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คํานํา 

  คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทําข้ึนเพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของกลุมอํานวยการ  

สาขาคณิตศาสตรระดับมัธยมศึกษา สถาบันสงเสริมการสอนวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (สสวท.) โดยมี

วัตถุประสงคเพ่ือสนับสนุนและอํานวยความสะดวกในการดําเนินงานดานระบบปฏิบัติการ ใหเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ และสอดคลองกับแนวทางการปฏิบัติงานของหนวยงาน ขอบเขตของคู มือครอบคลุม 

กระบวนการดําเนินงานท่ีเก่ียวของกับโครงการของสาขาฯ ท่ีไดรับอนุมัติแลว อาทิ การขออนุมัติหลักการ 

จัดประชุมหรืออบรม การขออนุมัติจายคาตอบแทนบุคคลภายนอก การจัดซ้ือจัดจาง การเบิกจายพัสดุ  

การเบิกจายดานการเงินและบัญชี ตลอดจนการจัดทําบันทึกและหนังสือขอความอนุเคราะหหนวยงาน 

ท้ังภายในและภายนอก เพ่ือใชในการประสานงานดานตาง ๆ  

 ในปจจุบัน สสวท. ไดนําระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (E-Office) มาใชเปนเครื่องมือสนับสนุน 

การปฏิบัติงาน โดยประยุกตใชระบบคอมพิวเตอรรวมกับเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมความสะดวก 

รวดเร็ว และคลองตัวในการดําเนินงาน ลดการใชกระดาษ ลดคาใชจาย ลดข้ันตอนและระยะเวลาในการ

ปฏิบัติงาน รวมท้ังชวยใหการจัดเก็บและตรวจสอบเอกสารเปนไปอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  ท้ังนี้  

ในแตละกระบวนการปฏิบัติงานจะใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสและระบบ MIS-PLUS ในการขออนุมัติ

และรับ–สงขอมูลแทนการใชเอกสารกระดาษ โดยข้ันตอนการปฏิบัติงานอาจมีการปรับเปลี่ยนตามความ

เหมาะสมของบริบทงานและการพัฒนาระบบ เพ่ือใหสอดคลองกับการใชงานในปจจุบัน 

 ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้จะเปนประโยชนและสามารถใชเปนแนวทาง

ในการปฏิบัติงานแกผูท่ีเก่ียวของไดเปนอยางดี หากมีขอเสนอแนะหรือขอปรับปรุงประการใด ผูจัดทํายินดี     

นอมรับเพ่ือนําไปพัฒนาและปรับปรุงคูมือนี้ใหมีความถูกตองและสมบูรณยิ่งข้ึนตอไป 

 

 

นางวนิดา  สิงหนอย 

นางสาวปยาภรณ  ทองมาก 

คณะผูจัดทํา 

  



 
 

สารบัญ 

                  หนา 
 

1. กระบวนการออกเลขท่ีบนัทึกภายในผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส          1 

2. กระบวนการออกเลขท่ีหนังสือภายนอกผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส   1 

3. กระบวนการขออนุมัติหลักการจัดประชุม/อบรม และการขออนุมัติงบประมาณ  2 

4. กระบวนการยืมเงินทดรองจายโครงการผานระบบ MIS-PLUS    3 

5. กระบวนการสงใชเงินยืมทดรองจายผานระบบ MIS-PLUS แบบออนไซต/ออนไลน  4 

6. กระบวนการขออนุมัติหลักการจายคาตอบแทนบุคคลภายนอกยกราง/   5 

    บรรณาธิการกิจและการเบิกจาย  

7. กระบวนการจัดซ้ือ/จัดจาง/เชา วิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไมเกิน 100,000 บาท)  6  

8. กระบวนการจัดซ้ือวัสดุ วงเงินไมเกิน 50,000 บาท (ตามหนังสือ ว 804)   7 

9. กระบวนการเบิกวัสดุในระบบ MIS–PLUS (จากคลังสวนกลาง)    7 

10. กระบวนการจัดทําทะเบียนคุมวัสดุของสาขาฯ      8 

11. กระบวนการขออนุมัติและเบิกคาลวงเวลา (OT) ผานระบบ E-HR    9 

12. กระบวนการข้ันตอนขอผลิตและจําหนายสื่อ      9 

13. กระบวนการข้ันตอนการยื่นจดลิขสิทธิ์               10 

14. กระบวนการข้ันตอนการยื่นจดสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร             11 

15. กระบวนการข้ันตอนการขอรับบริการผลิตและจําหนายสื่อการเรียนรู         11  

 

ภาคผนวก                  13 

• ภาคผนวก (แหลงลิงกดาวนโหลดระเบียบและขอบังคับอางอิง) 

• นิยามศัพทสําคัญ  
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1. เรื่อง: การออกเลขท่ีบันทึกภายในผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

�เปาหมาย: ออกเลขท่ีหนังสือไดถูกตอง รวดเร็ว และเปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ 

�เวลาดําเนินการ: 1 – 5 นาที 

�ระเบียบท่ีเกี่ยวของ: ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. การเตรียมเอกสารตนเรื่อง 

    สรางบันทึกขอความ: จัดทําเนื้อหาในโปรแกรม MS Word ตามแบบฟอรมมาตรฐาน 

    แปลงไฟล: ตรวจสอบความถูกตองแลว Save as เปนไฟล PDF เพ่ือปองกันเนื้อหาเคลื่อน 

    ลงนามอิเล็กทรอนิกส: เสนอใหหัวหนาโครงการ หรือผูอํานวยการสาขาฯ ลงนามใหเรียบรอย 

2. การออกเลขท่ีในระบบสารบรรณ 

    เขาสูระบบ: ล็อกอินเขาระบบงานสารบรรณของหนวยงาน 

    สรางรายการ: เลือกเมนู "ลงทะเบียนรับ-สง" > คลิกท่ี "สราง/หนังสือสงภายใน" 

3. การกรอกขอมูลและการขอเลขท่ี 

    ระบุรายละเอียด:   ระบุชื่อผูรับ (เชน เรียน ผูกํากับพิจารณาอนุมัติหลักการ) 

         ระบุชื่อเรื่อง และวัตถุประสงค กดสรางเลข: เม่ือกรอกครบถวนใหกดปุม "สราง" 

เพ่ือใหระบบออกเลขท่ีหนังสือแบบอัตโนมัติ (เชน 5301.4/...) 

