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00 จัดท าครั้งแรก 
01 เพ่ิมข้ันตอนการปฏิบัติงานงานจัดหาสื่อการศึกษา (เอกสารที่เก่ียวข้อง) 
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เพ่ิม Link ประเมินความพึงพอใจ (ข้อ 7) 
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1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือให้งานกราฟิกและศิลปกรรม ฝ่ายบริการสื่อการศึกษา ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มีการจัด
คู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิด
ผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญ
ของกระบวนการ 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่มีอยู่เพ่ือขอ  
การรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

 

2. ขอบเขต 
 ขั้นตอนการด าเนินงานนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานการท าป้ายตัวอักษรสติกเกอร์ ของงานกราฟิกและ
ศิลปกรรม ฝ่ายบริการสื่อการศึกษา ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา เพ่ือให้บริการแก่หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 

 
3. ค าจ ากัดความ 

โปรแกรมคอเรลดรอว์ (CorelDRAW)  หมายถึง  โปรแกรมประยุกต์ท่ีมีความสามารถในการสร้างและ 
แก้ไขข้อมูลภาพกราฟิกเวกเตอร์ ในที่นี้ใช้ส าหรับ
ออกแบบและตัดตัวอักษรสติกเกอร์ 

เครื่องตัดสติกเกอร์    หมายถึง  เครื่องมือ ส าหรับตัดแผ่นสติกเกอร์ให้เป็นตัวอักษร  
หรือรูปร่างตามแบบที่ออกแบบผ่านโปรแกรม  
CorelDRAW 

 สติกเกอร์            หมายถึง  สติกเกอร์พีวีซี เป็นสติกเกอร์ชนิดเงา และชนิดด้าน  
         มีหลายสี สามารถโดนน้ า และแสงแดดได้เป็น 
         เวลานาน (ทนความร้อนได้ประมาณ 40–60 องศา 
         เซลเซียส แต่หากโดนความร้อนสูงกว่า 40 องศา 
         เซลเซียส สติกเกอร์จะเริ่มหดตัว และเกิดรอยย่นได้) 
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4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
4.1 งานบริการสื่อการศึกษา QP-CLREM-03-00-01 
4.2 งานจัดหาสื่อการศึกษา WI-CLREM-03-00-01 
4.3 แบบขอใช้บริการผลิตสื่อกราฟิกแบบฟอร์มออนไลน์ FM-CLREM-03-07-01 
4.4 แบบขอใช้บริการผลิตสื่อกราฟิก FM-CLREM-03-07-04 
4.5 แบบประเมินความพึงพอใจต่อบริการสื่อกราฟิก FM-CLREM-03-07-03 
4.6 แนวปฏิบัติการขอใช้บริการสื่อการศึกษา (ส่วนกิจการนักศึกษา) SD-CLREM-03-03-02 
4.7 อัตราค่าบริการผลิตสื่อกราฟิกและศิลปกรรม SD-CLREM-03-07-01 
4.8 แบบฟอร์มทะเบียนวัสดุสื่อกราฟิกและศิลปกรรม FM-CLREM-03-07-02 

4.9 SOP ตัดสติ๊กเกอร์  
4.10 มาตรการควบคุมสิ่งแวดล้อมในห้องบริการกราฟิกและศิลปกรรม SD-CLREM-03-07-05 
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แก้ไข/ปรับปรุง 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 

 

ขั้นตอ
น ที ่

ผังการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(พอสังเขป) 
ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง) 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 

 
ลงประชาสัมพันธ์วิธีการขอใช้บริการ 
และวิธีขอใช้บริการผลิตกราฟิกผ่าน
เว็บไซต์ ศบส. 

หัวหน้าฝ่ายฯ http://library.sut.ac
.th/clremsite/?m=a
rticle&article_id=2
3 

2 
 

 

รับแบบขอใช้บริการ 
- แบบใบขอใช้บริการ 
- แบบขอใช้บริการออนไลน์ 

ธุรการฝ่ายฯ 
แบบขอใช้บริการ   
FM-CLREM-03-07-
01 
 

3 

 ตรวจสอบข้อมูลเกี่ยวกับการขอใช้
บริการที่ส่งมาผลิตว่าสามารถให้บริการ
ได้หรือไม่ 
 

หัวหน้าฝ่ายฯ 
แบบขอใช้บริการ   
FM-CLREM-03-07-
01 

 

4 

  
จัดท ารูปแบบสื่อกราฟิกให้อยู่ใน
รูปแบบมาตรฐานของการผลิต 
  

 
นายช่างศิลป์ 
พ.บริการ 

 
 

