


 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจำหน่ายของที่ระลึก มทส. พิธี
พระราชทานปริญญาบัตร 

หน่วยงาน ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร : SOP-สพ-04-009 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 25 มกราคม 2567 หน้าที่ : 2 จาก 35 

 

 

สารบัญ 
หน้า 

1. วัตถุประสงค์          3 
2. ขอบเขต           3 
3. คำจำกัดความ          3 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ         4 
5. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)        5 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน         10 
7. ระบบติดตามประเมินผล         21 
8. เอกสารอ้างอิง          21 
9. แบบฟอร์มที่ใช้          21 
10. ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวังสำคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 22 
ภาคผนวก           

 ก. ตัวอย่างแบบฟอร์ม         27 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจำหน่ายของที่ระลึก มทส. พิธี
พระราชทานปริญญาบัตร 

หน่วยงาน ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร : SOP-สพ-04-009 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 25 มกราคม 2567 หน้าที่ : 3 จาก 35 

 

 

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 การจำหน่ายของที่ระลึกมหาวิทยาลัย พิธีพระราชทานปริญญาบัตร เป็นการออก
บริการจำหน่ายของที่ระลึกของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี นอกสถานทีซ่ึ่งบริการจำหน่าย ณ จุดจำหน่าย 
บริเวณลานพลาซ่าเทคโนธานี เพื่อบริการจำหน่ายของที่ระลึกในโอกาส  พิธีพระราชทานปริญญาบัตร แก่ 
บัณทิตที่สำเร็จการศึกษา รวมถึงผู้ปกครอง  พนักงาน นักศึกษา และศิษย์เก่าของมหาวิทยาลัย ตลอดจนผู้ที่
สนใจ 
 
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 ผังการปฏิบัตงิาน 
รายละเอียด
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เกี่ยวขอ้ง 

1. 
 

 รับเรื่องให้ปฏิบัติ
หน้าที่จำหน่าย 

ของที่ระลกึ
มหาวิทยาลัย 
พิธพีระทาน
ปริญญาบัตร 

 
 
 

ส่วนพัสด ุ  - 

2. 

 
ติดต่อหน่วยงาน 

ส่วนอาคาร
สถานที ่

สอบถามผังตั้ง
บูทจำหน่าย 

ติดต่อหน่วยงาน 
ส่วนอาคารสถานที ่
สอบ ถามผังตั้งบูท
จำหน่าย พร้อมทั้ง

ลงพื้นที่สำรวจ
ตำแหน่งที่ตั้ง 

 

คณะทำงาน 30 นาท ี - 

3. 

 

ติดต่อหน่วยงาน 
ส่วนอาคาร

สถานที ่
แจ้งเคลื่อนย้าย
รถทรัคไปยังจุด

จำหน่าย 

ติดต่อหน่วยงาน 
ส่วนอาคารสถานที ่

แจ้งเคลื่อนย้าย
รถทรัคไปยังจุด
จำหน่าย ถ้าหาก
ต้องการลา้งรถ 
ต้องทำใบสั่งจ้าง 
เพื่อแจ้งล้างรถ 

พร้อมทั้งแจ้ง ขอ
เต้นท์ขาว เกา้อี้ 
โต๊ะ จัดต้ังบูท 

 

คณะทำงาน 10 นาท ี - 

4. 

 

ติดต่อหน่วยงาน 
ส่วนอาคาร

สถานที ่

 
ติดต่อหน่วยงาน 

ส่วนอาคารสถานที ่
ฝ่ายภูมิทัศน์ แจ้ง
ตกแต่ง ประดับไม้

ดอก ณ บูท
จำหน่ายสินค้าและ

รถทรัค 
 

คณะทำงาน 5 นาท ี

 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 

สอบถามผังตั้งบูทจำหน่าย 

แจ้งเคลื่อนย้ายรถทรัคไปยัง
จุดจำหน่าย 

แจ้งตกแต่งบูทจำหน่าย 

1 

รับเร่ืองให้ปฏิบัติหน้าที่
จำหน่าย 

ของที่ระลกึมหาวทิยาลัย 
พิธพีระทานปริญญาบัตร 
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ลำดับ ผังการปฏิบัตงิาน 
รายละเอียด
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เกี่ยวขอ้ง 

5. 

