
  โครงการแลกเปลีย่นเรียนรู้ (KM) 
เรื่อง การทบทวนกระบวนการปฏิบัติงาน 

ด้านแผน งบประมาณ และการเงิน มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 

ณ ห้องประชุมสิริคุณากร 3 ชั้น 2 ส านักงานอธิการบดี 
วันที่ 20 สิงหาคม 2557 เวลา 09.00 – 15.30 น. 



 

 

 
 

 

 

นโยบายการบริหารงานด้านการคลัง 



 

 

 
 

 

1.การกันเงินเหลื่อมปีงบประมาณ 

ระบบ KKUFMIS ระเบียบ/ขั้นตอน/แนวปฏิบัต ิ

 รายงานเงินกันคณะ/หน่วยงาน (CCBGOR01) 
   

- งบประมาณเงนิรายได้ 
จัดซ้ือ/จัดจ้าง วงเงินตั้งแต่ 50,000.- บาท 
ผ่านกระบวนการพัสดุในระบบ KKUFMIS 
ส าเนาขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง พร้อมรับรองส าเนา

ถูกต้อง 
- งบประมาณแผ่นดิน 
1)งบลงทุน 
- รายการจัดซ้ือ/จัดจ้างวงเงินตั้งแต่ 50,000.- บาท 
- ผ่านกระบวนการพัสดุในระบบ KKUFMIS 
- บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP 
- แนบส าเนาสัญญา/ข้อตกลง พร้อมรับรองส าเนา

ถูกต้อง 
 2) งบอุดหนุน  

- เป็นงบประมาณปี พ.ศ. 2557 



 

 

 
 

 

2. การโอน/เปลี่ยนแปลง งบประมาณ 

ระบบ KKUFMIS ระเบียบ/ขั้นตอน/แนวปฏิบัติ 

บันทึกการโอน/ยืม/คืนงบประมาณ (ภายใน
หน่วยงาน) (KKBGDT23) 

 โอนงบ เปลี่ยนแปลงรายการครุภัณฑ์ (เพื่อตั้ง
งบรายจ่ายใหม่) (คอม) (CCBGDT54) 

 โอนเพื่อจัดซื้อ/เอนกประสงค์(ยกเว้นครุภัณฑ์) 
(KKBGDT33) 

   

-  งบประมาณเงินรายได้  
• การโอนข้ามหมวดงบประมาณ วงเงินไม่เกิน 

100,000.- บาท ตามมติกรรมการเงินรายได้
ให้เป็นอ านาจของรองอธิการบดีฝ่ายการคลัง
และทรัพย์สิน 

 



 

 

 
 

 

2. การโอน/เปลี่ยนแปลง งบประมาณ(ต่อ) 

ระบบ KKUFMIS ระเบียบ/ขั้นตอน/แนวปฏิบัติ 
บันทึกการโอน/ยืม/คืนงบประมาณ (ภายใน

หน่วยงาน) (KKBGDT23) 
 โอนงบ เปลี่ยนแปลงรายการครุภัณฑ์ (เพื่อตั้ง

งบรายจ่ายใหม่) (คอม) (CCBGDT54) 
 โอนเพื่อจัดซื้อ/เอนกประสงค์(ยกเว้นครุภัณฑ์) 

(KKBGDT33) 
   

- งบประมาณแผ่นดิน  
• การโอนข้ามแผนงาน ให้ท าความตกลงกับ

ส านักงบประมาณ 
• การเปลี่ยนแปลงรายการครุภัณฑ์ วงเงินต ่า

กว่า 1,000,000 บาท และสิ่งก่อสร้างวงเงิน
ต ากว่า 10,000,000 บาท  เป็นอ านาจของ
หัวหน้าส่วนราชการ  

• การโอนในแผนงาน/โครงการเดียวกัน เป็น
อ านาจของหัวหน้าส่วนราชการ 

• การโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบอุดหนุน เป็น
อ านาจของหัวหน้าส่วนราชการ 

 
 



 

 

 
 

 

3.การตั้งงบประมาณ ปี พ.ศ. 2558 

ระบบ KKUFMIS ระเบียบ/ขั้นตอน/แนวปฏิบัติ 
 
 
 

รายงานการตั้งยอดเงินงบประมาณ  
(KKBGOR 01)   

 

 

 

 ตรวจสอบงบประมาณตามเอกสาร

งบประมาณ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 



 

 

 
 

 

4. การรับเงิน 

ระบบ KKUFMIS ระเบียบ/ขั้นตอน/แนวปฏิบัติ 

 บันทึกการรับเงินทั่วไปเพ่ือตั้งหนีเ้จ้าหนี ้
 บันทึกการน าฝากเงิน 
 บันทึกจัดท าใบน าส่ง 
 พิมพ์ใบสรุปน าส่งกองคลัง 
 รายงานรายละเอียดการรับเงินประจ าวัน 

    บันทึกข้อความสรุปการรับน าส่งเงิน 

     (ตามตัวอย่าง) 

 

 

  



 

 

 
 

 

ตัวอย่าง(บันทึกข้อความ) 



 

 

 
 

 

5. การยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 

ระบบ KKUFMIS ระเบียบ/ขั้นตอน/แนวปฏิบัติ 
 บันทึกเตรียมยกเลิกใบเสร็จรับเงิน  
 ยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 

