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1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพื ่อให้ส่วนพัสดุ มีการจัดคู ่มือการปฏิบัติงานที ่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที ่แสดงถึง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่ว
ทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ 
และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่มีอยู่เพื่อขอการรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ 

1.3 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ปฎิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นแนวทางเดียวกัน 
2. ขอบเขต 

การจ่ายของที่ระลึกให้กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือเป็นของที่ระลึกในนามมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สุรนารี ตามที่หน่วยงานทำกิจกรรมต่างๆของหน่วยงาน หรือเป็นตัวแทนมหาวิทยาลัย ในการทำกิจกรรมร่วมกับ
หน่วยงานภายนอก อาทิเช่น ศึกษาดูงานในประเทศ ต่างประเทศ ลงนำความร่วมมือระหว่างมหาวิทยาลัย เป็นต้น 
ทั้งนี้กิจกรรมต่างๆ ต้องได้รับความเห็นชอบหรืออนุมัติจากมหาวิทยาลัยแล้ว 

 
3. คำจำกัดความ 

มหาวิทยาลัย    หมายถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
หัวหน้าส่วนพัสดุ   หมายถึง  หัวหน้าส่วนพัสดุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
ร้านจำหน่ายของที่ระลึก มทส.   หมายถึง  ร้านจำหน่ายผลิตภัณฑ์ของที่ระลึก  

ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
พนักงานบริการ   หมายถึง  พนักงานบริการห้องของที่ระลึก     
ใบเบิกของท่ีระลึก  หมายถึง  เอกสารการเบิกของที่ระลึกมหาวิทยาลัย จาก 

       หน่วยงานภายใน โดยผ่านการอนุมัติจากหัวหน้า 
                                                                         ส่วนพัสดุและรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

และบริหารทั่วไป 
ของที่ระลึก มทส.  หมายถึง   วัสดุที่จัดหาหรือผลิตขึ้นมาเพ่ือเป็นของที่ระลึก 

ในโอกาสต่างๆ ซึ่งที่ได้จากการดำเนินการจัดหา 
ของมหาวิทยาลัย ไม่ว่าจะเป็นโดยทางตรงหรือ 
ทางอ้อม 

สต๊อกของที่ระลึก   หมายถึง  จำนวนรายการของที่ระลึกท่ีได้จัดทางไว้สำรองการ 
ใช้งานเพื่อจำหน่ายและใช้ในกิจกรรมของมหาวิทยาลัย 

หน่วยงานต่างๆ    หมายถึง   หน่วยงานภายใน  มหาวิทยาลัย อาทิเช่น  ส่วนพัสดุ ส่วน 
ประชาสัมพันธ์ ส่วนการเงินและบัญชี เป็นต้น 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคลและบริหารทั่วไป รับผิดชอบ ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ/สั่งการ/ลงนาม 
หัวหน้าส่วนพัสดุ     รับผิดชอบ  พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ/สั่งการ 
หัวหน้างานคลังและบริหารพัสดุ   รับผิดชอบ ตรวจสอบ/กลั่นกรอง/เสนอความเห็น 
ส่วนการเงินและบัญชี    รับผิดชอบ จัดเก็บเงินจากการจำหน่ายของที่ระลึก 

และจัดทำบัญชี ออกใบเสร็จรับเงินของ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ส่วนพัสดุ     รับผิดชอบ ดำเนินการจำหน่ายของที่ระลึกให้กับ 
พนักงาน นักศึกษาและศิษย์เก่าของ 
มหาวิทยาลัยตลอดจนบุคคลทั่วไปที่ 
สนใจ 

พนักงานบริการ       รับผิดชอบ   บริการจำหน่าย นำส่งเงินและรายการ 
จำหน่าย ให้กับส่วนการเงินและบัญชี จัดเก็บ
ของที่ระลึก จัดทำรายงาน สรุปยอดของที่
ระลึก คงเหลือประจำเดือน 
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ตรวจทานเอกสาร 
และรายละเอียดเบื้องต้น 

1 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ลำดับ ผังการปฏิบัตงิาน 
รายละเอียด
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
เอกสารท่ี
เกี่ยวขอ้ง 

1.  

     

2. 

 

รับเอกสารใบเบิก
ของที่ระลกึจาก
งานธุรการส่วน
พัสด ุ 

รับเอกสารใบเบิกของที่
ระลึกมหาวทิยาลัย จาก
งานธุรการ  
  

พนักงาน
บริการห้อง
จำหน่ายของ

ที่ระลึก 

5 นาท ี 1.เอกสารใบ
เบิกของที่ระลึก
ที่ผ่านการ
อนุมัติจากผู้มี
อำนาจ 
2.เอกสาร
รายละเอียด
ประกอบ
กิจกรรมที่
นำไปใช ้
 

3. 

