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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 

คู ่มือการปฏิบัติงาน การจำหน่ายของที ่ระลึก Online เป็นขั ้นตอนการจำหน่ายของที ่ระลึก 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี แบบ Online บน Facebook  Page ชื่อ SUT souvenir  ซึงมีแอดมินเพจ
เป็นผู้ดูแลเพจของที่ระลึก อัพเดทข้อมูลของที่ระลึกมหาวิทยาลัย จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ ตอบกลับลูกค้า 
บริการลูกค้าออนไลน์ เพ่ือบริการจำหน่ายทางออนไลน์บน Facebook Page  ให้กับพนักงาน นักศึกษา และ
ศิษย์เก่าของมหาวิทยาลัยตลอดจนผู้ที่สนใจ 
 
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 

 การจำหน่ายออนไลน์  หมายถึง  ช่องทางการจำหน่ายผ่านแพตฟอร์มออนไลน์ 
ต่างๆ อาท ิบนเพจ Facebook ชื่อ SUT  
Souvenir 
 

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 

แอดมิน      รับผิดชอบ ดูแลเพจของที่ระลึก อัพเดทข้อมูล 
ของที่ระลึกมหาวิทยาลัย  
จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์  
ตอบกลับลูกค้า บริการลูกค้าออนไลน์ 
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มี 1 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ลำดับ ผังการปฏิบัตงิาน 
รายละเอียด
ขั้นตอนการ
ปฏิบัตงิาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เกี่ยวขอ้ง 

1. 

  
เปิดหน้า 

Facebook  
Page ร้านของที่

ระลึก มทส. 

 
เปิดหน้าเปิดหน้า 

Facebook  Page ร้าน
ของที่ระลกึ มทส. เพื่อ

ตรวจสอบรายการ
สั่งซ้ือ 

 
แอดมิน

....................
. 

 
5 นาที
............ 

 

2. 

 

อัพเดทขอ้มูล
ของที่ระลกึ
ประจำวัน 

อัพเดทขอ้มูลของที่
ระลึกมหาวทิยาลัย
สร้างคอนเทนต์ 
ประจำวัน เพื่อเพิ่ม
โอกาสในการมองเห็น
โพส บนเพจ 

 

แอดมิน
....................

. 

 

5 นาที
............ 

 

3. 

 

ตรวจสอบยอด
สั่งซ้ือ online 
ทางของที่ระลกึ
บนเพจ 
Facebook 

ตรวจสอบคำสั่งซ้ือใน 
Page ว่ามีรายการ
สั่งซ้ือของที่ระลึกจาก
ผู้สนใจหรือไม่ หากมี
ยอดสั่งซ้ือให้
ดำเนินการเช็คของในส
ต๊อกวา่มีจำนวน
เพียงพอต่อคำสั่งซ้ือ
หรือไม่ หากไม่มียอด
สั่งซ้ือให้ดำเนินการ
อัพเดทของที่ระลกึ 
มหาวิทยาลัย 

 

แอดมิน
....................
....................
....................
....................

........ 

5 นาที
............
............
............
............

.. 

- 

เปิดหน้า 
Facebook  Page 
SUT souvenir 

อัพเดทข้อมูล 
ของที่ระลึก 

ตรวจสอบ
คำสัง่ซื้อ 

ไม่ม ี
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ลำดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียด
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับ       
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

4. 

 

ตรวจสอบสินค้า
ในสต็อก 

พนักงานบริการ
ตรวจสอบรายการ
สินค้าคงเหลือในสต็อก
หากสินค้าที่ลูกคา้
ต้องการซ้ือ หมด
หรือไม่มีในสต็อก และ
แจ้งกลับแอดมิน 

แอดมิน 

พนักงาน
บริการห้อง
จำหน่ายของ

ที่ระลึก 

10     
นาที

............
...... 

1.เอกสาร
แสดงยอด
คงเหลือใน

สต็อก 

5. 

