
หน่วยงาน  ส านักงานอธิการบดี 

งานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย   

จัดตั้งขึ้นเพ่ือจัดหารายได้และผลประโยชน์จากทรัพย์สินในความปกครองดูแลของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลศรีวิชัย ซึ่งเป็นภารกิจที่ไม่มีอัตราเสี่ยงต่อการขาดทุนหรือมีอัตราเสี่ยงต่อการขาดทุนน้อยที่สุด 

นอกจากนั้นมหาวิทยาลัยต้องได้รับผลประโยชน์อย่างเป็นธรรม  และไม่เป็นอุปสรรคต่อการวางแผนขยาย

การศึกษาในอนาคต  นั้น 

ดังนั้น  การบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้  การให้เช่าทรัพย์สิน  จ าเป็นต้องมีกระบวนการในการ

ด าเนินการโดยเปิดเผย  เปิดโอกาสให้มีผู้เสนอตัวเข้ารับการพิจารณามากรายที่สุด ที่ส าคัญคือต้องชัดเจน รัดกุม   

และการก าหนดอัตราค่าเช่า  ระยะเวลาการเช่า  ต้องเป็นไปด้วยความถูกต้อง  มีอัตราเสี่ยงต่อการขาดทุนน้อย

ที่สุด  เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ ทราบทุกพ้ืนที่และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือเป็นเครื่องมือช่วยปฏิบัติงานในการจัดหารายได้จากทรัพย์สินในปกครองดูแลของมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานการจัดหาผู้เช่าเป็นไปตามระเบียบฯ ถูกต้อง และยุติธรรม 

3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานบริหารสัญญาเช่าเป็นไปตามระเบียบฯ และกฎหมายก าหนด 

เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 

 1.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้  การจัดท าร่าง TOR  การหาผู้

เช่า  การบริหารสัญญาเช่า  ปฏิบัติตามข้ันตอนได้ถูกต้อง 

 1.2 เพ่ือแนวทางการศึกษาข้อมูลของผู้ปฏิบัติหน้าที่ในการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้  

สามารถปฏิบัติได้ถูกต้องตามระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

2. เชิงคุณภาพ 

 2.1  ผู้ปฏิบัติงานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ สามารถเรียนรู้ ขั้นตอนการจัดหาผู้เช่า  ได้

ถูกต้อง  เข้าใจง่ายเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  ถูกต้องตามระเบียบฯ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 2.2 ผู้ปฏิบัติงานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้  สามารถใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการ

ท างานให้เกิดประสิทธิภาพ และเป็นการควบคุมภายในที่ดี 

 

กลุ่มเป้าหมาย 

 ผู้ปฏิบัติงานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้  ทุกพ้ืนที่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 



ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

กระบวนการจัดหารายได้และผลประโยชน์จากทรัพย์สินในความปกครองของมหาวิทยาลัย                      

เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

1.การจัดหารายได้ กรณีโครงการที่มีมูลค่าเกินกว่า  50,000,000 บาทหรือลงทุนตั้งแต่ สิบปี ขึ้นไป   

ขั้นตอนการท างาน ผัง ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. มหาวิทยาลัยฯ แต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดท าร่าง TOR 

    
      
 
 

7 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

2.แจ้งค าสั่งผู้ได้รับแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการจัดท าร่าง TOR 
พร้อมทั้งแจ้งก าหนดการวัน
ประชุม 

 
 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

3.รวบรวมข้อมูล หลักเกณฑ์ 
วิธีการ เงื่อนไข ผลประโยชน์
ตอบแทน และเอกสารประกอบ
วาระการประชุม จัดท าระเบียบ
วาระการประชุม 

 
 
 
 

2 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

4.เสนอเลขานุการ ตรวจสอบ
รายละเอียด ข้อมูล ในระเบียบ
วาระการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 
 

