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คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการ งานซ่อมบำรุงและงานบริการนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน

ใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงาน งานซ่อมบำรุงระบบต่างๆที่เกี่ยวกบการเรียนการสอนของศูนย์และ

งานบริการด้านห้องเรียนห้องประชุมหรือห้องคอมพิวเตอร์ของ (ศูนย์การศึกษาจังหวัดระนอง  ให้

สามารถนำกระบวนการ.....งานซ่อมบำรุงและงานบริการ........ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) ความเป็นมาและความสำคัญ 2) วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ  

3) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 4) ขอบเขตของคู่มือ 5) นิยามศัพท์เฉพาะ 6) โครงสร้างของหน่วยงาน  

7) ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 8) บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 9) ขั้นตอนการปฏิบัติ  

10) หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 11) เทคนิคการปฏิบัติงาน 12) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 13) ข้อจำกัด 

ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

คณะผู้จัดทำจะติดตามและประเมินผลความสำเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กำหนดของ

คู่มือฉบับนี ้เพื่อนำผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการ...งานซ่อมบำรุงและงานบริการ.. 
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บทท่ี 1  

บทนำ 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ  

งานอาคารสถานที่เป็นงานที่ช่วยสนับสนุนและส่งเสริมงานต่างๆ อย่างเป็นรูปธรรม ภาระงาน 

เกี่ยวข้องกับการวางแผนพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม การจัดบรรยากาศทั้งภายในห้องเรียน 

ภายในศูนย์การศกึษาจังหวัดระนอง มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ให้เกิดความร่มรื่น เป็นสัดส่วน 

สวยงาม เอื้อต่อการเรียนรู้ของผู้เรยีน และซ่อมบำรุงดูแลรักษา อาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องเรียน

หอ้งพิเศษ และห้องบริการต่างๆ ให้ใช้ประโยชน์ได้อย่างคุ้มค่าตามเกณฑ์ปริมาณและ ตรงตามมาตรฐาน 

จัดให้มเีอกสารการใชอ้าคาร และจัดทำประวัติบำรุงรักษา และสรุปประเมินผลอย่างชัดเจน 

ในส่วนของการดำเนินงานอาคารสถานที่ได้เกิดปัญหาและอุปสรรคต่างๆ เช่น อาคารมคีวามช่ืนทำ

ให้อปุกรณ์อิเล็กทรอนิกส์เกิดความเสียหายรวมถึงตัวของอาคารและหอ้งเรียนมคีวามช่ืนสูงทำให้งานซ่อม

บำรุงเป็นไปได้ยาก จงึอยากจัดทำคู้มอืในการปฏิบัติงานคู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนการให้บริการ
ห้องเรียน และอาคารสถานที่ ตั้งแต่ข้ันตอนการใช้บริการห้องเรียน และอาคารสถานที่ พร้อมจัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงาน ทั้งนี้ยังรวมไปถึงการแสดงขั้นตอนการใช้อุปกรณ์ในห้องเรียน บำรุงดูแลรักษา อาคารเรียนให้ใช้
ประโยชน์ได้อย่างคุ้มค่าตามเกณฑ์ปริมาณและตรงตามมาตรฐาน จัดให้มีเอกสารการใช้อาคารและห้องเรียน  การ
แจ้งซ่อมอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในห้องเรียน ความสะอาดของอาคารโดยรอบของศูนย์การศึกษาจังหวัดระนอง 
1.2 วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ  

 

 1) เพื่อศกึษาวิธีการซ่อมบำรุง 

 2) เพื่อวิเคราะห์การแก้ไขปัญหา 

 

 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

1) เพื่อศกึษาวิธีการซ่อมบำรุงที่ถูกต้องและเร่งประสิทธิภาพในการทำงาน 

 2) เพื่อวิเคราะห์การแก้ไขปัญหาต่างๆได้เร็วมากยิ่งขึน้ในการซ่อมบำรุง 

 

 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

ขอบเขตของงาน : อาคารเรียนรวมและสถานที่ต่างๆ    
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คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการให้บริการห้องเรียน และอาคารสถานที่ ตั้งแต่ขั้นตอน

การใช้บริการห้องเรียน และอาคารสถานที่ พร้อมจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ยังรวมไปถึงการแสดง

ขั้นตอนการใช้อุปกรณ์ในห้องเรียน บำรุงดูแลรักษา อาคารเรียนให้ใช้ประโยชน์ได้อย่างคุ้มค่าตามเกณฑ์

ปริมาณและตรงตามมาตรฐาน จัดให้มีเอกสารการใช้อาคารและห้องเรียน  การแจ้งซ่อมอุปกรณ์ต่าง ๆ 

ภายในห้องเรียน ความสะอาดของอาคารโดยรอบของศูนย์การศึกษาจังหวัดระนอง 

 

 

1.5 นยิามศัพท์เฉพาะ   

มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์สำหรับเทียบกำหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ (พจนานุกรม

ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจ

หรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทำได้ โดยมีกรอบในการพิจารณากำหนดมาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้าน

ปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจำเป็นต้องกำหนดมาตรฐาน

การปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้น ๆ ด้วย 

 การจัดการ  หมายถึง การสั่งการ การดำเนินงาน การประสานงาน การควบคุมงานและติดตาม

ประเมินผลการดำเนินงาน 

 ช่องทางการแจ้งซ่อม หมายถึง สื่อที่ผู้ที่ต้องการจะแสดงให้หน่วยงานได้รับทราบถึงการใช้งานของ

