
 

 
 
 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 
 

การจัดทำสัญญาเชาพ้ืนท่ี  

  รหัสเอกสาร : 
  17-08-01 

ผูรับผิดชอบ :  
งานบริหารทรัพยสิน 
ควบคุมโดย :  
ผูอำนวยการกองคลัง 
อนุมัติโดย :  
อธิการบด ี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี
ราชมงคลพระนคร 

 
  วันท่ีบังคับใช : 
  ....................................... 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการบริหารทรัพยสินและจัดหารายได ของหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมคีวามรูความเขาใจ
ข้ันตอนและกระบวนการจดัทำสญัญาเชาพ้ืนท่ี มีแนวปฏิบัติในการดำเนินงานท่ีเปนไปในมาตรฐานเดยีวกัน 

ตัวชี้วัดท่ีสำคัญ : รอยละขอผิดพลาดในการจดัทำสญัญา (รอยละ 0) 

ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการจัดทำสัญญาระหวางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และผูเชาพ้ืนท่ี ท่ีจัดทำสญัญาเชาเปน 
ลายลักษณอักษร 

คำจำกัดความ : สัญญาเชาพ้ืนท่ี          หมายถึง   สัญญาหรือขอตกลงท่ีผูใหเชาใหสิทธิแกผูเชาในการใชสินทรัพย 

                                         สำหรับชวงเวลาท่ีตกลงกันเพ่ือแลกเปลีย่นกับคาตอบแทน ซึ่งไดรบัชำระ 

                                         ในงวดเดียวหรือหลายงวด 

ท่ีราชพัสดุ                หมายถึง  ท่ีดินท่ีเปนท่ีราชพัสดุของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

อาคารราชพัสดุ          หมายถึง  สิ่งปลูกสรางบนพ้ืนท่ีราชพัสดดุวยเงินงบประมาณแผนดินของมหาวิทยาลัย 

                                         เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

เจาหนาท่ี                 หมายถึง  บุคลากรท่ีปฏิบัติหนาท่ีงานบริหารทรัพยสิน 

ผูเชา                       หมายถึง  ผูติดตอเชาสถานท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบ : เจาหนาท่ีงานบริหารทรัพยสิน   :   จัดทำสัญญาเชาพ้ืนท่ี/รายงาน/นำเสนอ 
อธิการบดี/ผูท่ีไดรับมอบหมาย   :   ใหความเห็นชอบ/พิจารณาลงนามสัญญา 
ผูอำนวยการกองคลัง              :   นำเสนอ/พิจารณา 

เอกสารอางอิง : 1. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการบริหารทรัพยสินและการจัดหารายได 

พ.ศ. 2551 

2. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการบริหารทรัพยสินและการจัดหารายได 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 

3. ระเบียบคณะกรรมการบริหารทรัพยสินและจัดหารายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                   

วาดวยหลักเกณฑและวิธีการในการใชและจัดหาผลประโยชนในทรัพยสิน พ.ศ. 2552 

4. ระเบียบคณะกรรมการบริหารทรัพยสินและจัดหารายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

วาดวยหลักเกณฑและวิธีการในการใชและจัดหาผลประโยชนในทรัพยสิน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 

5. ระเบียบคณะกรรมการบริหารทรัพยสินและจัดหารายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

วาดวยหลักเกณฑและวิธีการในการใชและจัดหาผลประโยชนในทรัพยสิน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2559 

แบบฟอรมท่ีใช : แบบสัญญาเชาพ้ืนท่ี 

 
 
 
 
 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารทรัพยสิน การจัดทำสัญญาเชาพ้ืนท่ี 
 

ลำดับ 

ท่ี 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 

ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 

เกี่ยวของ 
  

 

 

    

1 เจาหนาที่    
งานบริหาร
ทรัพยสิน 

 ตรวจสอบเอกสารการดำเนินการ             
วามีการอนุมัติใหเชาจากหวัหนาสวนราชการ 
รวมทั้งหนังสือแจงทำสัญญาหรือไม 

1 วัน 1. บันทึกอนุมัติใหเชา  
จากหวัหนา สวนราชการ 
2. หนังสือแจงทำสัญญา 

2 เจาหนาที่         
งานบริหาร
ทรัพยสิน 

 แจงคูสัญญาใหจัดสงเอกสารประกอบการทำ
สัญญา  ดังนี ้
กรณีบุคคลธรรมดา 
  1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
  2. สำเนาทะเบียนบาน 
กรณีเปนนิติบุคคล 
  1. หนังสือจดทะเบียนบริษัท 
  2. หนังสือมอบอำนาจ (ถามี) 
และหลักประกันสัญญา  
เพื่อประกอบการลงนามในสัญญา       โดย
ใหจัดสงเอกสาร ภายใน 7 วัน พรอมแจง
หลักประกันสัญญา เปนเงิน 3 เทา ของ
อัตราคาเชารายเดือน 

