
ขั้นตอนแนวปฏิบัติการขอใช้พื้นที่/ห้อง 

ส านักงานอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยศรีปทุม 

…………………………………………………………………………. 

 

ขั้นตอนการแจ้งความประสงค์การขอใช้พื้นที่/ห้อง 

1. กรอกเอกสาร  FMจท.01, FMจท.02 และยื่นเรื่องการขอใช้พื้นท่ี / ห้อง ต่อส านักงาน

อาคารสถานท่ี โดยผู้มีสิทธิ์ในการลงนามขออนุมัติได้ แก่ ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน 

หรือ ผู้ ได้รับมอบหมายอย่างเป็นทางการเท่านั้น โดยยื่นเรื่องล่วงหน้าอย่างน้อย           

5 วันท าการ 

2.  แผนกงานธุรการ ส านักงานอาคารสถานท่ีรับเรื่อง สแกนเอกสารการขอใช้พื้นท่ี/ห้อง 

เข้าระบบ e-Document  เสนอเข้าสู่ระบบการท างาน  

3.  ผู้อ านวยการส านักงานอาคารสถานท่ี พิจารณาเบื้องต้น 

   อนุมัต ิ     หรือ 

   ไม่อนุมัติ    (กรณีผอ.ส านักงานอาคารฯ ไม่อนุมัติ ส่งเรื่องตอบกลับผู้ขอใช้) 

 4.  ผู้อ านวยการส านักงานอาคารสถานท่ี เสนอรองอธิการบดีฯ เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 5.  รองอธิการบดี พิจารณา 

   อนุมัติ    หรือ 

   ไม่อนุมัติ 

 6.  ส านักงานอาคารสถานท่ี ตอบกลับคณะ / หน่วยงานทราบ ผลการขอใช้พื้นท่ี/ห้อง 

              ภายใน 3 วัน หลังจากยื่นเรื่อง 

หมายเหต ุในการด าเนนิการจะไมร่องรับการขอใชพ้ืน้ทีน่อกเหนอืขอ้ก าหนดหรอืแนวปฏบิัตนิี้ 



ผังขั้นตอนการขอใช้พื้นท่ี/ห้อง
ส านักงานอาคารสถานท่ี มหาวิทยาลัยศรีปทุม

ผู้ขอใช้
ย่ืนเรื่องการขอใช้FM.จท.01

ท่ี สนง.อาคารสถานท่ี

งานธุรการด าเนินการ และเสนอ
เรื่องเข้าระบบ E-Doc

ผอ. สนง.อาคารสถานท่ี
พิจารณา

รองอธิการบดี
พิจารณา

แจ้งตอบกลับผู้ใช้ให้ทราบ

แจ้งงานบริหาร
จัดการอาคาร

จัดท ารายงานประจ าเดือน

สิ้นสุด

Yes

Yes

No

NoYes

1

2



รูปแบบการอนุมัติการขอใช้พื้นที่/ห้อง 
ส านักงานอาคารสถานที่ 

………………………………………………………………… 
 

กรณีขอใช้พื้นท่ี/ห้อง ในช่วงเวลาท่ีมหาวิทยาลัยเปิดท าการปกติ และไม่เกินเวลาเปิดท าการ
ของแต่ละอาคาร   

 ผู้อ านวยการส านักงานอาคารสถานท่ี มีอ านาจในการพิจารณาและอนุมัติ  
 
กรณีการขอใช้พื้นท่ี/ห้อง ในช่วงเวลา 
 วันหยุดเสาร์หรืออาทิตย์ 
 วันหยุดตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
 วันหยุดนักขัตฤกษ ์
 ช่วงเกินเวลาเปิดปิดของแต่ละอาคาร ในวันเปิดท าการตามปกติของมหาวิทยาลัย 
 หรือกรณีขอใช้พื้นท่ีเร่งด่วนฉุกเฉิน 

 
 การขอใช้พื้นท่ีในกรณี ข้อ 2. ผู้อ านวยการส านักงานอาคารสถานท่ีจะเสนอรองอธิการบดี 
เพ่ือขออนุมัติการขอใช้พื้นท่ีกรณีดังกล่าว 
 

 



อาคาร เวลาท าการ ปิดท าการ

อาคาร ดร.สขุพคุยาภรณ์  (อาคาร 1) เปิดภาคเรียน  จนัทร์-ศกุร์         07.30-18.00 น. วนัหยดุนกัขตัฤกษ์ และวนัหยดุ

ติดตอ่หวัหน้างานอาคาร 1 นางจรรยา ล้อมวงค์                         เสาร์-อาทิตย์      07.30-18.00 น.ตามประกาศของมหาวิทยาลยั

โทร : 0 2579 - 1111 ตอ่ 1424 ปิดภาคเรียน  จนัทร์-ศกุร์          08.00-18.00 น.

