
ส�วนงาน   
ท่ี อว.7201/ กค.ว.2186     
เรื่อง แนวปฏิบัติด�านการเงินการคลังช�วงสถาบันป!ดทําการจากการแพร�ระบาดของโรคติดเชื้

โคโรนา 2019 หรือโรคโควิด
 
เรียน  อธิการบดี (ผ�านรองอธิการบดีฝ1ายบริหาร
 
 ตามประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร8 เรื่อง ป!ดท่ีทําการสถาบันเป:นการชั่วคราว 
ลงวันท่ี 21 มีนาคม พ.ศ. 2563 
ทําการสถาบันเป:นการชั่วคราว ลงวันท่ี 
ชั่วคราว ต้ังแต�วันท่ี 22 มีนาคม 
ไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด
จ�ายเงินของสถาบันดําเนินการได�อย�างต�อเนื่อง กองคลังและพัสดุขอกําหนดแนวป
ในระหว�างท่ีสถาบันป!ดทําการชั่วคราว ดังนี้
 

1. ด�านการรับเงิน
  1.1 บุคคลภายนอกท่ีสมัครสอบเข�าศึกษาต�อหรือสมัครสอบเข�าทํางานในสถาบัน 
และนักศึกษาของสถาบันท่ีต�องชํา
ชําระเงินตามช�องทางท่ีระบบของสถาบันกําหนด
  1.2 กรณีการส�งคืนเงินยืมเหลือจ�าย บุคลากรท่ีประสงค8จะส�งคืนเงินยืมเหลือจ�าย
สามารถโอนเงินผ�านธนาคารได�ดังนี้
   

แหล�งเงิน ธนาคาร
เงินงบประมาณแผ�นดิน กรุงไทย
เงินรายได� กรุงเทพ
เงินทุนคณะ 
เงินหลักสูตรภาคพิเศษ 
เงินกองทุน 

 

 
 
 
   
  1.3 ผู�โอนเงิน
ส แ ก น ห รื อ รู ป ถ� า ย เ พ่ื อ ใ ช� เ ป: น
:kwansulee2514@gmail.com
 
 
 

บันทึกข�อความ 

กองคลังและพัสดุโทร. 3411   
    วันท่ี  30 มีนาคม

บัติด�านการเงินการคลังช�วงสถาบันป!ดทําการจากการแพร�ระบาดของโรคติดเชื้
หรือโรคโควิด–19      

ผ�านรองอธิการบดีฝ1ายบริหาร)    30 มี.ค.63 

ตามประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร8 เรื่อง ป!ดท่ีทําการสถาบันเป:นการชั่วคราว 
2563 และประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร8 เรื่อง ขยายเวลาการป!ดท่ี

ทําการสถาบันเป:นการชั่วคราว ลงวันท่ี 27 มีนาคม 2563 สถาบันกําหนดให�ป!ดท่ีทําการสถาบันเป:นการ
มีนาคม 2563 ถึงวันท่ี 30 เมษายน 2563 เนื่องจากการระบาดของโรคติดเชื้

หรือโรคโควิด–19 นั้น  เพ่ือให�กิจกรรมต�าง ๆ ท่ีเก่ียวข�องกับการรับเงิน และการ
จ�ายเงินของสถาบันดําเนินการได�อย�างต�อเนื่อง กองคลังและพัสดุขอกําหนดแนวปฏิบัติด�านการเงินการคลัง
ในระหว�างท่ีสถาบันป!ดทําการชั่วคราว ดังนี้ 

ด�านการรับเงิน 
บุคคลภายนอกท่ีสมัครสอบเข�าศึกษาต�อหรือสมัครสอบเข�าทํางานในสถาบัน 

และนักศึกษาของสถาบันท่ีต�องชําระค�าธรรมเนียมต�าง ๆ ให�ดําเนินการผ�านระบบออนไลน8ของสถาบัน และ
ท่ีระบบของสถาบันกําหนด 

กรณีการส�งคืนเงินยืมเหลือจ�าย บุคลากรท่ีประสงค8จะส�งคืนเงินยืมเหลือจ�าย
ดังนี้ 

ธนาคาร บัญชี เลขท่ีบัญชี 
กรุงไทย ออมทรัพย8 185-0-49899-7 สพบ.
กรุงเทพ ออมทรัพย8 944-0-01341-6 สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร8

