
คูมือ         : การขอเชาหองพักอาคารท่ีพักบุคลากร 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  : สํานักงานทรัพยสิน 

มหาวิทยาลัย        : มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร 
 

สวนของการสรางกระบวนงาน 

1. ชื่อกระบวนงาน 

2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  สํานักงานทรัพยสิน 

3. ประเภทของงานบริการ  การใหเชาหองพักอาคารท่ีพักบุคลากร 

4. หมวดหมูของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมาย / ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1) ประกาศสํานักงานทรัพยสิน มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง ขอปฏิบัติของผูพักอาศัยในอาคารท่ีพักอาศัยบุคลากรซอย

พหลโยธิน 45 พ.ศ. 2554 

2) ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง ขอปฏิบัติเก่ียวกับอาคารท่ีพักอาศัยบุคลากรซอยพหลโยธิน 45 พ.ศ. 2555 

3) ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง กําหนดอัตราคาเชาหองพักในอาคารท่ีพักอาศัยของบุคลากรซอยพหลโยธิน 45     

หลังท่ี 1 มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตบางเขน พ.ศ. 2558 

4) ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง ขอปฏิบัติเก่ียวกับอาคารท่ีพักอาศัยของบุคลากรซอยพหลโยธิน 45 หลังท่ี 2     

พ.ศ. 2558 

5) ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง กําหนดอัตราคาเชาหองพักในอาคารท่ีพักอาศัยของบุคลากรซอยพหลโยธิน 45     

หลังท่ี 2 มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตบางเขน พ.ศ. 2559 

6) ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง เพ่ิมประเภทคณุสมบัติของผูพักอาศัยในอาคารท่ีพักอาศัยของบุคลากรซอย

พหลโยธิน 45 มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตบางเขน พ.ศ. 2559 

 

6. ระดับผลกระทบ  บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ / สังคม        บริการท่ัวไป 

 

7. พ้ืนท่ีใหบริการ  สวนกลาง  สวนภูมภิาค ทองถ่ิน  สถาบันการศึกษา 

   สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมภิาค (ตามกฎกระทรวง)        สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมภิาค (นอกกฎกระทรวง) 

   ตางประเทศ 

 

8. ชองทางการใหบริการ 

   1) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

       สถานท่ีใหบริการ  สํานักงานทรัพยสิน อาคารวิทยพัฒนา ช้ัน 2 

       ระยะเวลาเปดใหบริการ        วันจันทร – วันศุกร  เวลา 8.30 – 16.30 น. 

          ยกเวนวันหยุดนักขัตฤกษ 

          มีพักเท่ียง 

        เวลาท่ีเปดรับคําขอ       เวลาเปดรับคําขอ 08.30 น. 

               เวลาปดรับคําขอ 16.30 น. 
 

 

 

 

 

 



9. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข 

 ผูยื่นความประสงคตองเปนบุคลากรภายในหนวยงานของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

 1. สถานท่ีย่ืนความประสงค และย่ืนคําขออนุญาต 

  สามารถยื่นความประสงคท่ีสํานักงานทรัพยสิน อาคารวิทยพัฒนา ช้ัน 2 

 2. รายละเอียดของเอกสารคําขออนุญาตเชาพ้ืนท่ี / เชาอาคารท่ีพักบุคลากร 

(1) ขอมูลสวนตัว 

(2) สถานภาพการสมรส 

(3) ท่ีอยูอาศัย 

(4) พาหนะสวนตัว 

(5) ความประสงคจะสมคัรขอเขาพักอาศัยในอาคารท่ีพักบุคลากรซอยพหลโยธิน 45  

(6) สมาชิกท่ีรวมพักอาศัย (ถามี) 

(7) คํารับรองของผูบังคับบัญชาข้ันตน 

 3. ระยะเวลาการใหบริการรวมท่ีกําหนดในคูมือ เร่ิมนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 
  

 10. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของ 

ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 

ใหบริการ 

หนวยเวลา 

(นาที ชั่วโมง 

วัน วันทาํการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงาน 

ท่ีรับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
และพิจารณา
เอกสาร 

ตรวจสอบใบสมัครและคุณสมบัติ
ตามเอกสารของผูยื่นใบสมัคร 

5 นาที งานอาคารท่ีพักบุคลากร  

2 การพิจารณา
อนุญาตและ 

ลงนามอนุมัตเิชา 

จัดทําหนังสือขออนุมัติเชาเสนอ
และลงนามโดยผูชวยอธิการบดี
ฝายการเงินและทรัพยสิน 

2 วัน งานอาคารท่ีพักบุคลากร  

ระยะเวลาดําเนินการรวม 3 วัน หนวยเวลา 

 

11. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

 11.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

สวนงาน / หนวยงาน 

ท่ีรับผิดชอบ 

จํานวน 

เอกสาร 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 ฉบับ ของผูเชา/ 
รับรองสําเนาถูกตอง 

2 สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 1 ฉบับ ของผูเชา/ 
รับรองสําเนาถูกตอง 

 

 11.2) เอกสารอ่ืนๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

สวนงาน / หนวยงาน 

ท่ีรับผิดชอบ 

จํานวน 

เอกสาร 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 สําเนาบัตรประจําตัวพนักงาน มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร 1 ฉบับ  

2 รูปถายหนาตรง ขนาด 1 น้ิว  1 รูป  

 

 



12. คาธรรมเนียม 

     รายละเอียดคาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนียม 

     รอยละ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกชองน้ี) 
      
13. ชองทางการรองเรียน 

• รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณยี ท่ี สํานักงานทรัพยสิน มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร เลขท่ี 50 ถนนงามวงศวาน แขวงลาดยาว 

เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร 10900 

• รองเรียนผานโทรศัพท 082-592-2517 หรือ 02-561-4749 

• รองเรียนออนไลนผานเพจเฟสบุค KU Living Place อาคารท่ีพักอาศัยบุคลากร พหลโยธิน 45 
   


