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กองบริหารงานทรัพย์สินและกิจการพิเศษ สำนักงานมหาวิทยาลัย มีภารกิจหลักในการวางระบบการ
บริหารจัดการทรัพย์สินให้โปร่งใส ตรวจสอบได้  วางแผนการใช้พื้นที่ของมหาวิทยาลัยให้คุ ้มค่าและเกิด
ประโยชน์สูงสุด ตลอดจนจัดเก็บผลประโยชน์จากการใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน กองบริหารงานทรัพย์สิน
และกิจการพิเศษ สำนักงานมหาวิทยาลัย จึงจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการขอใช้พื้นที่บริเวณ
มหาวิทยาลัย เพื่อให้ส่วนงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และเป็นการเผยแพร่ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้
บุคคลภายนอกได้รับทราบโดยทั่วกัน 

 
กองบริหารงานทรัพย์สินและกิจการพิเศษ  

สำนักงานมหาวิทยาลัย 
มีนาคม 2567 
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ประวัติหน่วยงำน 
กองบริหารงานทรัพย์สินและกิจการพิเศษ เดิมชื่อสำนักงานบริหารจัดการสินทรัพย์และวิสาหกิจ จัดตั้ง

ขึ้นในเดือนมิถุนายน 2551 ตามมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยแม่โจ้ ในการประชุมครั้งที่ 4/2550 เมื่อวันที่    
3 มิถุนายน 2550 มีฐานะเป็นหน่วยงานในกำกับของมหาวิทยาลัย ต่อมาได้เปลี่ยนชื่อจาก “สำนักงานบริหาร
จัดการสินทรัพย์และวิสาหกิจ” เป็น “สำนักงานบริหารทรัพย์สิน” ตามประกาศสภามหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง
การจัดตั้งหน่วยงานในกำกับของมหาวิทยาลัย พ.ศ 2551 โดยมีหน้าที่บริหารจัดการทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย
ให้เกิดผลตอบแทนคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุดตลอดจนการจัดเก็บผลประโยชน์จากการจัดการทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย มีภาระงานหน้าที่รับผิดชอบในการบริหารและจัดการทรัพย์สิน การจัดหาประโยชน์จากที่ราช
พัสดุ และอาคารราชพัสดุในความดูแลของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ และในรูปทรัพย์สินอื่นๆ ให้มีประสิทธิภาพด้วย
ความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ ต่อมามหาวิทยาลัยได้จัดตั้งสำนักงานบริหารทรัพย์สินเป็นหน่วยงานใน
กำกับของมหาวิทยาลัย ที่เป็นหน่วยงานเฉพาะภารกิจ คือ เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัย 
และหรือสร้างความเป็นเลิศเฉพาะทาง ตามประกาศสภามหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง การจัดตั้งหน่วยงานในกำกับ
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2557 ประกาศ ณ วันที่ 28 มกราคม พ.ศ. 2557 

ปัจจุบันสภามหาวิทยาลัยแม่โจ้ ในการประชุมครั้งที่ 6/2562 เมื่อวันที่ 28 สิงหาคม พ.ศ.2562 ประกาศ
ยุบเลิกสำนักงานบริหารทรัพย์สิน ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2562 เป็นต้นไป และให้โอนย้ายทรัพย์สินและ
บุคลากรของสำนักงานบริหารทรัพย์สินไปยังกองบริหารงานทรัพย์สินและกิจการพิเศษ สำนักงานมหาวิทยาลัย 
โดยแบ่งหน่วยงานย่อยภายในของกองบริหารงานทรัพย์สินและกิจการพิเศษ ประกอบด้วย งานอำนวยการ 
และงานกิจการพิเศษ 
 

พันธกิจ 
1. การแสวงหารายได้ ทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ตอบสนองทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลัย 
2. การพัฒนาการให้บริการที่เป็นมาตรฐาน ตอบสนองต่อผู้ใช้บริการทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
3. การพัฒนาการบริหารจัดการองค์กรเชิงรุกตามหลักธรรมาภิบาล 

 

วัตถุประสงค์ 
เพื่ออธิบายกระบวนการขอใช้พื ้นที่บริเวณมหาวิทยาลัย และเป็นแนวทางให้แก่ผู้เกี่ยวข้องได้ใช้เป็น

แนวทางในการปฏิบัติงาน 
 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
1. คู่มือการปฏิบัติงานนี้ จะช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นระบบ สามารถตรวจสอบได้ 
2. สามารถนำไปใช้ในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม่ 
3. ทำให้บุคลากรมีแนวทางในการปฏิบัติงาน ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน 
4. สามารถนำไปใช้เป็นคู่มือในการสอนงานให้แก่พนักงานใหม่ได้ 
5. ส่วนงานและบุคคลภายนอกซ่ึงเป็นผู้ใช้บริการ มีความเข้าใจในกระบวนการขอใช้พื้นที่ 
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ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงำน 
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ เสนอกระบวนงาน/ขั้นตอน รายละเอียด และผู้รับผิดชอบในการดำเนินงาน 

ครอบคลุมบริเวณพื้นที ่มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (เชียงใหม่) มหาวิทยาลัยแม่โจ้ -แพร่ เฉลิมพระเกียรติ และ
มหาวิทยาลัยแม่โจ้-ชุมพร 
 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2562 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการเบิกเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ

นำส่งเงิน พ.ศ. 2562 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการใช้พื้นที่ภายในมหาวิทยาลัย      

ลงวันที่ 26 เมษายน พ.ศ. 2564 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง การกำหนดอัตราค่าธรรมเนียมการใช้พื้นที่ภายในมหาวิทยาลัย  

แม่โจ้  ลงวันที่ 28 พฤษภาคม พ.ศ. 2564 
5. ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์การใช้พื้นที่และอัตราค่าธรรมเนียมการใช้พื้นที่

เพ่ือจำหน่ายสินค้าและบริการภายในมหาวิทยาลัย ลงวันที่ 27 มีนาคม พ.ศ.2567 
6. ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื ่อง อัตราการเรียกเก็บเงินรายได้ผลประโยชน์จากการให้ใช ้

กระแสไฟฟ้าและน้ำประปาของผู้เช่าพื้นที่ของมหาวิทยาลัยและบริษัทก่อสร้าง ลงวันที่ 7 มีนาคม 
พ.ศ. 2567 

 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถำนที่ : กองบริหารงานทรัพย์สินและกิจการพิเศษ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 63 หมู่ 4 ตำบลหนองหาร 
อำเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ รหัสไปรษณีย์ 50290 โทรศัพท์ 0 5387 5690-2 และ    
0 5387 5695-6 ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ assetmaejo@gmail.com 

