวันที่สิ้นสุดจะระบุวันที่กลับถึงท่ีพัก 
  11. Contract No. ให้ระบุเลขการผูกพันงบประมาณ ( PR ) ที่ใช้ในการจัดกิจกรรม 
  12. Repayment Options ให้เลือกวิธีการชำระเงิน โดยระบบ ERP จะตั้งค่าเริ่มต้นไว้ให้
เป็นเงินสด เพ่ือรองรับการคืนเงินยืม หากสัญญานั้นมีเงินเหลือจ่ายที่ต้องคืน 
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  13. Purchase Requisition No. ให้ระบุเลขการผูกพันงบประมาณ ( PR ) ที่ใช้ในการจัด
กิจกรรม 
  14. Fund Code ให้ระบุแหล่งเงินยืม ซึ่งตามการยืมเงินทดรองจ่าย จะเป็นการยืมเงิน
จากเงินรายได้มหาวิทยาลัยขอนแก่น แหล่งเงิน 2   
    

 
ภาพที่ 8 บันทึกสัญญาเงินยืมทดรองจ่ายในระบบ ERP (Loan Management) 

  
   5) การส่งอนุมัติเงินยืม เมื่อกรอกข้อมูลตามข้อ 1 – 14 ครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม
บันทึก Save แล้วกดปุ่ม Submit เพ่ือไปรอผู้อนุมัติเงินยืมในระบบ ERP ตามรหัสส่วนงานที่
ผู้ปฏิบัติงานสังกัดอยู่ เมื่อสัญญาเงินยืมได้รับการอนุมัติแล้วจะมีปุ่มRelease Loan ปรากฏขึ้น เมื่อกด
ปุ่มแล้วระบบ ERP จะบันทึกรายการใบจ่ายเงินยืม ( AP Invoice ) แบบอัตโนมัติ และจะปรากฏเลขท่ี
ใบจ่ายเงินยืม ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถนำไปตรวจสอบความถูกต้องได้ ตามภาพที่ 9 
  

1 

3 

2 

4 
5 

9 

7 
6 

8 

10 

11 

13 14 

12 
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ภาพที่ 9 การสร้างใบจ่ายเงินยืม อัตโนมัติ ในระบบ ERP (Loan Management) 

 
  6) การตรวจสอบความถูกต้องของใบจ่ายเงินยืมในระบบ ERP (AP Invoice) 
เช่น ชื่อ-นามสกุล จำนวนเงินยืม เลขที่บัญชีธนาคาร ของผู้ยืมเงิน และส่งอนุมัติ โดยจะได้ใบจ่ายเงิน
ยืม ตามภาพที่ 10 พร้อมทั้งเสนอแฟ้มเงินยืมทดรองจ่ายประจำวัน เพื่อให้ผู้อำนวยการกองคลัง และ 
อธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบอำนาจให้อนุมัติเงินยืมทดรองจ่ายในเอกสาร เมื่อได้รับอนุมัติ
แล้ว กองคลังจะโอนเงินยืมเข้าสู่บัญชีผู้ยืมก่อนวันจำเป็นที่ต้องใช้เงินที่ระบุไว้ในแผนการยืมเงินก่อนไม่
เกิน 2 วันทำการ  ตามประกาศเงินยืมทดรองจ่ายฯ หมวด 4 การจ่ายและส่งใช้เงินยืม ข้อ 19 และคัด
แยกเงินยืมที่ได้รับอนุมัตแิล้ว ตามวันที่โอนเงินที่ระบุในใบสั่งจ่ายให้หน่วยโอนเงิน  
 

ภาพที่ 10 ใบจ่ายเงินยืมในระบบ ERP (AP Invoice) 
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   7) การโอนเงินให้ผู้ยืมเงิน กองคลังจะส่งคืนเอกสารต้นเรื่องให้กับผู้ยืมเงินโดยผา่น
ศูนย์รับ-ส่งเอกสารทุกวันทำการ เพ่ือให้ผู้ยืมดำเนินการเบิกจ่ายหักล้างเงินยืมทดรองจ่ายด้วยใบสำคัญ
คู่จ่ายเมื่อโครงการหรือกิจกรรมสิ้นสุดลง ซึ่งในเอกสารต้นเรื่องจะระบุจำนวนเงินยืมและวันที่ต้องส่งใช้
เงินยืมทดรองจ่ายไว้ในเอกสารด้วย งานการเงิน กองคลังต้องแสกนเอกสารต้นเรื่อง สัญญาการยืมเงิน 
และแผนการใช้เงินจัดในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือเก็บแทนกระดาษและง่ายต่อการสืบค้น โดยจัดเก็บ
ตามวันที่โอนเงินยืมทดรองจ่าย จากนั้น ใบจ่ายเงินยืมที่โอนเงินแล้วจะส่งให้งานบัญชี กองคลัง       
เพ่ือดำเนินการตรวจสอบข้อมูล ในระบบ ERP ต่อไป 
 

4.2.2 กระบวนการรับคืนเงินยืมทดรองจ่าย 
   4.2.2.1 กระบวนการรับคืนเงินยืมทดรองจ่าย กรณี รับคืนเงินเหลือจ่าย 

ภาพที่ 11 กระบวนการคืนเงินยืมทดรองจ่าย ด้วยเงินสด / เงินโอน 

 

กระบวนการคืนเงินยืมทดรองจ่าย ด้วยเงินสด / เงิน อน  
ผู้ยืมเงินทดรองจ่าย งานการเงิน กองคลัง งานบัญชี กองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

NO 

YES 

 

เริ่มต้น 

ส่งคืนเงินยืมเหลือจ่าย 
ด้วยด้วยเงินสด / เงินโอน 

รับเอกสารจากผู้ยืมเงิน 
หรือผู้ประสานงาน 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
จ านวนเงินและเลขที่ 

สัญญาเงินยืม 
 
 

พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

ใบเสร็จรับเงิน 

บันทึกตรวจสอบ AP Invoice 
Auto ท่ีสร้างต่อจากใบเสร็จ 

จับคู่ AP Invoice กับ 
สัญญาเงินยืม ล้างลูกหน้ี 

 ตรวจสอบความครบถ้วน 
และถูกต้อง 

 
 

กระบวนการบันทึก
บัญชี 

สิ้นสุด 

หลักฐานโอนเงิน 

บันทึกรับคืนเงินยืมเหลือจ่าย 
ในระบบ ERP  
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   หลังจากสิ้นสุดโครงการ/กิจกรรม ผู้ยืมหรือเจ้าหน้าที่การเงินจะดำเนินการรวบรวม
หลักฐานการใช้เงินเพ่ือสามารถสรุปการใช้เงินทั้งหมด หากมีเงินเหลือจ่ายจะต้องดำเนินการส่งคืนเงิน
เหลือให้กองคลังตามข้อ หมวด 4 การจ่ายและการส่งใช้ ข้อ 20.2 การส่งใช้เงินยืม  โดยสามารถคืนได้ 
2 วิธี ได้แก่ คืนเงินสด โอนเงินเข้าบัญชีและเก็บหลักฐานการโอนเงินไว้ โดยทั้ง 2 วิธี จะต้องนำ
หลักฐานมายื่นที่ งานการเงิน กองคลัง เพ่ือให้ออกใบเสร็จรับเงิน และดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
   1) การส่งคืนเงินยืม ผู้ยืมเงินหรือผู้ประสานงาน จะดำเนินการส่งเอกสารหลักฐาน
การคืนเงินยืมที่งานการเงิน กองคลัง สำนักงานอธิการบดี 
   2) การตรวจสอบการคืนเงินยืมเหลือจ่าย ให้สอดคล้องกับจำนวนเงินเบิกจ่าย โดย
เมื่อรวมกันแล้วต้องไม่เกินจำนวนเงินยืมทดรองจ่าย ที่ผู้ยืมได้ยืมไป และบันทึกรายการคืนเงินยืมเหลือ
จ่ายในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม (Google Drive) ตามภาพท่ี 12  

