
ชื่องาน : คู่มือการให้บริการถ่ายภาพบุคคลเพ่ือท าบัตรประจ าตัวพนักงานมหาวิทยาลัย 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การให้บริการถ่ายภาพบุคคลเพื่อท าบัตรประจ าตัวพนักงานมหาวิทยาลัย 
หน่วยงานที่ให้บริการ : ฝ่ายธุรกิจมัลติมิเดียเพ่ือการศึกษา ส านักทรัพย์สินและรายได้ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ฝ่ายธุรกิจมัลติมิเดียเพ่ือการศึกษา ให้บริการสินค้าและบริการภาพถ่ายบัณฑิต จ าหน่ายชุดเครื่องแบบส าหรับ

นักศึกษา ชุดครุย อุปกรณ์และวัสดุอุปกรณ์เพ่ือการศึกษา กิ๊ฟช็อฟ การจัดจ าหน่ายของที่ระลึกภายใต้แบรนด์สวนสุนันทา 
รวมถึงให้บริการสื่อสิ่งพิมพ์ครบวงจร แก่นักเรียน นักศึกษา บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย รวมถึงหน่วยงานภายนอกทั้ง
ภาครัฐและภาคเอกชน 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ  
ฝ่ายธุรกิจมัลติมิเดียเพื่อการศึกษา ส านักทรัพย์สินและรายได้
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงอาทิตย์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.00 ถึง 17.00 น 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 39 นาท ี

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าธรรมเนียม 
ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

1. การติดต่อประสานงาน หากเป็นชุดปกติขาว
สอบถามว่าเตรียมชุดมาเองหรือไม่ 

2 นาที ไม่มีค่าธรรมเนียม ฝ่ายธุรกิจมัลติมิเดีย
เพ่ือการศึกษา ส านัก
ทรัพย์สินและรายได ้ 

2.  การถ่ายภาพชุดสุภาพผู้ถ่ายภาพเตรียมชุดมาเอง
หรือไม่ 

2 นาที ไม่มีค่าธรรมเนียม ฝ่ายธุรกิจมัลติมิเดีย
เพ่ือการศึกษา ส านัก
ทรัพย์สินและรายได ้

3. ผู้ขอรับบริการตรวจสอบความเรียบร้อยของการ
แต่งกาย 

5 นาที ไม่มีค่าธรรมเนียม ฝ่ายธุรกิจมัลติมิเดีย
เพ่ือการศึกษา ส านัก
ทรัพย์สินและรายได ้

4.  ทดสอบการท างานของกล้องถ่ายภาพและแฟลช 
การจัดไฟในสตูดิโอ 

5 นาที ไม่มีค่าธรรมเนียม ฝ่ายธุรกิจมัลติมิเดีย
เพ่ือการศึกษา ส านัก
ทรัพย์สินและรายได ้

5. เริ่มการถ่ายภาพเชิญผู้ขอรับบริการไปที่จุด
ถ่ายภาพซึ่งติดสัญลักษณ์รูปรอยเท้าแสดงไว้ที่พ้ืน 

5 นาที ไม่มีค่าธรรมเนียม ฝ่ายธุรกิจมัลติมิเดีย
เพ่ือการศึกษา ส านัก
ทรัพย์สินและรายได ้

6. หลังถ่ายภาพเสร็จตรวจสอบภาพก่อนจบการ
ท างานหากไม่พอใจหรือยังมีความบกพร่องที่ควร
แก้ไขสามารถถ่ายใหม่จนได้ภาพท่ีต้องการ 

5 นาที ไม่มีค่าธรรมเนียม ฝ่ายธุรกิจมัลติมิเดีย
เพ่ือการศึกษา ส านัก
ทรัพย์สินและรายได ้

7. ผู้ให้บริการสอบถามจ านวนที่ต้องการพร้อมแจ้ง
ค่ า ใช้ จ่ าย อัตราค่ าบริ การภาพนิ่ งติ ดบั ตร

5 นาที 100 บาท ฝ่ายธุรกิจมัลติมิเดีย
เพ่ือการศึกษา ส านัก



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าธรรมเนียม 
ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

ประจ าตัวพนักงาน โหลละ 100 บาทครึ่งโหล 
100 บาท 

ทรัพย์สินและรายได ้

8. ผู้รับบริการรับบัตรรับภาพซึ่งเป็นบัตรที่ระบุ
รายละเอียดการให้บริการถ่ายภาพประกอบด้วย
ข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เช่น ชื่อ -นามสกุล 
หน่วยงาน หมายเลขติดต่อกลับ วันนัดหมายรับ
ภาพ และวันถ่ายภาพ 

5 นาที ไม่มีค่าธรรมเนียม ฝ่ายธุรกิจมัลติมิเดีย
เพ่ือการศึกษา ส านัก
ทรัพย์สินและรายได ้

9. เมื่อออกบัตรรับภาพแล้ว ผู้รับบริการสามารถ
น าไปยื่นเป็นหลักฐานเพ่ือช าระเงิน  

5 นาที ไม่มีค่าธรรมเนียม ฝ่ายธุรกิจมัลติมิเดีย
เพ่ือการศึกษา ส านัก
ทรัพย์สินและรายได ้

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1. - - 
 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราที่เกี่ยวข้อง 
ล าดับ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาว่าด้วยพนักงานมหาวิทยาลัยพ.ศ 2558 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาว่าด้วยการบริหารและการด าเนินงานส านักทรัพย์สินและรายได้ พ.ศ 

2558 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1. ส านักทรัพย์สินและรายได้ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เลขที่ 1 ถนนอู่ทองนอก เขตดุสิต 
กรุงเทพมหานคร 10300 โทรศัพท์ 0 2160 1360 

2. ฝ่ายธุรกิจมัลติมิเดียเพื่อการศึกษา ส านักทรัพย์สินและรายได้ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสนุันทา เลขที่ 1 ถนนอู่
ทองนอก เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 10300 โทรศัพท์ 0 2160 1335 

 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อคู่มือ 

1. - 
 

 


