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บทท่ี 1 
ข้อมูลทั่วไปของฝ่ายอาคารสถานที ่

 

ประวัติความเป็นมา 

ฝ่ายอาคารสถานที่ สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน เป็นหน่วยงานสังกัดกองกลาง ส านักงานอธิการบดี ซึ่งตั้งขึ้นอย่างเป็น
ทางการพร้อมกับการจัดตั้งสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ตามพระราชบัญญัติสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน พ.ศ. 2547 เมื่อวันที่  
21 ธันวาคม  พ.ศ. 2547  โดยได้มีการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานอธิการบดี ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการ
แบ่งส่วนราชการในสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน เมื่อวันท่ี 20 มิถุนายน  พ.ศ.  2550 ออกเป็น  3  กอง ได้แก่ 

1. กองกลาง 
2. กองนโยบายและแผน 
3. กองพัฒนานักศึกษา 
นับจากน้ันฝ่ายอาคารสถานท่ี จึงได้จัดตั้งเป็นงานอาคารสถานท่ี ภายใต้สังกัดกองกลาง และได้มีการเปลี่ยนช่ือหน่วยงาน

ภายในสถาบันฯ โดยเปลี่ยนจากงานเป็นฝ่าย ดังนั้นฝ่ายอาคารสถานที่ จึงได้เปลี่ยนช่ือจาก “งานอาคารสถานที่” เป็น “ฝ่าย
อาคารสถานท่ี” นับจากน้ันเป็นต้นมา 

ฝ่ายอาคารสถานที่ ได้ด าเนินงานต่างๆ ภายในสถาบันฯ โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการดูแลอาคาร และสถานที่ต่างๆ ภายใน
สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ตลอดจนมีหน้าที่ควบคุมยานพาหนะส่วนกลางทั้งหมดของสถาบันฯ ให้บริการการซ่อมบ ารงุรักษาระบบ
สาธารณูปโภค ระบบไฟฟ้า และระบบปรับอากาศ ภายในสถาบันฯ โดยฝ่ายอาคารสถานที่ ได้มีการแบ่งหน่วยงานย่อยภายในฝ่าย
ออกเป็น 5 กลุ่มงาน ดังนี ้

1. กลุ่มงานส านักงาน ฝ่ายอาคารสถานท่ี 
2. กลุ่มงานสวน และตกแต่งสถานท่ี 
3. กลุ่มงานซ่อมบ ารุงอาคาร 
4. กลุ่มงานไฟฟ้า และระบบปรับอากาศ 
5. กลุ่มงานยานพาหนะ และขนส่ง 

 

วัตถุประสงค์ 

ฝ่ายอาคารสถานท่ี เป็นหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี มีหน้าท่ีในการบริหารงาน การให้บริการใช้อาคารสถานที่
และยานพาหนะ การปรับปรุง และซ่อมแซมบ ารุงรักษา รวมทั้งงานด้านระบบต่างๆ เช่น งานระบบสาธารณูปโภค ระบบปรับ
อากาศ ระบบไฟฟ้า และการจัดภูมิทัศน์ภายในสถาบันฯ ตลอดจนดูแลความเรียบร้อยทั่วไปในการให้บริการการใช้อาคารสถานที่
แก่บุคลากรของสถาบันฯ นักศึกษาและหน่วยงานหรือบุคคลภายนอก โดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1. เพื่อสนับสนุนยุทธศาสตร์ของสถาบัน ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
2. เพื่อมุ่งพัฒนาบุคลากรใหม้ีความรู้ ความสามารถและมีความรับผิดชอบต่อการปฏิบตัิงาน  
3. เพื่อพัฒนางาน การให้บริการในทุกๆ ด้านให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และเกิดความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการ 
4. เพื่อมุ่งพัฒนาอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมทั้งภายในอาคาร และภายนอกอาคารให้เอื้ออ านวย ต่อการเรียนการสอน 
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วิสัยทัศน์ 

 สนับสนุนยุทธศาสตร์ของสถาบัน และให้บริการระบบสาธารณูปโภค เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน สร้างภูมิทัศน์และ
สภาพแวดล้อมให้เหมาะสม มีระบบการบริหารจัดการที่ดีและรักษาความปลอดภัยได้มาตรฐาน 
 

พันธกิจ 

1. บริหารจดัการระบบให้บริการด้านอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภค แก่บุคลากรทั้งหน่วยภายในและหน่วยงาน 
ภายนอกสถาบัน 

2. พัฒนาระบบ ดูแลบ ารุงรักษาระบบสาธารณูปโภค และการซ่อมบ ารงุอาคารสถานท่ี 
3. ปรับปรุงภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อม ภายในสถาบันใหส้ะอาดเรียบร้อย 
4. บริหารจดัการให้บริการรถยนต์แกบุ่คลากรภายในสถาบัน 
5. ส่งเสริมประสานความร่วมมือระหว่างหน่วยงานต่างๆ เพื่อการใช้ทรพัยากรร่วมกันอย่างมีประสิทธิภาพ 
6. ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาบุคลากรภายในหน่วยงานใหม้ีศักยภาพในการปฏิบัติงานอย่างเต็มศักยภาพ 

 

สถานที่ตั้งส านักงานฝ่ายอาคารสถานที่ 
 

- ส านักงานฝ่ายอาคารสถานที่ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ตั้งอยู่บริเวณช้ัน 1 อาคารอ านวยการ (อาคารส านักงาน
อธิการบดี) ฝั่งปีกซ้ายของอาคาร เป็นท่ีท าการของหัวหน้าฝ่ายอาคารสถานท่ี และกลุ่มงานส านักงานฝ่ายอาคารสถานท่ี  

- อาคารปฏิบัติการฝ่ายอาคารสถานที่ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ตั้งอยู่บริเวณส านักงานอาคารสถานที่ (Physical 
Plants Office) เป็นที่ท าการของกลุ่มงานซ่อมบ ารุงอาคาร กลุ่มงานไฟฟ้าและระบบปรับอากาศ กลุ่มงานสวนและตกแต่งสถานที่ กลุ่ม
งานยานพาหนะและขนส่ง และห้องปฏิบัติการช่างซ่อมบ ารุง รวมทั้งเป็นคลังเก็บวัสดุอุปกรณ์ส าหรับการซ่อมบ ารุงอาคาร ระบบ
สาธารณูปโภค และระบบปรับอากาศ 

- ห้องปฏิบัติการแม่บ้านท าความสะอาด ฝ่ายอาคารสถานที่ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ตั้งอยู่บริเวณช้ัน 1 อาคาร
สิทธิผล เป็นท่ีท าการแม่บ้านท าความสะอาด และคลังวัสดุท าความสะอาดต่างๆ 

- ป้อมปฏิบัติการเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย ฝ่ายอาคารสถานที่ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ตั้งอยู่บริเวณประตู
ด้านหน้าสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน เป็นที่ท าการเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย ส าหรับคัดกรองการเข้าออกของบุคลากร 
นักศึกษา และบุคคลภายนอก 
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โครงสร้างการบริหารงานของสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 

 

 

 

