
 

คู่มือการปฏิบัติงาน :  แผนกพัสดุ 
หน่วยงาน : แผนกพัสดุ  งานบริหารกิจการทั่วไป 
               ส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช (ไสใหญ่) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

แผนกพัสดุ มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการจัดซื้อจัดจ้าง “การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่ง
พัสดุ” (ซื้อ จ้าง เช่า ขอรับบริจาค การยืม การแลกเปลี่ยน และการผลิตเอง) วัสดุอุปกรณ์ การเรียนการสอน 
การวิจัย ครุภัณฑ์ งานบริการ รวมถึงงานก่อสร้างต่างๆ ให้ม ีการเก็บรักษา การบันทึก การเบิกจ่ายการยืม การ
ตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ โดยให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ อีกทั้ง มีการบริหารจัดการสินทรัพย์ของหน่วยงาน เพ่ือก่อให้เกิดรายได้และใช้ประโยชน์
จากสินทรัพย์อย่างคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือให้สอดคล้องกับหลักการคุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได้  เป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
และพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ กฎกระทรวง 
ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัติ 

๒. เพ่ือให้ได้พัสดุตรงกับการใช้งานเป็นส าคัญ อันจะก่อให้เกิดความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน  
๓. เพ่ือควบคุม ดูแล และสนับสนุนการจัดหาวัสดุ เพ่ือพัฒนาและบริหารจัดการของหน่วยงาน 
๔. เพ่ือจัดการบริหารพัสดุ ควบคุมและจ าหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
๕.  เพ่ือก่อให้เกิดรายได้และใช้ประโยชน์จากสินทรัพย์อย่างคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด 

เป้าหมาย 
๑. เชิงปริมาณ 

๑.๑ มีพัสดุส าหรับการใช้งานได้ตามวัตถุประสงค์ ราคาเหมาะสม โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุกระท าโดยเปิดเผยมีการวางแผนและการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุล่วงหน้าและเก็บ
แฟ้มข้อมูลอย่างเป็นระบบเพื่อการตรวจสอบ 

๑.๒ มีการส ารวจและรายงานพัสดุคงเหลือประจ าปี 
๑.๓ มีรายได้จากการให้เช่าพ้ืนที่ และอาคารสถานที่ของวิทยาเขตนครศรีธรรมราช ปีละประมาณ 

๗๘๖,๐๐๐ บาท 
 

 
 
 



๒ 
 

๒. เชิงคุณภาพ 
๒.๑  ให้การจัดซื้อจัดจ้างด าเนินการไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒.๒  บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
๒.๓  สามารถปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทาง และมาตรฐานเดียวกัน 
๒.๔  มีการจ าหน่ายพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

กลุ่มเป้าหมาย 
 อาจารย์ บุคลากร ประชาชนทั่วไป และสถานประกอบการจากบทบาท และหน้าที่ของบุคลากรที่
ปฏิบัติงานพัสดุ จะเห็นว่า การติดต่อประสานงานในงานพัสดุ จะเกิดขึ้นบ่อยครั้ง เนื่องจากหลักเกณฑ์และ
วิธีการปฏิบัติในการจัดซื้อจัดจ้าง มีความซับซ้อน ยุ่งยาก อีกทั้งบุคลากรส่วนใหญ่เป็นอาจารย์ผู้ท าหน้าที่สอน
และงานวิจัย จึงจ าเป็นต้องมีกระบวนการในจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างด าเนินไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  

แผนกพัสดุ มีกระบวนการด าเนินงาน ๓  กระบวนการ ดังนี้ 
๑. กระบวนการการจัดซือ้จัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
๒. กระบวนการการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยประกาศเชิญชวน (Electronic Bidding : e-bidding) 
๓. กระบวนการการบริหารสินทรัพย์ 
 
