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หมวดที่ 4  
กำรใช้ทรัพย์สินของกำรเคหะแห่งชำติ 

ส่วนที่ 1 กำรใช้อำคำรเช่ำที่กำรเคหะแห่งชำติเป็นเจ้ำของ 
ขั้นตอน รำยละเอียด ระยะเวลำด ำเนินกำร 

1. การพิจารณาข้อมูล
เบื้ อ งต้น ท่ีจ าเป็ น
ต่าง ๆ เช่น อัตรา
ค่าเช่าตามเง่ือนไขท่ี
จะด าเนินโครงการ 
ได้แก่  การบริหาร
จั ด ก าร  โด ยก าร
เคหะแห่ งชาติ เอง 
หรือโดยวิธีให้ผู้เช่า
เหมาด าเนินการ 

1.1 ฝ่ายทรัพย์สินและอาคารเช่า ส่งบันทึกแจ้ง 
1.2 โครงการท่ีจะครบก าหนดการต่อสัญญาล่วงหน้า 

6 เดือน 

5 วัน 

1.3 กองกลยุทธ์พัฒนาและออกแบบอาคารเช่า 
ด าเนินการรวบรวมข้อมูล 

3 วัน 

1.4 ฝ่ายบริหารงานชุมชน ท่ีเกี่ยวข้องจัดส่งข้อมูลเพื่อ
ประกอบการพิจารณา 

10 วัน 

จุดควบคุมที่ส ำคัญ  
-  ความครบถ้วนและถูกต้องของข้อมูลเบื้องต้นท่ี
รวบรวมได้ 
ควำมถี่ในกำรควบคุม  
-  เมื่อครบก าหนดอนุมัติอัตราค่าเช่ารายย่อย, 1-3 ปี  
ขอต่อสัญญาเช่าเหมา แจ้งความประสงค์ขอเช่าเหมา 
ระดับกำรควบคุม  
-  ผู้อ านวยการกองกลยุทธ์พัฒนาและออกแบบอาคาร
เช่า  
 

        18 วัน 
 

2. ผ ล ส า ร ว จ ก า ร
วิ เค ร า ะ ห์ ข้ อ มู ล
อั ต ราค่ า เช่ าต าม
ป ร ะ เ ภ ท ข อ ง
โครงการ และพื้นที่ 

ผลส ารวจการวิเคราะห์ข้อมูลอัตราค่าเช่าตามประเภท 
ของโครงการ และพื้นท่ี เช่น ข้อมูลกายภาพ ข้อมูล
ราคา สภาพของอาคารเช่า 
จุดควบคุมที่ส ำคัญ  
- ระเบียบการเคหะแห่งชาติ ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ข้อบังคับ 
การเคหะแห่งชาติ ฉบับท่ี 94 และหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง
ก าหนดไว ้ 
ควำมถี่ในกำรควบคุม  
-  ลงพื้นท่ีส ารวจข้อมูลกายภาพ ข้อมูลราคาตลาด 
สภาพของอาคารเช่าก่อนสิ้นสุดสัญญาภายใน 2 -3 

         10 วัน 
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ขั้นตอน รำยละเอียด ระยะเวลำด ำเนินกำร 
เดือน เพื่อวิเคราะห์ข้อมูลอัตราค่าเช่าก่อนก าหนด
หลักเกณฑ์ เงื่อนไขต่าง ๆ เพื่ อเสนอคณะท างาน
พิจารณาแนวทางการบริหารจัดการอาคารเช่า 
ระดับกำรควบคุม  
-  ผู้อ านวยการกองกลยุทธ์พัฒนาและออกแบบอาคาร
เช่า  

3. ก า ร ก า ห น ด
ห ลั ก เ ก ณ ฑ์
พิจารณาอัตราค่า
เช่า เพื่อน าเสนอต่อ
ผู้มีอ านาจพิจารณา 

3.1 น าเสนอหลักเกณฑ์พิจารณาอัตราค่าเช่าต่อ 
ผู้อ านวยการฝ่ายทรัพย์สินและอาคารเช่าเพื่อน าเข้าท่ี
ประชุมคณะท างานพิจารณาแนวทางการบริหาร
จัดการอาคารเช่า/คณะท างานบริหารอาคารเช่าเหมา 

1 วัน 

3.2 คณะท างานพิจารณาแนวทางการบริหารจัดการ
อาคารเช่า/ คณะท างานบริหารอาคารเช่าเหมา
พิจารณาหลักเกณฑ์ตามเงื่อนไขท่ีก าหนด 

1 วัน 

3.3 น าเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติพิจารณาเงื่อนไขตามท่ี
คณะกรรมการบริหารอาคารเช่าเห็นชอบ 

10 วัน 

จุดควบคุมที่ส ำคัญ  
- ระเบียบการเคหะแห่งชาติท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ข้อบังคับ
การเคหะแห่งชาติ  ฉบับ ท่ี  94 และหลักเกณฑ์ ท่ี
เกี่ยวข้องก าหนดไว้ 
ควำมถี่ในกำรควบคุม  
-  ก าหนดหลั กเกณ ฑ์ อั ตราค่ าเช่ าและน าเสนอ 
ผู้อ านวยการ 1 วัน น าเสนอ คณะท างาน 1 วัน และสรุป
น าเสนอ ผู้ว่าการการเคหะแห่งชาติ อนุมัติ 10 วัน 
ระดับกำรควบคุม  
- ผู้อ านวยการกองกลยุทธ์พัฒนาและออกแบบอาคาร
เช่า 
 

12 วัน 

4. การบริหารจัดการ
อ าค า ร เช่ า /ก า ร
จัดท าสัญญา/การ
บริหารสัญญา 

พิจารณาด าเนินการตามหลักเกณฑ์แนวทางท่ีผู้มี
อ านาจอนุมัติให้ด าเนินการ ดังนี้ 
 
4.1 การบริหารโครงการโดยการเช่าเหมา เป็นกรณีการ

  45 วัน 
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ขั้นตอน รำยละเอียด ระยะเวลำด ำเนินกำร 
เปิดให้ประกวดราคา ให้ด าเนินการประกวดราคา โดยมี
การประสานกับฝ่ายกฎหมาย ยกร่างสัญญา หาก
ด าเนินการได้ผล 
- มีผู้ชนะการประกวดราคา ให้ท าหนังสือถึง ฝ่าย

กฎหมาย ยกร่างสัญญา และหนังสือแจ้งผลให้
ฝ่ายบริหารงานชุมชน ท่ีเกี่ยวข้อง และฝ่ายบัญชี 
รับทราบฝ่ายทรัพย์สินและอาคารเช่า จัดท า
สัญญากับผู้ได้สิทธิให้ลูกค้าเข้ามาท าสัญญา 

- ในกรณีไม่มีผู้สนใจเข้ามาประกวดราคา หรือการ
ประกวดราคาไม่ได้ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดให้
ยกเลิ กการประกวดราคา และมอบกองท่ี
เกี่ ยวข้องในฝ่ ายทรัพย์สินและอาคารเช่ า 
พิจารณาด าเนินการส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
 

4.2 การบริหารโครงการโดยการเช่าเหมา เป็นกรณี
การต่อสัญญา ให้ท าหนังสือถึงฝ่ายกฎหมายยกร่าง
สัญญา และหนังสือแจ้งผลให้ฝ่ายบริหารงานชุมชน 
ท่ีเกี่ยวข้อง และฝ่ายบัญชี รับทราบ ฝ่ายทรัพย์สิน
และอาคารเช่ากองบริหารและจัดการอาคารเช่า
กรุงเทพมหานครและปริมณฑล และกองบริหาร
และจัดการอาคารเช่าภูมิภาคจัดท าสัญญาตามท่ี
ฝ่ายกฎหมายยกร่าง 

30 วัน 
 
 
 
 
 

 

จุดควบคุมที่ส ำคัญ  
- ระเบียบการเคหะแห่งชาติ ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ข้อบังคับ
การเคหะแห่งชาติ ฉบับท่ี 94 และหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง
ก าหนดไว ้
ควำมถี่ในกำรควบคุม  
-  การด าเนินการตามท่ีได้รับอนุมัติให้ด าเนินการจากผู้
มีอ านาจ 
ระดับกำรควบคุม  
-  ผู้อ านวยการกองบริหารและจัดการอาคารเช่า
กรุงเทพปริมณฑล และผู้อ านวยการกองบริหารและ

60 วัน 
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ขั้นตอน รำยละเอียด ระยะเวลำด ำเนินกำร 
จัดการอาคารเช่าภูมิภาค 
 

5. การจัดท าสถิติการ
บ ริ ห า ร จั ด ก า ร
อ าค า ร เช่ า /ก า ร
จัดท าสัญญา/การ
บริหารสัญญา 

จัดท าข้อมูลสถิติการบริหารจัดการอาคารเช่าของแต่ละ
โครงการ และสรุปข้อมูลเป็นรายเดือนเพื่อรายงานผล
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบทุกเดือนและทุกไตรมาส 

ทุกสิ้นเดือน/ 
ทุกไตรมาส 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

กอ.ทอ. พิจารณาข้อมลูที่จ าเป็น 

เสนอ ผอ.ทอ. เพ่ือน าเข้าท่ีประชมุ คทง. บริหารอาคารเช่าเหมา/  
คทง. พิจารณาแนวทางการบริหารจัดการอาคารเช่า 

คทง. พิจำรณำแนวทำงกำรบรหิำร
จัดกำรอำคำรเช่ำ/ คทง. บริหำรอำคำร

เช่ำเหมำพิจำรณำ 
 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 1 วัน 

กอ.ทอ. สรุปเรื่องเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติตามเงื่อนไข 

บริหารโครงการโดยการเช่าเหมา/ 
ต่อสัญญา 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

เห็นชอบหลกัเกณฑ ์

 

สิ้นสุด 

ส ารวจข้อมลู และวิเคราะหข์้อมลู เช่าเหมา/เช่าย่อย 

บริหารโครงการเองโดย กคช. 

