
คู่มือมาตรฐานขั�นตอนการปฏิบัติงาน 

ป�ก าร ศึกษา  2 5 6 5

สาํนกังานเขตพื�นที�อุเทนถวาย
มห า วิ ท ย า ลั ย เ ทค โน โ ลยี ร า ชมงคลต ะ วั น ออก

งานบริการงานบริการ



 
 
 
 
 
 
 

มทร.ตะวันออก 

สนง.ขท.อุเทนถวาย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การขอใช้อาคารและสถานท่ี 

รหัสเอกสาร 
2565 

สขอ.-02-001 
 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
มีนาคม 2566 เขียนโดย : นางปราณี  อุ่มเอิบ 

ควบคุมโดย :  หวัหน้างานบรกิาร 
อนุมัติโดย :  ผอ.สนง.ขท.อุเทนถวาย 

แก้ไขครั้งท่ี : (ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานเกี่ยวกับการขอใช้อาคารและสถานที่ ให้มีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานที่
เป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน สามารถให้บริการได้ส่งตรงตามความต้องการของผู้ขอรับบริการอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการอาคารและสถานที่ (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80) 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่การรับค าขอใช้บริการอาคารและสถานที่ การลงทะเบียนรับหนังสือ 
การตรวจสอบอาคารและสถานที่ ค านวณอัตราค่าใช้บริการ ผู้บริหารพิจารณาการขออนุมัติใช้อาคารและ
สถานที่ การแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ และการจัดเก็บข้อมูล 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การขอใช้อาคารและสถานที่  หมายถึง การที่องค์กร หน่วยงานหรือบุคคล ขอใช้อาคารและสถานที่นั้นๆ ของ
เขตพ้ืนที่อุเทนถวาย โดยการขออนุญาตจากหัวหน้างานและผู้บริหารสูงสุด เพ่ือขอใช้อาคารและสถานที่ตาม
วัตถุประสงค์ของผู้ขอใช้บริการ  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ผู้บริหาร : พิจารณาอนุมัติการขอใช้อาคารและสถานที่ 
หัวหน้าแผนกอาคารสถานที่ : ตรวจสอบอาคารและสถานที่ ตรวจสอบค านวณอัตราค่าบริการในการใช้สถานที่
ติดต่อประสานงาน การขอเช่าและแจ้งอัตราในการขอเช่าอาคารสถานที่ 
เจ้าหน้าที่แผนกอาคารสถานที่ : รับหนังสือการขอใช้อาคารสถานที่ ลงทะเบียนรับหนังสือ  จัดเก็บส าเนา
หนังสือ   

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง การขอใช้อาคารสถานที่และยานพาหนะที่มิใช่
งานราชการของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2550 

2. อัตราเรียกเก็บค่าบ ารุงค่าใช้จ่ายขอใช้สถานที่ 
3. เอกสารการขอใช้บริการอาคารและสถานที่ 
4. ตารางการใช้อาคารและสถานที่ 
5. แผนผังการจัดอาคารและสถานที่(ถ้ามี) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มการขอใช้อาคารและสถานที่ 
2. ตารางการใช้อาคารและสถานที่ 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
หนังสือการขอใช้อาคารและ
สถานท่ี 

แผนกอาคารสถานท่ี แผนกอาคาร
สถานท่ี 

5 ปี เรียงตามล าดับการ     
ขอใช้บริการอาคาร

และสถานท่ี  
 
 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
 
 

 
 

  

1. 

เจ้าหน้าท่ี 
แผนกอาคาร

สถานท่ี 

 รับหนังสือการขอใช้อาคาร/สถานที่ 
จากผู้ขอใช้บริการ 

10 นาที หนังสือการ
ขอใช้อาคาร/

สถานท่ี  

2. 

เจ้าหน้าท่ี 
แผนกอาคาร

สถานท่ี 

 ลงทะเบียนรบัหนังสือในเลม่หนังสอื
และประทับตรารับท่ีมมุด้านขวาของ
หนังสือ และลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับ
ในทะเบียนรับ 

3 นาที หนังสือการ
ขอเช่าอาคาร
สถานท่ี  

3. 

