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คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการรับเงินทั่วไป การออกใบเสร็จรับเงิน และการนำส่งเงินรายได้ฉบับนี้ จัดทำขึ้น

เพื่อกำหนดแนวทาง ขั้นตอน และมาตรฐานการปฏิบัติงานของนักวิชาการเงินและบัญชี สังกัดกองคลัง 

สำนักงานอธิการบดี ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน มีความถูกต้อง โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ ตามหลัก

ธรรมาภิบาลทางการคลังและระเบียบที่เก่ียวข้องของมหาวิทยาลัย 

ปัจจุบันมหาวิทยาลัยขอนแก่นได้พัฒนาระบบบริหารจัดการด้านการเงินเข้าสู่ระบบบริหารทรัพยากร

องค์กร (Enterprise Resource Planning : ERP) ซึ่งเป็นระบบสารสนเทศแบบบูรณาการที่เชื ่อมโยงข้อมูล

ด้านงบประมาณ การเงิน และบัญชีไว้ในฐานข้อมูลกลาง การปรับเปลี่ยนดังกล่าวส่งผลให้กระบวนการรับเงิน 

การออกใบเสร็จรับเงิน และการนำส่งเงินรายได้ต้องดำเนินการภายใต้โครงสร้างระบบดิจิทัลที่มีความเชื่อมโยง

และตรวจสอบได้แบบ Real-Time 

คู่มือฉบับนี้จึงได้ปรับปรุงเนื้อหาให้สอดคล้องกับระบบ ERP และรูปแบบการรับเงินในยุคดิจิทัล 

รวมถึงกำหนดมาตรการควบคุมภายใน เทคนิคการปฏิบัติงาน และแนวทางการพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง เพ่ือ

เสริมสร้างประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ลดความคลาดเคลื่อนในการบันทึกบัญชี และสนับสนุนการจัดทำ

งบการเงินของมหาวิทยาลัยให้มีความถูกต้องครบถ้วน 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

และเป็นเครื่องมือสำคัญในการยกระดับมาตรฐานการบริหารจัดการทางการเงินของมหาวิทยาลัยให้มีความ

เข้มแข็ง โปร่งใส และสอดคล้องกับแนวทางการบริหารจัดการที่ดีในระยะยาว 
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กิตติกรรมประกาศ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับนี้ สำเร็จ

ลุล่วงได้ด้วยความร่วมมือและการสนับสนุนจากผู้บริหารและบุคลากรหลายฝ่าย 

ขอขอบพระคุณผู้อำนวยการกองคลัง และหัวหน้างานการเงินที่ให้คำปรึกษา ข้อเสนอแนะ และ

แนวทางในการปรับปรุงกระบวนการทำงานให้สอดคล้องกับระบบบริหารทรัพยากรองค์กร (ERP) รวมทั้ง

สนับสนุนการพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีความถูกต้อง โปร่งใส และตรวจสอบได้ 

ขอขอบคุณเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี ตลอดจนบุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกท่าน ที่ได้ให้ข้อมูลจากการ

ปฏิบัติงานจริง ร่วมแลกเปลี่ยนความคิดเห็น และสะท้อนปัญหาอุปสรรคในการดำเนินงาน ซึ่งเป็นประโยชน์

อย่างยิ่งต่อการปรับปรุงและพัฒนาคู่มือฉบับนี้ให้มีความครบถ้วนและเหมาะสมกับบริบทการทำงานในปัจจุบัน 

นอกจากนี้ ขอขอบคุณหน่วยตรวจสอบภายใน และหน่วยงานกำกับดูแลที่ได้ให้ข้อเสนอแนะเชิงระบบ 

อันเป็นแนวทางสำคัญในการยกระดับการบริหารจัดการด้านการเงินของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามหลัก  

ธรรมาภิบาลทางการคลัง 

 ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน และเป็นส่วนหนึ่งในการพัฒนา

ระบบงานด้านการเงินของมหาวิทยาลัยขอนแก่นให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป 
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บทที่ 1  

บทนำ 
 

1.1 หลกัการและเหตุผล 
มหาว ิทยาล ัยขอนแก่น เป ็นสถาบ ันอ ุดมศ ึกษาของร ัฐท ี ่จ ัดต ั ้งข ึ ้นตาม  พระราชบ ัญญัติ

มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 ซึ่งกำหนดให้มหาวิทยาลัยมีอำนาจในการจัดการด้านการเงิน การคลัง และ
ทรัพย์สินของตนเอง เพื่อให้การบริหารงบประมาณและรายได้เป็นไปอย่างถูกต้อง โปร่งใส และสามารถ
ตรวจสอบได ้

การดำเนินงานด้านการรับเง ินและการออกใบเสร็จร ับเง ินของมหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็น
กระบวนงานสำคัญที่สนับสนุนระบบการเงิน การบัญชี และการบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัยให้เป็นไป
ตาม ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยการงบประมาณ การเงิน การพัสดุ ทรัพย์สิน และการตรวจสอบ 
พ.ศ. 2559 รวมถึงแนวปฏิบ ัต ิของกระทรวงการอุดมศึกษา ว ิทยาศาสตร์ ว ิจ ัยและนวัตกรรม และ
กรมบัญชีกลาง 

เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการรับเงินและการออกใบเสร็จรับเงินเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย 
ระเบียบ และประกาศที่เก่ียวข้อง โดยเฉพาะ ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 619/2568) เรื่อง การรับ
เงิน การเก็บรักษาเงิน และการเบิกจ่ายเงิน กองคลัง สำนักงานอธิการบดี จึงได้กำหนดแนวทางการปฏิบัติงาน
ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือใช้เป็นแนวทางสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในการรับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน
ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

คู่มือฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและการออกใบเสร็จรับเงิน
ของมหาวิทยาลัยให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส สามารถตรวจสอบย้อนกลับได้ และอำนวยความสะดวกแก่
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในทุกส่วนงานของมหาวิทยาลัย  โดยเฉพาะตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี (ระดับ
ชำนาญการ) ซึ่งมีภารกิจสำคัญในการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน วิเคราะห์รหัสรายรับ บันทึกข้อมูลในระบบ
สารสนเทศทางการเงินของมหาวิทยาลัย ได้แก่ ระบบบริหารงานคลัง และจัดทำรายงานสรุปผลการรับเงิน 
เพ่ือให้ข้อมูลทางการเงินมีความถูกต้อง ครบถ้วน และสอดคล้องกับหลักเกณฑ์และแนวทางการบริหารการคลัง
ของมหาวิทยาลัย 

ด้วยเหตุนี้ คู่มือการปฏิบัติงานการรับเงินทั่วไป การออกใบเสร็จรับเงิน และการนำส่งเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ผ่านระบบ ERP เล่มนี้ จึงถือเป็นเอกสารสำคัญ ที่ช่วยให้กระบวนการทางการเงินของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่นเป็นไปอย่างมีระบบ มีมาตรฐาน และสนับสนุนการบริหารจัดการทางการคลังให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
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1.2 วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือกำหนดมาตรฐานและแนวทางการปฏิบัติงานด้านการรับเงิน การออกใบเสร็จรับเงิน และการ 

นำส่งเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันและสอดคล้องกับกฎระเบียบที่

เกี่ยวข้อง 

2. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและความถูกต้องในการจัดเก็บรายได้ ผ่านการกำหนดขั้นตอนการวิเคราะห์รหัส 

รายรับ การจำแนกแหล่งเงิน และการบันทึกข้อมูลในระบบ ERP เพ่ือลดความคลาดเคลื่อนทางบัญชี 

3. เพ่ือพัฒนาการให้บริการทางการเงินแก่หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ให้มีความ 

รวดเร็ว โปร่งใส และเป็นมาตรฐานเดียวกันตลอดกระบวนการ 

4. เพ่ือสนับสนุนการจัดทำรายงานและงบการเงินของมหาวิทยาลัย โดยให้ข้อมูลการรับเงินในระบบ ERP  

มีความครบถ้วนถูกต้อง พร้อมใช้ในการบริหารจัดการและการตรวจสอบได้อย่างทันเวลา 

 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านการรับเงินทั่วไป การออกใบเสร็จรับเงิน และการนำส่งเงินรายได้
ฉบับนี้ ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อการบริหารจัดการด้านการเงินของมหาวิทยาลัย ดังต่อไปนี้ 

1. เกิดมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นหนึ่งเดียว เจ้าหน้าที่นักวิชาการเงินและบัญชีสามารถ
ปฏ ิบ ัต ิ งานตามแนวทางเด ียวก ัน สอดคล ้องก ับพระราชบ ัญญ ัต ิ  ข ้อบ ั งค ับ และประกาศของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ลดความคลาดเคลื่อนในการปฏิบัติงาน และเสริมสร้างระบบการควบคุมภายในที่
เข้มแข็ง 

2. เพิ่มประสิทธิภาพและความถูกต้องในการจัดเก็บรายได้   กระบวนการรับเงิน การวิเคราะห์รหัส
รายรับ และการออกใบเสร็จรับเงินมีความถูกต้อง รวดเร็ว และครบถ้วน โดยเฉพาะการกำหนดรหัสรายรับและ
แหล่งเงินอย่างเหมาะสม ส่งผลให้การบันทึกบัญชีมีความแม่นยำ และลดความผิดพลาดในการจัดทำรายงาน
ทางการเงิน 

3. ยกระดับคุณภาพการให้บริการทางการเงิน  สามารถให้บริการแก่ผู้รับบริการทั้งหน่วยงานภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัยได้อย่างมีมาตรฐาน โปร่งใส และตรวจสอบได้ สร้างความเชื่อมั่นและความพึงพอใจ
แก่ผู้รับบริการ 

4. สนับสนุนการจัดทำรายงานและงบการเงินของมหาวิทยาลัย ข้อมูลการรับเงินที่บันทึกในระบบ 
ERP มีความครบถ้วน ถูกต้อง และทันเวลา สามารถนำไปใช้จัดทำรายงานการชำระลูกหนี้ประเภทต่าง ๆ และ
ประกอบการจัดทำงบการเงินของมหาวิทยาลัยได้อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นปัจจุบัน 
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1.4 ขอบเขตและข้อจำกดัของการดำเนินงาน 

 1.4.1 ขอบเขตของการดำเนินงาน 

  คู่มือฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานของตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี (ระดับชำนาญการ) 

ซึ่งปฏิบัติงานด้านการรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยดำเนินการผ่าน ระบบ ERP 

(Enterprise Resource Planning) ภายใต้การกำกับดูแลของกองคลัง สำนักงานอธิการบดี โดยกระบวนการ

ทั้งหมดดำเนินการตาม ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยการงบประมาณ การเงิน การพัสดุ ทรัพย์สิน 

และการตรวจสอบ พ.ศ. 2559 รวมทั้ง ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 619/2568) เรื่อง การรับเงิน 

การเก็บรักษาเงิน และการเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้ และ

สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย โดยมุ่งเน้นกระบวนการดำเนินงานในระบบ ERP ดังนี้ 

1. การตรวจสอบความครบถ้วนและความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารประกอบการรับเงิน 
จากหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ก่อนดำเนินการบันทึกข้อมูลในระบบ ERP 

2. การวิเคราะห์ประเภทรายรับ รหัสรายได้ และแหล่งเงินให้ถูกต้องตามผังบัญชีของ 
มหาวิทยาลัย เพ่ือบันทึกข้อมูลและออกใบเสร็จรับเงินผ่านระบบ ERP อย่างถูกต้อง 

3. การบันทึกข้อมูลการรับเงิน การออกใบเสร็จรับเงิน และการนำส่งเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
ในระบบ ERP ให้สอดคล้องกับโครงสร้างบัญชีและหมวดรายได้ที่กำหนด 

4. การจัดทำรายงานการรับเงินประจำวัน รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน และการตรวจสอบ 
ความถูกต้องของข้อมูลทางการเงินที่บันทึกในระบบ ERP 

5. การติดต่อประสานงานและให้คำปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับ 
ขั้นตอนการรับเงิน การออกใบเสร็จรับเงิน และการบันทึกข้อมูลในระบบ ERP 
 1.4.2 ข้อจำกัดของขอบเขตงาน  

 การดำเนินงานดังกล่าวอยู่ภายใต้กรอบกฎหมาย ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ดังต่อไปนี้ 

1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ.2558 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยงบประมาณ การเงิน การพัสดุ ทรัพย์สิน และการ 

ตรวจสอบ พ.ศ. 2559 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 619/2568) ว่าด้วยการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน  

และการเบิกจ่ายเงิน 
  การปฏิบัติงานด้านการรับเงินและการนำส่งเงินรายได้ แบ่งออกเป็น 6 ขั้นตอนหลัก เพ่ือ
ควบคุมและกำกับกระบวนการให้มีความถูกต้อง โปร่งใส และตรวจสอบได้ ดังนี้ 

1) การรับเอกสาร รับเอกสารคำขอออกใบเสร็จรับเงินจากคณะ/หน่วยงานภายใน หรือ 
ผู้รับบริการที่มาติดต่อด้วยตนเอง ณ เคาน์เตอร์กองคลัง 
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2) การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของเอกสารประกอบการ 
ออกใบเสร็จรับเงิน และยืนยันรายการเคลื่อนไหวทางบัญชี (Statement) ให้ตรงกับจำนวนเงินที่ได้รับ 

3) การวิเคราะห์รหัสรายรับ วิเคราะห์และกำหนดรหัสรายรับ รวมถึงประเภทแหล่งเงิน 
ที่เกี่ยวข้องกับการรับเงิน ได้แก่ แหล่งเงิน 0 แหล่งเงิน 2 แหล่งเงิน 4 แหล่งเงิน 6 และแหล่งเงิน 7 ให้ถูกต้อง
ตามกิจกรรมการรับเงิน 

4) การบันทึกเข้าระบบ บันทึกรายการรับเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน และบันทึกการนำส่ง 
เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยในระบบ ERP ให้ครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นไปตามข้ันตอนที่กำหนด 

5) การจัดส่งใบเสร็จรับเงิน จัดส่งใบเสร็จรับเงินที่ออกแล้วคืนให้แก่คณะ/หน่วยงาน  
หรือผู้รับบริการ พร้อมจัดเก็บสำเนาเอกสารตามระเบียบที่กำหนด 

6) การรายงานเพื่อชำระลูกหนี้ จัดทำรายงานการรับเงินเพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการ 
ชำระหนี้ของลูกหนี้ประเภทต่าง ๆ เช่น ลูกหนี้ค่าสาธารณูปโภค ลูกหนี้ชดใช้ทุนการศึกษา ลูกหนี้ความรับผิด
ทางละเมิด เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการจัดทำรายงานทางการเงินร่วมกับงานบัญชี 
 

1.5 คำนิยามศัพท์เฉพาะ  
เพื่อให้เกิดความเข้าใจตรงกันในการใช้คู่มือฉบับนี้ จึงกำหนดคำนิยามของศัพท์เฉพาะที่ปรากฏใน

เอกสาร ดังนี้ 
มหาวิทยาลัย หมายถึง  มหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งจัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 
กองคลัง หมายถึง  หน่วยงานภายใต้สำนักงานอธิการบดี มีหน้าที่บริหาร

จัดการงานด้านการเงิน การบัญชี และการคลังของ
มหาวิทยาลัย 

รายได้ของมหาวิทยาลัย หมายถึง  ราย ได ้ท ุ กประ เภทท ี ่ มหาว ิทยาล ั ย ได ้ ร ั บ  เช่น 
ค่าธรรมเนียม ค่าบำรุง ค่าบริการ เงินรับฝาก เงิน
ประกัน เงินเบิกแทน และรายได้อื ่นตามที ่ระเบียบ
กำหนด 

การรับเงินทั่วไป หมายถึง  การรับชำระเงินในรูปแบบต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นเงินสด 
เงินโอน หรือหลักฐานการชำระเงิน จากหน่วยงานหรือ
บุคคลภายนอก เพื่อนำส่งเป็นรายได้ของมหาวิทยาลัย 
ทั้งนี้ ไม่รวมถึงเงินทุนวิจัย เงินบริการวิชาการ และเงิน
บริจาค ในเอกสารคู่มือจะใช้คำว่า "การรับเงิน" แทนคำ
ว่า "การรับเงินทั่วไป" ที่ปรากฏในเนื้อหาหลัก 
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ใบเสร็จรับเงิน หมายถึง  เอกสารหลักฐานที่แสดงว่ามหาวิทยาลัยได้รับเงินจากผู้
ชำระเงิน โดยอาจอยู่ในรูปแบบใบเสร็จรับเงินจากระบบ
คอมพิวเตอร์ ใบเสร็จรับเงินแบบเขียนมือ 
(ใบเสร็จรับเงินเล่ม ง.) หรือใบเสร็จรับเงินจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 ระบบ ERP หมายถึง  ระบบบริหารทรัพยากรองค์กรของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น (Enterprise Resource 
Planning System) ซึ่งเป็นระบบสารสนเทศแบบบูรณา
การ ที่สามารถตรวจสอบได้แบบ Real-Time 

ใบนำส่งเงิน หมายถึง  เอกสารที ่แสดงรายละเอียดการนำส่งเงินรายได้ของ
หน่วยงานมายังกองคลัง เพื่อประกอบการบันทึกบัญชี
รายได ้

รายงานการรับเงิน
ประจำวัน 

หมายถึง  รายงานที่สรุปข้อมูลการรับเงินของมหาวิทยาลัยในแต่
ละวัน แสดงประเภทของรายรับ รหัสรายรับ จำนวนเงิน 
และสถานะของใบเสร็จรับเงิน 

หลักเกณฑ์ทางบัญชี
ภาครัฐ  

หมายถึง  การบันทึกรายการทางบัญชีเมื่อสิทธิในการรับรายได้
หรือภาระผูกพันเกิดขึ้น โดยไม่ขึ ้นอยู่กับการรับหรือ
จ่ายเงินสดจริง เพื่อให้ข้อมูลทางการเงินสะท้อนฐานะ
การเงินที่แท้จริง และสามารถจัดทำงบการเงินได้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

หน่วยงานต้นเรื่องของ
รายได้ 

หมายถึง  คณะ ศูนย์ หรือหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ที่เป็นผู้
ดำเนินกิจกรรมซึ่งก่อให้เกิดรายได้ และเป็นผู้จัดเตรียม
เอกสารหลักฐานส่งให้กองคลังเพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน 
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บทที่ 2  

โครงสร้างและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

 กองคลัง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นหน่วยงานที่กำหนดมาตรฐาน หลักเกณฑ์ 

แนวปฏิบัติด้านการคลังและพัสดุให้สอดคล้องกับการรักษาวินัยทางการคลังและพัสดุ สนับสนุนการบริหารการ

คลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยขอนแก่นให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพโดยใช้ระบบสารสนเทศที่ ทันสมัย และ

บริการทางด้านการคลังและพัสดุของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งการดำเนินงานของกองคลังประกอบด้วย

