
คู่มือการให้บริการ
ของหน่วยงานภายใน คณะศิลปศาสตร์

งานบริหารและธุรการ



คู่มือการให้บริการ

งานบริหารและธุรการ

หน่วยอาคารสถานที่
และยานพาหนะ



ขั้นตอนการขอใชบริการหองสตูดิโอ

กรอกแบบฟอรม
ขอใชหองสตูดิโอ 
(3-5 นาที)

ดาวนโหลดแบบฟอรมไดที่
https://la.mahidol.ac.th/th/

เจาหนาที่เสนอแบบฟอรม
ขอใชหองสตูดิโอตอผูมีอำนาอนุมัต ิ
(ไมเกิน 3 วัน)

- มีคาใชจาย
- ไมมีคาใชจาย

  - มีคาใชจายเสนอ

รองคณบดีฝายบริหารและ
จัดการยุทธศาสตร

(พิจารณา 1-2 วัน)

 - ไมมีคาใชจายเสนอ

เลขานุการคณะศิลปศาสตร
(พิจารณา 1-2 วัน)

                    - ไมอนุมัติ สงคืนแกไข 
นำแบบฟอรมขอใช
หองสตูดิโอสำเนาสง
ใหผูขอใชบริการทราบผล
(1 วัน)

ผูขอใชบริการเขาใชหองสตูดิโอตามวัน
ที่ระบุไวในแบบฟอรมที่ไดรับอนุมัติ

ผูรับผิดชอบดูแลหองสตูดิโอ
จัดเตรียมหองเพื่อรองรับการใชงาน 

(แลวเสร็จไมเกิน 1 วัน)
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หนวยอาคารสถานที่และยานพาหนะ
งานบริหารและธุรการคณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล

ชองทางใหบริการ
- ชั้น 5 อาคารสิริวิทยา คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล

รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั้งหมด            5 วันทำการ          ไมมีคาธรรมเนียม

ระเบียบขอบังคับหรือกฎหมายที่เกี่ยวของ

ออกแบบโดย        นายสุทธิพงษ ตะเภาทอง         ตำแหนง    นักนิเทศศิลป

หนวย                  เทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารองคกร     งาน          บริหารและธุรการ
 

จัดทำขอมูลโดย       นายอาณัติ สอนศาตร          ตำแหนง     วิศวกร

หนวย                      อาคารสถานที่และยานพาหนะ            งาน           บริหารธุรการ
 
ปรับปรุงขอมูล        13 มีนาคม 2567
           

  - เรียบรอย

เจาหนาที่ตรวจสอบแบบฟอรม 
(ไมเกิน 1 วัน)

  - ไมเรียบรอย สงคืนแกไข 

  - อนุมัติ  

- ประกาศคณะศิลปศาสตร เรื่อง อัตราคาบริการสถานที่ เครื่องมือและอุปกรณ หองปฏิบัติการสื่อดิจิตอล
(ฉบับที่ 2)



หนวยอาคารสถานที่และยานพาหนะ
งานบริหารและธุรการคณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล

ขั้นตอนการขออนุญาตเขาคณะ
ศิลปศาสตรในวันหยุดราชการ

ผูขอตองลงชื่อบันทีกเขา-ออก 
ที่รปภ.ชั้น 1 เมื่อเขามาในคณะฯ 

ตามวันเวลาที่แจง

ผูขอเขียนแบบฟอรมขออนุญาตฯ 
ลวงหนา 3 วันทำการเพื่อเสนอ

รองคณบดีฝายบริหารและจัดการยุทธศาสตร

ผูบริหารพิจารณา (1 วัน) สงแบบฟอรมไดรับอนุญาต
หนวยอาคารสถานที่และยานพาหนะ

หนวยอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
สำเนาแจง รปภ

( 1 วัน)

1
2
3
4

1 2 3

4 5

รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั้งหมด            3 วันทำการ          ไมมีคาธรรมเนียม

ระเบียบขอบังคับหรือกฎหมายที่เกี่ยวของ

ออกแบบโดย        นายสุทธิพงษ ตะเภาทอง         ตำแหนง    นักนิเทศศิลป

หนวย                  เทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารองคกร     งาน          บริหารและธุรการ
 

จัดทำขอมูลโดย       นายอาณัติ สอนศาตร          ตำแหนง     วิศวกร

หนวย                      อาคารสถานที่ฯ                     งาน           บริหารธุรการ
 
ปรับปรุงขอมูล        13 มีนาคม 2567
           

ชองทางใหบริการ
- ชั้น 6 อาคารสิริวิทยา คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล

- ไมมีประกาศ



งานบริหารและธุรการ

หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ
และสื่อสารองค์กร

คู่มือการให้บริการ

- พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ.2562



ขั้นตอนการประชาสัมพันธขาวสาร
กิจกรรม / โครงการ

รับขอมูล/ใบสั่งงาน
- แบบฟอรมขอใชบริการหนวย
  เทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารองคกร
- หนังสือจากหนวยงานภายใน/ภายนอก

หนวยฯ ตอบกลับผูใชบริการยืนยัน
การไดรับแบบฟอรมขอใชบริการ ( 1 วัน)

หนวยเทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารองคกร (IT&PR) 
งานบริหารและธุรการ คณะศิลปศาสตร มหาวทิยาลัยมหิดล

อนุญาตไมอนุญาต

เสนอรองคณบดีฝายบริหารฯ
/ผูชวยคณบดี 
เพื่อพิจารณา

( 1-3 วัน)

วางแผนการประชาสัมพันธและ
พิจารณากลุมเปาหมายที่ตองการ
ประชาสัมพันธ  (1วัน)

เขียนขาว / วางแผน ปชส.

