
 
 

 
 

หน่วยจัดหารายได้ 
 
แผนกธุรกิจจัดหารายได ้

มีหน้าที่จัดหารายได้และผลประโยชน์จากทรัพย์สินในความปกครองดูแลของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย  วิทยาเขตตรัง  การจ าหน่ายสินค้า  การสร้างสินค้าภายใต้แบรนด์ราชมงคลตรัง  การให้เช่า
สถานที่อาคารหรือห้องประชุมหรือวัสดุอุปกรณ์  การท าสัญญาระหว่างมหาวิทยาลัยฯและผู้ประกอบการ    
การบริการสถานที่บริเวณชายหาดจัดกิจกรรมต่างๆ  โดยให้บริการประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่
ผู้ใช้บริการทั้งภายในและภายนอก  รวมถึงการโต้ตอบหนังสือระหว่างหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก
เพ่ือจัดเก็บคา่สาธารณูปโภค  ให้เป็นที่พึงพอใจแก่ผู้ใช้บริการ  
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือจัดหารายได้จากทรัพย์สินและประโยชน์จากทรัพย์สินในความปกครองดูแลของมหาวิทยาลัยฯ  
เต็มศักยภาพ เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

2. เพ่ือให้บริการประสานงานและอ านวยความสะดวกระหว่างผู้ใช้บริการภายในมหาวิทยาลัย บุคคล 
ภายนอกและหน่วยงานต่างๆ 

3. เพ่ือมุ่งปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและแผนงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ  เพ่ือให้เป็นไป
ตามเป้าหมายที่วางไว้ 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 สามารถจัดเก็บรายได้จากค่าเช่าสถานที่  ค่าวัสดุอุปกรณ์  เงินจากการจ าหน่ายสินค้าตาม 

เป้าหมายที่ตั้งไว้ทุกเดือน 
1.2 สามารถจัดเก็บค่าสาธารณูปโภคได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ทุกเดือน   
1.3 สามารถผลิตและจัดจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ภายใต้แบรนด์ราชมงคลตรังตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ทุก

เดือน 
2. เชิงคุณภาพ 

2.1 ผู้ใช้บริการภายในและภายนอกมีความพึงพอใจในการใช้บริการ 
2.2 มีขั้นตอนการขอใช้บริการเช่าสถานที่ เช่าวัสดุอุปกรณ์ การจ าหน่ายสินค้า  ที่สะดวกรวดเร็ว 
2.3 พัฒนาการท าสัญญาต่างๆ  ให้มีข้ันตอนที่ถูกต้อง  สะดวกรวดเร็วและครบถ้วน   

กลุ่มเป้าหมาย 
ผู้ใช้บริการนักศึกษา  บุคลากร  หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 

 



 
 

กระบวนการท าสัญญา 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

บันทึกข้อมูลการรบัหนังสือขอ
เช่าพ้ืนท่ีในทะเบียนรับและ
จัดท าบันทึกข้อความเพื่อขอ
อนุมัติ  พร้อมแนบระเบียบและ
ประกาศการจัดหารายไดฯ้ 

10 นาที 
แผนกธุรกิจจดัหา
รายได ้

2. 

 
 
 
  

เพื่อเสนอความคดิเห็นเบื้องต้น 
และรวบรวมน าเสนอต่อ
ผู้บริหาร 

5 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

3. 

 
 

 
 
 

รองอธิการบดีฯ พิจารณา
หนังสือ  และมอบหมายให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องด าเนินการส่งหนังสือ
ขออนุมัติสัญญาเช่าแก่อธิการบดี
มหาวิทยาลยั 
 

1 วัน 

รองอธิการบดี
ประจ าวิทยาเขต
และแผนกธรุกิจ
จัดหารายได ้

4. 

 
 
 
 
 

อธิการบดีมหาวิทยาลัย  
พิจารณาและ 
มอบหมายใหผู้้ที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ 

1 วัน 

อธิการบดี
มหาวิทยาลยัและ
เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 
 

5. 

 ติดต่อผู้เช่าเพื่อขอทราบเงื่อนไข
ในสัญญาและร่างสัญญาให้
ถูกต้องตามระเบียบ
มหาวิทยาลยัฯ 
 

1 วัน 
แผนกธุรกิจจดัหา
รายได้และผู้เช่า 

6. 

 ส่งร่างสัญญาส านักงานนิติการ
เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของ
สัญญา 2 วัน 

เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณและส านักงาน
นิติการ 

7. 

 จัดท าสญัญาและคูส่ัญญา พร้อม
แนบเอกสาร  รวมทั้งสิ้น  2  ชุด
ให้ผู้เช่าลงนาม 30 นาที 

แผนกธุรกิจจดัหา
รายได้และผู้เช่า 

8. 

  

  

ลงทะเบียนรบัและ
จัดท าบันทึกข้อความ 

น าส่งหน่วยสารบรรณ 

 

เสนอพิจารณา 

ร่างสัญญา 

เสนอพิจารณา 

ตรวจสอบร่างสญัญา 

 

จัดท าสญัญา  แนบเอกสาร 
ให้ผู้เช่าลงนาม 

 

A 



 
 

8. 

  

  

8. 

 รองอธิการบดีลงนามสัญญาและ
คู่สัญญา  มอบหมายใหผู้้ที่
เกี่ยวข้องด าเนินการ 1 วัน 

รองอธิการบดี
ประจ าวิทยาเขต
และแผนกธรุกิจ
จัดหารายได ้

9. 

 จัดส่งคู่สญัญาให้แก่ผู้เช่า  และ
จัดเก็บสญัญาเช่าในแฟ้มสญัญา 

5 นาที 
แผนกธุรกิจจดัหา
รายได ้

10. 

 
 
 
 
 

 

  

 
ภาคผนวก  (ดังแนบ) 
 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  ว่าด้วยการจัดหารายได้และผลประโยชน์จาก
ทรัพย์สินในความปกครองดูแลของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย พ.ศ.๒๕๕๓ 

 
 

ปรับปรุงเมื่อ 20/04/63 

 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

A 

เสนอพิจารณา
ลงนาม 

จัดส่งและจัดเก็บสญัญา
เช่า 