 
ตรวจสอบ
รายการเบิกของ
ที่ระลึกและและ
ตรวจทาน
รายละเอียดการ
ขอเบกิ 

ตรวจสอบรายการเบกิ 
รายละเอียดข้อมลู ความ
เหมาะสม และยอด
ต้นทุนรายการของที่
ระลึกที่เบกิ และยอดงบ
จ่ายของที่ระลกึคงเหลือ 
โดยหัวหน้างานคลังและ
บริหารพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้างาน
คลังและ

บริหารพัสด ุ

5 นาท ี 1.เอกสารใบ
เบิกของที่ระลึก
ที่ผ่านการ
อนุมัติจากผู้มี
อำนาจ 
2.เอกสาร
รายละเอียด
ประกอบ
กิจกรรมที่
นำไปใช ้
3.ใบรายงานงบ
ประมานที่ขอ
เบิกและยอด
คงเหลือ 
 

No 

Yes 

 การจ่ายของท่ีระลึกมหาวิทยาลัย 
ให้กับหน่วยงานที่ขอเบิก 

รับเอกสารใบเบิกของที่ระลึก
มหาวิทยาลยั 

 แจ้งกลับ 
หน่วยงาน 
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จัดเตรียมเพื่อจ่าย 

ลำดับ ผังการปฏิบัตงิาน 
รายละเอียด
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
เอกสารท่ี
เกี่ยวขอ้ง 

4. 

 

ตรวจสอบรายการ
ของที่ระลึก
มหาวิทยาลัย ที่
เบิก เสนอ
พิจารณาอนุมัติ 

1.ตรวจสอบรายการเบกิ
ของที่ระลกึจากยอด
สต็อกคงแหลือ 
2.เสนอพิจารณาอนุมัติ
จ่ายของที่ระลกึ
มหาวิทยาลัย ถึง 
รองอธิการบดีฝ่าย
ทรัพยากรบุคคลและ
บริหารทั่วไป โดยผา่น
หัวหน้าส่วนพัสด ุ
3.จัดเตรียมเพื่อจ่ายให้กับ
หน่วยงานผู้เบิก 

พนักงาน
บริการห้อง
จำหน่ายของ

ที่ระลึก 

15 นาท ี 1.เอกสารใบ
เบิกของที่ระลึก
ที่ผ่านการ
อนุมัติจากผู้มี
อำนาจ 
2.เอกสาร
รายละเอียด
ประกอบ
กิจกรรมที่
นำไปใช ้
3.ใบรายงานงบ
ประมานที่ขอ
เบิกและยอด
คงเหลือ 

5.  

จัดเตรียมจ่ายของ
ที่ระลึก
มหาวิทยาลัย
ให้กับหน่วยงาน
ตามใบเบิกของที่
ระลึก 

จัดเตรียมของที่ระลึก
มหาวิทยาลัย ได้ถูกต้อง
ครอบถ้วน ตามที่
หน่วยงานได้ขอเบิก และ
ได้รับการอนุมัติ จากรอง
อธิการบดีฝ่ายทรัพยากร
บุคคลและบริหารทั่วไป 
โดยผ่านหัวหน้าส่วนพัสดุ 
เรียบร้อยแล้ว 

พนักงาน
บริการห้อง
จำหน่ายของ

ที่ระลึก 

10 นาท ี 1.เอกสารใบ
เบิกของที่ระลึก
ที่ผ่านการ
อนุมัติจากผู้มี
อำนาจ 
2.เอกสาร
รายละเอียด
ประกอบ
กิจกรรมที่
นำไปใช ้
3.ใบรายงานงบ
ประมานที่ขอ
เบิกและยอด
คงเหลือ 

เสนอพิจารณา
อนุมัต ิ

No 

Yes 

 
แจ้งกลับ 
หน่วยงาน 

และส่งเอกสารกลับ 
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ลำดับ ผังการปฏิบัตงิาน 
รายละเอียด
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
เอกสารท่ี
เกี่ยวขอ้ง 

6. 

