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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการงานประชาสัมพันธ์นี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางใน
การด าเนินงานด้านงานอาคารสถานที่ของส านักวิชาการศึกษาทั่วไปฯเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล เกิดความเข้าใจในขั้นตอนการท างานของ งานประชาสัมพันธ์ เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพของบุคลากรในการติดต่อและทราบขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  ให้สามารถน ากระบวนการงาน
อาคารสถานทีไ่ปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยาม
ศัพท์เฉพาะ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เดิม และใหม่) 
 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับ
นี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการงานประชาสัมพันธ์ 
 
 

 
 

             คณะผู้จัดท า 
      ธันวาคม 2561  

      



 

สำรบัญ 
 
เรื่อง หน้ำ 

  

ค ำน ำ ก 

สำรบัญ ข 

1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มืองาน ๑ 

2. ขอบเขตของกระบวนการ ๒ 

3. นิยามศัพท์เฉพาะ ๕ 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบงาน ๑๐ 

5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ๑๑ 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ ๑๕ 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 7.1 กระบวนการปฏิบัติงาน ๑๗ 

            7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (เดิม) ๑๘ 

            7.1.2 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (ใหม่) ๑๙ 

 7.2 วิธีการปฏิบัติงาน ๒๒ 

 7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ๒๕ 

 7.4 เอกสารอ้างอิง ๒๘ 

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน ๒๙ 

9. ระบบติดตามประเมินผล ๓๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

ภำคผนวก  

คณะผู้จัดท ำ  
 



 บทที่ 1 

บทน ำ 
ประวัติส ำนักวิชำกำรศึกษำทั่วไปและนวัตกรรมกำรเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ 
ประวัติ ความเป็นมาของหนิ วยงาน 
 

ส านักว ชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อ เล็กทรอน กส์ิเป็นหน วยงานที่ด าเน นการจัดการเรียนการ
สอนหมวดว ชาศึกษาทั่วไปิเมื่อปีิพ.ศ.ิ2552ิิโดยใช้ชื่อิ“ศูนย์การศึกษาทั่วไปและสื่อการเรียนรู้อ เล็กทรอน กส์”ิสังกัด
ส านักว ทยบร การและเทคโนโลยีสารสนเทศิมีภารก จในการจัดการเรียนการสอนหมวดว ชาศึกษาทั่วไปของมหาว ทยาลัยิ
ควบคู กับการเรียนในระบบออนไลน์ิมีวัตถุประสงค์ของการจัดตั้งเพ่ือท าหน้าที่ของการศึกษาหมวดว ชาศึกษาทั่วไปิระดับ
ปร ญญาตรีิิิิิแบ งออกเป็นิิ3ิกลุ มว ชาิโดยนักศึกษาต้องเรียนหมวดว ชาศึกษาทั่วไปิไม น้อยกว าิ30ิหน วยก ติิดังนี้ิ1)ิ
กลุ มว ชาภาษาิเรียนไม น้อยกว าิ12ิหน วยก ติ2)ิกลุ มว ชามนุษย์ศาสตร์และสังคมศาสตร์ิิเรียนไม น้อยกว าิ9ิหน วยก ติ
3)ิกลุ มว ชาว ทยาศาสตร์และคณ ตศาสตร์เรียนไม น้อยกว าิ9ิหน วยก ติิการจัดการ เรียนการสอนหมวดว ชาศึกษาทั่วไปิ
จ านวนหน วยก ตและหมวดรายว ชาศึกษาทั่วไปิต้องเรียนไม น้อยกว าิ30ิหน วยก ติและเรียนครบทั้งิ3ิกลุ มรายว ชาิต อมา
ในปีิพ.ศ.ิ2553ิสภามหาว ทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทามีมต อนุมัต ให้จัดตั้งส วนงานภายในตามพระราชบัญญัต ิิิิิิิิการ
บร หารส วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษาิพ.ศ.ิ2550ิโดยประกาศมหาว ทยาลัยราชภัฏิสวนสุนันทาิเรื่องการจัดตั้ง
หน วยงานภายในิ“ส านักว ชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อ เล็กทรอน กส์”ิเมื่อวันที่ิ25ิส งหาคมิพ.ศ.ิ2553ิ
ซึ่งส านักว ชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมิิการเรียนรู้อ เล็กทรอน กส์ได้รับการยกฐานะเป็นหน วยงานภายในระดับส านัก
เทียบเท าคณะิโดยได้รับการสนับสนุนจากผู้บร หาริการมีส วนร วมของคณาจารย์และบุคลากรของมหาว ทยาลัยิรวมทั้ง
ผู้บร หารและบุคลากรของส านักว ชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อ เล็กทรอน กส์ ิิิทุกคนที่มีส วนร วมในการ
บร หารงานของส านักฯให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ิและแผนงานส านักว ชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้
อ เล็กทรอน กส์ที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์และแผนงานของมหาว ทยาลัย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
เพ่ือให้ได้การจัดคู มือการปฏ บัต งานที่ชัดเจนอย างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการ

ปฏ บัต งานของก จกรรม/กระบวนการต างิๆิของหน วยงานิและสร้างมาตรฐานการิ ปฏ บัต งานที่มุ งไปสู การบร หาร
คุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย างมีประส ทธ ภาพิเก ดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายิบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของ
กระบวนการิสามารถถ ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏ บัต งานใหม พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพและใช้ประกอบการ
ประเม นผลการปฏ บัต งานของบุคลากรรวมทั้งแสดงหรือเผยแพร ให้กับบุคคลภายนอกิหรือผู้ที่สนใจิให้สามารถเข้าใจและ
ใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู ได้ตามมาตรฐานิสืบต อไปิซึ่งมีรายละเอียดดังต อไปนี้ 

1.ิเพ่ือควบคุมกระบวนการงานอาคารสถานที่ิใหเปนไปตามแนวทางปฏ บัต รวมกันกับิ 
ิหนวยงานที่เกี่ยวของิ 

2.ิเพ่ือใชเปนแนวทางในการบร หารจัดการงานอาคารสถานที่ของหนวยงานิสังกัดส านักว ชาการศึกษาทั่วไปและ
นวัตกรรมการเรียนรู้ทางอ เล็กทรอน กส์ิ 
 
3. ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1.ิท าให้การปฏ บัต งานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไวอย างมีประส ทธ ภาพและประส ทธ ผลิ 
ิิิิิิิิิิ2.ิท าให้การท างานเป็นไปตามแผนการด าเน นงานของส านักว ชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้
อ เล็กทรอน กส์ 
ิิิิิิิิิิ3.ิมีคู มือปฏ บัต งานกลุ มงานอาคารและสถานที่ิ ส านักว ชาการศึกษาท่ัวไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อ เล็กทรอน กส์ 
 
4. ขอบเขต (Scope)  

ครอบคลุมถึงิการซอมบ ารุงรักษาอาคารสถานที่ิการซอมแซมสาธารณูปโภคิการบ ารุงรักษาภูม ทัศนและส ่ง
แวดลอมิิและการดูแลการใชพ้ืนที่เพ่ือก จกรรมอ่ืนและการกอสรางของหนวยงานงานอาคารสถานที่และส ่งแวดล้อมเป็น
องค์ประกอบที่ส าคัญที่จะช วยให้การจัดการเรียนการสอนด าเน นไปได้อย างมีประส ทธ ภาพ  โดยรู้จักใช้อาคารสถานที่ให้
เก ดประโยชน์สูงสุดรวมทั้งการควบคุมิดูแลรักษา การให้บร การชุมชน  การรู้จักส งเสร มทะนุบ ารุงอาคารสถานที่ที่มีอยู ให้
คงสภาพดีและสนองความต้องการได้อย างเพียงพอ 

5. ค ำจ ำกัดควำม (Definition) 

5.1ิอาคารสถานที่ิหมายถึงิส ่งปลูกสรางถาวริวัสดุอุปกรณที่ต ดตั้งท้ังภายในและภายนอกิ 
ิอาคาริและบร เวณโดยรอบิเชนิอาคาริถนนิที่จอดรถิตนไมิและสนามหญาเปนตนิ 

5.2ิสาธารณูปโภคิหมายถึงระบบไฟฟาิประปาิโทรศัพทิ 
ิ 5.3ิภูม ทัศนิหมายถึงิภาพรวมของกรมพัฒนาที่ด นที่ผูพบเห็นรับรูทางสายตาในระยะหางิ 
ิประกอบดวยิรูปทรงของพ้ืนด นิตนไมิอาคาริโดยรวมมีลักษณะการออกแบบเหมาะสมิ 
ิกับการใชประโยชนิ 
ิ 5.4 ส ่งแวดลอมิหมายถึงิทุกส ่งที่อยูรอบบร เวณกรมพัฒนาที่ด นไดแกิอาคาริตนไมิฯลฯ 
 

 

 

 

 



 

บทที่ 2 

วิเครำะห์งำน 

2.1 โครงสร้ำงองค์กรส ำนักวิชำกำรศึกษำทั่วไป ฯ 

 
 

ภำพที่ 2.1 โครงสร้างองค์กรส านักว ชาการศึกษาท่ัวไปิฯ 

 

 

 



 

2.2 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของส ำนักวิชำกำรศึกษำทั่วไป ฯ 

 

 
 
 
 

ภำพที่ 2.2 โครงสร้างการบร หารงานของส านักว ชาการศึกษาท่ัวไปิฯ 
 
 
 
 



 

2.2  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบและลักษณะงำนที่ปฏิบัติงำนของงำน (Responsibilities) 

 2.2.1  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

ิิิิิ งานอาคารและสถานที่ิมีหน้าที่ให้บร การอาคารส วนกลางิส าหรับการจัดการเรียนการสอนิการ 
ประชุมิสัมมนาิตลอดจนดูแลบ ารุงรักษาพ้ืนที่ิและระบบสาธารณูปโภคประจ าอาคารต างๆิเช นิระบบ 
ไฟฟ้าิระบบประปาิระบบโทรศัพท์ิการให้บร การงานอาคารสถานที่ิไม ว าจะเป็นงานซ อมบ ารุงิงานประปาิงานไฟฟ้าิ
งานหอประชุมิงานออกแบบและตรวจสอบงานก อสร้างิและงานอื่นิๆิภายในหน วยงานและมหาว ทยาลัยิสามารถต ดต อ
ประสานงานและขอใช้บร การได้ในรูปแบบต างิๆิดังนี้ 
1.ิเบอร์ภายในิงานอาคารสถานที่ิมหาว ทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาิิ 0-2160-1022  โทรสาริ0-2160-1010 
2.ิเบอร์โทรศัพท์/โทรสาริประจ างานอาคารสถานที่ ส านักว ชาการศึกษาทั่วไปฯิ0-21601265ิโทรสาริ0-2160-1268 
3.ิระบบแจ้งซ อมออนไลน์ิhttp://office.ssru.ac.th/helpdesk/login_page.php 
สามารถต ดต อประสานงานได้ตามเบอร์โทรศัพท์ดังกล าวข้างต้นิหากไม สามารถต ดต อได้ให้ต ดต อเบอร์ิหน วยอาคาร
สถานที่ิทั้งเบอร์สายในและสายนอก 

 2.2.2  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติงำนของงำน (Responsibilities) 

 1.ิจัดท าแผนปรับปรุงภูม ทัศน์และส ่งแวดล้อมประจ าปี 
 2.ิด าเน นการตามแผนซ อมบ ารุงที่ได้รับงบประมาณโดยเจ้าหน้าที่งานอาคาร 
 3.ิด าเน นการตามแผนปรับปรุงภูม ทัศน์และส ่งแวดล้อมและแผนซ อมบ ารุงที่ได้รับงบประมาณโดยการจัดซื้อจัด 
ิิิิิิิิจ้างผู้ประกอบการ 
 4ิการรับแจ้งซ อมออนไลน์ 
 5.ิจัดท าแผนซ อมบ ารุงประจ าปี 
 6.ิด าเน นการตามแผนซ อมบ ารุงที่ได้รับงบประมาณโดยเจ้าหน้าที่ฝ่ายงานอาคารสถานที่และบร การ 
 7.ิด าเน นการตามแผนซ อมบ ารุงที่ได้รับงบประมาณโดยการจัดซื้อจัดจ้างผู้ประกอบการ 
 8.ิการสนับสนุนก จกรรมด้านอาคารสถานที่ 
 9.ิการขออนุมัต ซ อมบ ารุง 
 10.ิการเบ กจ ายงานซ อมบ ารุง 
 11.ิการประชุมงานก อสร้าง 
 12.ิงานควบคุมงานก อสร้าง 
 13.ิงานตรวจการจ้าง 

  
2.3 ระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Procedure)  

2.3.1 งำนอำคำรและสถำนที่ ส ำนักวิชำกำรศึกษำทั่วไปและนวัตกรรมกำรเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ 

   2.3.1.1 จัดท ำแผนปรับปรุงภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อมประจ ำปี 
   ิิิ1)ิจัดท าแผนปรับปรุงภูม ทัศน์และส ่งแวดล้อมิแบบส ารวจงานซ อมบ ารุงิโดยมีรายละเอียด
แยกประเภทต างๆิเช นิงานไฟฟ้าิงานประปาิงานเครื่องปรับอากาศ    

2)ิบันทึกพร้อมแนบแบบฟอร์มส ารวจงานซ อมบ ารุงให้กับฝ่ายงานต างๆภายในหน วยงานส ง
บันทึกในระบบิe-office ให้กับฝ่ายงานต างๆในหน วยงาน   
   3)ิรวบรวมข้อมูลแบบฟอร์มส ารวจงานซ อมบ ารุงจากฝ่ายงานต างๆิที่ได้ส ารวจงานซ อมบ ารุง
เสร็จแล้วและส งกลับมา  
   4)ิน าข้อมูลแบบฟอร์มส ารวจงานซ อมบ ารุงิสรุปรายการทั้งหมดเพ่ือจัดท าแผนเสนอขอ
งบประมาณในการซ อมบ ารุงประจ าปี ิ 
  

  



 

 ระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  
1) นโยบายการจัดการส ่งแวดล้อม 
2) นโยบายการอนุรักษ์พลังงาน 

  
 2.3.1.2 ด ำเนินกำรตำมแผนซ่อมบ ำรุงที่ได้รับงบประมำณโดยเจ้ำหน้ำที่งำนอำคำร 
  1)ิส ารวจราคากลางของวัสดุที่จะจัดซื้อ 
  2)ิท าบันทึกขออนุญาตจัดซื้อวัสดุเสนอผู้อ านวยการิผ านงานแผนงานและงบประมาณและหัวหน้า
ฝ่ายงานบร หารงานทั่วไป   
  3)ิด าเน นการซ อมบ ารุงเองในกรณีที่ด าเน นการได้ 
  4)ิบันทึกรายงานผลการปฏ บัต งานให้ผู้เกี่ยวข้องและผู้บร หารรับทราบ 
   

 ระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
1) นโยบายการจัดการส ่งแวดล้อม 
2) นโยบายการอนุรักษ์พลังงาน 