*ข้อมูลอ้างอิงจากเว็บไซต์สถาบันเทคโนโลยีปทมุวัน  (http://www.pit.ac.th) 
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โครงสร้างการบริหารงานของส านักงานอธิการบดี 
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โครงสร้างการบริหารงาน ฝ่ายอาคารสถานที่ 
 

 

 

 

 

    
 
 
 
 

       
 
 
 
      

 

           
                      

           
 
 

 
                

  
  

สรุปอัตราก าลัง 
พนักงานสถาบันสายสนับสนุน     3  คน 
ลูกจ้างประจ า        6  คน 
ลูกจ้างช่ัวคราว       2  คน   
พนักงานจ้างเหมาบริการ (Outsource)  27 คน 

รวม    38  คน   

* ข้อมูล ณ วันที ่31 สิงหาคม พ.ศ. 2565 

หัวหน้าฝ่ายอาคารสถานที่ 
 

นางสาวจิตรตรา มีอุดมคติกุล 
 

กลุ่มงานส านักงาน  
ฝ่ายอาคารสถานที่ 

 

นางสุชาดา ศรีแก้วประพันธ์ 
นายศิวภุชค์ จันทร์ศิรศิร ี

กลุ่มงานสวนและตกแต่งสถานที่ 
 

นายณรงค์ศักดิ์  พันธ์ศร ี
นางศรีนวล  เย็นศริิ (จ้างเหมา) 

 

กลุ่มงานซ่อมบ ารุงอาคาร 
 

นายบุญรอด  งามเมือง 
นายไพศาล  ทรงหมู ่

 
กลุ่มงานไฟฟ้า และระบบปรับอากาศ 

นายสนอง  บุญประเสริฐ 

 
 
 

กลุ่มงานยานพาหนะ และขนส่ง 
นายสมชาย  เชยนิ่ม 
นายบุญลือ บุบผา 

นายรถสุพล จันทร์ชม 

พนักงานจ้างเหมาท าความสะอาด  
จ านวน 17 คน 

เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 

จ านวน 6 คน 

พนักงานจ้างเหมาซ่อมบ ารุง 

จ านวน 3 คน 
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บทที่ 2 

ภาระงานของฝ่ายอาคารสถานที่ตามโครงสรา้ง 
 
ฝ่ายอาคารสถานที่  ดูแลในส่วนของการออกแบบตกแต่ง ปรับปรุงต่อเติม ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาด้านการ

สาธารณูปโภคขั้นพื้นฐาน ความสะอาดภายในสถาบัน อ านวยความสะดวกด้านการจราจรและความปลอดภัยของสถาบันฯ ซึ่ง
ประกอบด้วยกลุ่มงานต่างๆ ดังน้ี 

หัวหน้าฝ่ายอาคารสถานที่ มีหน้าที่ประสานงาน ก ากับ ดูแล ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ และมอบหมายงานต่างๆ 
ให้กับบุคลากรในฝ่ายอาคารสถานที่ ตลอดจนวางแผนการบ ารุงรักษาอุปกรณ์ และครุภัณฑ์ ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ และมี
เพียงพอต่อการปฏิบัติหน้าที่ พร้อมทั้งตรวจสอบและติดตามผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนการให้ค าปรึกษาแนวทางการปฏิบัติที่
เหมาะสม และรายงานผลสัมฤทธ์ิให้สถาบันทราบ ให้ค าแนะน า ก ากับการดูแลการใช้พื้นที่ส่วนกลาง ห้องประชุมต่างๆ สวนหย่อม
และต้นไม้  
 กลุ่มงานส านักงาน ฝ่ายอาคารสถานที่ ดูแลงานด้านก าหนดแผนการปฏิบัติงานของงานอาคารสถานที่ รวมถึงงาน
ธุรการ งานที่เกี่ยวกับการร่างเอกสาร, ประสานงานติดต่อกับหน่วยงานต่างๆ ของสถาบันฯ, งานหนังสืออนุมัติการปฏิบัติงาน, 
รายงานการปฏิบัติงาน, เบิก - ยืมครุภัณฑ์, ท าบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างต่างๆ และก ากับการปฏิบัติหน้าที่ของแม่บ้าน
ท าความสะอาด ดูแลความสะอาดภายในสถาบันฯ เก็บ กวาด เช็ด ถูตามอาคารสถานที่และพื้นที่ภายในสถาบัน รวมถึงการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย และเจ้าหน้าท่ีจ้างเหมาซ่อมบ ารุงอาคาร 
 กลุ่มงานสวน และตกแต่งสถานที่ ดูแลตัดตกแต่งต้นไม้ เก็บกวาดใบไม้ กิ่งไม้ ภายในสถาบันฯ ให้สวยงาม สะอาด
เรียบร้อย รวมถึงการจัดทัศนียภาพต่างๆ ภายในสถาบันฯ ให้สวยงามอยู่เสมอ 
 กลุ่มงานซ่อมบ ารุงอาคาร ดูแลงานด้านการปรับปรุง ซ่อมแซม ครุภัณฑ์และอุปกรณ์ต่างๆ เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี ระบบประปา 
ครุภัณฑ์ตามอาคารภายในสถาบันฯ 
 กลุ่มงานไฟฟ้า และระบบปรับอากาศ ดูแลงานด้านการปรับปรุง ซ่อมแซม ครุภัณฑ์และอุปกรณ์เกี่ยวกับเครื่องเสียง
และระบบไฟฟ้า แสงสว่าง และเครื่องปรับอากาศภายในสถาบันฯ 
 กลุ่มงานยานพาหนะ และขนส่ง มีหน้าทีข่ับรถ และดูแลบ ารุงรักษารถตู้ของสถาบัน เช่น ท าความสะอาดภายในรถยนต์ 
ล้างรถ น ารถเข้าอู่เช็คสภาพเมื่อครบก าหนด  
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บทท่ี 3 

ขั้นตอนและวิธีการปฏบิัติงาน 
 

กลุ่มงานส านักงานฝ่ายอาคารสถานที่ 
 

เร่ือง การรับหนังสือเข้า 
ค าอธิบาย ขั้นตอนการรับหนังสือเข้า 
หน่วยงาน ฝ่ายอาคารสถานท่ี 
ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานส านักงานฝ่ายอาคารสถานท่ี 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ 
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารประกอบ 

1 
 
 
2 
 

 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
5 

        

                          /       

                            

  

                     /       

                         

 

 
 
รับหนังสือจากหน่วยงาน
ภายใน/ภายนอก  
 
ธุรการคัดแยกประเภท 
บันทึกลงสมุดทะเบียน
หนังสือรับเข้า 
 
 
เสนอหัวหน้าฝ่ายอาคาร
สถานท่ี 
 
 
ด าเนินการตามทีส่ั่งการ 

 
 
10 นาที 

 
 

10 นาที 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 

 
 
ธุรการ 
 
 
ธุรการ 
 
 
 
 
หัวหน้าฝ่าย
อาคารสถานท่ี 
 
 
หัวหน้าฝ่าย
อาคารสถานท่ี/
ธุรการ 

 
 
 
 
 
บันทึกข้อความ/
หนงัสือภายนอก/
e-doc 
 
 
บันทึกข้อความ/
หนังสือภายนอก/
e-doc 
 
บันทึกข้อความ/
หนังสือภายนอก 

                                     
หมายเหตุ  
1. ระเบียบที่เกี่ยวข้องคือ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงฉบับที่ 4  
   พ.ศ. 2564 
2. ระยะเวลาการปฏิบัติงานเป็นการประมาณเท่านั้น  
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กลุ่มงานส านักงานฝ่ายอาคารสถานที่ 
 
เร่ือง การท าบันทึกข้อความถึงอธิการบดี 
ค าอธิบาย ขั้นตอนการท าบันทึกข้อความ เรยีนอธิการบด ี
หน่วยงาน ฝ่ายอาคารสถานท่ี 
ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานส านักงานฝ่ายอาคารสถานท่ี 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ล าดับ 

ที ่
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสาร

ประกอบ 
 
 
1 
 
2 
 
3 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
6 
 
7 
 
8 

        

                         

                    
                 

          

                   
                  

           
       

              
       

                   
                

    

     

     

  

     

     

     

*       .
       
