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โดย 

ส่วนพัฒนาความยั่งยืน ส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

กุมภาพันธ์ 2566 

 



ก 

 

ค ำน ำ 

 ส่วนพัฒนาความยั่งยืนได้จัดท าคู่มือการใช้งานห้องพักสวัสดิการ ขึ้นเพ่ือให้ผู้ที่ต้องการเข้าพักในห้องพัก

สวัสดิการ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ์ ได้ทราบขั้นตอนและข้อปฏิบัติในการขอเข้าพักห้องพักสวัสดิการ 

ตลอดจนกฎ ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆในการใช้ห้องพักสวัสดิการ 

 ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ในการใช้บริการห้องพักสวัสดิการ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ์ คู่มือเล่มนี้ได้

รวบรวมระเบียบ ประกาศ ข้อปฏิบัติและข้ันตอนในการใช้บริการห้องพักสวัสดิการ ทั้งหมดไว้แล้ว 

 ส่วนพัฒนาความยั่งยืนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการใช้ห้องพักสวัสดิการ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

องครักษ์ เล่มนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้รับบริการทุกท่าน หากมีข้อสงสัยหรือประสงค์จะทราบข้อมูลเพ่ิมเติมใดๆ กรุณา

ติดต่องานบริหารจัดการที่พักและสวัสดิการ หมายเลขโทรศัพท์ 037-395-536 ต่อ 21013 
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รำยละเอียดหอ้งพักสวสัดิกำร 

 ห้องพักสวัสดิการ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ์ เป็นห้องพักท่ีจัดขึ้นเพ่ือให้เป็นห้องพักสวัสดิการ

แก่บุคลากร นิสิต นักเรียน รวมถึงบุคคลภายนอกท่ีมีความจ าเป็นต้องมาพักท่ีมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ์ 

นี้ เพ่ือจัดการเรียนการสอน กิจกรรม หรือโครงการต่างๆ โดยห้องพักสวัสดิการมีแบ่งประเภทผู้เข้าพักไว้ 2 ประเภท 

ได้แก่ ส าหรับบุคลากร นิสิต นักเรียน ภายในมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ และ ส าหรับบุคคลภายนอก ซึ่งมีห้องพัก

ทั้งหมด 3 รูปแบบ ดังนี้ 

1. ห้องพักอาคารสโมสรชั้น 3 มีห้องพักจ านวน 16 ห้องพัก  

• ห้องพักเป็นห้องพักใหญ่ พักได้ห้องละ 10 คน  

• ภายในประกอบไปด้วยเตียงนอน 2 ชั้น ห้องละ 5 เตียง เครื่องปรับอากาศ มีห้องน้ ารวมบริเวณ

หน้าห้องพัก และมีเครื่องท าน้ าอุ่นให้ในห้องน้ าทุกห้อง 

• การเข้าพักจะมีผ้าปูที่นอน ผ้าห่ม หมอนและปลอกหมอนในการให้บริการ 

2. ห้องพักอาคารสโมสรชั้น 4  

• ห้องพักเป็นห้องพักขนาดเล็ก พักได้ห้องละ 2 คน 

• ภายในประกอบไปด้วยเตียงเดี่ยว 2 เตียงในแต่ละห้องพัก ห้องน้ าในตัว เครื่องปรับอากาศ และ

เครื่องท าน้ าอุ่น 

• การเข้าพักจะมีผ้าปูที่นอน ผ้าห่ม หมอน ปลอกหมอน ผ้าเช็ดตัว และผ้าเช็ดหน้าในการ

ให้บริการ 

3. ห้องพักอาคาร SWU 

• ห้องพักเป็นห้องพักขนาดเล็ก พักได้ห้องละ 1 คน 

• ภายในประกอบไปด้วยเตียงเดี่ยว 1 เตียงในแต่ละห้องพัก ห้องน้ าในตัว เครื่องปรับอากาศ และ

