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ค ำน ำ 
  
 

คู่มือการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการให้บริการแก่หน่วยงานภายนอก จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นประโยชน์
ในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นแหล่งเรียนรู้ของบุคลากรในหน่วยงาน และหน่วยงาน
อ่ืนๆ ได้ปฏิบัติอย่างถูกต้องต่อไป 
 

ดังนั้นโรงพิมพ์ กลุ่มงานบริการเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศรีปทุม จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการให้บริการแก่หน่วยงานภายนอก โดยมีรายละเอียดตั้งแต่ หน่วยงานภายนอกส่งหนังสือ            
ขอความอนุเคราะห์ในการขอใช้บริการ พร้อมแนบรายละเอียดในการขอใช้บริการ โดยส่งหนังสือถึง
รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร และรองอธิการบดีฝ่ายบริหารส่งเรื่องให้โรงพิมพ์ เพ่ือพิจารณารายละเอียด
ของงาน พร้อมกับสรุปเพื่อน าเสนอให้รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร พิจารณาอนุมัติในการให้บริการ               
และแจ้งกลับยังหน่วยงานที่มาขอใช้บริการ และประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการ เช่น 
ส านักงานอาคารสถานที่ ส านักงานการคลัง เป็นต้น 
 

ทั้งนี้หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องในการด าเนินงาน
ของโรงพิมพ์ และสามารถน าไปปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และช่วยลดความผิดพลาดใน              
การด าเนินงานได้อย่างดี 
 
 
 

โรงพิมพ์ มหาวิทยาลัยศรีปทุม 
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ล ำดับที่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำร
ประกอบ 

 
 
 
 
 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

4 
 
 
 
 

 
 
 
 
5 
 
 
 

 
 

6 
 

  
 
 
 
1. หน่วยงานท่ีมาขอให้บริการส่งหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์มาท่ีงานสารบรรณ โดย
เรียนรองอธิการบดี (อ.เปรมจิต เสาวคนธ์) 
ทางจดหมาย 
 
2. หนังสือขอความอนุเคราะห์ส่งถึง 
รองอธิการบดี เพื่อพิจารณาและจัดส่งเรื่อง
ต่อให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง โดยส่งเรื่อง
ทาง E-document 
 
3. ผู้อ านวยการกลุ่มงานบริการเทคโนโลยี
รับเรื่อง เพื่อพิจารณาและส่งเรื่องให้           
โรงพิมพ์ เพื่อสรุปข้อมูล เพื่อเสนอ                
รองอธิการบดี ทาง E-document 
 
4. โรงพิมพ์รับเรื่องเพื่อดูรายละเอียดของ
งานท่ีมาขอใช้บริการ ท้ังในเรื่อง วัน เวลา 
ประเภทของงาน และผลกระทบต่องานของ
มหาวิทยาลัย ว่ามีหรือไม่ โดยสรุปข้อมูลส่ง
ให้รองอธิการบดีพิจารณา เพื่อจะได้ตอบ
กลับยังหน่วยงานท่ีขอความอนุเคราะห์ว่า
จัดท าได้หรือไม่ 
1.สามารถจัดท าได้และแจ้งวัน/เวลา และ
รายละเอียดของงานท่ีให้บริการ เพื่อยืนยัน
กับผู้ขอใช้บริการ 
2.ไม่สามารถจัดท าได้ พร้อมท้ังแจ้งเหตุผลท่ี
ไมส่ามารถให้บริการได้ 
 
5. โรงพิมพ์ประสานงานกับหน่วยงานท่ีมา
ขอใช้บริการ เพ่ือก าหนดวันและเวลา และ
รายละเอียดของงาน ท่ีจะมาขอใช้บริการ 
และให้บริการตามรายละเอียดของงานท่ี
ก าหนด 
 