ไม่อนุมัติ 

กรณีเช่ำเหมำ
ประกวดรำคำ 

ฝ่ายบริหารงานชุมชน ฝ่ายกฎหมาย ร่างสัญญา YES 

NO 

ยกเลิกประกวดรำคำ 
และพิจำรณำหลักเกณฑ์
กำรประกวดรำคำใหม่ 

บริหารสญัญาตามเงื่อนไขก าหนด 

1 วัน 

10 วัน 

สรุปผลด าเนินการรายเดือน/รายไตรมาส 

ฝ่ำยบริหำรงำนชุมชน  
ส่งข้อมลูเพ่ือประกอบกำรพิจำรณำ 

  ฝ่ำยทรัพย์สินและอำคำรเช่ำ 

กรณีเช่าย่อย 
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ส่วนที่ 2 กำรขอใช้ยำนพำหนะส่วนกลำง 
ขั้นตอน รำยละเอียด ระยะเวลำด ำเนินกำร 

1. จั ด ร ถ ใ น ร ะ บ บ
ส่ ว น ก ล า ง  
ก อ งบ ริ ก า ร ก ล า ง        
ฝ่ายอ านวยการกลาง 

1.1  ตรวจสอบปริมาณการขอใช้รถใน
แต่ละวัน  

5 นาที 

1.2  พิจารณาจ านวนรถท่ีมีอยู่เพื่อจัดคน  
 และงานให้เหมาะสม 

ด าเนินการล่วงหน้ า
ก่อนวันเดินทาง 1 วัน 

1.3  ก รณี ท่ี ไม่ ส าม ารถ จั ด รถ ได้ ให้
พิจารณาลงความเห็น ในใบใช้รถเห็นควร
ให้ เบิกเป็นค่าน้ ามันเชื้อเพลิง เบิกค่ า
แท็กซี่ หรือให้เช่ารถตู้ 

5 นาที 

จุดควบคุมที่ส ำคัญ  
-   ความครบถ้วนและถูกต้องตามระเบียบ 
การเคหะแห่งชาติ  ว่าด้วย รถการเคหะ
แห่งชาติ พ.ศ. 2562  
ควำมถี่ในกำรควบคุม  
-  เมื่อมีผู้ขอใช้รถในระบบ  
ระดับกำรควบคุม  
-  ระดับปฏิบัติการ พนักงานบริหารงานท่ัวไป  
 

          ทุกวัน 

2. การจัดท าบันทึกการ
ข อ อ นุ มั ติ ใ ช้ ร ถ
ส่วนกลาง กองบริการ
กลางฝ่ายอ านวยการ
กลาง 

พิจารณาการจัดท าบันทึก ในกรณีต่าง ๆ 
ดังนี้  
2.1 บั น ทึ ก ข อ อ นุ มั ติ เดิ น ท า ง ไ ป

ปฏิบัติงานต่างจังหวัด ผู้อ านวยการกอง
บริการกลาง มี อ าน าจลงนามแทน 
ผู้อ านวยการฝ่ายอ านวยการกลาง 

30 นาที 

2.2 บันทึกขอใช้รถส่วนกลางในวันหยุด 
และ/หรือ นอกเวลาท าการของพนักงาน
ขับรถ ผู้อ านวยการกองบริการกลาง มี
อ านาจลงนามแทน ผู้อ านวยการฝ่าย 
อ านวยการกลาง 

30 นาที 

2.3 บันทึกขอใช้รถส่วนกลางในวันหยุด 
และ/หรือ นอกเวลาท าการของลูกจ้าง
บริษัทฯ รองผู้อ านวยการฝ่ายอ านวยการ

1 ชั่วโมง 
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ขั้นตอน รำยละเอียด ระยะเวลำด ำเนินกำร 
กลาง มีอ านาจลงนามแทน ผู้อ านวยการ
ฝ่ายอ านวยการกลาง 

2.4 การขอใช้รถในวันและเวลาท าการ 
เฉพ าะ ใน เขตพื้ น ท่ี ก รุ ง เท พ ฯ  และ
ปริมณฑล พนักงานบริหารงานท่ัวไป
ระดับ 6 ขึ้นไป มีอ านาจอนุญาตให้ใช้รถ
ส่วนกลางได้ 

5 นาที 

  
จุดควบคุมที่ส ำคัญ  
-  การพิจารณาแยกประเภทงาน 
ควำมถี่ในกำรควบคุม  
-  เมื่อมีผู้ขอใช้รถในระบบ  
ระดับกำรควบคุม  
-  ระดับปฏิบัติการ พนักงานบริหารงาน
ท่ัวไป  
 

         ทุกวัน 

3. แจ้งผลถึงหน่วยงาน 
ท่ีขอใช้รถ 

แจ้งผลให้หน่วยงานท่ีขอใช้รถทราบข้อมูล
ทะเบียนรถ หมายเลขข้างรถ และเบอร์
โทรศัพ ท์ของพนักงานขับรถ โดยจะมี 
SMS/E-mail/โทรศัพท์ยืนยัน 
จุดควบคุมที่ส ำคัญ  
-  การพิจารณาแยกประเภทงาน 
ควำมถี่ในกำรควบคุม  
- เมื่อมีผู้ขอใช้รถในระบบ  
ระดับกำรควบคุม  
- ระดับปฏิบัติการ พนักงานบริหารงาน
ท่ัวไป  
 

ทัน ทีหลั งจากจัดรถ 
ในระบบแล้วเสร็จ 

4. การจัดท าสถิติการจัด
รถ 

จัดท าข้อมูลสถิติการจัดรถในแต่ละวันและ
สรุปข้อมูลเป็นรายเดือน เพื่อรายงานผลให้
ผู้บังคับบัญชาทราบทุกเดือน และทุกไตร
มาส 

ทุ ก สิ้ น เ ดื อ น / 
ทุกไตรมาส 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ผู้ปฏิบัติงำน/หน่วยงำนขอใช้รถทำงระบบจองยำนพำหนะ 

ผู้มีอ ำนำจอนุมัติของหน่วยงำนขอใช้รถอนุมัติ  
(ตั้งแต่ระดับ ผอก. ขึ้นไป) 

งำนยำนพำหนะ กล.อก. จัดสรรตำมที่ร้องขอ 

พิจำรณำ 

1.ผู้ปฏิบัติงำน/หน่วยงำนได้รับจัดสรรพร้อมคนขับ 

2.ผู้ปฏิบัติงำน/หน่วยงำนได้รับจัดสรรขับเอง 

จัดท ำสถิติข้อมูลรำยเดือน/รำยไตรมำส 

สิ้นสุด 

ไม่ได้รับกำรจัดสรร 

YES 

NO 

แจ้งผลผู้ร้องขอผ่ำน SMS/ E-
mail/โทรศพัท์ 

 

แจ้งผลผู้ร้องขอผ่ำน SMS/ E-mail/โทรศัพท์ 
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ส่วนที่ 3 กำรขอใช้ยำนพำหนะประจ ำหน่วยงำน 
ขั้นตอน รำยละเอียด ระยะเวลำด ำเนินกำร 

1. การจัดรถในท่ีมี
ประจ าแต่ละฝ่าย 

1.1 ตรวจสอบปริมาณการขอใช้รถในแต่ละ
วัน  

1 วันท าการ 

1.2 พิจารณาจ านวนงาน และจ านวนรถท่ีมี
อยู่เพื่อจัดสรรให้เหมาะสม 

ด าเนินการล่ วงหน้ า
ก่อนวันเดินทาง 1 วัน 

1.3 กรณีท่ีไม่สามารถจัดรถได้ ให้พิจารณา
ลงความเห็นในใบใช้ 

1.4 รถเห็นควรให้ขอใช้รถจากส่วนกลาง 

30 นาที 

จุดควบคุมที่ส ำคัญ  
-  ความครบถ้วนและถูกต้องตามระเบียบการ
เคหะแห่งชาติ  
ว่าด้วย รถการเคหะแห่งชาติ พ.ศ. 2562  
ควำมถี่ในกำรควบคุม  
-  เมื่อมีผู้ขอใช้รถ  
ระดับกำรควบคุม  
-  ระดับปฏิบตัิการ พนักงานบริหารงานท่ัวไป  
 

 

