
คู่มือการให้บริการพื้นที่เชิงพาณิชย์ 

งานที่รับผิดชอบ ฝ่ายพัฒนารายได้ ส่วนบริหารสินทรัพย์ 
ขอบเขตการให้บริการ : ผู้ประกอบการสนใจพ้ืนที่ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
สถานที่ให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส่วนบริหารสินทรัพย์ ชั้น 1 อาคารบริหาร  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 

วันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

รายละเอียดการให้บริการ 
1. กรณีผู้ประกอบการยื่นหนังสือขอเข้าประกอบการ ผู้ประกอบการจะต้องแจ้งรายละเอียดการขอเข้าประกอบการ
ทั้งหมด เช่น ประเภทสินค้าและบริการ เป็นต้น โดยหลังจากมหาวิทยาลัยพิจารณาตามข้ันตอนจะแจ้งผลกลับไปยัง
ผู้ประกอบการอีกครั้ง ทั้งนี้ ในระหว่างข้ันตอนของมหาวิทยาลัย อาจมีการข้อมูลเพิ่มเติมจากผู้ประกอบการเพ่ือ
พิจารณา 
2. กรณีมหาวิทยาลัยประกาศรับคัดเลือกผู้ประกอบการ สามารถติดตามช่องทางการประกาศได้ที่ www.sut.ac.th 
และ www.facebook.com/DAMT.SUT (Page ส่วนบริหารสินทรัพย์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี) และปฏิบัติ
ตามข้ันตอนการยื่นซองคำร้องขอเข้าประกอบการของมหาวิทยาลัย 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

A. กรณีผู้ประกอบการยื่นหนังสือขอเข้าประกอบการ 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
1. การรับเอกสาร ส่วนสารบรรณฯ กลั่นกรองเอกสารจากหน่วยงานภายนอกที่ขอใช้พื้นที่ภายใน

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เสนอต่อรองอธิการบดีฝ่ายการเงินฯ   
2. การพิจารณาสั่งการ รองอธิการบดีฝ่ายการเงินฯ พิจารณาสั่งการ/มอบหมาย และส่งเอกสารไปยัง

หัวหน้าส่วน เพ่ือพิจารณาดำเนินการ 
3. การพิจารณาดำเนินการและ

มอบหมายงาน 
หัวหน้าส่วน พิจารณามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการประสานงาน
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

4. การประสานงานและจัดทำ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบประสานงานตามช่องทางที่สะดวก และทำหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอข้อมูลในภายหลัง ได้แก่ 
4.1 บันทึกขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบความเหมาะสมการใช้พื้นที่ ถึงส่วน

อาคารฯ  
4.2 บันทึกขอความอนุเคราะห์การใช้พื้นที่ จากหน่วยงานเจ้าของพื้นที่ เช่น  

สถานกีฬาและสุขภาพ ศูนย์บรรณสารและสื ่อการศึกษา ศูนย์บริการ
การศึกษา           เป็นต้น 

5. การพ ิจารณาตรวจสอบ
เอกสารและลงนามเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนอบันทึกตามข้อ 4.1 และ 4.2 ให้หัวหน้าส่วนลงนาม
แล้วส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 

6. การพิจารณาดำเนินการของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณาแล้วแจ้งผลให้ส่วนบริหารสินทรัพย์รับทราบ 
6.1 กรณีที่หน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งไม่อนุญาต (อาจมีการประชุมหารือเพ่ือ

พิจารณาความเหมาะสม) อนุญาตหรือไม่อนุญาตในภายหลัง 
6.2 กรณีอนุญาตให้ใช้พื้นที่ ส่วนอาคารฯ และหน่วยงานเจ้าของพ้ืนที่ต้องอนุญาต

เหมือนกัน  



ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
7. ก า ร จ ั ด ท ำ เ อ ก ส า ร ที่

เกี่ยวข้อง 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำเอกสารหลังจากสรุปผลการพิจารณาของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องแล้ว แบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
7.1 กรณีท่ีไม่อนุญาตให้ผู้ประกอบการมาดำเนินธุรกิจ ให้จัดทำเอกสารดังนี้ 

