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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 การจำหน่ายเครื ่องหมายแต่งกายนักศึกษา ผ่าน Google Form เป็นขั ้นตอนการ
จำหน่ายของที่ระลึกมหาวิทยาลัย แบบ Online ประเภทเครื่องหมายแต่งกายนักศึกษา ซึงเป็นวัสดุที่จัดหา
หรือผลิตขึ้นมาเพื่อเป็นเครื่องหมายแต่งกาย ตามกฏ ระเบียบการแต่งกายนักศึกษา ของมหาวิทยาลัย ที่ได้
จากการจัดหาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ไม่ว่าจะเป็นทางตรงหรือทางอ้อม ซึ่งเป็นการจำหน่ายอีก
ช่องทางหนึ่งบน Google form เป็นการจำหน่ายให้กับนักศึกษาที่ต้องใช้ถ่ายรูปลงทะเบียน เพื่อเข้ารับ
การศึกษา   
 
3. ค  ำจ ำกดัควำม 

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 



 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การจำหน่ายเครื่องหมายแต่งกายนักศึกษา ผ่าน 
Google Form 

หน่วยงาน ส่วนพัสด ุ รหัสเอกสาร : SOP-สพ-04-008 แก้ไขครั้งท่ี : 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี
วันท่ีบังคับใช้ : 25 มกราคม 2567 หน้าท่ี : 4 จาก 25 

 

 

ในโอกาสต่างๆ ซึ่งที่ได้จากการดำเนินการจัดหา
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ไม่ว่าจะเป็น
โดยทางตรงหรือทางอ้อม 

การจำหน่ายของที่ระลึก มทส. หมายถึง  การดำเนินกรรมวิธีเพ่ือตัดยอดของที่ระลึกหรือ 
อุปกรณ์ตรามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีออก 
จากบัญชีหรือทะเบียนคุมของพัสดุ 

 การจำหน่ายออนไลน์  หมายถึง  ช่องทางการจำหน่ายผ่านแพตฟอร์มออนไลน ์
ต่างๆ อาทิ บนเพจ Facebook ช่ือ SUT  
Souvenir หรือ การจำหน่ายเครื่องหมายแต่งกาย
นักศึกษา ผ่าน Google Form 
 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคลและบริหารทั่วไป รับผิดชอบ ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ/สั่งการ/ลงนาม 
หัวหน้าส่วนพัสดุ     รับผิดชอบ  พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ/สั่งการ 
หัวหน้างานคลังและบริหารพัสดุ   รับผิดชอบ ตรวจสอบ/กลั่นกรอง/เสนอความเห็น 
ส่วนการเงินและบัญชี    รับผิดชอบ จัดเก็บเงินจากการจำหน่ายของที่ระลึก 

และจัดทำบัญชี ออกใบเสร็จรับเงินของ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ส่วนพัสด ุ     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 

ปิดแบบฟอร์ม 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ลำดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียด
ขั้นตอนการ
ปฏิบตัิงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. 

  
เปิดหน้า 

 Google Form  
ระบบสั่งซ้ือ

เคร่ืองหมายแตง่
กาย 

 

เปิดหน้า Google Form  
ระบบสั่งซ้ือเคร่ืองหมาย

แต่งกาย 
เพือ่ตรวจสอบรายการสั่งซ้ือ 

 

 
แอดมิน

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

 
5 นาที
............ 

E-mail: 
Sut.souvenirshop
@gmail.com 
Password: 
4137suts 

2. 

 ตรวจสอบยอด
สั่งซ้ือ Google 
Form  

ระบบสั่งซ้ือ
เคร่ืองหมาย
แต่งกาย 

ตรวจสอบคำสั่งซ้ือใน 
Google Form ระบบ
สั่งซ้ือเคร่ืองหมายแต่ง
กายวา่มีรายการสั่งซ้ือ
หรือไม่ หากมียอดสั่งซ้ือ
ให้ดำเนินการเช็คของในส
ต๊อกวา่มีจำนวนเพียงพอ
ต่อคำสั่งซ้ือหรือไม่ หาก
ไม่มียอดสั่งซ้ือให้
ดำเนินการปิดแบบฟอร์ม 

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

...  

