
บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน  กองคลัง  สำนักงานอธิการบดี  โทร. 644302  
ที่  อว 6501.0204/ว.        วันที่  23 กรกฎาคม 2564  
เร่ือง  มาตรการการให้บริการของกองคลัง ในสถานการณ์การระบาดของโรคไวรัส โคโรนา 2019 (Coronavirus 
Disease 2019 (COVID-19)) ฉบับที่ 9 
 
เรียน    คณะ/สำนัก/สถาบัน และประธานโครงการพิเศษ ทุกวิทยาเขต 
 
 
               เนื่องด้วยสถานการณ์การแพร่ระบาดใหม่ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) มีจำนวน
เพ่ิมมากข้ึนอย่างต่อเนื่องทั่วประเทศ ดังนั้น เพ่ือเป็นการป้องกันการแพร่ระบาดของโรคและลดโอกาสเสี่ยงในการติด
เชื ้อ และเป็นการยกระดับมาตรการการควบคุมการแพร่ระบาดของโรคไวรัส โคโรนา 2019 (Coronavirus 
Disease 2019 (COVID-19)) สูงสุด โดยให้ความสำคัญในความปลอดภัย สุขอนามัย ของบุคลากร และตลอดจน
ผู้ใช้บริการของกองคลังเป็นอย่างยิ่ง ดังนั้น เพื่อลดความเสี่ยงในการติดเชื้อ COVID-19 และเพื่อให้การดำเนินงาน
ของกองคลังเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  
 

  กองคลังจึงขอปรับรูปแบบการให้บริการ โดยงดรับ-จ่ายเงินสด และติดต่อให้คำปรึกษาเรื่องบำเหน็จ
บำนาญ งดการติดต่อกับเจ้าหน้าที่โดยตรง และ งดการให้บริการด้านในบริเวณกองคลังโดยเด็ดขาด เริ่มตั้งแต่
วันที่ 26 กรกฏาคม 2564 จนกว่าจะมีการเปลี่ยนแปลง ขอความร่วมมือส่วนงานถือปฏิบัติ ดังนี้ 

1. ใหบ้ริการรับ-ส่งเอกสาร / วางบิลต่างๆ  เปิดทำการทุกวันจันทร์ พุธ ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 9.00 น. – 
12.00 น.  

1.1 มาตรการรับ-ส่งเอกสารของกองคลัง งดบริการที่เคาน์เตอร์รับ-ส่งธุรการ ณ กองคลัง ชั้น 3 
ผู้ใช้บริการต้องปฏิบัติ ดังนี้ 

 
 1.1.1 การส่งเอกสารถึงกองคลัง เจ้าหน้าที ่ส่งหนังสือ / เจ้าหน้าที ่ส่วนงาน สามารถ                

ส่งเอกสารได้ที่จุดที่กองคลังจัดไว้เตรียมไว้ให้บริเวณหน้าลิฟท์ชั้น 3 เท่านั้น  เมื่อเจ้าหน้าที่กองคลังรับเอกสาร
แล้วจะวางสมุดของส่วนงานไว้ด้านนอก ณ จุดที่ส่งเอกสาร  

** กรณีเรื่องด่วนหรือเดินเรื่องเอง หรือเรื่องที่ต้องการส่งแนบเช็ค ส่วนงานจะต้องประสาน
เจ้าหน้าที่ธุรการกองคลังที่รับผิดชอบก่อน หากไม่ติดต่อเจ้าหน้าที่แล้ว เรื่องสูญหาย กองคลังไม่รับผิดชอบในทุก
กรณี ** 

 
1.1.2 การรับเรื ่องคืนจากกองคลัง เจ้าหน้าที ่ส่งหนังสือ / เจ้าหน้าที่ส่วนงาน สามารถ               

รับเอกสารได้ ณ จุดที่กองคลังจัดไว้เตรียมไว้ให้บริเวณหน้าลิฟท์ชั้น 3 เท่านั้น เจ้าหน้าที่รับเอกสารให้เซ็นรับใน
สมุดด้วยทุกครั้ง แล้วจะวางสมุดไว้ด้านนอก ณ จุดที่ส่งเอกสาร  
   ** เจ้าหน้าที ่ส่งเอกสารไม่ได้มารับเอกสารด้วยตัวเอง หรือมีผู ้มารับแทนขอให้แจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องต่อไปด้วย และขอให้ท่านมารับตามรอบที่กำหนด** 

