
 

 

 

คู่มือการให้บริการ : การใหบ้ริการติดตั้งและซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

หน่วยงานที่ให้บริการ : แผนกงานเทคโนโลยีสารสนเทศ งานบริหารกิจการทั่วไป 

   ส านักงานวิทยาเขตนครศรธีรรมราช พื้นที่ทุ่งใหญ่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. ผู้ใช้บริการจะต้องแจ้งความประสงค์ขอใช้บริการมายังแผนกงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. ผู้ใช้บริการจะต้องกรอกแบบฟอร์มใบแจ้งซ่อม 

3. ระยะเวลาในการให้บริการขึ้นอยู่กับปริมาณงานของแผนกงานเทคโนโลยีสารสนเทศ และปัญหาที่

แจ้งซ่อม 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

ไม่มี 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
แผนกงานเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ชั้น 2 อาคารวิทยบริการ 
โทรศัพท์ 075-489613 ต่อ 2103 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(เว้นวันหยุดราชการ)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการ : ขึ้นอยู่กับลักษณะของงาน  

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับบริการแจ้งความประสงค์ขอรับบริการ ที่แผนก

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือผ่านทางโทรศัพท์
หมายเลข 075-489613 ต่อ 2103 หรือหมายเลข
โทรศัพท์ส่วนตัวของเจ้าหน้าที่แผนกงานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

5 นาที เจ้าหน้าที่แผนกงาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
2. ผู้ขอรับบริการกรอกรายละเอียดการขอรับบริการใน

แบบฟอร์มใบแจ้งซ่อม 
5 นาที เจ้าหน้าที่แผนกงาน

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. เจ้าหน้าที่แผนกงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ด าเนินการ

ให้บริการ (กรณีต้องซื้ออะไหล่เจ้าหน้าที่แผนกงาน
เทคโนโลยีสารสนเทศจะแจ้งให้ผู้ขอรับบริการ
ด าเนินการบันทึกซ้ืออะไหล่เอง) 

ขึ้นอยู่กับ
ลักษณะของ

งาน 

เจ้าหน้าที่แผนกงาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

4. ผู้ขอรับบริการลงชื่อรับเครื่องคืนเมื่อเจ้าหน้าที่แผนกงาน
เทคโนโลยีสารสนเทศด าเนินการซ่อมเรียบร้อยแล้ว 

1 นาที เจ้าหน้าที่แผนกงาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 
1. แบบฟอร์มใบแจ้งซ่อม แผนกงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ค่าธรรมเนียม 

 ไม่มี 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 
1. แผนกงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ชั้น 2 อาคารวิทยบริการ 

โทรศัพท์ 075-489613 ต่อ 2103 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1. แบบฟอร์มใบแจ้งซ่อม 
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รายละเอียดแบบฟอร์ม แบบฟอร์มใบแจ้งซ่อม 
 

 
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
ปรับปรุงเมื่อ 31/03/2565 



 

 

คู่มือการให้บริการ : การใหบ้ริการระบบการประชุมทางไกล (VDO Conference) 

หน่วยงานที่ให้บริการ :  แผนกงานเทคโนโลยีสารสนเทศ งานบริหารกิจการทั่วไป 

   ส านักงานวิทยาเขตนครศรธีรรมราช พื้นที่ทุ่งใหญ่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. ผู้ใช้บริการจะต้องแจ้งความประสงค์ขอใช้บริการมายังแผนกงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. เนื่องจากระบบการประชุมทางไกล (VDO Conference) มีเพียง 1 ระบบ ดังนั้น ผู้ขอรับบริการที่

แจ้งความประสงค์มาก่อนจะมีสิทธิ์ใช้ก่อน 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

ไม่มี 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
แผนกงานเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ชั้น 2 อาคารวิทยบริการ 
โทรศัพท์ 075-489613 ต่อ 2103 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(เว้นวันหยุดราชการ)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการ : 1 วันท าการ (ขึ้นอยู่กับระยะเวลาการประชุมในแต่ละครั้ง) 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับบริการแจ้งความประสงค์ขอใช้ระบบการประชุม

ทางไกลทีแ่ผนกงานเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือผ่านทาง
โทรศัพท์หมายเลข 075-489613 ต่อ 2103 หรือ
หมายเลขโทรศัพท์ส่วนตัวของเจ้าหน้าที่แผนกงาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