ภายใน
-E-mail
-Social media (facebook  
 fanpage/ IG/Twitter
 /Line Official Account)
-Website คณะศิลปศาสตร
-Intranet คณะศิลปศาสตร
-จอ LATV
-ติดโปสเตอร/ ปายคัตเอาต 
 / ปายไวนิล
-เสียงตามสาย

ภายนอก
- ทำหนังสือขอความ 
  อนุเคราะหประชาสัมพันธและ
  เผยแพรไปยังหนวยงาน 
  ภายนอก
- สื่อประชาสัมพันธของ 
  มหาวิทยาลัยมหิดล

เลือกชองทาง ปชส.

เก็บขอมูลการ ปชส.
(1 วัน)

รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั้งหมด            1-5 วันทำการ          ไมมีคาธรรมเนียม

ระเบียบขอบังคับหรือกฎหมายที่เกี่ยวของ

ออกแบบโดย        นายสุทธิพงษ ตะเภาทอง         ตำแหนง    นักนิเทศศิลป

หนวย                  เทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารองคกร     งาน          บริหารและธุรการ
 

จัดทำขอมูลโดย     น.ส.ปาณิสรา รอยชิน               ตำแหนง     นักประชาสัมพันธ(ผูชำนาญการพิเศษ)
 
หนวย                    เทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารองคกร    งาน           บริหารธุรการ
 
ปรับปรุงขอมูล      13 มีนาคม 2567
           

ชองทางใหบริการ
- Online: https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfHd0a22XRhmHDzZdnGx_GyI1nm2Uue2mBFUrVJFV-39Vc2fg/viewform
- Onsite: หนวยเทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารองคกร ชั้น 7 อาคารสิริวิทยา คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล

- พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ.2562 - พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ.2562



- แบบฟอรมขอใชบริการหนวย
  เทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารองคกร
- หนังสือจากหนวยงานภายใน/ภายนอก

ขั้นตอนขอรับบริการ
ออกแบบจัดทำสื่อ, Streaming, 
ภาพนิ่ง/ วิดีโอ, ประชาสัมพันธ

ขอใชบริการผานแบบฟอรมออนไลน
(กรอกแบบฟอรมขอรับบริการ หนวยเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารองคกร IT & PR) 
( 3-5 นาที)

บริการออกแบบจัดทำสื่อ
บริการดาน Streaming
บริการถายภาพนิ่ง/ วิดีโอ
บริการดานประชาสัมพันธ

หนวยฯ ตอบกลับผูใชบริการยืนยัน
การไดรับแบบฟอรมขอใชบริการ
( 1 วัน)

เจาหนาที่ตรวจสอบ
และดำเนินการ
( 1 วัน)

เลือกประเภทขอรับบริการ
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บริการถายภาพนิ่ง/ วิดีโอ
 *ขอใชบริการลวงหนา 5 วันทำการ
-  ตรวจสอบวัน เวลา ที่จัดกิจกรรม
-  หากรับงานไดจะแจงยืนยัน วัน เวลา 
   สถานที่ แกผูขอรับบริการ
-  ใหบริการ
-  จัดเก็บไฟลภาพที่ intranet 
   คลังภาพกิจกรรม 
   http://intranet.la.mahidol/

บริการดาน Streaming 
(ประชุม/อบรม/ สัมมนา/ หองเรียนออนไลน)
*ขอใชบริการลวงหนา 5 วันทำการ
- ตรวจสอบวัน เวลา ที่จัดกิจกรรม
- หากรับงานไดแจงยืนยัน วัน เวลา 
  สถานที่ แกผูขอรับบริการ
- ใหบริการ

บริการออกแบบจัดทำสื่อ
 (โปสเตอร/ แบนเนอร/แผนพับ/พริ้นตงาน)
*ขอใชบริการลวงหนา 10 วันทำการ
- ดำเนินการตามลำดับงานที่แจงขอรับบริการ
- ผูขอรับบริการตรวจสอบความถูกตอง
  ของขอมูลและชิ้นงาน
- สงงานที่ดำเนินการเสร็จสิ้น
  แกผูขอรับบริการ

บริการดานประชาสัมพันธ 
(คำสั่ง ประกาศ /กิจกรรม /การประชุม
/โครงการ /อบรม/หลักสูตร/วิจัย/รางวัล ฯลฯ)
*ขอใชบริการลวงหนา 3 วันทำการ
- ดำเนินการประชาสัมพันธ
- แจงดำเนินการเสร็จสิ้นแก
  ผูขอรับบริการ

หนวยเทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารองคกร (IT&PR) 
งานบริหารและธุรการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล

รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั้งหมด          3-5 วันทำการ         ไมมีคาธรรมเนียม

ระเบียบขอบังคับหรือกฎหมายที่เกี่ยวของ

ออกแบบโดย        นายสุทธิพงษ ตะเภาทอง         ตำแหนง    นักนิเทศศิลป

หนวย                  เทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารองคกร     งาน          บริหารและธุรการ
 

จัดทำขอมูลโดย     น.ส.ปาณิสรา รอยชิน               ตำแหนง     นักประชาสัมพันธ(ผูชำนาญการพิเศษ)
 
หนวย                    เทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารองคกร    งาน           บริหารธุรการ
 
ปรับปรุงขอมูล      13 มีนาคม 2567
           

ชองทางใหบริการ
- Online: https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfHd0a22XRhmHDzZdnGx_GyI1nm2Uue2mBFUrVJFV-39Vc2fg/viewform
- Onsite: หนวยเทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารองคกร ชั้น 7 อาคารสิริวิทยา คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล

- พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ.2562