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

- 

3. 

 ตรวจสอบ
รายการโอน
ชำระ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบรายการโอน
ชำระค่าเคร่ืองหมายแต่ง
กาย ว่ายอดโอนถูกตอ้ง
ตรงกับยอดคำสั่งซ้ือ
หรือไม่ หากไม่มีหลกัฐาน
แนบคำสั่งซ้ือ หรือยอดไม่
ตรง ให้แจ้งกลับผู้สั่งซ้ือ 

หากยอดโอนชำระถูกตอ้ง
ให้ดำเนินการในส่วน
จัดส่งต่อไป 

แอดมิน 10     
นาที

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

1.เอกสาร
แสดงยอด
คงเหลือใน

สต็อก 

2.รายการ
สั่งซ้ือโดยดาวน์

โหลดใน
แบบฟอร์ม 

3.หลักฐานการ
ชำระเงิน 

4.เอกสาร
แสดงรายการ
ยอดโอนเขา้

บัญชีประจำวัน 

 

ตรวจสอบ
คำสัง่ซื้อ 

ไม่ม ี

เปิดหน้า Google Form  
ระบบสั่งซื้อเครื่องหมายแต่งกาย 
 

ไม่แนบหลักฐานการโอน 
ยอดชำระไมถู่กตอ้ง 

แจ้งกลับ 
ผู้สั่งซ้ือ 

1 

 ตรวจสอบรายการโอนชำระ 
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มี 

ลำดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดขั้นตอน

การปฏิบัติงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

4. 

 

ตรวจสอบ
สินค้าในสต็อก 

ตรวจสอบรายการสินค้า
คงเหลือในสต็อกหาก
สินค้าที่ลูกคา้ต้องการซ้ือ 
หมดหรือไม่มีในสต็อก 

แอดมิน 10     
นาที

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

1.เอกสาร
แสดงยอด
คงเหลือใน

สต็อก 

5. 

 

ปร้ินท์คำสั่งซ้ือ
และชื่อที่อยู่
ผู้รับพัสด ุ

 

ปร้ินท์ที่อยู่ สำหรับผู้รับ
พัสดุ โดยดาวนโ์หลด
รายชื่อจากแบบฟอร์ม
และนำมากรอกหรือพิมพ์ 
ในฟอร์มสำหรับจ่าหน้า
ซองส่งพัสดุ ใน Excel 
จากน้ันนำมาแปะ หรือ 
ติดหน้าซองหรือกลอ่ง 
คำสั่งซ้ือให้ตรงตาม
รายการสั่งซ้ือ 

แอดมิน 
10 
นาท ี

1.แบบฟอร์ม
การจ่าหน้า

ซอง 

2.แบบฟอร์ม
รายการสั่งซ้ือ
พร้อมที่อยู่ใน

การจัดส่ง 

6. 

 
บรรจุแพ็ค
เคร่ืองหมาย
แต่งกาย ตาม
คำสั่งซ้ือ 

 

 

 

 

 

 

บรรจุเคร่ืองหมายแต่ง
กาย ตามคำสั่งซ้ือลงใน
หีบ / ห่อ ให้ตรงตาม
รายการสั่งซ้ือ โดยบรรจุ
หีบห่อใส่กันกระแทก ให้
ถูกตอ้งตามความ
เหมาะสมของสินค้า 

แอดมิน 10 
นาท ี

1.คำสั่งซ้ือ 

ไม่ม ี

 ตรวจสอบยอดคงเหลือ 
เครื่องหมายแต่งกาย 

ในสต๊อค 

2 
แจ้งกลับ 
ผู้สั่งซ้ือ 

ปร้ินท์คำสั่งซ้ือและชือ่
ที่อยู่ผู้รับพัสด ุ

บรรจุเคร่ืองหมาย 
ลงหีบห่อ 

3 
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5 

ลำดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียด
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับ       
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

7. 

