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หนาที่ 1

 

บทที่ 1 
ขอมูลเบื้องตนเกี่ยวกับกองอาคารสถานที่ 

 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต  เดิมชื่อ  “ โรงเรียนมัธยมวิสามัญการเรือน ” เปนโรงเรียน

การเรือนแหงแรกของประเทศไทย  สังกัดกองอาชีวศึกษา  กรมวิชาการกระทรวงศึกษาธิการ        
เปดดําเนินการครั้งแรกเมื่อวันที่ 17 พฤษภาคม  พ.ศ. 2477 ที่วังกรมหลวงชุมพร เขตอุดมศักดิ์  โดย
มีความมุงหมายเพื่ออบรมการบานการเรือนสําหรับสตรีหลักสูตร  3 ป ตอมาในป พ.ศ. 2480  ได
ยายมาอยูที่วังจันทรเกษม  ( กระทรวงศึกษาธิการในปจจุบัน ) และไดเปลี่ยนชื่อเปน “โรงเรียนการ
เรือนพระนคร” และไดยายไปสังกัดกองฝกหัดครู   กรมสามัญศึกษา   พ .ศ .  2504  
กระทรวงศึกษาธิการไดประกาศยกฐานะโรงเรียนการเรือนพระนครเปนวิทยาลัย และเปลี่ยนชื่อ
เปน “วิทยาลัยครูสวนดุสิต” โดยเมื่อป พ.ศ. 2538 ไดประกาศพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ  จึงทํา
ใหวิทยาลัยครูสวนดุสิตเปลี่ยนเปน “ สถาบันราชภัฏสวนดุสิต ” โดยครั้งนี้ฝายอาคารสถานที่ ,   
ฝายออกแบบและควบคุมการกอสราง และฝายยานพาหนะ ไดถูกตั้งขึ้นในสังกัดสํานักงาน
อธิการบดี  ซ่ึงเปนหนวยงานสนับสนุนการเรียนการสอน  ตอมาในป พ.ศ. 2547 ไดมีการ
ประกาศใชพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฎ พ.ศ. 2547 ซ่ึงกองอาคารสถานที่  จัดตั้งขึ้นภายใต
สํานักงานอธิการบดีดําเนินงานดานสนับสนุนการเรียนการสอนที่ถูกโดยมีการรวม  3 สวนฝายเขา
ดวยกัน  โดยประกอบดวย  ฝายอาคารสถานที่  ฝายออกแบบและควบคุมการกอสราง    และ      
ฝายยานพาหนะ  รวมเปนกองอาคารสถานที่   

กองอาคารสถานที่ไดปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรับมอบหมายจากสํานักงานอธิการบดีโดยแบง
หนาที่ตามลักษณะงานออกเปนกลุมงาน  ดังนี้   กลุมงานอาคารสถานที่  กลุมงานออกแบบและ
ควบคุมการกอสราง  และกลุมงานยานพาหนะ 

ในป 2550  กองอาคารสถานที่  ไดมีการปรับเปล่ียนโครงสรางใหมเพื่อการบริหารงานที่
คลองตัว  โดยการแยกกลุมงานยานพาหนะไปขึ้นตรงกับกองกลาง  ( สํานักงานอธิการบดี ) และ
กองอาคารสถานที่ก็แบงการบริหารออกเปน 2 สวนคือ  กลุมงานอาคารสถานที่ และกลุมงาน
ออกแบบและควบคุมงานกอสราง 
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หนาที่ 2

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูอํานวยการ 
กองกลาง 

รองอธิการบด ี
ฝายวิเทศสัมพันธ 

 

อธิการบด ี

รองอธิการบด ี
ฝายบริหาร 

ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบด ี

รองอธิการบด ี
ฝายวางแผนและงบประมาณ 

รองอธิการบด ี
ฝายกิจการนักศึกษา 

ผูอํานวยการ 
กองอาคารสถานที ่

ผูอํานวยการ 
กองนโยบายและแผน 

ผูอํานวยการ 
กองบริหารงานบุคคล 

ผูอํานวยการ 
กองคลัง 

ผูอํานวยการ 
กองพฒันานักศึกษา 

ผูอํานวยการ 
กองกฎหมาย 

ผูชวยอธิการบดีฝาย
บริหารงานบุคคล 

งานวิเทศสัมพันธ ผูอํานวยการศนูยสนเทศแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ 

จัดตั้งตาม พ.ร.บ. มหาวิทยาลัยราชภฏั 
 

จัดตั้งตามกฎกระทรวง (หนวยงานที่เปนคณะหรือเทียบเทาคณะ) 
 

จัดตั้งตามประกาศกระทรวง (หนวยงานที่เปนกองหรือเทียบเทา) 
 

แตงตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย  
 

แตงตั้งโดยอธกิารบดี 
 

จัดตั้งตามกรอบอัตรากําลงั 

โครงสรางสํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต 
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หนาที่ 3

 

โครงสรางกองอาคารสถานที่ สํานักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
                               
     

   
                                                
   
  
  
         
 

กลุมงานอาคารสถานที่ กลุมงานออกแบบและควบคุมการกอสราง 

อธิการบด ี

รองอธิการบดีฝายบริหาร 
 

ผูอํานวยการสํานักงานอธกิารบดี 
 

จัดตั้งตาม พ.ร.บ. มหาวิทยาลัยราชภฏั 
 

จัดตั้งตามกฎกระทรวง (หนวยงานที่เปนคณะหรือเทียบเทาคณะ) 
 

จัดตั้งตามประกาศกระทรวง (หนวยงานที่เปนกองหรือเทียบเทา) 
 

แตงตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย  
 

แตงตั้งโดยอธกิารบดี 
 

จัดตั้งตามกรอบอัตรากําลงั 

ผูอํานวยการ 
กองอาคารสถานที ่
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หนาที่ 4

 

โครงสรางการแบงสวนงานกองอาคารสถานที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ผูอํานวยการกองอาคารสถานที่ 

กลุมงานอาคารสถานที่ กลุมงานออกแบบและควบคุมงานกอสราง 

สวนงานอาคาร / 
งานปรับปรุงอาคารสถานที่ 

สวนงานชาง 

สวนงานเกษตร 

สวนงานโยธา 

สวนงานจราจร 
และรักษาความปลอดภัย 

สวนงานธุรการ 

สวนงานออกแบบและ
ควบคุมการกอสราง 

สวนงานธุรการ 
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หนาที่ 5

 

หนาที่ความรับผิดชอบตามโครงสราง 
 
กลุมงานอาคารสถานที่   

กลุมงานอาคารสถานที่  ดูแลในสวนของการออกแบบตกแตง  ปรับปรุงตอเติม  ซอมแซม
และบํารุงรักษา  ดานการสาธารณูปโภคขั้นพื้นฐาน  ความสะอาดภายในมหาวิทยาลัย ฯ  อํานวย
ความสะดวกดานการจราจรและความปลอดภัยของมหาวิทยาลัย ฯ และศูนยการศึกษา ซ่ึง
ประกอบดวย  สวนงานตาง ๆ ดังนี้ 

 
สวนงานธุรการ 
งานธุรการ  ดูแลงานดานกําหนดแผนการปฏิบัติงานของกองอาคารสถานที่  รวมถึงงาน

ธุรการ  งานที่เกี่ยวกับการรางเอกสาร ประสานงาน ติดตอกับหนวยงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย ฯ 
งานหนังสืออนุมัติการปฏิบัติงาน , รายงานการปฏิบัติงาน , อนุมัติวัสดุ , รับเอกสารของบริษัทหรือ
หางรานที่เขามาปฏิบัติงานภายในมหาวิทยาลัย ฯ ,  ติดตอบริษัทและหางราน รับ-สง เอกสารเพื่อทํา
เอกสารจัดซื้อ-จัดจาง  เบิกพัสดุ - อุปกรณสํานักงาน , ทําบันทึกซื้ออุปกรณ   

สวนงานเกษตร  ดูแลดานการออกแบบตกแตงภูมิทัศนภายในมหาวิทยาลัย ฯ ใหสวยงาม  
รมร่ืน  นาอยูอาศัย 

สวนงานโยธา  ดูแลงานดานการจัดตกแตงอาคารสถานที่ทั้งภายในมหาวิทยาลัย ฯ  ศูนย
การศึกษานอกมหาวิทยาลัย ฯ  การขนยายวัสดุอุปกรณตาง ๆ ของโยธา  รวมถึงการจัดสถานที่ใน
การเตรียมการรับสมัคร  การสอบ  และตามงานการประชุมตาง ๆตามที่ไดรับการรองขอการทํา
ความสะอาดพื้นที่และบริเวณ 

สวนงานอาคารสถานที่ ดูแลในสวนของการออกแบบตกแตง  ปรับปรุงตอเติม  ซอมแซม
และบํารุงรักษา  รวมถึงการดูแลงานดานการเปด – ปดอาคาร  รวมถึงความสะอาดภายในอาคาร  
และการอํานวยความสะดวกในหองเรียนใหกับอาจารยผูสอน   

สวนงานช าง   ดูแลงานด านการปรับปรุ งซอมแซมวัสดุ  - อุปกรณต าง  ๆ  เชน 
เครื่องปรับอากาศ โตะ เกาอี้  ไฟฟา  น้ําประปา ฯลฯ ตามอาคารเรียน  อาคารประกอบ  ทั้งภายใน
มหาวิทยาลัย ฯ และศูนยการศึกษา 
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หนาที่ 6

 

สวนงานจราจร งานจราจรและรักษาความปลอดภัย ปฏิบัติงานดานการอํานวยความ
สะดวกดานการจราจร รวมถึงการรักษาความปลอดภัยภายในมหาวิทยาลัย ฯ และศูนยการศึกษา 
 

กลุมงานการออกแบบและควบคุมการกอสราง  
กลุมงานออกแบบและควบคุมการกอสราง  ดูแลในดานการออกแบบ   การควบคุมการ

กอสราง  รวมถึงการออกแบบตกแตงภายใน  และการออกแบบตอเติมอาคารสถานที่   ภายใน
มหาวิทยาลัย ฯ และศูนยการศึกษามหาวิทยาลัย ฯ ประกอบดวย   

• ออกแบบโครงสรางและภูมิทัศนของอาคารใหสอดคลองกับภูมิทัศนและความ
ตองการของมหาวิทยาลัย ฯ 

• ออกแบบและควบคุมการกอสรางใหไดคุณภาพและมาตรฐานตามรายการ
ประกอบแบบและความเหมาะสมของแตละอาคาร 

• มีการจัดสรรบุคลากรใหเหมาะสมกับงานแตละประเภท  โดยแบงเปน 2 สวนคือ 
1. สวนงานสถาปตยกรรม  ดูแลดานการออกแบบและเขียนแบบ 
2. สวนงานวิศวกร ดูแลดานการออกแบบและควบคุมงานการกอสราง 
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หนาที่ 7

  

 การจัดองคกรของของกองอาคารสถานที่จะมีลักษณะ Multi Skill กลาวคือ บุคลากรมี
ทักษะหลายดาน นอกจากนี้กองอาคารสถานที่ไดนําความคิด “ องคกรแหงการเรียนรู ” มาใชพัฒนา
ศักยภาพของบุคลากรในกองอาคารสถานที่ใหมีโอกาสเรียนรูและปฏิบัติงานในทุก ๆ สวนดวยวิธีการ
เรียนรูรวมกัน ปจจุบันบุคลากรของกองอาคารสถานที่ สามารถทํางานทดแทนกันได และมีความคิด
เชิงวิเคราะหมากขึ้น ทั้งนี้โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีศักยภาพ  มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด รวมทั้งมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง 

 
วัตถุประสงค 
 กองอาคารสถานที่เปนหนวยงานในสังกัดสํานักงานอธิการบดี  มีหนาที่ในการ
บริหารงานการใชอาคารสถานที่  การออกแบบและควบคุมการกอสราง    การปรับปรุง  ซอมแซม  
บํารุงรักษา  และวางแผนพัฒนาดานอาคารสถานที่  รวมท้ังงานดานระบบตาง ๆ เชน งานระบบ
สาธารณูปโภค  ระบบโทรศัพท  ระบบลิฟทโดยสาร  ระบบปรับอากาศ  ระบบไฟฟา  การอนุรักษ
พลังงานและการจัดภูมิทัศนภายในมหาวิทยาลัย ฯ และศูนยการศึกษา ตลอดจนดูแลความเรียบรอย
ทั่วไปในการใหบริการ  การใชอาคารสถานที่แกบุคลากรของมหาวิทยาลัย ฯ  นักศึกษาและผูเขามา
ใชบริการ  โดยมีวัตถุประสงค  ดังนี้ 

1. เพื่อวางแผน  พัฒนาและปรับปรุงอาคารสถานที่  เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน  และ
การปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย ฯ 

2. เพื่อใหบริการการใชอาคารสถานที่  แกบุคลากร - นักศึกษาของมหาวิทยาลัย ฯ และผูมาใช
บริการ 

3. เพื่อบริหารและควบคุมระบบอาคารสถานที่ตาง ๆ ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ
ปลอดภัย 

4. เพื่อใหบริการซอมแซมและบํารุงรักษาระบบอาคารสถานที่และงานสาธารณูปโภคตาง ๆ 
5.  เพื่อคุณภาพชีวิต และความเปนอยูที่ดีของบุคลากรและนักศึกษาดวยการวางแผน

สภาพแวดลอมการจัดการสิ่งแวดลอมและการรักษาความปลอดภัย 
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วิสัยทัศน 
เปนองคกรที่มีการบริหารจัดการโดยยึดหลักการทํางานเปนทีม เพื่อเปนหนวยงานที่มี

ศักยภาพในการบริหารจัดการและสงเสริมสนับสนุนการดําเนินงาน  การจัดการเรียนการสอน  และ
การบริหารงานของมหาวิทยาลัย ฯ ใหบรรลุผลสัมฤทธิ์ 

 
พันธกิจ 

1. ออกแบบและควบคุมงานกอสรางอาคารสถานที่ของมหาวิทยาลัย ฯ อยางมี
ประสิทธิภาพ 

2. พัฒนาอาคารสถานที่และภูมิทัศนของมหาวิทยาลัย ฯ ใหมีประสิทธิภาพเหมาะแก
การเรียนการสอน 

3. บริการสนับสนุนการบริหารจัดการ  การดําเนินงาน  และการจัดการเรียนการสอน
ของมหาวิทยาลัย ฯ อยางมีประสิทธิภาพ 
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บทที่  2 
ขอบเขตและขอมูลอางอิง 

 
ขอบเขตของการจัดทําคูมือปฏิบัตงิานมาตรฐาน 
 
 การจัดทําคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานกองอาคารสถานที่มีขอบเขตครอบคลุม
กิจกรรมทุกประเภทในการปฏิบัติงานทุกกระบวนการของการบริหารอาคารสถานที่  เพื่อใหเปนไป
ตามเปาหมาย  ไดผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ  ไมมีของเสีย  มีตนทุนการผลิตต่ํา  เสร็จ
รวดเร็วทันตามเวลานัดหมาย  มีการทํางานปลอดภัย  และตรงตามความตองการ 
 
ขอมูลอางอิง 
 กองอาคารสถานที่จัดทําคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน  โดยกําหนดระเบียบปฏิบัติงาน 
และวิธีปฏิบัติงานเพื่อนํามาควบคุมกิจกรรมอันตอบสนองตอการประกันคุณภาพการศึกษาของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิตและแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2551 กองอาคาร
สถานที่  อันมีวิสัยทัศนที่มุงเปนองคกรที่มีการบริหารจัดการโดยยึดหลักการทํางานเปนทีม เพื่อ
เปนหนวยงานที่มีศักยภาพในการบริหารจัดการและสงเสริมสนับสนุนการดําเนินงาน  การจัดการ
เรียนการสอน  และการบริหารงานของมหาวิทยาลัย ฯ ใหบรรลุผลสัมฤทธิ์ 
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บทที่ 3 
คําจํากัดความ 

คูมือปฏิบตัิงานมาตรฐาน ( Standard  Operation  Procedure : SOP ) 
 หมายถึง  เอกสารที่จัดทําขึ้นเพื่อกําหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน  อาจประกอบดวย  
ระเบียบวิธีปฏิบัติ  ( Procedure  Manual : PM ) วิธีปฏิบัติงาน ( Work  Instruction : WI )            
และเอกสารสนับสนุน ( Supporting  Document : SD ) 
 

ระเบียบวิธีปฏิบัติ  ( Procedure Manual : PM ) 
 หมายถึง  เอกสารที่จัดทําขึ้นอยางเปนระบบ  มีประกาศใชอยางเปนทางการ  เพื่อแสดง
ใหเห็นขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การบริหารงาน  หรือกิจกรรมอื่น ๆ ใหบรรลุตามนโยบายและ
ยุทธศาสตร  โดยใหรายละเอียดเกี่ยวกับกิจกรรมบุคคลที่เกี่ยวของ  ลําดับเหตุการณ  วิธีปฏิบัติงาน  
ขอกําหนด  เอกสาร  เครื่องมือและอุปกรณที่ใชตลอดจนกําหนดเวลาและสถานที่ที่เกี่ยวของ 
 

วิธีปฏิบัติ ( Work  Instruction : WI ) 
 หมายถึง  เอกสารที่แสดงถึงการขยายความ  ขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยละเอียดเฉพาะ
ของงานหนึ่ง ๆ ซ่ึงไดกําหนดไวในระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เอกสารสนับสนุน  ( Supporting  Document : SD )  
 หมายถึง   เอกสารที่ใชสนับสนุนการปฏิบัติงานที่ไดถูกกําหนดไวในระเบียบ
ปฏิบัติงาน  หรือวิธีปฏิบัติงาน  เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามที่ไดมีการกําหนดไวดวยเอกสาร
สนับสนุนนั้น ๆ ไดแก  กฎหมาย  ระเบียบ  ขอบงัคับ  คูมือการใชงาน ( Manual ) เปนตน 
 
การควบคุมเอกสาร  ( Document Control ) 
 หมายถึง  การควบคุมการจัดทํา  เปลี่ยนแปลง  แกไข  แจกจาย  และเรียกคืนเอกสาร
คูมือปฏิบัติงานมาตรฐาน  ทั้งระเบียบปฏิบัติงาน  วิธีปฏิบัติงาน  และแบบฟอรมที่ใช  ใหได
มาตรฐาน  และมีคุณภาพ  สําหรับใช  ณ  จุดปฏิบัติงาน 
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การพัฒนาทรัพยากรบุคคล  ( Human Resource Development ) 
 หมายถึง  การพัฒนาขีดความสามารถหรือศักยภาพบุคลากรโดยการศึกษาและ
ฝกอบรม  อันประกอบดวยการวางแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล  การประเมินคุณลักษณะและ
ความสามารถของบุคลากร  การพัฒนาบุคลากร  การประเมินและติดตามการพัฒนาบุคลากร 
 

