
บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน  กองคลัง  ส ำนักงำนอธิกำรบดี  โทร. 644302  

ที่  อว 6501.0204/ว.10420        วันที่  29 ตุลำคม 2564  

เร่ือง  มำตรกำรกำรให้บริกำรของกองคลัง ในสถำนกำรณ์กำรระบำดของโรคไวรัส โคโรนำ 2019 (Coronavirus 
Disease 2019 (COVID-19)) ฉบับที่ 10 
 
เรียน    คณะ/ส ำนัก/สถำบัน และประธำนโครงกำรพิเศษ ทุกวิทยำเขต 
 
               ตำมประกำศมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ เรื่องแนวปฏิบัติในกำรเปิดสถำนที่ท ำกำรและกำรปฏิบัติงำน
ของบุคลำกรมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ ตำมมำตรกำรกำรผ่อนคลำยในสถำนกำรแพร่ระบำดของโรคติดเชื้อไวรัสโค
โรนำ 2019 (COVID-19) ฉบับที่ 32 ลงวันที่ 26 ตุลำคม พ.ศ. 2564 ว่ำด้วยสถำนกำรณ์กำรแพร่ระบำดใหม่ของโรค
ติดเชื้อไวรัสโคโรนำ 2019 (COVID-19) มีแนวโน้มคลี่คลำยไปในทำงที่ดีขึ้น กอปรกับบุคลำกรและนิสิตของ
มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ได้รับกำรฉีดวัคซีนจ ำนวนมำกแล้ว เพ่ือรองรับและเตรียมควำมพร้อมในกำรเปิดสถำนที่
ท ำกำรและกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรมหำวิทยำลัยให้ด ำเนินกำรไปด้วยควำมเรียบร้อย ในข้อ 2 ให้ส่วนงาน
ก าหนดให้บุคลากรมาปฏิบัติงานในรูปแบบ on-site จ านวนไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 ทุกวันท าการ โดยให้ภำรกิจ
หลักของส่วนงำนด ำเนินกำรไปได้อย่ำงต่อเนื่อง และไม่ส่งผลกระทบกับภำรกิจเพ่ือกำรให้บริกำรประชำชน กรณีกำร
ปฏิบัติงำนแบบ work from home ให้ส่วนงำนก ำกับดูแลอย่ำงเข้มงวด โดยให้บุคลำกรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน
ต่อผู้บังคับบัญชำอย่ำงสม่ ำเสมอ โดยให้ถือปฏิบัติตั้งแต่วันที่ 1 พฤศจิกำยน พ.ศ. 2564 เป็นต้นไป หรือจนกว่ำจะมี
ประกำศเปลี่ยนแปลง นั้น 

  ในกำรนี้ กองคลังจึงขอควำมร่วมมือส่วนงำนถือปฏิบัติ ตั้งแต่วันที่ 1 พฤศจิกำยน พ.ศ. 2564 เป็นต้นไป 
หรือจนกว่ำจะมีประกำศเปลี่ยนแปลง ดังนี้ 

1. ผู้ติดต่อ/ ผู้ใช้บริการ งดการให้บริการด้านในบริเวณกองคลังโดยเด็ดขาด  เว้นแต่กรณี ต่อไปนี้ 
กรณีเร่งด่วนให้กดกริ่งที่จัดไว้ให้ด้านหน้า  เจ้ำหน้ำที่จะออกไปสอบถำมและประสำนให้อย่ำง

ทันท่วงที โดยผู้ใช้บริกำรต้องผ่ำนกำรคัดกรอง วัดอุณหภูมิร่ำงกำยจำกเคำน์เตอร์ รปภ. อำคำรสำรนิเทศ 50 ปี และ
ล้ำงมือด้วยเจลล้ำงมือ ก่อนเข้ำบริเวณด้ำนใน และสวมหน้ำกำกอนำมัย หรือหน้ำกำกผ้ำ ตลอดการใช้บริการ (ตำม
หมำยเลขโทรศัพท์ดังแนบ) 

2. งดรับ-จ่ายเงินสด 
3. ตารางการให้บริการของกองคลัง ในสภาวะการแพร่เชื้อไวรัสโคโรนา 2019  

เปิดบริการให้บริการแบบ online หรือติดต่อทางโทรศัพท์ ทุกวันท าการ เว้นวันหยุดราชการ  
ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. และ เปิดให้บริการแบบon site ทุกวันจันทร์, พุธ, ศุกร์ เว้นวันหยุดราชการ  
ตั้งแต่เวลา 09.00 น. – 12.00 น. เท่านั้น 

ด่วนที่สุด 
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การให้บริการ วัน-เวลาเปิดท าการ 

วำงบิล/ รับเช็ค 
ทุกวันจันทร์, พุธ, ศุกร์ เว้น

วันหยุดราชการ   
ตั้งแต่เวลา 09.00 น. – 12.00 น. 

