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รายงานสรุป 

เนื้อหาและการน าไปใช้ประโยชน์จากการเขา้อบรม สัมมนา แลกเปล่ียนเรียนรู้ 

หรือประชุมวชิาการ 
 

 ตามหนังสือที่ ศธ.0523.4.1.4/ว488  ลงวันที่ 18 ตุลาคม 2559  งานบริการวิชาการและวิจัยได้

จัดโครงการ Morning talk ระหว่างวันที่ 28 ตุลาคม  2559  ณ ห้องประชุม 2 อาคารจุฬาภรณ์ 

มหาวิทยาลัยแม่โจ ้  เพื่อสร้างความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงานและลดปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ในการ

ท างาน เพื่อหาแนวปฏิบัติที่ดีก่อให้เกิดการปฏิบัติงานที่มีประสทิธิภาพ ถูกต้องและรวดเร็วยิ่งขึน้ นั้น  
 

ในการนี้ ขา้พเจ้า นางสาวแววตา  ติ๊บมา  ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี   สังกัดงานคลังและ

พัสดุ  ส านักงานเลขานุการ  ได้เข้าร่วมการโครงการดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งข้อสรุปเกี่ยวกับ

เนือ้หาและการน าไปใช้ประโยชน์  ที่ได้รับจากการเข้าร่วมโครงการอบรมดังกล่าวโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 

โครงการ Morning talk ได้จัดขึ้นเพื่อให้ทุกฝา่ยที่ตอ้งด าเนินงานต่าง ๆ ร่วมกัน ได้แก่ แต่ละงานใน

ส านักงานเลขานุการ  และหลักสูตรทุกหลักสูตร  ได้แจ้งปัญหาในการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น

ส าหรับปีงบประมาณ 2559 และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ซึ่งกันเพื่อหาแนวปฏิบัติที่ดีส าหรับการด าเนินการใน

ปีงบประมาณ 2560  ในการนี้  ได้สรุปแนวปฏิบัติ และแนวทางแก้ปัญหาต่าง ๆ แยกตามงานดังนี้ 

1.งานบริหารและธุรการ 

ด้านงานสารบรรณและธุรการ  ได้มกีารเน้นย้ าในเรื่องของการเสนอเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องให้

ด าเนนิการก่อน 3 วันท าการ  หากกรณีที่มเีอกสารเร่งด่วนให้เจ้าของหนังสือระบุช้ันความเร็วของหนังสือ

ทุกครั้ง  และให้ผู้ประสานงานหลักสูตร/งานเจ้าของเรื่องน าเอกสารเสนอต่อผู้มีอ านาจพิจารณา/ให้

ความเห็นตามล าดับขั้นดว้ยตัวเอง  เน้นย้ า ส าหรับเอกสารที่ฝากเสนออธิการบดีผู้ฝากระบุให้ชัดเจนว่าให้

จัดส่งที่หน่วยงานไหน  เนื่องจากเอกสารส่วนใหญ่จะ “เรียน อธิการบดี” เหมือนกัน ดังนั้น เพื่อความ

สะดวกและถูกต้องของการเสนอเอกสารจงึขอความร่วมมือผู้ที่เกี่ยวข้องปฏิบัติตามแนวปฏิบัตินี้ 

ด้านอาคารสถานที่  การขอใช้สถานที่พื้นที่ส่วนกลางเพื่อจัดกิจกรรมต่าง ๆ ให้โทรจองที่งาน

บริหารและธุรการ แล้วท าหนังสือถึงคณบดีเพื่อพิจารณาอนุญาต  โดยขอความร่วมมือระบุระยะเวลาใน

การขอใชใ้ห้ครอบคลุมระยะเวลาในการจัด-เก็บสถานที่ด้วย  หลังจากได้รับการอนุญาตให้ใช้สถานที่แล้ว
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งานบริหารและธุรการจะได้ปลดล๊อคห้องน้ าและกระแสไฟฟ้าให้ กรณีขอใช้สถานที่นอกเวลาราชการจะ

ไม่มีแม่บ้านบริการด้านการท าความสะอาดให้ ผู้ขอใช้ต้องด าเนินการเองหรือให้แม่บ้านท างานนอกเวลา

โดยติดต่อคุณมัลลิกา  แซ่ลิม้ ซึ่งผู้ขอใช้สถานที่ต้องเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการของแม่บ้าน 

การด าเนินการปรับปรุงสิ่งก่อสร้างและระบบต่าง ๆ ต้องแจ้งให้งานบริหารและธุรการเพื่อทราบ

และแจ้งวิศวกรเพื่อจัดท าข้อมูลการปรับปรุงแปลนอาคาร  และให้ช่างเทคนิคเข้าตรวจสอบเพื่อให้การ

ปรับปรุงมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ หากมีการติดตั้งระบบไฟฟ้า ผู้ที่จะเข้าด าเนินการจะต้องมีหนังสือรับรอง

ความสามารถจากกรมพัฒนาฝีมอืแรงงานด้วยทุกครั้ง   การล้างเครื่องปรับอากาศประจ าปี  เนื่องจากที่

ผ่านมามีปัญหาเกี่ยวกับจ านวนเจ้าหน้าที่ในการควบคุมความเรียบร้อยไม่เพียงพอท าให้ส่งผลต่อ

ประสิทธิภาพของการบ ารุงรักษา  ดังนั้น จึงขอความร่วมมือจากหลักสูตรในการส่งตัวแทนเข้ามาเป็น

กรรมการตรวจรับการจา้งดังกล่าวด้วย 

การก าจัดปลวก มด หนู แมลงสาบฯ ของอาคารคณะวิทยาศาสตร์ ปีที่ผ่านมาพบว่าวิธีการวาง

ถาดกาวดักหนูไม่สามารถก าจัดหนูได้เท่าที่ควร จึงอยากให้บริษัทผู้รับจ้างหาวิธีการก าจัดหนูแบบใหม่ที่

ได้ผลกว่าเดิมและไม่ส่งกลิ่นรบกวนผู้ใช้อาคาร  และขอความร่วมมือจากบุคลากรในการช่วยสังเกต

บริเวณพืน้ที่ในความรับผดิชอบของตนเองหากพบเห็นจุดที่มีปลวก หรือแมลงอื่น ๆ ให้แจ้งผู้ประสานงาน

หลักสูตรรวบรวมข้อมูลและแจ้งบริษัทผู้รับจ้างได้ทราบและด าเนินการได้ถูกจุด  จะช่วยให้การก าจัด

ปลวก มด แมลงสาบ หนู และแมลงอื่น ๆ ภายในอาคารคณะวิทยาศาสตร์มีประสทิธิภาพยิ่งขึน้ 

ด้านยานพาหนะ   แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขออนุญาตใช้รถ จะต้องได้รับอนุญาตก่อนที่จะใช้

รถทุกครั้ง และการเขียนขอใช้รถต้องระบุระยะเวลาให้ครอบคลุมระยะเวลาตั้งแต่มารอรับ จนถึงเสร็จสิ้น

ภารกิจทั้งหมดและรถจอดคณะฯเรียบร้อยแล้ว  เน้นย้ าการขอรถต้องใช้เพื่องานราชการถึงจะเบิก

ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ได้ โดยต้องระบุรายละเอียดการใช้งาน ระยะเวลา  จ านวนวัน  ให้ชัดเจน  กรณีที่ขอใช้

รถหลายวันติดต่อกัน ให้ระบุรายละเอียดแยกแต่ละวันให้เรียบร้อย  (อาจจะแนบเป็นเอกสารแนบท้าย