5.เตรียมความพร้อมในการ
ประชุม  เอกสารการประชุม  
ทดสอบระบบเสียง  ระบบการ
แสดงผล 
 

 
 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

คณะกรรมการจัดท าร่าง TOR     

แจ้งค าสั่งและก าหนดวันประชุม 

รวบรวมข้อมลู เอกสารการจดัท า

ระเบียบวาระการประชุม 

ตรวจสอบ

รายละเอียดระเบียบ

วาระการประชุม 

เตรียมความพร้อมก่อนการประชุม 



ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

6.ดูแลความเรียบร้อยตลอดการ
ประชุม  พร้อมทั้งจดบันทึกการ
ประชุม 
 
 

 
 
 
 
 

3 ชม. คณะกรรมการ
ร่าง TOR และ 
เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

7.สรุปมติที่ประชุมแล้วจัดท า
(ร่าง) รายงานการประชุม เพ่ือ
แจ้งเวียนรับรองรายงานการ
ประชุม  ปรับแก้ตาม
ข้อเสนอแนะกรรมการ พร้อม
เสนอวาระเข้าที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

8.จัดท าประกาศร่าง TOR เพ่ือ
แจ้งความหาผู้ร่วมทุนผ่านช่อง 
ทางต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
เช่น เว็ปไซต์มหาวิทยาลัย 
วิทยุกระจายเสียงมหาวิทยาลัย 

 
 
 

7 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 
 
 

9.ประกาศหาผู้ร่วมลงทุนหรือผู้
เช่า โดยก าหนดรายละเอียดการ
ยื่นซองเสนอราคา การเปิดซอง 
ผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น เว็ปไซต์
มหาวิทยาลัย วิทยุกระจายเสียง
มหาวิทยาลัย 

 15 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

10.ด าเนินการจัดหาผู้ร่วมลงทุน
แล้วเสนอบุคคลที่ควรให้เป็นผู้
ร่วมลงทุน เสนอขอความ
เห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 

15 วัน คณะกรรมการ
คัดเลือกผู้ร่วม
ลงทุน  และ 
เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

ด าเนินการประชุม  พร้อมท้ังจด

บันทึกการประชุม 

สรุปมติที่ประชุมพร้อมจัดท า

(ร่าง)รายงานการประชุม 

A 

ประกาศร่าง TOR 

ประกาศหาผู้ร่วมลงทุน 

จัดหาผู้ร่วมลงทุน เสนอ

ขอความเห็นชอบสภา

มหาวิทยาลวิทยาลยั

วทิยา 



11.ประกาศผลผู้ได้รับคัดเลือก
ร่วมลงทุน 

 1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

12. สิ้นสุด  
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประกาศผลผู้ได้รับคดัเลือก 

สิ้นสุด 



2.การจัดหารายได้ กรณีโครงการที่มีมูลค่าน้อยกว่า  50,000,000 บาทหรือลงทุน 3 ปี 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. มหาวิทยาลัยฯ แต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดท าร่าง TOR 

    
      
 
 

7 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

2.แจ้งค าสั่งผู้ได้รับแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการจัดท าร่าง TOR 
พร้อมทั้งแจ้งก าหนดการวันประชุม 

 
 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

3. รวบรวมข้อมูล หลักเกณฑ์ 
วิธีการ เงื่อนไข ผลประโยชน์ตอบ
แทน และเอกสารประกอบวาระ
การประชุม จัดท าระเบียบวาระ
การประชุม 

 
 
 
 

2 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

4.เสนอเลขานุการ ตรวจสอบ
รายละเอียด ข้อมูล ในระเบียบ
วาระการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 
 

5.เตรียมความพร้อมในการประชุม  
เอกสารการประชุม  ทดสอบระบบ
เสียง  ระบบการแสดงผล 

 
 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

6.ดูแลความเรียบร้อยตลอดการ
ประชุม  พร้อมทั้งจดบันทึกการ
ประชุม 
 
 

 
 
 
 
 

3 ชม. คณะกรรมการ
ร่าง TOR และ 
เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

คณะกรรมการจัดท าร่าง 

TOR  

แจ้งค าสั่งและก าหนดวันประชุม 

รวบรวมข้อมลู เอกสารการจดัท า

ระเบียบวาระการประชุม 

เลขานุการ ตรวจสอบ

รายละเอียดระเบียบ

วาระการประชุม 

เตรียมความพร้อมก่อนการประชุม 

ด าเนินการประชุม  พร้อมทั้งจด

บันทึกการประชุม 



ไม่มีผู้ผ่าน 

มีผู้ผ่าน 

7.สรุปมติที่ประชุมแล้วจัดท า(ร่าง) 
รายงานการประชุม เพื่อแจ้งเวียน
รับรองรายงานการประชุม  
ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะกรรมการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