เครื่องท าน้ าอุ่น 

• การเข้าพักจะมีผ้าปูที่นอน ผ้าห่ม หมอน ปลอกหมอน ผ้าเช็ดตัว และผ้าเช็ดหน้าในการ

ให้บริการ 
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ข้อปฏิบัติในกำรเข้ำพัก 

1. ห้ามส่งเสียงดัง  

2. ห้ามเล่นการพนัน ดื่มสุราหรือของมึนเมาทุกชนิด 

3. ห้ามสูบบุหรี่ 

4. ห้ามเคลื่อนย้ายของใช้หรืออุปกรณ์ต่างๆภายในห้องพัก 

5. ห้ามน าบุคคลภายนอกเข้ามาในห้องพัก 

6. ถ้ามี สิ่งของ อุปกรณ์ วัสดุใดๆภายในห้องเสียหาย ให้ผู้เข้าพักเป็นผู้รับผิดชอบทั้งสิ้น 

7. ให้ตากผ้าในบริเวณที่จัดให้เท่านั้น 

8. กรุณารักษาความสะอาดภายในห้องพัก ห้องอาบน้ า และห้องน้ าด้วย 

9. ห้ามรีดผ้าบนเตียงนอน 

10. ห้ามกระท าการใดๆ อันก่อให้เกิดความเสียหายต่อชีวิตและทรัพย์สิน 

11. ห้ามน าสัตว์เลี้ยงเข้าห้องพัก 

รำยกำรค่ำใช้จ่ำยวัสดุอุปกรณ์ในห้องพัก (กรณีเกิดควำมช ำรุด/เสียหำย) 
 อำคำรสโมสรช้ัน 3 

ล าดับ รายการ ค่าใช้จ่าย 
1 ผ้าปูที่นอน (ผืน) 250 บาท 
2 ปลอกหมอน (ผืน) 60 บาท 
3 ที่นอน (หลัง) 5,000 บาท 
4 ผ้าห่ม (ผืน) 500 บาท 
5 หมอน (ใบ) 300 บาท 

 อำคำรสโมสรช้ัน 4 

ล าดับ รายการ ค่าใช้จ่าย 
1 ผ้าปูที่นอน (ผืน) 600 บาท 
2 ปลอกหมอน (ผืน) 120 บาท 
3 ปลอกผ้านวม (ผืน) 1,200 บาท 
4 ผ้าขนหนูขนาด 27" x 54" (ผืน) 300 บาท 
5 ผ้าขนหนูขนาด 15" x 30" (ผืน) 100 บาท 
6 ที่นอน (หลัง) 10,000 บาท 
7 แก้วน้ า (ใบ) 60 บาท 
8 หมอน (ใบ) 300 บาท 
9 หมอนข้าง (ใบ) 500 บาท 