1-3 วัน หนังสือแจงทำสัญญา 

3 เจาหนาที่          
งานบริหาร
ทรัพยสิน 

 1. จัดทำรางสัญญา แบบของสัญญาตามที่
มหาวิทยาลัยฯ กำหนด 
2. รวบรวมเอกสารที่ใชประกอบการจัดทำ
สัญญาจากผูเชา 

1 วัน รางสัญญาเชาพื้นที ่

4 เจาหนาที่          
งานบริหาร
ทรัพยสิน 

 
 
 
 
 

1. หัวหนางานบริหารทรัพยสินตรวจสอบ
ความถูกตองพรอมเอกสารประกอบการทำ
สัญญา 
2. จัดสงรางสัญญาใหแกผูเชาเพื่อตรวจสอบ
ความถูกตอง 

1 วัน 1. รางสัญญาเชาพื้นที ่
2. หลักประกันสัญญา 

5 เจาหนาที่          
งานบริหาร

ทรัพยสิน/ผูเชา 

 จัดทำสัญญาและคูสัญญา พรอมแนบ
เอกสารประกอบการทำสัญญา            
รวมทั้งส้ิน 2 ชุด ใหผูเชาลงนาม 
 

1 วัน ตนสัญญา/คูสัญญา เชา
พื้นที่ 

6 อธิการบดีหรือผูที่
ไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 

1. ผูอำนวยการกองคลังพิจารณานำเสนอ 
2. อธิการบดีพิจารณาลงนามในสัญญา และ
มอบหมายใหผูที่เกี่ยวของดำเนินการตอไป 
 
 
 

1-3 วัน ตนสัญญา/คูสัญญา เชา
พื้นที่ 

7   
 
 
 

   

เร่ิมตน 

รับเอกสาร                     
ผลอนุมัติใหเชา 

แจงคูสัญญาสงเอกสาร
ประกอบการทำสัญญาและ

หลักประกันสัญญา           

รางสัญญา       

ตรวจสอบรางสัญญา       

จัดทำสัญญา แนบเอกสาร
ใหผูเชาลงนาม      

พิจารณา             
ลงนาม 

A 



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารทรัพยสิน การจัดทำสัญญาเชาพ้ืนท่ี (ตอ) 
 

ลำดับ 

ท่ี 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 

ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 

เกี่ยวของ 
7  

 

 

  
 
 

 

  

7 เจาหนาที่งาน
บริหารทรัพยสิน 

 1. จัดสงคูสัญญาใหแกผูเชา 
2. จัดเก็บสัญญาเชาในแฟมสัญญา 
3. บันทึกทะเบยีนคุมสัญญา 

1 วัน -ตนสัญญา/คูสัญญา 
-ทะเบียนคุมสัญญา 

 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

จัดสง/จัดเก็บ  

ส้ินสุด 



 

 

 
 
 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 
 

การพิจารณาตอสัญญาเชาพ้ืนท่ี 

  รหัสเอกสาร : 
  17-08-02 

ผูรับผิดชอบ :  
งานบริหารทรัพยสิน 
ควบคุมโดย :  
ผูอำนวยการกองคลัง 
อนุมัติโดย :  
อธิการบด ี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี
ราชมงคลพระนคร 

 
  วันท่ีบังคับใช : 
  ....................................... 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการบริหารทรัพยสินและจัดหารายได ของหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมคีวามรูความเขาใจ
ข้ันตอนและกระบวนการพิจารณาตอสัญญาเชาพ้ืนท่ี มีแนวปฏิบัติในการดำเนินงานท่ีเปนไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดท่ีสำคัญ : รอยละขอผิดพลาดในการจดัทำสญัญา (รอยละ 0) 

ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการพิจารณาตอสัญญาและจัดทำสญัญาระหวางมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และผูเชาพ้ืนท่ี ท่ี
จัดทำสญัญาเชาเปนลายลักษณอักษร 

คำจำกัดความ : การตอสัญญา            หมายถึง   การพิจารณาตอสญัญารายปใหกับผูเชารายเดมิ 

ท่ีราชพัสดุ                หมายถึง   ท่ีดินท่ีเปนท่ีราชพัสดุของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