แบบฟอร์มการขออนุญาตใชร้ถก็ได้) 
 

2.งานบริการวิชาการและวิจัย 

การออกเลขที่หนังสือ ส าหรับปีงบประมาณ 2560 แจ้งแนวปฏิบัติจากส านักวิจัยและส่งเสริม

วิชาการการเกษตร เกี่ยวกับการออกเลขที่หนังสือของโครงการวิจัย ประจ าปี พ.ศ.2560 ให้นักวิจัยที่
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ได้รับทุนวิจัยทุกโครงการออกเลขที่หนังสือขออนุมัติต่าง ๆ จากหลักสูตร ผ่านความเห็นของประธาน

หลักสูตร  ทั้งนี้ ให้นักวิจัยเป็นผู้ติดต่อประสานงานเรื่องเอกสารด้วยตัวเอง เพื่อป้องกันเอกสารสูญหาย

และเกิดความรวดเร็วในการขออนุมัติ ผู้วิจัยสามารถหาข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องเพิ่มเติมได้ตามหนังสือที่ 

ศธ0523.6.1.1/ว712 ลงวันที่ 30 กันยายน 2559 

การรับเงินสนับสนุนการตพีิมพ์เผยแพร่ผลงานวิจัย  ให้ถือปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ ้

เรื่อง ทุนสนับสนุนการเผยแพร่ผลงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ ประกาศ ณ วันที่ 7 กันยายน 2554  มี

ขั้นตอนโดยย่อคอื 

1) จัดท าบันทึกข้อความ 

2) จัดท าแบบฟอร์มเอกสารค าร้องขอรับการสนับสนุน 

3) แนบส าเนาบทความวจิัยที่ได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ พรอ้มสแกนลงในแผ่น CD จ านวน 1 แผ่น 

4) จัดส่งมายังคณะฯ เพื่อน าเข้าระบบประกันคุณภาพการศกึษา 

ทั้งนีส้ามารถดาวน์โหลดเอกสารได้จาก http://www.education.mju.ac.th/2012/ เลือกหัวข้อ สื่อสิ่งพิมพ์ 
 

3.งานบริการการศึกษาและกิจการนักศกึษา 

ขอความรว่มมอืจากแต่ละหลักสูตรเกี่ยวกับการเบิกค่าตอบแทนกรรมการประจ าหลักสูตร  โดย

ให้หลักสูตรจัดส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนมายังงานการบริการการศึกษาฯ  หลังจากนั้น 

งานบริการการศึกษาฯ จะเป็นผู้รวบรวมเอกสารของแต่ละหลักสูตรและท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิก

เงินค่าตอบแทนกรรมการประจ าหลักสูตรในภาพรวมของคณะวิทยาศาสตร์     เอกสารที่หลักสูตร

จะต้องจัดส่งเพื่อประกอบการเบิกจ่ายมีดังนี้ 

1) รายงาน มคอ.7  

2) ค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการประจ าหลักสูตร 

3) ใบส าคัญรับเงินของคณะกรรมการแต่ละท่าน พร้อมลงลายมือชื่อผู้รับเงิน  (ใบส าคัญรับเงิน

ต้องใช้ใบส าคัญรับเงนิกรณีโอนเงินเขา้บัญชธีนาคาร) 

4) ส าเนาสมุดบัญชธีนาคาร ของคณะกรรมการแต่ละท่านพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

5) ตารางค านวณค่าตอบแทนกรรมการประจ าหลักสูตร   กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลง

คณะกรรมการ  จะต้องค านวณค่าตอบแทนตามระยะเวลาที่กรรมการแต่ละท่านด ารง

ต าแหน่ง 
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4.งานนโยบาย  แผน และประกันคุณภาพ 

แจ้งการจัดสรรงบประมาณแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ 2560 

เพื่อให้หลักสูตรได้รับทราบ  และเร่งด าเนินการใช้จ่ายงบประมาณเพื่อให้ยอดการใช้จ่ายงบประมาณ

เป็นไปตามเป้าที่คณะก าหนด     และร่วมพิจารณาเป้าหมายการเบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดิน ประจ าปี 

2560 ของคณะวิทยาศาสตร์  ดังนี้ 

เป้าหมายการเบิกจ่าย 

 

(ร่าง) 

เป้าหมายการเบิกจ่าย 

ผลการพจิารณาร่วมกันจาก

ผู้เข้าร่วมโครงการ Morning Talk  

วันท่ี 28 ต.ค. 59 

รายเดือน ไตรมาส สะสม รายเดือน ไตรมาส สะสม 

ไตรมาส 1 

ต.ค. 59 0 

25 25 

0 

35 35 พ.ย.59 10 20 

ธ.ค. 59 15 15 

ไตรมาส 2 

ม.ค. 60 15 

45 70 

15 

50 85 ก.พ. 60 15 20 

ม.ีค. 60 15 15 

ไตรมาส 3 

เม.ย. 60 15 

30 100 

5 

15 100 พ.ค. 60 10 10 

ม.ิย. 60 5 0 

ไตรมาส 4 

ก.ค. 60  

  

 

  ส.ค. 60   

ก.ย. 60   
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5.งานคลังและพัสดุ 

แจ้งการเปลี่ยนแปลงผูร้ับผิดชอบงานในด้านต่าง ๆ ของงานคลังและพัสดุ  ดังนี้ 

1) น.ส.สุภาพร  แก้วถาวร  ดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ของส านักงานเลขานุการ 

2) น.ส.มัลลิกา   แซ่ลิม้  รับผิดชอบการด าเนินการเอกสารการจัดซือ้จัดจา้งของหลักสูตรทุก

หลักสูตร (ยกเว้น สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ และสาขาวิชาสถิติ)  และดูแลระบบ E-Laon 

เกี่ยวกับเงินยมืค่าวัสดุ 

3) น.ส.บุณฑรกิา  ทิพย์สอน  รับผิดชอบการด าเนินการเอกสารการจัดซือ้จัดจ้างของส านักงาน

เลขานุการ, หลักสูตรสาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ ,สาขาวิชาสถิติ , และเอกสารโครงการ 

4) น.ส.แววตา  ติ๊บมา   รับผดิชอบตรวจสอบเอกสารรายงานเดินทาง, ตรวจสอบขออนุมัตเิบิกค่า

สอน, จัดท าขออนุมัตเิบิกค่ารับรองเหมาจา่ย,  

และดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดินของทุกหนว่ยงานย่อย 

5) น.ส.กัลย์ธิรา  ชมชื่น  รับผิดชอบเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องดา้นงานคลังและพัสดุ, ขออนุมัติ

เบิกจ่ายค่าตรวจกระดาษค าตอบ, ตรวจสอบการขออนุมัตเิบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ, และดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ของแตล่ะหลักสูตรรวมถึงรายวิชา วท. 
 

