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มาตรฐานคุณภาพการปฏิบัติงานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

อัตราค่าธรรมเนียมการใช้พื้นที่ของส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง ค่าธรรมเนียมการใช้พ้ืนที่ของส่วนงานภายในมหาวทิยาลยั 
ลงวันที่ 21 พฤษภาคม 2564 ได้ก าหนดค่าธรรมเนียมการใช้พ้ืนที่ของส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยไว้ดังนี้ 

1. อัตราค่าธรรมเนียมการใช้ห้องมาตรฐาน 
ห้องเรียน/ห้องประชุม 

ขนาดความจุ อัตราต่อวัน (8 ชั่วโมง) 
ไม่เกิน 50 คน 3,000 บาท 
51 - 100 คน 5,000 บาท 
101 - 500 คน 10,000 บาท 
500 คนขึ้นไป 15,000 บาท 

ห้องคอมพิวเตอร์ 
ขนาดความจุ อัตราต่อวัน (8 ชั่วโมง) 
ไม่เกิน 50 คน 8,000 บาท 
50 คนข้ึนไป 10,000 บาท 

หมายเหตุ อัตราเรียกเก็บต่อวัน ใช้ได้ไม่เกิน 8 ชั่วโมง กรณีใช้เกิน 8 ชั่วโมง เวลาที่เกินตั้งแต่ 
30 นาทีขึ้นไปให้นับเป็น 1 ชั่วโมง เรียกเก็บเพิ่ม 700 บาทต่อชั่วโมง 

2. การใช้พื้นท่ีไม่เกิน 4 ชั่วโมง ให้คิดในอัตราร้อยละ 60 ของอัตราเรียกเก็บตามอัตราค่าธรรมเนียม
การใช้ห้องมาตรฐาน  

3. กรณีใช้บริการนอกเวลาราชการ ผู้ขอใช้บริการเป็นผู้รับผิดชอบจ่ายค่าตอบแทนให้แก่
ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง 

4. หน่วยงานภายในที่ใช้เงินรายได้ของส่วนงานช าระค่าธรรมเนียม ให้คิดในอัตราร้อยละ 50 ของ
อัตราเรียกเก็บตามอัตราค่าธรรมเนียมการใช้ห้องมาตรฐาน โดยไม่ต้องช าระเป็นตัวเงิน ให้ส่วน
งานผู้ขอใช้แจ้งการโอนในงบประมาณของตนเองไปให้ส่วนงานผู้ขออนุญาตให้ใช้พ้ืนที่ พร้อมส่ง
ส่วนการคลังเพ่ือด าเนินการโอนในระบบ SWU - ERP 

5. หน่วยงานที่ด าเนินการภายใต้ระเบียบเฉพาะ หรือเป็นการจัดกิจกรรมหารายได้ต้องช าระเป็นตัว
เงินให้แก่ส่วนงานผู้อนุญาตให้ใช้พื้นที่ และน าส่งส่วนการคลังต่อไป 

6. กรณีที่มีเหตุผลและความจ าเป็นต้องยกเว้นหรือเรียกเก็บเงินค่าธรรมเนียมต่ ากว่าอัตราที่
ก าหนดให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนงานที่ก ากับดูแลพ้ืนที่นั้น ส าหรับพ้ืนที่ส่วนกลางของ
มหาวิทยาลัยให้เป็นอ านาจของอธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย 
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การขอที่จอดรถยนต์และการคิดค่าที่จอดแบบเหมาจ่าย 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง อัตราค่าจอดรถภายในมหาวิทยาลัย ลงวันที่  
11 มิถุนายน 2568 ได้ก าหนดสถานที่และอัตราค่าจอดรถ ที่เกี่ยวข้องกับงานการใช้สถานที่เพ่ือการจัดหา
รายไดไ้ว้ ดังนี้ 

ประเภทผู้ใช้บริการ 
อัตราค่าจอดรถ (บาท) 

รถยนต์/คัน รถจักรยานยนต์/คัน 
1. กิจกรรมสัมมนา/อบรม/ประชุมต่าง ๆ ซึ่งจัดโดยหน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัย (เฉพาะวันท าการ จันทร์ถึงศุกร์) 
- ที่จอดรถวิทยากร (แนบตาราประชุมที่ระบุรายชื่อวิทยากร) 
- ผู้เข้าอบรม จอดได้ไม่เกิน 7 ชั่วโมงต่อวันต่อคัน (ต้องมีตรา

ประทับจากหน่วยงานที่จัดสัมมนา/อบรม/ประชุมต่าง ๆ) 

