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บทที่ 1 
บทนำ 

 
1.1. ประวัติความเป็นมา ความจำเป็น ความสำคัญ 

สำนักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ จัดตั้งขึ้นตามมติสภามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี คราวประชุม
ครั้งที่ 4/2548 เมื่อวันที่ 17 มิถุนายน พ.ศ.2548 ซึ่งอนุมัติให้จัดตั้งสำนักบริหารทรัพย์สินและสิทธิ
ประโยชน์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีขึ้น เพื่อเป็นการเตรียมความพร้อมออกนอกระบบราชการ มีลักษณะเป็น
สำนักเทียบเท่าคณะในกำกับของมหาวิทยาลัย มีฐานะไม่เป็นส่วนราชการ และขึ้นตรงต่ออธิการบดี มีการ
ดำเนินงานและรูปแบบการบริหารจัดการนอกระบบราชการ เพ่ือความคล่องตัว มีประสิทธิภาพ โปร่งใสและ
ตรวจสอบได้ ตามประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง โครงการจัดตั้งสำนักบริหารทรัพย์สินและสิทธิ
ประโยชน์ ประกาศเม่ือวันที่ 3 เมษายน พ.ศ.2549  โดยมีหน้าที่ดำเนินการและประสานงานในการจัดหาดูแล
รักษาและบริหารรายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ระดมทรัพยากรและการใช้ประโยชน์     
เพ่ือเพ่ิมพูนรายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี จัดหาและจัดการด้านธุรกิจเพ่ือแสวงหาทุนและ
ทรัพยากรที่จำเป็นต่างๆ ตามนโยบายการแบ่งเบาภาระด้านงบประมาณแผ่นดินของรัฐ ริ เริ่มโครงการธุรกิจ
สินทรัพย์ต่างๆ ของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี และทำหน้าที่เป็นหน่วยงานกลางทางด้านติดต่อเชิงธุรกิจ
ระหว่างหน่วยงานของมหาวิทยาลัยและองค์กรภายนอก โครงการจัดตั้ งสำนักบริหารทรัพย์สินและสิทธิ
ประโยชน์ มีการปรับเปลี่ยนส่วนแบ่งงานภายใน ตามประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง โครงการจัดตั้ง
สำนักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 ประกาศเมื่อวันที่ 24 พฤศจิกายน พ.ศ.
2549 และประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง โครงการจัดตั้งสำนักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2551 ประกาศเมื่อวันที่ 14 สิงหาคม พ.ศ.2551 จึงทำให้โครงการจัดตั้งสำนักบริหาร
ทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ มีหน่วยงานภายในเป็น 3 หน่วยงาน คือ สำนักงานผู้อำนวยการ ฝ่ายหอพัก
นักศึกษา และฝ่ายทรัพย์สิน สิทธิประโยชน์และทรัพย์สินทางปัญญา ซึ่งการดำเนินบริหารจัดการทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัยเพ่ือให้เกิดรายได้ ให้เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการจัดหารายได้หรือ
ผลประโยชน์จากที่ดิน ซึ่งมหาวิทยาลัยเป็นผู้ครอบครองดูแลหรือใช้ประโยชน์ พ.ศ.2537 แต่เนื่องจากการ
บริหารจัดการของหน่วยงานยังขาดความเป็นเอกภาพอย่างเหมาะสม และไม่สามารถรองรับการบริหารจัดการ
กิจการ ทุน รายได้ และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยให้เกิดประสิทธิภาพ ประกอบกับ มหาวิทยาลัยเห็นสมควร
ปรับสถานะโครงการจัดตั้งสำนักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ให้เป็นส่วนงานภายในตามพระราชบัญญัติ
การบริหารงานส่วนงานภายใน พ.ศ.2550 เพ่ือให้มีกฎหมายรองรับและสามารถสร้างระบบบริหารที่มีความ
คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ดังนั้น จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่องจัดตั้งสำนักบริหาร
ทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ พ.ศ.2557 ประกาศ ณ วันที่ 3 มีนาคม พ.ศ.2557  ให้สำนักบริหารทรัพย์สิน
และสิทธิประโยชน์เป็นส่วนงานภายในมีฐานะเทียบเท่าคณะ และบริหารจัดการหน่วยงานภายใต้ ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการบริหารและการดำเนินงานสำนักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์  
พ.ศ.2557 ลงวันที่ 3 มีนาคม พ.ศ.2557 โดยมีภารกิจในการบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์   
ของมหาวิทยาลัยเพ่ือสร้างสวัสดิการแก่นักศึกษาและบุคลากรของมหาวิทยาลัย  บริหารจัดการทรัพย์สินและ
สิทธิประโยชน์ของมหาวิทยาลัยให้เกิดประโยชน์สูงสุดในเชิงวิสาหกิจเพ่ือสร้างรายได้ให้แก่มหาวิทยาลัย       
และดำเนินงานด้านอื่นๆ ตามที่สภามหาวิทยาลัยหรือมหาวิทยาลัยมอบหมาย  มีการแบ่งหน่วยงานภายในเป็น 
3 ฝ่าย คือ ฝ่ายสำนักงานผู้อำนวยการ ฝ่ายหอพักนักศึกษา และฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
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ฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ มีหน้าที่ จัดหารายได้ บริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิ
ประโยชน์ของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เพ่ือสนับสนุนพันธกิจของมหาวิทยาลัยอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล และจัดให้มีบริการสวัสดิการที่มีคุณภาพ เพ่ือตอบสนองความต้องการและสนับสนุนการดำเนิน
กิจกรรมต่างๆ ของนักศึกษาและบุคลากร ภายในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ได้แก่  

1. การอนุญาตให้ใช้พ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยฯ เช่น โรงอาหารกลาง ศูนย์อาหาร โรงอาหารคณะ  
ร้านกาแฟสด ซุ้มเครื่องดื่มและอาหารว่าง ร้านมินิมาร์ท ร้านสะดวกซื้อ ร้านถ่ายเอกสาร การใช้สนามกีฬากลาง 
และบริการอื่นๆ เพ่ือเป็นสวัสดิการแก่นักศึกษาและบุคลากรมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   

2. การอนุญาตให้ใช้สิทธิประโยชน์ของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เช่น การให้สิทธิ์ผลิตและจำหน่าย
ชุดเครื่องแบบ เครื่องหมายนักศึกษา การให้สิทธิ์ผลิตและจำหน่ายชุดครุยและเครื่องแต่งกายบัณฑิต การให้
สิทธิ์ในการถ่ายภาพหมู่บัณฑิตในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร การให้สิทธิ์ในการจัดทำบัตรประจำตัวนักศึกษา  

 
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เป็นการระบุถึงขั้นตอน วิธีการ และรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ 

ตลอดจนวิธีควบคุมกระบวนการในการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานเป็น
มาตรฐานเดียวกัน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ ตลอดจนให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิง ไม่ให้เกิดความ
ผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

1.2 วัตถุประสงค์ 
1) เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
3) เพ่ือผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิง ไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1) การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2) ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
3) ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

 

1.4 ขอบเขตคู่มือ 
การปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงานตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกัดฝ่ายบริหารจัดการ

ทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนของการปฏิบัติงานตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย ในการ
ปฏิบัติงานในตำแหน่งหัวหน้าฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ซึ่งมีหน้าที่ในการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการจัดหารายได้ บริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ของมหาวิทยาลัยฯ และงานอ่ืนๆ ตามที่
ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

1. การจัดหาผู้ประกอบการ 
2. จัดทำแผนงบประมาณ  แผนปฏิบัติงานประจำปี  การดำเนินการตามแผนงาน โครงการ และ

จัดทำรายงานประจำปีของสำนักฯ ในส่วนของฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์  
3. ติดตาม กำกับ ดูแล การทำงานของบุคลากรของฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน ์
4. จัดทำประกาศที่เกี่ยวข้องในงานฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
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5. การดูแล ติดตามการดำเนินการใช้พ้ืนที่ในมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามสัญญา 
6. การจัดทำวาระการประชุมต่าง ๆ พร้อมตรวจทานรายงานการประชุมที่เก่ียวข้อง 
7. ดูแล ติดตามและดำเนินการด้านการละเมิดสิทธิ์ของทรัพย์สินที่อยู่ในความดูแลของสำนักฯ 
8. การพัฒนาตนเองและพัฒนางาน 
9. ภาระงานที่ได้รับมอบหมายอ่ืนๆ 
 
ทั้งนี้ ไม่ครอบคลุมถึงกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป

ปฏิบัติการ ของคณะ/สำนัก/หน่วยงานอื่น ๆ ซึ่งอาจมีภาระงานและสภาพแวดล้อมของหน่วยงานที่แตกต่างกัน 
 
1.5 คำจำกัดความเบื้องต้น 

มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

ส่วนราชการ หมายถึง ส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ได้แก่ คณะ วิทยาลัย สำนัก 
กองและสำนักงาน รวมทั้งหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะเทียบเท่าคณะ วิทยาลัย สำนัก กองและ
สำนักงาน 

สำนักฯ หมายถึง สำนักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 

ฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินฯ หมายถึง ฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 

คณะกรรมการสภาฯ หมายถึง คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

คณะกรรมการบริหารฯ หมายถึง คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

คณะกรรมการสำนักฯ หมายถึง คณะกรรมการสำนักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 

คณะกรรมการคัดเลือกฯ หมายถึง คณะกรรมการคัดเลือกผู้ประกอบการที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้ง 

ผู้อำนวยการ หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 

รองผู้อำนวยการ หมายถึง รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 

เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 

ผู้ประกอบการ หมายถึง ผู้ประกอบการภายในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

ปีงบประมาณ หมายถึง 1 ตุลาคม ถึง 30 กันยายน ของทุกปี 

ค่าบำรุง หมายถึง ค่าบำรุงการใช้พ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

สัญญา หมายถึง สัญญาอนุญาตให้ใช้พื้นที่/ ใช้สิทธิ์ ภายในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
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บทที่ 2 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องและหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 
1. การจัดหาผู้ประกอบการ 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง:  

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการบริหารและการดำเนินงานสำนักบริหารทรัพย์สิน
และสิทธิประโยชน์ พ.ศ. 2557 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง ทรัพย์สินที่อยู่ในอำนาจการบริหารจัดการของสำนัก
บริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ฉบับลงวันที่ 29 มิถุนายน 2558 

3. แผนกลยุทธ์สำนักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
สรุปสาระสำคัญ 

สำนักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ เป็นหน่วยงานจัดหารายได้เพ่ือส่งเสริมกิจการของ
มหาวิทยาลัย มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลและบริหารจัดการการอนุญาตให้ใช้พ้ืนที่ภายในพ้ืนที่มหาวิทย าลัย
อุบลราชธานีเพ่ือประกอบกิจการ ตลอดจนสิทธิประโยชน์ต่างๆ เพ่ือเป็นสวัสดิการแก่นักศึกษาและบุคลากร
ของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี โดยการดำเนินการดังกล่าวสำนักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ มุ่งเน้นที่
จะจัดให้มีสิ่งอำนวยความสะดวกและสามารถตอบสนองความต้องการของนักศึกษาและบุคลากร ให้มากที่สุด 
ซึ่งการบริหารจัดการการอนุญาตให้ใช้พ้ืนที่ภายในพ้ืนที่มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีเพ่ือประกอบกิจการ 
ตลอดจนสิทธิประโยชน์ต่างๆ ฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ได้มีการดำเนินการ ดังนี้ 

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2556 – 2557 ผู้ประกอบการส่วนใหญ่เป็นผู้ประกอบการรายเดิมที่ประกอบ
กิจการอยู่แล้วและได้รับการส่งมอบจากหน่วยงานต่างๆ การบริหารจัดการและการกำหนดอัตราค่าบำรุง
ตลอดจนการต่อสัญญา ดำเนินการในรูปแบบเดิมตามที่แต่ละหน่วยงานได้เคยปฏิบัติมาคือการยื่นขอต่อสัญญา
ปีต่อปีและอัตราค่าบำรุงเท่าเดิมทุกปี  ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการจัดหารายได้และผลประโยชน์จากที่ดิน 
ทั้งนี้ สำนักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ได้มีการจัดทำประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง 
ทรัพย์สินที่อยู่ในอำนาจการบริหารจัดการของสำนักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ประกาศ ณ วันที่ 29 
มิถุนายน 2559  

ปีงบประมาณ พ .ศ. 2558 ได้เริ่มปรับเปลี่ยนการบริหารจัดการและการกำหนดอัตราค่าบำรุง
ตลอดจนการคัดเลือกสำหรับผู้ประกอบการรายใหม่ โดยใช้วิธีเสนอแผนธุรกิจ /ยื่นข้อเสนอต่อคณะกรรมการ
คัดเลือกที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้ง เพ่ือคณะกรรมการจะได้พิจารณาถึงความเหมาะสมทั้งรูปแบบผลิตภัณฑ์ การ
ให้บริการ รูปแบบร้าน แผนการดำเนินงาน และแผนการเงิน ตลอดจนอัตราค่าบำรุงพ้ืนที่ ที่เหมาะสม เช่น 
ร้านเครื่องดื่มและอาหารว่าง ร้านถ่ายเอกสาร อาคารเรียนรวม 5 ร้านกาแฟสดสำนักวิทยบริการ ร้านกาแฟสด
สำนักคอมพิวเตอร์และเครือข่าย ร้านกาแฟสดวิทยาลัยแพทย์ศาสตร์และการสาธารณสุข 

ปีงบประมาณ พ .ศ. 2559 ได้ดำเนินการคัดเลือกผู้ประกอบการใหม่ทั้งหมด โดยการคัดเลือก
ผู้ประกอบการใช้วิธีเสนอแผนธุรกิจ/ ยื่นข้อเสนอต่อคณะกรรมการคัดเลือกที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้ง เพ่ือ
คณะกรรมการจะได้พิจารณาถึงความเหมาะสมทั้งรูปแบบผลิตภัณฑ์ การให้บริการ รูปแบบร้าน แผนการ
ดำเนินงาน และแผนการเงิน ตลอดจนอัตราค่าบำรุงพื้นที่ ที่เหมาะสม ซึ่งจากการดำเนินการดังกล่าว ทำให้ฝ่าย
บริหารจัดการทรัพย์สินฯ ได้เห็นมูลค่าการตลาดของการประกอบกิจการที่มีมูลค่าสูงขึ้นตามจำนวนนักศึกษา
และการพัฒนาของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  
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ตั้งแต่ปี 2558 จนถึงปัจจุบัน ได้มีการรวบรวมข้อมูลการประกอบการภายในมหาวิทยาลัยและศึกษา
วิธีการจัดหาผู้ประกอบการจากมหาวิทยาลัยต่างๆ พร้อมทั้งวิเคราะห์ข้อมูลการประกอบการและวิธีการจัดหา
ผู้ประกอบการเพ่ือพัฒนาระบบการจัดหาผู้ประกอบการให้มีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไปตามหลักธรรมภิบาล
และ เกิดประโยชน์สูงสุดต่อนักศึกษาและมหาวิทยาลัยฯ เพื่อให้ได้แนวปฏิบัติในการจัดหาผู้ประกอบการโดยวิธี
ยื่นข้อเสนอต่อคณะกรรมการที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้ง ดังนี้ 

1.ทำปฏิทินแสดงวันหมดสัญญาประเภทต่างๆ เพ่ือเป็นข้อมูลในการดำเนินการจัดหาผู้ประกอบการ 
โดยใช้เทคโนโลยี Google Drive ให้ผู้บริหารและบุคลากรภายในฝ่ายได้รับทราบและใช้ประโยชน์จากปฏิทิน
แสดงวันหมดสัญญาประเภทต่างๆ ในการดำเนินงาน  

2. รายงานผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบและขออนุมัติดำเนินการรับสมัครคัดเลือกผู้ประกอบการ ล่วงหน้า 
อย่างน้อย 3 เดือน 

3. แจ้งผู้ประกอบการคู่สัญญาให้ทราบล่วงหน้า อย่างน้อย 3 เดือน 
4. รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อกำหนด TOR ในการประกอบการของผู้ประกอบการแต่ ละ

ประเภท 
5. จัดทำประกาศรับสมัครและคัดเลือกผู้ประกอบการ  
6. ประชาสัมพันธ์การรับสมัครผู้ประกอบการในช่องทางต่างๆ ให้เป็นที่รับรู้ในวงกว้าง เช่น แจ้งเวียน

หน่วยงานต่างๆ แจ้งประชาสัมพันธ์ไปยังสำนักงานประชาสัมพันธ์จังหวัด 4 จังหวัด คือ อุบลราชธานี  ศรีสะ
เกษ  ยโสธร และอำนาจเจริญ พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ในสื่อโซเชียล ต่างๆ เช่น เว็บไซต์สำนักบริหารทรัพย์สิน
และสิทธิประโยชน์ และเว็บไซต์มหาวิทยาลัยฯ 

7. ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกผู้ประกอบการ  
8. ดำเนินการรับสมัคร และรายงานผลการรับสมัครผู้ประกอบการให้ผู้บังคับบัญชาทราบพร้อมทั้งขอ

อนุมัติประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 
9. จัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกผู้ประกอบการ 
10. จัดประชุมคัดเลือกผู้ประกอบการ กำกับให้มีเอกสารประกอบการประชุม ถูกต้องและครบถ้วน 

โดยมีการวิเคราะห์ สรุปและนำเสนอข้อมูลต่อคณะกรรมการเพื่อประกอบการพิจารณาคัดเลือกผู้ประกอบการ  
11. สรุปและรายงานผลการคัดเลือกผู้ประกอบการให้ผู้บังคับบัญชาทราบพร้อมทั้งขออนุมัติประกาศ

ผลการคัดเลือกผู้ประกอบการ  
12. จัดทำประกาศผลการคัดเลือกผู้ประกอบการ  
13. กำกับ ติดตามให้ผู้ประกอบการชำระค่าบำรุงการใช้พ้ืนที่ สิทธิประโยชน์ที่มอบให้มหาวิทยาลัยฯ 