วันและเวลำให้บริกำร :  วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ระหว่างเวลา 08.30-16.30 น. หรือ ติดต่อช่องทางออนไลน์ 
Facebook : ASSETMJU, Line : @484ZWIMC 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ assetmaejo@gmail.com 

 
กระบวนงำน 

1. การต่อสัญญาเช่าพ้ืนที่ของบุคคลภายนอก (ผู้เช่ารายเดิม) 
2. การได้มาของผู้เช่ารายใหม่ 
3. การได้มาของผู้เช่า (โครงการ/กิจกรรม) 

 

mailto:assetmaejo@gmail.com
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คู่มือปฏิบัติงำน กองบริหำรงำนทรัพย์สินและกิจกำรพิเศษ แก้ไขครั้งท่ี :  
กระบวนงำน กำรต่อสัญญำเช่ำพื้นที่ของบุคคลภำยนอก  

(ผู้เช่ำรำยเดิม) 
วันที่ประกำศใช้ : 29 มีค.67 

 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการต่อสัญญาเช่าพ้ืนที่ของบุคคลภายนอก (ผู้เช่ารายเดิม) 
2. เพ่ือใช้ในการติดตามผลการดำเนินงานการต่อสัญญาเช่าพ้ืนที่ของบุคคลภายนอก (ผู้เช่ารายเดิม) 

 

ขอบเขตของงำน 
 กระบวนงานการต่อสัญญาเช่าพื้นที่ของบุคคลภายนอก (ผู้เช่ารายเดิม) ครอบคลุมเฉพาะการต่อสัญญาเช่า
พ้ืนที่ของบุคคลภายนอก (ผู้เช่ารายเดิม) บริเวณพ้ืนที่มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (เชียงใหม่) มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิม
พระเกียรติ และมหาวิทยาลัยแม่โจ้-ชุมพร 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2562 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการเบิกเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ

นำส่งเงิน พ.ศ. 2562 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการใช้พื้นที่ภายในมหาวิทยาลัย      

ลงวันที่ 26 เมษายน พ.ศ. 2564 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง การกำหนดอัตราค่าธรรมเนียมการใช้พื้นที่ภายในมหาวิทยาลัย  

แม่โจ้ ลงวันที่ 28 พฤษภาคม พ.ศ. 2564 
5. ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื ่อง อัตราการเรียกเก็บเงินรายได้ผลประโยชน์จากการให้ใช ้

กระแสไฟฟ้าและน้ำประปาของผู้เช่าพื้นที่ของมหาวิทยาลัยและบริษัทก่อสร้าง ลงวันที่ 7 มีนาคม 
พ.ศ. 2567 

 

ค ำจ ำกัดควำม 
 “มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 “ส่วนงาน” หมายความว่า ส่วนงานตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2560  
 “บุคคลภายนอก” หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่ประกอบการภายในมหาวิทยาลัย และเป็น
ผู้ที่ทำสัญญาเช่าพ้ืนที่มหาวิทยาลัย  
 “ผู้เช่ารายเดิม” หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่ประกอบการภายในมหาวิทยาลัย และเป็นผู้ที่
ทำสัญญาเช่าพ้ืนที่มหาวิทยาลัยในปีที่ผ่านมา 
 “ประเมินคุณภาพร้านค้า” หมายความว่า ระดับคุณภาพในการให้บริการที่ร้านค้าจัดให้แก่ลูกค้าหร ือ
ผู้รับบริการ แยกเป็นประเภทร้านอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ประเภทร้านถ่ายเอกสาร และประเภทจัดส่ง
พัสดุ 
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 “พื้นที่ส่วนกลาง” หมายความว่า พื้นที่ภายในมหาวิทยาลัยแม่โจ้ และพื้นที่โล่งภายนอกอาคาร ได้แก่ 
อาคารสำนักงานมหาวิทยาลัย อาคารเรียนรวม 70 ปี อาคารเรียนรวม 80 ปี ศูนย์กีฬากาญจนาภิเษก โซนบี 
อาคารอำนวย ยศสุข สระอุบลรัตน์ราชกัญญา สนามกีฬาอินทนิล อาคารกีฬานันทนาการ โรงอาหารเทิดกสิกร 
และหอพักนักศึกษา 
 

ล ำดับ ผู้ปฏิบัต ิ รำยละเอียด ขั้นตอน ระยะเวลำ หมำยเหตุ 
1. กองบริหารงาน

ทรัพย์สินและ
กิจการพิเศษ 

1.1 แจ้งกรอบเวลาจัดทำ
สัญญา และแบบฟอร์มที่
เกี่ยวข้อง  

2 วัน  

2. ส่วนงาน (พัสดุ) 2.1 ประเมินคุณภาพ
ร้านค้าเพื่อต่อสัญญาเช่า
พื้นที่ เสนอคณะกรรมการ
ประจำส่วนงานให้ความ
เห็นชอบ 
2.2 แจ้งผลมหาวิทยาลัย 

 

2 เดือน ประมาณเดือน
ธันวาคมถึงเดือน
มกราคม 

3. กองบริหารงาน
ทรัพย์สินและ
กิจการพิเศษ 

3.1 รวบรวมผลประเมิน
เพื่อต่อสัญญาเช่าพื้นที่
เสนอคณะอนุกรรมการ
พิจารณากล่ันกรองการ
อนุญาตให้ใช้พื้นที่ฯ 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 1 วัน กำหนดประชุม
สัปดาห์ที่ 2 ของ
เดือน 

  3.2 เสนอผลประเมินเพื่อ
ต่อสัญญาเช่าพื้นที่ต่อคณะ
กรรมการบริหารทรัพย์สิน 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 1 วัน กำหนดประชุม
สัปดาห์สุดท้ายของ
เดือน 

  3.3 แจ้งผลพิจารณาให้
ส่วนงานท่ีมีร้านค้าจัดทำ
สัญญาเช่าพื้นที่ 

 

2 วัน พื้นท่ีส่วนกลาง 

4. ส่วนงาน 
(การเงินและ
พัสดุ) 

4.1 จัดทำสัญญาเช่าพ้ืนท่ี 
รับชำระเงินค่าธรรมเนียม
การใช้พ้ืนท่ี ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง 
การกำหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียมการใช้พื้นท่ี
ภายในมหาวิทยาลัยแม่โจ้  
ลงวันท่ี 28 พฤษภาคม พ.ศ. 
2564 เงินประกันสัญญา  

 2 เดือน ประมาณเดือน
มีนาคมถึงเดือน
เมษายน 

 

