
 

คู่มือการให้บริการ : บริการงานซ่อมอุปกรณ์สารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ 
หน่วยงานที่ให้บริการ :แผนกสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ งานบริการการศึกษา 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. ให้บริการซ่อมตามล าดับการขอใช้บริการ (ก่อน-หลัง) 
          2. ก่อนด าเนินการส่งซ่อมทุกครั้งจะต้องท าการส ารองข้อมูลไว้ก่อนเพ่ือป้องกันความเสียหายของข้อมูล 
          3. แผนกสารสนเทศและโสตฯจะไม่รับผิดชอบ กรณีข้อมูลเสียหายจากการแก้ไขปัญหาดังกล่าว 
          4. กรอกแบบฟอร์มแล้วน าไปยื่นต่อเจ้าหน้าที่ อาคารเฉลิมพระเกียรติ หรือแจ้งซ่อมผ่านระบบออนไลน์ 

และสามารถติดต่อ IP Phone 8212 
ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

                  ไม่มี 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
1.แจ้งซ่อมผ่านระบบออนไลน์ 
https://bit.ly/2K6oCVf 
2.วิทยาเขตตรัง: แผนกสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ 
งานบริการการศึกษา   
อาคารเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

https://bit.ly/2K6oCVf


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

1. ผู้ขอใช้บริการกรอกแบบฟอร์มการซ่อมที่แผนก
สารสนเทศและโสตฯหรือกรอกผ่านระบบออนไลน์ 

2 นาที  นักศึกษา บุคลากร 

2. หัวหน้าแผนกรับเรื่องและมอบหมายงาน 5 นาที หัวหน้าแผนก 
3. เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ปัญหาและอธิบายวิธีการแก้ไข 20 นาที เจ้าหน้าที 
4. เจ้าหน้าที่ด าเนินการซ่อม 1-3 วัน 
5. กรณีซ่อมไม่ได้ 

        - ส่งเอกสารพร้อมอุปกรณ์ที่ช ารุดให้แผนกพัสดุ
ด าเนินการจัดซื้อ/ซ่อม 
        - อุปกรณ์เสื่อมสภาพ จัดเก็บไว้เพ่ือรอแทง
จ าหน่าย 

1 วัน หัวหน้าแผนก 

5 กรณีซ่อมได้ แจ้งผลการซ่อมแก่ผู้ขอใช้บริการทราบ 2 นาที เจ้าหน้าที 
6 ส่งมอบอุปกรณ์ 5 นาที 
7. ประเมินความพึงพอใจ 2 นาที นักศึกษา บุคลากร 

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

1. ใบแจ้งซ่อมอุปกรณ์สารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์  ดาวโหลด 
http://trang.rmutsv.ac.th/form/FM74.pdf 

แผนกสาสนเทศและโสตฯ 

2. แจ้งซ่อมผ่านระบบออนไลน์ https://bit.ly/2K6oCVf  
 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

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

1. งานบริการการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตตรัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง
เลขที่ 179  หมู่ที่ 3 ต.ไม้ฝาด อ.สิเกา จ.ตรัง 92150 
หมายเลขโทรศัพท์ : 0-7520-4057-8 

2. แนะน าการให้บริการ https://bit.ly/2K6oCVf   
 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. ใบแจ้งซ่อมอุปกรณ์สารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์   
2. แจ้งซ่อมผ่านระบบออนไลน์ 

 

http://trang.rmutsv.ac.th/form/FM74.pdf
https://bit.ly/2K6oCVf
https://bit.ly/2K6oCVf


 
รายละเอียดใบแจ้งซ่อมอุปกรณ์สารสนเทศและโสตทัศนปูกรณ์   

 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดแจ้งซ่อมผ่านระบบออนไลน์ 

 
 
  



 
คู่มือการให้บริการ : บริการยืมคืนอุปกรณ์สารสเทศและโสตทัศนูปกรณ์ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : แผนกสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ งานบริการการศึกษา 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
1. การให้บริการยืมอุปกรณ์ จะให้บริการเฉพาะคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษาของมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง เท่านั้น แต่ในกรณี หน่วยงานภายนอกให้ขออนุมัติจากรองอธิการ
ประจ าวิทยาเขตตรัง 

