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ขั้นตอนการขอห้องพัก 

1. ตรวจสอบห้องพัก  

ผู้ที่สนใจจะเขา้พักห้องพักสวัสดิการอาคารสโมสร สามารถเข้าตรวจสอบการใช้งานได้ที่ 

ตารางการใช้ห้องพักสวสัดิการ อาคารสโมสร มศว องครักษ์ ตามลิงค์ 

http://sd.op.swu.ac.th/Default.aspx?tabid=19227 

2. กรอกแบบฟอร์มการเขา้พัก 

โดยผูท้ี่สนใจจะเข้าพัก และตรวจสอบแล้วพบวา่มีห้องพักวา่ง สามารถท าการขอ

ห้องพักได้โดยการกรอกแบบฟอร์ม ไดท้ี่ https://forms.gle/GhCJKFZ5KG8S1QNF6 

3. ส่งเอกสาร 

ส่งเอกสารได้ที่ ส่วนพัฒนาความยั่งยืน ส านักงานอธิการบดี อาคารอ านวยการ ชั้น 1 

มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ์ และรอผลการอุนมัติ 

4. จ่ายมัดจ าและเขา้พัก 

เมื่อได้รับผลการอนุมัตหิ้องพัก ให้เข้าพักตามวนัและเวลาที่ขอเขา้พัก โดยในวันเข้าพัก 

ผู้เข้าพักต้องช าระค่ามัดจ ากุญแจห้องละ 200 บาท แล้วจึงจะสามารถรบักุญแจเข้าพัก

ตามห้องที่เจ้าหนา้ที่จัดไว้ให้ 

5. การจ่ายคา่ทีพ่ัก 

เมื่อผูเ้ข้าพัก เขา้พักครบตามก าหนดการที่ขอมาแล้ว ให้ผู้เขา้พัก น ากญุมาคืนเจ้าหน้าที่

เพื่อรับค่ามัดจ ากุญแจคอื และจ่ายค่าทีพ่ักตามอัตราคา่บริการทีม่หาวทิยาลัยก าหนดที่

ส่วนการคลัง 

 

 

 

 

http://sd.op.swu.ac.th/Default.aspx?tabid=19227
https://forms.gle/GhCJKFZ5KG8S1QNF6
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การตรวจสอบห้องพัก 
1. เมื่อผู้เข้าพัก เข้าลิงค์เพ่ือตรวจสอบห้องพักจะปรากฎหน้าต่างดังภาพท่ี 1 

http://sd.op.swu.ac.th/Default.aspx?tabid=19227  

ภาพท่ี 1 Home page ห้องพักสวัสดิการ 

2. เล่ือนหน้าจอลงมาด้านล่าง จะพบค าว่า ตารางการใช้ห้องพักสวัสดิการ อาคารสโมสร มศว 

องครักษ ์และท าการตรวจดูวันที่ต้องการเข้าพักเพ่ือหาจ านวนห้องพักท่ียังว่าง  

 

 

 

 

 

 

 

http://sd.op.swu.ac.th/Default.aspx?tabid=19227
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3. การแทนค่าสีในตาราง 

สีเหลือง = ห้องพักท่ีมีการจอง  สีเขียว = ห้องพักท่ีอนุมัติให้เข้าพักแล้ว 

 
ภาพท่ี 2 ตารางการใช้ห้องพักสวัสดิการ อาคารสโมสร มศว องครักษ์ 

4. ท าการตรวจสอบจ านวนห้องพัก โดยการคลิกเข้าไปท่ีช่องการจองของแต่ละสังกัดที่จอง ดัง

ภาพท่ี 2 และนับจ านวนห้องพัก โดย ห้องพักชั้น 3 จะมีทั้งหมด 16 ห้อง และห้องพักชั้น 4 มี

จ านวน 14 ห้อง  
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การขอเข้าพัก 

1. เข้าไปยังแบบฟอร์มการขอห้องพักสวัสดิการ อาคารสโมสร (แบบฟอร์ม) จะปรากฎหน้าจอดังภาพ 

  

 
ภาพท่ี 3 แบบฟอร์มการขอห้องพักสวัสดิการ 

2. กรอกแบบฟอร์ม ตามช่องค าถามท่ีปรากฎ โดยกรอกแบบฟอร์มดังนี้ 

เงื่อนไข ค าอธิบาย 
อีเมล์ ให้กรอกอีเมล์ท่ีใช้งานรจริง เพ่ือรับเอกสารการขอห้องพักทางอีเมล์ 
ค าน าหน้าชื่อ ให้เลือกค าน าหน้าชื่อ หรือหากมีต าแหน่งอื่น ให้กรอกในช่องอื่นๆ 
ชื่อ – นามสกุล ให้กรอกชื่อ – นามสกุล ผู้ขอเข้าพัก 
สังกัด ให้เลื่อนสังกัดของผู้ขอเข้าพัก แต่หากเป็นบุคคลภายนอกหรือต้องการเข้าพักโดย

ไม่ผ่านต้นสังกัด ให้เลือกบุคคลภายนอก(ล าดับสุดท้าย) 
เบอร์โทรศัพท์ ให้กรอกหมายเลข โทรศัพท์ ท่ีสามารถติดต่อได้ เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีแจ้งผลการเข้า