ปัญหาที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้านงานคลังและพัสดุ  ได้มีการปรึกษาหารือแลกเปลี่ยน

ความคิดเห็นร่วมกัน   โดยแนวปฏิบัติที่ดีอยู่แล้วยังคงใช้ถือปฏิบัติต่อไปได้ตามแนวปฏิบัติด้านงานคลัง

และพัสดุที่เคยแจ้งตามหนังสือที่ ศธ.0523.4.1.2/692 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2558 (เอกสารแนบท้าย 1)    

ส่วนที่มีการปรับเปลี่ยนให้ถือปฏิบัติตามแนวปฏิบัติด้านงานคลังและพัสดุส าหรับปีงบประมาณ 2560  

(ตามเอกสารแนบท้าย 2)  และแนวทางเรง่รัดการเบิกจ่ายประจ าปี 2560 (เอกสารแนบท้าย3)     

ส าหรับการพิจารณาเลือกร้านค้าเพื่อเป็นคู่ค้าส าหรับวัสดุส านักงานและวัสดุคอมพิวเตอร์

ปีงบประมาณ 2560  สรุปผลการพิจารณาคือวัสดุส านักงานให้จัดซื้อจากห้างหุ้นส่วนจ ากัด เชียงใหม่

มานะพานชิ    และวัสดุคอมพิวเตอร์ให้จัดซือ้จากบริษัท ชิชางคอมพิวเตอร์ (ประเทศไทย) จ ากัด 
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ความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น (เลขานุการคณะวิทยาศาสตร์) 

.............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

 

......................................... 

    (นางบุษบา     กาหล) 

.........../................/............ 

 

ความคิดเห็นของคณบดีคณะวิทยาศาสตร์หรือผู้แทน 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

......................................................................................................................................................... 

 

......................................... 

              (รองศาสตราจารย์ศริินทร์ญา    ภักดี) 

.........../................/............ 
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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 
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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 
 



ข้อสรุปแนวปฏิบัติด้านงานคลังและพัสดุ ประจ าปีงบประมาณ 2560 

จากกิจกรรมโครงการ Morning Talk วันท่ี 28 ตุลาคม 2559 

ที่ หัวข้อ/ประเด็นปัญหา แนวปฏิบัติ/แนวทางแก้ไข 

1 การจัดท าทะเบียนคุมงบประมาณ และการ

เร่งรัดการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามเป้าหมายของ

คณะวิทยาศาสตร์ 

         ผู้ประสานงานหลักสูตร / งานที่ได้รับผิดชอบ

งบประมาณเฉพาะ เช่น ค่าท าข้อสอบ  ค่าซ่อมแซม

ห้องเรียน เป็นต้น  ไม่ได้ท าบัญชีคุมงบประมาณของ

ที่รับผดิชอบเองรวมถึงยังไม่ให้ความส าคัญกับปฏิทิน

การจัดส่งเอกสารจัดซื้อจัดจ้างเท่าที่ควร  ส่งผลให้

ไม่ทราบยอดงบประมาณที่ใช้ไปแล้ว และที่ต้อง

เร่งรัดเพื่อใหเ้ป็นไปตามเป้าของคณะวิทยาศาสตร์   

 

        เน้นย้ าให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบดังกล่าว  จัดท า

ทะเบียนคุมงบประมาณและให้ส่งเอกสารเพื่อขออนุมัติ

เบิกจ่ายตามแนวทางการเร่งรัดการเบิกจ่ายประจ าปี

งบประมาณ 2560 และตารางการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง

ประจ าปีงบประมาณ 2560 

การด าเนินการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ให้เป็นไปตาม

ตารางที่งานคลังและพัสดุได้แจ้ง(เอกสารแนบ)   รวมถึง

การเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามปฏิทิน

เร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณของแต่ละปีงบประมาณ

อย่างเคร่งครัด  เพื่อประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการ

ใช้จ่ายงบประมาณของหลักสูตรเอง และคณะวทิยาศาสตร์

ในภาพรวม  ทั้งนี้ แนวปฏิบัติที่เคยสรุปตามกิจกรรม KM 

Morning Talk วันที่ 25 กันยายน 2558 ส่วนที่ไม่มีการ

ปรับเปลี่ยนยังคงใช้ปฏิบัติตอ่ไป 

2 เกิดความทับซ้อนในด้านของภาระงานบางอย่าง

ระหว่างเจ้าหน้าที่ส านักงานเลขานุการและผู้

ประสานงานหลักสูตร  อาจจะเป็นการแก้ไข

เอกสารเป็นครั้งคราว  จนเกิดเป็นความเคยชิน  ท า

ให้เกิดความเข้าใจคลาดเคลื่อนของภาระงาน  เช่น  

การตรวจรายงานการปฏิบัติงานทั้งของบุคลากร 

และนักศึกษา  ซึ่งในความเป็นจริง  งานคลังและ

พัสดุจะต้องท าหน้าที่ตรวจทานข้อความที่บุคลากร

และนักศึกษาได้รายงานมาว่าถูกต้องตามกฎ 

ระเบียบ  และสอดคล้องกันกับหลักฐาน

ประกอบการเบิกจ่าย    ปัจจุบันไม่มีการกรอก

ข้อความที่ส าคัญและจ าเป็น   เว้นว่างไว้  ให้งานคลัง

และพัสดุเป็นผู้เติมให้ ซึ่งความจริงแล้วเป็นการ

ด าเนินการที่ไม่ถูกต้อง  เนื่องจากผู้ประสานงาน

หลักสูตรต้องพึงทราบถึงกฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง 

ๆ ที่เกี่ยวข้องและต้องตรวจสอบเบื้องต้นก่อนส่ง

เอกสาร   

 

เน้นย  า  ผู้ประสานงานหลักสูตรในการตรวจสอบ

เอกสารให้ถูกต้อง + ครบถ้วน  ก่อนน าส่งให้ส านักงาน

เลขานุการ  เพื่อลดระยะเวลาในการท างาน/แก้ไขเอกสาร         

ผู้ประสานงานก็จะได้ไม่ต้องเดินไปเดินมาหลายรอบ   

กรณีที่บุคลากรภายในหลักสูตรเป็นผู้จัดท าเอกสารเอง  

ก่อนที่ผู้ประสานงานหลักสูตรจะน าส่งให้ส านักงาน

เลขานุการก็สามารถตรวจสอบและให้ค าแนะน าที่ถูกต้อง

ให้กับบุคลากรในหลักสูตรได้ 



ที่ หัวข้อ/ประเด็นปัญหา แนวปฏิบัติ/แนวทางแก้ไข 

3 บันทึกข้อความ "ขอชี แจงสัญญาเงินยืมคงค้าง" 

          สร้างความเข้าใจร่วมกันเกี่ยวกับการจัดท า

บันทึกข้อความ "ขอชี้แจงสัญญาเงินยืมคงค้าง" ที่ใช้

ประกอบการยืมเงิน  กรณีที่ผู้ยืมเงินมีสัญญาเงินยืม

คงค้าง เป็นสิ่งที่จ าเป็นจะต้องปฏิบัติตามค าแนะน า

ของส านักงานตรวจสอบภายใน เช่นเดียวกันกับ

หนว่ยงานอื่น ๆ   

           

 

          ขอความร่วมมือผู้ประสานงานหลักสูตรในการ

ตรวจสอบสัญญายืมเงินคงค้างของบุคลากรที่จะยืมเงินทด

รองราชการ   หากมีสัญญายืมเงินทดรองราชการคงค้าง

ให้จัดท าหนังสือขอชี้แจงสัญญายืมเงินคงค้างแนบมา

พร้อมกับสัญญายืมเงิน(ฉบับใหม่) ให้เรียบร้อย  เพื่อจะได้

ไม่ต้องเสียเวลาในการเสนอเอกสารซ้ าซ้อน   

        เน้นย  า ส าหรับกรณีที่ผู้บริหารฯ ต้องปฏิบัติภารกิจ

ของหลักสูตร  ขอความร่วมมือหลักสูตรและงานที่

เกี่ยวข้อง ประสานงานกันเองเกี่ยวกับสัญญายืมเงินทด

รองราชการคงค้างของผู้บริหาร  เนื่องจากส าเนาสัญญา

ยืมเงินของผู้บริหารที่เกี่ยวกับภารกิจคณะจะเก็บที่งานที่

เกี่ยวข้อง  ส าเนาสัญญายืมเงินของผู้บริหารที่เกี่ยวกับ

ภารกิจของหลักสูตรจะจัดเก็บที่หลักสูตร   ดังนั้น  จึงต้อง

ประสานงานซึ่งกันและกันด้วย 

 

