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

๑. กำรขออนุญำตคัดส ำเนำต้องเป็นเอกสำรของตนเองเท่ำนั่น 
๒. ผู้ขอต้องยืนเอกสำรที่กรอกรำยละเอียดเรียบร้อยแล้วให้เจ้ำหนำ้ที่ตรวจควำมถูกต้องก่อน  

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. ผู้ขอใช้บริกำรกรอกแบบฟอร์ม แล้วยื่นให้เจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบควำมถูกต้องหรือส่งมำทำงไลน์ของเจ้ำหน้ำที่ 

๑๐-๒๐ 
นำท ี

 

ผู้ขอใช้บริกำร/ 

เจ้ำหน้ำทีแ่ผนกงำนกำร
เจ้ำหน้ำที่ 

๒. เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรค้นหำและท ำส ำเนำเอกสำรตำม
แบบฟอร์มที่ได้รับ 

๑๕ นำท ี เจ้ำหน้ำทีแ่ผนกงำนกำร
เจ้ำหน้ำที่ 

๓. ผู้ขอใช้บริกำรลงชื่อรับเอกสำร จำกเจ้ำหน้ำที่แผนกงำน
กำรเจ้ำหน้ำที่ 

๑ เดือน ผู้ขอใช้บริกำร/ 

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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



                         แบบค าร้องขอคัดส าเนาเอกสาร 
 
เรื่อง  ขอคัดส ำเนำเอกสำร  สัญญำจ้ำง                                                             
เรียน    หัวหน้ำแผนกงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
 
  ข้ำพเจ้ำ        นำยณเดช  มั่นคง       
(   ) ข้ำรำชกำร    (   ) ลูกจ้ำงประจ ำ    ( / ) พนักงำนมหำวิทยำลัย    (   ) พนักงำนรำชกำร 
(   ) ลูกจ้ำงชั่วครำว   (   )  อ่ืนๆ................................. 
ต ำแหน่ง                อำจำรย์  สังกัด                คณะเกษตร    
มีควำมประสงค์ขอคัดส ำเนำเอกสำร 
 ()  ส ำเนำสัญญำจ้ำง.............................  จ ำนวน           ชุด 

(   )  ส ำเนำทะเบียนประวัติ    จ ำนวน           ชุด 
(   )  ส ำเนำหนังสือเดินทำงไปรำชกำร  จ ำนวน           ชุด 
(   )  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน    จ ำนวน           ชุด 
(   )  ส ำเนำกลักฐำนกำรศึกษำ   จ ำนวน           ชุด 
(   )  ส ำเนำอื่นๆ ระบุ.................   จ ำนวน           ชุด 

เพ่ือ      แนบสมัครสหกรณ์     
 
  จึงเรียนมำเพ่ือพิจำรณำ 
 
 
      ลงชื่อ               
                                                                             (นำยณเดช  มั่นคง) 
 
 
                                            
*****  หมำยเหตุ ผู้ขอคัดส ำเนำ ต้องเป็นเอกสำรของตนเองเท่ำนั้น 
 

 