โครงสร้างองค์กรและบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 

 2.1 ประวัติกองคลัง 

 2.2 วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยม 

 2.3 โครงสร้างการบริหารงานกองคลัง 

 2.4 บทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบ 

 2.5 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบภาระงานกองคลัง สำนักงานอธิการบดี 

 

2.1 ประวัตกิองคลัง 
 กองคลัง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น จัดตั้งตามประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 

3 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2519 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 93 ตอนที่ 23 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 

2519 เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยประกาศให้แบ่งส่วน

ราชการในสำนักงานอธิการบดีเป็นกองต่าง ๆ 6 กอง และแต่ละกองแบ่งเป็นแผนกต่าง ๆ ซึ่งมีกองต่าง ๆ ดังนี้ 

  1. กองกลาง 

  2. กองคลัง 

  3. กองการเจ้าหน้าที่ 

  4. กองแผนงาน 

  5. กองบริการการศึกษา 

  6. กองบำรุงรักษาอาคารและสถานที่  

  และกองคลังเป็นหนึ่งในนั้น จึงได้มีกองคลัง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น         

นับแต่นั ้นเป็นต้นมา ในปัจจุบันนับตั ้งแต่ปี พ.ศ. 2558 มหาวิทยาลัยขอนแก่นได้ปรับสถานภาพเป็น

มหาว ิทยาลัยในกำกับของร ัฐ ตามพระราชบัญญัต ิมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 ประกาศใน                      

ราชกิจจานุเบกษา หน้าที่ 25 เล่ม 132 ตอนที่ 66 ก ลงวันที่ 17 กรกฎาคม 2558 ด้วยการเป็นหน่วยงานของ

รัฐที่เป็นนิติบุคคลตามกฎหมาย และมิใช่ส่วนราชการ หรือรัฐวิสาหกิจ มีการบริหารงานตามระเบียบข้อบังคับ
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ของมหาวิทยาลัยเอง จากเดิมท่ีมหาวิทยาลัยเป็นหน่วยงานราชการในสังกัดของรัฐโดยตรง การเปลี่ยนแปลงให้

มหาวิทยาลัยออกนอกระบบนั้น ก็เพื่อให้มหาวิทยาลัยมีอิสระและความคล่องตัวในการบริหารจัดการ ทั้งเรื่อง

การจัดการทางการเงิน งบประมาณ และการบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยสามารถกำหนดกฎเกณฑ์ในการ

บริหารจัดการภายในด้วยตัวเองได้  

 เพื่อให้การบริหารจัดการองค์กร การจัดโครงสร้างและแบ่งหน่วยงานภายในสำนักงานอธิการบดีของ

มหาวิทยาลัยมีความสอดคล้องตามมาตา 9 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 และ

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยการจัดตั้ง การรวม การยุบเลิก การแบ่งส่วนงาน และหน่วย งาน กับ

หน่วยงานย่อยของส่วนงานในมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2560 จึงได้ออกประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ฉบับที่ 58/2562 เรื่อง การแบ่งหน่วยงานของสำนักงานอธิการบดี พ.ศ. 2562 เมื่อวันที่ 8 มกราคม พ.ศ. 

2562 แบ่งให้กองคลังเป็นหน่วยงานบริหารจัดการกลางของมหาวิทยาลัย และประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ฉบับที่ 120/2562 เรื ่อง การแบ่งหน่วยงานของหน่วยงาน สำนักงานอธิการบดี พ.ศ. 2562 เมื่อวันที่ 14 

มกราคม พ.ศ. 2562 ได้แบ่งหน่วยงานย่อยของกองคลัง ดังนี้ 

 1. งานงบประมาณ 

 2. งานพัสดุ 

 3. งานการเงิน 

 4. งานบัญชี 

 โดยมีบทบาทหน้าที่รับผิดชอบการบริหารจัดการงบประมาณรายรับ รายจ่าย การเงิน การบริหาร

ลูกหนี้ บริการเงินยืม การลงทุนทางการเงิน วิเคราะห์กลยุทธ์การเงิน การบัญชี รายงานการเงินและบัญชี การ

พัสดุ ควบคุมและจำหน่ายพัสดุ บริหารสัญญาและหลักประกันจัดทำสัญญา และปฏิบัติหน้ าที่อื่นตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

 

2.2 วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยม 
 2.2.1 วิสัยทัศน์  

  กองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นหน่วยงานบริหารด้านการคลังด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย 

สนับสนุนการขับเคลื่อนมหาวิทยาลัยขอนแก่นสู่สากล 

 2.2.2 พันธกิจ 

  1. บริหารจัดการด้านการคลังอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส ตรวจสอบได้ 

  2. พัฒนาระบบสารสนเทศทางการคลังที่ทันสมัย เชื่อมโยง และบูรณาการข้อมูล 

  3. พัฒนาศักยภาพบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญและทันต่อการเปลี่ยนแปลง 

  4. ให้บริการและคำปรึกษางานด้านการคลังแก่ทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัย 
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 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 

  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 

    กองคลังเป็นองค์กรที่สั ่งสมความเชี่ยวชาญทางด้านวิชาชีพด้านการคลังและการพัสดุ ซึ่ง

มุ่งเน้นการให้บริการที่ดีด้วยการทำงานเป็นทีม ภายใต้กรอบแห่งการยึดมั่นในความถูกต้อง ซื่อสัตย์ มีคุณธรรม 

จริยธรรม โดยใช้ระบบดิจิทัล 
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2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการกองคลัง  
 กองคลัง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีการบริหารงานโดยแบ่งโครงสร้างภายใน

ออกเป็น งานงบประมาณ งานการเงิน งานพัสดุ งานบัญชี และหน่วยอำนวยการ ผู้เขียนคู่มือฉบับนี้ดำรง

ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ สังกัด งานการเงิน ปฏิบัติหน้าที่ภายใต้การกำกับดูแลของ

หัวหน้างานการเงิน โดยรับผิดชอบงานด้านเงินยืมทดรองจ่าย ให้เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัยกำหนด

และมาตรฐานบัญชีภาครัฐ 

2.3.1 โครงสร้างการบริหารงานกองคลัง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
การบริหารงานของกองคลัง มีสายการบังคับบัญชาขึ้นตรงต่อรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร              

มีผู ้อำนวยการกองคลังเป็นผู ้บังคับบัญชาชั้นต้น ซึ่งมีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบกำกับดูแลการ

ดำเนินงานด้านการคลังและการพัสดุ ดังภาพที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 แสดงโครงสร้างการบริหารงานกองคลัง สำนักงานอธิการบดี 

 

ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายการคลัง 

อธิการบดี 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

ผู้อ านวยการกองคลัง 

งานพัสด ุงานงบประมาณ งานการเงิน งานบัญช ี

หน่วยอ านวยการ 

1) ภารกิจการตรวจสอบ2) 

ภารกิจการควบคุมและบริหาร

งบประมาณ 

3) ภารกิจการจดัท าใบเบิกจ่าย 

4) ภารกิจการเบิกจ่ายเงินเดือน

และค่าจา้ง 

1) ภารกิจจัดซื้อจดัจ้าง2) 

ภารกิจบริหารสัญญา 

3) ภารกิจบริหารพัสด ุ

1) ภารกิจรับเงิน 

2) ภารกิจจ่ายเงิน 

3) ภารกิจเงินยืม 

ทดรองจ่าย 

 

1) ภารกิจการบญัชี 

2) ภารกิจการลงทุนและ

รายงานการเงิน 
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มหาวทิยาลัยขอนแก่น 

ผู้อ านวยการกองคลัง 
(1) 

กองคลัง 
(68) 

หัวหน้า 

หน่วยอ านวยการ 

นกัเทคโนโลยีสารสนเทศ

ช านาญการ2 

หัวหน้างาน 

งบประมาณ 

นกัวิชาการเงินและบญัชี

ช านาญการ2 
(1) 

หัวหน้างาน 

พัสด ุ

นกัวิชาการพสัด ุ(1) 

หัวหน้างาน 

การเงนิ 

นกัวิชาการเงินและบญัชี

ช านาญการ2 
(1) 

หัวหน้างาน 

บัญชี 

นกับญัชีช านาญการ 

พิเศษ2 
(1) 

(20) 

- พนกังานปฏิบตัิงาน

ทั่วไปปฏบิตัิงาน2 (2) 

- นกัวิชาการเงินและบญัชี
1 (3) 

- นกัวิชาการเงินและบญัชี

ปฏิบตัิการ2 (7) 

- นกัวิชาการเงินและบญัชี

ช านาญการ2 (7) 

(4) 

- เจา้หนา้ที่บริหารงาน

ทั่วไป3 (1)  

- พนกังานปฏิบตัิงาน

ทั่วไป ปฏิบตัิการ2 (1) 

- นกัจดัการงานทั่วไป

ช านาญการ2 (1) 

- นกัเทคโนโลยี

สารสนเทศช านาญการ2 

(18) 

- นกัวิชาการพสัดุ1 (2) 

- นกัวิชาการพสัดุ

ปฏิบตัิการ2 (6) 

- นกัวิชาการพสัดชุ านาญ

การ2 (8) 

- นกัวิชาการพสัดชุ านาญ

การพิเศษ2 (1) 

(12) 

- พนกังานปฏิบตัิงานทั่วไป

ปฏิบตัิงาน2 (1) 

- นกัวิชาการเงินและบญัชี

ปฏิบตัิการ2 (8) *** 

- นกัวิชาการเงินและบญัชี

ช านาญการ2 (2)  

- นกับญัชีช านาญการ2 (1) 

(13)  

- นกัวิชาการเงินและ

บญัชีปฏิบตัิการ2 (3)  

- นกับญัชีปฏิบตัิการ2 (3) 

- นกับญัชีช านาญการ2 

(6) 

- นกับญัชีช านาญการ

พิเศษ2 (1) 

 

2.3.2 โครงสร้างของตำแหน่งกองคลัง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
  โครงสร้างของตำแหน่งกองคลัง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีจำนวนทั้งสิ้น 

68 อัตราโดยจำแนกตามประเภทตำแหน่ง และแสดงตามงานที่สังกัด (ข้อมูล ณ วันที่  26 กุมภาพันธ์ 2569) 

ดังภาพที่ 2  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2 แสดงโครงสร้างของตำแหน่งกองคลัง สำนักงานอธิการบดี 

 

 

(1) 

หมายเหต ุ

1  ลกูจา้งของมหาวิทยาลยั 

2  พนกังานมหาวิทยาลยั 

3  ลกูจา้งประจ า 

*** ต าแหน่งที่ขอประเมินคา่

งาน 
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2.3.3 ข้อมูลบุคลากรกองคลัง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
  บุคลากรกองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแก่น ณ วันที่ 26 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2569 มีจำนวนทั้งสิ้น 

68 อัตรา เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย จำนวน 62 คน และลูกจ้างของมหาวิทยาลัย จำนวน 6 คน และจำแนก

ตามประเภทตำแหน่งต่าง ๆ ได้ ดังตารางที่ 1 

 

ตารางที่ 1 แสดงข้อมูลบุคลากรกองคลัง สำนักงานอธิการบดี 

 

2.4 บทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบ 
2.4.1 บทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบของกองคลัง สำนักงานอธิการบดี 

 กองคลัง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้แบ่งโครงสร้างการบริหารงาน ออกเป็น 4 

งาน 1 หน่วย ซึ่งมีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบในแต่ละงาน ดังนี้ 

 2.4.1.1 งานงบประมาณ แบ่งภารกิจ ดังนี้ 

  1. ภารกิจการตรวจสอบ มีหน้าที่เกี่ยวกับการดำเนินการตรวจสอบเอกสารการขอใช้และ

เบิกจ่ายเงินงบประมาณของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องในการเบิกจ่ายเงิน

ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ให้คำปรึกษาผู้ใช้บริการและเครือข่ายการคลังและพัสดุ กำหนดแนวปฏิบัติเพ่ือเป็น

มาตรฐานเดียวกัน รวมทั้งทบทวนระเบียบ ประกาศ เพื่อปรับปรุงให้สอดคล้องกับสถานการณ์ ภาวะปัจจุบัน 

การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารการคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ประเภทตำแหน่ง 
ล ูกจ ้างของ

มหาวิทยาลัย 

พนักงานมหาวิทยาลัย 

รวม 
ปฏิบัติงาน ปฏิบัติการ ชำนาญ

การ 

ช ำ น า ญ

ก า ร

พิเศษ 

เจ ้าหน ้าท ี ่บร ิหารงาน

ทั่วไป 

1     1 

พนักงานปฏิบัติงานทั่วไป  4    4 

นักวิชาการเงินและบัญชี 3  18 9 2 32 

นักวิชาการพัสดุ 2  6 8 1 17 

นักบัญชี   3 7 1 11 

นักจัดการงานทั่วไป   1 1  2 

นักเทคโนโลยีสารสนเทศ    1  1 

รวมทั้งสิ้น 6 4 28 26 4 68 
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  2. ภารกิจการควบคุมงบประมาณและบันทึกผูกและเบิกจ่าย ในระบบบริหารงานคลัง 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น และ ระบบ GFMIS มีหน้าที่เกี่ยวกับการดำเนินการบันทึกฐานข้อมูลทะเบียนเจ้าหนี้ 

การจัดทำใบเบิกจ่าย (AP Invoice) ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณของมหาวิทยาลัยขอนแก่นตามที่ได้รับ

จัดสรร รวมถึงงบประมาณหน่วยงานอื่นให้เบิกแทน การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ การกันเงินไว้เบิกเหลื่อม

ปี และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ  

  3. ภารกิจการจัดทำใบเบิกจ่าย (AP Invoice) มีหน้าที่เกี่ยวกับการดำเนินการตรวจสอบ

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายและจัดทำใบสั่งจ่ายเงินเพ่ือจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ตามภาระผูกพันและรายงานการการ

จัดทำใบสั่งจ่าย 

  4. ภารกิจการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง มีหน้าที่เกี ่ยวกับการดำเนินการเบิกจ่าย

เงินเดือนและค่าจ้างของมหาวิทยาลัยขอนแก่น การหักเงินสะสมและสมทบเพ่ือส่งสำนักงานประกันสังคมและ

กองท ุนสำรองเล ี ้ยงช ีพมหาว ิทยาล ัยขอนแก ่น และการห ักหน ี ้บ ุคคลท ี ่สามตามข ้อตกลงของ

มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยผ่านระบบจ่ายตรง (งบบุคลากร : ข้าราชการและลูกจ้างประจำ) และระบบ e-

pension (บำเหน็จบำนาญ) กรมบัญชีกลาง ระบบบริหารงานคลัง มหาวิทยาลัยขอนแก่น (งบเงินอุดหนุน: 

พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างชั่วคราว) ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ การจัดทำใบเบิกจ่าย (AP Invoice) 

และการรายงานการใช้จ่ายงบประมาณท่ีเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง    

 2.4.1.2 งานการเงิน แบ่งภารกิจ ดังนี้ 

  1. ภารกิจรับเงิน มีหน้าที่เกี่ยวกับการดำเนินการรับเงิน ออกใบเสร็จรับเงินและนำส่งเงิน 

ให้บริการรับเงินทุกประเภท เงินสด เช็ค เงินโอน เป็นต้น ทั้งหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

ประกอบด้วยกระบวนการดังนี้  

   1) กระบวนการรับเงินและพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน  

   2) กระบวนการสรุปและนำส่งเงิน 

   3) กระบวนการบันทึกรับใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้การค้า  

  2. ภารกิจจ่ายเงิน มีหน้าที่เกี่ยวกับการดำเนินการจ่ายเงินให้หน่วยงานภายในและภายนอก

ของมหาวิทยาลัย เช่น เงินเดือน เงินค่าตอบแทนบุคลากร (ค่าล่วงเวลา ค่าเงินเวร ค่าเบี้ยประชุม ค่าตรวจงาน

จ้าง ฯลฯ)  เงินทุนวิจัย เจ้าหนี้การค้าภายนอก บุคคลภายนอกและหน่วยงานภายนอก เป็นต้น และการบริหาร

สภาพคล่อง และสำรองเงินเพื ่อชำระหนี ้ให้แก่เจ้าหนี ้การค้า บุคลากร ส่วนงานภายในและภายนอก 

มหาวิทยาลัย และค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของมหาวิทยาลัย การประสานงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องใน

การบริหารสภาพคล่องของมหาวิทยาลัย รวมทั้งดูแลระบบการรับชำระเงินและการจ่ายเงินให้สามารถรองรับ

นโยบายของมหาวิทยาลัยประกอบด้วยกระบวนการดังนี้ 

   1) กระบวนรับและการตรวจสอบรายการโอนเงินตามใบสั่งจ่าย 



13 
 

   2) กระบวนการโอนเงิน  

   3) กระบวนการแจ้งการโอนเงิน 

   4) กระบวนการพิมพ์เช็คและจ่ายเช็ค 

   5) กระบวนการตรวจสอบและนำส่งภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายประจำเดือนและประจำปี 

   6) กระบวนการถอนเงินเพื่อชดเชยบัญชี 

   7) กระบวนการจ่ายเงินคืนเจ้าหนี้ กรณีเงินโอนไม่ผ่านเนื่องจากบัญชีเจ้าหนี้ผิด

เงื่อนไขกรณีการโอนเงินผิดบัญชี กรณีการโอนซ้ำ เป็นต้น 

 3. ภารกิจเงินยืมทดรองจ่าย มีหน้าที่เกี่ยวกับการดำเนินการตรวจสอบเสนออนุมัติการยืมเงินทด

รองจ่าย การรับชำระคืนเงินยืมทดรองจ่าย การรายงานเงินยืมทดรองจ่ายรายเดือน และรายปี การติดตามและ

รายงานหนี้เงินยืมทดรองจ่ายค้างชำระและจัดเก็บสัญญาเงินยืมทดรองจ่าย 

   1) กระบวนการยืมเงินทดรองจ่ายและจัดเก็บสัญญาเงินยืมทดรองจ่าย 

   2) กระบวนการรับคืนเงินยืมทดรองจ่าย 

   3) กระบวนการติดตามเงินยืมทดรองจ่ายและหักเงินเดือนเพ่ือชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

   4) กระบวนการรายงานลูกหนี้เงินยืมและการรับชำระเงินยืมทดรองจ่ายประจำเดือน

และประจำปีงบประมาณ 

 4. ภารกิจบริหารสภาพคล่อง มีหน้าที่ในการประมาณการปริมาณเงินสดที่จะต้องคงไว้ในบัญชีออม

ทรัพย์เพื่อสำรองจ่ายเจ้าหนี้การค้า และค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของมหาวิทยาลัย การประสานงาน และ

เอกสารที่เกี่ยวข้องในการบริหารสภาพคล่องของมหาวิทยาลัย รวมทั้งดูแลระบบการรับชำระ เงินและการ

จ่ายเงินให้สามารถรองรับการดำเนินการของมหาวิทยาลัย 

 2.4.1.3 งานพัสดุ แบ่งภารกิจ ดังนี้ 

   ดำเนินการในส่วนที ่เกี ่ยวข้องกับการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ โดยแบ่งกลุ่ม