3 
 

~ 3 ~ 
 

 อำคำร SWU 

ล ำดับ รำยกำร ค่ำใช้จ่ำย 

1 เตียงนอน (หลัง) 4,080 บำท  

2 ที่นอน (หลัง) 5,350 บำท  
3 ตู้เต้ียข้ำงหัวเตียง (หลัง) 1,500 บำท  

4 เก้ำอ้ีท ำงำน (ตัว) 1,700 บำท  

5 โต๊ะท ำงำน (ตัว) 4,200 บำท  
6 ชั้นวำงหนังสือแขวน (ตัว) 1,300 บำท  

7 ตู้เสื้อผ้ำ (หลัง) 10,000 บำท  
8 เคำน์เตอร์อ่ำงล้ำงจำน (ตัว) 13,530 บำท  

9 ตู้เหนืออ่ำงล้ำงจำน (หลัง) 1,300 บำท  

10 ผ้ำม่ำน (ผืน) 510 บำท  
11 โถสุขภัณฑ ์(โถ)   6,800 บำท  

12 อ่ำงล้ำงหน้ำ (อ่ำง)   4,000 บำท  

13 กระจกเงำ (บำน)   1,000 บำท  
14 ขอแขวนผ้ำ (ตัว)      210 บำท  

15 ฝักบัวพร้อมอุปกรณ์ (อัน)   1,500 บำท  

16 รีโมทแอร์ (อัน)      500 บำท  
17 ผ้าปูที่นอน (ผืน) 250 บำท 

18 ปลอกหมอน (ผืน) 60 บำท 

19 หมอน (ใบ) 300 บำท 

20 ผ้ำห่ม (ผืน) 500 บำท 

21 ผ้าขนหนูขนาด 27" x 54" (ผืน) 300 บำท 
22 ผ้าขนหนูขนาด 15" x 30" (ผืน) 100 บำท 
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ค่ำใช้จ่ำยในกำรเข้ำพัก 

 ค่าใช้จ่ายในการเข้าพักห้องพักสวัสดิการ เรียกเก็บตามประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง อัตรา

ค่าธรรมเนียมการใช้บริการห้องพักสวัสดิการ มศว องครักษ์ ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2565 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

อำคำร ประเภทผู้เข้ำพัก ประเภทห้อง อัตรำค่ำบริกำร 

อาคารสโมสร 

บุคลากร นิสิต 
นักเรียน ภายในมศว 

ห้องพักชั้น 3 
200 บาท/คน/ครั้ง (ครั้งละไม่เกิน 3 วัน) 
ในกรณีเหมาห้องพัก คิดในอัตรา 2,000 
บาท/ห้อง/ครั้ง (ครั้งละไม่เกิน 3 วัน) 

ห้องพักชั้น 4 700 บาท/ห้อง/ครั้ง (ครั้งละไม่เกิน 3 วัน) 

บุคคลภายนอก 
ห้องพักชั้น 3  

200 บาท/คน/วัน 
ในกรณีเหมาห้องพัก คิดในอัตรา 2,000 
บาท/ห้อง/วัน 

ห้องพักชั้น 4 700 บาท/ห้อง/วัน 

กลุ่มอาคาร SWU 
บุคลากร นิสิต 
นักเรียน ภายในมศว 

ชั้น 2 -7 
700 บาท/ห้อง/ครั้ง (ครั้งละไม่เกิน 3 วัน) 

บุคคลภายนอก ชั้น 2 -7 700 บาท/ห้อง/วัน 
ค่ำบริกำรอื่น อัตรำค่ำบริกำร 

ค่าซักชุดเครื่องนอน 
ส าหรับชุดเครื่องนอนสีก าหนดในอัตราชุดละ 150 บาท 
ส าหรับชุดเครื่องนอนขาวก าหนดในอัตราชุดละ 200 บาท 
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ขั้นตอนกำรขอห้องพัก 

1. ตรวจสอบห้องพัก  

ผู้ที่สนใจจะเข้าพักห้องพักสวัสดิการ สามารถเข้าตรวจสอบการใช้งานได้ที่ ตารางการใช้ห้องพักสวัสดิการ 

มศว องครักษ์ ตามลิงค์ http://sd.op.swu.ac.th/Welfare_room_calendar 

2. กรอกแบบฟอร์มการเข้าพัก 

โดยผู้ที่สนใจจะเข้าพัก และตรวจสอบแล้วพบว่ามีห้องพักว่าง สามารถท าการขอห้องพักได้โดยการกรอก

แบบฟอร์ม ได้ที ่https://forms.gle/wwNumFSEhdq5fCy49 

3. ส่งเอกสาร 

ส่งเอกสารได้ที่ ส่วนพัฒนาความยั่งยืน ส านักงานอธิการบดี อาคารอ านวยการ ชั้น 1 มหาวิทยาลัย  

ศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ์ หรือ ผ่านทางอีเมล์ที่ส่งเอกสารกลับไปให้ และรอผลการอุนมัติ 

