
แนวทางการปฏิบัติส าหรับผู้มาติดต่อขอเช่าพ้ืนที่ในรูปแบบไม่มีสัญญา (ชั่วคราว) 
 

งานที่ให้บริการ การขอเช่าพ้ืนที่ในรูปแบบไม่มีสัญญา (ชั่วคราว) 
ส าหรับบุคคลภายใน และภายนอก ทั้งภาครัฐและเอกชน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานจัดหารายได ้ส านักบริการวิชาการและจัดหารายได้ 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 

ล าดับ สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาการเปิดให้บริการ 
1 อาคาร KPRU HOME  

ส านักบริการวิชาการและจัดหารายได้  
เลขที่ 69 ม.1 ต.นครชุม อ.เมือง 
จ.ก าแพงเพชร 62000 
โทร 055-706-555 ต่อ 7907  
นางสาวเกตุแก้ว  สร้อยอ่วม (ผู้ดูแลสถานที่) 
080-688-9309 

วันจันทร์ – วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดเสาร์ – อาทิตย์ 

และวันหยุดนักขัตฤกษ์) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเที่ยง) 

2 Facebook :  
ส านักบริการวิชาการและจัดหารายได้ 

 

ขั้นตอน ระยะเวลาการให้บริการ และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ ขั้นตอน 
ระยะ 
เวลา 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 

  

2  
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าทีธุ่รการรับหนังสือขอใช้สถานที่ 
จากหนว่ยงานภายนอก 
2. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วน 
ของหนังสือรับ เพื่อด าเนินการก่อนหลัง 

10 นาที งานธุรการ  
ส านักงานอธกิารบด ี

3  
 
 
 

1. เจ้าหน้าทีธุ่รการบันทกึรับหนังสือ ผ่านระบบ
ส านักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) 
โดยประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวา 
ของหนังสือ ออกเลขรับหนังสือ และวันที่รับหนังสือ  

10 นาที งานธุรการ  
ส านักงานอธกิารบด ี

 

 

 

เร่ิมต้น 

รับหนังสือและจัดล าดับ
ความส าคัญ และความเร่งด่วน 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 



ล าดับ ผังกระบวนการ ขั้นตอน 
ระยะ 
เวลา 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

4  
 
 

1. เจ้าหน้าทีธุ่รการจัดส่งหนังสือเสนอตอ่
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ หัวหนา้ฝ่ายอ านวยการ 
ผู้อ านวยการส านกังานอธิการบดี รองอธิการบด ี 
และอธกิารบดี ผา่นระบบส านกังานอัตโนมัติ 
(e-Office Automation) 

2 วัน เจ้าหน้าทีธุ่รการ/ 
หัวหน้าฝา่ย
อ านวยการ/
ผู้อ านวยการส านกังาน
อธิการบดี/รอง
อธิการบดี/อธกิารบด ี

5  
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าทีธุ่รการส่งหนังสือขอใช้สถานที่ ให้กับ 
ส านักบริการวิชาการและจัดหารายได้ ผา่นระบบ
ส านักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) 
ด าเนินการต่อไป 
 

20 นาที เจ้าหน้าทีธุ่รการ/ 
ส านักบริการวิชาการ
และจัดหารายได ้

6  
 
 
 

1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วน 
ของหนังสือรับ เพื่อด าเนินการก่อนหลัง  
2. เจ้าหน้าที่ส านกับันทึกรับหนังสือ ออกเลขรับ
หนังสือ วันที่รับหนังสือ ขอใช้สถานที ่จากงานธุรการ 
ส านักงานอธกิารบด ีผ่านระบบส านักงานอัตโนมัติ 
(e-Office Automation) 

15 นาที ส านักบริการวิชาการ
และจัดหารายได ้

7  
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่ส านกัจัดส่งหนังสือเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา ผู้อ านวยการส านกัฯ ผ่านระบบ
ส านักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) 

2 วัน เจ้าหน้าที่/ 
ผู้อ านวยการส านกัฯ 

8  
 
 

1. เจ้าหน้าที่ส านกัส่งหนังสือขอใช้สถานที่ ให้กับรอง
ผู้อ านวยการฝ่ายจัดหารายได้ ผ่านระบบส านักงาน
อัตโนมัติ (e-Office Automation) เพื่อด าเนินการ
ต่อไป 

10 นาที เจ้าหน้าที่/ 
รองผู้อ านวยการ 
ฝ่ายจัดหารายได ้

9  
 
 
 

1. รับหนังสือขอใช้สถานที่ของหนว่ยงานภายนอก 
ทั้งภาครัฐ และภาคเอกชน ที่ผู้อ านวยการส านักฯ
เกษียณเรียบร้อยแล้ว ผา่นระบบส านกังานอัตโนมัติ 
(e-Office Automation)  

1 วัน รองผู้อ านวยการ 
ฝ่ายจัดหารายได ้

10  
 
 

1. รองผู้อ านวยการฝ่ายจัดหารายได้ ประสานผู้ดูแล
สถานที่  

15 นาที รองผู้อ านวยการ 
ฝ่ายจัดหารายได้/ 
ผู้ดูแลสถานที่ 

11  
 
 

1. พิจารณาอัตราค่าใช้บรกิาร ดังนี ้
- มีการใช้ไฟฟ้า เก็บค่าเช่าในอัตรา วันละ 200 บาท 
- ไม่มีการใช้ไฟฟ้า เก็บค่าเช่าในอัตรา วนัละ 100 
บาท 

15 นาที ผู้ดูแลสถานที่/ผู้ดูแล
สถานที่ 

12  
 
 

1. ด าเนินการประสานแจ้งอัตราค่าใช้บริการสถานที ่
พร้อมรายละเอยีดการใช้สถานที่ ไปยังผูข้อใช้บริการ 

1 วัน ผู้ดูแลสถานที่/ 
ผู้ขอใช้บริการ 

 

  

เสนอผู้บังคับบัญชา 

เจ้าหน้าทีธุ่รการด าเนินการ 

มอบหมาย 

บันทึกรับหนังสือขอใช้สถานที ่

เสนอผู้บังคับบัญชา 

มอบหมาย 

เจ้าหน้าที่ส านกัด าเนินการ 

รับหนังสือขอใช้สถานที ่
ที่ผ่านการเกษยีณแล้ว 

ตรวจสอบตารางการใช้สถานที ่

พิจารณารายละเอียด 

แจ้งผลการอนุมัติใช้สถานที ่



ล าดับ ผังกระบวนการ ขั้นตอน 
ระยะ 
เวลา 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

13  
 
 
 

1. ติดตามการช าระค่าบรกิารสถานที ่
2. น าค่าใช้บริการสถานที ่ไปออกใบเสร็จ  
และน าใบเสร็จไปให้กับผู้ขอใช้บรกิาร 
3. เก็บภาพถ่าย ณ บริเวณที่ต้ัง 
 

30 นาที ผู้ดูแลสถานที่/ 
ผู้ขอใช้บริการ 

14  
 
 
 

1. ผู้ขอใช้บริการประเมินความพึงพอใจในการใช้
บริการ 

1 วัน ผู้ดูแลสถานที่/ 
ผู้ขอใช้บริการ 

15  
 

   

 

ติดตามการช าระค่าบรกิาร 

สถานที่ 

สิ้นสุด 

ประเมินความพึงพอใจ 