หัวหน้า 
แผนกอาคาร

สถานท่ี 

   ตรวจสอบอาคารและสถานท่ี              
ทีต่้องการใช้บริการ ว่างหรือไม่ว่าง  
หากไม่ว่างแจ้งผู้ขอใช้บริการทราบ 
หากว่างตรวจสอบค านวณอัตรา
ค่าบริการในการใช้สถานท่ี 

30 นาที อัตราเรียก
เก็บค่าบ ารุง
ค่าใช้จ่ายฯ 
 

 
4. 

หัวหน้า 
แผนกอาคาร

สถานท่ี  

 น าเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา 
โดยมรีายละเอียดข้อมูลอตัรา
ค่าบริการใช้สถานท่ีประกอบการ
พิจารณา 

30 นาที หนังสือการ
ขอเช่าอาคาร
สถานท่ี  

5. 

ผู้บริหาร  
 

 
                                                 

ผู้บริหารพิจารณาการขอใช้อาคาร
สถานท่ี หากพิจารณาอนุมัติให้แผนก
อาคารสถานท่ีด าเนินการต่อไป 
หากพิจารณาไม่อนุมัติ ส่งคืนเพื่อ
ตรวจสอบข้อมลู 

30 นาที หนังสือการ
ขอเช่าอาคาร
สถานท่ี  

6. 

เจ้าหน้าท่ี
แผนกอาคาร

สถานท่ี 

 ส่งหากพิจารณาอนุมัติให้แผนกอาคาร
สถานท่ีด าเนินการต่อไป 
หากพิจารณาไม่อนุมัติ  ส่ งคืนเพื่อ
ตรวจสอบข้อมูลหนังสือถึงหน่วยงาน/
บุคคลที่เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ
ในรายละเอียดในส่วนที่เกี่ยวข้องตาม
วันและเวลาต่อไป 
 

 
20 นาที 

หนังสือการ
ขอเช่าอาคาร

สถานท่ี 

7. 

เจ้าหน้าท่ี
แผนกอาคาร

สถานท่ี 
 

 จัดเก็บส าเนาเอกสาร เป็นข้อมูลสถิติ
การใหบ้ริการอาคารสถานท่ี 

 
5 นาที 

หนังสือการ
ขอเช่าอาคาร
สถานท่ี  

 

ว่าง 

ไม่ว่าง 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

สิ้นสุด 

รับหนังสือการขอใช้อาคารสถานท่ี 

ตรวจสอบ 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

เริ่มตน้ 

จัดเก็บส ำเนำหนังสือ 

น าเสนอผู้บริหาร 

ส่งผู้ที่เกี่ยวข้อง 

พิจารณา 



 
 
 
 
 
 
 
 

มทร.ตะวันออก 

สนง.ขท.อุเทนถวาย 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การซ่อมบ ารุง 

(ระบบไฟฟ้า ระบบประปา อาคารปฏิบัติงาน)              

รหัสเอกสาร 
2565 

สขอ.-02-002 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
มีนาคม 2566 เขียนโดย : นางปราณี  อุ่มเอิบ 

ควบคุมโดย :  หวัหน้างานบรกิาร 
อนุมัติโดย :  ผอ.สนง.ขท.อุเทนถวาย 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานและด าเนินงานเกี่ยวกับการแจ้งซ่อมบ ารุงทั้งงานระบบไฟฟ้า 
ประปา โทรศัพท์ ห้องปฏิบัติงาน ให้สามารถบริการได้ตรงตามความต้องการของหน่วยงานและผู้รับบริการ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการงานบริการ (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80) 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุมตั้งแต่การรับแบบฟอร์มการขอใช้บริการซ่อมบ ารุงในด้านต่าง ๆ  ทั้งในด้านอาคารและสถานที่ ระบบ
ไฟฟ้า ระบบประปา ระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐานต่าง ๆ เสนอต่อหัวหน้างงานบริการ เพ่ือแสดงความคิดเห็น 
พิจารณาในการซ่อมบ ารุง เพ่ือให้สามารถกลับมาใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพตามเดิม  