4. การทําใหเอกสารสมบูรณและจัดสง 

    ใสเลขท่ีลงในตนเรื่อง: นําเลขท่ีหนังสือและวันท่ีจากระบบ ไปพิมพใสในไฟล PDF ท่ีเตรียมไว 

    แนบไฟลและสง: อัปโหลดไฟล PDF ฉบับสมบูรณกลับเขาสูระบบ  

    เลือกหนวยงานปลายทาง และกด "สง" เสร็จสิ้นข้ันตอนการเสนอบันทึก 

ขอควรระวังและเทคนิคการทํางาน (KM Tips) 

ตรวจสอบความถูกตอง: กอนกด "สราง" ควรเช็คตัวสะกดใน "ชื่อเรื่อง" ใหแมนยําเพราะหากออกเลขไปแลว  

การแกไขในระบบสารบรรณมักมีข้ันตอนท่ียุงยาก 

�การเก็บหลักฐาน: ควรตั้งชื่อไฟล PDF ใหมีเลขท่ีหนังสือและชื่อเรื่อง (เชน 5301.4/1_เรื่อง ขออนุมัติหลักการ 

จัดการประชุมชี้แจงการทดลองใชชุดกิจกรรม.pdf) เพ่ือความสะดวกในการคนหายอนหลัง 

 

2. เรื่อง: การออกเลขท่ีหนังสือภายนอกผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

� เปาหมาย: ออกเลขท่ีหนังสือภายนอกไดถูกตองตามระเบียบสารบรรณ  

� เวลาดําเนินการ: 1 – 5 นาที 

� ระเบียบท่ีเกี่ยวของ: ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. การจัดเตรียมเอกสาร (ตนเรื่อง) 

   จัดทําหนังสือ: ใชโปรแกรม MS Word พิมพหนังสือภายนอกตามแบบฟอรมมาตรฐานขององคกร  

   ตรวจสอบความถูกตอง: ตรวจเช็คชื่อหนวยงานภายนอกและเนื้อหาใหเรียบรอย 

2. การลงทะเบยีนในระบบสารบรรณ เขาสูระบบ: ล็อกอินเขาระบบงานสารบรรณ 

   เลือกเมนู: ไปท่ี "ลงทะเบียนรับ-สง" > คลิกท่ี "สราง/ทะเบียนหนังสือสงภายนอก" 

3. การระบุผูรับและรายละเอียดหนังสือ 

   ขอมูลผูรับ: ระบุชื่อ/ตําแหนงผูรับใหชัดเจน (เชน เรียน คณบดี / ผูอํานวยการโรงเรียน...) 

   กรอกรายละเอียด: ใสชื่อเรื่อง และรายละเอียดเนื้อหาโดยสรุปในระบบ 

   กดสรางเลข: เม่ือตรวจสอบขอมูลครบถวน ใหกดปุม "สราง" เพ่ือรับเลขท่ีหนังสือ 

4. การทําใหเอกสารสมบูรณและจัดสง 

   ใสเลขท่ีหนังสือและวันท่ี: นําเลขท่ีหนังสือและวันท่ีท่ีไดจากระบบ พิมพใสในหนังสือรูปแบบ PDF ท่ีลงนามแลว 

   ปดงานในระบบ: ตรวจสอบความเรียบรอยและกดปดสถานะงานในระบบสารบรรณ 

   ดําเนินการจัดสง: สงไฟล PDF ผานชองทางท่ีกําหนด เชน อีเมล, LINE หรือพิมพออกมาเพ่ือสงทางไปรษณีย 

�ขอควรระวังและเทคนิคการทํางาน (KM Tips) 

ตรวจสอบอํานาจลงนาม: หนังสือภายนอกมีความสําคัญทางกฎหมายสูง ควรตรวจสอบใหแนใจวา 

เลือก "ผูลงนาม" ในระบบไดถูกตองตรงกับในเนื้อหาหนังสือ 

�การสงทางดิจิทัล: หากสงผานอีเมลหรือ LINE ควรตรวจสอบใหแนใจวาเปนไฟล PDF ฉบับท่ีสมบูรณ 

และมีการลงนาม/ประทับตรา (ถามี) เรียบรอยแลวเพ่ือความนาเชื่อถือ 

�การคนหา: การพิมพชื่อหนวยงานภายนอกในระบบ ควรพิมพใหเต็มและถูกตองเพ่ือประโยชน 

ในการสืบคนยอนหลงั 

 

3. เรื่อง: การขออนุมัติหลักการจัดประชุม/อบรม และการจองงบประมาณ  

�เปาหมาย: เพ่ือใหการขออนุมัติโครงการและวงเงินงบประมาณถูกตองตามระเบียบ สสวท. และตรวจสอบได   

�เวลาดําเนินการ: ภายใน 1 วันทําการ 

�ระเบียบท่ีเกี่ยวของ: ขอบังคับและประกาศเรื่องคาใชจายในการดําเนินงานของ สสวท. พ.ศ. 2553  

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. การจัดเตรียมชุดเอกสารขออนุมัติในการขออนุมัติหลักการ จะตองจัดเตรียมเอกสารเปนเซต ดังนี้: 

• บันทึกขออนุมัติหลักการ: ระบุวัตถุประสงค และวงเงินงบประมาณรวมท่ีตองการใช 

o เอกสารแนบ 1: กําหนดการประชุม/อบรม และรายชื่อผูเขารวมประชุม 
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o เอกสารแนบ 2: รายละเอียดประมาณการคาใชจาย  

o เอกสารแนบ 3: ไฟลโครงการท่ีไดรับอนุมัติแลว (พรอม Highlight หัวขอกิจกรรม 

ท่ีตองการใชงบประมาณใหชัดเจน) 

