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ข้อสรุปจากโครงการ Morning Talk  

วันท่ี 25  กนัยายน  2558 

ณ ห้องประชุม 2 อาคารจุฬาภรณ์ คณะวทิยาศาสตร์ 

 

แนวปฏิบัติด้านงานคลังและพัสดุ   ประจ าปีงบประมาณ 2559 

ที่ หัวข้อ/ ประเด็นปัญหา แนวปฏิบัติ /แนวทางแก้ไข 

1 การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง >>  กรณีที่เอกสาร

ต้นเรื่องจากหน่วยงานผู้จัดระบุชัดเจนว่า

ค่าลงทะเบียนได้รวมค่าอาหาร  การ

เบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงต้องหักค่าเบี้ยเลี้ยง

ออกเท่ากับจ านวนมื้อที่มีการเลี้ยงอาหาร  

หากหน่ วยงานผู้ จั ด ไม่ ได้ ร ะบุ ว่ ารวม

ค่าอาหาร ก็อนุโลมให้สามารถเบิกจ่ายค่า

เบีย้เลีย้งได้เต็มอัตรา   ที่ผ่านมาเกิดปัญหา

เกี่ยวกับการแนบเอกสารที่ไม่ครบถ้วน  ท า

ให้เกิดความคลาดเคลื่อนในการเบิกจ่ายค่า

เบีย้เลีย้ง และไม่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. การขออนุมัตเิบิกค่าใช้จา่ยต่าง ๆ ต้องแนบเอกสาร

ต้นเรื่องที่ครบถ้วนทุกแผน่   
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ที่ หัวข้อ/ ประเด็นปัญหา แนวปฏิบัติ /แนวทางแก้ไข 

2 การขออนุมัติ เดิ นทาง ไปราชการ  ณ 

ต่างประเทศ   มีปัญหาเกี่ ยวกับการ

ระยะเวลาในการขออนุมัติเดินทางไม่ครอบ

คุลมระยะเวลาการเดินทางจริง  และไม่

เป็นไปตามระเบียบฯ เกี่ยวกับการก าหนด

ระยะเวลาในการเดินทางแต่ละทวีป 

 

 

 

1.กรณีเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ เชื่อมการ

ลาพักผ่อนหน้าหรือหลังภารกิจที่ได้รับมอบหมาย  

ต้องขออนุมัติ เดินทางไปราชการให้ครอบคลุม

ระยะเวลาของการลาพักผอ่นด้วย 
 

2. ระยะเวลาที่ใช้ในการเดินทางไปราชการแต่ละทวีป 

มีดังนี ้

 
 

3. หากจ าเป็นต้องใช้ระยะเวลาในการเดินทางเกิน

กว่าที่ระบุตามข้อ 2 ให้ผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการ  

อธิบายเหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องใช้เวลาเกินกว่า

ก าหนดเพิ่มเติมในหนังสือขออนุมัติ เดินทางไป

ราชการ ณ ต่างประเทศ  ทั้งนี้  การขอใช้เวลาเกิน

กว่าที่ก าหนดต้องพิจารณาภายใต้การประหยัด

งบประมาณของหน่วยงานด้วย 

3 การขออนุมัติเดินทางไปราชการ  กรณีที่มี 

2 งานติดต่อกันหรือจัดในระยะเวลาที่

ใกล้เคียงกัน  ณ สถานที่/จังหวัดเดียวกัน

หรือใกล้เคียงกัน    มีปัญหาเกี่ยวกับการ

ขออนุมัติเดินทางที่ซ้ าซ้อน  เสียเวลาใน

การเสนอเอกสาร 

1. บุคลากรที่ได้รับอนุญาตให้เดินทางไปราชการ 2 

งาน  ในช่วงเวลาติดต่อกันหรือใกล้เคียงกัน ณ 

สถานที่/จังหวัดเดียวกันหรือใกล้เคียงกัน            ให้

ด าเนินการขออนุมัติเดินทางไปราชการฉบับเดียวกัน 

โดยระบุระยะเวลาในการเดินทางไปราชการให้

ครอบคลุมทั้ง 2 งาน  
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ที่ หัวข้อ/ ประเด็นปัญหา แนวปฏิบัติ /แนวทางแก้ไข 

