




เอกสารสรุปประกาศส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เรื่อง ข้อปฏิบัติการให้บริการส านักงานผู้อ านวยการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ล าดับ 
ที ่

กระบวนงาน การปฏิบัติส าหรับผู้ขอใช้บริการ 
ก าหนดการ 

แล้วเสร็จ (ส าหรับ สนง.) 
เรื่องที่ ๑  การขอรับบริการการจัดท าหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ)  

๑.  บันทึกข้อความปกติ ส่งก่อนก าหนดการด าเนินงาน ๕ วัน ๓ วัน 
๒.  บันทึกข้อความเร่งด่วนต้องรีบ

ด าเนินการ 
ให้ส่งเรื่องมาทันที ๒๔ ชั่วโมง 

เรื่องที่ ๒  การขอรับบริการการจัดท าหนังสือราชการเพื่อส่งหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 
๓.  หนังสือประชาสัมพันธ์เพ่ือจัด

อบรม/สัมมนา/ประชุม 
ก่อนก าหนดการด าเนินงาน ๔๕ วัน ๗  วัน 

๔.  หนังสือแจ้งประชาสัมพันธ์ 
หนังสือตอบขอบคุณ หนังสือ
ประสานงานทั่วไป 

ก่อนก าหนดการด าเนินงาน ๑๐ วัน ๓ วัน 

เรื่องที่ ๓  การขอรับบริการการจัดท าหนังสือสั่งการ 
๕.  หนังสือค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการด าเนินงาน
โครงการ 

ก่อนก าหนดการด าเนินงาน ๑๐ วัน ๕ วัน 

๖.  จัดท าหนังสือค าสั่งวิทยากร 
นักศึกษาช่วยงาน หรืออ่ืนๆ 
ประเภทเดียวกันนี้ 

ก่อนก าหนดการด าเนินงาน ๒๐ วัน ๗ วัน 

๗.  หนังสือค าสั่งไปราชการ หรืออ่ืน 
ๆ ประเภทเดียวกันนี้ 

ก่อนก าหนดการด าเนินงาน ๑๕ วัน ๕ วัน 

๘.  กรณีจัดท าหนังสือประกาศ 
ระเบียบ หรืออ่ืน ๆ ประเภท
เดียวกันนี้ 

ก่อนก าหนดการด าเนินงาน ๑๕ วัน ๗ วัน 

เรื่องที่ ๔  การขอรับบริการการจัดประชุม/นัดหมาย 
๙.  การประชุมเร่งด่วนต้องรีบ

ด าเนินการทันที 
ส่งเรื่องมาทันที ๒๔ ชั่วโมง 

๑๐.  การประชุมทั่วไป ก่อนก าหนดการด าเนินงาน ๑๐ วัน ๓ วัน 
๑๑.  การประชุมที่ต้องมีค าสั่งเพ่ือให้

คณะกรรมการเข้าประชุม 
ก่อนก าหนดการด าเนินงาน ๑๕ วัน ๗ วัน 

เรื่องที่ 5 การขอใช้ห้องประชุมส านักวิทย
บริการฯ 

ก่อนก าหนดการด าเนินงาน ๗ วัน ๒ วัน 

เรื่องที่ 6 การเบิกวัสดุ เบิกให้ภายใน ๒๔ ชั่วโมง ๒๔ ชั่วโมง 
เรื่องที่ 7 ยืมครุภัณฑ์ภายในหน่วยงานของ
ส านักวิทยบริการฯ 

เบิกให้ภายใน ๒๔ ชั่วโมง ๒๔ ชั่วโมง ส่งคืนภายใน 
๓ วันหลังจากเสร็จสิ้น

กิจกรรม 
เรื่องที่ 8  การขอซื้อขอจ้างวัสดุ-ครุภัณฑ์ ก่อนก าหนดการด าเนินงาน ๑๐ วัน ๗ วัน 
เรื่องที่ 9 การขอใช้รถของมหาวิทยาลัยฯ ก่อนก าหนดการด าเนินงาน ๕ วัน ๒ วัน 
เรื่องที่ 10 การขอรับบริการในด้านอ่ืน ๆ ตามแบบฟอร์มที่แนบ  

 


