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1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือให้งำนจ ำหน่ำยเอกสำรประกอบกำรเรียนกำรสอนของ ศูนย์บรรณสำรและสื่อกำรศึกษำ มีกำรจัดคู่มือกำร
ปฏิบัติงำนที่ชัดเจน อย่ำงเป็นลำยลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำน และสร้ำงมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำนที่มุ่งไปสู่กำร บริหำรคุณภำพทั่วทั้งองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพ เกิดผลงำนที่ได้มำตรฐำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย ได้ผลิตผล
หรือ กำรบริกำรที่มีคุณภำพ และบรรลุข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร  

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐำนแสดงวิธีกำรท ำงำนที่สำมำรถถ่ำยทอดให้กับผู้เข้ำมำปฏิบัติงำนใหม่ พัฒนำให้ กำรท ำงำนเป็นมืออำชีพ 
และใช้ประกอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ ให้กับบุคคลภำยนอก หรือผู้ใช้บริกำร ให้
สำมำรถเข้ำใจและใช้ประโยชน์จำกคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่มีอยู่เพ่ือขอ กำรรับบริกำรที่ตรงกับควำมต้องกำร 

2. ขอบเขต 
ระเบียบปฏิบัติงำนฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนของกำรปฏิบัติงำนกำรผลิตเอกสำรกิจกรรมมหำวิทยำลัยฯ ดังนี้ 
    - ขั้นตอนกำรตรวจเช็คเอกสำรเหลือจ ำหน่ำยรำยวัน 
    - ขั้นตอนกำรจัดท ำบันทึกแจ้งเอกสำรคงเหลือให้กับส ำนักวิชำและอำจำรย์เจ้ำของรำยวิชำทรำบ   
    - ขั้นตอนรับเอกสำรกำรเรียนกำรสอนเพ่ือจ ำหน่ำย 
    - ขั้นตอนกำรน ำข้อมูลหนังสือเพ่ือจ ำหน่ำยลงระบบจ ำหน่ำยหนังสือ 
    - ขั้นตอนกำรเตรียมกำรจ ำหน่ำยเอกสำร 
    - ขั้นตอนกำรจ ำหน่ำยเอกสำรหน้ำร้ำนและออนไลน์ 
    - ขั้นตอนกำรยกเลิกบิลจำกกำรจ ำหน่ำยเอกสำรผิดพลำดหรือยกเลิกกำรซื้อ 
    - ขั้นตอนกำรน ำเงินออกจำกลิ้นชักเพ่ือนส่งเงินรำยได้ให้กับมหำวิทยำลัยฯ 
    - ขั้นตอนกำรออกใบเสร็จหำกลูกค้ำต้องกำรใบเสร็จ 
    - ขั้นตอนกำรออกใบเสร็จเพื่อน ำส่งเงินรำยได้ 
    - ขั้นตอนกำรพิมพ์รำยงำนเพ่ือแนบกับใบเสร็จในกำรส่งเงินรำยได้ 
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3. ค าจ ากัดความ 
มหำวิทยำลัยฯ หมำยถึง  มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี 
ศูนย์บรรณสำรและสื่อกำรศึกษำ หมำยถึง ศูนย์บรรณสำรสื่อกำรศึกษำ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี 
หัวหน้ำฝ่ำย หมำยถึง หัวหน้ำฝ่ำยบริกำรสื่อกำรศึกษำ ศูนย์บรรณสำรสื่อกำรศึกษำ มหำวิทยำลัย

เทคโนโลยีสุรนำรี 
ส ำนักวิชำ หมำยถึง ส ำนักวิชำภำยในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี  
สำขำวิชำ หมำยถึง สำขำวิชำภำยในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี 
เอกสำรฯ หมำยถึง เอกสำรกิจกรรมมหำวิทยำลัย (งำนธุรกำร) 

งำนผลิตเอกสำรกลำงฯ หมำยถึง งำนบริกำรผลิตเอกสำรกลำง ศูนย์บรรณสำรและสื่อกำรศึกษำ มหำวิทยลัย
เทคโนโลยีสุรนำรี 