ให้บริกำรเคำน์เตอร์เบิกค่ำรักษำพยำบำล/ ค่ำเล่ำเรียนบุตร 
ให้บริกำรกองทุนสวัสดิภำพบุคลำกร 
ให้ค ำปรึกษำเก่ียวกับบ ำเหน็จ, บ ำนำญ 
รับ-ส่ง เอกสำร/ ใบน ำส่ง – น ำฝำก 

ให้ค ำปรึกษำปัญหำปฏิบัติงำนต่ำง ๆ ทางโทรศัพท์เท่านั้น 

3.1 มาตรการการให้บริการรับ-ส่งเอกสารของกองคลัง งดบริการที่เคาน์เตอร์รับ-ส่งธุรการ ณ 
กองคลัง ชั้น 3 ผู้ใช้บริกำรต้องปฏิบัติ ดังนี้ 

        3.1.1 กำรส่งเอกสำรถึงกองคลัง  เจ้ำหน้ำที่ส่งหนังสือ / เจ้ำหน้ำที่ส่วนงำน สำมำรถ                
ส่งเอกสารได้ที่จุดที่กองคลังจัดไว้เตรียมไว้ให้บริเวณหน้าลิฟท์ โถงชั้น 3 อาคารสารนิเทศ 50 เท่านั้น  เมื่อ
เจ้ำหน้ำที ่ กองคลังรับเอกสำรแล้วจะวำงสมุดของส่วนงำนไว้ด้ำนนอก ณ จุดที่ส่งเอกสำร  

** กรณีเรื่องด่วนหรือเดินเรื่องเอง ส่วนงานจะต้องประสานเจ้าหน้าที่ธุรการกองคลังที่
รับผิดชอบก่อนถึงจะมาติดต่อที่เคาน์เตอร์ธุรการ และหากเรื่องที่ต้องการส่งแนบเงินสด/เช็ค ให้เจ้าหน้าที่ส่งเอกสาร
ติดต่อที่เคาน์เตอร์รับ-ส่งเอกสาร ไม่วางไว้ที่ตะกร้า เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินดังกล่าว 
 

3.1.2 กำรรับเรื่องคืนจำกกองคลัง เจ้ำหน้ำที่ส่งหนังสือ / เจ้ำหน้ำที่ส่วนงำน สำมำรถ               
รับเอกสารได้ที่จุดที่กองคลังจัดไว้เตรียมไว้ให้บริเวณหน้าลิฟท์ โถงช้ัน 3 อาคารสารนิเทศ 50 เท่านั้น  เจ้ำหน้ำที่
รับเอกสำรให้เซ็นรับในสมุดด้วยทุกครั้ง แล้วจะวำงสมุดไว้ด้ำนนอก ณ จุดที่ส่งเอกสำร  

 ** เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารไม่ได้มารับเอกสารด้วยตัวเอง หรือมีผู้มารับแทนขอให้แจ้ง
ผู้เกีย่วข้องต่อไปด้วย และขอให้ท่านมารับตามรอบที่ก าหนด 

 

3.1.3 กำรรับ-ส่งเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ กองคลังเปิดช่องทำงกำรติดต่อ/ รับ-ส่งเอกสำรทำง
อิเล็กทรอนิกส์ สำมำรถจัดส่งได้ทุกวันท ำกำร เว้นวันหยุดรำชกำร ตั้งแต่เวลำ 08.30 น. - 16.30 น. โดยเจ้ำหน้ำที่
ผู้รับผิดชอบสำมำรถแสกนเอกสำรต้นเรื่อง พร้อมเอกสำรประกอบส่งมำยัง E-mail ที่กองคลังก ำหนด ดังนี้ 

 
งานพัสดุ E-Mail ผู้รับผิดชอบ 

1. รำยงำนกำรขอให้ซื้อ ขอให้จ้ำง (ยกเว้น รำยกำรก่อสร้ำง) พร้อม
เอกสำรประกอบ 1. คุณจักรกฤษณ์ คุ้มภัย 

E-mail: JAGKRIT.K@KU.TH 
2. คุณธนูศักดิ์ ช้างเยาว์ 
E-mail :TANUSAK.C@KU.TH 

2. กำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (E-biding) 

3. กำรจัดซื้อจัดจ้ำง โดยวิธีเฉพำะเจำะจง (วงเงินเกิน 500,000 บำท) 

