
คู่มือมาตรฐานขั�นตอนการปฏิบัติงาน 

ป�ก าร ศึกษา  2 5 6 5

สาํนกังานเขตพื�นที�อุเทนถวาย
มห า วิ ท ย า ลั ย เ ทค โน โ ลยี ร า ชมงคลต ะ วั น ออก

งานบริหารทรัพย์สินงานบริหารทรัพย์สิน
และจัดหารายได้และจัดหารายได้



 
 
 

 

มทร.ตะวันออก
สนง.ขท.อุเทนถวาย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การรับบริจาคเงินเพื่อสนับสนุน 
การบริหารจัดการและพัฒนาพื้นที่                           

ส านักงานเขตพื้นท่ีอุเทนถวาย 

รหัสเอกสาร 
2565 

สขอ.-04-001 

วันท่ีบังคับใช้ 
มีนาคม 2566  เขียนโดย : นางสาวธัญวรัตน์  โพธิ์ศร ี

ควบคุมโดย : หัวหนา้งานบริหาร
ทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
อนุมัติโดย : ผอ.สนง.ขท.อุเทนถวาย 

แก้ไขครั้งท่ี :  
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานการรับบริจาคเงินเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการและพัฒนาพ้ืนที่
ส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยครบถ้วนตามข้ันตอนและกระบวนการ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : การด าเนินงานรับบริจาคเงินส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวายเป็นไปตามขั้นตอนและกระบวนการเสร็จ
สิ้นภายใน 1 - 2 วัน 

ขอบเขตงำน : รับหนังสือ/ผู้มาติดต่อ ดูแลต้อนรับ อ านวยความสะดวกในการให้บริการผู้มาติดต่อแสดงเจตจ านงการ
บริจาค ให้ข้อมูล การบริจาค ให้ค าแนะน าผู้รับบริการในการกรอกแบบแสดงเจตจ านง จัดท าเอกสาร 
อ านวยความสะดวกในการประสานส่งเงินบริจาคไปยังงานคลัง รอรับใบรับเงินบริจาค ระบบบริจาค
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) กรมสรรพากร เพ่ือน ามาส่งมอบให้ผู้แสดงเจตจ านง ด าเนินการเบิก                  
ของที่ระลึก มอบของที่ระลึกผู้บริจาค จัดเก็บเอกสารหลักฐาน  

วัตถุประสงค์ : แบบแสดงเจตจ านงการบริจาค คือ แบบกรอกข้อมูลผูแสดงเจตจ านงการบริจาค ส าหรับให้บริการ                 
ผู้มาบริจาคกรอกข้อมุลเบื้องต้นในการแสดงเจตจ านงบริจาคส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย 
แบบเบิกวัตถุมงคล คือ แบบเบิกที่หน่วยงานจัดท าขึ้นเพ่ือการดูแลการเบิกวัตถุมงคลและจัดท าสถิติ         
เพ่ือเสนอผู้อ านวยการรับทราบการขอเบิกและทราบสถิติวัตถุมงคล  
ใบรับเงินบริจาค คือ แบบ e-Donation e-Donation ระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ กรมสรรพากร 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

เจ้าหน้าที่งานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ :  ให้บริการต้อนรับ ดูแลอ านวยความสะดวกผู้มา
แสดงเจตจ านงการบริจาค ให้ข้อมูลผู้มารับบริการตรวจสอบวัตถุมงคลเพ่ือมอบเป็นของที่ระลึกผู้รับ
บริจาค รับหนังสือ จัดพิมพ์หนังสือจัดท าแบบเบิกวัตถุมงคล จัดท ารายงานสถิติ  รายงานผลการ
ด าเนินงานผู้บังคับบัญชา  จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย  :  ก ากับติดตามการด าเนินงานของหน่วยงานในเรื่องการ
รับบริจาค รับทราบ/พิจารณาการมอบหมายด าเนินงานและพิจารณามอบของที่ระลึกให้กับผู้แสดง
เจตจ านงการบริจาค 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

e-Donation ระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ กรมสรรพากร  

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. แบบแสดงเจตจ านงการบริจาค 
2. แบบเบิกวัตถุมงคล 

