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ค ำน ำ 
 

กองบริหารงานทรัพย์สินและกิจการพิเศษ ส านักงานมหาวิทยาลัย มีภารกิจหลักในการวางระบบการ
บริหารจัดการทรัพย์สินให้โปร่งใส ตรวจสอบได้  วางแผนการใช้พ้ืนที่ของมหาวิทยาลัยให้คุ้มค่าและเกิด
ประโยชน์สูงสุด ตลอดจนจัดเก็บผลประโยชน์จากการใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน กองบริหารงานทรัพย์สิน
และกิจการพิเศษ ส านักงานมหาวิทยาลัย จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน กองบริหารงานทรัพย์สินและกิจการ
พิเศษ เพ่ือให้บุคลากร ตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน โดยในระยะแรกมีการจัดท า
กระบวนงาน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จ านวน 7 เรื่อง ประกอบด้วย การจัดประชุม การจัดท าหนังสือภายใน 
การจัดท าหนังสือภายนอก การจัดท าค าสั่ง/ประกาศ การจัดท าความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกที่ก่อให้เกิด
รายได ้การวางแผน ติดตามและรายงานผลการด าเนินงานหน่วยงานวิสาหกิจ และการสอบบัญชีของหน่วยงาน
วิสาหกิจ โดยมีแผนการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้ครอบคลุมทุกภารกิจของกองบริหารงานทรัพย์สินและ
กิจการพิเศษ ในระยะต่อไป 

 
กองบริหารงานทรัพย์สินและกิจการพิเศษ  

ส านักงานมหาวิทยาลัย 
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ประวัติหน่วยงำน 
กองบริหารงานทรัพย์สินและกิจการพิเศษ เดิมชื่อส านักงานบริหารจัดการสินทรัพย์และวิสาหกิจ จัดตั้ง

ขึ้นในเดือนมิถุนายน 2551 ตามมติท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยแม่โจ้ ในการประชุมครั้งที่ 4/2550 เมื่อวันที่    3 
มิถุนายน 2550 มีฐานะเป็นหน่วยงานในก ากับของมหาวิทยาลัย ต่อมาได้เปลี่ยนชื่อจาก “ส านักงานบริหาร
จัดการสินทรัพย์และวิสาหกิจ” เป็น “ส านักงานบริหารทรัพย์สิน” ตามประกาศสภามหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง
การจัดตั้งหน่วยงานในก ากับของมหาวิทยาลัย พ.ศ 2551 โดยมีหน้าที่บริหารจัดการทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย
ให้เกิดผลตอบแทนคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุดตลอดจนการจัดเก็บผลประโยชน์จากการจัดการทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย มีภาระงานหน้าที่รับผิดชอบในการบริหารและจัดการทรัพย์สิน การจัดหาประโยชน์จากที่ร าช
พัสดุ และอาคารราชพัสดุในความดูแลของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ และในรูปทรัพย์สินอ่ืนๆ ให้มีประสิทธิภาพด้วย
ความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ ต่อมามหาวิทยาลัยได้จัดตั้งส านักงานบริหารทรัพย์สินเป็นหน่วยงานใน
ก ากับของมหาวิทยาลัย ที่เป็นหน่วยงานเฉพาะภารกิจ คือ เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัย 
และหรือสร้างความเป็นเลิศเฉพาะทาง ตามประกาศสภามหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง การจัดตั้งหน่วยงานในก ากับ
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2557 ประกาศ ณ วันที่ 28 มกราคม พ.ศ. 2557 

ปัจจุบันสภามหาวิทยาลัยแม่โจ้ ในการประชุมครั้งที่ 6/2562 เมื่อวันที่ 28 สิงหาคม พ.ศ.2562 ประกาศ
ยุบเลิกส านักงานบริหารทรัพย์สิน ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2562 เป็นต้นไป และให้โอนย้ายทรัพย์สินและ
บุคลากรของส านักงานบริหารทรัพย์สินไปยังกองบริหารงานทรัพย์สินและกิจการพิเศษ ส านักงานมหาวิทยาลัย 
โดยแบ่งหน่วยงานย่อยภายในของกองบริหารงานทรัพย์สินและกิจการพิเศษ ประกอบด้วย งานอ านวยการ 
และงานกิจการพิเศษ 
 
พันธกิจ 

1. จัดเก็บผลประโยชน์จากการใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
2. ประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการทรัพย์สินมหาวิทยาลัย 
3. สร้างกิจกรรมเพ่ือหารายได้เข้ามหาวิทยาลัยอย่างต่อเนื่อง 
4. วางแผนการใช้พื้นที่ของมหาวิทยาลัยให้คุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด 
5. วางระบบการบริหารจัดการทรัพย์สินให้โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
6. จัดท าฐานข้อมูลทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
7. รายงานผลการด าเนินการประจ าเดือนและประจ าปีให้ผู้บริหารทราบ 

 
วัตถุประสงค์ 

เพ่ืออธิบายกระบวนงาน/ขั้นตอนการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของกองบริหารงานทรัพย์สินและ
กิจการพิเศษ ตลอดจนเป็นแนวทางให้แก่ผู้เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 
 



-2- 
 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
1. คูม่ือการปฏิบัติงานนี้ จะช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นระบบ สามารถตรวจสอบได้ 
2. สามารถน าไปใช้ในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม่ 
3. ท าให้บุคลากรมีแนวทางในการปฏิบัติงาน ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน 
4. สามารถน าไปใช้เป็นคูม่ือในการสอนงานให้แก่พนักงานใหม่ได้ 

