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ค ำน ำ 
 

การจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานจองใช้สถานที่นี้ กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้  ส านักงาน
อธิการบดี  จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานจองใช้สถานที่ เพ่ือให้เข้าใจขั้นตอน
กระบวนการในการปฏิบัติงานในหน่วยงานให้เป็นระบบเดียวกัน  มีประสิทธิภาพในการจัดการภาระ
งาน  สะดวกรวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ 

ทั้งนี ้ได้รวบรวมข้อมูลว่าด้วยระเบียบที่ใช้เกี่ยวกับงานเช่าสถานที่ประกอบคู่มือเล่มนี้  เพ่ือให้
คู่มือเล่มนี้มีประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการด าเนินงาน การปฏิบัติงานตามระเบียบว่าด้วยงาน
เช่าสถานที่ เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติอย่างเดียวกันและพร้อมรับฟังความคิดเห็นอันจะเป็นประโยชน์ต่อการ
ด าเนินงาน และน ามาปรับปรุงคู่มือนี้ให้เหมาะสมยิ่งข้ึนต่อไป 

กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้  ส านักงานอธิการบดี  หวังว่าคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงานต่างๆ ในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ในการด าเนินภารกิจต่างๆ ให้บรรลุวัตถุประสงค์
ต่อไป 
 
 

นางสาวคนึงนิจ  อินทรีย์สุข 
                  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
ความเป็นมาและความส าคัญ 

 ในการปฏิบัติงานจองใช้สถานที่ ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินงานเกี่ยวข้องกับทั้งคนและเอกสาร 
ตั้งแต่การเริ่มติดต่อเพ่ือการจองใช้งานสถานที่เพ่ืออบรมสัมมนา หรือกินเลี้ยงสังสรรค์ในงานต่างๆ   
การด าเนินการจองใช้สถานที่ตามระบบ การเสนอขอความเห็นชอบในการอนุมัติใช้สถานที่ตามล าดับ 
การประสานงานเพ่ือให้เกิดการจัดงานในสถานที่ที่ผู้ใช้จองใช้ และการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายหลังจากที่มี
การอนุมัติให้ใช้สถานที่ที่จองใช้นั้นๆ แล้ว  ในการติดต่อจองใช้สถานที่ไม่ว่าจะเป็นการติดต่อด้วย     
ตัวบุคคล โทรศัพท์ หนังสือราชการ ฯลฯ ซึ่งผู้จองใช้สถานที่อาจเป็น ได้ทั้งบุคคลภายในและ
บุคคลภายนอก งานจากบุคคลภายใน เช่น งานอบรมสัมมนา งานไหว้ครู งานวันพ่อวันแม่ ฯลฯ        
งานจากบุคคลภายนอก เช่น งานอบรมสัมมนา งานกินเลี้ยงสังสรรค์ต่างๆ ได้แก่ งานฉลองมงคล
สมรส งานฉลองบวชนาค งานราตรีสโมสรไลออนส์ปากน้ าโพ งานประชุมสามัญประจ าปีสหกรณ์ออม
ทรัพย์ครูนครสวรรค์ ฯลฯ ในการจองใช้สถานที่กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์นั้น มีระบบและขั้นตอนในการปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติควรปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบและวิธี
ปฏิบัติที่ใช้อ้างอิง เพื่อปฏิบัติหน้าที่ได้ได้โดยไม่มีข้อบกพร่องและมีประสิทธิภาพ ในการจองใช้สถานที่
ต่างๆ ได้แก่ หอประชุม ห้องประชุมอมราวดี ห้องประชุม ร่มพะยอม พ้ืนที่หน้าหอวัฒนธรรม ห้อง
ประชุมนิมมานรดี  ในการจองใช้ควรมีเอกสารเพ่ือแสดงความต้องการใช้สถานที่นั้นๆ เป็นลายลักษณ์
อักษร เพ่ือความถูกต้องชัดเจนในการจองใช้ของผู้ใช้และสะดวกต่อผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายใน
การใช้งานสถานที่นั้นๆ ตามใบงานตามล าดับ ในการจองใช้สถานที่ต่างๆ นี้เป็นการสนับสนุนภารกิจ
ของส านักงานอธิการบดีซึ่งเป็นหน่วยบริการ เพ่ือบริการนักศึกษา อาจารย์ บุคลากรทั้งในองค์กร 
รวมถึงบริการประชาชนทั่วไปด้วย 

ดังนั้น การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานจึงเป็นสิ่งจ าเป็นและส าคัญ คู่มือปฏิบัติงานถือเป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องและเหมาะสม เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานเพ่ือให้การปฏิบัติงานของ     
ผู้ปฏิบัตินั้นถูกต้องอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นมาตรฐานของงานและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและ
ยังช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามระเบียบ 
  
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือเป็นคู่มือและแนวทางในการปฏิบัติงานจองใช้สถานที่กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้  
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

2. เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานของงานและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกลุ่มงานทรัพย์สิน 
และรายได้เมื่อมีการหมุนเวียนผู้ปฏิบัติงานทดแทนกันในอนาคต 
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ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและสามารถปฏิบัติงาน 
แทนกันได ้
 
ขอบเขตของกำรศึกษำ 

คู่มือปฏิบัติ งานจองใช้สถานที่  กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้  ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ครอบคลุมกระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 

1. งานรับ-ส่ง /ร่างโต้ตอบ หนังสือราชการ 
2. การติดต่อประสานงานกับผู้จองใช้สถานที่รวมถึงผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ เจ้าหน้าที่ดูแลสถานที่  

เจ้าหน้าที่รับเงินของกลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ ประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัย และเจ้าหน้าที่รักษา
ความปลอดภัย  

3. ตรวจสอบและด าเนินการอนุมัติรายการจองใช้สถานที่หรือยกเลิกการจองใช้สถานที่ 
ในระบบ 

4. การด าเนินการในการขออนุมัติการจองใช้สถานที่ตามล าดับ 
5. การด าเนินการเบิกจ่ายค่าปฏิบัติงานล่วงเวลา 
6. ตรวจสอบและติดตามค่าเช่าสถานที่ 
7. การจัดท ารายงานการจองใช้สถานที่สรุปโดยรวมและแยกตามสถานที่ 
8. การจัดท าปฏิทินการจองใช้สถานที่ 
 

ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 

ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ว่าด้วยการจัดหาผลประโยชน์และการรับ-จ่ายเงิน
จากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. 2549 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 18 
(12) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. 2547 ประกอบมติที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ในคราวประชุมครั้ง 2/2549 เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2549 และ
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง ก าหนดอัตราการจัดเก็บค่าเช่าทรัพย์สิน ค่าบริการ 
และค่าไฟฟ้า ค่าน้ าประปาของร้านค้าต่างๆ ในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ อาศัยอ านาจตาม
ความในมาตรา 13 มาตรา 31 (1) (2) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 เรื่อง การ
บริหารกิจการของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้การควบคุมดูแลสถานที่และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยให้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ จึงก าหนดอัตราการจัดเก็บค่าไฟฟ้า ค่าน้ าประปา และค่า
เช่าทรัพย์สินและบริการของมหาวิทยาลัย 
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อัตราค่าเช่าสถานที่และบริการต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 
สถานที่ อัตราค่าเช่า ค่าบริการสถานที่จัดอาหาร 

หอประชุม ค่าเช่า 16,000 บาท  
(ระยะเวลาที่ใช้งานจริง 1-5 ชัว่โมง) 

3,000 บาท ต่องาน (งานเลี้ยง) 
 

พ้ืนที่หน้าหอวัฒนธรรม ค่าเช่า 8,000 บาท  
(ระยะเวลาที่ใช้งานจริง 1-5 ชัว่โมง) 

1,000 บาท ต่องาน (งานเลี้ยง) 
 

ห้องร่มพะยอม ค่าเช่า 4,000 บาท ต่อวัน  
(ครึ่งวันคิด 2,500 บาท) 
ส าหรับงานเลี้ยงกลางคืน ค่าเช่า 4,000 
บาท 

1,000 บาท ต่องาน (งานเลี้ยง) 

ห้องอมราวดี ค่าเช่า 12,000 บาท 
(ครึ่งวันคิด 8,000 บาท) 

 

 
 

สถานที่จองใช้ หมายถึง หอประชุม ห้องประชุมอมราวดี พ้ืนที่หน้าหอวัฒนธรรม          
ห้องประชุมร่มพะยอม และห้องประชุมนิมมานรดี  

ผู้จองใช้ หมายถึง นักศึกษา อาจารย์ บุคลากรในมหาวิทยาราชภัฏนครสวรรค์ รวมถึงบุคคล
หรือหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ที่มีความประสงค์จองใช้สถานที่ใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

ระบบ หมายถึง ระบบการจองใช้สถานที่ออนไลน์ ภายใต้การดูแลรับผิดชอบของกลุ่มงาน
ทรัพย์สินและรายได้ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

เวลาราชการ หมายถึง เวลาระหว่าง 08.30 ถึง 16.30 น. ของวันท าการ และให้หมายความ
รวมถึงช่วงเวลาอ่ืนที่ส่วนราชการก าหนดให้ข้าราชการในสังกัดปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะหรือเป็น
อย่างอ่ืนด้วย 

วันท าการ หมายถึง วันจันทร์ถึงวันศุกร์ และให้หมายความรวมถึงวันท าการ ที่ส่วนราชการ
ก าหนดเป็นอย่างอ่ืน 

วันหยุดราชการ หมายถึง วันเสาร์และวันอาทิตย์ หรือวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ที่        
ส่วนราชการก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน และให้หมายความรวมถึงวันหยุดราชการประจ าปีหรือวันหยุด
พิเศษอ่ืนๆ ที่คณะรัฐมนตรีก าหนดให้เป็นวันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการประจ าปี 
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บทท่ี 2 
ข้อมูลพื้นฐำนของหน่วยงำน โครงสร้ำงและหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 

 
ข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงาน 

 ชื่อหน่วยงาน   

  กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 ที่ตั้ง 

  ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ แบ่งการบริหารจัดการเป็น         
3 กอง คือ  
  กองกลาง  ต้ังอยู่ ณ อาคาร 14 ประกอบด้วย งานเลขานุการ งานธุรการ งาน     
การเจ้าหน้าที่ งานการเงิน งานพัสดุ งานยานพาหนะ งานอนามัยและสุขาภิบาล งานอาคารสถานที่ 
งานสวัสดิการ งานประชาสัมพันธ์ งานนิติกร และงานเอกสารการพิมพ์ 
  กองนโยบายและแผน ตั้งอยู่ ณ อาคาร 14 ชั้น 8 ประกอบด้วย งานนโยบายและ
แผน งานมาตรฐานการศึกษา 
  กองพัฒนานักศึกษา ตั้งอยู่ ณ ที่ท าการกองกิจการนักศึกษา ประกอบด้วย งาน
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

  ปัจจุบันกลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ ตั้งอยู่ ณ อาคารอัมรินทร์พิทักษ์ ชั้น 1 และ 
ชั้น 3 
 
 ประวัติความเป็นมา  

ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่เป็นศูนย์กลางการให้บริการและการบริหาร
ของมหาวิทยาลัยจึงเป็นหน่วยงานที่จ าเป็นต้องมีการประสานงานกับบุคลากรในทุกฝ่าย ทุกหน่วยงาน
ของมหาวิทยาลัยฯ ไม่ว่าจะเป็นผู้บริหาร อาจารย์ ข้าราชการ บุคลากร นักศึกษา และผู้มาติดต่องาน 
จึงเป็นหน่วยงานที่จัดตั้งควบคู่กับมหาวิทยาลัยมาโดยตลอด ตั้งแต่มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ยัง
เป็นโรงเรียนฝึกหัดครู วิทยาลัยครู สถาบันราชภัฏ และมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ตามล าดับ 
  แต่เดิม ส านักงานอธิการบดีเป็นเพียงฝ่าย “ฝ่ายธุรการ”ของโรงเรียนฝึกหัดครู
นครสวรรค์ ต่อมาโรงเรียนฝึกหัดครูได้เปลี่ยนมาเป็นวิทยาลัยครูนครสวรรค์ ฝ่ายธุรการจึงเปลี่ยนมา
เป็น “ส านักงานอธิการบดี” โดยแบ่งงานและหน้าที่ออกเป็น 11 ฝ่าย ได้แก่ 
  1. ฝ่ายเลขานุการ 
  2. ฝ่ายธุรการ 
  3. ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
  4. ฝ่ายการเงิน 
  5. ฝ่ายพัสดุ 
  6. ฝ่ายยานพาหนะ 
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  7. ฝ่ายอนามัยและสุขาภิบาล 
  8. ฝ่ายอาคารสถานที่ 
  9. ฝ่ายสวัสดิการ 
  10. ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
  11. ฝ่ายเอกสารการพิมพ์ 
 

