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จัดหาพื้นที่วา่ง เพื่อจัดหาผูป้ระกอบการ 
จัดท าบนัทึกเสนอลงนามประกาศ 

และแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลจดัหาผูป้ระกอบการ 

ประกาศจัดหาผูป้ระกอบการ 

เผยแพร่การประกาศจัดหาผูป้ระกอบการ 

ด าเนินการจ าหน่ายซองประมูล 

ด าเนินการยืน่ซอง 

คณะกรรมการพิจารณาผลคัดเลือก 

เสนอลงนามประกาศพิจารณาผล 

ประกาศพิจารณาผลการ
จัดหาผู้ประกอบการ 

จัดท าบนัทึกข้อความตรวจร่างสญัญาเช่า 
ของผู้ประกอบการเพื่อขออนุมัติการตรวจร่างสัญญา 

และเรียกท าสัญญา 

ภายใน 20 วันท าการ 

ภายใน 20 วันท าการ 

ภายใน 2 ชั่วโมง 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

ภายใน 20 วันท าการ 

ภายใน 3 ท าการ 

ภายใน 3 วันท าการ 

ภายใน 5 วันท าการ 

กรณีไม่มีผู้ยื่นซอง 
ประมูล 

คุณสมบัติผา่น 
คุณสมบัติ
ไม่ผ่าน 

ขยายเวลาประกาศ 

ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัต ิ ภายใน 5 นาท ี

พิจารณาผลประกาศ 
ไม่มีผู้ยื่นประมูล 

ผู้ผ่านการคัดเลือกประมูล 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จัดหาผูป้ระกอบการร้านค้า 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ 
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ
เอกสารอ้างอิง 

1. เสนอลงนามประกาศและแตง่ตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผลจัดหา
ผู้ประกอบการ 

ท าบนัทึกข้อความขออนุมัติ
ประกาศจัดหาผูป้ระกอบการ 
และแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาผลการคัดเลือก 

นางสาวฤทัยรัตน ์ 
กองโค 

หัวหน้างานบริหาร
ทรัพย์สินและรายได้/รอง
อธิการบดี/อธิการบด ี

2. ประกาศจัดหาผู้ประกอบการ ประกาศจัดหาผูป้ระกอบตาม
บันทึกข้อความทีไ่ด้รับการอนุมตัิ 
ใช้เวลาในการประกาศ 20 วันท า
การ 

นางสาวฤทัยรัตน ์ 
กองโค 

หัวหน้างานบริหาร
ทรัพย์สินและรายได ้

3. เผยแพร่การประกาศจัดหา
ผู้ประกอบการ 

ด าเนินการน าประกาศเผยแพร่
หน้าเว็บไซต์ของมหาวทิยาลัยให้
เป็นไปตามประกาศ ภายใน 20 
วันท าการ 

นางสาวฤทัยรัตน ์ 
กองโค 

หัวหน้างานบริหาร
ทรัพย์สินและรายได ้

4. ด าเนนิการจ าหนา่ยซองประมูล ด าเนินการผลิตซองประมูล เพื่อ
จ าหน่ายแก่ผูท้ี่สนใจ ภายใน 20 
วันท าการ 

นางสาวฤทัยรัตน ์ 
กองโค 

หัวหน้างานบริหาร
ทรัพย์สินและรายได ้

5. ด าเนนิการยื่นซอง 1. ผู้ประกอบการยื่นซองประมลู
ตามช่วงเวลาที่ก าหนดการใน
ประกาศ ภายใน 2 ชั่วโมง 
2. กรณีไม่มีผู้ยื่นซอง ให้จัดท า
ประกาศแจ้งไม่มผีู้ยื่นประมูล 

งานบริหาร
ทรัพย์สินและ
รายได ้

คณะกรรมการพิจารณาผล 

6. ด าเนนิการตรวจสอบคุณสมบัติ
ผู้ประกอบการ 

1. กรณีผ่านคุณสมบัติ ต้องส่งซอง
ประมูลไปยังคณะกรรมการตรวจ
พิจารณาผลภายใน 5 นาท ี
2. กรณีไม่ผ่านคุณสมบัติ ไมต่้อง
ส่งให้คณะกรรมการพิจารณา 

คณะกรรมการ
พิจารณาผล 

คณะกรรมการพิจารณาผล 

7. คณะกรรมการพิจารณาผล
คัดเลือก 

ด าเนินการพิจารณาผลจากผู้ที่
ผ่านคุณสมบัต ิ

คณะกรรมการ
พิจารณาผล 

อธิการบดี 

8. เสนอลงนามประกาศพิจารณา
ผลจัดหาผูป้ระกอบการ 

ท าบนัทึกข้อความขออนุมัติ
ประกาศพิจารณาผลการคัดเลือก
จัดหาผู้ประกอบการ  

นางสาวฤทัยรัตน ์ 
กองโค 

หัวหน้างานบริหาร
ทรัพย์สินและรายได้/รอง
อธิการบดี/อธิการบด ี

9. ประกาศพิจารณาผลการจัดหา
ผู้ประกอบการ 

ด าเนินการประกาศรายชื่อผู้ผา่น
การประมูล หน้าเว็บไซด์
มหาวิทยาลยั ภายใน 3 วันท าการ 

นางสาวฤทัยรัตน ์ 
กองโค 

หัวหน้างานบริหาร
ทรัพย์สินและรายได ้

10. จัดท าบันทึกข้อความการตรวจ
ร่างสัญญาเช่าของผูป้ระกอบการ 
เพื่อขออนุมัติการตรวจร่างสัญญา 
และเรียกท าสัญญา 

ท าบนัทึกข้อความขออนุมัติตรวจ
ร่างสัญญา  นัดท าสัญญาภายใน 
5 วันท าการ 

นางสาวฤทัยรัตน ์ 
กองโค 

หัวหน้างานบริหาร
ทรัพย์สินและรายได้/รอง
อธิการบดี/นิติกร/
อธิการบดี 

 


