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หนาที่ 1

 

บทที่ 1 
ขอมูลเบื้องตนเกี่ยวกับกองอาคารสถานที่ 

 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต  เดิมชื่อ  “ โรงเรียนมัธยมวิสามัญการเรือน ” เปนโรงเรียน

การเรือนแหงแรกของประเทศไทย  สังกัดกองอาชีวศึกษา  กรมวิชาการกระทรวงศึกษาธิการ        
เปดดําเนินการครั้งแรกเมื่อวันที่ 17 พฤษภาคม  พ.ศ. 2477 ที่วังกรมหลวงชุมพร เขตอุดมศักดิ์  โดย
มีความมุงหมายเพื่ออบรมการบานการเรือนสําหรับสตรีหลักสูตร  3 ป ตอมาในป พ.ศ. 2480  ได
ยายมาอยูที่วังจันทรเกษม  ( กระทรวงศึกษาธิการในปจจุบัน ) และไดเปลี่ยนชื่อเปน “โรงเรียนการ
เรือนพระนคร” และไดยายไปสังกัดกองฝกหัดครู   กรมสามัญศึกษา   พ .ศ .  2504  
กระทรวงศึกษาธิการไดประกาศยกฐานะโรงเรียนการเรือนพระนครเปนวิทยาลัย และเปลี่ยนชื่อ
เปน “วิทยาลัยครูสวนดุสิต” โดยเมื่อป พ.ศ. 2538 ไดประกาศพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ  จึงทํา
ใหวิทยาลัยครูสวนดุสิตเปลี่ยนเปน “ สถาบันราชภัฏสวนดุสิต ” โดยครั้งนี้ฝายอาคารสถานที่ ,   
ฝายออกแบบและควบคุมการกอสราง และฝายยานพาหนะ ไดถูกตั้งขึ้นในสังกัดสํานักงาน
อธิการบดี  ซ่ึงเปนหนวยงานสนับสนุนการเรียนการสอน  ตอมาในป พ.ศ. 2547 ไดมีการ
ประกาศใชพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฎ พ.ศ. 2547 ซ่ึงกองอาคารสถานที่  จัดตั้งขึ้นภายใต
สํานักงานอธิการบดีดําเนินงานดานสนับสนุนการเรียนการสอนที่ถูกโดยมีการรวม  3 สวนฝายเขา
ดวยกัน  โดยประกอบดวย  ฝายอาคารสถานที่  ฝายออกแบบและควบคุมการกอสราง    และ      
ฝายยานพาหนะ  รวมเปนกองอาคารสถานที่   

กองอาคารสถานที่ไดปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรับมอบหมายจากสํานักงานอธิการบดีโดยแบง
หนาที่ตามลักษณะงานออกเปนกลุมงาน  ดังนี้   กลุมงานอาคารสถานที่  กลุมงานออกแบบและ
ควบคุมการกอสราง  และกลุมงานยานพาหนะ 

ในป 2550  กองอาคารสถานที่  ไดมีการปรับเปล่ียนโครงสรางใหมเพื่อการบริหารงานที่
คลองตัว  โดยการแยกกลุมงานยานพาหนะไปขึ้นตรงกับกองกลาง  ( สํานักงานอธิการบดี ) และ
กองอาคารสถานที่ก็แบงการบริหารออกเปน 2 สวนคือ  กลุมงานอาคารสถานที่ และกลุมงาน
ออกแบบและควบคุมงานกอสราง 
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หนาที่ 2

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูอํานวยการ 
กองกลาง 

รองอธิการบด ี
ฝายวิเทศสัมพันธ 

 

อธิการบด ี

รองอธิการบด ี
ฝายบริหาร 

ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบด ี

รองอธิการบด ี
ฝายวางแผนและงบประมาณ 

รองอธิการบด ี
ฝายกิจการนักศึกษา 

ผูอํานวยการ 
กองอาคารสถานที ่

ผูอํานวยการ 
กองนโยบายและแผน 

ผูอํานวยการ 
กองบริหารงานบุคคล 

ผูอํานวยการ 
กองคลัง 

ผูอํานวยการ 
กองพฒันานักศึกษา 

ผูอํานวยการ 
กองกฎหมาย 

ผูชวยอธิการบดีฝาย
บริหารงานบุคคล 

งานวิเทศสัมพันธ ผูอํานวยการศนูยสนเทศแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ 

จัดตั้งตาม พ.ร.บ. มหาวิทยาลัยราชภฏั 
 

จัดตั้งตามกฎกระทรวง (หนวยงานที่เปนคณะหรือเทียบเทาคณะ) 
 

จัดตั้งตามประกาศกระทรวง (หนวยงานที่เปนกองหรือเทียบเทา) 
 

แตงตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย  
 

แตงตั้งโดยอธกิารบดี 
 

จัดตั้งตามกรอบอัตรากําลงั 

โครงสรางสํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต 
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หนาที่ 3

 

โครงสรางกองอาคารสถานที่ สํานักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
                               
     

   
                                                
   
  
  
         
 

กลุมงานอาคารสถานที่ กลุมงานออกแบบและควบคุมการกอสราง 

อธิการบด ี

รองอธิการบดีฝายบริหาร 
 

ผูอํานวยการสํานักงานอธกิารบดี 
 

จัดตั้งตาม พ.ร.บ. มหาวิทยาลัยราชภฏั 
 

จัดตั้งตามกฎกระทรวง (หนวยงานที่เปนคณะหรือเทียบเทาคณะ) 
 

จัดตั้งตามประกาศกระทรวง (หนวยงานที่เปนกองหรือเทียบเทา) 
 

แตงตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย  
 

แตงตั้งโดยอธกิารบดี 
 

จัดตั้งตามกรอบอัตรากําลงั 

ผูอํานวยการ 
กองอาคารสถานที ่
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หนาที่ 4

 

โครงสรางการแบงสวนงานกองอาคารสถานที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ผูอํานวยการกองอาคารสถานที่ 

กลุมงานอาคารสถานที่ กลุมงานออกแบบและควบคุมงานกอสราง 

สวนงานอาคาร / 
งานปรับปรุงอาคารสถานที่ 

สวนงานชาง 

สวนงานเกษตร 

สวนงานโยธา 

สวนงานจราจร 
และรักษาความปลอดภัย 

สวนงานธุรการ 

สวนงานออกแบบและ
ควบคุมการกอสราง 

สวนงานธุรการ 
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หนาที่ 5

 

หนาที่ความรับผิดชอบตามโครงสราง 
 
กลุมงานอาคารสถานที่   

กลุมงานอาคารสถานที่  ดูแลในสวนของการออกแบบตกแตง  ปรับปรุงตอเติม  ซอมแซม
และบํารุงรักษา  ดานการสาธารณูปโภคขั้นพื้นฐาน  ความสะอาดภายในมหาวิทยาลัย ฯ  อํานวย
ความสะดวกดานการจราจรและความปลอดภัยของมหาวิทยาลัย ฯ และศูนยการศึกษา ซ่ึง
ประกอบดวย  สวนงานตาง ๆ ดังนี้ 

 
สวนงานธุรการ 
งานธุรการ  ดูแลงานดานกําหนดแผนการปฏิบัติงานของกองอาคารสถานที่  รวมถึงงาน

ธุรการ  งานที่เกี่ยวกับการรางเอกสาร ประสานงาน ติดตอกับหนวยงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย ฯ 
งานหนังสืออนุมัติการปฏิบัติงาน , รายงานการปฏิบัติงาน , อนุมัติวัสดุ , รับเอกสารของบริษัทหรือ
หางรานที่เขามาปฏิบัติงานภายในมหาวิทยาลัย ฯ ,  ติดตอบริษัทและหางราน รับ-สง เอกสารเพื่อทํา
เอกสารจัดซื้อ-จัดจาง  เบิกพัสดุ - อุปกรณสํานักงาน , ทําบันทึกซื้ออุปกรณ   

สวนงานเกษตร  ดูแลดานการออกแบบตกแตงภูมิทัศนภายในมหาวิทยาลัย ฯ ใหสวยงาม  
รมร่ืน  นาอยูอาศัย 

สวนงานโยธา  ดูแลงานดานการจัดตกแตงอาคารสถานที่ทั้งภายในมหาวิทยาลัย ฯ  ศูนย
การศึกษานอกมหาวิทยาลัย ฯ  การขนยายวัสดุอุปกรณตาง ๆ ของโยธา  รวมถึงการจัดสถานที่ใน
การเตรียมการรับสมัคร  การสอบ  และตามงานการประชุมตาง ๆตามที่ไดรับการรองขอการทํา
ความสะอาดพื้นที่และบริเวณ 

สวนงานอาคารสถานที่ ดูแลในสวนของการออกแบบตกแตง  ปรับปรุงตอเติม  ซอมแซม
และบํารุงรักษา  รวมถึงการดูแลงานดานการเปด – ปดอาคาร  รวมถึงความสะอาดภายในอาคาร  
และการอํานวยความสะดวกในหองเรียนใหกับอาจารยผูสอน   

สวนงานช าง   ดูแลงานด านการปรับปรุ งซอมแซมวัสดุ  - อุปกรณต าง  ๆ  เชน 
เครื่องปรับอากาศ โตะ เกาอี้  ไฟฟา  น้ําประปา ฯลฯ ตามอาคารเรียน  อาคารประกอบ  ทั้งภายใน
มหาวิทยาลัย ฯ และศูนยการศึกษา 
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หนาที่ 6

 

สวนงานจราจร งานจราจรและรักษาความปลอดภัย ปฏิบัติงานดานการอํานวยความ
สะดวกดานการจราจร รวมถึงการรักษาความปลอดภัยภายในมหาวิทยาลัย ฯ และศูนยการศึกษา 
 

กลุมงานการออกแบบและควบคุมการกอสราง  
กลุมงานออกแบบและควบคุมการกอสราง  ดูแลในดานการออกแบบ   การควบคุมการ

กอสราง  รวมถึงการออกแบบตกแตงภายใน  และการออกแบบตอเติมอาคารสถานที่   ภายใน
มหาวิทยาลัย ฯ และศูนยการศึกษามหาวิทยาลัย ฯ ประกอบดวย   

• ออกแบบโครงสรางและภูมิทัศนของอาคารใหสอดคลองกับภูมิทัศนและความ
ตองการของมหาวิทยาลัย ฯ 

• ออกแบบและควบคุมการกอสรางใหไดคุณภาพและมาตรฐานตามรายการ
ประกอบแบบและความเหมาะสมของแตละอาคาร 

• มีการจัดสรรบุคลากรใหเหมาะสมกับงานแตละประเภท  โดยแบงเปน 2 สวนคือ 
1. สวนงานสถาปตยกรรม  ดูแลดานการออกแบบและเขียนแบบ 
2. สวนงานวิศวกร ดูแลดานการออกแบบและควบคุมงานการกอสราง 
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หนาที่ 7

  

 การจัดองคกรของของกองอาคารสถานที่จะมีลักษณะ Multi Skill กลาวคือ บุคลากรมี
ทักษะหลายดาน นอกจากนี้กองอาคารสถานที่ไดนําความคิด “ องคกรแหงการเรียนรู ” มาใชพัฒนา
ศักยภาพของบุคลากรในกองอาคารสถานที่ใหมีโอกาสเรียนรูและปฏิบัติงานในทุก ๆ สวนดวยวิธีการ
เรียนรูรวมกัน ปจจุบันบุคลากรของกองอาคารสถานที่ สามารถทํางานทดแทนกันได และมีความคิด
เชิงวิเคราะหมากขึ้น ทั้งนี้โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีศักยภาพ  มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด รวมทั้งมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง 

 
วัตถุประสงค 
 กองอาคารสถานที่เปนหนวยงานในสังกัดสํานักงานอธิการบดี  มีหนาที่ในการ
บริหารงานการใชอาคารสถานที่  การออกแบบและควบคุมการกอสราง    การปรับปรุง  ซอมแซม  
บํารุงรักษา  และวางแผนพัฒนาดานอาคารสถานที่  รวมท้ังงานดานระบบตาง ๆ เชน งานระบบ
สาธารณูปโภค  ระบบโทรศัพท  ระบบลิฟทโดยสาร  ระบบปรับอากาศ  ระบบไฟฟา  การอนุรักษ
พลังงานและการจัดภูมิทัศนภายในมหาวิทยาลัย ฯ และศูนยการศึกษา ตลอดจนดูแลความเรียบรอย
ทั่วไปในการใหบริการ  การใชอาคารสถานที่แกบุคลากรของมหาวิทยาลัย ฯ  นักศึกษาและผูเขามา
ใชบริการ  โดยมีวัตถุประสงค  ดังนี้ 

1. เพื่อวางแผน  พัฒนาและปรับปรุงอาคารสถานที่  เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน  และ
การปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย ฯ 

2. เพื่อใหบริการการใชอาคารสถานที่  แกบุคลากร - นักศึกษาของมหาวิทยาลัย ฯ และผูมาใช
บริการ 

3. เพื่อบริหารและควบคุมระบบอาคารสถานที่ตาง ๆ ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ
ปลอดภัย 

4. เพื่อใหบริการซอมแซมและบํารุงรักษาระบบอาคารสถานที่และงานสาธารณูปโภคตาง ๆ 
5.  เพื่อคุณภาพชีวิต และความเปนอยูที่ดีของบุคลากรและนักศึกษาดวยการวางแผน

สภาพแวดลอมการจัดการสิ่งแวดลอมและการรักษาความปลอดภัย 
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วิสัยทัศน 
เปนองคกรที่มีการบริหารจัดการโดยยึดหลักการทํางานเปนทีม เพื่อเปนหนวยงานที่มี

ศักยภาพในการบริหารจัดการและสงเสริมสนับสนุนการดําเนินงาน  การจัดการเรียนการสอน  และ
การบริหารงานของมหาวิทยาลัย ฯ ใหบรรลุผลสัมฤทธิ์ 

 
พันธกิจ 

1. ออกแบบและควบคุมงานกอสรางอาคารสถานที่ของมหาวิทยาลัย ฯ อยางมี
ประสิทธิภาพ 

2. พัฒนาอาคารสถานที่และภูมิทัศนของมหาวิทยาลัย ฯ ใหมีประสิทธิภาพเหมาะแก
การเรียนการสอน 

3. บริการสนับสนุนการบริหารจัดการ  การดําเนินงาน  และการจัดการเรียนการสอน
ของมหาวิทยาลัย ฯ อยางมีประสิทธิภาพ 
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บทที่  2 
ขอบเขตและขอมูลอางอิง 

 
ขอบเขตของการจัดทําคูมือปฏิบัตงิานมาตรฐาน 
 
 การจัดทําคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานกองอาคารสถานที่มีขอบเขตครอบคลุม
กิจกรรมทุกประเภทในการปฏิบัติงานทุกกระบวนการของการบริหารอาคารสถานที่  เพื่อใหเปนไป
ตามเปาหมาย  ไดผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ  ไมมีของเสีย  มีตนทุนการผลิตต่ํา  เสร็จ
รวดเร็วทันตามเวลานัดหมาย  มีการทํางานปลอดภัย  และตรงตามความตองการ 
 
ขอมูลอางอิง 
 กองอาคารสถานที่จัดทําคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน  โดยกําหนดระเบียบปฏิบัติงาน 
และวิธีปฏิบัติงานเพื่อนํามาควบคุมกิจกรรมอันตอบสนองตอการประกันคุณภาพการศึกษาของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิตและแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2551 กองอาคาร
สถานที่  อันมีวิสัยทัศนที่มุงเปนองคกรที่มีการบริหารจัดการโดยยึดหลักการทํางานเปนทีม เพื่อ
เปนหนวยงานที่มีศักยภาพในการบริหารจัดการและสงเสริมสนับสนุนการดําเนินงาน  การจัดการ
เรียนการสอน  และการบริหารงานของมหาวิทยาลัย ฯ ใหบรรลุผลสัมฤทธิ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



                              คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ( Standard Manual )  

                              กองอาคารสถานที่  ฉบับที่   :01 
                              มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต แกไขครั้งที่ : 00 
 

หนาที่ 10

 

บทที่ 3 
คําจํากัดความ 

คูมือปฏิบตัิงานมาตรฐาน ( Standard  Operation  Procedure : SOP ) 
 หมายถึง  เอกสารที่จัดทําขึ้นเพื่อกําหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน  อาจประกอบดวย  
ระเบียบวิธีปฏิบัติ  ( Procedure  Manual : PM ) วิธีปฏิบัติงาน ( Work  Instruction : WI )            
และเอกสารสนับสนุน ( Supporting  Document : SD ) 
 

ระเบียบวิธีปฏิบัติ  ( Procedure Manual : PM ) 
 หมายถึง  เอกสารที่จัดทําขึ้นอยางเปนระบบ  มีประกาศใชอยางเปนทางการ  เพื่อแสดง
ใหเห็นขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การบริหารงาน  หรือกิจกรรมอื่น ๆ ใหบรรลุตามนโยบายและ
ยุทธศาสตร  โดยใหรายละเอียดเกี่ยวกับกิจกรรมบุคคลที่เกี่ยวของ  ลําดับเหตุการณ  วิธีปฏิบัติงาน  
ขอกําหนด  เอกสาร  เครื่องมือและอุปกรณที่ใชตลอดจนกําหนดเวลาและสถานที่ที่เกี่ยวของ 
 

วิธีปฏิบัติ ( Work  Instruction : WI ) 
 หมายถึง  เอกสารที่แสดงถึงการขยายความ  ขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยละเอียดเฉพาะ
ของงานหนึ่ง ๆ ซ่ึงไดกําหนดไวในระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เอกสารสนับสนุน  ( Supporting  Document : SD )  
 หมายถึง   เอกสารที่ใชสนับสนุนการปฏิบัติงานที่ไดถูกกําหนดไวในระเบียบ
ปฏิบัติงาน  หรือวิธีปฏิบัติงาน  เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามที่ไดมีการกําหนดไวดวยเอกสาร
สนับสนุนนั้น ๆ ไดแก  กฎหมาย  ระเบียบ  ขอบงัคับ  คูมือการใชงาน ( Manual ) เปนตน 
 