5 

 ตรวจสอบ ออกแบบ และผลิตชิ้นงาน 
 
 

นายช่างศิลป์ 
พ.บริการ 

 

6 

 
ติดตั้ง ส่งมอบงาน พร้อมคิดค่าใช้จ่าย นายช่างศิลป์ 

พ.บริการ 

ประกาศอัตรา
ค่าบริการ        
SD-CLREM-03-07-
01 
 
 

7 

 

ผู้ขอใช้บริการประเมินความพึงพอใจ
หลังติดตั้งและส่งมอบ 

ผู้ใช้บริการ แบบประเมินความพึง
พอใจ  

FM-CLREM-03-07-
03 

 
ประชาสมัพันธ์วิธีการขอใช้

บริการ 

รับแบบขอใช้บริการ 

 ตรวจสอบข้อมลู 

จัดท า layout  
สื่อกราฟิก 

ผลิตชิ้นงาน 

ติดตั้ง/ ส่งมอบ 

ประเมินความพึงพอใจ 

อนุมัติ/เห็นชอบ 
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 6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. ลงประกาศระเบียบและ
วิธีขอใช้บริการ 

ลงประกาศระเบียบข้อก าหนด และวิธีขอใช้บริการผลิตเอกสารผ่านเว็บไซต์ ศบส. 
  http://library.sut.ac.th/clremsite/?m=article&article_id=23 

2. รับใบงาน รับใบงานจากพนักงานธุรการของฝ่ายบริการสื่อการศึกษา 
- แบบใบขอใช้บริการ 
        กรณีท่ีเป็นบันทึกข้อความจากหน่วยงานขอใช้บริการให้ผ่านหัวหน้า
หน่วยงานพิจารณา 

- แบบขอใช้บริการออนไลน์  
  http://sutlib2.sut.ac.th:8080/avservice/servicemedia/servicemedia/ 

3. ตรวจสอบข้อมูล
ประสานงานกับผู้ขอใช้
บริการ 

- ตรวจสอบข้อมูลเกี่ยวกับการขอใช้บริการ/ตรวจสอบพ้ืนที่ 
- เตรียมวัสดุอุปกรณ์ท่ีต้องใช้ 
- ประสานงานในรายละเอียดเกี่ยวกับชิ้นงานกับผู้ขอใช้บริการ เพ่ือผลิตชิ้นงาน

ให้ตรงตามความต้องการของผู้ขอใช้บริการ 
4. จัดท า layout สื่อ

กราฟิก 
- จัดท ารูปแบบสื่อกราฟิกให้อยู่ในรูปแบบมาตรฐานของการผลิต 
- จัดเก็บไฟล์สื่อกราฟิกให้อยู่ในแหล่งจัดเก็บแยกตามหน่วยงาน 

  โดยมีเกณฑ์การจัดเก็บ ดังนี้  
  4.1 ไฟล์ต้นฉบับอิเล็กทรอนิกส์ จัดเก็บไม่เกิน 2 สัปดาห์ หลังส่งมอบงานแก่     
ผู้รับบริการ   

  4.2 กรณมีีการขอใช้บริการครั้งต่อไป ให้ผู้ขอใช้บริการส่งต้นฉบับอิเล็กทรอนิกส์
ใหม่ทุกครั้ง และให้มีการตรวจสอบต้นฉบับจากผู้ขอใช้บริการอีกครั้งก่อน
ด าเนินการผลิตจริง 
 

5. ผลิตชิ้นงาน - ออกแบบ และผลิตชิ้นงาน โดยใช้โปรแกรม CorelDRAW ในการสั่งตัดตัวอักษร
สติกเกอร์ ร่วมกับ คอมพิวเตอร์และเครื่องตัดสติกเกอร์ 

- ติดตั้งชิ้นงานลงบนแผ่นกระดาษชาร์ตเทา-ขาว พลาสติกลูกฟูก อะคริลิค หรือ 
วัสดุอื่นรายละเอียดตามที่ระบุในใบขอใช้บริการ 
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6. ติดตั้ง/ ส่งมอบงาน - ติดตั้งชิ้นงานตามการขอใช้บริการ 

- ประสานผู้ขอใช้บริการมารับชิ้นงาน และช าระค่าบริการ (เรียกเก็บค่าใช้จ่าย
เฉพาะในส่วนของงานวิสาหกิจ และ/หรือกิจกรรมที่มีแหล่งงบประมาณหรือ
รายได ้            
ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่องอัตราค่าบริการกราฟิกและ
ศิลปกรรม ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา SD-CLREM-03-07-01 

