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1. ข้ันตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

2.1 การขออนุมัติหลักการเบิกเงินคาตอบแทนเหมาจายแทนการจัดหารถประจำตำแหนงสำหรับผูบริหาร  ประกอบดวย 

2.1.1 อธิการบดี  ดำเนินการจัดทำบันทึกขออนุมัติหลักการ  ซึ่งตามขอบังคับมหาวิทยาลัยขอนแกน  วาดวย  เงินเดือน  

เงินประจำตำแหนงบริหาร  และเงินประจำตำแหนงวิชาการ  พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทบริหาร ฉบับที่ 2   

พ .ศ .  2562  และตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกนฉบับที่  443/2562  ลงวันท่ี  6  กุมภาพันธ  2562  เรื่อง

หลักเกณฑการเบิกจายคาตอบแทนเหมาจายแทนการจัดหารถประจำตำแหนงและหลักเกณฑการเบิกจายคา

โทรศัพทเคลื่อนท่ีสำหรับผูดำรงตำแหนงบริหาร  ขอ  9  วรรค  2  ระบุใหนายกสภามหาวิทยาลัยเปนผูมีอำนาจใน

การอนุมัติสำหรับผูดำรงตำแหนงอธิการบดี  โดยสวนกลางจะดำเนินการจัดทำบันทึกเพื่อเสนอขออนุมัติตอนายก

สภามหาวิทยาลัย  ผานรองอธิการบดีฝายพัฒนามหาวิทยาลัยดิจิทัล  และเม่ือไดรับอนุมัติหลักการแลว  สวนกลาง

จะสงขอมูลใหกับกองคลังเพื่อดำเนินการเบิกจายเงินดังกลาวใหกับอธิการบดีทุกเดือนตลอดตามวาระการดำรง

ตำแหนงบริหาร  โดยสามารถเบิกไดในอัตราเดือนละ  31,800  บาท  

2.1.2 รองอธิการบดี  สวนกลางจะดำเนินการจัดทำบันทึกขออนุมัติหลักการเสนอตออธิการบดีซึ ่งตามประกาศ

มหาวิทยาลัยขอนแกนฉบับที ่  443/2562  ลงวันท่ี  6  กุมภาพันธ  2562  เรื ่องหลักเกณฑการเบิกจาย

หารถประจำตำแหนงและหลักเกณฑการเบิกจายคาโทรศัพทเคลื่อนที่สำหรับผูคาตอบแทนเหมาจายแทนการจัด

ดำรงตำแหนงรองอธิการบดี  และเมื่อไดรับอนุมัติหลักการแลว  กองคลังจะเปนผูดำเนินการเบิกจายเงินดังกลาว

ใหกับผูบริหารทุกเดือนตลอดตามวาระการดำรงตำแหนงบริหาร โดยสามารถเบิกไดในอัตราเดือนละ 25,400 บาท   

2.2 ขออนุมัติหลักการใชและเบิกจายเงินคาใชบริการคาโทรศัพทเคลื่อนที่สำหรับผูบริหาร  โดยรวบรวมใบเสร็จรับเงินคาใช

บริการโทรศัพทเคลื่อนที่ของผูบริหารที่มีการลงนามรับรองการจายเงินเพื่อสงเบิกกองคลัง  ตามรอบการเบิกจายภายใน

วันที่  15  และ  30  ของเดือน  ซึ่งกองคลังจะตรวจสอบและเบิกจายเงินคืนโดยการโอนเงินเขาบัญชีของผูบริหาร  ทังนี้

ผูบริหารสามารถตรวจสอบรายการเบิกจายไดจากเว็ปไซตกองคลัง  เลือกเมนูคนหาเงินโอนบุคลากร มข. โดยการ Log in  

ดวย User name , Password KKU Mail  และกรอกเลขท่ีบัญชีของผูบริหารเพ่ือตรวจสอบรายละเอียดเงินโอนคืนตางๆ 

2.1 ขออนุมัติหลักการใชและเบิกจายคาโทรศัพทเคลื่อนท่ีประจำฝาย  จำนวน  13  หมายเลข  โดยจะดำเนินการกอนวันครบ

