
 
 

งานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 

  

  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินงานบริหารงานจัดการทรัพย์สินภายในเขตพ้ืนที่ ศูนย์
จ าหน่ายผลิตภัณฑ์ของมหาวิทยาลัย ในพ้ืนที่เขตพ้ืนที่ การจัดท าแผนธุรกิจเพ่ือหาแหล่งทุนในการด าเนิน
กิจกรรมหารายได้ จัดท าโครงการต่าง ๆ เพ่ือหารายได้ การจัดสรรพ้ืนที่และการอนุญาตให้เช่าพ้ืนที่ประกอบ
กิจการต่าง ๆ เพ่ือหารายได้ภายในเขตพ้ืนที่ ให้กับมหาวิทยาลัย การจัดงานแฟร์ งานวิ่งมาราธอน รวมถึงงาน
การกุศลต่าง ๆ ภายในเขตพ้ืนที่ เพ่ือเป็นรายได้ให้กับมหาวิทยาลัย และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน รวมถึงร่วม
ก าหนดนโยบายในการบริหารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที ่  ที่ รับผิดชอบให้ครอบคลุม
เพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และ
ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ปีการศึกษา 2566  งานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ ได้มีการจัดท ามาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน จ านวนทั้งสิ้น 2 เรื่อง  ดังนี้ 
  1.  การรับบริจาคเงินเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการและพัฒนาพ้ืนที่ส านักงานเขตพ้ืนที่
อุเทนถวาย  (สขอ.04-001)    
  2.  การบริการให้เช่าพื้นที่  (สขอ.04-002)  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 

 

มทร.ตะวันออก
สนง.ขท.อุเทนถวาย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การรับบริจาคเงินเพื่อสนับสนุน 
การบริหารจัดการและพัฒนาพื้นที่                           

ส านักงานเขตพื้นที่อุเทนถวาย 

รหัสเอกสาร 
2566 

สขอ.-04-001 

วันที่บังคับใช้ 
25/1/2567 

 เขียนโดย : นางสาวธัญวรัตน์  โพธิ์ศรี 
ควบคุมโดย : นางนิตยา  เพียงตา 
อนุมัติโดย : นางนิตยา  เพียงตา 

แก้ไขครั้งที่ :  
1(25/1/2567) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานการรับบริจาคเงินเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการและพัฒนาพื้นที่
ส านักงานเขตพื้นที่อุเทนถวาย ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยครบถ้วนตามขั้นตอนและกระบวนการ 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : การด าเนินงานรับบริจาคเงินส านักงานเขตพื้นที่อุเทนถวายเป็นไปตามขั้นตอนและกระบวนการเสร็จ
สิ้นภายใน 1 - 2 วัน 

ขอบเขตงำน : รับหนังสือ/ผู้มาติดต่อ ดูแลต้อนรับ อ านวยความสะดวกในการให้บริการผู้มาติดต่อแสดงเจตจ านงการ
บริจาค ให้ข้อมูล การบริจาค ให้ค าแนะน าผู้รับบริการในการกรอกแบบแสดงเจตจ านง จัดท าเอกสาร 
อ านวยความสะดวกในการประสานส่งเงินบริจาคไปยังงานคลัง รอรับใบรับเงินบริจาค  ระบบบริจาค
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) กรมสรรพากร เพื่อน ามาส่งมอบให้ผู้แสดงเจตจ านง ด าเนินการเบิก                  
ของที่ระลึก มอบของที่ระลึกผู้บริจาค จัดเก็บเอกสารหลักฐา 

วัตถุประสงค์ : แบบแสดงเจตจ านงการบริจาค คือ แบบกรอกข้อมูลผูแสดงเจตจ านงการบริจาค ส าหรับให้บริการ                 
ผู้มาบริจาคกรอกข้อมุลเบื้องต้นในการแสดงเจตจ านงบริจาคส านักงานเขตพื้นที่อุเทนถวาย 
แบบเบิกวัตถุมงคล คือ แบบเบิกที่หน่วยงานจัดท าขึ้นเพื่อการดูแลการเบิกวัตถุมงคลและจัดท าสถิติ         
เพื่อเสนอผู้อ านวยการรับทราบการขอเบิกและทราบสถิติวัตถุมงคล  
ใบรับเงินบริจาค คือ แบบ e-Donation ระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ กรมสรรพากร 