๑. กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง วงเงิน

ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท หน่วยงานภาครัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดรายใดรายหนึ่ง
ให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคากับหน่วยงานของรัฐโดยตรง 

      การที่หน่วยงานเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ  ตรงตามเงื่อนไข รายใดรายหนึ่งเข้า 
ยื่นข้อเสนอหรือให้เข้าเจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงิน
เล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ที่ออกตามความในมาตรา ๙๖ วรรคสอง และกรณีดังต่อไปนี้ใช้ทั้งวิธี
ประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ ได้รับการคัดเลือก  
ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง (ก)  

 

 

 

 

 



๓ 
 

อนมุตัิ 

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ วิธีเฉพาะเจาะจง 

ที่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 
 

ผู้ขอรับบริการ บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง  โดยระบุเหตุผล 
วัตถุประสงค์การใช้งาน รายการ จ านวน และราคา ให้ชัดเจน   
(แยกประเภทพัสดุ และคุณลักษณะให้ชดัเจนเพื่อความสะดวก
และประกอบในการจัดซ้ือ)  
 

- - ผู้ขอรับบรกิาร 
หรือเจ้าหน้าท ี

๒  
    ไม่อนุมัติ 
 
 
 
     

เสนอความเห็นเบื้องต้นจากหัวหนา้แผนก/หัวหนา้กลุ่มงาน  
เพื่อเสนอรองอธิการบดี/ผู้มอี านาจอนุมตัิ 
 
 
 
 
 

๑๐ 
นาที 

รองอธิการบดีฯ 
 

๓  
 
 
 
 
 
 
       
     ไม่สมบูรณ์/ไม่ถูกต้อง 

จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง (ระเบียบข้อ ๒๒) ในระบบ e-GP 
 โดยมีสาระดังนี้  -เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซ้ือหรือจ้าง 
-ขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
-ราคากลางของพัสดุที่จะซ้ือหรือจ้าง 
-วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มี 
วงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซ้ือหรือจ้างในครั้ง
นั้น 
-ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
-วิธีจะซ้ือหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซ้ือหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
-หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ(ถ้ามี) 
-ข้อเสนออื่นๆ 

๓๐ 
นาที 

เจ้าหน้าที ่
(ภัทรศิรินทร์ 

ส าลีนิล) 

๔  
 
 
    
                                        สมบูรณ์/ถูกต้อง 

แผนกพัสดุลงเลขที่รับเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร เมื่อเอกสารถูกต้องแล้ว หัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม 
จากนั้นเอกสารจะส่งไปแผนกการเงินและเบิกจ่าย 

๓๐ 
นาที 

เจ้าหน้าที ่
(วาสนา 

หลักทรัพย์) 

๕  
 

แผนกการเงิน หรือผู้ท าหน้าที่ควบคุมงบประมาณ บันทึก
ยอดเงินและประเภทเงิน เพื่อควบคุมเงินคงเหลือ จากนั้นเสนอ
ต่อ ผู้มีอ านาจอนุมัติ/หัวหน้าหน่วยงาน 

๑ วัน 
 

แผนกการเงิน
และเบิกจ่าย 
หรือผู้มีหน้าที่
ควบคุมเงิน 

 
๖ 
 
 
 

 
 
 
 
 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ/หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาและให้ความเห็น 
หากมีความเห็นอนุมัติ จึงด าเนินการในขั้นตอนต่อไปได้ 
 

๑ วัน รองอธิการบดี/ผู้
มีอ านาจอนุมัติ/
หัวหน้า
หน่วยงาน 

๗ 
 

 เจ้าหน้าที่พัสดุ ติดต่อเจรจาหรือตกลงราคากับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
โดยตรง เมือ่ได้ราคาที่เหมาะสม  

๑ วัน เจ้าหน้าที ่
(พรทิพย์ ทอง

นุ้ย) 

๘  
 
 
 