 
 2.3.1.3 ด ำเนินกำรตำมแผนปรับปรุงภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อมและแผนซ่อมบ ำรุงที่ได้รับงบประมำณโดยกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงผู้ประกอบกำร   
  1)ิต ดต อประสานงานผู้ประกอบการเพ่ือด าเน นการซ อมบ ารุงก าหนดแบบิว ธีการซ อมิและตกลงราคา
ประมาณการซ อมบ ารุงเสนอรายงานให้งานแผนงานและงบประมาณตรวจสอบงบประมาณิผ านหัวหน้าฝ่ายบร หารงาน
ทั่วไปิและผู้บร หารพ จารณา 
  2)ิจัดท าบันทึกข้อความในระบบิe-office เพ่ือขออนุมัต จัดจ้างผ านงานแผนงานและงบประมาณ
ตรวจสอบงบประมาณิผ านหัวหน้าฝ่ายบร หารงานทั่วไปิและผู้บร หารอนุมัต  
  3)ิเมื่อบันทึกข้อความได้รับการอนุมัต ให้ด าเน นการแล้วจึงต ดต อให้ผู้ประกอบการเข้ามาด าเน นการ
ด าเน นการซ อมบ ารุงิและควบคุมให้ปฏ บัต งานเป็นไปตามแบบและข้อตกลงตามสัญญาสั่งจ้าง 
  4)ิตรวจสอบผลการปฏ บัต งานของผู้ประกอบการหลังปฏ บัต งานเสร็จว าถูกต้องครบถ้วนตามแบบและ
สัญญา   
  5)ิเมื่อตรวจสอบผลการปฏ บัต งานว าถูกต้องครบถ้วนตามแบบและสัญญาการจัดจ้างแล้วจึงน าหนังสือ
ส งมอบงานจากผู้ประกอบการน าส งพัสดุิิเพ่ือด าเน นการเบ กจ ายต อไป 
  

 ระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  
1) นโยบายการจัดการส ่งแวดล้อม 
2) นโยบายการอนุรักษ์พลังงาน 

 
 2.3.1.4 กำรรับแจ้งซ่อมออนไลน์ 
  1)ิผู้ขอรับบร การงานแจ้งซ อมออนไลน์ในระบบเพ่ือเข้าใช้ระบบแจ้งซ อมออนไลน์ ิแจ้งซ อมผ านระบบ
แจ้งซ อมออนไลน์ิที่เว็บไซต์กองกลางิส านักงานอธ การบดี 
  2)ิตรวจสอบงานที่ได้แจ้งผ านระบบแจ้งซ อมออนไลน์ิว เคราะห์งานที่ได้รับแจ้งิโดยการตรวจสอบหา
สาเหตุิและว ธีแก้ปัญหานั้นๆประมาณค าใช้จ ายในการปฏ บัต งาน 
  3)ิมอบหมายงานให้ผู้ปฏ บัต งานในระบบแจ้งซ อมออนไลน์ิซึ่งได้แก ช างซ อมบ ารุงของงานอาคารสถานที่
และบร การิอธ บายรายละเอียดของงานและว ธีการซ อมให้กับผู้ปฏ บัต งานซ อมบ ารุง ิอธ บายรายละเอียดของงานและ
ว ธีการปฏ บัต งานิ(ในกรณีงานบร การต างๆ)   
  4)ิตรวจสอบงานในระบบว าผู้ปฏ บัต งานหรือช างซ อมบ ารุงได้แจ้งว าการปฏ บัต งานเสร็จส ้นแล้ว ิ
ตรวจสอบผลการปฏ บัต งานในสถานที่จร งว าผลการปฏ บัต งานถูกต้องสมบูรณ์ 
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  5)ิเมื่อตรวจสอบผลการปฏ บัต งานเสร็จส ้นแล้วจึงเข้าปิดงานในระบบแจ้งซ อมออนไลน์ิพร้อมทั้งลง
รายละเอียดและสรุปค าใช้จ ายในการปฏ บัต งาน   
 
 ระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  

1) นโยบายการจัดการส ่งแวดล้อม 
2) นโยบายการอนุรักษ์พลังงาน 

 2.3.1.5 จัดท ำแผนซ่อมบ ำรุงประจ ำปี  
  1)ิจัดท าแบบส ารวจงานซ อมบ ารุงิโดยมีรายละเอียดแยกแต ละฝ่ายงานต างๆิเช นิงานไฟฟ้าิงาน
ประปาิงานเครื่องปรับอากาศ 
  2)ิบันทึกพร้อมแนบแบบฟอร์มส ารวจงานซ อมบ ารุงให้กับฝ่ายงานต างๆภายในหน วยงานิส งบันทึกใน
ระบบิe-office ให้กับหน วยงานต างๆ 
  3)ิรวบรวมข้อมูลแบบฟอร์มส ารวจงานซ อมบ ารุงจากฝ่ายงานในหน วยงานิที่ได้ส ารวจงานซ อมบ ารุง
เสร็จแล้วและส งกลับมา 
  4)ิน าข้อมูลแบบฟอร์มส ารวจงานซ อมบ ารุงิสรุปรายการทั้งหมดเพ่ือจัดท าแผนเสนอของบประมาณใน
การซ อมบ ารุงประจ าปี 
    

 ระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  
1) นโยบายการจัดการส ่งแวดล้อม 
2) นโยบายการอนุรักษ์พลังงาน 

 2.3.1.6 ด ำเนินกำรตำมแผนซ่อมบ ำรุงที่ได้รับงบประมำณโดยเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยงำนอำคำรสถำนที่และบริกำร  
1) ส ารวจราคากลางของวัสดุที่จะจัดซื้อ 
2) ท าบันทึกขออนุญาตจัดซื้อวัสดุเสนอผู้อ านวยการส านักิฯิผ านฝ่ายอาคารสถานที่และบร การ 
3) มอบหมายงานให้ช างซ อมบ ารุงปฏ บัต งานตามหน้าที่และสายงานซ อมบ ารุง 
4) ท าบันทึกรายงานผลการปฏ บัต งานให้ผู้เกี่ยวข้องและผู้บร หารรับทราบ 

 ระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  
1) นโยบายการจัดการส ่งแวดล้อม 
2) นโยบายการอนุรักษ์พลังงาน 

 2.3.1.7 ด ำเนินกำรตำมแผนซ่อมบ ำรุงที่ได้รับงบประมำณโดยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงผู้ประกอบกำร 
  
  1)ิต ดต อประสานงานผู้ประกอบการเพ่ือด าเน นการซ อมบ ารุงิก าหนดแบบิว ธีการซ อมิและตกลงราคา
ประมาณการซ อมบ ารุงิรายงานให้หัวหน้าฝ่ายอาคารสถานที่และบร การรับทราบ 
  2)ิจัดท าบันทึกข้อความในระบบิe-office เพ่ือขออนุมัต จัดจ้างผ านฝ่ายอาคารสถานที่และบร การ 
  3)ิบันทึกข้อความได้รับการอนุมัต ให้ด าเน นการแล้วจึงต ดต อให้ผู้ประกอบการเข้ามาด าเน นการ
ด าเน นการซ อมบ ารุงิและควบคุมให้ปฏ บัต งานเป็นไปตามแบบและข้อตกลงตามสัญญาสั่งจ้างิ 
  4)ิตรวจสอบผลการปฏ บัต งานของผู้ประกอบการหลังปฏ บัต งานเสร็จว าถูกต้องครบถ้วนตามแบบและ
สัญญา 
  5)ิตรวจสอบผลการปฏ บัต งานว าถูกต้องครบถ้วนตามแบบและสัญญาการจัดจ้างแล้วจึงน าหนังสือส ง
มอบงานจากผู้ประกอบการน าส งพัสดุกองกลางิเพ่ือด าเน นการเบ กจ ายต อไป 

  

ระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง  
1)ิินโยบายการจัดการส ่งแวดล้อม 
2)ิินโยบายการอนุรักษ์พลังงาน 

http://hs.ssru.ac.th/th/images/untitled%20folder/art_iso14001%20.pdf
http://hs.ssru.ac.th/th/images/untitled%20folder/EnergyConservationPolicy.pdf
http://hs.ssru.ac.th/th/images/untitled%20folder/art_iso14001%20.pdf
http://hs.ssru.ac.th/th/images/untitled%20folder/EnergyConservationPolicy.pdf
http://hs.ssru.ac.th/th/images/untitled%20folder/art_iso14001%20.pdf
http://hs.ssru.ac.th/th/images/untitled%20folder/EnergyConservationPolicy.pdf
http://hs.ssru.ac.th/th/images/untitled%20folder/art_iso14001%20.pdf
http://hs.ssru.ac.th/th/images/untitled%20folder/EnergyConservationPolicy.pdf


 

 2.3.1.8 กำรสนับสนุนกิจกรรมด้ำนอำคำรสถำนที่   
    1) รับแจ้งงานสนับสนุนอาคารสถานที่ิของหน วยงานและมหาว ทยาลัย 

2)ิตรวจสอบรายละเอียดของงานิประสานงานกับผู้แจ้งเพ่ือให้ทราบรายละเอียดของงานิว ธีปฏ บัต ิ
และก าหนดนัดหมายการปฏ บัต งานร วมกัน 
ิิิิิิิิ  3)ิมอบหมายให้ิผู้ที่ต้องปฏ บัต งานิทราบข้อมูลรายละเอียดของงานและวันที่ปฏ บัต งาน 
ิิิิิิิิิ  4)ิควบคุมการปฏ บัต งานการใช้งานอาคาริตรวจสอบผลการปฏ บัต งาน 
ิิิิิิิิิ  5)ิจัดท าบันทึกข้อความิรายงานผลให้ผู้ขอใช้บร การหรือผู้บร หารทราบ 

  ระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง  
ิิิิิิ  1)ินโยบายการจัดการส ่งแวดล้อม 
  2)ินโยบายการอนุรักษ์พลังงาน 
 
 2.3.1.9 กำรขออนุมัติซ่อมบ ำรุง 
  1)ิรับเอกสารใบเสนอราคาพร้อมเอกสารประกอบอื่นๆิพร้อมตรวจสอบเอกสารก อนขออนุมัต  
  2)ิหารือผู้บังคับบัญชา 
  3)ิจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัต  
 ระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 

1) นโยบายการจัดการส ่งแวดล้อม 
2) นโยบายการอนุรักษ์พลังงาน 

 2.3.1.10 กำรเบิกจ่ำยงำนซ่อมบ ำรุง 
  1)ิเตรียมเอกสารบันทึกข้อความเพ่ือขออนุมัต จัดซื้อจัดจ้างิที่ได้รับการอนุมัต แล้วจากระบบิe-office 
พร้อมทั้งเอกสารแนบที่ใช้ในการเบ กจ าย 
  2)ิตรวจสอบงบประมาณของฝ่ายอาคารสถานที่ 
  3)ิท าส าเนาเอกสารเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
  4)ิลงสมุดส งเอกสาริพร้อมน าส งให้งานอ านวยการด าเน นการในข้ันต อไป 
 ระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 

1) นโยบายการจัดการส ่งแวดล้อม 
2) นโยบายการอนุรักษ์พลังงาน 

 2.3.1.11 กำรประชุมงำนก่อสร้ำง 
  1)ิก าหนดวันจัดประชุม 
  2)ิจัดท าหนังสือเช ญประชุมเพ่ือส งให้บร ษัท 
  3)ิท าหนังสือนัดหมายคณะกรรมการในระบบิe-office 
  4)ิท าบันทึกขออนุมัต จัดประชุมและเบ กค าอาหารว าง 
  5)ิจัดท าเอกสารเพ่ือใช้ประกอบวาระการประชุมพร้อมตรวจสอบความเรียบร้อย 
  6)ิจัดท าเอกสารเพ่ือใช้ประกอบวาระการประชุมพร้อมตรวจสอบความเรียบร้อย 
  7)ิบันทึกการประชุมโดยเครื่องบันทึกพร้อมจดบันทึกการประชุม 
  8)ิจัดท ารายงานการประชุม 
  9)ิตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการประชุม 
  10)ิน าเสนอผู้บร หารตามข้ันตอนิเพ่ือรายงานความก้าวหน้าของการก อสร้าง 
  11)ิส าเนาเอกสารพร้อมจัดส งเอกสารรายงานการประชุมที่ิเอกสารการส งงานของบร ษัทให้กับงานพัสดุ
ของส านักฯเพ่ือเบ กจ ายตามงวด 
  12)ิจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มิโดยแยกแฟ้มตามประเภทของเอกสาร 
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http://hs.ssru.ac.th/th/images/untitled%20folder/EnergyConservationPolicy.pdf


 

 ระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง  
  1)ินโยบายการจัดการส ่งแวดล้อม 
  2)ินโยบายการอนุรักษ์พลังงาน 
 2.3.1.12 งำนควบคุมงำนก่อสร้ำง 
  1)ิรับบันทึกข้อความหรือค าสั่งแต งตั้งคณะกรรมการควบคุมการก อสร้าง 
  2)ิตรวจสอบค าสั่งแต งตั้งคณะกรรมการควบคุมการก อสร้าง 
  3)ินัดหมายคณะกรรมการเพ่ือประชุมหารืองานก อสร้าง 
  4)ิด าเน นการเข้าพ้ืนที่เพ่ือท าการประเม นตรวจสอบงานก อสร้างที่ได้รับมอมหมาย 
  5)ิสรุปผลการก อสร้าง 
  6)ิบันทึกรายงานผู้บร หาร 
 ระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 

1) นโยบายการจัดการส ่งแวดล้อม 
2) นโยบายการอนุรักษ์พลังงาน 

 2.3.1.13ิงำนตรวจกำรจ้ำง 
  1)ิรับบันทึกข้อความหรือค าสั่งแต งตั้งคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
  2)ิตรวจสอบค าสั่งแต งตั้งคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
  3)ินัดหมายคณะกรรมการเพ่ือประชุมหารืองานก อสร้าง 
  4)ิด าเน นการตรวจสอบการก อสร้าง 
  5)ิสรุปผลการก อสร้าง 
  6)ิบันทึกรายงานผู้บร หาร 
 ระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง  

1) นโยบายการจัดการส ่งแวดล้อม 
2) นโยบายการอนุรักษ์พลังงาน 

2.4 กำรจัดท ำแผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรด ำเนินกำร (Flowchart) 
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2.4.1กระบวนการจัดท าแผนปรับปรุงภูม ทัศน์และส ่งแวดล้อมประจ าปี 

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก .............งำนอำคำรสถำนที่...................... 
ชื่อิ.....นายนราศักด ์.............ินามสกุลิ.....ภูนาพลอย..........ิิิรหัสเอกสาริิWI _ GE _ GA _ G5 _ 01 
งานิ............งานอาคารสถานที่...........................ิก จกรรมหลักิจัดท าแผนปรับปรุงภูม ทัศน์และส ่งแวดล้อมประจ าปีิ 
ผู้บังคับบัญชาิระดับฝ่ายิชื่อิ.....อาจารย์ิดร.ิปรีชา....ินามสกุลิ.....พงษ์เพ็ง....ต าแหน งิ...รักษาการผู้อ านวยการส านักิฯ 
แก้ไขครั้งที่ิ..........................................ิวันที่แก้ไขิ..................................................ิวันปร ะกาศใช้ิ................................. ... 
 