แจ้งกรอบเวลาจัดทำสัญญา 

ประเมินคุณภาพ

ร้านค้า/เสนอผล/

แจ้งมหาวิทยาลัย 

พิจารณาผล
ประเมิน 

พิจารณาผล
ประเมิน 

แจ้งผลพิจารณาเพื่อ

จัดทำสัญญาเช่าพื้นที่ 

รับชำระเงิน จัดทำ

สัญญาและเสนอลงนาม 
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ล ำดับ ผู้ปฏิบัต ิ รำยละเอียด ขั้นตอน ระยะเวลำ หมำยเหตุ 
  และนำส่งเงินตามระเบียบ

ของมหาวิทยาลัย 
4.2 เสนอสัญญาลงนาม 

   

5. กองบริหารงาน
ทรัพย์สินและ
กิจการพิเศษ 

5.1 จัดทำสัญญาเช่าพ้ืนท่ี  
รับชำระเงินค่าธรรมเนียม
การใช้พ้ืนท่ี ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง 
การกำหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียมการใช้พื้นท่ี
ภายในมหาวิทยาลัยแม่โจ้  
ลงวันท่ี 28 พฤษภาคม พ.ศ. 
2564 เงินประกันสัญญา 
และนำส่งเงินตามระเบียบ
ของมหาวิทยาลัย 

 

2 เดือน พื้นท่ีส่วนกลาง 

  5.2 เสนอสัญญาพ้ืนท่ีส่วน
งานและพื้นท่ีส่วนกลางเพื่อ
ลงนาม และคืนสัญญาท่ี   
ลงนามแล้วให้ส่วนงาน 

   

6. ส่วนงานท่ีมี
ร้านค้า (พัสดุ) 
กองบริหารงาน
ทรัพย์สินและ
กิจการพิเศษ 

6.1 ส่วนงานที่มีร้านค้า 
(พัสดุ) บริหารสัญญา โดย
จัดเก็บค่าธรรมเนียม และ
นำส่งเงินตามระเบียบ 
6.2 กองบริหารงาน
ทรัพย์สินฯ บริหารสัญญา
ร้านค้าส่วนกลางและใน
ความดูแล โดยจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียม ค่าน้ำ ไฟฟ้า 
ขยะ และนำส่งเงินตาม
ระเบียบ 
6.3 จัดเก็บข้อมูล 

 ภายใน
วันท่ี 10 
ของทุก
เดือน 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

จัดเก็บข้อมูล 

รับชำระเงิน จัดทำ

สัญญาและเสนอลงนาม 

บริหารสัญญา รับชำระ

เงิน และนำส่งเงิน 
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ตัวอย่ำง หนังสือขอจัดส่งผลกำรประเมินคุณภำพของร้ำนค้ำเพื่อพิจำรณำจัดท ำสัญญำเช่ำ ประจ ำปี 2567 
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ตัวอย่ำง ตำรำงประกอบกำรพิจำรณำจัดท ำสัญญำเช่ำ ประจ ำปี 2567 
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ตัวอย่ำง แบบประเมินคุณภำพร้ำนค้ำ (ประเภทร้ำนอำหำร อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม) 
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ตัวอย่ำง แบบประเมินคุณภำพร้ำนค้ำ (ประเภทร้ำนถ่ำยเอกสำร) 
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คู่มือปฏิบัติงำน กองบริหำรงำนทรัพย์สินและกิจกำรพิเศษ แก้ไขครั้งท่ี :  
กระบวนงำน กำรได้มำของผู้เช่ำรำยใหม่ วันที่ประกำศใช้ : 29 มีค.67 

 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการได้มาของผู้เช่ารายใหม่ 
2. เพ่ือใช้ในการติดตามผลการดำเนินงานการได้มาของผู้เช่ารายใหม่ 

 

ขอบเขตของงำน 
 กระบวนงานการได้มาของผู้เช่ารายใหม่ ครอบคลุมเฉพาะการเช่าพื้นที่ของบุคคลภายนอก (ผู้เช่ารายใหม่) 
บริเวณพื้นที่มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (เชียงใหม่) มหาวิทยาล ัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ และมหาวิทยาลัยแม่โจ้ -
ชุมพร โดยเป็นพื้นทีไ่ด้รับอนุญาตจากมหาวิทยาลัยแล้ว และพ้ืนที่ใหม่ยังไม่ได้รับอนุญาตจากมหาวิทยาลัย 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2562 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการเบิกเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ

นำส่งเงิน พ.ศ. 2562 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการใช้พื้นที่ภายในมหาวิทยาลัย      

ลงวันที่ 26 เมษายน พ.ศ. 2564 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง การกำหนดอัตราค่าธรรมเนียมการใช้พื้นที่ภายในมหาวิทยาลัย  

แม่โจ้ ลงวันที่ 28 พฤษภาคม พ.ศ. 2564 
5. ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื ่อง อัตราการเรียกเก็บเงินรายได้ผลประโยชน์จากการให้ใช ้

กระแสไฟฟ้าและน้ำประปาของผู้เช่าพื้นที่ของมหาวิทยาลัยและบริษัทก่อสร้าง ลงวันที่ 7 มีนาคม 
พ.ศ. 2567 

 

ค ำจ ำกัดควำม 
 “มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 “ส่วนงาน” หมายความว่า ส่วนงานตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2560  
 “บุคคลภายนอก” หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่ประกอบการภายในมหาวิทยาลัย และเป็น
ผู้ที่ทำสัญญาเช่าพ้ืนที่มหาวิทยาลัย  
 “ผู้เช่ารายใหม่” หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่ประกอบการภายในมหาวิทยาลัย และเป็นผู้ที่
ทำสัญญาเช่าพ้ืนที่มหาวิทยาลัยในปีที่ผ่านมา 
 “พื้นที่ส่วนกลาง” หมายความว่า พื้นที่ภายในมหาวิทยาลัยแม่โจ้ และพื้นที่โล่งภายนอกอาคาร ได้แก่ 
อาคารสำนักงานมหาวิทยาลัย อาคารเรียนรวม 70 ปี อาคารเรียนรวม 80 ปี ศูนย์กีฬากาญจนาภิเษก โซนบี 
อาคารอำนวย ยศสุข สระอุบลรัตน์ราชกัญญา สนามกีฬาอินทนิล อาคารกีฬานันทนาการ โรงอาหารเทิดกสิกร 
และหอพักนักศึกษา 
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1. ร้ำนค้ำว่ำง (พื้นที่ได้รับอนุญำตจำกมหำวิทยำลัย) 
1.1 วิธีจัดคัดเลือกบุคคลภำยนอก 