2. การลงนามและการเสนออนุมัติ 

• เสนอผูรับผิดชอบตามลําดับ: 1. เลขาฯ หรือหัวหนาโครงการ / ผูอํานวยการสาขาฯ ลงนามเห็นชอบ) 

3. ผูกํากับโครงการ (ลงนามอนุมัติหลักการ) 

4. การลงทะเบียนในระบบสารบรรณ 

• สรางรายการในระบบ: ไปท่ีเมนู "ลงทะเบียนรับ-สง" > "สราง/หนังสือสงภายใน" 

• ระบุรายละเอียด: ใสชื่อผูรับ เรื่อง และวัตถุประสงคใหครบถวน 

• การจองเลข: กดปุม "สราง" เพ่ือรับเลขท่ีหนังสือ และนําเลขมาเติมในหนาบันทึกขอความท่ีเตรียมไว 

5. การสงเอกสารและติดตามสถานะ 

• รวมไฟลเอกสาร: รวมไฟลบันทึกขอความและเอกสารรูปแบบ PDF แนบท้ังหมดเปนไฟลเดียว  

   แลวอัปโหลดเขาระบบ 

• สงถึงผูเก่ียวของ: เลือกรายชื่อผูกํากับโครงการหรือหนวยงานปลายทางท่ีตองการสงถึง 

• ติดตามผล: ตรวจสอบสถานะในระบบสารบรรณจนกวาจะข้ึนสถานะ "อนุมัติ" หรือ "รับเรื่องแลว" 

�ขอควรระวังและเทคนิคการทํางาน (KM Tips) 

�อยาลืมตรวจสอบวาวงเงินท่ีขออนุมัติ "ไมเกิน" วงเงินท่ีระบุไวในโครงการตนเรื่องท่ีไดรับอนุมัติปปจจุบัน 

�การ Highlight: การไฮไลทกิจกรรมในโครงการชวยใหผูกํากับโครงการตรวจสอบงานไดเร็วข้ึน ลดโอกาสท่ีเอกสาร 

จะถูกตีกลับ 

�การวางแผน: ควรเสนออนุมัติหลักการลวงหนาอยางนอย 1-2 สัปดาหกอนวันปฏิบัติงานจริง เพ่ือเผื่อเวลาในการ 

ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางท่ีเก่ียวของตอไป 

 

4. เรื่อง: การยืมเงินทดรองจายโครงการผานระบบ MIS-PLUS 

�เปาหมาย: เพ่ือดําเนินการขออนุมัติผูกพันงบประมาณและจัดทําสัญญายืมเงินใหถูกตองตามระเบียบการเงิน 

เวลาดําเนินการ: ภายใน 1 วนัทําการ (ข้ึนอยูกับการอนุมัติตามลําดับชั้น) 

�ระเบียบท่ีเกี่ยวของ: ขอบังคับและประกาศเรื่องคาใชจายในการดําเนินงานของ สสวท. พ.ศ. 2553  

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

สวนท่ี 1: การขอผูกพันงบประมาณ (BR) 

เขาระบบ: เลือกกลุมงบประมาณ > เขาเมนู "ระบบงบประมาณ" > "ใบผูกพัน (BR)" 

สรางเอกสาร: คลิก "สรางเอกสารบันทึกขออนุมัติผูกพัน"  
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ระบุรายละเอียด: ใสรายละเอียดงาน และท่ีสําคัญคือตองใส "เลขท่ีอางอิงหนังสืออนุมัติหลักการ"  

สงอนุมัติ: ตรวจสอบความถูกตองและสงขออนุมัติตามลําดับชั้น 

สวนท่ี 2: การจัดทําสัญญายืมเงินทดรองจาย (AV) 

เม่ือสถานะ BR ไดรับการอนุมัติแลว จึงจะเริ่มข้ันตอนการยืมเงินได: 

เขาเมนูยืมเงิน: หนาแรกเลือก "ระบบลูกหนี้ยืมเงินทดรอง" 

สรางสัญญา: เลือก "บันทึกหนังสือเงินยืมทดรอง" > คลิก "สรางหนังสือเงินยืมทดรอง" 

เชื่อมโยงขอมูล: ใสรายละเอียดงาน โดยอางอิงจากเลขผูกพันงบประมาณ (BR) ท่ีอนุมัติแลว 

บันทึกและเสนอ: กดบันทึกขอมูล เพ่ือใหหัวหนาโครงการกดอนุมัติในระบบ 

สวนท่ี 3: สงตอไปยังฝายการเงิน 

เม่ือหัวหนาโครงการกดอนุมัติในระบบ MIS-PLUS เรียบรอยแลว ระบบจะสงขอมูลไปยังฝายการเงิน 

โดยอัตโนมัติ ผานระบบสารบรรณฯ เพ่ือดําเนินการตรวจสอบและเบิกจายเงินใหตอไป 

สวนท่ี 4: ดาวนโหลดไฟลบันทึกขอความ และเอกสารสัญญายืมเงินทดรองจายปริ๊นทนําสงฝายการเงินและบัญชี 

ขอควรระวังและเทคนิคการทํางาน (KM Tips) 

�ความเชื่อมโยงของขอมูล: ตรวจสอบ "เลขท่ีหนังสืออนุมัติหลักการ" ใหแมนยํา เพราะเปนกุญแจสําคัญ 

ในการดึงขอมูลมาทํา BR และ AV 

�การวางแผนเวลา: ควรสงเอกสารฉบับจริงใหฝายการเงินลวงหนาอยางนอย 3-5 วันทําการกอนถึง 

กําหนดวันท่ีตองใชเงินจริง 

�ลายเซ็น: ตรวจสอบวาในไฟลท่ีดาวนโหลดมามีลายเซ็นอิเล็กทรอนิกสปรากฏครบถวนหรือไม หากไมมีตอง

