
 

 
คู่มือการให้บริการ : กระบวนการจัดเก็บรายได้และน าส่ง 
หน่วยงานที่ให้บริการ : บุคลากรภายใน บุคลทั่วไป  นักศึกษา  หน่วยงานภายในและภายนอก 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ   

1. ผู้รับบริการท าหนังสือเพ่ือขอใช้ พ้ืนที่ห้องประชุม ค่าค่ายลูกเสือ  ค่าบ ารุงพื้นที่ชายหาด          เป็น
รายวัน  

2. รับหนังสือตอบรับการใช้บริการ ค่าเช่าพ้ืนที่ห้องประชุม  ค่าค่ายลูกเสือ  ค่าบ ารุงพ้ืนที่ชายหาด  
3. ช าระเงิน 
4. รับใบเสร็จรับเงิน 

 
ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

จัดเก็บรายได้ตามประกาศ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  เรื่อง  การจัดหารายได้และ
ผลประโยชน์จากทรัพย์สินในความปกครองดูแลของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  วิทยาเขตตรัง 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
 
วิทยาเขตตรัง:แผนกบริหารงานทั่วไป 
หน่วยจัดหารายได้;งานบริหารจัดการทั่วไป 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 
เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุด
ที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. 
เสาร์ - อาทิตย์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
ก าหนด) ตั้งแต่เวลา 09:00 - 16:00 น.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการ :  วัน 3 ชั่วโมง (ท าการ)  
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการท าหนังสือเพ่ือขอใช้ พ้ืนที่ห้องประชุม 
ค่าค่ายลูกเสือ  ค่าบ ารุงพ้ืนที่ชายหาด เป็นรายวัน 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ีการเงินประจ า
หน่วยรายได ้

2. รับหนังสือตอบรับการใช้บริการ ค่าเช่าพื้นที่ห้องประชุม 
ค่าค่ายลูกเสือ  ค่าบ ารุงพ้ืนที่ชายหาด 

3 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงินประจ า
หน่วยรายได ้3. ช าระเงินโดยผ่านบัญชีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ศรีวิชัย หรือจ่ายผ่านแผนกการเงิน 
15 นาที 

4. รับใบเสร็จรับเงิน  15  นาที 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 

1 
 

ประกาศ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
เรื่อง การจัดหารายได้และผลประโยชน์จากทรัพย์สินในความ
ปกครองดูแลของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย       
วิทยาเขตตรัง 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลศรีวิชัย  

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) ไม่มี 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 



 

 