ต่อมาในปี พ.ศ. 2538 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ วิทยาลัยครู
นครสวรรค์จึงได้รับยกฐานะเป็นสถาบันราชภัฏนครสวรรค์ ส านักงานอธิการบดีจึงเป็น “ส านักงาน
อธิการบดี” จนถึงปัจจุบัน 
ถึงแม้ว่า “ส านักงานอธิการบดี” จะมีการเปลี่ยนแปลงชื่อและจัดระบบโครงสร้างหน่วยงานใหม่
ส านักงานอธิการบดีก็ยังคงเป็นหน่วยงานกลางที่ท าหน้าที่ให้บริการ สนับสนุนงานบริหารและ
ประสานงานวิชาการในทุก ๆ ด้าน ให้มีคุณภาพเพ่ือความก้าวหน้าของมหาวิทยาลัยสืบต่อไป 

ในปี พ.ศ. 2548-2549 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์มีการเปลี่ยนแปลงโครงสร้าง
ใหม่ตามกฎกระทรวง กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548   ท าให้โครงสร้างภายในส านักงานอธิการบดี
เปลี่ยนไปจากการรวมหน่วยงาน  ซึ่งเคยมีเทียบเท่าคณะอยู่ในขณะนั้น  จ านวน 3 หน่วยงานเข้า
ด้วยกัน ได้แก่  ส านักงานอธิการบดี  ส านักวางแผนและพัฒนา  และส านักกิจการนักศึกษา  เป็น
ส านักงานอธิการบดีโดยประกอบด้วย 3 กอง ดังนี้ 
  1. กองกลาง 
  2. กองนโยบายและแผน 
  3. กองพัฒนานักศึกษา 
 
และแต่ละกองแบ่งเป็นกลุ่มงาน รวมกันทั้งสิ้น  16 กลุ่มงาน  ดังนี้   

สังกัด กองกลาง  ได้แก่ 
1. กลุ่มงานธุรการและงานประชุม 
2. กลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ 
3. กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ 
4. กลุ่มงานคลัง 
5. กลุ่มงานพัสดุ 
6. กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 
7. กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 
8. กลุ่มงานอาคารสถานที่และบริการ 

สังกัด กองนโยบายและแผน  ได้แก่ 
  1. กลุ่มงานบริหารกองนโยบายและแผน 
  2. กลุ่มงานมาตรฐานและประกันคุณภาพ 
  3. กลุ่มงานวิเทศสัมพันธ์ 
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สังกัด กองพัฒนานักศึกษา ได้แก่ 
  1. กลุ่มงานบริหารทั่วไปและบริการนักศึกษา 

2. กลุ่มงานกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
3. กลุ่มงานกีฬาและนันทนาการ 
4. กลุ่มงานแนะแนวและทุนการศึกษา 
5. กลุ่มงานศูนย์พยาบาลและส่งเสริมสุขภาพ 

 
ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ เอกลักษณ์หรือ 
วัฒนธรรมของส านักอธิการบดี 

ปรัชญา ปณิธาน 

  บริการล้ า  น าเทคโนโลยี  มีความโปร่งใส  ใส่ใจนักศึกษา 

วิสัยทัศน์ 

  บริการดี  ใช้เทคโนโลยีทันสมัย  ใส่ใจทุกระดับ  ปรับสู่มาตรฐานสากล 

พันธกิจ 
1. พัฒนาการบริการและสนับสนุนการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 
2. พัฒนาการบริหารจัดการทรัพยากรของมหาวิทยาลัย 
3. ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ ข้อมูล เพ่ือการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์ให้ 

มหาวิทยาลัย 
4. ติดตาม ตรวจสอบ  และประเมินผล การประกันคุณภาพการศึกษาของ 

มหาวิทยาลัย 
5. พัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิตที่มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของมหาวิทยาลัย 

 
ยุทธศาสตร์ 

1. พัฒนาการบริการและสนับสนุนการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยให้มีคุณภาพ 
2. พัฒนาการบริหารจัดการทรัพยากรของมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพ 
3. ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ ข้อมูล เพ่ือการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์ให้ 

มหาวิทยาลัยอย่างถูกต้องและทันสมัย 
4. ส่งเสริมและประสานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา การตรวจสอบคุณภาพ 

การศึกษา และการประเมินคุณภาพการศึกษาทั้งภายในและภายนอกอย่างต่อเนื่องทุกระดับ ตั้งแต่
ระดับหลักสูตร ระดับคณะ ระดับส านักและสถาบัน 

5. พัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิตที่มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของมหาวิทยาลัย 
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เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ 
1. มีการพัฒนากระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพเพ่ือความพึงพอใจของ 

ผู้รับบริการ 
2. มีการบริหารจัดการทรัพยากรบุคลากรให้มีศักยภาพที่เหมาะสมต่อการท างาน 
3. มีการบริหารจัดการทรัพยากร และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างมี 

ประสิทธิภาพ 
4. เพ่ือสนับสนุนและเสนอแนะแนวทางการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยและ 

หน่วยงานภายในให้ด าเนินงานตามแผนงาน และบริหารงบประมาณที่จ ากัดอย่างมีประสิทธิภาพบน
ฐานข้อมูลที่ทันสมัย  

5. ทุกหน่วยงานมีการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในที่ส่งเสริม 
ให้มีการพัฒนาคุณภาพการศึกษา การตรวจสอบคุณภาพการศึกษา และการประเมินคุณภาพ
การศึกษาท้ังภายในและภายนอกอย่างต่อเนื่อง ตั้งแต่ระดับหลักสูตร/คณะส านักและสถาบันที่มี
คุณภาพได้มาตรฐาน 