 เมื่อได้ราคา จากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่  เข้า
ด าเนินการ ในระบบ e GP เพื่อรายงานผลฯ เสนอหัวหน้า
เจ้าหน้าที่และหัวหน้าหนว่ยงาน เพื่อพจิารณา  
 
 
 
 

๑๐ 
นาที 

เจ้าหน้าที ่
(ภัทรศิรินทร์ 

ส าลีนิล) 
 
 
 
 

พิจารณาค าขอ

อนุมัติ 

รายงานขอซ้ือ/จ้าง และแต่งตั้ง 

ค าสั่งกก.ตรวจรับฯ ในระบบ e- GP 

ตรวจสอบเอกสาร 

คุมยอดเงิน 

 ๓๑ มีนาคม ๒๕๖๕ 

ติดต่อเจรจาผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง/ 

ผู้มีอาชีพให้ เสนอราคา  

 รายงานผลและประกาศผู้ชนะ ใน

ระบบ e- GP 

 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

บันทึกข้อความ(ขออนุมัติซื้อ/จ้าง) 
(ตามแนวทางปฏิบัติฯ ตาม ว 78) 

 

 

 

 

 

 

 

ตามแนว 
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รบั 

 
 
 
 
 
 
 

ที่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

๙  
 
 
 

 
 
เจ้าหน้าที่ติดต่อเจรจา/ตกลงราคากับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง หรือผู้มี
อาชีพ 
 
 
 

 
 

๑๐ 
นาที 

 
 

เจ้าหน้าที ่
(พรทิพย์ ทองนุ้ย
และภัทรศิรินทร์ 

ส าลีนิล) 

๑๐ 

 
 
 

 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ สั่งซ้ือพัสดุ  
 
(ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่ ซ้ือพัสดุก่อนรายงานขอซื้อ/จ้างและออก
ใบสั่งซ้ือโดยเด็ดขาด) 
 

๒๐ 
นาที 

หัวหน้าเจา้หนา้ที ่
(สาโรช ร่มแกว้) 

๑๑ 
 

 
 

 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง แจ้งขอส่งมอบพัสดุ (ระบุเวลา วัน เดือน ปี)   
จนท.พัสดุประสานงานกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพื่อ
ตรวจรับพัสดุ  
 

๓ วัน ผู้ขาย/ 
ผู้รับจ้าง  และ
เจ้าหน้าที่ (พรทิพย ์
ทองนุ้ย  
ภัทรศิรินทร์  
ส าลีนิลและวาสนา 
หลักทรัพย์) 
 

๑๒ 

 
 

 
 
      ไม่รับ 
 

 
เจ้าหน้าที่ แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ โดยระบุวัน เวลา 
และสถานที่ส าหรับการตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 

 
๓ วัน 

 

คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสด ุ
 
 

๑๓  
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ รับพัสดุไว้  เพื่อควบคุม และส่งมอบให้ผู้ขอรับ
บริการ ต่อไป 
 
 
 

- เจ้าหน้าที ่
(พรทิพย์ ทองนุ้ย 
และภัทรศิรินทร์ 

ส าลีนิล) 

๑๔ 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ รวบรวมเอกสาร จากระบบ e- GP พร้อมทั้ง ใบส่ง
ของหรือใบเสร็จ ตรวจสอบอีกครั้ง  กอ่นเสนอหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ลงนาม(ชุดเบิกใด ยอดการซ้ือ/จ้าง ไม่ถึง ๕,๐๐๐ 
บาท รวบรวมส่งแผนกการเงินและหากชุดเบิกยอดการซ้ือ/
จ้างจ านวนเงินตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาท ท า PO  ในระบบ GFMIS  
เสร็จแล้วส่งให้แผนกการเงินและเบิกจ่าย เพื่อด าเนินการ
ต่อไป    
 

๑ วัน 
 
 

เจ้าหน้าที ่
(วาสนา 

หลักทรัพย์) 
 
 

ติดต่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง หรือผู้มีอาชีพ

โดยตรง 

 

