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1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพื่อให้ส่วนพัสดุ มีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหาร
คุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการ
บริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้
การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือ
เผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่มี
อยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
 1.3 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ปฎิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นแนวทางเดียวกัน 
  
2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงาน การจำหน่ายของที ่ระลึกมหาวิทยาลัย เป็นการจำหน่ายของที ่ระลึก ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ซึ่งบริการจำหน่ายอยู่ที่ห้องจำหน่ายของที่ระลึก มทส. อาคารบริหาร ซ่ึงเป็น
วัสดุที่จัดหาหรือผลิตขึ้นมาเพื่อเป็นของที่ระลึกในโอกาสต่างๆ ที่ได้จากการจัดหาของมหาวิทยาลัย ไม่ว่าจะ
เป็นทางตรงหรือทางอ้อม และเป็นการจำหน่ายให้กับพนักงาน นักศึกษา และศิษย์เก่าของมหาวิทยาลัย
ตลอดจนผู้ที่สนใจ 
 
3. คำจำกัดความ 

มหาวิทยาลัย    หมายถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
หัวหน้าส่วนพัสดุ   หมายถึง  หัวหน้าส่วนพัสดุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
ส่วนการเงินและบัญชี   หมายถึง  ส่วนการเงินและบัญชี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
ร้านจำหน่ายของที่ระลึก มทส.   หมายถึง  ร้านจำหน่ายผลิตภัณฑ์ของที่ระลึก  

ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
พนักงานบริการ   หมายถึง  พนักงานบริการห้องของที่ระลึก     
ศิษย์เก่า    หมายถึง  ผู้ที่เคยศึกษาในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
นักศึกษา   หมายถึง  นักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
บุคลากร    หมายถึง  บุคลากรมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 
ใบเสร็จรับเงิน   หมายถึง  เอกสารทางการเงินที่แสดงการชำระเงิน 

จากส่วนการเงินและบัญชี 
ของที่ระลึก มทส.  หมายถึง   วัสดุที่จัดหาหรือผลิตขึ้นมาเพ่ือเป็นของที่ระลึก 

ในโอกาสต่างๆ ซึ่งที่ได้จากการดำเนินการจัดหา
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ไม่ว่าจะเป็น
โดยทางตรงหรือทางอ้อม 
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การจำหน่ายของที่ระลึก มทส. หมายถึง  การดำเนินกรรมวิธีเพ่ือตัดยอดของที่ระลึกหรือ 
อุปกรณ์ตรามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีออก 
จากบัญชีหรือทะเบียนคุมของพัสดุ 
 
 
 

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 
จัดเก็บของที่ระลึก จัดทำรายงาน สรุป
ยอดของที่ระลึก คงเหลือประจำเดือน 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ลำดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียด
ขั้นตอนการ
ปฏิบัตงิาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1. 
 

 

ให้บริการ
แนะนำและ

จำหน่ายของที่
ระลึก 

 
 

ใหบ้ริการ 
ด้วยความเต็มใจ 

พนักงาน
บริการห้อง
จำหน่าย

ของที่ระลึก 

30 นาที  

2. 

  
คำนวนยอดเงิน

สินค้าโดย
คำนวณจำนวน

ซื้อแต่ละ
รายการคณูด้วย
ราคาขายของที่
ระลึกและบันทึก
ข้อมูลการขาย
ในแบบฟอร์ม

การขาย 

 

คำนวณยอดเงิน
ถูกต้องและบันทึก

รายการขาย
ครบถ้วน 

พนักงาน
บริการห้อง
จำหน่าย

ของที่ระลึก 

 10 
นาที 

1.ใบบันทึกข้อมูล
การขายโดยแสดง
รายละเอียดการ

ขาย 

3. 

 

รับชำระค่าของ
ที่ระลึก

มหาวิทยาลยั 

รับชำระค่าสินค้า 
ชำระเงินสด หรือ
เงินโอนชำระ หาก

โอนชำระ ให้
ถ่ายรูปหลักฐาน

การชำระเงิน แนบ
รายการขายและ
ตรวจสอบยอด
โอนเงินได้ที่ส่วน
การเงินและบัญช ี

ทันท ี

พนักงาน
บริการห้อง
จำหน่าย

ของที่ระลึก 

5 นาที 

1.ใบบันทึกข้อมูล
การขายโดยแสดง
รายละเอียดการ

ขาย 

2.หลักฐานการ
ชำระเงินโอน 

จำหน่าย 
ของที่ระลึก 

 

คำนวนยอดเงิน 
ค่าสินค้าของที่ระลึก

มหาวิทยาลยั 
และบันทึกข้อมูลการขาย 

1 

รับชำระค่าสินค้า 
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ลำดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียด
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

4. 

