
ขั้นตอนการให้บริการ ส านักงานบริหารสินทรัพย์  
แผนกออกแบบบสิ่งก่อสร้าง 
1. กรณีได้รับค าสั่งจากอธิการบดี  

1.1 หัวหน้าหนว่ยงานแต่งตั้งคณะกรรมการหรือคนใดคนหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการก่อสร้างหรือจัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแบบรูปรายการก่อสร้าง  

1.2 ศึกษาวัตถุประสงค์และหาข้อมูลของโครงการ  
1.3 ส ารวจรายละเอียดพ้ืนที่ที่จะก่อสร้างลักษณะทางกายภาพสภาพแวดล้อมเดิม  
1.4 ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ และจุดประสงค์ของการใช้ประโยชน์  
1.5 ด าเนินการค านวณ ออกแบบตามหลักวิชาการและวิชาชีพ ตามแต่ละหมวดงาน  
1.6 ออกแบบ ร่างแบบ เขียนแบบรูปรายการก่อสร้าง  
1.7 ก าหนดแนวทางการเลือกใช้วัสดุ จัดท ารายการประกอบแบบ  
1.8 ค านวณปริมาณวัสดุและปริมาณแรงงานจากแบบรูปรายการ  
1.9 ตรวจสอบราคาค่าแรงจากกรมบัญชีกลาง  
1.10 ตรวจสอบหลักเกณฑ์การค านวณราคากลางงานก่อสร้างของทางราชการ  
1.11 ด าเนินการจัดท าบัญชีแสดงปริมาณวัสดุและปริมาณแรงงาน (B.O.Q. )  
1.12 ด าเนินการแบ่งงวดงาน และงวดเงิน ให้สอดคล้องกับแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ  
1.13 ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร  
1.14 เสนออธิการบดีลงนามในแบบรูปรายการ  
1.15 ส่งเอกสารเพ่ือด าเนินการการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป  

2. กรณีขอความอนุเคราะห์  
2.1 ผู้ขอความอนุเคราะห์ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ออกแบบและประมาณราคาถึงส านักงานบริหาร

สินทรัพย์  
2.2 หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการหรือคนใดคนหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการก่อสร้างหรือจัดท าค าสั่ง

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแบบรูปรายการก่อสร้าง  
2.3 ศึกษาวัตถุประสงค์ และหาข้อมูลของโครงการ 
2.4 ส ารวจรายละเอียดพื้นที่ท่ีจะก่อสร้าง ลักษณะทางกายภาพ สภาพแวดล้อมเดิม  
2.5 ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ และจุดประสงค์ของการใช้ประโยชน์  
2.6 ด าเนินการค านวณ ออกแบบตามหลักวิชาการและวิชาชีพ ตามแต่ละหมวดงาน  
2.7 ออกแบบ ร่างแบบ เขียนแบบรูปรายการก่อสร้าง  
2.8 ก าหนดแนวทางการเลือกใช้วัสดุ จัดท ารายการประกอบแบบ  
2.9 ค านวณปริมาณวัสดุและปริมาณแรงงานจากแบบรูปรายการ  
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2.10 ตรวจสอบราคาค่าแรงจากกรมบัญชีกลาง  
2.11 ตรวจสอบราคาวัสดุจากพาณิชย์จังหวัด ราคาท้องถิ่น  
2.12 ตรวจสอบหลักเกณฑ์การค านวณราคากลางงานก่อสร้างของทางราชการ  
2.13 ด าเนินการจัดท าบัญชีแสดงปริมาณวัสดุและปริมาณแรงงาน (B.O.Q. )  
2.14 ด าเนินการแบ่งงวดงาน และงวดเงิน ให้สอดคล้องกับแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ  
2.15 ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร  
2.16 เสนออธิการบดีลงนามในแบบรูปรายการ  
2.17 ส่งเอกสารคืนเจ้าของโครงการ เพ่ือด าเนินการการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดส่งเอกสารก่อสร้างทั่วไป 

(เช่น ขออนุมัติ, ขอเทคคอนกรีต, ขออนุมัติ Shop Drawing)  

 

  

 

  

                                                                                              

  

                                                                                                   ภายใน 1 วันท าการ 

 

                                                                                                   ภายใน 1 วันท าการ 

 

                                                                                                   ภายใน 1 วันท าการ 

 

                                                                                     ภายใน 1  

 

                                                                                                   ภายใน 3 วันท าการ 

                                                                                                    