ประสานงานแกไขหรือลงนามสดตามระเบียบท่ีหนวยงานกําหนด 

 

5. เรื่อง: กระบวนการสงใชเงินยืมทดรองจายผานระบบ MIS-PLUS (รูปแบบออนไซต/ออนไลน) 

�เปาหมาย: เพ่ือสงคืนหลักฐานการจายและเงินคงเหลือ (ถามี) ใหถูกตองตามระเบียบ 

เวลาดําเนินการ: ภายใน 3 วนัทําการ (สําหรับการเตรียมและยื่นเอกสาร) 

�ระเบียบท่ีเกี่ยวของ: ขอบังคับและประกาศเรื่องคาใชจายในการดําเนินงานของ สสวท. พ.ศ. 2553  

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน กรณีจัดประชุมแบบออนไซต 

1. จัดทําใบสรุปคาใชจาย โดยใสรายละเอียดคาใชจายจริงเปรียบเทียบกับวงเงินท่ีประมาณการไวตอนขออนุมัติ 

   หลักการ (กรณีคืนเงินคงเหลือ)  

2. การเตรียมหลักฐานแยกตามประเภทคาใชจาย  

• คาอาหารวาง/อาหารกลางวัน: กรณีประชุมแบบออนไซต (เกณฑการเบิก: อาหารวาง 100 บาท/คน/ม้ือ       

อาหารกลางวัน 200 บาท/คน/วัน) 

• รายชื่อผูเขารวมประชุมพรอมลายเซ็นตัวจริง 
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• ใบกํากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน  

• กรณีบิลเงินสด: ตองจัดทําขอมูลใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินประกอบการเบิกจาย (แบบ บก.111) 

• คาพัสดุ (เชน คาถายเอกสาร) 

• ใบตรวจรับพัสด ุพรอมลงนามกรรมการตรวจรับใหเรียบรอย (หากมี) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน กรณีจัดประชุมแบบออนไลน 

1. จัดทําใบสรุปคาใชจาย โดยใสรายละเอียดคาใชจายจริงเปรียบเทียบกับวงเงินท่ีประมาณการไวตอนขออนุมัติ 

   หลักการ (กรณีคืนเงินคงเหลือ)  

2. การเตรียมหลักฐานแยกตามประเภทคาใชจาย  
 

• รูปภาพผูเขารวมประชุมท่ีปรากฎชื่อ-สกุล ชัดเจน 
• รูปภาพสลิปการโอนเงินคาตอบแทน 

• รูปภาพสลิปการโอนเงินคาภาษีหัก ณ ท่ีจาย 

• ใบสรุปรายการนําสงภาษีหัก ณ ท่ีจาย 

 

6. เรื่อง: กระบวนการขออนุมัติหลักการจายคาตอบแทนบุคคลภายนอกยกราง/

บรรณาธิการกิจและการเบิกจาย 

เวลาดําเนินการ : ภายใน 1 – 3 วัน 

ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ:  ขอบังคับและประกาศเรื่องคาใชจายในการดําเนินงานของ สสวท. พ.ศ. 2553   

และขอบังคับ/ประกาศท่ีเก่ียวของเพ่ิมเติม 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. จัดทําบันทึกขออนุมัติหลักการจายคาตอบแทนบุคคลภายนอกยกราง/บรรณาธิการกิจ ออกเลขท่ีบันทึกจาก  

    ระบบสารบรรณฯ  พรอมแนบไฟลขอบเขตงาน รายละเอียดการจายคาตอบแทน เสนอผูอํานวยการสาขาฯ /  

    ผูกํากับฯ พิจารณาอนุมัติ ในระบบสารบรรณฯ  

2. หากไดรับอนุมัติหลักการแลว จัดทําบันทึกขออนุมัติผูกพันคาใชจายในระบบ MIS-PLUS (BR) โดยเขาระบบ 

    งบประมาณ >> บันทึกขออนุมัติผูกพัน >> สรางเอกสารบันทึกขออนุมัติผูกพัน >> เลือกประเภทเอกสาร   

    >> ขออนุมัติผูกพันเพ่ือเบิกจายหรือยืมเงินทดรองจาย  >> เลือกโครงการ/กิจกรรม  >> ใสจํานวนเงินท่ีขอ 

    ผูกพัน >> เลือกการปฏิบัติงานตามกิจกรรมท่ีขออนุมัติผูกพัน  >> ใสรายละเอียดคาใชจาย 

3. ประสานผูยกรางขอสําเนาบตัรประชาชน แบบฟอรม FN115 สําเนาหนาสมุดบัญชีธนาคารเพ่ือโอนเงิน 

    คาตอบแทน  (กรณีผูรับจางใหมท่ีไมเคยมีขอมูลกับ สสวท.มากอน)   

4. ประสานแจงฝายการเงินฯ ใหลงฐานขอมูลบุคคลภายนอกในระบบการเงินฯ  

5. ติดตามเอกสารใบสําคัญรับเงิน ใบสงมอบงานท่ีผูรับจางลงนามจริง และเอกสารอ่ืน ๆท่ีเก่ียวของ  

    เม่ือใกลถึงวันครบกําหนดการสงมอบงาน 

6. เม่ือครบกําหนดการสงมอบงาน จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกคาตอบแทนในระบบ MIS-PLUS (BU)  

   พรอมแนบไฟลเอกสารใบสงมอบงาน ใบสําคัญรับเงินของผูรับผิดชอบประกอบการตรวจสอบ สรางเลขท่ี 
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   บันทึกสงออก เลือกสงไปท่ี หนวยงานฝายการเงินฯ ผานระบบสารบรรณฯ โดยอัตโนมัติ   

7. เขาระบบ MIS เพ่ือคียหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย ในกรณีการเงินฯ โอนเงินคาตอบแทนให  