 
ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงำน 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ เสนอกระบวนงาน/ขั้นตอน รายละเอียด และผู้รับผิดชอบในการด าเนินงาน 
ครอบคลุมเฉพาะงานที่อยู่ในความรับผิดชอบของกองบริหารงานทรัพย์สินและกิจการพิเศษ 
 
กระบวนกำรงำน 

1. การจัดประชุม 
2. การจัดท าหนังสือภายใน 
3. การจัดท าหนังสือภายนอก 
4. การจัดท าค าสั่ง/ประกาศ 
5. การจัดท าความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกที่ก่อให้เกิดรายได้ 
6. การวางแผน ติดตามและรายงานผลการด าเนินงานหน่วยงานวิสาหกิจ 
7. การสอบบัญชีของหน่วยงานวิสาหกิจ 
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คู่มือปฏิบัติงำน กองบริหำรงำนทรัพย์สินและกิจกำรพิเศษ แก้ไขครั้งท่ี :  
กระบวนงำน กำรจัดประชุม วันที่ประกำศใช้ : 1 พย.64 

 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดประชุมของส่วนงาน 
2. เพ่ือใช้ในการติดตามผลการด าเนินงานการจัดประชุมของส่วนงาน 

 

ขอบเขตของงำน 
 กระบวนงานการจัดประชุมของกองบริหารงานทรัพย์สินและกิจการพิเศษ ครอบคลุมเฉพาะการจัดประชุม
คณะกรรมการชุดต่าง ๆ ที่อยู่ในความรับผิดชอบของกองบริหารงานทรัพย์สินและกิจการพิเศษ 
 

ค ำจ ำกัดควำม 
 “ส่วนงาน” หมายถึง กองบริหารงานทรัพย์สินและกิจการพิเศษ ส านักงานมหาวิทยาลัย 
 “การจัดประชุม” หมายถึง การจัดให้มีกิจกรรมของบุคคลกลุ่มหนึ่งซึ่งได้มาพบปะกันตามก าหนดนัดหมาย 
โดยมีวัตถุประสงค์ต่าง ๆ เช่น เพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้ ความคิด เพ่ือแก้ปัญหา เป็นต้น 
 “ฝ่ายเลขานุการ” หมายถึง ผู้ช่วยเลขานุการช่วยปฏิบัติงาน ที่อ านวยความสะดวกในการจัดสถานที่ประชุม 
จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม จัดระเบียบวาระการประชุม จดบันทึกการประชุม พร้อมทั้งอ านวยความสะดวก
ต่าง ๆ 
 

ล ำดับ ผู้ปฏิบัต ิ รำยละเอียด ขั้นตอน ระยะเวลำ หมำยเหตุ 
1. ฝ่ายเลขานุการ 1.1 เสนอแผนการประชุม

ประจ าป ี
1.2 เผยแพร่แผนประชุม  

  

2. ฝ่ายเลขานุการ 2.1 ประสานก าหนด
วาระ/จองห้อง/นัดหมาย 
2.2 เชิญประชุม 

 

7 วัน ก่อนการประชุม 

3. ฝ่ายเลขานุการ/
การเงิน 

3.1 จัดเตรียมและจัดส่ง
เอกสารประกอบการประชุม  
3.2 เอกสารเบิกค่าใช้จ่ายใน
การประชุม (ถ้ามี)  

7 วัน ก่อนการประชุม 

4. ฝ่ายเลขานุการ 4.1 บันทึกข้อมูลและแนบ
ไฟล์เอกสารในระบบประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

 

3 วัน ก่อนการประชุม 

 
 

จัดท าแผนการประชุม 

เตรียมเอกสาร/   

ขออนุมัตเิบิกจ่าย 

ก าหนดวาระและ

เชิญประชุม 

จัดส่งเอกสาร/

บันทึกระบบประชุม 
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ล ำดับ ผู้ปฏิบัต ิ รำยละเอียด ขั้นตอน ระยะเวลำ หมำยเหตุ 
5. ฝ่ายเลขานกุาร/ 

ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

5.1 จัดเตรียมอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม /อุปกรณ์
สื่อสารต่าง ๆ 
5.2 จดบันทึกการประชุม  

 ทุกการประชุมให้
จัดเตรียมน้ าด่ืม
ส าหรับผู้ร่วมประชุม 

6. ฝ่ายเลขานุการ 6.1 จัดท ามติที่ประชุม  
6.2 แจ้งมติที่ประชุม 
 
 

 3 วัน หลังการประชุม 

7. ฝา่ยเลขานุการ 7.1 จัดท ารายงานการ
ประชุม  
7.2 แจ้งคณะกรรมการ
พิจารณาล่วงหน้า 

 7 วัน หลังการประชุม 

8. ฝ่ายเลขานุการ 8.1 ติดตามการขอแก้ไข
รายงานการประชุม 
8.2 สรุปผลการด าเนินงาน
ตามมติที่ประชุม  

อย่างน้อย 
7 วัน 

ก่อนการประชุมครั้ง
ถัดไป 

9. ฝ่ายเลขานุการ/ 
การเงิน 

9.1 เบิกจ่าย (ถ้ามี) 
9.2 จัดเก็บข้อมูล 
  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดอาหารว่างฯ/อุปกรณ์ 

/จดบันทึกการประชุม 

จัดเก็บข้อมูล 

จัดท าและแจ้งมต ิ

จัดท ารายงาน
และแจ้งพิจารณา 

ติดตามการขอ

แก้ไขและสรุปผล 
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คู่มือปฏิบัติงำน กองบริหำรงำนทรัพย์สินและกิจกำรพิเศษ แก้ไขครั้งท่ี :  
กระบวนงำน กำรจัดท ำหนังสือภำยใน วันที่ประกำศใช้ : 1 พย.64 

