
 

การจดัการความรู ้(KM) One-Point Lesson (ความรูเ้ฉพาะเรือ่ง) 
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การรับเร่ืองส่ังซ้ือส่ือการสอน 
เลขท่ีเอกสาร ................

วนัท่ีรายงาน 2 พ.ค.56 
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  ความรูพ้ื้นฐาน    การแกไ้ขปรบัปรุง  ความยุง่ยาก/ปัญหาท่ีเกิดข้ึน 
 หวัหนา้กลุ่มงาน   หวัหนา้งาน   จดัทาํโดย 

วรรณี  ศรีเพ็ญ สมศกัด์ิ  ศิริชู   สมศกัด์ิ  ศิริชู 
        วตัถุประสงค์ เพื่อใหผู้เ้ก่ียวขอ้งมีความรู้ความเขา้ใจระเบียบปฏิบติัเร่ืองการทบทวนขอ้ตกลงและการส่ือสารกบัลูกคา้ 

สาํนกัพฒันาเทคนิคศึกษามีหนา้ท่ีและบทบาทในการพฒันาและผลิตผลงานทางวิชาการดา้นส่ือการเรียนการสอน การวิจยั การพฒันาทรัพยากรมนุษย ์ในดา้นอาชีวะและ
เทคนิคศึกษา วิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและอุตสาหกรรม ตลอดจนการเป็นท่ีปรึกษาให้แก่หน่วยงานต่างๆทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลยั สาํนกัพฒันาเทคนิคศึกษามีการ
บริหารจดัการ โดยยึดงานเป็นหลกัดว้ยการพฒันาโครงสร้างการบริหารงานภายในองค์กรให้มีความคล่องตวัรวดเร็วและมีประสิทธิภาพโดยมีการกาํหนดภาระหน้าท่ีความ
รับผดิชอบท่ีชดัเจน 

งานการตลาด เป็นหน่วยงานท่ีมีภาระหนา้ท่ีเก่ียวกบัการเผยแพร่และจาํหน่ายส่ือการเรียนการสอนของสาํนกั ซ่ึงมีทั้งส่ือการเรียนการสอนตามรายการในแคตตาลอ็ก และ
ส่ือการเรียนการสอนตามความตอ้งการของลูกคา้ ทั้งน้ีเพื่อให้การเผยแพร่และการจาํหน่ายส่ือการเรียนการสอนของสาํนกัดาํเนินการไดอ้ยา่งรวดเร็ว และถูกตอ้งตามระเบียบ
ปฏิบติั งานการตลาดจึงสรุปขั้นตอนการรับเร่ืองสัง่ซ้ือส่ือการสอน กรณีลูกคา้มาซ้ือส่ือดว้ยตนเองดงัน้ี 
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 วนัท่ี 2 พ.ค.56       

ผูถ่้ายทอด สมศกัด์ิ    ศิริชู สมศกัด์ิ    ศิริชู สมศกัด์ิ    ศิริชู สมศกัด์ิ    ศิริชู สมศกัด์ิ    ศิริชู สมศกัด์ิ    ศิริชู สมศกัด์ิ    ศิริชู 
ผูร้บัการถ่ายทอด       

        ขั้นตอนดังนี ้
1.เม่ือมีลูกคา้เขา้มาซ้ือส่ือการสอน ใหส้อบถามความตอ้งการของลูกคา้พร้อมทั้งใหข้อ้มูลรายการส่ือในสาขาวชิาท่ีสาํนกัมีจาํหน่าย 
2.ตรวจเช็ครายการส่ือการสอนท่ีลูกคา้ตอ้งการ ในสตอ็คส่ือ 
3. กรณีมีส่ือในสตอ็คแจง้ใหลู้กคา้ทราบ และใหลู้กคา้กรอกขอ้มูลในใบสัง่จา้งพร้อมทั้งรับชาํระเงินค่าส่ือการสอนจากลูกคา้ 
4.จดัทาํใบประมาณการผลิต และนาํใบสัง่จา้งท่ีลูกคา้กรอกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้พร้อมจาํนวนเงินค่าส่ือการสอน ส่งใหง้านการเงินเพื่อออกใบเสร็จรับเงิน กรณีท่ีส่ือไม่มีในสตอ็ค  
  หรือลูกคา้ตอ้งการจา้งผลิตส่ือนอกรายการส่ือของสาํนกัฯ ใหท้าํหนงัสือแจง้กรรมการฯ เพื่อพิจารณาสัง่ผลิตส่ือ พร้อมกาํหนดวนัส่งส่ือและแจง้ใหลู้กคา้ทราบ 
5.ส่งมอบส่ือท่ีลูกคา้ซ้ือพร้อมทั้งใบเสร็จรับเงินแก่ลูกคา้  

                             
                            ขั้นตอนท่ี 1 สอบถามความตอ้งการ                                                                    ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจเช็คสตอ็คส่ือ 

                       
                                       ขั้นตอนท่ี3 แจง้ใหลู้กคา้ทราบ                                                                ขั้นตอนท่ี 4 ใหง้านการเงินออกใบเสร็จ 

 
ขั้นตอนท่ี5 ส่งมอบส่ือท่ีลูกคา้ซ้ือ 

ประโยชน์ทีไ่ด้รับ ผู้เกีย่วข้องมคีวามรู้ความเข้าใจระเบยีบปฏิบตัิเร่ืองการทบทวนข้อตกลงและการส่ือสารกบัลูกค้ามากยิง่ขึ ้


