
  



 



คู่อมือส ำหรับประชำชน ส ำนักงำนบริหำรสินทรัพย์ 
1. คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอใช้บริกำรสถำนที่มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน 
หน่วยงำนให้บริกำร : มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ส านกังานบริหารสินทรัพย ์
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และกำรพจิำรณำอนุญำติ 

o กรณีตดิต่อด้วยตนเอง ผู้ขอรับบิการเขียนแบบค าขอรับบริการ ตามแบบฟอร์ม FM24-01 

https://drive.google.com/file/d/1CfsRD3R8_Njq15FlCs24pdeh_EBZCj-_/view ให้
ครบถ้วน 

o กรณีมหีนังสือขอรับบรกการจากภายนอก 
1. ได้รับหนังสือภายนอกจากหน่วยงานสารบรรณกลางมหาวิทยาลัยในระบบ e-document 
2. วิเคราะห์ตรวจสอบหนังสือขอรับบรกิาร เช่น จากหน่วยงานราชการหรือหน่วยงานเอกชนต้องการ
รับบริการเรื่องอะไรบ้างจ านวนคนที่เข้าร่วมใช้งานในลักษณะใดระยะเวลาในการใช้งานโดยโทรศัพท์
ทวนสอบกลับกับผู้ขอรับบริการและแจ้งอัตราค่าใช้จ่ายเบื้องต้นให้ทราบ 
3. ติดต่อประสานงานกับสถานที่ที่ต้องการให้บริการกับหน่วยงานที่จะขอใช้พื้นท่ีในการให้บริการให้
เหมาะสมกับงานท่ีขอรับบริการ 
4.. เสนอพิจารณาค าขอรับบริการ 
5. กรณีเห็นชอบ ให้ด าเนินการต่อไป กรณีไม่เห็นชอบให้ยุติและแจ้งกลับผู้ขอรับบริการ 
6. เสนอพิจารณาอนุมัติให้ใช้สถานท่ี 
7. แจ้งการได้รับอนุมัติให้ผู้ขอรับบริการเป็นหนังสือ โดยระบุสถานท่ี ค่าใช้จ่ายในการใช้สถานท่ีและ
ระยะเวลาในการช าระค่าใช้สถานท่ี 
8. แจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ เช่น เจ้าหน้าที่ประจ าอาคาร งานรักษาความปลอดภัยงาน
บริการนักการภารโรง 
9. หลังจากการใช้งานให้บันทึกผลการให้บริการ และการประเมินความพึงพอใจด้านต่างๆรวมถึง 
ความต้องการในครั้งต่อไป 
 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ส ำนักงำนบริหำรสินทรัพย์ อำคำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 
(อำคำร 19) ช้ัน G บริเวณริมสระน้ ำ/ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาในการให้บริการ   
เปิดใหบ้ริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุด 
ทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : N/A นาที 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1 รับหนังสือ 
รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน,ภายนอก 

 มหาวิทยาลยัเทคโนโลยี
ราชมงคลอีสาน 



2 ตรวจสอบหนังสือและลงทะเบียนรับ
หนังสือ 
- วิเคราะห์ คัดแยก ตรวจสอบหนงัสือ 
- ลงทะเบียนรับหนังสือจากหน่วยงานภายใน
,ภายนอก 
- ลงทะเบียนรับหนังสือผ่านระบบงาน
สารบญัอิเล็กทรอนิค 

5 นาท ี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยี
ราชมงคลอีสาน 

3 เสนอผู้บังคับบัญชำลงนำม 
- หัวหน้าส านักงานบริหารสินทรัพย์ 

10 นาท ี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยี
ราชมงคลอีสาน 

4 ด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้อง N/A มหาวิทยาลยัเทคโนโลยี
ราชมงคลอีสาน 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
กรณีตดิต่อขอใช้สถำนท่ีมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน รำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 

