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คํานํา 

  คูมือการปฏิบัติงานนี้ จัดทําขึ้นเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของกลุมอํานวยการ      

สาขาคณิตศาสตรมัธยมศึกษา สถาบันสงเสริมการสอนวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใช

เปนแนวทางในการดําเนินงานสนับสนุนงานวิชาการโดยมีขอบเขตงานครอบคลุมการขออนุมัติในโครงการ

ของสาขาฯ ท่ีไดรับอนุมัติแลว เชน การขออนุมัติหลักการจัดประชุม การขออนุมัติหลักการจายคาตอบแทน

บุคคลภายนอก การจัดซื้อ/จัดจาง การเบิกจายพัสดุ การเบิกจายทางการเงินและบัญชี รวมถึงการจัดทํา

บันทึก หนังสือขอความอนุเคราะหหนวยงานภายใน ภายนอก ในการประสานงานตาง ๆ เปนตน  

  ท้ังนี้ ในปจจุบัน สสวท. ไดนําระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (E-Office) มาเปนเคร่ืองมือ

สนับสนุนการปฏิบัติงาน โดยมีการนําระบบคอมพิวเตอร มาใชรวมกับระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศ

เพื่อใหมีความสะดวกรวดเร็ว คลองตัว ลดการปร้ินทกระดาษ สามารถจัดการเอกสารการแลกเปล่ียนขอมูล 

ตรวจสอบขอมูลไดรวดเร็วมากขึ้น ประหยัดคาใชจาย ลดขั้นตอนและเวลาปฏิบัติงาน และลดพ้ืนท่ีการ

จัดเก็บเอกสารไดเปนอยางดี โดยในแตละกระบวนการปฏิบัติงานจะใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสและ

ระบบ MIS-PLUS ในการดําเนินการขออนุมัติและรับ-สงไฟลขอมูลแทนการใชกระดาษ ท้ังนี้ ขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานอาจมีการปรับเปล่ียนตามความเหมาะสมตามบริบทของงานและการปรับปรุงระบบใหมีความ

เหมาะสมกับการใชงานมากย่ิงขึ้น 

  ผูจัดทําหวังเปนอยางย่ิงวา คูมือการปฏิบัติงานนี้ จะเปนประโยชนและเปนแนวทางในการ

ปฏิบัติงานใหกับผูเกี่ยวของไมมากก็นอย หากมีขอเสนอแนะหรือขอปรับปรุงยินดีนอมรับเพ่ือใหคูมือนี้        

มีความถูกตองสมบูรณมากย่ิงขึ้น 

 

 

นางวนิดา  สิงหนอย 

นางสาวปยาภรณ  ทองมาก 

ผูจัดทํา 
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ขั้นตอนการดําเนนิงาน 

1. กระบวนการออกเลขท่ีหนาบันทึกภายใน  

-  ระยะเวลาดําเนินการ 1 – 5 นาที 

 -   ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวของ : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 จัดทําหนาบันทึก 

 เสนอผูรับผิดชอบงานลงนาม >> หัวหนาโครงการ/ผูอํานวยการสาขาฯ ลงนาม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส) 
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 เขาระบบงานสารบรรณลงทะเบียนรับ-สง >> สราง/หนังสอืสงภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ใสรายละเอียดถึงผูรับ >> เรื่อง >> รายละเอียด >> วัตถุประสงค >> สราง >> ไดเลขท่ี >> สงถึง >> เลือกผูท่ีจะสงถึง 

 นําเลขท่ีหนังสือท่ีไดมาใสในหนาบันทึก ลงวันท่ีปจจุบัน  

 แนบไฟลหนาบันทึกท่ีแปลงเปนไฟล pdf ในระบบสารบรรณฯ เลือกนําสงหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
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2. กระบวนการออกเลขท่ีหนังสือภายนอก  

-  ระยะเวลาดําเนินการ 1 – 5 นาที 

-   ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวของ : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 จัดทําหนังสือ/เอกสารสําหรับสงออกภายนอกเตรียมไว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เขาระบบสารบรรณฯ เขาเมนูลงทะเบียนรับ-สง >> สราง/ทะเบียนหนังสือสงภายนอก เลือกจากผูลงนามหนังสือ 

     จะตองเปนผูอํานวยการ สสวท. และผูกํากับ  

 ผูรับ/ถึง ระบุผูท่ีจะสงหนังสือ เชน ผูอํานวยการโรงเรียน เชน ใสรายละเอียดถึงผูรับ >> เรื่อง >> ใสรายละเอียด 