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ซ่อมบ ารุง หมายถึง ท าการซ่อมแซมการช ารุดเสียหาย หรือข้อบกพร่องของอาคารและสถานที่ ระบบต่าง ๆ 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย   

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

หัวหน้างานบริการ : มอบหมายให้ผู้ที่เก่ียวข้องตรวจสอบการซ่อมแซมเบื้องต้น พิจารณาอนุมัติการซ่อมบ ารุง  
รวบรวมจัดเก็บข้อมูล 
เจ้าหน้าที่แผนกอาคารสถานที่ : รับเรื่องแจ้งขอให้ซ่อมบ ารุง ตรวจสอบงานที่ได้รับแจ้งให้ซ่อมบ ารุง ว่าสามารถ
ด าเนินการได้หรือไม่รายงานต่อหัวหน้างานบริการเพ่ือพิจารณา ด าเนินการซ่อมบ ารุง เมื่องานเสร็จสิ้นเรียบร้อย
ส่งมอบงานให้หน่วยงานผู้ขอรับบริการ และส่งผลการด าเนินงานให้หัวหน้างานบริการ 

เอกสำรอ้ำงอิง :     - 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  แบบฟอร์มการแจ้งซ่อม (อ.01)  
 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
งานแจ้งซ่อมบ ารุงต่างๆ  งานบริการ งานบริการ 1 ปี เรียงตามล าดับการ

แจ้งซ่อม  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

  
 

  

1 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริการ 

 รับหนังสือ/เอกสารแจ้งขอใหซ้่อมบ ารุง 
จากหน่วยงานผู้ขอรับบริการ 
และน าเสนอหนังสือหัวหน้างานบริการ
เพื่อมอบหมายผู้ที่เกี่ยวข้อง 

5 นาที หนังสือแจ้งขอให้
ซ่อมบ ารุงต่าง/ 
แบบฟอร์มการแจ้ง
ซ่อม (อ.01) 

2 หัวหน้างาน
บริการ 

 หัวหน้างานบริการ สั่งการมอบหมาย
เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบในงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ด าเนินการตรวจสอบงานท่ีรับแจ้งให้
ซ่อมแซม 

10 
นาที 

หนังสือแจ้งขอให้
ซ่อมบ ารุงต่าง/ 
แบบฟอร์มการแจ้ง
ซ่อม (อ.01) 
 

3 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริการ 

 ด าเนินการตรวจสอบงานท่ีไดร้ับแจ้งให้
ซ่อมบ ารุง ว่าสามารถด าเนินการได้หรือไม่ 
และรายงานต่อหัวหน้างานบริการ          
เพื่อพิจารณา 

1 วัน หนังสือแจ้งขอให้
ซ่อมบ ารุงต่าง/ 
แบบฟอร์มการแจ้ง
ซ่อม (อ.01) 
 

4 หัวหน้างาน
บริการ 

 พิจารณาหากสามารถด าเนินการซอ่มแซม
อนุมัติและมอบหมายเจ้าหนา้ที่ผู้เกี่ยวข้อง
ด าเนินการซ่อมแซม/บ ารุง 
กรณไีม่สามารถด าเนินการได้แจ้ง
หน่วยงานผู้ขอรับบริการ เพื่อเข้า
กระบวนการขอจดัจ้างซ่อมของพัสดุต่อไป 

10 
นาที 

แบบฟอร์มการแจ้ง
ซ่อม (อ.01) 
 

5 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริการ 

 เจ้าหน้าท่ีผูเ้กี่ยวข้องด าเนินการซ่อมแซม
ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

1 - 5 
วัน  

แบบฟอร์มการแจ้ง
ซ่อม (อ.01) 
 