6. เพ่ือให้นักศึกษาให้เป็นบัณฑิตที่มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
 

เอกลักษณ์หรือวัฒนธรรมของส านักอธิการบดี 
1. ยึดมั่นในคุณธรรม และสังคมยอมรับ 
2. ให้บริการด้วยความเท่าเทียมเสมอภาค 
3. มุ่งหวังผลสัมฤทธิ์ และคุณภาพของงาน 
4. ข้อมูลถูกต้องครบถ้วน และโปร่งใสสามารถตรวจสอบได้ 
5. ท างานร่วมกันเป็นทีม 
6. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
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กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เป็นหน่วยงานภายใน
กองกลาง สังกัดส านักงานอธิการบดี อ านาจหน้าที่ของกลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ในปัจจุบัน เดิม
เป็นอ านาจหน้าที่ซึ่งอยู่ภายใต้การด าเนินงานของส านักงานอธิการบดี ต่อมาเพ่ือให้การบริหารจัดการ
เป็นสัดส่วน มีความเป็นระเบียบเรียบร้อยมากยิ่งขึ้น จึงได้มีการจัดตั้งกลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ขึ้น 
โดยมีการจัดการบริหารงานให้เป็นไปตามระเบียบสภาประจ าสถาบันราชภัฏนครสวรรค์ว่าด้วยการ
บริหารส านักทรัพย์สินและรายได้ พ.ศ. 2546 ซึ่งเป็นระเบียบที่ก าหนดเพ่ือให้การด าเนินงานของกลุ่ม
งานทรัพย์สินและรายได้ด าเนินไปด้วยความเป็นระเบียบและมีประสิทธิภาพ ตามความในมาตรา 
30(2) แห่งพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 และเพ่ือให้เป็นไปตามข้อบังคับคณะกรรมการ
สภาสถาบันราชภัฏว่าด้วยการจัดหาจัดสรรรายได้และผลประโยชน์จากทรัพย์สินของส านักงานสภา
สถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2541 ข้อ 14(4) และผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการจัดหาผลประโยชน์ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 
 
 

ระยะเวลา ชื่อ – นามสกุล 

2538 - 2540         ผู้ช่วยศาสตราจารย์กมล การุณอุทัย 

2541 - 2544         ผู้ช่วยศาสตราจารย์จ าลอง  ลือชา 

2545 - 2548         ผู้ช่วยศาสตราจารย์สมชาย  พลานนท์ 

2548         ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุวรรณ์   คงมี 

2548         ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปรชีา สนธิรักษ์ 

2548 –2555         นายเฉลิมเกียรติ   ปรัชญาพันธ์ 

1 ตุลาคม 2555 –17 มีนาคม 2556         นายเกษม     ภู่เจริญธรรม 

18 มีนาคม 2556–18 สิงหาคม 2556         รองศาสตราจารย์วุฒิชัย    ประภากิตติรัตน์ 

19 สิงหาคม 2556 – ปัจจุบัน         นายมงคล     แพทองค า 

ท าเนียบผู้บริหารส านักงานอธิการบดี 
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คู่มือปฏิบัติงาน “งานจองใช้สถานที่” กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 

โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

โครงสร้างของงาน  (Organization Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานอธิการบด ี

กองกลาง กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา 

กลุ่มงานธุรการและการ
ประชุม 

กลุ่มงานเลขานุการและพิธี
การ 

กลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี 

กลุ่มงานคลัง 

กลุ่มงานพัสด ุ

กลุ่มงานประชาสัมพันธ ์

กลุ่มงานทรัพยส์ินและรายได ้

กลุ่มงานอาคารสถานท่ีและ
บริการ 
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คู่มือปฏิบัติงาน “งานจองใช้สถานที่” กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 

โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงานธุรการและการ
ประชุม 

ผู้อ านวยการกองกลาง 
นางสุกัญญา    มีวงษ์ 

ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน 
นางนภสันันท์   บัวแก้ว 

ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 
นางแวววัน ชมพูนุท ณ อยุธยา 

 

หัวหน้ากลุ่มงานเลขานุการและ
พิธกีาร 
 

หัวหน้ากลุ่มงานการเจ้าหน้าที ่

หัวหน้ากลุ่มงานคลัง 

หัวหน้ากลุ่มงานพัสด ุ

หัวหน้ากลุ่มงานประชาสัมพันธ ์

หัวหน้ากลุ่มงานทรัพย์สินและ
รายได ้

หัวหน้ากลุ่มงานอาคารสถานท่ี
และบริการ 
 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
(นายมงคล     แพทองค า) 
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คู่มือปฏิบัติงาน “งานจองใช้สถานที่” กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 

 

โครงสร้างอัตราก าลัง (Activity Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 นายมงคล  แพทองค า 
ผู้อ านวยการส านักงาน

อธิการบด ี

 นางสุกัญญา  มีวงษ ์
ผู้อ านวยการกองกลาง 

 นางสาวพรทิพย ์ บวัประทมุ 
หัวหน้ากลุ่มงานธุรการและ

การประชมุ 

  
หัวหน้ากลุ่มงานธุรการและ

การประชมุ 

 
นางสาวสุพัตรา  ปัทมะโสภา 
หัวหน้ากลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ 

 นางสาวธนิดา  ยินดี 
หัวหน้ากลุ่มงานคลัง 

 นางสาวรัตนาภรณ์  ปินใจ 
หัวหน้ากลุ่มงานพัสด ุ

 นางสาวนฤภรณ ์ ศรบีรรเทา 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ประชาสัมพันธ ์

 นายชาญณรงค์  แตงนารา 
หัวหน้ากลุ่มงานทรัพย์สิน 

และรายได ้

 นายธนวิทย์  ฉุนฉ่ า 
หัวหน้ากลุ่มงานอาคาร 

และสถานที ่

นางสาวคนึงนิจ  อินทรีย์สขุ 
เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 

 นางสาวกัญญา  หมทีอง 
เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 
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คู่มือปฏิบัติงาน “งานจองใช้สถานที่” กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 

คณะกรรมการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผศ.ดร.บัญญัติ  ช านาญกิจ 
ประธานกรรมการ 