อาคารราชพัสดุ          หมายถึง   สิ่งปลูกสรางบนพ้ืนท่ีราชพัสดุดวยเงินงบประมาณแผนดินของ 

                                         มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

เจาหนาท่ี                 หมายถึง  บุคลากรท่ีปฏิบัติหนาท่ีงานบริหารทรัพยสิน 

ผูเชา                       หมายถึง  ผูเชาสถานท่ีของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

หนาท่ีความรับผิดชอบ : เจาหนาท่ีงานบริหารทรัพยสิน    :  จัดทำบันทึกพิจารณาการอนุมตัิตอสญัญา/รายงาน/นำเสนอ 
อธิการบดี/ผูท่ีไดรับมอบหมาย   :  ใหความเห็นชอบ/พิจารณาลงนามสัญญา 
ผูอำนวยการกองคลัง              :  นำเสนอ/พิจารณา 

เอกสารอางอิง : 1. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการบริหารทรัพยสินและการจัดหารายได 

พ.ศ. 2551 

2. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการบริหารทรัพยสินและการจัดหารายได 

(ฉบับท่ี 2)พ.ศ. 2552 

3. ระเบียบคณะกรรมการบริหารทรัพยสินและจัดหารายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                   

วาดวยหลักเกณฑและวิธีการในการใชและจัดหาผลประโยชนในทรัพยสิน พ.ศ. 2552 

4. ระเบียบคณะกรรมการบริหารทรัพยสินและจัดหารายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                  

วาดวยหลักเกณฑและวิธีการในการใชและจัดหาผลประโยชนในทรัพยสิน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 

5. ระเบียบคณะกรรมการบริหารทรัพยสินและจัดหารายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                 

วาดวยหลักเกณฑและวิธีการในการใชและจัดหาผลประโยชนในทรัพยสิน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2559 

แบบฟอรมท่ีใช : บันทึกการพิจารณาอนุมัติตอสัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารทรัพยสิน การพิจารณาตอสัญญาเชาพ้ืนท่ี 
 

ลำดับ 

ท่ี 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 

ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 

เกี่ยวของ 
  

 

 

    

1 เจาหนาที ่
งานบริหาร
ทรัพยสิน 

 ตรวจสอบเอกสารการเชาในระยะ 1 ปที่
ผานมาของผูเชา โดยพิจารณาจาก 
  1. การปฏบิัติตามขอกำหนดในสัญญา 
  2. การชำระคาใชจายตรงเวลา 
  3. การใหความรวมมือดานตางๆ ของ
มหาวิทยาลัย 

1 วัน 1. หนังสือขอตอสัญญา 
จากผูเชา 
2. บันทึกการพิจารณาตอ
สัญญาเชาพื้นที ่

2 อธิการบดีหรือผูที่
ไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 

 

1. ผูอำนวยการกองคลังพิจารณานำเสนอ 
2. อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติการ
ตอสัญญาเชาพื้นที่ และมอบหมายใหผูที่
เกี่ยวของดำเนินการตอไป 
 
 

1-3 วัน บันทึกการพจิารณาตอ
สัญญาเชาพื้นที ่

3 เจาหนาที่งาน
บริหารทรัพยสิน 

 
 
 
 

1. จัดทำหนังสือแจงผูเชาทราบผลการตอ
สัญญา 

  

 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

รับเอกสาร                     
หนังสือขอตอสัญญาจากผูเขา 

พิจารณา              

จัดทำหนังสือแจงผูเชาทราบผล
การตอสัญญา 

ส้ินสุด 



 

 
 
 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 
 

การเชาพ้ืนท่ี/ครุภัณฑ ระยะสั้น 

  รหัสเอกสาร : 
  17-08-03 

ผูรับผิดชอบ :  
งานบริหารทรัพยสิน 
ควบคุมโดย :  
ผูอำนวยการกองคลัง 
อนุมัติโดย :  
อธิการบด ี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี
ราชมงคลพระนคร 

 
  วันท่ีบังคับใช : 
  ....................................... 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการบริหารทรัพยสินและจัดหารายได ของหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมคีวามรูความเขาใจ
ข้ันตอนและกระบวนการเชาพ้ืนท่ีระยะสั้น มีแนวปฏบัิติในการดำเนินงานท่ีเปนไปในมาตรฐานเดยีวกัน 

ตัวชี้วัดท่ีสำคัญ : รอยละขอผิดพลาดในการจดัทำสญัญา (รอยละ 0) 

