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1. วัตถุประสงค 
1.1 เพื่อใหงานจำหนายเอกสารประกอบการเรียนการสอนของ ศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา มีการจัดคูมือการ

ปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหนวยงาน และสรางมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุงไปสูการ บริหารคุณภาพทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผล
หรือ การบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนการ  

1.2 เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาให การทำงานเปนมือ
อาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร ใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ 
ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากคูมอืการปฏิบัติงานที่มีอยูเพื่อขอ การรับบริการที่ตรงกับความตองการ 

2. ขอบเขต
ระเบียบปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมข้ันตอนของการปฏิบัติงานการผลิตเอกสารกิจกรรมมหาวิทยาลัยฯ ดังน้ี 

- ขั้นตอนการตรวจเช็คเอกสารเหลือจำหนายรายวัน
- ขั้นตอนการจัดทำบันทึกแจงเอกสารคงเหลือใหกับสำนักวิชาและอาจารยเจาของรายวิชาทราบ
- ขั้นตอนรบัเอกสารการเรียนการสอนเพ่ือจำหนาย
- ขั้นตอนการนำขอมูลหนังสือเพ่ือจำหนายลงระบบจำหนายหนังสือ
- ขั้นตอนการเตรียมการจำหนายเอกสาร
- ขั้นตอนการจำหนายเอกสารหนารานและออนไลน
- ขั้นตอนการยกเลิกบิลจากการจำหนายเอกสารผิดพลาดหรือยกเลิกการซื้อ
- ขั้นตอนการออกใบเสรจ็หากลูกคาตองการใบเสร็จ
- ขั้นตอนการออกใบเสรจ็เพื่อนำสงเงนิรายได
- ขั้นตอนการพิมพรายงานเพ่ือแนบกับใบเสร็จในการสงเงินรายได
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 3. คำจำกัดความ

มหาวทิยาลยัฯ หมายถงึ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี

ศูนยบ์รรณสารและสืÉอการศกึษา หมายถงึ ศูนยบ์รรณสารสืÉอการศกึษา มหาวทิยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี

หวัหน้าฝ่าย หมายถงึ หวัหน้าฝ่ายบรกิารสืÉอการศกึษา ศูนยบ์รรณสารสืÉอการศกึษา 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี

สาํนกัวชิา หมายถงึ สาํนักวชิาภายในมหาวทิยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี

สาขาวชิา หมายถงึ สาขาวชิาภายในมหาวทิยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี

เอกสารฯ หมายถงึ เอกสารกจิกรรมมหาวทิยาลยั (งานธุรการ) 

งานผลติเอกสารกลางฯ หมายถงึ งานบรกิารผลติเอกสารกลาง ศูนยบ์รรณสารและสืÉอการศกึษา มหาวทิย

ลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี

ระบบจําหน่าย หมายถงึ โปรแกรมสําเรจ็รูปทีÉใชเ้พืÉอจาํหน่ายเอกสารประกอบการเรยีน 

การสอนแก่นักศกึษา ณ หอ้ง Bookstore อาคารบรรณสาร 

เจา้หน้าทีÉ หมายถงึ เจา้หน้าทีÉผูร้บัผดิชอบในการจาํหน่ายเอกสารประกอบการเรยีนการสอนแก่

นักศกึษา 

สง่เงนิรายได ้ หมายถงึ การรวบรวมเงนิรายไดจ้ากการจาํหน่ายเอกสารประกอบการเรยีนการ

สอนประจําวนั ภาคเรยีน เพืÉอนําส่งสว่นการเงนิและบญัช ีตามระเบยีบ

ของมหาวทิยาลยั 

4. เอกสารท่ีเก่ียวของ

ลำดับที่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
1 หลักเกณฑการปรับปรุงเอกสารกรณีที่ยังมีเอกสารคงเหลือ ตามมติที่ประชุมสภาวิชาการ

ในการประชุมครั้งที่ 11/2550  เมื่อวันอังคารที่ 18 กันยายน 2550 
SDE-CLREM-03-06-01 