ผู้รับผิดชอบ ตามกลุ่มภารกิจต่างๆ ดังนี้  

  1. ภารกิจจัดซื้อจัดจ้าง ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามที่ได้รับมอบหมายให้กับหน่วยงานใน

สังกัดสำนักงานอธิการบดี และจัดจ้างก่อสร้างให้กับส่วนงาน กรณีที่มีผลกระทบกับระบบโครงสร้างพื้นฐาน

และระบบสาธารณูปการ  

  2. ภารกิจบริหารสัญญา ดำเนินการในการบริหารการตรวจรับ การเบิกจ่าย ตลอดจนการ

ดำเนินการตามสัญญาในกรณีต่างๆ ดังนี้  

   1) แก้ไขสัญญา  

   2) สงวนสิทธิการปรับ  

   3) การบริหารจัดการหลักประกันสัญญา   
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   4) เบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ  

   5) บอกเลิกสัญญา 

  3. ภารกิจบริหารพัสดุ ดำเนินการบริหารพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง มีขอบเขต

ภาระหน้าที่ ดังนี้  

 1) การลงทะเบียนพัสดุ 

 2) การจำหน่ายพัสดุ  

 3) การยืม  

 4) การบำรุงรักษา  

 5) การกำกับดูแลข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินถาวร (Asset Management) 

 6) การกำกับดูแลคลังพัสดุของมหาวิทยาลัย (Inventory Management) 

 2.4.1.4 งานบัญชี แบ่งภารกิจ ดังนี้  

  1. ภารกิจบัญชีการเงิน ดังนี้ 

  1) รายรับ มีหน้าที่เกี่ยวกับ การบันทึกบัญชีทั้งด้านการรับ การจำแนกข้อมูล การ

สรุปผล และการวิเคราะห์รายการเหตุการณ์ที่เกี่ยวข้องกับการรับเงินของมหาวิทยาลัยขอนแก่นรวมถึงการ

บันทึกและการตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคาร 

  2) รายจ่าย มีหน้าที่เก่ียวกับ การบันทึกบัญชีทั้งด้านการจ่าย การจำแนกข้อมูล การ

สรุปผล และการวิเคราะห์รายการเหตุการณ์ที่เกี่ยวข้องกับการจ่ายเงินของมหาวิทยาลัยขอนแก่น รวมถึงการ

บันทึกและการตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคาร 

  2. ภารกิจเงินลงทุนและรายงานการเงิน เงินลงทุน มีหน้าที่เก่ียวกับ การจัดเตรียมข้อมูล การ

ประสานงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องในการลงทุนของมหาวิทยาลัย และรายงานผลการบริหารจัดการเงินลงทุน

ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย รายงานการเงิน มีหน้าที่เก่ียวกับการนำข้อมูลทางบัญชีประจำเดือนเข้าในระบบ

GFMIS ทำการตรวจสอบและปิดบัญชีเพ่ือจัดทำงบการเงินรายเดือน รายไตรมาสและรายปี จัดทำรายละเอียด

ประกอบงบการเงินประจำปี รวมถึงการวิเคราะห์ข้อมูลทางการเงินเพื่อเสนอรายงานข้อมูลทางการเงินและ

บัญชี ตามความต้องการของผู้บริหารเพื่อเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจ 

  3. ภารกิจวิเคราะห์ต้นทุนและความคุ้มค่าของการลงทุนมีขอบเขตภารกิจและภาระงาน แบ่ง

ออกเป็น 3 ระยะ ดังนี้  

  ระยะที่ 1 วิเคราะห์ต้นทุนการดำเนินงานภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น เช่น ต้นทุนด้านการ

จัดการศึกษา ต้นทุนการจัดทำหลักสูตรใหม่และต้นทุนการจัดตั้งหน่วยงาน รวมทั้งการวิเคราะห์ผังบัญชีต่างๆ 

เพ่ือดำเนินการเข้าสู่ระบบ ERP 
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  ระยะที่ 2 วิเคราะห์ความคุ้มค่าการดำเนินงานของหน่วยงานตามพันธกิจ หน่วยงานภายนอก

สำนักงานอธิการบดี ได้แก่ การวิเคราะห์ต้นทุนด้านการจัดการเรียนการสอน และวิเคราะห์ต้นทุนด้านการ

จัดการดำเนินงานของหน่วยงาน 

  ระยะที่ 3 วิเคราะห์ความคุ้มค่าการดำเนินงานของหน่วยงานภายนอก เช่น วิสาหกิจ เป็นการ

วิเคราะห์ต้นทุนด้านการจัดหารายได้ วิเคราะห์ต้นทุนด้านการดำเนินงานของหน่วยงานและวิเคราะห์ความ

คุ้มค่าด้านการลงทุนของหน่วยงาน 

 4.2.1.5 หน่วยอำนวยการ แบ่งภารกิจ ดังนี้ 

  1. ภารกิจสารบรรณ สารบรรณ  มีหน้าที่รับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบหนังสือ การเก็บรักษา 

สืบค้น การยืม ตลอดถึงการทำลายเอกสาร  การดูแลโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ ดูแลสถานที่และสิ่งแวดล้อมภายใน

กองคลัง การบริหารจัดการด้านการประชุม งานเลขานุการผู้บริหารของกองคลัง   

  2. ภารกิจบริหารทั่วไป มีหน้าที่ ดังนี้ 

   1) มีหน้าที่ในการจัดทำแผนและรายงานแผนปฏิบัติการประจำปี , การจัดทำคำ

รับรองและรายงานผลการปฏิบัติงานตามรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามข้อตกลงการปฏิบัติงานสู่ความเป็นเลิศ 

(Objective & Key Result) (OKR) การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน  

   2) มีหน้าที่กำหนดมาตรฐานการบริหารบุคคลให้สอดคล้อง และเชื่อมโยงถึงการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรกองคลัง การบริหารทรัพยากรบุคคลรวมถึงสิทธิประโยชน์ของบุคลากร

ทุกประเภทตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด งานเครือข่ายเกี่ยวกับบุคคลทั้งภายในและภายนอกกองคลัง งาน

ประสานการดำเนินงานด้านต่างๆ ของกองคลัง 

  3. ภารกิจสารสนเทศ มีหน้าที่วิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบสารสนเทศ เพื่อการ

ปฏิบัติงานของกองคลัง ควบคุมดูแลและบำรุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์/เครือข่าย งานบริการด้านข้อมูล

ข่าวสารงานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่อคณะ/หน่วยงาน ภายในมหาวิทยาลัย 
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2.5 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบภาระงานกองคลัง สำนักงานอธิการบดี 

 2.5.1 โครงสร้างการปฏิบัติงาน งานการเงิน กองคลัง 

 งานการเงิน กองคลัง  สำนักงานอธิการบดี มีหน้าที่รับและจ่ายเงินทุกประเภทของมหาวิทยาลัย เช่น 

เงินเดือน เงินค่าตอบแทนบุคลากร (ค่าล่วงเวลา ค่าเงินเวร ค่าเบี้ยประชุม ค่าตรวจงานจ้าง ฯลฯ)  เงินทุนวิจัย 

จ่ายให้เจ้าหนี้การค้าภายนอก บุคคลและสถาบันภายนอก เป็นต้น เงินยืมทดรองจ่าย และการบริหารกระแส

เงินสด โดยมีภารกิจของงานการเงิน แบ่งเป็น 4 กลุ่มงาน 

 
ภาพที่ 3 โครงสร้าง งานการเงิน กองคลัง สำนักงานอธิการบดี 

 

 

 

 

 หมายเหต ุ 

     ( )  คือ จ านวนอตัราของต าแหน่งนัน้ๆ 

      *  คือ พนกังานมหาวิทยาลยัเงินงบประมาณ จ านวน 10 คน 

     **  คือ พนกังานปฏิบตัิงานทั่วไป จ านวน 1 คน 

    ***  คือ พนกังานมหาวิทยาลยัเงินรายได ้จ านวน 1 คน 
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 1) ภารกิจร ับเง ิน  มีหน้าที ่การร ับและนำส ่งเง ินหน่วยงานภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย  

 2) ภารกิจจ่ายเงิน มีหน้าที่จ่ายเงินให้หน่วยงานภายในและภายนอกของมหาวิทยาลัย   

 3) ภารกิจเงินยืมทดรองจ่าย  มีหน้าที่ตรวจสอบเสนออนุมัติการยืมเงินทดรองจ่าย การรับ

ชำระคืนเงินยืมทดรองจ่าย การรายงานเงินยืมทดรองจ่ายรายเดือน และรายปี การติดตามและรายงานหนี้เงิน

ยืมทดรองจ่ายค้างชำระ  และการจัดเก็บสัญญาเงินยืมทดรองจ่าย  

 4) ภารกิจบริหารสภาพคล่อง มีหน้าที่ในการประมาณการปริมาณเงินสดที่จะต้องคงไวใ้น

บัญชีออมทรัพย์เพื ่อสำรองจ่ายเจ้าหนี ้การค้า และค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของมหาวิทยาลัย การ

ประสานงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องในการบริหารสภาพคล่องของมหาวิทยาลัย รวมทั้งดูแลระบบการรับชำระ

เงินและการจ่ายเงินให้สามารถรองรับการดำเนินการของมหาวิทยาลัย 

 2.5.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
  ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสายงานประเภทวิชาการเงินและบัญชี ที ่กำหนดโดย

คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) เมื่อวันที่ 21 กันยายน พ.ศ. 2553  ระบุ

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานประเภทวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ดังนี้  

  ภาระหน้าที่ของตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ตามมาตรฐานตำแหน่งงานของ ก.พ.อ. 

ตำแหน่งประเภท เชี่ยวชาญเฉพาะ ชื่อสายงาน วิชาการเงินและบัญชี ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักวิชาการเงิน

และบัญชี ระดับตำแหน่ง ปฏิบัติการ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่

ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การ

กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ 

ดังนี้ 

 2.5.2.1 ด้านการปฏิบัติ  
 1.จัดทำบัญชี จัดทำรายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณประจำเดือน จัดทำประมาณการ

รายได้ รายจ่ายประจำปี พร้อมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินใน

และเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตาม

ระเบียบวิธีการบัญชีของหน่วยงาน รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินของหน่วยงานเพื่อพร้อมที่จะปรับปรุง

ข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

 2.ดูแลการรับและจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับ-จ่ายเงิน เพื่อให้การรับ-จ่ายเงิน

ขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ จัดทำฎีกา ตรวจสอบการตั้ง

ฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่างๆ ในด้านงบประมาณ ตลอดจนจัดสรรงบประมาณไปให้หน่วยงานต่างๆ เพื่อ ให้การ

ดำเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง ตรงกับความจำเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 
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   3.ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท 

ตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ ประเมินผล และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย และจัดทำ

รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพื่อให้การปฏิบัติการ และรายงานการเงินและบัญชีต่างๆ ถูกต้องตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดให้เป็นปัจจุบัน 

   4.ศึกษา ว ิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี ่ยวกับระเบียบปฏิบัต ิด ้านการเงิน 

การงบประมาณและการบัญชี ชี ้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง และแก้ปัญหาขัดข้องต่างๆ เกี่ยวกับการเงิน 

การงบประมาณ และการบัญชี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ  

   5.ให้บริการด้านวิชาการต่างๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่

เจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานใน

หน้าที่ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

  2.5.2.2 ด้านการวางแผน  
  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

  2.5.2.3 ด้านการประสานงาน  
  1) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

  2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 2.5.2.4 ด้านบริการ 
  1) ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเงินและ

บัญชี รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้

ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

  2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการเงิน

และบัญชี เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้รับทราบข้อมูล

และความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา

กำหนด นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

 2.5.3 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 นางสุคนธา ซุยอุ้ย  ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี สังกัดกองคลัง สำนักงานอธิการบดี มี

หน้าที่รับผิดชอบในการดำเนินงานด้านการรับเงิน การออกใบเสร็จรับเงิน และการนำส่งเงินรายได้ของ

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ภายใต้ระบบบริหารทรัพยากรองค์กร (ERP) ซึ่งเป็นระบบฐานข้อมูลกลางที่เชื่อมโยง

ด้านงบประมาณ การเงิน และบัญชี โดยมีขอบเขตความรับผิดชอบ ดังนี้ 
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1. ปฏิบัติงานรับเงินรายได้ทุกประเภทของมหาวิทยาลัย ทั้งจากหน่วยงานภายในและผู้รับบริการ
ภายนอก รวมถึงการรับชำระหนี้ลูกหนี้ตามระบบบัญชีลูกหนี้ (Accounts Receivable) โดยต้องพิจารณา
ความถูกต้องของเอกสารและวิเคราะห์ลักษณะรายการรับเงินให้สอดคล้องกับข้อบังคับและประกาศของ
มหาวิทยาลัย 

2. วิเคราะห์และกำหนดรหัสทางบัญชีที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ รหัสรายรับ รหัสแหล่งเงิน รหัสศูนย์ต้นทุน 
และรหัสโครงการหรือกิจกรรม ให้ถูกต้องตามโครงสร้างบัญชีของมหาวิทยาลัย เพื่อให้การบันทึกบัญชีเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์พึงรับ–พึงจ่าย และสามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ 

3. บันทึกรายการรับเงิน ออกใบเสร็จรับเงินทั้งแบบมาตรฐานและแบบเบ็ดเตล็ด รวมถึงการรับเงิน
ผ่านระบบเชื่อมโยง (Integration/API) โดยใช้ดุลพินิจในการตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูลก่อนยืนยัน
รายการในระบบ ERP 

4. จัดทำแบทช์รายการรับชำระ (นำส่งเงินรายได้) ตรวจสอบความครบถ้วนของการออกใบเสร็จในแต่
ละบัญชีเงินฝากธนาคาร และดำเนินการกดอนุมัติเลขแบทในระบบ ERP เพื่อให้ข้อมูลรายรับถูกต้องครบถ้วน
ก่อนการบันทึกบัญชี 

5. จัดทำรายงานรับเงินประจำวัน รายงานรับชำระลูกหนี้ และข้อมูลประกอบอื่น ๆ เพื่อสนับสนุน
การกระทบยอดบัญชีและการจัดทำงบการเงินของมหาวิทยาลัย รวมทั้งรองรับการตรวจสอบภายในและ
ภายนอก 

6. ให้คำปรึกษา แนะนำ และแก้ไขปัญหาแก่เจ้าหน้าที่การเงินของคณะ/หน่วยงานเกี่ยวกับการบันทึก
ข้อมูลในระบบ ERP การกำหนดรหัสรายรับ และการจัดทำเอกสารรับเงิน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
มาตรฐานเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย 

7. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเกี่ยวข้องกับการพัฒนาระบบงานด้านการรับเงิน การ
ควบคุมภายใน และการปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น    
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไข 
 

การดำเนินงานด้านการรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นภารกิจสำคัญที่
เกี ่ยวข้องโดยตรงกับการบริหารจัดการรายได้ของมหาวิทยาลัย ซึ่งต้องดำเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนต้องสอดคล้องกับระบบบริหารทรัพยากรองค์กร  (Enterprise 
Resource Planning : ERP) ที่มหาวิทยาลัยนำมาใช้เป็นระบบสารสนเทศทางการเงินแบบบูรณาการ 

ภายใต้ระบบ ERP การรับเงิน การออกใบเสร็จรับเงิน การจัดทำแบทช์  การบันทึกบัญชี และการ
รายงานทางการเงิน มีความเชื่อมโยงกันอย่างเป็นระบบในฐานข้อมูลกลาง ส่งผลให้การปฏิบัติงานต้องมีความ
ถูกต้องแม่นยำตั้งแต่ต้นทาง และต้องกำหนดจุดควบคุมในแต่ละขั้นตอนอย่างชัดเจน เพ่ือให้สามารถตรวจสอบ
ย้อนหลังได้ และรองรับการตรวจสอบจากหน่วยงานภายในและภายนอก 

บทนี้จึงกำหนดโครงสร้างเนื้อหาออกเป็น 4 ส่วน ได้แก่ 
3.1 กรอบกฎหมายและหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 
3.2 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานภายใต้ระบบ ERP 
3.3 วิธีการดำเนินงานตามลำดับขั้นตอน (Workflow) 
3.4 ระบบควบคุมภายในและเงื่อนไขท่ีต้องถือปฏิบัติ 
เพื่อให้การรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัยขอนแก่นเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน มี

ความโปร่งใส ตรวจสอบได้ และสนับสนุนการจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงินของมหาวิทยาลัยได้
อย่างถูกต้องครบถ้วน 

 

3.1 กรอบกฎหมายและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
 การปฏิบัติงานด้านการรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัยขอนแก่น มิได้เป็นเพียง
กระบวนการทางธุรการหรือขั้นตอนทางระบบเท่านั้น หากแต่เป็นกระบวนการที่เกี ่ยวข้องโดยตรงกับการ
บริหารการเงินการคลังของมหาวิทยาลัย ซึ่งอยู่ภายใต้กรอบของพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 
2558 ดังนั้น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจำเป็นต้องมีความเข้าใจในหลักการสำคัญของกฎหมายดังกล่าว โดยเฉพาะ
ประเด็นที่เก่ียวข้องกับรายได้ การบริหารเงิน งบประมาณ บัญชี และการตรวจสอบ เพ่ือให้การบันทึกข้อมูลใน
ระบบ ERP เป็นไปอย่างถูกต้อง สอดคล้องกับกฎหมาย และรองรับการตรวจสอบได้ 
 1.ประเด็นสำคัญด้านการเงินการคลังท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

1) มหาวิทยาลัยมีฐานะเป็นหน่วยงานในกำกับของรัฐและเป็นนิติบุคคล มหาวิทยาลัยมี 
ความเป็นอิสระในการบริหารจัดการรายได้และทรัพย์สินของตนเอง แต่ต้องดำเนินการภายใต้กรอบกฎหมาย
และข้อบังคับท่ีกำหนด 
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2) รายได้ของมหาวิทยาลัยไม่ต้องนำส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินรายได้จากค่าธรรมเนียม  
ค่าบริการ เงินอุดหนุน เงินบริจาค และรายได้อื่น สามารถนำมาใช้เพื่อดำเนินภารกิจของมหาวิทยาลัยได้
โดยตรง ดังนั้น การรับเงินทุกบาทจึงต้องบันทึกให้ครบถ้วน ถูกต้อง และตรวจสอบได้ 

3) สภามหาวิทยาลัยมีอำนาจอนุมัติงบประมาณและออกข้อบังคับด้านการเงิน                  
ขณะที่อธิการบดีเป็นผู้บริหารการเงิน การพัสดุ และทรัพย์สินตามกรอบที่สภากำหนด โครงสร้างดังกล่าวทำให้
การปฏิบัติงานด้านการเงินต้องเป็นไปตามนโยบายและข้อบังคับที่กำหนดอย่างเคร่งครัด 