4 การตรวจสอบระยะเวลาครบก าหนดของสัญญา

ยืมเงินทดรองราชการ 

           สร้างความเข้าใจเกี่ยวกับสัญญายืมเงินทด

รองราชการที่ต้องให้มีส าเนา  เนื่องจากเวลาที่ผู้รับ

เช็ค (ผู้ประสานงานหลักสูตร / ผู้ยืมเงินทดรอง

ราชการ)  งานคลังและพัสดุจะเก็บต้นฉบับไว้ แล้ว

คืนส าเนาให้กับผู้รับเช็คไป  เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง     

(ผู้ประสานงานหลักสูตร / ผู้ยืมเงินทดรองราชการ)  

ได้ใชใ้นการตรวจสอบ + ติดตามการชดใช้สัญญายืม

เงินทดรองราชการ ไม่ให้มสีัญญายืมเงนิคงค้างที่เกิน

ก าหนด เพราะจะส่งผลถึงการหักเงินเดือนของผู้ยืม

เงินฯ เพื่อชดใช้สัญญายืมเงินทดรองราชการ               

 

        ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องตรวจสอบวันครบก าหนดของสัญญา

ยืมเงินทดรองราชการและจัดส่งเอกสารเพื่อชดใช้สัญญา

ยืมเงนิทดรองราชการก่อนสัญญาครบก าหนด 

        ทั้งนี้   ประมาณช่วงสิ้นเดือนของทุกเดือน งานคลัง

และพัสดุจะมีเอกสารแจ้งเร่งรัดการชดใช้สัญญายืมเงินคง

ค้างส่งไปยังผู้ที่มีสัญญายืมเงินคงค้างก่อนที่จะด าเนินการ

แจ้งหักเงินเดือนให้กับกองคลังส านักงานอธิการบดีในต้น

เดือนถัดไป 

5 การเดินทางโดยเคร่ืองบิน กรณีเบิกภาคพื นดิน   

ปัญหา : ที่ผ่านมาหลายท่านไม่เก็บหลักฐานเพื่อใช้

ประกอบการรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

ผู้เดินทางต้องเก็บหลักฐานที่จ าเป็นเพื่อใช้ประกอบการ

เบิกจ่าย ได้แก่ 

1.ใบเสร็จรับเงิน ที่ยืนยันยอดที่จ่ายจริงส าหรับค่าโดยสาร

เครื่องบิน เพื่อเทียบกับอัตราภาคพื้นดิน ซึ่งจะต้องเบิกจ่าย

ได้เท่าที่จา่ยจริงแตไ่ม่เกินอัตราภาคพื้นดิน     

2.รายละเอียดการเดินทาง  เพื่อใช้ประกอบการแสดง

ระยะเวลาในการเดินทางไปราชการ 



ที่ หัวข้อ/ประเด็นปัญหา แนวปฏิบัติ/แนวทางแก้ไข 

6 การเข้าร่วมฝึกอบรม /ประชุมวิชาการไม่ครบ

ตามก าหนดการของงาน     

ตัวอย่างเช่น  งานมีวันที่  1-5   ม.ค. 60   บุคลากร

ขออนุญาตเข้าร่วมงานดังกล่าวระหว่างวันที่ 1-5 

ม.ค.  60  โดยใช้งบพัฒนาบุคลากร  แต่การเดินทาง

จรงิไม่ได้เข้าร่วมงานครบตามก าหนดการ  เนื่องจาก

บางท่านจะเข้าร่วมงานเฉพาะวันที่ตนเองต้อง

น าเสนอผลงานเท่านั้น (บางครั้งก็เข้า 1 วัน  บางครั้ง

ก็ 2 วัน เป็นต้น)     

ที่ผ่านมา.....ในการขออนุมัติเดินทาง   ผู้เดินทางระบุ

มาเฉพาะช่วงที่ตนเองต้องการจะเดินทาง  เช่นจาก

ตัวอย่างนี ้ (สมมตวิ่าผูเ้ดินทางมีน าเสนอผลงานวันที่ 

1 ม.ค. 60)   ก็ระบุว่าเดินทางระหว่างวันที่ 31 ธ.ค. 

59 - 2 ม.ค. 60  (ตามแบบฟอร์มการขออนุมัติ

เดินทางไปราชการ)  ซึ่งท าให้เอกสารการขออนุมัติ

เดินทางขัดแย้งกับขออนุญาตที่เคยได้รับอนุญาตให้

เข้าร่วมงาน+ใช้งบพัฒนาบุคลากรที่เคยขอไว้     

 

 

      ให้บุคลากรที่ประสงค์จะเดินทางเข้าร่วมการฝึกอบรม 

/ประชุมวิชาการ พิจารณาระยะเวลาที่จะเข้าร่วม  โดยหาก

ทราบว่าจะเข้าร่วมงานไม่ครบตามก าหนดก่อนการ

ด าเนินการขออนุญาตให้ระบุในหนังสือขออนุญาตเข้าร่วม

ว่างานมีช่วงวันที่ไหน  และบุคลากรประสงค์จะเข้าร่วม

วันที่ใดบ้างให้ชัดเจน เพื่อประกอบการพิจารณาของ

ผูบ้ริหาร 

      ทั้งนี้ หัวหน้างานบริหารและธุรการเสนอความเห็น

เพื่อเติมเกี่ยวกับการใช้งบประมาณการพัฒนาบุคลากรให้

บุคลากรค านึงถึงเหมาะสมและประโยชน์สูงสุดของทาง

ราชการเพื่อประกอบการตัดสินใจเข้าร่วมฝึกอบรม/ประชุม

วิชาการนัน้ ๆ ดว้ย 

7 การเข้าร่วมฝึกอบรม / ประชุมวิชาการ ที่ต้องมี

การศึกษาดูงาน 

 การพิจารณาเข้าร่วมฝึกอบรม / ประชุมวิชาการ   

ที่มีการศึกษาดูงานเป็นส่วนหนึ่งของกิจกรรม  จะมี 

2 ประเภท  ได้แก่ 

    1.ต้องจ่ายค่าลงทะเบียนเข้าร่วมการฝึกอบรม / 

ประชุมวิชาการ  ซึ่งในค่าลงทะเบียนได้รวมค่าใช้จ่าย

ในการศกึษาดูงานเข้าไปเรียบร้อยแลว้ 

    2.ต้องจ่ายค่าลงทะเบียนเข้าร่วมการฝึกอบรม / 

ประชุมวิชาการ  และจ่ายค่าลงทะเบียนส าหรับการ

เข้าร่วมศึกษาดูงานเพิ่มเติม 

 

 

 

 

 