การควบคุมการปฏิบัติงาน  ( Operation Control ) 
 หมายถึง  การควบคุมการปฏิบัติงานใหเปนไปตามคูมือปฏิบัติงานมาตรฐาน 
 

การเฝาระวังและวัดผล  ( Monitoring ) 
 หมายถึง  การติดตามผลการปฏิบัติงาน  และกิจกรรมตาง ๆ ที่กําหนดไวในคูมือ
ปฏิบัติงานมาตรฐาน  ดวยการบันทึกผล  และการเฝาระวังและวัดผล  ใหสอดคลองกับวัตถุประสงค 
 

การแกไขและปองกันขอบกพรอง  ( Improvement ) 
 หมายถึง  การแกไขขอบกพรองที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน  และการปองกันเหตุอัน
เกิดผลกระทบตอคุณภาพใหเกิดขึ้นนอยลง  หรือหมดไป 
 

การออกแบบกอสราง  ( Design  and  Construction ) 
 หมายถึง  การออกแบบงานสถาปตยกรรมและวิศวกรรม  งานตกแตงภายใน  งาน
กราฟก    งานเฟอรนิเจอร  และงานผังโครงการ  รวมทั้งการผลิตปายชั่วคราว  และการจัดทําขอมูล
อาคาร  และครุภัณฑ 
 

การบริการอาคารสถานที่  ( Building  Serves ) 
 หมายถึง  การใหบริการเกี่ยวกับอาคารสถานที่  การกําจัดสัตวและแมลงรบกวน  การ
รักษาความปลอดภัย  และการรับสงเอกสารของกองอาคารสถานที่ใหเปนไปอยางตอเนื่อง  สะดวก
รวดเร็ว  และมีประสิทธิภาพ 
 

การกําจัดสัตวและแมลงรบกวน  ( Eradicate ) 
 หมายถึง  การกําจัดสัตวและแมลงรบกวน  เชน  ยุง  มด  มอด  ปลวก  หนู  ฯลฯ  
ยกเวนแมลงวัน  ดวยวิธีการควบคุมดูแล  และปองกันอยางมีประสิทธิภาพ  และไดมาตรฐาน 
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การรักษาความปลอดภัย  ( Security ) 
 หมายถึง  การดูแลและใหความปลอดภัยตอชีวิตและทรัพยสินของบุคคลทั่วไป  รวม
กับทรัพยสินของมหาวิทยาลัยฯ  พรอมทั้งเฝาระวังเหตุที่อาจเกิดจากอัคคีภัย 
 

การซอมบํารุง  ( Maintenance ) 
 หมายถึง  การบํารุงรักษาอาคารเรียน – อาคารประกอบ ครุภัณฑและวัสดุ - อุปกรณ
อยางมีคุณภาพ  และไดมาตรฐาน  เพื่อใหอยูในสภาพที่ดี  พรอมใชงานอยูเสมอ 
 

การบํารุงรักษาเชิงปองกัน  ( Preventive Maintenance : PM ) 
หมายถึง  กิจกรรมการบํารุงรักษาที่มีแผนในการปองกันการขัดของของอาคารเรียน – อาคาร
ประกอบ ครุภัณฑและวัสดุ - อุปกรณ โดยการตรวจสอบตามกําหนดหรือการวินิจฉัยสภาพของ
อาคารเรียน – อาคารประกอบ ครุภัณฑและวัสดุ - อุปกรณ เพื่อวัดความเสื่อม  และการปรับปรุง
ซอมแซม  เพื่อที่จะแกไขความเสื่อมไดทันทวงทีเพื่อการฟนฟูอาคารเรียน – อาคารประกอบ 
ครุภัณฑและวัสดุ - อุปกรณ  จะประกอบดวยการบํารุงรักษาแบบกิจวัตร  การบํารุงรักษาตาม
กําหนด  และการบํารุงรักษาแบบคาดคะเน 
 

การบํารุงรักษาหลังเกิดเหตุ  ( Breakdown Maintenance : BM ) 
 หมายถึง  การซอมแซมอาคาร  ครุภัณฑ  อุปกรณ  เครื่องจักร  เมื่อชํารุดใหกลับไปใช
งานไดดังเดิม 
 

ระบบสาธารณูปโภค  ( Apublic  Utility ) 
 หมายถึง  ระบบไฟฟา  ระบบสื่อสาร  ระบบความปลอดภัย  ระบบปรับอากาศ  ระบบ
ระบายอากาศ  ระบบลิฟตโดยสาร  ระบบสงจายกาซ  ระบบประปา  เปนตน 
 

การวิจัยและพัฒนา  ( Research  and  Development ) 
หมายถึง  การวิจัยและพัฒนาองคประกอบการจัดการกองอาคารสถานที่อยางครอบคลุม  

โดยใหมีการนําผลการวิจัยและพัฒนาอาคารสถานที่สูภาคปฏิบัติในการบริหารงานอาคารสถานที่  
และเผยแพรผลการวิจัยและพัฒนาอาคารสถานที่สูสาธารณะ  นําไปสูการเสริมสรางใหกองอาคาร
สถานที่เปนแบบอยางที่ดีในดานการพัฒนาอยางยั่งยืน 
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การประกันคุณภาพการศึกษา  ( Quality  Assurance ) 
 หมายถึง  การพัฒนาคุณภาพของผลผลิต  และประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของ        
กองอาคารสถานที่เพื่อกระบวนการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต 
 

มาตรฐาน  ( Standard ) 
 หมายถึง   ขอตกลงรวมที่ได รับการกําหนดขึ้นมาเกี่ยวกับ   วัตถุ   สมรรถนะ  
ความสามารถ  การจัดเรียง  สถานการณกระทํา  ลําดับ  วิธีการ  ขั้นตอนการปฏิบัติ  ความ
รับผิดชอบ  ภาระหนาที่  ขอบเขตอํานาจ  วิธีคิด  แนวความคิด  เปนตน  โดยมีจุดมุงหมายที่จะทํา
ใหเกิดความเปนเอกภาพและความเรียบงาย  อันจะกอใหเกิดผลดีและความสะดวกสบายแกผูคนที่
เกี่ยวของอยางยุติธรรมถวนหนากัน 
 

คุณภาพ  ( Quality ) 
 หมายถึง  การไดทําตรงตามความตองการของผูใชบริการอยางแทจริง  หรือการสราง
ความพึงพอใจใหแกผูใชบริการอยางแทจริงในบริการ 
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บทที่  4 
มาตรฐานกองอาคารสถานที่ 

การวางแผน 
การจัดทําคูมือปฏิบัติงานมาตรฐาน 
 

 กองอาคารสถานที่กําหนดใหมีระเบียบปฏิบัติงานจึงมีการจัดทําคูมือมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานเพื่อกําหนดรายละเอียดในการจัดทํา  ซ่ึงมีขอบเขตครอบคลุมการกําหนดแผนงาน  การ
นําคูมือไปปฏิบัติ  การติดตามผล  และการแกไขปรับปรุงคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน  กองอาคาร
สถานที่  มีการมอบหมายใหมผูีรับผิดชอบดําเนินงาน 
 การจัดทําคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานกองอาคารสถานที่กําหนดใหมีการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล  เพื่อใหความรูเบื้องตน  แนวคิด  และตัวอยางในการจัดทําคูมือมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานแกบุคลากรกองอาคารสถานที่ทุกคน  เพื่อใหจัดทําดวยรูปแบบมาตรฐานใหเสร็จทัน
กําหนดเวลา  และนําคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานไปปฏิบัติตามอยางเครงครัด  และตอเนื่อง  มีการ
ติดตามประเมินผล  และทําการแกไขปรับปรุงจากการนําไปใชปฏิบัติงาน  และมีการทบทวนแกไข
ใหเหมาะสมยิ่งขึ้นอยูเสมอ 
 

การปฏิบัติการ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 

ผูอํานวยการกองอาคารสถานที่ 
 บุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากมหาวิทยาลัย ฯ ใหดํารงตําแหนง  โดยมีหนาที่กําหนด
นโยบาย  วางแผน  ควบคุมดูแลใหมีการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบใหเปนไปตามที่กําหนดไว
ในคูมือปฏิบัติงานมาตรฐาน 
 

ท่ีปรึกษากองอาคารสถานที่ 
 บุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากมหาวิทยาลัย ฯ ใหดํารงตําแหนง  มีหนาที่พิจารณาและ
ทบทวนการดําเนินงาน  และชวยควบคุมดูแลใหมีการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบใหเปนไป
ตามที่กําหนดไวในคูมือปฏิบัติงานมาตรฐาน 
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หัวหนากลุมงานอาคารสถานที่ 
 บุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากกองอาคารสถานที่ ใหดํารงตําแหนงหัวหนาหนวยงาน
ระดับกลุมงานในสังกัดกองอาคารสถานที่  มีหนาที่รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติงานในความ
รับผิดชอบใหเปนไปตามที่กําหนดไวในคูมือปฏิบัติงานมาตรฐาน 
 

บุคลากรทุกระดับ   
 บุคลากรกองอาคารสถานที่ทุกคน  มีหนาที่ปฏิบัติใหสอดคลองกับแนวทางปฏิบัติตาม
นโยบาย  และเอกสารในคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานของกองอาคารสถานที่  รวมกับรับผิดชอบ
ตอความสําเร็จของกิจกรรมที่ตนเองเกี่ยวของใหมีคุณภาพและไดมาตรฐาน 
 

คณะกรรมการจัดทําคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน  กองอาคารสถานที่ 
 คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากที่ประชุมกองอาคารสถานที่ใหมีหนาที่และความ
รับผิดชอบเกี่ยวกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกองอาคารสถานที่  ใหมีความรูเบื้องตนเพื่อการ
จัดทําคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน  จัดใหมีการดําเนินการจัดทําคูมือมาตรฐานการปฏบิัติงาน การ
นําคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานไปปฏิบัติ  การติดตามประเมินผล  ( Evalution )  การแกไข
ปรับปรุง    ( Improvement )  ใหเปนปจจุบันอยางครบถวนและตอเนื่อง 
 

คณะทํางานจัดทําคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน  กองอาคารสถานที่ 
 คณะบุคคลที่ไดรับการมอบหมายจากที่ประชุมกองอาคารสถานที่ใหมีหนาที่และความ
รับผิดชอบเกี่ยวกับจัดทําคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานในหมวดงานที่ไดรับผิดชอบ  นําเสนอตอ
คณะกรรมการและที่ประชุมกองอาคารสถานที่  ใหสามารถบังคับใชไดตามกําหนดเวลา  ทําการฝก
ปฏิบัติจริง  ( On  The  Job  Trainning )  ติดตามประเมินผลการนําคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานไป
ปฏิบัติจริง  ทําการประเมินผล  และทําการแกไขปรับปรุง  รวมทั้งปรับปรุงคูมือมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานใหเปนปจจุบัน  และจัดทําเพิ่มเติมใหสอดคลองกิจกรรมที่เพิ่มขึ้น 
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การจัดทําเอกสารคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 กองอาคารสถานที่กําหนดใหจัดทําเอกสารเพื่ออธิบายขอกําหนดที่สําคัญของการ
ปฏิบัติงาน  และความสัมพันธระหวางกันในการปฏิบัติงาน  และเพื่อเปนแนวทางในการจัดทํา
เอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของ  กองอาคารสถานที่กําหนดโครงสรางของเอกสารคูมือปฏิบัติงาน
มาตรฐาน  เปน  4  ประเภท  ประกอบดวย 
 

1 )  คูมือมาตรฐาน  ( Standard  Manual : SM ) 
 เปนเอกสารที่อธิบายภาพรวมของกองอาคารสถานที่  เกี่ยวกับที่ตั้ง  ประวัติความ
เปนมา  โครงสรางการบริหารงาน  วัตถุประสงค  วิสัยทัศน  และพันธกิจ  คูมือมาตรฐานเปนส่ือที่
ใชเพื่อสรางความเขาใจและความตระหนักในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพและไดมาตรฐานของกอง
อาคารสถานที่ 
 

2 )  ระเบียบปฏิบัติงาน  ( Procedure Manuals : PM ) 
 เปนเอกสารที่แสดงถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การบริหารงาน  หรือกิจกรรมอื่น ๆ ให
บรรลุตามวัตถุประสงค  วิสัยทัศน  และพันธกิจของกองอาคารสถานที่  โดยระบุรายละเอียด
เกี่ยวกับกิจกรรมที่บุคคลเกี่ยวของ  ตลอดจนกําหนดเวลา  และสถานที่ 
 การเขียนระเบียบปฏิบัติงานในคูมือปฏิบัติงานมาตรฐานกองอาคารสถานที่  
กําหนดใหใชรูปแบบตารางบรรยายรายละเอียดของผูรับผิดชอบ  วิธีปฏิบัติ  เอกสารที่เกี่ยวของ  
และระยะเวลา  หรืออาจมีระเบียบปฏิบัติงานบางเรื่องใชรูปแบบแผนผังกิจกรรม  ( Flowchart )  
ทั้งนี้ขึ้นอยูกับวาระเบียบปฏิบัติงานนั้นสามารถอธิบายรายละเอียดของขั้นตอนที่ระบุ  ใคร  ทําอะไร  
ที่ไหน  และเมื่อไหร  ไดอยางชดัเจนดวยวิธีการที่เหมาะสม 
 

3 )  วิธีปฏิบัติงาน  ( Work Instruction : WI ) 
 เปนเอกสารที่แสดงวิธีปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของกองอาคารสถานที่  โดย
ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยละเอียดเฉพาะของงานหนึ่ง ๆ หรือแนวปฏิบัติที่หัวหนา
หนวยงานจัดทําขึ้นเพื่อใชในหนวยงาน  ซ่ึงยังไมสามารถอธิบายในระเบียบปฏิบัติงาน  และ
จําเปนตองแสดงเปนเอกสาร  เพื่อใหมั่นใจวาการปฏิบัติงานนั้น ๆ จะมีคุณภาพและไดมาตรฐาน  
หรือการดําเนินงานจะไมเกิดความสับสนหากปฏิบัติตามวิธีที่ระบุไว 
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4 )  แบบฟอรม  และเอกสารสนับสนุน  ( Forms : FM / Support Documents : SD ) 
 แบบฟอรมเปนเอกสารที่มีลักษณะเปนตาราง  ผัง  หรือรูปแบบอื่นที่มีลักษณะเฉพาะ     
เพื่อใชระบุ  แสดง  หรือบันทึกขอมูลหรือกิจกรรมในการปฏิบัติงานของกองอาคารสถานที่ 
 เอกสารสนับสนุนเปนเอกสารที่ใชสนับสนุนระเบียบปฏิบัติงาน  และวิธีปฏิบัติงานให
ละเอียดชัดเจนยิ่งขึ้น  เชน  กฎหมาย  หรือระเบียบและเอกสารจากภายนอก 
 

การควบคุมเอกสารคูมือปฏิบัติงานมาตรฐาน 
 กองอาคารสถานที่กําหนดใหมีระเบียบปฏิบัติงานในการควบคุมเอกสารของคูมือ
ปฏิบัติงานมาตรฐานทุกรายการตามที่กําหนดไว  ครอบคลุมการออกเอกสารใหม  วิธีการผลิต  
วิธีการกําหนดรหัสเอกสาร  วิธีการจัดเก็บและการเรียกคืนเอกสาร  และวิธีการเปลี่ยนแปลงและ
แกไขเอกสาร  วิธีการในการเผยแพร  และการเขาถึงคูมือปฏิบัติงานมาตรฐาน  เพื่อใหมั่นใจวา 

-   เอกสารเหลานั้นจัดเก็บในที่ ๆ จัดไว 
-   เอกสารไดรับการทบทวนตามกําหนดเวลา  มีการปรับปรุงแกไข  เมื่อมีความจําเปน    
     และไดรับการอนุมัติโดยผูที่ไดรับมอบหมาย 
-   เอกสารฉบับปจจุบันมีอยู  ณ  สํานักงาน 
-   เอกสารที่เลิกใชแลวจะถูกยกเลิก  และถูกเรียกเก็บคืนทันทีจากสถานที่จัดเก็บ 
-   เอกสารที่เลิกใชแลวแตตองการเก็บไวเปนเอกสารอางอิงและหรือเพื่อเหตุผลทาง  
     กฎหมายจะถูกระบุลักษณะของเอกสารไวอยางชัดเจนระเบียบปฏิบัติงานที่ 
     เกี่ยวของ 

 

การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 กองอาคารสถานที่ไดกําหนดใหมีการระบุความจําเปนในการฝกอบรม  และจัดทํา
แผนการฝกอบรมเพื่อใหบุคลากรทุกคนที่ปฏิบัติงานตามคูมือปฏิบัติงานมาตรฐานใหไดรับการ
อบรมที่เหมาะสม  ดวยระเบียบปฏิบัติงานที่ครอบคลุมการฝกอบรมใหแกบุคลากรแตละระดับที่
เกี่ยวของใหตระหนักถึงความสําคัญในการปฏิบัติตามคูมือปฏิบัติงานมาตรฐาน   ตลอดจน
ประโยชนหรือ ผลเสียที่จะไดรับจากการปฏิบัติตามหรือไมปฏิบัติตาม  ใหทุกคนไดทราบถึง
บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน   
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 กองอาคารสถานที่จัดใหมีการฝกอบรมทั้งการฝกอบรมที่จัดขึ้นภายใน  โดยการนําเอา
วิธีการฝกอบรมทั่วไปและการฝกอบรมปฏิบัติจริง  รวมถึงการจัดใหมีการชี้แจงและประชาสัมพันธ
ใหผูที่เกี่ยวของ  ใหรับทราบถึงวิธีการปฏิบัติงานตามคูมือปฏิบัติงานมาตรฐานที่กําหนดขึ้น 
 นอกจากนี้  ยังมีการฝกอบรมภายนอก  ซ่ึงเปนการสงบุคลากรของกองอาคารสถานที่
ไปเขาอบรมกับหนวยงานอื่น ๆ ทั้งภายในมหาวิทยาลัย ฯ และภายนอกมหาวิทยาลัย ฯ เพื่อเพิ่มพูน
ความรู  ความสามารถ  และประสบการณที่เหมาะสม  อีกทั้งยังมีการจัดไปศึกษาดูงานนอกสถานที่
ในองคกรตัวอยาง  เพื่อเพิ่มพูนประสบการณ  และเปนกรณีศึกษาแกบุคลากรทุกระดับอีกดวย  และ
จะมีการนําองคความรูที่ไดรับจากการฝกอบรมไปถายทอดใหทราบทั่วทั้งองคกร  และนําไป
ประยุกตใชใหเปนรูปธรรม 
 กองอาคารสถานที่ไดจัดทําแผนการฝกอบรมเปนประจําทุกป  และการฝกอบรมจะ
บันทึกไวเปนประวัติการอบรมของบุคลากรทุกคน 
 