ระบบจ ำหน่ำย หมำยถึง โปรแกรมส ำเร็จรูปที่ใช้เพื่อจ ำหน่ำยเอกสำรประกอบกำรเรียน 
  กำรสอนแก่นักศึกษำ ณ ห้อง Bookstore อำคำรบรรณสำร 
เจ้ำหน้ำที่ หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่ผู้รบัผิดชอบในกำรจ ำหน่ำยเอกสำรประกอบกำรเรียนกำรสอนแก่นักศึกษำ 
ส่งเงินรำยได้ หมำยถึง กำรรวบรวมเงินรำยได้จำกกำรจ ำหน่ำยเอกสำรประกอบกำรเรียนกำรสอน

ประจ ำวัน ภำคเรียน เพ่ือน ำส่งส่วนกำรเงินและบัญชี ตำมระเบียบของ
มหำวิทยำลัย 

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ล าดับที่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
1 หลักเกณฑ์กำรปรับปรุงเอกสำรกรณีที่ยังมีเอกสำรคงเหลือ ตำมมติที่ประชุมสภำวิชำกำรใน

กำรประชุมครั้งที่ 11/2550  เมื่อวันอังคำรที่ 18 กันยำยน 2550 
SDE-CLREM-03-06-01 
 

2 แบบฟอร์มน ำส่งเอกสำรเพื่อจ ำหน่ำย  FM-CLREM-03-05-02 
3 แบบฟอร์มบันทึกแจ้งเอกสำรคงเหลือให้กับส ำนักวิชำ FM-CLREM-03-06-02 
4 แบบฟอร์มบันทึกน ำส่งเงินรำยได้จำกกำรจ ำหน่ำยเอกสำร FM-CLREM-03-06-01 
5 แบบฟอร์มรำยงำนรำยละเอียดจำกกำรจ ำหน่ำยเอกสำรเพ่ือแนบใบน ำส่งเงินรำยได้จำก

กำรจ ำหน่ำย 
FM-CLREM-03-06-06 
 

6 แบบฟอร์มรำยงำนสรุปยอดจ ำหน่ำยรำยเดือน FM-CLREM-03-06-04 
7 แบบฟอร์มสรุปปัญหำจำกกำรจ ำหน่ำย FM-CLREM-03-06-05 
8 แบบฟอร์มรำยงำนสรุปยอดเอกสำรคงเหลือประจ ำภำคกำรศึกษำ FM-CLREM-03-06-03 
9 แนวปฏิบัติกำรน ำส่งเงินรำยได้ SD-CLREM-03-06-02 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

ล าดับ แผนผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  รับเอกสำรเพื่อจ ำหน่ำยจำกงำนผลิตเอกสำร
กลำง 

หัวหน้ำงำนผลติ
เอกสำรกลำง 
พนักงำนธุรกำร 
พนักงำนบริกำร 

-แบบฟอร์มใบน ำส่ง
เอกสำร 

2  ตรวจเช็คจ ำนวนเอกสำรตำมใบน ำส่งเอกสำรเพื่อ
จ ำหน่ำย 
 

พนักงำนธุรกำร 
พนักงำนบริกำร 

- แ บ บ ฟ อ ร์ ม ใ บ น ำ ส่ ง
เอกสำร FM-CLREM-03-
05-02 

3  บันทึกรำยกำรเอกสำรลงในระบบจ ำหน่ำย 
 

พนักงำนธุรกำร 
พนักงำนบริกำร 

- แ บ บ ฟ อ ร์ ม ใ บ น ำ ส่ ง
เอกสำร FM-CLREM-03-
05-02 

4  จัดเรยีงข้ึนช้ันเพื่อเตรียมพร้อมส ำหรับกำร
จ ำหน่ำย 
 

พนักงำนธุรกำร 
พนักงำนบริกำร 

 

5  - จ ำหน่ำยเอกสำรด้วยระบบจ ำหน่ำยเอกสำร
หน้ำร้ำน 

- จ ำหน่ำยด้วยระบบออนไลน์ 
http://sutlib2.sut.ac.th:8080/avservice/bookst
ore2019/ 

พนักงำนธุรกำร 
พนักงำนบริกำร 

ระบบจ ำหน่ำยเอกสำรหน้ำร้ำน 
ระบบจ ำหน่ำยเอกสำรออนไลน์ 
ระบบตรวจสอบเอกสำรกำร  
Realtime 

