
 

 

วิธีการขอรับบริการ แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ 1) หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  2) หน่วยงานภายนอก

มหาวิทยาลัย 

1. หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย มีขั้นตอน ดังนี้ 

 1) ท าบันทึกขอสั่งพิมพ์งานตามแบบสั่งพิมพ์งานของส านักพิมพ์ ส่งมาที่ส านักพิมพ์ 

 
 
ส ำนักพมิพ ์ มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช 
โทร. 7681 - 7685 

 
 
 

ส่วนราชการ                         โทร...........................                                          
ที่ อว 0602      วันที่                                                                          . 
เรื่อง ...............................................................................................................................................    

เรียน  ผู้อ านวยการส านักพิมพ ์

ด้วย (หน่วยงาน)        ............................ มีความประสงค์จะให้ส านักพิมพ ์
จัดพิมพ์งานสิ่งพิมพ์ดังรายการต่อไปนี ้  

ชื่องาน                                                                                                                                     .........................................................................................  . 
         จ านวนพิมพ์                                                                                                                     .....................................................................................................            

ชนิดสิ่งพิมพ์    หนังสือ      แผ่นพับ     ใบปลิว      โปสเตอร์        การ์ด       นามบัตร 
   ปกเทป/ซีดี    อื่นๆ ระบุ................................   
 ลักษณะงานท่ีต้องการสั่งท า  อาร์ตเวิร์ก  ฟิล์ม   สิ่งพิมพส์ าเร็จ 
 ขนาดสิ่งพิมพ์ (กว้าง x ยาว)                                          นิ้ว 
 ผู้ประสานงาน 1                      โทร                            .  
   2                โทร   ........................                         
 เนื้อใน  จ านวนหน้า      หน้า 
   พิมพ์    1 สี                   หน้า กระดาษ      
               2 สี     หน้า   กระดาษ      
              4 สี    ..หน้า   กระดาษ      

อื่นๆ      กระดาษ      
   ภาพประกอบ   มี จ านวน     ภาพ  ไม่มี 
 ใบแทรก  พิมพ์    1 สี     หน้า    ยก กระดาษ      
               2 สี    หน้า     ยก กระดาษ                           ........................ 
               4 สี    หน้า    ยก กระดาษ      

อ่ืน ๆ      กระดาษ                     ........................ 
 ปก  พิมพ์ ปกหน้า + ปกหลัง  1 สี    2 สี   4 สี  กระดาษ                        
 ปกหน้าด้านใน + ปกหลังด้านใน   1 สี    2 สี   4 สี   

อ่ืน ๆ                                                                                                                                          . 
โดยให้คิดค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณเงินรายได้หมวด               รหัสโครงการ                                          . 
ต้องการงานเสร็จวันท่ี           ให้จัดส่งไปท่ี                                                                

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดด าเนินการต่อไป และหักค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณในหมวดข้างต้น 
 รับงานแล้ว 
 
 

 

แบบสั่งพิมพ์งาน 

หมายเหต ุ 1.  ผู้มีอ านาจลงนามสั่งพิมพ์งาน ได้แก่ ผู้มอี านาจในการใช้เงินงบประมาณที่ต้ังไว้เท่านั้น 
 2.  โปรดส่งเอกสารตัวจริงและส าเนา 1 แผน่ ให้ทางส านักพิมพ์ด าเนินการต่อไป และหน่วยงานเจา้ของเร่ืองโปรดเก็บส าเนา 
 
 
ไว้ 1 แผ่น เพือ่ตรวจสอบ 

ลงนาม …………………………………....................…………………… 
    (                                                                   ) 
ต าแหน่ง           

เงินรายได้/เงินวิสาหกิจ 
 

ตัดยอด  ครัง้ที่…………./……………………………. 
รหัส………………….หมวด………………………… 
เงินเหลอืยกมา (ประมาณ)………….………..บาท 
ขออนุมัติครั้งนี้…………………..บาท 
คงเหลือ……………………………….บาท 
เจ้าหน้าที่งบประมาณ………………...…………….. 
ผู้รับผิดชอบงานโครงการ……………………….... 

………./………../…………….. 

คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการส าหรับผูรั้บบริการ 

การส่ังพมิพ์หนังสือและส่ิงพมิพ์อื่น ๆ 
 



 

 

2) ลูกค้าติดต่อประสานงานที่ส านักพิมพ์ ฝ่ายวิชาการ หน่วยพิสูจน์อักษร โทร 025047687 

3) ออกใบสั่งพิมพ์งานและส่งงานต่อไปยังหน่วยศิลปะด าเนินการ 

4) ตรวจสอบความถูกต้องก่อนปิดงาน 

5) ส่งงานให้หน่วยวางแผนและประสานงานการผลิต (ฝ่ายจัดพิมพ์)  

6) ส่งมอบงานให้แก่ลูกค้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2. หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย (งานเงินสด) ที่ไม่ใช่งบประมาณของมหาวิทยาลัย  มีข้ันตอน ดังนี้ 

1) ลูกค้าติดต่อประสานงานที่หน่วยพิสูจน์อักษร ฝ่ายวิชาการ ส านักพิมพ์ โทร. 02-5047687 

2) ลูกค้าแจ้งรายละเอียดของงานตามความต้องการของลูกค้า (ตามแบบฟอร์มด้านล่าง) 

 

 

 
ใบเสนอราคา 

 
ชื่องาน    .................................................................................................................................... 
เจ้าของงาน  ...............................................................................................................................    
ผู้ประสานงาน ............................................................................................................................   
ขนาดสิ่งพิมพ์              5 ¾ × 81/4   หรือไซส์ (A5) 
                               71/2 × 10 1/4  หรือไซส์ (ปโท) 
                 81/4 × 113/4  หรือไซส์ (A4) 
                                อื่น ๆ................................................. 
จ านวนพิมพ ์  .....................เลม่/ จ านวนหน้า............................หนา้ 
ปก     กระดาษอาร์ตการ์ด 260  แกรม   พิมพ์ ......./.....ส ี

 เคลือบด้าน  
 เคลือบยูว ี

เนื้อใน   
                    กระดาษปอนด์ 70 แกรม              พิมพ์............ส ี
               กระดาษถนอมสายตา 65 แกรม      พิมพ์............ส ี
การเข้าเล่ม 
                ไสกาว... 
     เย็บมุงหลังคา 
ปก  
                    ศิลปะออกแบบปก .......... ส ี
     เจ้าของงานออกแบบปกมาเอง (คิดค่าเช็คไฟล์) 
เนื้อใน 
                    เจ้าของงานน าไฟล์มาเอง  (คิดค่าเช็คไฟล์) 

   ศิลปะท าอาร์ตเวิร์กให ้
                             



 

3) ท าใบเสนอราคาและระยะเวลาเสร็จเพื่อให้ลูกค้าตัดสินใจในการพิมพ์งาน 

4) ลูกค้าตอบรับข้อเสนอ 

5) ออกใบสั่งพิมพ์งานตามค าสั่งของลูกค้า 

6) ตรวจสอบความถูกต้องของงานก่อนปิดงาน 

7) ส่งพิมพ์งานให้หน่วยวางแผนและประสานงานการผลิต (ฝ่ายจัดพิมพ์) 

8) ส่งมอบงานตามข้อตกลง 

 
 

 

 

 

 

 

 