การควบคุมเอกสาร  ( Document Control ) 
 หมายถึง  การควบคุมการจัดทํา  เปลี่ยนแปลง  แกไข  แจกจาย  และเรียกคืนเอกสาร
คูมือปฏิบัติงานมาตรฐาน  ทั้งระเบียบปฏิบัติงาน  วิธีปฏิบัติงาน  และแบบฟอรมที่ใช  ใหได
มาตรฐาน  และมีคุณภาพ  สําหรับใช  ณ  จุดปฏิบัติงาน 
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การพัฒนาทรัพยากรบุคคล  ( Human Resource Development ) 
 หมายถึง  การพัฒนาขีดความสามารถหรือศักยภาพบุคลากรโดยการศึกษาและ
ฝกอบรม  อันประกอบดวยการวางแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล  การประเมินคุณลักษณะและ
ความสามารถของบุคลากร  การพัฒนาบุคลากร  การประเมินและติดตามการพัฒนาบุคลากร 
 

การควบคุมการปฏิบัติงาน  ( Operation Control ) 
 หมายถึง  การควบคุมการปฏิบัติงานใหเปนไปตามคูมือปฏิบัติงานมาตรฐาน 
 

การเฝาระวังและวัดผล  ( Monitoring ) 
 หมายถึง  การติดตามผลการปฏิบัติงาน  และกิจกรรมตาง ๆ ที่กําหนดไวในคูมือ
ปฏิบัติงานมาตรฐาน  ดวยการบันทึกผล  และการเฝาระวังและวัดผล  ใหสอดคลองกับวัตถุประสงค 
 

การแกไขและปองกันขอบกพรอง  ( Improvement ) 
 หมายถึง  การแกไขขอบกพรองที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน  และการปองกันเหตุอัน
เกิดผลกระทบตอคุณภาพใหเกิดขึ้นนอยลง  หรือหมดไป 
 

การออกแบบกอสราง  ( Design  and  Construction ) 
 หมายถึง  การออกแบบงานสถาปตยกรรมและวิศวกรรม  งานตกแตงภายใน  งาน
กราฟก    งานเฟอรนิเจอร  และงานผังโครงการ  รวมทั้งการผลิตปายชั่วคราว  และการจัดทําขอมูล
อาคาร  และครุภัณฑ 
 

การบริการอาคารสถานที่  ( Building  Serves ) 
 หมายถึง  การใหบริการเกี่ยวกับอาคารสถานที่  การกําจัดสัตวและแมลงรบกวน  การ
รักษาความปลอดภัย  และการรับสงเอกสารของกองอาคารสถานที่ใหเปนไปอยางตอเนื่อง  สะดวก
รวดเร็ว  และมีประสิทธิภาพ 
 

การกําจัดสัตวและแมลงรบกวน  ( Eradicate ) 
 หมายถึง  การกําจัดสัตวและแมลงรบกวน  เชน  ยุง  มด  มอด  ปลวก  หนู  ฯลฯ  
ยกเวนแมลงวัน  ดวยวิธีการควบคุมดูแล  และปองกันอยางมีประสิทธิภาพ  และไดมาตรฐาน 
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การรักษาความปลอดภัย  ( Security ) 
 หมายถึง  การดูแลและใหความปลอดภัยตอชีวิตและทรัพยสินของบุคคลทั่วไป  รวม
กับทรัพยสินของมหาวิทยาลัยฯ  พรอมทั้งเฝาระวังเหตุที่อาจเกิดจากอัคคีภัย 
 

การซอมบํารุง  ( Maintenance ) 
 หมายถึง  การบํารุงรักษาอาคารเรียน – อาคารประกอบ ครุภัณฑและวัสดุ - อุปกรณ
อยางมีคุณภาพ  และไดมาตรฐาน  เพื่อใหอยูในสภาพที่ดี  พรอมใชงานอยูเสมอ 
 

การบํารุงรักษาเชิงปองกัน  ( Preventive Maintenance : PM ) 
หมายถึง  กิจกรรมการบํารุงรักษาที่มีแผนในการปองกันการขัดของของอาคารเรียน – อาคาร
ประกอบ ครุภัณฑและวัสดุ - อุปกรณ โดยการตรวจสอบตามกําหนดหรือการวินิจฉัยสภาพของ
อาคารเรียน – อาคารประกอบ ครุภัณฑและวัสดุ - อุปกรณ เพื่อวัดความเสื่อม  และการปรับปรุง
ซอมแซม  เพื่อที่จะแกไขความเสื่อมไดทันทวงทีเพื่อการฟนฟูอาคารเรียน – อาคารประกอบ 
ครุภัณฑและวัสดุ - อุปกรณ  จะประกอบดวยการบํารุงรักษาแบบกิจวัตร  การบํารุงรักษาตาม
กําหนด  และการบํารุงรักษาแบบคาดคะเน 
 

การบํารุงรักษาหลังเกิดเหตุ  ( Breakdown Maintenance : BM ) 
 หมายถึง  การซอมแซมอาคาร  ครุภัณฑ  อุปกรณ  เครื่องจักร  เมื่อชํารุดใหกลับไปใช
งานไดดังเดิม 
 

ระบบสาธารณูปโภค  ( Apublic  Utility ) 
 หมายถึง  ระบบไฟฟา  ระบบสื่อสาร  ระบบความปลอดภัย  ระบบปรับอากาศ  ระบบ
ระบายอากาศ  ระบบลิฟตโดยสาร  ระบบสงจายกาซ  ระบบประปา  เปนตน 
 

การวิจัยและพัฒนา  ( Research  and  Development ) 
หมายถึง  การวิจัยและพัฒนาองคประกอบการจัดการกองอาคารสถานที่อยางครอบคลุม  

โดยใหมีการนําผลการวิจัยและพัฒนาอาคารสถานที่สูภาคปฏิบัติในการบริหารงานอาคารสถานที่  
และเผยแพรผลการวิจัยและพัฒนาอาคารสถานที่สูสาธารณะ  นําไปสูการเสริมสรางใหกองอาคาร
สถานที่เปนแบบอยางที่ดีในดานการพัฒนาอยางยั่งยืน 
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การประกันคุณภาพการศึกษา  ( Quality  Assurance ) 
 หมายถึง  การพัฒนาคุณภาพของผลผลิต  และประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของ        
กองอาคารสถานที่เพื่อกระบวนการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต 
 

มาตรฐาน  ( Standard ) 
 หมายถึง   ขอตกลงรวมที่ได รับการกําหนดขึ้นมาเกี่ยวกับ   วัตถุ   สมรรถนะ  
ความสามารถ  การจัดเรียง  สถานการณกระทํา  ลําดับ  วิธีการ  ขั้นตอนการปฏิบัติ  ความ
รับผิดชอบ  ภาระหนาที่  ขอบเขตอํานาจ  วิธีคิด  แนวความคิด  เปนตน  โดยมีจุดมุงหมายที่จะทํา
ใหเกิดความเปนเอกภาพและความเรียบงาย  อันจะกอใหเกิดผลดีและความสะดวกสบายแกผูคนที่
เกี่ยวของอยางยุติธรรมถวนหนากัน 
 

คุณภาพ  ( Quality ) 
 หมายถึง  การไดทําตรงตามความตองการของผูใชบริการอยางแทจริง  หรือการสราง
ความพึงพอใจใหแกผูใชบริการอยางแทจริงในบริการ 
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บทที่  4 
มาตรฐานกองอาคารสถานที่ 

การวางแผน 
การจัดทําคูมือปฏิบัติงานมาตรฐาน 
 

 กองอาคารสถานที่กําหนดใหมีระเบียบปฏิบัติงานจึงมีการจัดทําคูมือมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานเพื่อกําหนดรายละเอียดในการจัดทํา  ซ่ึงมีขอบเขตครอบคลุมการกําหนดแผนงาน  การ
นําคูมือไปปฏิบัติ  การติดตามผล  และการแกไขปรับปรุงคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน  กองอาคาร
สถานที่  มีการมอบหมายใหมผูีรับผิดชอบดําเนินงาน 
 การจัดทําคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานกองอาคารสถานที่กําหนดใหมีการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล  เพื่อใหความรูเบื้องตน  แนวคิด  และตัวอยางในการจัดทําคูมือมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานแกบุคลากรกองอาคารสถานที่ทุกคน  เพื่อใหจัดทําดวยรูปแบบมาตรฐานใหเสร็จทัน
กําหนดเวลา  และนําคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานไปปฏิบัติตามอยางเครงครัด  และตอเนื่อง  มีการ
ติดตามประเมินผล  และทําการแกไขปรับปรุงจากการนําไปใชปฏิบัติงาน  และมีการทบทวนแกไข
ใหเหมาะสมยิ่งขึ้นอยูเสมอ 
 

การปฏิบัติการ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 

ผูอํานวยการกองอาคารสถานที่ 
 บุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากมหาวิทยาลัย ฯ ใหดํารงตําแหนง  โดยมีหนาที่กําหนด
นโยบาย  วางแผน  ควบคุมดูแลใหมีการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบใหเปนไปตามที่กําหนดไว
ในคูมือปฏิบัติงานมาตรฐาน 
 

ท่ีปรึกษากองอาคารสถานที่ 
 บุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากมหาวิทยาลัย ฯ ใหดํารงตําแหนง  มีหนาที่พิจารณาและ
ทบทวนการดําเนินงาน  และชวยควบคุมดูแลใหมีการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบใหเปนไป
ตามที่กําหนดไวในคูมือปฏิบัติงานมาตรฐาน 
 



                              คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ( Standard Manual )  

                              กองอาคารสถานที่  ฉบับที่   :01 
                              มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต แกไขครั้งที่ : 00 
 

หนาที่ 15

 

หัวหนากลุมงานอาคารสถานที่ 
 บุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากกองอาคารสถานที่ ใหดํารงตําแหนงหัวหนาหนวยงาน
ระดับกลุมงานในสังกัดกองอาคารสถานที่  มีหนาที่รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติงานในความ
รับผิดชอบใหเปนไปตามที่กําหนดไวในคูมือปฏิบัติงานมาตรฐาน 
 

บุคลากรทุกระดับ   
 บุคลากรกองอาคารสถานที่ทุกคน  มีหนาที่ปฏิบัติใหสอดคลองกับแนวทางปฏิบัติตาม
นโยบาย  และเอกสารในคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานของกองอาคารสถานที่  รวมกับรับผิดชอบ
ตอความสําเร็จของกิจกรรมที่ตนเองเกี่ยวของใหมีคุณภาพและไดมาตรฐาน 
 

คณะกรรมการจัดทําคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน  กองอาคารสถานที่ 
 คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากที่ประชุมกองอาคารสถานที่ใหมีหนาที่และความ
รับผิดชอบเกี่ยวกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกองอาคารสถานที่  ใหมีความรูเบื้องตนเพื่อการ
จัดทําคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน  จัดใหมีการดําเนินการจัดทําคูมือมาตรฐานการปฏบิัติงาน การ
นําคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานไปปฏิบัติ  การติดตามประเมินผล  ( Evalution )  การแกไข
ปรับปรุง    ( Improvement )  ใหเปนปจจุบันอยางครบถวนและตอเนื่อง 
 

คณะทํางานจัดทําคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน  กองอาคารสถานที่ 
 คณะบุคคลที่ไดรับการมอบหมายจากที่ประชุมกองอาคารสถานที่ใหมีหนาที่และความ
รับผิดชอบเกี่ยวกับจัดทําคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานในหมวดงานที่ไดรับผิดชอบ  นําเสนอตอ
คณะกรรมการและที่ประชุมกองอาคารสถานที่  ใหสามารถบังคับใชไดตามกําหนดเวลา  ทําการฝก
ปฏิบัติจริง  ( On  The  Job  Trainning )  ติดตามประเมินผลการนําคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานไป
ปฏิบัติจริง  ทําการประเมินผล  และทําการแกไขปรับปรุง  รวมทั้งปรับปรุงคูมือมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานใหเปนปจจุบัน  และจัดทําเพิ่มเติมใหสอดคลองกิจกรรมที่เพิ่มขึ้น 
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การจัดทําเอกสารคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 กองอาคารสถานที่กําหนดใหจัดทําเอกสารเพื่ออธิบายขอกําหนดที่สําคัญของการ
ปฏิบัติงาน  และความสัมพันธระหวางกันในการปฏิบัติงาน  และเพื่อเปนแนวทางในการจัดทํา
เอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของ  กองอาคารสถานที่กําหนดโครงสรางของเอกสารคูมือปฏิบัติงาน
มาตรฐาน  เปน  4  ประเภท  ประกอบดวย 
 

1 )  คูมือมาตรฐาน  ( Standard  Manual : SM ) 
 เปนเอกสารที่อธิบายภาพรวมของกองอาคารสถานที่  เกี่ยวกับที่ตั้ง  ประวัติความ
เปนมา  โครงสรางการบริหารงาน  วัตถุประสงค  วิสัยทัศน  และพันธกิจ  คูมือมาตรฐานเปนส่ือที่
ใชเพื่อสรางความเขาใจและความตระหนักในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพและไดมาตรฐานของกอง
อาคารสถานที่ 
 

2 )  ระเบียบปฏิบัติงาน  ( Procedure Manuals : PM ) 
 เปนเอกสารที่แสดงถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การบริหารงาน  หรือกิจกรรมอื่น ๆ ให
บรรลุตามวัตถุประสงค  วิสัยทัศน  และพันธกิจของกองอาคารสถานที่  โดยระบุรายละเอียด
เกี่ยวกับกิจกรรมที่บุคคลเกี่ยวของ  ตลอดจนกําหนดเวลา  และสถานที่ 
 การเขียนระเบียบปฏิบัติงานในคูมือปฏิบัติงานมาตรฐานกองอาคารสถานที่  
กําหนดใหใชรูปแบบตารางบรรยายรายละเอียดของผูรับผิดชอบ  วิธีปฏิบัติ  เอกสารที่เกี่ยวของ  
และระยะเวลา  หรืออาจมีระเบียบปฏิบัติงานบางเรื่องใชรูปแบบแผนผังกิจกรรม  ( Flowchart )  
ทั้งนี้ขึ้นอยูกับวาระเบียบปฏิบัติงานนั้นสามารถอธิบายรายละเอียดของขั้นตอนที่ระบุ  ใคร  ทําอะไร  
ที่ไหน  และเมื่อไหร  ไดอยางชดัเจนดวยวิธีการที่เหมาะสม 
 

3 )  วิธีปฏิบัติงาน  ( Work Instruction : WI ) 
 เปนเอกสารที่แสดงวิธีปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของกองอาคารสถานที่  โดย
ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยละเอียดเฉพาะของงานหนึ่ง ๆ หรือแนวปฏิบัติที่หัวหนา
หนวยงานจัดทําขึ้นเพื่อใชในหนวยงาน  ซ่ึงยังไมสามารถอธิบายในระเบียบปฏิบัติงาน  และ
จําเปนตองแสดงเปนเอกสาร  เพื่อใหมั่นใจวาการปฏิบัติงานนั้น ๆ จะมีคุณภาพและไดมาตรฐาน  
หรือการดําเนินงานจะไมเกิดความสับสนหากปฏิบัติตามวิธีที่ระบุไว 
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4 )  แบบฟอรม  และเอกสารสนับสนุน  ( Forms : FM / Support Documents : SD ) 
 แบบฟอรมเปนเอกสารที่มีลักษณะเปนตาราง  ผัง  หรือรูปแบบอื่นที่มีลักษณะเฉพาะ     
เพื่อใชระบุ  แสดง  หรือบันทึกขอมูลหรือกิจกรรมในการปฏิบัติงานของกองอาคารสถานที่ 
 เอกสารสนับสนุนเปนเอกสารที่ใชสนับสนุนระเบียบปฏิบัติงาน  และวิธีปฏิบัติงานให
ละเอียดชัดเจนยิ่งขึ้น  เชน  กฎหมาย  หรือระเบียบและเอกสารจากภายนอก 
 

การควบคุมเอกสารคูมือปฏิบัติงานมาตรฐาน 
 กองอาคารสถานที่กําหนดใหมีระเบียบปฏิบัติงานในการควบคุมเอกสารของคูมือ
ปฏิบัติงานมาตรฐานทุกรายการตามที่กําหนดไว  ครอบคลุมการออกเอกสารใหม  วิธีการผลิต  
วิธีการกําหนดรหัสเอกสาร  วิธีการจัดเก็บและการเรียกคืนเอกสาร  และวิธีการเปลี่ยนแปลงและ
แกไขเอกสาร  วิธีการในการเผยแพร  และการเขาถึงคูมือปฏิบัติงานมาตรฐาน  เพื่อใหมั่นใจวา 

-   เอกสารเหลานั้นจัดเก็บในที่ ๆ จัดไว 
-   เอกสารไดรับการทบทวนตามกําหนดเวลา  มีการปรับปรุงแกไข  เมื่อมีความจําเปน    
     และไดรับการอนุมัติโดยผูที่ไดรับมอบหมาย 
-   เอกสารฉบับปจจุบันมีอยู  ณ  สํานักงาน 
-   เอกสารที่เลิกใชแลวจะถูกยกเลิก  และถูกเรียกเก็บคืนทันทีจากสถานที่จัดเก็บ 
-   เอกสารที่เลิกใชแลวแตตองการเก็บไวเปนเอกสารอางอิงและหรือเพื่อเหตุผลทาง  
     กฎหมายจะถูกระบุลักษณะของเอกสารไวอยางชัดเจนระเบียบปฏิบัติงานที่ 
     เกี่ยวของ 

 

การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 กองอาคารสถานที่ไดกําหนดใหมีการระบุความจําเปนในการฝกอบรม  และจัดทํา
แผนการฝกอบรมเพื่อใหบุคลากรทุกคนที่ปฏิบัติงานตามคูมือปฏิบัติงานมาตรฐานใหไดรับการ
อบรมที่เหมาะสม  ดวยระเบียบปฏิบัติงานที่ครอบคลุมการฝกอบรมใหแกบุคลากรแตละระดับที่
เกี่ยวของใหตระหนักถึงความสําคัญในการปฏิบัติตามคูมือปฏิบัติงานมาตรฐาน   ตลอดจน
ประโยชนหรือ ผลเสียที่จะไดรับจากการปฏิบัติตามหรือไมปฏิบัติตาม  ใหทุกคนไดทราบถึง
บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน   
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 กองอาคารสถานที่จัดใหมีการฝกอบรมทั้งการฝกอบรมที่จัดขึ้นภายใน  โดยการนําเอา
วิธีการฝกอบรมทั่วไปและการฝกอบรมปฏิบัติจริง  รวมถึงการจัดใหมีการชี้แจงและประชาสัมพันธ
ใหผูที่เกี่ยวของ  ใหรับทราบถึงวิธีการปฏิบัติงานตามคูมือปฏิบัติงานมาตรฐานที่กําหนดขึ้น 
 นอกจากนี้  ยังมีการฝกอบรมภายนอก  ซ่ึงเปนการสงบุคลากรของกองอาคารสถานที่
ไปเขาอบรมกับหนวยงานอื่น ๆ ทั้งภายในมหาวิทยาลัย ฯ และภายนอกมหาวิทยาลัย ฯ เพื่อเพิ่มพูน
ความรู  ความสามารถ  และประสบการณที่เหมาะสม  อีกทั้งยังมีการจัดไปศึกษาดูงานนอกสถานที่
ในองคกรตัวอยาง  เพื่อเพิ่มพูนประสบการณ  และเปนกรณีศึกษาแกบุคลากรทุกระดับอีกดวย  และ
จะมีการนําองคความรูที่ไดรับจากการฝกอบรมไปถายทอดใหทราบทั่วทั้งองคกร  และนําไป
ประยุกตใชใหเปนรูปธรรม 
 กองอาคารสถานที่ไดจัดทําแผนการฝกอบรมเปนประจําทุกป  และการฝกอบรมจะ
บันทึกไวเปนประวัติการอบรมของบุคลากรทุกคน 
 

การควบคุมการปฏิบัติงาน 
 กองอาคารสถานที่ไดกําหนดใหมีระเบียบปฏิบัติงานในการควบคุมการปฏิบัติงานเพื่อ
เปนแนวทางในการควบคุมการปฏิบัติงานโดยรวมใหมีคุณภาพ  และไดมาตรฐาน  โดยกําหนดให
การปฏิบัติงานตาง ๆ มีการวางแผนควบคุมการปฏิบัติงานเพื่อรายละเอียด  กําหนดเวลา  และ
ผูรับผิดชอบ  การควบคุมการปฏิบัติงานโดยมีการสื่อสารและฝกอบรมใหผูปฏิบัติงานทราบ
รายละเอียดกอนปฏิบัติงาน  การติดตามผลการดําเนินงานเพื่อแจงปญหาการดําเนินงานที่ไม
สามารถปฏิบัติตามคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน  การปรับปรุงแกไขการดําเนินงานเนื่องจากการ
เกิดปญหาในการปฏิบัติงาน  เพื่อใหมีการทบทวนและปรับปรุงแกไข 
 

การบริการอาคารสถานที่ 
 กองอาคารสถานที่กําหนดใหมีระเบียบปฏิบัติงานเพื่อเปนแนวทางสําหรับการ
ปฏิบัติงาน  การบริการอาคารสถานที่ใหมีคุณภาพ  และไดมาตรฐานอยางตอเนื่อง  โดยมีการ
บริการอาคารแกอาจารย  เจาหนาที่และนักศึกษาที่ใชสถานที่สําหรับการเรียนการสอน  การจัด
กิจกรรมภายในมหาวิทยาลัย ฯ การกําจัดสัตวและแมลงรบกวนโดยทําการตรวจสอบดูแลและ
ปองกันมิใหภายในอาคารสถานที่มีสัตวและแมลงรบกวน  การดูแลรักษาความปลอดภัยตอบุคคล
และทรัพยสินภายในมหาวิทยาลัย ฯ มิใหเกิดอัคคีภัยหรือถูกโจรกรรม  รวมทั้งการรับสงเอกสาร
ภายในกองอาคารสถานที่   
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การซอมบํารุง 
 กองอาคารสถานที่กําหนดใหมีระเบียบปฏิบัติงานเพื่อเปนแนวทางสําหรับการ
ปฏิบัติงานการซอมบํารุงระบบไฟฟา  ระบบสื่อสาร  ระบบความปลอดภัย  ระบบปรับอากาศ  
ระบบระบายอากาศ  ระบบลิฟต  ระบบประปา  เปนตน  ใหไดมาตรฐานและคุณภาพ  โดยมีการ
ติดตั้งเครื่องจักรอุปกรณในงานระบบสาธารณูปโภค  มีแผนในการปองกันการขัดของของ
เครื่องจักร  การตรวจสอบตามกําหนดหรือการวินิจฉัยสภาพเครื่องจักรเพื่อวัดความเสื่อม  การ
ซอมแซมอาคาร  ครุภัณฑ  อุปกรณ  เครื่องจักร  เมื่อชํารุดใหกลับไปใชงานไดดังเดิม 
  

การออกแบบปรับปรุงอาคาร 
กองอาคารสถานที่ไดกําหนดใหมีระเบียบปฏิบัติงานในออกแบบปรับปรุง  อาคารสถานที่  

ซ่ึงครอบคลุมการออกแบบงานปรับปรุงสถาปตยกรรมงาน  งานควบคุมการกอสราง  งานตกแตง
ภายใน  งานกราฟก  งานเฟอรนิเจอร  และงานผังโครงการ  อันมีรายละเอียดและขอบเขตของงานที่
แตกตางกัน  ซ่ึงนําไปสูการกําหนดใหดําเนินงานเองโดยบุคลากรในสังกัด  หรือวาจางผูรับเหมา  
ซ่ึงตองมีการชี้แจงรายละเอียด  และตรวจสอบรายการเสนอราคาในขั้นตอนการคัดเลือกผูรับเหมา  
มีการควบคุมงานของผูรับเหมาโดยบุคลากรในสังกัด  หรือวาจางผูควบคุมงานตามลักษณะและ
ขอบเขตของงาน  มีทําการตรวจสอบงาน  นําไปสูการแกไขใหเปนไปตามแผนงาน  และถูกตอง
ตามแบบ  รวมทั้งจัดใหมีการผลิตปายชั่วคราวในระหวางรอการติดตั้งปายถาวรในอาคาร  และการ
จัดทําขอมูลอาคาร  และครุภัณฑสําหรับนําไปใชงานของหนวยงานตาง ๆ ตอไป 
 

การออกแบบกอสราง 
 กองอาคารสถานที่ไดกําหนดใหมีระเบียบปฏิบัติงานในการออกแบบกอสราง  ซ่ึง
ครอบคลุมการออกแบบงานสถาปตยกรรมงาน  งานควบคุมการกอสราง  งานตกแตงภายใน  งาน
กราฟก  งานเฟอรนิเจอร  และงานผังโครงการ  อันมีรายละเอียดและขอบเขตของงานที่แตกตางกัน  
ซ่ึงนําไปสูการกําหนดใหดําเนินงานเองโดยบุคลากรในสังกัด  หรือวาจางผูรับเหมา  ซ่ึงตองมีการ
ช้ีแจงรายละเอียด  และตรวจสอบรายการเสนอราคาในขั้นตอนการคัดเลือกผูรับเหมา  มีการควบคุม
งานของผูรับเหมาโดยบุคลากรในสังกัด  หรือวาจางผูควบคุมงานตามลักษณะและขอบเขตของงาน  
มีทําการตรวจสอบงาน  นําไปสูการแกไขใหเปนไปตามแผนงาน  และถูกตองตามแบบ  รวมทั้งจัด 
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ใหมีการผลิตปายชั่วคราวในระหวางรอการติดตั้งปายถาวรในอาคาร  และการจัดทําขอมูลอาคาร  
และครุภัณฑสําหรับนําไปใชงานของหนวยงานตาง ๆ ตอไป 
 

การวิจัยและพัฒนา 
 กองอาคารสถานที่กําหนดใหมีระเบียบปฏิบัติงานเพื่อเปนแนวทางสําหรับการ
ปฏิบัติงานการวิจัยและพัฒนาองคประกอบการจัดการกองอาคารสถานที่อยางครอบคลุม  โดยใหมี
การนําผลการวิจัยและพัฒนาอาคารสถานที่สูภาคปฏิบัติในการบริหารงานอาคารสถานที่  และ
เผยแพรผลการวิจัยและพัฒนาอาคารสถานที่สูสาธารณะ  นําไปสูการเสริมสรางใหกองอาคาร
สถานที่เปนแบบอยางที่ดีในดานการพัฒนาอยางยั่งยืน  โดยมีการดําเนินการดวยกระบวนการ
วางแผน  กําหนดผูปฏิบัติงาน  การทําวิจัย  การติดตามประเมินผล  และการแกไขปรับปรุงอยางมี
คุณภาพ  และไดมาตรฐาน 
 

การประกันคุณภาพ 
 กองอาคารสถานที่กําหนดใหมีระเบียบปฏิบัติงานเพื่อเปนแนวทางสําหรับการพัฒนา
คุณภาพของผลผลิต  และประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  โดยมีการวางแผนอันระบุกําหนดเวลา  
และผูรับผิดชอบ  การใหความรูแกผูปฏิบัติงานการจัดทํารายงานประเมินตนเอง  การตรวจประเมิน  
และการปรับปรุงแกไข 
 

การเฝาระวังและวัดผล 
 กองอาคารสถานที่กําหนดใหมีระเบียบปฏิบัติงานในการเฝาระวังและวัดผลการ
ปฏิบัติงานอยางมีคุณภาพ  และไดมาตรฐาน  โดยมีการบันทึกขอมูลเพื่อติดตามผลการดําเนินงานที่
เกี่ยวของ  และการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับคูมือปฏิบัติงานมาตรฐาน  โดยมีการวางแผนการเฝา
ระวังและวัดผลเพ่ือระบุหลักเกณฑ  กําหนดใหหัวหนาหนวยงานเปนผูรับผิดชอบ  ทําการสื่อสาร
และฝกอบรมใหผูปฏิบัติทราบ  มีการตรวจบันทึก  และผลการปฏิบัติงานในสถานที่จริง  เมื่อพบ
ปญหาใหบันทึกรายงานและแจงใหหัวหนาหนวยงานทราบ  เพื่อนําไปทบทวน  และดําเนินการ
แกไขปรับปรุง 
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การแกไขและปองกันขอบกพรอง 
 กองอาคารสถานที่กําหนดใหมีระเบียบปฏิบัติงานในการแกไขขอบกพรองเพื่อแกไข
ขอบกพรองที่เกิดขึ้นจากการบรรลุวัตถุประสงค  การไมเปนไปตามกําหนดเวลา  การไมปฏิบัติตาม
ระเบียบปฏิบัติงานหรือวิธีปฏิบัติงาน  รวมทั้งการเกิดภาวะฉุกเฉินที่มีผลกระทบตอคุณภาพในการ
ปฏิบัติงาน  อันอาจสามารถแกไขไดอยางทันทวงที  ตลอดจนปองกันใหเกิดขึ้นนอยลงหรือหมดไป
ได  ขอบกพรองที่เกิดขึ้นจะไดรับการบันทึกลงไวเปนลายลักษณอักษร  และรายงานผลการ
ปฏิบัติงานการแกไข  และปองกันสาเหตุที่กอใหเกิดขอบกพรองดังกลาว  เพื่อประโยชนในการ
พิจารณาทบทวน  และปรับปรุงแกไขของผูบริหารตอไป 
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บทที่ 5 
ข้ันตอนและวิธีการปฏบิัติงานของกองอาคารสถานที่ 

งานธุรการ  
 

เร่ือง หนังสือเขาหรือบันทึก                      

คําอธิบาย ขั้นตอนการรับหนังสือเขา 

หนวยงาน  กองอาคารสถานที่  สวนงาน   ธุรการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

คําอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 
 -  บันทึกขอความ 
-  คําสั่งตาง ๆ  
- เอกสารตาง ๆ 
-  สมุ ดทะ เบี ยน
หนังสือเขา 

หนวยงานตาง ๆ 
ภายใน / ภายนอก 

เริ่มตน

รับเอกสารจากหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอก 

แจงกับหนวยงาน 
หากไมสามารถ
ดําเนินการได 

ธุรการทาํการคัดแยกประเภทและลงรับหนังสือ 

วิเคราะหหนังสือ และสั่งการ 

หัวหนากลุมงานวเิคราะห
หนังสือ และสั่งการ

แจงกับผูเกี่ยวของให
ดําเนินการ 

ไมสามารถสั่งการได / แจงการ
ดําเนินการใหหัวหนาทราบ 

ธุรการทาํการแสกนเอกสารเก็บ 

จบ 

ผูเกี่ยวของ
ดําเนินการตามที่
ไดรับมอบหมาย 
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งานธุรการ  
 

เร่ือง หนังสือออก 

คําอธิบาย ขั้นตอนการทําบันทึกขอความ 

หนวยงาน  กองอาคารสถานที่  สวนงาน   ธุรการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

คําอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 
 -  บันทึกขอความ 
-  คําสั่งตาง ๆ  
- เอกสารตาง ๆ 
-  สมุ ดทะ เบี ยน
นําสงเอกสาร 

 

หนวยงานตาง ๆ ภายใน 
กองอาคารสถานที่ 

เริ่มตน

ธุรการราง / พิมพบันทึกขอความ 

ธุรการตรวจ / ทาน ออกเลขที่บนัทกึ 

เสนอหัวหนากลุมงานลงนาม 

ธุรการบนัทึกลงสมุด
ระเบียนสงเอกสาร และแส

กนเก็บหลักฐาน

นําสงเอกสารฉบบัจริงตามหนวยงานตาง ๆ 

จบ 

แจงกับหนวยงาน 
ถึงการดําเนินการ 

ความตองการ 
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งานธุรการ  
 

เร่ือง การเบิก / การจัดซื้อวัสดุ - ครุภัณฑ 

คําอธิบาย ขั้นตอนการเบิก / การจัดซื้อวัสดุ - ครุภัณฑ 

หนวยงาน  กองอาคารสถานที่  สวนงาน   ธุรการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

คําอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 
 -  บันทึกขอความ 
-  ใบเสนอราคา 
- ใบเบิกพัสดุ 
-  แฟมคุมพัสดุ 

 

สวนงานตาง ๆ 
ภายในกองอาคาร 

เริ่มตน

ธุรการรับเรื่องตรวจเช็ครายการ  

ความตองการ 

จบ 

สงเอกสารเบิก
พัสดุ ( กลุมงาน

พัสดุ ) 

ธุรการสแกนเรื่องเก็บเพื่อจัดทําสถติิ 

ทําบนัทึกขออนุมตัิ
จัดซื้อวัสดุ / 
ครุภัณฑ 

พัสดุมีใหเบิกได พัสดุไมมีใหเบิก 
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                              มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต แกไขครั้งที่ : 00 
 

หนาที่ 25

 

งานธุรการ  
 

เร่ือง การรับเรื่องทางโทรศัพท ( แจงซอม / เปดหองเรียน  ฯลฯ) 

คําอธิบาย ขั้นตอนการรับเรื่องทางโทรศัพท 

หนวยงาน  กองอาคารสถานที่  สวนงาน   ธุรการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

คําอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 
 -  รั บ เ รื่ อ ง ท า ง
โ ท ร ศั พ ท   เ ช น  
แจงซอม   เปลี่ยน
หลอดไฟ   ขอใช
ห อ ง ด ว น  ข อ
เปลี่ยนแปลงที่จอด
รถ  ฯลฯ 
-  สมุดทะเบียนรับ
เรื่องทางโทรศัพท 

 
 

หนวยงานตาง ๆ 
ภายใน / ภายนอก 

เริ่มตน

ธุรการรับเรื่องทางโทรศัพท / ลงสมุดรับเรื่องทางโทรศัพท 

แจงกับหนวยงาน 
หากไมสามารถ
ดําเนินการได 

วิเคราะหหนังสือ และสั่งการ 

หัวหนากลุมงานวเิคราะห 
และสั่งการ

แจงกับผูเกี่ยวของใหดําเนินการ
หากดําเนินการได 

ไมสามารถสั่งการได / แจงการ
ดําเนินการใหหัวหนาทราบ 

จบ 

ผูเกี่ยวของดําเนินการตามทีไ่ดรับ
มอบหมาย 
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หนาที่ 26

 

งานธุรการ  
 

เร่ือง การขอมีสติกเกอรผานเขา – ออกภายในมหาวิทยาลัย ฯ 

คําอธิบาย ขั้นตอนการขอมีสติกเกอรผานเขา – ออกภายในมหาวิทยาลัย ฯ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน   ธุรการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

คําอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 
 -  บันทึกขอความ 
-  แบบฟอรขอมี
สติกเกอรผานเขา 
– ออกภายใน
มหาวิทยาลัย ฯ 
-  แฟมแก็บ
แบบฟอรม 
- ทะเบียนรับสติก
เกอร 

 
 

บุคคล / นศ. / 
ผูใชบริการ ฯลฯ 

เริ่มตน

ธุรการรับเรื่องตรวจเช็ครายละเอียด 

แบบฟอรมขอมี 
สติกเกอร 

จบ 

แจงกลับเจาของรถใหมารับ
สติกเกอร 

ธุรการสแกนเรื่องเก็บเพื่อจัดทํา
สถิติและการคนหา 

เปนบุคลากรของมหาวิทยาลัย ฯ ไมใชบุคลากรของมหาวิทยาลัย ฯ 

จัดทําสติกเกอร เจาของเรื่องไปชําระเงินที่กองคลัง 
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หนาที่ 27

 

งานธุรการ  
 

เร่ือง การขอใชสถานที่  

คําอธิบาย ขั้นตอนการขอใชสถานที่ภายในมหาวิทยาลัย ฯ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน   ธุรการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

คําอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 
 -  บันทึกขอความ 
-  หนั งสื อขอใช
สถานที่ 
-  ทะเบียนรับ 

หนวยงานตาง ๆ 
ภายใน / ภายนอก 

เริ่มตน

ธุรการรับเรื่องตรวจเช็ครายละเอียด / ลงทะเบียนรับเอกสาร 

ความตองการ 

จบ 

ธุรการแสกนเก็บ
เอกสาร 

อนุญาตใหใชได 
วิเคราะหเอกสาร / 
ตรวจสอบสถานที่ 

เสนอหัวหนาพิจารณา 

ไมสามารถตัดสินใจ
ได 

ไมสามารถอนุญาต
ใหใชได 

อนุญาตใหใชได 

แจงผูเกี่ยวของ 

อนุญาตใหใชได 
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หนาที่ 28

 