สั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

ส่งมอบพัสด ุ

 

จัดส่งพัสดุให้กับ จนท.หรือผู้ขอรับ 

บริการ 

 

ตัง้เบกิ 

ตรวจรับพสัด ุ

(ตามแนวทางปฏิบัติฯ ตาม ว 78) 
 

๓๑ มีนาคม ๒๕๖๕ 
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๒. การจัดซื้ อจัดจ้ างพั สดุ  โดยวิธี ประกาศเชิญ ชวนทั่ วไป (ประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์ Electronic Bidding e-bidding)  หน่วยงานเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรง
ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอและเสนอราคา 

ขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้  
- จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
- ท ารายงานขอซื้อ/จ้าง  
- ด าเนินการตามกระบวนการในระบบจัดซื้อจัดจ้าง   
- รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
- การท าสัญญา  
- ส่งมอบและตรวจรับพัสดุ 
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เผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อ/จ้าง 

วิจารณ ์

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง ประจ าป ี

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding 

ที่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 

๑ 
 

 
  

 
จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง แจ้งให้
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ

มหาวิทยาลัย 
 

 
1 วัน 

 
เจ้าหน้าที ่

(พรทิพย์ ทองนุ้ย) 

 
 
 

2 
 
 

 ท าบันทึกให้คณะฯ จัดท ารายละเอียด
ประกอบการจัดซ้ือ/รูปแบบรายการและ
รายชื่อคณะกรรมการก าหนดรายละเอยีด
ฯ และก าหนดราคากลาง และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

 
7 วัน 

 
เจ้าหน้าที ่

(พรทิพย์ ทองนุ้ย) 

3                     
                    
 

แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท ารายละเอยีด
คุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลาง
ของครุภัณฑ์แต่ละรายการ 

1 วัน  
เจ้าหน้าที ่

(พรทิพย์ ทองนุ้ย) 

4   คณะกรรมการจัดท ารายละเอยีด
คุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลาง 
รายละเอียดของงาน 

5 วัน  
คณะกรรมการฯ 

5                     
 

เห็นชอบการจัดท ารายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลาง 

1-2 วัน  
รองอธิการฯ 

6  จัดท าขออนุมัติประกาศเผยแพร่แผนการ
จัดซื้อ/จ้าง 

1-2 วัน  
เจ้าหน้าที ่

(ภัทรศิรินทร์ ส าลีนิล) 

7  จัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นร่าง
ประกาศและเอกสารประกวดราคา 

3 วัน  
เจ้าหน้าที ่

(ภัทรศิรินทร์ ส าลีนิล) 

8  
 

 
เสนอผู้มีอ านาจเห็นชอบและลงนามใน

ประกาศฯ 
 
 

3 วัน  
รองอธิการฯ /เจา้หน้าที ่
(ภัทรศิรินทร์ ส าลีนิล) 

9  เผยแพร่ประกาศและเอกสารซ้ือประกาศ
เวปของกรมบัญชีกลางและของหนว่ยงาน 

5 วัน  
รองอธิการบดีฯ 

10   ผู้ประกอบการเสนอราคาในทางระบบ  
e-GP 

5 วัน  
ผู้ประกอบการ 

 
 

 
 

คณะกรรมการฯ ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ

เฉพาะ และก าหนดรายละเอียดของงาน 

(ตามแนวทางปฏิบัติฯ ตาม ว78) 

 

ผู้ประกอบการเสนอราคาในระบบฯ 
ระยะเวลาที่ก าหนดในประกาศ 

 

เพิ่มโครงการ/บันทึกขอความเห็นชอบ/แต่งต้ังคณะกรรมการ
ผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์/ คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ /ผู้ควบคุมงาน /พร้อมจัดท าร่างประกาศ และเอกสาร

ประกวดราคาฯ 

จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง และเอกสาร
ประกาศเผยแพร่ 

 