    โดยเลือกระบบการเงิน >> บันทึกรายละเอียดคาตอแทน >> กรอกขอมูลท่ีเก่ียวของในการจาย 

    คาตอบแทน >> เลือกใบขออนุญาตเบิกจาย (ใบประกอบ BU) จะปรากฎจํานวนเงินท่ีจายคาตอบแทน 

    กอนหักภาษี ณ ท่ีจาย >> ตรวจสอบขอมูลใหครบทุกชอง  >> กดบันทึกขอมูล >> ดาวนโหลดหนังสือ 

    รับรองการหักภาษี ณ ท่ีจายมาแนบในสารบรรณ  

8. ฝายการเงินฯ ตรวจสอบเอกสารและดําเนินการโอนเงิน ออกหนังสือรับรองหักภาษี ณ ท่ีจายของผูรับจาง 

9. สาขาฯ ดําเนินการประสานการจัดสงไฟลหนังสือรับรองภาษี ณ ท่ีจาย ใหผูรับจาง 

10. นําสงเอกสารตนฉบับใหกับฝายการเงินฯ เสร็จสิ้นงาน 
 

    7. กระบวนการจัดซ้ือ/จัดจาง/เชา วิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไมเกิน 100,000 บาท) 

� เปาหมาย: ดําเนินการจัดหาพัสดุหรืองานจางท่ีมีวงเงินต่ํากวา 100,000 บาท ตามแนวปฏิบัติวาดวยพัสดุ 

� 

� เวลาดําเนินการ: 1 – 3 วนัทําการ  

� ระเบียบท่ีเกี่ยวของ: ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

� ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

• ข้ันท่ี 1: ขออนุมัติหลักการ 

o จัดทําบันทึกขออนุมัติหลักการจัดซ้ือ/จัดจาง/เชา พรอมรายละเอียดท่ีตองการจัดหา 

o ออกเลขท่ีหนังสือแนบไฟลเสนอผูอํานวยการสาขาฯ และผูกํากับฯ พิจารณาอนุมัติผานระบบ

สารบรรณฯ 

• ข้ันท่ี 2: ขออนุมัติขอบเขตงาน (TOR) 

o เม่ือไดรับอนุมัติหลักการแลว จัดทําบันทึกขออนุมัติขอบเขตของงาน (TOR)/รายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะ เกณฑการคัดเลือก 

o โอนเรื่องจากเลขท่ีหนังสืออนุมัติหลักการ เสนอผูอํานวยการสาขาฯ และผูกํากับพิจารณา

อนุมัติ  

• ข้ันท่ี 3: ดําเนินการในระบบพัสดุ MIS-PLUS 

o เม่ือไดรับอนุมัติขอบเขตของงาน (TOR) แลว ใหจัดทํารายงานจัดซ้ือ/จัดจาง/เชา และ/หรือ

ใบสั่งจางในระบบ MIS-PLUS เพ่ือให เจาหนาท่ี, หัวหนาเจาหนาท่ี และผูอํานวยการสาขาฯ 

ลงนามในระบบ 

• ข้ันท่ี 4: เตรียมเงินสํารอง/ยืมเงิน 

o จัดทําบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย (AV) หรือทําเรื่องขออนุมัติเบิกจายคราวเดียวใน

กรณีสํารองจายลวงหนา (BR+BU) 

• ข้ันท่ี 5: ตรวจรับและรวบรวมเอกสาร 
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o เม่ือผูรับจางสงมอบงาน ใหจัดทําใบตรวจรับในระบบ MIS-PLUS สงใหกรรมการลงนาม

ตรวจรับ 

o ติดตามใบสงมอบงาน ใบแจงหนี้ และเอกสารอ่ืน ๆ จากรานคาเพ่ือเตรียมเบิกจาย 

• ข้ันท่ี 6: เบิกจายเงินและปดงาน 

o นําใบเสร็จรับเงินมาแนบประกอบการเบิกจาย 

o จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกคาใชจาย (เจาหนาท่ีพัสดุ, หน.เจาหนาท่ีพัสดุ และ ผอ.สาขาฯ  

ลงนาม) แลวแนบไฟลท้ังหมดสงฝายการเงินฯ ผานระบบสารบรรณฯ 

 

8. กระบวนการจัดซ้ือวัสดุ (วงเงินไมเกิน 50,000 บาท) 

�เปาหมาย: ดําเนินการจัดซ้ือวัสดุวงเงินเล็กนอยใหคลองตัว รวดเร็ว ถูกตองตามแนวปฏิบัติวาดวยพัสดุ � 

�เวลาดําเนินการ: 1 – 3 วนัทําการ  

�ระเบียบท่ีเกี่ยวของ: หนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 804 เรื่อง แนวทางปฏิบัติสําหรับการจัดซ้ือ

วงเงินไมเกิน 50,000 บาท 

�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

• ข้ันท่ี 1: ขออนุมัติหลักการ 

o จัดทําบันทึกขออนุมัติหลักการจัดซ้ือพรอมรายละเอียด ออกเลขท่ีหนังสือและแนบไฟลเสนอ 

ผอ.สาขาฯ และผูกํากับฯ อนุมัติผานระบบสารบรรณฯ 

• ข้ันท่ี 2: จัดทํารายงานขอซ้ือ  

o เม่ืออนุมัติหลักการแลว ใหพิมพ แบบฟอรม ก. เสนอใหเจาหนาท่ี, หัวหนาเจาหนาท่ี และ

ผูอํานวยการสาขาฯ ลงนามฉบับจริง 

• ข้ันท่ี 3: จัดซ้ือและตรวจรับ  

o ผูไดรับมอบหมายดําเนินการไปซ้ือพัสดุ เม่ือไดของครบแลวใหทํารายงานผลการจัดซ้ือ 

(แบบฟอรม ข.) ภายใน 5 วันทําการ 

o เขียนหลักฐานการตรวจรับหลังใบเสร็จรับเงินวา “ไดรับพัสดุไวเปนการถูกตองครบถวนแลว” 

