
ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี : PM-CO-SWP-02 
หน้าท่ี          : 1 ของ 9 
แก้ไขครั้งที่       
วันท่ีมีผลบังคับใช้ 

 : 1 
 : 10 มิถุนายน 2565 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การใหเ้ช่าพื้นที่
สำนักงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เลขที่  PM-CO-SWP-02 

เรื่อง การใหเ้ช่าพ้ืนที่สำนักงาน 

ผู้อนุมัติ : 

(นางฐิตาภา  สมิตินนท์) 
รอง ผพว. 

วันที่ : 

8 มิถุนายน 2565 

         สำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ 
111  อุทยานวิทยาศาสตร์ประเทศไทย  ถนนพหลโยธิน ตำบลคลองหนึ่ง  อำเภอคลองหลวง  จังหวัดปทุมธานี 12120 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี : PM-CO-SWP-02 
หน้าท่ี          : 2 ของ 9 
แก้ไขครั้งที่       
วันท่ีมีผลบังคับใช้ 

 : 1 
 : 10  มิถุนายน 2565 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การใหเ้ช่าพื้นที่
สำนักงาน 

ประวัติการแก้ไข (Revision History) 
  แก้ไข 
คร้ังท่ี 

วันที่ รายละเอียดการแก้ไข DAR  No. 

0 3 มี.ค..2560 ประกาศใช้ครั้งแรก CO 019/2560 

1 10 มิ.ย. 2565 -แก้ไขแผนผังกระบวนทำงาน จากลูกศรซ้ายขวา เปน็ลูกศรซ้าย
ระหว่างกล่องที่ 2 (ติดตามผลการพิจราณาของลูกค้า) ไปยัง
กล่องที่ 3 (เก็บข้อมูลลูกค้าลงใน Waiting list)
-เพิม่เติมลูกศรลูกศรข้ึนไปด้านบนด้วยปลายด้านขวา จากกล่อง
ที่ 3 (เก็บข้อมูลลูกค้าลงใน Waiting list) ไปยัง กล่องที่ 2
(ติดตามผลการพิจราณาของลูกค้า)
-เปลี่ยนสญัญาลักษณ์กล่องที่ 5 รวบรวมเอกสารของลูกค้าฯ จาก
ประมวลผลเป็น สัญญาลักษณ์การตดัสินใจ
-เพิม่เติม ขัน้ตอน ข้อ 3 (เก็บข้อมูลลูกค้าลงใน Waiting List)
ต่อจากบรรทัดสุดทา้ย “จนกว่าจะมีพืน้ท่ีวา่งตรงตามความต้องการ
ของลูกค้าจึงจะแจ้งให้ทราบ”

1.1กรณีสนใจเช่าพ้ืนที่ ให้ดำเนินการตามขั้นตอนท่ี 2 
1.2กรณีไม่สนใจเช่าพ้ืนท่ี ให้ดำเนนิการตามขัน้ตอนท่ี 4 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี : PM-CO-SWP-02 
หน้าท่ี          : 3 ของ 9 
แก้ไขครั้งที่       
วันท่ีมีผลบังคับใช้ 

 : 1 
 : 10  มิถุนายน 2565 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การใหเ้ช่าพื้นที่
สำนักงาน 

1. วตัถุประสงค์
1.1  เพื่อให้สามารถให้บริการการเช่าพ้ืนท่ีสำนักงานได้อย่างคล่องตวัข้ึน
1.2 เพื่อให้สามารถนำข้อมูลต่างๆมาวเิคราะห์ และปรบัปรุงการให้บริการให้เหมาะสม
1.3 เพื่อให้จัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ
1.4 เพื่อเป็นลำดบัขั้นตอนการปฏิบัติงานสำหรับการให้บริการพื้นที่เช่าสำนักงาน

2. ขอบข่าย
ครอบคลมุการให้บริการเช่าพ้ืนท่ีสำนักงานตั้งแต่ชั้น 5-12 ของอาคารเขตอุตสาหกรรมซอฟต์แวร์ ซึ่งงานบริหารพื้นที่และ
สนับสนุนธุรกจิ ฝ่ายบริหารเขตอุตสาหกรรมซอฟต์แวร์ เป็นผูดู้แลรับผิดชอบ

