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ก 
 

คำนำ 
 

“"ระบบที่ดีคือรากฐานของการบริหารที่มีประสิทธิภาพ"” ในยุคที่การบริหารจัดการองค์กรต้อง
อาศัยความถูกต้อง รวดเร็ว และโปร่งใส ระบบสารสนเทศทางการเงินจึงมีบทบาทสำคัญอย่างยิ่งต่อ
ความสำเร็จขององค์กร มหาวิทยาลัยขอนแก่นในฐานะสถาบันอุดมศึกษาชั้นนำของประเทศ ได้ตระหนัก
ถึงความสำคัญดังกล่าว จึงได้นำระบบบริหารงานคลัง (ERP) มาใช้เพ่ือยกระดับกระบวนการทางการเงิน
ให้มีมาตรฐานและประสิทธิภาพสูงสุด 

คู่มือการปฏิบัติงานรับเงินรายได้มหาวิทยาลัยขอนแก่น เงินทุนวิจัย บริการวิชาการ และเงิน
บริจาค ผ่านระบบบริหารงานคลัง (ERP) ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการ
รับเงิน การออกใบเสร็จรับเงิน และการนำส่งเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
และสอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง โดยมีขอบเขตครอบคลุม
ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ ERP ตั้งแต่การบันทึกรายการรับเงิน การออกใบเสร็จรับเงิน จนถึงการ
นำส่งเงินและการตรวจสอบข้อมูลทางการเงิน 

เนื้อหาในคู่มือฉบับนี้ ได้รวบรวมขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีดำเนินการในระบบ ERP การ
วิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรคที่อาจเกิดขึ้นระหว่างการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางการแก้ไขและ
ข้อเสนอแนะเชิงพัฒนา เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถนำไปใช้เป็นมาตรฐานเดียวกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ทั้งนี้ ในระหว่างการจัดทำคู่มือได้พบประเด็นท้าทายหลายประการ อาทิ ความหลากหลายของระเบียบ
แหล่งทุนภายนอก ความซับซ้อนของกระบวนการจำแนกประเภทรายได้ และการปรับตัวของบุคลากรต่อ
ระบบใหม่ ซึ่งได้นำมาวิเคราะห์และเสนอแนวทางการแก้ไขไว้อย่างครบถ้วน 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นเครื่องมือที่มีคุณค่าสำหรับผู้ปฏิบัติงานด้าน
การเงินและบัญชีของมหาวิทยาลัย ช่วยลดความคลาดเคลื่อนในการปฏิบัติงาน เสริมสร้างความเชื่อมั่นใน
ระบบการเงิน และสนับสนุนการบริหารจัดการรายได้ของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล
อย่างยั่งยืน 
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กิตติกรรมประกาศ 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานการรับเงิน การออกใบเสร็จรับเงิน การนำส่งเงิน เงินทุนวิจัย/บริการ
วิชาการจากแหล่งทุนภายนอกและเงินบริจาค ผ่านระบบบริหารงานคลัง (ERP) ฉบับนี้สำเร็จลุล่วงได้
ด้วยความกรุณาและการสนับสนุนอย่างดียิ่งจากบุคคลและหน่วยงานหลายฝ่าย ผู้จัดทำขอแสดงความ
ขอบคุณอย่างสุดซึ้งไว้ ณ โอกาสนี้ 
 ผู้ จั ดทำขอกราบขอบพระคุณ ผู้ บั งคั บบัญ ชาของกองคลั ง สำนั ก งานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่ได้กรุณาให้คำแนะนำ ชี้แนะแนวทาง และให้การสนับสนุนในทุกขั้นตอนของ
การจัดทำคู่มือฉบับนี้ด้วยความเอาใจใส่อย่างต่อเนื่อง คำแนะนำและข้อเสนอแนะอันทรงคุณค่าของ
ท่านเป็นแรงผลักดันสำคัญที่ทำให้คู่มือฉบับนี้มีความสมบูรณ์ 
 ขอขอบคุณเพ่ือนร่วมงานทุกท่านในกองคลัง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่
ได้ให้ความร่วมมือในการแลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์การปฏิบัติงาน ตลอดจนให้ข้อคิดเห็นที่
เป็นประโยชน์อย่างยิ่งในการปรับปรุงเนื้อหาให้มีความถูกต้องและครบถ้วนสมบูรณ์ 
 ข อ ข อ บ คุ ณ บุ ค ล าก รข อ งก อ งบ ริ ห า ร งาน วิ จั ย  แ ล ะส่ ว น งาน ต่ า ง  ๆ  ภ าย ใน
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่ได้ให้ข้อมูล ข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการเรียบเรียง
เนื้อหาที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการรับเงินทุนวิจัย บริการวิชาการ และเงินบริจาค ให้มีความสอดคล้อง
กับการปฏิบัติงานจริง 
 คุณค่าและประโยชน์ทั้งหลายที่พึงมีจากคู่มือฉบับนี้ ล้วนเกิดจากความกรุณาและความ
ช่วยเหลือของทุกท่านที่ได้กล่าวนามข้างต้น หากมีข้อบกพร่องประการใด ผู้จัดทำขอน้อมรับไว้เพ่ือ
พัฒนาและปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 
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บทท่ี 1 
บทนำ 

  
1.1 ความเป็นมา/ความจำเป็น/ความสำคัญ  

 การบริหารงานด้านการคลังของมหาวิทยาลัยขอนแก่น มีภารกิจสำคัญในการจัดการ        
และควบคุมการเงินทุกประเภทให้เป็นไปอย่างถูกต้อง โปร่งใส และตรวจสอบได้ โดยเฉพาะการรับ
เงินทุนวิจัยจากหน่วยงานภายนอก การให้บริการวิชาการแก่สังคม จากบุคลากร
มหาวิทยาลัยขอนแก่นและบุคคลภายนอก ซึ่งเป็นรายได้ที่มีผลต่อการดำเนินพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
ทั้งในด้านการศึกษา การวิจัย การบริการวิชาการ และการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 

เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินในลักษณะดังกล่าวเป็นไปตาม
พระราชบัญ ญั ติ มห าวิท ยาลั ยขอนแก่น  พ .ศ . 2558  ข้ อบั งคั บมห าวิทยาลั ยขอนแก่ น                     
ว่าด้วยงบประมาณ การเงิน การพัสดุ ทรัพย์สิน และการตรวจสอบ พ.ศ. 2559 และ ประกาศ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น  (ฉบับที่ 619/2568)  เรื่อง การรับเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการเบิก
จ่ายเงิน  กองคลัง  สำนักงานอธิการบดี จึงได้กำหนดกระบวนการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและออก
ใบเสร็จรับเงินให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให้หน่วยงานภายในและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ยึดถือเป็นแนวทางในการดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง โดยเฉพาะ ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
(ระดับชำนาญการ) ผู้รับผิดชอบงานด้านการออกใบเสร็จรับเงินทุนวิจัย บริการวิชาการ และเงิน
บริจาค มีภารกิจสำคัญในการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน วิเคราะห์รหัสบัญชีรายรับ บันทึกข้อมูลใน
ระบบสารสนเทศทางการเงินของมหาวิทยาลัย ได้แก่ ระบบบริหารงานคลัง มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
(KKU-ERP (Khon Kaen University - Enterprise Resource Planning) รวมถึงการจัดทำรายงาน
สรุปผลการรับเงิน เพ่ือให้ข้อมูลทางการเงินของมหาวิทยาลัยมีความถูกต้อง ครบถ้วน และสอดคล้อง
กับหลักธรรมาภิบาลด้านการคลังของรัฐ 

การจัดทำ คู่มือการปฏิบัติงานการรับเงิน เงินทุนวิจัย/บริการวิชาการจากแหล่งทุนภายนอก
และเงินบริจาคผ่านระบบ ERP ฉบับนี้ จึงมีวัตถุประสงค์เพ่ือ 

1. กำหนดขั้นตอน วิธีการ และแบบฟอร์มการดำเนินงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันภายใน
กองคลัง 

2. ใช้เป็นแนวทางสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานทั้งใหม่และปัจจุบันในการปฏิบัติภารกิจได้
อย่างถูกต้องตามระเบียบ 

3. เพ่ิมประสิทธิภาพ ความถูกต้อง โปร่งใส และตรวจสอบได้ของกระบวนการทางการเงิน 
4. ส่งเสริมให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกันระหว่างหน่วยงานต้นเรื่อง หน่วยงานรับเงิน และ

หน่วยบัญชีของมหาวิทยาลัย 
ด้วยเหตุนี้ คู่มือฉบับนี้จึงถือเป็นเอกสารสำคัญที่ช่วยให้การบริหารจัดการด้านการรับเงินทุน

วิจัย บริการวิชาการ และเงินบริจาคของมหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นไปอย่างมีระบบ มีมาตรฐาน และ
สอดคล้องกับเจตนารมณ์ของมหาวิทยาลัย ในการพัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศด้านธรรมาภิบาลทาง
การเงิน  
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1.2 วัตถุประสงค์  
  1. เพ่ือกำหนดขั้นตอน วิธีการ และแนวทางการปฏิบัติงานด้านการรับเงิน การออก
ใบเสร็จรับเงิน และการนำส่งเงินให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  2. เพ่ือส่งเสริมให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ 
และประกาศที่เกี่ยวข้อง 
  3. เพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงาน ลดความซ้ำซ้อน และลดความผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงาน 
  4. สนับสนุนการควบคุมภายใน และเพ่ิมความโปร่งใส รวมถึงความสามารถในการ
ตรวจสอบข้อมูลทางการเงิน 
 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. ผู้ปฏิบัติงานด้าน การรับเงิน การออกใบเสร็จรับเงิน การนำส่งเงินรายได้เงินทุนวิจัย/
บริการวิชาการจากแหล่งทุนภายนอกและเงินบริจาค ได้รับทราบบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

2. ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องกับกระบวน การรับเงิน การออกใบเสร็จรับเงิน การนำส่งเงิน
รายได้เงินทุนวิจัย/บริการวิชาการจากแหล่งทุนภายนอกและเงินบริจาค ได้รับทราบวิธีปฏิบัติงาน 
เทคนิคแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการดำเนินงานด้านการรับเงิน การออกใบเสร็จรับเงิน การนำส่งเงิน
รายได้เงินทุนวิจัย/บริการวิชาการจากแหล่งทุนภายนอกและเงินบริจาค 

3. ผู้ปฏิบัติงานการรับเงิน การออกใบเสร็จรับเงิน การนำส่งเงินรายได้เงินทุนวิจัย/บริการ
วิชาการจากแหล่งทุนภายนอกและเงินบริจาค มีแนวทางในการปฏิบัติงานในส่วนที่รับผิดชอบ 

 
1.4 ขอบเขต  
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมกระบวนการปฏิบัติงานด้านการรับเงิน การออก
ใบเสร็จรับเงิน และการนำส่งเงินรายได้เข้าคลังผ่านระบบบริหารทรัพยากรองค์กร (ERP) โดยมี
ขอบเขตการดำเนินการสำหรับนักวิจัยที่ได้รับทุนสนับสนุนจากแหล่งทุนภายนอกรวมถึงผู้บริจาคทั้ง
จากภายในและภายนอก  มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
         การดำเนินงานตามคู่มือฉบับนี้อยู่ในความรับผิดชอบของนักวิชาการเงินและบัญชี กองคลัง 
สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยยึดถือกรอบกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่นว่าด้วยการเงินและ
บัญชี พ.ศ. 2559 และประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 619/2568 เรื่อง การรับเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการเบิกจ่ายเงิน เป็นหลักเกณฑ์และแนวทางในการปฏิบัติ 
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1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ/คำจำกัดความ  
  
ทุนวิจัยภายนอก หมายถึง เงินสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก ภาครัฐ หรือเอกชน 

ที่มอบให้แก่มหาวิทยาลัยขอนแก่นเพื่อดำเนินโครงการวิจัย
และนวัตกรรมตามขอบเขตที่กำหนดไว้ในสัญญาหรือ
ข้อตกลงทุน 

บริการวิชาการ หมายถึง การดำเนินกิจกรรมที่มหาวิทยาลัยให้บริการแก่บุคคล 
หน่วยงาน หรือชุมชน เช่น การอบรม การให้คำปรึกษา 
การจัดทำโครงการ หรือการถ่ายทอดเทคโนโลยี เพ่ือสร้าง
รายได้และประโยชน์ต่อสังคม 

แหล่งทุน/ผู้ให้ทุน หมายถึง เงินหรือทรัพย์สินที่บุคคลหรือหน่วยงานบริจาคให้แก่
มหาวิทยาลัย โดยไม่หวังผลตอบแทน เพ่ือสนับสนุนกิจการ
ของมหาวิทยาลัย เช่น ทุนการศึกษา งานวิจัย หรือการ
พัฒนาสาธารณประโยชน์ 

ใบเสร็จรับเงิน หมายถึง เอกสารที่มหาวิทยาลัยออกให้แก่ผู้ชำระเงิน เพ่ือเป็น
หลักฐานแสดงการรับเงินอย่างเป็นทางการ โดยอาจอยู่ใน
รูปแบบกระดาษหรืออิเล็กทรอนิกส์ (e-Receipt) 

ระบบบริหารงานคลัง 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

หมายถึง ระบบบริหารทรัพยากรองค์กรของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

(Enterprise Resource Planning System) ซึ่งเป็นระบบ
สารสนเทศแบบบูรณาการสามารถตรวจสอบได้แบบ Real-
Time  

กองคลัง หมายถึง หน่วยงานภายใต้สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่มีหน้าที่หลักในการบริหารจัดการ
งบประมาณ การเงิน การบัญชี และการรายงานผลทาง
การเงินของมหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

               

หมายถึง บุคลากรที่ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการตรวจสอบ บันทึก
ข้อมูล และออกใบเสร็จรับเงินในระบบสารสนเทศทาง
การเงินของมหาวิทยาลัย 

เงินบริจาค 

 

 

หมายถึง การมอบทรัพย์สิน เงินทอง สิ่งของ หรือประโยชน์อื่นใด 
โดยสมัครใจและไม่หวังผลประโยชน์ตอบแทน ให้แก่ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น เพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานตาม
ภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย (การผลิตบัณฑิต การวิจัย 
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 และบริการวิชาการ) และการพัฒนาสังคมโดยรวม 