การควบคุมการปฏิบัติงาน 
 กองอาคารสถานที่ไดกําหนดใหมีระเบียบปฏิบัติงานในการควบคุมการปฏิบัติงานเพื่อ
เปนแนวทางในการควบคุมการปฏิบัติงานโดยรวมใหมีคุณภาพ  และไดมาตรฐาน  โดยกําหนดให
การปฏิบัติงานตาง ๆ มีการวางแผนควบคุมการปฏิบัติงานเพื่อรายละเอียด  กําหนดเวลา  และ
ผูรับผิดชอบ  การควบคุมการปฏิบัติงานโดยมีการสื่อสารและฝกอบรมใหผูปฏิบัติงานทราบ
รายละเอียดกอนปฏิบัติงาน  การติดตามผลการดําเนินงานเพื่อแจงปญหาการดําเนินงานที่ไม
สามารถปฏิบัติตามคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน  การปรับปรุงแกไขการดําเนินงานเนื่องจากการ
เกิดปญหาในการปฏิบัติงาน  เพื่อใหมีการทบทวนและปรับปรุงแกไข 
 

การบริการอาคารสถานที่ 
 กองอาคารสถานที่กําหนดใหมีระเบียบปฏิบัติงานเพื่อเปนแนวทางสําหรับการ
ปฏิบัติงาน  การบริการอาคารสถานที่ใหมีคุณภาพ  และไดมาตรฐานอยางตอเนื่อง  โดยมีการ
บริการอาคารแกอาจารย  เจาหนาที่และนักศึกษาที่ใชสถานที่สําหรับการเรียนการสอน  การจัด
กิจกรรมภายในมหาวิทยาลัย ฯ การกําจัดสัตวและแมลงรบกวนโดยทําการตรวจสอบดูแลและ
ปองกันมิใหภายในอาคารสถานที่มีสัตวและแมลงรบกวน  การดูแลรักษาความปลอดภัยตอบุคคล
และทรัพยสินภายในมหาวิทยาลัย ฯ มิใหเกิดอัคคีภัยหรือถูกโจรกรรม  รวมทั้งการรับสงเอกสาร
ภายในกองอาคารสถานที่   



                              คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ( Standard Manual )  

                              กองอาคารสถานที่  ฉบับที่   :01 
                              มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต แกไขครั้งที่ : 00 
 

หนาที่ 19

 

การซอมบํารุง 
 กองอาคารสถานที่กําหนดใหมีระเบียบปฏิบัติงานเพื่อเปนแนวทางสําหรับการ
ปฏิบัติงานการซอมบํารุงระบบไฟฟา  ระบบสื่อสาร  ระบบความปลอดภัย  ระบบปรับอากาศ  
ระบบระบายอากาศ  ระบบลิฟต  ระบบประปา  เปนตน  ใหไดมาตรฐานและคุณภาพ  โดยมีการ
ติดตั้งเครื่องจักรอุปกรณในงานระบบสาธารณูปโภค  มีแผนในการปองกันการขัดของของ
เครื่องจักร  การตรวจสอบตามกําหนดหรือการวินิจฉัยสภาพเครื่องจักรเพื่อวัดความเสื่อม  การ
ซอมแซมอาคาร  ครุภัณฑ  อุปกรณ  เครื่องจักร  เมื่อชํารุดใหกลับไปใชงานไดดังเดิม 
  

การออกแบบปรับปรุงอาคาร 
กองอาคารสถานที่ไดกําหนดใหมีระเบียบปฏิบัติงานในออกแบบปรับปรุง  อาคารสถานที่  

ซ่ึงครอบคลุมการออกแบบงานปรับปรุงสถาปตยกรรมงาน  งานควบคุมการกอสราง  งานตกแตง
ภายใน  งานกราฟก  งานเฟอรนิเจอร  และงานผังโครงการ  อันมีรายละเอียดและขอบเขตของงานที่
แตกตางกัน  ซ่ึงนําไปสูการกําหนดใหดําเนินงานเองโดยบุคลากรในสังกัด  หรือวาจางผูรับเหมา  
ซ่ึงตองมีการชี้แจงรายละเอียด  และตรวจสอบรายการเสนอราคาในขั้นตอนการคัดเลือกผูรับเหมา  
มีการควบคุมงานของผูรับเหมาโดยบุคลากรในสังกัด  หรือวาจางผูควบคุมงานตามลักษณะและ
ขอบเขตของงาน  มีทําการตรวจสอบงาน  นําไปสูการแกไขใหเปนไปตามแผนงาน  และถูกตอง
ตามแบบ  รวมทั้งจัดใหมีการผลิตปายชั่วคราวในระหวางรอการติดตั้งปายถาวรในอาคาร  และการ
จัดทําขอมูลอาคาร  และครุภัณฑสําหรับนําไปใชงานของหนวยงานตาง ๆ ตอไป 
 

การออกแบบกอสราง 
 กองอาคารสถานที่ไดกําหนดใหมีระเบียบปฏิบัติงานในการออกแบบกอสราง  ซ่ึง
ครอบคลุมการออกแบบงานสถาปตยกรรมงาน  งานควบคุมการกอสราง  งานตกแตงภายใน  งาน
กราฟก  งานเฟอรนิเจอร  และงานผังโครงการ  อันมีรายละเอียดและขอบเขตของงานที่แตกตางกัน  
ซ่ึงนําไปสูการกําหนดใหดําเนินงานเองโดยบุคลากรในสังกัด  หรือวาจางผูรับเหมา  ซ่ึงตองมีการ
ช้ีแจงรายละเอียด  และตรวจสอบรายการเสนอราคาในขั้นตอนการคัดเลือกผูรับเหมา  มีการควบคุม
งานของผูรับเหมาโดยบุคลากรในสังกัด  หรือวาจางผูควบคุมงานตามลักษณะและขอบเขตของงาน  
มีทําการตรวจสอบงาน  นําไปสูการแกไขใหเปนไปตามแผนงาน  และถูกตองตามแบบ  รวมทั้งจัด 
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ใหมีการผลิตปายชั่วคราวในระหวางรอการติดตั้งปายถาวรในอาคาร  และการจัดทําขอมูลอาคาร  
และครุภัณฑสําหรับนําไปใชงานของหนวยงานตาง ๆ ตอไป 
 

การวิจัยและพัฒนา 
 กองอาคารสถานที่กําหนดใหมีระเบียบปฏิบัติงานเพื่อเปนแนวทางสําหรับการ
ปฏิบัติงานการวิจัยและพัฒนาองคประกอบการจัดการกองอาคารสถานที่อยางครอบคลุม  โดยใหมี
การนําผลการวิจัยและพัฒนาอาคารสถานที่สูภาคปฏิบัติในการบริหารงานอาคารสถานที่  และ
เผยแพรผลการวิจัยและพัฒนาอาคารสถานที่สูสาธารณะ  นําไปสูการเสริมสรางใหกองอาคาร
สถานที่เปนแบบอยางที่ดีในดานการพัฒนาอยางยั่งยืน  โดยมีการดําเนินการดวยกระบวนการ
วางแผน  กําหนดผูปฏิบัติงาน  การทําวิจัย  การติดตามประเมินผล  และการแกไขปรับปรุงอยางมี
คุณภาพ  และไดมาตรฐาน 
 

การประกันคุณภาพ 
 กองอาคารสถานที่กําหนดใหมีระเบียบปฏิบัติงานเพื่อเปนแนวทางสําหรับการพัฒนา
คุณภาพของผลผลิต  และประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  โดยมีการวางแผนอันระบุกําหนดเวลา  
และผูรับผิดชอบ  การใหความรูแกผูปฏิบัติงานการจัดทํารายงานประเมินตนเอง  การตรวจประเมิน  
และการปรับปรุงแกไข 
 

การเฝาระวังและวัดผล 
 กองอาคารสถานที่กําหนดใหมีระเบียบปฏิบัติงานในการเฝาระวังและวัดผลการ
ปฏิบัติงานอยางมีคุณภาพ  และไดมาตรฐาน  โดยมีการบันทึกขอมูลเพื่อติดตามผลการดําเนินงานที่
เกี่ยวของ  และการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับคูมือปฏิบัติงานมาตรฐาน  โดยมีการวางแผนการเฝา
ระวังและวัดผลเพ่ือระบุหลักเกณฑ  กําหนดใหหัวหนาหนวยงานเปนผูรับผิดชอบ  ทําการสื่อสาร
และฝกอบรมใหผูปฏิบัติทราบ  มีการตรวจบันทึก  และผลการปฏิบัติงานในสถานที่จริง  เมื่อพบ
ปญหาใหบันทึกรายงานและแจงใหหัวหนาหนวยงานทราบ  เพื่อนําไปทบทวน  และดําเนินการ
แกไขปรับปรุง 
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การแกไขและปองกันขอบกพรอง 
 กองอาคารสถานที่กําหนดใหมีระเบียบปฏิบัติงานในการแกไขขอบกพรองเพื่อแกไข
ขอบกพรองที่เกิดขึ้นจากการบรรลุวัตถุประสงค  การไมเปนไปตามกําหนดเวลา  การไมปฏิบัติตาม
ระเบียบปฏิบัติงานหรือวิธีปฏิบัติงาน  รวมทั้งการเกิดภาวะฉุกเฉินที่มีผลกระทบตอคุณภาพในการ
ปฏิบัติงาน  อันอาจสามารถแกไขไดอยางทันทวงที  ตลอดจนปองกันใหเกิดขึ้นนอยลงหรือหมดไป
ได  ขอบกพรองที่เกิดขึ้นจะไดรับการบันทึกลงไวเปนลายลักษณอักษร  และรายงานผลการ
ปฏิบัติงานการแกไข  และปองกันสาเหตุที่กอใหเกิดขอบกพรองดังกลาว  เพื่อประโยชนในการ
พิจารณาทบทวน  และปรับปรุงแกไขของผูบริหารตอไป 
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บทที่ 5 
ข้ันตอนและวิธีการปฏบิัติงานของกองอาคารสถานที่ 

งานธุรการ  
 

เร่ือง หนังสือเขาหรือบันทึก                      

คําอธิบาย ขั้นตอนการรับหนังสือเขา 

หนวยงาน  กองอาคารสถานที่  สวนงาน   ธุรการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

คําอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 
 -  บันทึกขอความ 
-  คําสั่งตาง ๆ  
- เอกสารตาง ๆ 
-  สมุ ดทะ เบี ยน
หนังสือเขา 

หนวยงานตาง ๆ 
ภายใน / ภายนอก 

เริ่มตน

รับเอกสารจากหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอก 

แจงกับหนวยงาน 
หากไมสามารถ
ดําเนินการได 

ธุรการทาํการคัดแยกประเภทและลงรับหนังสือ 

วิเคราะหหนังสือ และสั่งการ 

หัวหนากลุมงานวเิคราะห
หนังสือ และสั่งการ

แจงกับผูเกี่ยวของให
ดําเนินการ 

ไมสามารถสั่งการได / แจงการ
ดําเนินการใหหัวหนาทราบ 

ธุรการทาํการแสกนเอกสารเก็บ 

จบ 

ผูเกี่ยวของ
ดําเนินการตามที่
ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่ 23

 

งานธุรการ  
 

เร่ือง หนังสือออก 

คําอธิบาย ขั้นตอนการทําบันทึกขอความ 

หนวยงาน  กองอาคารสถานที่  สวนงาน   ธุรการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

คําอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 
 -  บันทึกขอความ 
-  คําสั่งตาง ๆ  
- เอกสารตาง ๆ 
-  สมุ ดทะ เบี ยน
นําสงเอกสาร 

 

หนวยงานตาง ๆ ภายใน 
กองอาคารสถานที่ 

เริ่มตน

ธุรการราง / พิมพบันทึกขอความ 

ธุรการตรวจ / ทาน ออกเลขที่บนัทกึ 

เสนอหัวหนากลุมงานลงนาม 

ธุรการบนัทึกลงสมุด
ระเบียนสงเอกสาร และแส

กนเก็บหลักฐาน

นําสงเอกสารฉบบัจริงตามหนวยงานตาง ๆ 

จบ 

แจงกับหนวยงาน 
ถึงการดําเนินการ 

ความตองการ 
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งานธุรการ  
 

เร่ือง การเบิก / การจัดซื้อวัสดุ - ครุภัณฑ 

คําอธิบาย ขั้นตอนการเบิก / การจัดซื้อวัสดุ - ครุภัณฑ 

หนวยงาน  กองอาคารสถานที่  สวนงาน   ธุรการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

คําอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 
 -  บันทึกขอความ 
-  ใบเสนอราคา 
- ใบเบิกพัสดุ 
-  แฟมคุมพัสดุ 

 

สวนงานตาง ๆ 
ภายในกองอาคาร 

เริ่มตน

ธุรการรับเรื่องตรวจเช็ครายการ  

ความตองการ 

จบ 

สงเอกสารเบิก
พัสดุ ( กลุมงาน

พัสดุ ) 

ธุรการสแกนเรื่องเก็บเพื่อจัดทําสถติิ 

ทําบนัทึกขออนุมตัิ
จัดซื้อวัสดุ / 
ครุภัณฑ 

พัสดุมีใหเบิกได พัสดุไมมีใหเบิก 
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งานธุรการ  
 

เร่ือง การรับเรื่องทางโทรศัพท ( แจงซอม / เปดหองเรียน  ฯลฯ) 

คําอธิบาย ขั้นตอนการรับเรื่องทางโทรศัพท 

หนวยงาน  กองอาคารสถานที่  สวนงาน   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  
แจงซอม   เปลี่ยน
หลอดไฟ   ขอใช
ห อ ง ด ว น  ข อ
เปลี่ยนแปลงที่จอด
รถ  ฯลฯ 
-  สมุดทะเบียนรับ
เรื่องทางโทรศัพท 

 
 

หนวยงานตาง ๆ 
ภายใน / ภายนอก 

เริ่มตน

ธุรการรับเรื่องทางโทรศัพท / ลงสมุดรับเรื่องทางโทรศัพท 

แจงกับหนวยงาน 
หากไมสามารถ
ดําเนินการได 

วิเคราะหหนังสือ และสั่งการ 

หัวหนากลุมงานวเิคราะห 
และสั่งการ

แจงกับผูเกี่ยวของใหดําเนินการ
หากดําเนินการได 

ไมสามารถสั่งการได / แจงการ
ดําเนินการใหหัวหนาทราบ 

จบ 

ผูเกี่ยวของดําเนินการตามทีไ่ดรับ
มอบหมาย 
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หนาที่ 26

 

งานธุรการ  
 

เร่ือง การขอมีสติกเกอรผานเขา – ออกภายในมหาวิทยาลัย ฯ 

คําอธิบาย ขั้นตอนการขอมีสติกเกอรผานเขา – ออกภายในมหาวิทยาลัย ฯ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน   ธุรการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

คําอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 
 -  บันทึกขอความ 
-  แบบฟอรขอมี
สติกเกอรผานเขา 
– ออกภายใน
มหาวิทยาลัย ฯ 
-  แฟมแก็บ
แบบฟอรม 
- ทะเบียนรับสติก
เกอร 

 
 

บุคคล / นศ. / 
ผูใชบริการ ฯลฯ 

เริ่มตน

ธุรการรับเรื่องตรวจเช็ครายละเอียด 

แบบฟอรมขอมี 
สติกเกอร 

จบ 

แจงกลับเจาของรถใหมารับ
สติกเกอร 

ธุรการสแกนเรื่องเก็บเพื่อจัดทํา
สถิติและการคนหา 

เปนบุคลากรของมหาวิทยาลัย ฯ ไมใชบุคลากรของมหาวิทยาลัย ฯ 

จัดทําสติกเกอร เจาของเรื่องไปชําระเงินที่กองคลัง 
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หนาที่ 27

 

งานธุรการ  
 

เร่ือง การขอใชสถานที่  

คําอธิบาย ขั้นตอนการขอใชสถานที่ภายในมหาวิทยาลัย ฯ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน   ธุรการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

คําอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 
 -  บันทึกขอความ 
-  หนั งสื อขอใช
สถานที่ 
-  ทะเบียนรับ 

หนวยงานตาง ๆ 
ภายใน / ภายนอก 

เริ่มตน

ธุรการรับเรื่องตรวจเช็ครายละเอียด / ลงทะเบียนรับเอกสาร 

ความตองการ 

จบ 

ธุรการแสกนเก็บ
เอกสาร 

อนุญาตใหใชได 
วิเคราะหเอกสาร / 
ตรวจสอบสถานที่ 

เสนอหัวหนาพิจารณา 

ไมสามารถตัดสินใจ
ได 

ไมสามารถอนุญาต
ใหใชได 

อนุญาตใหใชได 

แจงผูเกี่ยวของ 

อนุญาตใหใชได 
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ธุรการ 
 

เร่ือง การขอเปดใชอาคารนอกเวลา  / กรณีพิเศษ 

คําอธิบาย ขั้นตอนการขอใชอาคารนอกเวลา 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน   ธุรการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

คําอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

เปนขั้นตอนตางๆ ใน
การปฏิบัติงานเพื่อให
ถูกตองตามขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 
 -  บันทึกขอความ 
-  หนั งสื อขอใช
อาคารนอกเวลา 
-  ทะเบียนรับ 

 

หนวยงานตาง ๆ  เริ่มตน

เสนอหัวหนากลุมงานอาคาร
สถานที่ พิจารณา

จบ 

ธุรการแสกนเก็บ
เอกสาร 

ธุรการรับเรื่องตรวจเช็ครายละเอียด / ลงทะเบียนรับเอกสาร 

แจงผูเกี่ยวของดําเนินงาน 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ
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งานธุรการ  
 