 

 

 

 

คำนวนยอด
สั่งซ้ือคำนวน
ยอดสั่งซ้ือพร้อม
ค่าจัดส่ง
ไปรษณีย์ 

พนักงานบริการคำนวน
ยอดสั่งซ้ือคำนวนยอด
สั่งซ้ือพร้อมค่าจัดส่ง
ไปรษณีย์ ในแบบฟอร์ม
ที่จัดทำขึ้น ใน Excel 
และอัตราค่าส่ง ตาม
น้ำหนัก จากขอ้มูล
อัตราค่าส่งจาก บริษัท
ไปรษณีย์ไทย และแจ้ง
กลับแอดมิน 

พนักงาน
บริการห้อง
จำหน่ายของ

ที่ระลึก 

แอดมิน 

10 
นาที - 

6. 

 
แจ้งยอดโอน
ชำระค่าของที่
ระลึก 

แจ้งข้อมูลเลขที่บัญชี 
และยอดคำสั่งซ้ือ
ทั้งหมด รวมยอดค่า
จัดส่งไปรษณีย์ 

แอดมิน 10 
นาที 1.คำสั่งซ้ือ 

7. 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบยอด
ชำระ ค่าของที่
ระลึก 

พนักงานบริการ
ตรวจสอบยอดโอนจาก
หลักฐานยืนยันการโอน 
จากลูกคา้ และ
ตรวจสอบยอดโอนเข้า
จากรายการเดินบัญชี
ประจำวัน โดยขอ
รายงานการเดินบัญชี
ได้ที่สว่นการเงินและ
บัญชี และแจ้งกลับ
แอดมิน 

พนักงาน
บริการห้อง
จำหน่ายของ
ที่ระลึก 

แอดมิน
....................
....................
....................
....................
.................. 

10    
นาที

............

............

............

............
.... 

- 

ไม่ม ี

มี 

ตอบกลับ 
ผู้สั่งซ้ือ 

ตรวจสอบสต็อก
ของที่ระลกึ 

คำนวนยอดสั่งซ้ือ 

2 

แจ้งยอดโอนชำระ 

ยกเลิกคำสั่งซ้ือ 
ไม่มี 

มี 

 ตรวจสอบยอดเงิน 
โอนชำระคำสั่งซ้ือ 

3 
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แจ้งหมายเลขพัสด ุ

5 

ลำดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียด
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับ       
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

8. 

 
จัดของที่ระลึก

มหาวิทยาลัยตาม
คำสั่งซ้ือและ
บรรจุหีบห่อ 

พนักงานบริการจัดของ
ที่ระลึกมหาวิทยาลัย

ตามคำสั่งซ้ือและบรรจุ
หีบห่อ ให้แน่นหนาตาม

ความเหมาะสมของ
รายการที่สั่งซ้ือ 

พนักงาน
บริการห้อง
จำหน่ายของ

ที่ระลึก 

10 
นาที  

9.  
จัดส่งของทาง
ไปรษณีย์ 

พนักงานบริการจัดของ
ส่งตามรายการสั่งซ้ือ 
โดยส่งของทางงาน
ไปรษณีย์ โดยดาวน
โหลดแบบฟอร์มได้จาก
หน้าเว็บของส่วนสาร
บรรณและนิติการ 
http://dcdl.sut.ac.th/  

พนักงาน
บริการห้อง
จำหน่ายของ

ที่ระลึก 

5 นาท ี  

10.  
แจ้งหมายเลข
พัสดุให้ผู้ส่ังซ้ือ 

พนักงานบริการแจ้ง
หมายเลขพัสดุให้กลับ
กลับแอดมิน แอดมินผู้
สั่งซ้ือในแชท 

พนักงาน
บริการห้อง
จำหน่ายของ

ที่ระลึก 

แอดมิน 

5 นาท ี  

11. 

