
 
 ขั้นตอนการให้บริการรถยนต์คณะฯ ในเวลาราชการ  และ  นอกเวลาราชการ 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  :  การให้บริการรถยนต์คณะฯ ในและนอกเวลาราชการ 

 
            ผู้รับผิดชอบ         กิจกรรม          ผู้เกี่ยวข้อง  เอกสารทีใ่ช้ 
 
          จ.บริหารงานฯ     1. รับเอกสาร / แบบฟอรม์การขอใช้รถยนต์ อาจารย์   ข้าราชการ ใบขอใช้รถยนต์ 

                      พร้อมตรวจสอบ วัน  เวลาตาราง การใช้รถ นักศึกษา  บุคคลภายนอก สมุดตารางรถคณะฯ 
   
 

                                              Yes. 
                    จัดลงวันเวลาในสมุดตารางรถคณะฯ      No.   ไม่สามารถจัดรถให้ได้   ติดต่อผูข้อใช้รถ (5 นาที)  
                  พร้อมลงรายละเอยีดในใบขอใช้รถยนต์              เพื่อสับเปลี่ยน วัน เวลา  หรือโยกย้ายวัน    
 
    
                  2.  เสนอความคิดเห็น ลงช่ือมอบหมายเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ         
                           กรณีการขอใช้รถในวันเวลาราชการ   น าเสนอ       
                  หัวหน้างานบริหาร/เลขานุการคณะฯ  เพื่ออนุญาตการใช้รถ เลขานุการคณะฯ / หัวหน้างานบริหารฯ 
                  กรณีการขอใช้รถนอกเวลาราชการ  หรือในวันหยุดราชการ คณบดี / รองคณบดฝี่ายบริหาร  
                      น าเสนอรองคณบดฝี่ายบริหาร /  คณบดี  เพื่ออนุมัต ิ      
                     ในหลักการการใช้รถ  และเบิกจ่ายค่าน  ามันเชื อเพลิง/      
                                 ค่าล่วงเวลาเจ้าหนา้ที่ผู้ปฏิบตัิงาน 
 
 
                 3.  อนุญาต / อนุมัติ เรียบร้อยแล้ว โทรศัพท์/ส าเนาแจ้งผล    ใบขอใช้รถยนต์ 
                                  ด าเนินการ  ให้ผู้ขอใช้บริการทราบ           
                                     
  
                    4.  ออกใบสั่งรถให้พนักงานขับรถปฏิบัติ / ด าเนินการ    ใบสั่งรถยนต ์
 

 
           5. กรณีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ / ตรวจสอบพร้อมจัดท า    ใบขอใช้รถยนต์ 

       เอกสารการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้พนักงานขับรถ    เอกสารปฏิบัติงานนอกเวลา 
 
 

                    6.      ส่งเอกสารทั งหมด   งานคลัง   ใบขอใช้รถยนต์ 
                             ให้กับงานคลังเพื่อด าเนินการต่อไป      เอกสารปฏิบัติงานนอกเวลา 
              

 



  
 ขั้นตอนการให้บริการรถยนต์ในการน านักศึกษาไปศึกษานอกสถานที่    
 

 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  การให้บริการรถยนต์ในการน านักศึกษาไปศึกษานอกสถานที่    

 
            ผู้รับผิดชอบ         กิจกรรม          ผู้เกี่ยวข้อง  เอกสารทีใ่ช้ 
 
          จ.บริหารงานฯ    1.  รับเอกสารอาจารย์ / งานบริการฯ  ใบค าร้อง     อาจารย์  ใบค าร้องขอน า 
                               ขอน านักศึกษาไปศึกษานอกสถานท่ี  เพือ่ตรวจสอบ       งานบริการฯ  นักศึกษาไปศึกษา 
                                 วัน  เวลา  ในการใช้รถยนต์ไปศึกษานอกสถานท่ี    นอกสถานท่ี  

 
                       Yes. 
                                                                             