2. ผู้ขอใช้บริการต้องด าเนินการประสานงาน พร้อมส่งแบบฟอร์มการยืมล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วันท าการ 
3. หากจองอุปกรณ์ แล้วผู้ใช้บริการไม่มารับตามวันเวลาที่ก าหนด จะถือว่าผู้ขอใช้บริการดังกล่าวสละ

สิทธิ์ และจะให้ผู้ขอใช้บริการล าดับต่อไปมายืมครุภัณฑ์ได้ 
4.ในกรณีท่ีมีผู้ประสงค์ขอยืมในช่วงวันเวลาเดียวกันมากกว่า 1 ราย จะให้ยืมโดยพิจารณาจากล าดับการ 

ยื่นแบบฟอร์มยืม-คืน โดยยึดตามวันที่และเวลาที่แผนกสารสนเทศและโสตฯได้รับเท่านั้น 
5. หากยืมอุปกรณ์ครบตามก าหนดเวลาแล้ว ต้องคืน อุปกรณ์ที่แผนกสารสนเทศและโสตฯ และหากมี

ความประสงค์จะยืมอุปกรณ์ต่อ ให้ด าเนินการส่งแบบฟอร์มใหม่ ตามล าดับต่อไป 
6.ผู้ขอใช้บริการต้องมาเรียนรู้การใช้งานอุปกรณ์จากเจ้าหน้าที่ประจ าแผนก และลงนามรับอุปกรณ์ท่ี ขอ

ยืมด้วยตนเอง ตามวันเวลาที่แจ้งไว้ หรือตามท่ีตกลงกับแผนกสารสนเทศและโสตฯ 
7.หลักฐานประจ าตัวผู้ขอยืม ได้แก่ บัตรประจ าตัวประชาชน หรือ บัตรประจ าตัวนักศึกษาเท่านั้น 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
ไม่มี 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
1.วิทยาเขตตรัง: แผนกสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ 
งานบริการการศึกษา  อาคารเฉลิมพระเกียรติ 80 
พรรษา  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
วิทยาเขตตรัง 

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

 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการ :  35 นาที  
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ขอใช้บริการกรอกแบบฟอร์มการยืม-คืนที่แผนก
สารสนเทศและโสตฯ 

3 นาที  นักศึกษา บุคลากร 

2. หัวหน้าแผนกรับเรื่องและพิจารณา 3 นาที หัวหน้าแผนก 
3. เจ้าหน้าจัดเตรียมอุปกรณ์ 15 นาที เจ้าหน้าที 
4. ผู้ขอใช้บริการตรวจสอบอุปกรณ์พร้อมลงชื่อรับอุปกรณ์ 10 นาที นักศึกษา บุคลากร 
5 ผู้ขอใช้บริการส่งคืนอุปกรณ์ 2 นาที นักศึกษา บุคลากร 
6 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบอุปกรณ์ความเรียบร้อยก่อนรับคืน 2 นาที เจ้าหน้าที 

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

1. แบบการยืม-คืนอุปกรณ์สารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ 
แบบฟอร์ http://trang.rmutsv.ac.th/form/lend.pdf 

แผนกสาสนเทศและโสตฯ 

ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1. แบบการยืม-คืนอุปกรณ์สารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

1. งานบริการการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตตรัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง
เลขที่ 179  หมู่ที่ 3 ต.ไม้ฝาด อ.สิเกา จ.ตรัง 92150 
หมายเลขโทรศัพท์ : 0-7520-4057-8 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. แบบการยืม-คืนอุปกรณ์สารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดแบบฟอร์มแบบการยืม-คืนอุปกรณ์สารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ 

 
 
 
 
 



 