  

 
นำส่งเงินการขาย

ของที่ระลกึ 
ให้ส่วนการเงิน

และบัญช ี
 

พนักงานบริการ นำ
รายการขายของที่
ระลึกและเงินจากการ
ขายของที่ระลกึส่งให้
ส่วนการเงินและบัญชี
เพื่อออกใบเสร็จรับเงิน 
โดยแยกค่าจัดส่ง และ
ค่าสินค้า ให้ชัดเจน 
และตรวจสอบรายการ
จำนวนเงินโอนและ
รายการขายถกูต้อง 
ของรายการเดินบัญชี
ได้ที่สว่นการเงินและ
บัญช ี

 

พนักงาน
บริการห้อง
จำหน่ายของ

ที่ระลึก 

10 
นาที 

1.ใบแสดง
รายละเอีย
ดข้อมูล
การขาย 

2.
หลักฐาน
การชำระ
เงินโอน 

จัดส่งของทางไปรษณีย์ 

นำส่งเงินการขายของที่ระลึก 
ให้ส่วนการเงินและบัญชี 

จัดของที่ระลกึ
มหาวิทยาลัยตามคำสั่งซ้ือ

และบรรจุหีบห่อ 

4 

http://dcdl.sut.ac.th/
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6 

ลำดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียด
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับ       
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

12. 

 

ตัดบัญชีคุมของที่
ระลึกประจำวัน 

นำใบเสร็จรับเงินและ
รายการขายของที่ระลึก 
มาตัดยอดในบัญชีคุม
ของที่ระลึก 

พนักงาน
บริการห้อง
จำหน่ายของ

ที่ระลึก 

20 
นาท ี

1.ใบเสร็จ    
รับเงิน 

2.ใบแสดง
รายละเอียด
ข้อมลูการ

ขาย 

13. 

 

จัดทำรายงาน
การขายสินค้า
ประจำวัน 

สรุปการขายของที่
ระลึกประจำวัน สรุป
รายงานผลถูกตอ้ง 

พนักงาน
บริการห้อง
จำหน่ายของ

ที่ระลึก 

 

30 
นาที 

1.ใบเสร็จ    
รับเงิน 

2.ใบแสดง
รายละเอียด
ข้อมลูการ

ขาย 

14. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นำรายงานส่งให้
หัวหน้างานคลัง
แ ล ะ ท ะ เ บ ี ย น
พัสด ุ

นำรายงานการขาย
สินค้าประจำวันส่งให้
หัวหน้างานคลังและ

ทะเบียนพัสด ุ

พนักงาน
บริการห้อง
จำหน่ายของ

ที่ระลึก 

5 นาท ี

1.ใบเสร็จ    
รับเงิน 

2.ใบแสดง
รายละเอียด
ข้อมลูการ
ขาย 

 

 
 
 
 
 

ตัดบัญชีคุม 
ของที่ระลกึประจำวัน 

จัดทำรายงาน 
การขายสินค้าประจำวัน 

นำรายงานส่งให้
หัวหน้างานคลังและ

บริหารพัสด ุ
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
  
ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน รายละเอียดงาน 

 
1. เปิดหน้า Facebook  

Page ร้านของที่
ระลึก มทส. 

 
 
 

 
 

 
1.เปิดหน้าเปิดหน้า Facebook  Page ร้านของที่ระลึก มทส. ตรวจสอบรายการใน Page ว่ามีรายการสั่งซ้ือของที่ระลึก
จากผู้สนใจหรือไม่ 

 
2. อัพเดทข้อมูลของที่

ระลึกมหาวิทยาลยั 
อัพเดทข้อมูลของที่ระลึกมหาวิทยาลยั ประจำวัน สร้างคอนเทนต์ ประจำวัน เพื่อเพิ่มโอกาสในการมองเห็นโพส บน 

เพจ 
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ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน รายละเอียดงาน 
 

3. ตรวจสอบรายการ
สั่งซ้ือ 

 
 ตรวจสอบยอดสั่งซ้ือ online ทางของที่ระลึกบนเพจ Facebook ตรวจสอบคำสั่งซ้ือใน Page ว่ามีรายการสั่งซ้ือของที่  
 ระลึกจากผู้สนใจหรือไม่ หากมยีอดสั่งซ้ือให้ดำเนินการเช็คของในสต๊อกว่ามจีำนวนเพียงพอต่อคำสั่งซ้ือหรือไม่ หากไมม่ียอด  
 สั่งซ้ือให้ดำเนินการอัพเดทของที่ระลึก มหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4. ตรวจสอบสต็อกของ

