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คู่มือการปฏิบัติงาน                                                                                                        
งานการค้าภายใน  ฝ่ายบริการ 

 

ชื่อต าแหน่ง  หัวหน้างานการค้าภายใน 
ส่วนงาน  ฝ่ายบริการ ส านัก  ส านักงานเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี 
ระดับงาน  ระดับกลาง 
รายงานตรงต่อ  ผู้อ านวยการฝ่ายบริการ 
สรุปขอบเขตงานที่รับผิดชอบ 
รับผิดชอบในการบริหารจัดการกิจการร้านค้าภายในส านักงานเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี 
หน้าที่ และความรับผิดชอบ 

 วางแผนการบริหารงานร้านค้าภายในทุกกิจกรรมที่เกี่ยวข้องปรับเปลี่ยนแผนงานทุกไตรมาสตาม
ช่วงเวลาและสถานการณ์  

 วางแผนบริหารจัดการควบคุมต้นทุนสินค้าต่างๆ ที่น ามาจ าหน่ายเพ่ือให้ร้านค้ามีก าไร 
 จัดท าแผนงานภาพรวมการจัดซื้อจัดจ้างสินค้าต่างๆ ที่น ามาจ าหน่ายในภาพรวมทั้งปี (ร้านอาหารว่าง

เครื่องดื่ม,ร้านจ าหน่ายสินค้าของที่ระลึก,อาหารป้อนสัตว์ ฯลฯ) 
 วิเคราะห์คาดการณ์ภาพรวมปัญหาอุปสรรคท่ีอาจเกิดข้ึนจากการบริหารจัดการร้านค้าภายใน 
 ก าหนดแนวทางแก้ไขปัญหาอุปสรรคที่อาจเกิดข้ึนจากการบริหารจัดการร้านค้าภายในเพ่ือให้องค์กร

ได้รับผลกระทบน้อยที่สุด 
 ค านวณต้นทุนค่าใช้จ่าย,ก าไร/ขาดทุนวิเคราะห์ความคุ้มทุนในแต่ละกิจกรรมงานการค้าภายใน 
 บริหารจัดการ,วางแผนงานเกี่ยวกับสต๊อคกลางสินค้าที่จ าหน่ายในแต่ละช่วงเทศกาลเพ่ือรองรับความ

ต้องการจากนักท่องเที่ยวที่เข้ามาใช้บริการเชียงใหม่ไนท์ซาฟารีในแต่ละช่วงเวลา 
 ด าเนินงานด้านเอกสารค าขอจัดซื้อ/จัดจ้างเพ่ือจัดซื้อสินค้าต่างๆ เข้ามาจ าหน่ายในเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี 
 ตรวจเช็ค,พิจารณาตรวจทาน เซ็นเอกสารค าขอขอซื้อ/ขอจ้างต่างๆ ทุกเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการค้า

ภายในก่อนจัดส่งและน าเสนอผู้บังคับบัญชาและพัสดุด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป 
 ตรวจสอบและก ากับดูแล ควบคุมบริหารสต๊อคสินค้าคงคลัง งานการค้าภายใน 
 ติดต่อประสานงานต่างๆ กับผู้ร่วมการค้าธุรกิจ , Suppier ที่จ าหน่ายสินค้าต่างๆ รวมถึงติดต่อ

ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
 ประสานงานด้านเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานต่างๆภายในหน่วยงาน 
 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเช่าพ้ืนที่เพ่ือการค้าในพ้ืนที่เชียงใหม่ไนท์ซาฟารี ,ควบคุมดูแลการจัดเก็บ

รายได,้ส่วนแบ่งรายได้ตามสัญญาและท าเอกสารรายงานยอดร้านค้าท่ีมาเช่าพ้ืนที่ 
 ท ารายงานยอดรายได้ประจ าเดือนของแต่ละกิจกรรมในภาพรวมเสนอรายงานแก่ผู้บังคับบัญชา 
 จัด Event ขายของตามช่วงเทศกาลต่างๆ, ดูแลการเช่าพ้ืนที่จ าหน่ายสินค้า 
 คัดเลือก คัดสรรสินค้าท่ีน ามาจ าหน่ายในพ้ืนที่เชียงใหม่ไนท์ซาฟารี 
 แก้ปัญหาเฉพาะหน้า หากเกิดปัญหาหน้างาน เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

 ปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย                                                                                               
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ชื่อต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่งานการค้าภายใน 
ส่วนงาน  ฝ่ายบริการ ส านัก  ส านักงานเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี 
ระดับงาน  ระดับกลาง 
รายงานตรงต่อ  หัวหน้างานการค้าภายใน 
สรุปขอบเขตงานที่รับผิดชอบ 
รับผิดชอบในการบริหารจัดการกิจการร้านค้าภายใน ออกแบบดีไซน์และจัดท าผลิตภัณฑ์ใหม่ๆของงานการค้า
ภายใน ภายใต้แบรน์เชียงใหม่ไนท์ซาฟารี 
หน้าที่ และความรับผิดชอบ 

 จัดท าแผนงานภาพรวมการจัดซื้อจัดจ้างสินค้าต่างๆที่น ามาจ าหน่ายในภาพรวมทั้งปี (สินค้าของที่ระลึก) 
 ด าเนินงานด้านเอกสารค าขอจัดซื้อ/จัดจ้างเพ่ือจัดซื้อสินค้าต่างๆ เข้ามาจ าหน่ายในเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี 
 ติดต่อประสานงานต่างๆ กับผู้ร่วมการค้าธุรกิจ, Suppierที่จ าหน่ายสินค้าต่างๆ  
 ประสานงานด้านเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานต่างๆภายในหน่วยงาน 
 ด าเนินงานจัดท าด้านเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้าง สินค้าของที่ระลึกที่น ามาจ าหน่ายต่างๆ 
 สรุปยอดจ าหน่ายแต่ละร้านค้า,จัดเก็บยอดรายไดน้ าส่งรายงานยอดรายได้ประจ าวันของทุกกิจกรรม

ภายใต้กิจกรรมของงานการค้าภายใน 
 ออกแบบดีไซน์รูปแบบสินค้า,บรรจุภัณฑ์,บูทขายสินค้าต่างๆ,ป้ายสื่อความหมายสินค้าต่างๆ,สินค้าของ