และหลักประกันสัญญา 
14 ดำเนินการทำสัญญาตามขั้นตอน 
 

 อนึ่ง ในปี 2559 ฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินได้มีการขออนุมัติ แต่งตั้งคณะกรรมการยกร่าง
หลักเกณฑ์การอนุญาตให้ใช้พ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี การอนุญาตให้ใช้สิทธิ์ของมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี การกำหนดอัตราค่าบำรุงและการบริหารจัดการทรัพย์สินที่อยู่ในอำนาจการบริหารจัดการของ
สำนักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีที่ 3517/2559 ลงวันที่ 11 
ตุลาคม 2559 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมตามคำสั่งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีที่ 347/2560 ลงวันที่ 30 มกราคม 
2560 เพ่ือให้ดำเนินการกำหนดและยกร่างหลักเกณฑ์การอนุญาตให้ใช้พ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
การอนุญาตให้ใช้สิทธิ์ของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี การกำหนดอัตราค่าบำรุงและการบริหารจัดการทรัพย์สิน
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ที่อยู่ในอำนาจการบริหารจัดการของสำนักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์  เพ่ือนำไปใช้ในการบริหาร
จัดการทรัพย์สินที่อยู่ในอำนาจการบริหารจัดการของสำนักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ให้เป็นไปตาม
หลักธรรมาภิบาลและเหมาะสมกับสภาพเศรษฐกิจ ซึ่งได้มีการยกร่างประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี    
เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการได้มาและการต่อสัญญาผู้ประกอบการเพ่ือสวัสดิการ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี     
เพ่ือเสนอ (ร่าง) ประกาศฯ ต่อคณะกรรมการสำนักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ เพ่ือโปรดพิจารณา   
โดยสำนักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ได้ขอความอนุเคราะห์ให้สำนักงานกฎหมายและนิติการพิจารณา
ตรวจสอบ(ร่าง)ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการได้มาและการต่อสัญญา
ผู้ประกอบการเพ่ือสวัสดิการ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ตามบันทึกข้อความที่ ศธ 0529.23.2/389 ลงวันที่ 
18 กันยายน 2560  สำนักงานกฎหมายและนิติการ ได้แจ้งผลการพิจารณาตรวจสอบ(ร่าง)ประกาศ
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการได้มาและการต่อสัญญาผู้ประกอบการเพ่ือสวัสดิการ 
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี รายละเอียดปรากฏตามบันทึกข้อความที่ ศธ 0529.1.10 ลงวันที่ 12 ธันวาคม 
2560 เรื่อง ผลการพิจารณาตรวจสอบ(ร่าง)ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการได้มา
และการต่อสัญญาผู้ประกอบการเพ่ือสวัสดิการ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ต่อมาคณะกรรมการสำนักบริหาร
ทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ เมื่อคราวประชุม ครั้งที่ 4/2562 เมื่อวันที่ 11 กันยายน 2562 ระเบียบวาระที่ 
4 วาระ 4.4 เรื่อง แนวทางการบริหารจัดการการอนุญาตให้ใช้พ้ืนที่เพ่ือประกอบกิจการภายในมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี มติที่ประชุม เห็นชอบให้สำนักบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ทบทวน (ร่าง) ประกาศ
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการได้มาและการต่อสัญญาผู้ประกอบการเพ่ือเป็นสวัสดิการ 
ภายในมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ สำนักบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ได้ทบทวนแก้ไขเพ่ิมเติม (ร่าง) 
ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการได้มาและการต่อสัญญาผู้ประกอบการเพ่ือเป็น
สวัสดิการ ภายในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรียบร้อยแล้ว เมื่อคราวสัมมนาการถ่ายทอดนโยบาย แผนงาน
ของผู้บริหารระดับสูง และทบทวน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องให้สอดคล้องกับสถานการณ์ในปัจจุบัน ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕63  ในระหว่างวันที่ 21 - 22 กันยายน 2563 ณ โรงแรมทอแสง โขงเจียม ประกอบ
กับ มติที่ประชุมคณะกรรมการสำนักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ครั้งที่ 4/2563 เมื่อวันที่ 24 
ธันวาคม 2563 มติที่ประชุม เห็นชอบ ให้ปรับปรุงแก้ไข ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์ 
วิธีการได้มาและการต่อสัญญาผู้ประกอบการเพ่ือเป็นสวัสดิการ ภายในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ. 2564 
ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการและเสนออธิการบดีเพ่ือลงนามประกาศใช้ต่อไป ปัจจุบันอยู่ระหว่างเสนอ
อธิการบดีเพ่ือลงนามในประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการได้มาและการต่อสัญญา
ผู้ประกอบการเพ่ือเป็นสวัสดิการ ภายในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ. 2564 
 
2. จัดทำแผนงบประมาณ แผนปฏิบัติงานประจำปี จัดทำโครงการและจัดทำรายงานประจำปีของสำนักฯ 

ในส่วนของฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์  
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง:  

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการบริหารและการดำเนินงานสำนักบริหารทรัพย์สิน
และสิทธิประโยชน์ พ.ศ.2557 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง ทรัพย์สินที่อยู่ในอำนาจการบริหารจัดการของสำนัก
บริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ฉบับลงวันที่ 29 มิถุนายน 2558 

3. แนวทางการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี ของสำนักบริหาร
ทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
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4. แนวทางการจัดทำโครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี ของสำนักบริหารทรัพย์สิน
และสิทธิประโยชน์ 

5. แนวทางการจัดทำรายงานประจำปี ของมหาวิทยาลัย และตามแบบฟอร์มที่หมาวิทยาลัยกำหนด 
 

สรุปสาระสำคัญ 
2.1 การจัดทำแผนงบประมาณ  
รวบรวมข้อมูลประมาณการรายรับและรายจ่ายของฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินสิทธิประโยชน์เพ่ือให้

การใช้จ่ายงบประมาณประจำปีเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและคุมค่า มีการดำเนินการ ดังนี้ มีการสำรวจความ
พึงพอในในการให้บริการและสำรวจความต้องการของนักศึกษาและบุคลากรพร้อมทั้งรวบรวมข้อเสนอแนะ
และความต้องการให้เป็นหมวดหมู่ มีการประชุมระดมความคิดเห็นภายในฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สิน  จัดทำ
แผนอย่างเป็นขั้นตอน เหมาะสม มีการวิเคราะห์รายรับรายจ่ายย้อนหลัง 3 ปี วิเคราะห์สถานการณ์การจัดหา
รายได้ในอนาคต และเสนอข้อคิดเห็นเพ่ือประกอบการจัดทำแผนงบประมาณได้อย่างเหมาะสม และส่งข้อมูล
ให้กับฝ่ายแผนของสำนักเพ่ือจัดทำแผนงบประมาณประจำปี จากนั้นจึงเสนอต่อผู้บังคับบัญชาและพิจารณา
แผนงบประมาณประจำปีในระดับสำนัก หากมีการปรับปรุงแก้ไขให้ฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินดำเนินการ
แก้ไขเพ่ือเสนอแผนงบประมาณต่อคณะกรรมการสำนักบริหารทรัพย์สินต่อไป 

2.2 การจัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปี   
วางแผนการปฏิบัติงานก่อนเริ่มรอบการประเมินของปีถัดไป ได้แก่ 
         - แผนการคัดเลือกผู้ประกอบการ 

       - แผนการซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ที่อยู่ภายไต้การดูแลของฝ่าย 
         - แผนการตรวจสอบการละเมิดสิทธิ์การใช้ตราสัญลักษณ์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
         - แผนการกำกับติดตามการอนุญาตให้ใช้พ้ืนที่และการอนุญาตใช้สิทธิ์ 

- แผนการการสำรวจความพึงพอในในการให้บริการและสำรวจความต้องการของนักศึกษา
และบุคลากร 

         - แผนการประเมินคุณภาพการให้บริการ ของผู้ประกอบการให้เป็นไปตามมาตรฐานที่สำนัก   
           กำหนด 

 - ปรับแผนการปฏิบัติงานระหว่างปี เพื่อให้เป็นปัจจุบัน นำแผนไปเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน
ให้งานสำเร็จลุล่วงตามเวลาได้ 

2.3 การจัดทำโครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
โครงการ หมายถึง การวางแผนล่วงหน้าที่จัดทำขึ้นอย่างเป็นระบบ ประกอบด้วยกิจกรรมย่อยหลาย

กิจกรรมที่ต้องใช้ทรัพยากรในการดำเนินงาน และคาดหวังที่จะได้รับผลตอบแทนอย่างคุ่มค่า แต่ละโครงการมี
เป้าหมายเพ่ือการผลิต หรือการให้บริการเพ่ือเพ่ิมพูนสมรรถภาพของแผนงาน การเขียนโครงการจึงเป็นส่วน
สำคัญส่วนหนึ่งของการวางแผนที่จะทำให้องค์กรบรรลุผลสำเร็จตามเป้าหมาย 

ลักษณะโครงการที่ดี 
1. สามารถแก้ไขปัญหาขององค์กรหรือหน่วยงานนั้น ๆ ได้ 
2. มีรายละเอียด วัตถุประสงค์เป้าหมายต่าง ๆ ชัดเจน สามารถดำเนินงานได้ 
3. รายละเอียดของโครงการต่อเนื่องสอดคล้องสัมพันธ์ 
4. ตอบสนองความต้องการของกลุ่มชน สังคมและประเทศชาติ 
5. ปฏิบัติแล้วสอดคล้องกับแผนงานหลักขององค์กร 
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6. กำหนดขึ้นอย่างมีข้อมูลความเป็นจริง และเป็นข้อมูลที่ได้รับการวิเคราะห์อย่างรอบคอบ 
7. ได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหารทุกด้าน โดยเฉพาะด้านทรัพยากรที่จำเป็น 
8. มีระยะเวลาในการดำเนินการแน่นอน ระบุวันเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุด 
9. สามารถติดตามประเมินผลได้ 

ขั้นตอนในการเขียนโครงการ 
1. วิเคราะห์ปัญหาหรือความต้องการ ดำเนินการโดย 

1.1 ศึกษาสภาพแวดล้อมหรือความต้องการ ดำเนินการโดย 
1.2 กำหนดสภาพแห่งการหมดปัญหา 
1.3 กำหนดแนวทางการแก้ไข 

2. เขียนโครงการ โดยมีเทคนิค ดังนี้ 
2.1 ก่อนลงมือ ต้องตั้งคำถามและตอบคำถาม 6W 1H 

2.1.1 W1 =WHO หมายถึง คำถาม “ใครเป็นผู้ดำเนินโครงการ” 
2.1.2 W2=WHAT หมายถึง คำถาม “จะทำอย่างไรบ้าง” 
2.1.3 W3=WHEN หมายถึง คำถาม “จะทำเม่ือไหร่” 
2.1.4 W4=WHERE หมายถึง คำถาม “จะดำเนินโครงการที่ไหน” 
2.1.5 W5=WHY หมายถึง คำถามท่ีเกี่ยวกับ “จะทำโครงการนี้ไปทำไม” 
2.1.6 W6=TO WHOM หมายถึง คำถาม “ใครเป็นผู้ได้รับผลประโยชน์” 
2.1.7 H1=HOW หมายถึง คำถาม “จะดำเนินการอย่างไร” 

2.2 ศึกษาเกณฑ์การคัดเลือกโครงการ 
2.3 ลงมือเขียนโครงการ โดยใช้ภาษาเขียนที่กระชับ สื่อความหมายได้ชัดเจน 

รูปแบบการเขียนโครงการ 
การเขียนโครงการประกอบด้วย 

1. ชื่อโครงการ เป็นการระบุเพ่ือให้ทราบถึงแนวทางปฏิบัติและการคาดหวังผลตอบแทนที่
สืบเนื่องจากการปฏิบัติโครงการตลอดจนทิศทางของการดำเนินโครงการนั้น 

2. หลักการและเหตุผล เป็นการระบุถึงสภาพปัญหาและความจำเป็นในการจัดทำโครงการขึ้น
เพ่ือแก้ไขปัญหาดังกล่าว 

3. วัตถุประสงค์โครงการ เป็นการแสดงให้เห็นถึงสิ่งหรือผลงานที่เป็นจุดหมายปลายทางที่
ต้องการจะให้เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานนั้น การกำหนดวัตถุประสงค์ที่ดีจะเป็นการช่วยให้กำหนดขั้นตอน
สำหรับปฏิบัติเป็นไปอย่างรัดกุม การกำหนดวัตถุประสงค์ที่ดีควรประกอบด้วยองค์ประกอบที่เรียกว่า 
“SMART” 

1. S=Sensible (เป็นไปได้) วัตถุประสงค์ที่ดีต้องมีความเป็นไปได้ 
2. M=Measurable (วัดได้) วัตถุประสงค์ที่ดีจะต้องสามารถวัดและประเมินผลได้ 
3. A=Attainable (ระบุสิ่งที่ต้องการ) วัตถุประสงค์ที่ดีจะต้องระบุสิ่งที่ต้องการดำเนินงาน

อย่างชัดเจนและเฉพาะเจาะจงมากท่ีสุด 
4. R=Reasonable (เหตุผลความเป็นไปได้) วัตถุประสงค์ที่ดีต้องมีความเป็นเหตุเป็นผลใน

การปฏิบัติงาน 
  5. T=Time (เวลา) วัตถุประสงค์ที่ดีต้องมีขอบเขตของเวลาที่แน่นอนในการปฏิบัติงาน 
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4. ตัวชี้วัด เป็นเกณฑ์ในการกำหนดผลบรรลุตามวัตถุประสงค์การดำเนินโครงการ ถ้าไม่มีการ
ประเมินผลก็ไม่สามารถตรวจสอบได้ว่าโครงการที่จัดทำขึ้นบรรลุผลตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดหรือไม่ และไม่
สามารถตอบได้ว่าโครงการที่จัดทำขึ้นมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลหรือไม่ การประเมินตัวชี้วัดเป็นปัจจัยที่
สำคัญ ในการชี้วัดความสำเร็จของโครงการ ประเมินผลตามตัวชี้วัดดังกล่าวสามารถนำผลของการประเมินมา
ปรับปรุงในการจัดทำโครงการในปีต่อไปได้เป็นอย่างดี  ตัวชี้วัดแบ่งได้เป็น 4 ข้อ ดังต่อไปนี้ 

4.1. ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ เป็นตัวชี้วัดที่ไม่สามารถวัดเป็นจำนวนหรือตวงได้ ได้แก่ ระดับความ
พึงพอใจของผู้รับการบริการ ระดับการนำความรู้ที่ได้รับการอบรมมาประยุกต์ใช้ในงาน ระดับความสามารถที่
สูงขึ้น เช่น ระดับความพึงพอใจในการให้บริการไม่น้อยกว่า ร้อยละ 80 ระดับการนำความรู้ที่ได้จากการอบรม
มาประยุกต์ใช้งาน น้อยกว่าร้อยละ 80 

4.2. ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ เป็นตัวชี้วัดที่สามารถวัดเป็นจำนวนหรือตวงได้ ได้แก่ จำนวนคน 
จำนวนสิ่งของ เช่น จำนวนผู้เข้าร่วมการอบรมไม่น้อยกว่า ร้อยละ 80 ของจำนวนกลุ่มเป้าหมายที่กำหนด 
(100 ราย) 

4.3. ตัวชี้วัดเชิงเวลา เป็นตัวชี้วัดในการกำหนดกรอบระยะเวลาของการดำเนินโครงการตาม
แผนปฏิบัติการ เช่น ดำเนินโครงการภายในเดือนมกราคม , ประเมินผลโครงการภายในเดือนกุมภาพันธ์ , 
รายงานผลการดำเนินการโครงการภายในเดือนกุมภาพันธ์ 

4.4. ตัวชี้วัดเชิงค่าใช้จ่าย เป็นตัวชี้วัดในการกำหนดกรอบงบประมาณ หรือค่าเฉลี่ยต่อหัว
ของโครงการ เช่น ค่าใช้จ่ายเฉลี่ยต่อราย, ค่าใช้จ่ายไม่เกินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

5. กลุ่มเป้าหมาย ระบุกลุ่มเป้าหมายและจำนวนให้ชัดเจน ใครคือผู้ที่จะได้รับผลดีจากโครงการนี้ 
จำนวนผู้ที่ได้รับผลดีจากโครงการนี้ 

6. สถานที่ดำเนินการ ระบุสถานที่ดำเนินการโครงการ  
7. ระยะเวลาดำเนินการโครงการ เป็นการกำหนดช่วงเวลาการปฏิบัติโครงการตั้งแต่ระยะเริ่มต้น

ปฏิบัติโครงการจนการสิ้นสุดโครงการนั้น 
8. วิธีดำเนินการ ควรแสดงถึงกิจกรรมและกระบวนการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 

แสดงรายละเอียดกิจกรรมเพียงพอ และมีกำหนดระยะเวลาของแต่ละกิจกรรมที่สมเหตุสมผล และควรมี
กิจกรรมต่อเนื่อง หากเป็น โครงการที่มีการฝึกอบรม ดูงาน จะต้องมีกิจกรรมต่อเนื่องที่จะส่งผลต่อการคุ้มครอง 
การส่งเสริม และการสนับสนุนผู้สูงอายุ และมีกำหนดการการฝึกอบรมหัวข้อที่จะฝึกอบรม 

การเขียนวิธีดำเนินการให้แจกแจงดังนี้ 
- ขั้นเตรียมการ 
- ขั้นดำเนินงาน 
- กิจกรรมที่จะดำเนินงานตามโครงการ 

9. งบประมาณ งบประมาณหรือค่าใช้จ่ายของโครงการนับเป็นทรัพยากรที่สำคัญต่อการปฏิบั ติ
โครงการ โดยทั่วไปมีองค์ประกอบ ดังนี้ 

1. ยอดรวมค่าใช้จ่ายทั้งโครงการ 
2. ค่าใช้จ่ายของแต่ละกิจกรรมหรือแต่ละช่วงเวลาพร้อมทั้งรายละเอียดค่าใช้จ่าย แบ่งหมวด

งบประมาณรายจ่าย 
10. การประเมินโครงการ เป็นกระบวนการในการเก็บรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลของการ

ดำเนินโครงการและพิจารณาบ่งชี้ให้ทราบถึงจุดเด่น หรือจุดด้อยของโครงการ ดังนี้ 
- รายงานผลการปฏิบัติงานตามกระบวนการปฏิบัติงาน  
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- รายงานผลการประเมินตามตัวชี้วัดโครงการ 
- รายงานค่าใช้จ่ายในโครงการ 