4. จ่ายมัดจ าและเข้าพัก 

เมื่อได้รับผลการอนุมัติห้องพัก ให้เข้าพักตามวันและเวลาที่ขอเข้าพัก โดยในวันเข้าพัก ผู้เข้าพักต้องช าระค่า

มัดจ ากุญแจห้องละ 200 บาท แล้วจึงจะสามารถรับกุญแจเข้าพักตามห้องที่เจ้าหน้าที่จัดไว้ให้ 

5. การจ่ายค่าที่พัก 

เมื่อผู้เข้าพัก เข้าพักครบตามก าหนดการที่ขอมาแล้ว ให้ผู้เข้าพัก น ากุญมาคืนเจ้าหน้าที่เพ่ือรับค่ามัดจ ากุญแจ

คือ และจ่ายค่าท่ีพักตามอัตราค่าบริการที่มหาวิทยาลัยก าหนดที่ส่วนการคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://sd.op.swu.ac.th/Welfare_room_calendar
https://forms.gle/wwNumFSEhdq5fCy49
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กำรตรวจสอบห้องพัก 

1. เมื่อผู้เข้าพัก เข้าลิงค์เพ่ือตรวจสอบห้องพักจะปรากฎหน้าต่างดังภาพท่ี 1  

http://sd.op.swu.ac.th/Welfare_room_calendar 

 

ภาพที่ 1 ปฏิทินการใช้ห้องพักสวัสดิการ 

2. เลือกวันที่ต้องการเข้าพัก โดยดูรายละเอียดการจองห้องพักได้ที่รายละเอียดการเข้าพัก ตามภาพท่ี 2 

ภาพที่ 2 ตารางการใช้ห้องพักสวัสดิการ มศว องครักษ์ 

3. การแทนค่าสีในตาราง 

สีเหลือง = ห้องพักท่ีมีการจอง  สีเขียว = ห้องพักที่อนุมัติให้เข้าพักแล้ว 

4. ท าการตรวจสอบจ านวนห้องพัก โดยการคลิกเข้าไปที่ช่องการจองของแต่ละสังกัดท่ีจอง ดังภาพที่ 2 และ

นับจ านวนห้องพัก โดย ห้องพักชั้น 3 จะมีทั้งหมด 16 ห้อง ห้องพักชั้น 4 มีจ านวน 14 ห้อง  และห้องพัก

อาคาร SWU มี 48 ห้อง 

 

 

http://sd.op.swu.ac.th/Welfare_room_calendar
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กำรขอเข้ำพัก 

1. เข้าไปยังแบบฟอร์มการขอห้องพักสวัสดิการ (แบบฟอร์ม) จะปรากฎหน้าจอดังภาพ 

    
 

  
ภาพที่ 3 แบบฟอร์มการขอห้องพักสวัสดิการ 

2. กรอกแบบฟอร์ม ตามช่องค าถามที่ปรากฎ โดยกรอกแบบฟอร์มดังนี้ 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdkckUCo8fJBMiXi6s9O3M9d1_qL5s3WNZSgzy8AGSoV1fLCA/viewform
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เงื่อนไข ค ำอธิบำย 
กำรอนุมัติ ให้เลือกตัวเลือกดังนี้ 

- กรณีกรอกข้อมูลครั้งแรก ให้เลือก รออนุมัติ 
- กรณีกรอกข้อมูลซ้ าหรือแก้ไขข้อมูล ให้เลือก แก้ไขค าขอ 

อีเมล์ ให้กรอกอีเมล์ที่ใช้งานจริง เพ่ือรับเอกสารการขอห้องพักทางอีเมล์ 
ค ำน ำหน้ำชื่อ ให้เลือกค าน าหน้าชื่อ หรือหากมีต าแหน่งอ่ืน ให้กรอกในช่องอ่ืนๆ 
ชื่อ – นำมสกุล ให้กรอกชื่อ – นามสกุล ผู้ขอเข้าพัก 
สังกัด ให้เลื่อนสังกัดของผู้ขอเข้าพัก แต่หากเป็นบุคคลภายนอกหรือต้องการเข้าพักโดยไม่ผ่านต้น