ธุรการ 
 

เร่ือง การขอเปดใชอาคารนอกเวลา  / กรณีพิเศษ 

คําอธิบาย ขั้นตอนการขอใชอาคารนอกเวลา 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน   ธุรการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

คําอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

เปนขั้นตอนตางๆ ใน
การปฏิบัติงานเพื่อให
ถูกตองตามขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 
 -  บันทึกขอความ 
-  หนั งสื อขอใช
อาคารนอกเวลา 
-  ทะเบียนรับ 

 

หนวยงานตาง ๆ  เริ่มตน

เสนอหัวหนากลุมงานอาคาร
สถานที่ พิจารณา

จบ 

ธุรการแสกนเก็บ
เอกสาร 

ธุรการรับเรื่องตรวจเช็ครายละเอียด / ลงทะเบียนรับเอกสาร 

แจงผูเกี่ยวของดําเนินงาน 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ
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หนาที่ 29

 

งานธุรการ  
 

เร่ือง การขอใชหองเรียน / สอบนอกตาราง 

คําอธิบาย ขั้นตอนการขอใชหองเรียน 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน   ธุรการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

คําอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 
 -  บันทึกขอความ 
-  หนั งสื อขอใช
หองเรียน  /  สอบ
นอกตาราง 
-  ทะเบียนรับ 

 

หนวยงานตาง ๆ  เริ่มตน

หนังสือท่ีไดรับการอนุมัติจากสาํนักงานทะเบียน 

จบ 

ธุรการแสกนเก็บ
เอกสาร 

สํานักงานทะเบียนและประมวลผล ตรวจสอบ 

แจงผูเกี่ยวของ / บริษัทที่ดูแล 

ธุรการรับเรื่องตรวจเช็ครายละเอียด / ลงทะเบียนรับเอกสาร 
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หนาที่ 30

 

งานธุรการ  
 

เร่ือง การขอสถานที่จอดรถ 

คําอธิบาย ขั้นตอนการขอสถานที่จอดรถ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน   ธุรการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

คําอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 
 -  บันทึกขอความ 
-  หนั งสื อขอใช
สถานที่ 
-  ทะเบียนรับ 

 

หนวยงานตาง ๆ 
ภายใน / ภายนอก 

เริ่มตน

ธุรการรับเรื่องตรวจเช็ครายละเอียด / ลงทะเบียนรับเอกสาร 

ความตองการ 

จบ 

ธุรการแสกนเก็บ
เอกสาร 

อนุญาตใหใชได 
วิเคราะหเอกสาร / 
ตรวจสอบสถานที่ 

เสนอหัวหนาพิจารณา 

ไมสามารถตัดสินใจ
ได 

ไมสามารถอนุญาต
ใหใชได 

อนุญาตใหใชได 

แจงจราจรเพื่อติดปายแสดงการจอง 

อนุญาตใหใชได 



                              คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ( Standard Manual )  

                              กองอาคารสถานที่  ฉบับที่   :01 
                              มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต แกไขครั้งที่ : 00 
 

หนาที่ 31

 

งานธุรการ  
 

เร่ือง การขออนุญาตนําของออกนอกมหาวิทยาลัย ฯ  

คําอธิบาย ขั้นตอนการขออนุญาตนําของออกนอกมหาวิทยาลัย ฯ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน   ธุรการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
คําอธิบายขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 
 -  บันทึกขอความ 
-  หนั งสื อขอใช
สถานที่ 
-  ทะเบียนรับ 

หนวยงานตาง ๆ 
ภายใน / ภายนอก 

เริ่มตน

ธุรการรับเรื่องตรวจเช็ครายละเอียด / ลงทะเบียนรับเอกสาร 

ความตองการ 

จบ 

ธุรการแสกนเก็บ
เอกสาร 

วิเคราะหเอกสาร / 
ตรวจสอบสถานที่ 

เสนอหัวหนาพิจารณา 

ไมสามารถตัดสินใจ
ได 

อนุญาต / 
ไมสามารถอนุญาตใหใชได 

อนุญาตใหใชได 

แจงจราจร / รปภ. เดินการตามระเบยีบ 
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หนาที่ 32

 

งานธุรการ  
 

เร่ือง การขอติดตั้ง / แจงซอมบํารุง / แจงปรับปรุงตอเติม  

คําอธิบาย ขั้นตอนการขอติดตั้ง  / แจงซอมบํารุง / แจงปรับปรุงตอเติม 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน   ธุรการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
คําอธิบายขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 
 -  บันทึกขอความ 
-  หนังสือขอติดตั้ง 
/ แจงซอมบํารุง / 
แจ งปรับปรุ งต อ
เติม 
-  ทะเบียนรับ 

หนวยงานตาง ๆ 
ภายใน / ภายนอก 

เริ่มตน

ธุรการรับเรื่องตรวจเช็ครายละเอียด / ลงทะเบียนรับเอกสาร 

ความตองการ 

จบ 

ธุรการแสกนเก็บ
เอกสาร 

วิเคราะหเอกสาร / 
รายการที่ขอ 

เสนอหัวหนาพิจารณา 

ไมสามารถตัดสินใจ
ได 

ไมสามารถดําเนินการได 

สามารถใหดําเนินการไดเลย  
( โดยบุคลากรภายในกอง ) 

แจงผูเกี่ยวของดําเนินการ  
กรณีที่ไมสามารถดําเนินการไดตองให
บริษัทภายนิดนําเนินการเสนอราคา 
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หนาที่ 33

 

งานธุรการ  
 

เร่ือง การทําบันทึกตาง ๆ เชน จัดซื้อวัสดุ – อุปกรณ , การขอปรับปรุง ฯลฯ 

คําอธิบาย เพื่อทําการขออนุมัติจัดซื้อ – จัดจาง ปรับปรุง ฯลฯ 

หนวยงาน  กองอาคารสถานที่   สวนงาน   ธุรการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

คําอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน WORKFLOW หมายเหตุ 

ขั้นตอนการพมิพบันทึกขอ
อนุมัติซ้ือ/จางทําวัสดุและ
ครุภัณฑ 
1. พิมพบันทึกขออนุมัติในการ   
   ซ้ือ/จางทําวสัดุและครุภณัฑ 
2. สงบันทึกไปยังกองนโยบาย
และแผนงาน  เพื่อระบุแหลง
งบประมาณในการจัดสรรเงิน 
3. สงบันทึกไปยังกองคลังและ
ทรัพยสินตรวจสอบแหลง
งบประมาณทีจ่ัดสรรเงิน 
4. สงบันทึกไปยังสํานักงาน
อธิการบดี      เพื่อเสนอให 
ทานอธิการบดีพิจารณาอนมุัติ     
ในการใชงบประมาณที่กอง
นโยบายและแผนระบุ 
5. เร่ืองสงกลับมายังกองอาคาร
สถานที่  เพื่อดําเนินการทํา
หนังสือขออนญุาตซื้อ หรือจาง 
ตอไป 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หนวยงานภายในกอง

อาคารสถานที่ 
ธุรการจัดทําบันทกึขอความ 

ขออนุญาตจัดซ้ือ-จาง  วัสด-ุครุภัณฑ 
ตามแบบฟอรม  กค.03 

หัวหนาหนวยงานพิจารณา 

กองนโยบายและแผน 

กองคลัง 

สํานักงานอธิการบดี 

อธิการบดีพิจารณา

เจาของเรื่องรับบันทึกขอความ 
คืนที่สํานักงานอธกิารบดี 

วงเงินไมเกิน  10,000 บาท ไมตองมีใบ
เสนอราคาแนบ 
วงเงินเกิน  10,000 บาท ตองมีใบเสนอ
ราคาแนบ 
กรณีการใชเงินงบประมาณแผนดินตอง
มีใบเสนอราคาแนบทุกวงเงิน 
วงเงินที่ขออนุมัติซือ้หรือจางตองรวม
ภาษีมูลคาเพิ่ม (ถามี) 
วงเงินเกิน  100,000 บาท ไมตองมีใบ
เสนอราคาแนบ แตตองมีคุณลักษณะ
ของสิ่งของที่ซื้อ-จางแนบ 
วงเงินเกิน  2,000,000 บาท ไมตองมีใบ
เสนอราคาแนบแตตองมีคุณลักษณะ
ของสิ่งของที่ซื้อ 

รองอธิการบดีพิจารณาอนุมัต ิ
(กรณีรองอธิการบดีไดรับ 
มอบหมายจากอธิการบดี) 

ดําเนินการตอในขั้นตอนที่  2 
โดยเลือกปฏิบัติตามวิธีการซื้อ-จาง 
ในขอ  2.1 , 2.2 , 2.3 , 2.4 , 2.5 

จบ 
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งานธุรการ  
 

เร่ือง จัดซื้อ – จัดจางวัสดุ – ครุภัณฑ ( ขอ 2.1 ) 

คําอธิบาย ขั้นตอนที่ 2 การทําหนังสือขออนุญาตซื้อจางเมื่อบันทึกไดรับการอนุมัติแลว 
( กรณี  ซื้อ – จางวัสดุ – ครุภัณฑ  โดยวิธีตกลงราคาวงเงินไมเกิน 10,000 บาท ) 

หนวยงาน  กองอาคารสถานที่  สวนงาน   ธุรการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

คําอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

  
 
 
  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 

 

หัวหนาหนวยงานพิจารณา 

กลุมงานพัสด ุ

กองคลัง 

สํานักงานอธิการบด ี

อธิการบดีอนุมัต ิ

เจาของเรื่องรับเรื่องคืนที่สํานักงาน
อธิการบด ี

ดําเนินการซือ้ - จาง 

รองอธิการบดีอนุมตั ิ
(กรณีรองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมายจากอธกิารบดี) 

เบิกเงิน ผูขออนุญาตซื้อหรือจาง 

เขียนใบตรวจรับพัสดุใหกรรมการตรวจรับพัสดุลงนาม
พรอมแนบใบสงของหรือใบเสร็จรับเงิน 

เขียนใบเบิกพัสดุและลงนามเบิกพัสดพุรอมถายสําเนาใบสง
ของหรือใบเสร็จรับเงินแนบใบเบิกพัสด ุ

เขียนใบอนุมัติเบิกจายสงใหกลุมงานพัสดุตรวจสอบ 
สงเอกสารการซื้อ-จางหมด 

ธุรการจัดทําหนังสือขออนุญาตซื้อ-จางตาม 
แบบฟอรม กค.04 พรอมทั้งจัดทํารายละเอียดรายการวัสดุ 

ครุภัณฑตามแบบฟอรม กค.05 

แนบบันทึกขอความที่ไดรับอนุมัติ 
กรรมการจัดซื้อ-จาง 2 ทาน ประกอบดวย 

- เจาของเรื่อง  1  ทาน 
         - พัสดุประจํามหวิทยาลัย  1  ทาน 

กรรมการตรวจรับพัสดุ 1 ทานประกอบดวย 
-บุคลากรในหนวยงานของผูขออนุญาตซื้อ-
จาง 
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เร่ือง จัดซื้อ – จัดจางวัสดุ – ครุภัณฑ ( ขอ 2.2 ) 

คําอธิบาย การทําหนังสือขออนุญาตซื้อจางเมื่อบันทึกไดรับการอนุมัติแลว 
( กรณี  ซื้อ – จางวัสดุ – ครุภัณฑ  โดยวิธีตกลงราคาวงเงินไมเกิน 10,000 บาท แตไมเกิน 300,000บาท ) 

หนวยงาน  กองอาคารสถานที่  สวนงาน   ธุรการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

คําอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผูขออนุญาตซื้อหรือจาง จัดทําหนังสืออนุญาตซื้อ-จางตาม
แบบฟอรม กค.04 พรอมทั้งจัดทํารายละเอียดรายการวัสดุ

ครุภัณฑตามแบบฟอรม กค.05 

หัวหนาหนวยงาน 

กลุมงานพัสดุ 

กองคลัง 

สํานักงานอธิการบดี 

เจาของเรื่องรับเรื่องคืนที่สํานักงาน
อธิการบดีแลวดําเนินการตอ 

ดําเนินการตอ 

รองอธิการบดีอนุมตั ิ
(กรณีรองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมายจากอธกิารบดี) 

ดําเนินการซื้อ-จาง ผูขออนุญาตซื้อหรือจาง 

วงเงินเกิน 10,000 บาท สงใหกลุมงานพัสดุทําใบสั่งซื้อ-จางเสนออธิการบดีลงนาม 
ใบสั่งจางติดอากรแสตมป 1,000 ละ 1 บาท ตย.วงเงิน 18,500 บาท ภาษี 1,295 บาท เปน

เงิน 19,795 บาท ติดอากรแสตมป ในยอดเงินที่ยังไมคิดภาษีคือ 18,500 บาท ติด
อากรแสตมป 19 บาท 

ใหบริษัทมาลงนามเพื่อรับใบสั่งจางพรอมประทับตราบริษัทและติดอากรแสตมป 
ใบสั่งจางทําเร่ืองละ 2 ใบ ตัวจริงที่ติดอากรแสตมปแนบเรื่องและถายสําเนาใหราน 1 ใบ 

อีก 1 ใบ ที่ไมไดติดอากรแสตมปสงใหสํานักงานอธิการบดี 
ในกรณีทําใบสั่งซื้อไมตองติดอากรแสตมป ใหบริษัทมารับใบสั่งซื้อและสงของ 
ใบสั่งซื้อทําเร่ืองละ 2 ใบ แนบเรื่อง 1 ใบ ใหราน 1 ใบ ถายสําเนาสงให 

สํานักงานอธิการบดี 1 ใบ 

เบิกเงิน ผูขออนุญาตซื้อหรือจาง 

เขียนใบตรวจรับพัสดุใหกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามพรอมแนบใบสงของหรือใบเสร็จรับเงิน 
เขียนใบเบิดพัสดุและลงนามเบิกพัสดุพรอมถายสําเนาใบสงของหรือใบเสร็จรับเงินแนบใบเบิกพัสดุ 
เขียนใบขออนุมัติเบิกจายสงใหกลุมงานพัสดุตรวจสอบและลงทะเบียน 
สงเอกสารการซื้อ-จางทั้งหมด 

แนบบันทึกขอความที่ไดรับการอนุมัติพรอมแนบใบ
เสนอราคา 

กรรมการจัดซื้อ-จาง 2 ทาน  ประกอบดวย 
-  เจาของเรื่อง  1  ทาน 

          -  พัสดุประจํามหาวิทยาลัย  1  ทาน 
กรรมการตรวจรับพัสดุ 3 ทาน  ประกอบดวย 

- บุคลากรในหนวยงานของผูอนุญาตซื้อ-จาง 

อธิการบดีอนุมัต ิ
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งานธุรการ  
 

เร่ือง จัดซื้อ – จัดจางวัสดุ – ครุภัณฑ ( ขอ 2.3 ) 

คําอธิบาย การทําหนังสือขออนุญาตซื้อจางเมื่อบันทึกไดรับการอนุมัติแลว 
( กรณี  ซื้อ – จางวัสดุ – ครุภัณฑ  โดยวิธีสอบราคาวงเงินไมเกิน 300,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000บาท ) 

หนวยงาน  กองอาคารสถานที่  สวนงาน   ธุรการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

คําอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ผูขออนุญาตซื้อหรือจาง จัดทําหนังสืออนุญาตซื้อ-จางตาม
แบบฟอรม กค.04 พรอมทั้งจัดทํารายละเอียดรายการวัสดุ

ครุภัณฑตามแบบฟอรม กค.05 

หัวหนาหนวยงาน 

กลุมงานพัสด ุ

กองคลัง 

สํานักงานอธิการบดี 

เจาของเร่ืองรับเร่ืองคืนที่สํานักงาน
อธิการบดีแลวดําเนนิการตอ 

ดําเนินการตอ 

รองอธิการบดีอนุมตั ิ
(กรณีรองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมายจากอธกิารบดี) 

ดําเนินการซื้อ-จาง ผูขออนุญาตซื้อหรือจาง 

สงเร่ืองขออนุญาตซื้อ-จางใหกลุมงานพัสดุจัดทําประกาศ
สอบราคาและดําเนนิการสอบราคา 

เบิกเงิน  : กลุมงานพัสดุเปนผูดําเนินการ 

เขียนใบตรวจรับพัสดุใหกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามพรอม
แนบใบสงของหรอืใบเสร็จรับเงิน 

เขียนใบเบิกพัสดุพรอมถายสําเนาใบสงของหรอืใบเสร็จรับเงิน
แนบใบเบิกพัสดุสงใหเจาของเรื่องลงนามเบิกพัสด ุ

ลงทะเบียน 
เขียนใบขออนุมัติเบิกจาย 
สงเอกสารการซื้อ-จางทั้งหมด 

 

แนบบันทึกขอความที่ไดรับการอนุมัติและ
คุณลักษณะของสิ่งของที่ซื้อ-จาง 

กรรมการจัดซื้อ-จาง 3 ทาน  ประกอบดวย 
      -  เจาของเรื่อง  1  ทาน 
      -  บุคลากรในหนวยงานของผูขออนุญาตซื้อ-จาง 2 ทาน 

กรรมการตรวจรับพัสดุ 3 ทาน  ประกอบดวย 
- บุคลากรในหนวยงานของผูอนุญาตซื้อ-จาง 

อธิการบดีอนุมัติ 
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งานธุรการ  
 

เร่ือง จัดซื้อ – จัดจางวัสดุ – ครุภัณฑ ( ขอ 2.4 ) 

คําอธิบาย การทําหนังสือขออนุญาตซื้อจางเมื่อบันทึกไดรับการอนุมัติแลว 
( กรณี  ซื้อ – จางวัสดุ – ครุภัณฑ  โดยวิธีประกวดราคาวงเงินไมเกิน 300,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000บาท ) 

หนวยงาน  กองอาคารสถานที่  สวนงาน   ธุรการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

คําอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผูขออนุญาตซื้อหรือจาง จัดทําหนังสืออนุญาตซื้อ-จางตาม
แบบฟอรม กค.04 พรอมทั้งจัดทํารายละเอียดรายการวัสดุ

