
มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน รหัสเอกสาร ออกวันท่ี

(Standear Operation  Precedure) เขียนโดย     งานทรัพย์สินฯ
ควบคุมโดย ส านักงานทรัพย์สินฯ

การให้บริการรับงาน .................................................................. ........................... อนุมัติโดย    ผู้ช่วยอธิการบดี
เขตพ้ืนท่ีเชียงราย โครงการบริการสังคม

แผนภูมิสายงาน ระยะเวลา
(Flowchart) ด าเนินการ

     รับหนังสือ/เอกสาร ทาง e-office โดย
ได้รับค าส่ังจากหัวหน้าหน่วยราชการ

งานทรัพย์สินฯ     ติดต่อประสานงาน/สอบถามข้อมูบเพ่ิม
จากผู้สนใจ                                       
 แจ้งค่าใช่จ่ายและเง่ือนไขของการเช่าพ้ืนท่ี

   ภายใน 3 วัน

งานทรัพย์สินฯ     งานทรัพย์สินฯ แจ้งรายละเอียดและ
ค่าใช้จ่ายให้กับผู้สนใจเช่า
      กรณีไม่ตกลง ส้ินสุดกระบวนการ
      กรณีตกลง ด าเนินการในกระบวนการ
ต่อไป

  
 ภายใน 1- 2 วัน

 ตกลง                          ไม่ตกลง

งานทรัพย์สินฯ     ประสานงานกับหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยฯ เพ่ือจัดเตรียมสถานท่ี

เอกสารขอใช้บริการ ภายใน 3 วัน

งานทรัพย์สินฯ เจ้าหน้าท่ีงานทรัพย์สินฯท าหนังสือแจ้งผู้เช่า
อย่างเป็นทางการ

ภายใน 3 วัน

งานทรัพย์สินฯ เพ่ือลดความเส่ียงของการท างาน ต้องให้
ทางผู้เช่าช าระเงินก่อนด าเนินการ

ภายใน 3 วัน

งานทรัพย์สินฯ ประสานงานเร่ืองการออกใบเสร็จกับ
ทางการเงิน เม่ือทางผู้เช่าช าระเรียบร้อย 
บันทึกข้อมูลลงในบัญชีรายได้

หลักฐานการช าระเงิน ภายใน 7 วัน

ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอน / วิธีด าเนินการ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

เริ่มต้น

ประสานงานกับหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยฯ

ประสานงานเรื่องการออก
ใบเสร็จกับทางการเงิน เมื่อทาง

ผู้เช่าช าระเรียบร้อย บันทึก

สิ้นสุด

ติดต่อประสานงาน/
สอบถามข้อมูลเพ่ิมเติม

เจ้าหน้าท่ีงานทรัพย์สินฯ
ท าหนังสือแจ้งผู้เช่า

ผู้เช่าต้องช าระเงินก่อน
ด าเนินการ 3 วันท าการ

ผู้สนใจ

แจ้งงานทรัพย์สินฯ