2. ก า รพิ จ า รณ า
อนุมัติใช้รถจาก
แบบฟอร์มใบขอ
ใช้รถ 

พิจารณาอนุมัติใช้รถจากแบบฟอร์มการขอใช้
รถ ท้ังนี้ อ านาจการอนุมัติ เป็นอ านาจของ
ผู้อ านวยการฝ่ายของแต่ละฝ่ายท่ีมอบอ านาจ
ให้แก่ รองผู้อ านวยการฝ่าย / ผู้อ านวยการกอง 
/ เคหะนครหลวง / เคหะจังหวัด 
จุดควบคุมที่ส ำคัญ  
-  การพิจารณาแยกประเภทงาน 
ควำมถี่ในกำรควบคุม 
-  เมื่อมีผู้ขอใช้รถ  
ระดับกำรควบคุม  
-  ระดับผู้อ านวยการกอง/ เคหะนครหลวง / 
เคหะจังหวัด 
ระยะเวลำด ำเนินกำร ทุกวัน 

30 นาที 

3. แจ้งผลถึงผู้ท่ีขอ แจ้งผลให้ผู้ขอใช้รถทราบ โดยผ่านการโทรศัพท์ ทันทีหลัง 
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ขั้นตอน รำยละเอียด ระยะเวลำด ำเนินกำร 
ใช้รถ ยืนยัน 

จุดควบคุมที่ส ำคัญ  
-  การพิจารณาแยกประเภทงาน 
ควำมถี่ในกำรควบคุม  
-  เมื่อมีผู้ขอใช้รถ  
ระดับกำรควบคุม  
-  ระดับปฏิบตัิการ พนักงานบริหารงานท่ัวไป  
ระยะเวลำด ำเนินกำร ทุกวัน 

จากจัดรถแล้วเสร็จ 

4. การคืนรถพร้อม
กุญแจ เมื่อเสร็จ
สิ้นภารกิจ 

เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจแล้ว คืนรถพร้อมกุญแจและ
ลงชื่อในเอกสารการคืนรถ ให้แก่พนักงานดูแล
ยานพาหนะ พร้อมท้ังลงรายละเอียดเลขไมล์ 
และระดับน้ ามันคงเหลือ 

60 นาที 

5. การจัดท าสถิติ
การจัดรถ 

จั ด ท าข้ อ มู ล สถิ ติ ก ารจั ด รถ ใน แ ต่ ล ะ วั น 
ระยะทางท่ีใช้ต่อวัน การสิ้นเปลืองของน้ ามัน
เชื้อเพลิง และสรุปข้อมูลเป็นรายเดือน เพื่อ
รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบทุกเดือนและ
ทุกไตรมาส 

ทุ ก สิ้ น เ ดื อ น / 
ทุกไตรมาส 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนขอใช้รถภำยในหน่วยงำน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

เจ้ำหน้ำที่น ำรถออกไปใช้ บันทึกเลขไมล์รถ/ระดับน้ ำมัน 

ผอก./คล/คจ. พิจำรณำ 

เขียนใบขอใช้รถภำยในหน่วยงำน ตำมฟอร์มก ำหนด 

เสร็จภำรกิจน ำรถมำคืน บันทึกเลขไมล์รถ/ระดับน้ ำมัน 

จัดท ำสถิติข้อมูลรำยเดือน/รำยไตรมำส 

พนักงำนดูแลรถรับมอบรถคืน พร้อมให้ลงช่ือรับคืน 

ไม่ได้รับกำรอนุมัติ/ 
กรณีรถไม่ว่ำงให้ขอรถส่วนกลำง 

NO 
 
แจ้งผลผู้ร้อง 
ผ่ำนโทรศัพท์  

YES 
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ส่วนที่ 4 กำรขอใช้รถบรรทุก และเครื่องจักรขนำดใหญ่ เพ่ือออกไป
ปฏิบัติงำน 

ขั้นตอน รำยละเอียด ระยะเวลำด ำเนินกำร 
1. กองท่ีรับผิดชอบ

พิจารณาค าขอท่ี
ฝ่ายปรับปรุงและ
บ ารุงรักษาชุมชน
ได้รับ 

1.1  ตรวจสอบการขอใช้รถบรรทุก
และเคร่ืองจักร   

1.2  พิ จ า ร ณ า ร ถ บ ร ร ทุ ก แ ล ะ
เครื่องจักรท่ีมีอยู่เพื่อจัดคนและ
งานให้เหมาะสม 

ด าเนินการล่วงหน้าก่อน
วันท่ีขอใช้ 3 วัน 

จุดควบคุมที่ส ำคัญ  
- ความครบถ้วนและถูกต้องตามระเบียบ
การเคหะแห่งชาติ  
ควำมถี่ในกำรควบคุม  
- เมื่อมีผูข้อใช้รถบรรทุกและเครื่องจักร  
ระดับกำรควบคุม  
- ผู้อ านวยการกองพัฒนาสภาพแวดล้อม 
และกองเครื่องกล 
ระยะเวลำด ำเนินกำร ทุกวัน 

 

2. การจัดท าบันทึก
การขออนุมัติใช้
รถบรรทุกและ
เคร่ืองจักร 

พิจารณาการจัดท าบันทึก ในกรณีต่าง ๆ 
ดังนี้  

2.1 บันทึกขออนุมัติน าไปปฏิบัติงาน
ต่างจังหวัด อ านาจพิจารณาเป็น
ของ ผู้อ านวยการฝ่ายปรับปรุง
และบ ารุงรักษาชุมชน 

1 วัน 

2.2 บันทึกขออนุมัติน าไปปฏิบัติงานใน
เข ต ก รุ ง เท พ ม ห า น ค ร  แ ล ะ
ปริมณฑล อ านาจพิจารณาเป็น
ของผู้อ านวยการกอง 

 

3 ชั่วโมง 

จุดควบคุมที่ส ำคัญ  
-  พิจารณาแยกตามประเภทงาน และ
พื้นท่ีงาน 
ควำมถี่ในกำรควบคุม  
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ขั้นตอน รำยละเอียด ระยะเวลำด ำเนินกำร 
-  เมื่อมีผู้ขอใช้รถในระบบ  
ระดับกำรควบคุม  
-  ระดับผู้อ านวยการกอง  
ระยะเวลำด ำเนินกำร ทุกวัน 

3. แ จ้ ง ผ ล ถึ ง
หน่วยงานท่ีขอใช้
รถบรรทุกและ
เคร่ืองจักร 

แจ้งผลให้หน่วยงานท่ีขอใช้รถทราบข้อมูล
ทะเบียนรถ หมายเลขข้างรถ และเบอร์
โทรศัพท์ของพนักงานขับรถ  
จุดควบคุมที่ส ำคัญ  
-  การพิจารณาแยกประเภทงาน 
ควำมถี่ในกำรควบคุม  
- เมื่อมีผู้ขอใช้รถในระบบ 
 ระดับกำรควบคุม  
-  ระดับปฏิบัติการ พนักงานบริหารงาน
ท่ัวไป  
ระยะเวลำด ำเนินกำร ทุกวัน 

ภ า ย ใ น  3  วั น 
หลังจากได้รับเรื่องร้องขอ 

4. การจั ดท าสถิ ติ
การจัดรถบรรทุก
และเคร่ืองจักร 

จัดท าข้อมูลสถิติการจัดรถในแต่ละวันและ
สรุปข้อมูลเป็นรายเดือน เพ่ือรายงานผลให้
ผู้บังคับบัญชาทราบทุกเดือน และทุกไตร
มาส 

ทุกสิ้นเดือน/ทุกไตรมาส 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

เสนอเร่ืองให้ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำแล้วแต่กรณี 

กองที่รับผิดชอบประสำนรำยละเอียดกับผู้ร้องขอ 

พิจำรณำเบื้องต้น ไม่ได้รับกำรจัดสรร/รถไม่ว่ำง 

หน่วยงำนขอใช้รถท ำเร่ืองผ่ำนผู้บริหำรระดับ ผอ. 

ผอ.ปบ. สั่งกำรไปที่กองรับผิดชอบพิจำรณำ 

จัดท ำสถิติข้อมลูรำยเดือน/รำยไตรมำส 

พิจำรณำ 

หน่วยงำนได้รับกำรจัดสรร 

แจ้งผลผู้ร้องผ่ำนทำงโทรศัพท์ภำยใน 2 วนั 
นับจำกวนัที่รับเร่ืองร้องขอ 

NO 

YES 

ส่งค ำขอล่วงหน้ำ 
5 วันท ำกำร 

แจ้งผลผู้ร้องผ่ำนทำงโทรศัพท์ 
ระบบ E-Doc 

NO 

YES 
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ส่วนที่ 5 กำรขอใช้ห้องประชุมส่วนกลำงส ำนักงำนใหญ่ 
 

ขั้นตอน รำยละเอียด ระยะเวลำด ำเนินกำร 
1. จัดห้องประชุมในระบบ

ส่วนกลาง กองบริการกลาง 
ฝ่ายอ านวยการกลาง 

1.1 ตรวจสอบปริมาณการขอใช้ห้อง
ประชุมในแต่ละวัน ผ่านทางระบบ 

5 นาที 

1.2 พิจารณาจัดสรรห้องประชุม
ส่วนกลางท่ีมีอยู่ รวมถึงการจัดการคน 
และงานให้เหมาะสม 

1 วัน 

จุดควบคุมที่ส ำคัญ  
-  ความครบถ้วนและถูกต้อง  
ควำมถี่ในกำรควบคุม  
-  เมือ่มีผู้ขอใช้ห้องประชุมส่วนกลางใน
ระบบ  
ระดับกำรควบคุม  
-  พนักงานบริหารงานท่ัวไป ระดับ 7 
ระยะเวลำด ำเนินกำร ทุกวัน 

 