ขอบเขตงาน : การใหเชาพ้ืนท่ี/อาคาร/ครุภณัฑ เชน หองประชุม หองปฏิบัติการ ลานกีฬา ครุภณัฑ และพ้ืนท่ีเพ่ือใชจัดงานตางๆ 
คำจำกัดความ : ท่ีราชพัสดุ                หมายถึง  ท่ีดินท่ีเปนท่ีราชพัสดุของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

อาคารราชพัสดุ          หมายถึง  สิ่งปลูกสรางบนพ้ืนท่ีราชพัสดดุวยเงินงบประมาณแผนดินของ 

                                         มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

ครุภัณฑ                  หมายถึง   ครุภัณฑท่ีเปนทรัพยสินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

เจาหนาท่ี                 หมายถึง  บุคลากรท่ีปฏิบัติหนาท่ีงานบริหารทรัพยสิน/บุคลาการท่ีปฏิบัติหนาท่ีงานการเงิน 

ผูเชา                      หมายถึง  ผูติดตอขอเชา 

หนาท่ีความรับผิดชอบ : เจาหนาท่ีงานบริหารทรัพยสิน   :  จัดทำบันทึกขออนุญาตใชพ้ืนท่ี/รายงาน/นำเสนอ 
อธิการบดี/ผูท่ีไดรับมอบหมาย   :  ใหความเห็นชอบ/พิจารณาอนุญาตใหใชพ้ืนท่ี 
ผูอำนวยการกองคลัง              :  นำเสนอ/พิจารณา 

เอกสารอางอิง : 1. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการบริหารทรัพยสินและการจัดหารายได 

พ.ศ. 2551 

2. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการบริหารทรัพยสินและการจัดหารายได 

(ฉบับท่ี 2)พ.ศ. 2552 

3. ระเบียบคณะกรรมการบริหารทรัพยสินและจัดหารายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                

วาดวยหลักเกณฑและวิธีการในการใชและจัดหาผลประโยชนในทรัพยสิน พ.ศ. 2552 

4. ระเบียบคณะกรรมการบริหารทรัพยสินและจัดหารายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                   

วาดวยหลักเกณฑและวิธีการในการใชและจัดหาผลประโยชนในทรัพยสิน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 

5. ระเบียบคณะกรรมการบริหารทรัพยสินและจัดหารายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                

วาดวยหลักเกณฑและวิธีการในการใชและจัดหาผลประโยชนในทรัพยสิน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2559 

แบบฟอรมท่ีใช : 1. บันทึกอนุญาตใชพ้ืนท่ี 

2. แบบขอใชหองประชุม/หองปฏิบัติการ กรณีเปนหองประชุม/หองปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารทรัพยสิน การเชาพ้ืนท่ี/ครุภัณฑ ระยะสั้น 
 

ลำดับ 

ท่ี 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 

ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 

เกี่ยวของ 
  

 

 

    

1 เจาหนาที ่
งานบริหาร
ทรัพยสิน 

 ติดตอประสานงานกับผูขอเชา ใหทำหนงัสือ
ขอเชาพื้นที่มายังมหาวิทยาลัย 

1 วัน หนังสือขอเชาพื้นที ่

 

2 เจาหนาที่         
งานบริหาร
ทรัพยสิน 

 1. จัดทำบันทึกขอความขออนุญาตใชพืน้ที่ 
พรอมแนบเอกสารที่เกี่ยวของ 
  - ตนเร่ืองการขอเชาพื้นที ่
  - อัตราคาเชาตามประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล          พระนคร 

1-2 วัน 1. บันทึกขอความอนุญาต
ใชพื้นที่ 
2. ตนเร่ืองขอเชาพื้นที่ 
3.ประกาศอัตราเชา ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลพระนคร 

3 อธิการบดี/         
ผูที่ไดรับ

มอบหมาย 

 1. ผูอำนวยการกองคลัง นำเสนอเพื่อ
พิจารณา 
2. อธิการบดีหรือผูที่ไดรับมอบหมาย
พิจารณาอนุญาตใหใชพื้นที ่
 

1-3 วัน 1. บันทึกขอความอนุญาต
ใชพื้นที ่
2. ตนเร่ืองขอเชาพื้นที่ 
3.ประกาศอัตราเชา ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลพระนคร 

4 เจาหนาที่          
งานบริหาร
ทรัพยสิน 

 
 
 
 
 