 
แจ้งรายละเอียด

ข้อมูลการ
ปฏิบัติงาน 

รายงานหัวหน้า
งานคลังและ
บริหารพัสด ุ

1.แจ้งข้อมูลสินค้า 
ราคา รูปภาพ ที่จะ

นำไปจำหน่าย 
2.แจ้งข้อมูลจำนวน 
นศ.จ้างงาน และ
งบค่าจ้างงาน นศ. 
3.รายละเอียดวัน
เวลาปฏิบัติงาน 

 

คณะทำงาน 30 นาท ี
1.แบบฟอร์มแจ้ง
รายละเอียดข้อมลู 

6. 

 

แจ้งขอรถกะบะ
เพื่อขนย้ายของที่

ระลึก
มหาวิทยาลัย 

แจ้งขอรถกะบะ
เพื่อขนย้ายของที่
ระลึกมหาวทิยาลัย 
ลงขอรถ ในระบบ 
MIS โดยระบุวัน

เวลาที่จะใช้งานให้
ชัดเจน  

คณะทำงาน 10 นาท ี
1.กรอกแบบฟอร์ม
ขอใช้รถ ในระบบ 

MIS 

7. 

 
 
 
 
 
 

 

ทำเอกสารเบิก
ค่าจ้างงาน
นักศึกษา

ช่วยงานจำหน่าย
ของที่ระลกึ 

จัดทำเอกสารเบิก
ค่าจ้างงานนักศึกษา
ช่วยงานจำหน่ายของ
ที่ระลึก โดยใช้คำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ
จำหน่ายของที่ระลึก 
พิธพีระราชทาน
ปริญญาบัตร และ
บันทึกข้อความแจ้ง
งบประมาณค่าใช้จ่าย 
ฝ่ายต้อนรับ ของที่
ระลึก แนบเบิก 

คณะทำงาน 30 นาท ี

1.แบบฟอร์มขอยืม
เงิน 
2.บันทกึขอ้ความ
แจ้งงบประมาณ
ค่าใช้จ่าย ฝา่ย
ต้อนรับ ของที่ระลกึ 
3.ใบเช็คงบค่าใช้จ่าย 
ฝ่ายต้อนรับ ของที่
ระลึก เช็คงบที่คุณ 
นางมัณฑนา ศรี
ราง โทร. 4010 

8. 

 
แจ้งส่งรายชื่อ

คณะทำงานเพื่อ
ขอบัตรประจำตัว
ผู้ปฏิบัติงาน และ
ขอบัตรผ่านรถ

เฉพาะกิจ 

แจ้งส่งรายชื่อ
คณะทำงานเพื่อขอ
บัตรประจำตัว
ผู้ปฏิบัติงาน และขอ
บัตรผ่านรถเฉพาะกิจ 
ที่ส่วนอาคารสถานที่ 
ฝ่ายงานรักษาความ
ปลอดภัยและนัดรับ
บัตร 

คณะทำงาน 30 นาท ี
1.แบบฟอร์มส่ง
รายชื่อคณะทำงาน 

เบิกค่าจ้างงานนักศึกษา  

1 

2 

แจ้งขอรถขนย้าย  

แจ้งรายละเอียดข้อมลูการ
ปฏิบัติงาน  

แจ้งส่งรายชื่อและขอบตัร
ผ่านรถเฉพาะกิจ  
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ลำดับ ผังการปฏิบัตงิาน 
รายละเอียด
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เกี่ยวขอ้ง 

9. 

 

แจ้งข้อมูล
ผู้ปฏิบัติงานและ
แจ้งจำนวน
อาหาร 

ตอบกลับ
แบบฟอร์ม ของ
ส่วนทรัพยากร 
แจ้งจำนวน

ผู้ปฏิบัติงานและ
จำนวนมื้ออาหาร 
สถานที่รับอาหาร  

คณะทำงาน 1-0 นาท ี

1.แบบฟอร์มแจ้ง
จำนวนผู้ปฏิบัติ
หน้าที่ และมื้อ

อาหาร 

10. 

