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คํานํา 

คูมือปฏิบัติงาน กระบวนการปฏิบัติงานฝายทรัพยสินและรายได นี้ จัดทําข้ึนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานใชเปน

แนวทางในการคูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนในการดําเนินงาน ครอบคลุมตั้งแต การทําบันทึก

ขอความ การทําเอกสารถึงหนวยงานตางๆและการรางสัญญา มีความสําคัญคือเปนสวนงานท่ีจะตองติดตอ

ประสานการกับหนวยงานภายนอก ทําใหพ้ืนท่ีของวิทยาเขตนครปฐม มีมูลคา และทําให เกิดรายไดภายใน

วิทยาเขตนครปฐม เพ่ือใหการปฏิบัติของฝายทรัพยสินและรายไดเปนไปในรูปแบบเดียวกัน  

คูมือฉบับนี้ประกอบดวย ๑) วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ ๒) ขอบเขตของกระบวนการ ๓) คําจํากัด

ความ ๔) หนาท่ีความรับผิดชอบ ๕) ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย กฎ ระเบียบท่ี

เก่ียวของ ๖) ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ ๗) กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน ๘) มาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน และ ๙) ระบบติดตามประเมินผล  

คณะผูจัดทําจะติดตามและประเมินผลความสําเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีกําหนดของคูมือ 

ฉบับนี ้เพ่ือนําผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานฝายทรัพยสินและรายได 

 

 
     คณะผูจัดทํา  

 ๒  กันยายน ๒๕๖๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ข 
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กระบวนการปฏิบัติงานฝายทรัพยสินและรายได 

1. วัตถุประสงค  

1) เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของการจัดหารายไดของฝายทรัพยสินและรายไดสําหรับ

บุคลากรท่ีเก่ียวของ  

2) เพ่ือเปนประโยชนในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพ ของฝายทรัพยสินและรายไดใหเปน

มาตรฐานเดียวกัน  

2. ขอบเขตของกระบวนการ  

คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนบริหารงานฝายทรัพยสินและรายได ตั้งแตการศึกษาและ ราง

ระเบียบ ประกาศ มีความสําคัญคือเปนสวนชวยใหการดําเนินการจัดหารายไดเปนไปอยางราบรื่น ตั้งแตการ

รางระเบียบ ประกาศ สัญญา เพ่ือจัดสงใหกองบริหารงานบุคคลมอบหมายใหฝายนิติกรดําเนินการตรวจสอบ 

ผูปฏิบัติตั้งแตระดับเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป หัวหนารองผูอํานวยการ ตลอดจนผูอํานวยการ  

3. คําจํากัดความ  

งานฝายทรัพยสินละรายได หมายถึง งานท่ีใชทรัพยสินและบุคลากรของวิทยาเขตนครปฐม

ดําเนินการโครงการเชิงธุรกิจเพ่ือใหไดมาซ่ึงรายได  

ระเบียบ หมายถึง ระเบยีบของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสนุนัทา วิทยาเขตนครปฐม  

ประกาศ หมายถึง ประกาศของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม  

สัญญา หมายถึง สัญญาท่ีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม (ผูใหเชา) ทําข้ึนกับ 

บริษัท หรือนิติบุคคล (ผูเชา) เพ่ือประโยชนของมหาวิทยาลัย  

ระบบ E-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสท่ีมหาวิทยาลัยไดพัฒนาข้ึน เพ่ือใชใน

การบริหารจัดการ  

การจัดทํารายงานทางการเงิน หมายถึง การจัดทําสรุปรายงานทางการเงิน  

หอพัก หมายถึง อาคารหอพักนักศึกษา อาจารย และเจาหนาท่ี 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

ผูรับผิดชอบ บทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบ 

ผูบริหารระดับหนวยงาน (รองอธิการบดี) (1) พิจารณาสั่งการ 

ผูแนวยการสํานักงานวิทยาเขตนครปฐม  (1) พิจารณาสั่งการ  

ผูอํานวยการกองกลาง  (1) วิเคราะห กลั่นกรอง ตรวจสอบเอกสารเพ่ือเสนอ  

หัวหนาฝายทรัพยสินและรายได  (1) วิเคราะห กลั่นกรอง ตรวจสอบเอกสารเพ่ือเสนอ  
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งานบริหารงานท่ัวไป (1) ติดตอ ประสานงานกับหนวยงาน หรือ

บุคคลภายนอก  

(2) จัดทําเอกสาร สัญญา ในการดําเนินงานตางๆ  

เชน ทําการประชาสัมพันธหอพักและพ้ืนท่ี  

(3) จัดเก็บ ทําบัญชี และใบแจงหนี ้พ้ืนท่ีเชารานคา 

หอพักภายในวิทยาเขตนครปฐม  

(4) รับคํารองท่ัวไปท่ีเกิดข้ึนกับผูเชา จัดหา ดูแลและ

แกไขปรับปรุง  

(5) ติดตามผลการดําเนินงาน  

 

5. ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวของ  

5.1 ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  

1.สามารถติดตอ สื่อสารใหผูรับบริการไดเขาใจอยางถูกตอง  

2.สามารถสงเอกสารไปยังผูบริหารแตละฝาย ท่ีกํากับดูแลของแตละงาน/หรือผูเก่ียวของกับ

งาน รวมถึงข้ันตอนของการสั่งการไดรวดเร็วและทันเวลา  

5.2 กฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของ  

- ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม  

- ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วาดวยการบริหารรายไดของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 