6 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริการ 

 หลังจากด าเนินการซ่อมแซมเสร็จสิ้น
เรียบร้อย ส่งมอบงานให้หน่วยงานผู้ขอรับ
บริการ ตรวจรับงานและลงช่ือรับทราบผล
การซ่อมแซม และน าเอกสารส่งใหห้ัวหน้า
งานบริการ ต่อไป 

1 วัน แบบฟอร์มการแจ้ง
ซ่อม (อ.01) 
 

7 หัวหน้างาน
บริการ 

 รวมรวมจัดเก็บข้อมลูการด าเนินงาน
ซ่อมแซม/บ ารุง  

2 นาที หนังสือแจ้งขอให้
ซ่อมบ ารุงต่าง/ 
แบบฟอร์มการแจ้ง
ซ่อม (อ.01) 

     
 

 

 

รับเรื่องแจ้งขอใหซ้่อมบ ารุง 

มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

ที่เกี่ยวข้อง 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบและรายงานผล 

สิ้นสุด 

พิจารณา 
ซ่อมไม่ได้ 

ซ่อมได้ 

ด าเนินการซ่อมแซม/บ ารุง 

ส่งมอบงาน  

รวบรวมจดัเก็บข้อมลู 



 
 
 
 
 
 
 
 

มทร.ตะวันออก 

สนง.ขท.อุเทนถวาย 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอใช้ห้องประชุม 

 
รหัสเอกสาร 

2565 
สขอ.-02-003 

 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
มีนาคม 2566 เขียนโดย : นางปราณี  อุ่มเอิบ 

ควบคุมโดย :  หัวหน้างานบริการ 
อนุมัติโดย :  ผอ.สนง.ขท.อุเทนถวาย 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้เป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานการขอใช้ห้องประชุมได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและ
เป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน สามารถให้บริการได้ตรงตามความต้องการของหน่วยงานและผู้รับบริการ 
 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความพึงพอใจของผู้ใช้บริการอาคารและสถานที่ (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80) 
 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัตินี้ครบคลุมทั้งหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก ในการขอใช้ห้องประชุม  
ตั้งแต่รับหนังสือ ลงทะเบียน ตรวจสอบ เสนอผู้บริหารพิจารณาและจัดส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ห้องประชุม หมายถึง ห้องภายในส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย ที่จัดเตรียมไว้ส าหรับการจัดประชุม อบรม 
สัมมนา เพื่อให้ผู้ขอใช้บริการบรรลุเป้าหมายตามที่ต้องการ 
 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย : พิจารณาเห็นชอบและลงนามในแบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุม 
หัวหน้างานบริการ  :  ตรวจสอบเอกสารและน าเสนอเพ่ือพิจารณา 
เจ้าหน้าที่งานบริการ  : รับเอกสารจากผู้ขอใช้บริการและน าเสนอหัวหน้างาน  
จัดเก็บเป็นสถิติการใช้ห้องประชุม 
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง การขอใช้อาคารสถานที่และยานพาหนะที่มิใช่
 งานราชการของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2550 
2.  เอกสารการขอใช้บริการห้องประชุม 
3.  ตารางการใช้อาคารและสถานที่ 
4.  แผนผังการจัดอาคารและสถานที่ (ถ้ามี) 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุม (อป-01) 
 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การขอใช้ห้องประชุม งานบริการ ห้องงานบริการ 

อาคาร 2 ช้ัน 1 
1 ปี ตามล าดับของแต่ละ

หน่วยงานท่ีขอใช้ห้อง
ประชุม  

 
 

 
 
 
 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

 
ล ำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

  
 

  

1 เจ้าหน้าท่ีงาน
บริการ 

 รับหนังสือการขอใช้ห้องประชุม
จากบุคลากร/หน่วยงานภายใน 
และภายนอกเขตพื้นท่ีอุเทนถวาย  