  

จัดเตรียมของที่
ระลึก
มหาวิทยาลัย 
และขนย้ายไปยัง
จุดจำหน่าย 

จัดเตรียมอุปกรณ์
การขาย อาทิ ของ
ที่ระลึก ป้ายราคา 
ถุงใส่ของ อุปกรณ์
เคร่ืองเขียน เคร่ือง
คิดเลข และแคต
ตาล็อกตกแต่ง
สถานที่ กุญแจ
รถทรัค 

คณะทำงาน  10 นาท ี

1.ใบบันทึกข้อมลู
การขายโดยแสดง
รายละเอียดการ

ขาย 

11. 

 
จำหน่ายของที่
ระลึกให้กับผู้ที่
สนใจของที่ระลึก
มหาวิทยาลัย 

 คณะทำงาน   

12. 

 

รับชำระค่าของที่
ระลึก
มหาวิทยาลัย 

รับชำระค่าสินค้า 
ชำระเงินสด หรือ
เงินโอนชำระ หาก

โอนชำระ ให้
ถ่ายรูปหลักฐาน

การชำระเงิน แนบ
รายการขายและ

ตรวจสอบยอดโอน
เงินได้ที่ส่วน

การเงินและบัญชี 
ทันท ี

คณะทำงาน 5 นาท ี

1.ใบบันทึกข้อมลู
การขายโดยแสดง
รายละเอียดการ

ขาย 

2.หลักฐานการ
ชำระเงินโอน 

 

 

 

แจ้งข้อมูลผู้ปฏิบัติงานและ
จำนวนอาหาร 

3 

รับชำระค่าสินค้า 

2 

จัดเตรียมของที่ระลึก
มหาวิทยาลยั 

จำหน่ายของที่ระลึก
มหาวิทยาลยั 
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ลำดับ ผังการปฏิบัตงิาน 
รายละเอียด
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เกี่ยวขอ้ง 

13. 

 

จัดของที่ระลกึ 
ใส่ถุงให้กับผู้ซ้ือ 

 
จัดของที่ระลกึให้ผู้
ซ้ือ ถูกต้องตาม
ความเหมาะสม 

คณะทำงาน   5 นาที  

14. 

 

ทำเร่ืองเบิก
ค่าใช้จ่ายค่าจ้าง
นักศึกษา ที่สว่น

การเงิน 

 

นำรายการขายของ
ที่ระลึกและเงินจาก
การขายของที่
ระลึกส่งให้ส่วน
การเงินและบัญชี
เพื่อออก
ใบเสร็จรับเงินและ
ตรวจสอบรายการ
จำนวนเงินและ
รายการขายถกูต้อง 

คณะทำงาน  15 นาท ี

1. แบบฟอร์มขอ
ยืมเงิน 

2.หนังสือคำสั่ง
แต่งตั้ง / หนังสือ
แจ้งงบค่าใช้จ่าย 

15. 

  
 
 

ตัดบัญชีคุม 
นับสต๊อด

คงเหลือของที่
ระลึกประจำวัน 

 
 

 
 

ตัดบัญชีคุม ทวน
ยอดยกมา 

ยอดขาย และยอด
คงเหลือ 

และนับสต๊อด
คงเหลือของที่
ระลึกประจำวัน 

เพื่อทวนยอดขาย
ของที่ระลกึให้ตรง

ตามยอด 

คณะทำงาน  15 นาท ี

1.ใบเสร็จรับเงิน 
2.ใบแสดง
รายละเอียดข้อมลู
การขาย 

16. 

 

จัดทำรายงาน
การขายสินค้า

ประจำวัน  

 

 

สรุปการขายของที่
ระลึกประจำวัน 
สรุปรายงานผล

ถูกตอ้ง 

คณะทำงาน 30 นาท ี

1.ใบเสร็จรับเงิน 

2.ใบแสดง
รายละเอียดข้อมลู
การขาย 

จัดของที่ระลึก 
ใส่ถุงให้กับผู้ซื้อ 

นำส่งเงินการขายของที่ระลึก 
ให้ส่วนการเงินและบัญชี 

 
ตัดบัญชีคุม 

นับสต๊อดคงเหลือของที่
ระลึกประจำวัน 

5 

 
จัดทำรายงาน 

การขายสินคา้ประจำวัน 

4 
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ลำดับ ผังการปฏิบัตงิาน 
รายละเอียด
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เกี่ยวขอ้ง 

17. 