สังกัด ให้เลือกบุคคลภายนอก(ล าดับสุดท้าย) 
เบอร์โทรศัพท์ ให้กรอกหมายเลข โทรศัพท์ ที่สามารถติดต่อได้ เพื่อให้เจ้าหน้าที่แจ้งผลการเข้าพัก 
เหตุผลในกำรเข้ำพัก ให้กรอกเหตุผลที่ต้องการเข้าพัก 
วันที่เข้ำพัก ให้เลือกวันที่ต้องการเข้าพัก (เข้าพักได้หลังจาก 13.00 น. ขอวันที่เลือก) 
วันที่ออกจำกห้องพัก ให้เลือกวันที่ต้องการออกจากห้องพัก (ต้องออกจากห้องพักก่อน 12.00 น. ของวันที่เลือก) 
ระบุท่ีอยู่ออกใบเสร็จ(ถ้ำมี) ให้กรอกรายละเอียดที่อยู่ใบเสร็จที่ต้องการ 
ประเภทผู้เข้ำพัก ให้เลือกช่องใดช่องหนึ่ง ระหว่าง บุคคลภายใน และ บุคคลภายนอก กรณีมีทั้งบุคคลภายใน

และบุคคลภายนอก กรุณากรอกแบบฟอร์มแยกอีก 1 ชุด 
3. ในกรณีที่เลือกบุคคลภายใน จะปรากฎหน้าต่างดังภาพที่ 4 แต่หากเลือกบุคคลภายนอก จะปรากฎหน้าต่างดัง

ภาพที่ 5  
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ภาพที่ 4 แบบฟอร์มการขอห้องพักสวัสดิการ ส าหรับบุคลากร (ต่อ) 
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ภาพที่ 5 แบบฟอร์มการขอห้องพักสวัสดิการ ส าหรับบุคคลภายนอก (ต่อ) 

เงื่อนไข ค ำอธิบำย 
3.1 กรณีเลือกบุคคลภำยใน 
จ ำนวนนิสิตที่เข้ำพัก ให้ใส่จ านวนนิสิตที่จะเข้าพัก (ชั้น3) 
จ ำนวนห้องพัก ให้ใส่จ านวนห้องพักท่ีต้องการใช้ (ห้องพัก 1 ห้องเข้าพักได้ 10 คน) (ชั้น3)   
จ ำนวนบุคลำกรที่เข้ำพัก ให้ใส่จ านวนบุคลากรที่จะเข้าพัก (ชั้น4)   
จ ำนวนของห้องพัก ให้ใส่จ านวนห้องพักท่ีจะใช้ (ห้องพัก 1 ห้องเข้าพักได้ 2 คน) (ชั้น4)   
จ ำนวนผู้พัก ให้ใส่จ านวนผู้พัก อาคาร SWU 
จ ำนวนของห้องพัก ให้ใส่จ านวนห้องพักท่ีใช้ (ห้องพัก 1 ห้อง พักได้ 1 คน) 
3.2 กรณีเลือกบุคคลภำยนอก 
จ ำนวนผู้เข้ำพัก ให้ใส่จ านวนผู้ที่จะเข้าพัก (ชั้น3) 
จ ำนวนห้องพักที่ใช้ ให้ใส่จ านวนห้องพักท่ีต้องการใช้ (ห้องพัก 1 ห้องเข้าพักได้ 10 คน) (ชั้น3) 
จ ำนวนผู้ที่เข้ำพัก ให้ใส่จ านวนผู้ที่จะเข้าพัก (ชั้น4)   
ระบุจ ำนวนห้องพัก ให้ใส่จ านวนห้องพักท่ีจะใช้ (ห้องพัก 1 ห้องเข้าพักได้ 2 คน) (ชั้น4)   
จ ำนวนผู้ใช้ ให้ใส่จ านวนผู้พัก อาคาร SWU 
จ ำนวนห้องที่ใช้ ให้ใส่จ านวนห้องพักท่ีใช้ (ห้องพัก 1 ห้อง พักได้ 1 คน) 
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4. จากนั้นกดส่ง จะมีอีเมล์เข้ามายังอีเมล์ที่เรากรอกไป ปรากฎดังภาพที่ 6 