ไม่เก็บค่าท่ีจอดรถ ไม่เก็บค่าท่ีจอดรถ 

2. กรณีจัดสัมมนา/อบรม/ประชุมต่าง ๆ ในวันท าการ (จันทร์ถึง
ศุกร์) ผู้เข้าอบรมจอดรถเกิน 7 ชั่วโมง ให้คิดในอัตราปกติต่อ
คัน ต่อชั่วโมง 

40.- 20.- 

3. กรณีจัดสัมมนา/อบรม/ประชุมต่าง ๆ ของหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย จัดในวันหยุดราชการ/เสาร์ - อาทิตย์ เป็นกรณี
โครงการแบบหารายได้ ให้คิดค่าจอดรถแบบเหมาจ่ายต่อวัน
ต่อคัน (ต้องมีเอกสารโครงการของหน่วยงานที่จัดสัมมนา/
อบรม/ประชุมต่าง ๆ แนบ) 

80.- 40.- 

4. กรณีจัดกิจกรรม/สัมมนา/อบรม/ประชุมต่าง ๆ ซึ่งจัดโดย
หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยคิดค่าจอดรถเหมาจ่ายต่อวัน
ต่อคัน 

100.- 50.- 

หมายเหตุ  

1. กรณีขอลดหย่อนค่าจอดรถ จะต้องเสนอส่วนพัฒนากายภาพพิจารณาอนุมัติล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน
ท าการ 

2. กรณีนอกเหนือจากที่อัตราเรียกเก็บไว้ตามประเภทผู้ใช้บริการให้เป็นอ านาจของส่วนพัฒนากายภาพ
พิจารณาเป็นรายกรณี โดยเสนอรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลพิจารณาล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันท าการ 
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ผัง Work Flow กระบวนการ 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

ไม่อนุมัติ 

เริ่ม 

ส่วนงาน/หน่วยงานติดต่อเพื่อจองสถานที่ 

ส่วนงาน/หน่วยงานจัดส่งเอกสารขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่ 

ขออนุมัติการใช้สถานที่ 

จัดท าและส่งหนังสือตอบการใช้สถานที่ 

ประสานงานการขอรหัส/
ปลดล็อคอินเทอร์เน็ต 

สิ้นสุด 

อนุมัต ิ

จองห้องผ่านระบบจองห้องออนไลน์ (Roombook) 

ขอความอนุเคราะห์ที่จอดรถและ
เตรียมบัตรจอดรถเหมาจ่าย (รายวัน) 

ส่วนงาน/หน่วยงานใช้สถานที ่

ส่วนงาน/หน่วยงานช าระค่าสถานที่ 

จัดท าสรุปรายปีและจัดเก็บเอกสาร 

 

จัดเก็บเอกสาร 
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Work flow กระบวนการ/งาน 

ที ่ กระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1.   10  
นาท ี

ส่วนงาน/หน่วยงานติดต่องานบริหาร
และธุรการ ส านักคอมพิวเตอร์เพ่ือ
สอบถามอัตราค่าใช้สถานที่ 
ตรวจสอบสถานะห้องว่างและจอง
ห้องตามวัน เวลาและห้องที่ต้องการ 

การตอบข้อซักถามและการ
ให้ข้อมูลมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน และสามารถ
ตรวจสอบสถานะห้องว่างได้
อย่างรวดเร็ว 

ประกาศ มศว เรื่อง 
ค่าธรรมเนียมการใช้พื้นที่ของ
ส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย 

งานบริหารและ
ธุรการ  
ส านักคอมพิวเตอร์ 

 

2.   5  
นาท ี

เจ้าหน้าที่ด าเนินการจองห้องผ่าน
ระบบจองห้องออนไลน์ 
(Roombook)  

การจองห้องผ่านระบบจอง
ห้องออนไลน์ (Roombook) 
เป็นไปอย่างถูกต้อง 

แบบฟอร์มใบจองห้องจาก
ระบบจองห้องออนไลน์ 
(Roombook) 

งานบริหารและ
ธุรการ  
ส านักคอมพิวเตอร์  

3.   1  
วัน 

ท าการ 

ส่วนงาน/หน่วยงานด าเนินการจัดท า
หนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่
และจัดส่งถึงงานบริหารและธุรการ 
ส านักคอมพิวเตอร์ โดยลงทะเบียน
หนังสือรับและน าเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 