1. แจงผลการอนุญาตใหใชพื้นที่/ครุภัณฑ 
แกผูเชา  
2. แจงการชำระเงิน และคาประกันความ
เสียหาย (ถามี) 
3. แจงผูเชากรอกแบบขอใชหองประชมุ/
หองปฏิบัติการ กรณีเชาหองประชุม /
หองปฏิบัติการ 

1-3 วัน 1. หนังสือแจงผลการ
อนุญาตใหเชา 
2. แบบขอใชหองประชุม/
หองปฏิบัติการ 

5 เจาหนาที่การเงิน  1. ผูเชาชำระเงินคาเชา/เงินประกันความ
เสียหาย ไดที่งานการเงิน            หรือ
สามารถโอนชำระเงินคาเชา ไดที่บัญชี
มหาวิทยาลัยฯ ธนาคารกรุงเทพ เลขที่บญัชี 
880-717567-7 
โอนชำระคาประกันความเสียหายไดที่ บัญชี
มหาวิทยาลัยฯ ธนาคารกรุงเทพ เลขที่บญัชี 
880-700919-9 
2. งานการเงินออกใบเสร็จรับเงิน 

1 วัน ใบเสร็จรับเงินของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลพระนคร 

6 เจาหนาที่          
งานบริหาร
ทรัพยสิน 

 
 
 
 
 

1. จัดสงใบเสร็จรับเงินฉบับจริงใหกับ          
ผูเชา ตามที่อยู กรณีเปนการโอนเงินชำระคา
เชา 
2. ถายเอกสารสำเนาใบเสร็จรับเงิน เพือ่
เปนหลักฐานชำระเงิน 
3. บันทึกรายไดจากการเชา 

1 วัน 1. ใบเสร็จรับเงินของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลพระนคร 
2. ทะเบียนการจัดเก็บ
รายได 

   
 
 
 

   

 
 

เร่ิมตน 

รับเรือ่งขอเชาพ้ืนที่ /
ครุภัณฑ          

ทำบันทึกขออนุญาตเชาพื้นที่/
ครุภัณฑ 

พิจารณา             
อนุญาต 

แจงผลการพิจารณา     

การชำระเงินคาเชา /คา
ประกันความเสียหาย 

จัดสง/จัดเก็บ เอกสารการ
ชำระเงิน 

ส้ินสุด 



 

 
 
 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 
 

การจัดหาผูเชาโดยวิธีประกาศเชิญชวน 

  รหัสเอกสาร : 
  17-08-04 

ผูรับผิดชอบ :  
งานบริหารทรัพยสิน 
ควบคุมโดย :  
ผูอำนวยการกองคลัง 
อนุมัติโดย :  
อธิการบด ี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี
ราชมงคลพระนคร 

 
  วันท่ีบังคับใช : 
  ....................................... 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการบริหารทรัพยสินและจัดหารายได ของหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมคีวามรูความเขาใจ
ข้ันตอนและกระบวนการจดัหาผูเชา มีแนวปฏิบัติในการดำเนินงานท่ีเปนไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดท่ีสำคัญ : รอยละขอผิดพลาดในการจดัหาผูเชา (รอยละ 0) 

ขอบเขตงาน : จัดหาผูเชาพ้ืนท่ีของมหาวิทยาลัย 
คำจำกัดความ : ท่ีราชพัสดุ                หมายถึง  ท่ีดินท่ีเปนท่ีราชพัสดุของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

อาคารราชพัสดุ          หมายถึง  สิ่งปลูกสรางบนพ้ืนท่ีราชพัสดดุวยเงินงบประมาณแผนดินของ 

                                           มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

เจาหนาท่ี                 หมายถึง  บุคลากรท่ีปฏิบัติหนาท่ีงานบริหารทรัพยสิน/บุคลาการท่ีปฏิบัติหนาท่ีงานการเงิน 

ผูเชา                       หมายถึง  ผูติดตอขอเชาพ้ืนท่ีของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

หนาท่ีความรับผิดชอบ : เจาหนาท่ีงานบริหารทรัพยสิน   :  จัดทำบันทึกขออนุญาตใชพ้ืนท่ี/รายงาน/ประกาศเชิญชวน/นำเสนอ 
อธิการบดี/ผูท่ีไดรับมอบหมาย   :  ใหความเห็นชอบ/พิจารณาอนุมตัิ 
ผูอำนวยการกองคลัง              :  นำเสนอ/พิจารณา 

เอกสารอางอิง : 1. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการบริหารทรัพยสินและการจัดหารายได 

พ.ศ. 2551 

2. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการบริหารทรัพยสินและการจัดหารายได 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 

