
Work Manual
(09) การจดัซื�อจดัจา้งทาํของที�ระลกึสาํหรบักจิกรรมตา่งประเทศ

D

1. การจัดทําขอ้มลูและหารอืการจัดซื�อของที�ระลกึ -60

2. การสบืคน้ของที�ระลกึ -60

3. การแจง้ขอ้มลูบรษัิท/รา้นคา้เพื�อจัดซื�อจัดจา้งทําของที�ระลกึ -60

4. การยมืเงนิ -7

5. การตรวจสอบของที�ระลกึและหลกัฐานการจา่ยเงนิ D

6. การเบกิเงนิ +30

1. การจดัทาํขอ้มลูและหารอืการจดัซื�อของที�ระลกึ
Purpose: ผูป้ระสานงานมเีป้าหมายในการสบืคน้ของที�ระลกึ
Prerequisite: แผนการจัดซื�อของที�ระลกึ (เดมิ) สรปุรายการของที�ระลกึที�เคยจัดซื�อ สรปุรายการ
ของที�ระลกึคงเหลอืปัจจบุนั ขอ้มลูงบประมาณ
Procedure:

1. ทบทวนแผนการจัดซื�อของที�ระลกึ (เดมิ) (1 ชั�วโมง)
2. สํารวจของที�ระลกึและสรปุยอดคงเหลอืปัจจบุนั (1 ชั�วโมง)
3. หารอืและเสนอความเห็นตอ่หวัหนา้งาน เกี�ยวกบัแผนการจัดซื�อและประเภทของที�ระลกึที�น่า

สนใจ/แตกตา่งจากปีที�แลว้ เพื�อนําปรกึษาผูบ้รหิารในเบื�องตน้ (1 ชั�วโมง)
Output: ความเห็น ขอ้เสนอแนะ หรอืขอ้สรปุในการสบืคน้ของที�ระลกึ
Time: 3 ชั�วโมง
Day to complete task: D - 60

2. การสบืคน้ของที�ระลกึ และขออนมุตัจิดัซื�อจดัจา้งทาํของที�ระลกึ
Purpose: ผูป้ระสานงานเสนอขออนุมตัจัิดซื�อจัดจา้งทําของที�ระลกึ
Prerequisite: แผนการจัดซื�อของที�ระลกึ สรปุรายการของที�ระลกึที�เคยจัดซื�อ สรปุรายการของที�
ระลกึคงเหลอืปัจจบุนั ขอ้มลูงบประมาณ
Procedure:

1. สบืคน้ประเภทของที�ระลกึจาก website โดยใหพ้จิารณาตามแผนการจัดซื�อที�ตั �งไว ้ดงันี�
(3 ชั�วโมง ตอ่ 1 รายการ)

a. กลุม่เป้าหมายผูรั้บของที�ระลกึ แบง่เป็น หน่วยงาน/ผูนํ้าคณะ/ผูอํ้านวยการ
ผูเ้ชี�ยวชาญ/อาจารย/์ผูป้ระสานงานที�ดแูลคณะตลอดโครงการ และอาจารย/์ผู ้
ประสานงานทั�วไปที�พบในระหวา่งการทํากจิกรรม

b. ประเภทกจิกรรม แบง่เป็น การเจรจาธรุกจิ การตอ้นรับคณะหรอืบคุคลสําคญัที�มา
เยอืนโรงเรยีน การเขา้รว่มโครงการแลกเปลี�ยน/กจิกรรมวชิาการ

c. โอกาสในการใชข้องที�ระลกึซํ�ากนัในชว่งระหวา่งปี เชน่
i. Risumeikan High School มโีครงการแลกเปลี�ยน Inbound Outbound