 
ภาพที่ 6 อีเมล์ตอบกลับค าขอห้องพักสวัสดิการ 

5. อ่านรายละเอียดการขอห้องพัก และปริ้นเอกสาร (ตัวอย่างเอกสาร ดังภาพที่ 7) ส่งที่ส่วนพัฒนาความยั่งยืน 

ส านักงานอธิการบดี หรือ เซ็นเอกสารและสแกนส่งตอบกลับมายังอีเมล์ที่แจ้งการจองห้องพักก็ได้ 

 
ภาพที่ 7 ตัวอย่างเอกสารการขอห้องพักสวัสดิการ 

6. สามารถตรวจสอบการขอห้องพักได้จากการตรวจสอบห้องพักด้านบน 
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กำรยกเลิกห้องพัก 

1. หากต้องการยกเลิกห้องพัก ให้ท าการตอบอีเมล์ที่ได้รับ ว่าขอยกเลิกห้องพักสวัสดิการ และระบุชื่อ 

กับ เบอร์โทรศัพท์ ดังภาพที่ 8 

 

ภาพที่ 8 ตัวอย่างการขอยกเลิกห้องพัก 

 
2. กด ส่ง และรอการตอบรับจากเจ้าหน้าที่เพ่ือยืนยันการยกเลิกห้องพัก 

3. เมื่อเจ้าหน้าที่รับแจ้งการยกเลิกแล้วจะตอบกลับทางอีเมล์ ดังภาพที่ 9 
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ภาพที่ 9 ตัวอย่างการอนุมัติการยกเลิกห้องพัก 
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กำรเข้ำพัก 
1. เมื่อผู้เข้าพักได้รับการอนุมัติการเข้าพัก ให้เข้าพักตามวันเวลาท่ีขอเข้าพัก ผู้เข้าพักจะได้รับอีเมล์

แจ้งดังภาพท่ี 10 

 
ภาพที่ 10 ตัวอย่างการอนุมัติห้องพัก 

2. ผู้เข้าพักรับกุญแจได้ท่ีเจ้าหน้าท่ี ณ ส่วนพัฒนาความยั่งยืน ส านักงานอธิการบดี และช าระค่ามัด

จ ากุญแจ 200 บาทต่อห้อง กรณีเข้าพักวันหยุด ต้องประสานกับเจ้าหน้าท่ีก่อนว่าจะสามารถรับ

กุญแจได้ท่ีไหน 

3. การเข้าพัก ผู้เข้าพักต้องปฏิบัติตามข้อปฏิบัติในการเข้าพัก 
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กำรจ่ำยค่ำที่พัก 

1. เมื่อเข้าพักครบแล้ว ให้ผู้เข้าพัก น ากุญแจมาคืนท่ีเจ้าหน้าท่ีพร้อมช าระค่าบริการที่เจ้าหน้าท่ี และ

รับเงินค่ามัดจ ากุญแจคืน 

กรณี ท่ีเกิดความเสียหาย เจ้าหน้าท่ีจะเรียกเก็บเงินค่าความเสียหายตามท่ีประกาศไว้ หรือ การ

พิจารณาจากผู้อ านวยการส่วนพัฒนาความยั่งยืน 

2. รับใบเสร็จและตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 

3. ประเมินการเข้ารับบริการ ท่ี https://forms.gle/h3cRWPP9TESe1ang7 

https://forms.gle/h3cRWPP9TESe1ang7