4) มหาวิทยาลัยต้องจัดให้ม ีระบบบัญชีที ่ถ ูกต้องและเป็นไปตามมาตรฐานการบัญชี  
การบันทึกรายการรับเงิน การจัดทำงบการเงิน และการรายงานผลทางการเงิน ต้องสามารถแสดงที่มาของ
รายการได้อย่างชัดเจน และตรวจสอบย้อนหลังได้ 

5) ต้องมีการตรวจสอบทั้งภายในและภายนอก ระบบการเงินของมหาวิทยาลัยอยู่ภายใต้การ
ตรวจสอบบัญชีภายใน และการตรวจสอบโดยสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) ดังนั้น ข้อมูลที่บันทึกใน
ระบบ ERP ต้องมีความครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้องกับหลักฐานทุกประการ 
  2.ความเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ ERP 
    จากหลักการข้างต้น จะเห็นได้ว่า การบันทึกรายการรับเงิน การออกใบเสร็จรับเงิน การนำส่งเงิน
รายได้ (จัดทำแบทช์) และการรายงานในระบบ ERP เป็นกลไกสำคัญที่ทำให้มหาวิทยาลัยสามารถปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติได้อย่างครบถ้วน กล่าวคือ 

1) การกำหนดรหัสรายรับและแหล่งเงินอย่างถูกต้อง สนับสนุนความถูกต้องของงบประมาณ 
2) การออกใบเสร็จจากระบบเท่านั้น สนับสนุนความโปร่งใสและการตรวจสอบ 
3) การอนุมัติเลขแบทช์ก่อนโพสต์บัญชี สนับสนุนระบบควบคุมภายใน 
4) การจัดทำรายงานแบบ Real-Time สนับสนุนการจัดทำงบการเงินตามระยะเวลาที่กฎหมาย 

กำหนด 
 ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องตระหนักว่า ทุกขั้นตอนในระบบ ERP มีความเชื่อมโยงกับข้อกำหนดตาม
พระราชบัญญัติ และเป็นส่วนหนึ่งของระบบบริหารการเงินการคลังของมหาวิทยาลัยโดยตรง  การรับเงินและ
ออกใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัยขอนแก่น มีระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

3.1.1 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 
 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 ได้กำหนดกรอบการบริหารจัดการด้านการเงินของ
มหาวิทยาลัยไว้อย่างชัดเจน โดยเฉพาะมาตรา 15 ซึ่งเป็นบทบัญญัติสำคัญที่ระบุถึง “แหล่งที่มาของรายได้ของ
มหาวิทยาลัย” เพื่อให้การดำเนินงานด้านการเงิน การคลัง และการบัญชีเป็นไปอย่างถูกต้อง โปร่งใส และมี
ประสิทธิภาพ 
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มาตรา 15 กำหนดให้รายได้ของมหาวิทยาล ัยขอนแก่นประกอบด้วย 7 ประเภทหลัก ดังนี้  
 1. เงินอุดหนุนจากรัฐบาล เป็นงบประมาณแผ่นดินที ่รัฐจัดสรรให้มหาวิทยาลัยเป็นรายปี เพ่ือ
สนับสนุนการดำเนินงานตามพันธกิจหลัก 
 2. เงินและทรัพย์สินที่มีผู้อุดหนุนหรืออุทิศให้ เช่น เงินบริจาค ทุนสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก 
หรือทรัพย์สินที่มีผู้มอบให้แก่มหาวิทยาลัย 
 3. เงินกองทุนและผลประโยชน์จากกองทุน รวมถึงกองทุนที่มหาวิทยาลัยจัดตั้งขึ้น เช่น กองทุนวิจัย 
กองทุนพัฒนานักศึกษา และผลตอบแทนท่ีเกิดจากกองทุนดังกล่าว 
 4.ค่าธรรมเนียม ค่าบำรุง ค่าตอบแทน เบี้ยปรับ และค่าบริการเป็นรายได้จากการดำเนินกิจกรรมของ
มหาวิทยาลัย เช่น 

1) ค่าลงทะเบียนเรียน  
2) ค่าลงทะเบียนอบรม/สัมมนา  
3) ค่าบริการวิชาการ  
4) ค่าปรับจากการผิดสัญญา  

5.รายได้หรือผลประโยชน์จากการลงทุนหรือร่วมลงทุน เช่น รายได้จากการนำเงินหรือทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัยไปลงทุน หรือร่วมลงทุนกับหน่วยงานอ่ืน 
 6.รายได้จากการใช้หรือจัดหาประโยชน์จากที่ราชพัสดุ เป็นรายได้ที่เกิดจากการใช้พื้นที่หรือทรัพย์สิน
ของรัฐที่อยู่ในความดูแลของมหาวิทยาลัย 
 7.รายได้หรือผลประโยชน์อื่น ครอบคลุมรายได้ที่ไม่ได้อยู่ในประเภทข้างต้น แต่เกิดขึ้นจากการดำเนิน
กิจกรรมของมหาวิทยาลัย 
  ในเช ิงการปฏ ิบ ัต ิงาน ผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงานด ้านการเง ินต ้องย ึดถ ือหล ักสำค ัญ 3 ประการ ได ้แก่  
 1.การจำแนกประเภทเงินให้ถูกต้อง โดยต้องพิจารณาและจัดหมวดหมู่รายได้ให้สอดคล้องกับที่
กำหนดในมาตรา 15 เพ ื ่ อใช ้กำหนดรห ัสรายร ับและบ ันท ึกข ้อม ูลในระบบ ERP อย ่างถ ูกต ้อง 
 2.การจัดทำหลักฐานให้ครบถ้วน โดยดำเนินการออกใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือยืนยัน 
การรับเงินและรองรับการตรวจสอบ 

3.การนำส่งเงินอย่างถูกต้องและเป็นระบบ โดยต้องตรวจสอบยอดเงิน แหล่งที่มา และดำเนินการ
บันทึกนำส่งในระบบ ERP ตามข้ันตอนที่กำหนด ทั้งนี้ หลักการดังกล่าวเป็นกลไกควบคุมภายในที่สำคัญซึ่งช่วย
ให้ข้อมูลทางการเงินมีความถูกต้อง โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
 นอกจากนี้ กฎหมายยังกำหนดหลักการสำคัญว่า รายได้ของมหาวิทยาลัยเป็นรายได้ของหน่วยงาน
โดยตรง ไม่ต้องนำส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน ส่งผลให้มหาวิทยาลัยมีความคล่องตัวในการบริหารจัดการมากขึ้น 
อย่างไรก็ตาม ผู้ปฏิบัติงานจำเป็นต้องให้ความสำคัญกับความรับผิดชอบและการตรวจสอบได้ในทุกขั้นตอน 
โดยต้องดำเนินงานภายใต้หลักธรรมาภิบาล ตั้งแต่การรับเงิน การออกใบเสร็จรับเงิน ไปจนถึงการนำส่งเงิน          
ซึ่งทุกกระบวนการต้องสามารถตรวจสอบย้อนกลับได้ และสอดคล้องกับประเภทของรายได้ตามที่กฎหมาย
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กำหนด เพ่ือให้การบริหารจัดการรายได้ของมหาวิทยาลัยเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และถูกต้องตาม
กฎหมาย 

3.1.2 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 619/2568) เรื่อง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการเบิกจ่ายเงิน  

ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 619/2568) เป็นแนวทางในการกำหนดวิธีปฏิบัติงานด้าน

การเงินของมหาวิทยาลัย โดยครอบคลุมกระบวนการตั้งแต่การรับเงิน การจัดทำหลักฐาน การบันทึกข้อมูล 

การนำฝากเงิน ตลอดจนการเก็บรักษาเงิน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง เป็นระบบ และสามารถ

ตรวจสอบได้ โดยเฉพาะในส่วนของการรับเงินและการควบคุมเงิน ซึ่งมีความสำคัญต่อการบริหารจัดการรายได้

ของมหาวิทยาลัยอย่างมีประสิทธิภาพภายใต้ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 619/2568) เรื่อง การรับ

เงิน การเก็บรักษาเงิน และการเบิกจ่ายเงิน ได้กำหนดรายละเอียดแนวทางการปฏิบัติงานด้านการเงินของ

มหาวิทยาลัยอย่างเป็นระบบ โดยครอบคลุมตั้งแต่กระบวนการรับเงิน การออกหลักฐาน การบันทึกข้อมูล การ

นำฝากเงิน ตลอดจนการเก็บรักษาเงิน เพ่ือให้การดำเนินงานมีความถูกต้อง โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 

ทั้งนี้ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้และการควบคุมเงิน ได้กำหนดหลักเกณฑ์สำคัญไว้ใน “ส่วนที่ 2 

การรับเงิน” และ “ส่วนที่ 3 การเก็บรักษาเงิน” ซึ่งเป็นกระบวนการหลักที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินต้องถือ

ปฏิบัติอย่างเคร่งครัด ดังต่อไปนี้ 

ส่วนที่ 2 การรับเงิน กำหนดให้การรับเงินสามารถดำเนินการได้หลายรูปแบบ ได้แก่ เงินสด เช็ค ตั๋ว
แลกเงิน บัตรเดบิต บัตรเครดิต เอกสารแทนตัวเงิน หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการ
รับเงินให้ผู้ชำระเงินเป็นผู้รับผิดชอบ ทั้งนี้ การรับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ให้ปฏิบัติ ตามที่มหาวิทยาลัย
กำหนด และในกรณีที่ระบบขัดข้องสามารถรับเป็นเงินสดหรือเช็คได้ เมื่อมีการรับเงิน ต้องออกใบเสร็จรับเงิน
หรือหลักฐานการรับเงินทุกครั้ง และต้องบันทึกข้อมูลในระบบภายในวันที่ได้รับเงิน หรืออย่างช้าในวันทำการ
ถัดไป รวมทั้งต้องมีการตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินกับหลักฐานการรับเงิน และจัดทำรายงานการรับ
เงินประจำวันโดยมีผู้รับผิดชอบลงนามกำกับนอกจากนี้ ยังได้กำหนดรูปแบบของใบเสร็จรับเงินไว้ 3 ประเภท 
ได้แก่ ใบเสร็จแบบเขียนมือ ใบเสร็จจากระบบคอมพิวเตอร์ และใบเสร็จจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ รวมถึง
กำหนดให้มีการควบคุมและจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน เพื่อให้สามารถตรวจสอบการใช้งานได้อย่างเป็น
ระบบ  

ส่วนที่ 3 การเก็บรักษาเงิน กำหนดให้เงินที่จัดเก็บต้องนำฝากธนาคารภายในวันเดียวกัน หรืออย่างช้า
ในวันทำการถัดไป และต้องนำส่งหลักฐานการฝากเงินต่อกองคลังภายในระยะเวลาที่กำหนด ในกรณีที่ยังไม่
สามารถนำฝากธนาคารได้ต้องเก็บรักษาเงินไว้ในตู้นิรภัยที่มีความปลอดภัย ทั้งนี้ กำหนดให้มีการจัดทำรายงาน
เงินคงเหลือประจำวัน และให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินและ
เอกสารก่อนเก็บเข้าตู้นิรภัย โดยต้องมีการลงลายมือชื่อกำกับเป็นหลักฐาน นอกจากนี้ ยังมีการกำหนด
มาตรการควบคุมความปลอดภัย เช่น การจัดเก็บลูกกุญแจตู้นิรภัย การแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน และการ
ตรวจสอบกรณีเกิดความผิดปกติ เพ่ือป้องกันความเสี่ยงด้านการทุจริตหรือการสูญหายของเงิน  
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ในเชิงการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินต้องยึดถือแนวทางสำคัญ ได้แก่ 
1) การรับเงินต้องมีหลักฐานและบันทึกข้อมูลในระบบอย่างถูกต้องและทันเวลา 
2) การออกใบเสร็จรับเงินต้องเป็นไปตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัยกำหนด และสามารถตรวจสอบได้ 
3) การนำฝากเงินต้องดำเนินการภายในระยะเวลาที่กำหนด และมีหลักฐานประกอบครบถ้วน 
4) การเก็บรักษาเงินต้องเป็นไปตามมาตรการควบคุมความปลอดภัย เช่น การใช้ตู้นิรภัยและการ 

ตรวจสอบร่วมกัน 
5) การจัดทำรายงานเงินคงเหลือและการตรวจสอบต้องดำเนินการอย่างสม่ำเสมอและโปร่งใส 
ทั ้งนี ้ แนวทางดังกล่าวเป็นกลไกควบคุมภายในที ่สำคัญ ซึ ่งช่วยให้การบริหารจัดการเงินของ

มหาวิทยาลัยมีความถูกต้อง โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ในทุกขั้นตอน 
3.1.3 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยการงบประมาณ การเงิน การพัสดุ ทรัพย์สินและ

การตรวจสอบ พ.ศ.2559 
 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2559 ได้กำหนดหลักเกณฑ์และแนวทางการบริหารจัดการด้าน
การเงินของมหาวิทยาลัยให้มีความชัดเจน ครอบคลุมตั้งแต่แหล่งที่มาของรายได้ การใช้จ่ายเงิน การจัดเก็บ
รายได้ การนำส่งเงิน ตลอดจนการเก็บรักษาเงิน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง เป็นระบบ และ
สามารถตรวจสอบได้ โดยในหมวด 2 ได้กำหนด “ประเภทและที่มาของรายได้” ของมหาวิทยาลัย ซึ่ง
สอดคล้องกับพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 แต่มีการขยายรายละเอียดให้ครอบคลุมการ
ปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 
 ข้อ 12 กำหนดให้รายได้ของมหาวิทยาลัยประกอบด้วย 8 ประเภท ได้แก่ เงินอุดหนุนจากรัฐบาล เงิน
บริจาคหรือทรัพย์สินที่มีผู้อุทิศให้ เงินกองทุนและผลประโยชน์จากกองทุน รายได้จากค่าธรรมเนียม ค่าบำรุง 
ค่าบริการ และเบี้ยปรับ รายได้จากการลงทุน รายได้จากการใช้ทรัพย์สินหรือที่ราชพัสดุ เงินอุดหนุนจาก
หน่วยงานภายนอก และรายได้จากการบริการวิชาการ การวิจัย รวมถึงการนำทรัพย์สินทางปัญญาไปใช้
ประโยชน์ ซึ่งทำให้สามารถจำแนกแหล่งที่มาของรายได้ได้อย่างครอบคลุมและชัดเจนยิ่งขึ้น 
 ในส่วนของการใช้จ่ายเงิน ข้อ 13 กำหนดหลักการสำคัญว่า รายได้ของมหาวิทยาลัยสามารถนำไปใช้
จ่ายเพื่อกิจการของมหาวิทยาลัยตามวัตถุประสงค์ได้ตามความจำเป็นและเหมาะสม โดยต้องคำนึงถึงเงื่อนไข
ของแหล่งเงิน เช่น เงินบริจาคต้องใช้ตามวัตถุประสงค์ที่ผู้ให้กำหนด เงินกองทุนต้องใช้ตามหลักเกณฑ์ของ
กองทุน และเงินรับฝากหรือเงินที่มีเงื่อนไขต้องคืน ต้องดำเนินการคืนตามกำหนด ทั้งนี้ หากไม่มีการกำหนด
เงื่อนไขไว้ สามารถนำไปใช้เพ่ือประโยชน์ของมหาวิทยาลัยได้ 
 นอกจากนี้ ข้อ 14 กำหนดหลักเกณฑ์การจัดเก็บรายได้ โดยให้มหาวิทยาลัยเป็นผู ้กำหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียมและค่าบริการต่าง ๆ ภายใต้การอนุมัติของสภามหาวิทยาลัยหรือคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง และ
ต้องประกาศใช้อย่างเป็นทางการ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปอย่างมีมาตรฐานและโปร่งใส 
ในหมวด 4 และหมวด 5 ได้กำหนดแนวทางการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและการควบคุมเงินอย่างชัดเจน โดย
ข้อ 20 กำหนดว่าเงินรายได้ทุกประเภทต้องนำส่งมหาวิทยาลัยโดยไม่สามารถหักใช้จ่ายก่อนนำส่งได้ ข้อ 21 
กำหนดให้ทุกการรับเงินต้องออกใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการรับเงิน และต้องบันทึกข้อมูลในวันที่รับเงิน
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หรืออย่างช้าในวันทำการถัดไป ข้อ 22 กำหนดให้นำเงินฝากธนาคารภายในวันเดียวกันหรืออย่างช้าในวันทำ
การถัดไป และข้อ 24–27 กำหนดมาตรการในการเก็บรักษาเงิน เช่น การเก็บในตู้นิรภัย การจัดสถานที่ที่
ปลอดภัย และการจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน เพ่ือป้องกันความเสี่ยงและความเสียหายที่อาจเกิดขึ้น 
ในเชิงการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินต้องยึดถือแนวทางสำคัญ ได้แก่ (1) การรับเงินต้องมีหลักฐาน
และบันทึกในระบบอย่างถูกต้องและทันเวลา (2) การนำส่งเงินต้องครบถ้วนและไม่หักใช้ก่อนนำส่ง (3) การ
จัดเก็บและเก็บรักษาเงินต้องเป็นไปตามมาตรการที่กำหนด และ (4) การใช้จ่ายเงินต้องสอดคล้องกับประเภท
ของรายได้และเงื่อนไขของแหล่งเงิน ทั้งนี้ แนวทางดังกล่าวถือเป็นกลไกควบคุมภายในที่สำคัญ ซึ่งช่วยให้การ
บริหารจัดการด้านการเงินของมหาวิทยาลัยเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 