คู่มือการให้บริการ : ขอใช้บริการห้องเรียนรู้ด้วยตนเอง 
หน่วยงานที่ให้บริการ :แผนกสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ งานบริการการศึกษา 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
        1.ผู้ขอใช้บริการห้องเรียนรู้ด้วยตนเองจะต้องจองผ่านระบบออนไลน์เท่านั้น 
        2.กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนสมบูรณ์ 
        3.ผู้ใช้บริการต้องการอุปกรณ์เพ่ิมเติมให้ติดต่อกับเจ้าหน้าก่อนใช้ห้อง 2 วัน 
        4.การจองห้องเรียนรู้ด้วยตนเองควรเป็นตามวันเวลาที่ใช้จริงเท่านั้น 
        5.หากมีการยกเลิกหรือเลื่อนก าหนดการใช้ห้องเรียนด้วยตอเองกรุณาแจ้งเจ้าหน้าที่โดยทันที 
        6.หากผู้ใช้บริการเป็นหน่วยงานภายนอก ต้องขออนุมัติจากรองอธิการบดีประจ าวิทยาเขตตรังเท่านั้น 
ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

                  ไม่มี 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
1.ขอใช้บริการผ่านระบบออนไลน์ 
http://trang.rmutsv.ac.th/classroom/showapp.php 
2.วิทยาเขตตรัง: แผนกสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ 
งานบริการการศึกษา   
อาคารเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้น
วันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. 
 
 

 

 

 

 

 

 

http://trang.rmutsv.ac.th/classroom/showapp.php


ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการ : 45 นาที 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ขอใช้บริการกรอกแบบฟอร์มผ่านระบบออนไลน์ ก่อน
ใช้งาน 2 วัน 

2 นาที  นักศึกษา บุคลากร 

2. เจ้าที่ตรวจสอบสถานะ(ห้องว่าง/ไม่ว่าง) 5 นาที เจ้าหน้าที 
3. หัวหน้างานอนุมัติการขอใช้ห้อง 5 นาที หัวหน้างานบริการ

การศึกษา 
4. เจ้าหน้าที่ด าเนินการเตรียมห้อง 30 นาที เจ้าหน้าที่ 

 5. เจ้าหน้าที่ด าเนินการควบคุมดูแลแก้ไขตลอดช่วงเวลา
การประชุม 

ด าเนินการ
ควบคุม
ให้บริการตลอด
ช่วงเวลาการใช้
บริการ 

5 เจ้าหน้าที่จัดเก็บอุปกรณ์ 3 นาที 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 

1. ขอใช้บริการผ่านระบบออนไลน์ 
http://trang.rmutsv.ac.th/classroom/showapp.php 

แผนกสาสนเทศและโสตฯ 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

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

1. งานบริการการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตตรัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง
เลขที่ 179  หมู่ที่ 3 ต.ไม้ฝาด อ.สิเกา จ.ตรัง 92150 
หมายเลขโทรศัพท์ : 0-7520-4057-8 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

2. ขอใช้บริการห้องเรียนรู้ด้วยตนเองผ่านระบบออนไลน์ 
 
 
 
 
 

http://trang.rmutsv.ac.th/classroom/showapp.php


รายละเอียดขอใช้บริการห้องเรียนรู้ด้วยตนเองผ่านระบบออนไลน์ 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการให้บริการ : ขอใช้บริการห้องประชุม 
หน่วยงานที่ให้บริการ :แผนกสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ งานบริการการศึกษา 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
        1.ผู้ขอใช้บริการห้องประชุมจะต้องจองผ่านระบบออนไลน์เท่านั้น 
        2.กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนสมบูรณ์ 
        3.ผู้ใช้บริการต้องการอุปกรณ์เพ่ิมเติมให้ติดต่อกับเจ้าหน้าก่อนใช้ห้อง 2 วัน 
        4.การจองห้องประชุมควรเป็นตามวันเวลาที่ใช้จริงเท่านั้น 
        5.หากมีการยกเลิกหรือเลื่อนก าหนดการใช้ห้องประชุมกรุณาแจ้งเจ้าหน้าที่โดยทันที 
ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