1) หนังสือแจ้งผลการไม่อนุญาต   
2) หนังสือรายงานผลการไม่อนุญาตให้ใช้พื้นที่   

7.2 กรณีท่ีอนุญาตให้ผู้ประกอบการมาดำเนินธุรกิจ ให้จัดทำเอกสารดังนี้ 
1) บันทึกขออนุมัติให้ผู้ประกอบการใช้พ้ืนที่  
2) หนังสือแจ้งการอนุญาต พร้อมแจ้งกำหนดการการดำเนินงานและ

ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  ได้แก่ ค่าบำรุงพื้นที่ การจ่ายหลักประกันสัญญา และ
แจ้ง ข้อกำหนดขอบเขตการให้บริการ (TOR) การเสนอรูปแบบการ
ปรับปรุงพื้นท่ี ตลอดจนการจัดทำสัญญา  

8. การเสนอเอกสารต่อหัวหน้า
ส ่ ว น  เ พ ื ่ อ พ ิ จ า ร ณ า
ตรวจสอบเอกสาร และลง
นามในเอกสาร  

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนอเอกสาร ให้หัวหน้าส่วนพิจารณาลงนาม ดังนี้ 
8.1 กรณีท่ีไม่อนุญาตให้ผู้ประกอบการมาดำเนินธุรกิจ  

1) หนังส ือแจ ้งผลการไม ่อน ุญาต ห ัวหน ้าส ่วนลงนาม แล ้วส ่งให้
ผู้ประกอบการ  

2) หนังสือรายงานผลการไม่อนุญาตให้ใช้พื้นที่  หัวหน้าส่วนลงนามแล้ว
นำเสนอรองอธิการบดีฝ่ายการเงินฯ เพ่ือทราบ 

8.2 กรณีท่ีอนุญาตให้ผู้ประกอบการมาดำเนินธุรกิจ จัดทำเอกสารดังนี้ 
1) บันทึกขออนุมัติให้ผู้ประกอบการใช้พื้นที่ หัวหน้าส่วนลงนาม นำเสนอ

รองอธิการบดีฝ่ายการเงินฯ เพ่ืออนุมัติ 
2) หนังสือแจ้งการอนุญาต พร้อมแจ้งกำหนดการการดำเนินงานต่าง ๆ  

ได้แก่ แจ้งข้อกำหนดขอบเขตการให้บริการ (TOR) การเขียนใบคำร้องฯ 
ค่าบำรุงพื้นที่ การจ่ายหลักประกันสัญญา และ การเสนอรูปแบบการ
ปรับปรุงพื ้นที ่ ตลอดจนการจัดทำส ัญญา หัวหน้าส่วนพิจารณา
ตรวจสอบ เพื่อเสนอรองอธิการบดีฝ่ายการเงินฯ ลงนาม 

9. การส ่งหนังส ือแจ ้งผลให้
ผู้ประกอบการทราบ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งผลการไม่อนุญาต หรือ อนุญาตให้ผู้ประกอบการทราบ
ในช่องทางที่สะดวก แล้วส่งเอกสารตามไปในภายหลัง 

10. การเสนอเอกสารต่อรอง
อธิการบดีฝ่ายการเง ินฯ                 
ลงนามเอกสาร กรณีแจ้ง
ผลการอนุญาต 

กรณีที ่อนุญาตให้ผ ู ้ประกอบการเข้ามาดำเนินธุรกิจในพื ้นที ่  เจ ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบต้องดำเนินการดังนี้ 
10.1 นำหนังสือบันทึกขออนุมัติให้ผู้ประกอบการใช้พ้ืนที่ ที่หัวหน้าส่วนลงนาม

แล้วนำเสนอรองอธิการบดีฝ่ายการเงินฯ เพ่ืออนุมัติ 
10.2 นำหนังสือแจ้งการอนุญาต พร้อมแจ้งกำหนดการการดำเนินงานต่าง ๆ 

ได้แก่ แจ้งข้อกำหนดขอบเขตการให้บริการ (TOR) การเขียนใบคำร้องฯ  
ค่าบำรุงพื้นที่ การจ่ายหลักประกันสัญญา และ การเสนอรูปแบบการ
ปรับปรุงพื ้นที ่ ตลอดจนการจัดทำสัญญา ที ่ห ัวหน้าส่วนพิจารณา
ตรวจสอบแล้วนำเสนอรองอธิการบดีฝ่ายการเงินฯ ลงนาม เพื่อส่งให้
ผู้ประกอบการ 

  