1. วัตถุประสงค์ 
ิิิิ1.1ิเพ่ือก าหนดแผนการด าเน นงานตามแผนปรับปรุงภูม ทัศน์และส ่งแวดล้อม 
ิิิิ1.2ิเพ่ือก าหนดขอบเขตการขออนุมัต ซ อมบ ารุงิของฝ่ายอาคารสถานที่และบร การ 
    1.3 เพ่ือให้ผู้ปฏ บัต งานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจนิและเป็นลายลักษณ์อักษร 
 

2. ขอบเขตงำน 
ิิิิงานอาคารสถานที่และส ่งแวดล้อมเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญที่จะช วยให้การจัดการเรียนการสอนด าเน นไปได้อย างมี
ประส ทธ ภาพ  โดยรู้จักใช้อาคารสถานที่ให้เก ดประโยชน์สูงสุดรวมทั้งการควบคุมิดูแลรักษา  การให้บร การชุมชน  การ
รู้จักส งเสร มทะนุบ ารุงอาคารสถานที่ท่ีมีอยู ให้คงสภาพดีและสนองความต้องการได้อย างเพียงพอ  
 

3. ขั้นตอนกำรปฏิบัติิ(ก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 
ิิิิ3.1ิจัดท าแผนปรับปรุงภูม ทัศน์และส ่งแวดล้อมประจ าปีิมีข้ันตอนิดังนี้ 
 3.1.1.ิจัดท าแบบฟอร์มเพ่ือใช้ในการส ารวจข้อมูล 
 3.1.2.ิบันทึกส งถึงฝ่ายงานต างๆิ(จ านวนบันทึกส งิ4ิฝ่ายงาน) 
 3.1.3.ิรวบรวมข้อมูล 
 3.1.4.ิจัดท าแผนเพื่อเสนอของบประมาณ 
4. ผังกำรด ำเนินกำริ(Flow Chart)ิ(เขียนอธ บายก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 
 

ดังเอกสารแนบิ(Flow Chart) 
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5. กำรท ำงำนร่วมกับหน่วยงำนอ่ืนิมีจ านวนิ.............2..............ิหน วยงาน 

6. ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนทั้งหมดิจ านวนิ..15....ินาที/ิ.....1....ิชั่วโมง/ิ....-.....ิวันิ 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ิจ านวนิ1 แบบฟอร์ม 

ลงนามินายนราศักด ์ิิภูนาพลอย ิิิิิิิิลงนามิินายเปรมิิธนไตรภพิิิิิิิิิิิิิลงนามิอาจารย์ิดร.ปรีชาิพงษ์เพ็ง 

ต าแหน งิหัวหน้าฝ่ายบร หารงานทั่วไปิิิิิต าแหน งิหัวหน้าส านักงานิิิิ ิิิิิิิิรักษาการผู้อ านวยการส านักฯ
 ผู้จัดท า    ิิิิิิิิผู้ควบคุมิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิผู้อนุมัต  
ค ำอธิบำยกระบวนกำรปฏิบัติงำนิ:ิกระบวนการจัดท าแผนปรับปรุงภูม ทัศน์และส ่งแวดล้อมประจ าปีส านักว ชา
การศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อ เล็กทรอน กส์ 

1.ขั้นตอนกำรวำงแผน 
- รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน 
- ว เคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกของส านัก 
- วางแผนกลยุทธ์ิโครงการิก จกรรม 

2.ขั้นตอนกำรควบคุมติดตำม 
- รวบรวมข้อมูลการด าเน นงานตามปฏ ท น 
- ว เคราะห์แผนตามเป้าหมาย 
- จัดท าแผนผลักดัน 

3.ขั้นตอนกำรรำยงำนผล 
- สรุปผลการด าเน นงาน 
- รายงานผลการด าเน นงาน 
- ทบทวนกระบวนการต ดตาม 



 

2.4.2ิกระบวนการด าเน นการตามแผนซ อมบ ารุงที่ได้รับงบประมาณโดยเจ้าหน้าที่งานอาคาร  

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก .............งำนอำคำรสถำนที่...................... 
ชื่อิ.....นายนราศักด ์.............ินามสกุลิ.....ภูนาพลอย..........ิิิรหัสเอกสาริิWI _ GE _ GA _ G5 _ 02 
งานิ............งานอาคารสถานที่..............ก จกรรมหลักิด าเน นการตามแผนซ อมบ ารุงที่ได้รับงบประมาณโดยเจ้าหน้าที่งาน
อาคาริ 
ผู้บังคับบัญชาิระดับฝ่ายิชื่อิ.....อาจารย์ิดร.ิปรีชา....ินามสกุลิ.....พงษ์เพ็ง....ต าแหน งิ...รักษาการผู้อ านวยการส านักิฯ 
แก้ไขครั้งที่ิ....................................................ิวันที่แก้ไขิ.............................................. ....ิวันประกาศใช้ิ
.................................... 
 

1. วัตถุประสงค์ 
ิิิิ1.1ิเพ่ือก าหนดแผนการด าเน นงานตามแผนปรับปรุงภูม ทัศน์และส ่งแวดล้อม 
ิิิิ1.2ิเพ่ือก าหนดขอบเขตการขออนุมัต ซ อมบ ารุงิของฝ่ายอาคารสถานที่และบร การ 
    1.3 เพ่ือให้ผู้ปฏ บัต งานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจนิและเป็นลายลักษณ์อักษร 
 

2. ขอบเขตงำน 
ิิิิงานอาคารสถานที่และส ่งแวดล้อมเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญที่จะช วยให้การจัดการเรียนการสอนด าเน นไปได้อย างมี
ประส ทธ ภาพ  โดยรู้จักใช้อาคารสถานที่ให้เก ดประโยชน์สูงสุดรวมทั้งการควบคุมิดูแลรักษา  การให้บร การชุมชน  การ
รู้จักส งเสร มทะนุบ ารุงอาคารสถานที่ท่ีมีอยู ให้คงสภาพดีและสนองความต้องการได้อย างเพียงพอ  
 

3. ขั้นตอนกำรปฏิบัติิ(ก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 
ิิิิิิิิ3.1ิด าเน นการตามแผนซ อมบ ารุงที่ได้รับงบประมาณโดยเจ้าหน้าที่งานอาคาริมีข้ันตอนิดังนี้ 
 3.1.1.ิส ารวจราคาวัสดุที่จะจัดซื้อเพ่ือด าเน นการซ อมบ ารุง 
 3.1.2.ิจัดท าบันทึกขออนุญาตจัดซื้อวัสดุเพ่ือการซ อมบ ารุง 
 3.1.3.ิด าเน นการซ อมบ ารุง 
 3.1.4.ิจัดท าบันทึกข้อความิรายงานผลให้ผู้แจ้งซ อมหรือผู้บร หารทราบ 
4. ผังกำรด ำเนินกำริ(Flow Chart)ิ(เขียนอธ บายก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 
 

ดังเอกสารแนบิ(Flow Chart) 
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5. กำรท ำงำนร่วมกับหน่วยงำนอ่ืนิมีจ านวนิ.............2..............ิหน วยงาน 

6. ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนทั้งหมดิจ านวนิ..50....ินาที/ิ.....2....ิชั่วโมง/ิ....-.....ิวันิ 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ิจ านวนิ1 แบบฟอร์ม 

 

ลงนามินายนราศักด ์ิิภูนาพลอย ิิิิิิิิลงนามิินายเปรมิิธนไตรภพิิิิิิิิิิิิิลงนามิอาจารย์ิดร.ปรีชาิพงษ์เพ็ง 
ต าแหน งิหัวหน้าฝ่ายบร หารงานทั่วไปิิิิิต าแหน งิหัวหน้าส านักงานิิิิ ิิิิิิิิรักษาการผู้อ านวยการส านักฯ
 ผู้จัดท า    ิิิิิิิิผู้ควบคุมิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิผู้อนุมัต  
 
 
ค ำอธิบำยกระบวนกำรปฏิบัติงำนิ:ิกระบวนการด าเน นการตามแผนซ อมบ ารุงที่ได้รับงบประมาณโดยเจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 
1.ขั้นตอนกำรวำงแผน 

- รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน 
- ว เคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกของส านัก 
- วางแผนกลยุทธ์ิโครงการิก จกรรม 

2.ขั้นตอนกำรควบคุมติดตำม 
- รวบรวมข้อมูลการด าเน นงานตามปฏ ท น 
- ว เคราะห์แผนตามเป้าหมาย 
- จัดท าแผนผลักดัน 

3.ขั้นตอนกำรรำยงำนผล 
- สรุปผลการด าเน นงาน 
- รายงานผลการด าเน นงาน 

 



 

2.4.3 กระบวนการด าเน นการตามแผนปรับปรุงภูม ทัศน์และส ่งแวดล้อมและแผนซ อมบ ารุงที่ได้รับงบประมาณโดยการ
จัดซื้อจัดจ้างผู้ประกอบการ 

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก .............งำนอำคำรสถำนที่...................... 
ชื่อิ.....นายนราศักด ์.............ินามสกุลิ.....ภูนาพลอย..........ิิิรหัสเอกสาริิWI _ GE _ GA _ G5 _ 03 
งานิ............งานอาคารสถานที่..............ก จกรรมหลักิด าเน นการตามแผนปรับปรุงภูม ทัศน์และส ่งแวดล้อมและแผนซ อม
บ ารุงที่ได้รับงบประมาณโดยการจัดซื้อจัดจ้างผู้ประกอบการ 
ผู้บังคับบัญชาิระดับฝ่ายิชื่อิ.....อาจารย์ิดร.ิปรีชา....ินามสกุลิ.....พงษ์เพ็ง....ต าแหน งิ...รักษาการผู้อ านวยการส านักิฯ 
แก้ไขครั้งที่ิ.......................................ิวนัท่ีแก้ไขิ..................................................ิวนัประกาศใช้ิ.................................... 
 

1. วัตถุประสงค์ 
ิิิิ1.1ิเพ่ือก าหนดแผนการด าเน นงานตามแผนปรับปรุงภูม ทัศน์และส ่งแวดล้อม 
ิิิิ1.2ิเพ่ือก าหนดขอบเขตการขออนุมัต ซ อมบ ารุงิของฝ่ายอาคารสถานที่และบร การ 
    1.3 เพ่ือให้ผู้ปฏ บัต งานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจนิและเป็นลายลักษณ์อักษร 
 

2. ขอบเขตงำน 
ิิิิงานอาคารสถานที่และส ่งแวดล้อมเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญที่จะช วยให้การจัดการเรียนการสอนด าเน นไปได้อย างมี
ประส ทธ ภาพ  โดยรู้จักใช้อาคารสถานที่ให้เก ดประโยชน์สูงสุดรวมทั้งการควบคุมิดูแลรักษา  การให้บร การชุมชน  การ
รู้จักส งเสร มทะนุบ ารุงอาคารสถานที่ท่ีมีอยู ให้คงสภาพดีและสนองความต้องการได้อย างเพียงพอ  
 

3. ขั้นตอนกำรปฏิบัติิ(ก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 
ิ3.1ิด าเน นการตามแผนปรับปรุงภูม ทัศน์และส ่งแวดล้อมและแผนซ อมบ ารุงที่ได้รับงบประมาณโดยการจัดซื้อจัดจ้าง

ผู้ประกอบการิดังนี้ 
 3.1.1.ิประสานช างผู้เชี่ยวชาญมาตรวจสอบและประเม นราคาซ อม 
 3.1.2.ิจัดท าบันทึกขออนุมัต จัดจ้างซ อมบ ารุงสาธารณูปโภคตามการประเม นราคาของช างผู้เชี่ยวชาญ 
 3.1.3.ิควบคุมงานซ อม 
 3.1.4.ิตรวจสอบผลการซ อมบ ารุง 
 3.1.5.ิรวบรวมเอกสารเพื่อการเบ กจ าย 
 3.1.6.ิจัดท าบันทึกข้อความิรายงานผลให้ผู้แจ้งซ อมหรือผู้บร หารทราบ 

4. ผังกำรด ำเนินกำริ(Flow Chart)ิ(เขียนอธ บายก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 
 

ดังเอกสารแนบิ(Flow Chart) 
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5. กำรท ำงำนร่วมกับหน่วยงำนอ่ืนิมีจ านวนิ.............2..............ิหน วยงาน 

6. ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนทั้งหมดิจ านวนิ..-....ินาที/ิ.....2....ิชัว่โมง/ิ....-.....ิวันิ 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ิจ านวนิ1 แบบฟอร์ม 

ลงนามินายนราศักด ์ิิภูนาพลอย ิิิิิิิิลงนามิินายเปรมิิธนไตรภพิิิิิิิิิิิิิลงนามิอาจารย์ิดร.ปรีชาิพงษ์เพ็ง 
ต าแหน งิหัวหน้าฝ่ายบร หารงานทั่วไปิิิิิต าแหน งิหัวหน้าส านักงานิิิิ ิิิิิิิิรักษาการผู้อ านวยการส านักฯ
 ผู้จัดท า    ิิิิิิิิผู้ควบคุมิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิผู้อนุมัต  
 
ค ำอธิบำยกระบวนกำรปฏิบัติงำนิ:ิกระบวนการด าเน นการตามแผนปรับปรุงภูม ทัศน์และส ่งแวดล้อมและแผนซ อมบ ารุง
ที่ได้รับงบประมาณโดยการจัดซื้อจัดจ้างผู้ประกอบการ 
1.ขั้นตอนกำรวำงแผน 

- รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน 
- ว เคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกของส านัก 
- วางแผนกลยุทธ์ิโครงการิก จกรรม 

2.ขั้นตอนกำรควบคุมติดตำม 
- รวบรวมข้อมูลการด าเน นงานตามปฏ ท น 
- ว เคราะห์แผนตามเป้าหมาย 
- จัดท าแผนผลักดัน 

3.ขั้นตอนกำรรำยงำนผล 
- สรุปผลการด าเน นงาน 
- รายงานผลการด าเน นงาน 

 



 

2.4.4ิกระบวนการการรับแจ้งซ อมออนไลน์ 

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก .............งำนอำคำรสถำนที่...................... 
ชื่อิ.....นายนราศักด ์.............ินามสกุลิ.....ภูนาพลอย..........ิิิรหัสเอกสาริิWI _ GE _ GA _ G5 _ 04 
งานิ............งานอาคารสถานที่..............ก จกรรมหลักิการรับแจ้งซ อมออนไลน์ิ 
ผู้บังคับบัญชาิระดับฝ่ายิชื่อิ.....อาจารย์ิดร.ิปรีชา....ินามสกุลิ.....พงษ์เพ็ง....ต าแหน งิ...รักษาการผู้อ านวยการส านักิฯ 
แก้ไขครั้งที่ิ........................................ิวันที่แก้ไขิ..................................................ิวันประก าศใช้ิ.................................... 
 