 
ประสาน ติดต่อ
หน่วยงานที่ขอ
เบิกมารับของที่
ระลึก
มหาวิทยาลัย 

1.ประสานงาน ติดต่อ
หน่วยงานที่ขอเบิก เบิก
มารับของที่ระลึก
มหาวิทยาลัย 
 

พนักงาน
บริการห้อง
จำหน่ายของ
ที่ระลึก 

5 นาท ี 1.เอกสารใบ
เบิกของที่ระลึก
ที่ผ่านการ
อนุมัติจากผู้มี
อำนาจ 
2.เอกสาร
รายละเอียด
ประกอบ
กิจกรรมที่
นำไปใช ้
3.ใบรายงานงบ
ประมานที่ขอ
เบิกและยอด
คงเหลือ 
 

7. 

 จ่ายของที่ระลกึ
มหาวิทยาลัย
ให้กับหน่วยงาน
ที่ขอเบิก 

1.หน่วยงานที่ขอเบิกเซ็น
รับของที่ระลึก
มหาวิทยาลัย ลงใน
แบบฟอร์ม ใบขอเบิกของ
ที่ระลึกมหาวิทยาลัย 

พนักงาน
บริการห้อง
จำหน่ายของ
ที่ระลึก 

5 นาท ี 1.เอกสารใบ
เบิกของที่ระลึก
ที่ผ่านการ
อนุมัติจากผู้มี
อำนาจ 
2.เอกสาร
รายละเอียด
ประกอบ
กิจกรรมที่
นำไปใช ้
3.ใบแจ้งงบประ
มานที่ขอเบิก
และยอด
คงเหลือ 

ประสานงานติดต่อ
หน่วยงาน 

ผู้ขอเบิกมารับของที่ระลึก 

จ่ายของที่ระลึก
มหาวิทยาลัย 
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5 

ลำดับ ผังการปฏิบัตงิาน 
รายละเอียด
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
เอกสารท่ี
เกี่ยวขอ้ง 

8. 

 ตัดบัญชีคุมของที่
ระลึกประจำวัน 

นำใบเบิกของที่ระลึก
มหาวิทยาลัย มาตัดบัญชี
คุมของที่ระลกึ
มหาวิทยาลัยประจำวัน 

พนักงาน
บริการห้อง
จำหน่ายของ
ที่ระลึก 

ทันที
หลังจาก
จ่ายของที่
ระลึก
ให้กับ
หน่วยงาน
ผู้เบิก 

 1.เอกสารใบ
เบิกของที่ระลึก
ที่ผ่านการ
อนุมัติจากผู้มี
อำนาจ 
2.เอกสาร
รายละเอียด
ประกอบ
กิจกรรมที่
นำไปใช ้
3.ใบแจ้งงบประ
มานที่ขอเบิก
และยอด
คงเหลือ 

9.  

นำส่งใบเบิก ให้
หัวหน้างานคลัง
และทะเบียน
พัสด ุ

นำใบเบิกของที่ระลึกส่ง
ให้หัวหน้างานคลังและ
ทะเบียนพัสด ุ

พนักงาน
บริการห้อง
จำหน่ายของ
ที่ระลึก 

รวมรวมส่ง
เวลา 
16.00 น. 
ณ ภายใน
วันที่
บริการ
หรือเช้าวัน
ถัดไป 

1.เอกสารใบเบิก
ของที่ระลึกที่
ผ่านการอนุมัติ
จากผู้มีอำนาจ 
2.เอกสาร
รายละเอียด
ประกอบ
กิจกรรมที่
นำไปใช้ 
3.ใบแจ้งงบประ
มานที่ขอเบิก
และยอด
คงเหลอื 
 

นำส่งรายงานให้
หัวหน้างานคลังและ

บริหารพสัด ุ

ตัดบัญชีคุม 
ของที่ระลึกประจำวัน 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
1.การจ่ายของที่ระลึก

มหาวิทยาลัย 
ให้กับหน่วยงานที่ขอเบิก 

 

 
2.รับเอกสารใบเบิกของ
ที่ระลึกมหาวิทยาลัย 

 
1.รับเอกสารใบเบิกของที่ระลึกมหาวิทยาลัย จากงานธุรการส่วนพัสดุ โดยรายละเอียดในใบเบิก
ของที่ระลึก ระบุชื่อผู้ขอ หน่วยงาน รายการของที่ระลึกมหาวิทยาลัย และลงนามผู้ขอเบิก ผ่าน
หัวหน้าหน่วยงานผู้ขอเบิก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หมายเหตุ 

รายละเอียด 
ในใบเบิกของที่

ระลึก 
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3.ตรวจทานเอกสาร 
และรายละเอียด
เบื้องต้น 