เร่ือง การขอใชหองเรียน / สอบนอกตาราง 

คําอธิบาย ขั้นตอนการขอใชหองเรียน 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน   ธุรการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

คําอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 
 -  บันทึกขอความ 
-  หนั งสื อขอใช
หองเรียน  /  สอบ
นอกตาราง 
-  ทะเบียนรับ 

 

หนวยงานตาง ๆ  เริ่มตน

หนังสือท่ีไดรับการอนุมัติจากสาํนักงานทะเบียน 

จบ 

ธุรการแสกนเก็บ
เอกสาร 

สํานักงานทะเบียนและประมวลผล ตรวจสอบ 

แจงผูเกี่ยวของ / บริษัทที่ดูแล 

ธุรการรับเรื่องตรวจเช็ครายละเอียด / ลงทะเบียนรับเอกสาร 
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                              กองอาคารสถานที่  ฉบับที่   :01 
                              มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต แกไขครั้งที่ : 00 
 

หนาที่ 30

 

งานธุรการ  
 

เร่ือง การขอสถานที่จอดรถ 

คําอธิบาย ขั้นตอนการขอสถานที่จอดรถ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน   ธุรการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

คําอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 
 -  บันทึกขอความ 
-  หนั งสื อขอใช
สถานที่ 
-  ทะเบียนรับ 

 

หนวยงานตาง ๆ 
ภายใน / ภายนอก 

เริ่มตน

ธุรการรับเรื่องตรวจเช็ครายละเอียด / ลงทะเบียนรับเอกสาร 

ความตองการ 

จบ 

ธุรการแสกนเก็บ
เอกสาร 

อนุญาตใหใชได 
วิเคราะหเอกสาร / 
ตรวจสอบสถานที่ 

เสนอหัวหนาพิจารณา 

ไมสามารถตัดสินใจ
ได 

ไมสามารถอนุญาต
ใหใชได 

อนุญาตใหใชได 

แจงจราจรเพื่อติดปายแสดงการจอง 

อนุญาตใหใชได 



                              คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ( Standard Manual )  

                              กองอาคารสถานที่  ฉบับที่   :01 
                              มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต แกไขครั้งที่ : 00 
 

หนาที่ 31

 

งานธุรการ  
 

เร่ือง การขออนุญาตนําของออกนอกมหาวิทยาลัย ฯ  

คําอธิบาย ขั้นตอนการขออนุญาตนําของออกนอกมหาวิทยาลัย ฯ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน   ธุรการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
คําอธิบายขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 
 -  บันทึกขอความ 
-  หนั งสื อขอใช
สถานที่ 
-  ทะเบียนรับ 

หนวยงานตาง ๆ 
ภายใน / ภายนอก 

เริ่มตน

ธุรการรับเรื่องตรวจเช็ครายละเอียด / ลงทะเบียนรับเอกสาร 

ความตองการ 

จบ 

ธุรการแสกนเก็บ
เอกสาร 

วิเคราะหเอกสาร / 
ตรวจสอบสถานที่ 

เสนอหัวหนาพิจารณา 

ไมสามารถตัดสินใจ
ได 

อนุญาต / 
ไมสามารถอนุญาตใหใชได 

อนุญาตใหใชได 

แจงจราจร / รปภ. เดินการตามระเบยีบ 



                              คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ( Standard Manual )  

                              กองอาคารสถานที่  ฉบับที่   :01 
                              มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต แกไขครั้งที่ : 00 
 

หนาที่ 32

 

งานธุรการ  
 

เร่ือง การขอติดตั้ง / แจงซอมบํารุง / แจงปรับปรุงตอเติม  

คําอธิบาย ขั้นตอนการขอติดตั้ง  / แจงซอมบํารุง / แจงปรับปรุงตอเติม 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน   ธุรการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
คําอธิบายขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 
 -  บันทึกขอความ 
-  หนังสือขอติดตั้ง 
/ แจงซอมบํารุง / 
แจ งปรับปรุ งต อ
เติม 
-  ทะเบียนรับ 

หนวยงานตาง ๆ 
ภายใน / ภายนอก 

เริ่มตน

ธุรการรับเรื่องตรวจเช็ครายละเอียด / ลงทะเบียนรับเอกสาร 

ความตองการ 

จบ 

ธุรการแสกนเก็บ
เอกสาร 

วิเคราะหเอกสาร / 
รายการที่ขอ 

เสนอหัวหนาพิจารณา 

ไมสามารถตัดสินใจ
ได 

ไมสามารถดําเนินการได 

สามารถใหดําเนินการไดเลย  
( โดยบุคลากรภายในกอง ) 

แจงผูเกี่ยวของดําเนินการ  
กรณีที่ไมสามารถดําเนินการไดตองให
บริษัทภายนิดนําเนินการเสนอราคา 



                              คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ( Standard Manual )  

                              กองอาคารสถานที่  ฉบับที่   :01 
                              มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต แกไขครั้งที่ : 00 
 

หนาที่ 33

 

งานธุรการ  
 

เร่ือง การทําบันทึกตาง ๆ เชน จัดซื้อวัสดุ – อุปกรณ , การขอปรับปรุง ฯลฯ 

คําอธิบาย เพื่อทําการขออนุมัติจัดซื้อ – จัดจาง ปรับปรุง ฯลฯ 

หนวยงาน  กองอาคารสถานที่   สวนงาน   ธุรการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

คําอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน WORKFLOW หมายเหตุ 

ขั้นตอนการพมิพบันทึกขอ
อนุมัติซ้ือ/จางทําวัสดุและ
ครุภัณฑ 
1. พิมพบันทึกขออนุมัติในการ   
   ซ้ือ/จางทําวสัดุและครุภณัฑ 
2. สงบันทึกไปยังกองนโยบาย
และแผนงาน  เพื่อระบุแหลง
งบประมาณในการจัดสรรเงิน 
3. สงบันทึกไปยังกองคลังและ
ทรัพยสินตรวจสอบแหลง
งบประมาณทีจ่ัดสรรเงิน 
4. สงบันทึกไปยังสํานักงาน
อธิการบดี      เพื่อเสนอให 
ทานอธิการบดีพิจารณาอนมุัติ     
ในการใชงบประมาณที่กอง
นโยบายและแผนระบุ 
5. เร่ืองสงกลับมายังกองอาคาร
สถานที่  เพื่อดําเนินการทํา
หนังสือขออนญุาตซื้อ หรือจาง 
ตอไป 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หนวยงานภายในกอง

อาคารสถานที่ 
ธุรการจัดทําบันทกึขอความ 

ขออนุญาตจัดซ้ือ-จาง  วัสด-ุครุภัณฑ 
ตามแบบฟอรม  กค.03 

หัวหนาหนวยงานพิจารณา 

กองนโยบายและแผน 

กองคลัง 

สํานักงานอธิการบดี 

อธิการบดีพิจารณา

เจาของเรื่องรับบันทึกขอความ 
คืนที่สํานักงานอธกิารบดี 

วงเงินไมเกิน  10,000 บาท ไมตองมีใบ
เสนอราคาแนบ 
วงเงินเกิน  10,000 บาท ตองมีใบเสนอ
ราคาแนบ 
กรณีการใชเงินงบประมาณแผนดินตอง
มีใบเสนอราคาแนบทุกวงเงิน 
วงเงินที่ขออนุมัติซือ้หรือจางตองรวม
ภาษีมูลคาเพิ่ม (ถามี) 
วงเงินเกิน  100,000 บาท ไมตองมีใบ
เสนอราคาแนบ แตตองมีคุณลักษณะ
ของสิ่งของที่ซื้อ-จางแนบ 
วงเงินเกิน  2,000,000 บาท ไมตองมีใบ
เสนอราคาแนบแตตองมีคุณลักษณะ
ของสิ่งของที่ซื้อ 

รองอธิการบดีพิจารณาอนุมัต ิ
(กรณีรองอธิการบดีไดรับ 
มอบหมายจากอธิการบดี) 

ดําเนินการตอในขั้นตอนที่  2 
โดยเลือกปฏิบัติตามวิธีการซื้อ-จาง 
ในขอ  2.1 , 2.2 , 2.3 , 2.4 , 2.5 

จบ 



                              คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ( Standard Manual )  
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หนาที่ 34

 

งานธุรการ  
 

เร่ือง จัดซื้อ – จัดจางวัสดุ – ครุภัณฑ ( ขอ 2.1 ) 

คําอธิบาย ขั้นตอนที่ 2 การทําหนังสือขออนุญาตซื้อจางเมื่อบันทึกไดรับการอนุมัติแลว 
( กรณี  ซื้อ – จางวัสดุ – ครุภัณฑ  โดยวิธีตกลงราคาวงเงินไมเกิน 10,000 บาท ) 

หนวยงาน  กองอาคารสถานที่  สวนงาน   ธุรการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

คําอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

  
 
 
  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 

 

หัวหนาหนวยงานพิจารณา 

กลุมงานพัสด ุ

กองคลัง 

สํานักงานอธิการบด ี

อธิการบดีอนุมัต ิ

เจาของเรื่องรับเรื่องคืนที่สํานักงาน
อธิการบด ี

ดําเนินการซือ้ - จาง 

รองอธิการบดีอนุมตั ิ
(กรณีรองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมายจากอธกิารบดี) 

เบิกเงิน ผูขออนุญาตซื้อหรือจาง 

เขียนใบตรวจรับพัสดุใหกรรมการตรวจรับพัสดุลงนาม
พรอมแนบใบสงของหรือใบเสร็จรับเงิน 

เขียนใบเบิกพัสดุและลงนามเบิกพัสดพุรอมถายสําเนาใบสง
ของหรือใบเสร็จรับเงินแนบใบเบิกพัสด ุ

เขียนใบอนุมัติเบิกจายสงใหกลุมงานพัสดุตรวจสอบ 
สงเอกสารการซื้อ-จางหมด 

ธุรการจัดทําหนังสือขออนุญาตซื้อ-จางตาม 
แบบฟอรม กค.04 พรอมทั้งจัดทํารายละเอียดรายการวัสดุ 

ครุภัณฑตามแบบฟอรม กค.05 

แนบบันทึกขอความที่ไดรับอนุมัติ 
กรรมการจัดซื้อ-จาง 2 ทาน ประกอบดวย 

- เจาของเรื่อง  1  ทาน 
         - พัสดุประจํามหวิทยาลัย  1  ทาน 

กรรมการตรวจรับพัสดุ 1 ทานประกอบดวย 
-บุคลากรในหนวยงานของผูขออนุญาตซื้อ-
จาง 



                              คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ( Standard Manual )  
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หนาที่ 35

งานธุรการ  
 

เร่ือง จัดซื้อ – จัดจางวัสดุ – ครุภัณฑ ( ขอ 2.2 ) 

คําอธิบาย การทําหนังสือขออนุญาตซื้อจางเมื่อบันทึกไดรับการอนุมัติแลว 
( กรณี  ซื้อ – จางวัสดุ – ครุภัณฑ  โดยวิธีตกลงราคาวงเงินไมเกิน 10,000 บาท แตไมเกิน 300,000บาท ) 

หนวยงาน  กองอาคารสถานที่  สวนงาน   ธุรการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

คําอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผูขออนุญาตซื้อหรือจาง จัดทําหนังสืออนุญาตซื้อ-จางตาม
แบบฟอรม กค.04 พรอมทั้งจัดทํารายละเอียดรายการวัสดุ

ครุภัณฑตามแบบฟอรม กค.05 

หัวหนาหนวยงาน 

กลุมงานพัสดุ 

กองคลัง 

สํานักงานอธิการบดี 

เจาของเรื่องรับเรื่องคืนที่สํานักงาน
อธิการบดีแลวดําเนินการตอ 

ดําเนินการตอ 

รองอธิการบดีอนุมตั ิ
(กรณีรองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมายจากอธกิารบดี) 

ดําเนินการซื้อ-จาง ผูขออนุญาตซื้อหรือจาง 

วงเงินเกิน 10,000 บาท สงใหกลุมงานพัสดุทําใบสั่งซื้อ-จางเสนออธิการบดีลงนาม 
ใบสั่งจางติดอากรแสตมป 1,000 ละ 1 บาท ตย.วงเงิน 18,500 บาท ภาษี 1,295 บาท เปน

เงิน 19,795 บาท ติดอากรแสตมป ในยอดเงินที่ยังไมคิดภาษีคือ 18,500 บาท ติด
อากรแสตมป 19 บาท 

ใหบริษัทมาลงนามเพื่อรับใบสั่งจางพรอมประทับตราบริษัทและติดอากรแสตมป 
ใบสั่งจางทําเร่ืองละ 2 ใบ ตัวจริงที่ติดอากรแสตมปแนบเรื่องและถายสําเนาใหราน 1 ใบ 

อีก 1 ใบ ที่ไมไดติดอากรแสตมปสงใหสํานักงานอธิการบดี 
ในกรณีทําใบสั่งซื้อไมตองติดอากรแสตมป ใหบริษัทมารับใบสั่งซื้อและสงของ 
ใบสั่งซื้อทําเร่ืองละ 2 ใบ แนบเรื่อง 1 ใบ ใหราน 1 ใบ ถายสําเนาสงให 

สํานักงานอธิการบดี 1 ใบ 

เบิกเงิน ผูขออนุญาตซื้อหรือจาง 

เขียนใบตรวจรับพัสดุใหกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามพรอมแนบใบสงของหรือใบเสร็จรับเงิน 
เขียนใบเบิดพัสดุและลงนามเบิกพัสดุพรอมถายสําเนาใบสงของหรือใบเสร็จรับเงินแนบใบเบิกพัสดุ 
เขียนใบขออนุมัติเบิกจายสงใหกลุมงานพัสดุตรวจสอบและลงทะเบียน 
สงเอกสารการซื้อ-จางทั้งหมด 

แนบบันทึกขอความที่ไดรับการอนุมัติพรอมแนบใบ
เสนอราคา 

กรรมการจัดซื้อ-จาง 2 ทาน  ประกอบดวย 
-  เจาของเรื่อง  1  ทาน 

          -  พัสดุประจํามหาวิทยาลัย  1  ทาน 
กรรมการตรวจรับพัสดุ 3 ทาน  ประกอบดวย 

- บุคลากรในหนวยงานของผูอนุญาตซื้อ-จาง 

อธิการบดีอนุมัต ิ



                              คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ( Standard Manual )  

                              กองอาคารสถานที่  ฉบับที่   :01 
                              มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต แกไขครั้งที่ : 00 
 

หนาที่ 36

งานธุรการ  
 

เร่ือง จัดซื้อ – จัดจางวัสดุ – ครุภัณฑ ( ขอ 2.3 ) 

คําอธิบาย การทําหนังสือขออนุญาตซื้อจางเมื่อบันทึกไดรับการอนุมัติแลว 
( กรณี  ซื้อ – จางวัสดุ – ครุภัณฑ  โดยวิธีสอบราคาวงเงินไมเกิน 300,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000บาท ) 

หนวยงาน  กองอาคารสถานที่  สวนงาน   ธุรการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

คําอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ผูขออนุญาตซื้อหรือจาง จัดทําหนังสืออนุญาตซื้อ-จางตาม
แบบฟอรม กค.04 พรอมทั้งจัดทํารายละเอียดรายการวัสดุ

ครุภัณฑตามแบบฟอรม กค.05 

หัวหนาหนวยงาน 

กลุมงานพัสด ุ

กองคลัง 

สํานักงานอธิการบดี 

เจาของเร่ืองรับเร่ืองคืนที่สํานักงาน
อธิการบดีแลวดําเนนิการตอ 

ดําเนินการตอ 

รองอธิการบดีอนุมตั ิ
(กรณีรองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมายจากอธกิารบดี) 

ดําเนินการซื้อ-จาง ผูขออนุญาตซื้อหรือจาง 

สงเร่ืองขออนุญาตซื้อ-จางใหกลุมงานพัสดุจัดทําประกาศ
สอบราคาและดําเนนิการสอบราคา 

เบิกเงิน  : กลุมงานพัสดุเปนผูดําเนินการ 

เขียนใบตรวจรับพัสดุใหกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามพรอม
แนบใบสงของหรอืใบเสร็จรับเงิน 

เขียนใบเบิกพัสดุพรอมถายสําเนาใบสงของหรอืใบเสร็จรับเงิน
แนบใบเบิกพัสดุสงใหเจาของเรื่องลงนามเบิกพัสด ุ

ลงทะเบียน 
เขียนใบขออนุมัติเบิกจาย 
สงเอกสารการซื้อ-จางทั้งหมด 

 

แนบบันทึกขอความที่ไดรับการอนุมัติและ
คุณลักษณะของสิ่งของที่ซื้อ-จาง 

กรรมการจัดซื้อ-จาง 3 ทาน  ประกอบดวย 
      -  เจาของเรื่อง  1  ทาน 
      -  บุคลากรในหนวยงานของผูขออนุญาตซื้อ-จาง 2 ทาน 

กรรมการตรวจรับพัสดุ 3 ทาน  ประกอบดวย 
- บุคลากรในหนวยงานของผูอนุญาตซื้อ-จาง 

อธิการบดีอนุมัติ 



                              คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ( Standard Manual )  

                              กองอาคารสถานที่  ฉบับที่   :01 
                              มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต แกไขครั้งที่ : 00 
 

หนาที่ 37

 

งานธุรการ  
 

เร่ือง จัดซื้อ – จัดจางวัสดุ – ครุภัณฑ ( ขอ 2.4 ) 

คําอธิบาย การทําหนังสือขออนุญาตซื้อจางเมื่อบันทึกไดรับการอนุมัติแลว 
( กรณี  ซื้อ – จางวัสดุ – ครุภัณฑ  โดยวิธีประกวดราคาวงเงินไมเกิน 300,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000บาท ) 

หนวยงาน  กองอาคารสถานที่  สวนงาน   ธุรการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

คําอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผูขออนุญาตซื้อหรือจาง จัดทําหนังสืออนุญาตซื้อ-จางตาม
แบบฟอรม กค.04 พรอมทั้งจัดทํารายละเอียดรายการวัสดุ

