
 
 

 

คู่มือการให้บริการ : ระบบโทรศัพท์ภายในมหาวิทยาลัย 

หน่วยงานที่ให้บริการ : กองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. ส ำหรับหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัยสงขลำ 

2. หน่วยงำนภำยใน ต้องยื่นหนังสือบันทึกข้อควำมหรือแบบฟอร์ม แจ้งซ่อมแซม ติดตั้งโทรศัพท์ หรือ

เคลื่อนย้ำยหมำยเลขโทรศัพท์ มำยังหน่วยงำนกองกลำง  

3. เอกสำรบันทึกข้อควำมเมื่อได้รับกำรอนุมัติ จะด ำเนินกำรซ่อมแซม ติดตั้งโทรศัพท์ หรือเคลื่อนย้ำย

หมำยเลขโทรศัพทใ์ห้เรียบร้อย 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

ไม่มี 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
1. ยื่นด้วยตนเอง 
    สงขลำ : ส ำนักงำนกองกลำง มหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่
ทำงรำชกำรก ำหนด)ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 
 
 
  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการ : 5 วันท ำกำร  

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

รับหนังสื่อแจ้งซ่อมแซม ติดตั้ง
โทรศัพท ์หรือเคลื่อนย้ำยหมำยเลข
โทรศัพทจ์ำกหัวหน้ำหน่วยงำน 
และลงตำรำงปฏิบตัิงำน 

10 นำที 
นักวิชำกำรโสต
ทัศนศึกษำ 

2. 

 
 
 
  

ตรวจสอบข้อมลูจำกหนังสื่อท่ีแจ้ง
ว่ำอยู่ในกรณีใด ซ่อมแซม ติดตั้ง
โทรศัพท์ หรือเคลื่อนย้ำยหมำยเลข
โทรศัพท ์ติดต่อประสำนงำน
เบื้องต้นกับหน่วยงำนที่แจ้งเรื่อง
เข้ำมำ 

30 นำที 
นักวิชำกำรโสต
ทัศนศึกษำ 

3. 

 
 

 
 
 

ตรวจสอบสถำนท่ี พร้อมจดัเตรียม
เครื่องมือและด ำเนินกำรซ่อมแซม 
ติดตั้งโทรศัพท์ หรือเคลื่อนย้ำย
หมำยเลขโทรศัพท์ จนแล้วเสร็จ
และจัดเก็บเครื่องมืออุปกรณ์ให้
เรียบร้อย 

5 ช่ัวโมง 
นักวิชำกำรโสต
ทัศนศึกษำ 

4. 

 
 
 

ด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง
และควำมเรียบร้อย พร้อมแจ้ง
ผู้รับบริกำรทดสอบและให้
ผู้รับบริกำรเซ็นใบตอบรับกำร
ซ่อมแซมโทรศัพท ์

30 นำที 
นักวิชำกำรโสต
ทัศนศึกษำ 

5. 

 
 
 
 

รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนพร้อมส่ง
ใบตอบรับกำรซ่อมโทรศัพท์ ต่อ
หัวหน้ำหน่วยงำน 

30 นำที 
นักวิชำกำรโสต
ทัศนศึกษำ 

6.   10 นำที นักวิชำกำรโสต

บันทึกข้อมูล 

ท ำกำรตรวจสอบข้อมูล 

ด ำเนินกำร 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

รำยงำนผลปฏิบตัิกำรงำนไปยัง

หัวหน้ำหน่วยงำน 



 
 
 
 

จัดเก็บแบบฟอรม์ใบตอบรับกำร
ซ่อมโทรศัพทพ์ร้อมบันทึกข้อมลู
ปฏิบัติงำน 

ทัศนศึกษำ 

 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 
1. บันทึกข้อควำม แจ้งซ่อมแซม ติดตั้งโทรศัพท ์หรือเคลื่อนย้ำย

หมำยเลขโทรศัพท์ 
หน่วยงำนต้นสังกัด 

2. แบบฟอร์มแจ้งซ่อมโทรศัพท์ กองกลำง 
3. แบบตอบรับกำรซ่อมโทรศัพท์ ฝ่ำยโสตทัศนูปกรณ์ 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
   