 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดท าหนังสือภายในของส่วนงาน 
2. เพ่ือใช้ในการตรวจสอบการปฏิบัติงานการจัดท าหนังสือภายในของส่วนงาน 

 

ขอบเขตของงำน 
 กระบวนงานการจัดท าหนังสือภายใน ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

ค ำจ ำกัดควำม 
 “ส่วนงาน” หมายถึง กองบริหารงานทรัพย์สินและกิจการพิเศษ ส านักงานมหาวิทยาลัย 
 “หนังสือภายใน” หมายถึง หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นการติดต่อ
ระหว่างส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย โดยใช้บันทึกข้อความ 
 “ผู้ปฏิบัติงาน” หมายถึง บุคลากรสังกัดกองบริหารงานทรัพย์สินและกิจการพิเศษ ส านักงานมหาวิทยาลัย 
 

ล ำดับ ผู้ปฏิบัต ิ รำยละเอียด ขั้นตอน ระยะเวลำ หมำยเหตุ 
1. ผู้ปฏิบัติงาน 1.1 ร่าง/พิมพ์ หนังสือ 

ตรวจสอบรูปแบบและ
ความถูกต้อง  

  

2. ผู้อ านวยการกอง 
 

2.1 กลั่นกรอง ตรวจทาน
ความถูกต้อง  
2.2 ลงนาม 

 
 
 
 

  

3. ผู้ปฏิบัติงาน 3.1 เสนอผู้บริหารที่ก ากับ
ดูแล พิจารณาลงนาม  
3.2 กรณีเสนออธิการบดี 
ใหน้ าส่งกองกลางเพื่อ
ตรวจสอบ 

   

4. ผู้ปฏิบัติงาน รับคืนหนังสือลงนามแล้ว 
4.1 ออกเลขหนังสือ และ
จัดส่งหนังสือทางระบบ 
(Erp) 

 

 ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
(Erp) 

5. ผู้ปฏิบัติงาน 5.1 จัดเก็บเอกสาร 
 

 

  

ร่าง/พิมพ์/ตรวจ 

ตรวจทาน/
ลงนาม 

พิจารณา 
ลงนาม 

ออกเลขหนังสือ

และส่งทาง Erp. 

จัดเก็บเอกสาร 

แก้ไข 

แก้ไข 
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คู่มือปฏิบัติงำน กองบริหำรงำนทรัพย์สินและกิจกำรพิเศษ แก้ไขครั้งท่ี :  
กระบวนงำน กำรจัดท ำหนังสือภำยนอก วันที่ประกำศใช้ : 1 พย.64 

 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดท าหนังสือภายนอกของส่วนงาน 
2. เพ่ือใช้ในการตรวจสอบการปฏิบัติงานการจัดท าหนังสือภายนอกของส่วนงาน 

 

ขอบเขตของงำน 
 กระบวนงานการจัดท าหนังสือนอก ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

ค ำจ ำกัดควำม 
 “ส่วนงาน” หมายถึง กองบริหารงานทรัพย์สินและกิจการพิเศษ ส านักงานมหาวิทยาลัย 
 “หนังสือภายนอก” หมายถึง หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษ ตราครุฑ เป็นหนังสือ
ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ ส่วนราชการหรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 
 “ผู้ปฏิบัติงาน” หมายถึง บุคลากรสังกัดกองบริหารงานทรัพย์สินและกิจการพิเศษ ส านักงานมหาวิทยาลัย 
 

ล ำดับ ผู้ปฏิบัต ิ รำยละเอียด ขั้นตอน ระยะเวลำ หมำยเหตุ 
1. ผู้ปฏิบัติงาน 1.1 ร่าง/พิมพ์ หนังสือ 

ตรวจสอบรูปแบบและ
ความถูกต้อง  

  

2. ผู้อ านวยการกอง 
 

2.1 กลั่นกรอง ตรวจทาน
ความถูกต้อง  
2.2 ลงนาม (บันทึกเล็ก) 

 
 
 
 

  

3. ผู้ปฏิบัติงาน 3.1 ส่งงานสารบรรณ 
กองกลาง เพื่อกลั่นกรอง
และเสนอผู้บริหารลงนาม 
 

  งานสารบรรณ 
กองกลาง จะเสนอ
ผู้บริหารลงนาม 

4. ผู้ปฏิบัติงาน 
 

4.1 รับหนังสือคืนจากงาน
สารบรรณ กองกลาง เมื่อ
ผู้บริหารลงนามเสร็จสิ้น  
4.2 จัดส่งหนังสือตาม
ช่องทางต่าง ๆ เช่น 
ไปรษณีย์ อีเมล์ เป็นต้น 

 

 งานสารบรรณ 
กองกลาง ออกเลขท่ี
หนังสือ 

5. ผู้ปฏิบัติงาน 5.1 จัดเก็บเอกสาร 
 

 

  

ตรวจทาน /
เสนอลงนาม 

รับคืน/จัดส่ง

หนังสือ 

จัดเก็บเอกสาร 

แก้ไข 

ร่าง/พิมพ์/ตรวจ 

ตรวจทาน แก้ไข 
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คู่มือปฏิบัติงำน กองบริหำรงำนทรัพย์สินและกิจกำรพิเศษ แก้ไขครั้งท่ี :  
กระบวนงำน กำรจัดท ำค ำสั่ง/ประกำศ วันที่ประกำศใช้ : 1 พย.64 