หน่วยรับบริจาค                  หมายถึง คณะหรือส่วนงานที่มีการจัดตั้งขึ้นภายใต้
มหาวิทยาลัยขอนแก่น (มข.) ซึ่งมีอำนาจและหน้าที่ในการ
รับและบริหารจัดการการรับบริจาคตามระเบียบที่
มหาวิทยาลัยกำหนด 
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บทท่ี 2 
บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 
 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 ก็เพ่ือให้มหาวิทยาลัยมีอิสระและความ
คล่องตัวในการบริหารจัดการ ทั้งเรื่องการจัดการทางการเงิน งบประมาณ และการบริหารงานบุคคล 
มหาวิทยาลัยสามารถกำหนดกฎเกณฑ์ในการบริหารจัดการภายในด้วยตัวเองได้  
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 เพ่ือให้การบริหารจัดการองค์กร 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 เป็นหน่วยงานบริหารด้านการคลังด้วยเทคโนโลยีที่
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   ท างานร่วมกัน 
 A Advancement   พัฒนาก้าวหน้า 
 L Leadership in Innovation เป็นผู้น าด้านนวัตกรรม 
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  2.2.4 วัฒนธรรมองค์กร 
    ความมุ่งม่ัน ทุ่มเท มีจิตใจให้บริการ 
  2.2.5 เป้าประสงค์หลัก 
   1. มีโครงสร้างและระบบบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
   2. บริการด้านการคลังและพัสดุ โดยใช้ระบบดิจิทัล 
   3. สร้างการท างานเป็นทีมและพัฒนาเครือข่ายการคลัง และพัสดุ อย่างเข้มแข็ง 
   4. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพเพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลง 
   5. สร้างความผาสุกในการท างานและมีความผูกพันต่อองค์กร 
  2.2.6 สมรรถนะหลัก 
    กองคลังเป็นองค์กรที่สั่งสมความเชี่ยวชาญทางด้านวิชาชีพด้านการคลังและการพัสดุ 
ซึ่งมุ่งเน้นการให้บริการที่ดีด้วยการท างานเป็นทีม 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) ภารกิจการควบคุม
และบริหารงบประมาณ 
3) ภารกิ จการจั ดทำใบ
เบิกจ่าย 
4) ภารกิจการเบิกจ่าย
เงินเดือนและค่าจ้าง 
 

1) ภารกิจจัดซื้อจัด
จ้าง 
2) ภ ารกิ จบ ริห าร
สัญญา 
3) ภ ารกิ จบ ริห าร
พัสดุ 

1) ภารกิจรับเงิน 
2) ภารกิจจ่ายเงิน 
3 ) ภ า รกิ จ เ งิ น ยื 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) 
- เจ้ าหน้ าที่ บ ริหารงาน
ทั่วไป3 (1)  
- พ นั ก งาน ป ฏิ บั ติ ง าน
ทั่วไป ปฏิบัติการ2 (1) 
- นั ก จั ดก ารงาน ทั่ ว ไป
ชำนาญการ2 (1) 
- นักเทคโนโลยีสารสนเทศ
ชำนาญการ2 (1) 
 

(18) 
- นักวิชาการพัสดุ1 (2) 
- นั ก วิ ช า ก า ร พั ส ดุ
ปฏิบัติการ2 (6) 
- นักวิชาการพัสดุชำนาญ
การ2 (8) 
- นักวิชาการพัสดุชำนาญ
การพิเศษ2 (1) 
- พ นั ก งาน ป ฏิ บั ติ ง าน
ทั่วไป3 (1) 

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

(13)  
- นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ2 (3)  
- นักบัญชีปฏิบัติการ2 (3) 
- นักบัญชีชำนาญการ2 (6) 
- นั กบั ญ ชี ชำนาญ การ
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 ได้ดังนี ้
 
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 มีหน้าที่เกี่ยวกับการดำเนินการตรวจสอบ
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 รวมถึงงบประมาณหน่วยงานอ่ืนให้เบิกแทน 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) มีหน้าที่เกี่ยวกับการดำเนินการตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายและจัดทำใบสั่งจ่ายเงินเพ่ือจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ตามภาระผูกพันและรายงานการ
การจัดทำใบสั่งจ่าย 
     4. ภารกิจการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง มีหน้าที่ เกี่ยวกับการ
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. ภ ารกิ จรับ เงิน  มี หน้ าที่ เกี่ ยวกับการดำเนิ นการรับ เงิน  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 และสำรองเงินเพ่ือชำระหนี้ให้แก่เจ้าหนี้
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
ที่จะต้องคงไว้ในบัญชีออมทรัพย์เพ่ือสำรองจ่ายเจ้าหนี้การค้า และค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ
มหาวิทยาลัย การประสานงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องในการบริหารสภาพคล่องของมหาวิทยาลัย 
รวมทั้งดูแลระบบการรับชำระเงินและการจ่ายเงินให้สามารถรองรับการดำเนินการของมหาวิทยาลัย 
    2.4.1.3 งานพัสดุ แบ่งภารกิจ ดังนี้ 
     ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
โดยแบ่งกลุ่มผู้รับผิดชอบ ตามกลุ่มภารกิจต่างๆ ดังนี้  
     1. ภารกิจจัดซื้อจัดจ้าง ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย
ให้กับหน่วยงานในสังกัดสำนักงานอธิการบดี และจัดจ้างก่อสร้างให้กับส่วนงาน กรณีที่มีผลกระทบกับ
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 ทำการตรวจสอบและปิดบัญชีเพ่ือจัดทำงบการเงิน
รายเดือน รายไตรมาสและรายปี จัดทำรายละเอียดประกอบงบการเงินประจำปี รวมถึงการวิเคราะห์
ข้อมูลทางการเงินเพ่ือเสนอรายงานข้อมูลทางการเงินและบัญชี 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 
    2.4.1.5 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 มีหน้าที่วิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบ
สารสนเทศ เพื่อการปฏิบัติงานของกองคลัง ควบคุมดูแลและบำรุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์/เครือข่าย 
งานบริการด้านข้อมูลข่าวสารงานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่อคณะ/หน่วยงาน ภายในมหาวิทยาลัย 
  
2.5 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบภาระงาน กองคลัง 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 
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  1) ภารกิจรับเงิน มีหน้าที่การรับและน าส่งเงินหน่วยงานภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย  

  2) ภารกิจจ่ายเงิน  มีหน้าที่จ่ายเงินให้หน่วยงานภายในและภายนอกของ
มหาวิทยาลัย   

  3) ภารกิจเงินยืมทดรองจ่าย  มีหน้าที่ตรวจสอบเสนออนุมัติการยืมเงินทดรอง
จ่าย การรับช าระคืนเงินยืมทดรองจ่าย การรายงานเงินยืมทดรองจ่ายรายเดือน และรายปี การ
ติดตามและรายงานหนี้เงินยืมทดรองจ่ายค้างช าระ  และการจัดเก็บสัญญาเงินยืมทดรองจ่าย  

  4) ภารกิจบริหารสภาพคล่อง มีหน้าที่ในการประมาณการปริมาณเงินสดที่จะต้อง
คงไว้ในบัญชีออมทรัพย์เพื่อส ารองจ่ายเจ้าหนี้การค้า และค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของมหาวิทยาลัย 
การประสานงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องในการบริหารสภาพคล่องของมหาวิทยาลัย รวมทั้งดูแล
ระบบการรับช าระเงินและการจ่ายเงินให้สามารถรองรับการด าเนินการของมหาวิทยาลัย 
 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 เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้
เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของหน่วยงาน รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินของ
หน่วยงานเพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 
   2) ดูแลการรับและจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับ -จ่ายเงิน เพ่ือให้การ       
รับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ จัดทำ
ฎีกา ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่างๆ ในด้านงบประมาณ ตลอดจนจัดสรรงบประมาณไป
ให้หน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง ตรงกับความจำเป็นและวัตถุประสงค์
ของแต่ละหน่วยงาน 
   3) ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยก
ประเภท ตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ ประเมินผล และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
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รายจ่าย และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพื่อให้การปฏิบัติการ และรายงานการเงินและ
บัญชีต่างๆ ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดให้เป็นปัจจุบัน 
   4) ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน 
การงบประมาณและการบัญชี ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง และแก้ปัญหาขัดข้องต่างๆ เกี่ยวกับ
การเงิน การงบประมาณ และการบัญชี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ  
   5) ให้บริการด้านวิชาการต่างๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
   2.5.2.2 ด้านการวางแผน  
   วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
   2.5.2.3 ด้านการประสานงาน  

  1) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

 2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
   2.5.2.4 ด้านบริการ 

 1) ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเงิน
และบัญชี รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบ
ข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
   2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการเงิน
และบัญชี เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้รับ
ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณากำหนด นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 2.5.3 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 
    นางส าวป รี ยนิ ต ย์   แ ส งศ รี เรื อ ง ต ำแห น่ ง  นั ก วิ ช าก าร เงิน แล ะบั ญ ชี                    
ระดับ ปฏิบัติการ ผู้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการรับเงินเงินทุนวิจัย/บริการวิชาการ และเงินบริจาค 
ผ่านระบบ ERP ภาระงานที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 
    1. การรับเงินรายได้มหาวิทยาลัยขอนแก่น กรณี เงินทุนวิจัย/บริการวิชาการ 
และเงินบริจาค (เงินรายได้มหาวิทยาลัยขอนแก่น) ในระบบบริหารงานคลัง มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
โดยมีกระบวนการทำงานดังนี้ 
        1.1 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการรับ
เงินเพื่อออกใบเสร็จรับเงิน 
           1.1.1 กรณีเงินทุนวิจัย/บริการวิชาการ ตรวจสอบบันทึกการขอออก
ใบเสร็จรับเงินทุนวิจัยและบริการวิชาการ (แบบฟอร์มการขอออกใบเสร็จรับเงินโครงการวิจัยและ
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บริการวิชาการ/เบิกจ่ายเงินทุนวิจัยและบริการวิชาการ วช.วจ.01) หลักฐานการโอนเงิน สัญญา
ข้อตกลงของโครงการทุนวิจัย หนังสือรับรองเงินประกันผลงาน ค่าปรับล่าช้า (ถ้ามี) ค่าธรรรมเนียม
ธนาคาร หนังสือหรือเอกสารที่แหล่งทุนแนบมาพร้อมกับบันทึกขอออกใบเสร็จรับเงิน เช่นหนังสือจาก
สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม สำนักงบประมาณ 
กรมบัญชีกลาง และตรวจสอบจำนวนเงินกับรายการเคลื่อนไหวทางบัญชี (Statement) เพ่ือให้มี
ความครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่กำหนดไว้ 

    1.1.2  กรณีเงินบริจาค ตรวจสอบข้อมูลของผู้บริจาค (ชื่อ-นามสกุล   
เลขประจำตัวผู้ เสียภาษี ที่อยู่ ) หลักฐานการโอนบริจาค เพ่ือให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และ
สอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่กำหนดไว้ 

1.2  วิเคราะห์ข้อมูลการรับเงินเพื่อรับรู้รายได้ของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้
สอดคล้องกับระเบียบที่เก่ียวข้องเกี่ยวกับเอกสารที่ผ่านการตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการรับเงิน
เพ่ือออกใบเสร็จรับเงินทุนวิจัยและบริการวิชาการเพ่ือบันทึกออกใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้องตรงกับรหัส
รายรับ ในระบบงบประมาณ  พั สดุ  การ เงิน  บั ญ ชี  กองทุ น  ตามระบบบริห ารงานคลั ง 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น  ตามแนวปฏิบัติการบันทึกการรับรู้รายได้ โดยเป็นไปตามวัตถุประสงค์การรับ
เงิน ดังนี้                                                               
                  1.2.1 กรณีเงินทุนวิจัย/บริการวิชาการ เอกสารที่ประกอบการรับเงิน
เพ่ือขอออกใบเสร็จรับเงินซึ่งเงินทุนวิจัยของมหาวิทยาลัยขอนแก่นมี 2 ประเภทคือ (1) เงินทุนวิจัย
ภายใน และ (2) เงินทุนวิจัยภายนอก โดยผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการวิเคราะห์เอกสารที่เกี่ยวข้อง โดย
เอกสารประกอบด้วย  
                  (1.2.1.1) บันทึกการขอออกใบเสร็จรับเงินทุนวิจัยและบริการวิชาการ (แบบเบิกจ่าย
เงินทุนวิจัยและบริการวิชาการ วช.วจ.01)  
                  (1.2.1.2) หลักฐานการโอนเงิน  
                  (1.2.1.3) สัญญาข้อตกลงของโครงการทุนวิจัย  
                  (1.2.1.4) หนังสือรับรองเงินประกันผลงาน ค่าปรับล่าช้า (ถ้ามี) 
                  (1.2.1.5) รายการเคลื่อนไหวทางบัญชี (Statement) เพ่ือให้การออกใบเสร็จรับเงิน
เป็นไปด้วยความถูกต้อง ครบถ้วน  
                  (1.2.1.6) แหล่งเงินในการรับเงิน ตรวจสอบจากกิจกรรมที่เกิดขึ้นเป็นรายกิจกรรมซึ่งมี
ความสัมพันธ์กับการเบิกจ่าย ดังนี้  1) แหล่งเงิน 2 เงินรายได้มหาวิทยาลัย 2) แหล่งเงิน 4 
งบประมาณภายนอก มข. เบิกแทน และ 3) แหล่งเงิน 7 เงินเบิกแทนมหาวิทยาลัยในกำกับ 
                                 1.2.2 กรณีเงินบริจาค วิเคราะห์ข้อมูลที่ได้รับผ่านการตรวจสอบเอกสาร
ที่เกี่ยวข้องกับการรับเงินเพ่ือออกใบเสร็จรับเงินบริจาคเพ่ือบันทึกออกใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้องตรงกับ
รหัสรายรับตามระบบบริหารงานคลัง มหาวิทยาลัยขอนแก่น ตามแนวปฏิบัติการบันทึกการรับรู้รายได้ 
โดยเป็นไปตามวัตถุประสงค์ในการรับเงิน ดังนี้  
              1.2.2.1) ประเภทของทุนบริจาค โดยการรับบริจาคแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ (1) 
กองทุนมอดินแดง และ (2) เงินบริจาคโครงการพ่ีให้น้อง กองละ 1,000 บาท 