2. การจัดท าบันทึกการขอ
อนุมัติห้องประชุมส่วนกลาง 

 

จัดท าบันทึก ในกรณีขอใช้ห้องประชุม
สันทนาการ ชั้น 3 อาคาร 5 และห้อง
ประชุมวทัญญู ณ ถลาง ชั้น 2 อาคาร 2 
มอบให้ ผู้อ านวยการกองบริการกลาง               
มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ แทนผู้อ านวยการ                 
ฝ่ายอ านวยการกลาง 

30 นาที 

จุดควบคุมที่ส ำคัญ  
-  การพิจารณาแยกประเภทงานท่ี ขอใช้
ห้องประชุม 
ควำมถี่ในกำรควบคุม  
-  เมื่อมีผู้ขอใช้ห้องประชุมในระบบ  
ระดับกำรควบคุม  
- ระดับปฏิบัติการ พนักงานบริหารงาน
ท่ัวไป ระดับ 7 
ระยะเวลำด ำเนินกำร ทุกวัน 

 

3. แจ้งผลถึงหน่วยงานท่ีขอใช้ 
ห้องประชุมส่วนกลาง 

แจ้งผลให้หน่วยงานท่ีขอใช้ห้องประชุม
ทราบ โดยจะมี SMS/โทรศัพท์ยืนยัน 

ทันทีหลังจากจัด
ห้องประชุมในระบบ 
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ขั้นตอน รำยละเอียด ระยะเวลำด ำเนินกำร 
จุดควบคุมที่ส ำคัญ  
- การพิจารณาแยกประเภทงานท่ีขอใช้ห้อง
ประชุม 
ควำมถี่ในกำรควบคุม  
- เมื่อมีผู้ขอใช้ห้องประชุมในระบบ  
ระดับกำรควบคุม  
-  ระดับปฏิบัติการ พนักงานบริหารงาน
ท่ัวไป ระดับ 7 
ระยะเวลำด ำเนินกำร ทุกวัน 

แล้วเสร็จ 

4. การจัดท าสถิติการจัด 
ห้องประชุมส่วนกลาง 

จัดท าข้อมูลสถิติการใช้ห้องประชุมในแต่ละ
วันและสรุปข้อมูล เป็นรายเดือน  เพื่ อ
รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบทุกเดือน 
และทุกไตรมาส 

ทุกสิ้นเดือน/ 
ทุกไตรมาส 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 

  

 

 

      

  

 

  

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

ผู้มีอ ำนำจของหน่วยงำนขอใช้รับทรำบกำรขอใช้ห้องประชุม 

(ผอก./ ระดับ 8 ขึ้นไป) 

พิจำรณำ 
YES 

ห้องประชุมส่วนกลำงทั่วไปประกอบด้วย 
ห้องประชุมชัน้ 14, ชั้น 15  

และชัน้ 16 อำคำร 1 
 

ห้องประชุมสนัทนำกำร ชั้น 3 อำคำร 5 
และห้องประชุมวทัญญู ชั้น 2 อำคำร 2 

ผู้ปฏิบัติงำนตรวจสอบห้องประชมุที่ว่ำง 
และจองห้องประชุมผ่ำนทำงระบบ 

กล.อก. จัดสรรห้องประชุมตำมทีร้่องขอ ผอก.กล.อก. ใช้ห้องประชมุอนมุติัทำงระบบ 
 

บันทึกขอใช้ห้องประชุมพร้อมแจง้ควำม
ต้องกำรอื่น ๆ เพ่ิมเติม 

แจ้งผลผู้ร้องขอผ่ำนทำงโทรศัพท์ 

ผู้ที่ร้องขอใช้ห้องประชุม
สำมำรถใช้ห้องประชุม 

แจ้งผลผู้ร้องขอผ่ำนทำง SMS และโทรศัพท ์

กล.อก. จัดห้องประชมุและให้บริกำรอื่น ๆ ตำมทีร้่องขอ 

จัดท ำรำยงำนสถิติรำยเดือน/ รำยไตรมำส 

สิ้นสุด 

NO 

YES 
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ส่วนที่ 6 กำรขอยืมเก้ำอ้ี โต๊ะประชุม อุปกรณ์จัดเลี้ยง 
 

ขั้นตอน รำยละเอียด ระยะเวลำด ำเนินกำร 
1. บริหารจัดการทรัพย์สิน 

ประ เภทอุปกรณ์ จั ด
เลี้ ย งข อ งก าร เค ห ะ
แห่งชาติท่ีดูแลโดยกอง
บ ริ ก า ร ก ล า ง          
ฝ่ายอ านวยการกลาง 

1.1 ตรวจสอบทรัพย์สิน  ประ เภท
อุปกรณ์จัดเลี้ยง ของการเคหะ
แห่งชาติ 

10 นาที 

1.2 พิ จ า ร ณ า จั ด ส ร ร ท รั พ ย์ สิ น 
ประเภทอุปกรณ์จัดเลี้ยงของการ
เค ห ะ แ ห่ ง ช าติ  ต าม ท่ี ได้ รั บ          
การร้องขอจากหน่วยงาน เพื่อให้มี
ก า ร บ ริ ห า ร จั ด ก า ร ง า น ให้
เหมาะสม 

1 วัน 

จุดควบคุมที่ส ำคัญ  
-  ความครบถ้วนและถูกต้อง  
ควำมถี่ในกำรควบคุม  
-  เมื่อมีผู้ขอใช้ทรัพย์สิน ประเภทอุปกรณ์
จัดเลี้ยง ของการเคหะแห่งชาติ  
ระดับกำรควบคุม  
-  พนักงานบริหารงานท่ัวไป ระดับ 7 
ระยะเวลำด ำเนินกำร ทุกวัน 

 

2. พิจารณาบันทึกการขอ
อนุมัติยืมใช้ทรัพย์สิน
ประเภทอุปกรณ์ จั ด
เลี้ ย งข อ งก าร เค ห ะ
แห่งชาติ ท่ีดูแลโดยกอง
บ ริ ก า ร ก ล า ง               
ฝ่ายอ านวยการกลาง 

พิ จ ารณ าบั น ทึ ก ท่ีหน่ วยงานภ ายใน
ส านักงานใหญ่ การเคหะแห่งชาติ และ
อนุมัติในแบบฟอร์มการขอยืมอุปกรณ์จัด
เลี้ยง ของการเคหะแห่งชาติ โดยมอบให้
ผู้ อ า น ว ย ก า ร ก อ ง บ ริ ก า ร ก ล า ง             
ฝ่ายอ านวยการกลาง มีอ านาจพิจารณา
อนุมัติแทนผู้อ านวยการฝ่ายอ านวยการ
กลาง 
 
จุดควบคุมที่ส ำคัญ  
-  การพิจารณาแยกประเภททรัพย์สินท่ี
ขอยืมตามประเภทงานท่ีร้องขอ 
ควำมถี่ในกำรควบคุม  

30 นาที 
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ขั้นตอน รำยละเอียด ระยะเวลำด ำเนินกำร 
- เมื่ อมีผู้ ขอยืมใช้ทรัพย์สิน  ประเภท
อุปกรณ์จัดเลี้ยง 
ระดับกำรควบคุม  
- ระดับปฏิบัติการ พนักงานบริหารงาน
ท่ัวไป  
ระยะเวลำด ำเนินกำร ทุกวัน 

3. แจ้งผลถึงหน่วยงานท่ี
ข อ ยื ม ใช้ ท รั พ ย์ สิ น 
ป ร ะ เภ ท อุ ป ก ร ณ์ 
จัดเลี้ยงของการเคหะ
แห่งชาติ 

แจ้งผลให้หน่วยงานท่ีขอใช้อุปกรณ์จัด
เล้ียงโดยจะมีโทรศัพท์ยืนยัน 
จุดควบคุมที่ส ำคัญ  
-  การพิจารณาแยกประเภททรัพย์สินท่ี
ขอยืมตามประเภทงานท่ีร้องขอ 
ควำมถี่ในกำรควบคุม  
-  เมื่อมีผู้ขอยืมใช้ทรัพย์สิน ประเภท
อุปกรณ์จัดเลี้ยง 
ระดับกำรควบคุม  
-  ระดับปฏิบัติการ พนักงานบริหารงาน
ท่ัวไป ระดับ 7 
ระยะเวลำด ำเนินกำร ทุกวัน 

5 นาที 

4. การรับคืนทรัพย์ ท่ีขอ
ยืมไปจากหน่วยงานท่ี
ขอยืมใช ้

ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ของ
ทรัพย์สินท่ีรับคืนจากการขอยืมใช้ 
จุดควบคุมที่ส ำคัญ  
- การพิจารณาแยกประเภททรัพย์สินท่ีขอ
ยืมตามประเภทงานท่ีร้องขอ 
ควำมถี่ในกำรควบคุม  
-  เมื่อได้รับทรพัย์สินท่ีมีการขอยืมใช้
ทรัพย์สินประเภทอุปกรณ์จัดเลี้ยงคืน 
ระดับกำรควบคุม  
- ระดับปฏิบัติการ พนักงานบริหารงาน
ท่ัวไป  

30 นาที 
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ขั้นตอน รำยละเอียด ระยะเวลำด ำเนินกำร 
ระยะเวลำด ำเนินกำร ทุกวัน 

5. การจัดท าสถิติการการ
ข อ ยื ม  ใช้ ท รัพ ย์ สิ น 
ประ เภทอุปกรณ์ จั ด
เล้ียง 

จัดท าข้อมูลสถิติการใช้ทรัพย์สินท่ีมีการ
ขอยืมใช้ ทรัพย์สิน ประเภทอุปกรณ์จัด
เลี้ยงในแต่ละวันและสรุปข้อมูลเป็นราย
เดือน เพื่อรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบทุกเดือน และทุกไตรมาส 

ทุ ก สิ้ น เ ดื อ น / 
ทุกไตรมาส 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

หน่วยงำนได้รับกำรจัดสรรอุปกรณ์ที่ขอยืมใช ้

ผอก.กล.อก พิจำรณำ ไม่ได้รับกำรจัดสรร/ 
อุปกรณ์ไม่ม ี

หน่วยงำนท ำบันทึกขอยมือุปกรณ์ผ่ำนผู้บริหำรระดับ ผอก. 