3.1.4 ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่นว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำ ส่งมอบ และเก็บรักษา
หนังสือรับรองอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
 ระเบียบดังกล่าวจัดทำขึ้นเพื่อกำหนดแนวทางในการจัดทำหนังสือสำคัญของมหาวิทยาลัยในรูปแบบ
ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ให้สามารถใช้เป็นหลักฐานทางราชการได้อย่างถูกต้องตามกฎหมาย โดยสอดคล้องกับ
พระราชบัญญัติการบริหารงานและการให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิท ัล พ.ศ. 2562 และระเบียบ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2561 ทั้งนี้ มีวัตถุประสงค์เพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนการ
ดำเนินงานสู่ระบบดิจิทัล เพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการ และอำนวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการ 
 นอกจากนี้ ระเบียบยังได้กำหนดคำจำกัดความของคำสำคัญที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานอย่างชัดเจน 
ได้แก่ “หนังสือรับรอง” ซึ ่งหมายถึงเอกสารที ่มหาวิทยาลัยจัดทำขึ ้นเพื ่อใช้เป็นหลักฐานในการรับรอง
ข้อเท็จจริงในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง โดยไม่รวมใบเสร็จรับเงินและใบกำกับภาษี “หนังสือรับรองอิเล็กทรอนิกส์” ซึ่ง
เป็นเอกสารในรูปแบบข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่มีการจัดทำ ลงนาม ส่งมอบ และจัดเก็บผ่านระบบดิจิทัล รวมถึง 
“ลายมือชื่อดิจิทัล” และ “ใบรับรองดิจิทัล” ซึ่งเป็นกลไกสำคัญในการยืนยันตัวตนของผู้ลงนามและรับรอง
ความถูกต้องของเอกสาร 
 ทั้งนี้ ระเบียบยังครอบคลุมถึงองค์ประกอบด้านเทคโนโลยีที่เกี่ยวข้อง เช่น ระบบกุญแจสาธารณะและ
กุญแจส่วนตัว (Key Pair) ซึ่งใช้ในการเข้ารหัสและตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล เพ่ือป้องกันการแก้ไขหรือ
ปลอมแปลงเอกสารภายหลังการลงนาม อันเป็นการสร้างความน่าเชื่อถือให้กับเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และ
รองรับการตรวจสอบย้อนหลังได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีอธิการบดีเป็นผู้มีอำนาจกำกับ ดูแล และวินิ จฉัย
ปัญหาที่เกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามระเบียบดังกล่าว 
 คำจำกัดความดังกล่าวเป็นพื้นฐานสำคัญที่เชื่อมโยงไปสู่การปฏิบัติงานในหมวดต่าง ๆ ของระเบียบ 
โดยใน หมวดที่ 1 กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำหนังสือรับรองอิเล็กทรอนิกส์ รวมถึงการส่งมอบเอกสาร
ผ่านช่องทางดิจิทัล ซึ่งต้องอาศัยความเข้าใจเกี่ยวกับลักษณะของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์และการจัดทำข้อมูลให้
ถูกต้อง ใน หมวดที่ 2 กำหนดหลักเกณฑ์การลงลายมือชื่อดิจิทัล ซึ่งเก่ียวข้องโดยตรงกับการใช้ใบรับรองดิจิทัล
และระบบกุญแจเข้ารหัสในการยืนยันตัวตนและความถูกต้องของเอกสาร และใน  หมวดที่ 3 กำหนดแนวทาง
การเก็บรักษาและการตรวจสอบความน่าเชื่อถือของหนังสือรับรองอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งต้องอาศัยหลักการด้าน
ความปลอดภัยของข้อมูลและการตรวจสอบย้อนกลับ 
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 ทั้งนี ้ การกำหนดคำจำกัดความและการเชื ่อมโยงไปสู ่แนวปฏิบัติในแต่ละหมวดดังกล่าว ทำให้
ผู้ปฏิบัติงานสามารถดำเนินงานด้านหนังสือรับรองอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างถูกต้อง เป็นระบบ และเป็นไปตาม
มาตรฐานเดียวกัน โดยมีอธิการบดีเป็นผู้มีอำนาจกำกับ ดูแล และวินิจฉัยปัญหาที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติตาม
ระเบียบดังกล่าว  

หมวดท ี ่  1 หล ักเกณฑ ์  ว ิ ธ ีการจ ัดทำ และการส ่ งมอบหน ั งส ื อร ับรองอ ิ เล ็ กทรอน ิ กส์  
กำหนดให้หนังสือรับรองของมหาวิทยาลัยสามารถจัดทำได้ทั้งในรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
โดยการจัดทำหนังสือรับรองอิเล็กทรอนิกส์สามารถดำเนินการได้ทั้งโดยบุคคลหรือโดยระบบอัตโนมัติ ทั้งนี้ 
ระบบที่ใช้ต้องมีการควบคุมความปลอดภัยของข้อมูล เช่น การควบคุมการเข้าถึงและการเข้ารหัสข้อมูล รวมทั้ง
ต้องมีการลงลายมือชื่อดิจิทัล เพื่อยืนยันความถูกต้องของเอกสาร นอกจากนี้ การส่งมอบหนังสือรับรอง
สามารถดำเนินการผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย หรือไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์  

หมวดที่ 2 การลงลายมือชื่อดิจิทัล กำหนดให้การลงลายมือชื่อดิจิทัลในหนังสือรับรองอิเล็กทรอนิกส์
ต้องใช้ใบรับรองดิจิทัล (Digital Certificate) ที่ออกโดยหน่วยงานที่ได้รับการรับรองตามกฎหมายว่าด้วย
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ และต้องเป็นใบรับรองที่ระบุชื่อมหาวิทยาลัยหรือบุคลากรของมหาวิทยาลัยอย่าง
ชัดเจน รวมทั้งผู้ที่มีอำนาจลงนามต้องได้รับการอนุมัติหรือมอบอำนาจอย่างถูกต้อง เพื่อให้ลายมือชื่อดิจิทัลมี
ความน่าเชื่อถือและสามารถตรวจสอบตัวตนได้  

หมวดที่ 3 การเก็บรักษา และการตรวจสอบความน่าเชื ่อถือของหนังสือรับรองอิเล็กทรอนิกส์  
กำหนดให้การเก็บรักษาหนังสือรับรองอิเล็กทรอนิกส์ต้องจัดเก็บในรูปแบบข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่สามารถ
เข้าถึงและเรียกใช้งานได้ โดยข้อมูลต้องไม่ถูกเปลี่ยนแปลงจากเดิม และต้องสามารถแสดงผลได้อย่างถูกต้อง
ครบถ้วน นอกจากนี้ มหาวิทยาลัยต้องจัดให้มีระบบตรวจสอบความน่าเชื่อถือของเอกสาร เพื่อให้สามารถ
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือรับรองอิเล็กทรอนิกส์ได้ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  

ในเชิงการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานต้องดำเนินการจัดทำหนังสือรับรองอิเล็กทรอนิกส์ให้ถูกต้องตาม
รูปแบบที่กำหนด มีการลงลายมือชื่อดิจิทัลโดยผู้มีอำนาจ ส่งมอบผ่านช่องทางที่ปลอดภัย และจัดเก็บข้อมูลใน
ระบบที่สามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ โดยต้องควบคุมความถูกต้องและความปลอดภัยของข้อมูลในทุกขั้นตอน 
เพ่ือให้เอกสารมีความน่าเชื่อถือและสอดคล้องกับหลักเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย 

3.1.5 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561 

พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 เป็นกฎหมายที่กำหนดกรอบวินัยทางการเงิน
ของหน่วยงานของรัฐ เพื่อให้การจัดเก็บรายได้ การใช้จ่ายเงิน และการบริหารทรัพยากรของภาครัฐเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และมีความรับผิดชอบ โดยในหมวด 3 วินัยการเงินการคลัง ส่วนที่ 1 รายได้           
ได้กำหนดหลักเกณฑ์สำคัญเกี่ยวกับ “รายได้ของรัฐ” และแนวทางการนำส่งเงินเข้าคลังอย่างชัดเจน 

มาตรา 31 กำหนดให้รายได้ของรัฐหมายรวมถึงเงินที ่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็น
กรรมสิทธิ์ ซึ่งโดยหลักต้องถือเป็น “รายได้แผ่นดิน” และต้องนำส่งคลังตามมาตรา 34 เว้นแต่จะมีกฎหมาย
กำหนดเป็นอย่างอื่น ขณะที่มาตรา 32 และมาตรา 33 กำหนดให้การจัดเก็บ การลด หรือการยกเว้นรายได้ 
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เช่น ภาษีหรือค่าธรรมเนียม ต้องดำเนินการภายใต้อำนาจตามกฎหมายเท่านั้น เพื่อให้เกิดความเป็นธรรมและ
ไม่เลือกปฏิบัติ 

มาตรา 34 เป็นบทบัญญัติสำคัญที่กำหนดว่า เงินที่หน่วยงานของรัฐได้รับไม่ว่าจะจากการดำเนินงาน 
สัญญา หรือการใช้ทรัพย์สินของรัฐ ต้องนำส่งคลังทั้งหมด เว้นแต่กรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้สามารถเก็บไว้ใช้
จ่ายได้ เช่น เงินบริจาคที่มีวัตถุประสงค์เฉพาะ เงินจากความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอก หรือรายได้ของ
หน่วยงานที่ให้บริการสาธารณะบางประเภท ซึ่งสามารถนำไปใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องนำส่งคลัง ทั้งนี้ ต้องเป็นไป
ตามเงื่อนไขและหลักเกณฑ์ที่กำหนด นอกจากนี้ มาตรา 35 ยังกำหนดว่า การกันเงินรายได้ไว้ใช้จ่ายเองจะ
กระทำไม่ได้ เว้นแต่มีอำนาจตามกฎหมายรองรับ 

เมื่อพิจารณาในเชิงการปฏิบัติงานสำหรับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งเป็นหน่วยงานของรัฐในกำกับ จะ
เห็นว่าพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 ได้กำหนด “ข้อยกเว้น” ให้มหาวิทยาลัยสามารถนำ
รายได้ไปใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องนำส่งคลัง ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินจึงต้องมีความเข้าใจความแตกต่าง
ระหว่าง “รายได้แผ่นดิน” กับ “รายได้ของมหาวิทยาลัย” อย่างชัดเจน โดยต้องพิจารณาว่าเงินที่รับเข้ามาอยู่
ภายใต้กฎหมายใด และต้องดำเนินการตามหลักเกณฑ์ของกฎหมายนั้นอย่างเคร่งครัด 
ในทางปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติงานต้องยึดถือหลักสำคัญ ได้แก่ (1) การพิจารณาสถานะของเงินว่าเป็นรายได้ที่ต้อง
นำส่งคลังหรือเป็นรายได้ที่สามารถใช้จ่ายได้ตามกฎหมายเฉพาะ (2) การดำเนินการรับเงินและบันทึกข้อมูลให้
ถูกต้อง ครบถ้วน และสามารถตรวจสอบได้ และ (3) การใช้จ่ายเงินต้องเป็นไปตามวัตถุประสงค์และเงื ่อนไข
ของแหล่งเงินนั้น ๆ ทั้งนี้ หลักการดังกล่าวเป็นการควบคุมวินัยทางการเงินของรัฐ ซึ่งช่วยป้องกันความ
ผิดพลาดและการใช้จ่ายเงินไม่ถูกต้อง และทำให้การบริหารจัดการด้านการเงินของหน่วยงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ โปร่งใส และสอดคล้องกับกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 

3.2 หลกัเกณฑ์การปฏิบตัิงานภายใต้ระบบ ERP 

การดำเนินงานด้านการรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นกระบวนการ 
สำคัญในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร (Enterprise Resource Planning: ERP) ซึ ่งเชื ่อมโยงข้อมูลด้าน
งบประมาณ การเงิน บัญชี และรายงานทางการเงินไว้ในฐานข้อมูลกลางแบบบูรณาการ การรับเงินทุกประเภท
ของมหาวิทยาลัย ไม่ว่าจะเป็นเงินงบประมาณ เงินรายได้ เงินเบิกแทน เงินรับฝาก หรือเงินชำระหนี้ลูกหนี้ ต้อง
ดำเนินการผ่านระบบ ERP ของมหาวิทยาลัยเท่านั้น เพื่อให้การบันทึกข้อมูลเป็นไปตามหลักเกณฑ์ทางบัญชี
ภาครัฐ สามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ และรองรับการรายงานทางการเงินแบบ Real-Time 
 3.2.1 หลักการทั่วไป 

1. การรับเงินทุกประเภทต้องบันทึกผ่านระบบ ERP เท่านั้น 

2. ใบเสร็จรับเงินจะต้องออกจากข้อมูลที่บันทึกในระบบ ERP เท่านั้น 

3. ต้องกำหนดรหัสรายรับ และรหัสแหล่งเงิน ให้ถูกต้องก่อนยืนยันรายการ 

4. ข้อมูลในระบบ ERP ถือเป็นข้อมูลทางการเงินอย่างเป็นทางการของมหาวิทยาลัย 
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 3.3.2 การจำแนกแหล่งเงินในระบบ ERP 

ตารางที่ 2 การจำแนกแหล่งเงินในระบ ERP 

ลำดับ แหล่งเงิน รายละเอียด 
1 แหล่งเงิน 0 งบกลาง / เงินแผ่นดิน 
2 แหล่งเงิน 2 เงินรายได้มหาวิทยาลัย 
3 แหล่งเงิน 4 งบประมาณภายนอก มข. เบิกแทน 
4 แหล่งเงิน 6 เงินงบประมาณมหาวิทยาลัยในกำกับ 
5 แหล่งเงิน 7 เงินเบิกแทนมหาวิทยาลัยในกำกับ 

ในระบบ ERP การบันทึกรายการรับเงินจำนวน 1 รายการในระบบ ERP จะมีการเชื่อมโยงข้อมูลแบบ 

บูรณาการ ดังนี้ 

1. รหัสแหล่งเงิน 

2. รหัสรายรับ 

3. รหัสศูนย์ต้นทุน (หน่วยงาน/ส่วนงานที่รับผิดชอบ) 

4. รหัสโครงการหรือกิจกรรม 

 การเชื่อมโยงข้อมูลดังกล่าว ทำให้สามารถติดตาม ตรวจสอบ และวิเคราะห์รายได้ของมหาวิทยาลัย

ตามภารกิจ หน่วยงาน และโครงการได้อย่างครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน รวมทั้งรองรับการจัดทำ

รายงานทางการเงินและงบการเงินของมหาวิทยาลัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 3.2.3 การจำแนกประเภทการรับชำระเงินในระบบ ERP 

 การรับชำระเงินในระบบ ERP แบ่งออกเป็น 2 ประเภทหลัก เพื่อให้การบันทึกบัญชีเป็นไปอย่าง

ถูกต้องตามลักษณะการเกิดรายการ ดังนี้ 

 1.การรับชำระแบบมาตรฐาน (Standard Receipt) 

 เป็นการรับชำระเงินที ่มีความเชื ่อมโยงกับระบบบัญชีลูกหนี ้ (Accounts Receivable: AR) โดย

สามารถตรวจสอบแหล่งที่มาของหนี้ได้อย่างชัดเจนในระบบ ERP ได้แก่ 

1) การบันทึกข้อมูลการออกใบเสร็จรับเงินเพ่ือชำระหนี้ลูกหนี้ โดยการจับคู่กับใบแจ้งหนี้              

(AR Invoices) 

2) การรับชำระผ่านระบบการเชื่อมโยง (Integration) และออกใบเสร็จอิเล็กทรอนิกส์                  

(e-Receipt) 

3) การบันทึกข้อมูลการออกใบเสร็จรับเงินแบบมาตรฐานโดยผู้ใช้งาน บันทึกตรงและจับคู่กับใบ 

แจ้งหนี้ (AR Invoices) โดยตรงผ่านบัญชีลูกหนี้ ในระบ ERP (หลักควบคุม ต้องสามารถตรวจสอบย้อนกลับถึง

ใบแจ้งหนี้ต้นทางได้ทุกกรณ)ี 
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  2. การรับชำระแบบเบ็ดเตล็ด (Miscellaneous Receipt) 

 เป็นการรับเงินที่ไม่มีใบแจ้งหนี้ล่วงหน้าในระบบ หรือเป็นรายการเฉพาะกิจที่ไม่อยู่ในกระบวนการ AR 

ปกติ ได้แก่ 

1) การบันทึกข้อมูลตรงผ่านระบบบัญชีลูกหนี้ โดยไม่ต้องจับคู่กับใบแจ้งหนี้ (AR Invoices) ไม ่

ต้องสร้างข้อมูลลูกค้าในระบบ ERP ผู้ใช้งานสามารถนำเข้าข้อมูลการออกใบเสร็จรับเงินได้ทันที 

2) การบันทึกข้อมูลโดยการส่ง API  (การรับเงินทุนวิจัย) 

3) การบันทึกข้อมูลโดยการส่ง API และการออกใบเสร็จรับเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Receipt)  

เช่น หน่วยงาน:ศูนย์จริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ สถาบันขงจื่อ และกองทรัพยากรบุคคล เป็นต้น (หลักควบคุม

ต้องกำหนดรหัสรายรับและแหล่งเงินให้ถูกต้องก่อนยืนยันรายการทุกครั้ง) 

 3.2.4 ประเภทของใบเสร็จรับเงินที่ใช้ในกระบวนการรับเงิน 

  เพื่อให้การรับเงินของมหาวิทยาลัยขอนแก่นเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และมีหลักฐานทางการเงิน

ที่สามารถตรวจสอบได้ เจ้าหน้าที่การเงินสามารถเลือกใช้ใบเสร็จรับเงินตามลักษณะของรายการรับเงินและ

วิธีการรับชำระ โดยแบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้  

 

ตารางที่ 3 ประเภทใบเสร็จรับเงินในระบบ ERP 

ประเภทใบเสร็จรับเงิน ลักษณะการใช้งาน ระบบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. ใบ เสร ็ จ ร ั บ เ ง ิ นจากระบบ
คอมพิวเตอร์ 

บันทึกรายการรับเงินและพิมพ์
ใบเสร็จรับเงินได้ทันทีจากระบบ 

ระบบ ERP 

2. ใบเสร็จร ับเงินแบบเขียนมือ 
(ใบเสร็จรับเงินเล่ม ง.) 

