
ขั้นตอนการขอรับบริการ 
ศูนย์ประสานงาน อพ.สธ. – มทร.รัตนโกสินทร์ 

ชื่องาน :  งานติดต่อประสานงานการเข้าชมนิทรรศการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชชั้น 1 
ขั้นตอนการติดต่อประสานงาน ระยะเวลาการ

ดำเนินการ 
รายละเอียด เอกสารประกอบ 

 
 

 

 ผู้รับบริการติดต่อศูนย์ประสานงาน 
ผ่านโทรศัพท์ 02-441-6000 ต่อ 2991-
2992 
 

 

 
 
 
 

ภายใน 10–15 
นาท ี

ผู้รับบริการแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับการ
เข้าชม เช่น วัน เวลา จำนวนผู้เข้าชม 
รูปแบบกิจกรรม และรายละเอียด
นิทรรศการ 

- แบบบันทึกการ
สอบถาม 

 
 
 
 

1 วัน 

-ผู้รับบริการ (หน่วยงานหรือผู้ประสงค์
เข้าชม) จัดส่งหนังสือขอเข้าชม
นิทรรศการ พร้อมระบุวัน เวลา จำนวน
ผู้เข้าชม และวัตถุประสงค์ในการเข้าชม 
-ประชาชนทั่วไป/กรอกแบบฟอร์มขอ
เข้าชม 

- หนังสือขอเข้าชม 
/ รายชื่อผู้เข้าชม/
แบบฟอร์ม 

 
 
 
 

1 วัน 

รอผลการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงาน อพ.สธ. ตรวจสอบวัน เวลา 
จำนวนผู้เข้าชม และความพร้อมของ
สถานที่ 
 

ไม่มี 

 

3-5 วันทำการ 

รอผลการพิจารณา การนำเสนอข้อมูล
การขอเข้าชมนิทรรศการต่อผู้อำนวยการ
ศูนย์ประสานงาน อพ.สธ. – มทร.
รัตนโกสินทร์  

- หนังสือขอเข้าชม 
/ บันทึกข้อความ
เสนอพิจารณา 

 
 
 
 

 

  

ติดต่อสอบถามข้อมูล 

ติดต่อขอเข้าชม
นิทรรศการ 

รอผลการตรวจสอบ
ข้อมูลและตารางการ
เข้าชมของเจ้าหน้าที่ 

รอผลการพิจารณาจาก
ผู้อำนวยการศูนย์

ประสานงาน อพ.สธ.  

เริ่มต้น 

ต่อ 



ขั้นตอนการติดต่อประสานงาน ระยะเวลาการ
ดำเนินการ 

รายละเอียด เอกสารประกอบ 

 

 

  

 

ภายใน 5-14 วัน 

ผู้รับบริการรับทราบผลผลการอนุมัติ 
พร้อมรายละเอียดกำหนดการ จุดนัด
หมาย และข้อปฏิบัติในการเข้าชม 

- หนังสือตอบรับ / 
โทรศัพท์ / Line 

 

1 วัน 

ผู้รับบริการรอการ จัดเตรียมพ้ืนที่
นิทรรศการ สื่อประชาสัมพันธ์ อุปกรณ์ 
และเจ้าหน้าที่บรรยาย ของเจ้าหน้าที่
ของหน่วยงาน อพ.สธ. 

- เอกสาร
ประชาสัมพันธ์ 

 

30 นาที – 1 
ชั่วโมง 

ผู้รับบริการรอ เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
อพ.สธ. นำชมและบรรยายข้อมูล
เกี่ยวกับโครงการ อพ.สธ. และ
นิทรรศการชั้น 1 อาคารอนุรักษ์
พันธุกรรมพืช 

- แบบลงทะเบียนผู้
เข้าชม 

 