6. สรุปค่าใช้จ่ายในการขอใช้บริการ โดย
เสนอผู้อ านวยการส านักงานการคลัง เพื่อส่ง
จัดเก็บค่าใช้จ่ายกับหน่วยงานท่ีมาขอใช้
บริการ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 

ระยะเวลา
ตามท่ีผู้ขอใช้

บริการ
ก าหนด 

 
 

2 ชั่วโมง 
 
 
 
 

 
 
 
 

งานสารบรรณ 
 
 
 
 

รองอธิการบดี 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ
กลุ่มงานบริการ

เทคโนโลยี 
 
 

หัวหน้างาน 
โรงพิมพ์ 

 
 

หัวหน้างาน 
โรงพิมพ์ 

 
 
 

หัวหน้างาน 
โรงพิมพ์ 

 
 

หัวหน้างาน 
โรงพิมพ์/ 

หน่วยงานท่ี 
ขอใช้บริการ 

 
 

หัวหน้างาน 
โรงพิมพ์/ 

ผู้อ านวยการ
ส านักงาน 
การคลัง 

 
 
 
 

 
 
 
 

จดหมาย 
ขอความ

อนุเคราะห์ 
 
 

จดหมาย 
ขอความ

อนุเคราะห์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร
รายละเอียด

ของงาน 
 
 
 

เอกสารสรุป 
ค่าใช้จ่าย 

เริ่มต้น 

หน่วยงานส่งหนังสือ 
ขอความอนุเคราะห์ 

โรงพิมพ์ตรวจสอบ
และสรุปข้อมลูเพื่อ

พิจารณา 

สิ้นสุด 

ไม่สามารถจัดท าได ้

ผังกระบวนกำร : ขั้นตอนกำรให้บริกำรหน่วยงำนภำยนอก 

รองอธิการบดีรับทราบและ
ส่งเรื่องต่อให้กับผู้เกี่ยวข้อง 

ผู้อ านวยการกลุ่มงานบริการ
เทคโนโลยีรับเรื่องเพื่อแจ้ง

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

สามารถจัดท าได ้

สามารถจัดท าได ้

ปฏิบัติงานและให้บริการตาม
วัน/เวลาท่ีนัดหมาย 

ส่งงานและสรุปค่าใช้จ่ายเพื่อ
เสนอ ผู้อ านวยการส านักงาน
การคลัง เพ่ือจัดเก็บค่าใช้จ่าย
กับหน่ายงานท่ีมาขอใช้บริการ 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน :  
ขั้นตอนการให้บริการหนว่ยงานภายนอก 

 

 
ล ำดับที่ 1  หน่วยงำนส่งหนังสือขอควำมอนุเครำะห์ 

1.1 หน่วยงานส่งจดหมายมาที่มหาวิทยาลัย โดยงานสารบรรณเป็นผู้รับเรื่อง 
1.2 งานสารบรรณส่งเรื่องต่อให้กับรองอธิการบดี (อ.เปรมจิต เสาวคนธ์) 

 

 

 
ภำพที่ 1 ตัวอย่างจดหมาย 
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ล ำดับที ่2 ส่งเรื่องให้กับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
2.1 งานสารบรรณส่งหนังสือให้กับรองอธิการบดี (อ.เปรมจิต เสาวคนธ์) 
2.2 รองอธิการบดีพิจารณา แล้วจัดส่งเรื่องต่อให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องทางระบบ E-document 

 
 

 
ภำพที่ 2 ตัวอย่าง E-document 
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ล ำดับที่ 3  หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องรับเรื่องเพื่อสรุปข้อมูล 
3.1 รองอธิการบดี ส่งเรื่องมาท่ีผู้อ านวยการกลุ่มงานบริการเทคโนโลยี เพื่อพิจารณา  

โดยส่งมาทางระบบ  E-document 
3.2 ผู้อ านวยการกลุ่มงานบริการเทคโนโลยีพิจารณา และส่งเรื่องให้หัวหน้างาน                  