ครุภัณฑตามแบบฟอรม กค.05 

หัวหนาหนวยงาน 

กลุมงานพัสด ุ

กองคลัง 

สํานักงานอธิการบดี 

เจาของเร่ืองรับเร่ืองคืนที่สํานักงาน
อธิการบดีแลวดําเนนิการตอ 

ดําเนินการตอ 

ดําเนินการซื้อ-จาง ผูขออนุญาตซื้อหรือจาง 

สงเร่ืองขออนุญาตซื้อ-จางใหกลุมงานพัสดุจัดทําประกวด
ราคาและดําเนินการประกวดราคา 

เบิกเงิน  : กลุมงานพัสดุเปนผูดําเนินการ 

เขียนใบตรวจรับพัสดุใหกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามพรอม
แนบใบสงของหรอืใบเสร็จรับเงิน 

เขียนใบเบิกพัสดุพรอมถายสําเนาใบสงของหรอืใบเสร็จรับเงิน
แนบใบเบิกพัสดุสงใหเจาของเรื่องลงนามเบิกพัสด ุ

ลงทะเบียน 
เขียนใบขออนุมัติเบิกจาย 
สงเอกสารการซื้อ-จางทั้งหมด 

 

แนบบันทึกขอความที่ไดรับการอนุมัติและ
คุณลักษณะของสิ่งของที่ซื้อ-จาง 

กรรมการจัดซื้อ-จาง 3 ทาน  ประกอบดวย 
      -  เจาของเรื่อง  1  ทาน 
      -  บุคลากรในหนวยงานของผูขออนุญาตซื้อ-จาง 2 ทาน 

กรรมการตรวจรับพัสดุ 3 ทาน  ประกอบดวย 
- บุคลากรในหนวยงานของผูอนุญาตซื้อ-จาง 

อธิการบดีอนุมัติ 



                              คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ( Standard Manual )  

                              กองอาคารสถานที่  ฉบับที่   :01 
                              มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต แกไขครั้งที่ : 00 
 

หนาที่ 38

 

งานธุรการ  
 

เร่ือง จัดซื้อ – จัดจางวัสดุ – ครุภัณฑ ( ขอ 2.5 ) 

คําอธิบาย การทําหนังสือขออนุญาตซื้อจางเมื่อบันทึกไดรับการอนุมัติแลว 
( กรณี  ซื้อ – จางวัสดุ – ครุภัณฑ  โดยวิธีพิเศษวงเงินเกิน 100,000บาท ) 

หนวยงาน  กองอาคารสถานที่  สวนงาน   ธุรการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

คําอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ผูขออนุญาตซื้อหรือจาง จัดทําหนังสืออนุญาตซื้อ-จางตาม
แบบฟอรม กค.04 พรอมทั้งจัดทํารายละเอียดรายการวัสดุ

ครุภัณฑตามแบบฟอรม กค.05 

หัวหนาหนวยงาน 

กลุมงานพัสด ุ

กองคลัง 

สํานักงานอธิการบดี 

เจาของเร่ืองรับเร่ืองคืนที่สํานักงาน
อธิการบดีแลวดําเนนิการตอ 

ดําเนินการตอ 

ดําเนินการซื้อ-จาง ผูขออนุญาตซื้อหรือจาง 

สงเร่ืองขออนุญาตซื้อ-จางใหกลุมงานพัสดุจัดทําประกวด
ราคาและดําเนินการประกวดราคา 

เบิกเงิน  : กลุมงานพัสดุเปนผูดําเนินการ 

เขียนใบตรวจรับพัสดุใหกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามพรอม
แนบใบสงของหรอืใบเสร็จรับเงิน 

เขียนใบเบิกพัสดุพรอมถายสําเนาใบสงของหรอืใบเสร็จรับเงิน
แนบใบเบิกพัสดุสงใหเจาของเรื่องลงนามเบิกพัสด ุ

ลงทะเบียน 
เขียนใบขออนุมัติเบิกจาย 
สงเอกสารการซื้อ-จางทั้งหมด 

 

แนบบันทึกขอความที่ไดรับการอนุมัติใหดาํเนนิการโดยวิธี
พิเศษและคุณลักษณะของสิ่งของที่ซ้ือ-จาง 

กรรมการจัดซ้ือ-จาง 3 ทาน ประกอบดวย 
-  เจาของเรือ่ง  1  ทาน 

         - บุคลากรในหนวยงานของผูขออนุญาตซื้อ-จาง 2 ทาน 
กรรมการตรวจรับพัสด ุ3 ทาน ประกอบดวย 

     - บุคลากรในหนวยงานของผูขออนุญาตซือ้-จาง 
 

อธิการบดีอนุมัติ 



                              คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ( Standard Manual )  

                              กองอาคารสถานที่  ฉบับที่   :01 
                              มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต แกไขครั้งที่ : 00 
 

หนาที่ 39

 

งานอาคาร 
 

เร่ือง การขอใชหองเรียน / สอบนอกตาราง / อาคาร เปนกรณี 

คําอธิบาย ขั้นตอนการขอใชหองเรียน 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน   อาคาร 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

คําอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 
 -  บันทึกขอความ 
-  หนั งสื อขอใช
หองเรียน  /  สอบ
น อ ก ต า ร า ง  / 
อาคาร 
-  ทะเบียนรับ 

 

กองอาคารสถานที่  เริ่มตน

ดําเนินการตามบนัทึก 

จบ 

บันทึกท่ีไดรับการอนุมัติจากทะเบียน /  กองอาคารสถานที ่

จัดเก็บเอกสารไวเปนหลักฐาน 

รายงานผลการดาํเนินงานที่กลุมงานอาคาร
สถานที ่



                              คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ( Standard Manual )  

                              กองอาคารสถานที่  ฉบับที่   :01 
                              มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต แกไขครั้งที่ : 00 
 

หนาที่ 40

 

งานอาคาร  
 

เร่ือง การขอเปดใชอาคารนอกเวลา  / กรณีพิเศษ 

คําอธิบาย ขั้นตอนการขอใชอาคารนอกเวลา 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน   อาคาร 
 

วิธีการปฏิบัต ิ

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 รับทราบขอมูลจากกองอาคารสถานที่วันเวลาที่จะตอง
ดําเนินการ 

 

2 ทําการเปดประตูทางขึ้นอาคาร  รวมทั้งเปดระบบตางๆ เทาที่
จําเปนภายในอาคาร 

 

3 ตรวจสอบดูแลความเรียบรอยในชวงระยะที่มีการใชงาน
อาคาร 

 

4 อํานวยความสะดวกในดานตางๆ ระหวางทีม่ีการใชงาน
อาคาร 

 

5 ระมัดระวังในสวนของทรัพยสินตางๆ ที่ประจําอยูทั้งภายใน
และภายนอกอาคาร 

 

6 หลังจากที่มีการใชงานอาคาร  ตรวจสอบความเรียบรอยตางๆ 
หลังจากที่ตรวจสอบความเรยีบรอยแลวทําการปดอาคาร 

 

1.  เร่ืองความปลอดภัย
ในการปฏิบัติงาน 
2. ตรวจตราคนแปลก
หนา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



                              คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ( Standard Manual )  
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งานอาคารสถานที่   
 

เร่ือง การเปด-ปดอาคาร ( ประจํา ) 

คําอธิบาย เพื่อเปนการรองรับกับการบริการของคณาจารย เจาหนาที่ และนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน   อาคาร 
 

วิธีการปฏิบัต ิ

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 รับทราบขอมูลจากกองอาคารสถานที่วันเวลาที่จะตอง
ดําเนินการ 

 

2 ทําการเปดประตูทางขึ้นอาคาร  รวมทั้งเปดระบบตางๆ เทาที่
จําเปนภายในอาคาร 

 

3 ตรวจสอบดูแลความเรียบรอยในชวงระยะที่มีการใชงาน
อาคาร 

 

4 อํานวยความสะดวกในดานตางๆ ระหวางทีม่ีการใชงาน
อาคาร 

 

5 ระมัดระวังในสวนของทรัพยสินตางๆ ที่ประจําอยูทั้งภายใน
และภายนอกอาคาร 

 

6 หลังจากที่มีการใชงานอาคาร  ตรวจสอบความเรียบรอยตางๆ 
หลังจากที่ตรวจสอบความเรยีบรอยแลวทําการปดอาคาร 

 

1.  เร่ืองความปลอดภัย
ในการปฏิบัติงาน 
2. ตรวจตราคนแปลก
หนา 
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งานอาคารสถานที่   
 

เร่ือง การทําความสะอาดอาคาร  ( ประจํา ) 

คําอธิบาย เพื่อเปนการรองรับกับการบริการของคณาจารย เจาหนาที่ และนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน   อาคาร 
 

วิธีการปฏิบัต ิ

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 ตรวจสอบสภาพโดยรวมของอาคารทั้งภายในและภายนอก  

2 จัดเตรียมเครื่องมือและอุปกรณที่จะตองใชในการทําความ
สะอาด 

 

3 ดําเนินการทําความสะอาดจากพื้นที่ที่อยูดานบนลงมายังพื้นที่
ที่อยูดานลางสดุ ( พื้น) 

 

4 ตรวจสอบความเรียบรอยของงานที่ปฏิบัติทั้งหมดเพื่อทีจ่ะ
ดําเนินการแกไขในกรณีที่ยงัไมเรียบรอย 

 

5 จัดเก็บเครื่องมือและอุปกรณที่ใชทําความสะอาดเขาที่  และ
นําสิ่งที่ไมจําเปนตองใช(ขยะ)ทิ้งยังถังขยะรวมของ
มหาวิทยาลัยฯ 

 

1.  เร่ืองความปลอดภัย
ในการปฏิบัติงาน 
2. ตรวจตราคนแปลก
หนา 
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งานชาง   
 

เร่ือง การซอมบํารุงและการติดตั้ง ( แจงทางบนัทึก ) 

คําอธิบาย เพื่อเปนการรองรับกับการบริการของคณาจารย เจาหนาท่ี และนักศึกษาของมหาวิทยาลัย ฯ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน  ชาง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
 

คําอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

เปนขั้นตอนตางๆ ใน
การปฏิบัติงานเพื่อให
ถูกตองตามขั้นตอน
การปฏิบัติงานของ
โครงสรางของ
หนวยงาน 
 
ขอควรระวังในการ

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
ผูบังคับบัญชาหากมีขอ
สงสัยกอนลงมือปฏิบัต ิ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 
 -  บันทึกขอความ 
-  หนังสือแจงซอม
บํารุง ขอติดตั้ง ที่
ได รับการอนุมั ติ
แลว 
 

 
 

กองอาคารสถานที่ เริ่มตน

บันทึกท่ีไดรับการอนุมัติจากกองอาคาร 

ความตองการ 

จบ 

เก็บเอกสาร 

หัวหนาชางวิเคราะห 

สวนงานดําเนินการซอมบาํรุง / ให
หนวยงานที่แจงเซ็นรับทราบ 

ไมสามารถ
ดําเนินการได 

สามารถดําเนินการได 

รายงานผลที่กลุมงานอาคารสถานที่ 
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งานชาง   
 

เร่ือง การซอมบํารุงและการติดตั้ง ( แจงทางโทรศัพท ) 

คําอธิบาย เพื่อเปนการรองรับกับการบริการของคณาจารย เจาหนาท่ี และนักศึกษาของมหาวิทยาลัย ฯ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน  ชาง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
 

คําอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

เปนขั้นตอนตางๆ ใน
การปฏิบัติงานเพื่อให
ถูกตองตามขั้นตอน
การปฏิบัติงานของ
โครงสรางของ
หนวยงาน 
 
ขอควรระวังในการ

ปฏิบตัิงาน 
 
 

ตองบันทึกการรับแจง
ทางโทรศัพททุกครั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 
 -  บันทึกขอความ 
-  หนั งสื อขอใช
สถานที่ 
-  ทะเบียนรับ 

หนวยงานตาง ๆ 
ภายใน / ภายนอก 

เริ่มตน

ลงสมุดรับเรื่องทางโทรศัพท 

ความตองการ 

จบ 

วิเคราะหความตองการ 

เสนอหัวหนาพิจารณา
ดําเนินการตอไป 

ไมสามารถดําเนินการได สามารถดําเนินการได 

แจงผูเกี่ยวของ
ดําเนินการ 

บันทึกผลการปฏิบัติงาน 
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งานชาง   
 

เร่ือง การติดตั้งและซอมแซมเครื่องปรับอากาศ 

คําอธิบาย เพื่อเปนการรองรับกับการบริการของคณาจารย เจาหนาที่ และนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน ชางเครื่องปรับอากาศ 
 
วิธีการปฏิบัต ิ

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 รับขอมูลจากกองอาคารสถานที่  ทราบถึงรายละเอียดของ
งาน 

 

2 เขาสํารวจพื้นที่ที่จะดําเนินการซอมแซมหรือติดตั้ง  

3 จัดเตรียมเครื่องมือ  และวัสดอุุปกรณที่จะใช  

4 ดําเนินการซอมแซมและติดตั้งยังพื้นที่ทีไ่ดรับแจงมา  

5 ทดสอบความพรอมใชของงานที่ไดดําเนินการซอมแซมและ
ติดตั้งไป 

 

6 แจงยังเจาของงานที่ไดเขาไปดําเนินการใหทราบวาได
ดําเนินการใหเปนที่เรียบรอย 

 

7 รายงานกลับยงักองอาคารสถานที่เพื่อใหรับทราบถึงงานที่ได
ดําเนินการไปแลว 

 

การปฏิบัติงานจะตอง
เกี่ยวของกับทัง้สารเคมี
และพื้นที่มีความสูง
และอันตรายเปนอยาง
มาก 
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งานชาง 
 

เร่ือง การซอมแซมและจัดสราง 

คําอธิบาย เพื่อเปนการรองรับกับการบริการของคณาจารย เจาหนาที่ และนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน ชางไม 
 

วิธีการปฏิบัต ิ

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 รับขอมูลจากกองอาคารสถานที่  ทราบถึงรายละเอียดของ
งาน 

 

2 เขาสํารวจพื้นที่ที่จะดําเนินการซอมแซมหรือติดตั้ง  

3 จัดเตรียมเครื่องมือ  และวัสดอุุปกรณที่จะใช  

4 ดําเนินการซอมแซมและติดตั้งยังพื้นที่ทีไ่ดรับแจงมา  

5 ทดสอบความพรอมใชของงานที่ไดดําเนินการซอมแซมและ
ติดตั้งไป 

 

6 แจงยังเจาของงานที่ไดเขาไปดําเนินการใหทราบวาได
ดําเนินการใหเปนที่เรียบรอย 

 

7 รายงานกลับยงักองอาคารสถานที่เพื่อใหรับทราบถึงงานที่ได
ดําเนินการไปแลว  กรณีที่เปนงานที่จัดทาํรายงานยงักอง
อาคารสถานที่เพื่อที่จะไดดําเนินการในขั้นตอไป 

 

ควรคํานึงถึงความ
ปลอดภัยเปนหลัก  และ
ปรึกษาผูบังคับบัญชา
หากมีขอสงสัยกอนลง
มือปฏิบัติ 
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งานชาง 
 

เร่ือง งานประกอบโตะสนาม 

คําอธิบาย เพื่อใหนักศึกษามีที่นั่งทํากิจกรรมและพักผอนยามวางใหเพียงพอ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน ชางเชื่อมโลหะ 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 ไดรับแจงจากหัวหนากลุมงานอาคารสถานที่ 
 

 

2 สํารวจเหล็กทีจ่ะใชในการทําโตะ 
 

 

3 แจงใหหวัหนางานสั่งอุปกรณมาเพื่อดําเนนิการ  

4 วัดขนาดและตดัเหล็กตามตองการ  

5 ประกอบเชื่อมเหล็กใหเปนโครงสรางโตะตามตองการ  

6 ขัดเจียรอยเชื่อมที่แผลไมสวย    

7 ทาสีรองพื้นและสีจริง  

8 สงตอใหชางไมประกอบไมตอไป  

9 จดบันทึกงานเพื่อทํารายงานประจําเดือน  

การเชื่อมเหล็กทําให
เกิดมลพิษมากมายเชน
กาซพิษ,ฝุนละออง,
ควันพษิ,และแสงรังษี,
การปฏิบัติงานทุกครั้ง
จําเปนที่สุดตองมี
อุปกรณปองกนั
อันตรายตางๆเชน 
หนากากกันแสงรังษี
,แมสกันฝุนกลิ่น,ถุงมือ
ปองกันความรอน
แวนตากันแสง 
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งานชาง 
 

เร่ือง งานซอมโตะ,เกาอี้,และอุปกรณอ่ืนๆที่เกีย่วของ 

คําอธิบาย เพื่อใหอุปกรณตางๆเชนโตะ,เกาอี้,รถเข็นวัสดุที่เปนโลหะพรอมใชงานอยูเสมอ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน ชางเชื่อมโลหะ 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

 งานโตะ-เกาอี  
1 ออกไปซอมนอกแผนก/นํากลับมาซอมที่แผนก  

2 เชื่อมใหมถามรีอยหักแตกราว  

3 ขัดดวยกระดาษทราย / ทาส ี  

4 ประกอบไมพนักพิง รองเขียน รองนั่ง(เกาอี้เล็คเชอร)  

 งานซอมรถเข็น/ปายจราจร  

1 นํากลับมาซอมที่แผนก  

2 ตรวจอาการทีซ่อม  

3 ซอมตามอาการที่พบ เชน เชือ่รอยหัก/เปล่ียนลอหรือลูกปน/
ทาสี 

 

4 เจาของงานเซน็รับงาน /สงทํารายงานประจําเดือน  

การเชื่อมเหล็กทําให
เกิดมลพิษมากมายเชน
กาซพิษ,ฝุนละออง,
ควันพษิ,และแสงรังษี,
การปฏิบัติงานทุกครั้ง
จําเปนที่สุดตองมี
อุปกรณปองกนั
อันตรายตางๆเชน 
หนากากกันแสงรังษี
,แมสกันฝุนกลิ่น,ถุงมือ
ปองกันความรอน
แวนตากันแสง 
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หนาที่ 49

 

งานชาง 
 

เร่ือง งานติดตั้งระบบประปา 

คําอธิบาย ระบบน้ําดีและระบบน้ําทิ้ง 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน ชางประปา 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 บันทึกแจงงานจากหนวยงานตางๆสงมาที่กองอาคารสถานที่ 
 

 

2 หัวหนากลุมงานอาคารสถานที่อนุมัติเร่ืองสงตอมาหัวหนา
ชางประปา 

 

3 เขาตรวจสอบสถานที่ติดตั้ง  

4 ส่ังวัสดุ - อุปกรณ (ถาในสตอกไมมี)  

