
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       
 

 

 
 

 
คู่มือการให้บริการ หน่วยงานบริหารทั่วไป (งานอาคารสถานที่)เล่มนี้จัดทำขึ้น

เพื่อให้การจัดระบบการให้บริการภายในวิทยาลัยการจัดการเป็นไปในรูปแบบของการใช้
ทรัพยากรร่วมกันในทุกหน่วยงานและเกิดศูนย์กลางการให้บริการด้านสาธารณูปโภค
แบบครบวงจรเกิดขึ้นภายในวิทยาลัยการจัดการ  และเพื่อให้ผู้ใช้บริการได้ทราบถึง
ขอบเขตและขั้นตอนของการให้บริการตลอดจนหมายเลขโทรศัพท์ติดต่อและแบบฟอร์ม
การให้บริการ รวมไปถึงการรายงานและการสรุปผลการให้บริการ  ดังนั้นหน่วยบริหาร
ทั ่วไปจึงได้จัดทำคู ่ม ือเล่มนี ้ขึ ้น  เพื่ อให้เกิดความสะดวกและความคล่องตัวของ
ผู้ใช้บริการเป็นหลัก  และให้เข้าใจในกระบวนการให้บริการ เพื่อที่จะได้นำคู่มือเล่มนี้ยึด
เป็นแนวปฏิบัติ  ในการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานบริหารทั่วไป (งานอาคาร
สถานที่) ต่อไป 
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1. วัตถปุระสงค์ 

1.1 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารจัดการงานอาคารสถานที่ของวิทยาลัยการจัดการ 
1.2 เพื่อควบคุมกระบวนการทำงาน งานอาคารสถานที่ ให้เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติ 

ร่วมกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

2. ขอบเขต 
 ขอบเขตงานอาคารสถานที่ครอบคลุมถึง การซ่อมบำรุงรักษาอาคารสถานที่ การซ่อมแซม
สาธารณูปโภค การบำรุงรักษาภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อม การดูแลความปลอดภัยและการจราจร
รวมถึงการดูแลการใช้พื้นที่เพ่ือกิจกรรมอื่นๆ  
 

3. ความรับผิดชอบ 
 3.1 หัวหน้าหน่วยบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่อนุมัติงานทุกประเภทที่ต้องใช้งบประมาณใน
การจัดซื้อภายในขอบเขตวงเงินงบประมาณที่ได้ตั้งไว้และไม่เกินข้อบังคับที่วิทยาลัยกำหนด 
 3.2 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน มีหน้าที่ปฏิบัติงานด้านซ่อมบำรุงสาธารณูปโภค การตกแต่งภูมิ
ทัศน์ การดูแลรักษาสิ่งแวดล้อม การตรวจสอบความชำรุด การซ่อมแซมภายในอาคารวิทยาลัยการ
จัดการ 

3.3 เจ้าหน้าที่ธุรการ มีหน้าที่ประสานงานและดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและประสานงานเบิกค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจากการซ่อมบำรุงรวมถึงค่าใช้จ่ายสาธารณูปโภค 
ได้แก่ ค่าน้ำ ค่าไฟ ค่าโทรศัพท์ 
 

4. คำจำกัดความ 
 4.1 อาคารสถานที่ หมายถึง สิ่งปลูกสร้างถาวร วัสดุอุปกรณ์ที่ติดตั้งทั้งภายในและภายนอก
อาคาร และบริเวณโดยรอบ เช่น อาคาร ถนน ที่จอดรถ ต้นไม้ และสนามหญ้าเป็นต้น 
 4.2 สาธารณูปโภค หมายถึงระบบไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ 
 4.3 ภูมิทัศน์ หมายถึง ภาพรวมของวิทยาลัยฯ ที่ผู ้พบเห็นรับรู้ทางสายตาในระยะห่าง
ประกอบด้วย รูปทรงของพื้นดิน ต้นไม้ อาคาร โดยรวมมีลักษณะการออกแบบเหมาะสมกับการใช้
ประโยชน์ 
 4.4 สิ่งแวดล้อม หมายถึง ทุกสิ่งที่อยู่รอบบริเวณวิทยาลัยฯ ได้แก่ อาคาร ต้นไม้ ฯลฯ 

กระบวนกำรงำนอำคำรสถำนที ่
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4.5 การรักษาความปลอดภัย หมายถึง บรรดามาตรการที ่กำหนดขึ ้นตลอดจนการ
ดำเนินการทั้งปวงเพื่อพิทักษ์รักษาและคุ้มครองป้องกันบุคคลและทรัพย์สินของวิทยาลัยฯ ให้รอด
พ้นจากภัยอันตรายต่างๆ ที่อาจเกิดขึ้น 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานซ่อมบำรุง 
  5.1 รับเร่ือง 

5.1.1 เจ ้าหน้าที ่ร ับเร ื ่องจากเจ้าหน้าที ่  Customer Service / แม่บ้านหรือ
หน่วยงานภายในวิทยาลัยการจัดการ 

 5.2 ตรวจสอบ 
5.2.1 เจ้าหน้าที่นำเรื่องเพ่ือตรวจสอบและประเมินความเสียหายเบ้ืองต้น 

 5.3 รายงานผลการประเมินความเสียหาย 
5.3.1 นำผลการประเมินความเสียหายเบื้องต้นรายงานแก่ผู้บังคับบัญชาทราบ

ตามลำดับขั้น 
5.3.2 ผู้บังคับบัญชาพิจารณาความสำคัญด้านสภาพความรุนแรงและสภาพความ

เร่งด่วนของสถานที่นั้นๆ 
5.4 ดำเนินการซ่อมบำรุง 

การดำเนินการซ่อมบำรุงแบ่งออกเป็น 2 กรณี ได้แก่ 
  5.4.1 กรณีสามารถซ่อมบำรุงเองได้ 
   - มีวัสดุสำรองสามารถซ่อมบำรุงได้ทันที 

