
 
มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure) 

 
งานบริการด้านโสตทัศนูปกรณ ์

รหัสเอกสาร 

ED02 

ออกวันที่ 

24/04/63 

เขียนโดย   งานบริการสารสนเทศเพื่อการ
เรียนรู ้กลุ่มงานบริการการศึกษา  

ควบคุมโดย ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

อนุมัติโดย  ผอ.สวส 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้ขอรับบริการ 

 
 

- ติดต่อสอบถามข้อมูลเบื้องต้น
เกี่ยวกบัการบรกิารด้าน
โสตทัศนูปกรณ์ เบอร์โทร 1623 

- 30 นาที 

ผู้ขอรับบริการ 

 
 

- ผู้ขอรับบรกิารด าเนินการขอรับ
การบริการด้านโสตทัศนูปกรณ์ 
* หนว่ยงานภายในผ่านหัวหน้า
งาน 
** หลักสูตรผ่านหวัหน้าหลักสูตร 
หัวหน้าสาขา คณบดี 

1. แบบฟอร์ม
ขอรับบริการ 
2. แบบฟอร์ม
หมายเลข 3 1 วัน 

หัวหน้างาน 
/หวัหน้า
หลักสูตร 

/หัวหน้าสาขา 
/คณบดี 

  
 

-ไม่อนุมัติ ด าเนินการสอบถาม
ข้อมูลเพิ่มเติม ไปยังผู้ขอรับ
บริการ  
-อนุมัติ ด าเนินการตามค าร้องขอ 
 

 

 
10 นาที 

 
 

งานสารบัญ
ของผู้ขอรับ

บริการ 

 
 

-งานสารบัญของผู้ขอรับบรกิาร
ด าเนินการส่งบันทึกข้อความ
มายังส านักวิยบรกิารฯ ผ่านทาง
ระบบ e-office 

 

1. แบบฟอร์ม
ขอรับบริการ 
2. แบบฟอร์ม
หมายเลข 3 

1 วัน 

ผอ.สวส 

  
 

-ไม่อนุมัติ ด าเนินการสอบถาม
ข้อมูลเพิ่มเติม ไปยังหน่วยงาน
ของผู้ขอรับบริการ  
-อนุมัติ ด าเนินการตามค าร้องขอ  

 
10 นาที 

 
 

กลุ่มงาน
บริการ

สารสนเทศ
เพื่อการเรียนรู ้

 
 

-ประสานงานไปยังผู้ขอรับ
บริการ ก าหนดวัน เวลา สถานที่
ในการให้บริการบริการด้าน
โสตทัศนูปกรณ์ 

 

 30 นาที 

กลุ่มงาน
บริการ

สารสนเทศ
เพื่อการเรียนรู ้

 
 
 
 

-ให้บริการด้านโสตทัศนูปกรณ์ 

 
*ตาม
ระยะเวลา 

สอบถาม
เพิ่มเติม 

ไม่อนุมัติ 
ตรวจสอบ 
ค าร้องขอ 

ด าเนินการขออนุมัตกิารรบริการ
ด้านโสตทัศนูปกรณ์ 

ให้บริการด้านโสตทัศนูปกรณ์ 

อนุมัติ 

สอบถาม
เพิ่มเติม 
ไม่อนุมัติ 

หัวหน้างาน 

แจ้งความประสงค์การขอรับ
บริการด้านโสตทัศนูปกรณ์ 

ด าเนินการส่งบันทึกข้อความและ
แบบฟอร์มขอรับบริการมายัง

ส านักวิทยบริการฯ 

อนุมัติ 

ประสานงานไปยังผู้ขอรับบริการ 

A 



ผู้ขอรับบริการ 

 
 
 
 
 

-ตอบแบบสอบถามความพึง
พอใจของผู้รับบริการ 

แบบสอบถาม
ความพึง
พอใจของ
ผู้รับบริการ 

20 นาที 
 

กลุ่มงาน
บริการ

สารสนเทศ
เพื่อการเรียนรู ้

 
 
 
 
 

-รายงานผลให้ผู้ขอรับบริการ
และ ผอ.สวส ผ่านทางโทรศัพท์, 
อีเมล ์  

20 นาที 
 

 
 
 
 

  
 

 
** Download เอกสารได้ที่ https://arit.rmutl.ac.th/page/document 
** แบบสอบถามความพึงพอใจของผู้รับบริการ https://arit.rmutl.ac.th 

- หัวข้อ แบบประเมินความพึงพอใจการให้บริการส านักวิทยบริการ 
** ผู้ขอรับบริการ หมายถึง นักศึกษา บุคลากร อาจารย์ 
** หัวหนา้งาน/หวัหน้าหลักสูตร/หัวหนา้สาขา /คณบด ีหมายถึง หวัหน้างานของผู้ขอรับบริการ 
     - หนว่ยงานภายใน ด าเนินการขออนุมัตผิ่านหัวหนา้งาน 

- หลักสูตร ด าเนินการขออนุมัติผ่านหวัหน้าหลักสูตร ผา่นหัวหน้าสาขา ผา่นคณบด ี
ตามล าดับ 

** ผอ.สวส หมายถึง ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
** กลุ่มงานบริการสารสนเทศเพื่อการเรียนรู้ หมายถึง งานบริการด้านโสตทัศนูปกรณ์ 
 
 
 

เสร็จสิ้นกระบวนการ 

สรุปปัญหา/รายงานผลการ
ให้บริการ 

ตอบแบบสอบถามความพึง
พอใจของผู้รับบริการ 

A 

https://arit.rmutl.ac.th/page/document
https://arit.rmutl.ac.th/