 
ภาพที่ 12 การบันทึกรับคืนเงินยืมในทะเบียนคุมลูกหนี้ 

 
   3) การเข้าใช้งานระบบ โดยเข้าไปที่ระบบ ERP จากนั้นไปที่เมนู Enhancements 
แล้วเลือก Loan Management ตามภาพท่ี 13 

 

1 

2 

ภาพที่ 13 ระบบ ERP (Loan Management) 
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   4) การค้นหาสัญญาเงินยืม เมื่อเข้าถึงหน้าระบบ Loan Management ได้แล้วจะ
ใช้เลขที่สัญญาเงินยืม ในการค้นหา เพื่อเรียกข้อมูลสัญญาเงินยืมขึ้นมา ให้ดำเนินการตรวจสอบชื่อ -
นามสกุล จำนวนเงินยืม และกิจกรรมนั้นๆ ว่าถูกต้องตรงกับที่ผู้ยืมประสงค์คืนเงินยืมหรือไม่ หาก
ตรงกันแล้ว จะดำเนินการตามภาพที่ 14 ดังนี้ 
 1. Business Unit ให้ระบุรหัสส่วนงานตามส่วนงานที ่สร ้างสัญญาเงินย ืม ในส่วนนี้
ผู้ปฏิบัติงาน สังกัดสำนักงานอธิการบดี รหัสส่วนงาน คือ KKBU01 
 2. Loan Agreement No. ให้ระบุเลขที่สัญญาเงินยืม ตามท่ีผู้ยืมแจ้งความประสงค์ 
 3. กดค้นหา จะปรากฏข้อมูลสัญญาเงินยืม 

 
ภาพที่ 14 การค้นหาข้อมูลสัญญาเงินยืม ในระบบ ERP 

   
   5) บันทึกรายการรับคืนเงินยืมเหลือจ่ายจากนั้นกดเข้าที่รายละเอียดสัญญาที่
ต้องการ จะปรากฎข้อมูลสัญญาเงินยืมที่หน้าจอ เลื่อนดูที่ Loan Agreement Details หากสัญญา
นั้นส่งคืนเงินเหลือจ่ายมาก่อนเอกสาร ให้เลือกบรรทัดรายการแรกเสมอ โดยติ๊กเครื่องหมายถูกที่หน้า
ช่องรายการ แต่หากสัญญานั้นมีรายการ AP Invoice เข้ามาหักล้างเงินยืมแล้ว การรับคืนเงินเหลือ
จ่ายจะต้องเลือกที่บรรทัดรายการสุดท้ายเท่านั้น จากนั้นกดปุ่ม Initiate Payment ระบบจะแสดง
หน้าต่าง เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานระบุยอดจำนวนเงินที่ต้องการให้สอดคล้องกับหลักฐานการโอนเงิน 
จากนั้นกดตกลง ตามภาพท่ี 15 
  

1 2 

3 
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ภาพที่ 15 การบันทึกรับคืนเงินยืมเหลือจ่าย 

 
   7) การแสดงรายการรับคืนเงิน เมื่อบันทึกรายการแล้ว ระบบ ERP จะสร้างรายการ
ใบแจ้งหนี้ให้อัตโนมัติ (AR Invoice) ผู้ปฏิบัติงานจะระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ที่ปรากฎและหลักฐานการคืน
เงินยืมเหลือจ่ายส่งต่อไปให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการออกใบเสร็จรับเงิน เพื่อออกใบเสร็จรับเงินไว้เป็น
หลักฐาน เมื่อออกใบเสร็จรับเงินเรียบร้อยแล้วข้อมูลจะกลับมาแสดงที่ระบบ Loan Management 
และสร้าง AP Invoice อัตโนมัติ เพื่อหักล้างกับสัญญาเงินยืมต่อไป ตามภาพที่ 16 ข้อควรระวัง หาก
สร้างรายการใบแจ้งหนี้เรียบร้อยแล้ว ควรดำเนินการออกใบเสร็จรับเงิน (Receipt) เพื ่อเคลียร์
รายการทันที ทั้งนี้ เพ่ือให้ระบบสามารถคำนวณ Loan Balance ในบรรทัดถัดไปได้อย่างถูกต้อง และ
รองรับการดำเนินการเคลียร์รายการในลำดับถัดไป 
 

 
 

ภาพที่ 16 การแสดงรายการการรับคืนเงิน 

1 

2 

3 
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   4.2.2.2 กระบวนการรับคืนเงินยืมทดรองจ่าย กรณี รับคืนด้วยเอกสารใบสำคัญ 

 
ภาพที่ 17 กระบวนการคืนเงินยืมทดรองจ่าย ด้วยเอกสารใบสำคัญ 
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   กระบวนการรับคืนเงินยืมทดรองจ่าย กรณี รับคืนด้วยเอกสารใบสำคัญ เมื่อผู้ยืมเงิน
ดำเนินกิจกรรมเสร็จสิ้นแล้ว การส่งเอกสารเบิกจ่ายเพื่อหักล้างเงินยืมทดรองจ่ายเป็นอีกหนึ่งส่วนที่
สำคัญซึ่งจะต้องแสดงหลักฐานการใช้จ่ายเงินให้สอดคล้องกับแผนการยืมเงิน โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
   1) การบันทึกรับใบสำคัญในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม เมื่องานธุรการ กองคลัง รับ
เอกสารใบสำคัญ เพ่ือเบิกจ่ายเพ่ือหักล้างเงินยืม งานการเงิน จะดำเนินการตรวจสอบเอกสารประกอบ
เรื่องเบิกจ่ายเพื่อหักล้างเงินยืมในเบื้องต้น ผู้ปฏิบัติงานจะบันทึกรับใบสำคัญด้วยเลขรับกองคลัง ใน
ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย (Google Drive) หากสัญญาเงินยืมนั้น ส่งเอกสารใบสำคัญ หรือ
คืนเงินเหลือจ่ายครบถ้วนแล้ว จะให้สถานะของสัญญาดังกล่าวว่า “เอกสารรอตัดหนี้” เพื่อรอการ
ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบเบิกจ่ายจากงานงบประมาณ ตามภาพท่ี 18 
 

 
ภาพที่ 18 การบันทึกรับใบสำคัญในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 

 
   2) การบันทึกรับเอกสารใบสำคัญในเอกสารเบิกจ่าย การหลังจากบันทึกรายการ
ในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย (Google Drive) เรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะเขียนบันทึก
รายการหักล้างเงินยืมลงในชุดเอกสารใบสำคัญทุกชุด เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูลและทำสัญลักษณ์ให้
ผู้ปฏิบัติงานในลำดับถัดไปรับทราบว่ารายการดังกล่าวเป็นรายการเบิกจ่ายเพื่อหักล้างเงินยืมทดรอง
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จ่ายและผ่านการตรวจสอบจากผู้ปฏิบัติงานด้านเงินยืมแล้ว ก่อนส่งคืนเอกสารให้กับหน่วยธุรการ เพ่ือ
เข้าสู่กระบวนการตรวจเอกสารเบิกจ่ายตามระเบียบต่อไป ตามภาพท่ี 19 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 19 ภาพตัวอย่างการบันทึกรับเอกสารใบสำคัญในเอกสารเบิกจ่าย 