18 
 

              1.2.2.2) วิธีการรับเงินบริจาค ผู้บริจาคสามารถบริจาคเงินให้มหาวิทยาลัย โดยช่องทาง
ดังต่อไปนี้ 1) การโอนเงินเข้าบัญชีเงินกองทุน หรือ 2) การสแกนบริจาคเงินผ่าน QR Code โดยใช้
แอพพลิเคชั่นธนาคาร หรือ 3) ระบบรับบริจาค มหาวิทยาลัยขอนแก่น (KKU Donation) 
             1.2.2.3) รหัสรายรับในการรับเงิน สามารถตรวจสอบจากประเภทของทุนที่บริจาค โดย
ต้องมีความสัมพันธ์กับการเบิกจ่าย และตรงตามความประสงค์ของผู้บริจาค ดังนี้ เงินบริจาคเพ่ือ
การศึกษา กองทุนมอดินแดง และเงินบริจาคเพ่ือการศึกษา โครงการพี่ให้น้องกองละ 1,000 บาท 
                การรับเงินทั้งสองกรณี ต้องคำนึงถึงประเภทรับเงิน และประเภทใบเสร็จรับเงินที่ใช้ใน
การรับเงิน ดังนี้ 
                1) ประเภทรับเงิน มีความสัมพันธ์กับรายกิจกรรมที่เกิดขึ้น และต้องระบุรายละเอียดใน
ใบเสร็จรับเงิน เพ่ือแสดงการรับรู้ตามประเภทรับเงิน ดังนี้ 1) รับใบสำคัญหักล้างลูกหนี้เงินยืม 2) เงิน
สด 3) แคชเชียร์เช็ค 4) บัตรเครดิต  5) เช็ค 6) ตั๋วแลกเงิน 7) ใบนำฝาก 8) เงินโอน/QR code 9) รับ
คืนลูกหนี้เงินกองทุน และ 10) รับเงินสด/เงินโอน (รวมกรณีพิสูจน์-ยอด) 
               2) ประเภทใบเสร็จรับเงินที่ใช้ในการรับเงิน สัมพันธ์กับกิจกรรมในการรับเงินที่เกิดขึ้น 
โดยคำนึงถึงความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง ประกอบด้วย 1) ใบเสร็จรับเงินแบบมาตรฐาน 
(standard Receipt) 2) ใบ เส ร็ จ รั บ เงิ น แ บ บ เบ็ ด เต ล็ ด (Miscellaneous Receipt)     3) 
ใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ (e-Receipt)   ตั้งค่าการออกใบเสร็จรับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์
ระหว่างระบบ KKU Payment Hub และระบบบริหารงานคลัง มหาวิทยาลัยขอนแก่น     
    1.3 บันทึกใบเสร็จรับเงินและพิมพ์ใบเสร็จรับเงินและนำส่งเงินรายได้
มหาวิทยาลัย กรณี เงินทุนวิจัย/บริการวิชาการ และเงินบริจาค  
     1.3.1) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลการรับเงินในระบบ
ก่อนดำเนินการพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน ได้แก่ ชื่อผู้ชำระเงิน จำนวนเงิน รหัสรายรับ แหล่งเงิน วันที่รับเงิน 
และประเภทใบเสร็จรับเงิน ดำเนินการพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน (ต้นฉบับ) จากระบบ เพ่ือส่งมอบให้
เจ้าของเรื่องหรือผู้รับเงินระบบ ERP จะบันทึกและจัดเก็บข้อมูลใบเสร็จรับเงินไว้ในฐานข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์โดยอัตโนมัติ แทนการจัดเก็บสำเนาใบเสร็จรับเงินแบบกระดาษ  สามารถเรียกดู 
ตรวจสอบ และพิมพ์ข้อมูลใบเสร็จรับเงินย้อนหลังจากระบบได้ตามสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูล เพ่ือใช้
ประกอบการตรวจสอบภายในและภายนอก            

              1.3.2) บันทึกและดำเนินการนำส่ งเงินผ่านระบบ ERP กรณี
ดำเนินการผ่านระบบบริหารงานคลัง (ERP) ของมหาวิทยาลัย มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ ตรวจสอบ
รายการรับชำระเงินในระบบ ERP กับรายการเคลื่อนไหวทางบัญชี (Statement) ของธนาคาร 
ตรวจสอบความถูกต้องของจำนวนเงิน วัน เดือน ปี เวลา และบัญชีธนาคารที่เงินเข้าของมหาวิทยาลัย 
ยืนยันรายการรับเงินที่ตรวจสอบแล้วในระบบ เพ่ือเตรียมเข้าสู่กระบวนการนำส่งเงิน จัดกลุ่มรายการ
รับเงินตามวันที่ออกใบเสร็จรับเงิน หรือแยกตามเลขที่บัญชีธนาคารที่รับเงิน ตามเงื่อนไขที่ระบบ
กำหนด  

         1.3.3) ดำเนินการจัดทำการนำส่งเงินในลักษณะชุด (Batch) ผ่าน
ระบบบริหารงานคลัง มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ERP) เพ่ือนำส่งเงินและบันทึกรับรู้รายได้เข้าสู่ระบบ
บัญชีของมหาวิทยาลัยได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 
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        ภายหลังจากที่ระบบดำเนินการประมวลผลเสร็จสิ้นแล้ว นักวิชาการเงินและบัญชีมี
หน้าที่ตรวจสอบผลลัพธ์ของชุดรายการ (Batch) อย่างละเอียดและรอบคอบ เพ่ือยืนยันว่าสถานะการ
ดำเนินการมีความสมบูรณ์ถูกต้อง และจำนวนเงินที่ปรากฏในระบบสอดคล้องตรงตามรายการที่ได้
นำส่งไว้ทุกประการ หากพบข้อผิดพลาดหรือความคลาดเคลื่อนประการใด จะต้องดำเนินการแก้ไขให้
ถูกต้องโดยทันท ี

        เมื่อกระบวนการนำส่งเงินดำเนินการสำเร็จเรียบร้อยแล้ว นักวิชาการเงินและบัญชีจะ
ดำเนินการจัดเก็บรายงานและข้อมูลการนำส่งที่ได้รับจากระบบ ERP อย่างเป็นระบบ เป็นหมวดหมู่ 
และสามารถเรียกค้นได้โดยสะดวก เพ่ือใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงประกอบการตรวจสอบจากหน่วยงาน
ตรวจสอบภายในและหน่วยงานตรวจสอบภายนอกมหาวิทยาลัย อันเป็นการแสดงถึงความโปร่งใส
และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานด้านการเงิน 

        ทั้งนี้ ในกรณีที่การนำส่งเงินดำเนินการผ่านระบบใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ (e-
Receipt) นักวิชาการเงินและบัญชีจะต้องจัดทำรายงานรายละเอียดการรับเงินประจำวันให้ครบถ้วน
สมบูรณ์ เพ่ือแสดงข้อมูลการรับเงินในแต่ละวันอย่างชัดเจน โปร่งใส และตรวจสอบได้ อันเป็นการ
ปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับหลักธรรมาภิบาลทางการเงินของมหาวิทยาลัย       
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บทท่ี 3  
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 
 การดำเนิ น งานด้ านการรับ เงิน  การออกใบ เสร็จรับ เงิน  และการนำส่ งเงิน ของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น จำเป็นต้องอยู่ภายใต้กรอบกฎหมาย ระเบียบ และประกาศที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ ทั้งนี้ กรอบกฎหมายดังกล่าว
ครอบคลุมตั้งแต่ระดับพระราชบัญญัติ ข้อบังคับมหาวิทยาลัย ระเบียบ และประกาศที่กำหนดแนวทาง
ปฏิบัติงานโดยตรง ซึ่งสามารถสรุปสาระสำคัญได้ดังนี้ 
 
3.1 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 เป็นกฎหมายหลักที่กำหนดสถานะ 
อำนาจหน้าที่ และแนวทางการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัย โดยกำหนดให้มหาวิทยาลัยเป็นนิติ
บุคคลในกำกับของรัฐ ซึ่งมีความเป็นอิสระในการบริหารจัดการด้านการเงิน การคลัง และทรัพย์สิน 
ภายใต้กรอบของกฎหมายและหลักธรรมาภิบาล ทั้งนี้ กฎหมายฉบับดังกล่าวได้วางรากฐานสำคัญให้
มหาวิทยาลัยสามารถดำเนินงานได้อย่างคล่องตัว มีประสิทธิภาพ และสามารถตอบสนองต่อภารกิจ
ด้านการศึกษา การวิจัย และการบริการวิชาการได้อย่างเหมาะสม 

ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการรายได้  มาตรา 15 ได้กำหนดแหล่งที่มาของรายได้
ของมหาวิทยาลัยไว้อย่างชัดเจน โดยประกอบด้วย เงินอุดหนุนจากรัฐบาล เงินและทรัพย์สินที่มีผู้อุทิศ
ให้ เงินกองทุนและผลประโยชน์จากกองทุน ค่าธรรมเนียม ค่าบำรุง ค่าบริการ และเบี้ยปรับ รายได้
จากการลงทุนหรือร่วมลงทุน รายได้จากการใช้หรือจัดหาประโยชน์จากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
และรายได้หรือผลประโยชน์อ่ืนที่เกิดจากการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย  ซึ่งแหล่งรายได้ดังกล่าว
ครอบคลุมกิจกรรมหลักของมหาวิทยาลัยอย่างครบถ้วน 

สาระสำคัญของมาตรา 15 ไม่ได้เพียงกำหนดประเภทของรายได้เท่านั้น  แต่ยังสะท้อน
หลักการสำคัญในการบริหารจัดการทางการเงินของมหาวิทยาลัย  กล่าวคือ รายได้ดังกล่าวถือเป็น 
“รายได้ของมหาวิทยาลัยโดยตรง” ซึ่งแตกต่างจากหน่วยงานของรัฐทั่วไปที่ต้องนำส่งรายได้เข้าคลัง
แผ่นดิน โดยมหาวิทยาลัยสามารถนำรายได้ไปใช้จ่ายเพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานตามพันธกิจได้ตาม
ความจำเป็นและเหมาะสม อย่างไรก็ตาม การใช้จ่ายดังกล่าวต้องอยู่ภายใต้กรอบของความโปร่งใส 
ความคุ้มค่า และสามารถตรวจสอบได้ 
 ในเชิงการปฏิบัติงานด้านการรับเงิน การออกใบเสร็จรับเงิน และการนำส่งเงิน ผู้ปฏิบัติงาน
ต้องยึดถือหลักการสำคัญที่สอดคล้องกับบทบัญญัติดังกล่าว โดยเฉพาะการ “จำแนกประเภทของ
รายได้” ให้ถูกต้องตั้งแต่ขั้นตอนการรับเงิน ซึ่งถือเป็นจุดเริ่มต้นของกระบวนการทางการเงินทั้งหมด 
กล่าวคือ เมื่อมีการรับเงินเข้ามา ไม่ว่าจะเป็นเงินทุนวิจัย เงินบริการวิชาการ หรือเงินบริจาค 
ผู้ปฏิบัติงานต้องสามารถระบุได้ว่าเงินดังกล่าวอยู่ในประเภทใดตามที่กำหนดในมาตรา 15 เช่น เงิน
ค่าบริการ เงินอุดหนุน หรือเงินบริจาค เพ่ือให้สามารถกำหนดรหัสรายรับ บันทึกข้อมูลในระบบ ERP 
และออกใบเสร็จรับเงินได้อย่างถูกต้อง 
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นอกจากนี้ การจำแนกประเภทของรายได้ยังมีความสำคัญต่อการรายงานข้อมูลทางการเงิน 
การจัดทำบัญชี และการตรวจสอบภายใน เนื่องจากแต่ละประเภทของรายได้อาจมีหลักเกณฑ์ในการ
ใช้จ่ายและการควบคุมที่แตกต่างกัน หากมีการจำแนกประเภทไม่ถูกต้อง อาจส่งผลให้เกิดความ
คลาดเคลื่อนในการบันทึกบัญชี การรายงานข้อมูล หรือการตรวจสอบ ซึ่งอาจกระทบต่อความ
น่าเชื่อถือของข้อมูลทางการเงินของมหาวิทยาลัย 

อีกประเด็นหนึ่งที่สำคัญ คือ ผู้ปฏิบัติงานต้องสามารถเชื่อมโยงแหล่งที่มาของรายได้กับ
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น สัญญารับทุน หนังสืออนุมัติโครงการ หรือหลักฐานการชำระเงิน 
เพ่ือยืนยันความถูกต้องของข้อมูล และรองรับการตรวจสอบในภายหลัง โดยการดำเนินงานทุกข้ันตอน
ต้องมีเอกสารหลักฐานที่ครบถ้วน ชัดเจน และสามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ 

ทั้งนี้ การดำเนินงานตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 ยังต้องสอดคล้อง
กับหลักธรรมาภิบาลด้านการเงิน  ได้แก่  ความโปร่งใส  (Transparency) ความรับผิดชอบ 
(Accountability) และความสามารถในการตรวจสอบได้ (Auditability) ซึ่งเป็นหลักการสำคัญที่ช่วย
ให้การบริหารจัดการรายได้ของมหาวิทยาลัยเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและได้รับความเชื่อถือจากทุก
ภาคส่วน 
สรุปได้ว่า พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 เป็นกรอบกฎหมายหลักที่กำหนด
แหล่งที่มาของรายได้และหลักการบริหารจัดการทางการเงินของมหาวิทยาลัย  โดยในเชิงการ
ปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานต้องสามารถจำแนกประเภทของรายได้ให้ถูกต้อง บันทึกข้อมูลให้ครบถ้วน มี
หลักฐานรองรับ และดำเนินงานให้สอดคล้องกับหลักธรรมาภิบาล เพ่ือให้กระบวนการรับเงิน การออก
ใบเสร็จรับเงิน และการนำส่งเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
 

3.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยการงบประมาณ การเงิน การพัสดุ 
ทรัพย์สิน และการตรวจสอบ พ.ศ. 2559 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่นว่าด้วยการงบประมาณ การเงิน การพัสดุ ทรัพย์สิน และการ
ตรวจสอบ พ.ศ. 2559 เป็นระเบียบหลักที่กำหนดกรอบการบริหารจัดการด้านการเงินของ
มหาวิทยาลัยในระดับปฏิบัติ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการเงินเป็นไปอย่างมีระบบ 
มีประสิทธิภาพ และสามารถควบคุมตรวจสอบได้ ทั้งนี้ ข้อบังคับดังกล่าวครอบคลุมตั้งแต่แหล่งที่มา
ของรายได้ การใช้จ่ายเงิน การจัดเก็บรายได้ การนำส่งเงิน ตลอดจนการเก็บรักษาเงิน ซึ่งมีความ
เกี่ยวข้องโดยตรงกับกระบวนการรับเงินและการออกใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัย 

ในหมวดที่ เกี่ยวข้องกับรายได้  ข้อ 12 ได้กำหนดประเภทและที่มาของรายได้ของ
มหาวิทยาลัยไว้อย่างชัดเจน โดยครอบคลุมทั้งเงินอุดหนุนจากรัฐ เงินบริจาค เงินกองทุน รายได้จาก
ค่าธรรมเนียมและค่าบริการ รายได้จากการลงทุน รวมถึงรายได้จากการใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
ซึ่งเป็นการขยายรายละเอียดจากพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่นให้สามารถนำไปใช้ในเชิง
ปฏิบัติได้มากยิ่งข้ึน 