การจัดส่งเอกสารเพื่อการ
ลงทะเบียนหนังสือรับและ
น าเสนอผู้บริหารพิจารณา 
ภายใน 1 วันท าการ 

หนังสือ เรื่อง ขอความ
อนุเคราะห์ใช้สถานที่ 

งานบริหารและ
ธุรการ  
ส านักคอมพิวเตอร์ 

 

4.   3  
วัน 

ท าการ 

ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติการใช้สถานที่  
โดยลงนามในหนังสือ เรื่อง ขอความ
อนุเคราะห์ใช้สถานที่ และมอบหมาย
งานบริหารและธุรการ ส านัก
คอมพิวเตอร์ ด าเนินการต่อไป 

การเสนอขออนุมัติการใช้
สถานที่เป็นไปตามก าหนด 
ไม่เกิน 3 วันท าการ 

หนังสือ เรื่อง ขอความ
อนุเคราะห์ใช้สถานที่ 

งานบริหารและ
ธุรการ  
ส านักคอมพิวเตอร์ 

 

จองห้องผ่านระบบ
จองห้องออนไลน์  

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ติดต่อเพ่ือจองสถานที่ 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
จัดส่งเอกสารขอความ
อนุเคราะห์ใช้สถานที่ 

 

ขออนุมัติ 
การใช้สถานที่ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ
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ที ่ กระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

5.   1  
วัน 

ท าการ 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้ง
ตอบการใช้สถานที่ โดยน าเสนอ
ผู้บริหารลงนามจากนั้นส่งกลับให้ส่วน
งาน/หน่วยงานทราบ  

การจัดท าหนังสือแจ้งตอบ
การใช้สถานที่จักท าล่วงหน้า
ก่อนวันใช้สถานที่ไม่น้อยกว่า 
7 วันท าการ 

หนังสือแจ้งตอบการใช้
สถานที่ 

งานบริหารและ
ธุรการ  
ส านักคอมพิวเตอร์ 

 

 

 

6.   
 

1  
วัน 

ท าการ 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการประสานงานการ
ขอรหัสหรือปลดล็อคอินเทอร์เน็ตแล้ว
ตามกรณี ดังนี้ 
- กรณีใช้ห้องเพ่ือการอบรมให้ขอ

รหัสอินเทอร์เน็ตเป็นรายบุคคล 
โดยผู้ขอจะต้องกรอกชื่อ-นามสกุล 
เลขประจ าตัวประชาชน และเบอร์
โทรศัพท์ 

- กรณีใช้ห้องเพ่ือการทดสอบให้ 
ปลดล็อคอินเทอร์เน็ตตามบริเวณ
หรือเครื่องที่ก าหนดไว้ 

การประสานงานการขอรหัส
หรือปลดล็อคอินเทอร์เน็ตได้
ตรงตามก าหนดวันและเวลา
ที่มีการขอใช้สถานที่ 

แบบฟอร์มการขอรับบริการ
ขอบัญชีผู้ใช้งานอินเทอร์เน็ต 
(Internet ID) 

งานบริหารและ
ธุรการ  
ส านักคอมพิวเตอร์ 
และงานระบบ
คอมพิวเตอร์และ
เครือข่าย 

 

7.   1  
วัน 

ท าการ 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าหนังสือ
และจัดส่งหนังสือ เรื่อง ขอความ
อนุเคราะห์ใช้สถานที่จอดรถใต้ดิน  
ส่งถึงส่วนพัฒนากายภาพ ส านักงาน
อธิการบดี และจัดบัตรจอดรถแบบ
เหมาจ่าย พร้อมไปรับคูปองยกเว้น
ค่าท่ีจอดรถก่อนวันใช้สถานที่ 

การจัดท าหนังสือและจัดส่ง
หนังสือ เรื่อง ขอความ
อนุเคราะห์ใช้สถานที่จอดรถ
ใต้ดิน ส่งล่วงหน้าก่อนการ
ใช้สถานที่ไม่น้อยกว่า 5 วัน
ท าการ 

เอกสาร ประกอบด้วย 
1. หนังสือ เรื่อง ขอความ

อนุเคราะห์ใช้สถานที่จอด
รถใต้ดิน 

2. บัตรจอดรถแบบเหมาจ่าย
และคูปองยกเว้นค่าที่จอดรถ 

งานบริหารและ
ธุรการ  
ส านักคอมพิวเตอร์ 
และส่วนพัฒนา
กายภาพ 
ส านักงาน
อธิการบดี 

 

 

