
ขั้นตอนการส่งมอบงานจา้งพนักงานจา้งเหมาเอกชน 

ขั้นตอนการส่งมอบและตรวจรับการจา้งเหมาบริการพนักงานจ้างเหมาเอกชน  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ขั้นตอน  ผู้รับผิดชอบ 
   

ส่งมอบงาน โดยมีเอกสารประกอบ ดังนี้ 
1. ใบสำคัญรับเงินพร้อมสำเนาบัตรประจำตวัประชาชน 
2. ใบตรวจรับการจัดซื้อจดัจ้าง 
3. ใบแจ้งหนี้/ส่งมอบงาน 
4. ใบลงเวลาปฏิบัติงาน 
5. รายงานการปฏิบัติงานประจำวัน 
6. ตารางสอน/ตารางฝกึซ้อม (ถ้ามี) 

 พนักงานจ้างเหมาเอกชน 

   
ตรวจสอบใบลงเวลาปฏบิัติงาน  งานบุคคล 

   
ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงาน  งานพัสดุและยานพาหนะ 

   
ตรวจรับการจ้าง*** 

(งานพัสดุและยานพาหนะจัดทำใบตรวจรับการจดัซื้อ/จัดจ้าง)  คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 

   
ตรวจสอบความถกูต้องของเอกสาร (1)  งานการเงินและบัญชี 

   
รวบรวมและนำเสนอเอกสารขอเบิกเงินค่าจ้างฯ  งานพัสดุและยานพาหนะ 

   
นำเสนอผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายแผนและพัฒนา  เจ้าหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน 

   
ตรวจสอบเอกสารขอเบิกจ่ายเงินค่าจ้างฯ (2)  งานการเงินและบัญชี 

   
นำเสนอผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายบริหาร  งานการเงินและบัญชี 

   
นำเสนอรองอธิการบดีประจำวิทยาเขต  งานการเงินและบัญชี 

   
เบิกจ่ายเงินและบันทึกบัญชี  งานการเงินและบัญชี 

 

http://www.ops.moc.go.th/ewt_dl_link.php?nid=3926

