
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเมินราคา/ทําใบเสนอราคา 

ยืนยันการสั่งซื้อสินคา 

ตรวจนับและจัดสนิคา 

จัดเตรียมสินคาตาม
ใบสั่งซื้อ 

สงมอบสนิคา 

รับรายการสั่งซื้อ 

จัดหา / สั่งซื้อ 

ไมมีสินคา 

แผนภูมิกระบวนการงานจําหนายสินคา 

ศูนยหนังสือ / รานตนคูณ / สหการโรงเรียนสาธิต 

ระยะเวลา 5-10 นาท ี

ระยะเวลา 5-10 นาท ี

ระยะเวลา 5-10 นาท ี

ระยะเวลา 5-10 นาท ี

ระยะเวลา 1 - 2 วัน 

ระยะเวลา 1 - 2 วัน 

ระยะเวลา 1-3 วัน 

ทําใบแจ้งหนี ้/ รับเงิน /  

ออกใบเสร็จรับเงิน 



กระบวนการงานจําหนายสินคา (ตนคูณ สหการ ศูนยหนังสือ) 

กระบวนการ รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ผูที่เกี่ยวของ 
1. รับรายการสั่งซื้อ  - สอบถามความตองการของลูกคา  

- สอบถามขอมูลของลูกคาถึงความ
ตองการของชนิดสนิคา  
 

เจาหนาที่ขายสินคา ผูจัดการหรือ
หัวหนางาน 

2. ประเมินราคา / 
เสนอราคา  

-  ทําการประเมินราคาสนิคา 
-  ออกใบเสนอราคา 
 

เจาหนาที่ธุรการ ผูจัดการหรือ
หัวหนางาน 

3. การสั่งซื้อ -  ลูกคาอนุมัติจัดซื้อตามราคาที่
เสนอ 
 

เจาหนาที่จัดซื้อ ผูจัดการหรือ
หัวหนางาน 

4. ตรวจสอบ - เจาหนาที่ดาํเนินการตรวจเช็ค
สินคาในคลังเตรียมจัดรายการ
สินคาตามใบสัง่ซื้อ 
 

เจาหนาที่จัดซื้อ ผูจัดการหรือ
หัวหนางาน 

5. ตรวจนับและจัด
สินคา 

ตรวจนับสนิคาตามรายการสั่งซือ้  
 

เจาหนาที่ขายสินคา ผูจัดการหรือ
หัวหนางาน 

6. จัดหา/สั่งซื้อ จัดซื้อสินคาเพิ่มเติมกรณีสินคาใน
คลังไมเพียงพอตามรายการสั่งซือ้ 
 

เจาหนาที่พสัด ุ ผูจัดการหรือ
หัวหนางาน 

7. แจงลูกคามารับ
สินคา หรือจัดสง 

เมื่อแพ็คหรือบรรจุสินคาตาม
รายการสั่งซื้อเสร็จแลว แจงลูกคา
มารับสนิคา หรือจัดสงตาม
หนวยงาน 
 

เจาหนาที่ธุรการ ผูจัดการหรือ
หัวหนางาน 

8. เก็บเงิน - ออกใบสงสินคา กรณีวางบิลและ
เก็บเงินกรณีเงินสด 
- ออกใบเสร็จรับเงิน 
 

เจาหนาที่การเงินบัญชี  ผูจัดการหรือ
หัวหนางาน 

 

 