10. ผลที่คาดว่าจะได้รับ เป็นผลที่เกิดขึ้นจากการที่โครงการบรรลุวัตถุประสงค์ ผลที่เกิดขึ้นจาก
การปฏิบัติโครงการ สามารถแสดงให้เห็นผลที่เป็นประโยชน์ทางตรง ทางอ้อม 

 
การติดตามและประเมินผลโครงการ 
การติดตามและประเมินผลโครงการ คือ กระบวนการเปรียบเทียบผลลัพธ์ของโครงการ (Project 

Results or Outcomes) ที่ เกิดขึ้นจริงกับผลลัพธ์ของโครงการที่คาดว่าจะเกิดขึ้น หรือที่กำหนดไว้ใน
วัตถุประสงค์ของโครงการ (Project Objectives) เพ่ือทราบว่าการดำเนินโครงการบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนด
ไว้หรือไม่  

ผลลัพธ์ของโครงการประกอบด้วย (Outputs) และผลกระทบ (Impacts) 
ผลผลิตของโครงการ (Project Outputs) คือ ผลที่เกิดขึ้นจากการมีโครงการโดยตรง มักกำหนดใน 

เชิงปริมาณ เช่น โครงการก่อสร้างถนนคอนกรีตในหมู่บ้าน ผลผลิตของโครงการก็คือ ความยาวของถนนที่สร้าง
เสร็จ เป็นต้น 

ผลกระทบของโครงการ (Project Impacts) คือ ผลที่ตามมาหลังจากมีผลผลิตของโครงการแล้ว อาจ
เป็นเชิงปริมาณหรือเชิงคุณภาพก็ได้ เช่น เมื่อสร้างถนนเสร็จแล้ว มีการใช้ประโยชน์ของถนนหรือไม่ ทางใดบ้าง 
เป็นต้น 

ความสำคัญในการตดิตามและประเมินผลโครงการ 
 - เป็นเครื่องมือสำคัญช่วยให้การจัดการโครงการมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 - ช่วยให้ทราบปัญหา อุปสรรคสำคัญ และหามาตรการแก้ไขได้ทันการณ์ 
 - ช่วยให้ทราบว่าโครงการบรรลุวัตถุประสงค์หรือไม่ เพราะเหตุใด 
 - ช่วยในการตัดสินใจว่าสมควรดำเนินโครงการต่อไปหรือไม่ 

เงื่อนไขความสำเร็จของการติดตามและประเมินผลโครงการ 
 - สร้างความเข้าใจและรู้สึกดีกับผู้รับผิดชอบโครงการที่จะประเมิน 
 - วัตถุประสงค์ของโครงการที่จะประเมินชัดเจนจนวัดและปฏิบัติได้ 
 - มีตัวชี้วัดหลัก (Key Indicators) ที่แม่นตรง (Valid) และน่าเชื่อถือได้ (Reliable) 
 - มีข้อมูลสำคัญและจำเป็นเพียงพอ 
 - ผู้ประเมินมีความรู้ ความสามารถเหมาะสมกับเรื่องที่ประเมิน 
 - ได้รับการสนับสนุนอย่างจริงจังจากผู้บริหารระดับสูง 
 

การประเมินประสิทธิผลโครงการ 
วัตถุประสงค์เพ่ือทราบว่าผลผลิตของโครงการ (Project Outputs) ที่ได้รับจริงเป็นไปตามแผน 

ที่วางไว้ (กำหนดในวัตถุประสงค์) หรือไม่ เพราะอะไร 
ประเด็นและวิธีการประเมิน 

- เปรียบเทียบผลผลิตจริง คิดเป็นร้อยละของผลผลิตตามแผนการประเมิน ประสิทธิภาพของ
โครงการ  

วัตถุประสงค์เพ่ือทราบว่าค่าใช้จ่ายของโครงการเป็นไปอย่างประหยัดหรือตามประมาณการที่
วางไว้หรือไม่ 
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ประเด็นและวิธีการประเมิน  
        เปรียบเทียบค่าใช้จ่ายต่อหน่วย (Actual Project Unit cost) คิดเป็นร้อยละของค่าใช้จ่ายต่อ
หน่วยประมาณการ (Estimate Unit cost)  

วิธีการคำนวณค่าใช้จ่ายต่อหน่วย 
       - ค่าใช้จ่ายต่อหน่วยประมาณการ 
              - ใช้ราคากลาง หรือใช้งบประมาณโครงการ/ผลผลิตโครงการที่คาดว่าจะได้รับ 
      - ค่าใช้จ่ายต่อหน่วยจริง 
             - ค่าใช้จ่ายโครงการจริง/ผลผลิตโครงการจริง 
 

2.4 แนวทางการจัดทำรายงานประจำปีของสำนักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
รวบรวม สรุป วิเคราะห์ข้อมูลและจัดทำรายละเอียดรายงานประจำปีของฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สิน

และสิทธิประโยชน์ร่วมกับบุคลากรภายในฝ่าย และนำเสนอข้อมูลต่อผู้บริหาร และร่วมจัดทำรายงานประจำปี
ของสำนักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ตามแนวทางการจัดทำรายงานประจำปี ของมหาวิทยาลัย และ
ตามแบบฟอร์มที่หมาวิทยาลัยกำหนด 

 
3. การติดตาม กำกับ ดูแล การปฏิบัติงานของบุคลากรในฐานะหัวหน้าฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและ
สิทธิประโยชน์ 

มีการกำกับดูแลให้มีการจัดทำแผนปฏิบัติงาน กำกับการทำงานของบุคลากรในฝ่ายให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง สามารถรับผิดชอบงานตามที่ได้รับมอบหมาย ให้คำแนะนำเบื้องต้น เพ่ือให้การ
ทำงานของบุคลากรในฝ่ายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องและทันเวลาพร้อมทั้ง รายงานปัญหาการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายพร้อมข้อเสนอแนะแนวทางการแก้ไขต่อผู้บริหาร 
 

แนวทางการปฏิบัติงานหัวหน้าฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์  
ปฏิบัติงานโดยใช้ลักษณะการปฏิบัติงานของตำแหน่งงานเลขานุการ ตามที่ได้มีการกำหนดลักษณะ

งานของเลขานุการตามเอกสารที่จัดประเภทมาตรฐานอาชีพ (ประเทศไทย) ฉบับปี พ.ศ.2554 ไว้ว่ามีลักษณะ
งานเป็นการตรวจสอบงานเป็นประจำ เพ่ือป้องกันความผิดพลาด ทำการนัดหมาย และจัดตารางนัดหมายให้
ผู้บังคับบัญชา เตือนการนัดหมายให้ผู้บังคับบัญชาทราบถึงกำหนดการนัดหมายล่วงหน้า ติดต่อสอบถามงาน
ทางโทรศัพท์ หรือทางอินเทอร์เน็ต บันทึกงานจากผู้บังคับบัญชา บันทึกเสียงแล้วนำมาจัดพิมพ์ ร่างจดหมาย
โต้ตอบทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศท่ีองค์กรใช้เป็นประจำ ดูแลรับผิดชอบจัดแฟ้มเอกสารจัดการประชุม
เตรียมเอกสารการประชุมของผู้บังคับบัญชา การจัดทำรายงานการประชุม จัดการดูแลเอกสารที่เป็นส่วนตัว
และที่สำคัญ แก่ผู้บังคับบัญชา เจรจาโต้ตอบและทำการนัดหมายภารกิจประสานงานกับเจ้าหน้าที่ในองค์กรที่
เกี่ยวข้องกับงานของผู้บังคับบัญชา ต้องมีความเข้าใจถึงธรรมชาติและภาระหน้าที่ของทั้งผู้บังคับบัญชาและ
องค์กรที่ตนปฏิบัติงานอยู่และรู้จักการแก้ไขปัญหาข้อขัดแย้ง เมื่อปฏิบัติงานจนได้รับความวางใจของ
ผู้บังคับบัญชาแล้วอาจได้รับมอบหมายให้ทำงานแทนได้ในบางกรณีการกำหนดลักษณะงานเลขานุการดังกล่าว
ข้างต้นทำให้มองเห็นภาพของงานเลขานุการเบื้องต้นได้อย่างชัดเจนว่าเลขานุการนั้นเสมือนเป็นผู้ช่วย
ผู้บังคับบัญชา เป็นกันชนให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้เชื่อมโยงหรือประสานนโยบายให้ระดับผู้บริหารและระดับ
หัวหน้างานหรือระดับอ่ืน ๆ เกิดความเข้าใจซึ่งกันและกันซึ่งจะทำ ให้งานขององค์กรสามารถขับเคลื่อนไปได้
อย่างมีประสิทธิภาพ  
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แนวทางการปฏิบัติงานในการทำงานร่วมกับผู้บังคับบัญชา 
การทำงานร่วมกับผู้บังคับบัญชา ในระยะแรกต้องอาศัยอะไรบ้าง คำตอบก็คือทุก ๆ อย่างในขั้นตอน

การเตรียมตัวข้างต้นนี้ แล้วแต่สถานะเวลาและโอกาส เราต้องมีศักยภาพพอที่จะนำสิ่งที่เ ราฝึกฝนไว้แล้ว
ออกมาใช้ให้ได้ถูกจังหวะและโอกาส ในระยะแรกผู้บังคับบัญชาจะสังเกตการทำงานของเรา เช่นการมอบหมาย
ให้เราทำงานหนึ่งชิ้นท่านจะได้ข้อสรุปไว้ในใจดังนี้ (ตรีเพ็ชร์ อ่ำเมือง, 2556) 

ก. การรับคำสั่งของเรามีความเข้าใจคำสั่งมากน้อยแค่ไหน เราเป็นคนแบบไหน สั่งเพียงหลักการ 
รายละเอียดไม่ต้องสั่ง หรือต้องสั่งอย่างละเอียดถึงจะเข้าใจ (ดูพฤติกรรมภูมิปัญญาและไหวพริบ) 

ข. ผลของงานเป็นอย่างไร รวดเร็ว หรือช้า ดีหรือบกพร่อง (ดูความเอาใจใส่ทักษะและประสิทธิภาพใน
การทำงาน) ในขณะเดียวกันเราก็ได้ข้อสรุปเกี่ยวกับผู้บังคับบัญชาเช่นเดียวกันดังนี้ 

-การสั่งการเป็นอย่างไร สั่งแบบคลุมเครือหรือชัดเจน พูดมากหรือน้อย ถ้าเป็นการสั่งแบบชัดเจนก็
สามารถนำไปปฏิบัติได้เลย หากคลุมเครือเราต้องกล้าที่จะซักถามเพ่ือให้ได้ความชัดเจน 

-ชอบวิธีการทำงานอย่างไร ซึ่งดูความพอใจของผู้บังคับบัญชาต่องานที่เราส่งมอบ โดยพิจารณา
จากท่าทางที่แสดงออกหรือจากทางวาจา เช่น  ได้รับคำขอบใจ คำชม หรือคำตำหนิหากเป็นกรณีที่
ผู้บังคับบัญชาพอใจ ย่อมแสดงว่าวิธีการทำงานอย่างนั้นหรือลักษณะนั้นสามารถใช้เป็นมาตรฐานขั้นต้นในการ
ทำงานได้ แต่หากงานนั้นไม่ถูกใจหรือต้องกลับมาแก้ไขใหม่ เราจะต้องศึกษาข้อบกพร่องนั้นและเรียนรู้          
ที่จะทำงานนั้นใหม่ให้ได้ตามความประสงค์ของผู้บังคับบัญชาเรียกว่าเป็นการศึกษาซึ่งกันและกันจากงานชิ้นที่
หนึ่งชิ้นที่สองสามและต่อ ๆ ไปรวมกับระยะเวลาการทำงานที่ผ่านไปได้ เรียนรู้จากประสบการณ์การทำงาน
ระหว่างกัน  

1. การรับคำสั่งโดยตรงจากผู้บังคับบัญชา 
การที่ผู้บังคับบัญชาเรียกไปสั่งงาน เลขานุการที่ดีจะต้องเตรียมตัวให้พร้อมก่อนเข้าพบ ดังนี้ 
1. เตรียมกระดาษดินสอหรือปากกาหรืออุปกรณ์อ่ืนใดที่สามารถบันทึกสาระสำคัญของคำสั่งได้  
2. ยืนรอคำสั่งจากผู้บังคับบัญชาด้วยท่าทีที่สุภาพ หรือนั่ งตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาและ

เตรียมพร้อมที่จะบันทึกตามคำสั่ง 
3. บันทึกรายละเอียดของคำสั่งให้ครบถ้วนและไม่ควรขัดจังหวะของผู้บังคับบัญชาขณะสั่งข้อความ 

เพราะจะทำให้ลืมข้อความบางประการได้ แต่เมื่อผู้บังคับบัญชาสั่งข้อความเสร็จ 
แล้วหากไม่เข้าใจตรงไหนต้องรีบถามทันที และกรณีที่สามารถทำได้ควรทบทวนคำสั่งนั้นโดยย่อให้

ผู้บังคับบัญชาทราบอีกครั้งเพ่ือความถูกต้องของการปฏิบัติงาน 
4. กรณีเป็นงานโดยสภาพที่ต้องใช้เวลาปฏิบัติพอสมควร ควรสอบถามผู้บังคับบัญชาถึงกำหนดเวลา

ของงานด้วยเช่น อย่างช้าที่สุดภายในวันและเวลาใดเป็นต้น 
5. กรณีมีอุปสรรคหรือเหตุการณ์เปลี่ยนแปลงอันมีผลกระทบถึงคำ สั่งของผู้บังคับบัญชา ควรรีบ

ปรึกษาหารือผู้บังคับบัญชา เพ่ือขอรับทราบคำสั่งใหม่หรือการเปลี่ยนแปลงคำสั่งบางส่วน กรณีไม่อาจจะ
ปรึกษาได้ทันท่วงทีและเป็นกรณีรีบด่วนไม่อาจรอคำสั่งใหม่ได้ เช่นผู้บังคับบัญชากำลังประชุมเรื่องสำคัญเป็น
ต้น เป็นหน้าที่ของเลขานุการที่จะต้องตัดสินใจดำเนินการในทางที่สมเหตุสมผลและตรงตามวัตถุประสงค์ของ
ผู้บังคับบัญชาให้มากท่ีสุด แล้วรีบรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบในโอกาสแรกที่จะกระทำได้ 

2. การรับคำสั่งจากการบันทึกสั่งงานของผู้บังคับบัญชา 
โดยทั่วไปแล้วผู้ที่ทำหน้าที่เลขานุการมักจะได้รับคำสั่งโดยตรงคือทางวาจาจากผู้บังคับบัญชา และ

รับคำสั่งเป็นลายลักษณ์อักษร การได้รับคำสั่งที่เป็นลายลักษณ์อักษรจะปรากฏในส่วนของงานที่เป็นหนังสือ
ราชการหรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E–Mail) โปรแกรมสื่อสารต่าง ๆเช่น โปรแกรมไลน์ แต่ในทางปฏิบัติแล้ว
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ผู้บังคับบัญชาส่วนใหญ่จะสั่งการเป็นลายลักษณ์อักษรเพียงข้อความสั้น ๆ ส่วนรายละเอียดของคำสั่งนั้นจะเป็น
เรื่องของการสั่งทางวาจา แต่เมื่อใดที่ได้รับคำสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรมีข้อควรปฏิบัติดังนี้ 

1. อ่านและทำความเข้าใจในคำสั่งนั้น หากคำสั่งนั้นไม่ชัดเจนเป็นหน้าที่ของผู้ที่ทำหน้าที่เลขานุการที่
จะต้องสอบถามเพ่ือให้เกิดความชัดเจนจะได้ปฏิบัติให้ถูกต้องเหมาะสมต่อไป 

2. ผู้ทำหน้าที่เลขานุการจะต้องกล้าถามในสิ่งที่สมควรจะถามไม่ใช่ถามพร่ำเพรื่อ บางเรื่องเป็นเรื่องที่
ต้องใช้สามัญสำนึกในการคิดและตัดสินใจได้เองไม่ต้องสอบถามผู้บังคับบัญชาให้ท่านเกิดความรำคาญ 

3. ปฏิบัติตามคำสั่งนั้นอย่างเคร่งครัด หากมีการเปลี่ยนแปลงในเรื่องใดๆ อันทำให้ไม่สามารถปฏิบัติ
ตามคำสั่งที่เป็นลายลักษณ์อักษรนั้นได้ต้องนำเรียนผู้บังคับบัญชาทราบเพ่ือแก้ไขคำสั่งที่เป็นลายลักษณ์อักษร
นั้นหรือออกคำสั่งที่เป็นลายลักษณ์อักษรใหม่ 
3. การรับคำสั่งทางโทรศัพท์จากผู้บังคับบัญชา 

ในปัจจุบันการสั่งงานของผู้บังคับบัญชาไม่ได้ถูกจำ กัดอยู่เฉพาะการเรียกตัวผู้ใต้บังคับบัญชาเข้าไปพบ
และสั่งการเพียงอย่างเดียวการสั่งงานทางโทรศัพท์ทั้งโทรศัพท์ทางไกลในประเทศหรือนอกประเทศ 
โทรศัพท์เคลื่อนที่ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E–Mail) และโปรแกรมไลน์ก็เป็นอีกช่องทางหนึ่งในการสั่งงานของ
ผู้บังคับบัญชา ดังนั้น เลขานุการจะต้องเตรียมตัวให้พร้อมที่จะรับคำสั่ งทางโทรศัพท์ของผู้บังคับบัญชา
ตลอดเวลา มีข้อควรปฏิบัติดังนี้ 

1. จัดเตรียมกระดาษดินสอหรือปากกาไว้ใกล้โทรศัพท์เสมอ ๆ กรณีโทรศัพท์เคลื่อนที่ผู้ทำหน้าที่
เลขานุการจะต้องพกอุปกรณ์คือกระดาษหรือสมุดโน้ตเล็ก ๆ และปากกาหรือดินสอติดตัวเป็นประจำ เพราะ 
จะได้ใช้บันทึกข้อความและจดสาระสำคัญของคำสั่งให้ได้ความมากที่สุด กรณี คำสั่งให้ดำเนินการติดต่อไปยัง
หมายเลขโทรศัพท์ชื่อบุคคล วันที่ และเวลา หรือกรณีอ่ืน ๆ ที่มีรายละเอียดมาก ๆ หากไม่มีอุปกรณ์ดังกล่าว 
จะทำให้เกิดการสับสนหรืออาจจะจำไม่ได้ทั้งหมดก็จะทำให้การปฏิบัติงานอาจไม่บรรลุผลได้ 

