
 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การขอใช้ห้องชุดพักอาศัย อาคารพญาไทพลาซ่า 
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คู่มือ 
การปฏิบัติงานที่เปน็มาตรฐาน 

(Standard  Operating Procedure) 
 
 
 
 
 

ชื่องาน การขอใช้ห้องชุดพักอาศัย อาคารพญาไทพลาซ่า 
 
 
 
 

 
 

 
นางสาวภารณุี  บัวชุล ี

                                                   ผู้จัดท า 
 

(นางอรญัญา ศลิารักษ์)                              (นางสาวสุภาภรณ์ สุวรรณบุรี) 
 ผู้บังคับบัญชาระดับต้น                              ผู้บังคับบัญชาระดับเหนือขึ้นไป 
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สารบัญ 
 

หน้า 

๑ วัตถุประสงค์ ๓ 
๒ ขอบเขต ๓ 
๓ ค าจ ากัดความ ๓ 
๔ หน้าที่ความรับผิดชอบ ๔ 
๕ ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  ๕ 
๖ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๗ 
๗ ระบบติดตามประเมินผล ๘ 
๘ เอกสารอ้างอิง ๘ 
๙ แบบฟอร์มที่ใช้ ๘ 
๑๐ ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวังส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา ๙ 

 
ภาคผนวก 
 ก. ระบบ E-Form  

ข. ตัวอย่างแบบฟอร์มการขอใช้ห้องชุดพักอาศัย อาคารพญาไทพลาซ่า   
          ค. ตัวอย่างตารางการขอใช้ห้องชุดพักอาศัย อาคารพญาไทพลาซ่า   
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1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือให้งานประชุมและช่วยนักบริหาร มีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร 
ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไป             
ตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่ มีอยู่เพ่ือขอการรับบริการ            
ที่ตรงกับความต้องการ และสามารถปฏิบัติได้ถูกต้อง ตามข้ันตอน 

2. ขอบเขต 
 ขั้นตอนการด าเนินงานนี้ครอบคลุมการขอใช้ห้องชุดพักอาศัย อาคารพญาไทพลาซ่า ซึ่งอยู่ภายใต้การ
ก ากับดูแลของฝ่ายการเงินและบริหารทั่วไป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

3. ค าจ ากัดความ 
 

“ผู้มีอ านาจอนุญาต”                 หมายถึง อธิการบดี / รองอธิการบดีฝ่ายการเงินและบริหารทั่วไปหรือ
รักษาการแทนรองอธิการบดีฝ่ายการเงินและบริหารทั่วไป 

 

“หัวหน้าหน่วยงานผู้ขอใช้”         หมายถึง ผู้บังคับบัญชาระดับสูงสุดของผู้ขอใช้ห้องชุดพักอาศัยฯ 
 

“เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป”       หมายถึง   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานประชุมและช่วยนักบริหาร  
ส่วนสารบรรณและนิติการ ปฏิบัติหน้าที่ เลขานุการกิจ 
ฝ่ายการเงินและบริหารทั่วไป  

 

“หน่วยงาน”                    หมายถึง หน่วยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ได้แก่ ส านักงาน 
อธิการบดี ส านักวิชา ศูนย์ ส่วนงานหรือหน่วยงานอื่นที่เรียกชื่อ    
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 

 

“ระบบ (E-form)” หมายถึง ระบบรวมรวบแบบฟอร์มต่างๆ ของหน่วยงานผ่านระบบ 
ด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 

“แบบฟอร์ม” หมายถึง แบบฟอร์มขอใช้ห้องชุดพักอาศัย อาคารพญาไทพลาซ่า 
 

“ผู้ขอใช้” หมายถึง บุคลากร เจ้าหน้าที่  รวมถึงคณาจารย์ และผู้บริหาร 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  

 

“หน่วยประสานงาน มทส. กทม”   หมายถึง หน่วยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ตั้งท าการอยู่ที่
อาคารพญาไทพลาซ่า ชั้น ๒๒ กรุงเทพมหานคร 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

๑. ผู้มีอ านาจอนุญาต                    รับผิดชอบ อนุญาต สั่งการ และลงนามหนังสือ 
 

2. หัวหน้าหน่วยงานผู้ขอใช้             รับผิดชอบ พิจารณาเหตุผลและความจ าเป็นของผู้ขอใช้ห้องชุดพัก
อาศัยฯ ขั้นต้น ตามภารกิจที่ ได้รับมอบหมายของ
มหาวิทยาลัย 
 

3. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป          รับผิดชอบ ตรวจสอบสถานภาพและความพร้อมการใช้งานของ
ห้องพักและเสนอให้ผู้มีอ านาจอนุญาตพิจารณา บันทึก
ค าสั่งการ เมื่อผู้มีอ านาจพิจารณาเรียบร้อยแล้ว  
   

4. ผู้ขอใช้ห้องพัก                รับผิดชอบ กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขอใช้ห้องฯ ให้ถูกต้อง 
ชัดเจนและครบถ้วนพร้อมทั้งแนบเอกสารภารกิจ
ประกอบ และเสนอหัวหน้าหน่วยงานผู้ขอใช้ พิจารณา
สั่งการในขั้นต้น   
 

๕. หน่วยงานต่าง ๆ                      รับผิดชอบ ส่งแบบฟอร์มขอใช้ห้องฯ หลังจากหัวหน้าหน่วยงาน            
ผู้ขอใช้ พิจารณาในขั้นต้นแล้ว มายังผู้มีอ านาจอนุญาต 
เพ่ือขอความเห็นชอบ / อน ุญาต  
 

๖. หน่วยประสานงาน มทส. กทม. รับผิดชอบ ประสานขั้นตอนต่างๆ เกี่ยวกับการเข้าพัก  
เช่น การรับกุญแจ   
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การรับเอกสาร
เ
อ
ก
ส
า
ร 

ส่งกลับ 
หน่วยงานต้นเร่ือง 

 ตรวจสอบข้อมูล 
และสถานะห้อง 

 
๑ 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ล าดับ ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 ระยะ 
เวลา 

 เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

๑  ลงทะเบียนรบั
ผ่านระบบ 
สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

 

แบบฟอร์มถูกต้อง เจ้าหน้าท่ี
บริหาร
ทั่วไป 

 ๑ นาที 1.แบบฟอร์ม
ขอใช้ห้องชุด
พักฯ 
2.บันทึก
ข้อความ 
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- ตรวจสอบ
ข้อมูลใน
แบบฟอร์มฯ 
และถูกต้อง 
ครบถ้วน  

 
- ตรวจสอบ

สถานภาพ
และความ
พร้อมการใช้
งานของ
ห้องพัก 

 
- กรณสีถานะ

ห้องพักไม่ว่าง 
ประสาน
หน่วยงานต้น
เรื่อง และส่ง
เอกสารกลับ 

 

ข้อมูลครบถ้วน
ถูกต้อง ทันเวลา
ตามก าหนด 

 
 

เจ้าหน้าท่ี
บริหาร
ทั่วไป 

 ๓ นาที 1.แบบฟอร์ม
ขอใช้ห้องชุด
พักฯ 
๒.ตารางการ
ขอใช้ห้องชุด
พักอาศัยฯ 
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ผู้มีอ านาจ 
อนุญาต 

3  เสนอผูม้ีอ านาจ
อนุญาต 
พิจารณา สั่งการ
ก่อนส่งให้ผู้ที่
เกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป 

 

เสนอเอกสาร 
ให้ผู้มีอ านาจ
อนุญาตพิจารณา 
ทันตาม
ก าหนดเวลา 
เข้าพัก 
ตามที่ระบ ุ
ในแบบฟอร์มฯ 

เจ้าหน้าท่ี
บริหาร
ทั่วไป 

ทันตาม
ก าหนด 
เวลาเข้าพัก 

1.แบบฟอร์ม
ขอใช้ห้องชุด
พักฯ 

4  บันทึกผลการ
พิจารณา 

 

- บันทึกผลการ
พิจารณาใน
ระบบสาร
บรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
และบันทึก
ข้อมูลลงใน
ตารางขอใช้ห้อง
ชุดพักฯอย่าง
ถูกต้อง และ
ภายใน
ก าหนดเวลา 

- จัดส่ง
แบบฟอร์มฯ ให้
ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ
ต่อไป 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารทั่วไป 

๕ นาที 1.แบบฟอร์ม
ขอใช้ห้องชุด
พักฯ 
๒.ตารางการ
ขอใช้ห้องชุด
พักอาศัยฯ 
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กรณีอนุญาตส่ง
เอกสารไปยัง
หน่วย
ประสานงาน 
มทส. กทม. 
 