ในส่วนของการใช้จ่ายเงิน ข้อ 13 ได้กำหนดหลักการสำคัญว่า การใช้จ่ายเงินต้องเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของแหล่งเงิน โดยเฉพาะเงินที่มีเงื่อนไข เช่น เงินบริจาคหรือเงินกองทุน ต้องใช้ตาม
วัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ หากไม่มีเงื่อนไขสามารถนำไปใช้ในกิจการของมหาวิทยาลัยได้ตามความ
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เหมาะสม ซึ่งสะท้อนให้เห็นถึงความสำคัญของการเชื่อมโยง “แหล่งที่มาของเงิน” กับ “การใช้
จ่ายเงิน” อย่างถูกต้อง 

นอกจากนี้ ในหมวดที่เก่ียวข้องกับการจัดเก็บรายได้และการนำส่งเงิน ได้กำหนดแนวทางการ
ควบคุมที่สำคัญ ได้แก่ การรับเงินต้องมีหลักฐาน การออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง การบันทึกข้อมูลให้
เป็นปัจจุบัน และการนำส่งเงินต้องครบถ้วนโดยไม่สามารถหักใช้ก่อนนำส่ง รวมถึงกำหนดให้ต้องนำ
ฝากเงินภายในระยะเวลาที่กำหนด และต้องมีมาตรการในการเก็บรักษาเงิน เช่น การเก็บในตู้นิรภัย 
และการจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

ในเชิงการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานต้องยึดถือแนวทางสำคัญที่สอดคล้องกับข้อบังคับดังกล่าว
อย่างเคร่งครัด โดยเริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการรับเงิน ซึ่งต้องดำเนินการรับเงินพร้อมจัดทำหลักฐาน เช่น 
ใบเสร็จรับเงิน หรือเอกสารรับเงินอ่ืน ๆ อย่างครบถ้วน และต้องบันทึกข้อมูลในระบบ ERP ให้ถูกต้อง
ตรงกับเอกสารประกอบ 

ในขั้นตอนการนำส่งเงิน ผู้ปฏิบัติงานต้องดำเนินการนำส่งเงินเต็มจำนวนโดยไม่หักค่าใช้จ่าย
ใด ๆ ก่อนนำส่ง และต้องนำฝากเงินเข้าสู่บัญชีของมหาวิทยาลัยภายในระยะเวลาที่กำหนด พร้อมทั้ง
จัดทำเอกสารและรายงานที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน เพ่ือรองรับการตรวจสอบ 

ในส่วนของการเก็บรักษาเงิน ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติตามมาตรการควบคุมที่กำหนด เช่น การ
เก็บเงินในสถานที่ที่มีความปลอดภัย การควบคุมการเข้าถึง และการตรวจสอบร่วมกันของผู้รับผิดชอบ 
เพ่ือป้องกันความเสี่ยงด้านการสูญหายหรือการทุจริต 

นอกจากนี้ ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความเข้าใจในการเชื่อมโยงข้อมูลระหว่างเอกสารทางการเงิน
กับระบบ ERP โดยต้องตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล เช่น จำนวนเงิน ประเภทรายได้ และ
แหล่งที่มาของเงิน ให้สอดคล้องกันทุกขั้นตอน เพ่ือให้ข้อมูลทางการเงินมีความครบถ้วน ถูกต้อง และ
สามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ 

สรุปได้ว่า ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2559 เป็นกรอบแนวทางสำคัญที่กำหนดวิธี
ปฏิบัติงานด้านการเงินในทุกขั้นตอน โดยในเชิงการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานต้องดำเนินการรับเงิน ออก
ใบเสร็จ นำส่งเงิน และเก็บรักษาเงินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดอย่างเคร่งครัด พร้อมทั้งต้อง
จัดทำเอกสารและบันทึกข้อมูลในระบบ ERP อย่างถูกต้อง เพ่ือให้กระบวนการทางการเงินของ
มหาวิทยาลัยเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
 
3.3 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 เป็นกฎหมายที่กำหนดกรอบวินัยทาง
การเงินของหน่วยงานของรัฐ เพ่ือให้การบริหารจัดการรายได้และการใช้จ่ายเงินของภาครัฐเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และมีความรับผิดชอบ โดยเฉพาะในหมวด 3 วินัยการเงินการคลัง ส่วน
ที ่1 รายได้ ซึ่งได้กำหนดหลักเกณฑ์สำคัญเกี่ยวกับการจัดเก็บ การนำส่ง และการใช้จ่ายรายได้ของรัฐ
ไว้อย่างชัดเจน 

มาตรา 31 กำหนดให้ “รายได้ของรัฐ” หมายถึง เงินที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้
เป็นกรรมสิทธิ์ ซึ่งโดยหลักถือเป็น “รายได้แผ่นดิน” และต้องนำส่งคลังตามมาตรา 34 เว้นแต่จะมี
กฎหมายกำหนดเป็นอย่างอ่ืน ขณะที่มาตรา 32 และมาตรา 33 กำหนดให้การจัดเก็บ การลด หรือ
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การยกเว้นรายได้ เช่น ภาษีหรือค่าธรรมเนียม ต้องดำเนินการภายใต้อำนาจตามกฎหมาย เพ่ือให้เกิด
ความเป็นธรรม ความเสมอภาค และไม่เลือกปฏิบัติ 

มาตรา 34 เป็นบทบัญญัติสำคัญที่กำหนดว่า เงินที่หน่วยงานของรัฐได้รับ ไม่ว่าจะเป็นจาก
การดำเนินงาน สัญญา หรือการใช้ทรัพย์สินของรัฐ ต้องนำส่งคลังทั้งหมด เว้นแต่กรณีที่มีกฎหมาย
กำหนดให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้ เช่น เงินบริจาคที่มีวัตถุประสงค์เฉพาะ เงินจากความร่วมมือกับ
หน่วยงานภายนอก หรือรายได้ของหน่วยงานที่ให้บริการสาธารณะบางประเภท ซึ่งสามารถนำไปใช้
จ่ายได้โดยไม่ต้องนำส่งคลัง ทั้งนี้ต้องเป็นไปตามเงื่อนไขและหลักเกณฑ์ที่กำหนด 

นอกจากนี้ มาตรา 35 กำหนดว่า การกันเงินรายได้ไว้ใช้จ่ายเองจะกระทำไม่ได้  เว้นแต่มี
อำนาจตามกฎหมายรองรับ ซึ่งสะท้อนหลักการสำคัญของวินัยการคลัง คือ การควบคุมการใช้เงินของ
รัฐให้เป็นไปตามกรอบกฎหมายอย่างเคร่งครัด และป้องกันการใช้จ่ายเงินโดยไม่มีอำนาจรองรับ 

เมื่อพิจารณาในบริบทของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งเป็นหน่วยงานของรัฐในกำกับ จะพบว่า
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 ได้กำหนดข้อยกเว้นให้มหาวิทยาลัยสามารถนำ
รายได้ไปใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องนำส่งคลัง ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินจึงต้องมีความเข้าใจความ
แตกต่างระหว่าง “รายได้แผ่นดิน” กับ “รายได้ของมหาวิทยาลัย” อย่างชัดเจน เพ่ือให้สามารถ
ดำเนินการได้ถูกต้องตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

ในเชิงการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานต้องยึดถือแนวทางสำคัญ ได้แก่ การพิจารณาสถานะของ
เงินตั้งแต่ขั้นตอนการรับเงิน โดยต้องสามารถระบุได้ว่าเงินที่ได้รับเป็นรายได้ประเภทใด อยู่ภายใต้
กฎหมายใด และต้องดำเนินการนำส่งหรือสามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้ตามกฎหมายหรือไม่  นอกจากนี้ 
ต้องดำเนินการรับเงิน ออกหลักฐาน และบันทึกข้อมูลในระบบ ERP ให้ถูกต้องครบถ้วน และ
สอดคล้องกับประเภทของรายได ้

อีกประเด็นหนึ่งที่สำคัญ คือ การดำเนินงานต้องอยู่ภายใต้หลัก “วินัยการคลัง” ซึ่งหมายถึง 
การใช้เงินอย่างมีความรับผิดชอบ มีเหตุผล มีความคุ้มค่า และสามารถตรวจสอบได้ ผู้ปฏิบัติงานจึง
ต้องหลีกเลี่ยงการดำเนินการใด ๆ ที่อาจเข้าข่ายการใช้เงินโดยไม่มีอำนาจรองรับ เช่น การหักเงินไว้ใช้
ก่อนนำส่ง หรือการใช้เงินไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของแหล่งเงิน 

สรุปได้ว่า พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 เป็นกรอบกฎหมายที่
กำหนดวินัยทางการเงินของหน่วยงานของรัฐ โดยในเชิงการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความเข้าใจ
สถานะของรายได้อย่างถูกต้อง ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การรับเงินและการนำส่งเงินอย่างเคร่งครัด และ
ดำเนินงานภายใต้หลักความโปร่งใส ความรับผิดชอบ และความสามารถในการตรวจสอบ เพ่ือให้การ
บริหารจัดการด้านการเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
 
3.4 ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำ ส่งมอบ และ
เก็บรักษาหนังสือรับรองอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 

 ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่นว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำ ส่งมอบ และเก็บ
รักษาหนังสือรับรองอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 เป็นระเบียบที่กำหนดแนวทางในการจัดทำเอกสาร
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สำคัญของมหาวิทยาลัยในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือรองรับการดำเนินงานภายใต้ระบบดิจิทัลของ
ภาครัฐ และให้เอกสารอิเล็กทรอนิกส์สามารถใช้เป็นหลักฐานทางราชการได้อย่างถูกต้องตามกฎหมาย 

ระเบียบดังกล่าวได้กำหนดสาระสำคัญตั้งแต่คำจำกัดความของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  เช่น 
หนังสือรับรอง หนังสือรับรองอิเล็กทรอนิกส์  ลายมือชื่อดิจิทัล และใบรับรองดิจิทัล ตลอดจน
หลักเกณฑ์ในการจัดทำเอกสาร การลงลายมือชื่อดิจิทัล การส่งมอบเอกสารผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
และการเก็บรักษาเอกสารให้สามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้เอกสารมีความ
ถูกต้อง น่าเชื่อถือ และปลอดภัยจากการแก้ไขหรือปลอมแปลง 

ในหมวดที่ 1 ได้กำหนดหลักเกณฑ์การจัดทำและการส่งมอบหนังสือรับรองอิเล็กทรอนิกส์  
โดยสามารถจัดทำได้ทั้งโดยบุคคลหรือระบบอัตโนมัติ และสามารถส่งมอบผ่านระบบสารสนเทศหรือ
ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย ซึ่งช่วยเพ่ิมความสะดวก รวดเร็ว และลดการใช้เอกสาร
กระดาษ 

ในหมวดที่ 2 ได้กำหนดหลักเกณฑ์การลงลายมือชื่อดิจิทัล โดยต้องใช้ใบรับรองดิจิทัลที่ออก
โดยหน่วยงานที่ได้รับการรับรอง และผู้ลงนามต้องเป็นผู้มีอำนาจหรือได้รับมอบหมายอย่างถูกต้อง 
ทั้งนี้ ลายมือชื่อดิจิทัลมีบทบาทสำคัญในการยืนยันตัวตนของผู้ลงนาม และรับรองความถูกต้องของ
ข้อมูลในเอกสาร 

ในหมวดที่ 3 ได้กำหนดแนวทางการเก็บรักษาและการตรวจสอบความน่าเชื่อถือของเอกสาร 
โดยกำหนดให้ข้อมูลต้องถูกจัดเก็บในรูปแบบที่สามารถเรียกใช้งานได้ และต้องคงสภาพเดิมโดยไม่ถูก
แก้ไข รวมถึงต้องมีระบบตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร เพ่ือรองรับการตรวจสอบย้อนหลังทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน 

ในเชิงการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานต้องดำเนินการจัดทำเอกสารทางการเงินในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ให้ถูกต้องตามรูปแบบที่กำหนด โดยเฉพาะการออกใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารที่
เกี่ยวข้องในระบบ ERP ซึ่งต้องมีการบันทึกข้อมูลอย่างครบถ้วน และในกรณีที่มีการใช้เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ ต้องมีการลงลายมือชื่อดิจิทัลโดยผู้มีอำนาจ เพ่ือรับรองความถูกต้องของเอกสาร 

นอกจากนี้ ผู้ปฏิบัติงานต้องดำเนินการส่งมอบเอกสารผ่านช่องทางที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
และต้องจัดเก็บข้อมูลในระบบสารสนเทศอย่างเป็นระบบ โดยข้อมูลต้องสามารถตรวจสอบย้อนหลัง
ได ้และต้องมีมาตรการป้องกันการเข้าถึงหรือแก้ไขข้อมูลโดยไม่ได้รับอนุญาต 

สรุปได้ว่า ระเบียบฉบับนี้ เป็นกรอบสำคัญในการรองรับการดำเนินงานด้านเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย โดยในเชิงการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานต้องให้ความสำคัญกับความ
ถูกต้องของข้อมูล การลงลายมือชื่อดิจิทัล และการจัดเก็บข้อมูลอย่างปลอดภัย เพ่ือให้เอกสาร
ทางการเงินมีความน่าเชื่อถือ สามารถตรวจสอบได้ และสอดคล้องกับการพัฒนาองค์กรสู่ระบบดิจิทัล 
3.5 ประกาศมหาวิทยาลยัขอนแก่น (ฉบับที ่619/2568) เร่ือง การรับเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการเบิกจ่ายเงิน 

 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 619/2568) เรื่อง การรับเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการเบิกจ่ายเงิน เป็นแนวทางปฏิบัติงานด้านการเงินในระดับปฏิบัติการของมหาวิทยาลัย โดย
กำหนดขั้นตอน วิธีการ และมาตรการควบคุมในการดำเนินงานตั้ งแต่การรับเงิน  การออก
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ใบเสร็จรับเงิน การบันทึกข้อมูล การนำฝากเงิน และการเก็บรักษาเงิน เพ่ือให้การดำเนินงานด้าน
การเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง เป็นระบบ และสามารถตรวจสอบได้ 

ประกาศฉบับนี้มีความสำคัญอย่างยิ่งต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เนื่องจากเป็นแนวทางที่
ใช้ในการดำเนินงานจริงในชีวิตประจำวัน โดยเฉพาะงานด้านการรับเงินทุนวิจัย การให้บริการวิชาการ 
และเงินบริจาค ซึ่งเป็นรายได้สำคัญของมหาวิทยาลัย 

การรับเงิน ได้กำหนดให้การรับเงินสามารถดำเนินการได้หลายรูปแบบ เช่น เงินสด เช็ค บัตร 
หรือระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยทุกกรณีต้องมีการออกใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการรับเงิน และต้อง
บันทึกข้อมูลในระบบ ERP ภายในวันที่รับเงินหรืออย่างช้าในวันทำการถัดไป เพ่ือให้ข้อมูลเป็นปัจจุบัน
และสามารถตรวจสอบได้ 