ผอก.กล.อก อนุมัติใบขอยืม 

จัดท ำสถิติข้อมลูรำยเดือน/รำยไตรมำส 

หน่วยงำนคืนอุปกรณ์ที่ขอยืมใชพ้ร้อมลงชื่อคืน 

หน่วยงำนขอยืมอุปกรณ์กรอกเอกสำรใบขอยืม 

พนักงำน กล.อก. ส่งมอบของพร้อมให้หน่วยงำนลงชื่อรับของ 

ส่งค ำขอล่วงหน้ำ 1 วัน 
 แจ้งผลผู้ร้องขอผ่ำนทำงโทรศัพท์ 

แจ้งผลผู้ร้องขอผ่ำนทำงโทรศัพท ์

NO 

 
YES 
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ส่วนที่ 7 กำรขอใช้บ้ำนพักของกำรเคหะแห่งชำติส ำหรับพนักงำน 
 

ขั้นตอน รำยละเอียด ระยะเวลำด ำเนินกำร 
1. ส านักงานเคหะนครหลวง

(สคล.)/ส านักงานเคหะ
จั งห วั ด  (ส ค จ .) เลื อ ก
อาคาร หรือ ท่ีดินพร้อม
อาคารหรืออาคารชุด ท่ี
เ ป็ น ท รั พ ย์ สิ น 
ของการเคหะแห่ งชาติ  
เพื่ อ จั ด เป็ น ส วั ส ดิ ก าร
พนักงาน 

1.1 ตรวจสอบทรัพย์สินประเภท 
อาคาร หรือท่ีดินพร้อมอาคาร หรือ
อาคารชุดท่ีเป็นทรัพย์สินของการ
เคหะแห่งชาติ เพ่ือจัดเป็นสวัสดิการ
พนักงาน 

มี ก า ร ส า ร ว จ เป็ น
ป ระ จ า  แ ล ะ มี ก า ร
จัดท าทะเบียนไว ้

1.2 พิจารณาจัดสรรอาคาร หรือ
ท่ีดินพร้อมอาคาร หรืออาคารชุดท่ี
เป็นทรัพย์สินของการเคหะแห่งชาติ 
เพื่ อ จั ด เป็ น สวัสดิ ก ารพนั ก งาน 
ตามท่ีได้รับการร้องขอจากเจ้าหน้าท่ี 
เพื่อให้มีการบริหารจัดการได้อย่าง
เหมาะสม 

1 วัน 

1.3 ส านั ก งาน /ก อ ง  พิ จ า รณ า
รายละเอียดอาคาร หรือท่ีดินพร้อม
อ าค า ร  ห รื อ อ า ค า ร ชุ ด ท่ี เป็ น
ทรัพย์สินของการเคหะแห่งชาติ เพื่อ
จัดเป็นสวัสดิการพนักงาน 

1 วัน 

1.4 คณะกรรมการปรับปรุงด้าน
กายภาพฝ่ ายบริหารงานชุมชน
พิจารณาความเหมาะสมอาคาร หรือ
ท่ีดินพร้อมอาคาร หรืออาคารชุด   
ท่ีเป็นทรัพย์สินของการเคหะแห่งชาติ 
เพื่อจัดเป็นสวัสดิการพนักงาน 

5 วัน 

จุดควบคุมที่ส ำคัญ  
- ความครบถ้ วนและถู กต้ อง ตาม
ระเบียบการเคหะแห่งชาติ ว่าด้วย การ
จัดสวัสดิการพนักงาน พ.ศ. 2561 
ควำมถี่ในกำรควบคุม  
- เมื่อมีผู้ขอใช้อาคาร หรือท่ีดินพร้อม
อาคาร หรืออาคารชุดท่ีเป็นทรัพย์สิน
ข อ ง ก า ร เ ค ห ะ แ ห่ ง ช า ติ  
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ขั้นตอน รำยละเอียด ระยะเวลำด ำเนินกำร 
เพ่ือจัดเป็นสวัสดิการพนักงาน 
ระดับกำรควบคุม  
-  ระดับปฏิบัติการ พนักงานบริหารงาน
ท่ัวไป ส านักงานเคหะนครหลวง 
(สคล.)/ส านักงานเคหะจังหวัด (สคจ.) 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 7 วัน 

2. พิ จ ารณ าบั น ทึ กก ารขอ
บ้านพักสวัสดิการพนักงาน 

2.1 พิจารณาบันทึกท่ีเจ้าหน้าท่ีการ
เคหะแห่งชาติ ขอบ้านพักสวัสดิการ
พนักงาน  

1 วัน 

2.2 คณะกรรมการพิจารณาอาคารฯ 
เพื่อจัดท าเป็นบ้านพักสวัสดิการแก่
พนักงาน พิจารณาจัดสรร 

3 วัน 

2.3 น าเสนอผู้ว่าการการเคหะแห่งชาติ 
หรือผู้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าการ
การเคหะแห่งชาติ พิจารณา 

3 วัน 

จุดควบคุมที่ส ำคัญ  
-  การพิจารณาให้เสร็จสิ้นตามค าร้อง 
ควำมถี่ในกำรควบคุม  
-  เมื่อมผีู้ขอบ้านพักสวัสดิการพนักงาน 
ระดับกำรควบคุม  
- ระดับปฏิบัติการกองสวัสดิการและ
พนักงานสัมพันธ์ ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 7 วัน 
 

 

3. แจ้งผลถึงเจ้าหน้าท่ีท่ีร้องขอ
บ้ า น พั ก ส วั ส ดิ ก า ร แ ก่
พนักงาน 

3.1 พนักงานท่ีดูแลทรัพย์สินตรวจสอบ
สภาพประเภท อาคาร หรือท่ีดิน
พร้อมอาคาร หรืออาคารชุดท่ีเป็น
ทรัพย์สินของการเคหะแห่งชาติ เพื่อ
จัดเป็นสวัสดิการพนักงาน และแจ้ง
ซ่อมแซม 

1 วัน 

3.2 พนักงานปฏิบัติการกองสวัสดิการ
และพนักงานสัมพันธ์ ฝ่ายทรัพยากร
บุคคลแจ้งผลให้เจ้าหน้าท่ี ท่ีร้องขอ
บ้ านพั กสวัสดิ ก ารแก่ พ นั ก งาน 

30 นาที 
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ขั้นตอน รำยละเอียด ระยะเวลำด ำเนินกำร 
เพ่ือให้จัดท าข้อตกลงตามแบบฟอร์ม
ท่ีก าหนด 

3.3 จัดท าบันทึกข้อตกลง พร้อมรับ
กุญแจ 

30 นาที 

จุดควบคุมที่ส ำคัญ  
-  บันทึกข้อตกลงท่ีมีการด าเนินการ พร้อม
จัดส่งกุญแจอาคาร หรือท่ีดินพร้อม
อาคาร หรืออาคารชุดท่ีเป็นทรัพย์สิน
ของการเคหะแห่งชาติ เพื่อจัดเป็น
สวัสดิการพนักงาน สภาพท่ีดี 
ควำมถี่ในกำรควบคุม  
- เมื่อมีผูข้อบ้านพักสวัสดิการพนักงาน 
ระดับกำรควบคุม  
- ระดับปฏิบัติการ พนักงานบริหารงาน
ท่ัวไป ส านักงานเคหะนครหลวง 
(สคล.)/ส านักงานเคหะจังหวัด (สคจ.) 
และกองสวัสดิการและพนกังานสัมพันธ์ 
ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 7 วัน 

 

4. การรับคืนบ้านพักสวัสดิการ 
แก่พนักงาน 

ตรวจสอบความครบถ้วน ความสมบูรณ์
ของทรัพย์สิน อาคาร หรือท่ีดินพร้อม
อาคาร หรืออาคารชุดท่ีเป็นทรัพย์สิน
ของการเคหะแห่งชาติที่รับคืน  
จุดควบคุมที่ส ำคัญ  
-  สภาพความปกติของทรัพย์สินท่ีรับ
คืน 
ควำมถี่ในกำรควบคุม  
-  เมื่อได้รับทรัพย์สนิคืน 
ระดับกำรควบคุม  
-  ระดับปฏิบัติการพนักงานบริหารงาน
ท่ัวไป ส านักงานเคหะนครหลวง 
(สคล.)/ส านักงานเคหะจังหวัด (สคจ.) 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 1 วัน 

