
 

 
คู่มือการให้บริการสำหรับผู้รับบริการ 

กองทรัพย์สิน 

 
 



การขอใช้อาคารสถานที่ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา ประเภทรายวัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่มีค่าธรรมเนียมการให้บริการ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง: ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เร่ือง อัตราการให้บรกิารกองทรัพย์สิน 

มหาวทิยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

 

 

 

 

 

 

1 
ผู้รับบริการยื่นความประสงค์ขอใช ้

อาคารสถานที่ 
1 นาท ี กองทรัพย์สิน 

2 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและ

สถานท่ีท่ีประสงค์ขอใช้ 
2 นาท ี กองทรัพย์สิน 

3 
เจ้าหน้าที่ทำหนังสือขออนุญาตใช้

อาคารสถานที่กับหน่วยงานผู้ดูแล 
15 นาท ี กองทรัพย์สิน 

4 อนุญาตให้ใช้อาคารสถานท่ี 3 วันทำการ หน่วยงานผู้ดูแล 

5 
พจิารณาอนุมัติและลงนามหนังสือแจ้ง

ผลการพจิารณาให้ใช้อาคารสถานที่ 
3 วันทำการ อธิการบด ี

6 
ชำระค่าธรรมเนียม/คา่บำรุง 

การใช้พื้นที่ 

ก่อนใช้ 

 1 วัน 

โอนเงินเข้า บ/ช  

มหาวทิยาลัยพะเยา 



การขอใช้พืน้ทีภ่ายในมหาวิทยาลัยพะเยา ประเภทรายปี แบบมีสัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่มีค่าธรรมเนียมการให้บริการ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง: ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เร่ือง อัตราการให้บรกิารกองทรัพย์สิน 

มหาวทิยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

 

 

 

2 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและ

สถานท่ีท่ีประสงค์ขอใช้ 
2 นาท ี กองทรัพย์สิน 

1 
ผู้รับบริการยื่นความประสงค์ขอใช้

พื้นท่ีเพ่ือประกอบกจิการ 
1 นาท ี กองทรัพย์สิน 

3 
พิจารณาอนุมัติและลงนามหนังสือแจ้งผลการพจิารณา

ให้ใช้พื้นที่ โดยกำหนดให้ยื่นแบบรูปรายการงานก่อสร้าง

ร้านค้าและเอกสารแสดงราคากลางในการก่อสรา้ง  

(Bill of Quantities: BOQ) ภายใน 60 วนั 

3 วัน 

ทำการ 
อธิการบด ี

4 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบแบบและ BOQ 5 วันทำการ กองอาคารสถานท่ี 

5 
พจิารณาอนุญาตและลงนามหนังสือ

แจ้งผลการพจิารณาให้ก่อสร้างร้านค้า 
3 วันทำการ อธิการบด ี

6 
ทำสัญญาการใช้พื้นที่ ภายใน

มหาวทิยาลัยพะเยา 

ก่อนใช้ 

 1 วัน 
กองกฎหมาย 

7 
ชำระค่าธรรมเนียม 

การใช้พ้ืนที่ 

ก่อนใช้ 

 1 วัน 

โอนเงินเข้า บ/ช  

มหาวิทยาลัยพะเยา 



การขอคืนเงนิค่าประกันสัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่มีค่าธรรมเนียมการให้บริการ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง: สัญญาการใช้พื้นที่ ภายในมหาวทิยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

 

 

 

1 
ผู้รับบริการยื่นความประสงค์ขอรับเงิน

คืนค่าประกันสัญญา 
1 นาท ี กองทรัพย์สิน 

2 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและ 

การปฏิบัติตามสัญญา 
3 วันทำการ กองทรัพย์สิน 

3 
พจิารณาอนุมัติเบิกเงินคืนค่าประกัน

สัญญา 
3 วันทำการ อธิการบด ี

4 เจ้าหน้าที่จัดทำใบเบิกเงินในระบบ AX 1 วันทำการ กองทรัพย์สนิ 

5 
ตรวจสอบเอกสารเบิกเงิน และ

ดำเนนิการตามกระบวนการคืนเงิน 
3 สัปดาห ์ กองคลัง 

6 
ผู้รับบริการได้รับเงินคืนค่าประกัน

สัญญา 
1 สัปดาห์ 

โอนเงินเข้า บ/ช  

ผู้รับบริการ 



 



 



ขั้นตอนการให้การบริการห้องพักรายวัน 

ลำดับ วธิีการขั้นตอนการให้บรกิาร ระยะเวลา ช่องทางการให้บริการ 

1 ผ ู้ประสงค์เข้าพักขอติดต่อการจองห้องพัก  30 นาท ี Facebook และทาง

โทรศัพท ์

2 เจา้หน้าที่ตรวจสอบสถานะห้องพัก และ

บันทึกขอ้มูลหอ้งพักลงตารางการจอง

หอ้งพัก 

15 นาท ี Facebook และทาง

โทรศัพท ์

3 ผุ้ประสงค์เข้าพักกรอกแบบฟอร์มบัตรจด

นามลงทะเบียนผู้เข้าพกั 

15 นาท ี กองทรัพย์สนิ 

4 ผุ้ประสงค์เข้าพักชำระเงินเรียบร้อย 

เจา้หน้าที่นำหลักฐานการชำระเงนิออก

ใบเสร็จ ให้กับลูกค้า พร้อมกับมอบกุญแจ

หรือคีย์การ์ดใหก้ับผู้เข้าพัก 

30 นาท ี Facebook และทาง

โทรศัพท ์

5 ผู้เข้าพักคืนกุญแจห้องพัก เจา้หน้าที่

ตรวจสอบความเรียบรอ้ยหอ้งพักและรับคืน

กุญแจ 

15 นาท ี กองทรัพย์สนิ 

 

