
คู่มือการให้บริการเช่าพื้นที่ภายในมหาวทิยาลัยราชภัฏสงขลา 

1. การจัดหาผู้เช่าพ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา กรณีการทำสญัญาเช่าพ้ืนที่ 

การคัดเลือกผู้เช่าพื้นที่โดยใช้วิธีเสนอแผน/ยื่นข้อเสนอต่อคณะกรรมการ

พิจารณาเช่าพื้นฯ หรือคณะกรรมการดำเนินงานจัดหารายได้ฯ เพื่อคณะกรรมการจะได้

พิจารณาถึงความเหมาะสมทั้งรูปแบบ การให้บริการ รูปแบบร้าน แผนการดำเนินงาน 

ตลาดจนอัตราค่าเช่าพื้นที่ เพื่อให้บริการแก่ นักศึกษา บุคลากร อาจารย์มหาวิทยาลัย          

ราชภัฏสงขลา ดังนี้ 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
 

1. 
 

วางแผน วิเคราะห์ข้อมลู 
การกำหนดพื้นที่ให้เช่า ขอบเขตพื้นที่
ให้ เช่า เง ื ่อนไขอัตราค่าเช่าพื ้นที่  
ระยะเวลาการให้เช่า หลักประกัน
ส ัญญา ค ่าธรรมเนียมรายปี  เพื่อ
จัดทำร่างประกาศมหาวิทยาลัย 

งานบริหาร
ทรัพย์สิน 

7 วัน 
 
 

 
 

2. 

 
 
 
 

เสนอรา่งประกาศ 
มหาวิทยาลยั  

เสนอรายละเอียดพื ้นที ่ให้เช่า  ต่อ
คณะกรรมการดังน้ี 

- ในกรณีให้เช่าภายในอาคาร
หรือโรงอาหารมหาวิทยาลัยพิจารณา
คัดเลือกโดยคณะกรรมการพิจารณา
เช่าพื้นที่ฯ 

- ในกรณีให้เช่าพื้นที่ภายนอก
หร ือพ ื ้นท ี ่ขนาดใหญ ่  พ ิจารณา
ค ั ด เ ล ื อ ก โ ด ย ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ดำเนินงานจัดหารายได้ฯ 

งานบริหาร
ทรัพย์สิน 

5 วัน 

3. 
           เสนอขออนุมัต ิ

ลงนามประกาศ 

เสนอประกาศรับสมัครการเช่าพื้นที่ 
ต่ออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
เพื่อพิจารณาลงนามในประกาศ 
 

งานบริหาร
ทรัพย์สิน 

1 วัน 



 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
4.  

 
 

ประชาสัมพันธ์การ 
รับสมัครผู้เช่าพื้นที ่

ประชาสัมพันธ์การรับสมัครผู ้เช่า
พ ื ้ นท ี ่ ในช ่ อ งทา งต ่ า ง  ๆ  เช่น          
ประชา สัมพันธ์สื่อออนไลน์ เว็บไซต์
มหาว ิทยาล ั ยและงานบร ิหาร
ทรัพย์สิน  สื่อสารวิทยุ  

งานบริหาร
ทรัพย์สิน 

15 – 30 
วัน 

5.  
ขออนุมัติและเสนอประกาศ 

รายชื่อผู้มสีิทธิไดร้ับการ
คัดเลือก 

ขออนุม ัต ิเสนอประกาศผู ้ม ีส ิทธิ
ได้รับการคัดเลือกผู้เช่าพื้นที 
 
 
 

งานบริหาร
ทรัพย์สิน 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 

6. 

 
 
 
 

การพิจารณาคัดเลอืก 
ผู้เช่าพื้นที ่

 

เสนอรายชื ่อผ ู ้ม ีส ิทธ ิ ์ ได ้ร ับการ
คัดเลือกต่อคณะกรรมการดังน้ี 

- ในกรณีให้เช่าภายในอาคาร
หร ื อ โ ร งอาหารมหาว ิ ทยาลั ย
พิจารณาคัดเลือกโดยคณะกรรมการ
พิจารณาเช่าพื้นที่ฯ 

- ในกรณีให้เช่าพื ้นที ่ภายนอก
หรือพื ้นที ่ขนาดใหญ่ พ ิจารณา
ค ั ด เ ล ื อ ก โ ดยคณะกรรมกา ร
ดำเนินงานจัดหารายได้ฯ 

 

งานบริหาร
ทรัพย์สิน 

2 วัน 

 
 

7. 