 

ล ำดับ ผู้ปฏิบัต ิ รำยละเอียด ขั้นตอน ระยะเวลำ หมำยเหตุ 
1. ส่วนงาน 1.1 แต่งตั้งคณะกรรมการ

หรือคณะทำงานคัดเลือก
ผู้สมัครใช้พื้นที่ 
1.2 จัดประชุมพิจารณา
ร่างประกาศรับสมัครผู้ใช้
พื้นที ่

 

2 วัน  

2. ส่วนงาน 2.1 เผยแพร่ประกาศรับ
สมัครผู้ใช้พื้นที่ 

 

อย่างน้อย 
10 วัน 

Website 
Facebook Line 
ติดบอร์ด 

3. คณะกรรมการ
หรือคณะทำงาน
คัดเลือกผู้สมัคร
ใช้พื้นที่ 

3.1 ดำเนินการคัดเลือก
ผู้สมัครใช้พ้ืนท่ี  
3.2 กรณีร้านอาหาร อาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม ต้องจัดให้
มีการประกอบอาหารและ
ชิมรสชาติอาหาร 

 1 วัน การประกอบ
อาหาร ผู้สมัครต้อง
เตรียมวัตถุดิบและ
อุปกรณ์ 

4. คณะกรรมการ
หรือคณะทำงาน
คัดเลือกผู้สมัคร
ใช้พื้นที่ 

4.1 จัดทำรายงานผลการ
คัดเลือกผู้ใช้พื้นที่เสนอ
คณะกรรมการประจำส่วน
งานให้ความเห็นชอบ และ
รายงานมหาวิทยาลัย 

 

2 วัน พื้นที่ส่วนกลาง 
เสนออธิการบดี 

5. ส่วนงาน 5.1 เผยแพร่ประกาศผลผู้
ผ่านการคัดเลือก พร้อม
ระบุวันจัดทำสัญญา  

อย่างน้อย 
5 วัน 

Website 
Facebook Line 
ติดบอร์ด 

6. ส่วนงาน 
(การเงินและ
พัสดุ) 

6.1 จัดทำสัญญาเช่าพ้ืนท่ี 
รับชำระเงินค่าธรรมเนียม
การใช้พ้ืนท่ี ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง 
การกำหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียมการใช้พื้นท่ี
ภายในมหาวิทยาลัยแม่โจ้  
ลงวันท่ี 28 พฤษภาคม พ.ศ. 
2564 เงินประกันสัญญา 
และนำส่งเงินตามระเบียบ
ของมหาวิทยาลัย 
6.2 เสนอสัญญาลงนาม 

 1 วัน พื้นท่ีส่วนกลาง
ดำเนินการโดยกอง
บริหารงานทรัพย์สิน
และกิจการพิเศษ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

พิจารณา 
คัดเลือก 

รายงานผลเสนอคณะ กก. 

ประจำส่วนงาน 

พิจารณาร่าง
ประกาศ 

เผยแพร่ประกาศ 

เผยแพร่ประกาศ 

รับชำระเงิน จัดทำ

สัญญาและเสนอลงนาม 
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ล ำดับ ผู้ปฏิบัต ิ รำยละเอียด ขั้นตอน ระยะเวลำ หมำยเหตุ 
7. กองบริหารงาน

ทรัพย์สินและ
กิจการพิเศษ 

7.1 รวบรวมและเสนอ
รายงานผลการคัดเลือกต่อ
คณะอนุกรรมการ
กล่ันกรองการใช้พื้นที่ฯ 
และคณะกรรมการบริหาร
ทรัพย์สิน เพื่อทราบ 

 

1 วัน ประชุมสัปดาห์ที่ 2 
และสัปดาห์สุดท้าย
ของเดือน 

8. ส่วนงานท่ีมี
ร้านค้า (พัสดุ) 
กองบริหารงาน
ทรัพย์สินและ
กิจการพิเศษ 

8.1 ส่วนงานที่มีร้านค้า 
(พัสดุ) บริหารสัญญา โดย
จัดเก็บค่าธรรมเนียม และ
นำส่งเงินตามระเบียบ 
8.2 กองบริหารงาน
ทรัพย์สินฯ บริหารสัญญา
ร้านค้าส่วนกลางและใน
ความดูแล โดยจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียม ค่าน้ำ ไฟฟ้า 
ขยะ และนำส่งเงินตาม
ระเบียบ 
8.3 จัดเก็บข้อมูล 

 ภายใน
วันท่ี 10 
ของทุก
เดือน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บข้อมูล 

บริหารสัญญา รับชำระ

เงิน และนำส่งเงิน 

รับทราบผลการ

คัดเลือก 
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ตัวอย่ำง ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร/คณะท ำงำนในกำรพิจำรณำคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอกำรใช้พื้นที่ 
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ตัวอย่ำง ประกำศรับสมัครผู้ยื่นข้อเสนอกำรใช้พื้นที่ 
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ตัวอย่ำง กำรรำยงำนผลกำรคัดเลือกผู้เช่ำพื้นที่เพื่อประกอบกิจกำร ภำยในมหำวิทยำลัย 
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ตัวอย่ำง ประกำศผลกำรคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอกำรใช้พื้นที่จ ำหน่ำยสินค้ำและบริกำร 
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1.2 บุคคลภำยนอกขอใช้พื้นที่ 
 

ล ำดับ ผู้ปฏิบัต ิ รำยละเอียด ขั้นตอน ระยะเวลำ หมำยเหตุ 
1. บุคคลภายนอก 1.1 จัดทำหนังสือเสนอขอ

ใช้พ้ืนท่ีบริเวณมหาวิทยาลัย 
 

  

2. ส่วนงาน (พัสดุ)  2.1 ตรวจสอบคุณสมบัติ 
หลักเกณฑ์การใช้พ้ืนท่ี 
อัตราค่าธรรมเนียม ตาม 

ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไขในการใช้พ้ืนท่ี
ภายในมหาวิทยาลัย ลงวันท่ี 
26 เมษายน พ.ศ. 2564 
และประกาศมหาวิทยาลัย
แม่โจ้ เรื่อง การกำหนด
อัตราค่าธรรมเนียมการใช้
พื้นท่ีภายในมหาวิทยาลัย 
แม่โจ้ ลงวันท่ี 28 
พฤษภาคม พ.ศ. 2564  
2.2 ผลการตรวจสอบเป็นไป
ตามประกาศจะเสนอ
พิจารณาตามลำดับ 