  
 
 
 
 

จ่ายค่าจ้างงาน
นักศึกษาที่มา

ช่วยงานขายของ
ที่ระลึก

มหาวิทยาลัย 
 
 
 

ตรวจสอบและจ่าย
ค่าจ้างนักศึกษา
ที่มาชว่ยงานขาย

ของที่ระลกึ
มหาวิทยาลัย 

โดยจ่ายจริงตามวัน 
เวลา ที่นักศึกษามา

ปฏิบัติงาน ให้
นักศึกษากรอก

ข้อมูลบงใน
แบบฟอร์มรับเงิน 

คณะทำงาน 30 นาท ี
1.แบบฟอร์ม

จ่ายเงิน 

18. 

 

ส่งสรุปค่าใช้จ่าย
ให้ส่วนการเงิน 
เคลียร์เงินที่เบิก
ค่าจ้างนักศึกษา
ตามกำหนดการ 

ส่งสรุปค่าใช้จ่ายให้
ส่วนการเงิน เคลียร์

เงินยืมค่าจ้าง
นักศึกษาตาม

กำหนดการและ
เอกสารแนบ  

คณะทำงาน 30 นาท ี

1.ใบเสร็จรับเงิน 
2.บัตรประชาชน
ผู้รับเงิน 
3.ตารางลงเวลา
ปฏิบัติงาน 

19. 

 ส่งสรุปรายงาน
การจำหน่ายของ
ที่ระลึก
มหาวิทยาลัยให้
หัวหน้างานคลัง
และบริหารพัสด ุ

ส่งสรุปยอด
จำหน่ายของที่
ระลึก และ
ค่าใช้จ่าย จ้าง
นักศึกษาช่วย
จำหน่ายของที่
ระลึกมหาวทิยาลัย
หลังเสร็จสิ้น พิธี
พระราชทาน
ปริญญาบัตร อย่าง
ช้าไม่เกิน 7 วัน 

คณะทำงาน 5 นาท ี

1.แบบฟอร์มสรุป
ยอดจำหน่ายของที่
ระลึก 

2. กุญแจรถทรัค 

 
 
 
 

 
จ่ายค่าจ้างงานนักศกึษา 

6 

นำรายงานส่งให้
หัวหน้างานคลังและ

บริหารพสัด ุ

 
ส่งสรุปคา่ใช้จ่าย 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
  
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

1.จำหน่าย 
ของที่ระลกึพิธี
พระราชทาน
ปริญญาบัตร 

 

 
2.สอบถามผัง
ตั้งบูทจำหน่าย 

 
ติดต่อหน่วยงาน ส่วนอาคารสถานที่ สอบถามผังต้ังบูทจำหน่าย พร้อมทั้งลงพื้นที่สำรวจตำแหน่งที่ตั้ง 

3.แจ้ง
เคลื่อนย้าย
รถทรัคไปยัง
จุดจำหน่าย 

 
ติดต่อหน่วยงาน ส่วนอาคารสถานที่ แจ้งเคลื่อนย้ายรถทรัคไปยังจุดจำหน่าย ถ้าหากต้องการลา้งรถ ต้องทำใบสั่งจ้าง เพือ่แจ้ง
ล้างรถ พร้อมทั้งแจ้งขอเต้นท์ขาว เก้าอี้ โต๊ะ จัดต้ังบูท และลงพื้นที่สำรวจความเรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.แจ้งตกแต่ง
บูทจำหน่าย 

ติดต่อหน่วยงานส่วนอาคารสถานที ่ฝ่ายภูมิทัศน์ แจ้งตกแต่ง ประดับไม้ดอก ณ บูทจำหน่ายสินค้าและรถทรัค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.แจ้ง
รายละเอียด

 
แจ้งรายละเอียดขอ้มูลการปฏิบัติงาน รายงานหัวหน้างานคลังและบริหารพัสด ุ  
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ข้อมูลการ
ปฏิบัติงาน 