รองอธิการบดีฯ 

แต่งต้ังค าสั่งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดฯ 

และก าหนดราคากลาง 

บันทึกแจ้งคณะฯ จัดท ารายละเอยีด

รูปแบบรายการ และส่งรายชื่อ

คณะกรรมการฯ 

รองอธิการบดีฯ 

๓๑ มีนาคม ๒๕๖๕ 
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ผา่น ไมผ่า่น 

ไมร่บั รบั 

*กรณีงานจ้าง ท าแผนการใชว้ัสดุ 
 

 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ/กระบวนการ 

 
รายละเอียดงาน 

 
ระยะเวลา 

 
ผู้รับผิดชอบ 

11  คณะกรรมการฯ  พิมพ์ข้อเสนอและใบ
เสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอราคาทกุราย
เพื่อพิจารณาตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 

3  วัน  
คณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ์

14  
 

ประกาศผู้ชนะในเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงาน ปิดประกาศเผยแพร ่
ณ หน่วยงาน แจ้งผลเป็นหนังสือจาก
ระบบ ส่งให้ผู้ยื่นข้อเสนอและเสนอราคา
ทางไปรษณีย์ทราบ 

7 วัน  
 

หัวหน้าเจา้หนา้ที ่
(สาโรช ร่มแกว้) 

 
 
 

15  ปฏิบัติตามมาตรา 66 วรรคสอง มาตรา 
114-118 

7 วัน  
ผูป้ระกอบการ 

16  แจ้งผู้ประกอบการ วางหลักประกัน
สัญญา ร้อยละ5 ของราคาที่เสนอตาม
สัญญา 
 

7 วัน  
เจ้าหน้าที ่

(ภัทรศิรินทร์ ส าลีนิล) 
และ 

ผู้รับจ้าง 

17  ผู้ประกอบการแจ้งวันเวลา ในการส่งมอบ
พัสด ุ

3 วัน  
ผู้ประกอบการ 

18  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจนับ/
รายละเอียดพัสดุตามใบส่งของและส่ง
มอบให้เจ้าหนา้ที ่

1 วัน  
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

19  ส่งเอกสาร(จากระบบ e-GP ใบส่งของ/
ใบก ากับภาษ ีหนังสือส่งมอบพัสดุ) ท า 
poให้แผนกการเงินและเบิกจ่ายเพื่อท า
การเบิกจา่ยเงินให้กับผู้ประกอบการ  

40 นาท ี  
เจ้าหน้าที ่

(ภัทรศิรินทร์ ส าลีนิล) 

20  ลงทะเบียนคุมและเบิกจ่าย ใหห้น่วยงาน
รับผิดชอบ 

1 วัน 
 

 
เจ้าหน้าที ่

(วาสนา หลักทรัพย์) 

 

 

๓๑ มีนาคม ๒๕๖๕ 

ระยะเวลาอุทธรณ์ หรือพิจารณาอุทธรณ์ 

จัดท าสัญญาซื้อ/จ้าง 

 

แจ้งส่งมอบพัสดุตามก าหนด 

รายงานผลการพิจารณาด าเนินการและ

ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

คณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคา

พิจารณาการเสนอราคา 
 

รายงานผลเสนอผู้มีอ านาจเห็นชอบและประกาศ 

ผู้ชนะราคา 

ควบคุมและเบิกจ่าย  

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
(ตามแนวทางปฏิบัติฯ ตาม ว78) 

ฯ ตาม ว89) 
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๓. กระบวนการบริหารทรัพย์สิน  เป็นการจัดหารายได้และผลประโยชน์จากทรัพย์สินใน 
ความปกครองดูแลของ วิทยาเขตนครศรีธรรมราช (พ้ืนที่ไสใหญ่) โดยให้เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการจัดหารายได้และผลประโยชน์จากทรัพย์สินในความปกครองดูแลของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย พ.ศ. ๒๕๕๓   