 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดท าค าสั่ง/ประกาศ 
2. เพ่ือใช้ในการตรวจสอบการปฏิบัติงานการจัดท าค าสั่ง/ประกาศ 

 

ขอบเขตของงำน 
 กระบวนงานการจัดท าค าสั่ง/ประกาศ ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

ค ำจ ำกัดควำม 
 “ส่วนงาน” หมายถึง กองบริหารงานทรัพย์สินและกิจการพิเศษ ส านักงานมหาวิทยาลัย 
 “ค าสั่ง” หมายถึง บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ให้ใช้กระดาษตรา
ครุฑ 
 “ประกาศ” หมายถึง บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศ หรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ให้
ใช้กระดาษตราครุฑ 
 “ผู้ปฏิบัติงาน” หมายถึง บุคลากรสังกัดกองบริหารงานทรัพย์สินและกิจการพิเศษ ส านักงานมหาวิทยาลัย 
 

ล ำดับ ผู้ปฏิบัต ิ รำยละเอียด ขั้นตอน ระยะเวลำ หมำยเหตุ 
1. ผู้ปฏิบัติงาน 1.1 ร่าง/พิมพ์ ค าสั่ง/

ประกาศ ตรวจสอบ
รูปแบบและความถูกต้อง 
1.2 จัดท าหนังสือขอ
อนุเคราะหผ์ู้บรหิาร     
ลงนาม 

   

2. ผู้อ านวยการกอง 
 

2.1 กลั่นกรอง ตรวจทาน
ความถูกต้อง  
2.2 ลงนาม (บันทึกเล็ก) 

 
 
 
 

  

3. ผู้ปฏิบัติงาน 3.1 ส่งงานสารบรรณ 
กองกลาง เพื่อกลั่นกรอง
และเสนอผู้บริหารลงนาม 

  ค าสั่ง/ประกาศ    
งานสารบรรณ 
กองกลาง จะน าเสนอ
ผู้บริหารลงนาม 
 

 
 

ร่าง/พิมพ์/ตรวจ 

ตรวจทาน แก้ไข 

ตรวจทาน /
เสนอลงนาม 

แก้ไข 
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ล ำดับ ผู้ปฏิบัต ิ รำยละเอียด ขั้นตอน ระยะเวลำ หมำยเหตุ 
4. ผู้ปฏิบัติงาน 

 
4.1 รับคืนประกาศ/ค าสั่ง 
จากงานสารบรรณ 
กองกลาง เมื่อผู้บริหาร 
ลงนามเสร็จสิ้น  
4.2 จัดส่งประกาศ/ค าสั่ง
ทางระบบ Erp. กรณี
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกส่ง
ทางไปรษณียต์อบรับ 

  งานสารบรรณ 
กองกลาง ออกเลขท่ี
ประกาศ/ค าสั่ง 

5. ผู้ปฏิบัติงาน 5.1 จัดเก็บเอกสาร 
 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับคืน/จัดส่ง

ประกาศ/ค าสั่ง 

จัดเก็บเอกสาร 
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คู่มือปฏิบัติงำน กองบริหำรงำนทรัพย์สินและกิจกำรพิเศษ แก้ไขครั้งท่ี :  
กระบวนงำน กำรจัดท ำควำมร่วมมือกับหน่วยงำนภำยนอกที่

ก่อให้เกิดรำยได้ 
วันที่ประกำศใช้ : 1 พย.64 

 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดท าความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกที่ก่อให้เกิดรายได้ 
2. เพ่ือใช้ในการตรวจสอบการปฏิบัติงานการจัดท าความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกที่ก่อให้เกิด

รายได้ 
 

ขอบเขตของงำน 
 กระบวนงานการจัดท าความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกที่ก่อให้เกิดรายได้ ครอบคลุมการจัดท าบันทึก
ความเข้าใจ (MOU) และบันทึกข้อตกลง (MOA) โดยได้รับการพิจารณาจากคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องก่อน
ด าเนินการลงนามความร่วมมือ 
 

ค ำจ ำกัดควำม 
 “ส่วนงาน” หมายถึง กองบริหารงานทรัพย์สินและกิจการพิเศษ ส านักงานมหาวิทยาลัย 
 “หน่วยงานภายนอก” หมายถึง หน่วยงานภาครัฐ บริษัท ห้าง ร้าน ภาคเอกชนต่าง ๆ  
 “ความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกที่ก่อให้เกิดรายได้” หมายถึง การจัดท าบันทึกข้อตกลงกับหน่วยงาน
ภาครัฐ บริษัท ห้าง ร้าน ภาคเอกชนต่าง ๆ ซึ่งก่อให้เกิดรายได้ เช่น เงินสนับสนุนการใช้พ้ืนที่ เงินค่าตอบแทน
พิเศษ เป็นต้น 
 “บันทึกความเข้าใจ” หมายถึง MOU-Memorandum Of Understanding เป็นหนังสือซึ่งฝ่ายหนึ่งแสดง
ความสมัครใจจะปฏิบัติอย่างหนึ่งอย่างใด และตามเงื่อนไขที่ปรากฏในหนังสือนั้นกับฝ่ายหนึ่ง โดยที่หนังสือนี้ ไม่ถือ
ว่าเป็นสัญญาผูกมัด แต่แสดงความต้องการอันแน่แน่ของผู้ลงนามว่าจะปฏิบัติดังที่ได้ระบุไว้ 
 “บันทึกข้อตกลง” หมายถึง MOA-Memorandum Of Agreement เป็นหนังสือหรือสัญญา ซึ่งมีข้อความ
ที่ระบุเป็นหลักเกณฑ์หรือวิธีการให้บุคคลที่เกี่ยวข้องต้องปฏิบัติหรือด าเนินการในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง เป็นข้อกติกา 
ข้อที่นัดหมายกันไว้ หรือเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ 
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ล ำดับ ผู้ปฏิบัต ิ รำยละเอียด ขั้นตอน ระยะเวลำ หมำยเหตุ 
1. สาวิตร ี 1.1 เมื่อได้รับการประสาน