1.แจ้งข้อมูลสินค้า ราคา รูปภาพ ทีจ่ะนำไปจำหน่าย 
2.แจ้งข้อมูลจำนวน นศ. จ้างงาน และงบค่าจ้างงาน นศ. 
3.รายละเอียดวันเวลาปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
\ 
 
 
 
 

 

 
6. แจ้งขอรถ

ขนย้าย 
แจ้งขอรถกะบะเพือ่ขนย้ายของที่ระลึกมหาวทิยาลัย ลงขอรถ ในระบบ MIS โดยระบุวันเวลาที่จะใช้งานให้ชัดเจน 

7.เบิกค่าจ้าง
นักศึกษา 

 
 
จัดทำเอกสารเบิกค่าจ้างงานนักศึกษาช่วยงานจำหน่ายของที่ระลกึ โดยใช้คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายของที่ระลกึ พธิี
พระราชทานปริญญาบัตร และบันทึกข้อความแจ้งงบประมาณค่าใช้จ่าย ฝ่ายต้อนรับ ของที่ระลกึ แนบเบิก โดยใช้เอกสาร
ดังน้ี  
1.แบบฟอร์มขอยืมเงิน 
2.หนังสือแจ้งงบประมานค่าใช้จ่าย พิธพีระราชทานปริญญาบัตร 
3.ใบเช็คงบค่าใช้จ่าย ฝ่ายต้อนรับ ของที่ระลกึ เช็คงบที่คุณ นางมัณฑนา ศรีราง โทร. 4010 
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    1.แบบฟอร์มขอยืมเงิน 
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 2.หนังสือแจ้งงบประมานค่าใช้จ่าย พิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
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 3.ใบเช็คงบค่าใช้จ่าย ฝ่ายต้อนรับ ของที่ระลกึ เช็คงบที่คุณ นางมัณฑนา ศรีราง โทร. 4010 
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8.แจ้งส่ง
รายชื่อและขอ
บัตรผ่านรถ
เฉพาะกิจ 

 
 แจ้งส่งรายชื่อคณะทำงานเพือ่ขอบตัรประจำตัวผู้ปฏิบัติงาน และขอบัตรผ่านรถเฉพาะกิจ ที่ส่วนอาคารสถานที่ ฝา่ยงานรักษา  
 ความปลอดภัยและนัดรับบัตร จัดทำในไฟล์ Excel 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9.แจ้งจำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน
และจำนวนมื้อ
อาหาร 
สถานที่รับ
อาหาร 

ตอบกลับแบบฟอร์ม ของส่วนทรพัยากร แจ้งจำนวนผู้ปฏิบัติงานและจำนวนมื้ออาหาร สถานที่รับอาหาร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจำหน่ายของที่ระลึก มทส. พิธี
พระราชทานปริญญาบัตร 

หน่วยงาน ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร : SOP-สพ-04-009 แก้ไขครั้งที่ : 
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10.จัดเตรียม
อุปกรณ์การ
ขาย 

 จัดเตรียมอุปกรณ์การขาย อาทิ ของที่ระลึก ป้ายราคา ถุงใส่ของ อุปกรณ์เคร่ืองเขียน เคร่ืองคิดเลข และแคตตาล็อกตกแต่ง   
 สถานที่ กญุแจรถทรัค และทำการขนย้ายไปยังจุดจำหน่าย ตามวันเวลาทีข่อใช้รถไว ้
 

11.จำหน่าย
ของที่ระลกึ
มหาวิทยาลัย 

 ให้บริการจำหน่ายของที่ระลกึมหาวิทยาลัย วันซ้อมใหญแ่ละวันรับจริง ณ บูทจำหน่ายลานพลาซ่าเทคโนธาน ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12.รับชำระค่า
สินค้า 

  
 รับชำระค่าสินค้า ชำระเงินสด หรือเงินโอนชำระ หากโอนชำระ ให้ถ่ายรูปหลักฐานการชำระเงิน แนบรายการขายและ 
ตรวจสอบยอดโอนเงินไดท้ี่สว่นการเงินและบัญชี ทันท ี
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13.จัดของที่
ระลึกใส่ถุง 