 
   3) การตรวจสอบและจับคู ่ใบแจ้งหนี้ เมื ่องานงบประมาณตรวจสอบเอกสาร
เบิกจ่ายถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบการเบิกจ่ายแล้วนั้น เจ้าหน้าที่งานงบประมาณจะบันทึกใบแจ้ง
หนี้ (AP Invoice) ประเภทหักล้างเงินยืม ตามจำนวนเงินที่เบิกจ่าย และนำส่งเอกสารใบสำคัญที่งาน
การเง ิน กองคลัง เพื ่อบ ันทึกต ัดรายการเอกสารรอตัดหนี ้และจ ับคู ่ก ับสัญญาเง ินยืม (AP 
Prepayment) โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
  1. นำเลขที่ใบแจ้งหนี้ (AP Invoice) ประเภทหักล้างเงินยืม (ตามหมายเลข 1) ค้นหาที่
ระบบ ERP ชื่อเมนู บัญชีเจ้าหนี้ ระบบERP จะแสดงข้อมูลตามที่ค้นหา (ตามหมายเลข 2)  จากนั้น
เลือกเลขที่ใบแจ้งหนี้ที่ต้องการ โดย Double click ที่ตัวเลขใบแจ้งหนี้ (ตามหมายเลข 3) จะแสดง
รายละเอียดของใบแจ้งหนี้ขึ ้นมา ให้ดำเนินการตรวจสอบชื่อ -นามสกุล ของผู้ยืมเงิน จำนวนเงิน
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เบิกจ่ายเพื่อหักล้างเงินยืม หากพบข้อมูลที่ไม่ถูกต้องจะส่งคืนเอกสารกลับไปที่งานงบประมาณเพ่ือ
ดำเนินการแก้ไข ตามภาพท่ี 20 

ภาพที่ 20 การค้นหาเลขที่ใบแจ้งหนี้ที่ระบบ ERP 
 

  2. เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้องแล้ว ขั้นตอนนี้จะเรียกว่าการจับคู่ใบแจ้งหนี้ (AP Invoice) 
กับใบชำระเงินล่วงหน้า (AP Prepayment) โดยไปที่แถบเมนูการชำระเงิน (ตามหมายเลข 1) เลือก
สัญญาเงินยืมตามที่ต้องการหักล้าง คลิกเลือกให้สัญญานั้นเป็นแถบสีฟ้า (ตามหมายเลข 2)  แล้วกด
คำว่าใช้ (ตามหมายเลข 3) ระบบ ERP จะแสดงรายการหักล้างสัญญาเงินยืมดังกล่าวแล้วบันทึก
รายการว่าใช้แล้ว ซึ่งระบบ ERP จะแสดงสัญญาเงินยืมข้ึนมาให้จับคู่ได้ ก็ต่อเมื่อใบแจ้งหนี้จะต้องระบุ
รหัสส่วนงานที่สร้างสัญญาเงินยืม และชื่อผู้ยืมเงินที่ถูกต้องเท่านั้น ตามภาพท่ี 21 

ภาพที่ 21 การจับคู่ใบแจ้งหนี้ (AP Invoice) กับใบชำระเงินล่วงหน้า (AP Prepayment) 

1 

2 

3 

1 

2 
3 
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  3. เมื่อจับคู่เรียบร้อยแล้ว จะต้องกดตรวจสอบความถูกต้องและกดบันทึก (ตามหมายเลข 
1) ในระบบ ERP จึงจะถือว่าเป็นการบันทึกรายการหักล้างเงินยืมที ่เสร็จสมบูรณ์ โดยสามารถ
ตรวจสอบได้จากรายละเอียดของใบแจ้งหนี ้ (AP Invoice) ในช่องจำนวนเงินที ่ค้างชำระ (ตาม
หมายเลข 2) จะปรากฏจำนวน 0 บาท ตามภาพท่ี 22 

 
ภาพที่ 22 การตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี้ 

 

  4. จัดทำรายงานรายงานส่งใช้เงินยืมด้วยใบสำคัญรายงานนี้ใช้เพื่อสอบทานกับเอกสาร  
ใบแจ้งหนี้ (AP Invoice) พร้อมจัดเรียงเอกสารตามรายงานที่ได้เพื่อง่ายต่อการสืบค้น โดยรายงานจะ
ให้เรียงตามเลขที่ใบแจ้งหนี้ (AP Invoice) เมื่อดำเนินการตรวจสอบถูกต้องแล้วให้รวบรวมชุดเอกสาร
จากนั้นให้นำส่งชุดเอกสารหักล้างเงินยืมด้วยใบสำคัญให้งานบัญชี กองคลังเพื่อดำเนินการต่อไป ตาม
ภาพที่ 23 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 23 ตัวอย่างรายงานส่งใช้เงินยืมด้วยใบสำคัญ 

1 
2 
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 5. ผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าตรวจสอบรายการหักล้างเงินยืมรายสัญญาได้ที่ระบบ ERP (Loan 
Management) ซึ่งจะแสดงข้อมูลรายการใบแจ้งหนี้ (AP Invoice) ต่างๆที่จับคู่กับสัญญานั้นๆ (ตาม
หมายเลข 1) เมื่อตรวจสอบแล้วพบว่าสัญญาเงินยืมได้คืนเงินยืมหรือส่งเอกสารใบสำคัญครบถ้วนแล้ว 
จะต้องกด Close สัญญาเงินยืม (ตามหมายเลข 2) เพ่ือเปลี่ยนสถานะสัญญาเหล่านั้น ตามภาพท่ี 24 

 
ภาพที่ 24 การตรวจสอบรายการหักล้างเงินยืมรายสัญญา 

 

1 

2 
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4.2.3 กระบวนการติดตามเงินยืมทดรองจ่ายค้างชำระ 
  

 ภาพที่ 25 กระบวนการติดตามเงินยืมทดรองจ่ายค้างชำระ 
 

 

กระบวนการติดตามเงินยืมทดรองจ่ายค้างช าระ 
งานธุรการ กองคลัง งานการเงิน กองคลัง งานงบประมาณ  งานบัญชี กองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    
 

 

กระบวนการหัก
เงินเดือนเพื่อช าระหน้ี 

 

ส่งหนังสือแจ้งเตือน
เงินยืมค้างช าระให้ผู้
ยืมเงินตามสังกัด 

ส่งหนังสือแจ้ง
เตือนหน้ีคงค้าง 

 ตรวจสอบความครบถ้วน 
และถูกต้อง 

 
 

กระบวนการบันทึก
บัญชี 

สิ้นสุด 

 

 

เริ่มต้น 
 

ตรวจสอบหน้ีค้างทุกสิ้นเดือนใน
ทะเบียนคุมลูกหน้ี Google Drive 
ควบคู่กับระบบ ERP 
 
 

จัดท ารายงานสรุปหน้ีคงค้าง
ประจ าเดือน 

 
 

พิมพ์หนังสือแจ้งเตือนหน้ีคง
ค้างตามรายงานสรุปหน้ีคง
ค้างประจ าเดือน 

หนังสือแจ้งเตือน 

 
เสนอ ผอ.กองคลัง 
พิจารณาลงนาม 

 
 

 
ตรวจสอบหน้ีคงค้างหลังจาก
ครบก าหนดให้ช าระคืนเงินยืม 
ตามท่ีระบุในหนังสือแจ้งเตือน 
 
 

 
สรุปรายงานหน้ีคงค้างหลังจาก
ตรวจสอบครั้งสุดท้ายเพื่อเสนอ

อนุมัติหักเงินเดือน 
 
 

 
เสนอ ผอ.กองคลัง 

พิจารณาลงนามอนุมัติ 
 
 

 
จัดท ารายการหักเงินเดือนเพื่อชดใช้

เงินยืมแยกข้อมูลตามประเภท
บุคลากร 

 
 

 ตรวจสอบรายงานหัก
เงินเดือนท่ีได้รับ 

 
 

 บันทึกข้อมูลหักเงินเดือน
ในรูปแบบ Excel 

 
 

 
บันทึกการรับคืนเงินยืม 

ในระบบ ERP 
 
 

พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

 ใบเสร็จรับเงิน 
 

ส่งใบเสร็จรับเงินให้
ผู้ยืมเงินตามสังกัด 

บันทึกตรวจสอบ AP Invoice 
Auto ท่ีสร้างต่อจากใบเสร็จ 

จับคู่ AP Invoice กับ 
สัญญาเงินยืม ล้างลูกหน้ี 
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  4.2.3.1 การติดตามเงินยืมทดรองจ่ายค้างชำระ 

