
คู่มอืและแนวทางการขอรบับรกิารส�าหรบัผู้รบับรกิารและผู้มา
ติดต่อ
กองบรหิารทรพัยากรน่าน มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลล้านนา น่าน

คู่มอืฉบบันี้จดัท�าขึ้นเพื่อให ้นักศึกษา บุคลากร และผูม้าติดต่อภายนอก ใชเ้ป็นแนวทางในการประสานงาน ยื่นค�าขอ และเขา้ถึงบรกิาร
ด้านอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภค และยานพาหนะสว่นกลาง ของวทิยาเขตน่าน ได้อยา่งสะดวกรวดเรว็และถกูต้องตามระเบยีบ

1. งานอาคารสถานท่ี (Facility Management)

(1) ชื่องาน: คู่มอืการขอรบับรกิารซอ่มบ�ารุงอาคารเรยีน อาคารปฏิบติัการ และกายภาพทัว่ไป

(2) ระยะเวลา: กรณีฉกุเฉินเรง่ด่วน: เขา้ถึงพื้นท่ีใน 15–30 นาที / กรณีทัว่ไป: ด�าเนินการเสรจ็สิน้ใน 3 วนัท�าการ

(3) ชอ่งทางบรกิาร: E-service: ระบบ One RMUTL หรอืระบบแจง้ซอ่มออนไลน์วทิยาเขตน่าน / On-site: งาน
อาคารสถานท่ี

(4) ค่าธรรมเนียม: ไมม่ค่ีาธรรมเนียมในการขอรบับรกิาร

(5) เอกสารหลักฐาน: - กรณีบุคลากร/นักศึกษาภายใน: ไมม่รีายการเอกสารหลักฐาน  (ใชก้ารยนืยนัตัวตนผา่นระบบ
ออนไลน์)
- กรณีบุคคลหรอืหน่วยงานภายนอก: ต้องยื่น "หนังสอืขอความอนุเคราะหใ์ชส้ถานท่ี" ล่วงหน้า
อยา่งน้อย 7 วนัท�าการ 

แผนผังขัน้ตอนการขอรบับรกิาร (งานอาคารสถานท่ี)

1. ผู้รบับรกิารพบปัญหาอาคาร/หอพกัช�ารุด เขา้สูร่ะบบ One RMUTL หรอืสแกน QR Code แจง้ซอ่ม

▼

2. กรอกรายละเอียดความเสยีหาย ถ่ายรูปแนบ และระบุพกัิดอาคาร/ห้อง ให้ชดัเจน

▼

3. เจา้หน้าท่ีงานอาคารสถานท่ีตรวจสอบความถกูต้อง และอนุมติัรบัเรื่องเขา้สูแ่ผนงานชา่ง

▼

4. ชา่งนัดหมายวนั-เวลาเขา้ซอ่มแซมพื้นท่ี (กรณีเปน็ห้องเรยีนรวมหรอืพื้นท่ีปิด) จนเสรจ็สิน้

▼

5. ผู้แจง้ตรวจสอบความเรยีบรอ้ยของหน้างาน และกดประเมนิความพงึพอใจผ่านระบบเพื่อปิดงาน
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2. งานสาธารณูปโภค (Utility Management)

(1) ชื่องาน: คู่มอืการขอรบับรกิารซอ่มแซมและประสานงานระบบไฟฟา้ ประปา และอินเทอรเ์น็ตขดัขอ้ง

(2) ระยะเวลา: เขา้ตรวจสอบเหต:ุ ภายใน 15-30 นาที / กู้คืนระบบสาธารณูปโภคขนาดยอ่ม: ใหแ้ล้วเสรจ็ภายใน
2 ชัว่โมง

(3) ชอ่งทางบรกิาร: E-service: แพลตฟอรม์ One Stop Service แจง้เหตกุายภาพออนไลน์ / Hotline: สายด่วน
แจง้เหตงุานสาธารณูปโภค

(4) ค่าธรรมเนียม: ไมม่ค่ีาธรรมเนียมในการขอรบับรกิารส�าหรบัภายใน
*กรณีหน่วยงานภายนอกขอใชส้ถานท่ีจดังานและใชไ้ฟ/น�้าเกินเกณฑ์ จะคิดค่าบ�ารุงรกัษาตามประกาศ
มหาวทิยาลัย