ใช้บันทึกรายการรับเงินด้วยมือใน
กรณีจำเป็น เช่น ระบบขัดข้อง 
หรือรับเงินนอกสถานที่ และต้อง
นำข ้อม ูลมาบ ันท ึกเข ้าระบบ
ภายหลัง 

ระบบ ERP (บันทึกย้อนหลัง) 

3. ใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Receipt) 

ออกใบเสร ็จร ับเง ินผ ่านระบบ 
ERP สำหรับการรับชำระเงินผ่าน
ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น ระบบ
ชำระเงินออนไลน์ หรือ QR Code 

ระบบ ERP (เช ื ่อมโยงระบบรับ
ชำระเงินอิเล็กทรอนิกส์) 
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3.3 วิธกีารปฏิบัติงาน (Workflow) 
 การดำเนินงานรับชำระเงินในระบบ ERP ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ในข้อ 3.1 โดยแบ่งกระบวนการ

ตามลำดับขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 รับและลงทะเบียนเอกสาร 

1) รับคำขอออกใบเสร็จจากคณะ/หน่วยงาน หรือผู้รับบริการที่มาติดต่อด้วยตนเอง 

2) รับหลักฐานการชำระเงิน เช่น หลักฐานการโอนเงิน ใบนำฝาก ใบแจ้งหนี้ (Invoice) 

3) ลงทะเบียนรับเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (DMS) 

(หลักควบคุม ต้องตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารก่อนเข้าสู่ขั้นตอนถัดไป) 

  ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบและจำแนกประเภทการรับชำระ 

1) ตรวจสอบจำนวนเงินให้ตรงกับรายการเคลื่อนไหวทางบัญชี (Statement) 

2) ตรวจสอบแหล่งเงิน และความสอดคล้องของกิจกรรม/โครงการ 

3) จำแนกประเภทการรับชำระเป็น 

(1) การรับชำระแบบมาตรฐาน (Standard Receipt) 

(2) การรับชำระแบบเบ็ดเตล็ด (Miscellaneous Receipt) 

(หลักควบคุม ห้ามดำเนินการบันทึกในระบบ ERP หากเอกสารไม่ครบถ้วนหรือไม่สามารถระบุประเภทการรับ

ชำระได้ชัดเจน) 

  ขั้นตอนที่ 3วิเคราะห์และกำหนดรหัสทางบัญชี 

1) วิเคราะห์รหัสรายรับ  

2) ระบุรหัสแหล่งเงิน (แหล่งเงิน 0 แหล่งเงิน 2 แหล่งเงิน 4 แหล่งเงิน 6 และแหล่งเงิน 7) 

3) ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน (Cost Center) และโครงการ/กิจกรรม 

4) ระบุประเภทการชำระเงิน (เงินสด / เช็ค / เงินโอน / QR Code / ระบบ Integration) 

(หลักควบคุม ต้องตรวจสอบความถูกต้องของรหัสทั้งหมดก่อนยืนยันรายการในระบบ ERP) 

 ขั้นตอนที่ 4 บันทึกข้อมูลในระบบ ERP  

1) กรณ ีการรับชำระแบบมาตรฐาน (Standard Receipt) 

(1) บันทึกรายการรับเงินในระบบบัญชีลูกหนี้  

(2) จับคู่กับใบแจ้งหนี้ (AR Invoice) 

(3) หรือรับข้อมูลผ่าน Integration/API  

2) กรณีการรับชำระแบบเบ็ดเตล็ด (Miscellaneous Receipt) 

(1) บันทึกข้อมูลโดยตรงในระบบ ERP โดยไม่ต้องจับคู่ใบแจ้งหนี้ (AR Invoice) 

(2) การบันทึกข้อมูลโดยการส่ง API  เช่น การรับเงินทุนวิจัย เป็นต้น 
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(3) การบันทึกข้อมูลโดยการส่ง API และออกใบเสร็จรับเงินแบบ e-Receipt เช่น  

หน่วยงานจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ สถาบันขงจื่อ และกองทรัพยากรบุคคล เป็นต้น 

ขั้นตอนที่ 5 ออกใบเสร็จรับเงิน 

ระบบ ERP จะสร้างใบเสร็จรับเงินจากข้อมูลที่บันทึกแล้ว โดยมีรูปแบบดังนี้ 

1) ใบเสร็จรับเงินจากระบบคอมพิวเตอร์ 

2) ใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ (e-Receipt) 

3) ใบเสร็จรับเงินแบบเขียนมือ (ใบเสร็จรับเงินเล่ม ง.) (กรณีจำเป็น และต้องบันทึกเข้าในระบบ  

ERP ย้อนหลัง) เจ้าหน้าที่ต้องจัดส่งใบเสร็จให้ผู้รับบริการ และจัดเก็บสำเนาตามระเบียบ 

ขั้นตอนที่ 6 การจัดทำแบทช์ (นำส่งเงินรายได้) และอนุมัติเลขแบทช์ ในระบบ ERP 

1) ตรวจสอบรายการรับเงินที่เกิดขึ้นระหว่างวันในระบบ ERP 

2) จัดทำแบทช์รายการรับชำระ โดยรวมกลุ่มรายการตามบัญชีเงินฝากธนาคารแต่ละบัญชี 

3) ตรวจสอบความครบถ้วนของการออกใบเสร็จรับเงินในแต่ละบัญชี ว่ามีการออกใบเสร็จ 

ครบถ้วนตรงตามจำนวนรายการรับเงิน 

4) จัดทำแบทช์นำส่งเงินในระบบ ERP ตามยอดรวมของแต่ละบัญชี 

5) ดำเนินการบันทึกอนุมัติเลขแบทช์ ผ่านระบบ ERP 

เมื่อผู้มีอำนาจอนุมัติเลขแบทช์ในระบบแล้ว ระบบ ERP จะดำเนินการโพสต์รายการทางบัญชี 

และส่งข้อมูลต่อไปยังงานบัญชีตามลำดับขั้นของระบบโดยอัตโนมัติ 

(หลักควบคุม ต้องตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินรวมและจำนวนใบเสร็จรับเงินของแต่ละบัญชีก่อนการ

อนุมัติเลขแบทช์) 

ขั้นตอนที่ 7 การรายงานและสนับสนุนการจัดทำงบการเงิน 

1) จัดทำรายงานรับเงินประจำวัน 

2) จัดทำรายงานรับชำระลูกหนี้  

3) จัดเตรียมข้อมูลรายรับเพื่อสนับสนุนการจัดทำงบการเงิน 
รายงานทั้งหมดต้องสามารถเรียกดูได้จากระบบ ERP แบบ Real-Time และตรวจสอบ

ย้อนหลังได้ตามระยะเวลาที่กำหนด 
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3.4 ระบบควบคุมภายใน  
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลและการควบคุมภายในที่เหมาะสมกำหนดมาตรการดังนี้ 

1. แยกหน้าที่ผู้ใช้งานในระบบ 

1) ผู้รับเงิน 

2) ผู้บันทึกข้อมูล 

3) ผู้ตรวจสอบ 

4) ผู้อนุมัต ิ

2. ใช้ระบบอนุมัติอิเล็กทรอนิกส์ ในระบบ ERP 

3. การยกเลิกหรือแก้ไขรายการรับเงิน ต้องผ่านการอนุมัติในระบบ ERP 

4. ต้องนำส่งเงินเข้าบัญชีของมหาวิทยาลัยภายในวันทำการถัดไป 

5. รายงานรับเงินประจำวันต้องเสนอหัวหน้างานเพื่อตรวจสอบทุกวันทำการ 
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บทที่ 4  

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
 

การปฏิบัติงานด้านการรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นกระบวนการที่มี
ความละเอียดอ่อนและต้องอาศัยความถูกต้องรอบคอบในทุกขั้นตอน เนื่องจากเกี่ยวข้องกับการบริหารจัด
การเงินของหน่วยงานภาครัฐ ซึ ่งต้องอยู ่ภายใต้กรอบของกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวทางที่
มหาวิทยาลัยกำหนดไว้อย่างชัดเจน ดังนั้น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจำเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจทั้งในด้าน
ระบบงานสารสนเทศทางการเงิน เช่น ระบบ ERP, ระบบ e-Donation, ระบบ KKU Payment Hub และ
ระบบธุรกรรมของสถาบันการเงิน รวมถึงหลักธรรมาภิบาลทางการคลัง และแนวทางการควบคุมภายใน 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
 บทนี้มุ่งเน้นนำเสนอ เทคนิคและแนวทางปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม เพ่ือให้เจ้าหน้าที่สามารถดำเนินงานได้
อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และลดความผิดพลาด ตั้งแต่การวางแผนงาน การตรวจสอบเอกสาร การบันทึกข้อมูลใน
ระบบ การออกใบเสร็จรับเงิน การจัดทำแบทช์ (นำส่งเงินรายได้) ไปจนถึงการติดตามและประเมินผลการ
ดำเนินงาน ตามแผนผังกระบวนการออกใบเสร็จรับเงินและจัดทำแบทช์ (นำส่งเงินรายได้) ดังนี้   
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  ภาพที่ 4 แผนผังกระบวนการออกใบเสร็จรับเงินและจัดทำแบทช์ (นำส่งเงินรายได้) 
             

 จากภาพที่ 4 ขออธิบายเพ่ิมเติมคำว่า "แบทช์" (Batch) ในทางคอมพิวเตอร์ หมายถึง การ
ประมวลผลข้อมูลหรือคำสั่งจำนวนมากในคราวเดียวกัน โดยไม่ต้องมีการโต้ตอบจากผู้ใช้งานในระหว่าง
กระบวนการ    
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4.1 กจิกรรม / แผนปฏิบตัิงาน 
 การปฏิบัติงานด้านการรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัยขอนแก่น  เป็นกระบวนการ
สำคัญที่ต้องอาศัยความถูกต้อง รวดเร็ว และตรวจสอบได้ในทุกขั้นตอน  เพื่อให้การบริหารจัดการทางการเงิน
ของมหาวิทยาลัยเป็นไปตามระเบียบข้อบังคับและหลักธรรมาภิบาลทางการคลัง การวางแผนปฏิบัติงานจึงมี
ความจำเป็น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่สามารถดำเนินงานได้อย่างมีระบบและประสิทธิภาพ 
 แผนปฏิบัติงานนี้จัดทำข้ึนเพ่ือเป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถปฏิบัติงานได้ตรงตาม
หน้าที่ ตั้งแต่ข้ันตอนการตรวจสอบเอกสาร การบันทึกข้อมูลในระบบ การออกใบเสร็จรับเงิน การจัดทำแบทช์ 
(นำส่งเงินรายได้) และการจัดทำรายงานสรุปผล โดยมีเป้าหมายให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีมาตรฐาน
เดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย 
 
ตารางที่ 4 แผนปฏิบัติงานประจำเดือนของเจ้าหน้าที่การเงิน (ผู้รับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน) 

ลำดับ ขั้นตอนหลัก กิจกรรมหลัก 
รายละเอียด

การดำเนินงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา / 
ความถี่ 

หมายเหตุ 

1 การรับเอกสาร ตรวจสอบ
เอกสารและ
จำแนกประเภท
การรับชำระ 

ตรวจสอบใบแจ้ง
หนี้ ใบนำฝากเงิน 
หรือหลักฐานโอน
เงิน และจำแนก
ประเภทการรับ
ชำระ (แบบ
มาตรฐาน / แบบ
เบ็ดเตล็ด) 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับ
เงิน 

ทุกวันทำการ เอกสารไม่ครบ
ให้ประสาน
หน่วยงานต้น
เรื่อง 

2 การวิเคราะห์
รหัสรายรับ 

วิเคราะหร์หสั
ทางบัญชี 

กำหนดรหสั
รายรับ แหล่งเงิน 
ศูนย์ต้นทุน และ
โครงการให้
ถูกต้องตามระบบ 
ERP 
 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับ
เงิน / หัวหน้า
งาน 

ทุกครั้งท่ีมีการ
รับเงิน 

ต้องสอดคล้อง
กับกิจกรรม/
โครงการ 

3 การบันทึกเข้า
ในระบบ ERP 

บันทึกข้อมูล
และออก
ใบเสร็จรับเงิน
ในระบบ ERP 

บันทึกรายการรับ
เงินแบบ
มาตราฐาน/แบบ
เบ็ดเตล็ด แนบ
เอกสาร และ

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับ
เงิน 

ทุกวันทำการ ใช้หลัก 
Double 
Check ก่อน
ยืนยัน 
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ลำดับ ขั้นตอนหลัก กิจกรรมหลัก 
รายละเอียด

การดำเนินงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา / 
ความถี่ 

หมายเหตุ 

ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

4 การจัดทำ
แบทช์ (นำส่ง
เงินรายได้) 

จัดทำแบทช์
และอนุมัตเิลข
แบทช์ 

รวมรายการรบั
เงินรายวันตาม
บัญชีธนาคาร 
ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของ
ใบเสร็จรับเงิน 
จำนวนเงินรวม 
และการอนมุัติเลข
แบทช์ในระบบ 
ERP 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับ
เงิน / ผู้มี
อำนาจอนุมัต ิ

ทุกวันทำการ ต้องตรวจสอบ
ยอดเงินรวม
และจำนวน
รายการ
ใบเสร็จรับเงิน
ก่อนการอนุมัต ิ

5 การรายงาน
การรับเงิน
ชำระลูกหนี้
เพื่อ
ประกอบการ
จัดทำงบ
การเงิน 

จัดทำรายงาน
ประจำเดือน 

สรุปรายงานการ
รับชำระหนี้แยก
ตามประเภท
ลูกหนี้ เพื่อ
ประกอบการ
จัดทำงบการเงิน
ของมหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับ
เงิน / หัวหน้า
งาน 

ทุกสิ้น
ปีงบประมาณ 

ส่งภายในวันท่ี 
30 ตุลาคม 

6 การพัฒนาและ
ควบคุม
คุณภาพงาน 

ทบทวนและ
ปรับปรุง
กระบวนงาน 

สรุปปญัหา 
ข้อผิดพลาด และ
แนวทางปรับปรุง 
เพื่อเพ่ิม
ประสิทธิภาพงาน 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับ
เงิน / หัวหน้า
งาน 

รายไตรมาส ใช้ประกอบการ
ประชุมกองคลัง 
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ตารางที่ 5 ตัวอย่างแผนการดำเนินงานรายไตรมาส  

ไตรมาส ช่วงเวลา กิจกรรมสำคัญ ผลลัพธ์ที่คาดหวัง 
ไตรมาส 1 ต.ค. – ธ.ค. ตรวจสอบความพร้อมระบบ ERP 

และฐานข้อมูลใบเสร็จย้อนหลัง
ปีงบประมาณก่อนหน้า 

ระบบพร้อมใช้งานและไม่มีค้างยอด 

ไตรมาส 2 ม.ค. – มี.ค. วิเคราะห์และสรุปผลการรับเงิน  ข้อมูลถูกต้องครบถ้วน เสนอรายงาน
ต่อกองคลัง 

ไตรมาส 3 เม.ย. – มิ.ย. ตรวจสอบและปรับปรุงเอกสาร
การนำส่งเงินและแบบฟอร์ม 

เอกสารเป็นมาตรฐานเดียวกันทั้ง
หน่วยงาน 

ไตรมาส 4 ก.ค. – ก.ย. จัดทำรายงานสรุปประจำปีและ
เตรียมข้อมูลตรวจสอบภายใน 

พร้อมรับการตรวจสอบจาก
หน่วยงานภายในและ สตง. 

  

4.2 เทคนิคการดำเนินงาน 
การปฏิบัติงานด้านการรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินในระบบ ERP ให้เกิดความถูกต้อง รวดเร็ว และ

ตรวจสอบได้ จำเป็นต้องอาศัยเทคนิคและวิธีการดำเนินงาน ดังต่อไปนี้ 

1. การตรวจสอบเชิงระบบ ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารและความถูกต้องของข้อมูลก่อนบันทึก 

เข้าสู่ระบบ ERP ทุกครั้ง โดยใช้หลักการตรวจสอบสองชั้น (Double Check) เพื่อลดความผิดพลาดในการ

กำหนดรหัสรายรับ แหล่งเงิน และโครงการ/กิจกรรม 

2. การวิเคราะห์รายการเชิงบัญชี การวิเคราะห์รายการรับเงิน เพ่ือจำแนกประเภทการรับชำระเงิน  

(แบบมาตรฐานหรือแบบเบ็ดเตล็ด) และเลือกวิธีบันทึกการออกใบเสร็จรับเงินในระบบ ERP ให้ถูกต้องกับ

ประเภทของลูกหนี้และแหล่งที่มาของรายได้ 

3. การจัดทำแบทช์รับชำระ (นำส่งเงินรายได้) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของจำนวนเงินรวม 

ของบัญชีธนาคาร จำนวนใบเสร็จรับเงิน ก่อนการบันทึกและการอนุมัติเลขแบทช์ เพ่ือป้องกันข้อผิดพลาดของ

รายการรับเงิน และรองรับการกระทบยอดบัญชีอย่างถูกต้อง 

4. การใช้ประโยชน์จากรายงานในระบบ ERP (Real-Time) รายงานการรับเงินและรายงานลูกหนี้ 

แบบ (Real-Time) เพ่ือติดตามสถานะรายรับ ความถูกต้องของจำนวนเงิน และป้องกันความคลาดเคลื่อนก่อน

ปิดบัญชี 

5. การควบคุมความเสี่ยงและป้องกันความผิดพลาด การแยกหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและผู้อนุมัติในระบบ  

ERP เป็นไปอย่างเคร่งครัด เพ่ือเสริมสร้างความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 

 

6. การประสานงานและการให้คำแนะนำ ให้คำปรึกษาแนะนำแก่คณะ/หน่วยงาน เกี่ยวกับการกำหนด 
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รหัสรายรับและการจัดทำเอกสารรับเงิน เพ่ือลดข้อผิดพลาดตั้งแต่ต้นทาง และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน

ร่วมกันทั้งมหาวิทยาลัย 

  4.2.1 เทคนิคการตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการรับเงิน 

เพ่ือให้การรับเงินเป็นไปอย่างถูกต้องครบถ้วนก่อนบันทึกในระบบ ERP เจ้าหน้าที่ควรใช้ 

เทคนิคดังนี้ 

   การตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 

1) ตรวจสอบเอกสารออกใบเสร็จรับเงิน ใบแจ้งหนี้ ใบนำฝาก หรือหลักฐานการโอนเงินให้ 

ถูกต้องครบถ้วน 

2) ตรวจสอบแหล่งเงินและรหัสรายรับในระบบ ERP เพ่ือให้สอดคล้องกับกิจกรรมการรับเงิน 

และการนำส่งเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

3) ตรวจสอบประเภทการรับชำระเงินให้ถูกต้อง (เงินสด / เช็ค / เงินโอน / QR / Integration) 

4.2.2 เทคนิคการบันทึกข้อมูลในระบบ ERP 

เพ่ือให้การบันทึกข้อมูลการออกใบเสร็จรับเงินเป็นไปด้วยความถูกต้องและลดความเสี่ยงจาก 

ความผิดพลาด  

1) จัดทำ “คู่มือรหัสรายรับประจำปี” เพื่อใช้รหัสเดียวกันทั้งหน่วยงาน 

2) ตรวจสอบข้อมูลซ้ำก่อนบันทึก โดยค้นหาชื่อผู้ชำระหรือเลขท่ีเอกสารในระบบ ERP 

3) ใช้มาตรฐานการตั้งชื่อไฟล์แนบเดียวกัน เช่น Receipt_วันที่_ชื่อหน่วยงาน.pdf 

4) กำหนดการตั้งชื่อข้อมูลอ้างอิงให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน เช่น รหัสพนักงาน-วันเดือนปี-เวลา 

5) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของใบเสร็จรับเงินในแต่ละบัญชีและจำนวนเงินรวมก่อนการ 

บันทึกและการอนุมัติเลขแบทช์ 

4.2.3 เทคนิคการจัดทำแบทช์ (นำส่งเงินรายได้) 

1) ตรวจสอบรายการรับเงินประจำวันในระบบ ERP ทุกบัญชีธนาคาร 

2) รวมกลุ่มรายการรับชำระเงินประจำวัน จัดทำแบทช์ที่สั่งจ่ายของรายการรับชำระตามเลข 

บัญชีธนาคาร 

3) ตรวจสอบจำนวนใบเสร็จรับเงินและยอดเงินรวมก่อนการบันทึกและการอนุมัติเลขแบทช์ 

4) ดำเนินการอนุมัติเลขแบทช์ในระบบ ERP 

5) ข้อมูลถูกส่งไปงานบัญชี เพื่อบันทึกบัญชีแบบอัตโนมัติ 

4.2.4 เทคนิคการสื่อสารและประสานงาน 

1) สื่อสารกับหน่วยงานภายในด้วยภาษาแบบทางการและเชิงสร้างสรรค์ 

2) เตรียมเอกสารครบถ้วนก่อนประสานกับสถาบันการเงินหรือหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 
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3) กำหนดช่วงเวลารับ–ส่งเอกสารที่ชัดเจน เพ่ือบริหารจัดการเวลาการทำงาน 