- ไม่มีวัสดุสำรอง แจ้เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายอาคารสถานที่ทำเรื่องขออนุมัติ
หลักการและวงเงินเพื่อจัดซื้อวัสดุทดแทนของที่เสียหายเพื่อทำการซ่อม
บำรุงต่อไป(ในกรณีนี้อาจต้องใช้เวลาในการจัดซื้อ) 

  5.4.2 กรณีไม่สามารถซ่อมบำรุงเองได้ 
- ด้านสาธารณูปโภคส่วนกลาง เจ้าหน้าที่ดำเนินการประสานกับนิติอาคาร 

เพ่ือแจ้งให้ทราบและดำเนินการต่อไป 
- ด้านพื้นที่ในความรับผิดชอบของวิทยาลัย เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดหา

ผู้รับเหมาเพื่อประเมินราคาในการซ่อมบำรุง / ทำหนังสือขออนุมัติ
หลักการละวงเงิน / ส่งผู้บริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติ / ส่งฝ่ายจัดซื้อจัด
จ้างเพื ่อดำเนินการ เมื ่อเสร็จงานเจ้าหน้าที ่ทำการตรวจเช็คความ
เรียบร้อยและส่งคืนพื้นที่ต่อไป (กรณีผู้บริหารไม่อนุมัติการจ้างซ่อมให้นำ
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จดหมายกล ับมาตรวจสอบข ้อผ ิดพลาดและทบทวนตรวจทาน 
กระบวนการทั้งหมดใหม่อีกครั้งพร้อมนำส่งผู้บริหารเพื่อพิจารณาอีกครั้ง)  

 5.5 บันทึกและประมวลผล 
เมื่อทำการซ่อมบำรุงเสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะทำการสรุปค่าใช้จ่ายและวัสดุ

ที่นำออกไปใช้ เพื่อเก็บบันทึกทำสถิติค่าใช้จ่ายประจำเดือนแล้วรายงานหัวหน้างานเพื่อทราบและ
พิจารณาต่อไป 

  
 
 

 

แผนผังข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนซ่อมบ ำรุง 
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หมายเหตุ  มีการบันทึกและประเมินผลการทำงานทุกครั้งที่การซ่อมบำรุงแล้วเสร็จ 
 
 

ตัวอย่ำงใบแจ้งซ่อม 

ตัวอย่ำงกำรบันทกึกำรซ่อมบ ำรุง 
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6. การขอใช้บริการงานอาคารสถานที่และห้องเรียน 
ปัจจุบันงานอาคารสถานที่ได้ให้บริการและจัดเตรียมความพร้อมในด้านต่างๆรวมถึงการซ่อม

บำรุงขั้นพื้นฐานเพื่อช่วยลดภาระค่าใช้จ่ายของวิทยาลัย ฯ จึงได้จัดระบบการขอใช้บริการและการ
แจ้งซ่อมบำรุงด้านต่างภายในวิทยาลัย ฯ ดังนี้ 

6.1ขั้นตอนการจองขอใช้ห้องและสถานที่ 
6.1.1 การขอใช้บริการสถานที่ สามารถขอใช้บริการผ่าน Intranet.mahidol.ac.th 

ระบบจะระบุให้ท่านกรอก Username และ Password จากนั ้นหน้าจอ
คอมพิวเตอร์จะแสดงผลดังรูป 
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6.1.2 คลิ๊กที่ Room Reserve หน้าจอจะแสดงผลตารางการจองใช้ห้องและ สถานที่
พร้อมรายละเอียดของงานตามตารางปฏิทินที่โชว์อยู่บนหน้าเว็บเพจดังรูป 

 
6.1.3 คลิ๊กวันที่ ที่ต้องการใช้บริการ 
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6.1.4 คลิ๊กที่ New ดังรูป หน้าเว็บเพจจะแสดงตารางการกรอกรายละเอียดของงาน 
ให้ผู้ใช้บริการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนจากนั้นรอการอนุมัติให้ดำเนินการต่อไป 
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6.1.5 เม ื ่อทำการจองเข้าระบบเรียบร้อยและถูกต้องแล้ว หน้าเพจจะแสดง
สถานะการจองเป็นกรอบสีเหลือง เพื่อรอการตรวจสอบและอนุมัติต่อไปดังรูป 

 
 
6.1.6 เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจเช็คความถูกต้องแล้วสามารถให้ใช้พื้นที่ตามที่ขอได้ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะทำการอนุมัติ โดยที่หน้าเพจจะแสดงสถานการณ์
อนุมัติเป็นกรอบสีเขียวดังรูป 
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7. ตดิต่องานอาคารสถานท่ี  
 มีช่องทางการติดต่อ ดังนี้ 

1) กด 0 เพื่อติดต่อ Customer Service เพื่อประสานงานกับทีมซ่อมบำรุงทาง
วิทยุสื่อสาร 

2) เบอร์ตรง (ภายใน) 5201 (คุณสารณะ) และ 5203 (คุณเจริญพงษ์)   
3) ทาง E-Mail ดังน้ี 

sarana.kar@mahidol.ac.th หรือ chareonpong.kan@mahidol.ac.th  

4) บันทึกใบแจ้งซ่อมผ่านแม่บ้าน หรือ โทร 3606 (คุณยา) 
 
ผู้จัดทำ 
   นายเจรญิพงษ์  กานดา  เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป 