 

 

 

 
นำของที่ระลึก

จากผู้ซื้อบรรจุใส่
ถุง 

 

จัดของที่ระลึกใหผู้้
ซื้อ ถูกต้องตาม
ความต้องการ พนักงาน

บริการห้อง
จำหน่าย

ของที่ระลึก 

  5 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

5. 

 

นำส่งเงินการ
ขายของที่ระลึก 
ให้ส่วนการเงิน

และบัญช ี

 

นำรายการขาย
ของที่ระลึกและ
เงินจากการขาย
ของที่ระลึกส่งให้
ส่วนการเงินและ
บัญชเีพื่อออก

ใบเสร็จรับเงินและ
ตรวจสอบรายการ
จำนวนเงินและ
รายการขาย

ถูกต้อง 

พนักงาน
บริการห้อง
จำหน่าย

ของที่ระลึก 

 15 
นาที 

1.ใบแสดง
รายละเอียดข้อมูล

การขาย 

2.หลักฐานการ
ชำระเงินโอน 

6. 

 
ตัดบัญชีคุมของ

ที่ระลึก
ประจำวันใน
บัญชีคุมของที่
ระลึกโดยตัด

จำนวนขายนั้นๆ
ลดยอดขายจาก

ยอด Stock 

 

 

นำใบเสร็จรับเงิน
และรายการขาย
ของที่ระลึก มาตดั
ยอดในบัญชีคุม

ของที่ระลึก 
 
 

พนักงาน
บริการห้อง
จำหน่าย

ของที่ระลึก 

20 นาที 

1.ใบเสร็จรับเงิน 

2.ใบแสดง
รายละเอียดข้อมูล

การขาย 

 
จัดของที่ระลึก 
ใส่ถุงให้กับผู้ซื้อ 

นำส่งเงินการขายของที่ระลึก 
ให้ส่วนการเงินและบัญชี 

2 

 
ตัดบัญชีคุม 

ของที่ระลึกประจำวัน 

3 
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ลำดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียด
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

7. 

 

จัดทำรายงาน
การขายสินคา้
ประจำวัน 

 

 

สรุปการขายของที่
ระลึกประจำวัน 
สรุปรายงานผล
ถูกต้อง 

พนักงาน
บริการห้อง
จำหน่าย
ของที่ระลึก 

30 นาที 

1.ใบเสร็จรับเงิน 

2.ใบแสดง
รายละเอียดข้อมูล
การขาย 

8. 

 

นำรายงานส่งให้
หัวหน้างานคลัง
และบรหิารพสัด ุ

 

นำรายงานการ
ขายสินค้า
ประจำวันส่งให้
หัวหน้างานคลัง
และบรหิารพสัด ุ

พนักงาน
บริการห้อง
จำหน่าย
ของที่ระลึก 

5 นาที 

1.ใบเสร็จรับเงิน 

2.ใบแสดง
รายละเอียดข้อมูล
การขาย 

3.ใบเสร็จรับเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นำรายงานส่งให้
หัวหน้างานคลังและ

บริหารพสัด ุ

 
จัดทำรายงาน 

การขายสินคา้ประจำวัน 

4 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
  

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

      
1.จำหน่าย 
ของที่ระลึก 

 
ให้บริการแนะนำและจำหน่ายของที่ระลึกด้วยความเต็มใจ 

          
2.คำนวนยอดเงิน 

ค่าสินค้าของที่ระลึก 
และบันทึกข้อมูล
การขาย 

 
  คำนวณยอดเงินถูกต้องและบันทกึรายการขายครบถ้วน โดยโปรแกรมขายหน้าร้าน treesoft 

 
 
 

3.รับชำระสินค้าค่า
ของที่ระลึก
มหาวิทยาลยั 

รับชำระค่าสินค้า ชำระเงินสด หรอืเงินโอนชำระ หากโอนชำระ ให้ถา่ยรูปหลักฐานการชำระเงิน แนบ
รายการขายและตรวจสอบยอดโอนเงินได้ที่ส่วนการเงินและบัญชี ทันที 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

4.จัดของที่ระลึก 
ใส่ถุงให้กับผู้ซื้อ 

นำของที่ระลึกจากผู้ซื้อบรรจุใส่ถุง จัดของที่ระลึกให้ผูซ้ื้อ ถูกต้องตามความต้องการลูกค้า 

5. นำเงินส่ง 
ให้ส่วนการเงิน และ

บัญช ี  

 
      นำส่งเงินการขายของที่ระลึกและรายการขายของที่ระลึก ส่งใหส้่วนการเงินและบัญชีเพื่อออก  
 ใบเสร็จรับเงิน และตรวจสอบรายการขายและยอดเงินใหถู้กต้อง  โดยขอรายการเดินบัญชีจากส่วนการเงิน
และบัญช ีเพื่อตรวจสอบยอดการออกใบเสร็จว่าถูกต้องครบถ้วนหรอืไม ่
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