  4.2.5 เทคนิคการจัดเก็บเอกสารและการควบคุมภายใน 

1) แยกแฟ้มตามประเภทเงินและปีงบประมาณ 

2) กำหนดรหัสแฟ้มมาตรฐาน เช่น FIS-01-2569 

3) ตรวจสอบแฟ้มรายเดือนและให้หัวหน้างานลงนามรับรอง 

4) จัดเก็บสำเนาอิเล็กทรอนิกส์ในระบบกลางของมหาวิทยาลัย 

  4.2.6 เทคนิคการพัฒนาคุณภาพงานอย่างต่อเนื่อง 

1) บันทึกข้อผิดพลาดประจำเดือนและวิเคราะห์แนวโน้ม 

2) จัดประชุมทบทวนกระบวนการรายไตรมาส 

3) เข้ารับการอบรมเกี่ยวกับระบบ ERP และระเบียบการเงินที่ปรับปรุงใหม่ 

4) ใช้ระบบพี่เลี้ยง สำหรับเจ้าหน้าที่ใหม่ 

4.2.7 เครื่องมือสนับสนุนระบบควบคุมภายใน 

  เพ่ือให้การดำเนินงานสอดคล้องกับหลักธรรมาภิบาลทางการคลังและสามารถตรวจสอบได้ 

กำหนดให้ใช้เครื่องมือดังนี้ 

1) แบบตรวจสอบการปฏิบัติงานประจำเดือน  

2) แบบฟอร์มบันทึกข้อผิดพลาดและแนวทางแก้ไข  

เครื่องมือดังกล่าวเป็นส่วนหนึ่งของระบบควบคุมภายใน ใช้สำหรับ 

(1) ตรวจสอบความครบถ้วนของขั้นตอนการรับเงินและนำส่งเงินรายได้ของ 

มหาวิทยาลัย 

(2) เป็นหลักฐานประกอบการตรวจสอบภายในและภายนอก 

(3) สนับสนุนการบริหารความเสี่ยงด้านการเงิน 

(4) ใช้เป็นฐานข้อมูลเพ่ือการปรับปรุงกระบวนงานอย่างต่อเนื่อง 

 

4.3 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
  4.3.1 ขั้นตอนการออกใบเสร็จรับเงิน แบบเบ็ดเตล็ด 

การออกใบเสร็จรับเงินแบบเบ็ดเตล็ด เป็นกระบวนการรับเงินในกรณีท่ีไม่มีการจัดทำใบแจ้ง

หนี้ล่วงหน้าในระบบ หรือเป็นรายการเฉพาะกิจที่ไม่อยู่ในกระบวนการบัญชีลูกหนี้ (Accounts Receivable: 

AR) ตามปกติ โดยผู้ปฏิบัติงานสามารถบันทึกข้อมูลการรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินได้โดยตรงผ่านระบบ

สารสนเทศทางการเงินของมหาวิทยาลัย 
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กระบวนการดังกล่าวรองรับทั้งการบันทึกข้อมูลด้วยตนเองในระบบ และการรับส่งข้อมูลผ่านระบบ

เชื่อมต่อ (API) สำหรับหน่วยงานที่มีลักษณะการดำเนินงานเฉพาะ เช่น การรับเงินทุนวิจัย หรือการออก

ใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ (e-Receipt) ของหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งนี้ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ ผู้ปฏิบัติงานจำเป็นต้องกำหนดรหัสรายรับและแหล่งเงินให้ถูกต้องก่อนยืนยันรายการทุกครั้ง

สำหรับการออกใบเสร็จรับเงินแบบเบ็ดเตล็ด มีรายละเอียดดังขั้นตอนแสดงดังต่อไปนี้  

1) เลือกเมนู บัญชีลูกหนี้  

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 5 แสดงหน้าจอการออกใบเสร็จรับเงินแบบเบ็ดเตล็ด ในระบบ ERP 

    

2) กดปุ่ม กระดาษงาน  เลือกเมนู จัดทำรายการรับชำระ 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ภาพที่ 6 แสดงหน้าจอการออกใบเสร็จรับเงินแบบเบ็ดเตล็ด ในระบบ ERP 

     

 

      

    

2 

1 
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                3) ประเภทรายการรับชำระ เลือกประเภท เบ็ดเตล็ด 

      4) หน่วยธุรกิจ: KKBU01-สำนักงานอธิการบดี 

      5)*วิธีรับชำระ: เงินสด/เช็ค/เงินโอน/QR  

       6)*ข้อมูลอ้างอิง: รหัสพนักงาน-วัน/เดือน/ปี-เวลา (เงินเข้าบัญชีธนาคาร) 

       7)*กิจกรรมใน Receivables: รหัสรายรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 7 แสดงหน้าจอการออกใบเสร็จรับเงินแบบเบ็ดเตล็ด ในระบบ ERP 

 

              8)*จำนวนเงินที่ป้อน: ระบจุำนวนเงิน 

 

 

 

 

 

     

 

ภาพที่ 8  แสดงหน้าจอการออกใบเสร็จรับเงินแบบเบ็ดเตล็ด ในระบบ ERP 

 

 

 

4 

5 

6 

7 

3 

8 
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             9)*วันที่ของรายการรับชำระ: เลือกวัน/เดือน/ปีปัจจุบัน 

             10)*วันที่ลงบัญชี: เลือกวัน/เดือน/ปีปัจจุบัน 

             11)ชำระโดย: ระบุออกใบเสร็จรับเงินในนาม (ชื่อ-ชื่อสกุล บริษัท/ห้างร้าน ชื่อโครงการ) 

             12) รายละเอียด: ระบุรายละเอียดสำคัญในใบเสร็จรับเงิน 

             13)*วันที่นำฝาก: เลือก: วัน/เดือน/ปี: เงินเข้าบัญชีของมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 9 แสดงหน้าจอการออกใบเสร็จรับเงินแบบเบ็ดเตล็ด ในระบบ ERP 

         

                14) กดปุ่ม: “บันทึก”        

       15) เลขที่รายการรับชำระ คือ 117534-23022026-13.44     

       16) กดปุ่ม : “ตกลง”        

       17) กดพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน : View Receipt 

 

 

 

 

 

 

9 

10 

11 
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0 
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      ภาพที่ 10 แสดงหน้าจอการออกใบเสร็จรับเงินแบบเบ็ดเตล็ด ในระบบ ERP 

           18) พิมพ์ใบเสร็จรับเงินในระบบ ERP 

ใบเสร็จรับเงินแบบเบ็ดเตล็ด“ต้นฉบับ” ส่งมอบให้กับเจ้าของเรื่องหรือผู้มาติดต่อขอรับบริการ 

 

ต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

ภาพที่ 11 ใบเสร็จรับเงินแบบเบ็ดเตล็ด ฉบับ ต้นฉบับ 

 

 

 

14 

15 16 

17 

18 
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ใบเสร็จรับเงินแบบเบ็ดเตล็ด ฉบับ“สำเนา” จัดเก็บผ่านระบบออนไลน์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 12 ใบเสร็จรับเงินแบบเบ็ดเตล็ด ฉบับ สำเนา 

4.3.2 ขั้นตอนการออกใบเสร็จรับเงิน แบบมาตรฐาน 

การรับชำระเงินแบบมาตรฐาน (Standard Receipt) เป็นกระบวนการรับเงินที่ดำเนินการ

ภายใต้ระบบบัญชีลูกหนี ้ (Accounts Receivable: AR) โดยมีการบันทึกรายการรับเงินและ

เช่ือมโยงกับใบแจ้งหนี้ (AR Invoice) ที่ได้จัดทำไว้ล่วงหน้าในระบบ เพ่ือให้สามารถตรวจสอบและ

ติดตามสถานะการชำระเงินได้อย่างถูกต้อง 

กระบวนการดังกล่าวรองรับทั้งการบันทึกข้อมูลโดยผู้ปฏิบัติงานในระบบ และการรับข้อมูล

ผ่านการเชื่อมต่อ Integration หรือ API ซึ่งช่วยเพ่ิมความรวดเร็วและลดความผิดพลาดในการ

บันทึกข้อมูล โดยขั้นตอนการดำเนินงานมีรายละเอียดดังแสดงในภาพต่อไป 

 

 

 

 

 

 

18 
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1) เลือกเมนู บัญชีลูกหนี้  

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 13 แสดงหน้าจอการออกใบเสร็จรับเงินแบบมาตรฐาน ในระบบ ERP 

            2)  กดปุ่ม กระดาษงาน  

            3)  เลือกเมนู จัดทำรายการรับชำระ 

 

 

 

 

 

 

 

 

             

ภาพที่ 14 แสดงหน้าจอการออกใบเสร็จรับเงินแบบมาตรฐาน ในระบบ ERP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
3 
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               4) เลือกประเภทราการรับชำระ แบบมาตรฐาน 

     

 

 

 

 

 

 

            

            

  

ภาพที่ 15 แสดงหน้าจอการออกใบเสร็จรับเงินแบบมาตรฐาน ในระบบ ERP 

  5)*หน่วยธุรกิจ: KKBU01-สำนักงานอธิการบดี 

6)*วิธีรับชำระ: เงินสด/เช็ค/เงินโอน/QR  

7)*ข้อมูลอ้างอิง: รหัสพนักงาน-วัน/เดือน/ปี-เวลา(เงินโอนเข้าบัญชี) 

8)*จำนวนเงินที่ป้อน: ระบจุำนวนเงิน 

9)รายละเอียด: ระบุข้อความสำคัญ เช่น เลขท่ีสัญญา บันทึกความจำ หมายเหตุ เป็นต้น 

10)*วันที่ของรายการรับชำระ: เลือกวัน/เดือน/ปี ปัจจุบัน 

     11)*วันที่ลงบัญชี: เลือกวัน/เดือน/ปี ปัจจุบัน 

     12)*วันที่นำฝาก: เลือก: วัน/เดือน/ปี: เงินโอนเข้าบัญชีของมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

             

ภาพที่ 16 แสดงหน้าจอการออกใบเสร็จรับเงินแบบมาตรฐาน ในระบบ ERP 
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4 
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13) เลือกเมนู ส่งและจัดทำรายการอ่ืน  

        14) กดปุ่ม ลูกศรรูปสามเหลี่ยม 

            15) เลือกเมนู ส่งและนำมาใช้ด้วยตนเอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 17 แสดงหน้าจอการออกใบเสร็จรับเงินแบบมาตรฐาน ในระบบ ERP 

        16) จับคู่รายการรับชำระกับใบแจ้งหนี้ (AR Invoice) กดปุ่ม การใช้งาน 

      17) เลือกเมนู เพิ่มลูกหนี้คงค้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 18 แสดงหน้าจอการออกใบเสร็จรับเงินแบบมาตรฐาน ในระบบ ERP 

 

 

13 

14 

15 

16 
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             18) **เลขท่ีข้อมูลอ้างอิงของรายการรับชำระ ระบุ ใบแจ้งหนี้ (AR Invoice) เช่น 

LMAR49724 

              19) กดปุ่ม “ค้นหา”  

             20) กดปุ่ม “เพิ่ม” และกดปุ่ม “เสร็จสิ้น” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 19 แสดงหน้าจอการออกใบเสร็จรับเงินแบบมาตรฐาน ในระบบ ERP 

 

           21) เลขทีร่ายการรับชำระคือ: 117534-02032026-11.20   
            22) กดปุ่ม: “บันทึก”  

            23) หน้าจอแสดงข้อมูลเลขท่ีใบแจ้งหนี้ (AR Invoice) ที่นำมาจับคู่ และจำนวนเงินที่ทำ

รายการรับชำระลูกหนี้ ตามแถบรายละเอียดรายการรับชำระเงินด้านล่าง 

            24) กดปุ่มพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน: View Receipt  
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ภาพที่ 20 แสดงหน้าจอการออกใบเสร็จรับเงินแบบมาตรฐาน ในระบบ ERP 

     25) พิมพ์ใบเสร็จรับเงินในระบบ ERP 

ใบเสร็จรับเงินแบบมาตรฐาน“ต้นฉบับ” ส่งมอบให้กับเจ้าของเรื่องหรือผู้มาติดต่อขอรับบริการ 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

  

             

ภาพที่ 21 ใบเสร็จรับเงินแบบมาตรฐาน ฉบับ ต้นฉบับ 

22 21 

23 

24 

25 
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ใบเสร็จรับเงินแบบมาตรฐาน ฉบับ“สำเนา” จัดเก็บผ่านระบบออนไลน์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 22 ใบเสร็จรับเงินแบบมาตรฐาน ฉบับ สำเนา 

 

4.3.3  ขั้นตอนการบันทึกจัดทำแบทช์ (นำส่งเงินรายได้)  
การจัดทำแบทช์เพื่อนำส่งเงินรายได้ เป็นกระบวนการรวบรวมรายการรับเงินประจำวันจากทุกบัญชี

ธนาคารในระบบ ERP โดยผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบความถูกต้องของรายการรับชำระเงิน รวมถึงจำนวน

ใบเสร็จรับเงินและยอดเงินรวม ก่อนดำเนินการจัดกลุ่มรายการและสร้างแบทช์ตามเลขบัญชีธนาคาร 

ภายหลังจากการตรวจสอบครบถ้วนแล้ว จะดำเนินการอนุมัติเลขแบทช์ในระบบ ซึ่งข้อมูลจะถูกส่งต่อไปยังงาน

บัญชีเพ่ือบันทึกบัญชีโดยอัตโนมัติ ทำให้กระบวนการมีความถูกต้อง รวดเร็ว และสามารถตรวจสอบย้อนกลับ

ได ้โดยขั้นตอนการดำเนินงานมีรายละเอียดดังแสดงในภาพต่อไป     

            

  

 

 

25 
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1) เลือกเมนู บัญชีลูกหนี้  

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 23 แสดงหน้าจอการบันทึกจัดทำแบทช์ (นำส่งเงินรายได้) 

 

2) กดปุ่ม กระดาษงาน   

3) เลือกเมนู จัดทำแบทช์ที่สั่งจ่ายของรายการรับชำระ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 24 แสดงหน้าจอการบันทึกจัดทำแบทช์ (นำส่งเงินรายได้) 
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           4)*หน่วยธุรกิจ: KKBU01-สำนักงานอธิการบดี 

          5)*วันที่ในแบทช์ที่สั่งจ่าย: เลือก วัน/เดือน/ปี ที่ทำรายการรับชำระ/ออกใบเสร็จรรับเงิน 

            6)*วันที่ลงบัญชี: เลือก วัน/เดือน/ปี ท่ีทำรายการรับชำระ/ออกใบเสร็จรับเงิน 

            7)*บัญชีธนาคารที่สั่งจ่าย: เลือกเลขที่บัญชีธนาคารที่จัดทำแบทช์ 

            8) กดปุ่ม “เพิ่ม” (สัญลักษณ์เครื่องหมาย +) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 25 แสดงหน้าจอการบันทึกจัดทำแบทช์ (นำส่งเงินรายได้) 

 

  9)**วันที่ของรายการรับชำระ: เลือกวัน/เดือน/ปี ท่ีทำรายการรับชำระ/วันที่ออก

ใบเสร็จรับเงิน 

            10) **เลขท่ีรายการรับชำระ: ระบุเลขที่รายการข้อมูลอ้างอิง เช่น 117534,115310, 

OTHER, DORM และ US เป็นต้น 

            11) **บัญชีธนาคารที่สั่งจ่าย: เลือกบัญชีธนาคารที่จัดทำแบทช์ 

            12) กดปุ่ม “ค้นหา” 
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ภาพที่ 26 แสดงหน้าจอการบันทึกจัดทำแบทช์ (นำส่งเงินรายได้) 

        13) หน้าจอแสดงข้อมูลรายการรับชำระในการจัดทำแบทช์ คลิกเมาส์ที่มุมบนด้านซ้าย 1 

ครั้ง ให้รายการรับชำระท้ังหมดแสดงเป็นแทบสีฟ้า จากนั้น กดปุ่ม “ใช้” และกดปุ่ม “เสร็จ” 

 

 

 

 

 

 

  

 

ภาพที่ 27 แสดงหน้าจอการบันทึกจัดทำแบทช์ (นำส่งเงินรายได้) 
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   14) หน้าจอแสดงข้อมูลเลขแบทช์ที่สั่งจ่ายของรายการรับชำระ คือ 3742 

             15) กดปุ่ม “บันทึก” และกดปุ่ม “อนุมัติ” (ก่อนทำการกดบันทึกเลขแบทช์ต้องตรวจสอบ

ความถูกต้องของจำนวนรายการรับชำระและยอดเงินรวม) 

             16) แสดงข้อมูล จำนวนรายการรับชำระ และ ยอดเงินรวม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 28 แสดงหน้าจอการบันทึกจัดทำแบทช์ (นำส่งเงินรายได้) 

 

            17) กดปุ่ม “ตกลง” การบันทึกจัดทำแบทช์ที่สั่งจ่ายของรายการรับชำระเสร็จสมบูรณ์ 

ข้อมูลส่งเข้าระบบบัญชีแบบอัตโนมัติ 

 

 

 

 

 

            

   

ภาพที่ 29 แสดงหน้าจอการบันทึกจัดทำแบทช์ (นำส่งเงินรายได้) 

 

 

 

14 15 

16 

17 
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4.3.4  ขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูลเพ่ือใช้ประกอบการบันทึกจัดทำแบทช์ (นำส่งเงิน

รายได้)   กรณ ี: การออกใบเสร็จรับเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Receipt) หน่วยงาน:ศูนย์

จริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ สถาบันขงจื่อ และกองทรัพยากรบุคคล 
การตรวจสอบข้อมูลก่อนการบันทึกจัดทำแบทช์ (นำส่งเงินรายได้) ในกรณีการออกใบเสร็จรับเงินแบบ

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Receipt) เป็นขั้นตอนสำคัญที่ผู้ปฏิบัติงานต้องดำเนินการอย่างเป็นระบบ เพื่อให้ข้อมูลใน

ระบบ ERP มีความถูกต้อง ครบถ้วน และสอดคล้องกับรายการรับเงินที่เกิดขึ้นจริง 

การรับชำระเงินผ่านระบบ QR Code ภายใต้ KKU Payment Hub เป็นการรับเงินแบบรวมศูนย์จาก

หลายหน่วยงานและหลายประเภทของรายได้ ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องเริ่มจากการเข้าสู่ระบบธนาคารออนไลน์ 

(SCB Business Net) เพ่ือตรวจสอบยอดเงินที่เข้าบัญชีรับเงินของมหาวิทยาลัย และตรวจสอบรายงานการรับ

ชำระเงิน (QR Code) ของโครงการที่ได้รับมอบหมาย เช่น สถาบันขงจื่อ (CIKKU) กองทรัพยากรบุคคล (HR 

KKU) และศูนย์จริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ (ETICSE) โดยพิจารณาจำนวนรายการรับเงินและยอดเงินรวมของ