2 แบบฟอรมนำสงเอกสารเพ่ือจำหนาย FM-CLREM-03-05-02 
3 แบบฟอรมบันทึกแจงเอกสารคงเหลือใหกับสำนักวิชา FM-CLREM-03-06-02 
4 แบบฟอรมใบสรุปการนำสงเงิน (ศบส.) FM-CLREM-00-00-0067 
5 แบบฟอรมรายละเอียดจากการจำหนายเอกสารเพ่ือแนบใบเสร็จรับเงิน FM-CLREM-03-06-06 
6 แบบฟอรมรายงานสรุปยอดจำหนายรายเดือน FM-CLREM-03-06-04 
7 แบบฟอรมสรปุปญหาจากการจำหนาย FM-CLREM-03-06-05 
8 แบบฟอรมรายงานสรุปยอดเอกสารคงเหลือประจำภาคการศกึษา FM-CLREM-03-06-03 
9 แนวปฏิบัติการนำสงเงินรายได SD-CLREM-03-06-02 
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 5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 

ลำดับ แผนผังการปฏิบัติงาน ขั Êนตอนการปฏิบติังาน ผูรับผิดชอบ 
(ตำแหนง) 

เอกสารที่เก่ียวของ 

1 รับเอกสารเพื ่อจำหนายจากงานผลิตเอกสาร
กลาง 

หัวหนางานผลติ
เอกสารกลาง 
พนกังานธุรการ 
พนกังานบริการ 

-แบบฟอรมใบนำสง
เอกสาร
FM-CLREM-03-05-02

2 ตรวจเช็คจำนวนเอกสารตามใบนำสงเอกสารเพื่อ
จำหนาย 

พนกังานธุรการ 
พนกังานบริการ 

-แบบฟอร ม ใบนำส ง
เ อ กส า ร  FM-CLREM-
03-05-02

3 บันทกึรายการเอกสารลงในระบบจำหนาย พนกังานธุรการ 
พนกังานบริการ 

-แบบฟอร ม ใบนำส ง
เ อ กส า ร  FM-CLREM-
03-05-02

4 จัดเรียงข้ึนชั้นเพื่อเตรียมพรอมสำหรับการ
จำหนาย 

พนกังานธุรการ 
พนกังานบริการ 

5 - จำหนายเอกสารหนาราน ดวยการโอนเงิน
ผานระบบ scb

- จำหนายดวยระบบออนไลน
https://narinet.sut.ac.th/emsdiv/bookstoreonli
ne/

พนกังานธุรการ 
พนกังานบริการ 

ระบบจำหนายเอกสารหนา
ราน 
ร ะบ บจำหน  าย เอกสาร
ออนไลน 
ระบบตรวจสอบเอกสาร
แบบ Realtime 

6 สรุปรายการเอกสารท่ีจำหนายเพื่อแนบใบสรุป
การนำสงเงิน (ศบส.)  
(แยกตามเครื่องจำหนาย) 

พนกังานธุรการ 
พนกังานบริการ 

FM-CLREM-00-00-
0067 

7 ตรวจสอบเงินโอน ในระบบ scb เพื่อนำสง
หลักฐานการโอนเงิน (แยกตามจดุจำหนาย) 

พนกังานธุรการ 
พนกังานบริการ 

https://www.scbbusi
nessnet.com/s1gcb/l
ogon/sbuser 

8 ออกใบเสร็จรับเงนิ ,สรุปรายการเอกสารท่ี
จำหนายได,สรุปหลักฐานการโอนเงินผานระบบ
ธนาคาร scb ,ใบสรุปการนำสงเงิน (ศบส.) 

พนกังานธุรการ 
พนกังานบริการ 

- ฟอ ร  ม ใบ สร ุ ปก าร
นำสงเงิน (ศบส.)
FM-CLREM-00-00-
0067

9 นำสงเงินรายไดใหกับมหาวิทยาลยัฯ ซ่ึงประกอบ
ไปดวย ใบเสร็จรับเงิน ,รายงานรายละเอียดจาก
การจำหนายเอกสาร,หลักฐานการโอนเงินผาน
ระบบธนาคาร scb ,ใบสรุปการนำสงเงิน (ศบส.) 