 จัดส่งของทาง
ไปรษณีย์ 

จัดของส่งตามรายการ
สั่งซ้ือ โดยส่งของทางงาน
ไปรษณีย์ โดยดาวนโหลด
แบบฟอร์มได้จากหน้า
เว็บของสว่นสารบรรณ
และนิติการ 
http://dcdl.sut.ac.th/ 

แอดมิน 5 นาท ี แบบฟอร์มส่ง
ไปรษณีย์  

8. 

 แจ้งหมายเลข
พัสดุให้ผู้ส่ังซ้ือ 

แจ้งหมายเลขพัสดุให้
กลับผู้สั่งซ้ือโดยแจ้ง
ประกาศผ่านเพจ 
Facebook SUT 
souvenir โดยใช้
แบบฟอร์มประกาศ
รายชื่อ 

แอดมิน 5 นาท ี แบบฟอร์ม
ประกาศ

หมายเลขพัสด ุ

9. 

  

 
นำส่งเงินการ
ขายของที่
ระลึก 

ให้ส่วนการเงิน
และบัญช ี

 

ตรวจสอบจำนวนเงินโอน 
รายการขายใหถู้กตอ้ง 
เทียบกับรายการเดิน
บัญชีไดท้ี่ส่วนการเงิน
และบัญชี นำส่งสรุป
รายการจำหน่าย
เคร่ืองหมายแต่งกาย 
หลักฐานการชำระเงิน
โอน ส่งให้ส่วนการเงิน
และบัญชีเพือ่ออก
ใบเสร็จรับเงิน โดยแยก
ค่าจัดส่ง และค่าสินค้า 
ให้ชัดเจน  

 

 

 

 

แอดมิน 10 
นาท ี

1.ใบแสดง
รายละเอียด

ข้อมูลการขาย 

2.หลักฐานการ
ชำระเงินโอน 

จัดส่งของทางไปรษณีย์ 

4 

นำส่งเงินการขายของที่ระลึก 
ให้ส่วนการเงินและบัญชี 

ประกาศหมายแจ้งหมายเลขพสัด ุ



 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การจำหน่ายเครื่องหมายแต่งกายนักศึกษา ผ่าน 
Google Form 

หน่วยงาน ส่วนพัสด ุ รหัสเอกสาร : SOP-สพ-04-008 แก้ไขครั้งท่ี : 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี
วันท่ีบังคับใช้ : 25 มกราคม 2567 หน้าท่ี : 8 จาก 25 

 

 

6 

ลำดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียด
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับ       
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

10. 

 

ตัดบัญชีคุมของ
ที่ระลึก
ประจำวัน 

นำใบเสร็จรับเงินและ
รายการขายของที่ระลึก 
มาตัดยอดในบัญชีคุมของ
ที่ระลึก 

พนักงาน
บริการห้อง
จำหน่าย

ของที่ระลึก 

20 
นาที 

1.ใบเสร็จ    รับ
เงิน 

2.ใบแสดง
รายละเอียด

ข้อมลูการขาย 

11. 

 จัดทำรายงาน
การขายสินค้า
ประจำวัน 

สรุปการขายของที่ระลึก
ประจำวัน สรุปรายงาน
ผลถูกตอ้ง 

พนักงาน
บริการห้อง
จำหน่าย

ของที่ระลึก 

 

30 
นาท ี

1.ใบเสร็จ    รับ
เงิน 

2.ใบแสดง
รายละเอียด

ข้อมลูการขาย 

12. 