2. ตั้งใจฟังรายละเอียดของคำสั่งให้ดี เนื่องจากการสื่อสารทางโทรศัพท์บางครั้งอาจ 
เป็นเรื่องของสัญญาณที่ขาดหายไป ทำให้การฟังคำสั่งไม่ชัดเจน และบันทึกรายละเอียดของคำสั่ง     

ให้ครบถ้วนเมื่อผู้บังคับบัญชาสั่งข้อความเสร็จ ให้ทวนคำสั่งนั้นโดยสรุปให้ผู้บังคับบัญชาทราบอีกครั้งเพื่อยืนยัน
ความถูกต้อง 

3. ปฏิบัติตามคำสั่งนั้นและควรจัดทำสมุดบันทึกการรับคำสั่งทางโทรศัพท์โดยระบุวันที่เวลา เรื่อง 
และรายละเอียด เพ่ือประโยชน์ในการติดตามเรื่องราวในภายหลัง 
4. การให้ข้อมูลต่างๆ 

ผู้ทำหน้าที่เลขานุการจะต้องเป็นผู้ที่ควรจดจำหรือรอบรู้เรื่องราวต่าง ๆ ได้หมดทุกอย่างซึ่งจะเป็นการ
รอบรู้ในลักษณะกว้าง ๆ ไม่ได้เจาะลึก แต่ถ้าสามารถรู้ในเชิงลึกได้ยิ่งจะเป็นประโยชน์ต่อการทำงาน ดังนั้น 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และถูกต้อง มีข้อปฏิบัติดังนี้ 

1. จะต้องเป็นผู้ที่ใฝ่รู้และขวนขวายหาอุปกรณ์หรือหนังสืออ้างอิงต่าง ๆ มาประกอบในการทำงานอยู่
เสมอหนังสือที่ควรมีอยู่ประจำ เช่น พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พจนานุกรมอังกฤษ-ไทย สมุดรายนาม
ผู้ใช้โทรศัพท์ นามสงเคราะห์ส่วนราชการไทย ระเบียบงานสารบรรณ แผนที่ประเทศไทย แผนที่โลก เป็นต้น 
ส่วนหนังสืออ่ืน ๆ ที่จำเป็นเกี่ยวกับการทำงาน เช่น การประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การใช้คำราชาศัพท์ 
หนังสือพิมพ์รายวัน รายสัปดาห์ 

2. การให้ข้อมูลแก่ผู้บังคับบัญชา ควรเป็นข้อมูลที่ถูกต้องและชัดเจนแน่นอน ในกรณีที่ไม่สามารถให้
คำตอบได้ในทันที เนื่องจากไม่มีรายละเอียดหรือไม่แน่ใจว่าจะถูกต้อง ผู้ทำหน้าที่ เลขานุการไม่ควรจะให้
คำตอบ ควรเรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามความเป็นจริงว่าไม่ทราบเรื่องนี้หรือยังไม่แน่ใจในเรื่องนี้ แต่จะรีบ
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หาข้อมูลมานำเรียนให้ทราบโดยเร็ว ต้องจำไว้ว่าการให้ข้อมูลที่ผิด ๆ แก่ผู้บังคับบัญชาเพ่ือรักษาหน้าตนเองว่า
เป็นผู้รู้ทุกเรื่องนั้นจะทำให้ผู้บังคับบัญชาเสียหน้าเมื่อท่านนำข้อมูลที่ได้จากเราไปบอกกล่าวกับคนอ่ืนหรือใช้ใน
การตัดสินใจผลที่จะเกิดตามมาภายหลังจะเป็นเรื่องที่เสียหายยิ่งต่อการทำหน้าที่ของเลขานุการ 

3. การจัดเอกสารที่เป็นระบบจะทำให้การให้ข้อมูลหรือการค้นหาเป็นไปด้วยความรวดเร็วและทันต่อ
ความต้องการของผู้บังคับบัญชา 
5. การร่างหนังสือราชการ จดหมายราชการ 

การร่างหนังสือราชการหรือร่างจดหมายถึงหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเป็นหน้าที่ของเลขานุการ
ที่จะต้องทำอยู่เสมอ มีข้อควรปฏิบัติ ดังนี้ 

1. จะต้องศึกษาความเป็นมาและวัตถุประสงค์ของเรื่องนั้น ๆ เสียก่อนโดยมีหลักที่ควรรู้ก่อนการร่าง
หนังสือคือ 

- จากใครถึงใคร(Who) 
- ด้วยเรื่องอะไร(What) 
- ทำไมต้องแจ้งเรื่องนี้(Why) 
- ที่ไหน(Where) 
- เมื่อไร (When) 
- อย่างไร(How) 

2. ร่างหนังสือให้ถูกต้องตามรูปแบบของหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ เช่นหนังสือราชการ
ภายนอก บันทึกข้อความ จดหมาย เป็นต้น 

3. กรณีที่มีการติดต่อกันมาก่อนจะต้องมีการอ้างถึงความเดิมเสียก่อน เพ่ือเป็นการอ้างอิงเรื่องนั้นให้ผู้
รับทราบ ส่วนกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ยังไม่ได้เคยติดต่อกันมาก่อน จะต้องเกริ่นนำถึงความเป็นมาของเรื่องนั้น ๆ 
เป็นการปูพ้ืนฐานความเข้าใจในเรื่องที่มีหนังสือนั้น ๆ ต่อจากนั้นจะต้องแจ้งวัตถุประสงค์ของหนังสือและความ
มุ่งหมายที่เราประสงค์จากผู้รับหนังสือนั้น ๆ สรุปก็คือการร่างหนังสือโดยปกติต้องมีประมาณ 3 ย่อหน้า (บาง
เรื่องอาจมีเพียง 2 ย่อหน้าก็ได้) ดังนี้ 

3.1 ย่อหน้าแรกเป็นการเกริ่นนำความเป็นมาของเรื่อง 
3.2 ย่อหน้าที่สองเป็นวัตถุประสงค์ของการเขียนหนังสือฉบับนี้ 
3.3 ย่อหน้าสุดท้ายเป็นความมุ่งหมายให้ผู้รับหนังสือดำเนินการ 

4. การร่างหนังสือจะต้องไม่ใช้ภาษาพูด คำฟุ่มเฟือยและควรหลีกเลี่ยงการใช้คำซ้ำ ๆกันการใช้สรรพ
นาม การสะกด คำการันต์ เครื่องหมายวรรคตอน จะต้องถูกต้อง 

5. จะต้องจดจำ แบบวิธีการเขียนหนังสือ ตลอดจนถ้อยคำ หรือสำ นวนของผู้บังคับบัญชาที่ชอบใช้อยู่
เสมอ เพ่ือให้การร่างหนังสือเป็นที่พอใจและมีการแก้ไขน้อยที่สุดเทคนิคการตรวจแก้ไขเอกสารการพิมพ์ก่อนที่
จะลงมือพิมพ์เอกสารทุกครั้งจะมีต้นฉบับซึ่งเรียกว่า “ต้นร่าง” เกิดขึ้นทุกครั้งการพิมพ์เอกสารใด ๆ ก็ตาม 
จะต้องทำการตรวจและแก้ไขต้นร่างนั้น ๆ ให้ถูกต้อง โดยใช้เครื่องหมายตรวจร่าง เป็นเครื่องมือในการแก้ไขต้น
ร่างแต่ละฉบับ ต้นร่างที่เกิดขึ้นอาจมีลักษณะเป็นลายมือหรือเป็นการพิมพ์ขึ้นก็ตาม เมื่องานฉบับจริงเสร็จ
เรียบร้อย เลขานุการจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบต่อเอกสารที่จะส่งออก ไม่ว่าจะเป็นเรื่องของสำนวนภาษา 
ตัวสะกด การันต์ รูปแบบของงานที่พิมพ์ ความสะอาด ความสวยงาม ตลอดจนความถูกต้องของเนื้อหา วันที่ 
และลายเซ็นผู้ลงนามในเอกสารนั้น ๆ 
การตรวจแก้ไขเอกสาร 

1. เมื่อพิมพ์ต้นฉบับเสร็จ ควรตรวจทานให้ละเอียด ก่อนที่จะเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 



15 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายภาคภูมิ  โทนหงสา ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ  

2. ตรวจดูความชัดเจนของเนื้อเรื่องที่พิมพ์ ตลอดจนความครบถ้วนของเนื้อหาว่าตรงกับจุดประสงค์ที่
ต้องการหรือไม ่

3. กรณีพบที่ผิด ให้ทำเครื่องหมายร่างกำกับไว้ทันที 
4. ตรวจความถูกต้องของสำนวนที่ใช้พิมพ์ ให้ถูกตามหลักภาษาไทย – ภาษาอังกฤษ 
5. ตรวจเครื่องหมายวรรคตอน (Punctuation Marks) โดยเฉพาะอย่างยิ่ง การพิมพ์จดหมายธุรกิจ

ต่างประเทศ 
6. ตรวจดูตัวย่อ และตัวสะกดว่าถูกต้องหรือไม่ 
7. ตรวจดูรูปแบบของเอกสาร ว่าใช้ถูกต้องตามประเภทของงานหรือไม่ 
8. การย่อหน้าของงานฉบับเดียวกัน ควรมีลักษณะเดียวกันทั้งฉบับ 
9. เรียงหน้ากระดาษเอกสารให้ถูกต้อง 
10. ก่อนสั่งพิมพ์ทุกครั้ง จะต้องตรวจทานให้เรียบร้อย 
11. ตรวจทานขั้นสุดท้ายก่อนที่จะนำเอกสารเสนอเพ่ือพิจารณา 

เทคนิคการแบ่งคำ 
การพิมพ์งานหรือพิมพ์เอกสารแต่ละครั้งอาจมีความจำเป็นต้องแบ่งคำ ซึ่งอาจอยู่ช่วงท้ายของบรรทัด 

บางครั้งผู้พิมพ์ไม่สามารถตัดสินใจได้ว่า ควรจะแบ่งคำโดยยึดหลักเกณฑ์ใด กรณีที่พิมพ์งานขั้นผลิต หรือ 
จดหมายต่าง ๆ ถ้าไม่จำเป็นจริงๆ ผู้พิมพ์ควรจะวางรูปแบบให้พอ เหมาะเพ่ือจะได้ไม่ต้องแบ่งคำ แต่ถ้าจำเป็น
จะต้องแบ่งคำนั้น ๆ ให้ถือแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 

1. ชื่อย่อ ชื่อคน ไม่ควรแบ่งเพราะถือว่าเป็นส่วนเดียวกัน 
2. จำนวน หรือตัวเลข ไม่ควรแบ่งให้อยู่คนละบรรทัด 
3. คำย่อ คำสั้น ๆ ไม่ควรแบ่ง 
4. คำพยางค์เดียว จะไม่แบ่งเป็นอันขาด 
5. พยายามหลีกเลี่ยงการใช้เครื่องหมายยัติภังค์ ( - ) ตอนท้ายของบรรทัด 
6. ไม่ควรแบ่งคำให้หลงเหลือเป็นคำสุดท้ายของย่อหน้า หรือหน้ากระดาษท่ีพิมพ์ 
7. การพิมพ์จดหมายสั้น ๆ ไม่ควรมีมากกว่า 2 ย่อหน้า 
8. ไม่ควรแบ่งคำให้มีลักษณะซ้ำ ๆ กับบรรทัดก่อน ๆ 
9. ไม่ควรแบ่งคำให้บรรทัดต่อไปเหลือเพียงตัวเดียว 
10. พยายามหลีกเลี่ยงการแบ่งคำให้มากท่ีสุดเท่าที่จะทำได้ 
 

การเกษียนหนังสือ 
เกษียนหนังสือ แปลว่า เขียนหนังสือ แยกเป็น (เขียน)+ หนังสือเป็นคำแผลงในภาษาไทย ไม่ได้เป็นคำ

ที่มาจากภาษาสันสฤตแต่อย่างใด แต่เป็นคำสร้างใหม่เพ่ือใช้ในความหมายว่า ข้อความที่เขียนแทรกไว้ 
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง หรือเลขาฯ มีวิธีเกษียนหนังสือ (บางทีก็เรียกว่าสรุปประเด็น) ดังนี้ 
1. สรุปเรื่องจากหนังสือที่ส่งมาตัดทอนให้เหลือเฉพาะใจความสำคัญ 
2. แยกสรุปเป็น 3 ส่วน คือ ส่วนเนื้อหา ส่วนข้อมูลเพิ่มเติม และส่วนเสนอแนะ 
3. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเนื้อหาและการใช้ภาษา 
4. ลงลายมือชื่อผู้เกษียณ 
5. ลงวัน เดือน ปี 
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ผู้บังคับบัญชา มีวิธีเกษียนหนังสือ ดังนี้ 
1. ส่วนที่เป็นคำวินิจฉัยสั่งการ เช่น ทราบ "ดำเนินการ" "เห็นชอบ" "อนุมัติ" "จัดและแจ้ง" 
2. ส่วนเพิ่มเติมคำวินิจฉัยสั่งการ (อาจมีหรือไม่มีก็ได้) เช่น อนุมัติและให้รายงานผลการปฏิบัติงาน 
    ให้รับทราบทุก 6 เดือน 
3. ลงลายมือชื่อ 
4. ลงวัน เดือน ปี 
 
ข้อควรคำนึงสำหรับเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง หรือเลขาฯ 
1. สรุปใจความจากหนังสือต้นฉบับ ให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
2. ใช้ภาษาท่ีสั้น กระชับ 
3. จะพิมพ์หรือเขียนด้วยลายมือก็ได้ แต่ถ้าเป็นลายมือควรเขียนให้อ่านง่าย 
4. ระบุ วัน เดือน ปี ให้ตรงกับความเป็นจริงไม่ควรย้อนหลัง หรือล่วงหน้า เว้นไว้แต่มีเหตุผลจำเป็น 
5. รูปแบบของการเกษียน ใช้รูปแบบเดียวกับการบันทึก คือ ถึงใคร ข้อความสรุป ลงชื่อผู้เขียน และ 
    วัน เดือน ปีที่เขียน 
 
เทคนิคการเกษียนของเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง หรือเลขาฯ 
1. กำหนดหมายเลขในวงกลม 1 2 3 ... กำกับเรื่องท่ีเสนอขึ้นมาตามลำดับ 
2. การเกษียน ให้เริ่มจากบริเวณครึ่งหน้ากระดาษลงไปและจากซ้ายไปขวา หากที่ไม่พอเกษียน       

ให้เขียนคำว่า "โปรดพลิก" และพลิกหน้าถัดไป เริ่มเกษียนจากส่วนบนสุดของกระดาษ ไล่ลำดับลงล่างและจาก
ซ้ายไปขวาเช่นกัน 

3. แบบบันทึกแผ่นใหม่ เป็นการใช้กระดาษแผ่นใหม่ในการบันทึก ซึ่งอาจใช้บันทึกข้อความในการ
เขียนบันทึกเสนอเรื่อง 

4. แบบบันทึกสำเร็จรูป หรือ กระดาษแผ่นเล็ก แบบฟอร์มปะหน้าเรื่องที่จะเสนอ 
5. ขีดเส้นใต้ในส่วนที่เป็นใจความสำคัญ 
6. ไม่ใช้ปากกาเน้นข้อความ เนื่องจาก กรณีที่ต้องสำเนาหนังสือแจ้งผู้อ่ืนต่อไป จะทำให้ความชัดเจน

ของตัวหนังสือลดลง และไม่น่าอ่าน หากเกษียนหนังสือสรุปความได้ตรงประเด็น ข้อมูลพร้อม และเสนอ
แนวคิดที่เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บังคับบัญชา ซึ่งจะทำให้ผู้บังคับบัญชาสามารถวินิจฉัยสั่งการได้
ถูกต้อง รวดเร็ว เหมาะสมทันต่อสภาพแวดล้อม นับได้ว่าเป็นส่วนหนึ่งของการบริหารงานที่มีประสิทธิผล 
 
4. จัดทำประกาศที่เกี่ยวข้องในงานฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 

มีการเก็บรวบรวมประกาศที่เป็นปัจจุบันและเกี่ยวข้องกับการบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์      
ไว้อย่างครบถ้วน สามารถเข้าถึงได้โดยบุคลากรที่เก่ียวข้อง โดยมีการตรวจสอบและดูแลให้มีประกาศครอบคลุม
การดำเนินงานของฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินฯ  เสนอรายงานต่อผู้บังคับบัญชาเมื่อควรมีการทบทวนหรือ
ออกประกาศใหม่ พร้อมทั้งมีแผนทบทวนประกาศที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานในการบริหารจัดการทรัพย์สิน
ให้เหมาะสมกับสถานการณ์ มีการทบทวนหรือร่างประกาศ โดย ให้ผู้มีส่วนได้ส่ วนเสีย ผู้ทรงคุณวุฒิด้าน
กฎหมาย และเรื่องที่เก่ียวข้อง 
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5.  ดูแล ติดตามการดำเนินการใช้พื้นที่ในมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามสัญญา 
6.1 กำกับดูแลและบริหารจัดการ ให้มีการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินการใช้พ้ืนที่และการให้บริการ

ของผู้ประกอบการเป็นประจำ เพ่ือให้มีการใช้พ้ืนที่เป็นไปตามสัญญา พร้อมทั้งให้คำแนะนำด้านการให้บริการ
ให้เป็นไปตามมาตรฐานตามที่สำนักฯกำหนด 

6.2 วิเคราะห์และรายงานสภาพการณ์ปัญหาในการใช้พ้ืนที่พร้อมทั้งเสนอแนวทางแก้ไขต่อ
ผู้บังคบับัญชา 

6.3 แจ้งผลการประเมินให้แก่ผู้ประกอบการทราบ  ให้คำแนะนำและติดตามการปรับปรุงแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะการใช้พื้นท่ีและให้บริการ อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ตามกำหนดเวลา  