1 วัน 

5. การจัดท าสถิติการการใช้ จั ด ท าข้ อ มู ล ส ถิ ติ ก า ร ใช้ บ้ าน พั ก ทุ ก สิ้ น เ ดื อ น / 
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ขั้นตอน รำยละเอียด ระยะเวลำด ำเนินกำร 
บ้านพักสวัสดิการของแต่ละ
โครงการ 

สวัสดิการของแต่ละโครงการและสรุป
ข้อมูลเป็นรายเดือน เพื่อรายงานผลให้
ผู้บังคับบัญชาทราบทุกเดือน และทุก
ไตรมาส 

ทุกไตรมาส 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

เริ่มต้น 

สคล./สคจ. เลือกอาคาร/โครงการ เพื่อเสนอ
อนุมัติ 

ส านักงาน/กอง 
พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

1 วัน 

น าเสนอ ผอ.ฝ่าย เพื่อน าเข้าที่ประชุม คกก. กายภาพ 

เห็นชอบ 

คกก. กายภาพ 
พิจารณา ไม่เห็นชอบ 

1 เดือน 

เลขา คกก. สรุปน าเสนอคณะกรรมการ 
พิจารณาอาคารฯ 

 

คณะกรรมการพิจารณา
อาคารฯ 
พิจารณา 

เห็นชอบ 3 วัน 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

เลขาคณะกรรมการพิจารณาอาคารฯ สรุปเรื่องเสนอ 
ผว.กคช. พิจารณาอนุมัติ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

7 วัน 
ผว.กคช. พิจารณา 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

 

 

 

 

 

 

 

เลขำคณะกรรมกำรพิจำรณำอำคำรฯ ส่งส ำเนำหนังสืออนุมัติบำ้นพัก 
ให้ สคล., สคจ., บช., กต. และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 

1. ต้นฉบับส่งคืน สคล./สคจ. 
ตรวจสอบอำคำร ซ่อมแซม 

ท ำบันทึกข้อตกลง มอบกุญแจ 

2. ส ำเนำส่งฝ่ำยบัญชี บันทึกทรัพยส์ิน 

พนักงำนรับมอบอำคำรบ้ำนพักสวัสดิกำร 

พนักงานส่งมอบอาคารบ้านพักสวัสดิการคืนในสภาพสมบูรณ์ 

สิ้นสุด 

จัดท ำสถิติข้อมลูรำยเดือน/รำยไตรมำส 

 7 วัน 
 

 7 วัน 
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ส่วนที่ 8 กำรยืมหนังสือจำกห้องสมุด 
ขั้นตอน รำยละเอียด ระยะเวลำด ำเนินกำร 

1. ก า ร ให้ ยื ม ห นั ง สื อ 
วารสาร สิ่งพิมพ์ และ
โสตทัศนวัสดุท่ีบริหาร
จัดการ 

1.1 ตรวจสอบการเปน็สมาชิกของห้องสมุด 5 นาที 
1.2 พิจารณาให้ยืมหนังสือ วารสาร สิ่งพิมพ์ และ

โสตทัศนวัสดุ เพื่อให้มีการบริหารจัดการงานให้
เหมาะสม 

จุดควบคุมที่ส ำคัญ  
- ความครบถ้วนและถูกต้อง ตามระเบียบ การใช้
ห้องสมุด 
ของการเคหะแห่งชาติ  
ควำมถี่ในกำรควบคุม  
- เมื่อมีผู้ขอยืมหนังสอื วารสาร ส่ิงพิมพ์ และ
โสตทัศนวัสดุ  
ระดับกำรควบคุม  
- พนักงานนโยบายและแผน 
ระยะเวลำด ำเนินกำร ทุกวัน 

2. ก า ร รั บ คื น ห นั ง สื อ 
วารสาร สิ่งพิมพ์ และ
โสตทัศนวัสดุ 

ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ของหนังสือ วารสาร 
สิ่งพิมพ์ และโสตทัศนวัสดุท่ีรับคืน และหากเกินจากท่ี
ก าหนดจะต้องมีการปรับตามอัตราท่ีก าหนด 
จุดควบคุมที่ส ำคัญ  
- ความครบถ้วนและถูกต้อง ตามระเบียบการใช้
ห้องสมุด  
ของการเคหะแห่งชาติ 
ควำมถี่ในกำรควบคุม  
- เมื่อมีผู้ขอยืมหนังสือ วารสาร สิ่งพิมพ์ และ
โสตทัศนวัสดุ 
ระดับกำรควบคุม  
- พนักงานนโยบายและแผน 
ระยะเวลำด ำเนินกำร ทุกวัน 

5 นาที 

3. การจัดท าสถิติการขอ
ยืมหนั งสื อ  วารสาร 
สิ่ ง พิ ม พ์  แ ล ะ
โสตทัศนวัสดุ 

จัดท าข้อมูลสถิติการยืมหนังสือ วารสาร สิ่งพิมพ์ และ
โสตทัศนวัสดุในแต่ละวัน และสรุปข้อมูลเป็นรายเดือน  
เพื่อรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบทุกเดือน และทุก
ไตรมาส 

ทุ ก สิ้ น เ ดื อ น / 
ทุกไตรมาส 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 

 

 

 

เร่ิมต้น 

สมำชกิ สมัครสมำชิก 
เจ้ำหน้ำที่

ให้ยืม 

หนังสือ 

วำรสำร 

สื่อ
มัลติมีเดีย 

คืน 

ไม่เสียค่ำปรับ 

สิ้นสุด 

มีค่ำปรับ 

หนังสือ  
3 บำท/วัน/เล่ม 

วำรสำร  
1 บำท/วัน/ฉบับ 

สื่อมัลติมีเดีย  
5 บำท/วัน/ชุด 

ไม่เกิน 5 เล่ม 

ไม่เกิน 5 ฉบับ 

ไม่เกิน 3 ชุด 

ยืมได้ 7 วัน 

ยืมได้ 7 วัน 
 

ยืมได้ 3 วัน 
 

ด ำเนินภำยใน 10 นำที 
เกินก ำหนด 

ภำยในก ำหนด 

ด ำเนินภำยใน 5 นำที 

YES 

YES 

YES 

No 

No 

No YES 
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ส่วนที่ 9 กำรเบิก กำรยืม-คืน โฉนดที่ดิน และหนงัสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  
(อช.2) 

9.1 งำนเบิกโฉนดที่ดิน และหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด (อช.2) ของกำรเคหะ
แห่งชำติเพื่อน ำไปโอนกรรมสิทธิ์ให้ลูกค้ำเช่ำซื้อ 

ขั้นตอน รำยละเอียด ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

1. ก ารจั ด ท า
บันทึกขอเบิก
โฉน ด ท่ี ดิ น 
และหนังสือ
ก รรม สิ ท ธิ์
ห้องชุด (อช.
2) ของการ
เ ค ห ะ
แ ห่ ง ช า ติ  
เพื่อน าไปโอน
กรรมสิทธิ์ให้
ลูกค้าเช่าซื้อ 

1.1 ส านักงานเคหะนครหลวง/ส านักงานเคหะจังหวัด/กอง
อาคารชุด ฝ่ายท่ีดิน ท่ีต้องการเบิกโฉนดท่ีดิน และหนังสือ
กรรมสิทธิ์ห้องชุด (อช.2) จัดท าบันทึกโดยกองบริหารงาน
กลาง และได้รับอนุมัติจากกองท่ีสังกัด โดยมีรายละเอียด 
รหั ส โครงการ ชื่ อ โครงการ บ้ าน เลข ท่ี  เป็ นต้ น  ตาม
แบบฟอร์ม กคช.รว.-01 กรณีโฉนดท่ีดิน และ กคช.รว.-02 
กรณีห้องชุด 

1-3  วันท ำกำร 
 

1.2 บันทึกใหจ้ัดส่งท่ี ธุรการ กองรังวัด ฝ่ายท่ีดิน  
จุดควบคุมที่ส ำคัญ  
-  ความครบถ้วนและถูกต้องของข้อมูลรายละเอียดของโฉนด
ท่ีดิน และหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด (อช.2) ท่ีต้องการขอเบิก 
ควำมถี่ในกำรควบคุม  
-  เมื่อมีผู้ต้องการขอเบิกโฉนดท่ีดิน และหนังสือกรรมสิทธิ์ห้อง
ชุด (อช.2) 
ระดับกำรควบคุม  
- เคหะนครหลวง/เคหะจังหวัดที่ต้องการขอเบิกโฉนดที่ดิน และ
หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด (อช.2) 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 1-3 วันท าการ 

2. การด าเนิน 
การเพ่ือ
จัดเตรียม
โฉนดที่ดิน 
และหนังสือ
กรรมสิทธิ์
ห้องชุด (อช.
2) ท่ีมีผู้ขอ

2.1 ธุรการ กองรังวัด ฝ่ายท่ีดิน รับเรื่องและออกเลขรับ พร้อมท้ัง
จัดส่งเรื่องให้ ผู้อ านวยการกองรังวัด ฝ่ายท่ีดิน พิจารณา 

2-3 วันท าการ 

2.2 เมื่อผู้อ านวยการกองรังวัด ฝ่ายที่ดิน อนุมัติแล้ว ให้ธุรการ 
กองรังวัด ฝ่ายท่ีดิน จัดส่งเรื่องให้หัวหน้ากลุ่มงานเอกสาร
สิทธิ์ เพือ่ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