     หนังสือ >> สราง >> ไดเลขท่ีนํามาใสในหนังสือ และลงวันท่ี >> ปดงาน 

 ดําเนินการจัดสงหนังสือรูปแบบไฟลอิเล็กทรอนิกสผานชองทางตางๆ เชน อีเมล LINE หรอืทางไปรษณีย 

 

 

(ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส) 
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3. กระบวนการขออนุมตัหิลักการจัดประชุม  

-  ระยะเวลาดําเนินการภายใน 1 วัน 

-  ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวของ  : ขอบังคับและประกาศเรื่องคาใชจายในการดําเนินงานของ สสวท. พ.ศ. 2553  

 จัดทําบันทึกขออนุมัติหลักการจัดประชุมพรอมวงเงินงบประมาณ 

 แนบรายละเอียดกําหนดวันประชุมและประมาณการคาใชจาย และรายชื่อผูเขารวมประชุม 

 แนบโครงการท่ีไดรับอนุมัติในปงบประมาณปจจุบัน (ไฮไลทหัวขอกิจกรรมท่ีตองการใชเงิน) 

 เสนอผูรับผิดชอบงานลงนาม >> หัวหนาโครงการ/ผูอํานวยการสาขาฯ ลงนาม >> ผูกํากับโครงการลงนามอนุมัติหลักการ 

 

 

(ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส) 
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 เขาระบบสารบรรณฯ ลงทะเบียนรับ-สง >> สราง/หนังสือสงภายในใสรายละเอียดถึงผูรับ >> เรื่อง >> รายละเอียด  

 >> วัตถุประสงค >> สราง >> ไดเลขท่ี >> สงถึง >> เลือกผูกํากับหนวยงานท่ีจะสงถึง 

 นําเลขท่ีหนังสือท่ีไดมาใสในหนาบันทึก ลงวันท่ีปจจุบัน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 แนบไฟลหนาบันทึกขออนุมัติหลักการและรวมไฟลสวนอ่ืน ๆ เขาในระบบสารบรรณฯ เลือกผูกํากับหนวยงานท่ีจะสงถึง 

 ติดตามสถานะการดําเนินงาน 
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4. กระบวนการยืมเงินโครงการ  

-  ระยะเวลาดําเนินการภายใน 1 วัน 

-  ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวของ  :  ขอบังคับและประกาศเรื่องคาใชจายในการดําเนินงานของ สสวท. พ.ศ. 2553  

 เขาระบบ MIS-PLUS เพ่ือขอผูกพันงบประมาณ (BR) เลือกกลุมงบประมาณ >> ระบบงบประมาณ >> ใบผูกพัน 

  >> สรางเอกสารบันทึกขออนุมัติผูกพัน >> ใสรายละเอียดงาน >> ขอเลขท่ีหนังสือ >> ขอเลขท่ีอางอิงเรื่องอนุมัติ

 หลักการ >> สงขออนุมัติตามลําดับ >> เม่ือสถานะอนุมัติ BR แลว ดําเนินการจัดทําสัญญายืมเงินทดรองจาย (AV) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ระบบ MIS-PLUS) 
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 ข้ันตอนการขออนุมัติสัญญายืมเงิน เขาหนาแรก Menu เลือกระบบลูกหนี้ยืมเงินทดรอง >> เลือกบันทึกหนังสือเงิน 

 ยืมทดรอง >> สรางหนังสือเงินยืมทดรอง >> ใสรายละเอียดงาน >>  บันทึกขอมูล >>  หัวหนาโครงการอนุมัติ 

 ในระบบ  >> เม่ือหัวหนาโครงการอนุมัติแลว ระบบจะถูกสงไปฝายการเงินโดยอัตโนมัติ ผานระบบสารบรรณฯ 

     เพ่ือดําเนินการในสวนของฝายการเงินตอไป 
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5. กระบวนการสงใชเงินยืมทดรองจาย  

-  ระยะเวลาดําเนินการภายใน 1 วัน 

-  ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวของ  :  ขอบังคับและประกาศเรื่องคาใชจายในการดําเนินงานของ สสวท. พ.ศ. 2553  

 จัดทําบันทึกขออนุมัติสงใชเงินยืม ออกเลขท่ีในระบบสารบรรณฯ และลงวันท่ีปจจุบัน แนบใบสรุปรายละเอียด 

      ประมาณการคาใชจายเปรียบเทียบกับคาใชจายจริง (อิงจากประมาณการคาใชจาย) ในกรณีมีคาอาหารวาง/  

