
 

คู่มือการให้บริการ : บริการจัดท าเอกสาร  เอกสารประกอบการเรียนการสอน ต ารา และเอกสารอ่ืนๆ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : แผนกส่งเสริมและพัฒนาทางวิชาการและวิจัย  งานบริการการศึกษา 
          ส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นที่ไสใหญ่ 
           มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
1. ผู้รับบริการต้องกรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการ  เพ่ือขอรับบริการจากเจ้าหน้าที่ 
2. หากมีการกรอกแบบฟอร์มเรียบร้อยแล้ว  สามารถมารับเอกสารได้ภายในวันที่ยื่นแบบฟอร์มขอ

ใช้บริการ หรือไม่เกิน 2 วันท าการ 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
ไม่มี 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
วิทยาเขตนครศรีธรรมราช:   แผนกส่งเสริมและ
พัฒนาทางวิชาการและวิจัย อาคาร 2 ชั้น 1 ห้อง 
215 
 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่
ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:30 น. 
 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการ : 2 วันท าการ 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. กรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการถ่ายเอกสาร 2  นาที  
ผู้ใช้บริการ 2. ยื่นแบบฟอร์มที่กรอกข้อมลูเรียบรอ้ยแล้วกับต้นฉบับที่ต้องการ

ถ่ายเอกสารในตะกรา้ให้กับเจ้าหนา้ที่ 
1  นาที 

3. เช็คจ านวนเอกสารที่ต้องการถ่ายจากแบบฟอร์มใบค าร้องที่
ได้รับ 

1  นาที 
 

เจ้าหน้าที่แผนก
ส่งเสริมและพัฒนาทาง

วิชาการและวิจัย 4. ถ่ายเอกสารตามจ านวนที่ระบุในแบบฟอร์ม 20  นาที 

5. รับเอกสารที่ถ่ายเสร็จเรียบร้อย 1  นาที ผู้ใช้บริการ 
 
 



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

1. แบบขอใช้บริการแผนกส่งเสริมและพัฒนาทางวิชาการและวิจัย   แผนกส่งเสริมและพัฒนาทาง
วิชาการและวิจัย 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1. - - 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

1. แผนกส่งเสริมและพัฒนาทางวิชาการและวิจัย อาคาร 2 ชั้น 1 ห้อง 215 
2. หัวหน้าแผนกส่งเสริมและพัฒนาทางวิชาการและวิจัย 061-1428756 

 
 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. แบบขอใช้บริการแผนกส่งเสริมและพัฒนาทางวิชาการและวิจัย   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
รายละเอียดแบบฟอร์ม แบบขอใช้บริการแผนกส่งเสริมและพัฒนาทางวิชาการและวิจัย   

 



 
ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม แบบขอใช้บริการแผนกส่งเสริมและพัฒนาทางวิชาการและวิจัย   

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 ไม่มี       


