
 

 

 
มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การขอใช้พื้นที่และจดัสถานที ่(หน่วยงานภายใน) 

รหัสเอกสาร 
 

66060101 

ออกวันที ่
 

7 มีนาคม 2566 

ผู้รับผิดชอบ : งานบริหารงาน
และพัฒนาอาคารสถานที ่
ควบคุมโดย : กองพัฒนาอาคาร
สถานที่ 
อนุมัติ : รองอธกิารบดีฝ่าย
บริหาร 

 ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
   

 

ผู้ขอรับบริการ 

 - ท าบันทึกข้อความและกรอก
แบบฟอร์มขอใช้สถานที่ส่งกองพัฒนา
อาคารสถานที ่
กรณี ผู้ขอใช้เป็นนักศึกษาให้ขอใช้
สถานที่ ผ่าน หัวหน้าโครงการ/
อาจารย์ที่ปรึกษา 
กรณี ผู้ขอใช้เป็นบุคคลภายนอกให้
บันทึกการขอใช้ต่ออธกิารบด ี

- แบบฟอร์มการขอใช้  
สถานที่และจัดสถานที ่
โดยสามารถดาวน์โหลด
แบบฟอร์ม
https://building.rmut
l.ac.th/download 
หัวข้อแบบฟอร์มงาน
อาคารสถานที่ ขอใช้
สถานที่ 

ก่อน
ก าหนดวัน

จัดงาน
อย่างน้อย 
5 วันท า

การ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 

- รับเรื่องการขอใช้สถานที่  
- ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น 

 

 
- แบบฟอร์มการขอใช้

สถานที่และจัดสถานที่  
 

 
ภายใน 5 

นาที 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป/หัวหนา้
งานบริหารและ
พัฒนาอาคาร

สถานที่ 

 - พิจารณาตารางการใช้สถานที ่
กรณี ไม่สามารถจัดสถานที่ได้แจ้งผู้
ขอใช้บริการทราบ 
กรณี สามารถจัดสถานที่ได้ให้หวัหน้า
งานให้ความเห็นเพื่อเสนอ
ผู้อ านวยการพจิารณา 

- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
เช่น ระบุ วัน เวลา สถานที่ ผู้
ประสานงาน ในการขอจัดสถานที่  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภายใน 1
วัน    

 
 
 

ผู้อ านวยการกอง
พัฒนาอาคาร

สถานที่ 

 - พิจารณาสั่งการ 
กรณี อนุมัติ ลงนามสั่งการ 

  กรณ ีไม่อนุมัติ ให้แจ้งผู้ขอใช ้ 
บริการทราบเป็นลายลักษณ์
อักษร 

 
 
 

ภายใน 1 
วัน 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 - แจ้งผลการอนุมัติการขอใช ้
- ให้จัดเตรียมสถานที่และตรวจสอบ 

อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ที่เกี่ยวข้อง ในการ
จัดสถานที ่

 
 
 
 

ก่อน
ก าหนดวัน

จัดงาน 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป/ 
พนักงานอาคาร

สถานที่ 

 
                            

- วางแผนการจัดสถานที่และตรวจสอบ
รูปแบบการจัดสถานที่  

- ประสานงานผู้ขอจัดสถานที่เรื่อง เวลา
ในการด าเนินงานจัดสถานที่พร้อม
ส ารวจพื้นที่จริง 

 
 
 

ภายใน 3
ชั่วโมง 

 
 

 
 

  
 
 
 

 

 

เร่ิมต้น 

แจ้งผู้ขอใช้บริการทราบ 
 

 

พิจารณา 

พิจารณา 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

แก้ไข 

สามารถด าเนินการ 

 

จัดท าบันทึกการขอใช้สถานที ่

เตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ในการจัด
สถานที่ 

 
 

ตรวจสอบเอกสาร 

ถูกต้อง 

ไม่สามารถด าเนินการ 

A

A

A
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เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป/ 
พนักงานอาคาร

สถานที่ 

 - จัดสถานที่ตามวัน เวลา  
- ตรวจสอบความถูกต้องของรูปแบบ

การจัดสถานที ่เช่น รูปแบบการจัด
โต๊ะ เก้าอี้ เวท ีและอปุกรณ์ที่
เกี่ยวขอ้งต่าง ๆ  

 
 
  

ผู้ขอรับบริการ/
พนักงานอาคาร

สถานที่ 

 - ตรวจสอบพื้นที่จัดงานและจัดเก็บ
อุปกรณ์ 

 
 
 
 

หลังเสร็จ
สิ้นงาน 

 

 
 
 
 

  
 

 

จัดสถานที ่

จบ 

A 
ฤฤฟ2 

ตรวจสอบและจัดเก็บอุปกรณ์ 

A

A

A

ฤ 