ค ำจ ำกัดควำม :  e-Donation คือ ระบบบริจาคอิเล็กทรอนกิส์ กรมสรรพากร 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่อุเทนถวาย : รับทราบ/พิจารณาการแจ้งความประสงค์บริจาค 
มอบหมายหน่วยงานด าเนินงาน ตรวจสอบรายงานสถิติวัตถุมงคล พิจารณาการเบิกของที่ระลึก 
เจ้าหน้าที่งานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ : รับหนังสือแจ้งความประสงค์บริจาค/รับติดต่อผู้มา
แสดงเจตจ านงการบริจาค ให้บริการต้อนรับ ให้ข้อมูลการบริจาค ดูแลอ านวยความสะดวกผู้มาติดต่อ
บริจาค ผู้มารับบริการตรวจสอบข้อมูลเอกสารกรอกแบบแสดงเจตจ านง ตรวจสอบสต็อกวัตถุมงคล 
จัดท ารายงานสถิติวัตถุมงคล จัดพิมพ์แบบเบิกวัตถุมงคล จัดเตรียมของที่ระลึก มอบของที่ระลึก                
ให้กับผู้รับบริจาค เอกสารใบเสร็จ e-Donation บันทึกข้อมูลสถิติวัตถุมงคล จัดท าส าเนาเอกสาร                  
ที่เกี่ยวข้องทั้งหมด จัดเก็บเอกสารหลักฐานอย่างเป็นระบบ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. แบบแสดงเจตจ านงการบริจาค 
2. แบบเบิกวัตถุมงคล 

เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
1. หนังสือแจ้งความ
ประสงค์บริจาค/
แบบแสดงเจตจ านง
การบริจาคพร้อม
ส าเนาหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่ 
งานบริหาร

ทรัพย์สินและ
จัดหารายได้ 

 

งานบริหารทรัพย์สิน 
และจัดหารายได้  

อาคาร 2 ห้อง 106 

5 ปี 
 
 
 

1. จัดเก็บเอกสาร              
แฟ้มงานบริจาค 
2. จัดเก็บไฟลใ์น  
Google Drive                        
งานบริจาค 

2. เบิกวัตถุมงคล เจ้าหน้าที่ 
งานบริหาร

ทรัพย์สินและ
จัดหารายได้ 

งานบริหารทรัพย์สิน 
และจัดหารายได้  

อาคาร 2 ห้อง 106 

5 ปี 1. จัดเก็บเอกสารในแฟ้ม
วัตถุมงคล 
2. จัดเก็บไฟล์ใน                
Google  Drive สถิติวัตถุ
มงคล 

 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำร               
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

    

1 เจ้าหน้าที่ 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 
 
ผู้บริจาค 

 1. รับหนังสือแจ้งความประสงค์
บริจาค/รับติดต่อผู้มาแสดง
เจตจ านงการบริจาค 
2. แจ้งข้อมูลการบริจาค/แนะน า
หน่วยงานจัดท าหนังสือแสดง
เจตจ านงการบริจาค 
 

1 วัน หนังสือแจ้งความ
ประสงค์บริจาค 

2 เจ้าหน้าที่ 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 

 เสนอหนังสือ/แจ้งผู้อ านวยการ
พิจารณาแสดงเจตจ านงการ
บริจาค 
 

 1–2 วัน  
 

3 ผู้อ านวยการเขต
พื้นที่อุเทนถวาย 

 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการพิจารณา 
กรณีเห็นชอบ มอบหมาย
หน่วยงานดูแลอ านวยความสะดวก 
ในการให้ข้อมูลการรับบริจาค 
ขั้นตอนต่างๆ และกรอกเอกสาร
แบบแสดงเจตจ านงการบริจาค  
กรณีไม่เห็นชอบ ประสานแจ้งกลับ
ผู้ประสงค์บริจาค 
 

1–2 วัน  

4 เจ้าหน้าที่ 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 
 
ผู้บริจาค 
 
 

 1. น าแบบฟอร์มแบบแสดง
เจตจ านงการบริจาคให้ผู้บริจาค
กรอกข้อมูล/อ านวยความสะดวก
ในการกรอกข้อมูลให้ผู้บริจาค 
2. ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง
ครบถ้วนในการกรอกแบบฟอร์ม 
 