ที่ระลึก,อาหารว่างเครื่องดื่ม,กิจกรรมต่างๆที่เกี่ยวกับงานการค้าภายในเสนอผู้บังคับบัญชาเห็นชอบ
แบบที่ออกแบบ และ ผลิตออกเป็นสินค้าจ าหน่ายภายใต้แบรน์เชียงใหม่ไนท์ซาฟารีต่อไป 

 ตกแต่งบูทขายสินค้าต่างๆ ทุกร้านค้า งานการค้าภายใน  

 ท าเอกสารเบิกจ่ายเงินเดือนในแต่ละเดือนของจ้างเหมางานการค้าภายใน       

 รายงานยอดจ าหน่ายประจ าวันทุกกิจกรรมให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 จัด Event ขายของตามช่วงเทศกาลต่างๆ 

 ประสานงานควบคุมดูแลในการเช่าพ้ืนที่ การจัดเก็บรายได้,ส่วนแบ่งรายได้ตามสัญญา 

 จัดท าบัญชีควบคุมสินค้า สต๊อคกลางร้านจ าหน่ายสินค้าของที่ระลึก 

 ท ารายงานยอดรายได้ประจ าเดือนของแต่ละกิจกรรมในภาพรวมเสนอรายงานแก่ผู้บังคับบัญชา 
 ท ารายงานยอดสต๊อคร้านจ าหน่ายสินค้าของที่ระลึกประจ าเดือน เสนอรายงานแก่ผู้บังคับบัญชา 

 ท ารายงานสรุปรวมยอดรายได้เบิกจ่ายสต๊อคสินค้าของที่ระลึกรายปี เสนอรายงานแก่ผู้บังคับบัญชา 

 ตรวจสอบและดูแลครุภัณฑ์ต่างๆ ของงานการค้าภายใน รายงานแก่ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 แก้ปัญหาเฉพาะหน้า หากเกิดปัญหาหน้างาน เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

 ดูแลความเรียบร้อย ความเป็นระเบียบของร้านค้าภายใน 

 ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย                                             
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งานการค้าภายใน  ฝ่ายบริการ 

 

ชื่อต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่งานการค้าภายใน 
ส่วนงาน  ฝ่ายบริการ ส านัก  ส านักงานเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี 
ระดับงาน  ระดับต้น 
รายงานตรงต่อ  หัวหน้างานการค้าภายใน 
สรุปขอบเขตงานที่รับผิดชอบ 
รับผิดชอบในการบริหารจัดการกิจการร้านค้าภายใน ส านักงานเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี 
หน้าที่ และความรับผิดชอบ 

 ด าเนินงานด้านเอกสารค าขอจัดซื้อ/จัดจ้างเพ่ือจัดซื้อสินค้าต่างๆ เข้ามาจ าหน่ายในเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี 
 ติดต่อประสานงานต่างๆ กับผู้ร่วมการค้าธุรกิจ, Suppierที่จ าหน่ายสินค้าต่างๆ 
 ประสานงานด้านเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานต่างๆภายในหน่วยงาน 
 ด าเนินงานจัดท าด้านเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้าง ตกลงราคา ตรวจรับสินค้าท่ีน ามาจ าหน่ายต่างๆ 
 จัดเตรียมอุปกรณเ์ครื่องแฮนเฮลล์ที่ใช้ในการจ าหน่ายสินค้าและท าบัญชีควบคุมเบิก-รับคืนประจ าวัน 
 ประสานงานควบคุมดูแลในการเช่าพ้ืนที่ การจัดเก็บรายได้,ส่วนแบ่งรายได้ตามสัญญา 
 สรุปยอดจ าหน่ายแต่ละร้านค้าทุกกิจกรรมงานการค้าภายใน,จัดเก็บยอดรายไดน้ าส่งรายงานยอดรายได้

ประจ าวันของทุกกิจกรรมภายใต้กิจกรรมของงานการค้าภายใน 
 เปิดเช็ค,เบิกสินค้าใส่ตู้หยอดสินค้าอัตโนมัติ พร้อมตรวจเช็คความเรียบร้อยให้พร้อมใช้งาน 
 จัดเก็บรายได้ประจ าวันตู้หยอดสินค้าอัตโนมัติ  ท ารายงานยอดรายได้ประจ าวันสินค้าที่จ าหน่ายตู้หยอด

สินค้าอัตโนมัติ พร้อมท ารายงานการเบิกสินค้าเข้าออก 
 ตรวจเช็คดูแลความสะอาด ความเรียบร้อยของร้านค้า พนักงานและเช็คความพร้อมของสินค้าแต่ละ

ร้านค้า 
 จัดท ารายงานยอดรายได้ประจ าเดือนของแต่ละกิจกรรมในภาพรวมเสนอรายงานแก่ผู้บังคับบัญชา 
 รายงานยอดจ าหน่ายประจ าวันทุกกิจกรรมให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 รวบรวมข้อมูล ตรวจเช็คการท างานของจ้างเหมางานการค้าภายใน ,ท าเอกสารเบิกจ่ายเงินเดือนในแต่

ละเดือนของจ้างเหมางานการค้าภายใน 
 เบิกสินค้า บริหารจัดการสต๊อกสินค้าคงคลัง ให้แก่ร้านค้าแต่ละจุดจ าหน่ายเพื่อน ามาจ าหน่ายประจ าวัน 
 จัดท าบัญชีควบคุมสินค้า ใบเบิกสินค้าแต่ละจุดจ าหน่าย สต๊อคกลางร้านอาหารว่างเครื่องดื่ม 
 ตรวจสอบและดูแลครุภัณฑ์ต่างๆ ของงานการค้าภายใน รายงานแก่ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 จัด Event ขายของตามช่วงเทศกาลต่างๆ 

 แก้ปัญหาเฉพาะหน้า หากเกิดปัญหาหน้างาน เป็นไปด้วยความเรียบร้อย                 

 ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 เปิดเช็ค เบิกสินค้าใส่ตู้หยอดสินค้าอัตโนมัติ พร้อมตรวจเช็คความเรียบร้อยให้พร้อมใช้งาน 