 ในการนี้  วิทยาเขตนครศรีธรรมราช เปิดให้บุคคลภายนอกเช่าพ้ืนที่ประกอบกิจการ  และ
เช่าอาคาร  ดังนี้ 

- การเช่าพื้นที่ ตู้ ATM  
- เช่าอาคาร(จ าหน่าย-ผลผลิต)  
- เช่าสถานที่ติดตั้งอุปกรณ์ AIS WIFI   
- เช่าสถานที่ประกอบกิจการร้านสะดวกซ้ือ  
- เช่าที่ดินและอาคารปั๊มน้ ามัน   
- ตู้คอนเทนเนอร์(เพ่ือจ าหน่ายสินค้าเบ็ดเตล็ด)  
- สโมสรนักศึกษา 
- ศูนย์อาหาร 
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อนมุติั 

ไมอ่นมุติั 

ผ่าน 

ไมผ่่าน 

กระบวนการให้เช่าทรัพย์สิน 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะ
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
 ส ารวจพ้ืนท่ี หรืออาคาร ที่จะให้เช่า 

เพื่อก่อให้เกิดรายได ้

 

1 วัน เจ้าหน้าท่ี 

(น.ส.สุพัตรา บุญสิทธ์ิ) 
 

2 
   จัดท าร่างขอบเขตงาน (Terms of 

Reference:TOR) การให้เช่าพ้ืนท่ี  
2 

ช่ัวโมง 
เจ้าหน้าท่ี 

(พรทิพย์  ทองนุ้ย) 

3 
 
 

นัดคณะกรรมการฯ ตามค าสั่งประชุม
พิจารณาร่างขอบเขตงาน (Terms of 
Reference:TOR)     การให้เช่าพ้ืนท่ี 

3 
ช่ัวโมง 

คณะกรรมการฯ 

4 
                
 
 

รองอธิการฯ ลงนามหนังสือ ตามมติ
คณะกรรมการฯ 

1 วัน รองอธิการบด ี

5 
 ประกาศร่างขอบเขตงาน ผ่านเว็บไซต์

และช่องทางอื่น 
 

7 วัน เจ้าหน้าท่ี 
(พรทิพย์  ทองนุ้ย) 

(น.ส.สุพัตรา บุญสิทธ์ิ) 

6 
 ประกาศหาผู้เช่า ผา่นเว็บไซต์และ

ช่องทางอื่น 
20 
นาที 

เจ้าหน้าท่ี 
(พรทิพย์ ทองนุ้ย) 
(น.ส.สุพัตรา บุญสิทธ์ิ) 

7 

 
 
 

คณะกรรมการฯ พิจารณาคัดเลือก
ผู้ประกอบการที่เข้าเสนอราคาตาม
เงื่อนไขการเช่า รองฯ มอบกรรมการ
ร่าง TOR 

1 วัน คณะกรรมการฯ 
 
 
 

8 

 ประกาศผลการคัดเลือก
ผู้ประกอบการ 

20 
นาที 

เจ้าหน้าท่ี 
(พรทิพย์  ทองนุ้ย) 
(น.ส.สุพัตรา บุญสิทธ์ิ) 
 

9 
 
 

ท าสัญญาเช่ากับผูไ้ดร้ับการคดัเลือก 1 วัน เจ้าหน้าท่ี 
(พรทิพย์  ทองนุ้ย) 

(น.ส.สุพัตรา บุญสิทธ์ิ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

ประกาศหาผู้เช่า 

ส ารวจพ้ืนท่ี 

จัดท าร่างขอบเขตงาน 

เสนอรองฯ 

ประกาศร่างขอบเขต

ของงาน 

ประชุมคณะกรรมการฯ 

ประกาศผลการคัดเลือก 

ท าสัญญาเช่า 

คัดเลือกผู้ประกอบการ 

๓๑ มีนาคม ๒๕๖๕ 

 ๒๕๖๔ 