 1 วัน แบบฟอร์ม               
แสดงเจตจ านง 
การบริจาค 
 

5 เจ้าหน้าที่ 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 
 

 น าเอกสารแบบแสดงเจตจ านงการ
บริจาคพร้อมเงินรับบริจาคไปมอบ
ให้เจ้าหน้าที่การเงินเพื่อออก
ใบเสร็จรับเงิน 
 

 1 วัน 
 
 

แบบฟอร์ม               
แสดงเจตจ านง 
การบริจาค 
 

6 เจ้าหน้าที่แผนก
การเงินเขตพื้น          
ที่อุเทนถวาย 
 

 เจ้าหน้าที่แผนกการเงิน งานคลัง
เขตพื้นที่อุเทนถวาย ด าเนินการ
ออกใบเสร็จรับเงิน 

1 วัน - ใบเสร็จ 
รับเงิน 
- e-Donation 
 

7 เจ้าหน้าที่ 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 
 

 
 
 

1. รับใบเสร็จรับเงินจากการเงิน 
2. ส าเนาแบบแสดงเจตจ านงการ
บริจาค ส าเนาใบเสร็จรับเงิน             
และ e-Donation 
 

1 วัน 
 

- ใบเสร็จ 
รับเงิน 
- e-Donation 
 

   
 

   

รับข้อมูล/หนังสือแจ้งความ
ประสงค์บริจาค 

เสนอผูอ้ านวยการพิจารณา 

ผู้แสดงเจตจ านงบริจาค 

กรอกเอกสาร 

เร่ิมต้น  

น าส่งเอกสารให้การเงิน 

ออกใบเสร็จ 

รับเอกสารจากการเงิน 

1 

ผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



ที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำร               
ที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

8 เจ้าหน้าที่ 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 
 

 
 
 

1. ตรวจเช็คสต๊อกวัตถุมงคล  
2. พิมพ์เอกสารแบบเบิกวัตถุมงคล
พร้อม บันทึกข้อมูลสถิตลิงในแบบ
เบิกวัตถุมงคล  
3. พิมพ์รายงาน สถิติแนบ  
4. ส าเนาแบบแสดงเจตจ านงการ
บริจาค ส าเนาใบเสร็จรับเงิน             
และส าเนา e-Donation  
4. น าเอกสารที่เก่ียวข้องทั้งหมด 
แนบแบบเบิกวัตถุมงคล เสนอ
ผู้อ านวยการพิจารณามอบของ                
ที่ระลึก 
 

30 นาที 
 
 
 

1. แบบเบิก              
วัตถุมงคล 
2. สถิติวัตถุมงคล 
3. ส าเนาแบบ
แสดงเจตจ านง 
การบริจาค 
4. ใบเสร็จ 
รับเงิน + (ส าเนา) 
5. e-Donation + 
(ส าเนา) 
 

9 ผู้อ านวยการเขต
พื้นที่อุเทนถวาย 
 
 

 ผู้อ านวยการพิจารณา              
การเบิกวัตถุมงคล เพื่อมอบเป็น
ของท่ีระลึกแกผู้บริจาค 
กรณีอนุมัติ มอบหมายเจ้าหน้าที่
ด าเนินการเบิกและน าของท่ีระลึก
มอบให้กับผู้บริจาค 
กรณีไมอ่นุมัติ ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วนของเอกสารและ
ข้อมูลอีกครั้งเพื่อเสนอพิจารณา
ต่อไป 

 1. แบบเบิก            
วัตถุมงคล 
2. สถิติวัตถุมงคล 
3. ส าเนาแบบ
แสดงเจตจ านง    
การบริจาค 
4. ใบเสร็จ 
รับเงิน + (ส าเนา) 
5. e-Donation               
+ (ส าเนา) 
 
 

10 เจ้าหน้าที่ 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 
 
 

 
 
 

มอบวัตถุมงคลเป็นของที่ระลึก            
ใบรับเงิน และ e-Donation 
ให้กับผู้บริจาค          
 
 
 

15-30 นาที 1. ใบเสร็จ 
รับเงิน  
2. e-Donation 
 

11 เจ้าหน้าที่ 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 
 

 
 