 ท าเอกสารเบิกจ่ายเงินเดือนในแต่ละเดือนของจ้างเหมางานการค้าภายใน 



คู่มือการปฏิบัติงาน                                                                                                        
งานการค้าภายใน  ฝ่ายบริการ 

 

ชื่อต าแหน่ง  จ้างเหมาช่วยงานการค้าภายใน 
ส่วนงาน  ฝ่ายบริการ ส านัก  ส านักงานเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี 
ระดับงาน  จ้างเหมา 
รายงานตรงต่อ  หัวหน้างานการค้าภายใน 
สรุปขอบเขตงานที่รับผิดชอบ 
จ าหน่ายสินค้าและบริการให้แก่นักท่องเที่ยวที่เข้ามาเยี่ยมชมส านักงานเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี 
หน้าที่ และความรับผิดชอบ 

 ดูแลร้านค้าเปิด-ปิด ร้าน ท าความสะอาดชั้นวางของและสินค้า  ,จัดวางสินค้าเพ่ือพร้อมจ าหน่ายประจ า
จุดจ าหน่ายที่ได้รับผิดชอบ 

 จ าหน่ายอาหารว่างและเครื่องดื่ม แนะน าสินค้าบริการให้แก่ลูกค้า 
 เช็คสินค้านับจ านวนสินค้าณ.จุดจ าหน่ายที่ได้รับมอบหมายให้เพียงพอต่อความต้องการของลูกค้า 
 เบิกอุปกรณแ์ละส่งคืนเครื่องแฮนด์เฮลที่ใช้ในการขายประจ าจุดขายในแต่ละวันก่อนการเปิดปิดร้านค้า 
 ค านวนคิดยอดขายในแต่ละวันให้ถูกต้องและครบถ้วน รวบรวมยอดขายแต่ละวัน สรุปยอดรายได้

ประจ าวันเพ่ือรายงานให้แก่ผู้ควบคุณงานอย่างถูกต้องและชัดเจน 
 สรุปสต๊อคสินค้าคงเหลือประจ าจุดขาย,นับสินค้าคงเหลือในแต่ละวันและจัดท ารายงานให้แก่ผู้ควบคุม

งานทราบในแต่ละวัน 
 เขียนและยื่นเอกสารเบิกสินค้าจ าหน่ายประจ าวันที่จุดสต๊อคกลาง 
 ตรวจสอบความพร้อม,ความเรียบร้อยและความสะอาดของจุดขายที่ได้รับผิดชอบ 
 จัดเรียงวางสินค้า อาหารเครื่องดื่มในตู้แช่ ,ตู้เค้ก 
 ท าความสะอาด ปัด กวาด เช็ดถูร้านค้า, เช็ดกระจก, ตู้แช่สินค้า, ตู้แช่ไอศครีม ฯลฯ 
 ตรวจเช็คความพร้อมของอุปกรณ์ เครื่องมือที่ต้องใช้ในการขายสินค้าก่อนเปิดร้านค้าทุกวัน 

 เช็คสินค้า ตรวจนับสินค้าทุกชนิดที่ขายประจ าวันเพื่อเช็คความถูกต้องของสินค้าคงเหลือก่อนเปิด
ร้านค้าเพ่ือจ าหน่ายให้แก่นักท่องเที่ยว 

 จัดเตรียมเครื่องดื่ม กาแฟสด อาหารว่างส าหรับการประชุม,งานแถลงข่าว 

 จัดท าและน าส่งรายงานยอดจ าหน่ายสินค้าบริการ,ยอดเบิกสินค้าประจ าวันให้แก่ผู้ควบคุมงาน 

 ตรวจเช็ค คัดแยกอุปกรณ์,ภาชนะ ที่มีความช ารุดเสียหายออก 

 รับผิดชอบเกี่ยวกับการสูญหายของสินค้าที่จ าหน่ายประจ าวัน ณ.จุดจ าหน่ายได้รับผิดชอบ 

 ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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ขั้นตอนแนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อสินค้าและวัตถุดิบเพื่อจ าหน่าย 

๑. ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามขั้นตอนระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ อย่างเคร่งครัด 

๒. ในการด าเนินการด้านเอกสารขออนุมัติจัดซื้อสินค้าและวัตถุดิบ ทุกครั้ง ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระบุ
ข้อความในเอกสารขออนุมัติจัดซื้อสินค้าและวัตถุดิบ โดยให้ระบุระเบียบ ข้อกฎหมายที่ใช้เพ่ือเป็น
แนวปฏิบัติในการด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยให้ปฏิบัติตามระเบียบ ข้อกฎหมาย ดังนี้   

         ระเบียบกฎหมาย 
๑. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

ข้อ ๒๑ ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้างานหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา
คณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงาน หรือ 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
ด้วย 

๒. พรบ. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๔ “ราคากลาง” 
หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริง
ตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 

(๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
(๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
(๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด  
(๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
(๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ 
ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม 

(๒) หรือ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะ
ใช้ราคาใดตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 

 
๓. ในการขออนุมัติจัดซื้อสินค้าและวัตถุดิบในแต่ละครั้ง ให้เจ้าหน้าที่ดูข้อมูลประกอบ โดยให้ดูข้อมูล

สินค้าคงเหลือขั้นต่ า หรือ รายงานสินค้าที่ถึงจุดต่ าสุดในการสั่งซื้อที่สต็อกสินค้าได้มีการก าหนดจุด
สั่งซื้อไว้ เมื่อถึงจุดต่ าสุดในการสั่งซื้อสินค้าและวัตถุดิบรายการนั้นๆ ให้ด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อ
สินค้าและวัตถุดิบได้ โดยให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานขออนุมัติจัดซื้อ ผ่านหัวหน้างานรับรองทุกครั้ง 
และให้เจ้าหน้าที่สั่งซื้อสินค้าและวัตถุดิบในปริมาณที่เหมาะสมโดยให้ดูจากปริมาณนักท่องเที่ยวที่เข้า
มาเที่ยวชมในแต่ละช่วงเวลานั้นๆ ,อายุของสินค้าแต่ละประเภท ฯลฯ ซึ่งในการจัดซื้อสินค้าและ
วัตถุดิบให้สามารถปรับยืดหยุ่นปริมาณในการจัดซื้อได้ตามสถานการณ ์