เพ่ือพิจารณาและน าเสนอต่อไป 
 

 
ภำพที่ 3 ตัวอย่าง E-document 
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ล ำดับที่ 4  โรงพิมพ์จัดท ำข้อมูล เพื่อน ำเสนอเพื่อพิจำรณำอนุมัติให้บริกำร 
4.1 หวัหน้างานโรงพิมพ์ พิจารณารายละเอียดของการขอใช้บริการ เช่น 

- วันและเวลา ในการขอใช้บริการ 
- ประเภทและปริมาณของงานที่มาขอใช้บริการ 

 
4.2 รวบรวมข้อมูลเพื่อท าสรุปเพื่อให้รองอธิการบดีพิจารณา 

- ในกรณีที่สามารถจัดท าได ้ตามวันและเวลาที่ผู้ขอใช้บริการก าหนด ส่งเรื่องกลับ
พร้อมข้อมูลเพื่อยืนยันการให้บริการ 

- ในกรณีที่ไม่สามารถจัดท าได้ ส่งเรื่องกลับพร้อมกับข้อมูลเพื่อชี้แจงเหตุผลที่ไม่
สามารถให้บริการได้ เช่น โรงพิมพ์พิมพ์ส าเนาข้อสอบของมหาวิทยาลัย เป็นต้น 

 
4.3 สรุปข้อมูลส่งรองอธิการบดี เพ่ือพิจารณาอนุมัติให้โรงพิมพ์ให้บริการกับหน่วยงาน

ภายนอก ในกรณีให้บริการได้ 
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ภำพที่ 4 (1) ตัวอย่าง E-document 
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ภำพที่ 4 (2) ตัวอย่าง E-document 
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ล ำดับที่ 5  กรณีที่สำมำรถให้บริกำรได้ กำรปฏิบัติงำนและให้บริกำร 
5.1 โรงพิมพ์ประสานงานกับหน่วยงานที่มาขอใช้บริการ 
5.2 ก าหนดวันและเวลาที่มาขอใช้บริการตามที่ผู้ขอใช้บริการก าหนด 
5.3 ประสานงานเรื่องรายละเอียดของงานประเภทต่างๆ ที่จะมาขอใช้บริการ 
5.4 ประสานงานกับหน่วยงานของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง เช่น ส านักงานอาคารสถานที่ 

ในเรื่องที่จอดรถ เป็นต้น 
5.5 ปฏิบัติงานตามรายละเอียดของงาน ตามที่ผู้ขอใช้บริการก าหนดจนแล้วเสร็จ 
5.6 อ านวยความสะดวกให้กับผู้ขอใช้บริการ เช่น ที่รับรอง ที่จอดรถ การบรรจุ                  

และส่งมอบงาน เป็นต้น 
 
 
 

 
 

ภำพที่ 5 (1) ตัวอย่างการประสานงาน 
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ภำพที่ 5 (2) ตัวอย่างรายละเอียดงาน 
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ภำพที่ 5 (3) ตัวอย่างรายละเอียดงาน 
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ภำพที่ 5 (4) ตัวอย่างรายละเอียดงาน 
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ภำพที่ 5 (5) ตัวอย่างรายละเอียดงาน 

 
 

 
ภำพที่ 5 (6) ตัวอย่างรายละเอียดงาน 

 
 
 
 
 
 
 



15 | คู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  ขั ้ น ต อ น ก า ร ใ ห้ บ ริ ก า ร ห น่ ว ย ง า น ภ า ย น อ ก  

 

ล ำดับที่ 6  ส่งงำนและสรุปค่ำใช้จ่ำย 
 สรุปค่าใช้จ่ายทั้งหมด เพ่ือน าเสนอกับผู้อ านวยการส านักงานการคลัง เพื่อจัดเก็บค่าใช้จ่ายกับ
หน่วยงานที่มาขอใช้บริการ 
 

 
ภำพที่ 6 ตัวอย่างสรุปค่าใช้จ่ายเสนอผู้อ านวยการส านักงานการคลัง 
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