3. นยิาม
3.1 FMS หมายถึง เจ้าหน้าท่ีงานบรหิารพื้นที่และสนับสนุนธุรกิจทีไ่ดร้ับมอบหมาย
3.2 BMY  หมายถึง  เจ้าหน้าท่ีงานบรหิารอาคารโยธีและอาคารซอฟต์แวร์พาร์คที่ได้รับมอบหมาย
3.3 ACF   หมายถึง  เจ้าหน้าท่ีการเงิน ฝ่ายการเงินและบญัชี สวทช. ที่ได้รับมอบหมาย

4. เอกสารอ้างอิง
4.1    วิธีปฏิบัติงานเรื่องการกลั่นกรองและคัดเลอืกลูกค้าผูเ้ช่าพ้ืนท่ีรายใหม่ / ลูกค้าต่อสัญญา (I-CO-SWP-03)
4.2    วิธีปฏิบัติงานเรื่องการเลิกสญัญาเช่าพ้ืนท่ีและสญัญาบริการก่อนครบกำหนดระยะเวลาของสญัญา (I-CO-SWP-04)



ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี : PM-CO-SWP-02 
หน้าท่ี          : 4 ของ 9 
แก้ไขครั้งที่       
วันท่ีมีผลบังคับใช้ 

 : 1 
 : 10  มิถุนายน 2565 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การใหเ้ช่าพื้นที่
สำนักงาน 

5. แผนผังกระบวนการทำงาน

 

  FMS 
FFMS

     FMS 

 FMS 

ติดตามผลการพิจารณา 
ของลูกค้า 

2  FMS 

เร่ิม 

รับการติดต่อจากลูกค้า ให้ข้อมูล 1 

จบ 

สอบถามเหตุผล  
ลงบนัทกึเกบ็ขอ้มลูไว ้

4 

บริหารสัญญา 9 

จัดทำสัญญา เรียกเก็บเงินและ ส่งมอบพื้นที่ 8 

แจ้งผลการพิจารณาอนุมัต ิ
และประสานงานกบัผู้เกี่ยวข้อง 

6 

เก็บข้อมูลลกูค้าลงใน 
 Waiting List 

3 

 FMS 

 FMS 

 FMS 

 FMS 

จบ 

 ไม่ผา่น แจ้งผลและชี้แจง 
เหตุผล 

7 

 สนใจแต่ยังไม่มีพื้นท ี

 ไม่สนใจ 
FFMS

   ผ่าน 

จบ 

เลิกสัญญา  
(วิธีปฏิบัติ I-CO-SWP-04) 

11 

 สนใจและมีพื้นที่ตามที่ต้องการ 

ต่อสัญญา  10 

รวบรวมเอกสารของลูกค้าเพื่อเข้าสูก่าร 
กลั่นกรองและอนุมัติ      

(วิธีปฎิบัติ I-CO-SWP-03) 

5 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี : PM-CO-SWP-02 
หน้าท่ี          : 5 ของ 9 
แก้ไขครั้งที่       
วันท่ีมีผลบังคับใช้ 

 : 1 
 : 10  มิถุนายน 2565 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การใหเ้ช่าพื้นที่
สำนักงาน 

6. รายละเอียดกระบวนการทำงาน
ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดการทำงาน

1 

เอกสารเข้า 

• แบบการขอเช่าพ้ืนท่ี (F-CO-SWP-06)
เอกสารออก 
ไม่ม ี

ขั้นตอนการทำงาน 
การให้เช่าพ้ืนที่สำนักงาน 

1. ขั้นตอนการทำงานเริม่ต้นเมื่อมีลกูค้า / บริษัทซอฟต์แวร์
สนใจเช่าพ้ืนท่ีสำนักงาน โดยติดตอ่เข้ามาเพื่อขอข้อมูลผ่านทาง
โทรศัพท์ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ หรือเข้ามาติดต่อสอบถามด้วย
ตนเอง  เจ้าหน้าท่ีงานบริหารพื้นท่ีและสนบัสนุนธุรกจิ จะให้
ข้อมูล รายละเอยีด และเง่ือนไขการเช่าพ้ืนท่ีสำนักงานให้แก่
ลูกคา้  พร้อมท้ังส่งแบบการขอเชา่พื้นที่ (F-CO-SWP-06) ให้
ลูกค้า

2. 