กำหนดชำระตามรอบบิล  ภายในวันท่ี  25  ของทุกเดือน  สามารถดำเนินการได  2  รูปแบบ  ดังนี้ 
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2.1.1 กรณียืมเงินทดรองจาย  เม่ือไดรับใบแจงหนี้แลวจะดำเนินการจัดทำบันทึกขออนุมัติหลักการพรอมแนบสัญญาและ

แผนการยืมเงินทดรองจายสงกองคลังเพื่อเสนออธิการบดีหรือผูไดรับมอบอำนาจอนุมัติ  ซึ่งเงินยืมทดรองจายจะ

ถูกโอนเขาบัญชีผูยืมเงิน  ทั้งนี้ควรดำเนินการยืมเงินทดรองจายกอนครบกำหนดวันชำระเงินอยางนอย  3  วันทำ

การ  และดำเนินการชำระคาใชบริการโทรศัพทที่ศูนยใหบริการ  เมื่อไดรับใบเสร็จรับเงินแลวผูยืมเงินทดรองจาย

ตองลงนามรับรองการจายเงินและจัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินเพ่ือหักลางเงินยืมทดรองจาย  และสงกองคลัง

เพ่ือเสนออธิการบดีหรือผูไดรับมอบอำนาจอนุมัติตอไป 

2.1.2 กรณีสำรองเงินทดรองจาย  เม่ือไดรับใบแจงหนี้แลวจะดำเนินการชำระคาใชบริการโทรศัพทท่ีศูนยใหบริการ  เม่ือ

ไดรับใบเสร็จรับเงินแลวผูสำรองเงินตองลงนามรับรองการจายเงิน  โดยจัดทำบันทึกขออนุมัติขอใชและเบิกจายคา

ใชบริการโทรศัพทเคลื่อนท่ี  และสงกองคลังเพ่ือเสนออธิการบดีหรือผูไดรับมอบอำนาจอนุมัติตอไป 

2.2 คาเลี้ยงรับรองประจำเดือน  ดำเนินการโดยจัดทำบันทึกเพื่อขออนุมัติหลักการคาเลี้ยงรับรองประจำเดือน  พรอมแนบ

สัญญาและแผนการยืมเงินทดรองจาย  คุมยอดงบประมาณหมวดเงิน  122816  และสงกองคลังเพ่ือเสนออธิการบดีหรือผู

ไดรับมอบอำนาจอนุมัติ  เมื่อไดรับอนุมัติแลวกองคลังจะดำเนินการโอนเงินเขาบัญชีผูยืม  ซึ่งฝายที่รับผิดชอบในการจัด

ประชุมและขอเบิกคาเลี้ยงรับรองจะตองแนบหลักฐานเพ่ือใชในการเบิกจาย  ประกอบดวย  ใบเสร็จรับเงินคาเลี้ยงรับรอง  

รายชื่อผูเขารวมประชุม  วาระการประชุม  หนังสือเชิญประชุม  ทั้งนี้หากเปนการประชุมเรงดวนและไมมีหนังสือเชิญให

ผูบริหารฝายรับรองการจัดประชุม  โดยสวนกลางจะรวบรวมและดำเนินการเบิกจายเม่ือครบกำหนด  ซ่ึงในบางเดือนอาจ

มีคาใชจายนอกเหนือจากการจัดประชุม  อาทิ  คาดอกไมแสดงความยินดี  พวงหรีด  ในกรณีนี้ตองดำเนินการเบิกจายโดย

ใชแบบฟอรมรายงานการจัดหาพัสดุ  ว 119  ในวงเงินไมเกิน  10,000  บาท  ซ่ึงจะตองดำเนินการใหแลวเสร็จและไดรับ

อนุมัติจากอธิการบดีหรือผูไดรับมอบอำนาจภายใน  5  วันทำการ 

2.3 การสนับสนุนกิจกรรมในภาพรวมของผูบริหารมหาวิทยาลัย  โดยสวนกลางจะดำเนินการรวบรวมเรื่องจากทุกฝายสงให