10 นาที 

- ผู้รับบริการทีเ่ข้าชมนิทรรศการทำแบบ
ประเมินความพึงพอใจและข้อเสนอแนะ
หลังการเข้าชม 
- เจ้าหน้าที่หน่วยงาน อพ.สธ. เพ่ือนำผล
การประเมินมาวิเคราะห์เพื่อปรับปรุง
และพัฒนาหน่วยงาน 

- แบบประเมิน
ความพึงพอใจ 

 

 

เสร็จสิ้นกระบวนการเข้าชมนิทรรศการ
ระยะเวลา 5-7 วัน  

ไม่มี 

 

 

 

 

 
ชื่องาน :  งานติดต่อประสานงานหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
 

สถานที่ให้บริการ: ศูนย์ประสานงานโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดำริ สมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ 
โทรศัพท์ 02-441-6000 ต่อ 2991-2992 
E-mail rspg@rumtr.ac.th  Facebookhttps://web.facebook.com/rspg.rmutr   
Line Official: @038ynzd 
ค่าธรรมเนียมในการยื่น: ไม่มี  

 

การเตรียมสถานที่
และสื่อประกอบของ

เจ้าหน้าที่ 

เข้าชมนิทรรศการ 

ทำแบบประเมิน
ความพึงพอใจ 

สิ้นสุด 

รอรับผลผลการขอ
เข้าชมนิทรรศการ 

ต่อ 



ชื่องาน :  งานติดต่อประสานงานหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
 

ขั้นตอนการติดต่อประสานงาน ระยะเวลา รายละเอียด เอกสารประกอบ 
 
 

 

 ผู้รับบริการติดต่อศูนย์ประสานงาน 
ผ่านโทรศัพท์ 02-441-6000 ต่อ 2991-2992 
 
 

 

 
 
 
 

5 นาที 

ผู้รับบริการแจ้งรายละเอียดที่ต้องการติดต่อ
สอบถามกับเจ้าหน้าที่   

ไม่มี 

 
 
 
 

5-10 นาที 

ผู้รับบริการ ให้ข้อมูลเพ่ิมเติมแก่เจ้าหน้าที่
เกี่ยวกับเรื่องที่ต้องการประสานงาน ตรวจสอบ
รายละเอียด ความถูกต้อง และรวบรวมข้อมูลที่
จำเป็นเพื่อดำเนินการประสานงานต่อไป 

แบบบันทึกข้อมูล / 
หนังสือ
ประสานงาน / 
Line / E-mail 

 
 
 
 

5 นาที 

ผู้รับบริการ รอเจ้าหน้าที่ดำเนินการติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงานหรือบุคคลที่
เกี่ยวข้อง พร้อมส่งต่อข้อมูล รายละเอียด หรือ
เอกสารที่จำเป็น เพ่ือดำเนินการตามเรื่องที่
ได้รับแจ้ง 
 

ไม่มี 

 
 
 
 

10–15 
นาท ี

ผู้รับบริการ รอเจ้าหน้าที่แจ้งผลการ
ประสานงาน ความคืบหน้า หรือข้อมูลที่ได้รับ
กลับไปยังผู้ใช้บริการ ผ่านช่องทางที่ผู้ใช้บริการ
สะดวก 

โทรศัพท์ / Line / 
E-mail / หนังสือ
ตอบกลับ 

 

 

เสร็จสิ้นกระบวนการติดต่อประสานงาน
ระยะเวลา 35 นาที 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ติดต่อประสานงาน 

แจ้งรายละเอียดและ
วัตถุประสงค์ 

รอผลการประสานงาน
จากเจ้าหน้าที่  

รับทราบผลการ
ประสานและความ

คืบหน้าจากเจ้าหน้าที่ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

สถานที่ให้บริการ: ศูนย์ประสานงานโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดำริ สมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ 
โทรศัพท์ 02-441-6000 ต่อ 2991-2992 
E-mail rspg@rumtr.ac.th  Facebookhttps://web.facebook.com/rspg.rmutr   
Line Official: @038ynzd 
ค่าธรรมเนียมในการยื่นขอรับบริการ: ไม่ม ี 

 