3. ระเบียบคณะกรรมการบริหารทรัพยสินและจัดหารายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                

วาดวยหลักเกณฑและวิธีการในการใชและจัดหาผลประโยชนในทรัพยสิน พ.ศ. 2552 

4. ระเบียบคณะกรรมการบริหารทรัพยสินและจัดหารายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                   

วาดวยหลักเกณฑและวิธีการในการใชและจัดหาผลประโยชนในทรัพยสิน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 

5. ระเบียบคณะกรรมการบริหารทรัพยสินและจัดหารายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                

วาดวยหลักเกณฑและวิธีการในการใชและจัดหาผลประโยชนในทรัพยสิน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2559 

แบบฟอรมท่ีใช : 1. บันทึกขอความเชิญชวนเสนอราคาเชาพ้ืนท่ี 

2. ประกาศเชิญชวนเสนอราคาเชาพ้ืนท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



A 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารทรัพยสิน การจัดหาผูเชาโดยวิธีประกาศเชิญชวน 
 

ลำดับ 

ท่ี 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 

ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 

เกี่ยวของ 
  

 

 

    

1 เจาหนาที่    
งานบริหาร
ทรัพยสิน 

 1. สำรวจพื้นทีว่าง/พื้นทีห่มดสัญญา 
2. ตรวจสอบอัตราคาเชา 
  มีอัตราคาเชา ดำเนินการขั้นตอนถัดไป 
  ไมมีอัตราคาเชา จัดทำเร่ืองเสนออัตรา 
คาเชาเขาที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย 

1-3 วัน ประกาศอัตราเชา 

2 เจาหนาที่         
งานบริหาร
ทรัพยสิน 

 1. จัดทำบันทึกขอความขออนุมัติเปดเชา
พื้นที่  
2. จัดทำคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ 
   - คณะกรรมการราง tor 
   - คณะกรรมการพิจารณาผลการเชา 
3. จัดทำประกาศเชิญชวนเสนอราคาเชา
พื้นที่ 

1 วัน 1. บันทึกขอความขออนุมัติ
เปดเชาพื้นที่ 
2. คำส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการ 
3. ประกาศเชิญชวนเสนอ
ราคาเชาพื้นที ่

3 อธิการบดี/         
ผูที่ไดรับ

มอบหมาย 

 1. ผูอำนวยการกองคลัง นำเสนอเพื่อ
พิจารณา 
2. อธิการบดีหรือผูที่ไดรับมอบหมาย
พิจารณาอนุมัติใหเปดเชาพื้นที่+ลงนาม 
ในคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ 

1-3 วัน  
 

4 คณะกรรมการ
ราง tor 

 
 
 
 
 

1. คณะกรรมการดำเนินการราง tor 
2. จัดสง tor ใหงานบริหารทรัพยสินพรอม
ดวยรายงานการประชุม 
 

3-5 วัน 1. ราง tor 
2. รายงานการประชุม 

5 เจาหนาที่           
งานบริหาร
ทรัพยสิน 

 จัดทำประกาศเชิญชวน พรอมแนบเอกสาร
ราง tor 
 

1 วัน 1. บันทึกลงนามในประกาศ 
2. ประกาศเชิญชวน 
3. ราง tor 

6 อธิการบดี/         
ผูที่ไดรับ

มอบหมาย 

 
 
 
 
 

1. ผูอำนวยการกองคลัง นำเสนอเพื่อ
พิจารณา 
2. อธิการบดีหรือผูที่ไดรับมอบหมาย
พิจารณาลงนามในประกาศเชิญชวน 
 

1-3 วัน 1. ใบเสร็จรับเงินของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลพระนคร 
2. ทะเบียนการจัดเก็บ
รายได 

7 เจาหนาที่            
งานบริหาร
ทรัพยสิน 

 
 
 

 

ดำเนินการประกาศเชิญชวนเสนอราคาเชา
พื้นที่ในเว็บไซตของมหาวิทยาลัยผาน
ชองทางตางๆ  

3-7 วัน ประกาศเชิญชวน 

8 
 
 

  
 

 

   

 
 
 
 

เร่ิมตน 

สำรวจพื้นที ่

บันทึกขออนุมัติเปดเชาพื้นที ่

พิจารณา             
อนุมตั ิ

จัดทำ tor 

จัดทำประกาศเชิญชวน 

พิจารณา             
ลงนาม 

ประกาศเชิญชวน 



A 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารทรัพยสิน การจัดหาผูเชาโดยวิธีประกาศเชิญชวน (ตอ) 
 