ด่วนที่สุด 
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1.1.3 การรับใบนำส่ง/นำฝาก ผู้ใช้บริการสามารถนำสมุดส่งใบนำส่ง/ นำฝาก พร้อมแนบ
ชื่อ-นามสกุล หมายเลขโทรศัพท์ ส่งได้ ณ จุดที่กองคลังจัดเตรียมไว้ใหบ้ริเวณหน้าลิฟท์ชั้น 3 เท่านั้น  แทนการส่ง               
ใบนำส่ง/นำฝาก ที่เคาน์เตอร์รับเงินของงานการเงิน กองคลัง หากเอกสารมีการแก้ไข เจ้าหน้าที่จะประสานเจ้าของ
เรื่อง เพ่ือดำเนินการต่อไป 

 
1.1.4 การส่งเอกสารโครงการ 1 ตำบล 1 มหาวิทยาลัย เจ้าหน้าที่ส่งหนังสือ/ เจ้าหน้าที่

ส่วนงาน สามารถส่งเอกสารได้ ณ จุดที่กองคลังจัดไว้เตรียมไว้ให้บริเวณหน้าลิฟท์ชั้น 3 เท่านั้น  เมื่อเจ้าหน้าที่                   
กองคลังรับเอกสารแล้วจะวางสมุดของส่วนงานไว้ด้านนอก ณ จุดที่ส่งเอกสาร 
 

2.ให้บริการกองทุนสวัสดิภาพบุคลากร เปิดทำการทุกวันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 9.00 น. – 12.00 น. 
ผู้ใช้บริการยื่นเอกสารกองทุนสวัสดิภาพบุคลากรที่ได้รับการตรวจสอบจากกองการเจ้าหน้าที่แล้ว ณ เคาน์เตอร์
การเงิน กองคลัง ชั้น 3 

3. ให้บริการเบิกค่ารักษาพยาบาล/ ค่าเล่าเรียนบุตร เปิดทำการทุกวันจันทร์ พุธ ศุกร์ ตั ้งแต่                  
เวลา 9.00 น. – 12.00 น.  

 
3.1 มาตรการเบิกค่ารักษาพยาบาล/ ค่าเล่าเรียนบุตร ของกองคลัง งดจ่ายเงินสดทุกกรณี กองคลัง

จะโอนเงินให้ผู้เบิกผ่านบัญชีธนาคารเท่านั้น งดบริการตรวจสอบสิทธิ์โดยตรงกับเจ้าหน้าที่ ผู้ใช้บริการต้องปฏิบัติ 
ดังนี้ 

3.1.1 สแกน QR CORD ADD Line “KU_Finance Nurse” เพื่อติดตามผลการตรวจสอบ
เอกสารการขอเบิก 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
3.1.2 ให้กรอกเอกสารแบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลให้ถูกต้อง  โดยกรอก

ข้อมูล ดังนี้ 
(1) ผู้ใช้บริการ กลุ่ม ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ/ ข้าราชการบำนาญ/พนักงานมหาวิทยาลัย

เปลี่ยนสถานภาพ กรอกแบบฟอร์มใบเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล(7131)  ให้
ครบถ้วนทุกข้อ 

 
(2) ผู ้ใช้บริการ กลุ ่ม พนักงานมหาวิทยาลัย กรอกแบบฟอร์มใบเบิกสวัสดิการค ่า

รักษาพยาบาล(7105) ให้ครบถ้วนทุกข้อ 
 

  KU_Finance Nurse 
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(3) ***ยกเว้น***  
 

• ข้อ 3  ไม่ต้องใส่จำนวนเงินตามสิทธิ ให้ลงชื่อกำกับไว้ท้ายจำนวนเงินและตัวอักษร              
ทั้ง 2 ที่ (ตามตัวอย่าง) 

 
• ข้อ 6  ไม่ต้องใส่จำนวนเงินโอน ให้ลงชื ่อกำกับไว้ท้ายจำนวนเงินและตัวอักษร                 
ทั้ง 2 ที่ (ตามตัวอย่าง) 

 
(เจ้าหน้าที่จะใส่จำนวนเงินและตัวอักษรให้ท่าน เมื่อมีการตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนตามสิทธิที่เบิกได้) 

 
 

3.1.3 ให้กรอกเอกสารแบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการค่าเล่าเรียนบุตร  ให้ถูกต้อง โดยกรอก
ข้อมูล ดังนี้ 

