
แนวปฏิบัติ/ขั้นตอน การจัดซื้อของที่ระลึก 

 /   ขั้นตอนใหม        ปรบัปรุง

จัดทำโดย งานพัสด-ุจุลี 
ณ วันที่ 23 เมษายน 2568 

คำอธิบาย  :  การจัดซื้อของที่ระลึก  มีข้ันตอนการดำเนินงานดังนี้ 

ขั้นตอน ระยะเวลา กฎหมายที่เกี่ยวของ 

1. เมื่อมีกิจกรรมหรือโครงการที่ตองจัดซื้อของท่ีระลึกเพื่อมอบใหแก หนวยงานหรือ

บุคคลผูมีอุปการคณุ ใหนำหนังสือตนเรื่อง หรือโครงการทีไ่ดรับอนุมตัิเรียบรอยแลว

มาใหแกงานพัสดุ

1 วัน หนังสือเวียนของ

คณะกรรมการวินิจฉัย

ปญหาการจัดซื้อจดั

จางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ 

กรมบัญชีกลางที่ กค 

(กวจ) 0405.2/ว 119 

ลงวันท่ี 7 มีนาคม 

2561  เรื่อง แนว

ทางการปฏิบัติในการ

ดำเนินการจัดหาพสัดุ

ที่เกี่ยวกับคาใชจายใน

การบริหารงาน 

คาใชจายในการ

ฝกอบรม การจัดงาน 

และการประชุมของ

หนวยงานของรัฐ 

2. ผูรับผิดชอบกิจกรรมหรือโครงการดำเนินการจัดซื้อของที่ระลึกตามจำนวนท่ีกำหนด

ในกิจกรรมหรือโครงการ โดยใหออกใบเสร็จรับเงินในนามคณะ กอนวันเกิดกิจกรรม

หรือโครงการ อยางนอย 1 วัน

1 วัน 

3. ผูรับผิดชอบกิจกรรมหรือโครงการ นำของที่ระลึกมอบใหแกผูมีอุปการคุณ ใน

กิจกรรมหรือโครงการที่กำหนด โดยถายรูปการใหและรับมอบของท่ีระลึก

30 นาท ี

4. เมื่อกิจกรรมหรือโครงการเสร็จเรียบรอยแลว ใหผูรับผดิชอบนำใบเสร็จรับเงินมามอบ

ใหแกงานพัสดุโดยเร็ว (ไมเกิน 3 วัน หลังวันท่ีเกิดกิจกรรมหรือโครงการ) และสงไฟล

รูปถายการมอบของท่ีระลึก

 15 นาที 

5. งานพัสดุตรวจสอบเอกสารและนำเสนอรายงานขอความเห็นชอบคณบดีในการจัดซื้อ

และขออนุมัตเิบิกจายเงินคาของทีร่ะลึก

10 นาท ี

6. เมื่อไดรับความเห็นชอบและอนมุตัิเบิกจายเงิน งานพัสดุลงบัญชีวสัดุ สแกนเอกสาร

เก็บในระบบจดัเก็บเอกสาร และนำสงเอกสารรายงานขอความเห็นชอบในการจัดซื้อ

และขออนุมัตเิบิกจายเงิน  รวมทั้งโครงการหรือตนเรื่องกิจกรรมตางๆ สงใหแกงาน

คลังของคณะ เพื่อแจงชดใชสัญญายืม หรือเบิกจายเงินคืนแกผูซื้อในกรณไีมไดยืมเงิน

ทดรองจาย

 30 นาที 

ตรวจสอบขอมลูแลว 

............................................... 
(นางสาวพิชญญาภัค เจียมจรัสโชค) 

หัวหนางานคลังและพัสด ุ
วันท่ี.......................................................... 

ตรวจสอบขอมลูแลว 

............................................... 
(นางสาวเปรมจิตร ชนะมาร) 

 ผูอำนวยการสำนักงานคณบด ี
วันท่ี.......................................................... 12 มิถุนายน 2568 12 มิถุนายน 2568



 
 

แนวปฏิบัติ/ขั้นตอน การจัดซื้อของที่ระลึก 
         

    /   ขั้นตอนใหม        ปรบัปรุง 

 
จัดทำโดย งานพัสด-ุจุลี 
ณ วันที่ 23 เมษายน 2568 

 

 

 

ผูรับผิดชอบนำสำเนาโครงการหรอื

ตนเรื่องที่ไดรับอนุมัติแลวสงงานพสัด ุ

 

ผูรับผิดชอบดำเนินการจัดซื้อของท่ีระลึก 

 

มอบของท่ีระลึกพรอมถายรูปการรับมอบ 

ผูรับผิดชอบสงมอบหลักฐาน

ใบเสร็จรับเงินในการจดัซื้อ และสงไฟล

รูปถายใหแกงานพัสด ุ

งานพัสดุตรวจสอบเอกสารและนำเสนอ

รายงานผลใหคณบดีเห็นชอบการจัดซื้อ

และขออนุมัตเิบิกจายเงิน 

คณบด ี

งานพัสดุลงบัญชีพัสดุ สแกนเอกสารเก็บ 

และสงตอเอกสารใหแกงานคลังของคณะ

เภสัชศาสตร 

      อนุมัติ 

 