5 นัดวนัเขาดําเนนิการติดตั้ง  

6 เขาดําเนินการจนแลวเสร็จ / เจาของงานเซน็รับงาน  

7 เก็บใบแจงงานทํารายงานสงทุกเดือน  

ลําดับที่ 3เพื่อเช็ควัสด-ุ
อุปกรณที่จําเปนจะตอง
ใช 
ลําดับที่ 4 ถาวัสดุ-
อุปกรณมีราคาหรือ
งบประมาณสงูแจง 
ใหหวัหนากลุมงาน
อาคารสถานที่ทราบ
กอนทุกครั้ง 
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หนาที่ 50

 

งานชาง 
 

เร่ือง ตรวจเช็คน้ําประปาขัดของ 

คําอธิบาย เพื่อใหระบบน้ําประปาในมหาวิทยาลัยมีเพียงพอตอการใชงานไมขัดของเพียงพอตอผูมา
ใชบริการ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน ชางประปา 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 บันทึกแจงงานจากหนวยงานตางๆสงมาที่กองอาคารสถานที่  
2 ตรวจเช็คอุปกรณวาชํารุดหรือไม  

3 ตรวจเช็ควาลวน้ํา  

4 ตรวจน้ําในแทง็ค ทั้งบน-ลาง  

5 ถาน้ําไมเขาแท็งคโทรเช็คการประปานครหลวง  

6 ตรวจเช็คระบบปมน้ําถาปมน้ําชํารุดแจงผูเกี่ยงของหรือชาง 
ที่มีความชํานาญมาแกไข 

 

7 ถาระบบน้ําประปาผิดปกตจิากภายนอกแจงผูเกี่ยวของปด
กอกตามอาคารไวกอนปองกันน้ําไหลทิ้งเมื่อน้ําประปามา
ตามปกต ิ

 

ตองแจงใหแมบานที่
รับผิดชอบอาคารตางๆ
ที่น้ําประปาไมไหลให
ปดกอกทกุครั้งเมื่อ
น้ําประปาขัดของจาก
ภายนอกหรือปดวาลว
ใหญไวปองกนัน้ําไหล
ทิ้งเมื่อปกต ิ
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หนาที่ 51

 

งานชาง 
 

เร่ือง เปล่ียนสุขภณัฑหองน้ํา 

คําอธิบาย เพื่อใหสุขภัณฑตามหองน้ําตางๆใชงานไดเปนปกติมีประสิทธิภาพไวใหบริการกับผูมาใช
บริการในมหาวิทยาลัย 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน ชางประปา 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 เตรียมอุปกรณและเครื่องมือใหพรอมหลังจากไดรับแจง  
2 เขาดําเนินการเปลี่ยนอุปกรณที่ชํารุดไดทันที  

3 แมบานทําความสะอาดเซ็นตรับงาน  

4 สงแบบฟอรมการแจงงานทีด่ําเนินการแลวเพื่อทํารายงานสง
ประจําเดือน 

 

5 ตรวจเช็คอุปกรณที่ใชไปวาเหลือเทาไหรหากเหลือนอยขอ
อนุมัติส่ังมาสตอกไว 

 

6 เก็บใบแจงงานสงทํารายงานประจําเดือน  

การเขาเปลี่ยนอุปกรณ
บางงานตองมีเครื่องมือ
เพื่อปองกันสิ่งสกปรก
เชนถุงมือแมสปดจมูก
หรือรองเทาบูช 

 
 
 
 
 
 
 
 



                              คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ( Standard Manual )  

                              กองอาคารสถานที่  ฉบับที่   :01 
                              มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต แกไขครั้งที่ : 00 
 

หนาที่ 52

 

งานชาง 
 

เร่ือง งานติดตั้งวัสดอุุปกรณระบบไฟฟา 

คําอธิบาย สายเมนไฟฟา, เตารับ,โคมไฟ, หลอดไฟ  พัดลมตางๆ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน ชางไฟฟา  
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 บันทึกแจงงานจากหนวยงานตางๆสงมาที่กองอาคาร 
สถานที่ 

 

2 หัวหนากลุมงานอาคารสถานที่อนุมัติเร่ืองสงตอ 
มาหัวหนาชางไฟฟา 

 

3 เขาตรวจสอบสถานที่ติดตั้ง  

4 ส่ังวัสดุ - อุปกรณ ( ถาในสตอกไมมี )  

5 นัดวนัเขาดําเนนิการติดตั้ง  

6 เขาดําเนินการจนแลวเสร็จ  

7 เก็บใบแจงงาน / ทํารายงานสงทุกเดือน  

ควรปรึกษาหวัหนากลุม
งานอาคารสถานที่กอน
ทุกครั้งถาไมเขาใจใน
การปฏิบัติ 
ตองตัดกระแสไฟฟาทุก
คร้ังเมื่อมีการตอเชื่อม
ระบบไฟฟา 
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หนาที่ 53

 

งานชาง 
 

เร่ือง งานซอมปมน้ํา 

คําอธิบาย วิธีการซอมปมน้ํา 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน ชางไฟฟา  
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 บันทึกแจงงานจากหนวยงานตางๆสงมาที่กองอาคาร 
สถานที่ 

 

2 หัวหนากลุมงานอาคารสถานที่อนุมัติเร่ืองสงตอ 
มาหัวหนาชางไฟฟา 

 

3 เตรียมอุปกรณและเครื่องมือใหพรอม  

4 ตรวจเช็ควิเคราะหอาการชํารุด  

5 ถอดร้ือนํากลับไปตรวจเช็คที่แผนกเพื่อตรวจเช็คอุปกรณที่
เสียใหละเอียด 

 

6 จัดหาอะไหลในการเปลี่ยนซอม  

7 นําไปติดตั้งตําแหนงเดิม  

8 บันทึกขอมูลเพื่อเปนทะเบียนประวัต ิ  

ตองเช็คไฟรั่วที่ปมกอน
ร้ือถอดทุกครั้ง ระวังใน
การขับขี่รถ
มอเตอรไซคเพื่อนํา
อุปกรณไปซอมราน
ซอมขางนอก 
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งานชาง 
 

เร่ือง ตรวจสอบบํารุงรักษาเครื่องเติมอากาศ ( AIR PUMP ) 

คําอธิบาย เพื่อเปนการบาํบัดน้ําเสียใหมีคุณภาพน้ําพรอมที่จะปลอยออกสูสาธารณะ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน ชางไฟฟา(บําบัดน้ําเสีย) 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 ตรวจสอบสภาพทั่วไปภายนอกของตัวเครื่อง  
2 ตรวจสอบการทํางานของเครื่อง  

3 ตรวจสอบแรงลมจาย ( เพรสเชอร)  

4 ตรวจสอบความรอนตัวเครื่อง  

5 ตรวจสอบระบบไฟฟา  

6 ลางไสกรองอากาศ  

7 ทําความสะอาดตัวเครื่อง  

8 ตรวจสอบระบบทอสงอากาศ  

9 ตรวจสอบตูคอนโทรลระบบ  

-  เปนขั้นตอนการ
ตรวจเช็คเครื่องเติม
อากาศทั้งระบบAIR 
PUMP และระบบ AIR 
BLOWER ชนิด 220 V 
และ 380 V 
-  ตองไมใหเครื่องเติม
อากาศหยดุทํางานเกิน 
1  ช่ัวโมงเพราะวาจะทํา
ใหเชื่อจุลินทรยีที่บําบัด
น้ําตายได 
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งานชาง 
 

เร่ือง งานตรวจเช็คบํารุงรักษา FIRE ALARM , EMER GENCY LIGHT 

คําอธิบาย เพื่อใหเปนไปตามระเบียบของพระราชบัญญัติของอาคารประกอบการ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน ชางไฟฟา 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ที่ 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนนิงาน 

ขอควรระวัง 

 FIRE ALARM   
1 ตรวจเช็คสภาพภายนอกตู FCP ( FIRE CONTROL PANEL )  
2 ตรวจเช็คไฟ LED แสดงสถานะแจงเตือนวาขาดหรือไม  

3 ตรวจสอบการทํางานของระบบสัญญาณแจงเตือน (BELL -
MENUEL STATION) 

 

4 ตรวจสอบ LAMP TEST  

5 ตรวจสอบแบตเตอรี่ แบล็คอัพ กรณีไฟฟาดับ  

6 ทําความสะอาดตัวเครื่อง  

 EMERGENCY LIGHT  FIER EXIT  

1 กดปุม TEST วามีไฟติดที่หลอดสองสวางหรือไมเมื่อปลอยมือหลอดจะดับ  

2 ถอดปลั๊กเครื่องออกเพื่อทดสอบวาเมื่อไฟฟาดับเครื่องจะทํางาน
หรือไมถาเครื่องปกติดไฟสองสวางจะจองติด 

 

3 คายประจุไฟฟาที่แบตเตอรี่โดยการถอดปลัก๊เครื่องทิ้งไว 15-30 
นาทีแลวคอยเสียบปลั๊กเขาไปใหมเพื่อชารจไฟตามปกติเปนการ
รักษาแบตเตอรี่ใหทนทาน 

 

4 ตรวจเช็คหลอดไฟสองสวางวาขาดหรือไม  

5 ตรวจเช็คการเก็บประจุไฟฟาของแบตเตอรี่วามีระยะเวลาสั้นลง
หรือไมเมื่อตรวจเช็คครั้งตอไป 

 

6 ทําความสะอาดตัวเครื่อง  

-  เปนอุปกรณที่ตองใช
แบตเตอรี่แบลค็อัพหาก
เกิดไฟฟาดับจาํเปนตอง
ตรวจเช็คใหอุปกรณ
พรอมใชงานได
ตลอดเวลา 
-  การคายประจุ
แบตเตอรี่อยาคายจน
ประจุไฟฟาหมดจาก
แบตเตอรี่ใหเหลือ
กระแสประมาณ 30 
เปอรเซ็นโดยการสังเกตุ
จากหลอดสองสวางจะ
หร่ีลงแตไมใหดับสนิท 
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งานชาง 
 

เร่ือง ตรวจสอบไฟฟาขัดของ 

คําอธิบาย ระบบไฟฟามคีวามจําเปนและสําคัญตอการปฏิบัติงานทุกสวนงานจึงมีความจําเปนตอง
ดูแลใหพรอมตอการใชงานอยูเสมอ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน ชางไฟฟา 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนนิงาน 

ขอควรระวัง 

 กรณีไฟฟาแรงต่ําขัดของ  
1 ตรวจเช็คสถานที่เกิดเหต ุ  
2 สอบถามอาการตอนเกิดไฟฟาดับ  

3 ตรวจเช็คที่ตูคอนโทรล,MDB,ของชั้นหรืออาคารนั้นๆ  

4 เปดระบบเบรค็เกอรที่ตูคอนโทรล  

5 ตรวจวดัคากระแสไฟฟาที่ใช  

6 ถากระแสไฟฟาเกิน OVER LOAD  ตรวจเชค็ขนาดเบร็คเกอรและขนาด
สาย ถาขนาดอุปกรณพรอมก็จะเปลี่ยนขนาดเบร็คเกอรใหทน
กระแสไฟฟาเพิ่มข้ึนตามความเหมาะสมและปลอดภัย 

 

 กรณีไฟฟาแรงสูงขัดของ  

1 ตรวจเช็คที่ดรอปฟวสแรงสูงที่หัวเสาไฟฟากอน  

2 ถาดรอปฟวสปกติโทรเช็คขอมูลไปยังการไฟฟา  

3 ถาดรอปฟวสแรงสูงตกโทรแจงการไฟฟามาทําการตรวจสอบหรือ
เปลี่ยนดรอปฟวส 

 

4 ปดเบร็กเกอรตูMDBควบคมุขณะการไฟฟามาเปลี่ยนดรอปฟวส
ปองกันกระแสไฟฟากระชากโหลด 

 

5 เมื่อการไฟฟาเปลี่ยนดรอปฟวสเสร็จและปลอยไฟแรงสงูมากลับให
กลับไปเปด  MCB ท่ีตูควบคุมเพื่อจายกระแสไฟฟาตามปกติ 

 

-  เปนการแกไข
ไฟฟาเมื่อเกิด
ระบบไฟฟาทัง้
แรงต่ําและแรงสูง
ขัดของ 
-  เมื่อไฟฟา
ขัดของตองแจง
หนวยงานที่มี
ความจําเปนทีต่อง
ใชกระแสไฟฟา
ตลอดเวลาเชนงาน
เซิฟเวอร
อินเตอรเน็ตให
ทราบกอนอาจทํา
ใหอุปกรณราคา
แพงเสียหายได 
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งานชาง 
 

เร่ือง งานบํารุงรักษา 

คําอธิบาย อุปกรณไฟฟาๆ.ตูคอนโทรล-ตู MDB 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน ชางไฟฟา 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 เขาตรวจเช็คอุปกรณตามเวลาที่กําหนด 
 

 

2 ดําเนินการบํารุงรักษาตามเวลากําหนด เชน หยอดน้ํามนั , 
ลาง,เปาฝุน 
 

 

3 จดบันทึกทําประวัติเพื่อสะดวกในการบํารงุรักษาครั้งตอไป 
 

 

4 รายงานผลตอกลุมงานอาคารสถานที่  

-  เปนการตรวจเช็ค
อุปกรณที่ยังไมไดชํารุด
เพื่อใหใชงานได
ตามปกติกอนที่เครื่อง
ชํารุดและสามารถเขา
ดําเนินการแกไขไดทัน
การณ 
-  การปฏิบัติตองมี
อุปกรณชวยปองกัน
อุบัติเหต,ุฝุน,สารเคมี,
ควันพษิตางๆเชนแมส
กันฝุน,กล่ิน,สารเคมี,
รองเทาหัวเหล็ก,และ
หมวกชาง,ระวัง
กระแสไฟฟาอาจ
ยอนกลับหากไมปด 
MAIN  MDB 
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งานชาง 
 

เร่ือง การบําบัดน้ําเสียบอสารเคมี 

คําอธิบาย เพื่อบําบัดน้ําทีป่นเปอนสารเคมีใหไดคาทีเ่ปนมาตรฐานกอนปลอยทิ้งลงสูรางน้ํา
สาธารณะ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน ชางไฟฟา (ระบบบําบัดน้ําเสีย) 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 ตรวจเช็คระดบัน้ําเสียที่บอ  
2 Run ระบบคอนโทรล  

3 เปดสวิทซปมสูบน้ําเสีย 1หรือ 2 ตัว  

4 หร่ีวาลวไมใหน้ําไหลแรงเกนิไปอาจบําบดัน้ําไมดีทั้งบอน้ํา
เสียเคมีและบอน้ําเสียชีวภาพ 

 

5 หร่ีวาลวไมใหน้ําไหลแรงเกนิไปอาจบําบดัน้ําไมด ี  

6 เปดปมกวนสารเคมีที่บอพักน้ํา ที่ 2 -3-4  

7 เปดโดสปมเพือ่เติมสารเคมี ที่บอพัก 2-3-4  

8 เปดปมน้ําที่บอพักน้ําที่ 5 เพือ่ไปกรองที่ถังทราย – คารบอน – 
เรซิน กอนสงไปบอสุดทาย 

 

9 เปดโดสปมเตมิคลอรีนที่บอสุดทายกอนปลอยทิ้งลงราง
ระบายน้ํา 

 

10 ตรวจสีและกลิ่นของน้ําที่บอสุดทาย  

11 ตรวจวดัคาน้ําดวยน้ํายาเคมี ( ทุกเดือน )  

12 จดบันทึกการทํางานแตละขัน้ตอนของการตรวจสอบเพือ่ทํา
รายงาน 

 

-  วิธีบําบัดเกบ็น้ําที่
ปนเปอนสารเคมีจาก
หองแล็บ 
-  บอเคมีจะมกีล่ิน
สารพิษ จําเปนตองสวม
อุปกรณปองกนั
อันตรายเชนหนากาก
กันกลิ่น,สารเคมี,ถุงมือ
ยาง,รองเทาบูช
,พลาสติกกันเปอน 
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งานชาง 
 

เร่ือง การอัดตะกอนเคมี 

คําอธิบาย เพื่อบําบัดน้ําทีป่นเปอนสารเคมีใหไดคาทีเ่ปนมาตรฐานกอนปลอยทิ้งลงสูรางน้ํา
สาธารณะ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน ชางไฟฟา (ระบบบําบัดน้ําเสีย) 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 ดันคันโยกๆเพื่ออัดไฮโดรลิก(ปรับตําแหนงเกยีรเดินหนา)ไป
ที่แผนอัดตะกอนไปที่100ปอนด(ดจูากเพรสเชอรเกส) 

 

2 เปดสวิทซปมลมแรงดันสูง  

3 เปดวาลวลม  

4 เปดวาลวหวัสงตะกอน(คอยๆปลอยไปทีละนอยนอยๆจน
แรงดันคงที่) 

 

5 ปลอยทิ้งไวประมาณ 3 วัน(เพื่อใหกากตะกอนแข็งตวังายตอ
การจัดเก็บ) 

 

6 เมื่อไดเวลาตามกําหนด3วนั ดันคันโยกๆไฮโดลิค ( ปรับ
ตําแหนงเกยีรถอยหลัง ) กลับเพื่อคลายแผนอัดตะกอนให
ถอยออกจากกนั 

 

7 นําถุงดําไปรองและใชเหล็กแคะๆกากตะกรอนออกจากแผน
อัดเพื่อนําไปทิง้ตอไป 

 

8 ทําตามขั้นตอนที่1-7อีกครั้ง จนกวากากตะกอนจะหมด  

9 จดบันทึกการทํางานลงในใบตรวจเช็คประจําวันเพื่อทํา
รายงานตอไป 

 

-  ขั้นตอนการอัดกาก
ตะกอนทีเ่ปนของเหลว
ใหเปนของแขง็กอน
นําไปทิ้ง 
-  การปฏิบัติที่บอเคมี
จะมีกล่ินสารพิษ 
จําเปนตองสวมอุปกรณ
ปองกันอันตรายเชน
หนากากกันกล่ิน,
สารเคมี,ถุงมือยาง,
รองเทาบูช,พลาสติกกัน
เปอน 
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งานชาง 
 

เร่ือง งานตรวจเช็คบํารุงรักษา 

คําอธิบาย บอบําบัดน้ําเสยีในมหาวิทยาลัย 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน ชางไฟฟา (ระบบบําบัดน้ําเสีย) 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนนิงาน 

