
 

คู่มือการให้บริการ : งานธุรการงานบริการการศึกษา        
หน่วยงานที่ให้บริการ :  งานบริการการศึกษา  ส านักงานวิทยาเขตตรัง 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี)  

1. หน่วยงาน บุคคลภายใน ต้องยื่นหนังสือบันทึกข้อความหนังสือภายใน-ภายนอก เพ่ือเสนอพิจารณา
ต่อหัวหน้างาน พิจารณาลงนาม/ห้อยท้ายก่อนน าเสนอไปยังสารบรรณกลาง 

2. ธุรการงานบริการการศึกษาเสนอหนังสือบันทึกข้อความที่ผ่านการพิจารณาจากหัวหน้าและลงนาม
น าเสนอหน่วยงานสาบรรณกลางเพ่ือเสนอพิจารณาต่อรองอธิการประจ าวิทยาเขตตรังลงนาม/สั่งการ 
 
ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

 -  
ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
วิทยาเขตตรัง :  
- งานบริการการศึกษา  
 อาคารเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 2550 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
- เวลาท าการปกติ เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
เวลา 08:30 น.- 16:30 น. 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 
ระยะเวลาในการด าเนินการ :  2  วันท าการ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. รับเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อย ลงทะเบียนรับหนังสือ 10 นาที เจ้าหน้าที่ 
2. เสนอหนังสือโดยผ่านความเห็นชอบจากหัวหน้างานพิจารณา

หนังสือลงนามและห้อยท้าย 
20 นาที เจ้าหน้าที่ 

3. น าหนังสือไปส่งยังสารบรรณกลางเพ่ือเสนอรองอธิการพิจารณา
ลงนาม/สั่งการ 

 30 นาที เจ้าหน้าที่ 

4. สารบรรณกลางรับเรื่องตรวจสอบ ความเรียบร้อย ลงทะเบียน
รับหนังสือ เพื่อเสนอรองอธิการพิจารณาลงนาม/สั่งการ 

30 นาที เจ้าหน้าที่สาบรรณกลาง 

5. รองอธิการบดีพิจารณาหนังสือ และมอบหมาย 
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 

1 วัน  รองอธิการบดี 

6. รับหนังสือที่ผ่านการพิจารณาลงนาม/สั่งการจากหน่วยสาบรรณ
กลาง กับมาเสนอหัวหน้างานและแจกจ่ายไปยังหน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

  



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

1. หนังสือบันทึกข้อความ หน่วยงานในสังกัดงานบริการการศึกษา 
 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

 ไม่มี  
   
   

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

1. งานบริการการศึกษา อาคารเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 2550 
ส านักงานวิทยาเขตตรัง  เลขที่ 179 หมู่ที่ 3 ต.ไม้ฝาด อ.สิเกา จ.ตรัง 92150 
หมายเลขโทรศัพท์ : 0-7520-4057-8  โทรสาร : 0-7520-4059 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

 ไม่มี 
  

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

คู่มือการให้บริการ :  กิจกรรม5ส+ 

หน่วยงานที่ให้บริการ :  งานบริการการศึกษา  ส านักงานวิทยาเขตตรัง 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี)  
1. หน่วยงาน บุคคลภายใน ต้องยื่นหนังสือบันทึกข้อความหนังสือภายใน-ภายนอก เพ่ือเสนอพิจารณา

ต่อหัวหน้างาน พิจารณาลงนาม/ห้อยท้ายก่อนน าเสนอไปยังสารบรรณกลาง 
2. ธุรการงานบริการการศึกษาเสนอหนังสือบันทึกข้อความที่ผ่านการพิจารณาจากหัวหน้าและลงนาม

น าเสนอหน่วยงานสาบรรณกลางเพ่ือเสนอพิจารณาต่อรองอธิการประจ าวิทยาเขตตรังลงนาม/สั่งการ 
 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
 -  

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
วิทยาเขตตรัง :  
- งานบริการการศึกษา  
 อาคารเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 2550 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
- เวลาท าการปกติ เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
เวลา 08:30 น.- 16:30 น. 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการ :  7  วันท าการ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. จัดท าแผนปฏิบัติงานก าหนดการตรวจติดตามกิจกรรม5ส+ 10 นาที เจ้าหน้าที่ 
2. จัดท าหนังสือแต่งตั้งค าสั่งและหนังสือขอเชิญประชุม

คณะกรรมการ  
40 นาที เจ้าหน้าที่ 

3. รองอธิการบดีพิจารณาหนังสือ และมอบหมาย 
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 

1 วัน รองอธิการบดี 

3. ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ และผู้รับผิดชอบพ้ืนที่  
จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์กิจกรรม5ส+ เผยแพร่กิจกรรมผ่านสื่อ
ระบบออนไลน์ 

 
1 วัน 

เจ้าหน้าที่ 

4. จัดเตรียมเอกสารตรวจติดตามกิจกรรม5 ส+/ด าเนินการตรวจ
ติดตาม 

1 วัน เจ้าหน้าที่/ 
กรรมการตรวจ 

5. รวบรวมสรุปผลคะแนนน าเสนอรองอธิการบดี ลงนามและ 
น าส่งผลการตรวจผ่านระบบสารสนเทศไปยัง มทร.เทคโนโลยี
ศรีวิชัย/และทุกแผนกในพ้ืนที่ส านักงานวิทยาเขตตรัง 

2 วัน เจ้าหน้าที่ 



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

1. แบบฟอร์มตรวจติดตามกิจกรรม5ส+    
 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

 ไม่มี  
 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

1. งานบริการการศึกษา อาคารเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 2550 
ส านักงานวิทยาเขตตรัง  เลขที่ 179 หมู่ที่ 3 ต.ไม้ฝาด อ.สิเกา จ.ตรัง 92150 
หมายเลขโทรศัพท์ : 09 3580 2062 โทรสาร : 0-7520-4059 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างแบบตรวจ 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. แบบฟอร์มตรวจติดตามกิจกรรม5ส+ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  ประเภท : ส านักงาน 
2. แบบฟอร์มตรวจติดตามกิจกรรม5ส+ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  ประเภท : ห้องสมุด 
3. แบบฟอร์มตรวจติดตามกิจกรรม5ส+ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ประเภท : 

ห้องปฏิบัติการ 
4. แบบฟอร์มตรวจติดตามกิจกรรม5ส+ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  ประเภท : ห้องเรียน 
5. แบบฟอร์มตรวจติดตามกิจกรรม5ส+ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ประเภท : โรงเก็บพัสดุ 
6. แบบฟอร์มตรวจติดตามกิจกรรม5ส+ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย   

ประเภท :  สภาพแวดล้อม 
7. เสนอแนะแบบฟอร์มตรวจติดตามกิจกรรม5ส+ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

รายละเอียดการกรอกแบบฟอร์ม :  

 

 
 

แบบฟอร์มตรวจติดตามกิจกรรม 5ส+ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ประเภท : สานักงาน 

 



 
 



 
 
 



                                           

 
 
 
 



 
 

 

 
 
 



 

 
 



 

 
 

 