 
1. ตรวจสอบรายการเบิกของที่ระลึกมหาวิทยาลัย ตรวจทานเอกสารประกอบการขอเบิก รายการ

เบิก รายละเอียดข้อมูล ความเหมาะสม และยอดต้นทุนรายการของที่ระลึกที่เบิก และยอดงบจ่าย
ของที่ระลึกคงเหลือ โดยพนักงารธุรการและหัวหน้างานคลังและบริหารพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

ลงนามตรวจสอบรายการ 
และตรวจทานรายละเอียด 
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3.ตรวจทานเอกสาร 
และรายละเอียด
เบื้องต้น 

2.ตรวจสอบยอดของที่ระลึกมหาวิทยาลัย ที่ขอเบิก และยอดงบจ่ายของที่ระลึกคงเหลือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบงบคงเหลือก่อนตัดจ่าย 

ตรวจสอบงบคงเหลือหลังตัดจ่าย 

ยอด
ตัด
จ่าย 
จากใบ
เบิก 
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3. ตรวจทานเอกสาร 
และรายละเอียด
เบื้องต้น 

 3. ตรวจสอบรายการข้อมูล เอกสารแนบประกอบ ที่อ้างอิงถึงกิจกรรมที่ขอเบิก โดยกิจกรรมนั้น
ได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติ 
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4.เสนอพิจารณาอนุมัติ 1.เสนอพิจารณาอนุมัติจ่ายของที่ระลึกมหาวิทยาลัย ถึง รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคลและ
บริหารทั่วไป โดยผ่านหัวหน้าส่วนพัสดุ 
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5.จัดเตรียมของที่ระลึก
มหาวิทยาลัย ตาม
รายการที่ขอเบิก 

1.จัดเตรียมของที่ระลึกมหาวิทยาลัย ตามรายการได้ถูกต้องครอบถ้วน ตามท่ีหน่วยงานได้ขอเบิก 
และได้รับการอนุมัติ จากรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคลและบริหารทั่วไป โดยผ่านหัวหน้า
ส่วนพัสดุเรียบร้อยแล้ว 

6. ประสานงานติดต่อ
หน่วยงานผู้ขอเบิกมา
รับของที่ระลึก 
มหาวิทยาลัย 

  1. ประสานงาน ติดต่อหน่วยงานที่ขอเบิก เบิกมารับของที่ระลึกมหาวิทยาลัย 
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7.จ่ายของที่ระลึก
มหาวิทยาลัย 

 1.หน่วยงานที่ขอเบิกเซ็นรับของที่ระลึกมหาวิทยาลัย ลงในแบบฟอร์ม ใบขอเบิกของที่ระลึก
มหาวิทยาลัย 
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8.ตัดบัญชีคุมของที่
ระลึกประจำวัน 

 
1.นำเอกสารการเบิกของที่ระลึก มาตัดบัญชีคุมของที่ระลึกประจำวัน 

 

 
9.นำส่งให้หัวหน้างาน
คลังและทะเบียนพัสดุ 

 
1. นำเอกสารการเบิกของที่ระลึกส่งให้หัวหน้างานคลังและทะเบียนพัสดุ 
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7. ระบบติดตามประเมินผล 
 7.1  ติดตามการดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  โดย
คณะทำงานตรวจสอบภายในประจำหน่วยงาน (Internal Auditor)  
 7.2  ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการนำคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ โดยหน่วยตรวจสอบภายใน 
 7.3 หน่วยงานกำหนดขึ้นเองตามบริบท เช่น ประเมินความพึงพอใจการปฏิบัติงาน    

 
8. เอกสารอ้างอิง 

1) เอกสารใบเบิกของที่ระลึกที่ผ่านการอนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
2) เอกสารการจัดกิจกรรมของหน่วยงานผู้ขอเบิก  
3)  ใบแนบงบประมาณตัดจ่ายค่าของที่ระลึก 

 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

1) แบบฟอร์มการเบิกของที่ระลึก 
2) แบบฟอร์มการตัดบัญชีควบคุมของที่ระลึก 
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ตรวจทานเอกสาร 
และรายละเอียดเบื้องต้น 

1 

10.ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังสำคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
 

ที ่

ผังกระบวนการ 

ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อ
ควรระวังสำคัญที่พบใน

การปฏิบัติงาน  

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

1. 
 

  

2. 

 

  

3. 