       

*       .         
         

 

 
 

พิมพ์บันทึกข้อความ 
 
เสนอหัวหน้าฝ่ายอาคาร
สถานท่ีลงนาม 
 

ส่งบันทึกข้อความที่ฝ่าย
บริหารทั่วไปตรวจทาน 
 

เสนอผู้อ านวยกองกลาง 
 
เสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานอธิการบด ี
 
 

เสนออธิการบด ี
 
รับบันทึกข้อความที่ฝ่าย
บริหารทั่วไป 
 

 

 
 
 
 

25 นาที 
 

15 นาที 
 
 

25 นาที 
 
 

30 นาที 
 

30 นาที 
 
 
 

1 วัน 
 

15 นาที 
 
 

 
 

ธุรการ 
 

หัวหน้าฝ่าย
อาคารสถานท่ี 
 

ฝ่ายบรหิาร
ทั่วไป 
 

ผู้อ านวยการ
กองกลาง 
ผู้อ านวยการ
ส านักงาน
อธิการบด ี
 

อธิการบด ี
 
ธุรการ/ฝ่าย
บริหารทั่วไป 
 

 

 
 

บันทึกข้อความ 
 
บันทึกข้อความ 
 
 
 
 

บันทึกข้อความ 
 
 

บันทึกข้อความ 
 
บันทึกข้อความ 
 
 
 

บันทึกข้อความ 
 
บันทึกข้อความ 
 
 

 

  
หมายเหตุ  
1. สัญลักษณ์ * คือ เสนอพิจารณาตามโครงสร้างการบรหิารงานตามสายบังคับบญัชา 
2. ระเบียบที่เกี่ยวข้องคือ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงฉบับที่ 4  
   พ.ศ. 2564 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานเป็นการประมาณเท่านั้น 
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กลุ่มงานส านักงานฝ่ายอาคารสถานที่ 
 
 

เร่ือง การท าบันทึกข้อความถึงหน่วยงานอ่ืนๆ 
ค าอธบิาย ขั้นตอนการท าบันทึกข้อความ เรยีนหัวหน้าฝ่าย/งาน และหน่วยงานต่างๆ 
หน่วยงาน ฝ่ายอาคารสถานท่ี 
ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานส านักงานฝ่ายอาคารสถานท่ี 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ 
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสาร
ประกอบ 

 
 
1 
 

 
 

2 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 

 
 

        

                         

                        
                  

            

             1    

           
       

    

     

                      
                  

  

 

 
 
พิมพ์บันทึกข้อความ 
 
 
 
เสนอหัวหน้าฝ่ายอาคาร
สถานท่ีลงนาม 
 
 

ส่งไฟล์บันทึกข้อความที่
ระบบสารบรรณอิเล็ก 
ทรอนิกส์ และถ่าย
ส าเนาบันทึกข้อความ 
 

ส่งบันทึกข้อความให้
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
25 นาที 

 
 
 

15 นาที 
 
 
 

25 นาที 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 

 
 
ธุรการ 

 
 
 

หัวหน้าฝ่าย
อาคารสถานท่ี 
 
 

ธุรการ 
 
 
 
 

ธุรการ 

 
 
บันทึกข้อความ 
 
 
 
บันทึกข้อความ 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อความ 
 
 

 
 
บันทึกข้อความ 
 
 
 

 
 

 
หมายเหตุ  
1. ระยะเวลาการปฏิบัติงานเป็นการประมาณเท่านั้น 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงฉบับที่ 4  
   พ.ศ. 2564 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานเป็นการประมาณเท่านั้น 
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กลุ่มงานส านักงานฝ่ายอาคารสถานที่ 
 
เร่ือง การเบิกวัสด ุ
ค าอธิบาย ขั้นตอนการขอเบิกวัสด ุ
หน่วยงาน ฝ่ายอาคารสถานท่ี 
ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานส านักงานฝ่ายอาคารสถานท่ี 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ 
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสาร
ประกอบ 

 
 
 

1 
 

 
 

2 
 
 
 
 

 
 

        

                               
                

                                   
                                 

             

                           
                          

  

       

 

 
 
 

เขียนใบเบิกให้ธุรการ 
 
 
ธุรการจัดวสัดุใหผู้้ขอ
เบิกตามที่เขียนเบิก 
กรณีวสัดุ-อุปกรณ์หมด
สต็อกแจ้งหัวหน้าฝ่าย
อาคารสถานท่ีทราบและ
ท าบันทึกข้อความขอ
อนุมัติจัดซื้อตาม
ระเบียบพสัดตุ่อไป** 

 
 
 

15 นาที 
 

 
20 นาที 

 
 
 

 
 

 
 
 

ผู้ขอเบิกวัสดุ-
อุปกรณ ์
 
ธุรการ/ 
หัวหน้าฝ่าย
อาคารสถานท่ี/
ผู้เบิก 
 
 

 

 
 
 

ใบเบิก 
 
 
ใบเบิก/บันทึก
ข้อความ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

                                                                             
หมายเหตุ  
1. ระยะเวลาการปฏิบตัิงานเป็นการประมาณเท่านั้น 
2. สัญลักษณ์ ** อ้างอิงระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 

              
 
 
 
 
 
 
 

http://www.cmatthai.net/index.php?option=com_content&view=article&id=29&Itemid=28
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กลุ่มงานส านักงานฝ่ายอาคารสถานที่ 
 
เร่ือง การขอใช้สถานท่ี (ส าหรับหน่วยงานภายนอก) 
ค าอธิบาย ขั้นตอนการขอใช้สถานท่ีภายในสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน (ผู้ขอใช้สถานท่ีเป็นหน่วยงานภายนอก) 
หน่วยงาน ฝ่ายอาคารสถานท่ี 
ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานส านักงานฝ่ายอาคารสถานท่ี 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ 
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารประกอบ 

 
 

1 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
4 

 
 
 
 

5 
 
 

 

        

                         
                                 

                               
              

                  

                              
                                 

             

                                     
                               

  

       

                            
                                   

           

               

                       

   

 