อุปกรณ์ อาคาร ฯลฯ โดยจะแจ้งผ่านคิวอาร์โค้ด การแจ้งด้วยตนเอง และเขียนผ่านแบบฟอร์ม 

 ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากศูนย์การศึกษาฯ โดยตรงหรือผ่านช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ 

เช่น นักศึกษา อาจารย์ เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน  เป็นต้น 

 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ ทางตรงและทางอ้อม จากการ

ดำเนินงานของศูนย์การศึกษาจังหวัดระนอง เช่น ผู้ปกครอง บุคลากรของศูนย์ฯ 
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บทท่ี 2 

โครงสร้าง และหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 

 

2.1 โครงสร้างขององค์กร (Organization Chart) / โครงสร้างหน่วยงาน 
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2.2 โครงสร้างการบรหิาร (Administration Chart) / โครงสร้างของฝ่าย 

 

 
 



5 
 

2.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วธิีการปฏิบติังาน 

3.1 หลักเกณฑ์วธิีการปฏิบัติงาน 

 1. การแจ้งซ่อมทางโทรศัพท์ ทีมอาคารสถานที่จัดทำหนังสือแจ้งซ่อมตามแบบฟอร์ม RDP0111 

(แบบฟอร์มแจ้งวัสดุ อุปกรณ์เสีย) ทีมอาคารสถานที่จะเข้าไปสำรวจและดำเนินการซ่อมภายใน 1-3 วัน  

2. การแจ้งซ่อมทางโทรศัพท์ ให้แจ้งถึงระดับปัญหารอได้ หรือว่าด่วนที่สุด เพ่ือหัวหน้า 

งานจะได้พิจารณาสั่งการให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการซ่อมต่อไป  

3. กรณียืมวัสดุ อุปกรณ์ ทีมอาคารสถานที่จะให้แบบกรอกแบบฟอร์ม RDP0110 และถ้าเป็นไปได้ การ

ยืม วัสดุอุปกรณ์ ที่มีมูลค่าสูง ควรจะทำบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ก่อนประมาณ 7 วัน เพ่ือง่ายและ

สะดวกในการปฏิบัติ ของเจ้าหน้าที่รวมถึงการจัดสรรวัสดุอุปกรณ์ 

4. การขอใช้บริการหน่วยอาคารสถานที่ สามารถเขียนแบบฟอร์มที่ทางหน่วยงานกำหนดไว้ให้ หรือแจ้ง

โดยตรงกับผู้บริหารของหน่วยงานทางทีมอาคารสถานที่จะนำแบบฟอร์มตามความต้องการของผู้ขอใช้บริการ 

5. การขอใช้ห้องประชุม ควรระบุรูปแบบการจัดสถานที่ โต๊ะ , เก้าอ้ีทุกครั้ง และระบุอุปกรณ์ 

โสตทัศนูปกรณ์เพ่ือการสะดวกต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  

6. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและทำการวางแผนดำเนินการจัดงานนั้น งานห้องประชุม และห้องเรียน 

บุคลากรเข้าตรวจสอบ และเขียนแบบฟอร์ม หรือทำบันทึกข้อความส่งมายังหน่วยงานได้ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ และ

ทำการวางแผนดำเนินการ ประสานรายละเอียดกับผู้ขอใช้ดำเนินการจัดสถานที่ตามที่ได้รับมอบหมาย เสร็จสิ้น 

อนุมัติ /มอบหมายงาน 10  

7. กรณีมีการขอใช้ห้องประชุม พร้อมกันหัวหน้างานจะต้องทำาการแบ่งงาน แบ่งเจ้าหน้าที่ ปฏิบัติงาน 

เพ่ือให้การดำเนินงานไปเป็นด้วยความเรียบร้อยสมบูรณ์ 
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บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

4.1 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

 ใช้อุปกรณ์หรอืเครื่องมอืช่างในการทำงานให้ถูกต้องจะทำให้งานเสร็จเร็วมากยิ่งขึน้ 

 

 

 

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.2.1 การวิเคราะห์กิจกรรมที่ต้องการพัฒนา 
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 4.2.2 วิธีการปฏิบัติงาน (ใหม่) 
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บทที่ 5 

ข้อจำกัด ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

 

 การดำเนินงานในการจัดทำกระบวนการ.....งานซ่อมบำรุงและงานบรกิาร...มีข้อจำกัด และ

อุปสรรคใน 

การปฏิบัติงาน และแนวทางการพัฒนา ดังนี้ 

 

ข้อจำกัด และปัญหาอุปสรรค แนวทางการพัฒนา 

 

มีอุปกรณ์การเรียนการสอนไม่เพียงพอ 

 

ของบประมาณจัดซื้ออุปกรณ์ท่ีใช้ในการเรียน

การสอนเพิ่ม 

 

มีเครื่องมือช่างหรือเคร่ืองมือคนสวนไม่

เพียงพอ 

 

 

ของบประมาณจัดซื้ออุปกรณ์เครื่องมือช่าง

และเคร่ืองมือคนสวนเพิ่ม 

 

ห้องเรียนและอาคารชำรุด 

 

 

ของบประมาณซ่อมบำรุงตวอาคารและ

ห้องเรียน 
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ภาคผนวก 
-เครื่องมือการทำงาน 
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