ที่ระลึก 

 
ตรวจสอบรายการสินค้าคงเหลือในสต็อกหากสินค้าที่ลกูค้าต้องการซ้ือ หมดหรอืไม่มีในสต็อก หากไม่มีสินค้าในสต๊อกให้
แจ้งลูกค้ากลับไป 
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ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน รายละเอียดงาน 
 

5. คำนวนยอดสั่งซ้ือ 
1. คำนวนยอดสั่งซ้ือคำนวนยอดสั่งซ้ือพร้อมค่าจัดส่งไปรษณีย์คำนวนยอดสั่งซ้ือคำนวนยอดสั่งซ้ือพร้อมค่าจัดส่ง

ไปรษณีย์ ในแบบฟอร์มทีจ่ัดทำขึ้น ใน Excel และอัตราค่าส่ง ตามนำ้หนัก จากข้อมูลอัตราค่าส่งจาก บริษัทไปรษณีย์
ไทย และบวกค่าหบีห่อให้เป็นจำนวนเต็ม 

 
 

 
 
 

 
6. แจ้งยอดโอนชำระ 

 
แจ้งยอดโอนชำระค่าของที่ระลึกแจ้งข้อมูลเลขที่บัญชี และยอดคำสั่งซ้ือทั้งหมด รวมยอดค่าจัดส่งไปรษณีย์ 
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ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน รายละเอียดงาน 
 

7. ตรวจสอบยอดเงิน
โอนชำระคำสั่งซ้ือ 

 
ตรวจสอบยอดชำระค่าของที่ระลึกมหาวิทยาลยั ตรวจสอบยอดโอนจากหลักฐานยืนยันการโอน จากลกูค้า และ
ตรวจสอบยอดโอนเข้าจากรายการเดินบัญชีประจำวัน โดยขอรายงานการเดินบัญชีได้ที่ส่วนการเงินและบัญชี โดย
ปกติแล้ว เลขที่บัญชีที่ใช้ในการสั่งซ้ืออนไลน์ เป็นเบัญชีธนาคารไทยพาณิชย์ เลขที่ 707-263-7194 ชื่อบัญช ี
มทส. 

         ของที่ระลึก หรือสามารถแจ้งยอดโอนเข้า เพื่อสตรวจสอบยอดโอนได้ทันท ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

8. จัดของที่ระลึกตามคำ
สั่งซ้ือ 

 
เมื่อตรวจสอบยอดเงินโอนการชำระค่าสนิค้าว่าถกูต้องแล้ว สามารถดำเนินจัดของที่ระลึกบรรจุหีบห่อตามความเหมาะสม
ของสินค้า 
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9. จัดส่งของให้ทาง

ไปรษณีย์ตามคำสั่ง
การสั่งซ้ือ 

 
จัดส่งของทางไปรษณีย์ จัดของส่งตามรายการสั่งซ้ือ โดยส่งของทางงานไปรษณีย์ โดยดาวนโหลดแบบฟอร์มได้
จากหนา้เว็บของส่วนสารบรรณและนิตกิาร http://dcdl.sut.ac.th/ ใชแ้บบฟอร์มแบบฝากค่าส่งเป็นรายเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10. แจ้งหมายเลขพัสด ุ

 
 แจ้งหมายเลขพัสดุให้กับลกูค้าทันทีที่ฝากส่งไปยังงานไปรษณีย์มหาวิทยาลยั โดยปกติแลว้เลขพัสดุจะขึ้นระบบช่วงค่ำ ดังนั้น   
 เพื่อเป็นการยืนยันหมายเลขพัสดุในระบบ สามารถแจ้งลูกค้าได้ว่า หมายเลขพสัดุจะเข้าระบบได้ในวันรุ่งขึ้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://dcdl.sut.ac.th/%20ใช้
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ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน รายละเอียดงาน 
 