และ Japan Super Science Fair



ii. KSA of KAIST มโีครงการแลกเปลี�ยน Inbound Outbound โครงการ
แลกเปลี�ยนครวูชิาการ และ KSA Science Fair

iii. NUS High School/National Junior College มโีครงการแลกเปลี�ยน
Inbound Outbound และหรอื การแขง่ขนั Singapore International
Math/Science Challenge

iv. อื�น ๆ เชน่ การเดนิทางเยอืนของผูบ้รหิารระหวา่งสถาบนั/โรงเรยีน
d. พจิารณาคณุลกัษณะโดยภาพรวม เชน่

i. มเีอกลกัษณห์รอืสามารถใสโ่ลโกโ้รงเรยีน/ขอ้ความบนของที�ระลกึได ้
ii. มปีระโยชน ์สามารถใชง้านได ้
iii. มรีปูลกัษณ ์สวยงาม ลวดลายศลิปะไทย สําหรับใชต้ั �งแสดง
iv. สามารถเกบ็รักษา โดยไมเ่สื�อมคณุภาพ อยา่งนอ้ย 6 เดอืน

e. ราคาเหมาะสมกบังบประมาณ
f. โปรไฟลแ์ละความน่าเชื�อถอืของบรษัิท/รา้นคา้ที�ผลติสนิคา้

2. สอบถามรายละเอยีดของที�ระลกึกบับรษัิท/รา้นคา้ (1 ชั�วโมง)
a. ขอ้มลูสนิคา้ เชน่ ขนาด สภาพภายนอก หรอืคณุลกัษณะที�ไมเ่ห็นจากรปูภาพ
b. การใสช่ื�อโรงเรยีน/logo บนของที�ระลกึ
c. การบรรจสุนิคา้ เชน่ กลอ่งหรอืซองกนักระแทกและสวยงาม
d. ราคา เชน่ ราคาตอ่หน่วย ขั �นตํ�าที�ตอ้งสั�งหรอืชว่งราคาลดลงเมื�อปรมิาณการสั�งเพิ�ม

ขึ�น
e. ระยะเวลาสั�งทํา และการรับประกนัสนิคา้
f. การขนสง่

3. จัดทําสรปุของที�ระลกึที�ไดจ้ากการสบืคน้ (1 ชั�วโมง)
4. หารอืกบัหวัหนา้งานเพื�อปรกึษาผูบ้รหิารพจิารณาคดัเลอืกรายการของที�ระลกึ (1 ชั�วโมง)
5. ตดิตอ่ขอใบเสนอราคาจากบรษัิท/รา้นคา้ (โดยระบเุลขประจําตวัผูเ้สยีภาษี กําหนดสง่สนิคา้

วธิกีารจา่ยเงนิ หรอือื�น ๆ ตามขอ้กําหนดของงานพัสด)ุ (30 นาท)ี
6. กรอกแบบฟอรม์จัดซื�อจัดจา้งของงานพัสด ุพรอ้มแนบใบเสนอราคา และสง่ที�งานสารบญั

(30 นาท)ี
Output: บนัทกึจัดซื�อจัดจา้ง ใบเสนอราคา
Time: 7 ชั�วโมง

● หมายเหต:ุ เวลาที�ใชใ้นการสบืคน้ของที�ระลกึและการตดิตอ่ขอใบเสนอราคาจากบรษัิท/รา้น
คา้ ขึ�นอยูก่บัประเภท/จํานวนรายการของที�ระลกึ

Day to complete task: D - 60

3. การแจง้ขอ้มลูบรษิทั/รา้นคา้เพื�อจดัซื�อจดัจา้งทาํของที�ระลกึ
Purpose: บรษัิท/รา้นคา้จัดทําของที�ระลกึไดถ้กูตอ้งตามรายละเอยีดการสั�งทํา
Prerequisite: แผนการจัดซื�อของที�ระลกึ บนัทกึจัดซื�อจัดจา้ง ใบเสนอราคา ขอ้มลูงบประมาณ
Procedure:

1. ตดิตอ่บรษัิท/รา้นคา้เพื�อสั�งซื�อหรอืจัดทํารายการของที�ระลกึ
2. นําเสนอภาพหรอืตน้แบบของที�ระลกึที�บรษัิทไดทํ้าขึ�น (หากเป็นของสั�งทําโดยเฉพาะ) ผา่น