                       เสาร์-อาทิตย์       08.00-18.00 น.

อาคารสยามบรมราชกมุารี  (อาคาร 5) เปิดภาคเรียน  จนัทร์-ศกุร์         07.30-21.00 น. วนัหยดุนกัขตัฤกษ์ และวนัหยดุ

ติดตอ่หวัหน้างานอาคาร 5 นางลนัทม                         เสาร์-อาทิตย์      07.30-21.00 น.ตามประกาศของมหาวิทยาลยั

โทร : 0 2579 - 1111 ตอ่ 2103 ปิดภาคเรียน  จนัทร์-ศกุร์          08.00-18.00 น.

                      เสาร์-อาทิตย์        08.00-18.00 น.

อาคาร 30 ปี มหาวิทยาลยัศรีปทมุ  (อาคาร 9) เปิดภาคเรียน  จนัทร์-ศกุร์         07.00-21.00 น. วนัหยดุนกัขตัฤกษ์ และวนัหยดุ

ติดตอ่หวัหน้างานอาคาร 9 นางสมคั สามเพชรเจริญ                         เสาร์-อาทิตย์      07.00-18.00 น.ตามประกาศของมหาวิทยาลยั

โทร : 0 2579 - 1111 ตอ่ 2302 ปิดภาคเรียน  จนัทร์-ศกุร์          07.00-18.00 น.

                       เสาร์-อาทิตย์       07.00-18.00 น.

อาคารกิจกรรมนกัศกึษา  (อาคาร 10) เปิดภาคเรียน  จนัทร์-ศกุร์         07.30-19.00 น. วนัหยดุนกัขตัฤกษ์ และวนัหยดุ

ติดตอ่หวัหน้างานอาคาร 10 นางบปุผา แฝดกลาง                        เสาร์-อาทิตย์       07.30-19.00 น.ตามประกาศของมหาวิทยาลยั

โทร : 0 2579 - 1111 ตอ่ 2181 ปิดภาคเรียน  จนัทร์-ศกุร์          08.00-18.00 น.

                      เสาร์-อาทิตย์        08.00-18.00 น.

อาคาร 40 ปี มหาวิทยาลยัศรีปทมุ  (อาคาร 11) เปิดภาคเรียน  จนัทร์-ศกุร์         07.30-21.00 น. วนัหยดุนกัขตัฤกษ์ และวนัหยดุ

ติดตอ่หวัหน้างานอาคาร 10 นายประคอง                        เสาร์-อาทิตย์       07.30-21.00 น.ตามประกาศของมหาวิทยาลยั

โทร : 0 2579 - 1111 ตอ่ 1454 ปิดภาคเรียน  จนัทร์-ศกุร์          08.00-18.00 น.

                      เสาร์-อาทิตย์        08.00-18.00 น.

อาคารคณะวิศวกรรมสาสตร์  (อาคาร 4) เปิดภาคเรียน  จนัทร์-ศกุร์         07.30-20.00 น. วนัหยดุนกัขตัฤกษ์ และวนัหยดุ

ติดตอ่หวัหน้างานอาคารยอ่ย นางจรรยา ล้อมวงค์                        เสาร์-อาทิตย์       07.30-20.00 น.ตามประกาศของมหาวิทยาลยั

โทร : 0 2579 - 1111 ตอ่ 1424, 2354 ปิดภาคเรียน   จนัทร์-ศกุร์         08.00-18.00 น.

                       เสาร์-อาทิตย์       08.00-18.00 น.

อาคารปฏิบตัิงานคณะวิศวกรรมศาสตร์  (อาคาร 6) เปิดภาคเรียน  จนัทร์-ศกุร์         07.30-17.00 น. วนัหยดุนกัขตัฤกษ์ และวนัหยดุ

ติดตอ่หวัหน้างานอาคาร 1 นางจรรยา ล้อมวงค์                        เสาร์-อาทิตย์       07.30-17.00 น.ตามประกาศของมหาวิทยาลยั

โทร : 0 2579 - 1111 ตอ่ 1424 ปิดภาคเรียน    จนัทร์-ศกุร์        08.00-17.00 น. เสาร์-อาทิตย์

               

อาคารยอ่ย  (อาคาร 2 อ่ืนๆ) เปิดภาคเรียน    จนัทร์-ศกุร์       07.30-17.00 น. เสาร์-อาทิตย์,วนัหยดุนกัขตัฤกษ์ และ