2558 

 

6. ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 

 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ท่ีมาของขอกําหนด 

ตรงกับความตองการ

ของผูรับบริการและผูมี

สวนไดสวนเสีย  

 

สอดคลองกับขอกําหนด

ดานกฎหมาย ระเบียบ/

ขอบังคับของ

มหาวิทยาลัย  

 

คํานึงถึงประสิทธิภาพ

ของกระบวนการ ความ

คุมคา และการลด

ตนทุน  

 

การประสานงานและ

จัดทําเอกสาร สัญญา 
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ตางๆ มีความถูกตอง

และมีความเขาใจของผู

บริการและผูมีสวนได

สวนเสีย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การออกใบแจงหนี้ การ

จัดเก็บ และทําบัญชี 

ตางๆ มีความถูกตอง

และมีความเขาใจของผู

บริการและผูมีสวนได

สวนเสีย  

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

การออกกฎระเบียบ

ภายในหอพัก ท้ังการ

จองหอพัก การเขาอยู 

การออกใบแจงหนี้ และ

การยายออก มีความ

เขาใจของผูบริการและผู

มีสวนไดสวนเสีย  

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

7.1 กระบวนการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP) 



 4 

 

7.2 วิธีการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI ) 



 5 
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วิทยาเขตนครปฐม 

30 นาที 

30 นาที 

30 นาที 



 11 

 

 

 

 

120  นาที 

30 นาที 

30 นาที 
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40 นาที 
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7.3 แบบฟอรมท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

รหัส ช่ือแบบฟอรม 

- - 

 

7.4 เอกสารอางอิง  

1.คูมือการใชงานระบบ e-office  

2.ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วาดวยการบริหารรายไดของมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

1.ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอกเพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว  

2.ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสราง

ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9. ระบบติดตามประเมินผล  

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานฝายทรัพยสินและรายไดนั้น มีระบบการติดตาม ประเมินผลการ

ดําเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 

กิจกรรม ระยะเวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1. กําหนดผูรับผิดชอบและระยะเวลาในการ

ติดตามประเมินผลการดําเนินงานของ

กระบวนการ  

ตุลาคม  

 

รองอธิการบดีวิทยาเขต

นครปฐม 

 

2. ดําเนินการติดตามประเมินผลการ

ดําเนินงานของกระบวนการ  

ธันวาคม, มีนาคม, กรกฎาคม, 

กันยายน  

ผูอํานวยการสํานักงาน

วิทยาเขตนครปฐม  

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม

ประเมินผลการดําเนินงานของกระบวนการ  

ธันวาคม, มีนาคม, กรกฎาคม, 

กันยายน  

หัวหนาฝายทรัพยสิน

และรายได  

4. รายงานผลการติดตามประเมินผลการ

ดําเนินงานของกระบวนการตอ

ผูบังคับบัญชาเพ่ือใหขอเสนอแนะในการ

ปรับปรุงกระบวนการ  

ธันวาคม, มีนาคม, กรกฎาคม, 

กันยายน  

หัวหนาฝายทรัพยสิน

และรายได 
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5. นําขอเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการ  ธันวาคม, มีนาคม, กรกฎาคม, 

กันยายน  

เจาหนาท่ีบริหารงาน

ท่ัวไป  

6. ประเมินผลความสําเร็จของการ

ดําเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปถัดไป  รองอธิการบดีวิทยาเขต

นครปฐม 

หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการดําเนินการใหระบุเดือนท่ีดําเนินการหรืออาจะมีการเปลี่ยนแปลงตามความ

เหมาะสม 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 15 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก 

หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏบิัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 16 

 

 

 

 



 17 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

แบบฟอรมท่ีใชในการปฏบิัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 18 

 

 

 

สัญญาเชาหอพัก 



 19 

 

 

ใบสมัครหอพัก 



 20 

 

 

ใบสมัครหอพัก(ตอ) 



 21 

 

 

ใบสมัครหอพัก(ตอ) 



 22 

 

 

 

 

 

 

 



 23 

แบบฟอรมเขาเช็คความเรียบรอยหองพัก 

 

 



 24 

 

แบบฟอรมใบคํารองลาออกจากหอพัก 

 

 

 



 25 

 

 

แบบฟอรมใบคํารองลาออกจากหอพัก(ตอ) 

 

 



 26 

 

 

 

การ

จัดทํา 

 Promotion โฆษณา เชิญชวน 

 



 27 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมใบแจงหน ี้ 



 28 

 

 
แบบฟอรมใบแจงหน ี้(ตอ) 



 29 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 30 

 

 

คณะผูจัดทาํ 

คูมืองานกระบวนการปฏิบัตงิานหอพักนักศึกษา 

 
1.ผศ.ดร.แกนเพชร  ศรานนทวัฒน  รองอธิการบดีวิทยาเขตนครปฐม  

2.นายสุทธา   เถื่อนเกิดพันธุ  ผูอํานวยการกองกลาง 

3.นางสาวปยะรัตน เศวตะดุล  หัวหนาฝายทรัพยสินและรายได 

4.นางสาวทิฆัมพร ไกรจันทร  พนักงานปฏิบัติการ 

 

 

 

 

 

 