เอกสำรบันทึก :  

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
1. แบบแสดง
 เจตจ านงการ
 บริจาคพร้อม
 ส าเนาหลกัฐาน 

เจ้าหน้าที ่
งานบริหาร

ทรัพย์สินและ
จัดหารายได ้ 

ห้องงานบริหารทรัพยส์ิน 
และจัดหารายได้  
อาคาร 2 ช้ัน 2 

5 ป ี
 
  

1. จัดเก็บเอกสารในแฟ้ม
 เรียงตามวันท่ี 
2. จัดเก็บไฟล์ใน Google 
 Drive  

2. แบบเบิก 
 วัตถุมงคล 

เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร

ทรัพย์สินและ
จัดหารายได ้

ห้องงานบริหารทรัพยส์ิน 
และจัดหารายได้  
อาคาร 2 ช้ัน 2 

5 ป ี 1. จัดเก็บเอกสารในแฟ้ม
 เรียงตามวันท่ี 
2. จัดเก็บไฟล์ใน Google 
 Drive 
 

 

 



ไม่เห็นชอบ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

    

1. เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 

 1. รับหนังสือการแสดงเจตจ านง
การบริจาค/รับติดต่อผู้มาแสดง
เจตจ านงการบริจาค 
2. แจ้งข้อมูลการบริจาค/แนะน า
หน่วยงานจัดท าหนังสือแสดง
เจตจ านงการบริจาค 

1 วัน หนังสือแสดง
เจตจ านง
บริจาค 

2. เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 
 
ผู้อ านวยการเขต
พื้นที่อุเทนถวาย 

 1. เสนอหนังสือ/แจ้งผู้อ านวยการ
รับทราบมผีู้แสดงเจตจ านงการ
บริจาค 
2. ผู้อ านวยการรับทราบ มอบ
หน่วยงานดูแลอ านวยความสะดวก 
 

 1–2 วัน  
 

3 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 
 
 

 1. ดูแล ต้อนรับผู้มาบริจาค 
2. น าแบบฟอร์มแบบแสดง
เจตจ านงการบริจาคใหผู้้บรจิาค
กรอกข้อมูล/อ านวยความสะดวก
ในการกรอกข้อมูลใหผู้้บริจาคตาม
ความประสงค ์
3. ตรวจสอบข้อมลูความถูกต้อง
ครบถ้วนในแบบฟอร์ม 

 1 วัน แบบแสดง
เจตจ านง 
การบริจาค 
 

4 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 
 
 

 น าเอกสารแบบแสดงเจตจ านงการ
บริจาคพร้อมเงินรับบรจิาคไปมอบ
ให้เจ้าหน้าที่การเงินเพื่อออก
ใบเสร็จรับเงิน 

 1 วัน 
 
 

แบบแสดง
เจตจ านงการ
บริจาค 

5 เจ้าหน้าท่ีแผนก
การเงินเขตพื้นท่ี
อุเทนถวาย 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนกการเงิน งานคลงั
เขตพื้นท่ีอุเทนถวาย ด าเนิการการ
ออกใบเสร็จรับเงิน 

1 วัน ใบเสร็จ 
รับเงิน 
 

6 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 
 

 
 

1. รับใบเสร็จรับเงินจากการเงิน 
2. จัดท าส าเนาแบบแสดง
เจตจ านงการบริจาค และส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน 

1 วัน 
 
 
 
 

1. ใบเสร็จ 
รับเงิน 
2. ส าเนาแบบ
แสดงเจตจ านง
การบริจาค 

7 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 
 

 1. พิมพ์เอกสารแบบเบิกวัตถุมงคล 
2. ตรวจเช็คสต๊อก และบันทึก
ข้อมูลลงในแบบเบิกวัตถมุงคลให้
เรียบร้อย 
 

30 นาที 1. แบบเบิก
วัตถุมงคล 
2. ส าเนาแบบ
แสดงเจตจ านง 
การบริจาค 
3. ใบเสร็จ 
รับเงิน 