ติดตอ่หวัหน้างานอาคาร 1 นางจรรยา ล้อมวงค์ ตามประกาศของมหาวิทยาลยั

โทร : 0 2579 - 1111 ตอ่ 1424 ปิดภาคเรียน    จนัทร์-ศกุร์         08.00-17.00 น. เสาร์-อาทิตย์,วนัหยดุนกัขตัฤกษ์ และ

               ตามประกาศของมหาวิทยาลยั

อาคารอเนกประสงค์ เปิดภาคเรียน  จนัทร์-ศกุร์         08.00-17.00 น. วนัหยดุนกัขตัฤกษ์ และวนัหยดุ

ติดตอ่หวัหน้างานอาคาร 1 นางจรรยา ล้อมวงค์ ตามประกาศของมหาวิทยาลยั

โทร : 0 2579 - 1111 ตอ่ 1424, 2354 ปิดภาคเรียน    จนัทร์-ศกุร์        08.00-17.00 น. เสาร์-อาทิตย์

               

แก้ไข 13 มิถนุายน 2556

ส านกังานอาคารสถานที ชัน้ 1 ห้อง 2-101 อาคาร 2 มหาวิทยาลยัศรีปทมุ (บางเขน) 61 ถ.พหลโยธิน เขตจตจุกัร กรุงเทพฯ 10900

โทร.: 0 2579 - 1111 ตอ่ 1110 แฟกซ์: 0 2579 - 1111 ตอ่ 1300 อีเมล์: webspu@spu.ac.th

เวลาท าการอาคารต่างๆของมหาวิทยาลัยศรีปทุม



งานบริหารจัดการอาคาร แผนกจัดการอาคารและความปลอดภัย ส านักงานอาคารสถานที่ ขอประชาสัมพันธ์
รูปแบบการให้บริการ เรื่องการขอใช้สถานที่ ส านักงานอาคารสถานที่ เพื่อเพิ่มความสะดวกในการให้บริ การ 
และตอบสนองความต้องการขอผู้ใช้งานอาคารของมหาวิทยาลัยศรีปทุมให้ดียิ่งขึ้น โดยมีขั้นตอนการขอใช้ 
และรูปแบบการขออนุมัติ รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 
รูปแบบการขออนุมัติการขอใช้สถานที่ ส านักงานอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยศรีปทุม 

1.กรณีขอใช้พื้นที่/ห้อง ในช่วงเวลาที่มหาวิทยาลัยเปิดท าการ และไม่เกินเวลาปิดท าการของแต่ล่ะอาคาร 
  กรณีที1่. ผู้อ านวยการส านักงานอาคารสถานที่ มีอ านาจในการพิจารณาอนุมัติ 
 

2.กรณีการขอใช้พื้นที่/ห้อง ในช่วงเวลา 
- วันหยุด เสาร์/อาทิตย์ 
- วันหยุดตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
- วันหยุดนักขัตฤกษ์ 
- ช่วงเกินเวลาเปิด-ปิดของอาคาร (ในวันเปิดท าการตามปกติของมหาวิทยาลัย) 
- กรณีขอใช้พื้นที่ฉุกเฉินหรือเร่งด่วน 
กรณีที2่.ผู้อ านวยการส านักงานอาคารสถานที่ น าเสนอรองอธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 
ขั้นตอนการขอใช้สถานที่ ส านักงานอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยศรีปทุม 

1.กรอกเอกสาร FMจท.01,FMจท.02 และยื่นเรื่องต่อแผนกเลขานุการและบริการ ส านักงานอาคารสถานที่ 
มหาวิทยาลัยศรีปทุม อาคาร 2 ชั้น L ได้ทุกวันในเวลาท าการ โดยก าหนดให้ยื่นเรื่องล่วงหน้าอย่างน้อย 5 วัน
ท าการ 

2.แผนกเลขานุการและบริการ รับเรื่องและเสนอผู้อ านวยการส านักงานอาคารสถานที่พิจาณาอนุมัติ (ในระบบ 
E-Document) 

3.ผู้อ านวยการส านักงานอาคารสถานที่ พิจารณา 

- อนุมัติ หรือ ไม่อนุมัติ (กรณีไม่อนุมัติ ส านักงานอาคารสถานที่จะแจ้งเรื่องกลับไปยังผู้ขอใช้) 

 
4.กรณีขอใช้นอกเวลาท าการหรือนอกกรณีที่ก าหนด ผู้อ านวยการส านักงานอาคารสถานที่ น าเสนอพิจารณา
ให้รองอธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 

- อนุมัติ หรือ ไม่อนุมัติ (กรณีไม่อนุมัติ ส านักงานอาคารสถานที่จะแจ้งเรื่องกลับไปยังผู้ขอใช้ ภายใน 3 วัน)  
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