หัวหนางานสนับสนุนนโยบายผูบริหารพิจารณาเสนอความเห็นตออธิการบดี  เมื่ออธิการบดีพิจารณาและอนุมัติแลว

สวนกลางจะดำเนินการขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย  (ถามี)  และประสานผูเก่ียวของในการขอรับหลักฐานการจายเงินเพ่ือ

ขออนุมัติเบิกจายในลำดับตอไป  ซึ่งกระบวนการเบิกจายสามารถดำเนินการไดหลายวิธี  อาทิ  การจายตรง  โอนเงินเขา

บัญชีธนาคาร  ตดัโอนงบประมาณในระบบ  KKUFMIS  จัดซ้ือ-จัดจาง  (แลวแตกรณี)   

อนึ่ง  การสนับสนุนงบประมาณสามารถดำเนินการไดในวงเงินไมเกิน  30,000  บาท  ทั้งนี้หากผูบริหารมีความ

ประสงคจะสนับสนุนเกินวงเงินดังกลาว  ตองเสนอเรื่องตอท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารการคลังและพัสดุพิจารณา  เม่ือ

ไดมติจากท่ีประชุมแลวจึงจะสามารถดำเนินการในข้ันตอนตอไปได 
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2.1 การดำเนินการจัดซื้อ-จัดจาง  (จัดหารวมศูนย)  จะดำเนินการจัดทำในภาพรวมของงานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร  โดย

ฝายแจงความประสงค  ระบุคุณสมบัติ  และรายชื่อกรรมการตรวจรับพัสดุ  พรอมแนบใบเสนอราคา  (ถามี)  สงถึง

ผูอำนวยการกองบริหารงานกลางเพื่อสั่งการใหสวนกลางดำเนินการจัดทำบันทึกตามแบบฟอรมการจัดหารวมศูนย  สง

กองคลังเพื่อตรวจสอบกอนเสนออธิการบดีหรือผูไดรับมอบอำนาจพิจารณาอนุมัติ  โดยงานพัสดุ  กองคลัง  จะเปน

ผูดำเนินการจัดทำเอกสารจัดซ้ือ-จัดจางและเบิกจายตามระเบียบท่ีเก่ียวของ  ท้ังนี้ฝายจะตองดำเนินการตรวจรับพัสดุตาม

ข้ันตอน  ซ่ึงหากเปนครุภัณฑจะตองแจงขอมูลกับเจาหนาพัสดุประจำกองบริหารงานกลางเพ่ือบันทึกหมายเลขครุภัณฑใน

ระบบ  KKUFMIS 

2.2 การคุมยอดงบประมาณหมวดเงิน  122816  เม่ือไดรับอนุมัติหลักการใหใชงบประมาณหมวดเงิน  122816  ซ่ึงเปนอำนาจ

ของอธิการบดีแลว  สวนกลางจะดำเนินการคุมยอดหลักการและสงใหกองคลังดำเนินการผูกพันงบประมาณในระบบ  

KKUFMIS  กองคลังจะสงตนเรื่องคืนหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อดำเนินการเบิกจาย  คุมยอดเบิกจาย  กอนสงกองคลังเพ่ือ

เสนออธิการบดีหรือผูไดรับมอบอำนาจอนุมัติเบิกจายตอไป   

2.3 ดูแลและประสานงานเก่ียวกับระบบเครื่องพิมพเอกสารสำหรับผูบริหารและบุคลากรงานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร โดยมี

หนาท่ีเติมเงินบัตรเครื่องพิมพเอกสาร  ตรวจสอบยอดคาใชบริการ  รายงาน/ตรวจรับคาใชบริการเครื่องพิมพประจำเดือน  

จัดทำฐานขอมูลและประสานแจงขอมูล/การเปลี่ยนแปลงผูถือบัตรเครื่องพิมพสำหรับผูบริหาร   

2.4 ดำเนินการและประสานการเบิกน้ำดื่มฝายประจำเดือน  โดยรวบรวมขอมูลรายการเบิกตามแบบฟอรม  พ.001  จากฝาย