ไม่มีค่าธรรมเนียมการให้บริการ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง:   ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง อัตราการใหบ้ริการกองทรัพย์สนิ  

มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการให้บริการห้องพักรายเดือน 

ลำดับ วธิีการขั้นตอนการให้บรกิาร ระยะเวลา ช่องทางการให้บริการ 

1 ผ ู้ประสงค์เข้าพักขอติดต่อการจองห้องพัก  30 นาท ี Facebook ทางโทรศัพท์ 

กองทรัพย์สนิ 

2 เจา้หน้าที่ตรวจสอบสถานะห้องพัก และ

บันทึกขอ้มูลหอ้งพักลงตารางการจองหอ้งพัก 

15 นาท ี Facebook ทางโทรศัพท์ 

กองทรัพย์สนิ 

3 ผ ู้ประสงค์เข้าพักกรอกแบบฟอร์มบัตรจดนาม

ลงทะเบียนผู้เข้าพัก และหลักฐาน (สำเนาบัตร

ประชาชน สำเนาบัตรพนักงาน (ถ้ามี) เอกสาร

สำเนาทะเบียนบ้าน และเอกสารสำเนาบัญชี

ธนาคาร 

15 นาท ี กองทรัพย์สนิ 

4 ผู้ประสงค์เข้าพักชำระเงินเรียบร้อย เจา้หน้าที่

นำหลักฐานการชำระเงนิออกใบเสร็จ ให้กับ

ลูกค้า พร้อมกับมอบกุญแจหรือคีย์การ์ด

ให้กับผู้เข้าพัก 

30 นาท ี Facebook ทางโทรศัพท์ 

กองทรัพย์สนิ 

5 เจา้หน้าที่ดำเนินการจดัทำเอกสารขออนุมัติ

ให้ผู้เข้าพัก ทำสัญญาใหบ้ริการที่พักอาศยั 

30 นาท ี กองทรัพย์สนิ 

6 เมื่อไดร้ับอนุมัติ ทำสัญญาที่พักอาศัย จัดส่ง

เอกสารใหก้องกฎหมายดำเนินการจัดทำ

สัญญาการให้บริการที่พักอาศัยต่อไป 

15 นาท ี กองทรัพย์สนิ 

7 ผู้เข้าพัก เริ่มเข้าพักตั้งแต่วนัที่กำหนดใน

สัญญาการให้บริการที่พักอาศัย 

10 นาท ี Facebook ทางโทรศัพท์ 

กองทรัพย์สนิ 
 

ไม่มีค่าธรรมเนียมการให้บริการ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง:   ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง อัตราการใหบ้ริการกองทรัพย์สนิ  

มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

 

 

 



ขั้นตอนการให้บริการคืนห้องพักรายเดือน 

ลำดับ วธิีการขั้นตอนการให้บรกิาร ระยะเวลา ช่องทางการให้บริการ 

1 ผู้เข้าพักติดต่อการคืนหอ้งพักรายเดือน  10 นาท ี Facebook ทางโทรศัพท์ 

กองทรัพย์สนิ 

2 เจา้หน้าที่ตรวจสอบและดำเนินการจัดทำ

เอกสารใบแจ้งย้ายออกใหก้ับผู้เข้าพัก 

30 นาท ี Facebook และทาง

โทรศัพท ์

3 เจา้หน้าที่บันทึกข้อมูลใบแจ้งหนี้ค่าไฟฟา้และ

แจ้งยอดชำระคา่ไฟฟ้ากับผู้เข้าพัก 

30 นาท ี กองทรัพย์สนิ 

4 ผู้เข้าพักชำระเงนิค่าไฟฟ้า เจ้าหน้าที่นำหลักฐาน

การชำระเงนิออกใบเสร็จ ให้กับผู้เข้าพัก 

30 นาท ี Facebook และทาง

โทรศัพท ์

5 เจา้หน้าที่ตรวจสอบสถานะห้องพัก และรับคืน

กุญแจ 

15 นาท ี กองทรัพย์สนิ 

6 เจา้หน้าที่จัดทำเอกสารเบิกเงินคืนค่าประกัน

หอ้งพัก กุญแจและคีย์การ์ด 

30 นาท ี กองทรัพย์สนิ 

 

ไม่มีค่าธรรมเนียมการให้บริการ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง:   ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง อัตราการใหบ้ริการกองทรัพย์สนิ  

มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการให้บริการแจ้งซ่อมห้องพัก 

 

ไม่มีค่าธรรมเนียมการให้บริการ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง:   ไม่มกีฎหมายทีเ่ก่ียวข้องเนื่องจากเป็นการบริหารงานภายในหน่วยงาน 

 

 

 

 

ลำดับ วธิีการขั้นตอนการให้บรกิาร ระยะเวลา ช่องทางการให้บริการ 

1 ผู้แจ้งซ่อมติดต่อการแจง้ซ่อม   10 นาท ี Facebook ทางโทรศัพท ์

กองทรัพย์สนิ 

2 เจา้หน้าที่รับข้อมูลการแจ้งซ่อม และ

ดำเนินการประสานงานแจ้งช่าง 

15 นาท ี Facebook และทาง

โทรศัพท ์

3 ช่างดำเนินการซ่อม 2 ชั่วโมง กองทรัพย์สนิ 

4 ช่างซ่อมเรียบร้อย แจ้งเจา้หน้าที่ทราบ 10 นาท ี Facebook  Line และทาง

โทรศัพท ์

5 เจา้หน้าที่ประสานงานแจ้งไปยังผู้แจ้งซ่อมว่า

ดำเนินการเรียบร้อยแล้ว 

5 นาท ี Facebook และทาง

โทรศัพท ์

กองทรัพย์สนิ 