เอกสารเข้า 
• แบบการขอเช่าพ้ืนท่ี (F-CO-SWP-06) และ /

หรือ ใบสมัคร (F-CO-SWP-07)

เอกสารออก 
    ไม่มี 

ขั้นตอนการทำงาน 
ติดตามผลการพิจารณาของลูกค้า 
1. เจ้าหน้าท่ีงานบริหารพื้นท่ีและสนับสนุนธุรกจิ ติดต่อไปยัง
ลูกค้า / บริษัทซอฟต์แวร์ เพื่อทราบผลการพิจารณาในการเช่า
พื้นที่

1.1กรณีที่สนใจพ้ืนท่ีเช่าแตไ่ม่มีพืน้ท่ีว่าง 
       ให้ดำเนินการตามขั้นตอนท่ี 3 
1.2กรณีที่ไมส่นใจเช่าพ้ืนท่ี ให้ดำเนินการตาม  
       ขั้นตอนท่ี  4 
1.3กรณีที่สนใจพื้นที่เช่าและมีพื้นที่ว่าง ให้ 
       ดำเนินการตามขั้นตอนท่ี 5 

3.   ขั้นตอนการทำงาน 
กรณีที่ลูกค้าต้องการเช่า แตไ่มม่ีพื้นท่ีว่าง เจ้าหน้าที่งานบริหาร
พื้นทีแ่ละสนับสนุนธุรกิจ  จะเก็บข้อมูลลูกค้าไว้ใน Waiting List 
โดยลำดับตามวันท่ีกรอกข้อมลูก่อน-หลังและ ขนาดพื้นท่ีที่ลูกค้า
ต้องการด้วย จนกว่าจะมีพืน้ท่ีวา่งตรงตามความต้องการของ
ลูกค้าจึงจะแจ้งให้ทราบ 

1.1กรณีสนใจเช่าพ้ืนที่ ให้ดำเนินการตามขั้นตอนท่ี 2 
(ต่อด้วยขั้นตอนท่ี 5) 
1.2กรณีไม่สนใจเช่าพ้ืนท่ี ให้ดำเนนิการตามขัน้ตอนท่ี 4 

FMS 
 

FMS 

   FMS 

  รับการติดต่อจากลูกค้า ให้ข้อมูล 1 

เก็บข้อมูลลูกค้าลงใน 
 Waiting List 

3 

ติดตามผลการพิจารณา 
ของลูกค้า 

2 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี : PM-CO-SWP-02 
หน้าท่ี          : 6 ของ 9 
แก้ไขครั้งที่       
วันท่ีมีผลบังคับใช้ 

 : 1 
 : 10 มิถุนายน 2565 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การใหเ้ช่าพื้นที่
สำนักงาน 

ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดการทำงาน
4. 

ขั้นตอนการทำงาน 
กรณลีูกค้าไม่สนใจเช่าพ้ืนท่ีแล้ว  เจ้าหน้าท่ีงานบริหารพื้นที่และ
สนับสนุนธุรกจิจะสอบถามเหตุผลและลงบันทึกเก็บเป็นข้อมูลไว ้

5. 

เอกสารเข้า 

• ใบบสมัคร (F-CO-SWP-07)

• เอกสารประกอบการสมคัร
1. หนังสือรับรองการจดทะเบยีนบรษิัท คัดสำเนาไม่เกิน
6 เดือน 1 ชุด
2. สำเนาบญัชีรายชื่อผู้ถือหุ้น 1 ชุด
3. สำเนางบการเงินท่ีมีผูต้รวจสอบรบัรอง ปีภาษี
ปัจจุบัน 1 ชุด
4. สำเนาใบทะเบียนภาษมีูลค่าเพิ่ม (ภพ.20) 1 ชุด
5. สำเนาทะเบียนบ้านและสำเนาบตัรประชาชนของผู้มี
อำนาจลงนาม
6. สำเนาหนังสือเดินทางและใบอนุญาตทำงานใน
ประเทศไทย 1 ชุด (กรณีกรรมการผู้มีอำนาจเป็นคนตา่ง
ด้าว)
7. เอกสารแนะนำบริษัท บริษัท Company Profile
เอกสารออก

• แบบประเมินคุณสมบตัิของผู้เช่า
(F-CO-SWP-08)

ขั้นตอนการทำงาน 
การรวบรวมเอกสารลูกค้าเพ่ือการกลั่นกรอง 
เมื่อลูกค้าสนใจเช่าพ้ืนท่ี และมีพื้นท่ีว่าง 

  FMS 

   FMS 

สอบถามเหตุผล  
ลงบันทึกเก็บข้อมูลไว้  

4 

รวบรวมเอกสารของลูกค้าเพื่อ 
เข้าสู่การกลั่นกรองและอนุมัติ  

(วิธีปฎิบัติ I-CO-SWP-03) 

5 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี : PM-CO-SWP-02 
หน้าท่ี          : 7 ของ 9 
แก้ไขครั้งที่       
วันท่ีมีผลบังคับใช้ 

 : 1 
 : 10  มิถุนายน 2565 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การใหเ้ช่าพื้นที่
สำนักงาน 

ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดการทำงาน
6. 