การออกใบเสร็จรับเงิน ได้กำหนดให้มีรูปแบบใบเสร็จที่ชัดเจน ได้แก่ ใบเสร็จแบบเขียน 
ใบเสร็จจากระบบคอมพิวเตอร์ และใบเสร็จจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมทั้งกำหนดให้มีการควบคุม
เลขที่ใบเสร็จ และจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน เพ่ือป้องกันการสูญหายหรือการใช้เอกสารโดยไม่
ถูกต้อง 

การเก็บรักษาเงิน ได้กำหนดให้ต้องนำเงินฝากธนาคารภายในวันเดียวกัน หรืออย่างช้าในวัน
ทำการถัดไป และในกรณีที่ยังไม่สามารถนำฝากได้  ต้องจัดเก็บเงินไว้ในสถานที่ที่ปลอดภัย เช่น        
ตู้นิรภัย พร้อมทั้งกำหนดให้มีการตรวจสอบเงินและเอกสารร่วมกัน และจัดทำรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน เพ่ือควบคุมความถูกต้องของข้อมูลและลดความเสี่ยงในการสูญหาย 

นอกจากนี้ ยังได้กำหนดมาตรการควบคุมภายในที่สำคัญ เช่น การกำหนดผู้รับผิดชอบ การ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล การแยกหน้าที่ของผู้ปฏิบัติงาน และการจัดเก็บเอกสารอย่างเป็น
ระบบ ซึ่งเป็นกลไกสำคัญในการป้องกันความผิดพลาดและการทุจริต 
 แนวปฏิบัติสำหรับผู้ใช้คู่มือ ผู้ปฏิบัติงานต้องยึดถือแนวทางสำคัญดังนี้ 

1.การรับเงิน ต้องดำเนินการรับเงินโดยมีหลักฐานประกอบทุกครั้ง และออกใบเสร็จรับเงิน
ให้แก่ผู้ชำระเงิน พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลในระบบ ERP ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

2. การตรวจสอบข้อมูล ต้องตรวจสอบความถูกต้องของจำนวนเงิน ประเภทรายได้ และ
แหล่งที่มาของเงินให้สอดคล้องกับเอกสารประกอบ ก่อนบันทึกข้อมูลในระบบ 

3. การออกใบเสร็จรับเงิน ต้องใช้รูปแบบใบเสร็จที่ถูกต้องตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด และ
ควบคุมการใช้เลขที่ใบเสร็จอย่างเป็นระบบ 

4. การนำฝากเงิน ต้องนำเงินฝากเข้าบัญชีของมหาวิทยาลัยภายในวันเดียวกัน หรืออย่างช้า
ในวันทำการถัดไป โดยห้ามหักค่าใช้จ่ายใด ๆ ก่อนนำส่ง 

5. การเก็บรักษาเงิน ต้องจัดเก็บเงินในสถานที่ที่ปลอดภัย และดำเนินการตรวจสอบร่วมกัน
ตามข้ันตอนที่กำหนด พร้อมทั้งจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

6. การควบคุมภายใน ต้องปฏิบัติตามมาตรการควบคุม เช่น การแยกหน้าที่ การตรวจสอบ
เอกสาร และการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ เพ่ือให้สามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ 
 สรุปเชิงปฏิบัติ  ประกาศฉบับนี้ เป็นแนวทางหลักในการดำเนินงานด้านการเงินของ
มหาวิทยาลัยในระดับปฏิบัติการ โดยผู้ปฏิบัติงานต้องดำเนินการตามขั้นตอนที่กำหนดอย่างเคร่งครัด 
ตั้งแต่การรับเงิน การออกใบเสร็จรับเงิน การบันทึกข้อมูลในระบบ ERP การนำฝากเงิน และการเก็บ
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รักษาเงิน เพ่ือให้กระบวนการทางการเงินมีความถูกต้อง โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ในทุก
ขั้นตอน 
3.6 สรุปกรอบกฎหมายและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

จากการศึกษากรอบกฎหมาย ระเบียบ และประกาศท่ีเกี่ยวข้องกับการดำเนินงานด้านการรับ
เงิน การออกใบเสร็จรับเงิน และการนำส่งเงินของมหาวิทยาลัยขอนแก่น สามารถสรุปได้ว่า การ
ดำเนินงานดังกล่าวอยู่ภายใต้โครงสร้างกฎหมายที่มีความเชื่อมโยงกันในหลายระดับ  ตั้งแต่
พระราชบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศ ซึ่งแต่ละฉบับมีบทบาทในการกำหนดหลักการและ
แนวทางการปฏิบัติงานที่แตกต่างกัน แต่มีเป้าหมายร่วมกัน คือ เพ่ือให้การบริหารจัดการด้านการเงิน
เป็นไปอย่างถูกต้อง โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 เป็นกฎหมายระดับหลักที่กำหนด
แหล่งที่มาของรายได้และให้อำนาจมหาวิทยาลัยในการบริหารจัดการรายได้ของตนเอง  ขณะที่
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2559 ได้ขยายรายละเอียดในเชิงปฏิบัติ โดยกำหนดหลักเกณฑ์
เกี่ยวกับการรับเงิน การใช้จ่ายเงิน และการควบคุมการเงินอย่างเป็นระบบ ส่วนพระราชบัญญัติวินัย
การเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 เป็นกรอบกฎหมายระดับประเทศที่กำหนดวินัยทางการเงินของ
หน่วยงานของรัฐ ซึ่งช่วยกำกับให้การดำเนินงานด้านการเงินเป็นไปตามหลักความรับผิดชอบและ
ความคุ้มค่า 

นอกจากนี้ ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่นว่าด้วยการจัดทำหนังสือรับรองอิเล็กทรอนิกส์  
พ.ศ. 2563 ได้เข้ามาสนับสนุนการดำเนินงานในรูปแบบดิจิทัล โดยกำหนดให้เอกสารอิเล็กทรอนิกส์มี
ความน่าเชื่อถือ สามารถใช้เป็นหลักฐานทางราชการได้ และรองรับการตรวจสอบย้อนหลัง ขณะที่
ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 619/2568) ได้กำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างชัดเจนใน
ระดับปฏิบัติการ ตั้งแต่การรับเงิน การออกใบเสร็จรับเงิน การบันทึกข้อมูล การนำฝากเงิน และการ
เก็บรักษาเงิน 

เมื่อพิจารณาในภาพรวม กรอบกฎหมายดังกล่าวสามารถเชื่อมโยงเป็นแนวปฏิบัติสำหรับ
ผู้ปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจน โดยเริ่มจากการจำแนกประเภทของรายได้ตามกฎหมายหลัก การ
ดำเนินการรับเงินและจัดทำหลักฐานให้ถูกต้องตามข้อบังคับ การปฏิบัติตามวินัยทางการเงินของรัฐ 
และการใช้ระบบสารสนเทศ เช่น ERP ในการบันทึกข้อมูลและควบคุมการดำเนินงานให้เป็นระบบ 

ในเชิงการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานต้องยึดถือหลักสำคัญ ได้แก่ (1) การรับเงินต้องมีหลักฐาน
และจำแนกประเภทของรายได้ให้ถูกต้อง (2) การออกใบเสร็จรับเงินต้องเป็นไปตามรูปแบบที่กำหนด
และสามารถตรวจสอบได้ (3) การบันทึกข้อมูลต้องถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบันในระบบ ERP 
(4) การนำส่งเงินต้องครบถ้วนและเป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด โดยห้ามหักใช้ก่อนนำส่ง และ (5) 
การเก็บรักษาเงินและเอกสารต้องเป็นไปตามมาตรการควบคุมภายใน เพ่ือป้องกันความเสี่ยงและ
รองรับการตรวจสอบ 

ดังนั้น กรอบกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องจึงเป็นเครื่องมือสำคัญในการกำกับและ
สนับสนุนการดำเนินงานด้านการเงินของมหาวิทยาลัย โดยช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถดำเนินงานได้
อย่างเป็นระบบ มีมาตรฐาน และสอดคล้องกับหลักธรรมาภิบาล ซึ่งนำไปสู่การบริหารจัดการรายได้
ของมหาวิทยาลัยที่มีประสิทธิภาพ โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ในทุกขั้นตอน 
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3.7 การประยุกต์ใช้แนวคิด Lean Process ในการปฏิบัติงาน 
มหาวิทยาลัยขอนแก่นได้นำแนวคิด Lean Process มาประยุกต์ใช้ ในการปรับปรุง

กระบวนการรับเงินและการนำส่งเงิน โดยมุ่งเน้นการลดขั้นตอนที่ซ้ำซ้อน ลดความสูญเปล่าใน
กระบวนการทำงาน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงานอย่างเป็นรูปธรรม ผ่านการเปลี่ยนผ่าน
จากระบบเดิม (KKUFMIS) ไปสู่ระบบบริหารงานคลัง (ERP) ซึ่งเป็นระบบสารสนเทศแบบบูรณาการที่
สามารถเชื่อมโยงข้อมูลระหว่างหน่วยงานได้แบบ Real-Time การปรับเปลี่ยนดังกล่าวไม่เพียงเป็น
การพัฒ นาเชิ ง เทคโน โลยี เท่ านั้ น  แต่ยั ง เป็ นการปรับปรุงกระบวนการทำงาน  (Process 
Improvement) ให้มีความกระชับ ลดภาระงานที่ไม่จำเป็น และเพ่ิมความถูกต้องของข้อมูลทาง
การเงิน 

ทั้งนี้ แนวคิด Lean Process มุ่งเน้นการลดความสูญเปล่าในกระบวนการทำงาน (Ohno, 
1988 อ้างถึงใน นภัสรพี ปัญญาธนวาณิช, 2560) และการสร้างคุณค่าให้กับกระบวนการ (Womack 
& Jones, 2003 อ้างถึงใน นภัสรพี ปัญญาธนวาณิช, 2560) โดยมีงานศึกษาพบว่าสามารถลดขั้นตอน
การทำงานและระยะเวลาได้อย่างมีนัยสำคัญ (นภัสรพี ปัญญาธนวาณิช , 2560) ซึ่งการนำระบบ ERP 
มาใช้ร่วมกับแนวคิด Lean ทำให้กระบวนการรับเงินและนำส่งเงินของมหาวิทยาลัยมีลักษณะเป็น
ระบบบูรณาการ (Integrated Process) ที่สามารถลดความซ้ำซ้อน เพ่ิมความรวดเร็ว และยกระดับ
ประสิทธิภาพการบริหารจัดการทางการเงินได้อย่างเป็นรูปธรรม 

 
3.8 แนวทางการปฏิบตัิงานตามระบบ ERP (Current Workflow) 
 จากการปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานตามแนวคิด Lean Process และการเปลี่ยนผ่านสู่
ระบบบริหารงานคลัง (ERP) มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้กำหนดแนวทางการปฏิบัติงานด้านการรับเงิน 
การออกใบเสร็จรับเงิน และการนำส่งเงินให้เป็นระบบเดียวกัน โดยเน้นการดำเนินงานผ่านระบบ
สารสนเทศเป็นหลัก เพ่ือลดขั้นตอนที่ซ้ำซ้อน ลดการใช้เอกสารทางกายภาพ และเพ่ิมความถูกต้อง
ของข้อมูลทางการเงิน กระบวนการปฏิบัติงานในปัจจุบัน (Current Workflow) สามารถสรุปเป็น
ขั้นตอนดังนี้  

 3.8.1 การรับเงินและตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ปฏิบัติงานรับเงินจากหน่วยงานต้นเรื่องหรือผู้ชำระเงิน ซึ่งอาจอยู่ในรูปแบบเงินสด เช็ค หรือการโอน
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยต้องดำเนินการตรวจสอบเอกสารประกอบ เช่น หนังสืออนุมัติ สัญญา 
หรือรายละเอียดการชำระเงิน ให้ครบถ้วนและถูกต้อง 
แนวปฏิบัติสำคัญ ตรวจสอบแหล่งที่มาของเงินให้ชัดเจน จำแนกประเภทเงินตามหมวดรายได้ 
ตรวจสอบจำนวนเงินให้ตรงกับหลักฐาน  

 3.8.2 การบันทึกข้อมูลและออกใบเสร็จรับเงินในระบบ ERP 
ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการบันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบ ERP โดยเลือกประเภทใบเสร็จรับเงินให้
ถูกต้อง ได้แก่  ใบเสร็จรับเงินแบบเบ็ดเตล็ด (Miscellaneous Receipt)  ใบเสร็จรับเงินแบบ
มาตรฐาน (Standard Receipt) เมื่อบันทึกข้อมูลครบถ้วน ระบบจะทำการออกใบเสร็จรับเงินเพ่ือ
เป็นหลักฐานให้แก่ผู้ชำระเงิน 
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แนวปฏิบัติสำคัญ ระบุรหัสรายรับและบัญชีให้ถูกต้อง ตรวจสอบข้อมูลก่อนยืนยันรายการ ออก
ใบเสร็จรับเงินทันทีเมื่อรับเงิน  
  

 3.8.3 การตรวจสอบและยืนยันข้อมูลในระบบ 
หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในระบบ ERP อีกครั้ง 
โดยเปรียบเทียบกับเอกสารประกอบ เพ่ือให้มั่นใจว่าข้อมูลมีความครบถ้วนและถูกต้อง 
แนวปฏิบัติสำคัญ ตรวจสอบจำนวนเงิน ประเภทรายได้ และรหัสบัญชี ยืนยันข้อมูลก่อนเข้าสู่ขั้นตอน
ถัดไป แก้ไขข้อผิดพลาดทันทีหากพบความคลาดเคลื่อน   

 3.8.4 การจัดทำแบทช์นำส่งเงิน (Batch Processing) 
ผู้ปฏิบัติงานจัดทำรายการแบทช์ในระบบ ERP เพ่ือรวบรวมรายการรับเงินในแต่ละวันหรือแต่ละ
ช่วงเวลา โดยระบบจะเชื่อมโยงข้อมูลไปยังงานบัญชีโดยอัตโนมัติ 
แนวปฏิบัติสำคัญ จัดกลุ่มรายการตามบัญชีธนาคาร ตรวจสอบยอดรวมให้ตรงกับเงินที่รับเงินจริง 
ดำเนินการอนุมัติแบทช์ตามขั้นตอน  

  3.8.5 การนำฝากเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย 
ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการนำเงินฝากเข้าบัญชีธนาคารของมหาวิทยาลัยภายในวันที่รับเงิน หรืออย่างช้า
ในวันทำการถัดไป ตามท่ีระเบียบกำหนด 
แนวปฏิบัติสำคัญ นำส่งเงินครบถ้วนโดยไม่หักใช้ก่อน จัดเก็บหลักฐานการฝากเงิน ตรวจสอบยอดเงิน
กับระบบ ERP ให้ตรงกัน   