6.4 จัดกิจกรรมเสริมสร้างศักยภาพผู้ประกอบการให้สามารถให้บริการได้อย่างมีคุณภาพตาม
มาตรฐานที่สำนักฯกำหนด 
 
6. การจัดประชุม จัดทำวาระการประชุมต่าง ๆ พร้อมตรวจทานและส่งรายงานการประชุมในส่วนของฝ่าย

บริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง:  

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม  
สรุปสาระสำคัญ 

การจัดการประชุมและการจัดทำรายงานการประชุม ควรดำเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 
๑. การเตรียมการประชุม  

เป็นการเตรียมความพร้อมเพ่ือให้การประชุมดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย เริ่มตั้งแต่ก่อนประชุม 
ระหว่างประชุม และหลังประชุม 

๒. ก่อนประชุม 
- ควรมีข้อมูลที่ต้องทราบว่าจะประชุมอะไร มีวาระการประชุมอะไร (เพ่ือจัดเตรียมข้อมูลและ

เอกสารประกอบ) 
- คณะกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุมคือใครและท่านใดติดภารกิจในช่วงใด (เพ่ือเป็นข้อมูลใน

การกำหนดการประชุม) 
- สถานที่สำหรับการประชุม เป็นหน้าที่ของผู้จัดที่ต้องหาสถานที่เพ่ือใช้ประชุม โดยพิจารณาว่า

สถานที่นั้นอยู่ในความดูแลของใคร ห้องประชุมที่ใช้เพียงพอกับจำนวนผู้เข้าร่วมประชุมหรือไม่ วัสดุอุปกรณ์ท่ีมี
ตรงตามความต้องการและมีประสิทธิภาพหรือไม่ และมีวันใดที่ห้องประชุมว่าง  

- เมื่อได้ข้อมูลและความพร้อมของห้องประชุมแล้ว ให้แจ้งประธานที่ประชุมทราบเพ่ือพิจารณา
ว่าเห็นควรประการใด และจะกำหนดวันประชุมเป็นวันและเวลาใด  เมื่อประธานพิจารณาและกำหนดวัน เวลา 
และสถานที่ประชุมแล้ว ขั้นต่อไป คือ แจ้งให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบ โดยจัดทำหนังสือเชิญประชุม  (หรือกรณี
เร่งด่วนให้ประสานแจ้งด้วยวาจาเพื่อให้ผู้เข้าประชุมทราบ) พร้อมส่งเอกสารประกอบการประชุม (หากสามารถ
จัดเตรียมได้ทัน)  กรณีที่ไม่สามารถจัดเอกสารประกอบการประชุมส่งไปพร้อมกับหนังสือเชิญประชุมได้ให้
จัดส่งภายหลัง  แต่ควรส่งก่อนการประชุมเพ่ือให้ผู้เข้าประชุมได้ศึกษาข้อมูลและเตรียมการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

๓. วันประชุม 
ก่อนที่จะมีการประชุม ผู้มีหน้าที่ในการจัดเตรียมต้องไปตรวจสอบความพร้อมของสถานที่ วัสดุ

อุปกรณ์ที่ใช้ในการประชุมว่าเรียบร้อยและพร้อมในการประชุมหรือไม่ หากพบปัญหาจะได้แก้ไขได้ทันก่อนเริ่ม
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ประชุม อย่ารอให้ถึงเวลาเข้าประชุมเนื่องจากถ้าพบปัญหาอาจไม่สามารถแก้ไขได้ทันซึ่งจะถือเป็นความ
บกพร่องของผู้จัดเตรียมการประชุม 

๔. ระหว่างการประชุม 
ให้ตรวจสอบองค์ประชุมว่าจำนวนผู้มาประชุมเพียงพอที่จะเปิดการประชุมหรือไม่ โดยทั่วไปจะมี

จำนวน ๓ ใน ๔ ของผู้มาประชุม (ไม่นับผู้เข้าร่วมประชุม) จึงจะเปิดการประชุมได้ หลังจากนั้นให้บันทึกรายชื่อ
ผู้มาประชุม ผู้ไม่มาประชุม และผู้เข้าร่วมประชุม ทั้งนี้ ในระหว่างการประชุมจะต้องเตรียมเจ้าหน้าที่เพ่ือ
อำนวยความสะดวกในการประชุม เช่น เจ้าหน้าที่ซึ่งจะทำการนำเสนอข้อมูลขึ้นหน้าจอ เป็นต้น 

๕. การจัดทำรายงานการประชุม 
รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่

ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
 

รายงานการประชุมมีรูปแบบดังนี้ 
รายงานการประชุม............... 
ครั้งที่ ......./............ 
เมื่อ ....................................... 
ณ ............................ 
_____________________________ 
ผู้มาประชุม 
 
ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี)  
 
ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี)  
 
เริ่มประชุมเวลา 
ข้อความ................................. 

 
เลิกประชุมเวลา 
 
       ............................................................ 
              ผู้จดรายงานการประชุม 
 
       ............................................................ 
              ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
 
       ............................................................ 
              ผู้รับรองรายงานการประชุม 
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๕.๑ คำอธิบายรูปแบบและแนวทางในการจัดทำรายงานการประชุม 
  รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น เช่น “รายงานการประชุม

คณะกรรมการ...........” 
  ครั้งที่ การลงครั้งที่  มี ๒ วิธี ที่สามารถเลือกปฏิบัติได้ คือ 
๑. ลงครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นลำดับไปจนสิ้นปีปฏิทินทับเลขปี

พุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ ๑ ใหม่ เรียงไปตามลำดับ เช่น ครั้งที่ ๑/๒๕๕๔ 
๒. ลงจำนวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม  หรือการประชุมนั้น  ประกอบกับครั้งที่ที่ประชุม

เป็นรายปี เช่น ครั้งที่ ๑๐๐-๑/๒๕๕๔ เมื่อ  ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ประชุม  โดยลงวันที่ พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อ
เต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ ๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๔ ณ  ให้ลงชื่อสถานที่ ที่ใช้เป็นที่
ประชุม 

ผู้มาประชุม  ให้ลงรายละเอียด ๓ ส่วน ดังนี้ 
๑. ส่วนของชื่อ ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งขององค์ประชุมที่มาประชุม 
๒. ส่วนของหน่วยงาน กรณีเป็นผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่า เป็นผู้แทนของหน่วยงานใด 
๓. สถานภาพขององค์ประชุมแต่ละคน ให้ระบุไว้ด้วย เช่น ประธาน รองประธาน กรรมการ 

เลขานุการ ฯลฯ ตามที่ปรากฏในคำสั่งแต่งตั้งหรือมีบัญญัติไว้ในกฎหมายหรือกำหนดไว้ในระเบียบกรณีมีผู้มา
ประชุมแทนองค์ประชุม ให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงด้วยว่ ามาประชุมแทนผู้ใด หรือตำแหน่งใด หรือ
ผู้แทนหน่วยงานใด 

๔. ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อหรือตำแหน่งขององค์ประชุมตามที่ระบุในคำสั่งแต่งตั้งที่ไม่มาประชุม และ
ให้ระบุเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุมไว้ด้วย 

๕. ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้เข้า
ร่วมประชุมและหน่วยงานที่สังกัด (ถ้ามี) เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 

  ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุมโดยอาศัยหลักการ ดังนี้ 
  ๕.๒ การจัดระเบียบวาระการประชุมควรประกอบด้วย 

  วาระท่ี ๑ เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
  วาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม (กรณีเป็นการประชุมที่ไม่ใช่การประชุมครั้งแรก) 
   วาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่อง 
    ๓.๑ ...................................................................................................  
     ๓.๒ ................................................................................................... 
   วาระท่ี ๔ เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
     ๔.๑ ................................................................................................... 
      ๔.๒ .................................................................................................. 
   วาระท่ี ๕ เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
กรณีเป็นการประชุมครั้งแรก ให้มีวาระที่ ๑ และให้เปลี่ยนวาระท่ี ๔ เป็นวาระท่ี ๒ และวาระท่ี ๕ 

เป็นวาระท่ี ๓ 
 อย่างไรก็ตาม การจัดวาระการประชุมนี้อาจจัดวาระแตกต่างกันออกไป ขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์

และข้อตกลงของแต่ละหน่วยงาน ส่วนประชุมของข้อความในแต่ละเรื่อง ควรประกอบด้วยเนื้อหา ๓ ส่วน ดังนี้ 
  ส่วนที่ ๑ ความเป็นมาหรือสาเหตุที่ทำให้ต้องมีการประชุมพิจารณาเรื่องนั้น ๆ 
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  ส่วนที่ ๒ ความคิดเห็น หรือข้ออภิปราย ต่าง ๆ ซึ่งคณะที่ประชุมได้แสดงความคิดเห็น หรือได้
อภิปรายในเรื่องดังกล่าว 

  ส่วนที่ ๓ มติที่ประชุม ซึ่งถือเป็นส่วนสำคัญ ที่จำเป็นต้องระบุให้ชัดเจน เพ่ือจะได้ใช้เป็น
หลักฐาน หรือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติต่อเรื่องต่าง ๆ ที่ได้ประชุม 

  เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
๕.๓ การจดรายงานการประชุม อาจกระทำได้ ๓ วิธี คือ 
 วิธีที่ ๑ จดรายละเอียดทุกคำพูด เช่น การประชุมรัฐสภา 
 วิธีที่ ๒ สรุปสาระสำคัญการเสนอความเห็นของที่ประชุมในแต่ละประเด็น และข้อยุติหรือมติ

ของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง 
  วิธีที่ ๓ จดเฉพาะมติที่ประชุม 
  ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายในการจดรายงานการประชุม 

ลงลายมือชื่อพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้น 
 

7. ดูแล ติดตามและดำเนินการด้านการละเมิดสิทธิ์ของทรัพย์สินที่อยู่ในความดูแลของสำนักฯ 
ในการบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ เพ่ือเป็นสวัสดิการแก่นักศึกษา บุคลากร ของ

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ได้มีการอนุญาตให้สิทธิ์ในการผลิตและจำหน่ายเครื่องหมายเครื่องแบบนักศึกษา 
การให้บริการชุดครุย การอนุญาตให้ใช้พ้ืนที่ในกิจกรรมต่างๆของมหาวิทยาลัย แต่ยังพบว่ามีการละเมิดสิทธิ
ประโยชน์อยู่โดยปัจจุบันได้มีการทำหนังสือแจ้งเตือนและอยู่ในระหว่างการหารือกับสำนักงานกฎหมายและนิติ
การเพ่ือกำหนดแนวทางในการดำเนินการกับผู้ที่ละเมิดสิทธิ์ประโยชน์ของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีและใน
อนาคตจะได้ดำเนินการ จัดทำกฎ ระเบียบ ข้อบังคับในการป้องปรามการละเมิดทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์
ของมหาวิทยาลัย เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน 

 
เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีต้องคำนึงในการปฏิบัติงาน 

1.  ในการปฏิบัติงานดังกล่าวเป็นงานที่ต้องมีความโปร่งใส  ถูกต้อง  ชัดเจน ไม่ว่าจะเป็นเรื่องเกี่ยวกับ 
ระเบียบ  หลักเกณฑ์  มติที่เกี่ยวข้อง ประกาศ เนื่องจากเป็นงานด้านการให้บริการที่ต้องนำ
กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องมาใช้ในการทำงาน ดังนั้น การสื่อสารที่ถูกต้อง ชัดเจน  แม่นยำจึงเป็นสิ่ง
สำคัญที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตระหนัก 

2.  ในการปฏิบัติงานที่มีการเกี่ยวข้องกับบุคคลหลายกลุ่ม ทั้งนักศึกษา บุคลากร ผู้ประกอบการและ
บุคคลทั่วไปดังนั้นควรใช้มาตรฐานในการปฏิบัติงานเดียวกัน 

3. มีปฏิภาณ ไหวพริบ ปรับเปลี่ยนตามสถานการณ์บนพ้ืนฐานความเป็นจริงและถูกต้อง 
4. เรียนรู้รายละเอียดของนโยบายต่างๆ แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับงานตลอดจนขั้นตอนต่างๆ 
5. ความสำนึกในหน้าที่ด้วยขีดความสามารถและประสิทธิภาพเพียงพอ  
6.  ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามกฎหมาย วัตถุประสงค์ และข้อบังคับขององค์กร ด้วยความซื่อสัตย์

สุจริตและจะต้องระวังรักษาประโยชน์ขององค์กร 
7.  ติดตามต่อเนื่องเพ่ือให้งานสำเร็จ มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อ

นักศึกษา บุคลากรและมหาวิทยาลัย 
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บทที่ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
1. ลักษณะงาน  

การปฏิบัติงานในตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ มีบทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบ
และลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญงาน 
ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านการบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องทำการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหา ในงานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขต
กว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้าน
บริหารงานทั่วไปที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการทำงานที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก 
โดยต้องกำหนดแนวทางการทำงานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนกำกับ ตรวจสอบ ผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้
งานที่รับผิดชอบสำเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
         (1) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปในสำนักงาน เช่น งานธุรการ 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งาน
การเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและ
สถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่างๆ ในหน่วยงานให้เป็นไปอย่าง
ราบรื่น มีประสิทธิภาพ 

    (2) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากและต้องใช้ความชำนาญ เช่น งานโต้ตอบ 
งานแปลเอกสาร ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม จัดทำ
รายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม เพ่ือให้การดำเนินการประชุมและ
การปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องสำเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

    (3) ช่วยวางแผน และติดตามงานในสำนักงาน เพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตาม
เป้าหมายที่กำหนด 

    (4) ดำเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ืออำนวย
ความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 

    (5) บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย ด้านการบริหารงานทั่วไป จัดทำ
เอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านการบริหารงานทั่วไป เพ่ือ
พัฒนาแนวทางวิธีการและมาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

    (6) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและ
วิธีการของงานบริหารงานทั่วไป ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง 
เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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    (7) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (1)-(6) ดังกล่าวข้างต้นแล้วต้องทำหน้าที่
กำหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และ
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

2. ด้านการวางแผน 
  ร่วมกำหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการทำงานตาม

แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ ที่กำหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
    (1) ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิก

ในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
    (2) ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 

(1) ให้คำปรึกษา แนะนำ นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไปแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

(2) พัฒนาข้อมูล จัดทำเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านการบริหารงาน
ทั่วไป ที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
 
2. การปฏิบัติงานในตำแหน่งรักษาการในตำแหน่งหัวหน้าฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 

สำนักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  
1. ด้านแผนงาน  

(๑) วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน เพ่ือกำหนดเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงาน ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ของสำนักบริหารทรัพย์สินและสิทธิ  ประโยชน์ และ
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  

(๒) บูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม เพ่ือให้เป็นตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ ของหน่วยงาน
ตามท่ีกำหนด  

(๓) ติดตามเร่งรัดการดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน  โครงการ หรือ แผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่กำหนด  

2. ด้านบริหารงาน  
(๑) จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติงานของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติงาน ของเจ้าหน้าที่

ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
(๒) มอบหมาย ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนํา ปรับปรุงแก้ไขในเรื่อง ต่าง ๆ ที่

เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
(๓) พิจารณาให้ความเห็นเพ่ือประกอบการอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการ ดำเนินการต่าง ๆ ตาม

ภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
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(๔) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อผู้รับบริการ  

(๕) ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ  และ
คณะทำงานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในระดับหน่วยงานหรือองค์กรในฐานะผู้แทน 
หน่วยงานหรือมหาวิทยาลัย เพ่ือรักษาผลประโยชน์ทางราชการของมหาวิทยาลัย  

3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  
(1) จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ  เพ่ือให้ การ

ปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 
(2) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การ  ปฏิบัติงาน

สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
(๓) ให้คำปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพ่ือให้

เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 
4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  

(๑) วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ นโยบาย พันธ
กิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของของสำนักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ และ  มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี  

(๒) ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด จัดหาทรัพยากรและงบประมาณ  สนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของสำนัก บริหารทรัพย์สินและสิทธิ
ประโยชน์ และมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  

 
3. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย  ตามภารกิจของสำนักบริหาร

ทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนายภาคภูมิ  โทนหงสา ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป

ชำนาญการ ปฏิบัติงานในตำแหน่งหัวหน้าฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ซึ่งมีหน้าที่ในการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหารายได้ บริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ของมหาวิทยาลัยฯ และงาน
อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

1. การจัดหาผู้ประกอบการ 
2. จัดทำแผนงบประมาณ  แผนปฏิบัติงานประจำปี  การดำเนินการตามแผนงาน โครงการ และ

จัดทำรายงานประจำปีของสำนักฯ ในส่วนของฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์  
3. ติดตาม กำกับ ดูแล การทำงานของบุคลากรของฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน ์
4. จัดทำประกาศที่เกี่ยวข้องในงานฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
5. ดูแล ติดตามการดำเนินการใช้พื้นที่ในมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามสัญญา 
6. การจัดประชุม จัดทำวาระการประชุมต่าง ๆ พร้อมตรวจทานและส่งรายงานการประชุมในส่วน

ของฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
7. ดูแล ติดตามและดำเนินการด้านการละเมิดสิทธิ์ของทรัพย์สินที่อยู่ในความดูแลของสำนักฯ 
8. พัฒนาตนเองและพัฒนางาน 
9. ภาระงานที่ได้รับมอบหมายอ่ืนๆ 
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3. สัญลักษณ์ที่ใช้ในขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รูปภาพสัญลักษณ์ ความหมายของสัญลักษณ์ 
 
 
 

 
จุดเริ่มต้น / จุดสิ้นสุด 
 

 
 
 

 
ขั้นตอน / กิจกรรม 

 
 
 

 
จุดตัดสินใจ 

 
 
 

 
การเชื่อมต่อ 

 
 
 

 
ทิศทางการดำเนินงาน 

 
ตารางที่ 1 สัญลักษณ์ที่ใช้ในขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1  การจัดหาผู้ประกอบการ 