4. กำรจัดซื้อจัดจ้ำง โดยวิธีคัดเลือก 
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งานระบบสารสนเทศทางการบัญชี (ERP) E-Mail ผู้รับผิดชอบ 

1. เพ่ิมสิทธิ์กำรเข้ำใช้งำนระบบ ERP (Work from home) 1. คุณอายนางศ์  แซ่ลี้ 
E-mail : AIYANANG.P@KU.TH 2. กำรขอเปิด/ ปิดผังบัญชี 

งานระบบสารสนเทศทางการบัญชี (ERP) E-Mail ผู้รับผิดชอบ 
3. เพ่ิมข้อมูลระบบเจ้ำหนี้ผู้จัดจ ำหน่ำยภำยนอกมหำวิทยำลัย/ข้อมูล
ธนำคำรผู้จัดจ ำหน่ำย 

2. คุณทิพวดี ศรีคร้าม 
E-mail :TIPWADEE.S@KU.TH 

4. เพ่ิมข้อมูลระบบเจ้ำหนี้ผู้จัดจ ำหน่ำยภำยในมหำวิทยำลัย 
  

งานงบประมาณ E-Mail ผู้รับผิดชอบ 
1. เอกสำรปรับแผนเงินรำยได้ของส่วนงำนที่อนุมัติโดยหัวหน้ำส่วนงำน 1. คุณณัฐกิตติ์  ศรีชัย 

E-mail : NATAKIT.S@KU.TH 2. ขอเพ่ิมมิติโครงกำรในระบบ ERP 
 

3.2 มาตรการการให้บริการรับใบน าส่ง/น าฝาก 

ผู้ใช้บริกำรสำมำรถน ำสมุดส่งใบน ำส่ง/ น ำฝำก พร้อมแนบชื่อ-นามสกุล หมายเลขโทรศัพท์ 

ส่งได้ ณ จุดที่กองคลังจัดเตรียมไว้ให้บริเวณหน้าลิฟท์ชั้น 3 เท่านั้น  แทนกำรส่งใบน ำส่ง/น ำฝำก ที่เคำน์เตอร์รับ

เงินของงำนกำรเงิน กองคลัง หำกเอกสำรมีกำรแก้ไข เจ้ำหน้ำที่จะประสำนเจ้ำของเรื่อง เพ่ือด ำเนินกำรต่อไป 

3.3 มาตรการการให้บริการรับเช็ค/วางบิล 

3.3.1  ผู้ใช้บริกำรต้องผ่ำนกำรตรวจวัดอุณหภูมิของอำคำรสำรนิเทศ 50 ปี รวมถึงสวม

หน้ำกำกอนำมัย ล้ำงมือด้วยเจลแอลกอฮอล์ก่อนเข้ำรับกำรติดต่อ กดกริ่งเรียกเจ้ำหน้ำที่และรอรับบริกำรด้ำนนอก 

3.3.2 กดกริ่งที่จัดไว้ให้ด้านหน้า เจ้ำหน้ำที่จะออกไปสอบถำมและประสำนให้อย่ำง

ทันท่วงที 

3.4 มาตรการให้บริการส่งเอกสารโครงการ 1 ต าบล 1 มหาวิทยาลัย  
เจ้ำหน้ำที่ส่งหนังสือ/ เจ้ำหน้ำที่ส่วนงำน สำมำรถส่งเอกสำรได้ ณ จุดที่กองคลังจัดไว้เตรียม

ไว้ให้บริเวณหน้าลิฟท์ชั้น 3 เท่านั้น  เมื่อเจ้ำหน้ำที่กองคลังรับเอกสำรแล้วจะวำงสมุดของส่วนงำนไว้ด้ำนนอก ณ 
จุดที่ส่งเอกสำร 

3.5 มาตรการให้บริการกองทุนสวัสดิภาพบุคลากร  
ผู้ใช้บริกำรยื่นเอกสำรกองทุนสวัสดิภำพบุคลำกรที่ได้รับกำรตรวจสอบจำกกองกำรเจ้ำหน้ำที่

แล้ว ณ เคำน์เตอร์กำรเงิน กองคลัง ชั้น 3 ทุกวันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 09.00 น. – 12.00 น. 
3.6 มาตรการให้บริการค าปรึกษาเกี่ยวกับข้าราชการบ านาญ  