                  ไม่มี 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
1.ขอใช้บริการห้องประชุม 

http://trang.rmutsv.ac.th/place/b_form.php 
2.วิทยาเขตตรัง: แผนกสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ 
งานบริการการศึกษา   
อาคารเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

http://trang.rmutsv.ac.th/place/b_form.php


ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการ : 50 นาที 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ขอใช้บริการกรอกแบบฟอร์มผ่านระบบออนไลน์  2 นาที  นักศึกษา บุคลากร 
2. เจ้าที่ตรวจสอบสถานะ(ห้องว่าง/ไม่ว่าง) 5 นาที เจ้าหน้าที่แผนก

อาคารสถาที 
3. หัวหน้างานอนุมัติการขอใช้ห้อง 5 นาที หัวหน้างานบริการ

การศึกษา 
4. หัวหน้าแผนกรับเรื่องและมอบหมายงาน 3 นาที หัวหน้าแผนก 
4. เจ้าหน้าที่ด าเนินการเตรียมห้อง 30 นาที เจ้าหน้าที่ 

 5. เจ้าหน้าที่ด าเนินการควบคุมดูแลแก้ไขตลอดช่วงเวลา
การประชุม 

ด าเนินการ
ควบคุม
ให้บริการตลอด
ช่วงเวลาการใช้
บริการ 

5 เจ้าหน้าที่จัดเก็บอุปกรณ์ 5 นาที 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 

1. ขอใช้บริการห้องประชุม 

http://trang.rmutsv.ac.th/place/b_form.php 
แผนกสาสนเทศและโสตฯ 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

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

1. งานบริการการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตตรัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง
เลขที่ 179  หมู่ที่ 3 ต.ไม้ฝาด อ.สิเกา จ.ตรัง 92150 
หมายเลขโทรศัพท์ : 0-7520-4057-8 

 
 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

2. ขอใช้บริการห้องประชุมผ่านระบบออนไลน์ 
 

 

http://trang.rmutsv.ac.th/place/b_form.php


รายละเอียดขอใช้บริการห้องประชุมผ่านระบบออนไลน์ 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการให้บริการ : ขอใช้บริการประชุมทางไกล (video conference) 
หน่วยงานที่ให้บริการ :แผนกสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ งานบริการการศึกษา 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
        1.ผู้ขอใช้บริการต้องท าบันทึกข้อความไปยังส านักวิทยบริการฯ 
        2.ผู้ใช้บริการต้องการอุปกรณ์เพ่ิมเติมให้ติดต่อกับเจ้าหน้าก่อนใช้ห้อง 1 วัน 
        3.การจองห้องประชุมควรเป็นตามวันเวลาที่ใช้จริงเท่านั้น 
        4.หากมีการยกเลิกหรือเลื่อนก าหนดการใช้ห้องประชุมกรุณาแจ้งเจ้าหน้าที่โดยทันที 
ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

                  ไม่มี 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
1.วิทยาเขตตรัง: แผนกสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ 
งานบริการการศึกษา   
อาคารเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการ : 50 นาที 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ขอใช้บริการจองห้องผ่านส านักวิทยฯ มทร.สงขลา 15 นาที  บุคลากร 

2. รับเรื่องการใช้ห้องจากส านักวิทยฯ 5 นาที เจ้าหน้าที่ 
 3. ประสานงานกับผู้ใช้บริการพ้ืนที่ตรัง 5 นาที 

4. เตรียมห้องและทดสอบระบบก่อนการใช้งาน 30 นาที 15 นาที 
5. เจ้าหน้าที่ด าเนินการควบคุมดูแลแก้ไขตลอดช่วงเวลา

การประชุม 
ด าเนินการ
ควบคุม
ให้บริการตลอด
ช่วงเวลาการใช้
บริการ 

5 เจ้าหน้าที่จัดเก็บอุปกรณ์ 10 นาที 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 

1. บันทึกข้อความจากผู้ขอใช้บริการ แผนกสาสนเทศและโสตฯ 
 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

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

1. งานบริการการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตตรัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง
เลขที่ 179  หมู่ที่ 3 ต.ไม้ฝาด อ.สิเกา จ.ตรัง 92150 
หมายเลขโทรศัพท์ : 0-7520-4057-8 

 
 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. ไม่มี 
 
 



 