เอกสารเข้า 
 ไม่ม ี

เอกสารออก 

• แบบแจ้งการเช่าพ้ืนท่ี (F-CO-SWP-09)

• เอกสารประกอบของลูกค้า เช่น หนังสือรับรอง
การจดทะเบียนบริษัท และสำเนาใบทะเบียน
ภาษีมูลคา่เพิ่ม (ภพ.20)

ขั้นตอนการทำงาน 
การแจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและให้ข้อมลูรายละเอียดแก่
ผู้เกี่ยวข้อง 

เมื่อไดร้ับผลอนุมตัิการเช่าพ้ืนท่ีแลว้ เจ้าหน้าท่ีงานบริหารพื้นท่ี
และสนบัสนุนธุรกจิ ดำเนินการดังนี้ 
1.แจ้งผลการพิจารณากลั่นกรองให้ลูกค้าทราบ

• กรณีที่ลูกค้าผ่านการกลั่นกรอง ให้แจ้งผลแกลู่กค้า โดยออก
หนังสือตามแบบแจ้งการเช่าพื้นที่ (F-CO-SWP-09)

2. ให้ข้อมูลและแจ้งรายละเอียดของลูกค้าแก่ผู้เกี่ยวข้อง

• งานบริหารอาคารโยธีและอาคารซอฟต์แวร์พาร์ค (BMY)
ผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ สำหรบัการเตรียมพื้นท่ี
สำนักงาน และวันนัดหมายในการส่งมอบพ้ืนท่ีเช่า

7.   ขั้นตอนการทำงาน 
กรณีที่ ไม่ผ่านการพิจารณา  เจ้าหน้าท่ีงานบริหารพื้นที่และ
สนับสนุนธุรกจิ  แจ้งผลการพิจารณาและชี้แจงเหตผุลใหลู้กค้า
ทราบอยา่งชัดเจน  
ขั้นตอนการปฏิบตัิงานสิ้นสดุลง และให้นำเอกสารประกอบใบ
สมัครทั้งหมดคืนแกลู่กค้า 

   FMS 

      FMS 

แจ้งผลและชี้แจง 
เหตุผล 

7 

แจ้งผลการพิจารณาอนุมัต ิ
และประสานงานกบัผู้เกี่ยวข้อง 

6 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี : PM-CO-SWP-02 
หน้าท่ี          : 8 ของ 9 
แก้ไขครั้งที่       
วันท่ีมีผลบังคับใช้ 

 : 1 
 : 10  มิถุนายน 2565 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การใหเ้ช่าพื้นที่
สำนักงาน 

ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดการทำงาน
8. 

เอกสารเข้า 

• สัญญาเช่าพ้ืนท่ีสำนักงาน

• สัญญาให้บริการ

เอกสารออก 

• คู่ฉบับสัญญาเช่าพื้นที่สำนักงานและสญัญา
ให้บริการ

ขั้นตอนการทำงาน 

การจัดทำสัญญาและแฟ้มลกูค้า 
1. ดำเนินการรวบรวมเอกสารเข้าทั้งหมดในขั้นตอนท่ี 5 เพื่อ
จัดเตรียมสัญญา และนัดหมายลูกค้าเพื่อลงนามในสญัญา และ
รับมอบพื้นที่เช่า
2. เรียกเก็บเงินค่าเช่าและคา่บริการล่วงหน้า และเรยีกเก็บเงิน
ประกันการเช่า เงินประกันการบรกิาร
3.จัดทำสัญญาเช่าพื้นที่สำนักงานและสญัญาให้บริการ เพื่อให้
ลูกค้าลงนาม
4.จัดทำบันทึกข้อความเสนอผู้มีอำนาจตามลำดับ ใหล้งนามใน
สัญญาเช่าพ้ืนท่ีสำนักงาน และสญัญาบริการ
3. เมื่อไดร้ับสญัญาเช่าพ้ืนท่ีสำนักงานและสญัญาบริการทีล่งนาม
ครบถ้วนแล้ว ให้ดำเนินการปิดอากรแสตมป์ให้ครบถ้วน และ
จัดส่งคู่ฉบับสัญญาแก่ลูกค้า