3.6.1 ผู้ใช้บริกำรต้องนัดหมำยเจ้ำหน้ำที่ก่อนเข้ำรับบริกำร ท่ำนสำมำรถติดต่อนัดหมำยกับ
เจ้ำหน้ำที่ท่ีหมำยเลข 0-2942-8200 ต่อ 644316  
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3.6.2 ผู้ใช้บริกำรต้องผ่ำนกำรตรวจวัดอุณหภูมิของอำคำรสำรนิเทศ 50 ปี รวมถึงสวม
หน้ำกำกอนำมัย ล้ำงมือด้วยเจลแอลกอฮอล์ก่อนเข้ำรับกำรติดต่อ กดกริ่งเรียกเจ้ำหน้ำที่และรอรับบริกำรด้ำนนอก 

3.6.3 กดกริ่งที่จัดไว้ให้ด้านหน้า เจ้ำหน้ำที่จะออกไปสอบถำมและประสำนให้อย่ำง
ทันท่วงท ี

3.7 มาตรการให้บริการเบิกค่ารักษาพยาบาล/ ค่าเล่าเรียนบุตร  งดบริการตรวจสอบสิทธิ์
โดยตรงกับเจ้าหน้าที ่ณ เคาน์เตอร์เบิกค่ารักษาพยาบาล/ ค่าเล่าเรียนบุตร กองคลัง ชั้น 3 ผู้ใช้บริกำรต้องปฏิบัติ 
ดังนี้ 

3.7.1  สแกน QR CORD ADD Line “KU_Finance Nurse”  เ พ่ื อติ ดตำมผลกำร
ตรวจสอบเอกสำรกำรขอเบิก 

 
 
 
 
 
 
 
3.7.2 ให้กรอกเอกสารแบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลให้ถูกต้อง โดย

กรอกข้อมูล ดังนี้ 
(1) ผู้ใช้บริการ กลุ่ม ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/ ข้าราชการบ านาญ/พนักงาน

มหาวิทยาลัยเปลี่ยนสถานภาพ กรอกแบบฟอร์มใบเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล(7131) ให้ครบถ้วนทุกข้อ 
(2) ผู้ใช้บริการ กลุ่ม พนักงานมหาวิทยาลัย กรอกแบบฟอร์มใบเบิกสวัสดิการค่า

รักษาพยาบาล(7105) ให้ครบถ้วนทุกข้อ 
(3) ***ยกเว้น***  
• ข้อ 3  ไม่ต้องใส่จ ำนวนเงินตำมสิทธิ ให้ลงชื่อก ากับไว้ท้ายจ านวนเงินและ

ตัวอักษร ทั้ง 2 ท่ี (ตำมตัวอย่ำง) 
• ข้อ 6  ไม่ต้องใส่จ ำนวนเงินโอน ให้ลงชื่อก ากับไว้ท้ายจ านวนเงินและตัวอักษร                 

ทั้ง 2 ท่ี (ตำมตัวอย่ำง) 
(เจ้าหน้าที่จะใส่จ านวนเงินและตัวอักษรให้ท่าน เมื่อมีการตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนตามสิทธิที่เบิกได้) 

 
3.7.3 ให้กรอกเอกสารแบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการค่าเล่าเรียนบุตร ให้ถูกต้อง โดย

กรอกข้อมูล ดังนี้ 

  KU_Finance Nurse 
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(1) ผู้ใช้บริการ กลุ่ม ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/ ข้าราชการบ านาญ/พนักงาน
มหาวิทยาลัยเปลี่ยนสถานภาพ กรอกแบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการค่าเล่าเรียนบุตร (แบบ 7223) ให้
ครบถ้วนทุกข้อ 

(2) ผู้ใช้บริการ กลุ่ม พนักงานมหาวิทยาลัย กรอกแบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการ               
ค่าเล่าเรียนบุตร (แบบ 7218) ให้ครบถ้วนทุกข้อ 

(3) ***ยกเว้น*** 
• ข้อ 5 ไม่ต้องใส่จ ำนวนเงินตำมสิทธิ ให้ลงช่ือก ากับไว้ท้ายจ านวนเงินทั้ง 2 ที่ (ตำม

ตัวอย่ำงแบบ 7218, 7223) 
• ข้อ 6   ไม่ต้องใส่จ ำนวนเงิน ให้ลงชื่อก ากับไว้ท้ายจ านวนเงินและตัวอักษรทั้ง 2 

ที ่(ตำมตัวอย่ำงแบบ 7218) 
• ข้อ 8   ไม่ต้องใส่จ ำนวนเงินโอน ให้ลงชื่อก ากับไว้ท้ายจ านวนเงินและตัวอักษร       

ทั้ง 2 ท่ี (ตำมตัวอย่ำงแบบ 7223) 
• ข้อ 9  ไม่ต้องใส่จ ำนวนเงินโอน ให้ลงชื่อก ากับไว้ท้ายจ านวนเงินและตัวอักษรทั้ง 