1. วัตถุประสงค์ 
ิิิิ1.1ิเพ่ือก าหนดแผนการด าเน นงานตามแผนปรับปรุงภูม ทัศน์และส ่งแวดล้อม 
ิิิิ1.2ิเพ่ือก าหนดขอบเขตการขออนุมัต ซ อมบ ารุงิของฝ่ายอาคารสถานที่และบร การ 
    1.3 เพ่ือให้ผู้ปฏ บัต งานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจนิและเป็นลายลักษณ์อักษร 
 

2. ขอบเขตงำน 
ิิิิงานอาคารสถานที่และส ่งแวดล้อมเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญที่จะช วยให้การจัดการเรียนการสอนด าเน นไปได้อย างมี
ประส ทธ ภาพ  โดยรู้จักใช้อาคารสถานที่ให้เก ดประโยชน์สูงสุดรวมทั้งการควบคุมิดูแลรักษา  การให้บร การชุมชน  การ
รู้จักส งเสร มทะนุบ ารุงอาคารสถานที่ท่ีมีอยู ให้คงสภาพดีและสนองความต้องการได้อย างเพียงพอ  
 

3. ขั้นตอนกำรปฏิบัติิ(ก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 
ิ3.1ิการรับแจ้งซ อมออนไลน์ิดังนี้ 
 3.1.1.ิรับแจ้งงานผ านระบบแจ้งซ อมออนไลน์ 
 3.1.2.ิตรวจสอบิว เคราะห์งานิเพ่ือก าหนดว ธีการท างานิผู้ปฏ บัต งานิและค าใช้จ ายในการปฏ บัต งาน 

3.1.3.ิมอบหมายงานพร้อมอธ บายรายละเอียดของลักษณะงานให้ช างผู้เกี่ยวข้องด าเน นการซ อมบ ารุงหรืองาน
บร การต างๆ 
3.1.4.ิตรวจสอบผลการปฏ บัต งานิ เมื่อได้รับแจ้งผ านระบบว าได้ด าเน นการซ อมบ ารุงหรือบร การงานบร การ
ต างๆเสร็จแล้วิพร้อมตรวจสถานที่จร ง 

 3.1.5.ิปิดงานิพร้อมสรุปค าใช้จ ายในการปฏ บัต งานในระบบแจ้งซ อมออนไลน์ 
4. ผังกำรด ำเนินกำริ(Flow Chart)ิ(เขียนอธ บายก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 

 
ดังเอกสารแนบิ(Flow Chart) 
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5. กำรท ำงำนร่วมกับหน่วยงำนอ่ืนิมีจ านวนิ.............2..............ิหน วยงาน 

6. ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนทั้งหมดิจ านวนิ..2...ินาที/ิ.....1....ิชั่วโมง/ิ....-.....ิวันิ 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ิจ านวนิ1 แบบฟอร์ม 

ลงนามินายนราศักด ์ิิภูนาพลอย ิิิิิิิิลงนามิินายเปรมิิธนไตรภพิิิิิิิิิิิิิลงนามิอาจารย์ิดร.ปรีชาิพงษ์เพ็ง 
ต าแหน งิหัวหน้าฝ่ายบร หารงานทั่วไปิิิิิต าแหน งิหัวหน้าส านักงานิิิิ ิิิิิิิิรักษาการผู้อ านวยการส านักฯ
 ผู้จัดท า    ิิิิิิิิผู้ควบคุมิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิผู้อนุมัต  
 
 
ค ำอธิบำยกระบวนกำรปฏิบัติงำนิ: กระบวนการการรับแจ้งซ อมออนไลน์ 
1.ขั้นตอนกำรวำงแผน 

- รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน 
- ว เคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกของส านัก 
- วางแผนกลยุทธ์ิโครงการิก จกรรม 

2.ขั้นตอนกำรควบคุมติดตำม 
- รวบรวมข้อมูลการด าเน นงานตามปฏ ท น 
- ว เคราะห์แผนตามเป้าหมาย 
- จัดท าแผนผลักดัน 

3.ขั้นตอนกำรรำยงำนผล 
- สรุปผลการด าเน นงาน 
- รายงานผลการด าเน นงาน 

 

 



 

2.4.5 กระบวนการจัดท าแผนซ อมบ ารุงประจ าปี 

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก .............งำนอำคำรสถำนที่...................... 
ชื่อิ.....นายนราศักด ์.............ินามสกุลิ.....ภูนาพลอย..........ิิิรหัสเอกสาริิWI _ GE _ GA _ G5 _ 05 
งานิ............งานอาคารสถานที่..............ก จกรรมหลักิจัดท าแผนซ อมบ ารุงประจ าปี 
ผู้บังคับบัญชาิระดับฝ่ายิชื่อิ.....อาจารย์ิดร.ิปรีชา....ินามสกุลิ.....พงษ์เพ็ง....ต าแหน งิ...รักษาการผู้อ านวยการส านักิฯ 
แก้ไขครั้งที่ิ......................................ิวันที่แก้ไขิ..................................................ิวันประกาศใช้ิ....................................  
 

1. วัตถุประสงค์ 
ิิิิ1.1ิเพ่ือก าหนดแผนการด าเน นงานตามแผนปรับปรุงภูม ทัศน์และส ่งแวดล้อม 
ิิิิ1.2ิเพ่ือก าหนดขอบเขตการขออนุมัต ซ อมบ ารุงิของฝ่ายอาคารสถานที่และบร การ 
    1.3 เพ่ือให้ผู้ปฏ บัต งานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจนิและเป็นลายลักษณ์อักษร 
 

2. ขอบเขตงำน 
ิิิิงานอาคารสถานที่และส ่งแวดล้อมเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญที่จะช วยให้การจัดการเรียนการสอนด าเน นไปได้อย างมี
ประส ทธ ภาพ  โดยรู้จักใช้อาคารสถานที่ให้เก ดประโยชน์สูงสุดรวมทั้งการควบคุมิดูแลรักษา  การให้บร การชุมชน  การ
รู้จักส งเสร มทะนุบ ารุงอาคารสถานที่ท่ีมีอยู ให้คงสภาพดีและสนองความต้องการได้อย างเพียงพอ  
 

3. ขั้นตอนกำรปฏิบัติิ(ก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 
3.1ิจัดท าแผนซ อมบ ารุงประจ าปีิดังนี้ 
 3.1.1.ิจัดท าแบบฟอร์มเพ่ือใช้ในการส ารวจข้อมูล 
 3.1.2.ิิท าบันทึกส งถึงหน วยงานต างๆ 
 3.1.3.ิิรวบรวมข้อมูล 
 3.1.4.ิจัดท าแผนเพื่อเสนอของบประมาณ 
4. ผังกำรด ำเนินกำริ(Flow Chart)ิ(เขียนอธ บายก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 

 
ดังเอกสารแนบิ(Flow Chart) 
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5. กำรท ำงำนร่วมกับหน่วยงำนอ่ืนิมีจ านวนิ.............2..............ิหน วยงาน 

6. ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนทั้งหมดิจ านวนิ..15...ินาที/ิ.....1....ิชั่วโมง/ิ....-.....ิวันิ 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ิจ านวนิ1 แบบฟอร์ม 

 

ลงนามินายนราศักด ์ิิภูนาพลอย ิิิิิิิิลงนามิินายเปรมิิธนไตรภพิิิิิิิิิิิิิลงนามิอาจารย์ิดร.ปรีชาิพงษ์เพ็ง 
ต าแหน งิหัวหน้าฝ่ายบร หารงานทั่วไปิิิิิต าแหน งิหัวหน้าส านักงานิิิิ ิิิิิิิิรักษาการผู้อ านวยการส านักฯ
 ผู้จัดท า    ิิิิิิิิผู้ควบคุมิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิผู้อนุมัต  
 
 
 
ค ำอธิบำยกระบวนกำรปฏิบัติงำนิ: กระบวนการจัดท าแผนซ อมบ ารุงประจ าปี 
1.ขั้นตอนกำรวำงแผน 

- รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน 
- ว เคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกของส านัก 
- วางแผนกลยุทธ์ิโครงการิก จกรรม 

2.ขั้นตอนกำรควบคุมติดตำม 
- รวบรวมข้อมูลการด าเน นงานตามปฏ ท น 
- ว เคราะห์แผนตามเป้าหมาย 
- จัดท าแผนผลักดัน 

3.ขั้นตอนกำรรำยงำนผล 
- สรุปผลการด าเน นงาน 
- รายงานผลการด าเน นงาน 

 



 

2.4.6 กระบวนการด าเน นการตามแผนซ อมบ ารุงที่ได้รับงบประมาณโดยเจ้าหน้าที่ฝ่ายงานอาคารสถานที่และบร การ 

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก .............งำนอำคำรสถำนที่...................... 
ชื่อิ.....นายนราศักด ์.............ินามสกุลิ.....ภูนาพลอย..........ิิิรหัสเอกสาริิWI _ GE _ GA _ G5 _ 06 
งานิ............งานอาคารสถานที่..............ก จกรรมหลักิด าเน นการตามแผนซ อมบ ารุงที่ได้รับงบประมาณโดยส านักงาน
ผู้อ านวยการ 
ผู้บังคับบัญชาิระดับฝ่ายิชื่อิ.....อาจารย์ิดร.ิปรีชา....ินามสกุลิ.....พงษ์เพ็ง....ต าแหน งิ...รักษาการผู้อ านวยการส านักิฯ 
แก้ไขครั้งที่ิ.....................................ิวันที่แก้ไขิ..................................................ิวันประกาศใ ช้ิ.................................... 
 

1. วัตถุประสงค์ 
ิิิิ1.1ิเพ่ือก าหนดแผนการด าเน นงานตามแผนปรับปรุงภูม ทัศน์และส ่งแวดล้อม 
ิิิิ1.2ิเพ่ือก าหนดขอบเขตการขออนุมัต ซ อมบ ารุงิของฝ่ายอาคารสถานที่และบร การ 
    1.3 เพ่ือให้ผู้ปฏ บัต งานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจนิและเป็นลายลักษณ์อักษร 
 

2. ขอบเขตงำน 
ิิิิงานอาคารสถานที่และส ่งแวดล้อมเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญที่จะช วยให้การจัดการเรียนการสอนด าเน นไปได้อย างมี
ประส ทธ ภาพ  โดยรู้จักใช้อาคารสถานที่ให้เก ดประโยชน์สูงสุดรวมทั้งการควบคุมิดูแลรักษา  การให้บร การชุมชน  การ
รู้จักส งเสร มทะนุบ ารุงอาคารสถานที่ท่ีมีอยู ให้คงสภาพดีและสนองความต้องการได้อย างเพียงพอ  
 

3. ขั้นตอนกำรปฏิบัติิ(ก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 
3.1ิด าเน นการตามแผนซ อมบ ารุงที่ได้รับงบประมาณโดยส านักงานผู้อ านวยการิส านักฯิดังนี้ 
 3.1.1.ิด าเน นการส ารวจราคาวัสดุที่จะจัดซื้อเพ่ือด าเน นการซ อมบ ารุงโดยส านักงานผู้อ านวยการ 
 3.1.2.ิจัดท าบันทึกขออนุญาตจัดซื้อวัสดุเพ่ือการซ อมบ ารุง 
 3.1.3.ิด าเน นการซ อมบ ารุง 
 3.1.4.ิจัดท าบันทึกข้อความิรายงานผลให้ผู้แจ้งซ อมหรือผู้บร หารทราบ 
4. ผังกำรด ำเนินกำริ(Flow Chart)ิ(เขียนอธ บายก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 

 
ดังเอกสารแนบิ(Flow Chart) 
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5. กำรท ำงำนร่วมกับหน่วยงำนอ่ืนิมีจ านวนิ.............2..............ิหน วยงาน 

6. ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนทั้งหมดิจ านวนิ..50...ินาที/ิ.........ิชัว่โมง/ิ....1.....ิวันิ 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ิจ านวนิ1 แบบฟอร์ม 

 

ลงนามินายนราศักด ์ิิภูนาพลอย ิิิิิิิิลงนามิินายเปรมิิธนไตรภพิิิิิิิิิิิิิลงนามิอาจารย์ิดร.ปรีชาิพงษ์เพ็ง 
ต าแหน งิหัวหน้าฝ่ายบร หารงานทั่วไปิิิิิต าแหน งิหัวหน้าส านักงานิิิิ ิิิิิิิิรักษาการผู้อ านวยการส านักฯ
 ผู้จัดท า    ิิิิิิิิผู้ควบคุมิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิผู้อนุมัต  
 
 
ค ำอธิบำยกระบวนกำรปฏิบัติงำนิ: กระบวนการด าเน นการตามแผนซ อมบ ารุงที่ได้รับงบประมาณโดยเจ้าหน้าที่ฝ่ายงาน
อาคารสถานที่และบร การ 
1.ขั้นตอนกำรวำงแผน 

- รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน 
- ว เคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกของส านัก 
- วางแผนกลยุทธ์ิโครงการิก จกรรม 

2.ขั้นตอนกำรควบคุมติดตำม 
- รวบรวมข้อมูลการด าเน นงานตามปฏ ท น 
- ว เคราะห์แผนตามเป้าหมาย 
- จัดท าแผนผลักดัน 

3.ขั้นตอนกำรรำยงำนผล 
- สรุปผลการด าเน นงาน 
- รายงานผลการด าเน นงาน 



 

2.4.7 กระบวนการด าเน นการตามแผนซ อมบ ารุงที่ได้รับงบประมาณโดยการจัดซื้อจัดจ้างผู้ประกอบการ 

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก .............งำนอำคำรสถำนที่...................... 
ชื่อิ.....นายนราศักด ์.............ินามสกุลิ.....ภูนาพลอย..........ิิิรหัสเอกสาริิWI _ GE _ GA _ G5 _ 07 
งานิ............งานอาคารสถานที่..............ก จกรรมหลักิด าเน นการตามแผนซ อมบ ารุงที่ได้รับงบประมาณโดยการจัดซื้อจัด
จ้างผู้ประกอบการิ 
ผู้บังคับบัญชาิระดับฝ่ายิชื่อิ.....อาจารย์ิดร.ิปรีชา....ินามสกุลิ.....พงษ์เพ็ง....ต าแหน งิ...รักษาการผู้อ านวยการส านักิฯ 
แก้ไขครั้งที่ิ.....................................ิวันที่แก้ไขิ..................................................ิวันประกาศใช้ิ....................................  
 

1. วัตถุประสงค์ 
ิิิิ1.1ิเพ่ือก าหนดแผนการด าเน นงานตามแผนปรับปรุงภูม ทัศน์และส ่งแวดล้อม 
ิิิิ1.2ิเพ่ือก าหนดขอบเขตการขออนุมัต ซ อมบ ารุงิของฝ่ายอาคารสถานที่และบร การ 
    1.3 เพ่ือให้ผู้ปฏ บัต งานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจนิและเป็นลายลักษณ์อักษร 
 

2. ขอบเขตงำน 
ิิิิงานอาคารสถานที่และส ่งแวดล้อมเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญที่จะช วยให้การจัดการเรียนการสอนด าเน นไปได้อย างมี
ประส ทธ ภาพ  โดยรู้จักใช้อาคารสถานที่ให้เก ดประโยชน์สูงสุดรวมทั้งการควบคุมิดูแลรักษา  การให้บร การชุมชน  การ
รู้จักส งเสร มทะนุบ ารุงอาคารสถานที่ท่ีมีอยู ให้คงสภาพดีและสนองความต้องการได้อย างเพียงพอ  
 

3. ขั้นตอนกำรปฏิบัติิ(ก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 
3.1ิด าเน นการตามแผนซ อมบ ารุงที่ได้รับงบประมาณโดยการจัดซื้อจัดจ้างผู้ประกอบการิดังนี้ 
 3.1.1.ิประสานช างผู้เชี่ยวชาญมาตรวจสอบและประเม นราคาซ อม 
 3.1.2.ิจัดท าบันทึกขออนุมัต จัดจ้างซ อมบ ารุงสาธารณูปโภคตามการประเม นราคาของช างผู้เชี่ยวชาญ 
 3.1.3.ิควบคุมงานซ อม 
 3.1.4.ิตรวจสอบผลการซ อมบ ารุง 
 3.1.5.ิรวบรวมเอกสารเพื่อการเบ กจ าย 
 3.1.6.ิจัดท าบันทึกข้อความิรายงานผลให้ผู้แจ้งซ อมหรือผู้บร หารทราบ 
4. ผังกำรด ำเนินกำริ(Flow Chart)ิ(เขียนอธ บายก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 

 
ดังเอกสารแนบิ(Flow Chart) 
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5. กำรท ำงำนร่วมกับหน่วยงำนอ่ืนิมีจ านวนิ.............2..............ิหน วยงาน 

6. ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนทั้งหมดิจ านวนิ..30...ินาที/ิ.........ิชัว่โมง/ิ....1.....ิวันิ 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ิจ านวนิ1 แบบฟอร์ม 

ลงนามินายนราศักด ์ิิภูนาพลอย ิิิิิิิิลงนามิินายเปรมิิธนไตรภพิิิิิิิิิิิิิลงนามิอาจารย์ิดร.ปรีชาิพงษ์เพ็ง 
ต าแหน งิหัวหน้าฝ่ายบร หารงานทั่วไปิิิิิต าแหน งิหัวหน้าส านักงานิิิิ ิิิิิิิิรักษาการผู้อ านวยการส านักฯ
 ผู้จัดท า    ิิิิิิิิผู้ควบคุมิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิผู้อนุมัต  
 
ค ำอธิบำยกระบวนกำรปฏิบัติงำนิ: กระบวนการด าเน นการตามแผนซ อมบ ารุงที่ได้รับงบประมาณโดยการจัดซื้อจัดจ้าง
ผู้ประกอบการ 
1.ขั้นตอนกำรวำงแผน 

- รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน 
- ว เคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกของส านัก 
- วางแผนกลยุทธ์ิโครงการิก จกรรม 

2.ขั้นตอนกำรควบคุมติดตำม 
- รวบรวมข้อมูลการด าเน นงานตามปฏ ท น 
- ว เคราะห์แผนตามเป้าหมาย 
- จัดท าแผนผลักดัน 

3.ขั้นตอนกำรรำยงำนผล 
- สรุปผลการด าเน นงาน 
- รายงานผลการด าเน นงาน 

2.4.8ิกระบวนการการสนับสนุนก จกรรมด้านอาคารสถานที่ 



 

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก .............งำนอำคำรสถำนที่...................... 
ชื่อิ.....นายนราศักด ์.............ินามสกุลิ.....ภูนาพลอย..........ิิิรหัสเอกสาริิWI _ GE _ GA _ G5 _ 08 
งานิ............งานอาคารสถานที่..............ก จกรรมหลักิการสนับสนุนก จกรรมด้านอาคารสถานที่ิิ 
ผู้บังคับบัญชาิระดับฝ่ายิชื่อิ.....อาจารย์ิดร.ิปรีชา....ินามสกุลิ.....พงษ์เพ็ง....ต าแหน งิ...รักษาการผู้อ านวยการส านักิฯ 
แก้ไขครั้งที่ิ...................................ิวนัท่ีแก้ไขิ..................................................ิวนัประกาศใช้ิ.................................... 
 