พนกังานธุรการ 
พนกังานบริการ 
เจาหนาที่ฝาย
บริหารงานทั่วไป 

FM-CLREM-00-00-
0067 
FM-CLREM-03-06-06 
ใบเสร็จรับเงิน 

10 ปดระบบการจำหนายแตละวัน 
(แยกตามเครื่องจำหนาย)  

พนกังานธุรการ 
พนกังานบริการ 

Y 

 
รับเอกสารเพ่ือ

จำหนาย 

ตรวจเช็คจำนวน 

บนัทึกรายการเอกสาร 

จัดเรียง วางแผนการ
จำหนาย 

จำหนายเอกสาร 

สรุปรายการเอกสารที่
จำหนาย 

สรุปยอดเงินโอนในระบบ Scb 

 สรุปการนำสงเงินรายได 

นำสงเงินรายได 

ปดระบบจำหนาย 

N 
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ลำดับ แผนผังการปฏิบัติงาน ขั Êนตอนการปฏิบติังาน ผูรับผิดชอบ 
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เอกสารที่เก่ียวของ 

11 

-ตรวจเช็คเอกสารคงเหลือรายวัน
-เช็คผานระบบการจำหนายฯ
-เช็คเฉพาะรายวชิาที่จำหนายไดในแตละวันที่มี
ยอดการจำหนาย
-เช็คสตอกทั้งหมดเมื่อส้ินภาคการศึกษา

พนกังานธุรการ 
พนกังานบริการ 

https://narinet.sut.
ac.th/emsdiv/books
tore/index/module
s/chk_book/json_c
hk_book.php 

12 สรุปรายงานเอกสารคงเหลือและรายไดจากการ
จำหนายประจำเดือน 

พนกังานธุรการ 
พนกังานบริการ 

-แบบฟอรมสรุปรายงาน
ป ร ะ จ ำ เ ด ื อ น  FM-
CLREM-03-06-04

13 สรุปรายงานเอกสารคงเหลือและรายไดจากการ
จำหนายประจำภาคการศึกษา 

พนกังานธุรการ 
พนกังานบริการ 

-แบบฟอรมสรุปรายงาน
ประจำภาคการศกึษา
FM-CLREM-03-06-03

14 จัดทำบันทึกแจงเอกสารคงเหลือใหกับสำนักวิชา
และอาจารยเจาของรายวิชา 

หัวหนาฝายฯ 
พนกังานธุรการ 
พนกังานบริการ 

-แบบฟอรมบันทึกแจง
สำนักวิชา FM-CLREM-
03-06-02

15 รับบันทึกตอบกลับจากสำนักวิชาและอาจารย
เจาของรายวิชา 
-จำหนายตอใหเก็บไวเพื่อจำหนายตอใหหมดจึง
จะผลิตใหม
-หากไมจำหนายตออาจารยเจาของรายวิชาทำ
บันทกึเพ่ือทำลายเอกสาร

พนกังานธุรการ 
พนกังานบริการ 

-แบบฟอรมบันทึกแจง
สำนักวิชา FM-CLREM-
03-06-02

16 ตัดสตอกประจำภาคการศึกษา พนกังานธุรการ 
พนกังานบริการ 

17 ส้ินสุดการจำหนายประจำภาคการศึกษา พนกังานธุรการ 
พนกังานบริการ 

P2

 เช็คสตอก 

สรุปประจำเดือน 

สรุปการจำหนาย 
ประจำภาค

ทำบนัทึกแจงสำนักวชิา 

จำหนายตอ 

บันทึกตอบกลับ 

ไมจำหนายตอ 

Yes No 

ตัดสตอก 

 ส้ินสุดการจำหนาย 
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ศูนยบ์รรณสารและสืÉอการศกึษา รหัสเอกสาร : WI-CLREM-03-06-01 แกไขครั้งท่ี : 03 
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 6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
1. รับเอกสารเพ่ือจำหนาย 1.1 รบัเอกสารเพืÉอจําหน่ายจากงานผลติเอกสารกลางฯ 

1.2 เอกสารมาพรอ้มแบบฟอร์มนําส่งเอกสาร  

2. ตรวจเช็คจำนวนเอกสาร 2.1 ตรวจนับเอกสารใหครบตามจำนวนที่แจงมาในแบบฟอรมนำสงเอกสาร 
2.2 การนับเอกสารตองมีเจาหนาที่นำสงเอกสารอยูดวยทุกครั้ง 
2.3 หากเอกสารไมครบใหตรวจสอบใหมทันที หากตรวจแลวยังไมครบ หัวหนาฝาย

หรือผูแทนตองเซ็นรับรองและระบุเหตุผลใหชัดเจน 
2.4 เจาหนาที่จำหนายเอกสารเซ็นรบัเอกสารและเก็บสำเนาใบนำสงเอกสารไวใน

