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ผู้รับผิดชอบ งาน ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลาการปฏิบัตงิาน 
นางสาวสุณิตา สร้อยสงิม 
นายกฤชกร วงษ์ศรีษะ 

สต๊อกหนังสือ คลังสต็อกหนังสือ 
1. การเบิกหนังสือ 
ผู้เบิกมาเขียนแบบฟอร์มขอเบิกที่คลังสต็อก  
ผู้ดูแลสต๊อกหนังสือเป็นผู้อนุมัติการเบิกหนังสือ โดย
มีฟอร์มให้ผ ู ้เบ ิกกรอกรายละเอียด และเซ็นชื่อ
รับรองว่ามีการเบิกหนังสือ สำหรับหนังสือที่เป็น
รายการจำหน่ายจะต้องนำสำเนาใบเสร็จมาแนบเปน็
หลักฐานคู่กับฟอร์มเบิกหนังสือนั้นด้วย  
2. การตัดสต็อกสินค้า  
เจ้าหน้าที่ดูแลสต็อกการ์ดจะทำการตัดสต็อกการ์ดที่
ควบคุมรายการจำนวนหนังสือแต่ละปก และนำ
รายการคงเหลือไปยืนยันยอดให้ตรงกับรายการ
ตรวจนับประจำเดือน  
 
สต๊อกหนังสือบนเว็บ 
ดูแลการจัดโปรโมชั่นส่งเสริมการขาย ตรวจรายการ
สินค้าบนเว็บไซต์ทุกสัปดาห์ ให้ตรงกับคลังสต็อก
หนังสือจริง ณ ปัจจุบัน  

 
15 นาท ี

 
 
 
 
 
 

20 นาท ี
 
 
 
 
 

30 นาท ี

นายบุรินธร สนัติชีวะเสถียร 
 
 
 
 
 
 
 
นางสาวณัฐวดี ลิ้มทอง   
 
 
 
 
 
นายบุรินธร สนัติชีวะเสถียร 

จำหน่ายหนงัสือ จำหน่ายที่ศูนย ์
ผู้ซื้อมาเลือกหนังสือที่ชั้นขาย และโอนชำระคา่
หนังสือ ผู้ปฏบิัติงานกรอกฟอร์มเบิกหนังสือที่คลัง
สต็อก จัดหนังสือให้แก่ลูกค้า 
สอบถามลูกค้าเพื่อแจ้งความประสงค์รับหรือไม่รับ
ใบเสร็จ ลูกค้ารับหนังสือกลับ 
ผู้ปฏิบัตงิานสรุปยอดจำหน่าย และนำส่งเงนิรายได้ 
 
จำหน่ายทางเวบ็ไซต์  
1. ลูกค้าเข้าเว็บไซต์ของศูนย์จิตตปัญญาศึกษา และ
เข้าไปที่ Link: สื่อสิ่งพิมพว์ิดีทัศน์ (ระบบ Inwshop)  
เลือกสินค้า และกดสัง่ซื้อในระบบ  
ผู้ปฏิบัตงิานตรวจสอบการโอนเงิน ออก
ใบเสร็จรับเงิน พร้อมคลิกยืนยันในระบบ  
2. เบิกหนังสือที่คลังสต็อก และจัดส่งหนังสือพร้อม
ใบเสร็จให้แก่ลูกค้า 

30 นาท ี
 
 
 
 

 
 
 

1-2 วันทำการ  
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง: 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลวา่ด้วยการบริหารงบประมาณและการเงิน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2556 ประกาศ ณ วันที่ 2 เมษายน 2556 

ผู้รับผิดชอบ งาน ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลาการปฏิบัตงิาน 
นายกฤชกร วงษ์ศรีษะ 
 
 
 
 
นางสาวสุณิตา สร้อยสงิม 
 
 
 
 
 
 
นายกฤชกร วงษ์ศรีษะ 

การตรวจนับ
หนังสือ 

1. ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจนับหนังสือ 
จำนวน 3 คน ในระยะเวลา 3 เดือน 1 คร้ัง โดยเป็น
การจับฉลากสลับหมุนเวียนเจ้าหน้าที่ทุกคน  

2. นำยอดการตรวจนับหนังสือจากคณะกรรมการมา
เทียบกับยอดในสต็อกสินค้า ณ ปัจจุบัน กรณียอดไม่
ตรงกัน ต้องหาสาเหตุ ถ้าพบให้ปรับยอด แต่หากหา
สาเหตุไม่ได้ ให้แต่งตั ้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ต่อไป 

3 .  จ ั ดท ำส ร ุ ป ร าย ง านผลการต รวจน ั บต่ อ
ผู้อำนวยการทราบต่อไป 

30 นาท ี
 
 
 
 

1 ชม. 
 
 
 
 
 

30 นาท ี