อ.ประยุทธ  สุระเสนา 
รองประธานกรรมการ 

นายมงคล  แพทองค า 
เลขานุการ 

กรรมการ ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

อ.ปราชญ์  ปรัชญาพันธ์ 

ผศ.ว่าท่ี ร.ต.อภิเดช  มงคลปัญญา 

อ.นันทภัค  ธนาอภนินท ์

อ.ปราณี  เนรมิตร 

อ.ณัฎฐิรา  กาญจนศิลป ์

อ.ชม  ปานตา 

อ.กาญจนา  สดับธรรม 

นางสุกัญญา  มีวงษ ์

นายชาญณรงค์  แตงนารา 

นางสาวคนึงนจิ  อินทรีย์สุข 

นางสาวกัญญา  หมีทอง 
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คู่มือปฏิบัติงาน “งานจองใช้สถานที่” กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปกลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 
ครอบคลุมภารกิจ ดังต่อไปนี้ 

1. งานรับ-ส่ง / ร่างโต้ตอบ หนังสือราชการ 
2. การจัดท าค าสั่งปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของกลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 
3. การจัดท าประกาศของกลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 
4. รับเรื่องจากธุรการและลงรับเรื่องในสมุดลงรับของกลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้แล้ว 

เสนอผู้บริหารพิจารณาตามล าดับ 
5. ส าเนาเอกสารที่ได้รับการพิจารณาแล้วและมอบให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องต่อไป 
6. การด าเนินการอนุมัติการจองใช้และยกเลิกการจองใช้สถานที่ในระบบ 
7. การด าเนินการด้านเอกสารในการขออนุมัติการจองใช้สถานที่ 
8. การติดต่อประสานงานกับผู้ที่จองใช้สถานที่และผู้เกี่ยวข้อง 
9. การจัดท ารายงานการจองใช้สถานที่ 
10. การด าเนินการเบิกจ่ายค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
11. การตรวจสอบและติดตามค่าเช่าสถานที่โดยประสานผู้จองใช้สถานที่มาจ่ายเงินที่กลุ่ม 

งานทรัพย์สินและรายได้เพ่ือออกใบเสร็จ 
12. การจัดท าวาระการประชุมคณะกรรมการจัดหาผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

นครสวรรค์ 
13. การจัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการจัดหาผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

นครสวรรค์ 
14. การจัดท าตารางปฏิบัติงานเสาร์อาทิตย์ส าหรับเจ้าหน้าที่กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 
15. ภารกิจอ่ืนๆ อาทิ เช่น 

- ท าหน้าที่ค านวณและออกใบแจ้งหนี้ค่าไฟฟ้า ค่าน้ าประปา ให้กับร้านค้าต่างๆ ที่เช่า 
พ้ืนที่ของมหาวิทยาลัยทั้งในอ าเภอเมือง และพ้ืนที่ย่านมัทรี อ าเภอพยุหะคีรี ให้ถูกต้องครบถ้วน 

- ส่งมอบใบแจ้งหนี้ให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายเพ่ือด าเนินการจัดเก็บค่า 
สาธารณูปโภคและน าเงินส่งกลุ่มงานคลังเพ่ือออกใบเสร็จรับเงินต่อไป 

- ท าหน้าที่คีย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลาง และท าเรื่อง 
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง เรื่องเบิกจ่ายเงิน กรณีที่หน่วยงานต่างๆ ขอเบิกจ่ายเงินจากกลุ่มงานทรัพย์สิน
และรายได้ 
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คู่มือปฏิบัติงาน “งานจองใช้สถานที่” กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 

ภาพสถานที่จองใช้ 
 
 หอประชุม 
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คู่มือปฏิบัติงาน “งานจองใช้สถานที่” กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 
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คู่มือปฏิบัติงาน “งานจองใช้สถานที่” กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 

ห้องประชุมอมราวดี 
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คู่มือปฏิบัติงาน “งานจองใช้สถานที่” กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 

พื้นที่หน้าหอวัฒนธรรม 
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คู่มือปฏิบัติงาน “งานจองใช้สถานที่” กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 

ห้องประชุมร่มพะยอม 
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คู่มือปฏิบัติงาน “งานจองใช้สถานที่” กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 
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คู่มือปฏิบัติงาน “งานจองใช้สถานที่” กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 

ห้องประชุมนิมมานรดี 
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คู่มือปฏิบัติงาน “งานจองใช้สถานที่” กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 

บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์และวธิีการ 

 
กฎหมำย พระรำชบัญญัติ กฎกระทรวง ระเบียบ ประกำศ ข้อบังคับ และเกณฑ์มำตรฐำนที่
เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยการจัดหาผลประโยชน์และการรับ-จ่าย 
เงินจากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. 2549 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 
18 (12) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ประกอบมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ ในคราวประชุม ครั้ง 2/2549 เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2549 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง ก าหนดอัตราการจัดเก็บค่าเช่าทรัพย์สิน  
ค่าบริการ และค่าไฟฟ้า ค่าน้ าประปาของร้านค้าต่างๆ ในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  อาศัย
อ านาจตามความในมาตรา 13 มาตรา 31 (1) (2) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 
2547 เรื่องการบริหารกิจการของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้การควบคุมดูแลสถานที่และทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัยให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

3. รายงานการประชุมคณะกรรมการจัดหาผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 ครั้งที่ 5/2558 วันพฤหัสบดีที่ 28 พฤษภาคม พ.ศ. 2558 ณ ห้องประชุมกินรี อาคาร 14 ชั้น 2 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ วาระที่ 5.2 อนุมัติปรับเพ่ิมค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
(หอประชุม) งานเลี้ยงสังสรรค์ภาคกลางคืน 

4. รายงานการประชุมคณะกรรมการจัดหาผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  
ครั้งที่ 8/2558 วันอังคารที่ 22 กันยายน พ.ศ. 2558 ณ ห้องประชุมกินรี อาคาร 14 ชั้น 2 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ วาระที่ 5.8 การพิจารณาค่าตอบแทนปฏิบัติงานล่วงเวลาเจ้าหน้าที่
โสตทัศนูปกรณ์หอประชุม รายนายกิตติพงษ์  ใจงามกุล กรณีปฏิบัติงานล่วงเวลาจากการให้เช่า
หอประชุม 