  2. กรณีที่ได้รับอนุญาตให้เดินทางไปราชการ งาน

แรก  แล้วด าเนินการขออนุมัติเดินทางไปราชการ

เรียบร้อยแล้ว  ก่อนได้รับอนุญาตให้เดินทางไป

ราชการอี ก งานหนึ่ ง  ให้ ด า เนิ นการขออนุมั ติ

ปรับเปลี่ยนหรือขยายระยะเวลาการเดินทางไป

ราชการ  โดยอ้างอิงหนังสือขออนุมัติเดินทางไป

ราชการฉบับเดิมประกอบกับหนังสือที่ได้รับอนุญาต

ให้เดินทางไปราชการงานที่ 2  แล้วปรับเปลี่ยนหรือ

ขยายระยะเวลาการเดินทางไปราชการให้ครอบคลุม

ทั้ง 2 งาน 

3. ส าหรับการขออนุญาตเดินทางไปราชการ  กรณีที่

หนังสือต้นเรื่องที่ต้องการจะเข้าร่วมทั้ง 2 เรื่อง  ถูก

ส่งมายังคณะฯ ในระยะเวลาใกล้เคียงกัน  ผู้ประสงค์

จะขออนุญาตเดินทางไปราชการ  สามารถขอ

อนุญาตเดินทางไปราชการรวมในฉบับเดียว    กันได้  

หากหนังสือต้นเรื่องทั้ง 2 เรื่อง ถูกส่งมายังคณะฯ 

ในช่วงระยะเวลาที่ต่างกัน ขอความร่วมมือให้ผู้

ประสงค์จะขออนุญาตเดินทางไปราชการ ขออนุญาต

เดินทางไปราชการแยกจากกัน     

4 การ เสนอหนั งสื อก ารขออนุ มั ติ เ บิ ก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของนักศึกษา 

ทางเดินเอกสาร  :  หลักสูตร > งาน

บริการการศึกษาเพื่อเช็คสิทธิ์ > งานคลังฯ 

> เลขานุการคณะฯ > คณบดี 

เกิดปัญหาเกี่ยวกับการแก้ ไขเอกสาร

บ่อยครั้ง  ท าให้เสียเวลาในการเดินเอกสาร 

1. ขอความรว่มมอืผูป้ระสานงานหลักสูตรในการ

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารให้เรียบร้อย

ก่อนที่จะส่งมาส านักงานเลขานุการ 
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ที่ หัวข้อ/ ประเด็นปัญหา แนวปฏิบัติ /แนวทางแก้ไข 

5 การขออนุมัติ เบิกจ่ายค่าใ ช้จ่ายหมวด

ค่าตอบแทน  ที่มีการส่งเอกสารเพื่อขอ

อนุมัตเิบิกจ่ายล่าช้าไม่ทันตามปฏิทินเร่งรัด

การเบิกจ่ายงบประมาณ 

1. การขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนกรรมการประจ า

หลักสูตร  หลังจากงานที่เกี่ยวข้องได้รับเอกสาร 

มคอ. 7 ของแต่ละหลักสูตรครบถ้วนแล้ว  ให้งานที่

เกี่ยวข้องด าเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม

ปฏิทินเรง่รัดการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปี 
 

2.การขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนอาจารย์ที่ปรึกษา

ชมรม   หลังจากสิ้นวาระการด ารงต าแหน่งประจ าปี  

ให้งานที่เกี่ยวข้องด าเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายให้

เป็นไปตามปฏิทินเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ

ประจ าปี 
 

3. การขออนุมัติเบิกค่าสอนพิเศษและสอนเกินภาระ

งานสอน /ค่าสอนภาคฤดูร้อน 

หลังจากเปิดภาคเรียนได้ 4 สัปดาห์  งานคลังและ

พัสดุจะจัดส่งหนังสือเร่งรัดติดตามการเบิกจ่ายค่า

สอนพิเศษและสอนเกินภาระงานสอนไปยังหลักสูตร 

และให้หลักสูตรเร่งด าเนินการจัดส่งขออนุมัติเบิกค่า

สอนพิเศษและสอนเกินภาระงานสอน / ค่าสอนภาค

ฤดูร้อน   มายังงานคลังและพัสดุภายในสัปดาห์ที่ 5 

หลังจากเปิดภาคเรียน    ทั้งนี้  กรณีเบิกค่าสอน

พิเศษและสอนเกินภาระงานสอนให้แนบตารางสอน

มาพร้อมกับหนังสือขออนุมัติด้วย    ส าหรับกรณีเบิก

ค่าสอนภาคฤดูร้อนให้แนบจ านวนผู้ลงทะเบียนเรียน

จากระบบมาพร้อมกับหนังสือขออนุมัติดว้ย 
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ที่ หัวข้อ/ ประเด็นปัญหา แนวปฏิบัติ /แนวทางแก้ไข 