คู่มือการให้บริการ : ขอใช้บริการผลิตสื่อ 
หน่วยงานที่ให้บริการ :แผนกสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ งานบริการการศึกษา 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
        1.ผู้ขอใช้บริการต้องจัดเตรียมข้อมูลเบื้องต้นส าหรับการจัดท าสื่อ 
        2.กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มให้ครบถ้วนสมบูรณ์  
         
ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

                  ไม่มี 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
1.วิทยาเขตตรัง: แผนกสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ 
งานบริการการศึกษา   
อาคารเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 

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

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการ : 50 นาที 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. กรอกแบบฟอรม์การขอใชบ้รกิารผลติสือ่ 2 นาที  นักศึกษา บุคลากร 
2. หัวหน้าแผนกรับเรื่องและมอบหมายงาน 3 นาที หัวหน้าแผนก 
4. เจ้าหน้าทีป่ระสานสอบถามข้อมูล 20 นาที เจ้าหน้าที่ 
5. ด าเนินการผลิต 1-3 วัน เจ้าหน้าที่ 
6 ประเมินหลังจากได้รับสื่อ 5 นาที นักศึกษา บุคลากร 

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

1. แบบฟอร์มขอใช้บริการงานผลิตสื่อ ดาวโหลด 
http://trang.rmutsv.ac.th/form/ Mediaproduc.pdf 

แผนกสาสนเทศและโสตฯ 

 

http://trang.rmutsv.ac.th/form/%20Mediaproduc.pdf


ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

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

1. งานบริการการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตตรัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง
เลขที่ 179  หมู่ที่ 3 ต.ไม้ฝาด อ.สิเกา จ.ตรัง 92150 
หมายเลขโทรศัพท์ : 0-7520-4057-8 

 
 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. แบบฟอร์มขอใช้บริการงานผลิตสื่อ 
 
 

 



 

คู่มือการให้บริการ : ขอใช้บริการอินเตอร์เน็ตบนเครือข่ายมหาวิทยาลัย (บุคคลภายนอก) 
หน่วยงานที่ให้บริการ :แผนกสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ งานบริการการศึกษา 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
        1.หลักฐานการขอใช้บริการ ได้แก่ บัตรประจ าตัวประชาชน  
        2.ผู้ขอใช้บริการต้องท าบันทึก อนุมัติจากรองอธิการประจ าวิทยาเขตตรัง 
        3.ไมน่ า username ที่ได้รับอนุมัติไปให้ผู้อื่นใช้งานโดยไม่ได้รับอนุญาต ซึ่งหากเจ้าของบัญชีให้ ผู้อื่นน า
username ไปใช้งาน แล้วก่อให้เกิดความเสียหายต่อมหาวิทยาลัยฯ หรือบุคคลใดๆ ผู้เป็นเจ้าของ บัญชีจะต้อง
เป็นผู้รับผิดชอบ 
       
ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

                  ไม่มี 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
1.วิทยาเขตตรัง: แผนกสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ 
งานบริการการศึกษา   
อาคารเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 

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

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการ : 37 นาที 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. รบัหนงัสือ่ผา่นการอนมุตัิ จากรองอธิการ 2 นาที  เจ้าหน้าที่ 
2. หัวหน้าแผนกรับเรื่องและมอบหมายงาน 3 นาที หัวหน้าแผนก 
3. เจ้าหน้าที่ประสานสอบถามข้อมูล 5 นาที เจ้าหน้าที่ 
4. ด าเนินการ  20 นาที เจ้าหน้าที่ 
5. ส่งมอบ User และ Password  2 นาที เจ้าหน้าที่ 
6. ลงชื่อเป็นหลักฐานในการรับ  5 นาที บุคคลภายนอก 

 
 
 



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

1. บันทึกข้อความจากผู้ขอใช้บริการ แผนกสาสนเทศและโสตฯ 
 
 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

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

1. งานบริการการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตตรัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง
เลขที่ 179  หมู่ที่ 3 ต.ไม้ฝาด อ.สิเกา จ.ตรัง 92150 
หมายเลขโทรศัพท์ : 0-7520-4057-8 

 
 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. ไม่มี 
 

 