แนวปฏิบัติส าหรับการขออนุญาต   

       ให้บุคลากรผู้ประสงค์จะเข้าร่วมฝึกอบรม/ประชุม

วิชาการ ด าเนินการขออนุญาตเข้าร่วมพร้อมทั้งชี้แจง

รายละเอียดเกี่ยวกับกิจกรรมศึกษาดูงานด้วย (ทั้งกรณีจะ

เข้าร่วมศึกษาดูงานและไม่เข้าร่วมการศึกษาดูงาน)   ทั้งนี ้ 

หากการเข้าร่วมศึกษาดูงานจะต้องจ่ายค่าลงทะเบียน

เพิ่มเติม  ต้องแจ้งในเอกสารการขออนุญาตเข้าร่วมด้วย

เชน่กัน 



ที่ หัวข้อ/ประเด็นปัญหา แนวปฏิบัติ/แนวทางแก้ไข 

8 การขออนุมัติเบิกค่าลงทะเบียน 

    8.1.การลงทะเบียนเข้าร่วมฝึกอบรม / ประชุม

วิชาการ (ก่อนได้รับอนุมัติ )    

ตัวอย่างเช่น   อัตราการช าระเงินค่าลงทะเบียน    

ช าระก่อน 30 ม.ค. 60  อัตราคนละ 3,000  บาท   

ช าระ หลัง 30 ม.ค. 60  อัตราคนละ 5,000  บาท    

จากตัวอย่าง.....ในการขออนุมัติเบิกค่าลงทะเบียน   

ถ้าขออนุมัติหลังวันที่ 30 ม.ค. 60  จะต้องขออนุมัติ

ด้วยอัตรา 5,000 บาท   (ไม่ใช่ 3,000  บาท)     

ปัจจุบัน  มีหลายหลักสูตรที่ประสบปัญหานี้     แนว

ทางแก้ไขที่ผ่านมา   ถ้ามีการขออนุมัติหลัง 30 ม.ค. 

60 แต่จะเบิกในอัตรา 3,000 บาท  งานคลังและ

พัสดุใช้วิธีการแก้ไขโดยให้ระบุว่า  "ในการประชุม /

สัมมนา/ฝึกอบรมดังกล่าว มีค่าใช้จ่ายในการ

ลงทะเบียนเป็นจ านวนเงิน 5,000  บาท  ทั้งนี้ 

ข้าพเจ้าขออนุมัตเิบิกจ่ายค่าลงทะเบียนในครั้งนี้เพียง 

3,000 บาท"      

     8.2.การลงทะเบียนล่วงหน้าส าหรับการเข้า

ร่วมงานที่มีการจัดงานในปีงบประมาณถัดไป   

ซึ่งหากลงทะเบียนล่วงหน้าในงบประมาณปัจจุบันจะ

ได้อัตราค่าลงทะเบียนที่ถูกกว่าการลงทะเบียนใน

ปีงบประมาณที่มกีารจัดงาน      

ตัวอย่างเชน่   การจัดงานมขีึน้ระหว่างเดือน ธ.ค. 59   

อัตราการช าระค่าลงทะเบียน  ช าระก่อน 30 ก.ย. 

59  อัตราคนละ 4,000  บาท  ช าระหลัง 30 ก.ย. 

59  อัตราคนละ 6,000  บาท      

 

   

             

 

1.การลงทะเบียนตามข้อ  8.1 กรณีที่บุคลากรประสงค์จะ

ช าระค่าลงทะเบียนในอัตราที่ถูก (จากตัวอย่างคือ 3,000 

บาท) บุคลากรจะต้องวางแผนการด าเนินการด้านเอกสาร

ล่ วงหน้ า เพื่ อ ให้ การด า เนินการขออนุมั ติ เ บิกจ่ าย

ค่าลงทะเบียนแล้วเสร็จก่อนวันที่  30 ม.ค. 60  ทั้งนี ้ 

เอกสารการขออนุมัตเิบิกจ่ายค่าลงทะเบียนจะต้องสัมพันธ์

กับเอกสารการขออนุญาตเข้าร่วม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2. การลงทะเบียนล่วงหนา้ส าหรับกรณี 8.2 สามารถเลือก

ปฏิบัติได้เป็น 2 กรณี 

1) กรณีที่บุคลากรยังมีงบพัฒนาบุคลากรในปีปัจจุบัน

คงเหลือ และหากช าระค่าลงทะเบียนแล้วสามารถน า

ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนมาด าเนินการเบิกจ่ายได้

ภายในปีงบประมาณปัจจุบัน  บุคลากรสามารถด าเนินการ

ขออนุญาตเข้าร่วมโดยระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ เป็น

ประโยชน์ต่อทางราชการเกี่ยวกับการลงทะเบียนล่วงหน้า

และระบุให้ชัดเจนว่าจะได้รับใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน

ภายในปี งบประมาณปัจจุบัน  + ขออนุมัติ เบิกจ่าย

ค่าลงทะเบียนในปีงบประมาณปัจจุบันได้ ทันที  ทั้งนี ้

ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนจะต้องลงวันที่ในการช าระเงิน  

(ไม่ใช่วันที่การจัดงาน)  ทั้งนี้   หากหน่วยงานผู้จัดไม่

สามารถออกใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนให้ได้ภายใน

ปีงบประมาณปัจจุบันก็ไม่สามารถใช้กรณีนี้ได้ 

 

 

 



ที่ หัวข้อ/ประเด็นปัญหา แนวปฏิบัติ/แนวทางแก้ไข 

  2) กรณีที่บุคลากรใช้งบพัฒนาบุคลากรในปีปัจจุบันครบ

แล้ ว  หรื อ กรณี ที่ หน่ ว ย ง านผู้ จั ด ไ ม่ ส ามารถออก

ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนให้ได้ในปีงบประมาณปัจจุบัน  

จะต้องเบิกจ่ายจากงบประมาณของปีงบประมาณถัดไป

เท่านั้น   โดยหากประสงค์จะช าระค่าลงทะเบียนล่วงหน้า

เพื่อใหไ้ด้อัตราที่ถูกกว่าการช าระหนา้งาน บุคลากรต้องขอ

อนุญาตเข้าร่วม + ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าลงทะเบียนใน

ปีงบประมาณปัจจุบัน (ก่อนวันที่สุดท้ายของการช าระ

ล่วงหน้า) โดยการขออนุญาตต้องระบุเหตุผลความจ าเป็น

ที่เป็นประโยชน์ต่อทางราชการเกี่ยวกับการลงทะเบียน

ล่วงหน้า และระบุว่าจะได้รับใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน 

ณ วันจัดงาน หรือในปีงบประมาณถัดไป  และด าเนินการ

ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าลงทะเบียน     กรณีนี้ งานคลังและ

พัสดุจะระบุในเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายค่าลงทะเบียนเป็น

ก า ร ข ออนุ มั ติ ใ นหลั ก ก า ร ใ ห้ ใ ช้ ง บป ร ะมาณขอ ง

ปี งบป ระมาณถั ด ไป    โ ดยบุ คลากรสา มารถน า

ใบเสร็จรับเงนิค่าลงทะเบียนมาเคลียร์หลังจากเข้าร่วมงาน

เรียบร้อยแล้วตามปกติ (ทั้งนี้ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน

ต้องลงวันที่จัดงาน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ที่ หัวข้อ/ประเด็นปัญหา แนวปฏิบัติ/แนวทางแก้ไข 