1 หนังสือหน่วยงานภายใน,ภายนอก 
2 เอกสารหลักฐานยืนยัน ผู้เข้ารับการใช้บริการ 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำกำรบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน/แนะน ำกำรให้บริกำร 

1 https://www.rmuti.ac.th/president/V2/answer/ 
(หมำยเหตุ: ((สำยตรงอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอสีำน))) 

2 Facebook : 1.) ส ำนักงำนบริหำรสินทรัพย์ 2.) งำนบริหำรงำนท่ัวไป ส ำนักงำนบรหิำรสินทรัพย์ มทร.
อีสำน นครรำชสีมำ 
(หมำยเหตุ:-) 

3 ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี
(หมำยเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณโุลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณโุลก เขตดุสติ กทม. 10300)) 

4 ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนกำรทุจรติในภำครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกัน และปรำบปรำมกำรทจุรติ ในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำรค์ ชนั้ 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกรด็ จังหวัด
นนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศ ำท์0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation 
Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com)) 

http://www.facebook.com/PACC.GO.TH


2. คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุมัติกำรออกแบบส่ิงก่อสร้ำง 
หน่วยงำนให้บริกำร : มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ส านกังานบริหารสินทรัพย ์
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และกำรพจิำรณำอนุญำติ 

o กรณไีด้รับค าสั่งจากอธิการบด ี
1. หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการหรือคนใดคนหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการก่อสร้าง 

หรือจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแบบรูปรายการก่อสร้าง 
2. ศึกษาวัตถุประสงค์และหาข้อมลูของโครงการ 
3. ส ารวจรายละเอียดพื้นท่ีที่จะกอ่สร้าง ลักษณะทางกายภาพ สภาพแวดล้อมเดิม 
4. ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ และจุดประสงค์ของการใช้ประโยชน์ 
5. ด าเนินการค านวณ ออกแบบตามหลักวิชาการและวิชาชีพ ตามแต่ละหมวดงาน 
6. ออกแบบ ร่างแบบ เขียนแบบรปูรายการก่อสร้าง 
7. ก าหนดแนวทางการเลือกใช้วัสดุ จัดท ารายการประกอบแบบ 
8. ค านวณปริมาณวัสดุและปรมิาณแรงงานจากแบบรปูรายการ 
9. ตรวจสอบราคาค่าแรงจากกรมบัญชีกลาง 
10. ตรวจสอบหลักเกณฑ์การค านวณราคากลางงานก่อสร้างของทางราชการ 
11 ด าเนินการจัดท าบัญชีแสดงปริมาณวัสดุและปริมาณแรงงาน (B.O.Q.) 
12. ด าเนินการแบ่งงวดงาน และงวดเงิน ให้สอดคล้องกับแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ 
13. ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
14. เสนออธิการบดีลงนามในแบบรูปรายการ 
15. ส่งเอกสารเพื่อด าเนินการการจัดซื้อจดัจ้างต่อไป 

o กรณีขอความอนุเคราะห ์
1. ผู้ขอความอนุเคราะห์ท าหนังสอืขอความอนุเคราะห์ออกแบบและประมาณราคาถึง 
ส านักงานบริหารสินทรัพย ์
2. หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการหรือคนใดคนหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการก่อสร้าง 
หรือจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแบบรูปรายการก่อสร้าง 
3. ศึกษาวัตถุประสงค์ และหาข้อมูลของโครงการ 
4. ส ารวจรายละเอียดพื้นท่ีที่จะกอ่สร้าง ลักษณะทางกายภาพ สภาพแวดล้อมเดิม 
5. ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ และจุดประสงค์ของการใช้ประโยชน์ 
6. ด าเนินการค านวณ ออกแบบตามหลักวิชาการและวิชาชีพ ตามแต่ละหมวดงาน 
7. ออกแบบ ร่างแบบ เขียนแบบรปูรายการก่อสร้าง 
8. ก าหนดแนวทางการเลือกใช้วัสดุ จัดท ารายการประกอบแบบ 
9. ค านวณปริมาณวัสดุและปรมิาณแรงงานจากแบบรปูรายการ 
10. ตรวจสอบราคาคา่แรงจากกรมบัญชีกลาง 
11. ตรวจสอบราคาวสัดุจากพาณชิย์จังหวัด ราคาท้องถิ่น 
12. ตรวจสอบหลักเกณฑ์การค านวณราคากลางงานก่อสร้างของทางราชการ 
13. ด าเนินการจัดท าบญัชีแสดงปริมาณวัสดุและปริมาณแรงงาน (B.O.Q.) 



