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สรุปองค์ความรูข้องสำนักงานผู้อำนวยการ 

 
 

เรื่อง  ทบทวนการสั่งซ้ือสื่อการเรียนการสอน 
ผู้จัดทำ น.ส.กัญญ์ปภสั  ว่องเจริญโชควรการ 

วันทีน่ำเสนอ 25 มีนาคม 2563 

ประเภทฐานความรู้  ❑ การเรียนการสอน  ❑ การวิจัยเทคโนโลยีและนวัตกรรม  ❑ การบริการวิชาการ   การบริหารจัดการ 

วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจระเบียบปฏิบัติเรื่อง ทบทวนการสั่งซื้อสื่อการเรียนการสอนของสำนักพัฒนาเทคนิคศึกษา    
สํานักพัฒนาเทคนิคศึกษามีหน้าที่และบทบาทในการพัฒนาและผลิตผลงานทางวิชาการด้านสื่อการเรียนการสอน การวิจัย  การพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย์ ในด้านอาชีวะและเทคนิคศึกษา วิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและอุตสาหกรรม ตลอดจนการเป็นที่ปรึกษาให้แก่หน่วยงาน
ต่างๆทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย สํานักพัฒนาเทคนิคศึกษามีการบริหารจัดการ โดยยึดงานเป็นหลักด้วยการพัฒนาโครงสร้าง
การบริหารงานภายในองค์กรให้มีความคล่องตัวรวดเร็วและมีประสิทธิภาพโดยมีการกําหนดภาระหน้าที่ความรับผิดชอบที่ชัดเจน    
งานการตลาดเป็นหน่วยงานที่มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการเผยแพร่และจําหน่ายสื่อการเรียนการสอนของสํานัก ซึ่งมีทั้งสื่อการเรียนการ
สอนตามรายการในแคตตาล็อก และสื่อการเรียนการสอนตามความต้องการของลูกค้า ทั้งนี้เพ่ือให้การเผยแพร่และการจําหน่ายสื่อการ
เรียนการสอนของสํานักดําเนินการได้อย่างรวดเร็ว และถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติ งานการตลาดจึงสรุปขั้นตอนการรับเรื่องสั่งซื้อสื่อ
การสอน กรณีลูกค้ามาซื้อสื่อด้วยตนเองดังนี้ 

บทสรุปองค์ความรู้ 
 1. เมื่อมีลูกค้าเข้ามาซื้อสื่อการสอน ให้สอบถามความต้องการของลูกค้าพร้อมทั้งให้ข้อมูลรายการสื่อในสาขาวิชาที่สํานักมีจําหน่าย  

2. ตรวจเช็ครายการสื่อการสอนที่ลูกค้าต้องการ ในสต็อคสื่อ  
3. กรณีมีสื่อในสต็อคแจ้งให้ลูกค้าทราบ และให้ลูกค้ากรอกข้อมูลในใบสั่งจ้างพร้อมทั้งรับชําระเงินค่าสื่อการสอนจากลูกค้า

จากนั้นนําใบสั่งจ้างที่ลูกค้ากรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วพร้อมจํานวนเงินค่าสื่อการสอน ส่งให้งานการเงินเพื่อออกใบเสร็จรับเงิน   
4. กรณีท่ีสื่อไม่มีในสต็อค (Pre-order) พิจารณาสื่อที่ลูกค้าสั่งซื้อ 2 กรณี ดังนี้ 
    4.1 สื่อที่มีใน Catalog ให้จัดทำใบเสนอราคาให้ลูกค้า และเม่ือลูกค้าตกลงสั่งซื้อและลงนามในใบเสนอราคา แจ้งลูกค้าชำระ

เงินค่าชุดสื่อ จัดทำบันทึกแจ้งคณะกรรมการวางแผนผลิตฯเพื่อพิจารณาสั่งผลิตสื่อ พร้อมกําหนดวันส่งสื่อและแจ้งให้ลูกค้าทราบ 
           4.2 สื่อนอก Catalog (สื่อสั่งจ้าง) หรือลูกค้าต้องการจ้างผลิตสื่อนอกรายการสื่อของสํ านักฯ งานการตลาดประสานงาน
ระหว่างลูกค้ากับคณะกรรมการวางแผนการผลิตฯ ในการจัดทำสื่อตามที่ลูกค้าต้องการสั่งจ้างผลิต เพื่อหาข้อสรุป หลังจากนั้น
คณะกรรมการวางแผนผลิตฯ แจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับสื่อที่ตกลงผลิตให้กับลูกค้าพร้อมราคาให้กับงานการตลาด งานการตลาดจัดทำ
ใบเสนอราคาให้ลูกค้าและเมื่อลูกค้าตกลงสั่งซื้อและลงนามในใบเสนอราคาแล้ว งานการตลาดจัดทำบันทึกแจ้งคณะกรรมการวางแผน
ผลิตฯ เพื่อพิจารณาสั่งผลิตสื่อพร้อมกําหนดวันส่งสื่อและแจ้งให้ลูกค้าทราบ 
       5. งานการตลาดจัดทําประมาณการผลิต และใบสั่งจ้างที่กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วส่งให้งานการเงินเพื่อดำเนินการเข้าสู่ระบบ
และออกใบเสร็จรับเงินต่อไป 

6. ส่งมอบสื่อที่ลูกค้าซื้อพร้อมทั้งใบเสร็จรับเงินแก่ลูกค้า   

ประโยชน์ที่ได้รับ ผู้เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจระเบียบปฏิบัติเรื่องการทบทวนข้อตกลงและการสื่อสารกับลูกค้ามากยิ่งขึ้น 

กิจกรรม KM Sharing Day 2020 ออกคร้ังท่ี 4 หน้า 1/1 

ออกโดย : คณะกรรมการดำเนินงานจัดการความรู้ สำนักพัฒนาเทคนิคศึกษา เร่ิมใช้ 23 ธันวาคม 2562 
 


