
 

 

 ประกาศคณะวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี 
เร ืÉอง  ข้อกาํหนดการให้บริการถ่ายเอกสารและสาํเนาเอกสารอตัโนมตัิ 

 
 
  เพืÉอให้การบริการถ่ายเอกสารและสําเนาเอกสารอตัโนมตัิของคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลย ีมปีระสทิธิภาพมากทีÉสุด เกดิความประหยดั เป็นการสนับสนุนและเอืÊอประโยชน์ต่อกจิกรรม
ต่างๆ ของคณาจารย ์โดยสาํนกังานคณบดเีป็นหน่วยดาํเนินการและประสานงานกลาง  
  คณบดีอาศัยอํานาจตามมาตรา ๓๖ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 
๒๕๔๗ เหน็ควรแจง้ใหอ้าจารยแ์ละบุคลากรในคณะวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยทีราบและถอืปฏบิตัดิงันีÊ 
  ขอ้ทีÉ ๑ ผู้ทีÉสามารถรบับรกิารถ่ายเอกสารและสําเนาเอกสารอตัโนมตัิ ไดแ้ก่ คณาจารย์ 
และเจา้หน้าทีÉ สงักดัคณะวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลย ี
  ขอ้ทีÉ ๒ ประเภทของเอกสารทีÉใหบ้รกิารสาํหรบัคณาจารย ์
   ๒.๑ ข้อสอบ แนวการสอน ทุกรายวิชาในจํานวนเท่ากับจํานวนนักศึกษาทีÉ
ลงทะเบยีนเรยีนในแตล่ะภาคการศกึษานั Êนๆ 
   ๒.๒ หนังสือราชการและเอกสารหลักฐานทีÉใช้ในการติดต่อกับนักศึกษาหรือ
ผูป้กครอง 
   ๒.๓ แบบฝึกหัดและเอกสารทีÉเกีÉยวข้องกับการจัดการเรียนการสอนของ
คณาจารย์ ไดค้นละไม่เกนิ ๑๐๐ แผน่ต่อปี 
  ขอ้ทีÉ ๓ ประเภทเอกสารทีÉใหบ้รกิารสาํหรบัเจา้หน้าทีÉ 
   เอกสารทีÉเกีÉยวข้องกับภาระหน้าทีÉทีÉได้ร ับมอบหมายและการพัฒนาสู่ระดับ
ตําแหน่งทีÉสงูข ึÊน ไดค้นละไมเ่กนิ ๑๐๐ แผ่นต่อปี 
  ขอ้ทีÉ ๔ การดาํเนินการในการขอรบับรกิาร มขี ั ÊนตอนดงันีÊ 
   ๔.๑ ดาวน์โหลดแบบฟอรม์ขอรบับรกิารถ่ายเอกสารและสาํเนาเอกสารอตัโนมตัิ
ไดจ้ากเว็บไซต์คณะวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลย ีและกรอกขอ้มลูให้ครบถว้น พรอ้มแนบตน้ฉบบัเอกสาร 
(ยกเว้นขอ้สอบ ให้ส่งภายหลงัเมืÉออนุมตัแิล้ว โดยเจ้าหน้าทีÉโสตทศันศกึษาหรอืผู้รบัผดิชอบจะแจ้งให้
ทราบ) แลว้จงึยืÉนเอกสารขอรบับรกิารไดท้ีÉงานบรกิารสืÉอโสตทศันูปกรณ์ คณะวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลย ี
ล่วงหน้ากอ่นขอรบัเอกสารสาํเนาทีÉถ่ายเอกสารและสาํเนาอตัโนมตั ิอยา่งน้อย ๓ วนัทาํการ 
   ๔.๒ งานบรกิารสืÉอโสตทศันูปกรณ์ ดําเนินการยืÉนเอกสารขอรบับรกิาร เพืÉอขอ
เหน็ชอบต่อหวัหน้าสาํนกังานคณบด ีโดยอยูภ่ายใตก้ารกาํกบัดูแลของรองคณบดฝ่ีายบรหิาร 
   ๔.๓ เมืÉอได้รบัการอนุมตัแิล้ว เจ้าหน้าทีÉโสตทศันศกึษาหรอืผู้รบัผดิชอบจะนัด
หรอืแจง้วนัใหม้ารบัสาํเนาถ่ายเอกสารและสาํเนาเอกสารอตัโนมตั ิและ/หรอืส่งขอ้สอบเพืÉอดําเนินการทํา
สาํเนาและนัดวนัรบัสาํเนาขอ้สอบต่อไป  