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 
1. ส ำนักงำนกองกลำง มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัยสงขลำ 074-317100 ต่อ 2100 
2. http://general.rmutsv.ac.th/content/2016/12/21-522 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1. แบบฟอร์มแจ้งซ่อมโทรศัพท์ 
2. แบบตอบรับกำรซ่อมโทรศัพท์ 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อมูล 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก  



 
 

 

 

 

 

 



ภาคผนวก  

 
 

 



 



 

คู่มือการให้บริการ : งานโสตทัศณูปกรณ์ 

หน่วยงานที่ให้บริการ : งานระบบกล้องวงจรปิด 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. ในการยื่นขอดูกล้องวงจรปิด บุคลากรภาใน สามารถขอดูได้ โดยยื่นบัตรประชาชน ในกรณี

บุคคลภายนอก ต้องมีใบบันทึกการแจ้งความ เพ่ือประกอบการขอดูกล้องวงจรปิด 

2. ในการขอดูต้องมีเหตุ ที่ก่อให้เกิดความเสียหาย เช่น อุบัติเหตุ ของหาย เป็นต้น 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

 ไม่มี 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
สงขลา:  ส านักงานโสตทัศณูปกรณ์ อาคาร 08 ชั้น2 
ห้อง 08201 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัย 

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

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการ : 5 วันท าการ  

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. รับบันทึก การขอดูกล้องวงจรปิด 5 นาที 

 
เจ้าหน้าที่ 
โสตทัศศึกษา  

2. ตรวจสอบเอกสาร ใช้ประกอบการขอดู 
 

5 นาที 

3. สอบถามรายละเอียดเหตุการณ์ 10 นาที 
4. เปิดโปรแกรม ตามช่วงเวลาที่ระบุค้นหาเหตุการณ์ 

ตามท่ีระบุ 
1-3 ชม. 

5. บันทึกข้อมูล ให้ผู้ขอดูกล้องวงจรปิด 1-30 นาที 
6. ปิดโปรแกรม เสร็จสิ้น 5 นาที 

คู่มือการให้บริการ 

 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 
1. ใบบันทึกการแจ้งความ สถานีต ารวจ 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน ที่ว่าการอ าเภอ 

   
 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
1. ไม่มี  
2.   

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 
1. ติดต่อทีส่ านักงานกองกลางกองกลาง อาคารส านักงานอธิการบดี 
2. ติดต่อที่ รปภ. 
3. ติดต่อทีส่ านักงานฝ่ายโสตฯ อาคาร 08 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1. แบบฟอร์มขอดูกล้องวงจรปิด 
2.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายละเอียดการกรอก (ถ้ามี) 

 
 

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

  

ไม่มี         ปรับปรุงเมื่อ 29/3/2564 

 



 

คู่มือการให้บริการ : งานโสตทัศณูปกรณ์ 

หน่วยงานที่ให้บริการ : งานระบบกล้องวงจรปิด 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. ในการยื่นขอดูกล้องวงจรปิด บุคลากรภาใน สามารถขอดูได้ โดยยื่นบัตรประชาชน ในกรณี

บุคคลภายนอก ต้องมีใบบันทึกการแจ้งความ เพ่ือประกอบการขอดูกล้องวงจรปิด 

2. ในการขอดูต้องมีเหตุ ที่ก่อให้เกิดความเสียหาย เช่น อุบัติเหตุ ของหาย เป็นต้น 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

 ไม่มี 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
สงขลา:  ส านักงานโสตทัศณูปกรณ์ อาคาร 08 ชั้น2 
ห้อง 08201 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัย 

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

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการ : 5 วันท าการ  

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. รับบันทึก การขอดูกล้องวงจรปิด 5 นาที 

 
เจ้าหน้าที่ 
โสตทัศศึกษา  

2. ตรวจสอบเอกสาร ใช้ประกอบการขอดู 
 

5 นาที 

3. สอบถามรายละเอียดเหตุการณ์ 10 นาที 
4. เปิดโปรแกรม ตามช่วงเวลาที่ระบุค้นหาเหตุการณ์ 

ตามท่ีระบุ 
1-3 ชม. 