ผู้ขอใช้สถานท่ีท า
หนังสือขออนุญาต
เรียนอธิการบด ี
 

ธุรการรับหนังสือท่ี
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
 
เสนอหัวหน้า
พิจารณาสั่งการ 
 
ธุรการประสานผู้ขอ
ใช้สถานท่ีเข้าดู
สถานท่ี 
 

ผู้ขอใช้สถานท่ีช าระ
ค่าใช้จ่ายบางส่วน
หรือท้ังหมดที่งาน
การเงิน** 
 

ฝ่ายอาคารสถานท่ี
จัดเตรียมสถานท่ี
พร้อมใช้งานตามที่ผู้
ขอใช้สถานท่ีขอ
อนุญาต 
 

1 วัน 
 
 
 

15 นาที 
 
 

30 นาที 
 
 

1 วัน 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 

2 ช่ัวโมง 

ผู้ขอใช้สถานท่ี/
ฝ่ายบรหิาร
ทั่วไป 
 

ธุรการ 
 
 
ธุรการ/หัวหน้า 
 
 
ธุรการ 
 
 
 

ผู้ขอใช้สถานท่ี/
ธุรการ/งาน
การเงิน/ฝ่าย
อาคารสถานท่ี 
 

ฝ่ายอาคาร
สถานท่ี 

หนังสือราชการ/
เอกสารขออนุญาต
ใช้สถานท่ี 
 

หนังสือราชการ/
เอกสารขออนุญาต
ใช้สถานท่ี 
หนังสือราชการ/
เอกสารขออนุญาต
ใช้สถานท่ี 
 
 
 
 
 
 

หนังสือราชการ/
เอกสารขออนุญาต
ใช้สถานท่ี 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

       

หมายเหตุ 1. ระยะเวลาการปฏิบตัิงานเป็นการประมาณเท่านั้น 
             2. สัญลักษณ์ ** คือ อ้างอิงระเบียบที่เกี่ยวข้องดังนี้  
                 2.1 ระเบียบสถาบนัเทคโนโลยีปทุมวัน ว่าด้วยการขอใช้ห้องประชุม พ.ศ. 2544 
                 2.2 ประกาศสถาบนัฯ เรื่องอัตราคา่บ ารุงห้องประชุมสวัสดิวดันวิศิษฎ์ อาคารเฉลมิพระเกียรติ พ.ศ. 2557 
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กลุ่มงานส านักงานฝ่ายอาคารสถานที่ 
 
เร่ือง การขอใช้ห้องประชุม (ส าหรับหนว่ยงานภายใน) 
ค าอธิบาย ขั้นตอนการขอใช้ห้องประชุมภายในสถาบันฯ (ผู้ขอใช้สถานท่ีเป็นหนว่ยงานภายใน) 
หน่วยงาน ฝ่ายอาคารสถานท่ี 
ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานส านักงานฝ่ายอาคารสถานท่ี 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ล าดับ 

ที ่
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารประกอบ 

 
 

 
1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

3 
 

 
 

4 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

        

                                               
                                                 

                       
           

                   

                                
                              

       

  

       

       
    

 

 
ผู้ขอใช้สถานท่ีเขียน
ใบขอใช้บริการ/
บันทึกข้อความ/
หนังสือค าสั่ง 
 

ธุรการรับเอกสาร
ตรวจสอบ 
 
เสนอหัวหน้า
พิจารณาสั่งการ 
 
 
ธุรการประสานผู้ขอ
ใช้สถานท่ีเข้าดู
สถานท่ี 
 

ฝ่ายอาคารสถานท่ี
จัดเตรียมสถานท่ี
พร้อมใช้งานตามที่ผู้
ขอใช้สถานท่ีขอ
อนุญาต 
 

 
20 นาที 

 
 

 
 

15 นาที 
 
 

30 นาที 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
ผู้ขอใช้สถานท่ี 
 

 
 
 
ธุรการ 
 
 
หัวหน้า 
 
 
 
 
 

ผู้ขอใช้สถานท่ี/ 
ฝ่ายอาคาร
สถานท่ี 
 

 

 
แบบฟอร์มการขอ
ใช้ห้องประชุม/
บันทึกข้อความ/
หนังสือค าสั่ง 
 

แบบฟอร์มการขอ
ใช้ห้องประชุม/
บันทึกข้อความ/
หนังสือค าสั่ง 
 

 
 
 
 
 

แบบฟอร์มการขอ
ใช้ห้องประชุม/
บันทึกข้อความ/
หนังสือค าสั่ง 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏบิัติงานเป็นการประมาณเท่านั้น 

 
 
 



15 
 

กลุ่มงานส านักงานฝ่ายอาคารสถานที่ 
 
เร่ือง การเบิก – ยืมครุภณัฑ ์
ค าอธิบาย ขั้นตอนการขอเบิก – ยืมครภุณัฑ ์
หน่วยงาน ฝ่ายอาคารสถานท่ี 
ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานส านักงานฝ่ายอาคารสถานท่ี 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ 
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสาร
ประกอบ 

 
 

 
 
1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 

 
 
 

4 
 
 

 
5 

 
 
 
 

 

                
                  

        

              -                      
                         

                  

  

                                   
                               

               

                            
            

     

     

 

 
 
 

ผู้เบิกเขียนใบขอใช้
บริการ/ใบเบิก 
 
 
 
 

ธุรการรับเอกสาร
ตรวจสอบ 
 
 
เสนอหัวหน้า
พิจารณาสั่งการ 
 
 
ธุรการแจ้งเจ้าหน้าท่ี
จัดเตรียมครุภณัฑส์่ง
ให้ผู้ขอเบิก 
 
 

ผู้ขอเบิกครภุัณฑส์่ง
มอบครุภณัฑ์คืนท่ี
ฝ่ายอาคารสถานท่ี 
 

 
 
 

10 นาที 
 
 

 
 
 

15 นาที 
 
 

 
30 นาที 

 
 
 

30 นาที 
 
 
 

 
30 นาที 

 
 
 
 

 

 
 
 

ผู้ขอเบิก
ครุภณัฑ ์
 

 
 

 
ธุรการ 
 
 
 
หัวหน้า 
 
 
 
 
 

ฝ่ายอาคาร
สถานท่ี/ผู้ขอ
เบิก 
 

 
ผู้ขอเบิก 

 
 
 

ใบขอใช้บริการ/ 
ใบเบิก 
 
 
 
 

ใบขอใช้บริการ/ 
ใบเบิก 
 
 
ใบขอใช้บริการ/ 
ใบเบิก 
 
 
ใบขอใช้บริการ/ 
ใบเบิก 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏบิัติงานเป็นการประมาณเท่านั้น 
 



16 
 

กลุ่มงานส านักงานฝ่ายอาคารสถานที่ 
 
เร่ือง การขอใช้บริการซ่อมแซม / ปรับปรุง / แก้ไข 
ค าอธิบาย ขั้นตอนการขอใช้บริการซ่อมแซม / ปรับปรุง / แกไ้ข 
หน่วยงาน ฝ่ายอาคารสถานท่ี 
ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานส านักงานฝ่ายอาคารสถานท่ี 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ล าดับ 

ที ่
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสาร

ประกอบ 
 
 

1 
 
 

 

2 
 
 
 
 
 
 

3 
 

 
 
 

4 
 

        