ครุภัณฑตามแบบฟอรม กค.05 

หัวหนาหนวยงาน 

กลุมงานพัสด ุ

กองคลัง 

สํานักงานอธิการบดี 

เจาของเร่ืองรับเร่ืองคืนที่สํานักงาน
อธิการบดีแลวดําเนนิการตอ 

ดําเนินการตอ 

ดําเนินการซื้อ-จาง ผูขออนุญาตซื้อหรือจาง 

สงเร่ืองขออนุญาตซื้อ-จางใหกลุมงานพัสดุจัดทําประกวด
ราคาและดําเนินการประกวดราคา 

เบิกเงิน  : กลุมงานพัสดุเปนผูดําเนินการ 

เขียนใบตรวจรับพัสดุใหกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามพรอม
แนบใบสงของหรอืใบเสร็จรับเงิน 

เขียนใบเบิกพัสดุพรอมถายสําเนาใบสงของหรอืใบเสร็จรับเงิน
แนบใบเบิกพัสดุสงใหเจาของเรื่องลงนามเบิกพัสด ุ

ลงทะเบียน 
เขียนใบขออนุมัติเบิกจาย 
สงเอกสารการซื้อ-จางทั้งหมด 

 

แนบบันทึกขอความที่ไดรับการอนุมัติและ
คุณลักษณะของสิ่งของที่ซื้อ-จาง 

กรรมการจัดซื้อ-จาง 3 ทาน  ประกอบดวย 
      -  เจาของเรื่อง  1  ทาน 
      -  บุคลากรในหนวยงานของผูขออนุญาตซื้อ-จาง 2 ทาน 

กรรมการตรวจรับพัสดุ 3 ทาน  ประกอบดวย 
- บุคลากรในหนวยงานของผูอนุญาตซื้อ-จาง 

อธิการบดีอนุมัติ 
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งานธุรการ  
 

เร่ือง จัดซื้อ – จัดจางวัสดุ – ครุภัณฑ ( ขอ 2.5 ) 

คําอธิบาย การทําหนังสือขออนุญาตซื้อจางเมื่อบันทึกไดรับการอนุมัติแลว 
( กรณี  ซื้อ – จางวัสดุ – ครุภัณฑ  โดยวิธีพิเศษวงเงินเกิน 100,000บาท ) 

หนวยงาน  กองอาคารสถานที่  สวนงาน   ธุรการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

คําอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ผูขออนุญาตซื้อหรือจาง จัดทําหนังสืออนุญาตซื้อ-จางตาม
แบบฟอรม กค.04 พรอมทั้งจัดทํารายละเอียดรายการวัสดุ

ครุภัณฑตามแบบฟอรม กค.05 

หัวหนาหนวยงาน 

กลุมงานพัสด ุ

กองคลัง 

สํานักงานอธิการบดี 

เจาของเร่ืองรับเร่ืองคืนที่สํานักงาน
อธิการบดีแลวดําเนนิการตอ 

ดําเนินการตอ 

ดําเนินการซื้อ-จาง ผูขออนุญาตซื้อหรือจาง 

สงเร่ืองขออนุญาตซื้อ-จางใหกลุมงานพัสดุจัดทําประกวด
ราคาและดําเนินการประกวดราคา 

เบิกเงิน  : กลุมงานพัสดุเปนผูดําเนินการ 

เขียนใบตรวจรับพัสดุใหกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามพรอม
แนบใบสงของหรอืใบเสร็จรับเงิน 

เขียนใบเบิกพัสดุพรอมถายสําเนาใบสงของหรอืใบเสร็จรับเงิน
แนบใบเบิกพัสดุสงใหเจาของเรื่องลงนามเบิกพัสด ุ

ลงทะเบียน 
เขียนใบขออนุมัติเบิกจาย 
สงเอกสารการซื้อ-จางทั้งหมด 

 

แนบบันทึกขอความที่ไดรับการอนุมัติใหดาํเนนิการโดยวิธี
พิเศษและคุณลักษณะของสิ่งของที่ซ้ือ-จาง 

กรรมการจัดซ้ือ-จาง 3 ทาน ประกอบดวย 
-  เจาของเรือ่ง  1  ทาน 

         - บุคลากรในหนวยงานของผูขออนุญาตซื้อ-จาง 2 ทาน 
กรรมการตรวจรับพัสด ุ3 ทาน ประกอบดวย 

     - บุคลากรในหนวยงานของผูขออนุญาตซือ้-จาง 
 

อธิการบดีอนุมัติ 
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งานอาคาร 
 

เร่ือง การขอใชหองเรียน / สอบนอกตาราง / อาคาร เปนกรณี 

คําอธิบาย ขั้นตอนการขอใชหองเรียน 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน   อาคาร 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

คําอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 
 -  บันทึกขอความ 
-  หนั งสื อขอใช
หองเรียน  /  สอบ
น อ ก ต า ร า ง  / 
อาคาร 
-  ทะเบียนรับ 

 

กองอาคารสถานที่  เริ่มตน

ดําเนินการตามบนัทึก 

จบ 

บันทึกท่ีไดรับการอนุมัติจากทะเบียน /  กองอาคารสถานที ่

จัดเก็บเอกสารไวเปนหลักฐาน 

รายงานผลการดาํเนินงานที่กลุมงานอาคาร
สถานที ่
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งานอาคาร  
 

เร่ือง การขอเปดใชอาคารนอกเวลา  / กรณีพิเศษ 

คําอธิบาย ขั้นตอนการขอใชอาคารนอกเวลา 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน   อาคาร 
 

วิธีการปฏิบัต ิ

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 รับทราบขอมูลจากกองอาคารสถานที่วันเวลาที่จะตอง
ดําเนินการ 

 

2 ทําการเปดประตูทางขึ้นอาคาร  รวมทั้งเปดระบบตางๆ เทาที่
จําเปนภายในอาคาร 

 

3 ตรวจสอบดูแลความเรียบรอยในชวงระยะที่มีการใชงาน
อาคาร 

 

4 อํานวยความสะดวกในดานตางๆ ระหวางทีม่ีการใชงาน
อาคาร 

 

5 ระมัดระวังในสวนของทรัพยสินตางๆ ที่ประจําอยูทั้งภายใน
และภายนอกอาคาร 

 

6 หลังจากที่มีการใชงานอาคาร  ตรวจสอบความเรียบรอยตางๆ 
หลังจากที่ตรวจสอบความเรยีบรอยแลวทําการปดอาคาร 

 

1.  เร่ืองความปลอดภัย
ในการปฏิบัติงาน 
2. ตรวจตราคนแปลก
หนา 
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งานอาคารสถานที่   
 

เร่ือง การเปด-ปดอาคาร ( ประจํา ) 

คําอธิบาย เพื่อเปนการรองรับกับการบริการของคณาจารย เจาหนาที่ และนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน   อาคาร 
 

วิธีการปฏิบัต ิ

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 รับทราบขอมูลจากกองอาคารสถานที่วันเวลาที่จะตอง
ดําเนินการ 

 

2 ทําการเปดประตูทางขึ้นอาคาร  รวมทั้งเปดระบบตางๆ เทาที่
จําเปนภายในอาคาร 

 

3 ตรวจสอบดูแลความเรียบรอยในชวงระยะที่มีการใชงาน
อาคาร 

 

4 อํานวยความสะดวกในดานตางๆ ระหวางทีม่ีการใชงาน
อาคาร 

 

5 ระมัดระวังในสวนของทรัพยสินตางๆ ที่ประจําอยูทั้งภายใน
และภายนอกอาคาร 

 

6 หลังจากที่มีการใชงานอาคาร  ตรวจสอบความเรียบรอยตางๆ 
หลังจากที่ตรวจสอบความเรยีบรอยแลวทําการปดอาคาร 

 

1.  เร่ืองความปลอดภัย
ในการปฏิบัติงาน 
2. ตรวจตราคนแปลก
หนา 
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งานอาคารสถานที่   
 

เร่ือง การทําความสะอาดอาคาร  ( ประจํา ) 

คําอธิบาย เพื่อเปนการรองรับกับการบริการของคณาจารย เจาหนาที่ และนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน   อาคาร 
 

วิธีการปฏิบัต ิ

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 ตรวจสอบสภาพโดยรวมของอาคารทั้งภายในและภายนอก  

2 จัดเตรียมเครื่องมือและอุปกรณที่จะตองใชในการทําความ
สะอาด 

 

3 ดําเนินการทําความสะอาดจากพื้นที่ที่อยูดานบนลงมายังพื้นที่
ที่อยูดานลางสดุ ( พื้น) 

 

4 ตรวจสอบความเรียบรอยของงานที่ปฏิบัติทั้งหมดเพื่อทีจ่ะ
ดําเนินการแกไขในกรณีที่ยงัไมเรียบรอย 

 

5 จัดเก็บเครื่องมือและอุปกรณที่ใชทําความสะอาดเขาที่  และ
นําสิ่งที่ไมจําเปนตองใช(ขยะ)ทิ้งยังถังขยะรวมของ
มหาวิทยาลัยฯ 

 

1.  เร่ืองความปลอดภัย
ในการปฏิบัติงาน 
2. ตรวจตราคนแปลก
หนา 
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งานชาง   
 

เร่ือง การซอมบํารุงและการติดตั้ง ( แจงทางบนัทึก ) 

คําอธิบาย เพื่อเปนการรองรับกับการบริการของคณาจารย เจาหนาท่ี และนักศึกษาของมหาวิทยาลัย ฯ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน  ชาง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
 

คําอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

เปนขั้นตอนตางๆ ใน
การปฏิบัติงานเพื่อให
ถูกตองตามขั้นตอน
การปฏิบัติงานของ
โครงสรางของ
หนวยงาน 
 
ขอควรระวังในการ

ปฏิบตัิงาน 
 

คว รคํ า นึ ง ถึ ง ค ว า ม
ปล อ ดภั ย เ ป น ห ลั ก  
แ ล ะ ป รึ ก ษ า
ผูบังคับบัญชาหากมีขอ
สงสัยกอนลงมือปฏิบัต ิ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 
 -  บันทึกขอความ 
-  หนังสือแจงซอม
บํารุง ขอติดตั้ง ที่
ได รับการอนุมั ติ
แลว 
 

 
 

กองอาคารสถานที่ เริ่มตน

บันทึกท่ีไดรับการอนุมัติจากกองอาคาร 

ความตองการ 

จบ 

เก็บเอกสาร 

หัวหนาชางวิเคราะห 

สวนงานดําเนินการซอมบาํรุง / ให
หนวยงานที่แจงเซ็นรับทราบ 

ไมสามารถ
ดําเนินการได 

สามารถดําเนินการได 

รายงานผลที่กลุมงานอาคารสถานที่ 
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งานชาง   
 

เร่ือง การซอมบํารุงและการติดตั้ง ( แจงทางโทรศัพท ) 

คําอธิบาย เพื่อเปนการรองรับกับการบริการของคณาจารย เจาหนาท่ี และนักศึกษาของมหาวิทยาลัย ฯ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน  ชาง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
 

คําอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

เปนขั้นตอนตางๆ ใน
การปฏิบัติงานเพื่อให
ถูกตองตามขั้นตอน
การปฏิบัติงานของ
โครงสรางของ
หนวยงาน 
 
ขอควรระวังในการ

ปฏิบตัิงาน 
 
 

ตองบันทึกการรับแจง
ทางโทรศัพททุกครั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 
 -  บันทึกขอความ 
-  หนั งสื อขอใช
สถานที่ 
-  ทะเบียนรับ 

หนวยงานตาง ๆ 
ภายใน / ภายนอก 

เริ่มตน

ลงสมุดรับเรื่องทางโทรศัพท 

ความตองการ 

จบ 

วิเคราะหความตองการ 

เสนอหัวหนาพิจารณา
ดําเนินการตอไป 

ไมสามารถดําเนินการได สามารถดําเนินการได 

แจงผูเกี่ยวของ
ดําเนินการ 

บันทึกผลการปฏิบัติงาน 
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งานชาง   
 

เร่ือง การติดตั้งและซอมแซมเครื่องปรับอากาศ 

คําอธิบาย เพื่อเปนการรองรับกับการบริการของคณาจารย เจาหนาที่ และนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน ชางเครื่องปรับอากาศ 
 
วิธีการปฏิบัต ิ

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 รับขอมูลจากกองอาคารสถานที่  ทราบถึงรายละเอียดของ
งาน 

 

2 เขาสํารวจพื้นที่ที่จะดําเนินการซอมแซมหรือติดตั้ง  

3 จัดเตรียมเครื่องมือ  และวัสดอุุปกรณที่จะใช  

4 ดําเนินการซอมแซมและติดตั้งยังพื้นที่ทีไ่ดรับแจงมา  

5 ทดสอบความพรอมใชของงานที่ไดดําเนินการซอมแซมและ
ติดตั้งไป 

 

6 แจงยังเจาของงานที่ไดเขาไปดําเนินการใหทราบวาได
ดําเนินการใหเปนที่เรียบรอย 

 

7 รายงานกลับยงักองอาคารสถานที่เพื่อใหรับทราบถึงงานที่ได
ดําเนินการไปแลว 

 

การปฏิบัติงานจะตอง
เกี่ยวของกับทัง้สารเคมี
และพื้นที่มีความสูง
และอันตรายเปนอยาง
มาก 
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งานชาง 
 

เร่ือง การซอมแซมและจัดสราง 

คําอธิบาย เพื่อเปนการรองรับกับการบริการของคณาจารย เจาหนาที่ และนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน ชางไม 
 

วิธีการปฏิบัต ิ

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 รับขอมูลจากกองอาคารสถานที่  ทราบถึงรายละเอียดของ
งาน 

 

2 เขาสํารวจพื้นที่ที่จะดําเนินการซอมแซมหรือติดตั้ง  

3 จัดเตรียมเครื่องมือ  และวัสดอุุปกรณที่จะใช  

4 ดําเนินการซอมแซมและติดตั้งยังพื้นที่ทีไ่ดรับแจงมา  

5 ทดสอบความพรอมใชของงานที่ไดดําเนินการซอมแซมและ
ติดตั้งไป 

 

6 แจงยังเจาของงานที่ไดเขาไปดําเนินการใหทราบวาได
ดําเนินการใหเปนที่เรียบรอย 

 

7 รายงานกลับยงักองอาคารสถานที่เพื่อใหรับทราบถึงงานที่ได
ดําเนินการไปแลว  กรณีที่เปนงานที่จัดทาํรายงานยงักอง
อาคารสถานที่เพื่อที่จะไดดําเนินการในขั้นตอไป 

 

ควรคํานึงถึงความ
ปลอดภัยเปนหลัก  และ
ปรึกษาผูบังคับบัญชา
หากมีขอสงสัยกอนลง
มือปฏิบัติ 
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งานชาง 
 

เร่ือง งานประกอบโตะสนาม 

คําอธิบาย เพื่อใหนักศึกษามีที่นั่งทํากิจกรรมและพักผอนยามวางใหเพียงพอ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน ชางเชื่อมโลหะ 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 ไดรับแจงจากหัวหนากลุมงานอาคารสถานที่ 
 

 

2 สํารวจเหล็กทีจ่ะใชในการทําโตะ 
 

 

3 แจงใหหวัหนางานสั่งอุปกรณมาเพื่อดําเนนิการ  

4 วัดขนาดและตดัเหล็กตามตองการ  

5 ประกอบเชื่อมเหล็กใหเปนโครงสรางโตะตามตองการ  

6 ขัดเจียรอยเชื่อมที่แผลไมสวย    

7 ทาสีรองพื้นและสีจริง  

8 สงตอใหชางไมประกอบไมตอไป  

9 จดบันทึกงานเพื่อทํารายงานประจําเดือน  

การเชื่อมเหล็กทําให
เกิดมลพิษมากมายเชน
กาซพิษ,ฝุนละออง,
ควันพษิ,และแสงรังษี,
การปฏิบัติงานทุกครั้ง
จําเปนที่สุดตองมี
อุปกรณปองกนั
อันตรายตางๆเชน 
หนากากกันแสงรังษี
,แมสกันฝุนกลิ่น,ถุงมือ
ปองกันความรอน
แวนตากันแสง 
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งานชาง 
 

เร่ือง งานซอมโตะ,เกาอี้,และอุปกรณอ่ืนๆที่เกีย่วของ 

คําอธิบาย เพื่อใหอุปกรณตางๆเชนโตะ,เกาอี้,รถเข็นวัสดุที่เปนโลหะพรอมใชงานอยูเสมอ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน ชางเชื่อมโลหะ 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

 งานโตะ-เกาอี  
1 ออกไปซอมนอกแผนก/นํากลับมาซอมที่แผนก  

2 เชื่อมใหมถามรีอยหักแตกราว  

3 ขัดดวยกระดาษทราย / ทาส ี  

4 ประกอบไมพนักพิง รองเขียน รองนั่ง(เกาอี้เล็คเชอร)  

 งานซอมรถเข็น/ปายจราจร  

1 นํากลับมาซอมที่แผนก  

2 ตรวจอาการทีซ่อม  

3 ซอมตามอาการที่พบ เชน เชือ่รอยหัก/เปล่ียนลอหรือลูกปน/
ทาสี 

 

4 เจาของงานเซน็รับงาน /สงทํารายงานประจําเดือน  

การเชื่อมเหล็กทําให
เกิดมลพิษมากมายเชน
กาซพิษ,ฝุนละออง,
ควันพษิ,และแสงรังษี,
การปฏิบัติงานทุกครั้ง
จําเปนที่สุดตองมี
อุปกรณปองกนั
อันตรายตางๆเชน 
หนากากกันแสงรังษี
,แมสกันฝุนกลิ่น,ถุงมือ
ปองกันความรอน
แวนตากันแสง 
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งานชาง 
 

เร่ือง งานติดตั้งระบบประปา 

คําอธิบาย ระบบน้ําดีและระบบน้ําทิ้ง 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน ชางประปา 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 บันทึกแจงงานจากหนวยงานตางๆสงมาที่กองอาคารสถานที่ 
 

 

2 หัวหนากลุมงานอาคารสถานที่อนุมัติเร่ืองสงตอมาหัวหนา
ชางประปา 

 

3 เขาตรวจสอบสถานที่ติดตั้ง  

4 ส่ังวัสดุ - อุปกรณ (ถาในสตอกไมมี)  