1. บันทึกรายการสถิติวัตถุมงคล              
ใน Excel ให้เป็นปัจจุบัน                       
เพื่อตรวจสอบสต๊อก จัดเก็บไว้ใน 
Google Drive (สถิติวัตถุมงคล) 
2. สแกนเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ทั้งหมด จัดเก็บไวใ้น Google 
Drive (งานบริจาค)                  
3. จัดเก็บส าเนาเอกสารที่
เก่ียวข้องเข้าแฟ้มงานบริจาค    
และแฟ้มวัตถุมงคลให้เรียบร้อย 
 

30 นาที 1. หนังสือ                  
แจ้งความประสงค์
บริจาค 
2. ส าเนาแบบ
แสดงเจตจ านง   
การบริจาค 
3. ส าเนาใบเสร็จ 
รับเงิน 
4. ส าเนา                    
e-Donation  
5. แบบเบิก                
วัตถุมงคล 
6. สถิติวัตถุมงคล 
 

   
 

   

 

เห็นชอบ 

จัดท าเอกสารเบิก 

ของท่ีระลึก 

 เสนอผู้อ านวยการ
พิจารณา 

มอบใบเสร็จรับเงิน  
e-Donation 

และของท่ีระลึกให้ผู้บริจาค 

ไม่อนุมัติ 

1 

ผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำ 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 

อนุมัติ 



 
 
 

 

มทร.ตะวันออก
สนง.ขท.อุเทนถวาย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การให้เช่าใช้พื้นที่ 
ส านักงานเขตพื้นที่อุเทนถวาย 

 

รหัสเอกสาร 
2566 

สขอ.04-002 

วันที่บังคับใช้ 
25/1/2567 

 เขียนโดย : นางสาวธัญวรัตน์  โพธิ์ศรี 
ควบคุมโดย : นางนิตยา  เพียงตา 
อนุมัติโดย : นางนิตยา  เพียงตา 

แก้ไขครั้งที่ :  
1(25/1/2567) 

วัตถุประสงค์ :  เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานการเช่าใช้พื้นทีส่ านักงานเขตพื้นที่อุเทนถวายให้เป็นไปด้วย                   
ความเรียบร้อยเสร็จสิ้นตามขั้นตอนและกระบวนการ 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ :   ด าเนินงานเช่าใช้พื้นทีใ่ห้เสร็จสิ้นตามกระบวนการสามารถแจ้งผลต่อผู้รับบริการรับทราบภายใน                         
3-5 วัน 

ขอบเขตงำน :  รับหนังสือ/ผู้มาติดต่อ ดแูลต้อนรับ ให้ค าแนะน า/ให้ข้อมูลการเช่าใชพ้ื้นทีแ่ก่ผู้ติดต่อ จดัท าเอกสาร
เสนอราคาเพื่อแจ้งรายละเอียดรายการคา่ใช้จา่ยแก่ผู้ติดต่อ ดูแลอ านวยความสะดวกในวันเช่าใช้พืน้ที่ 
ประสานงานหน่วยงานบริการ หน่วยงานคลังการเงินเขตพื้นที่อุเทนถวายผู้เกี่ยวข้อง จัดท าหนังสือแจ้ง
กลับการตอบรับยืนยันการเช่าใช้พื้นที่ จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
 

ค ำจ ำกัดควำม :  ใบเสนอราคา คือ ใบที่หน่วยงานจัดท าเพื่อแจ้งรายการคา่ใช้จา่ยในการเช่าใช้พื้นที่ให้กับผู้ใช้บริการ
ทราบจ านวนค่าใชจ้่ายและติดต่อช าระ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่อุเทนถวาย : พจิารณาการเช่าใช้พื้นที ่ มอบหมายหน่วยงานด าเนินงาน 
และพิจารณาลงนามในหนังสือแจ้งผล/ใบเสนอราคา 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทรพัย์สินและจัดหารายได ้: รับหนังสือ ให้ข้อมูล/ค าแนะน าผู้มารับบริการ  
จัดท าใบเสนอราคา  ใหบ้ริการต้อนรับดูแลอ านวยความสะดวกผู้มาติดต่อ จัดพิมพ์หนังสือ และจัดเก็บ
เอกสารหลักฐาน 