 การคัดเลือกผู้ประกอบการโดยใช้วิธีเสนอแผนธุรกิจ / ยื่นข้อเสนอต่อคณะกรรมการคัดเลือกที่
มหาวิทยาลัยแต่งตั้ง เพ่ือคณะกรรมการจะได้พิจารณาถึงความเหมาะสมทั้งรูปแบบผลิตภัณฑ์ การให้บริการ 
รูปแบบร้าน แผนการดำเนินงาน และแผนการเงิน ตลอดจนอัตราค่าบำรุงพ้ืนที่ ที่เหมาะสมเพ่ือเป็นสวัสดิการ
แก่นักศึกษาและบุคลากรมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ดังนี้ 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
ผลผลิต 

เอกสารอ้างอิง 
1  

 
 

การคัดเลือกผู้ประกอบการ 
เพ่ือรับอนุญาตให้ใช้พื้นที่ และ
ใช้สิทธิ์เพื่อเป็นสวัสดิการแก
นักศึกษาและบุคลากร
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

ฝ่ายบริหาร
จัดการทรัพย์สิน 

อย่างน้อย
ปีละ  
2 ครั้ง 

แผนการดำเนินงาน
คัดเลือกผู้ประกอบการ 

2  ทำปฏิทินแสดงวันหมดสัญญา
ประเภทต่างๆ เพ่ือเป็นข้อมูล
ในการดำเนินการจัดหา
ผู้ประกอบการ โดยใช้ Google 
Drive เพ่ือให้ผู้บริหารและ
บุคลากรภายในฝ่ายได้
รับทราบและใช้ประโยชน์จาก
ปฏิทินแสดงวันหมดสัญญา
ประเภทต่างๆ ในการ
ดำเนินงาน  

ภาคภูมิ 
ดาริกา 

ตลอดปี ฐานข้อมูล
ผู้ประกอบการภายใน
มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 
 

3  รายงานผู้บังคับบัญชาเพ่ือ
ทราบการสิ้นสุดสัญญาและ 
ขออนุมัติดำเนินการรับสมัคร
คัดเลือกผู้ประกอบการ 
ล่วงหน้า  อย่างน้อย 3 เดือน 

ภาคภูมิ 
ดาริกา 

1 วัน บันทึกข้อความรายงาน
การสิ้นสุดสัญญาและ
ขออนุมัติดำเนินการรับ
สมัครคัดเลือก 

4  แจ้งกำหนดการหมดสัญญาต่อ
ผู้ประกอบการคู่สัญญาให้
ทราบล่วงหน้า อย่างน้อย 3 
เดือน  
 

ภาคภูมิ 
ดาริกา 

3 วัน หนังสือแจ้งการสิ้นสุด
สัญญา 

5  รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล
เพ่ือกำหนด TOR ในการ
ประกอบการของ
ผู้ประกอบการแต่ละประเภท 
 

ภาคภูมิ 
ดาริกา 
พิมพา 

3 วัน TOR ในการ
ประกอบการของ
ผู้ประกอบการแต่ละ
ประเภท 
 

การคัดเลือกผู้ประกอบการ 

ทำปฏิทินแสดงวันหมด
สัญญาประเภทต่างๆ 

รายงานและขออนุมัติ
ดำเนินการรับสมัคร

คัดเลือกผู้ประกอบการ 

แจ้งกำหนดการหมด
สัญญา 

วิเคราะห์ข้อมูล 
กำหนด TOR  
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6  
 
 
 

จัดทำประกาศรับสมัครและ
คัดเลือกผู้ประกอบการ  

ภาคภูมิ 
ดาริกา 

1 วัน ประกาศรับสมัครและ
คัดเลือกผู้ประกอบการ 

7  
เสนอประกาศรับสมัคร

พิจารณาลงนาม 
 

เสนอประกาศรับสมัครและ
คัดเลือกผู้ประกอบการต่อ
ผู้อำนวยการฯ เพ่ือพิจารณาลง
นามในประกาศ 

ภาคภูมิ 
ดาริกา 

1 วัน บันทึกข้อความ 

8  ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร
ผู้ประกอบการในช่องทางต่างๆ 
ให้เป็นที่รับรู้ในวงกว้าง เช่น 
แจ้งเวียนหน่วยงานต่างๆ แจ้ง
ประชาสัมพันธ์ไปยังสำนักงาน
ประชาสัมพันธ์จังหวัด 4 
จังหวัด คือ อุบลราชธานี     
ศรีสะเกษ  ยโสธร และ
อำนาจเจริญ พร้อมทั้ง
ประชาสัมพันธ์ในสื่อสังคม
ออนไลน์ต่างๆ เช่น เว็บไซต์
สำนักบริหารทรัพย์สินและ
สิทธิประโยชน์ และเว็บไซต์
มหาวิทยาลัยฯ 

ภาคภูมิ 
ดาริกา 
พิมพา 

15 วัน ขอความอนุเคราะห์
ประชาสัมพันธ์ และ
การประชสัมพันธ์ในสื่อ
สังคมออนไลน์ 

9  
ขออนุมัติแต่งตั้ง 
คณะกรรมการ 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
คัดเลือกผู้ประกอบการต่อ
อธิการบดีผ่ายสำนักงาน
กฎหมายและนิติการ 

ภาคภูมิ 
ดาริกา 

3 วัน คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

10  
 
 

ดำเนินการรับสมัคร
ผู้ประกอบการ 

ดาริกา 
พิมพา 

15 วัน เอกสารลงลายมือชื่อ
ผู้สมัคร 

11  
 
 

 

รายงานผลการรับสมัคร
ผู้ประกอบการให้
ผู้บังคับบัญชาทราบพร้อมทั้ง 

ภาคภูมิ 
ดาริกา 

1 วัน บันทึกข้อความรายงาน
ผลการรับสมัคร
ผู้ประกอบการ 

12  
ขออนุมัติและเสนอ 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิ 
เข้ารับการคัดเลือก 

 

ขออนุมัติและเสนอประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการ
คัดเลือกผู้ประกอบการต่อ
ผู้อำนวยการเพ่ือลงนามใน
ประกาศ 

ภาคภูมิ 
ดาริกา 

1 วัน ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์
เข้ารับการคัดเลือก
ผู้ประกอบการ 

จัดทำประกาศรับสมัคร 

ประชาสัมพันธ์การรับ
สมัครผู้ประกอบการ 

รับสมัครผู้ประกอบการ 
 

รายงานผลการรับสมัคร
ผู้ประกอบการ 



27 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายภาคภูมิ  โทนหงสา ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ  

13  
 
 

การพิจารณา 
คัดเลือกผู้ประกอบการ 

 

จัดประชุมคณะกรรมการ
คัดเลือกผู้ประกอบการ กำกับ
ให้มีเอกสารประกอบการ
ประชุม ถูกต้องและครบถ้วน 
โดยมีการวิเคราะห์ สรุปและ
นำเสนอข้อมูลต่อ
คณะกรรมการเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาคัดเลือก
ผู้ประกอบการ 

คณะกรรมการ
คัดเลือก
ผู้ประกอบการ  
ที่มหาวิทยาลัย
แต่งตั้ง 

1 วัน ผลการคัดเลือก
ผู้ประกอบการ 

14  
 
 
 

สรุปและรายงานผลการ
คัดเลือกผู้ประกอบการให้
ผู้บังคับบัญชาทราบพร้อมทั้ง 

ภาคภูมิ 
ดาริกา 

1 วัน บันทึกข้อความรายงาน
ผลการคัดเลือก
ผู้ประกอบการ 

15  
ขออนุมัติและเสนอ 

ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการ
คัดเลือก 

 

ขออนุมัติประกาศผลการ
คัดเลือกผู้ประกอบการและ
เสนอประกาศผลการคัดเลือก
ผู้ประกอบการต่อผู้อำนวยการ
เพ่ือพิจารณาลงนามใน
ประกาศ 

ภาคภูมิ 
ดาริกา 

1 วัน ประกาศผลการ
คัดเลือกผู้ประกอบการ 

16  กำกับติดตามให้ผู้ประกอบการ
ชำระค่าบำรุงการใช้พื้นที่ สิทธิ
ประโยชน์ที่มอบให้
มหาวิทยาลัยฯ และ
หลักประกันสัญญา 

ภาคภูมิ 
ดาริกา 
พิมพา 

7 วัน บันทึกข้อความรายงาน
การชำระค่าบำรุงการ
ใช้พื้นที่ สิทธิประโยชน์ 

17  
 

ดำเนินการทำสัญญา 
 

 

ดำเนินการทำสัญญาให้
คู่สัญญาตามรูปแบบและ
ขั้นตอนที่สำนักงานกฎหมาย
และนิติการกำหนด 

ภาคภูมิ 
ดาริกา 
สำนักงาน
กฎหมายและ  
นิติการ 

7 วัน สัญญาอนุญาตการใช้
พ้ืนที่หรือใช้สิทธิ์
ภายในมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการคัดเลือก
ผู้ประกอบการ 

กำกับติดตามการชำระ
ค่าบำรุงการใช้พื้นที่ และ

สิทธิประโยชน์ 
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4.2  การจัดทำแผนงบประมาณและแผนปฏิบัติงานประจำปี   

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
ผลผลิต 

เอกสารอ้างอิง 
1  

การจัดทำแผนประจำปี 
 

การจัดทำแผนงบประมาณและ
แผนปฏิบัติงานประจำปี  ของ
ฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สิน
สิทธิประโยชน์ 

ภาคภูมิ 
ดาริกา 
พิมพา 

ปีละ       
1 ครั้ง 

แผนงบประมาณและ
แผนปฏิบัติงาน
ประจำปี  ของฝ่ายฯ 

2  
 
 
 

รวบรวมข้อมูลประมาณการ
รายรับและรายจ่ายของฝ่าย
บริหารจัดการทรัพย์สินสิทธิ
ประโยชน์ 

ภาคภูมิ 
ดาริกา 
พิมพา 

ตลอดปี ฐานข้อมูล
ผู้ประกอบการภายใน
มหาวิทยาลัยอุบลร
ธานี 

3  
 

 

การประชุมระดมความคิดเห็น
ภายในฝ่ายบริหารจัดการ
ทรัพย์สินสิทธิประโยชน์   

ภาคภูมิ 
ดาริกา 
พิมพา 

1 วัน ข้อเสนอแนะจากการ
ประชุม 

4  
 
 
 

วิเคราะห์รายรับรายจ่าย
ย้อนหลัง 3 ปี วิเคราะห์
สถานการณ์การจัดหารายได้ใน
อนาคต 

ภาคภูมิ 
ดาริกา 
พิมพา 

5 วัน  

5  
 
 
 

จัดทำ(ร่าง)แผนงบประมาณ
และแผนปฏิบัติงานประจำปี
ตามรูปแบบที่สำนักกำหนด   

ภาคภูมิ 
ดาริกา 
พิมพา 

1 วัน (ร่าง) แผนงบประมาณ
และแผนปฏิบัติงาน
ประจำปี  ของฝ่ายฯ 

6  เสนอ(ร่าง) แผนงบประมาณ
และแผนปฏิบัติงานประจำปี  
ของฝ่ายฯ ต่อรองผู้อำนวยการ
ฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินฯ 

ภาคภูมิ 
ดาริกา 
 

1 วัน  

7 
รองผู้อำนวยการฯ 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร
จัดการทรัพย์สินฯ พิจารณา
และเห็นชอบแผนงบประมาณ
และแผนปฏิบัติงานประจำปี   

รองผู้อำนวยการ
ฝ่ายบริหาร
จัดการทรัพย์สิน
ฯ 

1 วัน  

8  นำส่ง (ร่าง) แผนงบประมาณ
และแผนปฏิบัติงานประจำปี   
ให้ฝ่ายสำนักงานผู้อำนวยการ 
เพ่ือเสนอต่อผู้อำนวยการฯ 

ภาคภูมิ 
ดาริกา 
 

1วัน  

10  
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ในเบื้องต้น   
 

ร่วมพิจารณาแผนงบประมาณ
และแผนปฏิบัติงานประจำปี 
ของสำนักฯ 

ภาคภูมิ 
 

1 วัน  

รวบรวมข้อมูล 

ระดมความคิดเห็น 

วิเคราะห์ข้อมูล 

จัดทำ(ร่าง) แผน
งบประมาณและ

แผนปฏิบัติงานประจำปี   

เสนอ (ร่าง) แผน
งบประมาณและ

แผนปฏิบัติงานประจำปี  
งาน 

ต่อรองผู้อำนวยการฯ 

นำส่ง (ร่าง) แผน
งบประมาณฯให้ฝ่าย
สำนักงานอำนวยการ 
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4.3 การจัดทำโครงการและดำเนินการตามแผนงานโครงการ  
ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1 
 

การจัดทำโครงการ 
 

การจัดทำโครงการและดำเนินการ
ตามแผนงานโครงการ 

  

2 

 ผู้รับผิดชอบ รวบรวมข้อมูล ที่จำเป็น
ในการจัดทำโครงการ/กิจกรรม ได้แก่ 
สถานที่จัดงาน ค่าใช้จ่ายในการ
ดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินงาน  

เจ้าของเรื่อง 

 

3 
 ผู้รับผิดชอบ จัดทำ (ร่าง) โครงการ/

กิจกรรม ตามแบบฟอร์มที่สำนัก ฯ 
กำหนด 

เจ้าของเรื่อง 
 

4 
 
 
 

หัวหน้าฝ่ายพิจารณา รายละเอียด
โครงการ/กิจกรรมในเบื้องต้น 

หัวหน้าฝ่าย 
 

5 

 
 
 
 

รองผู้อำนวยการฯ พิจารณา 
รายละเอียดโครงการ/กิจกรรม และ
เห็นชอบโครงการ/กิจกรรม 

รองผู้อำนวยการ 

 

6 

 
 

 
ผู้อำนวยการ  

พิจารณาอนุมัต ิ

ผู้อำนวยการ พิจารณา รายละเอียด
โครงการ/กิจกรรม ดำเนินการได้ 2 
กรณี คือ 
1. อนุมัติ หากวงเงินรวมในโครงการ
ไม่เกิน 500,000 บาท 
2. เห็นชอบ หากวงเงินรวมใน
โครงการเกิน 500,000 บาท เสนอ
อธิการบดีพิจารณาต่อไป 

ผู้อำนวยการฯ 

 

7 

 
อธิการบด ี

พิจารณาอนุมัต ิ

โครงการเกิน 500,000 บาท 
อธิการบดี พิจารณา รายละเอียด
โครงการ/กิจกรรม และอนุมัติ
โครงการ/กิจกรรม 

อธิการบดี 

 

8 
 

 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการดำเนินการตาม
แผนกำหนดไว้ในโครงการ/กิจกรรม 
ต่อไป 

เจ้าของเรื่อง 

 

 
 

1 
 

 
  

รวบรวมข้อมูล 

จัดทำ(ร่าง)โครงการ 

รองผู้อำนวยการ
พิจารณาให้ความ

เห็นชอบ 

พิจารณาเบื้องต้น 

ดำเนินการตามแผน 
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1 
 

  

10 

 ผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดทำเอกสาร
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการดำเนินงาน 
แบ่งเป็น 2 ด้าน คือ  
1. เอกสารอนุมัติค่าใช้จ่ายต่างๆ ใน
โครงการ/กิจกรรม 
2. เอกสารประสานงานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

เจ้าของเรื่อง  

11 
 ค่าใช้จ่ายที่ต้องดำเนินการตาม พรบ. 

จัดซื้อจัดจ้างฯ ได้แก่ การจ้างเหมา
บริการ จัดซื้อวัสดุ เป็นต้น 

  

12 

 ค่าใช้จ่ายไม่ต้องดำเนินการตาม พรบ. 
จัดซื้อจัดจ้างฯ ได้แก่ ค่าอาหารว่าง 
ค่าอาหารกลางวัน ค่าตอบแทน
วิทยากร เป็นต้น 

  

13 
 
 
 

ดำเนินการยืมเงินทดรองจ่าย ในกรณี
ที่ไม่สามารถ เครดิตการค้าได้ 
 

  

14  
ผู้บริหาร พิจารณา 
อนุมัติค่าใช้จ่าย 

 

ผู้บริหาร พิจารณา อนุมัติค่าใช้จ่าย /
ลงนามในหนังสือประสานงาน ต่อไป 

  

15 

 ผู้รับผิดชอบ ดำเนินการจัดเตรียม
สถานที่ในการดำเนินงาน อุปกรณ์ท่ี
จำเป็นต่าง ๆ ที่จำเป็นในการ19
ดำเนินงาน 

เจ้าของเรื่อง  

16 
 ผู้รับผิดชอบ ดำเนินการจัดเก็บข้อมูล

พ้ืนฐานที่จำเป็น /เก็บข้อมูลตาม
ตัวชี้วัดของโครงการที่เก่ียวข้อง 

เจ้าของเรื่อง  

17 
 ผู้รับผิดชอบ เก็บหลักฐานในการเบิก

จ่ายเงิน/จัดเก็บสถานที่จัดงาน และ
อุปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย 

เจ้าของเรื่อง  

18 
 ผู้รับผิดชอบดำเนินการ จัดทำเอกสาร

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นจาก
การดำเนินโครงการ/กิจกรรม 

เจ้าของเรื่อง  

 
 

 

2  
  

ดำเนินการจัดทำ 
เอกสารต่าง ๆ  

ดำเนินการตาม พรบ. 
จัดซื้อจัดจ้างฯ 

ไม่ต้องดำเนินการตาม 
พรบ. จัดซื้อจัดจ้างฯ 

ยืมเงินทดรองจ่าย 

จัดเตรียมสถานที่ 

จัดเก็บข้อมูลตามตัวชี้วัด 

จัดเก็บสถานที่จัดงาน 

จัดทำเอกสารเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่าย 



31 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายภาคภูมิ  โทนหงสา ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ  

 
 

2 
 

  

19 

 
 
 
 

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่ต้องดำเนินการ
ตาม พรบ. จัดซื้อจัดจ้างฯ ได้แก่ การ
จ้างเหมาบริการ จัดซื้อวัสดุ เป็นต้น 

พัสดุ  

20 

 
 
 
 
 

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายมิต้องดำเนินการ
ตาม พรบ. จัดซื้อจัดจ้างฯ ได้แก่ 
ค่าอาหารว่าง ค่าอาหารกลางวัน 
ค่าตอบแทนวิทยากร เป็นต้น 

การเงิน  

21 

 
ผู้บริหาร พิจารณา  

อนุมัติเบิกจ่าย 
 

ผู้บริหาร พิจารณา อนุมัติเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายต่อไป 

ผู้บริหาร  

22 

 
สรุปและรายงานผล

โครงการ 
 

ผู้รับผิดชอบดำเนินการสรุปและ
รายงานผลการดำเนินโครงการ/
กิจกรรม ได้แก่ ค่าใช้จ่าย ตัวชี้วัด
โครงการ/กิจกรรม ข้อมูลที่ได้จาก
การดำเนินงาน และปัญหา อุปสรรค
ในการดำเนินงาน 

เจ้าของเรื่อง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายมิต้อง
ดำเนินการตาม พรบ. 