5 นาที หนังสือการ
ขอใช้ห้อง
ประชุม 

 
2 เจ้าหน้าท่ีงาน

บริการ 
 ลงทะเบียนรบัหนังสือและตาราง

การขอใช้ห้องประชุม 
5 นาที หนังสือการ

ขอใช้ห้อง
ประชุม 

3 หัวหน้า 
งานบริการ 

   ตรวจสอบห้องประชุม ว่าง-ไม่ว่าง 
ในวันและเวลาที่ขอผู้ขอใช้แจ้ง
ความประสงค์ต้องการใช้ห้อง
ประชุม 
 

10 นาที หนังสือการ
ขอใช้ห้อง
ประชุม 

4 หัวหน้า 
งานบริการ 

 น าหนังสือเสนอต่อผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นที่อุเทนถวาย 
เพื่อพิจารณาในเรื่องการขอใช้
ห้องประชุม 

10 นาที หนังสือการ
ขอใช้ห้อง
ประชุม 

5 ผอ.สนง. 
เขตพื้นท่ี 

อุเทนถวาย 

 
 
 
                                                 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี 
อุเทนถวาย เพื่อพิจารณา 
หากอนุมัติใหง้านบริการ
ด าเนินการต่อไป หากไม่อนุมตัิ 
ส่งคืนแจ้งผู้ขอใช้ 

30 นาที หนังสือการ
ขอใช้ห้อง
ประชุม 

6 หัวหน้า 
งานบริการ 

 ประสานงานมอบหมายเจ้าหน้าท่ี 
บริการ และผู้ที่เกีย่วข้องทราบ 
เพื่อด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

20 นาที หนังสือการ
ขอใช้ห้อง
ประชุม 

7 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริการ 

 จัดเตรียมอุปกรณ์ ให้บริการดูแล 
อ านวยการความสะดวก ในการ
จัดเลีย้งอาหาร เครื่องดื่ม (ถ้ามี) 

1 วัน  

8 หัวหน้า 
งานบริการ 

 รวมรวมข้อมู ลการขอใช้ห้ อง
ประชุม และจัดเก็บเป็นสถิติการ
ใช้ห้องประชุม 

5 นาที  

  
 

 
 
 

 
 

  

 
 

เริ่มต้น 

รับหนังสือการขอใช้ห้อง
ประชุม 

ตรวจสอบ 

พิจารณา 

อนุมัติ 

เสนอผู้บริหาร 

ให้บริการ 

ลงรับหนังสือ 

ไม่ว่าง 

ไม่อนุมัติ 

สิ้นสุด 

แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

ว่าง 

รวบรวมข้อมลูจัดท าสถิต ิ



 
 
 
 
 
 

มทร.ตะวันออก 
สนง.ขท.อุเทนถวาย 

สนง.วิทยาเขตอุเทนถวาย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

ขั้นตอนการใช้รถยนตส์่วนกลาง 

 
รหัสเอกสาร 

2565  
สขอ.-02-004 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
มีนาคม 2566 เขียนโดย : นางปราณี  อุ่มเอิบ 

ควบคุมโดย : หัวหน้างานบริการ 
อนุมัติโดย : ผอ.สนง.ขท.อุเทนถวาย 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 
 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือสามารถให้บริการรถยนต์ส่วนกลางไดต้รงตามความต้องการแก่บุคลากร/หน่วยงาน เขตพ้ืนที่อุเทนถวาย 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ผู้ขอใช้รถยนต์ส่วนกลางได้รับการบริการ มีความพึงพอใจในการให้บริการ อย่างน้อยร้อยละ 80 

ขอบเขตงำน : คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่การกรอกแบบค าขอใช้รถราชการ การยื่นค าขอใช้
รถราชการ  ตามสายการบังคับบัญชาให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ การตรวจสอบแบบค าขอ เสนอความเห็น พร้อม 
ลงนาม จนกระทั่งการแจ้งพนักงานขับรถและจัดเก็บแบบค าขอ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับ
บุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับผู้ที่ขออนุมัติ  ใช้รถราชการ   

