
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 

(ชื่อคู่มือ)  

การจัดท าสัญญาเช่าพื้นที่  
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

รหัสเอกสาร : 

06-01-08 
ผู้รับผิดชอบ :  
งานบริหารทั่วไป 

ควบคุมโดย : 
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี 
อนุมัติโดย : 
อธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระ
นคร 

 
วันที่บังคับใช้ : 
....................................... 

วัตถุประสงค์ เพื่อรองรับงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของงานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ตัวชี้วัดส าคัญ สัญญาเช่าพื้นที่  
ขอบเขตงาน เริ่มตั้งแต่รับเรื่องจากผู้สนใจเช่าพื้นที่ ตรวจสอบสิทธ์ิของพื้นที่ให้เช่าจากประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนคร การก าหนดอัตราค่าใช้บริการทรัพย์สิน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (บัญชี
หมายเลข 8) แจ้งข้อมูลรายละเอียดอัตราค่าเช่าพื้นที่ เงื่อนไขตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดให้กับผู้ขอเช่า 
ได้รับทราบ จัดท าสัญญาเช่าพื้นที่ พร้อมเอกสารประกอบสัญญาเช่า และหลักประกันสัญญา เสนอสัญญา
เช่าพื้นที่ต่อคณบดีเพื่อพิจารณาลงนาม  และประสานผู้เช่าพื้นที่เข้ามาลงนามในสัญญาเช่าพื้นที่ ส าเนา
คู่สัญญาเช่าพื้นที่ และประสานส่งคู่สัญญาเช่าพื้นที่ฉบับจริงให้ผู้เช่าพื้นที่ ส าเนาต้นสัญญาเช่าพื้นที่  และ
เตรียมเอกสารส่งแจ้งมหาวิทยาลัยเพื่อทราบ จัดเก็บต้นสัญญาเช่าพื้นที่ไว้เป็นหลักฐาน และลงข้อมูลใน
ทะเบียนคุมสัญญาเช่าพื้นที่ 

ค าจ ากัดความ ไม่มี 
หน้าทีค่วามรับผิดชอบ บริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
เอกสารอ้างอิง ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง การก าหนดอัตราค่าใช้บริการทรัพย์สิน   

พ.ศ. 2552 
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง การก าหนดอัตราค่าใช้บริการทรัพย์สิน   
พ.ศ. 2558 
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง การก าหนดอัตราค่าใช้บริการทรัพย์สิน   
ฉบับที่ 2, 3 และ 4  
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง การก าหนดอัตราค่าใช้บริการทรัพย์สิน  
พ.ศ. 2565   
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง การก าหนดส่วนลดอัตราค่าใช้บริการทรัพย์สิน 
พ.ศ. 2566 

แบบฟอร์มที่ใช ้ แบบฟอร์มสัญญาเช่าพื้นที่ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ 

ที่ 
ผู้รับผิดชอบ 

แผนภูมิการท างาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน 

ระยะเวลา 

ด าเนินงาน 

เอกสารที่ 
เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 
 

   

1 เจ้าหน้าที่บริหาร
ทรัพย์สินและ
จัดหารายได้ 

 
 
 

รับเรื่องการขอเช่าพื้นที่จากผู้ขอเช่า 
และตรวจสอบสิทธ์ิของพื้นที่ให้เช่า
จากประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร การก าหนดอัตรา
ค่าใช้บริการทรัพย์สิน คณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 (บัญชีหมายเลข 8) 

30 นาที ประกาศ  
มทร.พระนคร 
เรื่อง การ
ก าหนดอัตรา
ค่าใช้บริการ
ทรัพย์สิน 

2 เจ้าหน้าที่บริหาร
ทรัพย์สินและ
จัดหารายได้ 

 
 
 
 
 
 
 

ประสานแจ้งข้อมูลรายละเอียดอัตรา
ค่าเช่าพื้นที่ เงื่อนไขตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนดให้กับผู้ขอเช่า 
ได้รับทราบ  
 

60 นาที  

3 เจ้าหน้าที่บริหาร
ทรัพย์สินและ
จัดหารายได้ 

 
 
 

จัดท าสัญญาเช่าพื้นที่ พร้อมเอกสาร
ประกอบสัญญาเช่า และหลักประกัน
สัญญา 
 

180 นาที แบบฟอร์ม
สัญญาเช่า
พื้นที่ 

4 สารบรรณ  
 
 
 
 
 

เสนอสัญญาเช่าพื้นที่ต่อคณบดีเพื่อ
พิจารณาลงนาม  และประสานผู้เช่า
พื้นที่เข้ามาลงนามในสัญญาเช่าพื้นที่ 

ไม่คิดค านวณ บันทึก
ข้อความเสนอ
ลงนาม 

5 เจ้าหน้าที่บริหาร
ทรัพย์สินและ
จัดหารายได้ 

 
 
 
 
 
 

ส าเนาคู่สัญญาเช่าพื้นที่ และประสาน
ส่งคู่สัญญาเช่าพื้นที่ฉบับจริงให้ผู้เช่า
พื้นที่ 

45 นาที  

6 เจ้าหน้าที่บริหาร
ทรัพย์สินและ
จัดหารายได้ 

 
 
 
 
 

ส าเนาต้นสัญญาเช่าพื้นที่  และ
เตรียมเอกสารส่งแจ้งมหาวิทยาลัย
เพื่อทราบ 
 

60 นาที บันทึก
ข้อความส่ง
เอกสาร 

7 เจ้าหน้าที่บริหาร
ทรัพย์สินและ
จัดหารายได้ 

 
 
 

จัดเก็บต้นสัญญาเช่าพื้นที่ไว้เป็น
หลักฐาน 
 
 

10 นาที ทะเบียนคุม
สัญญาเช่า
พื้นที่ 

   
 
 

 
 
 

  

 

ลงนาม 

เริ่มต้น 

รับเรื่องการขอเช่าพื้นที่และ
ตรวจสอบสิทธ์ิของพื้นที่เช่า  

แจ้งข้อมูลอัตราค่าเช่าพื้นที่และ
เงื่อนไข ตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนดให้กับผู้ขอเช่า 

จบ 

      จัดท าสัญญาเช่าพื้นที่ 

เสนอคณบดีลงนาม 

ส าเนาต้นสัญญาเช่าพื้นที่  และส่ง
เอกสารให้มหาวิทยาลัยเพื่อทราบ 

    จัดเก็บต้นสัญญาเช่าพื้นที่ 

ประสานส่งคู่สัญญาเช่าพื้นที่ 
ฉบับจริงให้ผู้เช่าพื้นที่ 
 

ไม่ลงนาม 


