
 

 

หนวยงาน   ฝายบริหารท่ัวไป  โทร. 1309 (บุศรินทร) 

ท่ี   5307.1/254                 วันท่ี   1   มิถุนายน   2563 

เรื่อง   แนวทางการปฏิบัติงานของฝายบริหารท่ัวไป ฝายการเงินและบัญชี และฝายจัดซ้ือและพัสดุ 

เรียน   ผูบริหารและบคุลากร สสวท. ทุกทาน   

ตามท่ี สสวท. ไดมีประกาศ เรื่อง การปฏิบัติงานของ สสวท. ในสถานการณ COVID-19 (ฉบบัท่ี 2) 

ลงวันท่ี 31 พฤษภาคม 2563  โดยมีผลตั้งแตวันท่ี 1 มิถุนายน 2563 เปนตนไป นั้น  

ในการนี้ ฝายบริหารท่ัวไป (ฝบท.) ฝายการเงินและบัญชี (ฝงบ.) และฝายจัดซ้ือและพัสดุ 

(ฝจพ.)  ขอแจงแนวทางการปฏิบัติงาน ตั้งแตวันท่ี 1 มิถุนายน 2563 เปนตนไป ดังนี้ 

1. การเสนองานถึงผูบริหาร  

   ขอความรวมมือสาขา/ฝาย ดําเนินการเสนองานทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ควบคู

ทาง e-mail ตามแนวปฏิบัติของ ฝบท.  ฝงบ. และ ฝจพ. ตอไป ดังรายละเอียดท่ีแนบ ดังนี้ 

   1.1 บันทึกขอความของ ฝบท. ท่ี 5307.1/223 ลงวันท่ี 8 พฤษภาคม 2563  

   1.2 บันทึกขอความของ ฝงบ. ท่ี 5307.3/131 ลงวันท่ี 24 มีนาคม 2563 (ฉบับท่ี 1) 

    1.3 บันทึกขอความของ ฝงบ. ท่ี 5307.3/143 ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 (ฉบับท่ี 2) 

   1.4 บันทึกขอความของ ฝจพ. ท่ี 5307.4/317 ลงวันท่ี 25 มีนาคม 2563 

2. การจัดการเอกสารท่ีดําเนินการเรียบรอยแลว  

    2.1  ฝงบ. และ ฝจพ. ขอความรวมมือสาขา/ฝาย รวบรวมเอกสารขออนุมัติ หลักฐาน

ประกอบการเบิกจายท่ีเก่ียวของทางการเงินและการพัสดุ จัดซ้ือจัดจาง ระหวางวันท่ี 24 มีนาคม - 29 

พฤษภาคม 2563 ท่ีดําเนินการตามข้ันตอนเสร็จสิ้นแลว   โดยเอกสารดังกลาวผูเก่ียวของไดลงลายมือชื่อ

เรียบรอยแลว  และนําสง ฝงบ. และ ฝจพ. ภายในวันท่ี 15 มิถุนายน 2563 เพ่ือนําเสนอผูบริหารระดับสูง     

ลงลายมือชื่อตามท่ีไดสั่งการทาง e-mail แลวตอไป   

    2.2  ฝบท. จะจัดสงตนฉบับเอกสารจากหนวยงานภายนอกท่ีเสนอผูบริหาร ระหวางวันท่ี 

24 มีนาคม - 29 พฤษภาคม 2563 ท่ีดําเนินการเรียบรอยแลว โดยการพิมพขอมูลคําสั่งการของผูบริหารหรือ

ผูเก่ียวของ ท่ีมีการบันทึกงานอยูใน e-mail แนบกับตนฉบับใหเจาของเรื่องหรือหนวยงานหลักท่ีไดรับ

มอบหมายตอไป 

ท้ังนี้ หากมีการเปลี่ยนแปลงอ่ืน จะแจงแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ิมเติมตอไป 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและพิจารณาดําเนินการตอไป ท้ังนี้ ตั้งแตวันท่ี 1 มิถุนายน 2563 เปนตนไป  

 
 

 (นายสกรณ  ชุณหะโสภณ) 

      ผูชวยผูอํานวยการ  

บันทึกขอความ 



 

 

หนวยงาน   ฝายบริหารท่ัวไป  โทร. 1309  (บุศรินทร) 

ท่ี   5307.1/223                 วันท่ี   8   พฤษภาคม   2563 

เรื่อง   แนวทางการปฏิบัติงานของฝายบริหารท่ัวไป  

เรียน   ผูอํานวยการ  รองผูอํานวยการ  ผูชวยผูอํานวยการ  ผูอํานวยการสํานัก  ผูอํานวยการสาขา/ ฝาย และ 

         บุคลากร สสวท. ทุกทาน   

ตามท่ี สสวท. ไดมีประกาศ เรื่อง ขยายเวลาการปดท่ีทําการเปนการชั่วคราว เนื่องจากการ

แพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ฉบับท่ี 2 โดยขยายเวลาการปดท่ีทําการเปนการ

ชั่วคราว ตอไป จนถึงวันท่ี 29 พฤษภาคม 2563 ประกาศ ณ วันท่ี 29 เมษายน 2563 โดยฝายบริหารท่ัวไป 

(ฝบท.) ไดแจงการปฏิบัติงานของฝายในชวง Work from Home เม่ือวันท่ี 23 และ 30 มีนาคม 2563 แลว นั้น  