2.3 กลุ่มงานเอกสารสิทธิ์ค้นหา ตรวจทานโฉนดที่ดิน และ
หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด (อช.2) ตามท่ีได้รับการร้องขอ และ
จัดเตรียมให้ผู้ขอเบิกต่อไป ในกรณีท่ีไม่พบเอกสารสิทธิ์
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ขั้นตอน รำยละเอียด ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เบิกไปเพื่อ
ใช้ประโยชน ์

เนื่องจากตรวจสอบในระบบแล้วพบว่ามีการเบิกไปแล้ว ให้
คืนเร่ืองกับ ส านักงานเคหะนครหลวง/ส านักงานเคหะจังหวัด
ท่ีเกี่ยวข้อง 

2.4 กลุ่มงานเอกสารสิทธิ์ประสานงานกับผู้ขอเบิกผ่านทาง
โทรศัพท์ เพ่ือแจ้งให้มารับเอกสารสิทธิ์ 

จุดควบคุมที่ส ำคัญ  
- วิธีการปฏิบัติการเบิก ยืม คืน โฉนดที่ดิน  
และหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด (อช.2) บันทึกที่ พม 5167/รว./
อส./021 ลงวันท่ี 2 มีนาคม 2564 และผู้ว่าการเคหะแห่งชาติให้
ความเห็นชอบเมื่อวันท่ี  
8 มีนาคม พ.ศ. 2564 
ควำมถี่ในกำรควบคุม  
- เมื่อมีผู้ต้องการขอเบิกโฉนดที่ดิน และหนังสือกรรมสิทธิ์ห้อง
ชุด (อช.2) 
ระดับกำรควบคุม  
- พนักงานจัดการทรัพย์สิน ระดับ 7  
ระยะเวลำด ำเนินกำร 2-3 วันท าการ 

3. การเบิก
โฉนดที่ดิน 
และหนังสือ
กรรมสิทธิ์
ห้องชุด (อช.
2) ท่ีมีผู้ขอ
เบิกไปเพื่อ
ใช้ประโยชน ์

3.1 ผู้ร้องขอมารับโฉนดที่ดิน และหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด (อช.
2) จากกลุ่มงานเอกสารสิทธิ์พร้อมลงนามในเอกสารรับ
เอกสารสิทธิ์ 

1 วันท าการ 

3.2 กลุ่มงานเอกสารสิทธิ์ บันทึกการรับเอกสารสิทธิ์ในระบบ 
จุดควบคุมที่ส ำคัญ  
- วิธีการปฏิบัติการเบิก ยืม คืน โฉนดที่ดิน และหนังสือ
กรรมสิทธิ์ห้องชุด (อช.2) บันทึกที่  
พม 5167/รว./อส./021 ลงวันท่ี 2 มีนาคม 2564 และผู้ว่าการ
เคหะแห่งชาติ ให้ความเห็นชอบ 
เมื่อวันท่ี  8 มีนาคม พ.ศ. 2564 และการบันทึกข้อมูลในระบบ 
ควำมถี่ในกำรควบคุม  
-  เมื่อมีผู้เบิกโฉนดที่ดิน และหนังสือกรรมสิทธิ์ 
ห้องชุด (อช.2) 
ระดับกำรควบคุม  
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ขั้นตอน รำยละเอียด ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

-  พนักงานจัดการทรัพย์สิน ระดับ 7  
ระยะเวลำด ำเนินกำร 1 วันท าการ 

4. การด าเนิ น 
ก า ร โ อ น
ก รรม สิ ท ธิ์ ให้
ลู ก ค้ า เช่ า ซื้ อ 
หลังจากท่ี เบิก   
โฉนดไปแล้ว 

4.1 เมื่อส านักงานเคหะนครหลวง/ส านักงานเคหะ   จังหวัด รับ
เอกสารสิทธิ์ไปแล้ว หากด าเนินการโอนกรรมสิทธิ์ให้ลูกค้า
เรียบร้อยแล้ว ต้องบันทึกข้อมูลในระบบ Front End  

1 วันท าการ 
หลังจาก 
มีการโอน
กรรมสิทธิ์
เรียบร้อย 

4.2 กองรงัวัด ฝ่ายท่ีดิน รับทราบการโอนโดยการรับข้อมูลผ่าน
ทางระบบ LIS ท่ีเช่ือมกับระบบ Front End และให้กอง
รังวัด ฝ่ายที่ดิน ท าการ Update เข้าระบบ และสแกนข้อมูล
เข้าระบบ E-Document 

4.3 ในกรณีท่ีส านักงานเคหะนครหลวง/ส านักงานเคหะจังหวัด 
รับเอกสารสิทธิ์ไปแล้ว และด าเนินการโอนกรรมสิทธิ์ให้ลูกค้า
ไม่ได้ จะต้องด าเนินการคืนเอกสารสิทธิ์ให้กับ กองรังวัด       
ฝ่ายท่ีดิน เมื่อได้รับคืนเอกสารสิทธิ์แล้ว  กองรังวัด ฝ่ายท่ีดิน 
จะต้องบันทึกข้อมูลการรับเอกสารสิทธิ์คืนในระบบโดยทันที 

1 วันท าการ 
หลังจากได้รับคืน

เอกสารสิทธิ์ 
 

จุดควบคุมที่ส ำคัญ  
-  วิธีการปฏิบัติการเบิก ยืม คืน โฉนดที่ดิน  
และหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด (อช.2) บันทึกที่  
พม 5167/รว./อส./021 ลงวันท่ี 2 มีนาคม 2564 และผู้ว่าการ
เคหะแห่งชาติ ให้ความเห็นชอบ 
เมื่อวันท่ี 8 มีนาคม พ.ศ. 2564 และการบันทึกข้อมูลในระบบ 
ควำมถี่ในกำรควบคุม การด าเนินการตามท่ีได้รับอนุมัติให้
ด าเนินการจากผู้มีอ านาจ ของส านักงานเคหะนครหลวง/
ส านักงานเคหะจังหวัด 
ระดับกำรควบคุม พนักงานจัดการทรัพย์สิน ระดับ 7  
ระยะเวลำด ำเนินกำร 1 วันท าการ  

 

 



78 

 

 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

กลุ่มงาน อส.รว. รับเรื่องเพ่ือบันทึกระบบและเตรียมเอกสารสิทธิ์ 

กลุ่มงาน อส.รว. ตรวจสอบ
เอกสารสิทธิ์ในระบบในระบบ

ระบบ 

3 วันท ำกำร 

แจ้งผู้ร้องให้มารับเอกสารสิทธิ์ตามที่ร้อง ประสานงานผ่านทางโทรศัพท์ 

ฝ่ำยบริหำรงำนชุมชน 6 ฝ่ำย รับเอกสารสิทธิ์เพ่ือไปโอนให้ลูกค้าเช่าซ้ือ 
กลุ่มงาน อส.รว. ทด. บันทึกรายละเอียดการเบิกในระบบ 

 

พบเอกสำรสิทธิ์ 

 

สิ้นสุด 

ธุรการ กอง รว.ทด. รับเรื่องออกเลขรับ เสนอให้ ผอก.รว.ทด. พิจารณา 

ไม่พบเนื่องจำก
เบิกไปแล้ว, 
คืนเร่ือง 

ด าเนินการโอนเอกสารสิทธิ์ให้ลูกค้า 

ฝ่ำยบริหำรชุมชน 6 ฝ่ำย บันทึกกำรโอนเอกสำรสิทธิ์ในระบบ Front End/ รำยงำนผลกำรโอน 
 
  
 

กอง รว.ทด. รับทราบการโอนโดยการ Update ผ่านทางระบบ LIS ที่เชื่อมกับระบบ Front End 
และท ำกำร Update เข้ำระบบ และสแกนขอ้มูลเข้ำระบบ E-Document 

ฝ่ำยบริหำรงำนชุมชน 6 ฝ่ำย/กอง อช.ทด. ส่งบันทึกเพ่ือขอเบิกโฉนด หรือ อช.2 
โดย ผอก. เห็นชอบ 

2 วันท ำกำร 

ไม่สำมำรถโอนได้ 

โอนได้ 

1 วันท ำกำร 

1 วันท ำกำร 
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9.2 งำนยืม-คืน โฉนดที่ดิน และหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด (อช.2) ของกำรเคหะ
แห่งชำติ เพื่อน ำไปด ำเนินงำนส่วนที่เกี่ยวข้อง เช่น แบ่งแยกโฉนด หรือกำรด ำเนินงำนของฝ่ำย
กฎหมำย เป็นต้น 

ขั้นตอน รำยละเอียด ระยะเวลำด ำเนินกำร 
1. การจัดท าบันทึกขอยืมโฉนด

ท่ีดิน และหนังสือกรรมสิทธิ์
ห้องชุด (อช.2) ของ          
การเคหะแห่งชาติ เพื่อ
น าไปด าเนินงานส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง 

1.1 กองรังวัด ฝ่ายท่ีดิน หรือฝ่าย
กฎหมาย ท่ีต้องการเบิกโฉนดที่ดิน และ
หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด (อช.2) จัดท า
บันทึกโดยได้รับอนุมัติ  จากกองท่ีสังกัด 
ตามแบบฟอร์ม กคช.รว.-01, -03, -08  
กรณีโฉนดที่ดิน และ กคช.รว.-02, -09 
กรณีห้องชุด 