9 ปัญหาเกี่ยวกับวัสดุโครงการ 

ตามแนวปฏิบัติ เกี่ ยวกับการเคลี ยร์บิลค่าวัสดุ

โครงการที่ตอ้งด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน   

ปัญหาที่ผ่านมาคือผู้รับผิดชอบโครงการมักจะส่ง

เอกสารตอนที่ใกล้ครบก าหนด 30 วัน  ท าให้เมื่อ

เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการด้านเอกสารให้แล้วเสร็จ

กระบวนการไม่ทั นภายในระยะเวลา 30 วั น  

เนื่องจากการเสนอเอกสารต่าง ๆ ต้องใช้ระยะเวลา

ในการด าเนินการ  รวมถึงผู้ลงนามเอกสารต่าง ๆ 

อาจติดภารกิจอื่นไม่สะดวกต่อการเดินทางมาลง

นามในเอกสารให้ทันตามระยะเวลาที่กระช้ันชิด   

ส่งผลให้การเคลียร์เอกสารโครงการดังกล่าวเกิน

ก าหนด 30 วัน  และมีผลกระทบต่อการยืมเงินทด

รองราชการ  (ตามแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินทด

รองราชการผู้ยืมเงินทดรองราชการจะสามารถยืม

เงินฯ ฉบับต่อไปจะต้องไม่มีสัญญายืมเงินคงค้าง / 

สัญญายืมเงินคงค้างที่เกินก าหนด  ซึ่งจะนับตอน

เอกสารแล้วเสร็จทุกกระบวนการ  ไม่ใช่นับถึงวันที่

ผู้รับผิดชอบโครงการน าบิลวัสดุมาส่งให้งานพัสดุ )      

ทั้งนี้   การลงวันที่เอกสารย้อนหลังบางครั้งก็ติด

ปัญหาในการลงนามของบุคลากรที่อยู่ระหว่างการ

ลาในช่วงเวลาดังกล่าว  ขอความร่วมมือผู้รับผิดชอบ

โครงการเข้าใจถึงปัญหาดังกล่าวด้วย 

 

เน้นย  า  ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเร่งจัดส่งเอกสารการเบิกจ่ายวัสดุ

โครงการหลังจากเสร็จสิ้นโครงการ  เพื่อไม่ให้กระทบถึง

การยืมเงินทดรองราชการของผู้รับผดิชอบโครงการ 
 

การจัดซื้อจัดจ้างวัสดุโครงการที่มียอดเกิน 10,000 บาท 

(หนึ่งหมื่นบาทถ้วน) จะต้องแนบใบเสนอราคา  พร้อมใบสั่ง

ซือ้/จา้ง  และตอ้งให้ร้านค้าลงนามในเอกสารด้วยทุกครั้ง 
 

การเปลี่ยนแปลงผู้ลงนามในแบบฟอร์มใบเบิกพัสดุ  ให้

เปลี่ยนผู้ลงนามเจ้าหน้าที่พัสดุจาก นางศิริพรรณ  ขยัน  

เป็น นางสาวมัลลิกา  แซ่ลิ้ม 

10 ปัญหาด้านการจัดซื อจัดจ้าง 

1.การจัดท าเอกสารใบเสนอซื้อของหลักสูตรและ

รายวิชา วท. ให้ผู้จัดท าพิมพ์รายการที่เสนอซื้อเป็น

ชื่อรายการวัสดุที่ต้องการซื้อ  ไม่ใช่พิมพ์ตราสินค้า 

หรือรหัสสินค้า  หรือลอกตามใบเสนอราคาของ

ร้านค้าอย่างเดียวโดยไม่บอกว่าของสิ่งนั้นเป็นวัสดุ

อะไร   เช่น  ใบเสนอราคาของร้าน ก .  แจ้งว่า 

Cellox 1 กล่อง ราคา 500 บาท  การพิมพ์ใบเสนอ

ราคาที่ถูกต้องคือต้องพิมพ์เป็น กระดาษช าระ (แบบ

ม้วน /แบบแผ่น / แบบกล่อง ...ฯลฯ)   1 กล่อง ราคา  

500  บาท   ไม่ใชพ่ิมพ์ลอกตามใบเสนอราคา  

 

1.ให้ผู้ประสงค์จะจัดซื้อจัดท าเอกสารใบเสนอซื้อโดยพิมพ์

รายการวัสดุที่ตอ้งการซือ้ให้ชัดเจน   



ที่ หัวข้อ/ประเด็นปัญหา แนวปฏิบัติ/แนวทางแก้ไข 

 2.ปีที่ผ่านมางานคลังและพัสดุ  ได้รับการแจ้งหนี้

จากทางรา้นค้า/บริษัท  เกี่ยวกับรายการค่าซ่อมแซม

ครุภัณฑเ์มื่อปี 2558  ซึ่งรายการดังกล่าวไม่ได้มีการ

จัดท าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างใด ๆ ส่งมายังงาน

คลังและพัสดุ   จากการสอบถามร้านค้า /บริษัท

เ บื้ อ ง ต้ น   ไ ด้ รั บ แ จ้ ง ว่ า มี เ จ้ า ห น้ า ที่ ป ร ะ จ า

ห้องปฏิบัติการได้เป็นผู้อนุมัติให้ร้านค้า/บริษัท มา

ด าเนินการซ่อมแซมครุภัณฑ์ดังกล่าว  แต่ทาง

ร้านค้า/บริษัท ยังไม่ได้รับช าระค่าซ่อมแซม  
 

3.กรณีการสั่งซื้อวัสดุส าหรับงานวิจัย  ปัจจุบันเกิด

ปัญหาร้านค้า /บริษัท ทวงถามการช าระเงินค่าวัสดุ

ที่สั่งซื้อโดยทางร้านค้า/บริษัท ทราบแค่ว่าส่งของ

ให้กับคณะวิทยาศาสตร์ ไม่ทราบรายละเอียดของ

การใชง้านหรอืผูส้ั่งซื้อ  ท าให้เกิดความสับสนในการ

ติดตามทวงถามงาน    
 

 

 

 

 

 

 

4.กรณีต้องการใชว้ัสดุเป็นการเร่งด่วน   

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

2.ขอความร่วมมือจากหลักสูตรเกี่ยวกับการติดต่อ

ประสานงานกันระหว่างเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ (ผู้ดูแล/

ผู้ใช้ครุภัณฑ์ห้องปฏิบัติการ) และผู้ประสานงานหลักสูตร 

(ผู้จัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง ) และขอเน้นย้ าให้ทุก

หลักสูตรปฏิบัติตามแนวปฏิบัติด้านการจัดซือ้จัดจา้ง อย่าง

เคร่งครัด  เพื่อไม่ให้ส่งผลกระทบถึงชื่อเสียงและความ

น่าเชื่อถือของคณะวิทยาศาสตร์ และมหาวิทยาลัยได้ 

 

 
 

3.ขอความร่วมมือผู้สั่งซื้อแจ้งทางร้านค้า / บริษัท ให้

ชัดเจนเกี่ยวกับการแจ้งหนี้ว่าเป็นของงานวิจัยไม่ใช่การขอ

ซื้อขอจ้างตามปกติ  อาจจะใช้วิธีการเพิ่มเติมชื่ออาจารย์ / 

ผู้วิจัย ในใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน  เพื่อให้ง่ายต่อการ