(1) ผู้ใช้บริการ กลุ่ม ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ/ ข้าราชการบำนาญ/พนักงานมหาวิทยาลัย
เปลี่ยนสถานภาพ กรอกแบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการค่าเล่าเรียนบุตร (แบบ 
7223) ให้ครบถ้วนทุกข้อ 

 
(2) ผู ้ใช้บริการ กลุ ่ม พนักงานมหาวิทยาลัย กรอกแบบฟอร์มใบเบิกเง ินสวัสด ิการ               

ค่าเล่าเรียนบุตร (แบบ 7218) ให้ครบถ้วนทุกข้อ 
 
(3) ***ยกเว้น*** 
 

• ข้อ 5 ไม่ต้องใส่จำนวนเงินตามสิทธิ ให้ลงชื่อกำกับไว้ท้ายจำนวนเงินทั้ง 2 ที่ (ตาม
ตัวอย่างแบบ 7218, 7223) 

 
• ข้อ 6   ไม่ต้องใส่จำนวนเงิน ให้ลงช่ือกำกับไว้ท้ายจำนวนเงินและตัวอักษรทั้ง 2 ที่ (ตาม

ตัวอย่างแบบ 7218) 
 

• ข้อ 8   ไม่ต้องใส่จำนวนเงินโอน ให้ลงชื่อกำกับไว้ท้ายจำนวนเงินและตัวอักษรทั้ง              
2 ที่ (ตามตัวอย่างแบบ 7223) 

 

• ข้อ 9  ไม่ต้องใส่จำนวนเงินโอน ให้ลงชื่อกำกับไว้ท้ายจำนวนเงินและตัวอักษรทั้ง 2 ที่ 
(ตามตัวอย่างแบบ 7218) 

 
(เจ้าหน้าที่จะใส่จำนวนเงินและตัวอักษรให้ท่านเมื่อมีการตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนตามสิทธิที่เบิกได้) 

 

ทั้งนี้ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารการขอเบิก โดยไม่มีการแก้ไข และลดการเดินทาง
ของผู้ใช้บริการในการกลับมาแก้ไขเอกสาร 
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3.1.4 เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบสิทธิการเบิกของท่านแล้ว ถูกต้อง ครบถ้วน จะแจ้งรายชื่อผู้
ส่งเบิกให้ท่านทราบทาง Line Official “KU_Finance Nurse” สำหรับท่านที่ต้องการทราบจำนวนเงินที่เบิกได้ 
สามารถสอบถามเจ้าหน้าที่ผ่านทาง Line Official ได ้

 
3.1.5 กองคลังจะโอนเงินให้ท่านผ่านบัญชีธนาคารของผู้เบิก 
 

4. ให้บริการจ่ายเช็ค  เจ้าหน้าที่กองคลังจะแจ้งนัดหมายวันเวลาให้ท่านเข้ามารับเช็ค ณ เคาน์เตอร์
รับเช็ค ชั้น 3 กองคลังจะจ่ายเช็คให้กับบริษัท/ ห้าง/ บุคคลที่ได้รับนัดหมายในวันนั้นเท่านั้น 

 
5.ช่องทางการรับข่าวสารประชาสัมพันธ์ของกองคลัง 

• เว็บไซต์ : http://finance.ku.ac.th/ 
• เฟซบุ๊ค : https://www.facebook.com/financeku 
• Line Official : https://lin.ee/BVBQeFf 

 
 
 
 
 
 
 
 

6. ช่องทางในการติดต่อระหว่างกองคลังในสถานการณ์การแพร่ระบาดใหม่ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโร
นา 2019 (COVID-19) 

 
 
 

  FinanceKasetsart 

http://finance.ku.ac.th/
https://www.facebook.com/financeku
https://lin.ee/BVBQeFf
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จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและแจ้งเวียนบุคลากรในสังกัดของท่านทราบถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 

จนกว่าจะมีการเปลี่ยนแปลง จักขอบคุณยิ่ง ทั้งนี้ต้องขออภัยมา ณ ที่นี้ หากการให้บริการเกิดความล่าช้า แต่เพ่ือการ
ดูแลสุขอนามัยของผู้ใช้บริการและบุคลากรในสังกัด กองคลัง รวมทั้งควบคุมและป้องกันการแพร่กระจายเชื้อไวรัสโค
โรนา 2019 ที่อาจเพิ่มขึ้นต่อไป 
 

                                                                                                                                                                           
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นุชนาถ  มั่งคั่ง) 
รองอธิการบดีฝ่ายการเงินและทรัพย์สิน 