ลำดับ 

ท่ี 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 

ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 

เกี่ยวของ 
8  

 

 

    

9 คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ

เชา 

 1. ดำเนินการคัดเลือกผูเชา โดยพิจารณา
จากคาเชา/คาบำรุง/ผลประโยชนตอบแทน
อยางอื่นที่เปนตัวเงินสูงสุดเปนเกณฑ 
2. สงผลการคัดเลือกแจงงานบริหาร
ทรัพยสินเพื่อรายงานอธกิารบดี/ผูที่ไดรับ
มอบหมายทราบ 

1-3 วัน 1. รายงานการประชุมผล
การคัดเลือกผูเชา 
2. บันทึกขอความแจงผล
การคัดเลือกผูเชา 

10 เจาหนาที่งาน
บริหารทรัพยสิน 

 จัดทำประกาศผลการคัดเลือก 1 วัน 1. รายงานการประชุมผล
การคัดเลือกผูเชา 
2. บันทึกขอความแจงผล
การคัดเลือกผูเชา 
3. ประกาศผลการคัดเลือก 

11 อธิการบดี/         
ผูที่ไดรับ

มอบหมาย 

 1. ผูอำนวยการกองคลัง นำเสนอเพื่อ
พิจารณา 
2. อธิการบดีหรือผูที่ไดรับมอบหมาย
พิจารณาลงนามประกาศผลการคัดเลือก 

1-3 วัน 1. รายงานการประชุมผล
การคัดเลือกผูเชา 
2.บันทึกขอความแจงผล
การคัดเลือกผูเชา 
3. ประกาศผลการคัดเลือก 

12 งานบริหาร
ทรัพยสิน 

 ลงประกาศผลการคัดเลือกผานชองทาง 
ตาง ๆ เชน เว็บไซต ของมหาวิทยาลัย 

1 วัน ประกาศผลการคัดเลือก 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คัดเลือกผูเชา 

จัดทำประกาศผล          
การคัดเลือก 

ลงนามใน
ประกาศ 

ประกาศผลการคัดเลือก 

ส้ินสุด 



 

 
 
 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 
 

การจัดหาผูเชาโดยวิธีสรรหา/คัดเลือก 

  รหัสเอกสาร : 
  17-08-05 

ผูรับผิดชอบ :  
งานบริหารทรัพยสิน 
ควบคุมโดย :  
ผูอำนวยการกองคลัง 
อนุมัติโดย :  
อธิการบด ี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี
ราชมงคลพระนคร 

 
  วันท่ีบังคับใช : 
  ....................................... 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการบริหารทรัพยสินและจัดหารายได ของหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมคีวามรูความเขาใจ
ข้ันตอนและกระบวนการจดัหาผูเชา มีแนวปฏิบัติในการดำเนินงานท่ีเปนไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดท่ีสำคัญ : รอยละขอผิดพลาดในการจดัหาผูเชา (รอยละ 0) 

ขอบเขตงาน : จัดหาผูเชาพ้ืนท่ีของมหาวิทยาลัย 
คำจำกัดความ : ท่ีราชพัสดุ                หมายถึง  ท่ีดินท่ีเปนท่ีราชพัสดุของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

อาคารราชพัสดุ          หมายถึง  สิ่งปลูกสรางบนพ้ืนท่ีราชพัสดดุวยเงินงบประมาณแผนดินของ 

                                         มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

เจาหนาท่ี                 หมายถึง  บุคลากรท่ีปฏิบัติหนาท่ีงานบริหารทรัพยสิน/บุคลาการท่ีปฏิบัติหนาท่ีงานการเงิน 

ผูเชา                       หมายถึง  ผูติดตอขอเชาพ้ืนท่ีของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

หนาท่ีความรับผิดชอบ : เจาหนาท่ีงานบริหารทรัพยสิน   :  จัดทำบันทึกขออนุญาตเปดใหเชาพ้ืนท่ี/รายงาน/นำเสนอ 
อธิการบดี/ผูท่ีไดรับมอบหมาย   :  ใหความเห็นชอบ/พิจารณาอนุมตัิ 
ผูอำนวยการกองคลัง              :  นำเสนอ/พิจารณา 

เอกสารอางอิง : 1. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการบริหารทรัพยสินและการจัดหารายได 

พ.ศ. 2551 

2. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการบริหารทรัพยสินและการจัดหารายได 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 

3. ระเบียบคณะกรรมการบริหารทรัพยสินและจัดหารายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                