5. จัดทำแฟ้มลูกค้า

9 ขั้นตอนการทำงาน 
การบริหารสัญญา 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารพื้นท่ีและสนบัสนุนธุรกิจ ดูแล ให้บริการ 
ลูกค้าผูเ้ช่าพ้ืนท่ี ตลอดระยะเวลาของสัญญา 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน (ACF) เรยีกเก็บเงินค่าเช่า ค่าบริการ และ
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ตลอดระยะเวลาของสัญญา 

10. ขั้นตอนการทำงาน 
การต่อสัญญา 

เมื่อถึง 4 เดือนก่อนครบกำหนดระยะเวลาของสัญญา เจ้าหนา้ที่
งานบริหารพื้นที่และสนับสนุนธุรกจิ  ดำเนินการแจ้งลูกค้า และ
หากลูกค้าประสงคต์่อสญัญา  ใหด้ำเนินการรวบรวมเอกสารและ
ข้อมูลลูกค้า และปฏิบัติตามขั้นตอนที ่5 

 FMS 

จดัทำสัญญา เรียกเก็บเงินและ ส่งมอบพื้นที่ 8 

บริหารสัญญา 9 
 FMS 

 FMS 

ต่อสัญญา 10 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี : PM-CO-SWP-02 
หน้าท่ี          : 9 ของ 9 
แก้ไขครั้งที่       
วันท่ีมีผลบังคับใช้ 

 : 1 
 : 10  มิถุนายน 2565 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การใหเ้ช่าพื้นที่
สำนักงาน 

ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดการทำงาน
11 ขั้นตอนการทำงาน 

เลิกสัญญา 

เมื่อถึง 4 เดือนก่อนครบกำหนดระยะเวลาของสัญญาให้ 
เจ้าหน้าท่ีงานบริหารพื้นท่ีและสนบัสนุนธุรกิจ ดำเนินการแจ้ง
ลูกค้า และ 
1.กรณีทีลู่กคา้ไม่ประสงค์ต่อสญัญา หรือไมผ่่านเกณฑ์การ
ประเมินคุณสมบตัิ ตามวิธีปฏิบัติงาน (I-CO-SWP-03)
เจ้าหน้าท่ีงานบริหารพื้นท่ีและสนบัสนุนธุรกิจ ดำเนินการแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องดังนี้

• งานบริหารอาคารโยธีและอาคารซอฟต์แวร์พาร์ค
(BMY) ผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ สำหรับการ
ประสานงานลูกค้าและวันนัดหมายในการรับมอบคืน
พื้นที่เช่า

• งานการเงิน (ACF) โดยส่งสำเนาหนังสือขอคืนพ้ืนที่ของ
ลูกค้า เพื่อตรวจสอบหนีส้ินค้างชำระ และคืนเงิน
ประกันแก่ลูกคา้เมื่อครบกำหนด 60 วันหลังจากคืน
พื้นที่

2.กรณีที่ลูกคา้จะขอคืนพ้ืนท่ี และ/หรือ เลิกสญัญาเช่าพ้ืนท่ีและ
สัญญาบริการ ก่อนครบกำหนดระยะเวลาสัญญาแล้ว เจ้าหน้าท่ี
งานบริหารพืน้ท่ีและสนับสนุนธุรกจิ  ดำเนินการตามวิธี
ปฏิบัติงาน การเลิกสญัญาเช่าก่อนครบกำหนดระยะเวลา (I-CO-
SWP-04)

7. บันทึก และเอกสารที่เกี่ยวข้อง
1. แบบการขอเช่าพ้ืนท่ี  (F-CO-SWP-06)
2. ใบสมัคร (F-CO-SWP-07)
3. แบบประเมินคุณสมบตัิของผู้เช่า (F-CO-SWP-08)
4. แบบแจ้งการเช่าพ้ืนท่ี   (F-CO-SWP-09)
5. แบบประเมินความพึงพอใจ (F-CO-SWP-11)
6. สัญญาเช่าพ้ืนท่ีสำนักงาน และสญัญาให้บริการ

    FMS 

เลิกสัญญา  
(วิธีปฏิบัติ I-CO-SWP-04) 
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