ติดต่อประสานงาน รวมถึงการลงนามผู้รับสินค้า  ขอให้

หลักสูตร / งานที่เกี่ยวข้อง พิจารณาให้ผู้รับสินค้าเป็น

บุ ค ล า ก ร ข อ ง ห ลั ก สู ต ร ไ ม่ ว่ า จ ะ เ ป็ น อ า จ า ร ย์ 

นักวิทยาศาสตร์  หรือผู้ประสานงานหลักสูตร ที่งานพัสดุ

สามารถติดต่อประสานงานเกี่ยวกับรายละเอียดได้   
 

4.   กรณีที่หลักสูตร / งานในส านักงานเลขานุการ 

ต้องการใช้วัสดุเป็นการเร่งด่วน  ขอให้แจ้งให้ทางงานพัสดุ

ได้ทราบเป็นการเบื้องต้นด้วย  เช่น ได้ให้ร้านค้า/บริษัท 

จัดส่งสินค้ามาให้ก่อนแล้ว หรือให้จัดส่งสินค้ามาก่อนที่

เอกสารการขอซื้อ/จา้ง และใบสั่งซ้อ/จา้งจะได้รับอนุมัติ   

         ทั้งนี้  ให้แนบบันทึกข้อความชี้แจงการจัดซื้อจัด  

จ้างกรณีเร่งด่วนมาพร้อมกับใบเสนอซื้อทุกครั้ง เพื่อให้

งานพัสดุทราบและไม่ต้องแจ้งให้ร้านค้า /บริษัท น าสินค้า

มาส่งซ้ าซ้อนอกี 

 

 

 

 

 

 

 



ที่ หัวข้อ/ประเด็นปัญหา แนวปฏิบัติ/แนวทางแก้ไข 

 5.  กรณีที่มีความจ าเป็นต้องซื้อวัสดุด้วยเงินสด 

หากมีความจ าเป็นเร่งด่วน  

 

 

 

 

 

 

 

5.  กรณีที่หลักสูตรมีความจ าเป็นต้องซื้อวัสดุด้วยเงินสด 

หากมีความจ าเป็นเร่งด่วนสามารถท าได้  แต่ขอความ

ร่วมมือในการหลีกเลี่ยงการซื้อจากร้านค้า/บริษัท ที่คณะ

วิทยาศาสตร์มีการติดต่อซื้อขายด้วยเงินเชื่ออยู่แล้ว     

หากมีเหตุผลและความจ าเป็นเร่งด่วนที่จะต้องซื้อวัสดุด้วย

เงินสดจากร้านค้า/บริษัทที่ให้เครดิตในการซื้อเชื่อกับทาง

คณะวทิยาศาสตร์ใหแ้นบบันทึกข้อความแจ้งถึงเหตุผลและ

ความจ าเป็นนั้น ๆ มาพร้อมกับใบเสนอซือ้ด้วยทุกครั้ง 

11 การพิจารณาร้านค้า / บริษัท ในการจัดซื อวัสดุ

ส านักงานและวัสดุคอมพิวเตอร์ ประจ าปี

งบประมาณ 2560 

การจัดซือ้วัสดุประจ าปีงบประมาณ 2560 

-วัสดุส านักงาน  ให้จัดซือ้จากห้างหุ้นสว่นจ ากัด เชียงใหม่

มานะพานิช 

-วัสดุคอมพิวเตอร์ ให้จัดซื้อจากบริษัท ชิชางคอมพิวเตอร์ 

(ประเทศไทย) จ ากัด 

 



 

แนวทางการเร่งรดัการเบิกจ่าย 

ประจ าปีงบประมาณ 2560 

คณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

เพื่อให้การด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ ประจ าปี

งบประมาณ 2560 ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและทันตามก าหนด

ระยะเวลาการเบิกจ่าย นั้น งานคลังและพัสดุ ขอเสนอแนวทางการด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ 

ประจ าปีงบประมาณ 2560 ตามรายละเอียดดังนี ้ 
 

งบประมาณแผ่นดิน 

1. ค่าใช้จ่ายในหมวดค่าตอบแทน ค่าใช้สอย   

ขอให้ด าเนินการขออนุมัตเิบิกจา่ย ภายในวันที่ 12 พฤษภาคม 2560   

ส่งเอกสารเพื่อประกอบการเบิกจ่ายตามที่ขออนุมัติไว้ ภายในวันที่ 31 พฤษภาคม 2560 

2. ค่าวัสดุ 

ขอให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดในตารางการด าเนินการจัดซือ้จัดจา้งแนบท้าย 

งบประมาณเงินรายได้ 

3. ค่าใช้จ่ายในหมวดค่าตอบแทน ค่าใช้สอย  ขอให้ด าเนินการขออนุมัติเบิกจ่าย ภายใน

วันท่ี 31 สิงหาคม 2560 

4. ค่าใช้สอย(ค่าซ่อมแซม) ค่าวัสดุ ค่าครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง ขอให้ด าเนินการส่ง          

ใบเสนอซือ้/จา้ง พร้อมเอกสารประกอบการจัดซือ้/จา้ง ภายในวันที่ 31 สิงหาคม 2560 

5. การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณเงินรายได้เพื่อเบิกจ่ายในกองทุนสินทรัพย์ถาวร 

ให้ด าเนินการโอนเงินใหแ้ล้วเสร็จภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี้ 

 กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาทขึ้นไป จัดส่งเอกสารมายังงานคลังและพัสดุ  

ภายในวันที่ 14 กรกฎาคม 2560 

 กรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท จัดส่งเอกสารมายังงานคลังและพัสดุ  ภายใน

วันท่ี 21 กรกฎาคม 2560 

หมายเหตุ : วงเงินอาจมกีารปรับเปลี่ยน หากมีระเบียบการเบิกจ่ายใหม่เพิ่มเติม 

6. เงินอุดหนุนในส่วนของการด าเนินการตามโครงการ ด าเนินการขออนุมัติและส่ง

หลักฐานการเบิกจ่าย ภายในวันที่ 31 สิงหาคม 2560 ยกเว้นกรณีโครงการที่มีความ

จ าเป็นต้องด าเนินการในเดือนกันยายน 2560 ขอให้เร่งด าเนินการส่งเอกสารเพื่อ

ประกอบการเบิกจ่ายให้ทันส าหรับการเบิกจ่ายประจ าปีงบประมาณ 2560 ทั้งนี้ ขอให้

ประสานงานมายังงานคลังและพัสดุ เป็นกรณี ๆ ไป  
 

หมายเหตุ : ก าหนดการดังกล่าวอาจมีการเปลี่ยนแปลง ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับนโยบายของมหาวิทยาลัย 

 



 

การขออนุมัตเิดินทางไปราชการโดยใช้งบพัฒนาบุคลากรประจ าปีงบประมาณ 2560 

 เมื่อบุคลากรมีความประสงค์จะเดินทางไปราชการโดยใช้งบประมาณจากงบพัฒนาบุคลากร ประจ าปี

งบประมาณ 2560  หากช่วงระยะเวลาที่ต้องเดินทางอยู่ระหว่างช่วงใกล้สิ้นปีงบประมาณ (ระหว่างเดือน

มิถุนายน – เดือนกันยายน 2560) ให้บุคลากรเร่งด าเนินการขออนุมัติเดินทางและขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย   

ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนดในแนวทางเร่งรัดการเบิกจ่ายข้างต้น   และหลังจาก

เดินทางกลับจากราชการแลว้ใหจ้ัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานเพื่อประกอบการเบิกจ่ายทันที 

ในการนี้  หากมีการขออนุมัติเดินทางไปราชการภายในวันที่ 12 พฤษภาคม 2560  งานคลังและพัสดุ

จะด าเนินการบันทึกการใช้จ่ายงบประมาณจากงบประมาณแผ่นดิน  ซึ่งผู้เดินทางจะต้องประมาณการ

ค่าใช้จ่ายที่ต้องใช้ส าหรับการเดินทางไปราชการอย่างรอบคอบเพื่อไม่ให้กระทบถึงการใช้จ่ายงบประมาณใน