วาดวยหลักเกณฑและวิธีการในการใชและจัดหาผลประโยชนในทรัพยสิน พ.ศ. 2552 

4. ระเบียบคณะกรรมการบริหารทรัพยสินและจัดหารายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                   

วาดวยหลักเกณฑและวิธีการในการใชและจัดหาผลประโยชนในทรัพยสิน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 

5. ระเบียบคณะกรรมการบริหารทรัพยสินและจัดหารายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                

วาดวยหลักเกณฑและวิธีการในการใชและจัดหาผลประโยชนในทรัพยสิน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2559 

แบบฟอรมท่ีใช : 1. บันทึกขอความเชิญชวนเสนอราคาเชาพ้ืนท่ี 

2. ประกาศเชิญชวนเสนอราคาเชาพ้ืนท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารทรัพยสิน การจัดหาผูเชาโดยวิธีสรรหา/คัดเลือก 
 

ลำดับ 

ท่ี 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 

ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 

เกี่ยวของ 
  

 

 

    

1 เจาหนาที ่
งานบริหาร
ทรัพยสิน 

 1. สำรวจพื้นทีว่าง/พื้นทีห่มดสัญญา 
2. ตรวจสอบอัตราคาเชา 
  มีอัตราคาเชาดำเนินการขั้นตอนถัดไป 
  ไมมีอัตราคาเชา จัดทำเร่ืองเสนออัตรา 
คาเชาเขาที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย 

1-3 วัน ประกาศอัตราเชา 

2 เจาหนาที่         
งานบริหาร
ทรัพยสิน 

 1. จัดทำบันทึกขอความขออนุมัติเปดเชา
พื้นที่  
2. จัดทำคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ 
   - คณะกรรมการราง tor 
 

1 วัน 1. บันทึกขอความขออนุมัติ
เปดเชาพื้นที่ 
2. คำส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการราง tor 
 

3 อธิการบดี/         
ผูที่ไดรับ

มอบหมาย 

 1. ผูอำนวยการกองคลัง นำเสนอเพื่อ
พิจารณา 
2. อธิการบดีหรือผูที่ไดรับมอบหมาย
พิจารณาอนุมัติใหเปดเชาพื้นที่+ลงนามใน
คำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ 

1-3 วัน 1. บันทึกขอความขออนุมัติ
เปดเชาพื้นที่ 
2. คำส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการราง tor 
 
 

4 คณะกรรมการ
ราง tor 

 
 
 
 
 

1. คณะกรรมการดำเนินการราง tor 
2. จัดสง tor ใหงานบริหารทรัพยสินพรอม
ดวยรายงานการประชุม 
 

1-3 วัน 1. ราง tor 
2. รายงานการประชุม 

5 เจาหนาที่           
งานบริหาร
ทรัพยสิน 

 1. ติดตอผูเชาที่มีคุณสมบัติและเง่ือนไขตรง
ตาม tor ที่มหาวิทยาลัยกำหนด พรอมใหผู
เชาเสนอราคา พรอมตรวจสอบเอกสารผูเชา
วามีคุณสมบัติตรงตาม tor หรือไม 
2. ทำบันทึกอนุมัติใหเชาพื้นที ่
3. ทำหนังสือแจงผลการเชา 

1-3 วัน 1. บันทึกขอความอนุมัติ 
ใหเชาพื้นที่ 
2. ใบเสนอราคาของผูเชา 
 

6 อธิการบดี/         
ผูที่ไดรับ

มอบหมาย 

 
 
 
 
 

1. ผูอำนวยการกองคลังนำเสนอเพื่อ
พิจารณา 
2. อธิการบดีหรือผูที่ไดรับมอบหมาย
พิจารณาลงนามอนุมัติใหเชาพื้นทีแ่ละ
หนังสือแจงผลการเชา 

1-3 วัน 1. บันทึกขอความอนุมัติ 
ใหเชาพื้นที่ 
2. ใบเสนอราคาของผูเชา 
3. หนังสือแจงผลการเชา 
 

7 เจาหนาที่            
งานบริหาร
ทรัพยสิน 

 
 
 

 

จัดสงหนังสือแจงผลการเชาใหกับผูเชาทราบ
ทางไปรษณียลงทะเบียน 

1 วัน หนังสือแจงผลการเชา 

 
 
 

     

 
 

เร่ิมตน 

สำรวจพื้นที ่

บันทึกขออนุมัติเปดเชาพื้นที ่

พิจารณา             
อนุมตั ิ

จัดทำ tor 

ติดตอผูเชา 

พิจารณา             
ลงนาม 

แจงผลผูเชา 

ส้ินสุด 