   1) การตรวจสอบหนี้เงินยืมค้างชำระและการติดตามทวงถาม มีวัตถุประสงค์เพ่ือ
ติดตามเงินยืมทดรองจ่ายค้างชำระ ซึ่งการติดตามจะดำเนินการในทุกๆเดือนเพื่อให้การดำเนินงาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 1026/2564) 
เรื ่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองจ่ายจากเงินรายได้  หมวด 5 การควบคุมและ
ตรวจสอบ และหมวด 6 บทกำหนดโทษ โดยมีขั้นตอนการดำเนินการดังนี้ 
  1. การตรวจสอบหนี้เงินยืมค้างชำระ ทุกวันที่ 3 ของเดือนถัดไป จะดำเนินการตรวจสอบ
หนี้เงินยืมทดรองจ่ายคงค้างประจำเดือน เพ่ือจัดทำรายงานและส่งหนังสือแจ้งเตือนเงินยืมทดรองจ่าย
ค้างชำระให้กับผู้ยืม โดยเรียกข้อมูลหนี้คงค้างจากทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย (Google 
Drive) ที่เสมือนรายงายรายละเอียดการเคลื่อนไหวลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย โดยนำเอาเฉพาะข้อมูล
รายการหนี้คงค้างประจำเดือน เพื่อมาจัดเรียงข้อมูลตามวันที่ครบกำหนดสัญญาเงินยืม  โดยเรียง
ข้อมูลจากน้อยไปมาก ตามภาพท่ี 26  

 
ภาพที่ 26 การตรวจสอบหนี้เงินยืมค้างชำระประจำเดือน 

 
  2. เมื่อสรุปรายงานหนี้เงินยืมทดรองจ่ายคงค้างประจำเดือนเรียบร้อยแล้ว ให้นำข้อมูลที่
ได้จากรายงานมาจัดพิมพ์จดหมายแจ้งเตือน โดยใช้โปรแกรม Microsoft Word ฟังก์ชันจดหมาย
เวียน โดยจะต้องเตรียมข้อมูลเป็น File Excel ตามภาพที่ 27 เพื่อเป็นฐานข้อมูลในการซิงค์จดหมาย 
มีข้อมูลการยืมเงินทดรองจ่ายของแต่ละสัญญา และกำหนดวันที่ผู้ยืมต้องชำระเงินคืนเงินยืม และ
กำหนดเดือนที่จะหักเงินเดือนของผู้ยืม หากไม่ดำเนินการในวันที่กำหนดไว้ จากนั้นเสนอลงนามโดย
ผู้อำนวยการกองคลัง เมื่อผู้อำนวยการลงนามเรียบร้อยแล้วให้แสกนหนังสือแจ้งเตือนเพื่อเก็บ ไว้เป็น
หลักฐานในการติดตามหนี้เงินยืมทดรองจ่ายค้างชำระประจำเดือน และพับใส่ซองปิดผนึก ประทับตรา
ลับ ส่งให้งานธุรการเพื่อส่งต่อให้ส่วนงานที่ผู้ยืมสังกัด โดนแนบตารางสรุปรายชื่อและสังกัดของผู้ยืม 
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของส่วนงานเซ็นรับเอกสารและให้กองคลังเก็บไว้เป็นหลักฐานการรับเอกสาร 
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ภาพที่ 27 ตัวอย่าง File Excel ฐานข้อมูลลูกหนี้เงินยืม 

 
 
 
 

 
  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 28 ตัวอย่างหนังสือติดตามทวงถามเงินยืมค้างชำระ 
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   2) การเสนอขออนุมัติหักเงินเดือน หลังจากส่งหนังสือแจ้งเตือนแล้วและถึง
ก าหนดเวลา ให้กลับมาตรวจสอบหนี้เงินยืมทดรองจ่ายค้างช าระ ตามรายชื่อที่ส่งจดหมายแจ้งเตือน 
อีกครั้ง หากพบว่ายังมีหนี้คงค้างอยู่ ให้เรียกข้อมูลของแต่ละสัญญาอีกครั้งโดยท าตามข้ันตอนตามภาพ
ที่ 26 จากนั้นท ารายงานหนี้คงค้างสรุปเพื่อขออนุมัติหักเงินเดือน โดยขออนุมัติผู้อ านวยการกองคลัง 
เมื่อผู้อ านวยการกองคลังอนุมัติแล้ว ให้ท ารายงานอีกฉบับเพ่ือส่งงานงบประมาณ โดยรายงานจะแยก
ตามประเภทบุคลากร และระบุเกณฑ์ตามประกาศ 941/2553 ว่าเข้าข้อใดหากสัญญาเงินยืมเกิดขึ้น
ประกาศฯ จะเข้าเกณฑ์การหักเงินเดือนข้อ 5.2 แต่หากสัญญาเงินยืมเกิดขึ้นหลังจากประกาศฯ จะ
เข้าเกณฑ์การหักเงินเดือนข้อ 6.3 ซึ่งต้องระบุให้ชัดเจนเพื่องานงบประมาณจะได้ทราบว่าต้องหัก
เงินเดือนเพื่อชดใช้เงินยืมทดรองจ่ายในล าดับใด ตามภาพท่ี 29  

ภาพที่ 29 ตัวอย่างรายงานหักเงินเดือนเพื่อชดใช้เงินยืมทดรองจ่ายแยกตามประเภทบุคลากร 
 
   3) การตรวจสอบและการใบเสร็จรับเงินเพื่อหักล้างเงินยืม กรณีหักเงินเดือน 
ก่อนวันที่จะได้รับเงินเดือน 1 วัน งานการเงิน กองคลังจะได้รับรายงานการหักเงินเดือนจากงาน
งบประมาณ ซึ่งในรายงานจะระบุจำนวนเงินที่หักเงินเดือนของแต่ละเลขที่สัญญาเงินยืม จากนั้น ให้
นำข้อมูลการหักเงินเดือน แยกตามประเภทบุคลากร ตามรายการการหักเงิน บันทึกข้อมูลในระบบ 
Loan Management เช่นเดียวกันกับขั้นตอนการรับคืนเงินยืมเหลือจ่าย แต่จะมีข้อแตกต่างกันตรงที่ 
Receipt Method ในการออกใบเสร็จรับเงินจะใช้ 010_หักเงินเดือนคืนเงินยืม_02 และการ
Mapping Account Code  จะใช้ บัญชีพักหักเงินเดือนคืนเงินยืม 1102050800 
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บทท่ี 5  
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

 
        จากกระบวนการปฏิบัติงานด้านเงินยืมทดรองจ่าย ทั้ง 3 กระบวนการ  ผู้เขียนในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานด้านเงินยืมทดรองจ่าย พบว่ากระบวนการเงินยืมทดรองจ่ายในปัจจุบันใช้เวลาและ
ทรัพยากรในการปฏิบัติงานต่อ 1 เรื ่องโดยเฉลี่ยอยู่ที ่ ประมาณ 3-7 วันทำการ ปัญหาอุปสรรคที่
เกิดข้ึนซ้ำในการปฏิบัติงานแต่ละกระบวนการที่ได้รับการแก้ไขแต่อาจจะไม่เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
หรือการให้คำแนะนำที่ไม่ได้อาศัยหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติตามประกาศที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น ซึ่งแสดง
ให้เห็นว่ากระบวนการปฏิบัติงานฯควรได้รับการทบทวนและแก้ไขแนวทางปฏิบัติงานเพ่ือลดปัญหาที่
กล่าวมาข้างต้น และเพ่ิมพูนความรู้ความเข้าใจให้กับผู้ปฏิบัติงาน  
  
5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 ผู ้เขียนได้จำแนกปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานตามกระบวนการปฏิบัติงานทั้ง            
3 กระบวนการ เพ่ือเป็นประสบการณ์ให้กับผู้ปฏิบัติงานแทน เมื่อเจอปัญหาและมีแนวทางการแก้ไขที่
เป็นมาตรฐานแล้ว ดังตารางที่ 3  
 