5 นัดวนัเขาดําเนนิการติดตั้ง  

6 เขาดําเนินการจนแลวเสร็จ / เจาของงานเซน็รับงาน  

7 เก็บใบแจงงานทํารายงานสงทุกเดือน  

ลําดับที่ 3เพื่อเช็ควัสด-ุ
อุปกรณที่จําเปนจะตอง
ใช 
ลําดับที่ 4 ถาวัสดุ-
อุปกรณมีราคาหรือ
งบประมาณสงูแจง 
ใหหวัหนากลุมงาน
อาคารสถานที่ทราบ
กอนทุกครั้ง 
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งานชาง 
 

เร่ือง ตรวจเช็คน้ําประปาขัดของ 

คําอธิบาย เพื่อใหระบบน้ําประปาในมหาวิทยาลัยมีเพียงพอตอการใชงานไมขัดของเพียงพอตอผูมา
ใชบริการ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน ชางประปา 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 บันทึกแจงงานจากหนวยงานตางๆสงมาที่กองอาคารสถานที่  
2 ตรวจเช็คอุปกรณวาชํารุดหรือไม  

3 ตรวจเช็ควาลวน้ํา  

4 ตรวจน้ําในแทง็ค ทั้งบน-ลาง  

5 ถาน้ําไมเขาแท็งคโทรเช็คการประปานครหลวง  

6 ตรวจเช็คระบบปมน้ําถาปมน้ําชํารุดแจงผูเกี่ยงของหรือชาง 
ที่มีความชํานาญมาแกไข 

 

7 ถาระบบน้ําประปาผิดปกตจิากภายนอกแจงผูเกี่ยวของปด
กอกตามอาคารไวกอนปองกันน้ําไหลทิ้งเมื่อน้ําประปามา
ตามปกต ิ

 

ตองแจงใหแมบานที่
รับผิดชอบอาคารตางๆ
ที่น้ําประปาไมไหลให
ปดกอกทกุครั้งเมื่อ
น้ําประปาขัดของจาก
ภายนอกหรือปดวาลว
ใหญไวปองกนัน้ําไหล
ทิ้งเมื่อปกต ิ
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งานชาง 
 

เร่ือง เปล่ียนสุขภณัฑหองน้ํา 

คําอธิบาย เพื่อใหสุขภัณฑตามหองน้ําตางๆใชงานไดเปนปกติมีประสิทธิภาพไวใหบริการกับผูมาใช
บริการในมหาวิทยาลัย 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน ชางประปา 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 เตรียมอุปกรณและเครื่องมือใหพรอมหลังจากไดรับแจง  
2 เขาดําเนินการเปลี่ยนอุปกรณที่ชํารุดไดทันที  

3 แมบานทําความสะอาดเซ็นตรับงาน  

4 สงแบบฟอรมการแจงงานทีด่ําเนินการแลวเพื่อทํารายงานสง
ประจําเดือน 

 

5 ตรวจเช็คอุปกรณที่ใชไปวาเหลือเทาไหรหากเหลือนอยขอ
อนุมัติส่ังมาสตอกไว 

 

6 เก็บใบแจงงานสงทํารายงานประจําเดือน  

การเขาเปลี่ยนอุปกรณ
บางงานตองมีเครื่องมือ
เพื่อปองกันสิ่งสกปรก
เชนถุงมือแมสปดจมูก
หรือรองเทาบูช 
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งานชาง 
 

เร่ือง งานติดตั้งวัสดอุุปกรณระบบไฟฟา 

คําอธิบาย สายเมนไฟฟา, เตารับ,โคมไฟ, หลอดไฟ  พัดลมตางๆ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน ชางไฟฟา  
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 บันทึกแจงงานจากหนวยงานตางๆสงมาที่กองอาคาร 
สถานที่ 

 

2 หัวหนากลุมงานอาคารสถานที่อนุมัติเร่ืองสงตอ 
มาหัวหนาชางไฟฟา 

 

3 เขาตรวจสอบสถานที่ติดตั้ง  

4 ส่ังวัสดุ - อุปกรณ ( ถาในสตอกไมมี )  

5 นัดวนัเขาดําเนนิการติดตั้ง  

6 เขาดําเนินการจนแลวเสร็จ  

7 เก็บใบแจงงาน / ทํารายงานสงทุกเดือน  

ควรปรึกษาหวัหนากลุม
งานอาคารสถานที่กอน
ทุกครั้งถาไมเขาใจใน
การปฏิบัติ 
ตองตัดกระแสไฟฟาทุก
คร้ังเมื่อมีการตอเชื่อม
ระบบไฟฟา 
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งานชาง 
 

เร่ือง งานซอมปมน้ํา 

คําอธิบาย วิธีการซอมปมน้ํา 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน ชางไฟฟา  
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 บันทึกแจงงานจากหนวยงานตางๆสงมาที่กองอาคาร 
สถานที่ 

 

2 หัวหนากลุมงานอาคารสถานที่อนุมัติเร่ืองสงตอ 
มาหัวหนาชางไฟฟา 

 

3 เตรียมอุปกรณและเครื่องมือใหพรอม  

4 ตรวจเช็ควิเคราะหอาการชํารุด  

5 ถอดร้ือนํากลับไปตรวจเช็คที่แผนกเพื่อตรวจเช็คอุปกรณที่
เสียใหละเอียด 

 

6 จัดหาอะไหลในการเปลี่ยนซอม  

7 นําไปติดตั้งตําแหนงเดิม  

8 บันทึกขอมูลเพื่อเปนทะเบียนประวัต ิ  

ตองเช็คไฟรั่วที่ปมกอน
ร้ือถอดทุกครั้ง ระวังใน
การขับขี่รถ
มอเตอรไซคเพื่อนํา
อุปกรณไปซอมราน
ซอมขางนอก 
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งานชาง 
 

เร่ือง ตรวจสอบบํารุงรักษาเครื่องเติมอากาศ ( AIR PUMP ) 

คําอธิบาย เพื่อเปนการบาํบัดน้ําเสียใหมีคุณภาพน้ําพรอมที่จะปลอยออกสูสาธารณะ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน ชางไฟฟา(บําบัดน้ําเสีย) 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 ตรวจสอบสภาพทั่วไปภายนอกของตัวเครื่อง  
2 ตรวจสอบการทํางานของเครื่อง  

3 ตรวจสอบแรงลมจาย ( เพรสเชอร)  

4 ตรวจสอบความรอนตัวเครื่อง  

5 ตรวจสอบระบบไฟฟา  

6 ลางไสกรองอากาศ  

7 ทําความสะอาดตัวเครื่อง  

8 ตรวจสอบระบบทอสงอากาศ  

9 ตรวจสอบตูคอนโทรลระบบ  

-  เปนขั้นตอนการ
ตรวจเช็คเครื่องเติม
อากาศทั้งระบบAIR 
PUMP และระบบ AIR 
BLOWER ชนิด 220 V 
และ 380 V 
-  ตองไมใหเครื่องเติม
อากาศหยดุทํางานเกิน 
1  ช่ัวโมงเพราะวาจะทํา
ใหเชื่อจุลินทรยีที่บําบัด
น้ําตายได 

 
 
 
 
 
 
 



                              คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ( Standard Manual )  

                              กองอาคารสถานที่  ฉบับที่   :01 
                              มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต แกไขครั้งที่ : 00 
 

หนาที่ 55

 

งานชาง 
 

เร่ือง งานตรวจเช็คบํารุงรักษา FIRE ALARM , EMER GENCY LIGHT 

คําอธิบาย เพื่อใหเปนไปตามระเบียบของพระราชบัญญัติของอาคารประกอบการ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน ชางไฟฟา 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ที่ 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนนิงาน 

ขอควรระวัง 

 FIRE ALARM   
1 ตรวจเช็คสภาพภายนอกตู FCP ( FIRE CONTROL PANEL )  
2 ตรวจเช็คไฟ LED แสดงสถานะแจงเตือนวาขาดหรือไม  

3 ตรวจสอบการทํางานของระบบสัญญาณแจงเตือน (BELL -
MENUEL STATION) 

 

4 ตรวจสอบ LAMP TEST  

5 ตรวจสอบแบตเตอรี่ แบล็คอัพ กรณีไฟฟาดับ  

6 ทําความสะอาดตัวเครื่อง  

 EMERGENCY LIGHT  FIER EXIT  

1 กดปุม TEST วามีไฟติดที่หลอดสองสวางหรือไมเมื่อปลอยมือหลอดจะดับ  

2 ถอดปลั๊กเครื่องออกเพื่อทดสอบวาเมื่อไฟฟาดับเครื่องจะทํางาน
หรือไมถาเครื่องปกติดไฟสองสวางจะจองติด 

 

3 คายประจุไฟฟาที่แบตเตอรี่โดยการถอดปลัก๊เครื่องทิ้งไว 15-30 
นาทีแลวคอยเสียบปลั๊กเขาไปใหมเพื่อชารจไฟตามปกติเปนการ
รักษาแบตเตอรี่ใหทนทาน 

 

4 ตรวจเช็คหลอดไฟสองสวางวาขาดหรือไม  

5 ตรวจเช็คการเก็บประจุไฟฟาของแบตเตอรี่วามีระยะเวลาสั้นลง
หรือไมเมื่อตรวจเช็คครั้งตอไป 

 

6 ทําความสะอาดตัวเครื่อง  

-  เปนอุปกรณที่ตองใช
แบตเตอรี่แบลค็อัพหาก
เกิดไฟฟาดับจาํเปนตอง
ตรวจเช็คใหอุปกรณ
พรอมใชงานได
ตลอดเวลา 
-  การคายประจุ
แบตเตอรี่อยาคายจน
ประจุไฟฟาหมดจาก
แบตเตอรี่ใหเหลือ
กระแสประมาณ 30 
เปอรเซ็นโดยการสังเกตุ
จากหลอดสองสวางจะ
หร่ีลงแตไมใหดับสนิท 
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หนาที่ 56

 
 

งานชาง 
 

เร่ือง ตรวจสอบไฟฟาขัดของ 

คําอธิบาย ระบบไฟฟามคีวามจําเปนและสําคัญตอการปฏิบัติงานทุกสวนงานจึงมีความจําเปนตอง
ดูแลใหพรอมตอการใชงานอยูเสมอ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน ชางไฟฟา 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนนิงาน 

ขอควรระวัง 

 กรณีไฟฟาแรงต่ําขัดของ  
1 ตรวจเช็คสถานที่เกิดเหต ุ  
2 สอบถามอาการตอนเกิดไฟฟาดับ  

3 ตรวจเช็คที่ตูคอนโทรล,MDB,ของชั้นหรืออาคารนั้นๆ  

4 เปดระบบเบรค็เกอรที่ตูคอนโทรล  

5 ตรวจวดัคากระแสไฟฟาที่ใช  

6 ถากระแสไฟฟาเกิน OVER LOAD  ตรวจเชค็ขนาดเบร็คเกอรและขนาด
สาย ถาขนาดอุปกรณพรอมก็จะเปลี่ยนขนาดเบร็คเกอรใหทน
กระแสไฟฟาเพิ่มข้ึนตามความเหมาะสมและปลอดภัย 

 

 กรณีไฟฟาแรงสูงขัดของ  

1 ตรวจเช็คที่ดรอปฟวสแรงสูงที่หัวเสาไฟฟากอน  

2 ถาดรอปฟวสปกติโทรเช็คขอมูลไปยังการไฟฟา  

3 ถาดรอปฟวสแรงสูงตกโทรแจงการไฟฟามาทําการตรวจสอบหรือ
เปลี่ยนดรอปฟวส 

 

4 ปดเบร็กเกอรตูMDBควบคมุขณะการไฟฟามาเปลี่ยนดรอปฟวส
ปองกันกระแสไฟฟากระชากโหลด 

 

5 เมื่อการไฟฟาเปลี่ยนดรอปฟวสเสร็จและปลอยไฟแรงสงูมากลับให
กลับไปเปด  MCB ท่ีตูควบคุมเพื่อจายกระแสไฟฟาตามปกติ 

 

-  เปนการแกไข
ไฟฟาเมื่อเกิด
ระบบไฟฟาทัง้
แรงต่ําและแรงสูง
ขัดของ 
-  เมื่อไฟฟา
ขัดของตองแจง
หนวยงานที่มี
ความจําเปนทีต่อง
ใชกระแสไฟฟา
ตลอดเวลาเชนงาน
เซิฟเวอร
อินเตอรเน็ตให
ทราบกอนอาจทํา
ใหอุปกรณราคา
แพงเสียหายได 
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งานชาง 
 

เร่ือง งานบํารุงรักษา 

คําอธิบาย อุปกรณไฟฟาๆ.ตูคอนโทรล-ตู MDB 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน ชางไฟฟา 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 เขาตรวจเช็คอุปกรณตามเวลาที่กําหนด 
 

 

2 ดําเนินการบํารุงรักษาตามเวลากําหนด เชน หยอดน้ํามนั , 
ลาง,เปาฝุน 
 

 

3 จดบันทึกทําประวัติเพื่อสะดวกในการบํารงุรักษาครั้งตอไป 
 

 

4 รายงานผลตอกลุมงานอาคารสถานที่  

-  เปนการตรวจเช็ค
อุปกรณที่ยังไมไดชํารุด
เพื่อใหใชงานได
ตามปกติกอนที่เครื่อง
ชํารุดและสามารถเขา
ดําเนินการแกไขไดทัน
การณ 
-  การปฏิบัติตองมี
อุปกรณชวยปองกัน
อุบัติเหต,ุฝุน,สารเคมี,
ควันพษิตางๆเชนแมส
กันฝุน,กล่ิน,สารเคมี,
รองเทาหัวเหล็ก,และ
หมวกชาง,ระวัง
กระแสไฟฟาอาจ
ยอนกลับหากไมปด 
MAIN  MDB 
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งานชาง 
 

เร่ือง การบําบัดน้ําเสียบอสารเคมี 

คําอธิบาย เพื่อบําบัดน้ําทีป่นเปอนสารเคมีใหไดคาทีเ่ปนมาตรฐานกอนปลอยทิ้งลงสูรางน้ํา
สาธารณะ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน ชางไฟฟา (ระบบบําบัดน้ําเสีย) 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 ตรวจเช็คระดบัน้ําเสียที่บอ  
2 Run ระบบคอนโทรล  

3 เปดสวิทซปมสูบน้ําเสีย 1หรือ 2 ตัว  

4 หร่ีวาลวไมใหน้ําไหลแรงเกนิไปอาจบําบดัน้ําไมดีทั้งบอน้ํา
เสียเคมีและบอน้ําเสียชีวภาพ 

 

5 หร่ีวาลวไมใหน้ําไหลแรงเกนิไปอาจบําบดัน้ําไมด ี  

6 เปดปมกวนสารเคมีที่บอพักน้ํา ที่ 2 -3-4  

7 เปดโดสปมเพือ่เติมสารเคมี ที่บอพัก 2-3-4  

8 เปดปมน้ําที่บอพักน้ําที่ 5 เพือ่ไปกรองที่ถังทราย – คารบอน – 
เรซิน กอนสงไปบอสุดทาย 

 

9 เปดโดสปมเตมิคลอรีนที่บอสุดทายกอนปลอยทิ้งลงราง
ระบายน้ํา 

 

10 ตรวจสีและกลิ่นของน้ําที่บอสุดทาย  

11 ตรวจวดัคาน้ําดวยน้ํายาเคมี ( ทุกเดือน )  

12 จดบันทึกการทํางานแตละขัน้ตอนของการตรวจสอบเพือ่ทํา
รายงาน 

 

-  วิธีบําบัดเกบ็น้ําที่
ปนเปอนสารเคมีจาก
หองแล็บ 
-  บอเคมีจะมกีล่ิน
สารพิษ จําเปนตองสวม
อุปกรณปองกนั
อันตรายเชนหนากาก
กันกลิ่น,สารเคมี,ถุงมือ
ยาง,รองเทาบูช
,พลาสติกกันเปอน 
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งานชาง 
 

เร่ือง การอัดตะกอนเคมี 

คําอธิบาย เพื่อบําบัดน้ําทีป่นเปอนสารเคมีใหไดคาทีเ่ปนมาตรฐานกอนปลอยทิ้งลงสูรางน้ํา
สาธารณะ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน ชางไฟฟา (ระบบบําบัดน้ําเสีย) 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 ดันคันโยกๆเพื่ออัดไฮโดรลิก(ปรับตําแหนงเกยีรเดินหนา)ไป
ที่แผนอัดตะกอนไปที่100ปอนด(ดจูากเพรสเชอรเกส) 

 

2 เปดสวิทซปมลมแรงดันสูง  

3 เปดวาลวลม  

4 เปดวาลวหวัสงตะกอน(คอยๆปลอยไปทีละนอยนอยๆจน
แรงดันคงที่) 

 

5 ปลอยทิ้งไวประมาณ 3 วัน(เพื่อใหกากตะกอนแข็งตวังายตอ
การจัดเก็บ) 

 

6 เมื่อไดเวลาตามกําหนด3วนั ดันคันโยกๆไฮโดลิค ( ปรับ
ตําแหนงเกยีรถอยหลัง ) กลับเพื่อคลายแผนอัดตะกอนให
ถอยออกจากกนั 

 

7 นําถุงดําไปรองและใชเหล็กแคะๆกากตะกรอนออกจากแผน
อัดเพื่อนําไปทิง้ตอไป 

 

8 ทําตามขั้นตอนที่1-7อีกครั้ง จนกวากากตะกอนจะหมด  

9 จดบันทึกการทํางานลงในใบตรวจเช็คประจําวันเพื่อทํา
รายงานตอไป 

 

-  ขั้นตอนการอัดกาก
ตะกอนทีเ่ปนของเหลว
ใหเปนของแขง็กอน
นําไปทิ้ง 
-  การปฏิบัติที่บอเคมี
จะมีกล่ินสารพิษ 
จําเปนตองสวมอุปกรณ
ปองกันอันตรายเชน
หนากากกันกล่ิน,
สารเคมี,ถุงมือยาง,
รองเทาบูช,พลาสติกกัน
เปอน 
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งานชาง 
 