แฟม 
3. บันทึกรายการเอกสาร 3.1 บันทึกขอมูลรายละเอียดเอกสารลงในระบบจำหนายเอกสาร 

3.2 หากพบขอมูลความผิดพลาดเรื่องของบารโคดสินคาไมตรงกับรหัสวิชาหนาปก 
หรือราคาไมตรงกับหนาปก ใหทำการแจงกลับไปยังงานผลิตเอกสารฯ เพื่อ
ดำเนินการทำบารโคดมาใหมและทำการติดบารโคดฉบับแกไขใหแลวเสรจ็กอน
ลงรับสินคา 

3.3 รับสินคาลงในระบบจำหนาย เพื่อพรอมตอการจำหนาย 
4. จัดเรียงวางแผนการจำหนาย 4.1 นำเอกสารจัดเรียงขึ้นชั้นเรียงตามสำนักวิชาตามดวยรหัสวิชา เพื่อความสะดวก

ตอการจำหนาย 
4.2 หากมีจำนวนเอกสารไมสามารถวางบนชั้นไดทั้งหมดใหจัดเก็บไวกลางหองและ

ทำปายติดเพ่ือใหเห็นไดสะดวก 
5. จำหนายเอกสาร 5.1 เปิดจําหน่ายเอกสารฯ ตามเวลาทีÉกําหนด 

- จาํหน่ายดว้ยระบบจําหน่ายหน้ารา้น (รบัเฉพาะเงนิโอนเท่านั Êน)
5.2 การจาํหน่ายเอกสารฯหากเจา้หน้าทีÉประจําไม่อยู่ จะมเีจา้หน้าทีÉสาํรองมาทาํ

หน้าทีÉแทน เจ้าหน้าทีÉ ทีÉมาแทนใหใ้ชเ้ครืÉองสํารองในการจําหน่ายแทน 
5.3 ระบบตรวจสอบเอกสารประกอบการเรยีนการสอนเพืÉอจําหน่ายแก่นักศกึษา 

(https://narinet.sut.ac.th/emsdiv/bookstore/index/index.php?name=repo

rt_03&file=report_03&posid=%) 

6. ตรวจสอบการจำหนาย 6.1 ตรวจสอบรายการเอกสารทีÉจาํหน่ายไดใ้นระบบ ยอดเอกสารทีÉจาํหน่ายได ้

ตอ้งตรงกบัยอดเงนิโอนเขา้มหาวทิยาลยัฯ 

(https://narinet.sut.ac.th/emsdiv/bookstore/index/index.php?name=rep

ort_muny&file=report_muny) 

7. ตรวจเช็คเงนิในระบบ scb 7.1 ตรวจเชค็จํานวนเงนิในระบบ scb ต้องตรงกบัยอดทีÉจําหน่ายได ้
(https://www.scbbusinessnet.com/s1gcb/logon/sbuser) 

8. จัดทำสรุปสงเงินรายได Š.ř  เจ้าหน้าทีÉนําสง่เงนิรายได ้จดัทาํใบสรุปการนำสงเงิน (ศบส.) และรายละเอียด

จากการจำหนายเอกสารเพื่อแนบใบเสร็จรับเงนิ 
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ศูนยบ์รรณสารและสืÉอการศกึษา รหัสเอกสาร : WI-CLREM-03-06-01 แกไขครั้งท่ี : 03 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
Š.Ś  ออกใบเสรจ็รบัเงนิเพืÉอนําสง่เงนิรายไดจ้ากการจาํหน่ายเอกสารฯ 

9. นำสงเงนิรายได š.ř  นําสง่เงนิรายไดภ้ายในเวลาทีÉกําหนด 

     9.1.1 เวลา 09.30 น. (ใบเสร็จรับเงินนอกเวลาทำการ ประจำวันท่ี      ) 
   9.1.2 เวลา 15.30 น. (ใบเสรจ็รับเงินในเวลาทำการ ประจำวันท่ี      ) 

10. ปดระบบจำหนาย  řŘ.ř  ปิดการจาํหน่ายเอกสารฯ เวลา řŞ.ŘŘ น. ก่อนปิดการจาํหน่ายตอ้งทาํการ