๔. การจัดซื้อสินค้าและวัตถุดิบเพ่ือจ าหน่ายในรายการสินค้าที่มีการจ าหน่ายบ่อย (สินค้าที่ขายดี) และมี
ความถี่ในการจัดซื้อ ให้จัดท าสัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ ไม่จ ากัดปริมาณ เพ่ือลดปัญหาใน
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เรื่องของต้นทุนค่าใช้จ่ายในการกักตุนสินค้า การจัดเก็บสินค้าคงเหลือ การหมดอายุของสินค้า สินค้า
เสื่อมสภาพ รวมถึงลดปัญหาสินค้าคงเหลือในสต็อกจ านวนมากเกินไป 

๕. ในการก าหนดขอบเขตของงาน TOR , ใบเสนอของซื้อ/ขอจ้าง ให้เจ้าหน้าที่ก าหนดเงื่อนไขเพ่ิมเติมใน
การจัดซื้อสินค้าเก่ียวกับอายุของสินค้าที่จัดส่ง เช่น สินค้าต้องมีอายุไม่ต่ ากว่า  เป็นต้น 

๖. การขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง สินค้าและวัตถุดิบเพ่ือมาจ าหน่าย ให้แนบเอกสารสต็อกสินค้าคงเหลือทุก
ครั้งในการขออนุมัติ เพ่ือใช้ประกอบข้อมูลในการด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง  

 

 

 

 

 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อสินค้าและวัตถุดิบเพื่อจ าหน่าย 

๑ จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง, ใบเสนอขอซื้อ/ขอจ้าง โดยเสนอผ่านหัวหน้างาน 
  ผู้อ านวยการฝ่าย เพ่ือเสนอ ผู้อ านวยการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ  โดยด าเนินการตาม 
  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

๒ จัดท ารายงานผลการก าหนดขอบเขตของงาน (Terms of Reference:TOR) และก าหนด 
  ราคากลาง เสนอผู้อ านวยการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ โดยด าเนินการตามระเบียบ 
  กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ 
  และตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๔ 
   "ราคากลาง" แล้วจัดส่งให้งานการเงินด าเนินการหักงบประมาณ 

๓ ฝ่ายพัสดุและทรัพย์สิน ด าเนินการดังนี้ 
   - ด าเนินการตามกระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ 
  จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ เพ่ือจัดหาผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เสนอ 
  ผู้อ านวยการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 
   - จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เสนอผู้มีอ านาจลงนาม-ติดต่อประสานไปยังผู้ขาย (ร้านค้า) เพ่ือส่ง 
  ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างให้ผู้ขาย (ร้านค้า) ทราบ 

๔ ผู้ขาย (ร้านค้า) จัดส่งสินค้าและวัตถุดิบให้แก่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (งานการค้าภายใน) 
  เพ่ือด าเนินการตามข้ันตอนกระบวนการตรวจรับ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ 
  จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๑๗๕ 



คู่มือการปฏิบัติงาน                                                                                                        
งานการค้าภายใน  ฝ่ายบริการ 

 

ขั้นตอนแนวทางปฏิบัติในการจัดการควบคุมสต็อกสินค้า, การรับเข้า,เบิก- จ่ายสินค้า 

๑. เจ้าหน้าที่งานการค้าภายใน ให้จัดท าและบันทึกรายงานสต็อกสินค้าและวัตถุดิบ (ร้านอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม, ร้านจ าหน่ายสินค้าของที่ระลึก) ประจ าวัน พร้อมแนบเอกสารใบรับเข้า,เบิก -จ่ายสินค้าแต่
ละจุดจ าหน่ายทุกครั้ง และ ณ. ทุกวันสิ้นเดือนให้เจ้าหน้าที่งานการค้าภายในท าการตรวจนับสินค้า
คงเหลือที่มีอยู่จริง ณ.สต็อกกลางและจุดขาย พร้อมจัดท า รายงานสต็อกสินค้าและวัตถุดิบ 
(ร้านอาหารว่างและเครื่องดื่ม, ร้านจ าหน่ายสินค้าของที่ระลึก) ประจ าเดือน พร้อมแนบเอกสารใบ
รับเข้า,เบิก-จ่ายสินค้า ประจ าวัน และให้บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับวันหมดอายุของสินค้าทุกรายการ เพ่ือ
เสนอรายงานให้แกห่ัวหน้างาน, ผู้บังคับบัญชาเพ่ือทราบและรายงานปริมาณสินค้างเหลือให้ฝ่ายบัญชี 

๒. การเบิกสินค้า ให้ร้านค้าหรือจุดจ าหน่าย ผู้เบิกสินค้า กรอกข้อมูลตามรายการในแบบฟอร์ม ใบเบิก-
จ่ายสินค้า ส่งให้แก่เจ้าหน้าที่สต็อกสินค้าทุกครั้ง 

๓. เจ้าหน้าที่สต็อกสินค้าตรวจเช็คและจัดเตรียมสินค้าตามรายการสินค้าในใบเบิก-จ่ายสินค้าและน า
สินค้าจัดส่งไปยังจุดจ าหน่าย จุดจ าหน่ายตรวจเช็คความถูกต้อง ครบถ้วน ตรวจนับสินค้าตามใบเบิก-
จ่ายสินค้า 

๔. ในการเบิกสินค้า ใบเบิก-จ่ายสินค้าทุกใบ ต้องมีลายเซ็น ผู้เบิกสินค้า, ผู้ให้เบิก ผู้ควบคุมสต็อกทุกครั้ง 
๕. เจ้าหน้าที่สต็อกสินค้า บันทึกข้อมูลการเบิก-จ่ายสินค้าประจ าวันให้ตรงตามเอกสารใบเบิก-จ่ายสินค้า

ทุกใบ 
๖. การรับเข้าสินค้า เจ้าหน้าที่สต็อกสินค้ารับเข้าสินค้า ตามรายการในใบสั่งซื้อ พร้อมกับเอกสารใบส่ง

สินค้า/ใบก ากับภาษี, ใบส่งของ เป็นต้น โดยให้เจ้าหน้าที่สต็อกสินค้าตรวจเช็คจ านวนความถูกต้อง
ครบถ้วน ตรวจเช็คคุณภาพสินค้า วันหมดอายุสินค้า ก่อนเซ็นรับสินค้าทุกครั้ง 