กรณไีม่อนุญาต
ส่งกลับ
หน่วยงานต้น
เรื่อง 

จัดส่งเอกสารให้
หน่วยงานถูกต้อง
และทันตาม
ก าหนดเวลา 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงา
นท่ัวไป 

 1 วัน 1.แบบฟอร์ม
ขอใช้ห้องชุด
พักฯ ที่ได้รับ
การพิจารณา
แล้ว 

 

 
 
 

บันทึกการสั่งการ 
ของผู้มีอ านาจอนุญาต 

ส่งเอกสารให ้

หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
 ๑. ลงทะเบียนรับ 

 
รับแบบฟอร์มจากหน่วยงาน  
- ประทับตราลงทะเบียนรับหนังสือโดยระบุ วัน/เดือน/ปี เวลา 
- ลงทะเบียนรับเอกสารแบบฟอร์มฯ ผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  

   ๒. ตรวจสอบข้อมูลและสถานะห้อง 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของแบบฟอร์มและข้อมูลในเอกสาร  
เช่น ชื่อ ต้นสังกัด วันที่เข้าพัก รายละเอียดอ่ืนๆของเอกสาร  

  หากไม่ถูกต้อง ส่งกลับหน่วยงานต้นเรื่องเพ่ือท าการแก้ไข  
- ตรวจสอบสถานภาพและความพร้อมการใช้งานของห้องพัก  
หากสามารถใช้งานได้ ให้ใส่เลขห้องพร้อมทั้งลงชื่อเจ้าหน้าที่ที่
ตรวจสอบ ในช่องที่ 2 (การตรวจสอบห้องพัก) ของแบบฟอร์มฯ 
ว่าได้ผ่านการตรวจสอบแล้ว  

 
 

 ๓. เสนอผู้มีอ านาจอนุญาตพิจารณา  
    สั่งการ  

- จัดแฟ้มเสนอผู้บริหารทันตามก าหนดเวลาที่เข้าพักในเอกสาร    
ประทับตราชื่อและต าแหน่งผู้มีอ านาจอนุญาต ในช่องที๓่ (ผู้มีอ านาจ
อนุญาต) ของแบบฟอร์มฯ  

 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  
การขอใช้ห้องชุดพักอาศัย อาคารพญาไทพลาซ่า 

หน่วยงาน ส่วนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_สสน_01 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ :  ต.ค. 2561 หน้าที่ : 8 จาก ๙ 

 

 

 ๔. บันทึกการสั่งการของผู้มีอ านาจ 
    อนุญาต 

 

- บันทึกผลการพิจารณาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และ
บันทึกข้อมูลลงในตารางขอใช้ห้องชุดพักฯอย่างถูกต้อง เช่น วันที่
เข้าพัก ผู้เข้าพัก จ านวนห้อง เป็นต้น และภายในก าหนดเวลา 
- จัดส่งแบบฟอร์มฯ ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป  

   ๕. ส่งเอกสารให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 

ด าเนินการจัดส่งเอกสารที่ได้รับการพิจารณา  
- กรณีอนุญาตส่งเอกสารไปยังหน่วยประสานงาน มทส. กทม.  
โดยส่งต้นฉบับให้หน่วยประสานงาน มทส.-กทม. ทันตามก าหนดเวลา
เข้าพักในเอกสาร โดยฝากรถเฉพาะกิจ ในกรณีท่ีเป็นหนังสือเร่งด่วน 
ให้ส่งเอกสารทางโทรสารไปก่อน แล้วส่งเอกสารต้นฉบับตามภายหลัง 
- กรณีไม่อนุญาตส่งกลับหน่วยงานต้นเรื่อง ประสานหน่วยงานต้น
เรื่องเพ่ือทราบและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
 
7. ระบบติดตามประเมินผล 

 7.1  ติดตามการด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
โดยคณะท างานตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน (Internal Auditor)  

 7.2  ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการน าคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ โดยหน่วยตรวจสอบภายใน 
 

 

8. เอกสารอ้างอิง 
1.แบบฟอร์มขอใช้ห้องชุดพักอาศัย อาคารพญาไทพลาซ่า  
๒.ตารางการขอใช้ห้องชุดพักอาศัย อาคารพญาไทพลาซ่า  

 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
           แบบฟอร์มการขอใช้ห้องชุดพักอาศัย อาคารพญาไทพลาซ่า  ( http://web.sut.ac.th/eform/ ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://web.sut.ac.th/eform/