                                                   

  

                        

                  

             
                       

     

 

 
 

ผู้ขอใช้บริการเขียน
ใบขอใช้บริการแจ้ง
ความประสงค ์
 
 

ธุรการรับเอกสาร
ตรวจสอบ 
 
เสนอหัวหน้า
พิจารณาสั่งการ 
 
 
ธุรการแจ้งเจ้าหน้าท่ี
ตามที่หัวหน้า
มอบหมายสั่งการ 

 
 

10 นาที 
 
 

 
 

15 นาที 
 

 
30 นาที 

 
 
 

20 นาที 
 
 
 

 

 

 
 

ผู้ขอใช้บริการ 
 

 
 

 
ธุรการ 
 
 
หัวหน้า 
 
 
 
 
 

งานอาคาร/
ประปา,งาน
ระบบไฟฟ้า/
แสงสว่าง/
เครื่องปรับ 
อากาศ 
 

 
 

ใบขอใช้บริการ 
 
 
 
 

ใบขอใช้บริการ 
 
 
ใบขอใช้บริการ 
 
 
 
ใบขอใช้บริการ 
 
 

 

 
หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏบิัติงานเป็นการประมาณเท่านั้น 

 
 
 
 
 



17 
 

กลุ่มงานส านักงานฝ่ายอาคารสถานที่ 
 
เร่ือง การขอใช้บริการรถยนต์สถาบันฯ 
ค าอธิบาย การจัดตารางการใช้รถยนต์ของสถาบันฯ เพื่อให้รองรับการบริการคณะผู้บริหาร อาจารย์และเจ้าหน้าที่ 
หน่วยงาน ฝ่ายอาคารสถานท่ี 
ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานส านักงานฝ่ายอาคารสถานท่ี 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ล าดับ 

ที ่
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสาร

ประกอบ 
 
 
 

1 
 
 

 

2 
 
 
 
 

3 
 

 
 
 

4 
 

        

                                       

                      
             

  

                      
                         

      

  
                                

                     

                      
                       

               

 

 
ผู้มีความประสงค์ขอ
ใช้รถสถาบัน เขียน
ใบขออนุญาตใช้รถ 
 
 

ผู้ขอใช้รถเสนอใบขอ
อนุญาตใช้รถตาม
โครงสร้างการ
บริหาร 
 

น าใบขอรถยนต์ที่
ผ่านการอนุญาตส่ง
ธุรการฝา่ยอาคาร
สถานท่ี 
 

ธุรการจัดคิวตาราง
การเดินทางให้
พนักงานขับรถ 

 
15 นาที 

 
 

 
 

1 วัน 
 

 
 
 

10 นาที 
 
 
 

 
 
 

15 นาที 

 
ผู้ขอใช้รถ 
 

 
 

 
ผู้ขอใช้รถ 
 
 
 
 

ธุรการ/ผู้ขอใช้
รถ 
 
 
 

ธุรการ 

 
ใบขออนุญาตใช้
รถยนต ์
 
 
 

ใบขออนุญาตใช้
รถยนต ์
 
 
 

ใบขออนุญาตใช้
รถยนต์ที่ผ่าน
การอนุญาต 
 
 

ใบขออนุญาตใช้
รถยนต์ที่ผ่าน
การอนุญาต 
 
 

 
    หมายเหตุ  
1. ระยะเวลาการปฏิบัติงานเป็นการประมาณเท่านั้น 
2. ระเบียบที่เกี่ยวข้อง คือ ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2535 (การขออนุญาตใช้รถยต์) 
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กลุ่มงานส านักงานฝ่ายอาคารสถานที่ 
 
เร่ือง การท าความสะอาด 
ค าอธิบาย ดูแลและท าความสะอาดห้องเรียน/ ส านักงาน ภายในอาคารต่างๆ 
หน่วยงาน ฝ่ายอาคารสถานท่ี 
ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานส านักงานฝ่ายอาคารสถานท่ี 
 
วิธีปฏิบัติงาน 

ล าดับที ่ วิธีปฏิบัติ ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ข้อควรระวัง 

1 จัดเตรียมเครื่องมือและอุปกรณ์ที่จะต้องใช้ ในการท า
ความสะอาด 

20 นาที 1. เรื่องความปลอดภัย 
ในการปฏิบัติงาน 
2. ตรวจตราคนแปลก 
หน้า 

2 ด าเนินการท าความสะอาดตามพื้นท่ีที่รับผิดชอบ ขึ้นอยู่กับงาน
หน้า 

3 ตรวจสอบความเรียบร้อยของงานที่ปฏิบัติทั้ งหมด 
เพื่อท่ีจะด าเนินการแก้ไขในกรณีที่ยังไม่เรียบร้อย 

ขึ้นอยู่กับพื้นที ่

4 จัดเก็บเครื่องมือและอุปกรณ์ที่ใช้ท าความสะอาดเข้าท่ีและ
น าขยะมาทิ้งในบริเวณที่จัดไว้ 

40 นาที 

 
 
หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏบิัติงานเป็นการประมาณเท่านั้น 
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กลุ่มงานซ่อมบ ารุงอาคาร 
 
เร่ือง การซ่อมแซม บ ารุงรักษา  
ค าอธิบาย งานซ่อมแซม บ ารุงรักษา เกีย่วกับสาธารณูปโภค ระบบประปา ท่อน้ ารั่วซึม ระบบไฟฟ้า แสงสว่าง บ ารุงรักษา 

ซ่อมแซมเครื่องปรับอากาศ ฯลฯ  
หน่วยงาน ฝ่ายอาคารสถานท่ี 
ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานซ่อมบ ารุงอาคาร 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ 
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสาร
ประกอบ 

 
 
 

1 
 
 
 
 

 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 

 
 
 

 
 

        

                                       
                                   

  

                                           
                           

                                 
                                    

          

                                            
                                    

                 

 

 
 
ตรวจสอบใบขอใช้
บริการที่หัวหน้า
มอบหมายสั่งการ 
 
เข้าส ารวจหน้างาน
และเตรียมเครื่องมือ
ปฏิบัติงาน 
 
เข้าด าเนินการซ่อม 
แซม ปรับปรุงและ
เขียนระบุแจ้งในใบ
ขอใช้บริการด าเนิน 
การเรยีบร้อยหรือ
ต้องจ้างซ่อมพร้อม
เหตุผล 

 
 

5 นาท ี
 
 

 
 
 

25 นาที 
 
 
 

ขึ้นอยู่กับ
หน้างาน 

 
 
งานอาคาร/
ประปา,งาน
ระบบไฟฟ้า/
แสงสว่าง/
เครื่องปรับ 
อากาศ 
 
 
ธุรการ,งาน
อาคาร/ประปา
,งานระบบ
ไฟฟ้า/แสง
สว่าง/เครื่อง 
ปรับอากาศ 
 

 

 
 
ใบขอใช้บริการ/
บันทึกข้อความ 
 
 
 

 
 
 
 

 
ใบขอใช้บริการ 
 

 
                                                                    
หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏบิัติงานเป็นการประมาณเท่านั้น 
 
 
                                          
 
 
 
 



