
ครบถ้วน 

ครบถ้วน 

 

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

 
  

 
 

 
 

ผู้รับบริการ 
 ยื่นหนังสือพร้อมก าหนดการและ

รายละเอียดการขอใช้พื้นที ่(ถ้ามี)  (ยื่นก่อน
ใช้พื้นที่ไม่น้อยกวา่ 7 วัน) 

- หนังสือการขอใช้สถานที ่
- รายละเอียดการขอใช้พื้นที ่  

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป  

 

 
                        ตรวจสอบ  
                          เบือ้งต้น 

รวบรวมเอกสารและตรวจสอบเบื้องต้น 
เพิ่มเติม   แจ้งให้ผู้รับบริการจัดเตรียมขอ้มูล 
             เพิ่มเติมให้ครบถ้วน 
ครบถ้วน  ด าเนินการเสนอ หัวหน้างาน/ 
             ผู้อ านวยการเพื่อพิจารณาต่อไป 

- ประกาศฯ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
อัตราการใช้ทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา พ.ศ.2563 ลงวันที่ 9 
กันยายน 2563 

- คู่มือการขอใช้พื้นที่ชั่วคราวของ
ผู้รับบริการภายนอก 

ภายใน 
1 วัน 

หัวหน้างาน/
ผู้อ านวยการ 

 
                          พิจารณา 
 

พิจารณาการขอใช้พื้นที่เบื้องต้นพร้อม
เอกสารประกอบ   
เพิ่มเติม    ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดหา 
              ข้อมูลเพิ่มเติมให้ครบถ้วน 
ครบถ้วน   ด าเนินการเสนอ อธิการบดี เพื่อ 
              พิจารณาอนุมัติต่อไป 

ประกาศฯ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
อัตราการใช้ทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา พ.ศ.2563 ลงวันที่ 9 
กันยายน 2563 

ภายใน 
1 วัน 

รองอธิการบดี
ฝ่ายบริหาร 

 
                          พิจารณา 

พิจารณาอนุมัติการขอใช้พื้นที ่
กรณีไม่อนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
                 แจ้งต่อผู้รับบริการ 

 
ภายใน 
3 วัน 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 1. แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้รับบริการ พร้อม
อัตราค่าบริการใช้พื้นที ่ 

2. แจ้งต่อกองอาคารพัฒนาสถานที ่เกี่ยวกบั
การใช้พื้นที่และอ านวยความสะดวกแก่
ผู้รับบริการ 

 

หนังสือแจ้งการเข้าใช้พื้นที ่
 

ภายใน 
1 วัน 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป / 
ผู้อ านวยการ 

 ท าบันทึกข้อความ และเสนอต่อผู้อ านวยการ
เพื่อลงนาม ไปยังกองคลังเพื่อแจ้งเตรียม   
ออกใบเสร็จ 

บันทึกข้อความขอออกใบเสร็จไปยัง
กองคลัง มทร.ล้านนา 

ผู้ใช้บริการ 
 

กรอกแบบฟอร์มการขอใช้สถานทีแ่ละตดิต่อ
ช าระค่าบริการใช้พื้นที ่ได้ที่กองคลัง มทร.
ล้านนาก่อนการเข้าใช้พื้นที ่/ สถานที่ 
 

แบบฟอร์มการขอใช้สถานที ่
ก่อนการ
ใช้สถานที่ 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 ผู้รับบริการ  ช าระค่าใช้พื้นที่ ทีก่องคลัง 
งานคลัง      รับช าระเงินและออกใบเสร็จ 
                ใหแ้ก่ผู้รับบริการ 
(ส าเนาใบเสร็จ ให้สนง.บริหารทรัพย์สินฯ) 

- ใบเสร็จรับเงิน 
ภายใน 
2 วัน 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
สรุปข้อมูลการใช้พื้นที่ชั่วคราว เพือ่รวบรวม
เป็นข้อมูลของหน่วยงาน 

ฐานข้อมูลผู้ใช้งานพื้นที่ชั่วคราว    
ภายใน 
1 วัน   

 
   

 

 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การใช้พื้นที่ชั่วคราว (1 วัน) 
ของผู้รับบริการภายนอก 

รหัสเอกสาร 
 
............................................ 

 

ออกวันที ่
 
........................................... 

ผู้รับผิดชอบ  งานทรัพย์สินและ 
                 จัดหารายได ้
ควบคุมโดย  สนง.บริหารทรัพย์สินฯ 
อนุมัติ รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

เร่ิมต้น 

ยื่นหนังสือขอใช้สถานทีพ่ร้อม
รายละเอียด 

เพิ่มเติม 

กรอกแบบฟอร์มการขอใช้สถานที่ช าระ
ค่าบริการใช้พื้นที่ และเข้าใช้พื้นที ่

สิ้นสุด 

เพิ่มเติม 

ไม่อนุมัติ 

รับช าระค่าใช้บริการพื้นที ่

สรุปข้อมูล 

อนุมัติ 

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้รับบริการและ
กองพัฒนาอาคารสถานที ่

แจ้งออกใบเสร็จ 

66090201 7 มีนาคม 2566