8.จัดประกาศร่าง TOR เพ่ือแจ้ง
ความหาผู้ร่วมทุนหรือหาผู้เช่า  
ผ่านช่องต่าง ๆ เว็ปไซต์
มหาวิทยาลัย  วิทยุกระจายเสียง
มหาวิทยาลัย 

 
 

3 วน เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 
 
 

9.ประกาศหาผู้ร่วมลงทุนหรือผู้เช่า  
โดยก าหนดรายละเอียดการยื่นซอง
เสนอราคา  การเปิดซอง การรับ
สมัคร  ผ่านช่องต่าง ๆ เช่น เว็ป
ไซต์มหาวิทยาลัย  สื่อ
วิทยุกระจายเสียงมหาวิทยาลัย 

 15 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

10.ด าเนินการคัดเลือกผู้ร่วมลงทุน
หรือผู้เช่า 

 
 
 
 
 

15 วัน คณะกรรมการ
คัดเลือกผู้ร่วม
ลงทุนหรือผู้เช่า  
และ เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

11.ประกาศผลผู้ได้รับคัดเลือกร่วม
ลงทุนหรือผู้เช่า 

 1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

12 สิ้นสุด  
 
 

  

 

สรุปมติที่ประชุมพร้อมจัดท า

(ร่าง)รายงานการประชุม 

ประกาศร่าง TOR 

ประกาศหาผู้ร่วมลงทุน/ผู้เช่า 

ประกาศผลการคัดเลือก 

สิ้นสุด 

คัดเลือกผู้ร่วมลงทุน

หรือผู้เช่า 

A 



มีการแก้ไข 

ไม่มีการแก้ไข 

 

3.การจัดท าสัญญา 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.รับเรื่องการอนุมัติ/ประกาศ
รายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก 

    

      

 

 

1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

2. จัดท าหนังสือแจ้งคู่สัญญานัด 
วัน เวลา ลงนามสัญญา  พร้อมให้
จัดส่งเอกสาร หลักฐาน 
ประกอบการลงนามในสัญญา  
ภายใน 7 วัน  และแจ้ง
หลักประกันสัญญา 3 เท่าของ
อัตราค่าเช่ารายเดือน 

 7 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

3. รวบรวม รูปแบบข้อตกลง 
ก าหนดรายละเอียดของสัญญา  
จัดท าร่างสัญญา แบบของสัญญา
ตามท่ีระเบียบมหาวิทยาลัยฯ  
ก าหนด 

 7 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

4.จัดส่งร่างสัญญา  ให้หน่วยงาน
ตรวจสอบ 
- คู่สัญญา 
- ผู้มีอ านาจลงนามในสัญญา / 
หรือนิติการ 

 15 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

5.คู่สัญญา (ผู้เช่า) ลงนามใน
สัญญา 
-ตรวจสอบเอกสารประกอบการลง
นามสัญญา 
-ตรวจสอบหลักประกันสัญญา  

 1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

6.ส่งส าเนาสัญญาให้ คู่สัญญา กอง
คลัง  กองกลาง 

 3 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

รับเรื่องผลการคัดเลือก 

แจ้งคู่สัญญาส่งเอกสารประกอบการท า

สัญญาและหลักประกัน 

รวบรวม ข้อตกลง และรายละเอียด

ของสัญญา ปรับแก ้

จัดส่งร่างสัญญา 

คู่สัญญาลงนาม

สัญญา 

ส่งส าเนาสัญญา 



7.ลงทะเบียน 
-ลงทะเบียนสัญญา 
-ลงทะเบียนหลักประกันสัญญา 
-จัดเก็บต้นสัญญา 

 1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

8.ปฏิบัติงานตามข้อก าหนดของ
สัญญาระหว่างคู่สัญญา 

   

 

 

  

ลงทะเบียน 

สิ้นสุด 