 3.8.6 การจัดทำรายงานและการตรวจสอบ 
ระบบ ERP สามารถจัดทำรายงานสรุปการรับเงินและการนำส่งเงินได้โดยอัตโนมัติ ผู้ปฏิบัติงานต้อง
ตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน และใช้เป็นข้อมูลในการติดตามและตรวจสอบ 
แนวปฏิบัติสำคัญ ตรวจสอบรายงานประจำวัน จัดเก็บข้อมูลในระบบให้เป็นระเบียบ รองรับการ
ตรวจสอบย้อนหลัง  

   3.8.7 สรุปแนวทางการปฏิบัติงาน 
 กระบวนการปฏิบัติงานตามระบบ ERP เป็นการดำเนินงานแบบบูรณาการ (Integrated 
Process) ที่เชื่อมโยงข้อมูลตั้งแต่การรับเงิน การออกใบเสร็จรับเงิน การบันทึกบัญชี และการนำส่ง
เงินไว้ในระบบเดียว ส่งผลให้ลดขั้นตอนการทำงาน ลดความผิดพลาด และเพ่ิมความรวดเร็วในการ
ดำเนินงาน ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติงานต้องยึดถือหลักสำคัญ ได้แก่ ความถูกต้องของข้อมูล ความครบถ้วนของ
เอกสาร ความโปร่งใสในการดำเนินงาน และความสามารถในการตรวจสอบได้ เพ่ือให้การบริหาร
จัดการด้านการเงินของมหาวิทยาลัยเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับหลักธรรมาภิบาล 
 
 
 



29 
 

บทท่ี 4  
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การรับเงินการออกใบเสร็จรับเงิน การนำส่งเงิน เงินทุนวิจัย/

บริการวิชาการจากแหล่งทุนภายนอกและเงินบริจาค ผ่านระบบ ERP ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น
ถือเป็นภารกิจหลักท่ีมีความสำคัญยิ่งในการบริหารงานการคลังของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่ต้อง
อาศัยความรู้ด้านระเบียบการเงินและความละเอียดรอบคอบในการจัดการข้อมูล อันเป็นรากฐาน
สำคัญของความน่าเชื่อถือขององค์กร เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และ
สอดคล้องกับหลักธรรมาภิบาลทางการคลัง บทนี้นำเสนอเทคนิคและแนวทางการปฏิบัติงานที่
เจ้าหน้าที่สามารถนำไปใช้ในการปฏิบัติงานได้จริง กระบวนการดังกล่าวเป็นกระบวนการทางการคลัง
ที่ต้องอาศัยความรู้ความเข้าใจในระเบียบการเงินอย่างลึกซึ้ง ควบคู่กับความละเอียดรอบคอบและ
ความรับผิดชอบสูงในการจัดการข้อมูลทุกขั้นตอน ทั้งนี้ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับหลักธรรมาภิบาลทางการคลังอย่างเคร่งครัด 

คู่มือฉบับนี้จึงได้รวบรวมเทคนิคและแนวทางการปฏิบัติงานที่เป็นรูปธรรมสำหรับผู้รับผิดชอบ
งานด้านการรับและนำส่งเงินโดยเฉพาะ ครอบคลุมสาระสำคัญ ดังนี้ 

 
ตารางที่ 2 รวบรวมเทคนิคและแนวทางการปฏิบัติงานที่เป็นรูปธรรม 

ด้านการปฏิบัติงาน รายละเอียด 

การบริหารจัดการข้อมูล การบันทึก จัดเก็บ และดูแลข้อมูลการเงินอย่างเปน็ระบบ 

การใช้ระบบสารสนเทศ ระบบ ERP และระบบกรมสรรพากร (e-Donation) 

การตรวจสอบเอกสาร การพิสูจน์ความถูกต้องและครบถ้วนของหลักฐานทางการเงิน 

การรายงานผล การจัดทำและนำเสนอรายงานการเงินที่ถูกต้องตามกำหนด 

4.1 กจิกรรม/แผน/กลยุทธ์การปฏิบัติงาน 
 เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัยขอนแก่น

เป็นไปอย่างมีระบบ มีประสิทธิภาพ และสามารถตรวจสอบได้ กำหนดให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานดำเนิน
กิจกรรมตามแผนการปฏิบัติงานในรอบระยะเวลาที่กำหนด โดยแบ่งออกเป็นรายวัน รายสัปดาห์ ราย
เดือน รายไตรมาส และรายปี ดังนี้ 

 
ตารางที่ 3 กิจกรรม /แผนกลยุทธ์การปฏิบัติงาน 

รอบเวลา กิจกรรมหลกั รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

รายวัน รับเงิน / ออกใบเสรจ็ / 
บันทึกข้อมูลในระบบ 

ตรวจสอบเอกสาร บันทึก
ข้อมูล ระบบ ERP และ 
ระบบ e-Donation 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

รายสัปดาห ์ ตรวจสอบและจดัทำ
รายงานนำส่งเงิน 

จัดทำรายงานรับเงิน/
นำส่งเงินเข้าธนาคาร 

เจ้าหน้าที่ + หัวหน้างาน 
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รอบเวลา กิจกรรมหลกั รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

พร้อมตรวจสอบยอด
คงเหลือ 

รายเดือน สรุปรายงานผลการรับเงิน
และตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

ตรวจสอบใบเสรจ็ 
รายการรับเงิน และยอด
ในระบบเทียบกับบญัชี
ธนาคาร 

หัวหน้างาน 

รายไตรมาส ทบทวนและประเมินผล
การดำเนินงาน 

วิเคราะหป์ระสิทธิภาพ
งานรับเงินและเสนอ
แนวทางปรับปรุง 

กองคลัง / หน่วย
ตรวจสอบภายใน 

รายป ี
รายงานผลและเสนอ
แผนพัฒนา 

จัดทำรายงานประจำปี
และแผนพัฒนาแนว
ปฏิบัต ิ

ผู้อำนวยการกองคลัง 

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน  
งานด้านการรับเงินมิใช่เพียงกระบวนการรับและบันทึกตัวเลขทางการเงินเท่านั้น หากแต่เป็น

ภารกิจที่มีความละเอียดอ่อนและต้องอาศัยความเชี่ยวชาญเฉพาะด้านอย่างแท้จริง  เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบงานด้านนี้จึงดำรงบทบาทสำคัญในฐานะผู้พิทักษ์ความถูกต้องและความโปร่งใสทาง
การเงินขององค์กร ซึ่งต้องอาศัยทั้งความรู้ความเข้าใจในระเบียบการเงินทักษะการใช้ระบบสารสนเทศ 
และความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงานทุกข้ันตอน 

ด้วยเหตุนี้ ขั้นตอนการปฏิบัติงานเชิงเทคนิค จึงได้รับการออกแบบและกำหนดขึ้นเพ่ือเป็น
แนวทางมาตรฐานสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการรับเงินโดยเฉพาะ มุ่งเน้นให้การดำเนินงานใน
แต่ละขั้นตอนเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน รวดเร็ว และสอดคล้องกับหลักธรรมาภิบาลทางการ
คลัง อันจะนำไปสู่การยกระดับมาตรฐานการบริหารงานการเงินของมหาวิทยาลัยขอนแก่นให้มีความ
เป็นเลิศและเป็นที่ไว้วางใจของทุกภาคส่วนอย่างยั่งยืน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความถูกต้อง
ครบถ้วน ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีดังนี้ 

4.2.1 กระบวนการรับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน 
 ในการบริหารงานการคลังของมหาวิทยาลัยขอนแก่น กระบวนการรับเงิน การออก

ใบเสร็จรับเงิน และการนำส่งเงิน ถือเป็นกลไกพ้ืนฐานที่มีความสำคัญยิ่งต่อการขับเคลื่อนความมั่นคง
และความน่าเชื่อถือทางการเงินขององค์กร เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในกระบวนการเหล่านี้จึงมิได้ดำรง
บทบาทเพียงผู้ปฏิบัติงานตามข้ันตอนทั่วไปเท่านั้น หากแต่ยังทำหน้าที่ในฐานะ "ผู้พิทักษ์ความถูกต้อง
ทางการเงิน" ที่มีความรับผิดชอบสูงต่อความโปร่งใส ความครบถ้วน และความน่าเชื่อถือของข้อมูล
ทางการเงินขององค์กรในภาพรวม  
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เพ่ือให้การปฏิบัติงานในทุกขั้นตอนเป็นไปอย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับ
มาตรฐานการบริหารงานการคลังที่ดี รายละเอียดของกระบวนการทั้งสาม อันได้แก่ การรับเงิน การ
ออกใบเสร็จรับเงิน และการนำส่งเงิน 
 
ตารางที่ 4 กระบวนการรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินเงินทุนวิจัย/บริการวิชาการจากแหล่งทุน
ภายนอก 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 

2 รอบ
ต่อ 

1 วัน 
 

งานการเงิน กองคลังรับเอกสาร
ตามแบบฟอร์ม วช.วจ.01 ต้อง
ผ่านการตรวจสอบ และระบุ
เลขท่ีโครงการ (VAN 
ACCOUNT) ที่ถูกต้องกับข้อมูล
บันทึกในระบบ MSPR ของกอง
บริการงานวิจัยเท่านั้น 
 

งาน
การเงิน 

2. 
 

  ตรวจสอบเอกสารและข้อมูล
การส่ง API เข้าระบบ EPR ของ
กองบริหารงานวิจัยหลักฐานที่
ใช้ประกอบในการออก
ใบเสร็จรับเงินดังน้ี 
1. แบบ วช.วจ.01 ระบุจ านวน
เงินและงวดที่ถูกต้องตรงกับ
สัญญาให้ทุนในส่วนของการ
จ่ายเงินงวด 
2. หลักฐานการโอนเงิน  (pay-
in) 
3.ใบเสร็จรับเงิน เงินประกัน
ผลงาน/ค่าปรับล่าช้า (ถ้ามี) 

 

3.   พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน ประทับตรา
และลงลายมือช่ือผูผู้้ปฏิบตัิงาน  
 

 

 

แบบ วช.วจ.01 

เร่ิมต้นกระบวนงาน 

เอกสารการขอออกใบเสร็จรับเงิน 
(วช.วจ. 01) 

ตรวจสอบ 

กองบริหาร
งานวิจัย 

No 

Yes 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

สิ้นสุดกระบวนงาน 
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ตารางที่ 5 กระบวนการรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินเงินบริจาคกรณีโอนเข้าบัญชีเงินบริจาคและการ
บันทึกข้อมูลในระบบกรมสรรพากร (e-donation)  
ลำดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 

1 วัน 

รับเอกสารจากส่วนงาน
เอกสารบันทึกขอออก
ใบเสร็จรับเงินผ่านระบบ 
DMS  

 

 

 

งานการเงิน 

2.  5 นาที 

ตรวจสอบเอกสารโดยมี
รายละเอียดสำคัญ ดังนี้ 

1. รายชื่อผู้บริจาค และ
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี  

2. หลักฐานการโอนเงิน 

3. ตรวจสอบ 
statement เพ่ือยืนยัน
จำนวนเงินตามบันทึกขอ
ออกใบเสร็จรับเงินและ
หลักฐานการโอนเงินที่
ถูกต้องตรงกัน 

งานการเงิน 

3.  3 นาที 

บันทึกข้อมูลในระบบ 
ERP (บัญชีลูกหนี้) 
ตรวจสอบความถูกต้อง
และพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน  

งานการเงิน 

4.  2 นาที 

บันทึกข้อมูลผู้บริจาคใน
ระบบกรมสรรพากร  

 

งานการเงิน 

เริ่มต้นกระบวนงาน 

เอกสารบันทึกการขอออก
ใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนงาน 

ตรวจสอบ 

Yes 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

เริ่มต้นกระบวนงาน 

No 

บันทึกข้อมูลเข้าระบบ 
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ตารางที่ 6 กระบวนการรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินเงินบริจาคกรณโีอนผ่านระบบ QR Codeและ
การบันทึกข้อมูลในระบบกรมสรรพากร (e-donation) 
ลำดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 

1 วัน 

รับแจ้งจากส่วนงานผู้
ความประสงค์ขอออก
ใบเสร็จรับเงินบริจาค
ผ่านระบบ google 
drive  
 
 

งานการเงิน 

2.  5 นาที 

ตรวจสอบข้อมูลโดยมี
รายละเอียดสำคัญ ดังนี้ 
1. รายชื่อผู้บริจาค กรณี
ที่ผู้บริจาคแจ้งความ
ประสงค์ขอออก
ใบเสร็จรับเงิน 
2. ข้อมูลระหว่าง
หลักฐานการโอนจาก
ระบบ google drive 
การรับเงินบริจาคผ่าน
ระบบ PAYMENT HUB 
กับรายการเคลื่อนไหว
ทางบัญชี (Statement) 
เพ่ือให้มีความ ถูกต้อง
ตรงกัน  
 

งานการเงิน 

3.  3 นาที 

บันทึกข้อมูลในระบบ 
ERP (บัญชีลูกหนี้) 
ตรวจสอบความถูกต้อง
และพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 

งานการเงิน 

เริ่มต้นกระบวนงาน 

ส่วนงาน 

ตรวจสอบ 

Yes 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

No 

ระบบ ERP 

สิ้นสุดกระบวนงาน 
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กระบวนการนำส่งเงิน ( Batch Posting ในระบบ ERP) หมายถึง กระบวนการ ประมวลผล
และส่งผ่านข้อมูลทางบัญชีแบบกลุ่ม เพ่ือบันทึกรายการในสมุดรายวันลงสู่บัญชีแยกประเภททั่วไป 
(General Ledger) อย่างเป็นทางการ กระบวนการดังกล่าวมีวัตถุประสงค์สำคัญ ดังนี้ 

การตรวจสอบความถูกต้อง เพ่ือรับรองความครบถ้วนและความถูกต้องของข้อมูลก่อนบันทึกบัญชี
การบันทึกบัญชีอัตโนมัติ  เพ่ือลดขั้นตอนการดำเนินงานด้วยระบบประมวลผลอัตโนมัติ   
การลดภาระของระบบ  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการทำงานโดยประมวลผลรายการในคราวเดียวกัน
การควบคุมภายใน  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการทำงานโดยประมวลผลรายการในคราวเดียวกัน 
 
ตารางที่ 7 กระบวนการจัดทำการนำส่งเงิน (Batch สั่งจ่าย) 
ลำดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที 
(ผันแปร

ตาม
ปริมาณ
งานของ

การรับเงิน
ประจำวัน) 

เตรียมข้อมูลและ
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายการรับเงินให้
ถูกต้องตรงกับรายงาน
การรับเงินประจำวัน  

 
 
 
 
 
 

งานการเงิน 
 

2.  