ขอควรระวัง 

1 เปนงานที่จะตองตรวจเช็คอยูเปนประจําทกุวัน  
2 เขาตรวจเช็คตามบอตางๆตั้งแตเวลา 8.30 น.ชวงบายเริ่มเวลา 

13.00 น.โดยประมาณ 
 

3 ถาพบเหตุการณผิดปรกติจะดําเนินแกไขทนัที่ถาไมพบปญหา
หรืออุปสรรคเชนรถจดขวางทางเขาออก 

 

4 ทําตารางตรวจเช็คประจําวนัติดไวที่บอทกุบอ  

5 ติดเนมเพลสอปุกรณประกอบทุกตัวเชนแอรปม-ปมสูบน้ําเสีย  

6 ตรวจเช็คสีของน้ําบอเติมเชือ่จุลินทรีย  -สีของน้ํากอนปลอยทิ้ง
สูสาธารณะ 

 

7 ตรวจเช็คกล่ินของบอทุกบอ  

8 ตรวจเช็คตูคอนโทรล  

9 ทํารายงานสงศูนยส่ิงแวดลอมทุกเดือน  

10 ตรวจเช็คปริมาณของสารเคมี  

11 ตรวจเช็คการทํางานของอุปกรณ เชนปมน้ํา,ลูกลอยไฟฟา โดสปม  

12 ลางเครื่องกรองน้ําเสียของบอสารเคมี  

13 อัดตะกอนเคมทีุกอาทิตย  

14 ประชุมการดําเนินที่ผานมาทกุ 1 เดือนเพื่อปรึกษาปญหาตางๆ
ระหวางหนวยงานกับศูนยส่ิงแวดลอมเพื่อแกไขตอไป 

 

-  เปนการตรวจเช็ค
อุปกรณที่ยังไมไดชํารุด
เพื่อใหใชงานได
ตามปกติกอนที่เครื่อง
ชํารุดและสามารถเขา
ดําเนินการแกไขไดทัน
การณและใหคุณภาพ
น้ําเสียกอนปลอยไดคา
เปนมาตรฐาน 
-  การปฏิบัติตองมี
อุปกรณชวยปองกัน
อุบัติเหต,ุฝุน,สารเคมี,
ควันพษิตางๆเชนแมส
กันฝุน,กล่ิน,สารเคมี,
รองเทาหัวเหล็ก,และ
หมวกชาง 
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งานชาง 
 

เร่ือง การติดตั้งโทรศัพทและขอหมายเลขโทรศัพท 

คําอธิบาย เพื่อเปนการรองรับกับการใหบริการของคณาจารย  เจาหนาที่  และนักศึกษาของ
มหาวิทยาลัย 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน ชางระบบโทรศัพท 
 

วิธีการปฏิบัต ิ

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 รับขอมูลจากกองอาคารสถานที่  ทราบถึงรายละเอียดของ
งาน 

 

2 เขาสํารวจพื้นที่ที่จะดําเนินการซอมแซมหรือติดตั้ง  

3 จัดเตรียมเครื่องมือ  และวัสดอุุปกรณที่จะใช  

4 ดําเนินการซอมแซมและติดตั้งยังพื้นที่ทีไ่ดรับแจงมา  

5 ทดสอบความพรอมใชของงานที่ไดดําเนินการซอมแซมและ
ติดตั้งไป 

 

6 แจงยังเจาของงานที่ไดเขาไปดําเนินการใหทราบวาได
ดําเนินการใหเปนที่เรียบรอย 

 

7 รายงานกลับยงักองอาคารสถานที่เพื่อใหรับทราบถึงงานที่ได
ดําเนินการไปแลว  กรณีที่เปนงานที่จัดทาํรายงานยงักอง
อาคารสถานที่เพื่อที่จะไดดําเนินการในขั้นตอไป 
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งานชาง 
การเก็บและบํารุงรักษาเครื่องมือ  วัสดุ  และอุปกรณ   มีขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  และรายงานผล
ลงในบันทึกการตรวจสอบบัญชีอะไหลและอุปกรณสํารอง   
ดังตอไปนี ้

 หลังจากใชเครื่องมือและอุปกรณในการซอมแซมงานแลวควรเก็บเครือ่งมือและอุปกรณ
ทุกครั้งในชั้นหรือในตูเก็บเครื่องมือ 

 กอนเก็บเครื่องมือควรทําความสะอาดโดยใชผาเช็ดใหสะอาด  ถาเปนเครื่องมือท่ีเปนโลหะ
ควรทาน้ํามันกันสนิมดวย 

 เมื่อทําความสะอาดเครื่องมือและอุปกรณแลว  เก็บใสซอง  ใสกลอง  หรือแขวนไวในตู
เก็บเครื่องมือใหเปนระเบียบ 

 เครื่องมือและอุปกรณที่ชํารุดควรซอมแซมใหเรียบรอยกอนนําไปใชคร้ังตอไป 
 เครื่องมือและอุปกรณตาง ๆ  จะตอง  สะอาด  เรียบรอย 
 เครื่องมือ  อุปกรณไดรับการบํารุงรักษาอยูเสมอมีประวัติการซอมบํารุง 
 เครื่องมือ  อุปกรณ  จัดแยกเปนหมวดหมู  ในชั้น  ตูสําหรับเก็บเครื่องมือ  อุปกรณ  ของใช
ตาง ๆ  อยูในสภาพดี  สะอาดเรียบรอย  ไมมีส่ิงของที่ไมจําเปนวางในชั้นหรือตู  สําหรับ
เก็บอุปกรณ  เครื่องมือ 

 ทาสี  ตีเสน  กําหนดขอบเขตการวางอุปกรณที่เคลื่อนยายได 
 ตูเก็บเครื่องมือมีรายละเอียดส่ิงของที่เก็บในตูเก็บเครื่องมือ  แสดงไวชัดเจน 
 มีชั้นสําหรับเก็บสีแยกประเภทตาง ๆ  และมีอุปกรณปองกันการตกของสี  อุปกรณสําหรับ
เก็บแปรงทาสีที่ใชสําหรับการใชงานในครั้งตอไป 

เคร่ืองมือท่ีใชงานรวมกัน   มีวิธีปฏิบัติงานดังตอไปนี ้
 วางแผนการจดัเก็บเครื่องมอืใหเปนหมวดหมู  เชน  หมวดเครื่องมืองานไฟฟา  หมวด
เครื่องมืองานเครื่องกล 

 กําหนดตําแหนงของที่จัดเกบ็เครื่องมือ  และมีการใชเสนสี  ปายชี้บง  แสดงพื้นทีว่าง
เครื่องมือ 

 มีการบันทึกชือ่ของผูใชเครื่องมือเก็บเครื่องมือเขาที่เมื่อใชงานเสร็จ 
 กําหนดมาตรฐานใหผูใชเครื่องมือเก็บเครื่องมือเขาที่เมื่อใชงานเสร็จ 
 ระบุชื่อผูรับผิดชอบดูแลการเบิกจายเครื่องมือ 



                              คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ( Standard Manual )  

                              กองอาคารสถานที่  ฉบับที่   :01 
                              มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต แกไขครั้งที่ : 00 
 

หนาที่ 63

 

งานเกษตร 
 

เร่ือง การดูแลพื้นทีรั่บผิดชอบ 

คําอธิบาย เพื่อความสะอาดของพื้นที่ภายในมหาวิทยาลัย ฯ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน เกษตร 
 
วิธีการปฏิบัต ิ

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 ตรวจสอบพื้นที่ที่ไดรับมอบหมายจากกองอาคารสถานที่  

2 จัดเตรียมเครื่องมือและวัสดอุุปกรณที่จําเปนตองใชในการ
บํารุงรักษา 

 

3 ดําเนินการภายในพื้นที่ทีไ่ดรับมอบหมาย  

4 ตรวจสอบพื้นที่ที่ไดรับมอบหมายใหมีความเรียบรอยอยู
เสมอ 

 

5 นําขยะตามจุดตางๆ ที่ไดรับมอบหมายทิ้งยังถังขยะรวม เชน 
ตามบริเวณโคลนตนไม 

 

6 หลังจากที่มีการใชงาน  ตรวจสอบความเรยีบรอยตางๆ 
ภายในพืน้ที่ทีไ่ดรับมอบหมายอยูเสมอ 

 

การปฏิบัติงานมีความ
จําเปนที่จะตองสัมผัส
กับสิ่งปฏิกูลซ่ึงมาจาก
หลายแหลงอาจทําให
เกิดโรคตางๆ ได  และมี
ความเสี่ยงเนื่องจาก
ปฏิบัติงานในที่สูงจึง
ตองใชความระมัดระวัง 
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งานเกษตร 
 

เร่ือง การจัดภูมิทัศน 

คําอธิบาย เพื่อความสวยงาม นาอยูของมหาวิทยาลัย ฯ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน เกษตร 
 
วิธีการปฏิบัต ิ

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 รับทราบขอมูลรายละเอียดของพื้นที่จากผูบังคับบัญชา  

2 สํารวจพื้นที่ทีจ่ะตองดําเนินการ  

3 จัดเตรียมวัสดอุุปกรณและกาํลังพลที่จะตองใชในการ
ดําเนินการ 

 

4 ลงมือปฏิบัติตามที่รองขอ  

5 ตรวจสอบความเรียบรอยของชิ้นงานและพืน้ที่โดยรวมของ
สถานที่ 

 

6 รายงานผลและดูแลความเรยีบรอยตลอดจนการบํารุงรักษา
ตอไป 

 

การปฏิบัติงานมีความ
จําเปนที่จะตองสัมผัส
กับสิ่งปฏิกูลซ่ึงมาจาก
หลายแหลงอาจทําให
เกิดโรคตางๆ ได  และ
มีความเสี่ยงเนือ่งจาก
ปฏิบัติงานในที่สูงจึง
ตองใชความระมัดระวัง 
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งานเกษตร 
 

เร่ือง การจัดเตรยีมพื้นที่ตางๆ ตามที่รองขอ 

คําอธิบาย เพื่อบริการอาจารย เจาหนาที่  และนักศึกษา 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน เกษตร 
 
วิธีการปฏิบัต ิ

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 รับทราบขอมูลในการใชงานสถานที่ตางๆ จากกองอาคาร/
หนวยงานตางๆ 

 

2 ตรวจสอบอุปกรณตางๆ ที่ตองการใชในงานนั้นๆ  กรณทีี่
เปนงานทําความสะอาดรางน้ําฝนและบอบําบัดจะจัดเตรียม
เครื่องมือที่ใชและอุปกรณสําหรับงาน 

 

3 ดําเนินการขนยายและจดัเขาพื้นที่ของงานนั้นๆ หรือตาม
ความตองการของเจาของงาน 

 

4 ตรวจสอบความเรียบรอยของสถานที่  

5 อํานวยความสะดวกระหวางงานในกรณีทีม่ีการเปลี่ยนแปลง
ในบางสวน 

 

6 จัดเก็บพื้นที่เขาสูสภาพปกตแิละพรอมใชในงานตอๆ ไป  

การปฏิบัติงานมีความ
จําเปนที่จะตองสัมผัส
กับสิ่งปฏิกูลซ่ึงมาจาก
หลายแหลงอาจทําให
เกิดโรคตางๆ ได  และ
มีความเสี่ยงเนือ่งจาก
ปฏิบัติงานในที่สูงจึง
ตองใชความระมัดระวัง 
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งานโยธา 
 

เร่ือง การทําความสะอาดพื้นที่โดยรวมของมหาวิทยาลัย ฯ 

คําอธิบาย เพื่อความสะอาดภายในมหาวิทยาลัย ฯ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน โยธา 

 
วิธีการปฏิบัต ิ

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 ตรวจสอบพื้นที่ที่ไดรับมอบหมายจากกองอาคารสถานที่  

2 จัดเตรียมเครื่องมือและวัสดอุุปกรณที่จําเปนตองใชในการทํา
ความสะอาด 

 

3 ดําเนินการสะอาดพื้นที่ที่ไดรับมอบหมาย  

4 ตรวจสอบพื้นที่ที่ไดรับมอบหมายใหมีความสะอาดอยูเสมอ  

5 นําขยะภายในถังขยะและตามจุดตางๆ ที่ไดรับมอบหมายทิ้ง
ยังถังขยะรวม 

 

6 หลังจากที่มีการใชงาน  ตรวจสอบความเรยีบรอยตางๆ 
ภายในพืน้ที่ทีไ่ดรับมอบหมายอยูเสมอ 

 

การปฏิบัติงานมีความ
จําเปนที่จะตองสัมผัส
กับสิ่งปฏิกูลซ่ึงมาจาก
หลายแหลงอาจทําให
เกิดโรคตางๆ ได 
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งานโยธา 
 

เร่ือง การเก็บขยะตามหนวยงานตางๆ 

คําอธิบาย เพื่อความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยภายในมหาวิทยาลัย ฯ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน โยธา 

 
วิธีการปฏิบัต ิ

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 ตรวจสอบความพรอมของอุปกรณที่จะตองใชในงานขนยาย
ขยะ 

 

2 ดําเนินการขนยายขยะจากสถานที่ทิ้งจากหนวยงานตางๆ ไป
ยังรถขยะ 

 

3 ตรวจสอบความเรียบรอยของเสนทางระหวางการขนยาย  

4 นําขยะที่ทําการขนยายมาลงยังถังขยะรวมของมหาวิทยาลัย  

5 จัดเก็บและทําความสะอาดเครื่องมือและยานพาหนะที่ทาํการ
ขนยายขยะ  เพื่อพรอมใชงานในรอบตอไป 

 

การปฏิบัติงานมีความ
จําเปนที่จะตองสัมผัส
กับสิ่งปฏิกูลซ่ึงมาจาก
หลายแหลงอาจทําให
เกิดโรคตางๆ ได 
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งานโยธา 
 

เร่ือง การจัดเตรยีมพื้นที่ตางๆ ตามที่รองขอ 

คําอธิบาย เพื่อใหบริการอาจารย เจาหนาที่  และนักเรียนนักศึกษา 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน โยธา 

 
วิธีการปฏิบัต ิ

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 รับทราบขอมูลในการใชงานสถานที่ตางๆ จากกองอาคาร/
หนวยงานตางๆ 

 

2 ตรวจสอบอุปกรณตางๆ ที่ตองการใชในงานนั้นๆ  กรณทีี่
เปนงานทําความสะอาดรางน้ําฝนและบอบําบัดจะจัดเตรียม
เครื่องมือที่ใชและอุปกรณสําหรับงาน 

 

3 ดําเนินการขนยายและจดัเขาพื้นที่ของงานนั้นๆ หรือตาม
ความตองการของเจาของงาน 

 

4 ตรวจสอบความเรียบรอยของสถานที่  

5 อํานวยความสะดวกระหวางงานในกรณีทีม่ีการเปลี่ยนแปลง
ในบางสวน 

 

6 จัดเก็บพื้นที่เขาสูสภาพปกตแิละพรอมใชในงานตอๆ ไป  

การปฏิบัติงานมีความ
จําเปนที่จะตองสัมผัส
กับสิ่งปฏิกูลซ่ึงมาจาก
หลายแหลงอาจทําให
เกิดโรคตางๆ ได  และ
มีความเสี่ยงเนือ่งจาก
ปฏิบัติงานในที่สูงจึง
ตองใชความระมัดระวัง
เปนอยางมาก 
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งานจราจร 
 

เร่ือง การอํานวยความสะดวกงานจราจร 

คําอธิบาย เพื่ออํานวยความสะดวกแกผูเขามาใชบริการ 

หนวยงาน  กลุมงานอาคารสถานที่  สวนงาน จราจร 

 
วิธีการปฏิบัต ิ

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัต ิ กําหนดระยะเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1 รับทราบขอมูลจากกองอาคารสถานที่วันเวลาที่จะตอง
ดําเนินการ 

 

2 ตรวจสอบพื้นที่และดําเนินการจัดเตรียม  

3 ตรวจสอบดูแลความเรียบรอยในชวงระยะที่มีการใชงานใน
พื้นที ่

 

4 อํานวยความสะดวกในดานตางๆ ระหวางทีม่ีการใชงาน
ภายในพืน้ที่ทีไ่ดรับมอบหมาย 

 

5 ระมัดระวังในสวนของทรัพยสินตางๆ พรอมทั้งอํานวยความ
สะดวกแกผูรับบริการในดานงานจราจร 

 

6 หลังจากที่มีการใชงานพื้นที่  ตรวจสอบความเรียบรอยตางๆ 
หลังจากที่ตรวจสอบความเรยีบรอยแลวรายงานผลยัง
ผูบังคับบัญชา 

 

ในการปฏิบัติงาน
จะตองเสี่ยงอันตราย
จากยานพาหนะและ
อันตรายจากความ
ประมาท  จึงจาํเปน
จะตองใชความ
ระมัดระวัง 
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งานออกแบบและควบคมุการกอสราง 
 

เร่ือง การจางออกแบบอาคาร 

คําอธิบาย เพื่อเปนแบบรปูในการกอสรางอาคาร 

หนวยงาน  กลุมออกแบบและควบคุมการกอสราง สวนงาน ออกแบบและควบคุมงานกอสราง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
 

คําอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 
 -  บันทึกขอความ 
 

เริ่มตน

กองนโยบายและแผน /  กองคลัง 

สํานักงานอธิการบดี 

อธิการบดีพิจารณา 

กลุมงานออกแบบและ
ควบคุมการกอสราง 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

กลุมงานออกแบบและควบคุม
การกอสรางทําหนังสือขอ
อนุญาตซื้อหรือจาง  ตาม

ขั้นตอนการซื้อจาง 

จบ 
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งานออกแบบและควบคมุการกอสราง 
 

เร่ือง การจางออกแบบอาคาร 

คําอธิบาย เพื่อเปนแบบรปูในการกอสรางอาคาร 

หนวยงาน  กลุมออกแบบและควบคุมการกอสราง สวนงาน ออกแบบและควบคุมงานกอสราง 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัติ กําหนดเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควร
ระวัง 

1  พิมพบันทึกขออนุมัติในการ  จางออกแบบอาคาร 1  วัน  
2 สงบันทึกไปยังกองนโยบายและแผนงาน  เพื่อระบุแหลงงบประมาณในการจัดสรรเงิน 1  วัน  
3 สงบันทึกไปยังกองคลังและทรัพยสินตรวจสอบแหลงงบประมาณที่จัดสรรเงิน 1  วัน  
4 สงบันทึกไปยังสํานักงานอธิการบดี      เพื่อเสนอให 