1. วัตถุประสงค์ 
ิิิิ1.1ิเพ่ือก าหนดแผนการด าเน นงานตามแผนปรับปรุงภูม ทัศน์และส ่งแวดล้อม 
ิิิิ1.2ิเพ่ือก าหนดขอบเขตการขออนุมัต ซ อมบ ารุงิของฝ่ายอาคารสถานที่และบร การ 
    1.3 เพ่ือให้ผู้ปฏ บัต งานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจนิและเป็นลายลักษณ์อักษร 
 

2. ขอบเขตงำน 
ิิิิงานอาคารสถานที่และส ่งแวดล้อมเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญที่จะช วยให้การจัดการเรียนการสอนด าเน นไปได้อย างมี
ประส ทธ ภาพ  โดยรู้จักใช้อาคารสถานที่ให้เก ดประโยชน์สูงสุดรวมทั้งการควบคุมิดูแลรักษา  การให้บร การชุมชน  การ
รู้จักส งเสร มทะนุบ ารุงอาคารสถานที่ท่ีมีอยู ให้คงสภาพดีและสนองความต้องการได้อย างเพียงพอ  
 

3. ขั้นตอนกำรปฏิบัติิ(ก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 
3.1ิการสนับสนุนก จกรรมด้านอาคารสถานที่ิิดังนี้ 
 3.1.1.ิรับแจ้งงานบร การิเช นิการจัดการเรียนการสอนที่หอประชุมสุนันทานุสรณ์ิห้องเรียนออนไลน์ 
 3.1.2.ิตรวจสอบและประสานงานบร การตามประเภทของการบร การการใช้อาคาร 
 3.1.3.ิมอบหมายงานให้ผู้เกี่ยวข้องด าเน นการบร การ 
 3.1.4.ิควบคุมตรวจสอบผลการปฏ บัต งาน 
 3.1.5.ิจัดท าบันทึกข้อความิรายงานผลให้ผู้ขอใช้บร การหรือผู้บร หารทราบ 
4. ผังกำรด ำเนินกำริ(Flow Chart)ิ(เขียนอธ บายก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 

 
ดังเอกสารแนบิ(Flow Chart) 
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5. กำรท ำงำนร่วมกับหน่วยงำนอ่ืนิมีจ านวนิ.............2..............ิหน วยงาน 

6. ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนทั้งหมดิจ านวนิ..50...ินาที/ิ....-.....ิชั่วโมง/ิ....-.....ิวันิ 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ิจ านวนิ1 แบบฟอร์ม 

ลงนามินายนราศักด ์ิิภูนาพลอย ิิิิิิิิลงนามิินายเปรมิิธนไตรภพิิิิิิิิิิิิิลงนามิอาจารย์ิดร.ปรีชาิพงษ์เพ็ง 
ต าแหน งิหัวหน้าฝ่ายบร หารงานทั่วไปิิิิิต าแหน งิหัวหน้าส านักงานิิิิ ิิิิิิิิรักษาการผู้อ านวยการส านักฯ
 ผู้จัดท า    ิิิิิิิิผู้ควบคุมิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิผู้อนุมัต  
 
 
ค ำอธิบำยกระบวนกำรปฏิบัติงำนิ:ิการสนับสนุนก จกรรมด้านอาคารสถานที่ 
1.ขั้นตอนกำรวำงแผน 

- รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน 
- ว เคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกของส านัก 
- วางแผนกลยุทธ์ิโครงการิก จกรรม 

2.ขั้นตอนกำรควบคุมติดตำม 
- รวบรวมข้อมูลการด าเน นงานตามปฏ ท น 
- ว เคราะห์แผนตามเป้าหมาย 
- จัดท าแผนผลักดัน 

3.ขั้นตอนกำรรำยงำนผล 
- สรุปผลการด าเน นงาน 
- รายงานผลการด าเน นงาน 

 

 

 



 

2.4.9 กระบวนการการขออนุมัต ซ อมบ ารุง 

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก .............งำนอำคำรสถำนที่...................... 
ชื่อิ.....นายนราศักด ์.............ินามสกุลิ.....ภูนาพลอย..........ิิิรหัสเอกสาริิWI _ GE _ GA _ G5 _ 09 
งานิ............งานอาคารสถานที่..............ก จกรรมหลักิการขออนุมัต ซ อมบ ารุง 
ผู้บังคับบัญชาิระดับฝ่ายิชื่อิ.....อาจารย์ิดร.ิปรีชา....ินามสกุลิ.....พงษ์เพ็ง....ต าแหน งิ...รักษาการผู้อ านวยการส านักิฯ 
แก้ไขครั้งที่ิ..................................ิวันที่แก้ไขิ..................................................ิวันประกาศใช้ิ .................................... 
 

1. วัตถุประสงค์ 
ิิิิ1.1ิเพ่ือก าหนดแผนการด าเน นงานตามแผนปรับปรุงภูม ทัศน์และส ่งแวดล้อม 
ิิิิ1.2ิเพ่ือก าหนดขอบเขตการขออนุมัต ซ อมบ ารุงิของฝ่ายอาคารสถานที่และบร การ 
    1.3 เพ่ือให้ผู้ปฏ บัต งานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจนิและเป็นลายลักษณ์อักษร 
 

2. ขอบเขตงำน 
ิิิิงานอาคารสถานที่และส ่งแวดล้อมเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญที่จะช วยให้การจัดการเรียนการสอนด าเน นไปได้อย างมี
ประส ทธ ภาพ  โดยรู้จักใช้อาคารสถานที่ให้เก ดประโยชน์สูงสุดรวมทั้งการควบคุมิดูแลรักษา  การให้บร การชุมชน  การ
รู้จักส งเสร มทะนุบ ารุงอาคารสถานที่ท่ีมีอยู ให้คงสภาพดีและสนองความต้องการได้อย างเพียงพอ  
 

3. ขั้นตอนกำรปฏิบัติิ(ก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 
3.1ิการขออนุมัต ซ อมบ ารุงิดังนี้ 
 3.1.1.ิรับเอกสารใบเสนอราคาพร้อมเอกสารประกอบอ่ืนๆิพร้อมตรวจสอบเอกสารก อนขออนุมัต  
 3.1.2.ิิหารือผู้บังคับบัญชา 
 3.1.3.ิจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัต ิ 
4. ผังกำรด ำเนินกำริ(Flow Chart)ิ(เขียนอธ บายก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 

 
ดังเอกสารแนบิ(Flow Chart) 
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5. กำรท ำงำนร่วมกับหน่วยงำนอ่ืนิมีจ านวนิ.............2..............ิหน วยงาน 

6. ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนทั้งหมดิจ านวนิ..35...ินาที/ิ....-.....ิชั่วโมง/ิ....-.....ิวันิ 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ิจ านวนิ1 แบบฟอร์ม 

 

ลงนามินายนราศักด ์ิิภูนาพลอย ิิิิิิิิลงนามิินายเปรมิิธนไตรภพิิิิิิิิิิิิิลงนามิอาจารย์ิดร.ปรีชาิพงษ์เพ็ง 
ต าแหน งิหัวหน้าฝ่ายบร หารงานทั่วไปิิิิิต าแหน งิหัวหน้าส านักงานิิิิ ิิิิิิิิรักษาการผู้อ านวยการส านักฯ
 ผู้จัดท า    ิิิิิิิิผู้ควบคุมิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิผู้อนุมัต  
 
ค ำอธิบำยกระบวนกำรปฏิบัติงำนิ:ิกระบวนการการขออนุมัต ซ อมบ ารุง 
1.ขั้นตอนกำรวำงแผน 

- รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน 
- ว เคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกของส านัก 
- วางแผนกลยุทธ์ิโครงการิก จกรรม 

2.ขั้นตอนกำรควบคุมติดตำม 
- รวบรวมข้อมูลการด าเน นงานตามปฏ ท น 
- ว เคราะห์แผนตามเป้าหมาย 
- จัดท าแผนผลักดัน 

3.ขั้นตอนกำรรำยงำนผล 
- สรุปผลการด าเน นงาน 
- รายงานผลการด าเน นงาน 

 

 



 

2.4.10ิกระบวนการการเบ กจ ายงานซ อมบ ารุง 

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก .............งำนอำคำรสถำนที่...................... 
ชื่อิ.....นายนราศักด ์.............ินามสกุลิ.....ภูนาพลอย..........ิิิรหัสเอกสาริิWI _ GE _ GA _ G5 _ 10 
งานิ............งานอาคารสถานที่..............ก จกรรมหลักิการเบ กจ ายงานซ อมบ ารุง 
ผู้บังคับบัญชาิระดับฝ่ายิชื่อิ.....อาจารย์ิดร.ิปรีชา....ินามสกุลิ.....พงษ์เพ็ง....ต าแหน งิ...รักษาการผู้อ านวยการส านักิฯ 
แก้ไขครั้งที่ิ.....................................ิวันที่แก้ไขิ..................................................ิวันประกาศใ ช้ิ.................................... 
 

1. วัตถุประสงค์ 
ิิิิ1.1ิเพ่ือก าหนดแผนการด าเน นงานตามแผนปรับปรุงภูม ทัศน์และส ่งแวดล้อม 
ิิิิ1.2ิเพ่ือก าหนดขอบเขตการขออนุมัต ซ อมบ ารุงิของฝ่ายอาคารสถานที่และบร การ 
    1.3 เพ่ือให้ผู้ปฏ บัต งานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจนิและเป็นลายลักษณ์อักษร 
 

2. ขอบเขตงำน 
ิิิิงานอาคารสถานที่และส ่งแวดล้อมเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญที่จะช วยให้การจัดการเรียนการสอนด าเน นไปได้อย างมี
ประส ทธ ภาพ  โดยรู้จักใช้อาคารสถานที่ให้เก ดประโยชน์สูงสุดรวมทั้งการควบคุมิดูแลรักษา  การให้บร การชุมชน  การ
รู้จักส งเสร มทะนุบ ารุงอาคารสถานที่ท่ีมีอยู ให้คงสภาพดีและสนองความต้องการได้อย างเพียงพอ  
 

3. ขั้นตอนกำรปฏิบัติิ(ก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 
3.1ิการเบ กจ ายงานซ อมบ ารุงิดังนี้ 

3.1.1.ิเตรียมเอกสารบันทึกข้อความเพ่ือขออนุมัต จัดซื้อจัดจ้างิที่ได้รับการอนุมัต แล้วจากระบบิe-office พร้อม
ทั้งเอกสารแนบที่ใช้ในการเบ กจ าย 
3.1.2.ิตรวจสอบงบประมาณของฝ่ายอาคารสถานที่ 
3.1.3.ิท าส าเนาเอกสารเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
3.1.4.ิลงสมุดส งเอกสาริพร้อมน าส งให้งานอ านวยการด าเน นการในขั้นต อไป 

4. ผังกำรด ำเนินกำริ(Flow Chart)ิ(เขียนอธ บายก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 
 

ดังเอกสารแนบิ(Flow Chart) 
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5. กำรท ำงำนร่วมกับหน่วยงำนอ่ืนิมีจ านวนิ.............2..............ิหน วยงาน 

6. ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนทั้งหมดิจ านวนิ..20...ินาที/ิ....-.....ิชั่วโมง/ิ....-.....ิวันิ 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ิจ านวนิ1 แบบฟอร์ม 

 

ลงนามินายนราศักด ์ิิภูนาพลอย ิิิิิิิิลงนามิินายเปรมิิธนไตรภพิิิิิิิิิิิิิลงนามิอาจารย์ิดร.ปรีชาิพงษ์เพ็ง 
ต าแหน งิหัวหน้าฝ่ายบร หารงานทั่วไปิิิิิต าแหน งิหัวหน้าส านักงานิิิิ ิิิิิิิิรักษาการผู้อ านวยการส านักฯ
 ผู้จัดท า    ิิิิิิิิผู้ควบคุมิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิผู้อนุมัต  
 
ค ำอธิบำยกระบวนกำรปฏิบัติงำนิ:ิกระบวนการการเบ กจ ายงานซ อมบ ารุง 
1.ขั้นตอนกำรวำงแผน 

- รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน 
- ว เคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกของส านัก 
- วางแผนกลยุทธ์ิโครงการิก จกรรม 

2.ขั้นตอนกำรควบคุมติดตำม 
- รวบรวมข้อมูลการด าเน นงานตามปฏ ท น 
- ว เคราะห์แผนตามเป้าหมาย 
- จัดท าแผนผลักดัน 

3.ขั้นตอนกำรรำยงำนผล 
- สรุปผลการด าเน นงาน 
- รายงานผลการด าเน นงาน 

 

 



 

2.4.11 กระบวนการการประชุมงานก อสร้าง 

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก .............งำนอำคำรสถำนที่...................... 
ชื่อิ.....นายนราศักด ์.............ินามสกุลิ.....ภูนาพลอย..........ิิิรหัสเอกสาริิWI _ GE _ GA _ G5 _ 11 
งานิ............งานอาคารสถานที่..............ก จกรรมหลักิการประชุมงานก อสร้าง 
ผู้บังคับบัญชาิระดับฝ่ายิชื่อิ.....อาจารย์ิดร.ิปรีชา....ินามสกุลิ.....พงษ์เพ็ง....ต าแหน งิ...รักษาการผู้อ านวยการส านักิฯ 
แก้ไขครั้งที่ิ....................................................ิวันที่แก้ไขิ.............................................. ....ิวันประกาศใช้ิ........................... 
 