ตารางที่ 3 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเงินยืมทดรอง
จ่ายจากเงินรายได้มหาวิทยาลัยขอนแก่น ผ่านระบบ ERP 
 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไข / พัฒนางาน 
การจัดทำเงินยืมทดรองจ่าย 
1. ระยะเวลาการส่งเอกสารที ่ส ่วนงานต้อง
ดำเน ินการคือ ก ่อน 5 ว ันทำการที ่จะเริ่ม
โครงการหร ือก ิจกรรม  แต ่ เม ื ่ อถ ึ ง เวลา
ปฏิบัติงานจริง พบว่ายังมีบางส่วนงานไม่ถือ
ปฏิบัติ ทำให้การดำเนินการของกองคลัง ไม่
ทันเวลา ส่งผลให้ผู้ยืมได้รับเงินช้ากว่ากำหนดไว้
ในแผนการใช้เงิน  

     ทางส่วนกลางควรจัดประชุมแลกเปลี ่ยน
เรียนรู้ถึงขั ้นตอนการดำเนินการที่เปลี่ยนแปลง
จากการทำงานระบบเดิม สู่ระบบใหม่ (ERP) โดย
กลุ่มเป้าหมายหลักควรเป็นผู้ยืมเงิน เพื่อให้ทราบ
และตระหนักถึงความสำคัญในกระบวนการ
ทำงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

2. วิธีการเขียนแผนการใช้เงินของผู้ยืมยังไม่
ถูกต้อง เนื่องจากยังขาดความเข้าใจหรือ ขาด
เหตุผลที่แท้จริงในการยืมเงินทดรองจ่าย โดย
ส่วนใหญ่จะให้เหตุผลของแต่ละรายการที่ต้อง
ใช้เงินว่า เป็นเพราะผู้ขายหรือผู้ให้บริการไม่ให้
เครดิต เป็นต้น  

     ควรจัดทำแบบฟอร์มการเช็คลิสต์เอกสารของ
เงินยืมแต่ละประเภท โดยให้ทางส่วนงานเป็นผู้
เช็คเอกสารหลักฐานที่ต้องแนบประกอบการขอ
ยืมเงินทดรองจ่าย ก่อนส่งมาที่กองคลัง เพื่อลด
การตีกลับเอกสาร และเพื่อไม่ให้เกิดความล่าช้า
ในการเสนอขออนุมัติเงินยืม 
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ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไข / พัฒนางาน 
3. เอกสารประกอบการยืมเงินทดรองจ่าย เช่น 
หลักการการจัดโครงการหรือกิจกรรมที่ได้รับ
อนุมัติให้ดำเนินการ เอกสารการคุมยอด เป็น
ต้น ซึ ่งพบว่าผู ้ย ืมยังขาดความเข้าใจในการ
ดำเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

    ทางส่วนกลางควรจัดประชุม แลกเปลี ่ยน
เรียนรู้ในเรื่องเงินยืมทดรองจ่ายกับทางส่วนงาน 
ให้บ่อยขึ้น เพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับหลักเกณฑ์การ
ยืมเงินตามประกาศ ฉบับที่ 1026/2564 ระเบียบ
การเบิกจ่ายเงินหรือประกาศท่ีเกี่ยวข้อง 

4. การตรวจสอบประเภทบุคลากรผ่านเว็บไซต์
กองทรัพยากรบุคคล และการตรวจสอบหนี้คง
ค้างผ่าน Google Drive ต้องดำเนินการทีละ
ขั้นตอน อาจเกิดความล่าช้าหากระบบมีปัญหา 

   พัฒนาระบบตรวจสอบสิทธิแบบบูรณาการ 
เชื่อมโยงข้อมูลระหว่างระบบ ERP กับฐานข้อมูล
กองทรัพยากรบุคคล เพื่อตรวจสอบสิทธิผู้ยืมได้
ทันทีในระบบเดียวลดขั้นตอนการตรวจสอบแบบ
แยกระบบที่อาจเกิดความผิดพลาด 

5. มีกระบวนการอนุมัติในระบบ ERP หลาย
ครั้ง เช่น การอนุมัติครั้งที่ 1 อนุมัติสัญญาเงิน
ยืมในระบบ Loan Management โดยหัวหน้า
งานการเงิน การอนุมัติครั ้งที ่ 2 อนุมัติ ใบ
จ่ายเงินยืม (AP Invoice)  โดยรองอธิการบดี
ฝ่ายบริหาร การอนุมัติครั้งที่ 3 อนุมัติการโอน
เงิน (AP Payment) โดยผู้อำนวยการกองคลัง 
ซ ึ ่งอาจทำให้การโอนเง ินล ่าช ้ากว ่าที ่ผ ู ้ยืม
ต้องการใช้เงิน 

   กำหนดมาตรฐานเวลาในการดำเนินการ (SLA) 
กำหนดระยะเวลามาตรฐานในแต่ละขั้นตอนให้
ชัดเจนและติดตามผลการดำเนินงานเพ่ือปรับปรุง
กระบวนการอย่างต่อเนื่อง 

6. การยืมเง ินทดรองจ่ายหากผู ้ย ืมเง ินเป็น
บุคลากรที่บรรจุใหม่ หรือบุคลากรที่ไม่เคยมี
ประวัติในการยืมเงินทดรองจ่ายมาก่อน อาจทำ
ให้เกิดข้อผิดพลาดเมื่อบันทึกข้อมูลสัญญาเงิน
ย ืม ในระบบ Loan Management ซ ึ ่ งอาจ
ค้นหาชื่อผู้ยืมเงินไม่พบ 

   การเกิดข้อผิดพลาดนี้ผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถ
แก้ไขปัญหาเชิงระบบได้เอง ต้องแจ้งทางทีม
พัฒนาระบบแก้ไขปัญหาดังกล่าวให้ แต่อย่างไรก็
ตามผู ้ปฏิบัติงานสามารถวางแผนการทำงาน
ล่วงหน้าได้ เช่น เมื่อทราบว่ามีบุคลากรบรรจุใหม่ 
ควรส่งข้อมูลให้ทางทีมพัฒนาระบบตรวจสอบ
และบันทึกฐานข้อมูลก่อน เพื ่อให้ทันต่อการ
ดำเนินงาน 

การรับคืนเงินยืมทดรองจ่าย 
กรณี รับคืนเงินเหลือจ่าย 
1. การส่งคืนเงินยืมล่าช้า ผู้ยืมไม่ดำเนินการ
ส ่งค ืนเง ินหร ือส ่งเอกสารใบสำค ัญภายใน
กำหนด ทำให้หนี้เงินยืมค้างชำระสะสม 

    แจ้งกำหนดเวลาการส่งคืนเงินยืมล่วงหน้า 
ส่ง Notification แจ้งเตือนผู้ยืมผ่าน e-Mail หรือ
ช่องทางดิจิทัล ก่อนครบกำหนดการส่งคืนเงินยืม 
ช่วยให้ผู ้ยืมเตรียมตัวและดำเนินการส่งคืนได้
ทันเวลา 
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2. คืนเงินเกินจำนวนหนี้คงค้าง บางครั้งผู้ยืมจะ
ใช้วิธีการชำระเงินยืมด้วยการโอนเงินเงินเข้า
บัญชีมหาวิทยาลัย ซึ่งไม่ได้ตรวจสอบหนี้คงค้าง
ของตนเองก่อน ทำให้กองคลังได้รับเงินส่วนเกิน
จากหนี้คงค้าง เรียกว่า ส่วนเกินสัญญาเงินยืม 
ซึ่งกองคลังจะต้องขออนุมัติเบิกจ่ายเงินส่วนเกิน
คืนผู้ยืม เป็นการเพ่ิมข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    พัฒนาช่องทางตรวจสอบยอดหนี้คงค้างด้วย
ตนเอง (Self-Service) เพื่อให้ผู ้ยืมเงินสามารถ
พิมพ์หรือดาวน์โหลดเอกสาร ยอดหนี ้เพื ่อใช้
ประกอบการชำระเงินได้ 

3. ความผิดพลาดในการบันทึกรับคืนเงินเหลือ
จ่าย หากเลือกบรรทัดรายการผิด (บรรทัดแรก 
หรือบรรทัดสุดท้าย) ในการบันทึก Initiate 
Payment อาจทำให้ Loan Balance คำนวณ
ผิดพลาด 

    ส่วนกลางควรจัดประชุมชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงาน
ควบคู่กับการจัดทำคู่มือและกำหนดข้อควรระวัง
ในแต่ละขั้นตอนที่มีความเสี่ยงสูง เช่น การเลือก
บรรทัดรายการในการ Initiate Payment 

4. เมื่อชำระคืนเงินแล้วไม่นำหลักฐานการโอน
เง ินหร ือใบนำฝากมาออกใบเสร ็จร ับเงิน 
เนื่องจากมีความเข้าใจว่าดำเนินการเสร็จสิ้น
แล้ว 

    พัฒนาระบบการรับชำระคืนเงินยืมแบบ
ออนไลน์ โดยผู้รับบริการไม่ต้องเดินทางมาเพ่ือ
ขอรับใบเสร็จที่กองคลัง 

กรณี รับคืนด้วยเอกสารใบสำคัญ 
1. การตรวจสอบเอกสารใบสำคัญใช้เวลานาน
เอกสารใบสำคัญต้องผ่านการตรวจสอบหลาย
ขั้นตอน ทำให้กระบวนการหักล้างเงินยืมล่าช้า 
และเอกสารอาจสูญหายระหว่างทางได้ 

    กำหนดแนวปฏิบัต ิการตรวจสอบเอกสาร
ใบสำคัญกำหนดระยะเวลาและผู้รับผิดชอบในแต่
ละข้ันตอนการตรวจสอบเอกสารให้ชัดเจน 
สร้างช่องทางการสื่อสารระหว่างงานการเงินและ
งานงบประมาณเพ่ือเร่งรัดกระบวนการ 

2. กรณีการคืนแก้ไขหลังจากการตรวจสอบของ
งานงบประมาณ งานธุรการไม่ได้นำมาให้งาน
การเงินยกเลิกเลขรับใบสำคัญ เมื่อเอกสารคืน
แก้ไข ไม่ถูกส่งกลับในระยะเวลาที่กำหนดคืน
เง ินย ืม หร ือ เอกสารไม่ถ ูกส ่งกล ับมาเพ่ือ
ตรวจสอบให้ถูกต้องอีกครั้ง ทำให้เอกสารค้าง
ในขั ้นตอนการรับคืนใบสำคัญ และ โดยการ
ชำระคืนด้วยใบสำคัญไม่ถูกต้อง และถือว่าผู้ยืม
ยังมีหนี้คงค้างอยู่ 
 
 
 
 

   ให้งานธุรการส่งเอกสารที่จะคืนแก้ไขให้กับงาน
การเงินทุกครั้งก่อนนำเอกสารออกจากระบบสาร
บรรณออนไลน์ เพ่ือป้องกันการเกิดหนี้คงค้างของ
ผู้ยืม หรือหากเอกสารสูญหายไปจะได้ทราบถึง
เส้นทางที่ถูกต้องของเอกสารว่าสูญหายเมื ่อใด 
ส่วนงาน หรือ ส่วนกลาง เนื่องจากในอดีตที่ผ่าน
มามีเอกสารค้างในระบบรับคืนด้วยใบสำคัญ
จำนวนหนึ่งที่เอกสารนั้นได้ถูกคืนกลับไปยังส่วน
งานแล้ว  
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3. ความซับซ้อนของกระบวนการจับคู่เอกสาร
การจ ับคู ่  AP Invoice กับ AP Prepayment 
ในระบบ ERP ต้องใช้ความชำนาญ หากข้อมูล
ไม ่ตรงกัน เช ่น รหัสส ่วนงานหรือชื ่อผ ู ้ยืม
ผิดพลาด จะไม่สามารถจับคู่ได้ 

    จัดทำคู่มือขั้นตอนการจับคู่เอกสารในระบบ 
ERP จัดทำคู ่ม ือที ่ช ัดเจนพร้อมภาพประกอบ 
สำหรับการจับคู่ AP Invoice กับ AP  
Prepayment กำหนดข ้อควรระว ั งในแต ่ละ
ขั้นตอนที่มีความเสี่ยงสูง  

4. การบันทึกข้อมูลซ้ำซ้อนสองระบบ ต้อง
บันทึกข้อมูลทั ้งในระบบ ERP และ Google 
Drive (ทะเบียนคุมลูกหนี้) ก่อให้เกิดภาระงาน
และความเสี่ยงที่ข้อมูลไม่สอดคล้องกัน 
 
 

    พัฒนาระบบการบันทึกข้อมูลแบบรวมศูนย์ 
ลดการบันทึกข้อมูลซ้ำซ้อนระหว่างระบบ ERP 
และ Google Drive โดยพัฒนาให้ระบบ ERP 
สามารถออกรายงานทะเบียนคุมลูกหนี้ได้โดยตรง 
ลดความเสี่ยงของข้อมูลที่ไม่สอดคล้องกันระหว่าง
สองระบบ 

การติดตามเงินยืมทดรองจ่ายค้างชำระ 
1. การติดตามหนี้ ผ่านจดหมายเวียนใช้เวลาใน
การจัดพิมพ์ พับใส่ซอง ประทับตรา และส่ง
หนังสือ ทำให้ข้อมูลถึงผู้ยืมล่าช้า 

    นำระบบแจ้งเตือนอัตโนมัติมาใช้ และพัฒนา
ระบบส่งอีเมลแจ้งเตือนอัตโนมัติให้ผู้ยืมเมื่อใกล้
ครบกำหนดชำระ เพื่อลดภาระการจัดทำหนังสือ
แจ้งเตือนและเพ่ิมความรวดเร็วในการสื่อสาร 

2. ผู้ยืมไม่ตอบสนองต่อหนังสือแจ้งเตือนแม้จะ
ส่งหนังสือแจ้งเตือนแล้ว ผู ้ยืมบางรายยังไม่
ดำเนินการชำระหนี้ภายในกำหนด ทำให้ต้อง
เข้าสู่กระบวนการหักเงินเดือน 

   สร้างวัฒนธรรมความรับผิดชอบสื่อสารให้ผู้ยืม
เข้าใจผลกระทบของการผิดนัดชำระ ทั้งในแง่ของ
การถูกหักเงินเดือนและผลต่อสิทธิการยืมเงินใน
อนาคต และกำหนดมาตรการเชิงป้องกัน เช่น ผู้
ที ่ม ีประวัติผิดนัดชำระซ้ำ อาจต้องได้ร ับการ
พิจารณาเป็นพิเศษในการอนุมัติเงินยืมครั้งต่อไป  

3. ความยุ่งยากในการจัดทำรายงาน โดยการดึง
ข้อมูลจาก Google Drive และจัดทำรายงาน
ประจำเดือนด้วยตนเองมีโอกาสเกิดข้อผิดพลาด
และใช้เวลามาก 

   พัฒนาระบบรายงาน ให้ระบบ ERP สามารถ
ออกรายงานหนี้คงค้างได้อัตโนมัติ แทนการดึง
ข ้อมูลจาก Google Drive ลดความเส ี ่ยงจาก
ข้อผิดพลาดในการจัดทำรายงานด้วยตนเอง 

4. กรณีการหักเงินเดือนของผู้ยืมที่ไม่สามารถ
หักได้ทั้งจำนวน และมีระยะเกินกว่า 3 เดือน 
ซึ ่งไม่เป็นไปตามที ่ประกาศฯ 1026/2564 
กำหนดไว้ว่าให้หักเงินเดือน ไม่เกิน 3 เดือน 

    หากพบว่าไม่สามารถหักเงินเดือนได้ครบตาม
จำนวนหนี้คงค้างในเดือนที่ 2 ให้ส่งหนังสือแจ้ง
หัวหน้าส่วนงานเพื่อช่วยกำกับติดตาม หากเข้า
เดอืนที่ 3 แล้วยังไม่สามารถคืนเงินได้ครบตาม
จำนวนหนี้คงค้าง ให้เชิญผู้ยืมและผู้ที่เก่ียวข้อง
เข้าหารือถึงปัญหาที่ไม่สามารถดำเนินการชำระ
คืนเงินยืมได้ 
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5 .  ขาดการต ิดตามแบบ Real-time การ
ตรวจสอบหนี้คงค้างดำเนินการเพียงเดือนละ
ครั้ง (วันที่ 3 ของเดือนถัดไป) อาจทำให้ไม่ทัน
ต่อสถานการณ์หนี้ที่เกินกำหนด 