 
นำรายงานส่ง
ให้หัวหน้างาน
ค ล ั ง แ ล ะ
ทะเบียนพัสด ุ

นำรายงานการขายสินค้า
ประจำวันส่งให้หัวหน้า
งานคลังและทะเบียน

พัสด ุ

พนักงาน
บริการห้อง
จำหน่าย

ของที่ระลึก 

5 นาท ี 1.ใบเสร็จ    รับ
เงิน 

2.ใบแสดง
รายละเอียด
ข้อมลูการขาย 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตัดบัญชีคุม 
ของที่ระลกึประจำวัน 

จัดทำรายงาน 
การขายสินค้าประจำวัน 

นำรายงานส่งให้
หัวหน้างานคลังและ

บริหารพัสด ุ



 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การจำหน่ายเครื่องหมายแต่งกายนักศึกษา ผ่าน 
Google Form 

หน่วยงาน ส่วนพัสด ุ รหัสเอกสาร : SOP-สพ-04-008 แก้ไขครั้งท่ี : 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี
วันท่ีบังคับใช้ : 25 มกราคม 2567 หน้าท่ี : 9 จาก 25 

 

 

 
6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
  
ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน รายละเอียดงาน 

 
1. เปิดหน้า Google 

Form 
ระบบสั่งซ้ือ
เครื่องหมายแต่งกาย 

 
 

 
 

 
 1.1 เปิดหน้า Google Form โดยใช้ Login G-mail : sut.souvenirshop@gmail.com Password: 4137suts เข้าไปที่ 
Drive > เปิดหน้าฟอร์ม > ระบบสั่งซ้ือเครื่องหมายแต่งกาย ตรวจสอบรายการสั่งซ้ือว่าการสั่งซ้ือเครื่องหมายแต่งกาย
นักศึกษาหรือไม่ โดยเลือกไปที ่การตอบกลับ 
 
 

 

1.2 กดคลิ๊กปุ่ม ดูในชีตเพื่อเปิดดูรายการสั่งซ้ือเครื่องหมายที่ส่งเข้ามา 

mailto:sut.souvenirshop@gmail.com


 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การจำหน่ายเครื่องหมายแต่งกายนักศึกษา ผ่าน 
Google Form 

หน่วยงาน ส่วนพัสด ุ รหัสเอกสาร : SOP-สพ-04-008 แก้ไขครั้งท่ี : 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี
วันท่ีบังคับใช้ : 25 มกราคม 2567 หน้าท่ี : 10 จาก 25 

 

 

     2. ตรวจสอบคำสั่งซ้ือ 

 
 
 
 
1.3. ตรวจสอบยอดสั่งซ้ือ คำสั่งซ้ือใน Google Form ระบบสั่งซ้ือเครื่องหมายแต่งกายวา่มีรายการสั่งซ้ือหรือไม่ หากมี
ยอดสั่งซ้ือให้ดำเนินการเช็คของในสต๊อกว่ามจีำนวนเพยีงพอต่อคำสั่งซ้ือหรือไม่ หากไม่มยีอดสั่งซ้ือให้ดำเนินการปิด
แบบฟอร์ม การตรวจสอบรายการสั่งซ้ือตามรอบปัจจบุันที่ยังไม่ได้จัดส่ง โดยจะเป็นช่องสีขาว และควรกำหนดแถบสีที่
จัดส่งเรียบร้อยแล้วตาม สีประจำวันเพือ่ป้องกันความสับสนที่อาจเกิดขึ้น 
 



 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การจำหน่ายเครื่องหมายแต่งกายนักศึกษา ผ่าน 
Google Form 

หน่วยงาน ส่วนพัสด ุ รหัสเอกสาร : SOP-สพ-04-008 แก้ไขครั้งท่ี : 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี
วันท่ีบังคับใช้ : 25 มกราคม 2567 หน้าท่ี : 11 จาก 25 

 