1. วัตถุประสงค์ 
ิิิิ1.1ิเพ่ือก าหนดแผนการด าเน นงานตามแผนปรับปรุงภูม ทัศน์และส ่งแวดล้อม 
ิิิิ1.2ิเพ่ือก าหนดขอบเขตการขออนุมัต ซ อมบ ารุงิของฝ่ายอาคารสถานที่และบร การ 
    1.3 เพ่ือให้ผู้ปฏ บัต งานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจนิและเป็นลายลักษณ์อักษร 
 

2. ขอบเขตงำน 
ิิิิงานอาคารสถานที่และส ่งแวดล้อมเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญที่จะช วยให้การจัดการเรียนการสอนด าเน นไปได้อย างมี
ประส ทธ ภาพ  โดยรู้จักใช้อาคารสถานที่ให้เก ดประโยชน์สูงสุดรวมทั้งการควบคุมิดูแลรักษา  การให้บร การชุมชน  การ
รู้จักส งเสร มทะนุบ ารุงอาคารสถานที่ท่ีมีอยู ให้คงสภาพดีและสนองความต้องการได้อย างเพียงพอ  
 

3. ขั้นตอนกำรปฏิบัติิ(ก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 
3.1 การประชุมงานก อสร้างิดังนี้ 
 3.1.1.ิก าหนดวันจัดประชุม 
 3.1.2.ิจัดท าหนังสือเช ญประชุมเพ่ือส งให้บร ษัท 
 3.1.3.ิท าหนังสือนัดหมายคณะกรรมการในระบบิe-office 
 3.1.4.ิท าบันทึกขออนุมัต จัดประชุมและเบ กค าอาหารว าง 
 3.1.5.ิจัดท าเอกสารเพื่อใช้ประกอบวาระการประชุมพร้อมตรวจสอบความเรียบร้อย 
 3.1.6.ิจัดเตรียมห้องประชุมและดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุม 
 3.1.7.ิบันทึกการประชุมโดยเครื่องบันทึกพร้อมจดบันทึกการประชุม 
 3.1.8.ิจัดท ารายงานการประชุม 
 3.1.9.ิตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการประชุม 
 3.1.10.ิน าเสนอผู้บร หารตามขั้นตอนิเพ่ือรายงานความก้าวหน้าของการก อสร้าง 

3.1.11.ิส าเนาเอกสารพร้อมจัดส งเอกสารรายงานการประชุมที่ิ เอกสารการส งงานของบร ษัทให้กับงานพัสดุของ
ส านักฯเพ่ือเบ กจ ายตามงวด 
3.1.12.ิจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มิโดยแยกแฟ้มตามประเภทของเอกสาร 

4. ผังกำรด ำเนินกำริ(Flow Chart)ิ(เขียนอธ บายก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 
 

ดังเอกสารแนบิ(Flow Chart) 
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5. กำรท ำงำนร่วมกับหน่วยงำนอ่ืนิมีจ านวนิ.............2..............ิหน วยงาน 

6. ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนทั้งหมดิจ านวนิ..20...ินาที/ิ....2.....ิชั่วโมง/ิ....1.....ิวันิ 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ิจ านวนิ1 แบบฟอร์ม 

 

ลงนามินายนราศักด ์ิิภูนาพลอย ิิิิิิิิลงนามิินายเปรมิิธนไตรภพิิิิิิิิิิิิิลงนามิอาจารย์ิดร.ปรีชาิพงษ์เพ็ง 
ต าแหน งิหัวหน้าฝ่ายบร หารงานทั่วไปิิิิิต าแหน งิหัวหน้าส านักงานิิิิ ิิิิิิิิรักษาการผู้อ านวยการส านักฯ
 ผู้จัดท า    ิิิิิิิิผู้ควบคุมิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิผู้อนุมัต  
 
 
 
ค ำอธิบำยกระบวนกำรปฏิบัติงำนิ:ิกระบวนการการประชุมงานก อสร้าง 
1.ขั้นตอนกำรวำงแผน 

- รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน 
- ว เคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกของส านัก 
- วางแผนกลยุทธ์ิโครงการิก จกรรม 

2.ขั้นตอนกำรควบคุมติดตำม 
- รวบรวมข้อมูลการด าเน นงานตามปฏ ท น 
- ว เคราะห์แผนตามเป้าหมาย 
- จัดท าแผนผลักดัน 

3.ขั้นตอนกำรรำยงำนผล 
- สรุปผลการด าเน นงาน 
- รายงานผลการด าเน นงาน 

 



 

2.4.12ิกระบวนการงานควบคุมงานก อสร้าง 

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก .............งำนอำคำรสถำนที่...................... 
ชื่อิ.....นายนราศักด ์.............ินามสกุลิ.....ภูนาพลอย..........ิิิรหัสเอกสาริิWI _ GE _ GA _ G5 _ 12 
งานิ............งานอาคารสถานที่..............ก จกรรมหลักิงานควบคุมงานก อสร้าง 
ผู้บังคับบัญชาิระดับฝ่ายิชื่อิ.....อาจารย์ิดร.ิปรีชา....ินามสกุลิ.....พงษ์เพ็ง....ต าแหน งิ...รักษาการผู้อ านวยการส านักิฯ
...... 
แก้ไขครั้งที่ิ...................................... ..............ิวันที่แก้ไขิ..................................................ิวันประกาศใช้ิ
.................................... 
 

1. วัตถุประสงค์ 
ิิิิ1.1ิเพ่ือก าหนดแผนการด าเน นงานตามแผนปรับปรุงภูม ทัศน์และส ่งแวดล้อม 
ิิิิ1.2ิเพ่ือก าหนดขอบเขตการขออนุมัต ซ อมบ ารุงิของฝ่ายอาคารสถานที่และบร การ 
    1.3 เพ่ือให้ผู้ปฏ บัต งานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจนิและเป็นลายลักษณ์อักษร 
 

2. ขอบเขตงำน 
ิิิิงานอาคารสถานที่และส ่งแวดล้อมเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญที่จะช วยให้การจัดการเรียนการสอนด าเน นไปได้อย างมี
ประส ทธ ภาพ  โดยรู้จักใช้อาคารสถานที่ให้เก ดประโยชน์สูงสุดรวมทั้งการควบคุมิดูแลรักษา  การให้บร การชุมชน  การ
รู้จักส งเสร มทะนุบ ารุงอาคารสถานที่ท่ีมีอยู ให้คงสภาพดีและสนองความต้องการได้อย างเพียงพอ  
 

3. ขั้นตอนกำรปฏิบัติิ(ก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 
3.1ิงานควบคุมงานก อสร้างิดังนี้ 
 3.1.1.ิรับบันทึกข้อความหรือค าสั่งแต งตั้งคณะกรรมการควบคุมการก อสร้าง 
 3.1.2.ิตรวจสอบค าสั่งแต งตั้งคณะกรรมการควบคุมการก อสร้าง 
 3.1.3.ินัดหมายคณะกรรมการเพื่อประชุมหารืองานก อสร้าง 
 3.1.4.ิด าเน นการเข้าพ้ืนที่เพ่ือท าการประเม นตรวจสอบงานก อสร้างที่ได้รับมอมหมาย 
 3.1.5.ิสรุปผลการก อสร้าง 
 3.1.6.ิบันทึกรายงานผู้บร หาร 
4. ผังกำรด ำเนินกำริ(Flow Chart)ิ(เขียนอธ บายก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 

 
ดังเอกสารแนบิ(Flow Chart) 
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5. กำรท ำงำนร่วมกับหน่วยงำนอ่ืนิมีจ านวนิ.............2..............ิหน วยงาน 

6. ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนทั้งหมดิจ านวนิ..21...ินาที/ิ....6.....ิชั่วโมง/ิ....1.....ิวันิ 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ิจ านวนิ1 แบบฟอร์ม 

ลงนามินายนราศักด ์ิิภูนาพลอย ิิิิิิิิลงนามิินายเปรมิิธนไตรภพิิิิิิิิิิิิิลงนามิอาจารย์ิดร.ปรีชาิพงษ์เพ็ง 
ต าแหน งิหัวหน้าฝ่ายบร หารงานทั่วไปิิิิิต าแหน งิหัวหน้าส านักงานิิิิ ิิิิิิิิรักษาการผู้อ านวยการส านักฯ
 ผู้จัดท า    ิิิิิิิิผู้ควบคุมิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิผู้อนุมัต  
 
ค ำอธิบำยกระบวนกำรปฏิบัติงำนิ:ิกระบวนการงานควบคุมงานก อสร้าง 
1.ขั้นตอนกำรวำงแผน 

- รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน 
- ว เคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกของส านัก 
- วางแผนกลยุทธ์ิโครงการิก จกรรม 

2.ขั้นตอนกำรควบคุมติดตำม 
- รวบรวมข้อมูลการด าเน นงานตามปฏ ท น 
- ว เคราะห์แผนตามเป้าหมาย 
- จัดท าแผนผลักดัน 

3.ขั้นตอนกำรรำยงำนผล 
- สรุปผลการด าเน นงาน 
- รายงานผลการด าเน นงาน 



 

4.4.13ิกระบวนการงานตรวจการจ้าง 

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก .............งำนอำคำรสถำนที่...................... 
ชื่อิ.....นายนราศักด ์.............ินามสกุลิ.....ภูนาพลอย..........ิิิรหัสเอกสาริิWI _ GE _ GA _ G5 _ 13 
งานิ............งานอาคารสถานที่..............ก จกรรมหลักิงานตรวจการจ้าง 
ผู้บังคับบัญชาิระดับฝ่ายิชื่อิ.....อาจารย์ิดร.ิปรีชา....ินามสกุลิ.....พงษ์เพ็ง....ต าแหน งิ...รักษาการผู้อ านวยการส านักิฯ 
แก้ไขครั้งที่ิ..........................ิวันที่แก้ไขิ..................................................ิวันประกาศใช้ิ........ ............................ 
 

1. วัตถุประสงค์ 
ิิิิ1.1ิเพ่ือก าหนดแผนการด าเน นงานตามแผนปรับปรุงภูม ทัศน์และส ่งแวดล้อม 
ิิิิ1.2ิเพ่ือก าหนดขอบเขตการขออนุมัต ซ อมบ ารุงิของฝ่ายอาคารสถานที่และบร การ 
    1.3 เพ่ือให้ผู้ปฏ บัต งานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจนิและเป็นลายลักษณ์อักษร 
 

2. ขอบเขตงำน 
ิิิิงานอาคารสถานที่และส ่งแวดล้อมเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญที่จะช วยให้การจัดการเรียนการสอนด าเน นไปได้อย างมี
ประส ทธ ภาพ  โดยรู้จักใช้อาคารสถานที่ให้เก ดประโยชน์สูงสุดรวมทั้งการควบคุมิดูแลรักษา  การให้บร การชุมชน  การ
รู้จักส งเสร มทะนุบ ารุงอาคารสถานที่ท่ีมีอยู ให้คงสภาพดีและสนองความต้องการได้อย างเพียงพอ  
 

3. ขั้นตอนกำรปฏิบัติิ(ก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 
3.1ิงานตรวจการจ้างิดังนี้ 
 3.1.1.ิรับบันทึกข้อความหรือค าสั่งแต งตั้งคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
 3.1.2.ิตรวจสอบค าสั่งแต งตั้งคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
 3.1.3.ินัดหมายคณะกรรมการเพื่อประชุมหารืองานก อสร้าง 
 3.1.4.ิด าเน นการตรวจสอบการก อสร้าง 
 3.1.5.ิสรุปผลการก อสร้าง 
 3.1.6.ิบันทึกรายงานผู้บร หาร 
4. ผังกำรด ำเนินกำริ(Flow Chart)ิ(เขียนอธ บายก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 

 
ดังเอกสารแนบิ(Flow Chart) 
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5. กำรท ำงำนร่วมกับหน่วยงำนอ่ืนิมีจ านวนิ.............2..............ิหน วยงาน 

6. ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนทั้งหมดิจ านวนิ..21...ินาที/ิ....6.....ิชั่วโมง/ิ....1.....ิวันิ 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ิจ านวนิ1 แบบฟอร์ม 

ลงนามินายนราศักด ์ิิภูนาพลอย ิิิิิิิิลงนามิินายเปรมิิธนไตรภพิิิิิิิิิิิิิลงนามิอาจารย์ิดร.ปรีชาิพงษ์เพ็ง 
ต าแหน งิหัวหน้าฝ่ายบร หารงานทั่วไปิิิิิต าแหน งิหัวหน้าส านักงานิิิิ ิิิิิิิิรักษาการผู้อ านวยการส านักฯ
 ผู้จัดท า    ิิิิิิิิผู้ควบคุมิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิผู้อนุมัต  
 
ค ำอธิบำยกระบวนกำรปฏิบัติงำนิ:ิกระบวนการงานตรวจการจ้าง 
1.ขั้นตอนกำรวำงแผน 

- รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน 
- ว เคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกของส านัก 
- วางแผนกลยุทธ์ิโครงการิก จกรรม 

2.ขั้นตอนกำรควบคุมติดตำม 
- รวบรวมข้อมูลการด าเน นงานตามปฏ ท น 
- ว เคราะห์แผนตามเป้าหมาย 
- จัดท าแผนผลักดัน 

3.ขั้นตอนกำรรำยงำนผล 
- สรุปผลการด าเน นงาน 
- รายงานผลการด าเน นงาน 



 
ใบพรรณำหน้ำที่งำน Job Description (JD) 

 

              งานอาคารและสถานที่ 
ช่ือิ..............นายนราศักด ์.............................ินามสกุลิ...............ภูนาพลอย.......................ิิิรหัสเอกสาริิ    JD _ GE _ GA _ 05 
ฝ่ายิ..........บร หารงานท่ัวไป..........งานิ......................งานอาคารและสถานท่ี..........................ิิิสรุปมีก จกรรมหลักิ..............13...........ิก จกรรม 

ผู้บังคับบัญชาิระดับฝ่ายิชื่อิ.....อาจารย์ิดร.ิปรีชา....ินามสกุลิ.....พงษ์เพ็ง....ต าแหน งิ...รักษาการผู้อ านวยการส านักิฯ...... 
1. วัตถุประสงค ์

 1.1ิเพื่อก าหนดแผนการด าเน นงานตามแผนปรับปรุงภูม ทัศน์และส ่งแวดล้อม 
 1.2ิเพื่อก าหนดขอบเขตการขออนุมัต ซ อมบ ารุงิของฝ่ายอาคารสถานท่ีและบร การ 
 1.3ิเพื่อให้ผู้ปฏ บัต งานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานท่ีชัดเจนิและเป็นลายลักษณ์อักษร 
2. งำนหลักที่รับผิดชอบ 

กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รำยละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงำนหลัก ระยะเวลำที่ใช้ 

สัดส่วน 
ควำมถี่ ปริมำณ/คุณภำพ นำท ี ชั่วโมง วัน 

2.1ิจัดท าแผนปรับปรุงภูม ทัศน์และ
ส ่งแวดล้อมประจ าปีิ(ครั้งต อปี) 

2.1.1ิจัดท าแบบฟอร์มเพื่อใช้ในการส ารวจข้อมูล 2.1.1จัดท าแผนปรับปรุงภูม ทัศน์และ
ส ่งแวดล้อมิแบบส ารวจงานซ อมบ ารุง โิดย
มีรายละเอียดแยกประเภทต างๆิเช นิงาน
ไฟฟ้าิงานประปาิงานเครื่องปรับอากาศ 