6 การจัดท าบันทึกข้อความเพื่อรายงานผล

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  ได้รับ

ค า แน ะน า จ ากกอ งคลั ง  ส า นั ก ง า น

อธิการบดี  ให้ระบุวันที่ปฏิบัติงานจริงใน

บันทึกข้อความรายงานผลการปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ 

1. ตั้งแตป่ีงบประมาณ 2559 เป็นต้นไป 

บันทึกข้อความรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ  ให้ระบุวันที่ปฏิบัติงานจริงด้วย ยกเว้น  การ

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตามข้อ 6  อนุโลมให้

ระบุช่วงระยะเวลาเป็นเดือนโดยไม่ต้องระบุวันที่ 

 

 

 

7 การขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

และเบิกค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ   ส าหรับผู้ที่มีหน้าที่ช่วยงาน

ด้านการเรียนการสอน ที่มีการขออนุมัติ

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตลอดภาค

การศึกษา   กรณีที่มีการสอนชดเชยในวัน

และเวลาที่นอกเหนือจากที่เคยได้รับอนุมัติ

ให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  ไม่ได้

ด าเนินการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเวลาใน

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

1. ตั้งแตป่ีงบประมาณ 2559  เป็นต้นไป   

ก รณี ที่ มี ก า ร ส อ น ช ด เ ช ย ใ น วั น แ ล ะ เ ว ล า ที่

นอกเหนือจากที่ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ  ต้องขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเวลาในการ

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้เรียบร้อย   ทั้งนี้ หาก

วันสอนชดเชยเป็นวันหยัดราชการ  ให้ผู้ปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการดังกล่าว ยึดอัตราการเบิกจ่าย

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเดิม

ตามที่เคยได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว  โดยไม่อนุญาต

ให้เปลี่ยนมาใช้อัตราการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการ

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันหยุดราชการได้ 

 

 

 

 

 

 

 

ที่ หัวข้อ/ ประเด็นปัญหา แนวปฏิบัติ /แนวทางแก้ไข 



6 

 

8 การนับเวลาการเดินทางไปราชการ  ที่ยังมี

การนับที่ไม่ถูกต้องส่งผลถึงการเบิกจ่ายค่า

เบีย้เลีย้งในการเดินทาง   

1. กรณเีดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ 

ให้แบ่งการนับเวลาเป็น 2 ส่วน คอื  

ส่วนที่ 1 การนับเวลาการเดินทางไปราชการทั้งหมด  

ให้นับตั้งแต่ออกจากที่พัก/สถานที่ตั้ง  ถึงเวลาที่กลับ

ถึงที่พัก/สถานที่ตั้ง  ค านวณระยะเวลาตามปกติ  

(ระบุหนา้ที่ 2 ของรายงานฯ)    

ส่วนที่   2  การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงการ

เดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ ให้นับตั้งแต่

ประทับตราออกนอกประเทศ / เวลาที่เครื่องบินออก

จากประเทศไทย  ถึงเวลาที่ประทับตราเข้าประเทศ / 

เวลาที่เครื่องบินเดินทางถึงประเทศไทย  (ระบุหน้าที่ 

3  ส่วนหมายเหตุของรายงานฯ)   หากมีการลา

พักผ่อนก่อน / หลังการปฏิบัติราชการให้ปฏิบัติตาม

แนวปฏิบัติข้อที่ 2  

 

  2.  กรณีที่มีการลาพักผ่อนก่อน/หลังการปฏิบัติ

ราชการ 

ให้แบ่งการนับเป็น   2 ส่วน คอื  

ส่วนที่ 1  การนับเวลาการเดินทางไปราชการทั้งหมด  

ให้นับตั้งแต่ออกจากที่พัก/สถานที่ตั้ง  ถึงเวลาที่กลับ

ถึงที่พัก/สถานที่ตั้ง  ค านวณระยะเวลาตามปกติ  

(ระบุหนา้ที่ 2 ของรายงานฯ)    

ส่วนที่ 2 การนับเวลาในการค านวณเบี้ยเลี้ยงในการ

เดินทาง (ให้ระบุหน้าที่ 3 ส่วนหมายเหตุของรายงาน

ฯ)   แยกเป็น 2 กรณี  คือ   

                

 

ที่ หัวข้อ/ ประเด็นปัญหา แนวปฏิบัติ /แนวทางแก้ไข 
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         กรณีที่ 1 การลาพักผอ่นก่อนการปฏิบัติราชการ  