1) ก าหนดสิทธิ์ให้เจ้าหน้าที่การเงินผู้มีหน้าที่รับเงิน เสนอ
ยกเลิกใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้งแจ้งเหตุผลที่ต้อง
ยกเลิกใบเสร็จรับเงินนั้น ในระบบ KKUFMIS 

2) แต่งตั้งผู้มีอ านาจอนุมัติยกเลิกใบเสร็จรับเงินและ
ก าหนดสิทธิ์ในระบบ KKUFMIS ซึ่งผู้ที่มีอ านาจอนุมัติ
ให้เป็นระดับหัวหน้างานการเงินขึ้นไป 

3) เมื่อสิ้นวันท าการให้เจ้าหน้าที่การเงินพิมพ์รายงานการ
ขอยกเลิกใบเสร็จรับเงินประจ าวัน เสนอต่อผู้มีอ านาจ
อนุมัติยกเลิกใบเสร็จรับเงินในระบบ KKUFMIS ผู้มี
อ านาจอนุมัติตรวจสอบและอนุมัติในระบบ KKUFMIS 

4) เมื่อได้รับอนุมัติแล้วเจ้าหน้าที่การเงินพิมพ์รายงาน
การยกเลิกใบเสร็จรับเงินประจ าวันเสนอกรรมการ
ตรวจสอบการใช้ใบเสร็จรับเงินประจ าวัน 



 

 

 
 

 

6. ค่าปรับเงินยืมทดรองจ่าย 

ระบบ KKUFMIS ระเบียบ/ขั้นตอน/แนวปฏิบัติ 
 รายงานลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่ายราย

ตัว (การ์ดลูกหนี้) 

1) การช าระคืนเงินยืมด้วยเงินสด 
เกินก าหนดช าระ ระบบ KKUFMIS เมนู บันทึกใบรับช าระ

หนี้ จะแสดงค่าปรับให้ทันที ดังนั้น ผู้ยืมจะต้องช าระ
คืนเงินยืมพร้อมค่าปรับ 

2)  การช าระคืนด้วยเอกสาร(ใบส าคัญ)  
เกินก าหนดช าระ ระบบ KKUFMIS เมนู บันทึกรับ

ใบส าคัญ ไม่สามารถแสดงค่าปรับ แต่ผู้ปฏิบัติจะต้อง
ตรวจสอบวันที่ว่าเกินหรือไม่ หากเกิน ให้ผู้ปฏิบัติ 
พิมพ์รายงานลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่ายรายตัว (การ์ด
ลูกหนี้) ตามรายการเคลื่อนไหว   

 



 

 

 
 

 

6.ค่าปรับเงินยืมทดรองจ่าย (ต่อ) 

ระบบ KKUFMIS ระเบียบ/ขั้นตอน/แนวปฏิบัติ 
 รายงานลูกหนี้เงินยืมทดรอง

จ่ายรายตัว (การ์ดลูกหนี้) 

3) การแจ้งทวงค่าปรับ  
ผู้ปฏิบัติต้องท าหนังสือแจ้งเงินยืมค้างช าระ (ค่าปรับ) พร้อมแนบ
รายงานลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่ายรายตัว (การ์ดลูกหนี้) ตามรายการ
เคลื่อนไหว ให้ผู้ยืมมาช าระค่าปรับภายในเวลาที่ก าหนดที่ระบุใน
หนังสือฯ 
หมายเหต:ุ ผู้ปฏิบัติ คือ ผู้ปฏิบัติงานด้านเงินยืมฯ 
 

 4) การขออนุมัติยกเว้นค่าปรับ 
1. เมื่อผู้ยืมได้รับหนังสือแจ้งทวงค่าปรับ 

- ให้ผู้ยืมท าหนังสือภายในเพื่อขออนุมัติยกเว้นค่าปรับ โดย
แสดงเหตุผลที่ส่งช าระไม่ตรงตามก าหนด โดยเรียน 
อธิการบดี 

- เมื่อผู้ยืมส่งหนังสือมาแล้ว กองคลังจะด าเนินการสรุปจ านวน
เงินค่าปรับพร้อมเหตุผลของผู้ยืม(ตามหนังสือ)  

  และเสนอเข้าคณะกรรมการเงินรายได้เพื่อพิจารณาต่อไป 



 

 

 
 

 

6.ค่าปรับเงินยืมทดรองจ่าย (ต่อ) 

ระบบ KKUFMIS ระเบียบ/ขั้นตอน/แนวปฏิบัต ิ

 รายงานลูกหนี้เงินยืมทดรอง
จ่ายรายตัว (การ์ดลูกหนี้) 

 4) การขออนุมัติยกเว้นค่าปรับ 
2. เมื่อผู้ยืมคาดว่าจะเกิดค่าปรับ  

-ให้ผู้ยืมตรวจสอบก่อนว่า ได้ช าระคืนเงินยืมครบตามจ านวน 
  เงินยืมทั้งหมดแล้วหรือไม่ 
 

**หมายเหต ุกรณียังมีหนี้คงค้างอยู่ ผู้ยืมจะยังไม่สามารถ  
               ด าเนินการข้ออนุมัติยกเว้นค่าปรับได้  



 

 

 
 

 

 

เวทีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
กองคลัง  

กองแผนงาน 

ส านักตรวจสอบภายใน 

ทีมผู้ดูแลระบบ 

คณะ/หน่วยงานผู้เข้าร่วม 
 



Thank you! 

Contact Address:  

Prof. Somchai Doe  

Tel: 

Email:  

www.kku.ac.th  