จากหน่วยงานภายนอกท่ี
ประสงค์ท าความร่วมมือกับ
มหาวิทยาลยั 
1.2 จัดประชุมหารือ 

 

  

2. สาวิตร ี 2.1 จัดท าหรือติดตาม ร่าง 
MOU/MOA จากหน่วยงาน
ภายนอก หรือส่วนงาน (หาก
มีส่วนงานท่ีรับผดิชอบหลัก) 
2.2 จัดส่ง ร่าง MOU/MOA 
ให้ฝ่ายกฎหมาย ตรวจสอบ 

 
 
 
 

 MOU = บันทึก
ความเข้าใจ 
MOA = บันทึก
ข้อตกลง 

3. สาวิตรี /
คณะกรรมการที่
เกี่ยวข้อง 

3.1 รวบรวมข้อมูลเสนอ
คณะกรรมการบรหิาร
ทรัพย์สิน คณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัย และ
สภามหาวิทยาลยั พิจารณา  

  คณะกรรมการ
พิจารณาตาม
วงเงิน 
MOU/MOA 

4. สาวิตร ี 4.1 ประสานการลงนาม 
MOU/MOA และรายงานผล      
การลงนามต่อมหาวิทยาลัย 

 

  

5. สาวิตร ี 5.1 ติดตามผลการ
ด าเนินงานตาม MOU/MOA 
ทุกรอบ 6 เดือน เสนอ
คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 
5.2 สรุปรายงานผลการ
ด าเนินงานตาม MOU/MOA 
เสนอสภามหาวิทยาลัยทุก
รอบ 3 ป ี

   

6. สาวิตร ี 6.1 จัดเก็บข้อมูล 

 

  

 
 
 
 
 

จัดประชุมหารือ 

เสนอคณะกรรมการ 
พิจารณา 

ติดตามผลการ

ด าเนินงาน MOU 

จัดลงนาม/รายงานผล

ต่อมหาวิทยาลยั 

จัดเก็บข้อมูล 

แก้ไข 

จัดท า/
ตรวจสอบร่าง 
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คู่มือปฏิบัติงำน กองบริหำรงำนทรัพย์สินและกิจกำรพิเศษ แก้ไขครั้งท่ี :  
กระบวนงำน กำรวำงแผน ติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน

หน่วยงำนวิสำหกิจ 
วันที่ประกำศใช้ : 1 พย.64 

 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานวางแผน ติดตามและรายงานผลการด าเนินงานหน่วยงาน

วิสาหกิจ 
2. เพ่ือใช้ในการตรวจสอบการปฏิบัติงานวางแผน ติดตามและรายงานผลการด าเนินงานหน่วยงาน

วิสาหกิจ 
 

ขอบเขตของงำน 
 กระบวนงานปฏิบัติงานวางแผน ติดตามและรายงานผลการด าเนินงานหน่วยงานวิสาหกิจ ครอบคลุม
กิจกรรมจัดท าแผน ติดตามผลการด าเนินงาน และรายงานการด าเนินงานของหน่วยงานวิสาหกิจระดับ
มหาวิทยาลัย 5 หน่วยงาน ประกอบด้วย  

1) ศูนย์วิจัยและพัฒนาเกษตรธรรมชาติ  
2) อุทยานวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีเกษตรและอาหาร  
3) สถาบันบริการตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานผลิตภัณฑ์  
4) สถาบันรับรองระบบการผลิตผลิตภัณฑ์การเกษตร  
5) ฟาร์มมหาวิทยาลัย 

 

ค ำจ ำกัดควำม 
 “หน่วยงานวิสาหกิจ” หมายถึง หน่วยงานวิสาหกิจระดับมหาวิทยาลัย 5 หน่วยงาน ประกอบด้วย ศูนย์วิจัย
และพัฒนาเกษตรธรรมชาติ อุทยานวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีเกษตรและอาหาร สถาบันบริการตรวจสอบคุณภาพ
และมาตรฐานผลิตภัณฑ์ สถาบันรับรองระบบการผลิตผลิตภัณฑ์การเกษตร และฟาร์มมหาวิทยาลัย  
 “คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการบริหารหน่วยงานวิสาหกิจ 
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ล ำดับ ผู้ปฏิบัต ิ รำยละเอียด ขั้นตอน ระยะเวลำ หมำยเหตุ 
 จัดท ำแผน     

1. ถิรวัฒน์/
คณะกรรมการ 

1.1 คณะกรรมการบริหาร
หน่วยงานวิสาหกิจ ก าหนด
แนวทางจัดท าแผนธุรกิจของ
หน่วยงานวิสาหกิจ 

 

  

2. ถิรวัฒน์ 2.1 รวบรวมแผนธุรกจิของ
หน่วยงานวิสาหกิจระดับ
มหาวิทยาลยั เสนอ
คณะกรรมการ พิจารณาให้
ข้อเสนอแนะ 

   

3. ถิรวัฒน์ 3.1 รวบรวมข้อเสนอแนะ
แจ้งหน่วยงานวิสาหกิจ เพื่อ
ใช้ในการติดตามผลการ
ด าเนินงาน 