ตางๆ  ภายในวันที่  20  ของทุกเดือน  จัดทำบันทึก/สรุปขอมูลการเบิกน้ำดื่มและสงงานพัสดุ  กองคลัง  เพื่อประสาน

รานคาในการจัดสงน้ำดื่มใหกับฝายตอไป 

2.5 ตรวจสอบและยืนยันยอดการเบิกวัสดุฝายประจำเดือน  (คาวัสดุ+น้ำดื่ม)  โดยงานพัสดุ  กองคลัง  จะดำเนินการจัดทำ

บันทึกเพื่อแจงยอดการเบิกวัสดุ  ซึ่งสวนกลางจะสงขอมูลใหแตละฝายตรวจสอบและยืนยันยอดการเบิกวัสดุ  หากขอมูล

ตรงตามท่ีไดรับแจงสวนกลางจะจัดทำบันทึกเพ่ือขออนุมัติตัดโอนเงินคาเบิกวัสดุ  คุมยอดงบประมาณหมวดเงิน  122816  

และสงกองคลังเพ่ือเสนออธิการบดีหรือผูมีอำนาจอนุมัติตอไป 

2.6 ดำเนินการเบิกกระดาษในระบบ  KKU e-Ordering  โดยเขาเว็ปไซตกองคลัง  เลือกเมนู  KKU e-Ordering  และใช  

User name , Password  KKU  Mail  ในการ  Log in  เขาระบบ  เลือกประเภท/ขนาด/จำนวนกระดาษตามความ

ตองการในการใชงาน  ตรวจสอบรายการและจำนวนเงินกอนกดสั่งซ้ือ  และตองแจงผูมีอำนาจอนุมัติการสั่งซ้ือ  

(ผูอำนวยการกองบริหารงานกลาง)  ดำเนินการอนุมัติการสั่งซ้ือในระบบ  ซ่ึงเม่ือการอนุมัติสั่งซ้ือเรียบรอย  ทางบริษัทฯ  

จะดำเนินการตรวจสอบรายการสั่งซ้ือกระดาษภายในเชาวันจันทรและจะดำเนินการจัดสงกระดาษในวันอังคาร/วัน

พฤหัสบดี  เม่ือไดรับกระดาษแลวผูตรวจรับสินคาจะตองดำเนินการตรวจรับกระดาษในระบบและสงเอกสารใหกับ

สวนกลางเพ่ือประสานสงขอมูลใหกับเจาหนาท่ีงานพัสดุตอไป   
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           ท้ังนี้สวนกลางจะดำเนินการสำรวจความตองการใชกระดาษเพ่ือจัดซ้ือตามโครงการรวมซ้ือกระจายสงประจำป

งบประมาณ  พรอมสงขอมูลผูมีสิทธิ์สั่งในระบบออนไลน  (ผูสั่ง/ผูอนุมัติ/ผูตรวจรับ)  และตัดโอนงบประมาณในการจัดซ้ือ

กระดาษตามบันทึกการแจงยอดสั่งซ้ือใหกับงานพัสดุ  กองคลัง 

2.7 ประสานแจงซอมเครื่องพิมพ  (Ricoh  Service)  โดยเขาเว็ปไซตกองคลัง  เลือกเมนู  Ricoh  Service  และใช  User 

name , Password  KKU  Mail  ในการ  Log in  เขาระบบ  โดยกรอกหมายเลขเครื่องพิมพ  13  หลัก  พรอมระบุ

อาการผิดปกติของเครื่องพิมพ หมายเลขโทรศัพทผูประสานแจงซอมและสงขอมูล ซ่ึงเม่ือบริษัทไดรับขอมูลจากระบบแลว

จะสงเจาหนาท่ีเขามาตรวจสอบและซอมเครื่องพิมพ 

2.8 แจงเวียนขอมูล  ขาวสาร  การประชาสัมพันธกิจกรรมตางๆ  ใหกับบุคลากรงานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร  ผานชอง