ภาพรวมของคณะวิทยาศาสตร์  เนื่องจากงบประมาณแผ่นดินคณะวิทยาศาสตร์ต้องเบิกจ่ายให้แล้วเสร็จ

ภายใน 14 มิถุนายน 2560 โดยรายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่เดินทางระหว่างเดือนมิถุนายน – 

เดือนกันยายน 2560 ที่ได้รับอนุมัติไว้ภายในวันที่ 12 พฤษภาคม 2560 จะต้องส่งรายงานไปยังกองคลังเพื่อ  

ขอกันเงนิงบประมาณแผ่นดินส าหรับการเบิกจ่ายตามจ านวนที่ขออนุมัติไว้เท่านั้น   หากมีการรายงานผลการ

ปฏิบัติงานที่สูงกว่างบประมาณที่เคยขออนุมัติไว้ จะสามารถเบิกจ่ายได้เท่าจ านวนที่เคยได้รับอนุมัติไว้เท่านั้น   

ในทางตรงข้ามหากมีการรายงานผลการปฏิบัติงานที่น้อยกว่างบประมาณที่เคยได้รับอนุมัติไว้ จะเบิกได้เท่ากับ

ยอดที่รายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะส่งผลกระทบให้คณะวิทยาศาสตร์ถูกตัดงบประมาณในส่วนที่เหลือและ

แสดงยอดการใชจ้า่ยงบประมาณประจ าปีงบประมาณไม่เป็นไปตามที่ตั้งเป้าหมายไว้  

ส าหรับการขออนุมัติเดินทางไปราชการตั้งแต่วันที่ 13 พฤษภาคม 2560 งานคลังและพัสดุจะ

ด าเนนิการบันทึกการใชจ้า่ยงบประมาณจากงบประมาณเงินรายได้ ประจ าปี 2560 ของคณะวิทยาศาสตร์ 

 
 

 

 

 



ตารางการด าเนนิการจดัซื้อจัดจ้าง 

(ทั้งงบประมาณแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้) 

ระยะเวลา การด าเนินการ ผู้จัดท า 

อาทิตย์ที่ 1-2 ของเดือน 1. สาขาส่งใบเสนอซือ้ ผูป้ระสานหลักสูตร 

อาทิตย์ที่ 3-4 ของเดือน 1. จัดท าใบขอซือ้ PR 

2. จัดท าใบตรวจรับ RC 

3. จัดท าใบเบิก IS 

4. จัดท า PO ในระบบ GFMIS 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

อาทิตย์ที่ 1 ของเดือนถัดไป 1. จั ด ท า ใ บ  AP พ ร้ อ มท า

เอกสารยืมเงินทดรองราชการ 

(กรณีจัดซื้อจัดจ้างดว้ยเงนิสด) 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

อาทิตย์ที่ 1-2 ของเดือนถัดไป 1. ส่งเอกสารการตั้งเบิกใน

หน่วยการเงิน พร้อมถ่ายเอกสาร 

วั ส ดุ ถ า ว ร  ค่ า ซ่ อ ม แซม  ค่ า

ครุภัณฑ ์

2. รับใบเสนอซือ้จากสาขาวิชา 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายละเอียดการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและตารางการเบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดิน  

คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2560 
 

 คณะวิทยาศาสตร์ มีตารางการเบิกจ่ายตามระบบ GFMIS ผ่านเครื่องด า ทุกวันพุธ เวลา           

10 – 12 น. ภายในวันที่ 20 ของทุกเดือน ดังนี้ 

เดือน หลักสูตร พัสดุ วันท่ีเบิกจ่าย หมายเหตุ 

พ.ย. 59 1 – 11 พ.ย. 59 ตรวจรับ+ตั้งเบิก : 1-11 

พ.ย. 59 

ขอ : 14 – 30 พ.ย. 59 

2 พ.ย. 59  

 9 พ.ย. 59  

 16 พ.ย. 59  

ธ.ค. 59 1 – 16 ธ.ค. 59 ตรวจรับ+ตั้งเบิก : 1 – 9 

ธ.ค. 59 

ขอ : 13 – 30 ธ.ค. 59 

7 ธ.ค. 59  

 14 ธ.ค. 59  

   

ม.ค. 60 2 – 13 ม.ค. 60 ตรวจรับ+ตั้งเบิก : 2-13 

ม.ค. 60 

ขอ : 16-31 ม.ค. 60 

4 ม.ค. 60  

 11 ม.ค. 60  

 18 ม.ค. 60  

ก.พ. 60 1 – 10 ก.พ. 60 ตรวจรับ+ตั้งเบิก : 1 – 10 

ก.พ. 60 

ขอ : 13-28  ก.พ. 60 

1 ก.พ. 60  

 8 ก.พ. 60  

 15 ก.พ. 60  

มี.ค. 60 1 – 17 มี.ค. 60 ตรวจรับ+ตั้งเบิก : 1 – 10 

มี.ค. 60 

ขอ : 13 – 31 ม.ีค. 60 

1 มี.ค. 60  

 8 ม.ีค. 60  

 15 ม.ีค. 60  

เม.ย. 60 3-14 เม.ย. 60 ตรวจรับ+ตั้งเบิก : 3-14 

เม.ย. 60 

ขอ : 17 – 28 เม.ย. 60 

5 เม.ย. 60  

 12 เม.ย. 60 หยุดวันสงกรานต์ 

 19 เม.ย. 60  

พ.ค. 60 1-12 พ.ค. 60 ตรวจรับ+ตั้งเบิก : 1-12 

พ.ค. 60 

ขอ : 15 – 31 พ.ค. 60 

3 พ.ค. 60  

 10 พ.ค. 60  

 17 พ.ค. 60  

มิ.ย. 60  ตรวจรับ+ตั้งเบิก :  

15 พ.ค. – 9 ม.ิย. 60 

 

7 มิ.ย. 60 งบประมาณแผ่นดิน  คณะ

วิทยาศาสตร์ต้องเบิกจ่าย

ให้แล้ว เสร็จภายใน 14 

มิ.ย. 60 

 14 ม.ิย. 60 

  

 

 



 

การเบกิจ่ายค่าสอน 
 

 ภาคเรียนที่ 1/2559 เปิดภาคเรียน : 8 สิงหาคม 2559 

    ส่งขออนุมัตใินสัปดาห์ที่ 5 คือภายในวันที่ 9 กันยายน 2559 

    วันสุดท้ายของการเรียนการสอน :  12 ธันวาคม 2559 

    ส่งเอกสารเบิกจ่ายค่าสอน ภายในวันท่ี 23 ธันวาคม 2559 

 ภาคเรียนที่ 2/2559 เปิดภาคเรียน : 9 มกราคม 2560 

    ส่งขออนุมัตใินสัปดาห์ที่ 5 คือภายในวันที่ 10 กุมภาพันธ์ 2560 

    วันสุดท้ายของการเรียนการสอน :  15 พฤษภาคม 2560  

    ส่งเอกสารเบิกจ่ายค่าสอน ภายในวันท่ี 26 พฤษภาคม 2560 

 ภาคเรียนที่ 3/2559 เปิดภาคเรียน : 5 มิถุนายน 2560 

    ส่งขออนุมัตใินสัปดาห์ที่ 5 คือภายในวันที่ 7 กรกฎาคม 2560 

    วันสุดท้ายของการเรียนการสอน :  31 กรกฎาคม 2560  

    ส่งเอกสารเบิกจ่ายค่าสอน ภายในวันท่ี 11 สิงหาคม  2560 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