เร่ือง งานตรวจเช็คบํารุงรักษา 

คําอธิบาย บอบําบัดน้ําเสยีในมหาวิทยาลัย 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน ชางไฟฟา (ระบบบําบัดน้ําเสีย) 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนนิงาน 

ขอควรระวัง 

1 เปนงานที่จะตองตรวจเช็คอยูเปนประจําทกุวัน  
2 เขาตรวจเช็คตามบอตางๆตั้งแตเวลา 8.30 น.ชวงบายเริ่มเวลา 

13.00 น.โดยประมาณ 
 

3 ถาพบเหตุการณผิดปรกติจะดําเนินแกไขทนัที่ถาไมพบปญหา
หรืออุปสรรคเชนรถจดขวางทางเขาออก 

 

4 ทําตารางตรวจเช็คประจําวนัติดไวที่บอทกุบอ  

5 ติดเนมเพลสอปุกรณประกอบทุกตัวเชนแอรปม-ปมสูบน้ําเสีย  

6 ตรวจเช็คสีของน้ําบอเติมเชือ่จุลินทรีย  -สีของน้ํากอนปลอยทิ้ง
สูสาธารณะ 

 

7 ตรวจเช็คกล่ินของบอทุกบอ  

8 ตรวจเช็คตูคอนโทรล  

9 ทํารายงานสงศูนยส่ิงแวดลอมทุกเดือน  

10 ตรวจเช็คปริมาณของสารเคมี  

11 ตรวจเช็คการทํางานของอุปกรณ เชนปมน้ํา,ลูกลอยไฟฟา โดสปม  

12 ลางเครื่องกรองน้ําเสียของบอสารเคมี  

13 อัดตะกอนเคมทีุกอาทิตย  

14 ประชุมการดําเนินที่ผานมาทกุ 1 เดือนเพื่อปรึกษาปญหาตางๆ
ระหวางหนวยงานกับศูนยส่ิงแวดลอมเพื่อแกไขตอไป 

 

-  เปนการตรวจเช็ค
อุปกรณที่ยังไมไดชํารุด
เพื่อใหใชงานได
ตามปกติกอนที่เครื่อง
ชํารุดและสามารถเขา
ดําเนินการแกไขไดทัน
การณและใหคุณภาพ
น้ําเสียกอนปลอยไดคา
เปนมาตรฐาน 
-  การปฏิบัติตองมี
อุปกรณชวยปองกัน
อุบัติเหต,ุฝุน,สารเคมี,
ควันพษิตางๆเชนแมส
กันฝุน,กล่ิน,สารเคมี,
รองเทาหัวเหล็ก,และ
หมวกชาง 
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งานชาง 
 

เร่ือง การติดตั้งโทรศัพทและขอหมายเลขโทรศัพท 

คําอธิบาย เพื่อเปนการรองรับกับการใหบริการของคณาจารย  เจาหนาที่  และนักศึกษาของ
มหาวิทยาลัย 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน ชางระบบโทรศัพท 
 

วิธีการปฏิบัต ิ

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 รับขอมูลจากกองอาคารสถานที่  ทราบถึงรายละเอียดของ
งาน 

 

2 เขาสํารวจพื้นที่ที่จะดําเนินการซอมแซมหรือติดตั้ง  

3 จัดเตรียมเครื่องมือ  และวัสดอุุปกรณที่จะใช  

4 ดําเนินการซอมแซมและติดตั้งยังพื้นที่ทีไ่ดรับแจงมา  

5 ทดสอบความพรอมใชของงานที่ไดดําเนินการซอมแซมและ
ติดตั้งไป 

 

6 แจงยังเจาของงานที่ไดเขาไปดําเนินการใหทราบวาได
ดําเนินการใหเปนที่เรียบรอย 

 

7 รายงานกลับยงักองอาคารสถานที่เพื่อใหรับทราบถึงงานที่ได
ดําเนินการไปแลว  กรณีที่เปนงานที่จัดทาํรายงานยงักอง
อาคารสถานที่เพื่อที่จะไดดําเนินการในขั้นตอไป 
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งานชาง 
การเก็บและบํารุงรักษาเครื่องมือ  วัสดุ  และอุปกรณ   มีขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  และรายงานผล
ลงในบันทึกการตรวจสอบบัญชีอะไหลและอุปกรณสํารอง   
ดังตอไปนี ้

 หลังจากใชเครื่องมือและอุปกรณในการซอมแซมงานแลวควรเก็บเครือ่งมือและอุปกรณ
ทุกครั้งในชั้นหรือในตูเก็บเครื่องมือ 

 กอนเก็บเครื่องมือควรทําความสะอาดโดยใชผาเช็ดใหสะอาด  ถาเปนเครื่องมือท่ีเปนโลหะ
ควรทาน้ํามันกันสนิมดวย 

 เมื่อทําความสะอาดเครื่องมือและอุปกรณแลว  เก็บใสซอง  ใสกลอง  หรือแขวนไวในตู
เก็บเครื่องมือใหเปนระเบียบ 

 เครื่องมือและอุปกรณที่ชํารุดควรซอมแซมใหเรียบรอยกอนนําไปใชคร้ังตอไป 
 เครื่องมือและอุปกรณตาง ๆ  จะตอง  สะอาด  เรียบรอย 
 เครื่องมือ  อุปกรณไดรับการบํารุงรักษาอยูเสมอมีประวัติการซอมบํารุง 
 เครื่องมือ  อุปกรณ  จัดแยกเปนหมวดหมู  ในชั้น  ตูสําหรับเก็บเครื่องมือ  อุปกรณ  ของใช
ตาง ๆ  อยูในสภาพดี  สะอาดเรียบรอย  ไมมีส่ิงของที่ไมจําเปนวางในชั้นหรือตู  สําหรับ
เก็บอุปกรณ  เครื่องมือ 

 ทาสี  ตีเสน  กําหนดขอบเขตการวางอุปกรณที่เคลื่อนยายได 
 ตูเก็บเครื่องมือมีรายละเอียดส่ิงของที่เก็บในตูเก็บเครื่องมือ  แสดงไวชัดเจน 
 มีชั้นสําหรับเก็บสีแยกประเภทตาง ๆ  และมีอุปกรณปองกันการตกของสี  อุปกรณสําหรับ
เก็บแปรงทาสีที่ใชสําหรับการใชงานในครั้งตอไป 

เคร่ืองมือท่ีใชงานรวมกัน   มีวิธีปฏิบัติงานดังตอไปนี ้
 วางแผนการจดัเก็บเครื่องมอืใหเปนหมวดหมู  เชน  หมวดเครื่องมืองานไฟฟา  หมวด
เครื่องมืองานเครื่องกล 

 กําหนดตําแหนงของที่จัดเกบ็เครื่องมือ  และมีการใชเสนสี  ปายชี้บง  แสดงพื้นทีว่าง
เครื่องมือ 

 มีการบันทึกชือ่ของผูใชเครื่องมือเก็บเครื่องมือเขาที่เมื่อใชงานเสร็จ 
 กําหนดมาตรฐานใหผูใชเครื่องมือเก็บเครื่องมือเขาที่เมื่อใชงานเสร็จ 
 ระบุชื่อผูรับผิดชอบดูแลการเบิกจายเครื่องมือ 
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งานเกษตร 
 

เร่ือง การดูแลพื้นทีรั่บผิดชอบ 

คําอธิบาย เพื่อความสะอาดของพื้นที่ภายในมหาวิทยาลัย ฯ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน เกษตร 
 
วิธีการปฏิบัต ิ

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 ตรวจสอบพื้นที่ที่ไดรับมอบหมายจากกองอาคารสถานที่  

2 จัดเตรียมเครื่องมือและวัสดอุุปกรณที่จําเปนตองใชในการ
บํารุงรักษา 

 

3 ดําเนินการภายในพื้นที่ทีไ่ดรับมอบหมาย  

4 ตรวจสอบพื้นที่ที่ไดรับมอบหมายใหมีความเรียบรอยอยู
เสมอ 

 

5 นําขยะตามจุดตางๆ ที่ไดรับมอบหมายทิ้งยังถังขยะรวม เชน 
ตามบริเวณโคลนตนไม 

 

6 หลังจากที่มีการใชงาน  ตรวจสอบความเรยีบรอยตางๆ 
ภายในพืน้ที่ทีไ่ดรับมอบหมายอยูเสมอ 

 

การปฏิบัติงานมีความ
จําเปนที่จะตองสัมผัส
กับสิ่งปฏิกูลซ่ึงมาจาก
หลายแหลงอาจทําให
เกิดโรคตางๆ ได  และมี
ความเสี่ยงเนื่องจาก
ปฏิบัติงานในที่สูงจึง
ตองใชความระมัดระวัง 
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งานเกษตร 
 

เร่ือง การจัดภูมิทัศน 

คําอธิบาย เพื่อความสวยงาม นาอยูของมหาวิทยาลัย ฯ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน เกษตร 
 
วิธีการปฏิบัต ิ

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 รับทราบขอมูลรายละเอียดของพื้นที่จากผูบังคับบัญชา  

2 สํารวจพื้นที่ทีจ่ะตองดําเนินการ  

3 จัดเตรียมวัสดอุุปกรณและกาํลังพลที่จะตองใชในการ
ดําเนินการ 

 

4 ลงมือปฏิบัติตามที่รองขอ  

5 ตรวจสอบความเรียบรอยของชิ้นงานและพืน้ที่โดยรวมของ
สถานที่ 

 

6 รายงานผลและดูแลความเรยีบรอยตลอดจนการบํารุงรักษา
ตอไป 

 

การปฏิบัติงานมีความ
จําเปนที่จะตองสัมผัส
กับสิ่งปฏิกูลซ่ึงมาจาก
หลายแหลงอาจทําให
เกิดโรคตางๆ ได  และ
มีความเสี่ยงเนือ่งจาก
ปฏิบัติงานในที่สูงจึง
ตองใชความระมัดระวัง 
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งานเกษตร 
 

เร่ือง การจัดเตรยีมพื้นที่ตางๆ ตามที่รองขอ 

คําอธิบาย เพื่อบริการอาจารย เจาหนาที่  และนักศึกษา 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน เกษตร 
 
วิธีการปฏิบัต ิ

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 รับทราบขอมูลในการใชงานสถานที่ตางๆ จากกองอาคาร/
หนวยงานตางๆ 

 

2 ตรวจสอบอุปกรณตางๆ ที่ตองการใชในงานนั้นๆ  กรณทีี่
เปนงานทําความสะอาดรางน้ําฝนและบอบําบัดจะจัดเตรียม
เครื่องมือที่ใชและอุปกรณสําหรับงาน 

 

3 ดําเนินการขนยายและจดัเขาพื้นที่ของงานนั้นๆ หรือตาม
ความตองการของเจาของงาน 

 

4 ตรวจสอบความเรียบรอยของสถานที่  

5 อํานวยความสะดวกระหวางงานในกรณีทีม่ีการเปลี่ยนแปลง
ในบางสวน 

 

6 จัดเก็บพื้นที่เขาสูสภาพปกตแิละพรอมใชในงานตอๆ ไป  

การปฏิบัติงานมีความ
จําเปนที่จะตองสัมผัส
กับสิ่งปฏิกูลซ่ึงมาจาก
หลายแหลงอาจทําให
เกิดโรคตางๆ ได  และ
มีความเสี่ยงเนือ่งจาก
ปฏิบัติงานในที่สูงจึง
ตองใชความระมัดระวัง 
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งานโยธา 
 

เร่ือง การทําความสะอาดพื้นที่โดยรวมของมหาวิทยาลัย ฯ 

คําอธิบาย เพื่อความสะอาดภายในมหาวิทยาลัย ฯ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน โยธา 

 
วิธีการปฏิบัต ิ

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 ตรวจสอบพื้นที่ที่ไดรับมอบหมายจากกองอาคารสถานที่  

2 จัดเตรียมเครื่องมือและวัสดอุุปกรณที่จําเปนตองใชในการทํา
ความสะอาด 

 

3 ดําเนินการสะอาดพื้นที่ที่ไดรับมอบหมาย  

4 ตรวจสอบพื้นที่ที่ไดรับมอบหมายใหมีความสะอาดอยูเสมอ  

5 นําขยะภายในถังขยะและตามจุดตางๆ ที่ไดรับมอบหมายทิ้ง
ยังถังขยะรวม 

 

6 หลังจากที่มีการใชงาน  ตรวจสอบความเรยีบรอยตางๆ 
ภายในพืน้ที่ทีไ่ดรับมอบหมายอยูเสมอ 

 

การปฏิบัติงานมีความ
จําเปนที่จะตองสัมผัส
กับสิ่งปฏิกูลซ่ึงมาจาก
หลายแหลงอาจทําให
เกิดโรคตางๆ ได 
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งานโยธา 
 

เร่ือง การเก็บขยะตามหนวยงานตางๆ 

คําอธิบาย เพื่อความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยภายในมหาวิทยาลัย ฯ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน โยธา 

 
วิธีการปฏิบัต ิ

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 ตรวจสอบความพรอมของอุปกรณที่จะตองใชในงานขนยาย
ขยะ 

 

2 ดําเนินการขนยายขยะจากสถานที่ทิ้งจากหนวยงานตางๆ ไป
ยังรถขยะ 

 

3 ตรวจสอบความเรียบรอยของเสนทางระหวางการขนยาย  

4 นําขยะที่ทําการขนยายมาลงยังถังขยะรวมของมหาวิทยาลัย  

5 จัดเก็บและทําความสะอาดเครื่องมือและยานพาหนะที่ทาํการ
ขนยายขยะ  เพื่อพรอมใชงานในรอบตอไป 

 

การปฏิบัติงานมีความ
จําเปนที่จะตองสัมผัส
กับสิ่งปฏิกูลซ่ึงมาจาก
หลายแหลงอาจทําให
เกิดโรคตางๆ ได 
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งานโยธา 
 

เร่ือง การจัดเตรยีมพื้นที่ตางๆ ตามที่รองขอ 

คําอธิบาย เพื่อใหบริการอาจารย เจาหนาที่  และนักเรียนนักศึกษา 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน โยธา 

 
วิธีการปฏิบัต ิ

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 รับทราบขอมูลในการใชงานสถานที่ตางๆ จากกองอาคาร/
หนวยงานตางๆ 

 

2 ตรวจสอบอุปกรณตางๆ ที่ตองการใชในงานนั้นๆ  กรณทีี่
เปนงานทําความสะอาดรางน้ําฝนและบอบําบัดจะจัดเตรียม
เครื่องมือที่ใชและอุปกรณสําหรับงาน 

 

3 ดําเนินการขนยายและจดัเขาพื้นที่ของงานนั้นๆ หรือตาม
ความตองการของเจาของงาน 

 

4 ตรวจสอบความเรียบรอยของสถานที่  

5 อํานวยความสะดวกระหวางงานในกรณีทีม่ีการเปลี่ยนแปลง
ในบางสวน 

 

6 จัดเก็บพื้นที่เขาสูสภาพปกตแิละพรอมใชในงานตอๆ ไป  

การปฏิบัติงานมีความ
จําเปนที่จะตองสัมผัส
กับสิ่งปฏิกูลซ่ึงมาจาก
หลายแหลงอาจทําให
เกิดโรคตางๆ ได  และ
มีความเสี่ยงเนือ่งจาก
ปฏิบัติงานในที่สูงจึง
ตองใชความระมัดระวัง
เปนอยางมาก 
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งานจราจร 
 

เร่ือง การอํานวยความสะดวกงานจราจร 

คําอธิบาย เพื่ออํานวยความสะดวกแกผูเขามาใชบริการ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน จราจร 

 
วิธีการปฏิบัต ิ

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 รับทราบขอมูลจากกองอาคารสถานที่วันเวลาที่จะตอง
ดําเนินการ 

 

2 ตรวจสอบพื้นที่และดําเนินการจัดเตรียม  

3 ตรวจสอบดูแลความเรียบรอยในชวงระยะที่มีการใชงานใน
พื้นที ่

 

4 อํานวยความสะดวกในดานตางๆ ระหวางทีม่ีการใชงาน
ภายในพืน้ที่ทีไ่ดรับมอบหมาย 

 

5 ระมัดระวังในสวนของทรัพยสินตางๆ พรอมทั้งอํานวยความ
สะดวกแกผูรับบริการในดานงานจราจร 

 

6 หลังจากที่มีการใชงานพื้นที่  ตรวจสอบความเรียบรอยตางๆ 
หลังจากที่ตรวจสอบความเรยีบรอยแลวรายงานผลยัง
ผูบังคับบัญชา 

 

ในการปฏิบัติงาน
จะตองเสี่ยงอันตราย
จากยานพาหนะและ
อันตรายจากความ
ประมาท  จึงจาํเปน
จะตองใชความ
ระมัดระวัง 
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งานออกแบบและควบคมุการกอสราง 
 

เร่ือง การจางออกแบบอาคาร 

คําอธิบาย เพื่อเปนแบบรปูในการกอสรางอาคาร 

หนวยงาน  กลุมออกแบบและควบคุมการกอสราง สวนงาน ออกแบบและควบคุมงานกอสราง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
 

คําอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 
 -  บันทึกขอความ 
 

เริ่มตน

กองนโยบายและแผน /  กองคลัง 

สํานักงานอธิการบดี 

อธิการบดีพิจารณา 

กลุมงานออกแบบและ
ควบคุมการกอสราง 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

กลุมงานออกแบบและควบคุม
การกอสรางทําหนังสือขอ
อนุญาตซื้อหรือจาง  ตาม

ขั้นตอนการซื้อจาง 

จบ 
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งานออกแบบและควบคมุการกอสราง 
 

เร่ือง การจางออกแบบอาคาร 

คําอธิบาย เพื่อเปนแบบรปูในการกอสรางอาคาร 

หนวยงาน  กลุมออกแบบและควบคุมการกอสราง สวนงาน ออกแบบและควบคุมงานกอสราง 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัติ กําหนดเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควร
ระวัง 

1  พิมพบันทึกขออนุมัติในการ  จางออกแบบอาคาร 1  วัน  
2 สงบันทึกไปยังกองนโยบายและแผนงาน  เพื่อระบุแหลงงบประมาณในการจัดสรรเงิน 1  วัน  
3 สงบันทึกไปยังกองคลังและทรัพยสินตรวจสอบแหลงงบประมาณที่จัดสรรเงิน 1  วัน  
4 สงบันทึกไปยังสํานักงานอธิการบดี      เพื่อเสนอให 