              2.  ตรวจสอบตารางรถคณะฯ ว่าง จัดลง  No.      ไม่สามารถจดัรถใหไ้ด้  แจ้งผู้ขอใช้รถเพื่อสับเปลีย่น       
            สมุดตารางรถคณะฯ  พร้อมลงรายละเอียด   หรือโยกย้ายวัน เวลา  /โทรตดิต่อ งานอาคาร มศก. 
         กท. รถ / พขร. ในใบค าร้องฯ       เพื่อขอใช้รถยนต์ส่วนกลางของมหาวิทยาลยั  
 
 
                 3.  ค าร้องขอน านักศึกษาไปศึกษานอกสถานท่ี           ท าบันทึกขอใช้รถส่วนกลางของมหาวิทยาลัย       
              ที่ชี แจงรายละเอียดรถเรียบร้อยแล้วส่งงานบริการ           
               การศึกษาเพื่อขออนุมัติคณบดีตามขั นตอนต่อไป   
               (ถ่ายส าเนาใบค าร้องฯ 1  ชุด)  เพื่อด าเนินการ                     รถ มศก. ว่าง งานอาคาร มศก. จะตอบกลับมา                          
     ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป  (แจ้ง พขร.ปฏิบัติ) /                           พร้อมแจ้งช่ือพนักงานขับรถ / กท. รถ 
                เมื่อพนักงานขับรถปฏิบัติราชการเรยีบร้อยแล้ว   
                ค่าทางด่วน/บิลน  ามนั รวบรวมส่งใหฝ้่ายคลัง  
                              เพื่อด าเนินการต่อไป          รถ มศก. ไม่ว่าง งานอาคาร มศก. จะตอบกลับ 
        ไม่สามารถจัดรถมหาวิทยาลัยบริการได้   
                   

 
              4. บันทึกขอใช้รถ มศก. คืนกลับมายังคณะฯ ด าเนินการดังนี    ตรวจสอบบันทึกกับรายละเอียด 
               ที่จดลงในสมุดรถคณะฯ   หน่วยอาคารฯ  ว่าตรงกับท่ีไดร้ับแจ้งทางโทรศัพท์ครั งแรกหรือไม่     
                ตรวจทานเรียบร้อย   ส าเนาไว้ 1 ชุด   จัดส่งบันทึกขอใช้รถส่งให้กับงานคลังและพัสดุ  เพื่อ 
                   รวบรวมในการท าเอกสารเบิกจ่าย  / ด าเนินการเช่ารถยนต์  (ในกรณรีถ มศก. ไม่ว่าง)         
                                          
            

5.  เมื่อพนักงานขับรถปฎิบัติหน้าที่ตามวัน เวลา สถานท่ีที่มีการศึกษานอกสถานท่ีแล้ว   
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เช่น   บิลน  ามันรถ  ค่าผ่านทางด่วน   พ.ข.ร. มศก. ส่งให้กับหน่วยอาคารฯ  
          รวบรวมส่งให้กับงานคลัง เพื่อสรุปค่าใช้จ่ายตา่ง ๆ   ในการเดินทางต่อไป       

 



   
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้บริการห้องเรียน  และห้องปฏิบัตกิาร   
 

 

                       ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  :  การให้บริการห้องเรียน และห้องปฏิบัติการ   
  
 
 

ผู้รับผิดชอบ         กิจกรรม             ผู้เกี่ยวข้อง / เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
  
จ.บริหารงานฯ                  รับใบค าร้องขอใช้ห้องเรียน / ห้องปฏบิัติการ        แบบฟอร์มการขอใช้ห้องเรียน 
    
                     
                                         Yes                                                            No            
             ตรวจสอบตารางห้องเรยีนและลงตารางเลขห้อง               ตรวจสอบแล้วห้องไม่ว่าง  ติดต่อด้วยวาจากับ 
              ในค าร้อง  และลงในสมุดตารางห้องเรียนรวม                   ผู้ขอใช้สับเปลี่ยนขอใช้ห้องในวัน เวลาใหม่   
        

 
          ตรวจสอบตารางห้องเรียนและลงตารางการใช้ห้องในค าร้อง  ตารางห้องรวม 
    เสนอความคิดเห็นและเสนอมอบหมายเจา้หน้าท่ีรับผิดชอบ          
 
 
 
   เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนญุาต / กรณีขอใช้ในวันเวลาราชการ  ค าร้องขอใช้ห้อง 
                         กรณีขอใช้นอกเวลาราชการ หรือในวันหยุดราชการ  /  อนุมัติ           
       
 
 

 
                          โทรศัพท์/ส าเนาแจ้งผลอนุญาตใช้ห้องให้ผู้ขอใช้บริการทราบ     ค าร้องขอใช้ห้อง                         
                                   และแจ้งเจ้าหน้าท่ีประจ าห้องทราบและปฏิบัติ    

  

 
 
 
 
 
 
 



 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้บริการห้องเรียนและห้องปฏิบัตกิารกับบุคคลภายนอก   
 

 

             ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  :  การให้บริการห้องเรียน และห้องปฏิบัตกิารกับบุคคลภายนอก   
  
 
 

ผู้รับผิดชอบ         กิจกรรม            ผู้เกี่ยวข้อง / เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
  
จ.บริหารงานฯ                รับเอกสารการขอใช้ห้องเรียน / ห้องปฏิบัติการ        เอกสารการขอใช้ห้อง 
    
                     
                                         Yes                                                            No            
                       ตรวจสอบตารางห้อง /สอบถาม                        ตรวจสอบแล้วห้องไม่ว่าง  ตดิต่อด้วยวาจากับ 
                  รายละเอียดในการใช้ห้อง/แนบเอกสาร                     ผู้ขอใช้สับเปลี่ยนขอใช้ห้องในวัน เวลาใหม่   
                
     
                                                                                                                
                  หากเป็นหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย                       หากเป็นหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลยั 
               เสนอความคิดเห็นและมอบหมายเจ้าหน้าท่ี      ชี แจงรายละเอียดค่าใช้จ่าย/เสนอความคิดเห็น    
  
 
 
               เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุญาต / อนุมัติ  
                           เสนอและมอบหมายเจ้าหน้าท่ีบริการ ดูแล รบัผิดชอบ          
      
 
 
                          โทรศัพท์/ส าเนาแจ้งผลอนุญาตใช้ห้องให้ผู้ขอใช้บริการทราบ   
                            แจ้งค่าใช้จ่ายให้ทราบ / น าเงินส่งมอบให้กับงานคลังต่อไป    

  
 

 
 
 
 
 
 
 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้บริการห้องประชุมคณะมัณฑนศิลป์  วังท่าพระ  
 

 
                ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  :  การให้บริการห้องประชุมคณะมัณฑนศิลป์  วังท่าพระ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ               กิจกรรม            ผู้เกี่ยวข้อง / เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
  
จ.บริหารงานฯ                 รับใบค าร้องขอใช้ห้องประชุม คณะมณัฑนศลิป ์        แบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุม 
    
                     
                                         Yes                                                            No            
              ตรวจสอบตารางห้องประชุม วัน เวลาใช้ห้อง   ตรวจสอบแล้วห้องไม่ว่าง  ตดิต่อด้วยวาจากับ 
               จ านวนผู้เข้าร่วม  /  จัดลงตารางเลขห้องใน    ผู้ขอใช้สับเปลี่ยนขอใช้ห้องในวัน เวลา ใหม่   
                ค าร้อง และลงในสมดุตารางห้องประชุม                      หรือใช้ห้องเล็กหรือใหญ่กว่าจากท่ีขอไว้เดิม        
       
 
                   
              ตรวจทานตารางห้องประชุมและลงตารางการ                เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุญาต / กรณีขอใช้ใน 
    ใช้ห้องในค าร้องเสนอความคิดเห็นและเสนอ       วันเวลาราชการ       กรณีขอใช้นอกเวลา 
                      มอบหมายเจ้าหน้าที่รับผดิชอบ                          ราชการหรือในวันหยุดราชการ  /   อนุมัติ  
 
 
                          โทรศัพท์/ส าเนาแจ้งผลอนุญาตใช้ห้องให้ผู้ขอใช้บริการทราบ                          

       และแจ้งเจ้าหน้าท่ีประจ าห้องประชุมทราบและปฏิบตัิ    
  

 