11. นำเงินส่ง 
ให้ส่วนการเงิน และบญัช ี

 
 นำส่งเงินการขายของที่ระลึกให้ส่วนการเงินและบัญชี และเงินจากการขายของที่ระลึกส่งให้ส่วนการเงินและบัญชีเพื่อออก  
 ใบเสร็จรับเงิน โดยแยกค่าจัดส่ง และค่าสินค้า ให้ชัดเจน และตรวจสอบรายการจำนวนเงินโอนและรายการขายถูกตอ้ง ของ 
 รายการเดินบัญชีได้ที่ส่วนการเงินและบัญชี 

 
 

 
12.ตัดบัญชีคุมของที่ระลึก
ประจำวัน 

 
นำใบเสร็จรับเงินและรายการขายของที่ระลึก มาตัดยอดในบัญชีคุมของที่ระลึก 
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13.จัดทำรายงาน 
การขายสินค้าประจำวัน 

 
จัดทำรายงานการขายสินค้าประจำวัน สรุปการขายของที่ระลึกประจำวัน สรุปรายงานผลถูกต้อง พร้อมแนบเอกสาร
ใบเสร็จรับเงินและรายการขายของที่ระลึกประจำวัน (ตามข้อ 5.2) 
 

14. นำรายงานส่งให้หวัหนา้
งานคลังและทะเบียนพัสดุ 

 
  นำรายงานการขายสินค้าประจำวันส่งให้หัวหนา้งานคลังและทะเบียนพัสดุ 
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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)  หลักฐานการโอนเงินจากลูกค้า 
2) ใบเสร็จจากส่วนการเงินและบัญชี 
3) รายงานการขายสินค้าประจำวัน 

 
9. แบบฟอร์มที่ใช้ 

1) แบบฟอร์มแสดงรายการขายสินค้า 
2) แบบฟอร์มการตัดสต็อกสินค้า 
3) แบบฟอร์มแสดงรายงานการขายสินค้า 
4) แบบฟอร์มการจัดส่งไปรษณีย์ 
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10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังสำคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ปัญหา/ ความเสีย่ง/ ข้อควรระวังสำคญัที่

พบในการปฏบิัตงิาน 
วิธีการแก้ไขปัญหา/ 

ลดความเสีย่ง 

1. 

 
 

ไม่ไดเ้ปิดหน้า Facebook  Page SUT 
souvenir 

 

 
กำหนดเวลาการเข้าเปิดดู 
Facebook เพื่อเป็นเวลา

มาตรฐานและแจ้งไว้บนเพจให้
ลูกค้าทราบ 

2. 

  
 
 

ไม่มีของที่ระลึกมหาวิทยาลยัใหม ่
ตลอดทุกวัน 

 
 

อัพเดทสร้างคอนเทนต์ หรือกด
แชร์คอนเทตน์ของมหาวิทยาลัย

เพื่อเพิ่มยอดการมองเห็น 

3. 
 

 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

4. 

 

- - 

เปิดหน้า 
Facebook  Page 
SUT souvenir 

อัพเดทข้อมูล 
ของที่ระลึก 

ตรวจสอบ
คำสัง่ซื้อ 

ไม่ม ี

ไม่ม ี

ตอบกลับ 
ผู้สั่งซ้ือ 

ตรวจสอบสต็อก
ของที่ระลกึ 

มี 

1 
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ที่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสีย่ง/ ข้อควรระวังสำคญัที่
พบในการปฏบิัตงิาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ 
ลดความเสีย่ง 

5. 

 
 

การคำนวนยอดรวมของราคาสินค้าผิด 
จากการบวกด้วยเครื่องคิดเลข 

 
1.ควรใช้แบบฟอร์มการขายสินค้า

เพื่อการขายสินค้าถกูต้องและ
แม่นยำ 

6. 

 

 

 

 

 
 
 

แจ้งข้อมูลยอดการโอนเงินผิด 

 
 
 

ตรวจสอบยอดที่แจ้งวา่ตรงตาม
แบบฟอร์มที่คำนวนหรือส่ง

หน้าจอคำนวนแจ้งลูกค้าเพือ่
ทราบได้เลย 

7. 

