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1. วัตถุประสงค์ (Objective) 

1) เพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน “การเตรียมของที่ระลึกสำหรับการแสดงความยินดี” ที่มีมาตรฐานเดียวกัน 

2) เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถทำงานแทนกันได้ 

3) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีแนวทางและขั้นตอนการทำงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถตรวจสอบความถูกต้องได้

ทุกข้ันตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2. ขอบเขต (Scope) 

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน “การเตรียมของที่ระลึกสำหรับการแสดงความยินดี (สำหรับ
ผู้บริหาร)” ฉบับนี้ครอบคลุมตั้งแต่กระบวนการรับเรื่อง/ตรวจสอบวาระการแสดงความยินดี การคัดเลือกและ
จัดซื้อของที่ระลึก การจัดทำข้อความหรือการ์ดอวยพร การตรวจสอบความพร้อม ไปจนถึงการส่งมอบและการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับใช้ภายในหน่วยงานเลขานุการผู้บริหาร หรืองานธุรการที่ได้รับมอบหมายตาม
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

ผู้ปฏิบัติงานตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานสำนักงานเลขานุการ ส่วนอำนวยการและ

สารบรรณ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ดูแลรับผิดชอบงานเลขานุการผู้บริหารระดับสูง รองอธิการบดีและผู้ช่วย

อธิการบดี ผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ความรูความเชี่ยวชาญ ความสามารถในงานมีทักษะและประสบการณสูงในงานดา้น

การบริการและการบริหารจัดการ ปฏิบัติงานที่ตองมีไหวพริบ เป็นมาตรฐานเดียวกันอย่างมีประสิทธิภาพ ทราบ

หลักเกณฑ์ ระเบียบ แนวปฏิบัติ กฎระเบียบต่าง ๆ  เพื่อใช้ตัดสินใจแกไขปญหาเฉพาะหนาในการทำงาน ได้อย่าง

ถูกต้องแม่นยำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน “การเตรียมของที่ระลึกสำหรับการแสดงความยินดี” ได้นำเสนอกระบวนงานและวิธีการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับงาน

การเตรียมของที่ระลึกสำหรับการแสดงความยินดี เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงที่มาขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานทั้งหมด 
 การเขียนคู่มือการปฏิบัติงานนำเสนอแฟ้มหนังสือสำหรับผู้บริหาร ผู้จัดทำคู่มือได้นำกระบวนการ การปฏิบัติงาน การบริหารจัดการต่าง ๆ ที่ได้รับ
มอบหมายให้บรรลุเป้าหมายในการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นไปตามหลักเกณฑ์ กฎระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการนำเสนอแฟ้มโดยมี
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานดังนี้ 
ตารางที่ 1 สัญลักษณ์ ชื่อเรียก และความหมายของ Flow Chart 

 
  



 
 

 

 

แผนผังสายทางเดินของงาน (Flow Process Chart) 

 

  



 
 

 

 

 

ลำดับ 
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียด / วิธีการปฏิบัติ 
เอกสาร/ระบบที่

เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
การรับแจ้งและ
รวบรวมข้อมูล 

1.1 รวบรวมข้อมูลผู้รับมอบ วาระโอกาส (เช่น ดำรงตำแหน่ง
ใหม ่เกษียณอายุการทำงาน ได้รับรางวัล) 
1.2 ตรวจสอบวัน เวลา และสถานที่จัดงานเพ่ือวางแผน
ระยะเวลาการจัดทำล่วงหน้าอย่างน้อย 3-7 วันทำการ 
1.3 ตรวจสอบระดับความสัมพันธ์: กำหนดรูปแบบของที่ระลึก
ให้เหมาะสมตามระเบียบ/ธรรมเนียมองค์กร 

• หนังสือแจ้ง/
กำหนดการงาน 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

2 
การพิจารณา
รูปแบบและสืบ
ราคา 

2.1 คัดเลือกประเภท: เลือกประเภทสินค้า (งานหัตถกรรม พรี
เมียม แจกันดอกไม้ กระเช้า) ให้สอดคล้องกับงบประมาณ 
2.2 จัดซื้อ/เบิกคลังกลาง: ดำเนินการสั่งซื้อ หรือเบิกของจาก
คลังกลาง พร้อมตรวจเช็กสภาพความสมบูรณ์ 

