
 
 

คณะทันตแพทยศาสตร์ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 
หน่วยงาน     ฝ่ายวิรัชกิจและประชาสัมพันธ ์ หน่วย          โสตทัศนศึกษา 

 
เร่ือง  ขอใช้บริการงานกราฟฟิก วันท่ีออกเอกสาร xxx 2558 

 
 
 
 

ลําดับที่ ลักษณะกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม / 
เอกสารอ้างองิ 

1  
   

-กรอกแบบฟอร์ม 
-ถ้าเป็นโครงการของนิสิตให้ทําบันทึกขอใช้
บริการเสนอผ่านรองคณบดีฝ่ายกิจการนิสิต 
-ขอใช้บริการล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน 
 

 
ผู้ขอใช้บริการ 

 
10 นาที 

ใบขอใช้บริการงาน
กราฟฟิก (เบอร์ 2)  

2.  
 

 
 
หน่วยโสตฯ รับเอกสารจากผู้ขอใช้บริการ 
 

ผู้ขอใช้บริการ 
 

 
 

5 นาที 

3 
 
 
 

  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

 
เจ้าหน้าที่หน่วยโสตฯ 

 
10 นาที 

4  
 

 
หัวหน้าหน่วยโสตฯ อนุมัติ 
มอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หัวหน้าหน่วยโสตฯ

(รอง สายชุ่มดี) 
 

 
30 นาที 

 

5  
 

 
ประสานงานเบื้องต้นกับเจ้าหน้าที่กราฟฟิก 
และเตรียมข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน และ
ชัดเจน 

 
ผู้ขอใช้บริการ และ
เจ้าหน้าที่กราฟฟิก 

 
30 นาที 

 
 

7  
 

 
เจ้าหน้าที่กราฟฟิกดําเนินการ 
 

 
เจ้าหน้าที่หน่วยโสตฯ 

ขึ้นอยู่กับจํานวน
ชิ้นงาน, 
วิธีปฏิบัติ, 

จํานวนคร้ังการ
แก้ไข 

 

8   
- เจ้าหน้าที่ส่งมอบชิ้นงาน 
- ผู้ขอรับบริการตรวจสอบความถูกต้องของ
  ชิ้นงาน 

 
ผู้ขอใช้บริการ และ
เจ้าหน้าที่กราฟฟิก 

 
10  นาที  

9  ประเมินความพึงพอใจในการให้บริการ ผู้ขอใช้บริการ 5 นาที ใบประเมินการให้บริการ 

 
 

จัดทําโดย 
 

(สุดารตัน์ เวชประเสริฐ) 
เจ้าหน้าท่ีโสตทัศนศึกษา 

ทบทวนโดย 
 

(อ.ดร. กิตติศักดิ์ ทศพร) 
ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวริัชกิจและประชาสัมพันธ ์

เห็นชอบโดย 
 

(รศ. ทญ. ปริม อวยชัย) 
รองคณบดฝี่ายวิรชักิจและประชาสมัพันธ ์

กรอกแบบฟอร์ม 

ผู้ขอใช้บริการประสานงาน
เบื้องต้นกับเจ้าหน้าที่

ตรวจสอบ  

อนุมัติ 

ยื่นแบบฟอร์มที่หน่วย
โสตฯ 

เจ้าหน้าที่หน่วยโสตฯ ที่ได้รับ
มอบหมายดําเนินการตามขอ 

ผู้ขอรับบริการประเมินการ
ให้บริการ 

ส่งมอบช้ินงานให้ผู้ขอรับบริการ
และตรวจสอบความสมบูรณ์ของ

ชิ้นงาน 



 
 

วิธีปฏิบัติ 
1. รับแบบฟอร์มขอใช้บริกานงานกราฟฟิก เบอร์2  ณ หน่วยโสตทัศนศึกษา หรือ download จากเว็บไซต์ของหน่วยฯขอ ณ หน่วยโสตทัศนศึกษา 
2. กรอกแบบฟอร์มโดยผ่านความเห็นชอบหัวหน้าภาคฯ อาจารย์ หรือหวัหน้าโครงการ 
3. ย่ืนแบบคําขอฯ ท่ีหน่วยโสตทัศนศึกษา 
4. รับเอกสารจากผู้ขอใช้บริการ 
5. ประสานงานกบัเจา้หน้าท่ีกราฟิก 
6. ดําเนินการผลิตและออกแบบช้ินงาน 
7. หัวหน้าโครงการตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ ์

ข้อควรระวัง 
      1. รับสั่งงานเฉพาะ คณาจารย์ และ หวัหน้าโครงการสังกดัคณะทันตแพทยศาสตร์ จฬุาฯ ท่ีมีลายลักษณ์อักษร และมีรายละเอียดของงานท่ี 
          ชัดเจน ถูกต้อง ครบถ้วน เท่าน้ัน 
      2. ไมร่ับสัง่งานทางโทรศัพท์ เพราะอาจเกิดข้อผิดพลาดทางการสื่อสาร 
      3. ให้บรกิารตามลําดบัก่อนหลงั เมื่อช้ินแรกเสรจ็สมบูรณ์แลว้จงึดําเนินการผลิตและนับเวลาเพ่ิมในช้ินงานถัดไป 
      4. ประเภทของงานแตกต่างกัน ท้ังวัสดุ อุปกรณ์ และวิธปีฏิบัติงาน อาจตอ้งใช้เวลาตามความเหมาะสม 
      5. หากมีงานอื่นท่ียังไม่แลว้เสร็จ, มีหลายช้ินงาน, และ/หรือ มีการแก้ไขหลายครัง้ เวลาในการปฏิบัตงิานจะเลื่อนออกไปตามลําดบั 
      6. หวัหน้าโครงการ หรือผูแ้ทนต้องตรวจสอบช้ินงานให้เรียบรอ้ยทุกครั้งก่อนส่งมอบและปิดงาน  
 
ข้อควรปฏิบัติสําหรับเจ้าหน้าท่ีผู้ปฎิบัติงาน 
     ให้บันทึกการแก้ไขช้ินงานด้วย หากมีการแก้ไขเกดิข้ึน 

 
หมายเหต.ุ   งานทุกช้ินต้องส่งก่อนล่วงหน้า 7 วันทําการ และทําการเขา้คิวงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําโดย 
 

(สุดารตัน์ เวชประเสริฐ) 
เจ้าหน้าท่ีโสตทัศนศึกษา 

ทบทวนโดย 
 

(อ.ดร. กิตติศักดิ์ ทศพร) 
ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวริัชกิจและประชาสัมพันธ ์

เห็นชอบโดย 
 

(รศ. ทญ. ปริม อวยชัย) 
รองคณบดฝี่ายวิรชักิจและประชาสมัพันธ ์

 

คณะทันตแพทยศาสตร์ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 
หน่วยงาน     ฝ่ายวิรัชกิจและประชาสัมพันธ ์ หน่วย          โสตทัศนศึกษา 
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