 คู่มือการปฏิบัติงาน :  
การขอใช้ห้องชุดพักอาศัย อาคารพญาไทพลาซ่า 

หน่วยงาน ส่วนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_สสน_01 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ :  ต.ค. 2561 หน้าที่ : 9 จาก ๙ 

 

 

10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวังส าคัญ
ที่พบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

 1  รับเอกสารจากหน่วยงาน - หน่วยงานเจ้าของเรื่องแจ้งว่าส่งเอกสาร
มาแล้ว แต่ยังไม่ได้รับ 
- หน่วยงานเจ้าของเรื่องส่งแบบฟอร์มขอ

ใช้ห้องชุดพักอาศัย มากระชั้นท าให้เสนอ
ผู้บริหารไม่ทัน 

 
 
 
 
 

- ตรวจสอบกับพนักงานธุรการ 
หากยังไมพ่บประสานหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง  เพ่ือขอทราบวันที่
ส่งเอกสาร และประสานกับงาน
ไปรษณีย์ สสน.เพ่ือขอตรวจสอบ
ลายมือชื่อผู้ลงนามรับเอกสาร  
ใน slip ทีแ่นบเอกสาร หรือใบ
แจ้งเวียนเอกสาร 
- ประสานข้อมลูเบื้องต้นกับหน่วย

ประสานงาน มทส. กทม. ทันท ี   
ได้รับเอกสาร  

 2  ตรวจสอบเอกสาร - ใช้แบบฟอร์มเก่า ไม่ถูกต้อง 
- ไม่ผ่านผู้บังคับบัญชาขั้นต้น  
- ไม่แนบต้นเรื่องอนุมัติให้ไปปฏิบัติภารกิจ 

- โทรแจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
แก้ไข 

 3  เสนอผู้มีอ านาจอนุญาต 
 พิจารณา 

- ผู้มีอ านาจอนุญาตติดภารกิจ ไม่สามารถ
พิจาณาได้ทันตามก าหนดเวลาที่เข้าพัก
ในเอกสาร 

- ส่งโทรสารไปก่อน แจ้ง
รายละเอียดกับหน่วย
ประสานงาน มทส. กทม. เพ่ือ
ทราบเบื้องต้น 

 4  บันทึกผลการพิจารณาของ 
 ผู้บริหาร 

- ลืมลงบันทึกผลการพิจารณา ท าให้
ห้องพักซ้ าซ้อน 

- ลงบันทึกผลการพิจารณาทันทีที่
ได้รับผลการพิจารณา 

 ๕  ส่งเอกสารให้หน่วย 
 ประสานงาน มทส. กทม. 

- ส่งแอกสารให้หน่วยงานที่ประสานงาน 
มทส. กทม. แต่หน่วยงานยังไม่ได้รับ 

- ตรวจสอบกับพนักงานธุรการ  
- เช็ครถเฉพาะกิจว่าได้มีการน าส่ง

เอกสารที่หน่วยประสานงาน 
มทส. กทม หรือไม่ 

 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  
การขอใช้ห้องชุดพักอาศัย อาคารพญาไทพลาซ่า 

หน่วยงาน ส่วนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_สสน_01 แก้ไขครั้งที่ : 
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ภาคผนวก 
 ระบบ E-Form URL http://web.sut.ac.th/eform/ 
 แบบฟอร์มการขอใช้ห้องชุดพักอาศัย อาคารพญาไทพลาซ่า  URL http://web.sut.ac.th/eform/ 
 ตารางการขอใช้ห้องชุดพักอาศัย อาคารพญาไทพลาซ่า   
 
 
 

ก. ตัวอย่าง ระบบ E-Form  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

http://web.sut.ac.th/eform/
http://web.sut.ac.th/eform/


 คู่มือการปฏิบัติงาน :  
การขอใช้ห้องชุดพักอาศัย อาคารพญาไทพลาซ่า 

หน่วยงาน ส่วนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_สสน_01 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ :  ต.ค. 2561 หน้าที่ : 11 จาก ๙ 

 

 

ข. ตัวอย่าง แบบฟอร์มการขอใช้ห้องชุดพักอาศัย อาคารพญาไทพลาซ่า   
 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  
การขอใช้ห้องชุดพักอาศัย อาคารพญาไทพลาซ่า 

หน่วยงาน ส่วนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_สสน_01 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ :  ต.ค. 2561 หน้าที่ : 12 จาก ๙ 

 

 

ค. ตัวอย่าง  ตารางการขอใช้ห้องชุดพักอาศัย อาคารพญาไทพลาซ่า   
 

 


