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เลขที่รับ........................... 
วันที่................................ 
เวลา................................ 

            ฟอร์มขอใช้บริการงานผลิตเอกสารกลาง เพื่อกิจกรรมการเรียนการสอน             
                   ฝ่ายบริการสื่อการศึกษา ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา             
               

ส่วนของผู้ใช้บริการ                                          วันท่ี............................................ 

 ยินยอมให้จัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลตามพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562                                                                                   
ช่ือ – นามสกลุ......................................................................  อาจารย์   พนักงาน  สังกัด.................................................................. 
สาขา................................................................ตดิต่อผู้ประสานงาน ช่ือ..............................................................โทรศัพท์.......................... 
ประเภทงาน : 

 ผลติเอกสารเพื่อจ าหนา่ย    ผลติเอกสารส าหรับแจกนักศึกษา    ผลิตส าเนาข้อสอบนอกตาราง   อื่นๆ 
รหัสวิชา.................................ช่ือวิชา...........................................................เรื่อง................................................................................................. 
ข้อมูลการจัดพิมพ์/จัดจ าหน่าย (กรุณากรอกข้อมูล) : 
       เนื้อหาและรปูแบบเหมือนเดิม ของภาคการศึกษาที…่……………..      เนื้อหาปรับปรุงใหม ่    อื่น ๆ .................................... 
การอนุญาตให้จัดเก็บไฟล์ในรปูแบบ PDF File : 

       ไม่อนุญาต    อนุญาต ระยะเวลาจดัเกบ็ 14 วัน (ส าหรับเจ้าหน้าที่ ระบุท่ีจัดเก็บไฟล์)……………………………………………………………….    
จ านวนต้นฉบับ.....................หน้า.......................แผ่น    จ านวนพิมพ์ (ส าหรับเจ้าหน้าที่)..............................ชุด/เล่ม  
ส าหรับ    เพื่อจ าหน่าย.....................ชุด/เล่ม (80% ของนศ.ลงทะเบียน)   อาจารย์ผูส้อน....................ชุด/เลม่ (ไมเ่กิน 3 ชุด/1 ผู้สอน)       
  ส ารองทีห่้องสมุด.........................ชุด/เล่ม   
ต้องการรับเอกสาร วันที่ ................................................เวลา..........................น. 

▪ เอกสารเพื่อจ าหน่ายนักศึกษาจะน าส่งหอ้ง Book Store อาคารบรรณสาร  
▪ ต้นฉบับ เจ้าของงาน / ผู้ประสานงาน ลงนามรับต้นฉบับคืนท่ีงานบริการเอกสารกลาง อาคารบรรณสาร  

รายละเอียดการผลิต  : 
▪ ท าส าเนา     แบบหน้าเดียว/แผ่น     แบบสองหน้า (หน้า-หลัง)/แผ่น 

▪ ขนาดกระดาษ   A3  A4   A5   B5               อืน่ ๆ ..........................................................   
▪ เข้าเล่ม  เย็บมุม  เย็บสันข้าง  เย็บมุงหลังคา  ไสกาว          อื่น ๆ ............................... 
▪ กระดาษปก  สีเขียว  สีชมพ ู  สีฟ้า   สีเหลือง        อื่น ๆ ................................ 
▪ สิ่งที่ส่งมาด้วย  ต้นฉบับงาน  file ต้นฉบับงาน      ตัวอย่าง/รูปแบบงาน    อืน่ ๆ.......................................... 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  ต้นฉบับท่ีส่งมาพร้อมนี้ได้ท าการตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาและไม่ละเมิดลิขสิทธิ์ 

ลงชื่อผู้ขอใชบ้ริการ...........................................................  
ลงชื่อเจ้าหน้าที่รับงาน............................................................ 