แต่ละโครงการ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการออกใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์(e-Receipt) ให้ถูกต้องครบถ้วน 

จากนั้น ผู้ปฏิบัติงานต้องดำเนินการดึงข้อมูลรายงานการรับเงินในระบบ ERP ผ่านเมนูเครื่องมือ 

(KKU-AR รายงานรายละเอียดการรับเงินประจำวัน) เพื ่อนำมาใช้ตรวจสอบความถูกต้องของการออก

ใบเสร็จรับเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Receipt) และเปรียบเทียบข้อมูลระหว่างระบบธนาคาร รายงาน QR 

Code และระบบ ERP ให้มีความสอดคล้องกัน ก่อนนำข้อมูลไปใช้ในการจัดทำแบทช์ (นำส่งเงินรายได้) ใน

ขั้นตอนถัดไป โดยมีรายละเอียดตามขั้นตอนและภาพประกอบดังต่อไปนี้ 

4.3.4.1 เข้าสู่ระบบธนาคารออนไลน์ : SCB Business Net 

1) เข้าเว็บไซต์: เข้าสู่หน้าเว็บไซต์ 

https://www.scbbusinessnet.com/s1gcb/logon/sbuser/logon_th 

2) ระบุข้อมูลล็อกอิน 

Corporate ID: รหัสบริษัท  

User ID: รหัสผู้ใช้งาน  

Password: รหัสผ่าน 

 

 

 

 

 

 

https://www.google.com/search?q=SCB+Business+Net&biw=1280&bih=665&sca_esv=37e421cff93e3de4&sxsrf=ANbL-n7p4JJVTq1YNxgcVkvREGPzz_cS0g%3A1774270044443&ei=XDbBafLdGsS_vr0P09bfyAU&oq=Scb+Business+Net&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAiEFNjYiBCdXNpbmVzcyBOZXQqAggDMhAQABiABBixAxhDGIMBGIoFMgUQABiABDIFEAAYgAQyBRAAGIAEMgUQABiABDIFEAAYgAQyBRAAGIAEMgUQABiABDIFEAAYgAQyBRAAGIAESL5ZUJUOWL1DcAF4AJABAJgBmwGgAdMHqgEDNC41uAEByAEA-AEBmAIJoAKZB8ICChAAGLADGNYEGEfCAg0QABiABBiwAxhDGIoFwgIXEC4YsAMYuAYY2AIYyAMY2gYY3AbYAQHCAhcQLhiwAxjYAhi4BhjIAxjaBhjcBtgBAcICDRAAGIAEGLEDGIMBGA3CAgcQABiABBgNmAMAiAYBkAYRugYGCAEQARgZkgcDNC41oAfGPrIHAzMuNbgHkQfCBwUwLjguMcgHG4AIAA&sclient=gws-wiz-serp&ved=2ahUKEwia88WKh7aTAxXZcvUHHZ5KAuAQgK4QegYIAQgAEAM
https://www.scbbusinessnet.com/s1gcb/logon/sbuser/logon_th
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ภาพที่ 30 แสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบธนาคารออนไลน์ 

 

3) รายการเดินบัญชีหรือใบแจ้งยอดบัญชีเงินฝาก (Statement) เลขที่บัญชี 5513029690 

 

 

 

 

 

 

 

 

            
            
            
            
        ภาพที่ 31 รายงานรายการเคลื่อนไหวทางบัญชี (Statement) 

      

 

      

1 

2 

3 



57 
 

4) รายงานการรับชำระเงิน (QR Code) หน่วยงาน/โครงการ: CIKKUPAYMENT 

            

   

 

 

 

 

 

 

             

            
            ภาพที่ 32 รายงานการรับชำระเงิน (QR Code) หน่วยงาน:สถาบันขงจื่อ  

   

 5) รายงานการรับชำระเงิน (QR Code) หน่วยงาน/โครงการ: HRKKUPAYMENT 

            

  

 

 

 

 

 

            

  

            
     ภาพที่ 33 รายงานการรับชำระเงิน (QR Code) หน่วยงาน:กองทรัพยากรบุคคล 
            
            
            
            
            

   

4 

5 
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6) รายงานการรับชำระเงิน (QR Code) หน่วยงาน/โครงการ: KKUCENTERFORETHICS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 34 รายงานการรับชำระเงิน (QR Code) หน่วยงาน:ศูนย์จริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ 

4.3.4.2 ขั้นตอนการดึงข้อมูล รายงานรายละเอียดการรับเงินประจำวัน เพื่อตรวจสอบการออก

ใบเสร็จรรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ (e-Receipt) ในระบบ ERP 

  1) เข้าสู่ระบบ ERP เลือกเมนู เครื่องมือ  

            2) เลือกเมนู กระบวนการตามกำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

            

  

ภาพที่ 35 แสดงหน้าจอการดึงข้อมูลรายงานรายละเอียดการรับเงินประจำวัน 

     

 

 

 

 

6 

1 

2 
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3) กดปุ่ม วางกำหนดการกระบวนการใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

  

ภาพที่ 36 แสดงหน้าจอการดึงข้อมูลรายงานรายละเอียดการรับเงินประจำวัน 

4) กดปุ่ม “ค้นหา”         

 5) พิมพ์ชื่อรายงานที่ต้องการค้นหา เช่น KKU-AR      

 6) กดปุ่ม “ค้นหา” มุมขวาด้านล่าง      

 7) หน้าจอแสดงชื่อรายงาน ชื่อ KKU-AR-รายงานรายละเอียดการรับเงินประจำวัน  

 8) กดปุ่ม “ตกลง” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 
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ภาพที่ 37 แสดงหน้าจอการดึงข้อมูลรายงานรายละเอียดการรับเงินประจำวัน 

            

            

            

            

   

4 

5 
6 

7 

8 
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  9) *Start Date เลือก วัน/เดือน/ปี ท่ีออกใบเสร็จรับเงิน เช่น 2026-03-21 

  10)*End Date เลือก วัน/เดือน/ปี ท่ีออกใบเสร็จรับเงิน เช่น 2026-03-21 

  11) เลือก Business Unit: KKBU01-สำนักงานอธิการบดี 

           12) กดปุ่ม “ส่ง” 

            13) การยืนยัน ส่งกระบวนการแล้ว  

            14) กดปุ่ม “ตกลง” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 38 แสดงหน้าจอการดึงข้อมูลรายงานรายละเอียดการรับเงินประจำวัน 

 

9 

10 

11 

12 

13 

14 
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         15) แสดงสถานะ เสร็จสมบูรณ์ 

         16) กดปุ่ม “เผยแพร่ซ้ำ” (สัญลักษณ์รูปแว่นขยาย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 39 แสดงหน้าจอการดึงข้อมูลรายงานรายละเอียดการรับเงินประจำวัน 

 

          17) แสดงข้อมูลรายงาน รายงานรายละเอียดการรับเงินประจำวัน ประจำวันที่ 21 มีนาคม 

2569 (เลือกใช้ข้อมูลเฉพาะหน่วยงาน: ศูนย์จริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ สถาบันขงจื่อ และกองทรัพยากร

บุคคล) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 40 รายงานรายละเอียดการรับเงินประจำวัน 

            

  

15 

16 

17 
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4.4 แบบฟอร์มบันทกึข้อผิดพลาดและแนวทางแก้ไข  
     แบบฟอร์มนี้ใช้บันทึกปัญหาที่เกิดข้ึนจริงระหว่างการปฏิบัติงาน เช่น 

1) การกำหนดรหัสรายรับไม่ถูกต้อง 

2) การออกใบเสร็จผิดประเภท (มาตรฐาน/เบ็ดเตล็ด) 

3) การจัดทำแบทช์คลาดเคลื่อน 

4) ความล่าช้าในการนำส่งเงิน 

5) ความคลาดเคลื่อนระหว่างข้อมูลในระบ ERP กับ รายการเคลื่อนไหวทางบัญชี (Statement) 

โดยต้องระบุ 

1) วันที่เกิดเหตุ 

2) รายละเอียดปัญหา 

3) สาเหตุ 

4) วิธีแก้ไข 

5) ผู้รับผิดชอบ 

6) มาตรการป้องกันไม่ให้เกิดซ้ำ 

แบบฟอร์มดังกล่าวถือเป็นส่วนหนึ่งของระบบควบคุมภายในของหน่วยงาน และใช้เป็นหลักฐาน

ประกอบการตรวจสอบของมหาวิทยาลัยและหน่วยงานกำกับภายนอก 

 

4.5 จรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานด้านการรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นภารกิจที่

เกี่ยวข้องโดยตรงกับการบริหารจัดการงบประมาณและทรัพย์สินของทางราชการ จึงต้องดำเนินการภายใต้หลัก
คุณธรรม จริยธรรม และความโปร่งใส เพื ่อให้เกิดความเชื ่อมั ่นต่อหน่วยงานและสังคม โดยเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานต้องยึดถือแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

1. ความซื่อสัตย์สุจริต ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ โปร่งใส ไม่แสวงหาผลประโยชน์ส่วนตนจาก
ตำแหน่งหน้าที่ ไม่รับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื ่นใดจากผู้มาติดต่อราชการ และไม่ใช้ข้อมูลภายในเพื่อหา
ผลประโยชน์ส่วนตัวหรือผู้อื่น 

2. ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ ปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารทุก
ฉบับก่อนรับเงินหรือออกใบเสร็จ รวมทั้งต้องเก็บรักษาเงินและหลักฐานการรับเงินไว้ด้วยความระมัดระวัง เพ่ือ
ป้องกันความเสียหายแก่หน่วยงาน 
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3. ความโปร่งใสและตรวจสอบได้ดำเนินงานตามระเบียบ มหาวิทยาลัยขอนแก่น และหลักเกณฑ์ของ
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน โดยให้ข้อมูลที่เป็นจริง ชัดเจน และสามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ทุกขั้นตอน 
เพ่ือสร้างความไว้วางใจแก่ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย 

4. ความเที่ยงธรรมและไม่เลือกปฏิบัติ ให้บริการประชาชนและหน่วยงานทุกแห่งอย่างเท่าเทียม โดย
ไม่เลือกปฏิบัติ ไม่ลำเอียง หรือให้สิทธิพิเศษแก่บุคคลใดบุคคลหนึ่ง ทั้งนี้ให้ยึดถือหลัก “บริการด้วยใจและ
มาตรฐานเดียวกัน” เป็นสำคัญ  

5. การรักษาความลับของทางราชการ ปฏิบัติงานโดยเคารพต่อข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ชำระเงินและ
ข้อมูลทางการเงินของหน่วยงาน ห้ามเปิดเผยหรือส่งต่อข้อมูลโดยไม่ได้รับอนุญาต ยกเว้นกรณีที่กฎหมาย
กำหนด  

6. การพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง แสวงหาความรู้และพัฒนาทักษะในการใช้ระบบสารสนเทศทาง
การเงิน เช่น ERP และ KKU Payment Hub เพื่อให้สามารถปรับตัวต่อการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยีและ
ระบบงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 7. การส่งเสริมวัฒนธรรมองค์กรคุณธรรม ร่วมกันสร้างบรรยากาศการทำงานที่ยึดมั่นในความถูกต้อง 
โปร่งใส มีความเคารพซึ่งกันและกัน และสนับสนุนให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในหน่วยงาน เพื่อเสริมสร้าง
ค่านิยม “มข.ใสสะอาด โปร่งใส ตรวจสอบได้” 
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บทที่ 5  

ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
 

การดำเนินงานด้านการรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัยขอนแก่น แม้จะมีกระบวนการ

ที่ชัดเจนตามคู่มือปฏิบัติงาน และมีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศสนับสนุน ได้แก่ ระบบบริหารทรัพยากรองค์กร 

(ERP) ระบบ KKU Payment Hub และระบบรับชำระเงินผ่านสถาบันการเงิน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไป

อย่างถูกต้อง โปร่งใส และตรวจสอบได้ตามหลักธรรมาภิบาลทางการคลัง 

อย่างไรก็ตาม จากการปฏิบัติงานจริงในแต่ละรอบปีงบประมาณ พบว่ายังมีข้อจำกัด ปัญหา และ

อุปสรรคบางประการที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพของกระบวนการทำงาน 

ดังนั้น เพ่ือให้การบริหารจัดการด้านการเงินของมหาวิทยาลัยเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน จึง

จำเป็นต้องมีการรวบรวม วิเคราะห์ และสะท้อนปัญหาที่เกิดขึ้นจริง พร้อมเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนา

อย่างเป็นระบบ โดยข้อมูลในบทนี้ได้จากการสังเคราะห์ผลการดำเนินงาน การประชุมหารือภายในหน่วยงาน 

ตลอดจนข้อเสนอแนะจากหน่วยตรวจสอบภายในและสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) 

เนื้อหาในบทนี้ประกอบด้วย 

5.1 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

5.2 ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงและพัฒนา 

5.3 สรุปสาระสำคัญของการปรับปรุงงาน 

5.1 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

1. ปัญหาด้านระบบงานและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1) ระบบ ERP มีการปรับปรุงเวอร์ชันหรือฟังก์ชันใหม่อย่างต่อเนื่อง ทำให้เจ้าหน้าที่ต้องเรียนรู้ 

และปรับตัวอยู่เสมอ 

2) ในบางช่วงเวลา เช่น สิ้นเดือนหรือสิ้นปีงบประมาณ ปริมาณการใช้งานสูง ส่งผลให้การบันทึก 

ข้อมูลหรืออนุมัติแบทช์เกิดความล่าช้า 

3) การเชื่อมโยงข้อมูลระหว่าง ERP กับระบบรับชำระเงินผ่านสถาบันการเงิน หรือระบบอ่ืนที่ 

เกี่ยวข้อง บางกรณียังต้องตรวจสอบข้อมูลซ้ำเพ่ือความถูกต้อง 

  2. ปัญหาด้านเอกสารและการประสานงาน 

1) เอกสารประกอบการขอออกใบเสร็จจากหน่วยงานภายในบางครั้งไม่ครบถ้วน หรือไม่เป็นไป 

ตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
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2) ความล่าช้าในการรับรองเอกสารจากผู้มีอำนาจ ส่งผลต่อการบันทึกข้อมูลและการจัดทำ 

แบทช์ในระบบ ERP 

3) การระบุรหัสรายรับและแหล่งเงินจากต้นทางบางกรณียังไม่ถูกต้อง ทำให้ต้องแก้ไขข้อมูลใน 

ภายหลัง 

  3. ปัญหาด้านบุคลากร 

1) เจ้าหน้าที่ต้องรับผิดชอบหลายภารกิจพร้อมกัน โดยเฉพาะในช่วงสิ้นเดือนหรือสิ้น 

ปีงบประมาณ 

2) บุคลากรใหม่ยังขาดความชำนาญในการใช้ระบบ ERP และการวิเคราะห์รหัสทางบัญชี 

3) การเปลี่ยนเวรหรือการลาหยุดบางกรณีไม่มีการถ่ายทอดงานอย่างเป็นระบบ 

  4. ปัญหาด้านระเบียบและแนวปฏิบัติ 

1) บางแนวปฏิบัติยังไม่ครอบคลุมรูปแบบการรับเงินผ่านระบบดิจิทัล เช่น การรับเงินผ่าน QR  

Payment หรือระบบ Integration 

2) การตีความข้อเสนอแนะจากหน่วยตรวจสอบภายนอกอาจแตกต่างกันในรายละเอียดการ 

ปฏิบัติ ทำให้เจ้าหน้าที่เกิดความไม่มั่นใจในการดำเนินงานบางกรณี 

  

5.2 ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงและพัฒนางาน 

1. การพัฒนาระบบและเทคโนโลยี 

1) จัดทำแนวทางสำรองกรณีระบบ ERP ขัดข้อง เช่น การใช้ใบเสร็จเล่ม ง. และบันทึกย้อนหลัง 

ในระบบ 

2) พัฒนาการเชื่อมโยงข้อมูลระหว่าง ERP และระบบรับชำระเงินให้มีความสมบูรณ์และ 

ตรวจสอบได้แบบ Real-Time 

3) เพ่ิมระบบแจ้งเตือนอัตโนมัติในกรณีกรอกรหัสรายรับหรือแหล่งเงินไม่ถูกต้อง 

  2. การปรับปรุงกระบวนการทำงาน 

1) จัดทำคู่มือหรือ e-Form สำหรับหน่วยงานต้นทาง เพื่อลดข้อผิดพลาดด้านเอกสาร 

2) กำหนดมาตรฐานการจัดทำแบทช์และการตรวจสอบรายวันให้ชัดเจน 

3) ใช้แบบตรวจสอบประจำเดือน เป็นเครื่องมือควบคุมคุณภาพงาน 

  3. การพัฒนาศักยภาพบุคลากร 

1) จัดอบรมเชิงปฏิบัติการเกี่ยวกับการใช้ระบบ ERP และการวิเคราะห์รหัสบัญชีเป็นประจำ 
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2) จัดระบบพ่ีเลี้ยงสำหรับเจ้าหน้าที่ใหม่ 

3) ส่งเสริมความรู้ด้านธรรมาภิบาลทางการคลังและระบบควบคุมภายใน 

  4. การพัฒนาระเบียบและแนวทางปฏิบัติ 

1) ทบทวนและปรับปรุงระเบียบให้สอดคล้องกับรูปแบบการรับเงินดิจิทัล 

2) จัดทำแนวทางปฏิบัติงานมาตรฐาน (Standard Operating Procedure: SOP) สำหรับการ 

รับเงินและออกใบเสร็จในระบบ ERP 

3) จัดให้มีการติดตามผลการปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของหน่วยตรวจสอบภายในอย่างต่อเนื่อง 

  

5.3 สรุป 

การดำเนินงานด้านการรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินภายใต้ระบบ ERP เป็นกลไกสำคัญในการบริหาร

จัดการรายได้ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น การวิเคราะห์ปัญหาและข้อเสนอแนะในบทนี้เป็นส่วนหนึ่งของ

กระบวนการพัฒนางานอย่างต่อเนื ่อง เพื ่อให้การดำเนินงานมีความถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้ และ

สอดคล้องกับหลักธรรมาภิบาลทางการคลังแนวทางการปรับปรุงดังกล่าวจะช่วยยกระดับมาตรฐานการบริหาร

จัดการด้านการเงินของมหาวิทยาลัยขอนแก่นให้มีประสิทธิภาพ และรองรับการเปลี่ยนแปลงของระบบงาน

ดิจิทัลในระยะยาว 
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ภาคผนวก ก 

 
ระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวข้องกับการรับเงินทั่วไป การออกใบเสร็จรับเงิน และการนำส่งเงินรายได้  

ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ผ่านระบบ ERP 
1. ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น(ฉบับที่ 619/2568) เรื่อง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการเบิก 

จ่ายเงิน 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยการงบประมาณ การเงิน การพัสดุ ทรัพย์สินและการ 

ตรวจสอบ พ.ศ.2559 

3. ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่นว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำ ส่งมอบ และเก็บรักษาหนังสือ 

รับรองอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
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การเบิกจ่ายเงิน 
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