• ใบเสนอราคา 
• แบบสินค้า  

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

3 
การจัดทำหนังสือ
ขออนุมัติ 

3.1 จัดทำบันทึกข้อความระบุวัตถุประสงค์ รายละเอียดของที่
ระลึก วงเงินงบประมาณ และแนบใบเสนอราคาเสนอผู้บริหาร 

• บันทึกข้อความขอ
อนุมัติ 
• เอกสาร
ประกอบการสืบ
ราคา 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 



 
 

 

 
ลำดับ 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียด / วิธีการปฏิบัติ 
เอกสาร/ระบบที่

เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

4 
การเสนอพิจารณา
อนุมัติ 

4.1 เสนอหนังสือขออนุมัติตามลำดับชั้นจนถึงผู้มีอำนาจอนุมัติ 
• กรณีอนุมัติ: ส่งเรื่องต่อให้ฝ่ายจัดหา/พัสดุ 
• กรณีไม่อนุมัติ: ปรับแก้รายละเอียดตามความเห็นผู้บริหาร 

• บันทึกข้อความที่
ลงนามแล้ว 

ผู้บริหาร / ผู้มีอำนาจ
อนุมัติ 

5 การสั่งผลิต/จัดซื้อ 
5.1 ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างตามระเบียบพัสดุ 
5.2 ส่งแบบที่ถูกต้องตามองค์กรให้ผู้รับจ้าง และยืนยันวันส่ง
มอบ 

• ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
• แบบของที่ระลึกที่
ยืนยันแล้ว 

เจ้าหน้าที่พัสดุ / 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

6 
การตรวจรับของที่
ระลึก 

6.1 ตรวจสอบจำนวน คุณภาพ ความสมบูรณ์ของสินค้า 
6.2 จัดทำข้อความ: พิมพ์การ์ดอวยพร หรือสลักข้อความ/โลโก้
บนของที่ระลึก (ตรวจเช็กความถูกต้องของข้อความ ชื่อ-
นามสกุล และตำแหน่งถูกต้อง) 
6.3 ตกแต่งบรรจุภัณฑ์: ตรวจสอบความเรียบร้อยของหีบห่อ 
โบว์ และถุงบรรจุภัณฑ์ให้ภูมิฐาน เหมาะสม 
6.4 ตรวจสอบขั้นสุดท้าย: ตรวจเช็กความถูกต้องครบถ้วนก่อน
ส่งมอบให้ผู้บริหารหรือนำไปมอบในพิธี  

• ใบส่งของ/ใบแจ้ง
หนี้ 
• ใบสำคัญการตรวจ
รับ 

คณะกรรมการตรวจรับ 
/ เจ้าหน้าที่พัสดุ 

7 
การมอบและ
เบิกจ่าย/การชำระ
เงิน 

7.1 จัดส่งมอบของที่ระลึกให้ผู้จัดงานตามกำหนดการ 
7.2 บันทึกภาพ: ถ่ายภาพการส่งมอบเพ่ือใช้ประกอบรายงาน
หรือประชาสัมพันธ์ 

• ใบเสร็จรับเงิน/
ใบกำกับภาษี 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ / 
ฝ่ายการเงิน 



 
 

 

 
ลำดับ 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียด / วิธีการปฏิบัติ 
เอกสาร/ระบบที่

เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

7.3 รวบรวมเอกสาร ใบส่งของ ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี 
ส่งฝ่ายการเงินเพ่ือดำเนินการชำระเงินและตั้งเบิกจ่าย  

• ทะเบียนคุมการ
แจกจ่าย 

 
  



 

5. การตดิตามประเมินผล (Monitoring) 

 การติดตามและประเมินผลจากรายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงานทุกข้ันตอน ได้แก่ 1) การ
รับแจ้งและรวบรวมข้อมูล 2) การพิจารณารูปแบบและสืบราคา 3) การจัดทำหนังสือขออนุมัติ 4) การสั่งผลิต/
จัดซื้อ 5) การสั่งผลิต/จัดซื้อ 6) การตรวจรับของที่ระลึก 7) การมอบและเบิกจ่าย/การชำระเงิน 

 

 

 

 



 

6. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างองิ (References) 

1. มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 2568 คำสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง มอบอำนาจให้ผู้บริหาร หัวหน้าหน่วยงาน
และพนักงานปฏิบัติหน้าที่แทนอธิการบดี พ.ศ.2568  

2. ระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายงบประมาณในการรับรองและจัดและของที่ระลึกขององค์กร 
3. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

7. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
(Proposed Solution and Suggestions) 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแกไข การพัฒนาและ ขอเสนอแนะเกี่ยวกับการนำเสนอแฟ้มหนังสือ มีรายละเอียด ดังนี้ 

รายการ ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 

 ได้รับแจ้งวาระกระชั้นชิดเกินไป ทำให้
จัดหาของที่ระลึกหรือทำป้ายข้อความ
ไม่ทัน 

แนวทางแก้ไข: กำหนด SLA (Service Level 
Agreement) ภายในว่าต้องแจ้งล่วงหน้าอย่าง
น้อย 5-7 วันทำการ ยกเว้นกรณีฉุกเฉิน และ
ควรมีสต็อกของที่ระลึกกลาง (Neutral Gifts) 
ที่ใช้มอบแทนกันได้สำรองไว้เสมอ 

 สะกดชื่อ-นามสกุล หรือตำแหน่งของ
ผู้รับผิดพลาด 

แนวทางแก้ไข: กำหนดให้มีกระบวนการ 
"Double-Check" โดยให้ผู้ขอหรือผู้บริหาร
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อความบนการ์ด
เป็นลายลักษณ์อักษร (เช่น ผ่านทางอีเมลหรือ
แชท) ก่อนสั่งพิมพ์จริง 

 
ข้อเสนอแนะ 

ควรมีการสำรวจและทำเนียบร้านค้าคู่ค้า (Vendor List) ที่มีคุณภาพและจัดส่งรวดเร็ว เพ่ือความสะดวก
รวดเร็วในการจัดซื้อครั้งต่อไป 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



 
 

 

8. ภาคผนวก (ถ้ามี) (Appendix)  

เช่น แบบฟอร์ม/โปรแกรม ที่เกี่ยวข้อง (Form / Program) 

ตัวอย่างหนังสือขออนุมตัิ 

 



 
 

 

ตัวอย่างหนังสือขออนุมตัิแต่งตั้งบุคคล 

 
 



 
 

 

ตัวอย่างหนังสือรายงานขอซื้อ/ขอจา้ง 

 



 
 

 

ตัวอย่างหนังสือรายการพัสดุ  

  



 
 

 

ตัวอย่างหนังสือรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 

 



 
 

 

ตัวอย่างหนังสือรายงานผลการตรวจรับ

 
 

 



 
 

 

ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน 

  



 
 

 

ตัวอย่างหนังสือขอเบิกเงินสดย่อย 

 



 
 

 

9. ประวัติผู้จดัทำ (Organizer) 

ชื่อผู้เขียน )ไทย(   นางลัดดาวัลย์ มนต์แก้ว 

ชื่อผู้เขียน )อังกฤษ(  Ms. Laddawan  Monkeaw 

สถานที่ทำงาน  งานสำนักงานเลขานุการ ส่วนอำนวยการและสารบรรณ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

โทรศัพท์  075673824 

อีเมล   dladdawa@wu.ac.th 

ประวัติการศึกษา  ปริญญาตรี ศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการทั่วไป  

สถาบันที่จบการศึกษา สถาบันราชภัฎนครศรีธรรมราช 

ตำแหน่งปัจจุบัน  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   

สังกัดงานสำนักงานเลขานุการ ส่วนอำนวยการและสารบรรณ 

ความเชี่ยวชาญ  งานเลขานุการ 
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