ทางการสื่อสารตางๆ  อาทิ  Workplace  Work chat  Line  E-mail  โทรศัพท 

2.9 ภาระงานอ่ืนๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมาย  อาทิ   

• จัดทำปฏิทินกำหนดการนัดหมายและอำนวยความสะดวกภารกิจของผูอำนวยการกองบริหารงานกลาง 

• เปนกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการขับเคลื่อนระบบ  OKRs  กองบริหารงานกลาง  ทำหนาที่จัดเตรียม 

การประชุม  จดรายงานการประชุม  แจงเวียนมติที่ประชุม  ติดตามและประสานขอมูลกับคณะกรรมการฯและ

ผูเก่ียวของ  เพ่ือจัดทำรายงานผลการดำเนินงานของคณะกรรมการขับเคลื่อนระบบ  OKRs  กองบริหารงานกลาง   

• เปนกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการบริหารกองบริหารงานกลาง  ซ่ึงมีกำหนดการประชุมทุกๆ  2  เดือนใน

วันพุธสัปดาหที่  3  โดยทำหนาที่จัดเตรียมการประชุม  จดรายงานการประชุม  แจงเวียนมติที่ประชุม  ติดตาม

และประสานการดำเนินการตางๆ  รวมกับคณะกรรมการบริหารกองบริหารงานกลางและผูเก่ียวของ 

• ประสานขอมูลเพ่ือจัดเตรียมวาระการประชุมงานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร 

 

หมายเหตุ  กำหนดการเปนไปตามปฏิทินการดำเนินงานของงานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร 
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน 

2.1 ผังกระบวนการข้ันตอนการขออนุมัติหลักการเบิกเงินคาตอบแทนเหมาจายแทนการจัดหารถ 

ประจำตำแหนงสำหรับอธิการบดี 
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2.3 ผังกระบวนการข้ันตอนการขออนุมัติหลักการเบิกเงินคาตอบแทนเหมาจายแทนการจัดหารถประจำตำแหนง 
สำหรับรองอธิการบดี 
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2.3 ผังกระบวนการข้ันตอนการขออนุมัติหลักการคาใชบริการโทรศัพทเคล่ือนท่ีสำหรับผูบริหาร 
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2.4 ผังกระบวนการข้ันตอนการขออนุมัติเบิกจายคาใชบริการโทรศัพทเคล่ือนท่ีสำหรับผูบริหาร 
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2.5 ผังกระบวนการข้ันตอนการขออนุมัติหลักการคาเล้ียงรับรองประจำเดือน 
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2.6 ผังกระบวนการข้ันตอนการขออนุมัติเบิกจายคาเล้ียงรับรองประจำเดือน 
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2.7 แผนผังข้ันตอนการขออนุมัติหลักการและเบิกจายคาพวงหรีด (รายงานการจัดหาพัสดุ ตามหนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค

(กวจ) 0405.2/ว 119) 

 
 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 

หนวยงาน งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง เลขท่ี ปรับปรุงครั้งท่ี วันท่ีบังคับใช หนา 

การปฏิบัติงานเลขานุการสวนกลาง ES-FN-02 2 1/06/63 12/14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 

หนวยงาน งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง เลขท่ี ปรับปรุงครั้งท่ี วันท่ีบังคับใช หนา 

การปฏิบัติงานเลขานุการสวนกลาง ES-FN-02 2 1/06/63 13/14 

3. เอกสารอางอิง 

- ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน  ฉบับที่  851/2559  ลงวันที่  16  มิถุนายน  2556  เรื ่องหลักเกณฑและอัตรา

คาใชจายในโอกาสพิเศษ  งานพิธี  หรือขนบธรรมเนียมประเพณี 

- ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน  ฉบับที่  1269/2556  ลงวันที่  19  มิถุนายน  2556  เรื ่องหลักเกณฑและแนว