 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
11. การเสนอแบบแปลนหรือ

รูปแบบการปรับปรุงพื้นที่
ให้บริการ 

ผู้ประกอบการดำเนินการดังนี้ 
1.1 เขียนใบคำร้องขอเข้าประกอบการฯ 
1.2 ผู้ประกอบการจัดทำแบบแปลนหรือรูปแบบการปรับปรุงพื้นที่ให้บริการ

เสนอมายังส่วนบริหารฯ  เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบต้องทำบันทึกถึงส่วน
อาคารฯ           เพื่อขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบแบบแปลนรูปแบบ
การปรับปรุงพื้นที่ โดยให้หัวหน้าส่วนลงนาม 

1.3 กรณีที่ส่วนอาคารฯ ไม่เห็นชอบแบบแปลน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้ง
ผู้ประกอบการทราบเพ่ือทำการปรับปรุงแก้ไขแบบแปลนมาเสนอใหม่ 

1.4 กรณีที ่ส ่วนอาคารฯ เห็นชอบแบบแปลน ให้เจ้าหน้าที ่ผ ู ้ร ับผิดชอบ
ดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

12. การรับชำระเง ินประกัน
สัญญา และการทำสัญญา 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งผู้ประกอบการ เพ่ือให้ดำเนินการดังนี้ 
12.1 จ่ายหลักประกันสัญญาตามอัตรา และเวลาที่กำหนด ณ ส่วนการเงินและ

บัญชี  
12.2 ประสานนัดหมายกับนิติกร พร้อมนำใบเสร็จรับเงินไปแสดงเพื่อทำสญัญา                  

ณ งานนิติการ ส่วนสารบรรณและนิติการ ตามเวลาที่กำหนด 
13. การเข้าพื้นที่เพื่อปรับปรุง

ตกแต่งสถานที ่
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ดำเนินการดังนี้ 
13.1 ประสานกับผู้ประกอบการกำหนดวันเข้าพ้ืนที่เพ่ือปรับปรุงตกแต่งสถานที่ 
13.2 จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่ส่วนอาคารฯ ให้เป็นผู้ควบคุม

การปรับปรุงตกแต่งพ้ืนที่ โดยให้หัวหน้าส่วนลงนาม 
14. การประชาสัมพันธ์การ

เปิดร้านของ
ผู้ประกอบการ 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ดำเนินการดังนี้ 
14.1 จัดทำแบนเนอร์โดยต้องระบุประเภทร้าน สินค้า สถานที่ และวันเปิดร้าน

เพื่อประชาสัมพัน์การเปิดร้านของผู้ประกอบการ โดยอับโหลดในเว็ปไวต์
ส่วนบริหารสินทรัพย์ 

14.2 ส่งแบนเนอร์ประชาสัมพันธ์การเปิดร้านของผู้ประกอบการ แจ้งให้บุคลากร 
และนักศึกษา ทราบทางอีเมลล์ส่วนตัว (all user)  
ทั้งนี้ ให้หัวหน้าส่วนพิจารณาตรวจสอบก่อนที่จะประชาสัมพันธ์ออกสู่
ภายนอก 

15.การเปิดร้านบริการ ผู้ประกอบการเปิดร้านบริการตามที่ระบุในสัญญา 
 

B. กรณีมหาวิทยาลัยประกาศรับคัดเลือกผู้ประกอบการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
1. การรับเอกสาร รองอธิการบดีฝ่ายการเงินฯ รับเอกสารจากหน่วยงานเจ้าของพื้นที่แจ้งความ

ประสงค์ขอร้านค้าบริการ พิจารณาสั่งการ/มอบหมาย และส่งเอกสารไปยัง
หัวหน้าส่วน เพ่ือพิจารณาดำเนินการ 

2. การพิจารณาสั่งการ หัวหน้าส่วน พิจารณามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการประสานงาน
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
3. การประสานงานและจัดทำ

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบประสานงานตามช่องทางที่สะดวก และจะต้องทำหนังสือ
ขอความอนุเคราะห์ถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอข้อมูล ได้แก่ 
3.1 บันทึกขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบความเหมาะสมการใช้พื้นที่  ถึงส่วน

