
แนวปฏิบัติ/ขั้นตอน การจัดซื้อพวงหรีด 

 /   ขั้นตอนใหม        ปรบัปรุง

จัดทำโดย งานพัสด-ุจุลี 
ณ วันที่ 23 เมษายน 2568 

คำอธิบาย  :  การจัดซื้อพวงหรีด  มีข้ันตอนการดำเนินงานดังนี้ 

ขั้นตอน ระยะเวลา กฎหมายที่เกี่ยวของ 

1. ฝายธุรการแจงเหตุกรณีมีบุคลากร, ครอบครัวของบุคลากรภายในคณะ หรือผูมี

อุปการคุณของคณะเสียชีวิต ใหแกคณะและงานพัสดุทราบ

1 วัน หนังสือเวียนของ

คณะกรรมการวินิจฉัย

ปญหาการจัดซื้อจดั

จางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ 

กรมบัญชีกลางที่ กค 

(กวจ) 0405.2/ว 119 

ลงวันท่ี 7 มีนาคม 

2561  เรื่อง แนว

ทางการปฏิบัติในการ

ดำเนินการจัดหาพสัดุ

ที่เกี่ยวกับคาใชจายใน

การบริหารงาน 

คาใชจายในการ

ฝกอบรม การจัดงาน 

และการประชุมของ

หนวยงานของรัฐ 

2. ฝายธุรการดำเนินการเรื่องยืมเงินทดรองจายสำหรับการเปนเจาภาพในงานศพของซึ่ง

รวมคาพวงหรีด  และดำเนินการสัง่ซื้อพวงหรีดมอบใหแกครอบครัวผูเสยีชีวิต

1 วัน 

3. เมื่อไดรับหลักฐานการจดัซื้อแลวใหฝายธุรการนำหลักฐานใบเสร็จรบัเงินคาพวงหรีด

มามอบใหแกงานพัสดโุดยเร็ว (ไมเกิน 3 วัน หลังไดรับใบเสร็จรับเงิน)

10 นาท ี

4. งานพัสดุตรวจสอบเอกสารและนำเสนอรายงานขอความเห็นชอบคณบดีในการจัดซื้อ

และขออนุมัตเิบิกจายเงินคาพวงหรีด

 10 นาที 

5. เมื่อไดรับความเห็นชอบและอนมุตัิเบิกจายเงิน งานพัสดุลงบัญชีวสัดุ สแกนเอกสาร

เก็บในระบบจดัเก็บเอกสาร และนำสงเอกสารรายงานขอความเห็นชอบในการจัดซื้อ

และขออนุมัตเิบิกจายเงิน  สงใหแกงานคลังของคณะ เพื่อแจงชดใชสัญญายืม

30 นาท ี

ตรวจสอบขอมลูแลว 

............................................... 
(นางสาวพิชญญาภัค เจียมจรัสโชค) 

หัวหนางานคลังและพัสด ุ
วันท่ี.......................................................... 

ตรวจสอบขอมลูแลว 

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

 ผูอำนวยการสำนักงานคณบด ี
วันท่ี.......................................................... 12 มิถุนายน 2568 12 มิถุนายน 2568



 
 

แนวปฏิบัติ/ขั้นตอน การจัดซื้อพวงหรีด 
         

    /   ขั้นตอนใหม        ปรบัปรุง 

 
จัดทำโดย งานพัสด-ุจุลี 
ณ วันที่ 23 เมษายน 2568 

 

 

 

ฝายธุรการแจงเหตุกรณีมีผูเสยีชีวิต 

 

ฝายธุรการยืมเงินทดรองจายและ

ดำเนินการจัดซื้อพวงหรีด 

 

มอบพวงหรีดแกครอบครัวผูเสียชวีิต 

ฝายธุรการสงมอบหลักฐาน

ใบเสร็จรับเงินในการจดัซื้อ  

งานพัสดุตรวจสอบเอกสารและนำเสนอ

รายงานผลใหคณบดีเห็นชอบการจัดซื้อ

และขออนุมัตเิบิกจายเงิน 

คณบด ี

งานพัสดุลงบัญชีพัสดุ สแกนเอกสารเก็บ 

และสงตอเอกสารใหแกงานคลังของคณะ

เภสัชศาสตร 

      อนุมัติ 

 