๗. เจ้าหน้าที่สต็อกสินค้า บันทึกข้อมูลการรับเข้าสินค้าประจ าวันให้ตรงตามเอกสารใบส่งสินค้า/ใบก ากับ
ภาษ,ี ใบส่งของ ฯลฯ 

๘. เมื่อเจ้าหน้าที่การค้าภายในมีการรับเข้าสินค้าใหม่ทุกครั้ง ในการจัดเรียงสินค้า หรือจัดเก็บสินค้า ให้
เจ้าหน้าที่สต็อกสินค้าจัดวางสินค้าให้เป็นมาตรฐาน ให้ใช้ระบบ First in First out (FIFO) ดูวัน
หมดอายุสินค้าประกอบ เพ่ือหมุนเวียนสินค้าคงค้างในสต็อกและลดความเสี่ยงเกี่ยวกับสินค้าใกล้
หมดอายุ ,สินค้าหมดอายุ รวมถึงเพ่ือช่วยให้ง่ายต่อการตรวจเช็คสินค้า หากพบสินค้าที่ใกล้หมดอายุ 
ให้รายงานให้แก่หัวหน้างานทราบเพ่ือประสานผู้ขาย (ร้านค้า) ผู้ขายเพ่ือขอเปลี่ยนสินค้าหรือจัดท า
โปรโมชั่นส่งเสริมการขายต่อไป  

๙. เจ้าหน้าที่สต็อกสินค้าให้มีการตรวจเช็คจ านวนสินค้า วันหมดอายุของสินค้า ให้บริหารจัดการให้
เข้มงวดสม่ าเสมอ หากพบสินค้าใกล้หมดอายุให้รายงานให้แก่หัวหน้างานทราบเพ่ือประสานร้านค้า 
ผู้ขายเพื่อขอเปลี่ยนสินค้า หรือจัดท าโปรโมชั่นส่งเสริมการขายต่อไป 

๑๐. วัตถุดิบที่น ามาใช้ในการผลิตสิน้คาเพ่ือขาย เช่น ข้าว ให้มีการก าหนดควบคุมปริมาณวัตถุดิบให้รัดกุม 
โดยการใช้ภาชนะในการชั่ง ตวง วัด ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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เจ้าหน้าที่งานการค้าภายใน จัดท าบันทึก  
รายงานสต็อกสินค้าและวัตถุดิบ ประจ าวัน 

 (ร้านอาหารว่างและเครื่องดื่ม, ร้านจ าหน่ายสินค้าของที่ระลึก 

การจัดการควบคุมสต็อกสินค้ารับเข้า-เบิกจ่าย
สินค้า 

ทุกวันสิ้นเดือน 

เจ้าหน้าที่งานการค้าภายในท าการตรวจนับ
สินค้าคงเหลือที่มีอยู่จริง 

สต็อกกลาง จุดขาย 

เจ้าหน้าที่งานการค้าภายใน  
จัดท ารายงานสต็อกสินค้าและวัตถุดิบประจ าเดือน 

(ร้านอาหารว่างและเครื่องดื่ม,รา้นจ าหน่ายสินค้าของที่ระลึก) 

แนบเอกสารใบรับเข้า เบิก-จ่าย 
สินค้าประจ าวัน 

บันทึกข้อมูล 
เกี่ยวกับวันหมดอายุของสินค้าทุกรายการ 

เสนอรายงานแก่หัวหน้างานและ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบ 

รายงานปริมาณสินค้าคงเหลือให้        
ฝ่ายบัญชีทราบ 
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ล าดับ ขั้นตอนการเบิก-จ่ายสินค้าและวัตถุดิบเพื่อจ าหน่าย 

๑ ผู้เบิกสินค้า , ร้านค้า จุดจ าหน่าย กรอกข้อมูลตามรายการในแบบฟอร์มใบเบิก-จ่ายสินค้า 
  ส่งให้เจ้าหน้าที่สต็อกสินค้าทุกครั้ง 

๒ เจ้าหน้าที่สต็อกสินค้าตรวจเช็คและจัดเตรียมสินค้าตามรายการสินค้าในใบเบิก-จ่ายสินค้า 
  และน าสินค้าจัดส่งไปยังจุดจ าหน่าย จุดจ าหน่ายตรวจเช็คความถูกต้อง ครบถ้วน  
  ตรวจนับสินค้าตามใบเบิก-จ่ายสินค้า 

๓ ใบเบิก-จ่ายสินค้าทุกใบ ต้องมีลายเซ็น ผู้เบิกสินค้า, ผู้ให้เบิก ผู้ควบคุมสต็อกทุกครั้ง 
๔ เจ้าหน้าที่สต็อกสินค้า บันทึกข้อมูลการเบิก-จ่ายสินค้าประจ าวันให้ตรงตามเอกสาร 
  ใบเบิก-จ่ายสินค้าทุกใบ  

  

 

ล าดับ ขั้นตอนการรับเข้าสินค้าและวัตถุดิบเพื่อจ าหน่าย 

๑ เจ้าหน้าที่สต็อกสินค้ารับเข้าสินค้า ตามรายการในใบสั่งซื้อ พร้อมกับเอกสารใบส่งสินค้า 
  ใบก ากับภาษี, ใบส่งของ เป็นต้น โดยให้เจ้าหน้าที่สต็อกสินค้าตรวจเช็คจ านวนความถูกต้อง 
  ครบถ้วน ตรวจเช็คคุณภาพสินค้า วันหมดอายุสินค้า ก่อนเซ็นรับสินค้าทุกครั้ง 

๒ เจ้าหน้าที่สต็อกสินค้า บันทึกข้อมูลการรับเข้าสินค้าประจ าวันให้ตรงตามเอกสารใบส่งสินค้า 
  ใบก ากับภาษี, ใบส่งของ ฯลฯ 

๓ 
การรับเข้าสินค้าการจัดเก็บสินค้าจัดวางสินค้าให้เป็นมาตรฐาน ให้ใช้ระบบ First in First 
out  