ชื่องาน :  งานติดต่อประสานงานสอบถามข้อมูล การดำเนินงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
 

ขั้นตอนการติดต่อประสานงาน ระยะเวลา รายละเอียด เอกสารประกอบ 
 
 

 

 ผู้รับบริการติดต่อศูนย์ประสานงาน 
ผ่านโทรศัพท์ 02-441-6000 ต่อ 2991-2992 
 

 

 
 
 
 

10–15 
นาท ี

ผู้รับบริการแจ้งข้อมูลเบื้องต้นและ
รายละเอียดความต้องการของผู้รับบริการ 
เช่น ชื่อสถานศึกษา/หน่วยงาน ชื่อ–สกุลผู้
ประสานงาน ช่องทางติดต่อ ประเด็นหรือ
รายละเอียดที่ต้องการสอบถาม รวมถึงข้อมูล
ที่เก่ียวข้องกับการดำเนินงานสวน
พฤกษศาสตร์โรงเรียน เพ่ือใช้ประกอบการ
ประสานงานและให้คำแนะนำต่อไป 

แบบบันทึกการ
สอบถาม 
- ข้อมูลหน่วยงาน/
สถานศึกษา 
 

 
 
 
 

10-15 
นาท ี

ผู้รับบริการ รอเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
รายละเอียดคำถาม ข้อมูลหน่วยงาน และ
สถานะการเป็นสมาชิกงานสวนพฤกษศาสตร์
โรงเรียน พร้อมประสานงานกับผู้รับผิดชอบที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือรวบรวมข้อมูลและแนะนำแนว
ทางการดำเนินงานที่ถูกต้อง  
 

- ข้อมูลหน่วยงาน/
สถานศึกษา 
-รหัสสมาชิก 
 

 

15-30 
นาท ี

 

เจ้าหน้าที่แจ้งผลการตรวจสอบ แนะนำ
ขั้นตอนการค้นหาข้อมูลงานสวน
พฤกษศาสตร์โรงเรียน  หรือข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
แก่ผู้ใช้บริการ ผ่านช่องทางท่ีติดต่อไว้ พร้อม
ให้คำแนะนำเพิ่มเติมเกี่ยวกับการดำเนินงาน
สวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน การอบรม หรือ
กิจกรรมที่เกี่ยวข้อง 

-คู่มือการดำเนินงาน
สวนพฤกษศาสตร์
โรงเรียน 
https://www.rspg. 
or.th/ 
  

 
 

 

  

ยืน่แบบสอบถาม 

 

รอผลการตรวจสอบ
ข้อมูลของเจ้าหน้าที่ 

เริ่มต้น 

รอเจ้าหน้าที่ติดต่อกลับ
เพื่อแจ้งผลการ

ตรวจสอบ 

 

 

ต่อ 

https://www.rspg/


ขั้นตอนการติดต่อประสานงาน ระยะเวลา รายละเอียด เอกสารประกอบ 
 

 

  

 

10-15 
นาท ี

 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการติดต่อ ประเด็น
การสอบถาม ผลการให้คำแนะนำ และ
รายละเอียดการประสานงาน ลงในระบบหรือ
แบบบันทึกข้อมูลของศูนย์ประสานงาน เพื่อ
ใช้เป็นข้อมูลอ้างอิงและติดตามผลการ
ดำเนินงาน 

แบบบันทึกข้อมูล 

 
 

เสร็จสิ้นกระบวนการงานสวนพฤกษศาสตร์
ระยะเวลา 1 ชม. 15 นาที  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต่อ 

สิ้นสุด 

บันทึกข้อมลูของ
เจ้าหน้าที่ 

 

 

สถานที่ให้บริการ: ศูนย์ประสานงานโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดำริ สมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ 
โทรศัพท์ 02-441-6000 ต่อ 2991-2992 
E-mail rspg@rumtr.ac.th  Facebookhttps://web.facebook.com/rspg.rmutr   
Line Official: @038ynzd 
ค่าธรรมเนียมในการยื่น: ไม่มี  