พัก 
เหตุผลในการเข้าพัก ให้กรอกเหตุผลท่ีต้องการเข้าพัก 

https://forms.gle/231SCqRYYbY1pLxA7
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เงื่อนไข ค าอธิบาย 
วันที่เข้าพัก ให้เลือกวันท่ีต้องการเข้าพัก (เข้าพักได้หลังจาก 13.00 น. ขอวันท่ีเลือก) 
วันที่ออกจากห้องพัก ให้เลือกวันท่ีต้องการออกจากห้องพัก (ต้องออกจากห้องพักก่อน 12.00 น. ของ

วันท่ีเลือก) 
ระบุที่อยู่ออกใบเสร็จ
(ถ้ามี) 

ให้กรอกรายละเอียดที่อยู่ใบเสร็จท่ีต้องการ 

ประเภทผู้เข้าพัก ให้เลือกช่องใดช่องหนึ่ง ระหว่าง บุคคลภายใน และ บุคคลภายนอก กรณีมีท้ัง
บุคคลภายในและบุคคลภายนอก กรุณากรอกแบบฟอร์มแยกอีก 1 ชุด 

3. ในกรณีท่ีเลือกบุคคลภายใน จะปรากฎหน้าต่างดังภาพท่ี 4 แต่หากเลือกบุคคลภาบนอก จะปรากฎ

หน้าต่างดังภาพท่ี 5  

 
ภาพท่ี 4 แบบฟอร์มการขอห้องพักสวัสดิการ(ต่อ) 
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ภาพท่ี 5 แบบฟอร์มการขอห้องพักสวัสดิการ(ต่อ) 

เงื่อนไข ค าอธิบาย 
3.1 กรณีเลือกบุคคลภายใน 
จ านวนนิสิตที่เข้าพัก ให้ใส่จ านวนนิสิตท่ีจะเข้าพัก (ชั้น3) 
จ านวนห้องพัก ให้ใส่จ านวนห้องพักที่ต้องการใช้ (ห้องพัก 1 ห้องเข้าพักได้ 10 คน) (ชั้น3)   
จ านวนบุคลากรที่เข้าพัก ให้ใส่จ านวนบุคลากรที่จะเข้าพัก (ชั้น4)   
จ านวนของห้องพัก ให้ใส่จ านวนห้องพักที่จะใช้ (ห้องพัก 1 ห้องเข้าพักได้ 2 คน) (ชั้น4)   
3.2 กรณีเลือกบุคคลภายนอก 
จ านวนผู้เข้าพัก ให้ใส่จ านวนผู้ท่ีจะเข้าพัก (ชั้น3) 
จ านวนห้องพักที่ใช้ ให้ใส่จ านวนห้องพักที่ต้องการใช้ (ห้องพัก 1 ห้องเข้าพักได้ 10 คน) (ชั้น3) 
จ านวนผู้ที่เข้าพัก ให้ใส่จ านวนผูท่ี้จะเข้าพัก (ชั้น4)   
ระบุจ านวนห้องพัก ให้ใส่จ านวนห้องพักท่ีจะใช้ (ห้องพัก 1 ห้องเข้าพักได้ 2 คน) (ชั้น4)   
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4. จากนั้นกดส่ง จะมีอีเมล์เข้ามายังเมล์ท่ีเรากรอกไปเมื่อคลิกเข้าไปจะปรากฎดังภาพท่ี 6 

 
ภาพท่ี 6 อีเมล์ตอบกลับค าขอห้องพักสวัสดิการ 

5. อ่านรายละเอียดการขอห้องพัก และปร้ินเอกสาร (ตัวอย่างเอกสาร ดังภาพท่ี 7) ส่งท่ีส่วนพัฒนา

ความยั่งยืน ส านักงานอธิการบดี 

 
ภาพที่ 7 ตัวอย่างเอกสารการขอห้องพักสวัสดิการ 

6. สามารถตรวจสอบการขอห้องพักได้จากการตรวจสอบห้องพักด้านบน 
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การยกเลิกห้องพัก 

1. หากต้องการยกเลิกห้องพัก ให้ท าการตอบอีเมล์ท่ีได้รับ ว่าขอยกเลิกห้องพักสวัสดิการ

อาคารสโมสร และระบุชื่อ กับ เบอร์โทรศัพท์ ดังภาพท่ี 8 

 
ภาพท่ี 8 ตัวอย่างการขอยกเลิกห้องพัก 

 
2. กด ส่ง และรอการตอบรับจากเจ้าหน้าท่ีเพ่ือยืนยันการยกเลิกห้องพัก 
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การเข้าพัก 

1. เมื่อผู้เข้าพักได้รับการอนุมัติการเข้าพัก ให้เข้าพักตามวันเวลาท่ีขอเข้าพัก  

2. รับกุญแจได้ท่ีเจ้าหน้าท่ี ณ ส่วนพัฒนาความย่ังยืน ส านักงานอธิการบดี และช าระค่ามัดจ ากุญแจ 

200 บาทต่อห้อง กรณีเข้าพักวันหยุด ต้องประสานกับเจ้าหน้าท่ีก่อนว่าจะสามารถรับกุญแจได้ท่ี

ไหน 

3. การเข้าพัก ผู้เข้าพักต้องปฏิบัติตามข้อปฏิบัติในการเข้าพัก ซึ่งจะมีการติดไว้ตามห้องพัก 
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การจ่ายค่าที่พัก 

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