  (FIFO) 
๔ ให้บันทึกข้อมูลการรับเข้าสินค้า วันหมดอายุสินค้า ในรายงานสต็อกสินค้าและวัตถุดิบ 
  (ร้านอาหารว่างและเครื่องดื่ม) 
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ขั้นตอนแนวทางปฏิบัติในการจัดการสินค้าใกล้หมดอายุ, สินค้าหมดอายุ 

ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๑. กรณีสินค้าใกล้หมดอายุ 
เจ้าหน้าที่สต็อกสินค้า, เจ้าหน้าที่งานการค้าภายใน จัดท ารายงานสินค้าใกล้หมดอายุให้หัวหน้างาน
ทราบ เพ่ือติดต่อประสานไปยังผู้ขายเพ่ือขอเปลี่ยนสินค้า หรือ ขออนุมัติจัดท าโปรโมชั่นส่งเสริมการ
ขาย ลดราคา จ าหน่ายสินค้าราคาพิเศษ โดยเสนอ ผอ.สพค. อนุมัติ  

๒. กรณีสินค้าหมดอาย ุ 
๒.๑  เจ้าหน้าทีง่านการค้าภายใน จัดท ารายงานรายการสินค้าและวัตถุดิบที่หมดอายุ (อาหารว่างและ
เครื่องดื่ม, สินค้าของที่ระลึก)  พร้อมแนบรูปภาพประกอบ เสนอรายงานให้หัวหน้างานเพ่ือทราบและ
พิจารณา พร้อมเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสินค้าและวัตถุดิบ ที่หมดอายุ (อาหารว่างและ
เครื่องดื่ม, สินค้าของที่ระลึก) และเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ (อาหารว่างและเครื่องดื่ม, 
สินค้าของที่ระลึก) เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาทราบและพิจารณาอนุมัติด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป  

          ๒.๒  คณะกรรมการตรวจสอบสินค้าและวัตถุดิบ ที่หมดอายุ (อาหารว่างและเครื่องดื่ม, สินค้าของที่ 
ระลึก) ด าเนินการตรวจเช็คสินค้าและวัตถุดิบตามรายงานสินค้าและวัตถุดิบที่หมดอายุ (อาหารว่าง
และเครื่องดื่ม, สินค้าของที่ระลึก)  พร้อมจัดท ารายงานผลเสนอต่อผอ.สพค. เพ่ือทราบและพิจารณา
ด าเนินการมอบหมายงานพัสดุ เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

          ๒.๓ เจ้าหน้าทีพั่สดุ ได้รับรายงานจากคณะกรรมการตรวจสอบสินค้าและวัตถุดิบ ที่หมดอายุ (อาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม, สินค้าของที่ระลึก) ด าเนินการจัดท าบันทึกรายงานสรุปความเห็นของคณะ
กรรมการฯ โดยน าบัญชีรายการสินค้าและวัตถุดิบที่หมดอายุ (อาหารว่างและเครื่องดื่ม , สินค้าของที่
ระลึก) ที่จะจ าหน่ายพัสดุ เพ่ือขออนุมัติด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่าย
พัสดุ (อาหารว่างและเครื่องดื่ม, สินค้าของที่ระลึก) เสนอต่อ ผอ.สพค. (หากเป็นการท าลายพัสดุให้
ระบุวิธีการท าลายให้ชัดเจน) 

           
          ๒.๔  เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้เจ้าหน้าที่พัสดุส่งเอกสารทั้งหมดให้คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ (อาหาร

ว่างและเครื่องดื่ม, สินค้าของที่ระลึก) ด าเนินการ 
 
         ๒.๕  คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ (อาหารว่างและเครื่องดื่ม , สินค้าของที่ระลึก) พิจารณาวิธีการ

จ าหน่ายพัสดุ เสนอผอ.สพค. อนุมัติ 
   



คู่มือการปฏิบัติงาน                                                                                                        
งานการค้าภายใน  ฝ่ายบริการ 

 

         ๒.๖ เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ให้คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ (อาหารว่างและเครื่องดื่ม, สินค้าของที่ระลึก) 
ด าเนินการตามข้ันตอนให้แล้วเสร็จ 

              - กรณีด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ ด้วยวิธีการท าลายพัสดุ ให้ท าลายพัสดุตามวิธีที่ได้รับอนุมัติ พร้อม
ถ่ายภาพการท าลายหรืออาจแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือเชิญสักขีพยาน เพ่ือเป็นพยานรู้เห็นการท าลาย 
โดยอาจแต่งตั้งบุคคลภายนอกร่วมด้วยก็ได้ เมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ
(อาหารว่างและเครื่องดื่ม, สินค้าของที่ระลึก) รายงาน ผอ.สพค.รับทราบและเห็นชอบรายงานผลการ
ด าเนินการท าลาย 
     - เมื่อ ผอ.สพค. พิจารณาให้ความเห็นชอบรายงานแล้ว ให้เจ้าหน้าที่งานการค้าภายใน ลงจ่ายพัสดุ
นั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมหรือรายงานรายการสินค้าและวัตถุดิบ (อาหารว่างและเครื่องดื่ม , 
สินค้าของที่ระลึก) ทันที แล้วแจ้ง ผอ.สพค.และงานบัญชีทราบเมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ แล้วให้
เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานแจ้ง สตง.ทราบภายใน ๓๐ วันนับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น  (ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๘)  
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ขั้นตอนแนวทางปฏิบัติในการจ าหน่ายสินค้าและบริการให้แก่นักท่องเที่ยว (พนักงานขาย) 

๑. ร้านค้าภายใน ส านักงานเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี ประกอบด้วย กิจกรรมร้านจ าหน่ายอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม , ร้านจ าหน่ายสินค้าของที่ระลึก, กิจกรรมจ าหน่ายอาหารป้อนสัตว์ ฯลฯ เพ่ือจ าหน่าย
สินค้าและบริการ ให้แก่ผู้ที่มาเยี่ยมชมเชียงใหม่ไนท์ซาฟารีให้เกิดความพึงพอใจอย่างสูงสุด 

๒. ร้านค้าเปิดให้บริการ ๑๑.๐๐ น. – ๒๑.๓๐ น. 
๓. พนักงานขายเปิดร้านค้าเตรียมความพร้อมในการจ าหน่ายสินค้าและบริการ ตรวจความเรียบร้อย