 
แนวคิด ทฤษฎี วิธีการปฏิบัติงาน 
 การจองใช้สถานที่ส าหรับกิจกรรมการเรียนการสอนของนักศึกษาจะไม่เสียค่าใช้จ่ายในการ
จองใช้สถานที่ การจองใช้หอประชุมหรือพ้ืนที่หน้าหอวัฒนธรรมส าหรับจัดงานของบุคคลภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์นั้น ในการคิดค่าเช่าสถานที่จะคิดเป็นกรณีพิเศษ โดยจะคิดเฉพาะ
ค่าใช้จ่ายเท่าที่จ าเป็นตามอัตราที่มหาวิทยาลัยจัดเก็บ ราชภัฏนครสวรรค์มีแนวปฏิบัติให้ถือเป็น
สวัสดิการส าหรับพนักงานไม่ว่าจะเป็นอาจารย์หรือเจ้าหน้าที่ที่จะจัดงานฉลองมงคลสมรสหรือฉลอง
งานบวช รวมถึงงานสังสรรค์ส าหรับนักศึกษา ได้แก่ งานเลี้ยงเฟรชชี่ไนท์หรือบายเนียร์  โดยผู้จองใช้
สถานที่กรอกข้อมูลการจองใช้สถานที่ตามแบบฟอร์มที่กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้มีให้ที่ห้องกลุ่ม
งานทรัพย์สินและรายได้ อาคารอมรินทร์พิทักษ์ ชั้น 1 หรือผู้จองท าการจองใช้สถานที่ในระบบแล้ว
พิมพ์เอกสารออกมา หรือผู้จองใช้สถานที่จะท าบันทึกข้อความเสนอเข้ามายังมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์แจ้งความประสงค์จองใช้หอประชุมเพ่ือจัดกิจกรรม และเสนอผ่านผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ
ตามล าดับ จากนั้นเจ้าหน้าที่กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้จะประสานกลับไปแจ้งเมื่อเรื่องการจองใช้
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คู่มือปฏิบัติงาน “งานจองใช้สถานที่” กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 

สถานที่นั้นอนุมัติและแจ้งให้มาช าระเงินพร้อมออกใบเสร็จให้ที่กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ อาคาร
อัมรินทร์พิทักษ์ ชั้น 3 
 

 
ผังกระบวนการปฏิบัติงานจองใช้สถานที่ 
 

แผนภูมิ (Flowchart) ขั้นตอน / วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกีย่วข้อง ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 

เริ่มการรับจองใช้สถานท่ี   

 
 
 

ตรวจสอบการจองใช้สถานท่ี
จากผู้มาติดต่อหรือโทรศัพท์
มาสอบถาม 

แบบฟอร์มการจองใช้
สถานท่ี 

1 นาท ี

 
 
 
 

ลงรายการรับจองใช้สถานท่ี
ในสมุดทะเบียนคุมการใช้
สถานท่ี 

แบบฟอร์มการจองใช้
สถานท่ี 

2 นาท ี

 
 
 
 

น าแบบฟอร์มที่ผ่านการ
ตรวจสอบแล้วเสนอ  
ผอ.กองกลางและ 
รองอธิการบดีพิจารณา
ตามล าดับ 

แบบฟอร์มผ่านการ
อนุมัติจาก  
ผอ.กองกลางและ 
รองอธิการบดี
ตามล าดับ 

2 วัน 

 
 
 
 
 

เขียนรายละเอยีดการจองใช้
สถานท่ีใน 
แบบฟอร์มประสานงาน
เสนอ ผอ.สนอ.อนุมัต ิ

-แบบฟอร์มการจองใช้
สถานท่ีผ่านการอนุมัต ิ
-แบบฟอร์ม
ประสานงานท่ี  
ผอ.สนอ. อนุมัต ิ

1 วัน 

 
 
 
 

ส าเนาใบประสานงานให้
ผู้ดูแลสถานท่ี รปภ. และ
เจ้าหน้าท่ีการเงินกลุ่มงาน
ทรัพย์สินฯ เพื่อรับช าระเงิน
กรณีที่มีการเก็บเงิน 

ส าเนาแบบฟอรม์
ประสานงานของแต่ละ
สถานท่ีที่จองใช้ 
 
 
 

5 นาท ี

 
 
 

ลงรายการจองใช้สถานท่ีใน
คอมพิวเตอร์และเก็บ
เอกสารเข้าแฟ้ม 

-แบบฟอร์มการจองใช้
สถานท่ีผ่านการอนุมัต ิ
-แบบฟอร์ม
ประสานงานท่ี  
ผอ.สนอ. อนุมัต ิ

2 นาที 

 
 

เริ่ม 

ลงรายการรับจองใช้สถานท่ี 

จ่ายใบประสานงานให ้
ผู้ดูแลสถานท่ี รปภ.  
และเจา้หน้าท่ีการเงิน
ทรัพย์สินฯ 

ไม่ว่าง 

ว่าง 

เสนอ ผอ.กองกลาง และ
รองอธิการบดีพิจารณา
ตามล าดับ 

เขียนแบบฟอร์มประสานงาน
เสนอ ผอ.สนอ. พิจารณา 

จบ 

 ตรวจสอบ 
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คู่มือปฏิบัติงาน “งานจองใช้สถานที่” กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 

ตัวอย่างตารางการจองใช้สถานที่ในแฟ้มตารางการจองใช้สถานที่ 
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คู่มือปฏิบัติงาน “งานจองใช้สถานที่” กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 

ตัวอย่างการเขียนแบบฟอร์มการจองใช้สถานที่ 
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คู่มือปฏิบัติงาน “งานจองใช้สถานที่” กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 

ตัวอย่างการเขียนใบจ่ายงานในแบบฟอร์มการประสานงาน 
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คู่มือปฏิบัติงาน “งานจองใช้สถานที่” กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 

ตัวอย่างการลงข้อมูลการจองใช้ในทะเบียนการจองใช้สถานที่ 
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คู่มือปฏิบัติงาน “งานจองใช้สถานที่” กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 

