
 

คู่มือการให้บริการ : การจัดกิจกรรมให้ความรู้เสริมทักษะภาษาอังกฤษแก่นักศึกษา 
หน่วยงานที่ให้บริการ : ศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ์ งานบริการการศึกษา 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. เสนอและขออนุมัติโครงการจัดกิจกรรมต่างๆให้แก่นักศึกษาตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
2. ส ารวจนักศึกษาท่ีต้องการเข้าร่วมกิจกรรมที่ศูนย์ภาษาจัดให้ 
3. คณะต่างๆส่งรายชื่อนักศึกษามายังศูนย์ภาษาฯ 
4. ศูนย์ภาษาขอความอนุเคราะห์วิทยากรไปยังสาขาศึกษาทั่วไป เอกภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร 
 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ไม่มี 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
 ศูนย์ภาษา อาคารห้องสมุด มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 
วิทยาเขตนครศรีธรรมราช 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่
ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 8.30 – 16.30 น. 
 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการ : 5 วันท าการ 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศูนย์ภาษาเสนอกิจกรรมต่างๆไปยังส านักงานวิทยาเขต
นครศรีธรรมราช 

1 วันท าการ เจ้าหน้าที่ศูนย์ภาษา 

2. บันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินกิจกรรม 1 วันท าการ 
3. ส ารวจนักศึกษาที่ต้องการเข้าร่วมกิจกรรม 1 วันท าการ 
4. คณะต่างๆส่งรายชื่อนักศึกษามายังศูนย์ภาษา 1 วันท าการ 
5. บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์วิทยากร 1 วันท าการ 
6. ด าเนินกิจกรรมตามเป้าหมาย 5 วันท าการ 
7. ประเมินผลการจัดท ากิจกรรม 1 วันท าการ 

 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ  
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม  หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 

1. บันทึกข้อความ ขอส ารวจรายชื่อนักศึกษา ศูนย์ภาษา 
2. โครงการที่ขออนุมัติ ศูนย์ภาษา 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1. กิจกรรมเสริมทักษะภาษาอังกฤษ ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

1. ศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ์ อาคารห้องสมุด ประจ าวิทยาเขตนครศรีธรรมราช ไสใหญ่ 
เลขที่ 109 ม.2 ต. ถ้ าใหญ่ อ.ทุ่งสง จ.นครศรีธรรมราช 80110 
หมายเลขโทรศัพท์ 075-775131 – 2  

2. Fanpage: Saiyai Language Center 
 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ไม่มี 

 
 
 
 
 

รายละเอียดการกรอก 
 
ภาคผนวก  
 - 
 

หมายเหตุ กรณีมีความจ าเป็นต้องมีรายละเอียดด าเนินการมากกว่าที่ก าหนด  ให้หน่วยงานพิจารณา
ด าเนินการรายละเอียดในส่วนที่เกี่ยวข้องเพ่ิมเติม 

 
 

ปรับปรุงเมื่อ 3๑ มีนาคม 2564 
ทาริกา จันทรานุช 

 