จัดซื้อจัดจ้างฯ 

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายมิต้อง
ดำเนินการตาม พรบ. 

จัดซื้อจัดจ้างฯ 
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4.4  การจัดทำรายงานประจำปีของสำนักฯ ในส่วนของฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิ
ประโยชน์ 
 

ที ่ กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เวลาที่ใช้ 
 
1 
 

 
จัดทำรายงานประจำปี 

 

การจัดทำรายงานประจำปีของ
สำนักฯ ในส่วนของฝ่ายบริหาร
จัดการทรัพย์สินและสิทธิ
ประโยชน์ 

ภาคภูมิ 
ดาริกา 
พิมพา 

 

2  รวบรวมข้อมูลในการจัดทำ (ร่าง)
รายงานประจำปี ในส่วนของฝ่าย
บริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิ
ประโยชน์ ตามแบบฟอร์มที่
มหาวิทยาลัยกำหนด 

ภาคภูมิ 
ดาริกา 
พิมพา 

5 นาท ี

3  เสนอรองผู้อำนวยการเพ่ือ
พิจารณา(ร่าง)รายงานประจำปี 
ในส่วนของฝ่ายบริหารจัดการ
ทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 

รองผู้อำนวยการ 1 วัน 

4  ส่งข้อมูล (ร่าง)รายงานประจำปี
งบประมาณ ให้เจ้าหน้าที่
แผนงาน เพ่ือ รวบรวม  วิเคราะห์ 
และสรุปผลการดำเนินงาน 

ภาคภูมิ 
ดาริกา 
 

1 วัน 

5  เจ้าหน้าที่แผนงาน ดำเนินการ
จัดทำ (ร่าง)รายงานประจำปี เพ่ือ
เสนอที่ประชุม เพ่ือพิจารณา 
ต่อไป 

เจ้าหน้าที่
แผนงาน 

10 วัน 

6 
 

พิจารณารายงานประจำปี 
 

ร่วมเพ่ือพิจารณา(ร่าง)รายงาน
ประจำปี 

ผู้บริหาร 
เจ้าหน้าที่
แผนงาน 
ฝ่ายต่าง ๆ 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมข้อมูลในการ
จัดทำรายงานประจำปี 

เสนอ(ร่าง) รายงาน
ประจำปี  

ต่อรองผู้อำนวยการ 

นำส่งข้อมูล 
รายงานประจำปี 

จัดทำรายงานประจำปี 



33 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายภาคภูมิ  โทนหงสา ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ  

4.5  การติดตาม กำกับ ดูแล การทำงานของบุคลากรของฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิ
ประโยชน์ ในฐานะหัวหน้าฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
งานด้านสารบรรณ 
การตรวจทานหนังสือ 

ที ่ กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เวลาที่ใช้ 
1  

จัดทำหนังสือต่างๆ 
 

เจ้าของเรื่องดำเนินการจัดทำ
ห นั ง สื อ ต่ า ง  ๆ  เ พ่ื อ เส น อ
ผู้บริหารลงนาม 

เจ้าของเรื่อง - 

2  หัวหน้าฝ่าย ทำความเข้าใจใน
เนื้อหา โดยแบบประเภทได้ 2 
กรณี  คือ เรื่องโต้ตอบทั่วไป/
รายงานผลต่าง ๆ และเรื่องขอ
อนุมัติค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  

หัวหน้าฝ่าย 2 นาที 

3  กรณีท่ี 1 เรื่องโต้ตอบทั่วไป/
รายงานผลต่าง ๆ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง และ
เกษียนหนังสือข้อคิดเห็น
เบื้องต้น 

หัวหน้าฝ่าย 2 นาท ี

4  กรณีท่ี 2 เรื่องขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ตรวจสอบ
ความถูกต้องขอข้อมูลรวมทั้งกฎ 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง และ
เกษียนหนังสือข้อคิดเห็น
เบื้องต้น 

หัวหน้าฝ่าย 5 นาท ี

5  
ผู้บริหาร พิจารณา  

ลงนาม/อนุมตั ิ
 

เสนอผู้บริหารพิจารณาลงนาม/
อนุมัต ิ

ผู้บริหาร - 

6 
 

จัดส่งหนังสือ 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการ ดำเนินการส่ง
หนังสือไปยังเจ้าของเรื่อง และ
ส่งออกหนังสือไปยังหน่วยงาน
อ่ืนตามนัยหนังสือ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ - 

 
 
 
 
 
 

อ่านและทำความเข้าใจ 
เนื้อหา 

ตรวจสอบความถูกต้อง
เรื่องท่ัวไปและให้
ความเห็นเบื้องต้น 

ตรวจสอบความถูกต้อง
เรื่องท่ัวไปและให้
ความเห็นเบื้องต้น 
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การเกษียนหนังสือ 

ที ่ กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เวลาที่ใช้ 
1 
 
 

 
จัดทำหนังสือต่างๆ 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการ รับหนังสือ
จากหน่วยงานภายนอก 

เจ้าหน้าที่ธุรการ - 

2  หัวหน้าฝ่าย ทำความเข้าใจใน
เนื้อหา โดยแบบประเภทได้ 2 
กรณี  เรื่ อ งโต้ ต อบ ทั่ ว ไป /
รายงานผลต่าง ๆ และเรื่องที่
ต้องเสนอข้อคิดเห็น 

หัวหน้าฝ่าย 2 นาที 

3  กรณีที่ 1 เรื่องโต้ตอบทั่วไป/
รายงานผลต่าง ๆ ตรวจสอบ
ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง  แ ล ะ
เกษี ยนหนั งสื อข้ อคิ ด เห็ น
เบื้องต้น 

หัวหน้าฝ่าย 2 นาที 

4 
 
 
 
 

 กรณีที่  2 เรื่องที่ ต้องเสนอ
ข้อคิดเห็นในเบื้องต้น เพ่ือให้
ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 

หัวหน้าฝ่าย 5-10 
นาท ี

5  
ผู้บริหาร พิจารณา  

ลงนาม/อนุมตั ิ
 

ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ผู้บริหาร - 

6  เจ้าหน้าที่ธุรการ ดำเนินการ
ส่ งห นั งสื อ ไป ยั งผู้ ที่ ได้ รั บ
มอบหมายตามที่ผู้บริหารสั่ง
การ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ - 

7  
ดำเนินการ 

 

ดำเนินการตามคำสั่งการของ
ผู้บริหาร 

เจ้าของงาน  

 
 
 
 
 
 

อ่านและทำความเข้าใจ 
เนื้อหา 

ตรวจสอบความถูกต้อง
เรื่องท่ัวไปและให้
ความเห็นเบื้องต้น 

ตรวจสอบความถูกต้อง
เรื่องท่ัวไปและให้
ความเห็นเบื้องต้น 

อ่านและทำความเข้าใจ 
เนื้อหา 
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4.6  การดูแล ติดตามและดำเนินการด้านการละเมิดสิทธิ์ ทรัพย์สินที่อยู่ในความดูแลของสำนักฯ 
ที ่ กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เวลาที่ใช้ 
1 
 
 

 
ดำเนินการด้านการ      

ละเมิดสิทธิ ์
 

การดูแล ติดตามและ
ดำเนินการด้านการละเมิด
สิทธิ์ ทรัพย์สินที่อยู่ในความ
ดูแลของสำนักฯ 

ภาคภูมิ 
ดาริกา  
พิมพา 

- 

2  ตรวจสอบการละเมิดสิทธิ์ ทั้ง
วิธีการออกพ้ืนที่ตรวจและการ
ตรวจสอบในสื่อสังคม
ออนไลน์ 
 

ภาคภูมิ 
ดาริกา  
พิมพา 

ตลอดทั้งปี 

3  รานงานผลการตรวจสอบการ
ละเมิดสิทธิ์ต่อผู้อำนวยการ
เพ่ือทราบและพิจารณา 
 
 

ภาคภูมิ 
ดาริกา  
 

1 นาท ี

4 
 
 
 
 

 รายงานอธิการบดี  เพ่ือทราบ
และพิจารณา โดยผ่าน
สำนักงานกฎหมายและนิติ
การเพ่ือให้ความเห็นทาง
กฎหมาย 
 

ภาคภูมิ 
ดาริกา  
 

7 วัน 

5  
อธิการบดีพิจารณา  

สั่งการ 
 

อธิการบดีพิจารณาสั่งการ อธิการบดี 1 วัน 

6 
 

ดำเนินการตามคำสังการ 
 

ดำเนินการตามคำสั่งการของ
ผู้บริหาร 

ภาคภูมิ 
ส ำ นั ก ง า น
กฎหมายและนิติ
การ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบการ 
ละเมิดสิทธิ์ 

รายงานผลการตรวจสอบ
การละเมิดสิทธิ์ 

รายงานอธิการบดี   
ผ่านสำนักงานกฎหมาย

และนิติการ 
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4.7 การจัดทำประกาศที่เกี่ยวข้องในงานฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
ที ่ กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เวลาที่ใช้ 
1 
 
 

 
การจัดทำประกาศ 

 

การจดัทำประกาศท่ีเกี่ยวข้อง
ในงานฝ่ายบริหารจัดการ
ทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 

ภาคภูมิ 
ดาริกา  
 

- 

2  รวบรวมข้อมูล ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศที่เกี่ยวข้อง
กับการดำเนินงานของการ
บริหารจัดการทรัพย์สินและ
สิทธิประโยชน์  

ภาคภูมิ 
ดาริกา  
พิมพา 

ตลอดทั้งปี 

3  ทบทวน ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศที่ เกี่ยวข้องกับการ
ดำเนินงานของการบริหาร
จัดการทรัพย์สิ นและสิทธิ
ประโยชน์  

ภาคภูมิ 
ดาริกา  
 

1 นาท ี

4 
 
 
 
 

 เสนอให้มีการ แก้ไข ปรับปรุง 
หรือจัดทำ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ป ระกาศที่ จ ำ เป็ น กั บ การ
ดำเนินงานของการบริหาร
จัดการทรัพย์สิ นและสิทธิ
ประโยชน์  

ภาคภูมิ 
ดาริกา  
 

7 วัน 

5  
ผู้บริหารพิจารณา  
ให้ความเห็นชอบ 

 

ผู้บริหารพิจารณา เห็นชอบให้
มีการแก้ ไข ปรับปรุง หรือ
จั ดท ำ ระเบี ยบ  ข้ อบั งคั บ 
ประกาศ  

ผู้บริหาร 1 วัน 

6  ขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการ  ยกร่าง หรือ
แก้ไข ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ  โดย มีผู้มีความรู้
ความสามารถด้านกฎหมาย
ร่วมเป็นคณะกรรมการ 

ภาคภูมิ 
สำนักงาน
กฎหมายและนิติ
การ 

 

7  ดำเนินการยกร่าง หรือแก้ไข 
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ   
 
 

คณะกรรมการ  

 
 

3    

รวบรวมข้อมูล 

ทบทวน ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ 

เสนอให้มีการ แก้ไข 
ปรับปรุง หรือจัดทำ 
ระเบียบ ข้อบังคับ 

ประกาศ 

เสนอให้มีการ แก้ไข 
ปรับปรุง หรือจัดทำ 
ระเบียบ ข้อบังคับ 

ประกาศ 

ดำเนินการ แก้ไข ปหรือ
จัดทำ ระเบียบ ข้อบังคับ 

ประกาศ 
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ที ่ กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เวลาที่ใช้ 
 
 

3    

8  
 

เสนอ ร่าง ระเบียบ 
 ข้อบังคับ ประกาศ  
 ต่อคณะกรรมการ 

เสนอ ร่าง ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ  ต่อคณะกรรมการ
สำนักบริหารทรัพย์สินฯและ/
หรือคณะกรรมการชุดอ่ืนที่มี
อำนาจในการพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

ผู้อำนวยการ  

 
9 
 
 

 
ผู้มีอำนาจลงนาม 

 

ผู้มีอำนาจลงนามในระเบียบ 
ข้อบังคับ หรือประกาศ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นายภาคภูมิ  โทนหงสา ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ  

4.8 ดูแล ติดตามการดำเนินการใช้พื้นที่ในมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามสัญญา 
 

ที ่ กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เวลาที่ใช้ 
1 
 
 

 
การดูแลการใช้พื้นที่ 

 

ดูแล ติดตามการดำเนินการใช้
พ้ืนที่ในมหาวิทยาลัยให้
เป็นไปตามสัญญา 
 

ภาคภูมิ 
พิมพา 

- 

2  ตรวจสอบ ดูแล ติดตามการ
ดำเนินการใช้พื้นที่ใน
มหาวิทยาลัยให้เป็นไปตาม
สัญญาที่ผู้ประกอบการได้รับ
อนุญาต 

ภาคภูมิ 
พิมพา 

ตลอดทั้งปี 

3  รานงานผลการตรวจสอบ
พ้ืนที่  ต่อผู้ อำนวยการเพ่ือ
ทราบและพิจารณา 
 
 

ภาคภูมิ 
ดาริกา  
 

1 นาท ี

4 
 
 
 
 

 รายงานและให้ความเห็นหาก
พบกรณีการใช้พ้ืนที่ไม่เป็นไป
ตามท่ีระบุไว้ในสัญญา  

ภาคภูมิ 
ดาริกา  
 

7 วัน 

5  
ผู้อำนวยการพิจารณา  

สั่งการ 
 

ผู้อำนวยการพิจารณาสั่งการ 
1. ว่ากล่าวตักเตือน 
2. แจ้งเตือนเป็นหนังสือ  
3. บอกเลิกสัญญา 

ผู้อำนวยการ 1 วัน 

6  
ดำเนินการตามคำสังการ 

 

ดำเนินการตามคำสั่งการของ
ผู้บริหาร 

ภาคภูมิ 
สน ง. กฎหมาย
และนิติการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดูแล ติดตามการใช้พื้นที่ 

รายงานผลการตรวจสอบ
การละเมิดสิทธิ์ 

รายงานอธิการบดี   
ผ่านสำนักงานกฎหมาย

และนิติการ 
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การคัดเลือกผู้ประกอบการให้เข้ามาประกอบกิจการ ภายในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เพื่อเป็น
สวัสดิการแก่นักศึกษาและบุคลากร  

การคัดเลือกผู้ประกอบการเป็นกระบวนงานที่มีความสำคัญ เกี่ยวเนื่องกับผลประโยชน์และบุคคล
หลายกลุ่มจึงต้องดำเนินการอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลและเกิดประโยชน์สูงสุด
ต่อนักศึกษา บุคลากร และมหาวิทยาลัย จึงได้จัดทำขั้นตอนการคัดเลือกผู้ประกอบการโดยละเอียด เพ่ือลด
ความผิดพลาดในการดำเนินการคัดเลือกผู้ประกอบการ ดังนี้ 

1. จัดทำฐานข้อมูลผู้ประกอบการและปฏิทินแสดงวันหมดสัญญาประเภทต่างๆ เพ่ือเป็นข้อมูลในการ
ดำเนินการจัดหาผู้ประกอบการ โดยใช้เทคโนโลยี Google Drive ให้ผู้บริหารและบุคลากรภายในฝ่ายได้
รับทราบและใช้ประโยชน์จากปฏิทินแสดงวันหมดสัญญาประเภทต่างๆ ในการดำเนินงาน  

2. รายงานผู้บังคับบัญชาเพ่ือทราบและขออนุมัติดำเนินการรับสมัครคัดเลือกผู้ประกอบการ ล่วงหน้า 
อย่างน้อย 3 เดือน  

3. จัดทำประกาศรับสมัครและคัดเลือกผู้ประกอบการ โดยมีการวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือกำหนดขอบเขต
ในการประกอบการของผู้ประกอบการแต่ละประเภท 

4. ประชาสัมพันธ์การรับสมัครผู้ประกอบการในช่องทางต่างๆ ให้เป็นที่รับรู้ในวงกว้าง  เช่น แจ้งเวียน
หน่วยงานต่างๆ แจ้งประชาสัมพันธ์ไปยังสำนักงานประชาสัมพันธ์จังหวัด 4 จังหวัด คืออุบลราชธานี ศรีสะเกษ  
ยโสธร และอำนาจเจริญ พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ในสื่อสังคมออนไลน์ต่างๆ เช่น เว็บไซต์สำนักบริหารทรัพย์สิน
และสิทธิประโยชน์ และเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 

5. ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกผู้ประกอบการ  
6. ดำเนินการรับสมัครผู้ประกอบการและรายงานผลการรับสมัครให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
7. ขออนุมัติประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกและจัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการ

คัดเลือกผู้ประกอบการ 
8. จัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือกผู้ประกอบการ กำกับให้มีเอกสารประกอบการประชุม ถูกต้อง

และครบถ้วน โดยมีการวิเคราะห์ สรุปและนำเสนอข้อมูลต่อคณะกรรมการเพ่ือประกอบการพิจารณาคัดเลือก
ผู้ประกอบการ  

9. สรุปและรายงานผลการคัดเลือกผู้ประกอบการให้ผู้บังคับบัญชาทราบพร้อมทั้งขออนุมัติประกาศผล
การคัดเลือกผู้ประกอบการ และจัดทำประกาศผลการคัดเลือกผู้ประกอบการ 

10. ดำเนินการทำสัญญาตามข้ันตอน 
  

ข้อบังคับ กฎ ระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวข้อง 
1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการบริหารและการดำเนินงานสำนักบริหาร 

ทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ พ.ศ. 2557 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง ทรัพย์สินที่อยู่ในอำนาจการบริหารจัดการของสำนัก 

บริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ฉบับลงวันที่ 29 มิถุนายน 2558 
3. แผนกลยุทธ์สำนักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2560-2564) 
4. ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย เบี้ยประชุม พ.ศ. 2559  
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1. จัดทำฐานข้อมูลผู้ประกอบการและปฏิทินแสดงวันหมดสัญญาประเภทต่างๆ  
 

    ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

1. บุคลากรฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ รวบรวมข้อมูลผู้ประกอบการทุกประเภท  
ประกอบด้วย ชื่อ – สกุล ที่อยู่  หมายเลขโทรศัพท์ ประเภทการประกอบการ อัตราค่าบำรุงสถานที่
ประกอบการวันที่เริ่มสัญญา วันที่สิ้นสุดสัญญา และ เลขท่ี เล่มที่ วันที่ออกใบเสร็จรับเงิน 

2. บุคลากรฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ จัดทำฐานข้อมูลผู้ประกอบการ           
ทุกประเภท ประกอบด้วย ชื่อ – สกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ ประเภทการประกอบการ อัตราค่าบำรุง 
สถานที่ประกอบการ วันที่เริ่มสัญญา วันที่สิ้นสุดสัญญา และ เลขที่ เล่มที่ วันที่ออกใบเสร็จรับเงิน 

3. หัวหน้าฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ตรวจสอบฐานข้อมูลผู้ประกอบการพร้อม 
ปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นายภาคภูมิ  โทนหงสา ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ  

4. บุคลากรฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ บันทึกข้อมูลใน Google Drive ของฝ่าย 
บริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ พร้อมปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 

5. หัวหน้าฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ เปิดให้สิทธิ์ผู้บริหารและบุคลากรฝ่าย 
บริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ สามารถเข้าไปตรวจสอบข้อมูลใน Google Drive ได ้
 

 
ภาพที่ 1 การบันทึกข้อมูลใน Google Drive ของฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
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ภาพที่ 2 ฐานข้อมูลผู้ประกอบการประเภทต่างๆ 

 
 

 
ภาพที่ 3 ฐานข้อมูลผู้ประกอบการประเภทต่างๆ แสดงวันที่เริ่มและวันที่สิ้นสุดสัญญา 
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2. รายงานผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบและขออนุมัติดำเนินการรับสมัครคัดเลือกผู้ประกอบการ  
 

    ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
1. บุคลากรฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ จัดทำบันทึกข้อความรายงานการสิ้นสุด 

สัญญาให้ผู้อำนวยการทราบ ล่วงหน้า 3 เดือน (ตัวอย่างตามเอกสารผนวก 1) 
2. บุคลากรฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินการ 

รับสมัครผู้ประกอบการ (ตัวอย่างตามเอกสารผนวก 2) 
3. บุคลากรฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์จัดทำร่างประกาศรับสมัครผู้ประกอบการ 

พร้อมทั้งกำหนดขอบเขต (TOR) ในการประกอบกิจการของผู้ประกอบการแต่ละประเภท โดยมีระยะเวลาการ
รับสมัครไม่น้อยกว่า 15 วัน (ตัวอย่างตามเอกสารผนวก 3) 

4. เจ้าหน้าที่ธุรการดำเนินการเสนอหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 
5. ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติการดำเนินการรับสมัครผู้ประกอบการ 

5.1 อนุมัติ และลงนามในประกาศ  
5.2 ไม่อนุมัติ ให้นำกลับไปทบทวน แก้ไข แล้วจึงนำเสนอตามขั้นตอนต่อไป 
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3. จัดทำประกาศรับสมัครคัดเลือกผู้ประกอบการ  
โดยมีการวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อกำหนดขอบเขตในการประกอบการของผู้ประกอบการแต่ละประเภท 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นายภาคภูมิ  โทนหงสา ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ  

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
1. บุคลากรฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ รวบรวมข้อมูลการสิ้นสุดสัญญาของ 

ผู้ประกอบการ โดยมีข้อมูล พ้ืนที่ ประเภทการประกอบการ วันสิ้นสุดสัญญา  
2. บุคลากรฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ วิเคราะห์ข้อมูลการให้บริการและความ 

ต้องการของนักศึกษาและบุคลากร เพ่ือจัดทำร่างขอบเขตการให้บริการของผู้ประกอบการแต่ละประเภท     
แต่ละพ้ืนที่ให้เป็นไปตามความต้องการของนักศึกษา บุคลากร เจ้าของพ้ืนที่ 

3. หัวหน้าฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์พิจารณาขอบเขตการประกอบการ 
เบื้องต้นให้เหมาะสมและเป็นไปตามความต้องการของเจ้าของพ้ืนที่ โดยพิจารณาหลักการสุขาภิบาลร่วมด้วย 

4. เจ้าหน้าที่ธุรการดำเนินการเสนอหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 
5. ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติการดำเนินการรับสมัครผู้ประกอบการ 

5.1 เห็นชอบ และลงนามในประกาศ  
5.2 ไม่เห็นชอบ ให้นำกลับไปทบทวน แก้ไข แล้วจึงนำเสนอตามขั้นตอนต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นายภาคภูมิ  โทนหงสา ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ  

4. การประชาสัมพันธ์การรับสมัครผู้ประกอบการ 
มีการประชาสัมพันธ์ในช่องทางต่างๆ ให้เป็นที่รับรู้ในวงกว้าง เช่น แจ้งเวียนหน่วยงานต่างๆ แจ้ง

ประชาสัมพันธ์ไปยังสำนักงานประชาสัมพันธ์จังหวัด 4 จังหวัด คืออุบลราชธานี  ศรีสะเกษ ยโสธร และ
อำนาจเจริญ พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ในสื่อสังคมออนไลน์ต่างๆ เช่น เว็บไซต์สำนักบริหารทรัพย์สินและสิทธิ
ประโยชน์ และเว็บไซต์มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นายภาคภูมิ  โทนหงสา ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ  

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
1. การประชาสัมพันธ์ภายในมหาวิทยาลัย 

1.1 บุคลากรฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์  จัดทำบันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์การรับสมัครผู้ประกอบการ 

1.2 แจ้งเวียนประชาสัมพันธ์หน่วยงานภายใน ทุกคณะ สำนัก หน่วยงาน 
1.3 เจ้าหน้าที่ธุรการนำส่งบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร

ผู้ประกอบการ 
2. การประชาสัมพันธ์ภายนอก 

2.1 บุคลากรฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์
ประชาสัมพันธ์การรับสมัครผู้ประกอบการ  

2.2 แจ้งเวียนประชาสัมพันธ์ไปยังสำนักงานประชาสัมพันธ์จังหวัด 4 จังหวัด คือ อุบลราชธานี 
ศรีสะเกษ  ยโสธร และอำนาจเจริญ 

2.3 เจ้าหน้าที่ธุรการนำส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์การรับสมัครผู้ประกอบการ
ตามระเบียบและขั้นตอนงานสารบรรณ 

3. ติดประกาศท่ีบอร์ดประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 
4. ประชาสัมพันธ์ในสื่อสังคมออนไลน์ต่างๆ เช่น เว็บไซต์สำนักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 

และเว็บไซต์มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
5. นำส่งข้อมูลการรับสมัครคัดเลือกผู้ประกอบการไปยังผู้ที่สนใจเข้ามาประกอบการ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นายภาคภูมิ  โทนหงสา ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ  

5. ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกผู้ประกอบการ  
 

    ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นายภาคภูมิ  โทนหงสา ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ  

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
1. บุคลากรฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติแต่งตั้ง 

และร่างคำสั่งคณะกรรมการคัดเลือกผู้ประกอบการโดยมีองค์ประกอบ ดังนี้ 
1.1 รองผู้อำนวยการสำนักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์  ประธาน 
1.2 ผู้แทนคณะ/หน่วยงานเจ้าของพ้ืนที่    กรรมการ 
1.3 ผู้แทนสำนักงานกฎหมายและนิติการ    กรรมการ 
1.4 นายกสโมสรนักศึกษา มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   กรรมการ 
1.5 ประธานสภานักศึกษา มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   กรรมการ 
1.6 หัวหน้าฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์           กรรมการและ 

        เลขานุการ 
1.7 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์        กรรมการและ 

              ผู้ช่วยเลขานุการ   
2. เจ้าหน้าที่ธุรการดำเนินการเสนอหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 
3. สำนักงานกฎหมายและนิติการตรวจสอบความถูกต้องของร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

        คัดเลือกผู้ประกอบการ 
4. เจ้าหน้าที่ธุรการดำเนินการเสนอหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 
5. อธิการบดีพิจารณาอนุมัติและลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกผู้ประกอบการ 
    5.1 อนุมัติ และลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกผู้ประกอบการ 
    5.2 ไม่อนุมัติ ให้นำกลับไปทบทวน แก้ไข แล้วจึงนำเสนอตามขั้นตอนต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นายภาคภูมิ  โทนหงสา ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ  

6. การดำเนินการรับสมัครผู้ประกอบการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นายภาคภูมิ  โทนหงสา ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ  

 
รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

1. บุคลากรฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ จัดเตรียมเอกสารชุดรับสมัคร 
ผู้ประกอบการ  

2. บุคลากรฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ จัดทำบัญชีลงชื่อส่งเอกสาร การสมัคร 
ผู้ประกอบการแยกตามประเภทการรับสมัคร โดยมีช่องให้ผู้ประกอบการลงชื่อ – สกุล และหมายเลขโทรศัพท์ 

3. รับสมัครผู้ประกอบการตามประเภทและระยะเวลาที่กำหนดไว้ในประกาศ โดยในการรับสมัคร 
ผู้ประกอบการต้องมีการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัครและคุณสมบัติของผู้สมัครให้ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัครผู้ประกอบการ โดยผู้สมัครต้องแยกข้อเสนอด้านการเงินใส่ซองปิดผนึกก่อนส่ง
เอกสารให้ผู้รับสมัครตรวจสอบเอกสาร 

4. สรุปผลการรับสมัครผู้ประกอบการเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการรับสมัครตามที่ระบุไว้ในประกาศรับ 
สมัครผู้ประกอบการ 

5. บุคลากรฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ จัดทำบันทึกข้อความรายงานผลการรับ 
สมัครผู้ประกอบการเพ่ือรายงานผลการรับสมัครให้ผู้อำนวยการทราบ 

6. เจ้าหน้าที่ธุรการดำเนินการเสนอหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 
7. ผู้อำนวยการพิจารณาและรับทราบผลการรับสมัครผู้ประกอบการ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นายภาคภูมิ  โทนหงสา ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ  

7. การขออนุมัติประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 
  

    ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นายภาคภูมิ  โทนหงสา ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ  

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
1. บุคลากรฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติประกาศ 

รายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกผู้ประกอบการ 
2. บุคลากรฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์จัดทำร่างประกาศผู้มีสิทธิ์เข้ารับการ 

คัดเลือกผู้ประกอบการ 
3. หัวหน้าฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอ 

ผู้อำนวยการเพ่ือลงนามในประกาศผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกผู้ประกอบการ 
4.  เจ้าหน้าที่ธุรการดำเนินการเสนอหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 
5. ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติและลงนามในประกาศผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกผู้ประกอบการ 

5.1 อนุมัติ และลงนามในประกาศ  
5.2 ไม่อนุมัติ ให้นำกลับไปทบทวน แก้ไข แล้วจึงนำเสนอตามข้ันตอนต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



55 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายภาคภูมิ  โทนหงสา ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ  

8. การจัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือกผู้ประกอบการ  
กำกับให้มีเอกสารประกอบการประชุม ถูกต้องและครบถ้วน โดยมีการวิเคราะห์ สรุปและนำเสนอ 

ข้อมูลต่อคณะกรรมการเพื่อประกอบการพิจารณาคัดเลือกผู้ประกอบการ  
 
     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 



56 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายภาคภูมิ  โทนหงสา ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ  

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
1. บุคลากรฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ 

คัดเลือกผู้ประกอบการ 
2. บุคลากรฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ จัดทำระเบียบวาระการประชุมและ 

เอกสารประกอบการประชุม โดยมีข้อมูลวิเคราะห์ผลการดำเนินงานของผู้ประกอบการรายเดิม อัตราค่าบำรุง 
สถานที่การประกอบการ วันที่เริ่มสัญญา วันที่สิ้นสุดสัญญา และเอกสารการให้คะแนนและเอกสารการสรุปผล
การพิจารณาของคณะกรรมการคัดเลือกผู้ประกอบการ 

3. บุคลากรฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติค่าเบี้ย 
ประชุมคณะกรรมการและค่าอาหารว่างในการจัดประชุมตามระเบียบ  

4. จัดเตรียมห้องประชุม และเอกสารการประชุมให้พร้อมก่อนการประชุม  
5. ดำเนินการประชุมพิจารณาคัดเลือกผู้ประกอบการตามระเบียบวาระการประชุม  
6. คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้ประกอบการพิจารณาข้อเสนอของผู้ประกอบการพร้อมทั้งให้ 

ผู้ประกอบการมานำเสนอรายละเอียดเป็นรายบุคคล 
 6.1 ผู้ประกอบการที่ผ่านการคัดเลือก คณะกรรมการรับรองผลการคัดเลือก 
 6.2 ผู้ประกอบการที่ไม่ผ่านการคัดเลือก ให้ดำเนินการรับสมัครผู้ประกอบการใหม่ตามข้ันตอน  
       ในรอบการดำเนินการรับสมัครคัดเลือกผู้ประกอบการในครั้งต่อไป 

7. คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้ประกอบการสรุปและรับรองผลการคัดเลือก 
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9. สรุป รายงานผลการคัดเลือกผู้ประกอบการและจัดทำประกาศผลการคัดเลือกผู้ประกอบการ 
  

    ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
1. บุคลากรฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติประกาศ 

ผลการคัดเลือกผู้ประกอบการ 
2. บุคลากรฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์จัดทำร่างประกาศผลการคัดเลือก 

ผู้ประกอบการ 
3. หัวหน้าฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอ 

ผู้อำนวยการเพ่ือลงนามในประกาศผลการคัดเลือกผู้ประกอบการ 
4.  เจ้าหน้าที่ธุรการดำเนินการเสนอหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 
5. ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติและลงนามในประกาศผลการคัดเลือกผู้ประกอบการ 

5.1 อนุมัติ และลงนามในประกาศ  
5.2 ไม่อนุมัติ ให้นำกลับไปทบทวน แก้ไข แล้วจึงนำเสนอตามขั้นตอนต่อไป 
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บทที่ 4 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 
1. การจัดหาผู้ประกอบการ  

ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน  
- มีผู้ประกอบการมาสมัครเข้ารับการคัดเลือกน้อย 
- ผู้ประกอบการไม่ทราบถึงวิธีการในการคัดเลือกผู้ประกอบการ 
แนวทางการแก้ไข 
- ประชาสัมพันธ์เชิงรุก โดยการใช้สื่อสังคมออนไลน์ และการเข้าถึงตัวผู้ประกอบการ 
- ชี้แจง วิธีการข้ันต้อนการคัดเลือกผู้ประกอบการให้ชัดเจน  

 
2. การจัดทำแผนงบประมาณ  แผนปฏิบัติงานประจำปี  การดำเนินการตามแผนงาน โครงการ และ

จัดทำรายงานประจำปีของสำนักฯ ในส่วนของฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
 ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน  
- การดำเนินงานไม่เป็นไปตามความต้องการของผู้ใช้บริการในปัจจุบันเนื่องจากมีการตั้งแผน

งบประมาณล่วงหน้าตามระเบียบราชการ 
แนวทางการแก้ไข 
- สำรวจความต้องการของผู้ใช้บริการและการนำข้อเสนอแนะของผู้ใช้บริการมาวางแผน

งบประมาณและแผนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับความต้องการขแงผู้ใช้บริการ 
 

3. ติดตาม กำกับ ดูแล การทำงานของบุคลากรของฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน ์
ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
- ความแตกต่าง ทั้ง อายุ เพศ การศึกษา นิสัยส่วนตัว ส่งผลให้การบริหารจัดการด้านทรัพยากร

บุคคลเป็นไปด้วยความยากลำบาก 
- การหาแรงงานหรือผู้ปฏิบัติงานยาก  
แนวทางการแก้ไข 
- ใช้ประสบการณ์และความชำนาญในการบริหารทรัพยากรบุคคลให้สามารถทำงานร่วมกันได้

อย่างมีความสุข 
- ปรับเปลี่ยนหน้าที่การปฏิบัติงานให้ทุกคนสามารถทำงานแทนกันได้ 

 
4. ดูแล ติดตามและดำเนินการด้านการละเมิดสิทธิ์ของทรัพย์สินที่อยู่ในความดูแลของสำนักฯ 

ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
- ยังไม่มี ระเบียบ ข้องบังคับ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติ ในการดำเนินการด้านการละเมิดสิทธิ์

ของทรัพย์สินที่อยู่ในความดูแลของสำนักฯ 
- มีการละเมิดสิทธิ์ของทรัพย์สินที่อยู่ในความดูแลของสำนักฯ 
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แนวทางการแก้ไข 
- จัดทำระเบียบ ข้องบังคับ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติ ในการดำเนินการด้านการละเมิดสิทธิ์ของ

ทรัพย์สินที่อยู่ในความดูแลของสำนักฯ 
- หารือแนวทางปฏิบัติกับสำนักงานกฎหมายและนิติการ 

 
5. ดูแล ติดตามการดำเนินการใช้พื้นที่ในมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามสัญญา 

ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
- ผู้ประกอบการบางรายยังไม่มีการปรับตัวให้ทันกับยุคเทคโนโลยีและสื่อสังคมออนไลน์ 
- รูปแบบการใช้บริการที่เปลี่ยนแปลงไป เน้นความสะดวกสบาย 
- ผู้ประกอบการไม่ตระหนักถึงการปฏิบัติตามสัญญา 
แนวทางการแก้ไข 
- ส่งเสริมให้ผู้ประกอบการพัฒนาระบบการให้บริการที่ทันสมัย รวดเร็ว สะดวกสบาย ผ่านช่อง

ทางการบริการแบบออนไลน์ 
- ทำความเข้าใจกับผู้ประกอบการให้ตระหนักถึงการปฏิบัติตามสัญญา 
- กำกับดูแล ติดตามการดำเนินการใช้พื้นท่ีในมหาวิทยาลัยเป็นประจำ 
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