พรอมลงนามกํากับ 

• ข้ันท่ี 4: สงเบิกเงินและสงขอมูล 

o ทําบันทึกขออนุมัติเบิกจาย (กรณีสงใชเงินยืม หรือขอเงินคืนกรณีสํารองจาย) 

o สงไฟลรายงานขอซ้ือใหฝายจัดซ้ือสวนกลางเก็บเปนฐานขอมูล 

 

9. กระบวนการเบิกวัสดุในระบบ MIS–PLUS 

�เปาหมาย: เบิกใชวัสดุจากคลังสวนกลางของ สสวท. มาใชในงานประจําหรือกิจกรรมโครงการอยางถูกตอง 

�เวลาดําเนินการ: 1 - 3 วันทําการ  
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�ระเบียบท่ีเกี่ยวของ: ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

• ข้ันท่ี 1: สรางเอกสารใบเบิก 

o ล็อกอินเขาระบบ MIS-Plus > เลือกเมนู กลุมพัสดุ > ระบบคลังวัสดุ > บันทึกขอเบิกวัสดุ 

o คลิกสรางเอกสาร เลือกชื่อผูขอเบิก ระบุชื่อโครงการและสาขาฯ พรอมระบุรายละเอียดการใชงาน 

• ข้ันท่ี 2: เลือกรายการวัสดุ 

o กดปุม "เพ่ิม" เพ่ือเลือกรายการวัสดุจากคลัง พิมพจํานวนท่ีตองการเบิก แลวกดเพ่ิมขอมูล (หากมี

หลายรายการใหกดเพ่ิมตอไปเรื่อย ๆ) เม่ือครบแลวกด "บันทึกขอมูล" และกด "สงขออนุมัติ" 

• ข้ันท่ี 3: ระบบสงตออัตโนมัติ 

o เม่ือ ผอ.สาขาฯ กดอนุมัติผานระบบเรียบรอย ระบบจะสงใบเบิกใบนี้ไปท่ีฝายจัดซ้ือและพัสดุ

สวนกลางโดยอัตโนมัติ 

• ข้ันท่ี 4: รับของและตรวจรับ 

o เม่ือฝายจัดซ้ือจัดสงพัสดุมาถึงสาขาฯ ใหเจาหนาท่ีทําการตรวจรับของใหครบถวนและนํา

จัดเก็บเขาตูพัสดุสาขาฯ 

ขอควรระวังและเทคนิคการทํางาน (KM Tips) 

• งดเบิกกระดาษ A4 สําหรับงานท่ัวไป (เนื่องจากฝายจัดซ้ือฯ สวนกลางจะเปนผูจัดสรรให) 

• สามารถเบิกกระดาษ A4 ไดตามปกติ เฉพาะกรณีท่ีระบุชัดเจนวานําไปใชในกิจกรรมของโครงการเทานั้น 

 

10. กระบวนการจัดทําทะเบียนคุมวัสดุของสาขาฯ 

�เปาหมาย: เพ่ือควบคุมการรับ-จายพัสดุภายในสาขาฯ ไมใหสูญหาย และรายงานยอดคงเหลือสิ้น

ปงบประมาณไดอยางแมนยํา � 

�เวลาดําเนินการ: 1 - 3 วันทําการ (บันทึกทันทีเม่ือมีการรับ-จายพัสดุ)  

�ระเบียบท่ีเกี่ยวของ: ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

�แนวทางการปฏิบัติงานแยกตามกรณี 

กรณีท่ี 1: วัสดุเพ่ือใชในสาขาฯ (เบิกจากคลังสวนกลาง) 

1. เม่ือไดรับพัสดุจากคลังสวนกลาง ใหลงบันทึกรับในไฟล "ทะเบียนคุมวัสดุ" (เทคนิค: แยกวัสดุ 1 

รายการตอ 1 Excel Sheet) โดยระบุ วันท่ีรับ รายละเอียด และจํานวน 

2. เม่ือมีผูขอเบิก ใหลงบันทึก วันท่ีจาย รายละเอียด จํานวน และ ชื่อผูเบิก ทุกครั้ง 

3. ส้ินปงบประมาณ (30 กันยายน): ทําสรุปรายงานยอดพัสดุคงเหลือพรอมมูลคารวม สงฝายการเงิน

และบัญชี ภายในวันท่ี 15 ตุลาคม ของทุกป 

กรณีท่ี 2: วัสดุท่ีจัดซ้ือ/จัดหาเองจากงบโครงการของสาขาฯ 
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• ใชแนวทางปฏิบัติและแบบฟอรมลงบันทึกรับ-จายเหมือนกรณีท่ี 1 แตใหแยกเลมแบบฟอรมเปน 

"ทะเบียนคุมวัสดุจากการจัดซ้ือ/จัดหา"  

กรณีท่ี 3: การเบิกวัสดุในโครงการ Matrix 

• หากมีการเบิกจายวัสดุไปใชในกิจกรรมยอยของหนวยงานใด ใหลงบันทึกตัดยอดในทะเบียนคุมวัสดุ

ของ "หนวยงานท่ีเปนเจาของโครงการหลักนั้น ๆ" เปนสําคัญ 

 

11. กระบวนการขออนุมัติและเบิกคาลวงเวลา (OT) 

� เปาหมาย: ปฏิบัติงานลวงเวลาและเบิกจายคาตอบแทนใหถูกตองตรงตามวันเวลาท่ีทํางานจริง  

� เวลาดําเนินการ: 1 - 3 วนัทําการ  

� ระเบียบท่ีเกี่ยวของ: ขอบังคับและประกาศเรื่องคาใชจายในการดําเนินงานของ สสวท. พ.ศ. 2553 

� ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

• ข้ันท่ี 1: ขออนุมัติกอนทําจริง (กอนวันปฏิบัติงาน) 

o ทําบันทึกขออนุมัติหลักการวันปฏิบัติงานลวงหนาในรูปแบบเอกสารฉบับจริง เสนอให ผอ.