ปฏิบัติการยืมเงินทดรองจายจากเงินรายได 

- ขอบังคับมหาวิทยาลัยขอนแกน  วาดวย  เงินเดือน  เงินประจำตำแหนงบริหาร  และเงินประจำตำแหนงวิชาการ  

พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทบริหาร  ฉบับท่ี  2  พ.ศ.  2562   

- ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกนฉบับท่ี 443/2562 ลงวันที่  6  กุมภาพันธ  2562  เรื ่องหลักเกณฑการเบิกจาย

คาตอบแทนเหมาจายแทนการจัดหารถประจำตำแหนงและหลักเกณฑการเบิกจายคาโทรศัพทเคลื่อนท่ีสำหรับผูดำรง

ตำแหนงบริหาร 

- หนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค )กวจ (  0405.2/ ว 119  ลงวันท่ี  7  มีนาคม  2561  เรื่องแนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการ

จัดหาพัสดุที ่เกี ่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน  คาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมของ

หนวยงานของรัฐ 

- แนวปฏิบัติการเบิกจายคาใชจายสำหรับกิจกรรมเทศกาลปใหม  ตามบันทึกท่ี  ศธ  0514.1.2/ว 10301  ลงวันท่ี  28  

ธันวาคม  2558 

- แนวปฏิบัติในการจัดพิมพนามบัตรสำหรับผูบริหาร  ตามบันทึกที่  ศธ  0514.1.2.2/ว 7198  ลงวันที่  9  กันยายน  

2559 

- แนวปฏิบัติการเบิกจายคาของที่ระลึกสำหรับผูเกษียณอายุราชการ  โดยอางงตามประกาศคณะกรรมการปองกันและ

ปราบปรามการทุจริตแหงชาติ  เรื่องหลกัเกณฑการรับทรัพยสนิหรอืประโยชนอ่ืนใดโดยธรรมจรรยาของเจาหนาท่ีของ

รัฐ  พ.ศ.  2553  ตามบันทึกท่ี  ศธ  0514.1.2.2/ว 5814  ลงวันท่ี  26  มิถุนายน  2560 

- คำสั่งมหาวิทยาลัยขอนแกนที่  7449/2562  ลงวันที่  6  กันยายน  2562  เรื่องเปลี่ยนแปลงผูปฏิบัติหนาที่ในระบบ

ออนไลน  โครงการรวมซ้ือ-กระจายสง  มข.  (ประจำสวนงาน/หนวยงาน)  ประจำปงบประมาณ  2562  (เพ่ิมเติม) 

- คำสั่งมหาวิทยาลัยขอนแกนท่ี  7450/2562  ลงวันท่ี  6  กันยายน  2562  เรื่องเปลี่ยนแปลงผูปฏิบัติหนาท่ีดูแลระบบ

และตรวจรับการใชบริการเครื่องพิมพเอกสารโครงการรวมศูนยการบริหารจัดการดานการพิมพเอกสารพรอมระบบ

บริหารจัดการ  ประจำปงบประมาณ  2562-2564   

- คำสั่งมหาวิทยาลัยขอนแกนที่  8873/2562  ลงวันที่  24  ตุลาคม  2562  เรื่องแตงตั้งคณะกรรมการ OKRs กอง

บริหารงานกลาง 
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- คำสั่งมหาวิทยาลัยขอนแกนท่ี  8874/2562  ลงวันท่ี  24  ตุลาคม  2562  เรื่องแตงตั้งคณะกรรมการบริหารกอง

บริหารงานกลาง 

- ปฏิทินกำหนดการประชุมคณะกรรมการบริหารกองบริหารงานกลาง   

- ปฏิทินงานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร 

4. แบบฟอรมท่ีใช (ถามี) 

- บันทึกขอความหลักการ/เบิกจาย 

- สัญญายืมเงินทดรองจาย 

- แผนการยืมเงินทดรองจาย 

- แบบฟอรมจัดหารวมศูนย 

- แบบฟอรมรายงานการจัดหาพัสดุ  ว 119  

- แบบพิมพใบเบิก/ใบสงคืน/ใบยืม  พ 001  (สำหรับเบิกพัสดุ) 
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