5 นาที 
(ผันแปร

ตาม
ปริมาณ
งานของ

การรับเงิน
ประจำวัน) 

จัดทำนำส่งเงิน ตาม
ข้อมูลที่ได้ตรวจสอบ
และถูกต้องแล้ว 

 
 
 
 
 
 

งานการเงิน 

 

เริ่มต้น
กระบวนการ 

งาน
การเงิน 

เตรียมข้อมูล 

ตรวจสอ
บ 

จัดทำการนำส่ง
เงิน 

ระบบ 
ERP 

ระบบบัญชี 

สิ้นสุดกระบวนการ 

Yes 

No 
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4.2.2 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการเงินในระบบ ERP 
 การรับเงิน การออกใบเสร็จรับเงิน เป็นกระบวนการหนึ่งที่มีความสำคัญอย่างยิ่ง เพราะเป็น
กระบวนการเริ่มต้นของทุกแหล่งเงิน ซึ่งการบันทึกข้อมูล ในระบบ ERP จะเป็นการเชื่อมโยงของ
ข้อมูลในระบบต่างๆมายังระบบบัญชี เช่น ระบบงบประมาณ  ระบบรับ-จ่ายเงิน  ระบบเจ้าหนี้  
ระบบลูกหนี้เงินยืม ระบบสินทรัพย์ ระบบเงินเดือนและค่าจ้าง ผู้ปฏิบัติงานด้านการรับเงินได้เห็นถึง
ความสำคัญของการเชื่อมโยงของข้อมูล ซึ่งข้อมูลต้องถูกต้องเป็นไปตามกฎ ระเบียบ ประกาศท่ี
เกี่ยวข้อง หรือตามหลักเกณฑ์ต่างๆ เช่น การรับเงินทุนวิจัย/บริการบริการวิชาการและเงินบริจาค 
เป็นต้น โดยมีขั้นตอนดังนี้  
  4.2.2.1. การบันทึกรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินทุนวิจัยบริการวิชาการ  

1. เลือกเมนู บัญชีลูกหนี้  
1.1 เลือก บัญชีลูกหนี้ 
1.2 เลือก งาน 

1.3 เลือก เมนูจัดการรายการรับชำระ 

 
ภาพที่ 4 แสดงหน้าจอ การเข้าระบบเพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน 

 
2. เลือกเมนู จัดการรายการรับชำระ  

2.1 เลือก หน่วยธุรกิจ เป็น KKBU01-สำนักงานอธิการบดี 
2.2 เลือก วันที่ของรายการรับชำระ ให้เลือกวันที่เป็นวันได้รับเอกสาร 

แบบฟอร์ม วช.วจ 01 
2.3 เลือก วิธีรับชำระ เป็น 010FRS_02 (โดยการรับเงินทุนวิจัยจะมี 2 

เลขที่บัญชีธนาคาร ตามที่ปรากฏนี้ โดยให้เลือก ธนาคารให้ถูกต้องกับหลักฐานการโอนเงิน 
2.4 เลือก ค้นหา 
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ภาพที่ 5 แสดงการเลือกบัญชีธนาคารตามหลักฐานการโอนเงินและปรากฎในรายการเคลื่อนไหวทาง

บัญชี statement 
 

3 เลือก ข้อมูลของโครงการทุนวิจัย/บริการวิชาการท่ีปรากฏในระบบให้
ถูกต้องตรงกับ เอกสาร แบบฟอร์ม วช.วจ 01 ตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 

3.1 ตรวจสอบรหัสโครงการ (Van Account) กับข้อมูลอ้างอิง ให้ถูกต้อง
ตรงกัน 

3.2 บุคคล / หน่วยงาน ที่อยู่/เลขประจำตัวผู้เสียภาษี (ถ้ามี)  
3.3 บัญชี/เลขท่ีบัญชีธนาคาร 
3.4 วันที่นำฝาก 
3.5 รายละเอียด 
3.6 จำนวนเงินที่ป้อน (จำนวนเงินงวด) 

ภาพที่ 6 แสดงหน้าจอที่ตรวจสอบและบันทึกใบเสร็จรับเงินในระบบ 
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  4.2.2.2. การบันทึกรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินทุนวิจัยบริการวิชาการ กรณีบันทึกเงินประกัน
ผลงานและค่าธรรมเนียมธนาคาร 

   1. เลือกเมนู บัญชีลูกหนี้       
    1.1 เลือก บัญชีลูกหนี้      
    1.2 เลือก งาน       
    1.3 เลือก เมนูจัดการรายการรับชำระ 

 

ภาพที่ 7 แสดงหน้าจอ การเข้าระบบเพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน 
    2. เลือกเมนูจัดการรายการรับชำระ      
          2.1 เลือก หน่วยธุรกิจ เป็น KKBU01-สำนักงานอธิการบดี  
        2.2 เลือก วันที่ของรายการรับชำระ ให้เลือกวันที่เป็นวันได้รับเอกสาร 
แบบฟอร์ม วช.วจ              
      2.3 เลือก วิธีรับชำระ เป็น 010FRS_02 (โดยการรับเงินทุนวิจัยจะมี 2 
เลขที่บัญชีธนาคาร ตามท่ีปรากฏนี้ โดยให้เลือก ธนาคารให้ถูกต้องกับหลักฐานการโอนเงิน  

              2.4 เลือก ค้นหา 
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ภาพที่ 8 แสดงการเลือกบัญชีธนาคารตามหลักฐานการโอนเงินและปรากฎในรายการเคลื่อนไหวทาง
บัญชี statement 

3. เลือก ข้อมูลของโครงการทุนวิจัย/บริการวิชาการท่ีปรากฏในระบบให้ถูกต้องตรง
กับ เอกสาร แบบฟอร์ม วช.วจ 01 ตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 

3.1 ตรวจสอบรหัสโครงการ (Van Account) กับข้อมูลอ้างอิง ให้
ถูกต้องตรงกัน ทั้งเลขที่โครงการและงวดงาน 

3.2 บุคคล / หน่วยงาน ที่อยู่/เลขประจำตัวผู้เสียภาษี  ของผู้  ให้ทุน 
 บัญชี/เลขท่ีบัญชีธนาคาร ถูกต้องตรงกับหลักฐานการโอนจากแหล่งทุน 

3.3 วันที่นำฝาก ถูกต้องตรงกับรายการเคลื่อนไหวทางบัญชี (statement) 
3.4 รายละเอียด 
3.5 จำนวนเงินที่ป้อน  (จำนวนเงินงวด)จำนวนเงินที่ป้อน (จำนวนเงิน

สุทธิหักค่าธรรมเนียมธนาคาร)  
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ภาพที่ 9 แสดงหน้าจอที่ตรวจสอบและบันทึกใบเสร็จรับเงินในระบบ 

 4. การบันทึกเงินประกันผลงาน และค่าธรรมเนียมธนาคาร     
     4.1  เลือก การดำเนินการ > แก้ไขการกระจาย 

 -เลือก DIVISION : 01 : สำนกังานอธิการบดี 
 -เลือก COST CENTER : 01001 : สำนักงานอธิการบดี 
 -เลือก ACCOUNT : 5203020300 : บัญชีค่าธรรมเนียมธนาคาร 

       : 1102020301 : ลูกหนี้เงินประกันผลงาน 
-เลือก FUND : 02 :งบประมาณเงินรายได้ 

     4.2  เลือก ตกลง 
     4.3  เลือกบันทึก ค่าธรรมเนียมธนาคาร (ใส่ค่า -) ตามตัวอย่าง -10.00 
     4.4  เลือกบันทึกลูกหนี้เงินประกันผลงาน 
     4.5  เลือกบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 
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ภาพที่ 10 แสดงการบันทึกค่าธรรมเนียมธนาคารและเงินประกันผลงาน 

 
4. เลือก บันทึก > และพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน View Receipt 
5. ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและประทับตรามหาวิทยาลัย (ผู้ปฏิบัติงานออก

ใบเสร็จรับเงิน) 

ภาพที่ 11แสดงการบันทึกและออกใบเสร็จรับเงิน 
 

หมายเหตุ ถ้าบันทึกจำนวนเงินถูกต้อง โดยจำนวนเงินยอดภาษีสุทธิจะถูกต้องตรงกัน            
และสามารถบันทกเพื่อออกใบเสร็จรับเงินได้ 

 

4.1 

4.2 

4.3 
4.4 

4.5 
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ภาพที่ 12 แสดงตัวอย่างใบเสร็จรับเงินในระบบที่ถูกต้อง (กรณีการออกใบเสร็จรับเงินทุนวิจัยที่ไม่มี

ค่าธรรมเนียมธนาคารและเงินประกันผลงาน) 
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ภาพที่ 13 แสดงตัวอย่างใบเสร็จรับเงินในระบบที่ถูกต้อง (กรณีการออกใบเสร็จรับเงินทุนวิจัยที่มี

ค่าธรรมเนียมธนาคารและเงินประกันผลงาน) 
 
  4.2.2.3 การรับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน เงินบริจาค แบ่งออกเป็นขั้นตอน ดังนี้ 
   4.2.2.1.1 การรับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน 
    1. เลือกเมนู บัญชีลูกหนี้  

1.1 เลือก บัญชีลูกหนี้ 
1.2 เลือก งาน 
1.3 เลือก เมนูจัดทำรายการรับชำระ 
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ภาพที่ 14 แสดงการเข้าระบบเพ่ือออกใบเสร็จรับเงินบริจาค 
2.   บันทึกข้อมูลในระบบ  

    2.1 เลือก ประเภทรายการรับชำระ : เบ็ดเตล็ด 
2.2 เลือก หน่วยธุรกิจ : KKBU01-สำนักงานอธิการบดี      

    2.3 เลือก วิธีรับชำระ : 010TR Remit to OOPP_02_     
    2.4 เลือก ข้อมูลอ้างอิง : 115310-01012026-12.00         
    2.5 เลือก กิจกรรมใน Receivables : 3202012000         
    2.6 เลือก Paid by ชำระโดย : ชื่อผู้บริจาค          
    2.7 เลือก Address ที่อยู่ Tax id เลขประจำตัวผู้เสียภาษี : ของผู้บริจาค 

2.8 เลือก วันที่นำฝาก : 01/01/2026 (วันที่เงินเข้าบัญชี)  
2.9 เลือก รายละเอียด ประเภทเงินบริจาค เช่น กองทุนมอดินแดง 
2.10เลือก จำนวนเงินที่ป้อน : 43,000.00 (จำนวนเงินบริจาค)            
2.11เลือก บันทึก 

ภาพที่ 15 แสดงการบันทึกข้อมูลในระบบ ERP เพ่ือออกใบเสร็จรับเงินบริจาค 
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ภาพที่ 16 แสดงใบเสร็จรับเงินบริจาค 
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4.2.3 ขั้นตอนการจัดทำการนำส่งเงิน (Batch Posting)     
   1. เลือกเมนู บัญชีลูกหนี้  
   2. เลือก บัญชีลูกหนี้ 
   3. เลือก งาน 
   4. เลือก จัดทำแบทช์ที่สั่งจ่ายของรายการรับชำระ   
   5. เลือก หน่วยธุรกิจ : สำนักงานอธิการบดี    
   6.  เลือก วันที่ในแบทช์สั่งจ่าย : (ใช้วันที่เดียวกับวันที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
   7. เลือก ธนาคารที่สั่งจ่าย : ธนาคารไทยพาณิชย์/ธนาคารกรุงไทย  
   8. ค้นหาและเลือก       

ภาพที่ 17 แสดงการเข้าระบบเพ่ือจัดทำแบทช์ (Batch Posting) ต่อ 
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9. เลือก วันที่ของรายการรับชำระ 
10. เลือก บัญชีธนาคารที่สั่งจ่าย 
11. เลือก ค้นหา 
12. เลือก ข้อมูลทั้งหมดของรายการรับชำระ 
13.  เลือก “ใช้” และ เสร็จ 
14. เลือก “บันทึก” และ “อนุมัติ” 

 
ภาพที่ 18 แสดงการเข้าระบบเพ่ือจัดทำแบทช์ (Batch Posting) 
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4.2.4 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลบริจาคเข้าระบบกรมสรรพากร (e-donation) 
   1. เข้าเวปกรมสรรพากร https://epayapp.rd.go.th/rd-
edonation/portal/for-donation-unit 
   2. เลือก บันทึกรายการรับบริจาค(บันทึกข้อมูลรายการรับบริจาค) 
   3. เลือก บันทึกรหัสผู้ใช้งาน รหัสผ่าน และ “กรุณากรอกสิ่งที่เห็น” 
   4. เลือก “เข้าสู่ระบบ” และ “ยอมรับ”     
   5. เลือก “ยอมรับ”       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 19 แสดงการบันทึกข้อมูลการบริจาคเข้าระบบกรมสรรพากร (e-donation) 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 
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   6.  เลือก วันที่บริจาค : วันที่ออกใบเสร็จรับเงินบริจาค   
   7. เลือก บันทึกเลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากรผู้    
   8. เลือก จำนวนเงินที่บริจาค 
   9. เลือก “หมายเหตุ” : เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน 
   10.  เลือก บันทึก 
 

ภาพที่ 20 แสดงการบันทึกข้อมูลการบริจาคเข้าระบบกรมสรรพากร (e-donation) 
 

ภาพที่ 21 แสดงใบรับเงินบริจาค จากระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) กรมสรรพากร 
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บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

 
       การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นการ
ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ รวมถึงข้อกำหนด ประกาศที่เกี่ยวข้องที่มี
จำนวนหลายฉบับ ประกอบกับต้องอาศัยประสบการณ์และความเชี่ยวชาญในการตรวจสอบ ที่สำคัญ
ขั้นตอนในการปฏิบัติงานมีความซับซ้อน และมีการซ้ำซ้อนขั้นตอนการปฏิบัติงานบางขั้นตอน คู่มือ
การปฏิบัติงานเงินยืมทดรองจ่ายมหาวิทยาลัยขอนแก่นเล่มนี้ เป็นคู่มือที่จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานและ
ผู้รับบริการมีความเข้าใจในกระบวนการ ขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 
 ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ควรศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้องและวิธีปฏิบัติของ
เรื่องต่างๆ โดยละเอียด ซึ่งปัญหาและแนวทางในการปฏิบัติงานเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา พร้อมทั้ง
เสนอแนะแนวทางในการแก้ไขปัญหาที่จะเกิดขึ้น โดยไม่ขัดต่อระเบียบที่กำหนดไว้ 
  