      อาหารกลางวัน แนบใบสําคัญรับเงินพรอมรายละเอียดตามจํานวนผูเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนาและแนบสําเนา 

      บัตรประชาชนผูรับจาง (กรณีเปนบิลเงินสด) แนบรายชื่อพรอมลายเซ็นผูเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา ฉบับจริง  

 ใสรายละเอียดคาอาหารวาง/อาหารกลางวัน จํานวนผูเขาประชุม/อบรม/สัมมนา (อัตราคาอาหารวาง 100 บาท/คน/ม้ือ 

 คาอาหารกลางวัน 200บาท/คน/วัน)  ในใบสําคัญรับเงิน ใหผูยืมเงินหรือเจาหนาท่ีเก่ียวของเซ็นชองผูจายเงินทุกครั้ง 

 ในกรณีมีคาใชจายอ่ืน ๆ ท่ีเปนพัสดุ (เชน คาถายเอกสาร/คาเขาเลม) ใหแนบใบเสร็จประกอบดวย พรอมจัดทํา      

 ใบตรวจรับพัสดุประกอบลงนามตรวจรับ 

 ในกรณีมีจายคาตอบแทนประชุมใหกับบุคคลภายนอก (ไมเกินวันละ 1,000 บาท) ใหหักภาษี ณ ท่ีจาย ในอัตรา 5%  

     และจัดทําแบบฟอรมหักภาษี ณ ท่ีจาย จากระบบ MIS-PLUS ประสานการจัดสงไฟลสลิปโอนเงินและหนังสือรับรอง 

     การหักภาษี ณ ท่ีจาย มอบใหกับบุคคลภายนอก 

 

(ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส) 
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 ในกรณีมีเงินคงเหลือใหนําคืนฝายการเงินฯ โดยการชําระเงินผาน QR code เขาบัญชี สสวท. ประสานแจงเจาหนาท่ี 

 ฝายการเงินฯ ตรวจสอบ พรอมขอใบเสร็จรับเงินการโอนเงินยืมคงเหลือเพ่ือแนบบันทึกขออนุมัติสงใชเงินยืม 

 รวบรวมเอกสารตนฉบับท้ังหมดสแกนไฟลแนบในระบบสารบรรณฯ เลือกสงไปยังฝายการเงินฯ ดําเนินการตรวจสอบตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 13 

6. กระบวนการขออนุมตัหิลักการจายคาตอบแทนบุคคลภายนอกยกราง/บรรณาธิการกิจ

และการเบิกจาย  

-  ระยะเวลาดําเนินการภายใน 1 – 3 วัน 

-  ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวของ  :  ขอบังคับและประกาศเรื่องคาใชจายในการดําเนินงานของ สสวท. พ.ศ. 2553  

 จัดทําบันทึกขออนุมัติหลักการจายคาตอบแทนบุคคลภายนอกยกราง/บรรณาธิการกิจ ออกเลขท่ีบันทึกจากระบบ 

 สารบรรณฯ  พรอมแนบไฟลขอบเขตงาน รายละเอียดการจายคาตอบแทน เสนอผูอํานวยการสาขาฯ และผูกํากับ 

 พิจารณาอนุมัติ ในระบบสารบรรณฯ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หากไดรับอนุมัติหลักการแลว จัดทําบันทึกขออนุมัติผูกพันคาใชจายในระบบ MIS-PLUS (BR) โดยเขาระบบ 

     งบประมาณ >> บันทึกขออนุมัติผูกพัน >> สรางเอกสารบันทึกขออนุมัติผูกพัน >> เลือกประเภทเอกสาร  >>      

     ขออนุมัติผูกพันเพ่ือเบิกจายหรือยืมเงินทดรองจาย  >> เลือกโครงการ/กิจกรรม  >> ใสจํานวนเงินท่ีขอผูกพัน   

 >> เลือกการปฏิบัติงานตามกิจกรรมท่ีขออนุมัติผูกพัน  >> ใสรายละเอียดคาใชจาย 

 

 

(ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และ ระบบ MIS-PLUS) 
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 ประสานผูยกรางขอสําเนาบัตรประชาชน แบบฟอรม FN115 สําเนาหนาสมุดบัญชีธนาคารเพ่ือโอนเงินคาตอบแทน  

     (กรณีผูรับจางใหมท่ีไมเคยมีขอมูลกับ สสวท. มากอน)   