 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน รายละเอียดงาน 

 3.ตรวจสอบรายการโอนชำระ 
 

1. ตรวจสอบรายการโอนชำระ ตรวจสอบรายการโอนชำระค่าเครื่องหมายแต่งกาย ว่ายอดโอนถูกต้องตรงกับยอด
คำสั่งซ้ือหรือไม่ โดยคลิ๊กดูที่ > ช่องแนบหลักฐานการชำระเงิน เพื่อตรวจสอบยอดชำระให้ตรงตามคำสั่งซ้ือ โดย
ตรวจสอบกับเอกสารแสดงรายการโอนเข้าบัญชี  ตรวจสอบยอดโอนจากหลกัฐานยืนยันการโอน จากลูกค้า และ
ตรวจสอบยอดโอนเข้าจากรายการเดินบัญชีประจำวัน โดยขอรายงานการเดินบัญชีได้ที่ส่วนการเงินและบัญชี 
โดยปกติแลว้ เลขที่บัญชีที่ใช้ในการสั่งซ้ืออนไลน์ เป็นเบัญชีธนาคารไทยพาณิชย์ เลขที่ 707-263-7194 ชื่อบัญชี 
มทส. ของที่ระลึก หรือสามารถแจ้งยอดโอนเข้า เพือ่สตรวจสอบยอดโอนได้ทันที  หากไม่มีหลักฐานแนบคำสั่ง
ซ้ือ หรือยอดไม่ตรง ให้แจ้งกลับผู้สั่งซ้ือหากยอดโอนชำระถูกตอ้งให้ดำเนินการในส่วนจัดส่งต่อไป  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การจำหน่ายเครื่องหมายแต่งกายนักศึกษา ผ่าน 
Google Form 

หน่วยงาน ส่วนพัสด ุ รหัสเอกสาร : SOP-สพ-04-008 แก้ไขครั้งท่ี : 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี
วันท่ีบังคับใช้ : 25 มกราคม 2567 หน้าท่ี : 12 จาก 25 

 

 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน รายละเอียดงาน 

5. ปริ้นท์คำสั่งซ้ือและที่อยู่ผู้รับ
พัสด ุ

 
ปริ้นท์คำสั่งซ้ือและชื่อที่อยู่ผู้รับพัสดุ ปริ้นท์ที่อยู่ สำหรับผู้รับพัสดุ โดยดาวน์โหลดรายชื่อจากแบบฟอร์มและนำมากรอก
หรือพิมพ์ ในฟอร์มสำหรับจา่หนา้ซองส่งพัสดุ ใน Excel จากนั้นนำมาแปะ หรือ ติดหน้าซองหรือกลอ่ง คำสั่งซ้ือให้ตรง
ตามรายการสั่งซ้ือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. บรรจุเครื่องหมายลงหีบห่อ 

 บรรจุแพ็คเครื่องหมายแต่งกาย ตามคำสั่งซ้ือ บรรจุเครื่องหมายแต่งกาย ตามคำสั่งซ้ือลงในหีบ / ห่อ ให้ตรงตามรายการ
สั่งซ้ือ โดยบรรจุหีบหอ่ใส่กันกระแทก ให้ถูกต้องตามความเหมาะสมของสินค้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การจำหน่ายเครื่องหมายแต่งกายนักศึกษา ผ่าน 
Google Form 

หน่วยงาน ส่วนพัสด ุ รหัสเอกสาร : SOP-สพ-04-008 แก้ไขครั้งท่ี : 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี
วันท่ีบังคับใช้ : 25 มกราคม 2567 หน้าท่ี : 13 จาก 25 

 

 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน รายละเอียดงาน 

 
7. จัดส่งของทางไปรษณีย์ 

 
 จัดส่งของผ่านงานไปรษณีย์ ส่วนสารบรรณและนิติการ จัดส่งตามรายการสั่งซ้ือ โดยดาวนโหลดแบบฟอร์มการส่งไปรษณีย์
ได้จากหน้าเวบ็ของส่วนสารบรรณและนติิการ http://dcdl.sut.ac.th/ โดยการจัดส่งเครื่องหมายแต่งกายจะส่งแบบฟอร์ม
ไปรษณีย์ แตกต่างจากการส่งปกติ คือ 1.ใช้แบบฟอร์มแบบเงินเช่ือ 2. ใช้แบบฟอร์มแบบรายเดือน  ทั้งนี้สามารถขอ
หมายเลขพัสดุ  EMS จากงานไปรษณีย ์เพื่อมานำมาติดหน้าซองพร้อมทั้งจัดเกบ็ข้อมูลหมายเลขพัสดุ เพื่อนำไปประกาศ
หมายเลขพัสดุต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การจำหน่ายเครื่องหมายแต่งกายนักศึกษา ผ่าน 
Google Form 