7. ผู้ขอใช้บริการประเมิน
ความพึงพอใจ 

- ผู้ขอใช้บริการประเมินความพึงพอใจหลังติดตั้งและส่งมอบ ตามแบบฟอร์มที่
ก าหนด หรือ
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdTsxq_GX3wWC6MWE
VdrbQvkkU_cQrDBOBcYSAsaTn9kkE8Mg/viewform 
 

8. จัดเก็บอุปกรณ์และดูแล
พ้ืนที่ปฏิบัติงาน 

- หลังการผลิตชิ้นงานกราฟิก งานสติกเกอร์แล้วเสร็จ ส่งมอบผู้ใช้บริการเรียบร้อย
ให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการตามมาตรการควบคุมสิ่งแวดล้อมในห้องบริการ
กราฟิกและศิลปกรรม ได้แก่ 
ท าความสะอาดอุปกรณ์ทุกครั้งหลักเลิกใช้งาน จัดเก็บวัสดุอุปกรณ์ให้ถูก
ประเภท ดูแลพื้นที่ปฏิบัติงานให้ถูกสุขลักษณะตามหลัก 5ส เป็นต้น  
SD-CLREM-03-07-05 



 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การท าป้ายตัวอักษรสติกเกอร์ 
 

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CLREM-03-07-01 แก้ไขครั้งที่ : 01 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่จัดท า : 6 กันยายน 2564 หน้าที่ : 9 จาก 16 

 
7. เอกสารบันทึก 
 

ที ่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ 
สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ
จัดเก็บ 

1. แบบขอใช้บริการผลิตสื่อ
กราฟิกแบบฟอร์ม
ออนไลน์ 

นางศุภธนิศร์ ครองสวัสดิ์กุล ฐานข้อมูลใน
เว็บศูนย์
บรรณสารฯ 

2 ปี จัดเก็บใน
ระบบ 

2. แบบใบขอใช้บริการผลิต
สื่อกราฟิก 

นายโกสินทร์ ธีรานนท์ แฟ้มข้อมูล 2 ปี จัดเก็บ
แฟ้มข้อมูล 

3. แบบประเมินความพึง
พอใจ 
- แบบประเมิน 

(offline) 

- แบบประเมินออนไลน์ 
(online) 

 
 
นายโกสินทร์ ธีรานนท์ 
และ 
นายเฉลิมวัฒน์ ปรีดาพิพัฒน์ 
 

 
 
แฟ้มข้อมูล  
 
ฐานข้อมูลใน 
google drive 

2 ปี จัดเก็บใน
ระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การท าป้ายตัวอักษรสติกเกอร์ 
 

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CLREM-03-07-01 แก้ไขครั้งที่ : 01 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่จัดท า : 6 กันยายน 2564 หน้าที่ : 10 จาก 16 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การท าป้ายตัวอักษรสติกเกอร์ 
 

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CLREM-03-07-01 แก้ไขครั้งที่ : 01 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่จัดท า : 6 กันยายน 2564 หน้าที่ : 11 จาก 16 

 
1. แบบขอใช้บริการผลิตสื่อกราฟิกและศิลปกรรม 
    1.1) ตัวอย่างแบบขอใช้บริการผลิตสื่อกราฟิกและศิลปกรรม (ปกติ) 

 
 
 
 



 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การท าป้ายตัวอักษรสติกเกอร์ 
 

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CLREM-03-07-01 แก้ไขครั้งที่ : 01 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่จัดท า : 6 กันยายน 2564 หน้าที่ : 12 จาก 16 

 
    1.2) ตัวอย่างแบบขอใช้บริการผลิตสื่อกราฟิกและศิลปกรรม (ออนไลน์) 
        http://sutlib2.sut.ac.th:8080/avservice/servicemedia/servicemedia/ 
 

 
 

 
 

 
 
 

http://sutlib2.sut.ac.th:8080/avservice/servicemedia/servicemedia/
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2. แบบประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 
    2.1) ตัวอย่างแบบประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ (ปกติ) 

 
 
   



 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การท าป้ายตัวอักษรสติกเกอร์ 
 

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CLREM-03-07-01 แก้ไขครั้งที่ : 01 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่จัดท า : 6 กันยายน 2564 หน้าที่ : 14 จาก 16 

 
  2.2) ตัวอย่างแบบประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ (ออนไลน์) 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่จัดท า : 6 กันยายน 2564 หน้าที่ : 15 จาก 16 

 
3. อัตราค่าบริการกราฟิกและศิลปกรรม ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา ณ 18 กันยายน 2562 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่จัดท า : 6 กันยายน 2564 หน้าที่ : 16 จาก 16 

 

 