   จ ัดทำ Dashboard ต ิดตามหนี ้แบบ Real-
time พัฒนาหน้าจอแสดงสถานะหนี้เงินยืมแบบ 
Real-time ในระบบ ERPผู้บริหารและเจ้าหน้าที่
สามารถติดตามสถานการณ์ได้ทันที ไม่ต้องรอ
รอบเดือน 

 
5.2 ข้อเสนอแนะ 
 จากการปฏิบัติและกระบวนการปฏิบัติ ผู้เขียนจึงขอเสนอแนะการพัฒนางานโดยมีหลักการ
พัฒนาเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการ การมีมาตรฐานการปฏิบัติ ลดปัญหาอุปสรรคในการ
ปฏิบัติงาน และรวมถึงการบริหารจัดการงบประมาณสำหรับรองรับการบริการด้านเงินยืมทดรองจา่ย
ของมหาวิทยาลัย โดยแบ่งเป็น 5 ด้าน ดังนี้ 
ด้านที่ 1 : การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 จากการปฏิบัติงานพบว่า กระบวนการจัดการเงินยืมทดรองจ่ายในปัจจุบันยังต้องอาศัยการ
ดำเนินงานหลายระบบควบคู่กัน ทั้งระบบ ERP และ Google Drive ซึ่งก่อให้เกิดความซ้ำซ้อนและ
ความเสี่ยงด้านความถูกต้องของข้อมูล ดังนั้น จึงเสนอแนะให้มีการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
โดยการพัฒนาระบบ ERP ให้รองรับการทำงานอย่างครบวงจร ดังนี้ 

 1.1 พัฒนาระบบ Loan Management แบบครบวงจรควรพัฒนาระบบการจัดการเงินยืม 
(Loan Management) ในระบบ ERP ให้ครอบคลุมทุกกระบวนการ โดยเชื่อมโยงระบบ ERP กับ
ฐานข้อมูลบุคลากรของกองทรัพยากรบุคคล เพื่อให้สามารถตรวจสอบสิทธิ์ผู้ยืม ประเภทบุคลากร 
และสถานะหนี้ค้างชำระได้แบบอัตโนมัติในระบบเดียว ลดการตรวจสอบแบบแยกระบบที่อาจเกิด
ความล่าช้าและความผิดพลาด นอกจากนี้ควรพัฒนาให้ครอบคลุมกระบวนการตั้งแต่ต้นจนจบ ได้แก่ 

 - การยื่นคำขอยืมเงินแบบออนไลน์ ให้ผู้ยืมสามารถยื่นคำขอผ่านระบบออนไลน์ได้ด้วย
ตนเอง พร้อมแนบเอกสารประกอบในรูปแบบดิจิทัล ลดการใช้กระดาษและการเดินทางมายื่นเอกสาร
ด้วยตนเอง 
 - การอนุมัติแบบออนไลน์ ผู้มีอำนาจอนุมัติสามารถพิจารณาและอนุมัติผ่านระบบได้ทุกที่
ทุกเวลา ลดความล่าช้าจากการรอเอกสาร 
 - การติดตามสถานะเงินยืม ให้ผู้ยืมสามารถตรวจสอบสถานะคำขอ ยอดหนี้คงค้าง และ
ประวัติการชำระเงินของตนเองได้ผ่านระบบ Self-Service ซึ่งจะช่วยแก้ปัญหาการโอนเงินชำระเกิน
ยอดหนี้คงค้างที่เกิดขึ้นในปัจจุบันได้อีกด้วย 
 - การคืนเงินยืมทดรองจ่าย พัฒนากระบวนการจับคู่เอกสารและบันทึกรับคืนเงินยืมใน
ระบบให้มีความถูกต้องและสะดวกยิ่งข้ึน 
 1.2 พัฒนาระบบชำระเงินออนไลน์แบบกำหนดยอดอัตโนมัติ  เพื่อแก้ไขปัญหาเงินส่วนเกิน
สัญญาเงินยืม อันเกิดจากผู้ยืมโอนเงินชำระโดยไม่ได้ตรวจสอบยอดหนี้คงค้างก่อน ควรพัฒนาระบบ
ชำระเงินออนไลน์ที่เชื่อมโยงกับยอดหนี้ในระบบ ERP โดยตรง ให้ระบบแสดงยอดหนี้คงค้างที่แท้จริง 
ณ วันที่ชำระ และกำหนดยอดชำระโดยอัตโนมัติ ผู้ยืมไม่ต้องกรอกจำนวนเงินเอง ซึ่งจะช่วยลดโอกาส
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การโอนเงินเกินและลดขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินส่วนเกินคืนผู้ยืมที่เป็นภาระงานเพิ่มเติมใน
ปัจจุบัน 
 1.3 พัฒนาระบบแจ้งเตือนอัตโนมัติ (Auto Notification) ควรพัฒนาระบบแจ้งเตือน
อัตโนมัติผ่านอีเมล (e-Mail) หรือแอปพลิเคชัน เพื่อแจ้งเตือนผู้ยืมในสถานการณ์ต่างๆ ได้แก่  ก่อน
ครบกำหนดชำระ 7 วัน แจ้งเตือนพร้อมยอดหนี้ที่แน่นอนและช่องทางการชำระเงิน เกินกำหนดชำระ
แจ้งเตือนและแนวทางการชำระ พร้อมแจ้งผลกระทบที่จะเกิดขึ้น ซึ่งการแจ้งเตือนอัตโนมัติจะชว่ยให้
ผู้ยืมทราบยอดหนี้ที่แน่นอนก่อนทำการชำระเงิน ลดปัญหาการโอนเงินเกินหรือขาด และลดภาระงาน
ของเจ้าหน้าที่ในการติดตามทวงถามด้วยตนเอง 
ด้านที่ 2 : การพัฒนาระบบรายงาน 

 ปัจจุบันการจัดทำรายงานสถานะเงินยืมและทะเบียนคุมลูกหนี้ต้องดำเนินการด้วยตนเอง
ผ่าน Google Drive ซึ ่งใช้เวลาและมีความเสี ่ยงต่อความผิดพลาด จึงเสนอแนะให้พัฒนาระบบ
รายงานดังนี้ 

2.1 จัดทำ Dashboard ติดตามสถานะเงินยืมแบบ Real-time ควรพัฒนา Dashboard 
สำหรับผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ระดับต่างๆ ให้สามารถเข้าถึงข้อมูลได้ตามสิทธิ์ที่กำหนด โดย
Dashboard ควรแสดงข้อมูลที่สำคัญ ได้แก่ 

- จำนวนและมูลค่าเงินยืมคงค้างทั้งหมดแยกตามส่วนงาน 
- รายการเงินยืมที่ใกล้ครบกำหนดชำระ 
- รายการเงินยืมที่เกินกำหนดชำระ พร้อมระยะเวลาที่เกินกำหนด 
- สถิติและแนวโน้มการเบิกจ่ายเงินยืมเปรียบเทียบรายเดือนและรายปี 
- อัตราหนี้คงค้างและประสิทธิภาพการติดตามหนี้ 
ทำให้ผู้บริหารสามารถติดตามสถานการณ์และตัดสินใจเชิงบริหารได้อย่างทันท่วงที โดยไม่

ต้องรอรายงานประจำเดือน 
 2.2 จัดทำระบบรายงานอัตโนมัติ  ควรพัฒนาให้ระบบ ERP สามารถออกรายงานสรุป