ในการนี้ เพ่ือใหการปฏิบัติงานในชวง Work from Home เปนไปอยางคลองตัวมากยิ่งข้ึน 

ฝบท. จึงขอแจงแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ิมเติม ดังนี้ 

1. การเสนองานจากสาขา/ฝาย ถึงผูบริหาร 

   ขอความรวมมือสาขา/ฝาย ดําเนินการ เพ่ือใหการพิจารณางานของผูบริหารเปนไปอยาง

สะดวก รวดเร็ว และชวยในการตัดสินใจ ดังนี้ 

   1.1 แนบไฟลเอกสารท่ีเปนขอมูลตาง ๆ ประกอบการพิจารณา (ถามี) 

   1.2 ตั้งชื่อไฟลเอกสารแตละเรื่องใหสอดคลองกับเอกสาร กรณีท่ีไมสามารถรวมเอกสารให

เปนไฟลเดียวกันได เชน  เรื่องท่ีขออนุมัติ  เรื่องเดิม  เรื่องท่ีอางถึง  สิ่งท่ีสงมาดวย  เอกสารแนบ เปนตน  

   1.3 ใสชื่อเรื่อง (Subject) ทาง e-mail ดวยทุกครั้ง ดังนี้ 

         ชั้นความเร็ว (ถามี) เลขท่ีหนังสือ ลงวันท่ี ชื่อเรื่อง 

         เชน   ดวนท่ีสุด 5307.1/29 ลว.23 มี.ค. 63 ขอใหพิจารณารางรายงานการประชุม  

         5305.2/312 ลว.29 เม.ย. 63 ขออนุมัติหลักการจัดประชุม 

2. การเสนอหนังสือถึงผูบริหาร เพ่ือลงนามถึงหนวยงานภายนอก 

   กรณีท่ีเปนการลงนามอิเล็กทรอนิกส ขอความรวมมือสาขา/ฝาย จัดทําบันทึกขอความ และ

หนังสือท่ีเสนอลงนาม โดยเพ่ิมขอความทายหนังสือ (footnote) ตรงก่ึงกลางดานลางของหนังสือ ถัดจาก

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส วา  

หนังสือฉบับนี้ลงนามอิเล็กทรอนิกส โดยสามารถตรวจสอบและยืนยันความถูกตองจากเลขท่ีหนังสือไดท่ี 

http://executivesigned.ipst.ac.th 

สําหรับหนังสือภาษาไทย 

 

This document … 

บันทึกขอความ 



This document includes an electronic signature. The reference number can be verified at 

http://executivesigned.ipst.ac.th 

สําหรับหนังสือภาษาอังกฤษ 

ในรูปแบบ MS word ผานเลขานุการผูบริหาร  เม่ือผูบริหารอนุมัติการลงนามแลว เลขานุการผูบริหารจะ

ประสานเจาหนาท่ีสาขา/ฝาย หรือผูเก่ียวของใหออกเลขท่ีหนังสือ เพ่ือเลขานุการผูบริหารจะไดพิมพเลขท่ี

หนังสือ พรอมลงวันท่ีในหนังสือ และจัดทําหนังสือฉบับสมบูรณท่ีลงนามอิเล็กทรอนิกส ตามข้ันตอนตอไป 

   การลงนามหนังสือถึงหนวยงานภายนอก ในชวงท่ี สสวท. ปดสถานท่ีทําการเปนการ

ชั่วคราวเปนการลงนามอิเล็กทรอนิกส จึงกําหนดใหมีระบบการตรวจสอบการลงนามอิเล็กทรอนิกส  จากหนา

เว็บไซต สสวท. http://executivesigned.ipst.ac.th เพ่ือใหหนวยงานภายนอกสามารถตรวจสอบได ซ่ึงระบบ

ดังกลาวจะเชื่อมโยงฐานขอมูลจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ดังนั้น การสรางทะเบียนหนังสือสงออก

ภายนอกในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  จึงขอความรวมมือเครงครัดในการกรอกขอมูล ดังนี้ 

เลขท่ีเอกสาร  ขอใหพิมพเลขท่ีของหนวยงาน เชน หนังสือท่ีจะสงออกภายนอก เลขท่ี 5307.1  

ใหพิมพ 07.1/  (เนื่องจากระบบจะปรากฏ ศธ53 ซ่ึงเปนเลขท่ีประจําหนวยงานของ 

สสวท. ดวยแลว) กรณีหนังสือท่ีมีใจความเดียวกัน ถึงผูรับเปนจํานวนมาก ใหพิมพ .../ว 

ลงวันท่ี  ระบบจะปรากฏวันท่ี ท่ีสรางทะเบียนหนังสือโดยอัตโนมัต ิ

จาก  ขอใหพิมพวา  สสวท. 