5. บันทึกข้อมูล ให้ผู้ขอดูกล้องวงจรปิด 1-30 นาที 
6. ปิดโปรแกรม เสร็จสิ้น 5 นาที 

คู่มือการให้บริการ 

 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 
1. ใบบันทึกการแจ้งความ สถานีต ารวจ 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน ที่ว่าการอ าเภอ 

   
 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
1. ไม่มี  
2.   

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 
1. ติดต่อทีส่ านักงานกองกลางกองกลาง อาคารส านักงานอธิการบดี 
2. ติดต่อที่ รปภ. 
3. ติดต่อทีส่ านักงานฝ่ายโสตฯ อาคาร 08 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1. แบบฟอร์มขอดูกล้องวงจรปิด 
2.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายละเอียดการกรอก (ถ้ามี) 

 
 

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

  

ไม่มี         ปรับปรุงเมื่อ 29/3/2564 

 



 

คู่มือการให้บริการ : แบบฟอร์มข้อใช้ระบบอินเทอร์เน็ตบ้านพัก 

หน่วยงานที่ให้บริการ : งานเอกสารและโสตทัศนูปกรณ์ กองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. เป็นบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยเทคโยโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

2. บุคลากรที่มีบ้านพักและอาศัยบ้านพักในมหาวิทยาลัยเทคโยโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
1) ยื่นด้วยตนเองท่ี 
สงขลา: กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 
 
 

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

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการ : 1 วันท าการ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. บุคลากรทีอาศัยอบ้านพักภายใน มหาวิทยาลัยเทคโยโลยี

ราชมงคลศรีวิชัยสามารถ Download ได้ที่เว็ปไซต์
มหาวิทยาลัยและเข้าไปที่กองกลางหรือคลิกลิงค์ตามนี้ 
http://general.rmutsv.ac.th/content/2016/12/21-
522 เพ่ือน าแบบฟอร์มขอใช้ระบบอินเทอร์เน็ตมาเขียน
และยื่นที่กองกลาง 
 

1 วัน เ จ้ า หน้ า ที่ โ ส ตทั ศน
ศึกษา 

 

 

 

http://general.rmutsv.ac.th/content/2016/12/21-522
http://general.rmutsv.ac.th/content/2016/12/21-522


 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 
1. แบบฟอร์มขอใช้ระบบอินเทอร์เน็ต งานเอกสารและโสตทัศนูปกรณ์ 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
   

   
   
   
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 
1. ส านักงานเอกสารและโสตทัศนูปกรณ์ อาคาร 8 ชั้น 2 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เลขที่ 1 ถ.ราชด าเนินนอก ต.บ่อยาง อ.เมือง จ.สงขลา 90000 หมายเลขโทรศัพท์ : 0-7431-7100 
ต่อ 2111 

2. http://general.rmutsv.ac.th/content/2016/12/21-522 
 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1. แบบฟอร์มขอใช้ระบบอินเทอร์เน็ต 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://general.rmutsv.ac.th/content/2016/12/21-522


แบบฟอร์มขอใชร้ะบบอินเตอร์เน็ตบ้านพัก 

 

(  ) อาจารย์        (  ) เจ้าหน้าท่ี 

ชื่อ- สกุล

....................................................................................................................................... 

ท่ีอยู ่  ( )แฟลตปาริชาติ    (  )แฟลต ราชาวดี    (  )แฟลต16 ยูนิต    (  )หอเฟื่องฟ้า 

(  )บ้านพักฝั่งตะวันออก  (  )บ้านพักฝั่งตะวันตก (  )แฟลตลีลาวดี 

เลขที.่............................................................................................................................................... 

 

หน่วยงานท่ีสังกัด

..................................................................................................................................  

 

USERNAME......................................................................................................... 

PASSWORD......................................................................................................... 

 

 

    ลงชื่อ..........................................................                    ลงชื่อ....................................................... 

             ผู้ให้บริการ                                  ผู้รับบริการ  

 

 


