
 
คู่มือการให้บริการ : ขั้นตอนการท ำหนังสือแสดงเจตนำระบุตัวผู้รับบ ำเหน็จตกทอด 

หน่วยงานที่ให้บริการ :  แผนกงานการเจ้าหน้าที่  งานบริหารกิจการทั่วไป  
 ส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช (ไสใหญ่) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

๑. กำรขออนุญำตคัดส ำเนำต้องเป็นเอกสำรของตนเองเท่ำนั่น 

๒. ผู้ขอต้องยืนเอกสำรที่กรอกรำยละเอียดเรียบร้อยแล้วให้เจ้ำหน้ำที่ตรวจควำมถูกต้องก่อน  

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

ไม่มี 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 

  แผนกงำนกำรเจ้ำหน้ำที่  ส ำนักงำนวิทยำเขต    

ศรีธรรมรำช อำคำร ๓ ชั้น ๒  มหำวิทยำลัย

เทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย วทิยำเขต

นครศรีธรรมรำช ไสใหญ่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ เวลำ ๐๘:๓๐ – 

๑๖:๓๐ น. (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  

 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลาในการด าเนินการ  ๒๐ นาที/๑ ค าขอ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

๑. ผู้ขอใช้บริกำรกรอกแบบฟอร์มพร้อมเอกสำรแนบ แล้ว

ยื่นให้เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องยื่นต่อเจ้ำหน้ำที่ 

๑๐-๒๐ 

นำท ี

 

ผู้ขอใช้บริกำร/ 

เจ้ำหน้ำทีแ่ผนกงำนกำร

เจ้ำหน้ำที่ 

๒. เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง และส่ง

เอกสำรไปยังมหำวิทยำลัยเพื่อบันทึก 

๑๕ นำท ี เจ้ำหน้ำทีแ่ผนกงำนกำร

เจ้ำหน้ำที่ 

๓. มหำวิทยำลัยส่งเอกสำรกลับมำเจ้ำหน้ำที่ท ำกำรบันทึก ๑ เดือน ผู้ขอใช้บริกำร/ 



เก็บในแฟ้มประวัติพร้อมส่งคืนเจ้ำตัว 1 ฉบับ เจ้ำหน้ำทีแ่ผนกงำนกำร

เจ้ำหน้ำที่ 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 

๑. แบบฟอร์ม  แผนกงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

 ไม่มี  

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

๑. ส ำนักงำนวิทยำเขตนครศรีธรรมรำช 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

๑. แบบฟอร์ม     แผนกงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 
 



 
 

 
 ๓๑  มีนาคม 2565 

นางสาวญาดา  คงช่วย 