ถึง  ขอใหพิมพ ตําแหนงหรือชื่อของผูท่ีทําหนังสือถึง เชน ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ / 

นายตั้งใจ  เรียนดี  เปนตน 

กรณีหนังสือท่ีมีใจความเดียวกัน ถึงผูรับเปนจํานวนมาก ใหแนบบัญชีรายชื่อท้ังหมด 

ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสดวย  

เรื่อง  ขอใหพิมพ ชื่อเรื่องของหนังสือ เชน ขอเชิญประชุม  

รายละเอียด ขอใหพิมพ รายละเอียดของหนังสือ 

วัตถุประสงค ขอใหเลือกวัตถุประสงคของหนังสือท่ีมีถึงหนวยงานภายนอก โดยคลิกจาก drop down  

ซ่ึงประกอบดวยขอความตาง ๆ เชน เพ่ือโปรดพิจารณา เพ่ือโปรดทราบ เปนตน 

ผูลงนาม ขอใหพิมพ ชื่อของผูบริหารระดับสูงท่ีลงนามหนังสือ   

หมายเหตุ   ขอใหพิมพ ชื่อผูรับผิดชอบหนังสือ หมายเลขโทรศัพท และไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

ตามมุมลางดานซายของหนังสือ 

ท้ังนี้ มีตัวอยางหนังสือฉบับสมบูรณ การกรอกขอมูลในการสรางทะเบียนหนังสือสงออกภายนอกใน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ระบบการตรวจสอบการลงนามอิเล็กทรอนิกส  ดังรายละเอียดท่ีแนบ 

    3. การสงเอกสารออกภายนอก สสวท. ทางไปรษณีย และทางเจาหนาท่ีรับ-สงเอกสาร 

    ฝบท. จะใหบริการจัดสงเอกสารออกภายนอกทางไปรษณีย และทางเจาหนาท่ีรับ-สง

เอกสารในวันอังคาร และวันพฤหัสบดีของทุกสัปดาห เวลา 8.30 – 16.00 น. ท้ังนี้ กรณีมีเอกสารท่ีตองรับ-สง

เรงดวน ขอใหติดตอผูอํานวยการฝายบริหารท่ัวไปเปนรายกรณี 

4. การรับ ... 

http://executivesigned.ipst.ac.th/


4. การรับเอกสาร/พัสดุ ประเภทลงทะเบียน/EMS ท่ีระบุช่ือสาขา/ฝาย และสวนบุคคล 

    - เอกสาร/พัสดุ ประเภทลงทะเบียน/EMS ท่ีระบุชื่อสาขา/ฝาย  ฝบท. จะสง e-mail แจง

เจาหนาท่ี หรือผูเก่ียวของของสาขา/ฝาย โดยสามารถติดตอขอรับไดท่ี ฝบท. ในวันอังคาร และวันพฤหัสบดี

ของทุกสัปดาห เวลา 8.30 – 16.00 น. 

    - เอกสาร/พัสดุ ประเภทลงทะเบียน/EMS สวนบุคคล ขอความรวมมือแจงใหจัดสงไปยังท่ี

พักอาศัยของทานโดยตรง ในชวงระยะเวลาท่ี สสวท. ปดสถานท่ีทําการเปนการชั่วคราว  

    สําหรับเอกสารท่ีตองการเรงดวนขอใหติดตอผูอํานวยการฝายบริหารท่ัวไปเปนรายกรณี 

5. การเสนอหนังสือจากหนวยงานภายนอกถึงผูบริหาร  

   กรณีมีหนังสือจากหนวยงานภายนอกท่ีจะให ฝบท. ลงทะเบียนรับ และเสนอถึงผูบริหาร 

ขอความรวมมือสงเอกสารทาง e-mail ถึงผูอํานวยการฝายบริหารท่ัวไป (bneel@ipst.ac.th) และสําเนาถึง

นางสมใจ สุทธิธรรมพร (ssuth@ipst.ac.th) เพ่ือจะไดดําเนินการตอไป  

6. การเสนอหนังสือจากหนวยงานภายนอกถึงสาขา/ฝาย  

   กรณีมีหนังสือจากหนวยงานภายนอกท่ีจะให ฝบท. ลงทะเบียนรับ และเสนอถึงสาขา/ฝาย 

ขอความรวมมือสงเอกสารทาง e-mail ถึงผูอํานวยการฝายบริหารท่ัวไป (bneel@ipst.ac.th) และสําเนาถึง

นางสาวมาเรียม งามขํา (mngam@ipst.ac.th) เพ่ือจะไดดําเนินการตอไป 

7. การจัดการเอกสารท่ีดําเนินการในชวง Work from Home  

    ฝบท. ไดจัดเก็บเอกสารท่ีเปนตนฉบับท่ีไดรับจากหนวยงานภายนอกท่ีไดเสนอผูบริหาร 

และสาขา/ฝาย ไว  และจะพิมพขอมูลคําสั่งการของผูบริหารและผูเก่ียวของ ท่ีไดมีการบันทึกงานอยูใน e-mail  

เพ่ือนํามาจัดเก็บคูกับตนฉบับ และจะนําสงสําเนาหรือตนฉบับใหสาขา/ฝาย เม่ือ สสวท. เปดสถานท่ีทําการ

ตามปกติ  

          เนื่องจากเอกสารท่ี ฝบท. เสนอถึงผูบริหาร และสาขา/ฝาย เปนเรื่องท่ีไมเก่ียวกับการ

เบิกจาย/การจัดซ้ือจัดจาง  จึงสามารถใชขอมูลการบันทึกงานทาง e-mail หรือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

ซ่ึงมีขอสั่งการตาง ๆ เพ่ือแนบและจัดเก็บกับเรื่องได  โดยไมตองมีการลงนามเอกสารตาง ๆ ยอนหลัง  สําหรับ

เอกสารท่ีเก่ียวกับการเบิกจาย/การจัดซ้ือจัดจาง ขอใหดําเนินการตามแนวปฏิบัติของฝายการเงินและบัญชี 

และฝายจัดซ้ือและพัสดุตอไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาดําเนินการตอไป ท้ังนี้ ตั้งแตวันท่ี 8 พฤษภาคม 2563 