6  ตรวจสอบยอดจ ำหน่ำยเพื่อน้ ำส่งเงินรำยได้ให้กับ
มหำวิทยำลัยฯ (แยกตามเคร่ืองจ าหน่าย) 

พนักงำนธุรกำร 
พนักงำนบริกำร 

 

7  นับเงินเพื่อน ำส่งเงินรำยได้จำกกำรจ ำหน่ำย 
(แยกตามจุดจ าหน่าย) 

พนักงำนธุรกำร 
พนักงำนบริกำร 

 

8 
 

 รวบรวมเงินแตล่ะจุดจ ำหนำ่ยเพื่อน ำส่งเงินรำยได้
จำกกำรจ ำหน่ำยให้กับมหำวิทยำลัยฯ 

พนักงำนธุรกำร 
พนักงำนบริกำร 

 

9 
 
 

 จัดท ำบันทึกพร้อมออกใบเสร็จจำกกำรจ ำหน่ำย
เอกสำร และท ำรำยงำนเอกสำรแนบจำกกำร
จ ำหน่ำย 

พนักงำนธุรกำร 
พนักงำนบริกำร 

-ฟอร์มขอน ำส่งเงินรำยได้
จำกกำรจ ำหน่ำยเอกสำร  

10  น ำส่งเงินรำยได้ให้กับ 
มหำวิทยำลยัฯ 

พนักงำนธุรกำร 
พนักงำนบริกำร 

FM-CLREM-0 3 - 0 6 -0 1
ใบเสร็จรับเงิน 

 รับเอกสำรเพื่อ
จ ำหน่ำย 

ตรวจเช็คจ ำนวน 

บันทึกรำยกำรเอกสำร 

จัดเรียงวำงแผนกำร
จ ำหน่ำย 

จ ำหน่ำยเอกสำร 

ตรวจสอบกำรจ ำหนำ่ย 

 

นับเงินรำยได ้

P2

2
2 

ท ำบนัทึกส่งเงนิรำยได ้

น ำสง่เงินรำยได ้

ตรวจเช็คจ ำนวนเงิน 
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ล าดับ แผนผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

11  ปิดระบบกำรจ ำหนำ่ยแตล่ะวัน 
(แยกตามเคร่ืองจ าหน่าย)  
 

พนักงำนธุรกำร 
พนักงำนบริกำร 

 

 
12 

 

 ตรวจเช็คเอกสำรคงเหลือรำยวัน พนักงำนธุรกำร 
พนักงำนบริกำร 

 
 

13  สรุปรำยงำนเอกสำรคงเหลือและรำยได้จำกกำร
จ ำหน่ำยประจ ำเดือน 

พนักงำนธุรกำร 
พนักงำนบริกำร 

-แบบฟอร์มสรุปรำยงำน
ประจ ำเดือน FM-CLREM-
03-06-04 

14 
 
 

 สรุปรำยงำนเอกสำรคงเหลือและรำยได้จำกกำร
จ ำหน่ำยประจ ำภำคกำรศึกษำ 

พนักงำนธุรกำร 
พนักงำนบริกำร 

-แบบฟอร์มสรุปรำยงำน
ประจ ำภำคกำรศึกษำ 

15  จัดท ำบันทึกแจ้งเอกสำรคงเหลือให้กับส ำนักวิชำ
และอำจำรย์เจ้ำของรำยวิชำ 

หัวหน้ำฝ่ำยฯ 
พนักงำนธุรกำร 
พนักงำนบริกำร 

- แบบฟอร์ มบั นทึ กแจ้ ง
ส ำนักวิชำ FM-CLREM-03-
06-02 

16 
 

 รับบันทึกตอบกลับจำกส ำนักวิชำและอำจำรย์
เจ้ำของรำยวิชำ 
-จ ำหน่ำยต่อให้เก็บไว้เพื่อจ ำหน่ำยต่อให้หมดจึง
จะผลิตใหม่ 
-หำกไม่จ ำหน่ำยต่ออำจำรย์เจ้ำของรำยวิชำท ำ
บันทึกเพื่อท ำลำยเอกสำร 

พนักงำนธุรกำร 
พนักงำนบริกำร 

-แบบฟอร์มบันทึกแจ้ง
ส ำนักวิชำ FM-CLREM-
03-06-02 

17 
 

 ตัดสต๊อกประจ ำภำคกำรศึกษำ 
 

พนักงำนธุรกำร 
พนักงำนบริกำร 

 