(5) เอกสารหลักฐาน: ไมม่รีายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอรบับรกิาร  (สามารถแจง้เหตไุด้ทันที)

แผนผังขัน้ตอนการขอรบับรกิาร (งานสาธารณูปโภค)

1. ผู้รบับรกิารพบเหตรุะบบไฟฟา้ดับ ท่อประปาแตก หรอือินเทอรเ์น็ตใชง้านไมไ่ด้

▼

กรณีเรง่ด่วน / ฉกุเฉิน:

โทรแจง้สายด่วนงานสาธารณูปโภค วทิยาเขตน่าน ทันที
กรณีท่ัวไป:

กรอกขอ้มูลแจง้ผา่นระบบ One Stop Service ของ
มหาวทิยาลัย

▼

2. เจา้หน้าท่ีงานสาธารณูปโภคคัดกรองประเมนิหน้างาน และแยกประเภทระบบสง่ชา่งเขา้พื้นท่ี

▼

หากเปน็ระบบภายใน:

ชา่งประจ�าวทิยาเขตน่านเขา้แก้ไขทันที
หากเปน็ระบบภายนอก:

ประสานงาน กฟภ. / กปภ. จงัหวดัน่าน

▼

3. ชา่งทดสอบความเสถียรของระบบหลังจากแก้ไข และท�าการเปิดจา่ยกระแสไฟ/น�้าประปา พรอ้มปิดงานใน
ระบบ
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3. งานยานพาหนะ (Vehicle Fleet Management)

(1) ชื่องาน: คู่มอืการขอรบับรกิารจดัสรรรถยนต์สว่นกลางและพนักงานขบัรถเพื่อเดินทางไปราชการ

(2) ระยะเวลา: ต้องยื่นค�าขอล่วงหน้าอยา่งน้อย 3 วนัท�าการ (ในจงัหวดั) หรอื 5 วนัท�าการ (ขา้มจงัหวดั) /

อนุมติัจดัสรรภายใน 1 วนัท�าการ

(3) ชอ่งทางบรกิาร: E-service: ระบบบรหิารจดัการยานพาหนะสว่นกลาง มทร.ล้านนา น่าน (Vehicle Booking

System)

(4) ค่าธรรมเนียม: ไมม่ค่ีาธรรมเนียมในการขอรบับรกิาร (ค่าน�้ามนัและเบีย้เล้ียงพนักงานขบัรถใหเ้บกิจา่ยจาก
โครงการต้นสงักัด)

(5) เอกสารหลักฐาน: ใบขอใชร้ถยนต์สว่นกลางผา่นระบบออนไลน์ (ท่ีผา่นการอนุมติัจากหวัหน้าหน่วยงาน/คณบดี
แล้ว)

ส�าเนาหนังสอืขออนุมติัเดินทางไปปฏิบติัราชการ หรอืส�าเนาโครงการท่ีได้รบัอนุมติั (แนบไฟล์
ในระบบ)

แผนผังขัน้ตอนการขอรบับรกิาร (งานยานพาหนะ)

1. ผู้ขอใชบ้รกิารเขา้เชก็ตารางคิวยานพาหนะท่ีวา่งผ่านระบบ E-service ของวทิยาเขตน่าน

▼

2. ยื่นค�าขอออนไลน์ ระบุวตัถปุระสงค์ จ�านวนผู้โดยสาร วนัเวลา และเสน้ทาง (เชน่ ไปเชยีงใหม ่หรอืลงพื้นท่ี
น่าน)

▼

3. แนบหลักฐานพจิารณา: ใบขอใชร้ถท่ีอนุมติัแล้ว และส�าเนาหนังสอืไปราชการ/โครงการ เขา้มาในระบบ

▼

4. เจา้หน้าท่ีงานยานพาหนะพจิารณาจดัสรรประเภทรถและพนักงานขบัรถ แล้วสง่ใบอนุมติัอิเล็กทรอนิกสก์ลับ
ไป

▼

5. ก่อนเดินทาง 1 วนั: พนักงานขบัรถโทรยนืยนัเวลานัดหมาย / หลังเสรจ็ภารกิจ: ผู้ใชบ้รกิารประเมนิผลผ่าน
ระบบ

1. 

2. 
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