
 

คู่มือการให้บริการ : ....ห้องประชุม.... 

หน่วยงานที่ให้บริการ : ...กองกลาง.....มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย...... 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. ส ำหรับผู้บริหำร อำจำรย์ บุคลำกร และนักศึกษำ ภำยในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย

และบุคคลภำยนอก 

2. หน่วยงำนภำยใน สำมำรถยื่นขอใช้ห้องประชุมผ่ำนระบบออนไลน์หน้ำเวปไซร์ 

http:general.rmutsv.ac.th 

3. หน่วยงำนภำยนอกต้องยื่นหนังสือขอควำมอนุเครำะห์มำยังหน่วยงำนกองกลำง 

4. กรณีปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรต้องมีค่ำธรรมเนียมในกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
1. ยื่นขอทำงระบบออนไลน์ 

      http:general.rmutsv.ac.th 
 2.  ย่ืนขอด้วยตัวเอง (กรณีขอทางออนไลน์ไม่ได้) 
      ส ำนักงำนกองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
      มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    เปิดขอใช้บริกำรทำงออนไลน์ตลอด 24 ชม. 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการ : 1 วันท ำกำร  

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ขอใช้บริกำรห้องประชุม 5 นำที ผู้ขอรับบริกำร 

เจ้ำหน้ำที่ดูแลระบบ 
ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง 
เจ้ำหน้ำที่งำนโสตฯ 
เจ้ำหน้ำที่งำนโสตฯ 
เจ้ำหน้ำที่งำนโสตฯ 
เจ้ำหน้ำที่งำนโสตฯ 
 

2. รับทรำบและพิจำรณำค ำขอห้องประชุม 10 นำที 
3. รอกำรอนุมัติ 1 วัน 
4. ลงตำรำงกำรปฏิบัติงำนและจัดเจ้ำหน้ำที่ดูแล 10 นำที 
5. จัดเตรียมอุปกรณ์ 15 นำที 
6. ควบคุมกำรใช้งำนห้องประชุม 7 ชั่วโมง 
7. เก็บอุปกรณ์ 30 นำที 
8. เสร็จสิ้นกำรใช้งำน  

 

 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 
1. กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี 074-317122 เบอร์ภำยใน  2103,2100 
2.  
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ขั้

.เขา้เวบ็ไซตข์อ

.เลือกระบบบริ

.เลือก Sing Up

ขั้นตอนการขอ

องกองกลาง  h

ริการกองกลาง

pลงทะเบียนเข้

ออนุญาตใช้รถ

http:general.rm

ง 

ขา้ใชร้ะบบ 

ถราชการของก

mutsv.ac.th 

องกลาง สํานักกงานอธิการบดีดี 
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. กรอกขอ้มูลร

. กดลงทะเบยีน 

รายละเอียดท่ีเกี

 

ก่ียวขอ้งใหค้รบถว้น  



 6.

 

7.  เลือกระ

 

 

 

 

. ลงช่ือเขา้ใชง้

ะบบการจดักา

งาน กด Login 

รยานพาหนะ 

  เขา้สู่ระบบ 

 



8.เลือกแก้

 

 

 

 

 

9.  เลือกเพิ

 

 

10.  บนัทกึ

ไ้ขขอ้มูลส่วน

พ่ิมลายมือช่ือ (

ข้อมลู 

ตวั เพือ่เพ่ิมลา

(ลกัษณะไฟลล์

ามมือช่ือเขา้สู่ร

ลายมือช่ือไหร

ระบบ 

ภาพขนาด  500kb  ) 



11.  ขัน้ตอน

 

 

 

 

 

12. กรอกข

 

นการขอใช้บริกา

ขอ้มูลรายละเอี

ารเลือกแบบฟอ

อียดท่ีเก่ียวขอ้ง

ร์มการขอใช้ยาน

งใหค้รบถว้นก

นพาหนะ 

กดส่งคาํขอ 



13. หลกัจา

ขอ้มูลจะส่

14. หวัหน้

ราชการ 

15.  หลงัจ

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ากผูข้ออนุญาต

ส่งไปยงัหวัหน้

นา้กลุ่มงานยาน

ากไดรั้บอนุมตั

ตใชร้ถราชการ

า้กลุ่มงานยาน

นพาหนะจะตร

ติัใหใ้ชร้ถราช

รส่วนกลางส่ง

นพาหนะ  

รวจสอบขอ้มูล

ชการแลว้ ผูข้ออ

งคาํขอหวัหนา้

ล ต่าง ๆ และจะ

อนุญาตสามาร

หน่วยงานจะเ

ะส่งขอ้มูลไปย

รถเรียกสถานะ

ห็นชอบตามคํ

ยงัผูมี้อาํนาจอน

ะคาํขอ/พิมพแ์

คาํขอในระบบ 

นุมติัใหใ้ชร้ถ 

แบบฟอร์ม  

 

 