 จัดของที่ระลึกใสถุ่งให้ผู้ซ้ือ ถูกตอ้งตามความต้องการ 

14. นำส่ง
ยอดเงินการ
ขายให้ส่วน
การเงนิและ
บัญชี  

 นำรายการขายของที่ระลึกและเงินจากการขายของที่ระลึกส่งให้ส่วนการเงินและบัญชีเพือ่ออกใบเสร็จรับเงินและตรวจสอบ 
 รายการจำนวนเงินและรายการขายถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15. ตัดบัญชี
คุม และ 
นับสต๊อด
คงเหลือของที่
ระลึก
ประจำวัน 

 ตัดบัญชีคุม ทวนยอดยกมา ยอดขาย และยอดคงเหลือ 
 และนับสต๊อดคงเหลือของที่ระลกึประจำวัน เพื่อทวนยอดขายของที่ระลึกให้ตรงตามยอด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16.จัดทำ
รายงานการ
ขายสินค้า
ประจำวัน 

สรุปการขายของที่ระลึกประจำวัน สรุปรายงานผลถูกตอ้ง 
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17.จ่ายค่าจ้าง
งานนักศึกษา 

 ตรวจสอบและจ่ายค่าจ้างนักศึกษาที่มาชว่ยงานขายของที่ระลึกมหาวทิยาลัย 
 โดยจ่ายจริงตามวัน เวลา ที่นักศึกษามาปฏิบัติงาน ให้นักศึกษากรอกข้อมูลบงในแบบฟอร์มรับเงิน  
 และแนบเอกสารเป็นสำเนาบัตรประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

18.ส่งสรุป
ค่าใช้จ่าย 

 
   ส่งสรุปค่าใช้จ่ายให้ส่วนการเงิน เงินยืมค่าจ้างนักศึกษาตามกำหนดการและเอกสารแนบ 
   1.ใบสำคัญรับเงินพร้อมกรอกเอกสารให้ครบถ้วนแนบสำเนาบัตรประชาชน 
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2. ใบลงเวลาปฏิบัติงาน 

 
 

19.รายงาน
การจำหน่าย
ของที่ระลกึ 

ส่งสรุปยอดจำหน่ายของที่ระลึก และค่าใช้จ่าย จ้างนักศึกษาช่วยจำหน่ายของที่ระลึกมหาวิทยาลัยหลังเสร็จสิ้น พิธีพระราชทาน
ปริญญาบัตร อย่างช้าไม่เกิน 7 วัน 
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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 
4) บันทึกข้อความงบประมาณค่าใช้จ่าย 
5) ใบเช็คงบค่าใช้จ่าย 

 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

1) แบบฟอร์มแสดงรายการขายสินค้า 
2) แบบฟอร์มการตัดสต็อกสินค้า 
3) แบบฟอร์มแสดงรายงานการขายสินค้า 
4) รายงานการขายสินค้าประจำวัน 
5) แบบฟอร์มยืมเงินทดรองจ่าย 
6) แบบฟอร์มใบสำคัญรับเงิน 
7) แบบฟอร์มส่งรายชื่อคณะทำงาน 
8) แบบฟอร์มลงเวลาปฏิบัติงาน 
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10. เสี่ยง /ข้อควรระวังสำคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

 
ลำดับ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง

สำคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน  
วิธีการแก้ไขปัญหา/  

ลดความเสี่ยง 

1.   

  

2.  

ส่วนอาคารสถานท่ี ไมไ่ด้จำแนกจดุ
จำหน่ายของที่ระลึกมหาวิทยาลัยลงใน
ผังการตั้งบูท ซุ้ม งานพิธีพระราชทาน
ปริญญาบัตร 

สอบถามส่วนอาคารสถานท่ี ถึงจุด
ที่ตั้ง จำหน่ายของที่ระลึก
มหาวิทยาลยั 

3. 
 

- - 

4.  
 