อาคารฯ  
3.2 ประสานขอเข้าสำรวจสถานที่ กับหน่วยงานเจ้าของพ้ืนที่  

4. การพ ิจารณาตรวจสอบ
เอกสารและลงนามเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนอบันทึกตามข้อ 3.1 ให้หัวหน้าส่วนลงนามแล้วส่งให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5. การตรวจสอบพื้นที่ร่วมกัน
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่ส่วนอาคารฯ หน่วยงานเจ้าของพื้นที่ หัวหน้า
ส่วนเข้าสำรวจสถานที่พร้อมกัน 
5.1 กรณีที ่สำรวจแล้วไม่มีสถานที ่เหมาะสม (อาจมีการประชุมหารือเพ่ือ

พิจารณาความเหมาะสม) อาจจะอนุญาตหรือไม่อนุญาตในภายหลัง 
5.2 กรณีท่ีสำรวจแล้วมีสถานที่เหมาะสม อนุญาตให้ใช้สถานที่ โดย ส่วนอาคาร

ฯและหน่วยงานเจ้าของพ้ืนที่ ต้องอนุญาตพร้อมกัน 
6. การจัดทำเอกสารที่เกี่ยข้อง   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดทำเอกสารหลังจากสรุปผลการพิจารณาของหน่วยงาน

ที่เก่ียวข้องแล้ว แบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
6.1 กรณีท่ีไม่อนุญาตให้ผู้ประกอบการมาดำเนินธุรกิจ  

1) ทำหนังสือแจ้งผลการไม่อนุญาต หัวหน้าส่วนลงนาม แล้วส่งให้
ผู้ประกอบการ 

2) ทำหนังสือรายงานผลการไม่อนุญาตให้ใช้พ้ืนที่  หัวหน้าส่วนลงนามแล้ว
นำเสนอรองอธิการบดีฝ่ายการเงินฯ เพ่ือทราบ 

6.2 กรณีที่อนุญาตให้ผู ้ประกอบการเข้ามาดำเนินธุรกิจในพื้นที ่  เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบต้องดำเนินการดังนี้ 
1) ทำหนังสือบันทึกอนุญาต แจ้งให้หน่วยงานเจ้าของพ้ืนที่รับทราบ โดยให้

หัวหน้าส่วนลงนาม 
2) ทำหนังสือบันทึกขออนุมัติให้จัดหาผู้ประกอบการ ให้หัวหน้าส่วนลง

นามแล้วนำเสนอรองอธิการบดีฝ่ายการเงินฯ เพ่ืออนุมัติ 
3) ทำประกาศการรับสมัครผู้ประกอบการตามวัตถุประสงค์ที่หน่วยงาน

เจ้าของพื ้นที ่แจ้งมา แจ้งกำหนดการการดำเนินงานต่าง ๆ  ได้แก่ 
ข้อกำหนดขอบเขตการให้บริการ (TOR) การเขียนใบคำร้องฯ ค่าบำรุง
พื ้นที ่ การจ่ายหลักประกันสัญญา และแจ้ง การเสนอรูปแบบการ
ปรับปรุงพื ้นที ่ ตลอดจนการจัดทำสัญญา ให้หัวหน้าส่วนพิจารณา
ตรวจสอบแล้วนำเสนอรองอธิการบดีฝ่ายการเงินฯ ลงนาม เพ่ือประกาศ
เชิญชวน 

7. การออกประกาศรับสมัคร
ผู้ประกอบการ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ดำเนินการดังนี้ 
7.1 จัดทำประกาศรับสมัคร พร้อม ข้อกำหนดการบริการ (TOR) 
7.2 จัดทำแบนด์เนอร์ โดยต้องระบุประเภทบริการ วัน เวลา สถานที่การรับ

สมัคร  วันยื่นคำร้อง การทดสอบประกอบอาหาร/เครื่องดื่ม วันเปิดซอง 
เงื่อนไขคุณสมบัติผู้ประกอบการ ค่าใช้จ่าย เป็นต้นเพื่อประชาสัมพัน์การรับ
สมัครผู้ประกอบการ โดยอับโหลดแบนด์เนอร์  พร้อมประกาศรับสมัคร
ในเว็ปไวต์ส่วนบริหารสินทรัพย์ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
7.3 จัดทำหนังสือเพื่อส่งประกาศให้หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้องช่วยทำการ

ประชาสัมพันธ์ให้หลายช่องทาง ได้แก่ สภาอุตสาหกรรมจังหวัดนครราชสีมา 
หอการค้านครราชสีมา ประชาสัมพันธ์จังหวัดนครราชสีมา ศูนย์รวมข่าว
ธุรกิจ และสถานีวิทยุกระจายเสียงแห่งประเทศไทย เสนอรองอธิการบดีฝ่าย
การเงินฯ ลงนาม 