18  สิ้นสุดกำรจ ำหน่ำยประจ ำภำคกำรศึกษำ 
 
 

พนักงำนธุรกำร 
พนักงำนบริกำร 

 

 
 
 

 
 

P2  

ปิดระบบจ ำหนำ่ย 

สรุปประจ ำเดือน 

ท ำบนัทึกแจ้งส ำนักวชิำ 

สรุปกำรจ ำหนำ่ย 
ประจ ำภำคกำรศึกษำ 

         เช็คสต๊อก 

จ ำหน่ำยต่อ 

บันทึกตอบกลบั 

ไม่จ ำหน่ำยต่อ 

Yes No 

ตัดสต๊อก 

 สิ้นสุดกำรจ ำหนำ่ย 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
1. รับเอกสำรเพ่ือจ ำหน่ำย 1.1 รับเอกสำรเพ่ือจ ำหน่ำยจำกงำนผลิตเอกสำรกลำงฯ 

1.2 เอกสำรมำพร้อมแบบฟอร์มน ำส่งเอกสำร  
2. ตรวจเช็คจ ำนวน 2.1 ตรวจนับเอกสำรให้ครบตำมจ ำนวนที่แจ้งมำในแบบฟอร์มน ำส่งเอกสำร 

2.2 กำรนับเอกสำรต้องมีเจ้ำหน้ำที่น ำส่งเอกสำรอยู่ด้วยทุกครั้ง 
2.3 หำกเอกสำรไม่ครบให้ตรวจสอบใหม่ทันที หำกตรวจแล้วยังไม่ครบ หัวหน้ำฝ่ำย

หรือผู้แทนต้องเซ็นรับรองและระบุเหตุผลให้ชัดเจน 
2.4 เจ้ำหน้ำที่จ ำหน่ำยเอกสำรเซ็นรับเอกสำรและเก็บส ำเนำใบน ำส่งเอกสำรไว้ใน

แฟ้ม 
3. บันทึกรำยกำรเอกสำร 3.1 บันทึกข้อมูลรำยละเอียดเอกสำรลงในระบบจ ำหน่ำยเอกสำร 

3.2 หำกพบข้อมูลควำมผิดพลำดเรื่องของบำร์โค้ดสินค้ำไม่ตรงกับรหัสวิชำหน้ำปก 
หรือรำคำไม่ตรงกับหน้ำปก ให้ท ำกำรแจ้งกลับไปยังงำนผลิตเอกสำรฯ เพ่ือ
ด ำเนินกำรท ำบำร์โค้ดมำใหม่และท ำกำรติดบำร์โค้ดฉบับแก้ไขให้แล้วเสร็จก่อน
ลงรับสินค้ำ 

3.3 รับสินค้ำลงในระบบจ ำหน่ำย เพ่ือพร้อมต่อกำรจ ำหน่ำย 
4. จัดเรียงวำงแผนกำรจ ำหน่ำย 4.1 น ำเอกสำรจัดเรียงขึ้นชั้นเรียงตำมส ำนักวิชำตำมด้วยรหัสวิชำ เพ่ือควำมสะดวก

ต่อกำรจ ำหน่ำย 
4.2 หำกมีจ ำนวนเอกสำรไม่สำมำรถวำงบนชั้นได้ท้ังหมดให้จัดเก็บไว้กลำงห้องและ

ท ำป้ำยติดเพ่ือให้เห็นได้สะดวก 
5. จ ำหน่ำยเอกสำร 5.1 เปิดจ ำหน่ำยเอกสำรฯ ตำมเวลำที่ก ำหนด 

- จ ำหน่ำยด้วยระบบจ ำหน่ำยหน้ำร้ำน 
- จ ำหน่ำยด้วยระบบจ ำหน่ำยแบบออนไลน์ 

( http://sutlib2.sut.ac.th:8080/avservice/bookstore2019/) 
5.2 กำรจ ำหน่ำยหำกจ ำเป็นต้องมีเจ้ำหน้ำที่จ ำหน่ำยแทนกันให้ใช้เครื่องส ำรองใน

กำรจ ำหน่ำยแทน 
5.3 ระบบตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรเรียนกำรสอนเพ่ือจ ำหน่ำยแก่นักศึกษำที่