1 แผนปรับปรุงภูม 
ทั ศ น์ แ ล ะ
ส ่ งแวดล้อมและ
แบบส ารวจงาน
ซ อมบ ารุง 

15   100 

2.1.2ิท าบันทึกส งถึงฝ่ายงานต างๆิ(จ านวนบันทึกส งิ4ิ
ฝ่ายงาน) 

2.1.2.1บันทึกพร้ อมแนบแบบฟอร์ม
ส ารวจงานซ อมบ ารุงให้กับฝ่ายงานต างๆ
ภายในหน วยงาน 
2.1.2.2 ส งบันทึกในระบบิe-office ให้กับ
ฝ่ายงานต างๆในหน วยงาน 

4 บันทึกข้อความ 15   

2.1.3 รวบรวมข้อมูล 2.1.3ิรวบรวมข้อมูลแบบฟอร์มส ารวจงาน
ซ อมบ ารุงจากฝ่ายงานต างๆิที่ได้ส ารวจ
งานซ อมบ ารุงเสร็จแล้วและส งกลับมา 

1 ข้อมูลส ารวจงาน
ซ อมบ ารุง 

15   
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กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รำยละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงำนหลัก ระยะเวลำที่ใช้ 

สัดส่วน 
ควำมถี่ ปริมำณ/คุณภำพ นำท ี ชั่วโมง วัน 

2.1.4 จัดท าแผนเพื่อเสนอของบประมาณ 2.1.4 น าข้อมูลแบบฟอร์มส ารวจงานซ อม
บ ารุงิสรุปรายการทั้งหมดเพื่อจัดท าแผน
เสนอของบประมาณในการซ อมบ ารุง
ประจ าปี 

1 แผนงานซ อมบ ารุง 30   

รวม 15 1  100 
จ ำนวนต่อป ี  2   

2.2ิด าเน นการตามแผนซ อมบ ารุงท่ี
ได้รับงบประมาณโดยเจ้าหน้าที่งาน
อาคาริ(2ครั้งต อเดือน) 

2.2.1 ส ารวจราคาวสัดุที่จะจัดซื้อเพื่อด าเน นการซ อม
บ ารุง 

2.2.1 ส ารวจราคากลางของวัสดุทีจ่ะ
จัดซื้อ 

24 ราคาวัสดุ 20   100 

2.2.2 จัดท าบันทึกขออนุญาตจัดซือ้วัสดุเพื่อการซ อม
บ ารุง 

2.2.2 ท าบันทึกขออนุญาตจัดซื้อวัสดุ
เสนอผู้อ านวยการิผ านงานแผนงานและ
งบประมาณและหัวหน้าฝ่ายงาน
บร หารงานท่ัวไป 

24 บันทึกข้อความ 15   

2.2.3 ด าเน นการซ อมบ ารุง 2.2.3 ด าเน นการซ อมบ ารุงเองในกรณีที่
ด าเน นการได ้

24   2  

2.2.4 จัดท าบันทึกข้อความิรายงานผลใหผู้้แจ้งซ อม
หรือผู้บร หารทราบ 

2.2.4 ท าบันทึกรายงานผลการปฏ บัต งาน
ให้ผู้เกี่ยวข้องและผู้บร หารรับทราบ 

24 บันทึกรายงานผล 15   

รวม 50 2  100 
จ ำนวนต่อป ี  5 9  

2.3ิด าเน นการตามแผนปรับปรุงภูม 
ทัศน์และส ่งแวดล้อมและแผนซ อม
บ ารุงที่ได้รับงบประมาณโดยการ
จัดซื้อจัดจ้างผู้ประกอบการิ(2ครั้ง
ต อเดือน) 

2.3.1.ิประสานช างผู้เชี่ยวชาญมาตรวจสอบและ
ประเม นราคาซ อม 

2.3.1 .1 ต ดต อประสานงาน
ผู้ประกอบการเพื่อด าเน นการซ อมบ ารุง 
2.3.1.2 ก าหนดแบบิว ธีการซ อมิและตก
ลงราคาประมาณการซ อมบ ารุง 
2.3.1.3 เสนอรายงานให้งานแผนงานและ
งบประมาณตรวจสอบงบประมาณิผ าน
หัวหน้าฝ่ายบร หารงานท่ัวไปิและผู้บร หาร
พ จารณา 

24 ราคากลาง 
แบบิว ธีการซ อมิ
และตกลงราคา
ประมาณการซ อม
บ ารุง 

45   100 

2.3.2.ิจัดท าบันทึกขออนุมัต จัดจ้างซ อมบ ารุง
สาธารณูปโภคตามการประเม นราคาของช างผู้เชี่ยวชาญ 

2.3.2 จัดท าบันทึกข้อความในระบบิe-
office เพื่อขออนุมัต จัดจา้งผ านงาน

24 บันทึกอนุมัต  15   



 

กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รำยละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงำนหลัก ระยะเวลำที่ใช้ 

สัดส่วน 
ควำมถี่ ปริมำณ/คุณภำพ นำท ี ชั่วโมง วัน 

แผนงานและงบประมาณตรวจสอบ
งบประมาณิผ านหัวหนา้ฝ่ายบร หารงาน
ทั่วไปิและผู้บร หารอนุมัต  

2.3.3 ควบคุมงานซ อม 2.3.3 เมื่อบันทึกข้อความได้รับการอนุมัต 
ให้ด าเน นการแล้วจึงต ดต อให้
ผู้ประกอบการเข้ามาด าเน นการ
ด าเน นการซ อมบ ารุงิและควบคุมให้
ปฏ บัต งานเป็นไปตามแบบและข้อตกลง
ตามสญัญาสั่งจ้าง 

24 งานซ อม 15   

 2.3.4.ิตรวจสอบผลการซ อมบ ารุง 2.3.4 ตรวจสอบผลการปฏ บัต งานของ
ผู้ประกอบการหลังปฏ บัต งานเสรจ็ว า
ถูกต้องครบถ้วนตามแบบและสัญญา 

24 งานซ อม 15    

2.3.5.ิรวบรวมเอกสารเพื่อการเบ กจ าย 2.3.5 เมื่อตรวจสอบผลการปฏ บตั งานว า
ถูกต้องครบถ้วนตามแบบและสัญญาการ
จัดจ้างแล้วจึงน าหนังสือส งมอบงานจาก
ผู้ประกอบการน าส งพสัดุิิเพื่อด าเน นการ
เบ กจ ายต อไป 

24 เอกสารเบ กจ าย 15   

2.3.6.ิจัดท าบันทึกข้อความิรายงานผลใหผู้้แจ้งซ อม
หรือผู้บร หารทราบ 

 24 รายงานการซ อม 15   

รวม  2  100 
จ ำนวนต่อป ี  6 6  

2.4ิการรับแจ้งซ อมออนไลน์ิ 
(4ิครั้งต อเดือน) 

2.4.1ิรับแจ้งงานผ านระบบแจ้งซ อมออนไลน ์ 2.4.1.1 ผู้ ขอรับบร การงานแจ้ งซ อม
ออนไลน์ในระบบเพื่อเข้าใช้ระบบแจ้งซ อม
ออนไลน์ 

48 งานแจ้งซ อม 2    

2.4.1.2ิ แจ้งซ อมผ านระบบแจ้งซ อม
ออนไลน์ิที่เว็บไซต์กองกลางิส านักงาน
อธ การบดี 

      



 

2.4.2 ตรวจสอบิว เคราะห์งานิเพือ่ก าหนดว ธีการ
ท างานิผู้ปฏ บัต งานิและค าใช้จ ายในการปฏ บัต งาน 

2.4.2.1ิตรวจสอบงานที่ได้แจ้งผ านระบบ
แจ้งซ อมออนไลน์ิ 

48 แผนงานซ อม 15    

2.4.2.2ิว เคราะห์งานที่ได้รับแจ้งิโดยการ
ตรวจสอบหาสาเหตุิและว ธีแก้ปัญหานั้นๆ 

48  15    

2 .4 . 2 . 3 ิประมาณค า ใ ช้ จ า ย ในการ
ปฏ บัต งาน 
 
 
 
 
 
 
 

48  15    

กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รำยละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงำนหลัก ระยะเวลำที่ใช้ 

สัดส่วน 
ควำมถี่ ปริมำณ/คุณภำพ นำท ี ชั่วโมง วัน 

 2.4.3 มอบหมายงานพร้อมอธ บายรายละเอียดของ
ลักษณะงานให้ช างผูเ้กี่ยวข้องด าเน นการซ อมบ ารุงหรือ
งานบร การต างๆ 

2.4.3.1ิมอบหมายงานให้ผู้ปฏ บัต งานใน
ระบบแจ้งซ อมออนไลน์ิซึ่งได้แก ช างซ อม
บ ารุงของงานอาคารสถานท่ีและบร การ 

48 งานซ อม 15    

2.4.3.2ิอธ บายรายละเอียดของงานและ
ว ธีการซ อมให้กับผู้ปฏ บัต งานซ อมบ ารุง 

48  15    

2.4.3.3ิอธ บายรายละเอียดของงานและ
ว ธีการปฏ บัต งานิ(ในกรณีงานบร การ
ต างๆ) 
 

48  15    

2.4.4 ตรวจสอบผลการปฏ บัต งานิเมื่อไดร้ับแจ้งผ าน
ระบบว าได้ด าเน นการซ อมบ ารุงหรือบร การงานบร การ
ต างๆเสร็จแล้วิพร้อมตรวจสถานที่จร ง 

2 .4 .4 .1 ิ ตรวจสอบงานในระบบว า
ผู้ปฏ บัต งานหรือช างซ อมบ ารุงได้แจ้งว า
การปฏ บัต งานเสร็จส ้นแล้ว 

48 งานซ อมเสร็จ 20    



 

2.4.4.2ิตรวจสอบผลการปฏ บัต งานใน
สถานที่จร งว าผลการปฏ บัต งานถูกต้อง
สมบูรณ์ 

      

2.4.5 ปิดงานิพร้อมสรุปค าใช้จ ายในการปฏ บัต งานใน
ระบบแจ้งซ อมออนไลน ์

2.4.5.1ิเมื่อตรวจสอบผลการปฏ บัต งาน
เสร็จส ้นแล้วจึงเข้าปิดงานในระบบแจ้ง
ซ อมออนไลน์ิพร้อมท้ังลงรายละเอียดและ
สรุปค าใช้จ ายในการปฏ บัต งาน 

48 รายงานค าใช้จ าย 10    

รวม 2 1  100 
จ ำนวนต่อป ี 30 1 13  

2.5ิจัดท าแผนซ อมบ ารุงประจ าปี 
(ครั้งต อเดือน) 

2.5.1ิจัดท าแบบฟอร์มเพื่อใช้ในการส ารวจข้อมูล 2.5.1.1ิจัดท าแบบส ารวจงานซ อมบ ารุงิ
โดยมีรายละเอียดแยกแต ละฝ่ายงานต างๆิ
เ ช น ิ ง า น ไ ฟฟ้ า ิ ง า นป ร ะ ป า ิ ง า น
เครื่องปรับอากาศ 
 
 

12 แบบส ารวจงาน
ซ อมบ ารุง 

15    

กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รำยละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงำนหลัก ระยะเวลำที่ใช้ สัดส่วน 

ควำมถี่ ปริมำณ/คุณภำพ นำท ี ชั่วโมง วัน 
 2.5.2ิท าบันทึกส งถึงหน วยงานต างๆ 2.5.2.1ิบันทึกพร้อมแนบแบบฟอร์ม

ส ารวจงานซ อมบ ารุงให้กับฝ่ายงานต างๆ
ภายในหน วยงาน 

12 บันทึกข้อความ 15    
 
 

2.5.2.2ิส งบันทึกในระบบิe-office ให้กับ
หน วยงานต างๆ 

      

2.5.3 รวบรวมข้อมูล 2.5.3.1ิรวบรวมข้อมูลแบบฟอร์มส ารวจ
งานซ อมบ ารุงจากฝ่ายงานในหน วยงานิที่
ได้ส ารวจงานซ อมบ ารุงเสร็จแล้วและ
ส งกลับมา 

12 ข้อมูลส ารวจงาน
ซ อมบ ารุง 

15    

2.5.4 จัดท าแผนเพื่อเสนอของบประมาณ 2.5.4.1ิน าข้อมูลแบบฟอร์มส ารวจงาน
ซ อมบ ารุงิสรุปรายการทั้งหมดเพื่อจัดท า
แผนเสนอของบประมาณในการซ อมบ ารุง
ประจ าปี 

12 แผนงานซ อมบ ารุง 30    



 

 
รวม 15 1  100 

จ ำนวนต่อป ี 45 2 7  
2.6ิด าเน นการตามแผนซ อมบ ารุงท่ี
ได้รับงบประมาณโดยส านักงาน
ผู้อ านวยการ 
(จ านวนงานต อครั้งต อเดือน) 

2.6.1 ด าเน นการส ารวจราคาวัสดทุี่จะจัดซื้อเพื่อ
ด าเน นการซ อมบ ารุง 

2.6.1.1ิส ารวจราคากลางของวัสดทุี่จะ
จัดซื้อ 

24 ราคาวัสดุ 20    

2.6.2 จัดท าบันทึกขออนุญาตจัดซือ้วัสดุเพื่อการซ อม
บ ารุงโดยส านักงานผู้อ านวยการิส านัก 

2.6.2.1ิท าบันทึกขออนุญาตจัดซื้อวัสดุ
เสนอผู้อ านวยการส านักิฯิผ านฝ่าย
อาคารสถานท่ีและบร การ 

24 บันทึกข้อความ 15    

2.6.3 ด าเน นการซ อมบ ารุง 2.6.3.1ิมอบหมายงานให้ช างซ อมบ ารุง
ปฏ บัต งานตามหน้าที่และสายงานซ อม
บ ารุง 
 

12 งานซ อม   1  

2.6.4 จัดท าบันทึกข้อความิรายงานผลใหผู้้แจ้งซ อม
หรือผู้บร หารทราบ 

2.6.4.1ิท าบันทึกรายงานผลการ
ปฏ บัต งานให้ผูเ้กี่ยวข้องและผู้บร หาร
รับทราบ 
 

24 บันทึกรายงานผล 15    

รวม 50  1 100 
จ ำนวนต่อป ี  3 15  

กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รำยละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงำนหลัก ระยะเวลำที่ใช้ สัดส่วน 

ควำมถี่ ปริมำณ/คุณภำพ นำท ี ชั่วโมง วัน 
2.7ิด าเน นการตามแผนซ อมบ ารุงท่ี
ได้รับงบประมาณโดยการจัดซื้อจัด
จ้างผู้ประกอบการ 
(จ านวนงานต อครั้งต อเดือน) 

2.7.1.ิประสานช างผู้เชี่ยวชาญมาตรวจสอบและ
ประเม นราคาซ อม 

2.7.1.1ิต ดต อประสานงานผู้ประกอบการ
เพื่อด าเน นการซ อมบ ารุง 

24 ราคากลาง 15    

2.7.1.2ิก าหนดแบบิว ธีการซ อมิและตก
ลงราคาประมาณการซ อมบ ารุง 

      

2.7.1.3ิรายงานให้หัวหน้าฝ่ายอาคาร
สถานท่ีและบร การรับทราบ 

      

2.7.2.ิจัดท าบันทึกขออนุมัต จัดจ้างซ อมบ ารุง
สาธารณูปโภคตามการประเม นราคาของช างผู้เชี่ยวชาญ 