ให้เริ่มนับเวลาในการค านวณเบี้ยเลี้ยงตั้งแต่เริ่ม

ลงทะเบียนปฏิบัติราชการ ถึงเวลาที่กลับถึงที่พัก /

สถานที่ตั้ง    

       กรณีที่ 2  การลาพักผ่อนหลังการปฏิบัติ

ราชการ  ให้เริ่มนับเวลาในการค านวณเบี้ยเลี้ยงตั้งแต่

ออกจากที่พัก/สถานที่ตั้ง  ถึงเวลาที่ปฏิบัติราชการ

แล้วเสร็จ (ตามก าหนดการ) 

 

9 แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขออนุมัติยกเลิก

การเดินทางไปราชการ   ตามแนวปฏิบัติ

เดิม          

- กรณีที่ขออนุญาตแล้วแต่ยังไม่ได้ขอ

อนุมัติเดินทาง  การยกเลิกให้ส่งที่งาน

บริหารเพื่อยกเลิกการใชส้ิทธิ์ 

- กรณีที่ขออนุญาตแล้วและขออนุมัติ

เดินทางแล้ว  การยกเลิกให้ส่งที่งานคลัง

และพัสดุ  หลังจากได้รับอนุมัติให้ยกเลิก  

งานคลังจะส่งส าเนาการขอยกเลิกให้กับ

งานบริหารเพื่อยกเลิกการใชส้ิทธิ์ 

 

1. ตั้งแตป่ีงบประมาณ 2559 เป็นต้นไป 

การยกเลิกขออนุญาตเดินทางไปราชการ   ขออนุมัติ

เดินทางไปราชการ   ทั้ง 2 กรณี  ให้ผู้เดินทางส่ง

เอกสารที่งานบริหารและธุรการ  เพื่อเสนอต่อ

ผูบ้ังคับบัญชาและส าเนาแจ้งไปยังงานที่เกี่ยวข้อง 

10 บุคลากรหลาย ๆ คนสังกัดหน่วยงาน

เดียวกัน เดินทางไปร่วมการประชุม/อบรม 

งานเดียวกัน   แต่ประสงค์จะเอารถยนต์

ส่วนตัวไปคนละคัน  โดยไม่เดินทางร่วมกัน

ต่างคนต่างขอใช้รถยนต์ส่วนตัวไปและเบิก

ค่าชดเชยน้ ามันเชื้อเพลิง   

 

1.ขอความร่วมมือจากบุคลากรในการพิจารณาความ

เหมาะสมของการใช้งบประมาณโดยประหยัด 
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ที่ หัวข้อ/ ประเด็นปัญหา แนวปฏิบัติ /แนวทางแก้ไข 

11 แนวปฏิบัติการจัดส่งเอกสารการดา้นการ

จัดซือ้จัดจา้งประจ าปีงบประมาณ 2559  

เพื่อให้ยอดการเบิกจ่ายงบประมาณผ่าน

ระบบ GFMIS เป็นไปตามเป้าหมายที่

มหาวิทยาลัยก าหนด 

1.ปีงบประมาณ 2559  มีแนวทางในการจัดส่ง

เอกสารการจัดซือ้จัดจ้าง  ดังนี้ 

 
 

12 การยืมเงินทดรองราชการ กรณีที่ยังไม่ได้

ชดใช้สัญญายืมเงินฉบับเดิม  ได้รับ

ค าแนะน าจากส านักงานตรวจสอบภายใน

ให้หน่วยงานเรียกบันทึกชี้แจงเหตุผลที่ยัง

ไม่ชดใช้สัญญายมเงินทดรองราชการจากผู้

ยืมเงนิ 

1. ตั้งแตป่ีงบประมาณ 2559  เป็นต้นไป 

การยืมเงินทดรองราชการ  กรณีที่ยังไม่ได้ชดใช้

สัญญายืมเงนิฉบับเดิม(รวมสัญญายืมเงินที่ยังไม่ครบ

ก าหนดช าระด้วย) ให้แนบบันทึกข้อความชี้แจง

เหตุผลที่ยังไม่ชดใช้สัญญายืมเงินด้วยทุกครั้ง    และ

ให้หลักสูตรแนบส าเนาสัญญายืมเงินพร้อมใส่

กระดาษ copy มาด้วย  เพื่องานคลังจะได้กรอกเลขที่

สัญญายืมเงินและวันที่ครบก าหนด  และส่งคืนให้

หลักสูตรเวลามารับเช็คเงินยืมทดรองราชการ ส่วน

แบบฟอร์มหนังสือชี้แจงเหตุผลฯ สามารถดาวโหลด

ได้จาก www.secretary.science.mju.ac.th/  

 