ค ำจ ำกัดควำม :  รถยนต์ส่วนกลาง หมายถึง รถยนต์ที่จัดไว้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมของส่วนราชการ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย : พิจารณาอนุมัติการขอใช้รถยนต์ราชการ 
หัวหน้างานบริการ : ตรวจสอบข้อมูลวัน/เวลาที่ขอใช้ และตารางการใช้รถยนต์ราชการ จัดพนักงานขับรถยนต์
และรถยนต์ตามความเหมาะสม บันทึกข้อมูลลงตารางการใช้รถ  แจ้งให้พนักงานขับรถยนต์ทราบรายละเอียด
ของงาน 
พนักงานขับรถยนต์ : ออกปฏิบัติงานตามใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

เอกสำรอ้ำงอิง : ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยรถราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2530 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2538 (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2541 
และ (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2545 

แบบฟอร์มที่ใช้ : ใบขออนุมัติใช้รถยนต์ไปราชการ 
 

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ตารางการใช้รถยนต ์ งานบริการ ห้องงานบริการ 

อาคาร 2 ช้ัน 1 
5 ปี สมุดตารางการใช้รถยนต ์

แบบฟอร์มใบขอใช้
รถยนต์ส่วนกลาง 

งานบริการ ห้องงานบริการ 
อาคาร 2 ช้ัน 1 

5 ปี เรียงตามวัน/เดือน/ปี  

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินงำน 

เอกสำรทีเ่กี่ยวข้อง 

   
 

 
 

  

1 ผู้ขอใช้รถยนต์
ส่วนกลาง 

 

 ผู้ขอใช้รถยื่นเอกสารแจ้ง
ความประสงค์ขอใช้รถยนต์
ส่วนกลาง 

ส่งล่วงหน้า 
2 วัน 

- ผย.01 ใบขออนุมัติ
ใช้รถยนต์ไปราชการ 
- เอกสาร/ค าสั่งให้ไป
ปฏิบัติราชการ 

2 หัวหน้างาน
บริการ 

 
 

 
 
 

ตรวจสอบข้อมลูวัน/เวลาที่
ขอใช้ และตารางการใช้
รถยนต์ราชการ 
  
 

5 นาท/ีเรื่อง - ผย.01 ใบขออนุมัติ
ใช้รถยนต์ไปราชการ 
- ผย.02 สมุดตาราง
การใช้รถยนต์ราชการ 

3 หัวหน้างาน
บริการ 

 
 

 จัดพนักงานขับรถยนต์            
และรถยนต์ตามความ
เหมาะสม 

3 นาท/ีเรื่อง 
 

 

4 ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขต

พื้นทีอุ่เทนถวาย 
 

 
 
 
 
 

เสนอผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพื้นท่ีอุเทนถวาย 
เพื่อพิจารณา  

1 วัน/เรื่อง -  ผย.01 ใบขออนุมัติ
ใช้รถยนต์ไปราชการ 

- เอกสาร/ค าสั่งให้ไป
ปฏิบัติราชการ 

5 หัวหน้างาน
บริการ 

 

 
 
 

แจ้งผลอนุมตัิ/ไม่อนุมัติ             
ให้ผู้ขอใช้ทราบ 
 

3 นาที/เรื่อง ย.01 ใบขออนุมัติใช้
รถยนต์ไปราชการ 

 
6 
 

หัวหน้างาน
บริการ 

 บันทึกข้อมูลลงในสมดุ          
ตารางการใช้รถยนต์
ส่วนกลาง 

3 นาที/เรื่อง ผย.02 สมุดตารางการ
ขอใช้รถยนต์ราชการ 

7 หัวหน้างาน
บริการ 

 

 
 
 
 

หัวหน้างานบริการ 
แจ้งให้พนักงานขับรถยนต์
ทราบรายละเอยีดของงาน 

3 นาที/เรื่อง - 

8 
 
 
 