สอบถามรายละเอียดได�ท่ี  เบอร8โทร 092-276

ผู�โอนเงินต�องจัดส�งหลักฐานพร�อมข�อมูลการโอนเงินในลักษณะไฟล8ข�อมูล ไฟล8
เ พ่ื อ ใ ช� เ ป: น ห ลั ก ฐ า น สํ า ห รั บ ก า ร อ อ ก ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น  

kwansulee2514@gmail.comหรือ ID LINE : kwan1631  

   
มีนาคม      2563  

บัติด�านการเงินการคลังช�วงสถาบันป!ดทําการจากการแพร�ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัส  
   

ตามประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร8 เรื่อง ป!ดท่ีทําการสถาบันเป:นการชั่วคราว 
และประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร8 เรื่อง ขยายเวลาการป!ดท่ี

กําหนดให�ป!ดท่ีทําการสถาบันเป:นการ
เนื่องจากการระบาดของโรคติดเชื้อ

นั้น  เพ่ือให�กิจกรรมต�าง ๆ ท่ีเก่ียวข�องกับการรับเงิน และการเบิก
บัติด�านการเงินการคลัง

บุคคลภายนอกท่ีสมัครสอบเข�าศึกษาต�อหรือสมัครสอบเข�าทํางานในสถาบัน 
ระค�าธรรมเนียมต�าง ๆ ให�ดําเนินการผ�านระบบออนไลน8ของสถาบัน และ

กรณีการส�งคืนเงินยืมเหลือจ�าย บุคลากรท่ีประสงค8จะส�งคืนเงินยืมเหลือจ�าย

ช่ือบัญชี 
เงินในงบประมาณ 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร8 

276-2983 

การโอนเงินในลักษณะไฟล8ข�อมูล ไฟล8
อ อ ก ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น   ไ ด� ท า ง E-mail 

/๒. ด�านการ.. 
 



- ๒ - 
 
 2. ด�านการเบิกจ�ายเงิน 
  2.1 หน�วยงานท่ีมีความประสงค8จะเบิกจ�ายเงินให�จัดทําบันทึกขอเบิกและแนบ
เอกสาร หลักฐานการจ�ายฉบับจริง เช�นใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญรับเงิน ใบส�งของ ใบแจ�งหนี้ ให�ถูกต�อง 
ครบถ�วน พร�อมท้ังแจ�งบัญชีเงินฝากธนาคาร ชื่อและเลขท่ีบัญชี  เพ่ือให� กองคลังและพัสดุ โอนเงินเข�า 
บัญชีได�เพียง 3 ธนาคาร คือ ธนาคารกรุงเทพ ธนาคารกสิกรไทย ธนาคารกรุงไทย  และแจ�งอีเมล8หรือ        
เบอร8โทรศัพท8  เพ่ือให� กองคลังและพัสดุ แจ�งกลับเม่ือโอนเงินให�เรียบร�อยแล�ว 
  ท้ังนี้ กองคลังและพัสดุจะเบิกจ�ายเงินให�เฉพาะการขอเบิกท่ีถูกต�องตามระเบียบและ
มีหลักฐานการจ�ายถูกต�อง ครบถ�วนเท�านั้น 
  2.2 การเบิกจ�ายเงินทุนคณะ/เงินหลักสูตรภาคพิเศษ ให�ผู�มีอํานาจอนุมัติเบิก 
จ�ายเงินลงนามในบันทึกด�วยลายมือชื่อจริง (มิใช�ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส8) สําหรับเงินงบประมาณแผ�นดิน 
เงินรายได� เงินกองทุน หรือเงินอ่ืน ๆ กองคลังและพัสดุจะดําเนินการเสนอผู�บริหารของสถาบันอนุมัติ 
  2.3 เจ�าหน�าท่ีการเงินของหน�วยงานท่ีขอเบิกผูกพันงบประมาณในระบบ MIS กรณี
มิได�เข�ามาภายในสถาบัน กองคลังและพัสดุจะเป:นผู�ดําเนินการให� 
  2.4 เจ�าหน�าท่ีหน�วยงานออกเลขท่ีหนังสือในระบบ E-Doc 
  2.5 จัดส�งเอกสารให�กองคลังและพัสดุ ในวันจันทร8 พุธ ศุกร8 เวลา 9.00 –     
12.00 น. ท่ีชั้น 5 อาคารนราธิปพงศ8ประพันธ8 หากไม�สามารถเข�ามาส�งภายในสถาบันได�ให�นัดหมายเพ่ือ
รับเอกสารประตูปfอมยาม 1 ของสถาบันได�ท่ี  เบอร8โทร089-515-7748   
  2.6 กองคลังและพัสดุตรวจสอบหลักฐานการจ�าย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข�อง 
หากถูกต�อง ครบถ�วน จะจัดทําเช็คหรือใบถอนเงินเสนอผู�บริหารสถาบันลงนาม 
  สําหรับหลักสูตรภาคพิเศษ เจ�าหน�าท่ีการเงินกองคลังและพัสดุ จะติดต�อกับ 
เจ�าหน�าท่ีการเงินของคณะ ให�นําเช็คหรือใบถอนเงินไปให�ผู�มีอํานาจสั่งจ�ายเงินของคณะเป:นผู�ลงนาม 
  2.7 เม่ือผู�มีอํานาจสั่งจ�ายลงนามสั่งจ�ายเงินเรียบร�อยแล�ว กองคลังและพัสดุจะ
ดําเนินการโอนเงินเข�าบัญชีเงินฝากธนาคารตามท่ีแจ�งในบันทึกขอเบิก ตามข�อ 2.1 
 