5.1 ปัญหาและอุปสรรค 
 จากการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงินการออกใบเสร็จรับเงิน การนำส่งเงิน เงินทุนวิจัย/
บริการวิชาการจากแหล่งทุนภายนอกและเงินบริจาค ผ่านระบบ ERP พบว่ามีปัญหาในการ
ปฏิบัติงานดังนี้ 
 การรับเงิน การออกใบเสร็จรับเงิน การนำส่งเงิน เงินทุนวิจัย/บริการวิชาการจากแหล่งทุน
ภายนอกและเงินบริจาค ผ่านระบบ ERP       
  5.1.1 ด้านระบบ ERP         
      5.1.1.1 ระบบ ERP เกิดความขัดข้องในช่วงเวลาที่ต้องออกใบเสร็จรับเงิน ส่งผลให้
ไม่สามารถดำเนินการได้ทันเวลาและเกิดความล่าช้าในการให้บริการ    
         5.1.1.2 การอัปเดตระบบ ERP โดยไม่มีการแจ้งล่วงหน้า ทำให้เจ้าหน้าที่ไม่คุ้นเคย
กับข้ันตอนใหม่และเกิดความผิดพลาดในการบันทึกข้อมูล     
         5.1.1.3 การเชื่อมต่อข้อมูลระหว่างระบบ ERP กับระบบอ่ืน เช่น ระบบบัญชีและ
ระบบงบประมาณ เกิดความไม่สอดคล้องกัน ส่งผลให้ข้อมูลคลาดเคลื่อนหรือไม่ครบถ้วน 
      5.1.1.4 สิทธิ์การเข้าถึงระบบ ERP ของเจ้าหน้าที่ไม่สอดคล้องกับหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
ทำให้ไม่สามารถออกใบเสร็จหรือแก้ไขข้อมูลที่ผิดพลาดได้     
 5.1.2 ด้านเอกสารและข้อมูล       
     5.1.2.1 เอกสารหลักฐานประกอบการรับเงิน เช่น หนังสือแจ้งการโอนเงิน สัญญาให้
ทุน หรือหนังสืออนุมัติโครงการ ไม่ครบถ้วน ทำให้ไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินได้ทันที  
     5.1.2.2 ข้อมูลผู้มอบทุนหรือผู้บริจาคในระบบ ERP ไม่ถูกต้องหรือไม่เป็นปัจจุบัน 
ส่งผลให้ใบเสร็จรับเงินมีข้อมูลคลาดเคลื่อน       
     5.1.2.3 การจำแนกประเภทเงินทุนวิจัย เงินบริการวิชาการ หรือเงินบริจาคมีความ
ซับซ้อน ทำให้เจ้าหน้าที่เกิดความสับสนในการเลือกรหัสบัญชีหรือประเภทรายได้ในระบบ ERP 
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     5.1.2.4 เอกสารหลักฐานการชำระเงินจากแหล่งทุนภายนอกมีรูปแบบที่แตกต่างกัน 
ทำให้การตรวจสอบและบันทึกข้อมูลล่าช้า       
   5.1.3 ด้านกระบวนการทำงาน      
      5.1.3.1 ขั้นตอนการตรวจสอบและอนุมัติมีหลายลำดับชั้น ทำให้กระบวนการนำส่ง
เงินล่าช้า โดยเฉพาะกรณีท่ีผู้มีอำนาจอนุมัติไม่อยู่ในที่ทำงาน     
       5.1.3.2 การประสานงานระหว่างหน่วยงานที่รับผิดชอบโครงการกับฝ่ายการเงิน
ขาดความต่อเนื่อง ทำให้ข้อมูลการรับเงินไม่ถูกส่งมายังฝ่ายการเงินทันเวลา   
       5.1.3.3 ไม่มีการกำหนดระยะเวลามาตรฐาน (SLA) ในแต่ละขั้นตอนอย่างชัดเจน 
ทำให้ไม่สามารถติดตามความคืบหน้าของงานได้อย่างเป็นระบบ    
     4 การรับเงินสดหรือเช็คมีความเสี่ยงด้านความปลอดภัยในช่วงระหว่างรอดำเนินการ
   5.1.4 ด้านผู้ปฏิบัติงาน        
     5.1.4.1 เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความเข้าใจในระเบียบและหลักเกณฑ์การรับเงินทุน
วิจัย/บริการวิชาการจากแหล่งทุนภายนอก ซึ่งมีความแตกต่างจากการรับเงินประเภทอ่ืน   
      5.1.4.2 ผู้ประสานงานด้านการวิจัยบางหน่วยงานมีการเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา 
ส่งผลทำให้เกิดความล่าช้า เนื่องจากผู้ประสานงานขาดความรู้ความเข้าใจและไม่มีการถ่ายทอดความรู้
ให้ผู้ปฏิบัติงานทดแทนอย่างเพียงพอในกระบวนการปฏิบัติงาน 
ด้านกฎระเบียบและข้อกำหนด 
      5.1.4.3 ระเบียบและเงื่อนไขของแหล่งทุนภายนอกแต่ละแห่งมีความแตกต่างกัน 
ทำให้เจ้าหน้าที่ต้องศึกษาและปฏิบัติตามข้อกำหนดที่หลากหลาย ซึ่งอาจก่อให้เกิดความผิดพลาดได้
    5.1.4..4 กฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการรับเงินบริจาค เช่น การออกหนังสือ
รับรองเพ่ือลดหย่อนภาษี มีความซับซ้อน และต้องอาศัยความรู้เฉพาะด้านจากเจ้าหน้าที่  
 
5.2  ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 
    5.2.1.ด้านระบบ ERP 

5.2.1.1 จัดทำแผนรองรับกรณีระบบ ERP ขัดข้อง โดยกำหนดขั้นตอนการออก
ใบเสร็จรับเงินชั่วคราวด้วยระบบ Manual พร้อมกำหนดแนวทางการนำข้อมูลกลับเข้าระบบเมื่อกลับ
สู่สภาวะปกติ  

5.2.1.2 ประสานงานกับผู้ดูแลระบบ ERP เพ่ือแจ้งกำหนดการอัปเดตล่วงหน้า จัด
อบรมเจ้าหน้าที่ก่อนการเปลี่ยนแปลง และปรับปรุงคู่มือการใช้งานให้เป็นปัจจุบันทุกครั้งที่มีการ
เปลี่ยนแปลงระบบ 

5.2.1.3 กำหนดให้มีการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล (Data Reconciliation) 
ระหว่างระบบ ERP กับระบบที่ เกี่ยวข้องอย่างสม่ำเสมอ และรายงานความคลาดเคลื่อนต่อ
ผู้บังคับบัญชาโดยทันที 

5.2.1.4 ทบทวนและปรับปรุงสิทธิ์การเข้าถึงระบบ ERP ให้สอดคล้องกับบทบาท
และหน้าที่ของเจ้าหน้าที่แต่ละคน พร้อมกำหนดขั้นตอนการขอเพ่ิมหรือแก้ไขสิทธิ์ที่ชัดเจนและ
รวดเร็ว 
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ด้านเอกสารและข้อมูล 
   1 จัดทำรายการตรวจสอบเอกสาร (Checklist) ที่ต้องใช้ประกอบการรับเงินแต่ละประเภท 
และแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเตรียมเอกสารให้ครบถ้วนก่อนนำมาดำเนินการ  
   2 กำหนดให้มีการปรับปรุงข้อมูลผู้มอบทุนและผู้บริจาคในระบบ ERP ให้เป็นปัจจุบันอย่าง
สม่ำเสมอ และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง  
   3 จัดทำคู่มือหรือตารางอ้างอิงการจำแนกประเภทเงินทุนวิจัย เงินบริการวิชาการ และเงิน
บริจาค พร้อมระบุรหัสบัญชีที่ถูกต้องในระบบ ERP เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
   4 กำหนดรูปแบบมาตรฐานของเอกสารที่ต้องการจากแหล่งทุนภายนอกตั้งแต่เริ่มต้น
โครงการ และจัดทำแนวทางการแปลงเอกสารรูปแบบต่าง ๆ ให้อยู่ในมาตรฐานเดียวกัน  
ด้านกระบวนการทำงาน 

1 นำระบบการอนุมัติอิเล็กทรอนิกส์ (e-Approval) มาใช้เพ่ือให้ผู้มีอำนาจอนุมัติสามารถ
ดำเนินการได้ทุกท่ีทุกเวลา พร้อมกำหนดผู้รักษาการในกรณีท่ีผู้อนุมัติหลักไม่อยู่ปฏิบัติงาน 
   2 กำหนดช่องทางและรูปแบบการแจ้งข้อมูลการรับเงินจากหน่วยงานที่รับผิดชอบโครงการ
มายังฝ่ายการเงินให้ชัดเจน พร้อมระบุระยะเวลาที่ต้องดำเนินการภายหลังได้รับเงิน 
   3 กำหนดระยะเวลามาตรฐาน (SLA) ในแต่ละขั้นตอนของกระบวนการให้ชัดเจน เช่น การ
ออกใบเสร็จรับเงินต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันทำการ และการนำส่งเงินภายใน 3 วันทำ
การ พร้อมติดตามผลการดำเนินงานอย่างสม่ำเสมอ 
   4 กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัยในการเก็บรักษาเงินสดหรือเช็คอย่างเคร่งครัด เช่น 
การใช้ตู้นิรภัย การจำกัดสิทธิ์การเข้าถึง และการนำส่งธนาคารโดยเร็วที่สุด 
ด้านบุคลากร 
    1 วิเคราะห์ปริมาณงานและจัดทำแผนบริหารอัตรากำลังให้เหมาะสม รวมทั้งเตรียมแผน
รองรับในช่วงที่มีปริมาณงานสูงโดยประสานขอรับการสนับสนุนบุคลากรจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  2 จัดอบรมหรือสัมมนาเพ่ือเสริมสร้างความรู้เกี่ยวกับระเบียบและหลักเกณฑ์การรับเงินทุน
วิจัย/บริการวิชาการจากแหล่งทุนภายนอกอย่างสม่ำเสมอ พร้อมจัดทำเอกสารสรุปประเด็นสำคัญ
สำหรับการศึกษาด้วยตนเอง 
  3 จัดทำแผนการสืบทอดงาน (Succession Plan) โดยกำหนดให้มีผู้ปฏิบัติงานสำรองในทุก
ตำแหน่ง และดำเนินการถ่ายทอดความรู้ผ่านการปฏิบัติงานร่วมกันอย่างต่อเนื่อง 
 ด้านกฎระเบียบและข้อกำหนด 
  1 จัดทำฐานข้อมูลสรุประเบียบและเงื่อนไขของแหล่งทุนภายนอกแต่ละแห่งให้เป็นปัจจุบัน 
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่สามารถค้นหาและศึกษาได้โดยสะดวก พร้อมติดตามการเปลี่ยนแปลงระเบียบอย่าง
ต่อเนื่อง      
  2 จัดให้มีที่ปรึกษาหรือผู้เชี่ยวชาญด้านกฎหมายภาษีที่เกี่ยวข้องกับการรับเงินบริจาค และ
จัดอบรมเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับขั้นตอนการออกหนังสือรับรองการบริจาคเพ่ือลดหย่อนภาษีให้ถูกต้องตาม
กฎหมาย     
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 หมายเหตุ การนำแนวทางการแก้ไขปัญหาข้างต้นไปปฏิบัติ ควรมีการติดตามและประเมินผล
อย่างสม่ำเสมอ เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการรับเงิน การออกใบเสร็จรับเงิน และการนำส่งเงิน มี
ประสิทธิภาพ ถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบที่กำหนด   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



53 
 

บรรณานุกรม 
 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น. (2558). พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558. ราชกิจจา
นุเบกษา, เล่ม 132 ตอนที่ 66 ก (17 กรกฎาคม 2558). 25-46,48 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น. (2559). ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่นว่าด้วยการงบประมาณ การเงิน การ
พัสดุ ทรัพย์สิน และการตรวจสอบ พ.ศ. 2559 (4 พฤษภาคม 2559). 

กระทรวงการคลัง. (2561). พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561. ราชกิจจา
นุเบกษา, เล่ม 135 ตอนที่ 27 ก (19 เมษายน 2561). 1-11,22-23 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น. (2563). ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่นว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำ ส่ง
มอบ และเก็บรักษาหนังสือรับรองอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 [PDF]. สืบค้น 28 กุมภาพันธ์ 2569, 
จาก https://icead.kku.ac.th/wp-content/uploads/2021/04/ระเบียบ-ว่าด้วย-การเก็บรักษา
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์-1.pdf 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น. (2568). ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 619/2568) เรื่อง การรับเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการเบิกจ่ายเงิน (5 มีนาคม 2568). 

นภัสรพี ปัญญาธนวาณิช. (2560). การประยุกต์ใช้แนวคิดแบบลีนในการปรับปรุงกระบวนการจัดซื้อ: 
กรณี ศึกษาอุตสาหกรรมผลิตรถยนต์ . การค้นคว้ า อิสระ วิศวกรรมศาสตรมหาบัณ ฑิ ต , 
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://icead.kku.ac.th/wp-content/uploads/2021/04/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A-%E0%B8%A7%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%94%E0%B9%89%E0%B8%A7%E0%B8%A2-%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B9%87%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B9%87%E0%B8%81%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B9%8C-1.pdf
https://icead.kku.ac.th/wp-content/uploads/2021/04/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A-%E0%B8%A7%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%94%E0%B9%89%E0%B8%A7%E0%B8%A2-%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B9%87%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B9%87%E0%B8%81%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B9%8C-1.pdf


54 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



55 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ.2558 
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ภาคผนวก ข 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ว่าด้วยการงบประมาณ การเงิน การพัสดุ ทรัพย์สินและการตรวจสอบพ.ศ. 2559 
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ภาคผนวก ค 
   พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
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ภาคผนวก ง 
ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดท า ส่งมอบ และเก็บรักษาหนังสือรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ. 2563 
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ภาคผนวก จ 
ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 619/2568) เร่ือง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการเบิกจ่ายเงิน 
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ภาคผนวก ฉ 
แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

แบบเบิกจ่ายเงินทุนวจิัยและบริการวิชาการ วช.วจ 01 
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ประวัติผู้จัดทำ 
 
ชื่อ-สกุล  นางสาวปรียนิตย์  แสงศรีเรือง 

วันเดือนปีเกิด 26 พฤษภาคม พ.ศ. 2528 

สถานที่เกิด จังหวัดขอนแก่น 

ที่อยู่ปัจจุบัน หมู่บ้านเดอะริช เลขที่ 345/108 ตำบลบ้านค้อ อำเภอเมืองขอนแก่น จังหวัด
ขอนแก่น 40000 

สถานที่ทำงาน กองคลัง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ประวัติการศึกษา  1. ประกาศนียบัตรวิชาชีพ สาขาพณิชยการ วิทยาลัยอาชีวศึกษาขอนแก่น 

2. ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง สาขาการบัญชี วิทยาลัยอาชีวศึกษา ขอนแก่น 
3. บริหารธุรกิจบัณฑิต (การบัญชี) มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ตำแหน่งปัจจุบัน นักวิชาการเงินและบัญชี 
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