 1 วัน  

3. คณะกรรมการ
ประจำส่วนงาน 

3.1 พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ ก่อนเสนอ
มหาวิทยาลัย 
3.2 กรณีพื้นท่ีโรงอาหาร
เทิดกสิกร หอพัก ให้เสนอ
คณะกรรมการท่ีกำกับดูแล 
พิจารณาก่อน 
3.3 เสนอเรื่องต่อ
มหาวิทยาลัย 
3.4 หากไม่เห็นชอบให้แจ้งผู้
ขอใช้พ้ืนท่ีรับทราบ 

 

1 วัน  

4. กองบริหารงาน
ทรัพย์สินและ
กิจการพิเศษ 

4.1 เสนอคณะอนุกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองการ
อนุญาตให้ใช้พื้นท่ีฯ 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
     กรณีมีข้อสังเกตแจ้ง
คณะเพื่อทบทวนและแก้ไข 

 

1 วัน ประชุมทุกสัปดาห์
ที่ 2 ของเดือน 

 

จัดทำหนังสือขอใช้พื้นท่ี 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

หลักเกณฑ์พ้ืนที่ อัตรา

ค่าธรรมเนียม 

พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

NO 

พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

NO 
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ล ำดับ ผู้ปฏิบัต ิ รำยละเอียด ขั้นตอน ระยะเวลำ หมำยเหตุ 
4. กองบริหารงาน

ทรัพย์สินและ
กิจการพิเศษ 

4.2 สรุปผลการ
ดำเนินงานเสนอ
คณะกรรมการบริหาร
ทรัพย์สินเพื่อรับทราบ
และให้ความเห็นชอบ 

 

1 วัน ประชุมสัปดาห์
สุดท้ายของเดือน 

  4.3 จัดทำหนังสือแจ้งผล
การพิจารณาให้ส่วนงาน 

 

1 วัน  

5. ส่วนงาน 
(การเงินและ
พัสดุ) 

5.1 จัดทำสัญญาเช่าพ้ืนท่ี 
รับชำระเงินค่าธรรมเนียม
การใช้พ้ืนท่ี ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง 
การกำหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียมการใช้พื้นท่ี
ภายในมหาวิทยาลัยแม่โจ้  
ลงวันท่ี 28 พฤษภาคม พ.ศ. 
2564 เงินประกันสัญญา 
และนำส่งเงินตามระเบียบ
ของมหาวิทยาลัย 
5.2 เสนอสัญญาลงนาม 

 1 วัน พื้นท่ีส่วนกลาง
ดำเนินการโดยกอง
บริหารงาน
ทรัพย์สินและ
กิจการพิเศษ 

6. ส่วนงานท่ีมี
ร้านค้า (พัสดุ) 
กองบริหารงาน
ทรัพย์สินและ
กิจการพิเศษ 

6.1 ส่วนงานท่ีมีร้านค้า 
(พัสดุ) บริหารสัญญา โดย
จัดเก็บค่าธรรมเนียม และ
นำส่งเงินตามระเบียบ 
6.2 กองบริหารงาน
ทรัพย์สินฯ บริหารสัญญา
ร้านค้าส่วนกลางและใน
ความดูแล โดยจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียม ค่าน้ำ ไฟฟ้า 
ขยะ และนำส่งเงินตาม
ระเบียบ 
6.3 จัดเก็บข้อมูล 

 ภายในวันท่ี 
10 ของทุก
เดือน 

 

 
 
 
 
 

แจ้งผลการพิจารณา 

รับชำระเงิน จัดทำ

สัญญาและเสนอลงนาม 

รับทราบผลการ

ดำเนินงาน 

จัดเก็บข้อมูล 

บริหารสัญญา รับชำระ

เงิน และนำส่งเงิน 
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2. พื้นที่ก่อสร้ำงใหม่/ปรับปรุง/ต่อเติม ก่อนเข้ำใช้ประกอบกิจกำร (ขออนุญำตใหม่) 
1) ส่วนงานจัดทำหนังสือแจ้งกองกายภาพและสิ่งแวดล้อม ขอใช้ประโยชน์พื้นที่ โดยแนบแบบแปลน 

รูปแบบรายการ สิ่งก่อสร้าง/ปรับปรุง/ต่อเติม (พิจารณาโดย คณะอนุกรรมการออกแบบและจัดทำผังแม่บท
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ และคณะกรรมการผังแม่บทมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ตามลำดับ) 

2) เมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการผังแม่บทมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ให้ส่วนงานปฏิบัติตามวิธีการ
ได้มาของผู้เช่ารายใหม่ หน้า 7-9 (1.วิธีคัดเลือกบุคคลภายนอก หรือ 2.บุคคลภายนอกขอใช้พื้นที่) 
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คู่มือปฏิบัติงำน กองบริหำรงำนทรัพย์สินและกิจกำรพิเศษ แก้ไขครั้งท่ี :  
กระบวนงำน กำรได้มำของผู้เช่ำ (โครงกำร/กิจกรรม) วันที่ประกำศใช้ : 29 มีค.67 

 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการได้มาของผู้เช่า (โครงการ/กิจกรรม) 
2. เพ่ือใช้ในการติดตามผลการดำเนินงานการได้มาของผู้เช่า (โครงการ/กิจกรรม) 

 

ขอบเขตของงำน 
 กระบวนงานการได้มาของผู้เช่า (โครงการ/กิจกรรม) ครอบคลุมเฉพาะการเช่าพื้นที่ของบุคคลภายนอก 
บริเวณพื้นที่มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (เชียงใหม่) มหาวิทยาลัยแม่โจ้ -แพร่ เฉลิมพระเกียรติ และมหาวิทยาลัยแม่โจ้ -
ชุมพร โดยแยกเป็น โครงการ/กิจกรรมของส่วนงาน และโครงการ/กิจกรรมนักศึกษา 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2562 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการเบิกเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ

นำส่งเงิน พ.ศ. 2562 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ กำหนดหลักเกณฑ์การใช้พื้นที่และอัตราค่าธรรมเนียมการใช้พ้ืนที่เพ่ือ