   

                                                                                                   ภายใน 3 วันท างาน 

    

ผู้รับจ้างเสนอเอกสาร 

(ประกอบด้วย รายละเอียดเกีย่วกบัวัสดุ , 

ใบขออนุมัติวัสดุ) 

 

หัวหน้าผู้ควบคุมงาน 

- ประชุมสรุป เสนอประธานกรรมการตรวจรับพัสด ุ

-กรรมการควบคุมงานลงนามในเอกสาร 

แผนกงานสารบรรณ 

ส านักงานบริหารสินทรัพย์ 

แผนกงานออกแบบสิ่งก่อสร้าง 

ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 

แผนกงานออกแบบสิ่งก่อสร้าง 

- เก็บต้นฉบับเอกสาร 

- ส าเนาเอกสารให้ผูร้ับจ้าง และพสัด ุ
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดส่งเอกสารส่งงวดงาน 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

    

 

 

 

            

 
 
 
 
 
 

ผู้รับจ้างเสนอเอกสาร 
- หนังสือขอส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้ - รูปเล่มรายงานรูปภาพ 3 เล่ม 

  - As-buil /BOQ                                 - USB Flash Drive/CD  
  - คู่มือการใช้งานต่างๆ 

 

  

   แผนกงานสารบรรณ ส าเนาเอกสารให้งานพัสดุ 

ส านักงานบริหารสินทรัพย์ 

แผนกงานออกแบบสิ่งก่อสร้าง 

หัวหน้าผู้ควบคุมงาน 

ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 

แผนกงานออกแบบสิ่งก่อสร้าง 

 

อธิการบดี งานพัสดุ/กองคลัง 

- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  - ใบตรวจการจ้าง 

- รายงานการประชุม/ค าสั่ง/ภาพ - ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบงาน 

- ใบรายงานต่อผู้มีอ านาจสั่งจ้าง - ใบรับรองการปฎิบัติงานของผูร้ับจ้าง 

- ส าเนาสญัญา/ค าสั่ง 
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แผนกงานพัฒนาธุรกิจและจัดหารายได้ 
1. กรณีติดต่อด้วยตนเอง  

1.1 ผู้ขอรับบริการเขียนแบบค าขอรับบริการตามแบบฟอร์ม FM24-01 ให้ครบถ้วน  
2. กรณีมีหนังสือขอรับริการจากภายนอก  

2.1 ได้รับหนังสือภายนอกจากหน่วยงานสารบรรณกลางมหาวิทยาลัยในระบบ e-document  
2.2 วิเคราะห์ตรวจสอบหนังสือขอรับบริการเช่นจากหน่วยงานราชการหรือหน่วยงานเอกชนต้องการรับ

บริการเรื่องอะไรบ้างจ านวนคนที่เข้าร่วมใช้งานในลักษณะใดระยะเวลาในการใช้งานโดยโทรศัพท์ทวน
สอบกลับกบัผู้ขอรับบริการและแจ้งอัตราค่าใช้จ่ายเบื้องต้นให้ทราบ  

2.3 ติดต่อประสานงานกับสถานที่ที่ต้องการให้บริการกับหน่วยงานที่จะขอใช้พ้ืนที่ในการให้บริการให้
เหมาะสมกับงานที่ขอรับบริการ  

2.4 เสนอพิจารณาค าขอรับบริการ  
2.5 กรณีเห็นชอบให้ด าเนินการต่อไปกรณีไม่เห็นชอบให้ยุติและแจ้งกลับผู้ขอรับบริการ  
2.6 เสนอพิจารณาอนุมัติให้ใช้สถานที่  
2.7 แจ้งการได้รับอนุมัติให้ผู้ขอรับบริการเป็นหนังสือโดยระบุสถานที่ค่าใช้จ่ายในการใช้สถานที่และ

ระยะเวลาในการช าระค่าใช้สถานที่  
2.8 แจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบเช่นเจ้าหน้าที่ประจ าอาคารงานรักษาความปลอดภัยงานบริการ

นักการภารโรง  
2.9 หลังจากการใช้งานให้บันทึกผลการให้บริการและการประเมินความพึงพอใจด้านต่างๆรวมถึงความ