-๒- 
 

 

   ๔.๔ เจ้าหน้าทีÉโสตทัศนศึกษาหรือผู้ร ับผิดชอบดําเนินการบันทึกข้อมูลการ
ให้บรกิารถ่ายเอกสารและสําเนาเอกสารอตัโนมตัิ รายงานสรุปส่งใหร้องคณบดีฝ่ายบรหิารทราบทุกๆ 
เดอืน เพืÉอนําเสนอในทีÉประชุมคณะกรรมการบรหิารคณะวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยรีบัทราบในทุกรอบ
การประชมุ 
 
  ข้อทีÉ ๕ ในกรณีทีÉมีปัญหาจากการปฏิบัติตามประกาศนีÊ  ให้นําเรืÉองเข้าทีÉประชุม
คณะกรรมการบรหิารคณะวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลย ีเพืÉอเสนอแนวทางแกไ้ขและใหค้ณบดเีป็นผูช้ีÊขาด  
 
  ทั ÊงนีÊ  ตั Êงแตบ่ดันีÊเป็นตน้ไป    

ประกาศ  ณ  วนัทีÉ ๑๓ มถิุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

                     (รองศาสตราจารย ์ดร.สาธิต โกวิทวที)                   คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ศศภิา/ร่าง, ทาน 

ปรชัญา/พมิพ ์
 
 
 
 
 



-๓- 
 

 

                     แบบขอใช้บริการถ่ายเอกสารหรือสาํเนาเอกสารอตัโนมตัิ      เลขทีÉ ........ 
สาํนักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี 

 
 ๑. การขอรบับรกิาร  อดัสาํเนาอตัโนมตั ิ   สาํเนาเอกสาร 
 ๒. รปูแบบเอกสารทีÉตอ้งการ      หน้าเดยีว     หน้า-หลงั 
 ๓. ชืÉอผูข้อรบับรกิาร .................................................................................................... 
     สาขาวชิา/หน่วยงาน ทีÉสงักดั ................................................................................... 

ลาํดบั ว/ด/ป 
ยืÉนเรืÉอง รายการขอรบับรกิาร จํานวนหน้า

ตน้ฉบบั 
จํานวนทีÉ
ตอ้งการ 

ว/ด/ป 
ขอรบั 

๑      
๒      
๓      
๔      

 
ลงชืÉอ .......................................................... (ผูข้อรบับรกิาร) 

      (.............................................................)  
ลงชืÉอ ................................................................. (ผูร้บัเรืÉอง) 

ความเหน็ของผูร้บัผดิชอบ ................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
         ลงชืÉอ ....................................................... (ผูร้บัผดิชอบ) 
 
   เหน็ชอบตามทีÉเสนอ   
   ไมเ่หน็ชอบ เพราะ .............................................................................................. 
..................................................................................................................................... 
          ลงขืÉอ ......................................................... (ผูเ้หน็ชอบ) 
         
เฉพาะเจา้หน้าทีÉบนัทกึ 

การติดตามงาน ว/ด/ป ดาํเนินการแล้ว หมายเหต ุ
สง่ตน้ฉบบัเอกสารครบถว้น          
สง่ตน้ฉบบัขอ้สอบครบถว้น   
แจง้นัดรบังานแลว้   
แจง้ยกเลกิการใหบ้รกิาร   
ผูข้อรบับรกิารรบังานไปแลว้   
นําขอ้มลูลงบนัทกึในระบบแลว้   

 