เปนตนไป จนกวาจะมีการเปลี่ยนแปลง  และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

 

 
(นายสกรณ  ชุณหะโสภณ) 

      ผูชวยผูอํานวยการ  

mailto:ssuth@ipst.ac.th
mailto:mngam@ipst.ac.th


บันทึกข้อความ 
 

หน่วยงาน   ฝ่ายการเงินและบัญชี โทร. 1315 (ชลธารา) 

ที่   5307.3/143     วันที่  10  เมษายน  2563 

เรื่อง   แนวปฏิบัติในการติดต่อฝ่ายการเงินและบัญชี  ฉบับที่ 2  ช่วงที่ สสวท. ปิดที่ท าการเป็นการชั่วคราว      
         เนื่องจากการแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 

เรียน   ผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ ผู้ช่วยผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการสาขา/ฝ่าย และ   
         บุคลากร สสวท. ทุกท่าน 

ตามท่ี สสวท. ได้ประกาศ. เรื่อง มาตรการควบคุมและป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัส  

โคโรนา 2019 (COVID-19) ฉบับที่ 2 และประกาศ เรื่อง การปิดที่ท าการเป็นการชั่วคราว เนื่องจากการแพร่

ระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) และหนังสือเวียนฝ่ายการเงินและบัญชี ที่ 5307.3/131 ลงวันที่ 

24 มีนาคม 2563  แล้วนั้น   

               เพ่ือให้การด าเนินงานของฝ่ายการเงินและบัญชี เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ   

จึงขอแจ้งแนวปฏิบัติในการติดต่อฝ่ายการเงินและบัญชี ฉบับที่ 2  ดังต่อไปนี้ 

1. การขอเบิกจ่ายเงินรายการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอ่ืน ๆ วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท และวงเงิน

เกิน 100,000 บาท 

2. การน าส่งภาษี หัก ที่จ่าย รายการค่าตอบแทนการประชุมทางไกลออนไลน์  

3. หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมทางไกลออนไลน์ (Video 

Conference) 

4. การเบิกเงินค่าใช้จ่ายทั่วไปหรือค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ทางออนไลน์ 

5. การส่งเอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืมทดรองราชการทางออนไลน์ 

                 ทั้งนี้   ฝ่ายการเงินและบัญชีได้ สรุปขั้นตอนและแนวทางปฏิบัติ เกี่ยวกับหัวข้อข้างต้น               

ดังรายละเอียดแนบมาพร้อมนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและถือปฏิบัติต่อไปด้วย จะขอบคุณยิ่ง 

 

       
(นายสกรณ์  ชุณหะโสภณ) 

           ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 
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1. การขอเบิกจ่ายเงินรายการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอื่น ๆ 
วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท และวงเงินเกิน 100,000 บาท 

การขอเบิกจ่ายพัสดุไม่เกิน 100,000 บาท การขอเบิกจ่ายพัสดุเกิน 100,000 บาท 
1. สาขา/ฝ่าย จัดท าบันทึกขอเบิกจ่ายเงินรายการจัดซื้อ    

จัดจ้างพัสดุ โดยมีรายละเอียดข้อมูลประกอบการเบิกจ่าย
เป็นไฟล์แนบ ตามเอกสารหมายเลข 1  พร้อมออกเลขที่
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และส่งระบบมายังฝ่าย
การเงินและบัญชี  

1.  สาขา/ฝ่าย ด า เนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ  วงเงินเกิน 
100,000 บาท ด าเนินการให้ปฏิบัติตามหนังสือฝ่ายจัดซื้อ
และพัสดุ ที่ 5307.4/317 ลงวันที่ 25 มี.ค. 63 ดังนี้ 

1.1 จัดท าบันทึกขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ , 
บันทึกอนุมัติขอบเขตและราคากลาง ให้ฝ่ายจัดซื้อและ
พัสดุ  โดยส่ ง ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(Infoma) และส่ง email พร้อมแนบไฟล์ PDF ให้แก่
นายสุรศักดิ์ เยี่อปุย syeap@ipst.ac.th  

1.2 ฝ่ายจัดซื้อและพัสดุ จะด าเนินการตามกระบวนการ
เป็นไปตาม พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบอ่ืนที่เก่ียวข้อง  

1.3 ส าหรับการตรวจรับพัสดุที่ผ่านออนไลน์ ได้  โดย
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สามารถประชุมตรวจรับ
พัสดุผ่านออนไลน์ได้ และให้ท าใบตรวจรับพัสดุ (ลง
นามในภายหลัง) ประกอบการขออนุมัติเบิกจ่ายโดย
ส่งผ่านในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ( Infoma) 
และส่ง email พร้อมแนบไฟล์ PDF ใบแจ้งหนี้และใบ 
BU ให้แก่ นายสุรศักดิ์  เยี่อปุย syeap@ipst.ac.th 
เพื่อตรวจเสนอเบิกจ่ายต่อไป   

1.4 ส่วนพัสดุที่ตรวจรับไม่ได้ ให้ปฏิบัติตามหนังสือฝ่าย
จัดซื้อและพัสดุ ที่ 5307.4/317 ลงวันที่ 25 มี.ค. 63 
ข้อ 3.2 ข้อ 3.3  