สาขาฯ ลงนามอนุมัติกอนวันท่ีปฏิบัติงานจริง 

• ข้ันท่ี 2: ปฏิบัติงานและบันทึกในระบบ 

o ปฏิบัติงานลวงเวลาตามวันท่ีไดรับอนุมัติ และเม่ือเสร็จสิ้นงานแลว ใหจัดทําบันทึกขออนุมัติ

เบิกคาลวงเวลาในระบบ E-HR 

• ข้ันท่ี 3: สรุปเอกสารสงเบิก 

o หลังจากระบบ E-HR อนุมัติแลว ใหสั่งพิมพ (Print) ใบหนาบันทึกสรุปรายชื่อผูขอเบิกท่ีมี

ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสของ ผอ.สาขาฯ และผูกํากับ ปรากฏอยู 

o นําใบเสร็จ/ใบหนาบันทึกอีเล็กทรอนิกสแนบกับ "บันทึกขออนุมัติหลักการ (ฉบับจริง)" ท่ีทํา

ไวในข้ันท่ี 1 

• ข้ันท่ี 4: สงฝายการเงิน 

o นําชุดเอกสารไปออกเลขท่ีระบบสารบรรณฯ และนําสงฝายการเงินฯ เพ่ือทําการโอนเงินเขา

บัญชีตอไป 

 

12. ข้ันตอนการขอผลิตและจําหนายส่ือ 

ข้ันตอนท่ี 1: การจดลิขสิทธิ์ / สิทธิบัตร 

1. ฝายวิชาการ (นวช.) & ฝายออกแบบฯ: 

o นวช. คิดสรางสรรคตนแบบสื่อ 

o ฝายออกแบบฯ ผลิตสื่อตามตนแบบ 

2. สาขาฯ & ผูอํานวยการสาขาฯ/ฝาย (ผกก.): 
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o สาขาฯ ทําบันทึกขอความ + สงแบบฟอรมขอจดลิขสิทธิ์/สิทธิบัตร 

o ผกก. พิจารณาใหความเห็นชอบ 

3. ฝายบริการบริหารทรัพยสิน: 

o รับเรื่องและดําเนินการจดลิขสิทธิ์/สิทธิบัตรตามคําขอ 

o ไดรับใบรับรองลิขสิทธิ์/สิทธิบัตร 

ข้ันตอนท่ี 2: การขอผลิตและจําหนาย 

4. สาขาฯ & ผูอํานวยการสาขา/ฝาย (ผกก.): 

o สาขาฯ ทําบันทึกขอความ + สงแบบฟอรมขอผลิตและจําหนายสื่อ + แนบไฟลอารตเวิรค 

(Artwork) 

o ผกก. พิจารณาใหความเห็นชอบ และสงเรื่องใหฝายบริการฯ 

5. ฝายวิชาการ (นวช.): 

o Upload ไฟลอารตเวิรคลงระบบ Pcloud ตามท่ีฝายบริการฯ กําหนด (เพ่ือสงตอให อค.) 

6. ฝายบริการบริหารทรัพยสิน: 

o ประสานงานและติดตามความคืบหนาการผลิตกับ อค. จนเสร็จสิ้นกระบวนการ 

 

13. ข้ันตอนการย่ืนจดลิขสิทธิ์  

1. ข้ันเตรียมการและเสนอเรื่อง (สาขาฯ/นวช.) 

• สรางสรรคผลงาน: นวช. จัดทําสื่องานวรรณกรรม (บอรดเกม, หนังสือเรียน, คูมือ ฯลฯ) 

• จัดทําเอกสาร: สาขาจัดทําบันทึกขอความ + แบบฟอรมขอจดลิขสิทธิ์ + ลิงกเอกสารคูมืองาน 

• อนุมัติภายใน: ผานความเห็นชอบตามลําดับชั้น (ผอ.สาขาฯ >> ผกก.) และสงเรื่องให ฝายบริการฯ 

2. ข้ันตรวจสอบและจัดทําสัญญา (ฝายบริการฯ) 

• ตรวจสอบเอกสาร: ฝายบริการฯ ตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของขอมูล 

• จัดทํานิติกรรม: จัดทําหนังสือสัญญาโอนลิขสิทธิ์ และหนังสือรับรองความเปนเจาของลิขสิทธิ์ 

• เสนอลงนาม: นําเสนอ ผอ. สสวท. เพ่ือพิจารณาอนุมัติและลงนาม 

3. ข้ันดําเนินการย่ืนจด (กรมทรัพยสินทางปญญา) 

• บันทึกระบบ: ฝายบริการฯ ยื่นจดลิขสิทธิ์ผานระบบ DIP ของกรมทรัพยสินทางปญญา 

• รอผลการพิจารณา: กรมทรัพยสินฯ ตรวจสอบขอมูล (ใชระยะเวลาประมาณ 3 เดือน) 

4. ข้ันรับรองและแจงผล (ฝายบริการฯ) 

• รับใบรับรอง: ฝายบริการฯ ไดรบัหนังสือใบรับรองการแจงผลงานลิขสิทธิ์ 

• สงมอบสิทธิ์: ฝายบริการฯ จัดทําบันทึกนําสงใบรับรองลิขสิทธิ์ใหสาขาฯ/ฝายเจาของงาน เพ่ือเก็บไว

เปนหลักฐาน 
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14. ข้ันตอนการย่ืนจดสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร 

1. ข้ันเตรียมตนแบบและคําขอ (Initiation) 

• สรางสรรคผลงาน: นวช./ผูประดิษฐออกแบบสื่อ และฝายออกแบบฯ ดําเนินการผลิตตนแบบ 

• เสนอเรื่อง: สาขาตนสังกัดทําบันทึกขอความ + ใบขอรับบริการจดสิทธิบัตร ผานความเห็นชอบจาก 

ผอ.สาขา และ ผูกํากับดูแล (ผกก.) เพ่ือสงตอไปยังฝายออกแบบฯ หรือฝายบริการบริหารทรัพยสิน 

2. ข้ันจัดเตรียมและตรวจสอบเอกสาร (Documentation) 