จัดท าและส่งหนังสือ
ตอบการใช้สถานที่ 

ประสานงานการขอรหัส/
ปลดล็อคอินเทอร์เน็ต 

ขอความอนุเคราะห์ 
ที่จอดรถและเตรียม
บัตรจอดรถเหมาจ่าย 

(รายวัน) 
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ที ่ กระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

8.   ตาม
ระยะ 
เวลา
จริง 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการเปิดสถานที่ห้อง 
มอบบัตรจอดรถแบบเหมาจ่ายและ
คูปองยกเว้นค่าที่จอดรถ และดูแล
ความเรียบร้อยตลอดระยะเวลาการใช้
สถานที่ 

การให้บริการสถานที่เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อยโดยไม่มี
การร้องเรียน 

บัตรจอดรถแบบเหมาจ่าย
และคูปองยกเว้นค่าท่ีจอดรถ 

งานปฏิบัติการและ
บริการ  

 

 

9.  
 

1  
วัน 

ท าการ 

ส่วนงาน/หน่วยงานมาช าระค่าใช้
สถานที ่ณ เคาวน์เตอร์งานการเงิน  
ชั้น 14 ส านักงานผู้อ านวยการ  
ส านักคอมพิวเตอร์ 

การช าระเงินค่าใช้สถานที่
ตรงกับวันสุดท้ายของการใช้
สถานที่ หรือวันท าการถัดไป
หลังจากการใช้สถานที่ 

เอกสาร ประกอบด้วย 
1. ใบเสร็จรับเงินค่าใช้

สถานที่ 
2. ใบส าคัญรับเงิน

ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานนอกเวลา 

งานบริหารและ
ธุรการ  
ส านักคอมพิวเตอร์ 

 

10.   1  
วัน 

ท าการ 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าหนังสือขอ
ส่งสรุปรายได้การขอใช้สถานที่ พร้อม
สรุปรายได้การใช้สถานที่ประจ าปีและ
หลักฐานการช าระเงินค่าสถานที่ โดย
จัดส่งฝ่ายจัดการทรัพย์สิน ส านักงาน
อธิการบดี 
 

จัดท าสรุปรายได้การใช้
สถานทีป่ระจ าปี ภายใน 2 
เดือนภายหลังสิ้น
ปีงบประมาณ 

เอกสาร ประกอบด้วย 
1. หนังสือขอส่งสรุปรายได้

การขอใช้สถานที่ 
2. สรุปรายได้การใช้สถานที่

ประจ าปี 
3. ส าเนาใบเสร็จรับเงินและ

ใบรับเงินจากส่วนการคลัง 

งานบริหารและ
ธุรการ  
ส านักคอมพิวเตอร์ 

 

11.  
 

1  
วันท า
การ 

จัดเก็บเอกสารทั้งหมดเข้าแฟ้มงานการ
ใช้สถานที่เพ่ือการจัดหารายได้ ส านัก
คอมพิวเตอร์ 

การจัดเก็บเอกสารครบถ้วน
และสามารถค้นหาได้อย่าง
สะดวกและรวดเร็ว 

เอกสารทั้งหมดของงานการ
ใช้สถานที่เพ่ือการจัดหา
รายได้ 

งานบริหารและ
ธุรการ  
ส านักคอมพิวเตอร์ 

จัดเก็บเอกสาร 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ใช้สถานที่ 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ช าระค่าสถานที่ 

จัดท าสรุปรายปี 
และจัดเก็บเอกสาร 



ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก. 
ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  

เร่ือง ค่าธรรมเนียมการใช้พ้ืนที่ของส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย 
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ภาคผนวก ข. 
ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เร่ือง อัตราค่าจอดรถภายในมหาวิทยาลัย 
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ภาคผนวก ค. 
ตัวอย่าง หนังสือ เร่ือง ขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่ 
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ภาคผนวก ง. 
ตัวอย่าง หนังสือตอบรับใช้สถานที่ 
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ภาคผนวก จ. 
ตัวอย่าง หนังสือ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่จอดรถใต้ดิน 
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ภาคผนวก ฉ. 
ตัวอย่าง บัตรจอดรถยนตแ์ละรถจักรยานยนต์แบบเหมาจ่าย (รายวัน) 
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ภาคผนวก ช. 
ตัวอย่าง E - Mail ขอความอนุเคราะห์ปลดล็อคการเข้าอินเทอร์เน็ตของเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือการสอบ 
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ภาคผนวก ซ. 
ตัวอย่าง แบบฟอร์มการขอรับบริการขอบัญชีผู้ใช้งานอินเทอร์เน็ต (Internet ID) 
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