 
 

 
 
 
 
 
- 
 
 
 

- แจ้งตกแต่งบูทจำหน่าย 

1 

รับเร่ืองให้ปฏิบัติหน้าที่
จำหน่าย 

ของที่ระลึกมหาวิทยาลัย 
พิธพีระทานปริญญาบัตร 

แจ้งเคลื่อนย้ายรถทรัคไปยัง
จุดจำหน่าย 

สอบถามผังตั้งบูทจำหน่าย 
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ลำดับ ผังกระบวนการ 

ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ขอ้ควรระวัง
สำคัญท่ีพบในการปฏิบตัิงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ 
ลดความเสี่ยง 

5.  

- - 

6. 

 
แจ้งขอใช้รถกะบะขนย้ายล่าช้าอาจทำ
ให้ไม่มรีถขนของที่ระลึกมหาวิทยาลัย 

ไปยังจุดจำหน่าย 
ควรวางแผนการจองรถให้เร็ว 

7.  

เบิกค่าจ้างนักศึกษาล่าช้า อาจทำให้ไม่
มีเงินจ่ายค่าจ้างงานนักศึกษา 

ควรวางแผนการเบิกใหเ้ร็ว 

8.  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ลืมแจ้งส่งข้อมลูรายชื่อผู้ปฎิบัติงาน
จำหน่ายของที่ระลึกมหาวิทยาลัย และ

ลืมขอบัตรผ่านรถเฉพาะกิจ 

ควรวางแผนและจำบันทึกทำเป็น
รายการทีต่้องทำในงานจำหน่าย

ของที่ระลึก พิธีพระราชทาน
ปริญญาบัตร 

2 

แจ้งรายละเอียดข้อมลูการ
ปฏิบัติงาน  

แจ้งขอรถขนย้าย  

เบิกค่าจ้างงานนักศึกษา  

1 

แจ้งส่งรายชื่อและขอบตัร
ผ่านรถเฉพาะกิจ  
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9.  

- - 

10. 

 - - 

11. 

   

12 

  
แจ้งยอดชำระสินค้าผดิ หรือ ลูกคา้
ชำระยอดสินค้าผดิ 

ทวนยอดชำระสินคา้และ
ตรวจสอบยอดเงินท่ีรับชำระทุก
ครั้ง 

แจ้งข้อมูลผู้ปฏิบัติงานและ
จำนวนอาหาร 

2 

จัดเตรียมของที่ระลึก
มหาวิทยาลยั 

จำหน่ายของที่ระลึก
มหาวิทยาลยั 

3 

รับชำระค่าสินค้า 
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13. 

 

 
1.จัดของใส่สินค้าเกินหรือไม่ครบ 

 
1.ตรวจสอบสินค้าให้ตรงกับใบ
แสดงรายการขายสินค้าหรือ
ใบเสร็จ 

14.  

นำส่งยอดรายการขายผิด 
ตรวจสอบรายการให้ตรงกับใบ

แสดงรายการขายสินค้า และรเีช็ค
กับการเงินทุกครั้ง 

15. 

 
ตัดรายการสินค้าผดิ เช่น บันทึกช่ือ

และราคาผดิ เป็นต้น 
 

ตรวจสอบรายการให้ตรงกับใบ
แสดงรายการขายสินค้า 

16. 

 - - 

จัดของที่ระลึก 
ใส่ถุงให้กับผู้ซื้อ 

4 

นำส่งเงินการขายของที่ระลึก 
ให้ส่วนการเงินและบัญชี 

 
ตัดบัญชีคุม 

นับสต๊อดคงเหลือของที่
ระลึกประจำวัน 

5 

 
จัดทำรายงาน 

การขายสินคา้ประจำวัน 
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17.  

- - 

18.  

- - 

19. 
 

- - 

 
จ่ายค่าจ้างงานนักศกึษา 

6 

 
ส่งสรุปคา่ใช้จ่าย 

นำรายงานส่งให้
หัวหน้างานคลังและ

บริหารพสัด ุ
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ภาคผนวก 
ก.ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบฟอร์มแสดงรายการขายสินค้า 
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 แบบฟอร์มการตัดสต็อกสินค้า 
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 แบบฟอร์มแสดงรายงานการขายสินค้าและใบเสร็จรับเงิน 
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