ทานอธิการบดีพิจารณาอนุมัติ     ในการใชงบประมาณที่กองนโยบายและแผนระบุ 
1  วัน  

5 เรื่องสงกลับมายังกลุมงานออกแบบฯ   เพื่อดําเนินการทําหนังสือขออนุญาตจาง
ออกแบบอาคาร 

1  วัน  

6 พิมพหนังสือขออนุญาตจางออกแบบอาคาร 1  วัน  
7 สงไปยังกลุมงานพัสดุ    เพื่อตรวจสอบและจัดทําเอกสารสัญญาจาง 1  วัน  
8 สงไปยังกองคลังและ   ทรัพยสินเพื่อตรวจสอบเงิน 

และรายละเอียด 
1  วัน  

9 สงเอกสารไปยังสํานักงานอธิการบดี     เพื่อให        ทานอธิการบดีอนุมัติ  เอกสาร
สัญญาจาง 

1  วัน  

10 เรื่องสงกลับมาที่ 
    กลุมงานพัสดุเพื่อดําเนินการ 

- แจงบริษัท ใหมาเซ็นเอกสารสัญญาจาง 
- บริษัทดําเนินการจัดทําแบบตามสัญญาจางจนงานแลวเสร็จตามสัญญาจาง 
- บริษัททําหนังสือสงงานตามสัญญาพรอมใบแจงหนี้ 
- กลุมงานพัสดุดําเนินการจัดทําเอกสารใหคณะกรรการตรวจรับงาน 
- ต้ังเบิกจายเงินใหบริษัท 

 -เซ็นเอก 
สาร  1  วัน 
-ดําเนินการ
ทํางานตาม
สัญญาที่
วาจาง 

11 สงเรื่องต้ังเบิกจายเงินผานไปยัง กองคลังและทรัพยสิน 
เพื่อดําเนินการเบิกจายใหกับบริษัท 

1  วัน  
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งานออกแบบและควบคมุการกอสราง 
 

เร่ือง รายงานการควบคุมการกอสราง 

คําอธิบาย เพื่อรายงานการกอสรางอาคารใหคณะกรรมการทราบความคืบหนาของงาน 

หนวยงาน  กลุมออกแบบและควบคุมการกอสราง สวนงาน ออกแบบและควบคุมงานกอสราง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
 

คําอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

 

ขอควรระวัง 
บริษัทอาจดําเนินการ
กอสรางลาชา   ทําให
สงผลกระทบ 
เก่ียวกับระยะเวลาที่
กําหนดในการใชอาคาร   
ท่ีไมเปนไปตาม
กําหนดการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 
 -  บันทึกขอความ 
-  รายงานผลการ
ดําเนินงาน 
 

 

เริ่มตน

สํานักงานอธิการบดี 

อธิการบดีพิจารณา 

คณะกรรมการควบคุม
งานกอสรางจดัทํา

รายงาน 

กลุมงานออกแบบและควบคุม
การกอสรางทําหนังสือแจง 
คณะกรรมการตรวจการจาง / 

กลุมงานพัสดุ 

จบ 
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งานออกแบบและควบคมุการกอสราง 
 

เร่ือง การจางออกแบบอาคาร 

คําอธิบาย เพื่อเปนแบบรปูในการกอสรางอาคาร 

หนวยงาน  กลุมออกแบบและควบคุมการกอสราง สวนงาน ออกแบบและควบคุมงานกอสราง 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัติ กําหนดเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควร
ระวัง 

1 คณะกรรมการควบคุมงานกอสรางทํารายงานสรุป 
ผลการดําเนินงาน จํานวน 2  คร้ัง  ตอเดือน   
-  คร้ังที่ 1  ตั้งแตวนัที่ 1-15      
-  คร้ังที่ 2  ตั้งแตวนัที่  16-31    
และทําบันทกึเสนอใหทานอธิการทราบถึงการดําเนนิการกอสราง   ของ
บริษัทวาทําการมีการดําเนินงานกอสราง    แลวเสร็จตามสัญญาหรือไม 
 

15  วัน  

2 ทานอธิการบดีทราบถึงขั้นตอนในการดําเนินงานกอสราง      ที่
คณะกรรมการทํารายงานสรุปผลการดําเนนิงานแลว        สํานักงาน
อธิการบดีสงบันทึกรายงานกลับใหกลุมงานออกแบบฯ 
 

1  วัน  

3 กลุมงานออกแบบดําเนินการแจงผลรายงานที่เสนอใหทานอธิการบดทีราบ 
สงตอใหคณะกรรมการตรวจการจาง   และกลุมงานพัสดุ   เพื่อไดทราบถึง
การดําเนนิงานในการกอสรางของบริษัท 
 

1  วัน  
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งานออกแบบและควบคมุการกอสราง 
 

เร่ือง การเบิกจายเงินชดเชยคางานกอสราง ( คา K ) 

คําอธิบาย เพื่อจางเงินชดเชยคางานกอสรางอาคาร ใหบริษัทกรณีดัชนีมวลรวมวสัดุเปล่ียนแปลงเพิ่ม
มากขึ้นมากกวา 4 % 

หนวยงาน  กลุมออกแบบและควบคุมการกอสราง สวนงาน ออกแบบและควบคุมงานกอสราง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
 

คําอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 
 -  บันทึกขอความ 
 
 

 

 

เริ่มตน

คณะกรรมการควบคุมงานกอสราง 

สํานักงานอธิการบดี 

อธิการบดีพิจารณา 

บริษัทรับเหมากอสราง  
ทําหนงัสือแจง 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

กลุมงานออกแบบและควบคุม
การกอสรางทําหนังสือขอ
อนุญาตซื้อหรือจาง  ตาม

ขั้นตอนการซื้อจาง 

จบ 
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งานออกแบบและควบคมุการกอสราง 
 

เร่ือง การเบิกจายเงินชดเชยคางานกอสราง ( คา K ) 

คําอธิบาย เพื่อจางเงินชดเชยคางานกอสรางอาคาร ใหบริษัทกรณีดัชนีมวลรวมวสัดุเปล่ียนแปลงเพิ่ม
มากขึ้นมากกวา 4 % 

หนวยงาน  กลุมออกแบบและควบคุมการกอสราง สวนงาน ออกแบบและควบคุมงานกอสราง 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัติ กําหนดเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควร
ระวัง 

1 บริษัทผูรับเหมากอสรางอาคาร   ทําหนังสือแจงจํานวนเงินชดเชยคางาน
กอสรางอาคาร 

 

1  วัน  

2 คณะกรรมการควบคุมงานกอสราง    พิจารณาเงินชดเชยคางานกอสรางที่
บริษัททําหนังสือแจงมาใหทราบ 
 

2  วัน  

3 คณะกรรมการควบคุมงานกอสราง  ทําบันทึกขออนุมัติเงนิชดเชยคางาน
ส่ิงกอสราง   สงสํานักงานอธิการบดี     เพือ่เสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 
เงินชดเชยคางานสิ่งกอสราง  ในการเบิกจาย 
 

1  วัน  

4. กลุมงานออกแบบดําเนินการ    ทําเอกสารในการเบิกจายเงิน ใหบริษทั
ผูรับเหมากอสรางอาคาร    สงเอกสารไปกองคลังและทรัพยสิน  เพื่อเบกิจาย  
 

1  วัน 
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งานออกแบบและควบคมุการกอสราง 
 

เร่ือง การทําบันทึกขอรับมอบอํานาจในการขอติดตั้งมิเตอรไฟฟา  มิเตอรน้าํประปา 

คําอธิบาย เพื่อใชสําหรับอาคารเรียน/อาคารประกอบ และปรับปรุง กอสรางอาคาร ตางๆ 

หนวยงาน  กลุมออกแบบและควบคุมการกอสราง สวนงาน ออกแบบและควบคุมงานกอสราง 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัติ กําหนดเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1. ทําบันทึกขออนุมัติในการขอรับมอบอํานาจจาก        ทานอธิการบดี    
ในการเปนผูรับมอบอํานาจดําเนินการขอติดตั้ง                 
-  มิเตอรไฟฟา 
-  มิเตอรน้ําประปา 
 

1  วัน  

2. ผูรับมอบอํานาจดําเนนิการ  โดยการนําหลักฐานมอบอํานาจของ
ทานอธิการบดี   ไปดําเนินการขอติดตั้งมเิตอรไฟฟา ,มิเตอร
น้ําประปา 
 

1  วัน  
 

3. การไฟฟานครหลวง/การประปานครหลวง 
จะมาสํารวจขนาดของมิเตอร     ที่จะนํามาใชในอาคารดงักลาว     
และทําหนังสือแจงมายังมหาวิทยาลัยฯ   เพื่อแจงคาใชจายและ
คาบริการในการติดตั้ง   รวมถึงเวลาในการนัดหมายที่จะมาติดตั้ง  
โดยผูรับมอบอํานาจจะตองดําเนินการไปชําระคาใชจายในติดตั้งจน
แลวเสร็จ 
 
 

60  วัน การไฟฟานครหลวง 
/  การประปานคร
หลวง  จะดําเนินการ
ติดต้ังใหภายใน  60
วัน 
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งานออกแบบและควบคมุการกอสราง 
 

เร่ือง การจัดซ้ือท่ีดิน 

คําอธิบาย เพื่อใชประโยชนในการกอสรางอาคารเรียน และอาคารประกอบตางๆ 

หนวยงาน  กลุมออกแบบและควบคุมการกอสราง สวนงาน ออกแบบและควบคุมงานกอสราง 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัติ กําหนดเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1. จัดทําโครงการที่จะจัดซื้อ  หรือขอที่ดินบริจาค 
 

1 เดือน  

2. มติคณะกรรมการสภาประจํามหาวิทยาลัยฯ ( นําเรื่องที่จะซื้อที่ดินเขาที่ประชุม
พิจารณา ) 
 

1  วัน  

3. กลุมงานออกแบบทําบันทึกถึงพัสดุใหดําเนินการพรอมแนบโครงการและมติ
คณะกรรมการ  ที่พิจารณาอนุมัติ 
 

1  วัน  

4. พัสดุจัดทําบันทึก   เสนอใหมหาวิทยาลัยฯ ออกคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการสํารวจ
ขอมูลและรายละเอียด     เพื่อประกอบการจัดซื้อที่ดินทั้งหมด 
 

1  วัน  

5. สํานักงานอธิการบดีจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสํารวจขอมูลรายละเอียดของ
ที่ดิน 
 

1  วัน  

6. สํานักงานอธิการบดีจัดทําหนังสือถึงเจาพนักงานที่ดินในเขตที่รับผิดชอบที่ดินผืนนั้น  
เพื่อขอหนังสือรับรองการเปนเจาของกรรมสิทธิ์ที่ดิน  ราคาประเมินที่ดินของ 
ทางราชการ  และราคาซื้อขายหนังสือสัญญาขายที่ดิน  ใกลเคียงครั้งหลังสุด  จํานวน 
3 รายการ 
 

7  วัน  

7. รายงานการสํารวจขอมูลและรายละเอียดของที่ดิน  (กรรมการสํารวจขอมูลที่ดิน ลง
นามทุกทาน)   พรอมหลักฐานทั้งหมดที่ทําหนังสือไปถึงเจาพนักงานที่ดิน 

2  วัน  
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วิธีการปฏิบัต ิ( ตอ ) 
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัติ กําหนดเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

8. กลุมงานพัสดุทําบันทึกขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อที่ดิน  โดยวิธีพิเศษ ขอ 23 (7) พรอม
แนบหลักฐานโครงการ, มติคณะกรรมการ, คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสํารวจขอมูล, 
รายงานการสํารวจ และ หลักฐานทั้งหมด 

1  วัน  

9. กลุมงานพัสดุทําหนังสือขออนุญาตซื้อ-จาง 
- แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการจัดซื้อ 
       โดยวิธีพิเศษ 
- แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการตรวจการซื้อโดยวิธีพิเศษ 

1  วัน  

10. คณะกรรมการดําเนินการจัดซื้อ  ติดตอเรื่องการซื้อที่ดิน 2  วัน  
11. คณะกรรมการดําเนินการซื้อ  รายงานผลการดําเนินการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ   พรอม

แบบ 
- ใบเสนอราคา 
- โฉนดที่ดินและหลักฐานอื่นๆ ทั้งหมดของผูขาย 

ใหกลุมงานพัสดุดําเนินการ 

1  วัน  

12. กลุมงานพัสดุทําบันทึกขออนุมัติซื้อที่ดินโดยวิธีพิเศษพรอมแนบหลักฐานทั้งหมด
เสนอ  อธิการบดีพิจารณา 

1  วัน  

13. กลุมงานพัสดุทําสัญญาจะซื้อจะขาย (เรื่องจัดซื้อที่ดิน) 1  วัน  
14. กลุมงานพัสดุติดตอเจาของที่ดินที่จะจัดซื้อโอนที่ดิน 

- หนังสือสัญญาขายที่ดิน 
- โฉนดที่ดิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 

15  วัน  

15. พัสดุทําเรื่องตรวจรับเอกสารที่ดินใหคณะกรรมการเซ็นตรวจรับ 2  วัน  
16. พัสดุทําเรื่องตั้งเบิกจายเงิน   สงกองคลังและทรัพยสิน 1  วัน  

17. คณะการจัดซื้อ    รายงานผลการจัดซื้อที่ดินให 
มหาวิทยาลัยทราบ   เพื่อดําเนินการแจงทําหนังสือแจง สรภ. 

2  วัน 
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งานออกแบบและควบคมุการกอสราง 
 

เร่ือง การทําบันทึกแจง   - การปดถนน   - การดับไฟฟา 

คําอธิบาย เพื่อเปนการแจงใหทราบลวงหนา  และปองกันการเกิดปญหาในการใชถนนและไฟฟา 

หนวยงาน  กลุมออกแบบและควบคุมการกอสราง สวนงาน ออกแบบและควบคุมงานกอสราง 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัติ กําหนดเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1. บริษัทที่กอสรางอาคาร 
- ทําหนังสือแจงมายังคณะกรรมการควบคุมงานกอสราง (กลุมงาน

ออกแบบ) 
- เร่ืองการปดถนน/ดับไฟฟา  แจงสถานที่จะทําการ  และระบุบ วัน /

เวลา  ที่จะดําเนินการ 
 

1  วัน  

2. คณะกรรมการควบคุมงาน   
       -     รับหนังสือที่บริษัทแจงมา   จะทําการพิจารณา 
             สถานที่ ที่จะดําเนินการ ตามวัน/เวลา  ที่จะทํา   
             การปดถนน และดบัไฟฟา 

- มอบงานธุรการทําบันทึกขออนุมัติ 
      ทําการปดถนน และดับไฟฟา   ใหทาน  
      อธิการบดีทราบ   

 

1  วัน  

3. กรณีที่ทานอธกิารบดีพิจารณาอนุมัต ิ
- งานธุรการ ทําบันทึกแจงหนวยงานประชาสัมพันธทราบ เพื่อ

ประชาสัมพันธขาวสารใหทราบวาจะมกีารปดถนนและดับไฟฟา 
สถานที่ใดบาง   ตาม วัน/เวลาดังกลาว 

- งานธุรการแจงใหหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ     
 

1  วัน  
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งานออกแบบและควบคมุการกอสราง 
 

เร่ือง การทําบันทึกไปปฏบิัติราชการ ตางจังหวัด 

คําอธิบาย เพื่อไปควบคุมงานกอสรางอาคาร  และไปตรวจรับงานกอสรางอาคาร 

หนวยงาน  กลุมออกแบบและควบคุมการกอสราง สวนงาน ออกแบบและควบคุมงานกอสราง 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัติ กําหนดเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1. ทําบันทึก ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติราชการตางจังหวัด 
 

1  วัน  

2. สงบันทึกผานไปยังกองนโยบายและแผน เพื่อจัดสรรหาแหลงงบประมาณใน
การเบิกจายเงิน   คาตอบแทนในการไปปฏิบัติราชการ 
 

1  วัน  

3. สงบันทึกตอผานไปยังกองคลงัและทรัพยสิน    
เพื่อตรวจสอบแหลงงบประมาณ    ท่ีกองนโยบายและแผนจัดสรรงบประมาณ
ไว     วาแหลงงบประมาณที่จัดสรรนั้น  มีเงินเพียงพอในการเบิกจายไดหรือไม 
 

1  วัน  

4. สงบันทึกผานไปยังสํานักงานอธิการบดี   เพื่อใหทานอธิการบดี   พิจารณา
อนุมัติในการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติราชการ   
 

1  วัน  

5. ทําเอกสารเบิกจาย  และแนบหลักฐาน ตางๆ ในการเดินทางไปราชการ  ดังนี้ 
- คาท่ีพัก 
- คาน้ํามันรถ / คาพาหนะในการเดินทาง 

และผูท่ีเดินทางไปปฏิบัติราชการทุกทานตองเซ็นเอกสารในการเบิกจายทุกทาน 
 

1  วัน  

6. รวมรวมเอกสารในการเบิกจาย  และตั้งเรื่องเบิกจายเงิน   สงผานไปยังกองคลัง
และทรัพยสิน  เพื่อเบิกจายเงิน 
 

1  วัน  
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ที่ปรึกษา 

รองศาสตราจารยทิพยวัลย   สีจันทร 
ผูชวยศาสตราจารยเชิดชาย   แววเที่ยงธรรม 

นาวาอากาศโทสุพัฒน   แสงสรรพ 
 

คณะกรรมการอํานวยการ 
ผูอํานวยการกองอาคารสถานที่ 
หัวหนากลุมงานอาคารสถานที่ 

หัวหนากลุมงานออกแบบและควบคุมการกอสราง 
 

คณะกรรมการจัดทําคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
ประธาน 

นายสกล  โพฉลาด   
กรรมการ 

นางสายสมร   คํามีรักษ 
นายสุริยา   แสงงาม 
นายกิตติ   พรมแสง 
นายพยนต   คาํมีรัก 

นางสาวเต็มใจ   มนตไธสงค 
 

คณะทํางานจัดทําคูมอืมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
บุคลากรกองอาคารสถานที่ทุกคน  

 

รูปเลม 
นางสาวเต็มใจ   มนตไธสงค 

 