 1.หน่วยงานที่ขอเบิก กรอก
เอกสารและแนบรายการเอกสาร 
ไมถ่กูต้องและไม่ครบถ้วน  
2. รายการของที่ระลึก
มหาวิทยาลัย คงเหลือไมเ่พียง
พอที่จะตัดจ่าย 

1.แจ้งหน่วยงานที่ขอเบิก ให้
ตรวจสอบใบเบิกของที่ระลึก
มหาวิทยาลัย และตรวจทาน
เอกสารแนบใหถ้กูต้องและ
ครบถ้วน 
2. แจ้งหน่วยงานที่ขอเบิก 
เปล่ียนแปลงรายการเบกิ หรือ
เพิ่ม/ลด จำนวนรายการ 

No 

Yes 

 การจ่ายของที่ระลึกมหาวิทยาลัย 
ให้กับหน่วยงานที่ขอเบิก 

รับเอกสารใบเบิกของที่ระลึก
มหาวิทยาลยั 

 แจ้งกลับ 
หน่วยงาน 
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2 

จัดเตรียมเพื่อจ่าย 

3 

4. 

 

  

5. 

   

6. 

 ไม่สามารถติดต่อผู้ที่จะมารับ
ของที่ระลึกมหาวิทยาลัย ท่ีขอ
เบิกได้ บางครั้งในเวลาทำการ 

ติดต่อแจ้งหน่วยงานให้ ประสาน
ผู้ที่จะมารับของที่ระลึก
มหาวิทยาลยั ท่ีขอเบิก และ
พยายามตดิต่อผูม้ารับทุกๆ 3 
ช่ัวโมงทำการ 
 

ประสานงานติดต่อ
หน่วยงาน 

ผู้ขอเบิกมารับของที่ระลึก 

เสนอพิจารณา
อนุมัต ิ

No 

Yes 

 
แจ้งกลับ 
หน่วยงาน 

และส่งเอกสารกลับ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การเบิกจา่ยของที่ระลึกให้กับหน่วยงานภายใน  
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี

หน่วยงาน ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร : SOP-สพ-04-004 แก้ไขครั้งที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
วันที่บังคับใช้ : 25 มกราคม 2567 หน้าที่ : 20 จาก 

28 
 

 

4 

7. 

 

จ่ายของที่ระลึกมหาวิทยาลยั
ให้กับหน่วยงาน ผิดจำนวนหรือ
รายการ 

ตรวจสอบรายการของที่ระลึก
มหาวิทยาลยั กับผู้ที่มารับของ
ให้ถูกต้องและครบถ้วน 

8. 

 บันทึกข้อมูลรายการของที่ระลึก
ผิดรายการและจำนวน 

ตรวจสอบรายการที่บันทึกทุก
ครั้ง ว่าถูกต้องครบถ้วน 

9. 

 

  

นำส่งรายงานให้
หัวหน้างานคลังและ

บริหารพสัด ุ

ตัดบัญชีคุม 
ของที่ระลึกประจำวัน 

จ่ายของที่ระลึก
มหาวิทยาลัย 
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ก ภาคผนวก 
 

1.แบบฟอร์มใบเบิกของที่ระลึก โดยดาวน์โหลดได้จากหน้าเว็บไซต์ส่วนพัสดุ https://web.sut.ac.th/dps/2015/ 
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ข. กฎระเบียบ/คำสั่ง 
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เงื่อนไขการเบิกของที่ระลึกมหาวิทยาลัย 
 

1. คณะผู้แทนของมหาวิทยาลัย ไปศึกษาดูงานเจรจาหารือความร่วมมือกับหน่วยงานภายในประเทศ  
และภายนอกประเทศอย่างเป็นทางการ  

2. คณะผู้บริหารหรือแขกของมหาวิทยาลัย เป็นผู้แทนสถาบัน มาเยือนเพ่ือเจรจาหารือความร่วมมือ 
กับมหาวิทยาลัย 

 3.   มอบให้ผู้บริหารภายในของมหาวิทยาลัย เนื่องในกิจกรรมของมหาวิทยาลัย 
 4.   มอบวิทยากรภายในและภายนอกที่มาบรรยายในมหาวิทยาลัย โดยมิได้รับค่าตอบแทน  
 5.   ผู้ประเมินมหาวิทยาลัย จากคณะกรรมการต่างๆ  
 6.   การไปศึกษาดูงานของบุคลากรและนักศึกษา  
 7.   หน่วยงานวิสาหกิจหรือโครงการต่างๆ ที่มีรายได้เป็นของหน่วยงาน ไม่สามารถเบิกของที่ระลึก 
     มหาวิทยาลัยได้ 
 8.   มอบให้ผู้มีอุปการคุณต่อมหาวิทยาลัย 
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ค. บันทึกที่เกี่ยวข้อง 
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