จอทีวีหน้ำห้อง Bookstore  
http://sutlib2.sut.ac.th:8080/avservice/bookstore2019/ 
 
 

http://sutlib2.sut.ac.th:8080/avservice/bookstore2019/
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6. ตรวจสอบกำรจ ำหน่ำย 6.1 ตรวจสอบกำรจ ำหน่ำยและน ำเงินออกจำกลิ้นชักเพ่ือส่งเงินรำยได้ให้กับ
มหำวิทยำลัยฯ 

6.2 กำรตรวจสอบให้ดูยอดเงินจำกระบบกำรจ ำหน่ำย (คู่มือกำรใช้ระบบจ ำหน่ำย
หน้ำร้ำน) 

6.3 หำกยอดจ ำหน่ำยตรงกับยอดเงินที่อยู่ในลิ้นชักให้นับเงินออกจำกลิ้นชักเพ่ือส่ง
เงินรำยได้ 

  6.4  หำกนับเงินแล้วยอดจ ำหน่ำยได้ไม่ลงตัวให้ตรวจสอบอีกครั้ง และยังพบว่ำไม่ลง
ตัวอีกให้ท ำ กำรติดต่อผู้ดูแลระบบช่วยตรวจสอบระบบอีกครั้ง และหำกพบ
ข้อผิดพลำดให้เขียนรำยงำนลงบนแบบฟอร์มกำรแจ้งปัญหำเกี่ยวกำรจ ำหน่ำย 

7. นับเงินรำยได้ 7.1  นับเงินรำยได้จำกกำรจ ำหน่ำยแยกตำมเครื่องจ ำหน่ำย 
7.2 กำรน ำเงินออกเพ่ือส่งเงินรำยได้ให้มีเงินคงเหลือส ำหรับกำรทอนเงินได้ลิ้นชัก

ละไม่เกิน 5,000 บำท หำกมีควำมจ ำเป็นต้องเหลือมำกกว่ำ 5,000 ให้เขียน
แบบฟอร์มขออนุญำต 

7.3 เก็บเงินไว้ส ำหรับทอนเกิน 5,000 บำท โดยมีหัวหน้ำฝ่ำยหรือผู้แทนเซ็นรับรอง
พร้องระบุจ ำนวนเงิน 

7.4 น ำเงินออกจำกระบบกำรจ ำหน่ำย และเก็บสลิปเพ่ือสรุปรำยงำนประจ ำวัน 
8. ตรวจเช็คจ ำนวนเงิน 8.1  เจ้ำหน้ำที่น ำส่งเงินรำยได้ตรวจนับจ ำนวนเงินให้ตรงกับใบน ำเงินออกของแต่ละ

เครื่องจ ำหน่ำย 
8.2  ระหว่ำงนับเงินเจ้ำหน้ำที่จ ำหน่ำยเครื่องนั้นๆ ต้องอยู่ด้วยเสมอ 
8.3 หำกนับไม่ครบให้ทวนใหม่ และยังไม่ครบอีกให้เจ้ำหน้ำที่จ ำหน่ำยกลับไป

ตรวจสอบแก้ไขให้ถูกต้อง 
8.4  หำกกำรนับเงินครบจ ำนวนตำมใบน ำเงินออกของแต่ละเครื่องให้ด ำเนินกำรส่ง

เงินรำยได้ข้ันตอนต่อไป 
9. ท ำบันทึกส่งเงินรำยได้ 9.1 เจ้ำหน้ำที่น ำส่งเงินรำยได้จัดท ำบันทึกส่งเงินรำยได้ และจัดท ำสรุปรำยงำน

รำยละเอียดกำรจ ำหน่ำยเพ่ือแนบเอกสำรประกอบกำรน ำส่งเงินรำยได้ 
  9.2  ออกใบเสร็จกำรส่งเงินรำยได้จำกกำรจ ำหน่ำยฯ 

10.  น ำส่งเงินรำยได้ 10.1  น ำส่งเงินรำยได้ภำยในเวลำที่ก ำหนด (ขึ้นอยู่กับกำรนัดหมำยกับเจ้ำหน้ำที่ รับ
เงินจำกศูนย์บรรณสำรฯ) 