ปิดการจําหน่ายจากระบบทุกครั Êง 

  řŘ.Ś หากลมืปิดการจาํหน่ายจากระบบใหแ้จง้เจา้หน้าทีÉผูด้แูลระบบใหท้ราบและ

ทํารายงานสรุปปัญหา (แบบฟอรม์สรปุปัญหาเกีÉยวกบัการจาํหน่าย) 

řŘ.ś หลงัปิดระบบการจาํหน่ายเจา้หน้าทีÉตอ้งอปัโหลดสลปิขึÊนจดัเกบ็ในระบบ

จาํหน่ายของแต่ละเครืÉองจําหน่ายเป็นรายวนั 

11. เช็คสตอก řř.ř  การตรวจเชค็ยอดคงเหลอืให้ตรวจเชค็เฉพาะรายการทีÉจําหน่ายได ้และ

เชค็  สต๊อกทุกวชิาเมืÉอสิÊนภาคการศกึษา  

řř.Ś  เมืÉอสิÊนสุดการจําหน่ายและเชค็สต๊อกเสรจ็แลว้ใหท้าํการสาํรองขอ้มลูทุก

วนัทีÉเปิดทําการจําหน่ายฯ 

řř.ś  หากพบจํานวนสนิคา้รายการใดไม่ลงตวัใหส้รุปรายงานแจง้ผูบ้งัคบับญัชา

เพืÉอแกไ้ขปัญหาเป็นรายวนั 

12.สรุปประจำเดือน řŚ.ř  เจ้าหน้าทีÉจาํหน่ายเอกสารฯ สรุปรายงานการจําหน่ายเอกสารทุกวนัและ

สรุปทุกสิÊนเดอืน 

13.สรุปการจำหนายประจำภาค
การศึกษา

řś.ř  เจา้หน้าทีÉจาํหน่ายสรุปรายงานการจาํหน่ายเอกสาร ภาคการศกึษาละ 1 

ครั Êง โดยสรุปช่วงปิดภาคการศกึษา 

14.ทำบันทึกแจงสำนักวิชา řŜ.ř  เจ้าหน้าทีÉจาํหน่ายจดัทําบนัทกึแจง้สาํนักวชิาและอาจารยเ์จา้ของรายวชิา

เรืÉองยอดคงเหลอืของเอกสารประกอบการเรยีนการสอนทีÉเจา้ของรายวชิา

ไดส้ ั ÉงผลติเพืÉอจาํหน่าย 

řŜ.Ś  เสนอผูบ้รหิารเพืÉอพจิารณาและรบัทราบพรอ้มสง่หนังสอืบนัทกึไปยงัสํานกั

วชิา 

15.บันทึกตอบกลับ řŝ.ř  รบับนัทกึตอบกลบัจากสาํนักวชิาในเวลาทีÉกําหนด หากครบกําหนดแลว้ยงั

ไม่ไดร้บัการตอบกลบัเจา้หน้าทีÉตอ้งดําเนินตดิตามเอกสารเพืÉอสอบถาม

ขอ้มลู 

řŝ.Ś  สรุปรายงานผลการตอบบนัทกึแต่ละสาํนกัวชิาใหผู้บ้รหิารทราบ 

16.จำหนายตอ řŞ.ř หากเจา้ของรายวชิาตอบกลบัใหจ้าํหน่ายเอกสารคงเหลอืต่อ ใหท้ําการ

เตรยีมขอ้มลูเพืÉอลงรบัเขา้ระบบจําหน่ายหลงัเปิดภาคการศกึษาใหม่ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
17.ไมจำหนายตอ řş.ř  หากสํานักวชิาตอบกลบั ไม่ใหจํ้าหน่ายต่อสาํนักวชิาต้องจดัทําบนัทกึมายงั

ศูนยบ์รรณสารฯ เพืÉอทีÉศูนยบ์รรณสารฯ จะไดด้ําเนินการยกเลกิการ

จาํหน่ายและไปในขั Êนตอนทําลายเอกสาร ต่อไป 

řş.Ś  เจ้าหน้าทีÉจาํหน่ายจดัทาํรายงานสรุปแจง้ทํารายงานเอกสารคงเหลอืตาม

ขอ้ความอา้งองิจากบนัทกึตอบกลบัจากสํานกัวชิาใหผู้บ้รหิารทราบ 

18.ตดัสต็อก řŠ.ř  เจา้หน้าทีÉจาํหน่ายทําการตดัสตอ็กวนัสุดทา้ยของภาคการศกึษาเพืÉอให้