ต้องการในครั้งต่อไป 
2.10 ผู้รับผิดชอบดูแลการใช้ห้อง / อาคารตรวจสอบความเสียหายจากการใช้งาน 
2.11 ลงบัญชีและท าเนียบผู้ใช้บริการตามแบบ FM24-02  
2.12 สรุปผลการด าเนินงาน  
2.13 รายผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการบริหารสินทรัพย์ / อธิการบดี 
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แผนกการจัดการสินทรัพย์และสิทธิประโยชน์ 
1. การท าความเข้าใจนโยบาย (Understanding)  

1.1 พิจารณาก าหนดและพิจารณาวัตถุประสงค์นโยบาย ของการร่างประกาศนั้นต้องการแก้ไขปัญหาอะไร 
ด้วยวิธีการอย่างไร 

1.2 ตรวจสอบนโยบายให้ความครบถ้วน ชัดเจน เพ่ือจะก าหนดเนื้อหาและใช้ถ้อยค าได้อย่างถูกต้อง 
สอดคล้องกันและสามารถปฏิบัติได้จริง  

1.3 ศึกษากฎหมาย ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องเช่น พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชมงคล
อีสาน พ.ศ. 2548 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสานว่าด้วยบริหารการเงินและ
ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2557 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสานว่าด้วยการขอใช้
อาคารสถานที่ พ.ศ. 2550 และระเบียบคณะกรรมการสวัสดิการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
อีสานด้วยการให้บริการร้านค้าสวัสดิการ พ.ศ. 2559 เป็นต้น  

1.4 เขียน/ร่าง และเรียบเรียงถ้อยค าในประกาศ  
1.5 น าเสนอนิติกร ตรวจสอบร่างประกาศ และน าเสนอเข้าการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
1.6 น าเสนอ นิติกร พิจารณาตรวจทานแก้ไขตามค าแนะน า  
1.7 เสนอลงนาม  
1.8 แจกจ่ายหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
1.9 ประเมินประสิทธิผลการด าเนินงาน  
1.10 สรุปผลและรายงานการด าเนินงาน 
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แผนกวิเคราะห์ความเป็นไปได้ 
 การศึกษาความเป็นไปได้จะต้องศึกษาวิเคราะห์ในประเด็นต่างๆ ดังนี้  

1. ศึกษาความเป็นไปได้ต้านท าเลที่ตั้ง รวมทั้งลักษณะทางกายภาพโครงการ (Physical feasibility study)  
1.1 ศึกษาความเป็นไปได้ทางกายภาพของที่ดิน  โดยศึกษาลักษณะที่ดิน โฉนดที่ดิน รูปร่างที่ดิน

สภาพแวดล้อม ชุมชนสิ่งอ านวยความสะดวก เช่น สาธารณูปโภคอ่ืน ๆ และความเหมาะสมที่จะน ามา
พัฒนาโครงการ  

1.2 น าเสนอคณะกรรมการพิจารณา  
2. ศึกษาความเป็นไปได้ด้านข้อกฎหมาย กฎระเบียบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (Legal feasibility study) 

2.1 ศึกษากฎหมายที่เก่ียวข้องเช่นกฎหมายผังเมืองข้อบัญญัติท้องถิ่นตรวจแนวเขตที่ดิน  
2.2 ศึกษากฎหมายการพัฒนาโครงการเฉพาะทาง เช่น กฎหมายจัดสรร กฎหมายอาคารชุด กฎหมาย

ควบคุมอาคารประเภทต่าง ๆ  
2.3 น าเสนอคณะกรรมการพิจารณา  

3. ศึกษาความเป็นไปได้ทางการตลาด (Marketing feasibility study)  
3.1 วิเคราะห์ภาพรวมของตลาดอสังหาริมทรัพย์ปัจจุบันน่าลงทุนหรือไม่  
3.2 วิเคราะห์ปัจจัยต่าง ๆ ที่มีผลกระทบต่อธุรกิจอสังหาริมทรัพย์ เช่น การเมือง เศรษฐกิจ สังคม  
3.3 ศึกษาวิเคราะห์คู่แข่งทางการค้าในกลุ่มเดียวกัน  หรือในกลุ่มใกล้เคียงกันมี dermand-Supply  

เป็นอย่างไร มีความเหมาะสมแก่การลงทุนหรือไม่อย่างไร  
3.4 น าเสนอคณะกรรมการพิจารณา  

4. ศึกษาความเป็นไปได้ด้านการเงิน (Financial feasibility study)  
4.1 วิเคราะห์ประมาณรายรับของโครงการ เช่น ค่าเช่า ค่าบริการอื่น ๆ รายรับจากการลงทุนอ่ืน ๆ 