สถานะเงินยืมประจำเดือนได้โดยอัตโนมัติ และจัดส่งให้ผู้เกี่ยวข้องทางอีเมลโดยไม่ต้องจัดทำด้วย
ตนเอง ซึ่งจะช่วยลดภาระงานของเจ้าหน้าที่ ลดความเสี่ยงจากความผิดพลาดในการจัดทำรายงาน 
และทำให้ผู้บริหารได้รับข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน และทันเวลาอยู่เสมอ 
ด้านที่ 3 : การพัฒนากระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 เนื่องจากกระบวนการจัดการเงินยืมทดรองจ่ายมีความซับซ้อนและเกี่ยวข้องกับหลาย
หน่วยงาน การกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจนจึงมีความสำคัญอย่างยิ่ง จึงเสนอแนะดังนี้ 

3.1 จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ควรจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม
ทั้ง 3 กระบวนการหลัก ได้แก่ กระบวนการจัดทำเงินยืม กระบวนการรับคืนเงินยืม และกระบวนการ
ติดตามเงินยืมค้างชำระ โดยคู่มือควรมีลักษณะดังนี้ 

 - อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างละเอียด พร้อมภาพประกอบ (Screenshot) การใช้
งานระบบ ERP ในแต่ละข้ันตอน 

 - ระบุผู้รับผิดชอบในแต่ละข้ันตอนอย่างชัดเจน 
 - กำหนด Checklist เอกสารที่ต้องใช้แยกตามประเภทการยืมเงิน 
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 - ระบุข้อควรระวังและแนวทางแก้ไขปัญหาที่พบบ่อย (FAQ) 
 - กำหนดระยะเวลามาตรฐาน (SLA : Service Level Agreement) ในแต่ละขั ้นตอน 
เพ่ือให้การดำเนินงานมีประสิทธิภาพและสามารถวัดผลได้ 

 3.2 ทบทวนและปรับปรุงคู่มืออย่างสม่ำเสมอ ควรกำหนดให้มีการทบทวนและปรับปรุง
คู่มืออย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง หรือเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงระเบียบ ข้อบังคับ หรือกระบวนการที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้คู่มือมีความทันสมัยและสอดคล้องกับการปฏิบัติงานจริงอยู่เสมอ 
  3.3 กำหนดแนวปฏิบัติการยืนยันยอดก่อนชำระเงิน เพื่อป้องกันปัญหาเงินส่วนเกินสัญญา
เงินยืม ควรกำหนดแนวปฏิบัติให้ผู้ยืมต้องติดต่อกองคลังเพื่อขอยืนยันยอดหนี้คงค้างก่อนทำการโอน
เงินชำระทุกครั้ง โดยกองคลังออกหนังสือแจ้งยอดหนี้ (Statement of Account) ให้ผู้ยืมเป็นลาย
ลักษณ์อักษรก่อนชำระเงิน เพ่ือให้ผู้ยืมโอนเงินได้ถูกต้องตามยอดหนี้จริง 
ด้านที่ 4 : การพัฒนาบุคลากร 

 บุคลากรทั้งในกองคลังและส่วนงานต่างๆ ถือเป็นปัจจัยสำคัญในการขับเคลื่อนกระบวนการ
จัดการเงินยืมให้มีประสิทธิภาพ จึงเสนอแนะให้มีการพัฒนาบุคลากรในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 4.1 จัดอบรมเชิงปฏิบัติการอย่างสม่ำเสมอ ควรจัดอบรมเชิงปฏิบัติการให้เจ้าหน้าที่ส่วนงาน
เข้าใจกระบวนการปฏิบัติงานและหลักเกณฑ์การยืมเงินทดรองจ่ายตามประกามหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ฉบับที่ 1026/2564 อย่างถูกต้อง โดยการอบรมควรครอบคลุมเนื้อหา เช่น 

 - หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และประเภทการยืมเงินทดรองจ่าย 
 - การเตรียมเอกสารประกอบการยืมเงินท่ีถูกต้องและครบถ้วน 

 - การใช้งานระบบที่เกี่ยวข้องในการยื่นคำขอและติดตามสถานะ 
 - ผลกระทบและความรับผิดชอบของผู้ยืมและเจ้าหน้าที่ส่วนงาน 
 ทั้งนี้ควรจัดอบรมอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง และจัดเพ่ิมเติมเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงระเบียบหรือ
กระบวนการที่สำคัญอยู่เสมอ 

 4.2 จัดทำคลังความรู ้ออนไลน์ (Knowledge Base) ควรจัดทำคลังความรู ้ออนไลน์ที่
รวบรวมข้อมูลสำคัญ เช่น คู่มือการปฏิบัติงาน ระเบียบและประกาศที่เกี ่ยวข้อง คำถามที่พบบ่อย 
(FAQ) และตัวอย่างกรณีปัญหาพร้อมแนวทางแก้ไข เพื่อให้เจ้าหน้าที่และผู้ยืมสามารถค้นหาและ
เข้าถึงข้อมูลได้สะดวกตลอดเวลา 

 4.3 สร้างระบบผู้ปฏิบัติงานสำรอง (Backup) ควรกำหนดให้มีผู้ปฏิบัติงานสำรองในแต่ละ
กระบวนการ เพื่อป้องกันความเสี่ยงในกรณีที่ผู ้รับผิดชอบหลักลาหยุดหรือโอนย้าย โดยให้มีการ
ถ่ายทอดความรู้และทักษะระหว่างกันอย่างสม่ำเสมอ 
ด้านที่ 5 : การสร้างความตระหนักรู้แก่ผู้ยืมเงิน 
 ผู้ยืมเงินถือเป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่สำคัญในกระบวนการจัดการเงินยืมทดรองจ่าย การ
สร้างความเข้าใจและความตระหนักรู้แก่ผู้ยืมจึงมีความสำคัญต่อประสิทธิภาพโดยรวมของ
กระบวนการ จึงเสนอแนะดังนี้ 

 5.1 สื่อสารเชิงรุกและสร้างวัฒนธรรมความรับผิดชอบควรดำเนินการสื่อสารเชิงรุกให้ผู้ยืม
เข้าใจสิทธิ หน้าที่ และความรับผิดชอบของตนเองในการปฏิบัติตามสัญญาเงินยืม โดยสื่อสารให้ผู้ยืม
ทราบถึงผลกระทบของการผิดนัดชำระอย่างชัดเจน ได้แก่ 
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 - การถูกหักเงินเดือนตามประกาศมหาวิทยาลัย 
 - การบันทึกประวัติหนี้ค้างชำระในระบบ 
 - การสูญเสียสิทธิ์ในการยืมเงินทดรองจ่ายในอนาคต 
 - ผลกระทบต่อส่วนงานที่สังกัด 
 5.2 จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ที่เข้าใจง่ายและหลากหลายรูปแบบควรจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์
ในรูปแบบต่างๆ ให้เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย เช่น 
 - Infographic สรุปขั้นตอนการยืมและการคืนเงิน แสดงบนเว็บไซต์กองคลังและช่องทาง
ออนไลน์ต่างๆ 
 - VDO สั้น อธิบายกระบวนการยืมเงิน การเตรียมเอกสาร และข้ันตอนการชำระคืน 
คู่มือฉบับย่อสำหรับผู้ยืม สรุปสาระสำคัญท่ีผู้ยืมต้องทราบในรูปแบบที่อ่านง่าย 
 - FAQ ออนไลน์ รวบรวมคำถามที่ผู้ยืมถามบ่อยพร้อมคำตอบที่ชัดเจน 

 5.3 กำหนดให้ผู ้ยืมรับทราบเงื ่อนไขก่อนทำสัญญาควรกำหนดให้ผู ้ยืมต้องยืนยันการ
รับทราบเงื ่อนไขและข้อกำหนดสำคัญก่อนทำสัญญายืมเงินทุกครั้ง ซึ ่งอาจดำเนินการผ่านระบบ
ออนไลน์โดยให้ผู้ยืมกดยืนยันการรับทราบ (Acknowledge) ก่อนยื่นคำขอ เพื่อให้มั่นใจว่าผู้ยืมเข้าใจ
และพร้อมปฏิบัติตามเงื่อนไขที่กำหนด  
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