2. ให้สาขา/ฝา่ย น ารายละเอียดตามข้อ 1 พร้อมแนบใบ BU 
ส่งทางอีเมล์ให้กับผู้อ านวยการสาขา/ฝ่าย เพื่อยืนยนัการ
อนุมัติเบิกจ่ายรายการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ของสาขา/ฝ่าย 
ที่รับผิดชอบ 

2. ฝ่ายจัดซื้อและพัสดุ จัดท าใบตรวจเสนอผ่านเรื่องและแนบ
ไฟล์ตามข้อ 1 ส่งทางอีเมล์ให้กับผู้อ านวยการฝา่ยจัดซื้อและ
พัสดุ เพื่อยืนยันการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย 

    ส าหรับต้นฉบับเอกสาร ขอใหส้าขา/ฝ่าย จัดเก็บไว้ก่อน และด าเนินการส่งให้ผู้ที่เกีย่วข้องในภายหลัง โดยมีการลงนามก ากับให้
เรียบร้อย และจะต้องบันทึกงานตามค าสั่งการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างละเอียดทุกข้ันตอน เพื่อเป็นข้อมูลในการตดิตามงาน
และจัดเก็บพร้อมกับต้นฉบับ 

3. ผู้อ านวยการสาขา/ฝ่าย Forward อีเมล์ที่ยืนยันการ
อนุมัติมาที่ฝา่ยการเงินและบญัชี อีเมล์ 
fa@ipst.ac.th พร้อมส่งระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์มาด้วย 

3. ผู้อ านวยการฝ่ายจัดซื้อและพสัดุ Forward อีเมล์ที่ยืนยันการ
ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายมาที่ ฝา่ยการเงินและบัญชี 
อีเมล์ fa@ipst.ac.th  พร้อมส่งระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์มาด้วย 

mailto:syeap@ipst.ac.th
mailto:syeap@ipst.ac.th%20เพื่อ
mailto:syeap@ipst.ac.th%20เพื่อ
mailto:fa@ipst.ac.th
mailto:fa@ipst.ac.th


3 
 

        Work Flow การขอเบิกจ่ายเงินรายการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอื่นๆ 
วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท และวงเงินเกิน 100,000 บาท 

 
การขอเบิกจ่ายเงินไม่เกิน 100,000 บาท การขอเบิกจ่ายเงินเกิน 100,000 บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   เอกสารหมายเลข 1 

1. บันทึกขอเบิก 

2. ใบ BU 

ส่งระบบ 

Infoma มายัง

ฝ่ายการเงิน

และบัญช ี

สาขา/ฝ่าย 

 

ส่ง email พร้อมแนบ

ไฟล์เอกสารตามระเบียบ

พัสดุ ให้กับ ผอ.สาขา/

ฝ่าย เพ่ือยืนยันอนุมัติ

เบิกจ่าย 

กรณีใช้งบประมาณของสาขา/

ฝ่ายอื่น ให้เสนอ ผอ.สาขา/

ฝ่ายเจ้าของเงินอนุมัติก่อน

เสนอเบิกจ่ายเงิน ส่งผ่าน 

1. บันทึกขอเบิก 

2. ใบ BU 

สาขา/ฝ่าย 

 

ส่งระบบ 

Infoma มายัง

ฝ่ายจัดซ้ือและ

พัสด ุ

ส่ง email แนบ file PDF 

ให้แก่ นายสุรศักดิ์ เยี่อปุย 

syeap@ipst.ac.th  ส าหรับ

ต้นฉบับให้สาขา/ฝ่ายเก็บไว้

ก่อน ส่งให้ภายหลัง 

การตรวจรับพัสดุผ่านการประชุมออนไลน์ ให้ท าใบตรวจรับ 

(ลงนามส่งให้ภายหลัง) ส่งเรื่องเบิกจ่าย mail แนบ file 

PDF ให้แก่ นายสุรศักดิ์ เยี่อปุย syeap@ipst.ac.th เพื่อ

ตรวจเสนอท าใบผ่านเรื่องส่ง email ไปที่ผอ.ฝ่ายจัดซื้อฯ

ฝ่ายจัดซื้อและพัสดุจัดท ารายงานตาม พ.ร.บ.
พัสดุฯ 2560 และระเบียบที่เกี่ยวข้อง บันทึก
ตาม ฝบท.178 ประกาศบนเวปไซต์ ส่ง email 
รับส่งระหว่างกัน ลงนามเอกสารภายหลัง 

ปฏิบตัิตามหนังสือ

ฝ่ายจัดซื้อและพัสด ุ    

ที่ 5307.4/317             

ลว. 25 มี.ค.63 

 

ผอ.สาขา/ฝ่าย ยืนยันอนุมัติเบิกจ่าย แล้ว 

Forward email ไปยัง  fa@ipst.ac.th

พร้อมส่งระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

มาด้วย 
ผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยจัดซือ้และพัสดุ Forward อีเมลท์ี่

ยืนยันเบิกจ่ำยมำที ่ฝ่ำยกำรเงนิฯ อีเมล ์fa@ipst.ac.th  

พร้อมส่งระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกสม์ำด้วย 

mailto:fa@ipst.ac.th
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ขออนุมัติเบิกค่าจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
รายการ......................................งวดที่............. 

ของสาขา/ฝ่าย...................................................... 
 