13 การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

ก่อนน าส่ง   

1.เน้นย้ าผู้ประสานงานหลักสูตรตรวจสอบความ

ถูกต้องของเอกสาร พร้อมเอกสารแนบให้ครบถ้วน  

ก่อนน าส่งยังงานที่เกี่ยวข้อง 
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ที่ หัวข้อ/ ประเด็นปัญหา แนวปฏิบัติ /แนวทางแก้ไข 

14 การให้บริการต่อผู้รับบริการด้วยความ

เสมอภาค 

1.เน้นย้ าให้บุคลากรทุกท่านที่มีหน้าที่ ให้บริการ  

ปฏิบัติหน้าที่ในการให้บริการต่อผู้ใช้บริการทุกท่าน

อย่างเสมอภาค 

15 การจ าแนกประเภทรายจ่ายแบบใหม่ 1.แจ้งให้ผู้ที่ เกี่ยวข้องทราบเกี่ยวกับการจ าแนก

ประเภทรายจ่ายแบบใหม่ของส านักงบประมาณ ตาม

หนังสือที่ นร0704/ว68 ลงวันที่ 29 เมษายน 2558   

และสามารถดาวโหลดตัวอย่างการจ าแนกประเภท

วัสดุได้จาก www.secretary.science.mju.ac.th 

16 การจัดซือ้จัดจ้าง e-Bidding และ e-

Market 

1.แจ้งเพื่อทราบเกี่ยวกับการจัดซือ้จัดจ้างแบบใหม่

ตามหนังสอืกรมบัญชีกลาง 

เลขที่ กค(กวพ)0421.3/ว258  

และ กค(กวพ)0421.3/ว299 

17 แนวปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างส าหรับวัสดุ

โครงการ  กรณีที่ระยะเวลาการจัดซื้อจัด

จา้งไม่สัมพันธ์กับระยะเวลาของกิจกรรม 

1.ให้ผู้รับผิดชอบโครงการพิจารณาความเหมาะสม

ของการเสนอเอกสารเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างให้

สอดรับกับกิจกรรมของโครงการ   เน้นย้ า  เกี่ยวกับ

การจัดซื้อจัดจ้างวัสดุโครงการที่มียอดเกิน  10,00 

บาท   ผู้รับผิดชอบโครงการต้องด าเนินการเอกสาร

การจัดซือ้จัดจา้งทั้งหมดเอง  

18 การจัดซือ้จัดจ้าง กรณีเรง่ด่วน  หลายครั้ง

ไม่ได้แจง้งานคลังและพัสดุ  ท าให้เกิด

ปัญหาการด าเนินการจัดซื้อจัดจา้งที่ไม่

เป็นไปตามระเบียบฯ 

1.ให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง ประสานงานกับงานคลังและพัสดุ

เบือ้งตน้ก่อนการสั่งสนิค้า  เพื่อให้การจัดซือ้จัดจา้ง

เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบฯ   ยกเว้น  กรณี

จ าเป็นเร่งด่วนของฝา่ยงานช่างเทคนิค  ที่ตอ้ง

ด าเนนิการซ่อมแซมเร่งดว่น เช่น ท่อประปาแตก  

ไฟฟ้าร่ัว   หากชักช้าจะเกิดความเสียหายต่อ

ทรัพย์สินของทางราชการ  สามารถด าเนินการจัดซื้อ

จัดจา้งก่อนได้  โดยหลังจากด าเนินการแล้วเสร็จให้

รีบติดตอ่งานคลังและพัสดุทันที 
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ที่ หัวข้อ/ ประเด็นปัญหา แนวปฏิบัติ /แนวทางแก้ไข 

19 เลือกร้านค้าที่จะท าการจัดซือ้จัดจา้งวัสดุ

คอมพิวเตอร์ ประจ าปีงบประมาณ 2559 

1. การจัดซือ้จัดจ้างวัสดุคอมพิวเตอร์ ประจ าปี

งบประมาณ 2559  จากผลการลงคะแนนเสียงของ

แตล่ะหลักสูตร  เห็นควรให้จัดซื้อจากบริษัท  ชิชาง 

คอมพิวเตอร์ จ ากัด   โดยเน้นย้ าให้น.ส.บุณฑรกิา  

ทิพย์สอน  ด าเนินการตดิต่อไปยังบริษัทฯ เพื่อต่อรอง

ราคาบางรายการที่บริษัทฯ เสนอราคาสูงกว่าบริษัท

อื่น  ให้ลดราคาใหอ้ยู่ในระดับเดียวกันกับบริษัทอื่นที่

เสนอมา 
 