ทั ้งนี ้ ให้หัวหน้าส่วนพิจารณาตรวจสอบเอกสารทุกครั ้ง ก่อนเสนอให้รอง
อธิการบดีฝ่ายการเงินฯ ลงนาม และก่อนประชาสัมพันธ์ออกสู่ภายนอก 

8. ก า ร เ ป ิ ด ซ อ ง ค ั ด เ ล ื อ ก
ผู้ประกอบการ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ดำเนินการดังนี้ 
8.1 จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการ มาร่วมเปิดซอง ให้หัวหน้าส่วนลงนาม 
8.2 จัดประชุมเพื่อพิจารณาการเปิดซองของคณะกรรมการ ซึ่งต้องมีจำนวน

คณะกรรมการกึ่งหนึ่งจึงจะประชุมพิจารณาการเปิดซองได้ 
เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกผู้ประกอบการ ได้แก่ วงเงินค่าตอบแทน คุณภาพ
ผลิตภัณฑ์/สินค้า ราคาผลิตภัณฑ์/สินค้า รูปแบบการให้บริการ รูปแบบ
สถานที่บริการ เงื่อนไขอ่ืนๆ (ถ้ามี) ตาม FM: DAMT – AD- 05 แบบประเมิน
การคัดเลือกผู้ประกอบการเบื้องต้น 

8.3 สรุปผลการคัดเลือก รายงานรองอธิการบดีฝ่ายการเงินฯ 
9. ทดสอบ/ประเมินผล กรณีท่ีเป็นการบริการอาหารและเครื่องดื่ม  

9.1 หลังจากสร ุปผลการคัดเล ือกจากคณะกรรมการแล้ว ให ้เจ ้าหน ้าที่
ผู้รับผิดชอบต้องดำเนินการดังนี้ 
1) จัดทำหนังสือเชิญผู้แทนจาก หน่วยงานเจ้าของพื้นที่  ส่วนสารบรรณฯ               

ส่วนประชาสัมพันธ์ ส่วนทรัพยากรบุคคล  ส่วนการเงินฯ หน่วย
ตรวจสอบภายใน องค์การนักศึกษา ตลอดจนหน่วยงานต่าง ๆ ที ่มี
สำนักงานอยู่ในบริเวณใกล้เคียงกับที่ตั้งร้านค้าบริการ รวมกันไม่เกิน 10 
หน่วยงาน และจำนวนผู้แทนหน่วยงานละ 5 ท่าน คณะกรรมการ 5 
ท่าน รวมทั้งสิ้นจำนวนไม่เกิน 55 ท่าน เพื่อให้มาร่วมทดสอบรสชาติ
อาหาร/เครื่องดื่ม  

2) ประสานกับส่วนอาคารฯ เพื่อจัดเตรียมสถานที่สำหรับทดสอบรสชาติ
อาหาร/เครื่องดื่ม 

3) จัดทำใบลงนามผู ้แทนหน่วยงานที ่มาร่วมทดสอบรสชาติอาหาร/
เครื่องดื่ม  

4) จัดทำใบลงนามผู้ประกอบการที่มาร่วมทำการทดสอบ 
5) แจก FM: DAMT – AD- 06 แบบลงคะแนนเลือกร้านค้าบริการ ให้

ผู้แทนหน่วยงานที่มาร่วมทดสอบรสชาติ พร้อมอธิบายการลงคะแนน 
6) รวบรวมใบประเมินให้คะแนน และนับคะแนนให้ผ ู ้ประกอบการ

รับทราบโดยพร้อมเพรียงกันหลังจากการทดสอบรสชาติสิ้นสุดลง 
7) ทำสรุปผลคะแนน ตามแบบสรุปการลงคะแนนคัดเลือกผู้ประกอบการ

ร้านอาหารและเครื่องดื่มภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี FM: 
DAMT–AD-07 (กรณีผู้ประกอบการมาเข้าร่วมทดสอบ 1 ราย) หรือ 
FM: DAMT–AD-08 (กรณีผู้ประกอบการมาเข้าร่วมทดสอบ มากกว่า 1 ราย) 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
9.2 หลังจากผ่านการทดสอบรสชาติอาหาร/เครื ่องดื ่มแล้ว ให้เจ ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบดำเนินการดังนี้ 
1) จัดทำหนังสือขออนุมัติคัดเลือกผู้ประกอบการที่ผ่านการคัดเลือก พร้อม