ล าดับที่ ชื่อผู้รับจ้างเหมางาน TOR ธนาคาร เลขที่บัญชี จ านวนเงินที่
เบิก 

เลขที่ใบ BU 

      
      
      
      

 

หมายเหตุ : เอกสารประกอบการเบิกจ่ายรายการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
             1. หนังสือขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ                            ประกอบการยืมเงินทดรอง 
             2. หนังสืออนุมัติขอบเขตคุณลักษณะเฉพาะ (TOR) และราคากลาง    จ่ายรายการพัสดุ 
             3. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 
             4. รายงานขอซื้อขอจ้างพัสดุ 
             5. ใบแจ้งหนี้/ใบวางบิล/ใบส่งของ 
             6. ใบตรวจรับพัสดุ 
             7. ใบ BU 
              

 



5 
 

2. การน าส่งภาษี หัก ที่จา่ย รายการค่าตอบแทนการประชุมทางไกลออนไลน์ 
 

 ให้ผู้ยืมเงิน/ผู้ส ารองจ่ายเงิน ค่าใช้จ่ายในการประชุมส าหรับรายการค่าตอบแทนส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม
ทางไกลออนไลน์ ด าเนินการหัก ภาษี ณ ที่จ่าย อัตราค่าตอบแทนประชุมทั่วไป 5% ประชุมบอร์ด 10% 

 ให้ผู้ยืมเงิน/ผู้ส ารองจ่ายเงิน ด าเนินการโอนเงินค่าตอบแทนการประชุมทางไกลออนไลน์ ไปยังผู้เข้าร่วม
ประชุมโดยใช้หลักฐานการโอนเงินของผู้ยืมเงิน/ผู้ส ารองจ่ายเงินแทนใบส าคัญรับเงิน  

 ให้ผู้ยืมเงิน/ผู้ส ารองจ่ายเงิน แจ้งผู้เข้าร่วมประชุมทางไกลออนไลน์ ส าหรับหลักฐานการหักภาษี ณ ที่จ่าย
จะด าเนินการจัดส่งให้ในภายหลังจากเปิดท าการปกต ิ
       ทั้งนี้  ให้ผู้ยืมเงิน/ผู้ส ารองจ่ายเงิน เป็นผู้ด าเนินการเขียนใบหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย
ด้วยตนเอง โดยติดต่อขอรับหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ณ ฝ่ายการเงินและบัญชี ภายหลังจาก
เปิดท าการปกต ิ

 ให้ผู้ยืมเงิน/ผู้ส ารองจ่ายเงิน จัดท าทะเบียนคุม ประกอบการน าส่งภาษีให้ฝ่ายการเงินและบัญชี โดยส่ง

เอกสารสัญญายืมเงิน พร้อมรายละเอียดดังนี้ 

 (1)  หัวข้อการประชุม 

  (2)  วันที่ประชุม   

  (3)  รายชื่อ และเลขที่บัตรประชาชน   

  (4)  จ านวนเงินค่าตอบแทน และจ านวนภาษทีี่น าส่ง  

 ให้ผู้ยืมเงิน/ผู้ส ารองจ่ายเงิน แจ้งความประสงค์น าส่งเงินภาษี ให้แก่ นางสาวภาสิริ โยธาวงษ์              

ทาง ID Line :   yothavong หรือทาง e-mail : pyoth@ipst.ac.th  โดยจะแจ้งเลขที่บัญชีรับโอน

กลับไปยังท่าน  เพื่อน าส่งเงินภาษีให้ถูกต้องตรงตามแหล่งเงิน 
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3. หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัตกิารเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมทางไกลออนไลน์ 
(Video Conference) 

 
ก. ความหมาย                                            

            การฝึกอบรมทางไกลออนไลน์ หมายถึง การฝึกอบรมเพ่ือการพัฒนาทักษะ สร้างความรู้และความเข้าใจ
ในภารกิจภายใต้กิจกรรมตามแผนงานโครงการ โดยผู้เข้าร่วมฝึกอบรมไม่ได้อยู่พร้อมกันในสถานที่ที่ก าหนดไว้ 
เช่น การฝึกอบรมผ่าน Video Conference การฝึกอบรมผ่านโปรแกรมประชุมออนไลน์ Zoom หรือ             
การฝึกอบรมผ่าน Teams เป็นต้น 
           ข. หลักเกณฑ์และแนวทางการปฏิบัติ 

            สาขา/ฝ่ายส่งเรื่องเบิกเงินยืมทดรองจ่ายเพื่อใช้ในการจัดฝึกอบรมทางไกลออนไลน์   

               1. ด าเนินการขออนุมัติหลักการจัดฝึกอบรมทางไกลออนไลน์ พร้อมระบุเหตุผลและความจ าเป็น 

เสนอผู้บริหารก ากับอนุมัติ โดยสามารถส่งให้ผู้ก ากับ Forward อีเมล์ที่ยืนยันการอนุมัติมายังฝ่ายการเงินและบัญชี 

ไปยังอีเมล์ fa@ipst.ac.th  เป็นการอนุมัติผ่านทางออนไลน์ 

               2. ฝ่ายการเงินและบัญชี จะด าเนินการเบิกจ่ายตามบันทึกขอเบิกเงินยืมทดรองจ่าย ได้แก่                               

ค่าวิทยากร ค่าธรรมเนียมธนาคารในการโอนต่างธนาคารทหารไทย/ธนาคารกรุงไทย (ถ้ามี) และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ 