ความเห็นชอบจากหวัหนา้งาน
3. แจง้ยนืยนัจัดซื�อจัดจา้งทําของที�ระลกึกบับรษัิท/รา้นคา้

Output: บรษัิท/รา้นคา้รับทราบรายละเอยีดที�โรงเรยีนจัดซื�อจัดจา้งทําของที�ระลกึ
Time: 30 นาท ีตอ่ 1 รายการ
Day to complete task: D - 60



4. การยมืเงนิ
Purpose: ผูป้ระสานงานโครงการมเีงนิสํารองจา่ยคา่ใชจ้า่ยที�เกดิขึ�น กอ่นและระหวา่ง

โครงการ
Prerequisite:

1. แบบฟอรม์การยมืเงนิ
2. บนัทกึขออนุมตัโิครงการและงบประมาณ/บนัทกึขออนุมตัคิา่ใชจ้า่ย/บนัทกึขออนุมตัทินุ

สนับสนุนคา่ใชจ้า่ย/บนัทกึขออนุมตัจัิดซื�อจัดจา้ง
Procedure:

1. กรอกแบบฟอรม์ขอยมืเงนิ พรอ้มแนบสําเนาบนัทกึขออนุมตัโิครงการและงบประมาณ
2. สง่เอกสารที�งานการเงนิ
3. ไดรั้บการโอนเงนิเขา้บญัชจีากงานการเงนิ

Output: เงนิคา่ใชจ้า่ยตามโครงการ
Time: 15 นาที
Day to complete task: D - 7 กอ่นการจา่ยเงนิ

5. การตรวจสอบของที�ระลกึและหลกัฐานการจา่ยเงนิ
Purpose: โรงเรยีนไดรั้บของที�ระลกึตามแผนการจัดซื�อจัดจา้งทํา
Prerequisite: สําเนาบนัทกึขออนุมตัจัิดซื�อจัดจา้ง ใบเสนอราคา
Procedure:

1. ใหต้รวจสภาพและจํานวนของที�ระลกึ รวมทั �งใบเสร็จรับเงนิและใบสง่สนิคา้ (ชื�อหน่วยงาน
รานละเอยีดสนิคา้ และจํานวนเงนิ) ใหเ้รยีบรอ้ยในวนันัดหมายสง่ของ

2. สง่ใบสําคญัรับเงนิและใบสง่สนิคา้ที�งานพัสดุ
Output: ผูป้ระสานงานไดรั้บของที�ระลกึ ใบเสร็จรับเงนิ และใบสง่สนิคา้
Time: 30 นาท ีตอ่ 1 รายการ
Day to complete task: D - 0

6. การเบกิเงนิ
Purpose: ผูป้ระสานงานโครงการไดเ้บกิจา่ยงบประมาณตามระเบยีบ
Prerequisite:

1. แบบฟอรม์บนัทกึขอ้ความขอเบกิคา่ใชจ้า่ย
2. สําเนาบนัทกึขออนุมตัจัิดซื�อจัดจา้ง
3. ใบเสร็จคา่ใชจ้า่ยที�เกี�ยวขอ้ง

Procedure:
1. กรอกแบบฟอรม์บนัทกึขอ้ความขอเบกิคา่ใชจ้า่ย
2. แนบเอกสาร/หลกัฐานที�เกี�ยวขอ้ง

a. สําเนาบนัทกึขออนุมตัจัิดซื�อจัดจา้ง
b. ใบเสร็จคา่ใชจ้า่ย และหลกัฐานอื�นๆ ที�เกี�ยวขอ้ง

3. สง่บนัทกึขอ้ความขอเบกิคา่ใชจ้า่ยและเอกสารที�เกี�ยวขอ้งที�งานการเงนิ รอตรวจสอบ และ
คนืเงนิยมืคงเหลอื

Output: บนัทกึขอ้ความขอเบกิคา่ใชจ้า่ย รายงานสรปุคา่ใชจ้า่ย และการคนืเงนิยมื
Time: 15 นาที
Day to complete task: D + 30