ส่วนของเจ้าหน้าที ่         ตรวจสอบจ านวนเอกสารส าหรับจ าหน่าย                
          ภาคการศึกษาที่............................... จ านวนรับ นศ.ลงทะเบยีน...................คน    จ านวนลงทะเบียน........................คน      

ประวัติการจ าหน่าย : 

ภาคเรียนที ่
จ านวนส่งขาย 

ราคา/หน่วย หมายเหตุ 
ขายได้ คงเหลือ 

     
     

     

           สรปุ สั่งผลิต จ านวน...................ชุด/เล่ม ราคาชุดละ    บาท  บาร์โค๊ต  

1)  เรียน  ผู้ขอใช้บริการ                                                      2)  รับต้นฉบับ และเอกสารที่ผลิตครบถ้วน 

      ไดด้ าเนินการแล้ว /ไดส้่งเอกสารเพื่อจ าหน่าย จ านวน....................ชุด       (หากพบเอกสารไม่สมบูรณ์ให้น ากลับมาแก้ไขได้ทนัที) 

                 (ลงช่ือ)................................... วันท่ี...............................                       (ลงช่ือ).................................วันท่ี....................... 
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บันทึกการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

 
การด าเนินงาน 
 
  รับงาน : วันท่ี……………………………………..เวลา………………….…………….เจ้าหน้าท่ี…………………………………………………………… 

  วิเคราะห์การผลติ : วันท่ี……………………………………..เวลา………………….…………….เจ้าหน้าที…่………………………………………………………… 

  สแกนต้นฉบับ (PDF File) : วันที…่…………………………………..เวลา………………….…………….เจ้าหนา้ที…่………………………………………. 

  จัดท าหน้าปก : วันท่ี……………………………………..เวลา………………….…………….เจ้าหน้าท่ี…………………………………………. 

 จัดท า Layout หนังสือ : วันท่ี……………………………………..เวลา………………….…………….เจ้าหน้าท่ี…………………………………………. 

 ประสานโรงพิมพ์ : วันท่ี……………………………………..เวลา………………….…………….เจ้าหน้าท่ี…………………………………………. 

 จัดท าบันทึกจัดจา้งพิมพ์ : วันที…่…………………………………..เวลา………………….…………….เจ้าหนา้ที…่………………………………………. 

 ตรวจความถูกต้องก่อนสั่งพิมพห์รือจัดจ้างพิมพ์ : วันท่ี……………………………..เวลา………………….………….เจ้าหน้าที…่…………………………. 

 ส่งไฟล์ใหโ้รงพิมพ์เพื่อพิมพ์ตามใบจัดจ้างพิมพ ์: วันท่ี………………………………..เวลา………………….………….เจ้าหน้าที…่…………………………. 

 จัดพิมพ์เอกสาร กรณีพิมพ์เอง : วันท่ี………………………………..เวลา……………………….เจ้าหนา้ที…่………………………………. 

 เข้าเลม่เอกสาร : วันท่ี……………………………………..เวลา………………….…………….เจ้าหน้าท่ี…………………………………………. 

 ตัดเจียน : วันท่ี……………………………………..เวลา………………….…………….เจ้าหน้าท่ี…………………………………………. 

 นับจ านวนเตรียมพร้อมส่งจ าหน่ายให้นักศึกษา : วันท่ี………………………………..เวลา……………………..…….เจา้หน้าท่ี……………………………. 

 ส่งจ าหน่ายให้นักศึกษา ณ ห้อง Bookstore  : วันท่ี………………………………..เวลา…………………….เจ้าหน้าท่ี…………………………………………. 

 ประสานให้ผู้ขอใช้บริการมารบัต้นฉบับ : วันท่ี……………………………………..เวลา………………….……….เจ้าหน้าท่ี……………………………………. 

 

แบบฟอร์มขอเปลี่ยนแปลงขอ้ก าหนดในการผลิต (ส าหรับผู้ขอใชบ้ริการ) 
เร่ือง ขอเปลี่ยนแปลง / แก้ไข ขอ้ก าหนดในการผลิต 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 

ลงช่ือ ………………………………………………………. 

(……………………………………………………..) 
ผู้ขอเปลี่ยนข้อก าหนดการผลติ 

วันที่……………………………………………… 
 
 

ลงชื่อ ………………………………………………………. 
(……………………………………………………..)  

ผู้ด าเนินการแก้ไข 
วันที่……………………………………………… 

 