• จัดทําคําขอ: ฝายออกแบบฯ/ฝายบริการฯ กรอกรายละเอียดในแบบพิมพคําขอ (สป/สผ/อสป/001-

ก) พรอมเอกสารประกอบการประดิษฐ 

• ตรวจสอบคุณภาพ: ตรวจสอบความครบถวนของเอกสารและ "ความใหม" ของผลงาน 

• ยืนยันความถูกตอง: ผูประดิษฐตรวจสอบเอกสารข้ันสุดทายและ ลงนาม ในคําขอ 

3. ข้ันเสนอลงนามและย่ืนเรื่อง (Submission) 

• อนุมัติภายใน: รวบรวมเอกสารเสนอ ผกก. และ ผูอํานวยการ สสวท. ลงนามอนุมัติ 

• ยื่นตอภาครัฐ: ฝายออกแบบฯ/ฝายบริการฯ ดําเนินการยื่นคําขอตอ กรมทรัพยสินทางปญญา 

4. ข้ันพิจารณาและแจงผล (Examination & Result) 

• ติดตามสถานะ: ฝายออกแบบฯ/ฝายบริการฯ ติดตามความคืบหนาและประสานงานแกไขเอกสาร (ถา

มี) 

• ระยะเวลาพิจารณา: กรมทรัพยสินฯ ใชเวลาพิจารณาโดยประมาณ 1 ป (อนุสิทธิบัตร) หรือ 5 ป 

(สิทธิบัตร) 

• แจงผล: กรมทรัพยสินฯ แจงผลการรับจดทะเบียนใหผูประดิษฐ (สสวท.) ทราบอยางเปนทางการ 

 

15. ข้ันตอนการขอรับบริการผลิตและจําหนายส่ือการเรียนรู 

1. ข้ันเสนอเรื่องและสงตนฉบับ (Initiation) 

• สาขาวิชา: จัดทําบันทึกขอความและกรอกแบบฟอรม "ขอรับบริการผลิตและจําหนายสื่อ" (ท้ังสื่อ

สิ่งพิมพและ e-book) 

• เตรียมขอมูล: แนบลิงกไฟลงานตนฉบับท่ีสมบูรณ 

• การอนุมัติ: เสนอผาน ผอ.สาขา และ ผูกํากับดูแล (ผกก.) เพ่ือใหความเห็นชอบกอนสงเรื่องไปยัง ฝาย

บริการบริหารทรัพยสิน 

2. ข้ันตรวจสอบมาตรฐาน (Quality Control) 

• ตรวจสอบไฟล: ฝายบริการฯ ตรวจสอบความถูกตองของไฟลงานรวมกับสาขาวิชา 

• เช็คอัตลักษณ: ตรวจสอบความถูกตองตาม "คูมืออัตลักษณ (CI)" ของสถาบันเพ่ือใหเปนไปตาม

มาตรฐานเดียวกัน 

3. ข้ันประสานการผลิตและจําหนาย (Production & Distribution) 

• เตรียมความพรอม: ยืนยันความพรอมของไฟลตนฉบับสําหรับการจําหนาย 
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• คัดเลือกผูผลิต: ฝายบริการฯ ประสานงานกับ องคการคาฯ หรือ บริษัทเอกชน (โดยพิจารณาตาม

บันทึก MOU หรือสัญญาจางท่ีเก่ียวของ) 

• สงมอบงาน: นําสงไฟลงานตนฉบับใหผูรับอนุญาตเพ่ือดําเนินการผลิตและจัดจําหนายสูกลุมเปาหมาย

ตอไป 
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ภาคผนวก 

 
• งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส: 

o ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

• งานจัดซ้ือจัดจางและพัสดุ: 

o พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

o ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

o หนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 804 เรื่อง แนวทางปฏิบัติสําหรับการจัดซ้ือวงเงิน

ไมเกิน 50,000 บาท 

• ขอบังคับวาดวยคาใชจาย สสวท. พ.ศ. 2553: 

o คาใชจายจัดฝกอบรม ประชุม จัดงาน 

o คาใชจายปฏิบัติงานนอกสถานท่ี ภายในและตางประเทศ 

o คาตอบแทนบุคคลภายนอก 

o คาใชจายอ่ืน ๆ ของสถาบัน 

 

� นิยามศัพทสําคัญ 

• ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส: ระบบการรับ สง และจัดเก็บหนังสือราชการหรือขอมูลขาวสารผาน

เครือขายคอมพิวเตอรและอีเมลของสวนราชการ 

• หนังสืออิเล็กทรอนิกส: หนังสือราชการท่ีถูกจัดทําข้ึน รับ-สง หรือจัดเก็บดวยระบบระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

• ระบบ MIS-PLUS: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการภายในของ สสวท. ใชสําหรับควบคุม

งบประมาณ การผูกพันเงิน (BR) การยืมเงิน (AV) การพัสดุ ตลอดจนการติดตามและประเมินผล

โครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.opm.go.th/multimedia/pitthais/CentralReg/6govtdoc2526.pdf
https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/024/13.PDF
https://finance.rmuti.ac.th/pr/cgd-2560.PDF
https://www.google.com/search?q=http://kmportal.ipst.ac.th/multimedia/snaks/LegalDep/ebooklaw/%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%88%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%9D%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A1%2520%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%8A%E0%B8%B8%E0%B8%A1%2520%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99.pdf
https://www.google.com/search?q=http://kmportal.ipst.ac.th/multimedia/snaks/LegalDep/ebooklaw/%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%88%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B8%96%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%2520%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%83%E0%B8%99%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%A8%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%A8.pdf
https://www.google.com/search?q=http://kmportal.ipst.ac.th/multimedia/snaks/LegalDep/ebooklaw/%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B9%81%E0%B8%97%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%84%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%81.pdf
https://www.google.com/search?q=http://kmportal.ipst.ac.th/multimedia/snaks/LegalDep/ebooklaw/%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%88%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%AD%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%99%E0%B9%86.pdf
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