  
 

 
 
 

   

จัดท าเอกสารเบิก 

ของท่ีระลึก 

1 

รับข้อมูล/เอกสาร 

ผู้แสดงเจตจ านงบริจาค 

เสนอผู้บริหารรับทราบ 

ผู้แสดงเจตจ านงบริจาค 

กรอกเอกสาร 

น าส่งเอกสารให้การเงิน 

เริ่มต้น  

ออกใบเสร็จ 

รับเอกสารจากการเงิน 



ที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

8 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 
 
ผู้อ านวยการเขต
พื้นที่อุเทนถวาย 

 1. น าแบบเบิกวัตถุมงคล พร้อม
แนบส าเนาแบบแสดงเจตจ านง
การบริจาคและส าเนา
ใบเสร็จรับเงินเสนอผู้อ านวยการ  
2. ผู้อ านวยการฯ พิจารณาการ
เบิกวัตถุมงคลเพื่อมอบเป็นของที่
ระลึก 

1-2 วัน 1. แบบเบิก
วัตถุมงคล 
2. ส าเนาแบบ
แสดงเจตจ านง 
การบริจาค 
3. ส าเนา
ใบเสร็จ 
รับเงิน 

9 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 

 
 
 
 
 

1. มอบวัตถุมงคลเป็นของที่ระลึก 
และใบรับเงินระบบบริจาค
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) 
กรมสรรพากร ให้กับผู้บรจิาค          

15-30 นาที 1. ใบเสร็จรับ 
เงิน 

10 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 

 
 

1. บันทึกรายการสถติิวัตถุมงคล              
ใน Excel ให้เป็นปัจจุบัน                       
เพื่อตรวจสอบสต๊อกแขวนใน 
Google Drive 
2. จัดเก็บส าเนาเอกสารต่างๆ                         
เข้าแฟ้มงานผู้แสดงเจตจ านง
บริจาคให้เรียบร้อย 
 

30 นาที 1. แบบเบิก
วัตถุมงคล 
2. ส าเนาแบบ
แสดงเจตจ านง 
การบริจาค 
3. ส าเนา
ใบเสร็จ 
รับเงิน 

   
 

 
 
 

  

 

ไม่เห็นชอบ 

มอบใบเสรจ็รับเงิน 

และของที่ระลึก 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 

เห็นชอบ 

ผู้บริหาร 

พิจารณา 

1 



 
 
 

 

มทร.ตะวันออก
สนง.ขท.อุเทนถวาย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การให้เช่าใช้พื้นที ่
ส านักงานเขตพื้นท่ีอุเทนถวาย  

รหัสเอกสาร 
2565 

สขอ.04-002 

วันท่ีบังคับใช้ 
มีนาคม 2566  เขียนโดย : นางสาวธัญวรัตน์  โพธิ์ศร ี

ควบคุมโดย : หัวหนา้งานบริหาร
ทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
อนุมัติโดย : ผอ.สนง.ขท.อุเทนถวาย 

แก้ไขครั้งท่ี :  
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ :  เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานการเช่าใช้พื้นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวายให้เป็นไปด้วย                   
ความเรียบร้อยเสร็จสิ้นตามขั้นตอนและกระบวนการ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ :   ด าเนินงานเช่าใช้พื้นที่ให้เสร็จสิ้นตามกระบวนการสามารถแจ้งผลต่อผู้รับบริการรับทราบภายใน                         
3-5 วัน 

ขอบเขตงำน :  รับหนังสือ/ผู้มาติดต่อ ดูแลต้อนรับ ให้ค าแนะน า/ให้ข้อมูลการเช่าใช้พ้ืนที่แก่ผู้ติดต่อ จัดท าเอกสาร
เสนอราคาเพ่ือแจ้งรายละเอียดรายการค่าใช้จ่ายแก่ผู้ติดต่อ ดูแลอ านวยความสะดวกในวันเช่าใช้พื้นที่ 
ประสานงานหน่วยงานบริการ หน่วยงานคลังการเงินเขตพ้ืนที่อุเทนถวายผู้เกี่ยวข้อง จัดท าหนังสือแจ้ง
กลับการตอบรับยืนยันการเช่าใช้พื้นที่ จัดเก็บเอกสารหลักฐาน  