1 วันท าการ 

1.2 บันทึกให้จัดส่งท่ี ธุรการ กองรังวัด 
ฝ่ายท่ีดิน 

จุดควบคุมที่ส ำคัญ  
-  ความครบถ้วนและถูกต้องของข้อมูล
รายละเอียดของโฉนดที่ดิน และหนังสือ
กรรมสิทธิ์ห้องชุด (อช.2) ท่ีต้องการขอยืม 
ควำมถี่ในกำรควบคุม  
-  เมื่อมีผู้ต้องการขอยืมโฉนดท่ีดิน และ
หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด (อช.2) 
ระดับกำรควบคุม  
-  ผูอ้ านวยการกองรังวัด ฝ่ายท่ีดินและ
ผู้อ านวยการกองกฎหมายและคดี ฝ่าย
กฎหมาย ท่ีต้องการขอยืมโฉนดที่ดิน และ
หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด (อช.2) ท่ีต้องการ
ขอยืมโฉนดท่ีดิน และหนังสือกรรมสิทธิ์ห้อง
ชุด (อช.2) 
ระยะเวลำด ำเนินกำร  1 วันท าการ 

2. การด าเนินการเพื่อ
จัดเตรียมโฉนดที่ดิน และ
หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด 
(อช.2) ท่ีมีผู้ขอยืมไปเพ่ือใช้
ประโยชน์ 

2.1 ธุรการ กองรังวัด ฝ่ายท่ีดิน รับเรื่องและ
ออกเลขรับ พร้อมท้ังจัดส่งเรื่องให้ 
ผูอ้ านวยการกองรังวัด ฝ่ายท่ีดิน พิจารณา 

1 วันท าการ 

2.2 เมื่อผู้อ านวยการกองรังวัด ฝ่ายที่ดิน 
อนุมัติแล้ว ให้ธุรการกองรังวัด ฝ่ายที่ดิน 
จัดส่งเร่ืองให้หัวหน้ากลุ่มงานเอกสาร
สิทธิ์ เพื่อด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง
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ขั้นตอน รำยละเอียด ระยะเวลำด ำเนินกำร 
ต่อไป 

2.3 กลุ่มงานเอกสารสิทธิ์ค้นหา ตรวจทาน
โฉนดที่ดิน และหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด 
(อช.2) ตามท่ีได้รับการร้องขอ และ
จัดเตรียมให้ผู้ขอยืมต่อไป ในกรณี 
ท่ีไม่พบเอกสารสิทธิ์เนื่องจากตรวจสอบ
ในระบบแล้วพบว่ามีหน่วยงานอื่นได้เบิก
ไปแล้ว ให้แจ้งกับผู้ต้องการขอยืม
เอกสารสิทธิ์ไปประสานงานกับ
หน่วยงานท่ีได้น าเอกสารสิทธิ์ออกไป 

2.4 กลุ่มงานเอกสารสิทธิ์ประสานงานกับผู้
ขอยืมผ่านทางโทรศัพท์ เพื่อแจ้งให้มารับ
เอกสารสิทธิ์ 

จุดควบคุมที่ส ำคัญ วิธีการปฏิบัติการเบิก 
ยืม คืน โฉนดที่ดิน และหนังสือกรรมสิทธิ์
ห้องชุด (อช.2) บันทึกที่ พม 5167/รว./
อส./021 ลงวันท่ี 2 มีนาคม 2564 และผู้ว่า
การเคหะแห่งชาติให้ความเห็นชอบ เมื่อ
วันท่ี 8 มีนาคม พ.ศ. 2564 
ควำมถี่ในกำรควบคุม เมื่อมีผู้ต้องการขอ
ยืมโฉนดที่ดิน และหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด 
(อช.2) 
ระดับกำรควบคุม พนักงานจัดการทรัพย์สิน 
ระดับ 7  
ระยะเวลำด ำเนินกำร 1 วันท าการ 

3. การยืมโฉนดที่ดิน และ
หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด 
(อช.2) ท่ีมีผู้ขอยืมไปเพ่ือใช้
ประโยชน์ 

3.1 ผู้ร้องขอมารับโฉนดที่ดิน และหนังสือ
กรรมสิทธิ์ห้องชุด (อช.2) จากกลุ่มงาน
เอกสารสิทธิ์ พร้อมลงนามในเอกสารรับ
เอกสารสิทธิ์ 

1 วันท าการ 

3.2 กลุ่มงานเอกสารสิทธิ์ บันทึกการรับ
เอกสารสิทธิ์ในระบบ 

จุดควบคุมที่ส ำคัญ  
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ขั้นตอน รำยละเอียด ระยะเวลำด ำเนินกำร 
-  วิธีการปฏิบัติการเบิก ยืม คืน โฉนดที่ดิน  
และหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด (อช.2) บันทึก
ท่ี พม 5167/รว./อส./021 ลงวันท่ี 2 
มีนาคม 2564 และผู้ว่าการเคหะแห่งชาติ 
ให้ความเห็นชอบเมื่อวันท่ี 8 มีนาคม พ.ศ. 
2564 และการบันทึกข้อมูลในระบบ 
ควำมถี่ในกำรควบคุม  
-  เมื่อมีผู้ยืมโฉนดที่ดิน และหนังสือ
กรรมสิทธิ์ห้องชุด (อช.2) 
ระดับกำรควบคุม  
-  พนักงานจัดการทรัพย์สิน ระดับ 7  
ระยะเวลำด ำเนินกำร 1 วันท าการ 

4. การด าเนินการคืนโฉนด
ท่ีดิน และหนังสือกรรมสิทธิ์
ห้องชุด (อช.2) ท่ีมีผู้ขอยืม
ไปเพื่อใช้ประโยชน์ 

4.1 เมื่อผู้ขอยืมโฉนดที่ดิน และหนังสือ 
กรรมสิทธิ์ห้องชุด (อช.2) ได้ใช้ประโยชน์
จากเอกสารสิทธิ์เรียบร้อยแล้ว 
 ให้คืนเอกสารสิทธิ์โดยทันที โดยให้
หน่วยงานท าบันทึกส่งหนังสือเอกสาร
สิทธิ์คืน กองรังวัด ฝ่ายท่ีดิน โดยใช้
แบบฟอร์ม กคช.รว.-04, -04/1 กรณี
โฉนดที่ดิน และ กคช.รว.-05 กรณห้ีอง
ชุด 

1 วันท าการ  

4.2 กองรังวัด ฝ่ายท่ีดิน รับทราบการคืน 
และให้กองรังวัด ฝ่ายที่ดิน ท าการ 
Update เข้าระบบ และสแกนข้อมูลเข้า
ระบบ E-Document โดยทันที 

จุดควบคุมที่ส ำคัญ  
-  วิธีการปฏิบัติการเบิก ยืม คืน โฉนดที่ดิน  
และหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด (อช.2) บันทึก
ท่ี พม 5167/รว./อส./021 ลงวันท่ี 2 
มีนาคม 2564 และผู้ว่าการเคหะแห่งชาติ 
ให้ความเห็นชอบเมื่อวันท่ี 8 มีนาคม พ.ศ. 
2564  และการบันทึกข้อมูลในระบบ 
ควำมถี่ในกำรควบคุม  
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ขั้นตอน รำยละเอียด ระยะเวลำด ำเนินกำร 
-  เมื่อมีผู้ยืมโฉนดที่ดิน และหนังสือ
กรรมสิทธิ์ห้องชุด (อช.2) 
ระดับกำรควบคุม  
-  พนักงานจัดการทรัพย์สิน ระดับ 7  
ระยะเวลำด ำเนินกำร 1 วัน 



83 

 

 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

กลุ่มงาน อส.รว. รับเรื่องเพ่ือบันทึกระบบและเตรียมเอกสารสิทธิ์ 

กลุ่มงาน อส.รว. ตรวจสอบ
เอกสารสิทธิ์ในระบบระบบ 

2 วันท ำ
กำร 

แจ้งผู้ร้องให้มารับเอกสารสิทธิ์ตามที่ร้อง ประสานงานผ่านทางโทรศัพท์ 

กองรังวัด หรือฝ่ำยกฎหมำยมำรับโฉนด หรือ อช.2 
กลุ่มงาน อส.รว.ทด. บันทึกรายละเอียดการยืมในระบบ 

 

พบเอกสำรสิทธิ์ 

สิ้นสุด 

ธุรการ กอง รว.ทด. รับเรื่องออกเลขรับ เสนอให้ ผอก.รว.ทด. พิจารณา 

ฝ่ำยงำนที่ยืมเอกสำรสิทธิ์ น ำเอกสำรสิทธิ์กลับมำคืนหลังจำกใช้ประโยชน์ 
  
 กอง รว.ทด. ท าการ Update ข้อมูลกำรรับคืนเข้ำระบบ  

และสแกนขอ้มูลเข้ำระบบ E-Document 

กองรังวัด หรือฝ่ำยกฎหมำย ส่งบันทึกเพ่ือขอยืมโฉนด หรือ อช.2 โดยผ่ำน ผอก. 
เห็นชอบ 

1 วัน
ท ำกำร 

1 วันท ำกำร 

ไม่พบเนื่องจำกมี
หน่วยงำนอื่นเบิก 
ไปจะแจ้งให้ประสำน
หน่วยงำนที่รับไปแล้ว 
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