20 
 

กลุ่มงานไฟฟ้า และระบบปรับอากาศ 
 
เร่ือง การขอใช้เครื่องเสียง  
ค าอธิบาย จัดเตรียมเครื่องเสียง และควบคมุเครื่องเสยีงภายในห้องประชุมต่างๆ 
หน่วยงาน ฝ่ายอาคารสถานท่ี 
ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานไฟฟ้า และระบบปรับอากาศ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ 
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสาร
ประกอบ 

 
 
 

1 
 
 
 
 

 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 

 
 
 

 
 

        

                                       

  

                                            
                                   

                                                    
                              

      

 

 
 
ตรวจสอบใบขอใช้
บริการที่หัวหน้า
มอบหมายสั่งการ 
 
ด าเนินการจัดเตรียม
เครื่องเสยีงและ
อุปกรณ์ให ้
 
เข้าด าเนินการซ่อม 
แซม ปรับปรุงและ
เขียนระบุแจ้งในใบ
ขอใช้บริการด าเนิน 
การเรยีบร้อยหรือ
ต้องจ้างซ่อมพร้อม
เหตุผล 

 
 

5 นาท ี
 
 

 
 
 

25 นาที 
 
 
 

ขึ้นอยู่กับ
หน้างาน 

 
 
งานระบบ
ไฟฟ้า/แสง
สว่าง/เครื่อง 
ปรับอากาศ 
 
 
 
 
ธุรการ,งาน
อาคาร/ประปา
,งานระบบ
ไฟฟ้า/แสง
สว่าง/เครื่อง 
ปรับอากาศ 
 

 

 
 
ใบขอใช้บริการ/
บันทึกข้อความ 
 
 
 

 
 
 
 

 
ใบขอใช้บริการ 
 

 
 
หมายเหตุ การขอใช้ห้องประชุม ช้ัน 7 อาคารเฉลิมพระเกียรติ เจ้าหน้าท่ีต้องประจ า ณ ห้องควบคุมเครื่องเสียงตลอดเวลา 
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กลุ่มงานไฟฟ้า และระบบปรับอากาศ 
 
เร่ือง การบ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ  
ค าอธิบาย ท าความสะอาด บ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการท าความเย็นของเครื่องปรับอากาศ 
หน่วยงาน ฝ่ายอาคารสถานท่ี 
ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานไฟฟ้า และระบบปรับอากาศ 

 

ล าดับที ่ วิธีปฏิบัติ ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

1 จัดเตรียมเครื่องมือและอุปกรณ์ที่จะต้องใช้  20 นาที 
2 ท าความสะอาดคอยล์เย็น 

- ถอดโครงคอยล์เย็นออกท้ังหมดเพื่อท าความสะอาดภายใน 
- ล้างท าความสะอาดคอยล์เย็นด้วยปั๊มน้ าแรงดันสูง 
- เป่าแห้งหลังท าความสะอาดด้วยปั๊มน้ าแรงดันสูง 
- ล้างท าความสะอาดแผ่นกรองอากาศ และเป่าแห้ง 
- ตรวจเช็คจุดต่อสายไฟภายในระบบ และยึดสกรูสายไฟให้แน่นหนา 
- ตรวจเช็คความเร็วรอบของมอเตอร์พัดลม และตรวจเช็คการท างานของตัวควบคุม

อุณหภูมิ 

ขึ้นอยู่กับสถานท่ี
ติดตั้ง  

3 ท าความสะอาดคอยล์ร้อน 
- ท าความสะอาดคอยล์ร้อนด้วยปั๊มน้ าแรงดันสูง เป่าแห้ง 
- ตรวจเช็คจุดต่อสายไฟภายในระบบ 
- ตรวจเช็คปริมาณน้ ายาในระบบ ตรวจเช็คความดัน ทั้งด้าน High Pressure และ

ด้าน Low Pressure ให้ได้ตามปริมาณที่ก าหนดของเครื่อง พร้อมทั้งเช็คกระแส
ของคอมเพรสเซอร์ 

ขึ้นอยู่กับสถานท่ี
ติดตั้งคอยล์ร้อน 

4 ติดสติ๊กเกอร์ลงวันที่การบ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ บริเวณใกล้แผงควบคุมอุณหภูมิ
เครื่องปรับอากาศ 

5 นาท ี
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กลุ่มงานยานพาหนะ และขนส่ง 
 
เร่ือง การดูแล บ ารุงรักษารถยนตส์ถาบนัฯ 
ค าอธิบาย เพื่อให้รถยนต์พร้อมใช้งาน สะอาดและปลอดภัย 
หน่วยงาน ฝ่ายอาคารสถานท่ี 
ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานยานพาหนะ และขนส่ง 

 
วิธีปฏิบัติงาน 

ล าดับที ่ วิธีปฏิบัติ ระยะเวลาด าเนินงาน ข้อควรระวัง 
1 ตรวจเช็คสภาพลมยางรถยนต์ ทุกครั้งก่อนเดินทาง  

2 ตรวจเช็คห้องเครื่องยนต์ เช่น น้ าในหม้อน้ า น้ าท่ีปัดน้ าฝน  ทุกครั้งก่อนเดินทาง 

3 น ารถเข้าอู่ เช็คสภาพเมื่อครบก าหนดการเปลี่ยนถ่าย
น้ ามันเครื่อง 

ทุก 10,000 กม. 

4 ดูแลท าความสะอาดภายใน ภายนอกตัวรถยนต์ ก่อนและหลังเดินทาง 

 
หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏบิัติงานเป็นการประมาณเท่านั้น 
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กลุ่มงานสวน และตกแต่งสถานที่ 
 
เร่ือง การดูแลความสะอาดสวน ต้นไม ้
ค าอธิบาย ตัดตบแต่งต้นไม้ เก็บกวาดใบไม้ กิง่ไม้ เศษขยะต่างๆ ตามพื้นถนนภายในสถาบัน 
หน่วยงาน ฝ่ายอาคารสถานท่ี 
ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานสวน และตกแต่งสถานท่ี 

 
วิธีปฏิบัติงาน 

ล าดับที ่ วิธีปฏิบัติ ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ข้อควรระวัง 

1 จัดเตรียมเครื่องมือและวัสดุ อุปกรณ์ที่จ าเป็นต้องใช้ในการ
บ ารุงรักษา 

20 นาที การปฏิบัติงานมีความ 
จ าเป็นที่จะต้องสัมผสั 
กับสิ่งปฏิกูลซึ่งมาจาก 
หลายแหล่งอาจท าให ้
เกิดโรคต่างๆ ได้ และม ี
ความเสีย่งเนื่องจาก 
ปฏิบัติงานในท่ีสูงจึง 
ต้องใช้ความระมัดระวัง 

2 ตัด ตกแต่ง ดูแลบ ารุงรักษาสวน ตน้ไม้ตามพื้นท่ีหรือบรเิวณ
ที่ได้รับมอบหมายงาน 

ขึ้นอยู่กับหน้า
งาน 

3 ตรวจสอบพ้ืนท่ีหรือบริเวณ ท่ีไดร้บัมอบหมายให้มคีวาม
เรียบร้อยอยู่เสมอ 

ขึ้นอยู่กับหน้า
งาน 

4 น าขยะตามจุดตา่งๆ ที่ไดร้ับมอบหมายทิ้งยังถังขยะรวม  1 ช่ัวโมง 

 
หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏบิัติงานเป็นการประมาณเท่านั้น 
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งานส่วนกลาง 
 