ค ำจ ำกัดควำม :  ใบเสนอราคา คือ ใบที่หน่วยงานจัดท าเพื่อแจ้งรายการค่าใช้จ่ายในการเช่าใช้พื้นที่ให้กับผู้ใช้บริการ
ทราบจ านวนค่าใช้จ่ายและติดต่อช าระ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทรัพย์สินและจัดหารายได้ : รับหนังสือ ให้ข้อมูล/ค าแนะน าผู้มารับบริการ  
จัดท าใบเสนอราคา  ให้บริการต้อนรับดูแลอ านวยความสะดวกผู้มาติดต่อ จัดพิมพ์หนังสือ และจัดเก็บ
เอกสารหลักฐาน 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย : ก ากับติดตามการด าเนินงานของหน่วยงานในเรื่องการเช่า
ใช้พื้นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย พิจารณาการเช่าใช้พ้ืนที่  และมอบหมายหน่วยงานด าเนินงาน 

เอกสำรอ้ำงอิง : ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคตะวันออก เรื่อง การขอใช้อาคารสถานที่และยานพาหนะ                     
ที่มิใช่งานราชการของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2550 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบเสนอราคาเช่าใช้พื้นที่ 

เอกสำรบันทึก  
  

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
1. หนังสือขอเช่า
ใช้สถานท่ี 
2. ใบเสนอราคา 
3. ส าเนาใบเสร็จ
ค่าเช่าใช้พื้นที่ 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหาร
ทรัพย์สินและจัดหารายได ้ 

ห้องงานบริหาร
ทรัพย์สินและ 
จัดหารายได ้

อาคาร 2 ช้ัน 1  

5 ป ี 1. จัดเก็บเอกสาร
ในแฟ้มเรียงตาม
วันท่ี 
2. จัดเก็บไฟล์ใน
Google Drive  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 

 
 
 
 

รับหนังสือ/รับตดิต่อผูม้าประสาน
ขอเช่าพ้ืนท่ี 

1 วัน หนังสือขอ
ใช้พื้นที่ 

2 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 

 
 
 

1. ประสานงานบริการ ส านักงาน
เขตพื้นที่อุเทนถวาย ตรวจสอบ
ความพร้อมของสถานท่ี 
2. รายงานผู้อ านวยการเขตพื้นที่            
อุเทนถวายด้านข้อมูลพื้นที ่

1 วัน  

3 ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขต
พื้นที่อุเทนถวาย 
 
 
 

 
 

ผู้อ านวยการพิจารณาการขอเช่า
พื้นทีเ่ขตพื้นที่อุเทนถวาย 

2-3 วัน หนังสือขอ
ใช้พื้นที่ 

4 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 
 
ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขต
พื้นที่อุเทนถวาย 

 
 
 
 

1. จัดพิมพ์หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาอนุญาตการขอเช่าใช้พื้นที ่
2. เสนอผู้อ านวยการเขตพื้นที่             
อุเทนถวายลงนาม 

1 วัน 
 

2-3 วัน 

หนังสือแจ้ง
ผลการ
พิจารณา
การใช้พื้นที ่

5 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 

 
 
 

 
 

น าส่งหนังสือแจ้งผลการขอเช่าใช้
พื้นที่ให้แกห่น่วยงาน/ผู้ประสงค ์
ขอเช่าใช้  และเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บ
ส าเนาหนังสือเพื่อจัดเป็นฐานข้อมลู
เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการ 
 

1 วัน 
 
 

1-2 วัน 

 

6 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 

 
 
 

1. ประสานแจ้งข้อมลูผูเ้ช่าพ้ืนท่ี 
ขอบเขต ข้อจ ากัดการใช้พื้นที่เพ่ือ
ความเข้าใจร่วมกันและถือปฏิบัติ
เป็นแนวทางเข้าใช้พื้นที่ 
2. ดูแลอ านวยความสะดวกผู้ตดิตอ่
ดูพื้นท่ี/วางแผนการด าเนินการ              
ใช้พื้นที่ร่วมกันอย่างเหมาะสม
ยืนยันการเช่าใช้พื้นที ่
 