2 ที ่(ตำมตัวอย่ำงแบบ 7218) 
(เจ้าหน้าที่จะใส่จ านวนเงินและตัวอักษรให้ท่านเมื่อมีการตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนตามสิทธิที่เบิกได้) 

 

ทั้งนี้ เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของเอกสำรกำรขอเบิก โดยไม่มีกำรแก้ไข และลดกำรเดินทำง
ของผู้ใช้บริกำรในกำรกลับมำแก้ไขเอกสำร 

 
3.7.4 เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบสิทธิการเบิกของท่านแล้ว ถูกต้อง ครบถ้วน จะแจ้งรายชื่อ

ผู้ส่งเบิกให้ท่านทราบทาง Line Official “KU_Finance Nurse” ส ำหรับท่ำนที่ต้องกำรทรำบจ ำนวนเงินที่เบิก
ได้ สำมำรถสอบถำมเจ้ำหน้ำที่ผ่ำนทำง Line Official ได ้

3.7.5 กองคลังจะโอนเงินให้ท่ำนผ่ำนบัญชีธนำคำรของผู้เบิก 
 

4 การปฏิบัติงานของบุคลากรในสถานการณ์การแพร่ระบาดใหม่ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
(COVID-19) ตั้งแต่วันที่ 1 พฤศจิกำยน พ.ศ. 2564 เป็นต้นไป หรือจนกว่ำจะมีประกำศเปลี่ยนแปลง ดังนี้ 

4.1 รูปแบบกำรปฏิบัติงำน  กองคลังก ำหนดให้บุคลำกรปฏิบัติหน้ำที่แบบ On-site ทุกวันท ำกำร เว้น
วันหยุดรำชกำร ตั้งแต่เวลำ 08.30 น. – 16.30 น. โดยสแกนนิ้วเข้ำ-ออกปฏิบัติงำน 

4.2 กำรมำปฏิบัติงำนของบุคลำกร บุคลำกร ต้อง ผ่ำนกำรตรวจวัดอุณหภูมิ ณ จุดบริกำรชั้น G ของ
อำคำรสำรนิเทศ 50 ปี พร้อมล้ำงมือด้วยเจลแอลกอฮอล์ก่อนขึ้นมำปฏิบัติงำน 

4.3 ขอให้บุคลำกรสวมหน้ำกำกอนำมัย หรือหน้ำกำกผ้ำ มำปฏิบัติงำนและขณะปฏิบัติงำน เพ่ือ
ป้องกันกำรแพร่กระจำยของเชื้อไวรัสโคโรนำ 2019 หำกบุคลำกรมีไข้สูง (หรืออุณหภูมิเกิน 37.5 องศำ) และ ไอ 
จำม ขอให้บุคลำกรแจ้งหัวหน้ำงำนทรำบ และกลับบ้ำน เพ่ือเข้ำรับกำรตรวจรักษำที่โรงพยำบำล พร้อมขอใบรับรอง
แพทย์มำยื่นประกอบกำรลำ 



6 
 

5 ช่องทางในการติดต่อระหว่างกองคลังในสถานการณ์การแพร่ระบาดใหม่ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโร
นา 2019 (COVID-19) 
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6 ช่องทางการรับข่าวสารประชาสัมพันธ์ของกองคลัง 

 เว็บไซต์ : http://finance.ku.ac.th/ 

 เฟซบุ๊ค : https://www.facebook.com/financeku 

 Line Official : https://lin.ee/BVBQeFf 
 
 
 
 

 
 
จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบและแจ้งเวียนบุคลำกรในสังกัดของท่ำนทรำบถือปฏิบัติอย่ำงเคร่งครัด 

จนกว่ำจะมีกำรเปลี่ยนแปลง จักขอบคุณยิ่ง ทั้งนีต้้องขออภัยมำ ณ ที่นี้ หำกกำรให้บริกำรเกิดควำมล่ำช้ำ แต่เพ่ือกำร
ดูแลสุขอนำมัยของผู้ใช้บริกำรและบุคลำกรในสังกัด กองคลัง รวมทั้งควบคุมและป้องกันกำรแพร่กระจำยเชื้อไวรัส  
โคโรนำ 2019 ที่อำจเพิ่มขึ้นต่อไป 
 

                                                                                                                                                                           
(ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.นุชนำถ  มั่งคั่ง) 
รองอธิกำรบดีฝ่ำยกำรเงินและทรัพย์สิน 

  FinanceKasetsart 

http://finance.ku.ac.th/
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