 

  

 ติดตำมผลกำรด ำเนินงำน    

4. ถิรวัฒน์ 4.1 ติดตาม รวบรวม และ
วิเคราะหผ์ลการด าเนินงาน 
ตามรอบที่ก าหนด 

 

  

5. ถิรวัฒน์/
คณะกรรมการ 

2.1 เสนอผลการด าเนินงาน
ต่อคณะกรรมการ พิจารณา 
 
  

  

6. ถิรวัฒน์ 3.1 แจ้งผลการพิจารณา/
ข้อเสนอแนะให้หน่วยงาน
วิสาหกิจน าไปพัฒนา  

  

 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน    

7. ถิรวัฒน์ 7.1 รวบรวม วิเคราะห์ และ
สรุปข้อมูล เพื่อจัดท ารายงาน
ผลการด าเนินงานประจ าปีของ
หน่วยงานวิสาหกิจ ในรูปแบบ
วีดิทัศน์  

 

  

8. ถิรวัฒน์/
คณะกรรมการ 

8.1 จัดประชุมเพื่อพิจารณา
ให้ข้อเสนอแนะ รายงาน/
วิดีทัศน์  
 
 

 

  

คณะกรรมการก าหนด

แนวทางจัดท าแผนธุรกิจ 

รวบรวมขอ้เสนอแนะแจ้ง

หน่วยงานวิสาหกิจ 

ผลพิจารณา/ข้อเสนอแนะ 

ติดตามผลการด าเนินงาน

ตามรอบที่ก าหนด 

พิจารณาให้

ข้อเสนอแนะ 

คณะกรรมการ

พิจารณา/ข้อเสนอแนะ 

รวบรวม/วเิคราะห์/สรุป

ข้อมูลจัดท ารายงาน 

คณะกรรมการ

พิจารณา/เสนอแนะ 
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ล ำดับ ผู้ปฏิบัต ิ รำยละเอียด ขั้นตอน ระยะเวลำ หมำยเหตุ 
9. ถิรวัฒน์ 9.1 จัดท ารูปเลม่รายงาน

ฉบับสมบรูณ ์
9.2 ส่งรูปเล่มรายงานฉบับ
สมบูรณ์ พร้อมน าส่งวิดีทัศน์ 
ต่อมหาวิทยาลัย 

 

  

10. ถิรวัฒน์ 10.1 จัดเก็บข้อมูล  
 

  

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ารูปเล่ม/หนังสือ

น าส่งเล่มและวีดิทัศน ์

จัดเก็บข้อมูล 
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คู่มือปฏิบัติงำน กองบริหำรงำนทรัพย์สินและกิจกำรพิเศษ แก้ไขครั้งท่ี :  
กระบวนงำน กำรสอบบัญชีของหน่วยงำนวิสำหกิจ วันที่ประกำศใช้ : 1 พย.64 

 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการสอบบัญชีของหน่วยงานวิสาหกิจ 
2. เพ่ือใช้ในการตรวจสอบการปฏิบัติงานการสอบบัญชีของหน่วยงานวิสาหกิจ 

 

ขอบเขตของงำน 
 กระบวนงานการสอบบัญชีของหน่วยงานวิสาหกิจ ครอบคลุมการขออนุมัติจัดจ้างผู้สอบบัญชีรับอนุญาต 
การประสานงานเข้าตรวจสอบบัญชีของผู้สอบบัญชีรับอนุญาต การตรวจรับงานจ้าง การขออนุมัติเบิกจ่าย และ
การสรุปรายงานผลการสอบบัญชี ของหน่วยงานวิสาหกิจระดับมหาวิทยาลัย 5 หน่วยงาน ประกอบด้วย  

1) ศูนย์วิจัยและพัฒนาเกษตรธรรมชาติ  
2) อุทยานวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีเกษตรและอาหาร  
3) สถาบันบริการตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานผลิตภัณฑ์  
4) สถาบันรับรองระบบการผลิตผลิตภัณฑ์การเกษตร  
5) ฟาร์มมหาวิทยาลัย 

 

ค ำจ ำกัดควำม 
 “ผู้สอบบัญชีรับอนุญาต” หมายถึง CPA : Certified Public Accountant เป็นผู้ที่ขึ้นทะเบียนและได้รับ
ใบอนุญาตจากสภาวิชาชีพบัญชี ตามพระราชบัญญัติวิชาชีพ พ.ศ. 2547 มีสิทธิในการตรวจสอบและรับรองบัญชี
ของบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล ทุกขนาด ทุกประเภท (ไม่อยู่ในตลาดหลักทรัพย์) 
 “คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการตรวจรับงานจ้าง 
 “หน่วยงานวิสาหกิจ” หมายถึง หน่วยงานวิสาหกิจระดับมหาวิทยาลัย 5 หน่วยงาน ประกอบด้วย ศูนย์วิจัย
และพัฒนาเกษตรธรรมชาติ อุทยานวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีเกษตรและอาหาร สถาบันบริการตรวจสอบคุณภาพ
และมาตรฐานผลิตภัณฑ์ สถาบันรับรองระบบการผลิตผลิตภัณฑ์การเกษตร และฟาร์มมหาวิทยาลัย  
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ล ำดับ ผู้ปฏิบัต ิ รำยละเอียด ขั้นตอน ระยะเวลำ หมำยเหตุ 
1. ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 1.1 ส ารวจผู้สอบบัญชีรับ

อนุญาตไม่น้อยกว่า 3 บริษัท 
และประสานเกี่ยวกับใบเสนอ
ราคา  

  

2. ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 2.1 ตรวจสอบเอกสารให้
เป็นไปตามระเบียบพสัด ุ
2.2 ขออนุมัติจัดจ้างผู้สอบ
บัญชีรับอนุญาตจากผูม้ี
อ านาจอนุมตั ิ

 
 
 
 

  

3. ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 3.1 จัดท าสัญญาจ้างผูส้อบ
บัญชีรับอนุญาต โดยเสนอ
ผ่านหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ตรวจสอบและกลั่นกรอง 

 
 
 
 

  

4. ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 4.1 แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับงานจา้ง 

 

  

5. ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 5.1 จัดประชุมช้ีแจงและแจ้ง
ก าหนดการเข้าตรวจบัญช ี
5.2 ประสานงานระหว่าง
ผู้สอบบญัชีรับอนุญาตและ
หน่วยงานในก ากับ  

  

6. ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 6.1 จัดประชุมส่งผลการ
สอบและส่งงวดงาน และ
รวบรวมเอกสารเบิกจ่ายจาก
ผู้สอบบญัชี เพื่อส่ง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท าการ
เบิกจ่าย 

 

  

7. ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 7.1 จัดท ารายงานสรุปเสนอ
คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง  
  

  

8. ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 8.1 จัดส่งรายงานสรุปต่อ
มหาวิทยาลยั โดยเป็น
เอกสารแนบรายงานผลการ
ด าเนินงานประจ าปี  
8.2 จัดเก็บข้อมูล 

   

 

ส ารวจผู้สอบบัญชรีับ

อนุญาต /ประสาน

เกี่ยวกับใบเสนอราคา 

ตรวจสอบ
เอกสาร/ ขอ
อนุมตัิจัดจ้าง 

แก้ไข 

จัดท าสญัญาจ้าง แก้ไข 

แต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับงานจา้ง 

ชี้แจงก าหนดการเข้าตรวจ

บัญชี และประสาน

ผู้เกี่ยวขอ้ง 

ประชุมส่งงวดงาน และ

รวบรวมเอกสารส่ง

หน่วยงานเบิกจ่าย 

จัดท ารายงานสรุป 

จัดส่งรายงานสรุป 

และจัดเก็บข้อมูล 
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แผนกำรด ำเนนิงำนในระยะต่อไป 
1. การปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้ครอบคลุมทุกภารกิจของกองบริหารงานทรัพย์สินและกิจการพิเศษ 

ประกอบด้วย 
1) การคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอใช้พื้นที่ 
2) จัดท านิติกรรมสัญญาร้านค้า 
3) การติดตามลูกหนี้ 
4) การบริหารจัดการกาดนัดคาวบอย 
5) การสรรหาผู้อ านวยการหน่วยงานวิสาหกิจ 

2. เผยแพร่คู่มือการปฏิบัตงิานของกองบริหารงานทรัพย์สินและกิจการพิเศษ 
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ภำคผนวก 



ภาระงานบุคลากร สังกัด กองบริหารงานทรัพย์สินและกิจการพิเศษ ปีงบประมาณ 2565
ณ วันที่  30 ธันวาคม 2564

 
(งานอำนวยการ บุคลากร
ลาออก 11 พย.64) อินสวน 

(จ้างเหมา)
ภักจิรา
(การเงิน)

พรกมล
(พัสดุ) สาวิตรี พรทิวา ถิรวัฒน์

2.ยุทธศาสตร์และนโยบายมหาวิทยาลัย (การบริหารงบประมาณ และเป็น Back-office)

โครงการเงิน
ทุนหมุนเวียน

โครงการเงิน
ทุนหมุนเวียน
Holding
Company
ทรัพย์สินทาง
ปัญญา ตรา
เครื่องหมายการค้า

สัญญา เอกชนราย
ใหญ่ /ระบบเครือ
ข่ายไร้สาย

โครงการ
Thailand 4.0 
โครงการกาด
แม่โจ้ 2477 
โครงการด้าน
กัญชงและ
กัญชา

โครงการด้าน
กัญชงและ
กัญชา

ส่วนกลางวิสาหกิจ
มูลนิธิพัฒนา
มหาวิทยาลัยแม่โจ้
Back-office ใน
การจัดตั้งบริษัท

โครงการกาดแม่โจ้
2477 (พัสดุ)
มูลนิธิพัฒนา
มหาวิทยาลัยแม่โจ้

เบิกจ่ายทุกโครงการ 
กองทุนพัฒนาแม่โจ้
มูลนิธิพัฒนา
มหาวิทยาลัยแม่โจ้

1.บริหารทรัพย์สิน (พื้นที่) *มหาวิทยาลัยอยู่ระหว่างจัดทำนโยบายทรัพย์สินให้ครอบคลุมทุกประเภท

3.สร้างรายได้/ลดต้นทุน

โครงการหารายได้ เช่น กาดนัด ของที่ระลึก น้ำดื่ม
สิทธิประโยชน์ในกิจกรรมของมหาวิทยาลัย

กาดนัด (หลัก) ของที่ระลึก น้ำดื่ม
(หลัก)
การประมูลทุก
ประเภท

ฝ่ายเลขาฯ 15 ชุด ฝ่ายเลขาฯ 5 ชุด ฝ่ายเลขาฯ 9 ชุดฝ่ายเลขาฯ 7 ชุดฝ่ายเลขาฯ 3 ชุด

การใช้พื้นที่และ
สิทธิประโยชน์ที่
เกี่ยวข้อง (ร่าง
ประกาศของทุก
ส่วนงาน)