เอกสำรอ้ำงอิง : ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง การขอใช้อาคารสถานที่และยานพาหนะ                     
ที่มิใช่งานราชการของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2550 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบเสนอราคาเช่าใชพ้ื้นที่ 

เอกสำรบันทึก  
 
 

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจดัเก็บ 
1. หนังสือ          
ขอใช้สถานที่เขต
พื้นทีอุ่เทนถวาย
2. หนังสือแจ้งผล
การพิจารณาการ
ใช้สถานที่                  
3. ใบเสนอราคา          
4. ใบเสร็จ 

เจ้าหน้าที่ 
งานบริหารทรัพย์สิน  

และจัดหารายได้ 
 

งานบริหารทรัพย์สิน 
และจัดหารายได้  

อาคาร 2 ห้อง 106 

5 ปี 
 

1. จัดเก็บแฟ้ม
เอกสารเช่าใช้
พื้นที่ 
2. จัดเก็บไฟล ์      
ใน Google Drive 
เช่าใช้พื้นที่ 
 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ท่ี ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 เจ้าหน้าที่ 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 

 
 
 
 

รับหนังสือจากหน่วยงาน/รับบริการ      
ผู้มาติดต่อ/ผูป้ระสานขอใช้พื้นที่
เขตพื้นที่อุเทนถวาย 

1 วัน 1. หนังสือ          
ขอใช้สถานที่
เขตพื้นที่          
อุเทนถวาย 

2 เจ้าหน้าที่ 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 

 
 
 

1. ประสานงานบริการ ส านักงาน
เขตพื้นที่อุเทนถวาย ตรวจสอบ
ความพร้อมของพื้นที่ 
2. รายงานผู้อ านวยการเขตพื้นที่            
อุเทนถวายด้านพื้นที่ 
3. เสนอผู้อ านวยการพิจารณา                
การใช้พื้นที่ 

1 วัน  

3 ผูอ้ านวยการ
ส านักงานเขต
พื้นที่อุเทนถวาย 
 
 
 

 
 

ผู้อ านวยการพิจารณาการขอเช่าใช้
พื้นที่เขตพื้นที่อุเทนถวาย 
กรณีอนุญาต มอบงานบริหาร
ทรัพย์สินฯ ด าเนินการต่อไป 
กรณีไม่อนุญาต ประสานแจ้งข้อมูล
การใช้พื้นที่ให้กับผู้ติดต่อทราบ 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 1. หนังสือ          
ขอใช้สถานที่
เขตพื้นที่          
อุเทนถวาย 
2. หนังสือ
แจ้งผลการ
พิจารณาการ
ใช้สถานที่   
3. ใบเสนอ
ราคา          
ค่าเช่าใช้
สถานที่  

4 เจ้าหน้าที่ 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 
 
 

 
 
 
 

1. จัดพิมพ์หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาอนุญาตใช้พื้นที ่
2. จัดท าใบเสนอราคาแจ้งรายการ 
การเช่าใช้พื้นที ่ 
3. เสนอผู้อ านวยการเพื่อพิจารณา 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 

1. หนังสือ
แจ้งผลการ
พิจารณา 
2. ใบเสนอ
ราคาการเช่า
ใช้พื้นที ่

5 ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขต
พื้นที่อุเทนถวาย 

 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการพิจารณาหนังสือ           
แจ้งผล/ใบเสนอราคา 
กรณีเห็นชอบ                                
1. ลงนามหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาอนุญาตใช้พื้นที ่                                 
2. ลงนามใบเสนอราคาแจ้งรายการ 
การเช่าใช้พื้นที ่ 

กรณีไม่เห็นชอบ ส่งคืนงานบริหาร
ทรัพย์สินฯด าเนินการแก้ไขความ
ถูกต้องครบถ้วนให้เรียบร้อย 

1-2 วัน 
 

1. หนังสือ
แจ้งผลการ
พิจารณา 
2. ใบเสนอ
ราคาการเช่า
ใช้พื้นที ่

  
 

  
 

  

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

เร่ิมต้น  

รับเร่ือง/รับบริการ                
ผู้มาติดต่อขอเช่าใช้พื้นที่ 

ตรวจสอบพื้นที่ 

ผูอ้ านวยการ 

พิจารณา 

จัดท าหนังสือแจ้งผล 

เสนอผู้อ านวยการพิจารณา 
 

 