หน่วยงาน ส่วนพัสด ุ รหัสเอกสาร : SOP-สพ-04-008 แก้ไขครั้งท่ี : 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี
วันท่ีบังคับใช้ : 25 มกราคม 2567 หน้าท่ี : 14 จาก 25 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การจำหน่ายเครื่องหมายแต่งกายนักศึกษา ผ่าน 
Google Form 

หน่วยงาน ส่วนพัสด ุ รหัสเอกสาร : SOP-สพ-04-008 แก้ไขครั้งท่ี : 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี
วันท่ีบังคับใช้ : 25 มกราคม 2567 หน้าท่ี : 15 จาก 25 

 

 

 
8. ประกาศหมายเลข

พัสด ุ

 
แจ้งหมายเลขพัสดุใหก้ลับผู้สั่งซ้ือโดยแจง้ประกาศผ่านเพจ Facebook SUT souvenir โดยใช้แบบฟอร์มประกาศ
รายชื่อ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การจำหน่ายเครื่องหมายแต่งกายนักศึกษา ผ่าน 
Google Form 

หน่วยงาน ส่วนพัสด ุ รหัสเอกสาร : SOP-สพ-04-008 แก้ไขครั้งท่ี : 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี
วันท่ีบังคับใช้ : 25 มกราคม 2567 หน้าท่ี : 16 จาก 25 

 

 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน รายละเอียดงาน 

 
9. นำเงินส่ง 
ให้ส่วนการเงิน และบญัช ี

 
 นำส่งเงินการขายของที่ระลึกให้ส่วนการเงินและบัญชี และเงินจากการขายของที่ระลึกส่งให้ส่วนการเงินและบัญชีเพื่อออก  
 ใบเสร็จรับเงิน โดยแยกค่าจัดส่ง และค่าสินค้า ให้ชัดเจน และตรวจสอบรายการจำนวนเงินโอนและรายการขายถูกตอ้ง ของ 
 รายการเดินบัญชีได้ที่ส่วนการเงินและบัญชี 

 
 

 
10.ตัดบัญชีคุมของที่ระลึก
ประจำวัน 

 
นำใบเสร็จรับเงินและรายการขายของที่ระลึก มาตัดยอดในบัญชีคุมของที่ระลึก 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การจำหน่ายเครื่องหมายแต่งกายนักศึกษา ผ่าน 
Google Form 

หน่วยงาน ส่วนพัสด ุ รหัสเอกสาร : SOP-สพ-04-008 แก้ไขครั้งท่ี : 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี
วันท่ีบังคับใช้ : 25 มกราคม 2567 หน้าท่ี : 17 จาก 25 

 

 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน รายละเอียดงาน 

 
11.จัดทำรายงาน 
การขายสินค้าประจำวัน 

 
จัดทำรายงานการขายสินค้าประจำวัน สรุปการขายของที่ระลึกประจำวัน สรุปรายงานผลถูกต้อง พร้อมแนบเอกสาร
ใบเสร็จรับเงินและรายการขายของที่ระลึกประจำวัน (ตามข้อ 5.2) 
 

12. นำรายงานส่งให้หัวหน้า
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. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

1) แบบฟอร์มแสดงรายการขายสินค้า 
2) แบบฟอร์มการตัดสต็อกสินค้า 
3) แบบฟอร์มแสดงรายงานการขายสินค้า 
4) แบบฟอร์มการจัดส่งไปรษณีย์ 
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มี 

มี 

ปิดแบบฟอร์ม 

 

10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังสำคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ปัญหา/ ความเสีย่ง/ ข้อควรระวังสำคญัที่

พบในการปฏบิัตงิาน 
วิธีการแก้ไขปัญหา/ 

ลดความเสีย่ง 

1. 

  
ไม่ไดเ้ปิดหน้า Google Form  

ระบบสั่งซื้อเครื่องหมายแต่งกาย 
 

 
กำหนดเวลาการเข้าเปิดดู 

Google Form  
ระบบสั่งซ้ือเครื่องหมายแต่งกาย 

 

2. 