 ประสานแจงฝายการเงินฯ ใหลงฐานขอมูลบุคคลภายนอกในระบบการเงินฯ  

 ติดตามเอกสารใบสําคัญรับเงิน ใบสงมอบงานท่ีผูรับจางลงนามจริง และเอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เม่ือใกลถึงวัน           

 ครบกําหนดการสงมอบงาน 

 เม่ือครบกําหนดการสงมอบงาน จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกคาตอบแทนในระบบ MIS-PLUS (BU) พรอมแนบไฟล

 เอกสารใบสงมอบงาน ใบสําคัญรับเงินของผูรับผิดชอบประกอบการตรวจสอบ ระบบจะสรางเลขท่ีบันทึกสงออก

 เลือกสงไปท่ีหนวยงานฝายการเงินฯ ผานระบบสารบรรณฯ โดยอัตโนมัติ   

 ฝายการเงินฯ ตรวจสอบเอกสารและดําเนินการโอนเงิน ออกหนังสือรับรองหักภาษี ณ ท่ีจายของผูรับจาง 

 สาขาฯ ดําเนินการประสานการจัดสงไฟลหนังสือรับรองภาษี ณ ท่ีจาย ใหผูรับจาง 

 นําสงเอกสารตนฉบับใหกับฝายการเงินฯ ลงรับเลม เสร็จสิ้นงาน 
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7. กระบวนการขออนุมัตจัิดซื้อ/จัดจาง/เชา วิธเีฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท   

 

-  ระยะเวลาดําเนินการภายใน 1 – 3 วัน 

-  ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวของ  : ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ        

   พ.ศ. 2560 

 จัดทําบันทึกขออนุมัติหลักการจัดซ้ือ/จัดจาง/เชา พรอมรายละเอียดการขอจัดซ้ือ/จัดจาง/เชา ออกเลขท่ีหนังสือแนบไฟล  

     เสนอผูอํานวยการสาขาฯ และผูกํากับพิจารณาอนุมัติ ผานระบบสารบรรณฯ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และ ระบบ MIS-PLUS) 
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 หากไดรับอนุมัติหลักการแลว จัดทําบันทึกขออนุมัติขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ เกณฑการ 

     พิจารณาคัดเลือก โอนเรื่องจากเลขท่ีหนังสืออนุมัติหลักการ เสนอผูอํานวยการสาขาฯ และผูกํากับพิจารณาอนุมัติ

 ขอบเขตงานฯ พรอมแนบบนัทึกท่ีไดรับอนุมัติหลักการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

    

 

 

 จัดทําบันทึกขออนุมัติผูกพันคาใชจายในระบบ MIS-PLUS (BR) ในกรณีสํารองจายโดยขออนุมัติเบิก (BU)  

  หรือขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย (AV) 

 จัดทํารายงานจาง และใบสั่งจางในระบบจัดซ้ือจัดจาง ประสานผูรับจางลงนามใบสั่งจาง จัดทําใบตรวจรับ 

 ใหกรรมการลงนามตรวจรับ 

 เม่ือใกลครบกําหนดสงมอบงาน ติดตามใบสงมอบงาน ใบแจงหนี้ และเอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
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 โอนเงินคาจัดซ้ือ/จัดจาง/เชา ใหกับผูรับจาง / ผูรับจางลงนามใบสําคัญรับเงิน / ขอใบเสร็จตาง ๆ ท่ีเก่ียวของแนบเบิกจาย  

 รวบรวมเอกสารใบสําคัญ ใบสงมอบงาน  ใบเสร็จรับเงิน ตรวจสอบกอนทําเรื่องเบิกจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกคาใชจาย ผูรับผิดชอบและผูอํานวยการสาขาฯ ลงนามบันทึก  
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 แนบไฟลเอกสารท่ีเก่ียวของสงฝายการเงินฯ ดําเนินการตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. กระบวนการขออนุมัตแิละเบิกคาลวงเวลา  

-  ระยะเวลาดําเนินการภายใน 1 - 3 วัน 

-  ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวของ  : ขอบังคับและประกาศเรื่องคาใชจายในการดําเนินงานของ สสวท. พ.ศ. 2553  

 ทําบันทึกขออนุมัติหลักการวันปฏิบัติงานลวงเวลาให ผูอํานวยการสาขาฯ ลงนามอนุมัติ โดยจัดทําฉบับจริง (ใหขอ

อนุมัติกอนวันปฏิบัติงาน) 

 ปฏิบัติงานลวงเวลาตามวันท่ีขออนุมัติ 

 เม่ือปฏิบัติงานลวงเวลาเสร็จสิ้นแลว จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกคาลวงเวลาในระบบ E-HR 

 เม่ือไดรับอนุมัติแลว ปริ้นทหนาบันทึกท่ีมีรายละเอียดสรุปรายชื่อผูขอเบิก และปรากฎลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสของผูขอ

อนุมัติ ผูอํานวยการสาขาฯ และผูกํากับลงนามแลว แนบพรอมบันทึกขออนุมัติหลักการ 

 ออกเลขท่ีหนาบันทึกจากระบบสารบรรณฯ นําสงฝายการเงินฯ เพ่ือดําเนินการเบิกจายโอนเงินเขาบัญชีผูปฏิบัติงาน

ลวงเวลาตอไป  

   

(ระบบ E-HR) 
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9. กระบวนการเบิกวัสดุในระบบ MIS–PLUS 
-  ระยะเวลาดําเนินการภายใน 1 - 3 วัน 

-  ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวของ  : ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ    

   พ.ศ. 2560 

 เขาระบบ MIS - Plus เลือกกลุมพัสดุ >> ระบบคลังวัสดุ >> บันทึกขอเบิกวัสดุ 

 สรางเอกสารบันทึกขอเบิกวัสดุ  >> เลือกผูขอเบิก >>  เลอืกโครงการท่ีจะขอเบิก/เลือกสาขาฯ >>  ใสรายละเอียด 

     ของงาน >> กดเพ่ิม  >> เพ่ิมรายการวัสดุ  >>  เลือกวัสดุท่ีจะเบิก >> จํานวนท่ีขอเบิก  >>  เพ่ิมขอมูล >> กดเพ่ิม 

     (หากตองการเบิกรายการอ่ืนเพ่ิมเติม) >>  บันทึกขอมูล  >>  สงขออนุมัติ 

 เม่ือ ผูอํานวยการสาขาฯ อนุมัติแลว ระบบจะถูกสงไปท่ีฝายจัดซ้ือฯ แบบอัตโนมัติ 

 ฝายจัดซ้ือฯ จัดสงพัสดุมาท่ีสาขาฯ ตรวจรับและจัดเก็บ 
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10. กระบวนการจัดทําทะเบียนคุมวัสดขุองสาขาฯ 
-  ระยะเวลาดําเนินการภายใน 1 - 3 วัน 
-  ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวของ  : ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

   พ.ศ. 2560 

กรณีเพ่ือใชในสาขาฯ  (เบิกจากคลังวัสดุสวนกลาง) 
 เม่ือไดรับวัสดุท่ีขอเบิกจากคลังสวนกลางแลว บันทึกรายการลงในแบบฟอรมทะเบียนคุมวัสดุ โดยแยกวัสดุ     

1 รายการตอ 1 sheet โดยบนัทึกวันท่ีรับวัสดุ รายละเอียดและจํานวนของวัสดุท่ีไดรับ  

 เม่ือมีผูขอเบิกวัสดุ ใหบันทึกวันท่ีขอเบิก รายละเอียดและจํานวนของวัสดุท่ีขอเบิก ชื่อของผูขอเบิก 

 ณ วันสิ้นปงบประมาณ (30 กันยายน ของทุกป) จัดทําสรุปรายงานแสดงยอดวัสดุคงเหลือ พรอมมูลคา

คงเหลือ สงใหฝายการเงินและบัญชี ภายในวันท่ี 15 ตุลาคม ของทุกป 

                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีจัดซ้ือ/จัดหาจากโครงการสาขาฯ   
 แนวปฏิบัติเชนเดียวกับการคุมวัสดุท่ีไดจากคลังสวนกลาง เปลี่ยนแบบฟอรมเปนกรณีจากการจัดซ้ือ/จัดหาแทน 
กรณีเบิกวัสดุในโครงการ Matrix 

 เม่ือมีการเบิกจายวัสดุจากกิจกรรมของหนวยงานใด ใหจัดทําในทะเบียนคุมวัสดุของหนวยงานท่ีเปนเจาของ

โครงการนั้น 
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11. กระบวนการจัดจาง TOR   
-  ระยะเวลาดําเนินการภายใน 1 - 3 วัน 

-  ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวของ  : ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ     

   พ.ศ. 2560 

 จัดทําบันทึกขออนุมัติหลักการจาง พรอมแนบรายละเอียดขอกําหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน TOR แนบสําเนาบัตร

ประชาชนผูรับจาง สําเนาวุฒิการศึกษา/Transcript สําเนาหนาบัญชีธนาคารกรุงไทย หรือทหารไทย สําหรับใชในการ