3.2.14 ด าเนินการแบ่งงวดงาน และงวดเงิน ให้สอดคล้องกับแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ 
3.2.15 ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
3.2.16 เสนออธิการบดีลงนามในแบบรูปรายการ 
3.2.17 ส่งเอกสารคืนเจ้าของโครงการ เพื่อด าเนินการการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป 
 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ส ำนักงำนบริหำรสินทรัพย์ อำคำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 
(อำคำร 19) ช้ัน 4 ห้องแผนกงำนออกแบบสิ่งก่อสร้ำง 

ระยะเวลาในการให้บริการ   
เปิดใหบ้ริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุด 
ทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำกำรบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน/แนะน ำกำรให้บริกำร 

1 https://www.rmuti.ac.th/president/V2/answer/ 
(หมำยเหตุ: ((สำยตรงอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอสีำน))) 

2 Facebook : 1.) ส ำนักงำนบริหำรสินทรัพย์ 2.) งำนบริหำรงำนท่ัวไป ส ำนักงำนบรหิำรสินทรัพย์ มทร.
อีสำน นครรำชสีมำ 
(หมำยเหตุ:-) 

3 ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี
(หมำยเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณโุลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณโุลก เขตดุสติ กทม. 10300)) 

4 ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนกำรทุจรติในภำครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกัน และปรำบปรำมกำรทจุรติ ในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำรค์ ชนั้ 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกรด็ จังหวัด
นนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศ ำท์0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation 
Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com)) 

 
  

http://www.facebook.com/PACC.GO.TH


3. คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรซื้อสินค้ำ ร้ำนค้ำสวัสดิกำร 
หน่วยงำนให้บริกำร : มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ส านกังานบริหารสินทรัพย ์
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และกำรพจิำรณำอนุญำติ 
จ าหน่ายสินค้า ของที่ระลึกมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ส ำนักงำนบริหำรสินทรัพย์ อำคำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 
(อำคำร 19) ช้ัน G บริเวณริมสระน้ ำ/ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาในการให้บริการ   
เปิดใหบ้ริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุด 
ทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำกำรบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน/แนะน ำกำรให้บริกำร 

1 https://www.rmuti.ac.th/president/V2/answer/ 
(หมำยเหตุ: ((สำยตรงอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอสีำน))) 

2 Facebook : 1.) ส ำนักงำนบริหำรสินทรัพย์ 2.) งำนบริหำรงำนท่ัวไป ส ำนักงำนบรหิำรสินทรัพย์ มทร.
อีสำน นครรำชสีมำ 
(หมำยเหตุ:-) 

3 ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี
(หมำยเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณโุลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณโุลก เขตดุสติ กทม. 10300)) 

4 ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนกำรทุจรติในภำครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกัน และปรำบปรำมกำรทจุรติ ในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำรค์ ชนั้ 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกรด็ จังหวัด
นนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศ ำท์0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation 
Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com)) 

หมำยเหตุ (เอกสำรอ้ำงอิง) 
1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2558     SD24-01 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ว่าดว้ยการบริหารการเงินและทระย์สิน    SD24-02 

ของมหาวิทยาลยั พ.ศ. 2557 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เร่ือง หลักเกณฑ์และอัตราค่าธรรมเนียม   SD24-03 

การใช้อาคารสถานทีแ่ละทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

http://www.facebook.com/PACC.GO.TH