พนักงานขับ
รถยนต ์

 
 
 
 

พนักงานขับรถยนต ์
ออกปฏิบัติงานตามใบขอ
อนุญาตใช้รถยนตส์่วนกลาง 

15 นาที/
เรื่อง 

 
 

- 
 
 

   
 

 
 
 

  

 
 

 

ไม่อนุมัติ 

รับใบขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

เริ่มต้น 

ออกให้บริการ 

แจ้งผลอนุมตั ิ

บันทึกข้อมูลลงตารางการใช้รถ 

ตรวจข้อมลู 

มีรถให้บริการ 

จัดรถยนต ์

พร้อมพนักงานขับรถ 

ไม่มีรถให้บริการ 

อนุมัติ 

 ผู้บริหาร 
พิจารณา 

จ่ายงานพนักงานขับรถยนต ์

สิ้นสุด 



 
 
 
 
 
 
 

มทร.ตะวนัออก 
สนง.ขท.อุเทนถวาย 

สนง.วิทยาเขตอุเทนถวาย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

ขั้นตอนการซ่อมรถยนตส์่วนราชการ 

รหัสเอกสาร 
2565  

สขอ.-02-005 
 

วันท่ีบังคับใช้ 
มีนาคม 2566 เขียนโดย :  นางปราณี  อุ่มเอิบ 

ควบคุมโดย : หัวหน้างานบริการ 
อนุมัติโดย :  ผอ.สนง.ขท.อุเทนถวาย 

แก้ไขครั้งท่ี :  
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้รถยนต์ส่วนราชการได้รับการดูแลรักษาซ่อมบ ารุงให้พร้อมใช้งาน และให้บริการแก่บุคลากร หน่วยงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : จ านวนครั้งของการเกิดรถเสียระหว่างการให้บริการไม่เกิน  2 ครั้ง/ปี 

ขอบเขตงำน : คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่การกรอกแบบค าขอซ่อมรถยนต์ส่วนกลาง  การยื่น
ค าขอซ่อมรถยนต์ส่วนกลางตามสายการบังคับบัญชาให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ การตรวจสอบแบบค าขอ เสนอ
ความเห็น พร้อมลงนาม จนกระทั่งการแจ้งแผนกพัสดุเพ่ือด าเนินการจัดหาอู่ซ่อม  พนักงานขับรถและจัดเก็บ
แบบค าขอซ่อมรถยนต์ส่วนกลาง พร้อมวางแผนการบ ารุงรักษา  การตรวจสอบและซ่อมแซมก่อนและหลังการ
ด าเนินการซ่อมที่เหมาะสมตามอายุการใช้งาน  เพื่อให้รถยนต์ส่วนกลางพร้อมใช้งานได้อย่างปลอดภัย 

ค ำจ ำกัดควำม :  รถยนต์ส่วนกลาง หมายถึง รถยนต์ที่จัดไว้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของส่วนราชการ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย : พิจารณาอนุมัติการซ่อมรถยนต์ส่วนราชการ 
หัวหน้างานบริการ : ตรวจสอบรายการขอซ่อมรถยนต์ส่วนราชการ น าเสนอผู้อ านวยการฯ เพ่ือพิจารณา  
ส่งเรื่องที่ได้รับอนุมัติแล้วให้แผนกพัสดุด าเนินการ ตรวจสอบความเรียบร้อยหลังการซ่อมและบันทึกข้อมูลลงใน
ตารางการแจ้งซ่อมรถยนต์ 
แผนกพัสดุ : ตามกระบวนการงานพัสดุ จัดหาอู่ซ่อมรถยนต์ 
พนักงานขับรถยนต์ : ยื่นเรื่องขอซ่อมรถยนต์   น ารถยนต์ส่วนกลางเข้าอู่ซ่อม 