โอนเงิน และแบบฟอรม FN 115 (กรณีจางครั้งแรก) แนบโครงการสาขาฯ ท่ีระบุรายการขอจาง แนบไฟลท้ังหมดลง

ในระบบสารบรรณฯ เสนอ ผูอํานวยการสาขาฯ และผูกํากับอนุมัติ 

 หากไดรับอนุมัติหลักการแลว จัดทําบันทึกขออนุมัติขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ เกณฑ

การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและราคากลาง เสนอ ผูอํานวยการสาขาฯ และผูกํากับอนุมัติ 

 จัดทําบันทึกรายงานขอจางและใบสั่งจาง จากระบบ MIS-PLUS  

 จัดทํา BR (ใบผูกพัน) ตามยอดจํานวนวงเงินจาง 

 ผูรับจางลงนามชองผูรับจางในใบสั่งจาง พรอมติดอากรแสตมปตามอัตราการจาง 1,000 ละ 1 บาท ในใบสั่งจาง 1 ใบ 

สําเนาใหผูรับจางเก็บไว 1 ใบ  

12. กระบวนการเบิกคาจางเหมา TOR       
-  ระยะเวลาดําเนินการภายใน 1 - 3 วัน 

-  ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวของ  : ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ     

   พ.ศ. 2560 

 จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกคาจางเหมา 

 ทํา BU (ใบประกอบ) ในระบบ MIS-PLUS ตามจํานวนเงินท่ีตองเบิกจาย (รายเดือน)  

 แนบใบสําคัญรับเงินท่ีมีเลขท่ีบัตรประชาชนผูรับจางและลงนามแลว 

 แนบใบสงมอบงาน และรายงานการปฏิบัติงานประจําเดือนของผูรับจาง TOR 

 แนบแบบลงเวลาปฏิบัติงานเขา-ออกการปฏิบัติงาน  

 แนบใบตรวจรับงาน 2 ใบ พรอมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนาม 

 สงเอกสารท้ังหมดใหผูอํานวยการสาขาฯ และผูกํากับลงนามอนุมัติ  >> สงฝายการเงินทําเรื่องเบิกจายโอนเขาบัญชี   

ผูรับจาง 

 ทําการเบิกจายในวันสุดทายของเดือน (หากตรงกับวันหยุด ใหเลื่อนเปนวันทําการถัดไป) 

 

 

(ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และ ระบบ MIS-PLUS) 

(ในระบบ MIS-PlUS) 
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ภาคผนวก 
 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

https://www.opm.go.th/multimedia/pitthais/CentralReg/6govtdoc2526.pdf 

การจัดซ้ือจัดจาง 

- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/024/13.PDF 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

https://finance.rmuti.ac.th/pr/cgd-2560.PDF 

 

ขอบังคับและประกาศเรื่องคาใชจายในการดําเนินงานของ สสวท. พ.ศ. 2553  

 

- http://kmportal.ipst.ac.th/multimedia/snaks/LegalDep/ebooklaw/คาใชจายจัดฝกอบรม ประชุม จัดงาน.pdf  

- http://kmportal.ipst.ac.th/multimedia/snaks/LegalDep/ebooklaw/คาใชจายปฏิบัติงานนอกสถานท่ี 

ภายในประเทศและตางประเทศ.pdf  

- http://kmportal.ipst.ac.th/multimedia/snaks/LegalDep/ebooklaw/คาตอบแทนบุคคลภายนอก.pdf  

- http://kmportal.ipst.ac.th/multimedia/snaks/LegalDep/ebooklaw/คาใชจายอ่ืนๆ.pdf  

นิยามศัพท 

-  “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสาร 

   ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส โดยรวมถึงการรับสงโดยใชไปรษณียอิเล็กทรอนิกสของสวนราชการหรือท่ีสวนราชการ 

   จัดใหแกเจาหนาท่ี และระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกสอ่ืนใดตามท่ีหัวหนาสวนราชการกําหนดดวย 

-  “หนังสืออิเล็กทรอนิกส” หมายความวา หนังสือราชการท่ีจัดทําและไดรับ สงหรือเก็บรักษาดวยระบบสารบรรณ 

   อิเล็กทรอนิกส 

-  “ระบบ MIS-PLUS” หมายถึงระบบบริหารจัดการปฏิบัติงานภายใน เก่ียวกับระบบงบประมาณ ระบบติดตาม ควบคุม 

   และประเมินผล 
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