 
6. ตัดบัญชีคุมของที่

ระลึกประจำวัน 

 
นำใบเสร็จรับเงินและรายการขายของที่ระลึก มาตดัยอดในบัญชีคุมของที่ระลึก  

 
 
7.จัดทำรายงาน 
การขายสินคา้

ประจำวัน 

 
จัดทำรายงานการขายสินค้าประจำวัน สรุปการขายของที่ระลึกประจำวัน สรุปรายงานผลถูกต้อง พรอ้มแนบ
เอกสารใบเสรจ็รับเงินและรายการขายของที่ระลึกประจำวัน 
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7. ระบบติดตามประเมินผล 
7.1  ติดตามการดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
โดยคณะทำงานตรวจสอบภายในประจำหน่วยงาน (Internal Auditor)  

 7.2  ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการนำคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ โดยหน่วยตรวจสอบภายใน 
 7.3 หน่วยงานกำหนดขึ้นเองตามบริบท เช่น ประเมินความพึงพอใจการปฏิบัติงาน    

 
8. เอกสารอ้างอิง 

1) ใบเสร็จจากส่วนการเงินและบัญชี 
2) รายงานการขายสินค้าประจำวัน 
3) รายการเดินบัญชีจากส่วนการเงินและบัญชี 

 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

1) แบบฟอร์มแสดงรายการขายสินค้า 
2) แบบฟอร์มการตัดสต็อกสินค้า 
3) แบบฟอร์มแสดงรายงานการขายสินค้า 
4) รายงานการขายสินค้าประจำวัน 
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10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังสำคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

 
ลำดับ 

ผังกระบวนการ 

ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง
สำคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

1.   1.สินค้าของที่ระลึกบางชนิดสามารถ
แตกหักได้ง่าย เช่น แก้วกาแฟ 
2.สินค้าท่ีระลึกบางชนิดสามารถ 
เลอะ เปื้อน 
หรือสกปรก ได้ง่าย เช่น เสื้อยืด 
กระเป๋าผ้า และ หมวกเป็นต้น 

1.แจ้งลูกค้าให้ระมัดระวังในการ
หยิบจับ หรือทดลองสวมใสส่ินค้า 

2.   บันทึกรายการสินค้าผิด เช่น บันทึก
ช่ือและราคาผิด เป็นต้น 

1.ตรวจสอบสินค้าให้ตรงกับใบ
แสดงรายการขายสินค้า 

3.  แจ้งยอดชำระสินค้าผดิ หรือ ลูกคา้
ชำระยอดสินค้าผดิ 

ทวนยอดชำระสินคา้และ
ตรวจสอบยอดเงินท่ีรับชำระทุก
ครั้ง 

4. 
 
 
 
 
 

 
1.จัดของใส่สินค้าเกินหรือไม่ครบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.ตรวจสอบสินค้าให้ตรงกับใบ
แสดงรายการขายสินค้าหรือ
ใบเสร็จ 

จำหน่าย 
ของที่ระลึก 

 

คำนวนยอดเงิน 
ค่าสินค้าของที่ระลึก 

และบันทึกข้อมูลการขาย 

รับชำระค่าสินค้า 

 
จัดของที่ระลึก 
ใส่ถุงให้กับผู้ซื้อ 

1 
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นำส่งเงินการขายของที่ระลึก 
ให้ส่วนการเงินและบัญชี 

ภาคผนวก 

5.  นำส่งยอดรายการขายผิด ตรวจสอบรายการให้ตรงกับใบ
แสดงรายการขายสินค้า และรเีช็ค
กับการเงินทุกครั้ง 

6.   
1.ตัดรายการสินค้าผดิ เช่น บันทึกช่ือ
และราคาผดิ เป็นต้น  

 

 
1.ตรวจสอบรายการให้ตรงกับใบ

แสดงรายการขายสินค้า 

7.    

8. 
 

  

2 

จัดทำรายงานการขายสินค้า
ประจำวัน 

นำรายงานส่งให้
หัวหน้างานคลัง
และบรหิารพสัด ุ

ตัดบัญชีคุม 
ของที่ระลึกประจำวัน 
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ก.ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบฟอร์มแสดงรายการขายสินค้า 
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 แบบฟอร์มการตัดสต็อกสินค้า 
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 แบบฟอร์มแสดงรายงานการขายสินค้าและใบเสร็จรับเงิน 
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รายการเดินบัญชี QR-code 707-300-2106 

 
รายการเดินบัญชี 707-263-7194 
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รายงานการขายสินค้าประจำวัน 
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ข. กฎระเบียบ/คำสั่ง 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจำหน่ายของที่ระลึก มทส. 

หน่วยงาน ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร : SOP-สพ-04-005 แก้ไขครั้งที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 25 มกราคม 2567 
หน้าที่ : 22 จาก 
23 
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