11.  ปิดระบบจ ำหน่ำย 11.1  ก่อนปิดกำรจ ำหน่ำยต้องท ำกำรปิดกำรจ ำหน่ำยจำกระบบทุกครั้ง 
  11.2  หำกลืมปิดกำรจ ำหน่ำยจำกระบบให้แจ้งเจ้ำหน้ำที่ให้ท ำกำรแก้ไขและท ำ

รำยงำนสรุปปัญหำ (แบบฟอร์มสรุปปัญหาเกี่ยวกับการจ าหน่าย) 
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11.3  หลังปิดระบบกำรจ ำหน่ำยเจ้ำหน้ำที่ต้องอัปโหลดสลิปขึ้นจัดเก็บในระบบ
จ ำหน่ำยของแต่ละเครื่องจ ำหน่ำยเป็นรำยวัน 

12.  เช็คสต๊อก 12.1  กำรตรวจเช็คยอดคงเหลือให้ตรวจเช็คทุกรำยกำรสินค้ำ และบันทึกข้อมูลลง
ระบบเช็คสต๊อกทุกวันก่อนปิดกำรจ ำหน่ำย 

12.2  หำกพบจ ำนวนสินค้ำรำยกำรใดไม่ลงตัวให้สรุปรำยงำนแจ้งผู้บังคับ 
        บัญชำเพ่ือแก้ไขปัญหำเป็นรำยวัน  

13.สรุปประจ ำเดือน 13.1  เจ้ำหน้ำที่จ ำหน่ำยสรุปรำยงำนกำรจ ำหน่ำย และสรุปรำยงำนปัญหำและอุป
สรรค์จำกกำรจ ำหน่ำยเดือนละ 1 ครั้ง โดยสรุปช่วงสิ้นเดือน 

14.สรุปกำรจ ำหน่ำยประจ ำภำคกำรศึกษำ 14.1  เจ้ำหน้ำที่จ ำหน่ำยสรุปรำยงำนกำรจ ำหน่ำย และสรุปรำยงำนปัญหำและอุป
สรรค์จำกกำรจ ำหน่ำยภำคกำรศึกษำละ 1 ครั้ง โดยสรุปช่วงปิดภำคกำรศึกษำ 

15.ท ำบันทึกแจ้งส ำนักวิชำ 15.1  เจ้ำหน้ำที่จ ำหน่ำยจัดท ำบันทึกแจ้งส ำนักวิชำและอำจำรย์เจ้ำของรำยวิชำเรื่อง
ยอดคงเหลือของเอกสำรประกอบกำรเรียนกำรสอนที่เจ้ำของรำยวิชำได้สั่งผลิต
เพ่ือจ ำหน่ำย 

 15.2  เสนอผู้บริหำรเพ่ือพิจำรณำและรับทรำบพร้อมส่งหนังสือบันทึกไปยังส ำนักวิชำ 
16.บันทึกตอบกลับ 16.1  รับบันทึกตอบกลับจำกส ำนักวิชำในเวลำที่ก ำหนด หำกครบก ำหนดแล้วยังไม่ได้

รับกำรตอบกลับเจ้ำหน้ำที่ต้องด ำเนินติดตำมเอกสำรเพื่อสอบถำมข้อมูล 
16.2  สรุปรำยงำนผลกำรตอบบันทึกแต่ละส ำนักวิชำให้ผู้บริหำรทรำบ 

17.จ ำหน่ำยต่อ 17.1  หำกกำรตอบกลับของเจ้ำของรำยวิชำให้จ ำหน่ำยเอกสำรคงเหลือต่อให้ท ำกำร
เตรียมข้อมูลเพ่ือลงรับเข้ำระบบจ ำหน่ำยหลังเปิดภำคกำรศึกษำใหม่ 

18.ไม่จ ำหน่ำยต่อ 18.1  หำกกำรตอบกลับจำกส ำนักวิชำไม่ให้จ ำหน่ำยต่อส ำนักวิชำต้องจัดท ำบันทึก
มำยังศูนย์บรรณสำรฯ เพ่ือให้ด ำเนินกำรในขั้นท ำลำยเอกสำร 

18.2  เจ้ำหน้ำที่จ ำหน่ำยจัดท ำรำยงำนสรุปแจ้งท ำรำยเอกสำรคงเหลือตำมข้อควำม
อ้ำงอิงจำกบันทึกตอบกลับจำกส ำนักวิชำให้ผู้บริหำรทรำบ 