 3. ด�านการยืมเงินทดรอง 
  3.1 ผู�ยืมท่ีมีความประสงค8จะยืมเงินทดรองใหม� ต�องส�งคืนเงินยืมทดรองเก�าโดยส�ง
หลักฐานการจ�ายและเงินเหลือจ�ายท่ียืมไป (ถ�ามี) ให�ครบถ�วนก�อน 
  3.2 กรณีการยืมเงินงบประมาณแผ�นดิน งบเงินอุดหนุนวิจัย ปg2563 ต�องมี 
แผนงาน แผนเงินแนบ(แบ�งเงินเป:น 50% 30% 10% 10%) และต�องเซ็นสัญญากับสํานักวิจัย         
เรียบร�อยแล�ว 
  3.3 ดาวน8โหลดแบบฟอร8มสัญญายืมเงินได�ท่ีhttp://office365.nida.ac.th- - -
>sharepoint/siteกองคลังและพัสดุ>Documents>เอกสารหนังสือเวียน>แบบฟอร8ม>สัญญายืมเงิน 
(แบบ8500) หรือให�เจ�าหน�าท่ีประชาสัมพันธ8ประจําหน�วยงาน download file จาก Line group 
:PR@NIDA network 
  3.4 จัดทําบันทึกขอยืมเงินพร�อมแนบสัญญายืมเงินผู�ยืมลงลายมือชื่อจริง 2 ฉบับ 
  3.5 ดําเนินการต�อตามข�อ 2.4 – 2.7 
 
  

 /จึงเรียน.. 



 

 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติแนวป
ช�วงเวลาท่ีสถาบันป!ดทําการจากการแพร�ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
กองคลังและพัสดุ  จักได�ดําเนินการแจ�งให�ส�วนงาน
  
 
 

 

อนุมัต ิ
 
 
 
 

          (ศ.ดร.กําพล ปญัญาโกเมศ

  อธิการบดี 
                30 มีนาคม 2563
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นมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติแนวปฏิบัติด�านการเงินการคลังดั
ช�วงเวลาท่ีสถาบันป!ดทําการจากการแพร�ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด

ได�ดําเนินการแจ�งให�ส�วนงาน/หน�วยงานภายในสถาบันทราบแล

(นางสาวอุรสา  แสงแก�ว) 
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการพิเศษ 

ผู�อํานวยการกองคลังและพัสดุ 

ปญัญาโกเมศ) 

2563 

บัติด�านการเงินการคลังดังกล�าวเฉพาะ
หรือโรคโควิด–19 ท้ังนี้ 

หน�วยงานภายในสถาบันทราบและปฏิบัติต�อไป 

 