ความสะอาดของร้านค้า  
๔. เจ้าหน้าที่งานการค้าภายใน ตรวจความเรียบร้อยร้านค้าหน้างาน ตามแบบฟอร์มการตรวจสอบความ

พร้อมคุณภาพและบริการของกิจกรรมร้านค้าภายใน ทุกจุดบริการ 
ขอบเขตและการด าเนินงานของพนักงานขาย 
๓.๑ ดูแลร้านค้าเปิด-ปิด ร้าน ท าความสะอาดชั้นวางของและสินค้า, จัดวางสินค้าเพ่ือพร้อมจ าหน่าย
ประจ าจุดจ าหน่ายที่ได้รับผิดชอบ 
๓.๒ เบิกอุปกรณ์เครื่องแฮนด์เฮลที่ใช้ในการขายประจ าจุดขายในแต่ละวันก่อนการเปิดร้านค้า, ดูแล 
รับผิดชอบอุปกรณ์เครื่องแฮนด์เฮลที่ใช้งานในแต่ละวัน หากมีการสูญหายของอุปกรณ์พนักงานขาย  
ต้องรับผิดชอบเกี่ยวกับการสูญหายของอุปกรณ์ท่ีใช้ในการขายประจ าจุดขายของตน และหลังจากท า
การปิดร้านให้ส่งคืนอุปกรณ์เครื่องแฮนด์เฮลแก่เจ้าหน้าที่งานการค้าภายในทุกวันก่อนกลับบ้าน 
 ๓.๓ คิดเงินขายในแต่ละวันให้ถูกต้องและครบถ้วน รวบรวมยอดขายแต่ละวัน สรุปยอดรายได้
ประจ าวันเพื่อรายงานให้แก่ผู้ควบคุมงานอย่างถูกต้องและชัดเจน 
 ๓.๔ สรุปสต็อกสินค้าคงเหลือประจ าจุดขายในแต่ละวันและจัดท ารายงานให้แก่ผู้ควบคุมงานทราบใน  
แต่ละวัน เพ่ือความถูกต้องของสินค้าและให้เพียงพอต่อความต้องการของนักท่องเที่ยวและเบิกสินค้า
จ าหน่ายประจ าวันที่จุดสต็อกกลาง 
 ๓.๕ เบิกสินค้าจ าหน่ายประจ าวันที่จุดสต็อกกลาง 
 ๓.๖ ตรวจสอบความพร้อม,ความเรียบร้อยและความสะอาดของจุดขายที่ได้รับผิดชอบ 
 ๓.๗ รับผิดชอบเกี่ยวกับการสูญหายของสินค้าท่ีจ าหน่ายประจ าวัน ณ.จุดจ าหน่ายที่ได้รับผิดชอบ 
 ๓.๘ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย จากผู้ควบคุมงาน,ผู้บังคับบัญชา 

๔.  การจ าหน่ายสินค้าและบริการ ใช้ระบบรับช าระสินค้าและบริการโดยใช้บัตรเข้าชม บัตรเติมเงิน บัตร
เงินสด (AEC) และ ใช้งานผ่านอุปกรณ์เครื่อง Handheld ให้พนักงานขายปฏิบัติตามคู่มือการใช้งาน 
ระบบรับช าระสินค้าและบริการโดยใช้บัตรเข้าชม 

๕. กรณีเบิกสินค้า พนักงานประจ าจุดจ าหน่าย ด าเนินการตรวจนับความครบถ้วนและความถูกต้องของ
สินค้าและวัตถุดิบตามใบเบิก-จ่ายสินค้า พร้อมเซ็นผู้เบิกสินค้าทุกครั้ง 
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๖. พนักงานขายจัดวางสินค้าหน้าร้านให้เป็นมาตรฐาน ให้ใช้ระบบ First in First out (FIFO) ดูวัน
หมดอายุสินค้าประกอบ จัดเรียงสินค้าท่ีมาก่อนไว้ด้านหน้า จัดเรียงตามวันหมดอายุของสินค้าเพ่ือลด
ความเสี่ยงเก่ียวกับสินค้าหมดอายุ รวมถึงเพ่ือช่วยให้ง่ายต่อการตรวจเช็คสินค้า 

๗.  ในการจ าหน่ายสินค้า ลูกค้าติดต่อแลกเงิน เติมเงิน ณ.จุดให้บริการตู้เติมเงิน (TOP UP) โดยเติมเงิน
ผ่านบัตรเข้าชม บัตรเติมเงิน บัตรเงินสด เพ่ือน ามาซื้อสินค้าตามจุดบริการร้านค้าภายในต่างๆ  

๘. ลูกค้าซื้อสินค้า พนักงานขายแต่ละจุดจ าหน่าย จ าหน่ายสินค้าผ่านเครื่องแฮนด์เฮล และซื้อสินค้าผ่าน
บัตรเงินสด พนักงานขายยิงบาร์โค๊คสินค้าและยิงบาร์โค๊ดบัตรเงินสดที่ลูกค้ายื่นให้เพ่ือท าการคิด
รายการขาย และ หักเงินตามจ านวนที่ลูกค้าซ้ือสินค้า พนักงานขายคืนบัตรเงินสดพร้อมสลิปบิลให้แก่
ลูกค้าและส่งมอบสินค้าให้แก่ลูกค้า หากมียอดเงินคงเหลือในบัตร ลูกค้าสามารถน าบัตรเงินสดแลกคืน
ได้ที่ตู้บริการ TOP UP  

๙. พนักงานขายท าการปิดการขาย, ปิดร้าน ประจ าวันเวลา ๒๑.๓๐ น. พนักงานขายต้องท าการตรวจนับ
สินค้าคงเหลือประจ าวันและท ารายงานสรุปสต็อกสินค้าคงเหลือประจ าจุดขายในแต่ละวันและจัดท า
รายงานให้แก่ผู้ควบคุมงาน และหัวหน้างานทราบในแต่ละวัน 

๑๐.  การปิดการขายประจ าวันและการน าส่งเงินรายได้ 
    เจ้าหน้าที่งานการค้าภายใน (รอบบ่าย) จะต้องท าการดึงข้อมูลการขายสินค้าทุกจุดบริการประจ าวัน 

จากระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ พร้อมจัดท ารายงานสรุปยอดขายประจ าวันและรายงานรายละเอียด
การขายสินค้าแต่ละจุดบริการ พร้อมส่งเอกสารใบน าส่งรายได้ให้แก่งานการเงินและบัญชี  เพ่ือ
ตรวจเช็คความถูกต้องต่อไป  

     (การจ าหน่ายสินค้าและบริการ ใช้ระบบรับช าระสินค้าและบริการโดยใช้บัตรเข้าชม บัตรเติมเงิน 
บัตรเงินสด (AEC) และ ใช้งานผ่านอุปกรณ์เครื่อง Handheld พนักงานขายจึงไม่ได้รับเงินสด
จากลูกค้า เนื่องจากระบบการใช้งานนี้ ลูกค้าต้องเติมเงิน ณ.จุดบริการเติมเงินTOP UP แล้วน า
บัตรเงินสดมาซื้อสินค้า ณ.จุดขาย ในส่วนของการน าส่งเงินรายได้ประจ าวัน งานการค้าภายใน 
ด าเนินการในส่วนของรายงานสรุปยอดขายประจ าวันส่งให้งานการเงินและบัญชีเท่านั้น) 
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แผนฉุกเฉินกรณีเกิดเหตุขัดข้อง 

 (กรณีไฟฟ้าดับ, ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อรองรับการเข้าสู่ประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน (AEC) ล่ม) 

             หากเกิดเหตุขัดข้องไฟฟ้าดับ, ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือรองรับการเข้าสู่ประชาคมเศรษฐกิจ

อาเซียน (AEC) ล่ม) 

ขั้นตอนการปฎิบัติ ดังนี้ 

๑. ให้ผู้ควบคุมงาน, พนักงานขาย แจ้งเหตุไฟฟ้าดับ ระบบ AEC ไม่สามารถใช้งานได้ให้แก่ เจ้าหน้าที่งาน

การค้าภายใน ทราบ 

๒. เจ้าหน้าที่งานการค้าภายในประสาน หัวหน้างานการเงิน, งานการเงินเพ่ือขอยืมเงินส ารองเพ่ือใช้เป็น

เงินทอน 

๓. เจ้าหน้าที่งานการค้าภายในกรอกแบบฟอร์มยืมเงินที่งานการเงิน (จ านวนเงินที่ยืมตามความเหมาะสม

, ตามจ านวนร้านค้า) แล้วรับเงิน เพ่ือน าไปให้แต่ละร้านค้าใช้เป็นเงินทอนให้ลูกค้า 

๔. กรณีไฟฟ้าดับ ระบบAEC ล่ม ให้ร้านค้าที่ใช้ระบบ AEC ในการจ าหน่ายสินค้าให้จ าหน่ายสินค้าด้วย

เงินสดพร้อมกับใช้แบบฟอร์มรายงานยอดจ าหน่ายอาหารว่างและเครื่องดื่ม,สินค้าของที่ระลึก, 

Feeding จ าหน่ายอาหารป้อนสัตว์ รวมถึงกิจกรรมอ่ืนๆ ที่ก่อให้เกิดรายได้ เพ่ือรายงานยอดจ าหน่าย

ประจ าวันทั้งหมดให้แก่เจ้าหน้าที่การค้าภายใน  

๕. ตอนปิดร้าน ปิดยอดขายประจ าวันให้พนักงานขายแต่ละร้านค้า จัดท ารายงานยอดจ าหน่ายอาหาร

ว่างเครื่องดื่มประจ าวันของแต่ละจุด พร้อมกับส่งเงินรายได้ทั้งหมดส่งให้แก่ เจ้าหน้าที่งานการค้า

ภายในตรวจสอบและเจ้าหน้าที่งานการค้าภายในน าส่งรายงานยอดจ าหน่ายและรายได้ให้แก่งาน

การเงินต่อไป 

๖. เมื่อกลับเข้าสู่สภาวะปกติ ให้แต่ละร้านค้าน าส่งเงินทอนให้แก่เจ้าหน้าที่งานการค้าภายในเพ่ือ

ด าเนินการส่งคืนงานการเงินต่อไป  
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ขั้นตอนแนวทางปฏิบัติในการเช่าพื้นที่ 

๑. ผู้สนใจติดต่อขอเช่าพื้นที่เพ่ือจ าหน่ายสินค้า ท าหนังสือภายนอกเสนอ ผอ.สพค. 
๒. ผอ.สพค มอบหมายให้ งานการค้าภายใน พิจารณาเสนอความเห็น 
๓. ในการคิดอัตราค่าธรรมเนียมการใช้สถานที่ต่างๆ ให้ใช้ “ประกาศคณะกรรมการบริหารการพัฒนาพิง

คนคร เรื่องการก าหนดอัตราค่าบริการที่พักของส านักงานเชียงใหมไนท์ซาฟารีและค่าธรรมเนียมการ
ใช้สถานที่และครุภัณฑ์ พ.ศ ๒๕๖๓”  

๔. ในการเช่าพ้ืนที่เพ่ือจ าหน่ายสินค้า ต้องได้รับการอนุมัติการให้ใช้พื้นที่จาก ผอ.สพค. ทุกครั้ง รวมถึงมี
การจัดท าสัญญาเช่าพ้ืนที่ และ งานกฎหมายเซ็นรับรองสัญญารวมถึงได้รับการเซ็นสัญญาครบทั้งผู้เช่า
และผู้ให้เช่าอย่างถูกต้องครบถ้วน และให้ถือปฏิบัติตามสัญญาตลอดระยะเวลาที่มาการเช่าพ้ืนที่ 
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เอกสารประกอบ 
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๑. พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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๒. ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจ้าง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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๓. คู่มือการใช้งาน ระบบรับช าระสินค้าและ
บริการโดยใช้บัตรเข้าชม 
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๔. ประกาศคณะกรรมการบริหาร 
การพัฒนาพงิคนคร 

เรื่องการก าหนดอัตราค่าบริการที่พักของ
ส านักงานเชียงใหมไนท์ซาฟารีและ

ค่าธรรมเนียมการใช้สถานท่ีและครุภัณฑ์ 
พ.ศ ๒๕๖๓ 

 
 


