
ข้ันตอน การด าเนินงาน หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ระยะเวลาด าเนินการ

1. การจองและการอนุมัติ

1.1 ห้องประชุม หอประชุม 1. ตรวจสอบตารางระบบ online http://booking.rmutk.ac.th  

2. ตรวจสอบตารางกองกลางงานอาคารสถานท่ี คุณส าเนา ชอบดี 089 8191876

3. กรอกแบบฟอร์มการขอใช้พร้อมแนบเอกสาร ส านักงานบริหารสินทรัพย์ ก่อนวันใช้สถานท่ีอย่างน้อย 5 วัน

4. เสนอขออนุมัติ ส านักงานบริหารสินทรัพย์ ภายใน 3 วันท าการ

5. แจ้งการอนุมัติ ส านักงานบริหารสินทรัพย์ 081 9149688 หลังจากเร่ืองอนุมัติ

1.2 สนามกีฬา 1. ตรวจสอบตารางระบบ online http://booking.rmutk.ac.th  

2. ตรวจสอบตารางกองพัฒนานักศึกษา คุณคมสันต์ ค าแผ่น 092 2508412

3. กรอกแบบฟอร์มการขอใช้พร้อมแนบเอกสาร ส านักงานบริหารสินทรัพย์ ก่อนวันใช้สถานท่ีอย่างน้อย 5 วัน

4. เสนอขออนุมัติ ส านักงานบริหารสินทรัพย์ ภายใน 3 วันท าการ

5. แจ้งการอนุมัติ ส านักงานบริหารสินทรัพย์ 081 9149688 หลังจากเร่ืองอนุมัติ

2. การช าระเงิน 1. ช าระมัดจ าร้อยละ 20 กองคลัง 3 วัน นับแต่วันท่ีหนังสืออนุมัติ

2. ช าระค่าใช่จ่ายส่วนท่ีเหลือท้ังหมด กองคลัง อย่างน้อย 3 วัน ท าการก่อนเข้าใช้สถานท่ี

3. ค่าประกันของเสียหาย/ใช้สถานท่ีเกินเวลาท่ีก าหนด ส านักงานบริหารสินทรัพย์ อย่างน้อย 3 วัน ท าการก่อนเข้าใช้สถานท่ี

4. การคืนเงินค้ าประกัน ส านักงานบริหารสินทรัพย์ หลังจากการใช้สถานท่ีภายใน 7 วัน ท าการ

1. แสดงใบเสร็จรับเงินต่อเจ้าหน้าท่ีดูแลสถานท่ี และ

หากไม่มีใบเสร็จรับเงินมาแสดงไม่อนุญาตให้เข้าใช้สถานท่ี

ข้ันตอนการขอใช้สถานท่ีภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ

หมายเหตุ: กรณีเกิดความเสียหายจากการใชสถานท่ี หรือใช้สถานท่ีเกินเวลาท่ีตกลงกันไว้ มหาวิทยาลัยมีสิทธ์ิหักเงินประกันของเสียหายได้ตามมูลค่าท่ีเกิดข้ึนจริง

             และเรียกร้องค่าเสียหายเพ่ิมเติมถ้าค่าเสียหายมีมูลค่ามากกว่าวงเงินประกัน เพ่ือน าส่งกอลคลังเป็นเงินรายได้

ผู้ขอใช้บริการและผู้ดูแลสถานท่ี3. การเข้าใช้สถานท่ี วันท่ีเข้าใช้สถานท่ีจริง
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