นิติกรรมสัญญา
ร้านค้า
คัดเลือกผู้ขาย
สำรวจครุภัณฑ์
ประจำปี

บริหาร งปม.
จัดเก็บเงินรายได้
และเงินรับฝาก
ติดตามลูกหนี้คงค้าง

ดูแลความ
สะอาด Green
Canteen
ดูแลความ
สะอาด Shop

การคืนเงินประกัน
สัญญาร้านค้า
แจ้งค่าเช่าและค่า
สาธารณูปโภค
(รายเดือน)
งานบุคคล/แผน
พัฒนาบุคลากร
ความเสี่ยงและ
ควบคุมภายใน
ประกันคุณภาพ

ภักจิรา

**ร่าง/พิมพ์/ตรวจสอบ, เดินเอกสารในงานที่รับผิดชอบ, จัดการประชุมในคณะกรรมการที่รับผิดชอบ อำนวยความสะดวก (อาหารว่างและเครื่องดื่ม), จัดทำและประเมินผลโครงการ ทุกตำแหน่ง (ยกเว้น แม่บ้าน)

หารายได้จาก
โครงการกัญชง
และกัญชา

กรประภา (ช่วยงาน)

สารบรรณ รวม erp
พรทิวา

เว็บไซต์กอง
ถิรวัฒน์

สถานที่,พาหนะ
พรกมล

รับ-ส่ง หนังสือ/กาด
หนังสือ 
อำนวยความสะดวก
ประชุม

ทุกคน



ภาระงานฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการชุดต่าง ๆ กองบริหารงานทรัพย์สินและกิจการพิเศษ ปี 2565

ณ วันที่ 30 ธันวาคม 2564

ภักจิรา
(การเงิน)

พรกมล
(พัสดุ) สาวิตรี พรทิวา ถิรวัฒน์

2.คำสั่งระดับมหาวิทยาลัย

คณะกก.บริหารทรัพย์สิน
คณะกก.กัญชงและกัญชา
คณะกก.เครือข่ายภายนอก
คณะอนุฯติดตามเครือข่าย
ภายนอก
คณะอนุฯติดตามความร่วมมือ
กัญชา
คณะทำงานวิเคราะห์โครง
การฯต่อยอดเชิงพาณิชย์กัญชา
คณะอนุฯ ปรับปรุงระเบียบ
คณะอนุฯประมูลเครือข่ายไร้
สาย
คณะทำงานปรับปรุงระเบียบ
กัญชา
คณะทำงานตรวจสอบการใช้
ประโยชน์พื้นที่ฯ
คณะทำงานฯร่างประกาศราคา
ผลผลิตทางการเกษตร

1.
2.
3.
4.

5.

6.

7.
8.

9.

10.

11.

คณะกก.พิจารณา
โครงการและกำกับดูแล
การดำเนินงานโครงการ
เงินทุนหมุนเวียน
คณะกก.จัดตั้ง Holding
Company
คณะทำงานประสาน
หน่วยงานวิสาหกิจ
คณะทำงานฯตรา
สัญลักษณ์
คณะทำงานวิเคราะห์
ต้นทุนกัญชา
คณะทำงานตรวจสอบ
การใช้ประโยชน์พื้นที่ฯ

1.

2.

3.

4.

5.

6.

1.คำสั่งระดับสภามหาวิทยาลัย

3.คำสั่งคณะกรรมการ/กองทุน

รวมฝ่ายเลขาฯ 15 ชุด รวมฝ่ายเลขาฯ 5 ชุด รวมฝ่ายเลขาฯ 9 ชุดรวมฝ่ายเลขาฯ 7 ชุดรวมฝ่ายเลขาฯ 3 ชุด

คณะกก.พิจารณา
โครงการและกำกับ
ดูแลการดำเนินงาน
โครงการเงิน
ทุนหมุนเวียน
คณะกก.กาดแม่โจ้
2477

1.

2.

คณะกก.ดำเนินงาน
กองทุนพัฒนาแม่
โจ้

1.

คณะกก.ประเมินผล
ร้านค้าและสถานที่
คณะกก.กาดแม่โจ้
2477
คณะทำงานคัดเลือกฯ
ชุดครุย
คณะทำงานคัดเลือกฯ
ถ่ายภาพ
คณะทำงานฯ เครื่อง
แต่งกาย นศ.ใหม่
คณะทำงานคัดเลือกผู้
เช่าพื้นที่

1.

2.

3.

4.

5.

6.

คณะกก.การเงินและ
ทรัพย์สิน

1. คณะกก.การเงินและ
ทรัพย์สิน
คณะกก.บริหารหน่วย
งานวิสาหกิจ

1.

2.

อนุ กก.กลั่นกรองพื้นที่ฯ
คณะทำงานร่างยกร่างนโยบาย
ทรัพย์สิน
คณะทำงานพิจารณาแนวทาง
การกำหนดอัตราค่าเช่าตาม
ประเภทของการใช้ประโยชน์
พื้นที่ มจ.ชุมพร

1.
2.

3.

คณะกก.กัญชงและกัญชา
คณะทำงานวิเคราะห์โครง
การฯต่อยอดเชิงพาณิชย์
กัญชา
คณะทำงานปรับปรุง
ระเบียบกัญชา
คณะทำงานฯ วิสาหกิจ
ชุมชน

1.
2.

3.

4.

อนุ กก.มูลนิธิ1.อนุ กก.มูลนิธิ1.

ระดับคำสั่ง

คณะทำงานพิจารณา
แนวทางการกำหนดอัตรา
ค่าเช่าตามประเภทของการ
ใช้ประโยชน์พื้นที่ มจ.ชุมพร

1.