บทท่ี 4 
ขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน 

 
ขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำนจองใช้สถำนที่ในระบบ 
 
เข้าสู่หน้าเว็บไซต์กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้  ai.nsru.ac.th 
 

 
 
 
เลื่อนหน้าจอลงมาด้านล่างสุด คลิ๊กที่ Sign in for manage system เพ่ือท าการเข้าระบบ 
 

 
 
 
 
ลงชื่อเข้าใช้งานและรหัสผ่าน 
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คู่มือปฏิบัติงาน “งานจองใช้สถานที่” กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 

กดปุ่มเข้าสู่ระบบ จะขึ้นหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

- สีเขียว แทนรายการที่ อนุมัติแล้ว 
- สีเหลือง แทนรายการที่ รอการอนุมัติ 
 
 
ขั้นตอนการอนุมัติรายการจองใช้สถานที่ส าหรับบุคคลทั่วไป 
 
ไปที่เมนูจัดการการจองส าหรับบุคคลทั่วไป เลือกเมนูบุคคลทั่วไป : รายการที่รออนุมัติ 
 

 
 
เลือกเมนู บุคคลทั่วไป : รายการที่รออนุมัติ 
 

 
 
ตรวจสอบความถูกต้องของรายการที่จองเข้ามาในระบบ  
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คู่มือปฏิบัติงาน “งานจองใช้สถานที่” กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 

คลิ๊กเลือกเมนูเปลี่ยนสถานะ 
 

 
 
เลือกรายการสถานะอนุมัติ 
 

 
 

 
 
กดปุ่มบันทึกรายการเข้าสู่ระบบ จะเข้าสู่หน้าจอดังภาพ 
 

 
พิมพ์เอกสารใบจองใช้สถานที่ในระบบให้ผู้จองใช้ลงชื่อเพ่ือเสนอเซ็นตามล าดับ 
 

29 



 

คู่มือปฏิบัติงาน “งานจองใช้สถานที่” กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 

ขั้นตอนการอนุมัติรายการจองใช้สถานที่ส าหรับบุคลากร นักศึกษา 
 
ไปที่เมนูจัดการการจองส าหรับบุคลากร นักศึกษา เลือกเมนู บุคลากร นักศึกษา : รายการรออนุมัติ 
 

 
 
เลือกเมนู รายการที่รออนุมัติ 
 

 
 
ตรวจสอบความถูกต้องของรายการที่จองเข้ามาในระบบ  
 
คลิ๊กเลือกเมนูเปลี่ยนสถานะ 
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คู่มือปฏิบัติงาน “งานจองใช้สถานที่” กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 

 
 
เลือกรายการสถานะอนุมัติ 
 

 
 
กดปุ่มบันทึกรายการเข้าสู่ระบบ จะเข้าสู่หน้าจอดังภาพ 
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คู่มือปฏิบัติงาน “งานจองใช้สถานที่” กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 

ขั้นตอนการจองใช้สถานที่ส าหรับบุคคลทั่วไป 
 
เข้าสู่หน้าจอหลักของกลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 
 

 
 
เลือกเมนู ขอใช้สถานที่ ส าหรับบุคคลทั่วไป 
 

 
 
คลิ๊กทีปุ่่ม กรอกรายละเอียดเพ่ือจองสถานที่ 
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คู่มือปฏิบัติงาน “งานจองใช้สถานที่” กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 

จะข้ึนหน้าจอดังภาพ 
 

 
 
 
เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้วกดปุ่มบันทึกรายการจองสถานที่ 
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คู่มือปฏิบัติงาน “งานจองใช้สถานที่” กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 

ภาพขั้นตอนการจองใช้สถานที่ส าหรับบุคลากร นักศึกษา 
 
เข้าสู่หน้าจอหลักของกลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 
 

 
 
เลือกเมนู ขอใช้สถานที่ ส าหรับอาจารย์ นักศึกษา 
 

 
 
 
ลงชื่อเข้าใช้งานและรหัสผ่าน 
 

 
 
 
 
 

34 



 

คู่มือปฏิบัติงาน “งานจองใช้สถานที่” กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 

คลิ๊กทีปุ่่มเข้าสู่ระบบจะเข้าสู่หน้าจอดังภาพ 
 

 
 
 
คลิ๊กท่ีปุ่ม กรอกรายละเอียดเพ่ือจองสถานที่ 
 

 
 
กรอกข้อมูลการจองใช้สถานที่ครบแล้วกดปุ่มบันทึกรายการจองสถานท่ี 
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คู่มือปฏิบัติงาน “งานจองใช้สถานที่” กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 

คลิ๊กเลือกเมนูพิมพ์แบบฟอร์มส าหรับผู้ที่มาติดต่อและจองสถานที่ท่ีกลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 
 

 
 
ให้ผู้จองใช้สถานที่ลงชื่อและเสนอแบบฟอร์มตามล าดับ 
 
ขั้นตอนการยกเลิกรายการจองใช้สถานที่ส าหรับบุคคลทั่วไป 
 
ไปที่เมนูจัดการการจองส าหรับบุคคลทั่วไป เลือกเมนู บุคคลทั่วไป : รายการทีอ่นุมัติ 
 

 
 
คลิ๊กเลือกเมนู บุคคลทั่วไป : รายการที่อนุมัติ จะข้ึนหน้าจอดังภาพ 
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คู่มือปฏิบัติงาน “งานจองใช้สถานที่” กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 

เลือกรายการที่จะท าการยกเลิก แล้วคลิ๊กท่ีปุ่มเปลี่ยนสถานะ 
 

 
 
เลือกเมนูยกเลิกการจอง 
 

 
 
กดบันทึกรายการเข้าสู่ระบบจะเข้าสู่หน้าจอ ดังภาพ 
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คู่มือปฏิบัติงาน “งานจองใช้สถานที่” กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 

ขั้นตอนการยกเลิกรายการจองใช้สถานที่ส าหรับบุคลากร นักศึกษา 
 
ไปที่เมนูจัดการการจองส าหรับบุคลากรนักศึกษา เลือกเมนู บุคลากรนักศึกษา : รายการอนุมัติ 
 

 
 
 

จะข้ึนหน้าจอดังภาพ 
 

 
 
 

