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ค ำน ำ 
  
 

คู่มือการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการจัดท าสัญญาบริการเครื่องพิมพ์ของโรงพิมพ์ มหาวิทยาลัย            
ศรีปทุม จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นแหล่งเรียนรู้ของ
บุคลากรในหน่วยงาน และหน่วยงานอื่นๆ 
 

ดังนั้นโรงพิมพ์ กลุ่มงานบริการเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศรีปทุม จึงได้จัดท าคู่มือขั้นตอนการ
จัดท าสัญญาบริการเครื่องพิมพ์ ซึ่งได้แสดงขั้นตอนต่างๆ โดยเริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการติดต่อบริษัทให้เสนอ
สัญญาบริการ การจัดท าข้อมูลประกอบการท าสัญญา และส่งเรื่องขออนุมัติทางระบบ EDOCUMENT 
ตามล าดับขั้นตอน โดยผ่านผู้อ านวยการกลุ่มงานบริการเทคโนโลยี ผู้อ านวยการส านักงานพัสดุ                
จนสิ้นสุดการอนุมัติที่รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร และเรียกบริษัทมารับสัญญาที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 
 

ทั้งนี้หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องในการด าเนินงาน
ของโรงพิมพ์ และสามารถน าไปปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และช่วยลดความผิดพลาดใน              
การด าเนินงานได้อย่างด ี
 
 
 

โรงพิมพ์ มหาวิทยาลัยศรีปทุม 
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ล ำดับที่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำร
ประกอบ 

 
1 

 
 

2 
 

 
3 
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ติดต่อบริษัทเสนอราคาค่าบริการและ
รายละเอียดในสัญญา 
 
รวบรวมสรุปข้อมูลท่ีบริษัทเสนอและ
เปรียบเทียบกับสัญญาเก่า 
 
1. ส่ง EDOCUMENT ถึง

ผู้อ านวยการกลุ่มงานบริการ
เทคโนโลยี 

2. ผู้อ านวยการกลุ่มงานบริการ
เทคโนโลยี ส่งเรื่องต่อให้กับ
ผู้อ านวยการส านักงานพัสดุ 

3. ส านักงานพัสดุตรวจสอบเอกสาร
สัญญา และส่งให้ส านักงาน
กฎหมายตรวจสอบสัญญา 

4. ส านักงานกฎหมายตรวจสอบ
สัญญา 
-เห็นชอบ ให้ด าเนินการได้ 
-ไม่เห็นชอบ ส่งคืนส านักงานพัสดุ 
เพื่อให้บริษัทแก้ไข หรือขอเอกสาร
เพิ่มเติม 

5.  ส านักงานพัสดุส่งเรื่องให้                          
รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 
พิจารณาอนุมัติลงนามในสัญญา 
-  ส านักงานพัสดุติดต่อบริษัทมา
รับสัญญาท่ีได้รับการอนุมัติ 
และลงนามแล้ว 

-  ส านักงานพัสดุแจ้งโรงพิมพ์เพื่อ
รับทราบผลการอนุมัติและเก็บ
ส าเนาสัญญา 

 
 

 
 
 
1 สัปดาห์ 
 
 
1 วัน 
 
 
2 สัปดาห์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 วัน 
 
 
 
 
 
2 วัน 

 
 
 

หัวหน้างานโรงพิมพ์ 
 
 
หัวหน้างานโรงพิมพ์ 
 
 
1.หัวหน้างานโรงพิมพ์ 
2.หัวหน้างานพัสดุ 
3.นิติกร 
 
 
 
 
 
 
รองอธิการบดีฝ่าย
บริหาร 
 
 
 
 
หัวหน้างานพัสดุ 

 
 

 
 
 

สัญญาบริการ 
ของบริษัทริโก้ 

ผังกระบวนกำร 
กำรจัดท ำสัญญำบริกำรเครื่องพิมพ์ 

เริ่มต้น 

สรุปข้อมูลขออนุมัติ
ท าสัญญา 

ติดต่อบริษัท 

ด าเนินการส่งเรื่อง 
ขออนุมติ 

ด าเนินการ 

สิ้นสุด 

          พิจารณา 

แก้ไข 
 

อนุมัติ 
 

แจ้งบริษัท แจ้งโรงพิมพ์ 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน : 
การจัดท าสัญญาบริการเครื่องพิมพ ์

 

ล ำดับที่ 1  ติดต่อบริษัท 
- ติดต่อบริษัทริโก้เพื่อให้จัดส่งสัญญำบริกำรฉบับใหม่ เพื่อประกอบในกำรท ำเรื่อง

ขออนุมัติ ระยะเวลำด ำเนินกำร 1 สัปดำห์ 
- ผู้รับผิดชอบ     หัวหน้างานโรงพิมพ์ 
- เอกสำรประกอบ     สัญญาบริการ 

 

 
 

ภำพที่ 1  ตัวอย่างสัญญาบริการ  
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ล ำดับที่ 2  สรุปข้อมูลขออนุมัติจัดท ำสัญญำ 
 ระยะเวลำกำรด ำเนินงำน 1 วัน ตั้งแต่ดูรำยละเอียดของสัญญำของปีที่ผ่ำนมำกับ
สัญญำฉบับใหม่ และรำยละเอียดข้อมูลของกำรใช้งำนของเครื่องที่จะท ำสัญญำ เพื่อประกอบใน
กำรขออนุมัติ 