จำหน่ายสินค้าและบริการภายในมหาวิทยาลัย ลงวันที่ 27 มีนาคม พ.ศ.2567 
 

ค ำจ ำกัดควำม 
 “มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 “ส่วนงาน” หมายความว่า ส่วนงานตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2560  
 “บุคคลภายนอก” หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่ประสงค์ขอใช้พื้นที่บริเวณมหาวิทยาลัยเพื่อ
ประกอบการ  
 “โครงการ/กิจกรรมของส่วนงาน” หมายความว่า โครงการ/กิจกรรมตามแผนงาน/โครงการของ
มหาวิทยาลัยและส่วนงาน 
 “โครงการ/กิจกรรมนักศึกษา” หมายความว่า โครงการ/กิจกรรมตามแผนงาน/โครงการของส่วนงาน 
ดำเนินการโดยส่วนงาน องค์การนักศึกษา ชมรม สโมสรนักศึกษา 
 “พื้นที่ส่วนกลาง” หมายความว่า พื้นที่ภายในมหาวิทยาลัยแม่โจ้ และพื้นที่โล่งภายนอกอาคาร ได้แก่ 
อาคารสำนักงานมหาวิทยาลัย อาคารเรียนรวม 70 ปี อาคารเรียนรวม 80 ปี ศูนย์กีฬากาญจนาภิเษก โซนบี 
อาคารอำนวย ยศสุข สระอุบลรัตน์ราชกัญญา สนามกีฬาอินทนิล อาคารกีฬานันทนาการ โรงอาหารเทิดกสิกร 
และหอพักนักศึกษา 
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1. โครงกำร/กิจกรรมของส่วนงำน 
 

ล ำดับ ผู้ปฏิบัต ิ รำยละเอียด ขั้นตอน ระยะเวลำ หมำยเหตุ 
1. บุคคลภายนอก 1.1 จัดทำหนังสือขอใช้

พื้นที่บริเวณมหาวิทยาลัย 
(ถ้ามี)  

  

2. ส่วนงาน  2.1 แจ้งจัดกิจกรรมและขอ
อนุญาตให้บุคคลภายนอก
เข้าใช้พ้ืนท่ี  

 

อย่างน้อย   
7 วัน ก่อน
จัดกิจกรรม 

จัดส่งเอกสารทาง
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
(Erp) 

3. กองบริหารงาน
ทรัพย์สินและ
กิจการพิเศษ 

3.1 ตรวจสอบหลักเกณฑ์
อัตราค่าธรรมเนียม เสนอ
ความเห็นต่อผู้บริหาร
พิจารณาอนุมัติ 
      กรณีไม่เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การใช้พ้ืนท่ีจะ
ประสานส่วนงานเพื่อแก้ไข 

 

3 ช่ัวโมง  

  3.2 จัดทำหนังสือแจ้งผล
การพิจารณาให้ส่วนงาน 

 

1 วัน  

  3.3 รวบรวมรายงาน
คณะอนุกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองการอนุญาตให้ใช้
พื้นท่ีฯ และคณะกรรมการ
บริหารทรัพย์สิน เพื่อ
รับทราบ 

 

ประชุม
สัปดาห์ท่ี 2 
และสัปดาห์
สุดท้ายของ

เดือน 

 

4. ส่วนงาน 
(การเงิน) 

4.1 รับชำระเงิน
ค่าธรรมเนียมการใช้พื้นท่ี 
ตามประกาศมหาวิทยาลัย
แม่โจ้ เรื่อง กำหนด
หลักเกณฑ์การใช้พ้ืนท่ีและ
อัตราค่าธรรมเนียมการใช้
พื้นท่ีเพื่อจำหน่ายสินค้าและ
บริการภายในมหาวิทยาลัย 
ลงวันท่ี 16 กันยายน พ.ศ. 
2564 และนำส่งเงินตาม
ระเบียบของมหาวิทยาลัย 
4.2 จัดเก็บข้อมูล 

 2 ช่ัวโมง พื้นท่ีส่วนกลาง
ดำเนินการโดย
กองบริหารงาน
ทรัพย์สินและ
กิจการพิเศษ 

 

แจ้งขอใช้พื้นที่มหาวิทยาลัย 

แจ้งจัดกิจกรรมและขอให้

บุคคลภายนอกใช้พื้นท่ี 

ตรวจสอบและ
พิจารณา 

NO 

แจ้งผลการพิจารณา 

รวบรวมสรุปรายงาน 

รับชำระเงิน และ

นำส่งเงิน 

จัดเก็บข้อมูล 
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2. โครงกำร/กิจกรรมนักศึกษำ 
 

ล ำดับ ผู้ปฏิบัต ิ รำยละเอียด ขั้นตอน ระยะเวลำ หมำยเหตุ 
1. ส่วนงาน/

องค์การนักศึกษา 
1.1 แจ้งจัดกิจกรรมและขอ
อนุญาตให้บุคคลภายนอกเข้า
ใช้พ้ืนท่ี  
     กรณีเป็นกิจกรรมท่ีให้
นักศึกษาเป็นผู้จำหน่ายสินค้า
ให้ระบุในหนังสือ 

 

อย่างน้อย  
7 วัน ก่อน
จัดกิจกรรม 

จัดส่งเอกสารทาง
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
(Erp) 

2. กองบริหารงาน
ทรัพย์สินและ
กิจการพิเศษ 

2.1 ตรวจสอบหลักเกณฑ์
อัตราค่าธรรมเนียม เสนอ
ความเห็นต่อผู้บริหารพิจารณา
อนุมัติ 
     กรณีเป็นกิจกรรมท่ีให้
นักศึกษาเป็นผู้จำหน่ายสินค้า 
จะเสนอไม่จัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมการใช้พื้นท่ี 
      กรณีไม่เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การใช้พ้ืนท่ีจะแจ้ง
ส่วนงาน/องค์การนักศึกษา 
เพื่อแก้ไขหรือยกเลิก 

 3 ช่ัวโมง  

  2.2 จัดทำหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาให้ส่วนงาน 

 

1 วัน  

  2.3 รวบรวมรายงาน
คณะอนุกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองการอนุญาตให้ใช้
พื้นท่ีฯ และคณะกรรมการ
บริหารทรัพย์สิน รับทราบ 

 

ประชุม
สัปดาห์ที่ 2 
และสัปดาห์
สุดท้ายของ

เดือน 

 

3. ส่วนงาน 
(การเงิน) 

3.1 รับชำระเงินค่าธรรมเนียม
การใช้พ้ืนท่ี ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง 
กำหนดหลักเกณฑ์การใช้พ้ืนท่ี
และอัตราค่าธรรมเนียมการใช้
พื้นท่ีเพื่อจำหน่ายสินค้าและ
บริการภายในมหาวิทยาลัย ลง
วันท่ี 16 กันยายน พ.ศ. 2564 
และนำส่งเงินตามระเบียบของ
มหาวิทยาลัย 
3.2 จัดเก็บข้อมูล 

 2 ช่ัวโมง พื้นท่ีส่วนกลาง
ดำเนินการโดยกอง
บริหารงาน
ทรัพย์สินและ
กิจการพิเศษ 

แจ้งจัดกิจกรรมและขอให้

บุคคลภายนอกใช้พื้นท่ี 

 