ระบบสามารถสรุปรายงานยอดจาํหน่ายเป็นภาคการศกึษาได้ 

řŠ.Ś  หลงัจากตดัสตอ็กแลว้ ในวนัทาํการถดัไปใหท้าํการลงรบัสนิคา้เข้ามาใหม่ 

เพืÉอเริÉมการจําหน่ายในภาคการศกึษาต่อไป 

19.สิ้นสุดการจำหนาย řš.ř  เมืÉอสิÊนสุดการจําหน่ายของแต่ละภาคการศกึษา 

řš.Ś  สรุปการประเมนิความพงึพอใจของการใหบ้รกิารจาํหน่ายเอกสาร

ประกอบการเรยีนการสอน 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfA2bokWqsfe6xc4iFtkIr

y-lGmXYxwB3oBDX5QyTKUwyFk9Q/viewform
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7. เอกสารบันทึก
ท่ี ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีการจัดเก็บ 

1 แบบฟอรมรายละเอยีดจากการ

จำหนายเอกสารเพ่ือแนบ

ใบเสร็จรับเงิน 

สุรัตนตา https://narinet.sut.ac.th/emsd

iv/bookstore/index/index.php

?name=report_muny&file=rep

ort_muny&posid=% 

2 ปงบประมาณ เรียงตามวันที่ 

2 แบบฟอรมบันทึกแจงเอกสาร
คงเหลือใหกับสำนักวิชา 

สรุตันตา ไฟลแบบฟอรมแจงเอกสารคงเหลือ
ใหกับสำนักวิชา 

2 ปงบประมาณ เรียงตามวันท่ี 

3 แบบฟอรมรายงานสรุปยอด
จำหนายรายเดือน 

สรุตันตา ไฟลแบบฟอรมสรุปยอดจำหนาย
รายเดือน 

2 ปงบประมาณ เรียงตามวันท่ี 

4 แบบฟอรมสรุปยอดจำหนาย
ประจำภาคการศึกษา 

สรุตันตา ไฟลแบบฟอรมสรุปยอดจำหนาย
ประจำภาคการศึกษา 

2 ปงบประมาณ เรียงตามวันท่ี 



ขั Êนตอนการปฏบิตังิาน : งานจำหนายเอกสารประกอบการเรียนการสอน 

ศูนยบ์รรณสารและสืÉอการศกึษา รหัสเอกสาร : WI-CLREM-03-06-01 แกไขครั้งที่ : 03 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี วันที่จดัทำ : 7 สิงหาคม 2568 หนาที่ : 12 จาก 15 
 8. ภาคผนวก (ถามี)

8.1 ระบบตรวจสอบเอกสารประกอบการเรียนการสอนเพื่อจำหนายแกนักศึกษา 

    https://narinet.sut.ac.th/emsdiv/bookstore/ 



ขั Êนตอนการปฏบิตังิาน : งานจำหนายเอกสารประกอบการเรียนการสอน 

ศูนยบ์รรณสารและสืÉอการศกึษา รหัสเอกสาร : WI-CLREM-03-06-01 แกไขครั้งท่ี : 03 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่จัดทำ : 7 สิงหาคม 2568 หนาที่ : 13 จาก 15 

8.2 ระบบจำหนายเอกสาร Front office 

8.3 แนวปฏิบัติการนำสงเงินรายได ป พ.ศ.2558 



ขั Êนตอนการปฏบิตังิาน : งานจำหนายเอกสารประกอบการเรียนการสอน 

ศูนยบ์รรณสารและสืÉอการศกึษา รหัสเอกสาร : WI-CLREM-03-06-01 แกไขครั้งที่ : 03 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี วันที่จดัทำ : 7 สิงหาคม 2568 หนาที่ : 14 จาก 15 



ขั Êนตอนการปฏบิตังิาน : งานจำหนายเอกสารประกอบการเรียนการสอน 

ศูนยบ์รรณสารและสืÉอการศกึษา รหัสเอกสาร : WI-CLREM-03-06-01 แกไขครั้งท่ี : 03 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่จัดทำ : 7 สิงหาคม 2568 หนาที่ : 15 จาก 15 