ผู้อ านวยการ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

1 

ไม่เห็นชอบ 



สิ้นสุด 

ท่ี ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

     

6 เจ้าหน้าที่ 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 
 
 

 
 
 

 
 

1. น าส่งหนังสือแจ้งผลการอนุญาต
ใช้พื้นที่ให้แก่หน่วยงาน/ผู้ประสงค์ 
ขอเช่าใช้พื้นที่ 
2. ประสานแจ้งข้อมูลผู้เช่าพื้นที่ 
ขอบเขต ข้อจ ากัดการใช้พื้นที่เพื่อ
ความเข้าใจร่วมกันและถือปฏิบัติ
เป็นแนวทางเข้าใช้พื้นที่ 
3. แจ้งใบเสนอราคารายการ
ค่าบริการเช่าใช้พื้นที่เพื่อติดต่อ
ช าระค่าบริการเช่าใช้พื้นที่ 
4. ดูแลอ านวยความสะดวกผู้ติดต่อ
ดูพื้นที่/วางแผนการด าเนินการ              
ใช้พื้นที่ร่วมกันอย่างเหมาะสม 

1 วัน 
 
 

1-2 วัน 

1. หนังสือ
แจ้งผลการ
พิจารณา 
2. ใบเสนอ
ราคาการเช่า
ใช้พื้นที ่

7 ผู้ขอเช่าใช้พื้นที่ 
 
เจ้าหน้าที่แผนก
การเงินเขตพื้นที่
อุเทนถวาย 
 
เจ้าหน้าที่ 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 
 

 1. ผู้ขอเช่าใชพ้ื้นที่ ติดต่อแผนก
การเงินเพื่อช าระค่าบริการเช่า              
ใชพ้ื้นที่ 
2. เจ้าหน้าท่ีแผนกการเงิน             
งานคลังเขตพื้นที่อุเทนถวาย             
ออกใบเสร็จรับเงิน 
3. เจ้าหน้าที่งานบริหารทรัพย์สินฯ 
น าใบเสร็จจัดท าส าเนาไว้เป็น
หลักฐาน และส่งมอบใบเสร็จตัวจริง
ให้กับผู้ขอเช่าพื้นที ่

1-2 วัน 1. หนังสือ
แจ้งผลการ
พิจารณา 
2. ใบเสนอ
ราคาการเช่า
ใช้พื้นที ่
3. ใบเสร็จ 

8 ผู้ขอเช่าใช้พื้นที่ 
 
เจ้าหน้าที่ 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 
 
 

 
 
 
 

1. ผู้เช่าพื้นที่เข้าด าเนินการตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด  
2. เจ้าหน้าที่ดูแลความเรียบร้อย 
และอ านวยความสะดวกให้ตลอด
การเข้าใช้พื้นที่ 
3. หลังเสร็จสิ้นการใช้พื้นที่ 
ตรวจสอบความเรียบร้อย หากพบ
ความเสียหายแจ้งผู้เช่าใช้พื้นที่ 

ตามระยะเวลา
เริ่ม-สิ้นสุดการ

เช่าใช้พื้นที ่

 

9 เจ้าหน้าที่ 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 

 
 
 
 
 
 

1. สแกนเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด 
จัดเก็บไว้ใน Google Drive                
(งานเช่าใช้พื้นที่)                  
2. จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ทั้งหมดเข้าแฟ้มงานเช่าใช้พื้นที่  

1 วัน 
 
 
 
 
 

1. หนังสือ          
ขอใช้สถานที่
เขตพื้นที่          
อุเทนถวาย 
2. หนังสือ
แจ้งผลการ
พิจารณาการ
ใช้สถานที่   
3. ใบเสนอ
ราคา           
4. ใบเสร็จ 

    
 

  

 

1 

แจ้งผลการอนุญาตใช้พื้นที่ 
แจ้งข้อมูล/แจ้งการช าระ

ค่าบริการเช่าใช้พื้นที่ 
 

ผู้เช่าใช้พื้นที่ติดต่อ 

ช าระค่าบริการเช่าใช้พื้นที่ 

ผูเ้ช่าใช้พื้นที่ 
เข้าใช้พื้นที ่

จัดเก็บเอกสาร 