  
 
 
- 

 
 
- 

3. 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

ลูกค้าชำระเงินไม่ตรงตามคำสั่งซ้ือ 

 
 
 

แจ้งกลับลูกค้าให้ชำระเงินเพิ่ม 
โดยติดต่อผ่านหมายเลขโทรศัพท์

ตามที่ลูกค้า กรอกลงใน
แบบฟอร์มสั่งซ้ือ 

 เปิดหน้า Google Form  
ระบบสั่งซื้อเครื่องหมายแต่งกาย 
 

ตรวจสอบ
คำสัง่ซื้อ 

ไม่ม ี

ไม่แนบหลักฐานการโอน 
ยอดชำระไมถู่กตอ้ง 

แจ้งกลับ 
ผู้สั่งซ้ือ 

1 

 ตรวจสอบรายการโอนชำระ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ปัญหา/ ความเสีย่ง/ ข้อควรระวังสำคญัที่

พบในการปฏบิัตงิาน 
วิธีการแก้ไขปัญหา/ 

ลดความเสีย่ง 

4. 

 

- - 

5. 

 

ติดหน้าซองผิด ไม่ตรงกับคำสั่งซ้ือ 
ตรวจเช็ครายการสั่งซ้ือและติด
หน้าซองให้ตรงตามคำสั่งซ้ือ 

6. 

 

 
บรรจุผิด ไม่ตรงตามคำสั่งซ้ือ  

 
ตรวจเช็ครายการสั่งซ้ือและบรรจุ
เครื่องหมายให้ตรงตามคำสั่งซ้ือ 

7. 
 

  
 
 
 

หยิบของที่ระลึกผิดชนิด / สีผิด 

 
 
 
 

ตรวจสอบจากใบรายการคำสั่งซ้ือ
ทุกครั้ง 

 
 
 
 
 

ไม่ม ี

 ตรวจสอบยอดคงเหลือ 
เครื่องหมายแต่งกาย 

ในสต๊อค 

แจ้งกลับ 
ผู้สั่งซ้ือ 

ปร้ินทค์ำสั่งซ้ือและชือ่
ที่อยู่ผู้รับพัสด ุ

บรรจุเคร่ืองหมาย 
ลงหีบห่อ 

2 

จัดส่งของทางไปรษณีย์ 

3 
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ที่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสีย่ง/ ข้อควรระวังสำคญัที่
พบในการปฏบิัตงิาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ 
ลดความเสีย่ง 

8. 

 

 
 ประกาศหมายเลขพัสดุล่าช้า 

 

กำหนดเวลาประกาศให้ชัดเจน
และตรงต่อเวลา 

9. 

  

นำส่งยอดรายการขายผิด 
ตรวจสอบรายการให้ตรงกับใบ
แสดงรายการขายสินค้า และรี

เช็คกับการเงินทุกครั้ง 

10. 

 

 
1.ตัดรายการสินค้าผิด เช่น บันทกึชื่อและ

ราคาผิด เป็นต้น 
 

 
1.ตรวจสอบรายการให้ตรงกับใบ

แสดงรายการขายสินค้า 

11. 

 

- - 

12. 

 

- - 

 
 
  

ประกาศหมายแจ้งหมายเลขพสัด ุ

นำส่งเงินการขายของที่ระลึก 
ให้ส่วนการเงินและบัญช ี

จัดทำรายงาน 
การขายสินค้าประจำวัน 

นำรายงานส่งให้
หัวหน้างานคลังและ

บริหารพัสด ุ

ตัดบัญชีคุม 
ของที่ระลกึประจำวัน 

4 
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ภาคผนวก 
ก.ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบฟอร์มแสดงรายการขายสินค้าทางออนไลน์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มการตัดสต็อกสินค้า 
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แบบฟอร์มแสดงรายงานการขายสินค้าและใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เลขที่บัญชีที่ใช้ในการรับชำระทางออนไลน์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานการขายสินค้าประจำวัน 
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แบบฟอร์มการส่งไปรษณีย์ 
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