เร่ือง การจัดเตรียมสถานท่ีตามที่มผีู้ขอใช้บริการ 
ค าอธิบาย การจัดเตรียมโต๊ะ เก้าอ้ี วัสดุ-อุปกรณ์ตา่งๆ ภายในห้องประชุม หรือพื้นที่จัดงาน/กิจกรรม 
หน่วยงาน ฝ่ายอาคารสถานท่ี 
ผู้ปฏิบัติงาน ทุกกลุ่มงานในฝ่ายอาคารสถานท่ี 

 
วิธีปฏิบัติงาน 

ล าดับที ่ วิธีปฏิบัติ ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ข้อควรระวัง 

1 รับทราบข้อมูล ในการใช้งานสถานที่ต่างๆ         จากใบขอ
ใช้บริการ, บันทึกข้อความ,ค าสั่งต่างๆ 

20 นาที การปฏิบัติงานมีความ 
จ าเป็นที่จะต้องสัมผัส 
กับสิ่งปฏิกูลซึ่งมาจาก 
หลายแหล่งอาจท าให้ 
เกิดโรคต่างๆ ได้ และ 
มีความเสี่ยงเนื่องจาก 
ปฏิบัติงานในท่ีสูงจึง 
ต้องใช้ความระมัดระวัง 

2 ตรวจสอบอุปกรณ์ต่างๆ ท่ีต้องการใช้ในงานนั้นๆ  20 นาที 

3 ด าเนินการขนย้าย และจัดเข้าพื้นที่ของงานนั้นๆ หรือตาม
ความต้องการของเจ้าของงาน 

ขึ้นอยู่กบัหน้า
งาน 

4 ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานท่ี 30 นาที 

5 อ าน วยความสะดวกระห ว่ า งงาน  ใน กรณี ที่ มี ก าร
เปลี่ยนแปลงในบางส่วน 

ขึ้นอยู่กับหน้า
งาน 

6 จัดเก็บพ้ืนท่ีเข้าสู่สภาพปกติ และพร้อมใช้ในงานต่อไป 2 ช่ัวโมง 

 
หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏบิัติงานเป็นการประมาณเท่านั้น 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก. 
แผนผังการเสนอขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
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แนวทางการปฏิบัติ เร่ือง การขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางของสถาบันฯ 
 ฝ่ายอาคารสถานที่ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ขอแจ้งแนวทางการปฏิบัติ เรื่องการขออนุญาตใช้
รถยนต์ส่วนกลางของสถาบันฯ ให้กับบุคลากรภายในสถาบันฯ ใช้ถือปฏิบัติเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการบริหาร
จัดการ การขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางสถาบันฯ  

1. ผู้ขอใช้รถ/หน่วยงาน ประสงค์ขอใช้รถยนต์ส่วนกลางของสถาบันฯ เขียนขออนุญาตใช้รถยนต์  
ส่วนกลางตามแบบฟอร์มที่ก าหนด โดยระบุรายละเอียดการขอใช้บริการให้ชัดเจน ครบถ้วน ตามแบบฟอร์มที่
ก าหนด และต้องยื่นแบบฟอร์มการขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง ล่วงหน้าอย่างน้อย  3 วันท าการ 

2. กรณีมีเหตุเร่งด่วนจ าเป็นต้องการขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางสถาบันฯ ผู้ขอใช้รถ/หน่วยงาน      
ต้องด าเนินการเดินเอกสาร เสนอพิจารณาอนุญาตให้แล้วเสร็จก่อนออกเดินทาง 

3. เพ่ือความปลอดภัยต่อผู้ขอใช้รถ พนักงานขับรถจะน ารถยนต์ส่วนกลางสถาบันฯ ออกเดินทางจาก 
สถาบันฯ ก็ต่อเมื่อได้รับแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางที่อนุญาตเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

4. กรณีฝ่ายอาคารสถานที่ ไม่สามารถจัดรถยนต์ส่วนกลางสถาบันฯ ให้ผู้ขอใช้รถได้ ทางฝ่ายอาคาร 
สถานที่จะด าเนินการท าหนังสือแจ้งกลับไปยังผู้ขอใช้รถ ให้ทราบ และให้ผู้ขอใช้รถด าเนินการท าหนังสือขออนุมัติ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจากฝ่ายการเงินต่อไป 

5. ขอให้ผู้ขอใช้รถ/หน่วยงาน ที่ประสงค์ขอใช้รถ ตรงต่อเวลาในการเดินทาง 
6. ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก ค่าธรรมเนียมผ่านทางพิเศษ ให้เบิกจ่ายตาม 

ระเบียบฯ  
7. สิทธิการเบิกจ่ายตามระเบียบฯ ของพนักงานขับรถ ให้ผู้ขอใช้รถระบุในแบบฟอร์มให้ชัดเจน โดย 

สามารถน าเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ที่ต้องการลายเซ็นของพนักงานขับรถ ฝากไว้ที่ฝ่ายอาคารสถานที่ 
8. ขอความอนุเคราะห์ผู้ขอใช้รถ โปรดรักษาความสะอาดและมีมารยาทในการใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

สถาบันฯ 
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ขั้นตอนกระบวนการท างานการขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางของสถาบันฯ 

1. หน่วยงานบันทึกเสนอขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางของสถาบันฯ ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด โดยระบุ
รายละเอียดการขอใช้บริการให้ชัดเจน ครบถ้วน ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด และสร้างเอกสารผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ส่งให้ฝ่ายอาคารสถานที่ 

2. ฝ่ายอาคารสถานที่รับเรื่อง และตรวจสอบข้อมูลตามแบบฟอร์มการขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางของ
สถาบันฯ ให้ถูกต้องครบถว้น (15 นาที) 

3. ฝ่ายอาคารสถานที่ ลงทะเบียนจองรถยนต์ เบื้องต้น จากนั้นผ่านเรื่องเสนอผู้บริหาร ผ่านตามสายการ
บังคับบัญชา (15 นาที) 

4. ผ่านเรื่องตรวจสอบเพื่อเสนอผู้บริหาร ตามสายบังคับบัญชาของฝ่ายอาคารสถานที่ (2 วัน) 
5. ผู้บริหารที่ก ากับดูแลฝ่ายอาคารสถานที่ พิจารณาอนุญาตการใช้รถยนต์ หรือ พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่าย

ค่าพาหนะแทนการจัดรถยนต์ให้ (3 วัน) 
6. ฝ่ายอาคารสถานที่ แจ้งการอนุญาตให้ใช้รถยนต์ของสถาบันฯ นัดหมายเวลา และการบริการ (15 นาที) 
7. ฝ่ายอาคารสถานที่ให้บริการตามค าขอใช้บริการ เมื่อบริการเสร็จสิ้นแล้วรับการประเมินความพึงพอ ใจ

หลังการให้บริการ (15 นาที) 
 