 
 

รายงานผลการคัดเลือก 
ผู้เช่าพื้นที ่

   
 

 
 

รายงานผลการคัดเลือกและ
ประกาศผลผูไ้ด้รับการคัดเลือก 
 

 
 

งานบริหาร
ทรัพย์สิน 

 
 

1 วัน 



ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
8.  

 
 

บันทึกแจ้งรายละเอยีด 
 

แจ้งรายละเอียดการเช่าพื ้นที ่เพื่อ
ดำเนินการทำสัญญาเช่าพื้นที่แก่ผู้
เช่าและหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง เช่น 
หน่วยนิติการ งานคลัง งานออกแบบ
และวางผ ั ง   งานบร ิการอาคาร
สถานที ่และส ิ ่งแวดล ้อม ในการ
จัดทำสัญญาเช่าพื้นที่ และการดูแลผู้
เช่าพื ้นที ่เพื ่อให้เป็นไปตามสัญญา
เช่าพื้นที่ 

งานบริหาร
ทรัพย์สิน 

7 วัน 

9.  
ดำเนินการทำสัญญา 

ดำเนินการทำสัญญาใหคู้่สัญญาตาม
รูปแบบมหาวิทยาลัยตามขั้นตอนที่
หน่วยนิติการกำหนด 

งานบริหาร
ทรัพย์สิน, 

หน่วย 
นิติการ 

 

7 วัน 

 

 

 

 

 

  



  



 

 

2. งานให้เช่าพ้ืนที่ในรูปแบบไม่มีสัญญา(ชั่วคราว) ให้แก่บุคคลภายนอกทั้งภาครัฐ

และภาคเอกชน 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1  

รับหนังสือขอใช้สถานทีจ่าก
หน่วยงานภายนอก 

 

ร ั บหน ั ง ส ื อขอ ใช ้ สถานที่ จ าก
หน่วยงานภายนอกทั้งภาครัฐและ
ภาคเอกชน 
 

งานบริหาร
ทรัพย์สิน 

1 วัน 

  

ตรวจสอบตารางการ 
ใช้สถานที่ 

 
ประสานผู้ดูแลสถานที่/ผู้เกี่ยวข้อง 
 

งานบริหาร
ทรัพย์สิน 

5 นาที 

  
 
 

พิจารณารายละเอียด 
เพื่อขออนุมัต ิ
การใช้สถานที ่

 

พิจารณาอัตราค่าใช้บริการตาม
ปร ะ ก าศ มหา ว ิ ท ย า ล ั ย เ ร ื ่ อ ง 
หล ักเกณฑ ์อ ัตราค ่าใช ้บร ิ การ
สถานที่และวัสดุฯ ประกาศ ณ วันที่ 
1 มิ.ย 2560 และฉบับที่ 2 ประกาศ 
ณ วันที่ 30 มี.ค 2562  
 
 

งานบริหาร
ทรัพย์สิน 

15 นาที 

  
 
 

เสนอขออนุมัต ิ
การใช้สถานที ่

 
 

รายงานการขอใช้สถานที่ต่อ
ผู้บริหาร เพื่ออนุมัต ิ
 
 
 
 
 

งานบริหาร
ทรัพย์สิน 

2 วัน 

 

 



 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
  

แจ้งผลการอนุมัต ิ
ใช้สถานที่ 

 

แจ้งหนังสือตอบรับการใช้สถานที่
พร้อมรายละเอยีดการใช้สถานที่ 
 

งานบริหาร
ทรัพย์สิน 

1 วัน 

  
ดำเนินการประสาน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการให้ 
บริการสถานที่ดำเนินการจัดเตรียม
สถานที่และผู้ปฏิบัติงาน  
 
 

งานบริหาร
ทรัพย์สิน 

1 วัน 

  
ตรวจสอบและติดตาม 
การชำระค่าบริการ 

สถานที ่
 

ตรวจสอบความเรียบรอ้ยของสถานที่ 
และติดตามการชำระค่าบริการ
สถานที ่
 

งานบริหาร
ทรัพย์สิน 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 