1 วัน 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 

ใบเสนอ
ราคา 

    
 
 
 
 

  

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

เริ่มต้น  

รับเรื่องขอเช่าพ้ืนท่ี 

ตรวจสอบพ้ืนท่ี 

ผู้บริหาร 

พิจารณา 

จัดท าหนังสือ/ 
เสนอผู้บริหารลงนาม 

 
 

ส่งหนังสือแจ้งผลการ 

การขอเช่าใช้พื้นที่ 

แจ้งข้อมูลผู้ขอเช่าใช้พื้นที ่
 

 

1 



ที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

7 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 
 

 จัดท าใบเสนอราคาแจ้งรายการ 
การเช่าใช้พื้นที ่เสนอผู้อ านวยการ
เพือ่พิจารณาลงนามรายการค่าเชา่
ใช้พื้นที่ในใบเสนอราคา 
 

  

8 ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขต
พื้นที่อุเทนถวาย 

 
 

ผู้อ านวยการพิจารณารายการ 
ค่าเช่าพ้ืนท่ีในใบเสนอราคา 
หากเห็นชอบ ลงนามใบเสนอราคา 
เพื่อแจ้งยอดการช าระผู้เช่าใช้ต่อไป 
หากไม่เห็นชอบ ส่งคืนเพื่อปรับปรงุ
แก้ไข 
 
 

1-2 วัน 1. ใบเสนอ
ราคา 

9 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 
 

  
  

1. แจ้งใบเสนอราคาผู้ขอเช่าใช้พื้นที่ 
2. แจ้งการช าระค่าบริการเช่าพ้ืนที่
และแจ้งข้อมูลเกี่ยวกับประกัน
ความเสยีหาย 
 

1-2 วัน 1. ใบเสนอ
ราคา 

10 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 
 
เจ้าหน้าท่ีแผนก
การเงิน  

 1. ดูแลอ านวยความสะดวกผู้ขอเช่า
พื้นที่ ติดต่อแผนกการเงินเพื่อช าระ
ค่าบริการเช่าพ้ืนท่ี  
2. แผนการเงิน งานคลังเขตพื้นท่ี        
อุเทนถวายออกใบเสร็จรับเงิน 
3. เจ้าหน้าที่งานบริหารทรัพย์สินฯ 
น าใบเสร็จจัดท าส าเนาไว้เป็น
หลักฐาน และส่งมอบใบเสร็จตัวจริง
ให้กับผู้ขอเช่าพื้นที ่
 

1 วัน 
 
 

1. ใบเสร็จ 
รับเงิน 

11 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 
 

 1. ผู้เช่าพ้ืนท่ีเข้าด าเนินการตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด เจ้าหนา้ที่ดูแล
ความเรยีบร้อย และอ านวยความ
สะดวกให ้
2. หลังเสรจ็สิ้นการใช้พื้นที่ 
ตรวจสอบความเรียบร้อย หากพบ
ความเสยีหายแจ้งผู้เช่าใช้พื้นที ่

ตามระยะ
เริ่ม-สิ้นสุด
การใช้พื้นที ่

 

12 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 

 1. สรุปผลการเช่าพ้ืนท่ี สแกน
หนังสือเก็บเข้าใน Folder  
งานขอเช่าพ้ืนท่ีใน Google Drive 
2. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มงาน
จัดหารายได้ (การขอเช่าพ้ืนท่ี) 

1 วัน  

   
 
 

   

  

แจ้งข้อมูล/แจ้งช าระ
ค่าบริการเช่าใช้พื้นที ่

ช าระค่าบริการเช่าใช้พื้นที่ 

ผู้เช่าเข้าใช้พื้นที ่

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 

จัดท าใบเสนอราคา 

การเช่าใช้พืน้ท่ี 

1 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ผู้บริหาร 

พิจารณา 
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