ข้อมูลทั่วไปของหน่วยงาน 
 หน่วยงานที่รับผิดชอบ :- ฝ่ายอาคารสถานที่ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 เจ้าของงาน  :- ฝ่ายอาคารสถานที่ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 ระยะเวลาการด าเนินงาน :- ประมาณ  5  วันท าการเสร็จสิ้นกระบวนการ 
 ชื่องาน   :- การขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางของสถาบันฯ 
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แผนผังการเสนอขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้ขอใช้บริการ  

บนัทึกเสนอขออนุญาตใชร้ถยนตข์องสถาบนัฯ ตามแบบฟอรม์ที่

ก าหนด โดยระบุรายละเอียดการขอใชบ้ริการใหช้ดัเจน ครบถว้น 

ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด และสรา้งเอกสารผ่านระบบสารบรรณ

อเิลก็ทรอนิกสส์่งใหฝ่้ายอาคารสถานที ่

จนท.ฝ่ายอาคารสถานที ่ รบัเรื่อง / ตรวจสอบขอ้มลูตามแบบฟอรม์การขออนุญาตใชร้ถยนต ์

ลงทะเบยีนจองรถยนต ์ 

กรณีมีแก้ไข / 
ปรับปรุง /ไม่ชัดเจน 

ผู้บริหารที่มี

อ านาจอนุมัติ  

หน.ฝ่ายอาคารสถานที ่

ผอ.กองกลาง / ผอ.สนอ. 

เสนอความเห็นการอนุญาตใชร้ถยนตข์องสถาบนัฯ โดยเสนอเรื่อง

ผ่านสายบงัคบับญัชา 

ผ่านเรื่องตรวจสอบ เพื่อเสนออธิการบด ีตามสายบงัคบับญัชา ของ

ฝ่ายอาคารสถานที ่

ผูบ้ริหารที่มีอ  านาจอนุมตัิ พิจารณาอนุญาตการใชร้ถยนต์ / 

พจิารณาอนุมตักิารเบกิจ่ายค่าพาหนะแทนการจดัรถยนต ์

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

ฝ่ายอาคารสถานที ่

 

ผู้ขอใช้บริการ  

แจ้งผลการพิจารณา / นัดหมาย / ประเมินการใช้บริการ 

แจง้การอนุญาตใชร้ถยนต ์/ นดัหมายเวลา และการบริการ 

ใหบ้ริการตามค าขอใชบ้ริการ 

รบัการประเมนิความพงึพอใจ หลงัการใหบ้ริการ 



30 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข. 
แผนผังการขอใชบ้ริการฝ่ายอาคารสถานที่ 
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การขอใช้บริการฝ่ายอาคารสถานที ่
 
ขั้นตอนกระบวนการท างาน 

1. หน่วยงานบันทึกเสนอขอใช้บริการฝ่ายอาคารสถานที่ ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด โดยระบุรายละเอียดการ
ขอใช้บริการให้ชัดเจน ครบถ้วน ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด และน าส่งที่ฝ่ายอาคารสถานที่ 

2. ฝ่ายอาคารสถานที่รับเรื่อง และตรวจสอบข้อมูลตามแบบฟอร์มการขอใช้บริการฝ่ายอาคารสถานที่ ให้
ถูกต้องครบถ้วน (15 นาที) 

3. ฝ่ายอาคารสถานที่ ลงทะเบียนรับเรื่องการขอใช้บริการฝ่ายอาคารสถานที่ จากนั้นเสนอหัวหน้าฝ่าย
อาคารสถานที่เพ่ือมอบหมายงาน (30 นาที) 

4. หัวหน้าฝ่ายอาคารสถานที่ พิจารณาอนุมัติการขอใช้บริการ และมอบหมายงานให้บุคลากรภายในฝ่าย
อาคารสถานที่ด าเนินการตามประสงค์ (1 วัน) 

5. ผู้ที่ได้รับมอบหมายงานด าเนินการตามใบขอใช้บริการให้ส าเร็จลุล่วงตามประสงค์ของผู้ขอใช้บริการ และ
เขียนรายงานการปฏิบัติงานเพื่อแจ้งให้หัวหน้าฝ่ายอาคารสถานที่ทราบ (2 – 5 วัน) 

6. เมื่อบริการเสร็จสิ้นแล้ว ผู้ขอใช้บริการประเมินความพึงพอใจหลักการให้บริการ (15 นาที) 
 
ข้อมูลทั่วไปของหน่วยงาน 
 หน่วยงานที่รับผิดชอบ :- ฝ่ายอาคารสถานที่ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 เจ้าของงาน  :- ฝ่ายอาคารสถานที่ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 ระยะเวลาการด าเนินงาน :- ประมาณ  3 – 7  วันท าการเสร็จสิ้นกระบวนการ 
 ชื่องาน   :- การขอใช้บริการฝ่ายอาคารสถานที่ 
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แผนผังการเสนอขอใช้บริการฝ่ายอาคารสถานที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้ขอใช้บริการ  
บันทึกเสนอขอใช้บริการฝ่ายอาคารสถานที่ ตามแบบฟอร์มที่

ก าหนด โดยระบุรายละเอียดการขอใช้บริการให้ชัดเจน 

ครบถ้วน ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด  

จนท.ฝ่ายอาคารสถานที ่ รับเรื่อง / ตรวจสอบข้อมูลตามแบบฟอร์มการขอใช้บริการ 

ลงทะเบียนรับเร่ืองการขอใช้บริการ  

กรณีมีแก้ไข / 
ปรับปรุง /ไม่ชัดเจน 

หน.ฝ่ายอาคาร

สถานที่  

หัวหน้าฝ่ายอาคารสถานที่ พิจารณาอนุมัติการขอใช้บริการ 

และมอบหมายงานให้บุคลากรภายในฝ่ายอาคารสถานที่

ด าเนินการตามประสงค์ 

อนุมัติการขอใช้บริการ / มอบหมาย 

ไม่อนุมัติ 

จนท.ฝ่ายอาคารสถานที ่

 

ผู้ขอใช้บริการ  

แจ้งผลการด าเนินการแล้วเสร็จ 

ผู้ที่ได้รับมอบหมายงานด าเนินการตามใบขอใช้บริการให้

ส าเร็จลุล่วงตามประสงค์ของผู้ขอใช้บริการ และเขียนรายงาน

การปฏิบัติงานเพื่อแจ้งให้หัวหน้าฝ่ายอาคารสถานที่ทราบ 

เมื่อบริการเสร็จสิ้นแล้ว ผู้ขอใช้บริการประเมินความพึงพอใจ

หลักการให้บริการ 
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ภาคผนวก ค. 
แบบฟอร์ม ฝ่ายอาคารสถานที่ 
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ภาคผนวก ค.1 
แบบฟอร์มการขออนุญาต 

ใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



35 
 

 



36 
 

 



37 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ค.2 
แบบฟอร์มการขอใช ้

บริการฝ่ายอาคารสถานที ่
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ภาคผนวก ค.3 
แบบฟอร์มการขอใช ้

ห้องประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



40 
 

 
 
 
 
 



41 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ค.4 
แบบฟอร์มการขออนุญาต 
น าสิ่งของออกนอกพื้นที่ 
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