 



ชื่องาน :  งานติดต่อประสานงาน สอบถามข้อมูลการดำเนินงานฐานทรัพยากรท้องถิ่น 
 

ขั้นตอนการติดต่อประสานงาน ระยะเวลา รายละเอียด เอกสารประกอบ 
 
 

 

 ผู้รับบริการติดต่อศูนย์ประสานงาน 
ผ่านโทรศัพท์ 02-441-6000 ต่อ 2991-
2992 
 

 

 
 
 
 

10–15 
นาท ี

ผู้รับบริการแจ้งข้อมูลเบื้องต้นและ
รายละเอียดความต้องการของผู้รับบริการ 
เช่น ชื่อ หน่วยงาน จังหวัด / ชื่อ–สกุลผู้
ประสานงาน ช่องทางติดต่อ ประเด็นหรือ
รายละเอียดที่ต้องการสอบถาม รวมถึง
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานฐาน
ทรัพยากรท้องถิ่น เพ่ือใช้ประกอบการ
ประสานงานและให้คำแนะนำต่อไป 

แบบบันทึกการ
สอบถาม 
- ข้อมูลหน่วยงาน/
อปท., อบจ., อบต.,  
 

 
 
 
 

10-15 
นาท ี

เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน อพ.สธ. ตรวจสอบ
รายละเอียดคำถามและตรวจสอบข้อมูล
การเป็นสมาชิกงานฐานทรัพยากรท้องถิ่น 
พร้อมประสานงานกับผู้รับผิดชอบงานฐาน
ทรัพยากรท้องถิ่น  

- ข้อมูลหน่วยงาน/
อปท., อบจ., อบต.,  
-รหัสสมาชิก 
 

 

15-30 
นาท ี

 

เจ้าหน้าที่แจ้งผลการตรวจสอบ แนว
ทางการดำเนินงาน ขั้นตอน หรือข้อมูลที่
เกี่ยวข้องแก่ผู้ใช้บริการ ผ่านช่องทางที่
ติดต่อไว้ พร้อมให้คำแนะนำเพ่ิมเติม
เกี่ยวกับการดำเนินงานฐานทรัพยากร
ท้องถิ่น การอบรม หรือกิจกรรมที่เก่ียวข้อง 

-คู่มือการดำเนินงาน
ฐานทรัพยากรท้องถิ่น  
https://www.rspg. 
or.th/domestic 
/index.html 

 
 

 

  

ยื่นแบบสอบถาม 

 

รอผลการตรวจสอบ
ข้อมูลของเจ้าหน้าที่ 

 

เริ่มต้น 

รอเจ้าหน้าที่ติดต่อกลับ
เพื่อแจ้งผลการ

ตรวจสอบ 

 

 

ต่อ 

https://www.rspg/


ขั้นตอนการติดต่อประสานงาน ระยะเวลา รายละเอียด เอกสารประกอบ 
 

 

  

 

10-15 
นาท ี

 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการติดต่อ ประเด็น
การสอบถาม ผลการให้คำแนะนำ และ
รายละเอียดการประสานงาน ลงในระบบ
หรือแบบบันทึกข้อมูลของศูนย์ประสานงาน 
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลอ้างอิงและติดตามผลการ
ดำเนินงาน 

แบบบันทึกข้อมูล 

 

 

เสร็จสิ้นกระบวนการงานฐานทรัพยากร
ท้องถิ่น ระยะเวลา 1 ชม. 15 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

สถานที่ให้บริการ: ศูนย์ประสานงานโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดำริ สมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ 
โทรศัพท์ 02-441-6000 ต่อ 2991-2992 
E-mail rspg@rumtr.ac.th  Facebookhttps://web.facebook.com/rspg.rmutr   
Line Official: @038ynzd 
ค่าธรรมเนียมในการยื่น: ไม่มี  

 

สิ้นสุด 

การบันทึกข้อมลู
เจ้าหน้าที่ 

 

 

ต่อ 