  
การรอหลักฐานการโอนเงินจากลูกค้าบางคน

ใช้ระยะเวลานาน 2-3 วัน 

 
1.ควรกำหนดวันโอนไม่เกิน 2 

วันหากหลังจาก 2 วันแลว้พบว่า
ลูกค้ายังไม่ส่งหลักฐานการโอน
เงิน ให้ถือว่าการซ้ือขายครั้งนั้น

เป็นโมฆะ 
2.ตกลงกับลูกค้าในการกำหนด
วันโอนเพื่อใหก้ารซ้ือขายเป็นไป

อย่างมีประสิทธภฺาพ 

8. 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

หยิบของที่ระลึกผิดชนิด / สีผิด 

 
 
 
 

ตรวจสอบจากใบรายการคำสั่งซ้ือ
ทุกครั้ง 

คำนวนยอดสั่งซ้ือ 

แจ้งยอดโอนชำระ 

ยกเลิกคำสั่งซ้ือ 
ไม่มี 

มี 

 ตรวจสอบยอดเงิน 
โอนชำระคำสั่งซื้อ 

3 

จัดของที่ระลกึ
มหาวิทยาลัยตามคำสั่งซ้ือ

และบรรจุหีบห่อ 

2 
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แจ้งหมายเลขพัสด ุ

5 

ที่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสีย่ง/ ข้อควรระวังสำคญัที่
พบในการปฏบิัตงิาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ 
ลดความเสีย่ง 

9. 

 

 
1.สินค้าเสียหายหรอืชำรุดเมื่อถึงปลายทาง 

2.จัดส่งสินค้าให้เกินหรือไม่ครบ 

 
1.บรรจุ สินค้าลงกล่องโดยมี

กระดาษ หรือ กันกระแทก เพื่อ
ป้องกันสินค้าแตกหกัและเสียหาย 

2.ตรวจสอบสินค้าถูกตอ้งตาม
การสั่งซ้ือของลูกค้า 

 
 
 

10. 

 

 
1.การแจ้งหมายเลขพัสดุจากหลกัฐานการส่ง

สินค้าทางไปรษณีย์ให้ลูกค้าผิด 

 
1.ควรแนบหลักฐานการส่ง โดย
การถ่ายรูป เพื่อความถกูต้องใน
การตรวจสอบหมายเลขพัสดุ 

ให้กับลูกค้า 

11. 

 

นำส่งยอดรายการขายผิด 
ตรวจสอบรายการให้ตรงกับ
ใบแสดงรายการขายสินค้า 
และรเีช็คกับการเงินทุกครั้ง 

12. 

 

 
1.ตัดรายการสินค้าผิด เช่น บันทกึชื่อและ

ราคาผิด เป็นต้น 
 

 
1.ตรวจสอบรายการให้ตรงกับใบ

แสดงรายการขายสินค้า 

จัดส่งของทางไปรษณีย์ 

4 

ตัดบัญชีคุม 
ของที่ระลกึประจำวัน 

นำส่งเงินการขายของที่ระลึก 
ให้ส่วนการเงินและบัญชี 
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6 

ที่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสีย่ง/ ข้อควรระวังสำคญัที่
พบในการปฏบิัตงิาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ 
ลดความเสีย่ง 

13. 

 
- - 

14. 

 

- - 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำรายงาน 
การขายสินค้าประจำวัน 

นำรายงานส่งให้
หัวหน้างานคลังและ

บริหารพัสด ุ
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ภาคผนวก 
ก.ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบฟอร์มแสดงรายการขายสินค้าทางออนไลน์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มการตัดสต็อกสินค้า 
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แบบฟอร์มแสดงรายงานการขายสินค้าและใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เลขที่บัญชีที่ใช้ในการรับชำระทางออนไลน์ 
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รายงานการขายสินค้าประจำวัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มการส่งไปรษณีย์ 
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