ได้แก่ ค่าโปรแกรมประชุมออนไลน์ เช่น Zoom                            

               3. ฝ่ายการเงินและบัญชีจะโอนเงินเข้าบัญชีผู้ยืมเงินที่ระบุไว้ในสัญญายืมเงิน สามารถลงนามใน

ภายหลังได้ 

               4. กรณีมีเงินคงเหลือ ให้ส่งคืนฝ่ายการเงินและบัญชีทันทีเมื่อด าเนินการประชุมแล้วเสร็จ  โดย                   

                   (1)  ส่งเอกสารสัญญายืมเงิน พร้อมระบุจ านวนเงินที่ส่งคืนมายังนางสาวภาสิริ โยธาวงษ์  

                         ทาง  ID Line : yothavong  หรือทาง e-mail : pyoth@ipst.ac.th  

                   (2)  นางสาวภาสิริ จะแจ้งเลขที่บัญชีที่รับโอนกลับไปยังท่าน เพ่ือท าการรับคืนเงินทาง                 

                         อิเล็กทรอนิกส์ต่อไป 

                   (3)  ผู้ยืมเงินจะได้รับใบเสร็จรับเงินหลังจากท่ี สสวท. เมื่อเปิดท าการปกติ 

            ค. การแนบหลักฐานทางการเงินเพื่อส่งใช้เงินยืมในการฝึกอบรมทางไกลออนไลน์ เป็นไฟล์สแกน 

       1. ใช้หลักฐานการโอนเงินค่าตอบแทนวิทยากร แทนใบส าคัญรับเงิน ได้แก่ ส าเนาใบโอนเงิน หรือ

ส าเนา application บนมือถือ เป็นต้น 

       2. ใช้ภาพ Print Screen หรือถ่ายรูปแสดงภาพหน้าจอระหว่างการจัดฝึกอบรมทางไกลออนไลน์ 

โดยให้หมายเหตุรายชื่อผู้ เข้าร่วมฝึกอบรมในแต่ละภาพ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานประกอบ แทนใบลงลายมือชื่อ

ผู้เข้าร่วมฝึกอบรม  

                3. ใบส่งมอบคลิปวิดีโอหรือหลักฐานเอกสารตามข้อตกลงของสาขา/ฝ่ายจากวิทยากร (ถ้ามี) 
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                4. หลักฐานค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ได้แก่ 

                    (1) ค่าธรรมเนียมการโอนเงินของธนาคาร ได้แก่ ใบน าฝากเงินที่แสดงค่าธรรมเนียมธนาคาร 

         (2) ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ถ้ามี ตามข้อบังคับสถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี        

ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานของสถาบัน พ.ศ. 2553 หมวด 1 หากมีความจ าเป็นต้องใช้ ให้ระบุเหตุผล     

ความจ าเป็นประกอบการฝึกอบรมดังกล่าว 

        5. เอกสารเรื่องเดิม ได้แก่ สัญญายืมเงิน หนังสืออนุมัติหลักการ  
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                   4.  การเบิกเงินค่าใช้จ่ายทั่วไปหรือค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ทางออนไลน์  
 
     ก. ความหมาย 
           การเบิกเงินค่าใช้จ่ายทั่วไปหรือค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ได้แก่ ค่าตอบแทนบุคคลภายนอกเพ่ือการเขียน การ
พัฒนา หรือการแปลหนังสือ คู่มือครู เอกสารทางวิชาการ บทความ สื่อและอุปกรณ์ และการบรรณาธิการกิจ  
ค่าใช้จ่ายสาธารณูปโภค เป็นต้น โดยมีหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายในลักษณะงานนั้นๆ  
             ข. หลักเกณฑ์และแนวทางการปฏิบัติ 

              สาขา/ฝ่ายส่งเรื่องเบิกเงินค่าใช้จ่ายทั่วไปหรือค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ประกอบรายการดังต่อไปนี้ 

              1. ค่าใช้จ่ายประเภท ค่าตอบแทนบุคคลภายนอก  

                  1.1  มีการอนุมัติหลักการค่าตอบแทนบุคคลภายนอกตาม ก.   กรณียังไม่ได้ลงนามอนุมัติ จะต้อง

ด าเนินการเสนอผู้บริหารก ากับอนุมัติ โดยสามารถส่ง e-mail ให้ผู้ก ากับ Forward อีเมล์ที่ยืนยันการอนุมัติผ่าน

ทางออนไลน์ ซึ่งมีรายละเอียดประกอบด้วย                       

      (1) รายละเอียดในการด าเนินการและก าหนดช่วงเวลาที่แล้วเสร็จ                           

                        (2) รายชื่อผู้ได้รับค่าตอบแทนตามข้อ 1 และอัตราค่าตอบแทนแต่ละราย 

                 1.2 เมื่อผู้ที่ได้รับค่าตอบแทนฯ ด าเนินการส่งมอบงานให้สาขา/ฝ่าย ได้ถูกต้องและครบถ้วน         

ให้รวบรวมเอกสารทั้งหมดเพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายดังกล่าว    

                 1.3 จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้ส่งระบบ infoma และส่งเรื่องมาทาง e-mail ให้ ผอ.