1. ผู้รับผิดชอบ   หัวหน้างานโรงพิมพ์ 
2. เอกสำรประกอบ   สัญญาฉบับใหม่  

สัญญาฉบับเก่า 
สถิติการใช้งานของเครื่อง 

3. รำยละเอียดกำรด ำเนินงำน  
3.1 ดูรำยละเอียดที่ส ำคัญของสัญญำ เช่น 

- ค่าบริการตามส าเนาต่อแผ่นๆ ละ ..... บาท 
- ระยะเวลาของสัญญาบริการ 
- บริษัทลดค่ากระดาษเสียให้แก่ผู้ขอใช้บริการ ในอัตราร้อยละ .... จากยอด

ส าเนาที่เรียกเก็บ 
- ค่าบริการครอบคลุมรวมค่าอะไรบ้าง 
- ข้อมูลด้านเทคนิคและการบริการ เปรียบเทียบกับสัญญาเดิม 

 3.2 รวบรวมข้อมูลสรุปประกอบในกำรท ำเรื่องขออนุมัติ 
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ภำพที่ 2  ตัวอย่าง EDOCUMENT ขออนุมัติต่อสัญญาบริการ RICOH 1357EX 
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ภำพที่ 3  ตัวอย่างรายละเอียดของสัญญาบริการ 

 
 

ล ำดับที่ 3  ด ำเนินกำรส่งเรื่องขออนุมัต ิ
ระยะเวลำกำรด ำเนินงำน 2 สัปดำห ์เริ่มตั้งแต่โรงพิมพ์ส่งเรื่องทำง EDOCUMENT 

สิ้นสุดที่กำรอนุมัติจำกรองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำร 
1. ผู้รับผิดชอบ   หัวหน้างานโรงพิมพ์ / หัวหน้างานพัสดุ / นิติกร 
2. เอกสำรประกอบ   EDOCUMENT พร้อมไฟล์เอกสารประกอบการพิจารณา  

  / สัญญาฉบับจริงของบริษัท 
3. รำยละเอียดกำรด ำเนินงำน 

3.1 โรงพิมพ์รวบรวมข้อมูลประกอบส่งเป็นไฟล์แนบต้นเรื่องโดยส่งเรื่องขออนุมัติ
ทางระบบ EDOCUMENT โดยต้นเรื่องเสนอผู้อ านวยการส านักงานพัสดุ              
โดยเสนอผ่านผู้อ านวยการกลุ่มงานบริการเทคโนโลยี 
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3.2 ส านักงานพัสดุรับเรื่องแล้ว พิจารณาเอกสารตรวจสอบข้อมูล และส่งสัญญา
ฉบับจริง ให้กับส านักงานกฎหมายตรวจสอบ 

-  ถ้ำเห็นชอบ ส่งกลับส านักงานพัสดุ แล้วส่งต่อให้รองอธิการบดี                 
ฝ่ายบริหาร อนุมัติ และลงนามในสัญญา 

-  ถ้ำมีแก้ไข ส านักงานกฎหมายส่งให้ส านักงานพัสดุ เพ่ือติดต่อกับบริษัท
ให้แก้ไข และจัดส่งสัญญาฉบับที่แก้ไขแล้ว และส่งให้ส านักงานกฎหมาย
ตรวจสอบอีกครั้ง เพื่อส่งเสนอขออนุมัติต่อไป 

 

 
 

ภำพที่ 4  ตัวอย่าง EDOCUMENT ขออนุมัติต่อสัญญาบริการ RICOH 1357EX 
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ภำพที่ 5 ตัวอย่างสัญญาบริการ 
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ภำพที่ 6 ตัวอย่างสัญญาบริการ รายละเอียดการช าระเงิน 
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ภำพที่ 7 ตัวอย่างสัญญาบริการ รายละเอียด SLA/KPI 
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ภำพที่ 8 ตัวอย่างสัญญาบริการ รายละเอียดของผลิตภณัฑ์และสถานท่ีติดตั้ง 
 
 

ล ำดับที่ 4  ด ำเนินกำรแจ้งบริษัทและผู้เกี่ยวข้อง 
 ระยะเวลำด ำเนินกำร 2 วัน ตั้งแต่รับเรื่องจำกรองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำรแล้วแจ้ง
ประสำนให้บริษัทมำรับสัญญำ 

1. ผู้รับผิดชอบ   หัวหน้างานพัสดุ  
2. เอกสำรประกอบ   สัญญาบริการที่มีการลงนามเรียบร้อยแล้ว 
3. รำยละเอียดกำรด ำเนินงำน 

3.1 ส านักงานพัสดุรับสัญญาบริการที่ได้รับการอนุมัติและลงนามโดยรองอธิการบดี
ฝ่ายบริหารและพยาน 

3.2 ส านักงานพัสดุติดต่อให้บริษัทมารับสัญญา และส าเนาสัญญาให้กับโรงพิมพ์เพ่ือ
จัดเก็บและเป็นหลักฐาน 1 ชุด 
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