ตรวจสอบและ
พิจารณา 

NO 

แจ้งผลการพิจารณา 

รวบรวมสรุปรายงาน 

รับชำระเงิน และ

นำส่งเงิน 

จัดเก็บข้อมูล 
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เสนอคณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองการ
อนุญาตให้ใช้พื้นที่ฯ พิจารณา

เสนอคณะกรรมการบริหารทรัพย์สิน พิจารณา
ให้ความเห็นชอบ

แจ้งกรอบเวลา+แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง

ประเมินคุณภาพร้านค้า/เสนอคณะ กก.ประจำ
ส่วนงานให้ความเห็นชอบ/แจ้งผลมหาวิทยาลัย 

แจ้งผลพิจารณาให้ส่วนงานที่มีร้านค้า จัดทำ
สัญญา (กองบริหารงานทรัพย์สินฯ จัดทำ

สัญญาพื้นที่ส่วนกลาง)

รับชำระค่าธรรมเนียม+เงินประกันสัญญา/  
นำส่งเงิน /จัดทำและเสนอสัญญาลงนาม

ตรวจสอบสัญญาของส่วนงานที่มีร้านค้า/  
เสนอลงนาม และคืนสัญญาที่ลงนามแล้ว

กองบริหารงาน
ทรัพย์สินฯ

ส่วนงานที่มีร้านค้า
(พัสดุ)

กองบริหารงาน
ทรัพย์สินฯ

ส่วนงานที่มีร้านค้า
(การเงิน,พัสดุ)

กองบริหารงาน
ทรัพย์สินฯ

ส่วนงาน (พัสดุ) บริหารสัญญา/จัดเก็บ   
ค่าธรรมเนียม /นำส่งเงิน
กองบริหารงานทรัพย์สินฯ (บริหารสัญญา
ร้านค้าส่วนกลางและในความดูแล) จัดเก็บ
ค่าธรรมเนียม ค่าน้ำ ไฟฟ้า ขยะ /นำส่งเงิน

พื้นที่ส่วนกลาง/ในความดูแล รับชำระค่า
ธรรมเนียม+เงินประกันสัญญา/นำส่งเงิน 

/จัดทำและเสนอสัญญาลงนาม

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะ
ทำงาน พิจารณาร่างประกาศ

เผยแพร่ประกาศรับสมัคร
ผู้ใช้พื้นที่

คณะกรรมการ/คณะทำงาน
ดำเนินการคัดเลือก 

เผยแพร่ประกาศผล
ผู้ผ่านคัดเลือก

จัดทำรายงานผลการคัดเลือก 
ส่วนกลาง : เสนอ อธก.
คณะ/สำนัก : เสนอคณะ กก.ประจำ
ส่วนงานให้ความเห็นชอบ

ร้านค้าว่าง (พื้นที่ได้รับอนุญาตจากมหาวิทยาลัยแล้ว)

บุคคลภายนอกจัดทำหนังสือเสนอ
ขอใช้พื้นที่

ส่วนงานตรวจสอบคุณสมบัติ หลัก
เกณฑ์พื้นที่ อัตราค่าธรรมเนียม 

เสนอคณะ กก.ประจำส่วนงาน
ให้ความเห็นชอบ (กรณีโรงอาหาร
เทิดกสิกร หอพัก ให้เสนอ กก.ที่

เกี่ยวข้องก่อน)

คณะอนุ กก.พิจารณากลั่นกรองการ
อนุญาตให้ใช้พื้นที่ฯ และ

คณะ กก.บริหารทรัพย์สิน 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ

ส่วนงานจัดทำสัญญาเช่าพื้นที่/จัด
เก็บค่าธรรมเนียม เงินประกัน

สัญญา /นำส่งเงิน

พื้นที่ก่อสร้างใหม่/ปรับปรุง/ต่อเติม ก่อนเข้าใช้ประกอบกิจการ (ต้องขออนุญาตใหม่)

กองบริหารงานทรัพย์สินฯ ตรวจ
สอบและให้ความเห็น/เสนอผู้

บริหารอนุมัติ (กรณีเป็นกิจกรรม
ที่ให้นักศึกษาเป็นผู้จำหน่ายสินค้า
จะเสนอไม่จัดเก็บค่าธรรมเนียม

การใช้พื้นที่) 

ส่วนงาน/อนม. เสนอ
มหาวิทยาลัย แจ้งจัดกิจกรรม

และขอนำบุคคลภายนอกเข้าใช้
พื้นที่ (กรณีเป็นกิจกรรมที่ให้

นักศึกษาเป็นผู้จำหน่ายสินค้าให้
ระบุในหนังสือด้วย)

ส่วนงานจัดเก็บค่าธรรมเนียมการ
ใช้พื้นที่ ตามประกาศฯ กำหนด

หลักเกณฑ์การใช้พื้นที่และอัตรา
ค่าธรรมเนียมการใช้พื้นที่เพื่อ

จำหน่ายสินค้าและบริการภายใน
มหาวิทยาลัย

ส่วนงานนำส่งเงินรายได้          
ตามระเบียบฯ ว่าด้วยการเบิกเงิน
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการนำส่งเงิน

ส่วนงานแจ้งจัดกิจกรรมและขอนำ
บุคคลภายนอกเข้าใช้พื้นที่ 

กองบริหารงานทรัพย์สินฯ 
ตรวจสอบและให้ความเห็น 
/เสนอผู้บริหารอนุมัติ  

ส่วนงานจัดเก็บค่าธรรมเนียมการ
ใช้พื้นที่ ตามประกาศฯ กำหนด

หลักเกณฑ์การใช้พื้นที่และอัตรา
ค่าธรรมเนียมการใช้พื้นที่เพื่อ

จำหน่ายสินค้าและบริการภายใน
มหาวิทยาลัย 

ส่วนงานนำส่งเงินรายได้          
ตามระเบียบฯ ว่าด้วยการเบิกเงิน
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการนำส่งเงิน

กองบริหารงานทรัพย์สินฯ           
ทำหนังสือแจ้งผลพิจารณา

ส่วนงานจัดทำสัญญาเช่าพื้นที่/
จัดเก็บค่าธรรมเนียม เงิน
ประกันสัญญา /นำส่งเงิน

ส่วนงานจัดทำหนังสือแจ้งกองกายภาพฯ ขอใช้ประโยชน์ในพื้นที่ แนบแบบแปลน รูปแบบรายการ
สิ่งก่อสร้าง/ปรับปรุง/ต่อเติม (พิจารณาโดยคณะ กก.ผังแม่บทมหาวิทยาลัยแม่โจ้)

เมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะ กก.ผังแม่บทมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ให้ส่วนงานปฏิบัติตามวิธีการ
ได้มาของผู้เช่ารายใหม่ 1.วิธีจัดคัดเลือกบุคคลภายนอก หรือ 2.บุคคลภายนอกขอใช้พื้นที่

บุคคลภายนอกจัดทำหนังสือ
เสนอขอใช้พื้นที่ (ถ้ามี)

ส่วนงานจัดทำรายงานเสนอ
คณะอนุ กก.กลั่นกรองการใช้
พื้นที่ฯ และคณะ กก.บริหาร

ทรัพย์สิน เพื่อทราบ

กองบริหารงานทรัพย์สินฯ  
ทำหนังสือแจ้งผลพิจารณา

รายงานคณะอนุ กก.พิจารณา
กลั่นกรองการอนุญาตให้ใช้พื้นที่ฯ

และคณะ กก.บริหารทรัพย์สิน
เพื่อรับทราบ

การต่อสัญญาเช่าพื้นที่ของบุคคลภายนอก (ผู้เช่ารายเดิม)
การได้มาของผู้เช่ารายใหม่ 

กระบวนการขอใช้พื้นที่บริเวณมหาวิทยาลัยแม่โจ้ (ฉบับปรับปรุงเดือนมีนาคม 2567)
จัดทำโดย กองบริหารงานทรัพย์สินและกิจการพิเศษ 

ระยะเวลา 1 วัน (ประชุม
สัปดาห์ที่ 2 ของเดือน กพ.)

ระยะเวลา 2 เดือน
(มีค.-เมย.)

1.วิธีจัดคัดเลือกบุคคลภายนอก 2.บุคคลภายนอกขอใช้พื้นที่ โครงการ/กิจกรรมนักศึกษา

*กิจกรรมนักศึกษา หมายความว่า กิจกรรมตาม
แผนงาน/โครงการของส่วนงาน ดำเนินการโดย
ส่วนงาน องค์การนักศึกษา ชมรม สโมสรนักศึกษา

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับก﻿ระบวนการขอใช้พื้นที่บริเวณมหาวิทยาลัยแม่โจ้
ข้อบังคับฯ ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ.25621.
ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการเบิกเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำส่งเงิน พ.ศ. 25622.
ประกาศฯ หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการใช้พื้นที่ภายในมหาวิทยาลัย ลงวันที่ 26 เมษายน พ.ศ.25643.
ประกาศฯ การกำหนดอัตราค่าธรรมเนียมการใช้พื้นที่ภายในมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ลงวันที่ 28 พฤษภาคม พ.ศ. 25644.
ประกาศฯ กำหนดหลักเกณฑ์การใช้พื้นที่และอัตราค่าธรรมเนียมการใช้พื้นที่เพื่อจำหน่ายสินค้าและบริการภายใน
มหาวิทยาลัย ลงวันที่ 27 มีนาคม พ.ศ.2567

5.

ประกาศฯ อัตราการเรียกเก็บเงินรายได้ผลประโยชน์จากการให้ใช้กระแสไฟฟ้าและน้ำประปาของผู้เช่าพื้นที่ของมหาวิทยาลัย
และบริษัทก่อสร้าง ลงวันที่ 7 มีนาคม พ.ศ.2567

6.

อย่างน้อย
10 วัน

การได้มาของผู้เช่า (โครงการ/กิจกรรม)

โครงการ/กิจกรรมของส่วนงาน

*โครงการ/กิจกรรม หมายความว่า กิจกรรมตาม
แผนงาน/โครงการของมหาวิทยาลัยและส่วนงาน 

อย่างน้อย 7 วัน
ก่อนจัดกิจกรรม

อย่างน้อย 7 วัน
ก่อนจัดกิจกรรม

ระยะเวลา
3 ชม.

ระยะเวลา
1 วัน

ระยะเวลา
1 ชม.

ระยะเวลา
1 ชม.

ระยะเวลา
3 ชม.

ระยะเวลา
1 วัน

ระยะเวลา
1 ชม.

ระยะเวลา
1 ชม.

พื้นที่ส่วนกลาง : กองบริหารงานทรัพย์สินฯ เป็นผู้จัดเก็บค่าธรรมเนียมฯและนำส่งเงิน

ระยะเวลา 2 วัน

ระยะเวลา 1 วัน

ระยะเวลา 2 วัน

ระยะเวลา 1 วัน

ระยะเวลา 1 ชม.

ระยะเวลา 1 วัน

ระยะเวลา 1 วัน

ระยะเวลา 1 วัน

ประชุมสัปดาห์ที่
2 และสัปดาห์
สุดท้ายของ
เดือน

อย่างน้อย 5 วัน

ระยะเวลา 2 วัน

ระยะเวลา 2 เดือน
(ธค.-มค.)

ระยะเวลา 1 วัน (ประชุม
สัปดาห์สุดท้ายเดือน กพ.)

ระยะเวลา 2 วัน

รายงานคณะอนุ กก.พิจารณา
กลั่นกรองการอนุญาตให้ใช้พื้นที่ฯ

และคณะ กก.บริหารทรัพย์สิน
เพื่อรับทราบ

กองบริหารงานทรัพย์สินฯ 
ทำหนังสือแจ้งผลพิจารณา

ส่วนงานที่มีร้านค้า(พัสดุ)
กองบริหารงาน

ทรัพย์สินฯ
ภายในวันที่ 10
ของทุกเดือน

ประชุมสัปดาห์ที่ 2
และสัปดาห์
สุดท้ายของเดือน ประชุมสัปดาห์

ที่ 2 และ
สัปดาห์สุดท้าย
ของเดือน

ประชุมสัปดาห์
ที่ 2 และ
สัปดาห์สุดท้าย
ของเดือน

ส่วนงาน (พัสดุ) บริหารสัญญา/จัดเก็บค่า
ธรรมเนียม
กองบริหารงานทรัพย์สินฯ (บริหารสัญญา
ร้านค้าส่วนกลางและในความดูแล) จัด
เก็บค่าน้ำ ไฟฟ้า ขยะ /นำส่งเงิน

ภายในวันที่ 10
ของทุกเดือน

ส่วนงาน (พัสดุ) บริหารสัญญา/จัดเก็บ
ค่าธรรมเนียม
กองบริหารงานทรัพย์สินฯ (บริหาร
สัญญาร้านค้าส่วนกลาง+ในความดูแล)
จัดเก็บค่าน้ำ ไฟฟ้า ขยะ /นำส่งเงิน

ภายในวันที่ 10
ของทุกเดือน

เสนอทาง Erp.
เสนอทาง Erp.