5 นาที เจ้าหน้าที่แผนกงาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
2. เจ้าหน้าทีแ่ผนกงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ตรวจสอบ

ข้อมูลว่ามีการขอใช้ระบบการประชุมทางไกลในช่วงวัน
และเวลาดังกล่าวหรือไม่ ถ้ามีการขอใช้ในช่วงวันเวลา
และดังกล่าว จะแจ้งให้ผู้ขอรับบริการทราบว่าไม่
สามารถให้บริการระบบการประชุมทางไกลในช่วงวัน
และเวลาดังกล่าวได้ 

5 นาที เจ้าหน้าที่แผนกงาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

3. ด าเนินการเปิดและควบคุมระบบการประชุมทางไกล 
ตามวันและเวลาที่ก าหนด 

1-8 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่แผนกงาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 ไม่มี 

 

ค่าธรรมเนียม 

 ไม่มี 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 
1. แผนกงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ชั้น 2 อาคารวิทยบริการ 

โทรศัพท์ 075-489613 ต่อ 2103 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

 ไม่มี 

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
 

 
ปรับปรุงเมื่อ 31/03/2565 



 

 

คู่มือการให้บริการ : การใหบ้ริการยืม-คืน อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

หน่วยงานที่ให้บริการ :  แผนกงานเทคโนโลยีสารสนเทศ งานบริหารกิจการทั่วไป 

   ส านักงานวิทยาเขตนครศรธีรรมราช พื้นที่ทุ่งใหญ่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. ผู้ใช้บริการจะต้องกรอกแบบฟอร์มยืม-คืน อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์  

2. ผู้ใช้บริการจะคืนอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ตามเวลาที่ก าหนด 

3. ผู้ใช้บริการจะต้องรับผิดชอบต่อความเสียหายที่เกิดขึ้นกับอุปกรณ์ท่ียืมไป 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

ไม่มี 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
แผนกงานเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ชั้น 2 อาคารวิทยบริการ 
โทรศัพท์ 075-489613 ต่อ 2103 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(เว้นวันหยุดราชการ)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการ : 1 ชั่วโมง  

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ใช้บริการรับแบบฟอร์มยืม-คืน อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

ทีแ่ผนกงานเทคโนโลยีสารสนเทศ และกรอกข้อมูลให้
เรียบร้อย 

5 นาที เจ้าหน้าที่แผนกงาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. หัวหน้าแผนกงานเทคโนโลยีสารสนเทศ พิจารณา
รายการอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ท่ีผู้ใช้บริการขอยืม 

10 นาที หัวหน้าแผนกงาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
3. ผู้ใช้บริการรับอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์รายการที่หัวหน้า

แผนกงานเทคโนโลยีสารสนเทศ พิจารณาให้ยืมได้ 
20 นาที เจ้าหน้าที่แผนกงาน

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
4. ผู้ใช้บริการคืนอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ตามวันที่ก าหนด 

โดยเจ้าหน้าทีแ่ผนกงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ตรวจสอบความเรียบร้อยของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ท่ี
ผู้ใช้บริการน ามาคืนว่าครบถ้วนและอยู่ในสภาพสมบูรณ์
หรือไม่ ถ้าไม่ครบถ้วนหรืออุปกรณ์อยู่ในสภาพไม่
สมบูรณ์จะแจ้งให้ผู้ใช้บริการทราบทันทีเพ่ือด าเนินการ
แก้ไข 

20 นาที เจ้าหน้าที่แผนกงาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

5. เมื่อตรวจสอบอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ว่าครบถ้วนและ
สมบูรณ์แล้ว ผู้ใช้บริการลงชื่อคืนอุปกรณ์ และเจ้าหน้าที่
แผนกงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ลงชื่อรับอุปกรณ์คืน 

1 นาที เจ้าหน้าที่แผนกงาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 
1. แบบฟอร์มยืม-คืน อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ แผนกงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ค่าธรรมเนียม 

 ไม่มี 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 
1. แผนกงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ชั้น 2 อาคารวิทยบริการ 

โทรศัพท์ 075-489613 ต่อ 2103 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1. แบบฟอร์มยืม-คืน อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
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รายละเอียดแบบฟอร์ม แบบฟอร์มยืม-คืน อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
 

 
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 31/03/2565 