เลือกรายการที่จะท าการยกเลิกการจองในระบบ 
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คู่มือปฏิบัติงาน “งานจองใช้สถานที่” กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 

คลิ๊กท่ีปุ่มเปลี่ยนสถานะ 
 

 
 
เลือกเมนูการเปลี่ยนสถานะเป็นยกเลิกการจอง 
 

 
 
กดปุ่มบันทึกรายการเข้าสู่ระบบ 
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คู่มือปฏิบัติงาน “งานจองใช้สถานที่” กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 

เสร็จสิ้นขั้นตอนการยกเลิกรายการจองในระบบจะขึ้นหน้าจอดังภาพ 
 

 
 
ขั้นตอนระบบจัดการสถานที่ 
 
มีไว้ส าหรับการเพ่ิมข้อมูลสถานที่ส าหรับการจองใช้หรือปรับเปลี่ยนแก้ไขข้อมูล 
ไปที่เมนูด้านบนมุมขวา ที่เมนูเจ้าหน้าที่ เลือกเมนูจัดการสถานที่ 
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คู่มือปฏิบัติงาน “งานจองใช้สถานที่” กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 

กดปุ่มเพ่ิมรายการสถานที่  เพ่ือท าการเพ่ิมสถานที่ให้เลือกในระบบเพ่ิมข้ึน   
 

 
 
กรอกข้อมูลของสถานที่เสร็จแล้วกดปุ่มบันทึกรายการเข้าสู่ระบบ 
 

 
 
 
หรือเลือกรายการที่ต้องการแก้ไขข้อมูลสถานที่แล้วกดปุ่มที่แก้ไขรายการเสร็จแล้วกดปุ่มบันทึก
รายการเข้าสู่ระบบ 
 
 
ขั้นตอนรายงานการใช้สถานที่ 
 
ไปที่เมนูเจ้าหน้าที่ เลือกท่ีเมนู รายงานการใช้งานสถานที่ 
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คู่มือปฏิบัติงาน “งานจองใช้สถานที่” กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 

คลิ๊กท่ีเมนู รายงานการใช้งานสถานที่ 
 

 
 
เลือกรายการใช้สถานที่ตามช่วงระหว่างวันที่ที่ต้องการแล้วกดท่ีปุ่มค้นหา รายงานการใช้สถานที่จะ
แสดงออกมาดังภาพ 
 

 
 
 
การออกจากระบบจองใช้สถานที่ 
 
ที่เมนูเจ้าหน้าที่มุมขวาด้านบน 
 

 
 
คลิ๊กเลือกท่ีเมนู ออกจากระบบ เพื่อท าการออกจากระบบ 
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บทท่ี 5 
ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 

 
5.1 ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 
 1. ผู้จองใช้สถานที่ไม่เข้าไปด าเนินการจองใช้สถานที่ในระบบ ท าให้สถานะของการจองใช้
สถานที่ในตารางการจองใช้สถานที่ในระบบนั้นไม่ข้ึนแสดงว่ามีการจองใช้สถานที่นั้นๆ แล้ว หากมีผู้
จองใช้สถานที่รายอ่ืนท าการจองใช้สถานที่นั้นในวันเดียวกันเข้ามาในระบบจะท าให้เกิดความซ้ าซ้อน
ของรายการจองใช้สถานที่ 
 2. ในการจองใช้สถานที่แบบกระชั้นชิดหรือผู้จองใช้สถานที่ส่งเอกสารการจองใช้สถานที่มา
ล่าช้ามากจนใกล้ระยะถึงวันใช้จริง ท าให้การด าเนินการด้านเอกสารในการขออนุมัติใช้สถานที่นั้นอาจ
ไม่ครบสมบูรณ์ทันเวลามีผลกระทบต่อการจ่ายใบงานให้กับผู้ดูแลสถานที่นั้นๆ 
 3. การยกเลิกการจองใช้สถานที่แบบกระชั้นชิดและการยกเลิกการจองใช้สถานที่โดยไม่แจ้ง
ให้ทราบล่วงหน้าท าให้เปลืองทรัพยากรและเวลาในการจัดเตรียมสถานที่เพ่ือใช้ส าหรับงานนั้นไปโดย
เปล่าประโยชน์และเป็นการเสียโอกาสส าหรับผู้ที่มีความต้องการใช้สถานที่นั้นในวันดังกล่าวรายอื่น 
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ภำคผนวก 
 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง ก าหนดอัตราการจัดเก็บค่าเช่าทรัพย์สิน ค่าบริการ 
และค่าไฟฟ้า ค่าน้ าประปาของร้านค้าต่างๆ ในมหาวิทยาลัย 
ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  ว่าด้วยการจัดหาผลประโยชน์และการรับ -จ่ายเงินจาก
ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. 2549 
รายงานการประชุมคณะกรรมการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ ครั้งที่ 1/2549 
รายงานการประชุมคณะกรรมการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ ครั้งที่ 9/2549 
รายงานการประชุมคณะกรรมการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของมหาวิ ทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ ครั้งที่ 5/2558 
รายงานการประชุมคณะกรรมการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ ครั้งที่ 8/2558 
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ประวัติผู้เขียน 
 
ชื่อ – สกุล  นางสาวคนึงนิจ  อินทรีย์สุข 
วันเดือนปีเกิด  6  ธันวาคม  2520 
สถานทีเ่กิด  อ าเภอเมือง  จังหวัดนครสวรรค์ 
ที่อยู่ปัจจุบัน  626  หมู่  7  ต าบลหนองกรด  อ าเภอเมือง  จังหวัดนครสวรรค์ 
   60240  โทร. 087-198-9147  E-mail: khanungnit.i@rink.ac.th 
สถานที่ท างาน  กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้  ส านักงานอธิการบดี   

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์   
398  หมู่  9  ถนนสวรรค์วิถี  ต าบลนครสวรรค์ตก  อ าเภอเมือง  จังหวัด
นครสวรรค์  60000 

ประวัติการศึกษา  พ.ศ. 2543  วทบ. วิทยาการคอมพิวเตอร์  จากคณะวิทยาศาสตร์และ 
เทคโนโลยี  สถาบันราชภัฏนครสวรรค์ 
พ.ศ. 2549  ประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครู 

ต าแหน่งปัจจุบัน  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 
   มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
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