แนบ FM: DAMT – AD- 05 แบบประเมินการคัดเลือกผู้ประกอบการ 
เบื้องต้น และแบบสรุปการลงคะแนนคัดเลือกผู้ประกอบการร้านอาหาร
และเครื ่องดื ่มภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีส ุรนารี แล้วแต่กรณี         
ให้หัวหน้าส่วนลงนาม เสนอรองอธิการบดีฝ่ายการเงินฯ เพ่ืออนุมัติ 

2) จัดทำประกาศผลการคัดเล ือก พร้อมแจ้งเงื ่อนไขและขั ้นตอนการ
ดำเนินการต่อไป ได้แก่ เงื ่อนไขต่างๆ การจ่ายค่าประกันสัญญา การ
จัดทำแบบแปลนเสนอ ให้หัวหน้าส่วนตรวจสอบเอกสารก่อนเสนอรอง
อธิการบดีฝ่ายการเงินฯ ลงนาม 

3) จัดทำหนังสือแจ้งผู้ประกอบการเพื่อทราบ  เงื ่อนไขต่างๆ การจ่ายค่า
ประกันสัญญา การจัดทำแบบแปลนเสนอ  โดยให้หัวหน้าส่วนตรวจสอบ
เอกสาร  ก่อนเสนอรองอธิการบดีฝ่ายการเงินฯ ลงนาม 

10. การเสนอแบบแปลนหรือ
รูปแบบการปรับปรุงพื ้นที่
ให้บริการ 

หลังจากที ่ผ ู ้ประกอบการจัดทำแบบแปลนหรือรูปแบบการปรับปรุงพื ้นที่
ให้บริการเสนอมายังส่วนบริหารสินทรัพย์  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ต้องดำเนินการ
จัดทำบันทึกถึงส่วนอาคารฯ เพื ่อขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบแบบแปลน
รูปแบบการปรับปรุงพื้นท่ี โดยให้หัวหน้าส่วนลงนาม 
1. กรณีที่ส่วนอาคารฯ ไม่เห็นชอบแบบแปลน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้ง

ผู้ประกอบการทราบเพ่ือจัดทำการปรับปรุงแก้ไขแบบแปลนมาเสนอใหม่  
2. กรณีที ่ส ่วนอาคารฯ เห็นชอบแบบแปลน ให้เจ ้าหน้าที ่ผ ู ้ร ับผิดชอบ

ดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป 
11. การรับชำระเง ินประกัน

สัญญา และการทำสัญญา 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งผู้ประกอบการ เพ่ือให้ดำเนินการดังนี้ 
1.จ่ายหลักประกันสัญญาตามอัตรา และเวลาที่กำหนด ณ ส่วนการเงินฯ  
2.ประสานนัดหมายกับนิติกร ส่วนสารบรรณและนิติการ พร้อมนำใบเสร็จรับเงิน
ไปแสดงเพื่อทำสัญญา ณ งานนิติการ ตามเวลาที่กำหนด 

12.การเข้าพื ้นที ่เพื ่อปรับปรุง
ตกแต่งสถานที่ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ดำเนินการดังนี้ 
1.ประสานกับผู้ประกอบการกำหนดวันเข้าพ้ืนที่เพ่ือปรับปรุงตกแต่งสถานที่ 
2.จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่จากส่วนอาคารสถานที่ให้เป็นผู้
ควบคุมการปรับปรุงตกแต่งพ้ืนที่ โดยให้หัวหน้าส่วนลงนาม 

13.การประชาสัมพันธ์การเปิด
ร้านของผู้ประกอบการ 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ดำเนินการดังนี้ 
1.จัดทำแบนเนอร์โดยในแบนเนอร์ต้องระบุประเภทร้าน สินค้า สถานที่ และวัน
เปิดร้านเพื่อประชาสัมพัน์การเปิดร้านของผู้ประกอบการ โดยอับโหลดในเว็ปไวต์
ส่วนบริหารสินทรัพย์ 
2.ส่งแบนเนอร์ประชาสัมพันธ์การเปิดร้านของผู้ประกอบการ แจ้งให้บุคลากร 
และนักศึกษา ทราบทางอีเมลล์ส่วนตัว (all user)  