สาขา/ฝ่าย เพ่ือการอนุมัติเบิกจ่าย เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ Forward อีเมล์ที่ยืนยันการอนุมัติมายังฝ่ายการเงิน

และบัญชี ทางงอีเมล์ fa@ipst.ac.th  เป็นการอนุมัติผ่านทางออนไลน์ 

            ค. การแนบหลักฐานการขอเบิกเงินค่าตอบแทนบุคคลภายนอก เป็นไฟล์สแกน 

    1. หนังสืออนุมัติหลักการจ่ายค่าตอบแทนบุคคลภายนอกส าหรับงาน/กิจกรรมตามภารกิจ 

             2. ใบสรุปที่รายละเอียดรายชื่อผู้ได้รับค่าตอบแทน จ านวนเงินที่ได้รับ ชื่อธนาคาร เลขท่ีบัญชี 

             3. หลักฐานของผู้ได้รับค่าตอบแทนบุคคลภายนอกตาม ก.  ประกอบด้วย  

                 (1) ใบส่งมอบงาน   

                 (2) ใบส าคัญรับเงิน  

                 (3) ส าเนาบัตรประชาชน  

                 (4) ส าเนาหน้า Book Bank  

             4. ใบ BU 
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                 2. ค่าใช้จ่ายประเภท ค่าสาธารณูปโภค เชน่ ค่าไปรษณีย์ ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ 
                    ก. หลักเกณฑ์และแนวทางการปฏิบัติ 
  1. ให้ผู้เบิกด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค พร้อมแนบ   
ใบแจ้งหนี้ และออกเลขท่ีหนังสือในระบบ Infoma  

2. แนบไฟล์ตาม ข้อ 1 ส่ง e-mail ไปยังผู้ก ากับเพ่ือท าการอนุมัติการเบิกจ่ายผ่านทาง e-mail 
3. ให้ผู้เบิกส่งระบบ Infoma มายังฝ่ายการเงินและบัญชี พร้อมส่ง e-mail ที่ได้รับการอนุมัติ

จากผู้ก ากับแล้ว  ส่งไปที่ ฝ่ายการเงินและบัญชี fa@ipst.ac.th   
                   ข. การแนบหลักฐานการขอเบิกเงินค่าใช้จ่าย ประเภท ค่าสาธารณูปโภค เป็นไฟล์สแกน 
            1. หนังสืออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค  
                     2. ใบแจ้งหนี้ 
                     3. หลักฐานอ่ืน ๆ ประกอบใบแจ้งหนี้ เช่น รายละเอียดประกอบการเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 
                     4. ใบ BU 
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 5. การส่งเอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืมทดรองราชการทางออนไลน์ 
 

                    เมื่อผู้ยืมเงินทดรองราชการของสาขา/ฝ่าย ได้ด าเนินการตามภารกิจเสร็จเรียบร้อยแล้ว             
มีความประสงค์ขอจัดส่งเอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ ส าหรับค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
ฝึกอบรมสัมมนา โครงการต่าง ๆ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงที่จ าเป็นต้องจ่ายเป็นเงินสด  
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศและต่างประเทศ ให้ฝ่ายการเงินและบัญชี  ภายใน 30 วัน นับแต่
วันที่เสร็จการใช้จ่ายเงิน เพ่ือฝ่ายการเงินฯ ด าเนินการหักล้างเงินลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ ให้เป็นไปตาม
ข้อบังคับ สสวท. ว่าด้วยการเงินและบัญชี พ.ศ. 2543 ข้อ 33 
                    ดังนั้น เพ่ือให้ผู้ยืมเงินทดรองราชการ สามารถปฏิบัติได้ตามข้อบังคับฯ ดังกล่าว และสอดคล้อง
กับ สสวท. ปิดที่ท าการเป็นการชั่วคราว  เนื่องจากการแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)           
ฝ่ายการเงินและบัญชี ขอให้สาขา/ฝ่าย ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
                    1. ขอให้สาขา/ฝ่าย จัดท าหนังสือบันทึกการขออนุมัติส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ โดยมี
รายละเอียด วัตถุประสงค์การยืมเงินทดรองราชการ ของโครงการ/กิจกรรม/งาน วันเวลา สถานที่ ตามสัญญาเงิน
ยืมเลขที ่จ านวนเงินที่ยืม และวงเงินที่ใช้จริง หากมีเงินคงเหลือ ให้แสดงหลักฐานการน าส่งเงินดังกล่าว         ทั้งนี้ 
กรณีการใช้จ่ายเงินไม่ถึงร้อยละ 70 ให้ระบุเหตุผลไว้ด้วย   

         2. ขอให้ scan เอกสารเพื่อส่งไฟล์แนบการส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ ดังนี้ 
             2.1 หนังสือบันทึกการขออนุมัติส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ ตามข้อ 1  
             2.2 สัญญาเงินยืมทดรองราชการฉบับเดิม และหลักฐานการน าส่งเงินคงเหลือ 
             2.3 ใบสรุปรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึน 
             2.4 ใบ BU 

                    3. ขอให้ส่งไฟล์เอกสารตามข้อ 2 เพ่ือประกอบการส่งใช้เงินยืมทดรองราชการทางออนไลน์ผ่าน
ผู้อ านวยการสาขา/ฝ่ายอนุมัติ แล้วส่ง forward email มาที่ฝ่ายการเงินและบัญชี fa@ipst.ac.th พร้อมส่งระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้วย  โดยขอให้สาขา/ฝ่าย เก็บเอกสารฉบับจริงจนกว่าจะเปิดท าการปกติ แล้วน าส่ง
ให้ฝ่ายการเงินและบัญชีต่อไป 
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เบิกจ่ายอย่างไรเมื่อ  Work From Home 
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