เอกสำรอ้ำงอิง : ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยรถราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2530 (ฉบับที3่) พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2538 (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2541 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.  พ 01 แบบรายงานความต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
2.  ทะเบียนคุมประวัติการซ่อมรถยนต์ 
 

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 

 
ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

ทะเบียนคุมประวัติการ 
ซ่อมรถยนต ์

งานบริการ ห้องงานบริการ 
อาคาร 2 ช้ัน 1 

5 ปี แฟ้มเอกสาร 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติ 

ล ำดับ 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 

 
 
 

 

1 พนักงานขับ
รถยนต ์

 
 

 ยื่นเรื่องขอซ่อมรถยนต์ราชการ  
ต่อหัวหน้าแผนกยานพาหนะ  
โดยกรอกข้อมลูรายละเอียดทีต่้อง
ซ่อมในแบบฟอร์มใบแจ้งซ่อม
รถยนต ์

5-10  นาที แบบฟอร์มใบแจ้ง
ซ่อมรถยนต ์

2 หัวหน้างาน
บริการ 

 ตรวจสอบเอกสารรายการ           
ที่ขอซ่อม และกรอกข้อมูล
รายละเอียดในใบรายงานความ
ต้องการจัดซื้อ/ จัดจ้าง น าเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี 
เพื่อพิจารณา ผ่านแผนกพัสด ุ

20 นาที พ.01 ใบรายงาน
ความต้องการ
จัดซื้อ/ จัดจ้าง 

3 ผู้อ านวยการ
ส านักงาน 
เขตพื้นท่ี  

 

 
 
 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี 
พิจารณา  หากเห็นชอบอนุมัต ิ
หากไม่เห็นชอบส่งคืนเพื่อน ากลับไป
ตรวจสอบหรือปรับปรุงแก้ไข 
 

1วัน/เรื่อง พ.01 ใบรายงาน
ความต้องการ
จัดซื้อ/ จัดจ้าง 

4 หัวหน้างาน
บริการ 

 ส่งเอกสารทีไ่ดร้ับการ           
อนุมัติแล้ว ให้แผนกพัสดุเพื่อ
ด าเนินการต่อไป 
 

5 นาที/
เรื่อง 

 

พ.01 ใบรายงาน
ความต้องการ
จัดซื้อ/ จัดจ้าง 

5 แผนกพัสด ุ
 

 
 
 

แผนกพัสดดุ าเนินการตาม
กระบวนการงานพัสดุ จัดหาอู่ซ่อม
รถยนต์ ตามความเหมาะสม  
และแจ้งให้แผนกยานพานะ 
น ารถยนตส์่วนกลางเข้าซ่อม 

1-3 วัน/
เรื่อง 

รายงานผลการ
พิจารณาและอนุมตัิ
สั่งซื้อ/จ้าง 

6 
 

พนักงานขับ
รถยนต ์

 น ารถยนตส์่วนกลางเข้าซ่อม 
ในอู่ซ่อมรถยนต์ที่แผนกพัสดุแจ้ง 

2-3 วัน  

7 หัวหน้างาน
บริการ 

 
 
 
 

ตรวจสอบความเรียบร้อย 
ตามรายการที่ซ่อม และบันทึก
ข้อมูลลงในตารางการแจ้งซ่อม
รถยนต ์

30 นาที/
เรื่อง 

ทะเบียนคุมประวัติ
การซ่อมรถยนต ์

 
 
 

  
 
 

   

 

 

เริ่มต้น 

ยื่นเรื่องขอซ่อมรถยนต์
ส่วนกลาง 

 พิจารณาอนุมัต ิ

ตรวจสอบรายการที่ขอซ่อม 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ

ส่งใบรายงานความต้องการ
จัดซื้อ/ จัดจ้าง 

สิ้นสุด 

น ารถยนตส์่วนกลางเข้าซ่อม 

แผนกพัสดุจดัหาอู่ซ่อมรถยนต ์
 

ตรวจรถยนต์ความเรียบร้อย 
บันทึกข้อมูลการซ่อมรถยนต ์
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