
แผนกงานเอกสารการพิมพ์
หวัหน้างานบรหิาร

ทรพัยากร/ผู้อ านวยการ
ส านักงานวิทยาเขต

เร่ิมกระบวนงาน

1. รับเร่ืองการขอใช้บริการงานเอกสารการพมิพ์
ตรวจสอบข้อมูลใหถู้กต้อง (FM30-09)

2 นาที

2. ลงทะเบยีนรับเร่ืองการขอใช้บริการ และเสนอ
หวัหน้างานบริหารทรัพยากร พจิารณา

3 นาที

3. รอการพจิารณาอนุมัติ 50 นาที

4. ด าเนินการจัดท าเอกสาร 2 ชม.

5. ส่งมอบเอกสารใหผู้้ขอใช้บริการ/ประเมินความ
พงึพอใจการใช้บริการ (FM30-09)

5 นาที

ส้ินสุดกระบวนงาน

รวมระยะเวลาการใหบ้รกิาร 3 ชม.

ผังการปฏิบัตงิาน

หน่วยงาน     ส านักงานวิทยาเขตสุรินทร์  งานบริการการศึกษา  แผนกงานเอกสารการพิมพ์
กระบวนงาน  การขอใช้บริการงานเอกสารการพิมพ์

ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลา

ผู้เก่ียวข้อง / ผู้รบัผิดชอบ
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แจ้งผู้ขอใช้บริการ