19.ตัดสต็อก 19.1  เจ้ำหน้ำที่จ ำหน่ำยท ำกำรตัดสต็อกวันสุดท้ำยของภำคกำรศึกษำเพ่ือให้ระบบ
สำมำรถสรุปรำยงำนยอดจ ำหน่ำยเป็นภำคกำรศึกษำได้ 

19.2  หลังจำกตัดสต็อกแล้วในวันถัดไปให้ท ำกำรลงรับสินค้ำเข้ำมำใหม่อีกครั้งเพ่ือ
เริ่มกำรจ ำหน่ำยในภำคกำรศึกษำต่อไป 

20.สิ้นสุดกำรจ ำหน่ำย 20.1  สิ้นสุดกำรจ ำหน่ำยของแต่ละภำคกำรศึกษำ 
20.2  สรุปกำรประเมินควำมพึงพอใจของกำรให้บริกำรจ ำหน่ำยเอกสำรประกอบกำร

เรียนกำรสอน 
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7.  เอกสารบันทึก 

ที ่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีการจัดเก็บ 
1 แบบฟอร์มน ำส่งเอกสำรเพ่ือ

จ ำหน่ำย 
สุรัตน์ตำ ไฟล์แบบฟอร์มน ำส่งเอกสำรเพ่ือ

จ ำหน่ำย 
2 ปีงบประมำณ เรียงตำมวันที่ 

2 แบบฟอร์มบันทึกแจ้งเอกสำร
คงเหลือให้กับส ำนักวิชำ 

สุรัตน์ตำ ไฟล์แบบฟอร์มแจ้งเอกสำรคงเหลือ
ให้กับส ำนักวิชำ 

2 ปีงบประมำณ เรียงตำมวันที่ 

3 แบบฟอร์มบันทึกน ำส่งเงิน
รำยได้จำกกำรจ ำหน่ำยเอกสำร 

สุรัตน์ตำ ไฟล์แบบฟอร์มน ำส่งเงินรำยได้ฯ 2 ปีงบประมำณ เรียงตำมวันที่ 

4 แบบฟอร์มรำยละเอียดจำกกำร
จ ำหน่ำยเอกสำรเพ่ือแนบใบ
น ำส่งเงินรำยได้จำกกำร
จ ำหน่ำยเอกสำร 

สุรัตน์ตำ ไฟล์แบบฟอร์มรำยละเอียดจำกกำร
จ ำหน่ำยฯเพื่อแสบใบน ำส่งเงิน
รำยได้ฯ 

2 ปีงบประมำณ เรียงตำมวันที่ 

5 แบบฟอร์มรำยงำนสรุปยอด
จ ำหน่ำยรำยเดือน 

สุรัตน์ตำ ไฟล์แบบฟอร์มสรุปยอดจ ำหน่ำย
รำยเดือน 

2 ปีงบประมำณ เรียงตำมวันที่ 

6 แบบฟอร์มสรุปยอดจ ำหน่ำย
ประจ ำภำคกำรศึกษำ 

สุรัตน์ตำ ไฟล์แบบฟอร์มสรุปยอดจ ำหน่ำย
ประจ ำภำคกำรศึกษำ 

2 ปีงบประมำณ เรียงตำมวันที่ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfA2bokWqsfe6xc4iFtkIry-
lGmXYxwB3oBDX5QyTKUwyFk9Q/viewform 
 
 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfA2bokWqsfe6xc4iFtkIry-lGmXYxwB3oBDX5QyTKUwyFk9Q/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfA2bokWqsfe6xc4iFtkIry-lGmXYxwB3oBDX5QyTKUwyFk9Q/viewform
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8. ภาคผนวก (ถ้ามี)  

 
8.1 ระบบตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรเรียนกำรสอนเพ่ือจ ำหน่ำยแก่นักศึกษำ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           http://sutlib2.sut.ac.th:8080/avservice/bookstore2019/index.php?name=report&file=report_showall 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://sutlib2.sut.ac.th:8080/avservice/bookstore2019/index.php?name=report&file=report_showall
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8.2 ระบบจ ำหน่ำยเอกสำร Front office 
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8.3 แนวปฏิบัติกำรน ำส่งเงินรำยได้ ปี พ.ศ.2558 

 
 