2.7.2.1ิจัดท าบันทึกข้อความในระบบิe-
office เพื่อขออนุมัต จัดจา้งผ านฝา่ย
อาคารสถานท่ีและบร การ 

24 บันทึกอนุมัต  15    



 

2.7.3 ควบคุมงานซ อม 2.7.3.1ิเมื่อบันทึกข้อความได้รับการ
อนุมัต ให้ด าเน นการแล้วจึงต ดต อให้
ผู้ประกอบการเข้ามาด าเน นการ
ด าเน นการซ อมบ ารุงิและควบคุมให้
ปฏ บัต งานเป็นไปตามแบบและข้อตกลง
ตามสญัญาสั่งจ้าง 

12 งานซ อม   1  

2.7.4.ิตรวจสอบผลการซ อมบ ารุง 2.7.4.1ิตรวจสอบผลการปฏ บัต งานของ
ผู้ประกอบการหลังปฏ บัต งานเสรจ็ว า
ถูกต้องครบถ้วนตามแบบและสัญญา 

24 งานซ อม 15    

2.7.5.ิรวบรวมเอกสารเพื่อการเบ กจ าย 2.7.5.1ิเมื่อตรวจสอบผลการปฏ บัต งาน
ว าถูกต้องครบถ้วนตามแบบและสญัญา
การจัดจ้างแล้วจึงน าหนังสือส งมอบงาน
จากผู้ประกอบการน าส งพัสดุกองกลางิ
เพื่อด าเน นการเบ กจ ายต อไป 

24 เอกสารเบ กจ าย 15    

 2.7.6.ิจัดท าบันทึกข้อความิรายงานผลใหผู้้แจ้งซ อม
หรือผู้บร หารทราบ 

 24 รายงานการซ อม 15    

รวม 30  1 100 
จ ำนวนต่อป ี  2 16  

2.8ิการสนับสนุนก จกรรมด้าน
อาคารสถานท่ีิ ิ(จ านวน16ิสัปดาห์*ิ
จ านวนว ชาใน1สัปดาห์ิ21ิกลุ มเรียน*2ิ
ภาคการศึกษา)ิ=ิ672 กลุ มเรียนต อปี
การศึกษา 

2.8.1 รับแจ้งงานบร การิเช นิการจัดการเรียนการสอน
ที่หอประชุมสุนันทานสุรณ์ิห้องเรยีนออนไลน ์
 
 

2.8.1.1ิรับแจ้งงานสนับสนุนอาคาร
สถานท่ีิของหน วยงานและมหาว ทยาลัย 

672 บันทึกแจ้งการใช้
ห้องเรียน 

10    

กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รำยละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงำนหลัก ระยะเวลำที่ใช้ สัดส่วน 

ควำมถี่ ปริมำณ/คุณภำพ นำท ี ชั่วโมง วัน  
 2.8.2 ตรวจสอบและประสานงานบร การตามประเภท

ของการบร การการใช้อาคาร 
2.8.2.1ิตรวจสอบรายละเอียดของงาน 
2.8.2.2ิประสานงานกับผู้แจ้งเพื่อให้ทราบ 
รายละเอียดของงานิว ธีปฏ บัต ิและ
ก าหนดนัดหมายการปฏ บัต งานร วมกัน 

672 ครั้งท่ีใช้จัดการ
เรียนการสอน 

10    
 
 
 



 

2.8.3 มอบหมายงานให้ผู้เกี่ยวข้องด าเน นการบร การ 2.8.3.1ิมอบหมายให้ิผู้ที่ต้องปฏ บัต งานิ
ทราบข้อมูลรายละเอียดของงานและวันท่ี
ปฏ บัต งาน 

672 ครั้งท่ีใช้จัดการ
เรียนการสอน 

15    

2.8.4 ควบคุมตรวจสอบผลการปฏ บัต งานิ 2.8.4.1ิควบคุมการปฏ บัต งานการใช้งาน
อาคาร 
2.8.4.2ิตรวจสอบผลการปฏ บัต งาน 

672 ครั้งท่ีใช้จัดการ
เรียนการสอน 

15    

2.8.5 จัดท าบันทึกข้อความิรายงานผลใหผู้้ขอใช้บร การ
หรือผู้บร หารทราบ 

 672 รายงานผลการ
ให้บร การ 

10    

รวม 50   100 
จ ำนวนต่อป ี   96  

กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รำยละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงำนหลัก ระยะเวลำที่ใช้ 

สัดส่วน 
ควำมถี่ ปริมำณ/คุณภำพ นำท ี ชั่วโมง วัน 

2.9ิการขออนุมัต ซ อมบ ารุง 
(2ิต อเดือน) 

2.9.1 รับเอกสารใบเสนอราคาพรอ้มเอกสารประกอบ
อื่นๆิพร้อมตรวจสอบเอกสารก อนขออนุมัต  

2.9.1 รับเอกสารใบเสนอราคาพรอ้ม
เอกสารประกอบอ่ืนๆิพร้อมตรวจสอบ
เอกสารก อนขออนุมัต  

12 ใบราคาซ อม 10    

2.9.2 หารือผู้บังคับบัญชา 2.9.2 หารือผู้บังคับบัญชา 12  10    
2.9.3 จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัต  2.9.3 จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัต  12 บันทึกขออนุมัต  15    

รวม 35   100 
จ ำนวนต่อป ี  7   

2.10ิการเบ กจ ายงานซ อมบ ารุง 
(4 ครั้งต อเดือน) 
 
 
 
 
 
 

 
กิจกรรมหลกั 

 

2.10.1 เตรียมเอกสารบันทึกข้อความเพื่อขออนุมัต 
จัดซื้อจัดจ้างิที่ได้รับการอนุมัต แลว้จากระบบิe-office 
พร้อมท้ังเอกสารแนบท่ีใช้ในการเบ กจ าย 

2.10.1 เตรียมเอกสารบันทึกข้อความเพื่อ
ขออนุมัต จัดซื้อจัดจ้างิที่ได้รบัการอนุมัต 
แล้วจากระบบิe-office พร้อมท้ังเอกสาร
แนบท่ีใช้ในการเบ กจ าย 

48 บันทึกอนุมั ต จั ด
จ้าง 

5    

2.10.2 ตรวจสอบงบประมาณของฝ่ายอาคารสถานท่ี 2.10.2 ตรวจสอบงบประมาณของฝ่าย
อาคารสถานท่ี 

48  5    

2.10.3 ท าส าเนาเอกสารเพือ่เก็บไว้เป็นหลักฐาน 2.10.3 ท าส าเนาเอกสารเพือ่เก็บไว้เป็น
หลักฐาน 

48 เอกสารหลักฐาน 5    

กิจกรรมรอง รำยละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงำนหลัก ระยะเวลำที่ใช้ สัดส่วน 
ควำมถี่ ปริมำณ/คุณภำพ นำท ี ชั่วโมง วัน  



 

 2.10.4 ลงสมุดส งเอกสาริพร้อมน าส งให้งานอ านวยการ
ด าเน นการในขั้นต อไป 

2.10.4 ลงสมุดส งเอกสาริพร้อมน าส งให้
งานอ านวยการด าเน นการในข้ันต อไป 

48  5    

รวม 20   100 
จ ำนวนต่อป ี  16   

2.11ิการประชุมงานก อสร้าง 
(คร้ังต อเดือน) 

2.11.1 ก าหนดวันจัดประชุม จัดประชุม 12 ก าหนดการ 5     
2.11.2 จัดท าหนังสือเช ญประชุมเพือ่ส งให้บร ษัท  12 หนังสือราชการ 15     
2.9.3ท าหนังสอืนัดหมายคณะกรรมการในระบบิe-office  12 เอกสารนัดหมาย 5     
2.11.4 ท าบันทึกขออนุมัต จัดประชุมและเบ กค าอาหาร
ว าง 

 12 เอกสารอนุมัต  15     

2.11.5 จัดท าเอกสารเพื่อใช้ประกอบวาระการประชุม
พร้อมตรวจสอบความเรียบร้อย 

 12    2   

2.11.6 จัดเตรียมห้องประชุมและดูแลความเรียบร้อยของ
ห้องประชุม 

 12  10     

2.11.7 บันทึกการประชุมโดยเคร่ืองบันทึกพร้อมจดบันทึก
การประชุม 

 12 บันทึกการประชุม   2   

2.11.8 จัดท ารายงานการประชุม  12    3   
2.11.9 ตรวจสอบความถูกตอ้งของรายงานการประชุม  12  30     
2.11.10 น าเสนอผู้บร หารตามขั้นตอนิเพื่อรายงาน
ความกา้วหน้าของการก อสร้าง 

 12  30     

2.11.11 ส าเนาเอกสารพร้อมจัดส งเอกสารรายงานการ
ประชุมที่ิเอกสารการส งงานของบร ษัทให้กับงานพัสดขุอง
ส านักฯเพื่อเบ กจ ายตามงวด 

 12 รายงานการประชุม 20     

2.11.12 จัดเก็บเอกสารเขา้แฟ้มิโดยแยกแฟ้มตาม
ประเภทของเอกสาร/คร้ัง 

 
 
 
 
 
 
 

12 เอกสาร 10     

รวม 20 2 1 100 
จ ำนวนต่อป ี   16  



 

กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รำยละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วดัผลงำนหลัก ระยะเวลำท่ีใช ้

สัดส่วน 
ควำมถี ่ ปริมำณ/คุณภำพ นำที ชั่วโมง วัน 

2.12ิงานควบคุมงานก อสร้าง 
(จ านวนงานต อคร้ังต อปี) 

2.12.1 รับบันทึกขอ้ความหรือค าสัง่แต งต้ังคณะกรรมการ
ควบคุมการก อสร้าง 

บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม ห รื อ ค า สั่ ง แ ต ง ตั้ ง
คณะกรรมการงานควบคุมงานก อสร้าง 

12 บันทึก/ค าสั่ง 
1     

 

        
2.12.2 ตรวจสอบค าสั่งแต งตั้งคณะกรรมการควบคุมการ
ก อสร้าง 

 12  
5     

 

2.12.3 นัดหมายคณะกรรมการเพือ่ประชุมหารืองาน
ก อสร้าง 

 12  
  3   

 

2.12.4 ด าเน นการเข้าพื้นทีเ่พือ่ท าการประเม นตรวจสอบ
งานก อสรา้งทีไ่ด้รับมอมหมาย 

 12  
    1 

 

2.12.5 สรุปผลการก อสรา้ง  12    3    
2.12.6 บันทึกรายงานผู้บร หาร  12 รายงานก อสร้าง 15      

รวม 21 6 1 100 
จ ำนวนต่อป ี 12 6 22  

2.13ิงานตรวจการจ้าง 
(จ านวนงานต อคร้ังต อปี) 

2.13.1 รับบันทึกขอ้ความหรือค าสัง่แต งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง 

บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม ห รื อ ค า สั่ ง แ ต ง ตั้ ง
คณะกรรมการงานตรวจการจ้าง 

12 บันทึก/ค าสั่ง 1    

2.13.2 ตรวจสอบค าสั่งแต งตั้งคณะกรรมการตรวจการจ้าง  12  5    
2.13.3 นัดหมายคณะกรรมการเพือ่ประชุมหารืองาน
ก อสร้าง 

 12   3   

2.13.4 ด าเน นการตรวจสอบการก อสร้าง  12    1  
2.13.5 สรุปผลการก อสรา้ง  12   3   
2.13.6 บันทึกรายงานผู้บร หาร  12 รายงานก อสร้าง 15    

รวม 21 6 1 100 
จ ำนวนต่อป ี 12 6 22  

รวมระยะเวลำท้ังหมด 30 2 7  
รวมระยะเวลำท้ังหมดตอ่ป ี 27 1 230  

 
 
 
 



 

 
 
 
3. กำรท ำงำนร่วมกับหน่วยงำนอื่น 

หน่วยงำน / ต ำแหน่งงำนที่ติดต่อ เร่ืองท่ีต้องติดต่อ ควำมถี่ 
3.1ิฝ่ายบร การการศึกษาิส านักว ชาการศึกษาท่ัวไปฯ การใช้ห้องเรียน/รับแจ้งปัญหาซ อมบ ารุง รายครั้ง 
3.2ิฝ่ายแผนงานงบประมาณและประกันคณุภาพิส านักว ชาการ
ศึกษาทั่วไปฯ 

รับแจ้งปัญหาซ อมบ ารุง 
รายครั้ง 

3.3ิฝ่ายก จการนักศึกษาและศ ลปวัฒนธรรมิส านักว ชาการศึกษา
ทั่วไปฯ 

รับแจ้งปัญหาซ อมบ ารุง 
รายครั้ง 

3.4 ฝ่ายว จัยและพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรยีนรู้ิส านักว ชาการ
ศึกษาทั่วไปฯ 

การใช้ห้องเรียน/รับแจ้งปัญหาซ อมบ ารุง 
รายครั้ง 

3.5ิงานพัสดุและงานการเง นิส านกัว ชาการศึกษาท่ัวไปฯ เบ กจ ายงานซ อมบ ารุง รายครั้ง 
3.6ิผู้ประกอบการ ประเม นราคาการซ อมบ ารุงด าเน นการซ อมบ ารุง รายครั้ง 

 
4. คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่งงำน 
4.1ิคุณวุฒ การศึกษาิิปร ญญาตรีิ หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
4.2ิประสบการณ์ท างานิิ 

 

5. สรุปเวลำท่ีใช้ทั้งหมด จ านวนิ.......30.....ินาที/ิ.......2.....ิช่ัวโมง/ิ.......7..........ิวัน 

ิิิิิสรุปเวลำท่ีใช้ทั้งหมดต่อป ีจ านวนิ.....27....ินาที/ิ.....1....ิช่ัวโมง/ิ.......230..........ิวัน 

ลงนามินายนราศักด ์ิิภูนาพลอย ิิิิิิิิลงนามิินายเปรมิิธนไตรภพิิิิิิิิิิิิิลงนามิอาจารย์ิดร.ปรีชาิพงษ์เพ็ง 
ต าแหน งิหัวหน้าฝ่ายบร หารงานทั่วไปิิิิิต าแหน งิหัวหน้าส านักงานิิิิ ิิิิิิิิรักษาการผู้อ านวยการส านักฯ                                                                                  
            ผู้จัดท า    ิิิิิิิิผู้ควบคุมิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิผู้อนุมัต 



 

 

ประวัติผู้เขียน 

 

 

 

 

 

ประวัติกำรศึกษำ ปี 2550  
ปร ญญาตรีิิสาขาคอมพ วเตอร์ธุรก จ 
มหาว ทยาลัยราชภัฏกาฬส นธุ์ 

    ประวัติกำรท ำงำน ปี 2550-2552 
ศูนย์การเรียนรู้อ เล็กทรอน กส์ิส านักว ทยบร การและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ิมหาว ทยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทา 

ปี 2553 – ปัจจุบัน 
ส านักว ชาการศึกษาท่ัวไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อ เล็กทรอน กส์ิ 
มหาว ทบยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทา 

 

ชื่อ-สกุลินายนราศักด ์ิภูนาพลอย 
ต ำแหน่งินักว ชาการคอมพ วเตอร์ 
สังกัดิกลุ มงานควบคุมคุณภาพิส านักว ชาการศึกษาทั่วไปฯิม.ร.ภ.สวนสุนันทา 
เบอร์โทร 0-2160-1265ิต อิ201 
e-mail : narasak.ph@ssru.ac.th 
 

 

 

 