ทานอธิการบดีพิจารณาอนุมัติ     ในการใชงบประมาณที่กองนโยบายและแผนระบุ 
1  วัน  

5 เรื่องสงกลับมายังกลุมงานออกแบบฯ   เพื่อดําเนินการทําหนังสือขออนุญาตจาง
ออกแบบอาคาร 

1  วัน  

6 พิมพหนังสือขออนุญาตจางออกแบบอาคาร 1  วัน  
7 สงไปยังกลุมงานพัสดุ    เพื่อตรวจสอบและจัดทําเอกสารสัญญาจาง 1  วัน  
8 สงไปยังกองคลังและ   ทรัพยสินเพื่อตรวจสอบเงิน 

และรายละเอียด 
1  วัน  

9 สงเอกสารไปยังสํานักงานอธิการบดี     เพื่อให        ทานอธิการบดีอนุมัติ  เอกสาร
สัญญาจาง 

1  วัน  

10 เรื่องสงกลับมาที่ 
    กลุมงานพัสดุเพื่อดําเนินการ 

- แจงบริษัท ใหมาเซ็นเอกสารสัญญาจาง 
- บริษัทดําเนินการจัดทําแบบตามสัญญาจางจนงานแลวเสร็จตามสัญญาจาง 
- บริษัททําหนังสือสงงานตามสัญญาพรอมใบแจงหนี้ 
- กลุมงานพัสดุดําเนินการจัดทําเอกสารใหคณะกรรการตรวจรับงาน 
- ต้ังเบิกจายเงินใหบริษัท 

 -เซ็นเอก 
สาร  1  วัน 
-ดําเนินการ
ทํางานตาม
สัญญาที่
วาจาง 

11 สงเรื่องต้ังเบิกจายเงินผานไปยัง กองคลังและทรัพยสิน 
เพื่อดําเนินการเบิกจายใหกับบริษัท 

1  วัน  
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งานออกแบบและควบคมุการกอสราง 
 

เร่ือง รายงานการควบคุมการกอสราง 

คําอธิบาย เพื่อรายงานการกอสรางอาคารใหคณะกรรมการทราบความคืบหนาของงาน 

หนวยงาน  กลุมออกแบบและควบคุมการกอสราง สวนงาน ออกแบบและควบคุมงานกอสราง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
 

คําอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

 

ขอควรระวัง 
บริษัทอาจดําเนินการ
กอสรางลาชา   ทําให
สงผลกระทบ 
เก่ียวกับระยะเวลาที่
กําหนดในการใชอาคาร   
ท่ีไมเปนไปตาม
กําหนดการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 
 -  บันทึกขอความ 
-  รายงานผลการ
ดําเนินงาน 
 

 

เริ่มตน

สํานักงานอธิการบดี 

อธิการบดีพิจารณา 

คณะกรรมการควบคุม
งานกอสรางจดัทํา

รายงาน 

กลุมงานออกแบบและควบคุม
การกอสรางทําหนังสือแจง 
คณะกรรมการตรวจการจาง / 

กลุมงานพัสดุ 

จบ 
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งานออกแบบและควบคมุการกอสราง 
 

เร่ือง การจางออกแบบอาคาร 

คําอธิบาย เพื่อเปนแบบรปูในการกอสรางอาคาร 

หนวยงาน  กลุมออกแบบและควบคุมการกอสราง สวนงาน ออกแบบและควบคุมงานกอสราง 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัติ กําหนดเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควร
ระวัง 

1 คณะกรรมการควบคุมงานกอสรางทํารายงานสรุป 
ผลการดําเนินงาน จํานวน 2  คร้ัง  ตอเดือน   
-  คร้ังที่ 1  ตั้งแตวนัที่ 1-15      
-  คร้ังที่ 2  ตั้งแตวนัที่  16-31    
และทําบันทกึเสนอใหทานอธิการทราบถึงการดําเนนิการกอสราง   ของ
บริษัทวาทําการมีการดําเนินงานกอสราง    แลวเสร็จตามสัญญาหรือไม 
 

15  วัน  

2 ทานอธิการบดีทราบถึงขั้นตอนในการดําเนินงานกอสราง      ที่
คณะกรรมการทํารายงานสรุปผลการดําเนนิงานแลว        สํานักงาน
อธิการบดีสงบันทึกรายงานกลับใหกลุมงานออกแบบฯ 
 

1  วัน  

3 กลุมงานออกแบบดําเนินการแจงผลรายงานที่เสนอใหทานอธิการบดทีราบ 
สงตอใหคณะกรรมการตรวจการจาง   และกลุมงานพัสดุ   เพื่อไดทราบถึง
การดําเนนิงานในการกอสรางของบริษัท 
 

1  วัน  
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งานออกแบบและควบคมุการกอสราง 
 

เร่ือง การเบิกจายเงินชดเชยคางานกอสราง ( คา K ) 

คําอธิบาย เพื่อจางเงินชดเชยคางานกอสรางอาคาร ใหบริษัทกรณีดัชนีมวลรวมวสัดุเปล่ียนแปลงเพิ่ม
มากขึ้นมากกวา 4 % 

หนวยงาน  กลุมออกแบบและควบคุมการกอสราง สวนงาน ออกแบบและควบคุมงานกอสราง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
 

คําอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

WORKFLOW 
 

หมายเหตุ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 
 -  บันทึกขอความ 
 
 

 

 

เริ่มตน

คณะกรรมการควบคุมงานกอสราง 

สํานักงานอธิการบดี 

อธิการบดีพิจารณา 

บริษัทรับเหมากอสราง  
ทําหนงัสือแจง 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

กลุมงานออกแบบและควบคุม
การกอสรางทําหนังสือขอ
อนุญาตซื้อหรือจาง  ตาม

ขั้นตอนการซื้อจาง 

จบ 
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งานออกแบบและควบคมุการกอสราง 
 

เร่ือง การเบิกจายเงินชดเชยคางานกอสราง ( คา K ) 

คําอธิบาย เพื่อจางเงินชดเชยคางานกอสรางอาคาร ใหบริษัทกรณีดัชนีมวลรวมวสัดุเปล่ียนแปลงเพิ่ม
มากขึ้นมากกวา 4 % 

หนวยงาน  กลุมออกแบบและควบคุมการกอสราง สวนงาน ออกแบบและควบคุมงานกอสราง 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัติ กําหนดเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควร
ระวัง 

1 บริษัทผูรับเหมากอสรางอาคาร   ทําหนังสือแจงจํานวนเงินชดเชยคางาน
กอสรางอาคาร 

 

1  วัน  

2 คณะกรรมการควบคุมงานกอสราง    พิจารณาเงินชดเชยคางานกอสรางที่
บริษัททําหนังสือแจงมาใหทราบ 
 

2  วัน  

3 คณะกรรมการควบคุมงานกอสราง  ทําบันทึกขออนุมัติเงนิชดเชยคางาน
ส่ิงกอสราง   สงสํานักงานอธิการบดี     เพือ่เสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 
เงินชดเชยคางานสิ่งกอสราง  ในการเบิกจาย 
 

1  วัน  

4. กลุมงานออกแบบดําเนินการ    ทําเอกสารในการเบิกจายเงิน ใหบริษทั
ผูรับเหมากอสรางอาคาร    สงเอกสารไปกองคลังและทรัพยสิน  เพื่อเบกิจาย  
 

1  วัน 
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งานออกแบบและควบคมุการกอสราง 
 

เร่ือง การทําบันทึกขอรับมอบอํานาจในการขอติดตั้งมิเตอรไฟฟา  มิเตอรน้าํประปา 

คําอธิบาย เพื่อใชสําหรับอาคารเรียน/อาคารประกอบ และปรับปรุง กอสรางอาคาร ตางๆ 

หนวยงาน  กลุมออกแบบและควบคุมการกอสราง สวนงาน ออกแบบและควบคุมงานกอสราง 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัติ กําหนดเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1. ทําบันทึกขออนุมัติในการขอรับมอบอํานาจจาก        ทานอธิการบดี    
ในการเปนผูรับมอบอํานาจดําเนินการขอติดตั้ง                 
-  มิเตอรไฟฟา 
-  มิเตอรน้ําประปา 
 

1  วัน  

2. ผูรับมอบอํานาจดําเนนิการ  โดยการนําหลักฐานมอบอํานาจของ
ทานอธิการบดี   ไปดําเนินการขอติดตั้งมเิตอรไฟฟา ,มิเตอร
น้ําประปา 
 

1  วัน  
 

3. การไฟฟานครหลวง/การประปานครหลวง 
จะมาสํารวจขนาดของมิเตอร     ที่จะนํามาใชในอาคารดงักลาว     
และทําหนังสือแจงมายังมหาวิทยาลัยฯ   เพื่อแจงคาใชจายและ
คาบริการในการติดตั้ง   รวมถึงเวลาในการนัดหมายที่จะมาติดตั้ง  
โดยผูรับมอบอํานาจจะตองดําเนินการไปชําระคาใชจายในติดตั้งจน
แลวเสร็จ 
 
 

60  วัน การไฟฟานครหลวง 
/  การประปานคร
หลวง  จะดําเนินการ
ติดต้ังใหภายใน  60
วัน 
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งานออกแบบและควบคมุการกอสราง 
 

เร่ือง การจัดซ้ือท่ีดิน 

คําอธิบาย เพื่อใชประโยชนในการกอสรางอาคารเรียน และอาคารประกอบตางๆ 

หนวยงาน  กลุมออกแบบและควบคุมการกอสราง สวนงาน ออกแบบและควบคุมงานกอสราง 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัติ กําหนดเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1. จัดทําโครงการที่จะจัดซื้อ  หรือขอที่ดินบริจาค 
 

1 เดือน  

2. มติคณะกรรมการสภาประจํามหาวิทยาลัยฯ ( นําเรื่องที่จะซื้อที่ดินเขาที่ประชุม
พิจารณา ) 
 

1  วัน  

3. กลุมงานออกแบบทําบันทึกถึงพัสดุใหดําเนินการพรอมแนบโครงการและมติ
คณะกรรมการ  ที่พิจารณาอนุมัติ 
 

1  วัน  

4. พัสดุจัดทําบันทึก   เสนอใหมหาวิทยาลัยฯ ออกคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการสํารวจ
ขอมูลและรายละเอียด     เพื่อประกอบการจัดซื้อที่ดินทั้งหมด 
 

1  วัน  

5. สํานักงานอธิการบดีจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสํารวจขอมูลรายละเอียดของ
ที่ดิน 
 

1  วัน  

6. สํานักงานอธิการบดีจัดทําหนังสือถึงเจาพนักงานที่ดินในเขตที่รับผิดชอบที่ดินผืนนั้น  
เพื่อขอหนังสือรับรองการเปนเจาของกรรมสิทธิ์ที่ดิน  ราคาประเมินที่ดินของ 
ทางราชการ  และราคาซื้อขายหนังสือสัญญาขายที่ดิน  ใกลเคียงครั้งหลังสุด  จํานวน 
3 รายการ 
 

7  วัน  

7. รายงานการสํารวจขอมูลและรายละเอียดของที่ดิน  (กรรมการสํารวจขอมูลที่ดิน ลง
นามทุกทาน)   พรอมหลักฐานทั้งหมดที่ทําหนังสือไปถึงเจาพนักงานที่ดิน 

2  วัน  
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วิธีการปฏิบัต ิ( ตอ ) 
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัติ กําหนดเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

8. กลุมงานพัสดุทําบันทึกขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อที่ดิน  โดยวิธีพิเศษ ขอ 23 (7) พรอม
แนบหลักฐานโครงการ, มติคณะกรรมการ, คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสํารวจขอมูล, 
รายงานการสํารวจ และ หลักฐานทั้งหมด 

1  วัน  

9. กลุมงานพัสดุทําหนังสือขออนุญาตซื้อ-จาง 
- แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการจัดซื้อ 
       โดยวิธีพิเศษ 
- แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการตรวจการซื้อโดยวิธีพิเศษ 

1  วัน  

10. คณะกรรมการดําเนินการจัดซื้อ  ติดตอเรื่องการซื้อที่ดิน 2  วัน  
11. คณะกรรมการดําเนินการซื้อ  รายงานผลการดําเนินการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ   พรอม

แบบ 
- ใบเสนอราคา 
- โฉนดที่ดินและหลักฐานอื่นๆ ทั้งหมดของผูขาย 

ใหกลุมงานพัสดุดําเนินการ 

1  วัน  

12. กลุมงานพัสดุทําบันทึกขออนุมัติซื้อที่ดินโดยวิธีพิเศษพรอมแนบหลักฐานทั้งหมด
เสนอ  อธิการบดีพิจารณา 

1  วัน  

13. กลุมงานพัสดุทําสัญญาจะซื้อจะขาย (เรื่องจัดซื้อที่ดิน) 1  วัน  
14. กลุมงานพัสดุติดตอเจาของที่ดินที่จะจัดซื้อโอนที่ดิน 

- หนังสือสัญญาขายที่ดิน 
- โฉนดที่ดิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 

15  วัน  

15. พัสดุทําเรื่องตรวจรับเอกสารที่ดินใหคณะกรรมการเซ็นตรวจรับ 2  วัน  
16. พัสดุทําเรื่องตั้งเบิกจายเงิน   สงกองคลังและทรัพยสิน 1  วัน  

17. คณะการจัดซื้อ    รายงานผลการจัดซื้อที่ดินให 
มหาวิทยาลัยทราบ   เพื่อดําเนินการแจงทําหนังสือแจง สรภ. 

2  วัน 
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งานออกแบบและควบคมุการกอสราง 
 

เร่ือง การทําบันทึกแจง   - การปดถนน   - การดับไฟฟา 

คําอธิบาย เพื่อเปนการแจงใหทราบลวงหนา  และปองกันการเกิดปญหาในการใชถนนและไฟฟา 

หนวยงาน  กลุมออกแบบและควบคุมการกอสราง สวนงาน ออกแบบและควบคุมงานกอสราง 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัติ กําหนดเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1. บริษัทที่กอสรางอาคาร 
- ทําหนังสือแจงมายังคณะกรรมการควบคุมงานกอสราง (กลุมงาน

ออกแบบ) 
- เร่ืองการปดถนน/ดับไฟฟา  แจงสถานที่จะทําการ  และระบุบ วัน /

เวลา  ที่จะดําเนินการ 
 

1  วัน  

2. คณะกรรมการควบคุมงาน   
       -     รับหนังสือที่บริษัทแจงมา   จะทําการพิจารณา 
             สถานที่ ที่จะดําเนินการ ตามวัน/เวลา  ที่จะทํา   
             การปดถนน และดบัไฟฟา 

- มอบงานธุรการทําบันทึกขออนุมัติ 
      ทําการปดถนน และดับไฟฟา   ใหทาน  
      อธิการบดีทราบ   

 

1  วัน  

3. กรณีที่ทานอธกิารบดีพิจารณาอนุมัต ิ
- งานธุรการ ทําบันทึกแจงหนวยงานประชาสัมพันธทราบ เพื่อ

ประชาสัมพันธขาวสารใหทราบวาจะมกีารปดถนนและดับไฟฟา 
สถานที่ใดบาง   ตาม วัน/เวลาดังกลาว 

- งานธุรการแจงใหหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ     
 

1  วัน  
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งานออกแบบและควบคมุการกอสราง 
 

เร่ือง การทําบันทึกไปปฏบิัติราชการ ตางจังหวัด 

คําอธิบาย เพื่อไปควบคุมงานกอสรางอาคาร  และไปตรวจรับงานกอสรางอาคาร 

หนวยงาน  กลุมออกแบบและควบคุมการกอสราง สวนงาน ออกแบบและควบคุมงานกอสราง 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
 

ลําดับ
ท่ี 

วิธีปฏิบัติ กําหนดเวลา/
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ขอควรระวัง 

1. ทําบันทึก ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติราชการตางจังหวัด 
 

1  วัน  

2. สงบันทึกผานไปยังกองนโยบายและแผน เพื่อจัดสรรหาแหลงงบประมาณใน
การเบิกจายเงิน   คาตอบแทนในการไปปฏิบัติราชการ 
 

1  วัน  

3. สงบันทึกตอผานไปยังกองคลงัและทรัพยสิน    
เพื่อตรวจสอบแหลงงบประมาณ    ท่ีกองนโยบายและแผนจัดสรรงบประมาณ
ไว     วาแหลงงบประมาณที่จัดสรรนั้น  มีเงินเพียงพอในการเบิกจายไดหรือไม 
 

1  วัน  

4. สงบันทึกผานไปยังสํานักงานอธิการบดี   เพื่อใหทานอธิการบดี   พิจารณา
อนุมัติในการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติราชการ   
 

1  วัน  

5. ทําเอกสารเบิกจาย  และแนบหลักฐาน ตางๆ ในการเดินทางไปราชการ  ดังนี้ 
- คาท่ีพัก 
- คาน้ํามันรถ / คาพาหนะในการเดินทาง 

และผูท่ีเดินทางไปปฏิบัติราชการทุกทานตองเซ็นเอกสารในการเบิกจายทุกทาน 
 

1  วัน  

6. รวมรวมเอกสารในการเบิกจาย  และตั้งเรื่องเบิกจายเงิน   สงผานไปยังกองคลัง
และทรัพยสิน  เพื่อเบิกจายเงิน 
 

1  วัน  
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ที่ปรึกษา 

รองศาสตราจารยทิพยวัลย   สีจันทร 
ผูชวยศาสตราจารยเชิดชาย   แววเที่ยงธรรม 

นาวาอากาศโทสุพัฒน   แสงสรรพ 
 

คณะกรรมการอํานวยการ 
ผูอํานวยการกองอาคารสถานที่ 
หัวหนากลุมงานอาคารสถานที่ 

หัวหนากลุมงานออกแบบและควบคุมการกอสราง 
 

คณะกรรมการจัดทําคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
ประธาน 

นายสกล  โพฉลาด   
กรรมการ 

นางสายสมร   คํามีรักษ 
นายสุริยา   แสงงาม 
นายกิตติ   พรมแสง 
นายพยนต   คาํมีรัก 

นางสาวเต็มใจ   มนตไธสงค 
 

คณะทํางานจัดทําคูมอืมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
บุคลากรกองอาคารสถานที่ทุกคน  

 

รูปเลม 
นางสาวเต็มใจ   มนตไธสงค 

 