ทั้งนี้ ให้หัวหน้าส่วนพิจารณาตรวจสอบก่อนที่จะประชาสัมพันธ์ออกสู่
ภายนอก 

14.การเปิดร้านบริการ ผู้ประกอบการเปิดร้านบริการตามที่ระบุในสัญญา 
  



 

 

ระยะเวลาดำเนินการ 
A.กรณีผู้ประกอบการยื่นหนังสือขอเข้าประกอบการ ประมาณ 60 – 70 วัน ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับการพิจารณา
กำหนดการรายละเอียดต่างๆ 
1.การรับเอกสาร  
2.การพิจารณาสั่งการ  
3.การพิจารณาดำเนินการและมอบหมายงาน  
4.การประสานงานและจัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
5.การพิจารณาตรวจสอบเอกสารและลงนามเอกสาร  
6.การพิจารณาดำเนินการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
7.การจัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
8.การเสนอเอกสารต่อหัวหน้าส่วน เพ่ือพิจารณาตรวจสอบเอกสาร และลงนามในเอกสาร   
9.การส่งหนังสือแจ้งผลให้ผู้ประกอบการทราบ  
10.การเสนอเอกสารต่อรองอธิการบดีฝ่ายการเงินฯลงนามเอกสาร กรณีแจ้งผลการอนุญาต  
11.การเสนอแบบแปลนหรือรูปแบบการปรับปรุงพื้นที่ให้บริการ  
12.การรับชำระเงินประกันสัญญา และการทำสัญญา  
13.การเข้าพ้ืนที่เพ่ือปรับปรุงตกแต่งสถานที่ ระยะเวลาขึ้นอยู่กับการพิจารณา  
14.การประชาสัมพันธ์การเปิดร้านของผู้ประกอบการ  
15.การเปิดร้านบริการ ระยะเวลาขึ้นอยู่กับการพิจารณากำหนดการ 
B.กรณีมหาวิทยาลัยประกาศรับคัดเลือกผู้ประกอบการ ประมาณ 60 – 70 วัน ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับการพิจารณา
กำหนดการรายละเอียดต่างๆ 
1.การรับเอกสาร  
2.การพิจารณาสั่งการ  
3.การประสานงานและจัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
4.การพิจารณาตรวจสอบเอกสารและลงนามเอกสาร  
5.การตรวจสอบพื้นท่ีร่วมกันกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6.การจัดทำเอกสารที่เกี่ยข้อง   
7.การออกประกาศรับสมัครผู้ประกอบการ  
8.การเปิดซองคัดเลือกผู้ประกอบการ  
9.ทดสอบ/ประเมินผล  
10.การเสนอแบบแปลนหรือรูปแบบการปรับปรุงพื้นที่ให้บริการ  
11.การรับชำระเงินประกันสัญญา และการทำสัญญา  
12.การเข้าพ้ืนที่เพ่ือปรับปรุงตกแต่งสถานที่  
13.การประชาสัมพันธ์การเปิดร้านของผู้ประกอบการ  
14.การเปิดร้านบริการ  

  



 

 

เอกสารที่ต้องใช้ 
หนังสือแจ้งประสงค์ขอเข้าประกอบการ  1 ฉบับ 

กรณี เข้าประกอบการ 
1.สำเนาบัตรประชาชน  
2.สำเนาทะเบียนบ้าน   
3.ใบรับรองแพทย์ของผู้ทำสัญญา    
4.ใบคำร้องขอเข้าประกอบการ  
5.หนังสือยืนยันการใช้สถานที่  

 
2 ฉบับ 
2 ฉบับ 
1 ฉบับ 
1 ฉบับ 
1 ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
มี ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑ์และค่าบำรุงการใช้สถานที่ภายในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี พ.ศ. 2561  
ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน 
ส่วนบริหารสินทรัพย์อาคารบริหาร ชั้น1 111 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ถ.มหาวิทยาลัย ต.สุรนารี                 
อ.เมือง จ.นครราชสีมา 30000 
โทรศัพท์ 0-44224-907 โทรสาร 0-44224-906  
E-mail : damt@sut.ac.th 
www.facebook.com/DAMT.SUT (Page ส่วนบริหารสินทรัพย์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี) 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศ/คำสั่ง) 
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑ์และค่าบำรุงการใช้สถานที่ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สุรนารี พ.ศ. 2567 
 

 

 


